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Koppla ihop Hyra med Scrive 

För att kunna använda elektronisk signering i Vitec Hyra behöver man teckna ett avtal om 
detta. Kontakta säljansvarig på Vitec om du undrar över något kring detta. 

 

Systeminställningar 

När avtal tecknats kopplas Vitec Hyra ihop med Scrive. Detta utförs av Vitec-konsulter och 
dess inställningar syns enligt bilden nedan. Finns under Meny->Inställningar-
>Systeminställningar->Elektronisk Signering. 
 
OBS – Nedan markerade inställningar ska inte ändras för då fungerar inte integrationen med 
Scrive. 
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Statistik 
Man kan se statistik över hur många dokument som skickats för e-signering via Scrive de 
senaste 6 månaderna. 
 

 
 
Här visas statistik för de senaste 6 månaderna. Du ser hur många dokument som har blivit 
skickade, stängda, signerade, signerade med Bank ID, samt skickade med SMS. både per 
månad samt totalt för den senaste 6 månaderna. 
 

 
 

Ange tillåtna identifieringsalternativ 
Man kan styra vilka identifieringsalternativ som användarna får använda genom att kryssa i 
nedan rutor i inställningarna.  
 
Om man väljer ”Rita signatur” behöver kontrakts/brevmallarna anpassas med motsvarande 
signaturrutor. Detta utförs vanligtvis av Vitec-konsulter. 
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Ange standard antal dagar innan förfallodag och påminnelse 
 
Man kan ange standard antalet dagar innan ett dokument förfaller. När ett dokument förfaller 
kan mottagaren inte längre signera det och man kan då skicka ett nytt kontrakt till någon 
annan.  
 
Man kan ange hur många dagar det ska gå innan en påminnelse automatiskt skickas ut av 
systemet. Det gör man enligt nedan. Om man anger 0 dagar skickas inga påminnelser. 
 

 
 
Ovan inställningar kan ändras för ett specifikt dokument: 
 

 
 

Ställa in extra meddelanden till den som signerar 
Man kan i systemet ange extra förvalda meddelanden som visas för personen som ska skriva 
på ett dokument samt när ett dokument är påskrivet. Dessa texter kan ändras när man skickar 
ett enskilt dokument. 
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Detta visas till exempel i mejlet som skickas till personen. Exempel på inbjudningsmejl nedan. 
 

  
 
Så här ser bekräftelsemejlet ut. Dokumentet bifogas i pdf-format. 
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Dokumentkategori och dokumenttyp 
Val behöver göras av Dokumentkategori och dokumenttyp.  

 
Notera att dokumentkategorin styr om dokumentet skall synas på Mina Sidor (Arena) vilket 

rekommenderas. Den styrningen görs i Meny->Grunddata->Dokumentkategori. Här lägger man även 

upp nya kategorier. Det är kombinationen av kategori och Hyresgäst som gör att avtalen kommer att 

synas:  

 

Dokumenttyp styr i vilken ”mapp” dokumentet läggs (i detta fall i underfliken Dokument på 
hyreskontraktet): 

 
 

Skarpmarkera kontrakt efter påskrift 
Status på kontrakt uppdateras med automatik i Hyra om man slagit på denna tjänst. Om man 
vill att preliminära kontrakt ska sättas om till skarpa kontrakt när ett kontrakt är signerat och 
godkänt klickar man i rutan nedan. 
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Notera att man då bör ha inställningen ”Nya kontrakt preliminärmarkerade” på aktuella 
objektstyper i Meny->Grunddata->Objekt->Objektstyper: 
 

 
 
Alternativt kan man på varje kontrakt som man skapar markera den här rutan:  

 
 

Skicka bekräftelse  
Om man vill att det ska skickas bekräftelse till fastighetsbolaget efter utförd signering klickar 
man i rutan nedan. 
 

 
Det skickas då ett mail till den E-postadress som lämnades till Vitec-konsulten vid 
uppsättning av E-signering. E-postadressen bör vara en generell E-postadress av typen 
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kundtjanst@fastighetsbolaget.se eller motsvarande så att flera kan se de mail som kommer 
in. Påskrivna hyreskontrakt kanske skall hyresfaktureras om det är kort tid till inflyttning eller 
hanteras på annat sätt. 
 

