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1 OHJEEN SISALTO

Tama ohjedokumentti kuvaa CSI Lawyer ja CSI Professional -ohjelmistojen rakenteen ja perustoiminnot.
Ohjelmistojen toiminnallisuus on paaosin identtinen, mutta CSI Professionalista puuttuvat lakitoimistojen
toiminnassa olennaiset toimeksiannon avauspyynnot, oikeusapu- ja oikeusturvatoiminnot seké varainhallinta.
CSI Professionalista puuttuvat toiminnot tunnistaa siséllysluettelossa "ei PR” -merkinnésté. Dokumentin kuvat
on otettu CSI Lawyer -ohjelmistosta.

Dokumentti kattaa ohjeet asiakkaiden, toimeksiantojen ja paivittaisten tydtehtavien hallintaan seka
toimeksiantojen hinnoitteluun ja erilaisten kirjausten tekemiseen.

HUOM! Toimeksiantojen laskuttamista, eri laskutyyppien ja maksusuoritusten kasittelya seka asiakasvarojen
hallintaa koskevat ohjeet I0ytyvét "CS| Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Taloushallinnon ohje” -
dokumentista. Taloushallinnon ohjeessa on kuvattu myoés oikeusaputapausten ja oikeusturvatapausten
kasittely CSI Lawyer -ohjelmistossa.

Ellet Ioyda etsimaasi ohjetta, ole yhteydessa CSl-tukeen help@csihelsinki.fi tai 010 322 7880.

2 PERUSTIEDOT OHJELMISTOSTA

2.1. OHIJIELMISTON RAKENNE

CSl-ohjelmisto rakentuu seuraavista osista:

Alue: Tietylle kayttajaryhmalle tarkoitettu toimintokokonaisuus. Tyotehtavat tarjoaa tyokalut
normaalikayttajan paivittdiseen tyohon ja Taloushallinto laskuttamiseen tarvittavat toiminnot.

— Kansio: Ohjelmistoon tallennetut tiedot, esim. toimenpiteet ja toimeksiannot, seka niitd koskevat
toiminnot I6ytyvat alueiden alta omista kansioistaan. Vastaavasti yksittdisen toimeksiannon tiedot on
ryhmitelty omiin kansioihinsa. Useimpien kansioiden sisalté aukeaa listana.

— Nakyma: Listaa koskeva valmis suodatus, jolla koko tietojoukosta saadaan esiin haluttu osajoukko.
— Valintanauha: Ohjelmiston ikkunoille tai listoille sallitut toiminnot on koottu valintanauhaan.
— Toimintovalikko: Valintanauhan korvike, joka aukeaa listoilla valitsemalla hiiren oikealla.

Ohjelmiston toiminnot ja tiedot on alla olevan kuvan mukaisesti jarjestetty kansioihin (2), jotka on edelleen
ryhmitelty paaikkunan vasempaan laitaan alueiksi (1).

Kansioiden sisélté aukeaa ikkunaan listaksi (3) lukuun ottamatta Kirjaukset- ja Fataljit-kansioita, jotka aukeavat
kalenterimuotoisina. Kansiot tarjoavat valmiita ndkymia (4) ja suodatuksia kansioon tallennettujen tietojen
katseluun. Tietoja voi myds hakea hakusanalla Etsi riveja -kentéssa (5).

Listan yksittdinen tietorivi voidaan tuplaklikata auki omaan ikkunaansa. Listojen alleviivatut tiedot toimivat
pikalinkkeind kyseiseen tietoon. Esim. Toimeksiannot-listalla p&ddmiehen nimen klikkaus avaa suoraan
paamiehen asiakasikkunan.
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Alueet

Ohjelmiston toiminnot ja tiedot on jarjestetty alueisiin, joiden nimi nakyy viemalla kursori kuvakkeen paalle.

fgag Tyo6tehtavét-alue tarjoaa toiminnot, joita peruskayttaja tarvitsee paivittdisesséa tydssaan.

;’, Asiakkaat-alueella ovat asiakkaat, esteellisyystarkastukset sekd myyntia tukevat toiminnot.
% Taloushallinto on tarkoitettu laskutusta ja muita taloushallinnon tehtévia hoitaville kayttdjille.
}2, Dashboard nayttaa eri kayttajaryhmille maaritetyt avainluvut havainnollisina kuvina.

B Raportit-alue tarjoaa seka perinteiset raportit ettéa interaktiiviset pivot-raportit.

g; Asetukset-alue on vain paakayttajien kaytettavissd maaritysten tekemisté varten.

CSI Extranetissa ovat ohjelmiston ohjeet, tukipyyntélomake ja ajankohtaista tietoa.

Ohje avautuu suoraan CSI Extranet -sivuston ohjeisiin.

Ohjelmiston rakenne mahdollistaa tarpeettomien alueiden ja kansioiden piilottamisen kayttajaryhmilta, mika
tekee jarjestelman rakenteesta yksinkertaisemman.
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Toimeksiantojen hoitamisen kannalta tarkeimmat alueet ovat Tyodtehtavat, Asiakkaat ja Taloushallinto, joiden

kansiorakenteet on kuvattu alla.
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&) Kirjaukset
[ Kulut
Toimengteet
O) TySakakirjauksat
Kalenterit
~

1 Fataly

= Kirjauksat
Toimeksiannot
B Avauspyynnot
S 5] Toimeksiannot*

Tarkastukset

) Esteelisyyshaku

7) Asiakkaan tunnistukset

8, Musta ksta

Tarkastettavat

) Kudut

Tomenprteet

Koelashut

Laskutus

[ Laskutettavat tomeksiannot

Erasntyneet lasiut

Aktiviteetit
& Aktiviteett

Musstutukset

sens
“

Asiakkaat A
1iH Yritykset ja yhteisot

£ Yksityishenkiiot

[2] Prospektit

Tarkastukset A
i Esteelisyystarkastukset

) Aslakiaan tunnistukset

Myynti & Markkinointi ~
“& Asiakassuunniteimat

g Myyntmahdolisuudet

ﬂ,'ﬁ Postituskstat

4 Suhteet

[j

\
'/K, )
R

®

.

Laskutus

E Laskutettavat toimeksiannot
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( Toimenpiteen kirjauskaudet
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Suoritukset
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Varainhallinta
[L1] Asiakasvaratapahtumat

&3 Irtain omaisuus

TyoOtehtavat-alue nayttaa ensisijaisesti kayttdjan omaa ty6ta koskevia tietoja. Oletuksena ohjelmisto aukeaa
tyotehtaviin, mutta voit vaihtaa oletusaluetta (ks. Oletusalueen asettaminen).

Kirjaukset-ryhmassa kayttaja hallinnoi kulujaan, toimenpiteitdan ja tydaikakirjauksiaan, Kalenterit-

ryhmassa kalenterimuotoisia fataljeja ja ty6aikakirjauksiaan ja Aktiviteetit-rynméassa aktiviteettejaan

ja muistutuksiaan. Toimeksiannot-ryhmasta I6ytyvat kaikki toimeksiannot.

— Tarkastukset-ryhmassa kayttaja voi tehda asiakkaalle nopean esteellisyyshaun seka tarkastella
asiakkaiden tunnistustapahtumia, joissa han on avustajan, vastuuhenkilon tai tunnistajan roolissa.
Musta lista -kansiossa kayttaja voi lisatd mustalle listalle asiakkaita, joille jaaviyden vuoksi ei tulisi

avata toimeksiantoja. Listalle lisatyt asiakkaat nakyvat kaikille kayttgjille.

— Tarkastettavat-ryhman kansioissa kayttaja voi kayda merkitseméassa tarkastetuksi tekemansa
kirjaukset jo ennen koelaskun muodostamista. Tarkastettavat koelaskut -kansioon tulevat ne
koelaskut, joissa kayttaja on tarkastusvuorossa.

— Laskutus-ryhmasta l6ytyvat laskuttamattomia kirjauksia siséltavat toimeksiannot, joissa kayttaja on
vastuuhenkiléna tai omistajana seka eraantyneet laskut, joissa kayttaja on vastuuhenkiléna.

Asiakkaat-alueelle on koottu kaikki asiakastiedot.
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— Yritys- ja yksityisasiakkaiden seka prospektien tiedot 16ytyvat omista kansioistaan.

— Tarkastukset-ryhmasta l16ytyvat keskitetysti toimiston kaikkien asiakkaiden tunnistukset ja
esteellisyystarkastukset.

— Myynti & Markkinointi -ryhmassé voidaan tarkastella keskitetysti asiakkaille luotuja
asiakassuunnitelmia, myyntimahdollisuuksia, postituslistoja seka asiakkaiden suhdeverkostoja.

Taloushallinto-alue palvelee laskutuksesta, suoritusten kasittelysta ja muista taloushallinnon tehtéavista
vastuussa olevia kayttajia.

— Laskutus-ryhman alta I6ytyvat toimeksiannot, joissa on laskutettavia kirjauksia seka jo luodut
koelaskut, joista voidaan muodostaa laskut. Oma kansionsa on myds sopimushinnoille, joista
voidaan muodostaa seuraavat kausimaksut sekéd kayttajakohtaiset toimenpiteen kirjauskaudet.

— Laskut-ryhmaén on koottu erilaiset valmiit laskut omiin kansioihinsa.
— Suoritukset-ryhmasta I6ytyvat kaikki asiakkaiden maksut.

— Varainhallinta tarjoaa mahdollisuuden asiakasvaratapahtumien ja irtaimen omaisuuden hallintaan.

Dashboard- ja Raportit-alueilta 16ytyvat kayttdjan tarvitsemat raportit.

