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1. SADAN BRUGER DU E-BOKS

Det er en forudsaetning for brugen af e-Boks, at klienten i Forsyning|FOF er oprettet som afsen-
der hos e-Boks. Under Indstillinger | Systemmiljg | e-Boks skal der veere vinge i "Anvend e-Boks”,
og der skal vaere udfyldt en afsendermailadresse. Mailadressen bliver sendt med alle forsendel-
ser til e-Boks. Hvis der opstar en fejl pa en forsendelse, sender e-Boks en fejlkvittering retur til
denne mailadresse. Det er desuden denne mailadresse, der bliver anvendt som afsender af

samtykketekst, hvis du opretter et samtykke manuelt i Forsyning|FOF.

Nu kan du sende breve fra Forsyning|FOF til forbrugerens e-Boks. Det kraever, at forbrugerne
tilmelder sig servicen ved at give dig deres CPR-nummer og samtidig afgive deres samtykke til,

at du ma anvende CPR-nummeret til at sende post i deres e-Boks.

e-Boks er et rigtigt godt alternativ til at sende breve pa papir, fordi det sparer dig for en omkost-

ningstung papirproces og samtidig ggr kommunikationen digital til gavn for forbrugeren.

1.1 En tilmelding pr. adresse

Der kan potentielt veere fem forskellige adresser pa en forbruger: Beboer, ejer, opkraevning, tek-
nik og andet. Ofte vil de fem adresser dog vaere ens. Nar du danner et brev i Forsyning|FOF, sti-
ler du det til én af de fem adresser. Den adresse, du stiler brevet til, skal give sit samtykke til, at

forsyningen ma sende dem post i e-Boks.

| Forsyning|FOF ligger adresserne i sit eget kartotek med det formal, at du kan bruge den
samme adresse pa flere forbrugere og dermed opna en sammenhaeng mellem forskellige for-
brugernumre. Denne sammenhaeng kan fx give os en liste over alle de forsyningsadresser, der

har den samme gjer.

Men for at skabe denne sammenhaeng, er det ngdvendigt, at en adresse kun er oprettet én
gang i adressekartoteket. Der m3 ikke eksistere dubletter. Det gdelsegger billedet, og det er

seerligt vigtigt i forbindelse med opgaven med at hgste tilmeldinger til e-Boks.

Det er den enkelte adresse, der kan tilmelde sig digital post i e-Boks. Dette skal ggres for, at du
kan ramme den rigtige adresses e-Boks, nar du stiler et brev til fx ejeradressen. Det billede, du
skal streebe efter, er, at hvis én ejeradresse ejer syv ejendomme, sa skal de kun tilmelde sig e-
Boks én gang. Det kan vi kun tilbyde, hvis adressen kun er oprettet én gang i adressekartoteket

og derefter tilknyttet syv ejendomme.

Hvis du mener, at der kan vaere brug for en oprydning i adressekartoteket, inden du gar i gang
med e-Boks, kan vi hjeelpe dig med at udpege de forbrugere, der peger pa dubletter i adresse-
kartoteket. Derefter skal du tage stilling til, hvilken af adresserne, du vil beholde, og sa kan vi ef-
terfglgende hjeelpe dig med at slette dubletten. Denne hjaelp er ikke en del af den almindelige

support, og den vil derfor blive afregnet efter medgaet tid.
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1.2 Indsamling af tilmeldinger
Lad os starte med den del, der vedrgrer indhentning af forbrugernes samtykker til, at du ma

sende dem dokumenter i e-Boks:

Jo flere forbrugere, der giver samtykke til e-Boks, jo mere vaerdifuldt et vaerktgj bliver det for dig.
Vi vil derfor foresld, at du iveerksaetter din egen kampagne for at fa flest mulige forbrugere med

pa vognen.
Du kan anvende fglgende kanaler til din kampagne:

- Beboeradressen kan give sit samtykke gennem sit login pa E|Forsyning. Det kraever, at
du aktiverer det i Umbraco under EForsyning | Mine Oplysninger | fanen e-Boks. Nar du
seetter vinge i "Vis sektionen "Tilmeld e-Boks”", vil forbrugeren fa mulighed for at tilmelde

sig post i e-Boks direkte pa siden Mine Oplysninger.

- Hvis forsyningen har en hjemmeside gennem Softvaerket — Forsyning|Web — kan du kon-
takte os og f3 aktiveret et nyt menupunkt pd hjemmesiden, hvor forbrugerne kan give
samtykke gennem angivelse af en todelt kode. Hvis du ikke har din hjemmeside hos os,
kan du tilkgbe funktionen som et modul, der kan implementeres pa din egen hjemme-

side.

- Hvis du modtager en personlig henvendelse fra en forbruger, som giver dig sit mundt-
lige samtykke til, at du ma sende dem post i e-Boks, kan du manuelt oprette et sam-
tykke pa adressen i Forsyning|FOF. Nar du opretter et samtykke manuelt, sender vi sam-
tykketeksten til forbrugeren pr. mail, sa de er korrekt informeret. Ved mundtligt sam-

tykke skal du derfor kende forbrugerens mailadresse.

Nar du i din kampagne skal informere forbrugerne om de kanaler, du har valgt at benytte til at

indsamle deres samtykke til post i e-Boks, har du fglgende veerktgjer til radighed:

- Du kan iveerksaette en kampagne pa E|Forsyning, der ggr, at alle forbrugere bliver mgdt
med en tekstboks, nar de logger ind. Det ggr du i Umbraco under E|Forsyning | Mine Op-
lysninger | fanen e-Boks | seet vinge i "Kgr kampagne for e-Boks tilmelding”. Forbrugeren

vil nu mgde dette skaermbillede, nar de logger pa E|Forsyning:
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B Boks.dk

Vidste du, at du kan modtage post fra Merkur Fjernvarme direkte i din
e-Boks?

Tilmeld dig med det samme ved at klikke nedenfor.

Ja tak, jeg vil gerne tilmeldes e-Boks

‘ Ikke nu, men sparg mig igen senere ‘

‘ Nej tak, jeg @nsker ikke at modtage min post | e-Boks ‘

Bemaerk, at hvis du aktiverer kampagnen, vil du ogsa selv mgde den, nar du bruger gen-
vejen i Forsyning|FOF til at logge direkte pa en forbruger i E|[Forsyning. For at slippe for
det skal du veelge "Nej tak, jeg gnsker ikke at modtage min post i e-Boks”. Vi gemmer dit
valg i den browser, du bruger, sa den slar igennem uanset hvilken forbruger, du bruger

genvejen til at logge pa med igen.

