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Kort vejledning vedr. Outlook Add-in’et i Legis 365
Denne guide giver en kort intro til:

Hvordan man arbejder med mails i Legis 365
Hvordan man kan gemme indkomne mails i Outlook til Legis 365
Hvordan man kan integrere Legis 365, nar der sendes mails i Outlook

Nar Add-in’et er installeret virker dette automatisk i en eventuel lokalt installeret
version af Outlook. Kravet er dog, at seneste version af Outlook er installeret (i
skrivende stund version 2016)

Denne vejledning findes altid i seneste version i hjaelpecenteret.
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1. Installation af Add-in

Installation af vores Outlook Add-in SKAL ske i Office 365.
Dvs. man skal logge pa hver enkelt brugers Office 365 konto og foretage
installationen.

Man skal have vores Add-in fil gemt lokalt pa sit skrivebord/PC, inden man gar i
gang. Har man ikke denne fil kan den fas hos os pa support@legis365.dk

Add-in’et er gratis for alle Legis365 brugere.

1. Log pa Office 365
2. Klik pa Outlook

3. Klik pa tandhjulet gverst til hgjre og derefter pa Administrer
tilfajelsesprogrammer

QO pEs ?
¥ Fortryd
Indstillinger X
Sag i alle indstillinger ye
w5 syartilalle | v
Autosvar

Cpret en autosvarmeddelelse (ikke til stede).

Skaermindstillinger
Veelg, hvordan indbakken skal organiseres,

Offlineindstillinger
Brug denne computer, nar du ikke har
forbindelse til et netvaerk.

Administrer tilfgjelsesprogrammer
513 tilfgjelsesprogrammer fra dine foretrukne
app-forhandlere til og fra.

Administrer forbindelser
QOpret forbindelse mellem Outlook og dine
foretrukne tjenester.

Tema
. Vandmelon W
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Klik pa ‘Mine tilfajelsesprogrammer’:

iii | Office 365 | Outlook

x Luk

..  Tiligjelsesprogrammer  Forbindelser

Tilfgjelsesprogrammer kan muligvis f3 adgang til personlige oplysninger. MNar du a

ndbakl
| e Alle tiltgjelsesprogrammer
g IMine tilfgjelsesprogrammer
b )H
-+ . Administreret af administrator
Boomerang Evernote
Leqgis 365 I The ultimate email productivity Gem vigtige
tool. Send later, track arbejdsomr
Grupoer responses, schedule meetings.... fra at veere
Gratis Gratis
Tilfaj
‘e
e-conomic faktura DocuSign
kk ko Enhance pri
e-conomic fakiura forbinder dit signing or s
regnskabsprogram med document f
Outlook og Office 365.
Gratis Yderigere ki
Tilfaj
iVISION ApS
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Klik pa ’'Tilfgj et brugerdefineret tilfajelsesprogram’ og
'Tilfgj fra fil’

Alle Mine tilfgjelsesprogrammer

Mine tilfgjelsesprogrammer
Gem tilfgjelsesprogrammer
Tilfajelsesprogrammer, du har tilfgjet fra Office-butikken.

Administreret af administrator

Ingen tilfajelsesprogrammer fundet.

Tilfgjelsesprogrammer administreret af administrator

Add-ins deployed by your administrator. Gennemse alle tilfgjelsesprogrammer, der administreres af en administrator.

Ingen tilfgjelsesprogrammer fundet.

Brugerdefinerede tilfgjelsesprogrammer
Du kan installere tilfgjelsesprogrammer fra en fil eller en URL—adressEI + Tilfg] et brugerdefineret tilfgjelsesprogram

Ingen tilfajelsesprogrammer fundet. Tilizj #ra URL-zdress=..

Tilfj fra fil_

Herefter abnes en stifinder, hvor du vaelger den Add-in fil, du har faet tilsendt.

