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Forord

Malgruppen for denne vejledning er brugere, der skal anvende Doc2Mail til at
sende dokumenter til Digital Post eller KMDprint.

I 2012 har Aabenraa Kommune sendt ca. 300.000 forsendelser til borgere,
virksomheder og andre offentlige myndigheder.

Aabenraa Kommune har besluttet at al post til virksomheder og borgere sen-
des elektronisk. Til dette formal har vi indgaet en aftale med KMD og vil frem-
over anvende Doc2Mail til forsendelser.

Direktionen i Aabenraa Kommune har den 8. februar 2013 besluttet at der ikke
skal underskrift pa breve til borgere og virksomheder, eneste undtagelse er
personalesager, hvor der stadig skal underskrives personligt.

Malet med at sende posten via Doc2Mail, er at i 2016, skal 80 % af alt post fra
Aabenraa Kommune kunne sendes digitalt og dermed spares porto.

Spar penge pa porfoen
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Introduktion

Denne vejledning er ment som en overordnet vejledning til Doc2Mail, sa hvis
du bruger et fag system, vil der eventuelt vaere specifikke indstillinger som
skal indstilles, inden du kan anvende Doc2Mail. Har naermere ved din super-
bruger.

I Doc2Mail er der nogle fa regler som skal efterleves.

Doc2Mail fungerer som en printer og er nem at bruge. Du kan valge Doc2Mail
fra alle systemer hvor der er mulighed for at printe.

Hvis det udsendte kan sendes digitalt, vil det blive sendt ngjagtigt som du har
lavet det, det vil sige i fuld farve og enkeltsidet.

Hvis det udsendte ikke kan sendes digitalt, men derimod bliver printet, kuver-
teret og udsendt fra KMD, vil det som standard, blive printet i sort hvid, som
dupleks (dobbeltsidet print), og forsendt som B-post.

Dette er ren gkonomi, da farve print er dobbelt sa dyrt som sort hvid print, og
det er altid billigere at sende B-post frem for A-post.

Ovenstaende standard indstillinger kan du selv rette, hvis der er behov for det-
te i enkelte tilfaelde.

Brug af TDS skabeloner contra print via Doc2Mail

Der er i TDS brevskabelonerne indsat et flettefelt til modtagers cpr-nr. Dette hentes
fra Acadres Partsinformation.

I Acadre skal brevmodtager veere tilknyttet Acadre-sagen som sagspart med CPR-nr.
pa fanebladet Partsinformation.

Aktiviteter |
Post
Parter / 1 x
=2 organisation Undertppe | Mavn | Adresse | CPR/CVR_ [ PEndomsrr. | Matikel | E-mail | TF. {Abeide) |
& Joan liene Lundgren Grontoftvej 11, Uge Mark, 6360 Tinglew """ - 20T
& Projekter & Keld Dederroth Pedsrsen Grantoftvei 11, Uge Mark, 6360 Tinglew k. d p@mail dk TABA2600
[B arkiviele
Fnretrukne

Ikonet for print skal benyttes i TDS for at det virker — Doc2Mail printeren fra printme-
nuen henter ikke cpr-nr. fra Acadre

jrammer TDS DynamiskfGkabelon

Administration Send Onling
af SamleFraser || dokument

SamleFraser doc2mail Status

Side 4 af 19



Sadan bruger du Doc2Mail

Doc2Mail dialogvindue

Dette afsnit beskriver de overordnede funktioner og informationer pa dialogvinduet i
Doc2Mail. I de efterfglgende afsnit kan du laese, hvordan du bruger de forskellige

funktioner i Doc2Mail.

