
1. Bilag – Henlæg og afslut sagen herunder arkivering af dokumenter 
 
Inden sagen afsluttes skal evt. noter låses og gemmes. 

 
 

Tryk på ”Udskriv og gem” 

  

En PDF-fil ligger nu under ”Dokumenter” 

 
 

For at kunne afslutte en sag skal alle dokumenter være arkiveret. Et dokument får automatisk status 

”arkiveret” når det sendes. Er et dokument arkiveret kan dette ikke ændres igen, det er nu låst fast til sagen. 

Marker dokumentet/alle dokumenter og tryk på    

 
 

I nedenstående dialogboks bekræftes med JA 



 
 

Evt. påmindelser afsluttes. 

 

Evt. oplysninger slettes. 

 

Sagen kan nu afsluttes. 

 

”Tilstand” ændres til ”FB, færdigbehandlet” 

 

Vælg kode i ”Afgørelse kørekort” =  relevant kode for sagen og tryk på GEM.  

 

 
 



 

I fanen ”livscyklus” kan du se at sagen er afsluttet pr. dags dato. 
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