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INLEIDING

Met de module Digitaal ondertekenen laat je stagecontracten en andere documenten rechtstreeks
vanuit Quickstage ondertekenen door alle betrokken partijen: de leerling, de school, het stagebedrijf
en eventueel een ouder of voogd. Papieren exemplaren rondsturen, handtekeningen verzamelen en

scannen is dus niet langer nodig.

Deze handleiding legt stap voor stap uit hoe je een ondertekenverzoek aanmaakt, hoe de
ondertekenaars het document tekenen en hoe je de status van je verzoeken opvolgt. Het proces
verloopt in zes stappen:

1.

2
3
4.
5

6.

Een document kiezen: een PDF van je computer of een document dat je genereert in
Quickstage.

De ondertekenaars controleren, aanvullen en de volgorde bepalen.
De handtekeningvelden in het document plaatsen.

De aanvraag indienen.

De ondertekenaars tekenen via Quickstage of via e-mail.

De status opvolgen en het ondertekende document downloaden.

Heb je vragen of opmerkingen? Via de knop ‘Hulp nodig?’ vind je op elke pagina extra uitleg en je kan
altijd een ticket insturen naar de helpdesk.



AAN DE SLAG

DIGITAAL ONDERTEKENEN OPENEN

Na het aanmelden vind je de module op twee plaatsen: via de tegel Digitaal ondertekenen in het
snelmenu op het dashboard of via Documenten — Digitaal ondertekenen in het linkermenu.

€ 3 O % demo33.quickstagebefindex.phplr=home/index @ 2eeft © O th @ Upesteshonden

M Dashboard v

Daakirord Snelmenu

L & =

£ Toegang Importeren Bedrijven
25 administratie »

£ voorbereiding >
B8 possiers >

208
- Evaluaties » =

O B S

v Leerlingen Stageplanning Dossiers Stagecontact

Verslagen

M

Evaluaties Digitaal ondertekenen

symbolen

B Rapportering >

O
o

Mijn profiel Berichten Leerling activiteiten overzicht

Digitaal ondertekenen openen via het snelmenu of het linkermenu

Je komt terecht in het overzicht van alle ondertekenverzoeken. Bovenaan kies je het schooljaar en
eventueel een klas. Hoe je dit overzicht verder gebruikt, lees je in het hoofdstuk ‘Opvolgen’.



EEN ONDERTEKENVERZOEK STARTEN

Er zijn twee manieren om een ondertekenproces te starten: met een PDF die al op je computer staat

of met een document dat je genereert binnen Quickstage.

MET EEN DOCUMENT VAN JE COMPUTER

Klik in het overzicht op Nieuw ondertekenverzoek.

€ 5 G = demo33quickstagebefindexphp?r=document/signing/index

A ek © D A @ Upssteaionden

= [g] Quickstage

Dashboard
Administratie
voorbereiding
Dossiers
Evaluaties
B pocumenten

Schooljaar

B Nieuw ondertekenverzoek

2026-2027

Klas  Alle klassen

50 = resultaten weergeven Zoeken:
Digitaal ondertekenen
R Titel Document status Ondertekenaars Aangemaakt op &
cen Allestatussen v
Rapportering >
New demo33 test signing request test.pdf =D on 04/09/2026 10:38
Demo3s test personel Els dema33-test-personel-els_1.pdf [ ondertekend | h 04/09/2026 09:10 e

Een nieuw ondertekenverzoek aanmaken

Geef het verzoek een duidelijke titel en selecteer het PDF-bestand op je computer. Werk je met
meerdere instellingen binnen je platform, dan kies je ook de juiste instelling. Klik daarna op
Uploaden en doorgaan.

« © % demo33quickstage.be/index phpir-document/signing/creats Qe @ O % @) Updateafionden
= [Q)Quickstage
Dashboard >
. . 4 Terug naar het overzicht
Administratie >
Voorbereiding >
[# Nieuw ondertekenverzoek
Dossiers >
Evaluaties >
Titel *
B pocumenten
Adit
Digitaal ondertekenen
POF-bestand *

gevenshronnen

| Bestand kiezen | Geen bestand gekozen

5 Uploaden en doorgaan

Rapportering >

Titel ingeven en PDF uploaden

MET DE DOCUMENTGENERATOR

Ga naar Documenten — Documenten en open het sjabloon dat je wil gebruiken, bijvoorbeeld het
stagecontract.



