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1 Das Dashboard

Das Dashboarist der Einstiegspunkt in MOXBliefert Ihneneinen Uberblick tiber alle Auftrage, die
von lhnen angelegtwurden, von lhnenverwaltet werden oder von lhnenzu signierensind. Die
DashboardAnsicht ist abh&ngig von deugewiesenen Rolle.

mD IE Q fome D Dokumente . v
o Empfangen
Zur Unterschrift Zur Freigabe Erfolgreich Erfolglos
) Gesendet Entwurfe
Auftrage in Prufung Erfolgreich Erfolglos Entwurfe
o— o=
= v X i
o Benutzerprofil
Konto Benachrichtigungen Vorlagen
. I_jj

Abbildungl: Das Dashboard

1. Wennlhnen das Recht zuignieren nterschreiberund/oder Freigebefvon Dokumenta
zugeordnet istwerdendie Ihnen entsprechendeiacheh unterhalbdes Bereichs
Empfangerangezeigt.

2. Dirfen SiAuftrage anlegerwerdenlhnen die Bereich&esendeund Entwirfemit den
entsprechenden Kachebhngezeig

3. UnterBenutzerprofiverdenKontoeinstellungen, Benachrichtigungen und Vorlagen
verwaltet.
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2 Tagliche Arbeitsablaufe

In diesem Kapitdinden Siesinen Uberblick tibedie typischentaglichenArbeitsablaufen MOXIS
1 Auftrag anlegen
1 Dokument freigeben oder ablehnen

9 Dokument unterschreiben oder ablehnen

2.1 Auftrage anlegen

Um in MOXIS eimeAuftrag anzulegerklicken Sieauf den Buttont Auftrag anlegen

ﬁ Home |:| Dokumente <+ Auftrag anlegen
U

Abbildung?2: Button +Auftrag anlegen

Dadurch vird auf der linken Seitein Formulagetffnet in dem die benétigten Daten fur den Auftrag
ausgefulltwerdenkdnnen

mepdis e ®

Neuen Auftrag anlegen

000 ¢

]

Abbildung3: neuen Auftrag anlegen

Sobald Sie ein Dokumeititochgeladenhaben, wird die erste Entscheidungsebene automatisch
geodffnetund zusatzlicle Felder kdnnen nun ausgefillt werden
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Neuen Auftrag anlegen

Standardprozess
Vorlage
Empfanger*
.e X
e 1. Entscheidungsebene
.e
0
QES
O
[:] privat

Entscheidungsebene anlegen +

Auftragsbeschreibung| @

Kategorie

Ablaufdatum

Entwurf speichern

(5] Kategorie wahlen

o 07.05.2022

Vorlage speichern

far Home [ Dokumente 8% Administration [ SR EUUS)
°

Lorem Ipsum

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam n(
euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut
veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nisl ut
commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero ¢
iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue
feugait nulla facilisi.Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipisg
nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliquam €

Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper
ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolg
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat ni
eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatu
duis dolore te feugait nulla facilisi.Lorem ipsum dolor sit amet, conse
elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore maj
volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ull;
lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse mg¢
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iustg

Abbildung4: Entscheidungsebenkearbeiten

Sie kénnen dabei weiterhin jederzeit die Art der Unterschrift sowieldepfangei@ndern

Folgende Auftragsdaten knnen/muissen eingegeben werden

1. Hauptdokument (MUSSDPas PDIbokument dasunterschrieben oder freigegeben werden

soll.

2. Anhange:Standardméalig ist das System so konfiguriert, dasisnal bis zu zehn Anhange
hochgeladen werdekOnnen Anhange dienen zur Information fur Auftragsempféanger*innen
und werden im Falle einer Standardiguration nicht mitunterschrieben. Wenn beim
'y i SNEOKNR F (i S-CdntsiBeth .38 2RSS 1 @ty @G 3 dzNR S NI
bestehend aus Hauptdokument und Anhange unterschrieben. Die Anhange sind in diesem
FallTeil des Hauptdokuments. Je hag€onfiguration konnen Anhénge auf bestimmte

Dateitypen eingeschrankt werden.

3. Vorlage:FallseineVorlage definiert wurde, kann eine solche hier ausgewahlt we(die
Kapitel3.4 Arbeiten mit Vorlagen

4. Empfanger (MUSSHier sind die Empfang®nnen des Auftrages anzufiihren. Die Suche
kann je nach Konfiguratiaiiber Vor- und Nachnamen oder-Hail-Adresseerfolgen. Es
kénnen sowohl regisierte MOXISBenutzerinnen als auchexterne
UnterschreibefFreigeber(optional)eingeladen werderk-ir einen erfolgreichen
Suchvorgang miussen mindestens 3 Zeichen eingegeben wéitezinem Klick auf deN:
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Button 6ffnen Sie das Adressbuch und kénneahadirekt daraus Empfangémnen
hinzufigen.

5. AuftragsbeschreibungOptional kann eine Beschreibung des Auftrages angefuhrt werden.
6. Kategorie Optional kanrder Auftrag eine Kategoriezugeordnetwerden.

7. Ablaufdatum (MUSS)Das Ablaufdatum setzt fest, wiange alle am Auftrag beteiligten
unterschreibenden und freigebenden Personen Zeit haben, diesen abzuschlieRen.

Meuen Auftrag anlegen

Entscheidungsebene anlegen +
Auftragsbeschreibung @

Anhénge zum Hochladen hier ablegen oder

Kategorie Kategorie wahlen

Entwurf speichern Vorlage speichern

Abbildung5: Anhang hochladen

Im folgenden Kapitel wird das Felinpfangerund die Funktion der Entscheidungseberganauer
beschrieben.

2.1.1 Entscheidungsebenerignaturqualitdt und Empfanger

2.1.1.1 Entscheidungsebenen

Durch einen Klick auf i@ Schaltfliche Entscheidungsebene anleger kann die erste
Entscheidungsebene definiert werdeBine Entscheidungsebene ist hierbei ein einzelner Schritt in
einem sequenziellen Unterschriftenprozess.
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Neuen Auftrag anlegen

Standardprozess

Vorlage

Empfanger*

Entscheidungsebene anlegen +

Abbildung6: Entscheidungsebene anlegen

Signaturqualitat

Nach demAnlegen der Entscheidungsebene wird Signaturqualitader Ebene bestimmt

Die Signaturgualitatefsiehe Tabelleinten) in MOXIS unterscheiden sich

1 bezuglich der Entscheidungsebene (intern/extern) und

9 hinsichtlich Sicherheit und rechtlicher Anerkennung eines Dokuments.

Signaturqualitat

NCA

Freigabe ohne
Zertifikat

Not Certified Approval

SES

Einfacheelektronische
Signatur

Simple Electronic
Signature

AES

Fortgeschrittene
elektronische Signatur

Advanced Electronic
Signature

QES

Qualifizierte
elektronische Signatur

Qualified Electronic
Signature

Entscheidungseben:

Intern

Intern/Extern

Extern

Intern/Extern

Beschreibung

Diese Signaturqualitat kann gewahlt werden, wenm egal in welcher
Entscheidungsebeneerforderlich ist, dass freigebende Personen lediglic
bestatigen, dass ein Auftrag an die jeweils nachste Entscheidungseben
weitergeleitet werden kann. Dabei wird keine Signatur im Dokument
hinterlassen.

Diese Form der Signaturglitit eignet sich fur interne Dokumente oder
verschriftlichte Prozesse, fur die eine zweifelsfreie Feststellbarkeit der
Unterschreiber nicht zwingend erforderlich ist. Allerdings wird hierbei ei
firmenbezogenes, elektronisches Siegel am Dokument andetraelches
die Integritat des Dokuments sicherstellt. Jegliche Manipulation wird
sichtbar gemacht.
.SAALMASESY LYyGSNYyS CNBAZII6SLINRT ¢
Wenn das Haftungstrisiko fir Dokumente ohne Formvorschrift kalkulierk
ist, kann diese Signaturqualitdt angewendet werden. Das elektronische
Siegel, das im Dokument hinterlassen wird, ist in eindeutiger und klarer
Weise mit dem Unterzeichner verbuen. Dessen Identifizierung ist
maoglich, da eine Authentifikation p&MSTANSstattfindet. AuRerdem
besteht die Mdglichkeit des Trackings von biometrischen Merkmalen. A
mit dieser Signaturqualitat ist die Integritat des Dokuments gewahrleiste

Beispiele Kauf und Mietvertrége, Vertrage mit hohem Auftragswert

Diese Signaturqualitat hat die héchste Sicherheitsstufe und sollte
unbedingt fir alle Dokumente, die einer Rororschrift unterliegen und bei
denen ein hohes Haftungsrisiko besteht, verwendet werden. Diese Sigr
erfullt das rechtliche Erfordernis einer eigenhandigen Unterschrift Der
Unterschreiber bendtigt eine digitale Identitat (z. B. Hadynatur/ID
Austria) und ist somit Uber das qualifizierte Zertifikat zweifelsfrei
identifizierbar.

Beispiele: Arbeitsvertrage, Amtliche Geschaftsakten wie z. B.
Wirtschaftsprifberichte

Tabellel: Beschreibung deSignaturqualitéaten
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NCA (intern)

o

Freigabe ohne
Zertifikat/Mot Certified
Approval

¥ Einfache Freigabe
¥ Keine Signatur am Dokument

SES (intern/extern)

o o

Einfache elektronische
Signatur/Simple Electronic
Signature

¥ Interne Dokumente oder
wverschriftlichte Prozesse

¥ Firmenbezogenes, elektronisches Siegel
am Dokument

AES (extern)

oo o

Fortgeschrittene
elektronische
Signatur/Advanced
Electronic Signature

¥ Dokumente ohne Formvorschrift mit
kalkulierbarem Haftungsrisiko

v Elektronisches Siegel ist mit dem
Unterzeichner verbunden

¥ Authentifikation per SMS-TAN

v Integritat des Dokuments gewdhrleistet v Tracking von biometrischen Merkmalen
¥ Integritdt des Dokuments gewdhrleistet

Abbildung7: Signaturqualitaten Ubersicht

Fur die Signaturqualitat auf interner Ebene sind folgende Stufen verfligbar:
9 Stufe 1. NCA = Not Certified Approval/Freigabe ohne Zertifikat
9 Stufe 2: SES = Simple Eleaic Signature/Einfache Elektronische Signatur
1 Stufe 3: QES = Qualified Electronic Signature/Qualifizierte Elektronische Signatur

Die Signaturqualitdten auf externer Ebene werden in den KapiBehl Auftragsanlageund 3.2.4
Fortgeschrittene Elektronische Signatur fir externe Unterschrie@sehrieben.

