Anleitung Sproof intern

How to Sproof

Grundlegende Infos zu Sproof

- Daten werden ausschlieRlich in der EU gespeichert (100% DSGVO-konform)

- |dentifikation des Nutzers:

Hohe Beweiskraft Ma ximale Beweiskraft
Fortgeschrittene Qualifizierte
elektronische elektronische
Signatur Signatur
Dokumente ohne Dokumente mit gesetzlicher
gesetzlicher Schriftlichkeitserfordernis,
Schriftlichkeitserfordernis Die Signatur ist der handschriftlichen

7u 100% aleichnastallt

Gibt es eine gesetzlich
vorgeschriebene Form wie
signiert werden muss?
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Ja: “Schriftform”
verlangt per Gesetz
die QES.

o

Ja: E-Signatur per
Gesetz verboten.

Mein: E-Signatur
frei wahlbar,
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Die FES (Fortgeschrittene elektronische Signatur) ist die ,Standard” - Unterzeichnung an der PMU; sie ist

beweiskraftig. Die Signatur ist eindeutig dem Unterzeichner zugeordnet und wird unter Verwendung elektronischer
Signaturerstellungsdaten erstellt; eine nachtragliche Veranderung der Daten kann erkannt werden.

- Sproof ist auch fur digitale Amtswege der richtige Weg

https://www.oesterreich.gv.at/nachrichten/allgemein/Handy-Signatur---Der-digitale-Ausweis.html

Ein Dokument zum Sproofen vorbereiten

- Zu unterschreibendes Dokument auswihlen
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- Auf das Symbol driicken und Dokument auswahlen

Hallo Sophie,

Signieren Sie jetzt mit sproof sign lhre Dokumente und
lassen Sie diese von anderen unterschreiben.

|

Klicken Sie hier, um Dokumenta hachzuladen ader
lagen Sie diesa per Drag & Drop ab.
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Dann auf ,,jetzt starten™ gehen

Hallo Sophie,

Signieren Sle jetzt mit sproef sign Ihre Dakumente und
lassen Sie diese von anderen unterschreiben,

L
e

Klicken Sie hies, unn Dokuments hochzulsden odes
legen Sie disse per Drag & Drop ab.
Hochgaladens Dokumants

Tespdl
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- Das Dokument 6ffnet sich via Sproof, nun werden die Personen nacheinander hinzugefiigt:
Auf , Empfanger” klicken

1 Test &
o # Selst unter »

g T 1

e & Empfanper \ ¥

TR

B Vorlage speichern

[5] Fermular bearbeiten »

E-Mail-Adresse der Person eingeben, danach auf das +-Zeichen klicken

D1 Tests

« Emplénger

o Tl

Eriwurd

Die Kontaktdaten werden generell automatisch befilllt. Auf ,,Kontakt erstellen™ klicken

Meuen Kontakt erstellen

Bitie geben Sie cie Dat=n dar Person ein, die Sie sk Kontakt
speichern méchten. Die mit sinem * gekennzeichneten Felder sind
Pfiichifeider.

Prisine Il Wil Adres e

sophieharzig@test.com

PUSATELICHE KONTAK TIIFORMATIONEN

Diesen Schritt wiederholen, bis alle Empianger eingetragen wurden (! wenn z.B. Assistenzkrafie das Dokument zu deren Info erhalten sollen,
hitte auch diese Personen wie beschrieben hinzufiigen)
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- Mun kann bestimmt werden, wer wo unterschreiben soll + ob eine Person das Dokument nur sehen, aber keine
Funktionen ausfithren kann |, Betrachter”), das Dokument unterschreiben soll {,,Unterzeichner”) oder das
Dokument zwar nicht unterschreiben aber freigeben soll {,, Genehmiger™)

1. Der Empfanger . Sekretariat” soll das Dokument sehen. aber nicht unterschreiben kinnen

Auf den Empfanger klicken

Empfanger hinzufigen

a

[[] signaturreinentolge fastizgen
u Signaturart des Dokuments festlegen

EMPFANGER

Sophle Herzig O
LAfibe i e i d

Sophie Herzig (O
Lintarzaichrar

Sekrotariatd 2
Unbarzaichrear

Auf , Unterzeichner” klicken und |, Betrachter” auswéhlen

Rolle

Der Empfanger kann entweder Linterzeichner oder
Betrachter d "

