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 אישור נוכחות נוכחות : בחילנט דיווחים אישור 

  ?שעותאו דוחים דיווחי  מאשריםאיך 

, כאשר ניתן לדפדף בין דיווחים של כל העובדים שדיווחו במערכתת האישור נוכחות, תתקבל רשימ על תפריטבלחיצה 
 :העובדים באמצעות חצים

  

יופיעו בטבלה עם  ,שגויים בהם העובד טרם טיפל דיווחיםלהם נדרש אישור הממונה יופיעו בטבלה עם רקע צהוב.  דיווחים
 :רקע ורוד

 

הממוקם בפינה הימנית התחתונה דל  "שלח הודעה"ל לעובד באמצעות לחיצה על כפתור "מאפשרת שליחת דואהמערכת 

  :המסך

 דיווחיםאישור 

 . ייהבראש העמודה אישור/דח Vלאשר באופן גורף את כל הדיווחים של אותו עובד באמצעות סימון ניתן 

 :כן, ניתן לסמן את הרשומות אחת אחתכמו . רק רשומות שממתינות לאישור הממונהיסומנו 

 

 

 

 

 

 דיווחיםדחיית 

שתוזן הסיבה תיבה להזנת סיבת הדחייה. תיפתח . "דחייה"ימה שורה המתאבאת  ורוצים לדחות דיווח, יש לסמןבמידה 
 :ל לעובד"תישלח בדוא בתיבה זו

 

 ולעבור לעובד הבא. "שמור"יש ללחוץ על לסיום 


