
Anleitung: Vertrag über DocuSign unterzeichnen

1. E-Mail öffnen

Öffnen Sie die E-Mail mit dem Betreff wie z. B. "Bitte unterzeichnen Sie den Vertrag". Diese E-Mail stammt

von DocuSign (Absenderadresse wie z. B. dse@docusign.net). Falls Sie die E-Mail nicht im Posteingang

finden, prüfen Sie bitte auch Ihren Spam-Ordner.

2. Auf "Dokument ansehen" klicken

Klicken Sie auf den Button "Überprüfen und unterzeichnen" oder "Dokument ansehen" in der E-Mail. Dadurch

werden Sie automatisch zur sicheren DocuSign-Seite weitergeleitet.

3. Einwilligung zur elektronischen Signatur geben

Auf der DocuSign-Seite sehen Sie einen Hinweis zu den Bedingungen der elektronischen Signatur. Lesen

Sie diese durch und klicken Sie auf "Zustimmen und fortfahren", um mit dem Signieren fortzufahren.

4. Zum Unterschriftsfeld navigieren

DocuSign führt Sie automatisch zur ersten Stelle im Dokument, an der Ihre Unterschrift erforderlich ist. Diese

Felder sind gelb hervorgehoben. Klicken Sie auf "Hier unterschreiben", um Ihre Signatur zu erstellen.

5. Unterschrift erstellen

Sie haben mehrere Möglichkeiten zur Erstellung Ihrer Signatur:

- Automatisch generierte Schrift (Standardoption)

- Zeichnen mit Maus oder Finger (z. B. am Tablet oder Smartphone)

- Ein Bild Ihrer Unterschrift hochladen

Wählen Sie Ihre bevorzugte Methode und bestätigen Sie mit "Übernehmen".

6. Dokument fertigstellen

Wenn alle erforderlichen Felder ausgefüllt sind, klicken Sie oben rechts auf "Fertig". DocuSign bestätigt, dass

das Dokument vollständig unterzeichnet wurde.
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7. Bestätigung erhalten

Sie erhalten eine E-Mail-Bestätigung, dass das Dokument erfolgreich unterzeichnet wurde. Optional können

Sie über einen Link in der E-Mail eine Kopie des unterschriebenen Vertrags herunterladen.

Häufige Fragen (FAQ)

Ist die elektronische Unterschrift rechtsgültig?

Ja, DocuSign ist in Deutschland und der EU rechtlich anerkannt. Es erfüllt die Anforderungen der

eIDAS-Verordnung und ist nach § 126a BGB zulässig.

Muss ich ein Konto bei DocuSign erstellen?

Nein. Sie können das Dokument unterzeichnen, ohne sich bei DocuSign zu registrieren.


