Panduan Sign & Request (
Tandatangan dan Meminta
Tandatangan )

Berikut adalah langkah-langkah untuk melakukan Tandatangan Sendiri dan Meminta
Tandatangan Orang Lain ( Sign and Request ) di Xignature:

1. Login ke Akun Xignature
e Buka aplikasi atau situs Xignature.
e Masukkan email dan password Anda, lalu klik Sign In untuk masuk.
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2. Melakukan Unggah Dokumen
e Di halaman utama (Dashboard), klik Sign Document di bagian kiri atas.
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e Unggah Dokumen: Klik Upload Document atau seret dan lepas file PDF
yang ingin ditandatangani ke halaman.
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Upload Dokumen Anda

Maksimal basar file yang diupload adalah kurang dari 50mb

Drag & Drop Dokumen Anda disini

oR

"

r
Lipioad Dokurmen
L y

e Penempatan Tanda Tangan: Klik Sign di sebelah nama Anda. Tanda tangan
akan muncul di dokumen; sesuaikan posisi tanda tangan dengan menyeretnya
ke tempat yang diinginkan.
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KONTRAK KERJA

Nomaor: 001/SAMPLE/III/2025 MUHAMAD NUR ALIF (You)

Pada hari ini, 04 Maret 2025 , bertempat di Jakarta, telah disepakati perjanjian kerja antara
PT Sumber Berkah sebagai Pihak Pertama dan Muhamad Mur Alif sebagai Pihak Kedua.

Pasal 1 - Ruang Lingkup Pekerjaan F i

Pihak Kedua bekerja sebagai IT dengan tugas yang ditentukan oleh Pihak Pertama.

Pasal 2 - Jangka Waktu Kontrak

Perjanjian ini berlaku selama 3 Bulan, dari 1 Januari 2025 hingga 30 Maret 2025

3. Menambahkan Orang Lain untuk Diminta Tanda Tangan
e klik Tambah Penerima untuk menambahkan orang lain yang akan diminta tanda
tangan.
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Tambah Penerima
Beranda
f Dashboard Personal Enterprise  Group  PTDigi.. Ad
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Dokumen Nomor: 001/SAMPLE/III /2025
@ Satuan Pada hari ini, 04 Maret 2025, bertempat di Jakarta, telah disepakati perjanjian kerja antara
PT Sumber Berkah sebagai Pihak Pertama dan Muhamad Nur Alif sebagai Pihak Kedua Muhamad Nur Alif
= Bulk Pasal 1 - Ruang Lingkup Pekerjaan nuralif@xignature.coid
Pihak Kedua bekerja sebagai IT dengan tugas yang ditentukan oleh Pihak Pertama.
Pengaturan Pasal 2 - Jangka Waktu Kontrak Nur Rosyid
nurrosyid@xignature.co.id
Perjanjian ini berlaku selama 3 Bulan, dari 1 Januari 2025 hingga 30 Maret 2025.
©@ Pengaturan
Pasal 3 - Gaji dan Tunjangan
@ Kontak Pihak Kedua menerima gaji sebesar Rp 11.111.111 per bulan, dibayarkan setiap tanggal 25.
Pasal 4 - Pemutusan Hubungan Kerja
Kontrak dapat berakhir jika:
1. Jangka waktu kontrak selesai.
2. Salah satu pihak kan diri dengan i tertulis.
3. Pihak Kedua melanggar peraturan perusahaan.
e Daftar kontak akan muncul; klik Add di sebelah kanan nama orang yang
diminta tanda tangannya.
e Penempatan Tanda Tangan Orang Lain: Klik Sign di samping nama orang
tersebut, lalu posisikan tanda tangannya di dokumen sesuai penempatan yang di
inginkan.
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2. Salah satu pihak kan diri dengan p tertulis.
3. Pihak Kedua melanggar peraturan perusahaan.
Pasal 5 - Penyelesaian Perselisihan
melalui atau jalur hukum sesuai peraturan yang

berlaku.

