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Logga in

P

Visma SendSign

© ou behover verfera dig or attanvanda gansten

Loggain

 VISMA

For att logga in i Ciceron SendSign behdver du identifiera dig med mobilt BankID. En anvandare kopplat till
ditt personnummer skapas upp av en behdrig administrator.

FAQ
Det star att jag saknar behérighet?

Kontakta din systemadministratér om du inte kan logga in. En anvandare kopplat till ditt personnummer
behover laggas upp i tjansten for att du ska kunna logga in.
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Startsida

Nar du loggat in visas en personlig Startsida. Har hittar du alternativ for att skicka ett nytt dokument fér
underskrift, skicka ett nytt sékert meddelande (internt) och en snabbatkomst till din utkorg.

Genvag Skicka for underskrift”

gn  Startsida  Breviddan

Skicka for underskrift med tva enkla steg

Genom att trycka pa knappen Kér igdng startar du ett nytt flode for att skicka ivag ett dokument for
underskrift. Lds mer under avsnittet Skicka for underskrift nedan.

FAQ
Jag ser inte det har alternativet pa min startsida?

Vad du ser pa startsidan kan variera beroende pa dina behérigheter. T.ex. om du har rattigheter att skicka
for underskrift eller inte. Kontakta din systemadministratér om du anser att du saknar behorighet.
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Genvag “Meddelanden”

@D ~ia meddelanden Signerade Avbojda ® @ sdain O i

EITTET  Kansliga handlingar i socialarende 2020-00021 13:40
Daenerys Targaryen [ Meddelande J

Hej Visma Document Template pdf

Skickar 6ver de dar handiingarna du vill ha angaende Person X  rende 2020.00021, se bifogat.

Bestalning  Bekrafta din bestallning 1320
‘Adam Holmbist, holmkvist.adam@gmail.com

Hejl Visma Document Template,pdf

Vihar fatt n en bestalining frén en medarbetare hos er pa en ovanlig hog summa. Vi behover att du bekraftar denna bestalining genom att signera dem

Tillaggsavtal for Cicerontjénster - Ciceron SendSign A 13:09
Daenerys Targaryen  vaiidera }

Hej Daenerys! Visma Document Template.pdf

Skickar ver tllaggsavtal for Ciceron Sendsign. Jag har lagt in de uppgifter som vi pratade om pé telefonen.

Har visas en snabbatkomst till din aktuella utkorg dar du kan sortera, ta del av,interagera med och se aktuell
status for meddelanden utan att behéva ga in i Brevliadan.

FAQ

Jag ser inte det har alternativet pa min startsida?

Vad du ser pa startsidan kan variera beroende pa dina behérigheter. T.ex. om du har rattigheter att skicka
for underskrift eller inte. Kontakta din systemadministratér om du anser att du saknar behérighet.
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Genvag “Skicka ett sakert meddelande”

Skicka ett sakert meddelande

Nytt meddelande

nde till and

Genom att trycka pa knappen Nytt meddelande 6ppnar du ett fonster som hjalper dig skapa ett nytt
meddelande. Las mer under avsnittet Skicka sakert meddelande nedan.

FAQ

Jag ser inte det har alternativet pa min startsida?

Viyn kan variera beroende pa dina behorigheter. T.ex. om du har rattigheter att skicka for underskrift eller
inte. Kontakta din systemadministratér om du anser att du saknar behérighet.
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Skicka for underskrift

Ciceron SendSign's huvudsakliga funktion ar att kunna skicka dokument for digital underskrift. Du kan valja
att skicka dokument internt inom organisationen likval som till en extern part. Du behdver inget mer éan en

e-postadress till mottagaren som sedan kan skriva under dokumentet pa ett klick!

e  Skicka till andra anvandare i SendSign eller till “externa” personer via e-post

e Valj om du vill att mottagaren ska identifiera sig med mobilt BankID innan underskrift for att hoja
sakerheten.

e Skicka flera dokumentet samtidigt for underskrift.

e  Skicka till flera personer samtidigt.

e Skicka med ett personligt meddelande.

e Kontrollera de digitala signaturerna i dokumentet.

Ladda upp dokument som ska skrivas under

Visma SendSign ~ Startsida  Breviadan £ @ SL ApAMHOLMKvIST

Steg 1: Ladda upp ett dokument

el

1T

]

Dra och slapp en fil hit

Valj en fil fran enheten

Ladda upp.

> VISMA

En enkel guide visar dig vagen genom de tva enkla stegen. Bérja med att ladda upp ett dokument. Du kan
antingen valja mellan att bladdra efter en fil i datorns utforskare eller dra och slappa en fil i den bla rutan
(drop-zonen).
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Visma SendSig| Startsi

Breviadan

Steg 1: Ladda upp ett dokument

Ladda upp.

Dra och slapp en fil hit

D VISMA

Filen laddat automatiskt upp nar du slapper den i dropp-zonen.

Startsida  Breviadan

Ladda upp.

Ladda upp en filill

Dokumentegenskaper

Filnamn Visma Document Template.pdf
Filstorlek 37.5k8
Andrad 2021-03-08 13:05:19

© Atgérd utford Filen har laddats upp.

