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I I
le Me’ Ta strona nie jest jeszcze kompletnie przettumaczona. Pomoc mile
widziana.
(po skompletowaniu usun ten komentarz)

Przetwarzanie dokumentow

Procedura, zwana tez rundga zatwierdzania, polega na zatwierdzaniu wydatkéw przez dang osobe. W
Directo mozna nada¢ dokumentowi podpis bedgcy odpowiednikiem podpisu cyfrowego, ktéry
pozostaje przypisany do dokumentu wraz ze znacznikiem czasu i moze zosta¢ pdzniej zweryfikowany.

Jakie dokumenty mozna przetwarza¢ w Directo? Faktury zakupu, wydatki, zaméwienia zakupu,
wynagrodzenia, przeptywy pieniezne i ankiety.

Procedura

Procedura jest opisana na osobnej stronie dokumentu. Jednakze przeglad i podpisanie dokumentéw
odbywa sie zazwyczaj w odpowiednim raporcie.

| | | | J Kustuta JURSGEN << N >> Olek Vaata
| | |

Number 20170007
1001 Andres Hankija Hankija arve [ NG
1002 Mari Aeg Uuring
Uld  ® Menetlus Lisavaljad
Lisa Menetluse mall v
Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 E@13.12.2019HANNA KALLE_KAF| Allkirjasta ¥ =
2 Allkirjasta ¥

Raport z procedury

Raport dotyczacy procedury mozna wyswietli¢ w zaktadce Procedura po otwarciu dokumentu,
ktory ma zostac skonfigurowany, i kliknieciu przycisku XML. Bardziej szczegdotowy
przewodnik znajdziesz tutaj . ===== Odmowa ===== W przypadku odmowy
przeprowadzenia procedury, w praktyce do dokumentu dodawany jest komentarz
zawierajacy powod odmowy i konieczne zmiany lub dokument pozostaje bez podpisu, a do
dokumentu dodawana jest wiadomos¢. Role okreslone przez odbiorce powiadomienia w
ustawieniu Powiadomienie o odmowie procedury réwniez otrzymaja powiadomienie o
odmowie. Wiecej informacji na temat pozostawiania wiadomosci w dokumentach i
otrzymywania powiadomien znajdziesz tutaj . W przypadku procedur sekwencyjnych, aby
dokument pojawit sie w raporcie z procedury, nalezy pamietac¢ o nastepujacych kwestiach
dotyczacych odmow: 1. Jezeli funkcjonariusz pierwszego lub nizszego szczebla procedury
odmawia podpisania dokumentu, odmowe nalezy anulowac¢ po wprowadzeniu zmian lub
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pozostawic bez podpisu, a do wprowadzenia niezbednych zmian nalezy wykorzystac
wiadomosci. Gdy osoba dokonujaca zmiany odpowie na wiadomos¢, zostanie wystane
powiadomienie, a administrator procesu bedzie mégt podpisa¢ dokument, jesli bedzie to
konieczne. Przyktad 1. Operator procesu pierwszego poziomu odmawia ztozenia podpisu. Jezeli
odmowiono podpisania dokumentu, odmowe nalezy cofna¢ po wprowadzeniu zmian, tak
aby dokument ponownie pojawit sie w raporcie z procesu. Mozna tez skorzystac z
komunikatow o zmianach i podpisa¢ dokument, jesli jest odpowiedni. 2. Jezeli procesory
nizszego poziomu dodaty podpisy, a procesor wyzszego poziomu odmawia podpisania,
podpisy procesoréw nizszego poziomu musza zostac rowniez anulowane, aby proces maogt
zostac¢ uruchomiony ponownie. Przyktad 2. Operator procesu wyzszego szczebla odmawia
podpisania. Anulowania podpisow/odmowy moze dokona¢ sam operator procesu lub osoba
dokonujaca zmiany dokumentu. W przeciwnym wypadku dokument nie pojawi sie
automatycznie w raporcie z postepowania dla nikogo lub osoba odmawiajaca bedzie

Szablony procedur ==== Szablony procedur znajduja
siesiitsiitsiitsiitsiitsiitsiitsiitPeameniiii~01dine-Aruanded-Menetlus. ==== Filtry
raportow ====
Kinnitatud | Kinnitamat Dokument| Koik v Subjekt Pericod ¥
Tahtaeg Sorteeritud| Number v Vaade| Punktid Kuva| Dokument ja manus v
Menetleja Roll| (Kaik) v Menetletud  Ei ¥ Kes Projekt
Punktid Punktiseis Sdnumid v

