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| SBSYS er det nu muligt at sende digital post til virksomheder og borgere, der har en digital postkasse.

_1 | SBSYS veelger man det dokument, der skal sendes — hgjreklikker pa dokumentet og vaelger send —
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- Herefter abnes en dialogboks, hvor man skal vaelge hvilken fil, der skal vedlaegges. SBSYS vises bade word
2/ og PDF-filen, men har som standard valgt PDF-filen som ogsa er den, der skal sendes. HUSK det er kun PDF-
filer, der sendes som digital post.
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\l Filen tilknyttes automatisk I

Her skrives meddelelsen

»

1 Forst vaelges materiale — Digitalforsendelse
2 Hvis modtageren allerede er tilknyttet sagen som sagspart, vil det fremga ved at trykke pa feltet "Til”

3 Huis modtageren ikke er tilknyttet som sagspartkan man sgge modtagerens postkasse frem ved at
trykke pa herefter kommer fglgende dialogboks op:

Seg part i

@

29189668 ‘L Seg Sgg ved hj=elp at part navn eller nogle
Fremsggte parter Valgte parter
Bofaellesskabet Nordstiemen, Nordstiemen Administrationen Randers, Laksetorvet 1, 8...
FAARUP BZRNEHAVE, 8990 3

Altivitetscenter Marienborgvej, Marienborg
Administrationen Randers, Laksetorvet 1.

| m |

Max antal : |50 l Ok JlFurtrrd i]
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[ | spgefeltet kan indtastes: Navn, cvr. nr. eller cpr. nr.

1 Nogle firmaer kan have flere afdelinger/institutioner tilknyttet det samme cvr. nr. Man veelger blot
den afdeling/institution meddelelsen skal sendes til og trykker pa tilfgj og herefter ok.
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Sa snart modtageren er valgt, slar systemet op i eBoks for at se om den valgte person eller firma har en
elektronisk postkasse. Hvis der ikke findes en elektronisk postkasse kommer fglgende meddelelse:
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Sagsparten Test firma med CPR/CVR 10100318 er ukendt af
l % DokumentBoks og kan derfor ikke modtage digital post

Onsker du at printe vedhaeftningerne ud istedet?

Nej

—
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Vaelg ”Ja” for at printe dokumentet ud og sende det via alm. post.

Senere vil der blive mulighed for at sende til Doc-2-mail, sa udskrivningen og forsendelse foregar via

fiernprint.

Nar modtageren svarer pa den digitale post, bliver den automatisk journaliseret pa sagen og

sagsbehandleren modtager en erindring samt en mail.



