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PROJEKTIT

Projekti- projektin luominen jarjestelmaan. Voit luoda projekteja, joihin voit maaritella niiden ajalliset
ja taloudelliset tavoitteet ja seurata reaaliajassa niiden toteutumista. Kaikki projektiin liityva
tapahtumat on katevasti selattavissa.

Kaytto:

1. Uusi ,tyhja“ projekti voidaan luoda projektien listasta painamalla , F2-Lisaa uusi“, jolloin avautuu
uusi tyhja projektipohja, jonka kentat pitaa tayttaa. Taman jalkeen tarkasta projektin tiedot ja paina
~Tallenna“.

Linkit:

* Projektin yhteenveto- (nakyvillad ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) avaa raportin projektin
yhteenvedosta, jossa naet kaikki porjektiin liittyvat tapahtumat. Yhteenvedossa voit valita mita
tietoja haluat tarkastella valintaruutujen mukaan.

e Gantti- (ndkyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) avaa raportin projektiluetteloon.

* Tuotto- (ndkyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) avaa ikkunan tuloslaskelmaan.

» Tarjoukset- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) avaa raportin tarjousluetteloon.

e Ostotilaukset- (ndkyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) avaa raportin ostotilauksiin.

e Varastokirjaukset- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) avaa raportin
varastokirjauksiin.

Projekti-valilehti:

e Koodi- projektin koodi, jarjestelma antaa uuden koodin automaattisesti kun avaat uuden
projektin.

¢ Paaprojekti- mahdollistaa hierarkisen projektirakenteen luomisen, valitse tahan paaprojekti,
jonka aliprojekti nyt muokattava projekti on

e Alasvetovalikko- valitse projektin tila. Tilaa voi muuttaa projetin etenemisen mukaan.

(nakyvilld ainoastaan tallennetulla asiakirjalla ja jos projektiin on luotu siihen liittyvia muita asiakirjoja

e Tapahtumat, tarjoukset, tilaukset, laskut, sopimukset ja linkki asiakirjanumeroon.

¢ Nimi- projektin nimi.

Alkaa- projektin aloitus paivamaara. kaksoisnapsauttamalla saat taman paivamaaran kenttaan.

Loppuu- projektin paattymisaika. kaksoisnapsauttamalla saat taman paivamaaran kenttaan.

Kasittelija- Projektin luoja- jarjestelma antaa kayttajan nimen automaattisesti.

¢ Jasenet- projektin kasittelyyn olennaisesti liittyvien henkildiden nimet, valinta voidaan avata
hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter.

¢ Suljettu- projektille ei voi enaa kohdistaa tapahtumia

e Arvo- oletus 0, projektin arvo valitulla valuutalla.

e Valuutta- kaytettava valuutta, valinta voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai
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Ctrl + Enter.

Ero- jarjestelma asettaa tiedon automaattisesti, kenttaan ei voi itse syottaa tietoa.

Asiakas- projektin kohde/asiakas, valinta voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla
tai Ctrl + Enter.

Nimi- projektin kohteen nimi, jarjestelma antaa nimen automaattisesti kun asiakas on valittu.
Yhteyshenkilo asiakkaalla- jos yritykseen on jokin tietty yhteyshenkild yleensa tai projektin
yhteydessa , valinta voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter.
Avautuneesta ikkunasta voidaan luoda uusi yhteyshenkild mikali yrityksen tiedoissa ei viela ole
yhteyshenkil6a.

Puhelin- puhelin asiakkaalle

Sahkoposti- sahkdposti asiakkaalle

Asiakkaan kalusto- jos jarjestelmaan on luotu kalustoja voidaan asiakkaan kalusto liittaa
tahan.

Toimittaja- Toimittajan koodi, valinta voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai
Ctrl + Enter.

Nimi- projektin toimittajan nimi, jarjestelma antaa nimen automaattisesti kun asiakas on
valittu.

