Begransad delning

ERP 7.15

Aktivera ersattare “

Uppréttad av: Avdelningen fér ekonomi och planering M Ittu n |Ver5|tetet
Datum: 2025-10-24 MID SWEDEN UNIVERSITY

Aktivera/ldgga in ersittare i ERP

En ersattare dr en person som har ritt att behandla en annan anvandares fakturor. (Ritten att ersétta en
slutattestant maste styrkas med ett delegationsbeslut). Vid aktivering av ersattare far bade anviandaren
och ersittaren samma faktura for behandling men det racker att en av personerna atgardar fakturan.

Forsta gangen nagon ska vara ersittare for dig maste Avdelningen for ekonomi och planering (EKO)
meddelas genom att skicka e-post med information om vem som ska vara ersittare samt under vilken
tidsperiod till: e-faktura@miun.se . Med mailet som underlag liagger EKO in erséttaren samt aktuell
tidsperiod.

Darefter kan anviandaren sjélv vid franvaro aktivera ersittaren och tidsintervallen for
ersittningsperioden i ERP.

Aktivera en ersittare under ett specifikt tidsintervall
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Klicka pa symbolen for startskarmsmeny och sedan Aktivera ersédttare under Din anstallning. I nya
bilden som 6ppnas visas namnet pa ersittaren langst ned i bilden.

For att aktivera ersattaren for en viss period véljs Frdnvarostatus och Franvarodatum from samt

Frinvarodatum tom for ersattningsperioden anges. Klicka sedan pa langst ned till vanster i bilden.
Nu ér erséttare aktiverad.
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