Du kan iveerksaette en kampagne pa din hjemmeside via en nyhed, et nyt menupunkt,
et banner en infoboks eller en kombination af disse. Kontakt eventuelt vores websupport

for at fa inspiration til kampagnen pa hjemmesiden.

Du kan tilfgje et afsnit til velkomstbrevet med en opfordring til, at forbrugeren tilmelder

sin post fra forsyningen til e-Boks. Her fglger et eksempel til din inspiration:
F& samlet posten fra os i din e-Boks. Det er nemt for dig, billigt for os og godt for miljget.
Sadan tilmelder du dig digital post fra os:

1. G3aind pa vores hjemmeside [FIRMAWEB] og veelg TILMELD e-Boks
2. Tast denne kode: [ADRESSEKODE]

SOFTVERKET Side 3 af 25

IT-udviklingshus for forsyningsbranchen



3. Nar du er identificeret, skal du oplyse dit CPR- eller CVR-nummer og afgive dit sam-
tykke til, at vi ma sende dig posten digitalt i din e-Boks
4. Saerdutilmeldt!

- Du kan ogsa tilfgje ovenstdende tekst til teksten pa opkraevningen med en opfordring til
at tilmelde post fra forsyningen til e-Boks. Bemaerk, at du betaler en pris pr. tekstlinje pa

opkraevningen. Du kan se Betalingsservices prisliste her: https://www.betalingsser-

vice.dk/Dokumenter_/Documents/Betalingsservice/BS_Priser_Betalingsserviceprisli-

ste DK.pdf

- Du kan udsende et brev til alle adresser med en opfordring til at tiimelde e-Boks. Vi an-
befaler, at du venter med at udsende dette brev, til du har haft kampagnen pa E|Forsy-
ning og din hjemmeside til at kgre i et stykke tid. Du kan eventuelt ogsa vente med at
sende brevet, indtil du har sendt den fgrste opkraevning eller to med den nye opkraev-

ningstekst i. S& kan du spare nogle breve til dem, der allerede har tilmeldt sig

- Du kan overveje at kgre en konkurrence blandt de forbrugere, der tilmelder sig e-Boks.
Det er et godt rad, vi har faet fra andre brancher, der har vaeret igennem den samme

proces.

Bemaerk, at forbrugeren ikke kan finde din forsynings navn pa listen over afsendere i e-Boks. De

kan alene tilmelde sig post i e-Boks via de ovenstaende kanaler.
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2. ADMINISTRATION AF SAMTYKKER TIL POST | E-BOKS

Nar en adresse er tilmeldt e-Boks, vil det fremga af oversigten pa fanen Beboer pa Forbruger-

vedligeholdelsen:

Forbrugervedligeholdeise

BHBMew < D> - A L /A & B & & 9 g3 <Nyfiytteguide
Forbrugemr.: 999 Vejnr: 999 Merkurvej Husnr: 7 !P
Aktivnr.: 1
Oversigt | Ej i Beboer | Beboerhistorik | Teknik og Forbrug | Ejendomsfaktorer | Stemmeleje | Stemmer | BBR | Energispareaki
Aktivar: 1 Forrige Beboer || Neeste Beboer | [] Beboer undtages for oprydning - GDPR ] Vis altid kodeord

Adresser mv. | Opkraevning | Tekst
Beboer

Ejer

Adressenr.: 13511 [BBoks iont Adressenr.: 13511 [B@Boks Hent
Susie Fisker L Susie Fisker =
Charlotte Vork Henrich Charlotte Vork Henrich Ny
Merkurvej 7 — z Merkurvej 7
6000 Kolding Rediger 6000 Kolding Redger
Opkraevning Teknik
Adressenr.: 13511 @Boks et Adressenr.: 13511 BBoks Hent
Susie Fisker Susie Fisker SE—
Charlotte Vork Henrich Ny Charlotte Vork Henrich Ny
Merkurvej 7 Merkurvej 7 —
6000 Kolding Rediger 6000 Kolding Rediger
Andet Indflytning/udflytning
Adressenr.: 13511 B@Boks Hent . —
Susie Fisker ‘ Datoing:  [21-02:2024 ] et deto

Charlotte Vork Henrich ‘ Ny
Merkurvej 7 ‘ Datoud: || Ret dato

6000 Kolding | Rediger

Der kan vaere fra ingen til flere samtykker pr. adresse. Klik pa knappen Rediger og dernaest

knappen Samtykke for at se hvem eller hvilke personer, der har givet samtykke til e-Boks.

Samtykkeoversigt - O
AdresseNr Samtykketype CPR CVR P-Nr Oprettet Slettet Oprette af Slettet af
1351 e-Boks LD D b 10-09-2024 08:53:06 DFF

Opret ‘ Slet |

Du kan se samtykketeksten, hvis du markerer en indgang pa listen og klikker pa knappen Vis.
Det fremgar af samtykketeksten, at en forbruger kan kontakte forsyningen, hvis de gnsker at
traekke deres samtykke tilbage. Hvis du modtager en sddan henvendelse, skal du slette samtyk-

ket ved at markere det pa listen og klikke pa knappen Slet.
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Du kan ogsa oprette et nyt samtykke. Det kan veaere relevant, hvis du taler med en forbruger,

som giver dig sit mundtlige samtykke til, at du ma registrere deres CPR- eller CVR-nummer og
sende dem post i e-Boks. Du skal i tillaeeg ogsd kende deres mailadresse, da du ikke kan fa lov at
oprette et samtykke manuelt uden ogsa at sende samtykketeksten til forbrugeren, sd de er be-

kendt med, hvad de har givet sit samtykke til.

Vi har udgivet en ny standard e-mailskabelon til formalet under navnet "Samtykke". Du kan re-

digere i e-mailskabeloner under Applikation | E-mail | E-mailskabeloner.

Samtykker bliver slettet efter 13ar, hvis de er tilknyttet en adresse, der ikke laengere er tilknyttet

en aktiv beboer. Oprydningen sker, nar du udfgrer Applikation | Arsskifte | Oprydning i data.

