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Verwendete Darstellungsarten
Handlungsanweisungen werden wie folgt dargestellt:

1. Tun Sie dies.

2. Tun Sie das.
» Dieses Zwischenergebnis resultiert daraus.
3. Tun Sie jenes.
v" Sie haben die Handlung durchgefihrt.
Glossar
Abkiirzung Bedeutung
DMS Dokumentenmanagementsystem
TAN Transaktionsnummer
QES Qualifizierte elektronische Signatur
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1  Quickstart
Bereits erfahrene Nutzer nutzen den FP Sign DATEV Connector wie folgt:

1. Fuhren Sie Einstellungen zu Workflow, Platzhalter fur Signaturen, Status-Bezeichnungen, Beziehungen
usw. durch, siehe Kapitel "3 Einstellungen".

2. Erstellen Sie eine digitale Signatur tGiber das DATEV DMS, siehe Kapitel "4.1 Digitale Signatur Uber das
DATEV DMS erstellen".

3. Fordern Sie eine digitale Signatur ber das DATEV DMS an, siehe Kapitel "4.2 Digitale Signatur tber
das DATEV DMS anfordern".

4. Prifen Sie den Status des Workflows, siehe Kapitel "4.4 Status des Workflows".

5. Ldsen Sie ggf. eine Erinnerung aus, siehe Kapitel "4.5 Erinnerung ausldsen".

6. Brechen Sie bei Bedarf einen FP Sign Workflow ab, siehe Kapitel "4.6 Workflow abbrechen".

2 Produktbeschreibung
2.1 Zielgruppe dieses Handbuchs

Dieses Handbuch richtet sich an Nutzer des DATEV DMS. Sie benétigen keine besonderen Qualifikationen,
um den FP Sign DATEV Connector zu benutzen. Hilfreich ist, wenn Sie schon mit DATEV DMS und FP Sign
vertraut sind.

2.2 Funktionsbeschreibung

Der FP Sign DATEV Connector ist eine Schnittstelle zwischen der cloudbasierten Signaturlosung FP Sign
und dem DATEV DMS / der DATEV Dokumentenablage.

Der FP Sign DATEV Connector Ubertragt Dokumente aus dem DATEV DMS an die Signaturldsung FP Sign.
In FP Sign kénnen Sie sowohl die eigene Signatur an Dokumente anbringen als auch einen FP Sign
Workflow erstellen, um Signaturen anzufordern. Der gewlnschte Empféanger des Dokuments authentifiziert
sich Uber ein ausgewahltes Verfahren und kann auf das Dokument zugreifen sowie dieses digital signieren.

Der FP Sign DATEV Connector kann verschiedene Dokumententypen an FP Sign Gibergeben, um
anschlieend eine digital unterschriebene PDF-Datei zu erhalten.

Der FP Sign DATEV Connector kann einzelne Dokumente, Dokumente innerhalb von Dokumentenstrukturen
oder Vorgangsmappen in DATEV an FP Sign Ubergeben. Mogliche Standard-Dokumententypen sind z. B.
Word, PDF oder TIFF.

2.21 Modifikationen und Konfigurationen

Wenn Sie den FP Sign DATEV Connector konfigurieren, dann empfehlen wir sich entsprechend an lhre
IT-Abteilung, lhren DATEV-Systempartner oder bei Riickfragen an support@fp-sign.com zu wenden.
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3 Einstellungen

3.1 Einstellungen aufrufen
Offnen Sie die Einstellungen vom FP Sign DATEV Connector wie folgt:
1. Offnen Sie Ihr Windows Startmend.

2. Suchen und Starten Sie "FP Sign DATEV Connector konfigurieren".

Status der Vorgénge anzeigen
Update der FP Sian Voradnde

Einstellungen

e

Beenden

Abbildung 1 Einstellungen aufrufen

3. Alternativ klicken Sie in Ihrer Taskleiste mit der rechten Maustaste auf das FP Sign Symbol, wenn Sie
FP Sign DATEV Connector schon gestartet haben.

Klicken Sie auf den MenUpunkt Einstellungen.

v" Sie haben die FP Sign Einstellungen gedéffnet.

Benutzerhandbuch FP Sign DATEV Connector

Ausgabe / edition: 2.3 (12.03.2025)
Seite / page 5/ 36



3.2 Ubersicht
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Info
FP Sign
Workflow
Dokumente
Platzhalter
DATEVconnect
DMS Status
Beziehungen
Proxy
Support
Update
Add-Ons

F® FP Sign DATEV Connector - Einstellungen - O x

FP/digital

FP Sign DATEV Connector

FP Digital Business Sclutions GmbH
Griesbergstr. 8
31162 Bad Salzdetfurth

support@fp-sign.com

Abbrechen l l Speichern

Abbildung 2 FP Sign DATEV Connector Einstellungen

Einstellungsoption Funktion
Info Grundlegende Informationen zum FP Sign DATEV Connector
FP Sign Bei einem FP Sign Konto anmelden
Workflow Grundeinstellungen fiir den Workflow festlegen

(Der Zugriff kann bei der Installation gesperrt werden.)
Platzhalter Platzhalter zum Signieren in Dokumenten definieren
DATEVconnect DMS Server festlegen

(Der Zugriff ist typischerweise flir den Nutzer gesperrt.)
DMS Status Dokumentenstatus fiir Signatur und Workflow festlegen

Beziehungen

Auswahl / Ausschluss von Stammdaten festlegen, die vom Server
abgerufen werden

Proxy Proxy-Server einstellen
Support Supportanfrage stellen
Update Updates abrufen und durchfiihren
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Jede dieser Einstellung kann durch Ihren Systemadministrator gesperrt werden.
Gesperrte Einstellungen sind ausgegraut.
Wenn Sie dennoch Zugriff bendtigen, wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.

Die Punkte DATEVconnect und Proxy werden grundsatzlich von lhrem Systemadministrator
eingestellt. Beachten Sie hierzu die Installationsanleitung fir den FP Sign DATEV Connector.

3.21

Info

Im Reiter Info der Einstellungen, siehe Kapitel 3.2 Ubersicht, finden Sie folgende grundlegenden
Informationen:

3.2.2

Programmbezeichnung,

Versionsstand,

Anschrift von FP Digital Business Solutions GmbH,
E-Mail-Adresse des Supports,

Internetadresse zu FP Sign.

FP Sign

Im Reiter FP Sign kdnnen Sie Ihr bisher angemeldetes FP Sign Konto priifen und abmelden.

Sollten Sie noch nicht angemeldet sein, dann starten Sie aus DATEV eine Signatur / einen Signaturworkflow
oder 6ffnen Sie den "FP Sign DATEV Connector Agent".

F® FP Sign DATEV Connector - Einstellungen - O x
Info
FP Sign
Workflow
Dokumente
Platzhalter
Angemeldet als:
DATEVconnect
maxmuster@christoph.fp-sign.com
DMS Status
Beziehungen Abmelden
Proxy
Support
Update
Add-Ons
Abbrechen l l Speichern

Abbildung 3 Einstellungen FP Sign Anmelden
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Im Reiter FP Sign kénnen Sie Ihren Anmeldestatus sehen. Sie kdnnen lhr eigenes Konto nutzen oder
zentral das lhrer Firma (Sekretariat).

Anmelden

Melden Sie sich an wie folgt:

1. Starten Sie aus dem DATEV DMS eine Signatur oder einen Signaturworkflow.
®»  Eine Anmeldemaske fir FP Sign &ffnet sich.

2. Geben Sie in die E-Mail-Adresse Ihres FP Sign Kontos und Ihr Passwort an.
3. Klicken Sie auf den Button Anmelden.

v' Sie haben sich angemeldet.

Alternativ melden Sie sich Gber ,FP Sign DATEV Connector Agent an wie folgt:

1. Offnen Sie Ihr Windows Startmendi.

2. Suchen und Starten Sie "FP Sign DATEV Connector Agent".

®»  Eine Anmeldemaske fir FP Sign &ffnet sich.

3. Geben Sie in die E-Mail-Adresse lhres FP Sign Kontos und lhr Passwort an.
4. Klicken Sie auf den Button Anmelden.

v' Sie haben sich angemeldet.

Abmelden

Melden Sie sich ab wie folgt:
1.  Klicken Sie auf den Reiter FP Sign.

