Arkivfond

Inden registreringen starter, skal arkivalierne opdeles efter arkivskaber (den forening, virksomhed eller
privatperson, der er ophav til arkivalierne).

HUSK altid at sg@g pa arkivskaber, for at se om der i forvejen er oprettet en arkivfond. Arkivalier fra samme
arkivskaber skal altid registreres samme sted (i samme Arkivfond).

Eksempel: Harald Madsen - personarkiv

- —
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. - Richard Bellund
\ Abi g journal g ng:
'_ RKI BAS bn/seg journaler & registreringer Esbierg Byhistoriske Arkv | B ol | Lo ud

_ _ 19-12-2014 REINDEKSERING AF DATA
B Registreringer = KONTAKTINFO
ST Som forberedelse til, at vi skal ga i luften med fo.rmldlmgspo)rta\en, vil wi Arkibas ApS
fredag den 19. december kl. 15 lezgge sogemaskinen over pa en ny Andkaervej 19
Seg registrering webserver og pabegynde reindekseringen af alle data. 7100 Vejle

Det betyder, at der ikke kan seges i arkibas5, kun pa konkrete journal- arkibas@arkibas.dk

Arkivadministration og regeigeringsnumre. Det er heller ikke muligt at fremsoge 76401380
decimalklasse™mgggrdningsord.
Journaladministration Vi forventer, at alt er reMalggeret og klar til segning senest mandag Telefontid
morgen. ol = 12 3045 00
Registreringsadministration . .
Velg Ny registrering under fanebladet
14-11-2014 INDEKSER

Registrering i venstre side af
Demoversionen er nu ogsa blevet indekseret, og der kan seges i

databasen pa samme made som i driftsversionen Skarm b|”edet
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Al Abn/seg joumal g ng rugerprofi | Log ud
'_ RK' BAS Q, | Abn/seg jounaler & registreringer Esbierg Byhistoriske Arkv | B ol | Lo ud

Forside » Registreringer > Ny - veelg registreringstype

H Regstreringer Arkivalier Billeder Sekvenser Kort og tegninger Trykt materiale

Enkelte billeder Enkelte artikier

Aviser og tidsskrifier

Seqg regisirering

Arkivadministration

Journaladminisiration

Registreringsadministration

@vrige materialer

Emnesamlinger

Plakater og grafik

Klik pa ”Arkivfond”

Genstand

Andet
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Forside > Registreringer > Arkivfond A1l Start med at udfylde
B Registreringer Stamkort ‘&nik Publicering ndhold | fanebladet Stamkort i venstre

Ny registrering

. >0 side af registreringsvinduet.
x |r ‘ Slet @G

Arkivadministration Titel * ‘ \ ‘ Intet indhold for registreringen
Journaladministration

Arkivskaber *

Seq regisirering Reg.nr* A

Registreringsadministration

Arkivbetegnelse . .
Signaturen A indszettes
Foaustitet Dedediagt automatisk, og naeste ledige
Bemarkning lpbenummer er foreslaet.
Dette kan andres manuelt.
Fra® Til*

Note til datering

Klausul * Valg -

Proveniens Proveniens

Gem registrering Udskriv =
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. . Richard Bellund
’A" RKI BAS journaler & registreringer b By storske Ak | icl ar:]m;:;j

Forside > Registreringer > Arkivfond A11

Titel: Kort overskrift

H Registreringer

Stamkort = Teknik | Publicering

Ny registrering

S regiskeing Regnt* TR | Arkivskaber: Kun selve arkivskaberens
Arkivadministration Titel * Harald Madsen - persanarkiv /‘ navn. Altid efternavn f¢rSt V. personer