Vi masker CPR-numre i Forsyning|FOF, sa de altid vises ddmm**-*** Dy kan altsa ikke se en for-
brugers CPR-nummer, nar du har registreret det. Du skal ogsa veere opmaerksom pa, at du ikke
ma bruge forbrugerens CPR-nummer til andet end til at sende dem post i e-Boks. Det er alene

det, du har fdet deres samtykke til.

2.1 Printbureau med muligt adressematch

Det er en fortlgbende proces at fa bade eksisterende og nye forbrugerne til at tilmelde sig post
fra forsyningen i deres e-Boks. Det vil vaere en udfordring at na en tilmelding pa 100 %. Nar du
sender et brev til en gruppe forbrugere, vil du derfor altid have en restgruppe, der ikke er til-
meldt post i e-Boks. Ligesom du ogsa har en restgruppe af forbrugerne, der ikke er tilmeldt Be-

talingsservice, nar du skal sende en opkraevning.

Nar du danner et traek til Betalingsservice, sender du en opkrasvning til alle forbrugerne — uan-
set, at de ikke er tilmeldt Betalingsservice. Det er det, vi kalder BS-Total. Hvis en forbruger ikke

er tilmeldt Betalingsservice, sender Betalingsservice et indbetalingskort til dem pa dine vegne.

P& samme made kan du sende et brev til alle forbrugere gennem e-Boks. Hvis en forbruger ikke
er tilmeldt e-Boks og dermed ikke har afgivet et samtykke i form af et CPR- eller CVR-nummer,
sa bliver de dokumenter, der skal sendes til e-Boks via printbureau, i farste omgang forsggt le-
veret til en modtager direkte i deres i e-Boks via et muligt adressematch. Kan der ikke opnas et

match pd modtagerens adresse, sa udskrives brevet og sendes pr. post.

For at du kan benytte dig af et muligt adressematch til levering af et dokument direkte til en

modtager i e-Boks, er der nogle forudsaetninger, der skal vaere opfyldt.

Ude i en modtagers e-Boks skal der under Profil — og post fra virksomheder, vaere givet sam-
tykke til, at e-Boks ma behandle ens CPR-nummer til at indhente adresseoplysninger. Det har

ca. 4 mio. danskere allerede gjort, og dette tal er stigende.

| Forsyning|FOF kraever det, at ejendommene er geokodet med en eksakt adresse mod DAWA.
Det er vigtigt her at understrege, at det er kun beboeradressen der kan adressevaskes, men hvis

adressenummeret pd beboeradressen, er det samme som pa f.eks. opkraevning- og
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ejeradressen, vil dokumenter med adressetilknytning til f.eks. opkraesvning eller ejer, ogsa forsg-

ges leveret via et muligt adressematch.

Hvis ikke du har geokodet ejendommene i Forsyning|FOF og gerne vil det for at kunne benytte
dig af at sende dokumenter direkte til en modtagers e-Boks via et muligt adressematch, sa kan

du henvende dig til vores support for vejledning og manual til geokodningen.

Har du geokodet ejendommene, sa er det de ejendomme, der er kodet med eksakt adresse,
hvor der kan forsgges et match til modtageren i e-Boks via adressen. En eksakt adresse pa en

ejendom vises med en grgn vimpel i forbrugervedligeholdelsen:

Et grgnt flag betyder at ejendommen er kodet eksakt

Forbrugernr.: 65 Vejnr: 3 Merkurvej Husnr. 7 !." :

Aktivnr.: 3

Oversigt Ejendomsoplysninger|BEbOer Beboerhistorik | Teknik og Forbrug | Ejendomsfaktorer | BBR | Energispareaktiviteter | EDH | ED
Aktivar: 3 anigeBeboer‘ Naeste Beboer | [] Beboer undtages for oprydning - GDPR  [] Vis altid kodeord

Adressermv.  Opkraevning = Tekst

Beboer Ejer

Adressenr.: 2328 ,T AJdrESSEI'IT.: 2328 Hent
Susie Fisker Susie Fisker

Charlotte Vork Henrich Charlotte Vork Henrich Ny
Merkurve 7 Merkurve) 7

6000 KOLDING Rediger 6000 KOLDING Rediger
Opkrasvning Teknik

Adressenr.: 2328 | Hent Adressenr.: 2328 Hent

Susie Fisker Susie Fisker

Charlotte Vork Henrich | Ny Charlotte Vork Henrich Ny

Merkurvej 7 Merkurvej 7

6000 KOLDING | Rediger 6000 KOLDING Rediger

Derudover skal du sikre dig at adressekortet er sd korrekt udfyldt som muligt. Det vil sige, at det
skal vaere udfyldt med korrekt modtagers navn — og er der flere pa adressen, skal disse adskilles
pa to adresselinjer. Det er vigtigt her, at du er opmaerksom p3, at e-Boks kun tillader fire linjer i

en adresse. Det kunne f.eks. vaere saledes:

1. NAVNT

2. NAVN 2

3. VEJ-HUSNUMMER - LITRA
4. POSTNUMMER - BY

Det er ligeledes vigtigt, at du er opmaerksom p3, at et dokument der skal leveres i e-Boks via et
muligt adressematch, kun vil blive sendt til €én modtager. Det vil veere til det fgrste navn pa

adressekortet, hvor der ogsa er match pa adressen.
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Adressekartotek x

= Menu ~ x Gem og luk

Benyttes ikke []

Adressenummer: E-mail:

Navn og adresse Telefon: Telefon 2:
Susie Fisker [ ][ ]
CPR-fCVR-nummer

[Charlotte Vork Henrich ]

\ | e

\ | ]

Vejnummer: vej: Husnummer:  Litra: Omride

[ 3 | [merkurves ] 71 T | [ \
Postrummer: By: Land:

[6000 | [kowomic | |pAnmark ]

Hvis der ikke star noget nederst i den gra valideringsboks til adressekortet, er valideringen af

adressen ok.

Du kan altsd anvende Igsningen som et printbureau, sa du kan slippe for selv at skrive breve ud.
Printede dokumenter bliver afregnet efter antal i henhold til vores gaeldende prisliste. Du kan

finde prislisten pa vores hjemmeside https://www.dff-edb.dk/media/gkanpyfv/softvaerket-prisli-

ste-2024-2025.pdf. Printede dokumenter sendes som standardbreve.

