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1. Voorwoord

Prato behoudt zich het recht om ten allen tijde veranderingen in deze publicatie uit te voeren.
Eventuele wijzigingen dienen niet als verplichtingen van de zijde van Prato te worden
beschouwd.

Prato neemt geen verantwoording voor eventuele fouten of gebreken in deze publicatie.

De in deze publicatie beschreven software wordt onder licentie geleverd en mag uitsluitend
volgens de bijgevoegde licentievoorwaarden worden gebruikt en gekopieerd.

Niets uit deze uitgave mag worden verveelvoudigd en/of openbaar gemaakt door middel van
druk, fotokopie, microfilm of op welke andere wijze ook, zonder voorafgaande schriftelijke
toestemming van Prato.

2. Inleiding

Voor werknemers die hun contracten via het e-Signing platform van Unified Post laten
ontvangen, wordt een digitaal contract gelipload naar het digitale Signing Platform door het
uitzendbureau. (1)

Uitzendbureau InterimSign : Uitzendkracht

U ontvangt vervolgens een email (2) met de melding (email/SMS) dat er een nieuw contract
klaarstaat ter ondertekening. In deze melding staat de URL-verwijzing naar de locatie waar dit
document kan worden getekend. U logt in op de website (3) en ondertekent digitaal het
document (4). Het uitzendbureau zal nu een melding krijgen dat het document ondertekend is
(5). Het document zal ten slotte automatisch gearchiveerd worden op het online-platform. (6)

e-Signing voor uitzendkrachten 2
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3. Ondertekening van een digitaal contract

3.1. STAP 1 — Werknemer ontvangt email of SMS

Wanneer het uitzendbureau de opdracht heeft gegeven om het contract te verzenden en deze
succesvol werd géupload naar het e-Signingplatform, ontvangt u automatisch een email in uw
persoonlijke mailbox met de melding dat er een contract ter ondertekening klaarstaat.

Voorbeeld van email:

—
&N prato

Beste Iris Roncada,

Prato Services nviza stuurt u hierbij een nieuw interimcentract, met ingang van 20-09-2016 bij de firma
Ets Lapperme Bhac nv

Het (s belangijk d

contractlezen en

rbeldsovereenkomst zo snel mogelik elekironisch 12 aondermekenean. U kan het
rizkenen via de onderstaande link

Contract lezen en ondertekenen

le modalitellen van het contract, kan u contact opnemen met uw Prato

In gaval van vragen e
hap.

Services nvisa agen

Indien u nog niet over een kaariezer beschikt (nodig voor het ondertekenen), kan u langskomen op
kantoor of ondertekenen via een werkstation uitgerust met een kaartiezer,

U kan ook al uw contracten consulteren in uw AdminBox account
= Beschikt u nog niet over een AdminBox account, controleer dan even uw mailbox voor een
activatiemail
« Als ureeds een account heeft, kan u de link h eronder volgen om uw contracten te
consultaren

AdminBox contracten lijst

Het Prato Senvices mysa team wanst u een prettige inzet,

Dit is een automatish =rde mail, U kan nie antwoorden o dere

Voorbeeld van SMS:

New contract to start at Federgon
on 14/12/2015 from GO Interim,
sign via https://www.adminbox.eu

17:42

9 LET OP! Als u de eerste mail of SMS niet direct beantwoordt zal er 2 keer een
herinnering worden verzonden. Daarna wordt uw ongetekende document definitief van
het platform verwijderd.

e-Signing voor uitzendkrachten 3
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3.2. STAP 2 — Loginaccount Adminbox aanmaken

Als u voor de eerste keer een contract digitaal wilt ondertekenen, zal u ook eerst een
loginaccount moeten aanmaken voor uw Adminbox. U ontvangt hiervoor een email bij uw
eerste contract met een uitnodiging om uw Adminbox te activeren:

Receive archived contracts from GO Interim electronically

Hi

Your archved comtrachs from GO nlerim are from now on eleciionically available
on AAminDoE. You recee this reoiification Decause you succesiuly signed e
contract ar ihe pericd Tor sgnature has swpred

Thir ordy thing yos have to do s acihabe vour accogmt

Afier aritabon you wil recahne yolil Pew CONDacs also via email a1 widkers

mailzzm
1T you aiready Rave an Aomindox Inked 50 aroher emal aoaness, and you woukd

Mk (o receive Yaur anchived condracts from GO Wierim i your exsiing account

JUSL Sign in Peare with yOUF ExiEing uses

Vervolgens zal u een nieuwe gebruikersnaam en wachtwoord moeten kiezen:

Maak account aan

Email

Wachtwoord

Bevestig wachtwoord

U heeft al een account?

met uw account.