Automatisk zoom ¢

O VISMA

Title of the Document

The title of the document is formatted with “Title”. There should only be a single such title in a document.

Hierarchy and Structure

Use Heading 1 for chapters or the main sections. If your document has long chapters, place a page break
before the heading (Ctrl+Enter).

The headings create an organized structure in the text. Large documents with more than 100 pages might
need more levels of headings than a simple report on 12 pages. Large document typically benefits from all
three headings. Short documents will only use heading 1 and 2.

YYou should not use more than three levels of headings (and the title). Use rather a new chapter (Heading 1)
or section (Heading 2).

Itis best not to have headings directly after each other. The text is more easy to skim, when a heading has a
short explaining or introducing text below it, before subsections with their own headings.

A longer Section

The heading above is formatted with “Heading 2". There can be many pages and paragraph under a heading
2.

Pro cu iriure ocurreret, takimata intellegam scripserit ea cum. At decore malorum sea, ea sonet soleat

Nar filen har laddats upp far du mojlighet att forhandsgranska den och verifiera att det ar ratt dokument.
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Innan du kan ga vidare maste du valja en Arendetyp fr&n rullistan. Listan ar unik per organisation/(grupp och

innehaller alla de olika typer av drenden som organisationen/gruppen kan skicka.

Valet av Arendetyp styr vad du maste ange i ditt meddelande innan du kan skicka det. Exempelvis kan
arendetypen styra 6ver hur manga som maste skriva under dokumentet, hur manga mottagare du maste
ange i meddelandet. Las mer under det Administrativa avsnittet nedan.

Konvertering av filer till pdf

Vid uppladdning av en fil finns nu mojlighet att aktivera en konvertering av filer fran Word, Excel och
Powerpoint till PDF. Om konverteringen gar bra i samband med uppladdningen kan du anvanda filen for
signering.

Funktionen &r ett tillagg och bestalls och aktiveras av Visma i Ciceron SendSign.
Foljande filtyper kan da konverteras till PDF

e Word (doc, docx), txt, html och rtf)
e  Excel (xls, xIsx)
e Powerpoint (ppt, pptx)

FAQ
Vilka filformat gar att ladda upp?

Ciceron SendSign stodjer endast formatet PDF pa dokument som ska skickas for underskrift.

Om man har tillagg for konvertering av filer stéds aven dessa format doc, docx, txt, html och rtf, xls, xIsx, ppt
och pptx.
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Jag far ett fel nar jag forséker ladda upp min fil?

Sakerstall att dokumentet ar av formatet PDF. Du kan alltid prova att ladda upp samma dokument igen.
Sakerstall aven att PDF-filen inte &r skapad med sa kallad “Snabbpublicering”. Detta gor att PDF-filen saknar
det tekniska stodet for att kunna bli digitalt signerad och stodjs da inte av SendSign, fastan det ar en PDF.

Dessa dokument stdds inte i den nuvarande versionen.

e PDF skapad med sa kallad “Snabbpublicering

e Filer med dndelsen ".pdf" som inte &r en PDF.

e  Skrivskyddade filer.

e PDF:er som ar linearized (galler aven om de sedan ar "incremental updated")
e PDFer som ar krypterade

e PDF:er som ar I6senordsskyddade

e PDF:er som ar "korrupt" eller férvanskade

Jag far ett fel nar jag forsoker ladda upp min fil fran Word, Excel eller Powerpoint

Sakerstall att ni har tillagget konvertering av filer. Du kan alltid prova att ladda upp samma dokument igen.
Sakerstall att dokumentet ar av formatet doc, docx, txt, html och rtf, xls, xIsx, ppt eller pptx.

dokumentet ar av formatet PDF. Du kan alltid prova att ladda upp samma dokument igen. Om man har
tillagg for konvertering av filer stdéds aven dessa format doc, docx, txt, html och rtf, xls, xIsx, ppt och pptx.
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Valj mottagare och skapa en signeringsanmodan

Visma SendSign ~ Startsida  Brevliddan

Steg 2: Skicka for underskrift

7

Ladda upp. Skicka.

N VISMA
Title of the Document

Hierarchy and Structure

Dokumentegenskaper

Filnamn Visma Document Template.pdf
Filstorlek L
Andrad 2021-03-08 13:05:19

& (@D S roamHoMKvsT

®

Skicka signerat dokument (O

O skicka lank via E-post O Skicka till Mina meddelanden ~ ® Skicka inte (forval)

> VISMA

Spara Utkast [

Tabort T

Innan du kan skicka ivag ett dokument behdéver du ange vem/vilka som ska skriva under det. Valj vilka som

du vill ska skriva under dokumentet genom att ange dem som mottagare.

Guide & FAQ | Ciceron SendSign
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Visma

Daenerys Targaryen
adam om

Om du vill skicka till en annan anvandare i SendSign (intern anvandare) kan du bérja skriva dess namn sa
visas alternativ sedan i en lista som du sedan enkelt kan vélja mottagare fran. Det samma galler forskapade
favoritlistor/sandlistor.

