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Dokumentu parakstisana un atskaite
Saskanosana

Daudziem ,Directo” dokumentiem (pieméram, rékiniem, avansa norékiniem, pirkuma pasutijumiem)
var iestatit parakstisanas funkcionalitati.

Var iestatit, ka dokumentos automatiski nonak parakstitaji un, ja nepiecieSams, var iestatit ari secigu
parakstiSanas procesu.

Parakstitajiem no sistémas automatiski var izsutit e-pastus par dokumentiem, kuri viniem japaraksta.

Visbiezak parakstitaji paraksta dokumentus atskaité SaskanoSana, kura var vienlaicigi parakstit
vairakus dokumentus. Parakstisanu var veikt, ari atverot dokumentu.

Ja nepiecieSams, var iestatit, ka dokumentus var iegramatot tikai tad, kad tie ir pilnigi parakstiti vai
ieguvusi konkrétu parakstiSanas punktu skaitu.
Izmantojot atskaiti SaskanoSana var vienlaicigi iegramatot visus parakstitos dokumentus.

ParakstiSanas punktu pieskirsana parakstitajiem,
automatisko parakstitaju iestatiSana un ar parakstisanas
procesu saistitas tiesibas

Lai sistéma varétu parakstit dokumentus, dokumentu parakstitajiem ir japieskir parakstiSanas punkti,
ka arf dokumentos ir jabut noraditiem to parakstitajiem.

Visbiezak lietotaju kartités norada nosacijumus, uz kuriem pamatojoties lietotajiem ir automatiski
janonak dokumentos ka to parakstitajiem, tacu parakstitajus dokumentos var noradit ari manuali.
Parakstisanas punktu pieskirsana lietotajam

Lai pieskirtu lietotajam parakstiSanas punktus:

1) No galvenas izvélnes jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi

2) Tad tiks atverts lietotaju saraksts. Saraksta ir jaatrod lietotajs, kuram ir japieskir parakstisanas
punkti, un jauzspiez uz lietotaja varda un uzvarda, kurs ir kolonna NOSAUKUMS.

3) Tad tiks atverta lietotaja personigo tiesibu sadala. Ir jaieklikskina kolonna Modulis.

7] Kopét cita lietotaja tiesibas v

Mainit tiesibas "Janis Ozols" Saglabat Skatit izmainu logu
Dokumenti Atskaites Uzstadijumi Citi
W Dzest rindu
O Nr. Modulis Nosaukums Ka Skirstit  Kolonnas Skatit Pievienot Noradit Mainit Dzést Apstipringt  Pielikumi  Dokumenti  Drukat Punkti
O 1 = Viss O (@] (@] (@] (@] (@] [m] (@] (@] [m] Ne
0 2 b Viss | O O @] O @] @] a @] O a Ne
03 & Viss | O @] @] @] @] @] o @] @] o Ne
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Tad tiks atvérts saraksts, kura ir jaizvélas tas dokumentu veids, kura lietotajs bus parakstitajs.

Péc tam kolonna Ka ir janorada, vai lietotajam japieskir tiesibas uz visiem konkréta veida
dokumentiem, paplasinatas tiesibas (tiesibas uz dokumentiem, kuros noliktava un/vai objekts sakrit
lietotaja kartité noradito) vai ari uz pasa veidotajiem dokumentiem (parakstitajiem parasti ir
nepiecieSamas plasakas tiesibas, parasti So opciju neizvélas).

Péc tam ir jaieliek keksisi pie tam darbibam, kuras lietotajs drikst veikt - janorada, vai lietotajs drikst
atvert un redzét konkréto dokumentu sarakstu (opcija Skirstit), dokumentu saraksta pievienot un
nonemt kolonnas un mainit kolonnu secibu (opcija Kolonnas), atvért un apskatit konkréta veida
dokumentus (opcija Skatit), izveidot jaunu dokumentu (Opcija Pievienot), veikt izmainas dokumentos
(opcija Mainit), dzest, apstiprinat jeb iegramatot, redzet dokumentam piesaistitos pielikumus un
pievienot/atsaistit no ta pielikumus (opcija Pielikumi), drukat.

