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VAIKEVAHENDI MUUTUS

¢ Dokumenti ei saa kinnitusest avada !

|

®  Korraga ei tohi kasutada Vara kaarti ja Vaikevahendi muutuse dokumenti, andmed ei liigu Gieti
ja Directo ei paranda valest kasutamisest tingitud vigasid.

Dokument vaikevahendite valjadel oleva info muutmiseks.

e Vaikevahendi kaardi peal olevate andmete (objektide, projekti, osakonna, kasutaja, vastutaja,
kliendi jne) muutmiseks luuakse dokument Vaikevahendi muutus -

e Vaikevahendi muutus dokumendile kantakse soovitud inventar(-id).

« Paises - TAIDA - saab valida kasutaja, vastutaja, osakond, objektid, projektid, klient, asukoht (
asukoha ID), asukoha valjad (ruum, hoone nr., tanav, linn).

¢ Peenhaalestuse all - saab valida aadressi rohkem valju kui ainult Asukoht (s.t. aadressilD)

e Omadused, mida soovitakse muuta tuleb markida vastava tulba peal Muuda valju linnukese
abil aktiivseks.

e Muuta - saab ainult neid valju, mis margitakse aktiivseks.

» Vaikevahendi muutust on véimalik algatada ka vaikevahendi kaardi ja vara inventuuri
registrist nupuga Muuda VV.

e Ridade valju saab juurde tuua, ara vétta ja jarjekorda muuta.

* Vaikimisi on ridade tulbad lukus, vajutad tulba peale - ja siis saab lukust lahti teha - tulba
kdrval on mutrivotmeke.

e Koikidest valjadest mida saab vahetada, saab mutrivotme alt lisada ,,eelmine ehk praegu
kehtiv” valju juurde.

e Vaikevahendi muutus menetletakse, kui nii on ette nahtud.

 Vaikevahendi muutus kinnitatakse. Moodustub kanne INV_MUUTUS (kande naited allpool)

e Kirjutatakse uued andmed ridade ja kasutajate tabelitesse (senised kasutajad ja vastutajad
|6petatakse). Muudetakse andmed seotud registrites (naiteks personali kaardil sakil Varad) jne.

Register asub Raamat - Dokumendid - Vaikevahendid muutus.

Muudetakse Vaikevahendi kaardi valju Kasutaja, Vastutaja, Osakond, Asukoht, Objekt, Projekt,
Klient, Klass, Arvestuse l6pp. Voimaldab jalgida vara liikumise kulgu ning kasutada infot
ajatundlikult.

Uus & Salvesta + Kinnita Kopeeri (@ Jita Kustuta Manused Meili ~

Vara muutus — viikevahend DOK gry

Uld Menetlus

Number Aeg Kommentaar
DOK Q. 18.03.2002 11:22:32 (8

“~ DOKUMENDI TAITJA

Uhtegi valja pole valitud
Massescije CH=]

O nr # Kood #WVID # Nimi # Kasutaja # E kasutaja # Vastutaja # E vastutaja # Osakond # E osakond # Asukoht  # E asukoht # Klient # E klient # Klass 4
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1. Dokumendi nupud

1.1. Paise nupud

¢ Salvesta v Kinnita Kopeeri & Jita Kustuta Manused Meili ~

e Uus - avab uue taitmata dokumendi.

¢ Salvesta - salvestab dokumendi.

¢ Kinnita - kinnitab dokumendi.

» Kopeeri - teeb dokumendist koopia. Dokumendil on kdik kopeeritaval dokumendil olevad
vaikevahendid ning aktiivsed Muuda valjad. Korraga saab olla avatud ainult Gks salvestamata
mustand. Kui uus dokument salvestada, saab teha jargmise koopia.

 Jata - nupp on aktiivne, kui kanne on mustand olekus ehk kandel on tehtud salvestamata
muudatusi. Parast Jata nupu vajutamist salvestamata muudatused eemaldatakse ja kanne
muutub salvestatud olekusse.

e Kustuta - kustutab kande. Kisib eelnevalt, kas olete kindel, et soovite kustutada.

e Manused - voimaldab kandega siduda faile.

e Meili - vOimaldab saata dokumenti meili teel.

e Truki - trikib dokumendi.

