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Lietotaji

Lai varétu ielogoties uznémuma Directo datubaze un veidot taja dokumentus un atskaites, ir
nepieciesams lietotaja konts, kuram ir pieskirtas tiesibas un parole.

Sava lietotaja konta paroles nomainisana

Lai nomainitu sava lietotaja konta paroli:

1) Sistémas galvenaja loga jauzspiez uz sava varda un uzvarda.

> 5Valoda: Latviesu Téma:  Directo £+ UZSTADLUMI O 1ziET
Q  Galvenaizvelne Lietotaja izvélne Vadibas panelis Mapes

SISTEMA FINANSES PERSONALS NOLIKTAVA PARDOSANA PIEGADATAJI

DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI DOKUMENTI

2) Tad tiks atvérti lietotaja konta uzstadijumi.
Lauka PasSreizéja parole ir jaieraksta Jusu konta pasreizéja parole, un laukos Jauna parole un
Velreiz jauna jaieraksta jauna parole.

PAROLES MAINA

Parolei ir jaatskiras no ieprieks lietotajam (atmina: 2). Paroles garumam jabat vismaz 8 simboliem. Jaunajai parolei nevajadzétu bt lidzigai iepriekséjai

Pasreizéja parole:

Jauna parole:

Velreiz jauna:

3) Janospiez poga Saglabat. Ta atrodas lapas apaksa.

Jauna lietotaja konta izveidosana

Lai izveidotu jaunu lietotaja kontu, no sistémas galvena loga jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie
uzstadijumi - Lietotaji

Tad tiks atveérts saraksts, kura ir gan lietotaju, gan darbinieku, gan avansa norékinu personu kartites.
Lai parliecinatos, vai par konkréto personu Directo jau ir izveidota kartite, kolonnas NOSAUKUMS
mekléSanas lauka ir jaieraksta personas vards un uzvards un janospiez poga PARLUKOT vai taustins
Enter.

Ja personai ir izveidots konts, tad parliecinieties, vai vins var ielogoties Directo - ja var, tad kolonna
VAR IELOGOTIES ir noradits Ja, savukart, ja Sobrid vins nevar ielogoties Directo, tad kolonna VAR
IELOGOTIES ir noradits Né. Ja kolonna VAR IELOGOTIES Sobrid ir noradits Ne, tacu konkrétajai
personai ir jaspéj ielogoties Directo, tad ir jaatver konkrétas personas kartite (to var izdarit, uzspiezot
uz tas koda) un lauka JAUNA PAROLE ir janorada parole, kura japieskir kontam (droSibas nolukos ir
ieteicams aktivizét opciju Lietotajam nakamaja ielogosanas reizé janomaina parole). Ja vinam jaspéj
ielogoties Directo ar Smart-ID, tad lietotaja kartité jabat aizpilitiem laukiem PID (taja janorada
personas kods bez svitrinas) un VALSTS. Ja jaspéj ielogoties tikai ar Smart-ID, nevis ari ar paroli, tad
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ari janospiez poga Iestatit ielogoSanos tikai ar ID karti/Mobile-id/Smart-1ID.

Savukart, ja personai kartites sistéma vél nav, tad janospiez poga Pievienot jaunu un jaaizpilda
jauna lietotaja kartite vai javeido jauna kartite, kopéjot kada cita lietotaja kartiti - tada gadijuma
jauzspiez uz ta lietotaja koda, kura kontu nepiecieSams kopét. Tad tiks atvérta lietotaja kartite, kura
janospiez poga Kopét. Tad tiks atvérta jauna lietotaja kartite, kura janorada nepiecieSamais lietotaja
kods jeb lietotajvards, nosaukums un cita informacija, pieméram, e-pasta adrese.

Lietotaja kartites lauku nozime:

* KODS - jauna konta lietotajvards. Koda nedrikst ieklaut garumzimes, mikstinajuma zimes, simbolus.
Ja ir vélme koda ieklaut atstarpi, tad parasti to aizstaj ar _.
Péc lietotaja kartites saglabasanas kods vairs nebls mainams.

* NOSAUKUMS - darbinieku kartiSu nosaukuma norada vardu un uzvardu.
* GRUPA - lietotaju grupa, kuras tiesibas japieskir lietotajam.

* E-PASTS - ja lietotajam no Directo bus jasuta e-pasti (pieméram, rékini klientiem), tad janorada e-
pasta adrese, ar kuru lietotajs no Directo sutis e-pastus. Ja lietotaja kartité nav noradita e-pasta
adrese, tad lietotajs no Directo nevar nosutit e-pastus.

¢ Lai lietotaja no Directo sutitie e-pasti tiktu veiksmigi nosutiti un sanémeéja pusé netiktu
klasificéti ka spames, ir javeic ar e-pastu sUtiSanu saistiti uzstadijumi. Apraksts ir pieejams Seit.

* JAUNA PAROLE - lietotaja konta parole. Parole noteikti japieskir, ja nepieciesams, lai lietotajs
varétu ielogoties Directo ar lietotajvardu un paroli, nevis tikai ar Smart-ID.

