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TAPAHTUMA

Tapahtuma- tapahtuman luominen jarjestelmaan. Voit luoda tapahtumia jarjestelmaan.
Tapahtumalajit voit luoda asetuksista tapahtumaryhmista. Kaikki ryhmaan lisatyt tapahtumat nakyvat
tapahtuman asiakirjalla. Voit itse luoda kaikki yrityksesi tarpeeseen kaytettavat tapahtumat
esimerkiksi. tyot, koulutukset, kokoukset, projektit jne. Tapahtumista saat myos katevasti halytyksia
asianomaisten sahkopostiin. Mm. laskun |ahettaminen suoraan Directosta sahkodpostitse asiakkaalle
luo automaattisesti asiakasta koskevan tapahtuman jarjestelmaan.

Opastusvideo:https://youtu.be/i09gblW2Tcg
Kaytto:

1. Uusi ,tyhja“ tapahtuma voidaan luoda tapahtumat listasta painamalla ,F2-Lisaa uusi“, jolloin
avautuu uusi tyhja tapahtumapohja, jonka kentat pitaa tayttaa. Taman jalkeen tarkasta tapahtuman
tiedot ja paina ,Tallenna“.

Painikkeet:

Poistu- sulkee asiakirjan ja tarkastaa onko siihen tehty muutoksia, mikali on, kysyy ennen sulkemista
halutaanko muutokset tallentaa. Uusi- avaa uuden tyhjan asiakirjan. Tarkastetaan myos, onko
edellisessa avoimessa asiakirjassa tallentamattomia muutoksia. Kopio- (nakyvilla ainoastaan
tallennetulla asiakirjalla) tekee aktiivisesta asiakirjasta kopion. Avaa uuden asiakirjan, jonka useimmat
kentat on kopioitu aktiivisesta asiakirjasta. Tarjoaa kopiointi hetken paivamaaraa kirjauspaivaksi.
Erapaivaa ehdotetaan maksuehdon mukaisesti. Asiakirjan numeroksi jarjestelma valitsee seuraavan
vapaan asiakirjan numeron. Peruuta- palauttaa asiakirjaan tehdyt tallentamattomat muutokset.
Poista- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) poistaa vahvistamattoman asiakirjan. Tallenna-
tallentaa asiakirjan. Sahkdposti- Iahettda asiakirjatulosteen oletusmallin sahkdpostina. Jos sahkoposti-
nappulaa klikataan hiiren oikealla nappaimella voidaan alasvetovalikosta valita tulosteen muoto (jos
on maaritelty useampia tulostemuotoja), sitten jarjestelma kysyy sahkopostiosoitetta, johon posti
halutaan [ahettaa. Mikali asiakasrekisteriin on maaritelty sahkdpostiosoite, ehdottaa jarjestelma
mailin lahettamista tuohon osoitteeseen. Tulosta- tulostaa asiakirjan oletustulosteen. Avaa tulosteen
esikatselun ja tulostimen valinta-ikkunan. Klikkaamalla hiiren oikealla nappulalla voidaan valita
alasvetovalikosta haluttu tulostemuoto. (Huom! Edellyttaa, etta useampia tulostemuotoja on
konfiguroitu). Paperiliittimen kuva-(nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) tiedoston liittaminen
asiakirjaan (engl. Attachment). F-kirjain- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) Foorumi, ei
kaytossa suomenkielisessa versiossa. Voidaan avata yrityksen sisaisia keskusteluja. Asiakirjan tila-
osoittaa asiakirjan taytantoonpanon vaiheen. ,Uusi“- asiakirja on luotu ja viela tallentamatta ,Katso*-
asiakirjaa ei ole vahvistettu, mutta tehdyt muutokset on tallennettu (voisiko olla tallennettu tai
vahvistamaton) ,Muutettu” - asiakirjassa on tehty muutoksia, joita ei ole tallennettu ,Tallennetaan® -
asiakirjan tallentamisprosessi on aloitettu (on painettu painiketta Tallenna). , Tallennettu” - asiakirja
on tallennettu. Taman jalkeen asiakirjaan voi viela tehda muutoksia. Logout- linkki, josta voit kirjautua
ulos jarjestelmasta. Tapahtumaluettelo- linkki, josta voidaan avata tapahtumaluettelo. Luettelosta
naet kaikki kirjatut tapahtumat. Tilaus- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) voit tehda
suoraan uuden tilauksen toimittajalle. Lasku- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) voit
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tehda suoran laskun asiakkaalle. Tarjous- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) voit luoda
asiakkaalle tarjouksen, jos yritykselle on jo voimassa oleva tarjous jarjestelma kysyy haluatko luoda
uuden tarjouksen vai muokata jo jotain olemassa olevaa. Asiakirjan kentat/ensimmainen valilehti-
Yhteyshenkilon tiedot: Yhteyshenkilo- alavetovalikosta voit valita parhaan sopivan vaihtoehdon.
Koodi- asiakaskoodi, valinta voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter.
Myyntisaamiset- linkki- avaa raportin myyntisaamiset. Nayttaa valitun kohteen myyntisaamiset.
Toiminnot-linkki- avaa raportin asiakas/toimittaja/projekti. Nimi- jos koodi on valittu, jarjestelma antaa
tiedon automaattisesti. Osoite- jos koodi on valittu, jarjestelma antaa tiedon automaattisesti olettaen