Raportit-alueen Pikaraporteista loytyvat kayttdjan omaa tyota koskevat tai

o

esimiehen kayttdon soveltuvat raportit, jotka mahdollistavat mm. omien kirjausten ja
%) Yleisraportit laskutuksen seurannan. Toimeksiantoraportit kattavat erilaiset
S 7 Pikaraportit toimeksiantoluettelot.

=] Toimeksiantoraportit
b P&aasy taloushallinnon raportteihin rajataan usein vain taloushallinnolle. Raportteihin
alousnailinnon

_ raportit on kerétty erilaisia taloushallinnon perusraportteja. Analyysit ovat pivot-raportteja,
3 raloushalimon rapartt. | JOtK@ mahdollistavat lukujen tarkemman analysoinnin.

“ion Analyysit

Raporttien kayttoa nopeuttaakseen kayttaja voi kiinnittda eniten kayttdmansa raportit aukeamaan suoraan
ohjelmiston yléapalkista (ks. Nakymien ja raporttien kiinnitys pikavalintoihin).

Jos dashboardit on otettu kayttdon, eri kayttajaryhmat ndkevét heille maaritetyistd dashboard-kaavioista
avainlukujensa ajantasaisen tilanteen.

@= Oma dashboard Dashboard - CST Lawyer (€) - X0
iy Omat edellisen ja kuluvan viikon kirjaukset Omat kuluvan tilikauden kirjaukset
23/05/2020 25/05/2020 February 2020 April 2020
24j05)2020 26/05/2020 January 2020 March 2020 May 2020
= I virjaukset Kumulativnen I virjauksst Kumulativinen
o
Q

HUOM! Myds ohjelmiston lukuisat nakymat soveltuvat raportointitarkoituksiin.

CSI| Extranet - ja Ohje-painikkeet avaavat CSl:n extranet-sivuston, josta léytyvat mm. kayttéohjeet ja
asiakastuen yhteystiedot. Sivujen kieli maaraytyy ohjelmiston kayttoliittymakielen mukaan, mutta sita voi
vaihtaa.
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® =
EXTRANET TIETOA CSI-TUESTA OHJEET USEIN KYSYTTYA

.8 CSI Extranet -painike avaa extranetin paasivun, josta
loydat tukipyyntdlomakkeen, kayttdohjeet ja ajankohtaiset
tiedotteet esim. pilvipalvelun huoltokatkoista.

(‘_'\.

Q

CSI-ASIAKASTUKI Ohje-painike aukeaa suoraan ohjemateriaaleihin.

Asetukset-alue nakyy vain pagkayttajille, ja se on tarkoitettu ohjelmiston kayttétavan, kayttéjaoikeuksien ja
perusparametrien maarittamiseen:

—  Organisaatio-ryhmassa hallinnoidaan ohjelmiston kayttajia ja toimipisteita.

— Raportointi-ryhmassa voidaan muokata ohjelmiston raportteja, ndkymia, dashboardeja ja kaavioita.

— Taloushallinto-ryhmasta loytyvat ohjelmiston tilikaudet, budjettiryhmat, tavoitebudjetit ja
valuuttakurssit.
—  Asetukset-ryhman alle on koottu térkeita perusparametreja:

o Mallipohjista Ioytyvat asiakirja-, sahkoposti-, aktiviteetti-, laskutuloste-, teksti- ja
maksumuistutusponhjat.

o VYleisissa asetuksissa hallinnoidaan kielid, yksikditd, maita, numerosarjoja, toimenpide- ja
kulu-, aktiviteetti- ja tybaikatyyppejd, roolihinnastoja seka irtaimeen omaisuuteen liittyvia
parametreja.

o Kayttdjien asetuksissa voit maarittdd kayttajaryhmat, tyontekijaroolit, navigointioikeudet,
tehtavanimikkeet ja osaamisalueet.

o Asiakkaan asetuksissa maaritetaan mm. asiakastyypit, toimialat, asiakassuhteeseen liittyvat
parametrit, asiakkaan tyytyvaisyys sekéa asiakkaan tilan ja passivoinnin syyt.

o Toimeksiannon asetukset kattavat mm. toimeksiantotyypit, toimeksiannon vaiheet,
osapuoliroolit, liiketoiminta-alueet seka sisapiiritoimeksiantoihin, sisaisiin toimeksiantoihin ja
arkistointiin liittyvat parametrit.

o Taloushallinnon asetukset kattavat valuuttakurssit, verollisuudet, ALV-kannat, eri tilit ja

kustannuspaikat, = maksuehdot, huomautusajat, verkkolaskuoperaattorikoodit seka
asiakasvarojen hallintaan liittyvat parametrit.

o Myynnin ja markkinoinnin asetukset mahdollistavat prospekteihin ja myyntimahdollisuuksiin
liittyvien parametrien madrittdmisen.

—  Ohjelmistoparametrit-ryhméassa maaritetdan ohjelmiston toiminnallisuuteen vaikuttavia parametreja
jarjestelméa-, toimipiste- ja kayttajatasolla.

—  Ohjelmiston hallinta -ryhmé&éan on koottu mm. ohjelmiston versiopdivitysten, lisdosien, kustomointien
seka tietokannan hallinta.

Kansiot

Tiedot ja niitd koskevat toiminnot I6ytyvat alueiden alta kansioistaan (esim. Toimeksiannot, Toimenpiteet ja
Laskut). My6s toimeksianto- ja asiakasikkunoissa, joissa on paljon kansioita, kansiot on ryhmitelty eri osioihin.
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Toimeksiannon ikkunassa:

| Toimeksianto-osio nayttaa toimeksiannon perustietoja, kirjauksia, asiakirjoja ja
aktiviteetteja koskevat kansiot.

oimeksiants

kksianto
@ Tiedot

~ Laskutus-osioon on koottu hinnoittelua ja erilaisia laskuja koskevat kansiot.

2= Osapuolet
Asiakkaan (yrityksen ja yksityisasiakkaan) ikkunassa osioita on kolme:

i1 Asiakas-osioon on koottu asiakkaan perustietoja, yhteyshenkildita,
esteellisyystarkastuksia, tunnistuksia, suhteita ja aktiviteetteja koskevat kansiot.

ritys tai yhteis6
© Tiedot ~| Toimeksianto-osiossa ovat asiakkaan toimeksiantoihin, avauspyyntéihin,

Sl Osoitiect toimenpidekirjauksiin seké asiakirjoihin liittyvat kansiot.
) Yhteyshenkilot

& Timin jasenet

=] . . i s . e . .
- ~ Laskutus-osioon on koottu asiakkaan roolihinnoittelua, erilaisia laskuja,
suorituksia seké asiakasvaroja koskevat kansiot.

Kayttaja voi maarittda kullekin alueelle oman oletuskansionsa, jolloin kyseinen kansio aukeaa aina kayttajan
siirtyessa alueelle (ks. Oletuskansioiden asettaminen).
Nakymat ja tietojen haku

Kansiot tarjoavat valmiita nakymia ja suodatuksia kansioon tallennettujen tietojen katseluun. Nakymat toimivat
siten myds raporttien korvikkeina.

Tyotehtavat - Toimeksiannot - Toimeksiannot Etsi rivejs £ Kaikista kentista (=] €5

éEtsinn[:‘in tulokset - (Avauspaiva) - (Omistaja) - (Toimeksi... - b g

Suodattimien avulla voit rajata tietojoukosta nékyviin vain halutun osajoukon, esim.

—  Omat aktiiviset toimeksiantosi tai koko toimiston aktiiviset tai passiiviset toimeksiannot
—  Toimeksiannot, joiden avauspaiva on eilen, edellisviikolla tai viime kuussa

— Vain tietyn tyyppiset, esim. riita-asioita kasittelevat toimeksiannot.
Ellei haluttu tieto tunnu I8ytyvan listasta, varmista, ettei ndkymavalinta rajaa sité pois.

Jos tiedon loytamiseen tarvittava hakutekija on tiedossa jo kansiota avatessasi, voit syottaa sen suoraan Etsi-

kenttdén ja painaa Enter. Ennen hakutekijan syottamista voit lukita suodattimia -painikkeesta, jolloin valittu
nakyma ja suodattimet sdilyvét ja haku kohdistuu vain niiden tietoihin. Oletuksena hakusana kohdistuu
nakymasséa olevien sarakkeiden tietokenttiin. Voit kohdistaa sen muihin tietoihin kentdn peréssé olevasta
"Kaikista kentistd” -painikkeesta. Jos haun tuottama lista on pitk&, voit tdsmentéaé sitd ndkymavalinnalla ja
suodattimilla.

Kun liikkut alueelta ja kansiosta toiseen, ohjelmisto muistaa eri kansioissa tekemasi haut. Voit siten tydskennella
tietyn asiakkaan toimeksiantojen parissa, kayda valilla katsomassa kirjaustilannettasi Dashboardilta ja palata
Toimeksiannot-kansioon katsomaan samaa toimeksiantolistaa.
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Jos haluat palauttaa eri listojen perusnékymaét ts. nollata tekemasi haut, vie kursori aluekuvakkeen péalle ja
valitse hiiren oikealla Lataa uudelleen. Toiminto on kayttdkelpoinen myds silloin, jos haluat saada nakyviin
ohjelmistoon lisatyt uudet nakymét tai tiedot tuntuvat jumittuneen.

Nakymien kayton helpottamiseksi kayttdja voi tallentaa eri kansioihin henkilékohtaiset oletusnékymaét, jotka
aukeavat aina kansioon siirtyessa (ks. Oletusnakymien asettaminen). Kayttajan on myds mahdollista kiinnittaa
usein kaytetyt nakymat suodatuksineen ohjelmiston yldlaitaan, josta ne avautuvat yhdella klikkauksella (ks.
Nakymien ja raporttien kiinnitys pikavalintoihin).

