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Opprett utgående brev som vanlig. 
For å legge inn mottaker: Gå til kolonnen Kortnavn. 
Klikk på forstørrelsesglasset til høyre for kolonnen.
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Dette bildet dukker da opp.
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Ønsker du å sende til en person, klikker 
du på linjen Adresseregister 
og velger Folkeregisteret.
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Er mottaker en privatperson søker du opp mottaker 
ved å skrive/eventuelt lime inn fødselsnummer fra 

Paga eller FS. 
Du kan også skrive inn for- og etternavn på mottaker 

– inkludert postnummer. Klikk deretter på Søk.

MERK!
Ved søk med kriteriene Navn og Postnummer kan en 

oppleve at poststed ikke vises. 
Dette vil føre til problemer med digital forsendelse.
Det foretrukne er derfor søk med fødselsnummer.

Tom I. HovveFødselsnr. Gateadresse Postnr. og -sted
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Navn på mottaker dukker opp. Klikk på dette.

Sjekk nøye at du har hentet fram korrekt 
mottaker.

Fødselsnr. Tom I. Hovve Gateadresse Postnr. og -sted
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Navn og adresse på mottaker vises i journalpostbildet.

Fødselsnr. Tom I. Hovve Gateadresse
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Skal du ekspedere til en virksomhet:
Offentlige mottakere hentes fram via oppslag i Enhetsregisteret 

(Brønnøysundregisteret).



uib.no

HR-avdelingen / Seksjon for dokumentasjonsforvaltning

Opprett deretter dokumentet som vanlig – klikk på Lagre 
og nytt dokument.

Ferdigstill journalposten som vanlig – ved å endre status 
til Ferdig, via enkel godkjenning eller 

via godkjenningsrunde.

For informasjon om godkjenning, se framgangsmåter 
ved godkjenning

http://wiki.uib.no/arkiwiki/index.php/Brukerveiledning_ePhorte#Godkjenningsfunksjonalitet
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