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2.1 VOORWOORD

Digitalisering en automatisering van processen voor de lokale overheid zijn strategische
kerncompetenties van de Cevi Group. Een belangrijk onderdeel in de digitalisering van pro-
cessen is de digitale handtekening. Het digitale handtekenplatform van Cevi, Cevi.DSS (Digi-
tal Signing Service), biedt u een oplossing die geintegreerd is met onze toepassingen en die u
de mogelijkheid biedt manueel documenten op te laden.

Een gebruiksvriendelijke handtekenmap geeft u snel zicht op de goed te keuren of te onderte-
kenen documenten, de deadline, de toepassing waaruit ze afkomstig zijn en wie er moet teke-
nen. Via de zoek- en filtermogelijkheden vindt u indien nodig snel een specifiek document. U
kiest uiteraard zelf of u de documenten één per één wilt bekijken en ondertekenen of dat u
een reeks in bulk ondertekent.

Voorliggend document bevat de handleiding voor beheerders van Cevi.DSS voor uw organisa-
tie.

Hoofdstuk 2: Inleiding Cevi.DSS 2.0 Pagina 4/40



2.2 COLOFON

CEVI LOGINS

© Cevi/lLogins NV 2021-07-15

Cevi NV - Bisdomplein 3 - 9000 GENT
Tel. Cevi Contact Center: 09 264 07 01 - fax: 09 233 05 24
E-mail: contactcenter@cevi.be
Internet: https:.//www.cevi.be/
Helpdesk: https://support.cevi.be/
Ondernemersnummer: BE 0860.972.295

Logins NV - Generaal De Wittelaan 17 B32 - 2800 Mechelen
Tel.: 0154548 50 - fax: 015 45 48 89
E-mail: helpdesk@logins.be
Internet: http.//www.logins.be
Ondernemersnummer: BE 0458.715.671

Programma: Cevi.DSS

Ondersteuning: Domein Midoffice

PART OF TH E“|::’GROUP
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3 OPSTARTEN

3.1 DE BROWSER
Het digitaal tekenplatform Cevi.DSS wordt gebruikt vanop een Microsoft Windows

omgeving.
Gebruik als browser “Google Chrome”, “MS Edge Chromium” of “Mozilla Firefox”.

3.11 €sOOGLE CHROME

Om Google Chrome te kunnen gebruiken, moet u éénmalig de extensie “Meta4
Clickonce Launcher” activeren. Deze extensie is noodzakelijk om te kunnen teke-

nen.

Extensie installeren:

1. Open Google Chrome
Standaard opent deze een Google-scherm, zo niet, ga naar Google.

2. Zoek naar “Meta4 ClickOnce Launcher”.

Q Alle () Afbeeldingen [ Video's B Nieuws  §Q Maps i Meer Instellingen  Tools

Ongeveer 5.400 resultaten (0,44 seconden)

chrome.google.com » detail » metad-clickonce-launcher -

el \lctad ClickOnce Launcher

This extension adds support for launching ClickOnce applications from Google Chrome. Itis
needed for launching the Meta4 PeopleNet product although it can ...

3. Klik op het zoekresultaat (zoals aangegeven hierboven met de rode pijl).

4. Klik op “Toev. aan Chrome”.

Homepage » Extensies > Metad ClickOnce Launcher

Meta4 ClickOnce Launcher

Aangeboden door: Metad Spain S.A.

% % % v 445 | Productiviteit | & 300.000+ gebruikers
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5. Er opent zich een pop-up, klik op “Extensie toevoegen”.
@. Wil je 'Meta4 ClickOnce Launcher' toevoegen?

De app/extensie kan het volgende doen:
Al je gegevens lezen en wijzigen op de websites die je bezoekt

Communiceren met samenwerkende legitieme apps

Extensie toevoegen Annuleren

6. Er opent een nieuw tabblad in de browser en links onderaan ziet u een down-
load verschijnen.

e Metad ClickOnce Launcher - Chr '@‘ chrome-extensiony//jkncabbipks X +

[&] B Metad ClickOnce Launcher | chrojlle-extension://jkncabbipkgbconhaajbapbhokpbgkdc/nativeinstall.html

Meta4 ClickOnce launcher

One-time installation steps

Step 1
Click on the mdclickoncehelper.exe below the flashing
Wetad ClickOnce Launcher extension.

Step 2
row to launch the helper for the Click on "Run” to run the helper installer:

':@‘ méclickencehelper.exe

Do you want to run this file?
Mote: If Chrome is configured not to ask wherglh save each file hefore downloading, a prior
warning can appear. It is safe to accept the dginload e Name: ... NTONIOADN Downigads\m4dickonceheiper.exe
Publisher: META4 SPAIN 5.A,

Type: Application
Keep Discard From: C\Users\ANTONIOAD N Downloads\md dickence...

[An ][ )

want to keep médclickencehelper.efanyway?

Step 3
Ameszage will be shown when the hefer for the Metad ClickOnce Launcher extension has

- : 4| Aberays ask before cpenng this fle
successfully installed. Then, you can bse this page. = “
| Whis fies from the Itemet can be usefu, s fle typs can
f- potertialy ham your computer. Only run software from publishers
youtust. What s the nsk?

Uninstall information

>
Open File - Security Waming g

If you remove the extension yo ould uninstall the Meta4 ClickOnce helper from the control

panel.

@ mdclickoncehelper.exe ~

7. Klik op het gedownloade document “m4clickoncehelper.exe”.

Information x

The helper for the Metad ClickOnce Launcher extension was installed
successfully

8. U krijgt een melding dat deze succesvol werd geinstalleerd, klik op “OK”.

Google Chrome zou nu gebruiksklaar moeten zijn. Deze stappen moet u slechts
éénmalig doorlopen.

Wanneer u een nieuw toestel in gebruik neemt, zal u deze stappen opnieuw moe-
ten doorlopen.
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3.172 MOZILLA FIREFOX

Om Mozilla Firefox te kunnen gebruiken, moet u éénmalig de extensie “Breez
Clickonce” activeren. Deze extensie is noodzakelijk om te kunnen tekenen.

Extensie installeren:

1. Open Mozilla Firefox en ga naar Google.

1. Zoek naar “Breez ClickOnce”.

2 Alle [ Afbeeldingen [ Video's ) Shopping & Nieuws ! Meer  Instellingen  Tools

Ongeveer 2.410 resultaten (0,41 seconden)
Bedoelde je: breeze clickonce

addons mozilla.org » firefox » addon » breez-clickonce -

ﬁ Breez ClickOnce — Deze extensie downloaden voor Firefox (nl)

10 mei 2020 — Download Breez ClickOnce voor Firefox. Breez ClickOnce enables
ClickOnce support in Mozilla Firefox. It is required to be able to launch any
Beoordeling: 4,7 - 14 stemmen - Gratis

Klik op het zoekresultaat (zoals aangegeven hierboven met de rode pijl).

2. Klik op “Toevoegen aan Firefox”.

Breez ClickOnce
door brz

Breez ClickOnce enables ClickOnce support in Mozilla Firefox. ‘
Itis required to be able to launch any Windows Forms or Windows Presentation + Toevoegen aan Firefox

Foundation application that is based on Microsoft’s ClickOnce technology.