@verst er fire faneblade: Forsendelse, Forsendelsesliste, Gemte bilag, Om

Doc2Mail:

=10l x|

1
Forsendelse | Forsendelsesliste emte bilag | om Doc2Mail

|A\m brev duplex S/H ﬂ

Nersannr, /CYR; [ ] P-MNummer:
Dokumenttitel;

A ; |Fursmgf igital post, ellers KkMDprint j
Tilfgj returadresse ~ priaritet: [B- ET =

| Posttil Aabenraa
| Standard

Svarphgtkasse:

[EN KN

Svaremne:

Arkivér i doc2archive

“Gilagsbakke

Kiik eljgf traek for at tilfaje til forsendeldqn
Informations eTtredsp

Dokument 2 vile
1 side i dokyfhentet (41 KB) - Post >
—

vindows ved at tjakke

!

Dette omrade viser informationer
om den igangvaerende forsendelse.
Illustrationen forestiller en kuvert, i

Felterne og indholdet i
dette omrade er vaerdi-
er for, hvordan
Doc2Mail skal hdndtere
forsendelsen.
Opsatningen sker pa
baggrund af dokument-
typeni 1. felt (Alm.
brev/duplex S/H)

ruden vises "Dokumenttittel / do-
kumentnavn, antal sider og antal

Omradet "Bilagsbakke” viser dit
bibliotek af bilag som du kan
Kb. vedheaefte forsendelsen.

Logoet til hgjre viser typen af for-
sendelse (papirpost eller digital-
post) og prisen for denne.
Nedenunder vises (med clips) hvil-
ke bilag der er tilfgjet. Desuden ses
antal sider samt ikoner for at flytte
dem op, ned eller slette dem.
Nederst er tre knapper angivet.
Hvis forsendelsen skal annulleres,
vaelg “"Luk vinduet” pa krydset i
overste hgjre hjgrne

=
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Udskrivning med Doc2Mail

Nar du er faerdig med et dokument, og det er klar til at blive sendt til modtage-
ren, vaelger du Doc2Mail pa folgende made:

1. Veaelg udskrivning i det program du arbejder i.

Du far nu vist det seedvanlige vindue ved udskrivning:
2lx

rPrinker

Bavr: | L2 \\Sa0PRTON1}1040-Digitalisering | Egenskaber. .. |
Status: -zl Sgqg efter printer... |
HF Universal Printing PCL S (v5.4)

Type:

Hivar: Digitalisering (CP 3525) I Skeiv il fi

Kommentar: 10.10.1.117 [~ Manuel duplex
rSideomrade Kopier /

" alle sider antajopier: |1 E‘

" aktuel side " Marketingsn

" Sider: I

Skriv sidetal og/eller sideomrader adskilt af
kommaer reqgnet fra starten af dokury

eller sekkionen. Skriv F.eks, 1, 3, 5-12 el€r
plsl, pls2, pls3—pEs3

ﬁl FSaetgis
y A
Udskriftsome &de: IDc-kument / j oo

Lidskeiv: I.C\IIe sider i ome§et j Sider pr. atk: I1 side j
Skaler til papir: IIngen tilpasning j

o4 I annullsr |

Indstillinger... |

/

Her vaelger du doc2mail printer, og trykker ok

2l
Prinkter
\ \
Mawvn: x \1580PR.TO01,1040-Digitalisering \ - Eqenskaber. .. |
Stakus: LA =1 - |
Type: f‘_‘:é lient/Dak-LMKFRR Y iMicrosoft %P3 Documen Wriker Sgg efter prinker. ..
Hyar: i [ Skrive kil fil
Kommentar: f‘:‘_gg CUNGFDF Writer I Manuel duplex

Sideomride—| \
& plle sider f.;:é Dafalo

= aktuel sidg
" Sider: I_ ‘

cument Converter

etvis
Skriv sidet] 5y
karmaer ¥ ¢ 3 Microsoft Office Document Image Wiiter
eller sekkid ‘;:é LI
plsi, pls2, pls3—pas3 | | \
\
LUdskriftsomrade: Ianument j Zoom \
Lidskriv: IAIIe sider | omr&det j Sider pr. ark: I1 side j
Skaler il papir: IIngen toasning j

Indstilinger. .. | Ok I annuller |
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Du far nu vist Doc2Mail dialogvindue:

H 3} Doc2Mail
]

af modtager

P-nummer udfyldes, til identifikation

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail |

Dokumenttype:

