() actaSIGN®

Signaturanfrage
erstellen

Auf den folgenden Seiten zeigen wir lhnen, wie Sie Dokumente an
andere Personen zur Unterschrift versenden konnen.

Februar 2026



Anmelden

() actaSIGN®

Willkommen

auf der Schweizer all-inclusive Signatur-
und Kollaborationsplattform

[7]' ANMELDEN <

Sie haben noch kein Konto?

[ [/ REGISTRIEREN ]

Zugangsdaten nicht mehr verfligbar?

[ D7' ZURUCKSETZEN ]

() actaSIGN®

Rufen Sie die Webseite https://my.actasign.ch auf

Klicken Sie auf ANMELDEN

Sie benodtigen einen actaSIGN Zugang. Falls Sie noch
noch keinen besitzen, melden Sie sich bei lhrem
Administrator

Die Anmeldung erfolgt tber actaPASS. Folgen Sie
den Anweisungen.


https://my.actasign.ch/

Profil vervollstandigen (.\ actaSIGN”®

powered by
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PORTFOLIOS e a AUFGABEN ANFRAGEN VORLAGEN °
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Dokumente hier ablegen oder

Fall Sie zum ersten Mal an actaSIGN anmelden,

WICHTIG vervollstandigen Sie bitte lhr persoénliches Profil.

Ohne vollstandiges Profil
konnen Sie keine Anfragen

den! Details, wie Sie |hr Profil einrichten kénnen,
versenden!

entnehmen Sie aus dem Dokument
actaSIGN R3 - Anleitung - Digital signieren.



Signaturanfrage erstellen () actaSIGN®
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Dokumente hier ablegen oder

Klicken Sie auf STARTEN und laden Sie das gewlinschte Dokument hoch.

Zum Signieren konnen nur PDF-Dokumente verwendet werden. Achten Sie darauf, dass diese nicht
durch Sicherheitseinstellungen (z.B. Passwort oder Verschlisselung) geschiitzt sind. Andere Dateien
werden automatisch als Anlagen hinzugefigt.



Dokumente hochladen (.\ actaSIGN®

eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee Falls Sie noch weitere Dokumente
hochladen mochten, kédnnen Sie dies
Uber die Schaltflache erledigen.

Dokumente hochladen

Laden Sie die PDF-Dokumente hoch, die Sie signieren méchten, zusammen mit Anhéngen oder Beilagen.

® 1 Datei(en) von der Startseite hochgeladen. Sie konnen weitere Dateien hinzufiigen oder mit diesen fortfahre:

Dateien (1) Gesamtgrésse: : 201.36 KB S I n d m e h re re DO ku m e nte I m PO rtfo | I O

B ‘ konnen Sie Reihenfolge der Anzeige
im Viewer anpassen.

(® Dokumente werden signiert. Anhange sind PDFs zur Ansicht. Beilagen sind unterstiitzende Dateien beliebigen Typs.

PDF-Dateien kdnnen als Dokument,
Anhang (nur zur Ansicht, keine
Signatur) oder als Beilage erfasst sein.
Andere Dateitypen sind nur als
Beilage zu erfassen. Die werden in
WICHTIG e?.ner Liste zur Verfigung gestellt und
konnen heruntergeladen werden.

Es muss mindestens eine
Datei als Dokument (zu

signieren) markiert sein Klicken Sie anschliessend auf WEITER



Empfanger bestimmen (.\ actaSIGN®

©) 3

Dokumente hochladen Empfanger Betreff & Einstellungen

Empfanger bestimmen

Wahlen Sie aus, ob Sie alleine signieren oder andere Personen einladen machten.

A

() @ = Falls nur Sie signieren, wahlen Sie Nur
ich. Sind noch weitere Personen

Signieren Sie die Dokumente selbst, ohne andere Personen
8 Erstellen Sie einen Workflow mit mehreren Personen
einzubeziehen

P - involviert, wahlen Sie Andere
Personen.

@ Keine Workflow-Einrichtung erforderlich
Fortschritt verfolgen
@ Sofortiger Zugriff zum Signieren ° o

[6) Sie fahren direkt mit den Einstellungen fort und signieren dann das Dokument.