€ Abn X
4~ [ > Dennepc > Skrivebord v | O Seg i Skrivebord »
Organiser « My mappe ==~ [ o
™ Navn Endringsd;m Type
< I D LegisCloud.OutlookAddinManifest I 26-01-2018 08:53 XML Document
& s RDP's - genvej 01-11-2076 14:21 Genvej
& Vaelg filen du har fiet tilsendt
i og Klik p& Abn
£
€
&
&
fi
&
&
|
v o<
Filnavn: | ~| XML Document ~|
1
| | Abn Ivl Annuller |
iVISION ApS
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Klik pa ’Installér’

4 Advarsel! k

Dete brugercefinerade tilfg glsezsprogram
«an 3 acgang 7l dine perzoniige data og
zznce dem 1l en tredjeparisisnasis.

Detar ke blavet bekrasfiat af Microsof Ver
sikker pa, at du har 1illid til
tifgjelsesprogrammets kilde.

Installér Annuller

T
Herefter skulle Add-in’et vises under ’Mine tilfgjelsesprogrammer’

Brugerdefinerede tilfgjelsesprogrammer

Du kan installere tilfgjelsesprogrammer fra en fil eller en URL-adresse.,

o8

Legis365

Brugerdefineret

& 2o

Add-in’et er nu tilgaengeligt som et ikon i Outlook. Add-in’et installeres automatisk ned pa
lokale installationer af Outlook.
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2. Gem/Send mails fra Outlook

2.1 Gem mails fra Outlook

Uanset om man arbejder i Web Outlook eller i en lokal installation af Outlook, kan
man gemme mails fra eksempelvis indbakken ned pa sagerne i Legis 365.

Man kan:

- Gemme mails og/eller vedhaeftede filer
- Registrere tid

- Omdgbe emnefeltet/mailnavnet

- Omdgbe filnavne pa vedhaftede filer

Nar man star pa en mail i Web Outlook og har forhandsvisning sat til, vises et Legis
ikon i mailens overskrift:

i | Office365 | Outlook

Seg i Mail og Pers... O @ Ny|v il Slet & Arkivér Upnsket|v  Oprydning Flyttil v  Kategorier v  ees 9 Fortryd
© Mapper Indbakke Filtrer v Nyt i sagen, se vedheeftede
~ Favoritter Nasste: Ingen begivenheder fc [ Dagsorden
Indbakke Leif A. Lindas <lindaas@ivision.dk> B % 9 Surtilalle |v
ma 11-06, 15:04
Sendt post Legis 365 Info ¥
Kladder 11
Slettet post Sidste uge [ Legis365
Microsoft Online Serv...
> legeEinm ) |:d‘ﬁ Legis egis Classi..
Se din faktureringsopgerelse for ¢ 40506
~ Grupper mEm
Din faktureringsopgarelse er klar. Log pé ...
il OneDrive - iVISION ApS
Microsoft (do not repl... | |}
Din Office 365-faktureringsopgar 105-06 Som aftalt pr. telefon
Din Office 365-fakiureringso| k.. s
e SerEngsepRErE e Venlig hilsen / Best regards
Forto uger siden Leif A. Lindas | Forretningsudvikler
Legi5365 1 Adresse | iVISION ApS, Vejlsavej 51, 8600 Silkeborg, Denmark
Legic 365 - Sédan skifter du adga  30-05-2012 Telefon | +45 8720 8700 Mobil | +45 2220 0788
Du ir denne mail, fordi du har bedt om ...
fAvisiON
For tre uger siden et et
VisualStudioTeamSery... 1 Linkedin - mod mig her
= = LinkedIn - Besgg vores virk hed her

[Visual Studio Team Services] Con  21.05-2018
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Nar man star pa en mail i sin lokale Outlook og har forhandsvisning sat til, vises
Legis ikonet gverst til hgjre i bandet:

