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Digital Post

Vejledning til virksomheder, foreninger mv.

Denne vejledning giver en introduktion til Digital Post, samt hvordan
virksomheder, foreninger mv. med et CVR-nummer bliver Klar til at
sende og modtage Digitalt Post fra det offentlige.

Version: 1.0
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1. Indledning og leesevejledning

| 2011 lancerede regeringen, kommunerne og regiendeellesskab "Den Feellesof-
fentlige Digitaliseringsstrategi 2011- 2015”. Soed lheri vedtog Folketinget i 2012
"Lov om Offentlig Digital Post”. Loven indebeeret, det bliver lovpligtigt for alle med
et CVR-nummer (herefter samlet benaevnt virksomhatlaave en digital postkasse til
sikker digital post fra det offentlige.

Bag loven ligger to malsaetninger:

1. Et gnske om at effektivisere arbejdsgange i deentifje sektor og et gnske om at
spare papir, print og porto.

2. Et gnske om at give virksomheden en hurtigeresrietbg mere sikker made at
kommunikere med det offentlige pa.

Denne vejledning giver en introduktion til obligask Digital Post, ligesom den peger
pa, hvilke overvejelser virksomheder kan ggreisigen postkassen oprettes.

| bilag 1 forklares en reekke af de begreber, sotereer lidt specielle eller anvendes i
en seerlig betydning i vejledningen. Bilaget givgsa et overblik over, hvordan begre-
berne haenger sammen indbyrdes.

1.1. Malgruppe for vejledningen

Vejledningen er primeert udarbejdet til brug for édler de personer i virksomheden,
der skal sgrge for, at virksomheden bliver klabDigjital Post i 2013.

1.2. Yderligere hjeelp

| kan lzese mere om den digitale postkasse i hjaipenset pa www.Virk.dk. Hjeelpe-
universet udbygges lgbende med trin-for-trin vejlader, e-leeringsfilm mm.

Pa Virk.dk findes ogsa falgende vejledninger, dgxpserer denne vejledning:

* Vejledning om avanceret afhentning og sorterindigitale postmeddelelser i Digi-
tal Post pa Virk.dk

* Vejledning om synkronisering af Digital Post meBaks

* Vejledning i fritagelse for obligatorisk Digital Bo

Side 3



2. Digital Post for virksomheder

Dette afsnit giver en kort introduktion til, hvadgdal Post er, hvad det kommer til at
betyde for jeres virksomhed, og hvad | skal gagreafdlive klar til Digital Post.

Digital Post er navnet pa den digitale postlgsningyr digitale meddelelser sendes fra
det offentlige til virksomheder i Danmark. Virksoaderne skal ga ind pa Virk.dk for at
komme til den digitale postlgsning.

Den digitale postlgsning er udviklet, fordi e-miike altid imgdekommer de offentlige
myndigheders behov for at kommunikere sikkert agtalt med virksomheder:

* Persondataloven kreever, at fortrolig og personfalsdormation beskyttes. Dette
kan ske ved at benytte "sikker e-mail”. Erfaringar imidlertid vist, at denne lgs-
ning ikke altid er god nok. Digital Post derimodetrat anvende og sikrer, at Per-
sondataloven overholdes.

» Med Digital Post har det offentlige en palidelig sigker kommunikationskanal til
hver enkelt virksomhed.

» For virksomheder er den digitale postkasse bapdr&VR-nummeret.

Digitale meddelelser adresseret til virksomhedeviR@ummer har ifglge "Lov om
Offentlig Digital Post” samme retsvirkning, som &ide var sendt med almindelig
post.

Postkassen skal primeaert bruges til sikker postfddesil det offentlige fortsat bruge
mails og andre former for henvendelser, nar dee isfilles krav om sikkerhed. Myn-
dighederne har ikke pligt til at sende post til thkassen, og virksomhederne har heller
ikke ret til at modtage posten digitalt i den dadgt postkasse.

2.1. Hvornar traeder Digital Post til virksomheder i kraft?

Det forventes, at "Lov om Offentlig Digital Postaéder i kraft for virksomheder den 1.
november 2013. Derefter vil vicksomheden veereligigt til at modtage Digital Post,
med mindre den ikke er omfattet af loven, eller tyamaet fritagelse.

