
Besvare et inngående dokument med et utgående  

Inngående dokument finner du under fanen Innkommende og  i arbeidsmappen Mine Ubesvarte 

dokumenter.  

 

 

Ved å klikke på dette ikonet åpnes filen og en kan lese hva dokumentet dreier seg om. 

Denne lukkes ved å klikke på LUKK  

Huk av for det aktuelle dokumentet og velg Besvar for å besvare dokumentet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Opplysningene fra det inngående dokumentet kommer automatisk over i dokumentkortet.  

Fyll ut alle felter med * (må felt) Se egen e-læring for dok. Unntatt off. 

 Viktig å endre til dekkende tittel for akkurat dette dokumentet.  

NB! Husk stor forbokstav og resten små. Altså bruk vanlig norsk standard. 

 

Velg Mal Brev og trykk Fullfør for å komme over i Word og skrive brevet.  

 

 

 

 

 



 

For å lagre dokumentet klikk på 360 ikonet eller krysset i høyre hjørne og velg sjekk inn.  

 

 

 

Du finner dokumentet i fanen Mine dokumenter under arbeid. Ved å klikke på de tre prikkene til 

høyre for kontakten kan du sjekke at mottakeropplysningene er komplett. Husk at virksomheter 

må ha organisasjonsnummer og privatpersoner personnummer for å kunne sende digitalt.  

 Sett huk til venstre for dokumentet og velg ekspeder og ekspederingskanal  SvarUt  

 

 

Mottaker mottar da dokumentet i sin digitale postkasse dersom denne er valgt eller i Altinn  

NB! Husk at mottaker må inneholder fullstendig personnummer eller organisasjonsnummer for 

kunne motta dokumentet digitalt. (NB! Segen e-læring for Svar Ut) 

 



 


