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Andmete asetamine dokumendile

Koodivaljadele (nt l[adu, tasumistingimus, konto) saab andmeid sisestada mitmel viisil. Vali viis
vastavalt sellele kas tead otsitavat ligikaudu, vajad pdhjalikumat otsingut voi soovid asetada mitu
kirjet korraga.

Millal mida kasutada

Viis Kuidas avada Millal kasutada

Klikk luubi ikoonil, parem
hiireklahv koodivaljal,

Kiire valik, kui tead koodi voi nime algust.

Miniotsing . e . Vaike rippmenuu avaneb otse valja all ja
kontekstimenuu klahv voi Alt + tulemused kitsenevad kirjutamise ajal.
nool alla

Asetaia Topeltkldps valjal, Ctrl + Enter |Kui on vaja otsida mitme tulba jargi,

(modajalaken) vOi miniotsingus Vaata veel... |sorteerida v0i naha kirjete kohta rohkem
link infot.

Mitme kirje asetamine dokumendi ridadele
Asetajas linnuke Aseta jarjest korraga (nt mitu kontot finantskande
ridadele).

Mitme kirje asetamine tihele valjale
Asetajas linnuke Aseta mitu komadega eraldatud loendina (nt aruande
filter mitme laoga).

Aseta jarjest
(modaalakna asetaja)

Aseta mitu
(modaalakna asetaja)

Uus miniotsing ja uued asetajad on praegu valmis jargmistel valjadel: Ladu,

Hinnavalt__em, Tasumistingimus, Lahetusviis, Lahetustingimus, Valuuta ja
Konto. Ulejaanud dokumentidele ja valjadele lisanduvad need uute
dokumendivaadetega jark-jargult.

Miniotsing

Miniotsing on kiireim viis koodi sisestamiseks. Selle saab avada Directo dokumendil mis tahes
koodivaljal (nt artikli-, kliendi-, tasumistingimuse-, lao-, voi objektikood).

Miniotsingu avamine

Akna avamiseks on mitmeid voimalusi:

 kldpsa koodivaljal parema hiireklahviga;

e kldpsa luubi-ikoonil;

e vajuta klaviatuuril Windowsi kontekstimenui klahvi (asub tavaliselt tihikuklahvist paremal,
AItGr- ja Ctrl-klahvi vahel);

¢ vdi kasuta klahvikombinatsiooni Alt + nool alla.
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Otsimine miniotsingus

Kui koodivaljal on enne miniotsingu avamist juba tekst, siis kasutatakse seda automaatselt
otsingutekstina. [x]

Kui miniotsingu aken on avatud, saad lihtsalt kirjutama hakates otsingut tapsustada. Sisestatud
tekst kitsendab otsingutulemusi jooksvalt.

Kirjed on jarjestatud esimese tulba kasvavas jarjekorras.

Kirje valimiseks kldpsa sellel voi liigu nooleklahvidega ja vajuta Enter.

Kui vajalikku kirjet ei leia vdi on vaja pdhjalikumat otsingut, vajuta Vaata veel... - avaneb
asetaja.

Kui enne miniotsingu avamist sisestatud otsingutekstil on ainult Uks vaste, siis
miniotsingu akent ei avata ja leitud kood asetatakse valjale automaatselt.

Miniotsingus kuvatavaid ja otsitavaid tulpi saab muuta - vt Miniotsingu tulpade seadistamine.

Asetaja modaalaknas

Asetaja on suurem otsinguaken, mis avaneb modaalaknas (mitte enam eraldi aknas). Asetajas saab
otsida kdikide tulpade jargi, sorteerida ning asetada uhe voi mitu kirjet.

Uhe kirje asetamine viljale

e Ava asetaja: tee valjal hiire topeltklops, vajuta Ctrl + Enter vdi kidpsa luubi-ikoonil ja vali
avanevas rippmenuus Vaata veel....
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__L.i. Jus ~ P Salvesta W Kinnita |§‘§'| Kopeeri ~ ®Jéta @' Kustuta [ Me @ Troki ~  Resend KSeF ir f/ Manused L] G ,;‘
Arve DOKa «™
Loo: Tuvasta klient:
Maksja & Maksja nimi Aeg Objekt Ladu &
10 @ Klient 10 11.08.2026 11:58:30 3 Q Q
~ PGHIANDMED
T-ting & Tihtaeg Meil Hinnavalem Miiiija & Véla konto 2 F
10 Q B G KASUTAJA Q|| 113101 Q
v/ LAHETUS
Léhetustingimus Lahetusviis ~
Q Q
» LISAVALJAD
~ KOKKU
Summa KM Tasuda Saldo Katte% Valuuta 4
0.00 0.00 0.00 0.00 EUR Q
Nr ~ (] # Artikkel * Kogus # Sisu # Uhikuhind # % ~ Summa  *
3| Oftsi Qaj>» Otsi || »| Otsi > Otsi || > Otsi |2 Otsi
1

. Aéétajé avaneb modaalaknas.
» Vajuta soovitud kirje ees olevat nuppu Aseta.

