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 הקדמה 
 ותפעול הפונקציונליות של מערכתספק מידע והנחיות לשימוש נכתב במטרה ל מדריך זה 

Wesign Enterprise . 

 : םסוגי משתמשי 3המערכת מאפשרת הגדרת 

 מנהל מערכת משתמש עם הרשאות של  – CompanyAdminמשתמש  .1

 ועריכהקריאה משתמש עם הרשאות  – Editorמשתמש  .2

והרשאות עריכה מוגבלות )יכול לערוך משתמש עם הרשאות קריאה  – Basicמשתמש   .3

 .תבנית קיימת אך לא להוסיף תבניות חדשות(

 

 התחברות למערכת
 https://wse.comsigntrust.com/login יש להיכנס ללינק: 

 .Wesign Enterpriseשל מערכת  Login  -המוביל למסך ה
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 מערכת  מנהלרישום 
מסוג  נעשה ע"י משתמש, CompanyAdminמסוג מנהל מערכת, כלומר משתמש רישום 

SystemAdmin  )באמצעות מערכת הניהול )מחברת קומדעWesign Management . 

 

 מערכת  ע"י מנהלחדש רישום משתמש 
 הרשאות לניהול והוספת ,CompanyAdminמנהל המערכת של החברה, כלומר משתמש מסוג ל

   .ניהול משתמשיםלגבי אופן הוספת משתמש חדש בפרק  משתמשי מערכת. פירוט

 

 ( Sign in) התחברות משתמש קיים
 כפתורהולחיצה על   Login -במסך ההתחברות למערכת באמצעות הזנת אימייל וסיסמא 

 ‘SIGN IN’ . 

ניתן להתחבר הארגוני  Active directory -במידה ומוגדר ללקוח ממשק ל :SSOהתחברות עם ** 
מתחת  Login -המופיע במסך ה ) ’Single Sign On‘ע"י לחיצה על הלינק  SSOלמערכת באמצעות 

 . AD -והסיסמא כפי שהם מוגדרים ב שם המשתמשוהזנת   (’SING IN‘לכפתור 

  -אשר בתחתית מסך ה  ’I forgot my password‘)ניתן לשחזר סיסמא ע"י לחיצה על הלינק
Login  ). 

 

 מסך ראשי  
והוא מאפשר גישה לביצוע כל הפונקציונליות של   Sign in -למסך הנ"ל מגיעים לאחר ביצוע ה

 המערכת.
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 הגדרות פרופיל משתמש
אשר  תפריט ההמבורגר על מנת לצפות ולערוך את הגדרות פרופיל המשתמש יש ללחוץ על

 שמאל ולאחר מכן על אייקון גלגל שיניים.  בצדו העליון של המסך מ מופיע במסך הראשי

 

 עבור משתמש רגיל:  "פרופיל משתמש"מסך 
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 לעיל מאפשר צפיה ועדכון של פרטיי פרופיל כגון: "פרופיל משתמש" המסך 

 :  פרטי משתמש  .1

 שם מלא   •

 אימייל  •

 שם משתמש  •

 שפה בה יוצגו מסכי המערכת  •

 המסמכים שישלח המשתמש( גורף לכל  )  צבע הפונט של החתימה הגראפית •

 שליחת אימייל עם המסמך החתום לחותם  •

 ניםנמעאחד מה ע"י מסמך נחתם לאחר שקבלת אימייל עדכון  •

 לאחר שמסמך נצפה ע"י אחד מהנמעניםקבלת אימייל עדכון  •

 שליחת תזכורות חתימה אוטומטית לנמענים שטרם חתמו.  •

 : שינוי סיסמה .2
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 : תוכנית .3

המסך יאפשר צפיה בלבד בשם תוכנית התמחור ללא אפשרות לשינוי   -   תמחור  תוכנית •

 בנוסף, יוצג למשתמש מספר המסמכים לשליחה שנשארו לו במסגרת התוכנית.   התוכנית.
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 :  CompanyAdminעבור מנהל מערכת, משתמש מסוג  פרופיל משתמש מסך 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 לעיל מאפשר צפיה ועדכון של פרטיי פרופיל כגון: MY PROFILEהמסך 

1. User Information  : 

 שם מלא   •

 שפה בה יוצגו מסכי המערכת  •

 גורף לכל המסמכים שישלח המשתמש(  צבע הפונט של החתימה הגראפית ) •

 שליחת אימייל עם המסמך החתום לחותם  •

 קבלת אימייל עדכון לאחר שמסמך נחתם ע"י אחד מהנמענים •

 אימייל עדכון לאחר שמסמך נצפה ע"י אחד מהנמעניםקבלת  •

2. Change Password : 

 סיסמא  •

3. My Plan : 

המסך יאפשר צפיה בלבד בשם תוכנית התמחור ללא אפשרות לשינוי   -  תמחור  תוכנית •
 התוכנית.בנוסף, יוצג למשתמש מספר המסמכים לשליחה שנשארו לו במסגרת התוכנית. 

4. Manage Users : 

 חדש  הוספת משתמש  •

 שיוך משתמש לקבוצה   •
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 ניהול משתמשים 
כן רק לו יש  ול משתמשי המערכתאחראי על ניהול רשימת כל  CompanyAdminמשתמש מסוג 

מהמסך  ’Manage Users‘אליו הוא יועבר עם לחיצה על הלינק ניהול המשתמשים גישה למסך 

MY PROFILE . 

 

 הפעולות אשר המסך לניהול משתמשים מאפשר: 

 ’ADD A NEW USER‘ר ע"י לחיצה על הכפתו -ושיוכו לקבוצה הוספת משתמש חדש  •

 הנ"ל:  ’User Details‘ תבחלוניהבאים הערכים הנדרשים  הזנתו

 שם מלא  .1

 כתובת אימייל .2

 בחירת סוג המשתמש מתוך רשימה של סוגי משתמשים. –סוג משתמש  .3

 .רשימהשיוך משתמש לקבוצה ע"י בחירת קבוצה מתוך  –קבוצה  .4

 *ניתן לשייך משתמש לקבוצה אחת או יותר. 
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 מסך ניהול המשתמשים לאחר הוספת המשתמש החדש:

 

 ותהוספה או החסרת קבוצ –לרשימת הקבוצות של החברה  חדשההוספת קבוצה  •

הקבוצות בחלונית  החסרת/הוספתו ’MANAGE GROUPS‘ע"י לחיצה על הכפתור 

 הבאה: 
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 : ’IT‘הנקראת חדשה  הוספת קבוצהדוגמא ל

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

בשורה יקון   איע"י לחיצה על ה –קיים ושיוכו לקבוצה  עריכת פרטי משתמש  •

ובחירת קבוצה מתוך רשימת  הזנת הערכים הנדרשים, בטבלה של המשתמש

 הנ"ל:  ’User Details‘בחלונית  ’Group‘הקבוצות 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
המופיע בשורה של המשתמש    האייקוןע"י לחיצה על  – משתמש מחיקת  •

 בטבלה. 
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איש הקשר  ה חלקית או מלאה של שם ע"י הקלד  –  משתמש  חיפוש מהיר של •
 כמודגם בצילום מסך הנ"ל:  ,בשדה החיפוש

 

 

 מעבר בין קבוצות/מחלקות 
אשר משויך למספר קבוצות רשאי לנהל ולצפות במידע של הקבוצות אליהן הוא כל משתמש 

 משויך עפ"י רמת ההרשאה שנקבעה לו )בסיסי, עורך, אדמין(. 

הממוקם בפינה  מעבר בין הקבוצות השונות מבוצע ע"י שימוש בכפתור ההגדרות 
 הימנית/שמאלית של החלון בהתאם לשפת הממשק.

