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Email med link til PDF og excel-ark

Generelt

Her beskrives, hvordan man sender en email med link til bade PDF-dokumentet, som
indeholder ansggernes bilag, og excel-arket som indeholder de data, som ansggerne
har udfyldt i ansggningsformularen.

Skabelon til email med link til PDF og excel-ark

e -- Ansggerdata (excel) og bilag (PDF)-da

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

Klarggring til afsendelse af email

Start med at lave PDF-filen og excel-arket og s@rg for, at de er uploadet pa 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:

e Excel-arket skal uploades med kategorien Ansggeroversigt (excel).
e PDF-dokumentet skal uploades med kategorien Ansggerdokumenter (PDF).

| Figur 1 kan man se, hvor man vaelger kategori for dokumenterne.
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Figur 1

Nar excel-arket og PDF-dokumentet er uploadet pa 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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Pa dokument-fanebladet for stillingen klikkes pa Ny email (se Figur 2).
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E-mails og dokumenter

Figur 2

| naeste vindue vaelges email-skabelonen -- Ansggerdata og bilag: hovedkontakt, og
der trykkes pa Veaelg forneden pa siden (se Figur 3).
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Figur 3

| naeste vindue sender man emailen (se Figur 4). Husk at indszette modtager-email(s)
og navn gverst i emailen.

Tryk til sidst Send via email-knappen. Emailen er nu afsendt, og modtager(e) kan
klikke pa linket i mailen og se lidt information om stillingen samt downloade PDF-en
og excel-arket.
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Til stillingen Proféssor i hesteav ved Test institut 1, Hovedomrdde Test, har vi ved
opslagets udleb (13/02/2014) modtaget 2 ansagninger.

Falg linket herunder for at se:

n

® Et repneark med oversigt over alle data fra mularen
® En PDF med alle ansegeres bilag (CV, ansggninger, 0.a)
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Figur 4
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Screendump af siden, der linkes til i emailen
| Figur 5 herunder ses den side, der linkes til fra emailen.

Ansegerdata og bilag

Ansogere

Data (excel) =)
Bilag (PDF med

CV, ansegninger T
osv.)

Stilling
Stillingsbetegnelse
(da)
Stillingsbetegnelse
(en)

Udlebsdato 30/04/2013

Beskrivelse (da) asdfasdfasdfasdfadfasdf her kommer tegnet
Beskrivelse (en)
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Figur 5

Rev. 9/4-2014

Side 3 af 3



