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Digitale handtekening

Info

February 24,2022

Citrix maakt digitale handtekening mogelijk met behulp van Citrix RightSignature. Na integratie met
uw Citrix Workspace- of Content Collaboration-account kunt u juridisch bindende handtekeningen
te verkrijgen voor documenten die volledig online zijn. Hierdoor kunnen documenten snel en veilig
worden voltooid.

Met Digitale handtekening kunt u een document voor online handtekeningen te verzenden. Upload
uw document, voer het e-mailadres in voor elke ondertekenaar en plaats eventuele tekstvelden en
handtekeninglocaties. Ontvangers krijgen via e-mail een unieke koppeling om uw document te on-
dertekenen en worden automatisch door het document geleid om alle vereiste tekstveldenin te vullen
en online te ondertekenen.

Zie Digitale handtekening in de Citrix-productdocumentatie voor meer informatie over beheertaken
voor digitale handtekeningen.

Verzenden voor ondertekening

October 24,2022

In de volgende instructies staan de vereiste stappen om een document ter ondertekening te verzen-
den in zowel Files voor Citrix Workspace als in ShareFile.

Nadat Digitale handtekening voor uw Workspace- of ShareFile-account is ingeschakeld, kunt u docu-
menten ter ondertekening verzenden. Zie Aan de slag voor meer informatie over het inschakelen van
de functie.

1. Selecteer in uw Files voor Citrix Workspace-account of ShareFile-account het document dat u
ter ondertekening wilt verzenden. Het voorbeeldvenster wordt geopend.

Signed Contract

L e e ]
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2. Selecteer Verzenden voor ondertekening om RightSignature te openen.

Frepare Signed Ceniract - Electronic Signatune Example
Prepare Docurment

Signed Contract Request

A v e g e

Annctate:

Advanced Taols

uut:nmu._
3. Selecteer Document voorbereiden en typ vervolgens de naam van de ondertekenaar en zijn
e-mailadres.
Add Signers

Whao needs to sign “Signed Contract - Elecironic Signature BEample™?
+
-

@)

4. Selecteer Volgende: Velden plaatsen om de ondertekenaars- en annotatievelden voor de ont-
vangers van het document te maken.
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Signed Contract

Lo wbecir i hgrastirs am gl

==
©.

5. Selecteer Volgende: Controleren om een persoonlijk bericht te typen, een vervaldatum in te
stellen en indien nodig beveiligingsinstellingen, zoals een wachtwoordcode en KBA voor de on-
dertekenaar, toe te voegen.

6. Selecteer Document verzenden.

Berichtstatus

De ondertekenaar ontvangt een e-mail met het verzoek om het document te ondertekenen. U kunt
de status controleren door het document te selecteren in het RightSignature-dashboard.
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Status

Cverview

People Involved:

Remind

Security Options:

Actions =

Tags:

Message to Recipient(s):

©

Het overzicht bevat de volgende informatie.

+ Betrokken personen: namen en e-mailadressen van ontvangers.

+ Beveiligingsopties: inclusief vervaldatum, toegangscode en ondertekeningsvolgorde, indien
geselecteerd.

+ Tags: indien geselecteerd.

+ Bericht aan ontvanger(s): het aan de ontvangers verzonden bericht toen u om hun handteken-
ing vroeg.

De geschiedenis biedt een tijdlijn met acties, van het aanmaken van een handtekeningaanvraag tot
de ondertekening van het document door de ondertekenaar(s).
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Status

History

e 4 minutes ago All signers have
signed and the document is now

executed. Copies have been sent to

4 minutes ago

= J authenticated
via email on Chrome via Windows
from

4 minutes ago

v ] ) signed the
document on Chrome via Windows
fram

5 minutes ago

) Cviewed the
document on Chrome via Windows
fram
25 minutes ago

created

document "signed_contract_-
_electronic_signature_example.docx’
on Chrome via Windows from

25 minutes ago
was emailed a

©—0—0—90

link to sign,

Bulkverzending voor ondertekening

October 3, 2022

In de volgende instructies staan de vereiste stappen om meerdere ondertekenaars hun eigen exem-
plaar van een document te sturen om via e-mail te ondertekenen.

