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> SwissSign
1 Einleitung

SwissSign stellt einen sicheren Signaturdienst zur Verfligung, der einfach tUber das Web zuganglich ist
und sowohl die qualifizierte elektronische Signatur (QES) als auch die einfache elektronische Signatur
(EES) unterstitzt. Die QES wird durch die SwissID ermdglicht, die Ihnen den Benutzer-Account zur
Verfligung stellt und die Identitatsprifung nach dem Bundesgesetz Uber die elektronische Signatur
(ZertES) durchfiihrt. Fir die EES bendtigen Sie lediglich einen SwissID-Account, eine zusatzliche
Identitatsprifung entfallt.

Der Zweck dieser Anleitung besteht darin, die Nutzer mit den wichtigsten Funktionen des SwissSign-
Signaturdienstes vertraut zu machen.

2 Voraussetzungen fur die Nutzung des SwissSign Signatur-
Web-Service

2.1 Gerateanforderungen

Um den SwissSign Signatur-Web-Service fir QES nutzen zu kdénnen, bendtigen Sie ein Smartphone,
welches folgende Voraussetzungen erfullt (gilt nicht fur EES):

e Das Gerat muss Uber ein «Secure Element» verfigen, das mit einer biometrischen
Authentifizierung gesichert ist.

e Das Gerat muss Uber ein biometrisches Lesegerat verfiigen, z. B. einen
Fingerabdruckleser oder ein Gesichtserkennungssystem.
Fur iOS-Gerate bendtigen Sie iOS-Version 17.6 oder hoher.
Fur Android-Gerate: Sie benétigen die Android-Version 9.0 oder hoher.

Um mit QES zu signieren, missen Sie die Signatur auf lnrem Smartphone mit dem SwissSign Wallet
bestatigen. Weitere Informationen zum SwissSign Wallet finden Sie auf:
https://www.swisssign.com/identitaeten/wallet.html

HINWEIS: Die biometrische Anmeldung (Fingerabdruck/Gesichtserkennung) am Telefon muss immer
aktiv bleiben. Durch das Deaktivieren wird lhre Dienstanmeldung ungliltig. Nach einer Anderung der
biometrischen Anmeldung mussen Sie das Wallet erneut einrichten, um auf den Dienst zugreifen zu
kénnen.

2.2 Unterstutzte Dokumentformate

Das System unterstitzt samtliche Typen von PDF-Dokumenten. Dies kann Formulare oder Notizen
umfassen. Bereits signierte PDFs kénnen ebenfalls zur erneuten Signierung eingereicht werden.

Folgende Dokumenttypen kénnen nicht hochgeladen oder signiert werden:
e Beschadigte PDFs
e Verschlisselte PDFs

o Dokumente mit XFA-Formularen (XML Forms Architecture)

2.3 ldentifikation

Die Nutzung des SwissSign Signatur-Web-Service flir die QES setzt die Identifikation des
Unterzeichners voraus, entweder durch einen physischen Identifikationsprozess oder durch die
ortsunabhangige Identitatsprifung von SwissSign.

Fur die Identifikation sind die folgenden Schritte erforderlich:

1. Erstellen Sie unter https://login.swissid.ch/login/registration/ einen SwissID-Account
2. \Verifizieren Sie lhre |dentitat:
a. Sie kdnnen sich online Uber die unbeaufsichtigte Remote-ldentifikationspriifung von
SwissSign ausweisen.
b. Oder Sie lassen |hre Identitat personlich verifizieren. Die Standorte, wo dies moglich
ist, finden Sie unter hitps://www.swissid.ch/identifizieren/identifikationsstellen.html.
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Lesen Sie mehr (dber die zur Verfiigung stehenden Identifikationsprozesse unter
https://www.swissid.ch/identifizieren.html.

3 Nutzung des SwissSign Signatur-Web-Service

Unter folgender URL kdnnen Sie den SwissSign Signatur-Web-Service aufrufen:
https://sign.swisssign.com.

Sie kdnnen mit Ihrem SwissID-Account wahlweise Uber den Desktop- oder Mobilbrowser auf den
Signatur-Web-Service und all seine Funktionen zugreifen.

Desktop-Browser: Mobilbrowser:

i SwissSign do b 14:32 TE

Signatur-Service ** SwissSign 4 % o e

Mit dem Signatur-Service von SwissSign
unterschreiben Privatkunden und KMU
Vertrage oder andere Dokumente, die
eine rechtsgilltige Unterschrift erfordern.

Signatur-Service

Mit dem Signatur-Service von SwissSign

3¢ Login mit SwissiD

unterschreiben Privatkunden und KMU
Vertrage oder andere Dokumente, die eine

rechtsgiiltige Unterschrift erfordern.

.g. Login mit SwissID

Signatur-Web-Service Landingpage

3.1 Aufbau des SwissSign Signatur-Web-Service

Der Signaturvorgang fir ein Dokument wird im sogenannten Signaturraum gestartet.

Desktop-Browser: Mobilbrowser:
* SwissSign ; : VR 1440 TE
* SwissSign =
===

Dokumente C Suche... Q

Titel Status Alle - Unterzeichner Ersucht von Letzte Anderung Dokumente C Alle

@] &2

Kein Dokument gefunden Kein Dokument gefunden

Ubersicht (iber den Signaturraum des SwissSign Signatur-Web-Service

e In der Ecke oben rechts sehen Sie den Benutzernamen und den Namen des Signaturraums.
Mit einem Klick auf lhre Initialen erscheint ein Dropdown-Men, in dem Sie sehen kdnnen, in
welchem Signaturraum Sie als Verantwortlicher registriert sind.

e Innerhalb des Signaturraums finden Sie die Registerkarten Dokumente, Unterzeichner und
Einstellungen. Jeder dieser Bereiche wird in den folgenden Teilen dieser Anleitung erlautert.
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3.1.1 Dokumente im Signaturraum

Wenn Sie die Registerkarte Dokumente anwahlen, werden Ihnen alle Dokumente angezeigt, die sich
zurzeit in lhrem Signaturraum befinden. In der Dokumentenliste finden Sie den Titel, den
Dokumentenstatus, die Unterzeichner, den Antragsteller sowie das Datum und die Uhrzeit der letzten
Statusaktualisierung.

