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1 Digital Signatur, Penneo

Vi har et samarbejde med Penneo om digital signatur, hvor det er muligt at fa vigtige dokumenter signeret
digitalt.
For at fa startet med Penneo skal der forst tegnes abonnement og oprettes en konto hos

WWW.PpENNEO.Ccom.

Der kan ogsa leses om Penneo funktioner og vilkar.

Laes eventuelt vores beskrivelse om Penneo pa www.wolterskluwer.dk/da-DK/produkter/pennco.

I opsztningen af integrationen mellem ClientView og Penneo skal vi bruge to API Keys.

Login i www.penneo.com — se under Min Profil og tjek API Keys.

Rediger brugerdetaljer @

APl Keys

Klientnegle

aa0c45fd35de9073cdf17b2502d6a25d7c51e948cbe062581053884b8

Kodeord

7d340e3c6d88159c83240092b1dbd3f6ac3dc59afb8089d52bb4906b

Nulstil negler £

Bemark!

Hyvis ikke APT Keys er synlige, s skal dit firmas Penneo-administrator hjelpe med at sla dem til.

1.1 Forberedelse i ClientView

For det forste skal man pé brugerniveau angive sin Penneo konto.

Ga til Menu og Brugere.

& Wolters Kluwer ‘ ClientView |-

Startside

Klientar

Brugere

| 1.
E MNI - Morten Nielsen X b4
,’ Roller
MINI - Morten Nielsen ' :
M VIS == ," Samarbejdspartnere
M Stamdata Aktiviteter | Korre i@l ClientTime
- B

Startside Programadministration

asisoplysninger
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Velg aktuel bruger.

Under brugerens stamdata og nederst under Egendefinerede felter.
Klik pa ”Rediger Penneo profil oplysninger”

OBS! Hver bruger har sine egne Penneo oplysninger.

E’ MNI - Morten Nielsen X I

MNI - Morten Nielsen

Stamdata Aktiviteter Korrespond.l Aftaler Segestier I Doku

~ Basisoplysninger

Brugernavn MNI CPR-nr. E
Fornavn Morten Medarbejdernr. E«
Efternavn Nielsen Revisortitel rF

~ Kontaktinformation

Postadresse v

Telefon1 E
Adressel Bjertrupvej 55 Telefon2 :
Adresse2 * Mobil E
Postnr./by [ss60  |[stilling | E-mail [m
Land I Danmark I E-mail 2 :

Hjemmeside zu

~ Egendefinerede felter

Tekst Dato Nu
I I I Valg dato [ E
Valuta Tekst2 Dal
o | 1] | | [
Ja/Nej2 Valuta2 Fri
O o | e

Fri tekst Bogfaringskunde

Begrundelse O
‘9 Andre password' I f Rediger Penneo profil oplysninger
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De to API Keys, som vi har fundet inde under www.penneo.com skal bruges i nedenstiende ClientView

dialog.

Profil oplysninger

Du finder klientnaglen og det tilhgrende kodeord pa Penneo.com
pa siden Min profil pa fanebladet integration.

Kiientnggle: |53b563cec41143c414dcbcObaafa|
Kodeord: | 71#420e620c13d9cb44a894042f5,
OK | | Aforyd
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2 Opret en Penneo sag (digital signatur)

Velg den aktuelle kunde, der skal oprettes en forsendelse pa.

Klik pd fanen ”Digital signatur” og klik ”Ny sagsfil”.

Cafe Smagles A/S (10091
£0431238 = ) n ﬂ

Stamdata | Virksomhed' Roller | Opgave | Materiale | Aktiviteter | Korrespond.l Aftaler Digital signatur | [l

| Afsendt dato

| Oprettet dato

Udfyld de primzre felter nedenfor.

Ny sagsfil =

A
o Forsendelse
Forsendelsestype Kontrakt v Forsendelsesnavn [Kontakt nummer 2 }
4 Avancerede indstillinger
Udcendelcecd 03-04-2020 @ Udlgbsdato Veelg dato
Pémindelse, dage 2 ) Personfelsomme data [ @
Besked-Skabeloner Standard-tekst v
e Dokumenter
\ Navn Dokumenttype Fiern
Kontrakt 2 Kontrakt Y x
e Underskrivere
l Navn | E-mail I Rolle ] Underskriver-rolle 1 Valgt L
‘ Bente Bentsen ” [ Underskrivende revisor; - =
[Steven Solfjeld ” ’ Kgtefaelle; > ‘ ‘
‘ Katarina Thérnquist [ katarina@4virring.dk ’ Bestyrelsesformand; ® ]
. v
L Y 1
4 Tilfgj kopimodtagere
[ Navn I E-mail J Valgt \
‘ Bente Bentsen ” | A
‘ Steven Solfjeld ” | U
‘ Katarina Thérnquist H katarina@4virring.dk l ]
{ Magnus Daniel Christer Ljung ” magnus@4virring.dk | [ v
-
Gem som kladde ] I l I Aforyd

