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Opprett utgaende brev som vanlig.

For a legge inn navn pa mottaker:
Ga til kolonnen «Kortnavn». Klikk pa
forstgrrelsesglasset til hgyre for
kolonnen.
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Klikk pa linjen
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og velg
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Navn og adresse pa mottaker legger seg
Inn 1 journalpostbildet — | feltet for eksterne
mottakere.




mm H Lagre Dﬂ Lagre og nytt dokument ﬂ Avbryt Q

‘ [ Ny utgdende journalpost

Opprett deretter dokumentet som
vanlig
— klikk pa «Lagre og nytt
dokument».

Ferdigstill journalposten som
vanlig — enten via funksjonen
enkel godkjenning eller via
godkjenningsrunde.
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Na er du klar til a sende/ekspedere
journalposten.
Klikk pa journalpostikonet, velg
«Ekspeder» og deretter «Ekspeder
elektronisk».
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Klikker du pa det gr@nne ikonet helt til
hayre dukker det opp en melding om
oversendelsen.

Lukk deretter bildet.
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For a se endelig status for
forsendelsen gar du til
fanen «Avsender/Mottakers»
(pa journalpostniva).
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