Kolonna Punkti noteikti janorada, cik parakstisanas punkti ir japieskir lietotajam.

Mainit tiesibas "Janis Ozols" | Saglbat Skatit izmainu logu €8] Kopst cita lietotaja tiesibas

Dokumenti Atskaites Uzstadijumi Citi

W Dzest rindu

O Nr. Modulis Nosaukums Ka Skirstit Kolonnas Skatit Pievienot Noradit Mainit Dzést Apstipringt Pielikumi  Dokumenti  Drukat Punkti
O 1 oarve lenakogie rakini visus v Viss O o O O O O Ne vl

0 2 v Viss O O @] @] O @] @] @] @] (@] Ne

4) Péc tam janospiez poga Saglabat

7] Kopét cita lietotaja tiestbas v

Mainit tiesibas "Janis Ozols" || Saglabat Skatit izmainu logu

Dokumenti Atskaites Uzstadijumi Citi

W Dzest rindu

O Nr. Modulis Nosaukums Ka Skirstit Kolonnas Skatit Pievienot Noradit Mainit Dzést Apstipringt Pielikumi  Dokumenti  Drukat Punkti
O 1 oarve lenakogie rakini visus v Viss O o O O O O Ne v
0 2 v Viss O O @] @] O @] @] @] @] (@] Ne

Automatisko parakstitaju iestatiSana

Visbiezak lietotaju, kuriem ir japaraksta dokumenti, kartités norada nosacijumus, uz kuriem
pamatojoties lietotajiem ir automatiski janonak dokumentos ka to parakstitajiem. Vairuma gadijumu
tiek iestatits, ka lietotajs nonak ka parakstitajs visos konkreta veida dokumentos (pieméram, visos
ienakosajos rékinos) vai nonak dokumentos, ja tajos ir noradits konkréts objekts, projekts, konts vai ja
lietotajs ir dokumenta noradita projekta vaditajs vai dalibnieks.

Parakstitajus dokumentos var noradit ari manuali.

Seit aprakstits, ka iestatit, lai dokumentos automatiski nonak parakstitaji.
Lai iestatitu, ka lietotajs automatiski nonak dokumentos ka parakstitajs:

1) No galvenas izvélnes jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi

2) Tad tiks atverts lietotaju saraksts. Saraksta ir jaatrod lietotajs, kuram automatiski janonak
dokumentos ka to parakstitajam, un jauzspiez uz lietotaja grupas koda, kurs atrodas kolonna GRUPA.

3) Tad tiks atverts jauns logs. Ir jaatver ta sadala Saskanosana.

4) Tabulas Noklusejuma parakstitajs kolonna Dokuments ir janorada, kura dokumenta lietotajam
automatiski janonak ka ta parakstitajam.

Péc tam janorada nosacijumi, uz kuriem pamatojoties vinam janonak noradita veida dokumentos ka
parakstitajam.
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Ja lietotajam janonak ka parakstitajam visos jaunajos noradita veida dokumentos, tad ir jaieliek
keksitis pie Jauns.

O Lietotaja modulis O Dparba attiecibas O Algas modulis O lzglitiba O pokumenti O saistitas personas O Pamatiidzeli O Parskati (0) ® saskanogana

Nokluséjuma parakstitajs Summas limits
Nr. Dokuments Jauns asa Summa no Objekts Projekts Proj. vad. Proj. dalibnieks Konts Dokuments Limits
1[lenakoSais rékins v O 0O O K lenako3ais rekins
2 ~ U O 0O 0O K Pirkuma pasafijums
3L~ 0 O m K Avansa norekini
A~ 0O O O 0O K Parskats
50~ 0 O 0 oJ K Alga

Naudas iemaksa
Naudas izmaksa
Naudas péarvietosana
REékins

Mape

Sanemtas preces

Artikulu norakstisana
Ja lietotajam janonak ka parakstitajam visos jaunajos pasa veidotajos noradita veida dokumentos, tad
ir jaieliek keksitis pie Pasa.