2. Klicken Sie auf den Button Abmelden.

v" Sie haben sich abgemeldet.
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3.2.3 Workflow

F® FP Sign DATEV Connector - Einstellungen - O X
Info
P Si Wahlen Sie hier die Standardsignatur fur Workflowteilnehmer aus
ign
Unterzeichnen chne Anmeldung (mobile TAN) =
Warkflow
Dokumente
Platzhalter
Vorgabe fir Metadaten im Signaturbild
DATEVconnect 5
Keine Vorgabe o
DMS Status Benachrichtigung an alle Teilnehmer nach Abschluss oder Abbruch
Beziehungen ["] Delegation erlauben
[] workflowdokumente nicht tber E-Mail senden
Proxy
Support
Update Vorgaben fiir Workflows
Add-Ons Automatische Erinnerung

automatische Erinnerung aktivieren

Erinnerung alle 7 Tage

Maximale Anzahl Erinnerungen 1
Offene Workflows nach Ablauf abbrechen @

Loschen nach Workflow
[] Workflow in FP Sign nach Abschluss I&schen

Begleitinformationen
Workflowkommentare als Notiz speichern

Notiz beim Offnen des Dokuments anzeigen
Workflowbericht mit dem Dokument abspeichern

Abbrechen l [ Speichern

Abbildung 4 Einstellungen Workflow

Uber den Reiter Workflow kdnnen Sie Einstellungen zum Workflow vornehmen. Der Systemadministrator
kann einzelne Funktionen bei der Installation sperren.

Stellen Sie den Workflow ein wie folgt:

1. Klicken Sie auf den Reiter Workflow.

2. Wahlen Sie im Ausklappmeni unter Wahlen Sie hier die Standardsignatur fiir Workflowteilnehmer
aus das Verfahren fir die Standardsignatur, die Sie von anderen Workflowteilnehmenden
normalerweise anfordern. Es gibt folgende Optionen:

. Zur Information

. Zur Bestatigung

J Unterzeichnen

. Unterzeichnen ohne Anmeldung

. Unterzeichnen (mobile TAN)

. Unterzeichnen ohne Anmeldung (mobile TAN) / Empfohlen von FP Sign
. Fortgeschrittene Fernsignatur (sign-me elDAS)

. Qualifizierte Fernsignatur (sign-me elDAS)

¢  Qualifizierte Fernsignatur (Swisscom elDAS)
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Aktivieren Sie ggf. unter Loschen nach Workflow die Checkbox Workflow in FP Sign nach
Abschluss léschen.

®» FP Sign speichert die Daten des Workflows nicht dauerhaft. Sobald das DATEV DMS meldet, dass
das signierte Dokument im DATEV DMS erfolgreich abgelegt wurde, wird der abgeschlossene
Vorgang aus FP Sign gel6scht.

Aktivieren Sie ggf. Vorgabe fiir Metadaten im Signaturbild.

® Allen Teilnehmern wird vorgegeben Namen und Signaturbild einzublenden oder auszublenden.

Deaktivieren Sie ggf. Benachrichtigung an alle Teilnehmer nach Abschluss oder Abbruch.

®» E-Mail-Benachrichtigungen kénnen hiermit nur an den Ersteller der Anfrage ausgelost werden.
StandardmaRig ist diese Einstellungen auf ,Benachrichtigung an alle Teilnehmer” eingestellt.

Aktivieren Sie ggf. unter Vorgaben fiir Workflows die Checkbox Delegation erlauben.

= Empfanger von Signaturworkflows kénnen Signaturanfragen an andere Empfanger delegieren. Das
heil3t diese kdnnen anstatt des urspringlichen Empfangers signieren.

Wenn der urspringliche Empfanger z. B. nicht die notwendige Berechtigung hat, kann ein
héherrangiger Empfanger die Signatur ibernehmen.

Hier konfigurieren Sie die Standardeinstellung. Die Standardeinstellung kann spéater in FP Sign pro
Workflow angepasst werden.

Aktivieren Sie ggf. unter Vorgaben fiir Workflows die Checkbox Workflowdokumente nicht liber E-
Mail senden.

® Der Empfanger erhalt von FP Sign bei Abschluss des Workflows unterschriebene Dokumente nicht
per E-Mail zugeschickt.

Der Empfanger muss das Dokument manuell von FP Sign herunterladen.
Voraussetzung dafiir ist, dass der Empfanger sich einmal bei FP Sign registriert hat.
Aktivieren Sie ggf. die Archivierung von Begleitinformationen

=» Damit kbnnen Sie Kommentare der Workflowteilnehmer im DMS zum Dokument als Notiz
speichern

und

Workflowberichte die den Signaturvorgang beschreiben in einer Struktur zum Dokument
archivieren

Tipp:

e FP Sign Gbersendet Dokumente standardmaRig per sicherer Transportverschliisselung an die
Empfanger. Sollten Sie eine Inhaltsverschliisselung fiir Ihre Dokumente bendtigen, dann
aktivieren Sie diese Option und versenden Sie die Dokumente im Nachgang mit einem Tool lhrer
Wahl.

o Die Signaturoptionen ,ohne Anmeldung“ verhindern die Registrierung und uberschneiden sich mit
der Einstellung ,Workflowdokumente nicht Gber E-Mail senden®.

e Wenden Sie sich an lhren System-Administrator, um mehr tber Ihre Verschliisselung zu erfahren.
Auch mit FP Sign ist eine Inhaltsverschliisselung per FP Sign Mailserveranbindung maglich.
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Aktivieren Sie ggf. Automatische Erinnerung.

=» Uber die Funktion automatische Erinnerung kann der FP Sign DATEV Connector regelmaBig
Erinnerungen fur offene FP Sign Anfragen ausspielen.

3.2.4 Dokumente

10.

11.

12.

13.

F® FP Sign DATEV Connector - Einstellungen — O X

Info
Konvertierung
4
D In PDF/A Format konvertieren

FP Sign
Workflow
Dokumente

Platzhalter

DATEVeonnect Konvertierung von Dokumenten mit Formularen

DMS Status Vor Konvertierung abfragen ~ ®
Bezichungen

Proxy Behebung von bekannten PDF Problemen

Support Automatisch beheben v | @

Update
Standardauswahl fur Dateinamen

Add-Ons [] Dateinamen aus Beschreibung bestimmen @

l Abbrechen ] [ Speichern

Abbildung 5 Einstellungen Dokumente

Aktivieren Sie In PDF/A Format konvertieren, damit der FP Sign DATEV Connector Dokumente statt
zu PDF in eine PDF/A konvertiert.

=» PDF/A unterstiitzen keine Transparenz und Formularfunktionen. PDF/A werden fir die
Langzeitarchivierung genutzt. Eine detaillierte Beschreibung finden Sie hier:
https://www.adobe.com/de/acrobat/resources/document-files/pdf-types/pdf-a.html

Aktivieren Sie Konvertierung von Dokumenten mit Formularen, damit der FP Sign DATEV Connector
Formularelemente in Dokumenten erkennt und damit in FP Sign nutzbare PDF Formulare erstellt.

Deaktivieren Sie Standardauswabhl fiir Dateinamen, damit der FP Sign DATEV Connector den DATEV
DMS Dateinamen und nicht die DATEV Beschreibung als FP Sign Dokumentennamen nutzt

=» Hier konfigurieren Sie die Standardeinstellung.

Bei einer Abweichung vom DMS Dateinamen und DMS Beschreibung kann, der fir FP Sign
genutzte Dokumentenname bei einer Signaturanfrage geéndert werden.

Klicken Sie auf den Button Speichern.

®» Sie haben den Workflow eingestellt.

Benutzerhandbuch FP Sign DATEV Connector

Ausgabe / edition: 2.3 (12.03.2025)
Seite / page 11/ 36


https://www.adobe.com/de/acrobat/resources/document-files/pdf-types/pdf-a.html

FP/digital

3.2.5 Platzhalter fiir Signaturfelder

F® [P Sign DATEV Connector - Einstellungen - ] X

Info
PDF- und Word-Dokumente werden nach Platzhaltern durchsucht, um Positionen fir die spateren

FPsian Signaturen zu bestimmen.
Workflow
Dokumente
Platzhalter Unterschrift_test o
DATEVconnect UnterschriftKanzleil o
DMS Status UnterschriftKanzlei2 o
Beziehungen UnterschriftMandant1 o
Proxy UnterschriftMandant2 o
Support Minimale GréBe des Signaturfelds
Update
Héhe 30
Add-Ons
Breite 200

GroBe an Platzhalter anpassen

Die Position des | Signaturfelds | im Verhdltnis zum Platzhalter-Text

unten links ¥

Abbrechen l [ Speichern

Abbildung 6 Einstellungen Platzhalter

Uber den Reiter Platzhalter kénnen Sie die Bezeichnung von Platzhaltern definieren, die der FP Sign
DATEV Connector in Dokumenten erkennen kann. Anhand von Platzhaltern kdnnen Sie die
Signaturpositionen fir Workflowempfanger automatisch vorgeben.