3. Er opent zich een pop-up, klik op “Toevoegen”.

&« c ‘@‘ D &2 ;i.. https://addons.mozilla.org/nl/ffirefox/addon/breez-clicki
Breez ClickOnce toevoegen?
Dit vereist uw toesternming voor het volgende:
& Uw gegevens voor alle websites benaderen

® Berichten met andere pregramma'’s dan Firefox
uitwisselen

Meer info over toestemmingen

Annuleren
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4. Er opent een nieuw tabblad in de browser en een pop-up verschijnen, klik op
“Bestand opslaan”.

+

ClickOnce)  moz-extension:/f/c5957c40-4539-44f4-83b3-10f128b8f660/nativeinstall.html

Once installation is finished, you can check if the component is working perly by going to the options page of the Breez ClickOnce extension.

breezclickoncehelper.exe apenen X

U hebt gekozen om het volgende bestand te openen:
[5] breezclickoncehelper.exe

van het type: Binary File (111 K8)
vanaf: https://breezie.be

Wilt u dit bestand opslaan? @

5. U krijgt een melding dat deze werd toegevoegd, klik op “Oké, begrepen”.

W ¥ In O @

Breez ClickOnce is aan Firefox toegevoegd.

Beheer uw add-ons door op 3 in het menu = te
klikken.

[ ] Deze extensie in privévensters laten uitvoeren

Mozilla Firefox zou nu gebruiksklaar moeten zijn. Deze stappen moet u slechts
éénmalig doorlopen.

Wanneer u een nieuw toestel in gebruik neemt, zal u deze stappen opnieuw moe-
ten doorlopen.
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3.1.3 MICROSOFT EDGE CHROMIUM

U kunt MS Edge Chromium gebruiken zonder een extensie toe te voegen.

Krijgt de ondertekenaar bij elke ondertekening volgend pop-up scherm krijgt in
de browser?

Dit bestand openen?

Wilt u Cevi.Signing.Service.CeviSigner.application openen vanaf dev-
csb-01.intranet.cevibe?

Bestand als onveilig rapporteren

Graag wijzen wij u op volgende oplossing op de website van Microsoft:

https://docs.microsoft.com/en-us/visualstudio/deployment/how-to-configure-
the-clickonce-trust-prompt-behavior?view=vs-2019

3.2 ONDERTEKENMETHODE

De standaard ondertekenmethode is ClickOnce. Dit is de standaard methode die
gebruikt wordt, indien u geen instructies heeft ontvangen om dit te wijzigen ge-
bruikt u ClickOnce. Onderstaande is de standaard-instelling bij iedere gebruiker:

Instellingen

E-mail en meldingen Handtekening Afwezigheid Overige instellingen

THEMA'S

Huidig thema

Standaard v

ONDERTEKENMETHODE

Huidige ondertekenmethode

ClickOnce
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CeviSigner

De ondertekening gebeurt met behulp van de CeviSigner. De CeviSigner is een
toepassing die instaat voor de beveiligde verbinding tussen uw kaartlezer en
identiteitskaart en het Cevi Tekenplatform. CeviSigner wordt alleen ondersteund
op clients met Windows 10.

Een nieuwe gebruiker krijgt bij de eerste keer dat hij een document ondertekent
de vraag deze toepassing te installeren:

Toepassing uitvoeren - beveiligingswaarschuwing X

Wilt u deze toepassing uitvoeren? ™

Qs

Naam:
Cevi.Signing.Service.CeviSigner

Van (houd de muis boven de onderstaande tekenreeks om het volledige domein weer
te geven):
dev-csb-01.intranet.cevi.be

Uitgever:
CENTRUM VOOR INFORMATICA

Uitvoeren Niet uitvoeren

Toepassingen van internet kunnen handig zijn, maar mogelijk ook schade toebrengen
aan de computer. Gebruik deze software niet als u de bron niet vertrouwt. Meer
informatie...

Klik op Uitvoeren:

(58%) Downloaden van Cevi.Signing.Service.CeviSigner — X

Downloaden van Cevi.Signing.Service.CeviSigner @3
Dit kan enkele minuten in beslag nemen. U kunt tijdens de installatie andere
taken uitvoeren op uw computer.

D Naam: Cevi.Signing.Service.CeviSigner
Van: dev-csb-01.intranet.cevi.be

Downloaden: 5,04 MB van 8,57 MB

Annuleren

Na installatie begint het ondertekenproces en wordt de ondertekenaar gevraagd
de pincode van de elD in te voeren.
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Gebruikt u Cevi.DSS vanop een Citrix omgeving, neem dan contact op met Cevi

voor een alternatieve werkwijze. U ontvangt een toepassing SignerClient om te

installeren op de Citrix servers, ondertekenaars activeren in hun handtekenmap
de ondertekenmethode URL Scheme (Protocol).

® Cevi.DSS

Instellingen
+ Nieuw
E-mail en meldingen Handtekening Afwezigheid Overige instellingen
B Documenten
& Uploads
£0) Historiek THEMA'S
; Huidig thema

# Instellingen Standaard -

'\ Beheer

ONDERTEKENMETHODE

Huidige ondertekenmethode

URL Scheme (Protocol)

3.3 DE £1ID

Installeer de Fedict middleware om te kunnen aanmelden met uw elD.

Je kan deze software downloaden op https://eid.belgium.be/nl.

= ] X
®) Download | elD software % |+

&= O E| https:,’,"eidbelgium.be}nl ys % ':i 3= (WGrdt niet gesynchreniseerd 'Q)

be :) elD software

Download en installeer de elD software voor uw elektronische identiteitskaart

Download  Beta download Hoe installeren?  Watis de elD?  Vraag & Antwoord ~ Contacteer ons NIEUWS

Download de elD software

Om te kunnen aanmelden met uw elD is het noodzakelijk dat u de software hebt geinstalleerd op uw computer. Hoe de elD
software installeren?

Gratis download

Voor Windows 10/8.1/7

elD software downloaden voor een ander besturingssysteem

Klik op “Gratis download” om de software te installeren.
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3.4 DE HANDTEKENMAP-WEBSITE

Ga nu naar https://start.cevi.be/Cevi.DSS.Signataire.

3.41 AANMELDEN MET EID KAARTLEZER

Steek uw elD in de kaartlezer die verbonden is met uw computer.

Klik op “AANMELDEN met elD kaartlezer”.

2]
‘ AANMELDEN

met elD kaartlezer

Selecteer uw certificaat en geef uw pincode in.

U wordt nu aangemeld en krijgt uw handtekenmap te zien.

3.4.2 AANMELDEN MET ITSME ACCOUNT

Klik op “Aanmelden met ItsMe account”.
% AANMELDEN
met ltsMe account

Geef uw telefoonnummer in en klik op “versturen”.
Volg de instructies in uw ItsMe-app.
U wordt nu aangemeld en krijgt uw handtekenmap te zien.
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4.1 INLEIDING

@ panitlle Koole =

@ Cevi.DSS

+ Nieuw

B Documenten

Heeft u beheerrechten voor meerdere organisaties, dan kiest u rechtsboven in de
drop-down-lijst de organisatie waarvoor u het beheer wilt doen.

Het beheer is opgedeeld in drie tabbladen:

1. Documenttypes
Een documenttype bepaalt de handtekenflow.
2. Functiegroepen
Een functiegroep is een groep personen die een document kan goedkeuren
of ondertekenen.
3. Personen
Beheer van de ondertekenaars.

