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WorkZone Mass Dispatch2021.2

Nyheder

WorkZone Mass Dispatch 2021.2

Der er ingen aendringer i denne release.
WorkZone Mass Dispatch 2021.1
Der er ingen eendringer i denne release.
WorkZone Mass Dispatch 2021.0
Der eringen aendringer i denne release.

WorkZone Mass Dispatch 2020.3

Gem breve pa eksisterende eller nye modtagersager

Du kan nu gemme afsendte breve pa enkelte modtagersager. Modtagersagerne kan enten
veere eksisterende sager, som du angiver i modtagerlisten, eller nye sager, som oprettes pa
baggrund af en sagsskabelon og oplysninger, som du angiver pa en ny Modtagersager-fane
i dialogboksen Start masseforsendelse. Se Modtagerliste og Start en masseforsendelse.

Brugerdefinerede sezet af skemaer og data-ark til modtagerlisten.

Du kan fgje brugerdefinerede saet af skemaer og data-ark til din Excel-projektmappe. Hvis
dine modtager for eksempel er virksomheder, kan det veere relevant at oprette et indbygget
brugerdefineret saet af skema og data-ark, der indeholder oplysninger om virk-
somhedsmedlemmerne. Se Modtagerliste.

Forbedret ydeevne i Mass dispatch (WorkZone Process 2021.2 Hotfix 2)

Med udgivelsen af denne hotfix, kan WorkZone Mass Dispatch nu sende breve til op til
40.000 modtagere i én masseforsendelse.

Bemaerk at den tid det tager for en forsendelse at fuldfgres, afheenger af din organisations
hardware-kapacitet og e-Boks. Det er for eksempel muligt at faerdiggere den egentlige for-
sendelse af breve til 40.000 modtagere inden for cirka 6 timer. Dette gor det muligt at starte
en masseforsendelse ved slutningen af en arbejdsdag og have den faerdig inden midnat.



Brugervejledning

Derudover kan det forventes at det tager yderligere 10 timer fgr alle kvitteringer fra e-Boks er
modtaget og historikdokumenter er genereret og gemt i WorkZone. Mass dispatch-processen
har ingen indflydelse pa den tid, det tager e-Boks at generere og sende kvitteringerne. Nar
WorkZone har modtaget kvitteringerne fra,e-Boks pabegyndes genereringen af histo-
rikdokumenter.

Kontakt KMD WorkZone for mere information om tiltag i forhold til ydeevne.WorkZone

« For at optimere genereringen af valideringsrapporter og historikdokumenter, er doku-
menter nu i .csv-format i stedet for .pdf-format. Se Valider modtagerlisten og Histo-
rikdokumenter.

« Administratorer kan nu konfigurere hvor mange breve, der skal sendes i en omgang
med det nye parameter BatchSize.

WorkZone Mass Dispatch 2020.2

Dette er farste udgivelse af WorkZone Mass Dispatch til produktion.

Vigtigt: Tiden det tager for en forsendelse at fuldfgres afhaenger af din organisations
hardware-kapacitet. | denne fgrste udgivelse af WorkZone Mass Dispatch, anbefales
det til holde forsendelser pa hgjst 1000 modtagere. Forsendelsestiden for en for-
sendelse pa 1000 modtagere ligger pa cirka tre timer.

WorkZone Mass Dispatch 2020.1

Dette er den farste udgave af brugervejledningen.

Vigtigt: Denne version skal ikke anvendes i produktion. Installer og anvend venligst
kun denne version til test og del gerne din feedback med os. Vi forventer, at
produktionsversionen udgives med WorkZone 2020.2
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Om WorkZone Mass Dispatch

Du kan bruge WorkZone Mass Dispatch til at sende et stort antal breve til WorkZone-kon-
takter. Hvert brev udfyldes med oplysninger, der er relevante for en bestemt kontakt. Brevene
kan enten sendes via e-Boks eller lokalprint.

Du kan starte en masseforsendelse fra en sag, der indeholder en liste over modtagere i et
Excel-ark og en brevskabelon i et Word-dokument, der skal bruges til forsendelsen. Far brevet
bliver sendt i en masseforsendelse, bliver modtagerlisten valideret og du har mulighed for at
rette fejl pa baggrund af valideringsrapporten.

WorkZone Mass Dispatch-processen bestar af de falgende trin:

1. Opret en sag at starte og handtere masseforsendelsen fra. Denne sag er nu for-
sendelsessagen.

Opret en modtagerliste og gem den pa forsendelsessagen.
Opret en brevskabelon med flettefelter i Word og gem den pa forsendelsessagen.

Start en masseforsendelsesproces fra menuen Proces i WorkZone Client.

A S

WorkZone Mass Dispatch validerer modtagerlisten, tiekker om der er fejl og under-
retter dig som procesejer om eventuelle fejl via en smarttask/smartmail. Smart-
tasken indeholder brevskabelonen, modtagerlisten og en valideringsrapport. Du
kan derefter rette fejlene pa baggrund af fejlbeskrivelserne i valideringsrapporten.

6. Nar modtagerlisten er valideret uden fejl, genereres et testbrev til en modtager,
som du kan gennemse.

7. Nar du ertilfreds med brevets indhold, kan du starte masseforsendelsen af bre-
vene til modtagerne i modtagerlisten.
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Modtagerliste

Modtagerlisten er en Excel-projektmappe, der indeholder en liste over navne- og adres-
seoplysninger pa modtagere af en masseforsendelse. Modtagerlisten indeholder alle Wor-
kZone-kontakter, som du vil sende brevet til. Se Modtagerliste.

Brevskabelon

Brevskabelonen er et Microsoft Word-dokument, der indeholder bradtekst og flettefelter. Flet-
tefelterne udfyldes med vaerdier, nar WorkZone Mass Dispatch fletter skabelonen sammen
med oplysninger fra modtagerlisten. Se Brevskabelon.

Start en proces

Nar modtagerlisten og brevskabelonen er klar, kan du starte WorkZone Mass Dispatch-pro-
cessen fra menuen Proces i WorkZone Client.

Forudszetning: For at starte WorkZone Mass Dispatch-processen, skal du have
adgangsrettigheden MASSDISPATCH.

| dialogboksen Start masseforsendelse, kan du vaelge en modtagerliste og en brevskabelon.
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Fer du kan sende den fulde forsendelse af breve, skal du validere modtagerlisten og gen-
nemse brevskabelonen.

Validering

Valideringen kontrollerer krav for modtagerlisten. Se Validering. Hvis kravene ikke er opfyldt,
vil du modtage en smarttask med en valideringsrapport, der viser fejlene. Du kan derefter rette
fejlene far du gar videre til naeste trin. Nar du har rettet fejlene, kan du validere modtagerlisten
igen for at sikre at den er korrekt sammensat. Du kan eventuelt ogsa annullere mas-
seforsendelsen.

Godkend

Naeste trin er at gennemse og godkende et testbrev fgr du genererer den fulde samling af
breve. WorkZone Mass Dispatch genererer et testbrev og opretter en godkendelsesopgave.
Hvis brevet har mangler eller fejl, kan du redigere det og derefter gentage valideringen, hvor
du far en ny godkendelsesopgave med et nyt testbrev. Se Godkend og send en mas-
seforsendelse.

Send

Nar du har rettet og/eller godkendt brevet, kan du sende det som en masseforsendelse til alle
modtagerne pa modtagerlisten.

Forudszetning: For at sende breve med WorkZone Mass Dispatch, skal du have
adgangsrettigheden MASSDISPATCHSEND.

Det eri dette trin i processen, at kontaktoplysninger fra modtagerlisten bliver flettet ind i brev-
skabelonen. WorkZone Mass Dispatch genererer en PDF-version af brevet og sender det
som et brev til alle modtagere i modtagerlisten. Brevet kan leveres enten via e-Boks, fijernprint
eller lokalprint. Nar forsendelsen er fuldendt, genererer WorkZone et historikdokument for
hver forsendelse samt et overordnet historikdokument for den samlede masseforsendelse.
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Forbered en masseforsendelse

For at sende breve via WorkZone Mass Dispatch, skal du farst oprette en sag for for-
sendelsen. En sadan sag kaldes forsendelsessagen. Denne sag indeholder modtagerlisten
og brevskabelonen og er den sag hvorfra du kan starte masseforsendelsen.

Modtagerliste

For at sende breve med WorkZone Mass Dispatch, skal du oprette en modtagerliste. Hver
kontakt i listen vil modtage brevet.

Modtagerlisten er en Microsoft Excel-projektmappe med to obligatoriske ark, der beskriver
modtagerne; et schema-ark og et data-ark.

« Contacts.Schema—pakreevet navn pa schema-arket. Dette ark indeholder systemop-
lysninger om de aliasser, der er angivet i data-arket, eller som er taget fra WorkZone
Content Server-databasen. Cellen A1 skal henvise til navnet pa data-arket.

« Contacts - Dette er data-arket og det kan navngives som du vil. | eksemplet nedenfor
er arket navngivet Recipients. Oplysningerne fra dette ark udfylder brevskabelonen,
nar du har startet masseforsendelsen.

