Emne:

Send Dokument til e-mail eller e-boks

Fase

Forklaring

Navigation

Vaelg Per-
son

I teamoversigten i ven-
stre side af skaermbille-
det skal du klikke pa den
medarbejder, som du vil
se personalemappen for

Teamoversigt [v]

Se doku-
ment

Der vises kun de mapper
som indeholder godkend-
te dokumenter.

Vaelg den mappe hvori
dokumentet ligger, som
man vil sende.

Klik pa den sorte pil for
at 8bne mappen.

Marker dokumentet som
skal sendes.
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'@ Ansagning
@ Underskrevet ans sitelsesbray

Send Doku-
ment via
mail

eller

For at sende dokumentet
til en anden person, skal
du klikke pa send

Klik pa e-mail og skriv e-
mail adressen i feltet.

Der vises nu et popup,
hvor du kan indtaste em-
ne og besked til modta-
geren.

OBS! dokumenter fra
personalemappen, som
skal sendes til medarbej-
deren, SKAL sendes til
e-boks og ikke via e-
mail.

Derudover ma dokumen-
ter kun sendes til toen-
der.dk mailadresser-
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Send Doku-
ment via e-
boks

For at sende dokumentet
til medarbejderens e-
boks skal du:

klik pa “send”

Veelg "e-boks”

Og tryk "Send”
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