Hvis du gnsker at benytte e-Boks som printbureau, skal du vaere opmaerksom p3, at i det til-
feelde dokumentet skal udskrives, s3 bliver det omrade, der er markeret med farven gra pa ne-
denstdende billede (97 mm vandret og 67 mm lodret), ikke skrevet ud. Det erstattes med afsen-
ders adresse og modtagers adresse. Du skal altsd sikre, at du ikke skriver noget i det gra felt, der

ikke kan undveeres i det feerdige dokument.

Fx kan der godt std en modtageradresse, fordi den blot ikke vil blive udskrevet. Men der kan
ikke std et sidehoved, der daekker brevet helt fra venstre margin til hgjre margin, fordi den vil

blive skaret af midt pa.

i
g
i
g

Ackdresse line & Denmark

3ma

masked area

Keep chear area

Simm
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3. BREV TIL ALLE ADRESSER

Hvis du gnsker at sende et brev til alle adresser med en opfordring til at tilmelde post i e-Boks,
skal du bruge den nye udskrift Brev til adressekartotek, som du finder under Forbruger | Ud-
skrifter. Denne udskrift kan danne et brev pr. adresse i stedet for et brev pr. forbruger. Hvis én
adresse er tilknyttet flere forbrugere, far adressen kun ét brev. Hvis adressen tilmelder sig e-

Boks, vil de til gengeeld fremover fa ét brev i deres e-Boks pr. forbruger, de er tilknyttet.

Klik pd knappen Ret pa udskriften. | tekstbehandleren skal du klikke pa knappen Indlses Skabe-
lon pa fanen Vis og udpege og veelge skabelonen "Tilmeld e-Boks”. Du kan nu tilrette brevet ef-
ter behov. Hav saerligt fokus pa at tilrette listen over typer af breve, modtageren kan forvente at
modtage i e-Boks fra dig. Du ma ikke bruge nggleordet [+SETADRI;x+] i dette brev. Gem dine

2ndringer og luk tekstbehandleren. Opsaet resten af udskriften som gnsket.

Du skal tage stilling til, om du vil tilbyde alle adressetyper at tilmelde post i e-Boks, eller om du
vil begraense det. Hvis du gnsker at begraense udskriften pa andre parametre, kan du benytte
dig af muligheden for at afgreense udskriften til en specifik huskeliste. Kontakt eventuelt vores

telefonsupport for at fa hjeelp til at leegge den rigtige kandidatmaengde pa huskelisten.

Vi anbefaler, at du udskriver brevet til alle adresser uden at begraense kandidatmasngden. Hvis

du begraenser udskriften, skal du vide, at du IKKE kan fortryde det.

Du kan kun udskrive udskriften én gang, hvor du er sikker p3, at én adresse kun far brevet én

gang.

Vi anbefaler, at du sender dette brev via send til e-Boks via adresse og udskriv resten via print-
bureau. Klik pa knappen EDH-arkivering og vaelg, at brevet skal arkiveres, og at det skal lsegges

i e-Bokskg ved arkivering.

[ EDH Indstillinger

Angiv indstilinger
Arkiver under EDH
[ sporg igen ved naeste udskrift

EDH omrdde

@®) Forbruger QO vark

EDH Mappe

Breve

Dokumenter lazgges i ka:
Lagges i e-Bokskg ved arkivering

Dokumenter lz2gaes i kgen Doc2Mail

oK | Annuller |
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Send til e-Boks

Dokumenter der medtages

Dokumenter i e-Bokskeen

&[] Tilmelding e-Boks (13 stk)

Antal modtagere 13 stk Storrelse i alt 390 kb
Antal dokumenter 13 stk Gennemsnitsstorrelse 30 kb

pre

[*4 Send til e-Boks

Dokumenter der printes

Antal modtagere 13 stk E-Boks via samtykke 0 stk
Antal dokumenter 13 stk E-boks via muligt adressematch 11 stk
Antal adresser 13 stk Udskriv via printbureau 2 stk

Udskriv p& egen printer 13 stk

Valg metode for print:

O udskriv pa egen printer
®) Send til e-Boks via adresse og udskriv resten via printbureau

Eemaerk at hvis man har flere dokumenter til samme modtager, sa kan man med fordel la=gge dem efter hinanden
iden samme skabelon i tekstbehandleren. Man betaler derved kun fuld pris for den farste side og derefter et
tillzeg pr. ekstra side.

Tilbage Annuller

Seet prik i 'Send til e-Boks via adresse og udskriv resten via printbureau’, hvis du gnsker at sende
dokumenterne til e-Boks med muligt adressematch pa modtageren og resten til print og post-

omdelt.

Hvis du selv gnsker at udskrive og sende brevene, skal du seette prik i 'Udskriv pa egen printer’

og klikke pa knappen Udskriv. Nar udskriften er feerdig, skal du annullere guiden send til e-Boks.
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4. SEND DOKUMENT TIL E-BOKS ELLER PRINT

Nar du skal sende dokumenter til e-Boks eller print, skal du fgrst laegge dokumenterne i en do-

kumentkg og derefter sende dem. Det princip kender du fra Medsend Bilag til Betalingsservice.
Vi har oprettet en ny dokumentkg til e-Boks til formalet, sa du nu har to dokumentkger:

1. Kgtil Betalingsservice

2. Kgtil e-Boks

Her fglger en praecisering af forskellen mellem at sende et dokument til en forbruger via Med-

send Bilag til Betalingsservice og at sende det til e-Boks:
Medsend Bilag, Betalingsservice

- Dokumentet er et bilag til en opkraevning. Dokumentet eksisterer kun som bilag til en
opkraevning

- Dokumentet sendes til opkraevningsadressen

- Bilaget fglger opkraevningen. Hvis modtageren er tilmeldt Betalingsservice, og de har
tilmeldt post fra deres bank i e-Boks, vil de modtage betalingsserviceoversigten i deres

e-Boks, og dermed ogsa bilaget
Dokumenter i e-Boks

- Du kan IKKE opkrzeve et belgb via e-Boks

- Du kan sende dokumentet som det er, uden en opkraevning

- Du kan sende dokumenter i e-Boks til bdde beboer-, ejer-, opkraevnings- og teknikadres-
sen

- Hvis forbrugeren har tilmeldt post i e-Boks, vil han modtage dokumentet i sin e-Boks

- Hvis forbrugerens adresse er geokodet med eksakt adresse, kan dokumentet forsgges
leveret i modtagerens e-Boks via adressen

- Hvis forbrugeren ikke er tilmeldt post i e-Boks og der ikke kan leveres via adresse, sa vil

e-Boks udskrive og sende dokumentet til forbrugeren
Du kan leegge dokumenter i dokumentkg til e-Boks fra alle udskrifter.