1. Selecteer Bulkverzending voor ondertekening
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Start Document

-

(=) (2)

Send for signatwre Sign a decument yourself
Send documents to be signed by ore Are you the onlly signes? Sign and add
oF MCEE Partss. text, then share the compileted
BOCLETHENL

(=) 2 |

Bulk sand for signature Create a reusable template
Send multiple people their cwn oy of Turn ary Tnequently used dooament
B AOCUMENL Lo SR inte & powenful termplate That you can
rewse, dotribube, of emibed in your
webdibe.

2. Selecteer een sjabloon voor bulkverzending.

Choose a template

Q) Search templates.

. Bl send oeily works with & single tigner
Leiin Me

‘template. New to bulk tend?

Opmerking:

Alleen sjablonen met een enkele ondertekenaarsrol zijn beschikbaar voor selectie. Als er
geen geldige sjabloon beschikbaar is, maakt u er een op het tabblad Sjablonen. Zie Een
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sjabloon maken voor meer informatie over het maken van een sjabloon.

3. Selecteer Ondertekenaars uploaden.

Upload

©

4. Upload een CSV-bestand. Het CSV-bestand mag geen lege waarden voor naam van de on-
dertekenaar of e-mail-id van de ondertekenaar bevatten. Het aantal mag niet hoger zijn dan
100 ondertekenaars.

Upload CSV

Dring il rog your C5V fle

+ Als het CSV-bestand fouten bevat, kan er een foutbericht worden weergegeven. Corrigeer
de problemen met het CSV-bestand en upload het bestand opnieuw.
El

\ 4

Upload Failed

5. Typ een bericht, stel een vervaldatum in en voeg indien nodig tags toe.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 8
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Send for Signature

6. Selecteer Bevestigen.

Send Document

You are about to share this document with multiple signers

De status van het document wordt weergegeven op het dashboard.

Zoeken naar documenten voor bulkverzending

Er zijn twee manieren om documenten te zoeken die via bulkverzending moeten worden verzon-

den:

+ Dashboard: zoek met behulp van tags die u voor de verzending van het document hebt

toegevoegd of gebruik de documentnaam.

+ Sjabloon: selecteer de sjabloon die voor het verzenden wordt gebruikt en selecteer vervolgens

Antwoorden weergeven.

Product Rep Letter 3 " Actions

= = = &

Roles

December 31, 201%
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Documentenpakket verzenden

October 3, 2022

Met deze functie voor digitale handtekeningen kunt u meerdere documenten samenvoegen en als
één document ter ondertekening naar de ondertekenaar verzenden. Dit neemt het probleem weg om
documenten buiten Citrix RightSignature samen te voegen. Gebruikers kunnen het document tussen
de bedrijven door voorbereiden. Ondertekenaars kunnen ook een enkel bestand openen, ordenen en
ondertekenen, en kunnen het opslaan en er later naar terugkomen.

Instructies
In de volgende instructies staan de vereiste stappen om documenten samen te voegen en ter on-
dertekening naar een of meerdere partijen te verzenden.

1. Selecteer Document starten om toegang te krijgen tot het dashboard.

2. Selecteer Documentpakket verzenden.

3. Kiesmeer dan één document om deze functie te gebruiken. U kunt maximaal 5 bestanden enin
totaal een maximale bestandsgrootte van 20 MB kiezen. De volgorde van de bestanden wordt
bepaald door de selectievolgorde van de bestanden tijdens het uploaden.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 10
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Send document package

Drag and drop files here or:

[ oo oo [

4, Selecteer Document voorbereiden.

send document package

5. Als dit wordt gevraagd, typt u de naam van de ondertekenaar en zijn/haar e-mailadres.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Add Signers

Who needs to sign “Signed Contract - Electronic Signature Eamgle™?

@

Opmerkingen:

« de e-mailadressen van alle ondertekenaars moeten uniek zijn. Zorg ervoor dat u de
naam en het e-mailadres van elke ondertekenaar correct invoert. Nadat het docu-
ment is verzonden, kunnen e-mailadressen niet worden gewijzigd. Het document
moet dan opnieuw worden gemaakt.

« Als u meerdere ondertekenaars aan één document toevoegt, kunt u ondertekenaars
aan hun eigen aanvraagveld toewijzen. Nadat u een aanvraagveld in het document
hebt geplaatst, dubbelklikt u op het veld om extra opties te openen. Gebruik het ver-
volgkeuzemenu om de juiste ondertekenaar toe te wijzen om het veld in te vullen.

