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Gem	en	email	på	en	stillings,	kandidats	
eller	kontaktpersons	Dokument‐faneblad	
Alle emails kommer ind i Mailbox – ind. Derfra skal de gemmes på den rette stilling, kandidat eller 

kontaktperson, så de kommer til at ligge på den sag, de vedrører, så man altid kan finde frem til dem igen. 

Når du i Mailbox – ind åbner en email vedr. en stilling/kandidat/kontaktperson, skal emailen gemmes på 

stillingen/kandidaten/kontaktpersonen. Når du gør det, så bliver emailen gemt under Dokumenter‐

fanebladet på samme måde som andre dokumenter.  

Hvis afsenderen af en mail allerede er registreret med den pågældende mail i systemet, som oftest vil være 

tilfældet for kandidater, foreslår systemet, når du åbner emailen, selv en kandidat på baggrund af 

afsendermailen. Det kan enten være på Ansøger eller Ansøgning. For at vedhæftede dokumenter kommer 

til at ligge korrekt, skal Ansøgning vælges (se den grønne firkant i Figur 1). Hvis du ønsker at gemme 

emailen på en anden kandidat end de(n) foreslåede, kan du søge efter navnet mv. i søgeboksen under 

Foreslået sag (se den røde firkant i Figur 1). Hvis du ønsker at gemme en email på en stilling eller en 

kontaktperson – og stillingen eller kontaktpersonen ikke allerede er foreslået, så kan du ligeledes søge på 

stillingens eller kontaktpersonens navn i søgeboksen under Foreslået sag.  

Når du har valgt den rette sag, klikkes på Gem i peoplexs‐knappen.  

 

Figur 1 – Valg af sag, som email gemmes på. 
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Vedhæftede	dokumenter	
Når der er klikket på Gem i peoplexs, fremkommer et nyt lignende billede, hvor der er mulighed for at 

gemme eventuelle vedhæftede dokumenter i de rette kategorier. Vælg for hvert dokument kategorien i 

drop‐down‐listen (Figur 2) og klik på Gem. 

Hvis der allerede på kandidaten er et dokument i den valgte kategori, vises den nyeste version automatisk i 

fx linket i kvitteringsmailen (men den gamle version af dokumentet findes stadig i systemet).  

 

Figur 2 – Valg af dokumenttype for vedhæftede filer 

Specielt for CV‐et: CV‐et gemmes som den eneste dokumenttype IKKE på Dokument‐fanebladet. CV‐et 

gemmes på Kandidat‐fanebladet (se Figur 3).  

 

 

 

 

Figur 3 – Boksen CV’er på Kandidat‐fanebladet, hvor man kan udskifte det aktuelle CV med et nyt. 

Når du i drop‐down‐listen vælger Curriculum Vitae, skal du være opmærksom på, at 

det eksisterende CV overskrives. 

Når en mail først er blevet tilføjet en sag, kan den pt. ikke flyttes til en anden.  
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Mailen og de vedhæftede filer (pånær CV‐et) ligger nu under fanebladet Dokumenter på kandidaten (se 

Figur 4). CV’et kan altid ses på kandidaten over faneblads‐linien (se Figur 5).  

 

Figur 4 – Kandidatens dokument‐faneblad, hvor mail og alle vedhæftede filer (pånær CV) gemmes. 

 

Figur 5 – CV‐et kan altid findes på kandidaten over fanebladslinien. 

 