לאחר לחיצה על כפתור ההגדרות יש ללחוץ על "החלף קבוצה" וייפתח חלון בו על המשתמש 
לבחור לאיזו קבוצה ברצונו לעבור. בלחיצה על כפתור האישור יעבור המשתמש לצפות ולנהל 

את המידע בקבוצה אליה הוא משויך. בנוסף ניתן לראות את שם הקבוצה אליה מחובר  
 ".MAINהקבוצה אליה מחובר המשתמש היא " המשתמש כעת, בדוגמה שלהלן 
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 ניהול רשימת אנשי קשר 
 יוכלורשימת אנשי הקשר מתוך ישמרו במערכת. ירשאי להוסיף אנשי קשר אשר  כל משתמש

 .מסמכים לחתימהאליהם ישלחו נמענים  רמשתמשי המערכת לבחו

להגיע ע"י ניתן אשר אליו "אנשי קשר" ניהול רשימת אנשי הקשר מתבצע באמצעות המסך 

 המופיע במסך הראשי.    אנשי קשר'‘לחיצה על הלינק 

 

 מאפשר את הפעולות הבאות:  "אנשי קשר"המסך 

המופיע   ’הוספת איש קשר חדש‘ע"י לחיצה על הלינק  –הוספת איש קשר חדש  •
 והזנת פרטי הקשר הנדרשים בחלונית שנפתחה: של המסך ימניבתפריט בחלקו ה

 שם מלא  .1

 כתובת אימייל .2

 מספר נייד  .3

                                     .SMSאו  אימייל –אופן משלוח המסמך   .4

   

 

 

 

 

 

 לאחר הוספת איש הקשר הראשון לרשימה:כך יראה המסך 
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המופיע  'Excelייבא ‘ע"י לחיצה על הלינק  –  xlsx.יבוא רשימת אנשי קשר מקובץ  •

 בתפריט בחלקו השמאלי של המסך. 

 

 ’לדוגמא ‘Excel ע"י לחיצה על הלינק –לדוגמא   xlsx.צפיה במבנה קובץ הורדה ו  •

 .בחלקו השמאלי של המסךמופיע בתפריט המסומן בתכלת ו

 

 שיש ליצור כדי לייבא רשימת אנשי קשר:  xlsx. -הקובץ כך נראה מבנה 
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מתוך   SMSאו  Email -בחירה ב –עבור איש קשר המסמך  משלוחשינוי אופן  •

 .’שליחה באמצעות‘רשימה תחת העמודה 

הוספת קובץ תמונה אשר תוצג לחותם בשדה  –לאיש קשר  ’רקע חותמת‘הוספת  •

רקע ‘על האייקון  תחת העמודה   החתימה ועליה הוא יחתום ע"י לחיצה  

 .’חותמת

 במסמך החתום. רקע חותמת -חתימת איש הקשר תופיע על גבי תמונת ה

 ניתן לערוך את פרטי איש הקשר ע"י לחיצה על  – עריכה או מחיקת איש קשר •

 המופיעים בחלקו השמאלי של התפריט. או למחוק את איש הקשר ע"י לחיצה על 

ניתן לבצע חיפוש של איש קשר ע"י רישום שמו )או חלק ממנו(/  – חיפוש איש קשר •
 . מספר הטלפון/ כתובת האימייל בלשונית החיפוש

 

 

 

 קבוצות אנשי קשר 
ניתן לנהל קבוצות אנשי קשר ע"י שיוך אנשי קשר לקבוצה מסוימת כגון מחלקה משפטית, משאבי אנוש,  

 מחלקת מכירות ועוד. 

תחת מסך "פרופיל   ניהול אנשי קשרתהליך שיוך אנשי קשר לקבוצות השונות מבוצע באמצעות  
משתמש" בסרגל הצד. ניתן להוסיף קבוצות, לערוך קבוצות קיימות, הוספה ועריכה של אנשי קשר  

 בקבוצות השונות. לכל קבוצה יוצג שם הקבוצה ומספר הנמענים בקבוצה. 
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לצורך הוספת קבוצה חדשה יש ללחוץ על "הוספת קבוצת אנשי קשר" וייפתח מסך בו ניתן לבחור שם  
לקבוצה והוספת נמענים. לאחר סיום בחירת שם הקבוצה והוספת נמענים הקבוצה תתווסף לרשימת  

 הקבוצות וכעת ישנה קבוצה של אנשי קשר. 

תחת "חתימה    שימוש בקבוצות אנשי קשר בעת שליחת מסמך לחתימה מבוצע במסך "הוסף חותמים" 
". כעת ייפתח מסך ובו האפשרות לבחור את  הוספת רשימת אנשי קשרבאמצעות כפתור "  קבוצתית" 

אנשי הקשר המשויכים לאותה קבוצה  הקבוצה שניתן להוסיף ובבחירת הקבוצה המתאימה יתווספו כלל  
 עפ"י סדר הנמענים הקיים בקבוצה. 

 

 

 

 

 העלאה ושליחת מסמכים לחתימה 
מסך הראשי תפתח חלון המאפשר מרכז האשר מופיע ב ’קובץהעלה ‘לחיצה על הכפתור 

 לצורך שליחתו לחתימה.  העלאת מסמך מתיקייה
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 ובחירת הקבצים הרצויים.  Ctrlניתן להעלות מספר קבצים על ידי לחיצה על מקש 

רצוי  אשר בו נתבקש לבחור תהליך חתימה  "הוסף חותמים" העלאת המסמך, נעבור למסך  לאחר

 ונמענים אליהם ישלח המסמך לחתימה.

 

 בחירת תהליך החתימה והוספת חותמים
 

 : הבאים חתימה התהליכי ניתן לבחור בתהליך אחד מתוך שלושת 

   .הוסף חותמיםבמסך  ’חתימה אישית‘ע"י לחיצה על הכפתור   -  חתימה עצמיתתהליך  .1

החותם היחידי על  גם המסמך הוא את  עורךמעלה והמשתמש שבתהליך חתימה עצמית, 

 החתימה על המסמך מתבצעת מיד לאחר עריכתו.  המסמך.

 

 : חתימה עצמית שלבי תהליך  

 .ומעבר למסך העריכה ’'עריכת מסמךלחיצה על הכפתור  •

וחתימה על מסמך  עריכהק בפר ה וחתימה עצמית על המסמך כמוסברעריכ •

 .בתהליך חתימה עצמית

 

הוסף במסך  ’חתימה קבוצתית‘ע"י לחיצה על הכפתור   -תהליך חתימה מרובה    .2

 חותמים. 

 או לחותם יחיד. תהליך חתימה מרובה מאפשר שליחת מסמך למספר חותמים 

. זמנית בו לחתום לנמענים לאפשר או המסמך לחתימת חותמים מחייב סדר לקבוע ניתן

 .אופליין מתבצע זו באפשרות  תהליך החתימה
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 :חתימה מרובה שלבי תהליך

 אופנים אפשריים:  3-ב בחירת נמען לחתימה •

בשדות  הזנת השם המלא וכתובת האימייל או מספר הטלפון של הנמען  -

 במסך. הטקסט 

נמען שלא קיים  ניתן להזין שם מלא וכתובת אימייל/מספר טלפון של 

לרשימת אנשי  אוטומטיתהמערכת תוסיף את הנמען ו ברשימת אנשי הקשר

 הקשר בסיום תהליך החתימה.

 ת המסמך: של שם מלא של נמען וכתובת אימייל לשליחבשדות הטקסט המסך הבא מדגים הקלדה ידנית 
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 ע"י לחיצה על האייקון   address bookחיפוש מהיר ובחירת איש הקשר מתוך  -

 

 

 

 .’הוספת מכותב‘הוספת נמענים נוספים לחתימה, אם יש צורך, ע"י לחיצה על הכפתור  •

 כמודגם בצילום מסך הבא: יוצג במסך עם צבע שונה היחודי לו כל נמען 
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 " קבוצות אנשי קשר ניתן להוסיף גם קבוצת אנשי קשר כפי המתואר בסעיף "  •
   - (קביעת סדר חותמים מחייב )אם נדרש •

 עם האפשרות:  checkbox -יש לסמן את ה  -חותמים מחייב סדר  ולא נדרשבמידה  -

כמודגם   ’המכותבים יקבלו את המסמך לחתימה בו זמנית, ללא סדר חתימה‘

 : במסך הבא
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 יש לוודא שהצ'קבוקס עם האפשרות: – נדרש סדר חותמים מחייב ובמידה  -

לא  ’המכותבים יקבלו את המסמך לחתימה בו זמנית, ללא סדר חתימה‘

 מסומן. )כברירת מחדל הצ'קבוקס הזה לא מסומן( 

 

סדר החותמים יהיה הסדר  כברירת מחדל, –קביעת סדר החותמים בסבב החתימות  -

 .הוסף חותמים,כפי שמוצג במסך בו הוספנו את הנמענים

הממקומים  נעשה ע"י לחיצה על כפתורי החיצים סדר החותמים  שינוי
על החץ עם הראש כלפי מעלה  לחיצהצמוד ומשמאל לפאנל של כל נמען.

