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Buroo

Blroo on mdeldud raamatupidamisfirmadele paljudesse baasidesse Uihest kohast sisenemiseks ning
kasutajate ja nende diguste administreerimiseks.

Biiroosse sisenemine

Buroosse sisenemine toimub ID kaardiga. Enne blroosse sisenemist peaks ID kaart olema ID kaardi
lugejas. BUroo aadressile minnes identifitseeritakse kasutaja esmalt ID kaardiga ning sisenemisel
klsitakse ID kaardi PINi. Seejarel peab sisestama enda kasutaja nime ja salasona.

Blroos naeb tavakasutaja baaside nimekirja, kuhu talle on ligipaas antud. Blroo super kasutaja naeb
koiki antud buroo all olevaid baase ning Uleval linke erinevate tegevuste ja aruannete kohta.
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Uute kasutajate loomine

Uue kasutaja loomiseks tuleb peale bluroosse sisselogimist kasutaja luua kahte kohta: mallbaasi ja
Halda biroo kasutajaid alla. Mallbaasi (tavaliselt baas nime [6puga _toorik) kasutaja loomiseks
tuleks esmalt siseneda sellesse baasi.

KASUTAJA Helen Pastarus LOGOUT ®
r -
MALL directe_helen Firma ouU LoGoD I & O
LEVITA MALLI KASUTAJA | LEVITA MALLI GRUPP | SULGE MALLI KASUTAJA | HALDA BUROO KASUTAJAID | LOO UUS BAAS | KASUTAJAD FIRMADES | KANNETE ARV | MOODULID business online
-D-
demeo_mtu MTU

directo_helen Firma QU

directo_helen Firma 00

directo_martin Uus ettevite
K-

kete Minu Firma 00

Kasutaja luuakse toorikbaasis ULDINE> SEADISTUSED> KASUTAJAD. Seejarel uue kasutaja loomiseks
vajutada F2 vOi nuppu “F2-lisa uus”. Avaneb allpool olev kasutaja kaart, kus ara peaks taitma
vahemalt Koodi, Nime, E-maili lahtrid ja valima Grupi.
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Peale salvestamist avaneb uuesti kasutajate nimekiri. Valides sama kasutaja uuesti, on kasutajakaardi
avamisel Uleval nupp “vaheta parool”. Vajutada nupule ning kirjutada lahtrisse kasutajale uus parool.
Selle parooliga toimub edaspidi selle kasutaja sisenemine blroosse.

Seejarel tuleks kasutajale lisada isikukood. Selleks tuleks uuesti klikkida kasutajate nimekirjas antud
kasutaja grupile, et avaneks kasutaja aken nagu toodud allpool ning sinna lisada isikukood.
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Kasutaja kaart

-- Koopia Jata _-- PRINT Muuda pitt |0 |F ﬂ ﬂ Olek: Vaata
| Uuring | Uuringud (0)

Kood: uus

Nimi: Uus kasutaja
Siinnipaev:

Sugu: M

Grupp: ISUF'ER v
Objekt:

® Kasutaja moodul (' Tédsuhe () Palgamoodul (' Haridus ‘' Dokumendid (' Seotudisikud (' Vahendid (. Uuringud (' Menetlus (. Lisaviliad @

Isikukood: | Sugu: m
Sinnipaeyv: Personal m
Kodune aadress: Tdd aadress:
Taup [ (vali tuop) | v]

Sisekood:
Maakond: I—l’ Resident Im
Ametikoht: Ravikindlustus: m
Osakond: (]
Juht:
Telefon taa: E-mail: uus@uus.ee Signatuur:
Telefon tasku: BCC:
Skype: Kodune telefon:
Tuli todle: Lahkub taalt:

Kasutajad maaratakse lisaks ka buroo esilehel Halda biiroo kasutajaid.

HALDA BUROO KASUTAJAID

Himi Isikukood 5igus Suletud
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_ _ ® keelatud O tava B su per

<IN BN BN

_ _ ® keelatud @ tava B su per
_ _ ® keelatud @ tava B su per
_ _ ® keelatud @ tava B su per
_ _ ® keelatud @ tava B su per
_ _ ® keelatud @ tava B su per |

Igale kasutajale tuleks lisaks nimele taita ka isikukoodi lahter ning maarata, millised digused tal on
buroos. See ei puuduta digusi konkreetsetes baasides, need maaratakse kasutajagrupiga baasis.

Maaratavad digused on jargmised:

e Keelatud - ei saa burood kasutada.
e Tava - saab labi biroo ligi baasidele, kuhu talle biroo super digustega isik on digused andnud.
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e Super - saab Iabi blroo anda teistele kasutajatele digusi, luua uusi baase, sulgeda kasutajaid ja
teha muid administreerivaid tegevusi

e Suletud - antud kasutaja on suletud ja ei saa enam Directot kasutada labi bluroo. Kasutatakse
juhul kui téétaja on lahkunud ja kasutaja suletud.

Kasutaja oiguste sulgemine biiroos

Kasutaja diguste sulgemiseks Uhes vdi mitmes firmas peaks valima Ulevalt realt Sulge malli
kasutaja. Analoogselt kasutajale diguste andmisele valida rippmenddst kasutaja, seejarel baasid ning
siis vajutada nuppu Levita. Selle tulemusena suletakse kasutaja valitud baasides. Lisaks peaks antud
isiku maarama suletuks valides Ulevalt mentist Halda biiroo kasutajaid ning pannes antud isiku
taha linnuse lahtrisse suletud.

Kasutajatele ligipaasu andmine baasidesse

Bliroo raamatupidajatele baasidesse ligipaasu diguse andmiseks valida tlevalt Levita malli
kasutaja. Esmalt valida rippmenuust kasutaja, kellele soovitakse ligipaasu anda.
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Wali firmad

Seejarel valida firmad klikkides nuppu Vali firmad. Seejarel avaneb aken firmade valikuks. Véimalik
on valida kas kdik baasid vajutades vastavat nuppu vdi panna linnukesed nende firmade ette, kuhu
soovitakse digused anda. Seejarel vajutada samal lehel nuppu Vali firmad. Seejarel aken sulgub ning
valitud firmad on lisatud “levita malli kasutaja lehele”. Seejarel valida Levita, mille tulemusena
antakse valitud firmadesse valitud isikutele ligipaasu digused.

Kliendile baasi ligipaasu andmiseks siseneda soovitud baasi valides see nimekirjast. Baasis luuakse

kasutaja nagu tavaliselt. Baasi aadress, kust kasutaja otse baasi paaseb on webibrowseri Gleval
aadressi lahtris.

Kasutaja grupi levitamine buroo baasidesse

Juhul kui mallbaasis on erinevad kasutaja grupid ilusti ara seadistatud, siis on véimalik neid levitada
erinevatesse baasidesse. Seega kaob vajadus igas baasis uuesti seadistada erinevate digustega
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kasutaja gruppe. Selleks valida Ulevalt Levita malli grupp, seejarel valida grupp, mida levitada
soovitakse ning seejarel baasid. Kasutaja grupid levitatakse valitud baasidesse nupu Levita

vajutamisel.
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