Standardplatzhalter kdbnnen bspw. sein ,UnterschriftKanzlei1®, ,UnterschriftKanzlei2®, ,UnterschriftMandant1”
und etc.. Diese kénnen Sie in die Einstellung und in lhre Vorlagen einbauen, um somit Signaturpositionen
automatisch bestimmen zu lassen.

Damit FP Sign einen Platzhalter findet, miissen diese Worte im Dokument als Text platziert sein.
Definieren Sie Platzhalter fir ein Signaturfeld wie folgt:

1. Klicken Sie auf den Reiter Platzhalter.

2.  Geben Sie einen neuen Platzhalter in das Schreibfeld des Reiters Platzhalter ein.

3. Prifen Sie, dass der Platzhalter die korrekte Bezeichnung hat.

4. Klicken Sie auf den Button hinzufiigen.

5. Optional:

a. Geben Sie unter Héhe und Breite an, wie viele pt hoch und breit die Signatur standardméflig sein
soll.

b. Aktivieren Sie die Checkbox GroBe an Platzhalter anpassen, um abweichende Grél3en
automatisch an den Platzhalter anzupassen. Die Gré3e des Signaturfelds passt sich automatisch an
die GroRe des Wortes im Dokument an.

c. Wahlen Sie im Ausklappmenti unter Die Position des Signaturfelds im Verhéltnis zum
Platzhalter-Text, an welcher Position im Signaturfeld der Platzhalter positioniert ist:

Benutzerhandbuch FP Sign DATEV Connector
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Oben links Oben zentriert Oben rechts
Mittig links Mittig zentriert Mittig rechts
Unten links Unten zentriert Unten rechts

Die Signaturposition wird, wie in der Meniivorschau, im Verhéltnis zum Platzhalter positioniert.

»
6. Klicken Sie auf den Button Speichern.

7. Schreiben Sie den Platzhalter als Text in das Dokument
v

Sie haben einen Platzhalter fiir ein Signaturfeld definiert.

Hinweis: Testen Sie es, indem Sie eine Signatur anfordern und in der Empféngerauswahl den Platzhalter
auswéhlen.

3.2.6 DATEVconnect

F® FP Sign DATEV Connector - Einstellungen - O x
Info
DATEVconnect
FP Sign
Diese Software muss tiber die DATEVcannect Schnittstelle auf Ihr DATEV System zugreifen kénnen, damit
Workflow die Dokumente und Mandanteninformationen abgerufen werden kénnen,
Dokumente Protokoll Hostname / Serveradresse Port
Platzhalter https:// DATEVSRY 98452
DATEVconnect

DMS Status Verbindung zu DATEVconnect erfolgreich

DATEVconnect Dokumentenmanagement verfugbar
Beziehungen

DATEV DMS erkannt
Proxy

Support Versionierung verfigbar
Update

Add-Ons

Abbrechen l l Speichern

Abbildung 7 Einstellungen DATEVconnect

Bei der Einrichtung vom FP Sign DATEV Connector wird Ihre Verbindung zum DATEV-DMS Server
eingestellt. Beachten Sie hierzu die Installationsanleitung fiir den FP Sign DATEV Connector.

Tipp:
o Wir empfehlen die Einstellung im Reiter DATEVconnect vom Systemadministrator per Windows
Registry an alle Benutzer zu verteilen und zu sperren.

e Wenn Sie dennoch Zugriff bendtigen, wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.

Benutzerhandbuch FP Sign DATEV Connector
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3.2.7 DMS Status

F® FP Sign DATEV Connector - Einstellungen - O X

Info
Der Status von Dokumenten kann automatisch gesetzt werden. Tragen Sie hierfur in den Feldern die

FPSign entsprechenden Bezeichnungen ein.
Workflow
Signaturen
Dokumente Gestartet Abgeschlossen Fehlgeschlagen
Platzhalter Signatur mit FP Sign ~ | | Signatur abgeschlossen ~ | | Fehler bei Signatur S
DATEVconnect Workflow
DMS Status Gestartet Abgeschlossen 2u buchen
gebucht
Beziehungen Workflow mit FP Sign ¥ | | Workflow abgeschlossen | | zu erfassen
Proxy erfasst
Support offen
erledigt
Update ?
zu Postausgang
Add-Ons Signatur mit FP Sign
Workflow mit FP Sign
Signatur abgeschlossen
Workflow abgeschlossen
Fehler bei Workflow
Fehler bei Signatur

Abbrechen l l Speichern

Abbildung 8 Einstellungen DMS Status

Uber den Reiter DMS Status kénnen Sie definieren, mit welchem Status das Dokument im DATEV DMS
angezeigt wird, wenn mit dem FP Sign DATEV Connector eine eigene Signatur oder ein Signaturworkflow
gestartet, abgeschlossen oder unterbrochen wird.

Tipp:
o Der DATEV Administrator muss den DMS Status anlegen, bevor der DMS Status im FP Sign
DATEV Connector zugeordnet werden kann.

e Diese Funktion ist unter der DATEV Dokumentenablage nicht verfligbar.

Definieren Sie die Bezeichnungen der Status Uber die Einstellungen wie folgt:
1. Klicken Sie auf den Reiter DMS Status.

2. Wahlen Sie ggf. im Ausklappmeni unter Signaturen eine Meldung fir die folgenden Status-Zustande
aus:

. Gestartet
. Abgeschlossen
. Fehlgeschlagen

=» Fehlgeschlagene Vorgange beinhaltet abgebrochene, widerrufene oder Signierung
fehlgeschlagene FP Sign Vorgange.

Benutzerhandbuch FP Sign DATEV Connector
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3.  Wahlen Sie ggf. im Ausklappmeni unter Workflow eine Meldung fir die folgenden Status-Zustande

aus:
e  Gestartet
e  Abgeschlossen

. Fehlgeschlagen

o Fehlgeschlagene Vorgange beinhaltet abgebrochene, widerrufene oder Signierung
fehlgeschlagene FP Sign Vorgange.

4. Klicken Sie auf den Button Speichern.

v/ Sie haben die Bezeichnungen der Status-Zustande definiert.

3.2.8 Beziehungen

Info
FP Sign
Workflow
Dokumente
Platzhalter
DATEVconnect
DMS Status
Beziehungen
Proxy
Support
Update
Add-Ons

F® FP Sign DATEV Connector - Einstellungen

Auswahl von Beziehungsquellen aus DATEV

Beziehungen, die dem Mandanten zugeordnet sind
v

[] Auftragszustandigkeiten (nur EO comfort)

v

Ausschluss von Beziehungen

Weitere Empfanger
[] Alle aktiven Mitarbeiter der Kanzlei @

Abbrechen

l [ Speichern

Abbildung 9 Einstellungen Beziehungen

Uber den Reiter Beziehungen kénnen Sie Einstellungen zu den Bezugsquellen Ihrer Daten vornehmen. Der
Systemadministrator kann einzelne Checkboxen aktivieren / deaktivieren und Anderungen an diesen

sperren.

Stellen Sie die Beziehungsquellen ein wie folgt:

1. Klicken Sie auf den Reiter Beziehungen.

2. Aktivieren Sie optional unter Auswahl von Beziehungsquellen aus DATEV ggf. die Checkbox
Auftragszustandigkeiten (nur EO comfort), um zusétzlich die Auftragsverantwortlichen eines
Auftrages aus EO comfort abzurufen.

3. Geben Sie optional unter Ausschluss von Beziehungen alle Beziehungen ein, deren Daten Sie nicht

abrufen wollen.

Sie kdnnen mehrere Beziehungen eingeben, trennen Sie diese mit Komma.
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4. Aktivieren Sie optional unter Weitere Empfanger ggf. die Checkbox Alle aktiven Mitglieder der
Kanzlei, damit die Daten aller aktiven Mitarbeiter bei einem Signaturworkflow angezeigt werden und
auswahlbar sind.

5. Aktivieren Sie optional unter Weitere Empfanger ggf. die Checkbox auf Niederlassung beschranken,
damit nur die Mitarbeiter Ihrer Niederlassung angezeigt werden.

v' Sie haben die Beziehungsquellen eingestellt.