0 LET OP! Als u al een Adminbox heeft, kan u altijd direct inloggen via de knop

e-Signing voor uitzendkrachten 4
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3.3. STAP 3 — Werknemer logt in op het signingplatform

In het geval dat u al een loginaccount heeft, kan u na ontvangst van uw contract op de knop
klikken die u onmiddellijk naar het document leidt:

Prato Saervices mwsa stuurt u hierbij een nieuw interimcontract, met ingang van 20-09-2016 bij de firma
Etz Lappame Bhac nv

Hetis belangijk deze arbeldsoveraankomst 2o snel mogelik elekironisch te ondenekenen. U kan het
contracl lezen en onderekenen via de onderstaande link

Contract lezen en onderiekenen | =

In geval van vragen over de modalitellan van hel contract kan u contact opnemen mel uw Pralo
Services nvisa agentschap

Indien u nog niet over een kaartlezer beschikt (nodig voor het onderiekenan), kan u langskomen op
kantoor of ondernekenen via een wearksialion uiigerust met een kaarbezer,

U dient zich dan eerst nog in te loggen met uw gebruikersnaam (meestal uw persoonlijke
emailadres) en wachtwoord:

Sign in

Emall

Password

Sign in

Eens ingelogd, kan u nu al uw contracten raadplegen in het online-overzicht:

Alle documenttypes % | | van alle abonnementen § m Wis

20160508-002 04 januari 2016 sowmerim GO Interim Contract 14-181215.pdf — Interimcontract

Ondertekenen
201 RNKNA.NND N4 ianuar 9N1R 0 it (30 Intarim Cantrart 14-181218 nAf — Intarimenntract ——

3.4. STAP 4 — Ondertekening van het contract

.
Via de knop helemaal rechts van het contract kan u het document gaan

tekenen:

e-Signing voor uitzendkrachten 5
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Alle documenttypes % | | van alle abonnementen % m Wis

20160508-002 04 januari 2016 G0 menm GO Interim Contract 14-181215.pdf — Interimcontract

201ANRNR.NND N4 ianuari 2014 an sasm (30) Intarim Crntrart 14-1R1215 nef — Intarimeantract

Vervolgens kan u het document op 2 manieren ondertekenen:

e Viae-ID
e Via een paswoord (met mandaat)

3.4.1. Ondertekenen via e-ID

3.4.1.1. STAP 1 — klik op Tekenen met e-ID

GO IMenim = & Wome

Contract
Plet Janssens
Nummer 20164345456
Artsidsoversenkomat voor ulttandarbeid
Stastdatum 07-01-2016
i) Customer (VAT )
Te tekenen voor: (3-03-2016 [TrT—— w men
[Tl pro s, S
1 S [T
e——— 1 et et 0 it
Aan de rechierkant kan u uw contract naleaen, Om uw contract Le onderiekenen, o S e Do e
gelieve volgende stappen te volgen: 3 P ATyt
¥ Lees et contract na, De ondermoken-knoppen worden JCtiof van 200 u L iy e
helemaal tot beneden gescrolied hebt. Qe iy -
> Selecteer de ondertekeningsmethode: v
> Ondertekenen met el kaart: Y D e
> Hou uw ¢iD, kaartiezer en PIN bij de hand L ety
¥ Kiik op de blauwe « Onderteken met lD » knop en voig de instructies -
s
> Ondertekensn mat eigpn paswesrd: ool sciertisesi T ARDRIR | ~icevr
> nen met eigen paswoord mogelijk te maken, zalu -
andaat moeten andertekenen met i ¢l b "“:_ o capaiipndd
2 [FS— L
> aat actief 5. dient u uw contracten enkel nog door o P o sonse

ww eigen paswoord te bevestigen.
oranje « Onderteken met paswoord » knop en volg de

# Tekenen met elD d"-‘-—

s

3.4.1.2. STAP 2 — Steek de identiteitskaart in de kaartlezer

Electronische IdentiteitsKaart Handtekening

Gelieve uw identiteitskaart in uw Smart Card lezer op te nemen.
Bepaalde pop-up berichten zouden kunnen verschijnen:

« een proces probeert zich op uw computer uit te voeren
« een toepassing probeert sommige gegevens van uw elD kaart te lezen

Gelieve deze te aanvaarden om verder te gaan.

