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Handout ,Vertreter festlegen” Phonix

Im Falle einer langeren Abwesenheit, kdnnen Sie im Phonix-Programm eine Vertretung fiir einen
bestimmten Zeitraum festlegen.

Damit werden Rechnungen, automatisch an die jeweils von lhnen als Vertretung ausgewahlte Person
weitergeleitet.

L. Um eine Vertretung wahrend einer Abwesenheit festzulegen, melden Sie sich wie
gewohnt im Programm an. Klicken Sie dann unten links auf den Bereich mit Ihrem
Anwendernamen.
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1l Sie gelangen nun in Ihre Benutzereinstellungen. Im unteren Bereich kénnen Sie
Ilhre Vertreter verwalten. Klicken Sie auf das Feld und wahlen Sie , Vertreter il A
festlegen”.

Ortenau

Benutzereinstellungen
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Vertreter l6schen...

. Nun gelangen Sie in die folgende Ansicht. (Bild 3)
Wahlen Sie in der Zeile ,,Vertreter” das Symbol auf der rechten Seite, um eine Person fir
die Vertretung auszuwdahlen und bestéatigen Sie lhre Auswahl mit ,,ok”. (Bild 4)
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Iv. Sie gelangen nun wieder zurlick zur Ansicht , Vertreter wahlen”.
Dort kénnen Sie nun noch einen Zeitraum, fiir den die Vertretung gelten soll angeben.
Bestatigen Sie lhre Eingabe im Anschluss ebenfalls wieder mit , 0k”“.
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