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KAPITEL 1

Einführung DocuSign

Das Add-on DocuSign ermöglicht die Nutzung einer digitalen Signatur in PDF-Dateien, welche mittels desAdd-ons PDF Vorlagen Plus erzeugt werden.
Das Add-on DocuSign ist in allen Modulen nutzbar, in denen ein PDF-Export möglich ist. Vor allem dieModule Angebote, Aktivposten, Rechnungen, Storno, Gutschriften, Auftragsbestätigung, Serviceverträgeund Dokumente sind für die Verwendung einer digitalen Signatur bestens geeignet.

Einen kurzen Einblick vorab zum Add-on DocuSign erhalten Sie per Video auf unserer Webseite: DocuSignund CRM+.
Voraussetzung für die Nutzung des Add-ons „DocuSign“ ist ein aktiver Account bei DocuSign.
Das Add-on „DocuSign“ gehört nicht zum Standardumfang von CRM+, kann jedoch separat erworben wer-den.
Für weitere Informationen hierzu besuchen Sie bitte unsere Webseite unter brainformatik.com oder kon-taktieren uns per E-Mail/Telefon.
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KAPITEL 2

Aktivierung und Konfiguration

2.1 Aktivierung

Bemerkung: Voraussetzung für 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.

Grundsätzlich können Add-ons aber auch durch Kunden aktiviert werden.
Damit Sie selbst ein Add-on aktivieren können, benötigen Sie einen passenden Aktivierungscode. Nachdem Erwerb des Add-ons erhalten Sie einen Aktivierungscode, welcher zur Aktivierung in den GlobalenEinstellungen im Punkt Add-on Manager benötigt wird.
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Nach dem Anklicken des Buttons „Aktivieren“ öffnet sich das Popup „DocuSign“, in welchem Sie den Aktivie-rungscode eingeben müssen:

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+ Benutzerberechtigt sind, das Add-on DocuSign zu nutzen. Die Nutzung des Add-ons ist hier an die erlaubte Nutzungdes Add-ons PDF Vorlagen Plus geknüpft. CRM Benutzer, welche einen PDF Export durchführen dürfen,können 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 denglobalen Einstellungen in der Übersicht der Add-ons im Add-on Manager das Icon „Zahnrad“ beim Add-on„DocuSign“ angeklickt, öffnet sich das Popup „DocuSign konfigurieren“:

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

Nach dem Anklicken des Buttons „Mit DocuSign anmelden“ wird ein Hinweis angzeigt, dass man nun zumentsprechenden Dienst weitergeleitet wird:

2.2. Konfiguration 4
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Nach der Bestätigung, mittels Anklicken des Buttons „OK“, öffnet sich ein Browserfenster mit der Loginseitebei DocuSign:

2.2. Konfiguration 5
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Nach erfolgreichem Login ist das Add-on „DocuSign“ authentifiziert und einsatzbereit. Die Authentifizierungerfolgt mittels OAuth (tokenbasierte Autorisierung und Authentifizierung)!
Bemerkung:

CRM Benutzer, welche einen Umschlag zur digitalen Signatur aus CRM+ heraus versenden möchten,benötigen keine zusätzliche Authentifizierung!
Weitere Authentifizierungen durch CRM Benutzer sind jedoch möglich, um optional die DocuSign Vorlagenmodulweise bestimmten Benutzern zuordnen zu können. Weitere Informationen siehe nachfolgenderAbschnitt „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 möchten, benö-tigen grundsätzlich keine zusätzliche bzw. eigene Authentifizierung. Sollten sich Benutzer jedoch zusätzlichauthentifizieren, bietet dies die Möglichkeit diese Benutzer ausgewählten Modulen zuzuordnen.
Dies bedeutet imDetail: Hat sich ein Benutzer in denBenutzereinstellungen (siehe hierzu auch denAbschnittMeine Einstellungen - Tab Schnittstellen) über DocuSign authentifiziert und die Checkbox „DocuSign Benut-zer als Absender erlauben?“ angehakt, so kann dieser in den globalen Add-on Einstellungen ausgewählt undeinem 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 nachfolgendschrittweise erläutert.
Wird in den globalen Einstellungen in der Übersicht der Add-ons im Add-on Manager das Icon „Zahnrad“beim Add-on „DocuSign“ angeklickt, öffnet sich das Popup „DocuSign konfigurieren“:

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

In der Auswahlliste „Modul“ wird nun das gewünschte Modul ausgewählt:

2.2. Konfiguration 7
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Hier im Beispiel wurde das Modul Projekte gewählt:

