
Tirsdag den 22. november 2022
Digital post, herunder stempling i sagen og tilbagesvar



Nyttig viden
Hvorfor er det vigtigt, at sende digital post i stedet for e-mails?

Som udgangspunkt skal alle breve til borgere, virksomheder og foreninger, sendes som digital post

Digital post er en sikker kanal

Forsendelsen bliver journaliseret direkte på sagen

Stempling på sagen, når forsendelse med sikkerhed er i borgers digitale postkasse

Svar fra borger journaliseres direkte på sagen (ikke afsluttet) – erindring sendes til medarbejder

Fejler digital post, sendes erindring til medarbejder, som SKAL håndteres

Svar fra borger på afsluttet sag – SBSYS Team formidler posten

Robust overvågning og logning (alarm fra leverandør inden digital post fejlmeldes)

Indkommen post kan søges frem op til 92 dage fra modtagelse



Hvordan sender jeg digital post i SBSYS?

1. Markér det dokument, som du vil sende

2. Klik på ‘Send’

3. Vælg ‘Digital post og fjernprint v2

4. En dialogboks vises, hvor det ses
at forsendelsen er omdannet til PDF

5. Klik ‘OK’



Hvordan sender jeg digital post - fortsat
6. En dialogboks åbnes
7. Modtager vises
8. Dokumentnavnet vises
9. Systemet står default på ‘Bedst og billigst’

- systemet aflæser selv, om der kan sendes
digital post eller fjernprint

10. Systemet står default med, at forsendelsen
kan besvares

11. Skriv din henvendelse
12. Klik ‘Sendt og journaliser Digital post’
13. En dialogboks åbnes
14. Dokumentnavnet vises
15. Sagen som der skal journaliseres på vises
16. Klik ‘OK’
17. Forsendelsen er nu journaliseret på sagen



Stempling på digital post i SBSYS

For at se, om forsendelsen er sendt succesfuldt afsted, gør du følgende:

1. Stå på forsendelsen

2. Klik på ‘Forløb’ lige over preview

3. Først vises, at forsendelsen er sendt afsted – kvittering for afsendelse

4. Endelig kvittering for, at modtager med sikkerhed har modtaget digital post i sin digitale 
postkasse – stemplingen kommer mellem 3-7 minutter efter afsendelse



Hvordan sender jeg digital post fra Nemsag?

1. Stå et vilkårligt sted i Nemsag – klik på
kuverten

2. Vælg ‘Digital post’

3. Digital post dialogboks åbnes

4. Sagspart vises

5. Navngiv forsendelsen

6. Skriv din henvendelse



Hvordan sender jeg digital post fra Nemsag - 
fortsat
7. Hvis der skal vedhæftes en fil, vælges

blot en fil fra dokumentrækken

8. Filen/filerne vises

9. Klik ‘Send’

10. En dialogboks viser, at systemet arbejder – 
og kvitterer med, om forsendelsen er sendt

11. Klik ‘OK’

12. Vælg fanen ‘Dokumenter’

13. Forsendelsen vises



Stempling på digital post i Nemsag
For at se, om forsendelsen er sendt succesfuldt afsted, gør du følgende:

1. Vælg fanen ‘Dokumenter’

2. Klik én enkelt gang på forsendelsen

3. Vælg ‘Detaljer’

4. Kvittering vises, at forsendelsen er
sendt

5. Kvittering vises, at modtager med sikkerhed
har modtaget digital post i sin digitale postkasse 



Tilbagesvar på digital post i SBSYS og Nemsag

Hvis modtageren af digital post, svarer tilbage på henvendelsen, sker der følgende:

1. Der sendes en erindring til afsender af forsendelsen

2. Svar fra modtager ligger på sagen


