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1. Hensikt: Å sende ut elektronisk gjeldsforespørsel til kreditorer på vegne av brukere
2. Definisjoner: Masseutsendelse til kreditorer som er avklart
3. Utførelse, ansvar og myndighet:
	
	PROSEDYRE
	ANSVAR

	1
	Kartlegging av gjeld: Avtale med bruker om å sende ut forespørsel på deres vegne til kreditorer de selv har oversikt over og som blir gjennomgått i samtale.
Fullmakt må være signert av bruker og blitt scannet inn i postjournal gjeldssak i velferd. Gjøres på samme måte som rutine for scanning av dokument i velferd, men må flyttes over til gjeldssak fanen ved å høyreklikke på dokument og velge flytt til gjeldssak (se rutine for scanning av dokument)

	Gjeldsrådgiver

	2
	Legg inn kreditorer under fanen gjeld i gjeldssak.
· Sett inn ny rad

· Legg inn finansinstitusjon ved å dobbeltklikke i feltet for finansinstitusjon og søk opp ønsket kreditor. Velg også hvilken type gjeld det er snakk om.

	Gjeldsrådgiver

	3
	Send ut gjeldsforespørsel til kreditorer som er lagt inn
· Gå til gjeldssak og velg masseutsendelse i meny øverst til høyre, merket som 2 ark.

· Huk av de kreditorene forespørsel skal sendes til

· Kryss av «velg postjournal» der velges fullmakt som er scannet inn på forhånd

· Velg saldoforespørsel under masseutsendings mal og kryss av for rediger mal før utskrift. 
· Malen vil åpnes og ønskete endringer i malen legges inn.

· Velg lagre i meny ute til venstre, og velg så skriv ut for å sende forespørsler.
	Gjeldsrådgiver

	4
	Gå inn i postjournal for å se at brev er produsert og sendt til alle kreditorene på listen
	Gjeldsrådgiver

	5
	Når svar fra kreditorer kommer inn scannes disse inn i velferd. Flytt over til postjournal i gjeldssak. Gå inn på fanen for gjeld og huk av for svar mottatt. Der kan man også legge inn informasjon fra kreditor.
	Gjeldsrådgiver
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