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KAPITEL 1

Einfiihrung DocuSign

Das Add-on DocuSign erméglicht die Nutzung einer digitalen Signatur in PDF-Dateien, welche mittels des
Add-ons PDF Vorlagen Plus erzeugt werden.

Das Add-on DocuSign ist in allen Modulen nutzbar, in denen ein PDF-Export moglich ist. Vor allem die
Module Angebote, Aktivposten, Rechnungen, Storno, Gutschriften, Auftragsbestatigung, Servicevertrage
und Dokumente sind fur die Verwendung einer digitalen Signatur bestens geeignet.

Einen kurzen Einblick vorab zum Add-on DocusSign erhalten Sie per Video auf unserer Webseite: DocuSign
und CRM+.

Voraussetzung fur die Nutzung des Add-ons ,,DocuSign” ist ein aktiver Account bei DocuSign.

Das Add-on ,,DocuSign” gehort nicht zum Standardumfang von CRM+, kann jedoch separat erworben wer-
den.

Fir weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter brainformatik.com oder kon-
taktieren uns per E-Mail/Telefon.



https://www.brainformatik.com/unternehmen/partner/docusign/
https://www.brainformatik.com/unternehmen/partner/docusign/
https://www.docusign.de/
https://www.brainformatik.com/

KAPITEL 2

Aktivierung und Konfiguration

2.1 Aktivierung

Bemerkung: Voraussetzung fur die Aktivierung und Nutzung des Add-ons ,,DocuSign” ist ein aktiver, voll-
wertiger Account bei DocuSign. Ein Trial-/Testaccount bei DocuSign ist hier nicht ausreichend!

Bemerkung: Add-ons werden nach dem Erwerb i.d.R. von der Brainformatik GmbH aktiviert.

Grundsatzlich kdnnen Add-ons aber auch durch Kunden aktiviert werden.

Damit Sie selbst ein Add-on aktivieren kdnnen, bendtigen Sie einen passenden Aktivierungscode. Nach
dem Erwerb des Add-ons erhalten Sie einen Aktivierungscode, welcher zur Aktivierung in den Globalen
Einstellungen im Punkt Add-on Manager bendtigt wird.



https://www.docusign.de/
https://www.docusign.de/
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a® n = Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Einstellungen v Alle
Einstellungen > Add-on Manager

Add-on Manager

Add-on Name [i]
Benutzerverwaltung >

Anbindung externe Zeiterfassung [ -
studio >

Besuchsbericht [}
Vorlagen ’ DATEV Buchungsdatenservice [ -
Faktura > DATEV Rechungsdatenservice 1.0 o &
Andere Einstellungen - Digitaler Assistent powered by ChatGPT Aktivieren
B Add-on Manager EEarSn Altiieren

DS-GVO (weiterfunrende Informationen) Aktivieren
"D Anderungsverfolgung

E-Mail-Marketing: Brevo Aktivieren
13 Anpassen der Nummerierung

E-Mail-Marketing: CleverReach (]
® Bekanntzaben

Kontingente (]
@ CRM Informationen Lletersneine ©
O CRM Konfigurator Microsoft Teams ©
B Cronjebs MS Azure AD Gber OAUTh (]
%) Details der Login-Historie Multmandantenfanigkeit °

PDF Vorlagen Plus (]
B E-Mail Scanner

SalesViewer Aktivieren
B8 Events konfigurieren

SnapADDY o o
# Exchange Connector

Softphone Connector (]
9 Kundenportal Umkreissuche ]
B Logs verwalten Variable Prlichtfelder ]
B maiserver ZUGFeRD Aktivieren

Moduleinstellungen

= Navieationsmenii Tabs

Nach dem Anklicken des Buttons , Aktivieren” ¢ffnet sich das Popup ,DocuSign*“, in welchem Sie den Aktivie-
rungscode eingeben mussen:

o Bitte kontaktieren Sie unseren Vertrieb per E-Mail an sales@brainformatik.com oder telefonisch unter +49(0) 8636 239 8590
um einen Aktivierungscode zu erhalten.

Aktivierungscode:

Aktivieren

Bemerkung: Bitte kontaktieren Sie unseren Vertrieb per E-Mail an sales@brainformatik.com oder telefo-
nisch unter +49(0) 8636 239 8590 um einen Aktivierungscode zu erhalten.

Nach der Aktivierung kann mittels der Rechteeinstellungen definiert werden, welche CRM+ Benutzer
berechtigt sind, das Add-on DocuSign zu nutzen. Die Nutzung des Add-ons ist hier an die erlaubte Nutzung
des Add-ons PDF Vorlagen Plus geknlpft. CRM Benutzer, welche einen PDF Export durchfihren durfen,
koénnen auch einen DocuSign Umschlag erstellen.

Detailliertere Informationen zu den Rechteeinstellungen siehe Abschnitt Globale Einstellungen -
Benutzerverwaltung.

2.1. Aktivierung 3
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2.2 Konfiguration

2.2.1 Authentifizierung

Nach der Aktivierung des Add-ons in CRM+ ist eine Authentifizierung bei DocuSign erforderlich. Wird in den
globalen Einstellungen in der Ubersicht der Add-ons im Add-on Manager das Icon ,Zahnrad” beim Add-on
.DocuSign" angeklickt, 6ffnet sich das Popup ,,DocuSign konfigurieren*:

DocuSign konfigurieren X

DocuSign Authentifizierung  Authentifizieren

Modulzuordnung

Modul Benutzer

=

Nach dem Anklicken des Aktionen-Links ,Authentifizieren” 6ffnet sich das Popup ,Konto verbinden”, in wel-
chem der Button ,Mit DocuSign anmelden” angezeigt wird:

Konto verbinden

DocuSign Mit DocuSign anmelden

Nach dem Anklicken des Buttons ,,Mit DocuSign anmelden” wird ein Hinweis angzeigt, dass man nun zum
entsprechenden Dienst weitergeleitet wird:

2.2. Konfiguration 4
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Sie werden jetzt zum entsprechenden Dienst
weitergeleitet. Stellen Sie sicher, dass sie dort
mit dem richtigen Konto angemeldet sind.

Nach der Bestatigung, mittels Anklicken des Buttons , 0K, 6ffnet sich ein Browserfenster mit der Loginseite
bei DocuSign:

2.2. Konfiguration 5
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# account.docusign.com

DocuSign

Log In

Email =

Enter email

NEXT

Mo account? Sign up for free

Powered by DocuSign
English (US)* Contact Us Terms of Use Privecy Intellectusl Property Trust

G

opyright © 2023 DocuSign, Inc. All ights reserved

e

Nach erfolgreichem Login ist das Add-on ,DocuSign” authentifiziert und einsatzbereit. Die Authentifizierung
erfolgt mittels OAuth (tokenbasierte Autorisierung und Authentifizierung)!

Bemerkung:

CRM Benutzer, welche einen Umschlag zur digitalen Signatur aus CRM+ heraus versenden mochten,
bendtigen keine zusatzliche Authentifizierung!

Weitere Authentifizierungen durch CRM Benutzer sind jedoch méglich, um optional die DocuSign Vorlagen
modulweise bestimmten Benutzern zuordnen zu kénnen. Weitere Informationen siehe nachfolgender
Abschnitt ,Konfiguration Modulzuordnung®.