Tipp:
e Je mehr Beziehungen Sie unter Ausschluss von Beziehungen ausschlie3en, desto weniger
Daten muss FP Sign aus dem DATEV DMS ziehen.

e Sie erhdhen die Geschwindigkeit lhres FP Sign DATEV Connectors, wenn Sie unnétige
Beziehungen ausschlielen bzw. nicht anzeigen lassen.

e Welche Beziehungen ausgeschlossen werden kdnnen, finden Sie z.B. in der Beziehungsubersicht
der Stammdaten im DATEV Arbeitsplatz.

3.29 Proxy

Der Systemadministrator richtet Proxyserver ein und verwaltet diese. Wenn Sie dennoch Zugriff oder
Anderungen bendétigen, wenden Sie sich an lhren Systemadministrator.

3.2.10 Support

Richten Sie sich bei Fehlern an den Support von FP Digital Business Solutions GmbH.

Stellen Sie eine Support-Anfrage wie folgt:

1.  Klicken Sie auf den Reiter Support.

F® P Sign DATEV Connector - Einstellungen - O X

Info

S t
FP Sign Hppor

Sie haben ein Problem oder bencGtigen Unterstitzung?
Workflow . . o
Dann sind wir gerne fur Sie da!

Dokumente Mit einer detaillierten Problembeschreibung , den Logdateien und ggf. einem Screenshot kdnnen wir

Platzhalter Sie zeitnah unterstitzen.
DATEVconnect Far eine Supportanfrage klicken Sie bitte auf den folgenden Link:
DMS Status
support@fp-sign.com
Beziehungen
Proxy Logdateien anzeigen
Support
Beratung
Update

Bendtigen Sie Beratung oder Unterstutzung bei der Einrichtung, buchen Sie einen Termin mit einem
Add-Ons unserer Experten (kostenpflichtig).

Unser Experten-Team unterstitzt Sie gerne mit Beratung zu den folgenden Themen: Signaturprozesse,
Platzhalter, Formularerstellung, Nutzung unterschiedlicher Signaturniveaus, Einrichtung und
Konfiguration

Ablaufverfolgung

Abbrechen l l Speichern l

Abbildung 10 Support anfordern
2. Klicken Sie auf die angegebene Support E-Mail Adresse.

®  Eine neue E-Mail in lhrem Standard E-Mail-Programm 6ffnet sich.
Benutzerhandbuch FP Sign DATEV Connector
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Andern Sie nicht den Betreff der Support E-Mail.

Die E-Mails werden anhand des Betreffs gefiltert.

Klicken Sie auf Anwendungslogs anzeigen um den Logs Ordner zu 6ffnen.

Hangen Sie die Dateien FP Sign Connector — Agent und FP Sign Connector an die E-Mail an.
Schreiben Sie eine Fehlerbeschreibung in die E-Mail.

Verschicken Sie die E-Mail.

Sie haben eine Support-Anfrage gestellt.

3.2.11 Update

F® FP Sign DATEV Connector - Einstellungen - O X
Info
£ Sign Nach Updates suchen Automatische Suche

Workflow
Dokumente Es ist kein Update verflgbar
Platzhalter
DATEVconnect
DMS Status
Beziehungen
Proxy
Support
Update
Add-Ons

Abbrechen l [ Speichern

Abbildung 11 Einstellungen Update

Fihren Sie ein Update vom FP Sign DATEV Connector durch wie folgt:

1.
2.

»
4,

Klicken Sie auf den Reiter Update.

Aktivieren Sie die Checkbox Automatische Suche, um stets dartiber informiert zu werden, wenn ein
neues Update verflugbar ist.

Wir empfehlen verfiigbare Updates regelmaRig zu prifen und schnellstmdéglich zu installieren.
Der Reiter Update farbt sich rot, wenn ein Update verfugbar ist.

Klicken Sie auf den Button Nach Updates suchen, um manuell nach neueren Versionen vom FP Sign
DATEV Connector zu suchen.

Im Reiter Update wird ein Downloadlink zu einer Installationsdatei angezeigt, wenn ein Update
verflgbar ist.

Im Reiter Update werden die Anderungen zur aktuellen installierten Version aufgelistet.

Fuhren Sie die Installationsdatei des Updates aus.
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Wenn Sie keine Berechtigung zur Installation haben, wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator.

v' Sie haben ein Update vom FP Sign DATEV Connector durchgefihrt.

3.3 Zwischenspeicher und Cache

Um die Geschwindigkeit und Performance zu erhéhen, nutzt der FP Sign DATEV Connector einen Cache.
Dieser wird gespeichert je Benutzer unter:

%localappdata%\Mentana\Datev-Connector
Gespeichert werden:

e DATEV Stammdaten, sobald ,Signatur anfordern” gestartet wird (Cache-Dauer: 3min)

e FP Sign Signaturoptionen, sobald ,Signatur anfordern“ gestartet wird (Cache-Dauer: 1std)

e Konfiguration (Cache-Dauer: Bis zur Anderung der Konfiguration iiber Einstellungen oder Neustart
des FP Sign DATEV Connector Agents)

Hinweis: Werden Anderungen in bspw. den Mandantenstammdaten nicht sofort angezeigt, ist es notwendig
die Cache-Dauer abzuwarten oder die Unterordner im oben genannten Pfad zu leeren.

4 Benutzung

Tipp:
o Sie erleichtern sich die Arbeit mit dem FP Sign DATEV Connector, wenn Sie Ihre Daten vorab in

FP Sign hinterlegen. Loggen Sie sich in FP Sign ein und hinterlegen Sie Ihr Profildaten und
optional ein eigenes Signaturbild.

e Stellen Sie sicher, dass sowohl fiir interne als auch externe Personen, die Dokumente
unterzeichnen sollen, die DATEV Stammdaten vollstandig erfasst sind. Das betrifft vor allem
Vorname, Nachname, E-Mail-Adresse und die Mobilfunknummer.

4.1 Digitale Signatur iber das DATEV DMS erstellen
Erstellen Sie eine digitale Signatur wie folgt:

1. Offnen Sie das DATEV DMS.

2. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Dokument.

3. Klicken Sie auf den Menlpunkt Senden.

4. Klicken Sie auf den Menlpunkt Signieren mit FP-Sign.

®»  FP Sign o6ffnet sich.

Benutzerhandbuch FP Sign DATEV Connector
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Hallo Signatur Grammenidis!

e Dokument hachladen @
@ | #ionene
e
Pazswort O
Optional: Eigene Unterschrift @
Sundarasignatur benutzen
R —— .
B iderma ke und
Optional: Namenskarzel fiir jede Seite. @
IA—
e Bestatigung

Abbreche

[——

Abbildung 12 Signieren

Dokumentenvorschau

5. Aktivieren Sie unter Aktionen die Checkbox Fortgeschrittene Signatur.

Tipp:
]

zu gestalten.

zuzuordnen ist.

Wahlen Sie ,Zwei-Wege-Authentifizierung® aus, um lhre Signatur durch einen zweiten Faktor sicherer

Per SMS oder Passwort kann eindeutiger nachvollzogen werden, dass die digitale Signatur Ihnen

5.

Aktionen @

‘wiekche Aktian machben Sie fir dieses Dokument durchfiihren?

e

# Forteeschrittens Senatur

Zwei-Wege-Authentifizierung
Authensizieru ';'.rrr'."o.':-’ fiar Sie als Ersteler

1 SMSTAN @ 71 Passwort @

& Mein

Abbildung 13 Zwei-Wege-Authentifizierung meine Signatur

Klicken Sie auf lhre Standardsignatur oder erstellen Sie eine neue.

Uber den Button Neue sichtbare Signatur erstellen kénnen Sie:

6.

ein vorgefertigtes Bild mit Ihrer Signatur hochladen,

oder |hre Signatur fotografieren und hochladen.

Wahlen Sie die Position der Signatur.

aus bis zu finf aus lhrem Vornamen und Nachnamen generierten Bildern auswahlen,
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7. Bestatigen Sie die Position mit dem blauen Haken.
8. Klicken Sie auf den Button Bestatigen.

v Sie haben eine digitale Signatur erstellt.

4.2 Digitale Signatur liber das DATEV DMS anfordern

Fordern Sie eine digitale Signatur an wie folgt:
1. Offnen Sie das DATEV DMS.
2. Markieren Sie mit der Taste STRG und Linksklick die zu signierenden Dokumente.
®» Mehrere Dokumente werden in einer FP Sign Dokumentenmappe zusammengefasst.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste die Auswahl an.

