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aláírási, dokumentumtár és dokumentum 
archiválási rendszer használati útmutató 
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11. Profilom menüpont 37. oldal

Videós útmutatónk megtalálható a következő linken: 

https://flintsign.hu/tamogatas/videos-bemutatok-mkvk/ 
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1. FLINTSIGN FELHASZNÁLÓI FIÓK BELÉPÉS

A www.flintsign.hu oldalon lépjünk be a FlintSign felhasználói fiókunkba a 
Bejelentkezés gombra kattintva!

Adjuk meg a regisztrált e-mail címünket és jelszavunkat, majd kattintsunk a 
Belépés gombra!
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2. EGYSZERI ALÁÍRÁS

Egyszeri aláíráshoz – amikor csak mi szeretnénk aláírni a dokumentumot – 
kattintsunk a főmenüben az Egyszeri aláírás vagy az  Egyszeri aláírás blokkban 
az Aláírás kezdése gombra!

Válasszuk ki az aláírni kívánt dokumentumot a számítógépünkről vagy a 
dokumentumtárból!
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Kattintsunk a tovább gombra!

A megnyíló dokumentumon a kurzor mozgatásával helyezzük el szürke aláírási 
keretet, ahová szeretnénk, hogy az aláírásunk kerüljön, majd kattintsunk oda!
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Kattintsunk az Aláírás gombra!

Adjuk meg a saját PIN kódunkat és az SMS-ben kapott egyszer használatos jelszót! 
Kattintsunk az Aláírás gombra! 
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A dokumentum aláírásra került, a dokumentumon megjelenik az aláírásképünk. 
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3. TÖBBSZEREPLŐS, CSOPORTOS ALÁÍRÁS

Kattintsunk a főmenüben a Csoportos aláírás vagy a Csoportos aláírás blokkban 
az Aláírás kezdése gombra!

Válasszuk ki az aláírni kívánt dokumentumot!
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Adjuk meg az aláírási folyamat résztvevőit!

A partnerlistából kiválaszthatjuk az aláírási folyamat résztvevőit. Válasszuk ki, 
hogy a kiválasztott partnert aláíróként vagy jóváhagyóként szeretnénk 
bevonni! 
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Kattintsunk a Csoportos aláírás elindítása gombra!
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Kattintsunk az Aláírás gombra!

Írjuk alá a dokumentumot az Egyszeri aláírás pontban részletezett módon. 
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A Feladatok menüben látható az elindított aláírási folyamat aktuális státusza. 
Az aláírók, jóváhagyók neve melletti ikonok jelzik, hogy hol tart a folyamat. 
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Miután minden résztvevő jóváhagyta/aláírta a dokumentumot, már csak 
ellenőriznünk kell a folyamatot. Kattintsunk az Ellenőrzés gombra!
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Ha mindent rendben találunk, kattintsunk az Elfogadás gombra!
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4. TÖMEGES ALÁÍRÁS

A tömeges aláírás menüpontban lehetőség van egyszerre maximum 10 
dokumentum egyidejű aláírására.

Töltsük fel az aláírni kívánt dokumentumokat!
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A dokumentumok feltöltése után az Aláírás gomb aktívvá válik, kattintsunk rá!

Saját PIN kódunk és az egyszer használatos SMS-ben kapott jelszó 
megadásával írjuk alá a dokumentumokat!
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Az aláírt dokumentumok automatikusan bekerülnek a Dokumentumtárunkba, 
de egyesével vagy tömegesen le is tölthetők. 
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5. NAGY TÖMEGŰ ALÁÍRÁS

Ha egyszerre 10-nél több dokumentumot vagy 20 MB-nál nagyobb fájlt 
szeretnénk aláírni, válasszuk a Nagy tömegű aláírás menüpontot!

Töltsük fel az aláírni kívánt dokumentumokat vagy válasszuk ki a 
dokumentumtárból.
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Válasszuk ki az aláírás helyét a dokumentumokon, majd kattintsunk az Aláírás 
gombra.

Aláírás után az aláírt fájlok megjelennek a dokumentumtárban vagy letölthetők 
egyben vagy egyesével. 
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6. ASIC-E KONTÉNER KÉSZÍTÉS

Amenniyben pdf-től eltérő formátumú dokumentumokat (xml, excel, word, stb.) 
szeretnénk hitelesíteni, ezt megtehetjük egy ASIC-E kontérner létrehozásával. 
Ez esetben nem a dokumentumokra, hanem a konténerre kerül az aláírás. ASIC 
konténer készítéshez kattintsunk az ASIC-E készítés gombra!

Adjunk nevet és leírást az ASIC konténernek, amit létre kívánunk hozni. Töltsük 
fel a kívánt dokumentumokat vagy válasszuk ki a dokumentumtárból. 
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Kattintsunk az Aláírás gombra!

Saját PIN kódunk és SMS-ben érkező egyszer használatos jelszavunk 
megadásával írjuk alá az ASIC-E kontérnerünket!
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Ezáltal a létrehozott ASIC-E konténerünk aláírásra került és megjelenik az aláírt 
dokumentumok között a dokumentumtárban.
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7. NAGY MÉRETŰ ASIC-E KONTÉNER LÉTREHOZÁSA ÉS ALÁÍRÁSA

Amennyiben az aláírásra szánt mappám vagy dokumentumaim összmérete 
meghaladja az 50 MB-ot, akkor a Nagy méretű ASIC-E funkciót használhatjuk. 