etta tama tieto on lisatty yrityskortille. Puhelin- jos koodi on valittu, jarjestelma antaa tiedon
automaattisesti olettaen etta tama tieto on lisatty yrityskortille. Paivita kalustoluettelo- painike- jos
varastokirjaukset ovat jarjestelmassa kaytossa voit nappia painamalla paivittaa kaluston tiedot. Faksi-
jos koodi on valittu, jarjestelma antaa tiedon automaattisesti olettaen etta tama tieto on lisatty
yrityskortille. Sahkoposti- jos koodi on valittu, jarjestelma antaa tiedon automaattisesti olettaen etta
tama tieto on lisatty yrityskortille. Yhteyshenkilo- tapahtuman yhteyshenkil6 tai jos koodi on valittu,
jarjestelma antaa tiedon automaattisesti olettaen, ettd tama on lisatty asiakaskortille. Muut tekijat-
jos haluat lisata tapahtumaan muita asiakkaita/toimittajia valitse hiiren oikealla,
kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter. Nimi- jos muu tekija on valittu antaa jarjestelma tiedon
automaattisesti. muussa tapauksessa jatetaan tyhjaksi. Sisalté- liita sopimus, valinta voidaan avata
hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter. Kalustoluettelo- jos jarjestelmaan on luotu
kalustoluetteloita voit liittaa kalustoluettelon tasta, valinta voidaan avata hiiren oikealla,
kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter. Historia- linkki- avaa raportin asiakkaan kalustoluettelosta.
Tuote- mikali tapahtuma liittyy johonkin tiettyyn tuotteeseen voit lisata ko. tuotteen tahan, valinta
voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter. SN/Malli- erdnumeron voit lisata
tahan, valinta voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter. SN/Malli
Paivamaara- eranumeron paivamaara. Hinnasto- jos haluat liittda tapahtumaan jonkin tietyn
hinnaston voit valita sen tahan tai jattaa tiedot tyhjaksi. Summal- vaihtoehtoinen summa hinnastossa
olevaan summaan. Summaz2- aihtoehtoinen summa hinnastossa olevaan summaan. ( Iahde- linkki-
lahteen tiedot. linkistd paaset suoraan asiakirjalle) vain jos teityt tiedot ovat lisattyna ja nakyvilla
ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) Asiakirjan kentat/ensimmainen valilehti- Tapahtuma:
Tapahtumalaji- alasveto valikosta voit valita parhaan sopivan vaihtoehdon. viereiselle oletuksena
tyhjalle kentalle jarjestelma lisad automaattisesti tiedot valitsemalla alasvetovalikosta vaihtoehdon.
Projekti- jos tapahtuma liittyy johonkin projektiin, projektin numero voidaan se lisata tahan , valinta
voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter. Kohde- jos tapahtuma liittyy
johonkin kohteeseen, kohde voidaan se lisata tahan , valinta voidaan avata hiiren oikealla,
kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter. Alkaa- tapahtuman aloituspaiva. aika(h)- tapahtuman
(oletettu/toivottu) aika tunteina. Eraantymispaiva- tapahtuman lopetuspaiva. Tila- alasvetovalikosta
voidaan valita tapahtuman tila. Tilatietoja voi paivattaa tapahtuman etenemisen mukaisesti.
Tyontekijat- tapahtuman luojat tai suorittajat. Oletuksena kayttaja- voi lisatd muitakin tapahtumaa
koskevia henkil6ita. Kayttaja- tapahtuman kayttaja. Tapahtuman kuvaus- tapahtuman tiedot voi
kirjata tdhan, huomautukset tai muut lisatiedot. Alaviite-tapahtuman viite. Palaute- voit kirjoittaa
palautteen tahan. Asiakirjan kentat/ensimmainen valilehti- Viestitys: Lahetetty- valintaruutu. (valitse
kenelle haluat Iahettaa viestin tapahtumasta). Kenelle- alasvetovalikosta sopiva vaihtoehto. Kenelle
viesti on osoitettu. Kanava- alasvetovalikosta sopiva vaihtoehto.Tahdotko lahettaa tiedot
sahkopostina vai tekstiviestina. (Tekstiviestina Iahetys vaatii erillisen sopimuksen operaattorin
kanssa) Koska- kirjoita haluttu aika. sen jalkeen alasvetovalikosta sopivat vaihtoehdot. Esimerkiksi
haluat |ahettaa viestin 4 tuntia ennen tapahtuman alkua. Luotu- nayttaa mina paivana ja mihin kellon
aikaan projekti on luotu. Viimeksi muutti: nayttaa kuka, mina paivana ja mihin kellon aikaan on
viimeksi muokannut tapahtumaa. Asiakirjan kentat/ensimmainen valilehti- Alaosa: Laji- alavetovalikot.
Jarjestelmaan lisatyt vaihtoehdot nakyvat alasvetovalikoista. Sisalto- alavetovalikko tai tekstikentta.
valitse tai kirjoita valittuun lajiin sopivat tiedot. Parametri-
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Lajeja saat luotua asetuksien kautta lisatietoryhmista. Kaikki
lajit joihin on valittu ryhmdksu tapahtumat nakyvat tapahtuma asiakirjan
lajeissa.