* Zatwierdzone — mozesz wybraé¢, czy raport bedzie pokazywat zatwierdzone,
niezatwierdzone czy wszystkie dokumenty. * Termin — mozliwo$¢ filtrowania
dokumentéw wedtug okreslonego terminu. Na przyktad, mozesz przejrze¢ faktury
zakupu, ktérych termin ptatnosci przypada jutro. * Uzytkownik przetwarzajacy
— uzytkownik, ktérego przetworzone dokumenty chcesz zobaczy¢ w raporcie.
Domyslnie w tym miejscu wpisywany jest zalogowany uzytkownik. Jesli
pozostawisz pole przetwarzania puste, raport pokaze wszystkie dokumenty
wymagajace przetworzenia. * Punkty — ten filtr mozna wykorzystaé do
sortowania dokumentéw, ktére maja obstuge z okreslona liczba punktéw. *
Dokument — [Jmozesz filtrowaé, jakie typy dokumentéw ma zawierac raport:
faktury zakupu, zaméwienia zakupu, wydatki itd. Domy$lnie zaznaczone sa
wszystkie dokumenty. * Sortowane — okres$la sposdb sortowania dokumentoéw
danego typu w raporcie. Wedtug numeru dokumentu, terminu, itp. * Rola -
mozesz wybraé¢, czy raport bedzie wyswietlat tylko dokumenty wymagajace
podpisu, czy tez dokumenty, do ktérych przypisano informacje o osobie
przegladajacej. Domy$lnie ten filtr jest zawsze stosowany na wierzchu
wszystkich zaznaczonych elementéw. * Zatrzymanie punktowe — filtr staje sie
aktywny po wybraniu opcji Zatrzymanie punktowe w filtrze Przetworzone . *
Temat — ten filtr staje sie aktywny po dokonaniu wyboru konkretnego dokumentu
z listy wybranych dokumentéw. Nastepnie mozliwe jest wyszukiwanie dokumentu
wedtug tematu. Na przyktad dostawca na fakturze zakupu, osoba wydajaca na
wydatku, itd. * Poglad - * Widok punktéw pokazuje wedtug punktéw lub
pozioméw, ktory poziom uzytkownikow przetworzyt dokument, a ktéry jeszcze
tego nie zrobit. P1, P2, itd. to punkty uzywane w Twojej bazie danych.
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Ostuarved
Number Kuupiev Tahtaeg Hankija Summa Seotud dok.
27.11.2019 04.12.2019 1001:Andres Hankija 12159.28EUR
13.12.2019 01.01.1980 1001:Andres Hankija 1219.28EUR
3 Allkirjasta valitud |

* Widok osoby obstugujacej pokazuje wedtug nazwy uzytkownika, kto obstugiwat
sprawe, a kto nie.

Ostuarved
Number Kuupéev Tdhtaeg Hankija Summa Allkirjad Seotud dok.
27.11.2019 04.12.20191001:Andres Hankija 1219.28EUR HANNA, KALLE_KARU 02
13.12.2019 01.01.1980 1001:Andres Hankija 1219.26 EUR KALLE_KARU 01
4l Alkirjasta valitud |

* Przetworzone — wysSwietla dokumenty, ktére nie zostaty przetworzone, zostaty
przetworzone czes$ciowo lub catkowicie, albo zostaty odrzucone. * Okres —
Mozesz wybrac¢ dokumenty z okreslonego okresu. Opcje obejmuja czas lub okres
dokumentu oraz czas wprowadzenia. * WysSwietl — umozliwia wybdr, czy po prawej
stronie raportu ma by¢ wyswietlany zaréwno dokument, jak i zatacznik, czy
osobno — tylko dokument lub tylko zatacznik. * Kto — uzytkownik, ktoéry
przetworzyt dokument, czyli nacisnat przycisk podpisu. Mianowicie mozliwe
jest, aby uzytkownik z wyzszym wynikiem podpisat sie w imieniu uzytkownika z
nizszym wynikiem. Filtr ten ma réwniez zastosowanie np. w przypadku
substytucji. * Projekt — mozesz filtrowa¢ dokumenty wedtug okreslonego
projektu. ==== Zgto$ wynik ====

Kinnitatud| Kinnitamat ¥ Dokument, Kdik v Subjekt Periood v 01012019 -31.12.2019 20170006

Tahtacg Sorteeritud Number ¥ Vaade | Punktid ¥ Kuva| Dokument ja manus ¥ 1001 Andres Hankija Hankija arve 15560465
Menetieja Roll[ (Kék)  v|  Menetletud|Ei v Kes Projekt 1002 Mari Aeg Uuring
Punkiid Punktiseis SBnumid v 01| © Menetius | Linavajd
 Triki |l ARUANNE | Aeg Kasutaj ja Roll K
1 27.112019HANNA HANNA  [Allkifasta Allkirjastati 15.12.2019 19:54:07 HANNA [EEIE
Ostuarved 2 Fll13.122019HANNA KALLE KAF{ Alkirasta ¥
Number Kuupaew Tahtaeg Hankija Summa Pl P2 Seotud dok. 3 Allkirjasta ¥
@ 27.112019  04.12.2019 1001:Andres Hankiia 1219.28EUR 4 Allkirjasta ¥
13122019 01.01.1980 1001:Andres Hankiia 121928EUR 5 Allkirjasta ¥
2 6 Allkirjasta .
Ostutellimused
Number Kuupaev  Saabumisaeg Hankija Summa P2 Seotud dok.
v 01.12.2019 1001:Andres Hankija 0.00EUR 071 |01 0
. Viimati muutis:HANNA 13.12.2019 14:25:52 Aseta retsept
EUR KM kokku 20321 Summa 1016.07 Jagatav summa
Alkidastz KOICualtud Kurss 1 Umardus 0.00 Tasuda 1219.28 Erinevus