6. Selecteerindien nodig Volgorde van ondertekening instellen. Indien ingeschakeld, wordt het
document in de vermelde volgorde naar elke ondertekenaar verzonden in plaats van tegelijker-
tijd naar alle ondertekenaars.

Opmerking:

Zie voor meer informatie Hoe wijs ik een volgorde toe aan ondertekenaars in hetzelfde
document?.

7. Selecteer Volgende: Velden plaatsen om de ondertekenaars- en annotatievelden voor de ont-
vangers van het documentpakket te maken.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 12
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Prepare Sample Phato Release Form

Prepane Docsment

Regquest

Annotate:

8. Selecteer Volgende: Controleren om een persoonlijk bericht te typen, een vervaldatum in te
stellen en indien nodig beveiligingsinstellingen, zoals een wachtwoordcode en KBA voor de on-
dertekenaar, toe te voegen.

Prepans Dagument

Request

Varid Agr eermenl

Annotate

At Tools

9. Selecteer Document verzenden.

De ondertekenaar ontvangt een e-mail met het verzoek om het documentpakket te ondertekenen. U

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 13
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kunt de status controleren door het document te selecteren in het RightSignature-dashboard.

Video: de functie Document Packager

De volgende video van twee en een halve minuut geeft een kort overzicht van het gebruik van de
functie voor het verpakken van documenten.

This is an embedded video. Click the link to watch the video

Sjabloon maken

February 24,2022

Volg deze stappen om een sjabloon te maken:

1. Selecteer in het Citrix RightSignature-dashboard Sjablonen in de linkermenubalk en selecteer
vervolgens Sjabloon maken.

2. Selecteer Een bestand uploaden om het document te openen waarmee u een sjabloon wilt
maken.

3. Als u het onderliggende bronbestand vervangt dat wordt gebruikt om de sjabloon te maken,
selecteert u de rode x. Selecteer daarna het nieuwe bronbestand van de sjabloon.

4. Selecteer Document voorbereiden om verder te gaan met bewerken.

5. Bewerk eerst de rollen in de sjabloon: wijzig de rolnamen, bewerk de volgorde, voeg rollen toe
of verwijder ze.

Add Raoles

What roles does this template need?

@

6. Selecteer Volgende: Velden plaatsen om de ondertekenaars- en annotatievelden voor de
sjabloon te maken.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 14
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Prepare Sigred Contract - Electronic Signacure Examnple Prepare Document

Signed Contract

Lk e ronic sgrasturs ansmgie

==
©.

7. Gebruik vervolgens de opties voor documentoverlay om verschillende soorten velden toe te
voegen, te wijzigen en te verwijderen. Wanneer u klaar bent met de bewerkingen van het docu-
ment, klikt u op Volgende: Controleren.

R

B |

(@)

8. Wanneer u klaar bent met bewerken, selecteert u Sjabloon maken.

Opgeslagen handtekening verwijderen

October 3, 2022

Volg deze stappen om uw opgeslagen handtekening te verwijderen.

1. Selecteer in het Citrix RightSignature-dashboard Account > Instellingen in de linkermenubalk
en scrol vervolgens naar de onderkant van de pagina naar Opgeslagen handtekeningen.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 15
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% Citrix RightSignature
[ o« I

Setlingt S Signatuoes

m*"’/

2. Selecteer het prullenbakpictogram om de handtekening te verwijderen.

3. Selecteer Verwijderen om te bevestigen dat u de handtekening wilt verwijderen.

Confirm Deletion

Are you sure you want to delete this signature?

TR

Weigeren om te ondertekenen

February 17,2023

RightSignature biedt ondertekenaars de mogelijkheid om te weigeren een document te onderteke-

nen.

Instructies voor de ondertekenaar

In de volgende instructies wordt uitgelegd hoe een ondertekenaar kan weigeren een document te
ondertekenen.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 16
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1. U, de ondertekenaar, ontvangt een e-mail met een verzoek tot ondertekening en u wordt
gevraagd het document te bekijken en te ondertekenen.

has sent you the document 'Signed Contract - e B
Electronic Signature Example’ to sign (Eemal inbos «

@  RightSignature.com -documents@rghtsignature coms FSEaM(Thourage) f w3
® - -

citrix | RightSignature

Hello Joe,

Please sign if you accept the term of the contract.

