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Ablauf Absenzgesuch 

Das Absenz Gesuch ist im Blue Office hinterlegt. Vorgehen wie folgt: 

In der Adressverwaltung Kunde Elektroplanet suchen, Register Dokumente und Doppelklick auf 

Word, mit Doppelklick die bestehende Vorlage öffnen  

 

 

Das Formular ausfüllen und Ausdrucken, Achtung NICHT abspeichern !!!! 

 

 

 

 

Zur Kontrolle und Visum an NN (Personal). Danach Weiterleitung durch Personal an 

Abteilungsleiter. Nach Ok von beiden Seiten Erfassung im Blue Office  
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Start / Rapport Stunden, entsprechenden MA anwählen 

 

Zum gewünschten Datum wechseln, die benötigte Absenzart via Hilfetaste anwählen und 

Stunden eintragen 

 

 

 

 

 


