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1 Das Dashboard 

Das Dashboard ist der Einstiegspunkt in MOXIS. Es liefert Ihnen einen Überblick über alle Aufträge, die 

von Ihnen angelegt wurden, von Ihnen verwaltet werden oder von Ihnen zu signieren sind. Die 

Dashboard-Ansicht ist abhängig von der zugewiesenen Rolle. 

 

Abbildung 1: Das Dashboard 

1. Wenn Ihnen das Recht zum Signieren (Unterschreiben und/oder Freigeben) von Dokumenten 

zugeordnet ist, werden die Ihnen entsprechenden Kacheln unterhalb des Bereichs 

Empfangen angezeigt. 

2. Dürfen Sie Aufträge anlegen, werden Ihnen die Bereiche Gesendet und Entwürfe mit den 

entsprechenden Kacheln angezeigt. 

3. Unter Benutzerprofil werden Kontoeinstellungen, Benachrichtigungen und Vorlagen 

verwaltet. 
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2 Tägliche Arbeitsabläufe 

In diesem Kapitel finden Sie einen Überblick über die typischen täglichen Arbeitsabläufe in MOXIS: 

¶ Auftrag anlegen 

¶ Dokument freigeben oder ablehnen 

¶ Dokument unterschreiben oder ablehnen 

2.1 Aufträge anlegen 

Um in MOXIS einen Auftrag anzulegen, klicken Sie auf den Button + Auftrag anlegen. 

 

Abbildung 2: Button +Auftrag anlegen 

Dadurch wird auf der linken Seite ein Formular geöffnet, in dem die benötigten Daten für den Auftrag 

ausgefüllt werden können. 

 

Abbildung 3: neuen Auftrag anlegen 

Sobald Sie ein Dokument hochgeladen haben, wird die erste Entscheidungsebene automatisch 

geöffnet und zusätzliche Felder können nun ausgefüllt werden. 
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Abbildung 4: Entscheidungsebene bearbeiten 

Sie können dabei weiterhin jederzeit die Art der Unterschrift sowie den Empfänger ändern. 

Folgende Auftragsdaten können/müssen eingegeben werden: 

1. Hauptdokument (MUSS): Das PDF-Dokument, das unterschrieben oder freigegeben werden 

soll. 

2. Anhänge: Standardmäßig ist das System so konfiguriert, dass optional bis zu zehn Anhänge 

hochgeladen werden können. Anhänge dienen zur Information für Auftragsempfänger*innen 

und werden im Falle einer Standardkonfiguration nicht mitunterschrieben. Wenn beim 

¦ƴǘŜǊǎŎƘǊƛŦǘŜƴǇǊƻȊŜǎǎ ŘƛŜ αt5C-Container-hǇǘƛƻƴά ƪƻƴŦƛƎǳǊƛŜǊǘ ƛǎǘΣ ǿƛǊŘ Řŀǎ αDŜǎŀƳǘǇŀƪŜǘά 

bestehend aus Hauptdokument und Anhänge unterschrieben. Die Anhänge sind in diesem 

Fall Teil des Hauptdokuments. Je nach Konfiguration können Anhänge auf bestimmte 

Dateitypen eingeschränkt werden. 

3. Vorlage: Falls eine Vorlage definiert wurde, kann eine solche hier ausgewählt werden (siehe 

Kapitel 3.4 Arbeiten mit Vorlagen).  

4. Empfänger (MUSS): Hier sind die Empfänger*innen des Auftrages anzuführen. Die Suche 

kann je nach Konfiguration über Vor- und Nachnamen oder E-Mail-Adresse erfolgen. Es 

können sowohl registrierte MOXIS-Benutzer*innen als auch externe 

Unterschreiber/Freigeber (optional) eingeladen werden. Für einen erfolgreichen 

Suchvorgang müssen mindestens 3 Zeichen eingegeben werden. Mit einem Klick auf den AN: 
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Button öffnen Sie das Adressbuch und können auch direkt daraus Empfänger*innen 

hinzufügen. 

5. Auftragsbeschreibung: Optional kann eine Beschreibung des Auftrages angeführt werden. 

6. Kategorie: Optional kann der Auftrag einer Kategorie zugeordnet werden. 

7. Ablaufdatum (MUSS): Das Ablaufdatum setzt fest, wie lange alle am Auftrag beteiligten 

unterschreibenden und freigebenden Personen Zeit haben, diesen abzuschließen. 

 

 

Abbildung 5: Anhang hochladen 

Im folgenden Kapitel wird das Feld Empfänger und die Funktion der Entscheidungsebenen genauer 

beschrieben. 

2.1.1 Entscheidungsebenen, Signaturqualität und Empfänger 

2.1.1.1 Entscheidungsebenen 

Durch einen Klick auf die Schaltfläche Entscheidungsebene anlegen + kann die erste 

Entscheidungsebene definiert werden. Eine Entscheidungsebene ist hierbei ein einzelner Schritt in 

einem sequenziellen Unterschriftenprozess. 



  

7/92 

 

Abbildung 6: Entscheidungsebene anlegen 

2.1.1.2 Signaturqualität 

Nach dem Anlegen der Entscheidungsebene wird die Signaturqualität der Ebene bestimmt. 

Die Signaturqualitäten (siehe Tabelle unten) in MOXIS unterscheiden sich: 

¶ bezüglich der Entscheidungsebene (intern/extern) und  

¶ hinsichtlich Sicherheit und rechtlicher Anerkennung eines Dokuments. 

Signaturqualität Entscheidungsebene Beschreibung 

NCA  

Freigabe ohne 

Zertifikat 

Not Certified Approval 

Intern Diese Signaturqualität kann gewählt werden, wenn es ς egal in welcher 

Entscheidungsebene ς erforderlich ist, dass freigebende Personen lediglich 

bestätigen, dass ein Auftrag an die jeweils nächste Entscheidungsebene 

weitergeleitet werden kann. Dabei wird keine Signatur im Dokument 

hinterlassen. 