B © D E F G H | J K -
1 | FirstName LastName MiddleName = Year Casehandler OrgPhone OrgMail AddressMain  AddressSuppl Postcode
2 |Ammie Duke Sheryl 2020 Mackenzie Parcell (111)111-1111 support@tax.com
3 |Willis Travis 2020 Emilie Tyree (222)222-2222  support@tax.com
4 |Abdul Middleton 2020 Brice Boehmer (333)333-3333  support@tax.com
5 |Laquanda 2020 Brice Boehmer (333)333-3333  support@tax.com
6 |Cori 2020 Mackenzie Parcell (111)111-1111 support@tax.com
7 |Maire Nikole 2020 Emilie Tyree (222)222-2222 support@tax.com
8 |Babette Dyer Lindsay 2020 Mackenzie Parcell (111)111-1111  support@tax.com
9 |Modesta Stark 2020 Mackenzie Parcell (111)111-1111  support@tax.com
10 |Pansy Barnes 2020 Mackenzie Parcell (111)111-1111  support@tax.com
11 |Ricarda Herman 2020 Emilie Tyree (222)222-2222  support@tax.com
12 |Elna Perez 2020 Emilie Tyree (222)222-2222 support@tax.com
13 |Devorah Myers 2020 Brice Boehmer (333)333-3333  support@tax.com
14 |Marcellus Chang 2020 Brice Boehmer (333)333-3333  support@tax.com
15 |Magaret Hunt 2020 Mackenzie Parcell (111)111-1111  support@tax.com
16 |Deon Petty A B C D El«
17 |Burma Aguirre Recipients
18 |Clementine Montgomery
19 |Mittie Waller Alias ServerPath Type Constraint
20 |Dusty Payne 4 Nametype+Namecode UserKey string ServerKey
21 |Ella Rowe 5 | “FirstName Namel string Required
22 |Lavonda Small Asley 6 LastName Name2 string Required
23 |Inocencia Jensen 7_| MiddleName string
24 |Corrina Chan 8 | Year DateTime Required
25 | Annice Mercado 9 | Casehandler string Reguired
26 |Berrv Nard 10 OrgPthne string Requ?red -
Contacts.Schema @ 11 | OrgMail string Required Y
12 | AddressMain AddressMain/Address1 string Required
13 | AddressSuppl AddressMain/Address2 string
14 | Postcode AddressMain/Postcode_Value string Reguired
15 =
Recipients ® ] »

Hvis du vil gemme afsendte breve pa enkelte sager per modtager, kan du eventuelt fgje et nyt
saet af schema- og data-ark til Microsoft Excel-projektmappen.



WorkZone Mass Dispatch2021.2

« Files.Schema-pakraevet navn for schema-arket. Dette ark angiver forholdet mellem

A

sager og modtagere i masseforsendelsen, og arket indeholder systemoplysninger om

de aliasser, der er angivet i data-arket eller hentet fra WorkZone Content Server-data-

basen. Cellen A1 skal henvise til navnet pa data-arket.

Sager- Du kan navngive dette ark som du vil. Dette ark angiver de sager, hvor de for-

sendte breve skal opbevares.

B C D

E F G H

Nametype+Namecode CaseNo. CaseGroup  Title WriteAccess

1
2 |AD00C0000
3 |A0D0000001
4 |ADO0D00002
5 |AD0000003
& |ADO0D00004
7 |A0D0000005
8 |AD00C0006
9 |AD0O0000T
10 |AD0000008
11 |A00000009
12 |A11111110
13 |A11111111
14 |A11111112
15 |A11111113
16 |A11111114
17 |A11111115
18 |A11111116
19 |A11111117
20 |A11111118
21 |A11111119
22 |[A22222220

00-000/0
00-000/1
00-000/2

00-000/4
00-000/5
00-000/6
00-000/7
00-000/8
00-000/3
11-111/0
11-111/1
11-111/2
11-111/3
11-111/4
11-111/5
11-111/6
11-111/7
11-111/8
11-111/9
22-222/0

{"Code":"CONFIGADM"}

A B

Alias ServerPath
4%, Nametype+Namecode UserKey
5 aseNo. FileNo
6 | CaseGroup FileGroup_value
7 Title Title
8 WriteAccess UpdateCode

€

Type

string
string
string
string
json

D

Constraint
Serverkey
ForeignKey

Recipients Contacts.Schema Files.5chema ::

Recipients Contacts.Schema | Cases | Files.Schema (O] [l »

Modtagersagerne kan enten veere eksisterende sager, som du angiver i modtagerlisten eller
nye sager, som oprettes pa baggrund af sagsskabelonen og oplysninger, som du angiver i dia-
logboksen Start masseforsendelse.

Du kan fgje flere brugerdefinerede saet af skemaer og data-ark til din Excel-projektmappe.
Hvis dine modtager for eksempel er virksomheder, kan det veaere relevant at oprette et ind-
bygget brugerdefineret saet af skema og data-ark, der indeholder oplysninger om virk-
somhedsmedlemmerne. Dine brugerdefinerede saet af schema-ark og data-ark kan oprettes
pa samme made de sz, der bruges til at gemme forsendte breve pa sager.

Arket Contacts.Schema

Alle strenge i fanen Contacts.schema, med undtagelse af Type, skelner mellem store og sma
bogstaver.

10
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Eksempel:Dette eksempel illustrerer fanen Contacts.Schema i en modtagerliste, som
indeholder grundlaeggende personlige oplysninger.

A . B [ C . D . E ~
1 Recipients
2 |
3| Alias ServerPath Type Constraint
4 | Nametype+Namecode UserKey string ServerKey
5 | FirstName Namel string Required
6 | LastName Name2 string Required
7 | MiddleName string
8 | Year DateTime Required
9 | Casehandler string Required
’IO: OrgPhone string Required
11| OrgMail string Required
12| AddressMain AddressMain/Address1 string Required
13 | AddressSuppl AddressMain/Address2 string
14| Postcode AddressMain/Postcode Value string Required
15

| Recipients | Contacts.Schema | ® 1 »

Cellen A1 henviser til navnet op arket Kontakter. WorkZone Mass Dispatch pakreever en fast-
lagt struktur i modtagerlisten fgr den kan bearbejde den, sa det er nadvendigt at angive fel-
terne i arket som beskrevet i feltet nedenfor.

Alias Navnet pa det felt, der bruges pa fanen Kontakter og i brevskabelonerne.

ServerPath Sti til feltvaerdierne i WorkZone Content Server. Hvis dette felter er tomt, vil
oplysningerne ikke blive trukket for WorkZone Content Server, men fra arket

Kontakter.

Tip: Du kan bruge WorkZone QueryBuilder til at se tilgaengelige felter og

deres stier.
Type Dette felt skelner ikke mellem store og sma bogstaver. Indtast en af falgende
typer:
« bool e uint

11
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e byte

« Ssbyte
e Char

« decimal
« double
. float

e int

long
ulong
short
ushort
string

DateTime

Constraint Indtast Required, hvis feltvaerdierne ikke ma vaere tomme.

Indtast ServerKey i det felt, der skal bruges som nggle.

Bemeerk: Felttypen DateTime bruges til at definere bade dato og tid. | brevskabelonen,

skift formatering i flettefeltet for typen DateTime for at fa det enskede format for datoer og

tidspunkter. Se mere i Tips til formatering af dato, valuta og antal.

Arket Kontakter

Arket Kontakter indeholder de WorkZone-kontakter, der vil modtage brevene med WorkZone

Mass Dispatch og de oplysningerne om pagaeldende kontakter. | dette ark repreesenterer

kolonnerne de felter, der angives i arket Contacts.Schema og rackkerne repraesenterer vaer-

dier.

Bemaerk: De kontakter, som du fgjer til modtagerlisten, skal eksistere som kontakter i

WorkZone fgr masseforsendelsesprocessen kan sende til dem. Valideringen vil regi-

strere om kontakten eksisterer. Hvis en kontakt ikke eksisterer, vil valideringen tilfgje en

fejl i valideringsrapporten. Du kan derefter oprette de manglende kontakter i WorkZone,

12
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eller du kan veelge at fortseette masseforsendelsesprocessen uden at sende til disse

kontakter.

Eksempel:Arket Kontakter. | dette eksempel er arket navngivet Modtagere.

