
Journalisér en mail fra Outlook 
I Nemsag, kan du hurtigt få journaliseret en mail fra Outlook – du gør følgende: 

1. Stå på den sag, som du vil journalisere til, så du kan se journalnummeret 

 

2. Åbn Outlook og stå på den mail, som du vil journalisere 

Øverst i Outlook, findes der to SBSYS ikoner – ét, hvor du journalisere hele mailen 

inklusiv vedhæftninger, hvis der er det – og ét, hvor du kun journaliserer 

vedhæftningen. 

3. Klik på ikonet ’Journalisér mail’, hvis du vil journalisere hele mailen, inklusiv 

vedhæftninger 

4. Eller klik på ikonet ’Journalisér vedhæftning’, hvis du kun vil journalisere 

vedhæftningen 

 

 

5. Uanset, om du har valgt at journalisere hele mailen eller kun vedhæftninger, 

åbnes der en dokumentboks 

6. Dokumentet navngives med en SIGENDE dokumenttitel 

7. Sagen, som dokumentet skal journaliseres på, skal nu søges frem og du 

klikker på ’Luppen’ og en ’søgeboks’ kommer frem 



 

8. Du kan vælge, at søge sager frem på dig selv som sagsbehandler, ved at 

klikke på den lille ’knæk pil’, hvorefter dit navn vises – klik søg, og dine 

oprettede sager vises i en liste – sagsnummeret kan hjælpe dig til at få 

journaliseret på den rigtige sag (se eksempel 1) 

 

I eksemplet, er det valgt at tilføje et søgeord i sagstitlen, hvorefter sagen, der 

skal journaliseres på vises – man kan nøjes med at søge på sagsbehandler og 

undlade søgeordet 

 

Du kan også vælge, at søge på en kollega – du klikker på ’Luppen’, hvorefter 

en lille ’søgeboks’ vises – her kan du søge på kollegaens navn ved at skrive 

navnet, du klikker ’Søg’ og OK, hvorefter kollegaens sagsliste vises og du kan 

vælge den sag, som dokumentet, skal journaliseres på – sagsnummeret kan 

hjælpe dig til, at få journaliseret på den rigtige sag (se eksempel 2) 

9. Klik OK 

10. Når sagen, dokumentet skal journaliseres på er valgt, klik ’Journalisér’ og 

dokumentet, er nu journaliseret på sagen (se billede ovenfor) 

 