>
Arkivbetegnelse: Yderligere

Arkivbetegnelse Manufakturhandler ?’ . .
oplysninger om arkivskaberen, fx
Fodustitet 05051677 | Dodnedlegt | 21064948 erhverv, adresse, fadested...
” :
Feltet NOte tll Bemarkning Harald Madsen overtog manufakturforretningen i \ . e
datering” ikke 1914 efter sine svigerforaeldre, Ludvig og Jutta F¢dt/st|ftet — DQd/nedlagt Skriv arstal
Jensen. Han var kasserer i
n¢dvend|g | Manufakturhandlerforeningen i en araskke e”er datO | formatet 05'05'1877
arkivfonde
ligesom e 08 " o Bemaerkning: Tilfgj evt. supplerende
Note til datering . . .
knappen oplysninger til arkivskaberen
” P roven |e I’IS" Almindelige regler x | v
ikke er aktuel — Fra- Til: Angivelse af arkivaliernes
for lokalarkiver P yderar. Feltet er obligatorisk og skal
udfyldes. Brug evt. forelgbige arstal

Klausul: Veelg i rullemenuen. For det
meste “Alm. Regler”:

Gem registreringen. Bemaerk at knappen skifter farve: Den er bl3, nar der er ugemte indtastninger - gra nar
der er gemt.




Ga derefter til fanebladet Indhold (fgrste faneblad i hgjre side af registreringsvinduet).

Inden indholdsregistreringen udfyldes, skal arkivalierne vaere opdelt efter fglgende arkivsignaturer, som
samtidigt er den rangorden/rakkefglge arkivalierne indtastes i:

V: Vedtaegter/love
C: Cirkulzerer, rundskrivelser, bekendtggrelser, og retningsgivende meddelelser
til/fra arkivskaberen

F: Forhandlingsprotokoller
P: Personlige papirer, skudsmalsbgger, anbefalinger, attester mv.
M: Medlemsfortegnelse, aktionaerlister mv.
K: Korrespondance, breve m.m, som ikke indgar i sager
S: Sager ordnet efter arkivskaberens journal- eller andet sagsstyringssystem. |
gvrigt materiale, der af arkivskaberen er ordnet emnemaessigt
R: Regnskabsmateriale
D: Dagbgger (private), erindringer, memoirer
E: Ejendomspapirer: Skgder, aflyste pantebreve, forpagtningskontrakter mv.
u: Udklip, udklipssamlinger
A Andet
Indhold:
J Wil vvora i 1aas 5 < \ ) @
€ C [} arkibas5demo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287 e =

FARKIBAS br/s ag q ger Richard Bellund

Esbjerg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofil | Log ud

B Registreringer

Forside > Reaqistreringer > Arkivfond A11

Stamkort = Teknik | Publicering Indhold  Henvisninger | Relationer | Histork = Filer
Ny regisirering

Slet N =
Eal Galleri Fold sammen Fold ud Ny overskrift

Intet indhold for registreringen

Saq registrering Reg.nr * A w |4 11

Arkivadministration Titel *
Harald Madsen - personarkiv

Journaladminisiration

Arkivekaber Madsen, Harald

Registreringsadministration

Arkivbetegnelse Manufakturhandler

Fodt/stiftet 05-05-1877 Ded/nedlagt 21-06-1945

Bemaerkning

Harald Madsen overtog manufakturforretningen i
1914 efter sine svigerforaeldre, Ludvig og Jutta

Jensen. Han var kasserer i K||k pé ”Ny ove rsk“ft”

Manufakturhandlerforeningen i en arreskke

Fra® 1905 Til® 1933

Mote til datering

Klausul * Almindelige regler % |
Proveniens Proveniens

Gem registrering Udskriv &
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Nyt indhold

Lebenummer * 1-2

Ar® 1905-1914

Serie P - Personlige dokumenter

Altemativ placering

Fortryd Gem indhold

| dette eksempel starter vi med at oprette

Personlige dokumenter i rullemenuen. Dem er der
to af, sa Ipbenummer = 1-2, og yderar = 1905-1914
for disse dokumenter. Klik pa “Gem indhold”

/I avkiviond A11 | arcbas 5 x \__ (o) el 2D

€ - C | [ arkibas5demo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287 e =

Richard Bellund
/\ bn/sag jounaler & registreringer
'_ RK' BAS Q | Abn/sag joumnaler & registreringer Esbierg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofi | Log ud

Forside > Registreringer > Arkivfond A11

H Registreringer Stamkort = Teknik | Publicering Indhold  Henvisninger = Relationer | Historik  Filer

