Sadan opretter du en underskriver og sddan delegerer du et dokument til en underskriver. g BOkS

/ Sadan opretter du en

X X% . underskriver og sadan delegerer
® duetdokumenttil en
underskriver

Du kan nu nemt uddelegere underskrivning af virksomhedens dokumenter til
tegningsberettigede personer i deres private e-Boks.

Denne guide er opdelt i fglgende sektioner:

1. Opret underskrivere, som skal underskrive pa vegne af virksomheden (virksomheden)
2. Deleger et dokument til en eller flere underskrivere (virksomheden)

3. Underskriv dokumentet (Underskriver)

4. Fardigger underskrivning (Virksomheden)

For at kunne delegere et dokument til underskrift hos en privat person, sa skal den person
ferst vaere oprettet pa en liste.

Nar en medarbejder logger pa virksomhedens e-Boks, og har adgang til at leese et dokument
til underskrift, kan medarbejderen oprette tegningsberettigede personer for at disse
efterfglgende kan underskrive dokumenter i deres private e-Boks, pa vegne af
virksomheden.

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Vaelg "Log pa erhverv” for at logge pa e-Boks erhverv.

e Boks dk Hvad er e-Boks? Hvem kan du f post fra? Brug for hjaelp? Ny bruger

¥  TANKIND | BOKSEN

De fleste danskere har en e-Ba
bankboks, hvor du nemt g4 sikkert kan gem

ost, De faerreste taenker pé, at e-Boks ogsa er en digital
% alt. hvad der er vigtigt og privat. Log p4 og laes mere.

™

Medarbejderen logger pa med medarbejder bruger-id, adgangskode og NemID ngglekort.

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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1. Opret underskrivere, som skal underskrive pa vegne af virksomheden

Listen med underskrivere, vil veere tom fgrste gang man benytter delegeringsfunktionen. Det
betyder, at man opretter de personer, som kan underskrive dokumenter pa vegne af virksomheden

(tegningsberettigede).

Bemaerk: Man kan kun oprette underskrivere som er eksisterende e-Boks brugere.

e Boks.dk

A Mit overblik

¥ Vis min post i mapper

&
=
B
+
&

Indbakke

Ulzest post

Kladder

Sendt post

Slettet post

Opret mappe Merer

> Vis post efter afsender

Veaelg "Deleger” knappen pa et hvilket som helst dokument til underskrivelse.

EE -

Indbakke

Signering CVR#en

B8 skrivnypost &% Tilmeld afsendere &% Upload dokument

efter dato (nyeste overst) ~

15. nov, 20

Afvis Status

Underskri ¢

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Tryk pa "Underskriver” knappen.

Deleger

® Hvordan opretter jeg en underskriver? Hvordan delegerer jeg et dokument til en underskriver? Laer mere klik her

Dokument navn:
Handelskontrakt mellem firma A & firma B

Udlebsdato for signering:
20.11.2017

Underskriver Status Valg

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Tryk pa knappen med + symbolet til hgjre for at oprette en underskriver.

Underskriver

G) Hvordan opretter jeg en underskriver? Hvordan delegerer jeg et dokument til en underskriver? Lar mere klik her

Klik for at oprette ny

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Indtast kontaktoplysninger for den person som skal oprettes som underskriver. Fglgende
informationer skal oplyses:
e CPR
e Navn
Folgende oplysninger kan oplyses:
e Kodeord (Min. 3 karakterer). Virksomheden skal selv sgrge for at oplyse underskriver om
dette kodeord.
e E-mail. Skal oplyses hvis man gnsker at underrette underskriver, nar der kommer nye
dokumenter til underskrift
e  Aktivér underskriver. Hvis man gnsker at fa mulighed for at vaelge underskriveren fra listen,
sa skal underskriveren veere aktiveret.
o Kontaktinformation
0 Brug ovenstaende kontaktinformation til notifikationer (forvalgt)
0 Brug kontaktinformation fra e-Boks privat. (Det er underskrivers ansvar, at
kontaktinformationen er korrekt)

Underskriver

(D Hvordan opretter jeg en underskriver? Hvordan delegerer jeg et dokument til en underskriver? Laer mere klik her

Finn Carlsen -

CPR nr.: 260467

Navn Per Fisker

Kodeord PWD1234 Pikrovet? | o
E-mail per.fisker@e-boks.dk Motifikation | &

@ﬁ} Brug ovenstaende kontaktinformationer til notifikationer

('—\1 Brug kontaktoplysninger fra e-Boks. leg erklaerer hermed at jeg har indhentet samtykke fra modtager om
ndelse af M ret e-Boks kontaktoplysninger til notifikationer

v | Aktivér underskriver

Klik: for &t opsstt=ny

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Den fgrste underskriver er nu oprettet.

