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Anleitung: digitale Signatur erstellen 

1. Um die Gültigkeit einer Rechnung herzustellen, muss diese unveränderbar sein. Daher muss 

das Formular unveränderbar abgespeichert werden. Dies ist nur durch eine digitale 

Unterschrift möglich. 

 

2. Füllen Sie das Formular vollständig aus. 

 

3. Klicken sie zum Ausfüllen der digitalen Signatur auf das dazugehörige Feld (markiert durch 

einen roten Pfeil. 

 

4. Wenn Sie bereits eine digitale Unterschrift haben, können Sie direkt zu Punkt 11 springen. 

Falls Sie noch keine digitale Unterschrift haben, gehen Sie bitte zu Punkt 5. 

 

5. Klicken Sie auf „Neue digitale Signatur konfigurieren“. 

 

6. Wählen Sie nun den Punkt „Neue digitale ID erstellen“ aus und klicken auf „Weiter“. 
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7. In diesem Fenster wählen Sie „In Datei speichern“ und klicken auf „Weiter“. 

 

 

8. Es öffnet sich ein extra Fenster. Wählen Sie hier Ihre Signatur aus und klicken sie auf weiter. 
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9. Tragen Sie nun zwingend Ihren Namen und Ihre E-Mail-Adresse ein und klicken Sie auf 

„Weiter“. 

 

 
 

10. Geben Sie ein beliebiges Passwort Ihrer Wahl ein. Bedenken Sie dabei ein komplexeres Passwort 

zu nutzen, um die Sicherheit zu gewährleisten. Sie werden dieses Passwort bei jeder Signatur 

benötigen, daher sollten Sie es sich auch merken können. Klicken Sie nun auf „Speichern“. 
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11. Wählen Sie Ihre Signatur aus und klicken Sie auf „Weiter“. 

 

12. Im Nächsten Fenster setzen Sie unbedingt ein Kreuz bei „Dokumente nach dem Signieren 

sperren“ nur dann wird gewährleistet, dass das Dokument anschließend nicht mehr 

veränderbar ist. Es kann auch sein, dass ein Berechtigungsfeld statt dem Ankreuzfeld 

erscheint. Wählen Sie dann bitte in der Liste den Punkt „Keine Änderung erlaubt“ aus. Nun 

noch das Passwort eingeben und anschließend auf „Unterschreiben“ klicken und das PDF auf 

Ihrem PC unter dem Namen ihrer Einrichtung abspeichern. 

 

 

 

13. Jetzt kann das PDF-Formular unveränderbar an die Mailadresse rechungen@digidem-

bayern.de geschickt werden. 

 

rechungen@digidem-bayern.de%20
rechungen@digidem-bayern.de%20

