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Rutine for bruk av eSignering i Birkenes og Lillesand kommuner 
 

Når brukes eSignering

Avtal med din leder om og når dere bruker eSignering

eSignering brukes når du trenger en sikker og effektiv håndtering av dokumenter som krever signatur, for eksempel
avtaler og kontrakter.

 

Hvordan bruke eSignering i WebSak+

1.       Kriterier for bruk av eSignering:
a.       Du har eller oppretter et utgående dokument.
b.       Du har en hoveddokumentfil og eventuelle vedlegg. Vedleggene vil bli slått sammen med

hoveddokumentfilen til en samlet pdf som sendes til signering.
c.       Tittelen på Dokumentet kan ikke være lenger enn 80 tegn.
d.       Dokumentene inkludert vedlegg kan ikke være større enn 3mb.
e.       Dokumentet/journalposten må ha en mottaker og kan ha opp til ti mottakere.
f.        Mottaker må ha personnummer.

 

2.       Ekspeder dokumentet/journalposten som vanlig, men velg «e-signering» som ekspederingstype.

3.       Skal oppdraget til bedrift må det legges inn personnummer til personen som skal signere på vegne av bedriften.

4.       Hvis du har flere mottakere kan du velge rekkefølgen de skal motta signeringsoppdraget i, eventuelt samtidig
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5.       Det er mulig å legge inn en melding til mottaker, men den vil kun være synlig i signeringsportalen og ikke i
WebSak.
 

 

 
6.       Det er et standard oppsett for hvor lang tid mottaker/mottakerne har på å signere dokumentet. Spør

dokumentsenteret om du har behov for å endre på noe her.

 
7.       Trykk «Ekspeder» og signeringsprosessen startes. Mottaker/mottakerne vil bli varslet av Posten Norge AS og må

logge seg inn via ID-porten for å lese dokumentet og signere.
 

8.       Det signerte dokumentet vil komme tilbake til saken oppdraget ble sendt fra som inngående dokument. Saken
må være åpen.

 
9.       Etter tidsfristen eller ved avslag vil avslag på signaturoppdraget komme inn i saken som inngående dokument.
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