Bitte beachten Sie, dass der Begriff Freigabe im System sowohl fur die Signaturqualitaten Freigabe
ohne Zertifikat/NCA als auch fir die Einfadflektronische Signatur (SES) und die Fortgeschrittene
Elektronische Signatur/AE&xtern)verwendet wird.

Anderungen der Signaturqualitaitwerden durch das Verstellen des Schieberegler Elements
durchgefuhrt Innerhalb einer Entscheidungsebene kann die i@tatler Signatur nicht gemischt
werden.

.
oo 1. Entscheidungsebene
.0
®
NCA SES QE
AN e T Qualifizierte Elektronische Signatur mit persénlichem Zertifikat

Abbildung8: Signaturqualitat in einer Entscheidungsebene auswahlen
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Wenn Sie die Signaturqualitéiner Entscheidungsebenéndern wollen, nachdem Sie bereits
Empfangetinnen hinzugefigt haben, werden Saurch ein Popup dartber informiert, dass nicht
berechtigte Teilnehmer aus déeration entfernt werden.

Typ der Iteration wechseln?

Nicht berechtigte Teilnehmer werden aus der Iteration entfernt!

Abbildung9: Iterationswechsel Warnung

2.1.1.3 Empfanger

Im nachsten Schritt werden die Personen festgelegt, die in dieser Entscheidungsebene freigeben bzw.
unterschreiben sollen

1. Entscheidungsebene

"ew
[L T ]

MCA

AN 2l

privat

Abbildung10: Person auswahlen

Die Suche nach Empfanger*innen kgamach Konfiguratiofiber Vor- und Natinamen oder BMail-
Adresse erfolgen. Sowohl  registrierte MOXHBenutzerinnen als  auch externe
UnterschreibefFreigeber(optional) kénnereingeladen werderk-ir einen erfolgreichen Suchvorgang
muissen mindestens 3 Zeichen eingegeben werden.

Durch die Eintrgung des ersten Kontaktes entscheiden Sie, ob es sich bei der durch den Schieberegler
definierten Signaturqualitdt um eine externe oder interne Signatur hand&tibald die erste
unterschreibende Persodefiniert wurde, kdnnen nur mehr zusatzliche Empfarigmen desselben
Typus(Intern/Extern) in dieser Entscheidungsebene hinzugefiigt werden.

Fur die Auswahl der Empfangemen konnenSieaulerdem das Adressbuch nutzeWennSie auf
den AN:Button kickenéffnet sich das Adressbuch.

9/92
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Do Do Do Do Do Do Do Do

ABBRECHEN

Abbildung11: Adressbuch

Innerhalb des Adressbuches haben Sie folgende Méglichkeiten:

1. Beginnen Sie im Suchfeld natdm Namen bzw. der-Hail-Adresse des Empfangers zu
suchen indem Sie mindesterdie ersten drei Buchstaben des Namens eingeih4@XIS
schlagt Ihnen bereits vorhandene Kontakte automatisch aus Ihrem Adressbuch vor.

2. Mit den Schaltflacherlle, Intern, Gruppeg sowieExternkénnen Sie di@angezeigten Kontakte
auf die gewiinschte Empfangeuppe filtern

3. Klicken Sie auf den Buttafontakte hinzuflgerumneueexternenKontake hinzuzufiigen.
Interne Empfangeinnen mussen als Benutzénnen in der Administrationsoberflache
hinterlegt werden.

4. Durch das Anhaken dé€rtheckbogn nebendenentsprechenderNamen, kdnnen Sie mehrere
Kontakte gleichzeitig als Empfanger hinterlegen. Beachtem&ediese Kontakte aus
derselben Empfangergruppéi(ern, Gruppeoder Exterr) kommen missen.

Durch den Klick auf den Buttéipeichermwerden die Einstéungen Gibernommen.

Werden mehrere Personen in einer Entscheidungsebene eingetragen, erhalten diese die
Benachrichtigung zum Signieren gleichzeitig. Es kann praktisch parallel unterschrieben werden. Erst
wenn diese Personen signiert haben, werden Persorianeiner eventuell vorhandenen weiteren
Entscheidungsebene eingeladen.

Wenn Sie mehrere Entscheidungsebenen angelegt hatsm es notwendig sejiie Reihenfolge,
wann welche Entscheidungsebene lhren Signatursdtuitthfiihrensoll, noch einmal zu adapten.

10/92



1, Entscheidungsebene

ew
anw

O

e 2. Entscheidungsebene

s 3. Entscheidungsebensa x
-e =
e

QEs

Al H

Abbildung12: Entscheidungsebenen Drag & Drop

Klicken Sieund halten Sie mit der linken Maustaste den Bereich mit deohs Punktenin der
Entscheidungsebene. Ziehen Sie die Entscheidungsebene numamdigmengewiinschte Position.

*Bitte beachten Sie, dass einige Screenshots in diesem Handbuchdasclormalige Icon mit den

zwei Stricher! ' zeigen.

Sollte es ndtig seinst es auch mdglickntscheidungsebemezu 16schenBitte beachten Sigedoch
dassdasx zum Léschemur in der jeweils letztetmngelegtenEntscheidungsebene vorhanden, idte
damit direkt geléscht werden kanAndere Entscheidungbenenmiisserzuerstandie letztePosition
nach unten verschobewerden, damit sie geldscht werden kénnen.
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2.1.2

1. Entscheidungsebene

®
NCA

- D

Os
2. Entscheidungsebene
— e
SES
o
Oe
Entscheidung
——e
QES
=
(m

Abbildung13: Léschen von Entscheidungsebenen

Unterschrifterposition festlegen

X

Nach Angabe der Empfangemen und derDefinition der Reihenfolge der Entscheidungsebeistn
die UnterschriftenpositiorfestzulegenSamtliche Einstellungen betreffend dénterschriftenposition
fihren Sieauf der rechten Seiten MenuPLATZHALTHdtrch.
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mo<as @ Home [ Dokumente | @

[
D@0 :

QES

B o

Unterschreiber: Albert Administrator
O privat 0 platziert

ﬁ moaxs

SES

Abbildung14: Platzhalterment

Um die Unterschriftenpositionen festzulegen, stehen folgende drei Optionen zur Verfiigung:

1 Es werden keine Visualisierungen angebraditenn diese Option ausgewahlt wird, sind

keine weiteren Schritte notwendids werden keine Unterschriftenvisualisierungen auf dem

DokumentangebrachE S a ¢ A NR untednfirsebe@®&n sighiédtie Unterschrift im
PDFReadeiist dennoch Uberprifbar undechtsgultig.

1 Visualisierungen werden auf Signaturpositionen angebradHierbei werden Platzhalter
verfugbar gemacht, sobald Empféanger*innen dieser Entscheidungsebene hinzugefligt
werden. Fir diese Platzhalter kann die Paosition im Dokument mittels&ma@rop
festgelegt werdenDas Info-lcon lefert zusatzliche Hilfestellung.

Es ist moglich, beim Anbringen der Platzhalter diese in dafJBRment einzubetten,
damit sie¢ wenn das Dokument vor der Signatur heruntergeladen wird Dokument
enthalten sind. Wenn ein Dokument mit eingebettetentPtaltern in MOXIS hochgeladen

wird, erkennt MOXIS diese Platzhalter und die Anlegeseite wird dementsprechend vorbefiillt.

Dazu muss der Haken bei Platzhalter einbetten gesetzt werden.
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NTERNE FREIGABE.PDF X @J PLATZHALTER FORMULARFELDER

AW Q I & Visualisierungsart

Signaturpositionen festlegen i )
Fraigabe
Platzhalter einbetter
X iz
- 1. Entscheidungsebene ~
Freigeber: Helga HR-Leiterin
1 platziert

- = =

L

2. Entscheidungsebene ~

Unterschreiber: Albert Administrator

0 platziert

% iras

Abbildung15: Platzhaltereinbetten

1 Visualisierungen werden auf einem Unterschriftenblatt angebracBei dieser Option wird
dem Dokunent automatischein zusatzliche8latt angehangt auf welchem die
Unterschriftenvsualisierungen angebracht werden.

Die GroReinesPlatzhaltes, der im Dokument platziert wordeist, kann individuelverandertwerden.
DazuklickenSie mit der Maus auf das Kantensymbol in der rechten unteren Ecke des Platzhalters
Durch Halten und Ziehen kénnen Sie die Grof3e nun anpaBgeralle weiteren Platzhaltedie Sie
danach einfiigen, wird digewahlteGro3e dann automatisch UbernommeRlatzhalter, die vor der
GroRRenanpassung schon im Dokument angebracht warehalten ihre urspringliche GréfR3e und
muissen gegebenenfalls angepasst werden

e

Abbildung16: GréRe von Platzhaltern veréandern
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Als zusatzlichélilfe bei der optimalen Positionierung der Visualisierung des Platzhdttarsen Sie
sich bei Bedarf ein Gitternetz im Dokument einblenden lassen.

A w Q 2 q Visualisierungsart

O D untersc
Signaturpositionen festlegen o

Platzhalter einbetten

1. Entscheidungsebene

Lorem ipsum

Freigeber: Helga HR-Leiterin

0 platziert

s

Abbildungl17: Gitternetzlinie einblenden

Zum Einblenden der Gitternetzlinien gehen Sie folgendermal3en vor:

1. Klicken Sie auf dasittersymbollcon B sobald dieses grin unterlegt .. , kdnnen Sie
die Granularitat der Gitternetzlinien auswahl

2. Um dieZoomstufeder Gitternetzlinien festzulegen, klicken Sie auf &ehieberegleund
ziehen diesa nach links oder rechtaim das Gitternetz zu verkleinern bzw. zu vergroBern

Nachdem Patzieren dedlatzhaltes, haben Sie die Mdglichkeit die Qitgtisstufe der Signatur durch
den Schieberegler noaiach Bedarbnzupassen.

Em [',T-ﬁ" ger

Interne Freigabe durch

1. Entscheidungsebene

— Qualifizierte Elektronische Signatur mit persénlichem Zestifikat

X
@ 2 mMaxls

AN: &

8 Helga HR-Leiterin €3

[

Abbildung18: Signaturqualitat Platzhalter

Sie erkennen die aktuelle Signaturqualitat des Platzhalters anhanBugstabensechts oberhalb
des Kontaktes, der diese Signatur durchfuhrt.steht fur Unterschrift, = fir Freigabe.Externe
Unterschriften bzw. Freigabesind durch=1J bzw. =-gekennzeathnet.

