Sadan opretter du en Digital Postkasse

1. G4 til www.virk.dk/postkasse
digitale postkasse”.
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+" Fa og gve rethghede:

Digital post

Med en digftal postkasse kan du skrive til det
offentlige, modtage svar og opbevare post.

" Tlekke din digitale
postkasse

+" Sevirksomhedens
Du #r forpligtet til at modtage digital post fra det offentlige, hvis oplysninger
du har en virksomhed og et CVR nummer. Dat foregdr 100 procent

sikkart. " Oprette genvepe til

indbersteinger

NemiD medarbejdersignatur

Nr du skel opseetie den digitale postkasse, skal du have en
NemiD medarbejdersignatur.

e tatiheas . 1|

Opsazt o aktivér den digitale postkasse

Du bliver automatisk XemID administrator, nér du fAr en NemIG
medarbejdersignatur. iar du er NemiD administrator, kan du
opseette oz aktivere den digitale postkasse med det samme

Ayt sy obiate dons it il e ithasae o

» Lems mere om Mt Virk

Du kanikke bruge en privat Nem|D «ller MemiD erhvary il
banken, ndr du skal opsaefte vicksomhedens digitale
postkasse,

Support
Speresma! om NemnlD medarbejdersignatur - Nets DaalD:
Talefon: 72 24 7090

Spprgsmii om den digitale postkasse - e-Boks:
Teledon:38 17 11 87

SpeErgsmd; om andet - Virk suppart:



2. Du kommer nu til Det Offentlige Log-in- Fzllesskab -
NemLog-In. Miske far du en besked om, at du viderestilles til
Det Offentlige Log-in Fzllesskab. Den kan du blot lukke.

DET OFFENTLIGE LOG-IN-FALLESSKAB — NEMLOG-IN

NEMID  Logind med nogefl >

NEM ID

Vel digital signabur og log Ind pd Nemileg-in
[maieser cectitikatez. .. Bl Eenenmis

Genveje

[ HuskJeg v lapge Ind med neglefl
¥ FAhjxilpnu

Liis ymore rr Gookies of Nambagin > 5 Intormatlon om LogAn-bmer
¥ Om MemlLogdn
» Bashl KemiD

Husk sikkerweden

1oy ud o luk alle browsanvinduer, ide du er faerdig med ot bruge
sn&stes, der penyiter Temiog-in. Lees wortor 3

Du fir fplgende muligheder i tre faneblade:

Log in med NemID medarbejdersignatur med ngglekort

Log in med NemID medarbejdersignatur med ngglefil

Log in med Digital SIgnatur medarbejdersignatur med
ngglefil.

Velg den mulighed, der passer til den medarbejdersignatur, du
har.



3. Du skal nu i gang med at szette den digitale postkasse op. Klik
pa ""Opsatning af postkasse''.

rik.dk Digital Past

sk o SO Dt sl Postl Sk okt L atliGital posikasse
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Spstam » Post

Digital Post

Kom: godt i gang med Digital Post (CVR Nummer: [N

Virksomhedens digitale posikasse

Mt Digits! Poct kan din virksombed framover und-’t o9 modtage digital post fra dat oifentlige. et or nomt, op posten Biver wpbevarek sikkert.
Felp nedanstiende bink, op opret din digile pocthkacse § dag.




4. Farst skal du tage stilling til, om du vil have standard eller
udvidet funktionalitet.

Hvis du vaelger standardfunktionalitet, vil alle brugere med
adgang til postkassen kunne se i indbakken.

Hvis du veelger udvidet funktionalitet, kan du brugernes adgang
til indbakken.

Du kan p4 et senere tidspunkt zendre dit valg. I denne vejledning
opretter vi postkassen med standardfunktionalitet.

Digital Post
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Lystem » Bogi

Digival Post

Kom godt i gang med Digital Post (CVR Nummer: [ NN

EO ey opseetning af postkasse
- == i
. Standardfunkifonalitet eller udvidet funktionalitet?
Gt hela starter med et valg mellem standardfunidionalivet ag uevidet Funktionafitet.

" giandardfuaidionalitet
_ - Denne lgsning er typisk til mindre virksamheder, huor dar ikioe &r brup for at begrasnas hrupepnes adgang til
forshelig post

Udvidet funktivnslitat
Med denne losning kan fypisk stenre virksomheder vaelge, byem der mi tmse og besvan forskellig stegs post.

- gniker Lt anvenia standaidiunkuonstitet ellée mfides funfmgualitéty oo
B e Do miling e o 7 BT Py T U IR et iy i B 2 AT Tk Ml LA 1

R A T VR A TUE NN . S e

1 vores vidksombed/forening/my. mi..