Annuleren. OK - Ik ben kiaar.
g,
S
3
Powered by the 6ID Company
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3.4.1.3. STAP 3 — Klik op OK en lees de gegevens van de kaart in

Electronische IdentiteitsKaart Handtekening Electronic ldentity Card Signaturs

it youi ncwtity caind in the cand isadai.
Clartirke Wi s fay apoedl on sciwen. aich i

Gelieve uw identiteitskaart in uw Smart Card lezer op te nemen.
Bepaalde pop-up berichten zouden kunnen verschijnen:

e gegeve elD kaart te leze

B alD initiatization,
Gelieve deze te aanvaarden om verder te gaan. / "

=
W\,
% ~ - b

Annuleren. OK - Ik ben klaar.

s e o ) Cormem

3.4.1.4. STAP 4 — Geef de pincode in

Caution: You are about to make a legally
binding electronic signature with your
identity card.

Please enter your PIN, to continue or click
the Cancel button.

Warning: if you only want to log on to a
web site or server, do NOT enter your PIN
and click the Cancel button.

e

Na het verifiéren van de juiste elD-kaart, zal er automatisch terug worden gegaan naar het
overzichtsscherm. Hier kan u dan nog eens het document openen om de handtekening te
controleren.

0 LET OP! Gezien er voor de effectieve ondertekening van het document via e-ID een
up-to-date versie van Java nodig is in de webbrowser, en dit niet (meer) wordt
ondersteund door Google Chrome (45) en Microsoft Edge, dient u voor deze
ondertekening een andere browser te gebruiken (bv. Internet Explorer, Safari of
Firefox,...).

Voorbeeld van foutmelding Java Runtime:

Fout

. Vereiste versie van het programma Java Runtime Environment
kon niet gedetecteerd worden.

| Details... | | OK |

e-Signing voor uitzendkrachten 7
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Voorbeeld van foutmelding webbrowser:

DEZE TOEPASSING WERKT VOORLOPIG NIET MEER IN DEZE BROWSER AANGEZIEN DEZE DE JAVA APPLETS NIET MEER ONDE! {T. BINNENKORT ZULLEN
WE EEN AANGEPASTE VERSIE VAN ONZE EID COMPONENENTEN BESCHIKBAAR STELLEN ZODAT U OPNIEUW DEZE BROWSER KAN GEBRUIKEN

GELIEVE DAAROM TIJDELIJK EEN ANDERE BROWSER TE GEBRUIKEN (FIREFOX, INTERNET EXPLORER OF SAFARI).

Ok

CETTE APPLICATION NE FONCTIONNE TEMPORAIREMENT PLUS SUR CE NAVIGATEUR ETANT DONNE QUE LES APPLETS JAVA NE SONT PLUS S 0 PAR
CELUI-CI. NOUS ALLONS TRES PROCHAINEMENT DEPLOYER UNE NOUVELLE VERSION DE NOS PRODUITS EID QUI SERA COMPATIBLE AVEC CE NAVIGATEUR

NOUS VOUS DEMANDONS D'UTILISER, EN ATTENDANT CETTE NOUVELLE VERSION, UN AUTRE NAVIGATEUR (FIREFOX, INTERNET EXPLORER OU SAFARI).

ok

THIS APPLICATION TEMPORARILY DOESN'T FUNCTION ANYMORE ON THIS BROWSER AS JAVA APPLETS ARE NO LONGER S D BY THIS BROWSER. WE
WOULD HEREBY LIKE TO INFORM YOU THAT SOON WE WILL BE RELEASING A NEW VERSION OF OUR EID COMPONENTS COMPLIANT WITH THIS BROWSER.