2.2. Konfiguration 6
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2.2.2 Konfiguration Modulzuordnung

CRM Benutzer, welche einen Umschlag zur digitalen Signatur aus CRM+ heraus versenden mdchten, beno-
tigen grundsatzlich keine zuséatzliche bzw. eigene Authentifizierung. Sollten sich Benutzer jedoch zusatzlich
authentifizieren, bietet dies die Mdglichkeit diese Benutzer ausgewahlten Modulen zuzuordnen.

Dies bedeutet im Detail: Hat sich ein Benutzer in den Benutzereinstellungen (siehe hierzu auch den Abschnitt
Meine Einstellungen - Tab Schnittstellen) Gber DocuSign authentifiziert und die Checkbox ,,DocuSign Benut-
zer als Absender erlauben?” angehakt, so kann dieser in den globalen Add-on Einstellungen ausgewéhlt und
einem Modul zugeordnet werden.

Bemerkung: Nur Benutzer, welche sich bei DocuSign authentifiziert haben, stehen bei der Modulzuord-
nung zur Auswahl!

Die Zuordnung eines Benutzers zu einem Modul in den globalen Add-on Einstellungen wird nachfolgend
schrittweise erlautert.

Wird in den globalen Einstellungen in der Ubersicht der Add-ons im Add-on Manager das Icon ,Zahnrad”
beim Add-on ,DocuSign” angeklickt, 6ffnet sich das Popup ,DocuSign konfigurieren™:

DocuSign konfigurieren X

DocuSign Authentifizierung  « DocuSign-Authentifizierung aktiv (Authentifizierung aufheben)

Modulzuordnung

Modul Benutzer

=

Im ersten Step muss das Icon ,,Plus” angeklickt werden, um eine neue Zeile mit den Auswahllisten ,Modul”
und ,Benutzer” zur Modulzuordnung einzublenden:

DocuSign konfigurieren

DocuSign Authentifizierung  « DocuSign-Authentifizierung aktiv (Authentifizierung autheben)
Modulzuordnung
Meodul Benutzer
Bitte wahle v Bitte wahlen... v =
L+
=
In der Auswahlliste ,Modul” wird nun das gewtinschte Modul ausgewahlt:
2.2. Konfiguration 7
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DocuSign konfigurieren x

DocuSign Authentifizierung DocuSign-Authentifizierung aktiv (Authentifizierung autheben)

Modulzuordnung

Madul Benutzer
Bitte wahlen_. - Bitte wahlen__ - I~}
[+]
_ =
Aktivposten

Angebote

Aufgaben

Auftragsbestatigung

Dienstleistungen

Dokuments

Hier im Beispiel wurde das Modul Projekte gewahlt:

DocuSign konfigurieren

DocuSign Authentifizierung  « DocuSign-Authentifizierung aktiv (Authentifizierung aufheben)

Modulzuordnung

Modul Benutzer
Projekte v Bitte wahlen... vy ®
+]
]
=

Fur das Modul Projekte wurde ein Benutzer aus der Auswahlliste gewahlt, eine weitere Zeile zur Modulzu-
ordnung eingeblendet (Icon ,Plus”) und fir eine weitere Zuordnung das Modul Angebote gewahlt:

2.2. Konfiguration 8
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DocuSign konfigurieren x

DocuSign Authentifizierung " DocuSign-Authentifizierung aktiv (Authentifizierung aufheben)

Modulzuordnung

Modul Benutzer
Projekte v xyz@domain.com y W
Angebote o Bitte wahlen... o =
L+

=

Nach der Zuordnung der Benutzer zu den Modulen muss die Konfiguration gespeichert werden (Icon ,,Dis-
kette").

Werden nun aus den ausgewahlten Modulen DocuSign Umschlage versendet, werden - unabhangig davon
welcher Benutzer den Versand auslost (siehe hierzu auch den Abschnitt Erstellung und Versand) - immer die
konfigurierten Benutzer/E-Mail Adressen verwendet.

Bemerkung: Sollte einer der zugwiesenen (Benutzer-)Accounts aus techn. Griinden nicht funktionieren
(Benutzer hat z.B. die Authentifzierung aufgehoben, den Haken bei der Checkbox ,DocuSign Benutzer als
Absender erlauben?” entfernt, oder es kann keine Verbindung zu diesem DocuSign Account aufgebaut wer-
den), dann dient der ,Default Account”, welcher initial zur Authentifizierung verwendet wurde als Fallback.

2.2.3 Globale E-Mail Vorlage

Mit der Aktivierung des Add-ons ,DocuSign” wird auch die globale E-Mail Vorlage ,DocuSign Signature Re-
quest” aktiviert, welche einen Standardtext (Betreff) enthalt, der beim Versand einer PDF Datei (Umschlag)
in der E-Mail verwendet wird:

A 8 & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Einstellungen - Alle
Einstellungen > Globale E-Mail Vorlagen +
E-Mail Vorlagen far ils und K. rwalten
Benutzerverwaltung 5 Aktionen ¥ Wahle Modul ~ Bitte wahlen -
. Auswahlen  Modul E-Mail Vorlage Beschreibun: Aktion
studio > & 2
x FTP Backup Response (FAILED) FTP Backup response on failure P
vorlagen ~
x FTP Backup Response (SUCCESS) FTP Backup response on success PR
B Globale E-Mail Vorlagen
x Record - Recommendation This template is used for a information email when a user recommends a record P
B unernehmensinformation x Setting- email server test mail This template is used for notification from a changed mail server configuration P
x Aktivposten Create Asset Notification for User This template is used for user notification of a new asset P
Faktura >
x Aktivposten Update Asset Notification for User This template is used for user notification of an updated asset PR
Andere Einstellungen >
x Aufgaben Send task as email This template is used for a email when a user has created or changed an task with the checkbox "Send task as email” checked Pl
x Benutzer Create Record Notification for Group This template is used for group notification of a new record PR
x Benutzer Create User Notification This template is used for notification of a new user s
[ x Dokumente DocusSign Signature Request Send DOcUSIgn signature request to customer P ]
x FAQ HelpDeskCommentsChange This template is used for a information email when a comment was 1o the TroubleTicket added P
x Kommentare Comments This template is used for sending comments (e-mail and notification) Vo

2.2. Konfiguration 9
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A 8 = Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Einstellungen - Alle
Einstellungen > Globale E-Mail Vorlagen > DocuSign Signature Request +
4
Benutzerverwaltung > E-Mail Vorlagen fur Massenmails und Kampagnen verwalten
studio s Name DocuSign Signature Request
Beschreibung Send DocuSign signature request to customer
vorlagen ~
Medul Dokumente
B3 Globals E-Mail Vorlagen .
Verzeichnis Gffentlich
B Unternehmensinformation
E-Mail Vorlage
Faktura > Betreff Anfrage zur Unterschrifi: module-entity_names
Andere Einstellungen > Anhange
Nachricht Guten Tag.
hier das gewtinschte Angebot.
MEG,

Susere-first_name$ Suscrs-last_name$

Der Betreff in der globalen E-Mail Vorlage ist bei der Auslieferung wie folgt aufgebaut:
Anfrage zur Unterschrift: $module-entity_name$

Der Platzhalter $module-entity_name$ steht hierbei fur den Titel des Dokuments und wird entsprechend
bei der Erzeugung der PDF Datei durch den jeweiligen Titel des Dokuments ersetzt.