Her bruger vi udskriften Forbruger | Udskriv brevkort som eksempel:
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Udskriv brevkort

Valgt printer: Default EDH: Sperg ved udskrift

Standardkriterier | Avanceret Ejendomsfaktor|

Formular

|Beta|ingspa°minde|se | | Veelg | | Bet

Begraensning af numre

Serteringsorden Forbrugernummer £

Forbrugernr. Fra: 1 I Tik: I 999999999

Vejnumrmer  Fra: Tik

[ Huskeliste Diverse

Storforbrugere Ejendemmens status Stemmeret

@ Alle forbrugere Aktive @ Alle forbrugere

O Kun storferbrugere D Passive O Kun med stemmeret
(O Uden storforbrugere [ Nedlagte O Kun uden stemmeret

Las forsyningsform (sa [antstem] og [tildato] virker) Gem opsztning
Opsat printer
EDH indstillinger
EDH arkivering
Eksporter

Vis udskrift

Luk

]

Hjz=lp

Opsaet udskriften som du gnsker den. Vi anbefaler, at du klikker pa knappen Vis udskrift for at
kontrollere resultatet, inden du sender den. Hvis du skal sende brevet til mange forbrugere, kan
du kontrollere det ved at begraense forbrugerintervallet til en enkel eller nogle fa forbrugere og

fa vist deres udskrift pa skaermen farst.

Nar du vil sende brevet til e-Boks, er det meget vigtigt, at du er opmaerksom p3, hvilken adresse

pa forbrugeren du stiler brevet til. Det kan du bestemme pa to mader:
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1.  Du kan bruge kommandoen [+SETADRI;x+] i skabelonen i tekstbehandleren til at afggre,

hvilken adresse brevet skal stiles til.

BHMerw + - A : L = R
Filer Startside Tabel Vis
Verd -8 - PR E = ] .
Bs F K u sroana Ty | IS - B Vis udskrift
. -Sor‘t - E=EE < Ia »21
AB 2 n =i .
S| X X I 2 == Bl = jgseet sidehovedfod Udskriv
Rediger Format Afsnit Indsast
AR O N R R R I R I R T I

[ADRLINIEL.1]
[ADRLINIE1.2]
[ADRLINIE1.3]
[ADRLINIE1.4]
[ADRLINIE1.5]

Indkaldelse til generalforsamling

:
:
:
-
:
:
:
:

Venlig hilsen

o
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2. Du kan opseette valg af adressetype pa fanen Avanceret i feltet Adresseblokl pd opsaet-

ningen af udskriften.

Udskriv breviort

Adresser
Adreszeblokl: Ejer vl
Adresseblok2: |Ejer \/l

Andre opsastninger

D Blank firmanawvn og adresse
] Medtag kun flyttere i regnskabsar
D Medtag flyttere i regnskabsar

Mavngivning i menupunkter

Gem opsatning
Opsest printer
EDH indstillinger
EDH arkivering
Eksporter

Vis udskrift

Iz
i
o=

Bemaerk, at hvis du anvender kommandoen [+SETADRI1;x+] i skabelonen, sa overstyrer det et
eventuelt valg pd opsaetningen af udskriften. Hvis du ikke har brugt kommandoen [+SET-

ADRI;x+] i skabelonen, s3 er det dit valg pa opsaetningen af udskriften, der bestemmer.

Nar et brev er arkiveret, kan du se hvilken adresse, det er sendt til, i kolonnen Adresse pa fanen

EDH, nar fanen star pa listevisning.
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[+ Udskriv brevkort

Valgt printer: Default

Standardkriterier | Avanceret Ejendomsfaktor|

EDH: Sperg ved udskrift

@Allefnrbrugere

O Kun storforbrugere
O Uden storforbrugere

Aletive

[ Passive

D Medlagte

Las forsyningsform (s [antstem] og [tildato] virker)

Formular

|Indka|de|se Generalforsamling | | Ve=lg | | Bet
Begra=nsning af numre
Sorteringsorden Forbrugernummer s
Ferbrugernr. Fra: 1| Til: I 999999599
Vejnummer  Fra: Tik:

D Huskeliste

Storforbrugere Ejendommens status Sternmeret

OAIIEfDrbrugere

O Kun uden stemmeret

Gem opsaetning

Opsast printer

EDH indstillinger

< EDH arkivering >

Eksporter
Vis udskrift

Udskriv

Iz
il
o=

Klik nu pa knappen EDH arkivering pa udskriften. Veelg, hvor brevet skal arkiveres. Fold listen

ud under overskriften Dokumenter laegges i kg og veelg mellem:

1. Leeggesie-Bokskg ved arkivering

Alle brevene bliver lagt i kg til e-Boks. Pa et senere trin i processen veelger du, om du selv

vil skrive brevet ud og sende det til de forbrugere, der ikke er tilmeldt e-Boks, eller om du

vil bruge printbureauet til det

2. Laeggesie-Bokskg med split ved arkivering

Hvis en forbruger er tilmeldt e-Boks, vil brevet blive lagt i kg til e-Boks. Hvis de ikke er til-

meldt e-Boks, bliver brevet lagt i kg til Betalingsservice.

Nar du klikker pa knappen OK, bringer vi dig videre til guiden Send til e-Boks. Hvis du skal have

flere breve med i samme forsendelse, kan du annullere guiden og komme tilbage til den senere

under menupunktet Applikation | Elektronisk dokument | Send til e-Boks.

Hvis der eksisterer flere tilmeldinger til e-Boks pa én adresse, vil brevet blive sendt til alle de til-

meldte.
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Den fgrste side i guiden send til e-Boks viser en oversigt over indholdet i dokumentkgen til e-

Boks. Kontroller, at indholdet er som du forventer, det skal vaere. Du kan folde mappen ud ved

at klikke pa plustegnet, og du kan abne et dokument og se indholdet ved at dobbeltklikke pa

det.