Lagg till en ny mottagare
“Namn
Adam Holmkvist

* E-postadress
adam.holmkvist@visma.com

Mobittelefon (for notifiering)
0701234567

Personnummer (vingar inloggning)
19890127XXXX

Lagg il

For att skicka till en mottagare som inte finns som anvandare i SendSign, dven kallad extern mottagare
trycker du pa +-ikonen till hdger i mottagarfaltet. En dialog 6ppnas da upp dar du kan fylla i uppgifter om
den enskilda mottagaren. Namn och e-postadress ar obligatoriska falt som du maste fyllai. Tryck pa Ldgg till
for att 1agga till den som en mottagare i meddelandet
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Skicka signerat dokument (O
® Skicka lank via E-post O Skicka till Mina meddelanden O Skicka inte (f6rval)

D VISMA

Innan meddelandet skickas ivag for underskrift kan du valja hur/om du vill att det underskrivna dokumentet
ska distribueras till de som skrivit under efter att alla signerat det. Valet Skicka inte ar forvalt och innebar att
de som skrivit under inte kan ta del av det underskrivna dokumentet. Du kan valja att distribuera det
underskrivna dokumentet via e-post eller som ett meddelande till Mina meddelanden.

Nar du fyllt i alla uppgifter i meddelandet klickar du pa Skicka. Alternativt kan du vélja att Spara for att lagga
det i Utkast for att ateruppta och skicka det vid ett senare tillfalle.

FAQ

Jag vet inte personnummer pa den som ska skriva under, kan jag anda skicka det?

Jal Det du behover fylla i ar namn och e-postadress till den som ska skriva under. Du kan sedan valja att
komplettera med personens personnummer for att krava att mottagaren verifiera sin identitet, men det ar
inget krav.

Jag vill skicka dokumentet foér underskrift till bade min chef och var avtalspartner, gar det?

Det gar utmarkt! Du kan valja att skicka samma dokument till flera personer och du kan dven vélja att skicka
flera dokument till flera personer for underskrift samtidigt. Du kan vélja anvandare i SendSign som
mottagare tillsammans med extern mottagare. Blanda som du vill.

Hur vet jag att de jag skickat till har ldst dokumentet?

Du kan begéra ett laskvitto av de mottagare som far dokumentet for underskrift. De personerna maste da
valja att kvittera ut dokumentet innan de kan skriva under eller avbodja att skriva under. Nar de har kvitterat
ut dokumentet far du ett mail och eller ett SMS att detta ar gjort. Du ser det dven pa meddelandets status i
utkorgen.

Jag ser inte valet Skicka laskvitto
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Las mer under avsnittet Administrativa installningar.
Jag ser inte valet Skicka ldnk via e-post
Las mer under avsnittet Administrativa installningar.

Jag vill distribuera det underskrivna dokumentet till Mina meddelanden, men jag vill inte begéra
hogre behérighet, gar det?

Absolut! Om du véljer att distribuera det till Mina meddelanden kommer dokumentet att skickas i ett
meddelande till de personnummer som faktiskt har skrivit under dokumentet.

Hur vet dom som jag skickat till att de ska skriva under ett dokument?

Alla mottagare far ett enskilt mail som berattar att de fatt en anmodan om att skriva under ett dokument, av
vem och varfor. Dar finns en lank i mailet till SendSign dar de kan ldsa och skriva under dokumentet. Vet du
aven ett telefonnummer till mottagaren kan du ange detta ocksa for att den ska fa ett SMS nar ditt
meddelande skickas ut.

Krav hogre behorighet for att skriva under

Du kan valja att krava att en extern mottagare maste identifiera sig med BankID for att fa ta del av
dokumentet och kunna ga vidare med att skriva under. For att géra detta maste du veta personens
personnummer.

Som standard ar alla dokument som skickas fér underskrift ppna att lasa och ladda ner fér den som har
tillgang till lanken.

Om du lagger till ett personnummer till den mottagare som du ska skicka till kommer den personen att bli
uppmanad att verifiera sin identitet innan hen far mojlighet att 6ppna och ldsa dokumentet.
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Brevliadan

| Ciceron SendSign's brevlada hittar du alla meddelanden som du skickat, tagit emot, paborjat och tagit bort.

Har kan du:

e Se aktuell status pa meddelandet
e  Skriva under ett dokument

e Tabort meddelanden

e Fortsatta dar du slutade

e Tadel av bifogade filer

Inkorgen

Visma SendSign ~ Startsida  Breviadan % (@D S DaenenysTargaryen -

| inkorgen \ skickat | Utkast | Papperskorgen
o
@D #ia meddelanden Signerade Avbojda ® @ sdain G i

Tillaggsavtal for Cicerontjanster - Ciceron SendSign 13:09
ADAM HOLMKVIST | Forfaller: 1d At signera
)

Hej Daenerys! Visma Document Template pdf

Skickar over tilaggsavtal for Ciceron Sendsign. Jag har lagt in de uppgifter som vi pratade om pé telefonen.

D VISMA

I din personliga Inkorg ser du alla meddelanden som skickats till dig. En anmodan om signering kommer hit
och déar kan du valja att skriva under det bifogade dokumentet genom att trycka pa Att signera. Flodet
(stegen) for att skriva under startas pa samma satt som om du skulle félja lanken i mailet som skickas till din
e-post.