Olika inställningar för olika typer av dokument 
Notera att man kan ha olika inställningar för olika typer av dokument som skall signeras.  

 
 
Varje flik motsvarar olika funktioner eller situationer där signering behöver göras av 
hyresgästerna. För varje flik är antal dagar och meddelandena inställningsbara liksom 
Dokumentkategori och dokumenttyp. De två kryssrutorna längst ner är specifikt kopplade till 
var sin flik (Uppsägning respektive Ärende). 
 

 
 
Notera att för fliken Tilläggskontrakt så är funktionen följande: Om man väljer E-signering från 
ett hyreskontrakt så föreslås automatiskt funktionaliteten för Tilläggskontrakt om Kontrakt 
tidigare valts: 

mailto:kundtjanst@fastighetsbolaget.se
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Jämför inställningarna i Systeminställningar: 
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Branding – Logga och färger 

Utseendet på mail och signeringssidor kan anpassas att följa er logotyp och färger. Detta 
utförs av Vitecs konsulter vid uppstart av modulen. För ändring av logotyp och färger, 
kontakta säljansvarig eller någon av våra konsulter. Nedan är ett exempel på hur det kan se ut 
med logotyp och färg. 
 

 
 

 

Aktivera E-post 

Då E-signering bygger på att E-post skickas till mottagarna måste E-postfunktionaliteten vara 
påslagen. Det gör man i Meny->Inställningar->Systeminställningar, fliken E-post och SMS:  
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Tillåt e-signering på objekttypsgrupp och objekttyp 

Man behöver välja vilka objekttypsgrupper eller objektstyper som ska vara tillgänglig för e-
signering. 
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Har man strukturerat sina objektstyper på ett bra sätt räcker det att man ställer in på 
objektsgruppsnivån då valet ärvs ned på underliggande nivå.  
 
Dock kan det vara så att man t ex har gruppbostad som en objektstyp under 
objektstypsgruppen Bostäder och då kan enbart dessa objektstyper väljas bort genom att 
man klickar en gång i nedan markerad ruta: 
 

 
 
D v s det här valet gör att kontrakt av denna objektstyp ej kan E-signeras: 

 
 
 
Det går inte att göra undantag för ett enstaka kontrakt.  
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Behörigheter 

Behörigheter gällande e-signering hittas i Meny->Inställningar->Systeminställning, fliken 
Roller. I trädet under fliken Gemensamt. 
 

 
 
  



Vitec Bygg & Fastighet E-singering - Inställningar -  Lathund, Vitec Hyra  
 
 
 

  
vitecsoftware.com/fastighet  16 (33) 

Följande behörigheter för e-signering finns: 

Behörighet  Beskrivning 

 
Elektronisk 
Signering 
 
 
Skicka för e-
signering   

 

Behörighet att ta ut rapport i Meny->Kontrakt-
>Elektronisk Signering (alternativt Meny->Verktyg-
>Elektronisk Signering) 
 
Behörighet för att skicka ett kontrakt, ett dokument eller 
ett ärende för e-signering. 

Hantera signerande 
parter  

Behörighet för att hantera signerande parter 
under Meny->Grunddata->Elektronisk signering-
>Signerande parter. 

Lägg till signerande 
part 

 Behörighet för att vid ett signeringstillfället lägga till en 
manuellt tillagd signerande part. 

Redigera signerande 
part  

Behörighet för att vid ett signeringstillfälle redigera en 
befintlig signerande part. 

Ta bort signerande 
part  

Behörighet för att vid ett signeringstillfället ta bort en 
befintlig signerande part. 

 

Schemalagd tjänst för uppdaterad status 

Schemalagd tjänst behöver sättas upp (detta görs normalt av Viteckonsult vid driftstart) för 
att status på de elektroniska ärendena skall hämtas automatiskt från Scrive. Följ guiden i 
Meny->Verktyg->Schemalagda tjänster. 
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Tips att i sid 4 låta tjänsten repeteras var 5:e minut (lägsta möjliga intervall) dagtid om man 
har många ärenden. 
 