) Send til e-Boks

Dokumenter der medtages

Dokumenter i e-Bokskgen

&7 Tilmelding e-Boks (13 stk)

Antal modtagere 13 stk Storrelse i alt 390 kb
Antal dokumenter 13 stk Gennemsnitsstorrelse 30 kb

P& den naeste side i guiden fortaeller vi dig, hvor mange modtagere der er og hvordan disse af-

sendes.

1.

Du kan veelge selv at udskrive dokumenterne: Saet prik i 'Udskriv pa egen printer’ og klik
pa knappen 'Udskriv'. Nar du har udskrevet dokumenterne, skal du klikke pa knappen
'Send’ for at sende de resterende dokumenter til de modtagere, der er tilmeldt post i e-

Boks

Du kan veelge at sende dokumenterne til e-Boks via muligt adressematch pa de modta-
gere der er geokodet med EKSAKT adresse, og hvor der ikke er et samtykke i form af et
CPR- eller CVR-nummer. Du kan lade e-Boks printe og poste de resterende dokumenter.
Seaet prik i 'Send til e-Boks via adresse og udskriv resten via printbureau’ og klik pa knap-
pen 'Send’ for at sende alle dokumenter i kgen til e-Boks. De forbrugere, der er tilmeldt
post i e-Boks, vil fa dokumentet i e-Boks. For de forbrugere, der ikke er tilmeldt post i e-
Boks, men er geokodet med en eksakt adresse, vil dokumentet forsgges leveret i e-Boks

via adressen.
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De forbrugere, der ikke er tilmeldt post i e-Boks, og hvor adressen ikke er geokodet ek-
sakt, eller hvor et muligt adressematch ikke lykkedes, vil fa dokumentet i et brev i deres

postkasse.

|~ Send til e-Boks

Dokumenter der printes

Antal modtagere 13 stk E-Boks via samtykke 0 stk
Antal dokumenter 13 stk E-boks via muligt adressematch 11 stk
Antal adresser 13 stk Udskriv via printbureau 2 stk

|Udskriv p& egen printer 13 stk

Vzelg metode for print:
O udskriv pa egen printer
(®) send til e-Boks via adresse og udskriv resten via printbureau
Eemazerk at hvis man har flere dokumenter til samme modtager, s3 kan man med fordel lz=gge dem efter hinanden

i den samme skabelon i tekstbehandleren. Man betaler derved kun fuld pris for den farste side og derefter et
tillzeg pr. ekstra side.

Tilbage Annuller

Ovenstdende gaelder for diverse brevudskrifter. Hvis du gnsker at fordele arsopggrelse, rykkere,
rentenotaer, fri fakturaer og budgetter i e-Boks og Medsend Bilag alt efter, om forbrugeren er
tilmeldt e-Boks eller ej, sa skal du saette det op under Indstillinger | Systemmiljg | Betalingsser-

vice | Medsend bilag.

Selvom modtageren har sagt ja til advisering pr. SMS, sa er det afsenderen, der vaelger, om
modtageren ogsa skal adviseres pr. SMS. Nar en modtager far post fra dig i e-Boks, far de alene
en advisering pr. mail samt som en notifikation pa sin e-Boks app. De far ikke en advisering pr.

SMS. Det ggr de ikke, fordi det ville koste dig en ekstra betaling pr. dokument.
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5. INDBETALINGSKORT TIL E-BOKS

Nar du sender en opkraevning til en forbruger gennem Betalingsservice, kan du veelge, at hvis
opkraevningsadressen pa en given forbruger er tilmeldt e-Boks, og de skal have et indbetalings-

kort, skal de have det direkte i deres indbakke i e-Boks i stedet for pr. post.

Hvis du gnsker at benytte denne mulighed, skal du saette vinge i "Indbetalingskort sendes til e-

Boks..." i Indstillinger | Systemmiljg | Betalingsservice.

Bemezerk, at du kun kan sende indbetalingskort gennem Betalingsservice til e-Boks, hvis du har
tilmeldt dig denne service hos Betalingsservice jf. den information du har modtaget i forbin-

delse med oprettelsen af forsyningen som afsender pa e-Boks.

5.1 Fejl pa forsendelser
Du vil modtage en fejlkvittering pr. mail, hvis et brev ikke kan leveres til en forbrugers e-Boks.
Du er velkommen til at kontakte vores telefonsupport, hvis du modtager en fejlkvittering. S vil

vi hjeelpe dig med at undersgge fejlen.

Du modtager fejlkvitteringen pa den mailadresse, du har angivet som afsendermailadresse un-

der Indstillinger | Firmaoplysninger | fanen e-Boks.
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6. SIGNERING AF DOKUMENTER TIL E-BOKS

Nu har du mulighed for at danne dokumenter i Forsyning|FOF og sende dem til digital under-
skrift gennem e-Boks til de modtagere, der har givet samtykke til, at du ma sende post til dem i

deres e-Boks.
Lidt om e-Boks' digitale underskriftslgsning:

1. Virksomheden eller organisationen sender kontrakten eller aftalen til e-Boks, nar den er
klar til underskrift.

2. e-Boks meddeler underskriveren via e-mail, at der nu ligger et dokument klar til under-
skrift.

3. Underskriveren abner e-Boks, hvorfra der er adgang til dokumentet, som underskrives
ved hjzelp af MitID. Underskriveren har ogsa mulighed for at afvise underskrift af doku-
mentet.

4. Det underskrevne dokument arkiveres i e-Boks, hvor underskriver altid kan finde det.

5. Nar dokumentet er underskrevet eller afvist, modtager afsenderen en kvittering fra e-

Boks.
—_— g —_ 0000 —_— —_— g
Virksomheden e-Boks meddeler Underskriver kan med Det underskrevne dokument Nér dokumentet er
sender kontrakten underskriveren via e-mail, NemlD enten underskrive arkiveres i e-Boks, underskrevet eller afvist,
eller aftalen til e-Boks, nar dokumentet ligger eller afvise dokumentet hvor underskriver altid kan modtager virksomheden en
nér den er Klar il Klar til underskrift i e-Boks finde det kvittering fra e-Boks
underskrift

6.1 Inden du gar i gang

Ga i Indstillinger og Systemmiljg, under e-Boks og saet vinge i 'Benyt dokumentsignering'.

Dernaest skal du overveje tidsfristen for udlgb. Hvor lang frist skal modtageren have til signerin-
gen, fgr dokumentet returneres til dig med udlgb? Vi har som standard sat parameteren til 14

dage hos dig. Du kan max seette tidsfristen til 87 dage.