1 Afleveringssted:

Tilfgj returadresse
Persannr. fCYR:
Dokumenttitel:

Svarpostkasse:
Svaremne.

arkiver | doc2archive

IAIm brew duplex S/H j
|For @i fairst Digital paost, ellers KMDprint j
¥ Prioritet: |B - Economique % =l
L ] P-Mummer:
\
%’DsttilAabenraa \ j
Standard j
r

/

i Dokument 2

! 1 side i dokumenfet (41 KB)

har ingen bilag. Tilfaj §lag fra bf.fag}vak
Windows vedlat tr.

n ved at

| Vis forsendele

4

Kiik eller trask

4 ) Informatio
4 ) Klagevejlediing

r at tilfgje til forsendelsen

sikkerhedspolitik

=101 x|

\

\

\

Her vaelges fwil-
ken skabelon der
skal bruges, hvis
brevet skal prin-
tes og sendes
med normal post.
Hvis brevet sen-
des digitalt har
det ingen betyd-
ning.

Her vil systemet
forst prgve at
sende det digi-
talt og har bru-
geren ikke en
digital postkas-
se, sendes det
som papirpost.

Hvis C‘PR. eller
CVR nummer
ikke er overfgrt
fra fagsystemet
eller Acadre,
skal det indta-
stes her.

Det samme geel-
der dokumentti-
tel.

Her bes‘temmes
hvis forsendel-
sen er papir post
om den skal
sendes som A-
eller B-post.

Sendes det digi-
talt har det in-
gen betydning.

BEMIERK:I Denne forsendelse

sendes digitalt (se prisen)

Veelg knappen "I\Iis forsendelse” for at kontrollere dokumentet

=
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===

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail |

Send dokument til Digital post _
4

58 & ERVER NN G = 0 | —
Aabenraa =3
Kommune gm
|~
Dokumentstgrrelse: 6 side(r) 76 KB
Dokumenttype: ‘Al brev quplex S/H'
Dokumenttitel: Brev med Qrugervejledning
Bilag: Ingen bilad
Arkivering: Mej
< Forrige Send

Overskriften pa vinduet “Send dokumentet til ......” angiver, om det vil blive sendt til Digital
Post eller KMDprint.

Ved forsendelse til KMDprint, er ruden/pa kuverten vist med en bla ramme og viser placeringen
af adressefeltet i forhold til ruden pad uverten.

=100 ]

Forsendelse | Forsendelsesliste Gemte bilag | Om Doc2Mail |

Send dokument til KMDPrint _

a

Aabenraa Kowewune, Skelbaive) 2 6200 Aabenraa

BEBE Hlemby

\

|~
Dokumentstarrelse: 1 side(r) (1 ark) - 43 KB
Dokumenttype: ‘Al brev duplex S/H' - sort/hvid-print
Papir: Hvidt Papir
Bilag: Ingen hilag
Arkivering: Mej

< Forrige Send
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Til kuverteringen pafgres en stregkode i venstre margen af dokumentet, derfor skal venstre
margen som minimum vaere 20 mm. Ellers vil der blive pafert en "hvid ramme” som baggrund
til stregkoden.

Forsendelsen kan annulleres med “luk vinduet” pd krydset i hgjre hjgrne.

Ved knappen "Forrige” kommer du tilbage til forrige vindue. Her kan der igen valges nye vaerdier i
felterne, eller forsendelsen kan ogsa annulleres, sa kommer du tilbage til dit Windows-program og du
kan redigere i dokumentet.

Nar du har kontrolleret, at dokumentet er korrekt, sendes forsendelsen med SEND knappen.

Bemeaerk: Hvis forsendelsen fejler eller der opstar problemer i afleveringen af forsendelsen, vil
du fa en meddelelse herom. Forsendelsen er annulleret, forsgg evt. at sende det igen eller ret
fejlene i dokumentet.

