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Godkjenne eller avsla feriegnsker

Godkjenne eller avsla ferieforesporsler i agentportalen

1. Nar du er logget pa agentportalen, klikker du pa hamburgerikonet averst pa venstre skjermbilde og klikker pgBe om
administrasjon’.

2. Til venstre pa skjermen ser du en liste over forespgrsler fra agenter. Nar du klikker pa en foresparsel, far du opp et
skjermbilde som det nedenfor.

3. Forespgrselen har faglgende informasjon— Dato — Datoen som
forespgarselen gjelder for.
Skift — Antall timer som foresparselen gjelder for (fra agentens skiftinformasjon)
Tidspunkt for foresparselen — Hvor mange timer var tilgjengelig da agenten sendte foresparselen.
Gjeldende — Hvor mange timer som er tilgjengelig akkurat na.

4. KIikk pa hake-ikonet for & godkjenne fridager eller pa krysset for & avsla.
5. Néar du har gjort valgene dine, klikker du paFullfor foresporsel
5. Eventuelle godkjenninger legges automatisk til i tidsplanen.

6. Agenter vil motta varsler via klokken gverst til hgyre pa skjermbildene sine
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