Manus

FW: TEST DOCUMENT FOR PROCEEDING Hanna-Maria Jaeski 1512 2018 19:49:30

Ny

Po lewej stronie wyswietla sie informacje o dokumencie i
uzytkownikach/punktach, ktére go przetworzyty lub musza zostac przetworzone,
wedtug typu dokumentu. Raport zawiera réwniez opcje podpisywania dokumentéw w
wielu partiach. Aby to zrobié¢, po przejrzeniu dokumentéw mozesz zaznaczyc
pola wyboru przed zadanymi wierszami i kliknaé przycisk Podpisz zaznaczone

Arvenr: 15560465
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Ostuarved
Number Kuupédev Taht
< 27.11.2019 041232
13.12.2019 01.01.1
2 |

Ostutellimused

Number Kuupédev Saab
v 01.12.2019

1 |

lub Podpisz WSZYSTKIE zaznaczone . Aktywny
dokument i/lub zataczniki do tego dokumentu zostana otwarte po prawej
stronie. Tam mozesz przejrzec¢ dokument i od razu go podpisaé¢ lub odméwic
podpisania. Istnieje réwniez mozliwo$¢ pozostawienia komentarza.

v |01.01.2019 -31.12.2019 20170006
ja manus v 1001 Andres Hankija Hankija arve 15560465
Projekt 1002 Mari Aeg Uuring

Uid  ® Menetlus Lisavaljad

4 g Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
27112019 HANNA HANNA | Allkirjasta ¥ =

13.12.2019HANNA  KALLE _KAF| Allkirjasta *

P2 Seotud dok. TR
P F 4 T
12 112 4 Allkirjasta ¥
01 jon 5 Allkirjasta ¥
6 Allkirjasta v -
P2 Seotud dok.
01 | on 0
Viimati muutis:HANNA 13.12.2019 14:25:52 Aseta retsept
EUR KM kokku 203.21 Summa 1016.07 Jagatav summa
Kurss 1 Umardus 0.00 Tasuda 1219.28 Erinevus
Manus

FW: TEST DOCUMENT FOR PROCEEDING Hanna-Maria Jaeski 15.12.2019 15:49:30

W e |
Po prawej stronie znajduje sie takze pasek przewijania, ktory umozliwia

przegladanie wierszy dokumentu.
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v [01.01.2019 -31.12.2019 ’ - ‘

jamanus ¥

i Viimati muutis:HANNA 13.12.2019 14:25:52 Aseta retsept
EUR KM kokku 203.21 Summa 1016.07 Jagatav summa 0.00
Kurss 1 Umardus 0.00 Tasuda 1219.28 Erinevus 1249.28
P2 Seotud dok. -
12 12 NR Konto Objekt Projekt Kasutaja Sisu Summa KMK KM Artikkel Kogus Laoid SN
01 | on 199999 Lao vahekonto 720.00 1 144.00 0
2 99999 Lao vahekonto 0.00 9 0.00
3 99999 Lao vahekonto 96.07 1 19.21
4 99999 Lao vahekonto 0.00 1 0.00
5 99999 Lao vahekonto 50.00 1 10.00
P2 Seotud dok. 6 99999 Lao vahekonto 50.00 1 10.00
1

01| 0N 0 T 99999 Lao vahekonto 100.00 20.00

12
12 T
)

FW: TEST DOCUMENT FOR PROCEEDING Hanna-Maria Jaeski 15.12.2019 19:49:30

.as s f
Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ wysytania wiadomosci do innych uzytkownikow i

czytania wiadomo$ci wystanych przez innych (funkcja ta jest catkiem nowa i
znajduje sie w fazie rozwoju).

Periood v |01.01.2019 -31122019 20170006
Kuva| Dokument ja manus ¥ 1001 Andres Hankija
Kes Projekt 1002 Mari Aeg
L
| Aeg Kasutaja Menetleja Roll K
Summa P1 P2 Seotud dok. panus
050 f ! "

2139.28EUR 00 1722 | 112 Kellele:HANNA KALLE _
219 26 EUR 00 oM | 0N Kirjuta midagi

R P2 Seotud dok. Haan g-':aa:n?: > HANNA KALLE KARU

0.00EUR 0| on 0" ¥ Palun vaadake ile kulude jagamine.

