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1、打开IE浏览器。

2、在地址栏输入www.Sodexo-cn.com

3、输入用户的邮箱账号及邮箱密码。

4、点击确定，打开索迪斯中国区内网网页。

5、点击信息技术服务。
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6、在打开的窗口点击服务请求。

7、点击设备租赁。

8、这样就进入线上租赁并创建了一个表单。用户只

要填写相关信息，并点击提交，就可以向IT提交

一个电脑租赁申请。
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表单第一部分是申请人和租用人的基本信息。系统根据用户的账户，自动生成了部分信息。用户可进行修改。

填写租用人账户

填写租用人所属部门的总监账户。一般情况下，只要在人员

查询中，查询到用户的职位是Director，用户就可以进行审

批。如申请人本身是总监，无需向上申请批复。这里填写自

己账户，由本人进行批复。

填写租用人所属部门的PC Code，租金将摊分到这个Code中

选择租用人所属的区域。系统将通知该地区的IT资产管理员跟

进该申请。
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填写申请设备的理由。包括但不限于，原设备的处理方式；租用笔记本电脑的具体需求。

填写申请设备的类型，数量。对营运点来说，设备类型有营运点笔记本，台式电脑。如果要租用办公室笔记本，请在这里注明是

办公室笔记本。在没有说明那种笔记本情况下，分配营运点笔记本给营运点使用。因为它比办公室笔记本成本更低，性价比更

高。详细可点击页面中的HELP帮助查看。
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根据如何进入线上租赁的操作指南，进入到以下页面。在Equipment Leasing下面列出了用户申请单的进度。

IT资产管理员申请单状态租用人申请人申请单号，由系统自动生成