2.2. Hvem er omfattet af Digital Post for virksomhe  der?

Alle virksomheder/organisationer med et CVR-numeresmfattet af obligatorisk Di-
gital Post for virksomheder. Det drejer sig om:

« Anpartsselskaber, interessentskaber, aktieselskianele, foreninger og udenland-
ske virksomheder med et dansk CVR-nummer

« Enkeltmandsvirksomheder

» Frivillige foreninger
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Vaer opmaerksom pa, at nogle virksomheder tilligegh&E-nummer. Det er ikke SE-
nummeret, men CVR-nummeret, der skal bruges.

2.3. Hvem kan fa fritagelse?

En virksomhed kan kun blive fritaget, hvis den ilden fa en bredbandsforbindelse pa
512 k/bit. | praksis betyder det, at meget fa \orkkeder kan blive fritaget.

* Anmodning om fritagelse sker til borgerservice md®@mmune, hvor virksomheden
ligger. Se seerskiNejledning i fritagelse for obligatorisk Digital Bo

2.4. Betydning af Digital Post for virksomheder

Virksomheder, der er omfattet af Lov om Offentligg@al Post, vil forud for overgan-
gen til Digital Post modtage et fysisk underretsimgyv. Brevet vil orientere om, at Di-
gital Post bliver lovpligtigt, og at virksomhedéekatoprette en digital postkasse.

Hvis | har etableret en digital postkasse, alleieden loven treeder i kraft, og hvis |
allerede har bedt om at modtage al post digitaltaiker | ikke til at maerke nogen for-
skel.

Virksomheder, der ikke selv har oprettet en digiadtkasse far automatisk oprettet en
den 1. november 2013. Derefter vil virksomhedernyhdg at modtage digitale medde-
lelser fra det offentlige.

Hvis en virksomhed ikke selv opretter en digitasfasse far 1, november 2013, mod-
tager den et fysisk adviseringsbrev farste gangkaemer digital post. Adviserings-
brevet gar opmaerksom p4, at der er post i virksdermedigitale postkasse, og at frem-
tidige meddelelser kun vil blive afleveret heri ithdf.

Det er virksomhedens eget ansvar, at adresserdatespt i CVR-registeret, sa under-
retningsbrev og evt. adviseringsbrev kommer freet € ogsa virksomhedens ansvar
at tjiekke den digitale postkasse.

De digitale meddelelser kan sidestilles med breévpapir. Det betyder, at virksomhe-
den gar glip af vigtig post, hvis ikke | tammer p@ssen regelmaessigt. Hvis virksom-
heden ikke reagerer pa eksempelvis pabud eller keavdet fa alvorlige falger. Det
offentlige kan med Digital Post f.eks. ophgre meseade rykkere med anbefalet brev.

Nye virksomheder, der er oprettet efter 1. noven20di3, far automatisk oprettet en

digital postkasse, men skal gennemga samme oetfetigb, som er beskrevet i den-
ne vejledning.
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2.5. Hvordan bliver virksomheden klar til Digital P ost?

For at blive parat til Digital Post bgr | lsese demejledning i gennem og overveje fal-
gende:

Overvej, hvordan | vil modtage den digitale posteé om mulighederne nedenfor).

Bestem, hvem der skal oprette den digitale postkass

Beslut jer for, hvem der tammer den digitale postka

Det er en god idé med uddannelse til de medarbejder skal tamme den digitale

postkasse.

Sarg for, at vedkommende har en medarbejdersignatur

6. Opseet Digital Post pa Virk.dk, sddan som | gnskaraltage post.

7. Giv adgang til Digital Post pa Virk.dk til de mebajdere, der skal administrere
postkassen.

8. Sgrg for, at det er let for det offentlige at se$CVR- og eventuelt P-nummer.

PObdPE

o

Der er fglgende muligheder:

1. | kan modtage og forvalte post i den digitale pastie pa Virk.dk via
» Standardfunktionalitet
* Udvidet funktionalitet

2. | kan synkronisere med virksomhedens e-Boks og thgi@al post begge steder
3. | kan videresende til egne systemer, som sikkeag-m
4. | kan systemintegrere til virksomhedens egne system

Nedenfor gennemgas mulighed 1, og der gives koddnktion til mulighed 2+3+4.
Grundig vejledning til mulighed 2+4 findes i seels&kivejledninger.

