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Sahkoinen allekirjoituspalvelu AtomiSign

AtomiSign-palvelu on tarkoitettu erilaisten sopimusten allekirjoittamiseen ja AtomiSign
mahdollistaa allekirjoittamisen sdhkdisesti ajasta, paikasta ja paitelaitteesta riippumatta.
AtomiSign -palveluun kirjaudutaan Microsoft-tunnistautumisen kautta.

Uusi allekirjoituspyynto

Kun haluat ldhettdd dokumentteja allekirjoitettavaksi, tulee ensin luoda allekirjoituspyynto.
Pyynt66n kirjataan kaikki tarvittavat tiedot dokumenteista, jotka halutaan allekirjoittaa
sekd asetetaan tarvittavat asetukset ja allekirjoittajien tiedot. Voit luoda uuden
allekirjoituspyynndn seuraavalla tavalla:

Klikkaa sivun vasemmassa laidassa niakyvii “Uusi allekirjoituspyynt6’-nappia
Raahaa/hae allekirjoitettavaksi haluamasi pdf-dokumentit etusivun kohtaan, jossa
lukee “Pudota tiedostot téhin tai lataa tiedostot painamalla”.

Tédmin jdlkeen avautuu nikyma, jossa voit tiayttdd allekirjoituspyynnon tiedot. Téytettivid
tietoja ovat:

e Otsikko: Tamén nimi ndkyy vastaanottajille mm. pyynnossi, joka allekirjoittajille
lahetetddn sahkopostilla. Otsikko nédkyy myos allekirjoituspyyntolistauksessa.

e Pdivimaiird, johon mennessé allekirjoitus tulee viimeistdin tehda.

e Asiakirjat: Téhdn lisdtddn ne dokumentit, jotka halutaan lahettaa
allekirjoitettavaksi.

e Yhteinen viesti allekirjoittajille: Valinnainen saateteksti allekirjoittajille, jossa
voidaan esimerkiksi kuvata allekirjoituspyynnon tiedot ja taustat sekd mahdolliset
toiveet, joita allekirjoituspyynnon tekija haluaa allekirjoittajille viestittdd. Sama
viesti nékyy kaikille allekirjoittajille.

e Valinnat

o Kiytetddnko kevyttd tunnistautumista (oletus) vai vahvaa tunnistautumista.

o Allekirjoitusjérjestys, yhtdaikainen vai perdkkdinen. Jos valitaan perdkkiinen, niin
allekirjoituspyynnot ldhetetdén allekirjoittajille yksi kerrallaan, aina edellisen
allekirjoituksen jélkeen. Tyypillisesti valitaan kuitenkin yhtdaikainen.

e Lisdtddnko ylimdérdinen allekirjoitussivu (oletus) vai ei.

e Muistutuspdivimééra, tarvittaessa voidaan valita pdiva automaattiselle
muistutukselle.

e Kieli, valitaan sdhkdpostiviesteissd kaytettava kieli.
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e Osallistujat: Lisétdédn tiedot allekirjoittajista ja tarkastajista/hyvéksyjistd. Lisdd
allekirjoittajia “Lisdd henkilo” -painikkeella.
e Lihetd allekirjoituspyynto vastanottajille.

Allekirjoituspyynto

Sopimuksen allekirjoittajan ndkdkulmasta palvelun kdyttaminen alkaa siitd, kun saat
allekirjoituspyynnon sdhkopostiisi. Viestin ldhettdjdn nimi on AtomiSign ja
sdhkdpostiosoite on noreply@atomisign.fi.

Sahkopostiviestisséd kerrotaan tyypillisesti seuraavat asiat:

IImoitus allekirjoituspyynndstd: pyynto allekirjoittaa 1dhettdjén 1dhettima dokumentti.
Mahdollinen saateteksti, jonka allekirjoituspyynnon tekijé on liittdnyt mukaan
allekirjoituspyyntoon.

Linkki allekirjoituspyyntdon, josta pddsee allekirjoituspyynnon dokumentteihin. Huom:
Riippuen tunnistautumisen vahvuudesta voidaan sinulta edellyttdd tunnistautumista
ennen dokumenttien tarkastelua.

