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Brukerveiledning Svar Ut (for web) 
 

 

Start saksbehandlingen som vanlig: 

 

 
 

Til personer 

For å finne mottakers folkeregistrerte adresse:  
Velg forstørrelsesglasset til høyre for kortnavn  

 

 
 

I bildet du får opp:  

 

Velg Folkeregisteret i nedtrekksmenyen i adresseregisteret, skriv inn hele fødselsnummeret 

og hele navnet, velg søk 

 
 

 

Og da får du opp dette bildet: 
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Klikk på navnet og du havner her og navnet på mottaker legger seg automatisk inn i 

mottakerfeltet 

 

 
 

Du kan også søke på (hele) navnet og postnummeret. 

 

Fortsett som vanlig (lagre og nytt dokument), skriv dokumentet og ferdigstill det som vanlig. 
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Til en bedrift eller organisasjon 
 

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

i adresseregisteret i ePhorte 

 
 

 

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

 
 

 

Eller du kan søke i Enhetsregisteret Online på organisasjonsnummeret: 

 
 

Du får opp firmanavn og adresse slik det er registrert i Brønnøysundregisteret 
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Flettebrev – brev til flere mottakere 
Dersom du skal sende samme brevet til flere mottakere, legger du til alle mottakerne på 

samme måte som vist over. Når brevet da er ferdig , men fremdeles har status R (reservert) ser 

det slik ut: 

 
 

Velg Forhåndsvis resultater og adressatene du har registrert inn flettes inn i dokumentene.  
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Nå skal dokumentet settes ferdig og ekspederes via SvarUt. 

Ekspedering av journalposten 
 

Velg journalposten – som må ha status F, velg ekspeder og ekspeder med Digital Postboks 

 
 

 

Dokumentet blir da sendt til Digital postboks som sjekker om dokumentet skal sendes digitalt  

eller printes og sendes i posten. Dersom mottaker har valgt å ha digital postkasse (digipost, e-

boks el.l.) vil mottakeren få 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 
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posten fra Digital postboks.  

 

 Status på dokumentet endres automatisk til E når 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: 

 

 

Her vil det også stå forsendelsesmåte (SvarUt) og forsendelsesstatus (Klar til sending – Sendt 

– Sending feilet). 

 

 

 

 Alle saksbehandlerne har fått nye søk som gjelder deres egne utsendelser der dere kan 

sjekke status på forsendelsene 
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Når det gjelder oppslag i folkeregisteret har vi fått denne tillatelsen:  

 

 
 

 

 

 

Husk at dokumentene må ha A4-format, andre format gjør at sendingen 

ikke blir sendt. 