Voeg eerst ondertekenaars toe onder Personen, maak vervolgens functiegroepen
aan en daarna de documenttypes waarin de functiegroepen gekoppeld worden.

4.2 PERSONEN

4.21 PERSONEN TOEVOEGEN / ZOEKEN

® Cevi.DSS © Dariélle Koole ~
Beheer Cevi .
-+ Mieuw
B Documenten 'r"""lr"" e
& Uploads
@ Historiek
0 Instellingen | ] Daniélle Koole 20O

Onder beheer personen vindt u een overzicht van de personen die gekend zijn in
Cevi.DSS voor uw organisatie.
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Via de knop Toevoegen voegt u nieuwe personen toe op basis van hun Rijksregis-
ternummer en naam.

Via Filter resultaten zoekt u op basis van (een deel van de) naam snel een per-
soon.

422 AFWEZIGHEID INSTELLEN

Als beheerder kunt u een persoon afwezig zetten, bijvoorbeeld wanneer deze
persoon plotseling afwezig is, en/of dit zelf is vergeten.

Hiervoor zoekt u een persoon op via de Filter resultaten en klikt u om het klokje.

Documenttypes Functiegroepen Gebruikers

Rijksregisternummer Naam

73041254673 Daniélle Koole
ltems per pag -1val

Vervolgens kiest u de gewenste periode en klik op bewaren.

AFWEZIGHEID INSTELLEN

Stel afwezigheid in

01/09/2021 o]

21/09/2021 Ej

Annuleren Bewaren

In de overzichtslijst personen wordt afwezigheid gevisualiseerd met een rood
klokje. Beweegt u met uw muis over het klokje ziet u tot wanneer iemand afwe-
zig is. Een groen klokje geeft aan dat er geen afwezigheid is ingesteld.
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4.3 FUNCTIEGROEPEN

Functiegroepen zijn een groepering van personen die een document mogen goed-
keuren of ondertekenen. Vaak komen die overeen met de verschillende functies, die
een document digitaal tekenen, bijvoorbeeld: algemeen directeur, burgemeester,
voorzitter gemeenteraad, voorzitter RvMW, secretaris AGB, voorzitter AGB, ... .

@ Danidlle Koole +

@® Cevi.DSS

Cevi -

+ Nieuw

+
-

Ans America Boekhouding

1 Ans America — 1 Bart Callewaert —

2 Kris Smet -

3 Daniélle Koole -

Ga naar functiegroepen en klik op “+ toevoegen” om een nieuwe functiegroep aan te
maken.

Links bovenaan het scherm verschijnt een nieuw vak met als naam “Functiegroep
#xx”. Waarbij xx een volgnummer is. Pas de naam aan naar de gewenste functie-

groep.

Functiegroep #16 +

FUNCTIEGROEP NAAM
Functiegroep #16

1 Guido Ronsse —

U voegt nu de namen van de personen toe door op het plusteken te klikken. Vol-
gend pop-up venster verschijnt:
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VOEG GEBRUIKER TOE.

] Ans America Vd
] Bart Callewaert Va
] Cédric Moyaert Va
] Christa Dekker Vs
] Daniélle Koole 7
] Dries De Bruycker Va
] Guido Ronsse Ve
L] Nils Coussement Ve
| Stijn Goedhuys Vd
Annuleren

Je kan bovenaan filteren door de eerste letters van de naam in te typen. Door op de
naam van de persoon te klikken, wordt deze toegevoegd aan de functiegroep.

Een persoon kan verwijderd worden uit een functiegroep door op het minteken
naast de naam te klikken.

Functiegroep #16 + 0§

1 Guido Ronsse B

Er kunnen meerdere personen opgenomen worden in een functiegroep.

Algemeen directeur + u

1 Ans America —_

2 Daniélle Koole —_

Je kan per documenttype instellen of alle personen in de functiegroep het document
moeten kunnen ondertekenen of alleen de eerste persoon die is opgenomen in de
functiegroep. De tweede persoon kan dan alleen tekenen als de eerste persoon zijn
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afwezigheid heeft ingesteld, de derde persoon als de eerste en twee personen hun
afwezigheid hebben ingesteld enzovoort.

In dit geval kan het handig zijn om de volgorde van de personen in een functie-
groep te kunnen aanpassen. Dit is mogelijk door eenvoudigweg een naam met de
linkermuisknop vast te nemen en te verslepen.

Functiegroepen kunnen ook verwijderd worden. Ze mogen dan wel niet gekoppeld
zijn in een documenttype.

FUNCTIEGROEP NAAM
Algemeen directeur

1 Ans America —

2 Daniélle Koole —

Klik na uw wijzigingen altijd op Bewaren om uw aanpassingen op te slaan.

Beheer
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4.4 DOCUMENTTYPES

Een documenttype bevat de gegevens over de flow die een te ondertekenen docu-
ment moet volgen. Bijvoorbeeld moet er eerst een goedkeuring gegeven worden
voor het document wordt ondertekend? Hoeveel handtekeningen moeten er op het
document komen? Wie moet ondertekenen, in welke volgorde ...

Een documenttype kan u heel letterlijk zien: agenda gemeenteraad, notulen ge-
meenteraad, uittreksel gemeenteraad, notulen college, uittreksel college, diverse
bijlage college, enzovoort.

Maar u kan het ook pragmatischer aanpakken.

Aangezien alle documenten van het college normaal gezien worden getekend door
de burgemeester en de algemeen directeur, kunnen we gewoon het documenttype
“college” aanmaken. Op deze manier onderscheiden we een documenttype per type
vergadering en niet per type vergadering en nogmaals per type document.

Uiteraard is het ook mogelijk om het documenttype “Burgemeester - AD” aan te ma-
ken, zo weet u dat achter dit documenttype de functiegroepen “Burgemeester”’ en
“Algemeen Directeur” hangen.

@® CeviDSS @ Daniélle Koole ~

Beheer Cevi =
+ Nieuw
Documenttypes Functiegroepe! Gebruikers

B Jocumenten
& Uploads

Agenda College
£0) Historiek

Algemeen Directeur
* Instellingen

Ans America
Demo
Demo Bart

Diensthoofd Personeel

CEVI

Ga naar Documenttypes en klik op “toevoegen...” om een nieuw documenttype aan
te maken.

Bovenaan de lijst is een nieuw documenttype aangemaakt met als naam “document
type #XX”. Klik hierop om dit documenttype aan te passen.

X Annuleren Verwij Bewaren

Pas de naam van het documenttype aan en klik op “Bewaren”.
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BEPAAL ONDERTEKENPROCES
Klik op “+toevoegen”.

Handleiding Cevi DSS X Annuleren [l Verwijderen

Handtekenveld_1 -

[ volgorde in goedkeurders functiegroep respecteren

[ volgorde in functiegroep respecteren

1 7
Laatste pagina v

Linksboven -

Nu definieert u het proces van de eerste vereiste handtekening.

Indien u werkt met zogenaamde ‘placeholders’ - figuren die de plaats van de hand-
tekening weergegeven - selecteert u het handtekenveld dat u overeenkomstig ook
opneemt in het te ondertekenen document.

