Tip: Automatisch doorsturen van taken tijdens verlof

Tip 4. Automatisch doorsturen van taken tijdens verlof

Wist u dat u in Easy Invoice uw verlof kan vastleggen om zo uw taken tijdens uw
verlof automatisch te delegeren naar een collega?

U klikt hiervoor op uw gebruikersnaam rechtsboven in het scherm. Vervolgens kiest
u hier “Mijn instellingen”:
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In uw instellingen klikt u op de knop “Afwezigheidsinstellingen”:
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Login (Gebruikersnaam): WIN-HAFLJCQPQS52\dblok

Naam [mijzelf |
E-mail adres: |pkok@easysystems.nl |
Weergavetaal | Mederlands w |
Landinstelling | MNederlands ~ |
Herinneringen ontvangen | Eenmaal per dag ~ |
Vaste vervanger | Geen vaste vervanger ingesteld w |
Commentaar Notificatie scherm automartisch
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Hier klikt u op “Nieuwe Regel” en vult u de nodige gegevens aan:

o Vervanger: Welke collega mag uw taken overnemen tijdens uw verlof?
¢ Van datum: De eerste dag waarop u niet meer werkt.

e Tot datum: De laatste dag waarop u niet meer werkt.

Vervolgens klikt u op “Opslaan”:
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Sluiten

Uw taken zullen tijdens uw verlofperiode automatisch doorgestuurd worden naar uw

vervanger.

Houd er rekening mee dat taken die reeds in uw werklijst staan niet met
terugwerkende kracht worden doorgestuurd. Het is dus verstandig om uw
afwezigheid in te stellen, daarna uw werklijst leeg te maken en dan te genieten van

uw verlof!

Met vriendelijke groet,

{

Bart Huijsmans

Technisch Consultant
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