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Serv@Net-guide
Elektronisk post

Log på Serv@Net. Vælg ‘Produkter’ - ‘Kreditforsikring’ for at komme til hovedmenuen.
Vælg derefter ‘Policeinformation’ - ‘Modtagere af dokumenter’.

I kan selv bestemme, hvordan I ønsker at modtage dokumenter fra Atradius. I denne guide 
kan du se, hvordan du slår elektronisk post til og vælger hvem, der skal modtage hvilke 
dokumenter. I kan f.eks. oprette en fælles indbakke til modtagelse af dokumenter og I kan også 
vælge hvem, der skal modtage kopier.
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Validering af e-mailadresse
Du ser nu en oversigt over kontaktpersoner for policen. I de fleste tilfælde vil der allerede være registreret kontaktpersoner. 

For at kunne modtage dokumenter eller kopier af dokumenter via e-mail skal modtageren have en valideret e-mailadresse. 
Det vil sige, at vi skal være sikre på, at e-mailadressen er jeres og er korrekt indtastet. Hvis e-mailadressen ikke allerede er 
valideret, gør du dette under ‘Ret oplysninger’.

OBS. Hvis der står ‘Aktiv’ ud for ‘Status på e-mailadresse’, er denne allerede valideret, og du kan blot springe direkte til 
‘Valg af dokumenter’ i denne guide.

Start med at sikre dig, at e-mailadressen er korrekt udfyldt og sæt dernæst flueben i boksen ud for ‘Levering af 
dokumenter på e-mail’. Afslut med at trykke på ‘Gem’ og log af Serv@Net.

Du modtager nu en e-mail med et link, som du skal klikke på for at validere e-mailadressen. Det er vigtigt, at du er logget af 
Serv@Net inden du klikker på linket, da du ellers vil få fejlmeddelelsen ‘Server is busy. Please try later’.









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

Når du har klikket på linket, bliver du bedt om at logge på Serv@Net. Her skal du sætte flueben i to bokse for henholdsvis 
at acceptere at modtage dokumenter på e-mail og acceptere betingelserne. Afslut med at trykke på ‘Godkendt’.

Du er nu sat op til at kunne modtage dokumenter via e-mail. Afslut med at logge af.

Valg af dokumenter
Log på Serv@Net igen. Vælg ‘Produkter’ - ‘Kreditforsikring’ for at komme til hovedmenuen.
Vælg derefter ‘Policeinformation’ - ‘Modtagere af dokumenter’.

Du vælger nu, hvilke dokumenter den enkelte kontaktperson skal modtage ved at trykke på ‘Vælg dokumenter’.




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Herefter kan du se en oversigt over alle dokumenttyper. I rullemenuerne under ‘Leveringsform’ angiver du indstillinger 
for hvert enkelt dokument. Vælg her ‘Email med vedhæftet fil’.
OBS. Det er endnu ikke muligt at modtage policen og dokumenter vedrørende skadesager på e-mail.

Hvis du ikke allerede er registreret som modtager af en bestemt dokumenttype, skal du blot sætte flueben ud for doku-
mentet i kolonnen ‘Send til’. Ønsker du blot at modtage en kopi af dokumentet, sætter du flueben ud for ‘Kopi til’.
Der kan kun være én modtager af hvert dokument, mens der sagtens kan være flere, der modtager kopier af det samme 
dokument. 

Afslut med at trykke på ‘Gem’.

OBS. Ved ferie eller længere fravær vælger du selv, hvem der skal modtage dokumenterne i stedet for dig. Hvis kontakt
personen ikke allerede findes, skal du oprette denne. Dette gøres ved at vælge ‘Tilføj kontakperson’. Når du har indtastet 
navn og e-mailadressen på den midlertidige kontaktperson, skal e-mailadressen valideres som beskrevet under ‘Validering 
af e-mailadresse’ i denne guide. Når dette er gjort, trykker du på ‘Vælg dokumenter’ ud for den person, der skal modtage 
dokumenterne. Herefter kan som beskrevet på denne side vælge, hvilke dokumenter den pågældende kontaktperson skal 
modtage.

 


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
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Andre guides
Læs også vores øvrige Serv@Net-guides:

-- Første gang du logger på
-- Find den rette køber
-- Liste/slette/reducere kreditmaksima
-- Eksport til Excel
-- Indberetning af manglende betaling
-- Inkasso via Collect@Net


