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Instrukcja - wysytanie dokumentoéw

Przygotuj dokument do podpisu

Przygotuj dokument do podpisu Lista dokumentow

o Przeciagni tutaj nowy dekument [ub vybierz plik z dysku
| Tylka format PDF wiormacie A4 portrait.

Podpisy ponaszej stronie Podpisy po stronie partrera
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Kodsinodt podpisywania Kalejnose podpisywania e
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Ktdra ze stron podpisufe Jako pisnwsza?
B Zanaczmiejsce podpistw na dokumencie

o Wgrywanie dokumentu

Aby wgra¢ dokument, wystarczy, ze przeciqgniesz plik na zaznaczone pole. Mozesz tez wybrac plik
z komputera, wystarczy, ze klikniesz w migajgce pole w swoim systemie. Pamietaj, ze plik musi by¢
w formacie PDF o wymiarach A4 Portrait. Nastepnie bedziesz mogt zmieni¢ nazwe dokumentu, lub zostawié
nazwe te pobrang z nazwy dokumentu. Po poprawnym wgraniu dokumentu dostepny bedzie jego
podglagd po prawej stronie.

e Ustawianie podpisow po naszej stronie

Podpisy po naszej stronie

Po wgraniu dokumentu bedziesz mogt ustali€ kto powinien Do ooy

podpisa¢ dokumentu po Twojej stronie. Po kliknieciu w przycisk '

+Dodaj kolejng osobe bedziesz mogt ustali€ dane osoby,

od ktérej potrzebujesz podpisu. O Zowise osohera o
Potrzebne bedq takie dane jak adres e-mail, imig oraz nazwisko. |

Organizacja i numer identyfikacyjny sq opcjonalne, dzieki ich
uzupetnieniu mozesz tatwiej rozpoznawa¢ i wyszukiwaé
dokumentu. Dostepna jest rowniez opcja zapisania osoby

na liscie. Dzieki temu w przysziodci nie bedziesz musiat za kazdym razem wypetnia¢ tych danych,
wystarczy, ze wybierzesz osobe z listy. Ta funkcja jest szczegblnie przydatha w momencie w ktérym
wysytasz wiele dokumentéw do tych samych oséb.
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e Ustawianie podpisow po stronie partnera

Zasada dziatania jest tozsama jak w przypadku wcze$niejszego punktu. Nalezy dodaé osobe od ktorej
chcemy uzyska¢ podpis lub wybraé jg z listy, a nastgpnie wybra¢ odpowiedniq kolejnos€ podpisywania
dokumentu.

o Ktora ze stron podpisuje jako pierwsza?

W niektérych przypadkach istotne jest to, ktéra ze stron powinna podpisa¢ dokument jako pierwsza. W tym
miejscu mozesz zdecydowag, czy dokument podpinien by¢ podpisywany najpierw przez Twojq organizacje
czy partnera. Jesli ta kolejnos¢ nie jest istotna, mozesz wybra¢ opcje Wszyscy razem, dzieki czemu wszyscy
beda mogli podpisa¢ dokument w tym samym czasie.

e Zaznacz miejsce podpisow na dokumencie

Po uzupetnieniu wszystkich wczeSniejszych pdl przyszta pora na zaznaczenia miejsca podpisdw
na dokumencie. Jesli wszystkie powyzsze miejsce sie zgadzajq, kliknij przycik, aby przejs¢ do kolejnego
etapu.



Zaznacz pola do podpisu

Zaznacz pola do podpisu
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o Ustawianie pola do podpiséw

Klikajgc w kafelki oséb znajdujgcych sie po prawej stronie bedziemy mogli zaznaczyé miejsce podpisu
konkretnej osoby na dokumencie.

Umowa
PrziSt28ows tres¢ umowyBhiBlzy whasna organizacia, 3 partneren® &
Jan Kowalski Joanna Kowalska Magdalena Kowal
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Korzystajgc z przyciskdw znajudjgcych sig przy konkretnym polu mozemy usung¢ konkretne pole, albo
powieli€ miejsce do podpisu na kazdej kolejnej stronie dokumentu. Opcja ta jest przydatna
np. w momencie w ktérym osoba musi postawi¢ parafke na kazdej stronie dokumentu. Korzystajqc z tej
opcji nie musimy zaznacza¢ pola na kazdej stronie z osobna. System zrobi to za nas automatycznie.

z Jan Kowalski-- (2
przykladowymaill@mail.com -

usuf wszystkie zaznaczone miejsca na podpis tej asoby

Na karcie konkretnej osoby wyswietlana jest ilo§¢ dotychczasowo zaznanaczonych miejsc do podpisu,
natomiast po kliknieciu w 3 kropki uzyskujemy dostgp do opcji usuniecia wszystkich zaznaczonych miejsc
na podpis tej osoby.