FAQ

Vad betyder den lilla “triangel”’-symbolen som syns pa mitt meddelande?
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Denna ikon syns pa ditt meddelande nar avsdndaren har begart ett laskvitto. Detta innebar att du behéver
kvittera ut dokumentet for att skicka ett laskvitto innan du kan lasa det. Nar du har kvitterat blir ikonen
gron.

Vad hdander om forfallotiden lI6per ut?

Nar forfallotiden l6per ut skickas notifiering via e-post om detta. Dokumentet gar inte att skriva under efter
det och avsandaren maste i sa fall skicka dokumentet pa nytt.

Skickat

Visma SendSign ~ Startsida  Breviadan & (@ 5 aoavHoMKvisT -

inkorgen [ Skickat \ Utkast | Papperskorgen
.
@D #ia meddelanden Signerade Avbsjda ® @ sdain G il

XTI Kansliga handingar i socialarende 2020-00021 1340
Daenerys Targaryen Meddelande
(]
Hej Visma Document Template.adf

Skickar over de dar handlingarna du vill ha angaende Person X i arende 2020-00021, se bifogat.

Bestalining  Bekrafta din bestallning 1320
Adam Holmkvist, holmkvist.adam@gmail.com Avbojd
)

Hel! Visma Document Template.pdf
Vihar fattin en g frinen er pi en ovanlig hog Vi behover att du bekraftar denna bestallning genom att signera denna leveransorder.
Tillaggsavtal for Cicerontjanster - Ciceron SendSign A 1309
Daenerys Targaryen

]
Hej Daenerys! Visma Document Template,pdf

Skickar over tilaggsavtal for Ciceron Sendsign. Jag har lagt in de uppgifter som vi pratade om pé telefonen.

D VISMA

| Skickat sa ser du alla meddelanden som du har skickat ivag. Du ser aven aktuell status fér dessa, om de
har forfallit, vantar pa underskrift, har skrivits under eller blivit avbojda.
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Visma SendSign ~ Startsida  Breviadan & (@D 5 AvamHoMKkvisT ~
A Visma Document Template.pdf

Daenerys Targaryen

19860507+%++

Visma CDS CAV1 Test 2021-03-08 13:35:21

D VISMA

Nar ett dokument har skrivits under far du ett nytt val som gor det mojligt att validera de digitala
signaturerna som skrivit under dokumentet, tryck pa Validera for att kontrollera signaturerna i dokumentet.

FAQ

Jag har begart ett laskvitto pa mitt meddelande, hur ser jag om de last det eller ej?

En liten triangel-symbol blir synlig pd meddelandet om du har begért ett laskvitto. Nar ikonen blir gron sa
betyder det att mottagaren har kvitterat ut och last dokumentet.

Hur vet jag att det faktiskt &r dom personer som jag skickat till som skrivit under dokumentet?

Nar alla underskrifter kommit in och dokumentet har skrivits under sa kan du vélja att validera de digitala
signaturerna. Detta gors via Vismas Valideringstjanst. Tjansten skickar tillbaka och presenterar status om de
digitala signaturer som finns i det aktuella dokumentet. Har kan du forst och framst se vem / vilka som har
skrivit under dokumentet med namn och en del av personnumret sa att du kan verifiera att det ar ratt
personer. Sen kommer dven tjansten att varna om nagon av signaturerna ar ogiltiga eller okanda for att du
ska kdnna en trygghet i att underskriften utforts pa ett korrekt satt.
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Inkorgen Papperskorgen

@D ~iameddelanden (| signerade (| Avbojda ® @ sdain G

R Nyt avtal
ADAM HOLMKVIST

Hej! Visma Document Template.pdf

| Utkast ser du de meddelanden som du valt att spara. Du kan har valja att ppna upp ett meddelanden for
att fortsatta dar du slutade och skicka det.
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Visma SendSig|

Papperskorgen

Startsida  Breviadan

Inkorgen Skickat Utkast [ Papperskorgen \

@D ~ia meddelanden Signerade Avbojda
Bestaining  Bekrafta din bestallning
Adam Holmbist, holmkvist.adam@gmal.com
Hel
D har glort en bestalningav kontorsmateril foren rkigt hog summa Vi il att du bekraftar

Anstaliningsavtal

Hej,

Skickar ditt anstallningsavtal som du kan signera digitalt via lanken nedan. Hor av dig om du har nagra fragor.

Avtal Visma federationstjanst
ADAM HOLMKVIST

Du har ett nytt dokument att signera.
Kopavtal  Signera nu

Hej

Kopavtal  Signera nu

He)

Test fler signaturer  Test flera personer
Fredrik Karisson

Skriv under detta

Test flersignaturer  Test flera personer
Maud Ellionor Bjorkstrand

Skrivunder detta

Testflersignaturer  Test flera personer

ADAM HOLMKVIST

Skriv under detta

genom att valja Ta bort (soptunnan) langst upp i hégra hérnet.

