Rutine for merkantil Visma Velferd og Flyktning
Dokumenter hentes fra to skuffer på NAV i 3. etasje.
1 – Skanning Velferd
2 – Skanning Flyktning
· Den som skanner inn dokumenter må sikre at dokumentet er lesbart, fullstendig og at alle sidene i dokumentet har kommet med.
· Dokumentet merkes med overskriften på dokumentet om ikke annet er spesifisert.
· Dokumentet lagres på bruker og legges til oppnevnt saksbehandler i fagsystemet. 
· Dokumentene sendes tilbake til NAV for videre kontroll og arkivering

Spesielt for Velferd:
Annen post som ikke er søknad (f.eks. husleiekontrakt, rapport, regning) -
Skal være merket med en post-it lapp fra NAV hvor tittel på dokumentet og eventuelt hvilken sak den er knytet til er ført på. 
Her må merkantil skrive noe i oppfølgingsfeltet, vist ikke får ikke saksbehandler saken. Er den knyttet til en sak må den legges under riktig sak.
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Vil gierne unnga fredager , for da kan jeg ta helg 11.30, men hvis det er eneste mulighet for & f4 dette tils3 kjor pa.

Skulle

inesdal. Vedkommende har

ra Hiba at lampa hun fikk I3nt fra skolen, falt i smak. N& hadde hun et nytt problem. Hun har vaert hos optikeren

finne veien til dette kontoret. Hun lurte pa om Jorun kunne falge (les :kjore henne til og fra) slik som sist nar Hiba far beskjed om nar det blir.

Anita

Jegkan fra 11.30 pé fredag etter vinterferien. Ellers er mellom 5.30-11.30 mandag i uke 10 eller tirsdag etter kI.13.00  uke 10 eller fredagen etter 11.30 i uke 10.

bestitt time til Hiba  Kirkeveien? i Lyngdal, trolig for & ta bilder av aynene i et ordentliig apparat. Hiba har aldri veert alene i Lyngdal og vet ikke hvordan hun skal
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