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ÜBERALL ARBEITEN MIT ADOBE DOCUMENT CLOUD

Workflow in Adobe Sign einrichten.
Für ein Formular sind oft mehrere Unterschriften, eine bestimmte Reihenfolge für 
die Weiterleitung oder eine Berechnung erforderlich. Mit dem Workflow-Designer 
von Adobe Sign kannst du dein Formular entsprechend einrichten.

Voraussetzungen:
1. Ein Adobe Sign-Konto
Hinweis: Wenn du noch kein Konto hast, wende dich an dein Adobe-Team oder den IT-Administrator.

2. Ein PDF-Formular, das veröffentlicht werden soll
In diesem Dokument wird der Ablauf anhand des Formulars „HomeCare Requisition“ veranschaulicht. 
Das Formular ist diesem Dokument beigefügt, sodass du damit üben kannst.

Inhalt des Leitfadens:

TEIL 1

Du erstellst eine Dokumentvorlage mit Formularfeldern, die versandbereit 
ist. Jetzt beginnen >

TEIL 2

Du richtest einen neuen Workflow zum Weiterleiten der Vereinbarung in 
vorher festgelegten Schritten ein und führst ihn aus. Jetzt beginnen >

TEIL 3

Du verfolgst den Fortschritt des Workflows. Jetzt beginnen >

Hinweis: Wenn du in deinem Adobe Sign-Konto keine Option zum Erstellen 
eines Workflows siehst, frage den Account-Administrator, ob die Funktion in 
den globalen Einstellungen aktiviert wurde.
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TEIL 1

Bibliotheksvorlage erstellen.
Wenn du einen Workflow in Adobe Sign einrichtest, brauchst du eine bestehende 
Vorlage, die du bearbeiten kannst. In diesem ersten Schritt richten wir eine Vorlage 
ein, die du in der Dokumentbibliothek speicherst. Damit kannst du sie jederzeit in 
einem Workflow verwenden oder direkt zum Unterzeichnen senden.

1. Öffne im Webbrowser die Seite https://documentcloud.adobe.com.

2. Melde dich mit deiner Adobe ID und dem Kennwort an.

3. Setze den Mauszeiger im Menü oben auf Signieren, und wähle Signaturen anfragen. 
Jetzt befindest du dich in Adobe Sign.

4. Klicke auf dem Startbildschirm auf Wiederverwendbare Vorlage erstellen.  
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5. Gib unter Vorlagenname den gewünschten Namen für das Formular an. 
Beispiel: „HomeCare Requisition“

6. Ziehe per Drag-and-Drop das Formular, das du als Web-Formular verwenden möchtest 
(in diesem Beispiel „HomeCare Requisition Form.pdf “), aus dem Windows Explorer bzw. 
Macintosh Finder auf den Bereich „Dateien“. 

7. Wähle unter Wer kann diese Vorlage verwenden? die Option Alle Benutzer in meiner 
Firma oder Alle Benutzer in meiner Gruppe, damit auch andere Personen auf das Formular  
zugreifen können.

8. Klicke auf Vorschau anzeigen und Felder hinzufügen, um die Formulardatei vorzubereiten. 
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9. In der Authoring-Umgebung kannst du per Drag-and-Drop ausfüllbare Formularfelder zur 
Datei hinzufügen. Ziehe einfach Felder aus der Leiste rechts an die gewünschte Position im 
Dokument. 

Adobe Sign kann dir auch Formularfelder vorschlagen: Mit der AI-Technologie Adobe Sensei 
können Kandidaten für Formularfelder auf Basis der Analyse des Inhalts, der Attribute 
und der relativen Anordnung der Attribute auf dem Formular ermittelt werden. In diesem 
Fall findest du links oben den folgenden blau angezeigten Hinweis: „In diesem Dokument 
wurden Formularfelder erkannt. Klicken Sie auf jeder Seite auf diese Schaltfläche, um sie zu 
platzieren.”

10. Wenn das Formular vollständig eingerichtet ist, klicke rechts unten auf Speichern.
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TEIL 2

Workflow einrichten und einsetzen.
Nachdem du eine wiederverwendbare Bibliotheksvorlage erstellt hast, kannst du 
einen Workflow zum Weiterleiten des Dokuments definieren.

