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12 - Kortversjon for ferdigstillelse av journalpost (hoveddokument) Opphevelse av ferdigstillelse journalpost (hoveddok/vedlegg)
Dersom du ikke velger å hake av for ” Marker dokument som ferdig” når du går ut av Word, kan du ferdigstille dokumentet på følgende måte:
Finn riktig journalpost. Gå til hurtigmeny og velg ”Rediger”.
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I feltet for status velger du ”F – ferdig”.
Velg ”Lagre” øverst i skjermbildet.

Opphevelse av ferdigstillelse av journalpost (hoveddokument):
Dersom du har behov for å endre på ett dokument som er ferdigstilt kan du gjøre dette så lenge journalposten ikke har status ”J – journalført”. Som regel blir journalposten ”journalført” av arkivet dagen etter at du har ”ferdigstilt” det. 
Status på journalposten må endres fra ”F-Ferdig” til ”R-Reservert” for at du skal kunne endre på dokumentet. Følg samme oppskrift som ovenfor.
Opphevelse av ferdigstillelse av vedlegg:

Finn riktig dokument. Gå til hurtigmeny for aktuelt dokument og velg ”Rediger dokumentdetaljer”
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Endre status fra ”F – Ferdig fra saksbehandler/leder” til ”B – Dokumentet er under behandling”
Velg ”Lagre” øverst i skjermbildet.
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