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Tilldela erséttare

Tilldela ersattare

Om du under en period inte kan hantera dina fakturor ska du tilldela en eller flera ersittare. Nar
du lagger till en erséttare far ersattaren sina ordinarie fakturor samt dina fakturor under en
definierad tidsperiod. Bade du och erséattaren far fakturorna.
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Klicka pa Aktivera ersattare under fliken "Din anstallning”
Startskdrmsmeny
Din anstélining

Din anstalining
¥ Aktivera ersattare

Andra frinvarustatus till "Jag ir inte p kontoret just nu” - Datumfilten blir d4 skrivbara
Fylli den period du kommer vara borta under "Franvarudatum from” och
"Franvarodatum tom”.

Ga ner till rutan "Ersattare” och klicka pa "Lagg till”.

[ kolumnen "Typ” véljer du "Generell” sedan Tabba fram till faltet Ersattare.

[ kolumnen "Ersattare” vdljer du vem som ska ersatta dig genom att borja skriva
personens namn. Om anviandaren saknas kontakta ekonomiavdelningen pa din
forvaltning.

I kolumn "Giltig fran” och ”Giltig till” valjer du de datum som personen ska vara din
ersdttare. Du kan valja att ha flera ersattare under din franvaroperiod. Klicka pa "Lagg
till” for att 1agga till fler ersattare.

Nar du ar klar klicka pa ”"Spara”. Om du vill ta bort en rad, bocka i kryssrutan till vanster
och Kklicka pa "Ta bort”. Darefter "Spara”.
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