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(po skompletowaniu usun ten komentarz)

Konfigurowanie szeregoéw liczbowych -
humeracja

Serie numerow to zasady w Directo, na podstawie ktérych system przydziela numer dokumentowi
podczas tworzenia nowego dokumentu. Numeracje majg waznos$¢ czasowq i praca jest mozliwa tylko
w przypadku skonfigurowania numeracji obowigzujgcej w momencie powstania dokumentu.

Ogodlna numeracja

Te serie numeracyjne stosowane sg dla wszystkich dokumentéw, ktére nie sg wprowadzanymi recznie
ksiegami finansowymi (ewidencja typu FIN.xxx), czyli przy tworzeniu dokumentéw takich jak faktury,
zamowienia, faktury zakupowe itp.

Ustawienia = Ustawienia ogélne = Numeracje = F2-Nowy

O Wréé Zapisz  Status: Nowy
F2 - Nowy
KOD
MAZWA

MUMERACIA ROZPOCZYMA SIE CYFRAMI
MUMERACIA KONCZY SIE CYFRAMI

DATA QD

DATA DO

ZAMEKNIETY v
PRZYSZEA NUMERACIA

SERIA NUMERACI
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Valjade rollid

e Kood - igal numbriseerial on oma unikaalne kood. Koodi valimisel on mdistlik valtida koodi, mis
oleks puhas number (naiteks 2017), sest see tekitaks konflikti juhul, kui sisteemis eksisteerib
ka tapselt sama numbriga dokument. Mdistlikud koodid on naiteks DOK véi DOK2017

o *  Hoolimata sellest, et finantsseeriaid seadistatakse teisest kohast, nende koodid ei
saa kattuda Uldiste seeriate koodidega

e Nimi - kasutajale nahtav nimi. Nimi vdiks kirjeldada asja olemust, naiteks Dokumendid alates
2017

e Seeria algus ja Seeria 16pp - numbrivahemik, millest leitakse uus dokumendinumber

o Kui seeriasse pole loodud Uhtegi dokumenti, siis saab esimene loodav dokument numbriks
algus+1. Naiteks selle seeria puhul tekib esimene loodav muugiarve numbriga 100001.
NB! suurim lubatud numbriline vaartus tohib olla 2147483647

o Kui susteemis on dokumente, mille number langeb maaratud vahemikku, siis saab uus
dokument numbriks kdige suuremale olemasolevale numbrile vastava vaartuse. Naiteks,
kui Directos on lahetus numbriga 212345, siis selle seeria korral tekib jargmine lahetus
numbriga 212346

o lga dokumendiliigi I16ikes jooksevad numbrid eraldi. Naiteks, kui sellesse seeriasse teha
kolm maugiarvet, saavad need numbrid 100001, 100002, 100003. Kui nadd teha esimene
ostuarve, saab see numbri 100001

* Algus aeg ja Lopp aeg - ajavahemik, millal seda seeriat tohib kasutada. Loodava dokumendi
aeg peab sellesse vahemikku sobima, muidu ei saa dokument numbrit véi ei dnnestu
dokumendi salvestamine/kinnitamine. NB! seeriasse peab sobima ka dokumendi kande aeg

o *  Algus ja |6pp on ajatundlikud - see tahendab, et kui seeria I6pp on maaratud
31.12.2017, siis saab sellesse seeriasse dokumente luua veel naiteks 30.12.2017 18:00,
aga uut dokumenti ei saa enam luua naiteks 31.12.2017 14:13. Sellest tulenevalt on
korrektne seeria 16pu aeg antud juhul 31.12.2017 23:59:59

e Suletud - valiku JAH korral ei saa seda seeriat kasutada ja seda ei arvestata dokumentide
loomisel

e Uus seeria - siia saab vajadusel panna mdne muu seeria koodi, millesse Uritatakse luua
dokument juhul, kui see luuakse mdnest muust dokumendist, mis kuulub antud seeriasse, ajal,
kui antud seeria enam ei kehti. Naiteks, kui Directos on tellimus, mis kuulub seeriasse, mille
kehtivus 16ppeb 31.12.2016, ning sellest tellimusest tehakse lahetus 03.04.2017, siis
kasutatakse lahetuse puhul seda seeriat, mis on vana seeria Uus seeria valjal. Ka tellimusest
arvet tehes kasutatakse seeriat, mis on Uus seeria valjal.

e Seeria prefiks - ei mdjuta slisteemi kaitumist, kasutatakse ainult valjatrikkide kujundamise
juures

