
Wie fange ich mit WhatsSign an?
Handbuch



Das ist WhatsSign

 Mit WhatsSign kannst Du Dokumente (PDF oder Text) selbst oder mit 
anderen Empfängern Online am Smartphone unterschreiben.

Das kannst Du Dir jetzt Dank WhatsSign sparen:

 1. Ausdrucken

 2. Unterschreiben

 3. Einscannen

 4. Papier wegwerfen, was gerade frisch bedruckt wurde…

Deshalb besser so:

 Hochladen in WhatsSign – Unterschriftenstelle markieren – online 
mit Finger am Handy oder Maus am PC unterschreiben. 

Damit sparst Du der Umwelt Papier/Toner/Tinte/Strom und 
Deine Nerven ein, wenn Drucker oder Scanner wieder mal nicht wollen!
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WhatsSign – Inhalt des Tools

 Im Bereich „Neu“ kannst Du neue 
Dokumente zum Unterschreiben erstellen

 Im Bereich „Versandt“ findest Du 
Dokumente, die schon versendet, aber noch 
nicht unterschrieben wurden

 Im Bereich „Unterschrieben“ findest Du die 
bereits von Empfängern unterschriebenen 
Dokumente

 Im Bereich „Einstellungen“ kannst Du, 
Briefpapier Deiner Firma (oder Brief-
Vorlagen) hinzuzufügen, eigene Textvorlagen 
hochladen, bearbeiten und auch wieder 
löschen



Neues Dokument zum Unterschreiben erstellen

Um die Arbeit mit WhatSign zu starten, 

hast Du zwei Optionen:

..oder ein Text-Formular in 

WhatsSign erstellen

Du kannst entweder ein 

fertiges PDF-Dokument 

zum Unterschreiben 

hochladen



PDF-Dokument zum 

Unterschreiben 

erstellen



PDF-Dokument zum Unterschreiben erstellen

 Eine fertige PDF-Datei auswählen

 Auf „Speichern bzw. Hochladen“ klicken

 Tipp: PDF kannst Du leicht aus Word, Exel
heraus exportieren. 

 Nachdem das PDF-Dokument 

gespeichert wurde, erscheint diese 

Nachricht

 Das Unterschriftenfeld kannst Du 

unten in Deinem PDF platzieren



PDF-Dokument zum Unterschreiben erstellen

 Das sind keine Pflichtfelder

Damit Du im System später das 

unterschriebene Dokument einfach 

findest, empfehlen wir diese Felder 

auszufüllen.

 Die Information aus Zeilen „Vorname“, 

„Nachname“, „E-Mail“ erscheint später 

beim Versand des Dokumentes. 

Wenn diese Zeilen ausgefüllt sind, 

kannst Du das Dokument zum 

Unterschreiben direkt aus WhatsSign 

(ohne separatem E-Mail-Programm) per 

E-Mail versenden.



PDF-Dokument zum Unterschreiben erstellen

 Überschrift für das Dokument angeben

 Du kannst die Unterschriften-Felder direkt auf 
diesem Schritt platzieren

WICHTIG: wenn Felder oben (inkl. Überschrift) 
schon ausgefüllt sind, zuerst auf „SPEICHERN“ 
gehen und erst danach die Unterschrift 
hinzufügen.

Wenn die Felder oben leer geblieben sind, dann 
kannst Du hier die Unterschriftenfelder 
platzieren



PDF-Dokument – Unterschrift hinzufügen

 Bezeichnung für diese Unterschrift 
angeben. Zum Beispiel „Käufer“

 Auswählen wer an der Stelle 
unterschreiben soll: Empfänger oder 
Absender

 Das rechteckige Feld auf der Stelle 
ziehen, wo die Unterschrift erscheinen 
soll

 Mit „Weitere Unterschrift hinzufügen“ 
speicherst Du die erste Unterschrift und 
kannst als nächstes die zweite 
Unterschrift hinzufügen. 