מקדמת נמען למקום אחד למעלה בסדר החותמים, ובהתאמה, לחיצה על 

 החץ עם הראש כלפי מטה מורידה אותו מקום אחד למטה בסבב. 

 לדוגמא, ניתן להזיז את הנמען הראשון למקום שני בסבב החתימות ע"י  
 כמודגם בצילום מסך הבא )חץ מוקף בריבוע אדום(:  'למטה'לחיצה על החץ  

 

http://www.comsigntrust.com/


 

 

22|87  www.ComsignTrust.com 

 

למקום   יעלההשני בסדר החותמים שהיה המועמד לאחר הלחיצה על החץ, 

 הראשון והמועמד שהיה ראשון ירד למקום השני כמודגם בצילום מסך הבא: 

 

 

 .ומעבר למסך העריכה ’עריכת מסמך‘הכפתור  ללחיצה ע •

 .מסמך לפני שליחה לחתימה עריכת כמוסבר בפרק עריכת המסמך לפני שליחתו •

דף הסיכום לפני   מסךמסך 'דף הסיכום' כמוסבר בפרק מתוך לחתימה שליחת המסמך  •

 .שליחת מסמך לחתימה
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הוסף  במסך  ’חתימה מקוונת‘ע"י לחיצה על הכפתור  - אונלייןמקוונת / תהליך חתימה  .3

המסכים . אמת בזמן לחתימה מסמך תהליך חתימה מקוונת מאפשר שליחתחותמים. 

שהשולח יכול להכווין את  כך מלאה בצורה מסונכרניםשל שולח המסמך ושל החותם 

 במתן עזרה היא זו אפשרות מטרת. (Co-browsingהחותם ולשלוט בתהליך החתימה )

 המערכת. משתמש י"ע ללקוח והכוונה

 
 :חתימה מקוונת שלבי תהליך

 לחתימה.בלבד בחירת נמען אחד  •

 ומעבר למסך העריכה. ’עריכת מסמך‘הכפתור  ללחיצה ע •

  כמוסבר בפרק הוספת שדות חתימה ושדות ערך -עריכת המסמך  •

 .מסמך לפני שליחה לחתימה עריכת

המערכת תשלח את הקישור למסמך לנמען  - ’שליחה‘לחיצה על הכפתור  •
 ’המשך‘ללחוץ על הכפתור  למשתמש עם בקשההודעה תציג לחתימה ובמקביל 

 כמודגם בצילום מסך הנ"ל:  ’חתימה מקוונת‘ -לצורך מעבר ל
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שולח המסמך את המסמך במוד  תציג למשתמש/ ’המשך‘לחיצה על הכפתור  •
Live. 

את  ותסנכרןתפתח את המסמך לחתימה  נמעןלחיצה על הלינק למסמך בצד ה •

של הנמען ושולח המסמך כך שהנמען והשולח יוכלו לראות את אותו  המסכים 

החותם ישתקף בצד השולח ולהיפך. השולח יכול   דבצבמסמך המסמך. שינוי 

 לעבור ולהכווין את החותם שלב שלב בתהליך החתימה.

 

צילומי המסך הנ"ל מדגימים את הסינכרון של שני המסכים חותם/שולח כך  

 מיידית בצד השולח. תבצד החותם מוצג  חתימה בשדה החתימהש

 : במכשיר הנייד תצוגת המסמך בצד החותם
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 :  Wesignבמערכת השולח תצוגת המסמך בצד

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ותעביר   בצד החותם תסיים את תהליך החתימה המקוונת ’סיום‘לחיצה על הכפתור  •

את החותם למסך המאפשר צפיה ו/או שמירת המסמך החתום בתיקייה מקומית ע"י 

 .’הורדת מסמך‘לחיצה על הכפתור 

 לחותם.  SMSהמסמך החתום ישלח באימיל/ •
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 מסמך בתהליך חתימה עצמית ה וחתימה עלעריכ

של  ימני) המופיע בתפריט בחלקו ה ’חתימה‘ע"י לחיצה על הכפתור  -הוספת שדה חתימה  .1
 המסך(: 

 

מיקום שדה החתימה במסמך ע"י לחיצה וגרירת השדה עם העכבר אל המיקום   1.1
 הרצוי במסמך.

 

ניתן להגדיל או להקטין את גודל שדה החתימה  -עריכת גודל שדה החתימה  1.2
 באמצעות העכבר.

 

 מסך העריכה לאחר גרירת שדה החתימה למקום הנכון במסמך והתאמת גודלו:    

 

 

 אייקונים.  3לחיצה על שדה החתימה תציג  – חתימה על המסמך 1.3
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את הפעולות  את חלון החתימה הנ"ל המאפשרתפתח         לחיצה על האייקון  
 הבאות:

 
אחד מבין   סימוןחתימה אפשריים ע"י ביצוע אחד מבין שלושת סוגי  - ציור •

 הבאים:  Radio -שלושת כפתורי ה

באמצעות המכשיר הנייד )והאצבע/עט( או ביצוע חתימה גראפית  - ללא -

 . אפשרות זו הינה ברירת המחדל של המערכת. המחשב )והעכבר(

 באמצעות שרת חיתום ארגוני. אלקטרונית  חתימה  - שרת -

 באמצעות כרטיס חכם. אלקטרוניתחתימה  - כרטיס -

 

 חלון החתימה הבא מדגים מצב של חתימה גראפית:
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 חלון החתימה הבא מדגים מצב של חתימה באמצעות כרטיס חכם:

 
 

 

דרייבר   ןכדי להוריד ולהתקי ’הורד קובץ התקנה‘ניתן ללחוץ על הכפתור 
 כרטיס החכם במידה ולא מותקן עדיין במחשב.ב לתמיכה
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העלאת קובץ אשר יהווה את חתימתו  חתימה גראפית ע"י ביצוע  - גרפית •

לוגו של  השם המלא של החותם, תמונה עם קובץלדוגמא הגראפית של החותם, 

 החברה, ח"פ ועוד. 
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שם   המערכת תוסיף את השם המלא ואת ראשי התיבות של -  ראשי תיבות  •
 החותם באופן הבא: 

 

 

 

o  פעם לאחר חתימה  - במסמךהעתקת החתימה אוטומטית לשאר שדות החתימה

ניתן לסמן את  ,ראשי תיבותאו   גרפית, ציורבחלונית החתימה לעיל, במצב אחת 

והחתימה "תשתל"   ”השתמש בתמונה זו לכל שדות החתימה במסמך“ הצ'קבוקס

 במסמך. אוטומטית בשאר שדות החתימה 

 

ר וניתן להוסיף למסמך שדות ערך מסוגים שונים ע"י לחיצה על הכפת –הוספת שדות ערך  .2

הסבר מפורט על סוגי השדות השונים   של מסך העריכה. ימניהמתאים בתפריט אשר בצידו ה

 . מסמך לפני שליחה לחתימה עריכתואופן עריכתם בפרק 

 
   במסמך ע"י לחיצה וגרירת השדה עם העכבר אל המיקום הרצוי  ערךמיקום שדה ה  2.1

 במסמך. 
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באמצעות  ערךניתן להגדיל או להקטין את גודל שדה ה  - ערךעריכת גודל שדה ה  2.2

 העכבר.

ע"י לחיצה על הכפתור  -  )שדה אלפאנומרי( Text ערך מסוג הוספת שדהדוגמא ל  2.3

 בתפריט. ’טקסט‘
 

 כך נראה מסך העריכה לאחר הוספת שדה הטקסט:      

 

 

 .ע"י לחיצה על השדה והזנת הטקסט – Text-עריכת שדה ה 2.3.1
 

 שדה הטקסט וחתימה בשדה החתימה: מילויכך נראה מסך העריכה לאחר 

 

 . העצמית תסיים את תהליך החתימה  ’סיים‘לחיצה על הכפתור 
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 לפני שליחה לחתימה עריכת מסמך

של  ימניחלקו הבתפריט בהמופיע )  ’חתימה‘צה על הכפתור יע"י לח -הוספת שדה חתימה  .1

 המסך(: 

 
 

אל המיקום   מיקום שדה החתימה במסמך ע"י לחיצה וגרירת השדה עם העכבר 1.1

 הרצוי במסמך.

