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Meddelanden

| systemet kan ni skicka meddelanden till andra anvandare. Funktionen fungerar som en
intern kommunikationskanal, dar anvandare kan skicka till en annan anvandare, eller till hela
foretaget. Du hanterar dina meddelanden fran den Oversta verktygsraden i programmet, vid
Kuvertet.

Skapa meddelande

Du kan skapa ett nytt meddelande pa nagra olika satt.

1. Klicka pa texten “Nytt meddelande” - du kan da skriva in ett snabbt meddelande och

skicka till ndgon. Klicka pa Mer... for att 6ppna det stora meddelandefonstret.

Klicka pa kuvertet for att dppna hela din Inkorg.

3. |vissa omraden av systemet kan du skicka direkt. Tex levfakturor for attest kan
skickas pa detta satt.

Nytt Meddelande =

| Skicka H Bilagor | .

N

Frén

I} KALLE Skicka till alla

Hog prioritet

Bilagg Typ

<

- Urval Typ -
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For att skicka ett meddelandet till alla anvandare, klicka i “Skicka till alla”. Du kan ocksa skicka
med hdg prioritet, da laggs en etikett till i meddelandet med texten “Hog prio”.
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Hantera Inkorgen

| din Inkorg ser du alla din inkommande, skickade samt raderade meddelanden. Har kan du
ocksd lasa, svara och skapa nya meddelanden.

Klicka pa ett meddelande for att Idsa det i rutan langst ned pa skarmen. Om du stannar pa
meddelandet i mer an 10 sekunder blir det markerat som I&st. Du kan dndra den statusen
genom att ta bort etiketten last pa meddelandet.

= 2 Meddelanden ¥

¥ RALLE KALLE Utred fakiura: 200062 20220110 @ 14:42:40
= ECOSOFT KALLE hej 20210317 @ 18:24:36
KALLE KALLE ny test 2020-04-28 @ 09.09:27
ECOSOFT KALLE test 2020-04-28 @ 09:08:03

ANNA . test 2020-04-02 @ 07:27:32

Frin. KALLE k
i KALLE

Datum: 20220119 @ 14:42:40

Status: Normal

Nyt Meddelande
Mitt fiade

o (D

Tar du bort ett meddelande s& hamnar det i Raderat. Tar du bort ett meddelande frdn Raderat
sa tas det bort helt och hallet och kan inte aterstallas.

Bifoga

Du kan bifoga bade dokument och lankar till andra delar av systemet i dina meddelanden. Till
exempel kan du skicka med en lank till ett projekt eller ett speciellt dokument.

For att lanka till ett projekt eller dylikt, valj i meddelandet vilken typ (1) och vilket ID (2) du vill
lanka till. Lanken visas som en etikett i meddelandet.

Vill du lanka in ett dokument klickar du pa bilagor (3) och véljer vilken eller vilka filer du vill
bilagga. For att ta bort bilagda filer, klicka pa knappen “Lista” (4) och ta bort de bilagor du inte
vill ha kvar. Aven lankar for dokument visas som en etikett i meddelandet.
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Nytt Meddelande 2

Till Fran

ANNA KALLE Skicka till alla

Amne
Projekt 100 Hog prioritet

Bilagg Tvp NR

Projekt o v 100 e

Bilagor k
Handelser pdf 4

arial : 12 : BIUS A

1]
iii
il
il
1L
4
E

Hej!

Kan du ta en titt p4 detta projekt och bifogat dokument och aterkomma?
Tack pa forhand

Ivh

IKalle

~

Inkommande

Nar du far ett meddelande sé ser du det langst upp pa skarmen som en rod cirkel vid
kuvertet. Cirkeln visar hur manga olasta meddelanden du har.

Du far ocksa en notifikation i form av en Handelse i din Dashboard. Klickar du pa handelsen

kommer du till ditt meddelande.

OBS! Tar du bort meddelandet sa tas aven din handelse bort! Tar du bort hdndelsen far du
frdgan om du aven vill ta bort meddelandet.

Det finns ocksa mojlighet att bli uppmarksammad pa meddelanden genom att ett e-mail
skickas till dig. Detta kan du styra i dina anvandarinstalliningar fran dashboard.
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