CESEEED [ @ weres O Klicken Sie anschliessend auf WEITER




Nur ich — Dokument benennen, Signaturqualitét 0 actaSIGN®

Dokumente hochladen Empfinger Betreff & Einstellungen

Dokument benennen

Geben Sie Inrem Dokument einen aussagekraftigen Titel und konfigurieren Sie die Signatureinstellungen.

(s ¥ Beschreiben Sie im Betreff, worum es

22/100

geht.

)  Vertrauensstufe

@ Wie hoch soll die Signaturqualitat sein?

Mit der Si Sie die i einer einzelnen Signatur.

o o © ©

Tt fortgeschritten qualifiziert

A

Bestimmen Sie Vertrauensstufe
. | . oo
getn XSSy i sl (Slgnatu rqua itat).
Geringe Beweiskraft ohne Formvorschrift P : pp.

Beweiskraft ohne Formvorschrift gesetzlich der Handunterschrift.

[ (© zuruck ] [ (X) ABBRECHEN ] () zUR BEARBEITUNG

Bei der Vertrauensstufe qualifiziert
bestimmen Sie bitte noch den
Rechtsraum Schweiz oder EU/EWR.

Rechtsraum

Wahlen Sie den passenden Rechtsraum fiir Ihre qualifizierte elektronische Signatur

3 schweiz (] m EU/EWR

gemass Schweizer Bundesgesetz (ZertES) gemass EU-Verordnung (elDAS)

Klicken Sie anschliessend auf ZUR
BEARBEITUNG



Signaturqualitaten

Einfache (EES)
elektronische Signatur

@ Klicksignatur

Name & E-Mail-Adresse

Signaturqualitaten

(O Tiefe Beweiskraft

Fortgeschrittene (FES)
elektronische Signatur

") Qualifizierter Zeitstempel

Einzelsignatur pro Person
@ Handynummer
SMS mit OTP
1@

Name & E-Mail-Adresse

( @ Substanzielle Beweiskraft

() actaSIGN®

Qualifizierte (QES)
elektronische Signatur

= Handunterschrift
Bundesgesetz ZertES

= Handunterschrift
EU-Verordnung elDAS -

ﬁ Schriftformerfordernis

Personliche Identifikation
RA-Agentur F2F | Video | Auto

Giiltiges Reisedokument
Pass oder Identitatskarte

Handynummer
Mobile ID App

) 3 b B

Name & E-Mail-Adresse

el

/\
<&

Maximale Beweiskraft >




Andere Personen — Empfinger bestimmen () actaSIGN®
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Dokumente hochladen Empfénger Betreff & Einstellungen Workflow

Empfanger bestimmen

Wahlen Sie aus, ob Sie alleine signieren oder andere Personen einladen mdchten.

o}
o

° Bestimmen Sie, ob Sie einen Workflow
Andere Personen von Grund an neu beginnen oder
sonieren siede DOku:.:fﬁi::ﬁé’Jm"e andere Personen Erstellen Sie einen Workflow mit mehreren Personen e i ne d er vo rlag en nu tze nm O- C h te n.

© Mehrere Unterzeichner einladen

Nur ich

@ Schnelle Selbstsignierung

O e E 33?21“&???522?“"“"”/ Bei einer Vorlage, bestatigen Sie, dass
Sie allfallig getatigte Arbeiten
ene Vorlage, um lhre Workflow-Einrichtung zu beschleunigen. U be rSCh rei be n m 6Chte n )

O R S Anstellungsvertrag Arbeitsvertrag einfach
Erstellen Sie einen neuen o E] B

Ausgangspunkt wahlen

Beginnen Sie von Grund auf neu oder verwenden Sie ein

Workflow von Anfang an 2 Schritte % 3 Aufgaben 1Schritt % 1 Aufgabe

B Ein Schritt, 2 parallel B Mietvertrag @ Mietvertrag kurzfristig
2 Schritte % 3 Aufgaben 2 Schritte & 3 Aufgaben 2 Schritte %, 3 Aufgaben
B Werkvertrag B Zusammenarbeitsvertrag
4 Schritte 5 5 Aufgaben 2 Schritte & 3 Aufgaben

e e : Klicken Sie anschliessend auf WEITER



Andere Personen — Empfinger bestimmen () actaSIGN®

Dokumente hochladen Emp?nger Betreff &EC?n?(ellur\gen Wor:ﬂow B e S C h re i b e n S i e i m Bet reﬂ' WO ru m e S
geht.