EE swn OO W

1314

Visma Document Templatepdf

2020-11-30

‘AdobeAcrobatPro-test.sign-viZ.pdf

2020-1119

Eboka underlag version 2.6,pdf

2020-1021

KE kallelse 191217 (1) (1)(2)pdf

20201021

KE kallelse 191217 (1)(1).(2)pdf

Guide & FAQ | Ciceron SendSign

2020-0617

2020-06-17

KE kallelse 191217 (1)(1).pdf

2020-06-17

KE kallelse 191217 (1)(1).pdf

| Papperskorgen visas de meddelanden som du helt enkelt valt att ta bort. Har kan du rensa papperskorgen
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Skicka sakert meddelande

| Ciceron SendSign kan du aven valja att skicka ett sakert meddelande till andra anvandare i SendSign.
Meddelandet skickas inom tjansten (plattformen) och du behdver ha en behérig anvandare i SendSign for
att bade skicka och ta emot ett sékert meddelande, en kanal for att dela information inom organisationen.

Skapa och skicka ett sakert meddelande

Visma SendSign ~ Startsida  Breviadan & (@D 5 AvavHoMKkvisT -
e ———
Kansliga handlingar i socialirende 2020-00021
Hej
Skickar 6ver de dr handlingarna du vill ha angaende Person X i drende 2020-00021, se bifogat.
Mvh, A
Skicka Spara Utkast %] Ta bort T
| &) Visma Document Template. paf (37 k) X
o

T

Dra och slépp en fil hit
eler

Vélj en fil frén enheten
N
© Atgérd utford Filen har laddats upp.

Att skicka ett sékert meddelande paminner om att skicka ett vanligt e-post. Ange de mottagare som du vill
ska fa meddelandet (borja med att skriva deras namn sa dyker de automatiskt upp som forslag), ge
meddelandet en rubrik / @mne och skriv ett meddelande.

Som komplement kan du valja att bifoga en eller flera filer i olika format. De format du kan bifoga ar

FAQ

Vem kan jag skicka ett sakert meddelande till?

Du kan skicka ett sakert meddelande till alla anvdandare i Ciceron SendSign. Mottagaren maste ha en
anvandare kopplat till sitt personnummer i Ciceron SendSign.
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Ta emot och las ett sakert meddelande

Visma SendSign ~ Startsida  Breviadan & (@ S paenerysTargaryen
[ inkorgen \ skickat | utast | Ppapperskorgen
@D Aia meddelanden signerade Avbsda ®E sain O I
Kansiiga handlingar i socialarende 2020.00021 1340
ADAM HOLMKVIST

Hej Visma Document Template,odf

ver de dir handiingarna du vill ha angdende Person X | arende 202000021, se bfogat.

1309

Tilaggsavtal for i
AOAM HOLNIKVIST

Skickar over tilaggsavtalfor Ciceron SendSign. ag har lagt i de uppgiter som vi pratade om p telefonen.

> VISMA

Meddelandet kommer att synas i din personliga Utkorg och dyka upp i mottagarens Inkorg. Alla sakra
meddelanden far en egen tagg i meddelandelistan for att urskilja dem fran évriga meddelanden.

Ta bort ett sakert meddelande

Ett meddelande kan tas bort av bade avsdndaren och mottagaren. Ett meddelande tas bort genom att
markera det och vélja klicka pa papperskorgen. Funktionen for att ta bort ett sékert meddelande fungerar
lite olika beroende pa om du ar avsandare eller mottagare.

En avsandare har ett skickat sakert meddelande i sin Utkorg. En mottagare har ett mottaget sakert
meddelande i sin Inkorg.

Avsandaren tar bort ett sdkert meddelande

Ett meddelande som skickats ligger i avsandarens Utkorg. Nar avsandaren valjer att ta bort ett sakert
meddelande sa flyttas det till avsandarens Papperskorg.

Notera! Det sakra meddelandet finns fortfarande kvar i mottagarens Inkorg

Om avsandaren sen valjer att tomma sin Papperskorg sa forsvinner det sakra meddelandet. Da forsvinner
det aven ifran mottagarens Inkorg.

Mottagaren tar bort ett sakert meddelande

Ett meddelande som tagits emot ligger i mottagarens Inkorg. Nar mottagaren valjer att ta bort ett sakert
meddelande sa flyttas det till mottagarens Papperskorg.
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Notera! Det sakra meddelandet finns fortfarande kvar i avsandarens Utkorg

Om mottagaren sen valjer att tomma sin Papperskorg sa forsvinner det sékra meddelandet. Da forsvinner
det aven ifran avsandarens Utkorg.

Du har dokument att skriva under

Nar ett dokument skickas for underskrift till dig sa kommer du att fa ett e-postmeddelande som tydligt
beskriver vad det galler och hanvisar dig att 6ppna dokument i Ciceron SendSign. Det kan aven handa att du
far ett SMS som hanvisar till e-postmeddelandet i det fall avsandaren har tillgang till ditt telefonnummer.

Du kan valja att dppna dokumentet pa din dator saval som i telefonen eller annan mobil enhet. Det enda du
behover ar en webblasare, en stabil internetuppkoppling och tillgang till Ianken du fatt i
e-postmeddelandet..
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Oppna dokumentet

Hej Daenerys Targaryen!

Jag har skickat dig ett dokument som du ska skriva under | Ciceron SendSign. Du kan
underteckna dokumentet genom att klicka pa knappen Ciceron SendSign.

