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Vedlegg

Under en journalpost kan du registrere flere dokumenter. 
Det første dokumentet som lages, betegnes som hoveddokument: H
De andre regnes som vedlegg: V
Det er to forskjellige muligheter for tilknytning av vedlegg:

1. Nytt vedlegg – Da oppretter du et vedlegg som ikke er registrert i ePhorte fra før.

2. Knytt til eksisterende dokument – Da oppretter du et vedlegg som allerede er registrert i ePhorte. Dvs at tekstdokumentet kun blir lagret i databasen 1 gang, men vises som dokument i flere journalposter.

1. Nytt vedlegg:
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1. For å legge til et vedlegg:
Stå i den aktuelle journalposten og velg fra hurtigmenyen i dokumentfanen: Nytt vedlegg. 
2. Dokumenttittel: Navnet på vedlegget. 

3. Hjemmel u.off: Hvis vedlegget skal unntas. 
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5. Velg mal:

Velg den mal som passer ditt vedlegg.
· Hent fil fra disk: 

Ferdig når du har valgt fil.

· Brev diverse utgaver: 

Samme som ved utgående brev: 

Skriv vedlegget og trykk 
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2. Knytt til eksisterende dokument:

1. Velg Knytt til eksisterende dokument fra hurtigmenyen i dokumentfanen. 
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Trykk på forstørrelsesglasset for søke etter journalpost. 

[image: image9.png]Nytt dokument - 4070:

95

Phorte (1

\ | 2006/569 - 0 Postmottak - Test vediegg ved utgdende brev
Dokumenter

P slatt valgte radar

| [
(=l ]

Tittel

Camilla Storyike 51 [=] |

R ok rarett




Dette bildet kommer opp:

· Dokumenter hvis du ønsker søke blant alle JP i ePhorte

· Journalposter i sak hvis du vil søke inne i den saksmappen du nå jobber i. 
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Hak av for de JP du ønsker å ha som vedlegg.
Her får du ikke forandret på tittel.
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Den/de journalpostene du valgte vil nå være vedlegget ditt også. (kopiert)
18.06.14
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