Uppsättning av signerande part 

För att kunna använda e-signering måste det finnas en eller flera signerande parter 
definierade.  
 
Detta görs under Meny->Grunddata->Elektronisk signering->Signerande parter. För att 
kunna göra detta krävs att man har behörigheten Gemensamt->Elektronisk signering-
>Hantera signerande parter. 
 

 
 

Hyresgäst 
En systemgenererad signerande part Hyresgäst finns alltid och är den enda som krävs för att 
e-signering ska fungera. Den systemgenererade signerade parten går dock att redigera, om 
man så vill. Det som går att ändra är vilket identifieringsalternativ som ska användas vid 
öppning/signering samt hur dokument ska levereras, hur bekräftelse ska skickas för 
hyresgäster, om personnummer ska döljas för den signerande parten, i vilken ordning 
hyresgästerna ska signera (som standard kommer de först i ordningen) och vid vilka typer av 
dokument som hyresgäster ska vara med som signerande part (som standard ska de vara 
med för alla typer av dokument). 
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Det kan bara finnas en signerande part av typen Hyresgäst som grundinställning, men det går 
att sätta upp signerande parter av typen Hyresgäst med avvikande inställningar per urval, det 
går dock bara att ha en per urval. Ett urval kan t ex vara en eller flera ägare.  
 
Urval skapas i Meny->Grunddata->Urval. Ajax är i nedan exempel en specifik ägare.  
 

För att lägga upp en signerande part Hyresgäst för ett urval väljer man först att typen ska 
vara satt till Hyresgäst (1) och sedan vilket urval, AJAX i det här exemplet (2), som den 
signerande parten ska vara kopplad till. Någon annan inställning bör vara avvikande mot 
grundinställningen för att det ska vara någon mening att lägga upp en avvikande signerande 
part för Hyresgäst. I detta exempel anges identifieringsalternativet PIN via SMS (3) istället 
för E-legitimation som gäller för grundinställningen. Övriga inställningar är desamma. 
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Vid e-signering av ett dokument, t.ex. ett kontrakt, på någon annan ägare än AJAX 015 
kommer den signerande parten för hyresgäst att hämta inställningar från grundinställningen. 
Därmed kommer identifieringsalternativet bli satt till E-legitimation. Notera att namn och 
övriga kontaktuppgifter hämtas från hyresgästen på kontraktet som gäller vid valt 
utskriftsdatum. Det datum som föreslås är kontraktets fr o m datum vid kontraktssignering, i 
övriga fall dagens datum: 
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Vid e-signering av ett dokument, t.ex. ett kontrakt, på ägare AJAX 015 kommer den 
signerande parten för hyresgäst att hämta inställningar från den signerande parten som 
kopplades till urvalet AJAX. Därmed kommer identifieringsalternativet att sättas till PIN via 
SMS. I nedan exempel finns det dessutom två aktiva hyresgäster för valt utskriftsdatum, och 
båda dessa kommer därför med som signerande parter, men med samma inställningar. 
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Person 
En systemgenererad signerande part Person finns alltid och är den enda som krävs för att e-
signering vid utskick av standardbrev ska fungera. Den systemgenererade signerade parten 
går att redigera, om man så vill.  
 
Det som går att ändra är vilket identifieringsalternativ som ska användas vid 
öppning/signering samt hur dokument ska levereras, hur bekräftelse ska skickas för 
hyresgäster, om personnummer ska döljas för den signerande parten, i vilken ordning 
personen ska signera (som standard kommer de först i ordningen) och vid vilka typer av 
dokument som personen ska vara med som signerande part (som standard ska de vara med i 
för både "Standardbrev" och "Utskick"). Det går endast att använda Person för 
dokumenttyperna "Standardbrev" och "Utskick". 
 

Det kan bara finnas en signerande part av typen Person som grundinställning, men det går att 
sätta upp signerande parter av typen Person med avvikande inställningar per urval, det går 
dock bara att ha en per urval. 
 