Anfrage konfigurieren

Benennen Sie Ihre Anfrage und konfigurieren Sie Einstellungen fiir alle Empfanger.

Mochten Sie allen Personen die
gleiche Nachricht zukommen lassen,
® Anweisungen | Nachricht hinzufiigen <= k|| Ck en S| e au_l:

B rmm— Anweisungen/Nachricht hinzufligen

~ Dokumente werden 90 Tage nach Abschluss aufbewahrt
~ Keine Frist

und fligen Sie den Text ein.

Erweiterte Einstellungen anzeigen
> Optiona |

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE Im Standard ist eine automatische
Erinnerung nach 3 Tagen vorgesehen.
Weiter wird das Portfolio mit den
Dokumenten noch 90 Tage nach
() (@ o) Abschluss aufbewahrt. Danach wird es
unwiderruflich geloscht. Klicken Sie
auf diesem Bereich, um die
Einstellungen anzupassen.

Klicken Sie anschliessend auf WEITER



Andere Personen — Erweiterte Einstellungen 0 actaSIGN®

52 Eigentiimer & Beobachter

Wiahlen Sie Teammitglieder aus, die benachrichtigt werden und Zugriff auf diese Anfrage haben sollen. Sie kénnen den Fortschritt verfolgen und Updates

erhalten.

Eigentiimer & Beobachter

Bestimmen Sie weitere Beobachter.
Die Person, die den Prozess startet,
wird immer als Eigentlimerin erganzt
und kann nicht entfernt werden.

A

Kilian Bigger x Thomas Moretti

&  Einstellungen

@ B Andern Sie bei Bedarf die
Einstellungen fir die Erinnerungen
sowie die automatische Bereinigung.
Wir empfehlen lhnen jedoch, den
Standard beizubehalten.

I\ Erinnerungen
= Benachrichtigungen an Empfanger senden

Erinnerung nach Anzahl Tagen * Erster Reminder am

3 < 19.02.2026

Erinnerung wiederholen . .
9 Erinnerung wiederholen

Erinnerungen automatisch wiederholen

0 Bereinigen

@: Bereinigen
Automatisches Loschen nach Aufbewahrungsfrist

A Dokumente werden automatisch geléscht und kénnen nicht wiederhergestellt werden.

Bereinigen in Tagen nach Fertigstellung *

<>

90



Andere Personen — Workflow 1

Dokumente hochladen Empfinger

Workflow erstellen

Definieren Sie die Signierungsreihenfolge und weisen Sie Empfangern Aufgaben zu.

Q |Intelligente Standardwerte angewendet
- Einfache elektronische Signatur (SES)
- Keine zusétzliche Sicherheit
« Standardberechtigungen (signieren, ablehnen, kommentieren)

o Unternehmer « > W o Projektleitung
Vv Standardnachricht fiir Aufgaben v Standardnachricht fiir Aufgaben
1 Aufgabe 2 Aufgaben
Unternehmer:in o © Projektleitung 1
Frank Obermann Julia Klarstein
frank.obermann @consemo.c h julia.klarstein@rigora.ch
Einfache elektronische Signatur (EES) Fortgeschrittene elektronische
Signatur (FES)

+ Aufgabe hinzufligen
Projektleitung 2

Qualifizierte elektronische
Signatur (QES-CH)

+ Aufgabe hinzufligen

WICHTIG

Damit Sie zur Bearbeitung
gelangen, dirfen keine
leeren Aufgaben oder
Schritte bestehen.

Betreff & Einstellungen Workflow

e Bauherrschaft « > W
v Standardnachricht fiir Aufgaben
2 Aufgaben
Bauherrschaft 1
© w

Simona Cadalbert
simona.cadalbert@rigora.ch

Einfache elektronische Signatur (EES)

Bauherrschaft 2 ©® ©
Jolina Dreyfuss
jolina.dreyfuss@rigora.ch

Einfache elektronische Signatur (EES)

+ Aufgabe hinzufligen

— () ZUR BEARBEITUNG

() actaSIGN®

Mit dem Workflow bestimmen Sie die
Reihenfolge, in welcher die Personen
die Aufgaben erledigen sollen.

