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1. Profil

| ”Profil” kan du udover at tilknytte fravaersassistent/er tilrette Navn og Efternavn og mailadresse

Klik pa ”Profil” gverst i hgjre hjgrne n

Log_ind med en anden bruger

2 Skift bruger

Eﬂ Skift organisation

&a Rediger min profil

|:—) Log af

Klik pa "Rediger min profil”
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Dorte Kondrup

T ojeblikket har du folgende fraviersassistenter sat op:

Du kan andre/tilfgje i felterne Fornavn, Mellemnavn, Telefon og Email.

Klik pa “Rediger”

Husk at klikke pa knappen “Gem” nar du har foretaget aendringen.

Zndringen vil kunne ses under “Mine indstillinger” — vent med at tjekke — kan godt tage lidt tid fgr
de overfgres. | ”Mine indstillinger” kan du a&ndre i modtagelsen af dine varslingsmails.

1.1 Luk modulet ”"Min profil”

ip

OKONOMISTYRELSEN

Klik pa de 3 streger gverste i hgjre hjgrne
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Luk modulet

Klik pa “Luk modulet” og du far lige en advarsel

Advarsel .

Du er ved at lukke modulet

Er du sikker?

Annuller OK |

Klik pa “OK” og profil modulet lukkes ned.
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2. Mine indstillinger - varslingsmails

| “Mine indstillinger” kan du @ndre i modtagelse af dine varslingsmails

Mine indstillinger
Redigér hvilke varslinger,
du modtager pr. mail.

Klik pa “Mine indstillinger” i hovedmenuen

Hovedmenu = Min profil

Detaljer Varsling | Indstillinger | Mobile Apps

Mo

Modtager

Varslinger sendes til dorte.kondrup@au.dk

Bjeblikkelige varslinger

Opgaver givet til mig

Faktura- / konteringslinjer til modtagelse
Faktura- / konteringslinjer til godkendelse
Udleegsrapport(er) til underskrift
Udlaegsrapport(er) til godkendelse

Udlzgsrapport(er) returneret til redigering

Ooo0o0o0oo

Korttransaktioner til specificering

Oprettet af mig

O &ndret status for mine afregninger

Regelmaessig statusrapport

Aktiver regelmaessig statusrapport
Dag Fredag v
Tid 08 v . 00w

Klik pa fanebladet ”"Varslinger”

Vi anbefaler, at du ikke s&endrer pa standard opsaetningen, hvis du ikke er i IndFak2 daglig. Du har

som rekvirent, ansvaret for at varemodtage dine fakturaer rettidigt.

o

Klik pa “Gem”, hvis du har foretaget sendringer
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