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Vejledning til IndFak fraværsassistent 
  

Vær opmærksom på: 

Først er der nogle ting, der er vigtige ved fraværsassistentsfunktionen i IndFak: 
For IndFak gælder: 

 Fraværsassistentsfunktionen gælder kun for Varemodtagelse og Godken-
delse. 

 Er du fraværsassistent for en Godkender, så overtager du dennes pro-
kura. 

 Du kun kan overtage fraværsassistent-rettigheder i de bogføringskredse, 
du allerede selv har rettigheder i. 

 Det er muligt at opsætte flere fraværsassistenter for samme bruger. 

 Varslingsmailen vil indeholde aktiviteter, som ligger hos den person, du 
er fraværsassistent for. 

 
OBS: Fraværsassistent for en Fakturafordeler kan ikke lade sig gøre.  Fraværsassi-
stenten skal selv tildeles rollen af den lokale systemadministrator under Admini-
strationen. Du kan altså ikke overtage en Fakturafordelers rettigheder gennem fra-
værsassistentsfunktionen. 
 

 
 
 
 
 

Sådan virker fraværsassistenten 

For at tilgå fakturaer for den du er fraværsassistent for, har du følgende muligheder: 

 

1. Log ind som normalt  Klik på Fakturaer i menuen 

 Under Faktura klikker du på enten boksen for ”Til 

varemodtagelse (Fraværsassistent)” el- ler for ”Til god-

kendelse (Fraværsassistent)”. 
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2. Log ind som normalt  På dit Dashboard under Ak-

tiviteter vil der være tilføjet (Fraværsassistent) efter 

de aktiviteter, som vedrører dig som fraværsassistent 

 Klik på aktiviteten og du vil blive ledt over til de 

fakturalinjer, der afventer behandling af den du er 

fraværsassistent for. 
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Sådan opsættes fraværsassistent 

 

Fraværsassistent kan sættes op både af den lokale systemadministrator, samt af bru-

geren selv. 

Som lokal systemadministrator kan du følge nedenstående vejledning: 

Log dig ind som normalt  vælg administration og brugere, vælg den aktuelle bru-

ger og tryk på rediger  tryk på tilføj; her kan du så vælge den bruger/brugere som 

skal være fraværsassistent for den aktuelle bruger  tryk OK. 
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Hvis du selv som bruger ønsker at opsætte en fraværsas-

sistent, gør du det via ”Den Lille Mand" i topmenuen 

(ude til højre)  herefter vælges ”rediger min profil”  

tryk på menuen ”Opsæt fraværsassistent”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du kan vælge at tilføje en eller flere fraværsassistenter, 

som dermed får mulighed for at udføre arbejde på vegne 

af dig i forbindelse med f.eks. planlagt ferie eller sygdom.  

I drop down listen under "Fraværsassistent" vælger du 

den eller de fraværsassistenter, som skal have lov til at 

udføre arbejde for dig. 
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