
Dokumente kostenlos digital ausfüllen 

 

Was wird benötigt? 

1. Der kostenlose PDF-Reader „Foxit Reader“: 

https://www.foxitsoftware.com/de/pdf-reader/ 

 

2. Mindestens eine der folgenden Hardwaremöglichkeiten: 

a. Eine Fotokamera (z.B. die eines Smartphones) 

b. Ein Dokumentenscanner 

c. Hardware, die eine Freihandeingabe ermöglicht (Grafiktablet, Touch-Bildschirm oder 

ähnliches) 

 
Wie gehe ich vor? 
 

1. Installieren Sie den PDF-Reader. 
 

2. Öffnen Sie zuerst das auszufüllende Formular mit dem Foxit Reader und wechseln Sie in der 
Menüleiste zu „Ausfüllen und Unterschreiben“. 

 
 

3. Um eine Checkbox (ein Auswahlkästchen) mit einem Haken bzw. einem Kreuz auszufüllen, 
wählen Sie nun bitte das Hakensymbol oder das Kreuzsymbol aus und platzieren Sie es in der 
entsprechenden Checkbox, indem Sie den Mauszeiger darüber bewegen. 

 

https://www.foxitsoftware.com/de/pdf-reader/


 
4. Um Text und Zahlen einzugeben, wählen Sie nun bitte „Text hinzufügen“. Bewegen Sie nun 

ihren Mauszeiger über die Eingabefelder und geben Sie ihre Angabe ein. Klicken Sie nun 
irgendwo sonst hin, um die Eingabe zu beenden. Klicken Sie auf ein weiteres Eingabefeld, um 
eine weitere Eingabe zu tätigen. 
Wiederholen Sie diese Schritte, bis Sie alle Eingaben getätigt haben. 

 
 
 

5. Um eine Unterschrift hinzuzufügen, wählen Sie nun das Feld „hinzufügen“, welches mit 
einem großen Plus gekennzeichnet ist, im Punkt „Signieren“ aus: 

 
 

Es öffnet sich nun ein Auswahldialog. 

 



Je nach Hardware, die Sie zur Verfügung haben gibt es nun die folgenden Möglichkeiten: 
a) Besitzen Sie eine Fotokamera (z.B. die eines Smartphones) oder einen 

Dokumentenscanner, so schreiben Sie nun ihre Unterschrift auf ein weißes Blatt 
Papier und fotografieren Sie diese bzw. scannen Sie diese ein. 
Speichern Sie die Datei nun auf ihrem Computer. 
 
Wenn Sie ein Foto mit ihrem Smartphone gemacht haben, so können Sie dieses 
über ein passendes USB-Kabel mit ihrem Computer verbinden, dann von ihrem 
Computer aus auf ihr Smartphone zugreifen und schließlich das Foto auf ihren 
Computer verschieben. 
 
Wählen Sie nun im Auswahldialog des PDF-Readers „Datei importieren“ aus und 
wählen Sie die Datei mit ihrer Unterschrift aus. 
 
Platzieren Sie nun ihre Unterschrift an die entsprechende Stelle im Dokument. 
 
 

b) Besitzen Sie eine Möglichkeit eine Freihandeingabe zu tätigen, so wählen Sie im 
Auswahlmenü bitte „Signatur zeichnen“. Geben Sie ihre Unterschrift in das 
Eingabefeld ein, das sich nun öffnet und bestätigen Sie dann mit „ok“. 
 
Platzieren Sie nun ihre Unterschrift an die entsprechende Stelle im Dokument. 

 
Hinweis: 
Eine Unterschrift, die via „Signatur eingeben“ erstellt wurde, wird nicht akzeptiert! 

 
 
 

6. Speichern Sie nun das ausgefüllte Dokument und bestätigen Sie mit „alle anwenden“. 
 
 
 

7. Wollen Sie ihre Unterschrift nicht dauerhaft speichern, so öffnen Sie „Foxit Reader“ erneut, 
indem sie eine beliebige PDF-Datei öffnen und wechseln Sie, wie in „1.“ beschrieben zu 
„Ausfüllen und Unterschreiben“. Wählen Sie nun unten rechts neben ihrer auswählbaren 
Unterschrift den Pfeil nach unten: 

 
 

Wählen Sie nun im Dropdown-Menü, das sich geöffnet hat, „Signaturen verwalten“. 
Klicken Sie nun in dem Fenster, das sich öffnet, auf ihre Unterschrift und wählen Sie dann am 
rechten Rand des Fensters „Löschen“. Schließen Sie nun das Fenster und das Programm. 


