Beste klant

Je hebt wellicht onderstaande mail ontvangen om het document(en) omschreven in de mail digitaal te
ondertekenen. Onderstaande handleiding toont hoe je het ondertekenen van het document succesvol
kan volbrengen.

Om te beginnen dien je op de knop “Klik hier om te ondertekenen” te klikken. Mocht deze knop voor
jou niet beschikbaar zijn in de mail kan je altijd de link onder de knop kopiéren en deze in je browser
plakken.
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Mogen wij u vragen om op onderstaande knop te klikken om het document te ondertekenen: Test

Klik hier om te ondertekenen

Indien bovenstaande knop niet werkt of zichtbaar is, plak onderstaande link in je browser

Bestand.docx.
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Ivet vriendelijke groeten,

info@titeca.be
(t) 051 268 268

Waarom hebt u deze e-mail ontvangen?
Dreze e-mail is naar u verzonden deor Titeca Accountancy NV met behulp van Signhere, de dienst voor elekironische
handitekeningen. U kunt direct contact opnemen met de verzender indien u geen e-mailberichten wenst fe ontvangen van deze

verzender.

Over TitecaSign

Met TitecaSign kun je documenten onderiekenen met een elektronische handiekening. Dit is snel, veilig en rechisgeldig. Met

TitecaSign ondertekent u waar en wanneer u dat wilt. U hebt niet langer een printer en scanner nedig.

Verzend deze e-mail niet naar anderen

Dieze e-mail kan een veilige koppeling bevatien naar Signhere. Het delen van deze e-mail kan ertoe leiden dat anderen inzicht

hebben in uw documenten en namens u ondertekenen.

Vragen over het document?

Voor vragen over het document kunt u de verzender direct benaderen per e-mail of telefoon.
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Vervolgens krijg je een voorbeeldweergave van het te ondertekenen document zodat je alles nog kan
nalezen. Om het ondertekenen te starten, dient u tot onderaan het document te scrollen en hierna de
verklaring aan te vinken. Zodra dit is gebeurd, kan je op “ondertekenen starten” klikken. Indien je niet
akkoord bent kan je altijd links het ondertekenen weigeren.

0

Weigeren

Ik verklaar dat ik alle dur_u_menten heb gelez?n en akkr_jord ga mt?‘t de v!:llgende voorwaarden: Ondertekenen starten
Gebruiksvoorwaarden, Privacybeleid en Cookiebeleid.

Ondertekenmethode

In de volgende stap kan je een keuze maken tussen één van de ondertekenmethodes meegeven aan
jouw document. Deze methode zal altijd de eenmalige e-mailcode zijn, tenzij dit uitzonderlijk is
afgesproken met uw klantverantwoordelijke om een andere methode te gebruiken.

Hieronder worden de stappen van ondertekenmethode toegelicht.
Eenmalige e-mail code

Geef hier het emailadres in waarop je de initiéle mail om te ondertekenen hebt ontvangen en klik op
volgende.

(1) 2
Onderteken met het eenmalig wachtwoord

uit de e-mail

Ondertekenveld 1 van Test Bestand

.........

Wul uw volledig e-mailadres in (n (@titeca.be).

Bijvoorbeeld: info@voorbeeld.eu

Volgende




Je zal nu via mail een code ontvangen die je hier moet ingeven en daarna op volgende kan klikken. (Het
kan soms een aantal minuten duren voor dat u de mail ontvangt). Mocht je geen code ontvangen kan
je altijd op “Genereer een nieuwe eenmalig wachtwoord” klikken. Vergeet ook niet je ongewenste
mails of spam te controleren voor de mail.

Beste ondertekenaar,

Gelieve volgende eenmalig wachtwoord te gebruiken om uw handtekening te valideren: 233346

o :

Onderteken met het eenmalig wachtwoord
uit de e-mail

Ondertekenveld 1 van Test Bestand

Vul uw bevestingscode in om het document te ondertekenen.

Genereer een nieuw eenmalig wachtwoord. ‘ Volgende

Vervolgens word je digitale handtekening op het document(en) geplaatst en dien je even te wachten.
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De handtekeningen worden toegevoegd aan
de documenten ...

De handtekeningen worden aan de documenten toegevoegd, u kunt het venster te allen tijde
sluiten



Eens de digitale handtekeningen zijn geplaatst, krijg je onderstaande te zien. Hier kan je op beéindigen
klikken en vervolgens de pagina sluiten. Eens alle ondertekenaars het document hebben getekend,
ontvang je een mail waar je het ondertekend document kan downloaden.
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Met succes ondertekend!

\/ L) hebt Test Bestand.docx met succes ondertekend.