Der Betreff kann - so wie bei allen globalen E-Mail Vorlagen - in Globale Einstellungen - Globale E-Mail Vorla-
gen bearbeitet werden. Zu beachten ist hierbei, dass das vorausgewahlte Modul ,,Dokumente” in der Vorlage
nicht gedndert werden darf.

Beispiel eines individuellen Textes, wie sich dieser in der globalen E-Mail Vorlage (Feld Nachricht) und in der
E-Mail Vorschau (E-Mail Body) darstellt:

Globale E-Mail Vorlagen > DocuSign Signature Request

@
ng > EMail Vorlagen far Massenmai
. DocuSign Umschlag bearbeiten
N iame
Beschreibung Send Docusign signature request to customer £-Mail Bere
Modul Dokumente Anfrage zur Unterschrift: QUO111
Vorlagen § o
Verzeichnis Offentic i Nochricne
information
E-Mail Vorlage Bsowee D BB
% ® iz
> Betreff ((anirage zur Unterschift: $module-entity_names ) BIUSxx 2
Fomat - Fomt -
gen > Anhange
Nachricht Guten Tag,

Guten Tag. i
E-Mail Vorschau

hier das gewtinschie Angebot. hier das gewinschte Angebot

MFG, MFG,
Susers-first_nameS Susers-last_name$ Anton Administrator

Globale E-Mail Vorlage

2.2. Konfiguration 10



KAPITEL 3

Nutzung

3.1 Allgemein

Grundsatzlich ermdglicht das Add-on DocuSign die Erzeugung einer PDF-Datei direkt aus einem Datensatz
aus den Modulen Angebote, Aktivposten, Rechnungen, Storno, Gutschriften, Auftragsbestatigung oder Ser-
vicevertrage heraus, welche dann als sog. ,Umschlag” direkt per E-Mail an die Kunden gesendet wird.

Definition

In DocuSign eSignature besteht ein Umschlag aus den Dokumenten, die Sie zum Signieren senden, sowie
den Empfangerinformationen und anderen Einzelheiten, die Sie mit dem Dokument verkntipfen.

Die in CRM+ erzeugte PDF-Datei wird als ,Umschlag” per E-Mail versendet und kann dann vom Kunden
digital unterschrieben werden. Vor dem Versenden des Umschlags wird festgelegt, ob ein oder mehrere
Empfanger den Umschlag (die PDF-Datei) erhalten sollen und welche Empfanger unterschreiben mussen
oder eine Kopie erhalten sollen.

Bemerkung: Voraussetzung fur die Erzeugung einer PDF-Datei ist das aktivierte CRM+ Add-on PDF Vorlagen
Plus.

Als PDF-Vorlage kann jede bestehende Vorlage der jeweiligen Module verwendet werden, oder es werden
weitere PDF-Vorlagen erstellt, die den speziellen Platzhalter ,Unterschrift” enthalten.

Der Unterschied besteht dann lediglich im Ablauf, wie die PDF-Datei digital signiert wird. Siehe dazu auch
den Abschnitt Dokumente digital signieren.

11
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3.2 PDF Vorlagen

3.2.1 Platzhalter Unterschrift

Sobald das Add-on DocuSign aktiviert wurde, steht im Bearbeitungsmodus einer PDF Vorlage der Platzhalter
LUnterschrift” zur Verfigung:

& B3 Kontakte Dy o Rechnung PDF Vorlagen Plus - Alle
PDF Vorlagen Plus > DocuSign > Bearbeiten +
Aligemein  Vorlage  Deckblatt  Inhaltsverzeichnis Speichern Abbrechen

Layout erstellen .
» Export Dateiname bearoeiten - Allgemein

Daten verkniipfen

» Kopfzelle bearberten T =] Ea)
Wasserzeichen
* Vorlsge .
55 Deritionen - ¢ E
= 2 @ @ b= -
POF ale Vorlage Rasics [0 B @ | B ERERE] Q by = PeODODmam -
B I USXx|L I=:: E W E = .= R meBE=EQEOEDE
=
= - Fomst - sowme - Grese - A- B M U ? © = ©
T T S O T N —
SITEMS_QUOTES FELD3% - ] a ¥
#ITEMS_QUOTES END1# @ i B
SCONDTIONE* STExTI0R SFIELD QUOTESS# #MELD QUOTESER
#CONDITIONA# #FIELD QUOTES7# #FIELD_QUOTESE# ? 8
#TEXT31# #FIELD QUOTESO# #FIELD QUOTES10#
+ Menr informationen
£TEXTIZ8 #7IELD_QUOTEST 1.
- Symoole
]
- Angepote - Bld-Feider
< > <P

~ Angebote - Positonsgruppe

< > <>

/TEXT348 SFIELD ACCOUNTS78] —

- Angebote - Positonsgruppen

body 4 < > <>
» Fulzeile bearbelten

~ Angebote - Produkibandel

< > <

Bemerkung: Wie PDF Vorlagen grundsatzlich erstellt bzw. bearbeitet werden, entnehmen Sie bitte dem
Abschnitt PDF Vorlagen Plus im Handbuch.

Istin einer PDF Vorlage der Platzhalter ,Unterschrift” enthalten und wird diese Datei nach dem Versand vom
Kunden getffnet, wird in der Datei ein entsprechendes Symbol ,Signieren” (engl. ,Sign“) zur Unterzeichnung
angezeigt:

3.2. PDF Vorlagen 12
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Please review the documents below. m OTHER ACTIONS

START

Main Company Genbb « Frank Walter Str_ 81 + D€-8352% Manchen

Drossmann GmbH Angebotsdatum 15.12.2022
Heuduckstrale 34 Angebot: Ter Quoint
DE-66117 Saarbrucken Kundennummer ACCION
Sehr geehrte Damen und Herren
gerne unterbreiten wir Ihnen ein Angebot fur die folgenden Positionen
Pos.  Artikel / Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamt
1 Apple iPhone X Smartphone, 64 5.00 689,00 € 3.445,00 €
GB
- Retina Display 4,7 Zoll
A8 Prozessor 648it
BMP Kamera
- 64 GB interner Speicherplatz
2 Apple Machook Pro Retina 1,00 2.340,00 € 7.020,00 €
Display (15 Zoll)
Retina Display 15 Zoll
51268 550 Festplatte
16 GB 1600 Mz DDR3IL SDRAM
Inted Iris Pro Graphacs + AMD
Radeon R9
Gesamtsummae 10.465,00 €
Dieses Angebot kst bindend bis zum
Signieren
[Sterpel & Unterscteidt Drgssmann Gen -
B Crangs Linguage - Engin US) ¥ Tarmw Of Use & Privacy ¥ Cogyright © 2022 Deculign e

In einer PDF Vorlage kdnnen ein - oder auch mehrere - Platzhalter ,Unterschrift” als auch Platzhalter
Initialen eingefligt werden. Dies hangt davon ab, wieviele Personen das Dokument digital signieren sollen.
Siehe hierzu auch den Abschnitt ,,PDF Datei/Umschlag erstellen mit DocuSign PDF Vorlage".