Tieto siitd mihin asti allekirjoituspyynt6 on voimassa ja valittua allekirjoituksen
ajankohtaa ei pysty muuttamaan allekirjoituspyynnon ldhettdmisen jélkeen.
Allekirjoitus tulee tehdd ennen pyynndn voimassaolon péddttymistd. Padttymisen jilkeen
allekirjoitusta ei voi endd tehda.

Tieto allekirjoituspyynnon yksilollisestd tunnuksesta, jonka avulla padkayttd;jé ja/tai
tekninen yllapitdja voi yksiloidd jokaisen allekirjoituspyynnon jarjestelméssa.

Tieto siitd, ettd sdhkdpostin on ldhettinyt AtomiSign-palvelu.

Voit siirtyé tarkastelemaan allekirjoituspyyntod painamalla sdhkdpostissa nakyvaa linkkia.
Varmista selaimen osoiterivilté, ettd selaimen osoiterivilld ndkyy osoitteena atomisign.fi-

osoite seka osoiterivilld ndkyvéa lukon ikoni ilman selaimen varoituksia sivuston aitoudesta.

Sen jdlkeen avautuu yksi seuraavista sivuista:

1. Sivu, jossa nikyy allekirjoituspyynto ja siithen liittyvét allekirjoitusta odottavat dokumentit.

a. Mikili paiset sivulle suoraan ilman erillistd kirjautumista/tunnistautumista on
allekirjoituspyynnon lahettdja valinnut tunnistautumistavaksi “pelkka linkki” -
tyyppisen tunnistautumisen, jossa luotetaan siihen, ettd allekirjoituspyynnon
vastaanottajan sdhkopostiin on pddsy vain henkil6lla itselldén.

2. Sivu, jossa kerrotaan allekirjoituspyynnon nimi ja pyydetddn henkilda tilaamaan itselleen
kertakdyttdinen koodi puhelimeen seki syottiméédn koodi sivulla ndkyvéédn kenttién.
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a. Tama sivu aukeaa siind tapauksessa, jos allekirjoituspyynnon laatija on valinnut
kirjautumis-/tunnistautumistavaksi “SMS tunnistautuminen” tai “Vahva
tunnistautuminen”. Télloin allekirjoituspyynndssi nidkyvid dokumentteja ei paése
ndkeméén tai allekirjoittamaan ennen kuin on varmistettu, etti allekirjoittaja on
varmasti se henkild, jolla on pdésy sekd allekirjoituspyynnon vastaanottajan
sdhkdpostiin ettd puhelimeen, johon tunnus l&hetetdén.

Mikdli sinulle avautuu kohdan 2. ndkyma, tulee sinun tilata tekstiviestind ldhetettava
kertakédyttokoodi puhelimeesi tai pankkitunnistautua padstiksesi etenemiin
allekirjoitusprosessissa.

Dokumentin allekirjoittaminen

Kun pééset allekirjoitussivulle, nédet sivulla mm. seuraavat asiat:
* Allekirjoituspyynndn nimi
= Mahdollinen allekirjoituspynnén laatijan saateteksti allekirjoittajille
» Sopimukseen liitetyt dokumentit
= Allekirjoitusosapuolet eli kaikki pyyntoon liitetyt allekirjoittajat ja heiddn
allekirjoituksien statukset
» Allekirjoituspyynndn takaraja

Sivulla on seuraavia toiminnallisuuksia:

= Allekirjoituspyynnon tietojen tarkastelu

* Dokumenttien esikatselu

* Dokumenttien latausmahdollisuus (yksittdin tai kaikki kerralla)

= Allekirjoituspyynnon hyvéksyminen tai hylkddminen, joka tarkoittaa joko kaikkien
dokumenttien allekirjoittamista tai allekirjoituspyynnon hylkéamista.

Allekirjoitetun dokumentin lataaminen

Kun kaikki allekirjoituspyynndn saaneet osapuolet ovat allekirjoittaneet pyynnon
sisdltdmadt dokumentit, ldhetetdédn kaikille osapuolille sdhkoposti. Tédssad sdéhkdpostissa on
linkki sivulle, josta pdédsee tarkastelemaan ja lataamaan allekirjoitettuja dokumentteja.
AtomiSign ei ole dokumenttien sdilytyspaikka, joten huolehdi allekirjoitettujen
sdilyttimisestd muussa sijainnissa.
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