
Elektronisk underskriving av dokumenter 
Brukerveiledning for avdelingene 

I henhold til Håndbok for avdelingenes tillitsvalgte (punkt 14.1) skal avdelingene sende godkjent 
Årsberetning – Regnskap – Protokoll fra Årsmøtet – Arbeidsplan elektronisk til Arbeidsutvalget 
(post@postpensjonistene.no) umiddelbart etter årsmøtet. 

• Årsberetningen og regnskapet skal være underskrevet av alle styrets medlemmer (ikke 
varamedlemmer) 

• Protokollen skal være underskrevet av to personer valgt av årsmøtet 
 

Dersom det er behov eller ønske om å underskrive disse dokumentene elektronisk, kan avdelingene 
sende de aktuelle dokumentene i PDF-format til Brukerstøttegruppa sin epostadresse 
brukerstotte@postpensjonistene.no. Kontakt brukerstøtte hvis du har problemer med å lagre 
dokumenter i PDF-format. 
 

I e-posten må oppgis: 
• Navn på de personer i avdelingen som skal underskrive dokumentet/-ene. 
• E-postadresse til de som skal underskrive dokumentet/-ene. 

 

Anbefalt formkrav til dokumenter som skal underskrives/signeres elektronisk 
Navn og tillitsverv e.a. på de som skal underskrive/signere dokumentet elektronisk 

bør komme frem av dokumentet – se eksempel nedenfor. 

 
 

Brukerstøttegruppa vil registrere dokumentene og e-postadressene i det elektroniske 
signeringssystemet Oneflow.   
De som skal underskrive, får én e-post for hvert PDF-dokument som skal signeres. Noen ganger 
samles alle dokumentene i én PDF-fil som underskrives samlet for alle dokumentene. 
 
Om hvordan du underskriver elektronisk – se neste side. 

https://www.postpensjonistene.no/dokumenter/
mailto:post@postpensjonistene.no
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Slik behandler du e-posten fra OneFlow og signerer dokumentet elektronisk 
Bruk av smart-telefon eller nettbrett ved elektronisk underskrift kan forårsake feil. 
Brukerstøtte tilrår derfor å bruke PC med Windows 10/11 operativsystem. 

 

 

VIKTIG at du kun utfører de 4 
aktivitetene som nevnt 
nedenfor.  
 

E-posten som du får fra 
OneFlow har innhold som 
bildet til venstre viser. 
 
 

Det ENESTE du som skal 
signere gjør i dette bildet er: 
 

 Klikk på Gå til 
dokumentet. 

 
 

 

 

Les nøye gjennom 
dokumentet du skal signere.  
 

Dersom du finner feil eller 
andre forhold om du mener 
må endres i dokumentet, må 
du ta dette opp i egen e-post 
til avdelingen din før du 
signerer. 
 
 

Du godkjenner dokumentet 
slik:  
 

 Klikk på Signer. 



 

 
 
 
 
Les teksten i det hvite/grønne 
feltet og bekreft at du har lest 
og forstått teksten. 
 
 Klikk på Signer  

(en gang til). 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 Klikk på Ferdig. 
 
 

 

 
Denne teksten vil bli synlig på 
alle sidene i det elektronisk 
underskrevne dokumentet. 
 
 
På siste side i det elektroniske 
dokumentet vil navnene på de 
som har skrevet under vises 
slik.  

OneFlow-systemet skaper mange e-poster til alle som skal underskrive elektronisk. Dette kan 
virke litt forvirrende, men etter at alle har skrevet under, kan disse e-postene slettes. 
 

Når alle har skrevet under, vil Brukerstøtte sende det endelige PDF-dokumentet til avdelingen 
som dokumentet gjelder.  
HUSK å lagre dokumentet til seinere bruk. 
 

 