Signed Contract - Electronic Signature Example
(ssgned_conbract_-_slectronic_ssgnature_sxsmple.doc)

Reference =

Status: Pending

Expores: 03/05/2023 09:57

Sender:

To review the document and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link inte your browser's URL bar:

httos:/s rghtsignature. com/signers

2. Open het documentvia de link in de e-mail.

3. Als u na het bekijken van het document besluit niet te ondertekenen, selecteert u Meer opties.
De optie Document afwijzen wordt weergegeven.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 17
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D | @ RghtSgratere| Sign | Sgred - % | +

- O

4. Selecteer Document afwijzen.
weergegeven met het verzoek om een reden op te geven waarom u het document weigert te

Signed Contract - Electronic Signatune Examiple

2 o + P

AR URRLOOM, g ner s - @& i N
Signed Contract
{An electronic signature example)
The following is a signed contract between . and this Contract Signing

Document.

In this document, the agreement allows initials here: ______ and a signature
here - Of course you can also set up multiple places for
initials, and or just hawe a final signature along with dabe entry at the bottom.

......

Signature_ Date,

Need Help? €3 Decline Document

ondertekenen.

OPMERKING:

Het bericht Afwijzen van document bevestigen wordt

Als het document wordt afgewezen, is het niet mogelijk om het te annuleren en wordt er

een automatische e-mailmelding naar alle relevante deelnemers gestuurd.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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D | @ Rosgneisonisgresc x |+ - o
= O O by waigners” s B e B

Decline Document Confirmation

Reason fof Deching will beé dhared only with the Sender)

A

I the document is onte decined. Bhen i no way back.
() T notcaton emas will e sent 10 8 reevant
pancpants.

e _

5. Selecteer Bevestigen om het afwijzen van een document te voltooien.

+ B0 + 0

O | @t x|+ - =
T B fdocument decined LI
Citrix RightSignature
Document Declined

This document has been declined by o of the sagner{siL
Ad b resul, the documernt cannol be exsuted.

Pervacy Pty Tererd OF Use
I 1999-2003 Chrin Byntems. Inc. AN Raghts Reserved

RO + P

o+

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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De bevestigingsmail voor Afwijzen wordt onmiddellijk naar alle relevante deelnemers gestuurd.

+ Afzender ontvangen

nature Example’ has been declined (S =

citrex | ReghtSigrature

signed Contract - Liectronlc Signature [xample

- IR TE L S R
[

Fradas

« Ondertekenaar ontvangen

cibrix | RightSignature

Hallo Joss,

Slgned Contract -
Electronic Slgnature
ExXample (segmed_contract_-

- - _eheCRT el _Sipnature_edample. dooi)
Refereme & -

Status; Dechined
Exgares: 00/05/2027 957

Sender;

This document has been declined by you. As 3 result, the doocumsnt cannot be sxscuted.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved.
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Veelgestelde vragen voor de afzender over de optie weigeren om te ondertekenen
Wat is deze nieuwe functie?

Wanneer een ondertekenaar een document ontvangt om te ondertekenen, biedt RightSignature de
ondertekenaar de mogelijkheid om te weigeren te ondertekenen.

Als ik naar meerdere ondertekenaars verstuur, wat gebeurt er dan als één ondertekenaar
weigert te ondertekenen?

Het ondertekeningsproces stopt zodra een van de ondertekenaars het document afwijst. Er wordt
een e-mailmelding naar alle deelnemers gestuurd.

Wat gebeurt er als ik naar meerdere ondertekenaars stuur met een vaste volgorde voor
handtekeningen en één ondertekenaar weigert?

Het ondertekeningsproces stopt bij de ondertekenaar die het document afwijst. De hiernavolgende
ondertekenaars worden na de afwijzing niet op de hoogte gesteld.

Wat gebeurt er als ik van gedachten verander nadat ik Document afwijzenheb geselecteerd?

Eris helaas geen manier om het weigeringsproces te annuleren nadat u Document afwijzenhebt ges-
electeerd. De afzender moet het proces opnieuw starten.