€ 9 C %5 demo33quickstagebe/inderphp? @ Cewtr © O % ) Updeteohonden !

= [Q] Quickstage

% Dashboard >
Ze% Administratie > Documenten
£ voorberelding R gMieuwe map | Bestand toevoegen
B Dossiers " Bestandsnaam Type Laatst gewijzigd op Eigenaar Tags Algemene informatie
7 Evaluaties s + Quickstage Voorbeelden Map Naam Quickstage voorbeelden
B Documenten v 6 Grootkeuken map Beschrijving Deze map bevat alle Quickstage voorbeelden.
Documenten @ Personeelsfiche.docx Bestand 25/01/2024 10:23  Adem Kizmaz indien u aan een van deze documenten
Die wijzigingen wenst aan te brengen, kan u
] i ijfTE... Bestand 29/05/2026 1515 Merckx Judith deze kopiEren, Het relevante document
. wordt dan onder uw eigen documenten
¥ | RTCStageovereenkomst_DO.docx Bestand 14/08/2026 1513 Merckx Judith N
P toegevoegd, en kan gewijzigd worden.
B rapportering >
Inhoud 19 mappen en 0 bestanden

\ Openen

Een sjabloon kiezen in de documentenmodule

Je genereert het document zoals je gewoon bent: je kiest het schooljaar, de klas, de leerling(en) en
de stageperiode, en je vinkt eventueel aan dat de ingevulde risicoanalyse en werkpostfiche mee
toegevoegd worden. Onderaan staat de optie Start digitale ondertekening. Vink je die aan, dan geef
je het document ook automatisch een aangepaste naam. Klik vervolgens op Maak document aan.

€ > 0 s phpT e pe=qshidocs18 e Qe © O % @ Updstesionden
% Mercke judith
A Dashboard 3 Quickstage Voorbeeld: RTC Stageovereenkomst
%5 administratie > Setail Maak Document
24 voorbereiding >
B8 possiers > Selecteer gegevens:
B ewtuaties S T —
@ Doctmenten . 20192020 * | 2026-2027 - Sint-Nicolas Instituut 12548 o | 2026-2027: 6de Grootkeuken *
20202021 562 Meulemans Tess.
Documenten [ 20012022 5088 Passenier Marcel
20222023 5de Verzorging 1 Peeters Paco
ene 20232024 Sde Verzorging 2 Stuyven Léon
20242025 6 Chemie Stuyven Sia
20252026 6 Chemie TSO Van Vaerenbergh Anais
| 20262027 5 6de Grootkeuken < =

5 Rapportering > _

| Groepeer per klas r

| 6de Grootkeuken: Meulemans Tess =
Stageperiode 1(De Vierklaver)

Stageperiode 2 (AZ Sint-Andriesziekenhuis)

o

Voeg indien mogelijk de risicoanalyse toe aan het document. @)
' voeg indien mogelijk de werkpostfiche toe aan het document. @

Hoofddocument zelf niet mee afdrukken alleen de werkpostfiches en/of risicoanalyses indien hieboven aangeduid. @

_! Voeg alle documenten samen in 1 Docx @

Aangepaste document naamgeving Vo contract_SIVOORNAAMS SLNAAM
Start digitale ondertekening ()

B Maak document aan

Het document genereren en de digitale ondertekening starten

Tip: gebruik in de aangepaste naam symbolen zoals [LEERLINGNAAM], zodat je elk contract later
makkelijk terugvindt in het overzicht.



ONDERTEKENAARS BEPALEN

Na het aanmaken kom je op het scherm met de ondertekenaars. Quickstage herkent de betrokken
partijen automatisch en stelt ze al voor: de leerling, de begeleider van de school en de mentor van
het bedrijf. Ook een persoon die in het verleden vaak voor dit proces gebruikt werd, wordt
voorgesteld.

