web [[H

CRM made simple

Visma Addo - daglig brug

Nar | bruger Visma Addo integrationen kan | alle steder der findes dokumenter i webCRM sende disse
til underskrift gennem Visma Addo. Det er en fordel at oprette PDF skabeloner til tilbud, kontrakter osv.
som | gnsker underskrevet af kunder og leads. Dette kan geres under Opsaetning -> Skabeloner -> PDF
skabeloner (se separat guide).

1. Send dokument til underskrift

Ga til en entitet og opret/upload det dokument du ensker underskrevet. Klik sa pa Visma Addo ikonet i
dokumentboksen og marker det/de dokument(er) der skal underskrives og klik pa v:

“ \s
Documents —_— J (+) Documents " J (+]
Choose a file or drag it here Choose a file or drag it here
Kontrakt Kontrakt 1.
Ordrebekraftelse 19-04-2018 J 7 Ordrebekrasftelse 19-04-2018
S, s X Ordrebekrafrelse. pdf 15 Kb - ‘ X Ordrebekrafielse pdf v 15 Kb

Som standard er kontaktpersonen pa entiteten sat som modtager og den aktuelle bruger som
Afsender. Du kan tilfgje andre modtagere fra organisationen pa drop down pulen eller ved sggning,
eller du kan tilfaje en ekstern mailadresse hvis gnsket. | sa fald vil du blive bedt om at udfylde
personens navn, sa det kan flettes ind i emailen der sendes om underskrift af dokumentet.

Vaelg underskriftmetode (standard indstilles under konfiguration) og klik Send.

Initiate Signing “
Visma Addo | 1 document

Initiate Signing

Visma Addo | 1 document

Sender

‘ Thomas Pierog

‘ Recipients *

Peter Mikkelsen @ ck@test.dk ‘

Recipients *
Peter Mikkelsen & ck@test.dk

Signing method ck@test.dk

OK button ‘ | ‘

Visma Addo daglig brug - webCRM, juni 2020 Side 1/5



web [[H

CRM made simple
Nar dokumentet er sendt er det markeret med et ikon og status Afventer:

Documents J (+]

Choose a file or drag it here

Kontrakt

J 7 X Ordrebekraftelse @ 19-04-2018

— s 15 Kb
Pending

Ordrebekraeftelse.pdf

2. Modtage signerede dokumenter i webCRM

Nar dokumentet er underskrevet af modtageren, bliver webCRM automatisk opdateret. Det originale
dokument bliver markeret som underskrevet, og det underskrevne dokument bliver uploadet.

Documents J (+]

Choose a file or drag it here

Signed documents

) Signad
J 7 X Ordrebekraeftelse Iy 12-05-2020
= ’ Ordrebekraeftelse{1).pdf — 435 Kb
Kontrakt
Criginal
J 7 X Ordrebekraftelse tf:; 19-04-2018
= * Ordrebekraeftelse.pdf o 15 Kb

Nar du dbner det underskrevne dokument, har det et Visma Addo identifikationsnummer i siden og
signaturen i bunden, og kan eksempelvis se saledes ud: Eksempel pa underskrevet dokument

Udvalgte brugere vil modtage en mail fra Visma Addo nar dokumentet er underskrevet, f.eks. den
ansvarlige, afsenderen eller specifikke brugere. Det kan eendres under opsatning - kontakt venligst
webCRM om dette.

3. Afvisning af underskrift

Hvis modtageren afviser at underskrive dokumentet, markeres det med et rgdt kryds i webCRM:

Kontrakt
Ordrebskraeftelse — 19-04-2018
'i' ’/ X Ordrebekraftelse pdf \Z 15 Kb

Udvalgte brugere vil modtage en mail fra Visma Addo nar et dokument bliver afvist, f.eks. den
ansvarlige, afsenderen eller specifikke brugere. Det kan sendres under opsatning - kontakt venligst
webCRM om dette.
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4, Modtagerens oplevelse

Modtageren far en email med en skabelon defineret i Visma Addo (skabelonen der benyttes | webCRM
kan vaelges under opsaetning). Eksempelvis:

Dokument afventer din underskrift

o i Repl % Reply All — Forward
Lasse Emil Lind Andersen <no-reply@vismaaddo.net= 3 Reply  Reply
To @ Christine Kayser ti 12-05-2020 14:13

@ If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser.,

Kzere Christine Test

Lasse Emil Lind Andersen har sendt et dokument som afventer din underskrift. Du kan
underskrive dokumentet via falgende link: Abn dokument.

IMed venlig hilsen,
Lasse Emil Lind Andersen

webCRM

AFSENDER

Lasse Emil Lind Andersen
webCRIM

DOKUMENT
Ordrebekrasftelse pdf
TRANSAKTION-ID

777282

UNDERSKRIVER

® Christine Test (dig)

TRANSAKTIONEN UDL@BER

0) 26 maj 2020

Nar modtageren klikker Underskriv kommer de til et overblik over dokumenter der kan underskrives:
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Du har modtaget 1 dokument

Laes og underskriv dokumentet.
Klik derefter 'Send’ nederst pa siden.

Ordrebekrasftelse. pdf
G? La=s og underskriv >

Herfra kan dokumentet tilgas:

TEST ’O;]
LOGO

Kunde 1 Afsender Firma A/S
Eksempelvej 1 Adresse 1
2100 Kabenhavn @ DK-2830 Virum
Danmark Danmark

Att.: Peter Eksempel

Ordrebekraeftelse

Vedr.: Ordre nr.: 0001
Hermed bekraeftes aftalen om keb af produkt 1 og implementering.

Ordren indeholder:

Warsnummar Waranavn Beskrivales Listapriz Brig M=ngds % Tatal

1010 Produkl 1 Dette kunne veere of af jeres 10.000.00 10.000,00 1,00 .00 10.000, 00
produitiar.

1100 Fasl ydealee 1 Deite kunne vare en fast ydelee | 15.000.00 15.000,00 1.00 10.00 13.500.00
s=iger, tx en slaripakis 1l &t
promukt.

Toial 23.500,00

Samlet pris: 23.500 DKK

Der fremsendes en separat faktura, der bedes betalt indenfor .

Med venlig hilsen,
Jargen Rode

Telefon:

UNDERSKRIV DOKUMENT AFVIS DOKUMENT

Nar modtageren klikker Underskriv dokument kommer en boks op, med den valgte underskriftmetode:
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Tegn din underskrift nedenfor eller upload underskrift som et hillede

GODKEND RYD FELT VALG BILLEDE ANNULLER

Derefter kan modtageren sende sin underskrift, eller vente og underskrive flere dokumenter:

Du er neesten faerdig o
Dokumentet er underskrevet.

° Klik 'SEND' for at afslutte transaktionen.

Dokumentet er sendt

Du kan nu lukke browservinduet.

Efter at have underskrevet modtager brugeren en bekreeftelsesmail, f.eks. som denne:

Kvittering for underskrevet dokument

I . Repl 5 Reply All —» Forward
Lasse Emil Lind Andersen <no-reply@vismaaddo.net> O Reply © Reply
Toe @ Christine Kayser i 12-03-2020 14:20

@ If there are problems with how this message is displayed, click here to view it in a web browser,

Il Ordrebekreeftelse.pdf
| 39k8

WEBCRM

Keere Christine Test
Tak for din underskrift med Visma Addo.

Med venlig hilsen,
Lasse Emil Lind Andersen
webCRM

Visma Addo
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