Demikian perjanjian ini dibuat untuk dipatuhi oleh kedua belah pihak.
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e Pilih metode tanda tangan yang Anda inginkan:

Sequencial Flow
Proses penandatanganan akan dilakukan secara
berurutan sesual urutan penandatangan

Fuadis Muhammad (You) (Enterprise

Account)
fuadis.munammad@xignature.co.id

Signer

= o &

nur.alif@xignature.co.id

IS 2 ] o

Sign Now

o Paralel: Semua penandatangan (recipient) dapat menandatangani dokumen
secara bersamaan, tanpa urutan tertentu.
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o Serial: Penandatangan (recipient) harus menandatangani dokumen
sesuai urutan yang telah ditentukan oleh pemilik dokumen (owner).
o
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2. Salah satu pihak mengundurkan diri dengan pemberitahuan tertulis.
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3. Pihak Kedua melanggar peraturan perusahaan.
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4. Konfirmasi Proses Tanda Tangan
e Setelah menekan Sign Now, pilih metode OTP yang diinginkan.
e Masukkan alasan dan lokasi (opsional) sebagai informasi tambahan, lalu klik
Submit.
e Catatan:
o Visible Signature: Jika dicentang, tanda tangan Anda akan terlihat di
dokumen.
o Visible Time: Jika dicentang, akan ada timestamp pada tanda tangan digital
Anda.
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o Masukkan OTP atau PIN Anda, dan klik Submit untuk menyelesaikan tanda
tangan.

Verifikasi OTP Anda
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Resend otp akan keluar dalam wakiu 00 : 37

5. Verifikasi Dokumen yang Sudah Ditandatangani
e Setelah proses tanda tangan selesai, Anda bisa melihat daftar dokumen
dengan mengklik Show Document List.

Tanda dokumen Anda Sukses

Tampilkan Daftar Dokumen Atau Tandatangani Dokuméan Lain

e Dokumen yang baru saja Anda proses akan muncul di bagian atas daftar.
e Periksa Status Tanda Tangan:
o Jika Anda meminta tanda tangan dari orang lain, status dokumen akan
menampilkan Waiting hingga orang tersebut menyelesaikan proses
tanda tangan.

Aksi Cepat Semua Dokumen Q car oommen A
ely Sign Dokumen
Dascament Stanus Cremed
B varify Dokuman
| Tast Dok Dumeny. pdf 5 MINUNGE Hamis, 31 Oktober 2024 pulul 0854 |
Baranda
R Dashboard Test Dok Dumany. par o SFLESAT Hasmits, 31 Dkctober 2024 puiml 0853
Dokumen .
[ Ommm— ] o - o

o Pada daftar penerima (Recipient List), status di sebelah nama Anda
akan muncul sebagai Done karena Anda telah berhasil melakukan
tanda tangan digital.
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o Status tanda tangan dari penerima lain akan tetap Waiting sampai
mereka juga menyelesaikan tanda tangan pada dokumen tersebut.
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Lorem Ipsurm s simply dumiery test of the printing and typesetting industry. Lorem ipsum has been the
inchustry's standard dummy text ever since the 15005, when an unkngwn printer took a galley of type
and scrambled it to make 3 type specimen book. It has survived not only five centuries, but also the leap
I8 dhectr anic Typietlng, remaining ientially unchanged, It wii pogularied in the 19608 with the
release of Letrasat shasts oM Ing LOTEm IPSum passages, and more recantly with desktop publishing
saftuare ke Aldus Pagehaker intluding weriam of Lorem Ipam
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srd scramibled it to make 3 type specimen ook It haz survived not cnly five centuries, But also the leap
infe slecironic TypedeThng, remaining essentially unchanged. it was popularised in the 19608 with the
release of Letraset sheets contasning Lorem IDsum passages, and more recently with deskton publishing
saftware ke Aldus Pagehiaker incuding wersions of Lorem ipdaum.
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saftware ike Aldus PageMaker iriuding wersions of Lorem Ipaum.
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