¢ C v @ B e A OO A& @ Upisesionden
— - - . 2 Merd judith
= [Q] Quickstage gl oot
Dashboard >
ET icht RS aag bekij| @ volgende: la
P N erug naar het overzicht RGN ETEEE T © volgende: handtekeningvelden plaatsen
voorbereiding >
2% Ondertekenaars - contract_Tess_Meulemans
T 5 = = 2+ Ondertekenaar toevoegen
Evaluaties >
B pocumenten N # Naam E-mailadres Rol Status Acties
Documentes
. 1 Tess Meulemans. tess. meulemans@leerling quickstage.be Leerling In afwachting
Digitaal ondertekenen -
e 2 Judith Merckx judith.merckx@quickstage.be Schoolpersoneel In afwachting W@
Rapportering > 3 Tom Demeulenaere secretariaat@quickstage.be Bedrijfspersoneel In afwachting W
4 Laure Fannes laure_fannes@hotmail.com Andere in afwachting ']

O) Uitnodiging gelijktijdig naar alle ondertekenaars verzenden (parallel)

Voorgestelde ondertekenaars

Je kan ondertekenaars verwijderen via het icoon onder Acties of extra ondertekenaars toevoegen via
Ondertekenaar toevoegen. Je kiest dan eerst het soort persoon: een leerling, schoolpersoneel,
bedrijfspersoneel of een externe persoon.

Qe h © D % @ Updsiestionden

= [g| Quickstage

Dashboard >
& Ter r rzicht Aa aag bekij|
— N erug naar het overzicht nvraag bekijken
Voorbereiding >
#of ondertekenaars - contract_Tess_Meulemans
Dossiers > § o X o
Evaluaties >
B vocumenten - # Maam E-mailadres Rol Status Acties.
Documente
. 1 TessMeulemans tess.meulemans@leerling.quickstage.be Leerin I sfuachtn
Digitaal ondertekenen = = 5 o ‘ -
nnen 2 Judith Merckx judith.merckx@quickstage.be Schoolpersaneel In afwachting 9
g > 3 TomDemeulenaere secretarisat@quickstage.be Bedrijfspersaneel Inafwachting *]
4 Laure Fannes laure_fannes@hotmail.com Andere Inafwachting ]

Uitnodiging gelijktijdig naar alle ondertekenaars verzenden (parallel)

Een ondertekenaar toevoegen

Selecteer de persoon die je als ondertek wilt to

)

- Gelieve een keuze te maken -

- Gelieve een keuze te maken -

Leerling
Schoolpersoneel
Bedrijfspersoneel

Externe persoon

Het soort ondertekenaar kiezen



MINDERJARIGE LEERLINGEN

Is de leerling minderjarig, dan herkent Quickstage dit automatisch. Staat er bij de contactpersonen

van de leerling een ouder of voogd, dan wordt die meteen als ondertekenaar toegevoegd. Je kan een

ouder of voogd ook zelf toevoegen.

€ 5 C % demo33quickstagebe/indexphp?r=document/signing/addSignersid=64

Q Zoeken...

Qe

c O & ©  updsteafronden

'-\ Merckx Judith

= [Q] Quickstage
Dashboard >
& Administratie >
Voorbereiding >
Dossiers >
Evaluaties >
B/ Documenten v

Documenter
Digitaal ondertekenen

Gegever

Rapportering >

Een ouder of voogd wordt automatisch toegevoegd bij een minderjarige leerling

& Terug naar het overzicht JROFERVEELENIEN

20% Ondertekenaars - contract_Tess_Meulemans

# Naam E-mailadres Rol

Tess Meuleman tess.meulemans@leerling.quickstage.be
T
Brigitte Daariaa brigitte.daarj ickstage.be Ouder/Voogd

~

Judith Merckx judith.merckx@quickstage.be Schoolpersoneel
3

Tom Demeulenaere secretariaat@quickstage.be Bedrijfspersoneel
4

Laure Fannes laure_fannes@hotmail.com Andere

Sint-Nicolas Instituut

© Volgende: handtekeningvelden plaatsen

&+ Ondertekenaar toevoegen

Status

In afwachting

In afwachting

In afwachting

In afwachting

In afwachting

Acties

1}

Uitnodiging gelijktijdig naar alle ondertekenaars verzenden (parallel)

VOLGORDE VAN ONDERTEKENEN

Je kiest of de ondertekenaars na elkaar (serieel) of tegelijk (parallel) uitgenodigd worden:

e Serieel: de ondertekenaars krijgen de uitnodiging in de volgorde van de lijst. De tweede

ontvangt pas een uitnodiging als de eerste getekend heeft, enzovoort. De volgorde pas je aan

door de ondertekenaars te verslepen.

e Parallel: vink Uitnodiging gelijktijdig naar alle ondertekenaars verzenden (parallel) aan.

ledereen krijgt dan meteen een uitnodiging en kan tekenen wanneer het past. Zo verloopt
het proces het snelst.

