
Εγχειρίδιο Καταχώρησης
Επαγγελματικών Ταξιδίων στην πλατφόρμα Helpdesk

Οδηγίες Επαγγελματικού Ταξιδίου



Καταχώρηση Travel Form μέσω της
πλατφόρμας Helpdesk

• Στο My Arkas Portal επιλέγουμε την πλατφόρμα Helpdesk, από το κεντρικό μενού:

• Πραγματοποιούμε είσοδο στον λογαριασμό μας, χρησιμοποιώντας τους κωδικούς μας όπως περιγράφεται στο
Helpdesk Manual



• Η αίτηση στέλνεται αυτόματα στον αρμόδιο για έγκριση:

Travel Form

• Επιλέγουμε Company_OfficeSupport και κατόπιν Assistance - Forms



• Επιλέγουμε το travel request form

Travel Form



• Συμπληρώνουμε τα στοιχεία μας

Travel Form



• Το Travel Form αποστέλλεται αυτοματοποιημένα με email στον Manager και στον αιτούντα, καθώς επίσης θα
αποστέλλεται αυτοματοποιημένο email σε κάθε Followup που πραγματοποιούμε

Travel Form



• Όλο το Followup γίνεται από την γραμματεία μέσω της πλατφόρμας Helpdesk, από το πεδίο Followup
• Στο πεδίο Task, η γραμματεία καταγράφει τα επόμενα βήματα που θα πρέπει να γίνουν
• Στο πεδίο Document η γραμματεία και ο αιτών μπορούν να επισυνάψουν έγγραφα
• Στο πεδίο Approval η  γραμματεία προσθέτει επιπλέον user όταν χρειάζεται επιπλέον έγκριση
• Όταν οριστικοποιηθούν όλα τα στοιχεία και οι κρατήσεις του ταξιδίου η γραμματεία επιλέγει το Solution και ολοκληρώνεται το

ticket.

Travel Form


