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1. Sadan virker stedfortraederfunktionen

Du kan tilga fakturaer for den du er stedfortrader pa 3 forskellige mader.
= Dashboard

@
Velkommen Rudolf Rudolfsen

Din effektive genwvej til elektronisk samhandel

500
Altivitete ~ 03

Q, seg 2  OVERSIGT DETALJERET

Fakturalinjer til varemodtagelse (2)
0 AU Test (QA)
Rudolf Rudolfsen

o Fakturalinjer til varemodtagelse (Fravaersassistent) (2)

AU Test (QA)
Rudolf Rudolfsen

1. Dobbeltklikke pa linjen (Fraveersassistent) under ” Aktiviteter” = direkte til bilag

2. Klik pa det grgnne ikon “Faktura” ->Hovedmenu - Klik pa "Til varemodtagelse
(Fravaersassistent)” - Hovedmenu — Fakturalinjer til varemodtagelse (Fraveersassistent)

3. Klik pa "Faktura” i bjeelken over aktive applikationer - Hovedmenu - Klik pa "Til
varemodtagelse (Fravaersassistent)” - Hovedmenu — Fakturalinjer til varemodtagelse
(Fravaersassistent)
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2. Sadan opsaettes stedfortraeder/e
Du kan veelge en eller flere af dine kollegaer — som ogsa er brugere af IndFak2 —som din/e

stedfortraeder/e, mens du holder ferie eller efter behov. Husk at informere din kollega/er, at du
har sat vedkommende pa som din stedfortraeder.

Klik pa ”Profil” gverst i hgjre hjgrne E

Log ind med en anden bruger

:q Skift bruger

Eﬂ Skift organisation

:;;, Rediger min profil

E—} Log af

Klik pa ”“Rediger min profil”
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- . Rudolr Rudotisen
Min profil A @ ¥ @ 2 AUTest (@A)
Standard information  E-mail notifikationer  Teams  Rapportbestilling

Rudolf Rudolfsen
Skift password

Rediger onskede oplysninger nedenfor

1 ojeblikket har du folgende fraveersassistenter sat op:
Gyldighed

Robert Robertsen

Primer leveringsadresse
Ingen adresse sat

Klik pa "Rediger”

™ Rudolf Rudoifsen
- AU Test (QA)

skift password “ x

I ojeblikket har du felgende fraveersassistenter sat op:
Gyldighed

Robert Robertsen E h E T X

‘ Tilfoj fraveersassistenter ‘
.

J

Primeer leveringsadresse
Ingen adresse sat

Veelg adresse

Klik pa "Tilfgj fraveersassistenter”

oy
BKONOMISTYRELSEN

0
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2.1 Vealg en stedfortraeder

| spgefeltet skrives din kollegas navn — eller del af navnet. Nar du har fundet din kollega — klikker
du pa navnet og der fremkommer et nyt felt

@ X

Jalgte modtagere [ele

Sag efter modtagere
Q rose
Brugere (2)
Robert Robertsen %

®  Brugemavn: Rekvirentd e Rose Rosen

- s Brugernavn: Re

L ]
@
L]
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-
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Do

Klik pd "OK” og pa din profil kan du nu se hvem har du valgt som aktiv
stedfortraeder/fravaersassistent
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skift password »

I gjeblikket har du felgende fraveersassistenter sat op:

Gyldighed
Robert Robertsen B 01122023 * [ 22122023 v X
Rose Rosen B 23122023 * [ 07.012024 v X

Tilfaj fravaersassistenter

Du kan ogsa tilfgje dato pa, hvornar fravaersassistenten skal vaere stedfortraeder for dig.

Klik pa "Gem”

2.2 Flere stedfortraedere:

Du kan veelge flere stedfortreedere ved at sgge dine kollegaer frem og tilfgje dem en efter en. Nar
du har valgt dem, du har behov for, sa klik pa ”OK”
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2.3 Fjerne stedfortreeder

Under "Min profil” klik pa “Rediger min profil”, klik pa “Rediger”

skift password “ »

I ajeblikket har du felgende fravaersassistenter sat op:

Gyldighed
Robert Robertsen E 01.12.2023 v E 22122023 i %
Rose Rosen B 23122023 * [ 07012024 v X

Tilfaj fravaersassistenter

Du fjerner din stedfortraeder ved at klikke pa det r@de x ud for din kollegas navn.

Klik herefter pa “Gem”

3. Luk "Min profil” (luk modulet)

£

BKONOMISTYRELSEM

Vil du lukke ”Min profil”, sa klik pa de 3 streger gverst i hgjre hjgrne
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£

BKONOMISTYRELSEN

[ Luk modulet

Klik pa@ “Luk modulet”

Advarsel X

Du er ved at lukke modulet

Er du sikker?

Klik pa "OK” for at lukke modulet "Min profil”
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