“ Dokument erstelien < Dokument ablegen = anlegen
B..A_E._| Doku.. Dansityp Nummer | Name Jahr Beschrabung Monat Status Bearbefter |
6881 L PDF(2) 10007 Mondofus _Anker - Auftragshestigung + Ankogen [ e Deze. Worflowohgeschiossen Reuch, Jakob - rauch)
6642 | PDF(2) 10007 Mandstus Test_Signaturanker_Unterschrift Mandant | . NeU k Workilow mit FP Sign  Reuch, Jakob - rauch)
6562 £ PDF 10007 Mandatus 2022 Anker_Mentelbogen_ESt ®  Schveibgeschatzt offnen Deze.. WorkflowmitFP Sign  Reuch, Jakob - rauch
e43s  [lvem 10007 Mandotus 2021 Testmappe often Rouch, Jakob - rouch|
6593 @ pocx 10007 Mandatus 2022 Anker_Test11 I Zur Bearbeitung &ffnen Deze.. Workfiow mit FP Sign Rauch, Jakob - rauch
6434 = PDF 10007 Mandatus 2021 Lestschriftverenbarung 2021/11 Bearbeiten 0 Nove...  Workflow mit FP Sign Rauch, Jakob - rauch
6617 £ PDF(3) 10007 Mandstus Test_Signaturanker Workflow abgeschiossen  Reuch, Jakob - rauch)
Dokumentstruktur...
e641 @ pocx 10007 Mandatus Test_Signaturanker_Line affen Fauch, Jakob - rauch)
6612 £ PDF(3) 10007 Mandatus Test - Enweiterung Dokumentenstrukiur @ Eigenschaften... STRG+E Workflow abgeschiossen  Reuch, Jakob - rauch)
6653 ﬂ"nmx 10007 Mandatus Test - Erweiterung Dokumentenstrukiur Workflow mit FP Ssgn Reuch, Jakob - rauch
o441 £ POF 10007 Mandstus 2022 Firmenmandat114901001 ML e . Jsnuss Workllowmit FP Sign  Rauch, Jakob - raueh
'  e43s  [£PDF 10007 Mandatus Firmenmandat114801001 Weiterleiten. STRG+W Signatur mit FP Sign Fauch, Jakob - rauch)
6426 @ DOCKDLK, 10007 Mandatus Test_Test Kennitnls penommen TRGK Signatur mit FF Sign FRauch, Jakob - rauch
6647 @ DoCX 10007 Mendotus 2023 551906 - BoMdt GewSt-Bescheid 2020 ; Februar Signatur mit FF* Sign Fiouch, Jakob - rauch
6515 & POF 10007 Mandatus 2022 Auftragsbestatigung + Anlagan Kenntnis setzen. affen Reuch, Jakob - rouch
6646 £ PDF 10007 Mandstus Aufiragsbestatigung + Anlagen F  Aufgsbe niegen offen Boachuhe, Stefan -
8433 @' Docx 10007 Mandatus 2021 Test Testll 5 Nove.. offen Fiauch, Jakob - rauch)
8428 |+ POF 10007 Mandstus Test_Test11 E3 Posteingang anlegen.. Signahe’ abgaschiosssn  Rlaich. Jakob - rouch|
8430  [% POF 10007 Mandstus Test_Test!l 4 Postausgang anlegen Workfiow abgeschiossen  Reuch, Jakob - rouch
8431 [ PDF 10007 Mandstus 2019 Mamstbogen_ESt_2018_STB el 4,Qu.. offen Rauch, Jakob - rauch)
6440 | PDF 10007 Mandstus 2022 BaBank Unterisgen slgemein 202211 o Januar _offen Rsuch, Jakob - rauch|
8427  [£ POF 10007 Mandatus BANF NELI ‘ » @ AlsE-Mail senden.. Rauch, Jakob - rauch
e432  [£ POF 10007 Mandatus 2019 Mantelbogen_ESt_2015_STB | s e Bgn  Rauch, Jakob - rauch
[ Drucken STRG+P I Signatus anforden Goer FP Sion 1 I
Kopieren Il
Cinfugen .
B Loschen ENTF
Archiv .

Sicherheitsbereich .

Revisionshistarie..

Liste .
& Aktalisieren F5

Hilfe

Abbildung 14 DMS Signatur anfordern

4. Offnen Sie den Meniipunkt Senden.
5. Klicken Sie den Menupunkt Signatur anfordern tiber FP Sign.
6. Wahlen Sie die Dokumente in der gewlnschten Reihenfolge an

®» Der FP Sign DATEV Connector ruft die Stammdaten aus lhrem DATEV DMS ab und erkennt
Platzhalter flr Signaturen.

®» Das erste gewahlte Dokument gibt der Dokumentenmappe ihren Namen. Dieser ist editierbar Gber das
Stiftsymbol und wird fiir die E-Mail-Benachrichtigung genutzt.
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®» Die ausgewahlten Dokumente kénnen Uber das Symbol der tberlappenden Kastchen
zusammengefihrt werden in Eines. Bei Nutzung dieser Funktion ist das oberste Dokumente der
Auswahl das in FP Sign versendete und das spéater zu ersetzende Dokument im DMS.

» Die Reihenfolge und der Dateiname kann unten im MenU ,FP Sign Dokumentenmappe® tber die Pfeile
und das Stiftsymbol bearbeitet werden.

7. Dricken Sie auf ,\Weiter*.

F® FP Sign DATEV Connector - [m] X

Bitte wihlen Sie die Dokumente aus, die fiir das Signieren zu einer Dokumentenmappe zusammengefasst werden sollen.

Die Informationen zu den Dokumenten werden vom DATEV DMS tibermittelt und konnen dort bearbeitet werden. I i /S I g n

Es konnen nur Dokumente eines 2u einer Dy 1mappe erden.

Vertrag Beratung Gallermuster OHG (10004)

Vertrag Beratung.pdf

Auftragsbesttigung + Anlagen Gallermuster OHG (10004)
Auftragsbestatigung + Anlagen.pdf

Zusatzvereinbarung-AV-Vertrag Gallermuster OHG (10004)

Zusatzvereinbarung-AV-Vertrag docx

Bitte wihlen Sie hier die Reihenfolge der Dokumente innerhalb der Dok und deren Datei aus

[ Vertrag Beratung @ G
D Vertrag Beratung.pdf v ¢ B
) Auftragsbestatigung + Anlagen.pdf TV e B
D Zusatzvereinbarung-AV-Vertrag.pdf ol e @

Abbildung 15 Dokumente fiir FP Sign auswéhlen

8. Aktivieren Sie im Fenster FP Sign Workflow-Empfanger die Checkbox fur jeden gewlinschten
Empfanger.

®» Es kénnen nur Personen ausgewahlt werden, fur die Vor- und Nachname und E-Mail-Adresse und
ggfs. eine Mobilfunknummer hinterlegt ist.

PP £? Sign Workflow-Empfanger = o %

FP°Sign

Bitte wihlen Sie die Personen aus, die signieren sollen. Details konnen Sie spater beim Aufruf von FP Sign anpassen.

Die [nformationen werden aus den DATEV Stammdaten ermittelt und kénnen dort bearbeitet werden. Personen mit unvolistandigen Datensatzen (Nachname, Vorname, E-Mail) kénnen nicht als
Empfanger ausgewshit werden.

Nach der Ubergabe an FF Sign kiinnen Sie weitere Teilnehmer hinzufiigen, Signaturpostitionen bestimmen und Empfinger gruppieren

MusterGmbH (10103 )

Nachname' Vomame' E-Mail Telefon' Signatur

Kanzlei - Zustandigkeit

DATEV-Dema DATEV-Demo datev.demo@mentana.de +4915145678910 I Unterzeichnen ohne Anmeldung > I

Gelbbeispiel Gisela +49911453521

Abbildung 16 Signaturlevel auswéhlen

9. Wahlen Sie unter Signatur in der oberen Dropdown-Liste die gewiinschte Art der Unterzeichnung aus.

Es gibt folgende Arten der Unterzeichnung:

. Zur Information
Benutzerhandbuch FP Sign DATEV Connector
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Unterzeichnen

Unterzeichnen ohne Anmeldung
Unterzeichnen (mobile TAN)

Unterzeichnen ohne Anmeldung (mobile TAN)
Fortgeschrittene Fernsignatur (sign-me elDAS)
Qualifizierte Fernsignatur (sign-me elDAS)

Qualifizierte Fernsignatur (Swisscom elDAS)

Mandant
Wl DATEV-Demo DATEV-Demo datev.demo@mentana.de +4915145678910 I Unterzeichnen ohne Anmeldung st I
Denart Isabella L.denart@fp-dbs.com +4915164342660 ' -
\ Hier unterzeichnen >
Grammenidis Christoph c.grammenidis@fp-dbs.com +4915121783103 Unterzeichnen ohne Anmeldung (n

FP/digital

Abbildung 17 Signaturplatzhalter auswéhlen

10. Sofern Platzhalter erkannt wurden, wahlen Sie unter Signatur in der unteren Dropdown-Liste den
gewlnschten Platzhalter aus, wo die Signaturposition(en) flr diesen Empfanger gesetzt werden sollen.

