Instructies voor het gebruik
van DocuSign

Via DocuSign ontvangt u de Polytech offertes en tekeningen als PDF-bestand, bij digitale ondertekening ontstaat
er een rechtsgeldig document. Het bekijken en accorderen van de documenten gaat iets anders dat u gewend bent.
Hieronder staan de verschillende stappen één voor één beschreven, hierbij wordt als voorbeeld gebruikt gemaakt

van Microsoft Outlook (email) en Google Chrome (internet browser).

®  E-mail van DocuSign

U ontvangt een e-mail van DocuSign, deze ziet er als volgt uit:
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controleren en ondertekenen.

DOCUMENTEN CONTROLEREN

- “ Polytech Kunststoffen B.V.

info@polytech.nl
y . Beste Test van de Klant,
Concepten

de offerte aan, inclusief tekening en algemene voorwaarden
B Verzonden items

= = ® [ Pas na ondertekening zullen wij overgaan tot productie en levering.

Polytech Kunststoffen B.V. heeft u een document gestuurd om te

Hartelijk dank voor uw aanvraag. In de bijlage treft u de gedetailleerde gegevens van

Via bovenstaande link kunt u de offerte en overige bijlagen inzien. Indien u akkoord
. bent met alle documenten kunt u deze digitaal ondertekenen en uw bestelling plaatsen

= Documenten openen

Klik in de e-mail op de knop “Documenten controleren” om het document te bekijken, uw standaard internet-

programma (Chrome, Edge, Safari) wordt nu geopend.
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®  Link verlopen

Voor de veiligheid zal de link in de e-mail na enige tijd verlopen. Als dat het geval is, komt u op onderstaande pagina
terecht. Door te klikken op “Nieuwe link verzenden” zal DocuSign opnieuw een mail versturen, met een nieuwe link
naar de offerte en tekeningen. Daarna kunt u de volgende stappen doorlopen.

NIEUWE LINK VERZENDEN

= Offerte controleren

De PDF wordt nu geopend; u kunt nakijken of de offerte en werktekening overeenkomen met hetgeen dat u
heeft aangevraagd. Wilt u de PDF-documenten downloaden? Volg dan de stappen op pagina 4.
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Hartelijk dank voor uw aanvraag. Om er zeker van te zijn dat we alles naar uw wens hebben aangeboden,
verzoeken wij u dit document inclusief bijlagen aandachtig door te nemen.

Deze aanbieding betreft alleen levering (geen montage) en is 30 dagen prijsvast. Gezien de complexiteit van
diverse orders i het noodzakelijk dat er iemand beschikbaar is voor hulp bij lossen. Zonder hulp kunnen we
helaas geen reclamaties aangaande loskosten cq. schades accepteren.
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= Offerte accorderen

Wanneer de offerte en werktekening akkoord zijn, klikt u rechtsboven op “Voltooien”.

VOLTOOIEN
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= Offerte accorderen

De oranje aanwijzer aan de linkerkant verplaatst zich nu naar de plek waar u dient te ondertekenen.
Klik op het oranje vlakje “Ondertekenen”, er wordt een nieuw scherm geopend waar u uw handtekening kunt zetten.

Voor akkoord: or Subtotaal
(e s

Totaal € (inclusief BTW)

= Ondertekenen

Bent u tevreden over uw handtekening, klik dan op “Gebruiken en ondertekenen”.
Er wordt nu ter bevestiging een e-mail naar u gestuurd.

Uw handtekening gebruiken

Bevestig uw naam, paraaf en handtekening.
“ Vereist
Volledige naam"

Voorbeeld van de Kiant

STIJL SELECTEREN PLAATSEN

VOORBEELD stijl wijzigen

Voerbald van, Ao blant — whedl

Door op Gebruiken Kiiken ga
min parasi Is ik (of min
handtekening of paras met pen en papier.

De e-mail die u ontvangt is een bevestiging van de offerte die u zojuist heeft geaccordeerd, de afzonderlijke
documenten zijn als losse PDF's bijgevoegd.

Outlook P Zoeken

= W Verwideren T Archiveren © Ongewenste e-mail > Opruimen 3 Verplaatsen naar v < Categoriseren ™ Ongedaan maken
v Mappen o Voltooid: Uw verkoopofferte (nr. OFF-2100565) ter goedkeuring bav
[ —
G 6 6 > -
[paf]  Offerte - OFF-2100565 pdf [pa] 92135861 werktekening.pdf [l gemene_voorwaarden_polyt.. [paf  Summary.pef
SES 29945 =% 13546 =0 70548 =8 265k
L o ———
Polytech
‘ dakgoten & dakranden
Uw document is voltooid
ii dakgoten & dakranden Pagina 3/4



Het downloaden van
PDF-bestanden

Wilt u de PDF-bestanden downloaden, zodat u ze op uw computer kunt opslaan en/of printen?
Volg dan onderstaande stappen.

= Downloaden

Klik op het icoontje “Downloaden”. 2

= PDF keuze

U kunt nu kiezen voor “Gecombineerd document” of “Archief met alle documenten”.

Gecombineerd document '

Archief

Gecombineerd Document: Kiest u voor “Gecombineerd document”, dan wordt er 1 PDF bestand gedownload met
daarin alle documenten. U kunt vervolgens het PDF bestand openen op de manier zoals u gewend bent, bijvoorbeeld
met Adobe Acrobat Reader of via de internet browser.

Archief met alle documenten: Kiest u voor “Archief met alle documenten’, dan wordt er een ZIP-bestand gedownload
met daarin alle losse documenten.
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