
ARKIVERE MAILEN INN I ESA 

 

 

ARKIVERING AV INNKOMNE MAILER 

 

1. Merk mailen din (NB! Ikke ta mailen opp) 

 

 

 

 

2. Klikk på ESA 

 

3. Arkiver – ESA 

 

 

4. Skriv inn brukernavn og passord (samme som pålogging inn i ESA) 

 

 

 

 

 



5. Klikk på fane: I eksisterende sak – Sett inn saksnr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Klikk på fane Journal 

7. Endre tittel ved behov 

8. Meldingstekst: Her ligger alle vedleggene, fjerne vedlegg – ta bort haken

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Klikk på fane:  Avs./Mottaker 

10. Merk avs./mottaker navnet 

11. Klikk på endre  

12. Her kan det også slettes og legges inn nye  

 

 
 

 

vn  



 

13. Klikk på OK 

14. Klikk på fane: ARKIVER

 

 

15. Vil da komme opp en melding:  

 

 

16. Melding når mailen er overført til ESA – Legger seg på mottatt post i ESA 

 

 

17. Mailen din blir merket med orange , når den er overført til ESA 

 

 



 

 

 

 

 

ARKIVERING AV UTGÅENDE MAILER 

 

1. Gå inn på mailen din og klikk på SENDT ELEMENTER 

2. Merk den mailen du skal arkivere (ikke klikk opp mailen) 

 

3. Klikk på ESA 

4. Logg deg inn 

5. Klikk på fane: I eksisterende sak – Sett inn saksnr. 

 

 
 

6. Klikk på fane: Journal 

7. Må endre på type fra I til U 



8. Endre tittel

 

 

9. Klikk på fane: Avs/Mott 

10. Eksterne avs./mottaker: Klikk på Ny 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11. Adressen må  legges inn på nytt – Etternavn, fornavn og mailadresse 

 
 

12. Klikk på OK 

13. Klikk på fane: ARKIVER 

 

 

14. Velge: Dokumentet er ferdig og ekspedert 

15. OK 

 

 



 

16. Melding når mailen er overført til ESA – blir ikke oppgave i ESA – må hente opp saken for å 

sjekke om den har lagt seg riktig 

 


