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Sehr geehrte Damen und Herren,
um den Prozess der Dokumentensignatur zu optimieren und die Sicherheit zu erh6hen, haben

wir die Digitale-Signatur in unserer Kanzlei eingeftihrt. Sie werden zukinftig Dokumente, die Sie
signieren mussen, auf lhre personliche E-Mailadresse erhalten.

1. Eingang der E-Mail

Der Betreff unserer E-Mail lautet: AWI TREUHAND: Signaturanfrage/Signaturanforderung

Hierzu ein Beispiel wie die E-Mail aussehen kann:

@  awitax gmbh + co. kg steuerberatungsgesellschaft oo
. - '

Halla Markus Mustermann

auf der Plattform _FP Sign® wurden neue Dokumeénta von AW TREUHAND zum Gegenzeichnen und ggf fum Ausfullen hinlardegl

Bitte rufen Sie folgende URL auf, um das Dokument zu unterschreiben ggf auszufullen

Um die Dokumente einsehen und signieren zu kénnen klicken Sie bitte auf den Link in der E-
Mail. Sie werden direkt auf das zu signierende Dokument, in der Anwendung von FP Sign,
weitergeleitet.

- o
Faetas Mt mies oMb 0 M ailomes, Markis Misstcrmann Markus Mustorssmn i
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2. Dokument signieren und ausfillen

2.1 Dokumentenvorschau (Definition der Symbole)

Dokumentenvorschau
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- Dieses Symbol vergréRert das Dokument

- mit den Lupen kénne Sie im Dokument auf bestimme Stellen rein und raus zoomen.

- mit dem Stift aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus

- mit den Pfeilen kdnnen Sie im Dokument vor und zuriick blattern.

- Mit dem Speichersymbol kdnnen Sie eine PDF des Dokuments herunterladen.
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2.2 Dokument Signieren

Halla Markus Mustermann! Dakumignnerear s

Um das Dokument zu signieren, bitte das Feld ,PDF ausfillen und unterzeichnen®

POF-Formular Ausfillen und Gegensignieren
Mibchen Sie dieses Dokument ausfiien und gegenzeichnen?
® POF ausflien und urterzeichren

Ablghnen

aktivieren.

Im néchsten Schritt kbnnen Sie sich eine von FP Sign vordefinierten Signaturen auswahlen

Neue sichtbare Signatur erstellen
Wahien Sie eine von uns generierte sichthare Uncerschrift, falis Sie eine sichtbare Unterschrift in das Dokument enbetten wollen

Mackns Mustermaer cIMuskas cMilinmars. Markus Mustermann Markus Mustermann

Alternativ kdnnen Sie Ihre eigene Signatur hochladen in dem Sie auf ,Datei auswahlen® klicken.

Dhaned airivadinlen

Diese Signatur als Ihre Standandtigratur singpelen
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Damit die ausgewahlte Signatur fur zukinftige Vorgéange gespeichert werden kann, setzen Sie

bitte bei ,Diese Signatur als lhre Standardsignatur einstellen“ den Haken.

Diese Signatur als Inre Stangandiignatur sinsbellen

Um lhre gesetzte Signatur einzusehen, kdnnen Sie entweder mit den Pfeilsymbolen

bis zur Signatur springen,

oder mit einem Klick auf die blaue Fahne oben links im Dokument direkt auf die

Unterschriftsseite springen.

T TTETETT eI T SIgTETITE N VarT T EETET

PDF-Formular Ausfillen und Gegensignieren
Machten Sie dieses Dokument ausfallen und gegenzeichnen?
@ PDF ausfillen und unterzeichnen

© Ablehnen

Neue sichtbare Signatur erstellen

Wahlen Sie eine von uns generierte sichibare Unterschirift, falls Sie eine sichtbare Unterschrift in das Dokument einbeten wollen

Markus Musterniorn Markas Mailiumann, Markus Mustermann Markus Mustermann

[ Diese Signatur als Inre Standardsignatur einstellen

Informationen zum Unterzeichner und Ze'teunke der Signawr einberien

Optional: Namenskiirzel fir jede Seite. @

2.3. Mehrere Signaturen setzen

Wenn auf dem Dokument mehrere Unterschriften vorgesehen sind, so werden diese automatisch

durch klicken auf die Schaltflache unterzeichnen und Auswahl der Signatur eingesetzt.

