Doc2mail — mini vejledning

N&r du skal sende med doc2mail er det hensigtsmaessigt, at du starter i en brevskabelon i edoc
eller i dit fagsystem. Dette sikrer, at brevhovedet (hvis forsendelsen skal via KMDPrint) star
det rigtige sted pa brevet sdledes, at postbuddet kan se, hvor brevet skal hen.

Hvordan gor jeg?
Nar du har udformet et brev, skal du huske sikre at forsyne brevet med modtagerens navn og
adresse - enten manuelt eller ogsa har dit fagsystem klaret det for dig. Dette er dog vigtigt,

hvis brevet skal til KMD Print.

g -
Herefter skal du udskrive brevet, som du plejer at ggre — dog skal du blot ))
vaelge printeren doc2mail i listen eller via doc2mail ikonet i Word =y, 5204

gering | Doc2Mail

(Det forudseettes dog, a{ du kender borgerens cpr. nr. eller cvr. nr. hvis
du skal have mulighedenjfor at sende det som digital post - hvis du ikke kender cpr. nr. eller

cvr. nr. sendes det som YMD print).
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Sidste frist for at sende ud med KMD-print

Klokken 14.30 (mandag - fredag) er seneste frist for at sende via doc2mail, hvis brevene skal
ud dagen efter (A-post) med KMD print (fysisk). Det understreges, at der printes Igbende hele
dagen. Ifglge PostDanmark kan omdeling af B-post tage op til 5 hverdage (inkl. Igrdage).



Dernaest vil du blive mgdt af fglgende skaermbillede, som er forudfyldt med nogle oplysninger
som du kan aendre pa

Vejledning i brugen af doc2Zmail - Microsoft Word

tajer
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1) Doc2Mail KMD - 0410_n-101_1

Forsendelse |Forsendelsesliste Gemte bilag | Indstillingerl Om Doc2Mail |

=)

Prioritet: B - Economique E\

Dokumenttype: AlmBrev

Afleveringssted: Forsag ferst Digital post, ellers fiernprint

Tilfej returadresse Land: Danmark

Personnr./CVR: 26911745 i ] P-Mummer
Dokumenttitel: Opsigels KMD OpusBarsel

Svarpostkasse: Ingen svarmulighad

Svaremne: <intet emne>

O

Arkivér

Du kan veelge
om borgeren
skal kunne
svare digitalt
retur ved at
veelge din
egen
forvaltnings

svarpostkasse.

Opsigelse af KMD Opus Barsel
3 sider i dokumentet (60 KB)

dem hertil.

Din forsendelse har ingen bilag. Tilfgj bilag fra bilagsbakken ved
ar klikke eller traskke, eller tilfaj bilag fra Windows ved at traskke

0,88 kr.
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Doc2mail er opsat til at dit brev

P -
fgrst forsgges sendt digitalt
dernaest som fysisk brev

KMDPRINT).

sat til at sende de

fysiske breve som B-post men
dette kan du andre til A-post.
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Du skal altid udfylde men typisk
vil dit gafsystem selv have taget
oplysningerne med over

e etcpr.nreller et cvr. nr

e ~en dokumenttitel, som vil
fremga i borgerens digitale
postbakke
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Nar du har indtastet gbr.nr og dok
sted.

Hvis du vil sende dit brev af sted klik send.

@nsker du at vedheaefte diverse bilag til dit brev ska

1: Hvis dit bilag er at finde via stifinder trykker du pa “"Hent Bilag”

Din stifinder vil &bne sig og divll/,

kunne hente dit bilag ind
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aenttitel kan du fa vist din forsendelse inden den sendes af
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2

& cf B

qive

iE‘]Beret:lskabsplan of
r{‘]Forskﬁallige £ hestk;
@Shortcut to My Do

rai

—'Il(z

File: name: |

Open I fiko

Files of type: IBiIagsfiIer
har |

ir tragkke, eller Gilfe] bilag fra Windows ved at |

- C | |
_|| ancel g




2: Hvis dit bilag er at finde i edoc, eller i dit fagsystem m.v. sa skal du udskrive dit bilag til
doc2mail, og du vil nu finde dit bilag i bilagsbakken og vil kunne tilfgje den til din forsendelse.