THEREFORE PLEASE TEMPORARILY USE ANOTHER BROWSER (FIREFOX, INTERNET EXPLORER OR SAFARI).

oK

3.4.2. Ondertekenen met paswoord

3.4.2.1. STAP 1 — Klik op ‘Ondertekenen met paswoord’

GO Intenm & wems

Contract
Piet Janssens
Nummer 20164845456

Startdatum 07-01-2016
by Customer (VAT)
Te tekenen voor: 03-03-2016

Aan de rechierkant kan u uw contract nalezen. Om uw contract te ondertekenen
gelieve volgende stappen te volgen:

¥ Lees het contract na, De ondenteken-knoppen worden acuel van zodra u
helemaal tot benedan gescrolled hebt
» Selecteer de ondertekeningsmethode:
2 Onderexenen met oiD kaart
> Hou uw eID, kaartlezer en PIN bij de hand
> Kiik op de blauwe « Onderteken met olD » knop en volg de Instructies

> Ondertekenen met eigen paswoord:
> Om het ondertekenen met elgen paswoord mogelik te maken, zal u
SENMalg een Mandaat moeten endermekentn met uw ¢ib.
¥ Eens het mandaat actief ks, & cten enkel nog door
middel van uw eigen paswoord te bevestigen.
7 Kk op de oranie « Dnderteken met paswoord » knop en volg de
instructies die

g 1o e i

3.4.2.2. STAP 2 — Maak uw mandaat aan

Genereer nieuw mandaat

Gelieve de informatie in te vullen om een nieuw mandaat aan te
maken.

Maak uw mandaat aan

e-Signing voor uitzendkrachten
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3.4.2.3. STAP 3 — Onderteken het mandaat

Prato Services nv/sa / A / Home / Nieuw mandaat

Onderteken mandaat voor eenvoudige ondertekening met eigen paswoord

Beste Luck Kabambi,

Met dit mandaat zal u voortaan al uw uitzendcontracten kunnen ondertekenen zonder uw elD kaart. U hoeft hiervoor enkel een eigen paswoord te kiezen, te kiezen
hoe u verwittigd wenst te worden (dit kan via e-mail of SMS) en mandaat te ondertekenen met uw elD of code die u ontvangt via SMS of mail.

Ik onderteken met mijn elD kaart.

Ik onderteken met een code die ik via email ontvang op tim.appermont@prato.be.

Hier heeft u weer de keuze om op 2 manieren uw mandaat te ondertekenen:
e Viae-ID
e Via een code per email

3.4.2.3.1. Mandaat tekenen via e-ID

Onderteken mandaat voor eenvoudige ondertekening met eigen
paswoord

Omschrijving

Beste Luck Kabambi,

Met dit mandaat zal u voortaan al uw uitzendcontracten kunnen ondertekenen zondar uw elD kaart. U hoeft
hiervoor enkel een eigen paswoord te kiezen, te kiezen hoe u verwittigd wenst te worden (dit kan via e-mail
of SMS) en mandaat te ondertekenen met uw elD of code die u ontvangt via SMS of mail.

Vervolgens zal u al uw uitzendcontracten kunnen ondertekenen met uw eigen paswoord.

m Ik onderteken met mijn elD kaart. -—

Ik onderteken met een code die ik via email ontvang op tim.appermont@prato.be.

Volgende

Vervolgens zal u kunnen kiezen hoe u verwittigd wil worden als er een nieuw contract klaar
staat (via email of SMS)

e-Signing voor uitzendkrachten
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Omschrijving Uw persoonlijk instellingen

Waarschuwing via e-mail m

B tim.appermont@prato.be

Waarschuwing via SMS

- T -

e

Tot slot moet u de privacy policy ondertekenen met e-ID om uw mandaat en uw paswoord te
activeren:

ttps://federgon-1-Zinxtuatunifiedpost.c.

Omschrijving Uw persoonlijk instellingen Onderteken uw mandaat

‘. Pagina: 1 van2 + Auilomaiisch zoomen:
Nzam : Kabambi Voornazm : Luck

Geboortedatum : 24/05/72
Mailadres : tim.appermontE@prato.be
GSM - nummer :

RRN : 72052450531

Door het ondertekenan van dit document, varklaart ondergetekende Kabambi Luck zich
akkoord met het gebruik van elektronische arbeidsoveresnkomsten.

De elektronische arbeidsoversenkomsten zullen naar volgend e-mailadres of mobiel
nummer warden gastuurd: tim.appermont@prato.be.

