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Podrecznik uzytkownika > Ustawienia > Zastepstwo

Zastepstwo

Pracownik na czas swojej nieobecnosci moze przekaza¢ swoje obowigzki innej osobie lub kilku osobom w réznych okresach. W systemie eDokumenty

oznacza to m.in., ze przestane do niego dokumenty beda przekazywane do wskazanego pracownika (pracownikéw). Zastepce dla siebie lub osoby, do
ktoérej mamy uprawnienia, ustalamy w formularzu Zastepstwo.

Zastepstwo —

- Dila kog
o . m - a kogo
[ i Daobek lwona - Glowna ksiegowa A
S
QOd Do Kto zastepuje

« Zlisty Dla kogo wybieramy pracownika, dla ktérego ustalamy zastepstwo

« Klikamy Nowy w Pasku narzedzi i podajemy daty i godziny nieobecnosci oraz zastepce.

Zastepstwo —

Iwona Dobek - Glowna ksiegowa

Od Da
2016-09-05|08:00 2016-09-2316:00

Kto zastepuje

Kowalska Anna - Kierownik Dzialu Handlowego -

Zapisz

« Klikamy Zapisz.

Po zalogowaniu do systemu, zastepca zobaczy komunikat informaujacy o tym, w jakim terminie i kogo zastepuije.

eDokumenty

0 Masz ustawione zastepstwo za lwona Dobek w okresie od
2016-09-05 08:00 do 2016-09-23 16:00.

oK

Po przekazaniu dokumentu na stanowisko osoby nieobecnej, pojawi sie on w folderze Nadestane w module Dokumenty, po czym zostanie
automatycznie przekazany do zastepcy.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Settings
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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 zastepuje.

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

Edycjalusuwanie zastepstwa
Zastepstwa mozemy edytowac i usuwac, zaznaczajac je na liscie i klikajac przyciski Edytuj, Usufh w Pasku narzedzi.
Zobacz takze
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http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Home
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/UserGuideV5/Email/AutoReply
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