Handtekenveld_1blanco -

functiegroe -
[ Volgorde in goedkeurders functiegroep respecteren

[ Volgorde in functiegroep respecteren
1 7
Laatste pagina -

Linksboven -

Er zijn 4 handtekenvelden met per handtekenveld 3 weergaven:

¢ een volledig zichtbaar veld (Handtekenveld_1,Handtekenveld_2, Handteken-
veld_3 en Handtekenveld_4)

Handtekenveld 1

e een volledig blanco dus onzichtbaar veld (Handtekenveld_1blanco, Handte-
kenveld_2blanco, handtekenveld_3blanco en Handtekenveld_4blanco)

e en een blanco veld met een zichtbare rand (Handtekenveld _1blancoborder,
Handtekenveld_2blancoborder, Handtekenveld_3blancoborder, Handteken-
veld_4blancoborder).
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In één document(type) werkt u altijd met of de zichtbare veld, of de blanco velden
of de velden met border. Niet met een combinatie van de afbeeldingen.

Selecteer de functiegroep die u wilt toevoegen als ondertekenaar van dit handte-
kenveld in dit documenttype (in onderstaand voorbeeld de functiegroep Algemeen
directeur).

Handtekenveld_1blanco v

Goedkeurders functiegroep v

[] Volgorde in goedkeurders functiegroep respecteren

gina
Laatste pagina -
Linksboven -

Onder de functiegroep heb je de optie Volgorde in functiegroep respecteren.

e Aangevinkt: De vraag tot ondertekenen van het document gaat naar de eer-
ste persoon in de functiegroep. Indien die persoon zijn afwezigheid heeft in-
gesteld, gaat de vraag ook naar de tweede persoon in de functiegroep. In-
dien die persoon zijn afwezigheid ook heeft ingesteld, gaat de vraag ook
naar de derde persoon in de functiegroep. Enzovoort.

Na het ondertekenen van het document door 1 van de ondertekenaars, ver-
dwijnt het document uit ieders handtekenmap.

e Uitgevinkt: De vraag tot ondertekenen van het document gaat naar iedereen
in de functiegroep. Na het ondertekenen van het document door 1 van de
ondertekenaars, verdwijnt het document uit ieders handtekenmap.

Reden: Hier kan u een formulering toevoegen die dan ook wordt weergegeven in de
visualisatie van de handtekening, bijvoorbeeld “Gelezen en goedgekeurd” of eventu-
eel de functie van de persoon: algemeen directeur, burgemeester, ... .

Namens de algemeen directeur,

Digitally signed by Jozefien
Die Keuwlenaer (Signature)
Date: 20180517 15:52:41
s rani]

Reason: Gealazen en
goedgekeurnd
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Volgorde: Hier bepaalt u de tekenvolgorde.

Als de functiegroep “Algemeen directeur” en “Burgemeester” opgenomen zijn, krijgt
“Algemeen directeur” meestal tekenvolgorde 2 en “Burgemeester”’ tekenvolgorde 1,
want de burgemeester tekent de documenten van het college véér de algemeen di-
recteur.

Soms wordt er ook voor gekozen om de functiegroep “Algemeen directeur” en
“Burgmeester”’ dezelfde tekenvolgorde te geven (bijvoorbeeld 0), dan krijgen beide
personen op hetzelfde moment het document in hun tekenmap te zien. Wie als eer-
ste tekent, maakt dan niet uit.

Dagen om te tekenen: Hier bepaalt u in dagen de deadline voor het geven van de
handtekening.

Positie: De positie geeft u in voor documenten die geen handtekenveld bevatten.

Als het document een handtekenveld bevat, dan is de positie van de handtekening
via dit veld al bepaald. Is dit niet het geval, denk maar aan de uploads, dan wordt de
positie die u hier opgeeft, gebruikt om te bepalen waar de handtekening moet ko-
men.

” o«

U kan kiezen voor “Eerste pagina”, “Laatste pagina” en “Andere pagina”. Kiest u voor
“Andere pagina”, kan u zelf kiezen op welk paginanummer de handtekening moet
komen.

Vervolgens bepaalt u de plaats waar de handtekening op deze pagina moet komen:
Linksboven, Midden boven, Rechtsboven, Linksonder, Midden onder, Rechtsonder of
Andere.

Bij selectie van “Andere” geeft u zelf de pixels op de X- en Y-as op. U geeft ook de
grootte op van de handtekening, namelijk de hoogte en de breedte.

GOEDKEURDERS

Alle opties werden besproken, behalve 1, goedkeurders functiegroep. Dit is optio-
neel te bepalen.

Indien u wenst dat het document eerst door een functiegroep wordt goedgekeurd
alvorens het te versturen ter ondertekening, geeft u hier een functiegroep in.

Net zoals bij de ondertekenaars, is er de optie om de volgorde in de goedkeurders
functiegroep te respecteren of niet.

e Aangevinkt: De vraag tot goedkeuring van het document gaat naar de eerste
persoon in de functiegroep. Indien die persoon zijn afwezigheid heeft inge-
steld, gaat de vraag ook naar de tweede persoon in de functiegroep. Indien
die persoon zijn afwezigheid ook heeft ingesteld, gaat de vraag ook naar de
derde persoon in de functiegroep. Enzovoort.

Na het goedkeuren van het document door 1 van de goedkeurders, verdwijnt
het document uit ieders handtekenmap.

e Uitgevinkt: De vraag tot goedkeuring van het document gaat naar iedereen
in de functiegroep. Na het goedkeuren van het document door 1 van de
goedkeurders, verdwijnt het document uit ieders handtekenmap.

Wanneer het handtekenveld compleet is, klikt u op de knop “Bewaren” om de wijzi-
gingen aan het documenttype op te slaan.
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Voeg op dezelfde manier nog een handtekenveld toe en voeg de nieuwe functie-

groep(en) toe en bewaar.

Naam documenttype

Handleiding Cevi DSS

[ ] [ ]
Veld Veld
Handtekenveld_1 - Handtekenveld_2
Goedkeurders functiegroep
Goedkeurders functiegroep v Kabinet Burgemeester

[7] volgorde in goedkeurders functiegroep respecteren
Functiegroep

Algemeen Directeur -

[7] volgorde in goedkeurders functiegroep respecteren
Functiegroep

Burgemeester

Volgorde in functiegroep respecteren

Volgorde in functiegroep respecteren

Reden Reden

Volgorde * Dagen om te tekenen * Volgorde * Dagen om te tekenen *
1 7 1 7

Pagina Pagina

Laatste pagina - Laatste pagina v

Positie Positie

Linksonder - Rechtsonder A
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5 GEBRUIK TEKENPLATFORM

51 ONDERTEKENEN / SOEDKEUREN

5171 DOCUMENTEN

Na het aanmelden komt u terecht in uw handtekenmap “Documenten”. Hier krijgt
u alle documenten te zien die u moet goedkeuren of ondertekenen.

@ CeviDSS @ Daniélie koole ~

Documenten =
-+ Nieuw
| B Documenten C  stews Datum ~ Oorsprang Goedkeuring Ondertekening Vervaldatum  Verwerking (]
Epapone. B 7 13/07/2021 BOA [0/1x ) 20/07/2021 (] [m]
4D Historiek
E rd 13/07/2021 BOA llicitatie - negatief antw ge te Cevig i [0/1 % ] 20/07/2021 ] (m]
L Instellingen
Q B V4 13/07/2021 BOA Hlicit [0/1x 20/07/2021 [} [m]
Beheer
) 23/11/2020 cevl.dss Voorbeelddocument .1 ondertekenen 30/11/2020 @ ]
'y
B V4 10/11/2020 Cobra [0/1x ] 17/11/2020 ] ]

CEVI

Per document krijgt u volgende informatie te zien:

e Status

Goedkeuring of weigering.
." Dit icoontje geeft aan dat men een goedkeuring of weigering van u ver-
wacht.

