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MyDirecto

MyDirecto on ettevotte td6tajale suunatud keskkond enda andmete mugavaks haldamiseks. Portaali
saab logida kasutades ID-loginit (ID-kaart, Mobiil-ID, Smart-ID) aadressil https://my.directo.ee.
MyDirectot on mugav kasutada nii mobiilses seadmes kui arvutis.

MyDirecto PdgaTGOl v [

Tere, Tuuli Tee!

% Menetlus % Toopaevad o Puhkused Tanased
1 menetlemata dokument Todgraafik ja ¥ Puhkusetaotlused ja pUUduJad
puhkepéevad puhkusepdevade jadk Téna puudub 1 t&6tajat
s Siinnipaevad ﬁ Dokumendid (o) Minu andmed
E Tana on silinnipdev 0 Tocdleping, tunnistused ja £ sinuandmed téoandja
inimesel muud dokumendid juures

MyDirecto aktiveerimiseks pddrdu palun Directo kasutajatoe poole.

Teenuse hinnastamisega tutvu Directo kodulehel: https://directo.ee/hinnad#MyDirecto.

Seadistamine

MyDirecto oigus tootajale

Tootajakaardil Todtaja andmed sakil saad peale MyDirecto aktiveerimist maarata, kas konkreetsel
tootajal on digus MyDirectosse logida voi mitte.

Tooétajakaart
| | | | rusuwia | | | Musdapit - 0, F Olek: Vaata

Kood: MYDIRECTO

Nimi: IMyDirecto Kasutaja

Sunnipaev: 27.05.1383

Sugu: N

Grupp: MYDIRECTO W

Objekt:
®) Toataja andmed O Teesuhe (O Tootasud jamaksud () Hardus ) Dokumendid ) Seotudisikud O varad O Oskused ) Uuringud (03 ) Men
Isikukood: 45308274923 Sugu: | Maine o |
Sinnipaev 27.08.1983 Kuulub personali | Jah hd | ru13rDirec1c:-| Jah b
Kodune aadress: Kadaka & Too aadress:
Kodune aadress 2 Kadastik TOR aadressi ID:
Kodune aadress 3 Metsa Tt | (vali tiio) W
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MyDirecto aktiveerimisel muutub tootajakaardil MyDirecto seadistus JAH peale, kui on taidetud
jargmised tingimused:

e tdotajakaardil Kuulub personali valik on JAH
e isikukood on taidetud
e to6tajakaart ei ole suletud

Kui on soov koigilt tootajakaartidelt eemaldada MyDirecto JAH, siis seda saad teha Raamat
aruanded - Hooldus - Robotid - MyDirecto maha. Kui on soov kdigile seadistus tagasi
panna, siis seda saad teha igal toé6tajakaardil eraldi véi poordudes meie kasutajatoe poole.

MyDirecto aktiveerimisel lisatakse kasutaja gruppide alla uus grupp MyDirecto.

Kasutaja seadistuste all tuleb maarata todtajale MyDirecto nimeline kasutajagrupp ning lubada
tootajale ainult ID-login.

Directo seadistused

Kdik ¥ | Otsi seadistust... E

Ststeemi seadistused Uldine > Kasutajad > MYDIRECTO
Uldine w Tagasi Uus. Koopia Kustuta Salvesta Olek: Vaata
Aadressid MyDirecto Kasutaja
Aadresside tddbid

KOOD MYDIRECTO
AAL retseptid

MNIMI MyDirecto Kasutaja
Dokumentide viljad

[ GRUPP MYDIRECTO » |
Hankija klassid
anklja kiassi MEIL kylli@directo.ee

Kasutajad ISIKUKOOD
Kasutajagrupid UUS PARCOL

Eemalda parool Luba ainult ID-kaardi/Mobiil-ID/Smart-1D login

Kasutaja peab parccli muutma jdrgmisel sisselogimisel

Kausta mallid

Keeled ESIMDAJA

Kui kasutajal on juba kuuluvus monda gruppi, siis tuleb lisada sellele grupile juurde jargmised
oigused:

Dokumendid - Toéotajad “Oma” kategooria digused “Vaata” ja Manused*

Kasutajagrupi diguste muutmine "MyDirecto" Vaata muudatuste log

Dokumendid Aruanded Seadistus Muu
i Kustuta rida
[ NR Moodul Nimi Kuidas Lehitse Tulbagd Vaatsl Lisa Otse Muuda Kustuta Kinnifa Manused Kaustad Triiki Punktid
ID 1 personal Todtajad Oma M E ] ] 0o o o ] O i Ei
o 2 v O O [m] o o o O [m] [m] O ]

Aruanded - Personal Puudumised ja Tootajate nimekiri Laiendatud digus
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Kasutajagrupi diguste muutmine "MyDirecto"

Dokumendid Aruanded Seadistus Muu

Personal

Aruanne Madramata Keelatud DmaI Laiendatud § Koik

Todtasude aruanne @

Taaj6u struktuur

Todjou voolavus

Tadtasuvalemite logi

Puudumised ®

Tadtajate nimekiri ®

Palk ja t6djoud kuu
Palga seldus
Palk ja t6g)6ud

Palk ja todjéud kuu 2

Todtasu hivitis

Sooviliikide seadistamine

Uute arendustega seoses saab nuud soovi liigiga puhkustele lisada vajadusel 2 kinnitajat. Selleks
peab allolev sUsteemiseadistus olema JAH. Peale salvestamist tekib loodavatele soovi liikidele vajalik
vali.

