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Manused

Manused aruandest saab andmebaasi saabunud manustest luua dokumente, siduda neid juba
olemasolevate dokumentidega voi soovitud manuseid arhiveerida. Arhiveerimine on vajalik naiteks
siis, kui andmebaasi manuste maht hakkab tais saama.

Postkasti liidese juhendist saab Iahemalt lugeda, kuidas manuseid mugavalt Directosse saata.

Sidumata manused

Sidumata manused on vaikimisi naha:

1. Dokumendi (seadistatav) manuste vaates, kust saab soovi korral manust siduda ning seose ka

eemaldada
2. Uldine > Aruanded > Manused aruandes valides Tuup valiku vaartuseks Sidumata
manused
Tulp| - Sidumata manused - v | Faillinimi Suurus = Kes
Manuse aeg v : Kirjeldus Osakond v Arhiveeritud |
Projekt Objekt Hankija Klient

Manus Tuiip Dokument Number Kirjeldus Suurus |
Ostuarve v 34534 Arve 10290 95_,71k
Ostuarve v NR 34511 SN Eemalda |

2197611 pdf Ostuarve v 34530 PV Eemalda |

3 266,31k

o Siia kuvatakse kdik sidumata manused, mis on saadetud kas meiliga vdi Outlookist pimesi
linnukesega. Siia jouavad ka manused, mis on Outlookist saadetud, kuid dokumendi
loomine pole mingil péhjusel [6puni viidud (pole salvestatud parast dokumendi loomist).
Meiliga saates on Kirjeldus tulbas naha ka, kellelt saadeti ning meili subjekt

o Sidumata manuste all kuvatakse ka labi e-arvete saadetud manuseid, kuid manust naeb
ja saad luua dokumendi vaid siis, kui Sinu kasutajale/kasutajagrupile on antud
Dokumentide transpordi 6igused.

Kasutaja diguste muutmine "Directo Helpdesk" Vaata muudatuste log

Dokumendid Aruanded Seadistus Muu

Kustuta rida
[J NR Moodul Nimi Kuidas Lehitse Tulbad Vaata Lisa Otse Muuda Kustuta Kinnita Manused Kaustad Triki
(| trdok Dokumentide transport Kaik v Kaik a Ei
o 2 v O O 0O O 0o O O () 0 O i

o Klikkides manuse nimele kuvatakse paremale eelvaade

o Vajadusel saab siit saadetu eemaldada vajutades Eemalda nuppu

o TUubi tulbast saab valida, mis dokumenti soovitakse saadetust luua ning LOO nupp
algatab uue dokumendi, parast salvestamist jaab manus dokumendiga seotuks

o Manuste aruande sidumata manuste vaates saab manuseid siduda mitmele dokumendile
korraga, selleks tuleb iga manuse taga Number lahtris topeltklopsuga valida dokument,
millega soovitakse seos luua ning salvestada.

Vajadusel saab kasutaja- ja grupidigustes Muu>Nagemisdigused alt maarata sidumata manuste
nagemise keeldu.
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Manuste arhiveerimine

Manuseid on vdimalik arhiveerida ja andmebaasist kustutada voi lihtsalt alla laadida, see protsess on
astnkroonne ehk tehakse taustal.

Arhiveeritavaid dokumente saab valja filtreerida erinevate parameetrite jargi:

Tuip| ~ | Failinimi Suurus - Kes
: Kirjeldus @YYV ARUANNE
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus 1Bpp

Tuup - dokumendi tadbi jargi.

Failinimi - faili nime jargi.

Suurus - saab sisestada vahemiku kui suuri faile soovite valja filtreerida.
Kes - kasutaja, kes on faili dokumendile lisanud.

Ajavahemik - valikus on 4 vdimalust: Manuse aeg, Dokumendi aeg, Kande aeg, Kinnitamise
aeg.

Kirjeldus - kui manuse lisamisel on sisestatud dokumendile kirjeldus, on vdimalik selle jargi
filtreerida.

Osakond/objekt - saab teha valiku, kas konkreetse objektiga vdi osakonnaga manused.
Projekt - saab valida konkreetse projektiga manuseid.

Objekt - saab valida konkreetse objektiga manuseid.

Hankija - saab valida konkreetse hankija manuseid.

Klient - saab valida konkreetse kliendi manuseid.

Konto algus ja I6pp - koostab manuste nimekirja etteantud kontode ning valitud ajavahemiku jargi
pearaamatu kannete alusel.

