
actaSIGN Firmenkonto 
anlegen und verwalten

Auf den folgenden Seiten zeigen wir Ihnen, wie Sie ein 
Firmenkonto anlegen und dieses verwalten.
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Registrieren
Die Administration für actaSIGN® wurde in eine eigene Applikation ausgelagert. Diese heisst actaPASS 
und unterstützt gängige Authentifizierungen via OAuth 2.0 oder OpenID Connect.

Zudem kann auch ein Single-Sign-On (SSO) Verfahren mit Microsoft Azure eingerichtet werden.

Ein Firmenkonto können Sie über folgende Webseite einrichten:

https://my.actapass.com/ 

Klicken Sie auf REGISTRIEREN, um 
den Prozess zu starten.

Sie erhalten automatisch die Rolle 
eines/r Administrator/in.

https://web.actapass.com/
https://web.actapass.com/
https://web.actapass.com/


Registrieren
Folgen Sie den Anweisungen und erfassen Sie die notwendigen Angaben.



Registrieren
Während des Registrierungsprozesses erhalten Sie einen Bestätigungscode per E-Mail:

Tragen Sie den Bestätigungscode 
hier ein und fahren sie fort.



Registrieren
Erfassen Sie Ihre Handynummer und bestätigen Sie den erhaltenen SMS-Code:

Tragen Sie den Bestätigungscode 
hier ein und fahren sie fort.



Registrieren - Anmeldesicherheit
Bestimmen Sie die Anmeldesicherheit für Ihren Administrator-Zugang. 

Wir empfehlen, das Passwort 
beizubehalten und das 
Einmalpasswort via 
Authenticator zu wählen.

Die Nutzung des zusätzlichen 
Sicherheitsfaktors ist optional.



Registrieren - Authenticator

Scannen Sie den QR-Code 
mit der Authenticator App 
und fügen den actaPASS 
Zugang hinzu.

Der Code ändert sich alle 30 
Sekunden.

Bestätigen Sie den Code in 
diesem Feld und fahren Sie 
fort.

Der Registrierungsprozess ist erfolgreich 
abgeschlossen und Sie kehren zurück 
auf https://my.actapass.com 

https://web.actapass.com/
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Anmelden
Sie verfügen nun über einen actaSIGN Zugang und können sich anmelden.

Klicken Sie auf ANMELDEN, um als 
Administrator/in in actaPASS 
einzusteigen.

Folgen Sie den Dialogen bis Sie zum 
Dashboard gelangen.

Falls Sie Ihre Zugangsdaten nicht mehr kennen 
oder diese neu erzeugen möchten, wählen Sie 
ZURÜCKSETZEN. Sie erhalten eine E-Mail, 
worüber Sie die Registrierungsschritte erneut 
durchführen können.



Dashboard

Information
Die Angaben im actaPASS Profil 
entsprechen NICHT denjenigen in 
actaSIGN!

Die erfasste Handynummer wird 
NICHT in actaSIGN übernommen.

Klicken Sie auf BEARBEITEN, um die 
Konten zu verwalten. 

WICHTIG
Melden Sie sich nach 
Bearbeitung der Konto-
Einstellungen explizit über 
das Menü ab!



Firmenkonto hinzufügen

Klicken Sie auf HINZUFÜGEN, um 
ein neues Konto anzulegen.

Vergeben Sie einen sprechenden 
Namen und klicken auf SPEICHERN. 



In Mandanten wechseln

Klicken Sie auf die drei Punkte rechts vom 
Kontonamen und wählen Mandanten.

Beim Hinzufügen eines Kontos wird automatisch ein gleichnamiger Mandant angelegt.



Mandant

Klicken Sie auf die drei Punkte rechts vom 
Mandanten und Sie erhalten Zugang zu 
Optionen.

Beim Hinzufügen eines Kontos wird automatisch ein gleichnamiger Mandant angelegt.

Hinweis
Grundsätzlich ist es 
ausreichend, wenn Sie die 
Angaben zur 
Organisation eintragen, 
die Mitglieder ergänzen 
und gegebenenfalls das 
Branding vornehmen. 

Alle anderen Optionen 
sind fallweise zu 
ergänzen.



Details
Hier ändern Sie allgemeine Mandanten-Einstellungen

Bitte ändern Sie diese 
Einstellung nicht!

Ändern Sie hier 
gegebenenfalls den 
Namen des Mandanten

Diese Einstellungen betreffen die Synchronisierung mit 
Microsoft Entra ID und werden nur berücksichtigt, sofern Sie 
einen entsprechenden Identitätsanbieter (siehe weiter hinten) 
eingerichtet haben.

