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Trin 3: Udfyld oplysningerne i virksomhedens profil
Når du har valgt funktionalitet, skal du udfylde din profil med følgende information:

  •  Din virksomheds navn som det fremgår i CVR

  •  Et mobilnummer

  •  En eller to e-mailadresser.
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Læs mere om de to funktionaliteter i boksen:

Standard eller udvidet funktionalitet – hvad skal jeg vælge?
Du skal vælge, om din digitale postkasse skal sættes op med standard funktionalitet eller udvidet 
funktionalitet.

Du skal ikke være nervøs for at vælge forkert, for du kan altid skifte funktionalitet, hvis du får brug for 
det.

Som tommelfingerregel gælder det, at mindre virksomheder kan nøjes med standard funktionalitet. 

Større virksomheder kan derimod have brug for at begrænse visse brugeres og medarbejderes 
adgang til udvalgte postmapper.

Udvidet funktionalitet giver blandt andet følgende muligheder:

  •  Besked om ny post i specifikke mapper – og ikke blot om ny post i det hele taget. 

  •  Videresendelse af post fra specifikke mapper – og ikke blot videresendelse af al post.

  •  Tildeling af flere forskellige typer roller, der giver brugerne i virksomheden adgang til Digital Post i 
     forskelligt omfang. Læs mere om roller i Giv andre medarbejdere adgang til den digitale postkasse.

  •  Egne mapper til alle brugere med fx sendt post, kladder og papirkurv.
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Aktiver fulde rettigheder 
Hvis du skal være din virksomheds administrator, skal du klikke her på knappen Aktiver fulde rettigheder. 
Du får derefter adgang til indbakken og virksomhedens digitale post. Herfra kan du gå videre til at opsætte 
regler og systemer for jeres post. Læs mere i Arkivering af Digital Post på Virk.

Hvis du ikke er virksomhedens administrator, skal du i stedet gå direkte videre til at oprette brugerprofiler.

Opret brugerprofil 
Her kan du oprette andre brugere og give dem adgang til virksomhedens digitale post. Det kræver, at du har 
certifikater på plads for alle brugerne. Læs mere i Giv andre medarbejdere adgang til den digitale postkasse.

Skal jeg udfylde felterne?
Det er i princippet valgfrit, om du vil udfylde disse felter, men vi anbefaler stærkt at gøre det. Med 
kontaktinfoen på plads vil du nemlig få direkte besked på mail eller sms, når du modtager ny Digital Post. Og 
dermed er det mindre sandsynligt, at du går glip af vigtig information.

Du kan ændre både mobilnummer og e-mailadresser i din profil senere hen.

Når du har klikket på Fortsæt, er din digitale postkasse klar til brug.

Trin 4: Aktiver indbakken, og opret brugerprofiler
Som afslutning på opsætningen af din digitale postkasse skal du enten aktivere dine egne brugerrettigheder 
eller oprette brugerprofiler for andre brugere.
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