Ja lietotajam janonak ka parakstitajam noradita veida dokumentos, kuros ir konkréts objekts, tad
lauka Objekts janorada konkrétais objekts.

@) Lietotaja modulis O Darba attiecibas O Algas modulis O |zglitiba O pokumenti O saistitas personas O pamatiidzeli O Parskati (0) ® saskanozana

Nokluséjuma parakstitajs Summas limits
Nr.Dokuments Jauns Pasa Summa no Objekts  Projekts Proj. vad. Proj. dalibnieks Konts Dokuments Limits
1| lenakosais rékins ~| O O ADMIN ] ) K lenakosais rekins
2~ 0O 0O 0O 0O K Pirkuma pasotijums
3L~ DO 0O 0O Od K Avansa norekini
4~ 0 0 0 0 K JIE
57~ O 0O O 0O K Alga

Naudas iemaksa
Naudas izmaksa
Naudas parvietosana
Rekins

Mape

Sanemtas preces

Artikulu norakstisana

Ja lietotajam janonak ka parakstitajam noradita veida dokumentos, kuros ir konkréts projekts, tad
lauka Projekts janorada konkrétais projekts.

Ja lietotajam janonak ka parakstitajam noradita veida dokumentos, kuros ir projekts, kura vaditajs
vins, tad ir jaieliek keksitis pie Proj. vad.

Ja lietotajam janonak ka parakstitajam noradita veida dokumentos, kuros ir projekts, kura dalibnieks
vins ir, tad ir jaieliek keksitis pie Proj. dalibnieks.

Ja lietotajam janonak ka parakstitajam noradita veida dokumentos, kuros ir konkréts konts, tad lauka
Konts ir janorada konkrétais konts.
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Var iestatit, ka lietotajs nonak ka parakstitajs dokumenta tad, ja izpildas vairaki nosacijumi.
Attéla piemers, ka iestatit, lai lietotajs ielasitos ka parakstitajs ienakosajos rekinos, kuros ir objekts
MARKETING un projekts, kura dalibnieks vins ir vai ienakosajos rékinos, kuros ir konts 7670.

@) Lietotaja modulis O Darba attiecibas O Algas modulis O |zgltiba O pokumenti O saistitas personas @] Pamatlidzeli O Parskati (0) @® Saskano3ana

Noklus€juma parakstitajs Summas limits
Nr.Dokuments Jauns Paga Summa no Objekts  Projekts Proj. vad. Proj. dalibnieks Konts Dokuments Limits
1[ lenakosais rékins vl O O MARKETII J K lenakosais rekins
2[ lenakogais rekins vl O O 0O 0O 7670 K Pirkuma pasttijums
3]~ 0 O 0 0O K Avansa norékini
4~ 0 DO O O K Parskats
5 o 0O 0 O K Mgz

Naudas iemaksa
Naudas izmaksa
Naudas parvietoSana
Rekins

Mape

Sanemtas preces

Artikulu norakstiSana

Lietotajam var pieskirt papildu tiesibas uz dokumentu parakstiSanas procesu, pieméram,
tiesibas mainit parakstitajus. Sis tiesibas var pieskirt ari tiem lietotajiem, kuri nav
parakstitaji.

Ja lietotajam japieskir papildu tiesibas uz parakstiSanas procesu, tad lietotaja kartites tabula Drosiba
ir jaieliek keksiSi pie tiesibam, kuras ir japieskir lietotajam. Keksisu nozime aprakstita blakus tabulai.