Desktop-Browser: Mobilbrowser:

* SwissSign . . im LISAMUNSTER 15:00 €

Lisa Munster's room

Dokumente C Suche... Q

» SwissSign

Titel Status Alle v Unterzeichner Ersucht von Letzte Anderung Dokumente C Alle

Signing_test_document.pdf @ Ausstehend 30 Tage ibrig  LUIS PENALOSA JIMENEZ LUIS PENALOSA JIMENEZ vor 2 Minuten
Signing_test_document.pdf
o

Signing_test_document.pdf @ Akzeptiert LUIS PENALOSA JIMENEZ ~ LUIS PENALOSA JIMENEZ ~ vor 3 Minuten s Musster vor 2 Minuten

Dokumentenansicht im SwissSign Signatur-Web-Service

e Mithilfe des Status des Dokuments, kdnnen Sie den Signaturfortschritt in Echtzeit verfolgen.
Durch die Auswahl des Dropdown-Menus neben Status kdnnen Sie Dokumente nach ihrem
Status filtern, d. h. ausstehende, akzeptierte, abgelehnte, stornierte oder abgelaufene

Slg natu rprozesse.
Desktop-Browser: Mobilbrowser:
¢ Signing_test_document.pdf X 1208 e
Signing_test_document.pdf  x
t status Name des Dokuments
| @ Akzeptiert Signing_test_document.pdf “
atus
. Herunterladen Dokument-Referenz O Masrtiect
10930dbS5-2e21-4ef1-a7c4-50fbac37c058 % He "
Gesendetam
13.10.25, 15:18 Unterzeichner Gasendet am
Lisa Munster = = = 13.10.25, 15:55

Angemminian) @ Angenommen am 1310.25,1519 &

13.10.25, 15:19 Angenommen am
13.10.25, 15:56

Einbehalten bis

12.11.25, 14:18 Einbehalten bis
12.11.25, 14:55

Signaturstufe

PP . . Si turstufe

Qualifizierte elektronische Signatur i

Einfache elektronische Signatur

B i ie T Referenz der Signaturanfrage

9907b845-baTe-4756-bdd9-a86b1491184C [}

Name des Dokuments

Signing_test_document.pdf

Dokument-Referenz

227d060c-e559-417b-b77b-d72b745db382 2

Dokumenteninformationen in der Dokumentenliste

e Durch die Auswahl eines Dokuments aus der Liste kdnnen Sie sich einen Uberblick iber
dessen Signaturstatus verschaffen. Hier sehen Sie, wer bereits unterzeichnet hat und welche
Unterzeichner noch ausstehende Anfragen haben. In dieser Ansicht kénnen Sie den
Signaturvorgang auch abbrechen, Erinnerungen versenden, das Dokument I6schen oder
herunterladen.
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3.1.2 Unterzeichner im Signaturraum

Wenn Sie die Registerkarte Unterzeichner anwéahlen, sehen Sie alle Unterzeichner, die sich derzeit in
Ihrem Signaturraum befinden.

e Sie kdnnen neue Unterzeichner einladen, indem Sie auf +Neue Einladung klicken.

e Wenn Sie den Namen eines Unterzeichners in der linken Spalte des Bildschirms auswahlen,
sehen Sie eine Liste von Dokumenten, in denen diese Person als Unterzeichner angefihrt ist.

3.1.2.1 Einladen von Unterzeichnern in einen Signaturraum

e Durch Klicken auf +Neue Einladung kdnnen Sie weitere Teilnehmer durch die Eingabe der E-
Mail-Adressen zu lhrem Signaturraum hinzuftigen.

Hinzufiigen von Unterzeichnern zum Signaturraum

- SwissSign Dskumente  Ustermcichner  Bmstelilungen '™ ::“uMlm;bl.r

petermunstecBexample.com

Dokumente C Suche... a
Liss Munster

Titel Status Al v Urterzsichner Ersucht von Letzte nderung ©
petermunster@example.com

Ubersicht iiber die Unterzeichner und ihre Rollen im Signaturraum

e Sobald Sie Unterzeichner in lhrem Signaturraum hinzugefiigt haben, kénnen Sie sie in der
Registerkarte Unterzeichner sehen.

e Wenn Sie anschliessend auf die Registerkarte Unterzeichner klicken, sehen Sie eine Liste der
Unterzeichner, die Sie in Ihren Signaturraum eingeladen haben.

e Wenn Sie in der linken Spalte auf einen Unterzeichner klicken, erscheinen der Name und die
E-Mail-Adresse des Unterzeichners. Durch die Auswahl der drei Punkte rechts neben ihrem
Namen konnen Sie entweder den Unterzeichner aus dem Signaturraum léschen oder
Berechtigungen verwalten wahlen, wodurch sich das Men Einstellungen 6ffnet.
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3.1.2.2 Einladung zu einem Signaturraum annehmen

Zu Beginn werden Sie von lhrem Unternehmen eingeladen, den Signatur-Web-Service von SwissSign
zu nutzen. Sie erhalten eine Einladung von Ihrem Administrator.

» SwissSign
Kundendienst

0848 99 88 00
SUDDOIt@SWISSSIAN COM

Guten Tag,

Siewurden in den Signaturraum "Lisa Munster's room" von Signature Service eingela-
den,

Klicken Sie auf die unten stehende Schaltflache, um die Einladung anzunehmen.

Einladung annehmen

Bei Fragen steht lhnen unser Kundendienst unter der E-Mail-
Adresse support@swisssign.com geme zur Verfiigung

Freundliche Griisse
Inr SwissSign Team

Wenn Sie diese E-Mail versenentlich erhaiten haben, loschen Sie sie einfach. Sie werden nur regis-
triert, wenn Sie den obigen Link ankiicken

Annehmen der Einladung zum Signaturraum

Mit einem Klick auf Einladung annehmen werden Sie zum SwissSign Signatur-Web-Service
weitergeleitet. Nach der Anmeldung mit Ihrer SwissID erhalten Sie eine Bestatigungsmeldung,
dass Sie erfolgreich zum Signaturraum hinzugefiigt wurden.