SES  

Einfache elektronische 

Signatur 

Simple Electronic 

Signature 

Intern/Extern Diese Form der Signaturqualität eignet sich für interne Dokumente oder 

verschriftlichte Prozesse, für die eine zweifelsfreie Feststellbarkeit der 

Unterschreiber nicht zwingend erforderlich ist. Allerdings wird hierbei ein 

firmenbezogenes, elektronisches Siegel am Dokument angebracht, welches 

die Integrität des Dokuments sicherstellt. Jegliche Manipulation wird 

sichtbar gemacht. 

.ŜƛǎǇƛŜƭŜΥ LƴǘŜǊƴŜ CǊŜƛƎŀōŜǇǊƻȊŜǎǎŜ όα[ŀǳŦȊŜǘǘŜƭάύΣ .ŜƪŀƴƴǘƳŀŎƘǳƴƎŜƴ 

AES  

Fortgeschrittene 

elektronische Signatur 

Advanced Electronic 

Signature 

Extern Wenn das Haftungsrisiko für Dokumente ohne Formvorschrift kalkulierbar 

ist, kann diese Signaturqualität angewendet werden. Das elektronische 

Siegel, das im Dokument hinterlassen wird, ist in eindeutiger und klarer 

Weise mit dem Unterzeichner verbunden. Dessen Identifizierung ist 

möglich, da eine Authentifikation per SMS-TAN stattfindet. Außerdem 

besteht die Möglichkeit des Trackings von biometrischen Merkmalen. Auch 

mit dieser Signaturqualität ist die Integrität des Dokuments gewährleistet. 

Beispiele: Kauf- und Mietverträge, Verträge mit hohem Auftragswert 

QES  

Qualifizierte 

elektronische Signatur 

Qualified Electronic 

Signature 

Intern/Extern Diese Signaturqualität hat die höchste Sicherheitsstufe und sollte 

unbedingt für alle Dokumente, die einer Formvorschrift unterliegen und bei 

denen ein hohes Haftungsrisiko besteht, verwendet werden. Diese Signatur 

erfüllt das rechtliche Erfordernis einer eigenhändigen Unterschrift Der 

Unterschreiber benötigt eine digitale Identität (z. B. Handy-Signatur/ID 

Austria) und ist somit über das qualifizierte Zertifikat zweifelsfrei 

identifizierbar.  

Beispiele: Arbeitsverträge, Amtliche Geschäftsakten wie z. B. 

Wirtschaftsprüfberichte 

Tabelle 1: Beschreibung der Signaturqualitäten 
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Abbildung 7: Signaturqualitäten Übersicht 

Für die Signaturqualität auf interner Ebene sind folgende Stufen verfügbar: 

¶ Stufe 1: NCA = Not Certified Approval/Freigabe ohne Zertifikat 

¶ Stufe 2: SES = Simple Electronic Signature/Einfache Elektronische Signatur 

¶ Stufe 3: QES = Qualified Electronic Signature/Qualifizierte Elektronische Signatur 

Die Signaturqualitäten auf externer Ebene werden in den Kapiteln 3.2.1 Auftragsanlage und 3.2.4 

Fortgeschrittene Elektronische Signatur für externe Unterschreiber beschrieben. 

Bitte beachten Sie, dass der Begriff Freigabe im System sowohl für die Signaturqualitäten Freigabe 

ohne Zertifikat/NCA als auch für die Einfache Elektronische Signatur (SES) und die Fortgeschrittene 

Elektronische Signatur/AES (extern) verwendet wird. 

Änderungen der Signaturqualität werden durch das Verstellen des Schieberegler Elements 

durchgeführt. Innerhalb einer Entscheidungsebene kann die Qualität der Signatur nicht gemischt 

werden. 

 

Abbildung 8: Signaturqualität in einer Entscheidungsebene auswählen 
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Wenn Sie die Signaturqualität einer Entscheidungsebene ändern wollen, nachdem Sie bereits 

Empfänger*innen hinzugefügt haben, werden Sie durch ein Pop-up darüber informiert, dass nicht 

berechtigte Teilnehmer aus der Iteration entfernt werden. 

 

Abbildung 9: Iterationswechsel Warnung 

2.1.1.3 Empfänger 

Im nächsten Schritt werden die Personen festgelegt, die in dieser Entscheidungsebene freigeben bzw. 

unterschreiben sollen. 

 

Abbildung 10: Person auswählen 

Die Suche nach Empfänger*innen kann je nach Konfiguration über Vor- und Nachnamen oder E-Mail-

Adresse erfolgen. Sowohl registrierte MOXIS-Benutzer*innen als auch externe 

Unterschreiber/Freigeber (optional) können eingeladen werden. Für einen erfolgreichen Suchvorgang 

müssen mindestens 3 Zeichen eingegeben werden. 

Durch die Eintragung des ersten Kontaktes entscheiden Sie, ob es sich bei der durch den Schieberegler 

definierten Signaturqualität um eine externe oder interne Signatur handelt. Sobald die erste 

unterschreibende Person definiert wurde, können nur mehr zusätzliche Empfänger*innen desselben 

Typus (Intern/Extern) in dieser Entscheidungsebene hinzugefügt werden. 

Für die Auswahl der Empfänger*innen können Sie außerdem das Adressbuch nutzen. Wenn Sie auf 

den AN: Button klicken öffnet sich das Adressbuch. 
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Abbildung 11: Adressbuch 

Innerhalb des Adressbuches haben Sie folgende Möglichkeiten: 

1. Beginnen Sie im Suchfeld nach dem Namen bzw. der E-Mail-Adresse des Empfängers zu 

suchen, indem Sie mindestens die ersten drei Buchstaben des Namens eingeben. MOXIS 

schlägt Ihnen bereits vorhandene Kontakte automatisch aus Ihrem Adressbuch vor. 

2. Mit den Schaltflächen Alle, Intern, Gruppe, sowie Extern können Sie die angezeigten Kontakte 

auf die gewünschte Empfängergruppe filtern. 

3. Klicken Sie auf den Button Kontakte hinzufügen, um neue externen Kontakte hinzuzufügen. 

Interne Empfänger*innen müssen als Benutzer*innen in der Administrationsoberfläche 

hinterlegt werden. 

4. Durch das Anhaken der Checkboxen neben den entsprechenden Namen, können Sie mehrere 

Kontakte gleichzeitig als Empfänger hinterlegen. Beachten Sie, dass diese Kontakte aus 

derselben Empfängergruppe (Intern, Gruppe oder Extern) kommen müssen. 