Soovi tidbiga puudumise mitmeastmeline ei @ jah
kinnitamine

Selleks, et todtajad saaksid puudumiste sooviavaldusi esitada, on vaja lisada puudumiste liikidele
juurde soovi liigid.

Puudumise liike saad lisada siit: Seadistused - Todtaja seadistused - Puudumiste
liigid - Lisa uus

Lisa uus puudumise liik. Maara sellele kood ja nimetus. “Sorteeritud” valjale saad lisada jarjekorra
numbri, mille alusel puudumise liigid MyDirectos puhkuste all jarjestatakse. Rohkem saad puudumise
liigi seadistuste kohta lugeda siit: Puudumiste liigid.
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Sisteemi seadistused > Personali seadistused » Puudumiste liigid > SOOV_PUHKUS
Uldine > QO Tagasi 4 uus €h Koopia B Kustuta Olek: Vaata D Vaata muudatuste logi
Raamat >
Puhkusesoov
Personali seadistused v
Ametikohad KQoD SOOV_PUHKUS
Graafiku mallid MIMETUS Puhkusesoov
LUHIKOCD
Maksuvalemid
SORTEERITUD 2
C=akonnad
VARV Laim 00FFO0D
Oskused
SOOI LIK »
It KINNITAJATE ARV 2 v
Puudumiste liigid HAIGUS -

Loodud soovi liik seo nn paris puudumise liigiga labi Soovi 1iik valja.

Susteemi seadistused >
Uldine >
Raamat >
Personali seadistused v
Ametikohad

Graafiku mallid
Maksuvalemid
Osakonnad

Oskused

Piihad

Puudumiste liigid
Taiturid

T66suhte l6pu alused
Tootaja dokumendid

Tootaja haridused

Personali seadistused > Puudumiste liigid > PUHKUS

Q@ Tagasi [ Uus €4 Koopia W Kustuta Olek: Vaata'D
Puhkus
KOQOD PUHKUS
NIMETUS Puhkus
LUHIKOOD
SORTEERITUD
VARV Laim Q0FFO0
SOOVI LIIK SOOV_PUHKUS »
HAIGUS v
PEATUB Jah v
PUHKUS Jah \d
PUHKUSEARVESTUS Jah v
VAHENDAB SOTS. MIINIMUMI Jah v

ARVESTUSELE

PERIODISEERITUD

perioodi [6pus ¥

Ei v

Tootajakaardil on véimalik seadistada, milliseid puudumiste sooviavaldusi on tootajal digus
MyDirectos esitada. Selleks ava to6tajakaart ja mine To6tasud ja maksud sakile, kus tee
MyDirecto puudumiste 1iigid valikus soovitud valikud. Kui Uhtegi valikut ei tee, siis kuvatakse

tootajale koik liigid.
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Tootajakaart
[ s | Koovia | sata | ustua | savesta | wei - wuwsap 0, F 22
Kood: MYDIRECTC
MNimi: MyDirecto Kasutaja
Slinnipaev: 27 051953
Sugu: N
Grupp: | MYDIRECTOD w
Objekt:
() Tootaja andmed () Toosuhe | ® Tastasud ja maksud I CHardus ) Dokumendid ) Sectud isikud ) varad ()¢
) Pangakonto -
Elukohi: i Lisa o
Pank: 401 Panga nimi: SEE Pank Palga
Panga aadrezs: Tornimae 2, 15010 Tallinn, | Pangakonio/lBAN: EESG1010220069364010 Palga
SWIFT: EEUHEE2X Puhkusearvestus: | Jah v | PDF p:
Tulumaksuvaba: | Ei hd Sotsiaalmaks: | Alammaarata hd | Keskmize alus ku
Ametilihing: Al regnr: Keskmise tasL
Taidetavate tootundide artiklid: Reservi kulu Reservi koh
—_——
MyDirecto puudumiste ligid: |3 Walitud -
botasy hjenda
R Koefitsient TRt Lapsehoolduspuhkus (kuni laps 3a) i
1 Oppepuhkus 20 paeva
2
3 Puhkus
: Tervisepasv
| Toovdimetuspensionar lizapuhkus

Massimport mooduliga on véimalik soovitud valikud lisada koigile tootajatele korraga.

Massimport moodulis vali tabeliks To0tajad ja lisa imporditavate valjade alt Kood ja MyDirecto
puudumiste liigid. Excelis taida kaks tulpa - esimesse sisesta tootajakood ja teise komalistiga
puudumiste sooviliikide koodid (tUhikuid ara lisa).

Kui puudumine on aktsepteeritud, siis vaikimisi seda tagantjargi MyDirectos muuta ei saa. Kui on
soov, et tootaja saaks muuta olemasolevat aktsepteeritud puudumist, siis tuleb sisteemi seadistustes
sisse lUlitada seadistus MyDirecto kinnitatud puudumist saab muuta.

Muuta saab vaid puudumist, mis vastab jargmistele tingimustele:

e puudumise alguskuupaev ei ole minevikus

e puudumine ei ole arvestatud (puudumise dokumendil puudub To6tasu arvestus valjal
vaartus)

e puudumise dokument ei ole kinnitatud

Directo Help - https://wiki.directo.ee/
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MyDirecto voimalused

Vaata MyDirecto voimalusi tutvustavat videot:

Tootajal on MyDirectos alloleval pildil nahtavad voimalused:

MyDirecto PdgaTGOl v [

Tere, Tuuli Tee!

