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HANDLEIDING DOCUSIGN 
VOOR AUTEURS  
Deze handleiding biedt uitleg over de manier waarop je een overeenkomst met Acco elektronisch 
ondertekent met de DocuSign-service.  
WAT DOET DOCUSIGN? 

DocuSign zorgt ervoor dat overeenkomsten voortaan elektronisch ondertekend kunnen worden. 
Elektronische ondertekening biedt je een snelle, eenvoudige en veilige methode om documenten 
te ontvangen, te ondertekenen en terug te sturen zonder de vele e-mails. 

HOE WERKT DOCUSIGN? 

STAP 1: JE ONTVANGT EEN E-MAIL VAN DOCUSIGN 

DocuSign verstuurt je een e-mail waarin gevraagd wordt om je overeenkomst met Acco te 
ondertekenen. 

 

 

Als je op ‘Documenten controleren’, word je doorgestuurd naar DocuSign. Daar moet je eerst 
akkoord gaan om elektronische documenten en handtekeningen te gebruiken alvorens je je 
overeenkomst kan bekijken.  
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Opmerking: Je moet over een breedbandinternetverbinding beschikken om een document 
elektronisch te kunnen ondertekenen. De elektronische ondertekening van een document kan 
mislukken als je een inbelverbinding gebruikt.  

STAP 2: KLIK OP DE LINK  ‘DOCUMENTEN CONTROLEREN IN DE MAIL 

Van zodra je op de link ‘Documenten controleren’  klikt, kom je terecht in je elektronische 
enveloppe waar je de overeenkomst kan terugvinden. 

Er wordt een nieuw webbrowservenster geopend. Je gaat naar de veilige website van de 
DocuSign Signing Service en de overzichtspagina wordt weergegeven.  

Klik op ‘Doorgaan’ 
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STAP 3: CONTROLEER HET DOCUMENT  

 

Controleer onderstaande gegevens: 

• Naam  
• Adres 
• Rekeningnummer 
• Titel van de publicatie 
• Verdeling van de Auteursvergoeding. 

STAP 4: ONDERTEKEN DE OVEREENKOMST OF KLIK OP LATER VOLTOOIEN OF 
KLIK OP ONDERTEKENAAR WIJZIGEN OF WEIGER DE ONDERTEKENING  

 

 

- Klik op voltooien om te ondertekenen: Je wordt naar het ankerpunt geleid in het 
document waar je je handtekening kan plaatsen na het corrigeren van alle gegevens.  
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Acco krijgt een melding dat de overeenkomst ondertekend is en je ontvangt een 
bevestiging en een kopie van de overeenkomst als alle partijen ondertekend hebben.  

 
 

- Klik op ‘Later voltooien’ bij overige acties : als je de overeenkomst later wilt 
ondertekenen. Je kan later altijd via de link in de oorspronkelijke e-mail naar de 
overeenkomst terugkeren.  

- Klik op ‘Ondertekenaar wijzigen’ bij overige acties: als je de overeenkomst wilt 
versturen naar een andere ondertekenaar. Er wordt gevraagd om de naam en het e-
mailadres van de nieuwe ondertekenaar. Acco krijgt een melding en zal de 
overeenkomst bezorgen aan de nieuwe ondertekenaar.  

- Klik op ‘Ondertekening weigeren’ bij overige acties: als je wilt weigeren de 
overeenkomst te ondertekenen, word je gevraagd om een bericht op te stellen waarin 
je aangeeft waarom je weigert te ondertekenen.  

HOE TEKEN IK EEN OVEREENKOMST IN DOCUSIGN 

Als alle gegevens correct staan, teken je de overeenkomst met je eigen digitale handtekening 
op de aangegeven geel gemarkeerde plaats: klik op ‘Ondertekenen’ 
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Je kan een digitale handtekening selecteren uit de voorgedefinieerde stijlen die DocuSign 
voorstelt of je kan je eigen handtekening aanmaken door die te tekenen.  

 

STAP 5: VOLTOOI DE ONDERTEKENING 

Nadat je de overeenkomst hebt gecontroleerd, klik je op de ‘Voltooien’. 

Je ondertekeningsgegevens worden opgeslagen en er wordt boven het document een 
berichtvenster weergegeven met de mededeling dat je de documenten hebt voltooid. 

KLAAR! 

Gefeliciteerd! Je hebt je overeenkomst met Acco ondertekend. Wanneer alle documenten in 
de envelop zijn voltooid, ontvang je een e-mail met de bevestiging dat alle partijen de 
envelop hebben ondertekend. Hierna kan je desgewenst een pdf-exemplaar van de 
documenten downloaden.  
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Je wordt vervolgens uitgenodigd door DocuSign om een account aan te maken, dat is echter 
niet verplicht. 

Als alle partijen de overeenkomst hebben ondertekend, ontvang je een kopie van de 
ondertekende overeenkomst via mail.  Je kan de overeenkomst altijd herbekijken door op de 
link ‘View Completed Document’ te klikken. Door op de pijl naar beneden te klikken, download 
je een pdf-versie van de uitgeefovereenkomst die je kan bewaren waar je maar wilt.  
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MEER INFORMATIE? 

Ga voor meer informatie over de functies van DocuSign  naar het ondersteuningsportaal van 
DocuSign op: https://support.docusign.com/en/ 
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