
SEND POST TIL DIGITAL POST/E-BOKS
FASE FORKLARING NAVIGATION
Vælg sag Åbn den sag,  hvor det /de dokumenter ,  du skal  sende,  l igger.  
Begynd proces Kl ik  på knappen Proces i  menul in jen øverst .  

Vælg SmartPost .  

Udfyld 
forsendelses-
oplysninger 

Vælg det  word-dokument f ra sagen,  der  skal  være di t  brev  i  
forsendelsen.  

Bemærk:  Din forsendelse får  samme t i te l ,  som di t  brevs 
dokumentt i te l .  V i l  du ændre t i t len på d in forsendelse,  skal  du 
ændre det  i  t i te l fe l tet .  

Vælg de evt .  dokumenter ,  der  skal  vedhæftes brevet  som 
bi lag.  

Vælg modtager (par ten i  sagen)

I  fe l te t  Forsendelsestype  skal  du vælge Send v ia d ig i ta l  
post  e l lers lokalpr int .  Med denne indst i l l ing,  får  du med det  
samme besked,  hv is modtageren ikke har  Dig i ta l  Post .  Så 
skal  du i  s tedet  selv pr inte og sende brevet .  

I  fe l te t  e-Boks-materiale skal  du tage st i l l ing t i l ,  om 
modtageren må kunne svare d i rekte på forsendelsen.  
Vælg svar ikke mulig ,  hv is  du ikke har sat  d i t  dashboard op 
t i l  a t  se,  hv is der  b l iver  svaret  t i lbage.

Hvis du vælger Svar mulig skabelon,  kan modtageren svare 
på d in forsendelse.  

Bemærk :  Evt .  svar  f ra modtageren journal iseres d i rekte på 
sagen,  så for  at  du kan holde øje med evt .  indkomne svar ,  er  
det  vigtigt ,  at  du t i l føjer søgningen Indgående SmartPost 
– mig/ Indgående SmartPost min enhed t i l  di t  dashboard .  

Sæt f lueben i  boksen  –  ”Send vedhæftn inger som separate 
dokumenter” ,  hv is  du har vedhæftet  mere end en f i l .  

Fjern  f lueben i  de to bokse ”Gennemse før  afsendelse”  og 
”Godkendelse” ,  hv is der  er  nogle.

  

Send 
forsendelsen

Tryk på Start .  Indt i l  forsendelsen er  gennemført ,  f remgår det  
af  sagen,  at  der  er  en proces i  gang.   

Vigt igt :  Du må ikke afs lut te sagen,  før  afsendelses 
kv i t ter ingen,  er  kommet retur .  Da kv i t ter ingen ikke kan l igge 
s ig ind på sagen,  hv is  sagen er  afs lut tet  og derved v i l  
forsendelsen gå i  fe j l .

Fi f :  Når processen er  gennemført ,  b l iver  der  automat isk lagt  
en pdf-kv i t ter ing for  forsendelsens status/gennemførsel .  
Kl ikker  du på den l i l le  p i l  ud for  pdf-kv i t ter ingen,  kan du se 
det  brev og evt .  vedhæftede bi lag,  du har sendt .
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