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Manual e-underskrift 
1. Logga in 
Gå till https://helsingborg.signport.se. Klicka på ”Anställd i Helsingborgs stad”.  
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Då kommer denna ruta upp. Vid första inloggning välj ”Påbörja e-post-verifiering” för 
att koppla din e-postadress till ditt konto (personnummer). När det är gjort går det att 
logga in genom att klicka på ”Fortsätt till tjänsten”. Ovanför ” Fortsätt till tjänsten” 
syns vilka e-postadresser som är kopplade. 
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2. Underskriftsärenden 
Som default öppnas sidan med dina underskriftsärenden. 
Där visas dokumentnamn, status, när ärendet skapats, vem som skapat, utgångstid 
visas om sådan angivits, annars gallras uppdraget efter 60 dagar, samt vilken/vilka 
undertecknare ärendet skickats till (eller från). 

Klicka på de tre strecken uppe till vänster i det röda fältet för att få upp andra vyer 
enligt bild på nästa sida. 

Klicka på ”Logga ut” för att logga ut. 
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Klicka på pilen till vänster om en ärende-rad för att se nedanstående möjligheter att 
hantera ärendet. 

Om du är en som ska skriva under kan du välja ”Skriv under”. 

Vill du öppna och läsa dokumentet väljer du ”Visa”. 

Om du inte vill skriva under eller av något annat skäl vill skicka meddelande till den 
som skapat ärendet väljer du ”Skicka meddelande”. 

”Återkalla” rekommenderas att inte användas. Detta kommer att tas bort i 
framtida version av tjänsten. Återkalla innebär att dokumentet fortfarande kan läsas, 
men inte skrivas under. 

”Radera” innebär att ärendet tas bort helt, för både avsändare och mottagare. 

Det går också att ladda ner dokumentet till ”Hämtade filler”, genom att klicka på 
”Ladda ner” till höger. Vill du validera en fil, se Validera dokument nedan, så behöver 
den först laddas ner. 

En underskriven fil måste laddas ner för att kunna flyttas till avsedd lagringsplats. 
Filen gallras automatiskt i tjänsten efter 60 dagar. 
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3. Skapa uppdrag 
Så här ser det ut efter att ha klickat på de tre strecken. 

Välj ”Skapa uppdrag” eller ”Validera” beroende på vad du vill göra. Detaljerade 
beskrivningar nedan. 
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Skapa uppdrag genom att antingen dra en eller flera PDF filer in i rutan överst eller att 
klicka på ”välj filer”. 

Fyll i e-postadress till mottagare. Kontrollera noga att du skrivit rätt, annars kan en 
felaktig mottagare som har giltigt BankID läsa dokumentet. 
Om flera ska skriva under dokumentet, klicka på ”Lägg till undertecknare”. Du kan 
också välja om dokumentet ska skrivas under av mottagarna i den angivna ordningen. 

Om inget skrivs i meddelanderutan kommer ett standardmeddelande enligt e-post 
meddelande nedan att skickas till mottagaren. Text som skrivs i meddelanderutan 
kommer att synas överst i det meddelande som skickas till mottagaren. 

Om kortare utgångsdatum än 60 dagar önskas, så anges detta i datumfältet. 

Klicka på ”Skicka”. 
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4. Validera dokument 
Efter att filen laddats ner till ”Hämtade filer” och öppnats i Adobe Acrobat Reader, så 
går det att se den formellt godkända underskriften genom att klicka på 
”Signaturpanel” uppe till höger. Till vänster i bilden nedan ses underskriften. 

Observera att underskriftssidan i dokumentet inte är en giltig underskrift. 
Detta innebär att en utskrift av dokumentet inte är ett giltigt underskrivet dokument. 
Det är endast den digitala PDF filen som är ett giltigt underskrivet dokument i 
juridiskt hänseende. 
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Det går också att validera dokument genom att dra en PDF fil in i rutan överst eller att 
klicka på ”välj filer”. Krypterade dokument kan inte valideras. 

Om valideringen inte fungerar som förväntat, prova att klicka på ”Cybercoms publika 
certifikat”, öppna den nedladdade filen, klicka på ”Ange pålitlig kontakt”, klicka i 
”Använd det här certifikatet som ett pålitligt rotcertifikat” och klicka OK. 

 

 

 

 

 

  



2022-04-13 
MANUAL 

 

 

Resultatet blir (förhoppningsvis) detta: 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Genom att klicka på ”Visa rapport” fås nedanstående bild upp.  
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5. e-post meddelande 
Så här ser standardmeddelandet ut om ingen text läggs till i meddelanderutan i ”Skapa 
uppdrag”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nedanstående meddelande skickas till den som skapat uppdraget då dokumentet är 
påskrivet av samtliga undertecknare. 
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