2.2 Formularfelder

In MOXIS haben Sie die Mdoglichkeit f#Idteien mit integrierten Formularfeldarzu bearbeiten.
Laden Sie daflr das PDF in MOXIS hoch.
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Im rechten Seitenmeni ist der ReitetORMULARFELDEFSIchtlich. Sobald Sie Personen flie
Entsché&dungsebenen definiert haben, kdnnen 8@t weitere Konfigurationen vornehmen.

SCHADENSFORMULARPDF x  [J] PLATZHALTER ORMULARFELDER
AW a 5 @ Formularfelder -
-
[ :: J—
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed non libero ligula. Quisque nec H A Textield 2
magna id nisl efficitur consequat vel sed magna. Aenean massa elit, molestie et nulla nec,
molestie tempor enim. Nulla mi velit, sodales non libero sit amet, finibus lobortis sapien. ] Checkbox e

Etiam finibus odio nunc, et consequat neque finibus id. Cras vel ex aliquam, ullamcorper diam
vitae, volutpat augue. Cras pulvinar purus tortor, vel consectetur leo cursus a. Nulla at lectus _ o
tellus. Nullam sagittis facilisis euismod. Suspendisse potenti. Cras volutpat nunc id iaculis
congue. Fusce diam purus, ornare sit amet cursus sed, scelerisque at mi. Integer congue

i Zahlenfeld o
lorem eros, sit amet vestibulum urna varius vitae. Sed libero justo, rutrum sed erat ac,
porttitor imperdiet magna. Sed velit mi, aliquam at turpis sed, iaculis viverra odio. < o
Whrung
Unfallpartei 1 Unfallpartei 2
1. Entscheidungsebene ~

Helga HR-Leiterin

. = . . . . < hihir@i-tu it com>
Partei 1 erklart sich einverstanden, dass die Daten lore impsum r@:d-tuxitrust.com

Partei 2 erklart sich einverstanden, dass die Daten lore impsum

Abbildung19: Reiter Formularfelder

Samtliche Qualitatsstufen der Entscheidungsebere Freigabe ohne Signatur (NCA), Einfache
Elekironische Signatur (SES) und Qualifizierte Elektronische Signatug Kdaagnintern fur die
Formularfelder genutzt werden. Zudem haben Sie die MoglichtieitFormularfelder externen
Personen fldie Signaturund Unterschrift zuaweisen.

Die Persondie einen Auftrag erstellkkann die Formularfelder des Dokumentes zudem auch bereits
selbst befillen. Dadurcéinddiese Formularfeler fir weitere Personen in den Entscheidungsebenen
nicht editierbar und der eingetragene Wert wird innerhalb der Itemaéin durch die
Entscheidungsebnen beibehalten.
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Neuen Aufirag anlegen

Standardprozess

SCHADENSFORMULARPOF %

A8

ge

et des umterschriebenen Dokuments

D

X

Schadensmeldung

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing et Sed non libero bigula. Quisque nec
magna id nisl efficitur consequat vel sed magna. Aenean massa eit, molestie et nulla nec,
molestie tempor enim. Nulla mi velit, sodales non ibero sit amet, firsbus lobortis sapien.
.G per

vitae, volutpat augue. Cras pulvinar purys tortor, vel consectetur leo cursus a. Nulla at lectus
tellus. Nullam sagitts faciisis euismod. Suspendisse potenti. Cras volutpat nunc id iaculis
congue. Fusce diam purus, omare sit amet cursus sed, scelerisque at mi. integer congue
lorem eros, st amet vestibukum uma varius vitse. Sed ibero justo, rutrum sed erat ac,
porttitor imperdiet magna. Sed vekit mi, aliquam at turpis sed, iacufs viverra odio.

Unfallpartei 1
vorere
e [

Unfallpartei 2
o
oo

-rmummmmmammw
. Partei 2 eridint sich einverstanden, dass die Daten lore impsum

Unterschrift Partei 1 Unteescheift Partei 2

7 | rommuLARFELDER

B —
E A Texiad -]
E ©
e -
H S Zeleneld o
B € Waheung o
[PUNS—— -
PR v
srexchedmgnme ~
PR .

221

Abbildung20: Formularfelderg Entscheidungsebenen

Formularfelder¢ Entscheidungsebenen

Durch das Halten und Ziehen des Benutzerfeldes adfaimularfeldkdnnen Sie festlegenads dieses
Feld nur von dieser Person beflllt bzw. ausgeflillt werden darf.

SCHADENSFORMULAR.PDF X

AW

0

Q I Qa

Schadensmeldung

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed non libero ligula. Quisque nec
magna id nis! efficitur consequat vel sed magna. Aenean massa elit, molestie et nulla nec,
molestie tempor enim. Nulla mi velit, sodales non libero sit amet, finibus lobortis sapien.
Etiam finibus odio nunc, et consequat neque finibus id. Cras vel ex aliquam, ullamcorper diam
vitae, volutpat augue. Cras pulvinar purus tortor, vel consectetur leo cursus a. Nulla at lectus
tellus. Nullam sagittis facilisis euismod. Suspendisse potenti. Cras volutpat nunc id iaculis
congue, Fusce diam purus, orare sit amet cursus sed, scelerisque at mi. Integer congue
lorem eros, sit amet vestibulum uma varius vitae. Sed libero justo, rutrum sed erat ac,
porttitor imperdiet magna. Sed velit mi, aliquam at turpis sed, iaculis viverra odio.

Unfallpartei 1

Vomame B3

X

Unfallpartei 2

O Helga HR-Leiterin 2

Partei 1 erklirt sich einverstanden, dass die Daten lore impsum 2 <hhr@xi tuxitrustcom>

PLATZHALTER  FORMULARFELDER
Formularfelder o
B e—e—)—o—s

A Textfeld o

(B __BOeita: ) B
s -
i= Zahlenfeld o3

# € Wahrung o]

1. Entscheidungsebene -~

Renate Referentin

<rreferentin®o-tudtrust.com

Formularfelder v

2. Entscheidungsebene -
4 ey - 2
<hhr@xi-tustnest.com>

Formularfelder v

3. Entscheidungsebene A

Abbildung21: Formularfelderg Halten und Ziehen
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Bevor Sie den Auftrag senden, informiert MOXIS Sie dariber, wenn bestirommeilarfeldemicht
befullt oder zugeordnet sindder die Platzhalter nochicht platziert wurden Um den Auftrag zu
starten, ist es jedoch nicht zwingend erforderlich, dass altenBlarfelder zugewiesen worden sind.

Weiteren Auftrag anlegen

Entwurf speichern Vorlage speichern

Bitte fugen Sie in Entscheidungsebene 1 fur das Dokument

Schadensformular.pdf Platzhalter hinzu.
Es wurden noch nicht alle Formularfelder befiilit bzw. zugeordnet.

Abbildung22: Mouseover¢ Auftrag senden

Nachdem Absenden des Dokumentes, kann die Perdinin der jeweiligen Entscheidungsebene als
Empfanger definiert wurde, nur die vorab fiie definierten Formularfeldereditieren.

m ENTSCHEIDUNGSEBENEN
Lorem ipsum dolor sit amet, consectstur adipiscing elit. Sed non libero ligula. Quisque nec

magna id nisl efficitur consequat vel sed magna. Aenean massa elit, molestie et nulla nec,

molestie tempor enim. Nulla mi velit, sodales non libero sit amet, finibus lobortis sapien. > 1: FREIGABEN 0/1
Etiam finibus odio nunc, et consequat neque finibus id. Cras vel ex aliquam, ullamcorper diam

vitae, volutpat augue. Cras pulvinar purus tortor, vel consectetur leo cursus a. Nulla at lectus
tellus. Nullam sagittis facilisis euismod. Suspendisse potenti. Cras volutpat nunc id iaculis
congue. Fusce diam purus, omare sit amet cursus sed, scelerisque at mi. Integer congue 2: FREIGABEN 0/
lorem eros, sit amet vestibulum uma varius vitse. Sed libero justo, rutrum sed erat ac,

porttitor imperdiet magna. Sed velit mi, aliquam at turpis sed, iaculis viverra odio.

Unfallpartei 1 Unfallpartei 2

Nachname | HR-Leiterin Nachname |:|

Partei 1 erklart sich einverstanden, dass die Daten lore impsum

D Partei 2 erklint sich einverstanden, dass die Daten lore impsum

Unterschrift Partei 1

Freigabe  Ablehnung

©® Optionale Attribute
....................

Freigeben

Abbildung23: Formularfelder in einer Entscheidungsebene

Im Beispieln Abbildung23ist ersichtlichdass nur die farblich griin unterlegteRormularfelderdurch

den Empfanger dieser Entscheidungsebene editiert werden kdnnen. Die anderen Formularfelder
kénnen nicht ausgewéhtider verandert werdenAbbildung24 zeigtwie der gleicheAuftrag fur den
Empfanger der zweiten Entscheidungsebeliaegestellt wird
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Schadensmeldung

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed non libero ligula. Quisque nec
magna id nisl efficitur consequat vel sed magna. Aenean massa elit, molestie et nulla nec,
molestie tempor enim. Nulla mi velit, sodales non libero sit amet, finibus lobortis sapien.
Etiam finibus odio nunc, et consequat neque finibus id. Cras vel ex aliquam, ullamcorper diam
vitae, volutpat augue. Cras pulvinar purus tortor, vel consectetur leo cursus a. Nulla at lectus
tellus. Nullam sagittis facilisis euismod. Suspendisse potenti. Cras volutpat nunc id iaculis
congue. Fusce diam purus, ornare sit amet cursus sed, scelerisque at mi. Integer congue
lorem eros, sit amet vestibulum uma varius vitae. Sed libero justo, rutrum sed erat ac,

s

Detailansicht: Standardprozess

Dokument
B Schadensformular.pdf &

Nr. Empfangsdatum Ablaufdatum

1976 08.04.2022 8.04.2022

ENTSCHEIDUNGSEBENEN

1: FREIGABEN 1/1

& Helga HR-Leiterin, 08.04.2022 1321 @

> 2: FREIGABEN /1

X

porttitor imperdiet magna. Sed velit mi, aliquam at turpis sed, iaculis viverra odio. Albert Administrator

Unfallpartei 1 Unfallpartei 2

Partei 1 erklart sich einverstanden, dass die Daten lore impsum
Partei 2 erklart sich einverstanden, dass die Daten lore impsum

‘Helga TR-Leltorin, 08.04.2022 13:21 Albert Administratgr, 08.04,2022 13:23
Freigegeben mit XiTrust MOXIS i

Unterschrift Partei 1

Unterschrift Partei 2

Freigabe | Ablehnung

@ Optionale Attribute

m XTRUST ONTAKT UNTERNEHMEN

XITrusT=

Abbildung24: Formularfelderg zweite Entscheidungsebene

2.2.2 Formularfelderg Digitale Signaturen
Dokumente mit bereits vorhandenen Formularfeldern, konnen in MOXIS auch fir digitale Signaturen
genutzt werden.

