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1. Marker aktuell journalpost 

 

 

Journalposten blir markert med blå farge. 

2. Velg journalposten med å hake av i hvit firkant til høyre i aktuell journalpost.  

 

 

 

 

 

 



 

3. Det kommer fram meny over alle journalpostene. Der velger du Flytt: 

 

I dialogboksen: 

 

Skriver du saksnr journal posten skal flyttes til. Deretter klikk Velge. 

4. Vider går du over til saken der skal du redigere flyttet journalposten: 

4.1 Du skal lage riktig tittel til journalposten 

4.2 Redigere opplysninger til Avsender 

4.3 Kopimottakere 

4.4 Ansvarlig saksbehandler  

4.5 Tilgangskode 

4.6 Velge riktig hoveddokument 

4.7 Slett vedlegg som ikke arkivverdig 

4.8 Rediger opplysninger i dokumentdetaljer 

4.9 Velg riktig kategori for dokumentet 

5. Lagre journalpost 

 

 