3.1.3 Einstellungen im Signaturraum

Als Verantwortlicher des Signaturraums verwalten Sie die Berechtigungen Uber die Registerkarte
Einstellungen.

Sie konnen neue Verantwortliche oder Assistenten einladen, indem Sie auf +Neu einladen
klicken.

Als ein Verantwortlicher des Signaturraums koénnen Sie die Berechtigungen fir andere
Verantwortliche oder Assistenten andern, indem Sie auf die drei Punkte neben deren Namen
klicken.

3.1.3.1 Verantwortliche und Assistenten in einen Signaturraum einladen

Verantwortliche haben vollen Zugriff auf den Signaturraum und dessen Daten. Sie haben
Zugriff auf alle Dokumente und kénnen den Zugriff anderer Verantwortlicher, Assistenten und
Unterzeichner verwalten. Diese Berechtigung kann auch nachtraglich widerrufen oder erteilt
werden.

Assistenten haben eingeschrankten Zugriff auf den Signaturraum und dessen Daten. Sie
kénnen Unterzeichner einladen und Dokumente verwalten, aber sie konnen weder
Unterzeichner oder Dokumente lI6schen noch Benutzerberechtigungen verwalten.

* SwissSign St ek b

Lisa Munster's room &

Berechtigungen -
P fse

o =D

Bestimmung der Verantwortlichen im Signaturraum
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Um einen neuen Verantwortlichen oder Assistenten zu bestimmen, klicken Sie auf +Neu
einladen, bestimmen die gewilnschte Berechtigung und wahlen die bevorzugte
Korrespondenzsprache aus Deutsch, Franzdsisch, Italienisch und Englisch aus.

Lisa Munster's rcom 2

Berechtigungen
+Neu Einladen

Lisa Munster @ .
lisa.munster@example.com :
Zum Assistenten degradieren

Zum Unterzeichner degradieren

Léschen

Berechtigungen der Verantwortlichen im Signaturraum

3.1.3.2 Einladung als Verantwortlicher oder Assistent eines Signaturraums annehmen

Wenn Sie in einem Signaturraum als Verantwortlicher oder Assistent bestimmt werden, erhalten Sie
von lhrem Administrator eine E-Mail-Einladung. Klicken Sie auf die Schaltflache Einladung annehmen.

» SwissSign

Kundendienst

0848 99 88 00
‘suppori@swisssian.cos

Guten Tag,

Sie wurden in den Signaturraum "Lisa Munster's reom" von Signature Service eingela-
den.

Kiicken Sie auf die unten stehende Schaltfiache, um die Einladung anzunehmen.

Einladung annehmen

Bei Fragen stent Ihnen unser Kundendienst unter der E-Mail-
Adresse SUDpON@swisssign.com germne zur Verfigung.

Freundiiche Grisse
Inr SwissSign Team

Wenn Sie diese E-Mail versehentlich erhalten haben, Iaschen Sie sie einfach. Sie werden nur regis-
triert, wenn Sie den obigen Link ankiicken

E-Mail-Einladung Verantwortlicher oder Assistent

3.2 Dokument signieren

Das Signieren mit dem SwissSign Signatur-Web-Service ist einfach und flexibel genug, um den
individuellen Bedurfnissen jedes Unterzeichners gerecht zu werden. Sie kdnnen zwischen zwei Arten
von elektronischen Signaturen wahlen: einfache elektronische Signatur (EES) oder qualifizierte
elektronische Signatur (QES). Je nach gewahlter Signaturart unterscheidet sich der Signaturprozess

geringfigig.

3.2.1 Eine Signaturanfrage einleiten

Wenn Sie auf +Signaturanfrage klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie ein Dokument
vorbereiten und zur Signatur senden kénnen. In dieser Ansicht kdnnen Sie:

den Signaturworkflow auswahlen (QES oder EES)
das/die zu unterzeichnende(n) Dokument(e) hochladen

Wenn Sie mehrere Dokumente hochladen, wahlen Sie, ob sie gemeinsam oder einzeln signiert
werden sollen. Diese Option ist nur fur EES verfugbar.

Unterzeichner hinzufiigen und anordnen
Signatur-Reihenfolge festlegen

Eine Nachricht fir die Unterzeichner hinzufligen

V 2.0, SwissSign AG, September 2025 Seite 9/22
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Einfache elektronische Signatur o Workflow Sndern v

et @) e

Titel

nten Ruihenfolge

yniert alle Dokumente auf einmal. Mebr arfal
. Kuine bustimmty Reihunfolge

O ririnns

Dokumente in vinem Umschlag gruppivren

Neue Signaturanfrage

Nachfolgend finden Sie die detaillierten Optionen zur Konfiguration einer Signaturanfrage:

1.

Workflow andern

Klicken Sie auf Workflow andern, um die gewiinschte Signaturstufe auszuwahlen:
o Hohe Sicherheit — Qualifizierte elektronische Signatur (QES)
o Einfache Sicherheit — Einfache elektronische Signatur (EES)

HINWEIS: Die Dropdown-Liste Workflow andern fir die Signaturart (QES, EES) wird nur
angezeigt, wenn die Verwendung mehrerer Signaturarten eingerichtet ist.

Dokumente

In diesem Bereich kdnnen Sie das/die gewunschte(n) Dokument(e) hochladen, die
unterzeichnet werden sollen. Klicken Sie entweder in den Bereich Dokumente hinzufiigen
oder ziehen Sie einfach Dateien per Drag & Drop in den Rahmen. Fir eine Signaturanfrage
kénnen mehrere Dokumente hochgeladen werden.

Optionen fir die Signatur

Wenn Sie mehr als ein Dokument hochgeladen haben, kénnen Sie die Dokumente in einem
Umschlag gruppieren, sodass alle Dokumente gemeinsam in einem Signaturvorgang signiert
werden kénnen.