Med vanlig hélsning
ADAM HOLMKVIST

Sollentuna

Avsandare

Datum: 2021-03-08
Avsandare: ADAM HOLMKVIST

E-post: adam.holmkvist@visma.com

Dokument

Visma Document Template.pdf

Ciceron SendSign

Redan i e-postmeddelandet som skickas till dig kan du se vem som ar avsandare och namnet pa det
dokument som du anmodas att skriva under. For att dppna och lasa dokumentet trycker man pa knappen
Ciceron SendSign som ar en direktlank till det specifika dokumentet i tjgnsten, dar du kan granska det och
sedan skriva under med din digitala signatur.

FAQ

Jag fick ett SMS dar jag ska kolla min inkorg, men jag har inte fatt nagot mail?

Det ar upp till avsandaren att ange ratt e-postadress. Sa dubbelkolla med dem sa att de har angivit ratt
e-postadress nar de skickat dokumentet. Du kan alltid kolla din skréappost ocksa ifall din mailklient har
sorterat det fel.
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Granska dokumentet

Visma SendSign

$ ousrinteinioggad

Visma Document Template.pdf Bekréfta din bestéllning ®
Las igenom dokumentet noggrant

— + Auomatiskzoom ¢
Granska och las igenom dokumentet noggrant innan du valjer att

g4 vidare. Din digitala underskrift gar inte att angra, ta tillbaka
eller gora om senare.

@;} | > VISMA

Granska.
itl fthe D ment
Itle O e pocumen
The title of the document is formatted with “Title". There should only be a single such title in a document.

Hierarchy and Structure

Use Heading 1 for chapters or the main sections. If your document has long chapters, place a page break
before the heading (Ctri+Enter).

The headings create an organized structure in the text. Large documents with more than 100 pages might
need more levels of headings than a simple report on 12 pages. Large document typically benefits from all
three headings. Short documents will only use heading 1and 2.

You should not use more than three levels of headings (and the title). Use rather a new chapter (Heading 1)
or section (Heading 2).

Itis best not to have headings directly after each other. The text is more easy to skim, when a heading has a
short explaining or introducing text below it, before subsections with their own headings.

A longer Section

The heading above is formatted with “Heading 2. There can be many pages and paragraph under a heading
2.

Nar du har foljt lanken i e-postmeddelandet far du dokumentet presenterat framfor dig i en PDF-lasare. Det
finns dven en latt guide som sager vad som forvantas av dig i det steg du befinner digi. Du kan i lugn och ro
granska dokumentet i Idsaren innan du véljer att ga vidare, kontrollera att alla uppgifter stammer. Nasta
steg ar att ga vidare med att skriva under eller avbéja.

FAQ

Kan jag se mera information pa nagot satt?

Ja! Du kan valja att klicka pa den lilla informations-ikonen till hoger vid dokumentet for att visa mera
detaljerad information. Du kan ta del av forfallodatum, meddelande fran avsandaren och kontaktuppgifter
till avsandaren.

Vad betyder forfallodatum?

Har visas den tid som du har kvar innan du inte kan skriva under dokumentet langre. Avsandaren satter en
fast tid som du har pa dig att skriva under dokumentet. Nar tiden har gatt ut ar inte dokumentet tillgangligt
langre och avsandaren maste skicka det till dig pa nytt for underskrift om det fortfarande ar aktuellt.
Avsandaren far en notifiering nar forfallodatum passerats.

Det star att jag maste Kvittera ut dokumentet for att lasa det, vad betyder det?

Detta betyder att avsandaren har valt att begara ett laskvitto nar du har éppnat och last meddelandet. Ett
laskvitto kommer automatiskt att skickas till avséndaren nar du valjer att kvittera ut dokumentet.
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Kan jag se vilka fler &n jag som har anmodats att skriva under dokumentet?

Inte i dagslaget. Men det ar funktionalitet som har efterfragats och som kommer att erbjudas inom en snart
framtid.

Skriv under ett dokument

Visma Document Template.pdf Bekrafta din bestallning @
Las igenom dokumentet noggrant

~ + Auomatiskzoom

Granska och las igenom dokumentet noggrant innan du valjer att
g4 vidare. Din digitala underskrift gar inte att dngra, ta tillbaka
eller gora om senare.

5 j N VISMA

Title of the Document

The title of the document is formatted with “Title". There should only be a single such title in a document.

Signera

Avboj underskriften

Hierarchy and Structure

Use Heading 1 for chapters or the main sections. If your document has long chapters, place a page break
before the heading (Ctrl+Enter).

The headings create an organized structure in the text. Large documents with more than 100 pages might
need more levels of headings than a simple report on 12 pages. Large document typically benefits from all
three headings. Short documents will only use heading 1 and 2.

You should not use more than three levels of headings (and the title). Use rather a new chapter (Heading 1)
or section (Heading 2).

Itis best not to have headings directly after each other. The text is more easy to skim, when a heading has a
short explaining or introducing text below it, before subsections with their own headings.

A longer Section

The heading above is formatted with “Heading 2". There can be many pages and paragraph under a heading
2.