Ondertekening of weigering.
f Dit icoontje geeft aan dat men een ondertekening of weigering van u ver-
wacht.

e Datum van de aanvraag

e Qorsprong: De toepassing van waar de aanvraag voor ondertekening is ge-
beurd.

e Bestandsnaam: De naam van het te tekenen document. Door hierop te klikken,
gaat u naar de details van het document.

e Goedkeuring: Het aantal reeds verstrekte goedkeuringen en het totaal aantal
vereiste goedkeuringen. Door met uw muis over de aanduiding te gaan, krijgt u
zicht wie de goedkeuring mag geven en/of heeft gegeven.

e Ondertekening: Het aantal reeds verstrekte handtekeningen en het totaal aan-
tal vereiste handtekeningen. Door met uw muis over de aanduiding te gaan,
krijgt u zicht wie moeten ondertekenen en/of heeft ondertekend.
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e Vervaldatum: indicatieve deadline voor ondertekening.
¢ Verwerking: Een groen vinkje geeft aan dat het document beschikbaar is. Wan-

neer documenten worden opgeladen (en nog niet beschikbaar zijn voor onder-
tekening) ziet u hier drie radertjes.

e Aanvinkveld

Kan u gebruiken om aan te geven welke documenten u in bulk wenst te weige-
ren, goed te keuren of te ondertekenen.

512 EEN DOCUMENT ONDERTEKENEN

Klik op de regel met het document dat u wenst te ondertekenen.

Documenten =

c Status Datum ~ Qorsprong Bestandsnaarr Goedkeuring Ondertekening Vervaldatum Verwerking D
B Va 13/07/2021 BOA Gunning.pd 20/07/2021 (] O
] V4 13/07/2021 BOA Sollicitatie - negatief antwoord - gemeente Cevigem, pdf 20/07/2021 ] O
B / 13/07/201 BOA Sollicitatie - negatief antwoord - gemeente Cev 20/07/2021 Q D
B .' 23/11/2020 cevi.dss Voorbeelddocument digitaal ondertekenen 1 m 30/11/2020 O O
E 10/11/2020 Agenda op Gemeenteraad van 22/10/2020 17/11/2020 o D

U komt in een preview scherm met informatie over het document.

DETAILWEERGAVE

X
= ez > A =+ |ow ~ o Details
Titel Agenda op Gemeenteraad van 22/10/2020
Extensie pdf
Gemeenteraad Uploaddatum 10/11/2020
C EV | G E M donderdag 22 oktober 2020 Bron Cobra

uw digitaal bestuur Goedkeuringen nvt

Ondertekeningen e
AGENDA
Documenttype DKO

Opgemaakt op 10 november 2020

Raadszaal, 19:00 uur Historiek

Openbare vergadering

© 10/11/2020 12:18
Secretariaat A Jozefien De Keulenaer

aangeboden
1. Goedkeuring van de notulen van vorige gemeenteraad.
Financién
2. Kerkfabriek. Advies rekening

Sluit # Download .I Document weigeren # Document ondertekenen

U krijgt volgende mogelijkheden:
Sluit ¥ Download .l Document weigeren 2 Document ondertekenen
Indien uzelf het document manueel heeft opgeladen ziet u volgende knoppen:

Sluit ¥ Download /" Document ondertekenen B Documentintrekken
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Kiest u voor “Document ondertekenen” opent er een venster die de vooruitgang
van het proces weergeeft.

Cevi.D55.5ignerClient

Log:

13/0772021 19:32:41: elD with national number 73041254673 found in reader Alcor Micro USE Smart Card Reader 0
130772021 19:32:41: Signing of documents started

13/07/2021 19:32-45: Locking document with id 23849

130772021 19:32-46; Preprocessing document with id 23849

Version: 3001

Geef uw pincode in en bevestigt met “OK”.

Beveiligde ingave PIN code d

Breng uw EID PIN in -I

Annuleer

Cevi.D55 SignerClient

Log:

1370772021 19:35:34: elD with national numbser 73041254673 found in reader Alcor Micro USB Smart Card Reader 0
130772021 15:35:34: Signing of documents started

13/07/2021 19:35:37: Locking document with id 23852

1370772021 19:35:39; Preprocessing document with id 23852

13/07/2021 19:35:40; Signing document with id 23352

13/07/2021 19:35:45: Postprocessing document 23852

13/07/2021 1%:35:46: Unlocking document with id 23852

|1 30772021 19:35:47: Document with i 23852 unlocked

Version: 3.00.1M

U ziet nog kort bovenstaand venster met de vooruitgang van het proces en dit
verdwijnt automatisch als het document succesvol ondertekent is.

U keert terug naar de handtekenmap en ziet dat het document uit de map Docu-
menten verdwenen is. Dit document kan u vanaf nu terugvinden onder het tab-
blad Historiek.

5.1.3 ONDERTEKENEN IN BULK

Het is mogelijk door middel van zogenaamde ‘pin-caching’ meerdere documen-
ten in één beweging te ondertekenen. U gaat hiervoor als volgt te werk.

U selecteert door middel van het aanvinkveld de documenten die u wilt onderte-
kenen.

Via het bovenste aanvinkveld selecteert u alle documenten in uw handtekenmap.
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Wilt u een reeks documenten selecteren? Vink dat het eerste document aan, houd
de Shift-toets ingedrukt en klik vervolgens op het aanvinkvakje bij het laatste do-
cument.

Wilt u enkele documenten selecteren? U klikt dan op de aanvinkvakjes terwijl u
de Ctrl-toets ingedrukt houdt.

Documenten

C  Sws Daum ~  Oorsprong  Bestandsnaam Goedkeuring  Ondertekening  Vervaldstum  Verwerking
a / 13/07/2021 Cobra Ulttreksel voor Lokale politie - Verlengins en tijdelijk contract niveau C.... 20/07/2021 (]
B Vs 13/07/2021 Cobra Uittreksel voor Uitbetaling overuren brandweerpersoneel maand september. aD 20/07/2021 ]
B Fs 13/07/2021 Cobra Jittreksel voor Kennisname gevolmachtigden handtekeningenbevoegdheid 20/07/2021 (-]
B Vs 13/07/2021 Cobra Uittreksel voor Begindiging huurovereenkomst met KSK Cevigem (terreiner o/1x ] 20/07/2021 (]
E Fd 13/07/2021 Cobra Jittreksel woor Aanvraag investeringssubsidie jeugdvereniging jeugdhuis J 20/07/2021 (]
B 7 13/07/2021 Cobra Jittreksel voor Toelage buurt- en straatfeesten. op Gemeenters 30-0. o1 x ] 20/07/2021 (]
B V 13/07/2021 Cobra Jittreksel voor Vervanging wagens gemeentelijke werklieden. op Gemeente... 20/07/2021 (]
B Vs 13/07/2021 Cobra Uittreksel voor Overheidsopdracht - Aankeop hogedrukreiniger - Gunning. o o0/1x ] 20/07/2021 (]
B V4 13/07/2021 Cobra Jittreksel voor Rioleringen - Herziening zoneringsplan - wijziging clusters. o 20/07/2021 (]
B 7 13/07/2021 Cobra Uittreksel voor Sloop voormalige schietstand en garageboxen in Berendries... o1 x ] 20/07/2021 (]

B 8 8 8 O

8 0O A

a8 O

<]

Klik vervolgens onderaan het scherm op de knop Onderteken en geef uw pincode
is. De groene balk rechtsonderaan het scherm van de Cevi.DSS.SignerClient toont
de voortgang van de ondertekening.

