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1 Introduktion

Denna anvandarmanual ar indelad efter de olika sidorna som finns i Comfact Signature.
Varje titel kommer att beskriva vad som kan utféras pa respektive sida. Under rubrikerna gar
vi igenom sidor som relaterar till huvudsidan, samt vanliga atgarder som utfors pa varje sida.

2 Inloggningssidan

Om er organisation vill logga in med er egen inloggningstjanst sa kan ni pa er
inloggningssida fa mer alternativ an anvandarnamn och I6senord. Foér att logga in med er
organisation far ni en egen URL som innehaller era inloggningsalternativ.

( Svenska (Sverige) =5
COMFACT
COMFACT’
Inloggning

Anvandarnamn

Losenord

Glomt ditt |6senord?

ELLER
Logga in med din organisation
SVENSKT BANKID
SVENSK E-LEGITIMATION
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2.1 Provisionering

Vid forsta inloggningsférsdket behdver Comfact Signature satta upp din anvandare.

Om du redan har en anvandare i systemet kan du lanka den genom att ange anvandarnamn
och lésenord. Annars valjer du ny anvandare.

New login

This appears to he your first time logging inte Comfact Signature using this login method? Before continuing, you need to associate this login with your
user. You only need to do this once.

& Existing user

You can link the login to your existing user by entering your username and password.

Username

Password

LOG IN

£+ New user

If you do not already have a user in Comfact Signature, you can create @ new one from your current login.

NEW USER

Nar du éppnar sidan for ny anvandare far du mojlighet att fylla i dina anvandaruppgifter
innan din anvandare skapas. Om uppgifterna provisioneras fran er inloggning skall dessa
inte andras.

Ny anvandare

Fyll i och kontrollera uppgifterna nedan. Din nuvarande inloggning kommer automatiskt att kopplas till din nya anvandare.

Anvandarinloggning

Anvdndaramn
Huddinge

Anvandaren kommer logga in som Huddinge|

Kontaktinformation

E-postadress Mobiltelefon
=~
Grupp
- Ingen grupp -

Konfiguration

Huddinge Avancerade Underskrifter ~

SKAPA ANVANDARE
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3 Sidhuvud

Sidhuvudet finns alltid hégst upp pa varje sida. Har kan du na andra sidor, komma at dina
anvandarinstallningar och valja sprak.

3 Grenoa (sveriv) D ;”
COMFACT U
&

COMFACT" )

1. Personlig meny

a. Installningar
2. Navigeringsmeny
3. Sprakmeny

3.1 Personlig meny

Har kommer du at dina installningar och aven logga ut fran Comfact Signature.

| Svenska (Sverige) v 9
cOb Company
Company
I A nvEndare [

[ Instéllningar
(% NyTTUNDE
[» Loggaut
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3.2 Installningar

Om du valjer Installningar ovan visas féljande sida dar du kan andra ditt I6senord och din e-
postadress samt ange eller andra ditt mobiltelefonnummer.

Redigera anvandare

Anviandarinloggning
Anvandarnamn

COMAnRders

> Andra l6senord

Kontaktinformation

E-postadress Mobiltelefon

info@comfact.com =R

Konfiguration

@® Enkel underskrift med branding

SPARA

3.3 Navigationsmenyn
Har kan du navigera mellan sidorna som du behdéver nar du arbetar med Comfact Signature.

e Underskriftsarenden ar dar du ser dina underskriftsarenden

o Validering ar dar du validerar undertecknade dokument

__l‘ h
) v
Underskrift- Validering
sdrenden
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3.4 Sprakmeny

Har kan du valja vilket sprak Comfact Signature ska anvanda nar du arbetar pa sidan.

[ Svenska (Sverige)

v

|

Bosanski (Bosna i Hercegovina

Dansk (Danmark)
Deutsch (Deutschland)
English (United States)
Espafiol (Espafia)
Francais (France)
Hrvatski (Hrvatska)
[taliano (Italia)

Magyar (Magyarorszag)
Nederlands (Nederland)
MNorsk Bokmal (Norge)
Portugués (Portugal)
Romén (Romania)
Slovenscina (Slovenija)
Suomi (Suomi)
Svenska (Sverige)
EAAnvika (EANGba)
Cpncku (Cpouja)
YkpaiHcbka (YkpaiHa)

4 Underskriftsarenden

P& denna sida kan du hantera dina underskriftsdrenden och skapa nya arenden

1.

2.

