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Vejledning til afsendelse af krypteret post til borger og virksom-
heder via Doc2Mail.

For at sende til borgerens digitale postkasse (eBoks og borger.dk) og virksomhedernes digitale
postkasse (eBoks og virk.dk) kraever det, at man har borgerens cpr-nummer eller virksomhedens
cvr-nummer.

Borgeren og virksomheden som er tilmeldt eBoks-overbygningen kaldet Digital Post, far posten
fra kommunen sekundet efter, at sagsbehandleren har trykket pa send.

NB! har man kendskab til virksomhedens sikker mail adresse, kan man med fordel sende mail,
via Outlook som ”’Signér og kryptéret mail”, dette er udgiftsneutralt.

Send Sicker
Signer

ErypLEr

Signer ag brypher —_—
LT [ [— |

Denne funktion kan ikke bruges til afsendelse til borgerne, her skal man anvende Doc2Mail.
Det kan Doc2Mail:

Sende breve sikkert og digitalt

Sende flere bilag ad gangen

Handtere masseforsendelse

Handtere brevfletning

Annullere et udsendt brev inden kl. 15 samme dag (gelder kun for borgere/virksomheder
som er fritaget for digital post).

Genfinde sendte breve med dokumenter i op til 30 dage efter afsendelsen

Genfinde information om sendte brev uden dokumenter i op til et ar efter afsendelse
Sende breve pa max. 63 sider inkl. bilag

Sende breve pa max 7 MB

Det kan Doc2Mail ikke:

Sende anbefalede breve

Indsatte fysiske bilag — de skal scannes ind for at kunne vedheftes

Printe i andre formater end A4, det forventes i 2015, at man ogsa kan printe i A3
Sende svarkuverter med ud

Denne vejledning findes ogsa pa Uglen under Fagomrader/1T/Drift og Sup-
port/Vejledninger.
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Doc2Miail er en printerfunktion og tilgas ved, at man sender dokumentet eller en fil til en printer.

For eksempel fra Word printer man til Doc2Mail ved, at tykke pa (ctrl+p) eller

Klik pa I® klik pa U Udskrlv og veelg U Udskrlv

@mu@:/ /

Vis og ylskriv doku

Udskriv
~u Veelg printer, antal kopier og andre indstillinger far udskrivning,
‘7 Abn
J A
@ Provetryk
| I Gem send dokumentet direkte til standardprinteren uden at foretage
- zndringer.

Iy Vis udskrift

=

H Gem sfm  » ﬂ Fa vist og foretag sendringer af sider for udskrivning.
Udskriv b

?% Forbered »

Send 3
55 Udgiv »
L
Luk

[ B3 word-indstillinger | | X afsiut Word |

Klik p& = og valg docgmail printeren i rullepanelet, klik pa OK
d x|

rPrinter
Nawn: @ \\prisrleDB\REﬁuuset Kopimaskiner - Egenskaber... |
Status: [ 2
_Wp: - \\priswlﬂﬂ%dhusetKup\maskmar Spg efter printer...
= =
Hvorz ™ Skeiv til fil /
Kommentar: el & ™ Manuel duplex /
- deomr3d /
ideomréd ,
[ . .
& Ml sider | 295 HP eFrint (from PCO1051) in session 3
 Aktuel sidg
 sider: I— _q! HP Photosmart 5520 series (netvaerk) (from TOSHIBA) in session 4
Skriv sidet] )
kommaer # 4 MapInfo PDF Printer Version 11.0
sektionen | # hd
pls2, p1s3-p8s3 | |
/
Udskriftsomrade: IDokument j = /
Udskriv: IAHe sider i omradet j Sider pr. ark: IISidE / d
Skaler tl papir: IIngEn tilpasning { d
Indstilinger... Annuler
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Doc2Mail billedet abner, man skal indtaste Personnr./CVR for, at kunne sende posten digi-
talt. P-Nummer bruges til, at veelge hvilken decentral enhed under CVR-nummeret man
gnsker, at sehdg til (f.eks. har hver institution undér Ishgj Kommune et P-nummer), man
kan finde CVR-hymmer og P-nummer pa /cvr.dk, det er valgfrit at skrive i P-
Nummer.

mer, kommer posten ikke direkte til den decentrale en-
edpostltassens ansvar, at videresende posten til den de-

N&r man sender til et P-ny
heds postkasse, men det er ho
centrale enhed.

Doc2Mail KMD - 0183_1IT_1

=10l

Forsendelse | Forsendelsesliste I Gemte bildg | Insgtilli

Dokumenttype: |Alm. brev Farve / \

Afleveringssted: IFOTSBg farst Digftal post, ellers fiermprint
Tilfgj returadresse Lanf: IDanmark
Personnr./CVR: 1193131 (i ]
Dokumenttitel: Dokumentet skal havde en tittel
Svarpostkasse: |Ingen svarmulighed
Svaremne: [<intet emne>
Arkivér O
/ ¥

i N A .- |

Dokumentet skal havde en tittel B ta . .

3 sider | dokumentet (148 KB) m Klik elier trask for at tilfaje til forsendelsen
4 ) Svar fra centrene

Tilfaj bilag fra bilagsbakken ved at
ilag fra Windows ved at traekke

Din forsendelse har ingen bilag)
Klikke eller traekke, eller tilfaj j
dem hertil.

Hent bilag | is forsendelse | Send |

|

CLLE LI - mna™s Twasl

NB! Svarpostkasse og Svaremne funktionen virker p.t. ikke, men med udgangen af januar
2015 forventes, at alle sikre feellespostkasser findes i Svarpostkasse. Svarpostkasse og
Svaremne skal anvendes safremt, man gnsker at borger/virksomhed skal kunne svare pa
forsendelsen.

Til brugen af Doc2Mail henvises altid til KMDs kundenet, hvor man finder de nyeste vej-
ledninger samt en FAQ over oftest stillede spgrgsmal, man kan tilga Doc2Mail pa KMDs
kundenet ved at klikke pa nedenstaende link.

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

Safremt KMDs vejledning og FAQ ikke lgser spgrgsmal omkring brugen af Doc2Mail, kan
man rette henvendelse til Borgerservice.
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http://www.cvr.dk/
http://nykundenet.kmd.dk/itansvarlige/service/doc2mail/Sider/default.aspx