Valintanauhan ja toimintovalikon toiminnot

Toiminnot listojen ja ikkunoiden tietosisallon kasittelyyn loytyvat helpoimmin valintanauhoista, mutta myoés
hiiren oikealla painikkeella avautuvasta toimintovalikosta.

Yritys tai yhteiso

- (:‘, Passivoi Lisaa muistutus o
X . ~
. ) Aktivo Suosikki Vel
Tallenna Poista = Yhdista Tilan Asiakirjat Uusi ajastin Raportit Parametrit
ja sulje ¥ syy ¥ v y
Toiminnot Hallinnoi Maarita Lisaa Ajastin Raportit Asetukset
Useimmissa kansioissa toistuvat samat perustoiminnot: uuden tiedon lisdys, ¢ tiedon poisto, = listan
tulostus, ' listan vienti Exceliin, halyttavan muistutuksen lisaaminen seka 7 listan paivittaminen, ellei

juuri lisatty tieto heti nay siina.

Muut valintanauhojen painikkeet vaihtelevat kansioittain ja ikkunoittain tarjoten vain kyseisille tiedoille sallitut
toiminnot. Esimerkiksi toimeksiannon paéikkunan valintanauha on erilainen kuin sen muiden kansioiden.

Hiiren oikealla aukeava toimintovalikko tarjoaa kaksi toimintoa, joita valintanauhoista ei 16ydy.

Muokkaa useita -toiminto tarjoaa paakayttgjille mahdollisuuden muokata useampia tietoja (esim. asiakkaita,
toimeksiantoja tai toimenpiteitd) massana (ks. Asiakkaiden / Toimeksiantojen / Toimenpiteiden muokkaus
massana).

Liittyvat-toiminto nopeuttaa asiakkaisiin, toimeksiantoihin tai laskuihin liittyvien tietojen tarkastelua (ks.
Liikkuminen linkkien avulla tai Liittyvat-toiminnolla).

2.2. OHJELMISTON MUKAUTTAMINEN KAYTTAJAN TARPEISIIN

Oletusalueen asettaminen

= Tyéitehtavat Ohjelmisto aukeaa oletuksena Tyodtehtavat-alueen Toimenpiteet-kansioon, mutta
oletusalueen voi vaihtaa valitsemalla alueen kuvakkeen paalla hiiren oikealla > Aseta

5 Kirjaukset oletukseksi, minka jalkeen uusi oletusalue nakyy alleviivattuna. Oletuksen voit poistaa
——trs klikkaamalla aluekuvakkeen paalla uudestaan hiiren oikealla > Poista oletuksesta tai
+ Aseta oletukseksi valitsemalla oletukseksi toisen alueen.

s} Lataa uwdelleen
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Oletuskansioiden asettaminen

Ohjelmistossa on eri alueille maaritetty oletuskansiot, jotka aukeavat alueelle siirtyessa. Esimerkiksi
Tyotehtavat-alueella aukeaa oletuksena Toimenpiteet. Jos jokin muu kansio (esim. Toimeksiannot) tukee
paremmin paivittaista ty6tasi, voit maarittaa sen oletuskansioksi seuraavasti:

Mene Tyotehtavat-alueelle Toimeksiannot-kansioon. Klikkaa kansiota

® Tyotehtavat ¢ . . . . .

Lt | hiiren oikealla ja valitse Aseta oletukseksi.

ﬁ)imeksiannot set ~ |2 Oletuksen merkkind Toimeksiannot-kansion perasséd nékyy tahti.

7 Toimeksiannot= Oletuksen poistat asettamalla oletuskansioksi toisen kansion tai
4 Toimenpiteet valitsemalla kansion p&alla uudestaan hiiren oikealla ja Poista oletus.

+) Uusi

{) Tydaikakirjauk

L= ' / Aseta oletukseksi l

Oletuskansioiden madritys onnistuu vastaavasti myos eri ikkunoille, esim. asiakkaille, avauspyynndille ja
toimeksiannoille.  Voit esimerkiksi ma&arittda asiakasikkunan aukeamaan suoraan asiakkaan
toimenpidekansioon aina, kun avaat jonkin asiakkaan tiedot.

Koska asiakkaan ja toimeksiannon tiedoissa kansiot on ryhmitelty osioihin (toimeksiannon ikkunassa
Toimeksianto- ja Laskutus-osiot), voit maarittdd jokaiselle osiollekin omat oletuskansiot ja valita
oletukseksi myds jonkun osioista. Maarittdmalla oletukseksi esimerkiksi Laskutus-osion ja siella
oletuskansioksi Laskut-kansion, Laskut-kansio aukeaa aina suoraan, kun avaat toimeksiantoikkunan.

Oletus on kayttajakohtainen eika vaikuta muiden kayttajien oletuskansioihin. Oletuskansion maaritys edellyttaa
Sitd, ettd Asetuksissa toimipisteen tai kayttajan parametreissa Automaattinen navigointi -kohta on aktivoitu.

Oletusnakymien asettaminen

Kayttajat voivat maarittdd eri kansioihin itselleen oletukseksi nakymat, jotka parhaiten tukevat heidan
tarpeitaan. Oletusnakymat aukeavat silloin automaattisesti aina kansioon siirryttdessa ja pysyvat voimassa,
kunnes oletus poistetaan tai oletusnakymaksi valitaan toinen nakyma.

Oletusnéakymat voi asettaa niin pdaalistoille (esim. Tyo6tehtavat > Toimeksiannot-kansio) kuin ikkunoiden
kansioihinkin (esim. Toimeksianto > Toimenpiteet-kansio):

Jos teet esimerkiksi laskutettavia toimenpiteita paivittain

1. Valitse Toimenpiteet-kansiossa kirjauksiasi parhaiten tukeva néakyma.
2. Maarita suodattimien avulla mm. ajanjakso, jolta haluat toimenpiteiden listautuvan nakymaan.
3. Aseta ndkyma ja valitut suodattimet oletukseksi valitsemalla harmaa tahti suodatinrivilta.

re rd’
[

Tyotehtavat - Kirjaukset - Toimenpiteet Etsi riveja 2 Kakista kentista = A
Kaikki toimenpiteset = Kuluva wviikio - X ’Crl‘- 31:1:: - (Tila) N D '¢
4. Tahti muuttuu keltaiseksi ja ndkyma aukeaa nyt oletuksena, kunnes poistat oletuksen valitsemalla

nakymassa tdhden uudestaan tai maaritat oletukseksi toisen nakyman.

Samoilla toimenpiteilla asetat suosikkindkyméan myds esim. toimeksiantojen Toimenpiteet-kansioon. Kun se
on tehty, sama nédkyma aukeaa, kun avaat minka tahansa toimeksiannon Toimenpiteet-kansion.
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Nakymien muokkaus

Kayttaja voi muokata nakymia tilapaisesti omiin tarpeisiinsa. Nakymasta voi poistaa tarpeettomia sarakkeita
raahaamalla sarakkeen otsikon nakyman ulkopuolelle, kunnes otsikon kohdalle ilmestyy musta rasti.
Paakayttaja voi tehda nakymiin myoés pysyvid muutoksia Asetuksissa.

Listan tietoja voi suodattaa sarakkeen arvojen perusteella viemalla kursori minkd tahansa sarakeotsikon
paalle, klikkaamalla suppiloa ja valitsemalla halutut arvot.

Kaikki toimenpiteet - (Paiviys) - Omat
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Tila Paivays w |Asiakas D’ mekziantn | Tnimennide | Tekiis Inimeksiann...| Tehdyt tunnit
v {7 Avoin 27/05/2020 SorkanHer| Arvot Tekstisuodattimet a Malmi... 0,00
4 Laskutetty 18/09/2020 Sorksn Her & Malmi,, 20,00
Syota etsittava teksti. .. o
! Laskutettu 18/09/2020 Sdrkdn Her a Malmi... 8,00
Kaikki -
a Laskutettu 18/09/2020 Sdrkan Her) a Malmi... 3,00

Aamunen, Ella

Sarakeotsikkoa klikkaamalla voit nuolipainikkeilla jarjestaa tietoja sarakkeen arvojen perusteella aakkos- tai
numerojarjestykseen.

Avoimet toimenpitest - (Paivays)

» | v Tekija: Taina Malmivirta

Avon 27/07/2021 Hellevinldosk... 2018185 -1 Neuvottelu/p

Sarakkeiden jarjestysta voit vaihtaa raahaamalla niiden otsikoita uuteen paikkaan. Listan tiedot voi myo6s
ryhmitella esim. tekijan perusteella raahaamalla Tekija-sarakkeen otsikko harmaalle alueelle.

Nakymien ja raporttien kiinnitys pikavalintoihin

Jos kaytat tiettyja nakymia tai raportteja usein, voit nopeuttaa niiden kayttéa kiinnittamalla ne ohjelmiston
ylapalkista aukeaviin pikavalintalistoihin. Kiinnityksen jalkeen saat nakyméan tai raportin auki yhdella
klikkauksella.

Nékyman kiinnitys tapahtuu valitsemalla ensin ndkyma, maarittdmalla halutut suodatukset ja sen jalkeen *.
painike. Kiinnityksen yhteydessa paaset myos nimeamaan ndkyman haluamallasi tavalla.

Tyotehtavat - Kirfjaukset - Toimenpitesat Etsl v D Waldsta kentista =[50

Mvomet tmerpteet - Edalinen vikko - Omak - N (Mia) -
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Usein kayttamasi raportit voit kiinnittda ohjelmiston ylapalkin pikavalintoihin valitsemalla raporttilistalta haluttu
rivi, klikkaamalla hiiren oikealla ja valitsemalla Pikavalinnat > Lisaa pikavalinnaksi.

