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OPRET PART – PERSONALESAG
FASE FORKLARING NAVIGATION

Opret Part Hvis den ansatte endnu ikke er oprettet  i  
ScanPas og derved hel ler  ikke i  WorkZone, 
skal  du oprette den ansatte manuelt .

Stå i  WorkZone og kl ik på kontakt .

Vælg Type Vælg typen: Person (med CPR)

Indtast ID I  fe l tet  ID skal  du skr ive:
 
CPR nr.  med bindestreg

Udfyld navn 
og adresse

Herefter skr iver du:

Navn 1:  Al le fornavne og mel lemnavne
Navn 2:  Ef ternavn
Adresse 1:  Adressen
Postnr,  Land, mobi l ,  mai l  mm.

Gem part Kl ik på Gem.

Nu er parten opret tet ,  og du kan t i lknyt te 
parten t i l  sagen.

Fif :  Hvis du var i  gang med at  opret te en sag, 
kan du nu gå t i lbage på fanebladet med 
sagsopret te lsen og t i lknyt te den ansatte.  Du 
skal  bare t rykke opdater,  før du prøver at  
t i lknyt te den ansatte igen.
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