e Wybranie metody podpisywania dokumentu

Kolejnym krokiem jest wybranie jednej z dwbdch opcji podpisywania dokumentu. Mozemy wymagac
oddzielnego podpisu na kazdym z zaznaczonych pél konkretnej osoby, lub wymagaé tylko jednego podpisu
i skopiowa¢ go do wczesniej zaznaczonych miejsc.



e Wystanie do podpisu

Jesli zakonczylismy zaznaczanie miejsc do podpisdéw, dokument jest juz gotowy i mozemy go wystac.
Dokument zostanie przeniesiony na liste dokumentéw - tam tez bedziesz mégt Sledzi¢ jego status i ilos€
zebranych podpiséw. System automatycznie powiadomi Ci w momencie zebrania howego podpisu, a takze
wtedy, kiedy dokuemnt zostanie w catosci podpisany.
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Instrukcja - lista dokumentow

Zarzgdznie listg dokumentow

Przygotuj dokument do podpisu Lista dokumentow
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W zaktadce lista dokumentéw mozesz przeglgdaé wszystkie swoje dokumenty, zarbwno te ktore zostaty
wystane przez Ciebie jak i te, ktére zostaty do Ciebie wystane, aby$ je podpisat. Ponizej znajduje sie opis
wszystkich akcji dostgpnych do podjecia w tej zaktadce.

o Zaznaczanie oraz pobieranie wielu dokumentéw na raz

Klikajgc w kwadrat znajdujagcy sie przy odpowiednim dokumencie mozesz zanaczy¢ jeden lub wiele
dokumentéw na raz. Po zaznaczeniu dokumentu w miejscu oznaczonym numerem 11 pojawi sie opcja
pobrania wszystkich wybranych dokumentow.

e Ustawianie podpisow po naszej stronie

Ikony czy to dokument zostat wystany przez Ciebie czy otrzymate$ go od kogos innego.

Ikona ta oznacza, ze dokument zostat wystany przez Ciebie.

Ikona ta oznacza, ze dokument zostat wystany przez kogo$ innego, a Ty jestes jedynie jego adresatem.
Nad Klikajgc w ikong znajdujgca sie na samej gorze mozesz przefiltrowaé liste dokumentdw, tak, aby
wyswietlaty tylko dokumenty wystane przez Ciebie, lub te ktore otrzymates.

e Oznaczanie dokumento jako wazne

Mozesz oznacza€ wazne dokumenty gwiazdkq, po to, aby nie zapodziaty sie posréd innych znajdujgcych
sie na liscie. Klikajgc w ikone gwiazdy znajdujgcq sie na samej gorze, mozesz przefiltrowaé dokumenty
na liscie tak, aby te oznaczone gwiazdkq znajdowaty sie na jej szczycie.

o Data wystania

Kolumna z datg wystania wskazuje date oraz godzing w ktérej wystany zostat dokument. lkony zegara
znajdujgce sie obok zegara wskazujg jok dawno dany dokument zostat wystany. Klikajgc w nagtéwek
kolumny mozesz posortowaé dokumenty tak, aby od géry wyswietlane byty te najnowsze lub te najstarsze.
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e Wybranie daty

Mozesz tez przefiltrowaé dokumenty po dacie. Klikajgc w ikone kalendarze otworzysz dodatkowy modut
w ktérym mozesz wybra¢ przedziat czasu. Wystarczy, ze zaznaczysz date poczqtkowq, nastepnie koncowq
i klikniesz w przycisk zatwierdz. Mozesz tez zresetowal ustawiony wczesniej przedziat czasowy, aby
wyswietli¢ wszystkie dokumenty, bez zastosowania filtra czasowego.

& Data wystania B  Nan

Pazdziernik 2022
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G Nazwa dokumentu

W tej rubryce wyswietlana jest nazwa dokumentu nadana mu podczas jego konfiguraciji.
Klikajgc w nazwe kolumny Mazwa dokumentu >~ znajdujqcq sie na samej gérze mozesz posortowaé
dokumenty na liscie alfabetycznie.

o Wystane przez

W tej sekcji mozemy sprawdzi¢ przez kogo wystany zostat dany dokument. Te kolumne réwniez
posortowa¢ alfabetycznie. Wystane przez -

0 Osoby podpisujgce

W tej rubryce mozesz sprawdzi¢ kto zostat wskazany jako osoba podpisujqca.

o Podpisy

Kolumna ta odpowiada za wskaznie iloSci podpisdbw do zebrania oraz tego ile do tej pory udato sie ich
zebrag. Kolory przy ilosci zebranych podpiséw oznaczajg odpowiednio:
Zielony - wszystkie podpisy zebrane,
Z6tty - w trakcie, nie wszystkie zostaty jeszcze zebrane,
® Czerwony - zaden podpis nie zostat jeszcze zebrany.