Man kan lägga upp en signerande part Person kopplad till ett urval på samma sätt som för 
Hyresgäst, se ovan avsnitt om Hyresgäst. 
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Initierare 
En signerande part av typen Initierare representerar den som initierar e-signeringen. Det 
finns ingen systemgenererad signerande part av denna typ, utan ska den användas måste 
den sättas upp manuellt. Detta görs genom att välja typen Initierare (1), efter det är det fritt 
att välja vilka övriga inställningar som ska gälla. 
 
I detta exempel ska initieraren vara en signerande part, dvs. ska skriva under dokumentet, 
och därför sätts roll till Signerande part (2). Initieraren ska inte behöva identifiering för att 
öppna dokument och därför sätts öppningsalternativ till Inget (3). Initieraren ska skriva under 
med hjälp av BankID och identifieringsalternativet sätts därför till E-legitimation (4). 
Initieraren ska få bekräftelse genom mail när alla signeringar är genomförda och därför sätts 
bekräftelsealternativ till E-post (5). Inititeraren ska få dokumentet för underskrift levererat 
genom mail och därför sätts leveransalternativ till E-post (6). Dessa inställningar ska gälla 
oavsett vilken objekt som e-signeringen sker för och urvalet sätts därför till Inget (7). Inte 
förrän att hyresgästen har skrivit under ska initieraren få en inbjudan att skriva under, därför 
sätts inbjudningsordning till 2 (8). Initierarens personnummer ska inte synas och är 
därför dolt (9). Initieraren ska bara skriva under när det gäller nya kontrakt och vid 
uppsägningar, därför sätts användning till Kontrakt och Uppsägning (10). 
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Man kan lägga upp en signerande part Initierare kopplad till ett urval på samma sätt som för 
Hyresgäst, se ovan avsnitt om Hyresgäst. 
 

Ett exempel kan vara att en Initierare bara skall godkänna ett kontrakt när alla signerande 
parter har signerat dokumentet. Ett lämpligt namn på rollen kan då vara Godkännare vilket 
alltså innebär att initieraren inte ska signera dokumentet utan bara godkänna det.  
 

Kontaktuppgifter för signerande part av typen Initierare hämtas från inloggad användare, 
dvs. den som kommer att initiera e-signeringen. 
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Intressent 
En signerande part av typen Intressent representerar en intressent på ett kontrakt. T.ex. en 
borgensman eller en andrahandshyresgäst. Det finns ingen systemgenererad signerande part 
av denna typ, utan ska den användas måste den sättas upp manuellt. Detta görs genom att 
välja typen Intressent (1) och sedan välja vilken intressenttyp som ska vara med vid e-
signering av ett dokument på ett kontrakt. 
 

I detta exempel sätts intressenttypen till Borgensman (2). Detta innebär att alla intressenter 
av typen Borgensman som är aktiva på kontraktet vid valt utskriftsdatum kommer att komma 
med som signerande parter vid e-signering av ett dokument på kontraktet. I detta exempel 
ska borgensmannen skriva under med hjälp av BankID och identifieringsalternativet sätts 
därför till E-legitimation (3). Dessa inställningar ska gälla oavsett vilket kontrakt som e-
signeringen sker för och urvalet sätts därför till Inget (4). Borgensmannen ska skriva under 
samtidigt som hyresgästen och därför sätts inbjudningsordning till 1 (5). Borgensmannen ska 
skriva under oavsett vilken typ av dokument som skickas för e-signering, därför sätts 
användning 
till Kontrakt, Tilläggskontrakt, Standardbrev, Uppsägning, Nyckelkvittens, Utskick 
och Övrigt (6). Typen Intressent kan inte används för e-signering av ärenden. 
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Man kan lägga upp en signerande part Intressent kopplad till ett urval på samma sätt som för 
Hyresgäst, se ovan avsnitt om Hyresgäst. 
 

Signerande parter av typen Intressent går att lägga upp flera gånger, både som 
grundinställning och per urval, förutsatt att intressenttypen är unik. Detta görs genom att 
välja typen Intressent (1) och sedan välja en intressenttyp som inte redan används som 
grundinställning eller finns med i ett urval. 
 