B C D
FirstName LastName MiddleName
Ammie Duke Sheryl
Willis Travis
Abdul Middleton
Laquanda Finley
Cori Bender
Maire Knox Nikole
Babette Dyer Lindsay
Modesta Stark
Pansy Barnes
Ricarda Herman
Elna Perez
Devorah Myers
Marcellus Chang
Magaret Hunt
Deon Petty
Burma Aguirre
Clementine Montgomery
Mittie Waller
Dusty Payne
Ella Rowe
Lavonda Small Asley
Inocencia Jensen
Corrina Chan
Annice Mercado
Berrv Ward
Recipients | Contacts.Schema @

E
Year
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020

F
Casehandler
Mackenzie Parcell
Emilie Tyree
Brice Boehmer
Brice Boehmer
Mackenzie Parcell
Emilie Tyree
Mackenzie Parcell
Mackenzie Parcell
Mackenzie Parcell
Emilie Tyree
Emilie Tyree
Brice Boehmer
Brice Boehmer
Mackenzie Parcell
Mackenzie Parcell
Mackenzie Parcell
Mackenzie Parcell
Brice Boehmer
Brice Boehmer
Mackenzie Parcell
Brice Boehmer
Emilie Tyree
Emilie Tyree
Brice Boehmer
Mackenzie Parcell

G
OrgPhone
(111)111-1111
(222)222-2222
(333)333-3333
(333)333-3333
(111)111-1111
(222)222-2222
(111)111-1111
(111)111-1111
(111)111-1111
(222)222-2222
(222)222-2222
(333)333-3333
(333)333-3333
(111)111-1111
(111)111-1111
(111)111-1111
(111)111-1111
(333)333-3333
(333)333-3333
(111)111-1111
(333)333-3333
(222)222-2222
(222)222-2222
(333)333-3333
(111)111-1111

H ! J K -
OrgMail AddressMain
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com
support@tax.com

support@tax.com hd
] »

AddressSuppl Postcode

Bemeerk: Hvis en celle i arket er tom og der er angivet en serversti for aliasset, vil veer-

dien blive taget fra WorkZone Content Server. | eksemplet ovenfor, bliver veerdierne for

aliasserne AddressMain, AddressSuppl og ZIPcode udfyldt fra WorkZone Content Ser-

ver.

Arket Files.Schema

Files.Schema-arketbruges til at angive forholdet mellem sager og modtagerne af mas-

seforsendelsen.

13
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A 1] B 1] < 1] D 1] E 1 F 1] G 1] H 1] 1] J 1 K=
1 |Cases
2 —
3| Alias ServerPath Type Constraint
4 | Nametype+Namecode Userkey string Serverkey
5 | CaseNo. FileNo string ForeignKey
& | CaseGroup FileGroup_Value string
7| Title Title string
8 | WriteAccess UpdateCode json
9 —
10 |
1
12 |
13
14 |
15|
16 |
17|
18 |
19
20 |
21
22 -
| Recipients | Contacts.Schema | Cases | Files.Schema ()] [] »

Cellen A1 henviser til navnet pa data-arket (i dette eksempel er det Cases-arket). WorkZone
Mass Dispatch pakreever en fastlagt struktur i pa felterne far de kan bearbejdes, sa det er nad-
vendigt at angive felterne i arket som beskrevet i feltet nedenfor.

Alias Det felthavn der bruges pa Cases-arket.

ServerPath Sti til feltvaerdierne i WorkZone Content Server.

Tip: Du kan bruge WorkZone QueryBuilder til at se tilgaengelige felter og

deres stier.
Type Dette felt skelner ikke mellem store og sma bogstaver. Indtast en af fglgende
typer:
« bool o uint
o byte « long
» sbyte « ulong
e char « short
» decimal « ushort

14
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« double  string
. float o DateTime
o int e json

Constraint Indtast ServerKey i det felt, der skal bruges som kontaktnggle.

Indtast ForeignKey i det delt, der udpeger eksisterende sager. | det oven-
stadende eksempel vil sagerne med numrene udfyldt i feltet CaseNo. pa arket
Cases blive brugt til at opbevare de dokumenter, der skal sendes.

Felter uden begraensninger bruges til at oprette de nye sager.

Arket Cases

Arket Cases er et data-ark, der indeholder ngdvendige oplysninger, der bruges til at finde
eller oprette sager, hvor de afsendte breve opbevares. Arket Sager kan kun indeholde mod-
tagere, der ogsa star i arket Contacts.

| arket Cases repraesenterer kolonnerne de felter, der er defineret i arket File.Schema og raek-
kerne repraesentere vaerdier. De afsendte breve gemmes pa de eksisterende sager, der er
angivet for modtagerne. Hvis der ikke er angivet et sagsnummer, vil et brev i stedet blive gemt
pa en ny sag eller pa en forsendelsessag, alt athaengigt af hvad, du angiver i dialogboksen
Start masseforsendelse.

15
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14
15
16
17
18
19
20
21
22

A B T D E F G H J -
Nametype+Namecode CaseMo. CaseGroup  Title WriteAccess

A00000000 00-000/0

AO0000001 00-000/1

A00000002 00-000/2

AOQ0000003 {"Code":"COMNFIGADM"}

A00000004 00-000/4

AQ0000005 00-000/5

AQ0000006 00-000/6

AQ0000007 00-000/7

AO00000008 00-000/8

AOQ0000005 00-000/9

Al11111110 11-111/0

Al111113111 11-111/1

A11111112 11-111/2

Al11111113 11-111/3

A11111114 11-111/4

Al11111115 11-111/5

Al11111116 11-111/6

Al11111117 11-111/7

Al1111118 11-111/8

Al1111119 11-111/9

A222272230 22-222(0 -

Recipients Contacts.Schema Cases | Files.Schema ® [] 3

Bemeerk: Hvis en celle er tom og serverstien er angivet for aliasset, vil veerdien blive
taget fra den sagsskabelon, der er angivet i fanen Modtagersager i dialogen Start mas-
seforsendelse.

Hvis der er angivet en modtager i arket Contacts, men ikke i arket Cases, vil der blive
oprettet en ny sag for modtageren, hvis indstillingen Opret modtagersager er valgti Wor-
kZone Client.

Validering

For sikre at forsendelsen lykkes, skal de falgende krav pa modtagerlisten vaere opfyldt:

« Alle felter er tilknyttet hinanden pa tveers af schema- og data-arkene. For eksempel
skal alle felter i arket Contacts.Schema ogsa findes i arket Contacts og alle felter i
arket Contacts skal vaere defineret i arket Contacts.Schema.

« Alias og type skal veere udfyldt for hvert felt.
« Hvertfelt har et unikt alias og en unik serversti.
« Serverstier indeholder bogstaver, tal, understregningstegn og skrastreger.

o Deterkun et felt, der er angivet som ServerKey. Vaer opmaerksom pa at ngg-
leveerdierne skal vaere unikke i WorkZone.

16
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« Hyvis der er angivet en ServerKey i data-arket Cases, skal den svare til den Ser-
verKey, der er angivet i data-arket Contacts.

Brevskabelon

En brevskabelon er et Microsoft Word-dokument, som du gnsker at sende til modtagere via
WorkZone Mass Dispatch. Skabelonen indeholder de pakraevede abne- og lukkeflettefelter
og bradteksten for brevet med brugerdefinerede flettefelter. De brugerdefinerede flettefelter
udfyldes med veerdier, nar skabelonen sammenflettes med kontaktoplysningerne fra mod-
tagerlisten. Vaerdierne repraesenterer oplysninger sdsom navn, adresse og andre relevante
oplysninger for hver kontakt.

Vigtigt: Udover feltet ServerKey, skal du faje alle definerede felter i schema-arket (for
eksempel Contacts.Schema) til skabelonen. Feltet ServerKey kan springes over. Hvis
du ikke laengere behgver et bestemt felt, kan du fierne det fra schema-arket.

{ MERGEFIELD TableStart:Recipients }
{ MERGEFIELD FirstName } { MERGEFIELD MiddleName }{ MERGEFIELD LastName }
{ MERGEFIELD AddressMain }

{ MERGEFIELD Postcode }

Dear { MERGEFIELD FirstName } { MERGEFIELD MiddleName } { MERGEFIELD LastName },

Enclosed is your { MERGEFIELD Year } Tax\Return. Please keep a copy of the return with your
records. If you have any questions, please cyll us.

Regards,
{ MERGEFIELD Casehandler
{ MERGEFIELD OrgPhone }

{ MERGEFIELD OrgMail } Ammie Sheryl Duke

{ MERGEFIELD TableEnd:Recipients )|
emple str 1

01234

Dear Ammie Sheryl Duke,
Pagelof1 39words [[} English (United States)

Enclosed is your 2020 Tax Return. Please keep a copy of the return with your records. If you
have any questions, please call us.

Regards,
Mackenzie Parcell
(111)111-1111

support@tax.com

Opret en brevskabelon
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Flettefelterne er struktureret pa falgende made: i krgllede parenteser, MERGEFIELD og der-
efter alias for feltet, for eksempel, { MERGEFIELD FirstName }.

1. Tryk Alt + F9 for at se flettefelterne i krgllede parenteser.

2. Indtast de centrale abne- og lukkeflettefelter for din brevskabelon. De vil hen-
holdsvis veere {MERGEFIELD TableStart:Recipients } 0g
{MERGEFIELD TableEnd:Recipients }, hvis navnetpa Microsoft Excel-
data-arket, der indeholder kontakterne er navngivet Recipients. Bradteksten i bre-
vet skal placeres mellem disse to felter.

{ MERGEFIELD TableStart:Recipients }

{ MERGEFIELD TableEnd:Recipients }

Vigtigt: Hvis du har brugerdefinerede grupper af schemaer og dataark, er
det ngdvendigt, at du indtaster andre grupper af abne- og lukkeflettefelter i
hovedfelterne.

