Brukerveiledning Svar Ut (for web)

Start saksbehandlingen som vanlig:

Tilgangskode: UQ - Unntatt offentlighet
Fublizeres: Mei

{* Journalposter I Klassering 1] Merknader l Saksflyt ] Lenker ] Saks

Ny inngaende

Mytt notat (M)

Myttt notat (X

My utgdende

MNytt zaksfremlegg
Nyttt mappedokument
Ny utgdende E-post

S  Type Innhold

Til personer

For & finne mottakers folkeregistrerte adresse:
Velg forstarrelsesglasset til hgyre for kortnavn

Maottakere ] Interne mottakere ]Tilleggsattributter]

¥ Siett valgte rader Slett alle rader

] U.off Kopi Person Kortnavn Navn

o @ O 0O 0O %

E-pod

| bildet du far opp:

Velg Folkeregisteret i nedtrekksmenyen i adresseregisteret, skriv inn hele fgdselsnummeret

og hele navnet, velg sgk

= Spkekriterier l
Adresseregister: |F0|keregi§teret
Kortnavn: |FE}DSELSNUMMEF{ | Adressetype: |
Navn: |HELE MAVNET] x |
Postadresse: | | Postnr: | p|
Identifikasjonstype: | Gyldig

Og da far du opp dette bildet:



] sok B avbryt

= Spkekriterier

Adresseregister: | Folkeregisteret N
Kortnavn: |C|3115?**""" K| Adressetype: | N
MNawn: |Tom=-_ Fvermo Bruun

Fostadresse: | | Postnr: | y
Identifikasjonstype: | Gyldig

Kortnavn Mawvn Adresse Postnr Poststed E-post Id. type Adr.type
031157 Tone Bruun Mordmarkvegen 16 5642 Finneidfjord FMR. Q0

Klikk pa navnet og du havner her og navnet pa mottaker legger seg automatisk inn i
mottakerfeltet

& Ny utgdende journalpost

Saksnr: 2014/92

Status ID:* |R - Reservert Journaldato: ¥ |U3.06.2015
Dokumentdato: |03.06.2015 p| Dokumentkategori: |
Forfallzdato: | p| Publiseres
Innhold:* TEsT

= Saksbehandler/tilgang

Adm.enhet: |SEFWICE - Serviceavdelingen D| Saksbehandler: |RERO - Renate Ressem @yen
Godlgennes av: | D| Journalenhet: |SENT

Tilgangskode: | D| Hiemmel u.off: |

Tilgangsgruppe: | D|

Mottakere l Interne mottakere lTiIIaggsattrihuttar ]

 Slett valgte rader Slett alle rader

[] U.off Kopi Person Kortnavn Navn E-post
O @ O O 031157===== &' Tone Bruun

/M =9 / —/ /

Du kan ogsa sgke pa (hele) navnet og postnummeret.

Fortsett som vanlig (lagre og nytt dokument), skriv dokumentet og ferdigstill det som vanlig.



Til en bedrift eller organisasjon

Dersom du skal sende brev til en bedrift eller en organisasjon, kan du enten sgke opp adressen

i adresseregisteret i ePhorte

| [ “ Spkekriterier l
Adrezseregister: | ephorte
Kortnavn: | Adressetype: | H
MNawn: | |

Hvis du vet kortnavnet som vi har lagret i ePhorte skriver du det inn i feltet for kortnavn:

2] sok B avbryt
= Spkekriterier l
Adresseregister: | ephorte
Kortnavn: |EERNHARD | Adressetype: |
Mawn: | |
Postadresse; | | Postnr: | D|
Identifikasjonstype: | Gyldig
Kortnavn HNavn Adresse  Postnr Poststed E-post Id. type Adr.type
BERMHARD Bernhard Olsen AS Postboks 608 8607 MO I RAMA v

Eller du kan sgke i Enhetsregisteret Online pa organisasjonsnummeret:

(& ePhorte (Tone @vermo Bruun - arkivansvarlig - Epharte for Rana kommune) - Internet Ex. = [ B[ 28 |

E] sok 2 avbryt
= Sglkekriterier l
Adressereqister: |Enhetsregisteret Online
Kortnawvn: |995?Zﬁ??? Adressetype: |
MNawvn: | |
Eean [ S [ =il

Du far opp firmanavn og adresse slik det er registrert i Brgnngysundregisteret




” = Spkekriterier
Adresseregister: |Enhetsregisteret Online hd
Kortnavn: |9‘95?26???| ® | Adres=zetype: | b
Mawvn: |
Postadresse: | | Postnr: | 5
Identifikasjonstype: | Gyldig
Kortnavn MNavn Adresse Postnr  Poststed A
Q995726777 KOMMUMEARKIVINSTITUSIOMEMES DIGITALE RESSURSSEMTER SA Maskinistgata 1 7042 TROMNDHEIM

Flettebrev — brev til flere mottakere

Dersom du skal sende samme brevet til flere mottakere, legger du til alle mottakerne pa
samme mate som vist over. Nar brevet da er ferdig , men fremdeles har status R (reservert) ser
det slik ut:

Hjem Settinn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom WVisning Tillegg Acrobat

% ‘;T_:;tj 8'3/ a % % @ ;z':lejrl:;;felt (_6%‘ N e “:%'

. - éﬂ 5ok etter mottaker R
Ftiketter al Velg Rediger Uthev Adresseomrade Hilsningslinje Settinn ~ Forhandsvis B . Fullfar og 513 sammen
utskriftsfletting ~ mottakere * mottakerliste | flettefelt flettefett~ [2] Oppdater etiketter | resultater < Automatisk feilkontroll | g3 cammen + | til Adobe PDF
[ Start utskriftsfletting Skriv og sett inn felt Forhandsvis resultater Fullfgr Acrobat

B RANA KOMMUNE

MOTTAKERNAVN)
«ADRESSE»|
«POSTNR»| [«POSTSTED»

Velg Forhandsvis resultater og adressatene du har registrert inn flettes inn i dokumentene.



