minimax

Rocni vnos opravila

Zadnja sprememba 17/12/2024 3:56 pm CET

Navodilo se nanasa na roc¢ni vnos opravila. Funkcionalnost opravila lahko
uporabimo kot opomnik za razne naloge, ki jih moramo opraviti. Naj si gre za
pregled gasilnih aparatov, potek zdravniSkega dovoljenje delavcem ali oddajo
dolocenih dokumentov (npr. obracuna DDV) za doloceno stranko. Glede na
vnesene nastavitve, nas program samodejno opozori na doloceno opravilo.

0 V meniju Nastavitve, v razdelku Pregledi, izberemo Opravila.

S klikom na Nov vnesemo novo opravilo.
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9 Na spustnem seznamu izberemo Stranko, na katero se opravilo
nanasa. Stranka ni obvezen podatek.

(4

V polju Opravilo vpiSemo vsebino opravila. Na primer:

o pregled gasilnih aparatov,

o zdravniski pregled,

o oddaja obracuna DDV.

®
V polju Opis podrobneje opiSemo opravilo.

o Na primer vpiSemo ime delavca, kateremu potece zdravnisko
potrdilo, ali vpiSemo kontakt medicine dela, kjer delavca naroc¢imo na
zdravniski pregled.

@ Vnesemo Datum opozorila. Na vnesen datum nas bo program
samodejno opozoril na opravilo.
e Vnesemo Rok, datum do katerega moramo opravilo izvesti.

@ Na spustnem seznamu izberemo uporabnika, kateremu je opravilo
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namenjeno. Program bo o opravilu obvestil izbranega uporabnika.

e S kljukico lahko oznac¢imo opravilo kot pomembno.

V polju Dokument lahko izberemo na spustnem seznamu dokument,
na katerega se opravilo nanasa. Na primer potrjen obracun DDV.

V razdelku Opozarjanje izven Minimax lahko nastavimo obvescanje o
opravilu po elektronski posti. Pri polju Opozori z e-poSto dodamo kljukico.
V polju E-poSta vnesemo elektronski naslov, na katerega zelimo
prejeti obvestilo o opravilu.

®

Vpisemo vsebino e-poSte. Program predlaga besedilo, ki smo ga vpisali v
opis opravila. Besedilo lahko spremenimo.

o Glede na to, da se to besedilo izpiSe v elektronski posti, predlagamo,
da vnesete vse bistvene podatke opravila. Na primer kateri delavec
ima zdravniski pregled, rok opravila, ...

Izberemo kako pogosto zelimo prejemati opozorilo z e-posto. Izbiramo
lahko med naslednjimi moZnostmi:

o Samo enkrat.

o Vsak dan.

o Vsak teden.

©o Vsak mesec.

o Vsako leto.

O Se ne opozarja.

Vnos opravila shranimo s klikom Shrani ali Shrani in nov, e Zelimo
nadaljevati z vnosom novega opravila.
Opravilo lahko:

o Uredimo s klikom na Uredi.

o Izbrisemo s klikom na BrisSi.

o Zaklju¢imo s klikom na zaklju€i. Po zaklju¢ku narocila program ne
prikaze vec polj Posreduj in Odgovori.

o Opravilo lahko posredujemo drugemu uporabniku s klikom na
Posreduj. Program odpre okno za vnos opisa in datuma opravila ter
izbiro uporabnika, kateremu Zelimo posredovati opozorilo.

o Na opravilo odgovorimo s klikom na Odgovori.



