Endring av dato:

Hvis du har en journalpost (brev) som du har begynt på men som du ikke ferdigstiller samme dag, må du gå inn å endre dato før du ferdigstiller brevet. Dette da et brev som går ut fra oss skal ha riktig dato, og ikke sendes ut med en dato langt tilbake i tid!
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Klikk på forstørrelsesglasset bak Journaldato og Dokumentdato og velg riktig dato 
Når du har gjort det må du velge Tekstdokument og Flett på nytt. Da flettes den nye datoen inn i brevet, og det blir riktig dato på brevet som går ut.
Dette må selvsagt gjøres før journalposten ferdigstilles. Har du ferdigstilt journalposten kan du åpne den ved å endre i feltet Status fra F til R (Reservert). Dette må gjøres før det er gått 3 dager og Arkivet har låst journalposten. 