Myyntipaivikiria

Muokkaa
;E;E Provisiolaskents - kirjaus-, imen

() Pikavalinnat » Lisaa pikavalinnaksi
Suoritusluettelo © g

Poista pikavalinnoista

Taman jalkeen Kkiinnitetyt nakymat ja raportit [6ytyvat
ylapalkista omien painikkeidensa alta:

Aloitt « Avoimet toimenpiteet

Menu
- ﬂ—painike avaa listan kiinnitetyista nakymista o A ———
I‘. ,, -
‘le_/‘ p 2 = [ Arkistoi
B o ) L . o ALl L
painike avaa listan kiinnitetyista raporteista. S ? | tnistamiset § Akiivo

Nakyman tai raportin poisto listalta tapahtuu avaamalla kyseinen nakyma tai raportti poistamalla sen kiinnitys.

Suosikkilistojen maarittely

Voit madrittd& eniten tarvitsemasi asiakkaat, toimeksiannot ja toimenpiteet suosikeiksi, jolloin 16ydat ne 'Omat
suosikit’ -nakymistd. Suosikiksi maarittaminen tapahtuu joko tiedon ikkunassa tai listoilla valitsemalla haluttu
tieto ja valintanauhasta Suosikki > Lisda suosikkeihin. Toiminto l6ytyy myds hiiren oikealla aukeavasta
valikosta.

Menu Aloitus Yritykset ja yhteisot

PR X w - @ Passivoi | gmm € Alennustaulukko [ Lisaa muistutus A}-
( ) : &5
. O Aktivol ' Suosikk v 5
Uusi Poista = Yhdista Tilan Asiakirja Lhmi ~iabtin | Raportit
syy v ¥ "7 Lisaa suosikkeihin %
Toiminnot Hallinnol Maarita \ Poista suosikeista | Rapo...
'@oé Asiakkaat |< Asiakkaat - Asiakkaat - Yritykset ja yhteisot
E{{, Asiakkaat e :Akhmset yritykset ja yhteisét - ‘ [ ©On
% Yritykset ja yhteisot
== A Yksityishenkilt Asiakasvastaava -
/";\ [d] Prospektit ' : Asiakasnumero | Nimi A | Yhtey
‘ » i = 556 Projektori Oy
N Tarkastukset & Lo
{A{ m Esteellisyystarkastukset did S51 [RREeny

Ohjelmisto lisdd suosikeiksi myds kaikki askettdin kasitellyt asiakkaat, toimeksiannot ja toimenpiteet.
Paakayttaja voi maarittaa asetuksissa jarjestelma- tai toimipistetason parametreissa, monenko paivan jalkeen
suosikki poistuu listalta (Asetukset > Ohjelmistoparametrit > Jarjestelman/Toimipisteen parametrit > Yleiset >
Kayttoliittymaasetukset > Aktiivisten suosikkien vanhentuminen paivissd). Kayttdja voi tehdd oman

maadrityksen klikkaamalla auki tietonsa ikkunan oikeasta alakulmasta ja valitsemalla o -painikkeen.
Vertailussa kaytetddn kirjauksen tekohetked, ei kirjauksen paivamaaraa.

Kayttaja voi myos poistaa suosikkilistoilta tietoja milloin tahansa valitsemalla Suosikki > Poista suosikeista -
painikkeen.
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2.3.OHJELMISTON KAYTTOA HELPOTTAVAT TOIMINNOT

Oikoluku

Ohjelmistossa voidaan ottaa kayttoon kieliasun tarkistus seuraaviin kenttiin syotettaville teksteille:
toimeksiannon aihe, kuvaus ja laskutusaihe, toimenpiteen aihe ja lisatiedot, kulun ja aktiviteetin aihe seka
koelaskun ja laskun vapaateksti.

Oikoluvun kayttoonotto edellyttdd, ettd koneellesi on asennettu Microsoft Office sek& kielipaketit
tarkistustyokaluineen Kkielilla, joilla oikoluku halutaan tehda. Oikoluvun aktivoit kayttéon Asetuksissa (>
Ohjelmistoparametrit > Jarjestelman parametrit tai Oman toimipisteen parametrit > Kayttéliittyméaasetukset),

jossa Oikeinkirjoitussanasto-kenttééan valitaan Microsoft Office. . : :
Toimenpiteen tiedot

Oikoluku tehdaan tamén jalkeen kielelld, joka on méaritetty  Paivays 27/07/2021 -
paatoimipisteen kayttoliittymakieleksi. Jos toimeksiannolle on  Teimenpide i:!,@gggg}gl Haastattelu
maaritetty siitA poikkeava kasittelykieli, oikoluku tehdaan Haistattely
kasittelykielen mukaan. .
Kirjoitusvirheet osoitetaan punaisella alleviivauksella. Kun viet Ignore All
kursorin virheellisen sanan paalle ja klikkaat hiiren oikealla, Lisad sanastoon
pikavalikko tarjoaa sanalle vaihtoehtoja. “Kielitarkistus...”- Peruuta
valinnalla paéset muokkaamaan sanaston vaihtoehtoja. Leikkaa
Tunnit ) o
Koelaskun toimenpidelistassa voi tehdad kielentarkistuksen  Laskutettavat tunnit 1,00 [”t[a"
napsauttamalla valintanauhalta Tarkista > Oikeinkirjoitus.  Tehdyt tunnit 1,00 —
Tarkistus on tehtéavéa ennen koelaskun hyvaksymisté. Virheellinen P -
toimenpiteen aihe osoitetaan lihavoinnilla. Paaset muokkaamaan Valitse kaikki
tekstia napsauttamalla kentt4a. Toimenpidetyyppi  |Bl Puhel % Kielitarkistus ...

Liikkuminen linkkien avulla tai Liittyvat-toiminnolla

Voit nopeuttaa liikkumista ohjelmistossa hyddyntamalla pikalinkkejd, jotka erottuvat listoissa alleviivattuina
tietoina. Klikkaamalla esimerkiksi paamiehen nimeéa Toimeksiannot-listassa voit avata suoraan paamiehen
asiakasikkunan. Jos haluat klikata auki koko tietorivin ikkunan, varmista, ettei kursori ole yksittdisen linkin
paalla.

Tyotehtavat - Toimeksiannot - Toimeksiannot E ¥a

Alctirvset tomeksannot = v auspaivg ) (Omistaja) (Tormeisia

21/0af020

._-a.ﬂ, S— [ — ]

Hiiren oikealla painikkeella aukeava Liittyvat-toiminto nopeuttaa navigointia esimerkiksi asiakkaisiin,
toimeksiantoihin tai laskuihin liittyviin kansioihin. Voit esimerkiksi Toimeksiannot-kansiossa vieda hiiren
toimeksiantorivin paalle, avata hiiren oikealla valikon ja valita "Liittyvat” sek& sen jalkeen toimeksiannon
kansion, jonka haluat avata.
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Tyotehtavat - Toimeksiannot - Toimeksiannot

Aktiiviset tomeksiannot - (Avauspaiva)
5 hent -
Tomeksiantonumero | Alhe
RN 2009867 Kansz
=l ™ Muokkaa
= | 2009882 Monik —
[& Littyvat ’ Osapuolet
B 2009865 Testit - 4
%) Tarkista tunnistamiset £ Tiimin jasenet
= 2009654 Charg B3 Pasts @ Sisapiirirekisteri
|5 2009860 Lasku Arkistoi £ Kulot
B 2009856 Avusl (3 Aktivo [A Toimenpiteet
B 2009857 Osoit @ Nayta liittyvat muistiinpanot (O Tyvaikakirjaukset
B 2009858 Osoit & Kayttooikeus ?)  Asiakkaan tunnistukset
= 2009855 Fight ¥ Sisapiiri ' |& Axtivitestit
s Aseta tilan sy » \a
= 2009852 Puntz ® s . \\' Roolihinnoittelu /

Tiedon lisdys puurakenteesta

e el ~ Pystyt lisédmé&éan uusia tietoja (esim. toimenpiteen, toimeksiannon,
£ st koontilaskun) puurakenteessa olevaan kansioon sitd avaamatta.
Klikkaa puurakenteen kansiota hiiren oikealla ja valitse Uusi.

- Toimenpiteet — )
L £ @ Uusi

ax Tyoaikakirjaukse
[ /\: @ +" MAzeta oletukseksi

Pikandppéaintoiminnot

Ohjelmiston valintanauhan peruspainikkeille on olemassa my6s pikanéppéintoiminnot.

— Ctrl+N liséda uuden tiedon kayttgjalla avoinna olevaan listaan.
— Ctrl+T mahdollistaa uuden toimenpiteen kirjaamisen missa tahansa ohjelmiston ikkunassa.
— Ctrl+S tallentaa tiedon ja jattédad ikkunan auki.

— Ctrl+Shift+S tallentaa tiedot ja sulkee ikkunan.
— Ctrl+Shift+T tallentaa toimenpiteen tai kulun ja kopioi sen samalla uuden kirjauksen pohjaksi.

— Ctrl+Shift+P avaa asiakkaan tai toimeksiannon ikkunassa parametrit, jossa voidaan ylimaarittaa
toimipisteelle tai kayttajalle tehtyja perusmaarityksia.

— Ctrl+F avaa erillisen kentén, jolla voit tehda haun usealla eri hakusanalla auki olevaan nakymaan.
— F5 paivittéda ikkunan tiedot, ellei juuri lisatty tieto vield nay listalla.
— Alt+F4 sulkee paallimmaisen ikkunan.
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Kansiorakenteen / valintanauhan piilottaminen

Jos kaytat ohjelmistoa kannettavalla, jossa naytdon koko on rajallinen, voit
tilapaisesti piilottaa kansiorakenteen tai kaventaa valintanauhan saadaksesi
tiedoille lisatilaa ikkunaan.

