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Kapitel 1 IMS DigitalPost

IMS DigitalPost er en portal til afsendelse, arkivering og modtagelse af digitale breve. Portalen fun-
gerer som en standard Windows printer, der afsender enkeltdokumenter og masseforsendelser di-
rekte til CPR- og CVR modtagere.

Virksomhedens IT-afdeling installerer IMS Print hos brugeren og IMS Print bliver en del af listen
sammen med de gvrige printere hos brugeren.

| forbindelse med afsendelse via IMS Print konverteres alle dokumenterne automatisk til PDF for-
mat, hvis de ikke er det i forvejen.

Lgsningen er uafhaengig af integrerede systemer og fungerer som service for afsendelse. Afsendel-
sen kan forega fra alle Microsoft Windows baserede systemer, og sendes som digital Post til e-Boks.

Nar elektroniske breve skal aflgse papirbreve er det vigtigt at sikre, at de nar frem til modtageren
og efterfglgende at kunne dokumentere dette. Arkivering af afsendte dokumenter sker automatisk
fra IMS DigitalPost.

1.1 Afsendelse og modtagelse

IMS DigitalPost tilbyder forskellige mader at afsende, dokumentere og arkivere afsendte breve. Lgs-
ningen kan afsende bade enkelt dokumenter og masseforsendelser (flettebreve).

IMS DigitalPost benyttes til afsendelse af digital post fra alle de forskellige administrative systemer i
virksomheden f.eks. EASY, UDDATA+, LUDUS, SIS, BOSS, Lectio og Navision Stat.

IMS DigitalPost afsender og arkiverer afsendte og modtagne breve, bade enkelt filer og massefor-
sendelser. Flettefiler splittes til selvstaendige PDF filer inden afsendelse til Digital Post og arkiveres
efterfglgende enkeltvis.

IMS DigitalPost Modtager er et tilkgbsmodul til IMS DigitalPost portalen, og fungerer som en mod-
tage funktion, der kan fordele post til medarbejderne, fra virksomhedens fzlles digitale postkasse.

4

=) Digital | "= iE -
post B Boks.dk

Figur 1 Flow fra dokument til arkivering i en stifinder-mappe

1.2 Arkivering af digital post
Standard arkivering

IMS DigitalPost arkiverer som standard til en netveerksmappe (Windows Stifinder), hvor bade doku-
menter og digital post kvitteringer gemmes sammen.

Arkivering i IMS Arkiv og/eller IMS Personale

IMS DigitalPost Igsningen kan kobles sammen med IMS Arkiv og IMS personale. Alle afsendte elek-
troniske breve samt kvitteringen for modtagelsen, arkiveres derefter automatisk i den relevante
sag i arkivplanen. Det sikres hermed at dokumentation for afsendelse altid er pa plads. Modulet til
autoarkivering i IMS Arkiv er et tilkgbsmodul.
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Figur 2 Flow fra windowsprogram til IMS Arkiv

Arkivering til andet ESDH system

Afsendte breve og tilhgrende kvittering kan ligeledes arkiveres i andre f.eks., studieadmistrative
Igsninger. Arkiveringsmodul til andre ESDH systemer er tilkgbsmoduler. Kontakt IMS hvis du gnsker
information om hvilke andre Igsninger til arkivering vi tilbyder.

1.3 IMS Print til arkivering

IMS Print til arkivering er et modul til automatisk arkivering af dokumenter fra alle Windowsbase-
rede systemer. Lgsningen benyttes til at automatisk arkivering i IMS Arkiv og Personale uden afsen-
delse til Digital Post.

Modulet er et tilkgbsmodul til IMS Digita Post. Lees mere om denne funktion i kapitel 4.

| de fglgende kapitler finder du mere information om IMS DigitalPost’s mange muligheder og andre
moduler. Desuden er der vejledning til afsendelse af digital post, arkivering af bade dokumenter og
kvitteringer samt IMS DigitalPost Modtagelses funktionen.
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Kapitel 2 Afsendelse af digital post

Digital post sendes via IMS Print, der fungerer som en windowsprinter. IMS DigitalPost sgrger for
bade afsendelse og arkivering af dokumenter pa samme tid.

Det er muligt at benytte IMS Print fra alle Windowsbaserede programmer, der kan printe. Printeren
installeres pa pc’en og benyttes i udskrivningsfasen.

2.1 Afsendelse af dokumenter

Ved afsendelse af et enkelt dokument benyt Udskriv eller Send til, ved markering af et PDF doku-
ment. Bade Udskriv og Send til giver adgang til IMS Print, hvor man vaelger modtagere og afsen-
delse.

IMS Print vil kunne printe fra de fleste formater, det kan veere eks. Word, Excel eller PDF.

Hvis ikke dokumentet er PDF format, konverterer systemet dokumentet til PDF inden afsendelse,
da et hoveddokument altid skal sendes i PDF format til e-Boks.

For at kunne sgge i dokumentet er det vigtigt at formateringen er korrekt for CPR nummer, CVR
nummer, Varge og Kopister, da sggning i dokumentet forudsatter bestemt formatering for de en-
kelte numre. Nogle numre kraever pre-fix, se skemaet herunder.

Modtager Pre-fix til sggning i dokument
CPR 111111-2222

CVR CVR: 12345678

Kopi til CPR Kopi til: 070509-1324

Kopi til CVR Kopi til: 12345678

Vaerge Veerge: 121278-1234

Veerge 1 Veerge 1: 070509-0933
Vaerge 2 Veerge 2: 121212-1234

Eksempel fra et dokument med CPR nummer og veerge:
Hans Hansen

121209-8887

Varge: 070509-0933

Varge 1: 121212-1234

For at sende et dokument som digital post benyttes en af fglgende metoder, Print eller Sendt til.

Print - | printermenuen vzlg IMS Print og Udskriv.
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Figur 3 IMS Print findes i printfunktion i det enkelte program, eks. MS Word

Send til - For et PDF dokument kan man ogsa benytte Send til, som findes i hgjreklik-menuen efter
markering af dokumentet.
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Figur 3.1 Send til IMS DigitalPost
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| IMS DigitalPost defineres modtagere, vedhaftede filer samt arkiverings placeringen af det pageel-
dende dokument. Der kan sendes til CPR-, CVR- eller Egne —numre.

CPR og CVR numre er de numre, som modtageren er registreret med. Egne numre er identifikati-
onsnumre, som skolen/virksomheden selv har valgt til modtagerne af den digitale post. Egne
numre kan benyttes bade ved afsendelse og arkivering, og det forudsaettes at det er sat op i IMS
DigitalPost Administration, lees mere om opsatningen i kapitel 5.

IMS DigitalPost

IMS DigitalPost

Send dokumenter via IMS DigitalPost og vaelg arkiveringsmetode.

Emne: PDF rekvisition.pdf
Modtagere
Find ‘ Tast ‘

| cPR/CVR/Sag |

Tilfaj Vis (091269-0520

Arkivering
Type System Placering

CPR-numre: | IMS Arkiv [+] % 101cer Skift

CVR-numre: Skift

Egne-numre: v Skift

Mere
["] Ma besvares
[] udskyd afsendelse

Vedhaeft bilag

Vis dokument Send Annuller

Figur 4 IMS DigitalPost dialog boks

Tast selv

Findes CPR/CVR/Eget-nummer ikke i selve dokumentet, vaelg Tast fanen, tast nummeret og Tilfgj.

r Modtagers
Find Tast
[111111-3339 |
Tilfgj Vis modtagere (0}

Find modtager i dokument
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Findes nummeret i dokumentet kan man sgge efter det. Vaelg Start, sa sgger IMS DigitalPost efter
modtagere direkte i dokumentet.