 Mit „Speichern“ wird die Unterschrift 
gespeichert und dieser Schritt verlassen



PDF-Dokument – Unterschrift hinzufügen

 Nachdem Du das Unterschriftenfeld auf einer 

Seite hinzugefügt hast, kannst Du auch 

weitere Unterschriften auf den anderen 

Seiten bei Bedarf hinzufügen

 Wenn die Unterschrift aus Versehen 

hinzugefügt wurde, kannst Du diese mit einem 

Klick löschen

 Wenn keine weitere Unterschriftenfelder 

nötig sind, auf „Speichern“ klicken

Weitere Information im Bereich 

„Dokument fertigstellen und versenden“



Textformular zum 

Unterschreiben 

erstellen



Textformular zum Unterschreiben erstellen

Es gibt zwei Möglichkeiten, 

mit einem Textdokument in 

WhatsSign zu arbeiten

 In WhatSign ein 

Textformular direkt 

erstellen

 Oder eine fertige Vorlage 

unter „Einstellungen“ 

speichern und bei Bedarf 

benutzen



Textformular erstellen

 Um ein neues Textformular zu erstellen, 

klickst Du auf „Neues Dokument zum 

Unterschreiben erstellen“

 Fülle die Empfänger-Felder aus, da sie 

im Dokument erscheinen

 Freitext-Felder kannst Du auch bei 

Bedarf ausfüllen, die werden auch im 

fertigen Dokument erscheinen



Textformular erstellen

 Überschrift angeben 

 Inhalt: entweder einen Text aus dem fertigen Dokument 

kopieren und einfügen, oder einen Text im Inhaltsfeld 

angeben

 Du kannst auch Bestätigungsfelder zum Text 

hinzuzufügen. Diese sind gedacht, wenn der Empfänger 

diese zusätzlich anklicken soll. 

 Um ein Bestätigungsfeld zu erstellen, schreibst Du 

1. Im Text (Inhaltsfeld), wo ein Checkbox erscheinen 

soll, Hier-Haken-einsetzen rein.

2. „Neues Bestätigungsfeld hinzufügen“ anklicken und 

im neuen Feld den Text zum Bestätigen angeben (in 

unserem Beispiel wird es „Test-Checkbox“)



Textformular erstellen

So sieht es dann aus

 Du kannst mehrere 

Bestätigungsfelder hinzufügen

 Das Unterschriftsfeld wird 

automatisch von WhatsSign 

generiert und im fertigen 

Dokument platziert

 Beim Text-Formular ist im 

Gegensatz wie beim PDF-

Formular nur eine 

Unterschrift pro Dokument 

aktuell möglich



Textformular erstellen

 Alternativ kannst Du auch hier eine fertige PDF-
Datei, wie einen Briefkopf hochladen

WICHTIG: in diesem Fall wird der komplette Text 
im oberen Inhaltsfeld gelöscht. Es wird das 
hochgeladene PDF-Dokument zum Unterschreiben 
erstellt und auf einen anderen Vorlauf weiter 
geändert (s. PDF-Dokument zum Unterschreiben 
erstellen)

 Wenn Du eine PDF-Datei (oder andere Dateien) 
zusätzlich zu dem erstellten Textformular an den 
Empfänger verschicken möchtest, dann unter 
„Optional: Dateien zum Versand hinzufügen“ 
hochladen

 Auf „Speichern bzw. Hochladen“ klicken, um 
Änderungen zu speichern und zum Versenden 
weiter zu kommen

Weitere Information im Bereich 

„Dokument fertigstellen und versenden“



Fertige Textvorlage 

zum Unterschreiben 

erstellen



Textvorlage zum Unterschreiben erstellen

Wenn Du oftmals dieselbe Dokumente/ 

Texte zum Unterschreiben brauchst, 

kannst Du diese in Deinem WhatsSign-

Account speichern

 Klicke im Bereich „Einstellungen“ 

auf „Neue Vorlage erstellen“ und 

lade eine Datei hoch

 Du kannst diese Text-Vorlagen bei 

Bedarf bearbeiten und löschen



Fertige Textvorlage zum Unterschreiben erstellen

 Um ein neues Textdokument zu 
erstellen, klickst Du auf „Neues 
Dokument zum Unterschreiben 
erstellen“ 

 Die Empfänger-Felder ausfüllen, weil sie 
im Dokument drinnen erscheinen 
werden

 Freitext-Felder bei Bedarf ausfüllen, die 
werden auch im fertigen Dokument 
drinnen sein



Fertige Textvorlage zum Unterschreiben erstellen

 Die gespeicherten vorfertigen 

Textvorlagen erscheinen über 

dem Inhaltsfeld

 Mit einem Klick auf Textvorlage-

Button wird der Text aus der 

Vorlage ins Inhaltsfeld 

übernommen

 Der Text kann hier auch weiter 

bearbeitet und geändert 

werden

 Es können auch 

Bestätigungsfelder zu Deinem 

Dokument hinzugefügt werden

(s. Textformular erstellen)



Fertige Textvorlage zum Unterschreiben erstellen

 Alternativ kannst Du noch einmal wechseln und  

eine fertige PDF-Datei hochladen

WICHTIG: in diesem Fall wird der komplette Text 

im Inhaltsfeld gelöscht. Es wird das hochgeladene 

PDF-Dokument zum Unterschreiben erstellt und 

auf einen anderen Vorlauf weiter geändert (s. 

