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Hantering av kontrakt och e-signering

Denna lathund gar igenom hur du hanterar ett kontrakt och anvander e-signering for att fa
kontraktet giltigt pa elektronisk vag.

SKICKA KONTRAKT FOR E-SIGNERING
Genom att valja ett kontrakt i kontraktslistan och sedan vélja 'Skriv ut -> Kontrakt’ i menyn hogst
upp...

| -

= EF Aviadress

o — BE [& Hyresspec

Wwaluta Sheriv ut

Fakturera
| Kontrakt..
Standardbrey ...

MNamnshoytt ..

...eller hogerklicka pa kontraktet och vélja ‘skriv ut kontrakt’,

&=  Skriv ut b &= Skriv ut kontrakt...
i Oppna i Vitec Dokumentmall g= Skriv ut/eposta standardbrev...
= Logg.. £= Skriv ut namnskylt...

sa finns alternativet att signera elektroniskt. En eller flera mallar valjs precis som vid vanlig utskrift
och sedan viljs ocksa vilken identifieringstyp som ska anvandas. For att detta alternativ ska vara
moijligt maste utover modul i Hyra samt behoérighet dven en giltig adress finnas pa alla signerande

parter.

Om du inte far upp alternativet att signera sa kan det bero pa att objekttypen/gruppen inte har ratt
installning gjord.

Instaliningar [ Signera elektroniskd @
Felmeddelande
E-signerng arinte tillatet pa denna objekttyp eller objektsgrupp.
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& Utskrft
Val mall Anvand kopplade kontrakisdokument ()
Mal Mal
Avsthende fran besttningsskydd - H 2 dotx HYRESAVTAL BOSTAD dotx
dcon test dotx GaragekontraktHF dotx
GaragskontraktHF dot
HFHyresavtal lokal dobe
HFHyresavial lokal_old dotx
HYRESAVTAL BOSTAD dotx
HYRESAVTAL_BOSTAD dotx
Uppsagring dotx
Utskrt Blekirorisk signering
Identifieningstyp: PIN via SMS M @
Mallar stade | dokumentarkivets mapp: o) P @
Wordmallar/Kontrakt/ ! " (mludni '
Per datum
2017-08-01
-] S o
& Skivut Ladda upp mall
[ Férhandsgranska Ta bortt mal Installningar [ Signera slektroriskt @
Feimeddslande
Distribution av E-post och SMS & inte paslaget | systemet,
slekironisk signering kan inte genomféras
@) Malhisip

Du kan ocksa gora specifika installningar for just denna signering om du klickar pa knappen

'installningar’.

Ovriga installningar

Férfallodatum: 2017-09-06 @
Paminnelsedatum: Ingen paminnelse )]
Sprak: |S\renska | 6]

Stang

Om knappen 'signera dokument’ inte ar aktiv, hittar du orsaken under felmeddelandet langst ner.

Felmeddelande

Kaontraktet har redan skickats for elekironizk zignerng och

gignenngen ar fortfarande akb,
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FOLJ FLODET FOR ENSKILT DOKUMENT

N&r motparten har fatt kontraktet for underskrift kan det se ut sa har.

3 Vit bemo

Signerar dokument: 1001-1033_3 Rum och k6k_Lokalkontraktl_Kommun.pdf

1en, folj PILEN

Sid 1(4)
HYRESKONTRAKT
FOR LOKAL Nr
Undertecknade har denna dag tréffat féljande hyresavtal:
Hyresvard g
Vitec Bostider AB b
Box30206 Tofefon
Stockholm 08.5947 74 80
Hyresgast Personnumine /orgne
Aviseringsadrass. Teleton
Lokal N Tokalnr
e Fastighetsbeteckning: . ... . 1001-1033
Lokalens adress: E 02

Lokalens skick

och anvindning Lokalen med tillhérande utrymmen uthyrs, om inte annat anges. i befintligt skick att anvéndas till:

Lokalens storlek | putiksarea ca Kontorsarea ca Lagerarea ca Ovrig area ca
och omfattning 2 B 2 f N . " .
m iplan m i plan m i plan m i plan

Angivna areor infér avtalets tecknande métts upp.

Om i avtalet angiven area avviker fran uppmétt area medfér avvikelsen inte rétt fr hyresgasten till
aterbetalning respektive hyresvérden ratt til hogre hyra.

Blaga
Till lokalen hor:
Inredning mm Biaga
9 Lokalen uthyres
Vid hyresférhallandets upphérande om inte annan verenskommelse tréffats, bortféra
honem tillhdrig egendom och aterstall dtagbart skick.
Parterna &r eniga om aft senast sista dagen av el 0 iktning av

Status pa kontrakt som skickats for e-signering till hyresgast uppdateras med automatik med en
tjanst som hamtar bade status och det signerade dokumentet. Man ser status for E-signeringen i
kolumnen E-signering pa kontraktet.

|thcast

Bvbrutet

Invantar signatur
Tidgrans dverskriden
Awbaojt

Fel vid leverans
Signerat

[3r onirak
Dyt Shapad ww Dbgetrip 0 bk Erypn: Arkezr Fram Tem Fhmezgact 1 Upp: E-ugrerg E uppasgeg

m—mmmm—mr-'l

Om du hogerklickar pa kontraktsraden kan du ocksa fa ytterligare alternativ, bland annat att
uppdatera status om du vill géra det manuellt.




E-signering - Hantera kontrakt - Lathund, Vitec Hyra

% VviTeC

E-signering

Skriv Ut

1

T

Oppna i Vitec Dokurmentrall

Logg...

