
Arkiver e-post 
 

 
 

 
1. Velg epost som skal arkiveres 

2. Velg ESA fane 

3. Velg arkiver ikonet 

4. Innlogging informasjon, Brukernavn og passord 

5. velg Ok 

6. I eksisterende sak  
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7.  Skrive saksnr. Eks( 16/…….) 

8.  Søk sak eller klikk på knappen   

9. velg Journal 
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10. Endre Hoveddokument 

Husk- meldingstekst en er  hoveddokument bare når e-posten ikke har vedlegg. 

Fjern  haken foran alt som har Image(logo) 
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11. Endre Tittel  
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12. velg Gradering  

 
 

13. velg Avs/Mottak 

14. Kontroller avsender/mottaker , skal  være navn på person eller firma. 

OBS!!  e-postadresse på avs/mott skal ALDRI brukes . 

15. velg arkiver 

13 



 
 

 

 

16. Velg Arkiver og lukk 

17. ok 

18.  ok 

 

 
 

 
 

16 

17 

18 

14 

15 



 

19. Oppfrisk     

 

 
 

Gratulerer, du har registrert Journalposten fra Outlook inn i ESA 
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