Kom igang med Assently

Logga in i Assently:

Ga till: app.assently.com
Skriv in din e-postadress och [6senord. Kommer du inte ihag ditt

|6senord klicka pa Glomt |6senordet? for att aterstalla det.

Din e-postadress
Ditt I6dsenord

Loggain

o~ assently

Arenden Mallar = Marita Rickman (Maritas testkonto) v

Marita Rickman, din underskrift forvantas

9 dokument att underteckna 6.

19 14

utkast vantar pa underskrifter

Skicka ett dokument for undertecknande 7.

Anvand en mall

Fler engagemang? Du kan enkelt skapa egna konton fér féretag, styrelser, féreningar och andra organisationer du 4r verksam i.

Powered by Assently

Startsida

Nar du loggar in i Assently kommer du till en startsida.

1. Start. Har kan du alltid trycka for att komma tillbaks till startsidan, denna sida.

2. Arenden. Har trycker du om du vill komma till Arendearkivet, dvs alla &renden.

3. Mallar. Har trycker du om du vill komma till samtliga mallar som finns.

4. Har visas ditt namn.

5. Har visas namnet pa ditt konto inom ()

6. Om din underskrift forvantas pa flera arenden kan du trycka har for att fa en
sammanstallning och signera samtliga dokument.

7. Skicka ett dokument for undertecknande, denna knapp anvands for att skicka ett arende fran
default-mallen. Detta ar det vanligaste sattet att skicka ett arende.
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<~ assently
Skicka ett arende

A. Skicka ett arende fran startsida. Tryck pa den blda knappen (7) pa startsidan. B. Skicka ett arende fran en mall. Tryck pa Mallar, valj mall och
tryck pa Skapa arende

1. Ladda upp det dokument du vill skicka ut.

2. Om du vill lagga till fler dokument valjer du det har

3. Bestam hur manga parter som ska signera dokumentet. Ska bara en person

skriva under, tar du bort en part. Annars blir inte knappen Skicka for undertecknande
gron och arendet gar inte att skickas ut. Vill du att flera personer ska signera

dokumentet sa valjer du Lagg till en part. Du kan lagga till hur manga parter du vill.

e,' assently  Start Arenden Mallar o Marita Rickman (Maritas testkonto) v

e) ossenlly Stat  Arenden  Mallar = Marita Rickman (Maritas testkonto) v

Namnge  Dokument UTKAST  Instéliningar

B vilj ett dokument som ska undertecknas 1

eller dra och sldpp har

Mallar ..

Skapa ny mall ~

2 © Lé&gag till fler dokument
3

Parter Vvisa valfria it

Namnlds mall wa 2
0 dokument, 2 parter © Skapa drende

.v
A
o= - v

[T] Visa Intern information |

Test tacksida MaLL & . g
1 dokument, 1 part b © Skapa drende
=< Publik lank

Sprak Svenska pstadress E-postadress

() Oppen part Namn Namn

Ta bort part

=+ Lagg till en part

Parterna kan underteckna med: Pekskdarm, Sms &dndra

Skicka fér undertecknande ® Sparad

assently.com



<~ assently
Skicka ett arende

Du hamnar da pa arendets sida, se alternativ A. Den enda skillnaden ar att arendet redan ar namngivet efter mallen.

ossenﬂy Start Arenden Mallar = Marita Rickman (Maritas testkonto) v

Test tacksida

Blankett UTKAST  Instéliningar

B Valj ett dokument som ska undertecknas

eller dra och slapp har

© Lé&gg till fler dokument
Parter Visa valfria falt
adv s~

Namn Namn

E-postadress E-postadress

ot LAgg till en part

Parterna kan underteckna med: Pekskarm andra

Skicka for undertecknande @ Sparad

assently.com



Arendets installningar

1. Parterna kan underteckna med. Har valjer du vilken eller vilka metoder som
parterna ska kunna underteckna med. E-legitimation ar Bankid, Pekskarm och
Sms. Du kan tillata att de som ska signera arendet anvander olika signeringsmetoder;
e-legitimation, SMS och pekskarmsunderskrift. Beroende pa vilka av metoderna som

ar tillatna i arendet, visas olika metoder upp:

Om e-legitimation ar tillatet, i kombination med bada eller nagot av de andra
alternativen, visas alltid e-legitimationsalternativet upp forst.