Du kan tilknytte alle de bilag du vil - dog max 10 MB - der arbejdes pa at graensen forhgjes til
99,5 MB

Doc2Mail - ol x|

Forsendelse | Forsendelsesliste | Gemte bilag Om Doc2Mail

Dokumenttype: |AImElrev \ j
Afleveringssted: IFDrSﬂgfﬂrstDig\tal post ellers KMDprint j
Tilfgj returadresse I Pricritet: IEI-ECD omigue j

Personnr. /CYR: Mead eller uden bindestreg

Dokumenttitel:

Svarpostkasse: Ingen swvar mulighed \

Swaremne: <intet emne>
arkivér i doc2archive [0

@ vost)—®
Dokument 1 =

DANMARK
1 side i dokumentet (1 ark, 3 KB) P P

Ll

Klik eller trask for at tilfaje til forsendelsen

4 | 2502_001 (2)

5,25 kr. | Afsnit 7 @konomiudvalget

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

Tryk pa pil for at tilfgje bilaget til
din forsendelse

Hent bilag Vis forsendelse | Send |

Bilag nu tilfgjet. Du kan rykke rundt pa reekkefslgen p& dine bilag ved at trykke pa pilene -
husk at du altid \kan fa vist din forsendelse inden du sender brevet af sted.
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Vejledning mini

DANMARK ik eller trask for at tilfaje til forsendelsen
3 sider i dokumentet (189 KB) P P
28 sider i alt (28 ark, 1,63 MB) 4 |4 2502_001 (2)
18,50 kr/ 4 B4 Afsnit 7 @konomiudvalget
& 2502_001 (2) 2sider  §

(& Afsnit 7 @konomiudvalget 23 sider 4

N

Hent bilag Vis forsendelse

[] Citrix Program Meighb...

9 citrix ICA Client E... =

Hvis du vil slette et bilag fra din forsendelse sa tryk pa skraldespande



Forsendelsesliste

N&r du har sendt dit brev, kan du efterfglgende veaelge fanebladet forsendelsesliste. Her har du
en liste over de breve, du har sendt af sted samt til hvem. Under afleveringssted kan du se om
dit brev er sendt digitalt eller fysisk (KMD Print).

Dokumenter der afleveres til Digital Post afleveres altid med det samme. Det betyder, at det
ikke er muligt at fortryde, hvis det er sendt.

Dokumenter med status “venter” er endnu ikke afsendt til fysisk print og det kan du nd at
slette (indenfor ca. V- time) ved at klikke pa Id og dernaest slet dokument

I Forsendelser
Id Tidspunkt Titel Modrager Afleveringssted Sider Status
600246 14-08-2012 14:02:00 sdfy 1111111111 Digital post  Gue—)  Lavarak
600245 14-08-2012 13:56:16 wef 1111111111 Digital post 1 Lavarat
'/’/JH>EDD2M 14-08-2012 13:49:44 docZmzil breve KD Print = —)  \enter
S s 12 13:42:04 df 1111111111 Digital post 1 Lavarak
Nar brevet har status  |a12 13:98:24 cywe 1111111111 Digital post 1 Laveret
venter, kan du nd at 012 13:37:57 sdf 1111111111 Digital post 1 Leveret
slette dokumentet ved 912 13:34:49 Tomt brav borgar 0101604837 Digital post 1 Leveret
at trykke p3 ID og B2 13:32:39 asdf 1111111111 Digital post 1 Leveret
dernaest slet D12 13:31:29 M0 Brink 1 Ventar
e i Bl KMD Prink 1 Wentar
600236 14-08-2012 13:30:53 Fuldmagt 0101604837 Digital post 3 Levenek
600235 14-08-2012 13:30:35 doc2mail breve KD Prink 1 Vantar
600234 14-DA-2012 13:28:20 doc2mail breve KMD Prink 1 Ventar
GO0233 14-08-2012 13:28:00 Beviling af revalidering 0101504837 Digital post 2 Lewvarst
AONTTT  14-N9-7M417 13-76-N3  WER 1111111111 Mimikal nnck 1 lawvarsok

Du kan hente en mere udfgrlig brugervejledning til Doc2Mail pa8 KMD’s kundenet, hvor du kan
se hvordan du kan redigere din bilagsbakke samt om masse forsendelser.

http://nykundenet.kmd.dk/itansvarlige/service/doc2mail/Sider/Vejledninger.aspx

Doc2mail fejler — hvad ggr jeg?

I din programoversigt i citrix er der en mappe, der hedder "fejlrettelser” her kan du starte og
stoppe doc2mail programmet - i tilfeelde af at doc2mail i starter op, skeermbilledet "13ser”
etc. Hvis det ikke hjeelper kontakt IT-support.
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