Efter SEND vises dette vindue som kvittering med et job nummer. Job nummeret bruges som refe-
rence til din forsendelse, bl.a. er det pafgrt dokumentet og vises i Forsendelseslisten. I fejlsager vil det
ogsa vaere referencen til at finde ud af, hvem der har sendt dokumentet og hvilket afleveringssted der
er anvendt.

) DoczMail -10] x|

Forsendelse Forsendelsesliste Gemte bilag Om Doc2ZMail

Kvittering

Printet er videresendt,

Job rr 5613843 _

< Earrige Afslut

Ved fanen Forsendelsesliste vises en oversigt alle dine forsendelser. Herfra er det ogsa muligt at annul-
lere en forsendelse til print.
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Doc2Mail bilagsfunktion

N&r du er i gang med en forsendelse og gnsker et bilag vedhaeftet, er det muligt at gore dette i en og
samme arbejdsgang. Bilagene skal blot kunne tilgds med Windows stifinder. Herfra trackkes en kopi

over pad Doc2Mail- dialogvinduet.

Bemaerk: der kan maksimal tilknyttes 10 bilags seet til én forsendelse.

Hvis bilaget ikke er gemt enten pa det lokale P eller M:\ -drev, har Doc2Mail et arkiv "Gemte bilag”,

som kan anvendes til egne bilag.

Doc2Mail’s bilagsfunktion er opdelt i 2 funktioner:

1. Vedheeft bilag direkte pa forsendelsen

2. Brug af bilagsbakke

) DoczMmail

Forsendelse

Dokumenttype:
Afleveringssted:

Tilfd) returadresse

Persannr. /CVR:
Dokumenttitel:
Svarpostkasse:
Swaremne:

Arkiver | doc2archive

[

Forsendelsasliste | Gemte bilag | ‘Om Doc2Mail

IAIm brev duplex 5/H j
|Furswg farst Digital post ellers KMDprint j
¥ Prioritet: |B - Economigue -

Med effer uden bindestreg

I Posttil Aabenraz
| Standard

[KNKY

-

@ rosT)—@®)

Brugervejledning til Doc2Mail 3_1
6 sider i dokumentet (
14 sider i alt (7 ark, 427 KB)

76 KB)

eller trask for at tiffeje til fo

P P DANMARK

# [ Informationssikkerhedspolitik

i

25 kr.

< & Informationssikkerhedspolitik

# Informationssikkerhedspolitik

4 sider

4 sider 4

B ”_4

< Hent bilag ’l Visorsendglise | Send |

A ¥ A

S——

7/ \\

forsendelse.

Dette omrade viser filer, der er
vedhaeftet den igangvaerende

Via Windows stifinder er det
muligt at traeekke en kopi af en

Omradet ”I%ilagsbak-
ke"” viser bilag og
dokumenter, som er
mulige at vedhaefte
forsendelsen.

I dette omrade er det

PDF-fil eller et Word-dokument
til dette omrdde. Knappen Hent
bilag virker pd samme made.

Til hgjre vises ikoner for sletning
og eendring i reekkefglgen. Sam-
me funktioner er p& papir-clips
ikonet til venstre. Klik pd ikonet
med hgjre musetast.

pd samme made mu-
ligt at treekke en kopi
til. Kopien gemmes i

arkivet "Gemte bilag”

+ ikonet i hgjre hjgr-
ne virker pa samme
made.
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Funktionaliteten i Tilfgj bilag er baseret pa "Traek en kopi ”(Drag and Drop) til Doc2Mail dialogvinduet.
Bilag fra P:\ drev eller et feelles drev tilfgjes forsendelsen pa folgende made:

1. Abn Windows stifinder el. tryk pa knappen Hent bilag.

2. Sgg i dine filer, markér (venstre-klik, hold tasten nede), treek filen med musen fra Windows
Stifinder over pd Doc2Mail-dialogvinduet.