¢ DroSibas nollkos ir ieteicams aktivizét opciju Lietotajam nakamaja ielogosanas reizé janomaina
parole.

* Lai lietotajs varétu ielogoties datubazeé ar Smart-ID, lauka PID janorada lietotaja personas kods BEZ
svitrinas (pieméram, 01019011111), lauka VALSTS janorada valsts, kura pieskirusi vinam personas
kodu. Lai varétu ielogoties ar Smart-ID, lietotaja kontam ir jabUt pieskirtai ari parolei (pieskirot paroli,
to norada lauka JAUNA PAROLE) vai ari lietotaja kartité jabat aktivizétai opcijai Iestatit
ielogoSanos tikai ar ID karti/Mobile-id/Smart-1ID.

®" Lai lietotajs varétu ielogoties Directo ar Smart-ID, vina Smart-ID konta limenim ir jabut
kvalificets elektroniskais paraksts (Smart-ID Qualified Electronic Signature), nevis Smart-ID Basic.
Vairak informacijas par ielogosanos sistéma ar Smart-ID ir pieejama Seit.

+ PASTS KA PIELIKUMS - lai dokumenta izdruka tiktu pievienota e-pastam ka pielikums, janorada
opcija PDF. Savukart, lai tiktu izsutita gan PDF izdruka, gan PEPPOL formata e-rékins, janorada opcija
PDF + PEPPOL. Ja norada opciju Ne, tad dokumenta izdruka netiks pievienota ka pielikums e-
pastam, bet ievietota e-pasta teksta. Attiecigi, opciju Ne parasti nenorada.

+ Lauka REDIGET PASTU janosaka, vai lietotajs varés mainit no Directo sitito e-pasta zinojumu
tekstus. Ja tiks noradita opcija Ne, tad lietotajs nevarés mainit e-pasta zinojumu tekstus, bet, ja tiks

noradita opcija Ja, tad vares.

* VALODA - valoda, kura lietotajam bus Directo sistéma. Péc ielogosanas lietotajs nepiecieSamibas
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gadijuma varés nomainit valodu uz citu.

* Ja par lietotaju ir jaizveido ari darbinieka kartite, tad lietotaja kartites lauka DARBINIEKS ir janorada

Ja.

Ja nepiecieSams, jaaizpilda ari citi lauki, pieméram:

+ INTERVALS - ja nepiecieams, lai lietotaja veidotajiem dokumentiem automatiski tiek pieskirta
numeracija no konkréta intervala jeb dokumentu numeracijas diapazona, tad Saja lauka ir janorada
konkretais intervals.

* FINANSU INTERVALS - ja nepieciesams, lai lietotaja veidotajiem manualajiem gramatojumiem un
finanSu budzetiem automatiski tiek pieSkirta numeracija no konkréta finansu intervala jeb numeracijas
diapazona, tad Saja lauka ir janorada konkrétais finansu intervals.

* NOLIKTAVA - ja lietotaja kartité norada noliktavu, tad ta automatiski nonaks lietotaja veidotajos
dokumentos un, ja lietotajam ir ierobezotas tiesibas uz ar noliktavu saistitajiem dokumentiem, tad
vinam bus piek|luve dokumentiem un atskaitém, kuras saistitas ar konkréto noliktavu.

* OBJEKTS - norada ar lietotaju saistito objektu, ja tam automatiski janonak lietotaja veidotajos
dokumentos un dokumentos par vinu (pieméram, avansa norékinos un algu aprékinos).

Lai saglabatu lietotaja kartiti un taja noradito informaciju, kartité janospiez poga Saglabat.

Lietotaju tiesibas

Parasti lietotaju tiesibas tiek noteiktas ar lietotaju grupam. Lietotaju grupas tiek izmantotas, lai
vairakiem lietotajiem (retak - vienam lietotajam) pieskirtu vienadas sistémas lietoSanas tiesibas,
kuras ir ierobezotakas neka pilnas sistémas lietoSanas tiesibas. Biezi lietotaju grupas tiek veidotas
atbilstoSi darbinieku amatiem, pieméram, tiek veidotas atseviskas lietotaju grupas biroja
darbiniekiem, pardevéjiem, noliktavas darbiniekiem utml.

Par lietotaju grupas izveidoSanu un tiesibu pieskirSanu un mainu var izlasit Seit. Katra lietotaja tiesibu
pamata ir lietotaja grupas tiesibas, tacu iznémuma gadijumos, kad lietotaja tiestbam minimali
jaatskiras no vina grupas tiesibam (pieméram, lietotajam jabut tiesibam uz atskaiti, uz kuru nav jabut
tiesibam vina lietotaju grupai), var pieskirt lietotajiem ari individualas tiesibas, kas ir plasakas vai ari
ierobezotakas neka lietotaju grupas tiesibas.

Ja ir jamaina lietotaja tiesibas, tad vispirms ir jaizvérté, vai:

* NepiecieSamas tiesibu izmainas var attiecinat uz visu lietotaju grupu,

+ Sim lietotajam japieskir citas jau eso$as lietotaju grupas tiesibas,

* Jaizveido jauna lietotaju grupa ar nepiecieSamajam tiesibam. Apraksts par jaunas lietotaju grupas
izveidoSanu ir pieejams Seit.

