KMD WorkZone

Huskeseddel - Gem indgaende mail i WorkZone

Veelg eller aben mail | Marker eller aben mailen for at aktivere
funktionen Gem Element.

Gem Elementet For at gemme den aktuelle mail skal du klikke .‘,~._~4__|
pa knappen Gem Elementet i sektionen Sag o
pg fanen Hjem. Elementet =

Hvis du har @bnet mailen vil Gem Element
M . . o
veere i mailens handlingsband.

Sag efter sag Hvis sagen ikke findes i oversigten, skal du 2017-55-0028, Klagesag: Teleselskabet Telewiorld..
vaelge at sgge efter sagen, det ggr du ved at 2017-53- 0129 Sag rs ook, otk
klikke pé Sgg efter sag. [ Opati

i Sag efter sag..
& Gy

Udfyld sggekriterier | Du kan evt. benytte sggeoperatorer i — s
forbindelse med sggningen. = e
Udfyld sggefelterne og klik pa Sag.

Derefter markeres sagen, og klikkes p3 OK. —

Gem I vinduet Gem Outlook Element skal du
udfylde relevante felter.

Felter markeret med en rgd kant er
obligatoriske.

Bekraeft derefter oplysningerne ved at klikke pa
knappen Gem.

Tips

Nar du journaliserer mails i Outlook, far de
automatisk et aktnummer pa sagen.

Benyt evt. Oversigten med Sggeoperatorer
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