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Biuro

Aplinka skirta Directo apskaitos partneriams dirbantiems su sistema ir turintiems daugiau nei vieng
duomeny baze. Sioje aplinkoje galima:

 Turéti Sablonine duomeny baze su Jusy nustatymais, nuo kurios véliau galima savarankiskai
sukurti naujg duombaze;

e Jungtis prie duomeny baziy vienu metu su tuo paciu vartotoju;

e Sukurti ir priskirti vartotojus duomeny bazése;

« Apriboti vartotojy teises arba juos uzdaryti atitinkamose jmoniy duomeny bazése;

 Stebéti operacijy skaiciy duombazéje;

e Importuoti ar eksportuoti duomenis masiskai iS duombaziy.

Prisijungimas prie Biuro aplinkos

Norint prisijungti prie Directo biuro naudokite Sig nuoroda: https://login.directo.ee/biuras

@ Prie biuro aplinkos gali jungtis vartotojai, kurie turi M-parasa arba Smart-ID.

Prisijungus prie biuro, vartotojas pirmiausiai identifikuojamas su mobiliu parasu arba Smart-ID. Po
prisijungimo turite jvesti savo vartotojo vardg ir slaptazodj. (Jei neturite prisijungimo duomeny,
kreipkités pas savo vartotoja, kuris turi super teises).

Po prisijungimo turétuméte matyti panasy vaizda t.y. tiek duomeny baziy prie kuriy turite prieigos
teises.

VARTOTOJAS Jufiss Baradinskas  Atsungti Afsijungh PORTAL KEISTI SLAPTAZOD|
Ducmeny u
bazés | i_tEmpliate_t i Barg LOSOTIFAI . |
sablonas
SUKLIATI VARTOTON | SLUKURTI VARTOTOJY GRUPE | UADARYTI VARTOTOUA | VALDYTI BIURD VARTOTOJUS | SUKLIRT NALW, DUOMENL BAZE | VARTOTOJAI DUOMENL
BAZESE | OPERACIA) KIEKIS | VARTOTOUL) SKAIGILS

=B

LB § i
| _tampleio_1
B
s enpre HA_BUAB L.l

Pavadinimas [ Prisijungs Paskutinis naudojgs
Jusius Barpdinskas 154 126 96 68 17 05,2023 135019 1705 2023 13.53.32

Naujuy vartotojy kurimas

Kad vartotojai atsirasty biuro aplinkoje jie turi bati sukurti dviejose vietose:

« Sabloninéje duomeny bazéje
e PacCiame biuro per mygtuka VALDYTI BIURO VARTOTOJUS

Vartotojuy sukurimas sabloninéje duomeny bazéje

Prisijungus prie Sabloninés duomeny bazés (dazniausiai baigiasi DB pavadinimas template_lt)
vartotojg reikia sukurti standartiniu badu:
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Nustatymai -> Pagrindiniai nustatymai -> Vartotojai -> F2 NAUJAS

Suvedame vartotojo koda, varda, pavarde, el. pasta, parenkame grupe bei asmens koda ir
suteikiame slaptazodi ir iSsaugome.

Bendri nustatymai > Vartotojai > TEST

Q@ Grjzti [ Naujas (] Kopijuoti [ Naikinti I3saugoti Baklé: Rodyti

Vardenis Pavardenis

KODAS TEST
PAVADINIMAS Vardenis Pavardenis

GRUPE SUPER »
EL. PASTAS info@test.It

ASMENS KODAS 41111111111

NAUJAS SLAPTAZODIS

Vartotoju sukurimas biuro aplinkoje

Biuro aplinkoje spaudziame - VALDYTI BIURO VARTOTOJUS ir uzpildome naujo vartotojo varda,
pavarde, asmens koda ir nustatome, kokias teises jis turi biuro aplinkoje..
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UZDARYTI VARTOTOJA I VALDYTI BIURO VARTOTOJUS. SUKURTI NAUJA DUOMENU BAZE | VARTOTOJAI DUOMENL