2.1.1 Splitmetoder
Man kan vaelge mellem 2 splitmetoder, nar man sgger efter modtagere i dokumentet.

1 CVR nummer eller CPR nummer

Systemet vil automatisk vaelge at sgge ud fra CVR nummer eller CPR nummer. Denne funktion sg-
ger efter ét nummer pr. side. Og resulterer i, at den samler alle sider i dokumentet, hvor modtager
nummeret pr. side er identisk.

2 CVR og CPR

Hvis man gnsker at finde bade CVR nummer og CPR nummer pr. side i dokumentet, vaelg CVR og
CPR sggning. Sa laenge splitmetoden ”CVR og CPR” er valgt, sa vil sider der kun har CVR nummer
ikke blive sendt, hvis CVR nummeret er identisk med et tilsvarende CVR nummer i dokumentet. For
at anvende splitmetoden “CVR og CPR”, sa skal der bade sta CVR og CPR nummer pa hver side, hvis
det er samme CVR nummer der skal anvendes til siderne.

Hvis CPR star fgrst pa en side, og der eksisterer andre sider med samme CPR nr. fgrst pa siden, men
forskellige CVR numre, bliver de alle samlet til ét dokument uanset om det er splitmetode 1 eller 2.

Hvis der skrives fglgende i et dokument vil IMS-print lzese det som et sammenhangende dokument
med 2 sider, uafhangig af splitmetode:

Pa side 1 skrives der:  CPR kopi til: 080892-1111 og CVR: 12345679
Pa side 2 skrives der:  CVR kopi til: 12345679 og CPR: 080892-1111

Disse to opsaetninger vil begge blive lzest med CPR nummeret som modtager. IMS-print skelner her
ikke mellem en CPR kopist og en CPR modtager, men derimod mellem CVR kopist og CVR modta-
ger. De to sider i dokumentet vil derfor blive laest som ét dokument.

Veelg splitmetode: | CVR eller CPR - F,-e"- CPR
[ VR eller PR
| CVR og CPR

Start

Figur 5 Veelg splitmetode

Hvad enten nummer tastes eller sgges i dokument, kan man efterfglgende se listen af alle CPR/CVR
modtagere og kopister direkte i dialogboksen, inden man sender sit dokument, vaelg Vis modta-
gere.

Veelg splitmetode: | CVR eller CPR | 'l [] Fjern CPR

Figur 6 Vis modtagere

IMS DigitalPost Funktionsbeskrivelse Side 9 af 33



| listen har man mulighed for at vaelge kopister til de enkelte CPR/CVR numre. Her kan man se om
modtageren er kendt hos e-boks og dermed allerede vaelge om dokumentet skal sendes som digital
post til den pagaeldende modtager.

@nsker man at fravaelge en eller flere af de valgte/fundne modtagere kan de slettes pa listen, veelg
rgdt kryds til hgjre for den enkelte modtager.

= IMS DigitalPost -

IMS DigitalPost

Send dokumenter via IMS DigitalPost og vaelg arkiveringsmetode.

Emne: Velkomstpakke

Modtagere

Find I Tast

Find modtagere i dokumentet.

Veelg splitmetode: | CVR eller CPR |'| [] Fjern CPR
Start Skjul modtagere
Adressat Navn Status -
&, 130885-1938 = I Ukendt
Bilag Vedhasft =
Keopi

2 [091089-0520 |

Figur 5 Vis modtagere, med mulighed for sletning og kopi

2.1.2 Afsendelse af flettebreve

Med IMS DigitalPost har man ogsa mulighed for at sende flettebreve afsted til alle modtagere sam-
tidig, som en masseforsendelse. For at sende flere dokumenter pa én gang, som digital post, til et
eller flere CVR- eller CPR-numre, benyttes IMS Print funktion/S@g i dokument, som finder alle mod-
tagere i dokumentet.

| administrationsmodulet er det muligt at ekskludere virksomhedens eget CVR-nummer, sa vil IMS
Print ikke sende til virsomhedens eget CVR nummer. Det szettes op ved installation.

IMS Print identificerer modtageres CVR-og CPR-numre ud fra fglgende kriterier:

CPR/CVR/kopister/Egne numre: Nummeret skal std pa hver side én gang. Hvis der er flere sider i
dokumentet til samme CPR/CVR/EGET-nummer, skal de fglgende sider matche nummeret pa side
1, hvis dokumentet skal sendes til samme modtager.

2.2 Kopi til veerge og andre kopister

Det er muligt at sende kopier til vaerge og andre kopister, i forbindelse med afsendelse af digital
post. For kopier til vaerger, tjekker IMS DigitalPost om modtager er myndig, bade ved tast selv og
ved s@ggning i dokument. Det er vigtigt at veelge om man @gnsker at sgge i dokumentet, vaelg Find
fanen, eller om man vil taste modtager selv, veelg Tast fanen.

2.2.1 Kopi til vaerge

Tast nummer til modtager

Ved indtastning validerer IMS DigitalPost pa CPR nummer, for at tjekke om modtager er myndig,
yngre end 18 ar. Hvis ja, bliver Kopi-til-veerge muligheden tilgaengelig.
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Medtagere
Find Tast
241098-2410 ——
Indtast op til 2 modtagere der skal modtage kopi, flere skal adskilles med
Tilfej Vis modtagere (35)

Find modtager i dokumentet

Ved spgning i dokumentet, tjekkes om CPR nummer findes samt prefix Vaerge 1 og/eller Varge 2
for personer under 18 ar. Og veerger indsaettes sa automatisk som kopister.

Bemeerk: denne regel gaelder dog kun sa laenge at CPR nummer star som modtager af brevet. Hvis
et CVR nummer star som modtager, sa skal CPR nummer sta som “kopi til: 111111-3333” for at
modtage brevet, og systemet validerer i dette tilfaelde ikke om modtager er over 18 ar. Dette gor at
evt. vaerger i denne opsaetning vil modtage en kopi uanset alder pa CPR modtager, da denne er ind-
tastet som kopist.

IMS DigitalPost

Send dokumenter via IMS DigitalPost og vaelg arkiveringsmetode.

Emne: |Kopister

Modtagere

Find Tast

Find modtagere i dokumentet.

Weelg splitmetode: | Farste modtager o [] Fjern CPR
Start Skjul modtagers
Adressat MNawvn Status
O £ 020708-0918 Jan Erik Z Ok
O £ 010908-0934 Mads Klitgaard Z Ok
Bilag Vedhazeft
Kopi

% 2 |020708-0018 |

Figur 6 Kopi til veerge eller anden kopist

2.2.2 Kopi til andre

Man kan frit veelge pr. modtager om der skal sendes kopier af brevet til andre. For hver modtager
er det muligt at sende til en eller flere kopister. Kopisterne kan sgges i dokument, eller tastes ma-
nuelt for hver modtager.

Hvis der skal fremsgges efter kopister i dokumentet skal der sta Kopi til: 010909-0505, eller Kopi til:
12345678.

