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Skapa konto i tjansten for elektronisk underskrift

For att nyttja tjansten
1. ska din organisation bestalla tjansten “E-underskrift” i Lindesk
2. ska den som ska skapa underskriftsdrenden bestalla anvandare i Lindesk under
tjansten E-underskrift

Nar ovan ar gjort, och vald chef godkant bestallningen, ga till denna lank och logga in med
hjalp av den gréa knappen, LINKOPINGS KOMMUN.

Logga in med din organisation

LINKOPINGS KOMMUN

Vid férsta gangen kommer nedan sida upp.

COMFACT | ’

Ny inloggning

Det verkar vara forsta gangen du loggar in i Comfact Signature med den har inleggningsmetoden? Innan du
inloggningen till din anvéndare. Detta beh&ver du bara géra en géng.

2, Befintlig anvéndare
Du kan koppla inloggningen till din befintliga anvandare genom att ange ditt anvéndarnamn och 16senord.

Anvandarnamn

Losenord

LOGGA IN

&5+ Ny anvéndare

Om du inte redan har ef\anvandare | Comfact Signature, kan du skapa en ny fran din nuvarande inloggning

NY ANVANDARE

Copyright @ 2006-2023 Comfact AB - Comfact® &r ett registrerat varumarke som tillhdr Comfact AB. Om Comfact

Valj “Ny anvandare”

Du ska i nasta steg klicka pa “Skapa anvandare” utan att andra/lagga till nagon
information.

Nar ovan ar gjort far den nya anvandaren ett valkomstmail fran Comfact med lank till
inloggningssida.
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Skicka dokument for elektronisk underskrift

Forutsattningar

Ett dokument finns redo att undertecknas

Om dokumentet ska vara tillganglighetsanpassat maste det vara gjort innan
underteckningsprocess pabdrjas

Dokumentet ar i PDF-format

Dokumentet inkl bilagor far inte vara stérre an 10 MB

Du har som minst undertecknarernas e-postadress, ev aven personnummer
(om det kravs att specifik person undertecknar)

Den som skickar dokumentet for paskrift ar kontaktperson, men kan aven sjalv vara
undertecknare och maste da laggas till &ven som undertecknare innan dokumentet
skickas.

Skapa nytt underskriftsuppdrag

e Dokumentet som ska undertecknas sparas tillfalligt ner pa kontaktpersonens
dator
Alternativt Google Drive genom filutforskaren

e Mamn

w 3 Snabbatkomst
I Skrivbord
4 Hamtade filer

P Delade enheter
3] Min enhet

%=| Dokument
| Bilder

- doogle Drive (D:)

e Logga in dig forst pa denna sida (Lank) Se nedan bild pa inloggningssidan.
Valj Linkopings kommun.
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|‘ svenska (Sverige) - ‘

COMFACT | ’
COMFACT’

Inloggning

Anvdndarnamn

Losenord

LOGGAIN

Glémt ditt [6senord?
ELLER
Logga in med din organisation

LINKOPINGS KOMMUN

Copyright ® 2006-2023 Comfact AB - Comfact® &r ett registrerat varumarke som tillhér Comfact AB. Om Comfact

e Valj “Inloggning for personal”

¥ Linkoping

Valj inloggningsmetod

Inloggning fér personal >
Google Workspace Kommundomanen >
Google Workspace Utbildningsdoménen >

e Nedan sida kommer man till vid inloggning, det ar en dversikt dver
underteckningsuppdrag som inloggad anvandare har pagaende
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e For att skapa ett nytt underteckningsuppdrag klicka pa din profilikon upp till
hoger och valj Nytt underskriftsarende.

a (Sverige) v 9

it

M-,-r'. Underskriftsarende

N Arendetversikt
‘i Anvandare

[t Instaliningar

= ogga ut

e Se nedan sida fér uppladdning av dokument

1. Ladda upp filen som ska undertecknas

2. Skriv ett kort meddelande som gar till alla undertecknare om vad dokumentet
galler

3. Fylliinformation om undertecknare. Lagg till fler vid behov.

a. Titel samt Organisation ar frivilligt att ange. Det kommer att synas i det
undertecknade dokumentet. Kan med fordel anvandas om det
behover framga i vilken roll en person skriver under.

b. Lagg vid behov till ett personligt meddelande till undertecknare.

