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Vaikka CSl-ohjelmiston paatarkoitus on mahdollistaa asiakastoimeksiantojen hallinta ja laskuttaminen,
ohjelmisto tarjoaa myds mahdollisuuden koordinoida ja seurata hallinnollista ei-laskutettaviin toimeksiantoihin
liittyvaa tyota. Toimeksianto voi olla joko jatkuva hallinnon tai markkinoinnin toimeksianto tai kertaluonteinen
projekti, jota on tarve koordinoida aktiviteettien avulla ja johon kaytettya tydémaaraa halutaan seurata.

Toimeksianto avataan talloin sisdisena eika siihen ole mahdollista kirjata laskutettavia toimenpiteita. Sisaista
toimeksiantoa ei liioin voi myéhemmin vaihtaa laskutettavaksi.

Sisaisten toimeksiantojen hyddyntamista varten toimisto on luotava ohjelmistoon asiakkaaksi, avattava sille
sisdiset toimeksiannot ja lisattava kirjausten tekoa varten sisainen toimenpidetyyppi. Taman jalkeen voit lisata
toimeksiantoihin aktiviteetteja, vastuuttaa niitd muille kayttgjille ja kirjata toimenpiteitd toimeksiantoihin
tehdysta tydsta.

SISAISTEN TOIMEKSIANTOJEN AVAAMINEN

1. Lis&a ensin oma toimistosi ohjelmistoon yritysasiakkaaksi.
— Toimistosi on nyt luotu ohjelmistoon vain toimipisteeksi. Toimeksiannon avaaminen edellyttaa,
ettd se 16ytyy ohjelmistosta myods asiakkaana.
2. Perusta tarvittavat sisaiset toimeksiannot
— Mene Tydtehtavat-alueelle Toimeksiannot-kansioon.
— Valitse valintanauhasta Uusi-painikkeen alta nuoli ja valitse Sisainen.
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— Ohjelmisto avaa ikkunan sisdisen toimeksiannon luontia varten. Sisadinen-kentdssd on
valmiina rasti.
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— Taydenna tiedot: Toimeksiantaja = toimistosi, Aihe = esim. Hallinnolliset ty6t
3. Lisaa sisainen toimeksiantotyyppi valitsemalla vihrea plussa Toimeksiantotyyppi-kentan lopusta, sitten
uudelleen avautuvasta ikkunasta ja kirjoittamalla toimeksiantotyypin arvoksi esim. "Sisdinen —
hallinto”.
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4. Tallenna vield toimeksiantoon muut tarvittavat tiedot, esim. kuka on sisadisen toimeksiannon
omistaja/vastuuhenkild. Tallenna sitten toimeksianto.

5. Toista samat vaiheet esim. markkinointitoimeksiannon lisdamiseksi (lisda toimeksiantotyypiksi esim.
Sisdinen — markkinointi).

Nyt tarvittavat siséiset toimeksiannot on maaritetty. Voit ryhtyd kirfjaamaan niihin tyota tai maarittda niihin
erilaisia aktiviteetteja toimeksiantojen edistamiseksi.
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SISAISTEN TOIMENPIDETYYPPIEN LISAAMINEN OHJELMISTOON

1. Tydn kirjaamiseksi siséaisiin toimeksiantoihin tarvitset myds vahintddn yhden sisdisen
toimenpidetyypin. Voit luoda niitad raportointitarkoituksiin haluamasi maaran.
2. Mene Asetukset > Yleiset asetukset > Toimenpidetyypit.

> Yleiset asetukset
i Organisaatio A Mita yleisia parametreja haluat muokata?
2 xaytaga
(@) Tompsteet
Raportointi o Kielet
a'.";”,v:: ;7 Lis3a, muokkaa ja poista kieks.
~ N
{2 Dashboardit
1 Numerosarjat
Taloushallinto A 2 l LisBa ja muokkas numerosarioja.
— Tikkaudet
- J} (:‘, Budjettryhmat
W) vahuttakarssit
L% Toimenpidetyypit
Asetukset A Luo ja halitse tomenpidetyyppejs.

