Vejledning i at sende til E-boks

Vi som kommune skal behandle borgere, virksomheder og medarbejderes oplysninger fortroligt. Det
indebeerer, at vi skal sikre, at borgerne, virksomhederne og medarbejderne modtager deres egne personlige
oplysninger pd den mest sikre mdde. Det er derfor vigtigt, at man fremsender breve digitalt/med sikker
post. Dette kan gg@res pd to mdader, der beskrives i det falgende.

Fremsendelse via Word
Hvis du har skrevet et brev i word, der skal sendes til en medarbejder eller en borger, kan dette ggres
direkte fra word. Brevet vil blive sendt til medarbejderen/borgerens E-boks.

Dette ggres ved at trykke pa send i hgjre side af word dokumentet.
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Fglgende side vil herefter blive dbnet:
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Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Indstillinger Om Doc2Mail I

Dokumenttype: |almbrev

Afleveringssted: |Pr;av ferst Digital Post ellers Fjernprint

Tilfgj returadresse [ Land: |Danmark Prioritet: |E - Brevet
@rsonnr.;’CVR: ) P-Nummer

Dokumenttitel: Brev fra Albertslund Kemmune

Svarpostkasse: |Ingen svarmulighed

Svaremne: |<intetemne>

Arkivér O
Bllagsbs = +
Brev fra Albertslund Kommune -—
L P Klik eller trask for at tilfaje til forsendelsen
1 side i dokumentet (1 ark, 8 KB) P P DANMARK

Der er ingen gemte bilag. Tilfaj bilag til
bilagsbakken ved at traskke fra Windows
eller ved at sende til Doc2Mail.

6,05 kr.

Din forsendelse har ingen bilag. Tilfgj bilag fra bilagsbakken ved at
klikke eller traskke, eller tilfaj bilag fra Windows ved at traskke
dem hertil.
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Dokumenttypen vil naesten alt veere et almindeligt brev, ligesom afleveringssted og returadresse skal se ud
som pa billedet.

Personnr./CVR: indtastes borgeren/medarbejderen/firmaets nummer.

Du skal herefter veaelge svarpostkasse og svaremne, der passer til din afdeling.

Der er til slut mulighed for at hente bilag, hvis man gnsker det. Hvis man henter bilag, kan det vaere en god
idé at trykke pa vis forsendelse, sa man er sikker pa, at man ikke har vedlagt noget forkert.

Herefter kan brevet sendes.

Fremsendelse via outlook
Det er ogsa muligt at sende digitalt via outlook. Du skriver fgrst mailen og vedhzefter eventuelle bilag. Nar
mailen er klar til afsendelse trykkes pa knappen ’send digitalt’.
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Du kan i den orange firkant taste CVR/CPR-nummer eller en e-mailadresse (hvis denne er sikker).
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Nar du har indtastet nummeret eller mailen trykker du pa tjek. Hvis feltet, der f@r var orange, bliver grent,
er mailen eller CPR/CVR-nummeret sikkert.

Du trykker herefter pa send digitalt, hvorefter din mail vil blive sendt. HUSK, at en mail sendt digitalt altid
skal journaliseres pa sagen (du finder mailen under ‘sendt post’ i outlook).

OBS: hvis du gnsker at sende til flere modtagere, trykker du pa knappen flere i hgjre hjgrne, hvorefter et
nyt "til felt’ vil komme til syne.
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