Für das Modul Projekte wurde ein Benutzer aus der Auswahlliste gewählt, eine weitere Zeile zur Modulzu-ordnung eingeblendet (Icon „Plus“) und für eine weitere Zuordnung das Modul Angebote gewählt:

2.2. Konfiguration 8
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Nach der Zuordnung der Benutzer zu den Modulen muss die Konfiguration gespeichert werden (Icon „Dis-kette“).
Werden nun aus den ausgewählten Modulen DocuSign Umschläge versendet, werden - unabhängig davonwelcher Benutzer den Versand auslöst (siehe hierzu auch den Abschnitt Erstellung und Versand) - immer diekonfigurierten Benutzer/E-Mail Adressen verwendet.
Bemerkung: Sollte einer der zugwiesenen (Benutzer-)Accounts aus techn. Gründen nicht funktionieren(Benutzer hat z.B. die Authentifzierung aufgehoben, den Haken bei der Checkbox „DocuSign Benutzer alsAbsender 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) enthält, der beim Versand einer PDF Datei (Umschlag)in der E-Mail verwendet wird:

2.2. Konfiguration 9
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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 für den Titel des Dokuments und wird entsprechendbei 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 vorausgewählteModul „Dokumente“ in der Vorlagenicht geändert werden darf.
Beispiel eines individuellen Textes, wie sich dieser in der globalen E-Mail Vorlage (Feld Nachricht) und in derE-Mail Vorschau (E-Mail Body) darstellt:

2.2. Konfiguration 10



KAPITEL 3

Nutzung

3.1 Allgemein

Grundsätzlich ermöglicht das Add-on DocuSign die Erzeugung einer PDF-Datei direkt aus einem Datensatzaus den Modulen Angebote, Aktivposten, Rechnungen, Storno, Gutschriften, Auftragsbestätigung oder Ser-viceverträge 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, sowieden Empfängerinformationen und anderen Einzelheiten, die Sie mit dem Dokument verknüpfen.
Die in CRM+ erzeugte PDF-Datei wird als „Umschlag“ per E-Mail versendet und kann dann vom Kundendigital unterschrieben werden. Vor dem Versenden des Umschlags wird festgelegt, ob ein oder mehrereEmpfänger den Umschlag (die PDF-Datei) erhalten sollen und welche Empfänger unterschreiben müssenoder eine Kopie erhalten sollen.
Bemerkung: Voraussetzung für die Erzeugung einer PDF-Datei ist das aktivierte CRM+Add-on PDF VorlagenPlus.

Als PDF-Vorlage kann jede bestehende Vorlage der jeweiligen Module verwendet werden, oder es werdenweitere 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 auchden Abschnitt Dokumente digital signieren.
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3.2 PDF Vorlagen

3.2.1 Platzhalter Unterschrift

Sobald das Add-onDocuSign aktiviert wurde, steht im Bearbeitungsmodus einer PDF Vorlage der Platzhalter„Unterschrift“ zur Verfügung:

Bemerkung: Wie PDF Vorlagen grundsätzlich erstellt bzw. bearbeitet werden, entnehmen Sie bitte demAbschnitt PDF Vorlagen Plus im Handbuch.
Ist in einer PDF Vorlage der Platzhalter „Unterschrift“ enthalten undwird diese Datei nach dem Versand vomKunden geöffnet, wird in der Datei ein entsprechendes Symbol „Signieren“ (engl. „Sign“) zur Unterzeichnungangezeigt:

3.2. PDF Vorlagen 12



Handbuch - Add-ons - DocuSign

In einer PDF Vorlage können ein - oder auch mehrere - Platzhalter „Unterschrift“ als auch Platzhalter
Initialen eingefügt werden. Dies hängt 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“ eingefügt worden, kann ein versendeter DocuSignUmschlag 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-onDocuSign aktiviert wurde, steht im Bearbeitungsmodus einer PDF Vorlage der Platzhalter„Initialen“ zur Verfügung:

3.2. PDF Vorlagen 13
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Bemerkung: Wie PDF Vorlagen grundsätzlich erstellt bzw. bearbeitet werden, entnehmen Sie bitte demAbschnitt PDF Vorlagen Plus im Handbuch.
Ist in einer PDF Vorlage der Platzhalter „Initialen“ enthalten und wird diese Datei nach dem Versand vomKunden geöffnet, wird in derDatei ein entsprechendes Symbol „Initialen“ (engl. „Initials“) zurUnterzeichnungangezeigt:

3.2. PDF Vorlagen 14
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In einer PDF Vorlage können ein - oder auch mehrere - Platzhalter „Initialen“ als auch Platzhalter
Unterschrift eingefügt werden. Dies hängt davon ab, wieviele Personen das Dokument digital signierensollen. Siehe hierzu auch den Abschnitt „PDF Datei/Umschlag erstellen mit DocuSign PDF Vorlage“.
Ist in einer PDF Vorlage kein Platzhalter „Initialen“ eingefügt worden, kann ein versendeter DocuSignUmschlag 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 müssen, kanndas Icon „Checkbox“ in der CKEditor Toolbar verwendet werden.
Ein Kunde kann mit Hilfe der Checkboxen auswählen, welche Positionen akzeptiert werden sollen.