Head tavad ja voimalikud vead

Ajaline kehtivus

Numbriseeriate seadistamisel on otstarbekas luua seeriad nii, et nende ajaline kehtivus ja
numbrivahemik véimaldavad muretut t66d pikaks ajaks. Mitte mingil juhul pole motet teha erinevate
perioodide (aasta, kuu, nadal vms) jaoks erinevaid seeriaid. Kindlasti tuleb valtida lahenemist, et
erinevate dokumendiliikide puhul kasutatakse erinevaid seeriaid (Uks seeria arvete, teine ostuarvete
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jms jaoks). Seeria loomisel voiks prognoosida numbrivahemiku suurust planeeritava tegevusmahu
jargi. Naide:

e On teada, et kdige rohkem luuakse muugiarveid
* Praeguste andmete kohaselt valjastab firma umbes 1000 muugiarvet kuus
e Tegevus kasvab keskmiselt 10% aastas

Sellisel puhul on maéistlik loodav seeria naiteks selline:

e DOK

Dokumendid
1000000

1999999
01.01.2016

¢ 31.12.2025 23:59:59

Selline seeria mahutab 999998 dokumenti, mis on igati piisav nende ca 200 tuhande muugiarve ara
mahutamiseks, mis jargmise kiimne aasta jooksul tekkida voivad.

Seeria sidumine kasutajaga

Selleks, et kasutaja ei peaks uue dokumendi loomisel kasitsi seeriat valima, saab seeria koodi
salvestada kasutaja kaardile. Kasutaja ise saab seda teha Isiklikud seadistused lehel. Isiklike
seadistuste avamiseks on kaks voéimalikku teed - peamen(l Glemises servas oma nimel kldpsates voi
Seadistused - Isiklikud seadistused, administraator teeb seda Uldine tulba Seadistuse
menuUvalikust Kasutajad

& Directo Helpdesk : DIRECTO14A Keel:  wvaikimisi v Teema: Hallja Kuldne £+ Seadistused

Slsteemi seadistused

Uldised seadistused
Q Peamentl Kasutajamendl  Naidikud  Foorum Raamatu seadistused
Personali seadistused
Lao seadistused
Milgi seadistused

Isiklikud seadistused
Artiklid Aastaaruanded

Valjatrikkide hadlestamine
Dokumentide transport Inventar

Juhul, kui kasutatav seeria muutub, naiteks kasutati eelmisel aastal seeriat DOK2016, aga sellel
aastal on plaan kasutada seeriat DOK2017, siis tuleb uue aasta saabudes veenduda, et kasutajate
kllge ei oleks salvestatud seeriat, mille kehtivus on I6ppenud.

Kui Directos on kasutusel Kohad, siis vdib seeria olla seotud ka konkreetse kohaga, seega peab uute
seeriate tegemisel veenduma, et ka kohtade kiilge on seadistatud diged seeriad.

Juhul, kui kasutajaga pole seotud konkreetset seeriat, vaid valik on Viimati salvestatud, siis tuleb uut
seeriat kasutama hakates esimese loodava dokumendi puhul seeria ise valida dokumendi numbri
lahtrist topeltkldpsuga.
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VOIMALIK VIGA: numbrivahemike kattuvus

Directos ei tohi mingil juhul olla seeriaid, mis omavahel numbriliselt kattuvad, st Uhegi seeria
algus ei tohi olla vaiksem, kui Ukskdik millise muu seeria 16pp, samuti ei tohi Ghegi seeria 16pp olla
suurem, kui méne muu seeria algus.

Kui slisteemis on mitu seeriat, siis voivad numbrivahemikud olla naiteks nii:

* 1000:1999
* 2000:2999
* 3000:3999

Aga mitte mingil juhul nii:

e 1:10000
* 1000:1999

Ja ka mitte mingil juhul nii:

* 10000:29999
* 20000:49999

Arusaadavuse huvides voiks seeriad seadistada nii, et algus ja [6pp on vordse kohtade arvuga.

Abi seeria

Abi seeriat (ajutist abistavat seeriat) saab kasutada dokumendi numbri taastamiseks, kui dokument
on ekslikult kustutatud. Samuti siis, kui tuleb dokument kustutada seotud dokumentide seoste
eemaldamiseks. Naiteks: kui oled teinud tellimuselt arve ja need on omavahel seotud, aga tekib
vajadus, et see seos eemaldada, siis saad selle arve ara kustutada ning luua Abi seeriat kasutades
uue.

Samuti on Abi seeria kasulik dokumendi numbrite kronoloogilise jarjestuse sailitamisel, kui ei soovi, et
mdni dokumendi number jadks numbrite vahemikus kasutamata.

Abi seeriat saab teha numbriseeriate alt Seadistused - Uldised seadistused - Seeriad
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Koopia [ Kustuta Salvesta Olek: Vaata

Abi seeria

KOOD ABI

MM Abi seeria

SEERIA ALGUS 209977

SEERIA LOPP 209978

ALGUS AEG 12.10.2021 (i
LOPP AEG 12.10.2022 (3
SULETUD v

UUS SEERIA

SEERIA PREFIKS

Kood - Seeria kood on vabalt valitav. Kood vdib olla numbriline vai sdnaline, aga ei tohi sisaldada
sumboleid.

