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16 – Utgående brev med en eller flere mottakere
Dersom du skal besvare et inngående brev kan du bruke kortversjon 04-Kortversjon avskriving med utgående brev eller kode
Gjelder det ikke avskriving kan du opprette brev til en eller flere motttakere:
	Metode
	Antall mottakere
	Kommentar
	Mal

	A
	1
	
	Standard brev

	B
	2 eller flere
	Alle mottakere listet i toppen i samme brev (Fin og bruke dersom du sender brevene via e-post)
	Brev flere mottakere listet i toppen

	C
	2 eller flere
	Ett brev til hver mottaker
	Standard brev
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Metode A – brev til 1 mottaker
Finn riktig sak eller opprett ny sak hvis nødvendig. 
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På hurtigmenyen på sak velger du
Ny journalpost og Ny utgående
(Journalposten kan også opprettes fra 

hurtigmeny på journalposten.)
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Bruk X for & ga utav Word.

Denne word meldingen kommer opp:

"!) i dulagre endringer | dokumentet?

Trykk yes og du far opp en ny
melding. PR |

Her er det veldig viktig at du trykker Utfor uansett om du er ferdig med brevet eller ikke. Bruker du
X vil ikke dokumentet bli lagret riktig i ePhorte.

MEN er du ferdig med dokumentet haker du av for "Marker dokumentet som ferdig”.
Skal du sende dokumentet til leder for godkjenning haker du av for Til godkjenning” og far
mulighet for & legge inn initialer til leder eller & hente fra sok. Leder kan ogsé fa en e-post med
varsel om post til godkjenning.
TRYKK SA UTFOR! NB! Her er det kun mulig 4 sende til godkjenning til
EN person. For godkjenning av flere personer se
kortversjon for avskriving.
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Fyll ut Innhold (overskrift på brevet)
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Sett inn eventuell tilgangskode
Fyll ut Mottaker og evt Interne kopimottaker
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Velg Lagre og nytt dokument
Velg malen Brev standard og trykk OK.

Du kommer inn i word og kan skrive brevet.

Husk å skrive ut brevet.

Bruk X i høyre hjørne for å gå ut av Word.
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Denne word meldingen kommer opp: 

Trykk yes og du får opp en ny 

melding.

[image: image10.png]



Her er det veldig viktig at du trykker Utfør uansett om du er ferdig med brevet eller ikke. Bruker du X vil ikke dokumentet bli lagret riktig i ePhorte.

NB: Er du ferdig med dokumentet haker du av for Marker dokument som ferdig
Metode B – brev til 2 eller flere mottakere som er listet i toppen samme brev
Finn riktig sak eller opprett ny sak hvis nødvendig. 

På hurtigmenyen på sak velger du

Ny journalpost og Ny utgående
(Journalposten kan også opprettes fra 

hurtigmeny på journalposten.)


Fyll ut Innhold (overskrift på brevet)

Sett inn eventuell tilgangskode

Fyll ut Mottakere og evt Interne kopimottaker

Velg Lagre og nytt dokument
Velg malen Brev til flere mottakere listet i toppen og trykk OK.

Du kommer inn i word og kan skrive brevet.

Husk å skrive ut brevet.

Bruk X i høyre hjørne for å gå ut av Word.

Denne word meldingen kommer opp: 

Trykk yes og du får opp en ny 

melding.


Her er det veldig viktig at du trykker Utfør uansett om du er ferdig med brevet eller ikke. Bruker du X vil ikke dokumentet bli lagret riktig i ePhorte.

NB: Er du ferdig med dokumentet haker du av for Marker dokument som ferdig

Metode C – brev til 2 eller flere mottaker med ett brev til hver mottaker

Finn riktig sak eller opprett ny sak hvis nødvendig. 


På hurtigmenyen på sak velger du

Ny journalpost og Ny utgående
(Journalposten kan også opprettes fra 

hurtigmeny på journalposten.)


Fyll ut Innhold (overskrift på brevet)

Sett inn eventuell tilgangskode

Fyll ut Mottakere og evt Interne kopimottaker
Velg Lagre og nytt dokument
Velg malen Brev standard og trykk OK.

Du kommer inn i word og skriver brevet. Fanen Masseutsendelse vil automatisk åpne seg når du har flere mottakere.

For å flette inn mottakerne klikker du på ikonet Forhåndsvis resultater
For å bla imellom brevene  (mottakerne) klikker på disse pilene

For å skrive ut brevene klikker du på den lille pilen ved siden av Fullfør og slå sammen
Velg Skriv ut dokumenter.

Bruk X i høyre hjørne for å gå ut av Word.

Denne word meldingen kommer opp: 

Trykk yes og du får opp en ny 

melding.


Her er det veldig viktig at du trykker Utfør uansett om du er ferdig med brevet eller ikke. Bruker du X vil ikke dokumentet bli lagret riktig i ePhorte.

NB: Er du ferdig med dokumentet haker du av for Marker dokument som ferdig
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