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I:\Huskesedler 

SBSYS Oprettelse af SBSYS sag og borgmester brev 
 

Når du har fået til opgave at besvare en borgmesterhenvendelse skal du oprette en sag i SBSYS, hvor 
du opretter borgmesterbrevet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I mappen BKMB – Miljø & Teknik, vælges skabelonen Borgmesterhenvendelse, og trykker på 
Næste. 

 

Øverst i SBSYS vælges Opret sag, og derefter Ny sag fra skabelon 

 



VEJLEDNING Oprettelse af borgmester brev 

 
Rev. dato: 
30-05-2024 

 

Ini.: cce Side:2 
 

 
I:\Huskesedler 

SBSYS Oprettelse af SBSYS sag og borgmester brev 
 

Nu skal sagstitlen rettes til så (xxx) ændres til det henvendelsen omhandler. Derefter trykkes på 
Næste. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I næste vindue kan der tilknyttes en sagspart. Tryk Færdig når/hvis sagsparten er tilknyttet. 
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Nu er sagen oprettet, og så skal brevet oprettes. 

Tryk på knappen Ny, og vælg Ny 
kladde fra skabelon i menuen.  

 

Vælg den skabelon der hedder 
Borgmesterhenvendelse, under Fælles 
skabeloner – Breve.  

Vælg sagsparten så navn og adresse 
kommer på brevet, og kan sendes via E-
boks. Tryk på den lille pil ved boksen midt 
på siden, og vælg sagspart fra listen. 

Ret navnet på kladden til, og tryk Færdig 
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Når kladden åbnes i Word, 
kommer der en boks med 
dokumentoplysninger. Her 
skal du bare trykke Opret. 

Så bliver brevet opdateret 
med sagsnummer og dato. 

 

Nu er brevet blevet dannet med den rigtige signatur og sidehoved, og du kan nu skrive 
brevet. 

Hvis brevet er blevet oprettet uden en sagspart, kommer der en fejlboks, som du skal 
trykke OK til. I den næste boks der kommer op med Parts navn, bliver man nød til at lave 
et mellemrum for at få lov til at trykke på OK. 
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Når brevet er færdigt og godkendt af enhedslederen og afdelingschefen, sendes det til 
postkassen mt.borgmesterhenvendelser@albertslund.dk. 

Husk!  
Fra vi modtager henvendelsen i afdelingen, til vi svarer, må der max gå 5 dage. 
 

Husk at du laver udkastet på borgmesterens 
vegne. Det betyder bl.a., at der altid skal takkes 
venligt for henvendelsen. 

• Kære xxx, tak for din henvendelse 
• Vi skriver kun ”forvaltningen”, ikke afdelinger. 
• Han underskriver med ”Venlig hilsen” 
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