1. Klicke auf der Navigationsleiste von Adobe Sign auf Konto.

2. Damit werden deine Kontoeinstellungen geöffnet. Klicke auf der linken Seitenleiste auf 
Workflows.

3. Auf diesem Bildschirm kannst du einen neuen Workflow definieren oder auf vorhandene  
Workflows zugreifen. Klicke auf das Pluszeichen , um einen neuen Workflow zu erstellen.

4. Gib unter Workflow-Name einen eindeutigen Namen für den neuen Workflow ein. 
Beispiel: „HomeCare Requisition“ 

5. Unter Anweisung für Absender kannst du Anweisungen angeben, die den Anwendern 
angezeigt werden, wenn sie das Formular absenden wollen. Gib alle Informationen an, die 
angezeigt werden sollen, wenn dieser Workflow eingesetzt wird.

In Teil 1 hast du festgelegt, wer auf deine Vorlage zugreifen kann. In ähnlicher Weise kannst 
du jetzt definieren, wer auf diesen Workflow zugreifen kann. Diese Einstellung basiert auf 
den Gruppen in deiner Organisation. Weitere Informationen über die Verwendung von 
Gruppen findest du hier.

6. Jetzt konfigurierst du die Vereinbarung, die in diesem Workflow verwendet wird. Klicke auf 
der linken Seitenleiste auf Info zur Vereinbarung.  
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7. Klicke neben Vereinbarungsname auf das Stiftsymbol, um den Namen der Vereinbarung 
zu bearbeiten, die in diesem Workflow versendet wird. 
Beispiel: „Requisition for Suppliers“

8. Im Feld Nachricht kannst du eine Standardnachricht angeben, die in den E-Mails an die 
Empfänger verwendet wird.

9. Wenn Kollegen eine Kopie der Vereinbarung erhalten sollen, füge ihre E-Mail-Adresse im 
CC-Feld hinzu. Mit „Minimal“ und „Maximal“ kannst du die Anzahl der erforderlichen E-Mail-
Adressen im CC-Feld vorgeben. Wenn du das Kontrollkästchen Bearbeitbar aktivierst, kann 
der Absender die E-Mail-Adressen im CC-Feld bei jeder Verwendung des Workflows nach 
Bedarf ändern.

10. Wenn du mit der Konfiguration der Vereinbarung fertig bist, kannst du die Routing-
Reihenfolge für diesen Workflow definieren. Das heißt: Wer muss was und wann machen? 
Klicke auf der linken Seitenleiste auf Empfänger.

11. Jeder Workflow beginnt mit einem erforderlichen Teilnehmer: dem Unterzeichner. Wir 
beginnen mit der Konfiguration der Informationen zu dieser Person. Dann fügen wir weitere 
Unterzeichner und Schritte hinzu. Wähle im Workflow-Diagramm Unterzeichner. 
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12. Klicke auf das Stiftsymbol neben „Unterzeichner“, um die Bezeichnung des Teilnehmers 
speziell für diese Vereinbarung und diesen Workflow zu ändern. 
Beispiel: „Requisitioner“ 
 

13. Wenn der erste Unterzeichner auch die Person ist, die den Workflow startet, aktiviere das 
Feld Empfänger ist der Absender. 
Konfiguriere auch die weiteren Optionen für diese Person: welche Rolle dieser Empfänger 
hat, ob seine Unterschrift erforderlich ist und ob eine Identitätsbestätigung nötig ist. Wenn 
für einen Unterzeichner eine vordefinierte E-Mail-Adresse verwendet werden soll, gib sie in 
das E-Mail-Feld ein. Die angegebene Adresse wird im Workflow automatisch vorgegeben.

14. Wenn du mit den Änderungen fertig bist, klicke auf OK.

15. Jetzt kannst du den nächsten Teilnehmer im Workflow hinzufügen. Diese Person erhält 
das Dokument, sobald der erste Unterzeichner seinen Schritt abgeschlossen hat. Klicke 
auf das Pluszeichen  unter dem ersten Unterzeichner, um einen weiteren Empfänger 
hinzuzufügen.

