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Nar saken fordeles ma saken settes pa aktuell saksbehandler. Saksbehandler ma

alltid sjekke at man star som «Saksbehandler 1» i AIKT.
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« Opprett hendelse og velg riktig dokument.
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Sak Apnet Saks nr Registrert av
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Etter at brevet er ferdigstilt, lagret og lukket, ma dokumentet lases.
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« Dokumentservice kjgrer integrasjonen mot P360, og dokumentet overfgres til saken
der. Saksbehandler far dokumentet under «Korrespondanse under arbeid» i sin P360.
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Klikk deg inn pa dokumentet slik at du kommer til «dokumentkortet».
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Saksbehandler ma sgrge for at dokumentet blir sendt til korrekt mottaker. Trykk pa

saksdokumenttittel (overkrift)
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Detaljer :
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Sak:

Ansvarlig enhet:
Ansvarlig person:

Tilgangskode:

Tilgangsgruppe: Alle
Dokumentdato: 06.01.2016
Arkiveres pa papir: Ja
Kontakter

Avsender || Henrik Dysthe

Mottaker Test Zubi

‘_EL
Funksjoner v Mitt bibliotek Alle disse ordene ﬂ Skriv inn sgkeord bod
Saksdokument: Forelepig svar fornyelse
Rokument: 15/05782-6 Dokumentkategori: Dokument ut Status: Reservert
Filer
@ Velg eller dra filer hit [ Ny Ny filreferanse ~ Filhandlinger ~ # & [ Visogsdslettede filer =
v L3 Type Tittel Sist endret Sist
L) 45212006.rtf 06.01.2016 Henrik Dysthe




« Sa velger du «Rediger egenskaper».
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* | vinduet som dukker opp velger vi fanen «Kontakter».
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Rediger egenskaper: Saksdokument
Kontakter ~ Eiendom  Stikkord  Notater |
I Sak 3 15/05782 FORN-2015-04282 - Test Zubi - Fornyelse av skjenkebevilling - 04606
: Prosjekt v o
Doku: Dokument ut v
U - Ugradert X v
Alle X v iz
Forelgpig svar fornyelse &= =]
Tittel *
Valgt mottaker * Test Zubi
Mottaker Skriv her for G soke v 9 [&] Ny kontakt
Kopi til Skriv her for G soke v 9 [&F Ny kontakt
Dokumentdato * 06.01.2016
Ansvarlig enhet * Bevillingsseksjonen v
Ansvarlig person Henrik Dysthe X v
Auvs, ref,
Antall vedlegg
Saksdokumentgruppe v Ny gruppe
Neste > Fullfer Avbryt '.. ol




Sa klikker vi pa mottakeren som skal endres.
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Rediger egenskaper: Saksdokument

® o x

[GLIEISC @ Eiendom  Stikkord  Notater

l

i Legg til eksisterende kontakt ~ Endre rolle ¥ X Slett [ Rediger egenskaper Ny kontakt ~
v Kontakt Virksombet Roile
Henrik Dysthe ««« Bevillingsseksjonen Avsender
Test Zubi Mottaker

< Forrige Neste > Fullfer

Handling ~

Avbryt




« | det nye vinduet fyller vi inn org.nr i ruten. Klikk deretter Ok.

> ‘ ® o X
Rediger kontakt 2
Rolle Mottaker
Kontakttype Uregistrert kontakt
Fadsels-/org.nummer l |
Privatperson/Virksomhet * | Test Zubi
Kontaktperson
Adresse Vestlisvingen 76
Land Norge v
Postnr. / Sted 0969 0SLO e
e

E-post ~
Telefon +47 v
Fax +47 4
Notater

oK Avbryt




Dersom sgker benytter advokat eller annen representant, skal denne legges til som
mottaker. Mange av advokatene vi har regelmessig kontakt med ligger inne som
kontakter allerede. Vi kan da velge «Leggq til eksisterende kontakt», og deretter

«Mottaker».
\

@
Rediger egenskaper: Saksdokument B %
LGUIEISEEY Eiendom  Stikkord — Notater
| Legg til eksisterende kontakt Endre rolle » X slett [ Rediger egenskaper Ny kontakt ~ Handling »

