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Nar kan jeg avslutte en saksmappe?

Nar du ikke forventer nye dokumenter i en saksmappe, sender du den til avslutning.

Hvis du for eksempel har en ansatt som har sluttet, er det for din del ikke grunn til & tro at det vil

komme nye dokumenter i personalmappen, og du sender den da til avslutning.

Du finner en oversikt over alle saksmappene dine som er aktive i arbeidsbordet nede til venstre i

Outlook.

1. Finn den aktuelle saksmappen. Du kan hgyreklikke pa saksmappen direkte i kurven, eller

trykke deg inn pa den.
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2. Hvis du hgyreklikker, velg Behandle og Send sak til avslutning.
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Send sak til avslutning
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3. Hvis du erinneien saksmappe, hgyreklikk pa det bla mappeikonet ved siden av saksnummer
og —tittel. Velg Behandle og Send sak til avslutning.
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Send sak til avslutning

Daoknr Tittel Tittel2
“ 1 Signert arbeidsavtale og taushetserklzering - ansettelse ved Donald duck

4. Websak tar en liten kontroll for deg, for a se om det er noe som ma gjgres fgr saken kan
avsluttes.

Avslutt saker

Sakene nedenfor er ikke klare for a avsl Se over sjekkpunk [] Skjul godkjente

21/2193 Byggesak test gnr. 13 bnr. 123 - Til Ta..:

v | Klasseringene pa saken ma oppfylle krav: Primzrklassering ma ha ordni insipp og ordni di + ordni insippet ma o/
@ Alle journalposter ma ha avsender/mottaker [x]
Alle journalposter ma ha hoveddokument f

v Aktiv versjon av dokumenter ma ha elektronisk fil “
® Journalpostene ma ha gyldige statuser - Status vil bli satt til 'J'
~ | Ingen av journalpostene kan ha restanse “*

Her vises hva som skjer hvis du

Trykk her for mer likevel sender saken til avslutning

informasjon om feilen .

[ ) Frisk opp ‘ Avbryt

Du kan trykke pa denne knappen
nar det ikke er rgde kryss

5’ Alt ok

Varsel om at det gjenstar restanse. Hvis du ikke gjgr noe med disse, vises hva som blir
gjort med journalposten om du likevel sender saken til avslutning.

€) Varsel om feil eller mangel pé journalposten. Du far ikke sende saken til avslutning.
Dette ma ordnes.

Korriger evt. feil, og trykk pa Avslutt saker (knappen blir aktiv nar du far lov a sende saken til
avslutning)
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