16. Jetzt kannst du die gleichen Aktionen wie beim ersten Unterzeichner ausführen: Klicke auf 
Unterzeichner, und ändere die Details nach Bedarf. Es wird empfohlen, auch den Namen 
des zweiten Empfängers zu ändern (z. B. in „Requisitioner“). 

17. Klicke auf das Pluszeichen , um einen weiteren Empfänger hinzuzufügen.

18. Klicke auf Unterzeichner, um den dritten Unterzeichner zu bearbeiten.

19. Klicke auf das Stiftsymbol, um den Namen des dritten Empfängers zu ändern. 
Beispiel: „Approving Official“

20. Klicke auf der linken Seitenleiste auf Dokumente.
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21. Gib im Feld Dokumententitel den Formularnamen ein.

22. Klicke auf die Schaltfläche Datei hinzufügen. 

23. Wähle die in Teil 1 erstellte Vorlage aus der Liste.

24. Aktiviere das Kontrollkästchen Erforderlich. 

25. Klicke rechts oben auf die blaue Schaltfläche Aktivieren.

26. Bestätige mit OK.

Jetzt kannst du den Workflow ausführen, um Unterschriften einzuholen. Dazu gehst 
du folgendermaßen vor:

1. Melde dich bei deinem Adobe Sign-Konto an, falls du noch nicht angemeldet bist.

2. Klicke auf dem Startbildschirm auf Aus Bibliothek starten.
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3. Klicke im Menü links auf Workflows.

4. Wähle deinen Workflow aus der Liste.

5. Klicke auf Start.

6. Gib die E-Mail-Adresse für jeden Empfänger an, falls nicht beim Erstellen des Workflows 
geschehen.

7. Lege einen Vereinbarungsnamen und eine Nachricht fest, falls diese Informationen noch 
nicht eingegeben wurden.

8. Klicke auf Senden.
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TEIL 3

Status verfolgen.
Während die nötigen Unterschriften für die Vereinbarung eingeholt werden, kannst du jederzeit 
den aktuellen Status einsehen.

1. Melde dich bei Adobe Sign an.

2. Klicke auf der Navigationsleiste auf Verwalten.

3. Klicke auf der Seitenleiste auf In Bearbeitung. 

4. Wähle deinen Vereinbarungs-Workflow aus der Liste.

5. Klicke auf der rechten Seitenleiste auf Aktivität, um den Verlauf und den aktuellen Status 
des Dokuments anzuzeigen.





10. ACCOUNTING CLASSIFICATION


REQUISITION/ PROCUREMENT REQUEST FOR EQUIPMENT 
SUPPLIES OR SERVICES (Instructions on reverse)


PAGE        OF 


PAGES
2. REQUISITION/PROCURMENT 


REQUEST NO.
3. ACT NUMBER 4. DATE PREPARED 5. JOB/PROJECT NUMBER


6. TO (Stockroom/Contracting office, Name and Location) 7. FROM (Requisitioning office, Name, Symbol, Location and Telephone Number)


8. FOR INFORMATION CALL (Name and Telephone Number) 9. RECEIVING OFFICE (Name, Symbol and Telephone Number)


11. SHIP TO (Address, ZIP Code and Telephone Number)


FUND ORG. CODE B/A CODE O/C CODE


FUNC CODE C/E CODE PROJ/POS. NO. CC-A


W/ITEM CC-B PRT/CRFT 12. CONTRACT NUMBER


ITEM NO. FORM OR 
STOCK NUMBER 


(13)
DESCRIPTIONS OF ARTICLES OR SERVICES 


(14)


QUAN- 
TITY 
(15)


UNIT OF 
ISSUE 


(16)


UNIT  
PRICE 


(17)
AMOUNT  


(18)


IF ADDITIONAL SPACE IS REQUIRED, USE ATTACHMENTS TO THIS FORM
19. TOTAL AMOUNT


INCLUDING
CONTINUATION


20a. TYPED NAME AND TITLE OF FUND CERTIFYING OFFICAL


20b. SIGNATURE


21a. TYPED NAME OR REQUISTIONER


21b. SIGNATURE


22. LIST ATTACHMENTS 23a. TYPED NAME OF APPROVING OFFICAL


23b. SIGNATURE


24. SHIPPED BY


25. FILLED BY


28. BILL OF LADING NUMBER


26. PACKED BY 27. CHECKED BY


29. DATE SHIPPED


FREIGHT PARCEL POST EXPRESS MAIL


DATE


DATE


DATE


1







INSTRUCTIONS FOR PREPARATION OF REQUISITION FORM 


GENERAL,   The HomeCare Requisition/Procurement Request 
for Equipment, Supplies or Services, must be used as the basic 
procurement request form when requisitioning suppl ies not 
avai lable f rom customer Supply Centers, equipment, 
services  and construction. T


