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KURZANLEITUNG VERSION: 1.0

Anbringen eines Stempels fiir Veroffentlichungen

1 Stempel erstellen
Im Adobe Acrobat Reader ist der Stempel einmalig zu erstellen:

1. Bildmarke Amtssiegel erstellen und als pdf speichern.

Der Burgermeister:
Mag. Georg Muster
(elektronisch signiert)
2. Stempel in Adobe Acrobat Reader erstellen:
Ein PDF-Dokument 6ffnen, im Reiter Tools klicken und Stempel 6ffnen:

& Stempel

Stempel wie ,Genehmigt” oder , Entwurf*
hinzufiigen.

O[]

Benutzerdefinierte Stempel wahlen und auf Erstellen klicken:

(& signaturvorgang.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe

Start  Tools Signaturvorgang.pdf *
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I Stempel & Stempel » &S(empelpale\\e ‘. Benutzerdefinierte Stempel v

Erstellen...

Verwalten...



Bildmarke Amtssiegel als PDF importieren:

& Stempel v 8—. Stempelpalette & Benutzerdefinierte Stempel v

| Bild fiir benutzerdefinierten Stempel auswahlen X

Datei: p/Amssiegel BGM pdf Durchsuchen..

Ansicht

Der Burgermeister:
Mag. Georg Muster
(elektronisch signiert)

1von 1 Bildern

oK Abbrechen

Kategorie auswahlen und Namen eintragen:

Benutzerdefinierten Stempel erstellen

Der Burgermeister: Kategorie: |Gesch§ftlith
@ Mag. Georg Muster

(elektronisch signiert) Name: |Amtssiegel Burgermeisteri

Bild fur benutzerdefinierten Stempel auswahlen...

Hilfe oK Abbrechen

2 Ablauf der Stempelverwendung

1. PDF-Dokument 6ffnen (z.B. Planzeichenverordnung), im Reiter Tools auf Stempel 6ffnen klicken:

& Stempel

Stempel wie ,Genehmigt” oder ,Entwurf”
hinzuftigen.



Danach auf Stempel klicken und den hinterlegten Stempel auswahlen.

& Stempel » ,25 Stempelpalette ,20 Benutzerdefinierte Stempel »

Genehmigt

Amtssiegel Blirgermeister

Dynamisch »
Genetig
Hier unterschreiben ' Nicht genehmigt
Entwurf
Endgdltige Version
Abgeschlossen
v Stempelnamen anzeigen Vertraulich
@ Bild aus Zwischenablage als Stempel verwenden Zur Veréffentlichung

Nicht zur Verdffentlichung
Zum Kommentar
Ungliltig

Vorldufige Ergebnisse

Nur Zur Information

Amtssiegel Birgermeister

Tipp: Der Stempel kann auch zu den Favoriten hinzugefligt werden.

Den Stempel mit der Maus an die gewlinschte Stelle positionieren, bei Bedarf die GrolRe anpassen,
dann das PDF (fur Versand aus GeOrg eAkt als PDF/A) speichern.

2. Tatigkeiten im GeOrg am elektronischen Schreibtisch:
a. Im GeOrg eAkt wird das Dokument im Inhalt mit Laden Lokale Datei bei den archivieren
Dokumenten abgelegt.

= [ archivierte Dokumente

- @ Dokument: archiy™ = __ . i
« T4 Nochnereirhied Aktivitdten » Laden lokale Datei

b. Dokument in Umlaufmappe @ Umlaufmappe ;ym Genehmigen.

c. Genehmigtes Dokument signieren mit der kleinen Signatur'.
d. Das signierte Dokumente herunterladen oder direkt aus GeOrg versenden.

3. Bei Bedarf: Dokument im RIS hochladen.