# Naam

H 4 Tess Meulemans
g1 Judith Merckx

81 Tom Demeulenaere
#1 Laure Fannes

E-mailadres Rol
tess.meulemans@leerling.quickstage.be Leerling
judith.merckx@quickstage.be Schoolpersoneel
secretariaat@quickstage.be Bedrijfspersoneel
laure_fannes@hotmail.com Andere

Status

In afwachting

In afwachting

In afwachting

In afwachting

Acties

3

S|

U'\lnudig\'ng gelijktijdig naar alle ondertekenaars verzenden (parallel)

Serieel of parallel ondertekenen

Klik daarna rechtsboven op Volgende: handtekeningvelden plaatsen.



Dashboard
Administratie
voorbereiding
Dossiers

Evaluaties
Documenten
Documenten

Digitaal ondertekenen
Gegevensbronnen
symbolen

Rapportering

& Terug naar het overzicht

“c ondertekenaars - contract_Tess_Meulemans

B contract-tess- meulemans_Lpdf
4 Naam
% Tess Meulemans

2 Judith Mercix
i3 Tom Demeulenaere
i Laure Fannes

E-mailadres

tess.meulemans@leerling.quickstage.be

judith. mercke@quickstage.be

secretariaat@quickstage be

laure_fannes@hotmail.com

Rol

Leerling

Schoolpersoneel

Bedrijfspersaneel

Andere

8 e ®

Status

In afwachting

Inafwachting

In afwachting

Inafwachting

S O o @ Usemestonden

Merchox Judith

jolgende: handtekeningvelden plaatsen

(] uitnodiging gelijktijdig naar alle ondertekenaars verzenden (parallel)

Naar de handtekeningvelden gaan



HANDTEKENINGVELDEN PLAATSEN

Je ziet nu het document met links de lijst van ondertekenaars. Quickstage herkent automatisch waar
in een stagecontract gehandtekend moet worden en plaatst de velden voor de gekende partijen al op

de juiste plaats.

S Ondertekenaars s

Aldus in drievoud te M k op 10/09/2026.
onderaan de pag
Tess Meulemans
Maurice Coppens Tom Demeulenaere Tess Meulemans
stagegever leerling-stagiair®
Sint-Nicolas Insi De Vierklaver 6de Grootkeuken

& Judith Merckx
Schoolpersoneel

Geplaatst:0 (max3)

|
Lo
I
£ Tom Demeulenaere (#1) 1 £ Tess Meulemans (1)
Bedrijfspersoneel : :
[
Tom Demeulenaere -

& Laure Fannes
Andere

Geplaatst:0 (max3)

Automatisch geplaatste handtekeningvelden

Voor de andere ondertekenaars sleep je zelf een veld naar de gewenste plaats in het document. Een
geplaatst veld kan je verschuiven of weer verwijderen via het kruisje. Plaats je voor een
ondertekenaar geen veld, dan voegt Quickstage automatisch een handtekeningveld toe onderaan de

< Terug < Ranvraag indienen
25 Ondertekenaars 150% Pagina | 1 /15
.
@ sleep een ondertekenaar indien
gewenst naar het document (maximaal 3
ningvelden). Als er geen
wordt automa n veld toegevoegd
onderaan de pagina.
Maurice Coppens Tom Demeulenaere Tess Meulemans '
directeur stagegever leerling-stagiair®
2, Tess Meulemans Sint-Nicolas Instituut De Vierklaver 6de Grootkeuken

H
I
1
£Tom Demeulenaere (#) Vo
Bedrifspersonel vl
1
S Judith Merckx I
Schoolpersoneel R

Geplaatst: 0 (auto)

i
1

Tom Demeulenaere | £ Laure Fannes (#1)

1

I

I

I

|

& Laure Fannes

Andere

Geplaatst: 1/3 e ——

' Telkens schrappen wat men niet verkiest.