Om pekskarm + SMS ar tillatet, visas SMS-alternativet upp forst om arendet
Oppnas pa en enhet utan pekskarm, och pekskarmsalternativet om man 6ppnar

arendet pa en enhet med pekskarm.

Qossenlly Start  Arenden  Mallar

Parterna kan underteckna med 1.
E-legitimation

Pekskarm

SMS

Tilagg 4
(] Parterna undertecknar i turordning
(] Féretagsnamn anges for parterna

(] Stang av mdojligheten for parter att stélla fragor

<~ assently

= Marita Rickman (Maritas testkonto) v

Dokument UTKAST Instaliningar

Atkomstkontroll
Standard v 2.

Dokumentet skyddas alltid genom att varje part far ett individuellt, starkt
I6senord skickat till sig. Med denna instélining kan ytterligare
atkomstkontroll véljas.

Intern synlighet =

Synlig foér andra handlaggare v

(] Aktivera formularfalt i PDF
Las formularfalt i PDF nar drendet skickas

ID-kontroll genom foto av legitimation

2. Med Atkomstkontroll gdr det att sakerstélla att bara ratt person kan dppna avtalet, genom att personen far identifiera sig med e-legitimation alternativt verifiera sin

identitet via sms, innan de far tillgang till det dokument som skall undertecknas. Man behdver ange personnummer eller mobilnummer pa de personer som ska signera.

3. Synlighet innebar att man gor ett arende privat sa att vissa handlaggare inte kan se arendet. Till exempel kanske inte alla handlaggare pa ditt konto ska kunna lasa alla

signerade avtal. Standardinstallningen ar att alla mallar och arenden ar synliga for alla handlaggare pa kontot. Administratorer ser aven andra handlaggares privata mallar

och arenden, medan IsolatedAgent inte ser nagon annans arenden, oavsett synlighet pa arenden och mall.
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<~ assently
Arendets installningar

4 Tilla gg: oy assently  Stat  Arenden  Mallar & Marita Rickman (Maritas testkonto) v

a) Parterna undertecknar i turordning. Med funktionen aktiverad visas signeringsordningen Namngs  Dokument uriast R

med en siffra dar part 1 signerar forst. FOr att styra signeringsordningen dppnar du

installningsmenyn for en part och valjer om personen ska underteckna tidigare eller Parterna kan undertecknamed 1. Atkomstkontroll
E-legitimation v :
senare. Standard 2
Pekskarm

Dokumentet skyddas alltid genom att varje part far ett individuellt, starkt
SMS I6senord skickat till sig. Med denna instélining kan ytterligare
atkomstkontroll véljas.

b) Foretagsnamn anges for parterna. Vill du att foretagsnamnet ska synas maste du aktivera . A
ntern synlighet 3.
Foretagsnamn anges for parterna i installningarna for arendet. Detta fritextfalt kan aven Syl for:anda handisgaais:

anvandas for andra andamal sasom befattning etc.

Tilagg 4

(] Parterna undertecknar i turordning (] Aktivera formularfalt i PDF

c) Stang av mojligheten for parter att stalla fragor. Om en part har en fraga angaende arendet Al

(] Féretagsnamn anges for parterna

som skickats ut kan denne valja att stalla en fraga innan signering som skickas till (] Sténg av mojligheten for parter att stalla fragor ) antrosi geciom ot v legiimation

handlaggaren. Om denna ruta kryssas i kan parterna INTE stalla nagra fragor.

d) Aktivera formularfalt i PDF. Om du ska skicka ut ett arende dar parterna ska kunna fylla i falt
sa maste en pdf med ifyllbara falt skapas i valfri pdf-redigerare INNAN det [addas upp i Assently.