HINWEIS: Zurzeit steht Ihnen diese Option nur fir EES zur Verfigung.
Unterzeichner

Flgen Sie der Anfrage einen oder mehrere Unterzeichner hinzu. Jeder Unterzeichner erhalt
eine E-Mail-Benachrichtigung mit einem Link, um das Dokument zu signieren. Sie kénnen auch
sich selbst als Unterzeichner auswahlen, wenn Sie das Dokument direkt signieren méchten.

Signaturreihenfolge

Wenn Sie mehrere Unterzeichner hinzugefligt haben, kénnen Sie die Reihenfolge festlegen, in
der diese signieren:

o In der oben aufgefiihrten Reihenfolge signieren — erzwingt eine sequenzielle
Signaturreihenfolge.

o Keine spezifische Reihenfolge — ermoglicht allen Unterzeichnern, unabhangig
voneinander in beliebiger Reihenfolge zu signieren.

Nachricht

Optional kdnnen Sie der Signaturanfrage eine Nachricht hinzufiigen, um den Unterzeichnern
zusatzlichen Kontext oder Anweisungen zur Verfligung zu stellen.
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Hier sehen Sie ein Beispiel fiir eine ausgefiillte Signaturanfrage:

Desktop-Browser: Mobilbrowser:

Qualifizierte elektronische Signatur ‘Workflow Sndern = 17:05 TE

{
Dokumante (2 Qualifizierte Workflow andern ~ |
elektronische
™ . Signatur
gning_test_d it pd

o Dokumente (0) + Dokumante hinzufugen

B

Dokumente hinzufigen

Signing-tast_document.pdf 5]

Ziehen Sie Dat

") Kuinw bustimmes Ruihunfelge T "
interzeichner

Unterzeichner hinzufiigen,

Hachricht (opt

Zust

n fir Unterzeichner berefistalen Nachricht (optional)

Beispiel fiir eine Signaturanfrage

3.2.2 Eine Signaturanfrage empfangen

Wenn Sie jemand anderes auffordert, ein Dokument zu signieren, erhalten Sie ein E-Mail von
noreply@swisssign.com mit dem Hinweis, dass ein Dokument fur Sie zum Signieren vorhanden ist. In

der Einladung wird die Signaturstufe des Signaturantrags, QES oder EES, angegeben.

* SwissSign
Kungendenst
8439395 00
sugssri@sinsssn com

Guten Tag

Lisa Munster hat Sie singeladen, das Dokument "Signing_test_document paf' zu
signieren

Sie signieren dieses Dokumen! mit éiner Einfachen Elekironischen Signatur (Meht
‘erfahren). Dies konnen Sie direk! von Ihrem Browser aus mit Ihrem personlichen
SwissiD-Konto efiedigen

Bitte Klicken Sie auf den unten stehenden Link, um mit dem Signieren zu beginnen

Bei Fragen stent Innen unser Kundendienst unter der E-Mail-

Adresse suppar@swisssign com geme Zur Verfigung

Freundiiche Grisse
Ihr SwissSign Team

Mail MCRT Weller Sie: enELAI einen SICNeren Link 2u INrem DOKMENT, Oer nicht
geben werden sallte.

Geve
ana

Benachrichtigungsmail mit QES-Signaturanfrage

Nach einem Kilick auf Jetzt signieren werden Sie zum SwissSign Signatur-Web-Service weitergeleitet.
Melden Sie sich mit Ihrem SwissID-Account an, nehmen Sie die Organisationseinladung an und Sie

sehen, dass die Registrierung bestatigt wurde.

i SwissSign de fr it en

Organisation
invitation

Bildschirm Organisationseinladung

V 2.0, SwissSign AG, September 2025
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* SwissSign

Anmeldung
bestitigt

Sie wurden erfolgreich registriert. Bitte
klicken Sie auf den untenstehenden Link,

um mit dem Signieren zu beginnen.

Bildschirm Registrierung bestaétigt

Je nachdem, ob Sie einen QES- oder EES-Workflow bendtigen, kann der Signaturprozess geringfuigig
variieren. Informationen zur EES-Signierung finden Sie unter 3.2.3 und Informationen zur QES-
Signierung unter 3.2.4.

3.2.3 Mit einfacher elektronischer Signatur (EES) signieren

Wenn Sie im Benachrichtigungs-E-Mail auf Jetzt signieren klicken, werden Sie zum SwissSign
Signatur-Web-Service weitergeleitet. Wenn Sie zum ersten Mal aufgefordert werden, ein Dokument zu
signieren, werden Sie wie in Abschnitt 3.2.2 beschrieben durch den Prozess gefihrt.

¢ Nachdem Sie sich im SwissSign Signatur-Web-Service angemeldet haben, kénnen Sie direkt
digital unterschreiben.

HINWEIS: Sie mussen die Signatur nicht bestatigen, dies ist nur fur die QES-Stufe erforderlich.

Desktop-Browser:

« 3

Dokument signieren

..................

i s s s ® eusen

Mobilbrowser:
10:32 Tm 10:32 @

€« £

Dokument signieren

() Signing_test

Dokumentenvisualisierung vor der Signatur

e Prifen Sie den Inhalt des Dokuments sorgfaltig. Nun konnen Sie das visuelle Element der
Signatur mittels Klick auf Nachster Schritt im Dokument platzieren.
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Desktop-Browser: Mobilbrowser:
< & B0 ]} ala 10:33 =@m
D Signing document Schritt 2 von 3

Signatur vergréssern, verkleinern oder verschieben

-]
3 prifen und skzept
Vorheriger Bestitigung der
Schritt Signatur
[ @ Dewnen
« &

Dokument signieren
B Signing document Schritt 3 von 3
Priifen und akzeptieren

~  Dekument durchiesen

i AEsenses 2urGekgaERcR,

[ —

Akzeptieren und fortfahren

Coparinn 8 1 i @ Ortseh

Platzierung des visuellen Elements der Signatur

o Die Grosse der Signatur kénnen Sie mit der Maus anpassen.