% Menetlus % To6opaevad o Puhkused Tanased
1 menetlemata dokument Todgraafik ja ¥ Puhkusetaotlused ja pUUduJad
puhkepéevad puhkusepdevade jadk Téna puudub 1 t&6tajat
s  Siinnipaevad ﬁ Dokumendid o) Minu andmed
a Téna on siinnipdev 0 Todleping, tunnistused ja £ sinuandmed téoandja
inimesel muud dokumendid juures

Kui tootaja liigub alammenuudesse, siis tagasi peamenuusse saamiseks tuleb tal klikkida MyDirecto
ikoonil.

Puhkused

Oma puhkuse planeerimiseks kasutatakse puhkusesoove. Siin saab tootaja esitada oma puudumiste
sooviavaldusi, mida ettevote oma todtajatele voimaldab. Juht vaatab need ule - kontrollib kattuvusi
ning maarab vajadusel sobiliku asendaja. Vajadusel keeldub puhkusesoovist ning saadab selle tagasi
tootajale uuesti planeerimiseks. Vastavate seadistuste korral saab to6taja hiljem puhkusesoovi
vajadusel muuta voi tuhistada. Lisaks saab téotaja kontrollida oma puhkusejaake konkreetse paeva
vOi kalendriaasta 16pu seisuga. Puhkusetaotluste paises oleva teksti saab sisestada
susteemiseadistuses ,Sisendtekst puudumistele”.
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MYDIRECTO SEADISTUSED

Sisendtekst puudumistele & Puhkus on aeg iseendale — planeeri see teadlikult

MyDirecto Poed 00 o

nl

Puhkused

# Puhkus on aeg iseendale — planeeri see teadlikult! Puhka targalt: aastas peaks vahemalt iiks puhkus olema 14 jarjestikust kalendripdeva.
Enne puhkust: - teavita kolleege oma &raclekust, « tithista vdi delegeeri puhkuseajale jddvad koosolekud, « lisa e-kirjadele automaatvastus.

133k kalendriastas

8 Péhipuhkus28 1 0 LapseP 10pv 1 Soov_StaaFipuhkus

2025 aasta puhkused

PBhipuhkus28

18.08.2025 - 24.08.2025 (7 paeva)

Puhkus

13.07.2025 - 15.07.2025 (3 paeva)

Esitaja: Kaks kinnitajat

StaaZipuhkus e
04.0?.201} 05.07.2025 (2 paeva)

Puhkus

16.06.2025 - 29.06.2025 (14 paeva)

Puhkusetaotluste esitamine
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MyDirecto" ¢ Puhkused Kollane Piikesekiir 00  VElju [=

Pohipuhkus
Vabu puhkusepievi kalendriaastas: 20, riigipihi valitud perioodil: 0.

Puhkuse algus Puhkusepaevi Puhkuse l6pp
13.11.2023 B L 19.11.2023 B

W,

¥l Soovin puhkuseraha ette

Kommentaar

Soit soojale maale

Tootaja lisab soovitud puudumise perioodi. Voimalik sisestada kahel viisil:

1. Tdotaja sisestab puudumise alguskuupaeva ja mitu kalendaarset paeva ta soovib puududa -
sellisel juhul lisab Directo I6pukuupaeva automaatselt.

2. Tootaja sisestatab puudumise algus- ja [6pukuupaeva - sellisel juhul arvestab Directo
kalendaarsed puudumise paevad automaatselt.

3. Kui puudumisele on margitud puudumise liigi seadistuses minimaalne pikkus, hoiatab Directo
minimaalsest pikkusest lUhema puudumise puhul, kuid ei keela taotlust sisestada.

Avalduse sisestamisel on té6tajal vdimalik ka maarata, kas ta soovib puudumise tasu ette voi mitte.

Kommentaar on vabateksti vali ja sinna saab sisestada lisainfot puudumise soovi kinnitajale.

Puudumise soovi ei saa sisestada minevikku.

Puudumise soovi sisestamisel kontrollib Directo perioodi kattuvust olemasolevate
puudumistega.

Puudumise soovi esitamisel kontrollib Directo limiidiga puudumistel limiidi jaaki.

Olemasoleva puudumise muutmine
Muuta saab puudumist, mis ei vasta jargmistele tingimustele:

e Kui puudumisele on loodud arvestus (puudumise dokumendil on rea peal “Too6tasu arvestus”
valjal arvestuse number).

e Kui puudumise algus on tanase ehk muutmise kuupaeva suhtes minevikus.

e Kui puudumise dokument on Directos kinnitatud

Tanased puudujad

MyDirecto tanaste puudujate plokis kuvame tanaseid, kaesolevas kuus ja tuleviku kuudes puuduvaid
tookaaslaseid. Vaadet saab muuta noolekesega vasakus Ulanurgas. Mineviku puudumisi ei kuvata.

https://wiki.directo.ee/ Printed on 2025/11/25 09:23


https://wiki.directo.ee/_detail/et/kulli20230522-220446.png?id=et%3Amydirecto

2025/11/25 09:23 11/23 MyDirecto

Kinnitamata puhkusesoovid on sildiga “kinnitamata”. T66tajaid naidatakse vastavalt todtaja digustele
ning seadistusele, kas MyDirectos kuvatakse todtajaid kas objekti vdi osakonna jargi.Kui on soov, et
té6taja naeks kdikide teiste tédtajate puudumisi, tuleb anda Puudumiste aruande digus KOIKide
tootajate nagemiseks. Sel juhul ei piisa “oma” ega “laiendatud” digusest.

