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Gensend rapport
Rapport = faktura, reservationsbekræftelse, tilmeldingsbekræftelse

Der findes to funktioner: 

1) Via interaktionsposter – fra side 2
2) Vha. funktionen Udsend rapport – fra side 4

Husk at mails sendt fra ASA altid også kan findes i din Outlook 
mappe ‘Sendte mails’
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Funktion 1: 

Interaktionsposter
• Gå ind på et hold

• Stå på en tilmeldings linje

• Vælg linje, interaktionsposter fra
menuen i tilmeldinger panelet
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I det nye vindue vælges fanen 
handlinger og knappen Send igen.
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højre-klik

• Åbn holdkort

• I listen over Tilmeldinger; højre-klik på 
deltageren du vil sende til. 

• Der filtreres her så det kun er denne 
deltager efterfølgende handlinger 
vedrører.

Funktion 2: 

Udsend rapport
Rapport = faktura, reservationsbekræftelse, tilmeldingsbekræftelse
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• Tryk på knappen 
‘Udsend rapport’

(øverst på holdkortet. 
Ikonet kan være lille, hvis 
du arbejder på en 
mindre skærm)
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Der åbnes nu en filterside, hvor det skal vælges hvilken 
rapport der skal sendes.

Filteret læses som en sætning, altså: 
”Vis resultater hvor dokumentoprindelse er kursusstyring
og kode er [Angiv en værdi]
og gensend interaktion er [Angiv en værdi]

Det er i feltet [Angiv en værdi] ud for ”Kode er” at 
rapporten der skal sendes vælges. 
Ved at trykke på feltet kommer mulighederne frem. 
Her kan der vælges
FAKTURA = Faktura
RESRVATIO = Reservationsbekræftelse
TILMELD = Tilmeldingsbebekræftelse 6
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Der behøves ikke vælges en værdi ud for ‘Gensend interaktion’
Hvis en rapport har været dannet/sendt før, vil ASA komme 
med en advarsel og bede om accept på at der sendes igen. 

Det ses at holdnr. og deltagernavn er automatisk valgt i de 
nedenstående filterlinjer. 

Når der trykkes ok sendes rapporten afsted. 

OBS! Der kan kun sendes en rapport af gangen, så skal der 
f.eks. sendes både faktura og bekræftelse skal det gøres af to 
omgange.
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