
Søker skal opprete en ny saksmappe. 

         

 

Trykk på saksmalen og velg «Fråviksak» 

                   

 

Fyll så inn informasjon som eterspurt i Titel1(husk å �ern klammene): 

     



Trykk så  oppe �l høyre.  

 

Trykk så på «pluss-tegnet» og velg nederste valget «Nyt dokument» 

 

 

Velg så Dokumentype 

 

 

 



Velg da «Internt notat med oppfølging» 

 

 

1. Skriv inn navnet på den som skal behandle denne søknaden.  
2. Kopier så Saks�tel ned på «Titel1» (marker Saks�tel og høyreklikk og kopier). 
3. La «Ikke bruk tekstmal» stå 
4. Trykk så «Lager» oppe �l høyre 

 

 

 



Trykk så på de tre prikkene oppe �l høyre. 

 

 

Trykk så på «Importer fil» og finn søknaden og trykk «åpne» 

 

 

 

 

 

 



Trykk så «importer». 

 

Evt vedlegg kan trekkes over fra filu�orsker over �l dokumentet. 

Velg så «Ferdigs�ll og send». 

 

 

 

 