Cevi.D55.5ignerClient

Log:

13/07/2021 20:07:38: Signing document with id 23866
13/07/2021 20:07:39: Postprocessing document 23366
13/07/2021 20:07:41: Unlocking document with id 23866
13/07/2021 20:07:41: Document with id 23866 unlocked
13/07/2021 20:07:41: Locking document with id 23865
13/07/2021 20:07:42: Preprocessing document with id 23865
13/07/2021 20:07:43: Signing document with id 23865
13/07/2021 20:07:44: Postprocessing document 23365
13/07/2021 20:07:46: Unlocking document with id 23865
13/07/2021 20:07:46: Document with id 23865 unlocked
13/07/2021 20:07.46: Locking document with id 23864
13/07/2021 20:07:48: Preprocessing document with id 23864
|1 3/07/2021 20:07:48: Signing document with id 23864

Version:  3.0.0.11 [

574 DOCUMENTEN GOEDKEUREN

Bij het goedkeuren van documenten volstaat het om op de knop Goedkeuren do-
cument te klikken. Er wordt dus geen handtekening op het document geplaatst,
zodoende wordt er geen pincode gevraagd.
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515 DOCUMENTEN WEIGEREN

U kunt de goedkeuring van een document of de ondertekening van een docu-
ment weigeren. Bij een weigering moet u verplicht een Reden opgeven. Deze re-
den is zichtbaar voor de aanbieder van het document. Het document kan dan bij-
voorbeeld worden aangepast en opnieuw ter ondertekening worden aangeboden.

WEIGEREN

Reden voor het weigeren van 1 document(en):

Reden

Er staan drie dt-fouten in deze brief|

5.2 HISTORIEK

37 / 250 karakters

Annuleren Bevestigen

Eens u een document heeft getekend, verdwijnt het document uit “Documenten”
en verschijnt het onder “Historiek”.

Hier krijgt u een overzicht van de door u goedgekeurde, getekende en gewei-
gerde documenten.

& CeviDSS

© Danislle Koole

Historiek

+ Nieuw

B Documenten

9, Beheer

r r ® ® ® ® P P P P

CEV]

Status
V.

V.

Datum =

14/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

13/07/2021

Oorsprong

cevidss

Cobra

Cobra

Cobra

Cobra

Cobra

Cobra

Cabra

Cobra

Cobra

hoxen in Berendries

Goedkeuring

Ondertekening Vervaldatum
21/07/2021
20/07/2021
20/07/2021
(/1] 20/07/2021
20/07/2021
20/07/2021
20/07/2021
20/07/2021
20/07/2021
20/07/2021

Verwerking
@

o

e & o

Q

a & 0 o

Op de map Historiek toont u standaard de documenten met een actie in de laat-
ste 2 weken. U kunt deze filter aanpassen via de knop rechts bovenaan.
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Historiek

c Status  Datum ~
B V4 14/07/2021
B V4 13/07/2021
B V4 13/07/2021
B V4 13/07/2021
B V4 13/07/2021

QOorsprong

cevi.dss

Cobra

Cobra

Cobra

Cobra

Bestandsnaam

Uittreksel

Uittreksel voor Lokg

Uittreksel voor Uitb(

Filter overzicht

Uploaddatum vanaf M x Toten met x

Vervaldatum vanaf ) x Toten met X

Datum laatste act anaf

30/06/2021 8 x Toten met X
Uittreksel voor Kennisname gevolmachtigden handtekeningenbevoegdheid s.. 20/07/2021 (V]
Uittreksel voor Begindiging huurovereenkomst met KSK Cevigem (terreinen B... 20/07/2021 (V]

Hier hebt u de keuze om 6 datums mee te geven om op te filteren. Wenst u alle
documenten te zien, kan u alle 6 de vakken leegmaken. Afhankelijk van de hoe-
veelheid gegevens kan dit lang duren. Wij adviseren om altijd te werken met een

van - tot periode.

Om het filtervenster opnieuw te sluiten, klikt u terug op het blauwe vak van de

filter.

De ondertekende documenten worden binnen een vooropgestelde termijn verwij-
derd van het Cevi platform, de meta-data over de ondertekening blijft opvraag-

baar.
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6 MANUEEL O

PLADEN
DOCUMENTEN

6.1 MANUEEL OPLADEN PDF DOCUMENTEN

Via de knop “+ Nieuw” kunnen gebruikers - met voldoende rechten - manueel
PDF-documenten aanbieden om te ondertekenen.

® Cevi.DSS

Documenten
+ Nieuw

&€ Uploads B V4 13/07/2021

Via de knop nieuw opent een scherm met drie stappen.

o Bestanden kiezen 9

Annuleren

6.1 BESTANDEN KIEZEN

U sleept één of meerdere documenten vanuit uw verkenner naar deze pop-up of
u klikt op “Blader naar bestanden” en selecteert één of meerdere pdf documen-

ten. Dit kan in meerdere keren indien uw documenten verspreid staan over ver-

schillende mappen.
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o Bestanden kiezen o C

Bestandsnaam Titel

Demo document DSS - 1 pagina.pdf  pemo document DSS 1 pagina
Tit
UL D IER L LEER LI ier kunt u uw document nog een andere titel geven, die zichtbaar is voor de ondertekenaa

(= Y

Foutief opgeladen bestanden verwijderd u door op het icoon met de vuilnisbak te
klikken.

Onder Titel kan de titel van het document aanpassen. Deze titel is zichtbaar voor
de ondertekenaar.

612 CONFIGURATIE HANDTEKENVELDEN

In de tweede stap configureert u de gewenste ondertekening. Deze is voor alle in
stap 1 opgeladen documenten dezelfde.

o Bestanden kiezen o Configuratie handtekenvelden

Cevi

(® Documenttype gebruikenagenda College -

() Manuele ingave

U heeft hier twee mogelijkheden:

1. Een documenttype gebruiken
2. Manuele ingave

DOCUMENTTYPE GEBRUIKEN

U kan gebruik maken van de gedefinieerde documenttypes door er een te kiezen
uit de dropdown-lijst.

MANUELE INGAVE
Via manuele ingave stelt de oplader de definitie zelf op.
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Bestanden kiezen Configuratie handtekenvelden
(/] [ 2

Cevi
(O Documenttype gebruiken

@ Manuele ingave

Handtekenveld 1

s Lo

1y Goeckeuring

[ Goedkeuring vereisen

i Ondertekening

@ Functiegroep gebruiken() Manuele ingave

[0 Volgorde in functiegroep respecteren
% 3 Locatie en grootte

1 Linksonder -

Indien de opgeladen documenten meerdere handtekeningen vereisen voegt u via
de knop Toevoegen meerdere handtekenvelden toe. Via manuele ingave kunnen
maximaal 4 handtekeningen worden toegevoegd.