Indbakke - info@legis365.net - Outlook

Send/modtag Mappe  Vis Q@ Fortel mig, hvad du vil foretage dig

= = ( = Pyttt 7 Y Pyt e 5] O Ulest/lest | 425 Ny gruppe Seq efter personer o
S [=] é b3 F = 5
- €3 Til chet ~| fEyRegler~ i Kategoriser~ | & Gennemse grupper B} Adressekartotek
Ny ye St Atkivér Besvar Swar Videresend [~ | 1. ' - idel Store Gem
mail elementer~ | S~ tilalle A Teammail = MoneNote gt~ [* Opfolgning - Y Fittrer mail -
Ny Slet Besvar Hurtige trin F) Fiyt Mrker Grupper 589 Tilfgj Program... Legis365 A
i <
4 Favoritter [ sogiAktuel postasse 0 [ Aktuel postiasse +| | €1 svar Easvartil alle €3 Videresend
Indbakce Alt Ulest Omtaler T hyeste b me 11-06.2018 15:04
Sendt post ; [ ; P
endt p 4 Mandag LA Leif A. Lindas <lindaas@
Kladder [11] c A .
Leif A. Lindas UM | Nyt i sagen, se vedhaeftede
Slettet post. Nyt i sagen, se vedheeftede ma 15:05.
Som aftalt pr. telefon Venlig Legis 365 Info
4info@legis365.net 4 sidste uge ~
b Indbakke Microsoft Online Ser... Legis 365 Legis, Sammenligning.pdf
Kladder [11] Se din faktureringsopggrel... 1i 05-06 498 KB
Din faktureringsopgsrelse er
Sendt post
ST Microsoft {do not re. b om
P Din Office 365-fakturerings... 110506 Som aftalt pr. telefon
Archive <hitps://portal.office.com>
Archivel 4 For to uger siden Venlig hilsen / Best regards
o Leif A. Lindas | Forretningsudvikler
iz Legis365
b Conversation History ;ug‘% ?:ZH::‘:;‘“;‘:; :: 30-05-2018 Adresse | iVISION ApS, Vejlsavej 51, 8600 Silkeborg, Denmark
RSS-kilder . Telefon | +45 8720 8700 Hobil | +45 2220 0788
Scheduled 4 For tre uger siden
Udbakke VisualStudioTeamSer... [ | ﬂylﬁl_ﬂ@
[Visual Studio Team Service... 21-05-2018
Ugnsket mail
Linkedin - med mig her
= LI = 4 Sidste maned Linkedin - Besag vores virksomhed her <~
Elementer: 19 Alle mapper er opdaterede. Har forbindelse til : Microsoft Exchange D @ -+ 100%

Klikkes pa Legis 365 ikonet, abnes et panel til hgjre, der viser et ’kig’ ned i
systemet. Sagerne, der vises her, er de sager, man har som favorit & Seneste
anvendte sager pa sit Dashboard i Legis 365. Dvs. hvilke sager, der vises, er
brugerafhaengig.

Man kan dog altid lave en sagning, der sgger pa tvaers af alle sager i Legis 365.

Laeg maerke til at man kan ’fastgere’ Sagsoversigten, saledes at denne er aben hele
tiden, imens man arbejder i Outlook. Dette ggr arbejdet mere effektivt, da der ikke
skal abnes op til Legis 365 for hver mail.