PDF-Dokument zum Unterschreiben erstellen)

 Wenn Du eine PDF-Datei (oder andere Dateien) 

zusätzlich zu dem erstellten Textformular an den 

Empfänger verschicken möchten, dann sie unter 

„Optional: Dateien zum Versand hinzufügen“ 

hochladen

 Auf „Speichern bzw. Hochladen“ klicken, um 

Änderungen zu speichern und zum Versenden 

weiter zu kommen
Weitere Information im Bereich 

„Dokument fertigstellen und versenden“



Dokument 

fertigstellen und 

versenden



Dokument – Fertigstellen und versenden

 Auf diesem Schritt hast Du drei 

Möglichkeiten: 

das Dokument zu bearbeiten, 

zu löschen oder fertigzustellen und 

versenden.

Nachdem das Dokument versendet wurde, 

sind keine Änderungen mehr möglich.

 Wenn Du nicht sicher bist, ob Änderungen 

noch kommen werden, kannst Du erstmal 

das Dokument auf diesem Schritt warten 

lassen und mit der neuen Datei weiter 

arbeiten.



Dokument fertigstellen und versenden

Du kannst das fertig vorbereitete Dokument auf 3 Wegen verschicken:

 Als Link kopieren und mit einem beliebigen  Messenger versenden

 Sofort in WhatsApp öffnen, damit dort an Deinen Kontakt 

verschicken

 Als vorgefertigte E-Mail in Deinem E-Mail-Programm öffnen und 

senden 



Dokument fertigstellen und versenden

 Als noch eine Option kannst Du 

direkt aus WhatSign eine E-Mail 

abschicken

 Den Standard-Text kannst Du im 

Feld „Inhalt“ bearbeiten.

Wenn eine Kopie an Deine eigene 

E-Mail auch versendet sein soll, 

Kästchen mit „Kopie an …“ 

anklicken



Dokument mit 

WhatsSign 

unterschreiben lassen



Dokument mit WhatsSign unterschreiben lassen

 Der Empfänger bekommt den 

gesendeten Link und landet auf der 

Seite mit WhatsSign-Logo und 

„Loslegen“

 Als nächstes erscheinen die 

Empfängerdaten, der Text, der zum 

Unterschreiben erstellt wurde 

und die Bestätigungsfelder, die vom 

Empfänger zusätzlich angeklickt 

werden sollen.



Dokument mit WhatsSign unterschreiben lassen

Auf dem nächsten Schritt kommt es zum Unterschreiben:

 Als erstes gibt der Empfänger den Ort an.

 Wenn jemand anderes, als die angegebene Person das 

Dokument unterschreiben wird, kann hier ein anderer Name 

angeben werden.

 Im weißen Bereich wird das Dokument unterschrieben.

 Unter dem Unterschriftsfeld soll die Datenschutzerklärung 

zugestimmt werden.

 Mit „Abschließen“ wird das Dokument erfolgreich 

unterschrieben.



Dokument mit WhatsSign unterschreiben lassen

Hier kannst Du sehen wie das 
unterschriebene Dokument aussehen wird 

 Absender-Daten werden aus Deinem 
WhatsSign-Account automatisch 
hinzugefügt

 Als Hintergrund wird die Briefvorlage 
benutzt. (Außer beim fertigen PDF-
Dokument)

 Empfänger-Daten und Freitext-
Angaben sind im fertigen Dokument 
dabei

Eine Kopie des unterschriebenen 
Dokumentes wird sowohl an Empfänger 
als auch an den Absender geschickt.

Der Absender kann alle unterschriebene 
Dokumente im Bereich „Unterschrieben“ 
finden.



Kontakt-Daten

 WhatsSign ist ein Produkt der

Alpha11 GmbH

Geschäftsführer Klaus Hamal

Wendelsteinstr. 2

D-85669 Pastetten-Reithofen

Telefon: 08124-4441350

E-Mail: info@whatssign.com

info@alpha11.de

Klaus Hamal

Büroinformationselektroniker-Meister

Betriebswirt des Handwerks

IHK Prüfer für IT-Berufe

mailto:info@whatssign.com
mailto:info@alpha11.de


Vielen Dank!

 Viel Spaß beim Einsatz von WhatsSign. 

 Wenn Du Ideen oder Verbesserungen hast, 

wie wir WhatsSign nochmal besser machen könnten, 

dann schicke uns einfach eine E-Mail an 

info@alpha11.de mit dem Stichwort: „WhatsSign Vorschlag“

mailto:info@alpha11.de