Der kan efterfglgende oprettes sa mange underskrivere som der kraeves.

Underskriver

@ Hvordan opretter jeg en underskriver? Hvordan delegerer jeg et dokument til en underskriver? Laer mere klik her

Per Fisker (260467)

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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| nedenstaende liste er der oprettet 4 underskrivere.

Afslut listen ved at trykke pa “Luk” knappen.

Underskriver

@ Hvordan opretter jeg en underskriver? Hvordan delegerer jeg et dokument til en underskriver? Laer mere klik her

Per Fisker (090966)
Hans Hansen (180767)

Merethe Von Scholten (270372)

Ander< Andersen (010475)

Klik her for at oprette ny

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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2. Deleger et dokument til en eller flere underskrivere

Nar listen med underskrivere er oprettet, sa er man klar til at kunne delegere underskrivning af
dokumenter til personer i deres private e-Boks.

Valg en eller flere af de underskrivere fra listen, som skal underskrive dokumentet pa vegne af
virksomheden.

Deleger

Dokument navn:
Handelskontrakt mellem firma A & firma B

Udlebsdato for signering:
20.11.2017

#  Underskriver

Underskriver Status

Per Fisker (090966-xxxx)
Hans Hansen (180767-xxxx)
Merethe Von Scholten (270372-x00)

Anders Andersen (250469-xxxx)

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Tryk pa knappen "OK” nar de relevante underskrivere er valgt.

Deleger

® Hvordan opretter jeg en underskriver? Hvordan delegerer jeg et dokument til en underskriver? Laer mere klik her

Dokument navn:
Handelskontrakt mellem firma A & firma B

Udlebsdato for signering:

20.11.2017
Underskriver Status Valg
Per Fisker (090966-x00) v
Hans Hansen (180767-xxxx) v

Merethe Von Scholten (270372-xxxx)

Anders A en (250469-xxxx) v

Annuller

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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3. Underskriv dokument

Dette punkt henvender sig til underskriver og er kun medtaget for at forklare, hvad der sker fra
tidspunktet hvor medarbejderen delegerer dokumentet til faerdiggdrelsen af dokumentet.

Underskriver bliver fgrst praesenteret for en samtykkeerklaering for at virksomheden ma delegere
dokumenter til underskrivning i underskrivers private e-Boks.

Tryk pa linket ”Accepter” i den bla bjeelke for at give samtykke. Hvis der ikke kan gives samtykke, skal
underskriver trykke pa linket ”Afvis”.

~ Vis min post i mapper Indbakke B Skiviypost o Timeldafsendere &% Upload dokument

&  Indbakke

B Ulsest post

E‘G Kvitteringer

B wadder @ GRUMPYNATION ApS ansker at give dig adgang som underskriver af dokumenter
o Sendtpost

W Slenet =

anmark arbejder langs banen s

> Vis post efter afsender

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Ved samtykke, vil underskriver som udgangspunkt (forvalgt) blive afkraevet indtastning af kodeord.
(Det er virksomhedens ansvar at informere om kodeordet). Kodeordet afkraeves kun fgrste gang.
Virksomheden har herefter tilladelse til at sende dokumenter til underskriver.

Hvis virksomheden ikke har gjort krav om kodeord, gives samtykke ved at klikke pa ”"OK” knappen.
Virksomheden har herefter tilladelse til at sende dokumenter til underskriver.

X
Accepter delegeret adgang
Med adgangskode
Indtast det kodeord, som du har faet af den person, som har givet dig adgangen. Nar du indtaster kodeordet cg
klikker OK, sa giver du samtykke til at virksomheden kan sende dig dokumenter som du kan underskrive
X

Accepter delegeret adgang

Adgang

Nar du klikker OK, sa giver du samtykke til at virksomheden kan sende dig dokumenter som du kan underskrive

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Underskriver er nu klar til at modtage dokumenter fra virksomheden.

Nar virksomheden delegerer et eller flere dokumenter til underskriveren, vil et nyt punkt
"Underskriv” vaere synligt under "Mit overblik”.

e Boks.dk

A Mit overblik

[ S EInpcsE mapper | n d ba kke B8 Skriivnypost  &fa Tilmeld afsendere &% Upload dokument

Vid Arkivé F "
er: efter dato (nyeste averst) v
EG Kvitteringer
m Forenet Kredit Brev vedr, udskrivelse af valg i Forenet Kredit 11. jan. 2018
B Kadder
& Sendtpost iy Banedanmark Banedanmark arbejder langs banen [t} 2. jan. 2018
‘i‘ Slettet post

Opret mappe Merev

> Vis post efter afsender

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Under dette menupunkt, vil alle aktive delegerede dokumenter blive vist og veere tilgaengelige for
underskrivning.