Nar du har granskat dokumentet kan du valja att ga vidare till nasta steg. Har far du nu tva val:

e Signera
o Avbgj

Véljer du att ga vidare med att skriva under dokumentet kommer du att slussas vidare till en dialog for att
valja e-legitimation att skriva under med. Nar du skrivit under med BankID i tjansten slussas du tillbaka till
dokumentet i SendSign.
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Signering slutford

Du kan ladda ned dokumentet genom att Klicka pa download i

menyn for pdf visaren. Kom ihég att ladda ned alla dokument om

det finns flera

fisma Document Template.pdf Bekrafta din bestallning @

— + Auomatiskzoom

O VISMA

Title of the Document

The title of the document is formatted with “Title". There should only be a single such title in a document.

Hierarchy and Structure

Use Heading 1 for chapters or the main sections. If your document has long chapters, place a page break
before the heading (Ctri+Enter).

The headings create an organized structure in the text. Large documents with more than 100 pages might
need more levels of headings than a simple report on 12 pages. Large document typically benefits from all

three headings. Short documents will only use heading 1 and 2.

You should not use more than three levels of headings (and the title). Use rather a new chapter (Heading 1)
or section (Heading 2).

Itis best not to have headings directly after each other. The text is more easy to skim, when a heading has a
short explaining or introducing text below it, before subsections with their own headings.

Alonger Section

The heading above s formatted with “Heading 2", There can be many pages and paragraph under a heading
2.

Signering slutford

Du kan ladda ned dokumentet genom att klicka p& download i
menyn for pdf visaren. Kom ihég att ladda ned alla dokument om
det finns flera

Bekrafta din bestéllning ®

— + Auomatiskzoom

AVANCERAD ELEKTRONISK SIGNATUR 2021-03-08

|= /¢ Detta dokument &r digitalt signerat och har elektroniska underskrifter

Fér att kontrollera och verifiera alla elektroniska underskrifter,
anvénd tjansten https:/visma.ciceron.cloudivalidate eller en PDF lasare, t.ex. Adobe Acrobat Reader.

Applikation
Ciceron Doc

Har visar nu tjansten tydligt att dokumentet har skrivits under av dig och att du ar klar. Du far aven
mojlighet att granska den underskrivna versionen av dokumentet innan du stanger ner. Gar du till sista

sidan i dokumentet visas en speciell sida som pavisar att dokumentet har fatt en eller flera digitala

signaturer.

Bra jobbat!
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Avboj att skriva under

Visma SendSig| Du ar inte inloggad

Visma Document Template.pdf Bekrafta din bestéllning @
Las igenom dokumentet noggrant

~ + Auomatiskzoom :

Granska och s igenom dokumentet noggrant innan du véljer att
g4 vidare. Din digitala underskrift gir inte att dngra, ta tilbaka

eller gora om senare.
| O VISMA

©-A

GranskaSignera.

underskriften

Title of the Document

The title of the document is formatted with “Title". There should only be a single such title in a document.

Hierarchy and Structure

Use Heading 1 for chapters or the main sections. If your document has long chapters, place a page break
before the heading (Ctri+Enter).

The headings create an organized structure in the text. Large documents with more than 100 pages might
need more levels of headings than a simple report on 12 pages. Large document typically benefits from all
three headings. Short documents will only use heading 1and 2.

You should not use more than three levels of headings (and the title). Use rather a new chapter (Heading 1)
or section (Heading 2).

Itis best not to have headings directly after each other. The text is more easy to skim, when a heading has a
short explaining or introducing text below it, before subsections with their own headings.

A longer Section

The heading above is formatted with “Heading 2. There can be many pages and paragraph under a heading
2.

Nar du har granskat dokumentet sa kan du valja att ga vidare till nasta steg. Har far du nu tva val:

e Signera
e Avbgj

Du érinte inloggad

Signering avbojd

S VISMA
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Véljer du att avbdja att skriva under dokumentet far du en enkel bekraftelse att detta ar gjort. Avsandaren
kommer aven att bli notifierad om detta. Nar du fatt bekraftelsen kan du stanga ner tjansten.

FAQ

Jag rakade avbéja av misstag, kan jag angra mig?

Nej tyvarr. Har du avbojt att skriva under kan du inte angra dig sen. | det fallet far avséandaren skicka
dokumentet for underskrift till dig pa nytt.

Kan jag ange nagon kommentar om varfor jag avbéjer att skriva under?

Inte i dagslaget. Men det &r funktionalitet som har efterfragats och som kommer att erbjudas inom en snart
framtid.
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Administrativa installningar

Om du ar behorig anvandare i Ciceron SendSign har du administrativa installningar. Du hittar menyn for
administrativa installningar i toppmenyn nar du har loggat in i tjdnsten (kugghjulet).

Favoritlistor

Visma SendSign ~ Startsida  Breviadan @ @ S AamHoMKkvisT

Favoritlistor

Ny favoritlista Ny favoritlista Laggtil (B

Favoritlista 2 personer

Namn

Favoritlista 2 personer

ADAM HOLMKVIST

[0XO]

Maud Ellionor Bjorkstrand

Namn
Btk Gl

Tabort © Uppdatera 7]

Arendetyper

skapa ny arendetyp  Skapa ny drendetyp Skapa ®

Avtal

Bestallning

Som en anvandare i SendSign har du majlighet att skapa Favoritlistor, en typ av sandlista. Du kan lagga till
flera mottagare i en grupp, namnsatta den gruppen som du sedan kan anvanda dig av nar du ska skicka ivag
ett meddelande. Istallet for att Iagga till enskilda mottagare var for sej nar du skickar meddelande kan du
snabbt och enkelt lagga till hela gruppen i mottagarfaltet genom att valja en favoritlista. De listor du lagger
upp ar dina egna och andra anvandare i Sendsign kan inte anvanda dem.