3. Adgang til Digital Post pa Virk.dk

Virksomheden skal i arbejdet med at oprette dertadggpostkasse igennem 3 trin, - det
sakaldte oprettelsesflow. | skal bestemme, om pgstn skal have standard eller udvi-
det funktionalitet, hvilke brugerrettigheder deakkeere, og hvordan postkassen skal
opseettes.

Forinden skal | have en medarbejdersignatur ogdqugVirk.dk.

3.1. Medarbejdersignatur

For at kunne oprette og modtage post i Digital Pasvirk.dk er det ngdvendigt, at den
eller de medarbejdere, der skal have adgang .8t har en medarbejdersignatur.

Medarbejdersignaturer kan have forskellige navne:
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» Farste generation hedder Digital Signatur medadbsjginatur.
* Anden generation hedder NemID medarbejdersignatund® til erhverv.

Der er tre muligheder for brug af signaturer:

. NemID medarbejdersignatur med ngglefilsvarer til den nuveerende Digitale
Signatur. Det er en softwarelgsning, hvor certigkdnaglefilen) ligger lokalt hos
medarbejderen.

. NemID medarbejdersignatur med ngglekortsvarer til NemID-lgsningen til

private. Det er en ngglekortlasning, hvor certifitaer placeret pa en central server
hos Nets DanlID.

. NemID medarbejdersignatur pa hardware.Her bliver ditcertifikat gemt pa et
seerligt stykke hardware, ogsa kaldet kryptotoken.

Her kan | bestille medarbejdersignatutetps://www.nets-danid.dk/

Det er gratis at oprette tre medarbejdersignaprerirksomhed. Derefter beregnes be-
taling. Se priser pBttps://www.nets-danid.dk/

Den farste der bestiller en medarbejdersignatvebiNemID administrator. NemID
administratoren har f.eks. rettigheder til at biestertifikater til andre medarbejdere i
virksomheden.

NemID administrator er det nye navn for rollen, dgsad nogen steder kaldes LRA (lo-
cal Ressource Administrator).

| kan godt logge pa Virk.dk med en NemID privat,mdan altsa ikke oprette eller ga
til virksomhedens digitale postkasse med NemIDairiv

| kan heller IKKE bruge den NemID signatur, sombamk har udstedt til f.eks. net-
bank.

Der er mange spgrgsmal og svar om medarbejdersigngtdhttps://www.nets-
danid.dk/.

Der er ogsa information pa Virk.dk, herunder f.ekézeringsfilm og mulighed for at
bestille medarbejdersignatur.
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o
Forside  Indberetninger  Myndigheder  Vejledninger  Mobilportalen Mt Virk.dk @-Wfk-dk

P Sag Log ind med digital signatur

eller NemID
medarbejdersignatur og f3:

MEDARBEJDERSIGNATUR v Adgang til din virksomheds

digitale kommunikation mad
de offentlige myndighedar

Bestil en NemID medarbejdersignatur, eller lzes hvad du
skal gpre for at overga til NemID medarbejdersignatur,

hvis I allerede har en digital signatur i virksomheden. + Mulighed for at
admimistrere din

Laes mere om medarbejdersignatur > N
heoo virksomheds brugere af
Virk.dk
Mest anvendte Hvis du skal... Alle indberetninger
> Fakturablankstten > Indberette statistik Bvaaeri og Eiendom Energi
» NemRefusion » Mflevere Srsrapport 0g MHT_G Erhverv og Induskri
» Start virksomhed » Starte fadevarevirksomhed Landbrug, Skovbrug og Fiskeri Digital postkasse B
» Endre virksomhedsoplysninger » Registrere eller @ndre Personale oa Uddannelse » G til den digitale postkasss
» TastSelv Erhvery virksomheadsaplysningar T » Om den digitale postkasse
- Sikkerhed og Sundhed
» Indberet 3rsrapport » Veere arbejdsgiver Transport
Virksomhedsforhold
» Alle indberetninger » Se alle guides og vejledninger T
i NemID
e S e e medarbejdersignatur
ERHVERVSSTYRELSEN Lzes om hvordan du far en

NemlID madarbejdersignatur
hvis din virksomhed ikke

DI G ITAL allerede har en.