Durch den Klick auf den Button Speichern werden die Einstellungen übernommen. 

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 Personen in einer eventuell vorhandenen weiteren 

Entscheidungsebene eingeladen. 

Wenn Sie mehrere Entscheidungsebenen angelegt haben, kann es notwendig sein, die Reihenfolge, 

wann welche Entscheidungsebene Ihren Signaturschritt durchführen soll, noch einmal zu adaptieren. 
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Abbildung 12: Entscheidungsebenen Drag & Drop 

Klicken Sie und halten Sie mit der linken Maustaste den Bereich mit den sechs Punkten*  in der 

Entscheidungsebene. Ziehen Sie die Entscheidungsebene nun an die von Ihnen gewünschte Position. 

*Bitte beachten Sie, dass einige Screenshots in diesem Handbuch noch das vormalige Icon mit den 

zwei Strichen  zeigen. 

Sollte es nötig sein, ist es auch möglich Entscheidungsebenen zu löschen. Bitte beachten Sie jedoch, 

dass das x zum Löschen nur in der jeweils letzten angelegten Entscheidungsebene vorhanden ist, die 

damit direkt gelöscht werden kann. Andere Entscheidungsebenen müssen zuerst an die letzte Position 

nach unten verschoben werden, damit sie gelöscht werden können. 
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Abbildung 13: Löschen von Entscheidungsebenen 

2.1.2 Unterschriftenposition festlegen 

Nach Angabe der Empfänger*innen und der Definition der Reihenfolge der Entscheidungsebenen ist 

die Unterschriftenposition festzulegen. Sämtliche Einstellungen betreffend der Unterschriftenposition 

führen Sie auf der rechten Seite im Menü PLATZHALTER durch. 
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Abbildung 14: Platzhaltermenü 

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

¶ Es werden keine Visualisierungen angebracht: Wenn diese Option ausgewählt wird, sind 

keine weiteren Schritte notwendig. Es werden keine Unterschriftenvisualisierungen auf dem 

Dokument angebrachtΣ Ŝǎ ǿƛǊŘ αǳƴǎƛŎƘǘōŀǊά unterschrieben bzw. signiert. Die Unterschrift im 

PDF-Reader ist dennoch überprüfbar und rechtsgültig. 

¶ Visualisierungen werden auf Signaturpositionen angebracht: Hierbei werden Platzhalter 

verfügbar gemacht, sobald Empfänger*innen dieser Entscheidungsebene hinzugefügt 

werden. Für diese Platzhalter kann die Position im Dokument mittels Drag-and-Drop 

festgelegt werden. Das Signaturpositionen festlegen Info-Icon liefert zusätzliche Hilfestellung. 

Es ist möglich, beim Anbringen der Platzhalter diese in das PDF-Dokument einzubetten, 

damit sie ς wenn das Dokument vor der Signatur heruntergeladen wird ς im Dokument 

enthalten sind. Wenn ein Dokument mit eingebetteten Platzhaltern in MOXIS hochgeladen 

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

Dazu muss der Haken bei Platzhalter einbetten gesetzt werden. 
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Abbildung 15: Platzhalter einbetten 

¶ Visualisierungen werden auf einem Unterschriftenblatt angebracht: Bei dieser Option wird 

dem Dokument automatisch ein zusätzliches Blatt angehängt, auf welchem die 

Unterschriftenvisualisierungen angebracht werden. 

Die Größe eines Platzhalters, der im Dokument platziert worden ist, kann individuell verändert werden. 

Dazu klicken Sie mit der Maus auf das Kantensymbol in der rechten unteren Ecke des Platzhalters. 

Durch Halten und Ziehen können Sie die Größe nun anpassen. Für alle weiteren Platzhalter, die Sie 

danach einfügen, wird die gewählte Größe dann automatisch übernommen. Platzhalter, die vor der 

Größenanpassung schon im Dokument angebracht waren, behalten ihre ursprüngliche Größe und 

müssen gegebenenfalls angepasst werden. 

 

Abbildung 16: Größe von Platzhaltern verändern 
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Als zusätzliche Hilfe bei der optimalen Positionierung der Visualisierung des Platzhalters können Sie 

sich bei Bedarf ein Gitternetz im Dokument einblenden lassen. 

 

Abbildung 17: Gitternetzlinie einblenden 

Zum Einblenden der Gitternetzlinien gehen Sie folgendermaßen vor: 

1. Klicken Sie auf das Gittersymbol Icon . Sobald dieses grün unterlegt ist , können Sie 

die Granularität der Gitternetzlinien auswählen. 

2. Um die Zoomstufe der Gitternetzlinien festzulegen, klicken Sie auf den Schieberegler und 

ziehen diesen nach links oder rechts, um das Gitternetz zu verkleinern bzw. zu vergrößern. 

Nach dem Platzieren des Platzhalters, haben Sie die Möglichkeit die Qualitätsstufe der Signatur durch 

den Schieberegler noch nach Bedarf anzupassen. 

 

Abbildung 18: Signaturqualität Platzhalter 

Sie erkennen die aktuelle Signaturqualität des Platzhalters anhand des Buchstabens rechts oberhalb 

des Kontaktes, der diese Signatur durchführt. U steht für Unterschrift, F für Freigabe. Externe 

Unterschriften bzw. Freigaben sind durch EU bzw. EF gekennzeichnet. 

2.2 Formularfelder 

In MOXIS haben Sie die Möglichkeit PDF-Dateien mit integrierten Formularfeldern zu bearbeiten. 

Laden Sie dafür das PDF in MOXIS hoch. 
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Im rechten Seitenmenü ist der Reiter FORMULARFELDER ersichtlich. Sobald Sie Personen für die 

Entscheidungsebenen definiert haben, können Sie dort weitere Konfigurationen vornehmen. 

 

Abbildung 19: Reiter Formularfelder 

Sämtliche Qualitätsstufen der Entscheidungsebenen ς Freigabe ohne Signatur (NCA), Einfache 

Elektronische Signatur (SES) und Qualifizierte Elektronische Signatur (QES) ς können intern für die 

Formularfelder genutzt werden. Zudem haben Sie die Möglichkeit die Formularfelder externen 

Personen für die Signatur und Unterschrift zuzuweisen. 