Puudujate all ei naidata neid tdotajaid, kellel on pikaajalised puudumised (puudumise liigil on
seadistus Struktuuris El peal).

MyDirecto PAgaTGO0 ~ [
Osakond

Oktoober 2025 - Koik osakonnad — v

Puuduja Asendaja Periood

Juhan Raid o Piret Kaal 01.10.2025 - 03.10.2025
ootmisjuht, 3Manufactory

ewgkel Piret Kaal 09.10.2025 - 10.10.2025
ootmisjuht, 3Manufactory

| Astra Pintsel
f Maaler, 3Manufactory

Juhan Raid 15.10.2025 - 21.10.2025 (Kinnitamata

Toograafik MyDirectos

Toograafiku alamlehel on tootajale naha, mis aegadeks on teda toole planeeritud. Erinevatel
objektidel to6tamine kuvatakse erinevates veergudes. Todtajale on loodud véimalus oma toétamisi ka
tapsustada, kirjutades todtamise juurde omapoolse kommentaari.

MyDirecto PlgaTGO0 v [

Toograafik

November 2025
Piev MAN MAN (VLJ)
L1
P2
E 3 08:30-17:00
165 08:30-17:00
K, 5 06:30-16:30
N, 6 06:30-16:30
R, 7 06:30-16:30
L8
P9

Sunnipaevad

Siin on naha todkaaslaste siinnipaevad. Sarnaselt tuleviku puudujatele on vdimalik vaadata lisaks
kaesolevale kuule ka jargnevate kuude stunnipaevalapsi. Kui seadistustes on lubatud stinnipaevalapse
vanuse naitamine (MyDirectos naidatakse sunnipaeval vanust - ei / jah), kuvatakse vanus to6taja
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nime jarel. Kui on soov, et to6taja naeks koikide teiste tootajate stinnipaevi, tuleb anda Tootajate
nimekirja aruande 8igus KOIKide tddtajate ndgemiseks. Sel juhul ei piisa “oma” ega “laiendatud”
digusest.

MyDirecto PalgaTGOU0 ~ [

Silinnipaevad osakondades: Admin, 4Finance, 41T

September 2025
Siinnipaevalaps Siinnipadev
il Kairi Lahkus é 17. september

_‘f{ Ants Kuusk 24, september

4?,? Sirje Tamm 30. september

Minu andmed

Plokis “Minu andmed” saad muuta oma isiklikke andmeid ja need salvestuvad otse todtajakaardile.

MyDirecto PAgaTG00 ~ [

Minu andmed

! “\§b~ i\l

T6okoht
Ametikoht Tegevjuht Osakond Management Tuli tééle 01.02.2022
Isiklikud andmed
Nimi Meil Telefon t66
Piret Kaal piret@infoe.ee 56890765
Telefon tasku Maa Maakond
Eesti v Harjumaa v
Kodune aadress Kodune aadress 2 Kodune aadress 3
Mobisa 8-12 Tallinn
Palga meil
piret@infoe.ee
Arveldus
Pangakonto/IBAN Pangakonto omaniku nimi
EE561010220069364010 Piret Kaa||

Maksuvaba tulu muutmine MyDirectos
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Uuest aastast muutub maksuvaba tulu arvestamise kord - sdltumata tédtasu suurusest saab igauks
kasutada 700 eurot maksuvaba tulu kuus ehk 8400 eurot aastas. Meie iseteeninduses on nuud avatud
uus vdimalus: To6taja naeb oma kehtivat maksuvaba tulu summat ning saab té6andjale esitada uue
sooviavalduse, mis rakendub alates 2026. aasta jaanuari valjamaksetest. Et to6taja saaks enda
tulumaksuvaba summat muuta, tuleb anda sellekohane 6igus kasutaja oiguste all.

Kasutajagrupi diguste muutmine "MybDirecto” Vaata muudatuste logi
Dokumendid Aruanded Seadistus Muu
Seadistused Kasutaja seadistused
Lehitse Tulbad Vaata Lisa Muuda Kustuta Seadistus Keelatud Lubatud Oigus
g @] (W] U 0O () Manuse lisamine o enda seadete nigemine
O 0 O 0 0O O Kassa seadistused o enda parooli muutmine
O O O O O O Lao seadistused () enda dokumendi/lehitseja ridade arvu muutmine
g @] (W] U 0O () Ststeemi seadistused o enda objekti muutmine
O (@] a 0O O O Muitik LJ enda lao muutmine
O O O O O O Ost ® enda nime muutmine
O O O O O O Tootasu seadistused ® enda meiliaadressi muutmine
d a (@] U O () Personali seadistused ® enda pangakonto omaniku nime ja pangakonto/IBAN muutmine
O 0 O O O O Raamat [ L enda maksuvaba tulu muutmine ]
a O a o O O Uldine

MyDirecto kaudu tootaja sooviavalduste kogumine tahendab tdé6andjale selget, tdendatavat ja
turvalist protsessi — iga tootaja soovist jaab maha logist tuvastatav kirje ning kehtiv allkiri, mis
vastab nduetele ja lihtsustab hilisemat kontrolli. Tulumaksuvaba summat saab muuta kuni 5
kalendripaeva enne uue kuu algust.

Tootaja kaardil saab seejarel algatada maksuvaba tulu avalduse valjatriki ning saata selle
tootajale digiallkirjastamiseks meie Directo Digiallkirjastamine lahenduse kaudu.