POSTKASSE » Din mobile indgang til det

» S5dan f3r du NemID

TI L ALLE medarbejdersignatur oflentlae

VIRKSOMHEDER

Figuren viser, hvor pa Virk.dk, man kan lsese om Neog medarbejdersignaturer.

3.2. NemlID administratoren oprettes som bruger paV  irk.dk

For at kunne oprette og modtage Digital Post p&.%k;, skal mindst én medarbejder
altsa have rollen som NemID administrator og vaprettet som bruger pa Virk.dk.

Virk.dk er virksomhedernes indgang til det offegelj og er en portal, der udstiller of-
fentlige selvbetjenings- og indberetningslgsninger.

Det er simpelt at oprette sig som bruger pa Virk.dk

NemID administratoren logger blot pA med medarbsjgeaturen og udfylder en bru-
gerprofil pa Virk.dk.

Virk.dk-administrationen vil automatisk finde ud at denne bruger har NemID admi-

nistrator rettigheder. Fagrste gang medarbejdemggelopa, skal hun oprette en bruger-
profil. Nar det er gjort, har hun basis-rettighegarVirk.dk.
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Hjzelp English

VI rk Du er loggst ind som:
. Andars Krabbe Maller

Hazstued kormmune
Forside Indberetninger Myndigheder Wejledninger 8] .dk CVR: 29189625

systern » Mine brugeroplysninger Brugeradministration ~

Brugeroplysninger

Post ey
Mine oplysninger Modtag posten digitalt og sikkert
Sidst besggte A

Mavn: Anders Krabbe Maller

E-mail adresse: anmoe@naestved.dk
Telefon: 558855309

Mohiltelefon: 24484055

Ret mine oplysninger

Virksomhedsoplysninger
Neestved kommune

CVR-nri29189623

Ret virksormhedsaplysninger hos vebreg (Sbner i nyt vindus)

virk.dk | Kontakt | ¥ilkdr | Cookies

3.3. Oprettelse af virksomhedens digitale postkasse

Oprettelse af postkassen sker ved, at NemID adtratosen logger pa Virk.dk med sin
medarbejdersignatur og derefter klikker pa bokdeigital Postkasse” i hgjre side pa
forsiden af Virk.dk.

©m Virk.dk Hjmlp Enplish STARTVRIST® » | vaskstguiden «

virk.dk

[
Forside Indberetninger Myndighedar Vejledninger Mabilpartalen it Virk.dk .Vll'k dk

Log ind med digital signatur
eller NemlD

medarbejdersignatur og fa:
DIGITALE ARSRAPPORTER v Adgang bl din virksomheds
ARSRAPPORT Fra 30. juni 2012 skal alle virksomheder i regnskabs- Sl Ll U L
n i 4l de offentlige myndigheder

klassa 8 indberette deres 3rsrapport digitalt.
+ Mulighad for at
Indberet din drsrapport > Woee administrers din

virksomheds brugere af
Wirke.dk
Mest anvendte Hvis du skal... Alle indberetninger
» Fakturablanketten » Indberette statistik, Byogeri og Elendor  Enerai

» fflevere drsrapport 00 MO tihvers oq tngust
» Starte fadev. hed andbrus " Fisker Digital postkasse =y
S0 » Registrers el » G tl den digitale postkasse
* TastSely Erhvary virksomhedsoj ar » Om den digitale postikasse
* Indberat Srsrappart » Vare arbejdsgiver Transport.
» alle indberetninger > Se alle guides og VYirksomhedsforhold

Shonomi

Herefter klikkes pa knappen "Start oprettelse” (kmmppen skifter navn til "ga til ind-
stilling af postkassen”).

Under oprettelsen skal virksomheden veelge fglgende:

 StandardfunktionaliteBrugere med adgang til digital post ma leese ayare al
post i alle mapper. Ingen sortering og simpel brsiyeng.

» Udvidet funktionalitet Brugere med adgang til digital post ma leese ®yde post
i udvalgte mapper. Sortering pa mapper og mere kaaprugerstyring.
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« Om den vil angive e-mail oqg telefonnummer: Veeldwss man gnsker besked via
SMS og mail, nar der kommer ny post.
* Synkronisering med e-Bokshvis din virksomhed er tilmeldt e-Boks.