i
Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail |
% Dokumenter 1ol =|
Filer Rediger Wis efetrukne  Funkkioner  Hjssip | -:,'
Dokumenttype: Alrm bresy duplex SiH .
¥R I P / ) Tilbage % ¥ | ) 5gg |ﬁ'f; Mapper | & [ X'
Afleveringssted: |F0rsﬁgfﬁirstDigitaI post gl | Adresse L2 Dokumenter jnGg
o Mavn = \*I
Tilfaj returadresse W Dvalg \
) ac Dywet
Persannr./CWR: Mac [5) Ambassadgrer-nat: %WINDOWS
i ) Arbejdsglaads 42138-10_v1_Rilag 3 Konsekvens af poststt
Dokumenttitel: & avtorun ] 44518-12_v1_Umbrella KOMBIT
Swarpostkasse: Fosttil Aabenraa I ) Autosave - @_]15?352—12_v1_K0mmissorium for det kanalst
Svaremne: Standard ) Billedsr T ab250_2012
) Blanketoptasling -|Bilag 1 til informationssikkerhedspolitikken
Arkivér | doc2archive r [C5) Borgerservice %]Borgernes wej dk
: Inf i ikkerhedspolitik,
) Busines case ﬁ nfarrial fonssf rhe spof |
) certitfikat - Informationssikkerhedspalitik
3 Dafol - opdateret belgeplan dec 2012
3 Datakilder -“; COverordnet tidsplan - udrulning og implement
= ) Datatilsynet Ill:'!;]Stanclarcl PowerPoint
Brugervejledning til Doc2Mail 3_1 e [23) Den digitale styreq E'—]TDF"_B'-'Si“ESS case regneark
13 sider i dokumentet (403 KB) M) digitalisering specie usennfo
Ny Digitalpost aabenraa

16 sider i alt (472 KB)

) INguments andiill [8aabenraa
1] | I EY |

& ab250_2012 3 sider 1]
Hent bilag Vis forsendelse Send
J
\ /

PDF-filer og Word-dokumenter kan traekkes direkte over.

Hvis filen er i et andet format, skal et program fgrst dbne filen og der skal udskrives en kopi
med Doc2Mail. Doc2Mail giver information om dette fgrste gang:

Tilfaj bilag
D farsgoer at tilfaje Tom Business case regneark.xdsy

Doc2Mail kender ikke filbypen. @nsker du at dbne filen,
58 du kan sende den til Doc2Mail i stedat?

[ =perg mig ilde igen
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Programmet abner filen og du skal “udskrive” dokumentet til Doc2Mail.

Filer > Udskriv > vaelg Doc2Mail printeren > OK

udsieiv 21|

Printer
Mawn: I Q doczmail j Egenskaber. .. |
et Ledig S@q efter prinker. .. |
Twpe: doczZmail
Huar: KMD I™ Skeiv til il
Kommentar: KMD remote printer ™ Manuel duplesx
—Sideomrdde Fopier
* alle sider Antal kopier: |1 5‘
' Alkuel side " Markeringen
" Sider: I ¥ Setvis
Skriv sidetal ogfeller sidearnrSder adskilt aF
kommaer regnek fra starten af dokumentet eller
sekkionen, Skriv f.eks. 1, 3, 5-12 eller pls1,
plsz, pls3—pas3
UdskriftsornrSde: IDokument j rEoom
Lidskriv: I.ﬁ.lle sider i omr3det j Sider pr. ark: I1 sids j
Skaler til papir: IIngen tilpasning j

Indstillinger . .. |

[ |

annuller |

Det udskrevne dokument vises nu i Bilagsbakke med ikon ¥

el
Alle bilagene, der er vist i Bilagsbakke, tilfagjes med et klik pa den grgnne pil _
eller blot ved at traekke det over pa forsendelsen.

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail |

Dokumenttype:

Afleveringssted:

Tilfgj returadresse [l

Alm brev C5/C4

Prioritet:

Forseqg forst Digital post ellers KMDprint

B - Economigue

|

Brev vedr. sagsbehandling
1 side | dokumentet (1 ark, 218 KB

g

Din forsendelse har ingen bilag. Tilfaj bilag fra
bilagsbakken ved at kiikke eller traskke, elfer tilfaj bilag
fra Windows ved at traekke dem hertil.

