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11 – Kortversjon for bruk av adresseregister/adressegrupper
Virksomheter og personer som kommunen ofte korresponderer med er lagt inni et adresserregister.

Arkivet oppdaterer registeret.

Registeret vil bla. innehold adresser til eksterne virksomheter, foreninger, lag eller privatpersoner som utgående journalposter skal kunne adresseres til.

Legge til adresser fra adresseregisteret på journalpost / saksmappe
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Fra registreringsbildet i journalposten eller evt. saken velges fane ”Eksterne mottakere” evt. Sakspart . Trykk på ”lupa”
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2. Du får nå velge om du ønsker å søke i adresseregisteret eller adresser som allerede er ført på saken evt. journalposter i saken.
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Ved søk i hele adresseregisteret:

1. Velg Adressregister

a. Søk i aktuelle felt. Du kan søke etter begynnelsen av, deler av eller slutten av et ord ved bruk av *. 
	Adressetype
	Beskrivelse
	Merknad

	V
	Adresse til virksomhet (eksterne)
	Her ligger alle eksterne personer/virksomheter, lag og foreninger uavh. av evt. gruppering

	I
	Adresse til intern adm.enhet
	Alle virksomheter i MK og aktuelle avdelinger

	
	
	

	P
	Personer – ansatte/politikere
	Alle politikere i Malvik kommune m/adresser

	A
	Personers arbeidsadresse
	Alle ePhorte-brukere i MK – navn og epostadresse

	AG
	Adresser i GAB
	Ikke aktuell ennå

	F
	Persons ferieadresse
	Ikke aktuell

	PO
	Adresse til Politiske partier
	Oversikt over politiske partier i MK
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