Knappen "Nytt underskriftsarende" tar dig till sidan dar du skapar nya

underskriftsarenden. Mer information finns under rubriken "Nytt underskriftséarende".

under rubriken “Filter”

Knappen "Visa filter” ger maéjlighet till att filtrera pa aktiva arenden. Mer information finns

Om det finns manga underskriftsarenden att visa, delas de upp pa olika sidor som du

kan bladdra mellan med pilarna. Till exempel, om det star 1/2, befinner du dig pa sida 1

och det finns 2 sidor totalt.
| den forsta kolumnen finns en knapp med tre streck som visar vilka atgarder som kan

utforas for ett arende:

5 T =

e Dokument-ikon: Har visas detaljer om arendet och en logg éver vad som utforts
om du ar administratér. Om denna ikon har ett hanglas innebar det att arendet ar
sekretessbelagt. Du kan aven ladda ner dokumentet och editera information i

arendet harifran.

e Papperskorg-ikon: Aterkalla eller stoppa ett arende. Arendet kan efter att det
stoppat inte langre undertecknas. Ett arende som har blivit undertecknat kan inte

stoppas.

e Brev-ikon: Ger mdjlighet att skicka en paminnelse ned titel och meddelande.
5. Expandera tabell: Gor sa att tabellen tar upp mer av skarmen i sidled.
6. Tabellinstaliningar (ett kugghjul): Har kan du lagga till eller ta bort kolumner som skall

visas i oversikten.
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7. Undertecknare visar vilka som undertecknat och vilka som eventuellt aterstar, klicka pa
knappen for mer information.

Underskriftsirenden 1

» Visa Filter (d apzznzms-zaon-nn-nn-2nz¢ns-2323-59:59)

Antal &renden: 19

Andrad  Utgar Status Undertecknare £33 6

Referensnummer  Kundreferens

Anvéndare Skapadw

1t eruw @comfactcom  37915T1 202408 2024-08- 2024-09- Active7
22

23 23
14:05:25 14:07:29 14:05:25

& 2024-08- 2024-08- 2024-08- Completed

23 23 24
13:36:16 13:36:30 13:36:16

Kontaktperson

@ 2024-08- 2024-08- 2024-08- Completed
23 23 24
13:24:48 13:26:04 13:24:48

2024-08- 2024-08- 2024-09- Active
23 23 22
13:16:56 13:18:38 13:16:56

B 2024-08- 2024-08- 2024-09- Completed
23 23 22
11:38:01 11:39:47 11:38:01

E 2024-08- 2024-08- 2024-09- Completed
23 23 22
11:09:54 11:11:48 11.09:54

@ 2024-08- 2024-08- 2024-09- Completed
23 23 22
10:46:32 10:48:33 10:46:32

4.1 Filter

Filtret anvands for att 1att selektera vilka arenden du vill se. Som standard visas de arenden
som ar skapade idag.

For att se fler arenden kan man ange ett tidigare datum i skapad faltet (eller Idmna det tomt
for att se alla arenden).

For att hitta ett specifikt arende kan man fylla i referensnummer/kundreferens, detta finner
du alltid i "arende skapat” mailet som kontaktpersonen far nar man skapar ett nytt arende.
Det finns aven mojlighet att filtrera pa alla arenden som har en speciell status eller
kontaktperson.

4.2 Exportera underskriftsarenden

Pa arendedversikten finns en export-funktion som exporterar informationen i
Oversiktstabellen till en .csv fil for att bland annat fora statistik.

Antal drenden: 3 M4 11 PPM =

Anvandare Kontaktperson Referensnummer  Kundreferens Skapad  » Andrad Utgar Status Undertecknare  £83
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4.3 Nytt underskriftsarende

Nar knappen for "Nytt underskriftsarende” valjs visas foljande sida:

Nytt underskriftsarende

~

@ Dokument
Valj det PDF-dokument som skall undertecknas och ge det en titel 3

| Choose File |No file chosen

Bilagor

&4 Meddelande

2. Undertecknare 1
Namn Epostadress:

Titel: Organisation:
Identifikationstyp:
Engangskod via e-post v

Personligt meddelande »

| ;+ LAGG TILL UNDERTECKNARE 6

[z} Kontaktperson 7

Valj eller ange kontaktperson for drendet.