1. Angiv Forsendelsestype og Forsendelsesnavn.
2. Vezlg hvilket dokument (eller dokumenter), der skal sendes.

Hvis dokumentet ikke allerede findes pa kunden, kan man tilfeje nyt dokument i processen.
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3. Angiv de personer, som skal skrive under.
ClientView henter personer fra kundens rolle-kartotek og viser deres betegnelse og mail-adresse.
Det er muligt at tilfoje flere personer/roller i processen. Det er ogsd muligt at 2endre mail-adresse

undervejs.

Avancerede indstillinger:
Det er her muligt at angive
e Udsendelsesdato
e Udlobsdato
e Pimindelse, dage

® Personfolsomme oplysninger m.v.

o Forsendelse

Forsendelsestype Kontrakt X Forsendelsesnavn Kontakt nummer 2

4 Avancerede indstillinger

Udsendelsesdato :03-042020 ®) Udlgbsdato :V&IQ dato @

<O

Pémindelse, dage 2 Personfelsomme data  [] @

Besked-Skabeloner Standard-tekst v

Alle avancerede indstillinger er en del af Penneo funktionalitet, som vi benytter os af i ClientView.

Tilfej kopimodtagere

Det er muligt at angive personer, som skal modtage sagen, nir sagen er underskrevet af alle.

Der kan igen valges mellem de roller, som findes pa kunden i ClientView OG der kan ogsa tilfojes nye
personer.

Afsendelse eller gem som kladde
Far af sende sagen skal man trykke SEND. Det kan man dog forst gore, nér alle krav til en sag er opfyldt.
Der skal f.eks. vere et dokument og der skal ogsa vere nogle modtagere.

Gem som kladde Aforyd

Hvis man af en eller anden grund ikke er feerdig med gore sagen klar til at sende, sa kan man gemme sagen
som kladde og dermed vende tilbage til sagen senere. Der vil dermed ligge en halvferdig sag med type
”Kladde” i sagsoversigten.

Efter afsendelse vil der blive sendt mail ud til underskriverne. Penneo vil serge for rutinen fra afsendelse
til underskrift. Penneo vil desuden sorge for at paminde underskriverne, hvis de ikke underskriver inden

for den givne tidsfrist.
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2.1 Arkiveret Penneo sag

Her er en kort beskrivelse af tre vasentlige felter 1 sagsoversigten.

1. Der er muligt at klikke pd Penneo ikonet ude til hojre. E]
Det fungerer som et link til Penneos hjemmeside, hvor man kan logge ind og se mere detaljeret
status.
2. Status-kolonnen kan have forskellige verdier.
Kladde — sagen er endnu ikke sendt.
Ny — sagen bliver sendt til Penneo. Normalt tager det 1-2 minutter.
Afventer — sagen bliver sendt fra Penneo til underskriver.
Afsluttet — sagen er underskrevet af alle. OBS 1
Atvist — modtagere har afvist at underskrive.
Sags-1D ikke fundet — sagen findes i ClientView, men findes ikke lengere hos Penneo.
3. Klips ikonet er synligt — det betyder at de underskrevne dokumenter er downloadet og gemt i

kundens Penneo mappe under Dokumenter-fanen.

Stamdata | Virksomhed | Roller | Opgave | Materiale | Aktiviteter | Korrespond. | Aftaler RIEIEETERTY  Dokumenter
@ Ny sagsfil
e ——
| Navn 4| Oprettet dato | Afsendt dato Planlagt afsendelse | Oprettet af | status ,—a{
Dirigent 01 13.03.2020 08:59 13.03.2020 08:59 13.03.2020 08:59 Admin Lokal Nielsen Afsluttet | & l x
» Kontakt nummer 2 03.04.2020 14:28 03.04.2020 14:28 Admin Lokal Nielsen Kladde x
Korsel feb_mar 2020 17.03.2020 07:48 17.03.2020 07:50 17.03.2020 07:50 Admin Lokal Nielsen Afsluttet & x ‘j}
Regnskabserklzering Handelsvir... 04.02.2016 10:14 04.01.2016 08:00 04.01.2016 08:00 Admin Lokal Nielsen Sags-ID ikke fundet x

Nir en sag er afsluttet, s kan man hejreklikke pa sagen og downloade underskrevne dokumenter.
Dokumenterne vil automatisk blive gemt i en Penneo mappe under Dokumenter, som her ...

4 [@ Dokumenter
g Stamarkiv
4 é Penneo
[ Dirigent 01

[ Korsel feb_mar 2020

EVedhaeftede filer fra e-mail

» EArsmapper
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