 

ניתן להגדיל או להקטין את גודל שדה החתימה  -עריכת גודל שדה החתימה  1.2

 באמצעות העכבר.

 מסך העריכה לאחר גרירת שדה החתימה למקום הנכון במסמך והתאמת גודלו:  להלן
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 : כך נראה מסך העריכה לאחר הוספת שדות חתימה נוספים

 

 

 אייקונים.   3לחיצה על שדה החתימה תציג  –הגדרת סוג החתימה  1.3

        האייקון לחיצה על  .התפתח את חלון עריכת שדה החתימ
 

  סוגי חתימה מתוך רשימה כמודגם במסך 3 ביןמאפשר בחירה של אחד מהחלון 
 הבא: 

  
 

 לבחירה: ניםהנית השלושת סוגי החתימ  

• Graphic -  באמצעות המכשיר הנייד )והאצבע/עט( או  ביצוע חתימה גראפית

 המחשב )והעכבר(. 

• SmartCard - .חתימה מאושרת באמצעות כרטיס חכם 

• Server -  .חתימה באמצעות שרת חיתום ארגוני 
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שנקבע בכל עמודי  וסוג החתימה הגודל , שכפול שדה החתימה כך שיופיע באותו המיקום 1.4

ן עריכת  בחלו" ל שדה וכפיש "ע"י לחיצה על הכפתור או בחלק מעמודי המסמך המסמך 

)כפתור זה יוצג רק בעת עריכת מסמכים בעלי    הבא:כמודגם בצילום מסך החתימה  שדה

 יותר מעמוד אחד( 

 

 כעת ניתן לשכפל את שדות החתימה לכל עמוד או לעמודים ספציפיים 

 
 

 אייקונים.  3לחיצה על שדה החתימה תציג  – שיוך נמען לשדה חתימה  1.5
        לחיצה על האייקון  ה.תפתח את חלון עריכת שדה החתימ

   
כמודגם בצילום   ’שייך ל‘החלון מאפשר בחירת איש קשר מתוך רשימה בשדה 

 מסך הנ"ל: ה
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 :כך נראה חלון עריכת שדה החתימה לאחר בחירה באיש הקשר אשר ישויך לשדה החתימה
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 באופן דומה נשייך את שאר שדות החתימה לנמענים לחתימה:

 

 לשדה החתימה:כך נראה חלון עריכת שדה החתימה לאחר בחירה באיש הקשר אשר ישויך          
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   מוצג  כל שדה חתימה ) כך נראה מסך העריכה לאחר שיוך כל שדות החתימה לנמענים/חותמים
 (:בצבע היחודי של החותם המשויך אליו

 
 וסימון  חתימהע"י שיוך הנמען לשדה  – שיוך נמען מסוים לכל שדות החתימה )באופן גורף(    1.6

בחלון עריכת השדה כמודגם בצילום מסמך  ’שייך את כל שדות החתימה לחותם‘ האפשרות

 הבא:                           
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 חתימהלכל שדות ה חתימה אחדכך נראה מסך העריכה לאחר שיוך הנמען של שדה 
 ( :מוצגים באותו הצבע היחודי של הנמען חתימהבמסמך ) כל שדות ה

 

 

ר וניתן להוסיף למסמך שדות ערך מסוגים שונים ע"י לחיצה על הכפת – הוספת שדות ערך .2

 המתאים בתפריט אשר בצידו השמאלי של מסך העריכה.
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   במסמך ע"י לחיצה וגרירת השדה עם העכבר אל המיקום הרצוי  ערךמיקום שדה ה  2.1
 במסמך. 

באמצעות ערך ניתן להגדיל או להקטין את גודל שדה ה  - ערךעריכת גודל שדה ה  2.2
 העכבר.

או  שכפול שדה הערך כך שיופיע באותו המיקום והגודל שנקבע בכל עמודי המסמך   2.3
המופיע בחלונית עריכת  שיכפול שדה"בחלק מעמודי המסמך ע"י לחיצה על הפתור " 

 . השדה ) כפתור זה יוצג רק בעת עריכת מסמכים בעלי יותר מעמוד אחד(
 שדות הערך הבאים: את ניתן להוסיף למסמך  2.4

 . טבתפרי ’טקסט‘ע"י לחיצה על הכפתור  –)שדה אלפאנומרי(  Textשדה  •

 כך נראה מסך העריכה לאחר הוספת שדה הטקסט:

 
 בתפריט.  ’דוא"ל‘ע"י לחיצה הכפתור  – Emailשדה  •

 בתפריט.  ’טלפון‘ע"י לחיצה הכפתור  - טלפוןשדה  •

 . בתפריט ’תאריך‘ע"י לחיצה על הכפתור  – תאריךשדה  •

ע"י  אשר יוצג לחותם כברירת מחדל, ניתן להזין תאריך בשלב העריכה, 

השדה ובחירת התאריך מתוך אייקון החץ שבצידו הימני של לחיצה על 

 כמודגם בצילום מסך הבא: ,התאריכון שנפתח
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בשלב החתימה, החותם יוכל לשנות את ערך שדה התאריך ע"י בחירת  
 תאריך מתוך תאריכון. 

          

 . בתפריט  ’מספר‘ע"י לחיצה על הכפתור  –   )שדה מספרי בלבד( מספרשדה  •

 :מספרמסך העריכה לאחר הוספת השדה 

http://www.comsigntrust.com/


 

 

41|87  www.ComsignTrust.com 

 

 

 
 

 בתפריט.  ’רשימה‘ע"י לחיצה על הכפתור  – רשימהשדה  •

, כלומר לבחור באפשרות אשר defaultקבוע ערך ניתן לבשלב העריכה, 

השדה ובחירת האפשרות מתוך ע"י לחיצה על תוצג לחותם כברירת מחדל, 

 . הרשימה המוצגת

החותם המשויך לשדה יוכל לשנות את ערכו ולבחור   –בשלב בחתימה 

 באפשרות אחרת המתאימה לו מתוך הרשימה.

 בתפריט.  ’תיבת סימון‘ע"י לחיצה על הכפתור  –)שדה כן/לא(  תיבת סימוןשדה  •

 -של שדה ה default -בשלב העריכה, המשתמש יכול לקבוע את ערך ה

כלומר  ,או לא לסמן, כלומר 'כן' ,V-לסמנו ב, ללחוץ על השדה ו תיבת סימון

 . 'לא'

לבחור אם  לשנות את ערכו ויוכל החותם המשויך לשדה בשלב החתימה, 

  או לא לסמן. V-באותו לסמן 

ע"י לחיצה על הכפתור  –( רדיות שדות  מתוך רשימ 'כן/לא')שדה בחירת   רדיושדה  •

 בתפריט.  ’רדיו‘

אשר יהיה   רדיו -, את שדה הdefault -בשלב העריכה, המשתמש יכול לקבוע, כ

 אפשריים.  רדיומסומן מתוך רשימת שדות 
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אחר     רדיו יוכל לבחור בשדה    רדיו  -ות ההחותם המשויך לשדבשלב החתימה,  

 . רדיו -מתוך רשימת שדות ה

  מתבצעת באופן הבא: רדיולשדה  Defaultקביעת ערך 

 אייקונים( 3יוצגו  ( .לסמןאותו נרצה  רדיו -לחיצה על שדה ה -

 לחיצה על האייקון   -

  רדיו -במסך עריכת שדה ה ’קבע כברירת מחדל‘סימון האפשרות  -
      כמודגם

 מסך הבא:           בצילום   
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 לא.כל שדה ערך ניתן להגדיר אם הוא שדה חובה או  עבור -שדה חובה  הגדרת 2.5

 במידה ושדה ערך כשלהו הוגדר כשדה חובה, החותם המשויך אליו יהיה חייב    

 תהליך החתימה לא יושלם. ,, אחרתהזין אותול  

 בחלון עריכת   ’שדה חובה‘ע"י סימון האפשרות הגדרת שדה כחובה מתבצעת   

 השדה כמודגם בצילום מסך הנ"ל:   

 

 מתבצע באופן דומה לשיוך נמען לשדה חתימה.  – שיוך נמען לשדה ערך    2.6

 סימון האפשרותו ערך שיוך הנמען לשדהע"י  –שיוך נמען מסוים לכל שדות הערך    2.7

 בחלון עריכת השדה כמודגם בצילום מסמך הבא:                            ’שייך את כל השדות לחותם‘   
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כך נראה מסך העריכה לאחר שיוך הנמען של שדה הטקסט לכל שדות הערך 
 ( :במסמך ) כל שדות הערך מוצגים באותו הצבע היחודי של הנמען

