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Tootasu lisad

Tootasu lisade dokumenti saab kasutada lisatasude, preemiate jne sisestamiseks ja menetlemiseks.
Dokument asub: Personal - DOKUMENDID - Tootasu lisad.

Uue dokumendi kasutamiseks tuleb kasutajale voi kasutajagrupile anda digused Too6tasu lisade
dokumendile. Oiguste andmise kohta saad tadpsemad juhised siit.

A\ Kasutada saab ainult uue kujundusega tootasu arvestuse dokumendiga.

A\ Tostasu arvestusele tulevad ainult kinnitatud dokumentide read.

A\ Tostasu arvestuse dokumendile tulevad ainult need kinnitatud Tédtasu lisade dokumendid,
mida ei ole eelnevalt arvestuse dokumendil ja mille Aeg valja vaartus jaab arvestuse dokumendi
Perioodi valja vahemikku.

A\ Kui muuta téétasu arvestusel kommentaari, siis kontrollib Directo uue arvestuse loomisel, kas
Tootasu lisad dokumendil rea kommentaariga on juba arvestus loodud. Kui ei ole, siis asetatakse rida
uuesti.

To6tasu lisad DOK @

Uld Menetlus
|
Number Aeg Kommentaar Objekt Osakond Osakonna nimi Projekt
DOK C 21.12.2022 09:48:35 3 C C
Valem Bruto Kinnitatud bruto Tésandja maksud
0.00 0.00 0.00

e e ] EEEEE
,

Nr ~ [J » Testaja  * Nimi # Valem 4 Objekt # Projekt * Bruto # Kinnitatud b & Toéandja maksud &

1
2

1. Dokumendi nupud

1.1 Paise nupud

oUus < Salvesta + Kinnita [ Kopeeri ~ Jita ] Kustuta (7 Manused Loo tddtasude arvestus  Ava tddtasude aruanne

Uus - avab uue taitmata dokumendi.

Salvesta - salvestab dokumendi.

Kinnita - kinnitab dokumendi.

Kopeeri - teeb dokumendist koopia. Korraga saab olla avatud ainult Uks salvestamata
mustand. Kui uus dokument salvestada, saab teha jargmise koopia.

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

Kustuta - kustutab kaardi. Directo klsib eelnevalt Ule, kas oled kindel, et soovid kustutada.
Manused - vdimaldab dokumendiga siduda faile.

* Loo tootasude arvestus - kinnitatud dokumendist saab luua otse té6tasude arvestuse
dokumendi.

-l vdimaldab avada dokumendiga seotud manuse vaate.
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1.2 Ridade nupud

Lisa osakonna téétajad | Lisa objekti tootajad

Kopeeri valitud - kopeerib valitud read kopipuhvrisse. Ridade valimiseks tuleb vajutada rea
numbril. Nupp ei ole aktiivne, kui Uhtegi rida ei ole valitud. Kopeeritud read saab kleepida rea

kontektsimeniil alt (avaneb rea ees olevale * nupule vajutades) ,kleebi read” valikuga.
Kustuta valitud - kustutab valitud read. Ridade valimiseks tuleb vajutada rea numbril. Nupp ei
ole aktiivne, kui Uhtegi rida valitud ei ole.

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

Kinnita bruto - taidab dokumendil Kinnitatud bruto valjad samade vaartustega, mis on
Bruto valjal, ja lisab Aktsepteerija valjale kasutaja, kes taitis Kinnitatud bruto valja.
Lisa osakonna tootajad - lisab dokumendile paises maaratud osakonna téotajad.

Lisa objekti tootajad - lisab dokumendile paises maaratud objektiga todtajad.

r’i\. Ridade vahemiku valimiseks hoida all Shift klahvi.

(@]l

E:H - ridade kdrguse muutmine.

- tulpade filtrite tuhjendamine.

|l| - tabeliridade eksportimine Excelisse.
L~
tulpade jarjestust muuta (seda saab teha hiirega soovitud valja ees olevast & nupust kinni
vOttes ning valja soovitud kohta lohistades).

- v@imalik valida, milliseid tulpasid ridadel naidatakse ja milliseid mitte. Véimalik on ka

2. Dokumendi valjad

2.1 Paise valjad

Number - dokumendi number

Aeg - dokumendi kuupaev

Kommentaar - dokumendi nimetus

Objekt - dokumendi objekt diguste andmiseks, vdimaldab sisestatud objekti jargi todtajaid
dokumendile asetada

Osakond, Osakonna nimi - dokumendi osakond diguste andmiseks, voimaldab sisestatud
osakonna jargi todtajaid dokumendile asetada

Projekt - arvestuse loomisel asetub arvestuse ridadele

Valem - taites valemi valja asetub see automaatselt dokumendi ridadele, kui lisatakse tootajaid
Bruto - dokumendi ridade Bruto tulba summa

Kinnitatud bruto - dokumendi ridade Kinnitatud bruto tulba summa

Tooandja maksud - dokumendi ridade T66andja maksud tulba summa
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2.2 Ridade valjad

e Tootaja - tootaja kood (saab valida neid tootajaid, kellel on ,Kuulub personali” valik maaratud
Jah)

e Nimi - tootaja nimi

e Valem - tootasu valem

Objekt - objekt, asetub Tédtasu arvestus dokumendile

Projekt - projekt, asetub To66tasu arvestus dokumendile

Bruto - algselt maaratud tasu

Kinnitatud bruto - kinnitatud tasu - see laheb t60tasu arvestus dokumendile

Tooandja maksud - arvutuslik Bruto valjalt

Kommentaar - lisa kommentaar

e Aktsepteerija - Kinnitatud bruto valja taitja - taitub automaatselt, kui kasutaja vajutab
Kinnita bruto nuppu

e Tootasu - naitab tdotaja kehtivat téotasu
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