Behandle et inngdende dokument med et annet utgaende

dokument

Beskrivelse

Tast/felt

Denne brukerveiledningen benyttes i de tilfellene hvor du har laget et utgdende svar (f.eks. via e-post) pa et
inngdende dokument, og senere gnsker 8 koble det inngdende med det utgdende dokumentet (f.eks. e-posten
som) du har opprettet/importert til Websak

Klikk p@ kontekstmenyen (de
tre prikkene) pa det
inngdende dokumentet som
ligger i kurven Innboks for
inngdende dokumenter, og velg
deretter Behandle.
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Registreringsvinduet for 3
behandle det inngdende
dokumentet apnes.

Trykk pé nedtrekksmenyen
utenfor Velg
behandlingsmdte og velg BU
- Besvart med utgdende
dokument.

< Behandle

0 For eksport til einnsyn

Velg behandlingsmate -

***_ Forelgpig svar sendt

TQ - Tatt til orientering

BU - Besvart med utgaende dokument

Merknad il behandlingen

TLF - Besvart per telefon




Trykk pa nedtrekksmenyen
utenfor Velg dokument.

Menyvalget +Nytt dokument og
en oversikt over utgdende
dokumentet som ligger pa
samme sak som det inngdende
dokumentet, vises.

Velg det utgdende
dokumentet som er svar pd
det inngdende.

Trykk pa Lagre og du kommer
tilbake til kurven Innboks for
inngdende dokumenter.
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Merknad til behand

4+  Nytt dokument

0 4 Utgédende dokument med oppgav

til kommentering - epostvarsel

0 2 Utgaende dokument for eksport til einnsyn

Hvis det inngdende dokumentet far ett av to symboler:

som behandlet.
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dokumentet.

Det utgaende brevet ma ekspederes/ferdigstilles for at det inngdende dokumentet skal bli registrert

Det inngaende dokumentet er ferdig behandlet og blir borte fra kurven Innboks for inngaende
dokumenter. Det er ikke mer du trenger a gjgre med hverken det inngaende eller utgaende