Per vereiste handtekening zijn volgende gegevens instelbaar:

andtekenveld naam
Handtekenveld 1 - ﬂ

il Goedkeuring

[C] Goedkeuring vereisen

@ Ondertekening

(® Functiegroep gebruiken() Manuele ingave

Functiegroep ondertekenaars -

[J] Volgorde in functiegroep respecteren

~ 7 Locatie en grootte

-1 Linksonder -

: Diverse
Reden
enummel Dage
1 7

Handtekenveldnaam: werkt u met de placeholder images, dan gebruikt u Hand-
tekenveld 1 voor de images Handtekenveld_1, Handtekenveld_1blanco en Hand-
tekenveld _1blancoborder.
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Voor de Ondertekening gebruikt u ofwel een bestaande functiegroep of kiest u
via manuele ingave de ondertekenaar uit een lijst gekende ondertekenaars. Een
oplader kan geen nieuwe ondertekenaars toevoegen.

Kiest u een functiegroep heeft u de mogelijkheid kunt u kiezen voor Volgorde in
functiegroep respecteren.

@ Ondertekening

@ Functiegroep gebruikeno Manuele ingave

Algemeen directeur v

Volgorde in functiegroep respecteren

e Aangevinkt: De vraag tot ondertekenen van het document gaat naar de eer-
ste persoon in de functiegroep. Indien die persoon zijn afwezigheid heeft in-
gesteld, gaat de vraag ook naar de tweede persoon in de functiegroep. In-
dien die persoon zijn afwezigheid ook heeft ingesteld, gaat de vraag ook
naar de derde persoon in de functiegroep. Enzovoort.

Na het ondertekenen van het document door 1 van de ondertekenaars, ver-
dwijnt het document uit ieders handtekenmap.

e Uitgevinkt: De vraag tot ondertekenen van het document gaat naar iedereen
in de functiegroep. Na het ondertekenen van het document door 1 van de
ondertekenaars, verdwijnt het document uit ieders handtekenmap.

Bij Manuele ingave voegt u zelf één of meerdere ondertekenaars toe.

® Ondertekening

O Functiegroep gebruiken@ Manuele ingave

Ondertekenaars

Unadertexkenaar nlgordenumme
Ans| 1 o

Ans America

LY
(4

Gregory Cooremans

-1 Linksonder -
— Hans Van den Hee...

Lieven Taelemans
Dadan

Door te beginnen typen in het veld, worden alleen de ondertekenaars getoond
waarin deze tekst voorkomt.

Hoofdstuk 6: Manueel opladen documenten Cevi.DSS 2.0 Pagina 33/40



@™ Ondertekening

O Functiegroep gebruiken@ Manuele ingave

Ondertekenaars

Ans America 1 o
Daniélle Koole 2 o
Ondertekenaar Volgordenummer *

Guido Ronsse 3 2 o

Via de knop toevoegen voegt u, indien gewenst, meerdere ondertekenaars toe.
Hebben alle ondertekenaars hetzelfde volgordenummer dan verschijnt het docu-
ment bij alle ondertekenaars. De eerste persoon die het document tekent wordt
dn de ondertekenaar. Het document zal dan verdwijnen uit de handtekenmap van
de andere ondertekenaars.

Wilt u afdwingen dat de eerste persoon tekent, tenzij deze afwezig is, dan werkt
u moet oplopende volgordenummers.

Werkt u niet met de placeholder images, dan geeft u onder Locatie en grootte
de positie van de handtekening op. Dit kan op een vaste plaats zijn - combinatie
van paginanummer met voorgedefinieerde locatie (linksonder, midden onder,
rechtsonder, linksboven, midden boven of rechtsboven).

Met paginanummer -1 (min één) geeft u aan dat de handtekening op de laatste
pagina gevisualiseerd wordt.

Kiest u onder Locatie voor Andere, dan bepaalt u zelf de plaats van de handteke-
ning en de grootte ervan. X=0 en Y=0 is de linker benedenhoek van de pagina.

> 2 Locatie en grootte

-1 Andere

¥ (mm)
p 30
50 15

Onder Diverse kunt u de Reden meegeven die bij de handtekening wordt gevisu-
aliseerd. Zoals bijvoorbeeld “Gelezen en goedgekeurd”. De reden is optioneel.

¢ Diverse

Reden
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Het Volgordenummer bepaalt de volgorde van ondertekening bij meerdere
handtekeningen. Is het volgnummer gelijk, bijvoorbeeld beiden 1, dan verschijnt
het document in de handtekenmap van beide ondertekenaars en makt het niet
uit wie het document als eerste tekent.

Stel dat functiegroep “Algemeen directeur” en “Burgemeester” opgenomen zijn,
en krijgt “Algemeen directeur” volgordenummer 2 en “Burgemeester” volgorde-
nummer 1, dan tekent de burgemeester de documenten véér de algemeen direc-
teur.

Onder Dagen bepaalt u de indicatieve deadline voor de ondertekening. Stan-
daard staat deze ingesteld op 7 dagen.

Indien u wenst dat het document eerst wordt goedgekeurd alvorens het te ver-
sturen ter ondertekening, vinkt u goedkeuring vereisen aan.

1y Goedkeuring

Goedkeuring vereisen

@ Functiegroep gebruikeno Manuele ingave

Functiearoepn aoedkeurders -

[ Volgorde in functiegroep respecteren

De werkwijze is hier gelijklopen met het definiéren van de Ondertekening.

Wanneer de manuele ingave compleet is, klikt u op Upload om het document /
de documenten op te laden.

U krijgt een overzicht van de opgeladen documenten.

@) bestandeniezer

Let op: verschijnt er een rood uitroepteken achter uw document, dan is het opla-
den mislukt. Beweeg met uw muis over het uitroepteken voor meer informatie.

6.2 OPVOLGEN OPGELADEN DOCUMENTEN

De persoon die de upload heeft gedaan, kan de status van de documenten opvol-
gen in de map Uploads. Aan de hand van status ziet u of een document volledig
ondertekend of geweigerd is, of welke acties er nog nodig zijn er door wie.

U krijgt een overzicht van zowel de documenten die u vanuit een toepassing
heeft opgeladen, als de documenten die u manueel heeft opgeladen.
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@ CeviDSS @ Daniélle Koole ~

Uploads B
+ Hieuw
B opocumenten c Status Datum ~ Dorsprong Goedkeuring Ondertekening Vervaldatum Verwerking
£ Historiek
B Vi 14/07/202 cevidss hit 011 <] 21 [
£ instelingen
aQ B rd 14/07/20: i C [o/1 x ] 21/07/20: [
Beh
B 7 13/07/20; obra k t o 20107720 o
B V4 abra 1 0/07/20: (]
B / Cobra B @
B Vs 13/07/202 Cobra t K [
B V4 13/07/20. oby L ginvest : 0/07/20: o
B r] 13/07/20: Eob [ : oD 010772021 [
B 7 13/07/20: b anging [
B 7 13/07/20: obr: for ] [
B Va 12/07/20: obr L n 0/07/201 [
B Vs 13/07/20: obra L 20/07/20: [
cEVI B / 18007202 " | o a7 ®

U klikt op het document om te bekijken en kiest voor Download als u het document wilt
downloaden.