2 Bijlage 3 bestaat enkel indien op basis van de risicoanalyse een gezondheidstoezicht
vereist is (cf. art. 8 van deze overeenkomst). Indien het gezondheidstoezicht wordt
bekostigd door de stagegever, zal hij - en niet de school - het ondertekend origineel
dienen te bewaren. De keuze (papier/elektronisch) ligt dan bij de school.

Zelf een handtekeningveld toevoegen door te slepen

10



DE AANVRAAG INDIENEN

Is alles in orde, klik dan rechtsboven op Aanvraag indienen. Wil je nog iets aanpassen aan de
ondertekenaars, dan ga je linksboven via Terug naar het vorige scherm.

QA Eeew O D % @ Updmeatonden

= . B Merck judith
= [Q] Quickstage 7
M pashboard > ‘/
£ voorbereiding >
> s 2 Ondertekenaars % | + Pagina | 1 115
L Dossiers > R
27 evaluaties >
B oocumenten v
Documenten
Digitaal ondertekenen
Maurice Coppens Tom Demeulenaere Tess Meulemans l
directeur stagegever leerling-stagiair’
Tess Meulemans Sint-Nicolas Instituut De Vierklaver 6de Grootkeuken
B rapportering > || Jwesy = 020202020 | S $ 83890000908 Coecoctooomomsmos EEEEEEEEEEE——
|
H
Tom Demeute i
L M'M\:::-wl i : &7 Tess Meulemans (1)
2 Judith Merckx ! E
N oo :
Geplas
ol
H H
| |
Tom Demeulenaere : 57 Laure Fannes (11) )
i sedere H
‘ :
'
i
2 Laure Fannes
Geplantst 113

' Telkens schrappen wat men niet verkiest.
*  Bijlage 3 bestaat enkel indien op basis van de risicoanalyse een gezondheidstoezicht

Terugkeren of de aanvraag indienen

Quickstage vraagt nog een bevestiging. Na je bevestiging ontvangen de ondertekenaars een e-mail.

€ 5 C % demo3lguickstagel

B et @ O v ) Updmeakonden §

®

Indienen?

De ondertekenaars ontvangen een e-mail.

De aanvraag bevestigen

Let op: eenmaal ingediend kan je de aanvraag niet meer wijzigen. Controleer dus vooraf de
ondertekenaars, hun e-mailadressen en de handtekeningvelden.

11



ONDERTEKENEN

Dit hoofdstuk beschrijft wat de ondertekenaars te zien krijgen. Deel het gerust met leerlingen,
mentoren en ouders.

VIA QUICKSTAGE OF VIA E-MAIL

Wie een gebruiker heeft in Quickstage, kan rechtstreeks vanuit het platform tekenen via
Documenten - Digitaal ondertekenen. In de aanvraagdetails staat bij je eigen naam de knop
Ondertekenen.

€ > @ = demo33.quickstage.befindexphp?r=document/signing/viewsid =62 a [ oo [ -} - @  Uscate sfronden |
= |Q| Quickstage
Dashboard >
< naar het overzich
dminietratie N Terug naar het overzicht
Dossiers. > o
[ Aanvraagdetails “2 Ondertekenaars (3)
Evaluaties >
B pocumenten .
= & " Naam E-mailadres Status Ondertekenen
1 Tess tess.meul I quickstage.be n afwaching
Digitaal ondertekenen Titel tract_Tess_Meui
contract_Tess_Meulemans 2 Judith Merckx judith merckx@quickstage.be n afwachting
T T T 3 Tom Demeulenaere  secretariaat@quickstage.be n afwaching
Bestandsgrootte 961 KB
status T e
Aangemaakt op 10/09/2026 14:49

Ondertekenen vanuit Quickstage

ledere ondertekenaar ontvangt ook een e-mail met de vraag om het document goed te keuren en te
ondertekenen. Via de knop in de e-mail open je het document. Zo kunnen ook ouders, externe
personen en mentoren zonder gebruiker tekenen.