===== Qrganizowa¢ co$ ===== ==== Ustawienia ogdlne ==== Ustawienia procedur
ogélnych znajduja sie w Peameniiii-Uldised Seadistused>Kinnitamise eeldus /
Menetlus. Ponizej opisano najwazniejsze ustawienia. * Powiadomienie o
procedurze, dla ktérej roli - okresla, czy osoba podpisujaca dokument,
odbiorca informacji, obie strony, czy nikt nie otrzyma powiadomienia e-mail o
procedurze. * Odbiorca powiadomienia w przypadku odmowy wykonania procedury -
jesli uzytkownik nacisnie przycisk odmowy zamiast przycisku podpisu, istnieje
mozliwo$¢ skonfigurowania opcji, ktéra bedzie powiadamiac¢ o tym kogos. Osoba
nadajaca polecenie jest uzytkownik, ktéry dodat osobe obstugujaca do
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dokumentu. Administrator to uzytkownik, ktéremu przypisano te role dla danego
typu dokumentu w swojej teczce osobowej. Zobacz wiecej tutaj - * Interwal
powiadomien o procedurach (petne godziny, w ktérych powiadomienie zostanie
wystane) — na przyktad, jesli chcesz, aby powiadomienie e-mail przyszto na
poczatku i na koicu dnia roboczego, mozesz wpisa¢ w polu 9.17. Nastepnie
powiadomienia zostana wystane o godz. 9:00 i 17:00. Powiadomienia beda
wysytane wytacznie o petnych godzinach. * Menetluse teavituse paevad, mil
teavitusi edastatakse - kui soovitakse, et teavitusi saadetakse ainult
toopaevadel, siis voiks lahtri taita 1,2,3,4,5 ehk esmaspaev, teisipaev,
kolmapaev, neljapaev ja reede. * Ostuarve menetleja teavituse algus (mitu
pdaeva enne tasumisaega) - antud seadistus on abiks, kui ei soovita enne
hakata menetlejatele e-maili teavitusi saatma kui alles kindlad paevad enne
ostuarve tasumistdhtaega. * Ostuarve menetlus ei luba allkirjastada enne kui
ostuarve on jagatud - ostuarvet ei saa enne keegi allkirjastada, kuni Jagatav
summa pole taielikult ostuarve ridade vahel ara jagatud, ehk Erinevus peab
olema 0.00 * Ostuarve menetlus on reapdhine - Ostuarvete menetlus muutub
reapohiseks (ilma eranditeta). Allkirjastajad peavad ostuarve ridadel votma
endale mingi osa jagatavast summast ja ostuarve reale tekib vastava kasutaja
kood, kes selle summa on enda omaks tunnistanud. Viimane allkirjastaja ei saa
anda allkirja enne, kui Jagatava summa erinevus on 0.00 * Ostuarve menetlus
lubab Info rollis kasutajate lisamist ka kinnitatud dokumendile - kui on Jah,
siis saab Info rollis kasutajaid lisada ka kinnitatud ostuarvele. Ei puhul
kinnitatud ostuarvele kasutajaid lisada ei saa. * Ostuarve valjad, mille
muutmine muudab menetluse kehtetuks (allkirjad eemaldatakse) - selle
seadistusega on voimalik ara kirjeldada dokumendi valjad, mille muutmine
eemaldab juba lisatud allkirjad. Naiteks kui muudetakse projekti, tuleb
dokument koikide menetlejate poolt uuesti iile vaadata. * Dokumendile maaratud
menetleja kehtestab ka Oma 6iguse - kasutaja ndaeb Oma O0igusega lisaks enda
loodud dokumentidele veel neid dokumente, millel ta on maaratud menetlejaks *
Menetleja saab iseennast allkirjastajaks maarata - kui on Jah, siis tekib
ostuarve menetluse saki alla nupp Lisa end. * Menetluse teavitus ei saada
otseviiteid dokumentidele- kui seadistus on Ei peal, siis saadetakse
menetlejale ka dokumendi otseviide ehk 1link, kuhu vajutades jouab ta kohe
antud dokumendile Directos. Kui seadistus on Jah peal, siis ei saadeta
menetlejale koos teavitusega linki dokumendile. * Menetluse aruandest saab
dokumenti salvestada - kui seadistus peale panna, tekib aruandesse juurde
dokumendi iiles ka salvesta nupp. * Allkirjastamine salvestab ka dokumendi -
kui on Jah, siis Allkirjastamine salvestab ka dokumendi. Vajalik siis, kui
allkirjastajad teevad dokumendil muudatusi. * Menetletud ostutellimuse
ostuarve lubatud summa lletamise % - Sellese lahtrisse sisestatakse %, mille
puhul juba menteletud ostutellimust ei pea ostuarvel menetlema. T66tab koos
alljargneva seadistusega. * Faktura zakupu dla przetworzonego zaméwienia
zakupu musi zostaé przetworzona . Je$li wybrano opcje TAK , przetworzone
zostana zaréwno zaméwienie zakupu, jak i faktura zakupu. W przypadku wybrania
opcji NIE zostana przetworzone te faktury zakupu, w ktérych nie ma zaméwienia
zakupu lub kwota jest wieksza niz % dodany do ustawienia, o ktérym mowa w
poprzednim punkcie. Vaata lisaks * Automatyczna obstuga potwierdzen — uzywana
w dwoch przypadkach, gdy niektdére faktury zakupu musza zostaé przetworzone
natychmiast lub gdy uzywany jest modut obstugi zaméwien zakupu i nie jest
zalecane ponowne przetwarzanie faktur zakupu. Automaatkinnituse menetleja
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! Kui reapohine menetlus on sisse liilitatud, siis peab menetluse aruandes
allkirja lisamisel dokumendi automaatseks salvestamiseks olema Jah ka
seadistus Menetluse aruandest saab dokumenti salvestada. * Jarjestik
menetluses kuvatakse menetlejad ajalises jarjekorras (tavaparase punktikaalu
asemel) - kui on Jah, siis naidatakse dokumendile maaratud menetlejaid nende
dokumendile lisamise ajalise jarjekorra alusel, mitte menetlejate punktide
alusel. * Jarjestik menetluse puhul kinnitub dokument ainult kdérgeima taseme
kasutaja allkirja olemasolul - kui on Jah, siis kinnitamisel kontrollitakse,
kas dokumendil on kasutaja allkiri, kellel on sellele dokumendile
kasutajadiguste seadistustes maaratud kdoige korgem punktide arv. * Menetluse
aruandest saab dokumenti meilida - kui on Jah, siis tekib Menetlus aruandesse
nupp Meil, millest avaneb dokumendi meiliga saatmise aken. * Jarjestik
menetluse puhul ei 1lahe menetluse jarjekord kdérgemale tasemele edasi enne,
kui madalama tasemega allkirjad on antud - kui on Jah, siis ei lahe
menetlemise jarjekord edasi kdorgemale tasemele enne, kui koéik madalama taseme
allkirjad on pandud. Naiteks, kui on maaratud menetlejateks kasutajad
punktidega 1, 2 ja 3 ning kui kasutaja punktidega 2 allkirjastab dokumendi
mingil pohjusel enne kui kasutaja punktidega 1, siis ei lahe menetluse
jarjekord edasi kasutajale punktidega 3 enne, kui ka kasutaja punktidega 1 on
allkirjastanud selle dokumendi. Ei puhul aga laheks jarjekord kohe edasi
kasutajale punktidega 3. * data.directo.ee postkasti meili saatja maaratakse
aadressi alusel alati menetlejaks - kui on Jah, siis maaratakse sidumata
manuste aruandest dokumendi loomisel automaatselt menetlejaks kasutaja, kelle
e-mail on sama, millelt saadeti manusega e-mail. Menetleja lisatakse
automaatselt dokumendi salvestamisel. ==== Punktid ==== Punktid maaravad
kasutaja menetlemise taseme. Punkte saab seadistada kasutaja voi grupi
oiguste all vastava dokumendi real viimases tulbas Punktid. Juhendi 6iguste
seadistamise kohta leiab siit- http://wiki.directo.ee/et/group rights

