Dokument « Websak+ - eSignering (Rutine)», ID 5599 - EQS

Websak+ - eSignering (Rutine)
Dokumentadministrator: Hildegunn Lia Tang Gyldig fra: 12.12.2023 Revisjon: 1.0
Godkjent av: Therese Waldal Aarstad Revisjonsfrist: 11.12.2024 ID: 5599

Rutine for bruk av eSignering i Birkenes og Lillesand kommuner

Nar brukes eSignering

Avtal med din leder om og ndr dere bruker eSignering

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

Hvordan bruke eSignering i WebSak+

1. Kriterier for bruk av eSignering:

a.
b.

So oo

Du har eller oppretter et utgaende dokument.

Du har en hoveddokumentfil og eventuelle vedlegg. Vedleggene vil bli slatt sammen med
hoveddokumentfilen til en samlet pdf som sendes til signering.

Tittelen pa Dokumentet kan ikke vaere lenger enn 80 tegn.

Dokumentene inkludert vedlegg kan ikke vaere stgrre enn 3mb.
Dokumentet/journalposten ma ha en mottaker og kan ha opp til ti mottakere.

Mottaker ma ha personnummer.

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

0 26 - Dokument til eSignering Vis fullstendig ekspedering
Ekspederes til 1 mottaker(e) via Intern VIS DETALJER P
Mottakere
Siri Lima Flakk Intern '
Filer SvarUt
Epost
' Dokument til eSignering pdf

' eSignering

Papir

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

Mottakere

Birkenes Kommune eSignering

4. Huvis du har flere mottakere kan du velge rekkefglgen de skal motta signeringsoppdraget i, eventuelt samtidig
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0 26 - Dokument til eSignering O

Vi Tulistendi] ekspedering
Ekspadenes Uil 2 mottakes{e) via eSignenng

VIS DETALNR

Mottakene

B S Lima Flakk oSignenng g

| [ i vigoen v £, el = ot

B S Lina Flakk esgnenng v g

5. Det er mulig a legge inn en melding til mottaker, men den vil kun vaere synlig i signeringsportalen og ikke i
WebSak.

Filer

[ Dokument til eSignering

Melding til mottaker (max 220 tegn - vises kun | signeringsportalen)

6. Det er et standard oppsett for hvor lang tid mottaker/mottakerne har pa a signere dokumentet. Spgr
dokumentsenteret om du har behov for & endre pa noe her.

nnstillinger for eSignesing

17092023 B 0000 @ 300973023 B 2359

’i Siend som it cppdrag Mo flore sigraturer '__:' Sond ofl oppdrag 1 bver matiaker

dyrandeite snstilinges

7. Trykk «Ekspeder» og signeringsprosessen startes. Mottaker/mottakerne vil bli varslet av Posten Norge AS og ma
logge seg inn via ID-porten for a lese dokumentet og signere.

8. Det signerte dokumentet vil komme tilbake til saken oppdraget ble sendt fra som inngaende dokument. Saken
ma vaere apen.

9. Etter tidsfristen eller ved avslag vil avslag pa signaturoppdraget komme inn i saken som inngaende dokument.

Type Tittel

w

Hoved Kvittering Avbrutt/Avvist Signatur
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