For at kopister modtager brevet er det ngdvendigt, at de star pa fgrste side af brevet, hvis de skal
findes automatisk gennem IMS-print sgge funktionen. Det er ikke ngdvendigt at kopisterne star pa
hver side af brevet, men derimod skal modtageren sta pa alle de sider der skal sendes i brevet. Lige-
ledes skal eget CVR nummer sta pa fgrste side, hvis afsender selv vil modtage brevet.
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~ Modtagere

Find | Tast

Find modtagere | dokumentet.

|v| [JFemcer

Veelg splitmetode: | CVR eller CPR

Skjul modtagere
Status

Start
Adressat Mavn

2 010908-0934

Mads Klitgaard = Ok *®

Bilag Vedhaeft

Kopi
Ok

% [ 35164669 Min e-Boks

P-Mr: | P-Nummer {0}

Att MNavn E-mail

Figur 6.1 Veelg anden kopist

2.3 Fjern CPR nummer

Hvis man ikke gnsker at vise CPR nummer i dokumentet, som afsendes, kan det fjernes inden afsen-
delse. Marker Fjern CPR og start derefter sggningen direkte i IMS Print, det fjerner alle CPR numre
fra dokumenter til afsendelse.

Lige nu er der et problem med fjern CPR, hvor den fjerner numrene korrekt, men samtidig fjerner
"veerge 2” helt fra dokumentet.

IMS DigitalPost

Send dokumenter via IMS DigitalPost og vaelg arkiveringsmetode.

Emne: Velkomstpakke

Modtagere

Find I Tast

Find modtagere i dokumentet.

Vaelg splitmetode: | CVR eller CPR [-] OFemncer

Start Skjul modtagere

2.4 P-nummer funktion

P-nummer funktion findes nu direkte i IMS DigitalPost, ved angivelse af et CVR nummer, sgger sy-
stemet automatisk efter p-nummer. Opslaget sker direkte i Erhvervsstyrelsens register.

IMS DigitalPost

Send dokumenter via IMS DigitalPost og vaelg arkiveringsmetode.

Figur 7 P-nummer funktion

IMS DigitalPost

Emne: |P-nummer funktion
Madtagere
Find Tast
25862015 || p=nr () .
Navn | 1008238681 Abogade 15
L Skjul modtagere
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2.5 Arkivering af digital post-dokumenter

Arkivering af dokumenter som sendes som digital post, foregar samtidig med afsendelse af digital
post. Der findes mulighed for autoarkivering i Stifinder mapper. IMS Arkiv/Personale, eller andre
valgte placeringer. Valgmulighederne i systemet forudszetters af de moduler man som virksomhed
har valgt til sin IMS DigitalPost Igsning. Se mere om tilkgbsmuligheder i det enkelte kapitel.

2.5.1 Vzelg placering for CPR/CVR og Egne numre

Standard udvaelges arkiverings placeringen automatisk til en valgt Windows Stifinder mappe (op-
saetning under Administration). @nsker man at kunne valge arkivering i andre systemer er det mu-
ligt ved tilkgb af moduler, eks. Autoarkivering i IMS Arkiv eller IMS personale.

= IMS DigitalPost -

IMS DigitalPost

Send dokumenter via IMS DigitalPost og vaelg arkiveringsmetode.

Emne:  Velkomstpakke

Maodtagere

Find I Tast

Find modtagere i dokumentet.

Vzlg splitmetode: | CVR eller CPR [*] Ofemcer
Start
Arkivering
Type System Placering
CPR-numre: | Mappe | M | | NArkivfolder\Hold Q | - |
CVR-numre: = Skift
Egne-numre: = Skift

Figur 8 Standard arkivering til mappe

2.5.2 Arkivering i IMS Arkiv eller Personale

Ligesom for Windows Stifinder mappen kan der i forbindelse med Administration af IMS DigitalPost
opseettes standard placering i arkivplanen for IMS Arkiv og Personale. Ved arkivering til en stan-
dardplacering vil IMS DigitalPost identificeres den relevante sag. Findes sagen vil dokumentet og
kvittering for afsendelse automatisk arkiveres her. Findes sagen ikke i forvejen vil den automatisk
blive oprettet af systemet og arkiveret.

For at udpege system til arkivering vaelges i listen, se herunder.

Arkivering
Type System Placering
CPR-numre: | IMS Arkiv | e 1001 CPR Skift
T — 15 Arkeie
) M5 Persanale
Egne-numre: Mappe

Figur 9 IMS Arkiv placering
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@nskes dokumentet/dokumenterne ikke arkiveret under standardplaceringen klikkes pa Skift og
man kan vaelge en anden placering i IMS Arkiv eller Personale. Forudsat at man har de relevenate
rettigheder i IMS Arkiv og Personale

Vaer opmaerksom pa at benyttelse af autoarkivering i IMS Arkiv og Personale kraever tilkgb af auto-
arkiveringsmodul til IMS Arkiv/Personale for IMS DigitalPost.

i 1 Arkivplan - — P
% % 1Administration |Sog E.ﬂEI nggler E"l-EI -saga (Ctrl+G)
g % 7 Ledelse 1 Arkivplan > 10 Digital post = 10.2
+ “y 31Intern Titel
+ “. 4Personale '-l_j 10120800
» 7 Teknik -] 11080800
+ “y & Diverse '-l'] 11080810
» 9 Kunder -
= “. 10 Digital post ] 10120809
» 10.1CPR ] 11080809
. 10.3PNR ] 12131415

. 10.4 Egne numre

Figur 10 Digital post n@gler og sager i IMS Arkiv

2.6 Materialetype standard, signering eller besvarelse

For hver afsendelse kan man vaelge om det afsendte skal sendes standard eller signerbart. For alle
standard afsendelser kan man dersuden valge om det det skal besvares af modtager. Det gaelder
dog altid for signerbart materiale.

Man kan altsa vaelge mellem 2 forskellige Beskedtyper, Standard brev eller Signerbart.
Standard brev er funktionenen, som sender et eller flere dokumenter til modtager.

Signerbart er den funktion, som kan sende og give mulighed for at modtager signerer direkte i sin
e-boks.

Arkivering

Type System Placering

CPR-numre: | IMS Arkiv "| . 101 CPR Skift

CVR-numre: b Skift

Egne-numre: » Skift

Mere

Beskedtype: Standard brev |T

[] M3 besvares Standard brev

Signerbart

Vedheeft bilag

Vis dokument Send Annuller

2.6.1 Besvarelser

Det er muligt at give modtageren mulighed for at besvare et afsendt brev, hertil skal boksen Ma
besvares markeres inden afsendelse af dokumentet. Besvarelsen fra brugeren vil kunne ses nar
svarbrevet modtages i virksomhedens virk.dk postkasse.
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Iere
W& besvares mhr@ims.dd
[] Udskyd afsendelse

Vedhe=ft bilag

Figur 11 Modtager besvarelse

For at fordele besvarelsen til en bestemt sagsbehandler i virksomheden, kan man benytte tilkgbs-
modulet Modtager. Kontakt IMS for mere infomation om produktet IMS DigitalPost Modtager. Se
desuden Funktionsbeskrivelse for IMS DigitalPost Modtager.

2.6.1 Besvarelses e-mail

Det er muligt at difinere e-mail adresse for besvarelser i feltet efter Ma besvares. Denne informa-
tion sendes med attentionfilen til modtager, og benyttes som informationen i besvarelsen, sa noti-
fication af besavelse kan afleveres hos rette person. Dette kreever at man har IMS DigitalPost Mod-
tager, som modtage system.

