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OSTUARVETE MENETLEMINE

Ostuarve menetlus ehk kinnitusring tahendab, et ostuarve kulu kinnitab enne raamatupidamises
kinnitamist vastutav isik(ud). Directo allkiri jaab koos ajatempliga dokumendile ja on tagantjargi
kontrollitav.

Sellel lehel on ostuarvete menetluse seadistamise ja kasutamise tlevaade. Uksikasjalikud kirjeldused
leiad lehelt Dokumentide menetlemine.

Menetluse seadistamine

Menetluse toimimiseks vajalikud seadistused asuvad Uldised seadistused - Kinnitamise
eeldus / Menetluse.

Seal tuleb Ostuarve moodulile maarata vahemalt ks valikutest:

e Punktide arv, mis on dokumendi kinnitamiseks vajalikud.

Dokument Punktid_ Sulgemine Hoiatus Tuleviku hoiatus Keela tulevikus Punktid: Punkfide arv (menetiuse) allkinastamisest, mis on dokumendi kinnitamiseks vajalikud
Arved 0 Sulgeming: Finantsi sulgemise alguse kuupdev. Kui thl, siis arvestatakse vaikimisi sisteemiseadiz
Hoiatus: Kui tEidetud, hoistab kinnila nupu vajulamisel finantsi sulgemisest, jubul kui dekumendi

Kanded 0
Tuleviku holatus: Hoiatab kinnita nupu vaputamisel, kui dokumendi kuupaey on tulevikus
Kasza likumised 0 Keela tulevikus: Ei luba kinnitada tuleviku kuupaevaga dokumeanta
Kassa sisse 0
Kassa vala 0

Kauba tagastused 0
Kliendi vara 0
Kulutused
Laekumised O
Lahetused O

Lao mahakandmised 0
Lachinna muutused 0
Laosissetulelud 1
Liikumised O

Ostuarve ei kinnitu, kui vajalikke punktide allkirju pole piisavalt.

__'.'|. Uus = " Kinnita % Kopeeri ~ 'IE' Kustuta [ Meil - @ Traki - ﬂ Manused Andmed e-arvelt  SMS = ," |:E| T
Ostuarve 102255 limati poutic LALIRA (02402008 kall 15.40-07) kY
X
Loo: © Kinnitamine ebasnnestus

Allkirju on vdhem kui vaja 0.00 vs 2.00 (Kokku

Hankija & Hankija nimi Hankija arve Objekt . punkte allkifjadest)

10001348 Q| | Demo OU Q

» POHIANDMED

“~ MENETLUS

Femalda kdik () Erimenetlus
Nr Aeg Kasutaja Menetleja Menetleja nimi Roll Kommentaar Tegevused
1 Q Allkirjastaja v

¥ LISAVALJAD

e Ja/vdi Ostuarve kinnitamiseks vajalik menetlejate arv (seadistus Ostuarve menetluse
kohustuslik allkirja rollis olevate menetlejate arv).
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Limiit: Kasufatakse kasutajapdhist summa limiiti (dokument ei kinnitu, kuni menetiusel pole piisava summa limiidiga menetieja allkirja).

Dokument 100°9 Arv Jarjestik Limiit 100%: Dokumendi kinnitaja eeldab menetiuse taielikku allkijastamist

Ostuarve 2 O O Arv: Kohustuslik allkirja rollis olevate menetiejate anv

Ostutellimus o M Jarjestik: Menetiemine toimub jarjekorras vastavalt punktidele. Paralleelzelt saavad menetleda ainult sama punktisummat omavad kasutajad.
O

Kulutus | | 0

Ostuarve ei kinnitu, kui ostuarvele pole vajalike punkti arvuga menetlejaid lisatud. Ostuarve
salvestamine ja kinnitamine annab ka vastava teate:

';. Uus = " Kinnita E Kopeeri ~ '@' Kustuta [ Meil ~ @Tr\'jkl' = ﬁ Manused Andmed e-arvelt  SMS 2 ," m e

Ostuarve 102253 Viimati muutis LAURA (05.10.2096 kell 14:1A:03) K
X
Loo © Kinnitamine ebasnnestu
. o e .. . Menetluse allkirja rollis olevaid kasutajaid pole

Hankija C Hankija nimi Hankija arve Objekt piisavalt - hetkel: 0.00, vaja: 2

10001348 Q Demo OU

3 POHIANDMED X

Menetluse tingimused on tditmata
~ MENETLUS

Menetluse allkirja rollis olevaid kasutajaid pole

Eemalda kbik I piisavalt. Praegu: 0, vajalik: 2
Nr Aeg Kasutaja Menetleja Menetleja nimi Roll Lommentaar _Teaeyused
1 Q Allkirjastaja v

) LISAVALJAD

) KOKKU

e Ja/voi lUlitada sisse 100% (Ostuarve kinnitaja eeldab menetluse taielikku

allkirjastamis)
Dokument 1005y Jarjestik Limiit 100%: Dokumendi kinnitaja eeldab menetluse taielikku allkijastamist
Ostuarve 0 O O Arv: Kohustuslik allkiria rollis olevate menetlsjate arv
Ostutellimus o M M Jarjestik: Menetlemine toimub jarjekorras vastavalt punkiidele. Paralleelselt saavad menetleda ainult sama punktisummat omavad
Kulutus |:| 0 |:| |:| Limiit: Kasutatakse kasutajapdhist summa limiiti (dokument i kinnitu, kuni menetiusel pole piisava summa limiidiga menetieja allkirja).