FAQ

Jag vill lagga till en mottagare som inte har en anvandare i SendSign, gar det?

Nej tyvarr, just nu gar det endast att skapa favoritlistor med personer som ocksa har en anvandare i
SendSign.

Hur anvénder jag dessa favoritlistor?

Precis som nar du ska lagga till en anvandare i SendSign som mottagare pa ett meddelande boérjar du skriva
namnet pa den du vill Iagga till. Da kommer du automatiskt att fa forslag pa det som du borjar skriva. Bade
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andra anvandare och favoritlistor. Valj favoritlistan for alla lagga till alla personer i den listan som
mottagare.

Arendetyper

Visma SendSign ~ Startsida  Breviadan & (@ 5 avavHowmKkvisT -

Arendetyper

Skapany arendetyp | Skapa ny Grendetyp Skapa ®

Avtal

Arendetyp
Avtal
Antal signaturer 1
Tid ett arende far vénta pa signatur 1 @D oz timmar

skicka Signerat meddelande (D)
@D segir Laskvitto
Information
Avtal?
Textfarg Bakgrundsfarg

white blue

Bestallning
Protokoll
Snabbmeddelande

Tva

Arendetyper styr éver hur processen fér underskriften ska ga till. Systemet maste ha minst en drendetyp for
att fungera eftersom det &r ett krav att du maste vélja en drendetyp for att kunna skicka ett dokument for
underskrift.

Det gar att lagga till hur manga olika typer som helst. Du namnger dem efter eget tycke och valjer vilka
preferenser som varje enskild typ ska ha.

Har staller du in i detalj 6ver hur sjalva processen for denna typ av underskrift ska se ut och styr den som
skapar ett meddelande av denna typen att gora vissa val och pa sa satt aven forsakrar att det blir gjort. Det
som gar att stalla in ar:

Antal signaturer
Du anger hur ménga enskilda personer som maste skriva under denna typ av dokument.

Tid ett drende far vanta pa signatur
Har kan du ange i dygn eller timmar hur lange ett utskickat dokument ska vara tillgangligt att signera. Alltsa
vilken forfallotid det ska ha.

Skicka signerat meddelande

Har staller du in om det ska finnas ett férvalt satt att distribuera denna typ av dokument efter att det har
skrivits under av samtliga parter. Detta kan avsandaren alltid vélja innan dokumentet skickas, sa detta géller
endast att kunna stalla in ett alternativ som ska vara forvalt.
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Begar laskvitto
En installning som begar att varje enskild mottagare maste kvittera ut dokumentet innan det gar att lasa.
Detta for att du som avsdndare ska kunna fa ett laskvitto nar mottagaren har 6ppnat och last dokumentet.

Information, Textféarg, Bakgrundsfarg

Det hér galler en grafisk instéllning 6ver hur taggen, som blir pd meddelandet i breviddan, ska se ut. Vad
som ska sta i den (férslagsvis samma som det arendetypen heter) och vilken farg den ska ha. Detta for att
snabbt och enkelt kunna urskilja olika typer av meddelanden i brevladan.

Behdrigheter

Visma SendSign  Startsida  Breviidan & @ £ ookt -

Administratdr
Skicka

signera

¥

BAAAAAAAA 8!
8888868888808
8888848888848

3 VISMA

Du kan lagga till fler anvandare som ska ha behérighet i Ciceron SendSign har om du ar administrator.

Som administrator kan du vélja att andra behdorighet pa befintliga anvandare eller ta bort en person som
inte ska ha rattighet att logga in langre (gléom inte att sparal).

For att skapa upp en ny anvandare som ska kunna logga in sa fyller du i de uppgifter som efterfragas.
Anvandaren ar kopplad till personens personnummer nar inloggning sker via BankiD.

Du kan tilldela anvandare féljande behdrigheter

e Administrator - anvandare far alla rattigheter.
e Skicka - anvandare kan skicka meddelanden
e Signera - anvandare kan signera dokument
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FAQ

Maste jag lagga till alla personer som ska kunna signera ett dokument som anvandare?

Nej! Du behéver inte ha en anvandare i SendSign for att kunna fa eller skriva under ett dokument. Du
behover endast veta personens e-postadress for att kunna skicka ett dokument fér underskrift. Las mer
under avsnittet Skicka for underskrift.

Maste jag veta personnummer pa den som ska fa en anvandare?

Ja. Inloggning i Ciceron SendSign sker med hjalp av BankID och personnummer maste anges for alla
anvandare.
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Jag kan inte lagga till nya drendetyper

Det beror pa att du inte ar har rattighet som administrator for din anvandare i SendSign. Kontakta
systemansvarig hos er for hjalp.

Jag kan inte lagga till nya anvandare

Det beror pa att du inte ar har rattighet som administrator for din anvandare i SendSign. Kontakta
systemansvarig hos er for hjalp.
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