A nagy méretű ASIC-E konténer létrehozásának és aláírásának lépései 
megegyeznek a 6. pontban részletezett ASIC-E konténer létrehozásával és 
aláírásával.
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Amennyiben egy teljes mappát szeretnénk ASIC-E konténerként aláírni, 
válasszuk ki a mappát a Dokumentumtárban! Kattintsunk a mappa melletti 3 
pontra!

Válasszuk az ASIC-E aláírást!
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Adjunk nevet és leírást az ASIC-E konténerünknek! Kattintsunk az Aláírás 
gombra!

Írjuk be saját PIN kódunkat és az SMS-ben érkező egyszeri kódot!
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Várjunk míg lefut az aláírás folyamata!

A sikeres aláírást követően az aláírt ASIC-E konténerünk megjelenik a 
Dokumentumtárunkban. 
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8. DOKUMENTUMTÁR

A Dokumentumtár menüpontban rendszerezhetjük dokumentumainkat, 
mappáinkat.

A jobb felső sarokban lévő + Új ikonra kattintva új mappákat hozhatunk létre és 
felölthetünk teljes mappákat és fájlokat.
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Kijelölve az egyes mappákat, a mellette lévő három pontra kattintva különféle 
műveleteket hajthatunk végre a mappával.

Aláírhatjuk egyben a mappában lévő dokumentumokat, letölthetjük, 
áthelyezhetjük, átnevezhetjük és törölhetjük is a mappát.
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A letöltés, áthelyezés és törlés funkciók nem csak a mappáknál, hanem az 
egyes dokumentumtárban lévő fájloknál is alkalmazhatóak. 

Fájlok esetében lehetőségünk van egyszerre több elemet áthelyezni, letölteni 
vagy törölni is. Ehhez kattintsunk a Több kijelölése gombra. 
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A négyzetekbe kattintva kijelölhetjük, hogy melyik fájlokkal szeretnénk 
elvégezni a kívánt műveletet. 
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9. DOKUMENTUM ARCHIVÁLÁS, AUTOMATIKUS ÉRVÉNYESSÉG 
MEGHOSSZABBÍTÁS

A dokumentumtár felületén látszik a megőrizni kívánt fájlok aktuális állapota, 
láthatjuk, hogy mely fájlok érvényesek, mely fájlok azok, amelyek 
érvényességét a közeljövőben meg kell hosszabbítani és mely fájlok váltak 
érvénytelenné. Az alkalmazás folyamatosan figyeli a fájlokat, és automatikusan 
meghosszabbítja azok érvényességét, amikor szükséges. Manuális ellenőrzésre 
vagy beavatkozásra nincs szükség, a dokumentumok érvényessége a 
háttérben frissül anélkül, hogy ez a napi működést befolyásolná. 
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A Dokumentumtárban a kereső melletti narancssárga háromszög figyelmeztet, 
hogy hamarosan lejáró dokumentumaim vannak. 

Az érvényes dokumentumok mellett zöld, az érvénytelenek mellett piros jel 
látható, a narancssárga felkiáltó jel pedig a 60 napon belül lejáró 
dokumentumokat jelzi.
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A Profilom menüpontban az Előfizetéseim alatt láthatjuk a Hosszútávú 
megőrzés funkciót. 
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Itt táblázatos formában látható a jövőben lejáró és a közelmúltban a FlintSign 
rendszere által meghosszabbított dokumentumaim listája. A dokumentum 
mellett látható a meghosszabbítás dátuma és az érvényesség vége dátum.
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10. ALÁÍRÁS ELLENŐRZÉS

Elektronikusan aláírt dokumentumok hitelességét az Aláírás ellenőrzése 
menüpontban tudjuk megnézni.

Válasszuk ki az ellenőrizendő elektronikusan aláírt dokumentumot!
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Itt láthatjuk a dokumentumon szereplő aláírásokat és azok részleteit (aláíró 
személye, tanúsítvány érvényessége, tanúsítvány kibocsátója, időbélyeg 
dátuma, sb.)
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11. PROFILOM MENÜPONT

A Profilom menüpont számos egyedi beállítási, testreszabási lehetőséget kínál.

Itt tekinthetem meg az előfizetésemet, kapcsolatba léphetek az 
ügyfélszolgálattal, illetve különféle beállításokat tehetek.
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A Profil beállításoknál megváltoztathatom a FlintSign fiókom jelszavát, 
beállíthatom a tétlenségi kijelentkezést vagy kétfaktoros hitelesítést, 
megtekinthetem a megosztott dokumentumaimat vagy meghívhatom 
ismerőseimet a FlintSign rendszerbe. 

Az Aláírás beállítások alatt módosíthatom az aláírási PIN kódomat, letölthetem 
az aláírási tanúsítványomat, testre szabhatom az aláírásképemet, 
megnézhetem az aláírási történetemet vagy tájékozódhatok a FlintSign 
rendszer integrációs lehetőségeiről. 
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Az Értesítési beállítások menüben beállíthatjuk, hogy az aláírási folyamat mely 
lépéseiről szeretnénk e-mail vagy mobil értesítést kapni.
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