Die Person, die einen Auftrag erstellt, kann die Formularfelder des Dokumentes zudem auch bereits 

selbst befüllen. Dadurch sind diese Formularfelder für weitere Personen in den Entscheidungsebenen 

nicht editierbar und der eingetragene Wert wird innerhalb der Iterationen durch die 

Entscheidungsebnen beibehalten. 
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Abbildung 20: Formularfelder ς Entscheidungsebenen 

2.2.1 Formularfelder ς Entscheidungsebenen 

Durch das Halten und Ziehen des Benutzerfeldes auf ein Formularfeld können Sie festlegen, dass dieses 

Feld nur von dieser Person befüllt bzw. ausgefüllt werden darf. 

 

Abbildung 21: Formularfelder ς Halten und Ziehen 
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Bevor Sie den Auftrag senden, informiert MOXIS Sie darüber, wenn bestimmte Formularfelder nicht 

befüllt oder zugeordnet sind oder die Platzhalter noch nicht platziert wurden. Um den Auftrag zu 

starten, ist es jedoch nicht zwingend erforderlich, dass alle Formularfelder zugewiesen worden sind. 

  

Abbildung 22: Mouseover ς Auftrag senden 

Nach dem Absenden des Dokumentes, kann die Person, die in der jeweiligen Entscheidungsebene als 

Empfänger definiert wurde, nur die vorab für sie definierten Formularfelder editieren. 

 

 

Abbildung 23: Formularfelder in einer Entscheidungsebene 

Im Beispiel in Abbildung 23 ist ersichtlich, dass nur die farblich grün unterlegten Formularfelder durch 

den Empfänger dieser Entscheidungsebene editiert werden können. Die anderen Formularfelder 

können nicht ausgewählt oder verändert werden. Abbildung 24 zeigt wie der gleiche Auftrag für den 

Empfänger der zweiten Entscheidungsebene dargestellt wird. 
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Abbildung 24: Formularfelder ς zweite Entscheidungsebene 

2.2.2 Formularfelder ς Digitale Signaturen 

Dokumente mit bereits vorhandenen Formularfeldern, können in MOXIS auch für digitale Signaturen 

genutzt werden. 

In diesem Fall können Sie keine Platzhalter positionieren. Stattdessen müssen Sie über den Menüpunkt 

FORMULARFELDER die digitalen Signaturfelder den jeweiligen Personen durch Ziehen und Halten der 

farbcodierten Kontaktboxen zuweisen. 
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Abbildung 25: Formularfelder ς digitale Signaturfelder in MOXIS 

Der Platzhalter wird nun automatisiert durch MOXIS für diese Person entsprechend der Größe des 

digitalen Signaturfeldes platziert und angepasst. 

 

Abbildung 26: Verschieden große Platzhalter positioniert in digitalen Signaturfeld 
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Sollten Sie versehentlich ein Feld falsch zuweisen, können Sie dies rückgängig machen, indem Sie das 

weiße x im entsprechenden Formularfeld anklicken. 

 

Abbildung 27: Feldzuweisung entfernen 

2.2.3 Formularfelder ς Anbringen von Formularfeldern in MOXIS 

Zuzüglich der Möglichkeit PDFs mit bereits definierten Formularfeldern hochzuladen, können Sie in 

MOXIS auch neue Formularfelder erstellen und am PDF-Dokument hinterlegen. Sie haben hierzu 

folgende Möglichkeiten zur Auswahl. 

 

Abbildung 28: Formularfelder Optionen 

 

Abbildung 29: Formularfelder visualisiert 
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1. Textfeld: In einem Textfeld können Sie sowohl Zahlen, Buchstaben als auch Symbole 

eintragen. 

2. Checkbox: Eine Checkbox bietet Ihnen die Möglichkeit einen Haken zu setzen oder nicht. 

3. Radiobutton: Radiobuttons können genutzt werden, wenn eine Auswahl zwischen mehreren 

Optionen erforderlich ist. 

4. Zahlenfeld: In einem Zahlenfeld können Sie ganze Zahlen und Dezimalzahlen eintragen. 

5. Währung: Hier können Zahlenwerte eingetragen werden, die als Währungsangabe angezeigt 

werden. 

Formularfelder können gleich bei der Erstellung über das  Icon definiert werden. Aber auch nach 

dem Anbringen der Formularfelder können Sie diese auswählen und haben verschiedene 

Adaptierungsmöglichkeiten. 

2.2.3.1 Verschieben von Formularfeldern 

Wenn Sie Ihren Mauszeiger auf ein Formularfeld bewegen, erscheint ein Mouseover. 

 

Abbildung 30: Mouseover Formularfeld 

Sie sehen nun zwei Symbole am linken Rand des Formularfeldes. Ein = und ein + Symbol. Wenn Sie das 

= Symbol mit der linken Maustaste anklicken und halten, können Sie das Formularfeld an die 

gewünschte Position des Dokumentes verschieben. 

 

Abbildung 31: Ziehen und Halten - Verschieben eines Formularfeldes 
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Sobald Sie die gewünschte Position erreicht haben, lassen Sie die linke Maustaste los und das 

Formularfeld wird entsprechend positioniert. 

2.2.3.2  Größenanpassung des Formularfeldes 

Sobald Sie die Maus auf das Formularfeld bewegen, sehen Sie im rechten unteren Eck des 

Formularfeldes ein Kantensymbol. 

 

Abbildung 32: Mouseover Formularfeld ς Kantensymbol 

Indem Sie das Kantensymbol mit der linken Maustaste anklicken und danach halten und ziehen, können Sie das 

Formularfeld auf die von Ihnen gewünschte Größe anpassen. 

 

Abbildung 33: Ziehen und Halten ς Größe des Formularfeldes anpassen 

2.2.3.3 Sperren, Bearbeiten und löschen 

Im linken unteren Eck des Formularfeldes, finden Sie das + Symbol. Wenn Sie die Maus auf dieses 

bewegen, erscheinen die folgenden Optionen. 

 

Abbildung 34: + Symbol ς Kontextmenüs 

1. Formularfeld sperren: Hier können Sie festlegen, dass ein Formularfeld für weitere 

Bearbeitungsschritte gesperrt ist. Dadurch kann das Formularfeld weder verschoben noch 

dessen Größe adaptiert werden. Durch einen erneuten Klick auf das Symbol kann die Sperre 

wieder aufgehoben werden. 