1.2. Ridade nupud

. - saab valja tuua erinevaid vara valju, mida taites saab korraga asetada antud
tingimustele vastavad vaikevahendid.

N Teida - kaivitab asetamise eelvalitud tingimuste alusel esimeselt tuhjalt realt. Nupu

kaivitumise tingimuseks on, et oleks vahemalt Uks asetamise filter taidetud.

Kopeeri valitud | Kustuta valitud

» Kopeeri valitud - kopeerib valitud read kopipuhvrisse. Ridade valimiseks tuleb vajutada rea
numbril. Nupp ei ole aktiivne, kui Uhtegi rida valitud ei ole. Kopeeritud read saab kleepida rea
kontektsimenuu alt (avaneb rea numbri peal parema hiirekliki tegemisel) ,kleebi read*
valikuga.

e Kustuta valitud - kustutab valitud read. Ridade valimiseks tuleb vajutada rea numbril. Nupp ei
ole aktiivne, kui Uhtegi rida valitud ei ole.

e Massasetaja - voimaldab tabeli (enamasti excel) alusel read taita/asetada. Massasetaja nupu
all olevas ABI-s on kirjas, millises jarjekorras peavad tulbad olema.

. EI]' - ridade kdrguse mojutamiseks.
J - tabeli voi valitud ridade eksportimiseks.

Fa
J - vdimalik valida, milliseid tulpasid ridadel naidatakse ja milliseid mitte.
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2. Dokumendi valjad

2.1. Paise valjad

Number - dokumendi number

Aeg - dokumendi moju ja moodustuva kande aeg

Kommentaar - tekstivali, asetub finantskandele

DOKUMENDI TAITJA - Dokumendi taitja valjad on vabalt valitavad, dokumenditiiiibi ja
kasutajapohised. Salvestada saab erinevaid valjade kombinatsioone ning neid valja tuua.
Dokumendi asetaja vdimaldab korraga asetada palju vaikevahendeid nt. osakond LADU kdik

vaikevahendid voi kasutaja MALLE kdik vaikevahendid. Asetatakse ainult tapne vaste !

2.2. Ridade valjad

Valjad on vaikimisi pandud. Ise saab valjade kogust ning asetust muuta - valju ara votta, juurde panna
ja jarjekorda muuta.

2.2.1. Informatiivsed mittemuudetavad valjad

Kood- Valik vara tabelist. Asetub vaikevahendi kood.

VV ID - Vaikevahendi ID. Valik vara tabelist. Asetub kood. Kui kogus on 1, asetub VV ID
automaatselt. Kui kogus on suurem kui 1, tuleb VV ID lahtrisse valida sobiv vaikevahend.
Nimi- Vaikevahendi nimi (toodud nahtavale Peenhaalestus - Vali vara lisainfo valjad).

E Kasutaja - Kasutaja kood enne muutmist

E Vastutaja - Vastutaja kood enne muutmist

E Osakond - Osakonna kood enne muutmist

E Asukoht - aadressi ID enne muutmist

E Klient- kliendi kood enne muutmist

E Klass - Vaikevahendi klass enne muutmist

E Objekt - Objekt(id) enne muutmist

E Projekt - Projekt - enne muutmist

E Arvestuse loppkuupaev - Arvestuse I6ppkuupaev enne muutmist

2.2.2. Muudetavad valjad - koigil kasutatajatel

o Kasutaja - valik kasutajate nimekirjast, asetub kood
e Vastutaja - valik kasutajate nimekirjast, asetub kood
e Osakond - valik osakonna nimekirjast, asetub kood

e Asukoht - aadressi ID

¢ Klient- valik klientide nimekirjast, asetub kood.