Setfinn Sideoppsett Referanser Masseufsendelser Se gjennom isning Tillegg crobat

iy = 2 F 2 Regler - e}y W 41 (] b
B @ ¥ B B BH E. £ | 2 48
W . f;T\Iordne felt aj Sok etter mottaker - R
Start Velg Rediger Uthev Adresseomrade Hilsningslinje Settinn |Fom5nd5v|s Fullfar og Sla sammen
utskriftsfletting * mottakere = mottakerliste | flettefelt flettefelt * resultater | = Automatisk feilkontroll | 513 sammen = | til Adobe PDF
Start utskriftsfletting Skriv og sett inn felt Forhandsvis resultater Fullfar Acrobat

B RANA KOMMUNE

NORDLAND FYLKESKOMMUNE KULTUR
Prinsens gate 100

8048 BODO

Na skal dokumentet settes ferdig og ekspederes via SvarUt.
Ekspedering av journalposten

Velg journalposten — som ma ha status F, velg ekspeder og ekspeder med Digital Postboks

Lgiv 2014/92-1 Test Svar Ut

4 Rediger . S

N BesvarfAvskriv - Tt e

; Tekstdokument * rone Bruun

R la

Tl Journalfgr Test Renate

(| Send pa heringsrunde Dokumentflyt Behandlinger I Lenker I Avzender/M
Send pa godkjenningsrunde
Ekspeder * Ekspeder med e-post
My journalpost » Ek=speder elektronisk med EDU
My merknad Elk=speder til Digital posthoks
Funksjoner ¥
Kundefunksjon 3

Dokumentet blir da sendt til Digital postboks som sjekker om dokumentet skal sendes digitalt
eller printes og sendes i posten. Dersom mottaker har valgt a ha digital postkasse (digipost, e-
boks el.l.) vil mottakeren fa melding via Altinn om at brevet leveres til digital postkasse og
kan leses der. Dersom mottaker ikke har en digital postkasse vil det printes ut og sendes i



posten fra Digital postboks.
Status pa dokumentet endres automatisk til E nar det er ekspedert fra Digital postboks.

[ ]
Dokumentene ekspederes ut fra oss hvert kvarter.

Eventuelle feilmeldinger dersom dokumentet ikke blir sendt ut finner du her, under

merknader:

Dokumenter 1[ Merknader ] Dokumentflyt l Behandlinger l Lenker lﬁ'Avsender{MuttakEr ZIJuumalpustdEta\jEr ITi\IEggsanributterl
ORG

Poststed  Kontskt Besvarer Referanse Fors.mite Forsstat. Id. type  Oranr

Postnr
FNR

Eksterne mottakere
] Kopi U.off Person Kortnavn Navn Adresse
O glv 974733733 NORDLAND FYLKESKOMMUNE KULTUR Prinsens gate 100 8048  BODO
O &l X|  031157===== Tone Bruun Mordmarkvegen 16 8642  Finneidfjord

Interne mottakers

[ Rest. kKopi U.off Nawmn Adm.enh. Avskr.mite Avskr.dato Avskr.av

Her vil det ogsa sta forsendelsesmate (SvarUt) og forsendelsesstatus (Klar til sending — Sendt

— Sending feilet).

Dokumenter 1] Merknader I Dokumentflyt I Behandlinger l Lenker Igvmsander/r-lnttaker 2]Jnuma|pn;tdetauerl'rmeggsatmhuner
Poststed  Kontekt Besvarer Referanse Forsmite Fors.stat Id. type Orgnr

Eksterne mottakere
] Kopi U.off Person Kortnawn  Navn Adresse Postnr
Im 974793733  NORDLAND FYLKESKOMMUNE KULTUR Prinsens gate 100 8048  BODD ORG
O & X 0311577 Tone Bruun Nordmarkvegen 16 8542  Finneidfjord FNR.
Interne mottakere
] Rest. Kopi U.off Navn Adm.enh, Avskr.mite Avskr.dato Avskr.av

Alle saksbehandlerne har fatt nye sgk som gjelder deres egne utsendelser der dere kan

sjekke status pa forsendelsene
| EDU
E‘r SwvarldT - Klar til sending

Ev Swarlt - Feil | forsendelse

+




Nar det gjelder oppslag i folkeregisteret har vi fatt denne tillatelsen:

Det gis herved tillatelse til landsdekkende tilgang til entydig sek for bosatte i bele landet. Det vil si
at personer som det sekes ctter mé veere 100% identifiserbare.

Det som ma oppgis ved sok, er alternativt:

Navn/fedselsdato

Navn/tedselsnummer

Fornavn, etternavn, adresse og poststed’kommune evi postnummer/kommune

Det gis tilgang til folgende opplysninger om bosatte i hele landet:
Fedselsnummer

Navn

Adresser (unntatt adresser underlagt taushetspliki spes.reg. 4, Sog 6
Postnummer/-sted

Bostedskommune

Registreringsstatus (bosatt, utvandret, dad)

Husk at dokumentene ma ha A4-format, andre format gjer at sendingen
ikke blir sendt.