2. Formularfeld bearbeiten: Abhängig vom jeweiligen Formularfeld haben Sie hier 

unterschiedliche Optionen für die Anpassung. 

3. Formularfeld löschen: Bei Klick auf diesen Button wird das Formularfeld entfernt. 
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Wenn Sie den Button Formularfeld bearbeiten anklicken, öffnet sich im rechten Seitenmenü ein Editor, 

in dem Sie die Konfiguration des Formularfeldes vornehmen können. 

 

Abbildung 35: Formularfeld Währung ς Konfigurationsoptionen 

In Abbildung 35 ist am Beispiel eines Formularfeldes des Typus Währung ersichtlich, dass per 

Dropdown-Menü die Währung sowie die Formatierung der Zahlenwerte eingestellt werden können. 

Im Feld Name kann eine nachvollziehbare Bezeichnung hinterlegt werden und im Feld Dezimalstellen 

kann die Anzahl der Ziffern hinter dem Komma bestimmt werden. 

2.2.3.3.1 Radiobuttons 

Radiobuttons ermöglichen die Auswahl zwischen mehreren Optionen, wobei in einer Gruppe von 

Radiobuttons immer nur einer ausgewählt werden kann (z. B. es kann nur Ja oder Nein gewählt 

werden). 

Radiobuttons müssen im Gegensatz zu den anderen Formularfeldern zuerst definiert werden, bevor 

sie in das Dokument gezogen werden können. Klicken Sie auf das Einstellungssymbol, um den Editor 

zu öffnen. 

 

Abbildung 36: Radiobutton Editor öffnen 

Definieren Sie nun die erste Option, indem Sie dem Radiobutton einen Namen und einen Exportwert 

zuweisen. Sobald Sie beide Werte eingetragen haben, ändert der Button seine Farbe von rot zu weiß. 

Sie können nun den Radiobutton an die gewünschte Stelle im Dokument ziehen. 

Für alle weiteren Radiobuttons, die zur gleichen Gruppe gehören, wählen Sie den gleichen Namen. Alle 

weiteren Exportwerte müssen sich allerdings sowohl von der ersten Option als auch voneinander 

unterscheiden. 
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Abbildung 37: Radiobuttons ς Zwei Optionen 

Da die Radiobuttons keine Beschriftung haben, ist es erforderlich, dass Sie ihnen Textfelder zuordnen 

und eine Beschriftung hinzufügen. 

 

Abbildung 38: Radiobuttons mit Textfeldern 

Es ist auch möglich, Radiobuttons zu kombinieren, wenn Optionen miteinander verknüpft sind. Wird 

ein Radiobutton markiert, der mit einem anderen verknüpft ist, wird die verknüpfte Option 

automatisch auch ausgewählt. Verknüpfte Radiobuttons haben immer den gleichen Namen und auch 

den gleichen Exportwert, unterscheiden sich jedoch in der Beschreibung im Textfeld. 

 

Abbildung 39: Verknüpfte Radiobuttons 

2.3 Die Detailansicht 

Die Detailansicht zeigt alle Informationen zu einem Auftrag an. In den verschiedenen Übersichtslisten 

(z. B. Unterschriftenmappe, Aufträge in Prüfung) gibt es immer zwei Möglichkeiten die Detailansicht 

einzelner Aufträge zu öffnen. 
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Abbildung 40: Beispiel Übersichtsliste von Aufträgen 

Die Detailansicht kann folgendermaßen geöffnet werden: 

¶ Ein Klick in die Zeile des entsprechenden Auftrags öffnet die Detailansicht. Dabei können Sie 

auf jeden beliebigen Punkt der freien Fläche der Auftragszeile klicken. 

 

Abbildung 41: Öffnung der Detailansicht über die Auftragszeile 

¶ Ein Klick auf die Auftragsnummer bzw. die Auftragsdetails öffnet die Detailansicht ebenso. 

 

Abbildung 42: Öffnung der Detailansicht über die Auftragsdetails 

Die Detailansicht öffnet sich in einem Pop-up zusammen mit dem Hauptdokument des Auftrags. Die 

Person, die das Dokument signieren soll, sieht hier bereits eine Vorschau der anzubringenden Signatur. 

Das Hauptdokument kann aus dieser Ansicht heraus auch heruntergeladen werden. 
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Abbildung 43: Detailansicht mit Signaturvorschau 

2.4 Dokumente signieren 

Dieses Kapitel beschreibt den eigentlichen Signaturvorgang, d. h. ǿƛŜ LƘǊŜ α¦ƴǘŜǊǎŎƘǊƛŦǘά ŀǳŦ Řŀǎ 

Dokument kommt. 

2.4.1 Senden & Selbst Unterschreiben bzw. Freigeben 

Falls Sie Ihren angelegten Auftrag selbst unterschreiben bzw. freigeben müssen, haben Sie über den 

Button Auftrag senden direkt die Möglichkeit dazu. Dieser wird aktiviert, sobald der Platzhalter im 

Dokument platziert wurde. Dadurch verändert sich auch die Farbe des Info-Icons von rot zu grün. 

Danach muss zunächst auf das kleine Pfeil-Symbol rechts neben dem Button Auftrag senden geklickt 

werden. Es öffnet sich darüber ς entsprechend der eingestellten Signaturqualität ς eine zusätzliche 

Schaltfläche (Senden & Unterschreiben bzw. Senden & Freigeben). 
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Abbildung 44: Senden & Freigeben 

Wenn Sie diese anklicken, öffnet sich ein Pop-up, in dem Sie das Dokument mit Klick auf Unterschreiben 

bzw. Freigeben signieren können. 

 

Abbildung 45: Pop-up Freigeben 

Sie haben dabei auch die Möglichkeit, Optionale Attribute auszuwählen. Dabei können Sie zusätzliche 

Empfänger*innen hinzufügen und/oder einen Kommentar für die am Unterschriftenprozess 

beteiligten Personen hinterlassen. 
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Abbildung 46: Optionale Attribute hinzufügen 

2.4.2 Dokument vormerken 

Die Funktion des Vormerkens ist sowohl für die Unterschriftenmappe als auch die Freigabemappe 

verfügbar. Die Vormerkung erfolgt vor der eigentlichen Unterschrift bzw. Freigabe. 