Mere
Ma besvares mhr@ims.dl:i
] Udskyd afsendelse

Vedha=ft bilag

2.6.2 Signering

Det er muligt at vaelge om en afsendelse skal signeres nar den lander i modtagers e-Boks. Funktio-
nen kraever en tillaegsaftale til eskisterende aftale hos e-Boks, kontakt e-Boks for tilleegsaftale.

Arkivering
Type System Placering
CPR-numre: | IMS Arkiv " | . 10.1 CPR Skift
CVR-numre v Skift
Egne-numre: 7 Skift
Mere
Beskedtype: Standard brev F
[] Ma besvares Standard brev
Signerbart |
Vedhzft bilag
= Vis dokument Send Annuller

Nar man har valgt Signerbart far man mulighed for at skrive en besvarelses e-mailadresse. Det an-
befales at udfylde feltet med rette vedkommende, sa notifikation om svar automatisk (kraever IMS
Modtager) sendes til den rette person. Hvis feltet er tomt, vil systemet ikke kunne udfgre denne
handling automatisk.
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Mere

Beskedtype: Signerbart | < ]
V| Ma besvares mhr@ims.dk [] udskyd afsendelse
Vedhaeft bilag

Signeringskvitteringer sendes fra modtagers e-Boks tilbage til myndigheden og vises i IMS Digital-
Post Modtager, hvis denne er tilkgbt hos institutionen. Uden IMS Modtager vil besvarelser lande i
myndigheden digitale hovedpostkasse (Virk.dk eller Ekstranet).

2.6.2.1 Visning af signebart materiele i IMS DigitalPost Log

Loggen giver mulighed for at fglge status pa de afsendelser, som sendes til signering, bade i visning
af bundt samt i visning af den enkelte modtager. Der findes 4 status muligheder, som sattes auto-
matisk hvis man har IMS Modtager og svar kommer fra modtagers e-boks, hvis ikke signeringer gar
gennem IMS Modtager, kan status manuelt vaelges i Log.

IMS DigitalPost Log M
Se statistikker og ret fejl.
2.7.1
Meddelelser
Bundter Der er 0 afsendelseska og 0 i arkiveringske € Opdater ¥ Vis fejl Notificer [15]
Antal Sendt Arkiveret Signeret Afsender Emne Dato ~
e, 1« ®1  mr- Maria Radmer (mr) PDF rekvisition 27-08-2018 1258 |5,  Muligtat gensende:0
es 2 ¥ [ mr - Maria Radmer (mr)  QA-190 uden bilag 16-08-2018 10:20 Gensend Gem Ignore:
&s 2 ¥ [ mr - Maria Radmer (mr) QA-190 16-08-2018 10:18 Ikke muligt at gensende: 0
s L1V mr - Maria Radmer (mr)  Test feelles bilag 16-08-2018 09:22 Gem Ignore
1 1V ® mr - Maria Radmer (mr) ~ Signering arkiv udlebet  15-08-2018 1555
< m > & Vis dokument £ Vis bilag
Bundt indhold
Afsendt  Arkiveret Signeret & Signeringsfrist Adressat Fejl beskrivelse Statl
~ ' IMS Arkiv 2. 070508-0809
Udsendelse Arkivering Signering Funktioner
Gensend gnorer Arkiver gnorer < Vis = Gem

Afventer
Underskrevet
Afvist
Udlzbet

2.7 Udskydelse af afsendelse

Afsendelse af dokument/er kan udskydes. Som udgangspunkt bliver dokumentet sendt med det
samme, men man kan ogsa veelge at udskyde til en anden dato og klokkeslet. Veelg Udskyd afsen-
delse og veelg dato. Bemaerk at der kun kan udskydes op til 5 dage frem. E-Boks modtager ikke no-
get til udsendelse leengere end 5 dage frem.

Mere
M3 besvares mhri@ims.dk
Udskyd afsendelse 23, september 2016 E|
Vedhaeft bilag

Figur 12 Udskyd afsendelse
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2.8 Vedheeft bilag

Det er muligt at vedhaefte bilag ved udsendelse. Det gaelder bade for enkelt- samt masse udsen-
delse med flettefiler. Veelg Vedhaeft bilag , herefter vises stifinder og man kan markere og vaelge
dokumenter, der tilfgjes som bilag til det dokument man vil sende.

Bilag kan vedhaftes i Mere-omradet og bliver sendt til alle. Det er ogsa muligt at vedhaefte bilag til
den enkelte forsendelse ved flettebreve.

Antal bilag er 9 bilag pr. forsendelse, og inkluderer bade feelles vedhaeftede og enkelt vedhaeftede

bilag.
Faelles bilag, vedhaftning gaelder for alle forsendelser.
Arkivering
m
Type = Open -
CPR-numre T | . v Arkivtestdokumenter v CJ| | Search Arkivtestdokumenter 2 |
CVR-numre: Organize Mew folder =~ @ @
- e ~ “ ~
Egne-numre: A Favorites Mame
B Desktop - 2] digitaliser - Copy.docx =
Mere & Downloads '@ digitaliser - Copy.pdf
M3 besvares 11| Recent places M2 digitaliser.docx

5 M5 Digital Post_enkelt dek.docx
Vedhaeft bilag M This PC P R

v L 1] >

File name: | digitaliser - Copy.pdf V|

EI Vis dokument Open | | Cancel |

Figur 13 Vedhaeftning af feelles bilag

Personligt bilag, vedhaeftning geelder kun for den enkelte modtager. Veelg modtager i listen, Bilag
og Vedhaeft.

Modtagere

| Find | Tast

Find modtagere | dokumentet.

Vaelg splitmetode: | CVR eller CPR |*| [Fjemcer
Start Skjul modtagere
Adressat Mavn Status )
...-,'n 130885-1938 = I Ukendt
Bilag Vedhasft =

2.9 Send dokument

Efter alle valg er foretaget for dokumentet, sendes det til modtagerens/modtagernes e-Boks ved at
trykke pa Send.
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Mere

Ma besvares mhr@ims.dk
Udskyd afsendzlse 23, september 2016 EEl
Vedha=ft bilag

= Vis dokument Send Annuller

Figur 14 Send til digital post

2.10 Godkendelse inden udsendelse, vedhaftede filer

Validering af vedhzaeftede bilag bade faelles og personlige er en funktion, der sikrer at de vedhaef-
tede bilag bliver valideret for cpr numre. Bruger ggres opmaerksom pa hvis der findes cpr numre i
de bilag man vedheafter som faelles. Og ved afsendelse vil man se alle vedhaftede bilag i en dialog.

Vedheaeft bilag — validering vises, afsend — validering vises.

= IMS DigitalPost =

IMS DigitalPost

Send dokumenter via IMS DigitalPost og velg arkiveringsmetode.

Emne: Optagelse 2018

Modtagere

Find ]l Tast

CPR/CVR/Seg

e IMS Print X [hotagere 21
Arkivering @R - Fiten 09126950 indenolder et eller flere CPR-numre
Type

T Skal '091269.pdif stadig vedhasftes?
cPRonumre: ||

Skift

Yes No Skift

CVR-numre:

Egne-numre:

Mere
[] M3 besvares
[[] Udskyd afsendelse

Vedhaeft bilag =1'091269.0df

= Vis dokument

Send Annuller
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= IMS DigitalPost -

Bekrzeft vedhaeftninger inden afsendelse. E

Du er ved at sende til 2 modtagere og D kopier.

Der er 1 feelles-bilag

= 091269.pdf

Der er 1 modtagere med enkelt-bilag

Adressat Bilag
£, 091269-0520 = 09126900

Send Luk

Herefter meddeler systemet at dokument er sendt til IMS DigitalPost, hvor det bliver behandlet og
endeligt afsendt til modtagers e-Boks.