D DIRECTO: BIURO portalas - VALDYTI BIURO VARTOTOJUS .z - Google... — ] X

@ logindirecto.ee/biuras/mid.asp?todo=4

VALDYTI BIURO VARTOTOJUS

Pavadinimas Asmens kodas: Teisés Uzdaryti

_ _ ® uzdrausta O normal L] super
_ _ ® uidrausta O normal @ super
_ _ L uzdrausta ‘® normal O super
_ _ ® ysdrausta @ normal O super
_ _ ® uzdrausta '® normal o super

_ _ ® yidrausta @ normal ‘@ super
_ _ L uzdrausta ‘@ normal & super
_ _ ® uzdrausta @ normal @ super
_ _ L uzdrausta ‘@ normal & super

| ISsaugoti

Teiseés, kurias reikia nustatyti, yra Sios:

* neleistina - reiskia vartotojas neturi prieigos prie biuro aplinkos

e normal - vartotojas mato tik tas duomeny bazes, | kurias jam teises yra suteikes biuro super
teises turintis vartotojas

e super - pilnos biuro teisés (gali suteikti teises kitiems vartotojams, kurti naujas bazes, uzdaryti
vartotojus, atlikti kitg administracine veiklg ir t.t.)

e uzdaryti - vartotojas uzdarytas

Suteikti vartotojams prieiga prie duomeny baziy

Norédami suteikti biuro darbuotojams teises valdyti jmones biuro aplinkoje, spauskite mygtuka
SUKURTI SABLONO VARTOTOJA VISOSE DUOMBAZESE. Tuomet parenkate kokj vartotojg norite
priskirti ir paspaude PASIRINKTI |[MONE is lango galésite pasirinkti kuriose duombazése Sis
vartotojas turés prisijungima. Jei yra zalias uzrasas 'Toks jau egzistuoja su asmens kodu' reiskia ten
Sis vartotojas jau yra. Taip pat galite naudoti mygtukus:

* Viska - parinks visas duombazes
* Nieko - iSvalys visus pasirinkimus
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SUKURTI SABLONO VARTOTOJA Visosg | IEEH N ST

. -A-
DUOMBAZESE (] abe It UAB ABC
m bel 1t UAB ABC1

Pasirinkti vartotoja KAROLIN (Karolina) v DB“ -
Paleisti visiem (] bbb_It UAB BBB
.C-

p / (] c¢ltUABC
Pasirinkite jmong F

(7] fff It UAB FFF
G-

() gz tUAB GGG

-1-

(7] iii_template It Template DB

bl JToks jau egzistuoja su asmens kodu

Pasirinkus jmones, paspauskite mygtuka Pasirinkti imones. Tada langas uzsidaro ir pasirinktos
imonés uzsipildo lenteléje. Tada paspauskite Paleisti.

SUKURTI é_ABLONO VARTOTOJA VISOSE
DUOMBAZESE

Pasirinkti vartotojg: KAROLIN (Karolina)
aaa lt,bbb lt,ggg It,

~

Pasirinkite jmone

Vartotojo teisiy nutraukimas

Norédami panaikinti vartotoja duombazése naudokite mygtuka UZDARYTI SABLONO VARTOTOJA.
Veiksmy eiga tokia pati kaip priskiriate jmones vartotojams.

VARTOTOJAE Alsijungti Atsijungti PORTAL KEISTI SLAPTAZOD| UZDARYTI SABLONO VARTOTOJA
Duombazés Pasirinkti vartotoja:| | >
Sablonas —template_It UAB LOGOTIPAI Paleisti visiem
SUKURTI SABLONO VARTOTOJA VISOSE DUOMBAZESE | SUKURTI GRUPES SABLONA |UZDARYTI SABLONO VARTOTOA | vALDYTI 81
SUKURTI NAUJA DUOMBAZE | VARTOTOJY [MONEJE | OPERACIJU KIEKI | MODULIAI & y
A | Pasirinkite jmone I

Naujos duomeny bazés sukurimas

Norint sukurti naujg duomeny baze tiesiog spaudziame: SUKURTI NAUJA DUOMBAZE

e Atsidariusiame lange suvedame Siuos duomenis:
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Duomeny bazé, pvz.: o

Im. Kodas
Vartotojy kiekis

cra_duomenubaze_lIt

Pavadinimas, pvz.: UAB Duomenu bazé

@ Duomeny bazé, dazniausiai blna juridinis jmonés pavadinimas be UAB arba AB, be skyrybos
Zenkly ir vietoj tarpo naudokite apatinj bruksnj. Bei pabaigoje visada turi buti Salies kodas _It !.

