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Det er muligt at gore en medarbejder til sekretaer for en anden specifik medarbejder, alle medarbejdere i et eller flere kon-
torer, eller alle medarbejdere i hele regnskabsenheden.

En sekretaer kan typisk oprette en afregning for en anden medarbejder, og enten sende afregningen til underskrift hos med-
arbejderen, eller sende afregningen direkte videre til kontrol og godkendelse uden om medarbejderen.

Nér der tilknyttes en specifik medarbejder, traeder funktionen i kraft med det samme. Tilknyttes et kontor eller hele regn-
skabsenheden, pabegyndes et systemmaessigt tilknytningsarbejde som kan tage lidt tid. Opgaven laegges i en opgave ke, og
afviklingen athanger dels af hvor mange medarbejdere der knyttes til en sekreter, samt hvor mange andre opgaver der er
lagt 1 ke. Vi anbefaler at man tilknytter sekretaerer til hele organisationen sidst pa dagen dersom man ikke kan foretage

andre sekretaer opsatninger nar en opsatning venter i ko.

Ga til Kontor og
brugere

Vzlg bruger

Sekretaer opsatnin-

gen

Sekretaer for alle
brugere i regn
skabsenheden

Fra Dashboard velger du RejsUd ikonet 2>

Under Administration valges Administra-
tion >

Under Brugeropscetning og —indstillinger
veelges Kontor og brugere >

Vealg via seg funktionaliteten den bruger som

skal gores til sekreteer og som fremadrettet
skal oprette afregninger pa vegne af andre
medarbejdere

Via sekretaer fanebladet kan man veelge mel-

lem 3 forskellige mader at knytte medarbejder

til sekretaeren:

Samtlige brugere i regnskabsenheden kan én
gang for alle knyttes til sekreteren. Dette go-
res via Sekreteer for alle brugere i denne
regnskabsenhed >

Samtlige brugere i et kontor knyttes til sekre-

teeren. Dette gores via Denne bruger er sekre-

teer for alle brugere i folgende kontorer >

Det er ogsa muligt at knytte en eller flere spe-

cifikke medarbejder via Denne bruger er se-
kreteer for folgende brugere >

Herunder gennemgas de 3 forskellige typer af

opsatninger WV

Seet flueben ud for Denne bruger er sekretcer
for alle i denne regnskabsenhed. Navnene pa

de enkelte brugere vil ikke fremga af opsaet-
ningen.
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Administration

Administration

Administrér opsaetning,
%‘ brugere, kontering og
o \ stamdata.

Brugeropseetning og -indstillinger

Kontor og brugere
Administrér bruger- og
kontorhierarki /
godkendelsesflow

> Kontor & brugere
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A Rejsende Dorte

Filtrering | Kilometer:

Fornavn* Dorte

Chemtob
HR-nogle dorte@kistdk

# REJSUD_KFST # Kgntor 2 @ Censorer & Dorte Chemtob

Belabsgreenser | Omdirigering

Denne bruger har falgende sekretarer:

Navn

Kontor Two Sekretaer One

betaling 1
betaling 2

Jesper RejsUdGuro

Side 1

Sekretzer for alle brugere i denne regnskabsenhed.

Kontor

Kontor 2
Ibistic 2 level
Ibistic 1 level

Censorer

Antal linjer pr. side 20|

d—

[ Denne bruger er sekretzer for alle brugere i denne regnskabsenhed,

Denne bruger er sekretaer for alle brugere i felgende kontorer: h

Tilfo)

Listen er tom

Slet

Denne bruger er sekreteer for falgende brugere: —

Tilf)

Listen er tom

Slet

Sekretzer for alle brugere i denne regnskabsenhed.

ks

M Denne bruger er sekretaer for alle brugere i denne regnskabsenhed.
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Bemeerk:

Der kan ga et stykke tid, fra denne funktion
aktiveres/deaktiveres, for opdateringen gaelder
for alle brugere. Behandlingstiden athanger
af hvor mange aktive brugere der er i den pa-
geeldende regnskabsenhed, samt hvor mange
andre opdateringer af sekretaerer der sker sam-
tidig i systemet. Det kan vare en god ide at
vente med opsatning pa hele organisationen
til sidst pa dagen, da funktionen bliver sparret
for yderligere opsatninger sa leenge der ligger
et opsztningsjob i ke.

Sekretzer for alle Via Tilfoj (1) abnes op for segemuligheden.

Denne bruger er sekretzer foralle brugere i falgende kontorer:
DGOSR Ol Fremsog det kontor der skal knyttes til sekre-

Kontor %

teeren. Tryk pa Tilfoj (2) for at foretage til-
knytningen >
BiiE  —— 2

Det er muligt at knytte flere kontorer til en se-
kreteer.

NN RS S K ol Via Tilfaj (1) abnes op for segemuligheden.

A - d b d k lk 1 kr Denne brugerler sekreteer for felgende brugere: 1
S Ll Fremsog den bruger der skal knyttes til sekre-

teeren. Tryk pa Tilfoj (2) for at foretage til-
knytningen =

Kontor Bruger

a

Det er muligt at knytte flere specifikke bru-
gere til en sekreteer.

NI R ) 1L Sl Det er muligt at se om en medarbejder er op- A REISUD.KFST A Kontor 2 f Censorer & Dorte Chemtob
P & J P Detalr | nctlinger | Beetsrarr
gen er synlig sat med en eller flere sekreteerer. iometerY Udiegaappor Y idened
Denne liruger har felgende sekretarer:
Dette gores for den enkelte medarbejder under Nawn Kontor
fanebladet Sekreteer overst under overskriften e e
Denne bruger har folgende sekreteerer > e preties
Side 1 Antal linjer pr. side 20[v/]
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