4. Valj kontaktperson (samma som skickar dokumentet for paskrift). Dvs val]
“annan person” samt fyll i “Namn” och “Epostadress”

[2} Kontaktperson
Vélj eller ange kontaktperson for drendet.
-Vl - v
- Valj -
£63 | Undertecknare 1
- Annan person -

(2} Kontaktperson
Walj eller ange kontaktperson for arendet.

- Annan person - v

Namn: Epostadress:
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Om dokumentet inte har ratt format
LETA UPP BILD SOM SAKNAS HAR PA VARNINGEN

Om dokumentet som laddas upp har fel format uppstar ovan felmeddelande.
Klicka pa “konvertera”.

Nedan ruta dyker upp.

Granska dokumentet sa ingen férandring har uppstatt

Om det ser ratt ut, bocka i rutan och klicka “OK”

Konvertera till PDF/A

o Det uppladdade dokumentet har konverterats till PDF/A-1a.

Q. GRANSKA DOKUMENT

[ Jag har granskat det konverterade dokumentet.

Instéallningar

Under installningar valjer man om undertecknare ska fa& dokumentet parallellt eller
sekventiellt, val av forfallodatum samt om paminnelser ska skickas.

[ svenska (Sverige) v

COMFACT | ’
COMFACT'

B =W

[ Dokument
Valj det PDF-dokument som skall undertecknas och ge det en titel. Godkanda PDF/A-Gverensstammelsenivaer: PDF/A-1a, PDF/A-1b.

Klicka har fér att byta dokument

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

Dokumentets titel
Testdokument 5 KONVERTERA

Bilagor

Referens behdver INTE anges.
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Sekretessinstallningar aktiveras om man vill begransa vem som kan ladda ner eller
skriva ut dokumentet innan det ar undertecknat.

3 Instillningar

222 Underskriftsflode ® Sekventiellt
O Parallellt
Forfallodag 2022-12-28 23:59

2% Referens

3 Automatisk paminnelse Aldrig v 2022-11-28 12:00

& Sekretessinstallningar
Vill du aktivera sekretessinstallningar for detta dokument?

(O Aktivera

Nar alla uppgifter ar ifyllda, klicka pa Starta. Dokumentet skickas till undertecknare.

En bekraftelse skickas aven till kontaktperson.

Underteckna elektroniskt dokument

Nar du har ett dokument att signera far du ett mail med information samt lank.

COMFACT | ’

Valkommen Johanna Nilsson

Du maste vara identifierad for att se dokumentet. Observera att du inte forbinder dig att underteckna
genom att identifiera dig sjalv.

Identifiering kommer att ske med Svensk e-legitimation

ﬂ KLICKA HAR FOR ATT IDENTIFIERA DIG

Du har 5 majligheter kvar att identifiera dig

Nar du klickar pa lanken kommer du till en sida for identifiering. Nar du identifierat
dig far du tillgang till dokumentet. (Underteckning sker i nasta steg)
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Undertecknare

JOHANNA NILSSON Du har @nnu inte undertecknat

UNDERTECKNA AVBOJ

Om du inte vill underteckna dokumentet just nu kan du sténga
weblésaren och aterkomma vid ett annat tillfélle.

Nar du granskat dokumentet kan du valja att underteckna eller avbdja.

Verifiera din identitet

For att kunna underteckna maste vi verifiera din identitet igen. Klicka pa knappen fér
att fortsatta till inloggningssidan.

AVBRYT FORTSATT

Om du valjer att underteckna blir du aterigen ombedd att verifiera din identitet. Klicka
fortsatt.
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[dentifierad som: JOHANNA NILSSON |

COMFACT | ’

Du har undertecknat

Du har nu undertecknat dokumentet. Logga ut genom att stanga webblasaren helt.

