KMD WorkZone

Huskeseddel - Arkivér dokument

Tast/Billede

Find dokumentet Find dokumentet du gnsker at arkivere. Det kan
vaere fra Fanen Hjem, Sagsfanen eller
dokumentfanen.

Markeret pd en liste |Saet hak ved de gnskede dokumenter eller alle 1 ¥

fra fanen Hjem dokumenter pa én gang. Hvis du veelger alle, vil
Arkiverknappen vise antallet af dokumenter Eo
der kan arkiveres. e

Arkivér Klik p@ knappen til at arkivere. G

Y
Knappens udseende kan veere forskellig ud fra, | A™Kver eller E
hvor du star i systemet.

Bekraeft Du far vist en pop-up besked, hvor du skal Bekraeft *
bekrafte arklveringen' Er du sikker p3 at du vil skifte dokumenttilstand? Du kan ikke fortryde
Klik p& Ja, hvis du vil arkivere dokumentet, st e brgster
eller klik pa Nej, hvis du fortryder arkiveringen. N

Tips

Find dokument Benyt evt. huskesedlerne Abn sag, Sgg

dokument eller Vis dokumentoplysninger
fra en sag til at finde dokumentet.

Det er vigtigt, at alle dokumenter bliver
arkiveret, nar de er feerdigbehandlede.
Du kan arkivere flere dokumenter samtidig.

Arkiveringen ggres for at Idse dem mod
redigering. Dokumenterne I3ses fast til sagen
og de kan heller ikke flyttes fra sagen uden en
omjournalisering.

Arkivering giver dig overblik over raekkefglgen
af dokumenter i sagen, da dokumenter, nar de
arkiveres, far fortlgbende aktnumre pa sagen.
Dokumenter der ikke er arkiverede har
aktnummer 0.
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