Dystrybutor zatwierdzen wnioskow

Konfigurowanie dystrybutora zatwierdzen wnioskow

Za pomoca geoCapture Twoi pracownicy mogg sktada¢ wnioski, takie jak wnioski urlopowe,
whnioski o dodatki lub wnioski 0 zapomniane stemplowania za posrednictwem aplikacji. Te wnioski
moga by¢ zatwierdzane kilkoma kliknieciami. Aby okresli¢, ktéry uzytkownik zatwierdza jakie
whnioski, nalezy utworzyé¢ dystrybutory zatwierdzen.

1. Tworzenie dystrybutora zatwierdzen

Aby utworzy¢ dystrybutor zatwierdzen, wykonaj nastepujgce kroki:

1. rzejdZ w portalu do Ustawienia > Dystrybutor zatwierdzen.
2. Kliknij Dodaj.
3. Nadaj dystrybutorowi zatwierdzen nazwe i opis.
4. Dodaj zatwierdzajacego, wybierajac go z listy pracownikdw.
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Co to jest poziom?
Poziom okresla kolejnos$¢ zatwierdzania. W przypadku wielopoziomowego procesu najpierw
zatwierdza np. zatwierdzajacy 1 (poziom 1), a nastepnie zatwierdzajgcy 2 (poziom 2).

Co to jest typ?

Typ okresla, ktdrzy zatwierdzajacy moga zatwierdzac¢ jednoczesnie. Jesli dwdch zatwierdzajgcych ma
ten sam typ (np. "A" lub "Urlop"), obaj widzg wnioski, ale tylko jeden musi je zatwierdzic¢. Jesli majg
rézne typy, obaj muszg zatwierdzi¢ wniosek, ale moga to zrobi¢ jednoczesnie.

Co to jest supervisor?
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Supervisor moze przegtosowac decyzje innych zatwierdzajgcych na tym samym poziomie i
zatwierdzi¢ wniosek.

Prosze wybrac ,,Nowa wiadomosc¢”, aby otrzymaé powiadomienie, gdy pracownik ztozy wniosek.

Nastepnie kliknij i, aby zapisa¢ zatwierdzajacego. W ten sposob zostanie on dodany do
dystrybutora zatwierdzen.

Kliknij , aby usung¢ zatwierdzajgcego z dystrybutora zatwierdzen.

2. Przypisywanie dystrybutora zatwierdzen
Dystrybutory zatwierdzen mogg byé przypisywane do projektéw lub dziatéw:

o Projekty: Tutaj mozesz przypisac dystrybutory zatwierdzen do zatwierdzania godzin
pracy. Na przyktad kazdy kierownik budowy moze zatwierdza¢ godziny pracy na
swoich budowach.

o Dziaty: Wybierz, ktére wnioski dystrybutor zatwierdzen ma zatwierdzaé, np. wnioski
o nieobecnosci, wnioski o stemplowanie lub wnioski o dodatki.

W sekcji Pracownicy > Dziaty mozesz przypisaé utworzone dystrybutory zatwierdzen:

- Zasoby/ zrodta Urzadzenia Pliki
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Wybierz dziat i kliknij Zmien.
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Przypisz dystrybutory zatwierdzen do odpowiednich rodzajéw wnioskéw (np. urlop, stemplowanie).

Ogolne &3 Koszty

Oznaczenie: | Management
Identyfikator dziatlu: 100 G
Miejsce powstawania kosztéw:  Komorniki

Kierownik dziatu: & 00001 - Danielewski, Jar

Badanie wnioskow o (2]
nieobecno$é:

Badanie pod katem roszczen ﬂ
chorobowych:

Sprawdzenie wnioskéw o ﬂ
rejestracje czasu pracy:

Sprawdz wnioski o rezerwacjg: o

Model czasowy: Home Office Jan Daniele (7} s

Mozesz uzyé¢ tego samego dystrybutora zatwierdzen dla wszystkich wnioskéw lub przypisac
inny dystrybutor do kazdego rodzaju wniosku.

Zatwierdzanie godzin pracy dziata bez wnioskéw. Zatwierdzajgcy widzi godziny pracy i moze
je zatwierdzi¢ lub skorygowac. Kilka godzin moze zostaé zatwierdzonych jednoczesnie.

Domyslnie dystrybutory zatwierdzen sg przypisywane wedfug dziatdw. Mozna je rowniez
ustawié dla poszczegdlnych pracownikdow w sekcji Pracownicy > Ewidencja czasu.

Uwaga: Zatwierdzajgcy widzg otwarte wnioski w portalu w sekcji Pracownicy > Zadania lub
w aplikacji w sekcji Wnioski.
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