Kirjet saab valida ka nooleklahvidega liikudes ja Enteriga kinnitades.

Lao asetaja

Kood 17 Nimi

Otsi... Otsi...

T

¥ pAseta POCD1

Pealadu
Ladu Pood 1
Ladu Pood 2

* Kirje asetatakse dokumendi valjale ja aken sulgub.

__'.'i. Uus = &P salvesta # Kinnita % Kopeeri ~ ®Jéta '@' Kustuta [ Meili ~ @ Traki -
Arve DOKa D
Loo: Tuvasta klient:
Maksja & Maksja nimi Aeg Objekt
10 Q| | Klient 10 11.08.2026 15:34:05
~ POHIANDMED
T-ting & Tihtaeg Meil Hinnavalem
10 Q i)

MASTER
Ofsi...

Resend KSeF invoice

Miiiija
Q KASUTAJA

P Manused oo 2
Ladu &
POOD2 Q
¢  Vola konto &
Q 113101 Q
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Otsing ja sorteerimine

» Otsing toimib koikide tulpade jargi - kirjuta tulba paise all olevasse otsingulahtrisse otsisdna ja
kinnita see klahviga Enter voi ikooniga Uuenda filtrid.

Aseta tasumistingimus X

@ ==~

Kood 11 Nimi Netopéevi 12 Tudp -
Otsi... _mla_rl Otsi... || — Kdik - v
€ Sularaha 0 Sula
KR Kreedit 0 Kreedit
K Kaardimakse 0 Kaardimakse
E Ettemaks 0 Tavaline

e Tulba paisele kléﬁsates saab tabelit sorteerida. Asetaja jéféb meelde kaks viimati kasutatud
sorteeringut.
Mitme kirje jarjestikune asetamine ridadele (Aseta jarjest)

Dokumendi ridadele (nt finantskande ridadele kontosid) saab kirjeid asetada jarjest, mitmele reale
korraga:

Ava asetaja (nt konto asetaja finantskandel).

Margi linnuke Aseta jarjest.

Vali ridadel nupuga Aseta soovitud kirjed (nt mitu kontot).
Vajuta asetaja akna alaservas nuppu Aseta.

Aken sulgub ja valitud kirjed asetatakse dokumendi ridadele.

ke whe

Aseta konto X
Kood 7" Nimi Klass -
Ofsi... Otsi - Kaik - v

% pseta (1) JRRRIO] Kassa Varad
111201 Pangakonto Varad
111271 Arvelduskrediit Varad
111281 Laekumata kaardimaksed Varad
111282 Raha teel Varad
111291 Inkassatsioon Varad
111301 Lihiajaline tahtajaline deposiit Varad
% Aseta 111401 Liihiajalised paigutused kérge likviidsusega fondidesse Varad
L Aseta 112101 Luhiajalised finantsinvesteeringud - Aktsiad ja osad Varad
112201 Liihiajalised finantsinvesteeringud - Fondiosakud Varad
112301 Liihiajalised finantsinvesteeringud - Vélakirjad Varad
112401 Liihiajalised finantsinvesteeringud - muud Varad
113101 Nouded ostjate vastu Varad

113151 NéGuded ostjate vastu - kontsern Varad -

4
(1 Rl &
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Finants - kanne FINa @™

Loo:
Tiilip Aeg Viide Deebet Kreedit I
FIN 11.08.2026 15:54:46 =] 0.00 0.00
Seletus Vahe
0.00
Nr ~ [J # Konto # Objektid  * Sisu # Deebet # Kreedit * KM kood ~ Aeg ~ Klient # Hankijz *
2| Otsi Q> Otsi Q> Otsi > Otsi || > Otsi |[>| Otsi &[> Otsi B2 otsi &> otsi
1 Q Kassa
2l 111201 Pangakonto

2

Mitme kirje asetamine uhele valjale (Aseta mitu)

Aruannetes on tavaparane, et aruannet soovitakse mitme filtriga (naiteks mitme lao voi mitme
tasumistingimusega). Selle jaoks:

Ava asetaja.

