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Godkénna eller avsla semester-/ledighetsforfragningar

Godkaénna eller avsla semesterforfragningar i agentportalen

1. Nar du ar inloggad i agentportalen klickar du p& menyikonen dverst till vanster pa skarmen och valjer Onskemal.

2. Till vanster pa skarmen finns en lista dver férfragningar fran agenter. Om du klickar p& en férfrdgan visas en skarm
enligt nedan.

3. Forfragan innehaller féljande information:
o Begart datum — det datum som forfragan géaller.
o Pass — antalet timmar som férfragan géaller (fran agenternas skiftinformation)
o Tid fér 6nskemal — hur manga timmar som var tillgangliga nér agenten gjorde sin forfragan.
o Resterande — hur manga timmar som ar tillgangliga just nu.
4. Klicka pa bockikonerna for att godkanna ledighet eller pa krysset for att avsla.
5. Nar du har gjort dina val klickar du pa Fardigstall 5nskemal.
6. Eventuella godkannanden laggs in automatiskt i schemat.

7. Agenter far meddelanden om detta och det indikeras med klockan hégst upp till hdger pa deras skarmar.
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