In diesem Fall kdnnen Sie keine Platzhalter positionieren. Stattdessen muissen Sie iber den Mentpunkt
FORMULARFELCdi€digitalen Signaturfelder den jeweiligen Personen durch Ziehen und Halten der
farbcodierten Kontaktboxen zuweisen.
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DIGITALE SIGNATUR.PDF X @]

FORMULARFELDER

A W

Unterschrift

1/

>

kch arkdBra mich sinverstanden, class meine Daten lore impsum

@

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed non libero ligula. Quisque nec
magna id nisl efficitur consequat vel sed magna. Aenean massa elit, molestie et nulla nec,
molestie tempor enim. Nulla mi velit, sodales non libero sit amet, finibus lobortis sapien.
Etiam finibus odio nunc, et consequat neque finibus id. Cras vel ex aliquam, ullamcorper diam
vitae, volutpat augue. Cras pulvinar purus tortor, vel consectetur leo cursus a. Nulla at lectus
tellus. Nullam sagittis facilisis euismod. Suspendisse potenti. Cras volutpat nunc id iaculis
congue. Fusce diam purus, omare sit amet cursus sed, scelerisque at mi. Integer congue
lorem eros, sit amet vestibulum umna varius vitae. Sed libero justo, rutrum sed erat ac,
porttitor imperdiet magna. Sed velit mi, aliquam at turpis sed, iaculis viverra odic.

e e
@

Datum dd/mm/yy
Zsit HH:MM

‘Wahrung

——a—) = .
3 A Textfeld *
i Checkbox o]

i i= Zahlenfeld o]
i € Wahrung o]
1. Entscheidungsebene A

Renate Referentin

<rreferentin@xi-tu.xitrust.com>

Formularfelder N

Abbildung?25: Formularfelderg digitale Signaturfelder in MOXIS

2. Entscheidungsebene ~

°
Helga HR-Leiterin -

<hk i-tu.xits

Der Platzhalter wird nun automatisiert durch MOXIS fir diese Person entsprechend der Gréf3e des
digitalen Signaturfeldes platziert und angepasst.

AW

c3

lorem eros, sit amet vestibulum urna varius vitae. Sed libero justo, rutrum sed erat ac,
porttitor imperdiet magna. Sed velit mi, aliquam at turpis sed, iaculis viverra odio.

Vorname

Helga

Nachname [H R-Leitefi n

®0O

D Ich erklare mich einverstanden, dass meine Daten lore impsum

® s
e

Unterschrift

"LFrewgegeben Q

Albert Administrator, 08.04.2022 1336
Froigegeben mit XiTrust MOXIS

®
®)

Detailansicht: Standardprozess
Auftraggeber

. Renate Referentin &2

Status

Erfolgreich

Dokument

B Digitale Signatur.pdf &
Nr. Erstelldatum Ablaufdatum
2156 08.04.2022 18.04.2022

D Vorlage erstellen

> Mit neuem Dokument starten

ENTSCHEIDUNGSEBENEN

1: FREIGABEN 1/1

& Helga HR-Leiterin, 08.04.2022 1334 ©

2: FREIGABEN 1/1

&4 Albert Administrator, 08.04.2022 1336 &

Abbildung26: Verschieden groR@latzhalter positioniert in digitalen Signaturfeld
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Sollten Sie versehentlich ein Feld falsch zuweisen, kdnnen Sie dies riickgdngig machen, indem Sie das
weilexim entsprechenden Formularfeld anklicken.

Partei 2 erklart

Feldzuweisung entfernen (Albert Administrator)

Abbildung27: Feldzuweisung entfernen

2.2.3 Formularfelder¢ Anbringen von Formularfelderin MOXIS

Zuzuglich der Moglichkeit PDFs mit bereits definierten Formularfeldern hochzuladen, kénnen Sie in
MOXISauch neue Formularfelder erstellen und am RDBkument hinerlegen. Sie haben hierzu
folgende Mdglichkeiten zur Auswahl

Formularfelder ~
@ - -
i A Textfeld O
i Checkbox o
B @m0
H = Zahlenfeld o]
i € Wihrung o]

Abbildung28: FormularfelderOptionen

PLATZIERBARE FORVULAFELDERFDF X ) PLATZHALTER  FORMULARFELDER
A W a 1 a Formularfelder e
®— -
Test [+ ] H A Textfeld ]
L v -] 18 Chackbox o
Interne Freigabe durch .J
o
@ -] ® Radiobution &
s
Ll -] S Zahienfeld a
R a [ € Witrung o

Abbildung29: Formularfeldervisualisiert

21/92



1. Textfeld In einem Teteld kbnnen Sie sowolahlen, Buchstaben als auch Symbole
eintragen.

2. CheckboxEine Checkbox bietet Ihnen die Moglichkeit einen Haken zu setzen oder nicht.

3. Radiobutton Radiobuttons kdnnen genutzt werdemenn eine Auswahl zwischen mehreren
Optionenerforderlich ist

4. ZahlenfeldIn einem Zahlenfeld kbnnen Sie ganze Zahlen und Dezimalzahlen eintragen.

5. Wahrung Hier kbénnen Zahlenwerte eingetragen werden, die als Wahrungsangabe angezeigt
werden.

Formularfelder kénnen gleich bei der Erstellung Uber % 4con definiertwerden. Aber auch nach
dem Anbringen der Formularfeldekénnen Sie diese auswahlenond haben verschiedene
Adaptierungsmoglichkeiten

2.2.3.1 Verschieben von Formularfelder

Wenn Sie Ihren Mauszeiger auf ein Formularfeld bewegestheint ein Mouseover

A

@

Abbildung 30: Mouseover Formularfeld

Sie sehen nun zwei Symbole am linken Rand des Formu&afEid=und ein+ Symbol. Wenn Sie das
= Symbol mit der linken Maustaste anklicken und haltktinnen Sie das Formularfeld an die
gewilnscheé Position des Dokumentes verschieben.

Interne Freigabe durch  _Interne Freigabe durch  Interne Freigabe durch | ..o Freigabe durch
Helga HR—Lel‘term_J Helga HR-Leiterin
]

© @

Helga HR-Leiterin
1

Lorem ipsum dolor sitai  Lorem ipsum dolor sitar | orem ipsum dolor sit ar@Lorem ipsum dolor sit ai
labore et dolore magna  labore et dolore magna.  |abore et dolore magna  labore et dolore magna

Abbildung31: Ziehen und Halten Verschieben eines Formularfeldes
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Sobald Sie die gewlnschte Paosition erreicht haben, lassen Sie die linke Maustaste los und das
Formularfeld wird entsprdeend positioniert.

2.2.3.2 GroRenanpassung des Formularfeldes

Sobald Sie die Maus auf das Formularfeld bewegen, sehen Sie im rechten unteren Eck des
Formularfeldes ein Kantensymbol.

o]
L+

Abbildung32: Mouseover Formularfeld; Kantensymbol

Indem Sie das Kantensymbol mit der linken Maustaste anklicken und danach halten und ziehen, kdnnen Sie das
Formularfeld auf die von Ihnen gewlinschte Gro3e anpassen.

Abbildung33: Ziehen und Halterg Gré3e ded~ormularfeldes anpassen

2.2.3.3 Sperren, Bearbeiten und ldschen

Im linken unteren Eck des Formularfeldes, finden Sie+d@gmbol. Wenn Sie die Maus auf dieses
bewegen, erscheinen die folgenden Optionen

Q@

e

Abbildung34: + Symbolg Kontextmenus

1. Formularfeld sperrerHierkdnnen Sie festlegen, dass ein Formularfeld fiir weitere
Bearbeitungsschritte gesperrt ist. Dadurch kann das Formularfeld weder verschoblen
dessen Grol3e adaptiert werden. Durch einen erneuten Klick auf das Symbali&s&8perre
wieder aufgehoben werden.

2. Formularfeld bearbeiterAbh&ngig vom jeweiligen Formularfeld haben Sie hier
unterschiedliche Optionen fiir die Anpassung.

3. Formularfeld l6scherBei Klick auf diesen Button wird das Formularfeld entfernt.
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Wenn Sie den ButtoRormularfeld bearbeiteanklickenoffnet sich im rechten Seitenmeni ein Editor,
in dem Sie die Konfiguration des Formularfeldes vornehmen kdnnen.

Name

Wahrung ~
€ € -

Vorangestellt
Dezimalstellen ™
2
N Formatierung

0 -

b
@ SPEICHERN ABBRECHEN

Formularfeld bearbeiten

Abbildung35: Formularfeld Wéahrung; Konfigurationsoptionen

In Abbildung 35 ist am Beispiel eines Formularfeeldes Typus Wahrung ersichtlich, dass per
DropdownMenu dieWahrungsowie dieFormatierungder Zatenwerte eingestellt werden &nnen

Im FeldNamekann eine nachvollziehbare Bezeichnung hinterlegt werden und imCEedonalstellen
kann die Anzahder Ziffern hinter dem Kommhbestimmt werden

2.2.3.3.1 Radiobuttons

Radiobuttons ermdglichen die Auswatwischen mehreren Optionen, wobei @ner Gruppe von
Radiobuttons immer nur einer ausgewahlt werdkann (z. B. es kann nu¥a oder Nein gewahlt
werden)

Radiobuttons missen im Gegensatz zu den anderen Formularfetderst definiert werden, bevor
sie indas Dokument gezogen werden kdonndflicken Sie auf das Einstellungssyminwl,den Editor
zu offnen

CECETTEN -

Abbildung36: Radiobutton Editor 6ffnen

Definieren Sie nun die erste Option, indem Sie dem Radiobutton einen Namen uncEgipentwert
zuweisenSobald Sie beide Wertingetragerhaben, &ndert der Button seine Farbe von rot zu weil3.
Sie kdnnen nun den Radiobutton an die gewtinschte Stelle im Dokument ziehen.