(). brugere med sdomng Bl pest, lese op besvare sl post | slic mapper (standzindfunktionalivet)
) ..brugsrs med adgang b} post, lase o besvare &) post i udvalghe mapper (udvidet funidionalitet)
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5. Inden du gar videre skal du trykke naeste for at acceptere vilkarene.

virlc.dlk Digital Post

Ehetibet il 2N S El P r A e oy

Digital Bogt

Komi godt | gasng med Digital Post (CVR Nummer: [N}

Vilichr fer Rigitt Post
For virksombmden kae 1€ an ighal pasiersn, £ dv acceptore willdrens ok Wiseabsdens veane,

Rl

(=] (e socule:



6. Hvis du vil modtage en e-mail, nir du far post i den digitale
postkasse, skal du nu indtaste din e-mailadresse.

Du har ogsa muhghed for at tilfgje et mobilnummer, hvis du vil
modtage en sms, nir der kommer post i den digitale postkasse.

I l( dk Dlgltal F’Ust
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System » Ppst

plgitat Post

Kom godt i gang med Digital Post (CVR Nummer: _)
1. Opswotning of pestkasse Besked om hy post

2. ity Wirksormhedenffareningen modiager besked, nér der £¢ kommet ny pest, Beskedzn kan serdes vis e-mail 6d E nogle
tilfzlda vio #ms, bvis afsenderen Gibyder det.

Huis 1 bikes prsioer Beskeder pm speeific post, kon 1 sfmelde besked om ny post fro bestemte afsendere onder
indstillinger, ndr den Jigitele pestkasse er opratiet,

AN SO L L a5

!ndtast den eller ds & maﬂaﬁmr. dar skl mbétnw beskedar am ny pos& til wrl:sornhedgm‘erenmgen!mv
Atlrazean bar ysare &p cantral &-mall i virksemhedeniforeningsn/ny, 33 beskeder om ny post iklce nelkerer at
blive evarset, For der kon pendes beskader o oy post ksl a-mailsdressen bekrastree.

E:mbiladrasss, som beskedar om ny, poat skal seruey til

Evt. ekstra ¢-mullsdresse, som beskeder om ny post skl sendes 4l

kbr oprattalsen af den digitale postiasse ar pennemiprt, wil der blive senct en besked 51 den/de angivne e-
maitadresear am hvordan de sknl bakrasfles

virksamheden/foreningen/my ken oped modiape beskader om ny post vis sms, forudsat ot afsendaren WAbyder
datte [+45).

Evt, mokilnusmmar, som begkader om ny post skal sendes tl (+<5)

HEr oprattelsen of den digitale posticasse &r genneminrt, vl der Blve sendt oo sme-besked fed kode tif det
angivne nemmer. Keden skol Bruges tl at bakrefie nummeret.

Der vl ikdes Blive zendt beskadar om ny post, for sdresseme/molilnurmmeret e blevet bekreefiet.

(cilbage) (remste ) annulter



7. Tjek de oplysninger og valg du har truffet indtil nu og
godkend det hele. Hvis der er fejl, kan du ga tilbage og rette.
Ellers klik naeste.

Digital Post

Kom godt | gang med Digital Post (CVR Nummer: [N

1, Opseetring af postkasse ~ Godkend

i ) 4 '  Indstillingerne for din postkasse eF folgende:
Funktionalitet

b = **  Dw har valgt standardfunktionalitet

Vilkear

B har sccepteret vilkar.
Virksombedsnavn

Virksomhedsnayvn : NS

Besked om ny post
Virksomhedens &-mailadresse: NN

Ekstra e-maitadresse tit virksomheden: Ingen angivet
Mgbilnummer: Intet angivet

(< Titbage | } | Godkend ) JAnnuller




8. Nu skal du bekrzafte din mailadresse. Klik pa linket '"Bekraft
din e-mailadresse" og lad systemet sende en dig e-mail.

Digital Post
_ At it © NemSMS  indstiinger  Himlp G Boks.dk
Oversigh
tvsnin _
) plysninger f Adgeng 1l indbakie
P e { Der er ikke givel adgang ) indbakicen. For ot give dip selv clier andra sdgang tl ot se virksomhedens pos, gé
ovr-ne.: R | 1 brogerstyring,
a4k '
-inhi-adrazser: l
D ) S . .
| Bebiroeft din e-msil-adresse bendix@vidmers.di
modtage besked om ny post pE die e-mail-adresse, skal den bekirszRes.

Far ¢u koan
fekrmB din a-mail+adrasse



9. Du modtager nu en bekrzftelsesmail. Abn den og klik pa det
forste link.

OXxeaw & BN R

umamt Stet Bm Svar  Videresend Chatbesked | Fejtd Flyl Kopiér  Markér %
: tlale - ‘talesder 1t medfiag a3 Tegneet

' _BESVar, ) i Handlinger

. Velkommen til e-Boks
Il &-Roks {indgasende@prod.e-bols.dkd Tifa] kontakiperson 16-09-2013 13:52

T —

l
[
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Velkommen til din digitale kommunikation med det offentiige

Tk for dint iimelding B =t maxflage digital post ra ofientige myndigheder,

For ¢in e-mall-adresse kan iages | brug, st du bekreete, atdu erejer af e-mal-adressen. Forméiet med denne
fremgangsméde er at bekrefie din e-mail-adresses gykighed og forindre mishrug,

Do bekrafier din e-mai-adresse ved at fslge dette dnk efler koplere det t ain browser.

