E-post forsendelse via ESA
Kan brukes kun til virksomheter

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

‘:I Ny journalpost BR1 - U
Dok.mal : Offisiell Type: . :
brevmal Utgaende

1. Tilherende sak | 2. Detaljer og Avs/Mott || 3. Gradering og Dokumenter

L) Ny mottaker
Sek :
— Ekstern mottaker
Ettermavn/Firma - Ingenisr og byggkonsulent Terje Aurdal Fornawn :
Adresse - Fossveien 5
Posinr: 3510 Poststed - HEMEF( O Land :
E-postadrezse - t-aurdal@online_no Telefon :
2. i ID-
Forzendelsezsmate : w Type D : Orga... |w — 870393285
— Ansvarliy ———iB - Bud
SakshehandI(: !EE  E-post qun Org.enhet :
F - TeleTaks
— Journalpostdetaljer M - MSH
I P - Brev
Innhold : |Tests = SyarUt ~sendelse
X - e-Boks

Deretter trykker lagre og produsere.



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

R —

Eenter

My avsender | . Sak etter avs/mott

2) Ny mottaker

v
Spk opp i adresse registeret i det gule feltet for «sgk»
Velg epost som forsendelsesmate og lagre dette ved a «legg til» .
Sa henter du neste og gj@r samme prosedyre til du har lagt til alle mottakerne . Trykk ok nar du er
ferdig.

Ny mottaker 2|

SEIP::|= gg AS HEBA, Rekstadgutua 17, 2760 BRANDE!
[] Kopimottaker [ Skiermet

Forsendelsesmate : w Forsendelsesstatus »

Sendt dato :
B - Bud

Kortnawn : :D - Digipost
E - E-post

F - Telefaks
M - MSH Ha]
P - Brev

S - Svarlt
¥ - e-Doks

Etternavn/Firma : Fornavn :

Adresse

Postnr . 2760 Poststed . BRANDBU £
Land : |NO - Norge »
Bespksadresse
Kontaktperson
E-postadresse . posti@hans-eriksbygg.no
Telefon : 50739079 Mobiltlf : ITE92649
Telefaks :

Type 1D w ID-nummeer : 991013539

Legg til adr.reg. Oppdater adr.reg. Legg til OK Avhryt

E Ny journalpost BR1 - u &) Hiel
Dok.mal : Offisiell Type: . :
brevmal Utgaende

1. Tilherende sak | 2. Detaljer og Avs/Mott || 3. Gradering og Dokumenter

@ Ny mottaker @ Ny avsender | ., Sek etter avs/mott | Flere valg «

Adresseheskrivelse - I

(] Tilifra Etternavn Formavn Kortnawn Org.enhst
: || ¥ oenansv LaKen Hege HERN FA - FEIIESa0mInISTas|on le
(=] Mottaker H
|:| = Til Ingenier og byggkensulen...
= Til AM Bygg AS
|:| = Til Betonmast Byggeservice AS BTA
0 - Ti Byggeledsr Kiell Carlzen =
|:| = Til Byggmester Jon Frydenlund
] = Hadeland Bygg- og Eiend. .. [
Journalpostdetal)
r Innhald @ | Testeak - Ninital forzendealze




Nar alle mottakerne er lagt til med epost som forsendelse lagrer du og produserer dokumentet slik

som fgr.

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

| LOUUSSLL BRL |FROI
Fil Hjem Sett inn Sideoppsett Referanser Masseutsendelser Se gjennom Visning DYMO Label ESA

"= | 1 Apne fra arkivet

e A ytt i 2
Arkiver .
LE’J Fjern ledetekster

ESA

Dere far na opp en dialogboks som inneholder flere kjente valg. Dere skal velge «Ekspederes med

elektronisk forsendelse»

| Arkivere dokument med journalpostid = 16009310 i ESA 24
Arciver dokumentet og utfer et av felgende valg:
i@ Arkiver og lukk
() Arkiver og fortsett med redigeringen
1 Dokument er ferdig og ekspedert.
1 Doku er til godkjenning
"I Ekspederes med elekironisk forsendelse
[7] Lag ny versjon Ok ] [ Awbryt
Status pa journalposten blir da EF — Klar for elektronisk forsendelse
gruppe - |ALLE - *Alle brukere Reg dato : 02022016 _|
Status - |EF - Klar for elektronisk fo._. | v Datert : 02.02.2016 =
res ref. - Mott dato : =]
Eksp.dato : ==
postfiyt - |Intemnt produsert v Swarfrist : _|
[ Publisert =]
gskode - v
Lukk

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



Mine oppgaver [ || Sak 13237 [ || Joumalpost 13/237-28 [

>u< Arkiveak - 131237 Datert : 07.02.2016
Dokumentnr : 13/237-28 (2061/16) DOK/U (E)

TEST sende e-post

Lag svar

Journalpostdetaljer

Lag forelapig sff.r| Flere valg ~

| Dokumenter (1) 3 ][E

Art - {DOK - Eksternt dokument

M Type : |u - Utgdende

Innhold : TEST sende e-post

Merknad -

Tilg.gruppe : IINFOFOFW- Informasjonsforvaltningen

Reg.dato : 07.022016 =]

Status : |E - Ekspedert = Datert : 07.02.2016 |55
Deres ref - Mott dato : =]
Adr.besk |?aﬂ-:l Dyrud Store | Eksp.dato : m |._=—-'|
Journalpostiyt - |Inten1t produsert | L3 | Swarfrist |._=—-'|
Avskr.mate | kke valgt) Awskr.dato : =
[ Publisert Publ da-::l:hf-l