&= IMS Print -

Dokurnent og evt. vedhasftninger er sendt til IMS DigitalPost.

[ Vis ikke denne dialogboks igen Ok

Figur 65 Boks ved afsendelse

2.11 Kvittering

Efter afsendelsen af dokument, opdateres arkivmappen med information om afsendelsen. Efter
modtagelse i modtagerens digital postkasse, sendes desuden en modtagelseskvittering fra e-Boks

systemet, og kvittering arkiveres i den udpegede sag/mappe.

Kvittering modtages i XML format. Vedr. status OK, eller status for fejl, se afsnit 3.1.2.

<7xml version="1.0" encoding="utf-8" ?=

Zl-- Statuskode: O --=
Zl-- Statusbeskrivel=ze 0K -->=
<l-- Hw ering hentet: 15-01-2015 11:13:5% -->

Figur 76 Modtagelseskvittering status OK
Kvittering fungerer som dokumentation i forhold til den juridiske levering i modtagerens postkasse.
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Hvis man har kebt modulet til autoarkivering i IMS Arkiv, opdateres information om kvittering di-
rekte pa emnet i IMS Arkiv, laes mere om det i Kapitel 3. For at fa vist kvittering, klik pa Bilag i regi-
streringsvinduet i IMS Arkiv eller Personale.

2.11.1 Fejl ved afsendelse

Hvis dokumentet ikke kan afsendes eller ikke kan leveres, vil en fejlkvittering arkiveres i mappen.
Ved fejlaflevering sendes desuden en mail til administrator-bruger, som man har valgt i virksomhe-
den. Herefter kan brevet sendes manuelt ved at printe det eller sende det som e-mail.

Zl-- Evittcering hentet: Z20-03-2015 11:02:00 --=
- <Fejl xmins="urn:oio:dkal:1.0.0" xmins:i="http:/ fwww.w3.org/2001 f/XMLSchema-
instance"=
zFejlldentifikator>2015-03-20-10.55.39.284160 «/Fejlldentifikator=
<FejlKode >4007 </FejlKode =
<FejlTekst=Ukendt slutbruger</FejlTekst=

</Fejl=

Figur 87 Modtagelseskvittering status FEJL
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Kapitel 3 IMS DigitalPost i IMS Arkiv og Personale

Fra IMS Arkiv og Personale er det muligt at sende dokumenter til Digital Post direkte fra arkivets
registreringsvindue. Dette gelder bade status arkiveret, arkivering i gang, samt kladde. Nar man
abner dokumentet i registreringsvinduet ses ikonet IMS DigitalPost i gverste menu.

Proceduren er den samme uanset om man sender fra dokumentet, som i det foregaende, eller om
man sender direkte fra IMS Arkiv og Personale. Se kapitel 2.

BIERB

.'}'
Dokument
(.pdf)

Vis

| Registrering

(&3] Oversigt
B Historik

Dokumenter  Genveje

h D
IMS Digital
Post

E-mail Genudsend

Send

IMS Arkiv - Database: IM

[ svarbrev

O Ny version
[2R Kopi

Opret

&€ Emne (

Slet

Side 1)

[
Oprettet:

Arkiveret:

Npgletitel:

Sagstitel:

IMS Arkiv

H

iveret

07-09-2016 13:16 af IMS -

E—

0120809

10.2/101-1691

I

Noter:

=
=

IMS DigitalPost

IMS DigitalPost

Send dokumenter via IMS DigitalPost og vaelg arkiveringsmetode.

Emne:  Praktik

Meodtagers

[ Find

| Tast |

[cPricvRrsa

I

Tifej

Arkivering
Type

CPR-numre:

CVR-numre: | IMS Arkiv v

Egne-numre:

System

102 CVR

Placsring

Vis (10120809)

Skift
Skift

Skift

Mere
[] M4 besvares
& Ak [] Udskyd afsendelse
=] Pian

% Explorer

o Seg

Administration |

[Hoi... 07092018
[ nonictrarina ‘Hn‘ [ p—

Vedhaeft bilag

"= Vis dokument

Send

I

Annuller

Figur 98 Dokument til afsendelse direkte fra IMS Arkiv

Biag Referencer

3.1 Kvittering i IMS Arkiv/Personale

Efter afsendelsen af dokument til modtageren, opdateres historikken pa emnet med information
om afsendelsen, og det afsendte emne tilfgjes som kopi under bilag for emnet. Efter modtagelse i
modtagerens e-Boks, sendes en modtagelseskvittering fra e-Boks systemet, som ligeledes arkiveres
i Bilag pa arkivemnet.

Kvittering er i XML format og arkiveres i sagen. Status OK, eller status fejl, se afsnit 3.1.2. Kvittering
bruges som dokumentation i forhold til levering. For at fa vist kvittering, klik pa bilaget i registre-
ringsvinduet.

<?xml version="1.0" encoding="utf-8" ?=
-

<l-- Btatuskode:

Figur 109 Modtagelseskvittering status OK

3.1.2 Fejl ved afsendelse

Hvis dokumentet ikke kan afsendes eller leveres, vil fejl-kvittering blive arkiveret, og der sendes en
mail til afsender og adminsitrator. Derefter skal breves sendes manuelt.
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<l-- Evittering hentet: 20-03-2015 11:02:0C ==
- <Fejl xmlns="urn:zoio:dkal:1.0.0" xmins:i="http:/ /www.w3.org/2001/XMLSchema-
instance"=
<Fejlldentifikator>=2015-03-20-10.55.29.284160 </Fejlldentifikator=
<FejlKode >4007 </FejlKode =
<FejlTekst=Ukendt slutbruger</FejlTekst=
=/Fejl=

Figur 20 Modtagelseskvittering status FEJL
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Kapitel 4 IMS Arkivering

I IMS Print kan man veaelge IMS Arkivering, som er et selvstaendigt modul til arkiverering af doku-
menter i andre ESDH systemer eller en stifindermappe.

| dette modul sker der ingen afsendelse til digital post, funktionen benyttes udelukkende til arkive-
ring af dokumenter.

Kontakt IMS hvis du gnsker information om hvilke andre Igsninger til arkivering vi tilbyder.
Vaer opmaerksom pa at IMS Print til arkivering kraever tilkgb af modul til IMS Arkiv eller Personale.
IMS Print til arkivering

For at fa adgang til IMS Arkivering skal man abne sit dokument og veelge IMS Print. Her kan vaelges
en af fglgende:

1. IMS DigitalPost sender dokument via digital post, som beskrevet i det foregdende afsnit

2. IMS Arkivering arkiverer filen i et valgt ESDH system eller en valgt mappe, uden at sende
dokumentet som digital post.

IMS Print -

=

IMS Print

Send dokument via IMS DigitalPost. Eller gem i et ESDH system / mappe.

IMS DigitalPost

E@ Send med IM5 DigitalPost og veelg om dokumenteren skal sendes til et ESDH
system. Dokumentet kan automatisk opdeles inden det sendes,

IMS Arkivering
Gem dokumentet | IMS Arkiv, et andet ESDH system eller i en mappe.

Dokumentet kan automatisk opdeles inden det gemmes,

Figur 2111 IMS Print dialog boks
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Arkiveringsfunktionen benyttes hvis man gnsker at flytte eller omarkivere dokumenter fra et sy-
stem til et andet. IMS Arkivering er et tilkpbsmodul til IMS DigitalPost. Kontakt supporten pa sup-
port@ims.dk for mere information.