Schritte (horizontal) werden
nacheinander ausgefihrt. Weitere
Schritte konnen Sie ganz rechts (evtl.
scrollen) hinzufligen.

Innerhalb eines Schritts werden
Aufgaben (vertikal) eingefligt. Die
Benachrichtigung erfolgt gleichzeitig
und die Ausfiihrung der Aufgaben
kann in beliebiger Reihenfolge
erfolgen.

Mit den Pfeilen kdnnen Schritte und
Aufgaben umplatziert werden.



Andere Personen — Workflow 2 (.\ actaSIGN®

Bestimmen Sie den Aufgabentyp, der

Projektleitu « > W . .
9,9/ die Person erledigen soll.

o % 0 o B Wahlen Sie die Person aus, die die
" Aufgabe erhalten soll oder fiigen Sie
S <3 // die E-Mail-Adresse sowie deren
e B vollstindigen Namen hinzu.

Bei fortgeschrittenen (FES) oder
qualifizierten (QES) elektronischen
| Signaturen erganzen Sie, falls bekannt,

/ die Handynummer der empfangenden

Person.

Bei Bedarf geben Sie weitere
N Instruktionen Uber die personliche
) Nachricht, die in der E-Mail erscheint.
Bestimmen Sie zudem die Sprache, in
° welcher die restlichen Informationen in
) der E-Mail erscheinen sollen.




Andere Personen — Workflow 3

Erweiterte Optionen

e Optionale Berechtigungen

(O Delegieren
(O Andere einladen

O Felder ausfiillen

Standardberechtigungen (kommentieren,
abschliessen, ablehnen) sind immer aktiviert

Uber Erweiterte Optionen vergeben
Sie weitere Berechtigungen oder
bestimmen, welche Nachrichten die
Person empfangen soll.

Im Standard sind alle Berechtigungen
deaktiviert. Lassen Sie Felder
ausfiillen wenn moglich deaktiviert.

S somemenionon +———______ Grundsatzlich werden alle

(O Keine Benachrichtigung bei Abschluss
(O Keine Benachrichtigung bei Stornierung

(O Keine Benachrichtigung bei Ablehnung

Deaktivieren um E-Mail-Benachrichtigungen zu
erhalten

© Authentifizierung <

<>

Keine

Benachrichtigungen versendet.

Die Authentifizierung bestimmt, ob
eine zusatzlicher Sicherheitsfaktor
beantwortet werden muss, um die
Aufgabe zu 6ffnen.

Belassen Sie die Einstellung wenn
moglich bei Keine.

() actaSIGN®



Dokumente vorbereiten/bearbeiten () actaSIGN®

Nachdem Sie den Ablauf des Vorgangs definiert haben, klicken Sie auf WEITER, um die Dokumente fir
die Signatur vorzubereiten

Symbolleiste mit Feldern

& saPHIROX e ®
o . ’ Klicken Sie auf das
Stellen Sie S'Cher' dass Sle die Zusammenarbeitsvertrag gew[]nschte X Ganz an den Anfang springen
korrekte Person ausgewahlt Dokument, das Sie ‘
haben E::e?rbe <:!gr - ——— b frankobermann@consemo.ch o vorbereiten méchten Ganz ans Ende springen
Symbolleisten &ndert sic Zum vorherigen Feld springen
entsprechend) < Q Zusammenarbeitsvertrag \ =
/ 2 > Zum néchsten Feld springen
= «
/ N é 1:1 Anzeige der Seiten
® . D - . ~
/ 0 axe| i [y o — Anzeige vergrossern (Zoom in)
) Q «—— Anzeige verkleinern (Zoom out)
T
Cmi — Verlauf anzeigen (nur intern)
® T~ Beilagen anzeigen
Zusammenarbeitsvertrag “actaSIGN” \ Eigenes Profil aufrufen
Signaturfeld
Die Schaltfliche SENDEN wird erst
Wichtig wischen aktiviert, nachdem alle Signaturfelder
: . . . fir die entsprechenden Aufgaben
Normalerweise reicht das Hinzufliigen eines . ingefiiat wurd
Signaturfelds aus, um Dokumente korrekt zu Fg'trr'::ie] eingetugt wuraen

signieren. Die Werte stammen aus dem

Profil. Mit der entsprechenden Darstellung </ sENDEN

werden alle relevanten Informationen im Bei Option NUR ICH wird
Signaturfeld eingetragen. gleich die Schaltfliche Q SIGNIEREN
SIGNIEREN angezeigt.