Malpohjat

: Yieset asetukset

3. Luo uusi tyyppi. Nimea se haluamallasi tavalla. Valitse Laji-kentan arvoksi Siséinen ja tallenna.

Q0 vus tomenpidetyyppi

Uusi toimenpidetyyppi

Syota uuden tomenpidetyypin bedot

Yleinen Kielikdannokset

Toimenpidetyyppi

Toimenpiteen tekst

Yisikko h
Omakustannushinta | 0,00 « | Myyntith
Veroton Toimipiste ®
tainer La) Sisainen -
" AR AN Sisainen
Hnnan jakosuhde 100,00
4. Luo muut tarvittavat sisaiset toimenpidetyypit.
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TOIMENPITEIDEN KIRJAAMINEN SISAISIIN TOIMEKSIANTOIHIN

Kun sisaiset toimeksiannot on avattu ohjelmistoon, 16ydat ne Toimeksiannot-kansiosta Sisaiset toimeksiannot
-nakymasta.

Tybtehtavat - Toimeksiannot - Toimeksiannot - CSI LakiMies 9. 1

Asiakas- ja esteelisyyshaku..
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1. Kirjaa toimenpiteitd luomiisi sisaisiin toimeksiantoihin esim. suoraan valintanauhan painikkeesta tai
avaamalla toimeksianto.

2. Ohjelmisto tarjoaa toimenpidetyypiksi ainoastaan sisdiseksi maariteltyja tyyppeja.

= Tiedon vainta - 0O X

Tiedon valinta
Kirjoita haettavat Sedot Etsiruutuun ja valitse Etsi, Valitse sitten haluamasi tietue ja valitse OK.

Toimenpidetyypit Etsi riveja P Kakistakentsta | & () )
Etsinnan tulokset
~ ot tunnit Vakiohinta Tunthinta | Lay v
b [0 Sissinen tomenpide 0,00 0,00 0,00 Sisainen
e | T e

3. Taydenna toimenpiteelle kuvaus ja tuntimaara. Laskutettavat tunnit -kentta ei ole aktiivinen.
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Tiedot - Toimenpide: 19/01/2021 -
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Kun sisainen toimenpide on kirjattu, myds sen valintanauhassa nékyvat laskutettavilla toimenpiteilla kaytossa
olevat Vaihda tilaa ja Muodosta lasku valituista -painikkeet. Koska sisdiseen toimeksiantoon kirjattua
toimenpidettd ei voi laskuttaa, tilan vaihtaminen ei kuitenkaan onnistu ja laskun muodostusyritys tuottaa
virheilmoituksen.

Jos olet vahingossa avannut toimeksiannon sisaisend, mutta haluaisit myéhemmin laskuttaa siihen kirjattuja
toita, ainoa tapa siihen on siirtdd tai kopioida sisdisen toimeksiannon toimenpiteet laskutettavaan
toimeksiantoon ja muokata sielld niiden toimenpidetyyppia ja hinnoittelua.

SISAISIIN TOIMEKSIANTOIHIN KIRJATTUJEN TOIDEN SEURANTA
Ohjelmisto tarjoaa hallinnollisten téiden seurantaan mm. pivot-raportteja

[ Esimiesten ja alaisten tuntiseuranta - laskutettavat ja hallinnolliset tunnit seka laskutus

Esimiesten ja alaisten tuntiseuranta - laskutettavat ja hallinnolliset tunnit seka laskutus

& = Nayts kenttaluettelo [ Nayta lista @ Kaavio ~  Nayta~

Toimipiste Toimeksiantotyyppi Liketoimintaalue Tila Tyontekijarooli Toiminimike Tehdyt (h) Paiva (Vikko)
Hallin Tunni Palkki P&iva (Vuosi) - Paiva (Kuukausi) - Data
v 2021
January
Esimies & Henkils & Hallinnolliset (Sum...| Tunnit (Summa) Palkkiot (Summa)
v Yhteensa » 13,00 5,00 2000,00
Mikko Hamélainen ‘ 5,00 0,00 0,00
Taina Malmivirta 8,00 5,00 2000,00
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Hallinnollisen tyén kertymaa voi seurata myds muutamien dashboard-kaavioiden avulla.

Esimiesraportti - kuluvan kuukauden tunnit ja laskutus

January 2021

I Tunnit [l Hallinnoliset [l Palkkiot [l Laskutusaste
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