2.2.3. Muudetavad valjad - vaikevahendi kinnita digusega

Seadistused - Uldine - Kasutajagrupid. Kasutajagrupp SUPER moodul - inventar vv kinnita
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diguse seadistamine:

Kasutajagrupi diguste muutmine "Superkasutaja"

Dokumendid Aruanded Seadistus Muu

Kustuta rida [N
O NR  Mocdul Nimi Kuidas Lehitse Tulbad Vaata Lisa Otse Muuda Kustuta Kinnita Manused Kaustad Triki Punktid
O s inventar_vv Vaikevahendid Koik v Kaik [m] Jah

Kinnita diguse lisamine, lubab muuta Vaikevahendi muutus dokumendil jargnevaid valju:

 Klass - vara klassi kood, asetub vaikevahendi klass ning klassi pealt kdik klassi kontod
e Objekt - objekt voi objektid

e Projekt - projekt

e Arvestuse loppkuupaev - arvestuse 16pu kuupaev.

Mutrivétmele vajutades avaneb vdimalus lisada Muuda valju:

Uus -~ ¢ Salvesta v Kinnita Kopeeri ~ @ Jita Kustuta Manused Meili -

Viikevahendi muutus DOK gm

Old  Menetlus
Number Aeg Kommentaar
» DOK Q 25.03.202216:08:50 &

\~ DOKUMENDI TAITJA

Artikkel Arvestuse 15pp.
[ERRCRISEN| Tsida dokument
e e oo
O nr #Kood 4 Nimi s Kass 5Kogus #VWID 5 Objekt [FJProjekt  Loppaeg 4 Kasutaja 4 Ekasutyja 4 Vastutaa S Evastutaja » Osakond ~ Eosakond .~ Asukoht # Easukoht  # Klient % Eklient  ~ Eobjekt & Eklass & Eprojekt
0 s ot ots ot orsi s s otsi ots onsi ots onsi onsi

1

2

3

n

5

6 @ Tekstiotsing

7 O valikukast

8 (O Kiirlink

9 Muudx valju (dokumendip&hine)

10

11

12

13

14

3. Peenhaalestus

-~ . . i .
Paise paremal servas . nupule vajutamine avab peenhaalestuse seadistused.
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Haalestus X
Isiklik Sitsteemi

Vali asukoha lisainfo valjad

Vali vara lisainfo vdljad

o) [

¢ Vali asukoha lisainfo valjad - voimaldab dokumendi ridade tulpadele lisada aadressi
infovalju.
¢ Vali vara lisainfo valjad - voimaldab dokumendi ridade tulpadele lisada vara infovalju.

4. Toimimine

1. Dokument algatatakse registrist, vaikevahendi kaardilt vai inventuuri dokumendilt:

Registrist luues tekib tuhi dokument;

Vaikevahendi kaardilt luues on muudetava vaikevahendi vali taidetud vaikevahendi koodiga;
Inventuuri dokumendilt luues saab Uhe vdi mitme vaikevahendi andmeid muuta (nt. asukoht,
vastutaja jne);

Dokumendile saab asetada ainult maha kandmata (>0 aktiivset rida) vaikevahendi;

2. Dokument on menetletav
3. Kinnitamisel:

e Dokumendil peab olema vahemalt Gks muudetav omadus;
e Dokumendi aeg peab olem hilisem kui registreerimise-, antud vaikevahendi viimase muutmise
aeg;

4. Kinnitamise tulemusena:

¢ Luuakse tabelisse uued kehtivad omadused (terve komplekt, k.a. need mida ei muudetud).
Eelmised jaavad tabelisse alles, kuid margitakse suletuks.
e Moodustub kanne, kande tiup= INV_MUUTUS.

5. Muutmist saab kinnitusest avada, kui puuduvad antud vaikevahendi hilisemad tehingud
(muutmine, inventuur, mahakandmine jne)
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5.1. Muudeti kasutajat ja osakonda

e Kui Vaikevahendil on kogus suurem kui 1, tuleb VVID kasitsi valida

Vaikevahendi muutus DOK gy

Uid Menetlus
Number Aeg Komi D <<: 3 - Google Chrome b
DOK Q. 01.04.2022 B Kasu

& login.directo.ee/ocra directo_jane/t list2.asp?unit=put_inventar id&target=1&transmissio
~~ DOKUMENDI TAITJA

