NASTAVENI| ZASTUPU V CIS

Navod

Kabrtova Petra



Zastupovani v CIS

V nasem informaénim systému CIS méate moznost nastavit si zastupovani, a to pro agendy Ukoly,
Nepfitomnost, Zalohy, Faktury, Hotovostni nakupy, Majetek a Posta.

UZivatelé si mohou urcit, kdo je v jejich nepfitomnosti bude zastupovat. Sami si mlZete nastavit, kolik
dni a kdo bude vasim zastupcem béhem dovolené anebo dlouhodobé nepfitomnosti v zaméstnani.

Povérenim zastupu preddvate tomuto uzivateli vSiechna svoje prava, ktera mate nastavena. Tj.
opravnéni na schvalovani faktur, zaloh, hotovostnich nakupt, nepfitomnosti, sledovani posty anebo
majetku.

Zastupuijici si musi kazdy den zkontrolovat, zda nema ke schvaleni fakturu anebo jiné naleZitosti.
Momentalné vas na to systém sam neupozorni. Ukoly i nadale chodi uzivateli, ktery vas povéfil
zastupovanim.

Nastaveni zastupovani
Zastup si mlzZete jednoduse nastavit dvéma zpUsoby.

1. Na uvodni obrazovce v pravém hornim rohu, po rozkliknuti ikonky vedle vaseho jména

Ukoly
Nepiitomnost v
Obédy v
Kantyna v
Hotovostni nékupy v
Zalohy

Faktury v
Fima v

Majetek v

PHrhazinadta v

2.V aplikaci ,,Firma“ po vyhledani vaseho jména a otevieni personalni karty v zaloZce , Zastup”
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Ukoly v
Nepfitomnost v
Obédy ~ Kabrtova Petra

Kantjna v ZAKLADNI INFO GLENSTV VE SKUFINACH
Hotovostni nakupy v

MINULY MESIC IV ST MESIC | VLASTHI ROZMEZ]
Zalohy

Faktury v
ponadii 1.7, 2024
Fima -
tery 2.7, 2024
Struktura stieda 3. 7. 2024
tnmek 4 7. 2024
Fotogalerie
ptek 5. 7. 2024
Prikazky sobola 6. 7. 2024
nedéle 7. 72024
Majetek v
Ponaéli 8.7, 2024

Plichozi poita v terj 9. 7. 2024
stfeaa 10.7. 2024

Odeslandpoita

chvrtek 11, 7. 2024
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Primarné se nam k vybéru nabidne aktualni mésic. Mame ale mozZnost zvolit zastup na pristi mésic

anebo zadat vlastni rozmezi.

UzZivatel oznaci dny, kdy chce byt zastupovan a klikne na tlacitko zastup E

Zastup X

MINULY MESIC TENTO MESIC PRISTI MESIC VLASTNI ROZMEZI

Ctvrtek 16. 3. 2023 - A
patek 17. 3. 2023 Uhlif Jifi
sobota 18. 3. 2023 -

nedéle 19. 3. 2023 =

pondéli 20. 3. 2023 Merth JiFi
atery 21. 3. 2023 UhIiF JiFi
stfeda 22. 3. 2023 -

Ctvrtek 23. 3. 2023 -

patek 24. 3. 2023 Merth JiFi
sobota 25. 3. 2023 -

nedéle 26. 3. 2023 -

pondéli 27. 3. 2023 =

Objevi se pole pro zadani jména zastupu. Zada jméno a klikne na uloZzit ﬂ
| 4

Zastup X

MINULY MESIC TENTO MESIC PRISTI MESIC VLASTNIi ROZMEZ]
Zastupce
O [Uhh”r Jiril % ﬂ

Ctvrtek 16. 3. 2023 - A

patek 17. 3. 2023 UhIiF Jifi

Vas zastup je nyni nastaven.

Seznam zastupovani
Uzivatel se mlize podivat na aktualni zastupy v aplikaci Firma / Personalni informace, kde se
zobrazuje, kym je ten den dany uZivatel zastupovan.

Personalni informace

Q urbanovd x o m =

iména Osobni Eisla Email Mobi Telefon Odagleni zastup

Urbanova Katefina 99952 urbanova@coisys.cz 777158 508 238 F2 NI Jifi




Smazani zastupovani
Zastup lze smazat jednoduse oznacenim dni na kterych je zastup nastaveny. Poté kliknete na tlacitko

smazat ﬂ a zastupovani tim zrusite.

Zastup X

MINULY MESIC  [EEETRReRNISToNl PRISTI MESIC | VLASTHNI ROZMEZ

Civrtek 16. 3. 2023 - ~
patek 17. 3. 2023 UNIiF Jifi

sobota 18. 3. 2023 -