{ MERGEFIELD TableStart: Recipients }

Tax Identification Number Emplovee name

{ MERGEFIELD TableStart: { MERGEFIELD TableEnd:
Employee } Employee }

{ MERGEFIELD TableEnd: Recipients }
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3. Opret forbindelse til din modtagerliste i Excel. Ga til Forsendelser > Vaelg mod-
tagere > Brug en eksisterende liste... > vaelg Excel-filen, der indeholder mod-
tagerlisten > veaelg fanen Contacts og lad afkrydsningsfeltet Ferste datarsekke
indeholder kolonneoverskrifter vaere markeret, og klik OK.

4. Skriv brgdteksten for dit brev. | fanen Forsendelser kan du bruge Indseet fletfelt
til at foje et flettefelt, nar du skal inkludere de oplysninger, der er angivet i mod-
tagerlisten.

File Home Insert Design Layout References Mailings Review View Help 1 Share 2 Comments
i8 I T A >, v &) & S >
= = 3 g o, | R P I
Envelopes Labels Start Mail  Select Edit Highlight Address Greeting Insert Merge - ) Preview 0| Find Recipient Finish &
Merge ~ Recipients ~ Recipient List | Merge Fields Block  Line Field ~ Results D Check far Errors Merge ~
Create Start Mail Merge Write & Ir NametypeNamecode Preview Results Finish
FirstName
LastName
MiddleMame
Year

{ MERGEFIELD TableStart:Recipients }
Casehandler

{ MERGEFIELD FirstName } { MERGEFIELD Middle OrgPhone ‘Name }
{ MERGEFIELD AddressMain } OrgMail
{ MERGEFIELD Postcode } AddressMain
AddressSuppl
Dear { MERGEFIELD FirstName } { MERGEFIELD N Postcode J LastName },

Enclosed is your { MERGEFIELD Year } Tax Return. Please keep a copy of the return with your

records. If you have any questions, please call us.

Regards,

{ MERGEFIELD Casehandler }
{ MERGEFIELD OrgPhone }

{ MERGEFIELD OrgMail }

{ MERGEFIELD TableEnd:Recipients }

Tip: Du kan se en forhandsvisning af dit brev ved at klikke Vis resultater i
fanen Forsendelser i Microsoft Word.

5. Gem dine andringer.

Tips til formatering af dato, valuta og antal

Brug en switch i Microsoft Word til at formatere resultaterne for flettefeltet. Du kan aendre for-
materne for dato, tidspunkt, valuta og tal i din brevskabelon, sa de passer dine behov.
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1. Veelg det flettefelt, du vil sendre.

2. Tryk Alt + F9 for at se feltets kode i Microsoft Word. Det felt, du har markeret
burde nu ligne dette: { MERGEFIELD Date }.

3. Foj formateringsdata til flettefeltet via det numeriske formatparameter (\ #) for
valutafelter og talfelter eller dato- og klokkeslaetsformatparametret (\ @) for dato-
feler. Nedenfor kan du se nogle eksempler.

4. Haijreklik pa flettefeltet og vaelg Opdater felt.

Kode i datofelt med formatparameter og formatangivelser. Vises i brevet

{ MERGEFIELD Date\@ "MMMM d, yyyy" } March 29, 2021
{ MERGEFIELD Date\@ "dd/MMM/yy" } 29/Mar/21
{ MERGEFIELD Date\@ "d MMMM yyyy" } 29 March 2021

Laes mere om dato- og klokkesleetsformatangivelser i Microsoft documentation.

Numerisk feltkode med formatparameter og formatangivelser Vises i brevet

{ MERGEFIELD Amount\# $,0.00 } $1220.00
{ MERGEFIELD Amount\# 0 } 1220
{ MERGEFIELD Amount\# $,0 } $1,220

Laes mere om numeriske formatangivelser i Microsoft documentation.
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Start en masseforsendelse

Du starter og sender en masseforsendelse fra WorkZone Client. En mas-
seforsendelsesproces bestar af de falgende trin:

Start en masseforsendelse ... 21

Fejlnandtering ... . 36

Start en masseforsendelse

Du starter og sender en masseforsendelse fra WorkZone Client. En mas-
seforsendelsesproces bestar af tre trin:

1. Start en masseforsendelse
2. Valider modtagerlisten

3. Godkend og send en masseforsendelse

o Du skal veere tildelt indblikket MASSDISPATCH for at kunne starte en mas-
seforsendelsesproces.

o Du skal veere tildelt indblikket MASSDISPATCHSEND for at kunne sende en
masseforsendelse.

o Du har forberedt en Modtagerliste og en Brevskabelon og gemt dem pa en

sag. Denne sag fungerer nu som forsendelsessagen, hvor du kan administrere
den aktuelle masseforsendelse.

Start en masseforsendelse

1. | WorkZone Client, abn den forsendelsessag, som modtagerlisten og brev-
skabelonen er gemt pa.

2. Klik Proces > Start Masseforsendelse.
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Indtast en titel pa masseforsendelsen i feltet Titel. Titlen vil blive brugt som nav-
net pa Mass dispatch-processen og som titlen pa den mail, der sendes til mod-
tagerens indbakke i e-Boks. Som standard benyttes titlen pa den aktuelle sag.
Nar du veelger et brev, aendres titlen automatisk til navnet pa brevet. Du kan
aendre titlen.

| feltet Modtagerliste, vaelg den modtagerliste, som du vil bruge. Veelg den Excel-
projektmappe, der indeholder de modtagere, du vil sende brevet til. Se Mod-

tagerliste.
| feltet Brev, veelg den brevskabelon, du vil bruge.

| feltet Udeladte CPR-statuskoder, veelg de statuskoder, som du vil ekskludere
fra forsendelsen, for eksempel, 80, inaktiv, udrejst eller 90, inaktiv, ded.

Hvis du for eksempel veelger 80, inaktiv, udrejst, vil modtagere med denne sta-
tuskode ikke modtage et brev selvom de star pa modtagerlisten. Vali-
deringsrapporten viser de modtagere, der er blevet ekskluderet fra
masseforsendelsen pa baggrund af deres statuskode.

Veelg en forsendelsesraekkefalge i feltet Forsendelsesraekkefalge. For-
sendelsesreekkefalgen definerer de kanaler, der bruges og i prioriteret raek-
kefalge.

Vigtigt: Du skal veelge en forsendelsesraekkefalge med e-Boks som den far-
ste afsender.

Hvis du, for eksempel, vaelger Send via digital post ellers fjernprint ellers lokal-
print, vil Mass dispatch-processen forsgge forst at sende til e-Boks. Hvis denne
forsendelse fejler, vil meddelelsen blive sendt til fiernprint. Hvis denne for-
sendelse ogsa fejler, vil meddelelsen blive sendt til dig i en smartmail, som du
kan udskrive lokalt.
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Bemaerk:

« Hovis du far beskeden The recipient with id <CPR number> is not
subscribing to the material ID <material ID>", er det fordi du forsager
at sende beskeden til en modtager, der ikke er en registreret bruger
i e-Boks. Se SmartPost FAQ for en lgsning pa dette problem.

« Hoyvis lokalprint er en del af forsendelsesraekkefalgen, kan du even-
tuelt generere en stor maengde smartmails til lokalprint.

8. Veelg et materiale i feltet e-Boks-materiale. Materialerne pa listen er defineret af
din organisation og af e-Boks. For eksempel kan du maske vaelge et materiale,
der gor det muligt for modtagerene at svare pa beskeden, som du skal til at
sende.

9. Markeér afkrydsningsfeltet Send til sagsbehandler, hvis du vil at sagsbehandleren
gennemser og godkender masseforsendelsen. Bemaerk at sagsbehandleren skal
have indblikket MASSDISPATCHSEND for at kunne gennemse og godkende en
masseforsendelse. Hvis du ikke markerer afkrydsningsfeltet, vil du, som pro-
cesejer, blive godkender pa masseforsendelsen.
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Start mass dispatch

General Recipient cases
Title
Letter

Recipient list
EE D-151, Recipient list, 11/06/2020

Letter
@ D-150, Letter, 11/06/2020

Inaktiv, udrejst

Dispatch sequence

il 5end by digital mail else remote print else local print

e-Boks material
il Material with reply option

[_] Send to case handler for approval

Help

Start Cancel

10. Kilik pa fanen Modtagersager, hvis du vil oprette en ny sag for hver modtager i
masseforsendelsen og gem brevet pa de nye sager. Hvis du ikke vil oprette nye

modtagersager, kan du springe trin 9-10 over.

11. Pa fanen Modtagersager, markér afkrydsningsfeltet Opret modtagersager og
udfyld de pakraevede oplysninger om sagstitel, sagsgruppe og sagsskabelon,

som nye modtagersager skal baseres pa.
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Start mass dispatch x

General Recipient cases

Create recipient cases
Case title template

{namel} {named} — {hamecode}

Case group
il 03, Administrative regulations T

Case template
il 20-TEMPLATES/1, MD case template for new recipients, TESTADMIN v

Help
Start Cancel

Nar modtagersager oprettes vil de blive tildelt den sagstitel og den sags-
gruppe, som du har angivet i fanen Modtagersager og andre kolonner, som er
angivet i Arket Files.Schema vil ogsa blive udfyldt. Du kan for eksempel angive
skriveadgang, som visti eksemplet i Arket Files.Schema.