Ny registrering
Seg i indhold

‘Seq regisirering Reg.nr * A < |% 11 Siet
E= Galleri Fold sammen Fold ud Ny overskrift
Arkivadministration Titel * -
Harald Madsen - personarkiv 1-2 1905-1914 - Personlige dokumenter -

Journaladministration \

Registreringsadministration Aukivskaber Madsen, Harald
Arkivbetegnelse . .
Man.faktuhandler Overskriften er sat ind under Indhold
Fodt/stiftet 05-05-1877 Ded/nedlagt 21-08-1945
I avkiviond A11 | arcbas 5 x \__ (e el 2D
€ - C | [ arkibas5demo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287 e =

. . Richard Bellund
/Al bris ag journaler & registreringer
'_ RKI BAS Q | Abn/seg joumnaler & registreringer Esbierg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofi | Log ud

Forside > Reaqistreringer > Arkivfond A11

H Registreringer Stamkort = Teknik | Publicering Indhold ~ Henvisninger | Relationer | Histork = Filer

Ny registrering
Seg i indhold

x (v 11 Slet " »
Eal Galleri Fold sammen Fold ud Ny overskrift

Saqg regisirering Reg.nr * A

Arkivadministration Titel *
Harald Madsen - personarkiv 1-2 1905-1914 - Personlige dokument
Fold ind/ud
Journaladministration
Indsast ny
Arkivskaber
Registreringsadministration vskaber Madsen, Harald
Kopier
Slet

Herunder oprettes de enkelte arkivalier, som hgrer ind
under overskriften (i dette tilfaelde 2 stk.). Klik pa
knappen, som kommer frem, nar der peges pa
overskriften og vaelg "indsaet ny”.




Udfyld Nyt indhold. Naeste ledige Isbenummer oprettes automatisk. Indtast yderar for arkivaliet.
Indtast tekst (”Vielsesattest”). Indtast omfang (bind/aesker/lseg/stk) og klik pa “Gem indhold”.

Nyt indhold
Lebenummer * 1
Ar* 1905
Indhold *
neho Vielsesattest
Klausul
Publicering * Ma publiceres
Alternativ placering
Bind A sker Leeg Styk
1l
Filer

Felterne klausul og publicering bruges kun i seerlige tilfaelde. Hvis der skrives i feltet klausul, vil
indholdsblokken fremsta med ra@d baggrund.

Alternativ placering kan fx bruges ved arkivalier i storformat.
Hvis man gnsker at give adganag til en digitaliseret version af arkivaliet, kan man uploade en scanning ved at
klikke pa knappen “Upload ny fil”.



Fortszet til alle arkivalier i arkivfonden er oprettet med hele indholdet, som ser saledes ud med i alt 4
overskrifter med hver sit indhold:

Indhold  Henvisninger  Relationer  Histonk | Filer

B
Seq 1 indhold

Gallen Fold sammen Fold ud My overskrift

1-2 1505-1514 - Personlige dokumenter -
1 1905 \Vielsesattest
2 1914 Borgerskabsbrev

3 1928-1933 - Regnskabsmateriale

3 15281533 Skattekvitteringer

4 1505-1507 - Dagboger, memoirer o.|.
4 1905-1807 Dagbog

51930 - Diverse andet

5 1520 Sabryllupstelegrammer -

Henvisninger (vigtigt for at systematisere og fremsgge registreringerne igen)

U ——— =]
/I Ackiviond A11 | Arkibas 5 %\ ) ||
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Richard Begllund

':" RK' BAS ler & registreringer Esbjerg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofi | Log ud

H Registreringer Stamkort = Teknik | Publicering Indhold Historik  Filer

Ny regisirering

Forside » Registreninger > Arkivfond A11
’ Relationer
VISNINTE

o HEN
Seq registrering Reg.nr * A x|y Slet

Arkivadministration Titel * Ingen henvisninger angivet
Harald Madsen - personarkiv
Ny h
Journaladministration
Arkivskaber *
Registreringsadminisiration fvakaber Madsen, Harald FRITEKSTORD /