Alle indstillinger kan eendres igen. Der er ogsadedsjinger og hjeelp inde i selve den
digitale postkasse.

3.3.1. Funktionalitet, roller og rettigheder

Virksomheden skal veelge mellem standard og udviaedtionalitet. Typisk veelger
sma og mindre virksomheder standardfunktional@ef typisk vaelger mellemstore og
store virksomheder udvidet funktionalitet eller gezlat integrere til egne systemer. Se
afsnit 6.

Valget af funktionalitet haenger teet sammen medrdgdorettigheder, | gnsker. Virk-
somheden styrer selv adgangen til de enkelte mamo#somhedens digitale postkas-
se. Der kan ligeledes opseettes regler for, hverbldar adviseret, nar der er ny post i
den enkelte mappe. De tilgaengelige roller og regtatgr i Digital Post er beskrevet her
under.

Rolle | Rettigheder og anvendelse

Administrator

Administrator med adgang til alle Kan alt i lgsningen.

mapper

Administrator uden mappead- Kan opseette og administrere lgsningen, men ikke laese og sende

gang meddelelser.

Almindelig postbruger

Almindelig postbruger med ad- Kan leese alle meddelelser og sende meddelelser.

gang til alle mapper Anvendes af en ansat, der har det daglige ansvar for den digitale
postkasse, men ikke for den administrative opsaetning.

Almindelig postbruger med ad- Kan laese meddelelser i udvalgte mapper og sende meddelelser.

gang til udvalgte mapper Anvendes af en ansat, der har det daglige ansvar for dele af
virksomhedens digitale post, f.eks. pa lgn-, refusions- eller regn-
skabsomradet.

Postfordeler

Postfordeler med leeseadgang Kan fordele post til mapper og leese post.

Postfordeler uden laeseadgang Kan fordele posten til mapper, men ikke laese den (kan kun se
afsender og emne p& meddelelse).

| kan ogsa leese mere om disse roller og tilhgreettigheder inde i selve den digitale
postkasse.

Hvilken funktionalitet og hvilken administratorrelker mest oplagt for den enkelte virk-
somhed? Skemaet giver nogle ideer.

Virksomhedstype Typisk valgt funktionalitet Relevante roller

Postmodtagelse og sortering
Enkeltmandsvirksom- | Posten modtages i Digital Post pa Administrator med adgang til alle
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hed/smé virksomhe-
der

Virk.dk

Standardfunktionalitet: Alle meddelelser
modtages i hoved-indbakken

mapper

Frivillige foreninger

Posten modtages i Digital Post pa
Virk.dk

Standardfunktionalitet: Alle meddelelser
modtages i hoved-indbakken

Administrator med adgang til alle
mapper

Mindre virksomheder

Posten modtages i Digital Post pa
Virk.dk

Standardfunktionalitet: Alle meddelelser
modtages i hoved-indbakken

Administrator med adgang til alle
mapper / Administrator uden
mappeadgang

Almindelig postbruger med ad-
gang til alle mapper

Mellemstor virksom-
hed

Posten modtages i Digital Post pa
Virk.dk eller
Posten videresendes til egne systemer

Standardfunktionalitet: Alle meddelelser
modtages i hoved-indbakken eller
Udvidet funktionalitet: Meddelelser for-
deles p& mapper

Administrator med adgang til alle
mapper

Administrator uden mappead-
gang

Almindelig postbruger med ad-
gang til alle mapper

Almindelig postbruger med ad-
gang til udvalgte mapper
Postfordeler med leeseadgang
Postfordeler uden leeseadgang

Stor virksomhed

Posten modtages i Digital Post pa
Virk.dk eller
Posten videresendes til egne systemer

Modtages posten i Virk.dk:
Standardfunktionalitet: Alle meddelelser
modtages i hovedindbakken. eller
Udvidet funktionalitet: Meddelelser for-
deles pa mapper

Administrator med adgang til alle
mapper

Administrator uden mappead-
gang

Almindelig postbruger med ad-
gang til alle mapper

Almindelig postbruger med ad-
gang til udvalgte mapper
Postfordeler med leeseadgang
Postfordeler uden laeseadgang

Indbakken i Digital Post pa Virk.dk er vist nedenfioed Neestved Kommune som ek-

sempel.

