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Hvordan gar jeg frem:

Opprett utgaende brev og fyll inn informasjonen i journalposten. Nar du da kommer til fanen

mottaker, klikk pa 2 (forstarrelsesglasset) i farste rad for & komme til adresseregisteret:

l=dl Lagre [l Lagre og nytt dokument B Avbryt '_))

= Ny utgdende journalpost

Saksnr: 2007/1

Status: * |R - Reservert x| Journaldato:* |09.10.2003 ]
Dokumentdato: |og,10,2009 p| Dokumentkategori: | 3
Forfalledato: | p|

Innhold:*

# Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |STD - Servicetorget p| Saksbehandler: |JANNE‘\«' - Janne Vatnedalen Gundersen !
Godkjennes av: | pl Journalenhet: |SENTRAL 4
Tilgangskode: | Dl Hiemmel u.off: | 1
Tilgangsgruppe: | pl ™ Har restanse

1 Mottakere ”2 Interne kopimottakers ”3 Tilleggsattributter ]

¥ Slett valgte radar
m U.off Kopi Kortnawn Nawn E-post

O e = 2

| adressetype velg V- Adresse for virksomhet, deretter trykk Sgk.

[ ePhorte {Janne ¥Yatnedalen Gundersen - Saksbehandler STO - ePhorke uia pro - II:I
- g E=] sox B4 avbryt

- Sekekriterier |

Kortnawn: [ | Adressetype: =1

Navn: I

A - Persons arbeidsadresse

Postadresse: [ | Postnr:

¥ Gyldig

Du far da opp adresseregisteret:

S ePhorte {Janne ¥atnedalen Gundersen - Saksbehandler STO - ePhorte uia prod (eph- prod i3l Windo

E A sek B Avbryt

= Sekekriterier

Kortnawn: [ | Adressetype: [v - adresse til virksomhet
Navn: [
Postadresse: [ | Postnr: |
' Gyldig
Kortnawvn Nawn Po E-post
FrAD Fylkesarbeidskontoret i Vest- ag12 Kristiansand
Agder s
FLAA Fylkeslegen i Aust-Agder Serviceboks 606 4809 Arendal
Kristiansand
FLVA Fylkeslegen i Vest-Agder Serviceboks 506 4605 &
FMan Fylkesmannen i Aust-Agder Serviceboks 606 4809 Arendal postmottak@fmaa.no
FMWA Fylkesmannen i Vest-Agder Serviceboks 513 4605 g"'s"'a”sa”d postmottak@frmva.no
FYN Feedrelandswennen Postboks 369 4664 ;r's':'a"‘sa"‘d
GKS Grimstad Kommune Serviceboks 503 4898 Grimstad
BI Handelshoyskolen BI 0442 Oslo
Helse- og Postboks 8011
HOD oero e partementet Sy o030 Oslo postmottak@hod.dep.no
HIAK Hegskolen i Akershus Postboks 423 2001 Lillestrem postmottak@hiak.no
HIB Hegskolen | Bergen Postboks 7030 5020 Bergen post@hib.no
HIBO Hegskolen | Bode 8049 Bode postmottak@hibo.no
HIBU Hegskolen i Buskerud Postboks 235 3601 Kongsberg postmottak@hibu.no
HIFM Hegskolen i Finnmark 9509  Alta postmottak@hifm.no
HIG Hegskolen | Gievik Postboks 191 2802  Gjevik postmottak@hig.no
HIH Hegskolen i Harstad 9480 Harstad postmottak@hih.no
HIHM Hegskolen i Hedmark 2418 Elverum motsmottak@hihm.no
HIL Hegskolen i Lillehammer 2626 Lillehammer post@hil.no
HIM Hegskolen i Molde Postboks 2110 6402 Molde post@himolde.no
HIN Hegskolen i Narvik Postboks 385 8505 Narvik postmottak@hin.no
i

HINESNA Heaskolen i Nesna 8700 MNesna postmottak@hinesna.no



Ved a trykke pa overskriftene Kortnavn, Navn e.l., sorteres listen alfabetisk. Kort navn er
forkortelse pa virksomhetens navn. Ved & skrive inn kortnavnet i journalposten, far vi opp
virksomhetens navn, adresse, postnr osv.

Velg adressat og du vil se at den har lagt seg i mottaker feltet:

1 Mottakere ”2 Interne kopimattakere ”3 Tilleggsattributter ]

P Slett valgte rader

[T u.off Kopi Kortnavn Navn E-post Adresse Postnr Postst:
T@3FC [ F ) Fykesarbeidskontoret | Vest-Ader 412 P Kristiansand §
mano o P o

Som nevnt ovenfor, en annen mate a skrive inn mottaker pa er & skrive inn kortnavnet:

1 Mottakere

| 2 Interne kopimottakere | 3 Tilleggsattributter

2 Slett valgte rader
[ U.off Kopi Kortnavn Nawvn

T @ T [ Frap & Fylkesarbeidskontoret i Vest-Agder
M@ T hiad el

Trykk deretter Tabulatorknappen pa tastaturet sa blir hele adressen fylt ut:

v’ Slett valgte rader

[" U.off Kopi Kortnavn Navn E-past Adresse Postar Poststed
C30 T r f FykesabedstontoretiVest-Agder %12 [ fistinsand §

C 30 T ‘P Hoosholeni Akershus postmotiakighiak.no Posthoks 423 01§ Lilesom

|- N A & ol

Falg deretter vanlig prosedyre for oppretting av utgdende brev.
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