
Dokumente signieren mit FP Sign 
Die WAPA möchte Ihnen per FP Sign Unterlagen zur Unterschrift digital zukommen lassen, z.B. 

eine Steuererklärung. Anbei finden Sie einen kleinen Überblick über die Nutzung von FP Sign. 

 

1. Sie erhalten von FP Sign eine E-Mail mit dem Hinweis, dass die WAPA Ihnen Dokumente 

zur Unterschrift gesendet hat. Hier klicken Sie auf den Link. Sie werden auf die Website 

von FP Sign weitergeleitet. Hier melden Sie sich mit Ihren Zugangsdaten an.  

 

Sofern Sie FP Sign erstmalig nutzen, beachten Sie hierzu bitte zunächst Punkt 2.) 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Bei erstmaliger Nutzung bekommen Sie eine zweite E-Mail für Ihre Registrierung bei  

FP Sign. Hier hat Ihnen FP Sign ein Passwort für das Konto bei FP Sign mitgeteilt.  

 

Klicken Sie auf den ersten Link. Sie werden nun im Internetbrowser auf die Website von  

FP Sign weitergeleitet. Das Passwort können Sie anschließend über Profil → Passwort 

nach Ihren Wünschen ändern. 

 

 

Hier tragen Sie nun die E-Mail sowie das Ihnen mitgeteilte Passwort ein.  

Auf Anmelden klicken und die AGB’s einwilligen. 

 
 

 



 

3. Anschließend öffnet sich das Dashboard „ Übersichtsseite“ von FP Sign. Hier können Sie 

über „Erhaltene Anfragen“ die Dokumente einsehen, die WAPA Ihnen zur Unterschrift 

übersendet hat. Diese Funktion ist für Sie kostenfrei.  
 

Nur sofern Sie selber Signieranfragen über „Gesendete Anfragen“ stellen 

möchten, müssen Sie ein kostenpflichtiges Abonnement abschließen. 

 

 

4. Sie möchten nun das Dokument signieren. Hierzu können Sie direkt über den Link (siehe 

Punkt 1.) und mit Ihren Anmeldedaten auf das Dokument zugreifen oder Sie navigieren 

aus dem Dashboard über die „Erhaltenen Anfragen“ auf das Dokument.  Dazu auf 

„Aktion wählen“ klicken und „Zur Signatur“ auswählen. 

 
 

 
 

 

5. Das Dokument können Sie nun auf der rechten Seite in der Vorschau sehen (hier am 

Beispiel bei der Anwendung am PC). Auf dem Tablet können Sie sich die App FP Sign 

herunterladen.  
 

Die Nutzung auf dem Smartphone ist nicht zu empfehlen.  

 

Wenn Sie das Symbol am linken Rand (das „Fähnchen“ ist, wenn die Anfrage noch unbearbeitet 

ist, blau, sonst ist es grau hinterlegt) anklicken, wird Ihnen die Stelle im Dokument mit der 

notwendigen Unterschrift direkt angezeigt. 

 



 
 

 

 

6. Auf der linken Seite finden Sie die Schritte, die Sie für eine erfolgreiche Signatur 

durchgehen. 

 SCHRITT 1 

• Hier wählen Sie „Unterzeichnen“ aus. 

 

• Als Unterschrift zeigt Ihnen FP Sign schon generierte Vorschläge an, die 

Sie nutzen können. Sie können aber auch eine eigene Bilddatei von 

Ihrer Unterschrift einfügen.  

 

• Es empfiehlt sich diese Signatur als Standardsignatur zu hinterlegen. 

 

 

 

Hinweis:  Wenn Sie auf „Ablehnen“ gehen, wird der gesamte Signiervorgang 

abgebrochen, also Dokumente, die eventuell schon aus dem Vorgang signiert wurden, 

werden nicht mit Unterschrift an die WAPA zurückgesendet. 



SCHRITT 2 (OPTIONAL) 

  Hier können Sie das Dokument mit Suchbegriffen versehen. Diese Funktion dient  

zur vereinfachten Suche innerhalb der Dokumente.  

 Sie können auch jede Seite signieren, diese Option empfehlen wir  

allerdings nicht. 

 

 SCHRITT 3 

 Wenn alle Unterschriften erfolgt sind, können Sie auf Bestätigen klicken. 

 

 

7. Sie, als Unterzeichner und die WAPA erhalten bei erfolgreicher Signatur eine 

Bestätigung per E-Mail.  

Sollten mehrere Personen, z.B. Ihr Ehegatte, noch unterzeichnen müssen, erhält nun diese 

Person die E-Mail für das Dokument. Daher ist eine eigene E-Mail Adresse notwendig.  

Erst wenn alle Personen unterzeichnet haben, ist der Vorgang abgeschlossen. 

 



8. Im Dashboard von FP Sign können Sie über die Übersicht „Signierte Anfragen“ die 

Dokumente einsehen und für Ihre Akten herunterladen. Dazu klicken Sie direkt auf das 

Dokument.   
 

Unter Aktion wählen → Historie ansehen können Sie sich anzeigen lassen, wann wer 

unterzeichnet hat. 

 

 
 

 

Sollten Sie weitere Fragen zur Nutzung mit FP Sign haben, so kontaktieren Sie uns gerne.  

 

 

Ihr WAPA Team. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Stand: Juni 2025 