-Vl - v
@ Instiliningar « 8
& Sekretessinstillningar
Vill du aktivera sekretessinstallningar for detta dokument? 9

[T Aktivera

1 O STARTA

1. Tillbaka till underskriftsarenden
Tar dig tillbaka till dversikten for underskriftsdrenden

2. Mallar

Om du har manga liknande underskriftsarenden och vill undvika att ange samma information
manga ganger ar mallar anvandbara. For att anvanda en befintlig mall, klicka knappen
"Mallar” och valj ladda. En lista pa befintliga mallar visas da som kan valjas. De fyller
automatiskt i information for ett underskriftsarende. | en mall sparas inte dokument eller
bilagor. Mallar sparas lokalt i den webblasare som du anvander. Om du vill dela med dig av
en mall till ndgon annan kan du "Exportera” denna. Om du far en mall av nadgon annan kan
du importera och anvanda denna via knappen "Ladda”. Du kan ocksa "Radera” och "Spara”

mallar.
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= MALLAR A

Spara...

&

= Ladda...

o, Exportera..
i Radera...

(1) Hijalp

3. Dokument
Har valjs det dokument som skall undertecknas. Efter det att ett dokument valts, kan bilagor
véljas och raderas. Standardinstallningen ar maximalt tre bilagor och 10MB.

Om ni har PDFA konvertering paslaget och det uppladdade dokumentet inte ar PDFA
kommer ni fa en dialog om att antingen ladda upp ett PDFA dokument eller konvertera det
uppladdade dokumentet. Tryck pa konvertera for att konvertera till PDFA och granska
dokumentet. Det ar viktigt att ni granskar dokumentet efter att det har konverterats sa att det
ser riktigt ut och att inget innehall har blivit korrupt eller fallit bort.

B Dokument
Vilj det PDF-dokument som skall undertecknas och ge det en titel. Godkinda PDF/A-Gverensstdmmelsenivaer: PDF/A-1a, PDF/A-1b.

Klicka har for att byta dokument

© et uppladdade dokumentet éverensstdmmer inte med de accepterade PDF/A-nivaerna. Vanligen ladda upp ett giltigt dokument eller konvertera det med knappen
nedan

Dokumentets titel
test [ 4§ KONVERTERA

4. Meddelande
Ange ett meddelande till undertecknarna. Det visas sedan i epostmeddelandet for
underskriftsbegaran

5. Undertecknare
Har anges information om personen som ska underteckna. Det ar obligatoriskt att ange
namn och e-postadress, titel och organisation ar frivilliga falt.

Om identifikationstypen som ar vald ar svensk e-legitimation kan du aven ange ett
personnummer, vilket ar valfritt. Om ett personnummer anges, sker en kontroll att detta
motsvarar vad som anges i BanklD eller Freja elD.

Om du klickar pa texten "Personligt meddelande" kommer tva nya falt att visas. Har kan du
ange ett personligt meddelande till undertecknaren och ange vilket sprak som
undertecknaren féredrar att fa notifieringar pa.

6. Lagg till undertecknare
Har kan du lagga till fler undertecknare i arendet.
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7. Kontaktperson

Har valjer du kontaktperson for arendet. Beroende pa konfiguration kan kontaktpersonen fa
en kopia av det undertecknade dokumentet samt eventuella felmeddelanden eller
information om att en undertecknare avbdjer att underteckna. | listan visas undertecknare
samt alternativet "Annan person”. Om detta valjs kan namn och e-postadress anges for en
annan person. Det som anges under "Kontaktperson” visas som den som bjuder in till
underskrift.
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4.4 Installningar

Om Installningar (kugghjulet) valjs visas foéljande falt:

3 Instillningar

%22 Underskriftsflode ® sekventiellt
O parallelit
# Forfallodag 2024-09-26 23:59

&> Referens

21 Automatisk paminnelse Aldrig v 2024-08-27 12:00
£? Konfiguration Administrator account configuration A 4
Underskriftsflode

Har anges med vilket fléde ett dokument skall undertecknas. Vid sekventiellt fldde maste
dokumentet undertecknas i den ordningsféljd som angivits. Vid parallellt fléde kan alla
underteckna pa samma gang och ingen behdver vanta pa andras underskrift.

Forfallodag
Har anges vid vilken datum och tid inte langre kan undertecknas.

Referens
Har kan en valfri referens anges som foljer med i arendets bearbetning. Detta bland annat
for att du latt ska kunna hitta arendet i arendedéversikten.

Automatisk paminnelse

Om och med vilken frekvens automatiska paminnelser ska skickas (till exempel varje dag,
varannan dag). Ange vid vilken datum och tid som paminnelser skall bérja skickas.
Undertecknare som har undertecknat far ingen paminnelse.

