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Her kan du se over og lese dokumentene som skal gjøres noe med. [image: image2.bmp]
To måter å avskrive på:

· Svar med utgående brev 

· [image: image7.png]o ePhorte
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Avskriv JP

1. Avskriv JP:
Klikk på pilen ved journalpostikonet [image: image3.png]


 og velg Besvar/Avskriv og Avskriv JP.
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Du får nå opp et nytt bilde der du kan velge hvilken avskrivingsmetode du velger. 
Ønsker du skrive noe på merknad vil dette komme opp som merknad på journalposten.
Trykk OK – og restansen forsvinner. 

TIPS: Du kan avskrive flere JP på en gang hvis du bruker denne avskrivingsmetoden. 

2. Svare med utgående brev
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Klikk på pilen ved journalpostikonet [image: image4.png]


 og velg Besvar/Avskriv og Svar med utgående post

Du får nå opp et nytt bilde med mulighet for å legge inn innhold, flere mottakere evt kopimottakere:
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 Trykk lagre og nytt dokument.

Nytt bilde kommer opp og du kan velge mal og trykke OK.
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Du kommer så inn i Word og kan skrive brevet. 

Dette gjøres på samme måte som utgående brev. 

Ferdig:   

Husk å lagre endringene (
Hak av for at dokumentet er ferdig, så blir journalposten også journalført – og DA først vil restansen forsvinne!
3. Problemer med avskriving?
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Det kan være en feil som har skjedd i ePhorte, eller at brevet har vært forsøkt avskrevet tidligere.

Gå samme vei som tidligere, via [image: image5.png]


 og Besvar/Avskriv
Og trykk 

Opphev avskriving.
Da skal det bli mulig å avskrive på vanlig måte, 

med enten:

svar med utgående post 

eller 

Avskriv JP.
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