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Stappenplan E-Signing

In dit stappenplan wordt stapsgewijs beschreven hoe u de gegunde overeenkomsten digitaal

kunt ondertekenen via de Supplier Portal van Servicebureau Jeugdhulp Haaglanden.
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1. Inleiding digitaal ondertekenen

Het Servicebureau Jeugdhulp Haaglanden maakt gebruik van Vendorlink E-signing voor het
digitaal ondertekenen van de Ontwikkel- en Ontwikkelovereenkomsten. In dit Stappenplan
leggen we in heldere stappen uit hoe u kunt inloggen in de Portal, de overeenkomsten in kunt
zien en deze vervolgens digitaal kunt ondertekenen.

2. Inloggen in de Portal

U ontvangt een verzoek via e-mail om de overeenkomsten digitaal te ondertekenen in de Portal.
In deze e-mail zit een beveiligde link om in te loggen in de Portal en direct de overeenkomst in te
zien. U ontvangt voor elk te ondertekenen overeenkomst een aparte e-mail, dit zijn in totaal 12
e-mails. U dient de overeenkomsten daarom ook apart te beoordelen en indien akkoord, te
ondertekenen. U kunt wel, nadat u bent ingelogd de verschillende overeenkomsten bekijken en
ondertekenen. Hiervoor hoeft u niet eerst terug naar de ontvangen e-mail.

Let op: Enkel de persoon die de e-mail met een overeenkomst ontvangt, heeft de mogelijkheid
om in te loggen en te ondertekenen. Vanuit beveiligings beleid is het onmogelijk om de link door
te sturen en iemand anders te laten ondertekenen.

Volg de volgende stappen om in te loggen in de Portal:

1. U ontvangt een e-mail met het verzoek de overeenkomst te ondertekenen, zie afbeelding 1.

2. Wanneer u op de ‘login’ knop in e-mail klikt, komt u terecht op een login pagina waar een
beveiligingscode wordt gevraagd, deze wordt direct naar het e-mailadres gestuurd waar u
ook het verzoek voor ondertekenen op heeft ontvangen. Zie afbeelding 2 & 3.

3. Voer de beveiligingscode in. Let op: de beveiligingscode is maar 10 minuten geldig. Is de tijd
verlopen? Klikt u weer op de ‘login’ knop en u ontvangt een nieuwe code, zie afbeelding 1.
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4. U bent ingelogd wanneer er een pop-up verschijnt met een welkomsttekst. Zie afbeelding 4.

Welkom

Welkom in de Supplier Portal van Servicebureau Jeugdhulp Haaglanden. Wanneer
u openstaande taken heeft verzoeken wij u vriendelijk om die af te ronden. Mocht
u verder nog vragen hebben, neem dan contact op

met contractbeheer@h10inkoop.nl
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2.1 Ondertekenen van overeenkomsten

U bent nu succesvol ingelogd en u kunt starten met het bekijken, lezen en ondertekenen van de
overeenkomsten. Aan de linkerkant van uw scherm ziet u onder het kopje E-Signing 12 balkjes

met verschillende overeenkomsten, zie afbeelding 5.

2.2 Ondertekenen van een overeenkomst

1. Selecteer linksboven in uw scherm de eerste overeenkomst die u wilt ondertekenen, zie

afbeelding 5.

2. In het midden van het scherm staat dat u een document in de bestandskluis moet selecteren,
zie afbeelding 6. Wanneer u het document selecteert, zal deze aan de rechterkant van uw
scherm verschijnen. Hier kunt u het contract doorlezen en beoordelen, zie afbeelding 7.

3. Bent u akkoord met de overeenkomst en wilt u ondertekenen? Selecteer het bestand uit de
bestandskluis en klik op ‘onderteken’. Bent u niet akkoord, klikt u dan op ‘wijs af’, zie

afbeelding 6.
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4. Er opent een pop-up venster met een signeer vak. Zet hier uw handtekening met uw muis. U
kunt eventueel een afbeelding van uw handtekening toevoegen, sleep deze afbeelding dan in
het ‘Drag & Drop Files’ vak, of zoek uw handtekening op via ‘Upload’, zie afbeelding 8.

5. Klik op de button ‘Save Signature’, zie afbeelding 9.

6. Er opent een pop-up venster dat uw handtekening is opgeslagen, zie afbeelding 10. Klik op
‘OK” en het pop-up scherm sluit automatisch. Let op u heeft de overeenkomst nog

niet ondertekend.
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7. Klik op ‘JA’, zie afbeelding 11.

8. Er opent een pop-up venster met daarin de mededeling dat er een beveiligingscode naar het
e-mailadres waarmee u bent ingelogd is gestuurd, zie afbeelding 12.

9. Ga naar uw e-mail, kopieer de beveiligingscode, voer de beveiligingscode in en klik op
ondertekenen. Zie afbeelding 13. Let op de beveiligingscode is 10 minuten geldig.

Enter Security Code Enter Security Code
Een beveiligingscode is naar het e-mailadres van het door u gebruikte Een beveiligingscode is naar het e-mailadres van het door u gebruikte
gebruikersaccount gestuurd. gebruikersaccount gestuurd.
Voer deze code in en druk op ONDERTEKEMN Voer deze code in en druk op ONDERTEKEMN
BEVEILIGINGSCODE BEVEILIGINGSCODE ‘ ------- |
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10. De overeenkomst is nu ondertekend.

2.3 Hoe controleert u of de overeenkomst juist is ondertekend

11. Als u in de overeenkomst, wat aan de rechterkant van uw scherm staat, naar beneden scrolt,
ziet u op de laatste pagina uw naam met handtekening staan, zie afbeelding 14. Staat de
pagina zoals in het voorbeeld niet in de overeenkomst, dan heeft u de overeenkomst nog niet
of niet juist ondertekend.

2.4 Hoe ondertekent u de overige overeenkomsten

12. Het eerste contract is ondertekend. Aan de linkerkant ziet u de overige 11 nog te
ondertekenen overeenkomsten. Klik op de volgende overeenkomst, zie afbeelding 15.
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13.1 Klik op ‘Onderteken’, zie afbeelding 16.

Bestandskluis

Ontwikkelovereenkomst inclusief ee433cfc8caa.pdf
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13.2 Klik op Sign documents, zie afbeelding 17.
13.3 Klik op ‘OK’ zie afbeelding 18.

13.4 Klik nog een keer op ‘Sign documents’, er verschijnt een pop-up. Klik nu op "JA’, zie
afbeelding 19.
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13.5 U ontvangt weer een beveiligingscode. Voer de beveiligingscode in en druk op onderteken,
zie afbeelding 20. Het contract is nu ondertekend en u kunt doorgaan naar het volgende
contract. Herhaal stap 13 voor al uw overige contracten.
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14. Controleer goed of u al uw overeenkomsten heeft ondertekend. Dit kunt u zien door het
groene vinkje naast uw naam, zie afbeelding 21.

15. Wanneer alle overeenkomsten zijn getekend, kunt u rechts bovenin uw scherm uitloggen.

2.5 Definitieve versie van overeenkomsten

Wanneer Servicebureau Jeugdhulp Haaglanden de overeenkomsten ook heeft ondertekend,
ontvangt u een bevestiging per e-mail met bijlage, zie afbeelding 22.
In de bijlage vindt u de dubbelzijdig getekende overeenkomst.

In de overeenkomst vindt u op de laatste pagina een certificaat, zie afbeelding 23. Door in bezit
te zijn van dit certificaat ziet u dat de overeenkomst volgens de juiste wetgeving ondertekend is.
Dit certificaat is opgesteld conform de Europese wetgeving. (elDAS wetgeving). U kunt de
documenten opslaan op uw computer.
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3. Ondersteuning bij het digitaal ondertekenen in de Portal

3.1. Wie benaderen over inhoudelijke vragen van de uitvraag

Indien u vragen heeft over de inhoud of procedure van de uitvraag, dan kunt u contact
opnemen met Servicebureau Jeugdhulp Haaglanden via: contractbeheer@h10inkoop.nl.

3.2. Vragen over het gebruik van de Portal

Heeft u vragen over het gebruik van de Portal zoals inloggen, het invullen van velden of gebruik
van de buttons dan kunt u naar onze speciale Servicebureau Jeugdhulp Haaglanden

Support pagina via de volgende link: ‘Support pagina’

Op deze pagina vindt u alle informatie omtrent het gebruik van de Portal inclusief
handleidingen, instructievideo's en veel gestelde vragen. Tevens kunt u op deze pagina een
vraag stellen via de Support button, zie afbeelding 24 en 25. U kunt uw vraag dan intypen en
het VendorLink Support Team zal deze beantwoorden, zie afbeelding 26.

Support = « Contact =
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