Beispiel

Ein Angebot besteht aus 10 Positionen, von denen 5 optional sind. Für die optionalen Positionen könnenCheckboxen 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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zusätzlicher 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, Auftragsbestätigungoder Serviceverträge, für den ein Umschlag erstellt werden soll, muss im ersten Schritt das Aktions-Icon„PDF Export“ angeklickt werden:

Es öffnet sich nun das Popup „PDF Export“. Neben den standardmäßigen Auswahlfeldern und Checkboxen(siehe hierzu auch den Abschnitt PDF Vorlagen Plus im Handbuch) im Popup, steht hier zusätzlich dieCheckbox „Für DocuSign-Umschlag verwenden“ zur Verfügung.
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“ zurVerfügung:

3.3. Erstellung und Versand 16
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Nach dem Anklicken des Buttons „Export als Referenz“ öffnet sich das Popup „DocuSign Umschlag bearbei-ten“:

3.3. Erstellung und Versand 17
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Hier werden der Name und die E-Mail Adresse des Empfängers angezeigt. Die Felder sind bereitsvorbelegt, wenn im Ausgangsdatensatz (z.B. Angebot) im Feld „Kontakt“ ein entsprechender Datensatzreferenziert ist. Der Name und die E-Mail Adresse des Empfängers werden dann automatisch gefüllt.
Falls kein Kontakt referenziert ist, muss das Feld Name manuell gefüllt werden. Das Feld „Name“ verfügtüber eine Autovervollständigung. Wird hier ein Teil eines Namens eingegeben, werden die passendenTreffer angezeigt und können durch Anklicken ausgewählt werden (siehe nachfolgender Screenshot„Manuelle Auswahl des Empfängers“).
In der Spalte „Funktion“ kann mittels einer Auswahlliste festgelegt werden, ob der Empfänger denUmschlag unterzeichnen muss, oder nur eine Kopie erhält (bei mehreren Empfängern). Es stehen hier dieWerte „Muss unterzeichnen“ bzw. „Erhält eine Kopie“ zur Auswahl.
Weitere Empfänger können mittels des Buttons „Empfänger hinzufügen“ hinzugefügt werden. Das Feld„Name“ verfügt auch hier über eine Autovervollständigung. Wird hier ein Teil eines Namens eingegeben,werden die passenden Treffer angezeigt und können durch Anklicken ausgewählt werden (siehenachfolgender Screenshot „Manuelle Auswahl des Empfängers“).

Manuelle Auswahl des Empfängers:

3.3. Erstellung und Versand 18
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Im unteren Teil des Popups „DocuSign Umschlag bearbeiten“ sind die Buttons „E-Mail bearbeiten“ und „Sen-den“ verfügbar.
• Button „E-Mail bearbeiten“: Nach dem Anklicken öffnet sich das Popup „DocuSign Umschlag bearbei-ten“, in welchem der E-Mail Betreff und die E-Mail Nachricht nochmals manuell bearbeitet werdenkönnen. Bitte beachten Sie hierzu auch den Abschnitt Globale E-Mail Vorlage.
• Button „Senden“: Der DocuSign Umschlag wird an die Empfänger per E-Mail versendet. Siehe hierzuauch 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 können, muss in derDetailansicht eines Datensatzes im Modul Dokumente im Block „Aktionen“ die Aktion „DocuSign Umschlagerstellen“ angeklickt werden:

Nach dem Anklicken der Aktion öffnet sich das Popup „DocuSign Umschlag bearbeiten“:

3.3. Erstellung und Versand 19
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Nach Anklicken des Buttons „Senden“ wird das Dokument zu DocuSign hochgeladen. Die Felder für dieSignatur, bzw. die Initialen, müssen nun manuell in das Dokument eingefügt werden.
Es können sowohl beide Felder eingefügt werden, als auch nur das Feld Signatur oder Initialen.

3.3. Erstellung und Versand 20
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Die Felder „Signatur“ und „Initialen“ werden mittels Drag&Drop im Dokument plaziert. Beispielhaft wirdnachfolgenddas Einfügendes Feldes „Signatur“ beschrieben. Das Einfügendes Feldes „Initialen“ funktioniertsinngemäß.