Ja sistéma vél nav lietotaju grupas ar nepiecieSamajam tiesibam, tad vieglakai un értakai tiesibu
parskatamibai un parvaldiSanai jebkura situacija ir ieteicams izveidot jaunu lietotaju grupu un ieklaut
taja konkréto lietotaju, nevis korigét lietotaja personigas tiesibas.

Tomeér, ja tiek nolemts nevis veidot jaunu lietotaju grupu un pieskirt tas tiesibas lietotajam, bet gan
minimali korigét lietotaja personigas tiesibas, tad:
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No sistémas galvena loga jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi. Tad uzreiz tiks atvérts
lietotaju saraksts, kura pie lietotaja jauzspiez uz Mainit tiesibas.
Tad atvérsies sadala, kura var mainit lietotaja personigas tiesibas.

Princips lietotaju individualo tiesibu noteikSanai ir identisks lietotaju grupas tiesibu pieskirsanai, taCu
ir janem veéra, ka tiesibu uzstadijumi sadalas Dokumenti/Atskaites/Uzstadijumi/Citi jakorigé, noradot
tikai to, kam lietotaja tiesibas jaatskiras no vina grupas tiesibam.

Pieméram, ja grupas tiesibas ir noteikts, ka grupas lietotajiem ir pilnas tiesibas uz visiem

ienakoSajiem rekiniem, bet lietotajam ir jabut bez tiesibam dzést un apstiprinat ienakosos rékinus, tad
lietotaja tiesibas pie dokumentiem ir japievieno rékini un ir jaieliek keksisi pie visam tiesibam, iznemot
dzesanu un apstiprinasanu.

Dokumenti Atskaites Uzstadijumi Citi
Dzést rindu
[J Nr. Modulis Nosaukums Ka Skirstit Kolonnas Skatit Pievienot MNoradit Mainit Dzest Apstiprinat Pielikumi
(M oarve lenakogie rekini visus v Viss (] O
a 2 - REN O O O O O O O g O

Lietotaja konta paroles nomainisana vai pieskirsana

Lai kadam no lietotaju kontiem nomainitu vai pieskirtu paroli:

1) No sistémas galvena loga jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Lietotaji
Tad tiks atveérts lietotaju saraksts.

2) Lietotaju saraksta jaatver lietotaja kartite. Lai to izdaritu, jauzspiez uz attieciga lietotaja koda.
3) Lietotaja kartites lauka JAUNA PAROLE ir jaieraksta jauna parole.

®" DrosSibas nolukos ir ieteicams aktivizét opciju Lietotajam nakamaja ielogosanas reizé janomaina
parole, lai lietotajam nakamaja ielogoSanas reizé bltu japieskir savam kontam sevis izvéléta parole.

@ Atpakal [ Jauns (2] Kopst [i] Dzest Saglabat Statuss: Nesaglabats

Annija Ozolina

KODS ANNUA
NOSAUKUMS Annija Ozolina
GRUPA PIETEICEJI »
E-PASTS
PID
JAUNA PAROLE  sessesecensanee
lestatit ielogo3anos tikai ar 1D-karti/Maobile-id/Smart-1D

@ Lietotajam nakamaja ielogosanas reize janomaina parole

4) Péc tam janospiez poga Saglabat.
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Lietotaja piekluves slegsana

Lai lietotajs vairs nevarétu ielogoties sistéma, vina kontam ir janonem parole. Lai to izdaritu:
1) No sistémas galvena loga jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Lietotaji. Tad tiks
atverts lietotaju saraksts.

2) Lietotaju saraksta jauzspiez uz lietotaja koda, kura kontam ir janonem parole. Tad tiks atvérta
lietotaja kartite.

3) Lietotaja kartite ir janospiez poga Nonemt paroli.

@ Atpakal [ Jauns (4] Kopet T Dzest Saglabat Statuss: Saglabats

Annija Ozolina

KODSs ANNLA

NOSAUKUMS Annija Ozolina

GRUPA PIETEICEJI >
E-PASTS

PID

JAUNA PAROLE

Nonemt paroli lestatit ielogo3anos tikai ar ID-karti/Mobile-id/Smart-1D

4) Péc tam paradisies uznirstosais logs, kura tiks jautats, vai tieSam lietotaja kontam janonem parole.
Lai nonemtu paroli, uznirstosaja loga janospiez poga OK.

Parole lietotaja kontam bls nonemta tad, kad paradisies uznirstosais logs ar pazinojumu, ka parole ir
nonemta.

®" Ja nepiecieSams liegt iesp€ju apstiprinat un iegramatot dokumentus, kuros noradits konkrétais
lietotajs (pieméram, pardevéja vai dokumenta izveidotaja lauka), tad lietotaja kartites lauka SLEGTS
janorada opcija Ja un lietotaja kartité janospiez poga Saglabat.
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