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E-signering

Nu finns en egenutvecklad e-signering tillganglig i Konfident. Behall alla dina dokument och filer pa
ett och samma stalle och undvik att obehdriga parter far tillgang till er information. E-signering i
Konfident &r enkelt att anvdnda och tar minimalt med tid for att lara sig. Metoden som anvands &r
BankID och det ar PDF-filer som gar att signera. Konfidents e-signering har EIDAS-kvalifikation och
signering kommer att ske inne i Konfident och ni kommer aldrig att lamna Konfident.

Hur gor man

Forst behover du skapa ett team och bjuda in de anvandare som du vill ska signera. Eller sa anvander
du ett befintligt team dar anvandarna redan existerar. Det fungerar precis pa samma satt som vanligt
nar det galler vem som kan se vad, anvand darfér Secret Groups om ni inte vill att alla ska se vad som
ska signeras.

Nésta steg ar att ladda upp det du vill ha signerat. For att inleda signeringsprocessen, hogerklicka pa
filen och valj ”Signature”. Darefter laser du genom dokumentet och sakerstaller att allt ar korrekt och
valj sedan “Request signature”.
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Nu visas tre steg (Select, Name och Order);

Under Select véljer du vem du vill ska signera. Du kan endast vélja mellan anvandare som har tillgang
till teamet som du lade upp filler i. Tryck pa faltet som skall fyllas i och véalj vem som skall signera.
Darefter valjer du "Next”.

Under Name kan du fylla i information kring vem som skall signera vid behov men det ar endast
namn som ar ett krav. Efter informationen ar ifylld, valj ”"Next”.

Under Order sa har du majlighet till att valja i vilken ordning dokumentet skall signeras i. Om du vill
dndra ordning sa drar du personerna till ratt plats och kryssar i rutan ”Set signing order” for att lasa
ordningen. Om rutan inte ar ifylld sa gar det att signera i vilken ordning som helst. Vilj sedan ”"Send
request for att skicka ut dokumentet for signering till alla involverade parter.
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Nasta steg ar att signera. Det dyker nu upp en vy dar ni kan se dokumentet, vilka parter som skall
signera och vems tur det ar att signera. Om det &r din tur att signera star det "Ready to sign:” och dar
kan du vélja bland tva alternativ, “Reject” eller ”Sign”. Om det inte ar din tur star det "Waiting for
next signature”.

Nar en signeringsprocess har inlett sa skickas en notis via mejl som vanligt. Informationen som tillges
ar vad dokumentet heter och namnet pa din arbetsyta. Tryck pa "REVIEW DOCUMENT” for att
komma till dokumentet. Ar du redan inloggad sen tidigare s& kommer du att hdnvisas direkt fér
signering, om du inte ar inloggad sa hanvisas du till inloggningssidan dar du far logga in som vanligt.

Efter att du har loggat in sa dyker det upp en notis langst uppe till vanster i din arbetsyta.

KONFIDENT

All parties have signed document Datablad Konfident_Byra.pdf.
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Vilj "Open” for att se dina nuvarande signeringsprocesser. Har kan du se vilka processer som ar
igang, vilka dokument, teams, parter som skall signera och vilken status de har. Orange betyder att
de inte har signerat dn, Gron betyder att de har signerat och Rod betyder att de har avboijt
signeringen. Tryck pa raden du vill signera for att komma in i dokumentet.

Né&r du &r redo att signera valj ”Sign” och fyll i att du har last och forstar dokumentet. Sedan viljer du
vilken metod du vill signera med och skannar QR-koden. Nar du har signerat sa markeras ditt namn
med en gron checkmarkering vilket innebar att du har signerat. Du kan aven se vilka parter som har
signerat och vilka som aterstar.

Nar alla har signerat sa kan du vélja ”Show signatures” som visar stampeln. Har kan du se vem som
har signerat, vilken tid/datum och metoden som har anvénts. Lite ldngre ner pa sidan sa visas en QR-
kod som verifierar att signaturen &r korrekt, och en document checksum som ar en kod fér innehallet
i dokumentet. Skulle nagon ga in och dndra nagot som t. ex. ett mellanslag sa skulle den koden
andras. Du kan alltsa verifiera att signaturen ar korrekt och att ni har signerat samma dokument.

Viljer du "Download original” sa laddar du ned originalet utan en stampel och valjer du “Download”
fran webblasaren sa laddar du ned dokumentet med signaturer.
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Efter att alla parter har signerat sa sparas dokumentet pd samma plats dar du laddade upp filen fran
borjan. Du kan se en gron ikon bredvid dokumentet som indikerar att dokumentet ar signerat och
klart. Du kan dven se alla dina signerade dokument pa ditt konto under Esignatures. Har syns alla
dokument som du har varit involverad i och kan f6lja dina signerade dokument.
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