 

 

הממוקם בחלקו העליון ובצידו השמאלי של   ’סקירה‘עם סיום עריכת המסמך, נלחץ על הכפתור 

 מסך העריכה ונעבור למסך דף הסיכום לפני שליחת המסמך.
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 לחתימה  סיכום לפני שליחת מסמךהדף מסך 

אל מסך דף הסיכום נגיע מיד לאחר עריכת המסמך ולפני שליחתו אל הנמענים.המסך מציג את 

  (.Email\SMSואת אופן שליחת המסמך לכל נמען ) , לפי הסדר,ל הנמעניםכרשימת 

 

 נמעני חתימה: 3-תהליך חתימה מרובה לפני שליחת המסמך לדוגמא לדף סיכום ב

 

 

 : מסך דף הסיכום מאפשר 

 חותמים מחייב ע"י סימון או ביטול הסימון של הצ'קבוקס  סדרה או ביטול קביע •

 .”המכותבים יקבלו את המסמך לחתימה בו זמנית, ללא סדר החתימה“

סדר חותמים מחייב  המסמך יחול על תהליך חתימת סימנו את הצ'קבוקס, לא במידה ו

כמודגם   –ישלח לחותמים לפי הסדר בו הם מוצגים במסך דף הסיכום והמסמך 

 בצילום מסך הנ"ל: 
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ע"י הזנת הטקסט בשדה הטקסט  – נילווית למסמך לכל הנמענים השליחת הודע •

) מוקף במלבן אדום בצילום מסך  ”הנמענים )אופציונלי(הוסף הודעה פרטית לכלל “

 לעיל(.

בשורת הנמען לחיצה על האיקון    – ביצוע פעולות מתפריט עבור נמען מסוים  •

 תפריט כמודגם בצילום מסך הנ"ל:  תפתח 

 

 התפריט מאפשר את ביצוע הפעולות הבאות עבור הנמען: 

 ע"י בחירה באפשרות  –שליחת הודעה נילווית למסמך לנמען  -

 בתפריט.  ’הודעות פרטיות‘

ע"י בחירת האפשרות  –אשר ישלחו לנמען עם המסמך  נספחיםהוספת  -

 . JPEG -ו PDF,WORD  ,XLS, PNGסוגי קבצים נתמכים:   .’הוסף נספחים‘

ע"י בחירת   –החלת בקשה להוספת צרופות ע"י הנמען )במעמד החתימה(  -

 . ’בקש צרופות‘האפשרות 

ע"י בחירה   – הנמען לצורך פתיחת המסמך על  OTPעם    2Fהזדהות  החלת -

 בתפריט.   'OTPהזדהות  ‘באפשרות 

שמאל בדף הסיכום תשלח את   דאשר ממוקם בצ ’שליחה‘לסיום, לחיצה על הכפתור 
 המסמך לנמענים לחתימה.
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 ניהול תבניות של מסמכים 
( ניתן לייצר תבנית קבועה  וניתנת לשליחה (Templateלכל מסמך,  . תבנית המסמך היא גנרית 

 לחותמים שונים, בתהליכי חתימה שונים.

הבא המאפשר  התבניות שלי תעביר אותנו למסך הראשי  ךאשר מופיע במס ’תבניות‘הלינק לחיצה על 

 :ושליחתם לחתימה יצירה וניהול תבניות של מסמכים

 
 

 מאפשר את הפעולות הבאות:  התבניות שליהמסך 

  –הוספת תבנית חדשה  •

 הוספת קובץ התבנית:  .1

 :כמודגם במסך הנ"ל ’הוסף תבנית חדשה‘לחיצה על הלינק   1.1

 

 שתי לשוניות )טאבים(:  מכילהחלון להעלאת קבצים   העלאת הקובץ באמצעות 1.2

 .מצייני מיקום -ו ברירת מחדל
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 (.מצייני מיקוםרת תבנית )מסמך ללא ייצשם העלאת מסמך ל - ברירת מחדל 1.2.1

 
 

 העלאת שני קבצים: – מצייני מיקום 1.2.2

)סוגריים   מצייני מיקום -מכיל את שמות השדות ומסמך ה -קובץ תבנית  -

 .השדותמסולסלים( המגדירים את מיקום וגודל 

של השדות וערכי שדות במידה ונרצה   מטה דטהאת המכיל  - XMLקובץ  -

 במסמך. לשלבם בשדות הערך
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מצייני  תבנית שהיא מסמך עם או לגרור מסומנת וניתן להעלות  מצייני מיקוםהלשונית  ,בצילום מסך הבא

 : עם המטה דטה של השדותXML קובץ ו מיקום

 

 

המסומן   ’Template File‘ ע"י לחיצה על הלינק –הורדה וצפיה במבנה קובץ תבנית לדוגמא 
 ומופיע במסך לעיל. בתכלת

  המסומן בתכלת ’XML File‘ ע"י לחיצה על הלינק –לדוגמא  XMLהורדה וצפיה במבנה קובץ 
 ומופיע במסך לעיל.
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  שדות חתימה ושדות ערך ניתן להוסיף לו  לאחר העלאת המסמך  התבנית:    עריכת .2

מסמך לפני שליחה   עריכתלקבוע חוקיות מסוימת על שדות כמפורט בפרק    ואף

 .לחתימה

 

 :לאחר הוספת תבנית חדשה התבניות שלימסך 

 

 
תאריך  ויוצר התבנית , שם התבניתלפי שם  תבניותרשימת המיון    – מיון תבניות  •

 מה. המתאי  עמודהלחיצה על כותרת הע"י התבנית  תהוספ/תיציר

 
שמה או חלק משמה בשדה החיפוש כמודגם  הקשתע"י   –חיפוש מהיר של תבנית  •

 בצילום מסך הנ"ל: 

 

 אשר מופיע בשורת התבנית בטבלה. ע"י לחיצה על האייקון    –עריכת התבנית  •

 

 בשורת התבנית. ע"י לחיצה על האייקון    –שכפול תבנית  •

 

לנמענים באימייל או   לצורך שליחההעתקתו ל ואפשרותשל התבנית  URL-צפיה ב •

המופיע   ע"י לחיצה על האייקון  –וכיוב'(  SMS ,WhatsAppהודעת טקסט ) 

 בשורת התבנית. 

 

 המופיע בשורת התבניות. ע"י לחיצה על האייקון   –הורדת תבנית  •

 

 אשר מופיע בשורת התבנית.ע"י לחיצה על האייקון    –מחיקת תבנית  •
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של התבנית הרצויה ולחיצה על   ע"י סימון הצ'קבוקס –לחתימה אחת שליחת תבנית  •

 כמודגם בצילום מסך הנ"ל: ’חתום‘הכפתור 

 

לבחירת תהליך   הבאהוסף חותמים תעביר אותנו למסך   ’חתום‘הכפתור  לחיצה על

תהליך החתימה  בחירתהחתימה, הוספת חותמים ושליחת המסמך כמפורט בפרק 

   והוספת חותמים

 

התבניות שלי כמודגם בצילום מסך לעיל ולחזור למסך  ’ערוך רשימה‘ניתן ללחוץ על הלינק 

 לצורך שינוי או הוספת תבניות לשליחה לחתימה.

 

של התבנית   סימון הצ'קבוקס  –שליחת תבנית אחת לחתימה באמצעות הפצה  •

אשר יאפשר הוסף חותמים תעביר אותנו למסך  ’חתום‘הרצויה ולחיצה על הכפתור 

 מסמכים לחתימה באמצעות הפצה שליחתבחירה בתהליך הפצה כמפורט בפרק 
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ע"י סימון הצ'קבוקס של התבניות הרצויות ולחיצה על   - לחתימהות שליחת תבני •

 כמודגם בצילום מסך הנ"ל: ’חתום‘הכפתור 

 

 

 הבא:  הוסף חותמיםתעביר אותנו למסך   ’חתום‘הכפתור  לחיצה על

 

 

 מאפשר:  הוסף חותמיםהמסך 

בצד הנמען יתקבל קישור אחד אשר לחיצה עליו   –צפיה ברשימת התבניות לשליחה  -

לפי הסדר המוצג   המורכב מ"שרשור" כל התבניות ברשימהאחד תציג מסמך 

   .לעיל ברשימה על גבי המסך

שם ע"י הקלדת השם הרצוי בשדה הטקסט " –שינוי השם של סט התבניות שישלח  -

 ". מסמך
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 .’ערוך רשימה‘שינוי או הוספת תבניות לשליחה לחתימה ע"י לחיצה על הלינק  -

ימין   בצדע"י לחיצה על כפתורי החיצים הממקומים  -שינוי סדר התבניות ברשימה  -

 למקום תבניתמקדמת  לחיצה על החץ עם הראש כלפי מעלה בפאנל של כל תבנית.

