
 

 
1 av 1 

LATHUND – Granska, avvisa och signera dokument i 

Meddelandecenter 

Granska dokument  

1. Öppna avsnittet Dokument (1) 

2. Gå till mappen Granska (2) 

 

3. Dubbelklicka på ett dokument 

4. Granska dokumentet 

5. Välj Granska i Åtgärdsrutan längst ned (om det inte redan är ifyllt) (1) 

6. Klicka på OK och stäng (2) 

 

Avvisa dokument  

1. Dubbelklicka på dokumentet 

2. Välj alternativet Avvisa (1) i Åtgärdsrutan längst ned 

3. Välj en Orsak till att du avvisar dokumentet (2) 

4. Kommentarsfältet är oftast valfritt att fylla i (6) 
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5. Markera kryssrutan Ytterligare åtgärd (3) 

6. Välj åtgärd Signera eller Granska i rullgardinsmenyn (4) 

7. Välj mottagare i fältet Till (5) 

8. Klicka på OK och stäng (7) 

Signera dokument  

1. Öppna avsnittet Dokument (1) 

2. Gå till mappen Signera (2) 

3. Dubbelklicka på ett dokument eller markera det och klicka på Öppna 

 

4. I Åtgärdsrutan längst ner, välj Signera (1) 

5. Klicka på OK och stäng (2)  
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!  
Information:  

• Du kan göra ändringar i dokumentet innan du signerar dem  

• Valfri möjlighet att lämna en kommentar i kommentarsrutan  

• Beroende på den lokala konfigurationen kan du signera eller granska 
flera dokument på samma gång  

• Vid behov finns det möjlighet att ytterligare vidarebefordra. Markera då 
kryssrutan Ytterligare åtgärd, välj åtgärden Signera eller Granska, och 

välj mottagare i rutan Till.  

 