Hizlp English

Du =r leggst ind sarm:
Anders Krabbe Maller
Mastued komrmune
CWR: 29189625

Oversigt

Mappefunktioner *
MNzastved Kommune
3 Indbakke {4)
@Kladder
ijendt post
@ Papirkury
S@gemapper
B ulzest post (4)
(8 afsendere
Arkivrnapper
(=3 div. udtag 07 -

Adressebog Indstillinger Hizlp

My post Flyt v Arkivér Slet Flere ™

[ wisninger v Sarteret efter: Dato ¥

[l Slagslse Kommuns s

+ Meddelelse om arbejdsgiverrefusion {dp133/dp134A) pr. 06.07.2012

Mote: Tilfgi

[ Neestved Kommune 182
- Adwvisering om udbetaling pr. 09.07.2012
Mote: Tilfaj

I Faxe Kommune 1i2
~| Advisering om udbetaling pr. 09.07.2012
Mote: Tilfsi

Skriv sdgstekst

BBoks.dk

(@)
2| Avanceret

05-07-z2012 ;I

05-07-z201z2

05-07-z012
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3.3.2. Tilmeld virksomheden NemSMS
| kan registrere ét dansk mobilnummer pr. CVR-numrmette giver en reekke fordele:

* Virksomhedens mobilnummer registreres i et centegjister. Det betyder, at din
virksomhed kun skal holde sit mobilnummer opdatétetted.

» Du kan tilmelde virksomheden NemSMS. NemSMS erstypiamindelser om f.eks.
aftaler.

* Nogle myndigheder har valgt at sende SMS-advisering, nar der er post i din
virksomheds digitale postkasse.
3.3.3. Besked ved ny post

Funktionen "besked ved ny post” kan bade opsattes €n medarbejder altid far be-
sked ved ny post, eller til at en medarbejder Kurb&sked, hvis der er ny post i en be-

stemt mappe.
@
R
.\\

‘\‘ B HR Sjxlland g @
\\ \ -

\\\I‘
\ . ‘3
3 —s 3
\\ “
M

_- \@
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\ 3
wksomhedens digitale postkasse ey ,

| eksemplet oven for har virksomheden tre ansaété raller i Digital Post. Postkassen
er opsat sadan, at medarbejder BLA far beskedjerdcommer en meddelelse i map-
perne "Sygedagpenge” eller "HR sjeelland”, mens megjder GRA far besked, nér der
kommer en meddelelse i mappen "Lgn”.

&
//

n @

Myndighed

>

Der er vejledning og hjeelp inde i selve den digifabstkasse.
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3.3.4. Synkroniser Digital Post og e-Boks

| kan synkronisere Digital Post med virksomhedeB®ks. Synkronisering kan bade
veelges under oprettelsen af den digitale postkelk=esenere under 'Indstillinger’, nar
| er logget ind i den digitale postkasse. Se o@sa@ite6.1.

4. Adgang til Digital Post for andre medarbejdere

Nar jeres virksomheds digitale postkasse pa Virkeidéprettet, kan der gives adgang til
andre medarbejdere. HUSK, at ogsa den der opuokttedigitale postkasse, skal give
sig selv adgang, hvis | skal kunne se indbakkenaFandre medarbejdere kan fa ad-
gang til Digital Post pa Vikr.dk kreeves fglgende:

1. Den ansatte skal have tildelt en medarbejdersignatu
2. Den ansatte skal oprette sig som bruger pa Virk.dk.
3. Den ansatte skal have tildelt adgang til indbakken.

1 og 2 er beskrevet ovenfor. Se afsnit 3.1 og 3.2.

Adgang til indbakken gives ved, at medarbejderggéo sig pa Virk.dk, og klikker pa
"Digital Postkasse”. Der vil | fa at vide, at hutke har rettigheder til at "tilga Digital
Post” pa Virk.dk. Herefter kan hun anmode Admiriirenom at blive oprettet i den
digitale postkasse. Nar Administratoren logger @gte gang, kan han se, at en bruger
anmoder om at blive Digital Post-bruger. Adminigiran kan nu give adgang og tildele
en rolle, f.eks. til virksomhedens indbakke ellekE. en mappe, hvis virksomheden har
valgt at benytte den udvidede funktionalitet.