11. Wiederholen Sie die Schritte 8 und 10 fir jeden gewahlten Empfanger.

12. Klicken Sie auf den Button Weiter zu FP Sign.

v FPSign - Neue Anfrage erstelle X+

(€] 23 app-fp-sign.com/de_DE/tokenintent/request/document folder?tokenvalue=fc8pn6tgkmv39vxzj0z

FP°Sign einfach.digital signieren.

b
e

2 Anfrage konfigurieren

Dokumentenvorschau

Name des Dokuments @
Zusatzvereinbarung-AV-Vertrag.pdf

:

Meine Signatur @

Wahlen Sie Ihre Einstel

hre Signaturanfrage.

Lesebestatigung (oh: schrify M

Empfanger auswahlen @

Bestimmen Sie die Anzahl der Empfanger und die Relhenfolge der Signaturen.
1. Schritt

datev.demo@mentana.de Unterschrift

Empfanger hinzufigen

Optionen
Tags ©
Verwenden sie Tags, un e Signatu

Metadaten in sichtbaren Signaturen ©
) Unterzeichnerinformationen und Unterzeichnungszeit fur alle Teilnehmer einbetten

Benachrichtigung
Wahlen Sie, wer bei Abschlu oder Abbruch des

fons GmbH | DeMail | Kontake

fen, 35 des zur Verragsertaung
aorsche und lechschs Matnan.

Abbildung 18 FP Sign Daten (lberpriifen
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

v
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Uberpriifen Sie die Korrektheit der Angaben in FP Sign.
®» Sie konnen eine Vorschau des Dokuments unter Dokumentenvorschau betrachten.

Flgen Sie, wenn notig, Anlagen-Dokumente unter Dokumente hochladen Uber den Button Hinzufligen
hinzu.

Flgen Sie, wenn nétig, weitere Empfanger unter Empfanger auswahlen dber den Button
Empféanger hinzufiigen hinzu.

Bearbeiten Sie, wenn nétig, das Signaturlevel der Empfanger tber das Stiftsymbol beim aktuellen
Dokument.

Fligen Sie, wenn gewlnscht, eine "Nachricht an den Gegenzeichner" ein. Diese wird auch in der E-Mail-
Benachrichtigung angezeigt.

Fligen Sie, wenn nétig, weitere Signaturpositionen der Empfanger Giber den Button Unterschrift hinzu
und bestéatigen Sie diese mit dem blauen Haken an der gewlinschten Position in der
Dokumentenvorschau.

Klicken Sie auf den Button Nachstes Dokument und wiederholen Sie die Schritte 14-18 bis zum letzten
Dokument.

o Signatur anfragen

Klicken Sie auf ,Anfrage stellen”, um Ihr Dokument zum Gegenzeichnen an die ausgewahlten Empfanger zu senden,

Abbildung 19 FP Sign Anfrage stellen

Klicken Sie auf den Button Anfrage stellen.

Sie haben eine digitale Signatur angefordert.

4.3 Signieren mit FP Sign

Tipp:
Bis ein abgeschlossener signierter Vorgang im DATEV DMS angezeigt wird, kann es ca. 10-15 Minuten

dauern.

4.3.1 Signatur ohne Anmeldung ohne SMS TAN

Signieren Sie eine Anfrage wie folgt:

1.
2.

Prifen Sie, ob Sie eine E-Mail mit Link zum Signieren bekommen haben.

Offnen Sie die entsprechende E-Mail.
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Signaturanforderung fiir das Dokument TestWord.pdf

Ge Christoph Grammenic ngine@fp-sign.com>

An @ Grammenidis, C|

Hallo Christoph Grammenidis,

es wurden fur Sie von Christoph Grar idis (c.gr idis@ fp-dbs.com) im FP Sign neue Dok te zum Gegen
Bitte rufen Sie folgende URL auf, um das Dokument , TestWord.pdf" zu unterschreiben.

hinterlegt.

Private Nachricht an den Gegenzeichner: -

https://app.fp-sign.com/de DE/token/21mk4kaf8vbbycoxvsfi I

Hinweis:
Ihre Daten wurden fiir weitere Signaturanfragen und zur Erstellung einer Signaturhistorie fiir Christoph Grammenidis (c.grammenidis@

Mit freundlichen Grifen,
Ihr FP Sign Service-Team

Abbildung 20 FP Sign E-Mail-Link

3. Klicken Sie auf den angegebenen Link.

=» FP Sign 6ffnet sich.

FP°si N eotanagraseneren.

Hallo Datev Demo! Dokumentenvorschau

Sie raben Seses Dobaamins [Tesetiod pdl"| van Ovistish Graramends sum Lnterseie

Sie hatan baress O Sgrauren ven | gasshan

@ Dokument signieren T o %

~
= FP°sign

Testdokument
newe s

® Sigratur arzteten

Witlen S eine var

s gemmrimrte sebetare Urterschrs dals Sie e seiacs UrserscheH i das Dskumens sirbetten e

Dutes Deme Dt Deme Datev Demo Datev Demo

3

o ivur i b o s
Optional: Namenskirzel fir jede Seite. @

Lotk S 6in 84 hach und plaitren S €3 0, da38 €3 80 jede S6ee sngehingt wid
Wiabien Sie e G oder PG Dace sus oder assen Sie das Fed ler, wane bk Bid v jeder Saie placsiert werden sl
Rl St opmbooel A gt B

+ [ 3

e’ Optionen

Taps 0

Merwenden Sie Tags, um Ihre Signacuranivagen besser s crganisieren

e Bestatigung
g— mp | T Algemenen frs junpen sudruckich zuso s B9 rur for dhesen spetieben Vorgeng,
i e e AGS e un

Abbildung 21 FP Sign Unterzeichnen

Aktivieren Sie unter Dokument signieren die Checkbox Unterzeichnen.

Klicken Sie ein Unterschriftenbild zum Signieren an und platzieren Sie es im Dokument.

4
5
6. Aktivieren Sie unter Bestatigung die Checkbox Ich habe die AGB gelesen und stimme ihnen zu.
7. Klicken Sie auf den Button Bestatigen.

v

Sie haben eine Anfrage signiert.
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4.3.2 Signatur ohne Anmeldung mit SMS TAN

Signieren Sie eine Anfrage wie folgt:
1. Prifen Sie, ob Sie eine SMS / E-Mail mit Link zum Signieren bekommen haben.

2. Offnen Sie die entsprechende SMS / E-Mail.

Signaturanforderung fur das Dokument TestWord.pdf

Christoph Grammenidis <engine@fp-sign.com>
° An @ Grammenidis, Christoph

CG

Hallo Christoph Grammenidis,

es wurden fir Sie von Christoph Grammenidis (c.grammenidis@fp-dbs.com) im FP Sign neue Dokumente zum Gegenzeichnen hinterlegt.
Bitte rufen Sie folgende URL auf, um das Dokument , TestWord.pdf” zu unterschreiben.

Private Nachricht an den Gegenzeichner: -

https://app.fp-sign.com/de DE/token/21mk4kaf8vbbycoxvsfi

Hinweis:
Ihre Daten wurden fiir weitere Signaturanfragen und zur Erstellung einer Signaturhistorie fiir Christoph Gram dis (c.grammenidis@fp-d|

Mit freundlichen Griien,
Ihr FP Sign Service-Team

Abbildung 22 FP Sign E-Mail-Link 2

Klicken Sie auf den angegebenen Link.
FP Sign o6ffnet sich.
Eine SMS mit TAN wird an lhr hinterlegtes Mobiltelefon geschickt.