@ POS‘I’_/

PP

5,00 kr.

4= * Bilag testfil
&= | a4 landscape
4 ) A4 portrait
4 = Landbilag

4 ) pdf 13

@ | test2

4 | testbilag 10

Hent bilag

l Vis forsendelse ]

Kiik elfer trask for at tilfaje til forsendelse
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Bilagsbakke

Omradet "Bilagsbakke” viser bilag og dokumenter som er mulige at tilfgje forsendelsen. I dette
omrade er det p& samme made, som i forrige afsnit, muligt at trackke en kopi over. Kopien
gemmes i arkivet "Gemte bilag”.

Dokumenter der vises ved dette ikon -f- er print til Doc2Mail, som ligger i en vente position.

Dokumenter/bilag der vises ved dette ikon' ' er bilag som ligger i arkivet “"Gemte bilag”.

Begge typer dokumenter kan tilfgjes direkte til forsendelsen sreqd at klikke pa prrer.eller traekke den
over pa kuvert illustrationen til venstre.

Du kan f3 flere funktioner ved "Klik” pd ikonet %

Gem bilag
Tilfgj til forsendelse
Omdeb

™

CIXE I

Slet

=]
=

A
BEMZAERK: Dokumenter med dette ikon " der ikke er tilfgjet, slettet eller gemt, vil

Doc2Mail registrere som en ny igangveerende forsendelse, som startes op med en ny Doc2Mail
dialog straks efter, at denne forsendelse er afsluttet.

Eget bilagsarkiv "Gemte bilag”
Det er muligt at uploade bilag og administrere disse bilag i Doc2Mail’s bilagsarkiv "Gemte bilag”.

S&dan far du adgang til arkivet:

1. Veelg fanen "Gemte bilag”:
Doc2Mail =0l x|

Forsendelse | Forsendelsesliste Gemte bilag Om Doc2Mail |

Bilagsarkivet 3bnes og vises med dette skaermbillede “Bilagsarkiv”.

=]
Forsendelse | Forsendelsesliste Gemte bilag | Om DocZMail |
Bilagsarkiv
r Titel Oprettet
[ 351935 Bilag 1 til informationssikkerhedspolitikken 26-02-2013 15:36:00
[T 349168 Informationssikkerhedspolitik 20-02-2013 10:12:00
§ide:|1 'I
Upload slet |

=
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Du vedligeholder selv arkivet og fglgende valg er mulige: Vis bilag, upload bilag og slet bilag.

1.

Hvis du vil vise et bilag fra arkivet, "venstreklik” med musen pa bilagstitlen og hele bilaget vi-

ses via Adobe Reader.

Hvis du gerne vil slette et bilag, skal du saette et hak i afkrydsningsboksen til venstre for bi-

laget og vaelge knappen "Slet” nederst pa siden.

Hvis du vil gemme et nyt bilag i arkivet. Veelg Upload.

} DocZMail

Gemte bilag | Om Doc2Mail |

Forsendelse | Forsendelsesliste

Gem i bilagsarkiv

Dokumenttype
Titel p3 bilag
Papirtype
Upload File

=10l ]

Alm bres duplex 5/H

j_

Huwidt Papir

< Farrige

|
Gennemse.. |

Skriv titel pd bilaget

Tryk p3 "Gennemse”, og find bilaget pa det drev
Tryk "Gem" og bilaget er lagt i dit bilagsarkiv.

Ga tilbage til arkivet med knappen "Forrige”
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Forsendelsesliste over sendte dokumenter

Du har mulighed for se en oversigt over alle dine forsendelser. Sadan far du adgang til Forsendelsesli-
sten:

Vaelg fanen "Forsendelsesliste”:

