Emne: Flyt et dokument i personalemappen
Fase Forklaring Navigation
Se personale- . -
mappe I teamoversigten i venstre side af | Samoversigt

skaermbilledet skal du klikke pa
den medarbejder, som du vil se
personalemappen for

Veaelg Dokumen-
tet

Aben den mappe, hvori du har
dokumentet som du gerne vil flyt-
te.

Marker dokumentet som du gerne
vil flytte.

Klik pa ikonet "andre handlinger
og vealg flyt til anden mappe

Andre handlinger

Flyt dokument

OBS. Du kan kun flytte dokumen-
tet indenfor medarbejderen, ikke
til en anden medarbejder eller
hvis to stillinger, heller ikke til
den anden stilling.

Marker den mappe/undermappe,
hvortil du vil flytte dokumentet

Leengere nede pa siden kan du sa
vaelge hvilken dokumenttype og
marker dette.

Klik pa ikonet "flyt dokument”

Efter du har klikket pa ikonet
kommer der en bekrzeftelse pa, at
du har flyttet dokumentet.

Hvis ikonet "flyt dokumentet” er
inaktiv, sa har du ikke adgang til
at gemme pa den valgte doku-
menttype.

v [81.03 Anscetelse
» [(]81.03.00 Ansattels:

b O3

Ansslelse

Flyt dokument

¥ Dakumentet er nu fivilet tl den valyie manp




