Import av e-post
Når ein mottek arkivverdige e-postar, skal desse alltid importerast i Acos før ein svarar med utgåande brev frå Acos. Stå innboksen din i outlook, og klikk på fana «websak», klikk deretter på «lagre i websak». 
[bookmark: _GoBack][image: ]
Det kjem då opp ei registreringsrute «Acos enkelsak» - skriv inn saksnummer (arkivsakID) på saka der e-posten skal importerast – søk - kopier til websak. Gå inn på saka og sjekk at e-posten er komen inn. Sjekk tittel, avsendar og grader e-posten om nødvendig.
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Vi har registrert denne med falgjande saksnummer.

‘Saksnummer 39128

Farespumaden din vil bli behandia av ein saksbehandlar hos oss, 0g du vil f3 svar s3 snart som mogleg.

Dersom du ynskjer & leggje il yiterligare kommentarar il din farespurnad, kan du svare p& denne e-postmeldinga ved & trykke pa knappen Svar (Reply) i e-postiesaren. Dumé
da behalde emnelinja sik at v kan knytte kommentaren din tl den opphaviege forespumaden

K er for & f6lge med p3 sttusen delcan i
A Acos Enkelsak =]

Versnill 3 vare pa saksnummeret o
ann Taskast mogel Registerer akiivt 1. Vel arkivsak (blank for ny sak)
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