KEISTI SLAPTAZOD]

u
irecto
DARYTI SABLONO VARTOTOJA | VALDYTI BIURO VARTOTOJUSI SUKURTI NAUJA DUOMBAZE IVARTOTO.JL_J IMONEJE | OPERACIIY KIEKI |

D DIRECTOQ: BIURO portalas - SUKURTI NAUJA DUOMB... — - X ‘

@ login.directo.ee/biuras/mid.as|

Vardas/Pavadinimas P
Julius Baradinskas 194.126.96 .68

Prisijunge

7022023105846 | Jei kuriate nauja duomeny baze, turite prideéti

7

salies koda (Alpha-2 koda).

Duomeny bazé:
Vardas/Pavadinimas
|m. Kodas

Vartotojai

Sukurti

| SUKURTI NAUJA DUOMBAZE,

ocra_mydb naudokite ocra_mydb_lIt

DIRECTQ: BIURO portalas - SUKURTI NAUJA DUOMBAZE .; - Google Chrc

Pavyzdziui, vietoj

Duomeny bazé kuriama pagal Sablonés duomeny bazés nustatymus. Todél Sablony duomeny bazéje
patartina atlikti atitinkamus nustatymus, kad buty maZziau darbo naujoje atidarytoje DB. Nauja bazé
paprastai sukuriama per 10-15 minuciy. Norédami prisijungti prie naujos DB pirmg kartg, vartotojai

turi bati paskirstyti | nurodyta

baze.

Vartotoju grupés (teisiu) paskirstymas

Jei Sablony (template) duomeny bazéje yra sukonfiglruotos skirtingos vartotojy grupés, galima jas
paskirstyti | skirtingas duomeny bazes. Taigi, dingsta poreikis perkonfiguruoti vartotojy grupes su
skirtingomis teisémis kiekvienoje bazéje. Norédami tai padaryti, virsuje pasirinkite SUKURTI GRUPES

SABLONA, tada pasirinkite grupe, kurig norite pridéti, o tada - bazes. Vartotojy grupés paskirstomos j
pasirinktas bazes paspaudus mygtuka Paleisti.

VARTOTOJAS Atsijungti

Duombazéso---o---a
sablonas’ o . jftemp\ateflt UAB

SUKURTI SABLONO VARTOTOJA VISOSE DUOMBAZESE
SUKURT! NAUJA DUOMBAZE, | VARTOTOJY |[MONEJE | O

LA-

Atsijungti PORTAL KEISTI SLAPTAZOD)

LOGOTIPAI

ISUKURTI GRUPES SABLONAI UZDARYTI SABLONO VARTOTOJA | Vi

SUKURTI GRUPES SABLONA
Paleisti

[pasinianpe] ||

Paleisti visiem

SUPER (Super grupé)

Z

Pasirinkite jmone
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Vartotoju padidinimas/sumazinimas ir duomenu bazés
uzdarymas

Virsutiniame meniu pasirinkite Moduliai. Tada atsidaro vaizdas, kuriame rodomas vienu metu
esanciy vartotojy skaicius konkrecioje duomeny bazéje, kokie papildomi moduliai aktyvuojami, ir
mygtukai, skirti keisti vartotojy skaiciy, uzdaryti duomeny baze ir pridéti DU modulj.

Norédami uzdaryti duomeny baze, paspauskite mygtukg Uzdaryti konkrecios jmonés eilutéje .
UZdarymas reiskia, kad nurodytos bazés naudoti nebegalésite.

Norédami pakeisti vartotojy skaiciy konkreCioje duomeny bazéje, paspauskite mygtuka Vartotojai

konkrecios duomeny bazés eilutéje. Tada pasirodys dialogo langas, kuriame bus prasoma jvesti nauja
vartotojy skaiciy.

Norédami pridéti atlyginimo modulj, paspauskite mygtuka Darbo uzmokestis konkrecios jmonés
eilutéje.