Maksuvaba tulu avaldus

Dokumendid

Tootajakaardile manustatud dokumendid on téotajale ka MyDirectos naha ning neid on voimalik sealt
endale ka uuesti alla laadida.
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MyDirecto Kollane Pikesekiir 00  Vilju [
Dokumendid
Manus Kirjeldus Lisas Aeg
Todleping.docx P Heidi Kass 11.05.2023
To6leping.pdf P Heidi Kass 11.05.2023
Téoleping.asice P Heidi Kass 11.05.2023
Tédleping_2.asice P Heidi Kass 11.05.2023

Sisestatud soovide aktsepteerimine

Puhkusesoovidele on vdimalik maarata mitmeastmeline kinnitamine. Selleks tuleb taita
susteemiseadistustes valik “Soovi tulbiga puudumise mitmeastmeline kinnitamine” ei/jah. Vaikimisi
valik on “ei".

PERSOMNALI SEADISTUSED
Soovi thibiga puudumise mitmeastmeline ei @ jah

kinnitamine

“Jah” valiku puhul tekib soovi liigi juurde valik “Kinnitajate arv”. Soovi liikide kaupa saab maarata,
milliseid puudumisi aktsepteerib ks ja milliseid 2 kinnitajat.

Siusteemi seadistised ™  Personali seadistused » Puudumiste liigid » TALY
Uidine > G Tagasi [ Uus A Koopia W Kustuta Olek: Vaata
¥
Faamat Talvepuhkus
Personali seadistused ™
KOOD TALY
Ametikohad
MNIMETUS Talvepuhkus
Graafiku mallid ~
LUHIKOOD TALY
Maksuvalemid
SORTEERITUD
Osakonnad VARV Sinine O0DOFF
Oskused SO0V LIK % ¥
Pihad KIMMITAJATE ARV 2w
Puudumiste liigid iR S
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Kui on soov, et otsene juht saaks sisestatud soove aktsepteerida, tuleb taita toétajakaardil toésuhte

sakil juht. Lisaks tuleb maarata slisteemi seadistustes Oma 6igusega naeb ka alluvate

tootajakaarte ja aruandeid JAH peale.
Oma Sigusega ndeb ka alluvate personalikaarte ja
aruandeid

Kui on lisatud méni puudumine, mis ootab juhi aktsepteerimist, laheb otsesele juhile teavitus - seda
juhul, kui menetluste teavitus on aktiveeritud.
Menetluse seadistamise kohta saab tapsemalt lugeda siit

Too6taja otsene juht saab soovitud puudumist aktsepteerida puudumiste aruandest vaatega
aktsepteerimine. Vaade tekib aruandele, kui vahemalt Uks soovi liik on puudumiste alla lisatud ja
see on seotud teise puudumise liigiga.

Puudumiste aktsepteerimiseks lisada tootajale jargmised seadistused:

e tdotajal on puudumise dokumendi muutmise digus
e tdotajal on puudumiste aruandel laiendatud digus
e tdotajal peab olema isiklike seadistuste all valitud kehtiv seeria.

Tobtaja Objekt Kuulub personali] Jah v | Lk - | Pericod 01.05 2023 30.06 2023 (Todtaja lisavali) v Pl N
[ toopaevad [ pinad Muuda uus I5pp Arvestus ~ Osakond w |Ravikindlusius ~ SuleludE' (Tootaja lisavaly  ~
Kommentaar Koomus Kinnitatud Amet. w | Aktseptesritud v Etie ~ | (TGotaja lisavali)
Tokelda: | MNata Kalendripsevi v Vahesumma | v || Vaade: | Akisepteeriming v Sorteeritud (Liigi lisavali)

;3;:':,”; jaak O peiganiia [Fr [T

Paeva tabel
Number  Tootaja  Mimi Liik Algus [ Akisepieerimine | K péevi Limiit Vahe Asendaja Kommentaar Loodud
N MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 05.06.2023 05.06.2023 1 22.05.2023 14:13:43
O MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 08.06.2023 08.06.2023 1 22052023 14:13:43
0O MyDirecto kasulaja SO0V PUHATA 09.06.2023 09.06.2023 1 72052023 14:13.43
0O MyDirecto kasulaja SOOV PUHATA 12062023 10.062023  13.06.2023 2 1004 10.06.2023 - 10.06.2023 72052023 14:43.28
0O MyDirecto kasulaja SO0V _PUHATA 15.06.2023 15.06.2023 1 Palmide alla 72052023 14:13.43
s KOKKU: &

[ Teavita meiliga

Aktsepteerija saab lisada soovi korral puudumisele asendaja, ning kui ta aktsepteerib tolle puudumise
ja margib, et tootajale laheks meiliga teavitus, siis saadetakse teavitus ka puudumise asendajale.

Kui soovitud puudumist ei saa aktsepteerida, siis Keeldu nupule vajutades peab aktsepteerija
sisestama ka pOhjuse, miks soovi ei kinnitatud.

Toblaja Objekt Kuulub personali Jah + | Likk - Peiood 0| ogin.directo.ee says . i)
O tobpaey [ I 1 Amvestus v Osakond w | Ravikindlustus y . -
[ tobpaevad [ pihad | Muuda | | uusldpp I Palun sisestada keeldumise p&hjus
Kommentaar Koormus Kinnitatud[Kék v | Amet v |t

Tokelda: v Maita: Kalendrpaevi v Vahesumma | v|  Vaade:[Akisepteerimine v Sorteeritud ] | Uhe paevs kaups =i s2a puhata. |

J

Num| Tootaja Nimi Liik Algus Algne 1opp Lopp K paevi |
= MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 05.06 2023 05.06.2023 1 22052023 1413:43
MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 06.06.2023 08.06.2023 1 22052023 1413:43
™ MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 09.06 2023 09.06.2023 1 2205 2023 14:13:43
O MyDirecto kasutaja SOOV PUHATA 12062023 10082023 13062023 2 1004 10.06.2023 - 10.06 2023 22052023 14:43:28
0 MyDirecto kasutaja SOOV_PUHATA 1506 2023 15062023 1 Palmide alla 22052023 1413:43
5 KOKKU: 6

[ Teavita meiliga - .