I IMS Akivering findes samme arkivering- og splitfunktioner som beskrevet ovenfor under IMS Digi-
talPost, saledes kan man arkivere hvert enkelt dokument fra et flettebrev, i IMS Arkiv eller et andet
ESHD system.

Man kan veelge at se valgte CPR-, CVR- og Egne-numre samt vedhafte bilag pa samme nemme
made, som beskrevet ovenfor.

IMS Arkivering

Gem dokumenter i IMS Arkiv, andet ESDH system eller en mappe.

Titel: Dokumemt til arkivering

Mumre

Indtast nummer,  cPR CVR eler Sget.nummer CPR CWVR Eget nr Tilfay

S@q i dokument: () Vis (05 -0a13
Arkiverning

Type System Flacering

CPR-numre: | IMS Arkiy | “% 101CPR Skift

- IM5 Aoy

CVR-runmre:

IM5 Personale
Z"g'r-'.m'.r-.-: bappe Skl

Mere

Vedhaeft bilag

5 Vis dokument Addver | | Annwller

Figur 122 Print og arkivering

IMS DigitalPost Funktionsbeskrivelse Side 24 af 33


mailto:support@ims.dk
mailto:support@ims.dk

Kapitel 5 IMS DigitalPost Modtager

IMS DigitalPost Fordeler er et system til modtagelse og fordeling af digital post. Systemet kan be-
nyttes som modul til IMS DigitalPost portalen, og fungerer som en modtage funktion, der kan for-

dele post til medarbejderne, fra virksomhedens falles digital postkasse Virk.dk.

Modtagelse:

IMS Modtager henter posten i Virk.dk og i IMS DigitalPost modtager kan medarbejderen sa fordele
posten ved at arkivere den direkte i IMS Arkiv eller et andet arkiv. Desuden er der fra IMS Digital-
Post modtager mulighed for at sende beskeden videre via email.

Besvarelse:

Systemet genkender automatisk om en besked er en besvarelse pa et brev sendt til en borger via

DigitalPost, og systemet kan derfor pa forhand definere hvor besvarelsen bgr arkiveres.

&

Filer QIEUM Genveje

(] ®
Handlinger
Standardmapper

¥ Alt Modtaget
(13 Ikke behandlet
Markerede

(% Behandlede
Brugermapper

™™

IMS DigitalPost Modtager - Maria Radmer (mr) - Version 2.1.0

Administration

Behandling
r o Z
B [ 4
Gem Videregiv  Registrer Send
Mappe &F IMS Arkiv o Outlook ¥

Titel Modtaget
ot o
test

;MS DigitalPost Testforse
ot

1-0

Brev fra kommunen: Ny

2018 1

Besvarelse  E-mails

Afsender:
Modtaget:
Emne:

Dokumenter:

IMS

14-05-2018 14:59

IMS DigitalPost Testforsendelse

™ meddelelse.pdf
IMS 2 IMS:
IMS DigitalPost Modtager
Testforsendelse
IMS it IMS it

Figur 23, IMS DigitalPost Fordeler

For mere information om modulet kontakt vores support pa support@ims.dk.

IMS DigitalPost

Funktionsbeskrivelse
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Kapitel 6 IMS DigitalPost Log

Overblik og status over egne afsendte breve er er vigtige redskaber i forbindelse med handtering af
digital post.

| IMS DigitalPost Log findes brugerens egen log, det er en oversigt over egen afsendt post. Her kan
man som afsender se det man selv har sendt og evt. fejlfinde eller gensende hvis det er ngdvendigt.

Bundter Der er 0 i afsendelseska og 0 i arkiveringske @ Opdater ¥ Vis fejl [V Notificer [15]
Antal Sendt Arkiveret Signeret Afsender Emne Dato A

&1 @1 mr - Maria Radmer (mr) PDF rekvisition 09-08-2018 14:02 Muligt at gensende: 0

® mr - Maria Radmer (mr)  PDF rekvisition 09-08-2018 10:57 Gensenc Ger Ignorer

s 2 mr - Maria Radmer (mr)  test send 09-08-2018 09:41 Ikke muligt at gensende: 0

£ mr - Maria Radmer (mr)  PDF rekvisition 09-08-2018 09:37 | = Gem Ignorer

1 &1 mr - Maria Radmer (mr)  PDF rekvisition 09-08-2018 09:01 o
< m > Vis dokument ¢] Vis bilag
Bundt indhold

Afsendt  Arkiveret & Adressat Fejl beskrivelse Status
~ o IMS Arkiv & 101010-8908 Ukendt slutbruger Ignorer afsendelsesfejl mr - Maria R
Udsendelse Arkivering Funktioner
Gensend Jnore Arkive Ignc Vis ¥ Gem

Vo« IMS Arkiv &%, 101040-8908 Ukendt slutbruger Ignorer afsendelsesfejl mr - Maria R

v IMS Arkiv & 050808-0913

¥ IMS Arkiv. & 070508-0933

v IMS Arkiv.~ & 050808-0913

Figur 24 IMS DigitalPost Log

6.1 Handtering af fejl

For hver linje er det muligt at benytte forskellige funktioner til at handtere fejlen. Der findes en
tips-tekst for hver funtion, som vises nar man holder musen over funktionen, se Gensend pa figur
25.

Handtering af fejl, geelder bade for dokument og evt. tilhgrende bilag. Se neermere beskrivelse af
funktionerne herunder.

Bundt indhold

Afsendt  Arkiveret Adressat Fejl beskrivelse Status
~ IMS Arkiv &, 091268-0520 Ukendt slutbruger
Udsendelse Arkivering Funkticner
Gensend Ignorer Arkiver gnorer Vis 5 Gem

Figur 25 Handtering aof fejl

Gensend — gensend med IMS DigitalPost vil sende dokumentet igen, hvis det er muligt. For ukendt
slutbruger er det ikke muligt at gensende, da modtager ikke kan modtage digital post.

Gem — gemmer dokument og bilag, man skal vaelge et sted i stifinder, hvis man gnsker at gemme
og evt. printe til postafsendelse.

Ignorer — Ignorerer fejlen, og visningen af denne fejl slettes fra listen.
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Loggen viser information for hele bundtet i Bundter. Her vises et ikon, sammen med evt. antal fejl.
Pa den made fas et overblik af forsendelser og hvad der mangler at blive sendt/afleveret/signeret.

Signeringskolonnen vil generelt vise et cirkelikon, undtagen hvis der findes en status pa signerin-
gen.