NR  Moodul Nimi Kuidas Lehitse Vaata Lisa Otse Muuda Kustuta Kinnita Manused Kaustad  Triiki Punktid

47 savaljad 1 Kaik v i Jah

48 | maha Mal L Oma ~ ry Jah

49 maha M Kaik v rl Jah
50 myvgi_eelarve A eelal Kaik v
51 | oarve t Kaik v
52 ostpakkumine t Kaik v
53 | otellimus € Kaik ~

54 | pakkumine € Kaik v

55 per_tasu t Kaik v

A LY Y AY LY Y A LY Y AY
LY LY LY LY LY LY LY LY LY LY
A LY Y AY LY Y A LY Y AY
A LY A AN LY Y A LY A AN
< Y LY Y Y LY < Y LY Y
< Y LY Y Y LY < Y LY Y

< Y LY Y Y LY
LY LY LY LY LY

E N

56 | palk Kaik ~

Suurema punktide arvuga kasutajad saavad menetleda ka vaiksema punktide
arvuga kasutajate eest. Dokumendil jaab aga naha kasutaja, kes tegelikult
allkirjastamise nuppu vajutas. Kui punktide arv on sama voi vaiksem, siis
teise kasutaja eest allkirjastada ei saa. Kui on seadistatud, et menetlemine
toimub jarjestikuliselt, siis menetlevad dokumente kdigepealt vaiksema
punktide arvuga menetlejatel (Pl), siis suurema punktide arvuga (P2) jne.
Teateid saadetakse samuti vastavalt. Jarjestikulise menetlemise puhul peab
menetlejaid olema vahemalt 2. Paralleelmenetluse puhul saavad koik kasutajad
iiheaegselt menetleda ning ka teavitusi menetlust vajavate dokumentide kohta.
==== Kasutaja seadistused ==== === Vaikimisi menetleja === Vaikimisi
menetleja seadetes saab maarata, millistel tingimustel konkreetne tddtaja
erinevatele menetletavatele dokumentidele automaatselt asetub. Seadistada
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saab seda personalikaardil lehel.

O Kasutaja moodul (O Téésuhe (O Palgamoodul O Personal puhkusesoov  C'Haridus  C'Dokumendid () Seotud isikud (O Vahendid (O Oskused (O Uuringud (0) | ® Menetius | O Lis

Vaikimisi menetleja Summa limiit
NR Dokument Uuel Alates summast Objekt  PrjuhtPrliige Projekt  Konto Dokument Limiit

Uuel: Kasutaja lisatak:

Alates summast: Kasutaja lisatak:
Objekt: Kasutaja lisatak:

Konto: Kasutaja lisatak:

Prjuht: Kasutaja lisatak:

] K Uuring Prliige: Kasutaja lisatak:
| K Palk Ise: Kasutaja lisatak:

8
=

Ostuarve

I

O K Ostutellimus
L
L
L
[
[
[

] K Kulutus

] K Kassa sisse Summa limiit: Limiit, milleni ka

] K Kassa valja

| K Kassa liilkumine

| K Arve

Kaust

OO o
0o QQgnngl
=

Sissetulek

Mahakandmine

Dokument- saab valida, millisele dokumendile seadistused kehtivad. Kui
mitmele reale valida sama dokument, siis need read on omavahel ,v6i“-
tingimusega. Menetleja asetub dokumendile siis, kui vastab emma-kumma rea
tingimustele. Kui samal real on mitu tingimust, siis need on iiks komplekt,
millele peab dokument vastama, et menetleja asetuks.

Uuel- kasutaja lisatakse menetlejaks igale uuele dokumendile.

Alates summast- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui
dokumendi kaibemaksuta summa iiletab sellel valjal maaratud summa.

