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Anfrage für elektronische Unterschrift eines Vertrags
von SCM STAR

Falls ein Siemens Einkäufer Ihnen einen Vertrag zur Unterschrift sendet, erhalten Sie eine E-Mail von “Siemens SCM STAR via
DocuSign” mit einem direktem Link zu der Webseite, wo Sie den Vertrag unterschreiben können.

Hinweis: Abhängig von den Einstellungen, die der Einkäufer im System
gewählt hat, wurden Sie ggf. schon vor der elektronischen Signatur gebeten,
den Vertrag in SCM STAR zu genehmigen. Diese vorherige Freigabe ist
technisch nicht zwingend mit der elektronischen Unterschrift verbunden.
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Unterschriftsprozess in DocuSign (1/3)

Mit einem Klick auf DOKUMENTE EINSEHEN werden Sie zu der Webseite weitergeleitet, wo Sie den Unterschriftsprozess starten.
Klicken Sie auf SMS SENDEN, um einen Authentifizierungscode als SMS auf Ihr Telefon zu bekommen. Geben Sie diesen Code ein und
bestätigen Sie ihn. Klicken Sie auf WEITER, um direkt zum Unterschriftsbereich zu gelangen, oder scrollen Sie einfach durch das Doku-
ment, um es zu prüfen.

Hinweis: Kontaktieren Sie bitte den Einkäufer, falls die angezeigte Telefonnummer falsch ist oder jemand anderes den Vertrag für Ihre
Firma unterschreiben soll.
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Unterschriftsprozess in DocuSign (2/3)

Durch Klick auf Signieren im gelben Kästchen können Sie nun das Dokument unterschreiben. Sie können einen vordefinierten Stil unter
STIL AUSWÄHLEN nutzen oder Ihre Unterschrift zeichnen (Reiter ZEICHNEN). Bitte beachten Sie, dass Sie Ihren Namen sowie die
Initialen nicht ändern können. Falls der Vertrag einen oder mehrere Anhänge hat, werden diese nacheinander im selben Fenster angezeigt
und Sie müssen jedes Einzeldokument mit einem Klick unterschreiben. Klicken Sie auf ÜBERNEHMEN UND SIGNIEREN und danach auf
FERTIGSTELLEN, um den Unterschriftprozess abzuschließen.
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Unterschriftsprozess in DocuSign (3/3)

Sie können das von Ihnen unterzeichnete Dokument jetzt herunterladen und ausdrucken oder
später. Es ist möglich, dass die Unterschrift des Einkäufers in dieser Phase noch nicht
vorhanden ist.

Nachdem alle Parteien den Vertrag unterschrieben haben, erhalten Sie eine weitere Mitteilung
per E-Mail von “Siemens SCM STAR via DocuSign”. Sie können sich über den enthaltenen
Link/Code direkt auf der DocuSign-Webseite einloggen und dort das vollständig unterschrie-
bene Dokument herunterladen und/oder drucken. Alternativ können Sie sich in SCM STAR
einloggen (falls Sie ein Konto haben) und den entsprechenden Vertrag dort aufrufen.