Tyotehtdvat

Kirjaukset
[ Kuut . . . I .

i Kansiorakenteen piilotat klikkaamalla aluesaraketta, jolloin kansiorakenne katoaa
ja vain alueet jaavat nakyviin. Kansiorakenteen palautus tapahtuu klikkaamalla
Kalenterit alueita uudestaan.

N EFatal]n

Valintanauhan kavennus onnistuu valintanauhan oikean alakulman nuolipainikkeesta, samoin kapean
valintanauhan palauttaminen normaaliksi.

SOl R @ | v B asadast - Asskiant - Yritykset o yhteisst - CS1 Lawyer 10.0 Trestv... [
Menu Alotus Yritykset ja yhtesot

‘ 2 X w . & passva @ Q) Alennustauluido [ Lis3a muistutus O ‘M | ;5 Aseta uusi asiakasnumero
‘ 6)
.2 x : o)l
= & Axtvoi 1y Suosida v = '
Uusi Poista  Yhdista Tian Asiakirjat Uusi ajastin ¢~ Raporbt  Parametnit
syy ¥ v v
Toiminnot Halknnoi Maarita Usas Ajastin Rapo Asetuset Lissosat

Ohjelmiston ulkoasun vaihtaminen / Menu

Voit halutessasi vaihtaa ohjelmiston oletusteeman tilalle toisen teeman. Valittavissa
olevat teemat l6ytyvat Menu-painikkeen takaa.

Huomioithan, ettd Menu-painikkeesta |6ydat myos
Tietoja CSI Lawyer -ohjelmistosta

— tietoja CSl-ohjelmistosta (mm. ohjelmistoversion numeron)

Teemat

— mahdollisuuden virhelokin lahettdmiseen ongelmatilanteissa seka
Lahet virheloki
— tietokantayhteyden tarkastajan, joka mittaa verkkoyhteyden laadun.
Hyvaksytyt arvot riippuvat tietokannan koosta ja ohjelmiston kayttdtavasta, Tietokantayhteyden tarkastaja

mutta yli 50,0 ms viive on liian suuri ja lahetys- ja latausnopeuksina alle 5,0
on heikko tulos. Sulje ohjelmisto

2.4. KAYTTOOIKEUDET JA PERUSASETUKSET

Ohjelmiston kayttboikeudet maaritetddn kayttajan tydtilan ja kayttajaryhman mukaan vastaamaan eri
kayttajaryhmien tarpeita. Kayttdjaryhmiltd voidaan myods piilottaa heille tarpeettomat kansiot ohjelmiston
rakenteen yksinkertaistamiseksi.

Ohjelmiston kayttajat ovat joko normaalikayttajia, rajoitettuja kayttajia tai padkayttajia. Paakayttgjilla on
rajattomat oikeudet ohjelmiston kaytt6on, kayttajaoikeuksien ja ohjelmiston asetusten hallintaan sek& uusien
ohjelmistoversioiden paivittamiseen. Normaalikayttajat voivat lahtokohtaisesti kayttdd ohjelmiston kaikkia
toimintoja asetuksia lukuun ottamatta. Rajoitettu kayttajatyyppi sopii esimerkiksi harjoittelijoiden kayttoon.
Lisatietoa kayttooikeuksien maarityksestéa 6ytyy "CSI Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Kayttooikeuksien
hallinta” -dokumentista.

Paékayttaja sovittaa CSl:n kanssa ohjelmiston toimimaan optimaalisella tavalla ohjelmiston asetuksia ja
parametreja hyddyntden. Parametreja voidaan maéarittda eri tasoilla siten, ettd ohjelmistossa valmiina olevia
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perusmaadrityksia tasmennetaan tekemalla maarityksia toimipisteen ja kayttdjan tasolla. Naitd voidaan
edelleen ylimaarittaa asiakas- ja toimeksiantokohtaisesti. Lisatietoa asetuksista |6ydat "CSl-ohjelmistot 12.0 —
Paakayttajaohje” -dokumentista.

3 TYOTEHTAVIEN HALLINTA

Tyodtehtavien hallinta tapahtuu ensisijaisesti aktiviteettien, fataljien ja tydaikakirjausten avulla.

Aktiviteetteja hyddyntaen kayttajat voivat aikatauluttaa omaa tydtaan tai toimeksiannosta vastaava henkilé voi
jakaa tehtavia toimeksiantoon osallistuville. Ohjelmiston perusaktiviteettityyppeja (versiosta 11.0 lahtien) ovat
tehtdva ja fatalji, mutta paakayttdja voi tarvittaessa luoda yrityskohtaisia aktiviteettityyppeja asetuksissa.
Aktiviteetista voidaan myds luoda laskutettava toimenpide.

Tarkeat maarapaivat kirjataan ohjelmistoon kayttaen aktiviteettien erikoistyyppia fataljia, jolloin ne nakyvat
toimiston yhteisessa fataljikalenterissa kaikille kayttdjille.

Tyo6tehtavien hallintaa helpottavat halyttavat muistutukset, joita voidaan luoda erilaisiin nakymiin tai yksittaisiin
tietoihin. Lisddmalla muistutuksia joko itselleen tai muille CSI-kayttdja varmistaa, ettei sovittuja asioita
unohdeta hoitaa tai ettd esimerkiksi asiakkaan ylittyméssa olevaan kattohintaan pystytddn reagoimaan
ajoissa.

3.1. AKTIVITEETIT

Aktiviteetin lisaaminen

Voit lisata aktiviteetteja TyOtehtévat-alueen Aktiviteetit-kansiossa seka asiakkaan ja toimeksiannon ikkunoissa.
Ohjelmiston perusaktiviteettityypit ovat tehtava ja fatalji.

Kun lisaat aktiviteetin TyoOtehtavat-alueen Aktiviteetit-kansiossa, voit valita aiemman aktiviteetin uuden
pohjaksi Kayta pohjana -painikkeella.

Vaihtoehtoisesti voit luoda kokonaan uuden aktiviteetin Uusi-painikkeesta. Uuden aktiviteetin oletustyyppi on
tehtava. Luodaksesi muun tyyppisen aktiviteetin valitse Uusi-painikkeen alla olevasta nuolesta. Se avaa
aktiviteettityyppien valikon, josta voit valita haluamasi tyypin. Tyyppia ei voi enda vaihtaa aktiviteetin ikkunassa.
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Aktiviteetti

)

Tallenna

Iy ktiviteett — Lisid muistutu T
x W, D Avaa aktiviteett @ O isa& muistutus @ .
) () Lisss tydakakiraus —

(D) Nayts tygaikakirjaukset

Kayta Poista Kuittaa Toistuvuus Muodosta Uusi gjastin =~ Raportit
ja sulie ~ pohjana tehdyksi toimenpide ~
Toiminnot Hallinmoi M3arita Lisda Ajastin Rapo. .. -

Tehtédvd  Muistinpanot

Aihe Tehtavd 1
Aloituspéiva 19/04/2021 - Vastuuhenkils 8 ssara Arolainen jo]
MEErapaiva 19/04/2021 - Prioriteetti Mormaali -
Halytysaika = || 0.00.00 - Tila Ei aloitettu -
Liittyy Laskutus
Liittyy = S| Kesto 1,00 -
Fatalji E1  Toimeksianto Toimenpide
. “2"  Asiakassuunnitelma

Kommentti ol

Yritys tai yhteisd

£ Yksityishenkils

Prospekti

5 Myyntimahdollisuus
Kuvaus = R

b Avauspyyntd

Taydenna aktiviteettiin seuraavat tiedot:

Anna aktiviteetille vahintdan aihe ja maarita sen tarkeys (Prioriteetti), kenen vastuulla se on ja missa
tilassa se on (oletuksena Ei aloitettu).

Aloitus- ja maarapaivaksi tulee oletuksena kuluva paiva, jota voit muuttaa. Aktiviteetit jarjestetdan
nakymissa maéarapaivan mukaan.

Liittyy-kentédssa voit liittdd aktiviteetin mm. asiakkaaseen, prospektiin, myyntimahdollisuuteen,
avauspyyntoon tai toimeksiantoon. Tehtava-tyypin aktiviteetissa Fatalji-kenttéa sisaltaa linkin fataljiin,
johon tehtéva liittyy.

Kuvaus-kenttd mahdollistaa aihetta pidemman kuvauksen, joka voi olla tarpeen, jos siirrat aktiviteetin
jonkun toisen vastuulle.

Halytysaikaa voit kayttda Aktiviteetit-kansion halytyslistan luontiin. Halytysajan maarittaminen luo
aktiviteetille muistutuksen, jonka voit avata aktiviteetti-ikkunan vasemmasta alalaidasta. Jos
aktiviteettiin on lisatty muistutus, se erottuu aktiviteettilistalla kellon kuvakkeesta Muistutuksia-
sarakkeessa.

Kesto-kenttaan kirjataan aktiviteettiin kulunut aika tunteina.

Aktiviteetista (fataljia lukuun ottamatta) voidaan Iluoda toimenpide, jolloin linkki luotuun
toimenpiteeseen loytyy Toimenpide-kentasta.

