Abwesenheiten erstellen

1. An der Applikation anmelden

@O ® @ Oratos-Janives x o+

€ @ @  ANichtsicher 192.168.120.134:8089/janiwebjoutest.risc =% O @

JaniWeb

Anmelden

Benutzername

Passwort

Passwort vergessen?

2. Im MenUl zum Punkt Teamkalender navigieren
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3. Rechtsklick in das Feld fur das gewlinschte Datum der Abwesenheit > Neue Abwesenheit
erstellen wahlen
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4. Daten fur Von und Bis eingeben. Ggf. Kommentar fir Vorgesetzten setzen. Mit Speichern

bestatigen.
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5. Legende farbliche Darstellung Abwesenheiten

U genehmigte Abwesenheit
u ausstehende Genehmigung
(v ] abgelehnte Abwesenheit
u Loschung ausstehend (Vorgesetzter muss Léschun
genehmigen)

6. Im MenU Workflow finden Sie zurlckliegende Abwesenheitsantrage und deren Status
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7. Uber die Schaltflache Erinnerung kénnen Sie ihrem Vorgesetzten eine Erinnerung zur
Bearbeitung ihres Abwesenheitsantrags schicken.
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