הראש כלפי מטה  ובהתאמה, לחיצה על החץ עםאחד למעלה בסדר התבניות, 

 מורידה אותה מקום אחד בסדר.

 ע"י תבניותה דרשני בסהלמקום  נההראשו תבניתלדוגמא, ניתן להזיז את ה

 לחיצה על החץ 'למטה' כמודגם בצילום מסך הבא )חץ מוקף בריבוע אדום(: 

 
בסדר התבניות תעלה   לאחר הלחיצה על החץ, התבנית שהיתה השניה

למקום הראשון והתבנית שהיתה ראשונה תרד למקום השני כמודגם בצילום  

 מסך הבא: 
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 ניהול מסמכים שנשלחו 
במסך הראשי תפתח מסך המציג את כל המסמכים שנשלחו כולל  ’מסמכים‘לינק לחיצה על ה

 או בוטלו.  נדחו  ,חיווי על הססטוס שלהם : נחתמו, ממתינים לחתימה

 
במידה ונשלחו מספר מסמכים תחת אותה רשומה יופיע חיווי באמצעות סימן קריאה בתוך עיגול  

 .ומעבר עם העכבר על סימן הקריאה יציג הודעה שרשומה זו מכילה מספר מסמכים

 

 

 

 

 

 

 מאפשר:  המסמכים שליהמסך 

באמצעות בחירה באחד משלושת אפשרויות החיפוש    כ/יםחיפוש מהיר של מסמ •

 ’חיפוש מסמכים‘.בשדה החיפוש הערך הקשת ו ’קריטריון חיפוש‘ברשימה 

 
 ע"י   –  תאריכים מסויםטווח ו מתאריך מסוים או ב/שנשלחים  /חיפוש מהיר של מסמכ •

 מתאריכון. הרצוי ובחירת התאריך    ’עד תאריך‘ - ו  ’מתאריך‘ לחיצה על     

מיון רשימת המסמכים לפי שם המסמך, שם הנמען, תאריך שליחה או סטטוס ע"י   •

  .מההמתאי  עמודהלחיצה על כותרת ה

  הלינקים ארבעתלחיצה על אחד מ –מסמכים עפ"י סטטוס   סינון •
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בחלקו השמאלי של המסך תציג את רשימת כל המסמכים בעלי אותו   המופיעים  

תציג שוב את  ’כל המסמכים‘לחיצה על   .בהמתנה, נחתם, נדחה או בוטל :הססטוס

  רשימת כל המסמכים.

ממתינים ‘צפיה בכל המסמכים שמחכים לחתימת המשתמש ע"י לחיצה על הלינק  •

 .’לחתימה שלי

ייצא מסמכים לקובץ ‘ע"י לחיצה על הלינק  CSVיצוא רשימת כל המסמכים לקובץ  •

 של המסך. ימניהמופיע בחלקו ה ’אקסל

בחירת המסמכים למחיקה ע"י סימון   –מסומנים מחיקה מרובה של מסמכים  •

 סימוןמהיר של "כל המסמכים" ע"י הצ'קבוקס המופיע בכל שורת מסמך או סימון 

 בשורת כותרת הטבלה ואז לחיצה על האייקון   המוצגהצ'קבוקס 

ובחירת " נחתםסינון מסמכים עפ"י סטטוס "  –מסומנים הורדה מרובה של מסמכים  •

  "כל המסמכים" סימון מהיר של הצ'קבוקס בשורת המסמך או סימון ע"י המסמכים להורדה 

 המוצג בשורת כותרת הטבלה ואז לחיצה על האייקון   ע"י סימון הצ'קבוקס

 ע"י לחיצה על האיקון  שמירת המסמך בתיקייה מקומית  עם אפשרות לצפיה  •

 מחיקת מסמך ע"י לחיצה על האייקון   •

 לתיקייה מקומית ע"י לחיצה על האייקון  חתום הורדת מסמך  •

הלוג   -       האייקוןי לחיצה על " מסמך על הנמעניםמעקב אחר כלל  לוגהורדת  •

שם הנמען, התאריך והשעה בהם  ,שם שולח המסמך עבור כל נמען את מפרט

 /כתובת האימיילהמסמך נשלח, התאריך והשעה בהם המסמך נחתם/נצפה/נדחה, 

 של המסמך. File ID -וה IP Address , ספר הטלפוןמ

ע"י לחיצה על  XML לקובץ מידע אודות רשימת השדות במסמך כולל ערכם ייצוא  •

            האייקון

ניתן לשתף ולשלוח את  -   המסמך עם אנשי קשר ע"י לחיצה על האייקוןשיתוף  •

 . SMSהמסמך לאנשי קשר הקיימים או לא קיימים כבר במערכת באמצעות אימייל או 

ניתן למחוק את המסמך לאחר   -    אייקוןהע"י לחיצה על ביטול המסמך  •

 . נשלח לא יהיה "זמין" מסמך ששליחה והלינק ל
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צפיה בפרטי מסמך וביצוע פעולות ע"י לחיצה על שורת המסמך, כמודגם בצילום  •

 : הנ"להמסך 

 

 

  ’Resend‘ ביצוע   –אייקון  ע"י לחיצה על הלא חתום שליחה חוזרת של מסמך  -

 . חתם על המסמך טרםלנמען אשר למסמך 

   .ךצפיה ברשימת כל הנמענים אליהם נשלח המסמ -

דה ונשלח אליו המסמך באימייל או יצפיה בכתובת האימייל של כל נמען במ -

 .SMS -במספר הנייד שלו במידה ונשלח אליו המסמך ב

 ע"י הנמען. נצפה ו/או נחתם המסמךבו צפיה בתאריך ושעה  -

 נמען באמצעות הצבע בו מוצג שמו: קבלת חיווי עבור הסטטוס של כל  -

 הנמען צפה או לא צפה במסמך –שחור ,  הנמען חתם על המסמך – ירוק 

 הנמען סרב לחתום על המסמך  –אדום 

לאחר שליחה של המסמך לנמען  –      האייקון נמען ע"י לחיצה על החלפת ה -

 (.’Replace Signer‘המקורי ) ישנה אפשרות "להחליף" את הנמען

 חלון נוסף להזנת החותם החדש:אייקון  תפתח  הלחיצה על 
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 מסמך לחתימה ע"י הנמען הקבלת 
  .עם לינק SMSהמערכת שולחת את המסמך לחתימה לנמען באמצעות אימייל או 

לחתום בשדות ,לחיצה על הלינק תפתח את המסמך במערכת כך שהנמען יוכל לצפות בו 

 ולמלא את שדות הערך. החתימה
 

 דוגמא למסמך לחתימה שהתקבל ונצפה ע"י הנמען:
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 חתימה על המסמך 
לחיצה על שדה החתימה במסמך תפתח את חלון החתימה הנ"ל המאפשר את הפעולות  

 הבאות:

ביצוע חתימה גראפית באמצעות המכשיר הנייד )והאצבע/עט( או  - ציור  •
 המחשב )והעכבר(. 
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את חתימתו   יהווה ביצוע חתימה גראפית ע"י העלאת קובץ אשר – גרפית •

 של  לוגוהשם המלא של החותם,  תמונה עם קובץלדוגמא הגראפית של החותם, 

 . ועוד"פ ח, החברה

 

 

"שמירת חתימה זאת לשימוש שמירת דוגמת החתימה ניתנת באמצעות סימון הצ'ק בוקס 
דוגמאות   6עתידי". בהליך זה דוגמת החתימה שנבחרה תישמר לשימוש עתידי. ניתן לשמור עד 

 חתימה שונות.
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באותו  בעת חתימה נוספת בשדה חתימה )שנשמר יוצג לחותם תמונה קובץ 
 ”חתימות שמורות“  המסמך או מסמך אחר( בחלונית החתימה, תחת הכותרת