Mozesz tez posortowac liste dokumentéw na podstawie tej kolumny. Wystarczy ze klikniesz w nazwe
kolumny znajdujgca sie na samej gorze Podpisy . Mozesz wyswietli¢ tylko w petni podpisane dokumenty,
te podpisane czesciowo lub te ktére nie zdobyly jeszcze zadnego z podpiséw.

@ Podpisz lub przeglgdaj

W tej kolumnie wyswietla na jest informacja czy dany dokument mozesz podpisaé, czy tylko go podejrzec
(w przypadku w ktérym go tylko wystates, bez swojego podpisu, lub wczesniej podpisates). Mozesz tez
posortowac liste dokumentéw, aby wyswietli¢ tylko takie, ktére musisz podpisag, lub takie ktére mozesz juz
tylko przeglgdac.



m Pobieranie

Mozesz pobra¢ dokument klikajgc w ikone znajdujgca sie przy odpowiednim dokumencie na liscie, lub
pobra¢ wiele dokumentéw na raz. Aby pobra¢ wiele dokumentédw na raz musisz najpierw zaznaczy¢ je na
liscie (1), a nastepnie klikng¢ w ikong pobierania ktéra wyswietli sie w prawym gérnym rogu.

@ Wyszukiwarka

Mozesz skorzysta¢ z wyszukiwarki dokumentow, wystarczy, ze wpiszesz stowo kluczowe w polu
wyszukiwania, a system zwréci Ci wszystkie pasujgce do niego dokumenty. Moze to by¢ zaréwno nazwa
dokumentu, osoby ktére majq go podpisaé, albo nazwa uzytkownika przez ktérego dany dokument zostat
wystany.

Podglgd dokumentu
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Po kliknieciu w dokument na liscie przejdziesz do jego podglgdu. Mozesz tam zobaczyc podstawowe
informacje o dokumencie, a takze zebrane do tej pory podpisy.



o Niezebrane jeszcze podpisy

Jesli kto$ nie ztozyt jeszcze swojego podpisu na dokumencie, miejsce w ktéorym oczekuje sie jego podpisu
oznacozne jest prostokqgtem w kolorze ktéry zostat mu wczesniej przyporzgdkowany oraz jego imieniem
i nazwiskiem.

e Zebrane podpisy

Jesli podpis zostat juz ztozony, bedzie on widoczny na dokumencie.

e Podstawowe informacje

W tej sekcji wyswietlane sq podstawowe informacje o dokumencie takie jak:
+ Data wystania
+ Nazwa dokumentu
+ Kolejnos¢ podpisywania dokumentu

o Podpisujgcy

W tej sekcji wyswietlane sq osoby od ktorych oczekuje sie podpisania dokumentu. Osoby te podzielone sqg
na dwie podstawowe grupy - podpisy po naszej stronie oraz podpisy po stronie partnera.

Jesli dana osoba ztozy juz swoéj podpis, jego kafelek traci kolor i staje sie biaty oraz wyswietlana jest na nim
data ztozenia podpisu. Jesli osoba nie ztozyta jeszcze swojego podpisu jej kafelek ma przyporzgdkowany
wczesniej kolor, wydwietlana jest na nim tez informacja w ilu miejscach na dokumencie wymagany jest
jego podpis.

e Archiwizacja

Dostepna jest opcja archiwizacji dokumentdw. Po kliknieciu w przycisk w prawym gérnym rogu dokument
zostanie przeniesiony do archiwum. Dostgp do archiwum mozliwy jest poprzez menu znajdujqce sig
w goérnej nawigaciji systemu. E Zarchiwizowany dokument nie bedzie juz wyswietlany na podstawowej
liscie dokumentéw. Proces ten jest odwrracalny, mozesz przywrci¢ wczesniej zarchiwizowany dokument
wchodzgc z poziomu Archiwum. Z poziomu mozesz tez usunqé dokument na state, proces ten jest
nieodwracalny.

Q Metryczka

W tej sekcji mozesz podejrze€ metryczke lub pobra¢ jg bezposrednio na swoje urzgdzenie.

