Journalføring/Dokumentkontroll

Opne WebSak Basis, og velg Arkiv
1. Trykk på nedtrekksmeny og velg NOARK frå liste, og det opner seg mange «kurver»
1. Opne kurv «Til journalføring»
1. Hent fram dokument  
1. Kontroller tittel
1. Kontroller filer  
1. U. off. informasjon skal sladdast dersom det ikkje er gjort tidlegare
1. Velg kontekstmeny for dokument og Angi dokumentstatus 
1. Endre status til J- Journalført
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