Tilleggskode : | ]

Kan ogsa sjekke pa fanen avsender/mottaker
Klikk pa mottaker to ganger:

Her skal forsendelsestatus sta pa SENDT

Endre mottaker

Kopimottaker Skjermet

Forsendelsesmate |E - E-post |v |

Sendt dato: 07.02.2016 =

Kortnavn :

Forsendelsesstatugf

Etternavn/Firma : Stere Fornavn :

Randi Dyrud

Adresse :

Land : |v|

Postnr : Poststed :

Besoksadresse :

Kontsktperson :

E-postadresss : rds@lunner. kommune.no

Telefon : I obiltlf :

Telefaks :
Type D : | |v | |D-nummer :

IC: til forsendelsen :

Fremgangsmaten vil vises pa loggen: Journalpostdetaljer - logg

Legg til adr.reg. | Oppdater adr.reg

| OK Avbryt




I Dokumentnr : 13/237-25 (2061/16) DOKU (E)

TEST sende e-post
Logg (22)
Informasjonstype DCiato

EJ - Endring i journal... 07.02.2016 20:17
SL - Loggfil fra saksg... 07.02.2016 20:17
FO - Oppdatert av 07.02.2016 20:17
FO - Oppdatert av 07.02.2016 20:17
FO - Oppdatert av 07.02.2016 20:07
FE - Ekspedert av 07.02.2016 19:43
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:43
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:43
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:43
MNOARKS - Moark S e... 07.02.2016 19:358
FA - Arkivert 07.02.2016 19:33
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:35
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:33
EJ - Endring i journal... 07.02.2016 19:38
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:33
F& - Arkivert 07.02.2016 19:35
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:33
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:35
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:35
FO - Oppdatert av D7.02.2016 19:35
FO - Oppdatert av 07.02.2016 19:35
FO - Oppdatert av D7.02.2016 19:35

Saksbehan...
Swvarut Svarut
Svarut Svarut
Svarut Svarut

Svarut Svarut

Randi Dyrud....

Svarut Svarut
Swarut Svarut
Svarut Svarut

Swvarut Svarut

Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....
Randi Dyrud....

Dokumenter (1) 3

Eeskrivelse

Journalstatus for joumalpost 13/237-28 (2061/16) er endret fra EF til E.
13/237-28 lkke utfart oppgave: Forsendelse ekspederes med elektronisk forsendelse. Ansvarlig Arkiv (ARKIV). Frist: Ingen.
Journalpost 13/237-28 (2061/16) er endret av FA SVARUT (Svarut Svarut).
Journalpost 13/237-25 (2061/16) er endret av FA SWVARUT (Svarut Svarut).
Journalpost 13/237-28 (2061/16) er endret av FA RDS (Randi Dyrud Stare).
Randi Dyrud Stare fikk tilzendt en forsendelse 07.02.2016 kl. 19:43

Journalpost 13/237-28 (2061/18) er endret av FA SVARUT (Svarut Svarut).
Journalpost 13/237-25 (2061/16) er endret av FA SWVARUT (Svarut Svarut).
Journalpost 13/237-28 (2061/16) er endret av FA SVARUT (Svarut Svarut).

Dok for dokumentbeskrivelse nr 1 (ID 16008355) er endret fra B il F.

Diokument 1, Arkiviormat (dokument id: 16008355) er arkivert av FA.RDS (Randi Dyrud Stare).

Journalpost 13/237-25 (2061/16) er endret av FA RDS (Randi Dyrud Stere).

Dokumentbeskrivelze nr 1 (ID 16008355) er endret av FARDS (Randi Dyrud Stare).

Journalstatus for joumnalpost 13/237-238 (2061/16) er endret fra R til EF.

Dokumentbeskrivelze nr 1 (ID 16008355) er endret av FARDS (Randi Dyrud Stare).

Dokument 1, Produksjonsformat (dokument id: 16008355) er arkivert av FA RDS (Randi Dyrud Stere).
Dokumentbeskrivelze nr 1 (ID 16008355) er endret av FARDS (Randi Dyrud Stare).

Dokumentversjon 1, Produksjonsformat (dokument id: 16003355) er endret av FA.RDS (Randi Dyrud Stere).
Dokumentbeskrivelze nr 1 (ID 16008355) er endret av FARDS (Randi Dyrud Stare).

Dokumentversjon 1, Produksjonsformat (dokument id: 16003355) er endret av FA.RDS (Randi Dyrud Stere).
Journalpost 13/237-25 (2061/16) er registrert av FA.RDS (Randi Dyrud Stare).

Journalpost 13/237-25 (2061/16) er endret av FA RDS (Randi Dyrud Stere).

Hvordan behandle feilede e-poster:

Oppgaven kommer til vart postmottak — arkivet behandler disse forelgpig

Kan ikke leveres: TEST feiled e-post

Microsoft Outlook
ma 08.02.2016 10:02
Post

Levering til disse mottakerne eller gruppene mislyktes:

rdss@lunner.kommune.no

Fant ikke den angitte e-postadressen. Kontroller mottakerens e-postadresse, og prev 8 sende meldingen pd
nytt. Kontakt brukerstetteavdelingen hvis problemet vedvarer.

Diagnoseinformasjon for systemanswvarlige:

Genererende server: LKMAILO1.lunner.kommune.no

rdss@lunner.kommune.no



	E-post forsendelse via ESA
	Hvordan behandle feilede e-poster:

