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Einleitung

Die digitale Unterschrift erméglicht das rechtsgultige Signieren von digitalen Dokumenten.

Das Verfahren gewahrleistet die Identitat der Unterzeichnenden und schitzt das Dokument
manipulationssicher vor nachtraglichen Anderungen.

Mit ELO for Docusign (Gen. 2) starten Sie digitale Signaturprozesse direkt in ELO. Nach erfolgter
Unterzeichnung werden die Dokumente vollautomatisch wieder in ELO archiviert.

Innerhalb des Prozesses werden Sie automatisch auf Docusign eSignature weitergeleitet. Dies
ist die cloudbasierte Plattform fur E-Signature-Lésungen von Docusign.

Allgemeine Hinweise

ELO for Docusign (Gen. 2) kann mit folgenden ELO Client-Technologien verwendet werden:

* ELO Web Client
* ELO Java Client

Information

Der Funktionsumfang kann je nach verwendeten ELO Clients bzw. ELO Client-
Technologien variieren. Dartber hinaus verfugen die ELO Clients Uber die Mdglichkeit,
rollenbasierte Funktionsumfange abzubilden. Es kann daher vorkommen, dass Ihnen
verschiedene nachfolgend beschriebene Funktionen aufgrund von fehlenden
Berechtigungen oder abweichenden Rollenauspragungen nicht zur Verfugung stehen.

Wir verwenden in dieser Dokumentation Screenshots aus dem ELO Web Client.

Voraussetzungen
Einrichtung von ELO for Docusign (Gen. 2)

ELO for Docusign (Gen. 2) muss bei Ihnen administrativ eingerichtet worden sein. Das bedeutet,
dass bereits ein Signatur-Workspace erstellt wurde, auf den Sie Zugriff haben.

Information

Informationen zur administrativen Einrichtung von ELO for Docusign (Gen. 2) finden Sie

in der Dokumentation zu Digitale Signaturen.


https://docs.elo.com/admin/digital-signature/de-de/
https://docs.elo.com/admin/digital-signature/de-de/
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Docusign-Konto

EEE ELO Favoriten e Ansicht i verwalten Signaturen _

mm Als Kachel ), Space @ Signaturanbieter Signaturprozess

/ Beim Signaturanbieter
> anzeigen W durchsuchen Anmeldung 2O erstellen weiterbearbeiten

Aktualisieren

Fur die Anmeldung beim entsprechenden Signaturanbieter wahlen Sie im Signatur-Workspace
den Tab Signaturanbieter Anmeldung.

Wenn ELO ein Dokument an Docusign sendet, authentifiziert sich der ELO Service mit dem
hinterlegten Docusign-Account.

Setzen Sie sich mit Ihrem Administrator oder Docusign in Verbindung, um zu klaren, welches
Konto bei Docusign bendtigt wird.

Beachten Sie

Regulare Docusign-Benutzerkonten reichen fir die Integration mit unserem Produkt nicht
aus. Fur den Betrieb der Schnittstelle sind spezielle Docusign-Accounts mit API-Zugriff
erforderlich. Informieren Sie sich zu Preisen und Planen direkt bei Docusign. Die

Lizenzierung dieser API-Konten erfolgt auf Basis der benétigten Umschlage
(Sendevorgange).

' docusign Einzelpersonen + Teams  Real Estate  Entwickler Anmelden

... Kostenloser Entwickler-Account

Nutzen Sie dieses Konto, um lhre App zu entwickeln und unsere APl in einer Demo- Jetzt starten
Umgebung mit erweiterten Funktionen zu testen. Wechseln Sie zu einem kostenpflichtigen

Abonnement, sobald Sie bereit sind, lhre Lésung live zu schalten.

Flr Entwicklung und Tests kdnnen Sie bei Docusign Entwickler-Accounts erstellen.


https://developers.docusign.com/
https://developers.docusign.com/
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Funktionsubersicht

Ein Signaturprozess bundelt wie ein digitaler Briefumschlag alle Dokumente und Anhange eines
Vorgangs fur die Unterschrift.

Funktionsubersicht im Signatur-Workspace

EEE EI.O Favoriten e Ansicht Ausgabe Verwalten Signaturen _

mm Als Kachel ), Space Lz Signaturanbieter /. Signaturprozess Beim Signaturanbieter
. 3 ; . y 7
> anzeigen W durchsuchen =2 Anmeldung 20 erstellen weiterbearbeiten

6 &

1 Signaturanbieter Anmeldung: Ermdglicht die Anmeldung beim Signaturanbieter mit den
jeweils bendtigten Login-Informationen.

