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연차 운영자의연차 조정 가이드
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연차 운영자 설정 방법

연차 추가 방법

연차 차감 방법
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1) 연차 운영자 설정 방법
임직원들의 연차를 관리하기 위해서는 먼저 연차 관리 운영자 설정이 필요합니다.

1 [메뉴 관리] 클릭

[근태관리 > 근태관리기본설정] 

메뉴 클릭

연차관리의 [+운영자 추가] 

버튼 클릭

조직도에서운영자선택

[저장] 버튼 클릭

관리자권한이
필요한페이지입니다.

2

3

4

연차관리운영자에게만전사연차현황
메뉴가노출됩니다.

MEMO

5

1

2

3

5

4



Description
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2) 연차 추가 방법
근태관리 연차현황 사용자를 선택해 조정연차를 클릭하여 추가합니다.

1 [전사 연차현황] 클릭

사용자 선택

[연차 조정] 버튼 클릭

[조정 연차] 옵션 선택

연차 수 입력 후 [추가] 옵션 선택

[사용기한] 설정

[확인] 버튼 클릭

2

운영자권한이
필요한페이지입니다.
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3) 연차 차감 방법
근태관리 연차현황 사용자를 선택해 조정연차를 클릭하여 추가합니다.

1 [전사 연차현황] 클릭

사용자 선택

[연차 조정] 버튼 클릭

[조정 연차] 옵션 선택

연차 수 입력 후 [추가] 옵션 선택

[사용기한] 설정

[확인] 버튼 클릭

2

운영자권한이
필요한페이지입니다.
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Thank you

업무가 빨라지는 그룹웨어, 다우오피스