Arkivbetegnelse Manufakturhandler ngen fritekstord angivet. Tast for / |
Fodstiftet 05-05-1877 Ded/nedlagt 21-06-1945 /
Bemzzrkning Harald Madsen overteg manufakturforretningen i Valg fa nebladet HenV|5n|nger Og k||k
1914 efter sine svigerforeeldre, Ludvig og Jutta
Jensen. Han var kasserer i 5”7 H i ”
Manufakturhandlerforeningen i en arraskke pa Ny henVISnlng




Opret henvisning

Henvisningstekst /

Decimalklasse * Seg for at veslge decimalklasse / v

Henvisningstekst: Udfyldes som

udgangspunkt ikke.

Decimalklasse: Emneregister;
Folger bibliotekernes DK5-system

N * . -
Ordningsord Veelg ordningsord <

Stikord ngen stikord angivet. Tast for at tilfeje

Foriryd Gem henvis., ing

Opret ordningsord for Harald Madsen:

Opret henvisning

Henvisningstekst

Decimalklasse * 99.4 Personalhistorie % (v

Ordningsord * Veelg ordningsord -

Madsen, Harald (1877-1945)
Stikord

Madsen, Harald (1877-1945) (opret ny)

A

Standard for ordningsord personnavne:

Ordningsord for personer tastes saledes: Efternavn, fornavn (fgdt-dgd)

Eksempel: Madsen, Harald (1877-1945)

Ordningsord: Her skrives det
centrale sggeord — dvs. navnet pa
personen, foreningen, virksom-
heden eller emnet.
Ordningsordet skal ALTID passe
til decimalklassen.

Stikord: Supplerende oplysninger
til ordningsordet (f.eks. erhverv,
hjemsted eller lign. v. personer)

Find decimalklassen: Skriv
"person*” i sggefeltet (husk at
der skal sgges med stjerne!).
Vealg 99.4 Personalhistorie.

Ordningsord: Husk at der altid
skal sgges f@rst, sa der ikke
oprettes dubletter. Skriv hele
ordet eller sgg med stjerne (f.eks.
Madsen eller Mads*). Hvis
ordningsordet ikke findes i
forvejen, indtastes det fulde navn
og der klikkes pa den bla linje
opret ny)




Rediger henvisning

Henvisningstekst

Decimalklasse *

99.4 Personalhistorie

Stikord: Brug stikord til at tilfgje
supplerende oplysninger til
personen (f.eks. erhverv,
hjemsted).

Ordningsord * Madsen, Harald (1877-1945)
Stikord | % Manufakturhandler |
Relationer
/I avkiviond A11 | arcbas 5 x \__ (=]
€ - C | [ arkibas5demo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287 9=

FARKIBAS

Q, | Abn/sag joumaler & registreringer

Richard Begllund
Esbjerg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofi | Log ud

Registreringer
Arkivadministration

Journaladminisiration

£ Registreringsadministration

Decimalklassig

[ Opret journalrelation:

Gamle stedko|

Klik pa ”Ny

Klausuler

LEEE journalrelation”.

‘Ordningsord

Placeringer

Opret relation

#

Jourmnalnummer

Mote

Forside > Reaqistreringer > Arkivfond A11

Reg.nr* A x|+ 1 Slet

Stamkort = Teknik | Publicering Indhold Hem‘\smngeflstonk Filer
JOURNALRELATIONER

Ingen relationer for registreringen

.
Titel Harald Madsen - personarkiv

adsen, Harald

5-05-1877 Ded/nedlagt 21-06-1945

Harald Madsen overteg manufakturforretningen i
1914 efter sine svigerforeeldre, Ludvig og Jutta

Seq pa journalnr. for at vaelge joumnal og indhold..

201516

Ny journalrelation

Ingen relaticner for registreringen

Ny registreringsrelation

Tast journalnummeret i feltet.

Nu vises alle indholdsblokke fra den
pageeldende journal. Vaelg den,
arkivaliet hgrer til.

2015/6 - Arkivalier vedr. Harald Madsen

201516 - Arkivalier vedr, Ludv. Jensens Efif.