Kopiera

[a Wisa dokument
& Uppdatera status
27 Sigheringsprocess
I?J: Bterkalla dokument

B Skicka piminnelse

KONTROLL PA ALLA E-SIGNERADE DOKUMENT PA KONTRAKTET

Under kontraktsfliken finns det en underflik som heter E-signering, dir en lista pa alla dokument

som hanteras eller har hanterats visas.

ELCUES [T Reskontra & Personer  [W] Objekt  [E] Dokument B Arende @ Besiktning % Meddelanden

Obi Lgh nr: 1002
s Plan: bv
brf-004, 2 rok brf Prea- 62.0m2
Namndemansgarden 13, 53643 LINKOPING Rgaré' 994 en lten bif
95401 liten brf fastighet ’
[ Kontrakt
Obijekt Objektstyp Objek‘tstypsgn.lpp Adress Kcrmak'tstyp From Tom Fakt... Period  Vakanstyp
B bi-004 2 ok bt —m—
brf 004 2 rok brf Bostadsratter Namndemanugarde Ov’erlatel.,ea 2011044 C 20170531 Da.. Dav.. Bank.. Manad
Bbrf 004 2 rok brf Bostadsratter Namndemansgarde... Ovedatelsea.. 2010-01-01  2011-03-31 Da... Bank... Manad
Pbrf 004 2 rok brf Bostadsratter Mamndemansgarde...  Vakanskont... 1988-01-01 2005%-12-31 Bank.. Manad Outhyrd
£
a8
[ Kontraktsinformation & Personer*  [E] Dokument rl_,} E-signering
Status Senaste handelse  Signerand... Dokument  Dokumenttyp Skapad av  Objekisn.. Objekistyp  Objekdtyp... Adress Fastighet Agare

SKRIVA UT ENSKILT KONTRAKTSDOKUMENTET

Nér ett kontrakt har skickats till signering kan sjalva kontraktsdokumentet ses genom att klicka pa
kontraktsraden och valja det kontraktet under dokumentfliken.

[ kontraktsinformation— ® Personer

E- (gl Aotal
1001-1033_3 RBum och kok_|
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HANTERA ALLA AKTIVA E-SIGNERINGAR (INKL PAMINNA OCH ATERKALLA)

Under Meny->Verktyg->Elektronisk signering sa kan du hantera alla aktiva e-signeringar.

Fakturering Ve rktyg

Kontrakt
BRF R Datalistor..
Pwgifter
Dokumentarkiv...
Betalning
Autogiro @ Schemalagda tjanster...
Redaovisning
M
1 ] Export...
Reskontra
Rapporter | Z Elektronisk signering...

Utskick i
Databaskonvertering Nova...

Integrationer ==

D

Grunddata

Logglista...
Verktyg

Forsta kommer du till standardurvalet och véljer de objekt fran dgare, fastighet, vardenycklar eller
person som inga i underlaget for nasta vy.

Sedan valjer du i urvalet vilken period du vill arbeta med och vilka olika statusar pa e-signeringen som
ska visas. Uppdatera listan.

Fist wald rad: Urval
[okicka phminvelss. | [ Aterkals [2rsineringspiocess | [ Visadokument | Fram 2
Status Senaste héndelse 5 Dokument Dokumen. Skapadav Objektsn. Objsktsyp  Objsktyp. A F.. Agare e

Signerat, st | 20 ] 1007103 plg [ P

Utkast 20170823 A 1001103, Kontakt  plg 10011035 3Rumoc.. Bostad B. FR.. ViecBos.

Invantar sighatur
Tidarans dverskriden
Avbiit

Fel vid leverans
Signerat

Fier

Endast mina arenden

2 rader
Status 51
Signerat och stangt F.




E-signering - Hantera kontrakt - Lathund, Vitec Hyra

% VviTeC

Har du markerat en rad och klickar pa knappen “signeringsprocess’ sa far du fram historiken kring det

dokumentet.

Medan visas information hamtat frén Serive

Histarik.

Status Tid

Signerat och stangt 2017-08-2312:.46
Signerat 2017-08-2312:46
Granskat online 2017-08-2312:44
Lewvererat 2017-08-2312:43
Skickat 2017-08-2312:43
Initierat 2017-08-2312:43

m=memmw o

. Beskiivning

. Dokumentet forseglades med en digital sig...
. Dokumentet signerades.

. Dokumentet oppnades online,

. Inbjudan att signera dokumentet levererad...
. Eninbjudan att signera dokumentet skick..

. Signeringsprocessen inleddes.

Du kan ocksa valja att visa dokumentet.

PAMINNELSE

Om du inte har fatt ndgon reaktion pa ett utskickat dokument kan du markera den raden och

paminna genom att klicka pa ’skicka paminnelse’

Far vald rad:

[mSkicka pérnirinelze ] [E‘ﬂ Eterkalla

| (&

Statuz

Signerat, ztangt och nedladdat 2017-08-23

Senazte handelze

i

f
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ATERKALLA DOKUMENT
Vill du aterkalla ett dokument kan du géra det om det inte ar signerat av motparten. Markera det och
klicka pa "aterkalla’.

Du far da upp denna varning innan du gar vidare.

Warning £3

. Du kommer nu att dterkalla dokumentet, det karmmer inte ldngre vara
l % mdjligt att signera detta, &r du sdker?

e [~

Till sist en bekraftelse.

Info @

I Daokumentet §r dterkallat

Om du makulerar ett kontrakt, som har skickats for e-signering, sa kommer detta att aterkallas fran
signeringen automatiskt.