Hiermit kann verhindert werden, dass Mitglieder das 
Benutzerprofil ändern können.

Bei Aktivierung, werden die Daten bei jeder Anmeldung aus 
Microsoft Entra ID übernommen.

Standardeinstellung der Signaturdarstellung für alle Mitglieder



Organisation

Bitte ergänzen Sie die Felder
• Firmenname
• Telefon
• E-Mail-Adresse für Rechnungen
• E-Mail-Adresse für technische Informationen

Klicken Sie anschliessend auf SPEICHERN.

Diese Angaben dienen rein administrativen Zwecken.



Mitglieder
Als Administrator/in werden Sie bereits als Mitglied aufgeführt

Über HINZUFÜGEN 
erfassen Sie neue 
Mitglieder.

Das Kontextmenü zeigt 
Ihnen die Aktionen für 
bestehende Mitglieder.

Hinweis
Sie müssen hier nur  Mitglieder (Personen) erfassen, die einen 
Zugang zu actaSIGN benötigen, um Signaturanfragen zu starten 
oder laufende Anfragen nachverfolgen möchten.

Personen, die nur eingeladen werden, um Signaturen an 
bereitgestellten Dokumenten anzubringen, benötigen hier 
keinen Eintrag.

Einer Person
Administrationsrechte vergeben

Einer Person die Möglichkeit geben, 
die Registrierung zu erneuern (z.B. 
Passwort vergessen)



Mitglieder hinzufügen
SSO
Falls sich Mitglieder über SSO (Single-Sign-On) anmelden werden, ist die 
Erfassung hier obsolet. Diese Personen werden automatisch nach 
erfolgreicher Authentifizierung als Mitglied hinzugefügt. Weitere 
Informationen hierzu folgen weiter hinten.

Erfassen Sie den vollständigen Namen sowie die E-Mail-Adresse des neuen 
Mitglieds.

Bestimmen Sie, welche Sicherheitsdaten die Person bei der Registrierung 
vergeben muss.

Mit SPEICHERN wird eine E-Mail mit einem Link an die Person gesandt.

WICHTIG
Die eingeladene Person muss die Registrierung über den versandten Link 
abschliessen. Anderenfalls wird es nicht möglich sein, das sich diese an 
actaSIGN anmelden kann.



Mitglieder-Registrierung abschliessen

WICHTIG
Die eingeladene Person muss die 
Registrierung über den versandten 
Link abschliessen. Anderenfalls wird 
es nicht möglich sein, das sich diese 
an actaSIGN anmelden kann.



Benutzerprofil ändern

Benutzerprofile von Mitgliedern können auch zentral ergänzt und verwaltet 
werden.

Damit kann z.B. sichergestellt werden, dass alle Mitglieder dieselbe 
Signaturdarstellung verwenden und ein optimales Unterschriftsbild 
eingefügt wird.

Zudem kann bei Bedarf verhindert werden, dass die Einstellungen 
verändert werden können, indem die Anzeige respektive der Aufruf des 
Benutzerprofils unterdrückt wird.



Branding

Laden Sie über ÖFFNEN Ihr Firmenlogo hoch. Unterstützt werden PNG, 
JPEG und SVG-Formate. Das Logo wird in den E-Mails auf max. 200px in 
der Breite resp. 65px in der Höhe reduziert. Wir empfehlen, grosse 
Bilder auf ein Minimum zu verkleinern.

Die Markenfarbe wird für den ersten Balken verwendet, die Akzentfarbe 
wird in den E-Mails für Link-Schaltflächen benutzt. Verwenden Sie 
Textfarben, die genügend Kontrast zu den Hintergrundfarben besitzen.

Alle anderen Farben dienen dem Anpassen der actaSIGN Web-
Applikation.

Mit dem Branding können Sie den E-Mail-Nachrichten aus actaSIGN Ihr Logo sowie Ihre Farben vergeben. 
Weitere Farbeinstellungen lässt die actaSIGN Webapplikation in farblich ähnlicher Aufmachung 
erscheinen wie Ihre Website.

Bevor Sie SPEICHERN, können Sie mit 
PRÜFEN (bei den Farben weiter nach 
unten scrollen) eine Test-E-Mail an sich 
versenden.



SMTP-Provider

Tragen Sie die folgenden Angaben ein:
• Hostname
• Port
• Benutzername
• Passwort
• Sendername
• Senderadresse

Aktivieren Sie TLSSTART nur, wenn dies ausdrücklich vom SMTP-Server 
verlangt wird, anderenfalls lassen Sie es deaktiviert.

