Opprette utgaende journalpost

Opprette
utgaende brev

Trykk pa «journalpost» i valgt sak for & opprette et utgdende brev

A LA || I Marte Henry Andst

Pafgre
journalpostittel og
mottaker

Tittel: Fyll ut tittel jf. rutine
Trykk pa «til» feltet for a legge til mottaker

Du kan legge inn mottakeren ved
1. A skrive den inn manuelt
2. A hente den frem fra saksparter
3. A hente den frem fra adresseregisteret (dvs. enten
Folkeregisteret eller Enhetsregisteret)

Hovedregelen er at brev ekspederes digitalt gjennom sikkert digital
forsendelse. | noen tilfelle gnsker dere a ekspedere gjennom e-post
eller pa papir.
1. Sikkert digitalt forsendelse
Pliktfelt: navn, adresse, postnummer og poststed. Dersom
mottakeren skal fa brevet sitt i en digital postkasse ma
organisasjonsnummer eller fgdselsnummer ogsa fylles ut.
2. E-post
Pliktfelt: navn og e-postadresse
Vi skiller klart mellom privatpersoner og organisasjoner. lkke
Kari.Nordmann@nav.no > endre til «Nav» (legger til Kari
Nordmann i kontaktpersonfeltet med navn), selvom
korrespondansen er med Kari Nordman som saksbehandler.
3. Papirpost
Pliktfelt: navn, adresse, postnummer og poststed.

Mottaker som
ligger i parter
(saksparter)

Trykk pa rullgardinen for a velge «saksparter» > «Sgk»

Da kommer partene opp dersom du har lagt disse til pa saken fra for.
Trykk pa «til» ved mottakeren for a legge til > legg til flere eller trykk
«ok»




Sek i adresseregister

saksparter

warte Henry Andersen ()




Mottaker som
enkeltperson
(folkeregisteret)

Trykk pa rullgardinen for a velge «folkeregisteret» > gj@r et sgk pa
personen med den informasjonen du har > Trykk pa «til» ved
mottakeren for a legge til > legg til flere eller trykk «ok»

Sek i adresseregister

Folkeregisteret v “

marte nenry andersen
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Aoyt | OK

Mottaker som firma /
etat (enhetsregisteret
online)

Trykk pa rullgardinen for a velge «enhetsregisteret online» > gjgr
et spk pa firma/etat med den informasjonen du har > Trykk pa
«til» ved mottakeren for a legge til > legg til flere eller trykk «ok»

Sek i adresseregister

EnneEregisterst Oniing

kongsberg kommune
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Tilknytte

Trykk pa «Tilknytt» > «Dokumentmal»

dokumentmal | Velg mellom ulike dokumentmal-typer i venste kolonne fgr du velger
dokumentmal i hgyre kolonne > Trykk «velg».
Den sist brukte dokumentmalen legger seg i kolonnen «sist brukt».
Cokumenttitel
Dokumentasion ol ungiysing | sak om oppmdingsforreting for gonr. 1/1
Sist Lkt Dokumentmal
i ciank brevmal
K Erev med dobbsl signatur
Dokument maiype | Brev med en signatur
B Erann- og redning E Deizgercak
i : K Dslegen sak med donoel
B ayggesal slgnatur
& Dolmenriter E veiding omvedtak
B zizndomssian K Mvelding omvediak uten
E Hcparkerng kiageargang
¥ Angl sofn hoveddokument
avoryT | Welge
Tilknytte Etter at du har valgt hoveddokument kan du tilknytte vedlegg, trykk
vedlegg «tilknytt» > eksisterende dokument (se egen rutine) eller filvedlegg.
o Litghends brevidl oublisert LBVl 4 | agre og rediger dokument
D;Lumentasjon til tinglysing i sak om oppmalingsforretning for ghnr. 1/1 - Kakeveien 1
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Status® Saxzpenandlier
Reservert « 4 Marte Henry Andersen (TK.PBL)
Daokumentdsta jeurnaidate Forfalisdsto
=1401.2021 =14.01.2021 =
Kstegon
Behandlinger
L]
Pl Dokumentasion tltinglysing | sk omopp.. -
Lagre og Trykk pa «lagre og rediger dokument»
rediger = Litgdende brevidl publisert LBVl & | spre oF rediger dokument
dokument




Bekreft apning
av dokument

Trykk «Apne ElementsDesktopClient»
Vil du &pne ElementsDesktopClient?

https://krweweb1v02 kongsbergregionen.no vil dpne denne appen.

Apne ElementsDesktopClient Avbryt

Redigere og
lukke
dokument

- ,
Fyll inn brevet > trykk pa «lagre» og kryss ut. Ignorer

den gra boksen (bildet under)
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- Fil Tilbakemelding etter ny sgknadskontroll...
) Ferdigstill dokument

i) Ferdigstill og ekspeder digitalt
) Send til godkjenning

i o

Sa lenge dokumentet ikke er ferdigstilt kan du gjgre endringer i
dokumentet seinere. Da trykker du pil ned pa dokumentet > rediger
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Ekspedere
brevet digitalt
/ epost

For a sende brevet digitalt, dvs. enten med sikkert digitalt forsendelse
eller per e-post, trykker du pa «rediger» >

Eouniisert + Angisomsvar  FRediger & -

A EA Dokumentasjon til tinglysing | sak om oppmalingsforretning for gbnr. 1/1 - Kakevelen 1

kshehandier

Reservert 1 Marte Henry Andersen {TK.PBL)

De:r'étter de tre prikkene > ekspeder digitalt

Velg i neste bilde hvilken forsendelsesmate du gnsker a ekspedere brevet
pa: generell digital forsendelse eller epost > «send»

Velg motiakere som skal ekspederes

4 Person Org.nrf Fnr Mavn Adresse E-post Forsendelsesmate
% SA2402465 LRl PoStooks 115, 3602 Generell digiaifon ¥
KOMMUNE KONGSEERG

Avoryt | Hent fedselsnummer | | Send

Deretter «lukk»

Velg mottakere som skal ekspederes

# Person Org.nf/ For Mayn Adresse E-post Farsendelsesmate

KONGSEERG Postoks 115, 3602 cenered domalTor v |
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Ekspedere pr.
post

For a sende brevet fysisk med papirpost ma du fgrst ferdigstille brevet.

trykker du pa «rediger» >

Eouiisert wAngisomsvar | FRediger | & -

R Dokumentas|on til tinglysing | sak om oppmalingsforretning for gbnr. 1/1 - Kakevelen 1

Szatus Sskzbehandier
Reservert 2 Marte Henry Andersen (TK PBL)

Deretter trykker du pa *** > «Ferdigstill»

| Avbryt

Ferdigstill

Ekspeder dignalt
Send tl godkjenning

Etterpa trykker du pa «rediger» igjen >

EBouniisert «Angisomsvar | FRediger | & -

¥4 @ Dokumentasjon til tinglysing | sak om appmalingsforretning for gbnr_1/1 - Kakevelen 1

Szatus Ssksbehandier
Reservert X Marte Henry Andersen (TK.PBL)

Trykker inn pa mottakeren > «flere felt» > endre forsendelsesmate

«posten» og forsendelsesstatus «sendt» > «ok»

Mottaker - side 2

Kol

Teiefon
Telefax
Referanse
kontaktperson

Forsendelsesmane

Posten x|

Forsencelsesstatus

sendt K w |

ldentfikasjonstype
CRIG - Organisasionsnummer " ow |

AVOrYT Hent fadselsmummer || Ok

Deretter trykk «lagre»
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