Ist in einer PDF Vorlage kein Platzhalter ,,Unterschrift” eingeflgt worden, kann ein versendeter DocuSign
Umschlag ebenfalls digital signiert werden. Siehe hierzu auch den Abschnitt ,,PDF Datei/Umschlag erstellen

ohne DocuSign PDF Vorlage".

3.2.2 Platzhalter Initialen

Sobald das Add-on DocuSign aktiviert wurde, steht im Bearbeitungsmodus einer PDF Vorlage der Platzhalter
JInitialen” zur Verflgung:

3.2. PDF Vorlagen 13
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# B B4 Kontakte D i Rechnung PDF Vorlagen Plus - Alle
PDF Vorlagen Plus > DocusSign » Bearbeiten +
Allgemein Vorlage  Deckblatt  Inhaltsverzeichnis Speichern || Abbrechen

Layout erstellen .
» ExportDateiname Dearveiten = Allgemein

Daten verkniipfen

i
3]

» Kopfzelle bearbeiten T =
PDF als Vorlags Basiee |0 & @ | B [CH ) Qi E Y mae [P ) e
B I USXx* L &= = W& & =M 0B = rFEmeBE=@QEOEE
o - Fomat - Sovam - Gote -| A- [ |2 ® @
~ smewsquoresFeDe - B i - B - a8 ®

#ITEMS_QUCTES_END1#

]

#CONDITION3# #TEXT30% #FIELD_QUOTESSS =71ELD_QUOTESES

® b= me
i

+CONDITIONa* #FIELD_QUOTES7# =FIELD_qUOTESE# ?
#TEXT31#  4FIELD QUOTESS #FIELD QUOTESIOH
» Menr Informationen

#TEXT224 #FIELD_QUOTEST 1. p—
- symbole

]

~ Angenote - Bid-Felder

< > <>
= Angebote - Positionsgruppe

< > <&

#TEXT348 AFIELD ACCOUNTSTS] sTDTIsS
~ AngeDote - POSIONSgrUPPEN

body 4 < > <J>

» FuBzeile bearpeiten g
- Angenote - produktoonde|

< > <>

Bemerkung: Wie PDF Vorlagen grundsatzlich erstellt bzw. bearbeitet werden, entnehmen Sie bitte dem
Abschnitt PDF Vorlagen Plus im Handbuch.

Ist in einer PDF Vorlage der Platzhalter ,Initialen” enthalten und wird diese Datei nach dem Versand vom
Kunden geoffnet, wird in der Datei ein entsprechendes Symbol , Initialen” (engl. , Initials”) zur Unterzeichnung
angezeigt:

3.2. PDF Vorlagen 14
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Please review the documents below. m OTHER ACTIONS

START

Main Company Genbb « Frank Walter Str_ 81 + D€-8352% Manchen

Drossmann GrbH 15.12.2022

Heuduckstrale 34 Quoio
DE-66117 Saarbrucken ACCION
Sehr geehrte Damen und Herren
gerne unterbreiten wir Ihnen ein Angebot fur die folgenden Positionen
Pos.  Artikel / Beschreibung Menge Einzelpreis Gesamt
1 Apple iPhone X Smartphone, 64 5.00 689,00 € 3.445,00 €

GB

Retina Disphay 4,7 Zoll

A8 Prazessor b4Bit

BMP Kamera

- 64 GB interner Spescherplatz

2 Apple Machook Pro Retina 3,00 2.340,00 € 7.020,00 €
Display (15 Zoll)
Retina Display 15 Zoll
51268
Radeon RS
Gesamtsumme 10.465,00 €
Dieses Angebot it bindend bis zum
Initialen
[Stemnpel & ik G
DocuSign B Crangs Linguage - Engin US) ¥ Taren OF Lise & Privacy ¥ Cogyright © 2022 Deculign Ine

In einer PDF Vorlage kdnnen ein - oder auch mehrere - Platzhalter ,Initialen” als auch Platzhalter
Unterschrift eingefigt werden. Dies hangt davon ab, wieviele Personen das Dokument digital signieren
sollen. Siehe hierzu auch den Abschnitt ,PDF Datei/Umschlag erstellen mit DocuSign PDF Vorlage".

Ist in einer PDF Vorlage kein Platzhalter ,Initialen” eingefluigt worden, kann ein versendeter DocuSign
Umschlag ebenfalls digital mit Initialen versehen werden. Siehe hierzu auch den Abschnitt ,PDF
Datei/Umschlag erstellen ohne DocuSign PDF Vorlage".

3.2.3 Platzhalter Checkbox

Um z.B. Angebote mit optionalen Positionen zur Unterschrift nicht mehrfach versenden zu missen, kann
das lcon ,,Checkbox” in der CKEditor Toolbar verwendet werden.

Ein Kunde kann mit Hilfe der Checkboxen auswahlen, welche Positionen akzeptiert werden sollen.

Beispiel

Ein Angebot besteht aus 10 Positionen, von denen 5 optional sind. Fir die optionalen Positionen kdnnen
Checkboxen in die PDF-Vorlage integriert werden. Ein potenzieller Kunde kann diese Positionen durch Ankli-
cken einzelner Checkboxen vor der digitalen Unterschrift als , aktzeptiert” markieren. Ein entsprechender

3.2. PDF Vorlagen 15
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zusatzlicher textlicher Hinweis zu optionale Positionen im Angebot ist dabei hilfreich.

3.3 Erstellung und Versand

3.3.1 PDF Datei/Umschlag erstellen

PDF Datei/Umschlag erstellen mit DocuSign PDF Vorlage

Im Datensatz der Module Angebote, Aktivposten, Rechnungen, Storno, Gutschriften, Auftragsbestatigung
oder Servicevertrage, flr den ein Umschlag erstellt werden soll, muss im ersten Schritt das Aktions-lcon
.PDF Export” angeklickt werden:

°+<lau,--:;zpma
A M 5 ¢ Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Angebote -

Angebote > Angebot Drossmann GmbH

Angebot Information  Mehr Infemati

:

O @ 9 e
w Systeminformaticnen
Angebot Nr. zustandig
erstellt 15.12.2022 11:06 geandert 22 12:11
etrter Bearbeiter
W Angebot
Tite Angenot Drossmann GmbH Verkaufspotential
Angebotsstufe erzeugt Ablauf Bindefrist
Versanddatum 22022 Bestandsmanager
Organisation a Partner
Kampagne Gesamegewicht aller Pasitionen
W Adresse
Rechnung: Stralle Heuducksirae 34

Rechnung: Postfachnr
Rechnung: Ort

Rechnung: Bundesland

Rechnung: PLZ 66117

Lieferung: Stralie HeuduckstraBe 34
Lieferung: Postfachn
Lieferung: Ort

Lieferung: Bundesland

Lieferung: PLZ

Rechnung: Land

Rechnung: Landerkennzeichen DE

Geschafisbedingungen

w Zusatzinformationen

Es 6ffnet sich nun das Popup ,PDF Export”. Neben den standardmaRigen Auswahlfeldern und Checkboxen
(siehe hierzu auch den Abschnitt PDF Vorlagen Plus im Handbuch) im Popup, steht hier zusatzlich die
Checkbox ,Fur DocuSign-Umschlag verwenden” zur Verfigung.