VARTOTOJAS Julius Baradinskas Atsijungti Atsijungti PORTAL KEISTI SLAPTAZOD|

Duomeny

u
bazés _template_It Pomus Biuro LOGOTIPAI \
Sablonas

SUKURTI VARTOTOJA | SUKURTLVARTOTOUU GRUPE | UZDARYTI VARTOTOJA | VALDYTI BIURO VARTOTOJUS | SUKURTI NAUJA DUOMENU BAZE | VARTOTOJAI DUOMENU
BAZESE | OPERACIU KIEKIS [[VARTOTOJU SKAICIU
D DIRECTO: BIURO portalas - VARTOTOIY SKAICIUS , - Google Chrome

& login.directo.ee/biuras/mid.asp?todo=8

Imoné Duomeny bazé Vartotojaji Darbo Gamyba Masinis el. pasto Dokumenty valdymo  Uzdaryti Sustabdyti Pazadinti Vartotojai Darbo uimokestis
2 i iunti modulis
~ House _house_t 3 Uzdaryti Vartotojai | Darbo uzmokestis [l
= Biuro [ ._template_It o UZdaryti Vartotojai | Darbo uzmokestis
;g e d 1. .. _agentura_lt 3 Vartotojai | Darbo uZmokestis
UAB . 5 It 3 Vartotojai | Darbo uzmokestis
UAB ., - 4 Lot 3 Uzdaryti Vartotojai | Darbo uzmokestis

Ataskaitos
Vartotojy imonéje

Norédami pamatyti, kokios teisés kokiems vartotojams priskirtos naudokite mygtuka VARTOTOJU
IMONEJE. Cia matysite kokiose duomeny bazése kokie vartotojai ir su kokiomis teisémis

VARTOTOJAS Julius Baradinskas Atsijungti Atsijungti PORTAL KEISTI SLAPTAZOD|
Duomeny

u
bazés | template_lt Pomus Biuro LOGOTIPAI 2
&ablonas

SUKURTI VARTOTOJA | SUKURTI VARTOTOJU GRUPE | UZDARYTI VARTOTOJA | VALDYTI BIURO VARTOTOJUS | SUKURTI NAUJA DUOMENU BAZE | YARTOTOJAI DUOMENU)
BAZESE | OPERACIJU KIEKIS | VARTOTOJU SKAICIUS

D DIRECTO: BIURO portalas - VARTOTOJAI DUOMENU BAZESE ,; - Google Chrome

- 8] X
@& login.directo.ee/biuras/mid.asp?todo=6
|moné s 2
(ianid leve * YL wiusaus 2
5 IEVA PR META |
| SUPER SUPER SUPEF
ERE SUPER SUPE
) age SUPER SUPER SUPE
SUPER SUPER SUPE
SUPER SUPER SUPER SUPE
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Operacijy kiekis

Paspaudus mygtukg OPERACIJU KIEKIS galite matyti, kiek buvo atlikta operacijy ir eiluciy
operacijose Jusy valdomose duombazése. (jrasai) Pasirinkite norima laikotarpj ir spauskite ataskaita.

VARTOTOJAS Julius Baradinskas Atsijungti Atsijungti PORTAL KEISTI SLAPTAZOD]
Duomeny
bazés - - template_It Pomus Biuro LOGQTIPAI
Sablonas

Directo

SUKURTI VARTOTOJA | SUKURTI VARTOTOJU GRUPE | UZDARYTI VARTOTQJA | VALDYTI BIURO VARTOTOJUS | SUKURTI NAUJA DUOMENY BAZE | VARTOTOJAI DUOMENY
BAZESE ||OPERACIU KIEKIS] VARTOTOJY SKAICIUS

D DIRECTO: BIURO portalas - OPERACIY KIEKIS .z - Google Chrome O 2%
@& login.directo.ee/biuras/mid.asp
Laikotarpis: 01.04.2023-30.04.2023
|moné Duomeny bazé Dokumenty kiekis Eiluciy kiekis
= House ‘( ~_house_It 73 484 -
= Biuro . template_It 0 0 kutinis naudojes
TR g s o | F _agentura_lt 93 255 05.2023 13-53-32
UAB ! 47 177
UAB © ) It 16 42
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