Um ein Dokument vorzumerken, öffnen Sie die Unterschriften- bzw. Freigabemappe in MOXIS. Dies 

geschieht entweder durch Klick auf den Link in der versendeten Einladungs-E-Mail oder durch 

Anmeldung in MOXIS und Öffnen der Unterschriften- bzw. Freigabemappe. 

Die beiden Mappen können auf zwei Arten geöffnet werden: 

¶ über das Dashboard durch Klick auf die jeweilige Kachel Zur Unterschrift bzw. Zur Freigabe 

 

Abbildung 47: Unterschriften- bzw. Freigabemappe im Dashboard 

¶ über das Hauptmenü Dokumente und die Menüpunkte Unterschriftenmappe bzw. 

Freigabemappe 
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Abbildung 48: Freigabe- bzw. Unterschriftenmappe im Menü Dokumente 

In der Unterschriften- bzw. Freigabemappe selbst werden alle Dokumente angezeigt, die von Ihnen zu 

unterschreiben bzw. freizugeben sind. 

Um ein Dokument anzusehen, genügt ein Klick auf das jeweilige Dokument. Damit wird ein eigener 

Tab zur Ansicht des Dokuments im Browser geöffnet. 

 

Abbildung 49: Ansehen eines Dokumentes in der Unterschriftenmappe 

Um das Dokument nochmals inhaltlich zu überprüfen, öffnen Sie die Detailansicht des Auftrages (siehe 

Kapitel 2.3 Die Detailansicht). Diese wird als Pop-up geöffnet. 
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Abbildung 50: Detailansicht eines Auftrags 

Um ein Dokument zu unterschreiben bzw. freizugeben, muss dieses zunächst vorgemerkt werden. Dies 

kann in der Auftragsliste entweder durch Klick auf die Checkbox oder durch Klick auf Unterschreiben 

bzw. Freigeben erfolgen. 

  

Abbildung 51: Vormerken eines Dokuments zur Freigabe bzw. Unterschrift 

In der Detailansicht ist es ebenfalls möglich, mittels Klicks auf Unterschreiben bzw. Freigeben das 

Dokument vorzumerken (siehe Abbildung 50). 

Dabei können Sie im Falle des Unterschreibens auch einen Kommentar hinterlassen. 
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Abbildung 52: Kommentar einfügen 

Durch die Vormerkung wechselt die Hintergrundfarbe der Aufträge in der Mappe von weiß zu grün. 

Gleichzeitig wird der Button für die endgültige Unterschrift bzw. Freigabe aktiviert. Dieser zeigt an, wie 

viele Aufträge durch einen Klick abgeschlossen werden. 

 

Abbildung 53: Zur Freigabe markierter Auftrag  



  

33/92 

Mehrere Aufträge können in der Übersichtsliste auch zu einem Stapel zusammengefasst werden, 

indem Sie auf das Icon  klicken. Mit dieser Stapelfunktion können bis zu 100 Dokumente 

gleichzeitig in einem Signaturvorgang vorgemerkt und dann unterschrieben bzw. freigegeben werden. 

Dabei zählen die zusammengefassten Unterschriften als eine einzige Transaktion. 

 

Abbildung 54: Aufträge im Stapel zur Unterschrift vormerken 

Vormerkungen können auch wieder aufgehoben werden. Dies kann entweder über die Übersichtsliste 

oder in der Detailansicht gemacht werden. 

 

Abbildung 55: Vormerkung in Übersichtsliste aufheben 
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Abbildung 56: Vormerkung in Detailansicht aufheben 

2.4.3 Der Signaturvorgang/Dokument unterschreiben mit A-Trust Handysignatur 

In diesem Abschnitt wird der Ablauf beschrieben, wenn die digitale Signatur via Handy-Signatur von A-

Trust ausgelöst wird. Alternativen mittels Swisscom (siehe Kapitel 3.12 Unterschreiben mit Swisscom 

(optional)) oder sign-me (siehe Kapitel 3.13 Unterschreiben mit sign-me (optional)) sind optional 

ebenfalls möglich. 

Für die Handy-Signatur von A-Trust ist es optional einen Unterschriftentyp zu erstellen (siehe Kapitel 

4.4 Unterschriftentyp). 

Sind alle Dokumente vorgemerkt, können Sie diese mit einem Klick unterschreiben. Wenn Sie mehrere 

Unterschriftentypen in Ihrem Profil hinterlegt haben, wählen Sie den Button Mit A-Trust signieren aus. 

Ansonsten zeigt Ihnen der Unterschriftsbutton die Anzahl der Dokumente an, für die dieser Vorgang 

durchgeführt wird (z. B. 2 Unterschreiben in Abbildung 58). 

 

Abbildung 57: Auswahl Unterschriftentyp 
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Abbildung 58: Unterschreiben im Stapel 

Danach öffnet sich ein Pop-up, in welchem die Verbindung mit dem A-Trust-Rechenzentrum 

hergestellt wird, um die Unterschrift auf den Dokumenten anzubringen. Voraussetzung dafür ist, dass 

Sie sich bereits für die Handy-Signatur registriert haben. Ist dies nicht der Fall, können Sie den Vorgang 

des Unterschreibens nicht durchführen. 

Durch Eingabe Ihrer Mobiltelefonnummer und des Signaturpasswortes identifizieren Sie sich. 

 

Abbildung 59: Verbindung mit A-Trust 

Das Auslösen der Signatur erfolgt je nach Funktionalitäten des Mobiltelefons: 

¶ durch Klick auf TAN via SMS und Eingabe der erhaltenen 6-stellige TAN 
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Abbildung 60: Signatur auslösen mit TAN 

¶ bei Nutzung der Handy-Signatur-App von A-Trust per Fingerprint, Face ID oder Scan des QR-

Codes 

 

Abbildung 61: Signatur auslösen mit Fingerprint 

Unterschriebene Aufträge werden in Erledigte Aufträge abgelegt. 