DocZMail -0l x|
Forsendelse Forsendelsesliste Gemte bilag Om Doc2Mail
i
Der vises en oversigt over alle dine forsendelser. Under Afleveringssted vises, hvor forsen-
- . . o .
delsen er afleveret. Masseprint betyder brevfletning, ved klik pa Id vises de enkelte doku-
menter. Under Status vises: Leveret, Slettet eller Venter (ikke printet).
DocZMail o ] 3|
Forsendelse Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om DocZMail |
B8 || valg en dato Nulstil | Seg I
Afleveret Titel | Afsender | Modtager Aﬂeveringssted' Status | IL
06-01-2014 14:44:56 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAA\smlar Digital post Leveret
20-12-2013 10:04:25 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAA\smlar Digital post Leveret
12-12-2013 09:27:12 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAANsmlar Digital post Leveret
10-12-2013 09:13:41 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAA\smlar Digital post Leveret
02-12-2013 11:20:46 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAA\smlar Digital post Leveret -
02-12-2013 11:03:04 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAANsmlar Digital post Leveret
02-12-20132 10:59:05 Brev fra Aabenraa Kommune AABEMRAA\smlar KMD Print Slettet
11-11-2013 13:30:51 TEST 2 AABENRAANsSMIar Digital post Leveret
11-11-2013 13:26:47 TEST AABENRAANsMIar Digital post Leveret
11-11-20132 13:20:52 Brev fra Aabenraz Kommune AABENRAA\smlar KMD Print Slettet
25-10-2013 10:26:47 Sundhed og omsorg AABENRAANsSMIar Digital post Leveret
25-10-2013 10:25:12 Brev fra Aabenraa Kommune AABEMRAA\smlar KMD Print Slettet
21-10-2013 10:10:34 Brev fra Aabenraa Kommune AABEMNRAA\smlar KMD Print Slettet
21-10-2013 10:05:57 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAANsmlar Digital post Leveret
16-10-2013 10:09:05 Brev fra Aabenraz Kommune AABENRAA\smMlar KMD Print Leveret
16-10-2013 10:07:07 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAA\smlar Digital post Leveret
30-09-2013 13:51:03 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAA\smlar Digital post Leveret
21-08-2013 13:27:01 test AABENRAANsmlar KMD Print Slettet
21-08-2013 13:24:37 Brev fra Aabenraa Kommune AABENRAA\smlar Digital post Leveret
26-06-2013 12:41:32 Brev fra Aabenraa Kommune AABEMRAA\smlar KMD Print Leveret [
Hent flere forsendelser ;I
Enkeltforsendelse 9905845
Dokumenttitel: Brev fra Aabenraa Kommune
Modtager: 1010570979 P-Nummer:
Tidspunkt: 06-01-2014 14:44.56 Status: Leveret
Afleveringssted: Digital post Postprioritet: B
Siderfark: 16/9 Filstarrelse: 1,94 MB
Arkivering: Nej Dokumenttype: Alm brewv duplex S/H
Vis Dokument | Slet Dokument
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Fortryd sendt dokument
Du har mulighed for at fortryde afsendelsen til KMDprint, hvis dokumentet endnu ikke er printet. I for-
sendelseslisten skal der under Status std Venter. Sadan ggr du:

Abn Forsendelseslisten. I oversigten vises alle dine forsendelser. Dokumenter, som har status
"Venter”, kan fortrydes og slettes.

Vigtigt! Dokumenter der afleveres til Digital Post afleveres altid med det samme. Det betyder, at det

ikke er muligt at fortryde, hvis det er sendt af sted.

Se dokumentet - venstre klik med musen pa& dokumentets id.

Forsendelse

Forsendelsesliste | Gemte bilag | om Doc2Mail |

Vis dokument

=
Aabenraa
Kommune aw
-
Ashenras Kommins, Sulhatie 2, G200 Anbenras
Brugervejledning
Doc2Mail
]
Job-id: 5625131 Siderfark: 17/9
Tidspunkt: 27-02-2013 12:51:20 Filst@rrelse: 625 KB
Jobstatus: Wenter - 27-02-2013 12:51:21 Prioritet: B
Destination: KMD Print Bilag:
Dokumenttype: Alm brev duples SiH Afsendersystem: Print
Dokumenttitel: Arkivering: Nej
< Forrige