Nach dem Einfügen des Feldes „Signatur“ stellt sich das Dokument wie folgt dar:

3.3. Erstellung und Versand 21
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Abschließend muss der Button „Senden“ angeklickt werden. Der DocuSign Umschlag wird nun an die Emp-fänger 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 Empfänger versendet und einentsprechendes Popup in CRM+ angezeigt:

3.3. Erstellung und Versand 22
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Bemerkung:

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

Nach dem Versand wird der in CRM+ erzeugte Umschlag (PDF-Datei) im Modul Dokumente gespeichertund ist im Ausgangsdatensatz (z.B. in einem Angebot) in der Detailansicht im Tab „Mehr Informationen“referenziert.
Im Ausgangsdatensatz ist zusätzlich der Block „DocuSign-Umschlag“ in der Detailansicht verfügbar. Siehehierzu auch den Abschnitt Infos im Block „DocuSign-Umschlag“ .

3.3. Erstellung und Versand 23
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3.3.3 Dokumente digital signieren

Bemerkung:

Empfänger eines DocuSign-Umschlags, welche ein Dokument digital signieren sollen, müssen keinenaktiven Account bei DocuSign besitzen!
In diesem Fall besteht jedoch die Einschränkung, dass der Empfänger den DocuSign-Umschlag beiDocuSign selbst nicht archivieren kann.
Nach dem Versand erhalten die Empfänger eine E-Mail zur Prüfung und Unterschrift:

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

3.3. Erstellung und Versand 24
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Nach der Zustimmung der Verwendung elektronischer Datensätze und Signaturen, ist das Dokument bereitdigital signiert zu werden:

Abschließend kann das Dokument durch Anklicken der Platzhalter „Signieren“ („Sign“) und/oder „Initialen“(„Initials“) unterzeichnet werden:

3.3. Erstellung und Versand 25
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Eine Unterschrift, bzw. die Initialen, können entweder durch die Auswahl einer Unterschrift/den Initialen- welche von DocuSign erzeugt werden - gesetzt werden, oder durch manuelles unterschreiben mittelsStift/Finger auf einem entsprechenden Endgerät (z.B. Tablet oder Smartphone).
Nachdem das Dokument digital signiert wurde, wird ein Hinweis angezeigt, dass die Unterzeichnung abge-schlossen ist:

3.3. Erstellung und Versand 26
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Das Signieren eines Dokuments kann - aus welchen Gründen auch immer - auch abgelehnt werden. BeiDocuSign kann ein entsprechender Grund der Ablehnung eingetragen werden:

Wurde das Signieren abgelehnt und ein Grund eingetragen, wird dies im CRM imBlock „DocuSign Umschlag“im Feld „Grund der Ablehnung“ entsprechend angezeigt.

3.3. Erstellung und Versand 27
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3.3.4 Infos im Nachrichtencenter

Wurde ein Umschlag vom Empfänger angesehen bzw. unterzeichnet, wird autom. im Nachrichtencentereine entsprechende Nachricht angzeigt:

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

3.3.5 Infos im Block „DocuSign-Umschlag“

In denModulen Angebote, Aktivposten, Rechnungen, Storno, Gutschriften, Auftragsbestätigung, Servicever-träge undDokumente werden in der Detailansicht eines Datensatzes im Block „DocuSign-Umschlag“ diverseInformationen zum DocuSign-Umschlag angezeigt:

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, öffnet sich das Popup „DocuSign-Umschlag“, in welchem alle Empfänger, deren Funktion („Mussunterzeichnen“ bzw. „Erhält eine Kopie“) und der Status angezeigt werden:

Feld „Zertifikat“

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

3.3. Erstellung und Versand 29
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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 gültig ist undnoch digital signiert werden kann.
Im nachfolgenden Screenshot ist ersichtlich, dass das Ablaufdatum 120 Tage nach Erstellung ist. DieserWert ist in Ihrem Docu-Sign Account individuell einstellbar.

Feld „Abgelehnt am“

Falls ein Umschlag vom Empfänger abgelehnt wurde, wird hier das Datum angezeigt, an welchem die Ab-lehnung erfolgte.

