
Signaturanfrage 
erstellen

Auf den folgenden Seiten zeigen wir Ihnen, wie Sie Dokumente an 
andere Personen zur Unterschrift versenden können.
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Anmelden

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

Klicken Sie auf ANMELDEN

Sie benötigen einen actaSIGN Zugang. Falls Sie noch
noch keinen besitzen, melden Sie sich bei Ihrem
Administrator

Die Anmeldung erfolgt über actaPASS. Folgen Sie
den Anweisungen.

https://my.actasign.ch/


Profil vervollständigen

Details, wie Sie Ihr Profil einrichten können, 
entnehmen Sie aus dem Dokument 
actaSIGN R3 - Anleitung – Digital signieren.

Fall Sie zum ersten Mal an actaSIGN anmelden, 
vervollständigen Sie bitte Ihr persönliches Profil.WICHTIG

Ohne vollständiges Profil 
können Sie keine Anfragen 
versenden!



Signaturanfrage erstellen

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

Zum Signieren können nur PDF-Dokumente verwendet werden. Achten Sie darauf, dass diese nicht
durch Sicherheitseinstellungen (z.B. Passwort oder Verschlüsselung) geschützt sind. Andere Dateien
werden automatisch als Anlagen hinzugefügt.



Dokumente hochladen

Falls Sie noch weitere Dokumente 
hochladen möchten, können Sie dies 
über die Schaltfläche erledigen.

Klicken Sie anschliessend auf WEITER

Sind mehrere Dokumente im Portfolio 
können Sie Reihenfolge der Anzeige 
im Viewer anpassen.

WICHTIG
Es muss mindestens eine 
Datei als Dokument (zu 
signieren) markiert sein 

PDF-Dateien können als Dokument, 
Anhang (nur zur Ansicht, keine 
Signatur) oder als Beilage erfasst sein. 
Andere Dateitypen sind nur als 
Beilage zu erfassen. Die werden in 
einer Liste zur Verfügung gestellt und 
können heruntergeladen werden.



Empfänger bestimmen

Falls nur Sie signieren, wählen Sie Nur 
ich. Sind noch weitere Personen 
involviert, wählen Sie Andere 
Personen. 

Klicken Sie anschliessend auf WEITER



Nur ich – Dokument benennen, Signaturqualität

Beschreiben Sie im Betreff, worum es 
geht. 

Bestimmen Sie Vertrauensstufe 
(Signaturqualität).

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

Klicken Sie anschliessend auf ZUR 
BEARBEITUNG



Signaturqualitäten



Andere Personen – Empfänger bestimmen

Bestimmen Sie, ob Sie einen Workflow 
von Grund auf neu beginnen oder 
eine der Vorlagen nutzen möchten. 
Bei einer Vorlage, bestätigen Sie, dass 
Sie allfällig getätigte Arbeiten 
überschreiben möchten. 

Klicken Sie anschliessend auf WEITER



Andere Personen – Empfänger bestimmen

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

Klicken Sie anschliessend auf WEITER

Beschreiben Sie im Betreff, worum es 
geht. 

Möchten Sie allen Personen die 
gleiche Nachricht zukommen lassen, 
klicken Sie auf 
Anweisungen/Nachricht hinzufügen 
und fügen Sie den Text ein.



Andere Personen – Erweiterte Einstellungen

Ändern Sie bei Bedarf die 
Einstellungen für die Erinnerungen 
sowie die automatische Bereinigung. 
Wir empfehlen Ihnen jedoch, den 
Standard beizubehalten.

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



Andere Personen – Workflow 1

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

Schritte (horizontal) werden 
nacheinander ausgeführt. Weitere 
Schritte können Sie ganz rechts (evtl. 
scrollen) hinzufügen.

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

Mit den Pfeilen können Schritte und 
Aufgaben umplatziert werden.

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



Andere Personen – Workflow 2

Bestimmen Sie den Aufgabentyp, der 
die Person erledigen soll.

Wählen Sie die Person aus, die die 
Aufgabe erhalten soll oder fügen Sie 
die E-Mail-Adresse sowie deren 
vollständigen Namen hinzu.

Bei Bedarf geben Sie weitere 
Instruktionen über die persönliche 
Nachricht, die in der E-Mail erscheint. 
Bestimmen Sie zudem die Sprache, in 
welcher die restlichen Informationen in 
der E-Mail erscheinen sollen.