Wird diese Checkbox angehakt, werden die Buttons ,E-Mail”, ,E-Mail mit Referenz", ,Export mit Referenz”
und ,Export” automatisch ausgeblendet. Es steht dann nur noch der Button ,Export als Referenz” zur
Verflgung:
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PDF Export

Vorlage DocuSign Vorlage
Sprache DE Deutsch
Dateiname QuO101

Optionen [0 Ohne Kopfzeile
[ Ohne FuBzeile

[0 Uberschreibbare Vorlage @

@ Fur DocuSign-Umschlag verwenden

Export als Referenz

Nach dem Anklicken des Buttons ,Export als Referenz” 6ffnet sich das Popup ,,DocuSign Umschlag bearbei-
ten™:
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DocuSign Umschlag bearbeiten

Name * E-Mail * Funktion

Lukas Schwarz i - - Muss unterzeichnen

Name * E-Mail * Funktion

Anja Laufer " ——— - Erhalt eine Kopie - -]

< Empfanger hinzufiigen 2/5 Empfanger

Hier werden der Name und die E-Mail Adresse des Empfangers angezeigt. Die Felder sind bereits
vorbelegt, wenn im Ausgangsdatensatz (z.B. Angebot) im Feld ,Kontakt” ein entsprechender Datensatz
referenziert ist. Der Name und die E-Mail Adresse des Empfangers werden dann automatisch gefullt.
Falls kein Kontakt referenziert ist, muss das Feld Name manuell gefiillt werden. Das Feld ,Name" verflgt
Uber eine Autovervollstandigung. Wird hier ein Teil eines Namens eingegeben, werden die passenden
Treffer angezeigt und kénnen durch Anklicken ausgewahlt werden (siehe nachfolgender Screenshot
.Manuelle Auswahl des Empfangers”).

In der Spalte ,Funktion” kann mittels einer Auswahlliste festgelegt werden, ob der Empfanger den
Umschlag unterzeichnen muss, oder nur eine Kopie erhalt (bei mehreren Empfangern). Es stehen hier die
Werte ,Muss unterzeichnen” bzw. ,Erhalt eine Kopie” zur Auswahl.

Weitere Empfanger kdnnen mittels des Buttons ,Empfanger hinzufligen” hinzugefigt werden. Das Feld
.Name" verfugt auch hier Uber eine Autovervollstandigung. Wird hier ein Teil eines Namens eingegeben,
werden die passenden Treffer angezeigt und kénnen durch Anklicken ausgewahlt werden (siehe
nachfolgender Screenshot ,Manuelle Auswahl des Empfangers").

Manuelle Auswahl des Empfangers:
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DocuSign Umschlag bearbeiten x

Mame * E-Mail * Funktion
Sabine @outlook.de Muss unterzeichnen v  Loschen
2 Sabine Nachname .
I @outlock.de) 1/ 5 Empfange
E-Mail bearbeiten Senden

Im unteren Teil des Popups ,DocuSign Umschlag bearbeiten” sind die Buttons ,E-Mail bearbeiten” und ,Sen-
den” verfagbar.

+ Button ,E-Mail bearbeiten”; Nach dem Anklicken &6ffnet sich das Popup ,,DocuSign Umschlag bearbei-
ten”, in welchem der E-Mail Betreff und die E-Mail Nachricht nochmals manuell bearbeitet werden
konnen. Bitte beachten Sie hierzu auch den Abschnitt Globale E-Mail Vorlage.

* Button ,Senden”: Der DocuSign Umschlag wird an die Empfanger per E-Mail versendet. Siehe hierzu
auch den Abschnitt PDF Datei/Umschlag versenden.

PDF Datei/Umschlag erstellen ohne DocuSign PDF Vorlage

Um einen Umschlag ohne die Platzhalter ,Unterschrift” und , Initialen” verwenden zu kénnen, muss in der
Detailansicht eines Datensatzes im Modul Dokumente im Block ,Aktionen” die Aktion ,DocuSign Umschlag
erstellen” angeklickt werden:

a M| & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Tickets - Alle

Dokumente > QUO1

Dokument Information  Mehr Informationen Qe Standard A
> N =
@ 9 L S ¢ < = >
¥ Systeminformationen » W Aktionen
Dokumentnr. poc3 zustandig admin & | prife Datelintegritat
erzeugt 15.03.2023 11:07 geandert 15.03.2023 11:07
= E-Mail Datei als Anhang
letzter Bearbeiter admin
= DocusSign Umschlag erstellen
W Dokumentinformation
Titel Quo1l Verzeichnisname PDF Plus ¥ Tag Cloud
Sichtbar in Kundenportal @ nein Tag

Nach dem Anklicken der Aktion 6ffnet sich das Popup ,,DocuSign Umschlag bearbeiten”:
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DocuSign Umschlag bearbeiten

Name * -Mai Funktion

Lukas Schwarz Muss unterzeichnen

Name * E-Mail * Funktion

Anja Laufer b - Erhalt eine Kopie

< Empfanger hinzufiigen 2/5 Empfanger

Nach Anklicken des Buttons ,Senden” wird das Dokument zu DocuSign hochgeladen. Die Felder fur die
Signatur, bzw. die Initialen, missen nun manuell in das Dokument eingefiigt werden.

Es kdnnen sowohl beide Felder eingefligt werden, als auch nur das Feld Signatur oder Initialen.
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Anirage zur Unferschiift: QUO1_14.

Sabine Nachname -

Q, su

Standardfelder

Signatur

Initialen

@ ¥
I\

o®B

Signaturdatum

=

N

Name

E-Mail

Firma

BPEM

Stellenbezeichnung

Text
Nummer NEU
Kontrollkastchen
Drop-down

Optionsfeld

BEOEEREHAH

Zahlungsposten

2 Zeichnen

fx Formel

Deuteeh v Kertakt | Nutungbedingungen | Datenschutzrishtinie

Your Company GmbH » + -

Test Orga

Sehr geehrte Damen und Herren,

gerne unterbreiten wir Ihnen ein Angebot fir die folgenden Positionen.

Gaistiges Egertum | Trust Centar  Copyright © 2023 DocuSign Inc. Alle Reshts vorbshalten.

(® AKTIONEN v

TasTEnKoMBiNATIONEN | |
Dokumente o
QUOT.paf IS
Seiten: 1

1 o u

Angebotsdatum
Angebotsnummer QuO1
Kundennummer ACC1

SENDEN ‘ w

Die Felder ,Signatur” und ,Initialen” werden mittels Drag&Drop im Dokument plaziert. Beispielhaft wird
nachfolgend das Einfligen des Feldes ,Signatur” beschrieben. Das Einflgen des Feldes , Initialen” funktioniert

sinngemal.

Anfrage zur Unterschrift: QUOT_14

Sabine Nachname v
Q, su X
Standardfelder
¥
DS Initislen
Signaturdatum
o 8 sig
Name
) E-Mail

o
-
=
B rima
]

Stellenbezeichnung

Text

H =2

Nummer NEU

&

Kontrollkastchen
Drop-down

Optionsfeld

bes

Zahlungsposten

QUO1.pdf

W

Zeichnen

fx_Formel

Dautsch ¥ Kontakt | Nutzungsbedingungen | Datenschutzriohtinie

Dieses Angebot ist bindend bis zum .