6.3 E-MAIL NOTIFICATIES

Er kunnen ook e-mail notificaties verstuurd worden naar de persoon die de handte-
kening heeft aangevraagd:

e Wanneer het document volledig getekend is
e Wanneer een document geweigerd werd om te tekenen

6.3.1 INSTELLINGEN

Ga naar “Instellingen” in uw handtekenmap.
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® Cevi.DSS

Instellingen
=+ Nieuw

E-mail en meldingen Handtekening Afwezigheid Qverige instellingen
a Documenten

& Uploads

E-MAIL INSTELLINGEN

' ) . Bewaren
ans.america@cevi.be

NOTIFICATIES VOOR TE ONDERTEKENEN DOCUMENTEN

Ikt wens e-mails te ontvangen

NOTIFICATIES AANGEBODEN DOCUMENTEN

[ Ik wens e-mails te ontvangen omtrent geweigerde documenten die ik heb opgesteld

[ 1k wens e-mails te ontvangen omtrent ondertekende documenten die ik heb opgesteld

Hier kan u aangeven wanneer u een mail wenst te ontvangen.

6.3.2 NOTIFICATIES

Er wordt om het half uur gecontroleerd of er voor u een notificatie moet verstuurd
worden. Dit is het geval wanneer u een te tekenen document hebt of wanneer er een
document geweigerd of volledig getekend is, dat door u werd aangevraagd.

Als dat zo is, wordt er een mail verstuurd en dit 1 keer per dag, meer specifiek tus-
sen 0 en 0.30 uur’s nachts.

Krijgt u dagenlang geen mails, dan zijn er voor u geen te tekenen documenten of
geen documenten die u hebt aangevraagd dit volledig getekend zijn of geweigerd
werden.

Een notificatie ziet er als volgt uit:
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Cevi.DSS Notification

@ MailSystem € Beantwoorden | % Allen beantwoorden | —> Doorsturen

Aan @ Ans America

-]

wr 11/12/2020 0:02

@Als er problemen zijn met de weergave van dit bericht, klikt u hier om het in een webbrowser te bekijken.,

= o
@ Cevi.DSS
Beste Ans America

Onderstaande items wachten op uw goedkeuring of ondertekening:

Document

Datum opgeladen Vervait op
Productfiche_Cobra 20/11/2020 27/11/2020!
Agenda op Gemeenteraad van 14/12/2020 30/11/2020 07/12/20201
Gentse bundel 30/11/2020 07/12/20201!
Demodocument met verschillende pagina's tekst 30/11/2020 07/12/20201

evi.DSS Openel

| N Cevi NV
L mvpr o Bisdomplein 3
] CEVI 9000 Gent

Tel. 09 264 07 01

Klik hier om uw e-mail voorkeuren bij te werken.

Cevi Group | This is an automatically generated email, please do not reply.

Please consider the environment before printing this email.
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1T HANDTEKENING CONTROLEREN

Indien u de handtekeningen in een document wil verifiéren, kan u het document
downloaden en openen met Adobe Acrobat Reader.

Ga naar het detail van uw document door op de naam van het document te klik-
ken.

U krijgt onderstaande pop-up:

DETAILWEERGAVE

Aanvraag van subsidie voor het aanleggen van een groendak
Dossiermnummer: WEB-BOA-006 Titel Antwoord subsidie-aanvraag.pdf

Extensie pdf
We ontvingen uw subsidie-aanvraag. Dit dossier werd behandeld op het college van burgemeester Uploaddatum 01/12/2020
en schepenen. srom son
Nog wat tekst... Goedkeuringen navt
Het verheugt ons u te kunnen melden dat uw subsidie-aanvraag werd goedgekeurd. Als bijlage vindt Ondertekeningen v
u het uittreksel met de officiéle beslissing van het college.
Documenttype Ans America
Wanneer u nog bijkomende vragen heeft aver dit dossier kunt u enze gemeentelijke diensten ComtroleerDoc Niet beschikbaar X
contacteren op het telefoonnummer 09 264 07 01 of via een mailbericht naar
contactcenter@cevi.be. Vermeld steeds uw dossiernummer aub. U vindt dit dossiernummer tevens
bovenaan deze brief.

Met vriendelijke groeten!

Digitally signed by
Ans America
1

Ans America

Historiek

01/12/2020 10:45
Guido Ronsse

& e ©

aangeboden
burgemeester <

01/12/2020 10:47
Ans America

&b ©

ondertekend

¥ Download

Hier ziet u reeds in de detailweergave dat het document ondertekend is.

Rechts onderaan kan u er ook voor kiezen om het pdf-document te downloaden
door op “Download” te klikken.

Het document wordt opgeslagen in de map “Downloads” op uw computer en
opent zichzelf.

document.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
File Edit Yiew Window Help

Home Tools document.pdf x

8 6 Q o B g é

_ ubsidie-aanvraag werd goedgekeurd. Als Dijlage
@ u het uittreksel met de officiéle beslissing van het college.

®

Wanneer u nog bijkomende vragen heeft over dit dossier kunt u onze gemeentelijke diensten
@ contacteren op het telefoonnummer 09 264 07 01 of via een mailbericht naar
contactcenter@cevi.be. Vermeld steeds uw dossiernummer aub. U vindt dit dossiernummer tevens
é_; bovenaan deze brief.

or

Met vriendelijke groeten!

Digitally signed b
Ars Amenida !
B‘J‘G' naiurf‘e]}

?e: 2020.12.01
10:47:50 +01:00

Ans America
burgemeester
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U ziet links bovenaan onmiddellijk “Ondertekend” of “Ondertekend en alle hand-
tekeningen zijn geldig”. Dit laatste ziet u in het geval er meer dan 1 handteke-
ning is.

Rechts bovenaan kan u nog klikken op “Handtekeningvenster”.

U krijgt dan:

document.pdf - Adobe Acrobat Reader DC -
File Edit Yiew Window Help

Home Tools document.pdf x

MET VErMEUET oNs U T& KUNNEN MeIden 0at uw WIaag WErd g0EageKewra. AlS DIjIage vinat
Signatures u het vittreksel met de officiéle beslissing van het college.

‘Wanneer u nog bijkomende vragen heeft over dit dossier kunt u onze gemeentelijke diensten

E + Validate All contacteren op het telefoonnummer 09 264 07 01 of via een mallber}cht naar
contactcenter@cevi.be. Vermeld steeds uw dossiernummer aub. U vindt dit dossiernummer tevens
bovenaan deze brief.

> Q Certified by Ans America (Signature)

Met vriendelijke groeten!

Digitally sif
gﬁﬁ";mﬁf'nen%'f’ o
(S re|

Dage: 2020.12.01
10:47:50 +01:00

Ans America
burgemeester

8 ma o Bla

9 Certified by Ans America (Signature). certificate issued by Citizen CA. Signature Panel

V4
%

U kan dan nog klikken op “>” om meer detailgegevens te zien.

@ Certified by Ans America (Signature), certificate issued by Citizen CA.
@ Signatures x

=]~ Validate All

@
124

v Q Certified by Ans America (Signature)

Only commenting, form fill-in, signing and page adding actions are allowed

Valid certified document:

Source of Trust ebtained from Eurcpean Union Trusted Lists (EUTL).

This is a Qualified Electronic Signature according to EU Regulation 910/2074
Changes have been made to this document that are permitted by the certifying party
Signed by the current user
The signature includes an embedded timestamp.
Signature is LTV enabled

% Signature Details
Last Checked: 2020.12.11 08:12:42 +01'00"

Field: Handtekenveld_lblanco on page 1
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