Dit akkoord inzake het gebruik van elektronische arbeidsovereenkomsten biedt om
het even welk uitzendbureau waar ondergetekende zich inschrijft, de mogelijkheid
elektronische arbeidsovereenkomsten te gebruiken in zijn arbeidsrelatie met
ondergetskende.

Bij de behandeling van alle persoenlijke gegevens mesgedesld in het kader van het
gebruik van de elekironische arbeidsaversenkomsten wordt de Privacy Palicy, die
ndergatekends varklsart celszen te hebben, nagslestd.

Privacy policy

Unifiedpost en het gebruikends uitzendbureau hechten veel belang aan de serbiediging
van uw perscanlijks levanssfesr.

De gegevens met betrekking tot uw perscon die worden ingezameld, zijn bestemd om te
worden gebruikt voor hat opmaken, versturen, beheren, opvolgen, ... van elektronischa
zrbeidsaversenkomsten voor uitzendarbeid.

De persoonlijke informatie die u ingeef, wordt opgeslagen maar biijft altijd in uw bezit.
Door u akkoord te verklaren met onderhavige Privacy Policy, verldaart u uitdrukkelijk:

- dat sll= Perzconsgegevens door u nsuwkeuri sn correct warden ingevulds
- dst u uw Persconsgegevens up to date en accuraat bijhoudt en dat u elke =

Ondertekenen

TIP! Hoe u de e-ID kaart kan inlezen wordt beschreven in punt 3.4.1.2

e-Signing voor uitzendkrachten 10
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3.4.2.3.2. Mandaat tekenen via code per email of SMS

paswoord

Omschrijving

Beste Luck Kabambi,

Ik onderteken met mijn elD kaart.

Onderteken mandaat voor eenvoudige ondertekening met eigen

Met dit mandaat zal u voortaan al uw uitzendcontracten kunnen ondertekenen zonder uw elD kaart. U hoeft
hiervoor enkel een eigen paswoord te kiezen, te kiezen hoe u verwittigd wenst te worden (dit kan via e-mail
of SMS) en mandaat te ondertekenen met uw elD of code die u ontvangt via SMS of mail.

Vervolgens zal u al uw uitzendcontracten kunnen ondertekenen met uw eigen pasw i

d

L

m Ik onderteken met een code die ik via email ontvang op tim.appermont@prato.be.

Volgende

ISy

of

Deze code moet u ingeven in het nieuwe venster:

Vervolgens zal u een nieuwe email of SMS ontvangen met een éénmalige code:

ma, 23/05/2016

Your code for mandate signing
is 644085

23:07

Gelieve de ontvangen code in te vullen

Uw code:

Om een nieuwe code te ontvangen, klik ontvang een nieuwe code

e-Signing voor uitzendkrachten
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&

Na het ingeven van de eenmalige code, kan u het mandaat ondertekenen en uw paswoord

activeren:

Omschrijving

o

Uw persoonlijk instellingen Onderteken uw mandaat

3§ Pagina: 1 van2 — <+ Automatisch zoomen:

Naarn : Kabambi Voornaam : Ludk
Geboortedatum : 24/05/72

Mailadres : tim.appermont@prato.be

GSM - nummer :

RRN : 72052450531

Door het ondertekenan van dit document, verklaart ondergetekende Kabambi Luck zich
akkoord met het gebruik van elektronische arbeidsoversenkomsten.

De elektronische arbeidsowersenkomsten zullen naar volgend =-mailadres of mobiel
nummer worden gestuurd: fim.appermont@prato.be.

Dit akkoord inzaks het gebruik van elekironische arbeidsoversenkomsten biedt om
het even welk uitzendbureau waar ondergetekende zich inschrijft. de mogelijkheid
elektronische arbeidsoversenkomstan te gebruiken in  zijn arbeidsrelatie met
ondergetekende.

Bij de behandeling van zlle persoonlijke gegevens meesgedeeld in het kader van het

gebruik van de elekfronische arbeidsoversenkomsten wordt de Privacy Policy. die
ondergetekende verklaart gelezen te hebben, nageleafd.

Privacy policy

Unifiedpost en het gebruikende uitzendbureau hechten veel belang azn de eerbiediging
van uw persoonlijke levenssfeer.