Det skal her bemeerkes, at safremt et dokument udlgber, skal du, hvis du gnsker at genafsende
dokumentet igen, vaere opmaerksom pa at det betragtes som en helt ny afsendelse til e-Boks.
Du afregnes saledes ikke pr. underskrevet dokument, men pr. dokument du sender, som inde-

holder signeringsmaterialet, og dette uanset om dokumentet underskrives eller ej.

Du finder prislisten for e-Boks forbrugsafregning pa Softveerkets hjemmeside, under Igsninger

0g services.
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Vedligeholdelse af systemmiljs

Seg: |
- Aconto Anvend e-Boks
Adresser Opsatning
- Aflazsningsmetoder e-Boks ID: .
- Auto svar

Material |D: 5678
Material signing 1D:

Beskedservice
- Betalingsinformation

[+ Betalingsservice Afsendermailadresse: dff-demo@fofmail.dk |
- Diverse
- Doc2Mail Dokumenter pr. delforsendelse:
L EBoks Delforsendelser | hukormmelsen:
- EDH
- Email Dokumenter | hukommelsen ad gangen ved print:
[ Energispareaktiviteter
- EnergySolution integration Tidsfrist ved signering af dokumenter angivet i antal dage
[ Faktura
-~ Finans
[ Finans Import/Eksport Benyt dokumentsignering
Flytteguide
- Indberetning

[ Installationsvilkar
Kvikmalerskift

- Lejer/Stemme-system

- Log

- Lackkontrol

-~ Nemhandel

- Noter

- Opkrazvning

- Systemlogin

- Sagefaciliteter

- Udskrifter

- web- og 010-adgang

| Hjzlp || Ok || Annuller |

For at Forsyning|FOF kan vide, at det dokument du danner, er et dokument hvor du gnsker en

eller flere digitale underskrifter retur, skal du ggre fglgende:

G4 i Applikation | Tekstbehandleren, find det brev du gnsker at benytte, eller opret et helt nyt til

formalet. Det vigtige er, at du markerer brevet som skabelon af typen 'Signering'.

Tilbud tilslutning (Ikke gemt) m]
EMenu +  — v X L =
Filer Startside Tabel Vis
Arial -1 - > B i
Gentag Kopier B F K u na D - B Vis udskrift EDH Arkivering
1] -Sort - E = < B (=] Marker som skabelon Signering -
-, A8 2 -
Fortryd | o Kiip S X X W | - Wl | = et sidehovedrfod Uk Sy ivebeskyttet
Rediger Format Afsnit Indsast Brev
@mMapper Oliste  Seg AR .|.1.|.2w‘3‘|‘4‘|.5L|‘5‘\L;-u.gu.g.\.m‘\.11.\.12.“13.\‘14‘\.15.“15.“9‘“13‘“
[7 B tesTor

Et dokument der skal sendes til signering gennem e-Boks, er underlagt nogle strikse retnings-
linjer til blandt andet skrifttyper/fonte og marginer. Nar du efter skabelon markering 'Signering’
veelger flueben for gem, sé valideres dit dokument, og du vil kunne blive mgdt med fglgende

information boks:
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Information

Bemzerk at skabeloner til signering ma kun benytte fontene "&rial, 'Courier
Mew', Times Mew Roman' og 'Symbaols', Der benyttes felgende font:
"Yerdana'

Der informeres om at fglgende skrifttyper/fonte er tilladt:

e Arial
e Courier New
¢ Times New Roman

e Symbols

Du ggres opmaerksom pa hvilken skrifttype/font, der ikke er tilladt, og du skal rettedenne til en
af de 4 ovenstdende. Du kan opleve, at skrifttypen/fonten kommer fra et sidehoved/fod skabe-
lon, hvorfor det anbefales at tilrette dette, eller oprette et helt nyt til de dokumenter, der skal

signeres i e-Boks.

6.2 Dannelse af dokumentet i Forsyning|FOF

Du danner dokumentet gennem de udskriftsmuligheder du normalvis bruger i Forsyning|FOF,

og stilet til den adressetilknytning du gnsker at sende dokumentet til.

Du kan danne dokumentet til en enkelt eller flere modtagere ad gangen, og du skal her vaere
opmaerksom p3, at ingen af dokumenterne kommer i e-Boks kg, sa valg af dokumentkg er i

denne sammenhaeng ikke relevant.

Dokumentet skal du EDH arkivere i en mappe under forbrugeren, og her skal du igen vaere op-

maerksom.

Du vil ikke kunne benytte muligheden for at sende dokumentet til signering, hvis du har valgt
EDH arkivering ned i en 'Bla mappe’ som er en fri og aktivnummer uafhasngig mappe, eller arki-

vering ned i en mappe der er defineret som en systemmapype, som f.eks. Tilbud'.

Nar dokumentet er dannet, sé ses det nu i den valgte mappe under forbrugeres EDH:

(®) Mappe O Liste Vis alle R

T Arkiv
B

Breve

& Signering (D
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Dokumentets ikon er en PDF, som du kender det, men nu med en signeringspen og en farve-

markering bag ved dokumentet.

Undervejs i processen kan farven bag ved dokumentet vaere som fglgende:

GUL = Tilfgjet eller afsendt

GRZN = Returneret og signeret

R@D = Afvist eller udigbet

Det naeste trin for dig er et hgjreklik pa dokumentet i EDH, hvor du skal veelge fglgende:

Tilfgj til signering i kgen: e-Boks”

(® Mappe ) Liste |‘u‘is alle Vl Vis slettede

07 Arkiv

= 3 Breve

_

Vis dokument

1 Budget
7 Ejendommens Slet dokument
£ Email Tilfgj til keen: e-Boks
E Falktura Tilfej til signering i keen: e-Boks
7] Gebymota Vis oversigt over signeringshandelser
7 Installation Start flytter
1 Kontrakter Vedhaeft til e-mail
1 Opgerelse Vedhaeft til e-mail (via Outlook)
B Rentenota Tilknyt til adresse
7] Rykker
B Cavmtnilelon

Du vil i denne sammenhaeng blive spurgt, om du vil tilfgje alle dokumenter dannet i samme

kgrsel, eller blot det enkelte dokument.

Dernaest gar du i Applikation | Send til e-Boks og afsender dokumentet derfra.