Konfiguration
Om det finns fler konfigurationer tillgangligt kan du valja en annan som ska anvandas for

arendet har. Har du till exempel som standard enkel underskrift men vill géra en avancerad
valjer du konfigurationen i drop-listan.

4.5 Sekretessinstallningar

Klicka pa "Sekretessinstallningar" for att expandera och se de tillgangliga alternativen. |
sekretessinstallningarna kan du ange vilken typ av sekretess som galler for
underskriftsarendet, samt om undertecknaren far ladda ner dokument till sin egen dator och
om dokumentet kan skrivas ut pa papper nar dokumentet visas i webblasaren.

4.6 Starta

Nar information angivits startas arendet med knappen "Starta”. Om du ar utloggad behdéver
du ange anvandarnamn och lésenord.
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5 Detaljer for ett arende

Nar dokument-ikonen for ett arende klickas visas foljande sida:

< || Tillbaka till underskriftssrenden 1 2 o
Detaljer
Dokument
Originaldokument | &  NOTSIGNED - NO_SIGNATURE_FOUND 4

1. Tryck pa "Tillbaka till underskriftsarenden” for att komma till dversiktssidan.
2. Knappen "Visa XML data” visar information om arendet i XML:

¥<SigningInstance xmlns:xsd="http://www.w3.org/2001/XMLSchema™
xmlns:xsi="http:/ www.w3.org/2001/XMLSchema-instance™ xmlns="urn:comfact:prosale:signing:2.@:prof
language="sv-5E" signinglnstanceld="fd@79@cfa53@4f296a8c92dbecy9c2a50" >
<Expires»>2024-10-81T17:39:42 . 8593228+02:00</Expires>
¥ <Initiator partyld="partyl” language="sv-5E">
<Mame>Anders Torngvist</Mame:
<EmzilAddressrandersficomfact.com</EmailAaddress:
</Initiator:>
¥ <Signatory partyld="party2" language="sv-5E">»
<Mame>Anders Torngvist</Mame:
<EmzilAddressrandersficomfact.com</EmailAddress:
¥ <Custom>
v<DistributionInfo xmlns:xsd="http://waww.w3.org/2001/XMLSchema™
xmlns:xsi="http://vamw.w3.org/2001/XMLSchema-instance”
xmlns="urn:comfact:prosale:signing:documentdistribution:1.8:protocol” distributionMethod="D
¥ <DownloadInfo completed="false">
<Urlrhttps://fapp.comfact.se/signingwebsite?
1d=ZmQwMzkwY2ZhNTMwNGY SNmEwYzk5ZGI1YzcSZTIhNTAmcGFydHkyr&b=r3gq2</Url>
</DownloadInfo>
</DistributionInfo>
<SignatoryUrl xmlns:xsd="http://www.w3.org/2081/XMLSchema™
wmlns:xsi="http:/ vww.w3.org/2001/XMLSchema-instance™
xmlns="urn:comfact:prosale:signing:2.8:protocol™
partyId="party2">https:/fapp.comfact.se/signinguebsite?
id=ZmQuizkwY2ZhNTMWNGYSHmEwY k5261 1Yz cS5ZTIhNTAmeGFydHkyr&b=r3q2</SignatoryUrl:
<SignatureFieldId xmlns:xsd="http://www.w3.org/2001/XMLSchema™
¥mlns:xsi="http://vww.w3.org/2801/XMLSchema-instance”
xmlns="urn:comfact:prosale:signing:ades:2.8:protocol” fieldRenderingType="Image"/>
</Custom>
v <Identification>
<Alias»svensktEId«</Alias>
</Identification>
</Signatory:>
¥ <Document documentId="documentl”>
<DocumentMame>Test document</Documentiames
<FileName>Test document.pdf</FileName>

3. Editera

Om du trycker pa "Editera” kan du ratta eller uppdatera information i arendet. Information
som inte kan andras visas med gra bakgrund och information som kan andras med vit
bakgrund.
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Editera

-\~ Status
Active
2 Dokument
Dokumentets titel
Test document mF
2 Undertecknare 1
Mamn: Epostadress:
Kalle Karlsson kalle@comfact.se
Titel: Organisation:
Identifikationstyp: Personnummer (12 siffror):
Svensk e-legitimation v

Undertecknarens sprak

Svenska (Sverige) v

| situationer dar ett stoppat arende kan ateraktiveras visas knappen pa denna sida langst
ner till héger "Ateraktivera”.
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