M Mit overblik

¥ AU SR 2 I n d ba kke B8 Skrivny post  &fa Tilmeld afsendere &% Upload dokument
& Indbakke
™ Ulsest post 1 Besvar deresend Arkivér Fiyt Slet

r: efter dato (nyeste everst) v

E Firma A Kontrakt A til underskrift 28. aug. 2017
B «adder
Underskriv
o2 Sendtpost e s
1
Wi ste ehpost | B FirmaB Kontrakt B til underskrift 28. aug. 2017

Opret mappe  Merer Underskriv

°

Valg dokument og klik pa “Underskriv” for at igangseette processen.

e Boks.dk

M Mit overblik

Nk midpostlinappes l n d ba kke B Skrivnypost  «fa Tilmeld afsendere & Upload dokument

&  Indbakke

B Ulzest post v Besva

#  Underskriv Sorter: efter dato (ayeste averst)

Es Kvitteringer

- E Firma A Kontrakt A til underskrift 28,
Kladder
ofa Sendt post N e
-
Slettet t
L EARELT0> | @ FirmaB Kontrakt B til underskrift 28. aug. 2017

- Underskriv
Opret mappe Merev

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Underskriv dokumentet med underskrivers private NemID. | stedet for Test besked i ruden kunne
der sta Dokumenttekst

Firma A: Kontrakt A til underskrift

Test besked

Bruger-id

Adoangskode

Glemt adgangskode?

Nzste Aforyd

Nar underskrivningen er fuldfgrt, lukkes processen ved at klikke pa ”Luk vindue”.

@ Firma A: kontrakt A til underskrift

Underskrift gennemfert

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Underskriver kan til enhver tid kalde samtykket tilbage.

Der sker under Menu - Indstillinger - Adgange:

A Mit overblik

Indstillinger Adgange

Profil 1 '
Adgange du har givet til andre
Ar'lwmnguegkh-r
Giv en person, virksomhed eller myndighed adgang til din post. Du bestemmer selv hvilikke mapper, du vl give adgang tl og om det skal

Besked om ny post viere muligt at slette eller blot lese din post. Adgange kan til enhver tid flemes igen
Abny Tt
ingskvitteninger Navn: Rettighed: Status: Acceg Udlabsd, A ning
dato: dato:
Mobiladgang
Adgange Cemo R Administration Accepteret 05-05-2017 05-06-2017 G
Afmeld e-Boks
Adgange andre har givet til dig
Du kan 1§ adgang til en anden persons eller virksomheds post.
Navn: Rettighed: Status: Udlebsdato: Accepteret Besked om ny
dato: post:
GRUMPYNATION Lamsning Azcepteret 03-10-2018 03-10-2017 Ney -
A Rediger
ApS :
Slet

Delegeret adgange givet til dig

Du kan £ adgang til at underskrive dokumenter pd vegne af en virksomhed

Navn: Status:
grumpynation Aps Accepteret
My Busyness Connection Aps Afventer accept

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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4. Faerdigggr underskrivning

Nar dokumentet er fuldt underskrevet, skal virksomheden faerdigggre underskrivningen. Dette ggres

°

ved at klikke pa ”Status”.

eBoksdk G -

N Mit overblik

~ Vis min post | mapper Indbakke B sivnypost & Timeldafsendere @B Upload dokument

efter dato (myeste overst)

> Vis post efter afsender

o

Klik dernaest pa “Faerdigggr underskrivning” knappen.

Signeringsinformation

CVR/CPR-nummer Navn: Tid Status
Sig Nering
27603424 13-02-2018 10:38 Underskrevet
%
27603424 27603424 Tena Nielsen 4, 05 501 pgi18 Underskrevet

Luk

Feerdigger undersknvning

Bemaerk: Hvis en eller flere underskrivere optreeder med “Pseudonym” under “Navn:”, er der stor
risiko for at underskrivningen ikke godkendes af den oprindelige dokumentafsender (Banker,
Forsikringsselskaber, etc.).

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30
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Har du problemer med at oprette
underskrivere eller delegering af et
dokument til en underskriver?

Kontakt da brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30

Abningstider:
Man-sgn: 09:00- 20:00
Helligdage: 10:00- 15:00

Eller skriv til brugersupport via vores hjemmeside pa
https://brugersupport.e-boks.dk

Kontakt e-Boks brugersupport Erhverv pa telefon +45 82 30 32 30