Yhteyshenkilo toimittajalle- jos yritykseen on jokin tietty yhteyshenkild yleensa tai projektin
yhteydessa.

Puhelin- puhelin toimittajalle.

Sahkoposti- sahkdposti toimittajalle.

Pisteet- voidaan kayttaa esim. tydmaaraseurannassa. Jarjestelma syottaa tiedot kenttaan,
kentan tietoja ei voi itse tayttaa.

Kate- projektin kate

Kohde- Projektin kohdehenkild.

Lisatiedot-jos projektiin on jotain huomautettavaa tai muita lisatietoja voidaan ne kirjata
tahan.

Lisatiedot 2- jos projektiin on jotain huomautettavaa tai muita lisatietoja voidaan ne kirjata
tahan.

URL- www-linkki johonkin projektiin liittyvaan web sivustoon.

Luotu- ndyttaa mina paivana ja mihin kellon aikaan projekti on luotu seka kuka, mina paivana
ja mihin kellon aikaan on projektia viimeksi muokannut.

Rivit valilehti:

Ensimmainen valilehti:

NRO- rivinumero, numeron paalla klikkaaminen aktivoi rivin punaiseksi, taman jalkeen paina
POISTA rivi poistuu, uudelleen klikkaamalla valinta poistuu

Jalkeen- minka tehtavan jalkeen ko. rivi tulee suorittaa

Toiminto- Tehtavan/projektin osan nimi.

Paallikko- projektin paakasittelija, valinta voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla
tai Ctrl + Enter.

Jasenet- Projektiin liittyvat henkildt, valinta voidaan avata hiiren oikealla,
kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter.

Lisatieto- Lisatietokentta, kaksoisnapsauttamalla tulee lisaa riveja.

Toimittaja- Toimittaja projektilla.

Aloitusaika- Projektin aloitusaika-

Ennakoitu paattymisaika- projektin arvioitu paattymisajankohta.
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Loppu- Paiva jolloin projekti on saatettu loppuun.

Valmis-valintaruudut, laita ruutuun rasti kun projekti on valmis

Kulunut aika- jarjestelma laskee automaattisesti projektiin kuluneen ajan aloitus ja
lopetuspaivan perusteella.

Hinnat valilehti:

Hinnasto- valitse hinnasto alasvetovalikosta.

Tuote- valitse tuotekoodi, valinta voidaan avata hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl
+ Enter.

Nimi- jarjestelma antaa kenttaan automaattisesti tuotteen nimen kun koodi on asetettu
edelliseen kenttaan.

Hinta- jarjestelma antaa kenttaan automaattisesti tuotteen hinnan kun koodi on asetettu
edelliseen tuotekenttaan.

Painikkeet

Poistu- sulkee asiakirjan ja tarkastaa onko siihen tehty muutoksia, mikali on, kysyy ennen
sulkemista halutaanko muutokset tallentaa.

Uusi- avaa uuden tyhjan asiakirjan. Tarkastetaan myds, onko edellisessa avoimessa
asiakirjassa tallentamattomia muutoksia.

Kopio- (Nakyvilld ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) tekee aktiivisesta asiakirjasta kopion.
Avaa uuden asiakirjan, jonka useimmat kentat on kopioitu aktiivisesta asiakirjasta. Asiakirjan
numeroksi jarjestelma valitsee seuraavan vapaan asiakirjan numeron.

Vahvista- vahvistaa asiakirjan. Vahvistuksen jalkeen painettu ,Tallenna“ tilidi asiakirjan
tilitapahtumaksi tai riippuen asiakirjan luonteesta siirtaa sita prosessissa eteenpain.
Vahvistettua asiakirjaa ei voi muuttaa.

Peruuta- (Nakyvillad ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) palauttaa asiakirjaan tehdyt
tallentamattomat muutokset.

