
Send fjernprint med digital post sendemodul 
Med denne vejledning kan du se, hvordan du sender digital post fjernprint fra digital post sendemodul til 

modtager, som er tilmeldt digital post. 

Er sagsparten, som du vil sende digital post til, fritaget for digital post, vil systemet automatisk ’slå om’ til 

fjernprint. 

1. Stå på den sag, hvor du vil sende digital post fra 

2. Klik på ’kuverten’ 

3. Klik på ’Digi. Post og fjernprint’ og ’forsendelsesbilledet’ vises 

 

4. Sagsparten/sagsparterne skal tilføjes – klik på knappen ’Tilføj’ – og et vindue åbner sig til venstre 

 

5. I vinduet, som åbnes, kan du fremsøge de sagsparter, personer, virksomheder eller myndigheder, 

som du vil sende digital post til 

6. Du tilføjer sagsparterne ved at klikke på + ud for den sagspart, som du vil tilføje 

7. Når du har tilføjet sagsparterne, klikkes på ’LUK’, for at lukke vinduet 



 

8. For at ændre afsendelsesmetoden – klik på lille ’knæk-pil’ ved modtager 

9. Ved afsendelsesmetoden, ændres til ’Fjernprint’ (OBS – vær opmærksom på, at modtagers navn og 

adresse er på brevet – ellers vil posten ikke nå frem) 

 

10. Afsendelsesmetoden er nu ændret til ’Fjernprint’ 

11. Skriv en sigende titel 

12. Der vises besked om, at da der sendes fjernprint, er det kun PDF som kan sendes 

13. Der kan vedhæftes filer 

14. Der kan markeres, om der er tale om en afgørelse eller information – der kan desuden indsættes et 

link til yderligere information 

15. Der kan skrives afsender – skrives der ikke noget, vil der stå Randers Kommune, som afsender 

16. Der kan skrives en kort beskrivelse 

17. Klik ’Send’ 

 



18. Systemet tjekker forsendelsen igennem 

19. Når forsendelsen er færdig – klik ’OK’ 

20. Forsendelsen er journaliseret på sagen og på vej til Post Nord, som afleverer posten hos modtager 

 

 

21. Hvis man af nysgerrighed vil se, om forsendelsen er på vej – stå da på det dokument, som er sendt 

afsted - højreklik 

22. Klik på ’Detaljer’ 

23. Man vises til et billede, hvor man kan se status for forsendelsen – til en start vil der stå, at SBSIP 

arbejder på sagen, efterfulgt af en stempling om, at forsendelsen er sendt med succes. 

 

 