Toistuva aktiviteetti

Jos aktiviteetti on maaritetty toistuvaksi, uusi aktiviteetti luodaan toistuvuusehtojen mukaisesti aina, kun aiempi
kuitataan tehdyksi. Tee maaritys seuraavasti:

1.
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Aktiviteetti

1] AN (D Avaa aktiviteetti
2 X ¥ C

— - V\:\’} Nayta tyoaikakirjaukset
Tallenna Kaytd Poista Kuittaa Toistuvuus

ja sulje ¥ pohjana tehdyksi
Toiminnot Hallinnoi Maarita

2. Toistuvuus-ikkuna aukeaa.

[8] Toistuvuus b 4

Teistuvuuden laskentatapa

Laskentasdantd | Aktiviteetin lopetuspaiva -

Toistuvuns
Paivittdinen Toistuu joka 1 = | vikko(ja):

#) Viikoittain maanantai tiistai | keskiviikko torstai || perjantai
Kuukausittain lauantai sunnuntai
Vuosittain

Toistuva vali

Aloitus: | 17/03/2021 - Lopettanut: 15/04/2021 -

Lopeta jalkeen: 10 7 | toistuvuus

Poista toistuvuus Peruuta

3. Valitse toistuvuuden laskentasaanto:
Aktiviteetin aloituspéaiva: laskee toistuvuuden nykyisen aktiviteetin Aloituspaiva-kentan paivasta.
Aktiviteetin lopetuspdiva: laskee toistuvuuden aktiviteetin Saatu valmiiksi -kentén paivamaarasta.

4. Valitse toistuvuuden tiheys.
Paivittain: Aktiviteetti toistuu x paivan vélein maanantaista sunnuntaihin tai arkipaivisin.
Viikoittain: Aktiviteetti toistuu x viikon vélein valittuina viikonpaivina.
Kuukausittain: Aktiviteetti toistuu valittuna paivamaarana tai vilkkonpaivana x kuukauden valein.
Vuosittain: Aktiviteetti toistuu vuosittain tiettyna paivamaarana.

5. Valitse aikavali, jolloin toistuvuus on voimassa.
Valitse aloituspaivamaara ja lopetusehto: lopetus tiettyna paivamaarana, x toiston jalkeen tai ei
lopetuspaivaa.

6. Vahvista toistuvuusehdot valitsemalla OK.

Poista toistuvuus -painike katkaisee toistuvuuden.

Aktiviteettien seuranta ja kuittaus

Ohjelmistoon liséattyja aktiviteetteja tarkastelet helpoimmin Ty6tehtévissa Aktiviteetit-kansiossa.

www.csihelsinki.fi

Lisaa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

%” CSI Lawyer ja CSI Professional 12.0 - Perustoimintojen ohje
®

Tyotehtavat - Aktiviteetit - Aktiviteetit Etsi riveia £ Kakistakentists | B [A) €3

Avoimet aktivitestit - (M&ar&paiva) - Omat D (Aktivitastt... - _ <

Avoimet aktiviteetit -nakyma listaa kaikki aktiiviset aktiviteetit ja fataljit riippumatta siitd, mihin asiakkaaseen tai
toimeksiantoon ne liittyvat. Oletuksena nakymé&én tulevat vain kayttdjan omat aktiviteetit, jotka ovat taméan
kirjaamia tai joihin tdm& on merkitty vastuuhenkiloksi. Omat-valinnan voi poistaa kentdn perésséa olevasta
rastista tarkastellakseen koko toimiston avoimia aktiviteetteja. Nakymavalintaa vaihtaen voi tarkastella myds
kayttajalle vastuutettuja, tehtyja (passiivisia) tai kaikkia aktiviteetteja. Nakymien kayttdoikeuksia voidaan rajata
kayttajaryhman perusteella.

Aktiviteettinakymat on oletuksena ryhmitelty tilan mukaan. Jos haluat ryhmitella ne esim. vastuun mukaan,
raahaa Vastuu-sarake rivien ylapuolelle ja palauta Tila-kentta sarakkeeksi. Tallgin:

— Minun vastuullani -ryhméassé nakyvat aktiviteetit, joissa kayttaja on aktiviteetin vastuuhenkil®
— Minun vastuuttamani -ryhmaan tulevat aktiviteetit, jotka kayttaja on kirjannut jollekin toiselle
— Muut-ryhma listaa aktiviteetit, joissa kayttéja ei ole aktiviteetin kirjaaja tai vastuuhenkil®.

Tyotehtavat - Aktiviteetit - Aktiviteetit Etsi riveja O Kakistakentists | = (§]

Avoimet aktiviteetit - (Mazrapaiva) - (Omistaja) - (Aktivitestt... ~ 2 o<

Vastuu - p
.. | Aihe Liittyy Toimeksiantaja | Tila Vastuuhenkilé Luoja M&grapaiva w |M.._| Toi...

~ Vastuu: Minun vastuullani

Soita asiakkaalle ja so... 2009851 -Jou... Dental Doers Ei aloitettu Pirjo Peruskayt... Taina Malmivirta 26/06/2020

~ Vastuu: Minun vastuuttamani

Lahetd dokumentit Savustin Oy Ei aloitettu Saara Arolainen  Pirjo Peruskayt... 19/04/2021

~ Vastuuw: Muut

3 * Tilaa sopimuspohjat Private prospe... Ei aloitettu Bertta Blomberg  Taina Malmivirta 01/05/2021

Aktiviteetti merkitaan valmiiksi Kuittaa tehdyksi -painikkeella, jolloin se poistuu avointen aktiviteettien listalta.
Paakayttaja voi maarittéaa kuittauksen yhteyteen aktiviteettityypille valinnaisen tai pakollisen kommentin. Tama
tehdaan asetuksissa (> Yleiset asetukset > Aktiviteettityypit).

% Aktiviteettityyppi X
Aktiviteettityyppi

Aktiviteettityyppi Tehtava

Kieli Suomi (iFI)

Kuvake -

Aktiviteetin kuittauksen kommentti | Valinnainen

Jos kommentointi otetaan kayttéon, paédkayttaja voi lisatd myds valmiita kommenttitekstipohjia (Asetukset >
Mallipohjat > Tekstipohjat).

TyoOtehtavien Aktiviteetit-kansiossa voit kuitata kerralla valmiiksi useampia aktiviteetteja, ellei valittujen rivien
aktiviteettityypille ole maaritetty pakollista kommenttia.
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Menu  Abtus  Aktiviteett

| x v é Avad sktvteets (:J O | Usdd mustutis C) M

Uus  Kayta Fosts Xusttaa Tosttvuus  Muodosts Ngl alastn | Raportt

¥ pohyra tehdyks toeserpde v
Tominnot Halnnol MAYItA 1SAY Ayt Rapo
@F  Tydtehtavat [ Tyotehtavat - Aktiviteetit - Aktiviteetit
g ) Sl 2Y i - Avoret aktiteest .| | Masrspsva)
= Kalenterit A
’é T“W vasta -
‘ 1= Kirpakset T e =y pre—n
- : v 5 adloitetty Tehtava 1
= Toimeksiannot A Gl Muokkaa
| - ¥ dotatt Soita Yo Yhdiste!
Lt B avaumpyynnot = 8 hid s B Kaytd pohjena
Yomeksiannot® v 5 slottetty Soita Yrio Yhdiste! e
o i = |5] Kuittsatehdykss ]
N .l B alciteth; Soits mashelanses

Ohjelmisto pyytaa vahvistuksen toiminnolle ja nayttaa yhteenvedon tehdyiksi kuitatuista aktiviteeteista.

3.2. FATALJIT

Fatalji on aktiviteetin erikoistyyppi, joka varmistaa, etté tarkeat maarapaivat nakyvat toimiston yhteisessa
fataljikalenterissa kaikille kayttajille.

Fataljin lisddminen

Uusi fatalji luodaan Fataljikalenterissa tai Aktiviteetit-kansiossa valitsemalla aktiviteettityypiksi fatalji.
Fataljikalenteri on myds mahdollista piilottaa ja hallinnoida fataljeja vain Aktiviteetit-kansiossa.

= IO N Tiedot - Fatalji: & - O x
Aktiviteetti
s (| Avaa aktiviteetti | [] Lisaa muistutus [
BRX B Q) 0 ; ¢ B
o S50 [E] vayts tehtavat ) Uusi tehtva
Tallenna Kaytd  Poista Kuittaa Toistuvuus | Muodosta Uusi ajastin | Raportit
ja sulie ¥ pohjana tehdyksi toimenpide
Toiminnot Hallinnoi M&EErits Lis&& Ajastin Rapo... -
Fatali Muistinpanot ]
Aihe | |
Aloitusaika [20/04/2021 -|[0.39.45 2] Vastuhenkils |2 5aara Arolainen 2|
Lopetusaika | 20/04/2021 - |[0.33.45 :| Prioriteetti Korkea
Hilytysaika | - |[0.00.00 2] Tila [Ei aloitettu -+
Liittyy
Liittyy = S| Muut vastuuhenkilit | | lz‘
B Toimeksianto
Kuvaus
:3); Asiakassuunnitelma
Yritys tai yhteisd
£ Vksityishenkila
Prospekti
E Myyntimahdellisuus |Z|
s B Avauspyynts
[ Muistutukset: 0 (T RIVITEOS T T TSRS E= Tila: Ei aloitettu | {4) Historia .

Aktiviteetit-kansiossa lisattavan fataljin ikkuna poikkeaa hieman normaalista aktiviteetti-ikkunasta:
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— Fataljin prioriteetti on aina korkea.

— Vastuuhenkilo-kenttdan valitaan fataljin toteutuksesta paavastuussa oleva kayttdja. Muut
vastuuhenkiltt -kenttdan voidaan lisata kayttajia, joilla on osavastuu fataljista.

— Fataljilta puuttuvat Kesto- ja Toimenpide-kentat, koska siita ei voi luoda toimenpidetta.

— Fataljiin voidaan kuitenkin liittda tehtavatyyppisia aliaktiviteetteja Tehtavat-kansiossa ja luoda niista
toimenpiteita. Myds fataljin alitehtavat liitetdén fataljin Liittyy-kentéan tietoon (esim. toimeksiantoon tai
avauspyyntoodn). Jos fatalji poistetaan, tehtavat voidaan joko poistaa tai jattda ohjelmistoon.

— Luodut fataljit nékyvét fataljikalenterissa fataljin otsikolla.