Digitaal Ondertekenen TI - Goedkeuring voor aftekening vereist voor ‘contract_Léon_Stuyven

o digitaal ondertekenen isa.b ply-digitaal-ondertekenen-ti@dig b &\ Beantwoorden € Allen beantwoorden = Doorsturen
Aan: U Vr 18/09/2026 15:34

L»_Digitaal Ondertekenen Tl

Goedkeuring voor aftekening vereist 53

Hallo Laure Fannes,
digitaal_ondertekenen_guickstage@wisa.be heeft u een nieuw document

gestuurd ter beoordeling en ter ondertekening. Klik op de knop Openen
hieronder om het nu te ondertekenen

—H contract_Léon_Stuyven

digitaal_ondertekenen_quickstage@wisa.be

S— digitaal_ondertekenen_quickstage@wisa.be

Uitnodiging tot ondertekenen via e-mail

12



HET ONDERTEKENSCHERM

Op beide manieren kom je op hetzelfde ondertekenscherm. Bovenaan zie je in de gele balk hoeveel
acties er nog vereist zijn. Het veld dat jij moet tekenen is geel gemarkeerd. Rechts vind je het menu
met onder meer de volgende opties:

e Ga naar veld: springt naar het volgende veld dat jij moet invullen.

¢ Bulkondertekening: onderteken meerdere velden of meerdere documenten in één keer.
¢ Delegatie: geef de ondertekening door aan iemand anders.

¢ Weigeren: weiger het document te ondertekenen.

¢ Downloaden en Afdrukken: bewaar of print het document.

€ @ = demol3.quicksiage befindex phplr=documes

Digitaal ondertekenen - Tess Meulemans

Acties vereist! 0 /3 Voltooid i —» Ganaar veld
Ontvangers Pagina's
(@ Details
@, Paginabreedte @ S
Y Reacties
contract-tess-meulemans_1 + Toevoegen
Begin
Exemplaar voor: &, Downloaden
Tess Meulemans
S Afdrukken
Stageovereenkomst
Schooljaar 2026-2027
= Ga naar veld
Overwegende dat de leerling-stagiair, in het kader van een leerprogramma georganiseerd
door de school, bij de stagegever een stage wil doormaken met het oog op het opdoen van +8 Bulkondertekening
beroepservaring, wordt tussen de school, de leerling-stagiair en de stagegever met betrekking
tot de stage overeengekomen wat volgt. 2 Delegatic
Art. 1 - De partijen bij deze overeenkomst worden omschreven als volgt.
! igeren
§1 - Onder stagegever wordt hierna verstaan de werkgever onder wiens gezag de leerling- e
stagiair een vorm van arbeid verricht.
Het ondertekenscherm met het menu rechts
« C % demo33.quickstage.be/index.phplr=document/signing/viewBiid=62

4 ew O O % @) Updstestionden §

Digitaal ondertekenen - Tess Meulemans

Sluiten

@, Paginabreedte ~ @, 1~ b ST B
@ Details
Maurice Coppens Tom Demeulenaere Tess Meulemans o
. P = Reacties

directeur stagegever leerling-stagiair?

Sint-Nicolas Instituut De Vierklaver 6de Grootkeuken
&, Downloaden

Volgende

S Afdrukken
= Ga naar veld

«& Bulkondertekening
& Delegatie

% weigeren

Het te ondertekenen veld is geel gemarkeerd

Moet je meerdere documenten tekenen, dan vind je die ook via de drie puntjes naast Ga naar veld
bovenaan. Daar selecteer je de documenten die je in één keer wil ondertekenen.
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In behandeling zijnde documenten

Documenten

|:| contract_Léon_Stuyven

D Test meerdere
handtekeningen

L]
[ Tesmisa

|:| TEST_mentor

Meerdere documenten tegelijk ondertekenen

JE HANDTEKENING PLAATSEN

4 van 4 documenten

Eigenaar

digitaal_onderte
kenen_quickstag
e@wisa.be

digitaal_onderte
kenen_quickstag
e@wisa.be

digitaal_onderte
kenen_quickstag
e@wisa.be

digitaal_onderte
kenen_quickstag
e@wisa.be

Laatst bijgewerkt -

Vandaag 15:33:54
+02:00

2026-08-06
15:44:34 +02:00

2026-07-09
13:46:31 +02:00

2026-05-12
15:46:07 +02:00

Minderjarige ondertekenaars tekenen met een handgeschreven handtekening.