Nar man laddat upp dokumentet maste aven denna ruta kryssas i for att falten ska kunna fyllas i.

e) Las formularfalt i PDF nar arendet skickas. Om du som handlaggare bara vill kunna fylla i falt men inte parten sa kryssar du i
denna ruta. Det innebar alltsa att du som handlaggare kan fylla i de falt som behdvs men nar du skickar ut arendet sa lases

falten sa att parterna INTE kan fylla i falten.
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Arendets installningar

5. Meddelanden:

a) Aviseringsmetoder. Har valjer du om du vill skicka arendet till parterna via E-post, Sms eller bade och.

b) Nar arendet ar skickat. Skicka inbjudan att underteckna till parterna. Om du vill att inbjudan ska skickas
ut ska denna ruta vara ikryssad. Du kan anpassa meddelandet innan du skickar ut det. Mer om det kan

du lasa om har: https://support.assently.com/hc/sv/articles/204869875

c) Om du aterkallar arende. Skicka meddelande om aterkallelse till parterna. Om du behover gora en
andring i ett utskickat arende och maste aterkalla det, gar ett meddelande ut till parterna om denna ruta

ar ikryssad.

d) Om en part avvisar arendet. Meddela mig. Nar denna ruta ar ikryssad far du som handlaggare ett

meddelande om en part valjer att avvisa ditt arende.

e) Nar samtliga parter har undertecknat. Meddela parterna. Nar arendet ar undertecknat av alla parter sa
skickas ett meddelande till parterna med en lank till arendet om denna ruta ar ikryssad. Har kan du daven

anpassa detta arende, se artikel ovan.

Meddelanden °
Aviseringsmetoder
E-post [] SMS

Nar arendet ar skickat

Skicka inbjudan att underteckna till parterna

Anpassa meddelande

Om du aterkallar drendet

Skicka meddelande om aterkallelse till parterna
Om en part avvisar arendet

Meddela mig

Nar samtliga parter har undertecknat

Meddela parterna

Anpassa meddelande
Meddela mig

Tidsfrist for undertecknande &

Ingen tidsfrist &ndra

Automatisk borttagning 10

Fardiga drenden kommer att behallas for alltid.

<~ assently

Meddelande till parterna i inbjudan att underteckna &

Sprak
Svenska v

Anger sprak for instruktioner till den som ska underteckna och det sprak
som anvénds i e-post och textmeddelanden. Sprak kan ocksa stéllas in
for varje part.

Automatisk paminnelse ¢

Ingen paminnelse dndra

Ytterligare personer som ska meddelas nar alla har undertecknat

E-postadress <4 Lé&gg till

f) Meddela mig. Om denna ruta ar ikryssad sa far aven du som handldggare ett meddelande nar drendet ar klart. Ar du en av de

signerade parterna racker det med att foregaende ruta ar ikryssad, annars far du dubbla mail.

assently.com


https://support.assently.com/hc/sv/articles/204869875

Arendets installningar

6. Meddelande till parternaiinbjudan att underteckna. Har kan du skriva ett eget meddelande till

parterna. Mer om det kan du lasa om har: https://support.assently.com/hc/sv/articles/204869875.

7. Sprak. Anger sprak for instruktioner till den som ska underteckna och det sprak som anvands i

e-post och textmeddelanden. Sprak kan ocksa stallas in for varje part.

8. Tidsfrist for undertecknande. Om du inte vill att ett dokument ska kunna skrivas under efter en
viss tidpunkt, kan du stalla in ett fast datum och tid alternativt en tidsperiod genom att ange ett visst

antal dagar da arendets deadline |6per ut.