Drag&Drop

176% v

®  AKTIONEN v VORSCHAU

TASTENKOMBINATIONEN [
Dokumente -]
QUOT.pdf ~
Seiten: 1

1 ou

[Stempel & Unterschrift Test Orga)

Bankverbindung

Bank:

BIC:

IBAN: Seite 1von 1
Gestiges Eigentum | Trust Genter  Gopyright DocuSign inc. Alle Rechte vorbehalten

[Ort, Datum]

Geschaftsfiihrer:

UST-ID:
Handelsregister:

1von 1

SENDEN | v

Nach dem Einflgen des Feldes ,Signatur” stellt sich das Dokument wie folgt dar:
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Anirage zur Unterschrift: QUOT_14 (@ AKTIONEN v ‘ VORSCHAU ‘

Sabine Nachname - ho) 176% v [} TASTENKOMBINATIONEN L]

g
&

Dieses Angebot ist bindend bis zum . Dokumente
Standardfelder
QuOT.paf IS
# signatur Seiten: 1

@ ¥

S Initialen

s
[ signaturdatum

=

N

Name

E-Mail

Firma

BPEM

Signieren
Stellenbezeichnung ¢

T Text [Stempel & Unterschrift Test Orga] [Ort, Datum]
i nNummer NEU
Kontrollkastchen

Bankverbindung Geschaéftsfiihrer:
[ brop-down Bank:

BIC: usT-ID:
@ oOptionsfeld IBAN: Seite 1 von 1 Handelsregister:

@ zahiungsposten

QUOA pdf 1 von 1
2 Zeichnen

fx Formel e r
SENDEN ‘ -

Deuteeh v Kertakt | Nutungebedingungen | Datenschutorishtinie | Gestiges Eigentum | Trust Cemtsr  Gepyright ©2023 DocuSign ine. Alls Reshte vorbehalten

AbschlieRend muss der Button ,Senden” angeklickt werden. Der DocuSign Umschlag wird nun an die Emp-
fanger per E-Mail versendet. Siehe hierzu auch den Abschnitt PDF Datei/Umschlag versenden.

3.3.2 PDF Datei/Umschlag versenden

Nach Anklicken des Buttons ,Senden” wird der Umschlag per E-Mail an die Empfanger versendet und ein
entsprechendes Popup in CRM+ angezeigt:
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v/

DocuSign-Umschlag gesendet

OK

Bemerkung:

Der E-Mail-Versand des Umschlags an die Empfanger erfolgt tiber DocuSign!
Es wird weder der globale Mailserver noch ein E-Mail Postfach eines CRM-Benutzers benétigt!

Nach dem Versand wird der in CRM+ erzeugte Umschlag (PDF-Datei) im Modul Dokumente gespeichert
und ist im Ausgangsdatensatz (z.B. in einem Angebot) in der Detailansicht im Tab ,Mehr Informationen”
referenziert.

Im Ausgangsdatensatz ist zusatzlich der Block ,,DocuSign-Umschlag"” in der Detailansicht verflgbar. Siehe
hierzu auch den Abschnitt /nfos im Block ,DocuSign-Umschlag”.
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3.3.3 Dokumente digital signieren

Bemerkung:

Empfanger eines DocuSign-Umschlags, welche ein Dokument digital signieren sollen, missen keinen
aktiven Account bei DocuSign besitzen!

In diesem Fall besteht jedoch die Einschrankung, dass der Empfanger den DocuSign-Umschlag bei
DocusSign selbst nicht archivieren kann.

Nach dem Versand erhalten die Empfanger eine E-Mail zur Prifung und Unterschrift:

Sender/Empfangen  Orcner

G o

Amichl Ansichsei sl anuen (
andem *

] &l Unteshatungen

fal spattan

Al

sehleBen

| = Erwetain/Radusizien

akcuelle arsant \ashitten Anoranung
[ “acueties Postach durcrsucn £ | mcueres rosmacr | EiAnwrten @ Allenanwoiten. E3Wetcicia
o1 Bdoausgnrets | Lukes s 22
Mle Ungelesen NachDatum v 1 T e i et !
Anfrage zur Unterschrift: QUO101 5
[ AR e g——— .
Testkunde Demciunde via..
Anfiaue cur Unlenuill QUG101 5 1333
DocuSign
b

Testkunde DemoKunde 5¢ a document to review and sian.

REVIEW DOCUMENT

Geloschte Berwnte  Gesandate Hemente  Ecsteingang ¥

Testkunde DemoKunde

Lukas Schwarz,
Please Lecusign QUO101 pat

Ihank You, | estkunde DemoKunde

Do Mot Shars | his Email
‘This emal cantains a secure link ta DocuSign. Please da not share this email. ink, or access code
with othars.

Nach dem Anklicken des Links in der E-Mail, wird der Kunde zu DocuSign weitergeleitet, um das Dokument
zu prufen:

Bitte profen und bearbeiten Sie diese Dokumente. DocuSign
. [ ——
B
Guten Tag,
Eweten

» Bitte lesen Sie ,Vereinbarung beziiglich eleidronisc! . TR AT
[l 'ch stimme der Verwendung elektronischer Dat d Sigraturen v

DocuSign & Sprache Sndem - Deutsch ¥ ¥ | Copyright © 2023 DocuSign Inc V2R
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Nach der Zustimmung der Verwendung elektronischer Datensatze und Signaturen, ist das Dokument bereit
digital signiert zu werden:

Bitte prufen Sie die unten stehenden Dokumente. FERTIGSTELLEN SONSTIGE AKTIONEN v

Q@ a & 858 ¢ 0 ]

3 Produkt A 4,00 180,00 € 720,00€
START Zwischensumme 1.620,00 €
MwSL, (19,00 %) 307,80 €
Gesamtsumme 1.927,80 €

Dieses Angebot ist bindend bis zum

| Signieren |
S g Py
Bankverbindung Geschiftsfiihrer:
Bank:
BIC: usTID:
IBAN: Seite 1von 1 Handelsregister:
QUOH pdi 1von1
FERTIGSTELLEN
DocuSign @ sprachedndem - Deutsch ¥ | Nutzungsbedingungen und Datenschutzbestimmungen ¥ | Gopyngnt © 2023 DocuSign Inc| VIR

AbschlieRend kann das Dokument durch Anklicken der Platzhalter ,Signieren” (,Sign“) und/oder ,Initialen”
(,Initials") unterzeichnet werden:
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My Signatures and Initials

Ghoose a saved signalure and initials or aOp! new ones 1o Lse when signing the Cocuments in this envelope.

DocuSigned by D8
(® untarschitt Demo EUMF Dema un

THEDSHB0410403

USE SAVED ADOPT NEW

Eine Unterschrift, bzw. die Initialen, kdnnen entweder durch die Auswahl einer Unterschrift/den Initialen
- welche von DocuSign erzeugt werden - gesetzt werden, oder durch manuelles unterschreiben mittels
Stift/Finger auf einem entsprechenden Endgerat (z.B. Tablet oder Smartphone).

Nachdem das Dokument digital signiert wurde, wird ein Hinweis angezeigt, dass die Unterzeichnung abge-
schlossen ist:
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You've finished signing!

You'll receive an email copy once everyone has signed.