Der oprettes ikke nye sager for de modtagere, der har henvisninger til eksi-
sterende sager i Arket Cases (med en foreign key kolonne).

Sagstitelskabelon Angiv hvordan sagstitler pa nyoprettede modtagersager skal
oprettes. Du kan bruge kolonnenavnene fra Arket Con-
tacts.Schema til at definere en titelskabelon. Angiv kolon-
nenavnene i krgllede parenteser.

{namel} {name2} — {namecode}

Resulterer, for eksempel, i sagstitlen: Amy Duke —210206-
8621
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Bemaerk: Den titel som du angiver i feltet Sagsti-
telskabelon overskriver titten som er angivet i Arket
Cases.

Sagsgruppe Veelg den sagsgruppe, du vil anvende pa nye modtagersager.
Andre sagsdata tages enten fra modtagerlisten eller fra den
sagsskabelon, som du veelger i feltet Sagsskabelon.

Bemeaerk: Den sagsgruppe, som du angiver i feltet Sags-
gruppe, overskriver den sagsgruppe, der er angivet i
Arket Cases.

Sagsskabelon Veelg en sagsskabelon som du vil bruge som skabelon for nye
modtagersager.

Bemaerk: Den sag, du bruger som sagsskabelon, skal
have sagsgruppen TEMPLATES, Template case group
for den kan veelges i feltet Sagsskabeloner.

12. KIlik Start for at saette masseforsendelsen i gang. Valideringen af modtagerlisten
begynder herefter.

13. Klik pa fanen Processer og dobbeltklik processen for at abne den i visnings-
ruden, hvor du kan falge procesforlgbet og abner opgaver, der er relateret til pro-
cessen.
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Processes

14. Hyvis valideringen af modtagerlisten fejler, vil du modtage en opgave med navnet
Validér masseforsendelse, se Valider modtagerlisten. Hvis valideringen lykkes,
vil masseforsendelsesprocessen ga direkte videre til godkendelsesdelen af pro-
cessen, hvor du som procesejer vil modtage en opgave med navnet Godkend
masseforsendelse. Se Godkend og send en masseforsendelse.

Valider modtagerlisten

Nar du klikker Start i dialogboksen Start masseforsendelse, vil Mass dispatch-processen
begynde at validere modtagerne i modtagerlisten. Hvis der findes fejl i modtagerlisten, vil du,
som procesejer, modtage en smarttask/smartmail med navnet Valider masseforsendelse.

1. Abn opgaven fra visningsruden i WorkZone Client eller som en smartmail i Out-
look, pa samme made som med andre processer. Smarttasken indeholder brev-
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skabelonen, modtagerlisten og en valideringsrapport.

2.

28

Task ®

Case: 20-09/3, Dispatch case

Validate mass dispatch

Process: WZMD_Template

Assignee: Test Administrator, TESTADMIN Task deadline: See more ¥

Validate mass dispatch

A mass dispatch has been started and the recipient list has been validated. The attached validation report shows if the recipient list
contains errors. You can correct any errors based on the validation report and revalidate the list before you move on with the mass
dispatch.

- Click Repeat to repeat the validation after you have corrected errors.

- Click Cancel to cancel mass dispatch and delete the validation report.

- Click Accept to accept the recipient list and the letter template and send a sample letter for approval before generating and sending
all letters,

EE D-91, ContactAndFiles3RowsMEW, 17,/09,/2020
E D-86, WZMD_Template, 17/08/2020

E D-140, Mass dispatch: Mass dispatch validation errors (18-09-2020), 18,/09,/2020

PROCESS LOG

ASSIGMEE ACTION COMMENT COMPLETED

® Task completed Validated 3 recipients in Wor...  18/09/2020 13:27 h
@ Task completed Validated 2 recipient subscrip... = 18/09/2020 12:27 A
@ Task completed PDF report generation is com... | 18/09/2020 13:27 v
& TESTADMIN h

Comments

Hm

| smarttasken/smartmailen har du falgende valgmuligheder:

. Klik Gentag, hvis du vil gentage valideringen, nar du har rettet fejlene i mod-
tagerlisten. Du kan basere dine rettelser pa fejlbeskrivelserne i vali-
deringsrapporten. Du kan gentage dette trin indtil du er tilfreds med
modtagerlisten.

« Kilik Annuller for at annullere masseforsendelsen og slette valideringsrapporten
fra forsendelsessagen.
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« Kilik Acceptér for at acceptere modtagerlistens indhold og ga videre til god-
kendelse af masseforsendelsen.

Du kan laese mere om arbejde med opgaver i Arbejde med opgaver i WorkZone Process

Brugervejledning.

Ret fejl i modtagerlisten

1. lopgaven Validere masseforsendelse, klik pa valideringsrapporten for at abne
den.

2. Vis eller abn rapporten. Rapporten viser modtagere, der ikke opfylder kravene for
modtagerlisten samt en fejlbeskrivelse ved siden af modtagerne.

Al o J RecipientCode,ValidationError

A

1 |RecipientCode,\ValidationError
. The contact C220306-8630 has duplicates.
|, The contact C210206-8621 was not found in WorkZone.
,The contact C260206-8636 was not found in WorkZone.
,The contact C271106-8689 was not found in WorkZone.
,The contact V37130680 was not found in WorkZone.
,The contact 135020683 was not found in WorkZone.
,The contact 130110684 was not found in WorkZone.
,The contact C250806-8665 was not found in WorkZone.
,The contact C280806-8616 was not found in WorkZone.
,The contact V368010681 was not found in WorkZone.

(¥ I = T (R S ) TR S W B L

o
=2

Rapporten viser alle fejl i modtagerlisten. Eventuelle fejl kan, for eksempel, veere:

« Strukturkravene for modtagerlisten er ikke opfyldt. Tjek og ret fejl i Excel-arket
pa baggrund af fejlmeddelelserne, der vises i valideringsrapporten. Se Mod-
tagerliste.

« Kontakter i modtagerlisten eksisterer ikke som WorkZone-kontakter.

« Nogle pakraevede felter i modtagerlisten har ikke veerdier i WorkZone. | dette til-
feelde kan du enten fierne Required fra feltet i modtagerlisten, hvis det ikke er
pakraevede oplysninger, eller du kan tilfgje de manglende oplysninger pa kon-
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takten i WorkZone.

For en liste over fejl og mulige Igsninger, se Fejlhandtering.

3. Kilik Gentag i opgaven Valider masseforsendelse for at gentage valideringen ind-
til du er tilfreds med modtagerlisten.

4. Klik Acceptér nar du er tilfreds med modtagerlisten og klar til at fortsaette med
masseforsendelsen.

Nar du klikker Acceptér, genereres et testbrev pa baggrund af brevskabelonen og en af mod-
tagerne i modtagerlisten. Som procesejer vil du modtage en smarttask/smartmail med navnet
Godkend masseforsendelse. Se Godkend og send en masseforsendelse.

Ret fejl i brevskabelonen

Hvis der er fejl i brevskabelonen, vil forsendelsen fejle og du vil modtage en smart-
task/smartmail med navnet Masseforsendelse mislykkedes.

Task x

Case: SI-TEMP-000012, Dispatch case

Mass dispatch failed
Process: Letter
Assignee: Test Administrator, TESTADMIN Task deadline: Seemore ¥

WorkZone Mass dispatch has reported an error.
Click Done to close the task and cancel the mass dispatch. Correct the errors and start the process again.

MassDispatch -> An issue occurred in the letter template:
The following mappings are missing in letter template: Navn1.

DOCUMENTS 2
B D-165, Recipient list, 11/06/2020
T D-172, Letter, 11/06/2020

ASSIGNEE ACTION COMMENT COMPLETED

& TESTADMIN v
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Hvis brevskabelonen ikke indeholder de samme felter som er angivet i modtagerlisten, kan
du enten tilfgje eller fierne felterne i brevskabelonen i Microsoft Word, eller fijerne felterne fra
modtagerlisten. Felterne skal matche hinanden.

1. Klik Feerdig for at lukke opgaven Masseforsendelse mislykkedes. Mas-
seforsendelsen annulleres.

2. Retfejlene i skabelonen og start Mass dispatch-processen igen.

Godkend og send en masseforsendelse

Som procesejer, vil du modtage smarttasken/smartmailen Godkend masseforsendelse, nar
modtagerlisten er valideret og der ikke er nogle fejl i brevskabelonen.

1. Abn opgaven fra visningsruden i WorkZone Client eller som en smartmail i Out-
look, pa samme made som med andre processer. Opgaven indeholder et test-
brev, modtagerlisten og brevskabelonen.
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2.
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Task x

Case: SJ-TEMP-000012, Dispatch case

Approve mass dispatch

Process: Letter

Assignee: Test Administrator, TESTADMIMN Task deadline: See more ¥

Approve and send letters

The attached letter iz ready for mass dispatch. Please review the sample letter and select an appropriate action. Your action
applies to the entire dispatch.

- Click Approve to approve and execute the mass dispatch. All letters will be generated and sent. When the mass dispatch
process is completed, any unsent letters are left on the case for you to print locally, send, and register.

- Click Repeat if you cannot approve the sample message and want to make changes and run the validation once more.

- Click Cancel to cancel the mass dispatch and delete all letters.

