
E-post forsendelse via ESA 
Kan brukes kun til virksomheter 

Skal du sende dokumentet pr epost til en virksomhetvelger du epost i rullgardinen 
«forsendelsesmåte»  

 

Deretter trykker lagre og produsere. 

 

 

 

 

 



Skal du sende til flere mottakere gjøres dette fra fanen «ny mottaker»  

 

Søk opp i adresse registeret i det gule feltet for «søk»  
Velg epost som forsendelsesmåte og lagre dette ved å «legg til» . 
Så henter du neste og gjør samme prosedyre til du har lagt til alle mottakerne . Trykk ok når du er 
ferdig. 

 

 



 

Når alle mottakerne er lagt til med epost som forsendelse lagrer du og produserer dokumentet slik 
som før. 

Du trykker på ESA knappen i Word dokumentet ditt når du er ferdig, som vanlig og klikker på arkiver

 
 

Dere får nå opp en dialogboks som inneholder flere kjente valg. Dere skal velge «Ekspederes med 
elektronisk forsendelse» 

 

 

Status på journalposten blir da EF – Klar for elektronisk forsendelse

 

Statusen vil automatisk endre seg fra EF til E når forsendelsen er ekspedert 



 

 

Kan også sjekke på fanen avsender/mottaker 

Klikk på mottaker to ganger: 

Her skal forsendelsestatus stå på SENDT

 

Fremgangsmåten vil vises på loggen: Journalpostdetaljer - logg 



 

Hvordan behandle feilede e-poster: 
 

Oppgaven kommer til vårt postmottak – arkivet behandler disse foreløpig 
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