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Aktivera/ligga in ersdttare i UBW

En ersittare ar en person som har ratt att behandla en annan anvandares fakturor. (Rétten att ersitta en
slutattestant maste styrkas med ett delegationsbeslut). Vid aktivering av ersattare far bade anvandaren
och ersdttaren samma faktura for behandling men det racker att en av personerna atgérdar fakturan.

Forsta gangen nagon ska vara ersattare for dig maste Ekonomiavdelningen (EKO) meddelas och det gor
du enklast genom att skicka e-post med information om vem som ska ersitta dig samt under vilken
tidsperiod till: e-faktura@miun.se . Med det mailet som underlag lagger EKO in personen som erséttare
pa din anvindare samt aktuell tidsperiod.

Darefter kan du sjalv vid franvaro aktivera tidsintervallen for ersattningsperioden i UBW (Agresso).

Aktivera en ersittare under en specifik tidsintervall

UNITZ Business World Mittuniversitetet - Utv.miljs KALKAR a Sok (Alt+g)
i= HM Aktivera ersittare X
Meny
- Favoriter 2
Din anstillning
Din anstillning Inga favoriter

W Aktivera ersittare

Rapporter

Klicka pa Aktivera ersittare under Din anstillning. I nya bilden som 6ppnas visas din ersattare langst
ned i bilden.

unIT Business World Mittuniversitetet - Utv.miljo KALKAR a Sk (Alt+q)
i= HM Aktivera ersattare X HM Aktivera ersattare X
(1]
Aktivera ersattare
Datumintervall
Arbetsfldédesanvandare
KALKAR
KALLE KARLSSON (KALKAR)
Franvarostatus*
Jag &r inte pa kontoret just nu
Franvarodatum from Frinvarodatum tom
2020-03-18 2020-03-20
Ersittare
Visa endast giltiga ersattare
D Typ Elementtyp Ersattare Giltig fran Giltig till
Elementtyp Inkommande faktura Nils Nilssan 2020-03-18

Lagg till Tabort

For att aktivera din ersattare for en viss period fyller du i Franvarodatum from samt Franvarodatum tom fOr

ersittningsperioden och trycker sedan pa langst ned till véanster i bilden. Nu &r erséttare
aktiverad.
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