REQUISITION/ PROCUREMENT REQUEST IDENTIFICATION 
N U M B E R . A l l p r o c u r e m e n t r e q u e s t s u b m i t t e d t o a  c 
o  n t r a c t i n g o f f i c e m u s t b e a s s i g n e d a n u m b e r f o r 
identification purposes. Assignment of a identification number is 
opt iona l fo r requ is i t ions fo r fo rms, pub l i ca t ions and 
telephone service.


COPIES. Procurement request must be prepared in an  
original and two copies, unless otherwise specified by the  
contracting off ice. The original and one copy must be 
forwarded to the appropriate contracting office and one copy 
will be retained by the program office. The number of copies of 
other requisitions will be as prescribed by the office receiving 
the form. 


INSTRUCTIONS FOR COMPLETING THE BLOCK: The 
numbered blocks will be completed as described below: 


1. Enter the total number of pages in the requisition/
procurement request. 


2. Enter the number assigned by the requisitioning office.
Procurement reques t numbers , i f ass igned, must be 
numbered consecutively by fiscal year and consist of the  
requisitioner's office symbol, fiscal year and a number, e.g. 


V-88-1, V-88-2. completion of this block is optional.


3. Assign an Accounting control Transaction (ACT)
number in accordance with NJEAR system procedures. 


4. Enter the date on which the requisition/procurement
request is prepared. 


5. where appropriate, enter the job/project number (or
title if necessary for identification) of the job/project to be  
charged for the requisition/procurement.  


6. Enter the organization tit le, office symbol, and
location of the appropriate office. 


7. Enter the organizational title, office symbol, location,
and telephone number of the requisitioning office. 


8. Enter the name and telephone number of the person
who can furnish additional information concerning the 
requisition/procurement request. 


9. Enter the name, office symbol and telephone number
of the office responsible for completing the receiving reports.


10. Enter the accounting classification against which
the requisit ion/procurement request wil l be charged. If 
mu l t ip le account ing c lass i f i ca t ion are requ i red , the 
information should be entered in blocks 13 through 18. 


11. Enter the address, including room number, where
applicable, building and telephone number to which the items are 
to be delivered. Whenever appropriate, use GENERAL SERVICE 
ADMINISTRATION and an office symbol as the first line of the 
address. 


12. Fill in this block only if a procurement request is
requesting the exercise of an option, a contract modification, or 
an order against an existing contract. Enter the number of  the 
existing contract. 


13. List one number for each l ine i tem requisit ioned
whether the l ine is a single i tem, or a quanti ty of that 
item. Indicate the appropriate stock number, if any. 


14. If a stock number has been entered in block 13,
enter only the noun name of the item being requisitioned. 
Otherwise, described clearly and fully the supplies or services 
being requisitioned. Include any special requirements or 
restr ict ions and required just i f icat ions i th is block. 


15. Enter the quantity of units for each item number.


16. Describe the type of unit, e.g., dozen, square foot,
manhour. 


17. Enter the unit price for each unit described.


18. Enter the estimated price for total number of
units requested. 


19. Enter the estimated price for ALL i tems
requisitioned. 


20. Enter  the name,  t i t le  and of f ice symbol  o f  the
official who is authorized to certify the availability of funds\ 
and the correctness of financial data in block A. The official  
must sign in block B. 


21 . Enter  the  name,  t i t le  and o f f i ce  symbol  o f  the
originator of the requisition/procurement request in block A. 
The named official must sign in block B. 


22. Briefly list all attachments to the form.


23. Ente r name, t i t l e and o f f i ce symbo l o f t he
official approving the requisition/procurement request, as 
required by office policy, e.g., supervisor, branch chief, 
director, in block A. The named official must sign in block B.
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