Lagga in franvaro och ersittare.
Ga in pa din inkorg vilj fliken Mina instdllningar.
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Vill du lagga in flera datumintervaller klicka pa Lagg till tex om din franvaroperiod ska tackas upp av
flera anvdandare under perioden.

Vill du dndra personen som hanvisas till automatiskt tryck pa forstoringsglaset framfor dennes namn
och vilj den person som dina fakturor skall hdnvisas till under din franvaro
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Lagg till frnvaro

For att i efterhand se vilka personer som fakturor hanvisats till klicka pa pennan

Ange hela perioden som anvédndaren ska var ledig, Om de gar pa semester en fredag ta datumet from
I6rdagen, kommer de tillbaka en mandag valj datumet tom fredagen fore. Spara

OBS! Status pa inkorgen kommer automatiskt att dndras till stangd, du ska inte dndra
status sjalv men din inkorg maste vara tom innan du gar pa ledighet.