Sjabloon bewerken

February 24, 2022

Volg deze stappen om een bestaande sjabloon te bewerken:

1. Selecteer in het Citrix RightSignature-dashboard Sjablonen in de linkermenubalk en selecteer
vervolgens de sjabloon die u wilt bewerken uit Herbruikbare sjablonen.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 21
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Citrix RightSignature [ s cocumces R
' Templates
7 P
=
Reusable Templates

2. Selecteer Detailsen daarna Bewerkenin het scherm Details.

Reusable Templates

Signed Contract - Electron

3. Als u het onderliggende bronbestand vervangt dat wordt gebruikt om de sjabloon te maken,
selecteert u de rode x. Selecteer daarna het nieuwe bronbestand van de sjabloon.

4. Selecteer Document voorbereiden om verder te gaan met bewerken.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 22
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What roles does this template need?

@

Bewerk eerst de rollen in de sjabloon: wijzig de rolnamen, bewerk de volgorde, voeg rollen toe

of verwijder ze. Klik op Volgende: Velden plaatsen als u klaar bent met het bewerken van de
rollen.

Signed Contract

Lk e ronic sgrasturs ansmgie

=3
(@]

5. Gebruik vervolgens de opties voor documentoverlay om verschillende soorten velden toe te
voegen, te wijzigen en te verwijderen. Wanneer u klaar bent met de bewerkingen van het docu-
ment, klikt u op Volgende: Controleren.

6. Bewerk de naam, het bericht, de tags, de vervaldatum en de CC voor deze sjabloon.

7. Wanneer u klaar bent met bewerken, selecteert u Sjabloon maken.

Samenvoegvelden met handtekeningsjablonen

March 3, 2022

Met behulp van samenvoegvelden kunnen documentverzenders elk exemplaar van een sjabloon
vooraf met aangepaste tekst invullen voordat het document wordt verzonden.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 23
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In dit artikel worden de basisstappen beschreven om velden samen te voegen bij het maken of bew-
erken van een sjabloon. Als u een samenvoegveld wilt maken, gebruikt u de hulpprogramma’s voor
documentoverlay bij het voorbereiden van een document.

1. Selecteer in het Citrix RightSignature-dashboard Sjablonen in de linkermenubalk en selecteer
vervolgens Sjabloon maken.

2. Selecteer Document voorbereiden.

3. Selecteer Volgende: Velden plaatsen om een tekstveld, datumveld of selectievakje op de
gewenste locatie in het document te plaatsen.

4. Nadat u het veld in het document hebt geplaatst, dubbelklikt u op het objectvak.

5. Wanneer u wordt gevraagd om het samenvoegveld een naam te geven, typt u een naam voor
tekstveld 1.
Dit is de naam van het veld dat de afzender telkens als een exemplaar van de sjabloon wordt
verzonden gevraagd wordt omin te vullen.

Field required? Prepare Document
Merge field?
A - ut and e-sign this sample agreement to see how easy Request:
gr Client Name| Il be for your recipients to e-sign your documents.
X signature Field
Show M
cuiere [ Text Field
New Client In e [5] pterieid
Name
Merge Field: Text ~ | Checkbox
Compan
e Show More
Address
City Annotate:

State Zip (. Add signature

Email Phone T AddText

+/ Add Checkmark
Service Details

Account Rep Advanced Tools:

Service Plan E Import Overlay

Wanneer de verzending van een exemplaar van de sjabloon wordt voorbereid, kan de afzender
aangepaste informatie in elk samenvoegveld invoeren.

Opmerking:

Nadat het document is verzonden, worden de samenvoeggegevens vergrendeld en kun-

nen ze niet door andere partijen worden bewerkt.

Gedeelde koppeling voor sjablonen genereren

February 24,2022
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In de volgende instructies staan de vereiste stappen om een koppeling naar een document te maken
voor ondertekening.

1. Selecteer in het Citrix RightSignature-dashboard Sjablonen in de linkermenubalk en selecteer
vervolgens de sjabloon die u wilt gebruiken uit Herbruikbare sjablonen.

Citrix RightSignature E=

Templates

Reusable Templates

2. Selecteer Details.

3. Selecteer Gedeelde koppeling genereren in het scherm Sjabloondetails.

Sighed Contract - Blectronic Sighatune Exa

Actions

Signed Contract

m pirmoree, st |

%y

@

4. Bekijk en bewerk indien nodig de volgende velden in het scherm Gedeelde koppeling gener-
eren:

+ Geef deze deelkoppeling een naam.: hiermee kunt u het beheren van koppelingen
gemakkelijker maken.