I nedan exempel sätts intressenttypen till Andrahandshyresgäst (2). Detta innebär att alla 
intressenter av typen Andrahandshyresgäst som är aktiva på kontraktet vid valt 
utskriftsdatum kommer att komma med som signerande parter vid e-signering av ett 
dokument på kontraktet. I detta exempel ska andrahandshyresgästen skriva under med hjälp 
av BankID och identifieringsalternativet sätts därför till E-legitimation (3). Dessa inställningar 
ska gälla oavsett vilket kontrakt som e-signeringen sker för och urvalet sätts därför 
till Inget (4). Andrahandshyresgästen ska skriva under efter hyresgästen och därför sätts 
inbjudningsordning till 2 (5). Andrahandshyresgästen ska endast skriva under vid ett nytt 
kontrakt och vid uppsägning, därför sätts användning till Kontrakt och Uppsägning (6). 
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Även här går det att lägga upp en avvikande signerande part av typen Intressent och 
intressenttypen Andrahandshyresgäst per urval. 
 

Valfri 
En signerande part av typen Valfri representerar alla andra parter som kan tänkas vara med 
vid en signering. T.ex. en chef som alltid ska godkänna signeringar. Det finns ingen 
systemgenererad signerande part av denna typ, utan ska den användas måste den sättas 
upp manuellt. Detta görs genom att välja typen Valfri (1) , efter det är det fritt att välja vilka 
övriga inställningar som ska gälla. 
 
I det här exemplet läggs en signerande part upp för en uthyrningschef. Uthyrningschefen ska 
godkänna det signerande dokumentet efter att alla signerande parter har skrivit under, och 
därför sätts rollen till Godkännare (2). Uthyrningschefen ska inte behöva identifiering för att 
öppna dokument och därför sätts öppningsalternativ till Inget (3). Uthyrningschefen måste 
också identifiera sig för att godkänna dokumentet, därför sätts identifieringsalternativet 
till PIN via SMS (4). Uthyrningschefen ska få bekräftelse genom mail när alla signeringar är 
genomförda och därför sätts bekräftelsealternativ till E-post (5). Uthyrningschefen ska 
godkänna dokument via mail, därför sätts leveransalternativ till E-post (6). Uthyrningschefen 
ska godkänna alla dokument som skickas för e-signering oavsett objekt, därför sätts urvalet 
till Inget (7). 
 
Uthyrningschefen ska inte godkänna förrän efter att alla har signerat dokumentet, därför sätts 
inbjudningsordningen till 3 (8). Uthyrningschefenen personnummer behöver inte döljas, därför 
lämnas personnumret som ej dolt (9). Endast vid signering av nya kontrakt och vid 
uppsägningar ska uthyrningschefen delta i signeringsprocessen, därför sätts användning 
till Kontrakt och Uppsägning (10). 
 

När typen är satt till Valfri måste även kontaktinformation anges. Här går det att ange 
företagsnamn (11), uthyrningschefens förnamn (12), uthyrningschefens efternamn (13), e-
postadressen till uthyrningschefen (14) som är obligatorisk och uthyrningschefens 
mobiltelefonnummer (15) som är obligatorisk om identifieringsalternativet är satt till PIN via 

SMS. Person/orgnr. kan också sättas, men är bara obligatorisk om identifieringsalternativet är 
satt till E-legitimation. 
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För typen Valfri finns inga begränsningar gällande hur många signerande parter det går att 
lägga upp per urval eller som grundinställning. 
 
I nedan exempel är det en annan uthyrningschef som ska godkänna e-signerande dokument 
för en viss ägare. Typen sätts till Valfri (1) och sedan anges ett urval som inkluderar endast 
den ägare som uthyrningschefen ska godkänna e-signerande dokument för, urval sätts därför 
till AJAX (2). Eftersom det är en annan uthyrningschef anges andra kontaktuppgifter, 
företagsnamn (3), förnamn (4), efternamn (5), e-post (6) och mobiltelefonnummer (7). 
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Vid e-signering av ett dokument, t.ex. ett kontrakt, kommer signerande parter av 
typen Valfri att komma med. I det här fallet kommer endast uthyrningschefen som inte var 
kopplad till något urval med. Kontaktuppgifterna är desamma som de som angavs när den 
signerande parten sattes upp. 
 