Drogiba
D Admini
lenakosais rekins

Administrators: Lietotajs sanem pazinojumus par parakstisanas noraidianu un, kad tiek izmantota uz rindam balstita paraksti$ana, vinam ir tiesibas
pievienot rindas citus lietotajus

Nonémeéjs: Lietotajs var mainit citu lietotaju uzstadrtos parakstitajus
Mainitéjs: Lietotdjs atskaité SaskanoSana var mainit parakstitajus.
Spec.: Lietotdjs var noteikt dokumentu specialajai parakstiSanai - Noklusgjuma paraksiitaju nosactjumi tiek ignoréti
Atiestati3ana: Lietotajs var mainit laukus, kuri normala stavoklt nonemtu parakstus, bez parakstu nonemsanas

o
0
@
w»
o
®
o

Pirkuma pasatijums

Avansa norekini

Parskats

Alga

Naudas iemaksa

Naudas izmaksa

Naudas parvietosana

Rekins

Mape

Sanemias preces

Lai saglabatu noraditos iestatijumus, janospiez poga Saglabat.

E-pasti parakstitajiem

Parakstitaji var sanemt e-pastus par dokumentiem, kuri viniem japaraksta. E-pasti tiek nosutiti uz
lietotaja kartité noradito e-pasta adresi.

Attéla piemers, ka izskatas e-pasts par dokumentiem, kuri ir japaraksta:
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Seit ir Directo dokuments(i), kuriem nepieciefama Jdsu uzmaniba:
Directo: https://directo.cate.eefocra demo marija Iv
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Lai parakstitaji sanemtu e-pastus par dokumentiem, kuri viniem japaraksta, ir jaiestata, kuras dienas
un cikos no sistémas automatiski jatiek izsutitiem e-pastiem. Lai to iestatitu:

1) No galvenas izvélnes jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Apstiprinasanas
nosacijumi / Saskanosana

2) Lai parakstitaji sanemtu e-pastus par parakstiSanu:

* Pie uzstadijuma ParakstiSanas pazinojumu sanemeéjs ir janorada opcija Parakstitajs.

* Pie uzstadijuma Stundas, kuras jaizsuta pazinojumi par parakstiSanu ir janorada, cikos
sistemai ir jaizsuta parakstitajiem e-pasti (pieméram, ja plkst. 10:00 un 15:00, tad ir janorada 10,15).
* Pie uzstadijuma Dienas, kuras jaizsuta pazinojumi par parakstiSanu
(1=pirmdiena...7=svetdiena) ir janorada dienas, kuras parakstitajiem ir jasanem e-pasti
(pieméram, ja katru dienu no pirmdienas lidz piektdienai, tad janorada 1,2,3,4,5).

3) Lai saglabatu noraditos uzstadijumus, janospiez poga Saglabat.

lestatisana, ka var iegramatot tikai parakstitos dokumentus
un ka parakstisana ir seciga

Ja nepieciesams, var iestatit, ka

» dokumentus var iegramatot tikai tad, kad tie ir parakstiti vai ja tos ir parakstijis noteikts parakstitaju
skaits;

» dokuments japaraksta secigi (attiecigi, ka pirmajiem ir japaraksta tiem parakstitajiem, kuriem ir
pieskirts mazaks parakstiSanas punktu skaits, un tikai péc tam var parakstit tie, kuriem ir vairak
parakstiSanas punktu).

Lai to iestatitu:

No galvenas izvélnes jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Apstiprinasanas nosacijumi /
Saskanosana

* Ja ir jaspé&j iegramatot dokumentus tikai tad, kad tie ir sanémusi visu parakstitaju parakstus, tad pie
konkréta dokumentu veida ir jaieliek keksitis pie 100 %.

* Savukart, ja ir jaspé&j iegramatot dokumentus tikai tad, kad tie ir sanémusi parakstus no konkréta
parakstitaju skaita, tad pie konkréta dokumentu veida kolonna Skaits ir jaieraksta nepiecieSamais
parakstitaju skaits.