Upgrade to unlock templates, bulk send, _
and more. Collect more signatures and View Plans

securely store all your agreements with a

DocuSign paid plan.
How do | get back to my document? v
Will this decument be saved to my DocuSign account? v

Das Signieren eines Dokuments kann - aus welchen Griinden auch immer - auch abgelehnt werden. Bei
DocuSign kann ein entsprechender Grund der Ablehnung eingetragen werden:

Signieren ablehnen

Nennen Sie einen Grund fir die Ablehnung:

Ubrige Zeichen: 500

[7] 1ch widerrufe meine Zustimmung zur Vereinbarung beziiglich elektronischer Unterlagen und Signaturen

fiir diesen und alle weiteren Umschlage vom Unternehmen des Absenders. Durch Aktivieren des
Kontrollkastchens wird diese Vereinbarung fir elektronische Signaturen beendet.

SIGNIEREN ABLEHNEN ABBRECHEN

Wurde das Signieren abgelehnt und ein Grund eingetragen, wird dies im CRM im Block ,DocuSign Umschlag”
im Feld ,,Grund der Ablehnung" entsprechend angezeigt.
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3.3.4 Infos im Nachrichtencenter

Wurde ein Umschlag vom Empfanger angesehen bzw. unterzeichnet, wird autom. im Nachrichtencenter
eine entsprechende Nachricht angzeigt:

ngebote hd Alle B E] Alle
DocuSign Om v o+
15.12.2022 13:35
ontakt Lukas Schwarz hat das Dokument Angebot Drossmann GmbH signiert
K = >

DocuSign O
15.1 213

(Uslan(lig Kontakt Luka: warz hat das Dokument Ang t Dr ann GmbH angesehen

geandert 15122022 1211

Verkaufspotential

Ablauf Bindefrist Tag
Transporteur FedEx ® Offentlich O Privat
Bestandsmanager

Partner

Gesamtgewicht aller Positionen 0,00

Lieferung: Straie HeuduckstraBe 34
Lieferung: Postfachnr

Lieferung: Ort Saarbriicker Am me

Lieferung: Bundesland Saarland

Lieferung: PLZ

Die Nachricht wird im Nachrichtencenter des Zustandigen (Benutzer oder Gruppe) des Datensatzes ange-
zeigt. Dies ermoglicht es, dass z.B. die Abteilung Sales zeitnah den Kunden kontaktiert, um bei angesehenen
bzw. unterzeichneten Dokumenten entsprechend zu reagieren.

3.3.5 Infos im Block ,,DocuSign-Umschlag"

In den Modulen Angebote, Aktivposten, Rechnungen, Storno, Gutschriften, Auftragsbestatigung, Servicever-
trage und Dokumente werden in der Detailansicht eines Datensatzes im Block ,DocuSign-Umschlag” diverse
Informationen zum DocuSign-Umschlag angezeigt:

W DocuSign-Umschlag

Status Umschlag Signiert Docusign-Umschlag Anfrage zur Unterschrift: Plichtheft 2
Zertifikat certificate.pdf Q Gesendet am 15.03.2023 1419

Ablaufdatum 13.07.2023 15:19 Abgelehntam

Abgeschliossen am 15.03.2023 14:21 Signiertes DocuSign Dokument signed_documentpdf Q

Grund der Ablehnung

3.3. Erstellung und Versand 28



Handbuch - Add-ons - DocuSign

Feld , Status Umschlag"”

Das Feld ,Status Umschlag” zeigt den aktuellen Status des Dokuments an. Der Status kann ,Gesendet”, ,An-
gesehen”, ,Signiert” oder ,Abgelehnt” sein.

Feld ,,DocuSign-Umschlag”

Das Feld ,DocuSign-Umschlag” zeigt den Namen des Umschlags als anklickbaren Link. Wird dieser an-
geklickt, 6ffnet sich das Popup ,,DocuSign-Umschlag”, in welchem alle Empfanger, deren Funktion (,Muss
unterzeichnen” bzw. ,Erhalt eine Kopie“) und der Status angezeigt werden:

DocuSign-Umschlag

Empfanger Funktion Status

Anja Laufer

e . .

Erhalt eine Kopie Gesendet

Lukas Schwarz

Muss unterzeichnen Signiert
s &

Feld ,.Zertifikat"

Das Feld ,Zertifikat” bietet die Moglichkeit - sofern der Umschlag digital signiert wurde - das von DocuSign
erzeugte Zertifikat (PDF-Datei) entweder herunterzuladen (durch anklicken), oder mittels des Icons ,Lupe”
das Zertifikat in der Dateivorschau in einem separaten Popup anzusehen:
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Dateivorschau

18] r ¥

Certificate Of Completion

Envelope 1d: 8B52 043B522A

Subject: Anfrage zur Unterschrift Test Angebot
Source Envelope:

Document Pages: 1

Cerfificate Pages: 4

AutoMav: Enabled

Envelopeld Stamping: Enabled

Signatures: 1
Initials: ©

Time Zone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna

Record Tracking
Status: Original
3/15/2023 2:12:01 PM

Signer Events
Sabine Machname
@outlook de

Security Level: Email, Account Authenfication
(Mone)

Electronic Record and Signature Disclosure:
Accepted: 3115/2023 2:13:31 PM

ID: Tca64 iaaZacd

In Person Signer Events
Editor Delivery Events
Agent Delivery Events
Intermediary Delivery Events

Certified Delivery Events

Holder: B
{@brainformatik.com

Signature
Doausigrad by
Calawar, Phelusame

OFEIEI0T Do

Signature Adoption: Pre-selected Style
Using IP Address: 2 5

Signature
Status
Status
Status

Status

Status: Completed

Envelope Originator:
B

@brainformatik.com
IP Address: 2 5

Location: DocuSign

Timestamp

Sent: 3/15/2023 212:03 PM
Viewed: 3/15/2023 2:13.31 PM
Signed: 3/15/2023 2:14:01 PM

Timestamp
Timestamp
Timestamp
Timestamp

Timestamp

Feld ,,Gesendet am”

Anzeige des Datums, wann der Umschlag versendet wurde.

Feld , Ablaufdatum*”

Anzeige des Ablaufdatums, welches anzeigt wie lange ein Umschlag nach der Erzeugung gultig ist und

noch digital signiert werden kann.

Im nachfolgenden Screenshot ist ersichtlich, dass das Ablaufdatum 120 Tage nach Erstellung ist. Dieser

Wert ist in lhrem Docu-Sign Account individuell einstellbar.

W DocuSign-Umschlag

Status Umschlag Signiert

Zertifikat certificate.pdf Q
Ablaufdatum 13.07.2023 15:19
Abgeschlossen am 15.03.2023 14:21

Grund der Ablehnung

Feld ,,Abgelehnt am”

DocuSign-Umschlag
Gesendet am
Abgelehnt am

Signiertes DocuSign Dokument

Anfrage zur Unterschrift: Pflichtheft 2

15.03.2023 14:19

signed_documentpdf Q

Falls ein Umschlag vom Empfanger abgelehnt wurde, wird hier das Datum angezeigt, an welchem die Ab-

lehnung erfolgte.
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Feld , Abgeschlossen am*”
Anzeige des Datums, wann der Umschlag digital signiert wurde.
Feld ,,Signiertes DocuSign Dokument”

Das Feld ,Signiertes DocuSign Dokument” bietet die Moglichkeit - sofern der Umschlag digital signiert wur-
de - das von DocuSign erzeugte Dokument (PDF-Datei) entweder herunterzuladen (durch anklicken), oder
mittels des Icons ,Lupe” das Dokument in der Dateivorschau in einem separaten Popup anzusehen.