Uhtegi valja pole valitud | wvali filtrid

Uuenda Salvesta vaade Seaded Prindi

Puhasta valjad

O Nr ~  # Kood £ WID P VVID ~ OSAKOND KASUTAJA VASTUTA.
> Otsi > Ot Ots|
1 wor a a »|a » Q
2 o1 .
3 Woi WW01.1 KAIE
< W12 KAIE
WW01.3 KAIE
e Peale VVID valimist aktiveerime valjad mida tahame muuta
Viikevahendi muutus DOK g
Uld Menetlus
Number Aeg Kommentaar
DOK Q  01.04.2022 B Kasutajatele valja antud
 DOKUMENDI TAITJA
Uhteqi valja pole valitud
O Nr ~  # Kood £ WID # Kasutaja # E kasutaja # Vastutaja # Evastutaja m sakond # Eosakond  # Asukoht # E asukoht # Klient # Eklient
) Otsi ) Otsi > Otsi Otsi Otsi ‘ Otsi Otsi Ots Otsi
1 wwot W11 KAIE e
2 wor W12 KAIE S E'j:”‘”:a "a‘a““'le
3 Woi w013 KAIE © Vot e
4
Filter
® Tekstiotsing
O Valikukast
() Kiirlink
I Muuda valju (dckumendipéhine)l
e Taidame valjad ja kinnitame dokumendi
O wr # Kood & WID # Kasutaja # E kasutaja # Vastutaja # E vastutaja # Osakond # E osakond # Asukoht  # E asukoht # Klient
> Otsi > Otsi > Otsi Otsi Otsi Otsi > Otsi Otsi Otsi Otsi Ots
1 W01 VW01.1 oTT KAIE KAIE ADMIN
2 W01 VW01.2 KAIE KAIE KAIE MYYK
3 wWwo1 W01.3 MALLE KAIE KAIE LADU

/

Taidame viljad &ra ja kinnitame dokumendi

e Kinnitatud dokumendile jadvad valjade tulbad mida muudeti
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Véaikevahendi muutus 100177 gz

Uid Menetlus

Number Aeg Kommentaar
100177 01.04.2022 (9 Kasutajatele vilja antud

~~ DOKUMENDI TAITJA

L'h'.eg' vélja pole valitud | wvali filtrid

O Nr ~  # Kood & WID # Kasutaja # E kasutaja # Osakond # E osakond
> Otsi »  Otsi > Otsi Otsi > Otsi Otsi
1 W01 w011 oTT ADMIN
2 Wo1 Vv01.2 KAIE MYYK
3 W01 WW01.3 MALLE LADU

6. Korduvad kusimused

6.1. Kuidas saan korraga koik VVID asetada

Kui GUhe vaikevahendi kaardi peal vaikevahendite kogus suurem kui 1 ja on vaja kdik vaikevahendid
korraga asetada:

« vali DOKUMENTIDE TAITJA filtrite hulgast KOOD valitavate valjade hulka.
e aseta KOOD lahtrisse vaikevahendi kood
¢ vajuta Taida dokument.

Nii asetuvad dokumendile kdik VVID, mis dokumendi hetkel ei ole maha kantud.
Viikevahendi muutus 100258

Uid Menetlus

Number Aeg Kommentaar
100258 17.06.2022 2]

~ DOKUMENDI TAITJA

Kood Objekt Projekt Kasutaja Vastutaja

Q Q Q Q Q| Valifiltrid | JREIGERLOT S

Viaikevahendi muutus DOK @™

Uid Menetlus

Number Aeg Kommentaar
DOK Q  01.05.2022 m

\» DOKUMENDI TAITJA

Kood Objekt Projekt Kasutaja Vastutaja
| V2301 x Q I Q Q Q SO EVTETNEE  Taida dokument .

Kopeeri valitud | Kustuta valitud
Nr ~ [J *# Kood # Nimi  *# VW ID *# Kasutaja  ~ E kasutaja # Objekt  #~ E objekt ** Osakond # E osakond # Vastutaja # E vastutaja >
> Otsi Q7 ots > Otsi Q| > otsi Q| > ots Qlyotsi Q7 otsi Q| 7 ots Q| 7 ots Q| otsi Q| 7 otsi Q
1
2
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