
Digital forsendelse – en mottaker –
brukerveiledning



Opprett utgående brev som vanlig. For å legge inn navn på mottaker, gå til kolonnen «kortnavn». 
Klikk på forstørrelsesglasset til høyre for kolonnen.



Dette bildet kommer da opp. 
Klikk på linjen «Adresseregister» og velg «Folkeregister»

Skriv  inn fornavn-/etternavn på mottaker, inkludert 
postnummer, eller søk opp mottaker kun med personr.
Og deretter «søk»



Navn på mottaker kommer da opp, 
klikk på dette

Navn og adresse på mottaker legger seg
inn i journalpostbildet – i feltet for 
eksterne mottakere.



Opprett dokumentet som vanlig ved å klikk – lagre og nytt nytt
dokument, velg brevmal og skriv ferdig brevet.

Ferdigstill journalposten som vanlig.

Nå er du klar til å sende/ekspedere journalposten (brevet). 
Klikk på journalpostikonet, velg «ekspeder» og deretter «ekspeder 

elektronisk»



Klikk på «ekspeder» – NB! Ikke endre forsendelsesmøte

Klikker du på det grønne ikonet helt til høyre dukker det opp en melding om oversendelsen.
Lukk deretter bildet. Dokumentet er nå ekspedert digitalt.



For å se endellig status på forsendelsen går du til fanen avsender/mottaker (på journalpostnivå)
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