Fir alle weiteren Radiobuttons, die zur gleichen Gruppe gehdrenew&i den gleichen Namen. Alle
weiteren Exportwerte miussen sich allerdings sowohl von der ersten Option als auch voneinander
unterscheiden.
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i (® Radiobutton o HH (® Radiobutton o

Zustimmung Zustimmung

Ja Nein

Abbildung37: Radiobuttonsg Zwei Optionen

Da die Radiobuttons keirgeschriftung haben, ist es erforderlich, dass Sie ihnen Textfelder zuordnen
und eine Beschriftung hinzufugen

Zustimmung

Ja, ich stimme zu

Nein, ich stimme nicht zu

Abbildung38: Radiobuttons mit Textfeldern

Es ist auch moglich, Radiobuttons zu kombinieren, wenn Optionen miteznaedkniipft sind. Wird

ein Radiobutton markiert, der mit einem anderen verknipft ist, wirid derkniipfte Option
automatisch auch ausgewahlt. Verknilpfte Radiobuttons haben immer den gleichen Namen und auch
den gleichen Exportwert, unterscheiden sich jedoch in der Beschreibung im Textfeld.

Zustimmung

Ja, ich stimme zu

Nein, ich stimme nicht zu

Ich akzeptiere die Nutzungsbedingungen und habe die Datenschutzerklarung
zur Kenntnis genommen.

Abbildung39: Verkniipfte Radiobuttons

2.3 DieDetailansicht

Die Detailansicht zeigt alle Informationen zu einem Auftragraden verschiedenen Ubersichtslisten
(z. B. Unterschriftenmappe, Auftrage in Prifung) gibt es immer zwei Mdglichkeiten die Detailansicht
einzelner Auftrage zu offnen.
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m=<ls G Home [ pokumente  E88 administration .-

Erledigte Auftrége (3
rledigte Auftrage

Erledigts Auftrage . A NDApdf
J— T m
[m] Admir - Lorem Ipsum.pdf ! ¥
& =
[ Lorem Ips... & {H o
e Do k
. e 3107 - Lorem Ipsum_vz.pdf
| —

Abbildung40: BeispielUbersichtsliste von Auftragen

Die Detailansicht kann folgendermal3en geotffnet werden:

1 Ein Klickn die Zeile des entsprechenden Auftradifet die DetailansichtDabei kénnen Sie
auf jeden beliebigen Punkt der freieri€he der Auftragszeile klicken.

mcedas @ Home [ Dokumente  §88 Adminisvaion [ . .
Empfangen Auftrage in Prifung Ce
V= Erstelidatum (absteigend Suche einblenden
gte Auft . Alpert A trator - Schadensformular pdf
Gesendet B Schadensf... & ® 01.05
uftrage in Prifung
O Albert Administrator - result.pdf
Ent @ —

Auftrag abbrechen Zum Download vormerken

strator - result.pdf

Abbildung41: Offnung der Detailansicht tiber die Auftragszeile

1 Ein Klick auf die Auftragsnummer bzw. die Auftragsdetails 6ffnet die Detailansicht ebenso.

mc<as G tome [ Dokumente 583 Administration ® -

pfange Auftrage in Prifung Ce

%= Erstelidotum
. Alpert A Schadensformular.pdf .
endet B schadenst.. & |
Auftrage in Prifung
O Albert Administrator - result.pdf test =
twirfe r g SZEA
Bresultpdf & ‘ @ 01.05 )
Auft abbrech Zum Download vormerkes
@ oo resucpr n
& & 21.04.
Bresutpat & | 9 01.05

Abbildung42: Offnung der Detailansicht tiber die Auftragsdetails

Die Detailansichbffnet sichin einem Popup zusammermit dem Hauptdokument des Auftrag®ie
Person, die das Dokument signieren soll, sieht hier bereits\vngchau der azubringenden Signatur.
Das Hauptdokument karewus dieser Ansicht heraus auebruntergeladen werden.
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Detailancicht Standardprozese
AW a 2 oq 4, Detailansicht: Standardprozess
Auftraggeber
. Helga HR-Leiterin &4
Dokument
B Zustimmung pdf L

Zustimmung

sdaturn Ablaufdatum

ENTSCHEIDUNGSEBENEN

> 1: FREIGABEN 0/1

73 aliuyam erat, sed diam v
. Stet cita kasd gubergren, no sea
dolor st amet, consetetur sadipscin

invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. AT vero eos am et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, n0 sea takimata Sanctus est
sit amet

consectetuer adipiscing lit, sed diam nonummy nibh eutsmod tincidunt ut lsoreet dolore magna
aliquam erat volutpat.

trud exerc tation ullamcorper suscipit lobartis nisl ut aliquip
ure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
usto odio

lisi

Freigabe  Ablehnung

@ Optionale Attribute

Abbildung43: Detailansichimit Signaturvorschau

2.4 Dokumente signieren

Dieses Kapitel beschreibt den eigentlichen Signaturvorganghdd A S L KNB a! y i SN&E OK NJ
Dokument kommit.

2.4.1 Senden &SelbstUnterschreibenbzw. Freigeben

Falls Sie Ihren angelegten Auftragbselinterschreibenbzw. freigebemmuissen, haben Sie Uber den
Button Auftrag senderdirekt die Moglichkeit dazuDieser wird aktiviert, sobald der Platzhalter im
Dokument platziert wurdeDadurch verandert sich auch die Farbe t@s-lcons von rot zu grun
Danach musgunachstauf das kleie PfedSymbol rechts neben deButton Aufirag sendergeklickt
werden. Es 6ffnet sich darlberentsprechend der eingestellten Signaturqualitieine zusatzliche
SchaltflachéSenden & Unterschreibézw.Senden & Freigebgn
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INTERNE FREIGABE.PDF X [I]J

Neuen Auftrag anlegen A W - a o a
Standardprozess
Vorlage Vorlage auswéhlen

Empfanger*

Inteme Freigabe durch

1. Entscheidungsebene b 4
NCA SES 3
AN: PR S RNEENIN X)) :me oder E-Mail-Adresse
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
Anmerkung labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet ciita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
O privat invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor
Entscheldungsebene anlegen + invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
Auftragsbeschreibung sit amet

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum
dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent
luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem ipsum dolor sit amet,
Kategorie Kategorle wahlen consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna
aliquam erat volutpat

Ablaufdatum % 18.04.2022
TrTT—— Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit lobortis nis! ut aliquip
Senden & Frelgeben 2 ex ea commodo consequat. Duis autem vel eurn iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
Entwurf speichern Vorlage speiciiern rag senden v dignissim qui blandit praesent luptatum 22ril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

X

Abbildung44: Senden &Freigeben

Wenn Sie diesanklickeno6ffnet sich ein Pojup, in dem Sie das Dokument nitick aufUnterschreiben

bzw.Freigebersignierenkbnnen

Gesendeten Auftrag freigeben  + X

Mochten sie den Auftrag #6 freigeben?

® Optionale Attribute

Freigeben Schlielzen

Abbildung45: Popup Freigeben

Sie haben dabei auatie Méglichkeit Optionale AttributeauszuwahlenDabei kdnnen Sie zusatzliche
Empfangetinnen hinzufiigen und/oder einenkommentar fir die am Unterschriftenprozess

beteiligten Personehinterlassen
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X

Gesendeten Auftrag freigeben + X

Maochten sie den Auftrag #6 freigeben?

[ © Optionale Attribute ]
Freigabekommentar

Flgen Sie optional zuséatzliche Empfanger zur Freigabe hinzu

Name oder E-Mail-Adresse eingeben v

Abbildung46: Optionale Attribute hinzufligen

2.4.2 Dokumentvormerken
Die Funktion des Vormerkens ist sowohl fur tieterschriftermappe als auch di€reigabenappe
verfugbar Die Vormerkung erfolgt vor der eigentlichen Unterschrift bzw. Freigabe.

Um ein Dokumenvorzumerken 6ffnen Siedie Unterschriften bzw. Freigabenappein MOXIS. Dies
geschieht entweder durch Klick auf den Link in der versend&mmadung€=Mail oder durch
Anmeldungn MOXIS un@®ffnen derUnterschrifter bzw. Freigabmappe

Diebeiden Mapperkdnnenauf zwei Artergetffnet werden:

9 Uber das Dashboard durch Klick auf j@eeiligeKachelZurUnterschriftozw. ZurFreigabe

(IERDIUNTE - Auftrag anlegen

Empfangen

Zur Unterschrift Zur Freigabe Erfolgreich Erfolglos

1 1 0 0

& 25 Vv X

Abbildung47: Unterschriftent bzw. Freigabenappe im Dashboard

1 Uber das Hauptmenokumenteund de MenlUpunkie Unterschriftemappebzw.
Freigabemappe
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mcks
En . Freigabemappe « 1 Unterschriftenmappe « 1
r Unterschriftenmappe
= vi= elDAS (1) ZertES (0)
t . enate Refere Interne Freigabe.pdf ! . nate Referentin - Schadensformular.pdf
A Interne Fre... & [B schadensf... &

Abbildung48: Freigabe bzw. Unterschriftenmappe im MeniDokumente

In derUnterschrifter bzw. Freigabmappeselbstwerdenalle Dokumenteangezeigtdievonlhnenzu
unterschreiberbzw. freizugebersind

Um ein Dokumentanzusehengentigt ein Klick auf dgsweilige Dokument Damit wirdein eigener
Tabzur Ansicht des Dokumentsh Browser gedffnet.

ma<ls 1t Home Ml + Aufirag anlegen . ~
Unterschriftenmappe
Unterschriftenmappe
i elDAS (1) ZertES(0) Empfangsdatum (abstelgend) @ Suche einblenden
O renate Interne Freigabe.pdf AR 0 weltere Auftrag
= o 4 08.04
=
Unterschreiben  Ablehnen

Abbildung49: Ansehen eines Dokumentes in der Unterschriftenmappe

Um das Dokument nochmals inhaltlich zu Gberprifen, 6ffnen Sie die Detailansicht des Auftrages (siehe
Kapitel2.3 DieDetailansich). Diesewird als Popup gedffnet.
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X

wn Detailansicht: Standardprozess
AW Q I Q & cle S ardprozess
Lorem Ipsum
ENTSCHEIDUNGSEBENEN
> 1: FREIGABEN 0/1
Albert Administrator
ea commodo
velit esse molestie
Ut wisi enim ad minim veniam, qui
ut aliquip ex ea commodo
22ril delenit augue
Duis autem v
= Freigabe  Ablehnung
st @ Optionale Attribute

Abbildung50: Detailansicht eines Auftrags

Um ein Dokumentu unterschreiben bzw. freizugebanussdieseszundchstvorgemerkt werden. Dies
kannin der Auftragsiste entwederdurch Klick auf die Checkbox oder dukdick aufunterschreiben
bzw.Freigebererfolgen.

Unterschriftenmappe (1 Freigabemappe (1

U= Emprangsdatum labstegend) v © Suche einblenden

vi= eDAS(1)  ZertES(0) Emplangsdatum (sbsteigend) Suche sinbiender

‘enate Referentin - Schadensformular.pdf

- Interne Freigabe.paf

[ interne Fre... & B schadenst... &

n | Abiennen n |Abiennen

Abbildung51: Vormerken eines Dokuments ziireigabebzw. Unterschrift
In der Detailansicht ist es ebenfalls moglichittels Klicksauf Unterschreiberbzw. Freigebendas

Dokumentvorzumerken(sieheAbbildung50).