Uusi fatalji voidaan luoda myds fataljikalenterissa, jonka perustoiminnallisuus on jokseenkin sama kuin
tydaikakirjauksiin kaytettavan kalenterinkin.

¢ Fatalji

N Taaksepiin Eteenpéin Q Q |E- [

Kalenterit - . Suodata liketoiminta-alueittain ||

[T Fatai ;T

= Kirjaukset = <|| > 19 April 2021 - 23 May 2021
Toimeksiannot ~ Monday Tuesday

B Avauspyynnat 19 April
T Toimeksiannot* Eg Fatalji

Lisdat kalenterissa uuden fataljin maalaamalla tarvittavan aikavalin ja kirjoittamalla siihen selitteen. Kestoa
muokkaat venyttamalla varausta hiiren avulla tai tuplaklikkaamalla varauksen auki.

Fatalji

Taaksepain Eteenpdin Q Q E- B = D a

Suodata liketoiminta-alueittain ~ | Suodata vastuuhenkiloittain -

yajuajey

<|[>] 19 April 2021 - 23 April 2021

Etsi: Etsi
Taina Malmivirta Nakyma:  Omat suosikit
Monday, 19 Apri \ Tuesday, 20 April \ Wednesday, 21 Apr ~ Thursday
' 1 ' Toimeksiantaja -
i3]
>
Aihe &
Qoo |
= o=
. v Toimeksiantaja: Aalto Wavesting Lt
1Q00 [=[Fatali 1
gmw =1 Administrative issues
1100
v Toimeksiantaja: Aku Akku Oy
1200 gw’z 1 [51 Office expense case
7 (Taina Maim
1300 v Toimeksiantaja: Almost Eight Ltd
{5 Kansainvalinen toimeksianto
1400 =] subsidiary assignment

Kalenterin oikeasta laidasta voit avata Toimeksiannot-valikon ja hakea nakymien ja Etsi-toiminnon avulla
fataljiin kiinnitettavan toimeksiannon. Kiinnitys tapahtuu raahaamalla toimeksianto fataljin paalle.

Kalenterin yldpuolella olevien suodatinten avulla voit hakea nakyviin vain tietyn liiketoiminta-alueen tai
vastuuhenkilon fataljit.
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TTFat 1 Fataljin voit myos kuitata valmiiksi suoraan fataljikalenterissa. Kun viet hiiren osoittimen
2= fataljin paalle, vihrea Kuittaa tehdyksi -painike tulee nakyviin. Se kuittaa fataljin valmiiksi,
jolloin fatalji muuttuu harmaaksi.

Fataljikalenterin kirjausten nakyvyys rajoitetulle kayttajalle

Fataljikalenterin varausten tulee nakyd myds rajoitetuille kayttdjille, joilla on vain rajallinen maara
kayttboikeuksia. Ellei rajoitetulla kayttajalla kuitenkaan ole fataljiin vaadittuja oikeuksia, fataljikalenterin
varaukset nadkyvat hénelle harmaina ja varauslaatikossa naytetdéan pelkastaan fataljin alkamis- ja
paattymisaika sekd vastuuhenkilén nimi. Rajoitettu kayttaja ei voi klikata harmaata fatalji-varausta auki eika
merkita fataljia tehdyksi.

Rajoitettu kayttaja nakee harmaina (ilman tietosisalt6a):

o Kaikki fataljit, joihin hanta ei ole merkitty fataljin paa- tai
muuksi vastuuhenkiloksi <|1>] 11 July 2022

e Toimeksiantoon liitetyt fataljit, joissa han on fataljin paa- tai
muu vastuuhenkild, mutta hénella ei ole oikeuksia kyseiseen
toimeksiantoon

13.00 'E‘Q-iﬁdTad(—Cuu‘tmeemgCaseA

e Kaikkiin muihin tietoihin, kuten asiakassuunnitelmaan, ) (Anna Avustaja)

asiakkaaseen, prospektiin, avauspyyntdon tai 14.00

myyntimahdollisuuteen liitetyt fataljit, vaikka han olisikin

fataljin paa- tai muu vastuuhenkild.

Fataljit, jotka nakyvat rajoitetulle kayttajalle fataljikalenterissa punaisena, nakyvat talle myds Tyo6tehtavat-
alueen Aktiviteetit-kansiossa. Asiakkaaseen liitetyt “punaiset” fataljit nakyvat asiakkaan Aktiviteetit-kansiossa
ja toimeksiantoon liitetyt punaiset aktiviteetit toimeksiannon Aktiviteetit-kansiossa. Jos kayttdjan
nakymasuodatuksena on Omat, listalle tuodaan vain fataljit, joissa rajoitettu kayttaja on paavastuuhenkilona.

Fataljin synkronointi Outlookiin

Ohjelmistoon lisatyn fataljin voi synkronoida Outlookiin eli Exchange-kalenteritapahtumaksi. Tata varten
Exchangeen luodaan fataljikayttdja ja -kalenteri, minkd jalkeen Exchange-palvelun URL-osoite seka
fataljikalenterikayttajan sahkopostiosoite ja -salasana taydennetdaan CSl-ohjelmiston jarjestelmaparametreihin
(Asetukset > Parametrit > Jarjestelman parametrit > Integraatiot > Exchange-parametrit).

Jarjestelma

Muuta 'Jarjestelma’ tason parametrit

Mayta maaritetyt parametrit Sybts et
Exchanae-parametrit - Parametri Arvo (Jarjestelma)
Exchange kasittelyd ohjaavat parametrit Autentikointityyppi T
Exchange-palvelun URL https:/ /outlook.of...
Outlook- Exchange-kayttaja developer@csihel...

Outlock synkronointia chjaavat parametrit
Exchange-kayttijén salasana

Synkronointi Exchange-kalenteriin tuo fatalji-ikkunaan muutamia muutoksia. Halytysaika-kentta ei ole
pakollinen, ja valinnainen Muistutus-kenttd on lisatty ikkunaan. Uudesta fataljista |ahtee Exchange-
kalenterivaraus fataljiin vastuuhenkiléille, joilta 16ytyy toimiva séhkdpostiosoite. Outlookin kalenterissa fataljien
vari on punainen, jolloin ne erottuvat muista kalenterimerkinnoista.
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Fataljin muokkaukset (mm. vastuuhenkildn tai ajankohdan muutos) pdivittyvat Outlookin kalenteriin, ja fataljin
poisto peruu kalenteritapahtuman myds Outlookista. Vastuuhenkilét saavat ilmoituksen fataljin muutoksista ja
poistosta, mutta sen kuittaus valmiiksi ei [aheté sdhkdpostiviestid.

Jarjestelméparametreissa (Séhkoposti-ilmoitukset > Fataljin parametrit) voidaan aktivoida pdivittédinen tai
viikoittainen sdhképostimuistutus fataljeista. Muistutus fataljeista lahtee maaritysten mukaisesti kaikille fataljin
vastuuhenkildille ja fataljin aliaktiviteetista sen ensisijaiselle vastuuhenkildlle. Jos paivittainen tai viikoittainen
sahkdpostimuistutus on kaytdsséd, ohjelmiston omaa muistutusta fataljista ei muodostu.

Jarjestelma

Muuta 'Jarjestelma’ tason parametrit

Nayta maaritetyt paramefrit Syots etsittava

Parametri Arjestelma)

Fataljin parametrit b Fataljin muistutusjariestelms kaytisss
Fataljin kasittelya ohjzavat parametrit Lshets paivittiset sahibpostimuistutukset
Péivittdisten sshkipostimuistutusten ldhetysaika  07.00
Muistutusten parametrit Lahets vikoittaiset shképostimuistutukset (]
Vilknittaisten sihkipostimuistutusten [Bhetyspdivd | Keskivikko
Viikoittaisten sahkopostimuistutusten lahetysaika 16.00

Exchange-kalenteriin (Outlookiin) synkronoitavaan fataljin saadaan nakyviin toimeksiantonumero ja
toimeksiantaja. Paakayttdja voi tehda maarityksen asetuksissa > Parametrit > Jarjestelman parametrit >
Integraatiot > Outlook-synkronointi, jossa aktivoidaan parametrit "Lisaa Liittyy-tieto aiheeseen Outlookissa” ja
"Lis&a toimeksiannon numero kuvaukseen Outlookissa”.

Jarjestelma

Muuta 'Jarjestelma’ tason parametrit

Mayta maaritetyt par;

“ Parametri Arvo (Jarjestelma)
Outlook synkronoint =
Outlook synkronointia chjaavat parametrit Synkronoi Fataljit Outlookiin

# | Lisda Liittyy tieto aiheeseen Outlookissa ()]

Lis&a toimeksiannon numero kuvaukseen Outlookissa

3.3.LISTOILLA NAKYVAT MUISTIINPANOT

Useimmista ikkunoista 16ytyy Muistiinpano-valilehti, jonne voit kirjata muistiinpanoja toimeksiantoprosessin
tueksi. Tieto muistiinpanosta nakyy eri listoilla, ja osa nakymista ja ikkunoista tarjoaa painikkeen, josta
muistiinpanoa paasee suoraan tarkastelemaan.

Muistiinpanon lisaaminen

Muistiinpanot jaotellaan tarkeisiin, normaaleihin ja arkistoituihin. Tarkedt muistiinpanot naytetddn muun
muassa laskunadkymassa. Tarpeettomiksi kdyneet muistiinpanot voidaan arkistoida, jolloin ne eivat nay listoilla.
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Yleinen  Laskutu

Muistiinpanot
@ X
Syt etsittiva tekst... Etsi
Tarked Normaali Arkistoitu

Muistiinpanoja voi siirtda sarakkeesta toiseen vetamalla. Muistiinpanon siirto pois Tarkea-sarakkeesta vaatii
vahvistuksen. Uusia muistiinpanoja lisataan “'-painikkeesta ja poistetaan * -painikkeesta.