- Click Forward if you want to forward the sample letter to another employee for approval. Note that the employee must have
the necessary rights to send the mass dispatch.

DOCUMENTS 3
(¥ D-165, Recipient list, 11/06/2020
@ D-164, Letter, 11/06/2020

D-184, 135020683, 11/06/2020

ASSIGMNEE ACTION COMMENT COMPLETED

® Task completed Validated 10 recipients in ... | 11/06/2020 15:06 b
@ Task completed Validated 10 recipient subs... | 11/06/2020 15:06 hd
0] Task completed 1 documents are copied to... | 11/06/2020 15:06 A
& TESTADMIN v

ESEEIED)

| opgaven har du fglgende valgmuligheder:

« Klik Godkend, hvis du er tilfreds med testbrevet og er klar til at starte for-

sendelsen af brevene.

Klik Gentag, hvis du foretog rettelser i testbrevet eller modtagerlisten. Vali-

deringen gentages og du vil modtage en ny godkendelsesopgave med et nyt
testbrev.

Klik Annuller for at annullere masseforsendelsen. Alle dokumenter, der er blevet
genereret vil blive slettet fra forsendelsessagen.
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« Kiik Videresend hvis du vil videresende godkendelsen til en anden bruger.

Bemeerk: Hvis der opdateres kontaktoplysninger efter du har godkendt en
masseforsendelse, vil de opdaterede oplysninger ikke blive flettet ind i bre-
vet. Det er ngdvendigt at du udfgrer mas-
seforsendelsesvalideringsprocessen igen for at anvende de senest
opdaterede oplysninger.

Hvad sker der efter godkendelse?

Nar du godkender masseforsendelsen, vil WorkZone generere brevene og flette data ind i flet-
tefelterne i brevene. WorkZone sender brevene til e-Boks. Nar e-Boks har sendt alle brevene,
sendes der kvitteringer til WorkZone og der genereres Historikdokumenter. De genererede
breve og historikdokumenter gemmes pa forsendelsessagen eller pa individuelle mod-
tagersager, hvis du har angivet eksisterende sager i modtagerlisten og/eller angivet at nye
sager oprettes pa baggrund af indstillingerne pa fanen Modtagersager i dialogboksen Start
Masseforsendelse.

Bemeerk: Hvis e-Boks sender en fejl tilbage i kvitteringen, vil fejlen blive behandlet i
overensstemmelse med de samme regler, som er konfigureret for SmartPost. Se e-Boks
errors i WorkZone Process Administrator Guide.

Gem breve pa forsendelsessagen

Hvis du ikke angiver en modtagersag for hver modtager i modtagerlisten, vil brevene blive
gemt pa forsendelsessagen med et Mass dispatch-historikdokument for hele forsendelsen og
historikdokumenter for hver enkelte forsendelse. De enkelte historikdokumenter gemmes som
bilag pa brevdokumentet. Se Historikdokumenter.

Gem breve pa modtagersagerne
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| Arket Cases i modtagerlisten, kan du angive en modtagersag for hver af modtagerne eller du
kan angive enkelte feltvaerdier for sagsoprettelse. Oprettelse af nye sager kreever, at du har
markeret afkrydsningsfeltet Opret modtagersager og udfyldt indstillingerne pa fanen Mod-
tagersager i dialogboksen Start masseforsendelse, se trin 10-11.

Afhaengigt af hvordan sagsarket i modtagerlisten er defineret og dine indstillinger pa fanen
Modtagersager, nar du har startet masseforsendelses, kan falgende scenarier finde sted:

« Hovis derikke er angivet en sag i modtagerlisten og du har markeret afkrydsningsfeltet
Opret modtagersager og angivet indstillingerne for nye modtagersager pa fanen
Modtagersager, vil brevene og historikdokumenterne blive gemt pa nyoprettede
sager. Se trin 10-11 under Start en masseforsendelse.

« Hovis der er angivet en sag for hver modtager i modtagerlisten og sagen eksisterer, vil
brevene og historikdokumenterne blive gemt pa de angivne sager. Se Arket Cases.

« Hvis der er angivet en sag, som ikke eksisterer i WorkZone, vil valideringen generere
en fejl for modtageren, som vil blive vist i valideringsrapporten.

Historikdokumenter

Nar en masseforsendelsesprocess er faerdig, genererer WorkZone ét overordnet histo-
rikdokument for den samlede masseforsendelse samt historikdokumenter for hver for-
sendelse. Masseforsendelsens historikdokumenter er dokumenter, der opsummerer
handlingerne under masseforsendelsesprocessen. Historikdokumenterne er i .csv-format. Du
kan abne historikdokumenter i Excel, hvis du vil gennemse oplysninger om forsendelserne.
Du kan eventuelt gemme .csv-filen som en Excel-projektmappe, som du kan bearbejde yder-
ligere i Excel.

Historikdokumentet for hele masseforsendelsen indeholder en liste over modtagerne med
oplysninger om de enkelte forsendelser.

Eksempel:Historikdokument for den samlede masseforsendelse
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Brugervejledning

A | B | ¢ | p | E |mE] e |H |y kLM
|RecipientCode,EboksSubscriber,Recordkey_Value,Externalld,ShipmentDate, ReceiptDate,ShipmentState_Summary,ShipmentError
|| 210206-8621,True,72,004435637359301173200002,17-09-2020 07:01:58,17-09-2020 07:03:16,Completed,
271106-8689,True, 73,004435637359301173200005,17-09-2020 07:01:58,17-09-2020 07:03:16,Completed,
250806-8665,True, 74,004435637359301173200001,17-09-2020 07:01:58,17-09-2020 07:03:16,Completed,
'|220306-8630,True,75,004435637359301173200004,17-09-2020 07:01:58,17-05-2020 07:03:16,Comp leted,
|280806-8616,True, 76,004435637355301173200000,17-09-2020 07:01:58,17-05-2020 07:03:16,Comp leted,
|| 260206-8636,True,77,004435637359301173200003,17-09-2020 07:01:58,17-09-2020 07:03:16,Completed,

~ o e (wpa =

Historikdokumenterne indeholder falgende oplysninger:

Felt Beskrivelse

RecipientCode Id pa modtageren, for eksempel et CPR-nummer eller et
CVR-nummer.

EboksSubscriber Hvis vaerdien i dette felt er True, betyder det at modtageren
er registreret som e-Boks-bruger.

RecordKey_Value Dokumentnummeret pa det brev, der blev sendt til mod-
tageren.

Externalld Eksterntid, der bruges til at spore leveringen af for-
sendelsen.

Hvis beskeden sendes gennem e-Boks og feltet indeholder
etid, betyder det, at forsendelsen er gennemfgrt og, at e-
Boks har anerkendt modtagelsen af beskeden.

ShipmentDate Dato og tidspunkt for forsendelsen af brevet.

ReceiptDate Dato og tidspunkt for hvornar e-Boks har modtaget brevet
0g ge-Boksenereret en kvittering.

ShipmentState_Summary Viser status pa den forsendelse, der blev sendt til hver mod-
tager. Hvis forsendelsen var succesfuld, er status Afsluttet.
Hvis forsendelsen fejlede, vises en fejlkode og -beskrivelse
i feltet Forsendelsesfejl.

ShipmentError En fejlkode og -beskrivelse, der vises ved siden af den mod-
tager, der ikke modtog brevet.

Gem breve pa forsendelsessagen
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Hvis du har besluttet dig for at gemme alle de genererede breve pa forsendelsessagen, vil de

individuelle historikdokumenter blive gemt som bilag pa brevene som illustreret nedenfor.

Historikdokumentet for hele forsendelsen gemmes ogsa pa forsendelsessagen.

Home 20-09/2, Mass dis... # x ||+
b B = phd <
Case Contact Word  Document New Refresh Change Explore Bookmark Share
- - - search~ - - -
7 20-09/2, Mass dispatch case, TESTADMIN, Standard case
Title
Mass dispatch case
Bacteria and virus Labelling
Case handler Responsible unit
TESTADMIN, Test Administrator PO, Project Office 1
Case text
Several recipients
Documents Parties Processes Notes +
@ C @ [ ]
Documents
Doc Letter date  Document type Reply de...
» ESIY C210206-8621 2 DOK, Document it
- E C220306-8620 IE] DOK. Document
al s Mass dispatch: Mass dispatch history per recipient {17-09-2020)
L E C250806-8665 4 DOK. Document
L & C260206-8636 T DOK. Document
» A~ C271106-8689 LE DOK, Document it
» ALY C280806-8616 76 DOK. Document
[ Mass dispatch: Mass dispatch history (17-0... 78 17/09/2020 | PROHIST, History
@ WZMD_Template 59 16/09/2020  DOK, Document
[ WZMD_ValidContacts 61 16/09/2020  DOK, Document

Gem breve pa modtagersagerne

2 @ » & ¥ B °© @

Print  Report Process  Copy  Reycle  Close Settings Help
2 e = .

Case group
09, Other

Hygiene and interior

Case type

Search in list

Hvis du har besluttet dig for at gemme alle de genererede breve pa individuelle mod-

tagersager, vil de individuelle historikdokumenter blive gemt pa modtagersagen som et bilag

pa brevet. Historikdokumentet for hel forsendelsen gemmes pa forsendelsessagen.