Meddelanden °
Aviseringsmetoder
E-post [] SMS

Nar arendet ar skickat

Skicka inbjudan att underteckna till parterna
Anpassa meddelande

Om du aterkallar arendet

Skicka meddelande om aterkallelse till parterna
Om en part avvisar arendet

Meddela mig

Nar samtliga parter har undertecknat

Meddela parterna

Anpassa meddelande
Meddela mig

Tidsfrist for undertecknande &

Ingen tidsfrist &ndra

Automatisk borttagning 10
Fardiga arenden kommer att behallas for alltid.

<~ assently

Meddelande till parterna i inbjudan att underteckna &

Sprak
Svenska v

Anger sprak for instruktioner till den som ska underteckna och det sprak
som anvéands i e-post och textmeddelanden. Sprak kan ocksa stéllas in
for varje part.

Automatisk paminnelse ¢

Ingen paminnelse dndra

Ytterligare personer som ska meddelas nér alla har undertecknat

E-postadress < L&gg till
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Arendets installningar

9. Automatisk paminnelse. Har kan du stalla in nar tjansten ska paminna parter som inte undertecknat

arendet. Systemet paminner endast en gang, sedan far man skicka ut manuella paminnelser.

10. Automatisk borttagning. Som standard sparas arenden tills du raderar dem.
Om du vill att fardigstallda arenden ska raderas automatiskt efter ett visst antal dagar kan du stalla in

en lagringsperiod ("retention period") efter vilken arendet automatiskt kommer att raderas. Du kan

stalla in lagringsperioden pa kontoniva och pa mallniva. Nar ett arende ar raderat, ar det borta for alltid.

11. Ytterligare personer som ska meddelas nar arendet ar undertecknat. Du kan lagga till en eller flera
e-postadresser som ska meddelas nar arendet ar undertecknat. Exempel pa detta kan vara att HR-
avdelningen vill ha kopior pa alla paskrivna anstallningsavtal eller att man vill skicka en kopia till ett
externt CRM-system.

Om man skapar en mall fér detta andamal, tank da pa: Om man har skapat en blankett-mall sa behdver
man logga in i systemet forst innan man kan se avtalet. Vill man daremot inte att personen ska behdva

logga in i systemet utan fa tillgang direkt till dokumentet sa valjer man mall foér avtal.

Meddelanden °
Aviseringsmetoder
E-post [] SMS

Nar arendet ar skickat

Skicka inbjudan att underteckna till parterna

Anpassa meddelande

Om du aterkallar arendet

Skicka meddelande om aterkallelse till parterna
Om en part avvisar arendet

Meddela mig

Nar samtliga parter har undertecknat

Meddela parterna

Anpassa meddelande
Meddela mig

Tidsfrist for undertecknande &

Ingen tidsfrist &ndra

Automatisk borttagning 10
Fardiga drenden kommer att behallas for alltid.

<~ assently

Meddelande till parterna i inbjudan att underteckna &

Sprak /
Svenska v

Anger sprak for instruktioner till den som ska underteckna och det sprak
som anvénds i e-post och textmeddelanden. Sprak kan ocksa stéllas in
for varje part.

Automatisk paminnelse 9

Ingen paminnelse dndra

Ytterligare personer som ska meddelas nér alla har undertecknat

E-postadress < L&gg till
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Radera ett arende

Ga in pa arendet, klicka pa knappen med tre prickar

... Valj Radera.

Test tacksida

Blankett UTKAST  Instéllningar

B Vilj ett dokument som ska undertecknas

eller dra och slapp hér

© Lagg till fler dokument
Parter Visa valfria falt
ad~ &~

Namn Namn

E-postadress E-postadress

-t Lagg till en part

Parterna kan underteckna med: Pekskadrm andra

Skicka for undertecknande | [ @ Sparad

Powered by Assently

Pa samma satt raderar du en mall.

Parterna kan underteckna med: Pekskarm andra

Skicka fér undertecknande Skicka och 6ppna Konvertera till mall Radera

& Sparad

<~ assently

Alternativt klicka pa den vita pilen vid arendet i listan, valj Radera.

Test tacksida

D o EJ NAMNGIVEN, EJ NAMN!

Redigera
J ¢

Skicka for undertecknande

assently.com