Applikation | Finans Forbruger Aconto  Teknik Fakturering BBR  Energisg

] ) oa oo
?‘ Arsskifte % %E—g‘ Ig%

Tidsstyrede jobs

tion Konto Varer Flytteoversigt  Dagl

(@ Email ¥ bidelse
EL Udtraek til regneark og filer »
Tekstbehandler
@ Elektronisk Dokurment 3 (5) EDH
Noter Log
(T) Elektronisk Indberetning 4 Segning
. Mapper
EEP Ret aktuelt Arsmasrke
Flytnin
\% Ret systemdato yening
i . Send til e-Boks
o+ Lav sikkerhedskopi
i Hent signeringer fra e-Boks
Skift kodeord v gnering
" Tilsluttede brugere E5 Verkets dokumenter
E Beskedhandtering
[o) Udskrifter v

REST Funktioner
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6.3 Haendelserne

Efter afsendelse sker der en filudveksling til e-Boks, og derefter gennemlgber dokumentet en
raeekke haendelser. Disse haendelser sendes retur til dig fra e-Boks i form af kvitteringer, og de
bliver gemt pd det enkelte dokument i EDH, som du kan se ved et hgjreklik pd dokumentet og

'Vis oversigt over signeringshaendelser’.

(®) Mappe (O Liste I‘u‘is alle “v’l Vis slettede |

I Arkiv

= 3 Breve

_

Yiz dokument

7] Budget -
El Ejendommeng slet dokument
=7 Email Tilfaj til keen: e-Boks
E Faktura Tilfej til signering i keen: e-Boks
] Gebyrnota Yis pversigt over signeringshasndelser _
E Installation Start flytter
[ Kontrakter Vedhasft til e-mail
1 Opgerelse Vedhasft til e-mail (via Outlook)
(3 Rentenota Tilknyt til adresse
] Rykker
Bl Cammtnilelen

Haendelserne vises med tekst for de enkelte gennemlgb og kan antage fglgende:

1 Tilfgjet

2 Fjernet

3 Afsendt

4 Signeret

5 Afvist

6 Udlgbet

7 Returneret SDO
8 Returneret Pades
9 Returneret

Du har mulighed for selv at hente seneste signeringshaendelser. Det ggr du under

Applikation | Elektronisk Dokument og 'Hent signeringer fra e-Boks'.
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Agplikatioaninang Forbruger Aconto  Teknik  Fakturering BBR  Energisg

7 Arsskifte - | ]
) B o E

Tidsstyrede jobs ) .
= ) tion Konto Varer Flytteoversigt Dagl
(L Email * Lidelse
EL Udtra=k til regneark og filer 4
Tekstbehandler
@ Elektronisk Dokument v EDH
| Noter Log
(T) Elektronisk Indberetning 3 Segning

. Mapper
F@ Ret aktuelt Arsmasrke
Flytni
\% Ret systemdato ytning
i . Send til e-Boks
o+ Lavsikkerhedskopi

. Hent signeringer fra e-Boks
Skift kodeord 3

Tilsluttede brugere EEl Veerkets dokumenter

Beskedhandtering
Udskrifter 4

@i 2 B e

REST Funkticner

[ TV N T Er

Du kan med fordel opsaeette et tidsstyret job til formalet og saette det til at kgre dagligt. Sa vil du

altid veere opdateret med de seneste signeringshaendelser.

Du opretter et tidsstyret job under Applikation | Tidstyrede jobs og vaelger 'Opret’ og saet vinge i
'Aktiv', navngiv og angiv 'Hent e-Boks signeringshaendelser’ i type. Angiv frekvens, tidspunkt og

klokkeslaet for fgrste kgrsel, samt mailadresse.

1
.
) | Rediger job
!
I

Fekturat b id: Nyt [ Akt
Elue ide resser
Graddag  Navm: |E-BOk5 signeringshaendelser
1
] stamda Type: |Her|t e-Boks signeringshandelser ~
4 Mangley Br
F Indlaes
| opfelg ) L
3| Liste oy Frekvens: (® Dagligt Keres daglig pa angivet klokkeslz=t
Status O Ugentligt
Fejlliste O Manedligt
Beregni
Forbrug|
KAK Te:

Aflezsnil  Farste kersel: Klokken :

test

E-mailadresse til fejlkvittering || I

Opdat g

Faktura

Myt rsr|

Forbrug|

asfad Dataudtrak Eksempel pa udtrak af alle forbrugere
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Til opfglgning og kontrol har vi oprettet falgende dataudtraek 'Dokumenter som er sendt til sig-
nering hos e-Boks'. Du finder dette udtraek under Applikation | Udtraek til regneark og filer | Byg
og dan dataudtraek:

I'_i Byg og dan dataudtrek til regneark og filer

HMew g > 4+ - A

1] Beskrivelse
93 Forbrugere uden samtykke pa opkr.adr.
94 Mit nye dataudtra=k (94)
95 Mit nye dataudtrazk (95)

96 Mavne pa samtykker til eboks
> &7 Dokumenter som er sendt til signering hos e-Boks
98 Seneste signeringshaendelser

99 MeterDataRaw

Fremviser | Beskriv udtraskket | Udpeg datamasngde | Opsaet nggleore

Veerkets beskrivelse af dataudtrask

|anumenter som er sendt til signering hos e-Boks

Dataudtraekket giver dig en oversigt over de dokumenter, der afventer en signering.

Vi har ogsa oprettet et tidstyret job til dig 'Dokumenter sendt til signering’, der netop afvikler
ovenstaende udtraek, og dette tidsstyrede job kan du veelge at aktivere og saette til at kgre med

en fast frekvens.

Vi har ligeledes oprettet et dataudtraek ' Seneste signeringshaendelser’ der giver dig en oversigt

over de seneste haendelser siden sidst.

Nar et dokument er signeret og samtlige kvitteringer fra e-Boks er returneret til dig, vil du pa
selve dokumentet i EDH, kunne se at det er stemplet med et referencenummer, der star lodret i
hgjre side af dokumentet. Du modtager ogsa en kvittering i form af et PDF-dokument som er

tillagt sidste side i dokumentet. Alt er saledes forlgbet fint og underskriften er i hus.

E-Signing validated secured by MELS %%

| NAME OF SIGNER IDENTIFIER TIME ELECTRONIC ID
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