Aktualisieren

2 Signatur senden: Ein Dialog erscheint, in dem die Empfanger der Dokumente entweder aus
den Kontakten oder manuell eingefligt werden kénnen. Mit Abschluss der Aktion werden alle
Dokumente an den Signaturanbieter hochgeladen. Sie werden zum Signaturanbieter
weitergeleitet, bei dem Sie den Vorgang final bearbeiten und an die Empfanger versenden
kénnen.

Funktionsubersicht in ELO Repository und anderen ELO Workspaces

Damit die Funktionsbuttons in Verbindung mit der Signatur angezeigt werden, muss ein
Dokument in dem Repository bzw. Workspace markiert sein.

Neu Ansicht Ausgabe Verwalten Dokument O Funktionen durchsuchen

Freie Eingabe Version 1vom 05.06.2026 ELO Service @ Allgemein

Contelo Mietvertrag_IT_Ausstattung_Contelo_Computerblitz_2026

1 Signaturdokument hinzufligen: Nach Auswahl eines Signhaturprozesses wird das aktuell
selektierte Dokument als Referenz im Unterordner des Sighaturdokuments (Signing documents)
hinzugefugt. Sie werden auf die Referenz weitergeleitet.

2 Anhang hinzufligen: Nach Auswahl eines Signaturprozesses wird das aktuell selektierte
Dokument als Referenz im Unterordner der Anhange (Attachments) hinzugefligt. Sie verbleiben
an der Position des originalen Dokuments.

Information

Wenn Sie sowohl Anhange als auch ein Signaturdokument zu einem Prozess hinzufligen
mochten, empfehlen wir zunachst die Anhange anzufiigen und abschlieSend das
Signaturdokument. So vermeiden Sie, zwischen Signatur-Workspace und anderen
Workspaces oder Repositorys hin und her wechseln zu mussen, da Sie der Prozess des
Signaturdokuments in den Signaturprozess fuhrt.
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Signaturen

Um einen Signaturprozess einzuleiten und durchzufihren, gehen Sie grundsatzlich
folgendermalen vor:

1. Im ELO Signatur-Workspace: Signaturprozess erstellen

Zu jedem einzelnen Signaturvorhaben muss im ELO Signatur-Workspace durch den
Benutzer ein Basisprozess erstellt werden.

2. Im ELO Repository/Workspace: Dokumente dem Signaturprozess hinzuftigen
a) Signaturdokument hinzuftigen: Dokumente zur Unterschrift
b) Anhang hinzufligen: Dokumente als Anhang

3. Im ELO Signatur-Workspace: Signatur senden

4. Abschluss der Signatur
Workspace 'Signaturen’
Aufruf des Workspace

Den Workspace erreichen Sie Uber lhre Startseite Mein ELO. Hier haben Sie zwei Mdglichkeiten
des Einstiegs:

* Direkteinstieg

Falls bereits eine Kachel fir den Workspace existiert, kdnnen Sie Uber diese direkt in den
Workspace einsteigen. Auf der Kachel steht der Name Ihres Workspace, der individuell
von lhrer Administration vergeben wurde.

» Kachel 'Spaces'

Uber die Kachel Spaces rufen Sie im Bereich Workspaces den Workspace zu Signaturen
auf. Sobald Sie sich im Workspace befinden, kébnnen Sie ihn mit der Funktion Als Kachel
anzeigen auf lhrer Startseite Mein ELO anpinnen. Dadurch ist spater der Direkteinstieg
maoglich.

Aufbau des Workspace

Im Workspace finden Sie alle Signaturen, fUr die Sie berechtigt bzw. verantwortlich sind. Sie
konnen sie auf unterschiedliche Art darstellen lassen und mit den Funktionen im MenUtband
bearbeiten.
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Signaturen < Nach Status

v Filter | aktiviert | & Filter zuriicksetzen

Filter hinzufigen

1 Mentband: Im Menuband finden Sie alle Funktionen, die Sie im Workspace nutzen kénnen. Im
Tab Signaturen stehen lhnen die Funktionen zu Signaturen zur Verfiigung. Sobald Sie ein
Dokument markieren, erscheinen weitere Tabs mit Standardfunktionen, die Sie nutzen kénnen.