Aktsepteerija poolt lisatud kommentaar lisatakse puudumisele ja kuvatakse ka to6tajale MyDirecto
portaalis.
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MyDirecto Kollane Paikesekiir 00 Vilju [
Puhkused
Pohipuhkus Oppepuhkus Tervisepdeva soov
L L 2
Puhkuse taotlused
Puhkuse liik Periood Puhkusepéevi Kommentaar
P&hipuhkus 2D 13.11.2023 - 19.11.2023 7 | Esitaja: Soit soojale maale
Tervisepieva soov 22N 27.07.2023 - 27.07.2023 1
Vahenenud tédvéimega téotaja puhkus 10.07.2023 - 11.07.2023 P
P&hipuhkus =T 15.06.2023 - 15.06.2023 1| Esitaja: Palmide alla
Pohipuhkus @==m) 12.06.2023 - 13.06.2023 2 | Esitaja: 10.06.2023 - 10.06.2023
P6hipuhkus EETD 09.06.2023 - 09.06.2023 1
P&hipuhkus 08.06.2023 - 08.06.2023 1 ggg';m:{; Uhe péeva kaupa ei
P&hipuhkus T 05.06.2023 - 05.06.2023 1
Puhkus CEE=TD 01.06.2023 - 02.06.2023 2 | Esitaja: Olen lastega
Puhkus EE=) 22.05.2023 - 28.05.2023 7 | Esitaja: Pohipuhkus

MyDirecto menetlus

Uldine funktsionaalsuse kirjeldus

MyDirecto menetlus > kiire ja lihtne dokumentide menetlemine, mis on mobiilisobralik ja
mida on lihtne kasutada!

MyDirecto lahendus on loodud selleks, et teha dokumentide, eriti ostuarvete, menetlemine kiiremaks
ja mugavamaks. See sobib suureparaselt inimestele, kes ei kasuta Directot, aga peavad ikkagi
ostuarveid menetlema. Samuti neile, kes kasutavad Directot, kuid soovivad kiire tddkorralduse téttu
arveid mobiilis menetleda.

Praegu saadaval olev funktsionaalsus: Hetkel keskendub MyDirecto ostuarvete menetlemise
protsessile, kuid tulevikus lisanduvad ka muud dokumendid, naiteks Kulutused, To6tasud jne.

Kuidas MyDirecto menetlus téotab?

MyDirecto annab Ulevaate kdigist menetletavatest dokumentidest, sh nendest, mis on juba
menetletud, ja vdimaldab neid Ghe lihtsa liigutusega allkirjastada. Nimekirja tulevad ainult need
ostuarved, kus kasutaja on valitud “allkirjastaja” rolli.

® Dokumentide sisu ei ole vOimalik muuta - neid saab ainult allkirjastada véi tagasi likata koos
pohjendatud kommentaariga. Kui sul on MyDirectos mitu baasi, saad baase kiiresti vahetada ilma
uuesti sisse logimata. See tdhendab, et padsed kohe teise firma menetlusse, mis teeb baaside
vahetamise vaga mugavaks.
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MyDirecto menetluse leiad MyDirecto keskkonnast. MyDirecto on ettevotte tootajale suunatud
keskkond enda andmete mugavaks haldamiseks. MyDirectosse saad logida kasutades ID-loginit (ID-
kaart, Mobiil-ID, Smart-ID) aadressil https://my.directo.ee. MyDirectot on mugav kasutada nii
mobiilses seadmes kui arvutis. MyDirecto menetluse lingi saad lisada oma mobiili koduekraanile voi
jarjehoidjaks, et paaseda kiiresti MyDirecto menetlusse. Samuti saad e-posti teel teate, kui
menetlusse on lisatud uusi ostuarveid. Klikkides meilis olevale MyDirecto lingile, viib see sind otse
MyDirecto menetlusse.

15:44 ll" ? E'.]
MVDiI’ECtO' Demobaas OU  ~»
Tere, \mm
% Menetlus
5 menetlemata dokumenti
2 Puhkused
N

Puhkusetaotlused ja puhkusepaevade jaak

Tanased puudujad

Tdna puudub 0 téotajat

H

Slinnipdevad

Téana on siinnipdev 0 inimesel

Dokumendid

Tooleping, tunnistused ja muud
dokumendid Q Search

> B

o) Minu andmed
£\ sinuandmed tooandja juures

Vaheta baasi:
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MyDiI’ECtﬂ‘ Demobaas OU - =

Demobaas OU

Vilja baas

Ostuarve 100024
Hankija Dog Demo
Saldo 100.00 EUR
Tihtaeg 28.01.2025
Aeg 21.01.2025

Ots

MyDirecto menetluse voimaluste tldine kirjeldus:

¢ Menetlemata ja menetletud arvete nimekiri: kdik menetlemata ja juba menetletud arved
kuvatakse eraldi sakkide all. Arved on jarjestatud maksetahtaja jargi, alustades kdige
vanematest.

e Otsinguvoimalus: arveid saab otsida ning filtreerida vastavalt vajadusele kas arve nr voi
hankija nime jargi.