Klik op het gele veld. Je kiest zelf hoe je handtekening eruitziet:

e Tekst: je naam wordt in een handschriftlettertype weergegeven.

¢ Handgetekend: je tekent met de muis, je vinger of een pen. Via het kruisje wis je de

handtekening en begin je opnieuw.

¢ Afbeelding: je laadt een afbeelding van je handtekening op.

14



Ondertekenen

Handgetekend Afbeelding

AN

N\

Tess Meulemans

Annuleren Ondertekenen

Handtekening als tekst

Ondertekenen

Handgetekend Afbeelding

) Duidelijk

Annuleren Ondertekenen

Handgetekende handtekening

Klik op Ondertekenen. De handtekening verschijnt meteen in het document.

15



« C % demo33.quickstagebe/index phplr=document/signing/ewid=6 QA e © O tt @  Usdsteshonden §

Digitaal ondertek - Tess st
@ Paginabreedte ~ @ A ¥ & Pagina‘s
@ Details
Maurice Coppens Tom Demeulenaere Tess Meulemans o
directeur stagegever leerling-stagiair* =\ feciies
Sint-Nicolas Instituut De Vierklaver 6de Grootkeuken
S Afdrukken

De geplaatste handtekening

Meerderjarige ondertekenaars bevestigen hun handtekening bovendien met itsme, de meest
rechtsgeldige manier van digitaal ondertekenen. Die bevestiging gebeurt één keer per document.

Na het plaatsen van de handtekening kies je de ondertekeningsprovider Itsme-TI. Je geeft je gsm-
nummer in en bevestigt in de itsme-app op je smartphone.

& @ % digitasl-ondertekenen-tiviasnderen be/warkflow/ 838396 * @0 w 0
Acties varelstt 0 /1 Voliooid i 3 Ganaarvels
Ontvangers Pagina's
@ raginabreedie - @ ar contract_Léon_Stuyven
Léon Stuyven
leerling-stagiair’ Léon Stuyven BEKIIKER
Volgende
6de Grootkeuken Laura Fannes ONDERTEKENAAR %
Tom Demauienzere ONDERTEKENAAR %
Maurice Coppens (ONDERTEKENAAR %
@ petails
) Reacties
Maurice Coppens Tom Demeulenaere
i PP Laure Fannes
directeur stagegever & Downloaden
Sint-Nicolas Instituut De Vierklaver Moeder

S Afdrukken

-» Ganaar veld

24 Bulkendertekening
& Delegatie

% Weigeren

Het ondertekenscherm van een meerderjarige ondertekenaar
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Ondertekenen

Selecteer een ondertekeningspr

E Persoonlijke Zegel Tl
ﬁ Organisatiezegel Tl

De ondertekeningsprovider itsme kiezen

e Sign with itsme - Google Chrome

23 sign-fe.prd.itsme.services/qes/identify_yourself?7g=Thsny2dnrévwfcc5qwIq0fj7olrzkzu

@ English ~

Identify yourself

Phone number

["mv\

(] Remember my phone number

Continue

Annuleren

Aanmelden met itsme

17



Ondertekenen

Handgetekend Afbeelding

Lanne:

Meer opties

Annuleren

De handtekening wordt bevestigd

AFRONDEN

Zodra je getekend hebt, verschijnt de melding dat het document verwerkt is. Je handtekening staat

nu in het document, samen met de datum en het tijdstip. Klik op Sluiten om het ondertekenscherm
te verlaten.

] digitaal- * © 0D #n @
Werkstroom ondertekend! Sluiten
- = e raers
@ paginabrecate - @ o contract_Léon_Stuyven
ONDERTEKEND
Léon Stuyven
leerling-stagiair’ Lo sy —= e
6de Grootkeuken Laure Fannes. ONDERTEKENAAR @
Tom Demeulenaare ONDERTEKENAAR &
Maurice Coppans. ONDERTEKENAAR &
(@D Details
2 Reacties.
Maurice Coppens Tom Demeulenaere Laure Fannes contract-on-stuyven.l >
directeur stagegever
Sint-Nicolas Instituut De Vierklaver Moeder
Getekend door:Fannes Laure Hilde
Getekend 0p:2026-09-18 15:41:21 +02:00 e —
Reden:| approve this document
S Afdrukken
LUMA FA-G