2 Filterbaum: Uber den Filterbaum kénnen Sie auswahlen, welche Signaturen Sie angezeigt
bekommen.

3 Ansichten: Sie kénnen zwischen den folgenden Ansichten wechseln: Tabelle oder Kalender.
Wenn Sie in einer Ansicht Filter/Statusfilter aktivieren, werden diese beim Wechsel der Ansicht
beibehalten.

4 Filter: Sie kénnen die Umschlage zur Signatur im Anzeigebereich filtern. Daftr wahlen Sie
zunachst einen Filter aus und im Anschluss den Wert. Zudem koénnen Sie nach Status filtern.

5 Anzeigebereich: Im Anzeigebereich sehen Sie alle Umschlage, die den ausgewahlten Filtern
entsprechen. Der Anzeigebereich unterscheidet sich je nach ausgewahlter Ansicht.

Elemente des Signaturprozesses

* Metadaten: Im Formular hinterlegen Sie die wichtigsten Metadaten zum Signaturprozess.
Auf diese Weise kénnen Sie die Prozesse schnell finden, erhalten Erinnerungen und
Auswertungen.

¢ Inhalt: Im Tab /nhalt finden Sie alle Dokumente, die zu einem Prozess abgelegt wurden.
Beim Erstellen eines Signaturprozesses werden automatisch die Ordner Signing
documents und Attachments erstellt. In diesen kdnnen Sie Dokumente einsehen, die
bereits dem Prozess hinzugefugt wurden.

Information

Diese Ordner kénnen in der Konfiguration umbenannt werden und unterscheiden
sich somit unter Umstanden bei Ihnen namentlich.

* Feed: Im Feed kdnnen Sie Informationen zum Vertrag notieren. Dartber hinaus
dokumentieren automatisch erzeugte Feed-Beitrage wichtige Informationen zum
Signaturprozess.
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Metadaten

Kurzbezeichnung

Referenz-Nr.

Status

Gesendet
Abgeschlossen am
Signaturanbieter
ID

Absender
Signaturanbieter

Zuletzt
synchronisiert

Signaturempfanger

Bezeichnung, die beim Erstellen des Signaturprozesses manuell
vergeben wurde

Diese Nummer wird automatisch vergeben und kann nicht verandert
werden

Status des markierten Signaturprozesses
Datum und Uhrzeit des gestarteten Signaturprozesses

Datum und Uhrzeit des abgeschlossenen Signaturprozesses

Einmalig vergebene ID zum Signaturprozess
Initiator des Signaturprozesses
Verwendeter Signaturanbieter (z. B. Docusign)

Datum und Uhrzeit der letzten Synchronisierung

Auflistung aller im Signaturprozess involvierten Personen

Signaturprozess erstellen und Dokumente anhangen

Signaturprozess erstellen

Um ein Dokument zur Signatur initiieren zu kdnnen, muss zunachst ein Signaturobjekt als
Prozessrahmen erstellt werden.

Vorgehen

1. Navigieren Sie zum Signatur-Workspace.

2. Wahlen Sie im Mentband im Tab Signaturen die Funktion Signaturprozess erstellen.



9 ELO for Docusign (Gen. 2)

Signaturprozess erstellen

Signaturprozess starten *

Kurzbezeichnung *

Mietvertrag 018/2026

Signaturanbieter *

DocuSign

Abbrechen AbschlieRen

Der Dialog Signaturprozess erstellen erscheint.

3. Geben Sie eine Kurzbezeichnung ein. Sollte im Feld Signaturanbieter nicht bereits
Docusign angezeigt werden, wahlen Sie diesen aus dem Meni aus.

4. Wahlen Sie AbschliefSen.

Neu  Ansicht  Ausgabe  Verwalten en
T T — e - == —
o) b et 52 snzeigen 8 durcheuchen | B8 pnme v & sena
Signatur - @ Allgemein
Signaturen < Gefundener Eintrag [ Mietvertrag 018/2026 « [ s | @ x
Ne: + Filter o £ Alphabetisch + SRR A ]
wog
o v —
e Fitte hnzufoge
Bodokiat 10062026 Ordner (NEV)
Nach Abse
Nach Status: Seit mehr als 30 Tagen offen Die aktuelle Selektion kann in der Tabelle nicht angezeigt werden. x Signing documents
BodoKraft 10.06.2026  Ordner (NEU) L — ‘#
Kurabezeichnung Reterenzumn - Ablagedatum Aogelegtvon Maska [
~ vy~
Im Mietvertrag 018/2026 4 ELO +877 >/X‘

e u\,\ A\,
~‘$-«,\1‘_\,v\"\m\\s.& v

Hier sind keine Feed-Beitrage
vorhanden

Der neu angelegte Signaturprozess mit den zum Prozess dazugehorigen automatisch
angelegten Strukturelementen Signing documents und Attachments wird angezeigt.