* Arve detailne vaade: arvete koondvaates arve peale vajutades sisened arve detailsesse
vaatesse, kust leiad arve PDF-vormi koos arve andmete tabeliga ning selles vaates saad ka arve
allkirjastada voi tagasi IUikata ning kommenteerida ning edasi-tagasi arvete vahel liikuda.

» Seadistatavad veerud: saab maarata, milliseid arve andmete veerge ostuarvete tabelis
kuvatakse - naiteks arve rea sisu ja summa, aga ka konto, objekti ja projekti info.

o Uksikult menetlemine: arveid saab menetleda ksikult (mitte massiga), samas péarast igat
allkirjastamist juhatatakse sind automaatselt jargmise arve juurde.

* Jarjestikune ja paralleelne menetlemine - on olemas. Samuti toimib sate “Jarjestik
menetluses kuvatakse menetlejad ajalises jarjekorras (tavaparase punktikaalu asemel)”.
Reapdhine menetlus ei ole vdimalik

¢ Menetleja asendamine - rakendub ka MyDirectos. Asendajal peab menetlemiseks olema
rohkem punkte kui asendataval (n6. dlemus menetleb alluva eest).

Menetluse seadistused

Loe juhendit, kuidas MyDirecto kasutusele votta.
Loe Menetluse juhendit, kuna MyDirecto menetluse kasutamiseks kohalduvad samad reeglid.

Vaata menetlemise seadistamise nipivideot:
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MyDirecto menetlemise spetsiifilised seadistused leiad siit:
Siisteemi seadistused > Uldised seadistused > MyDirecto seadistused.

« Siin saad valida, milliseid ostuarve valju menetluse detailvaates kuvatakse.

MYDIRECTO SEADISTUSED

MyDirecto kinnitatud puudumist saab ei @ jah
muuta
MyDirecto menetluse andmete valjad [J Konto Sisu J Kasutaja Objekt Projekt summa ) kM [ Kommentaar [ S\'sekommenta;lr
MyDirecto Sigus tdtkaaslaste info ® objekt osakond
nagemiseks
® Algus Teostamise aeg

MyDirecto siindmuste ajaline jarjestus
® . jah

MyDirectos ndidatakse siinnip&eval vanust

e Kasutajal voi kasutajagrupil peab olema lisatud Menetluse aruande oigus. Loe Idhemalt
aruannete diguste seadistamise kohta.

Kasutajagrupi diguste muutmine "Superkasutaja” Vaata muudatuste logi €] Kopeeri teise grupi igused v
Dokumendid Seadistus Muu
Uldine
Aruanne Mésdramata Keelatud Oma Laiendatud Kéik
Manused L
Toimingud ®
Kliendi varad [ ]
I Menetlus ® ]

e Ostuarve peenhaalestuse all peab olema sisse lllitatud manuse eelvaade, kuna muidu ei nae
dokumendi eelvaadet ka MyDirectos.
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PO SEADISTUS: Isiklik
Manuse eelvaade

[} Puudub  |datakse hankija andmed
Paremal
O
All S
Vaikimisi to0s [Ci~ ~
Ettemaks tuleb valida ettemaksude nimekirjast

nus laheb punaseks kui erineb hankija omast

Dokumendil kuvatavad konto viéljad

Menetluse kasutamine

Vaata MyDirecto ostuarvete menetlemise nipivideot:

Sisene MyDirecto menetlusse kas MyDirecto keskkonnas voi kui kasutad emaili teavitusprotseduuri,
siis kldpsa emailis otse lingil Menetle MyDirectos. Email saadetakse, kui baasis ja kasutajal on
MyDirecto aktiivne.

Kui oled ka Directo kasutaja, siis sisaldab e-kiri otselinki ka Directo menetluse aruandesse. Kui
seadistus ,Menetluse teavitus ei saada otseviiteid dokumentidele” on maaratud valikule ,EI* (Uldine
> Kinnitamise eeldus > Menetlus), siis on e-kirjas ka otseviited igale ostuarvele eraldi.
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o' [T ']\ \L ¥ Menetlus demobaas_ee - Message (HTVL)

File Message Help

il Delete ~ = [~ | (J Report ~ | <) Reply %) ReplyAll —> Forward | Effj Share to Teams

Menetlus demobaas_ee

Directo =sgl@directo.ee=

N R To =

Directos on dokumente, mis vajavad sinu sekkumist Menetle MyDirectos

Ostuarve: 100024 (654) Hankija: 1002 Dog Demo Tas. aeg: 28.01.2025
Ostuarve: 100025 Hankija: 1003 CAT Demo Tas. aeg: 03.02.2025

Ostuarve: 100033 (100038) Hankija: 1015 Farm Demo Tas. aeg: 07.03.2025
Ostuarve: 100087 (100048) Hankija: 1015 Farm Demo Tas. aeg: 11.03.2025
Ostuarve: 100100 (6565) Hankija: 1013 Kaseke AS Tas. aeg: 09.04.2025

Menetluse arvete nimekiri

Menetluse nimekirja tulevad ainult need ostuarved, kus kasutaja on valitud , allkirjastaja“ rolli.
Dokumentide sisu ei ole vOimalik muuta - neid saab ainult allkirjastada vdi tagasi likata koos
pohjendatud kommentaariga.

Kaks sakki - Menetlemata ja Menetletud.

Kui arve on allkirjastatud vai sellest keeldutud, siis liigub see arvete nimekirja vaates 'Menetletud'
sakile ning sailub seal 1 kuu véi kuni ostuarve kinnitamiseni.