Objekt- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui sellel valjal
maaratud objekt sisaldub dokumendi objekti valjal.

Pr.juht- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui ta on
dokumendiga seotud projekti juht.

Projekt- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui sellel
valjal maaratud projekt sisaldub dokumendi projekti valjal.

Konto- kasutaja lisatakse menetlejaks parast salvestamist, kui sellel valjal
maaratud konto sisaldub dokumendi konto valjal. Toimib ka valistamine !
margiga. Kui konto on sisestatud ! margiga ja dokumendil on see konto, siis
kasutajat menetlejaks ei asetu. Mitme konto valistamiseks tuleb lisada ! ja
seejarel komadega kontode loetelu, naiteks !'10921,10924,109333

Ise- kasutaja lisatakse menetlejaks igale uuele dokumendile, mille kasutaja
ise loob.

K- kopeerib rida.

Summa limiit- limiit, milleni kasutaja on padev allkirjastama (dokument ei
kinnitu, kuni menetlusel pole piisava summa limiidiga menetleja allkirja).
=== Asendaja === Kui kasutaja on naiteks puhkusel, siis on vdéimalik tal
endale maarata asendaja, kes piisavate Oiguste olemasolul saab tema eest
dokumente menetleda ja nende kohta ka vastavaid teateid. Asendamise perioodi
markimine ei ole kohustuslik. Asendatav saab sellel perioodil ka ise
dokumente allkirjastada, kuid teateid ta selle kohta ei saa.
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I
Kasutaja moodul Tadsuhe Palgamoodul Haridus Dokumendid Seotud isikud Vahendid Uuringud (0) '® Menetlus

Vaikimisi menetleja
Dokument Konto

Ostuarve

Uuel Alates summast Objekt  Pr.juht Pr.liige Projekt

Ostutellimus
Kulutus

Uuring

Palk

Kassa sisse
Kassa valja
Kassa lilkumine
Arve

Kaust
Sissetulek

Mahakandmine

Menetluse asendaja

Kasutaja KATI
Alates
Kui asendaja on maaratud, saadetakse teavitused ainult asendajale

Kuni

Reapdhine menetlus

=== Qigused

Kasutaja moodul Tébsuhe Palgamoodul Haridus Dokumendid

Vaikimisi menetleja

Dokument Uuel Alates summast Objekt  PrjuhtPr.liige Projekt Konto

Ostuarve
Ostutellimus
Kulutus
Uuring

Palk

Kassa sisse
Kassa valja
Kassa likumine
Arve

Kaust
Sissetulek

Mahakandmine

Menetluse asendaja

Kasutaja KATI
Alates
Kui asendaja on maaratud, saadetakse teavitused ainult asendajale

Kuni

Reapdhine menetlus

Rea muutmise digus | Oma v

Ise

Summa limiit
Ise Dokument Limiit
Ostuarve Al
Ostutellimus
Kulutus
Uuring
Palk
Kassa sisse
Kassa valja
Kassa lilkumine
Arve
Kaust
Sissetulek
Mahakandmine

Oigused
Dokument
Ostuarve

Admin Eemaldaja Muutja Eri Kehtetu

Ostutellimus
Kulutus

Seotud isikud Vahendid Uuringud (0)  '® Menetlus

Summa limiit
Dokument Limiit
Ostuarve Ali
Ostutellimus

Kulutus

Uuring

Palk

Kassa sisse

Kassa valja

Kassa lilkumine

Arve

Kaust

Sissetulek

Mahakandmine

- Y
Qigused
Dokument
Ostuarve

Admin Eemaldaja Muutja Eri Kehtetu :
e

Ostutellimus

Kulutus

Uuring

W Falk y

Kassa cicgse

* Admin- kasutajale saadetakse teavitusi menetluse keeldumistest, kui see
siisteemi seadistuses peal on. Samuti annab see 6iguse lisada reapohisele
menetlusele ridadele teisi kasutajaid. * Eemaldaja- kasutaja saab eemaldada
teise kasutaja maaratud menetlejaid. * Muutja- kasutaja saab menetluse
aruandest muuta menetlust. Menetlust saab muuta ilma ,Muutja“ d6iguseta, kui

siisteemi seadistuses ,Menetluse aruandest saab dokumenti salvestada” =

»Jah"

ning kasutajal on ostuarve muutmise 6igus. * Eri- kasutaja saab maarata
dokumendile Erimenetluse - eiratakse koiki reegeleid, mis on maaratud
Vaikimisi menetleja blokis. * Kehtetu- kasutaja saab muuta valju, mis
tavaolukorras muudaksid menetluse kehtetuks (allkirjad kustuksid), ilma, et

allkirju eemaldataks.

Menetluse kehtetuks muutmine

Ostuarve
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valjad, mille muutmine muudab menetluse kehtetuks (allkirjad eemaldatakse) -
selle seadistusega on voimalik ara kirjeldada dokumendi valjad, mille
muutmine eemaldab juba lisatud allkirjad. Naiteks kui muudetakse projekti,
tuleb dokument koikide menetlejate poolt uuesti iile vaadata.