¢ Klicken Sie anschliessend auf Akzeptieren und Weiter und das Dokument wird mit lhrer
digitalen Signatur Ubermittelt.

2

v

Signieren abgeschlossen

rde erfolgreich

Signatur abgeschlossen

o Wie oben gezeigt, sehen Sie eine Bestatigungsmeldung mit dem Hinweis, dass der
Signaturprozess erfolgreich abgeschlossen wurde.
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3.2.4 Mit einer qualifizierten elektronischen Signatur (QES) signieren

Wenn Sie im Benachrichtigungs-E-Mail auf Jetzt signieren klicken, werden Sie zum SwissSign
Signatur-Web-Service weitergeleitet. Wenn Sie zum ersten Mal aufgefordert werden, ein Dokument zu
signieren, werden Sie wie in Abschnitt 3.2.2 beschrieben durch den Prozess gefuhrt.

e Nachdem Sie sich im SwissSign Signatur-Web-Service angemeldet haben, sehen Sie das zu
signierende Dokument.

o HINWEIS: Da der Einladende eine QES beantragt hat, benétigen Sie eine gepriifte Identitat.
Informationen dazu, wie Sie die Identitatspriifung abschliessen kénnen, finden Sie unter 3.2.4.2

Desktop-Browser:

€ &

Dokument signieren

) i signing document

Mobilbrowser:

10:52 * 10:32 *

I’ 2
Schritt 1von 3
Dokument durchlesen

Dokument signieren

[ Signing_test_document.pdf

Dokument durchlesen
Prifen Sie das Dokument und fillen Sie

o die zutreffenden Felder aus.

Dokument &ffnen

Signatur vergréssern, verkleinern
oder verschieben

3 Priifen und akzeptieren

Nachster Schritt
Dokument ablehnen

Dokumentenvisualisierung vor der Signatur

e Prifen Sie den Inhalt des Dokuments sorgfaltig. Nun kénnen Sie mit einem Klick auf Nachster
Schritt das visuelle Element der Signatur im Dokument platzieren.
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Desktop-Browser: Mobilbrowser:

€ & 10:52 @

Dokument signieren

Signing document

Schritt 2 von 3
Signatur vergrdssern, verkleinern oder verschisben

Lorem fpsum oo i ames, consectetr adiphc g el Sed d sismod tempor ncddurt
~  Dokument durchiesen

ore e ugiat e pat s, Excegtes it

8 it S o susmod tempar inciidunt

Dy
ore e ugist el pat s, Excetens it

Apiscing et Sed o susmod tempor inciidunt

14, Oktober 2025
Cunied Slecirris Sigeate by - Smnsdion
. . .

Vorheriger Bostitigung der
Schritt Signatur

10:52 =

US— @ Doutech

€«

(3

Dokument signieren

[ Signing_test_document,pdf

Schritt 3von 3
Prifen und akzeptieren

Signing document

Lurer i s 8 ames, comsachstus apicc g ol Sod da oesmod tompor ncildurn

il dalcre e falof vl o
Abseredor 2urlchgeschickl, tin uipa g omicss swsarunt

Dekument rurlichsetzen

elh,

M, Cktober 2025
e Ees e St by © ST

Akzeptieren und fortfahren

PR —— @ Deutsen

Platzierung des visuellen Elements der Signatur

o Die Grosse der Signatur kénnen Sie mit der Maus anpassen.

e Kilicken Sie anschliessend auf Akzeptieren und Weiter und das Dokument liegt bereit zur
Freigabe mit lhrer QES.

Bestétigen Sie lhre
Signatur

Signaturen in der SwissSign
Wallst App auf Ihrem Handy
bestatig

() Was ist zu tun, wenn Sie nicht welterkommen?

Kel rher zuriick und scannen Sis den GR-Core srmat, um den Vorgang

Bestétigen der Signatur mit SwissSign Wallet

e Nachdem Sie das Dokument mit Ihrer visuellen Signatur bestatigt haben, erscheint auf Ihrem
Bildschirm ein QR-Code mit der Aufforderung, Ihre Signatur zu bestatigen, wie oben im Bild
gezeigt.

o Falls Sie das SwissSign Wallet nicht installiert haben, werden Sie aufgefordert, dieses zu
installieren. Bitte folgen Sie hierzu den Anweisungen in 3.2.4.1 SwissSign Wallet installieren.
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Wenn Sie keine gepriifte Identitat haben, werden Sie aufgefordert, einen Identifikationsprozess
zu durchlaufen. Details zum webbasierten ldentifikationsprozess finden Sie im Abschnitt
3.2.4.2 Identitatspriifung fiir QES.

Wenn Sie sowohl das SwissSign Wallet installiert als auch lhre Identitat geprift haben, um mit
QES zu signieren, fahren Sie bitte mit Abschnitt 3.2.4.3 QES-Bestitigung mittels SwissSign
Wallet fort.

3.2.4.1 SwissSign Wallet installieren

Zur Bestatigung Ihrer QES-Signatur missen Sie das SwissSign Wallet auf lhrem Smartphone
installieren. Das SwissSign Wallet finden Sie im iOS App Store und im Google Play Store unter den
folgenden Links.

iOs
Android

Falls Sie das SwissSign Wallet nicht installiert haben, kénnen Sie wie folgt vorgehen:

Desktop-Browser: Mobilbrowser:

: =
x 10:52 @ 11:03 @

Bestatigen Sie lhre
Signatur

i H * SwissSi ®
Bestétigen Sie lhre wissSign

Unterschrift Erste Schritte mit

SwissSign Wallet

Wenn Sie mit dem Signaturdienst

1 SwissSign signieren, missen Sie Fiihren Sie die nachstehenden Schritte
| Signaturanfragen in der SwissSign aus, um die App zu installieren und

[ | Wallet App bestatigen den Vorgang in der App fortzusetzen.
1 Fahren Sie mit der App fort

i

|

@ swissSign Wallet installieren

Confirm signature

Canfrmation cade

ot one Geon
& App Store " Google Play

£ Anfraca an Ann sandan

Offnen Sie im Desktop-Browser die Kamera lhres Telefons und scannen Sie den QR-Code auf
dem Bestatigungsbildschirm.

