Skab orden i eBoks

Nar der sendes post til din eBoks, modtages den som standard i Indbakken, og der bliver den liggende
indtil man enten flytter den eller sletter den, og det kan med tiden blive meget uoverskueligt.

Derfor er det praktisk at oprette nogle mapper til at fordele post af forskellig type i, samt evt. fa eBoks til
automatisk at fordele indgaende post i de dertil oprettede mapper.

Opret en mappe:
W Slettet post

Abn e-boks og klik pd menuen Opret mappe
ude til venstre pa skaermen Spretmappa; Mems

B Bank

Ny mappe

Skriv navnet pa den nye mappe

Indtast navnet pa din nye mappe og veelg en placering, hvis mappen skal vaere undermappe til en
eksisterende mappe.

Mappenavn

Veelg fra rullegardinsmenuen en Skat
overordnet mappe den nye mappe
skal oprettes i.

4anpens placering

Berge Rasmussen

R R e S P

Her kan jeg se, at mappen er oprettet o,
Jeg se, PP P \ @ Private papirer
B Skat

> Vis min post efter afsendere

Nu kan jeg ga tilbage til Indbakken

i Lonmodtagernes d... 8| Lin & Spar Bank
og finde den post, som skal flyttes til
den nye mappe ved simpelt hen at MRS
treekke den derover. 8 Private papirer
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Lav en arkiveringsregel:

Ved hjaelp af en arkiveringsregel kan man fa eBoks til automatisk at fordele den indgaende post i de dertil
oprettede mapper.

Abn Menuen gverst til hgjre pa skaermen
og klik pa Indstillinger

ndere &% Upload dokument

+: efter dato (nyeste overst) ¥

Arkiveringsregler

Regler for flytning og arkivering af post

Opret regler til automatisk arkivering af din post. Nar du modtag

Klik pa Opret regel baseret pa afsenderen SFcinclor alles tyyion aFpodk

en af post

Senceren

Ingen regler oprettet Opret regel baseret pa afsenderen i

Opret regel baseret pa afsenderen

. o vyt . Sag efter en afsender
Klik pa Vis alle afsendere alfabetisk =

Vis alle afsendere alfabetisk

Vis alle afsendere alfabetisk

Alfabetisk oversigt

ABCDEEFEGH mo P

Klik pa N N
og derefter pa Norddjurs Kommune

Nationale Geologiske Undersgg. for DK og Grenland

Nationalmuseet

Natur- og Miligklagenasvnet

NaturErhvervstyrelsen, Fodevareministeriet

Naturstyre

Niels Brock

Nerddjurs Kommune



Opret regel baseret pa afsenderen

Regel for flytning af post til en mappe Abn rullegardinsmenuerne ved at

Flyt post fra Norddjurs Kommune klikke pa v

Angéende

| Meddelelser om Ejendomsskat ' Vaelg fra menuerne, hvad posten
angar og hvorhen den skal flyttes.

Fa hjelp med at oprette regler for arkivering af post
Flyt post til mappen

Afslut med at klikke pa OK

Flyt posten
Automatisk (anbefales) v