5. Sortering og arkivering i Digital Post pa Virk.d  k

Jeres virksomhed kan vaelge at sortere den digitsepa Virk.dk.

Dette kan altid ggres manuelt, ved at | opretteppeaog flytter den digitale post til
disse mapper. Der er her tale om samme funkti@iaim maske kendes fra e-Boks.

Hvis | har valgt udvidet funktionalitet kan | ogsa:

* Veelge at modtage alle digitale meddelelser i inébak
» Vaelge automatisk sortering af de digitale meddetgié et antal mapper.

Ved hjeelp af "Regler” kan indkommen post flyttdSdrskellige mapper og give ud-
valgte medarbejdere adgang til udvalgte mappeauEomatisk fordeling af posten kan
baseres pa indhold i afsenderens mail; attentiordtet, den sakaldte metadata eller via
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oplysninger i emnefeltet. Digital Post Igsningen k& opseettes til automatisk at sorte-
re efter P-enheder.

Der fastleegges dog ikke i udgangspunktet standé&denvilken information det of-
fentlige medsender i de digitale meddelelser.

Der er vejledning og hjeelp inde i selve den digifabstkasse.

Se ogsa grundig behandling af emnegjl®dning om avanceret afhentning og sorte-
ring af digitale postmeddelelse i Digital Post p@&kwik.

6. Sadan modtager virksomheden Digital Post

Virksomheden kan modtage post i den digitale pesig@a Virk.dk pa flere mader.
Denne figur illustrerer dette.

Synkroniser med e-
—>
Boks

Det offentlige sen- Digital postkasse

der digital post S . Standardfunktionalitet
Udvidet funktionalitet

Videresend til e-
> mail

Integration til egne
> systemer

Vi har allerede beskrevet, hvordan | kan modtagedigitale post i den digitale post-
kasse. Dette afsnit introducerer kort de andregheliler, og hvilke overvejelser, virk-
somheden bgr have. Disse omfatter:

* Synkronisering med e-Boks

* Manuel videresendelse af digital post til e-mdeesikker e-mail
Automatisk videresendelse af digital post til ednetler sikker e-mail

* Integration til egne systemer

6.1. Synkronisering af Digital Post og e-Boks

e-Boks A/S er leverandgr af Digital Post, og dedest samme opbygning, man ser i
virksomhedens e-Boks som i Digital Post pa Virk slan kan forsta de to brugergreen-
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seflader som to forskellige "vinduer”, der begge kavendes til at kigge pa samme
indhold.

Hvis jeres virksomhed allerede er oprettet medastkasse pa e-Boks, vil tilmelding til
Digital Post ikke umiddelbart sendre ved virksomimede-Boks, med mindre | veelger
at synkronisere e-Boks med den digitale postkasse.

Synkronisering kan veelges under oprettelsen atidgtale postkasse eller under ’Ind-
stillinger’, nar | er logget ind i den digitale ghasse.

Ved synkronisering med e-Boks vises ogsa post semgtivate virksomheder i den
digitale postkasse pa Virk.dk. Da data er de sanvetyder det dog, at sletter | en med-
delelse eller mappe pa Virk.dk, er den ogsa slpfiet-Boks.dk — og omvendt.

Ved at synkronisere med e-Boks kan | modtage alypaDigital Post pa Virk.dk og
omvendt. Det er altsa ikke ngdvendigt at benyttertmergreenseflader og en medar-
bejder vil have samme brugerrettigheder i beggteser.

Man kan til enhver tid oplgse synkroniseringen igen

Der er vejledning og hjeelp inde i selve den digifabstkasse.
Se ogsd/ejledning om synkronisering af Digital Post melaks

6.2. Videresendelse af digital post til e-mail

Uanset om din virksomhed har valgt standardfunigieet eller udvidet funktionalitet,
er det altid muligt manuelt at videresende diguiast fra Virk.dk til eget e-mail system.