 
 
Vid e-signering av ett dokument, t.ex. ett kontrakt, på ägare AJAX 015 kommer dock båda 
signerande parter av typen Valfri att komma med, eftersom den ena var uppsatt utan något 
urval och därmed ska användas överallt och den andra var uppsatt med urval på just ägare 
AJAX 015. 
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För att komma runt problemet att båda uthyrningscheferna kommer med på ägare AJAX 015 
behöver man skapa ett nytt urval där ägare AJAX 015 exkluderas och koppla detta urval till 
uthyrningschefen som ska delta vid signering för alla ägare förutom AJAX 015. 
 
Vid e-signering kommer då endast den korrekta uthyrningschefen att komma med som 
signerande part. 
 

Hantera vid signeringstillfälle 

Vid varje tillfälle som ett dokument ska skickas för e-signering finns möjligheten att hantera 
vilka parter som ska delta i signeringen, utifall att den uppsättning som satts upp 
under Meny->Grunddata->Elektronisk signering->Signerande parter inte fungerar för just det 
aktuella tillfället. 

Det går att lägga till en signerande part som inte finns med genom att klicka på knappen Lägg 

till. Detta kräver att man har behörigheten Gemensamt->Elektronisk signering->Lägg till 
signerande part. 

 
 

Den nya signerande parten får namnet Manuellt tillagd (1) för att det ska framgå att den har 
lagts till manuellt. Den får typen Valfri (2) vilket inte går att ändra på. Däremot går det att 
välja vilken roll den signerande parten har. I det här exemplet ska parten ha 
rollen Granskare (3), vilket innebär att inget identifieringsalternativ behöver anges. 
Granskaren ska inte behöva identifiering för att öppna dokument och därför sätts 
öppningsalternativ till Inget (4). Granskaren ska få bekräftelse genom mail när alla signeringar 
är genomförda och därför sätts bekräftelsealternativ till E-post (5). Granskaren ska få 
dokumentet för granskning levererat genom mail och därför sätts leveransalternativ till E-
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post (6) Granskaren ska få granska dokumentet samtidigt som hyresgästen och därför sätts 
inbjudningsordningen till 1 (7). Granskarens personnummer ska synas och är därför ej 

dolt (8). Granskaren behöver ha en giltig e-postadress för bekräftelse/leverans av 
dokumentet (11). För att det ska framgå vem som är granskare är det bra att fylla i förnamn 
(9) och efternamn (10) också. 
 

 
 
 

För att lägga till den nya signerade parten klickar man på Spara och Stäng och den nya 
signerade parten visas sedan i listan över signerande parter och kan hanteras precis som 
övriga signerande parter. Notera att den signerande parten endast är tillfälligt tillagd just för 
detta signeringstillfälle. Om dialogen för att skicka dokument för e-signering stängs ner 
kommer den manuellt upplagda signerande parten att försvinna. 
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Det går att justera uppgifterna för en signerande part genom att markera den signerande 
parten och klicka på knappen Redigera. Detta kräver att man har behörigheten Gemensamt-
>Elektronisk signering->Redigera signerande part. 

 
 
Alla fält är inte tillgängliga för redigering när en signerande part hanteras på detta vis. Det går 
att ändra roll, identifieringsalternativ, bekräftelse/leverans-alternativ, inbjudningsordning, om 
personnummer ska vara dolt eller inte och samtliga kontaktuppgifter. 
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Slutligen går det att ta bort en signerande part genom att markera en signerande part och 
klicka på knappen Ta bort. Detta kräver att man har behörigheten Gemensamt->Elektronisk 
signering->Ta bort signerande part. 
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Den markerade parten försvinner ur listan. Om parten är manuellt tillagd försvinner parten 
permanent och måste läggas upp på nytt, även det manuellt, om man vill använda den igen.  
 
Tar man bort en part som skapats automatiskt utifrån uppsättningen under Meny-
>Grunddata->Elektronisk signering->Signerande parter behöver man bara stänga ner 
dialogen för att skicka dokument för e-signering och öppna upp den igen för att de ska 
komma tillbaka. 
 
 

 


