Konfigurowanie systemu - funkcje

administracyjne

Zarzadzanie urlopami uzytkownikow
Opis modutu

Modut urlopéw w VoxCRM umozliwia zarzgdzanie nieobecnosciami pracownikéw bezposrednio w
systemie. Na czas trwania urlopu uzytkownika system nie przydziela leadéw w ramach standardowe;j
kolejki rozdzielania.

Wyjatek: Jesli lead jest powigzany z doradca (np. istniejacy klient), trafia on automatycznie do
przypisanego uzytkownika, nawet jesli jest na urlopie.

Zarzadzanie urlopami

Przejscie do modutu urlopéw

1. W Pulpicie rozwih zaktadke Wiecej.
2. Wybierz opcje Urlopy.

Dodawanie nowego urlopu

1. Kliknij przycisk "Dodaj urlop" w prawym gérnym rogu.

2. Wypetnij wymagane pola:
o "Uzytkownik" - wybierz uzytkownika z listy rozwijanej.
o "Data od" - ustaw date rozpoczecia urlopu.
o "Data do" - ustaw date zakonczenia urlopu.

3. Kliknij "Zapisz".

Po zapisaniu urlop pojawi sie na liscie.

Edycja zaplanowanego urlopu

1. Na liscie urlopéw znajdz odpowiedni wpis.

2. W kolumnie "Akcja" kliknij ikone trzech kresek.
3. Wybierz opcje "Edytuj".

4. Zmienh daty lub inne szczegdty.

5. Kliknij "Zapisz", aby zapisa¢ zmiany.

Usuwanie zaplanowanego urlopu

1. Na liscie urlopéw znajdz urlop do usuniecia.

2. W kolumnie "Akcja" kliknij ikone trzech kresek.

3. Wybierz opcje "Usun".

4., System wyswietli komunikat z prosbg o potwierdzenie.
5. Kliknij "Tak", aby potwierdzi¢.

Urlop zostanie usuniety z listy.
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