Dabei kdnnen Sien Falle des Unterschreibensich einen Kommentar hinterlassen
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Detailansicht: Standardprozess

Auftraggeber

. Renate Referentin &4

Dokument

A Interne Freigabe. pdf

Nr. Empfangsdatum Ablaufdatum

151 08.04.2022

ENTSCHEIDUNGSEBENEN

> 11 UNTERSCHRIFTEN 0/1
Helga HR-L

Unterschrift

1804 2022

&) Optionale Attribute

Unterschriftskommentar

Fligen Sie optional zusatzliche Emp

rer zur Unterschrift hinzu

Mame oder E-Mail-Adresse eingeben

Unterschreiben

Abbildung52: Kommentar einfiigen

X

Durch die Vormerkung wechselt die Hintergréendbe der Auftrége in der Mappe von weild zu griin
Gleichzeitig wird der Button fur die endgltige Unterschrift bzw. Freigabe aktiviert. Dieser zeigt an, wie
viele Auftragedurch einen Klick abgeschlossen werden.

Freigabemappe (+)

100, .
v

Empfangsdatum (absteigend) v © suche einblenden

Albert Administrator - Lorem Ipsum.pdf

An: O weitere Auftrags Nr. 2483
&z on £4 08.04.
Lorem Ips... & ® 18.04.
. Helga HR-Leiterin - Zustimmung.pdf An: 0 weitere Auftrags Nr. 2361
01 £4 08.04.
B Zustimmu... & © 18.04.
. Renate Referentin - Schadensformular.pdf &4 Helga HR-Leiterin, 08.04. An: 0 weitere Auftrags Nr. 1976
12 £ 08.04,
B Schadensf... & © 18.04.
. Renate Referentin - Schadensformular.pdf &4 Helga HR-Leiterin, 08.04. An: 0 weitere Auftrags Nr. 1797
212 £ 08.04.
A Schadensf... & ©® 18.04.

‘ I

Abbildung53: Zur Freigabe markierteAuftrag

1 freigeben
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Mehrere Auftrage kénnen in der Ubersichtsliste auch zu einem Stapel zusammengefasst werden,

109,

indem Sie auf das Ico.”= klicken. Mit dieser Stapelfunktion kénnen bis zu 100 Dokumente
gleichzeitig in einem Signaturvorgang vargekt und dann unterschriebezw. freigegebemverden.
Dabei zéhlenlie zusammengefasstdunterschriften als eine einzige Transaktion.

Unterschriftenmappe (s

= elDAS (4) ZertES (0) Empfangsdatum (absteigend) @ Suche einblenden
Albert Administrator - NDA.pdf An: 0 weitere Auftrags Nr. 3087
R — 2 on £ 08.04
NDA.pdf & @®© 18.04
Albert Administrator - Interne Freigabe.pdf An: 0 weitere Auftrags Nr. 2966
e 2 01 £408.04
Interne Fre... & } ® 18.04
Albert Administrator - Zustimmung.pdf An: 0 weitere Auftrags Nr. 2724
— & 011 B4 08.04.
A Zustimmu... & ‘ ® 18.04
Albert Administrator - NDA.pdf An: 0 weitere Auftrags Nr. 2603
20N 4 08.04

BNDApdf & ® 18.04

E =) 4 Unterschreiben

Abbildung54: Auftrage im Stapel zur Unterschrift vormerken

Vormerkungen kénnen auckieder aufgehoben werden. Dies kann entweder Uber die Ubersichtsliste
oder in der Detailansicht gemacht werden.

Freigabemappe (2

%= Empfangsdatum (absteigend) (® Suche einblenden

ert Administrator - Zustimmung.pdf An: 1 weiterer Auftrags Nr. 788
202 2 08.04

B Zustimmu... & @ 18.04.
Vormerkung aufhebery

Abbildung55: Vormerkung in Ubersichtsliste aufheben
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Detailansicht: Standardprozess

Auftraggeber

. Albert Administrator £4

Dokument
@ Interne Freigabe.pdf &

Nr. Empfangsdatum Ablaufdatum
6 05042022 15.04.2022
ENTSCHEIDUNGSEBENEN

>1: DURCHWINKEN 1/2

&5 Renate Referentin, 05.04.2022 14:59

Helga HR-Leiterin

Freigabe Ablehnung

@ Optionale Attribute

Vormerkung aufheben

Abbildung56: Vormerkung in Detailansicht aufheben

2.4.3 Der Signaturvorgang/Dokument unterschreibenit A-Trust Handysignatur

In diesem Abschnitt wirder Ablauf beschrieben, wenn die digitale SignataiHandySgnatur von A
Trust ausgeldswird. Alternativen mittels Swissco(sieheKapitel3.12 Unterschreiben mit Swisscom
(optional) oder signme (siehe Kapitel 3.13 Unterschreiben mit sigme (optional) sind optional
ebenfalls moglich.

Fir die HandyHgnatur von ATrust ist es optional einen Unterschriftentyp zu erstelsieheKapitel
4.4 Unterschriftentyp.

Sind alle Dokumente vorgemerkt, kénnen Sie diese mit einem Klick unterschreiben. Wenn Sie mehrere
Unterschriftentypen in Ihrem Profil hinterlegt haben, wéhlen Sie detoBuViit A-Trust signiere@us.
Ansonsten zeigt Ihnen der Unterschriftsbutton die Anzahl der Dokumente an, fur die dieser Vorgang
durchgefuhrt wird (z. B2 Unterschreibein Abbildung58).

Mit Swisscom EU signieren

Mit A-Trust signieren v

Abbildung57: Auswahl Unterschriftentyp
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mo<ls

Empfangen

Unterschriftenmappe

Gesendet

Entwirfe

Zur Verwaltung

ifung

ﬁ Home [J Dokumente I§3 Administration = Auftrag anlegen . ~

Unterschriftenmappe (2>

Y= Zertgs (0) | elDAS (2)

Albert Administrator - Lorem Ipsum_V2.pdf

Lorem Ips... &

Albert Administrator - NDA.pdf

BNDApPDT &

- E

empfangsdatum (absteigend) ® Suche einblenden

Auftrags Nr. 711
B31.01

2 Umerschreihew

Abbildung58: Unterschreiben im Stapel

Danach 6ffnet sich ein Pojp, in welchem die Verbindung mit ae A-TrustRechenzentrum
hergestelltwird, um die Unterschrift auf den Dokumenten anzubring€oraussetzung dafir ist, dass
Sie sich bereits fir die Handgnatur registriert haben. Ist dies nicht der Fall, kénnen Sie den Vorgang
des Unterschreibens niclurchfiihren.

Durch Eingabe Ihrer Mobiltelefonnummer und des Signaturpasswortes identifizieren Sie sich

Dokumente signieren

Benutzername/Mobiltelefonnummer

Signatur Passwort

Abbrechen

[ Eigenes Fenster

X

@TRUST

einfach sicher

5

Identifizieren

Passwort falsch?

Abbildung59: Verbindung mit ATrust

DasAusldosen der Signaterfolgt je nach Funktionalitdten des Mobiltelefans

1 durch Kick aufTAN via SMé&nd Eingabe deerhaltenen 6stelligeTAN
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X

Handy-Signatur fur
demo.moxis cloud
Vergleichswert
+YorZeHFTB
TAN
x Txvikn e
. Bitte Oberprifen Sie alle
Dokumente signieren Werte! Dokumente signieren
. (5 Min. giltig)
Vergleichswert: +YorZeHFTB Veergleichswert: +YorZeHFTE @
Signaturdaten anzeigen Signaturdaten anz
— gnaturdaten anzeigen
P\ AN (SMS)
(U Fxvrbn|
{3 Eigenes Fenster {3Eigenes Fenster
ﬁM&
< [a] O

Abbildung60: Signatur auslésen mit TAN

9 bei Nutzung deHandySgnatur-App von ATrustper Fingerprint, Face Ibder Scardes QR
Codes

A-Trust Handy-Signatur

demo.moxis.cloud
Vergleichswert:-WihowScg5p

Mit Fingerabdruck bestatigen

@ Sensor beruhren

ABBRECHEN

DOKUMENTE ANZEIGEN

d 0O (m]

Abbildung61: Signatur auslésen mit Fingerprint

Unterschriebene Auftrage werden ifrledigte Auftragabgelegt.

2.4.4 Dokument ablehnen

Sind Sie nach Kontrolle des Auftrages der Meinung, Sigslas Dokument nicht unterschreibdazw.
freigeben kdnnen, besteht die Méglichkeiesesabzulehnen.

Dies kénnen Sie direkt in der Ubersichtslistier in der Detailansicht durchfiihren.
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Unterschriftenmappe (4

V= elDAS (4) ZertES (0)

O Albert Administrator - NDA.pdf

BNDApSr & |

. Albert Administrator - Interne Freigabe.pdf

Interne Fre... & ‘

. Albert Administrator - Zustimmung.pdf

@ Zustimmu... & ‘

N
N

Empfangsdatum (absteigend) v © Suche einblenden
An: 0 weitere Auftrags Nr. 3087
2 on £4 08.04.
®18.04
Unterschreiben| Ab e\%e'w
An: 0 weitere Auftrags Nr. 2966
2 01 £4 08.04.
© 18.04.
An: 0 weitere Auftrags Nr. 2724
& on £ 08.04
®18.04

Abbildung62: Ubersichtslistec Auftrag ablehnen

Je nach Prozesskonfiguration rdo den*die Administrator*in, ist die Eingabe einer

Ablehnungsbegriindung optional oder erforderlich.

Ist sie erforderlich, kann diese direkt im Feld Ablehnungsbegriindung eingegeben werden. Erst nach

der Eingabe kann der Vorgang in diesem Fall abgeschlosseen.

Alternativ haben Sie die Mdglichkeit, einen oder mehrere Ab
positionieren (sieh&apitel2.4.4.1Ablehrkommentarepositionieren.