Ostuarve andmed:

e Dokumendi nimi ja nr

e Kommentaar (kui on lisatud)

e Hankija nimi

¢ Saldo (koos valuutaga)

e Tahtaeg (kui on Ule tahtaja, siis on punane)
e Aeg (arve aeg)
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MyDirectO' Demobaas OU « & MyDirecto Vilja baas =
M H ™

it
LS

Ostuarve 100024
Hankija Dog Demo
Saldo 100.00 EUR
Tahtaeg 28.01.2025
Aeg 21.01.2025

Ostuarve 100025
Hankija CAT Demo
Saldo 1200.00 EUR
Tahtaeg 03.02.2025
Aeg 27.01.2025

Ostuarve 100033
Hankija Farm Demo
Saldo 1220.00 EUR
Tahtaeg 07.03.2025
Aeg 28.02.2025

Ostuarve 100087
Hankija Farm Demo
Saldo 96.98 EUR
Téhtaeg 11.03.2025
Aeg 04.03.2025

Ostuarve 100098
Hankija CAT Demo
Saldo 146.40 EUR
Tahtaeg 08.04.2025
Aeg 01.04.2025

Menetlemata Menetletud

Menetlemine

Ostuarve 100986 &
FOR TESTING
Hankija Directo OU
Saldo 1635.12 EUR
Tahtaeg 29.05.2024
Aeg 22.05.2024

Ostuarve 100939 [
Hankija BENECOM 0U
Saldo 122.00 USD
Tihtaeg 28.01.2025
Aeg 21.01.2025

Ostuarve 100943 [
Hankija No Name
Saldo 3830.00 EUR
Tahtaeg 30.01.2025
Aeg 23.01.2025

Ostuarve 100969 [&
testin
Hankija Karuhirma ol
Saldo 61.00 EUR
Tahtaeg 16.02.2025
Aeg 06.02.2025

Ostuarve 101014 [
Hankija BENECOM OU
Saldo 1220.00 EUR
Tihtaeg 16.03.2025
Aeg 16.03.2025

Netuarrua 1NNRIE ' :

Arvete nimekirjast sisened ostuarvele. Ostuarve vaates naed arve andmeid (sakk 'Andmed') ja PDF
eelvaadet (sakk 'Arve'). Andmed tabelis Summa kokku on ilma km'ta summa ning Ettemaks rida
on juhul kui on kasutatud tasaarveldamiseks ettemaksu, mis vahendab arve saldot. Peale andmete
tabelit on naha, mis kasutajad on arve juba allkirjastanud vdi sellest keeldunud (koos
kommentaariga).

Allosas on menetluse tegevuste nupud:

* Nool ules - saab liikuda kohe jargmise arve peale
Poial tles - allkirjastamine (tekib rohelisega kirje)
Jutumull - keeldumise tarbeks kommentaari lisamine
Poial alla - keeldumine (tekib punasega kirje)

Nool alla - saab liikuda kohe eelmise arve peale
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Kui arve on allkirjastatud voi sellest keeldutud, siis liigub see arvete nimekirja vaates 'Menetletud'
sakile ning sailub seal 1 kuu vdi kuni ostuarve kinnitamiseni. Kui arve on allkirjastatud voi sellest
keeldutud, siis tuleb automaatselt ette jargmine menetletav ostuarve. Kui arve on allkirjastatud, siis
saab selle ka tagasi p66rata. Tuleb 'Menetletud' sakilt arve Ulesse otsida, ning vajutada paéial alla,

millega tekib keeldumine.

16:42 o T E

MyDirecto' < menetius

Ostuarve 100947

Tihtaeg: 30.01.2025 Aeg: 23.01.2025
Hankija arve nr: 100931

Hankija Saldo

Directo OU 1244.00 EUR

Arve Andmed

Sisu Projekt Objekt Summa

MUUK, HOOLDUS,
TLN, KELLYLY,

Internet POO1 423CBV, INF3_1, 50.00
EBATOENAOLISED,
GARAAZ1, HAKKUR1

Mobiil_S P002 LADU, HOOLDUS 1580.00
HOOLDUS, TLN,

Server_1S P002 KELLYLY 120.00

Server_2S P003 TURUNDUS 70.00

Summa kokku 1820.00
Kdibemaks kokku 364.00
Ettemaks -940

Tuuli Sadu (See on Antsu arve) 01.04.2025
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Ostuarve 100947

Tdhtaeg: 30.01.2025 Aeg: 23.01.2025
Hankija arve nr: 100931

Hankija Saldo

Directo OU 1244.00 EUR

Arve Andmed

Directo Help - https://wiki.directo.ee/


https://wiki.directo.ee/_detail/et/vilja20250401-164550.png?id=et%3Amydirecto
https://wiki.directo.ee/
https://wiki.directo.ee/et/mydirecto

	Table of Contents
	MyDirecto
	Seadistamine
	MyDirecto õigus töötajale
	Sooviliikide seadistamine

	MyDirecto võimalused
	Puhkused
	Puhkusetaotluste esitamine

	Tänased puudujad
	Töögraafik MyDirectos
	Sünnipäevad
	Minu andmed
	Maksuvaba tulu muutmine MyDirectos
	Maksuvaba tulu avaldus

	Dokumendid

	Sisestatud soovide aktsepteerimine
	MyDirecto menetlus
	Üldine funktsionaalsuse kirjeldus
	Menetluse seadistused
	Menetluse kasutamine