Bei fortgeschrittenen (FES) oder 
qualifizierten (QES) elektronischen 
Signaturen ergänzen Sie, falls bekannt, 
die Handynummer der empfangenden 
Person.



Andere Personen – Workflow 3

Im Standard sind alle Berechtigungen 
deaktiviert. Lassen Sie Felder 
ausfüllen wenn möglich deaktiviert.

Die Authentifizierung bestimmt, ob 
eine zusätzlicher Sicherheitsfaktor 
beantwortet werden muss, um die 
Aufgabe zu öffnen.
Belassen Sie die Einstellung wenn 
möglich bei Keine.

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

Grundsätzlich werden alle 
Benachrichtigungen versendet.



Dokumente vorbereiten/bearbeiten
Nachdem Sie den Ablauf des Vorgangs definiert haben, klicken Sie auf WEITER, um die Dokumente für 
die Signatur vorzubereiten

Symbolleiste mit Feldern

Wichtig
Normalerweise reicht das Hinzufügen eines 
Signaturfelds aus, um Dokumente korrekt zu 
signieren. Die Werte stammen aus dem 
Profil. Mit der entsprechenden Darstellung 
werden alle relevanten Informationen im 
Signaturfeld eingetragen.

Vollständiger Name

E-Mail-Adresse

Aktuelles Datum

Rolle/Funktion

Organisation

Ort

Individueller Text

Signaturfeld

Stellen Sie sicher, dass Sie die 
korrekte Person ausgewählt 
haben (Farbe der 
Symbolleisten ändert sich 
entsprechend)

Klicken Sie auf das 
gewünschte 
Dokument, das Sie 
vorbereiten möchten

Ganz an den Anfang springen

Ganz ans Ende springen

Zum vorherigen Feld springen

Zum nächsten Feld springen

1:1 Anzeige der Seiten

Anzeige vergrössern (Zoom in)

Anzeige verkleinern (Zoom out)

Beilagen anzeigen

Eigenes Profil aufrufen

Die Schaltfläche SENDEN wird erst 
aktiviert, nachdem alle Signaturfelder 
für die entsprechenden Aufgaben 
eingefügt wurden

Verlauf anzeigen (nur intern)

Bei Option NUR ICH wird 
gleich die Schaltfläche 
SIGNIEREN angezeigt.



Signaturfeld platzieren

Feature
Sie können ein Signaturfeld 
mehrfach auf anderen Seiten 
respektive unterschiedlichen 
Positionen einfügen.

Klicken Sie auf das Symbol für 
das Signaturfeld

Durch das Anklicken des 
Signaturfelds aktivieren Sie es.

Anschliessend können Sie es mit 
Drag&Drop auf der Seite verschieben 
(Das Verschieben über die Seite 
hinweg wird nicht unterstützt).

Vergrössern oder verkleinern Sie das 
Signaturfeld indem Sie auf den 
Winkel (unten rechts beim 
Signaturfeld) klicken und durch 
Halten und Ziehen in die gewünschte 
Grösse bringen.

Um ein Feld wieder zu löschen, 
klicken Sie auf das Symbol des 
Abfalleimers.

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

Scrollen Sie auf die gewünschte 
Seite des ausgewählten 
Dokuments

Bei Option NUR ICH wird die 
aktuell gewählte Darstellung 
aus dem Profil gleich angezeigt.



Anfragen (Vorgänge) nachverfolgen

In der Rubrik Portfolios finden 
Sie sowohl versandte und 
erledigten Portfolios. Darüber 
können Sie die Dokumente 
jederzeit herunterladen.

In der Rubrik Anfragen erhalten Sie Details zu 
laufenden oder abgeschlossenen Vorgängen. 

Sie können sich den Verlauf 
des Vorgangs ansehen, 
Erinnerungen an die Personen 
von aktiven Aufgaben senden 
oder die Anfrage stornieren.

Vorsicht
Löschen Sie ein Portfolio einer laufenden Anfrage, wird diese ebenfalls 
sofort unwiderruflich gelöscht! Wird ein erledigtes Portfolio gelöscht, 
können alle Beteiligten nicht mehr darauf zugreifen!



Anfragen – Verlauf ansehen und ändern

Aktuelle oder anstehende 
Aufgaben können bei Bedarf 
geändert werden.

Erledigte Aufgabe

Aktive Aufgabe

Anstehende 
Aufgabe (noch nicht 
versendet)