© 1999-2024 Cloud Software Group, Inc. All rights reserved. 25
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+ Aantal keer gebruiken beperken?: gebruik de schakelaar om het aantal keren dat de
koppeling kan worden gebruikt voor het ondertekenen van het document te beperken.

+ Verlopen na aantal dagen?: gebruik de schakelaar om het aantal dagen dat de koppeling
geldig is in te stellen.

+ Identiteitsmethode: selecteer de methode om de ondertekenaar te identificeren met als
opties e-mail, sms en geen.

Send For

.
Signed Contract Signature
(Anel o
Generate Sharing Link 4
betwe Generate
B Share Link
1t allows o e
®
ave a fin
View
i Responses
orr m
Delete

fertine Method Emad v

Roles

Hl.)-'-F"l

5. Selecteer Koppeling genereren. Gebruik de optie Kopiéren naar klembord om de koppeling
in berichten te plakken.

lectronic signature example) @
- T Generate
en — and this Contract Signing | | share Link
Link Generated
@

View
Responses

ignature.com/templates/3eazes1d- 233b-
e-ac5b21dF2e84/ template-signer- ‘@'
Link/adad720e84791977e46a1dea0e 245987

Copy To Clipboard

Delete

Sjabloondocument insluiten in een website

February 24,2022

In de volgende instructies staan de vereiste stappen om een digitaal handtekeningdocument recht-
streeks aan uw website toe te voegen voor eenvoudige ondertekening.
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1. Selecteer in het Citrix RightSignature-dashboard Sjablonen in de linkermenubalk en selecteer
vervolgens de sjabloon die u wilt gebruiken uit Herbruikbare sjablonen.

Citrix RightSignature B

Templates

Reusable Templates

2. Selecteer Details.

3. Selecteer in het scherm Sjabloondetails de optie In website insluiten.

Signed Contract - Blectronic Sigrature Exa

Actions

Signed Contract

. gt memie |

ot b e e e b

@

4. Controleer en bewerk in het scherm Insluitcode genereren indien nodig de volgende velden:

+ Geef een naam voor deze code op.: hiermee kunt u het beheren van code gemakkelijker
maken.

+ Weergavetype: kies de knop, afbeelding of inline tekst om op uw webpagina weer te
geven.
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+ Aantal keer gebruiken beperken?: gebruik de schakelaar om het aantal keren dat de
koppeling kan worden gebruikt voor het ondertekenen van het document te beperken.
+ Verlopen na aantal dagen?: gebruik de schakelaar om het aantal dagen dat de koppeling

geldig is in te stellen.

+ Identiteitsmethode: selecteer de methode om de ondertekenaar te identificeren met als

opties e-mail, sms en geen.

L1 )

Generate Embed Code

Button v

|d For

- jature

g

lerate
e Link

jew
porses

o)

Email =

[

&=

Embed In
Website

-—

Manage Links
& Embeds

&

Edn

5. Selecteer Koppeling genereren. Gebruik de optie Kopiéren naar klembord om de code in uw

HTML-editor te plakken.

Signed Contract

(An electronic signature example)

bebwoen . andl this Contract Signing

¥a  Code Generated

ral

<a hraf="https://
233b-4763 - 206 -4
Link/bo6fe2idebes
embed_graen_butt
— Boed2edldTda” da

cument</ax<script ch
secure.rightsignature. com/em

&

Send For
Signature

é

lerate
& Link

=

lew
lanses

Embexd in
Website

Manage Links
& Embeds

&

Edit
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Uw eigen document onderteken

February 24,2022

In dit artikel worden de basisstappen beschreven om een document ter ondertekening aan uzelf te
sturen. Voor het uploaden ondersteunt Digitale handtekening PDF-, Microsoft Word-, RTF- en TXT-
bestandstypen.

1. Selecteer in uw Files voor Citrix Workspace- of ShareFile-account het document dat u ter on-
dertekening naar uzelf wilt sturen. Het voorbeeldvenster wordt geopend.