Dokumente zum Signaturprozess anhangen

Sie kénnen Dokumente aus dem ELO Repository oder einem anderen ELO Workspace einem
Signaturprozess als Signaturdokumente hinzufluigen.

Vorgehen

1.
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Navigieren Sie in das ELO Repository oder den ELO Workspace.

2. Markieren Sie das Dokument, welches signiert werden soll.

Neu  Ansicht  Ausgabe  Verwalten [EEVTIRICNSN

o (J |;l Auschecken & Versionen Randnotizen Dateianbindung Signaturen
Freie Eingabe Version 1vom 05.06.2026 ELO Service @ Allgemein [# signaturdokument hinzutigen

Mietvertrag_IT_Ausstattung_Contelo_Computerblitz_2026 [ Anhanghinzufigen

Contelo

3. Wahlen Sie im MenlUband im Tab Dokument unter der Funktion Signaturen den Menlpunkt
Signaturdokument hinzufligen.

Signaturdokument hinzufiigen X

Signaturprozess *

Zugehdriger Prozess *

Mietvertrag 018/2026

Abbrechen AbschlieBen

Der Dialog Signaturdokument hinzufiigen erscheint.

Der zuletzt im Signatur-Workspace angelegte Signaturprozess wird im Feld Zugehériger
Prozess angezeigt.

Sollte der gewlnschte Prozess nicht angezeigt werden, kann dieser aus dem Menu
ausgewahlt werden. Es werden Prozesse aus allen Signatur-Workspaces angezeigt, auf
die der aktuelle Benutzer berechtigt ist.

4, Wahlen Sie AbschlielSen.
Ergebnis

Das ausgewahlte Dokument wird automatisch im Unterordner Signing documents als Referenz
abgelegt.

Dokumente als Anhang hinzufiigen

Sie kénnen Dokumente aus dem ELO Repository oder einem anderen ELO Workspace einem
Signaturprozess als Anhange hinzuftigen.

Vorgehen

1.
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Navigieren Sie in das ELO Repository oder den ELO Workspace.

2. Markieren Sie das Dokument, welches als Anhang hinzugefliigt werden soll.

Neu Ansicht Ausgabe Verwalten Dokument

Auschecken Dateianbindung

Versionen
- -

Freie Eingabe Version 1vom 05.06.2026 ELO Service @ Allgemein

Contelo . Mietvertrag_IT_Ausstattung_Contelo_Computerblitz_2026

3. Wahlen Sie im MenlUband im Tab Dokument unter der Funktion Signaturen den Menlpunkt
Anhang hinzuftigen.

Der Dialog Anhang hinzufligen erscheint.

Der zuletzt im Signatur-Workspace angelegte Signaturprozess wird im Feld Zugehériger
Prozess angezeigt.

Sollte der gewinschte Prozess nicht angezeigt werden, kann dieser aus dem MenU
ausgewahlt werden. Es werden Prozesse aus allen Signatur-Workspaces angezeigt, auf
die der aktuelle Benutzer berechtigt ist.

4, Wahlen Sie AbschlielSen.
Ergebnis

Das ausgewahlte Dokument wird automatisch im Unterordner Attachments als Referenz
abgelegt.

Dokumente zur Signatur senden

Wenn Sie die Schritte aus den vorherigen Abschnitten abgeschlossen haben, kdnnen Sie den
Signaturprozess starten.