2.4.4 Dokument ablehnen 

Sind Sie nach Kontrolle des Auftrages der Meinung, dass Sie das Dokument nicht unterschreiben bzw. 

freigeben können, besteht die Möglichkeit dieses abzulehnen. 

Dies können Sie direkt in der Übersichtsliste oder in der Detailansicht durchführen. 
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Abbildung 62: Übersichtsliste ς Auftrag ablehnen 

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

Ablehnungsbegründung optional oder erforderlich. 

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

der Eingabe kann der Vorgang in diesem Fall abgeschlossen werden. 

Alternativ haben Sie die Möglichkeit, einen oder mehrere Ablehnungsgründe im Dokument zu 

positionieren (siehe Kapitel 2.4.4.1 Ablehnkommentare positionieren). 

 

Abbildung 63: Detailansicht ς Auftrag ablehnen 
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Abbildung 64: Auftrag ablehnen ς Ablehnungsbegründung 

Der Auftrag erhält den finalen Status Abgelehnt und scheint nun unter Erledigte Aufträge auf. Der 

Status ist dabei rot markiert. 

 

Abbildung 65: Abgelehnter Auftrag 

2.4.4.1 Ablehnkommentare positionieren 

Um mehrere Kommentare anzubringen, klicken Sie in der Detailansicht beim Reiter Ablehnung auf das 

rote Kommentar-Symbol. 
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Abbildung 66: Ablehnkommentare am Dokument anbringen 

Der Text ändert sich dadurch zu Kommentar-Anbringen stoppen, d. h. durch einen weiteren Klick auf 

das rote Kommentar-Icon können Sie das Anbringen eines Kommentars im Dokument stoppen. 

 

Abbildung 67: Kommentar-Anbringen stoppen 

Um den Kommentar anzubringen, navigieren Sie an die gewünschte Stelle im Dokument und markieren 

dort den Bereich, welchen Sie gerne kommentieren wollen. 
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Abbildung 68: Kommentar positionieren und anbringen 

Der Dialog zum Eingeben des Kommentars öffnet sich. Geben Sie Ihren Kommentar ein, und klicken 

Sie abschließend auf Annehmen. 

Sie sehen jetzt die markierte Stelle im Dokument und haben die Möglichkeit, den Kommentar zu 

editieren, zu löschen, oder einen weiteren Kommentar anzubringen. 

 

Abbildung 69: Kommentar bearbeiten 

Das Feld Ablehnungsbegründung wurde automatisch mit dem Text [Kommentare am Dokument 

beachten] befüllt. Sie haben allerdings die Möglichkeit, diesen Kommentar anzupassen. Jedenfalls ist 

die Eingabe eines Textes erforderlich, da MOXIS dieses Feld für das Ablehnen prüft. 

 

Abbildung 70: Ablehnungsbegründung mit positionierten Kommentaren 

2.5 Aufträge verwalten 

Als Auftraggeber*in müssen Sie in der Lage sein, Aufträge, die Sie erstellt haben, nachzuverfolgen, 

indem Sie darüber Informationen haben, welche Personen schon unterschrieben/freigegeben haben, 

oder warum ein Auftrag abgelehnt wurde etc. 

2.5.1 Aufträge in Prüfung 

Aufträge, die noch nicht abgeschlossen sind, finden Sie in der Rubrik Gesendet unter Aufträge in 

Prüfung. Informationen zu den Aufträgen können Sie in der Übersichtsliste und in der Detailansicht der 

Aufträge einsehen. 
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Abbildung 71: Übersichtsliste Aufträge in Prüfung 

Solange Aufträge noch nicht geschlossen sind, können diese abgebrochen werden, indem Sie auf 

Auftrag abbrechen klicken. Dies kann entweder direkt in der Übersichtsliste oder in der Detailansicht 

des Auftrags erfolgen. Damit erhält der Auftrag den Status Abgebrochen. 

 

Abbildung 72: Übersichtsliste ς Auftrag abbrechen 
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Abbildung 73: Detailansicht: Auftrag abbrechen 

In der Detailansicht sehen Sie, wer bereits unterschrieben bzw. freigegeben hat. Es kann ς wenn 

notwendig ς auch eine andere Person zum Unterschreiben bzw. Freigeben eingeladen werden (siehe 

Kapitel 3.7 Nachträgliche Auftragsbearbeitung). Klicken Sie auf das Stift-Symbol, wie in Abbildung 74 

ersichtlich, um eine eingeladene Person durch eine andere zu ersetzen. Nach der Eingabe der E-Mail-

Adresse klicken Sie auf Speichern und schließen die Detailansicht. 

 

Abbildung 74: Detailansicht ς Unterschreiber ersetzen 
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Aus verschiedenen Gründen kann es nötig sein, das Ablaufdatum eines Auftrags zu ändern. Dies kann 

ebenso in der Detailansicht gemacht werden. Sobald das neue Datum im Kalender Pop-up angeklickt 

wurde, werden die neuen Einstellungen gespeichert. 

 

Abbildung 75: Ablaufdatum ändern 

2.5.1.1 Urgenz-E-Mail/ Erinnerungs-E-Mail für Unterschreiber 

Solange der Auftrag noch in Prüfung ist, haben Sie die Möglichkeit, aus der Detailansicht eine Urgenz-

E-Mail an Personen mit ausstehender Unterschrift zu senden. 

Hierzu klicken Sie in der Detailansicht auf den E-Mail-Button neben der von Ihnen gewählten Ebene. 

 

Abbildung 76: Detailansicht ς Button für Urgenz-E-Mail 

Die vordefinierte Urgenz-E-Mail wird dann im Standard-E-Mail-Client geöffnet. Folgende Punkte 

werden dabei durch MOXIS automatisch vorbefüllt: 

¶ Empfänger (Cc oder Bcc ς je nach Einstellung durch den*die Administrator*in) 

¶ E-Mail-Text mit Auftragsnummer und Dokumentenname 

¶ Ablaufdatum 

¶ Link zur Unterschriftenmappe 
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Abbildung 77: Vordefinierte Urgenz-E-Mail 

2.5.2 Geschlossene Aufträge 

Aufträge, die den Status final erlangt haben ς das sind erfolgreiche, abgebrochene, abgelehnte und 

abgelaufene Aufträge ς finden Sie in der Liste Geschlossene Aufträge. 