Meddelelser

Bundter Der er 2 afsendelseska og 0 i arkiveringska

Antal Sendt Arkiveret Signeret Afsender Emne
LR I v b jkr - Janus Kristensen (jk  test af oprettelse :
@1 1 ®1 mr - Maria Radmer (mr)  Udlabet
Lo 1 & ,3 1 mr - Maria Radmer (mr)  Afvist
Lo 1 & v mr - Maria Radmer (mr) PDF rekvisition
B3 v jkr - Janus Kristensen (jk  test 2 af QA-172
B3 v jkr - Janus Kristensen (jk  test af arkivering ¢

Afsendt, afleveret, arkiveret, underskrevet har alle grgnne flueben

Arkiveret 2

" IMS Arkiv

Ignoreret vises med sort flueben

Afsendt
"

Ikke sendt (ukendt slutbruger eks.), ikke arkiveret og afvist signering vises med rgdt kryds

Afsendt

Afventer eks. afsendelse eller signering vises med et ur

Signeret

&1
Bundter Der er 0 i afsendelseska og 0 i arkiveringska @ Opdater ¥ Vis fejl [V] Notificer |15/
Antal Sendt Arkiveret Signeret Afsender Emne Dato A

1 ¢1 ¥ mr - Maria Radmer (mr) ~ PDF rekvisition 09-08-2018 14:02 Muligt/at:gensendle;0

1 v ¥ mr - Maria Radmer (mr)  PDF rekvisition 09-08-2018 10:57 end Gem Ignorer

o5 2 ¥ mr - Maria Radmer (mr) test send 09-08-2018 09:41 Ikke muligt at gensende: 0

e, ¢ v mr - Maria Radmer (mr)  PDF rekvisition 09-08-2018 09:37 | = Gem Ignorer

1 &1 ¥ mr - Maria Radmer (mr)  PDF rekvisition 09-08-2018 09:01 —
< L} > =l Vis dokument € Vis bilag
Bundt indhold

Afsendt  Arkiveret & Adressat Fejl beskrivelse Status
S ¢ v IMS Arkiv &, 101010-8908 Ukendt slutbruger Ignorer afsendelsesfejl mr - Maria R
Udsendelse Arkivering Funktioner
Gensend gnorer Arkiver gnorer Vis e Gem

v " IMS Arkiv .' 101040-8908 Ukendt slutbruger Ignorer afsendelsesfejl mr - Maria R
vV o« « IMS Arkiv & 050808-0913
¥ V' IMSArkiv. & 070508-0933
vV ¢ + IMS Arkiv & 050808-0913
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Kapitel 7 Administration og opsatning

| dette kapitel kan du lzese om administration af rettigheder og opsaetning af IMS DigitalPost

Opsatningen af indstillinger foregar i forbindelse med installation og et samarbejde mellem IMS og
virksomhedens IT-afdeling, som varetager efterfglgende vedligehold af virksomhedens opsaetnin-

ger.

| IMS DigitalPost Administration findes muligheder for generelle indstillinger af mapper, Splitter-

funktion, server og licensopsaetning. | Adminstrationsmodulet findes desuden mulighed for opseaet-

ning af rettigheder, hvis man ikke har IMS Arkiv installeret til opsaetning af rettigheder, samt en
oversigt over statistik pa afsendte dokumenter.

Log ind

IMS Digital Post Administration.

Database server:  (local)
Database mavn:  IMSArkiv
Brugemavn: imsark

Adgangskode: LTI Y

Forbind . Annuller |

Figur 26, Log in vindue til Administration

Sadan logger du ind:

Database server

Navn eller ip adresse til database serveren, der hoster Digital Post
databasen.

Database navn

Database navn

Brugernavn

Database brugernavn

Adgangskode

Database adgangskode

7.1 Indstillinger

Indstillingsfanen i IMS DigitalPost Administration indeholder oplysninger om IMS Arkiv og Perso-

nale, Server, splitter-servicen for flettebreve, mailopsatning til fejlede afsendte dokumenter, samt
information om standardpalcering til arkivering i stifindermapper. Kontakt IMS for sendringer eller

mere teknisk information.

IMS DigitalPost
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IMS DigitalPost Administration

Administration af IMS DigatalPost.

ingstllinger | Rettighader | Staati |

IMS Arkiv Digital post server
Brugema: b Hast hitps.dama-reste-boks din L swel
Adgangskode: sEEEEEEEE System id: 2182
CPR nesgle: 8111 Materiabe id CPR: 163406
CVR mpgle: 8112 Materiabe ad CWE: 164123
Egee-numre nagle: 13203 Certifivat ThumbBrint: QI0ICEBFIINN0ETEIOCIO0NTR] Vg |
M5 Personsle Madl
CPR nasgle: 10203 SMTR: testench
CVR ragle: 10204 Afsenden digitalpostsenioes imsarkiv_test beta@imstest.
Egne=numre nagle: 13204 Fejl rodtagene: twi@irmrtest bocal micimstestlocal
Mapger Andet
Fiod [Sea ] wcFum it/ Restsql IS DigitalPossWCF_Arkiv_Test_Be
Kilde: WTESTSOUWPDE Ariv Test Beta'AfleverTilDagitalPe CVR prefic CVR:
Stanclard destinatan WTESTSOUPDF Arksv Teat Beta\Afeveret Vg prafi Vieige: Vatrge 1:Vmege 2 -
Alberratn destinatsan; SATESTROUPDF Arkow Tedd Beta'SendesViaPoat) Kapi prefo; Ko bk B
Fegl WIESTSOL\PDF Arkav Test BetalFegh, Kopi &l emne tekst Kopi:
DCre=stiratioren SWTESTSOL\PDF Ariow Test Beta'\Destinationss’\\T Egre-numre: Wb{0f 1-8Y[1 2]\ e300 1]0] 1 -50]1 [0-2 W 2]-¥ADH
IM5 CF Modtager: WIESTSOL\PDF Arkev Test Beta'digitalpost fordeh Updoad interval (sek): 2
Temp mappe: WTESTSOLWPDF Ariw Test Beta’Temph, Spiit inbenval (5l 2
Splitter Paue wlter ful {rin): 5
Ekskluder CWR rumine: Lag witerval {mink 10
Eompatibilitet Gem i IMS Arkiv: i
IM5 Print versoner: 2401 Gem i mappe: i
INAS Arkchy verpignae: T Wig IMAS Arigy i IMS Fordeler: [
Ligenser Gem XML prink fil; el
DigitalPost lcens: LTl Indseet automatisk - wl
IMS Aricvering Bcens: LETET]
IMS OF Modtageke licers  sssss
w

Figur 27 Administrationsportal

Herunder en beskrivelse af de enkelte opsaetningsfelter i IMS DigitalPost Administration/Indstillin-

ger.
Indstilling Beskrivelse Benyttes af
Brugernavn Navn pa bruger, der benyttes til IMS Digital- IMS DigitalPost Service
Post servicen. Systemet benytter en IMS Arkiv
database til at gemme grupper, brugere og ret-
tigheder navnet skal vaere den bruger som ser-
vicen benytter.
Adgangskode Adgangskoden for Service-brugeren IMS DigitalPost Service
CPR Nggle Nggle id pa den IMS Arkiv nggle, der skal gem-  IMS Print
Arkiv mes i som standard. Veerdien findes i tabellen
Keys, kolonnen Keyld.
CVR Nggle Nggle id pa den IMS Arkiv nggle, der skal gem-  IMS Print
Arkiv mes i som standard. Vardien findes i tabellen

Keys, kolonnen Keyld.
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Egne-numre
nggle Arkiv

CPR Nggle
Personale

CVR Nggle
Personale

Egne-numre
nggle Perso-
nale
Rod

Kilde

Standard de-
stination
Alternativ
destination
Fejl

Destinationer

IMS DP mod-
tager
Temp mappe

Splitmappe

Gem split-
tede filer
Split destina-
tion
Ekskluder
CVR-numre

Host
System id
Materiale id

CPR

Materiale id
CVR

Certifikat
ThumbPrint

IMS DigitalPost

Nggle id pa den IMS Arkiv nggle, der skal gem-
mes i som standard. Vaerdien findes i tabellen
Keys, kolonnen Keyld.

Nggle id pa den IMS Personale nggle, der skal
gemmes i som standard. Veerdien findes i ta-
bellen Keys, kolonnen Keyld.

