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MASSEAFSLUT SAGER/MASSESKIFT SAGSBEHANDLER M. FL.
FASE FORKLARING NAVIGATION
Søg aktive 
sager

Vælg Ny søgning – Sag

Masseændring af  sager kan du bruge, hvis du 
fx skal  afs lut te f lere sager på en gang el ler  
ændre sagsbehandler på f lere aktive sager 
(åbne sager)  ad gangen. 

Begynd med at  søge de sager f rem, du skal  
foretager ændringer i .  (hvis du skal  ændre 
sagsbehandler,  så søg på den aktuel le 
sagsbehandler i  sagsbehandlerfel tet)

For kun at søge aktive sager  f rem skal  du 
k l ikke på det l i l le kalender ikon i  fe l tet  
Afsluttet dato fra  og dernæst vælge @Tom .
Tryk søg.

Vælg sager Markér al le/de sager,  du v i l  afs lut te/ændre 
sagsbehandler m.m. i .  

Redigér sager Kl ik på Rediger  i  menul in jen l ige over dine 
søgeresul tater.  

Vælg fra l is ten, hvad du vi l  ændre fx 
Sagsbehandler el ler  Afs lut tet .

Fif :  Hvis du ikke kan vælge fra l is ten, fordi  
teksten er gråtonet,  skal  du akt ivere fe l terne i  
d i t  søgeresul tat :    

Kl ik på kolonneindst i l l inger (det lyser blåt)  ude 
i  højre s ide over søgeresul tatet .  

Sæt f lueben ud for  de fel ter ,  du gerne vi l  have 
vist  og f ly t  dem over i  boksen t i l  højre.
Tryk Gem.

Nu kan du vælge dem i  l is ten.  
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