2015/6 - Fotos Manufakturhandlerforeningen

2015/6 - Arkivalier vedr. Manufakturhandlerforeningen




Historik

/P arkiviona A11 | Arkibas 5 x

e e

€ - C | [ arkibas5demo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287

Q, | Abr/sag journaler & registreringer

FARKIBAS

]

Richard Bellund
Esbjerg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofi | Log ud

Registreringer

Arkivadministration

rnaladministration

£ Registreringsadministration

Decimalklasser
Fotografer
Gamle stedkoder
Klausuler

Materialer

Forside > Registreringer > Arkivfond A11

Stamkort = Teknik | Publicering
Reg.nr* A xle 1 Slet
Tiel Harald Madsen - perscnarkiv
Arkivskaber * Madsen, Harald
Arkivbetegnelse Manufakturhandler
Eoi oooc g Dadinad) 21-06-1945

‘Ordningsord

Placeringer

Signaturer

| historiknote. Nye noter kan oprettes
SSERE  manuelt hvis der er behov.

Historik: Udfyldes automatisk. Alt
sasiiisl logges, og man kan ikke slette en

turferretningen i
| udvig og Jutta

n ameskke

1933

Filer

/'A‘ Arkivond A11 | Arkibas 5 %
J

Mote til datering

Indhold | Henvisninger | Relationy iler
DATO NOTE INITIALER
21-08-2015 Henvisningen blev tifajet til registreringen RB

Harald Madsen - personarkiv

16-08-2015 Indhold " blev tifojet til registreringen RB
16-08-2015 Indhold * blev tifejet til registreringen RB
16-08-2015 Indhold * blev tiffojet til registreringen RB
16-08-2015 Indhold " blev tifojet til registreringen RB
18-08-2015 Indhold " blev tifejet til registreringen RE
16-08-2015 Indhold * blev tiffojet til registreringen RB
16-08-2015 Indhold " blev tifejet til registreringen RB
16-08-2015 Indhold " blev tifejet til registreringen RE
16-08-2015 Indhold * blev tiffajet til registreringen RB
15.08-2015 Registreringen blev oprettet RB

o i

€& - C | [O arkibassdemo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287

Q| Abn/seg journaler & registreringer

FARKIBAS

Richard Bellund
Esbjerg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofil | Log ud

naler

Arkivadmini

naladministration

£ Registreringsadministration

Decimalklasser
Fotografer
Gamle stedkoder
Klausuler

Materialer

Ordningsord

Placeringer

Provenienser

Signaturer

Slettede registreringer
/Endring af publiceringsstatus

Forside > Redgistreringer > Arkivfond A11

Stamkort  Teknik

Reg.nr*

Titel *

Arkivskaber *

Arkivbetegnelse

Fodt/stiftet

Bemezerkning

Publicering

A x |v 11 Slet

Harald Madsen - persenarkiv

Madsen, Harald

Manufakturhandler

05-05-1877 Dod/nedlagt 21-06-1945

Harald Madsen overtog manufakturforretningen i
1914 efter sine svigerforaeldre, Ludvig og Jutta
Jensen. Han var kasserer i
Manufakturhandlerforeningen i en arraskke

Indhold = Henvisninger = Relationer = Histo

Ingen filer vedhaeftet

Upload ny fil

Filer: Det er muligt at uploade og
tilknytte filer (f.eks. pdf-fil med en
skanning af dokumenter)




Teknik

J/ J2) Arkivfond A11 | Arkibas 5 % %\ |

e e

& -

#*

C' | [3 arkibas5demo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287

Q. | Abn/sag joumnaler & registreringer

w

Richard Bellund

Esbjerg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofi | Log ud

£ Registreringsadministration

Decimalklasser
Fotografer

Gamle stedkoder
Klausuler

Materialer
QOrdningsord
Placeringer
Provenienser
Signaturer

Slettede registreringer

/Endring af publiceringsstatus

/ T Arkivfond AL1 | Arkibas 5
J _

Forside > Reaqistreringer > Arkivfond A11

Stamkort  Teknik

Seemummer

Placering

| alt

Pakket

Hyldemeter

Saernummer: Her skrives hvis

arkivalierne har veeret nummeret i
et andet/tidligere system

Publicering il
Arkivrum x| v

Bind Asker La=g Styk
1 0 1 2

Bind Asker Le=g
Veelg sted

Gem registrering Udskriv

Placering: Hvor befinder
arkivalierne sig fysisk efter

arkivering. Eks. rum, reol eller lign.