Fejlhandtering

WorkZone validerer masseforsendelsen under de forskellige trin, der er i processen og der

vises fejlbeskeder i valideringsrapporten og i opgaven/smartmailen Masseforsendelse mis-

lykkedes.

Den nedenstaende tabel viser de potentielle fejl efter hvilken type fejlen er.

« WorkZone
« Modtagerliste
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« Brevskabelon

« e-Boks

English Danish
WorkZone

. Veerdierne for {0} i mod-
The {0} values in the {1}

. L tagerlisten {0} er for-
recipient list differ from the

skellige fra veerdierne i
WorkZone.

values in WorkZone.

The {0} values are mis- .
. Veerdierne for {0} mangler.
sing.

The CPR status code {0} CPR-statuskoden {0} er
is excluded from dispatch. udeladt fra forsendelsen.

The contact {0} was not Kontakten {0} blev ikke fun-
found in WorkZone. deti WorkZone.

Brugervejledning

Yderligere oplysninger

Veerdierne, der er angivet for kon-
takterne i modtagerlisten er for-
skellige fra kontaktveerdierne i
WorkZone.

Tilpas kontaktoplysningerne i mod-
tagerlisten med kontaktoplysninger i
WorkZone eller omvendt.

Veerdierne der er angivet for kon-
takterne i modtagerlisten mangler i
WorkZone.

Foj manglende oplysninger til Wor-
kZone-kontakterne.

| dialogboksen Send mas-
seforsendelse, har du valgt at ude-
lade modtagere med bestemte CPR-
statuskoder fra masseforsendelsen.
For eksempel, modtagere, der har
statuskoden 80 inaktiv, udrejst.

Fjern statuskoden fra feltet Udeladte
statuskoder i dialogboksen Send
masseforsendelse, hvis du vil
sende breve til den aktuelle mod-
tager.

Kontakter i modtagerlisten skal eksi-
stere som WorkZone-kontakter.

Opret kontakten i WorkZone, eller
slet kontakten fra modtagerlisten,
hvis du ikke vil sende breve til den
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English

Modtagerliste
An issue occurred in a

schema for entity {0}.

The value "{0}" cannot be
converted to {1}.

The contact {0} has dup-
licates.

The column {0} was not
found.

The following columns
need mappings: {0}.

The worksheet {0} was not
found.

Danish Yderligere oplysninger

aktuelle kontakt.

Denne besked er eb objektbeholder
Der opstod et problemi et for de specifikke fejl i den Excel-pro-
skema for enheden {0}. jektmappe, der indeholder mod-
tagerlisten.

Det format for veerdierne, der er angi-

i . vet i Excel-projektmappen (for
Veerdien "{0}" kan ikke kon- ) . )
. eksempel i arket Recipient list) mat-
verteres til {1}. ) , ]
cher ikke de typer, der er defineret i

Schemaet.
Kontakten {0} har dub- Kontakten skal vaere unik i mod-
letter. tagerlisten. Slet dubletten

Kolonnerne i Schema-arket i Excel-
projektmappen eksisterer ikke i det
ark, der indeholder data. Hvis

Kolonnen {0} kunne ikke  Schema-arket, for eksempel, beskri-

findes. ver kolonnerne A, B og C, men arket
med data kun indeholder kolon-
nerne A og B, vil du se fejlbeskeden
for kolonnen C.

Kolonnen i arket i Excel-pro-
jektmappen, der indeholder data,
eksisterer ikke i Schema-arket. Hvis

Felgende kolonner mang- Schema-arket, for eksempel, beskri-

ler tilknytninger: {0}. ver kolonnerne A, B og C, men arket
med data kun indeholder kolon-
nerne A og B, vil du se fejlbeskeden
for kolonnen C.

Regnearket {0} kunne ikke Excel-projektmappen, der inde-
findes. holder modtagerlisten mangler et
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English

Server paths can only con-
tain letters, numbers,
underscores, and slashes.

The server path that is
used as a server key can-
not contain a reference to
another entity.

The type {0} is unsup-
ported.

An alias is required.

An alias has a ServerKey
constraint but the Ser-
verPath column is empty.
Please enter a server path.

Danish

Serverstier ma kun inde-

holde bogstaver, tal, under-

stregningstegn og
skrastreger.

Den serversti der er angi-
vet som servernggle ma
ikke indeholde hen-
visninger til en anden
enhed.

Typen {0} understottes

ikke.

Alias er pakraevet.

Et alias har en ServerKey-
begraensning men kolon-

Brugervejledning

Yderligere oplysninger
ark.

Projektmappen skal indeholde
mindst et ark med modtagere (valgfri
navngivning) og et Con-
tacts.Schema-ark. Hvis du vil
gemme afsendte breve pa bestemte
sager, skal projektmappen ogsa
indeholde et ark med sager (valfri
anvngivning) og et Files.Schema-
ark.

Stien svarer ikke til stien til felt-
vaerdierne i WorkZone Content Ser-
ver (Det vil sige OData URI).

Felterne for de indlejrede objekter
kan ikke bruges som servernggler.
For eksempel, hvis en Modtager har
et indlejret objekt med navnet
Adresse, som har et Postnummer-
felt, kan du ikke bruge Postnummer
som servernggle.

Se understattede typer i Arket Con-
tacts.Schema.

Der findes et alias for et felthavn i
Contacts-arket, der ikke har et til-
svarende alias i arket Con-
tacts.Schema. Feltnavne og
aliasser skal matche hinanden.

Veerdien i ServerPath skal vaere

nen ServerPath er tom. Ind- udfyldt.

tast venligst en serversti.
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English

A type is required.

The ServerPath cannot
contain empty segments.

The property {0} must refer
to a primitive data value,
for example string, integer,
date, etc.

Mappings with the aliases
{0} have duplicates.

Mappings with the aliases
{0} refer to same value in
the ServerPaths column.

There are issues with the
mappings.

An entity must be specified
in the Alias column.

Entity name is required.

Danish

Type er pakraevet.

ServerPath ma ikke inde-
holde tomme segmenter.

Egenskaben {0} skal hen-
vise til en primitiv data-
veerdi, for eksempel,

Yderligere oplysninger

Feltet Type pa arket Con-
tacts.Schema er tomt for et eller
flere felter. Tilfaj typen.

Se understgttede typer i Arket Con-
tacts.Schema.

Stien svarer ikke til stien til felt-
vaerdierne i WorkZone Content Ser-
ver (Det vil sige OData URI).

De indlejrede objekter kan ikke
bruges som felter. Hvis der, for
eksempel, er en Modtager med det
indlejrede objekt Adresse, kan du

streng, heltal, dato, eller lig-ikke bruge Adresse, men du kan

nende.

Tilknytninger med ali-
asserne {0} har dubletter.

Tilknytninger med ali-
asserne {0} henviser til
den samme veerdi i kolon-
nen ServerPaths.

bruge objektets felter (Vej, Post-
nummer, etc.).

Tilpas tilknytningerne med de
samme aliasser som i Mod-
tagerlisten.

Tilpas tilknytningerne med de
samme serverstier som i Mod-

tagerlisten.

Denne besked er eb objektbeholder

Der opstod problemer med for de specifikke fejl i den Excel-pro-

tilknytningerne.

Der skal angives en enhed

i kolonnen Alias.

Navn pa enhed er pakrae-
vet.

jektmappe, der indeholder mod-
tagerlisten.

Skemaet har intet alias i cellen A1,
som bgr henvise til navnet pa arket
Contacts.

Navnet pa enheden skal angives i
navnet pa Schema-arket i Excel-pro-
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English Danish

_ _ _ Navn pa enhed er pakrae-
Entity name is required. ‘
vet.

, Der blev ikke fundet nogen
No mappings were found. .
tilknytninger.

ServerKey cannot be ServerKey ma ikke vaere

empty and must only con- tomt og ma kun indeholde

tain one mapping. en tilknytning.

Brevskabelon

An issue occurred inthe  Der opstod et problem i

letter template. brevskabelonen.

) Tabellerne {0} i brev-
The tables {0} in the letter

template do not refer to the

skabelonen henviser ikke

til de relevante datakilder
relevant data sources (for

(for eksempel mod-

example, the recipient list). ]
tagerlisten).

"Data with alias {0} does

not have corresponding
MERGEFIELD Tab-

"Data med alias {0} har
ikke de tilsvarende felter
MERGEFIELD Tab-

Brugervejledning

Yderligere oplysninger

jektmappen: For eksempel, Con-
tacts i Contacts.Schema.

Navnet pa enheden skal angives i
navnet pa Schema-arket i Excel-pro-
jektmappen: For eksempel, Con-
tacts i Contacts.Schema.

Tilknytningerne mangler i arket Con-
tacts.schema i modtagerlisten.

Schema-arket ma kun indeholde en
ServerKey-veerdi. Tilfgj én Ser-
verKey, hvis du ikke har tilfgjet den
far, eller slet gvrige ServerKeys, hvis
du har tilfgjet mere end en.

Denne besked er en objektbeholder
for de specifikke fejl i det Word-doku-
ment, der indeholder brev-
skabelonen.