Dette vil veere tilstraekkeligt for mange mindre ogllemstore virksomheder, hvorimod
visse mellemstore og store virksomheder kan hakewbfor en automatisk fordeling af
posten, s& den manuelle postfordeling minimeresiemgeksisterende struktur og be-
manding i virksomheden udnyttes.

| kan derfor veelge automatisk at fa videresendt flosgne systemer, oftest via sikker
e-mail. Gar | det, skal al sortering og brugerstyriorega i egne systemer. | opsaetter
videresendelse til sikker e-mail inde i den digitabstkasse, hvor der ogsa er instrukti-
on til opseetning af videreforsendelse til egneesystr inde i den digitale postkasse.

Virksomheden skal selv bekoste en sikker e-mailifas
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6.3. Avanceret systemintegration til egne systemer

Iseer de store virksomheder vil kunne have behoatfsystemintegrere den digitale
postkasse med egne systemer, f.eks. hvis man gaishkente posten direkte ned i et
sagsbehandlings eller journaliseringssystem (ESMdjoden er, at posten hentes ned i
egne systemer via et sakaldt afhentningssystemaftgséienaevnt push-snitflade.

Virksomheden skal selv bekoste en sadan systematieg.

Der kan laeses mere om mulighederne inde i selvelid@ale postkasse ogviejledning
om avanceret sortering og afhentning af forsendelBegital Post pa Virk.dk.

7. Myndighedernes adgang til virksomhedens CVR-
nummer

Nar myndighederne begynder at skrive til jeressdrkhed via Digital Post, er det vig-
tigt, at de kan finde de digitale kontaktdata, dansker at modtage den digitale post
pa. Akkurat som den fysiske modtageradresse véigvigen analoge verden, bliver
CVR og evt. P-nummer i fremtiden myndighedernesaaddil oplysninger om jeres
virksomhed.

Derfor anbefaler vi falgende:

7.1. Tjek jeres virksomhed i CVR-registeret

Tjek hvordan virksomheden star registeret i CVRsteget. Myndighederne vil i visse
tilfeelde have behov for at sla jeres virksomhed®k@4g evt. P-nummer op via CVR-

registeret. Derfor er det vigtigt, at oplysningeamepdaterede. | kan fa adgang til de
oplysninger, som CVR har registeret om virksomhedamwww.cvr.dk.

7.2. Opdater kontaktoplysninger pa brevpapir, websi  de etc.

Jo lettere det er for myndighederne at finde jenrdsomheds digitale kontaktoplysnin-
ger, des lettere er det for dem at skrive til varkdredens digitale postkasse. Overvej
derfor systematisk at oplyse virksomhedens CVRwgRenummer pa steder, hvor
myndighederne vil kunne have gavn af dem. Dettéypikk veere pa:

* Brevpapir
¢ E-mail adresser
« Websider
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8. Bilag 1 - ordliste

Begreb

Forklaring

Attentionformat

Et format der giver mulighed for at medsende metadata, der
beskriver, hvor en digital postmeddelelse skal sendes hen. Det
er her, P-nummer registreres og medsendes.

Digital Post

Digital Post er navnet pa den feellesoffentlige digitale postlgs-
ning, hvor digitale meddelelser sendes fra det offentlige til virk-
somhederne. For virksomheden tilgds den feellesoffentlige digi-
tale postlgsning pa Virk.dk. Man kan ogsd mgde begrebet
"brevet sendes som digital post" eller blot "digital post". Her
menes et brev sendt til virksomhedens feellesoffentlige digitale
postlgsning.

e-Boks

e-Boks er bade en privat IT-leverander "e-Boks A/S", der drifter
Digital Post, og en portal pa nettet "www.e-boks.dk" hvor virk-
somheder kan modtage digitale breve fra private og offentlige
afsendere. Det er muligt at synkronisere www.e-boks.dk og
Digital Post.

ESDH-system

Forkortelse for arkivsystem med elektronisk registrering og ar-
kivering af dokumenter (elektronisk sags- og dokumenthandte-
ringssystem).

Roller der beskriver forskellige brugerrettigheder - her i Digital

Roller Post pa virk.dk
En e-mail, der er signeret og krypteret (S/MIME). En reekke
virksomheder har specialiseret sig i at hjeelpe myndigheder og
Sikker e-mail virksomheder med at handtere sikker e-mail.
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