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Email	med	link	til	PDF	og	excel‐ark	

Generelt	
Her beskrives, hvordan man sender en email med link til både PDF‐dokumentet, som 
indeholder ansøgernes bilag, og excel‐arket som indeholder de data, som ansøgerne 
har udfyldt i ansøgningsformularen. 

Skabelon	til	email	med	link	til	PDF	og	excel‐ark	
 

 ‐‐ Ansøgerdata (excel) og bilag (PDF)‐da  

bruges til at sende emails, som indeholder link til materialet. Mailen findes kun på 
dansk. 

Klargøring	til	afsendelse	af	email	
Start med at lave PDF‐filen og excel‐arket og sørg for, at de er uploadet på stillingen i 
de rette dokument‐kategorier. Det er vigtigt, at dokumenterne uploades i de rigtige 
kategorier, ellers vil det ikke kunne ses via linket i emailen: 

 Excel‐arket skal uploades med kategorien Ansøgeroversigt (excel). 

 PDF‐dokumentet skal uploades med kategorien Ansøgerdokumenter (PDF).  

I Figur 1 kan man se, hvor man vælger kategori for dokumenterne. 

 

Figur 1 

Når excel‐arket og PDF‐dokumentet er uploadet på stillingen, er man klar til at sende 
mail med link til excel‐arket og PDF‐dokumentet. 

Afsendelse	af	email	
Herunder beskrives, hvordan man sender mail med link til excel‐arket og PDF‐
dokumentet. 
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1. På dokument‐fanebladet for stillingen klikkes på Ny email (se Figur 2). 

 

Figur 2 

2. I næste vindue vælges email‐skabelonen ‐‐ Ansøgerdata og bilag: hovedkontakt, og 

der trykkes på Vælg forneden på siden (se Figur 3). 

 

Figur 3 

3. I næste vindue sender man emailen (se Figur 4). Husk at indsætte modtager‐email(s) 

og navn øverst i emailen. 

Tryk til sidst Send via email‐knappen. Emailen er nu afsendt, og modtager(e) kan 

klikke på linket i mailen og se lidt information om stillingen samt downloade PDF‐en 

og excel‐arket.  

 

 

Figur 4 
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Screendump	af	siden,	der	linkes	til	i	emailen	
I Figur 5 herunder ses den side, der linkes til fra emailen.  

 

Figur 5 

 

 

 

 