Nggle id pa den IMS Personale nggle, der skal
gemmes i som standard. Veerdien findes i ta-
bellen Keys, kolonnen Keyld.

Nggle id pa den IMS Personale nggle, der skal
gemmes i som standard. Veerdien findes i ta-
bellen Keys, kolonnen Keyld.

Benyttes som en hjzelp til opsatning af map-
per i systemet. Denne indstilling gemmes ikke.
| denne mappe gemmes, filer der er parate til
afsendelse — sammen med en IMS Printfil.

| denne mappe gemmes filer efter afsendelse.

| denne mappe gemmes filer, der indeholder
et Eget-nummer.

Mappen indeholder fejlede filer. Fejl kan vaere
hvis en afsendt side ikke indeholder en modta-
ger.

Mapper adskilt af ”|”. Her kan filerne placeres
i efter afsendelse.

| denne mappen findes de dokumenter, der
skal behandles af IMS DigitalPost Fordeler.
Mappen benyttes af WCF servicen til midlerti-
dig opbevaring af streaming filer.

Mappen indeholder filer, der skal opdeles sam-
men med en IMS Printfil.

Hvis denne indstilling er sat op, gemmes split-
filer inden de opdeles.

Mappe, der indeholder de gemte split-filer.

CVR numre, der ikke skal afsendes til. Som re-
gel firmaets eget CVR-nummer. Flere numre
kan adskilles med ”;”.

Url til e-Boks serveren.

System id, som er oprettet hos e-Boks, denne
indstilling findes i administrations portalen stil-
let til radighed af e-Boks.

Id pa den materiale-type, der skal benyttes til
afsendelse af CPR breve. Id et oprettes pa ad-
ministrations portalen.

Id pa den materiale-type, der skal benyttes til
afsendelse af CVR breve. |d et oprettes pa ad-
ministrations portalen.

Benyttes til at identificere hvilket certifikat, der
skal benyttes.

Funktionsbeskrivelse

IMS Print

IMS Print

IMS Print

IMS Print

Administration

IMS Print, IMS DigitalPost Splitter,
IMS DigitalPost Service

IMS Print, IMS DigitalPost Service

IMS DigitalPost Service, IMS Digi-

talPost Splitter

IMS DigitalPost Service, IMS Digi-

talPost Splitter

IMS Print, IMS DigitalPost

IMS DigitalPost Service, IMS Digi-

talPost Fordeler

IMS DigitalPost Service

IMS Print, IMS DigitalPost Splitter
IMS DigitalPost Splitter

IMS DigitalPost Splitter

IMS DigitalPost Service, IMS Digi-
talPost Splitter

IMS DigitalPost Service

IMS DigitalPost Service

IMS DigitalPost Service

IMS DigitalPost Service

IMS DigitalPost Service
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SMTP Navn eller ip-adresse, der skal benyttes til af- IMS DigitalPost Service, IMS Digi-

sendelse af e-mails. talPost Splitter
Afsender E-mail adresse, der skal sta som afsender af e-  IMS DigitalPost Service, IMS Digi-
mails. talPost Splitter
Fejl modta- E-mail adressen til modtagere af e-mails. Flere  IMS DigitalPost Service, IMS Digi-
gere adresser kan adskilles med ”,”. talPost Splitter

7.2 Rettigheder

Opseetning af brugernes rettigheder til at benytte IMS DigitalPost og IMS Print til Arkivering foregar
enten i IMS Arkiv og personale, hvis man har tilkgbt Autoarkiverings-modulet til IMS Arkiv og Perso-
nale, eller i Administrationsmodulet til IMS DigitalPost safremt man ikke har IMS Arkiv og Perso-
nale.

I IMS Arkiv og Personale er det muligt at definere forskellige rettigheder for brugere og grupper.
Rettighederne tildeles den enkelte rettighedsgruppe.

7.2.1 Rettigheder for Plan i IMS Arkiv og Personale

Herunder er de rettigheder, der ggr det muligt at skifte placering i IMS Print. De findes i IMS Arkiv under
Administration/Bruger og roller.

w" Plan
w" Redigere nggle
w" Redigere sager
w" Importere og eksportere
%" Skifte Digital Post Egne numre placering
w" Skifte Digital post CPR. placering
w" Skifte Digital post CVR placering
w" Skifte Arkiv Print CVR placering
w" Skifte Arkiv Print CPR placering
w" Skifte Arkiv Print Egne numre placering

Figur 28 Rettigheder i IMS Arkiv

7.2.2 Opsaetning af rettigheder til Registrering i IMS Arkiv og Personale

Det er muligt at tildele rettigheden Sende til Digital Post og Sende til ESDH i registreringsvinduet i
IMS Arkiv. Herved far brugerne mulighed for at sende digital post og arkivere i IMS Arkiv og Perso-
nale.

Vaer opmaerksom pa at rettigheden Sende til DigitalPost skal vaere aktiveret i det Arkiv (Arkiv, Per-
sonale) man gnsker at kunne arkivere i.
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+" Reqistrering
" Arkiver
»" Gemme som kadde
%" Registrer andres arkivkladder
%" Slette og fortryde sletning
%" Slette bilag
%" Omregistrere
»" Omarkivere
»" Se historik
%" Oprette reference
w" Slette reference
%" Oprette pd standardlister
%" Registrere
»" Send via e-mail
%" Sende til Digital post
%" Vzelge Digital Post besvarelse
%" Udskyde Digital Post afsendelse
" Tilfgie Digital Post bilag
w" Sende til ESDH
+" Se DigitalPost Statistik
%" Se DigitalPost Fel
%" Se andres DigitalPost Log
%" Digital Post Fordeler

Figur 29 Rettigheder i Registrering

7.2.3 Opsatning af rettigheder i IMS DigitalPost Administration

| IMS DigitalPost Administration er det muligt at definere forskellige rettigheder for brugere og
grupper. Rettighederne tildeles den enkelte rettighedsgruppe i IMS Arkiv/Personale.

Forudsaetning er at grupperne findes i AD, rodgruppen valges fra Administrations-modulet Ret-
tighederog benyttes til adgangsregulering.

Derefter vaelges rettigheder for gruppen for de enkelte muligheder.

IMS DigitalPost Administration
Arramnitraton af i Dagraioal

|

AR ERERRER R R

Figur 30 Rettigheder
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7.3 Statistik

Denne fane giver et overblik over antal dokumenter sendt. Dokumenter, der fejlede og med hvilken
kode. Oversigten indeholder afsendt digital post fra alle brugere.

Statistik-informationen opdateres automatisk Igbende, dog er det muligt selv at opdatere infomati-
onen, hvis man har brug for det inden den automatiske opdatering sker.

talPost Administration

Indralinger | Bamtighader | Sestistic

Ahendehae
Testak 3006
Sucomc T8

Samie? pimerelvs pd fler: 17O 0B

Atuendelurus rutisder
Ligte: Antel Repslytst Koce Esowsios
i FEA
15 o
1791 |
FEL 3000 | lngen adgansy
FEL 300 | bngen adganey
Klenicerndioatet e ik gryidagi
S4e |FER 3007 | Uoensch shathnuges
£ FEA 06T | duripl bulag oo vesdhie firenger maks 10 ¢k A
k] Fin GO0 | Setbracmeen s ikl bimekit ndsoldetypen
216 |ox o8 |0
.wdilh’.
Gem Ayt
Figur 31 Statistik
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