Arhiveeritud - toob valja need dokumendid, mis on juba arhiveeritud.
Arhiivi saab luua jargmiselt:

1. Manuste aruandest valida filtrid, mille alusel on soov arhiveerida (naiteks teatud tutp ja/voi
ajavahemik), edasi vajutada Aruanne nupule ja siis Arhiveeri nupule

Tuup | ~ | Failinimi Suurus = Kes| ]
01.01.2022 - 31.12.2022 Kirjeldus [PNIRVSTS | Arhiveeri | ARUANNE
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus I5pp
Manus Tlilp Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42 97k 27.12.2022 18:01:.04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 27122022 17:46:19
457052 pdf
2 85,94k
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2. Kuvatakse hetke arhiveerimise staatus (esmalt on asi jarjekorras), kui aruanne nuppu uuesti
vajutada, siis varskendatakse staatust. Antud reziimis (arhiveeri nuppu on vajutatud, kuid arhiiv pole
veel valmis) ei saa uut arhiivi alustada.

Tuilp | ~ | Failinimi Suurus - KesC]
01012022 - 31122022  Kirjeldus 0 Arhiveeritud [EiUalIS
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus IBpp
Arhiveeritud
[Jdriekorras  26.04.2023 123530 |
Manus Tldp Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42 97k 27122022 18:01:04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 27122022 17:46:19
457052 pdf
2 85,94k

3. Teatud aja mooddumisel (ca 15 minutit) tekib arhiiv (kui aruannet avada, siis kuvatakse vastav
staatus ning ka link allalaadimiseks). Arhiivi valmides saadetakse algatajale ka vastav email. Arhiiv on
oma olemuselt zip fail.

Arhiveeritud
I Valmis 126.04.2023 12:35:31 Lae alla I
Taap| ~ | Failinimi Suurus - Kes(_____ )
01012022 - 31122022 Kireldus O amnveeritud VNG
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus IBpp
Manus Tiitip Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42 97k 27122022 18:01:04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 27.12.2022 17:46:19
457052 pdf
2 85,94k

4. Kui arhiiv on alla laetud, tuleks veenduda, et seal on failid sees ning kdik korras. Edasi tuleb
aruannet varskendada ning Kinnitada, et arhiiv on korras.

Arhiveeritud
Alla laetud 26.04.2023 12:35:31 Lae alla Kinnitan, et arhiiv on alla lastud, kontrollitud ning olen sisuga rahulm
Taip| ~ | Failinimi Suurus = Kes(_____ )
01.01.2022 : 31.12.2022 Kirjeldus [ Arhiveeritud BRGULRLS
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus IBpp
Manus Tudp Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve Laosissetulekud 100007 42 9Tk 27.12.2022 18:01:04
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 27.12.2022 17:46:19
457052 pdf
2 85,94k

5. Parast kinnitamist on tsiikkel labi ning kdik nii nagu enne, selle vahega, et valitud manustel on
marge, et nad on arhiveeritud, mis omakorda véimaldab neid nitd soovikorral kustutada. Selleks
tuleb valida Arhiveeritud linnuke ning vajutada Aruanne nuppu ning seejarel Kustuta nuppu
(kustutatakse koik arhiveerituks maaratud manused)
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Taup| ~ | Failinimi Suurus

_ Kes[ﬁ
Kirjeldus Arhweemud—
Projekt Objekt Hankija Kiient
Konto algus 16pp
Manus Tadp Dokument Kirjeldus Suurus Kes Aeg
Arve | aosissetulekud 100007 42 97k . 27122022 180104
457052 pdf
Arve Ostuarved 100015 42 97k 2712202217 4619
457052 pdf
2 85,94k

Kui on soov ainult manused alla laadida ja mitte andmebaasist kustutada, siis ei ole vaja
viimast, 5. punkti labi teha. Tahelepanu tuleks poodrata sellele, et alla laetud manustel on naud
+Arhiveeritud”“ marge kuljes ning tulevikus, kui on soov (teisi) manuseid arhiveerida ja kustutada,
tuleb perioodi filtriga need manused aruandest valistada. Vastasel juhul kustuvad ka need manused.

Aruandes naete manuste mahutaituvust Ulemises paremas nurgas.

Tigp[ | Failinimi Suurus Kes
: Kirjeldus WPYTYERE] Armiveeri | ARUANNE | naht 0.472 [
Projekt Objekt Hankija Klient
Konto algus 18pp
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