De gegevens met betrekking tot uw persoon die worden ingezameld, zijn bestemd om te
worden gebruikk voor het opmaken, versturen, beheren, opwolgen, ... van elektronischa
arbeidsoversenkomsten voor uitzendarbeid.

De persoonlijke informatie die u ingeeft, wordt opgeslagen maar blijft zltijd in uw bezit.
Door u zkkoord te verklaren met onderhavige Privacy Policy, verklaart u uitdrukkelijk:

- dat alle Persoonsgegevens door u nauwkaurig en correct worden ingevuld:
- dat u uw Persconsgegevens up to date en accuraat bijhoudt en dat u elke

Ondertekenen

3.4.2.4. STAP 4 — Teken het contract met uw persoonlijke paswoord

Fill in your own password to sign contract:

Own password:

f you want to reset mandate data, dick reset mandate

SHE WA DWW DASTWOTT  ~le—

e-Signing voor uitzendkrachten
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4. FAQ’s

4.1. Waarvoor dient de Adminbox?

De Adminbox dient om al uw (on)getekende contracten te kunnen raadplegen en te tekenen.

4.2. Hoelang blijft het contract raadpleegbaar op het platform?

Uw contract blijft gedurende 5 jaar beschikbaar op het platform www.adminbox.eu

4.3. Wat als ik mijn email met de link naar het platform kwijt ben?

Als u de email met uw contract kwijt bent, kan u altijd rechtstreeks naar het signingplatform
via deze link: http://www.interimsign.be/

U klikt dan vervolgens op de blauwe knop om in te loggen in uw Adminbox:

I NT E RI MS I G N Eenvoudig en veilig AdminBox Ondertekenen

Onderteken en beheer al uw
uitzendcontracten online

1 uniek platform voor al uw uitzendopdrachten

s Federgon-NL
InterimSign stelt de uitzendkracht in staat om alle contracten online te

ondertekenen. Dit kan op 2 manieren: met uw elD kaart of met een eigen ' ‘ w vV Vv \ A
Y WY
v

gekozen paswoord. Y

Op deze site vindt u alle informatie over hoe u kan ondertekenen en nog

>
veel meer. Download hier de brochure. A 1 1 a (
ig. i-J""“ T

Log hier rechtstreeks in op AdminBox / J

©2016 Federgon @ ergon

4.4. Wat bij niet ondertekening van een contract?

Wanneer u het document niet heeft ondertekend, zullen er na een bepaalde tijd 2
herinneringsmails of -SMS’en worden verzonden, waarin de url nogmaals wordt aangeboden.

e-Signing voor uitzendkrachten 13
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Dear Tom Porary,

ent you a new contract to start on 07-01-2016 at Federgon
et able to sign the contract.

/ sign the employment contract. S, please follow the link below to read

Read and sign contract

In case you have questions regarding the content of the contract, please consult your local Federgon
office

If you do not yet have a card reader (necessary to electronically sign) you can come by the office or
sign from a workstation equiped with a card reader.

ou cansiso checkalyour canracts i your Adminox accout Reminder to sign contract to
- ¥Youarusdy have ah acoo, kow e ik b 1 S 1 4 800 your conracs, start at Federgon on
14/12/2015 from GO Interim,
sign via https://

17:50
of

Go to my AdminBox

0 LET OP! Na 30 dagen nog niet ondertekend zal het document worden verwijderd van
het e-Signingplatform, zonder archivering.

4.5. Is deze manier van ondertekenen veilig en wettelijk?

Je bent volledig wettelijk in orde na digitale ondertekening met het mandaat. Dit is een
officiéel erkende handtekening op het digitale document.

0 LET OP! Als je jonger bent dan 18, moet je wel verplicht een papieren afdruk van je
contract meenemen op de werkvloer.

4.6. Kan ik mijn paswoord aanpassen?

Om uw paswoord aan te passen naar een ander paswoord, dat vervolgens iedere keer bij
ondertekening gebruikt kan worden klikt u op ‘reset mandate’:

Fill in your own password to sign contract:

Own password

0 LET OP! Jouw persoonlijke paswoord is sowieso maar max. 1 jaar geldig na
aanmaakdatum. Daarna ben je verplicht een nieuw paswoord te activeren.
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