
Hướng dẫn nhân viên tự đăng ký đặt phòng
họp, đặt xe

Nhân viên khi nhận được tài khoản thì đăng nhập vào http://app.easyhrm.vn/

Sau khi đăng nhập vào hệ thống. Tại màn Nhân viên -> Chọn Đăng ký -> Chọn Đăng ký đặt
phòng

Tại màn đăng ký đặt phòng, chọn tạo mới để đăng ký phòng họp/xe.
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Sau khi chọn “tạo mới” -> điền thông tin đăng ký -> Gửi đăng ký

Nhân viên điền đầy đủ các thông tin đăng ký sau:

Loại đăng ký: chọn thông tin đăng ký phòng họp/đăng ký xe
Từ ngày
Đến ngày
Từ giờ
Đến giờ
Số người tham gia
Người quản lý
Người phê duyệt
Mục đích đăng ký (với lựa chọn đặt xe, CBNV phải nhập đầy đủ địa điểm đi đến làm việc + công
việc làm tại đó)

Sau khi Gửi đăng ký, phòng hành chính sẽ tiến hành phê duyệt đăng ký và duyệt phòng họp.



=> Nhân viên nhận thông báo để nhận thông tin phòng họp đã được duyệt qua mobile