Prifen Sie, ob Sie eine SMS bekommen haben.

o >~ 3 83 @

Offnen Sie die SMS.

lhre FP Sign TA

Abbildung 23 FP Sign SMS TAN

6. Tragen Sie die angegebene TAN in FP Sign ein.
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[ (iberpriifune ner TAN

Abbildung 24 FP Sign SMS TAN eingeben

7. Geben Sie die TAN in das Feld unter Uberpriifung der TAN in FP Sign ein.
8. Klicken Sie auf den Button TAN abschicken.

9. Uberpriifen Sie das Dokument unter Vorschau.

0 cs
FP si N einfach digalsignieren

Hallo Datev Demo!

Sie haben dieses Dokument (TestWord,pdf’) von Christoph Grammenidis zum Unterzeichnen erhalten,

e Dokument signieren

Bitte wihlen sie eine Option

@® Unterzeichnen
o Ablehnen |

Abbildung 25 FP Sign Unterzeichnen

10. Aktivieren Sie unter Aktion die Checkbox Unterzeichnen.

Neue sichtbare Signatur erstellen

Wahlen Sie sine von uns genarierte sichtbare Untarschrifs, falls Sie sine sichtbare Unterschrift in das Dokument sinbaten wollen,

PDMW Dﬁmai Dalows- LDoms Datev Demo Datev Demo

Datei auswéhlen

) Diese Signatur als Ihre Standardsignatur einscellen

8 Informationen zum Unterzeichner und Zeitpunks der Signatur einbetten

Abbildung 26 FP Sign Signaturbild

11. Wahlen Sie lhre Standardsignatur aus oder erstellen Sie mit Neue sichtbare Signatur erstellen eine
neue Signatur.

e‘- Bestatigung

DN Sia nbra Anmalduna cloniaran sAchtan_miiczan Sig unseren Allgemeinen Geschaftsbedingungen ausdricklich zustimmen. Diese Vereinbarung gilt nur flr diesen speziellen Vorgang.

I Ich habe die AGB gelesen und stimme ihnen zu. I

ADUrECnen ‘ Bestatigen

Abbildung 27 FP Sign AGB und Bestétigen
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12. Aktivieren Sie unter Bestatigung die Checkbox Ich habe die AGB gelesen und stimme ihnen zu.
13. Klicken Sie auf den Button Bestatigen.

14. Wenn die Anfrage eine QES erfordert, folgen Sie dem Kapitel "4.3.4 QES (Zwei-Faktor
Authentifizierung)" auf Seite 30.

v' Sie haben eine Anfrage signiert.
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4.3.3 FP Sign App

Signieren Sie eine Anfrage wie folgt:
1. Offnen Sie die FP Sign App auf Ihrem Smartphone.

2. Melden Sie sich an.

Offene Anfragen

Abbildung 28 FP Sign App Offene Anfrage

3. Klicken Sie auf die neue, offene Anfrage.

€ Anker - Auftragsbestitigung +... @

® Gegenzeichnen

Ablehnen

J Datum und Unterzeichner

Dieses Dokument enthalt 1 feste
Signaturposition(en)

Abbildung 29 FP Sign App Gegenzeichnen

4. Klicken Sie unter Aktion auf Gegenzeichnen.
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¢  Anker - Auftragsbestitigung +...

Ihre Visuelle Signatur

L]

A

E ./ Datum und Unterzeichner

Dieses Dokument enthalt 1 feste
Signaturposition(en)

Abbildung 30 FP Sign App Signaturbild

15. Wabhlen Sie unter lhre Visuelle Signatur Ihre Standardsignatur aus oder erstellen Sie mit dem blauen
Button eine Neue.

16. Uberpriifen Sie das Dokument unter Vorschau.

AbschlieBen
e ——————————————————— 4

Abbildung 31 FP Sign App Abschlie3en

17. Klicken Sie auf den Button AbschlieRen.

18. Wenn die Anfrage einen QES erfordert, folgen Sie dem Kapitel "4.3.4 QES (Zwei-Faktor
Authentifizierung)" auf Seite 30.

v' Sie haben eine Anfrage signiert.
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4.3.4 QES (Zwei-Faktor Authentifizierung)
Bestéatigen Sie eine QES-Anfrage wie folgt:

1.  Prifen Sie, ob Sie eine SMS bekommen haben.

QES kann auch als Zwei-Faktor-App konfiguriert sein. Ist dies der Fall, dann bestatigen Sie in der App
den Signaturvorgang.

2. Offnen Sie die SMS.

8
'Kﬁi&er_Auftragsbesta_tigung_Anl
agen.pdf' (glltig bis 11:27:19
MESZ)

@sign-me.de #823164

Abbildung 32 QES sign-me TAN

3. Kopieren Sie die angegebene TAN.

Zwei-Faktor Authentifizierung

Bitte geben Sie die TAN ein, die Ihnen auf Ihr
mobiles Gerat geschickt wurde

823164

Bestatigen

Abbildung 33 FP Sign App QES TAN eingeben

4. Geben Sie die TAN unter Zwei-Faktor Authentifizierung in der FP Sign App oder in der FP Sign
Oberflache im Browser ein.

v' Sie haben die QES-Anfrage bestatigt.
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4.4 Status des Workflows
441 DATEV DMS

Mandatus x
T -| Mandatus

Schneliuchs: » [acrbagiie) singen Vet [Enaisnmn Tensing [ Gppieteld [ Emestert Suche
Ablogestusaur 3 = | 4 Dokumont evsision. 4 Coksmert sbiegen < Vargangsmoppe anegen
e N e $ e —— o —
oy s = =
e s
U Jahvesabachies Bienz AT (hmen oo *
e -]
10007 Mondatus dana s
e
—— ==z
e -
W we = 10007 Mandatu Signatur mit FP Sign
0 i es7  Bpocx 10007 Mandalus. 2023 551808 - Babidt GowSi-Beschead 2020 Fobrl
3 o T P T e
o842 (£ PDF(Z) 10007 Mondatus Test_Signaturarker_Unterschrift Mandant Wardiow mit FP Sgn Ruch, Jakob - rauch

[ Perscnsimanagement asaz  [£poF 10007 Mondatis 2022 Anker_Monsibogen_ESU Dezs  Wondow mt FP Sgn  Rauch, Jakod - rsuch

Abbildung 34 DMS Status

In der Dokumenteniibersicht eines Mandanten im DATEV DMS sehen Sie unter Status, ob die
Unterzeichnung noch lauft oder bereits abgeschlossen ist:

e Wenn Sie den Prozess noch nicht angestoRen haben, wird dort zum Beispiel der Status offen
angezeigt.

e Wenn der Workflow durch Sie oder einen anderen Mitarbeiter angestoRen wurde, aber noch nicht
jeder Empfanger signiert hat, wird Workflow mit FP Sign angezeigt.

e Wenn der Workflow durch Sie oder einen anderen Mitarbeiter angestoflen wurde und jeder
Empfanger signiert hat, wird Signatur abgeschlossen angezeigt.

Tipp:
e Samtliche gezeigten Status sind Beispiele. Sie kdnnen diese bspw. in den Einstellungen fiir den
FP Sign DATEV Connector anpassen (siehe Kapitel 3.2.6 DMS Status).
e Bei Bedarf kdnnen Sie sich anhand des Status in DATEV DMS individuelle Filter zum Thema
Signatur anlegen.
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4.42 FP Sign

Alternativ kénnen Sie |hre Vorgange auch Uber eine separate Ubersicht im FP Sign DATEV Connector

betrachten.