Tippen Sie im Mobilbrowser auf dem Bildschirm Signatur bestatigen auf Weiter und wahlen
Sie den App Store lhres Gerats aus.

Sie werden daraufhin zum Download des SwissSign Wallets im entsprechenden Store
weitergeleitet:

o App Store fir iOS-Gerate
o Google Play Store fur Android-Gerate

Installieren Sie das SwissSign Wallet auf Ihrem mobilen Gerat
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Nachdem Sie das SwissSign Wallet erfolgreich installiert haben, miissen Sie dieses nun zum ersten
Mal konfigurieren. Bitte folgen Sie den Anweisungen auf dem Wallet-Bildschirm lhres Geréts.

10:48 @ 1048 sm 10:48 @ 1051 @ 10:61 @
SwissSign Wallet

Datenschutz steht an

erster Stelle
SwissSign Wallet

Ihre Wallet ist leer
P |
‘ 0%-Cadaseannen |

Sicher und privat

Allgemeine Geschaftsbedingunger 71

Sie sind startklar

Ersteinrichtung des SwissSign Wallet
1. Offnen Sie das neu installierte SwissSign Wallet auf Inrem Handy. Die App fiihrt Sie durch die
Einrichtung. Driicken Sie auf Los geht’s, um zu beginnen.

2. Sie kénnen die Nutzungsbedingungen der App lesen, wenn Sie moéchten. Wenn Sie bereit sind,
drucken Sie auf Weiter.

3. Aktivieren Sie die Biometrie auf Inrem Handy, indem Sie den Anweisungen folgen, falls diese
noch nicht eingerichtet ist.

4. Sie sind fertig! Driicken Sie auf Weiter.
5. lhr SwissSign Wallet ist einsatzbereit.
Sie haben lhr SwissSign Wallet erfolgreich installiert:

o Wenn Sie keine geprufte Identitat haben, werden Sie aufgefordert, einen Identifikationsprozess
zu durchlaufen. Details zum webbasierten ldentifikationsprozess finden Sie im Abschnitt
3.2.4.2 Identitatspriifung fiir QES.

o Wenn Sie sowohl das SwissSign Wallet installiert als auch Ihre Identitat geprift haben, um mit
QES zu signieren, fahren Sie bitte mit Abschnitt 3.2.4.3 QES-Bestédtigung mittels SwissSign
Wallet fort.

3.2.4.2 ldentitatsprifung fur QES

Sobald Sie das SwissSign Wallet installiert haben, kénnen Sie den QR-Code scannen, um die Signatur
zu bestatigen. Wenn Sie noch keine verifizierte Identitdt haben, werden Sie dazu aufgefordert diese zu
erstellen, bevor das Dokument signiert werden kann.

Fuhren Sie die nachstehenden Schritte aus, um die Identitatsprifung abzuschliessen und sich zur
Unterschrift vorzubereiten.

o -m e e o - o me s ca

Fiir Signatur vorbereiten

iin sandbax. issic B swissio = T
colin sandbo pre.swissid.ch Einwilligung zur
Eine Identitétspriifung ist Datenverarbeitung
2 SwissiD * erforderlich Um fortzufahren, bitten wir Sie, die
untenstehende Einwilligung zur
Einloggen fiir SwissSign - Datenverarbeitung zu lesen und dieser
Wallet 2uzustimmen.
Meine Ich bin einverstanden, dass die wihrend der

Identitétsprdfung erhobenen Daten
werschlisselt an SwissSign AG in Glattbrugg
und Finform AG in Bem Ghermittelt werden
Die Datenbesrbeitung erfolgt ausschiiessiich
2ur Uberprifung der Identitst und findetin
dlor Sehweiz statt. Ansehliessend werden die
Daten gemass den vertraglichen
Bestimmungen bearbeitet baw, geltscht
Ohne mein Einverstandnis diirfen meine
Daten nicht weltergegeben werden

Identitstspriifung starten N Gesetzliche Bestimmungen und
Verflg leiben vorbehalten. Zusitzlich
Oicisle Identifkationsstallo N dass in bestimmten Fallen die
verifizierte lden fiir elektronische
Signaturen gemass ZertES und EPD
e verwendet werden kann,
Mahr erfahean

Priifung durch SwissSign Wallet erforderlich
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1. Scannen Sie den QR-Code mit lhrem SwissSign Wallet, um fortzufahren. Es erscheint ein
Bildschirm mit Signatur vorbereiten, klicken Sie auf Weiter.
2. Melden Sie sich mit Ihrer SwissID an.

Sie werden nun darauf hingewiesen, dass lhre Identitéat noch nicht zur Signatur bereit ist und
Sie einen |dentifikationsprozess durchfihren mussen. Klicken Sie auf Identitéatspriifung.

4. Auf dem Bildschirm Meine gepriifte Identitat wahlen Sie Identifikation starten und folgen
den Anweisungen auf dem Bildschirm.

5. Stimmen Sie der Einwilligung zur Datenverarbeitung zu.

Klicken Sie auf dem Bildschirm Identitédtspriifung auf Start und folgen Sie den Anweisungen auf dem

Bildschirm.
0 : © © Oz Oz 7

[ SwissiD = B SwissiD

Identitétspriifung

E ein Smartphone

Thrs |
a=|  cinen giitigen Ausweis
@ Uborpriifung Ihver Idontitiit -O- gutes Umgebungslicht
@ Weitor zuSwissiD
Videoanleitung ({8
Frozess warkssen
T

Identitétspriifung durch SwissSign Wallet

6. Klicken Sie auf dem Bildschirm Identitatspriifung auf Start und folgen Sie den Anweisungen
auf dem Bildschirm. Schliessen Sie die Phase Identifikation ab, indem Sie den Anweisungen
auf dem Bildschirm folgen.