|-

=101 x|

Forsendelse

Forsendelsesliste | Gemte bilag | Om Doc2Mail |

=0l x|

Forsendelser

Id Tidspunkt Titel Modtager  Afleveringssted Sider Status
Eg25048 27-02-2013 12:45:56 TEST 1234 KMD Print 16 Slettet
E613843 26-02-2013 14:37:26 TEST Digital post 1 Lewveret
5596439 25-02-2013 12:54:144 TEST Digital post 1 Lewveret
5575925 21-02-2013 14:46:09 test Digital post 1 Leveret
5566636 21-02-2013 09:04:44 TEST Digital post 1 Lewveret
ELae6lh 21-02-2013 09:03:28 KMD Print 1 Lewveret
£E48801 19-02-2013 13:43:14 fest Digital post & Leveret
EL48622 19-02-2013 13:39:10 TEST 1 Digital post o] Lewveret
EE46690 19-02-2013 12:33:08 Test fra Steen Digital post 1 Leveret
5539849 19-02-2013 08:24:22 TEST A4 liggende Digital post 1 Leveret
5538877 18-02-2013 15:58:03 Test pa liggende 44 Digital post 1 Leveret
5538860 18-02-2013 15:55:44 Test pa liggende 44 Digital post 1 Leveret
EE36610 18-02-2013 14:38:35 Hej chef en test til dig Digital post 1 Leveret
£E36327 18-02-2013 14:30:38 Test til Steen Digital post 1 Leveret
£E34971 18-02-2013 13:44:40 test fra sdabenraa Digital post 1 Leveret

side: [1 2]

<
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Kendte fejl og uhensigtmessigheder

Nar Doc2Mail startes op efter Pc’en har vaeret slukket, kommer der en meddelelse om at Doc2Mail vil
tilfgje "privat.doc2mail.dk”

Doc2Mail KMD , x|

DoczMail KMD skal aflevere forsendelser til privat.doc2mail . dk.
! Dette websted ber derfor vaere skrevet ind i browserens 'websteder, du har tillid til'

Doc2Mail KMD vil Forsgge at tilfgje privat.doc2mail.dk automatisk.

oK

Denne besked skal der siges OK til, og Doc2Mail vil ikke komme med denne meddelelse, sa laenge
Pc’en er teendt.

BEMZERK: Denne besked kommer bag de evt. 8bne vinduer du har pa din skaerm, s3 du vil ikke umid-
delbart kunne se den, s& derfor hold gje med proceslinjen, der fremkommer fglgende:

| @ Saq: 11/46278 - Acadre ... || T Docz2Mail | Daczmail KMD |

Klik pd fanen og ovenstdende meddelelse dukker op gverst pa dit skaermbillede.

Doc2Mail kan alene handtere dokumenter i A4 format eller som omdannes til A4 format i forbindelse
med overfgrsel til Doc2Mail.
Ved forsgg pa at overfgre f.eks. pdf i A3 vises fglgende meddelelse:

Doc2Mail X

Bilaget kunne ikke tifgjes, da det har et forkert Format,

? Mails kan vedhaeftes som bilag til breve der sendes via Doc2mail bade fra Outlook og
Acadre. Vaelg Doc2mail som standardprinter og brug funktionen Udskriv i forbindelse
med forsendelse af brevet.
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Bemeerk:
e Ved udskrift fra Acadre lukker Outlook ned (kendt Acadre-fejl)
e Er der vedhaeftede bilag til mailen er det kun mailen og ikke bilagene som vedhaeftes

Alle mail som vedhaeftes navngives ens og bgr omdgbes fgr forsendelse

@ posT)—(B)
Brev fra Aabenraa Kommune h

DAMMARE
1 side | dokumentet (54 KB) P P
4 sider i alt (3 ark, 164 KB)
5,25 kr.

##[Microsoft Office Outlook - Notatformat | 2 sider +
##\Microsoft Office Outlook - Notatformat

B 8}

1 side 4

Hent bilag Vis forsendelse Send

Side 18 af 19



Side 19 af 19