SogiMailogPers. O @ Ny|v [ Slet §m Arkivér Upnsket|V  Oprydning |Eyttil M| Kategorier v = 9 Fortryd
-0 Legis365
® Mapper Indbakke Filtrer v Nyt i sagen, se vedheeftede .
~ Favoritter Naeste: Ingen begivenheder fo  [*] Dagsorden
Indbaie T 1 Leif A Lindas <lindaas@ivision.dk> 6 & & swartiale |v Seog efter sag
i ES s 11-06, 1504
Sendt post Nyti sagen, se vedhzeftede ma 1504 Legis 365 Info ¥
Som aftalt pr. telefon Venlig hilsen / Bestu.
Kladder 11
Slettet post Sidste uge Nregis365 ‘ .
Foreslaet sag
v Legis 365 Info Microsoft Online Serv. ’—H Legis 365 & Legis Classi
- . egis egis Classin. .
e Se din faktureringsopgarelse for ¢ 10506 i et Sagsnummer  Sagsheskrivelse
PP Din fektureringsopgerehe er Kz Log p8 .
Hent Gem til OneDrive - VISION AgS P Kontrakter, ungearbejdere
Microsoft (do not repl... [ ]
Din Office 365-faktureringsopaar 10506 Som aftalt pr. telefon 4082 Kab af ejendom i Spanien
Din Offce 365-faktureringso ke o -ernvery
e faktureringsopgareise et Venlig hilsen / Best regards
For to uger siden Leif A. Lindas | Forretningsudvikler 4085 Anders Hansen
Legis365 1 Adresse | IVISION Aps, Vejlsavej 51, 8600 Silkeborg, Denmark 4057 gjendom
Legis 365 - Sian skiterduadga 30.05.2018 Telefon | +45 8720 8700 Nobil | +45 2220 0788
- 4063 Kontraktforlaengelse
Du far denne mail, fordi du har bedt om ... superliga
fgvisiaoN =13
For tre uger siden o
VisualStudiaTeamserv. 1 Linkedin - med mig her Favoritter
[Visual Studio Team Services] Con  21.05-2018 Lrkedin - Besag uores v kapmbed het )
ot et e e sagsnummer  Sagsheskrivelse
mostiners: H e, [t looks flke you up- This email i to be treated as confidential and the information in it may not be used or disclosed except by the person or
Sidste mined ntity to which it s addessed and for the purgcse for which it has been Sent, Ifyou have reason to befieve that Jou are 20644893 Arkivsag
not the i tease contact the IVISION 455 accepes no lability
Microsoft Online Serv. for any damage caused by any virus transmitted by this email. 4085 Anders Hansen
Se din faktureringsopgerelse for(  05-0: P Import of Toblerone
Din faktureringsopg er kiar. Log ps ..
4050 Logo patentbeskyttelse
Aldre
4048 Kontrakter
4 [
= E o Leif A. Lindas ,U
Dokumenter som lovet 25012018 4030 Formunderi -
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Sagsboksen bestar af 2 faneblade. Den farste er selve sagsoversigten, og den anden
er selve ’job kegen’. Hver gang man gemmer en mail, sattes denne i kg, saledes man
som bruger ikke skal vente pa at hver mail gemmes. Dvs. mails gemmes ’bagved’, og
der gives besked, hvis der er sket en fejl eller en mail eller fil ikke er gemt korrekt.
| disse tilfaelde skal man gemme mailen igen.

Add-in’et fremsager forslag til sag ud fra mailens emnefelt. Derfor vil Add-in’et vise
sagerne delt op i to grupper - ’Foreslaet sag’ og ’Favoritter’.

Legis365 ' x

Sager Job ke

Seg efter sag

o
Foreslaet sag
Sagsnummer Sagsheskrivelse
1001 Dekumenter pa sag

1002 Kontrakter, gennemgang
med leversandar

1003 Merge dokumenter
1004 Kontrakter, nye
Anszzttelser
1005 Afgerelze anket til
landsretten
Favoritter

Sagsnummer Sagsheskrivelse

1024 Konurrence klausuler

1023 Kontraktarbejde,
anszttelse

1022 Radgiving

1021 Kontrakter ansaettelse

anan B s | e

Man veelger, hvilken sag mailen skal gemmes pa ved at klikke pa en af sagerne, eller
sgge en alternativ sag frem.
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Nar der vaelges en sag, fremkommer nedenstaende dialog:

Legis365 ' x

Tilfg] e-mail til sag

Nyt i sagen, se vedhaeftede

Gem E-mail
Register tid

2 11-06-2018
00:10

Mail korrespondance

~

Veaelg vedhaftet fil

Legis 365 & Legis Classic pdf
Sammenligning

Funktioner:

Mailen far automatisk emnefeltet som navn pa sagen, mm. man her redigerer
det emne/navn, som mailen skal gemmes med (@verste boks)

Man kan vaelge, om selve mailen skal gemmes. (Det kunne jo vare, at det kun
er de vedhaeftede filer, der er interessante at gemme). Hvis der er sat flueben i
den lille boks, hvor der star ’Gem E-mail’, bliver selve mailen gemt. Hvis
fluebenet fjernes, gemmes kun eventuelle filer

Man kan vaelge, om der skal registreres tid ifm. arkivering af mail. (Her kan
dato, beskrivelse og tidsforbrug redigeres). Opsaetning af dette skal kun ske én
gang. Herefter vil systemet automatisk huske seneste opsatning, sa dette ikke
skal indtastes gang pa gang

iVISION ApS
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Man kan vaelge om den eller de filer, der er vedhaeftet mailen, skal gemmes.
Dette defineres ved at fjerne fluebenet ud for eventuelle filer

Man kan redigere filnavnet pa den fil, der arkiveres pa sagen ifm. arkivering af
mail. Klik pa filnavnet, aendr dette og klik pa det lille grenne flueben

Nar der klikkes pa OK, gemmes mail og filer pa sagen og der registreres tid m.v. ud
fra de valg, der er foretaget.

| praksis saettes den i ka. Klikkes der pa ’Job kg’ fanebladet, kan man se de jobs,
der karer og hvilke der er kert m.v.

Legis365 ' x

Sager Job ke

Tilfajer E-mail
Myt isagen, e vedhaefieds

E-mail tilfajet +
Kontaktes snarest

Fejl ved tilknytning af E-mail £k
Emne: Kontaktes snarest
Afsender: Leif A, Lindas
Tidspunkt: 08-01-2018 15:50

Er der jobs, der fejler, kan dette ses bade i Legis 365 og i selve Jobkg fanebladet i
Outlook.

iVISION ApS
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Eksempel pa fejl vist i Legis 365.

Du har 0 jobs i ka

Fejl ved tilknytning af E-mail £ T
Emne: Kontaktes snarest v
Afsender: Leif A Lindas

Tidspunkt: 08-01-2018 15:50

Fejl i Jobkg i Outlook.

Legis365 ' x

Sager Job ke

Fejl ved tilknytning af E-mail A
Emne: Kontakies snarest
Afsender: Leif A, Lind3s
Tidspunkt: 08-01-2018 15:50

Far man fejl, skal man gemme mailen igen.
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En korrekt gemt mail vil ogsa vises i Jobka fanebladet og i Legis 365.

Du har 0 jobs i ke

E-mail filfajet + "
Kontaktes snarest M

Fejl ved filknytning af E-mail £ |
Emne: Kontaktes snarest
I Afsender: Leif A Lindas

Tidspunkt: 08-01-2018 15:50

Korrekt gemt mail i Outlook Add-in’et:

Legis365 ' x

Sager Job ke

E-mail tilfajet +
Kontaktes snarest

Fejl ved tilknytning af E-mail &
Emne: Kontaktes snarest
Afsender: Leif A, Lindas
Tidspunkt: 08-01-2018 15:50
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En mail, der er gemt i Legis 365, far en markering med en ’farve’ i Outlook.

Aldre
Leif A. Lindas 1
Dokumenter som lovet 25-0-2018

Venlig hilsen / Best regards Leif A Lindas ...

Leif A. Lindas 10 v
Kontaktes snarest 08-0-20a

Hermed opgerelse  Venlig hilsen / Best ...

Kategorien kan vises i mail listen, og man kan i Outlook selv bestemme farve m.v.
der vises. Overordnet betyder det, at man kan se i Qutlook, om en mail er gemt i
Legis 365 eller €j.

