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Pracownik na czas swojej nieobecnosci moze przekaza¢ swoje obowigzki innej osobie. W systemie eDokumenty oznacza to m.in., ze przestane do niego
dokumenty beda przekazywane do wskazanego pracownika. Zastepce dla siebie lub osoby, do ktérej mamy uprawnienia, ustalamy w formularzu

Zastepstwo.

-"S Zastepstwo

Lista prac iké

zalogowany pracownik posiada prawo.

Dla kogo Systemu Administrator - Demo S.A
Aktualny zastepca: | (brak)
Data zastepstwa od® x do®

Wvbierz zastepce:
BRRTeL

U Demo S.A
= u ZA - Zarzad
= ; Jan Nowak - Prezes Zarzadu
= u P - Pracownicy
+ ; KDH - Anna Kowalska - Kierownik Dziatu Handlowego
= ‘ Konto Mierz - Pracownik
+ u Ksiggowosc
u Kontroling
+ u Recepcja
u Marketing
u Operacje
u Dyrektor Generalny
=] - N
+ u Kadry
+ u Koordynatorzy Biznesow
+ u Dyrektor Finansowy
+ u SEK - Sekretariat
u DK - Dziat Ksiegowosci

Zapisz

=El
i

Wybierz zastepce dla wybranego pracownika z pola “Dla kogo" oraz okresl zakres

(pole Dla kogo) wyswietla tylko tych do ktérych

Zamknij

%

« Zlisty Dla kogo wybieramy pracownika, dla ktérego ustalamy zastepstwo

* W polach Data zastepstwa podajemy daty nieobecnosci

Klikamy Zapisz.

Po ustawieniu zapisaniu formularza, zastepca otrzymuje powiadomienie o tym fakcie w lewym dolnym rogu ekranu.

Nowa wiadomosc x

powiadomienia@edokumenty
Wiadomosd wystano: 2015-09-25 09:0417
Ustawiono zastepstwo dla Administrator Systemu zastepca
Konto Mierz w okresie od 2015-09-25 do 2015-09-29,
Zastepstwo zostalo ustawione przez Administrator Systemu

Na drzewie struktury organizacyjnej zaznaczamy osobe (stanowisko), ktéra bedzie zastepowata pracownika wybranego z listy Dla kogo.

Przypomnienie o zastepstwie jest wySwietlane po kazdym zalogowaniu zastepcy do systemu do momentu wygasniecia daty zastepstwa.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Settings
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationStructure
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Masz ustawione Zastepstwo za
Administrator Systemu od 2015-09-25 do

e
Po przekazaniu dokumentu na stanowisko osoby nieobecnej, pojawi si¢ on w folderze Nadestane w module Dokumenty, po czy zostanie automatycznie
przekazany do zastepcy.

Zadania workflow
Zastepca widzi zadania workflow przydzielone dla osoby zastepowanej w oknie portletu Workflow - zadania w Zestawieniu.

Ponadto moze otworzy¢ Zrédtowy dokument nie bedac osobg przydzielong do etapu workflow, jak réwniez zaznaczy¢ jako Zatatwione etap, ktory jest
przydzielony do osoby, ktérag zastepuije.

Uwaga
Zastepstwo dziata tylko w obrebie zadan workflow oraz dekretacji dokumentéw. Nie dotyczy to spraw.

Zobacz takze

» Autoresponder


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Home
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Email/AutoReply
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