Avsender

Mottaker foras Bevillingsseksjonen Avsender

Koni til Mottaker

opi ti

Blindkopi

Medavsender

Kontakt




1. Visgker opp aktuell kontakt.

2. Vi merker kontakten ved a klikke pa haken ved siden av, slik at kontakten markeres i
blatt.

3. Til slutt klikker vi ok.

. 2 O X
Kontakt @
C - I ESIN INNJTILAINL
Q ~
Hurtigsek Utvidet sek Favoritter Historikk
Alle disse orde... v || %fosse ol
1
Viser3av 3 g
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v Sgke t Direktelinje Adresse Postnr
2 3
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S MNA
. Advokat Olaf-lacob  Advokatfirmaet Dag Cort Adelers gate 17 0254 OSLO
¥V  SydalChrstiansen Fosse AS MNA
v Advokatfirmaet Dag Cort Adelers gate 17 0254 OSLO v
Fosse AS MNA




+ Sjekk at mottaker star med korrekt rolle. Velg rolle. Velg til slutt «Fullfar».
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- 2
(GUIEI @ Eiendom Notater ’
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1
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Na er dokumentet klart til & sendes til saksbehandler 2 for godkjenning.
Dersom dokumentet ikke skal godkjennes, trykker du ekspeder.
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« Sgk opp aktuell saksbehandler. Det holder a skrive inn fornavnet og trykke enter. Klikk
deretter «Fullfars.

Send til godkjenning ® o x

INGEG RGN ESLE Mottakere  Dokumenter  Vedlegg |
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« Sa lenge dokumentet er pa arbeidsflyt, finner du det igjen under «Sendte oppgaver.
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Nar dokumentet er godkjent finner du det under «Godkjente dokumenter»
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Na har dokumentet fatt status «Godkjent». Det kan da ekspederes.
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| vinduet som apner seg ma vi sgrge for at alle mottakere bruker ekspederingskanalen
«SvarUt». Deretter klikker vi pa ekspeder.

. @ O X
Ekspeder dokumentene til mottakerne ®

Kontroller ekspederingskanalen for hver kontakt. Klikk Forhandsvis hvis du vil se p3 filen(e) fer

ekspedering.
Advokatfirmaet Dag Fosse ... ..« Mottaker |SvarUt il *ﬂ
Test Zubi ..« Kopi til SvarUt i‘ «
[7] Vis filer

Ekspeder Forhandsvis Avbryt




* De ulike ekspederingsmulighetene i Svar Ut modulen. «Utskrift» betyr at
dokumentet ikke sendes noe sted, men at det blir ferdigstilt.

[+  Las Type Aksess Tittel

: @ x
Ekspeder dokumentene til mottakerne v B8
Kontroller ekspederingskanalen for hver kontakt. Klikk Forhandsvis hvis du vil se pa filenie) fer
ekspedering.
Kontakt Rolle Ekspederingskana
Sult Arrangement AS =« Mottaker :
Utskrift
[] Vis filer E-post

Ekspeder Forhandsvis Avbryt
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Ekspedering uten mottakere.
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Dokument: 16/04875-2 Dokumentkategori: Internt notat uten oppfglging Status: Reservert
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Oversikt Tilgangskode: Ugradert
Send dokument til arkiv
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Prosjekt Arkiveres pa papir: Ja
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Aktivitet Stikkord:
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Innhenting av hgringsuttalelser

De ulike ekspederingskanalene som skal benyttes | Svar Ut-modulen

« Kemneren: Svar Ut
* Bydel: e-post
« Skatt: e-post
» Politi: e-post




« Husk a skrive ut to kopier av det utgaende brevet: én til saksmappa
0g én til post-ut-permen.

Vi kan skrive ut dokumentet fra linken «Levert E-post» eller «Levert
SvarUt» som vist her (eksempel 16/03898-5). Da far vi en utskrift av

dokumentet med sertifikat.

Kontakter
Avsender [ Henrik Dysthe

Mottaker Advokat Saloumie Djoudat Levert E-post

Kopitil Lannisters AS Levert Svarlit