Unterzeichnear j

Rolle

& Genehmiger 2

& Betrachter n

-ﬂ Unterzeichner
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Danach einfach wieder aus dem Menlpunkt rausgehen
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Die Empfangerleiste sieht nun wie folgt aus:

Empfanger hinzufligen
Empfanger hinzufligen
:)\. Mach Kant Ol Q I
Q. Mach Kontakten und Workflows suchen
EI Signaturreinenfolge festlegen
D Signaturrsinenfolge festlzgen D Signaturart des Dokuments festlegen
D Signaturart des Dokuments festlegen EMETRMOER
B ) Sophia Herzig @ N
EMPFANGER Linterzsichnar
' Sophie Herzig O X Q Sophie Herzig (O s
Unterzalchner gl

Sekretariat d (0
Betrachier
I

Sophie Herzig O

" Unterzeichner
I —————————

Sproof fiigt alle Personen als |, Unterzeichner* hinzu. Der oben erklarte Schritt muss also nur erfolgen, wenn Personen ein
Dokument zwar sehen, aber nicht unterschreiben sollen

2. Unterschreibende festlegen
MNachdem alle Persanen hinzugefiigt wurden und ausgewahlt wurde, wer Unterzeichner und wer Betrachter ist,
klickt man auf , weiter”

Empfanger hinzuflgen

Q Ha

[[] signaturrementoige festiegen

[} signaturart des Dokumants festiegen

EMPFANGER

Sophie Herzig O
Unterzelchrar

Saphie Herzig ©
Untereaichmer
Sekretariatd (I}

P >
" Batrachtar
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Im nachsten Schritt wird die Position der Signatur festgelegt, sodass Personen nicht einfach irgendwo im Dokument
unterschreiben sondern auf der fir sie vorgesehenen Position:

Mit der linken Maustaste auf ,,Platzhalter” klicken und die Signaturkarte auf die gewiinschte Position im Dokument
ziehen

Signaturpositionen

Wihlen Sle jeden Empfinger einzeln aus und
ziehen 3ie einen oder mehrere Platzhalter auf das

Dakument.
Sophie Herzig -
I Feine Flatzhalter

b8

Ziehen Sie die
Signaturkarte an die
gewinschie Stelle,

WEMIGER ANZEIGEN #

Sophie Herzig

I Keine zusatzlichen Felder gesetzi.

WONCCIRICDTE CC1 RO

zuniick

MACHSTER EMPFANGER (0/2)

Nun kann man die Grile des Platzhalters nochmal anpassen

[} Tast,pdr
Erfwurd

TESTOW0 e ERIT
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Diesen Vorgang fir alle Empfanger wiederholen
¢ Empfiinger

Signaturpositionen

Wilhian Sle jeden Emplinges sindein sus und
Zleren Sla sinen oder mahnere Matzhater auf das
Dakumant,

Sophie Harzig -

B | Platznhainer gass

) PLATZHALTER

Smes ey
[

L)

WENIGER AMNIEICEN »~

Sophéa Harzig

LN ECRAEBTE O

Am Ende optional noch Erinnerungsmail und persénliche Nachricht hinzufiigen, dann auf | Einladung senden” gehen
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< Empfanger

Einladungs-Einstellungen

Lagen Sie ein Erinnarungsdatum fest und senden
Sie automatische Erinnerungen nach diesem
Datum.

D Fraundliche Erinnerungen nach dem
Erinnerungsdatum senden

E-Mail-Einstellungen

Fiigen Sie der Einladungs-E-Mall elne persdnliche
Machricht hinzu,

Ihre personliche Machricht...