Poista- (Nakyvilld ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) poistaa asiakirjan. Varmentaa haluatko
poistaa asiakastiedot, kaksi vaihtoehtoa painamalla OK- 1) Avaa uuden ikkunan, jossa naet
asiakirjat missa asiakasnumero on kaytossa. Voit valita poistetulle asiakkaalle korvaavan
asiakkaan asiakasluettelosta tai palata takaisin, jolloin asiakas sailyy jarjestelmassa. Et voi
poistaa asiakasta korvaamatta sita toisella, mikali asiakastietoja on kaytetty jollain asiakirjalla.
2)Jos asiakkaalla ei ole mitaan tapahtumia jarjestelmassa tiedot poistetaan suoraan- avaa
ikkunan asiakas poistettu.

Tallenna- tallentaa asiakirjan.

Sahkoposti- |dhettad asiakirjatulosteen oletusmallin sahkdpostina. Jos sahkdposti-nappulaa
klikataan hiiren oikealla nappaimella voidaan alasvetovalikosta valita tulosteen muoto (jos on
maaritelty useampia tulostemuotoja), sitten jarjestelma kysyy sahkdpostiosoitetta, johon posti
halutaan lahettaa. 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. (Edellyttaa, etta useampia tulostemuotoja on konfiguroitu).

Tapahtuma- (Nakyvillad ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) napista avautuu uusi tapahtuma.
Luo asiakkaaseen liittyvan tapahtuman. Nappulan oikealla puolella nakyy asiakirjaan liittyvien
tapahtumien maara, ja ne voidaan avata linkista.

Paperiliittimen kuva- tiedoston liittaminen asiakirjaan (engl. Attachment).
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e F-kirjain- Foorumi, ei kaytdssa suomenkielisessa versiossa. Voidaan avata yrityksen sisaisia
keskusteluja.

e Esikatselu- nayttaa asiakirjan tulosteen esikatselumuodossa.

e Hyvita- muodostaa uuden laskun, joka hyvityslasku kyseiselle laskulle, uuden laskun rivit
kaanteislukuja kyseiselle laskulle, Huom! Nakyvilla ainoastaan vahvistetulla laskulla.

e Tilitapahtumat- linkki, josta voidaan avata asiankirjasta muodostetut tilitapahtumat. Huom!
Nakyvilla ainoastaan vahvistetulla laskulla.

e Vasaran kuva- voidaan konfiguroida liitteen esikatselu

e Tapahtuma- (nakyvilld ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) Avaa ikkunan missa voit luoda
uuden tapahtuman.

e Tarjous- (nakyvilld 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.

e Tilaus- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) voit tehda suoraan uuden tilauksen
toimittajalle.

e Lasku- (ndkyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) voit tehda suoran laskun asiakkaalle.

e Sopimus- (nakyvilld ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) voit kirjata asiakkaan kanssa tehdyn
sopimuksen.

 Postita jasenille- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) painamalla napista
jarjestelma lahettda projektin jasenille suoraan sahkdépostin projektista edellyttaen, etta jasenet
kohtaan on valittu henkil6t ja etta henkildiden kortille on kirjattu heidan sahkopostiosoitteensa.

Asiakirjan tila

Osoittaa asiakirjan taytantéonpanon vaiheen.

e Uusi- asiakirja on luotu ja viela tallentamatta

e Muutettu- asiakirjassa on tehty muutoksia, joita ei ole tallennettu

e Tallennetaan- asiakirjan vahvistamisprosessi on aloitettu (on painettu painiketta Tallenna.

e Tallennettu- asiakirja on tallennettu. Asiakirjaan voidaan tehda muutoksia vield taman jalkeen,
jotka voi tallentaa aina uudestaan.

* Vahvistetaan - asiakirjan vahvistamisprosessi on aloitettu (on painettu painiketta Vahvista,
mutta vield painettu Tallenna. Toiminto voidaan keskeyttaa painamalla uudelleen painiketta
Vahvista

* Vahvistettu - asiakirja on vahvistettu ja tilitapahtuma kirjattu. Taman jalkeen asiakirjaan ei
voida enaa tehda muutoksia.
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