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1. Ekran gtéwny

2. Dodawanie dokumentu do podpisu

3. Podglad i dodawanie os6b upowaznionych do podpisu.
4. Proces podpisywania

5. Konfiguracja

1. Ekran gtowny

# Podpis elektroniczny
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Aktywne filtry: Status: Nowy, Przekazany do podpisu, W trakcie podpisu
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Unikalny identyfikator Metoda podpisu Status

20220914 153013 | bef23da5af9f19c550ce71dd1201d77538ce9232 | Umowa Nie wybrano. o v W =

o Przycisk dodawania nowego dokuemntu do podpisania.

e Okno z filtrami mozliwymi do zastosowania w tabeli.

e Przycisk do zaznaczania wszystkich elementéw tabeli.

° Przycisk do usuwania zaznaczonych dokumentéw w tabeli.

e Przycisk do utworzenia skrétu do okna podpisu elektronicznego na ekranie gtéwnym panelu.

e Pole tekstowe do wyszukiwania danych w tabeli.

0 Tabela, w ktorej znajduja sie informacje zwigzane z podpisem elektronicznym. Najwazniejsze informacje zawarte sg w kolumnach:

Metoda podpisu: nazwa metody przy uzyciu ktérej dokument zostat lub bedzie podpisany
Status: status dokumentu (Nowy/Przekazany do podpisu/W trakcie podpisu/Zakonczony)

e Ikona podgladu przenoszaca do ekranu zawierajgcego historig¢ dokumentu.

e Ikona podpisu przenoszaca do ekranu podpisu dokumentu.

Q Ikona edycji przenoszaca do ekranu edycji podpisu dokumentu.

a Ikona uzytkownikdéw przenoszaca do ekranu edycji 0s6b upowaznionych do podpisu dokumentu.
@ Ikona usuwania powodujaca usuniecie wiersza tabeli.

@ Przycisk do przekazywania dokumentu do podpisu gdy wypetnione sg wszystkie wymagane pola.

2. Dodawanie dokumentu do podpisu
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Informacje podstawowe Osoby upowaznione do podpisu dokumaentu

Nazwa *

Maksymalny rozmiar plku to .2.00MB” A/e
Plik do podpisu *
© Przeglgdej, lub upuic tutaj  EXTSIRRSPRPIN

Metoda podpisu wyberz - v

Status *
Przekazany do podpisu (powoduje blokade edycji dokumentu)
Powrdt do poprzednich statuséw jest niemozliwy po zapisaniu zmian!

e 0

Nazwa dokumentu.

Przycisk dodawania pliku do podpisu.

Wybér metody podpisu.

Wybuér statusu. Przy zapisie dostepny tylko status "Nowy".

Przycisk zapisu.

Przycisk anulowania.

3. Podglad i dodawanie os6b upowaznionych do podpisu.

Podglad i dodawanie oséb upowaznionych do podpisu nie jest dostepne podczas zapisu. Przed dodaniem oséb nalezy dokaona¢ zapisu.

S Osoby upowaznlens do podpisy dekumenty _

Dodaj/Edytuj osoby upowanione do podpisu

I - 5

adminowski admin . o
admin@agendo.p .

c Przycisk przenoszacy do panelu dodawania i edycji os6b upowaznionych do podpisu.
e Tabela, w ktorej znajduja sie osoby upowaznione do podpisu.
e Pole tekstowe do wyszukiwania danych w tabeli.

o Przycisk wysytania powiadomienia mialowego o dokumencie do podpisania.
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Informacje podstawowe

o
g Pozwala na dodanie i usunigcie 0s6b upowaznionych do podpisu.
@ E a
(oo T ]
c Pole dodawania 0séb upowaznionych do podpisu dokumentu z po$réd uzytkownikéw systemu.
o Pole dodawania 0séb upowaznionych do podpisu dokumentu spoza systemu systemu.
o Przycisk zapisu.
° Przycisk anulowania.
4. Proces podpisywania
Strona4z 6
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0‘ Osoba pospS.aca 3dmin acminowsk

Osoby do podpisy .ﬂ PANEL PODPISU DOKUMENTOW

admin adminowski - VW Irakoe poepiSywana
Nazwa dokumentu: Umowa

Metoda podpisu: ePUAP (przekierowanie do platformy ePUAP) d/e

¥ e

1. Pobierz dokument z umowa potrzebna do podpisu elektronicznego

2. Przejdz do strony ePUAP, nastepnie zalacz pobrany dokument i podpisz go z wykorzystaniem Q‘

, platformy ePUAP Ie punp

0,

4. Nastepnie zatacz pobrany plik z platformy ePUAP i wyslij go klikajac w przycisk "Zapisz podpisany Ne
dokument”™ Wyt

o plikuy

‘ \ 3. Po ziozeniu podpisu, pobierz wygenerowany dokument na dysku

7

Zapisz podpesanmy dokument

Lista 0s6b przydzielonych do podpisania dokumentu wraz z statusem.
Nazwa podpisywanego dokumentu.

Metoda podpisu.

Przycisk pobierania dokuemtnu.

Przycisk przekierowywujacy do strony ePUAP.

Przycisk stuzaczy do zatgczenia podpisanego dokumentu.

Przycisk zapisu.

5. Konfiguracja
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Grupy kontrahentow / partnerow Grupy pracownikow Informacije o firmie Wysylka wiadomosci e-mail ‘Wyglad dokumentu CRM CRM - Kolory oferty Dokumenty

Zarzgdzanie projektami / zadania System przetwarzania E-maili (Mail2Imperial) Kalendarz Dziennik pracy Statusy zamowien Szkolenia Podpis elektroniczny

Domyslna grupa ‘(o

dla uzytkownikow

Klient A
upowaznionych do
podpisu
dokumentow
elektronicznie Domyslna grupa uzy 6 do podpisu dok 6w dodanych za pomoca maila.
.
v’ {§f Administratorzy Systemu Imperial (Root)

Grupa oséb .

N Klient
upowaznionych do g Hen
podpisania PO
dokumentow * g frener

{§f Uczestnik szkolenia

e,

a Wybér domysinej grupy dla uzytkownika dodanego do podpisu dokumentu przy pomocy adresu e-mail.
e Wybér grup oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw.

o Przycisk zapisu.
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