Toinen valilehti/Tyot (nakyvilld ainoastaan tallennetulla asiakirjalla): Asiakas: tapahtumalle valitun
asiakkaan nimi Lasku- avaa uuden ikkunan- tayta tiedot ja paina ,LUO" - jarjestelma luo téiden
mukaisen laskun asiakkaalle. Vaihteluvali- mille vuodelle lasku osoitetaan. Paivamaara- laskun
paivamaara. Tilitpahtuman paivamaara Laskun valuutta- valitse valuutta. Maksuehto- laskun
maksuehto xx paivaa. Lisaa huomautuksena- alasvetovalikko, oletuksena tyhja, voit valita sopivan
vaihtoehdon. Valinta ruudut- tayta tarvittaessa- voi myos jattaa tyhjaksi- LUO- painamalla jarjestelma
luo tietojen pohjalta laskun ja avaa laskupohjan, laskupohja on automaattisesti tallennettu tilassa.
jatka normaalisti laskua tehdessa. Varastonsiirto- avaa uuden ikkunan varastosiirto. Tayttamalla ja
tallentamalla ja vahvistamalla asiakirjan voit tehda suoraan varastosiirron tapahtumalta. Jaa summa-
summa voidaan jakaa useammalle laskentakohteelle Seuraavat tiedot tayttyvat automaattisesti kun
naiden alla olevat tiedot taytetdaan: Maara- jarjestelma antaa tiedon automaattisesti. Tietoa ei voi itse
tayttaad. Hyvaksytyt yhteensa- jarjestelma antaa tiedon automaattisesti. Tietoa ei voi itse tayttaa.
Valmiit yhteensa- jarjestelma antaa tiedon automaattisesti. Tietoa ei voi itse tayttaa. Summa-
jarjestelma antaa tiedon automaattisesti. Tietoa ei voi itse tayttaa. ALV- jarjestelma antaa tiedon
automaattisesti. Tietoa ei voi itse tayttaa. Yhteensa- jarjestelma antaa tiedon automaattisesti. Tietoa
ei voi itse tayttaa. Kokonais NV- jarjestelma antaa tiedon automaattisesti. Tietoa ei voi itse tayttaa.
NV%- jarjestelma antaa tiedon automaattisesti. Tietoa ei voi itse tayttaa. Kun seuraavat tiedot
taytetaan ylhaalla oleviin kenttiin tulee nakyviin tiedot tuotteista. NRO- rivinumero. Klikkaamaalla
numeron paallad rivi muuttuu punaiseksi. jos tallennat tiedot rivi poistuu kokonaan. klikkaamalla
numeroa uudestaan valinta haviaa ja muuttuu takaisin valkoiseksi. HUOM! jos rivi on punainen se
haviaa aina tallentaessa. Tuote- valitse tuoteet , valinta voidaan avata hiiren oikealla,
kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter. Korvaava- jos alkuperaista tuotetta ei ole voit valita sille
korvaavan tuotteen. Maara- valitse tuotteiden kpl maara. Valmis- kirjoita monta tuotetta on heti
valmiina. Era- Antaa automaattisesti saman eramaaraksi 1.tietoa voi tarvittessa muuttaa. Summa-
antaa automaattiseti saman summan kun lisasit maaraan. Kuvaus- jarjestelma antaa kuvauksen
automaattisesti kun tuote on valittu. Paivamaara- valitse paivamaara, kaksoisnapsauttamalla
jarjestelma antaa teko ajankohdan. Yksikkdhinta- jarjestelma antaa hinnan automaattisesti kun tuote
on valittu. Kolmas valilehti/Muutokset:

Talta valilehdelta naet asiakirjaa koskevien muutosten
tapahtumalokin.

Paivamaara- pavamaara jolloin muutos asiakirjalle on tehty. Kuka- henkilén nimi joka on suorittanut
muutoksen. Mita- mita muutoksia asiakirjalle on tehty- minka kentan tietoja on paivitetty. Ennen- mita
muutetussa kohdassa luki ennen muutosta. Nyt- mitd muutetussa kohdassa lukee talla hetkella.
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