Udfyldes kun hvis arkivalierne er
placeret uden for arkivets
saedvanlige opstillingssystem

| alt: Omfanget af registreringen
hentes automatisk fra indhold,
men fgrst nar registreringen er
gemt. Under Pakket kan angives
omfanget af arkivfonden efter
pakning (ikke ngdvendigt at
udfylde)

=Sl

&« =

FARKIBAS

C' | [) arkibasSdemo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287

Q | Abn/seg journaler & registreringer

b

Richard Bellund
Esbjerg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofil | Log ud

Registreringer
Arkivad ministration

Journaladministration

13 Registreringsadministration
Decimalklasser

Fotografer

Gamle stedkoder

Klausuler

Materialer

‘Ordningsord

Placeringer
Provenienser

Signaturer

Forside > Registreringer > Arkivfond A11

Stamkort

Samummer

Placering

| alt

Pakket

Hyldemeter

Teknik

Publicering Indheld | Henvisninger | Relationer = Historik  Filer
Ingen filer vedhesftet
Arkivrum % | v
Bind Asker La=g Styk
1 0 1 2
Bing Esker Lz Husk at indseaette sted

re—— /

Gem regisirering Udskriv =%

(geografisk placering).

Klik pa "Veelg sted”

10



Vzlg sted - sog efter omrade, eller valg et punkt pa kortet X

Sog efter adresse, sogn eller kommune
Algade 107

Algade 104, 107, 4760 Vordingborg &

Algade 107, 1. 1, 4760 Vordingborg
Algade 107, 1. 2, 4760 Vordingborg
Algade 107, 1. 3, 4760 Vordingborg
Algade 107, 9700 Bronderslev

RpemiLasAIsNGhgeg Arkivfondens stedtilknytning kan angives pa flere
Algade 107A, 9700 Brenderslev I

mader: Skriv en specifik adresse, skriv navn pa sogn
eller kommune, eller klik placeringen ind pa kortet.
Det er muligt at zoome ind med musens scrolle-hjul.

Ateea. AnTE ATAA .

Skriv adresse (f.eks. Algade 107)

Nar stedet er valgt markeres placeringen med en
knappenal pa kortet (gren prik) og sognet +
kommunen fremhaves.

Husk at afslutte med at klikke med "Vaelg sted”.

11



Publicering

/P arkiviona A11 | Arkibas 5 x (e el 2D

& - C [} arkibas5demo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287 e

RKIBAS "
Forside » Registreringer > Arkivfond A11

Richard Bellund

Esbjerg Byhistoriske Arkiv | Brugerprofil | Log ud

Registreringer Stamkort = Teknik  Publicering Indhold | Henvisninger | Relationer | Histork Filer
Publicering * M3 ikke publiceres - Ingen filer vedhaeftet

Journaladministration

% Registreringsadministration

Efter registrering sendres status under

Publicering til “Ma publiceres” ved klik
pa rullemenuen.

Godkendt af *

Richard Bellund - RB

\

Gem registrering Udskriv &

Decimalklasser Godkendt den ™

Fotografer
=1 Intern bemazrkning
Gamle stedkoder

Klausuler

Materialer

Qrdningsord
Placeringer
Provenienser

Signaturer

Publiceringen betyder at registreringen
bliver synlig pa Arkiv.dk. Registreringer
kan altid s@ges i Arkibas, ogsa selvom

Slettede registreringer

de star som ”"Ma ikke publiceres”.

/Endring af publiceringsstatus

e e

I Ackiviond a11 | Ardbas 5 x \__|
€ - C | [ arkibassdemo.arkibas.dk/registrering/rediger/3410287

| Q | Abn/seg journaler & registreringer
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