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Hvordan går jeg frem: 
 
Opprett utgående brev og fyll inn informasjonen i journalposten. Når du da kommer til fanen 

mottaker, klikk på   (forstørrelsesglasset) i første rad for å komme til adresseregisteret: 
 

 
 
I adressetype velg V- Adresse for virksomhet, deretter trykk Søk.  
 

 
 
Du får da opp adresseregisteret: 
 

 
 



Ved å trykke på overskriftene Kortnavn, Navn e.l., sorteres listen alfabetisk. Kort navn er 
forkortelse på virksomhetens navn. Ved å skrive inn kortnavnet i journalposten, får vi opp 
virksomhetens navn, adresse, postnr osv. 
 
Velg adressat og du vil se at den har lagt seg i mottaker feltet: 

 
 
Som nevnt ovenfor, en annen måte å skrive inn mottaker på er å skrive inn kortnavnet: 
 

 
 
Trykk deretter Tabulatorknappen på tastaturet så blir hele adressen fylt ut: 

 
 
Følg deretter vanlig prosedyre for oppretting av utgående brev.  
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