3.3. Erstellung und Versand 30
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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 Möglichkeit - sofern der Umschlag digital signiert wur-de - das von DocuSign erzeugte Dokument (PDF-Datei) entweder herunterzuladen (durch anklicken), odermittels des Icons „Lupe“ das Dokument in der Dateivorschau in einem separaten Popup anzusehen.
Feld „Grund der Ablehnung“

Falls ein Umschlag - bzw. das Signieren - vom Empfänger 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/Umschläge mittels Workflow versenden

• Workflowaufgabe nach DocuSign Umschlag Unterzeichnung ausführen

PDF Dateien/Umschläge mittels Workflow versenden

PDF Dateien/Umschläge können nicht nur manuell, sondern auch automatisiert mittels eines Workflowsversendet werden.
Es muss hier für jedes Modul, für welches automatisiert ein Umschlag versendet werden soll, ein separaterWorkflow inkl. Workflowaufgabe erstellt werden.

Warnung: Wichtig: Die Optionen „Jedesmal, wenn ein Datensatz gespeichert wird.“ und „Jedesmal, wenn
ein Datensatz geändert wird.“ dürfen bei Workflows welche DocuSign Umschläge versenden nicht ver-wendet werden! Es kann ansonsten zu unbeabsichtigen Wiederholungen bezüglich der Versendung vonUmschlägen bei Workflows kommen!

Bemerkung:

Es empfiehlt sich, hier recht restriktive Workflowbedingungen festzulegen, um ein unbeabsichtigesVersenden eines Umschlags zu vermeiden.
Beispiel: Im Modul „Angebote“ wird mittels des Modulmanagers ein neues Feld „versende Umschlagautomatisch“ (Typ Checkbox) angelegt. Wird die Checkbox beim Anlegen oder Bearbeiten des Angebotsangehakt und der Datensatz wird gespeichert, wird der Umschlag automatisiert versendet.
Tipp: Berechtigungen für Felder (Sichtbarkeit, Lese- und Schreibzugriff oder nur Lesezugriff) könnenmittels der Profile für die CRM Benutzer separat definiert werden.
Nachdem der Workflow selbst erstellt wurde, wird nun lediglich eine neue Workflowaufgabe benötigt. DieWorkflowaufgabe vom Typ „Sende E-Mail“ bietet im Zusammenspiel mit DocuSign die Möglichkeit, eine ver-knüpfte 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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Im ersten Schritt wird im Bereich „Lade Anhänge“ die Option „PDF-Vorlage Plus verknüpfen“ ausgewählt.Es werden nun die Auswahllisten zur Auswahl der PDF Vorlage und der Sprache eingeblendet. Nach derAuswahl kann nunmittels des Buttons „Verknüpfe PDF-Vorlage“ diese PDF Vorlage für die Workflowaufgabefestgelegt werden.
Des Weiteren wird nun auch die Checkbox „Für DocuSign-Umschlag verwenden“ angezeigt. Nach dem An-haken der Checkbox wird das Feld „Absender“ (Auswahl des Postfachs) im Bereich „Aufgabenbeschreibung“ausgeblendet, da dieses nicht benötigt wird.
Im Feld „Empfänger“müssennundie Empfänger ausgewähltwerden,welche denUmschlag digitial signierensollen.
Bemerkung: Wurde in der PDF Vorlage der Platzhalter „Unterschrift“ verwendet, muss die Anzahl der Emp-fänger zwingend mit der Anzahl der Platzhalter „Unterschrift“ übereinstimmen!
Im Feld „CC Empfänger“ werden die Empfänger ausgewählt, welche den Umschlag lediglich ansehen sollen.
Das Feld „Betreff“ ist ein Pflichtfeld und muss ebenfalls gefüllt werden. Im Feld „Betreff“ können - so wieauch im E-Mail Body - Variablen/Feldplatzhalter verwendet werden.
Workflowaufgabe nach DocuSign Umschlag Unterzeichnung ausführen

Bei der Erstellung eines Workflows muss festgelegt werden, wann dieser ausgeführt wird. Ist das Add-on„DocuSign“ aktiv, gibt es neben den standardmäßigen Optionen, wann ein Workflow ausgeführt werdensoll, zusätzlich die Option „Einmalig, sobald DocuSign Umschlag unterzeichnet wurde“.
Die Option „Einmalig, sobald DocuSign Umschlag unterzeichnet wurde“ bietet die Möglichkeit, nach der

3.3. Erstellung und Versand 32



Handbuch - Add-ons - DocuSign

Unterzeichnung des Umschlags automatisiert z.B. E-Mails zu versenden, oder einen Datensatz im ModulAufgaben zu erstellen.

Ein ausführliche Beschreibung der Optionen, wann ein Workflow ausgeführt werden soll, finden Sie imHandbuch im Abschnitt Workflow erstellen.
Optional können selbstverständlich noch entsprechende Workflowbedingungen erstellt werden.
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