2.2 Send mails fra Outlook

Nar man sender mails i Outlook, har man mulighed for med det samme at veelge,
hvilken sag, mailen skal gemmes pa. Samtidig far man mulighed for at vedhaefte
dokumenter/filer, der er gemt pa sagen, pa mailen.

Man kan:

- Vaelge hvilken sag, mailen skal gemmes pa

- Vedhaefte filer fra sagen

- Omdgbe/konvertere (visse filer) fra eksempelvis Word til PDF, nar de vedhaftes

Klik pa Ny mail i Outlook. Klik pa Legis ikonet. Fremsgg sagen i panelet. Herefter
kan man vedhaefte filer fra sagen ved at klikke pa enten plusset eller PDF-ikonet ud
for den fil, man gerne vil vedhaefte:

iVISION ApS
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|E—| |* Opfalgning - D

I Hgj prioritet

Tildel o Gem Vis
palitik~ ¥ Lav prioritet skabelaner
Ieerker M Legis365 Mine skabeloner ~
Legis365 X
Valgt sag:

4074 - Testamente ¢

Valgte filer

Vedheeft filer fra sag

‘. brev Q.

Brev til part Elisabeth Jensen docx IE
Brev til part Jens-Peder Jansen docx m

Brev til part Anne Sofie Jensen doox u @

Brev til klient docx m

Bl egisi 365

Herefter vedhaeftes dokumentet/filen pa mailen. Nar man trykker pa ’Send’,
gemmes mailen pa den sag, man har valgt i panelet.

23 S@gning i gemte mails

Alle mails gemmes pa Journalen med en ’system tag’ der heder ’E-mail’, og kan ses i

dokumenthandteringsfanebladet.

& Dokumenthandtering

Seg i filnavn/beskrivelse Q
Filnavn
4011 - l=gelige bilag

4011 - Arbejdsskaden den 25. juli 2017 - Hans Hansen

4011 - Sodale konsekvenser af skade

4011 _ Arbejdsskaden den 25. juli 2017 - Hans Hansen
Dokumenter som lovet - svar fra modpart
Dokumenter som lovet

Kommunale akter

Filtrer pa tags

Ingen tags valgt

Filtype
eml
eml
eml
eml

eml

Sidst rettet

05-05-2018 06:00

26-04-2018 10:46

26-04-2018 10:44

24-04-2018 14:28

10-04-2018 11:32

28-03-2018 13:48

26-03-2018 10:34

& Upload filer ~ & @

Tags
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Man kan ved hjalp af ’filter knapperne’ A - F - E vaelge, om man vil se

A = Alle filer pa sagen
F = Kun filer og dokumenter
E = Kun e-mails

Der kan sgges i emnet pa en given mail ved at benytte sggefeltet averst til venstre i
Dokumentskaermbilledet.

& Dokumenthandtering
Hag i filnavn/beskrivelse
Filnawvn

1024 - Konurrence kausuler test, bare mail

Vejledninger

1024 - Konurrence kMausuler

iVISION ApS
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3. Gem/Send mails fra Legis 365

3.1 Send mail fra sagen

Nar man arbejder med sagerne i Legis 365, kan man valge at sende mail evt.
vedhaftet dokumenter/fakturaer m.v. til klient eller en af partnerne pa sagen.

Man klikker pa ’Send E-mail’ pa sagsdetaljerne:

pé sag: 101:08 /30.789,25 [BQuick Faktura =+ Ny postering =+ Nysag & Send E-mail

Sagstype Erstatningsret r
Sag oprettet & 28-09-2017
Arkiveret B Arkiveret
Arkivnummer Arkivnummer

Her fremkommer en dialog, hvor man kan vaelge modtager(e). Her kan vaelges enten
som almindelig modtager, som cc eller som bcc.
Man vaelger her blandt alle sagens parter, hvor der er en mailadresse tastet ind.