Fahren Sie mit der Identitatsprifung fort, indem Sie die Schritte Video-Selfie, Kopfrotation und und das
Erkennen des Lachelns ausfiihren. Klicken Sie auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen auf dem

Bildschirm, um fortzufahren.
s ~a i ~a ca
s ® @ X e B SwissiD ® ® X e

Drehen Sie den Kopf |

Kommen Sie naher

N4

Video-Selfie

7. Machen Sie ein Video-Selfie, wenn Sie dazu aufgefordert werden, und achten Sie darauf, dass
Ihr Gesicht gut sichtbar ist.

8. Schliessen Sie die Phase der Kopfrotation ab, indem Sie den Kopf wie gezeigt nach rechts und
links drehen.

9. Lacheln Sie, wenn Sie dazu aufgefordert werden, und achten Sie darauf, dass Ihr
Gesichtsausdruck klar erkennbar ist.

Fahren Sie mit dem Scan-Prozess des Dokuments fort. Sie kdbnnen Reisepass oder ldentitatskarte
auswahlen. Die Liste der erlaubten Dokumente finden Sie hier.

Klicken Sie auf Weiter und folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm.
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10. Scannen Sie |hr Ausweisdokument (Reisepass oder Identitatskarte). Wenn Sie lhren
Reisepass mit NFC verwenden, scannen Sie den NFC-Chip und der Identifikationsprozess wird
automatisch durchgefuhrt. Wenn Sie lhre Identitatskarte verwenden, ist ein manueller Prozess

durch einen unserer Mitarbeiter erforderlich.

@ ras ~a e was @ e s
& SwissiD @ X [ swissiD ® @ X

SwissiD

Identitatsprifung

Ausweisdokument aufnehmen

in wenigen Schritten erledigt

° Video-Salfie aufnehmen

° Ausweisdokument

Scannen Sie Inr Ausweisdokument

-a e a7 ‘e e e ~a
X & SwissiD ® ® X B SwissiD ® ® X

Ausweis ruhig halten

Scannen von Dokumenten

Nachdem Sie die Identitatsprifung abgeschlossen haben, warten Sie bitte, bis die Verifizierung

abgeschlossen ist.

0 rw e w
[l SwissiD @ x [ swissio @ x

Identitatsprifung Rechtliche Hinweise

in wonigon Schrttan erledigt.
° Video-Selfie aufnehmen

° Ausweisdokument aufnehmen

Ich habe die Al
Geschafisbed

1632 - e e
SwissID
B swissiD X B e

Identitatspriifung

™ © Uscroetiung erdomis

Wir haben festgesteltt, dass lhr

Bitts haben Sie sinen Moment Geduld. Konto sine verifizlerta Identitat

ufwaist.

Verifizierungsprozess

e Es wird Ihnen folgende Nachricht angezeigt: Warten Sie, bis die Verifizierung durch einen
unserer Mitarbeiter abgeschlossen ist. Das bedeutet, dass der Verifizierungsprozess noch lauft.

e Sobald der Verifizierungsprozess erfolgreich abgeschlossen ist, haben Sie die Vorbereitung
abgeschlossen. lhre Identitat ist nun verifiziert, und Sie kénnen das neue SwissSign Wallet fir

die Signatur mit QES verwenden.

3.2.4.3 QES-Bestatigung mittels SwissSign Wallet

Nachdem Sie lhr SwissSign Wallet eingerichtet haben, kdnnen Sie nun mit dem Signaturprozess
fortfahren. Wahrscheinlich ist die Signaturanfrage in Inrem Browser nun abgelaufen. Klicken Sie einfach
auf Schliessen und auf Akzeptieren und Weiter, um eine neue Signaturanfrage zu erstellen.

Sie sehen den QR-Code erneut auf lhrem Bildschirm. Offnen Sie das SwissSign Wallet, driicken Sie
auf QR-Code scannen und folgen Sie den Anweisungen, um lhre Signaturberechtigung mit Ihren

Biometrie-Daten hinzuzufligen:
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o - o a2 e o - o ce
Auracin i S ———— Asbrechen Nachweis hinzufigen
Nachweis hinzufiigen
B SwissiD X formatonen Optionem
Einloggen fiir SwissSign Aussteller
Wallet SwissSign AG - Preprad
sche Signatur Bereit zur Signatur
Ihre Sig st bersit 2ur
Fiir Signatur vorbereiten

Signaturberechtigung hinzufiigen

1. Klicken Sie auf dem Bildschirm Signatur vorbereiten auf Weiter.

2. Melden Sie sich mit Ihrer SwissID an.

Fugen Sie Ihre Signaturberechtigung mittels FacelD- oder Fingerabdruck-Authentifizierung

hinzu.

4. Sobald Sie den Bildschirm Bereit zur Signatur erreicht haben, driicken Sie auf Weiter.

Jetzt haben Sie eine signierbereite Berechtigung!

Signieren iiber Desktop-Browser:

Auf lhrem Desktop-Bildschirm wird automatisch ein neuer QR-Code generiert. Folgen Sie den

Anweisungen im SwissSign Wallet, um die Signatur zu bestatigen:

Signatur-Web-Service auf Desktop-Browser: SwissSign Wallet:
10419 < 4 10:20 @
X
Abbrechen Bestiitigung der Signatur
Bestatigen Sie die Signierung in der SwissSign 3 Bestatigung der Sign...
Wallet.

Bestitigungscode

Scannen Sie den QR-Code mit Ihrem Handy, um fortzufahren. 65754663

Sie haben 90 Sekunden Zeit, um die Signaturanfrage mit SwissSign Wallet zu Dokurn sertiiel
bestétigen | Firebase App Distribution.pdf
Absender

Signature Service

Name Unterzeichner(in)
Lisa Munster

©  6575-4663

Reglement

Qualifizierte elektronische Signatur

nach ZertES (CH)

(@ Was ist zu tun, wenn Sie nicht weiterkommen? |

O,

Signatur bestitigt

Bestatigungscode Kehren Sie zu Ihrem Browser zuriick,

Erledigt

Kehren Sie hierher zuriick und scannen Sie den GR-Code emeut, um den Vorgang | ) )
Mit Face ID bestitigen
fortzusetzen.