Detailansicht: Standardprozess
Auftraggeber

. Albert Administrator &4

Dokument
B NDA pdf &

Nr. Empfangsdatum Ablaufdatum
3087 08.04.2022 18.04.2022

ENTSCHEIDUNGSEBENEN

> 1: UNTERSCHRIFTEN 0/1

Helga HR-Leiterin

@ Optionale Attribute
Unterschreiben

lehnungsgrinde im Dokument zu

Abbildung63: Detailansichtg Auftrag ablehnen
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Unterschrift

5]

+

Ablehnungsbegrindung

Ablehnung

Ablehnkommentare am Dokument anbringen

X

Veraltete Corporate |dentity des Dokumentes, Bitte komplett durch neue ersetzeri

——y

Abbildung64: Auftrag ablehneng Ablehnungsbegriindung

Der Auftrag erhalt den finalen Statésbgelehntund scheint nun unteirledigte Auftrageauf. Der

Status ist dabei rot markiert.

Erledigte Auftrage ()

100, -

. Albert Administrator - NDA.pdf

NDApdf &

. Albert Administrator - Interne Freigabe.pdf

Interne Fre... &

. Renate Referentin - Digitale Signatur.pdf

Digitale Sig... &

. Renate Referentin - Schadensformular.pdf

Schadensf... &

|

X Helga HR-Leiterin, 08.04. ©

&5 Helga HR-Leiterin, 08.04

&
& Helga HR-Leiterin, 08.04.

&5 Helga HR-Leiterin, 08.04

ninistrator, 08.04

Abschlussdatum (absteigend)

An:1
Z on

An:1
1
Status:

An: 1
222
Status:

An:1
Z 12
Status: (g

v (@ Suche einblenden

Auftrags Nr. 3087
£ 08.04

Auftrags Nr. 2845
£4 08.04

Auftrags Nr. 2156
£4 08.04.

Auftrags Nr. 1976
£ 08.04.

2441

Abbildung65: Abgelehnter Alftrag

Ablehrkommentare positionieren

Um mehrere Kommentare anzubringen, klickeniier Detailansichbeim ReiterAblehnuncauf das

rote KommentatSymbol.
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Detailansicht: Basisprozess

A ¥ 171 Q @ &
~ Auftraggeber
N4 . =
AN Dokument
B Schadensformular. pdf &
ZU POSITION Nr. Empfangsdatum Ablaufdatum
n Schadensmeldung 2618 05.11.2021 04012022
ENTSCHEIDUNGSEBENEN €

Lorom ipsum dolor sit amet, consactatur adipiscing alit. Sed non libaro ligula. Quisque noc
magna id nisl efficitur consequat vel sed magna. Aenean massa eli. molestie et nulla nec, S —
molostie tompor enim. Nulla mi volit, sodalos non liboro sit amot, finibus lobortis sapien.

Etiam finibus odio nunc, et co
vitae, volutpat augue. Cr

Y,
tellus. Nullam sagitti od. Suspend
congue. Fusce diam purus, crare sit amet cursus sed, scelerisque at mi. Integer congue
lorem eros, sit amet vestibulum urna varius vitae. Sed libero justo, rutrum sed erat ac,
porttitor imperdiet magna. Sed velit mi, aliquam at turpis sed, faculis viverra odio.

Unfallpartei 1 Unfallpartei 2

Unterschrift | Ablehnung
5 Ablennkommentare am Dokument anbringen

Ablehnungsbegrindung,

I:l Partei 1 erklért sich einverstanden, dass die Daten lore impsum

El Partei 2 erklart sich einverstanden, dass die Daten lore impsum Eingabe erforderlich!

==

v

Abbildung66: Ablehnkommentare am Dokument anbringen

Der Text andert sich dadurch EmmmentarAnbringen stoppend. h. durch einen weiteren Klick auf
das rote Kommentalcon kdnnen Sie das Anbringeimes Kommentars im Dokumestoppen.

Freigabe Ablehnung

Kommentar-Anbringen stoppen

Ablehnungsbegrindung

Eingabe erforderlich!

R

Abbildung67: KommentarAnbringen stoppen

Um den Kommentar anzubringen, navigieren Sie an die gewilinschte Stelle im Dokument und markieren
dort den Bereich, welchen Sie gerne kommentieren wollen.

Comment

ADD COMMENT CANCEL
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Abbildung68: Kommentar positionieren und anbringen

Der Dialog zum Eingen des Kommentars 6ffnet sich. Geben IBien Kommentar ein, und klicken
Sie abschlieRend akfnnehmen

Sie seherjetzt die markierte Stellam Dokument und haben die Mdglichkeit, den Kommentar zu
editieren, zu ldschen, oder einen weiter&lemmentaranzibringen.

isi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamecorper suscipit lobortis ni
ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nullz facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio
dignissim qui blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Abbildung69: Kommentar bearbeiten

Das FeldAblehrungsegriundung wurde automatisch mit dem Texommentare am Dokument
beachten]befullt. Sie habemllerdingsdie Mdglichkeit, diesen Kommentar anzupass#denfallsst
die Eingabe eines Textedorderlich da MOXIS dieses Feld fur das Ablehnen priift.

Freigabe Ablehnung

Ablehnkommentare am Dokument anbringen

Ablehnungsbegrundung

[Kommentare am Dokument beachten]

Ablehnen

Abbildung70: Ablehnungsbegriindung mit positionierten Kommentaren

2.5 Auftrage verwaten

Als Auftrageberin missen Sie in der Lage sein, Auftrage, die Sie erstellt haben, nachzuverfolgen,
indem Sie darlber Informationen haben, welche Personen schon unterschriebeaggbian haben
oder warum ein Auftrag abgelehnt wurdxc.

2.5.1 Auftrage in Pufung

Auftrédge, die noch nicht abgeschlossen sind, finden Sie in der Rubsikndetunter Auftrage in
Prufung Informationen zu den Auftragen kénnen Sie indbersichtslistaind inder Detailansicht der
Auftrégeeinsehen
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mcms ﬁ Home D Dokumente + Auftrag anlegen . v
Empfangen Auftrage in Prufung s
Unterschriftenmappe
Y= Erstelldatum (absteigend) ¥  (© Suche einblenden
. Helga HR-Leiterin - Zustimmung.pdf An:l Auftrags Nr. 2361
: — Zon & 08.04
Gesendet @ Zustimmu... & © 18.04.
Auftrage in Prufung )
Geschlossene Auftrige
- . Helga HR-Leiterin - Schadensformular.pdf & Helga HR-Leiterin, 08.04 An: 2 Auftrags Nr. 1074
Entwiirfe — 12 4 08.04
Entwiirfe [B Schadensf... & @ 1804
. Helga HR-Leiterin - Interne Frelgabe.pdf Anc1 Auftrags Nr. 667
(e 2 01 4 08.04,
@ Interne Fre... & ® 18.04.

Abbildung71: UbersichtslisteAuftrage in Priifung

Solange Auftrédge noch nicht geschlossen skithnen dieseabgebrochen werden, indem Sie auf
Auftrag abbrecherklicken.Dies kann entweder direkt in der Ubersichtsliste oder in der Detadans
des Auftrags erfolgebamit erhalt der Auftrag den Statdsgebrochen

Auftrage in Prafung s

100

v i= Erstelldatum (absteigend) v~ (@ Suche einblenden
[0 Helga HR-Leiterin - Zustimmung.pdf An: 1 Auftrags Nr. 2361
& 01 £ 08.04.
Zustimmu... & ® 18.04.
Auftrag abbrechen |Zum Download vormerken
. Helga HR-Leiterin - Schadensformular.pdf &y Helga HR-Leiterin, 08.04 An: 2 Auftrags Nr. 1074

12 £4 08.04.

‘ Schadensf... & ® 18,04

Abbildung72: Ubersichtslistec Auftrag abbrechen
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Detailansicht: Standardprozess
Auftraggeber

. Albert Administrator

Status

Dokument

Lorem Ipsum.pdf &
Nr. Erstelldatum Ablaufdatum
127 20.04.2022 30.04.2022

@ Vorlage erstellen

[> Mit neuem Dokument starten

ENTSCHEIDUNGSEBENEN

1: DURCHWINKEN 171

& Helga HR-Leiterin, 20.04.2022 15

> 2: FREIGABEN 0/1 S 2

Renate Referentin

3: UNTERSCHRIFTEN 0/1 g 2

Albert Administrator

4: GAST-UNTERSCHRIFTEN 0/1 4
Auftrag abbrechen

Abbildung73: Detailansicht: Auftrag abbrechen

In der Detailansichsehen Siewer bereits unterschriebemzw. freigegeben hat. Es kanpwenn
notwendig¢ aucheine andere Person zum Unterschreildeaw. Freigeben eingeladen werdegiehe
Kapitel3.7 Nachtragliche Auftragsbearbeituhgllicken Sie auf das St8ymbol, wie irAbbildung74
ersichtlich um eine eingeladene Person durch eine andere zu erseaeh der Eingabe dé&Mail-
Adresse klicken Sie agpeichermund schlie3en die Detailansicht.

30.04.2022

Max Mustermann <max.m

Auftrag abbrechen

Abbildung74: Detailansichtg Unterschreiber ersetzen
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Aus verschiedenen Griinden kann es nétig sein, das Ablaufdatum eines Auftrags zu @ndern. Dies kann
ebensoin der Detailansichgemachtwerden. Sobald das neue Datum im Kalender fppangeklickt
wurde, werden die neuen Einstellungen gespeichert.

Status

Interne Freigabe durch

Dokument

Nr. Erstelldatum Ablaufdatum
485 20.04.2022 18.05.2022
Einstellungen gespeichert!  Aplaufcatum wurde von 17, 05. 2022 auf 18, 05, 2022 geande
starten

Abbildung75: Ablaufdatum &ndern

2.5.1.1 UrgenzEMail/ ErinnerungsEMail fir Unterschreiber

Solange der Auftrag nocéh Prifungst, haben Sie die Méglichke#ius derDetailansicht eine Urgenz
E-Mail an Personen mit ausstehender Unterschzift senden.

HierzuklickenSie in der Detailansiclatuf denE-Mail-Button neben der von lhnen gewahltendtie.

Detailansicht: Standardprozess

Auftraggeber

. Helga HR-Leiterin &4

Status
Offen

Dokument

Interne Freigabe.pdf &
Nr. Erstelldatum Ablaufdatum
1254 11.04.2022 21.04.2022

[ Vorlage erstellen

[> Mit neuem Dokument starten

ENTSCHEIDUNGSEBENEN

> 1: FREIGABEN 0/1 &

Renate Referentin Erinnerungsmail versenden?