Nimi - Kasutajale nahtav Abi seeria nimi. See peaks kirjeldama asja olemust. Naiteks: ,,Dokumendi
taastamine”. Tegu on informatiivse valjaga.

Seeria algus - Dokumendi taastamise puhul tuleb sellele valjale markida taastamist vajavale
dokumendile eelnev number. Naiteks: kui on vaja taastada dokument numbriga 209978, siis sellele
numbrile eelnev number on 209977.

Seeria lopp - Dokumendi number, mida on vaja taastada.

Algus aeg ja lopp aeg - Siia tuleb markida ajavahemik, mille sisse jaavad loodava dokumendi aeg ja
tanane paev.

Teisi valju taitma ei pea.

Abi seeriat luues voib ekraanile tulla hoiatus, et loodava Abi seeria dokumendi number Uhtib kehtiva
seeriaga. See ei takista Abi seeria salvestamist ja kasutamist.

HOIATUSED x

x e - Seeria vahemik langeb seeria DOK_22
vahemikku
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Naide: Kuidas toimida, kui dokument kustutati.
1. Loo numbriseeriate alt Abi seeria kustutatud dokumendi numbriga.

Uldised seadistused > Seeriad

Uuenda Puhasta valjad Vali tulbad Salvesta vaade Seaded Prindi Exceli tabel
Seeriad
AVA Kood > | Lisa uus Vaata
KOOD + NIMI )
Koopia Kustuta Salvesta
—
Q Q - -
Abi seeria
DOK_22 Dokumendid
DOK Dokumendid
KOOD ABI
LINK  TEGEVUS @D Nimekiri ilmub kd
KOOD Avab dokumendi MNIMI Abi sesria
SEERIA ALGUS 209977
SEERIA LOPP 209978
L
ALGUS AEG 12.10.2021 L
= e
LOPF AEG 12.10.2022 23:59:59 R
SULETUD v
UUS SEERIA
SEERIA PREFIKS

2. Loo dokument ja taida vajalikud valjad. Dokumendi loomise kaigus tuleb automaatselt vaikimisi
seeria. Abi seeriat saate valida enne dokumendi salvestamist ja ka parast salvestamist. Selleks tuleb
klikkida kaks korda dokumendi numbri valjal, mille kdigus avaneb ,Aseta seeria“ aken.

m Olek: Muudetud Uuenda Puhasta valjad Vali tulbad Salvesta vaade Seaded ]
[Vassaseias |
Aseta seeria
ArvefDox22 ]
— (> [ o | oo CEEERENN > [EREN
KOOD - KIRJELDUS SEERIA ALGUS SEERIA LOPP ALGUS AEG LOPP AEG uus
Kuupéev 12 10 2021 15:34:10 Nende esir|
T-ting Meie esir| Q Q Q 2, Q Q
Tahtaeg Miiugig 209978
Kande kp 12.10.2021 15:34:10 Vast|
Kliendi tk Pakkul
Saadetud
Komm. mub koh >

g Allahindius

3. Vali oma loodud Abi seeria ja parast salvestamist tekib dokumendi number.
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| Sule | Uus | Jata | Kinnita | Salvesta (ol Sule | Uus | Koopia | Jita | Kinnita | Salvesta
[“Siinamus | KAARDIMAKSE Lisa laoseis
Arve AB| > Arve 209978
Tellija Tellija(] ]
Kuupdev 12.10.2021 15:34:10 Kuupadev 12.10.2021 15:34:10 Hi
T-ting T-ting I
Tahtaeg Tahtaeg
Kande kp 12.10.2021 15:34:10 Kande kp 12102021 15:34:10
Kliendi tk Kliendi tk
Saadetud Saadetud 12.10.2021 15:34:10
Komm. Komm.
oy m Laskumised: -

*k ¢ Parast dokumendi korrastamist ja kinnitamist tuleb Abi seeria kustutada numbriseeriate alt.

Tagasi Koopia Kustuta Salvesta Olek: Vaata

Abi seeria

KOOD ABI

MIMI Abi seeria

SEERIA ALGUS 209977

SEERIA LOPP 209978

ALGUS AEG 12.10.2021 (i
LOPP AEG 12.10.2022 i
SULETUD v

UUS SEERIA

SEERIA PREFIKS

Finantsseeriad

Finantsseeriate puhul padevad koik Glaltoodud pdhimotted. Seadistamine kaib Raamatu tulba
seadistuste valikust Finantsseeriad.

Neid seeriaid kasutatakse ainult FIN tlpi kannete puhul, st finantskannete, mis pole tekkinud Uhegi
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alamsusteemi dokumendi kinnitamise teel, vaid mida luuakse Raamatu tulbas dokumendiregistri
Kanded operatsiooniga Lisa uus.
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