0 Pobieranie dokumentu

Mozesz pobra¢ dokument w aktualnym stanie podpisow.
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Instrukcja - nawigacja po systemie

W gérnej belce menu, uzytkownik systemu ma dostep do szeregu opcji: tukasz Kosperwas
* Dane uZytkownika Dane uzytkownika

 Zdarzgdzenie uzytkownikami
. . . uzytkownikami

+ Ustawienia widoku

+ Ustawienia powiadomein

« Lista kontaktéw

. Lista kontaktow
. Archiwum | Lstaontaltow |
v
» Rozliczenia
-
+ Regulamin

« Polityka Prywatnosci M
- Wyloguisi

o Dane uzytkownika

W zaktadce Dane uzytkownika mozesz edytowaé swoje podstawowe dane, lub zmieni€ aktualne hasto.

Dane uzytkownika X

Fied' b ]| Edvidiane. | | Dodefulnikswnika

linig MNazwisko Firma NIP Kod pocrtowy Miasto Ulica HNr budynku/Nr lokalu

Zatwierdz zmiany

e Zarzgdzenie uzytkownikami

W zaktadce Zarzqgdzneie uzytkownikami mozesz zarzqdzag listq aktualnych uzytkownikéw lub dodaé
nowych (np. udzieli¢ dostep nowemu pracownikowi). Dostep do tej funkcji ma jedynie administrator
danego konta.

Lista uzytkownikow x
Zarzadzaj lista uzytkownikow | Doda] nowego utythownika ,
Email Hasto Imig Nazwisko Organizacla Numer identyfikacyiny
ukasz Kaperwas 32132134 = X
i C @ X
i Lukasz Koperwa Cabilit 99902159321 (-
152iak memail.com bukasa Koperwas KYZ 799932179321 @ X
] I ul 1 ( # X

[ Anuluj l Zatwierdz zmiany



e Ustawienia widoku

W zaktadce Ustawienia widoku mozesz dostosowywac ustawienia interfejsu uzytkownika. Zmieniaé
kolejnos¢ wyswietlania danych na liscie lub wybra¢ ekran poczgtkowy ktéry bedzie wyswietlany
uzywkonikowi zaraz po zalgoowaniu do systemu.

Ustawienia widoku X

Elementy ktdre maja byd widoczne na liscie dokumentow

Zzznacz wybrane przez siebie elementy aby wyswietlac je na liscie.
Przeciggnij i upusc , aby zmienic kolejnosc ich wyswietlania.

®  Ulubione

s Stoper

Osoby podpisujace
&  rPodpisy

®  Datawystania

s Nazwa dokumentu

Wystane przez

Ekran widoczny po zalogowaniu
@ Przygotujdokument do podpisu

Lista dokumentiw

Anuluj | Zatwierdz zmiany

o Ustawienia powiadomien

W zaktadce Ustawienia powiadomieh mozesz ustali€ o jakich dziataniach w systemie chcesz otrzymywaé
powiadomienia.

Ustawienia powiadomien X

Jakie powiadomienia chcesz otrzymywac?
Dokument zostat catkowicie podpisany
Nowy podpis

Nie mozna dostarczyc e-maila

|| Marastajacy czas niepodpisanego dokumentu

ebrano wszysthkie podplsy

|| Mowy dokument do podpisu sment Ui

zostat podpisany pr.
Anuluj Zatwierdz zmiany
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e Lista kontaktow

W zaktadce Lista kontaktéw mozesz zarzgdza¢ swojq listg kontaktdw, usuwac z niej wczesniej dodane
osoby lub Dodaé nowaq. Lista kontaktow stuzy do przyspieszenia procesu wysytania dokumentéw. Mozesz
predefiniowaé osoby, a nastepnie wybierac je z listy podczas przygotowywania dokumentu do wysyiki,
zamiast wpisywac ich dane za kazdym razem.

Lista kontaktow X

Zarzadzaj lista kontaktow

Imie Nazwisko Email Organizacja Numer identyfikacyiny

bFukas Koperwa lukaszjakubkoperwas@gmail.com G

[
X | X[ X x| X

Anuluj Zatwierdz zmiany

Q Archiwum

W zaktadce Archiwum znajdujq sie wszystkie zarchiwizowane przez Ciebie dokumentu. Z poziomu tej listy
mozesz albo trwale je usunqg, lub przywrécic tak, aby spowrotem znalazty sie na Twojej podstawowej liscie
dokumentoéw. Aby to uczyni¢ musisz wejs¢ w podglgd porzqgdanego dokument, a nastepnie klikngé
przycisk “Przywréc” znajdujqcey sie w prawym dolym rogu podglgdu.

Archiwum X
to i

m (’ Data wystania ] Nazwa dokumentu Wystane przez Osoby podpisujace Podpisy Z
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