ולחיצה על התמונה תציג אותה על גבי שדה החתימה   ,כמודגם בצילום מסך הבא
  )ובמסמך החתום(:
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המערכת תוסיף את השם המלא ואת ראשי התיבות של השם   -ראשי תיבות •
 באופן הבא:

 

 

o פעם לאחר חתימה  - העתקת החתימה אוטומטית לשאר שדות החתימה במסמך

ניתן לסמן את  ,ראשי תיבותאו   גרפי , ציורבחלונית החתימה לעיל, במצב אחת 

והחתימה "תשתל"   ”השתמש בתמונה זו לכל שדות החתימה במסמך“ הצ'קבוקס

 .אוטומטית בשאר שדות החתימה אליהם משויך החותם
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המאפשר צפיה ו/או שמירת  נעבור למסך הבא ’סיום‘עם סיום החתימה ולחיצה על הכפתור 

 . ’הורדת מסמך‘המסמך החתום בתיקייה מקומית ע"י לחיצה על הכפתור 

 לחותם.  SMSהמסמך החתום ישלח באימיל/
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 חתימה על המסמךדחיית 
המערכת מאפשרת לנמען "לדחות חתימה", כלומר לסרב לחתום על מסמך שנשלח אליו ואף  

 כמודגם בשני צילומי המסך הבאים ובאופן הבא: לפרט את סיבת הדחיה, 

 פתיחת המסמך לחתימה שנשלח ע"י המערכת וצפיה בו -

 , בחלקו העליון של המסך ימין התפריט בצד איקון לחיצה על  -

 ’דחיית מסמך.‘לחיצה על האפשרות  -

 שנפתחה   ’דחיית מסמך‘סיבת הדחיה והזנת הטקסט בחלונית  פירוט -
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ע"י המסמכים שלי יכול לראות את סיבת דחיית החתימה אשר הזין הנמען במסך  שולח המסמך

 לחיצה על שורת המסמך כפי שניתן לראות בצילום המסך הנ"ל:

 

 

 פעולות נוספות שניתן לבצע במעמד החתימה 
וחתימה או   יבנוסף למילו , במעמד החתימה,המערכת מאפשרת לנמען לבצע פעולות מסוימות

 דחיית המסמך.  

  בצד שמאל, בחלקו העליון שלבכדי לצפות ולבחור בפעולה הרצויה יש ללחוץ על אייקון התפריט 

 כמודגם בצילום מסך הבא: המסך
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התפריט מאפשר ביצוע הפעולות הבאות ע"י לחיצה על האפשרות  
 המתאימה: 

עם  צפיה בהודעה שנשלחה יחד עם המסמך משולח המסמך  -

אפשרות לשליחת תגובה עם המסמך החתום ע"י לחיצה על 

 . ’Read Notes‘האפשרות 
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 לחיצה על האפשרות באמצעותעם המסמך ע"י השולח צפיה בנספחים שנשלחו  -

 ‘View Appendices’ . 
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תפתח   בתפריט ’Add Attachments‘לחיצה על האפשרות  –הוספת צרופות  -

העלאת צרופות במידה והן נדרשו ע"י השולח כמודגם בצילום  חלון אשר יאפשר 

 :  באמסך ה
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 איחוד קבצים 
 

 . או לשמור כתבנית חדשה  שלוח לחתימהלניתן לבצע איחוד של מספר קבצים לכדי קובץ אחד ו  

 .  במסך הראשי, לוחצים על 'איחוד קבצים' 

 

 מבצעים את הפעולות הבאות: 

 המאוחד. בחירת שם לקובץ  •

 מסמכים לכל היותר(.  2-5הזנת כמות המסמכים לאיחוד )ניתן להזין  •

 . )ניתן לשלב( ת הקבצים לחתימה מהמחשב או לחילופין בחירה מ 'תבניות' לאהע •

 עריכת המסמכים וחתימה. מעבר ל שמירה בתבניות שלי או  •
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לאחר בחירת הקבצים לאיחוד ולחיצה על 'חתום', המיזוג יתבצע וניתן יהיה לבחור את סוג החתימה  
 הרצוי. לאחר בחירת סוג החתימה, יש ללחוץ על 'עריכת מסמך'. 

 

וחתימה על מסמך   עריכהאת עריכת המסמך מבצעים כרגיל. הסבר על עריכת מסמך מופיע בפרק 

 .בתהליך חתימה עצמית

 לחיצה על "שמירה לתבניות שלי" תייצר תבנית חדשה לאחר איחוד המסמכים עם השם שנבחר.
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 שיוך ושליחה 
 

 ניתן להעלות קבצים ולשייך שדות חתימה או כל שדה אחר לנמענים בתהליך אוטומטי. 

 במסך הראשי, לוחצים על 'שיוך ושליחה'. 

 

 . XMLוקובץ   מצייני מיקוםבחלון שיעלה, יש להוסיף תבנית אשר מכילה 

 מומלץ להשתמש בתבניות אשר מוצעות לדוגמה בראש החלון. 
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 תבנית אשר מכילה מצייני מיקום 

זהו קובץ וורד אשר מכיל את השדות אותם נרצה לשייך לחותם. שם השדה יהיה זהה לזה  

 " נראה עמוד לבן ריק. Template file. כאשר מורידים את הקובץ לדוגמה " XMLשבקובץ 
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 שלבי העבודה

 יש ללחוץ על "אפשר עריכה" ולאחר מכן יש לצבוע את כל עמוד בצבע מסויים )אדום למשל(. 

 

 לאחר צביעה באדום
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 מתבנית זו, יש להעתיק את השדות אשר רוצים לשייך לחותמים ולהדביק במסמך הרלוונטי. 

 . (sig)העתקה של שדות החתימה ביצועלמשל, 

 

 לאחר מכן, יש לצבוע חזרה בלבן את השדות.

 

 יש לבצע שמירה של הקובץ במחשב )אפשר להעלות גם כתבנית לתוכנה(. 
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 לאה" או על ידי גרירה. עיש להעלות את הקובץ על ידי לחיצה על "ה

 

 XMLקובץ 

לדוגמה שבו   XML" בחלון שיוך ושליחה תוכלו לראות את קובץ ה XML Fileעל ידי לחיצה על " 

 ניתן להשתמש. 
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חתימה, טקסט, אימייל, טלפון, מספר,   -מופיעים כלל השדות שקיימים לעריכה XMLבקובץ ה 

, שדה חתימה Signer1_sigתאריך, צ'ק בוקס ורדיו. למשל, שדה חתימה של חותם ראשון יהיה 

וכו. במידה ורוצים להוסיף עוד חותמים, מעתיקים   Signer2_sigשל החותם השני במסמך יהיה 

כמו שניתן לראות  3את השורה של החותם ומדביקים בשורה נוספת. מוסיפים את המספר 

 בתמונה למטה. 

 

 יש לשמור את הקובץ במחשב ולהעלות אותו על ידי לחיצה על "העלאה" בחלון שיוך ושליחה. 

 "אישור" לבסוף, יש ללחוץ על 
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לאחר לחיצה על "אישור" מגיעים לעמוד "הוסף חותמים". יש לבחור את כמות החותמים כפי  

 שבחרנו בתבניות וללחוץ על "עריכת מסמך". 

 

 

 החלון הבא יעלה. יש ללחוץ על "כן".
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נקבל מסמך עם שדות חתימה משוייכים לחותמים שהגדרנו. כלמור, לכל חותם יהיה את שדה 

 החתימה שלו בצבע שונה. 

 

. לשם כך, לא נשתמש XMLניתן לבצע שיוך שדות ונמענים אוטומטי גם לא באמצעות קובץ 
 במצב של "שיוך שליחה", אלה בתבניות.

 יש ללחוץ על "תבניות" בסרגל העליון 

 יש לסמן את התבנית הרלוונטית באמצעות הצ'ק בוקס מימין וללחוץ על "ערוך". 