Har clu Ikke tilmeldt post tra offentlige myndighedzr, Kan du fjsine oin e-mat-sgresse ved at folge dette Bk s82r kopisre det il
oin browser.




10. Nu skal du forlade den digitale postkasse et gjeblik. Luk
vinduet og ga igen til www.virk.dk/postkasse.

Log atter ind pa samme made som tidligere via Det Offentlige

Log-in- Fellesskab - NemLog-In.

DET OFFENTLIGE LOG-IN-FALLESSKAB — NEMLOG-IN

Dapst elaghsh)gnl

R |

Logind med naglef >

NEM ID

NEM ID

Veely digital slgnetur og log Ind pE Nemlog In !
[Fatieser corvibnater... B (paiibmses, ‘.

[} Hust eg vit legge Ind med negle

{ zis rmers bin capkies og Nemloag-n >

Genveje

% FARj2Ip nu

3 wternation om Log4n-tper
¥ OmNemlog-n

> fasliNemiD

Husk sikkerheden

164 utl 65 luk slle brows envinduar, ndr du & fardly med sl bruge
Henesbas, der benytar Membog-n, LS werdar



11. Nu skal du give dig selv afgang til indbakken. Klik pi "G4 til
brugerstyring'',

Dig#al Post
Indeciinger ¢ il B Boks.dk
Oversigt
lophysnl .
Profiioplysninger | -Adgang tH indbakke _
L i | Tetr o dkon givat adgang til indbakhen, For at give dig pelv eller andre adgang il at ss virmombadens pozt, gd
Cur-pr, :_ hl [xunemﬁm' .

|
e~mail-sdrezzar:

T, (et} N



12. Hvis en anden skal administrere den digitale postkasse i det
daglige, er det her under brugerstyring, du skal tildele
rettighederne. Men i dette eksempel siger vi, du skal vaere
postkasseadministrator.

Klik derfor pa ''Aktiver fulde rettigheder".

bigital Post

EBoke.dk

e

prp——
WG ers

© oueesit  Nemsms [ TEL Hjmip

Indstillinger

WETDR ,,.JLL[?J

Profitophysninger

Brsked om ny post Fobde rettighader ey Heha skihrersr

Vi eretendslan Den medarbejdar, der administrarer witkzamhedans digital darbeptarsy wr (NemID-adeministratar],
Erugere fcan titdede 2ip telv fulde retigheder ag dermed 18 dpang 4l elie funktinner | den dihule pottikasse, herutdet
tif gk ke virksombedens post.

Fulde rattigheder; Deaktivars:
‘ Adiver fulde ratigheder |

| Bemasrk! Hyis din wirksomhed har mere nnd €n agministrater af gipitals megorbeldersignatures, Fir alle disse
| administratorer adgeng il vickcamhadens pastkasce.

Brugerstyring

S gy i

e e

Mine adgangr
Admaly

e sy 1

e S AN L it

redarbeiders som hor bedt om st FA adpang

Her kan du s 0 ligte over mederbajders ¢ virkgornhaden, som har bedt em adpang til virksomhedens postkasss,
DU kan nemt give adgang U en medarbejder ved at vaelpe ved de fra listen. B i o1 der ke
svinmatisk sandes advisesing bl brugeren arn st opratielsen ec foretagat.

tngen medarpeidere har anmodel om 3Eg2nD

b Mere o fenktionzlitet op brugerralier

Brogere
Her kan &y pprette rye o sdministrent okl de brugers »f virksombedens digitele p

Do kan ogsh bede medarbeiders anmode om 3t blive brigere - det farankler cprettelsespropaduren
ingsitlingar FF { i

i g vy

tngen brugere er epretict endny

L e

Cpret ny brugar

et e

Eksterne brugere som har adgang
Her kan du give slsteme adgang til ufvalgts mnpper § den digaale postkbise

q

Ingen brugers er porettet endny



13. Luk endnu engang postkassen og log ind igen. Nu vil du se, at
nogen flere menupunkter: Indbakke, Adressebog og
Tilmeldinger.

Den digitale postkasse er nu klar, og du kan fortsette med at
opsatte flere funktioner i den.

o5t

& Boks.dk

NemEMsS indstillingar Himip

Prafifoplysninger Post
=T ey Der af ikbe ny post | mdbekiosn
Cyrene, IS R
* G i sndbakken
el -wifrunder: _ )
(et Vi har forbedret din digitale post lasning
Set 1 den nyeste udgave of digitat post har vi mndret op forbedret £n rawicke funihoner,

* Se sile de nye endringer og #ved de betyper for wr

Tameldinger

T Mine tilmaldngar