Feld ,,Grund der Ablehnung"

Falls ein Umschlag - bzw. das Signieren - vom Empfanger abgelehnt und ein Grund der Ablehnung angege-
ben wurde, wird hier der Grund angezeigt, warum die Ablehnung erfolgte.

3.3.6 Workflows

Im Zusammenspiel mit DocuSign gibt es bei Workflows zwei Besonderheiten:
* PDF Dateien/Umschldge mittels Workflow versenden
« Workflowaufgabe nach DocuSign Umschlag Unterzeichnung ausftihren
PDF Dateien/Umschlage mittels Workflow versenden

PDF Dateien/Umschlage kdnnen nicht nur manuell, sondern auch automatisiert mittels eines Workflows
versendet werden.

Es muss hier fir jedes Modul, flir welches automatisiert ein Umschlag versendet werden soll, ein separater
Workflow inkl. Workflowaufgabe erstellt werden.

Warnung: Wichtig: Die Optionen ,Jedesmal, wenn ein Datensatz gespeichert wird.” und ,Jedesmal, wenn
ein Datensatz gedndert wird." durfen bei Workflows welche DocuSign Umschlage versenden nicht ver-
wendet werden! Es kann ansonsten zu unbeabsichtigen Wiederholungen beztiglich der Versendung von
Umschlagen bei Workflows kommen!

Bemerkung:

Es empfiehlt sich, hier recht restriktive Workflowbedingungen festzulegen, um ein unbeabsichtiges
Versenden eines Umschlags zu vermeiden.

Beispiel: Im Modul ,Angebote” wird mittels des Modulmanagers ein neues Feld ,versende Umschlag
automatisch” (Typ Checkbox) angelegt. Wird die Checkbox beim Anlegen oder Bearbeiten des Angebots
angehakt und der Datensatz wird gespeichert, wird der Umschlag automatisiert versendet.

Tipp: Berechtigungen fur Felder (Sichtbarkeit, Lese- und Schreibzugriff oder nur Lesezugriff) kénnen
mittels der Profile fur die CRM Benutzer separat definiert werden.

Nachdem der Workflow selbst erstellt wurde, wird nun lediglich eine neue Workflowaufgabe bendtigt. Die
Workflowaufgabe vom Typ ,Sende E-Mail" bietet im Zusammenspiel mit DocuSign die Méglichkeit, eine ver-
knupfte PDF-Vorlage als DocuSign-Umschlag zu verwenden. Die Erstellansicht einer neuen Workflowaufga-
be vom Typ ,Sende E-Mail” stellt sich wie folgt dar:
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Aufgabe bearbeiten/erzeugen

Zusammenfassung Speichern Abbrechen

* Aufgabenbezeichung  Versand Angebote
Gbergeordneter Workflow Test

Status  Aktiv =

fiithre die Aufgabe verzégert aus: [

Aufgabenbeschreibung

* Empfanger
CC Empfanger
BCC Empfanger
* Betreff

v Wahle Datums & Zeit Platzhalte...
Lade Anhange: O Datei hochladen () CRM Dakument verknipfen (O Socialwiki Anhang verkniipfen @ PDF-Vorlage Plus verkniipfen

DocuSign *  DEDeutsch ¥  Verknipfe PDF-Vorlage

Fir DocuSign-Umschlag verwenden

Bovwloe | 0 B | B BE GG Qi EL AE=0 0
B I UGS % x 5= EV R EE EE TN e

Format - Schriftat - Groke - A~ B- I & ?

Im ersten Schritt wird im Bereich ,Lade Anhange” die Option ,PDF-Vorlage Plus verknipfen” ausgewahlt.
Es werden nun die Auswahllisten zur Auswahl der PDF Vorlage und der Sprache eingeblendet. Nach der
Auswahl kann nun mittels des Buttons ,VerknUpfe PDF-Vorlage” diese PDF Vorlage fur die Workflowaufgabe
festgelegt werden.

Des Weiteren wird nun auch die Checkbox ,Fir DocuSign-Umschlag verwenden” angezeigt. Nach dem An-
haken der Checkbox wird das Feld ,,Absender” (Auswahl des Postfachs) im Bereich ,Aufgabenbeschreibung”
ausgeblendet, da dieses nicht benotigt wird.

Im Feld ,Empfanger” missen nun die Empfanger ausgewahlt werden, welche den Umschlag digitial signieren
sollen.

Bemerkung: Wurde in der PDF Vorlage der Platzhalter ,Unterschrift” verwendet, muss die Anzahl der Emp-
fanger zwingend mit der Anzahl der Platzhalter ,Unterschrift” Gbereinstimmen!

Im Feld ,,CC Empfanger” werden die Empfénger ausgewahlt, welche den Umschlag lediglich ansehen sollen.

Das Feld ,Betreff“ ist ein Pflichtfeld und muss ebenfalls gefullt werden. Im Feld ,Betreff* kdnnen - so wie
auch im E-Mail Body - Variablen/Feldplatzhalter verwendet werden.

Workflowaufgabe nach DocuSign Umschlag Unterzeichnung ausfiihren

Bei der Erstellung eines Workflows muss festgelegt werden, wann dieser ausgefuhrt wird. Ist das Add-on
~DocuSign” aktiv, gibt es neben den standardmaliigen Optionen, wann ein Workflow ausgefuhrt werden
soll, zusatzlich die Option ,Einmalig, sobald DocuSign Umschlag unterzeichnet wurde”.

Die Option ,Einmalig, sobald DocuSign Umschlag unterzeichnet wurde” bietet die Mdglichkeit, nach der
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Unterzeichnung des Umschlags automatisiert z.B. E-Mails zu versenden, oder einen Datensatz im Modul
Aufgaben zu erstellen.

&« M0 & Kontakte Kampagnen Dokumente Organisationen Rechnung Einstellungen - Alle

Einstellungen > Workflow > Workflow bearbeiten -+

Workflow bearbeiten/erzeugen

>
Benutzerverwaltung Zusammenfassung als Vorlage speichern Speichern Abbrechen
Studio >

= Beschreibung  Angebot DocuSIgn
Vorlagen >
& Modul Angebote
Faktura >
Wann soll der Workflow ausgefiihrt werden?

Andere Einstellungen v () Nur beim ersten Speichern
W Add-on Manager O Einmalig sobald die gesetzte Bedingung eintritt

2 And ol © Jedesmal, wenn ein Datensatz gespeichert wird
nderungsverfolgung

O Jedesmal, wenn ein Datensatz geandert wird

13 Anpassen der Nummerierun,
(®

Einmalig, sobald DocusSign Umschlag unterzeichnet wurde. )

® Bekanntgaben
Bedingungen Neue Bedingungsgruppe

@ CRM Informationen

Ein ausfuhrliche Beschreibung der Optionen, wann ein Workflow ausgefihrt werden soll, finden Sie im
Handbuch im Abschnitt Workflow erstellen.

Optional kdnnen selbstverstandlich noch entsprechende Workflowbedingungen erstellt werden.
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