Vorgehen
1. Navigieren Sie in den Signatur-Workspace

2. Markieren Sie dort den Eintrag, der zur Signatur gesendet werden soll.

Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten Signaturen

mn Als Kachel &, Space Signaturanbieter Nel
E &4 ¢

*, Aktualisieren
KD anzeigen durchsuchen Anmeldung ~

3. Wahlen Sie im MenlUband im Tab Signaturen die Funktion Signatur senden.
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Signatur senden *

Entwurf An Empfinger ge... Signiert Storniert
Kurzbezeichnung * Signaturanbieter
Mietvertrag 018/2026 DocuSign =

v Signaturempfanger

Kontakt @

-

Hinzufligen

@ NeuerEintrag

Name E-Mail Adresse

Abbrechen AbschlieBen

Das Dialogfeld Signatur senden erscheint.
4. Geben Sie im Feld Kontakt die Signaturempfanger an.

Im Feld Kontakt erscheinen Kontakte nur, wenn diese einem Kontakt-Workspace gepflegt
sind.

Sollten keine Kontakte gepflegt sein oder sollen weitere Kontakte hinzugefigt werden,
kénnen Sie Uber die Funktion Neuer Eintrag Namen und E-Mail-Adressen eintragen.

5. Wahlen Sie AbschlielSen.

Das Dialogfeld URL aufrufen erscheint.



IE' ELO for Docusign (Gen. 2)

URL aufrufen

e URL im Browser 6ffnen

Die Anwendung will die unten stehende URL im Browser offnen.
Machten Sie dies zulassen?

? X

https://account-d.docusign.com/managed_token/vl/redeem?
slt=eyloeXAiOiINVCIsImFsZyI6I1ITMjU2Iiwia2lkIjoiNjgx00VmMZjET
NGUIMSEAYZUSLWFMMWMENgS00EYMAZMZEIInG . AQYAAAABAAMABWCACOOS
78beSAgAgK] 7mRDH3kgYAAEAAAAAAAAAIQAYBAAAeY JUD2t1bk1kIjoiYzMy

URL &ffnen Abbrechen

6. Wahlen Sie URL o6ffnen.

Please sign the documents ©) Aktionen v ‘ ERWEITERTE OPTIONEN ‘

»

Dokumente hinzufiigen R

?

Dateien hier ablegen oder

Hochladen ~

Mietvertrag_IT_Aussta...
4 Seiten

Empfénger hinzufiigen 2

[ ] Signierreihenfolge festlegen Anzeigen Massensendung

Z. Muss signieren v Anpassen v 0]

Name *

E-Mail *

‘ 2 Empfanger hinzufiigen -

v
‘ Jetzt senden v ’

Die Webseite mit der Signaturplattform Docusign eSignature erscheint. Hier stehen Ihnen

die weiteren Funktionen und Mdglichkeiten zur Verfligung, die Ihr Docusign-Paket
beinhaltet.
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Nach
Abschluss lhrer Eintragungen wahlen Sie zum Absenden der Dokumente zur Signatur Jetzt

senden.

Alternativ: Sie kdnnen Uber Weijter weitere Rahmenparameter mit Funktionen von
Docusign bestimmen.

Beachten Sie

Sollen mehrere Dokumente unabhangig voneinander signiert werden, ist dieser Prozess
fur jedes einzelne Dokument nacheinander durchzufihren.

Beim Signaturanbieter weiterbearbeiten

Wenn der Signaturprozess nach der Weiterleitung zu Docusign abgebrochen wurde (z. B. weil
aus Versehen der Browser geschlossen wurde), kénnen Sie Uber die Funktion Beim
Signaturanbieter weiterbearbeiten wieder auf die Docusign-Plattform zurtickkehren.

EEE El-o Favoriten e Ansicht Ausgabe verwalten Signaturen _

mm AlsKachel ), Space ’E Signaturanbieter /. Signaturprozess - Beim Signaturanbieter
- « 5 A y 7
ED anzeigen il durchsuchen = Anmeldung &0 erstellen weiterbearbeiten

Aktualisieren

Vorgehen

1. Navigieren Sie zum Signatur-Workspace.

2. Wahlen Sie den betroffenen Signaturprozess aus.

3. Wahlen Sie im Menlband im Tab Signaturen die Funktion Beim Signaturanbieter
weiterbearbeiten.

Abschluss des Prozesses

Das fertig signierte Dokument wird automatisch in Ihr ELO Repository Ubertragen und als neue
Version mit dem von Docusign erstellten Zertifikat im Signatur-Workspace abgelegt. Aus
technischen Grinden kann es bis zu 15 Minuten dauern, bis die neusten Informationen und
Dokumente in ELO Ubertragen worden sind.
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