Bestétigungscodes auf dem Desktop-Browser und im SwissSign Wallet.

o Signatur bestitigen mit einem Bestatigungscode wird automatisch im SwissSign Wallet

angezeigt.

¢ HINWEIS: Wenn die Bestatigungscodes nicht Ubereinstimmen, miissen Sie den

Signaturvorgang abbrechen und neu starten.

o Bestatigen Sie die Signatur mit FacelD- oder Fingerabdruck-Authentifizierung.

V 2.0, SwissSign AG, September 2025

Seite 20/22



> SwissSign

Signieren iiber Mobilbrowser:

Auf dem Bildschirm Ihres Mobilbrowsers wird ein Bestatigungscode sowie ein Button zum Starten des
SwissSign Wallet angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im SwissSign Wallet, um die Signatur zu
bestatigen:

SwissSign Signatur-Web-Service: SwissSign Wallet:
10:53 T@ 10:54 T @

x 1 Abbrechen

Bestétigung der Sign...

Bestétigen Sie die
Signierung in der Bestitigungscode
SwissSign Wallet SeTe0zs

Dokumenttitel

igning_test. t.pdf
@ Bestitigungscode notieren Signing_test_document.p

Absender
Bestitigungscode : )
Signature Service

8874-0296

Name Unterzeichner(in)
Lisa Munster
e In der SwissSign Wallet bestitigen
Reglement
Qualifizierte elektronische Signatur
nach ZertES (CH)

nirage bestatigen Sie

Confirm signature Mit der &
nea o
Confrmation code

76442545

Mit Face ID bestitigen
A 4

Bestétigungscodes auf dem Mobilbrowser und im SwissSign Wallet.

o Der Bildschirm Signatur bestédtigen mit einem Bestatigungscode wird automatisch im
SwissSign Wallet angezeigt, wenn Sie in lhrem Mobilbrowser auf In der App bestétigen
klicken.

o HINWEIS: Wenn die Bestatigungscodes nicht Gbereinstimmen, missen Sie den
Signaturvorgang abbrechen und neu starten.

o Bestatigen Sie die Signatur mit FacelD- oder Fingerabdruck-Authentifizierung.

Signatur-Web-Service auf Desktop-Browser: SwissSign Wallet:

1054 Tm no @

Bestitigung der Signatur SwissSign Wallet

2
: ©

Signatur bestitigt

Signieren abgeschlossen

Die Signaturanfrage wurde erfolgreich maes -

Sie werden in 1 Sekunde w

Erledigt

Die Signatur wird im Desktop-Browser und im SwissSign Wallet durchgefiihrt.
e Signatur abgeschlossen! Sie werden nun in lhren Signaturraum weitergeleitet, wo Sie |hr

signiertes Dokument herunterladen und auf die weiteren Dokumente im Signaturraum
zugreifen kénnen.
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4 Visuelle Signatur anpassen

Wenn Sie mit dem Singatur-Service signieren, kdnnen Sie zusatzlich zur digitalen Unterschrift auch
Ihre handschriftiche Unterschrift oder |hr Logo visuell hochladen und personalisieren. Auf
sign.swisssign.com steht lhnen diese Funktion zur Verfigung, und die visuelle Signatur kann dort
erstellt, hinzugefligt oder angepasst werden.

Um Ihre visuelle Signatur hinzuzufiigen, klicken Sie nach der Anfrage, ein Dokument digital zu signieren,
auf Signaturen verwalten.

Verwalten Sie lhre Signaturen

o Lisa Munster !

[ + Signatur hinzufiigen ]

Hinzufiigen von visuellen Signaturen

Sobald dies geschehen ist, kdbnnen Sie entweder unter Signatur hinzufiigen lhre Signatur zeichnen
oder ein Bild hochladen, das in Ihrer visuellen Signatur angezeigt wird. Bitte stellen Sie sicher, dass Sie
die Rechte am Bild besitzen und dass es im JPG- oder PNG-Format hochgeladen wird. Wir empfehlen
Ihnen 300 x 150 Pixel, also ein Verhaltnis von 2:1. Zu grosse Bilder werden automatisch verkleinert.
Beim Signieren des Dokuments wird das angezeigte Bild verwendet.

Nachdem Sie das Dokument signiert haben, wird bei den nachfolgenden Dokumenten immer die zuletzt
gewabhlte visuelle Signatur hinzugeflgt. Falls Sie diese spater noch anpassen mdchten, kdnnen Sie
dies unter «lhre Signaturen» tun. Dort kbnnen Sie durch die Auswahl des visuellen Elements definieren,
wie lhre Signatur aussehen soll. Wenn Sie alle visuellen Signaturen l16schen, wird in der Signatur immer
Ihr Vor- und Nachname angezeigt.

Die visuelle Signatur dient als optionales Element und hat keinen Einfluss auf die Beweiskraft lhrer
digitalen Signatur. Es bleibt also |hnen Uberlassen, ob Sie neben der digitalen Signatur auch lhre
visuelle Signatur auf einem Dokument anbringen méchten.

5 Support

Sollten Sie weitere Fragen zum SwissSign Signatur-Web-Service haben, konsultieren Sie bitte dieses
Dokument sowie die Online-FAQ auf https://www.swisssign.com/support/fag/signaturen.html

Darliber hinaus koénnen Sie sich an das Support-Team wenden, wie auf der Website
https://www.swisssign.com/swisssign-kontaktformular.html beschrieben.

6 Einschrankungen

Bitte beachten Sie, dass fur den SwissSign Signatur-Web-Service Folgendes gilt:

e Wie bei vielen anderen Anwendungen fur qualifizierte elektronische Signaturen wird der
Dokumenttyp PDF unterstitzt.

e Signaturrdume kénnen nicht durch Endnutzer selbst definiert werden. Anfragen in Bezug auf
neue Sighaturrdume mussen Uber den Support-Ansprechpartner Ihres Unternehmens
abgewickelt werden.
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