 

 

י תלעמוד עריכת מסמך, יש להוסיף את השדות הרלוונטיים. למשל, הוספת שכאשר מגיעים 

 שדות חתימה )לצורך הדוגמה, אפשר להוסיף כל סוג של שדה(. 
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 ון אשר מופיע מימין לשדה.ר יש ללחוץ על כפתור העיפ

 

 ". Signer1_sigלשדה החתימה של החותם הראשון על ידי רישום "  שם השדהיש לשנות את 

" וכך לכל סוגי השדות השונים אשר Signer1_textבמידה והשדה היה מסוג טקסט, יש לרשום " 

 . XMLמופיעים בקובץ ה 

 טבלה המסכמת את שמות השדות. ל  קישור  להלן . XML- *יש לציין את שמות השדות כפי החוקיות הקיימת ב

 

 לאחר מכן יש ללחוץ על "אישור".
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 ש לבצע את אותה הפעולה עבור שדה החתימה השני ושם לרשום את החותם השני י

 

 

 .לבסוף יש ללחוץ על "שמור" 

 י חותמים. תכעת ביצענו שמירה של התבנית עם שיוך שדות לש

 לחזור למסך "תבניות", לסמן את התבנית ששמרנו וללחוץ על "חתום".יש 

 

 וכו.(  2, מספר 1יש לבחור את אנשי הקשר לפי החותמים שערכנו )מספר 

 יהיה החותם השני וכן הלאה.  Signer2_sigיהיה החותם הראשון,  Signer1_sigלמשל, 
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 חותם שאנו מוסיפים. את מספרי החותמים ניתן לראות מצד ימין למעלה בכל 
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 יש ללחוץ על "עריכת מסמך".

 יעלה חלון של הודעת שיוך שדות. יש ללחוץ על "כן".

 

 

 השדות ישוייכו לחותמים הרלונטיים לפי הצבע של השדה.
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 טבלה מסכמת לצורך סיווג השדות לשיוך אוטומטי של חותמים: 
 sig3Signer_10הסבר לדוגמה: 

 מציינת שיוך לחותם.  – Signerהמילה 

 מציין שזהו החותם השלישי בשלב הוספת החותמים.  – 3המספר 

 מציינת שזה שדה מסוג "חתימה".  – sigהמילה 

מציין שזה שדה החתימה העשירי של אותו החותם )במידה וישנם מס' שדות  – 10המספר 

 לאותו חותם ומעוניינים בשכפול המידע/חתימה יש לשמור על אותו שם השדה(.

 : טבלה מסכמת

 2שם שדה לחותם   1שם שדה לחותם  סוג שדה 

 שדה חתימה
Signer1_sig 

Signer1_sig2 

Signer1_sig……X 

Signer2_sig 

Signer2_sig2 

Signer2_sig……X 

 שדה טקסט 
Signer1_text 

Signer1_text1 

Signer1_text…..X 

Signer2_text 

Signer2_text1 

Signer2_text…..X 

 שדה אימייל 
Signer1_email 

Signer1_email1 

Signer1_email….X 

Signer2_email 

Signer2_email1 

Signer2_email….X 

 שדה טלפון 
Signer1_phone 

Signer1_phone2 

Signer1_phone…X 

Signer2_phone 

Signer2_phone2 

Signer2_phone…X 

 שדה מספר 
Signer1_number 

Signer1_number1 

Signer1_number…X 

Signer2_number 

Signer2_number1 

Signer2_number…X 

 שדה תאריך 
Signer1_date 

Signer1_date2 

Signer1_date…X 

Signer2_date 

Signer2_date2 

Signer2_date…X 

 צ'ק בוקס )תיבת סימון( 
Signer1_checkbox 

Signer1_checkbox2 

Signer1_checkbox…X 

Signer2_checkbox 

Signer2_checkbox2 

Signer2_checkbox…X 

 שדה רשימה 
Signer1_list 

Signer1_list2 

Signer1_list…X 

Signer2_list 

Signer2_list2 

Signer2_list…X 

רדיו )בחירה בודדת מתוך רשימה  
 אפשרית( 

Signer1_grp1 

Signer1_grp2 

Signer1_grp…X 

Signer2_grp1 

Signer2_grp2 

Signer2_grp…X 
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 )מודול בתוספת תשלום(שימוש בזיהוי פנים 
 ניתן לבצע הליך של זיהוי פנים של החותמים באמצעות מודול נוסף בתשלום "זיהוי פנים". 

מילוי וחתימה על גבי באמצעות מודול זה ניתן לשלוח את המסמך לחתימה לחותמים וצפייה, 

המסמך תבוצע רק לאחר ביצוע הזדהות חזקה באמצעות צילום תעודה מזהה וצילום פני  

 החותם. התעודות המזהות בהן תומכת המערכת:

 תעודת זהות ישנה/חדשה/ביומטרית  -

 רישיון נהיגה ישן/חדש  -

 דרכון ישראלי ישן/חדש/ביומטרי -

 דרכונים זרים  -

זיהוי  ליד שמו של החותם ולבחור את האופציה  בשלב הסקירה יש ללחוץ על שלוש הנקודות
 )במסגרת אדומה(.  פנים

 
במידה ונבחרה האופציה "תעודת  של החותם.  או דרכון  כעת יפתח חלון להזנת מספר תעודת הזהות

יש להקליד ת.ז תקינה, במידה ולא תוקלד ת.ז תקינה המערכת תתריע על כך. לסיום יש ללחוץ על  זהות"  
 "אישור" 
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 כעת המערכת תציין ליד שמו של החותם שנבחר אמצעי זיהוי מסוג זיהוי פנים. 

 

מייל וכעת יהיה עליו לבצע זיהוי פנים אשר  / SMS-החותם יקבל את המסמך לחתימה באמצעות לינק ב 
 כולל: 

 אישור הליך זיהוי פנים  •

 בחירת סוג התעודה להזדהות •

 צילום התעודה המזהה •

 צילום פנים )סלפי(  •

 במידה וההליך בוצע בהצלחה יעבור החתום להליך צפייה, מילוי וחתימה על המסמכים המיועדים לכך. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.comsigntrust.com/


 

 

85|87  www.ComsignTrust.com 

 

 דוחות 
 מסכים שונים במערכת  2ניתן להפיק דוחות תחת  למערכת מגוון דוחות אותם ניתן להפיק.

 מסמכים לקובץ אקסל".ת "המסמכים שלי" בסרגל הימני תחת הכותרת "ייצא תח (1

 
 

יש לבחור את המסמכים אותם רוצים לקבל והמערכת תבצע ייצוא של רשימת המסמכים לקובץ אקסל  
 כולל פרטים נוספים. להלן דוגמה לדוח: 
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 תחת כפתור "פרופיל משתמש" התווסף כפתור חדש "דוחות משתמש"  (2

 

החדש ובו ניתן להגדיר הצגת דוח חדש לפי הנתונים  לחיצה על כפתור זה תוביל למסך הדוחות 
 הבאים: סוג הדוח, סטטוס המסמך, האם זהו מסמך בהפצה, לפי קבוצה ולפי טווח תאריכים. 

 

 

 

 

 

 

 ח: תור "שידור דוח" ולקבוע תדירות לשליחת הדוע"י לחיצה על כפבנוסף ניתן לייצר דוח אוטומטי 

 , שבועי או חודשי יומי 

 

יישלח למייל המוגדר במערכת לפי התדירות שנקבעה ותכיל את כלל המידע   טי הדוח האוטומ
 פורט מעלה. המ
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 בתוספת תשלום מודול  – היוועדות חזותית )שיחת וידאו(
י שימוש ע"  Zoom-מערכת ה באמצעות WeSign-הק משממתוך שיחת וידאו ישירות בצע לניתן 

בפונקציית ההיוועדות החזותית הקיימת במודול בתשלום נוסף. יש לבצע רכישה של מודול נוסף 
 רישוי המערכת.זה ואופציה זו תופיע כחלק מ

אותם מעוניינים לשלוח ולאחר לב ה"סקירה" לאחר בחירת המסמכים סף בשזו תתוואפשרות 
 נטיים. בחירת הנמענים אליהם מעוניינים לשלוח את המסמכים הרלוו

 ה ולבחור באופצי ודות( ליד שמות הנמעניםנק 3שרויות נוספות )אפל כפתור יש ללחוץ ע

 ( מסומן באדום בתמונה המצ"ב" )שיחות וידאו )היוועדות חזותית(" 

 
. להלן צילום  ך היוועדות חזותיתתהלילאחר לחיצה על האפשרות הנ"ל ייפתח חלון המסביר על 

 אודות המסך וההסבר. יש לקרוא היטיב את ההסבר ולעקוב אחר ההוראות. מסך 
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