nthalt mehrere Punkte, an dene

Achtung: Das zu ische Signatur

erforderlich ist he Signatur automatisch fiir Sie ehenen Stellen
platzieren,
e Dokument signieren
Bitte wahlen sie eine Option
= 5 7 Volimacht*
® Unterzeichnen s 2ur Vertretung in Steuersachen
O Ablehnen 9 AW TREUHAND GmbH & Co KG Emst-R Platz 4 85150
Au

Neue sichtbare Signatur erstellen

Wahlen Sie eine von uns generierte sichtbare Unterschrift, falls Sie eine sichtbare
Unterschrift in das Dokument einbetten wollen.

Maockus Muster monn Markus Muiimann, Markus Mustermanr
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2.4 Dokument ausflllen

Wenn Sie ein ausfiillbares Dokument von uns erhalten haben,

konnen Sie mit dem Stiftsymbol oben links im Dokument

in den Bearbeitungsmodus wechseln.

Sie kénnen im Bearbeitungsmodus alle ausfiillbaren Felder
auswahlen bzw. ausfullen.

Mit dem griinen Haken rechts unten im Dokument

bestétigen Sie Ihre Eingabe und der Bearbeitungsmodus schlief3t sich.

Hiermit ist der Bearbeitungsvorgang fiir Sie beendet.

2.5 Abschluss des Signiervorgangs
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Um den Signiervorgang abzuschliel3en, bestatigen Sie bitte unter dem 3. Punkt die AGBs und

klicken auf Bestatigen.

e Bestatigung
Da Sie onne Ani

fir diesen spez
Ich habe die AGB geles:

nd stimme ihnen zu.

rorie ansehen

Abbrechen Bestatigen
His

Der Vorgang ist dann komplett abgeschlossen und wir erhalten automatisch die von lhnen

signierten Dokumente.

Nach Abschluss des Signiervorgangs erhalten Sie alle signierten Dokumente mit dem

Workflowbericht als PDF auf lhre E-Mail-Adresse.
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3. Signiervorgang abbrechen

Wenn Sie den Signiervorgang abbrechen wollen um ihn zu einem spateren Zeitpunkt

wiederaufzunehmen, dann klicken Sie bitte ohne im Vorfeld etwas auszufillen im 3. Punkt

LAbbrechen” an.

Bestdtigung

Da Sie ohne Anmeldung signieren méchten, missen Sie unseren Allgemeinen Geschafisbedingungen ausdricklich zustimmen. Diese Vereinbarung gilt nur
fiir diesen speziellen Vorgang.

1 Ich habe die AGB gelesen und stimme ihnen zu.

Abbrechen

Historie ansehen

Sie kénnen den Signiervorgang jeder Zeit wiederaufnehmen, in dem Sie auf den Link in der E-

Mail die Sie fir die zu Signierenden Dokumente erhalten haben anklicken.

4. Signiervorgang ablehnen

ACHTUNG: Wenn Sie den Signiervorgang ablehnen, sind die Dokumente im Anschluss nicht

mehr verfugbar.

Wenn Sie den Signiervorgang aus bestimmten Grinden ablehnen wollen, dann treffen Sie bitte
im 1. Punkt die ,Ablehnen“ Auswahl.

Im vorgesehenen Kasten kénnen Sie uns lhre Griinde fur die Ablehnung mitteilen.

o PDF-Formular Ausfillen und Gegensignieren
Michten Sie dieses Dokument ausfiillen und gegenzeichnen?
PDF ausfillen und unterzeichnen
® Ablehnen
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Um den Vorgang abzuschlieRen bestétigen Sie bitte im 3. Punkt die AGBs und klicken auf

Bestétigen

Bestatigung

Ds Sie ohne Anmeldung signieren
fur diesen speziellen Vorgang

5

mé&chten, missen Sie unseren Aligemeinen Geschafisbedingungen aus:

Ich habe die AGS gelesen und stimme ihnen zu.

Abbrechen

Historie ansehen

druckiicn zustimmen. Disse Verel

Bestatigen

inbarung gilt nur

Bei weiteren Fragen stehen wir Ihnen gerne unter der 0821-906430 zu Verfligung.

lhr Team der awi

Stand 13.02.2024