Signaturfeld platzieren () actaSIGN®

Scrollen Sie auf die gewiinschte
Seite des ausgewéhlten
Dokuments

Klicken Sie auf die Stelle, an
welcher das Signaturfeld
eingefligt werden soll.

Feature

Sie kdnnen ein Signaturfeld
mehrfach auf anderen Seiten
respektive unterschiedlichen
Positionen einfligen.

©

Partner fi

\ Durch das Anklicken des

frank.obermann@consemo.ch Signaturfelds aktivieren Sie es.

Klicken Sie auf das Symbol fur

das Signaturfeld Anschliessend kdnnen Sie es mit

Drag&Drop auf der Seite verschieben
—11_; (Das Verschieben Uber die Seite

\ hiﬂweg wird nicht unterstUtzt).

Vergréssern oder verkleinern Sie das

(5)-omme

Bei Option NUR ICH wird die Zilrich, 18. August 2024 Signaturfeld indem Sie ?Uf den
aktuell gewéhhe Darstellung Klarstein Demo GmbH Winkel (unten rechts beim
aus dem Profil gleich angezeigt. 7% Signaturfeld) klicken und durch
. . Halten und Ziehen in die gewiinschte
SulaRarstoln Grdsse bringen.

Fortgeschrittene elektronische Signatur
Erstellt mit actaSIGN® von axelity ag

Um ein Feld wieder zu |8schen,
klicken Sie auf das Symbol des
Abfalleimers.




Anfragen (Vorgange) nachverfolgen () actaSIGN®

In der Rubrik Portfolios finden In der Rubrik Anfragen erhalten Sie Details zu
Sie sowohl versandte und laufenden oder abgeschlossenen Vorgangen.
erledigten Portfolios. Darlber PYR— .
konnen Sie die Dokumente :
jederzeit herunterladen. . o
Vorsicht
Loéschen Sie ein Portfolio einer laufenden Anfrage, wird diese ebenfalls © v
sofort unwiderruflich geldscht! Wird ein erledigtes Portfolio geldscht, o tmen
kénnen alle Beteiligten nicht mehr darauf zugreifen! ‘

& saaymox T o
Sie kénnen sich den Verlauf

rorroos @ ([ awronser woen @ [@l) e @ des Vorgangs ansehen,
Erinnerungen an die Personen
von aktiven Aufgaben senden
oder die Anfrage stornieren.

O 88

© A D

Dokumente hier ablegen oder



Anfragen - Verlauf ansehen und andern () actaSIGN®

Aktuelle oder anstehende Aufgabe y
Aufgaben kénnen bei Bedarf

Julia Klarstein

g e é n d e r‘t We rd e n ) julia.klarstein@rigora.ch

Fortgeschrittene elektronische Signatur (FES)

@ Aufgabentyp

Fortgeschrittene elektronische Signatur (FES)

<O

powered by

@ SAPHIROX ‘rooe

Empféanger Informationen
Projektleitung 1
Zusammenarbeitsvertrag

Anzeigename *

Erledigte Aufgabe Projektleitung 1
STATUS ABSENDER NACHRICHT FUR ALLE
® Aktiv kilian.bigger@saphirox.com -

thomas.moretti@saphirox.com

E-Mail-Adresse *

julia.klarstein@rigora.ch

AUFGABEN Vollstandiger Name *
© O frank.obermann@consemo.ch 16.02.2026, 11:35 Julia Klarstein
A Mobilnummer
julia.klarstein@rigora.ch 16.02.2026, 11:35 " 2 o
g 9 @rig Erforderlich fiir ausgewahlten Aufgabentyp
Aktive Aufgabe
thomas.moretti@rigora.ch 16.02.2026, 11:35 o .
g 9 @rig Personliche Nachricht
@ O simona.cadalbert@rigora.ch 16.02.2026, 11:25

Anstehende @ O jolina.dreyfuss@rigora.ch 16.02.2026, 11:25 % @ SPEICHERN
Aufgabe (noch nicht

versendet)