Menetlus

Menetleja teavitus milliste rollide pubul | Allkifjastaja W |

Menetluse keeldumisze komral teavituse saaja | Koik allkirjastajad ja Ac v |
Menetluze teavitusie intervall (faistunnid, mil teavitus saadetakse) 12.13,14
Menetluse teavituse paevad, mil teavilusi edastatakse (1=esmaspaev. . T=pihapaev) 12345

Ostuarve menetieja teavituse algus (mitu pasva enne tasumisasga)
Ostuarve menetluz 2i luba alikirjastada enne kui ostuarve on jagatud El
Ostuarve menetius on reapohine El

Use Valldd B L e OO0 TRENETIIEE KENETIES [AlRTEd eeMaldatark=e]

Kulutuse valjad, mille muutmine muwdab menetiuse kehietuks (allkirjad eemaldatakss)

Seadistusse tuleb lisada dokumendi valja koodi. Naiteks on tabelis valja
toodud dokumendi valja nimetus ja sellele vastav kood. ~ Dokumendi vali |

Pais ~ Rida ~ | Projekt | projekt | r.projekt | | Objekt | p.objekt |
r.objekt | | Summa | summa | r.summa | | Konto | - | r.konto | | Tas.Ting |
t.tingimus | - | | KM kood | - | r.km | * Kui seadistus on taidetud, siis

ostuarvele ridade lisamisel, summa voi kaibemaksukoodi muutmisel eemaldatakse
allkirjad igal juhul. Valjade koodid on leitavad Seadistused - Valjatriikkide
haalestaminesiitsiit

PI P2 P3 P4 Seotud dok. » POHIANDMED

o0 oM oM oo |7 v MENETLUS

00 02 oM O | 03 .
Eemalda kbik |_| Erimenetlus

Nr Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar Tegevused
22.04.2025 -
Q v J TIINA 2204202916
1 15:54:03 LAURA TIINA Al
22.04.2025 —
2 loqsas | TINA TINA Q| Al v I3 Allkirjasta
22.04.2025
3 loesos  |LAURA | LAURA Q Al
[Pericd ] . FEE | m , ) - 7
O e et ] L’OGOUT % Uus # Kinnita B Kopeeri 1 Kustuta P Manused  was a EI
9 Kes Projext Ostuarve 1094 €= Viimati muutis TIINA (22.04.2025 kell 1542:15) 1)
o Manused Sonumid o Ajalugu
- Saaja
—] o [ e | — P -
88888
Summa P P2 P3 P4 Seotud dok. » POHIANDMED
B1000EUR 00 o1 o1 om o2 |7 « MENETLUS
610.00EUR 00 02 01 00 O3 P
Nr Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar Tegevused
22.04.2025 - az — M e
mEneT LAURA | TINA Q| Allkir * I3 Allkirjasta Uuemad enne
16.04.2025 - i, Tiina Ost — Piret Suvi o min
e LAURA | LAURA Q. | Allkir * L) L= T
3 a | afkir Palun muuta ridade projektid digeks, siis
allkirjastan!
P1 P2 P3 P4 Seotud dok. > POHIANDMED
o0 1M 01 0 |12 « MENETLUS
Nr Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar Tegevused m
22.04.2025 R I
1 540z |LAURA | TINA QA v @I THNA 22042025 1423
22.04.2025 TOETER EIEEE
2 15:54:08 LAURA LAURA UL A~ LAURA 22.04.2025 16:15:33
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Peameniiii~Uldised Seadistused>Menetluse mallid. Menetluse mallid véimaldab
eelseadistada menetlejate komplekte, mida saab dokumendile valida iihe
liigutusega. Defineeritud mallid tekivad valikusse dokumendi menetluse
vaates. Konkreetse malli valimisel lisatakse menetlejad dokumendile.

| | | | |m 0, F B3 = Olek Vaata
| | |

Number 20170006

1001 Andres Hankija Hankija arve 1556(
1002 Mari Aeg Uuring
Ud ® Menetlus Lis

Lisa Menetluse mall
Lisa Menetluse mall

Tahtsate dokumentide menetlemine Kommentaar

Tavaline menetlus Ikirjasta m

Test

| & ma sy rr e e ese v | Alkirjasta v
3 Allkirjasta v

Alll-iriacta w

A

Menetlusmallil on objekti vali, mida taites rakendub mall dokumendile paises
olevate vastavate objektide olemasolul (rakendub dokumentidel, mis on mallil
linnutatud).

Kood TERJE
Nimi Terje
Objektid TERJE

Mall rakendub automaatselt valitud dokumentidele juhul, kui dokumendil on maaratud siin defineeritud objekt(id). Objektiga malle ei kuvata malli valikus dokumentidel.

Rusuitsl Ostuarve || Ostutellimus Kulutus ] Uuring
[l palk [ | Kassasisse |J Kassa valja [l Kassa liikumine
[J ave | Kaust | sissetulek [_| Mahakandmine