Tips!
Har du fler dokument som ska undertecknas av JOHANNA NILSSON? Oppna dessa i
ett nytt fonster utan att stdnga webbldsaren s3 slipper du att identifiera dig igen.

____________________________________________________________________________________________
Copyright © 2006-2022 Comfact AB - Comfact® &r ett registrerat varumarke som tillhér Comfact AB. Om Comfact

Efter identifiering kommer du till en sida som bekraftar att du undertecknat
dokumentet. Du far aven ett mail med bekraftelse.

Avboj

Genom att klicka "Avboj" avstar du fran att underteckna detta dokument.

Information
Detta innebar att undertecknandet av dokumentet avbryts. Alla
parter kommer att informeras om att undertecknandet har avbrutits.

Klicka har for att ange en anledning (Valfritt)

AVBRYT

Om du valjer att avbdja blir du ombedd att motivera varfér. Klicka sedan Avbg;.
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Hantera elektroniskt undertecknat dokument

Kontaktperson

Kontaktpersonen far ingen avisering nar ett dokument ar undertecknat. Det ar dock
valdigt viktigt att som kontaktperson/utstallare att spara hem dokumentet till den
plats det ska finnas pa, exempelvis ett verksamhetssystem eller arkivet. Detta med
anledning av att alla dokument gallras fran denna tjanst 30 dagar efter underskrivet
dokument.

Som kontaktperson kan man logga in via denna lank for éversikt 6ver
underteckningsuppdrag som ar pagaende. Har kan kontaktpersonen goéra foljande:

Bevaka pagaende underteckningsuppdrag

Ladda hem undertecknade dokument

Andra férfallodatum pa pagaende underteckningsuppdrag
Avbryta pagaende underteckningsuppdrag

Bild pa arendesida

e
Arendeoversikt
» Visa Filter (skapad: 2023.03-01 00:00:00 - 2023-03-10 23:59:00)
-
Antal drenden: 9 Med 11 M
Konto Kontaktperson Referensnummer Kundreferens Skapad - Andrad Utgar Status Undertecknare @
[A LinkopingAdESLTA ted.svensson@linkoping.se  67976SE 2023-03-00 10:23:48 2023-03-09 10:38:54 2023-04-08 10:23:48 Completed

= LinkopingaAd]
D E =

Peka pa symbol for nedladdning B

Peka pa symbol fér detaljer, andring férfallodatum samt avbryta uppdrag

Tillbaka till Sversikten
Detaljer VISA XML-DATA

Dokument

Originaldokument & UPPDRAGSBES

Undertecknat dokument 3. UPPDRAGSBES

Spara undertecknat dokument

e Kilicka pa lanken och ladda ner dokumentet tillfalligt lokalt pa datorn
e Kontrollera att dokumentet ar undertecknat Instruktion nedan
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e Nar signaturer ar kontrollerade, ladda upp dokumentet for arkivering i
verksamhetssystemet
e Radera dokumentet fran dator

Undertecknare

Nar dokumentet ar undertecknat far alla som undertecknat dokumentet ett mail med
lank till det undertecknade dokumentet.

COMFACT | '

Hamta undertecknat dokument

Identifierad som: Jg

Du hamtar det undertecknade dokumentet genom att klicka pa knappen nedan. Spara detta
elektroniska dokument pa ett sakert stalle innan du stanger sidan.

& TESTDOKUMENT

N&r du har sparat dokumentet kan du dppna nedanstaende |&nk far att kontrollera dokumentets gil

Kontrollera dokumentets giltighet

Copyright @ 2006-2022 Comfact AB - Comfact® &r ett registrerat varumarke som tillhar Comfact AB. Om Comfact

Verifiera elektronisk underskrift

Forutsattningar

e Ett nedladdat undertecknat dokument finns sparat pa datorn
e Programmet Adobe Acrobat Reader DC finns installerat

Det finns tva satt att kontrollera om dokument ar undertecknat

Alternativ 1 Via Comfact (Lank)
e Ladda upp dokumentet som ska verifieras och Klicka VERIFIERA
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COMFACT | '

Verifiera ett undertecknat dokument

Dokument som undertecknats med Comfact Signature kan verifieras pa ett antal olika satt.