Abbildung76: Detailansichtg Button fur UrgenzE-Mail

Die vordefinierte UrgenEMail wird dannim StandareEMail-Client gedffnet. Folgende Punkte
werden dabédurch MOXIS automatisch vorbefiillt:

1 Empfange(Cc oder Bc¢ je nach Einstellung durch dégie Administratorin)
1 EMail-Text mit Auftragsnummer und Dokumentenname

1 Ablaufdatum
1

Link zur Unterschriftenmappe
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Posteingang — Onmicrosoft - [m] X

Format Einflgen Zeichnen Optionen lil Verwerfen P> Senden

F kK U v | =5 | Uberschrift1 ~ | %

Von: @xitrust.onmicros: Dﬂ
An: @xi-tu.xitrust.com; joy
Cc joy
Bec: *@xi-tu xitrust.com; jo}

WG: Erinnerung zum MOXIS Auftrag Nr. 378

Fur das Dokument 'NDA.pdf' mit der MOXIS Auftrags-Nr. 378 ist |hre Unterschrift noch ausstehend.
Das Dokument steht noch bis zum 07.04.2022 zur Unterschrift bereit:
https://linux-moxis-abnahme.xitrust.com/moxis-abnahme/ui/protected/#!qsigTaskView
Gesendet von Mail fir Windows

Abbildung77: Vordefinierte Urgenz&Mail

2.5.2 Geschlossene Auftrage

Auftrage, die den Statuiinal erlangt habeng das sind erfolgreiche, abgebrochene, abgelehnte und
abgelaufene Auftrage finden Se in der Listéseschlossene Auftrage

Als Auftraggeber*in sind Sie moglicherweise verantworttlafilr, dass abgelehnte Dokweante zum
nochmaligen Unterschreiben hochgeladen werden miissen, oder dass diese zur Ubermittlung an
Personen oder weiterfiihrende Systeme weitergeleitet werdehen

Das Vormerken zum Download erfolgt auf dieselbe Weise wie Ydermerken eines Dokumentsim
Unterschreiberbzw. Freigebenindem Sie den jeweiligen Auftrag markieren.

mM<s ﬁ Home D Dokumente . v

cmplanger Geschlossene Auftrége (s

EE

Abschlussdatum (abstelgend) © suche einblenden

Helga HR-Leiterin - NDA.pdf X Helgat Auftrags Nr. 538
—_— E4 08.04
senae I BNDApdf &

Geschlossene Auftrage
Helga HR-Leiterin - Schadensformular.pdf

ntwirfe

Auftrags Nr. 1206

4 08.04

| [3 Schadensf... &

Helga HR-Leitern - Schadensformular.pdf & HelgaH rir An
=

| [8 Schadensf... & Stats: (T

Auftrag I6schen | Zum Download vormerken

Vormerkungen aufheben 2 herunterladen

Abbildung78: Geschlossene Auftrage herunterladen
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N
N

Da MOXIaicht alsDokumentenarchiv konzipiert ist, werden geschlossene Auftrage nadlagén (=
Standardonfiguratior) automatisch geléscht. Um einen Auftrag schon vor Ablauf dieser Zeitspanne
aus dem System zu I6schen, weil er nicht mehr benétigt wird oder ungultige Daten enthalt etc., haben
Sie als Auftraggeber*in die Mdglichkeit diesenl@schen, indem Sie in der Auftragsliste Aufitrag
|6scherklicken.

Geschlossene Auftrage (s

R = Abschlussdatum (absteigend) @ Suche einblenden
[0 Helga HR-Leiterin - NDA.pdf X Helga HR-Leiterin, 08.04, An: 2
@ 02
BNDApdf & Status:
Auftrag l6schen |Zum Download vormerken
. Helga HR-Leiterin - Schadensformular.pdf X Helga HR-Leiterin, 08.04. & An: 2 \r. 1206

2 02

\ [A Schadensf... & Status:

Abbildung79: Auftrag I6schen

2.5.2.1 Ablehrkommentareanschauen

Sie haben die Mdglichkeilie Ablehikommentareim Dokument anzuschauen.

Detailansicht: Standardprozess

g

A W Vioooe A

Auftraggeber

Status

Lorem Ipsum Abgelehnt

Dokument

[A Lorem Ipsum.pdf &
Nr. Erstelldatum Ablaufdatum

Guo dolores et ea rebum. Stet cita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lor (3 Vorlage erstellen

sit amet
[> Mit neuem Dokument starten

ENTSCHEIDUNGSEBENEN

1: FREIGABEN 0/1

X Albert Administrator, 31.01.2022 0851 &

ipit i utaliquip
In hendrerit in vulputate velit esse

utpat. Ut wisi enim ad

ut aliquip ex e3 commado
Auftrag loschen

Abbildung80: Abgelehntes Dokument mit Ablehnkommentar

In der Detailansichtsehen Sie im Dokument die rot markierten Stellen, zu welchen es einen
Ablehrkommentargibt. Um derentsprechendeiKommentar zu lesen, flhrefie IThre Maus Uber die
markierte Stelle.
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X

Abbildung81: Ablehnkommentar lesen

Dadurch werdenveitere Infos eingeblendet, ch. Sie sehen nun sowohl d&MOXISUser als auch den
Inhalt des Kommentars.
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3 Erweiterte Funktionen

3.1 ExterneUnterschreiber(optional)

MOXIS bietet unternehmensextesn Personerdie Mdglichkeit Auftrage zu signiererHierzu kann
das ModulExterne Unterschreilvegenutztwerden.

3.2 MEQA

Mit MEQAerhalten Personen, die im eigentlichen Sinn keine tilseen in MOXIS sd und dadurch
auch keineeigeneUnterschriftenmappe in MOXIS haben, die Mdglichkebit zu unterschreibende
Dokument zu prifen und digital zunterschreiben

3.2.1 Auftragsanlage

Die Auftragsanlage in MOXIS erfolgt wie in Kapitel Auftrdge anlegen beschrieben Die
Entscheidungsebene wird als extern festgeleggnn der ersteKontakt der hinzugeftigt wirdeine
externe Person ist

Name und EMail-Adresse sowie die Telefonnummer der Kdtéakonnen erfasst und gespeichert
werden (siehe dazu im DetaKapitel 4.10 PersdnlichesAdressbuc)y wenn diese noch nicht im
Adressbuctyespeichert sind

Die Erfassungsmasken eines neuen externen Kontaktes sind in den folgenden zwei Abbildungen
ersichtlich.

1. Entscheidungsebene X

AES

EXTERNAL
Anmerkung

2 eva

)

Entscheidungsebene anlegen +

Abbildung82: Name des Empféangers eingeben
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Name *

Eva Extern
E-Mail *
eva.extern@test.test

Mobilnurmmer

13

Sprache

Deutsch

Abbildung83: EMail-Adresse

Eine weitere Mdglichkeit externe Kontakte als Empfanger hinzuzufiigen ist Uber die Nutzung des

Adressbuches. Dieses kann Uber deét Button gedffnet werden.

Bezlglich der Signaturqualitéat iStufe 1NCA(Not Certified Approval/Freigabe ohne Zertifikéiy
externe Unterschreibéinnen nicht verfligbar. Auf externer Ebene sifalgende Signaturqualitaten
verfugbar:

1 Stufe 2.SES = Simple Elamtic Sighature/Einfache Elektronische Signatur

Ist der Prozess so konfiguriert, dass sich externe Unterschi@iben durch eineSMSTAN

authentifizieren mussen, wird aus der SEnple Electronic Signature/Einfache Elektronische

Signatuj die AESAdvanced Electronic Signature/Fortgeschrittene Elektronische Sigmetir

in Kapitel 3.2.4 Fortgeschrittene Elektronische Signatur fiir externe Unterschreiber

beschrieben.
1 Stufe 3: QES = Qualified Electronic Signature/Qualifizierte Elektronische Signatur
Empfanger*

1. Entscheidungsebene X

—_— Externe

QES

AH!TTE\‘(UHQ

Abbildung84: Externe Unterschrift

Nachdem Erstellen des Signaturauftrages erhalten die externen Unterschreib&Mail einen Link
zum Dokument.
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Voraussetzung fur den Versand diesévi&l an externe Unterschreiber ist, dass diese Funktionalitat
durchden*die MOXISAdministrator*in freigeschaltet wurde.

von XiTrust Demo hat Ihnen ein Dokument zur Freigabe geschickt - Nachricht (HTML)

Datei  Nachricht  Entwicklertools  Hilfe Q@ was machten Sie tun?

von XiTrust Demo hat Ihnen ein Dokument zur Freigabe geschickt

Antworts <« All tworte
@ MOXIS Team <Contract@demo.maxis.cloud> € Antworten | 4 Allen antworten

An

() wenn Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, licken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen,

wvon XiTrust Demo hat Ihnen via XiTrust MOXIS ein Dokument zur Freigabe geschickt.
Sie kdnnen das Dokument nun priifen und elektronisch freigeben.

Klicken Sie einfach auf den Button und folgen Sie den Anweisungen.
Wir freuen uns, dass Sie MOXIS nutzen und digital freigeben!

Ihr MOXIS Team

maxls

Die elektronische Unterschriftenmappe

www.xitrust.com/moxis

XiTrust - The eSignature Company.

Abbildung85: Einladungs=Mail fur externe Unterschreiber

Uber diesen Link gelangen digternenUnterschreiberzur Signaturseite und kénnen die gewiinschte
Unterschrift lestenoder gegebenenfallsien Auftragauchablehnen

moals

Testdokument

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massal
posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo mg
quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant n
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy
Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse|
purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem vene

eleifend. Ut nonummy. m

Fusce alinuet nede non nede_Susnendisse danibus lorem nellentesaue maesna_ _Integer nulla

Abbildung86: MEQASIgnaturseite

3.2.2 Auftragsverwaltung

Die Verwaltung von bestehenden Auftragen wurde beraits Kapitel 2.5 Auftrdge verwaen
beschrieben, jedoch gibt es fir Auftrage externe Unterschreiberin der Detailansicht noch die
Moglichkeit den per EMail verschickten Signaturlink abzurufen. Dazu stehen die folgemden
Mdglichkeiten zur Verfigung, welche Uber démtsprechendenSymbole (siehe Abbildung 87)
aufgerufen werden kénnen:
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1 Aufruf desSignaturlinksks erfolgt dialirekte Weiterleitung an die Signaturseite

1 Aufruf des QFCodesDieser QRCode kann mit einem Mobiltelefon gescannt werden und es
erfolgt am Telefon die Weiterleitung auf die Signaturseite.

ENTSCHEIDUNGSEBENEN

> 1: GAST-FREIGABEN 0/1

ED Max Mustermann <max.mustermann@muster.com=>

Auftrag abbrechen

Abbildung87: Aufruf der Signaturseite

3.2.3 Download des Dokuments nach der Unterschulfirch externe Unterschreiber

Ist der Unterschriftenprozess beendet, bekommt der exteddentakt eine EMail mit einem
Downloadlinkftir das Dokumentugesaunt.

Abbildung88: Download durch externe Unterschreiber
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