Als Auftraggeber*in sind Sie möglicherweise verantwortlich dafür, dass abgelehnte Dokumente zum 

nochmaligen Unterschreiben hochgeladen werden müssen, oder dass diese zur Übermittlung an 

Personen oder weiterführende Systeme weitergeleitet werden sollen. 

Das Vormerken zum Download erfolgt auf dieselbe Weise wie beim Vormerken eines Dokuments zum 

Unterschreiben bzw. Freigeben, indem Sie den jeweiligen Auftrag markieren. 

 

Abbildung 78: Geschlossene Aufträge herunterladen 
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Da MOXIS nicht als Dokumentenarchiv konzipiert ist, werden geschlossene Aufträge nach 60 Tagen (= 

Standardkonfiguration) automatisch gelöscht. Um einen Auftrag schon vor Ablauf dieser Zeitspanne 

aus dem System zu löschen, weil er nicht mehr benötigt wird oder ungültige Daten enthält etc., haben 

Sie als Auftraggeber*in die Möglichkeit diesen zu löschen, indem Sie in der Auftragsliste auf Auftrag 

löschen klicken. 

 

Abbildung 79: Auftrag löschen 

2.5.2.1 Ablehnkommentare anschauen 

Sie haben die Möglichkeit, die Ablehnkommentare im Dokument anzuschauen. 

 

Abbildung 80: Abgelehntes Dokument mit Ablehnkommentar 

In der Detailansicht sehen Sie im Dokument die rot markierten Stellen, zu welchen es einen 

Ablehnkommentar gibt. Um den entsprechenden Kommentar zu lesen, führen Sie Ihre Maus über die 

markierte Stelle. 
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Abbildung 81: Ablehnkommentar lesen 

Dadurch werden weitere Infos eingeblendet, d. h. Sie sehen nun sowohl den MOXIS-User als auch den 

Inhalt des Kommentars. 
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3 Erweiterte Funktionen 

3.1 Externe Unterschreiber (optional) 

MOXIS bietet unternehmensexternen Personen die Möglichkeit, Aufträge zu signieren. Hierzu kann 

das Modul Externe Unterschreiber genutzt werden. 

3.2 MEQA 

Mit MEQA erhalten Personen, die im eigentlichen Sinn keine User*innen in MOXIS sind und dadurch 

auch keine eigene Unterschriftenmappe in MOXIS haben, die Möglichkeit, ein zu unterschreibendes 

Dokument zu prüfen und digital zu unterschreiben. 

3.2.1 Auftragsanlage 

Die Auftragsanlage in MOXIS erfolgt wie in Kapitel 2.1 Aufträge anlegen beschrieben. Die 

Entscheidungsebene wird als extern festgelegt, wenn der erste Kontakt, der hinzugefügt wird, eine 

externe Person ist. 

Name und E-Mail-Adresse sowie die Telefonnummer der Kontakte können erfasst und gespeichert 

werden (siehe dazu im Detail Kapitel 4.10 Persönliches Adressbuch), wenn diese noch nicht im 

Adressbuch gespeichert sind. 

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

ersichtlich. 

 

Abbildung 82: Name des Empfängers eingeben 
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Abbildung 83: E-Mail-Adresse 

Eine weitere Möglichkeit externe Kontakte als Empfänger hinzuzufügen ist über die Nutzung des 

Adressbuches. Dieses kann über den AN: Button geöffnet werden. 

Bezüglich der Signaturqualität ist Stufe 1 NCA (Not Certified Approval/Freigabe ohne Zertifikat) für 

externe Unterschreiber*innen nicht verfügbar. Auf externer Ebene sind folgende Signaturqualitäten 

verfügbar: 

¶ Stufe 2: SES = Simple Electronic Signature/Einfache Elektronische Signatur 

Ist der Prozess so konfiguriert, dass sich externe Unterschreiber*innen durch eine SMS-TAN 

authentifizieren müssen, wird aus der SES (Simple Electronic Signature/Einfache Elektronische 

Signatur) die AES (Advanced Electronic Signature/Fortgeschrittene Elektronische Signatur) wie 

in Kapitel 3.2.4 Fortgeschrittene Elektronische Signatur für externe Unterschreiber 

beschrieben. 

¶ Stufe 3: QES = Qualified Electronic Signature/Qualifizierte Elektronische Signatur 

 

Abbildung 84: Externe Unterschrift 

Nach dem Erstellen des Signaturauftrages erhalten die externen Unterschreiber per E-Mail einen Link 

zum Dokument. 
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Voraussetzung für den Versand dieser E-Mail an externe Unterschreiber ist, dass diese Funktionalität 

durch den*die MOXIS-Administrator*in freigeschaltet wurde. 

 

Abbildung 85: Einladungs-E-Mail für externe Unterschreiber 

Über diesen Link gelangen die externen Unterschreiber zur Signaturseite und können die gewünschte 

Unterschrift leisten oder gegebenenfalls den Auftrag auch ablehnen. 

 

Abbildung 86: MEQA-Signaturseite 

3.2.2 Auftragsverwaltung 

Die Verwaltung von bestehenden Aufträgen wurde bereits im Kapitel 2.5 Aufträge verwalten 

beschrieben, jedoch gibt es für Aufträge an externe Unterschreiber in der Detailansicht noch die 

Möglichkeit, den per E-Mail verschickten Signaturlink abzurufen. Dazu stehen die folgenden zwei 

Möglichkeiten zur Verfügung, welche über die entsprechenden Symbole (siehe Abbildung 87) 

aufgerufen werden können: 
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¶ Aufruf des Signaturlinks: Es erfolgt die direkte Weiterleitung an die Signaturseite. 

¶ Aufruf des QR-Codes: Dieser QR-Code kann mit einem Mobiltelefon gescannt werden und es 

erfolgt am Telefon die Weiterleitung auf die Signaturseite. 

 

Abbildung 87: Aufruf der Signaturseite 

3.2.3 Download des Dokuments nach der Unterschrift durch externe Unterschreiber  

Ist der Unterschriftenprozess beendet, bekommt der externe Kontakt eine E-Mail mit einem 

Downloadlink für das Dokument zugesandt. 

 

Abbildung 88: Download durch externe Unterschreiber 




















































