Emne 4028 - Trafikulykken den 8/11 2017 pa E45 - Peter Hansen

Til Peter Hansen <phh@mail.dk>

Leif Lindas
Cc email: lindaas@ivision.dk
Katja Karlsen
Bcc email: info@legis365.net

Retten i Holstebro
email: holstebro@domstol.dk

Vedhaeftede filer Rolff Sarensen
Filtype Detgl &mail rs@oronx-law.dk
Fil Brev til klient (3).docx Ja x

Dokumenthandtering

Hvis man veaelger en part som modtager, indsaettes partens reference automatisk
efter sagsbeskrivelsen i emnefeltet.
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Nar modtager m.v. er valgt, kan man enten valge at abne mailen med det samme
uden vedhaeftninger eller vaelge, om der skal vedhaftes dokumenter fra sagen.

Man kan sgge et specifikt dokument frem ved at bruge s@geboksen:

Emne 4023 - Trafikulykken den 8/11 2017 pd E45 - Peter Hansen

Til Peter Hansen <phh@mail.dk>

Cc Vaelg modtager

Bcc Vaelg modtager

Vedhaefeae fller
Filtype Detaljer Som PDF
Ingen

Dokumenthandtering

[ brE\d Q
Brev til Klient (3) docx sesxe B lE)
Brev til klient (2) docx sesxe R (E)
Brev til modparts advokat (3) docx 86,1 KB @
Brev til modparts advokat (2) docx 86,2 KB @
Brev til klient (1) docx s7«z | 3 (E)

Hvis man klikker pa ”+” ud for det valgte dokument, vedhaftes dokumentet som
original version. Klikker man pa PDF ikonet ved siden af, vedhaftes dokumentet som
PDF.

Man kan ogsa veelge at vedhaefte eventuelle fakturaer fra sagen:
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Dokumenthandtering

brev

Brev til klient (3)
Brev til klient (2)
Brev til modparts advokat (3)
Brev til modparts advokat (2)

Brev til klient (1)

Fakturaer pa sag

Seg i filnavn/beskrivelse

36123
36121
36116
36024

360603

15-06-2018

05-06-2018

15-05-2018

15-03-2018

18-02-2018

docx
docx
docx
docx

docx

Bl egisi 365

86,5 KB
86,5 KB
86,1 KB
86,2 KB
87 KB

BOARBA »°

Opret e-mail Fortryd

Klik pa ”+” ud for den valgte faktura. Herefter vedhaeftes fakturaen som PDF pa

mailen.

Nar man klikker pa ’Opret e-mail’ abnes denne automatisk op i Web Outlook (som en
kladde) og kan redigeres her. @nsker man at arbejde med denne kladde i ens lokale
Outlook, kan kladden ogsa findes der.

Nar mailen sendes, bliver den automatisk gemt pa sagen.
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4, Support

4.1 Chat med os eller send en mail til os

Husk — du kan altid spgrge os, hvis du har spgrgsmal.

Husk altid at se vores videoguides i hjelpecenteret, inden du kontakter
supporten. Der er lavet en raekke specifikke videoer, og flere kommer til
Igbende.

Du kan bruge vores chatfunktion inden for almindelig arbejdstid og ellers
svarer vi altid hurtigt tilbage pa support@legis365.dk

4.2 Vi vil gerne involvere os, men...

Vi, som alle andre servicevirksomheder, lever af vores tid og viden. Sa hvis vi
skal assistere med support pa Office 365, afregnes dette efter forbrugt tid.

Office 365 har en god support pa deres hjemmeside. Man kan finde svar pa
stort set alle spgrgsmal vedrgrende Outlook osv., hvis man lige googler
problemet.

Vi vil selvsagt kunne assistere mht. integrationen til Legis 365, men generelt
henvises til Microsoft support mht. spgrgsmal til deres funktionalitet.

Vi aftaler altid naermere med dig, nar vi gar i gang med ydelser, der skal
afregnes — sa der kommer ingen overraskelser.

Vores timepris er kr. 1.150,- eks. moms.
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