Bilagshandtering - Stedfortraeder KMD Opus RI

1. Sdadan opseettes en stedfortraeder

For at en kollega kan se dine bilag og fakturaer kraever systemet at du aktivt giver dem
adgang til dette. Det kan gares under ’Bilagsbehandling”, ”Bilagsindbakke” hvorunder
funktionen til opsatning af stedfortreedere kan veelges.

p——
= “ae)
M Egne Oplysninger I Lon- og Personaleoplysninger I # @konomi (Controller) I Tid gg Iﬂﬂ)—l- il ™ Bilagsbehandling
bilag il iBllagsforesparg

| O rwa omposterings sel | Kontroicenter | Plan

Vis: * Nye bilag og bilag under behandling v
Bilagstype: * Alle 5

Arbejde pa: * Mine bilag o
Begraens antal til: * 100

Seg Ryd

View: Fuld view v Opdater | v Stedfortraeder
™ Forfald Forfaldsdato Opgavetekst Kreditornavn Fakturanr /Reference Bilagsdatd Beleb Dok

Vinduet for opsetning af stedfortreeder er opdelt i 2 sektioner. @verst er en sektion for dem du
har opsat som verende stedfortraeder for dig og nederst er en oversigt over kollegaer der har
opsat dig som stedfortreeder. For at oprette en ny stedfortraeder for dig trykkes pa Opret.

Stedfortraderregler Oox

Vedligehold stedfortrazderregler

Du kan oprette flere: for plantagt og ikke-planiag!
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Under opsetningen af stedfortreeder veelges farst en

modtager. Dette kan gares ved at indtaste brugernayn ~ OPreten stedfortraderregel o x
direkte i feltet eller ved at fremsgge en kollega ved Modiager. * | PAOKLKJ x 7
tryk pa g leengst til hgjre i modtager linjen. Opgaver * | KMD OPUS Bilag v

Modtager: » Skal fast modtage mine opgaver

. Kan valgfrit modtage mine opgaver

Under feltet opgave vaeges ”KMD OPUS Bllag” NB: Modtager skal selv aktivere reglen

Periode * Nu og indtil videre

Startende den

Under modtager kan veaerges mellem 2 funktioner.
Det anbefales at anvende ”’Skal fast modtage mine OK  Annuller
opgaver” da stedfortrederen si altid vil kunne se bilag.

Er der tale om stedfortreedere der kun sjeldent skal overtage opgaven kan funktionen ”Kan
valgfrit modtage mine opgaver” valges. Men her kraeves at modtager aktivt aktivere reglen!
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Naér reglen er opsat trykkes "OK” og stedfortraederreglerne kan lukkes.

For at skifte mellem dine egne bilag og dem du er stedfortreeder for veelges pilen ud for
”Arbejd pa” fra forsiden. Her under er det nu muligt at skifte mellem at se Alle bilag, Egne
bilag eller bilagene for en kollega.
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Hvis din kollega under opsatningen af dig som stedfortreedere har valgt ”Kan valgfrit
modtage mine opgaver”, kraves at du aktivere stedfortreeder funktionen fra gang til gang.
Dette gores sammes sted som stedfortraedere opsattes, altsd ved tryk pa ”Stedfortreeder”
knappen. Her vil det i den nederste sektion, veere muligt at aktivere og inaktivere de kollegaer
du gnsker at veere stedfortraeder for.
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