* Ja ir nepiecieSams, ka parakstiSanas process notiek secigi pamatojoties uz parakstitajiem
pieskirtajiem punktiem (ka pirmie var parakstit tie, kuriem ir mazaks punktu skaits, un tikai tad, kad
vini ir parakstijusi, tad tie, kuriem ir lielaks punktu skaits), tad ir jaieliek keksitis pie Secigi.
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Lai varetu apstiprinat dokumentu, tam jabat pilniba parakstitam
Obligatais parakstitaju skaits

ParakstiSana iegUst vietas secibu, balstoties uz lietotajam pieskirtajiem punktiem. ParaksiiSana var tikt veikta paraléli tikai tad, ja lietotajiem ir
vienads punktu skaits

Tiek lietots iestattais lietotdja summas limits (dokumentu nevar apstiprinat, ja vien parakstitajam ir lielaks iestattas summas limits)

Zemak ir iespéjams noteikt, ka, lai varetu iegramatot dokumentu, tam ir jasanem konkréets punktu
skaits (tas, cik punktu dokuments sanem péc parakstisanas, ir atkarigs no ta, cik daudz punktu ir

pieskirts katram parakstitajam).
Obligatais punktu skaits pie konkréta dokumentu veida ir jaieraksta kolonna Punkti.
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Dokuments Punkti Slégsana Bridinajums Nakotnes bridindjums Aizliegt nakotné
Algas O O O
Algu maksajumi 0 ) )
Artikulu norakstidana 0 (] (]
Atpakal atdotas preces 0 () ()
Avansa norékini 0 (] (]
Cenu mainas 0 () ()
lenakodie maksajumi 0 (] (]
lenakoSie rékini 0 O OJ
Kavejumi 0 (] (]
KI. pamatiidzekli 0 O O
KI. pasitjumi 0 (] (]
Maksajumu uzdevumi 0 () ()
Naudas iemaksas 0 (] (]
Naudas izmaksas 0 () (]
Naudas parvietodanas 0 (] (]
Noliktavas kustibas 0 () ()
Pamatiidzekli 0 ) )
Parskati 0 O] J
Pastijumi 0 (] (]
Piedavajumi 0 () ()
Piegades 0 (] (]
Projekti 0 () ()
RaZo3anas saraksti 0 (] (]
Rekini 0 ] ]
Sanemtas preces 0 (] (]
Transakcijas 0 () ()

® " So funkcionalitati izmanto reti - biezak tiek noradits, ka, lai varétu iegramatot dokumentu, tam
ir jasanem visu parakstitaju paraksti.

3) Lai saglabatu noraditos uzstadijumus, janospiez poga Saglabat.

Parakstito dokumentu iegramatosana

Izmantojot atskaiti Saskanosana, var vienlaicigi iegramatot vairakus parakstitos dokumentus.

Lai to izdaritu:
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1) No galvenas izvélnes jadodas uz kolonnu SISTEMA - ATSKAITES - Saskanosana
Tad tiks atvérta atskaite Saskanosana.

2) Atskaite noteikti:

* Pie Apstiprinats janorada opcija Neapstiprinats.
* Pie Noriteja janorada opcija Pilniba.

* Lauks Saskanotajs ir jaatstaj tukss.

Apstiprinats| Neapstiprinat ~ || Dokuments[viss ~ ~| Mekigt - P
L idz datumam Kartot pec| Datums v |  Skats| Parakstitaji v | Radit| Dokuments un pielikumi v | IZIET
Saskanotajs Lomal| (viss) v | | Noritgja| Pilntba v || Kurg Projekts
Punkti Punktiseis Zinas ~
Komentari[abi v
ATSKAITE

Sadi aizpildot atskaites laukus, atskaité tiktu paraditi visi pilnigi parakstitie dokumenti, kuri nav
iegramatoti. Tacu, ja nepiecieSams iegramatot tikai dokumentus, kuri atbilst konkrétiem kritérijiem,
tad ir janorada nepiecieSamie kritériji, pieméram:

* Ja ir jaiegramato dokumenti, kuru datums ietilpst konkréta perioda, tad laukos pie Periods janorada
konkrétais periods.