43 WHHLEM SIE AUS FRUHEREN MACHRICHTEN

ZURDICK

Das Ganze sieht dann fir die eingeladenen Personen so aus:
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(5 Antwarten [f53 Allen anbworen £ Weiedeien
Mo, 0001 2024 10:23
sproof sign <sign@sproof.io>

EXTERNAL: Dokument-Signaturanfrage von  Name des Senders

AN Herzig Sophie
D wiann Protiama mit der Dars lngowsss disse Nachieht Bectanen, klickan Sk hier, Ui 56 i ViabEroiien snaulsigan.
Klicken Sie hier, umn Bilder herunke uladen. Um den Daterecbutz au erhGhen, hat Oubicok den automatischen Dawmiboad von Bildem in deser Machrich verhindert.

Name des Senders  hat Sie eingeladen, ein
Dokument zu unterschreiben

Guten Tag Sophie Herzig,

Name des Senders g sje einneladen. das Dokument
. Name des Dokuments zu unterschreiben. Bitte

folgen Sie dem Link unten, um das Dokument anzuzeigen und digital zu signieren.
Name des Sendershat d chricht geschrieben:

"Liebe Sophiel

\Pers&inliche Nachricht

Das ist ein Test.

LG*"

oder kopisren Sie folgenden Link:

Inttps-sign. sproof 1/#edior bbbl dle 53a30eb2e 5dR02%0d 1b3b 17027 H0a 51 o438 2e 511 2 8aTd8ddbfe(dd 28 Sbal 7

Diee i e peeasinbich ef Link 10 Bre E-Mai-Adiesss. Teikon Se decen Ling rchl mil anderen.

Wenn alle Personen unterschrieben haben, erhalt man eine E-Mail, dass der Vorgang abgeschlossen ist, dies

sieht man ebenso im Dashboard

L. 2024 .

on: Sophie Herzig [kh}

[+

Eine Signaturreihenfolge festlegen
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Signaturreihenfolge festlegen

Wenn ein Dokument vorab offiziell freigegeben werden muss, bevor es unterschrieben werden darf, gibt es hierfir
eine Lésung — die Signaturreihenfolge.

Beispiel: Beim Unterschriftenlauf soll zundchst die Rechtsabteilung via Sproof das Dokument offiziell freigegeben
haben, bevor andere Personen es unterschreiben. = Die Rechtsabteilung wird in Runde 1 eingefiigt, alle anderen
Personen werden in Runde 2 eingeteilt.

< Empfanger

Empféanger hinzufiigen

Q 1. Runde:
Hier Personen einfiigen, die das Dokument als
1 Erste(r) unterschreiben oder freigeben sollen.

My,
t IReIhenl‘nlge festlegen

|:| Signaturart des Dokumen

Solange die Personen aus Runde 1 das Dokument
<tlegen nicht unterschrieben oder freigegeben haben, wird
die Einladung zum Sproofen auch nicht an alle
anderen Personen in Runde 2,.... Gesendet.

2
<§ Ru@ s v
. In Runde 2 fligt man dann logischerweise die

..... Dorothea Kélblinger © anderen Personen hinzu, usw. (ginfach die & Punte
+ Unterzeichner links gedriickt halten und Person in Runde
verschieben)

glfgang Sperl O

i ; >
& Unterzeichner 3
& GabiSteinkogler @ P Ob eine Person das Dokument unterschreiben,
Bt ehier (> )+ freigeben oder nur betrachten soll, kann hier
eingestellt werden.
Rolle
€ RUNDE (0)
CTTTTTTTTTTTTTm T mmmmm e : & Genehmiger
i Empfanger hier her zieher I
. H @ Betrachter
4 «2 Unterzeichner

Interne Infos zum Thema
Unterschriften via Sproof

- Als Signaturart wird standardgemaf die ,,Freie Wahl der Signatur* ausgewahlt
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VVor dem Aussenden eines Dokuments via Sproof is es ratsam, die beteiligten Personen vorab zu informieren,
dass gleich eine Einladungs-E-Mail (ausgesendet von Sproof) zur digitalen Unterzeichnung des Dokuments kommt

Nachdem alle Personen unterschrieben haben ist es ratsam, das unterschriebene Dokument per Mail an alle
auszusenden
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