
Registrere en ny journalpost 
Følg alt som er markert med gul farge 
 
 

Når du skal lage en ny journalpost blir du veiledet gjennom tre vinduer. 

Du kan starte registreringen av en ny journalpost fra en sak ved å klikke på knappen  

Ny journalpost  

 
 

Vindu 1: Fanen Tilhørende sak er delt inn i områdene Tilhørende sak, Dokumentmal og 

eventuelt en liste over dokumenter. 

 

Klikk Neste  
Vindu 2: Detaljer og Avs/Mott 



 
Under fanen Detaljer og Avs/Mott angir du mottaker(e), og andre journalpostdetaljer. 

Enkelte felt  fylles ut automatisk.  

Vinduet er delt inn i områdene Ekstern mottaker (eller avsender), Ansvarlig og 

Journalpostdetaljer. 

 
Ekstern mottaker (eller avsender)  
 
Hvis Søkefeltet ikke gir noe resultat, klikk på knappen ny mottaker.  
Fyll ut  minimum felter markert med gult. 
 
OBS! Type ID velg kun et av valgene 

 



 

Hvis Avsender/Mottaker ikke er registrert i adresseregisteret, Klikk på knappen, Legg 

til adr.reg. 

Hvis adressen er feil registrert i adresseregisteret velg knappen  Oppdater adr.reg 

OK for videre registrering 

 
 

 
 

Journalpostdetaljer  
Feltene i dette området arver informasjon fra saken. 

Innhold: beskriv innholdet av dokumentet, skal ikke ha samme tekst som sakstittel. 

På linje to legges skjermet informasjon. 
 
Merknad  
Her kan du om ønskelig fylle inn generelle kommentarer om denne journalposten.  
 
 



 
Hvis journalposten ikke skal graderes eller skal ha vedlegg kan du nå lagre og 

produsere dokumentet. 

Eller   

Klikk Neste>> igjen hvis du vil legge inn gradering eller vedlegg i journalposten.  

 

Vindu 3: Gradering og Dokumenter  
Under fanen velger du gradering for journalposten, og kan legge til dokumenter. 

Velg gradering 

Nederst i dette området velger du hvilke felt som skal skjermes.  

 

 
 

Vedlegg 

I dette området kan du beskrive og legge dokumenter til journalposten.  
Knappen Nytt vedlegg.  

 



 

 
 

 
 



 
Lagre og prod. dok. lagrer journalposten og starter dokumentproduksjonen av 

hoveddokumentet 

 
 

 
 



 
 

 

 
 

 
Når en journalpost er gradert, blir journalpostsymbolet utstyrt med en hengelås. 
Gratulerer!! Du har lagret Ny Journalpost 



 

 

 

 


