Werkinstructie ondertekenen met Adobe Reader

Onderstaand de stappen die doorlopen dienen te worden als de gekwalificeerde elektronische
handtekening (PKlo-certificaat) middels Adobe Reader aan een document wordt gekoppeld.

Stap 1 aansluiten device

Zorg dat het device waarop het PKlo-certificaat staat gekoppeld is met de

PC. Het koppelen kan op verschillende manieren:

- Middels het aansluiten van een Omnikey Card Reader op een USB-

poort;
- Middels de cardreaderin een laptop;

- Middels een cardreaderin het toetsenbord.

Stap 2 openen document

Open het te tekenen document in Adobe Reader.

Stap 3 starten ondertekenen

Aan de rechterzijde van adobe zitten de tools om te ondertekenen.
Selecteer onder ‘Fill & Sign” de taak ‘Place Signature’.

Stap 4 selecteren plaats handtekening

Maak een rechthoek (Drag new Signature Rectangle) in het document
waar de gekwalificeerde elektronische handtekening geplaatst dientte

worden.
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L To begin signing, choose the 'Drag Mew Signature Rectangle' button, and then drag out the area
¥ where you would like your signature to appear. Once you finish dragging out the desired area, you
will be taken to the next step of the signing process.

Drag Mew Signature Rectangle ... Cancel

Stap 5 selecteer certificaat

Selecteer het juiste certificaat. De namens RWS
uitgeven PKlo-certificaten zijn uitgegeven door
QuoVadis. In de benaming komt het volgende
voor: QuoVadis CSP — PKI Overheid CA G2).
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Sign Document

Sign As: Johannes P. M. Kessels {QuoVadis CSP - PKI Overheid CA - G2) 2019.02.23 [COIIC ]

Certificate Issuer: QuoVadis C5P - PKI Overheid CA - G2

Appearance: Standard Text

Digitally signed by Johannes P_

Johannes P. 5

serialNumber=180841561412,
c=NL, o=Rijkswaterstaat,
M. Kessels s,

Date: 2017.02.08 12:44:15 +01'00°
[ Lock Docurnent After Signing

Click Review to see if document content
may affect signing
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Stap 6 documentopslaan

Adobe komt standaard met de vraag om het document op teslaan als. Indien u niets wijzigt wordt
het originele document overschreven. Het beleid is om achter de naam het volgende toe te voegen:

signed.

Stap 7 invoeren pincode

Voer de pincode behorend bij het PKlo-certificaat in.

Stap 8 getekend

Voer PIN in

Inloggen op “Johan Kessels™

Voer PINin: |

¥ Minimum PIN lengte 4 bytes
" Maximum PIN lengte 15 bytes

Annuleren

Na het invoeren van de pincode is het document voorzien van de
gekwalificeerde elektronische handtekening en is daarmee rechtsgeldig ondertekend.

Johannes
P. M.
Kessels

Digitaal ondertekend door
Johannes P. M. Kessels

DN:
serialMumber=18084156141
2, c=NL, o=Rijkswaterstaat,
cn=Johannes P. M. Kessels
Datum: 2016.09.12 10:29:19
+02'00'
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