®" Ja nepiecieSams atlasit parakstamos dokumentus nevis péc dokumentu datuma, bet gan
dokumentu gramatojumu datuma, tad opcija Periods janomaina uz Trans. datums.
* Ja ir jaiegramato tikai konkréta veida dokumenti (pieméram, tikai ienakoSie rékini vai tikai avansa
norékini), tad pie lauka Dokuments janorada attiecigais dokumentu veids.
* Ja ir jaiegramato dokumenti, kurus ir parakstijis konkréts lietotajs, tad lauka Saskanotajs ir
janorada parakstitaja lietotaja kods.

3) Kad ir noradits, péc kadiem kritérijiem jaatlasa iegramatojamie dokumenti, janospiez poga
ATSKAITE.

Apstiprinats| Neapstiprinat v | Dokuments|viss v | Mekiet - P
Lidz datumam Kartot pgc| Datums v | Skats| Parakstitaji  ~ | Radit[ Dokuments un pielikumi v | IZIET
Saskanolajs Loma| (viss) v | Noritgja| Pilntba v | Kurg Projekis
Punkti Punktiseis Zinas| v
Komentari[abi |
ATSKAITE

4) Tad tiks paradits saraksts ar parakstitajiem dokumentiem, kuri nav iegramatoti.

5) Ir jaieliek keksiSi pie tiem dokumentiem, kuri jaiegramato un péc tam janospiez poga
Apstiprinat izvéleétos.

6) Tad paradisies pazinojums ar tekstu Vai apstiprinat izveletos?. Lai iegramatotu izvélétos
dokumentus, pazinojuma janospiez poga OK.
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Vai apstiprinat izvélétos?

7) Péc tam tiks atvérts jauns logs, kura bus noraditi apstiprinato dokumentu numuri. Ja kads
dokuments nebus apstiprinats, tad pie konkréta dokumenta bus noradits iemesls, kapéc dokuments
netika apstiprinats.

Parakstu atcelSana péec izmainu veikSanas dokumenta

Var iestatit, ka izmainu veikSana konkrétos ienakoso rékinu, pirkumu pasatijumu un avansa norékinu
laukos atce| dokumentam jau pieskirtos parakstus.

Lai to iestatitu:
1) No galvenas izvélnes jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Apstiprinasanas
nosacijumi / Saskanosana

2) Atkariba no ta, uz kura veida dokumentiem jaattiecina parakstu atcelSanas iestatijumi, dokumentu
veidam atbilstoSaja uzstadijumu lauka (uzstadijumu lauki redzami attéla) ir janorada, kuros
dokumentu laukos veiktajam izmainam ir jaatcel| paraksti - ir janorada konkréto dokumentu lauku
apziméejumi XML.

lenakosa rékina lauki, kuri nonem parakstus p&c izmainu veikSanas sajos laukos p.summa,r.konto
Pirkuma pasatijuma lauki, kuri nonem parakstus pec izmainu veikSanas 5ajos laukos
Avansa norékina lauki, kuri nonem parakstus p&c izmainu veikSanas $ajos laukos

Lai noskaidrotu dokumentu lauku apziméjumus XML, sazinieties ar “Directo” klientu atbalstu, rakstot
uz support@directo.lv un e-pasta precizéjiet, kuru lauku apziméjumus nepiecieSams noskaidrot.
Pirms dokumenta lauka apziméjuma ir janorada “p” vai “r” burts un péc ta - punkts. “p” burts
janorada, ja lauks ir dokumenta galvené, bet “r” burts janorada, ja lauks ir dokumenta rindas.

Attéla piemers, ka iestatit, ka ienakoSa rékina parakstus atcel izmainas rékina summa (p.summa) un

rinda noradita konta maina (r.konto).

3) Lai saglabatu noraditos uzstadijumus, janospiez poga Saglabat.
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