Klaar, document is verwerkt x

Het document is verwerkt

18



€ 5 ¢ (= dgtes * oo % O :

Werkstroom ondertekend!
3 — S
@ paginabrecdte + @ + contract_Léon_Stuyven
ONDERTEKEND
Léon Stuyven
leerli ng-stagiair‘ Léon Stuyven BEKIJKER @
Gde Gmotkeuken Laure Fannas ONDERTEKENAAR @
Tom Demeulenaere ONDERTEKENAAR &
Maurice Coppans. ONDERTEKENAAR &
@ Details
B Reacties.
Maurice Coppens Tom Demeulenaere
; Laure Fannes contract-lon-stuyven.1
directeur stagegever
Sint-Nicolas Instituut De Vierklaver Moeder

Getekend door:Fannes Laure Hilde
Getekend 0p:2026-09-18 15:41:21 +02:00
Reden:| approve this document

Lante Fames

&, Downloaden

E Klaar, dacument is verwerkt x

Het ondertekenscherm sluiten

Wil je iemand die geen ondertekenaar is op de hoogte brengen, dan kan je via het venster
Ondertekend! een naam of e-mailadres ingeven, een bericht toevoegen en op Stuur e-mail klikken.
Je kan het document hier ook downloaden.

Ondertekend!

Naam of e-mail

Inhoud e-mail

Annuleren Stuur e-mail

Een externe persoon op de hoogte brengen

19



» C

%5 wisabe/handtekening-gelukt/7isRagistered=0

@SN
W|\SA Home  Quickstage VWO  EDT  Nieuws  Ondersteuning~  Contact
=

Je document werd met succes verwerkt!

\\
\WISA L)
7

Bevestiging dat het document met succes verwerkt werd

20
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OPVOLGEN

In het overzicht van Documenten - Digitaal ondertekenen volg je al je ondertekenverzoeken op. Je

kan:
o filteren op schooljaar en klas;
e zoeken en sorteren op titel, document, status, aantal ondertekenaars en aanmaakdatum;
¢ bij Ondertekenaars zien hoeveel personen er al getekend hebben (bijvoorbeeld 2/5);
e via het vergrootglas de details van een verzoek bekijken;
e een verzoek annuleren of verwijderen via de iconen achteraan de regel.
STATUSSEN

Via de kolom Status filter je op de verschillende statussen:

« )

In afwachting: het verzoek is aangemaakt maar nog niet ingediend. Je kan het nog
aanpassen.

Verwerken: het verzoek is ingediend, maar nog niet iedereen heeft getekend.

Ondertekend: iedereen heeft getekend. Je kan de ondertekende PDF downloaden. Alle
partijen ontvangen het ondertekende document ook via e-mail.

Afgewezen: een ondertekenaar heeft geweigerd te tekenen.
Verlopen: het verzoek werd niet tijdig ondertekend.

Geannuleerd: het verzoek werd geannuleerd.

demo33.quickstage.be/index phpir=document/signing/index e emy OO0 w @

= [Q]Quickstage Q Zzoeken.. = & » £ Merchxjudith

Sint-Nicolas Instituut

Dashboard

Administratie »

Schooljaar  2026-2027 - Klas | 6de Grootkeuken

Voorbersiding >

Dassiers
Evaluaties

B oocumenten

’ [ Nieuw ondertekenverzoek

50~  resultaten weergeven Zoeken:

Digitaal ondertekenen

Rapportering

Titel Document Status Ondertekenaars Aangemaakt op =

Alle statussen

contract_Léon_Stuyven contract-lon-stuyven_1.pdf ofa 18/09/2026 15:31

ondentekend ,
contract_Tess_meulemans contract-tess-meulemans_1.pdf ofs 10/09/2026 16:55 X ]

Afgewezen

Verlopen

oh 04/09/2026 10:38

Mew demod3 test signing request test.pdf Geannuleerd ~

Demo33 test personel Els demo33-test-personel-els_1.pdf [ ondertekend | n 04/09/2026 08:10 el

Het overzicht van de ondertekenverzoeken, gefilterd op status
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