Raindance-guide: Min inkorg
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Guiden uppdaterad: 2021-06-04

Grundinstallningar

Forsta gangen du loggar in som ny anvandare - borja med att goéra foljande
installningar i din inkorg.

e Valji menyraden: Min inkorg.

e Valj <Mina instéllningar>.

e Har finns tre flikar: Inkorgen, Franvaro och Anvandare.
Valj flik Inkorgen.
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Installningar i dvre delen:
e Status: Ska vara "Oppen”

e E-post: Stall in hur du vill ha e-post. Du kan valja mellan Ingen, Alltid och
Intervall. Intervall reckommenderas. Da far du mail en gang om dagen om du
fatt nagot nytt att hantera i Min inkorg.

e Eskalera till: Lamna tomt
Spara dina varden.
Installningar under Hanvisning:

Support: https://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance



https://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance

e Har valjer du den Raindanceanvandare som ska hantera dina uppgifter nar din
inkorg ar stangd och du inte har angivit nagon hanvisning for perioden.

Hanvisa vid planerad franvaro

Varje anvandare ansvarar sjalv for att lagga in sin franvaro infor semester eller annan
planerad franvaro, och hanvisa till en ersattare. Detta omfattar de internfakturor och
bokféringsorders som hamnar i din inkorg.

e Under fliken Franvaro: registrera franvaroperiod och dess hanvisningar.
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e Den ersattare du angivit under Hanvisning visas med automatik under
Anvandare. Ange vid behov annan ersattare genom att skriva in signatur eller
valja via forstoringsglaset. Du kan vid behov ange en ersattare for en del av
perioden och en annan ersattare for en annan del av perioden genom att dela
upp perioden pa flera rader.

e <Spara>

De dokument som ligger i inkorgen (internfakturor, bokféringsorder osv) skickas per
automatik till angiven hanvisning den dag da franvaroperioden infaller.

Inkorgen 6ppnas automatiskt dagen efter sista dagen i franvaroperioden. Vid behov
gar det att 6ppna manuellt tidigare.

Stanga inkorgen vid oplanerad franvaro

Stang din inkorg vid oplanerad franvaro, t ex om du blir sjuk. Om du inte sjalv har
mojlighet att stanga inkorgen — skicka ett arende till sektionen Ekonomi enligt
ordinarie supportvag for hjalp med att stanga den.

Support: https://www.ekonomiwebben.lu.se/raindance
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Nar du stanger din inkorg sa ska du lagga en Hanvisning, vilket innebar att du
hanvisar cirkulerade dokument till en annan anvandare. Defaultvarde ar enligt den
grundinstallning du gjort (se forsta stycket i denna guide).
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Nar du ar tillbaka efter oplanerad franvaro - 6ppna inkorgen genom att andra status

till Oppen.

Godkannanderatt

Om du har godkannanderatt tank pa att sakerstalla att den kollega du hanvisar till har
samma godkannanderatt som du.
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