Ostuarve ei kinnitu, kui menetleja(d) pole allkirja andnud voi on keeldunud allkirjastamast.

__'.'i. Uus - 4 Kinnita % Kopeeri - 'ﬂ[ Kustuta [ Meil ~ @ Triki - ﬁ Manused e = )’-’ I:El B
Ostuarve 102254 i PRI Y W PP LW =l =
Loo: o Kinnitamine ebaénnestus .

Hankija & Hankija nimi Hankija arve Objekt Allkirju on vdhem kui vaja 0.00 vs 1.00 (Menetlus)

10001348 @ | | Demo OU i S

> POHIANDMED

~ MENETLUS

Eemalda kdik () Erimenetlus

Nr Aeg Kasutaja  Menetleja Menetleja nimi Roll Kommentaar Tegevused

1 05.10.2026 14:22:09 LAURA TINA €| Tiina Ost Allkirjastaja ¥

2 Q Allkirjastaja v

Menetluse tuitbid

Directos saab ostuarveid menetleda kolmel viisil:

e Paralleel menetlus - Kdik menetlejad menetlevad ja saavad teavitused Uheaegselt.

* Jarjestik menetlus - Tasemepdhise jarjekorraga menetlemine. kdigepealt menetlevad
vaiksema punktide arvuga menetlejatel (P1), siis suurema punktide arvuga (P2) jne. Teateid

saadetakse samuti vastavalt. Jarjestikulise menetlemise puhul peab menetlejaid olema
vahemalt 2.

e Reapohine menetlus - menetlejad peavad ostuarve ridadel votma endale mingi osa
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jagatavast summast ja ostuarve reale tekib vastava kasutaja kood, kes selle summa on enda
omaks tunnistanud. Viimane allkirjastaja ei saa anda allkirja enne, kui Jagatava summa erinevus
on 0.00.

Vaikimisi on menetlus paralleelne, mis muutub jarjestikuseks, kui linnutada valik Jarjestik
(Ostureskontro seadistused - Ostuarve menetluse tllp)

Dokument 100% Arv arjestikLimiit 100%: Dokumendi kinnitaja eeldab menetluse taielikku allkirjastamist
Ostuarve 1 [l Arv: Kohustusiik allkiria rollis clevate meneflejate anv
Ostutellimus o B M Jarjestik: Menetlemine toimub jarjekorras vastavalt punkfidele. Paralleelzelt saavad menetleda ainult 2.ama punktisummat omavad kasutajad.

Kulutus Mo M M Limiit: Kazutatakse kasutajapohist zumma limiiti (dokument ei kinnitu, kuni menetiusel pole piizava summa limiidiga menetieja allkira).

Ostuarve menetlus muutub eranditult reap6hiseks, kui valida seadistuse Ostuarve menetlus on
reapdhine valikuks jah.

Menetlejate seadistamine
Menetlejaks saab olla kasutaja, kellele on kasutaja voi grupi digustes ostuarve real maaratud

Punktid. Punktid madravad menetlemise taseme. Punktideta kasutaja ei saa arvet allkirjastada.

Vaata ka lisaks kuidas puhkuste ajal seadistada menetluse asendajat voi anda menetlejale
taiendavaid Oiguseid, naiteks menetlejate muutmiseks voi keeldumiste teavituste saamiseks.

Menetlejate lisamine Ostuarvele

Ostuarve sisestaja saab menetlejaid lisada kasitsi vdi saab menetlejate lisamist saab automatiseerida
jargmiste vOimalustega:

e Vaikimisi menetlejad -saab maarata t6otaja kaardil, millistel tingimustel konkreetne té6taja
erinevatele menetletavatele dokumentidele automaatselt asetub.

¢ Hankija pohised menetlejad - Hankija kaardile seadistatud menetlus mojub Ostuarve,
Ostutellimuse ja Laosissetuleku dokumendile automaatselt valitud hankijaga dokumendi
salvestamisel.

¢ Menetluse mallid - Menetluse mallid véimaldavad eelseadistada menetlejate komplekte, mida
saab dokumendile valida Uhe liigutusega voi rakenduvad mallid objekti pdhiselt automaatselt.

Menetlemine

Menetlevate dokumentide Ulevaatamist ja otsust saab menetleja lisada/muuta, kas

e Otse dokumendil menetluse sektsioonis
* Menetluse aruandes
e MyDirecto menetluse lahenduses

Keeldumine

Keeldumise korral lisa kommentaar keeldumise pdhjuse ja vajalike muudatuste kohta.
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Jarjestikmenetluses vdib keeldumine peatada menetluse jarjekorra. Sel juhul tuleb parast parandusi
keeldumine vai allkirjad tuhistada. Loe lahemalt: Keeldumine.

Allkirjade eemaldumine

Kui arvel muudetakse valja, mis on maaratud seadistusse Ostuarve valjad, mille muutmine
muudab menetluse kehtetuks, eemaldatakse antud allkirjad ja arve tuleb uuesti menetleda. Loe
lahemalt: Menetluse kehtetuks muutmine.

Erijuhud

» Ostutellimusega seotud ostuarve - juba menetletud ostutellimuse pdhjal loodud ostuarve
vOib kinnitada automaatkinnituse menetleja, kui arve summa jaab lubatud Uletamise piiridesse.
Loe lahemalt: Menetletud ostutellimused ja ostuarve mitte menetlemine.

» Kreeditarved - negatiivse summaga arvete menetlemine: Kreeditarvete menetlemine.
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