Margi linnuke Aseta mitu.

Vali soovitud kirjed ja vajuta Aseta.

Valitud kirjed lisatakse valjale komadega eraldatud loendina.

Ll

Lao asetaja

Nimi MASTER
Ofsi... Otsi...

Pealadu

Ladu Pood 1

Ladu Pood 2

4
o Aseta mitu  ENFEIENp))

M Uus ~ [Dsaada S Triki

Milgistatistika

Niita vahesummat Grupeeri Tiikelda
> PERIOODID * otsi ~ | | Artikkel x| 1 veel... ~ v | [ Periodiseeritud

3 ARVE
Andmed puuduvad. Vali filtrist, mida néha soovid.
> T-TING

3 MAKSJA

> KOHT

3 LAHETUSVIIS
» ARTIKKEL

3 OBJEKT

T % % ¥ %Y Y Y % %

“LADU *

I{; POOD1,POOD2

» PROJEKT

jol
N

> MODJA

%

> TELLIJA *~

Asetaja jatab eelnevalt tehtud valiku (nii Aseta jarjest kui ka Aseta mitu) meelde.
Kui mitme kirje asetamist enam vaja ei ole, siis eemalda linnuke kasitsi.
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Seadistamine: tulpade ja valjade lisamine

Miniotsingu tulpade seadistamine

Miniotsingu akna all paremas nurgas oleva mutrivétme ikooni alt saab iga tulba juures maarata:

e kas tulp on otsinguaknas nahtav (linnukesega tulp).

e kas otsinguteksti rakendatakse selle tulba sisule (luubiga tqu)EE

 kas tulba sisust otsitakse, aga otsinguaknas seda ei naidata. Selleks margi tulba juures luup
aktiivseks ja eemalda linnuke. Alloleval pildil on nii seadistatud tulp ,,Nimi“.

Kui Uhtegi miniotsingu tulpa seadistatud ei ole, otsitakse ainult nime jargi ja
otsinguaknas kuvatakse samuti ainult nime tulp.

Asetaja tulpade seadistamine

Kui vajalikku tulpa asetaja tabelis ei kuvata, saab selle lisada asetaja akna paremas Ulanurgas oleva
mutrivotme ikooni (Tabeli haalestus) alt. Samas menuus saab tulpasid lohistades nende jarjekorda

muuta.

Aseta tasumistingimus

1 L agros — P
Kood L' Nimi Netopéevi 1= Tiiiip Vali tulbad
Otsi... sular Otsi... ||| - Kdik— Otsi
&
5 Sularaha 0 § B Kood
KR Kreedit 0 [ Nimi
K Kaardimakse 0 k i [ Netopéevi
£ Ettemaks 0 L
) i (] Kassakonto
365 365 pv neto 365 i
ii (] Umardus
364 364 pv neto 364
£} Taasta algseaded
363 363 pv neto 363 ] e
_—
% Aseta 362 362 pv neto 362 Tavaline
¥ Aseta 361 361 pv neto 361 Tavaline

Puuduva valja lisamine asetaja tulpade valikusse

Kui vajalikku valja Vali tulbad loendist ei leia (ei miniotsingus ega asetajas), siis tuleb see esmalt
uldistes seadistustes nahtavaks markida:

1. Ava Seadistused - Uldine - Valitavad valjad.
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2. Vali Glalt rippmentust Seadistatav vaade 6ige andmekaart (nt ,, Tasumistingimused”).
3. Margi soovitud valja real linnuke veergu Nahtav registris ja vajuta Salvesta.

Uldine > Valitavad viljad

Viljade ndhtavus

Seadistatav vaade

Tasumistingimused v

Vilja nimi Nihtav dokumendil = Valitav dokumendil |N&htav registris] Nihtav aruandes Filtreeritav aruandes = Tiikeldatav aruandes Jélgija
Kood

O

Nimi

Tiiiip

Netopdevi

Mdéjub kuud

Paev

Kassakonto

ALATI SEE KONTO
Klass

KUSIB TRUKKI
Umardus

Kassa soodustus
Kassa soodustus paevi
Fiskaal grupp
Iseteeninduse kood
Keelatud artikliklassid

0|0|00|0|0|0o|g|o/o|ojooo|o
0|0|00|0|0|00|o|/o/o|o|o|oo|o
o000 00@®00sd @
0|0|00|0|0|0o|g|o/o|ojooo|o
0|0|00|0|0|00|o|/o/o|o|o|oo|o

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

4. NOUd on vali olemas Vali tulbad loendis ja selle saab tabelis nahtavale tuua.
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