Verifiera med Comfact Signature

Ett alternativ &r att anvdnda Comfact Signature. Vlj fil att verifiera och klicka pa "Verifiera™knappen.

Valjenfil: | VAl fil |Ingen fil har valts

Verifiera med mjukvara fran Adobe

Guide for nyttjande av tjansten E-underskrift

COMFACT | '

Tillbaka

Verifikationsrapport
Lyckades

Underskrifterna pa dokumentet &r giltiga. Detta betyder
det undertecknades och att dess dkthet kan litas pa.

Dokumentet kan verifieras med program som Adobe Acrobat eller Reader. Fl |inf0l’mati0n
Det kan handa att Adobe Reader inte har aktuella certifikat nedladdade och darfér behéver uppdatera
sin certifikatlista. F6lj da dessa steq: Namn Uppdragsbeskrivning signed (‘] )pdf
Typ application/pdf
» Uppdatera certifikat i Adobe Reader Storlek 976188
Alternativ 2 Via Adobe Acrobat Reader
e Hdgerklicka pa filen som ska verifieras
e Valj Oppna med... Adobe Acrobat Reader
(5 Mina dokume # ~ Namn Senast éndrad Typ Storlek
&= Bilder “ Idag (1)
. Google Drive . .
m @ Testdokument sinned ndf 2022-11-30 14:05 Microsoft Edge P... 399 kB
Filmer A
J) ~ Férra veckan (2) B Oppna
Musik Dela med Skype
E Testdokumet 7 op 3 Microsoft Edge P... 39 kB
@ OneDrive @ Testdokumer L Microsoft Edge P... 14 kB
CRC SHA >
W Den har datom v Tidigare den ha
- E Sék igenom med Microsoft Defender... .
P 3D-objekt =] 220706 _Krav Microsoft Excel-ka... 118 kB
Iﬁ> Dela
=/ Bild ~ Férra manaden .
; aer Oppna med > Adobe Acrobat Reader

e Klicka pa “pennan” for att visa underskrifter
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Testdokument signed.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-bit)

Arkiv  Redigera Visa Signera Fonster Hjélp

Hem  Verktyg Testdokument sign...
|
HBERQODO 2 KR MO O an- k
Den har filen & kompatibel med PDF/A-standarden och har éppnats i (Aktivera redigering)

skrivskyddat lage for att forhindra att den &ndras.
/|

Test av underskriftstjanst

®
&
A
@

c>

&
LO <

—
E

e Giltiga underskrifter ser ut enligt nedan
e OM en underskrift har en orange triangel ar aven det en giltig underskrift (se

instruktion kring det)

Testdokument signed.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-bit)

Arkiv  Redigera Visa Signera Fonster Hijalp

Hem  Verktyg Testdokument sign... x
w B B Q @ 2 MO O d
Den hér filen &r kompatibel med PDF/A-standarden och har 6ppnats i (A

skrivskyddat lage for att férhindra att den &ndras.

Underskrifter X

Test av underskriftstjanst

[=] + Verifiera alla

3 &..-o Rev. 1: Signerat av JOHANNA N

> %) Rev. 2: Signerat av Comfact AB

®
(&
A
@
&

3

(1
LO 4
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e Om andring ar gjord i dokumentet efter underskrift kan de se ut enligt nedan.
Underskrifterna ar inte langre giltiga.

Testdokument signed.pdf - Adobe Acrobat Reader (32-
Arkiv Redigera Visa Signera Foénster Hjélp

Hem  Verktyg Testdokument sign...
B & 8 2 Q
Kommentar |.y;_| _y

&fo Atminstone en signatur behéver verifieras
@ Underskrifter X
m EI + Verifiera alla

@ > &'Q Rev. 1: Signerat av JOHANNA N
e

» a5 Rev. 2: Signerat av Comfact AB

£
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