
Welcome to our training on how to sign contracts using the click‐to‐sign digital signatures in 
zipLogix Digital Ink®.

This training will walk you through the basic steps of the click‐to‐sign signing process that all signers 
use to sign zipLogix Digital Ink® documents.
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Documents signed through zipLogix Digital Ink® are digitally signed, providing you with safe and 
secure signatures that “seal” the final document by independently and securely validating the 
signature every time the document is opened. This validation shows you that the document is 
indeed the original signed document and it has not been changed in any way since it was signed. 

The Digitally Signed seal assures you that this is the original signed document.  It contains a digital 
signature with public key infrastructure technology that can be authenticated through any PKI 
compatible program (such as Adobe Acrobat viewer).  This ensures any signer or recipient can 
confirm the validity of the signature.  

The time and date stamp next to the signature is automatically embedded once a signer finishes 
signing the document, and displays the time and date stamp down to the minute the document was 
signed.  
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You are invited to start signing documents through an email sent to you by zipLogix Digital Ink® 
Online Signatures on behalf of your agent. You can click the link in the email in order to begin the 
signing process.

All signers (including agents) follow the same process for signing.  

Although you should use your own email address when signing, if you do have the same email 
address as someone else who is also signing the documents (such as a husband or wife), it is 
especially important to pay attention to who the email is addressed to at the beginning of the email 
to ensure you are signing the correct set of documents.
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The e‐Sign Legal Consent is an important part of any digital or electronic signature process.  

All digital and electronic signatures must have an agreement that is separate from the contract 
being signed.  This legal consent protects you and your final signed documents. Accepting the Legal 
Consent allows you to continue to set up your secure signature and begin signing documents.  
Declining the legal consent means that you do not wish to continue to sign these documents using 
secure digital signatures.

A signer can choose to accept or decline the legal consent. If you decline, you should inform your 
agent that you wish to sign the documents in a different manner.  If you have declined by mistake, 
you still have the opportunity to return to the signing process by clicking the link inside of their 
email, and accepting the terms of the legal consent in order to continue.
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A digital signature consists of two parts.

1) The signing PIN (password).  
Each signer creates their own PIN, using at least one letter and at least one number.  The PIN 
must be at least six characters long, and should not be shared with anyone.  The PIN can be 
used to resume signing (in case a signer is interrupted), or to download signed documents once 
complete.

2) The signature.  
A signer can sign in the provided space if they choose “Draw my signatures and initials”.  This is 
the default for anyone signing on an iPad or other tablet or touchscreen device. The signer can 
also select this option and use their mouse (or touchpad on a laptop) if they are on a non‐
touchscreen computer.  If the signer is not comfortable drawing their signature, they can 
choose “Choose my signature font”

Once a you have created your PIN and signature, click On to View / Sign to start signing.
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If you do not wish to draw your signature, you can select the option to choose your signature font 
and select the signature from a variety of handwriting font signatures and initials.  These will be 
used as your signature when you click to sign. 

When ready, click On to View / Sign.
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Click on a document and click Next to start signing that document. 

You can view a list of documents, or switch to a carousel view to see a preview of each document 
to be signed.
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To digitally sign a document, click any Click Here to Sign prompt.  

Once all signature, initial, text, or check box areas have been completed, click Finish Signing.

Required signatures, initials, text boxes, or check boxes must be completed before signing is 
complete and the transaction proceeds.  However, if you need to leave the signing process, 
progress can be saved by clicking the Finish Signing button, and then the document(s) can be 
accessed again.  To re‐open the signing process, click the link in the initial email that said 
documents were ready.  Enter the signing PIN that was created before signing began, and resume 
signing. 
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After you click “Finish Signing”, you are prompted to commit to your signatures. This will seal in all 
of the signatures to the document you have singed, and will add the automatic time and date 
stamp(s) where needed. 

Click Yes to sign this document.  
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When finished signing, signed documents can be reviewed in zipLogix Digital Ink® immediately 
following signing.  You will also receive an email with a link that can be used to review the signed 
documents at your convenience.

From the review page, click Print or Download to print or download a copy of documents.  If 
multiple documents were signed, use the Document List button in the top left to view other 
documents.

The agent who sent documents for signing can also review and download documents as needed by 
using the Check Status option within zipForm® Plus.

10

zipLogix Digital Ink® Training

www.zipLogix.com 



When signing is complete, the you receive an email with a list of documents signed and a link to 
download the final signed documents as PDFs.  When reviewing documents, signed files can also be 
downloaded or printed as needed.

The next signer will automatically receive their email to begin their signing process, so that all 
parties can sign documents easily and efficiently.

11

zipLogix Digital Ink® Training

www.zipLogix.com 



Signers or outside parties added to the CC List receive an email with signed documents attached 
once everyone has finished signing for this signing packet.  

The email should arrive within a few minutes of the final signer completing his or her signatures.  

This may result in some signing parties receiving more than one email once signing is completed.  
Signers will always receive the Signing Complete email once they have (individually) finished 
signing, which contains the link to download signed documents.  If they are also the last person to 
sign, and part of the CC list, they will also receive the CC List email.  Finally, the agent who sent the 
documents to be signed will also receive a notice once all signing is complete, so if that agent is the 
last person to sign, he or she may receive up to three emails at the end of the signing process.
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Visit www.ziplogix.com for more details about zipForm® Plus, zipLogix Digital Ink®, and other 
zipLogix® products.

www.zipLogix.com
© 2013 zipLogix
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