Tjek at abne- og lukkeflettefelterne
pa din brevskabelon har den rigtige
henvisning til Excel-projektmappen.
For eksempel, hvis dit Contacts-ark
hedder Recipients, skal dine abne-
og lukkeflettefelter veere
{MERGEFIELD Tab-
leStart:Recipients } 0g
{MERGEFIELD Tab-

leEnd:Recipients }.

Tjek at brevskabelonen har de
abne- og lukkeflettefelter, der er angi-
vet i Excelprojektmappen. For
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English

leStartMERGEFIELD Tab-
leEnd fields in the letter
template.

2

Danish

leStartyMERGEFIELD Tab-

leEnd i brevskabelonen.

Yderligere oplysninger

eksempel, hvis dit Contacts-ark
hedder Recipients, skal dine abne-
og lukkeflettefelter veere
{MERGEFIELD Tab-
leStart:Recipients } 0g
{MERGEFIELD Tab-

leEnd:Recipients }.

The following fields in the
letter template do not refer
to the relevant data sour-
ces: {0}.

Folgende felter i brev-
skabelonen henviser ikke
til de relevante datakilder:

{0}.

Brevskabelonen indeholder felter,
der ikke er tilknyttet pa Con-
tacts.Schema-arket i modtagerlisten.

The following mappings
are missing in letter tem-
plate: {0}.

Falgende tilknytninger

mangler i brevskabelonen:

{0},

Modtagerlisten indeholder til-
knytninger pa Contacts.Schema-
arket, der ikke bruges i brev-
skabelonen. Felterne i mod-
tagerlisten og i brevskabelonen skal
veere identiske til hinanden.

e-Boks

The contact {0} is not regi-
stered as an e-Boks user.

Kontakten {0} er ikke regi-

streret som e-Boks bruger.

Modtageren er ikke en registreret e-
Boks-bruger. Mass dispatch-pro-
cessen prgver at sende brevet med
den naeste afsender i for-
sendelsesraekkefalgen.
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Brugervejledning

Konfigurer WorkZone Mass Dis-
patch

Bemaerk: Dette afsnit er rettet mod WorkZone-administratorer, der har behov for at kon-
figurere WorkZone Mass Dispatch.

Forudseetning:

« SmartPost skal veere slaet til og konfigureret.

« Der skal eksistere en e-Boks-afsender, der er konfigureret til at bruge Digital
Post 2.

Se Configure dispatchers i WorkZone Process Administrator Guide.

Du konfigurerer Mass dispatch i WorkZone Configurator.

1. 1 WorkZone Configurator ga til Process > Processes.

2. Flyt musen hen over processen Mass dispatch.

-—

3. Klik = Edit process parameters.

4. Indtast veerdier for parametrene.

Nogle Mass dispatch-parametre er tilsvarende nogle parametre i SmartPost-processen.

Parameter Standard Beskrivelse

SPDocumentSource Veelg kilden for den oprettede
SmartPost-besked. De til-
geengelige indstillinger er svarer
til det, der star i det bruger-
definerede domane ACTOPR,
for eksempel SP, SmartPost,
DP, Digital Post, etc. Orga-
nisationen skal angive disse
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Parameter

Standard

Beskrivelse

oplysninger. Indstillingen vises
pa dokumentet i feltet Oprin-
delse i WorkZone Client.

MaxCombinedMessageLength

10485760 (10 MB)

Nar en bruger starter en Mass
dispatch-proces, vil Mass dis-
patch-processen beregne en
estimeret starrelse pa hver af
beskederne, der sendes til mod-
tagerne. For Mass dispatch-pro-
cessen fortsaetter processen,
bliver den estimerede starrelse
sammenlignet med indstillingen
MaxCombinedMessagelLength.
Hvis den estimerede stgrrelse
overskrider den angivne veerdi,
vil brugeren blive bedt om at for-
mindske starrelsen pa doku-
menterne og derefter prave pa
at sende beskeden igen.

Arsagen til dette, er at store
dokumenter kan fare til at Wor-
kflow Host Igber tor for lag-
ringsplads senere i
arbejdsgangen, hvilket vil fgre il
at workflows bliver afsluttet
uden at brugeren oplyses
herom.

Normalt er det standardvaerdien,
der anvendes.

DefaultMaterialld

Det e-Boks-material, der veelges
som standard i dialogboksen
Start masseforsendelse.
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Brugervejledning

Parameter Standard Beskrivelse

For at konfigurere e-Boks-mate-
riale, klik Process > E-boks-
materiale. se e-Konfigurer e-

Boks-materialer i WorkZone Pro-
cess Administrator Guide og e-
Boks-materialer i WorkZone

Configurator Administrator
Guide.

DefaultDispatcherSequenceld Standard forsendelsessekvens,
der veelges som standard i dia-
logboksen Start masse-
forsendelse.

Vigtigt: Den valgte for-
sendelsessekvens skal
have e-Boks som den far-
ste afsender.

For at konfigurere for-
sendelsessekvenser, klik Pro-
ces > Forsendelsessekvenser.
Se Configure Dispatch Sequen-

ces i WorkZone Process Admi-
nistrator Guide og Dispatch
Sequences i WorkZone Con-
figurator Administrator Guide.

Bekreeft denne veaerdi efter
fuldfert installation. Efter
installation, kan det
haende for-
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Parameter

Standard

Beskrivelse

sendelsessekvensen er
blevet omnummereret.

DefaultRemotePrintTypeld

Den printtype, der veelges som
standard i dialogboksen Start
masseforsendelse.

For at oprette eller omkon-
figurere printtyper, klik Proces >
Printtyper. Se Configure print
types i WorkZone Process Admi-
nistrator Guide og Print types i
WorkZone Configurator Admi-

nistrator Guide.

Reportld

Veelg den rapport, di vil bruge til
historikdokumentet.

ValidationReportld

Veelg den rapport, di vil bruge til
valideringsrapporten.

RecipientReportld

Veelg den rapport, du vil bruge
til modtagerrapporten.

RecordType

PROHIST

Den dokumenttype, der bruges
genereres for histo-
rikdokumenter af Mass dispatch-
processen.

RecordState

Den dokumenttilstand for histo-
rikdokumentet, der genereres af
Mass dispatch-processen.

TitleTemplate

{0}: {1}{2}

En skabelon der bruges til at
oprette titel for histo-
rikdokumentet. Som standard,
har skabelonen placeholders for
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Brugervejledning

Parameter Standard Beskrivelse

procestypen {0}, procestitlen {1},
og et datostempel {2}.

ValidationProperty Veelg det brugerdefinerede doku-
mentfelt, der indeholder veer-
dierne.

ValidationValues Angiv hvilke brugerdefinerede

dokumentveerdier, der tillades.
Brugere vil kun kunne vaelge
dokumenter (brevdokumenter
og bilag) med disse veerdier i
dialogboksen Start mas-
seforsendelse.

DocClassificationThresHold Den gvre greenseveerdi for doku-
mentklassifikation, der tillades
med Mass dispatch-processen.
Dokumenter der har klas-
sifikationer, der er hgjere end
den maksimale veerdi, der er
angivet i dette parameter, vil
ikke kunne veelges i dia-
logboksen Start mas-
seforsendelse.

K Veelg de CPR-statuskoder, som
du vil udelade fra mas-
seforsendelsen. Du kan veelge
80, inaktiv, udrejst, eller 90,
inaktiv, ded.

De statuskoder, du angiver vil
vises som standardveerdier i dia-
logboksen Start mas-
seforsendelse.
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Parameter

BatchSize

Standard
200

Beskrivelse

Angiv hvor mange breve, Mass
dispatch-processen skal sende
af en omgang. Batch size pavir-
ker ydeevne og hyppighed pa
statusopdateringer, der vises i
visningsruden i WorkZone Cli-
ent.

Du kan saette batch size til at
indeholde fra 0 til 5000 breve.
Hvis saetter den til O, vil alle bre-
vene blive sendt samtidigt.

Det anbefales at man anvender
en starrelse mellem 200 og
1000 breve per omgang.

Som standard er batch size sat
til 200.

Se ogsa Processes i WorkZone ConfiguratorAdministrator Guide
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Brugervejledning

Vilkar og betingelser

Intellektuel ejendomsret

Dette dokument tilhgrer KMD. Oplysningerne heri ma ikke kopieres, anvendes eller videre-
gives uden for den sammenhaeng, hvori de er givet, og til andet end de af KMD godkendte for-
retningsmaessige formal eller til teknisk evaluering, i overensstemmelse med aftalen mellem
KMD og modtager. Dette forbehold afskaerer ikke modtageren fra at bruge oplysningerne,
safremt de er fremskaffet pa lovlig vis, og der ikke fremgar andre begraensninger af anden
aftale mellem KMD og modtageren.

Ansvarsfraskrivelse

Dette dokument er udelukkende beregnet til generel oplysning. Oplysningerne anses for at
veere korrekte og retvisende. KMD kan dog ikke garantere dette. KMD forbeholder sig retten til
at @endre dokumentet og de beskrevne produkter uden varsel. KMD og dokumentets ophavs-
maend fraskriver sig ethvert erstatningsansvar.
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