Falls Sie Ihren eigenen E-Mail-Gateway verwenden möchten, worüber die actaSIGN E-Mails versandt 
werden, können Sie hier die Anbindung via SMTP definieren.

Bevor Sie SPEICHERN, können Sie
mit PRÜFEN (zuerst weiter nach unten 
scrollen) eine Test-E-Mail an sich 
versenden.



Domain
Erfassen Sie eine Domain, wenn Personen, die eine entsprechende E-Mail-Adresse besitzen, bei der 
eigenen Registrierung automatisch als Mitglied hinzugefügt werden sollen (Managed Domain).

In erster Linie dient die Domain als Basis für die SSO (Single-Sign-On) Einstellungen.

Über HINZUFÜGEN 
erfassen Sie eine neue 
Domain.



Domain hinzufügen

Erfassen Sie Ihren Domainnamen.

Damit wir sicherstellen können, dass Sie im Besitz der Domain sind, muss 
auf dem DNS-Server ein TXT-Eintrag erfasst werden. Dabei verwenden Sie 
den eingeblendeten Namen und dessen Wert.

Sobald der DNS-Eintrag vorgenommen wurde, kann dies via PRÜFEN 
verifiziert werden. Erst wenn diese Prüfung erfolgreich war, kann die 
Domain gespeichert werden.

Für Managed Domains können Sie hier die Sicherheitseinstellungen 
hinterlegen, die die Mitglieder erfüllen müssen.

Klicken Sie auf SPEICHERN, um die Domain zu übernehmen.



Identitätsanbieter
Ein Identitätsanbieter (IdP) ermöglicht die SSO (Single-Sign-On) Anmeldung. Meldet sich eine Person mit 
einer E-Mail-Adresse einer registrierten Domain an, prüft actaPASS ob ein IdP hinterlegt ist. Anschliessend 
wird die Person an den Anbieter, z.B. Microsoft Azure Entra ID, umgeleitet, wo sie sich anmeldet. Ist die 
Anmeldung erfolgreich, wird die Person automatisch als Mitglied des Mandanten hinzugefügt und ans 
Dashboard von actaSIGN weitergeleitet.

Der Einfachheit halber werden die nächsten Screenshots auf Basis einer existierenden Domain 
dokumentiert.

Klicken Sie auf 
Identitätsanbieter



Identitätsanbieter hinzufügen

Über HINZUFÜGEN 
erfassen Sie einen neuen 
Identitätsanbieter.



Identitätsanbieter hinzufügen
Benennen Sie Ihren Identitätsanbieter

Damit Sie die URL des OpenID Connect Metadaten Dokuments 
einfügen können, müssen Sie zuerst eine entsprechende Registrierung bei 
Ihrem IdP vornehmen. Verwenden Sie die angezeigte Redirect URI.

Für Microsoft Azure Entra ID existiert eine Anleitung, die auf Anfrage 
abgegeben wird.

Klicken Sie auf PRÜFEN, damit die Endpunkte eingetragen werden. 
Scrollen Sie weiter nach unten und tragen Sie die Applikation 
(Client) ID ein, die Sie von Ihrem IdP erhalten haben. 

Wichtig
Fügen Sie bei den erlaubten Anwendungsbereichen (Scopes) die 
folgenden Werte ein: openid profile email offline_access und aktivieren 
Sie zudem die Optionen PKCE und „Registriert als SPA“.

Klicken Sie auf SPEICHERN, um die Einstellungen zu übernehmen.

Redirect URI



Anwendungen

Über HINZUFÜGEN 
erfassen Sie eine neue 
Applikation.

Applikationen oder Anwendungen werden benötigt, um actaSIGN über die REST-API aus anderen 
Programmen ansprechen zu können. Die Anmeldung erfolgt über den OAuth 2.0 Standard (Client 
Credentials Flow).



Anwendung hinzufügen

Erfassen Sie einen sprechenden Namen für Ihre Anwendung.

Für die Authentifizierung via OAuth 2.0, Client Credentials Flow, kopieren 
Sie die Client ID und das Geheimnis (Client Secret).

Scrollen Sie weiter nach unten.

Belassen Sie die restlichen Felder wie vorgegeben.

Ergänzen Sie openid bei Gültige Anwendungsbereiche (Scope) 

Klicken Sie auf SPEICHERN, um die Anwendung zu übernehmen.