Viimati muutis:SUPER 03.03.2021 8:45:25

NR Kasutaja Roll

1 RAIVO
2 SUPER
3
s
5
6
7
;
9
10

Mall rakendub automaatselt valitud dokumentidele juhul, kui dokumendil on
maaratud siin defineeritud objekt(id). Objektiga malle ei kuvata malli
valikus dokumentidel.
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Number 1015 Aeg 03.03.2021 9:51:09 Uuring
TERJE Kulutaja nimi Tarje Simonov
® O '3:3'Lisa\r'a'|ljad () Menetlus
Op. aeg 03.03.2021 9:51:09 Kinnitaja
Tutp Inventar I TERJE I
SUPER Alates Kuni
Kommentaar
Tellimus Korraldus Viline tunnus
Viimati muutis: SUPER 03.03.2021 10:37:15 Assta retsept
EUR KM kokku 400  Summa 20.00 Baas 20.00
Kurss 1 K-vahe 0.00 Tasuda 24.00
|é| |:::| |::::|
NR Tutp Aeg Dok. nr Hankija Hankija nimi Konto Objekt Projekt Selgitus
1 03.03.2021 178787878 1027 Circle K Eesti Ak 523103 Autods kitus
Number 1015 Aeg 03.03.2021 9:51:09 Uuring
TERJE Kulutaja nimi Terje Simonov

O O OlLisavaliad | ® menetius

| Lisa Menetluse mall w

Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 JE#] 03032021 SUPER RAIVO Info v
2 [E#]03032021SUPER SUPER  Alkijastaja v | Keeldu | ALLKIRIASTA
3
4 w
5 v
6
= —
Viimati muutis: SUPER 03.03.2021 10:37:15 Aseta retsept
EUR KM kokku 400 Summa 20.00 Baas 20.00
Kurss 1 K-vahe 0.00 Tasuda 24.00
CHONG®
NR Tuup Aeg Dok. nr Hankija Hankija nimi Konto Objekt Projekt Selgitus
1 03.032021 178787878 1027 Circle K Eesti Ak 523103 Autode kittus
==== Menetletud ostutellimused ja ostuarve mitte menetlemine ==== Rakendub

juhul kui on taidetud menetletud ostutellimuse seadistused :Menetletud
ostutellimuse ostuarve lubatud summa iiletamise %, Menetletud ostutellimuse
ostuarvet peab menetlema, Automaatkinnituse menetleja.

Antud lahedus tootab suundadel: * Ostutellimus - Ostuarve * Ostutellimus -
Sissetulek - Ostuarve Selle lahenduse puhul Directo kasutaja nt ROBOT, mis on
lisatud siisteemiseadistustesse, kinnitab ostuarve ise ja seda ei ole vaja
enam menetleda. Juhul kui ostuarve summa on suurem kui ostutellimusel ja see
iiletab lubatud piiri siis ostuarve ldaheb menetluse ringi nagu tavaline
ostutellimuseta ostuarve.
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Ostutellimus 10022 Nimi Fellin Furniture O [ suletud
2140 Hankija esindaja Arveldusarve EEG22200221040549397
Hankija arve Ostuarve aeg Viitenumber
O O O @ menetius
Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 28.07.2021 SUPER KATGNI Allkirjastaja
2 Allkirjastaja
D KATRIN: Ostuarve 10034 +: - Google Chrome
& login.directo.ee/ocra_directo_katrin/or_arve.asp?number=10034
| | |0 F | Olek Kinnitatud
Krediteeri | | |
Number 10034
2140 Fellin Furniture OU KM reg nr Hankija arve [NNNENEGEEEE
KM reg nr Uuring
OOd @ penetius O Lisavaliad
Aeg Kasutaja Menetleja Roll Kommentaar
1 28.07.2021 KATGNI ROBOT Allkirjastaja v Allkirjastati 28.07.2021 13:37:45 ROBOT
2 Allkirjastaja
==== Kreeditarvete menetlemine ==== Directos on voéimalik menetleda ka ainult

selliseid arveid, mille kokku summa on negatiivne. Selleks tuleb seadistada
tootajal, kes hakkab kreeditarveid menetlema, personalikaardi menetluse sakk
vastavalt alltoodud pildile - arve lahtrisse lisatakse summa, millest
(matemaatiliselt) vaiksemate summade puhul ilmub isik automaatselt
dokumendile menetlejaks. See tahendab, et kui summaks on margitud -100, siis
menetlusse lahevad koik arved kuni summani -100.

':'Kasulajamoodul ':'Tt':ﬁsuhe ':'Palgamoodul ':'Haridus ':'Dokumendid ':'S«Butudisilcud ':"u"ahendid ':'Dskused ':'Uun’ngud(ﬂ) (®) Menetius

Vaikimisi menetleja Summa limiit

NR Dokument Uuellse Alates summastObjekt  Projekt  PrjuhtPrliige Konto Dokument  Limiit

lave | [ [ -100 OO K Ostuarve
. . ) Sum
2lkuutus v | ] (o O O K Ostutellimus
ostanve  ~| [ (1 a0 K Kuutus valjad,
— — = - Alat
4| Dstutelimus =~ o 0O 0O K Uuring =
sL_ ~[00 O 0O K Pak

Lisaks tuleb Uldistes seadistustes - Kinnitamise eeldus / Menetlus** alt
aktiveerida arve dokumendile 100%-1line menetlus. Sellisel juhul postiivse
summaga miiiigiarveid menetlema ei pea, kiill aga peab neid arveid, mille summa
langeb alla personalikaardile lisatust.
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Dokument 100%% Arv Jarjestik Limiit
Dsiuane ] o O O

Cstutellimus o L ]

Kulutus |

Uuring ]
Palk

Kasza sisse

Kasza valja

Kaszza liilkumine |

Arve

|

Kaust

Sigsetulek

Mahakandmine | |
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