
Importerer fil fra disk 

1) Søk opp saken du skal importerer filen til. Finnes denne ikke må det først opprettes ny sak i 

ePhorte. 

2) Trykk på konvolutten hvor det står «Journalposter» 

MERK: Prosessen blir den samme uansett hvilken dokumenttype som velges 

 

 
 

Bruker eksempel med ny INNGÅENDE journalpost. 

 

3) Skriv inn dato, Innhold, og også avsender ( med mest mulig info ) Husk også å legge på 

tilgangskode dersom dokumentet er UNN.OFF. 

 



 

4) Trykk LAGRE OG NYTT DOKUMENT 

 

Denne boksen kommer opp. Vel da FIL FRA DISK 

 

5) Finn dokumentet du har mellomlagret på din pc ( M:) Merk dokumentet og dobbeltklikk eller 

velg ÅPNE.  



 

 

 

Ferdig!  

Du ser nå at dokumentet ligger på journalposten i ePhorte. 

 

 

 


