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E-signering av dokumenter 
 

Brukerveiledning for Websak 
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Punkt 1 til 6 nedenfor viser fremgangsmåten for å opprette et dokument. 
 
Har du alledere gjort dette, kan du gå rett punkt 7, som viser stegene for 
selve utsending av et dokument til e-signering. 

 

 

1. Finn frem saksmappen, trykk på Nytt dokument og velg Utgående dokument  

 

 

2. I registreringsvinduet som kommer opp, skriver du inn tittel, og setter på/endrer skjerming. 

 

 

 

 

 

 

 

Skriv tittelen her 



Denne veilederen ble sist endret: 04.11.2021 Side 3 av 5 
Har du spørsmål? Kontakt oss på dokumentsenter@eigersund.kommune.no 

 

 

3. Velg malen du vil bruke. Word åpnes. Trykk på Sjekk inn og avslutt når du skal lukke Word. 

 

 

4. Trykk på fanen Mottakere for å legge til mottakere. Trykk deretter på Legg til… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Velg mal for e-

signering her.  
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5. Følg stegene som vist nedenfor. 

 

 

 

 

6. Hvis det er behov for å sende dokumentet til godkjenning før det sendes ut, bruk egen 

oppgave for godkjenning. Denne finner du under fanen Oppgaver.  

 

Det er en egen veileder for bruk av oppgaver her. 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Velg adressebok 

(folkeregisteret for 

privatpersoner) 
3. Velg rett mottaker 

4. Mottaker kommer her 5. Trykk Ok 

2. Søk frem mottaker 

https://eigersund.arkivplan.no/content/view/full/596118


Denne veilederen ble sist endret: 04.11.2021 Side 5 av 5 
Har du spørsmål? Kontakt oss på dokumentsenter@eigersund.kommune.no 

 

7. Når dokumentet er klart til å sendes, trykk på Signering. 

 

Det krever at personen du skal sende signeringen til, har biltt lagt til med fødselsnummer 

(offentlighetsnummer). Hvis dette ikke har blit gjort, er knappen for signerig grået ut. 

 

 

8. Huk av for den/de personenen som skal få dokumentet til signering, og trykk på Start. 

Dokumentet blir da sendt, og mottaker har 14 dager på seg til å signere. Du er nå ferdig. 

 


