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Slik bruker du KS Svarut

Merk:
Innstillinger for KS FIKS m3 gjeres i HK dataSYs.

Med KS SvarUt sendes utgdende post, digitalt eller som brevpost, p4 en effektiv og enkel mate.

Saksbehandleren bruker HK oppvekst som fgr, adresserer posten og péfgrer fadsels- eller organisasjonsnummeret til mottakeren nér
et brev markeres som sendt. Deretter ekspederes dette til SvarUt i stedet for til vanlig utskrift.

Slik sender du et brev via KS svar ut:
1. Opprett et brev fra Brevjournal eller Postjournal.
2. N&r brevet er ferdig, trykk Marker som sendt.

Du f8r n opp et vindu for KS SvarUt. Her kan du velge fra nedtrekksmenyen Type om mottakeren er en Person, P&rgrende eller

Instans:
. v
Forsendelse
Tittel (1)
Mottaker
Type Person v
Fodselsnr. 02040754000
Navn Brede Bakken
Adresse (€D]
Postnr, 2380
Poststed Brumunddal
Land Morge

Flere mottakere Send Avbryt

3. Fyllinn informasjon om mottaker.

Ved & oppgi fedselsnummer eller organisasjonsnummer sendes meldingen direkte til mottakers meldingsboks i Altinn og
vedkommende kan velge & 3pne brevet.

Merk:

Ved & 8pne brevet via denne lenken samtykker mottaker samtidig til § ha mottatt brevet elektronisk. Dokumentet er
tilgjengelig i KS sitt forsendelsesarkiv i tre mneder far det slettes, men hvis mottaker ikke har lest dokumentet elektronisk
innen 2 virkedager, blir dokumentet printet og sendt pr. post via KS sin print-tjeneste.

4. Dersom meldingen skal sendes til flere, hak av p8 Flere mottakere.

Du f&r n8 opp et utvidet vindu med muligheter til 4 legge til flere mottakere:

1
Forsendelse Mottakere
Tittel (1 +  Type Navn D Sendt
Mattaer - [ N
Type Person s
Fodselsnr, 02040754000
Navn Brede Bakken
Adresse 1)
Postnr, 2380
Poststed Brumunddal
Land Norge
Flere mottakere Send Avbryt

Ved 3 bruke + og - knappene legger du til og fjerner mottakere.

Merk:

N3r haken for Flere mottakere er satt pé MA alle mottakere flyttes med + tegnet over til hayresiden. Glemmer du & flytte en
mottaker inn i lista vil ikke brevet sendes til denne mottakeren.
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5. Trykk Send og bekreft for & sende meldingen via KS SvarUt.

Send et brev pa nytt

Dersom det skulle vaere behov for 8 sende et brev pa nytt, kan dette gjeres av de som har rettighet til det.
1. Marker brevet som skal sendes pd nytt

2. Trykk pa pilen til venstre pd Sendtknappen og velg Send p& Nytt

=0.08.2019 ~|[Dato  v|Dok|e  [stats|Mle | Delavsioyfe [Ale v| sendt? |sendt | person |

HAAA-A-ETE 1« «» M| Signert [ Sendt ]

navn | Foman |elomna  Type | TiFra | kopiti | Gielder | Send pé nytt = Opprettet  [Signert|

i Ariomo Bre o . R TR E R o
Skote PR.08.2019 15:14 | 23.08.]

rakken 'B PPT-H Ha 23.08.2019 12:38 128.08.:

3. Fyll inn mottakere som beskrevet over og trykk send.

rage 2 o1 2
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