Signed Contract

bt o e o1 sema]

2. Selecteer Zelf ondertekenen om RightSignature te openen.

- O =

3. Selecteer Document voorbereiden.
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Who needs to sign “Signed Contract - Electronic Signature Eample™?

@)

4. Selecteer onder Aantekeningen:de optie Handtekening toevoegen.

Prepare Document

Annotate:

5. In het handtekeningvak kunt u met uw muis een handgeschreven handtekening maken, een
opgeslagen handtekening gebruiken of de functie Ondertekenen door typen gebruiken. Klik op
Toepassen als u klaar bent.
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Click and drg to dranw your signatung

Types Signatuce

6. Selecteer Volgende: Controleren.

7. Selecteer Document opslaan.

E-mailherinneringen

February 24,2022

Er zijn twee manieren om e-mailherinneringen te verzenden om de ondertekenaars ervoorzichtig aan
te herinneren een niet-ondertekend document in te vullen. De eerste wordt ingeschakeld in instellin-
gen en verzendt automatisch dagelijks of wekelijks een herinnering. De tweede is een handmatige

herinnering die u op elk moment v6ér de ingestelde vervaldatum kunt gebruiken.

Automatische herinnering

1. Ga bij Account > Instellingennaar E-mailherinneringen verzenden.
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~

Weekly
Mo autd rerminders

oFF

2. Selecteer een van de volgende opties:

+ Geen automatische herinneringen: dit is de standaardinstelling. Er worden geen herin-
neringen verzonden.

+ Wekelijks: selecteer deze optie om wekelijks een herinnering te verzenden.

+ Dagelijks: selecteer deze optie om dagelijks een herinnering te verzenden.

Deze instelling kan op elk moment worden gewijzigd.

Handmatige herinnering

1. Selecteerinhetdashboard Documenten het documentwaarvooru een herinnering wilt verzen-
den.

Status

Overview

People Involved: Manage

2. Klikop Herinneren bijde naamvan de ondertekenaar onder het gedeelte Betrokken personen
van de kolom Status.

Er wordt een e-mailherinnering verzonden.
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Voortgang van handtekeningen opslaan

February 24,2022

Ontvangers van een verzoek om digitale handtekeningen kunnen hun werk opslaan voordat ze
de vereiste handtekeningstaken voltooien. Doordat ondertekenaars in staat zijn de voortgang op
te slaan, kunnen ze afstand nemen van grote documenten zonder hun plaats in het onderteken-
ingsproces te verliezen. Door de originele koppeling uit de e-mail met het handtekeningverzoek
te gebruiken, kunnen ondertekenaars de taak voltooien vanaf het moment dat ze hun voortgang
hebben opgeslagen.

In de volgende instructies staan de vereiste stappen voor ondertekenaars om hun voortgang op te
slaan bij het ondertekenen van grote documenten.

1. Nadat u het document via de koppeling in de e-mail met het handtekeningverzoek hebt
geopend, selecteert u Voortgang opslaan op elk moment tijdens het ondertekenen.

Signed Contract

[An ehectronic signatune example)

The following is a signed contract between , 3z and this Confiract Sipning
Daooumsent

L ]
-‘ In this document, the agrooment allows initials herd: and a signature
hwe_ _ . O exomare ous £an also: st up mmultiple placet for
indiss ard o furit B a final signature along with date entry a2 the bottam

. Sigmed Contract - Bectronic Signature Example

Het opgeslagen bericht wordt weergegeven.

e Lo W LA T LA L AR SO UL Y U I LR

' Infidly ared a5 ik harer 2 Bnal sgnabure along wath dade endry a8 the bottom

2. Als u wilt teruggaan naar het document en op een later tijdstip wilt ondertekenen, selecteert u
Document controleren en ondertekenen in de originele e-mail met het handtekeningverzoek.
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Hella Joe,

As the buyer, complete the template.

Signed Contract - Electronic Signature Example
(ssgned_contract_-_electronic_signature_sxample.docx)

Reference =: «

Status: Pending

Exgores: 11/03/2021 13:40

Sender:

To review the document and sign with an electronic signature, follow this link:

REVIEW & SIGN DOCUMENT

If clicking the button doesn't work, copy and paste this link into your browser's URL bar:

https:/isecure. rightsignature. com/signers

. ~Scitrice. oom
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