Uberwachen Sie die Vorgange wie folgt:

1. Klicken Sie in Ihrer Taskleiste mit der rechten Maustaste auf das FP Sign Symbol.

Status der Vorgange anzeigen

UpPaateE uer rr JigiT vorgange

Einstellungen
Info

Beenden

Abbildung 35 Ubersicht der Vorgénge aufrufen

2. Klicken Sie auf den Menlpunkt Status der Vorgdnge anzeigen.

®» Die Spalte FP Sign Konto und Ersteller wird nur fir User mit hohen Rechten bei Benutzung des FP
Sign DATEV Connector Agent Services angezeigt.

e o os

FP Ubersicht der Vorgange — o X
Suche
16.01.24 17:27:03 Gallermuster OHG ( 10004 ) TestWord Workflow Wartet auf Abschluss 3283277 Swmm m.de fp\b
16.01.24 11:32:24 Gallermuster OHG ( 10004 ) TestWord Workflow Abgeschlossen 2 3278580 S - . de fp\b!
16.01.24 11:05:53 Gallermuster OHG ( 10004 ) Auftragsbestatigung + Anlagen Workflow Abgeschlossen 9405 3278546 sm de fp\b
16.01.24 11:05:53  Gallermuster OHG ( 10004 ) TestWord Workflow ‘Abgeschlossen 9405 3278568 E de fp\b,
16.01.24 11:00:35 Gallermuster OHG ( 10004 Zusatzvereinbarung-AV-Vertrag.pdf Signatur  Abgeschlossen s de fp\b
08.01.24 10:05:58 Gallermuster OHG ( 10004 ) Auftragsbestatiqung + Anlagen Workflow Wartet auf Abschluss 9254 3269380 st de fp\b,
08.01.24 10:05:58  Gallermuster OHG ( 10004 ) Zusatzvereinbarung-AV-Vertrag Workflow Wartet auf Abschluss 9254 3269383 st de fp\bs
21.12.23 14:12:09 Gallermuster OHG ( 10004 TestWord mit df Signatur B de fp\b;
21.12.23 14:09:59 Gallermuster OHG ( 10004 TestWord mit Formularelement.pdf Signatur Abgeschlossen s de fp\bx

‘ Aktualisieren

Abbildung 36 Ubersicht der Vorgénge

Klicken Sie auf Aktualisieren, um den aktuellen Status der Vorgange aufzurufen.

Prifen Sie den Status der Vorgange.

Klicken Sie auf eine der FP Sign Workflow Ids, um einen Workflow in FP Sign aufzurufen.
Klicken Sie auf Beenden, um die Ubersicht der Vorgange zu beenden.

Sie haben die Ubersicht der Vorgénge tiberwacht.
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4.5 Erinnerung auslosen

4.51 Zugang uber FP Sign DATEV Connector

Erinnern Sie einen Empfénger an dessen ausstehende Signatur wie folgt:

1. Klicken Sie in |hrer Taskleiste mit der rechten Maustaste auf das FP Sign Symbol.

Einstellungen

Info

Beenden

Abbildung 37 Ubersicht der Vorgénge aufrufen 2

2. Klicken Sie auf den MenUlpunkt Status der Vorgdnge anzeigen.

FP Ubersicht der Vorginge
Mandant De Typ FP Sign Workdlow Id
080422 10:2428 Schiemmerlecker-Expertmuster ( 13003 ) EXP_GehaktserhhungApril Fr Musterberger jpg Signatur Abgeschlossen
080422 10:23:58 Schiemmerlecker-Expertmuster (13003 ) EXP_GehaltserhdhungApril Fr Musterberges tif Signatur Abgeschiossen
08.04.22 10:2203 Rauch, Jakob { 10017) Lorem ipsum dolor sit ame1.docpdf Signatur Abgeschlossen
080422 100936 Hacknermuster, Bernd | 10000 ) Dokument! - Kopie docx Signatur  Abgeschlossen
08.04.22 10:0309 Hacknermuster, Bernd ( 10000 ) Dokument 1 docx Signatug Aboeschiossen
08.0422 09:57:31 Hacknermuster, Bernd ( 10000) Dokument! docx Wa-mc-l Wartet auf Abschluss l I 937930 I

Abbildung 38 Ubersicht der Vorgénge Workflow aufrufen

3. Finden Sie einen Vorgang mit Status Wartet auf Abschluss.
So wissen Sie, dass der Workflow noch auf Signatur wartet.

4. Klicken Sie auf die FP Sign Workflow Id, um den Workflow in FP Sign aufzurufen.
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(& P
F? Slgn einfach.digital.signieren.

© Dateihistorie -

Workflow Informationen
Kommentar des Workflow-Erstellers:

Demo-Workflow

Fortschritt:

A
e Chl’iStOph Grammenidis <c.grammenidis@fp-dbs.com> v

Signiert am 11.07.2023, 14:22:45

Einstellung A : ohne Signatur

Verifikationsprotokell Herunterladen

Christoph Grammenidis <c.grammenidis@fp-dbs.com>
Gegensignatur ausstehend
Einstellung B : Fortgeschrittene Signatur

Private Nachricht an den Gegenzeichner:

Private Nachricht in Message

Einladung erneut versenden

Abbildung 39 FP Sign Historie Erinnerung auslésen

5. Klicken Sie auf den Button Einladung erneut senden.

v' Sie haben einen Empfanger an dessen ausstehende Signatur erinnert.

4.5.2 Zugang luber FP Sign

Erinnern Sie einen Empfanger direkt liber FP Sign an dessen ausstehende Signatur wie folgt:

1.  Gehen Sie auf die Startseite von FP Sign.

0 s
=4 S|gn einfach.digital signieren.

A Startseite -

Dokumente einfach und schnell signieren

* Auf dieser Plattform konnen Sie: Dokumente entgegennehmen, priifen und unterzeichnen.
QOder selbst Dokumente fir andere bereitstellen und unterzeichnen lassen.

B e

Erhaltene Anfragen Gesendete Anfragen

Abbildung 40 FP Sign Startseite

2. Klicken Sie auf den Button Gesendete Anfragen.
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Merkmale @ Tags Dokument Aktion 1
e o E lorem pdf [ Aktion wahlen - }
A& B lorem.pdf
. £
*A + Torem.pdf =
ﬁ | % wederraen
ne : =

Abbildung 41 FP Sign Gesendete Anfragen

3. Klicken Sie beim entsprechenden offenen Vorgang unter Aktion auf den Button Aktion wahlen.

4. Klicken Sie auf den Menlpunkt Historie ansehen.

O .
F? Slgn einfach.digital.signieren.

O Dateihistorie -

Workflow Informationen
Kommentar des Workflow-Erstellers:

Demo-Workflow

Fortschritt:
50%
N
e‘ Christoph Grammenidis <c.grammenidis@fp-dbs.com> v

- Signiert am 11.07.2023, 14:22:45

Einstellung A : ohne Signatur

Christoph Grammenidis <c.grammenidis@fp-dbs.com>
y 3

Gegensignatur ausstehend
Einstellung B : Fortgeschrittene Signatur
Private Nachricht an den Gegenzeichner:

Private Nachricht in Message

Einladung erneut versenden

Abbildung 42 FP Sign Historie Erinnerung auslésen 2

5. Klicken Sie auf Einladung erneut senden.

v/ Sie haben einen Empfanger direkt (iber FP Sign an dessen ausstehende Signatur erinnert.
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4.6 Workflow abbrechen

Brechen Sie einen Workflow direkt Gber FP Sign wie folgt ab:

1. Gehen Sie auf die Startseite von FP Sign.

FP° Sign einfoch digral sgnieren.

# Startseite

Dokumente einfach und schnell signieren

R’ Aufdieser Plattform kbnnen Sie: Dokumente entgegennehmen, priifen und unterzeichnen,
Oder selbst Dokumente fir andere bereitstellen und unterzeichnen lassen.

!éﬂ "‘Q

Erhaltene Anfragen Gesendete Anfragen

Abbildung 43 FP Sign Startseite 2

2. Klicken Sie auf den Button Gesendete Anfragen.

-

© Offene Anfragen @
Néchster Unterzeichner 1T Datum® If © Merkmale € Tags Dokument Aktion 1T
datev.demo@mentana.de 30.01.2024, 10:15:10 I r ) + =g lorem_ipsum.pdf Aktion wahlen «
datev.demo@mentana.de 30.01.2024, 10:15:09 I. + = lorem_ipsum.pdf ‘ Wl Pause

® Historie ansehen
datev.demo@mentana.de 30.01.2024, 10:15:07 | ) o 25 lorem_ipsum.pdf ZBearbeiten

X widerrufen I
datev.demo@mentana.de 30.01.2024, 10:15:06 I r ) + =g lorem_ipsum.pdf Aktion wahlen +

Abbildung 44 FP Sign Gesendete Anfragen Workflow widerrufen

3. Klicken Sie beim entsprechenden offenen Vorgang unter Aktion auf den Button Aktion wahlen.
4. Klicken Sie auf den Menlpunkt Widerrufen.

5. Alle Teilnehmer des Vorgangs erhalten eine E-Mail-Benachrichtigung, dass der Vorgang widerrufen
wurde.

v' Sie haben einen Empfanger direkt Giber FP Sign an dessen ausstehende Signatur erinnert.

Tipp:
e Sie wollen, dass keine E-Mail-Benachrichtigung Uber den Widerruf versendet wird, dann
Pausieren Sie den Workflow bevor Sie auf Widerrufen drticken.
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