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Lomien hallinta

« Valitse hampurilaisvalikossa REQUEST MANAGEMENT (PYYNTOJEN HALLINTA).
o Nayttddn avautuu oletusarvoisesti Vacation Authorisation (Loman hyvéksynta) -naytto.

 Naytdn ylaosassa ovat painikkeet VACATION AUTORISATION, SHIFT SWAP AUTHORISATION and SENT
NOTIFICATIONS (LOMAN HYVAKSYNTA, VUORON VAIHDON HYVAKSYNTA ja LAHETA ILMOITUKSET).

+ Napsauta asiakaspalvelijan pyyntda. Yll& olevassa esimerkissa asiakaspalvelijan nimi onSales1, Sales (Myynti1,
Myynti).

« Nayttddn tulee alla olevaa esimerkkikuvaa vastaava naytto.

¢ Pyynndn yldosassa ovat asiakaspalvelijalle allokoidut tunnit (Entitlement) ja hdnen kayttamansa tunnit (Used) ja jaljella
olevat tunnit (Remaining) seka kuluvan ettd seuraavan vuoden osalta.

o Alaosassa on asiakaspalvelijan tekema pyyntd. Pyynndssa on seuraavat tiedot:
o Date (Paivamaara) — Paivamaara, jota pyyntd koskee.
o Shift (Vuoro) — Tuntimaara, jonka asiakaspalvelijan on maara tyéskennella paivana, jota pyyntd koskee.
o Time of Request (Pyynnén aika) — Tuntimaara, joka oli kaytettavissa, kun asiakaspalvelija teki pyynndn.
o Current (Nykyinen) —Talla hetkella kaytettavissa oleva tuntimaara.

 Hyvaksy pyyntd napsauttamalla Valintamerkki-kuvaketta tai hylkaa se napsauttamallaRasti-kuvaketta ja napsauta
lopuksi COMPLETE REQUEST (VIIMEISTELE PYYNTO).

o Hyvaksytyt lomat lisatdan asiakaspalvelijan tydvuorolistaan automaattisesti.
o Asiakaspalvelija saa ilmoituksen siitd, onko pyynt6é hyvaksytty vai hylatty.

o Kun haluat tarkastella lomien peruutuspyyntéja, napsauta CANCELLATIONS (PERUUTUKSET) ja toimi edella
esitetylla tavalla. Hyvaksy peruutus napsauttamalla Valintamerkki-kuvaketta tai hylkd& se napsauttamalla
Rasti-kuvaketta.

Copyright ©2022 Puzzel Ltd. All rights reserved. www.puzzel.com



	Lomien hallinta