Muistiinpanot jarjestetdén luontipdivin mukaan uusimmasta vanhimpaan ja naytetddn, kuka on luonut
muistiinpanon ja milloin. Jos muistiinpanoa on muokattu, naytetdan myds viimeisin muokkauspaiva.

Muistinpanoon  voidaan lisdtd liite  Liitetiedosto-painikkeesta  hakemalla  tiedosto  koneen
lokaalitallennuspaikasta. "Poista liitetiedosto” -painike poistaa liitteen. Jotta tietokannan koko ja ohjelmiston
vasteajat muistiinpanoja avatessa pysyvat kohtuullisena, vedoslaskujen ja koelaskujen muistiinpanoihin voi
tallentaa vain alle 1 MT liitteitéa. Asiakkaita, toimeksiantoja, ennakkolaskuja, normaalilaskuja, hyvityslaskuja ja
koontilaskuja koskevissa muistiinpanoissa kokorajoitusta liitteille ei ole.

Normaalikayttajat voivat lisdtd muistiinpanoja kuluihin ja toimenpiteisiin sek& muokata itse lisddmidan
muistiinpanoja. He eivét kuitenkaan voi poistaa tai muokata muiden kayttéjien tekemid muistiinpanoja.

Luotaessa toimenpidetta Outlookin sdhkopostiviestista tarkistetaan viestin ja sen liitteiden yhteiskoko. Jos se
ylittdd 1MT:n, ohjelmisto ilmoittaa kayttajalle, ettd vain viesti tallennetaan toimenpiteen muistiinpanoon ja
liitteet on tallennettava erikseen.

Muistiinpanojen nakyminen listoilla

Kuvakkeet eri listoilla (esim. asiakas-, toimeksianto-, esteellisyyshaku- ja laskut-kansioissa) nayttavat, l6ytyyko
ohjelmistosta muistiinpanoja, jotka tulee ottaa huomioon.

Toimeksiannot-kansiossa Muistiinpanoja-sarakkeen keltainen kuvake kertoo toimeksiannolla olevista
muistiinpanoista. Vihrea kuvake "Asiakkaalla on tarkeita muistiinpanoja” -sarakkeessa kertoo toimeksiantajalla
olevista tarkeistd muistiinpanoista.

< Tyotehtavat - Toimeksiannot - T | Etsi riveja £ Kakistakentsts | 1= |
Toimeksiannot A |- Aktiiviset toimeksiannot  ~ Omat « X| |(Toi.. = 3
3 avauspyynnst
=] Toimeksiannot* Vastuuhenkils
Tarkastukset A~ -] Toimeksiantonumero | Aihe Toimeksiantaja Avauspaiva w |V...
0 Esteelisyyshaku = 2009867 Mon-bilable assignment  Almost Eight Lid 11/02/2021
Aktiviset yritykset ja yhieisat - Omat - X (Tyype
Asiakas- ja esteellisyyshaku-kansioissa
keltainen kuvake rivin edessé ilmoittaa | ssclesvestzava =
asiakkaan tarkeistd muistiinpanoista. : — - = e —
Asiakasnumero | Mimi 4 |Yhteyshenkilé |Ensisijainen p... |Sahkbposti
v i 10455 Charnel9  Hakulinen, Saul
10453 Dental Doers Ellonen, Elvina
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Koelaskut-kansion listoilla vihred kuvake rivin edessa kertoo, ettd toimeksiantajalle, toimeksiannolle tai
jollekin toimenpiteelle on lisatty tarkeitd muistiinpanoja. Laskut-kansion listoilla vihred kuvake rivin edessa
merkitsee toimeksiantajalle, toimeksiannolle, jollekin toimenpiteelle tai koelaskulle lisattyja tarkeita
muistiinpanoja.

Taloushallinto - Laskut - Laskut eight

Etsinnan tulokset - (Paivamaara) (Omistaja)

Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn

.. |L...|Tila Laskun numero w |Maksaja Taim... | Eni
3 Avoin N20091572 Almost Eight Ltd 200.. 085

Nayta liittyvat muistiinpanot -painike nayttad kyseiseen tietoon liittyvat tarkeat muistiinpanot. Toiminto I0ytyy
Toimeksiannot-, Ennakkolaskut-, Laskut- ja Laskutettavat toimeksiannot -kansioiden valintanauhasta.

3.4. MUISTUTUKSET

Luomalla ohjelmistoon halyttéavia muistutuksia itselleen tai muille CSI-kayttdja voi varmistaa, ettei asioita
unohdeta hoitaa tai esimerkiksi reagoida nopeasti erddntyneisiin laskuihin. Yksittdinen muistutus voidaan
myds asettaa toistumaan X pdivan valein, jos asiakkaalle on esimerkiksi l&hetettdava kuukausittain raportti
toimeksiannon tilanteesta.

Muistutuksen lisddminen

Muistutuksia voidaan lisatd joko nakymiin tai yksittaisiin kohteisiin (esim. asiakkaat, toimeksiannot,
toimenpiteet, aktiviteetit, koelaskut ja fataljit).

Uusi muistutus nakymaan lisataan seuraavasti:

1. Valitaan kansio ja sieltéa haluttu nakyma (esim. Taloushallinto > Laskut > Eraéntyneet laskut).
2. Valitaan suodatinten oikealta puolelta Muistutus-painike [\,

| Muistutus x

Muistutus

MESrith muistutus valitule tetueele,

Liitbyy [5] Erddntymeet laskut

Hakutulos (wahintaan) 1 . | Kayttaja B =aara Arolainen

Adhe
Eraantyneet laskut

Peruuta

3. Hakutulos (vahintaan) -kohtaan merkitdan se erdantyneiden laskujen lukumaara, jonka ylittyessa
muistutuksen tulee aktivoitua.
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4. Kayttdja-kenttdan voidaan vaihtaa kayttaja, jolle muistutuksen pitaa tulla.

5. Aihe-kohtaan kopioituu ndkyman nimi. Se kannattaa tarvittaessa muokata siten, etté se kuvaa
muistutuksen syyta.

6. Koska ylla olevassa muistutuksessa Hakutulos on 1, muistutus luodaan aina, kun erdéntyneita
laskuja on yksi tai enemman.

Uusi yksittdinen muistutus voidaan lisatd ndkymassa tai ikkunassa Lisda muistutus -painikkeesta

Muistutus
Maarita muistutus valitulle tetueele.

Liittyy F1 2018186 - German matter for 2023 C

Muistutusaika 12/06/2022 16,54 - | Kayttdja E Lukas Lénnroth jo
Toistuva muistutus o Toistuu | 30 - | pvin valein

Aihe

Toimita asiakkaalle valiakaraportt toimeksiannon tlanteesta.

OK Peruuta

1. Maarita muistutukselle aihe, muistutusaika ja kayttaja, jolle muistutus lahetetaan.
2. Jos haluat asettaa muistutuksen toistuvaksi, valitse Toistuva muistutus -kentta ja maaritd, monenko
paivan vélein muistutus naytetaan kayttajalle.

Kun toistuvaksi asetettu muistutus hylataan, ohjelmisto luo automaattisesti uuden muistutuksen X pdaivan
paahan hylatyn muistutuksen paivamaarasta. Kun muistutus kay tarpeettomaksi, se voidaan joko passivoida
tai poistaa Muistutukset-kansion valintanauhan toiminnolla.

Muistutusten seuranta

Kayttajat, joilla CSl-ohjelmisto ei ole jatkuvasti aktiivikdytdsséa, nakevéat Windowsin alapalkin CSl-kuvakkeesta,
onko ohjelmistossa muistutuksia tai viesteja, joihin heidan tulisi reagoida.

o-' X w M {‘;

CSl-kuvake vilkkuu ja nayttaa punaisena pallona muistutusten ja viestien yhteisméaran samaan tapaan kuin
Teams. Jos viesteja ja muistutuksia on yli yhdeksén, kuvakkeessa n&ytetddn numeron sijaan
plusmerkki. Kayttajan kasiteltyd kyseiset muistutukset ja viestit punainen pallo héavida CSl-kuvakkeesta.

Jos kayttajalla on erdantyneitéd muistutuksia, niiden maara nakyy myds ohjelmiston vasemmassa alakulmassa,
josta muistutuslistan voi klikata auki.
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7| Muistutukset: 1 — O X

Rine Muistutuksen syy -

1 |_' Eraantynest laskut Hakutulos: 185

Avaa mustutus Hylkas

Valitse Odota, nin sinua muistutetaan vudeliesn:

15 mmiautha - Odota Hylksd kaildd

— Muistutusrivin tuplaklikkaus avaa muistutuksen kohteen, esimerkiksi erdéntyneiden laskujen listan.
— Avaa muistutus -painike avaa muistutuksen.
— Odota-toiminto siirtdd muistutuksen aukeamaan mydhemmin.

— Hylk&a kaikki - tai Hylkaa-painikkeilla voidaan hylata yksittaiset muistutukset, mutta ne eivat tehoa
nakymiin kiinnitettyihin muistutuksiin. Jos niiden muistutus halutaan pois, hélytystd voidaan siirtda
Odota-valinnalla tai avata muistutus ja kasvattaa sen "Hakutulos (vahintaan)” -arvoa.

Eraantyneet muistutukset nakyvat myos Tyotehtavien Muistutukset-kansiossa, joka listaa kaikki kayttajan
nimissa olevat muistutukset. Kayttaja voi kansiossa tarkastella myds muille kayttajille liséamiaan muistutuksia.

Muistutuksesta voidaan myo6s lahettdd kayttdjille muistutusviesti séahkopostitse, jolloin muistutuksiin on
helpompi reagoida. Muistutukset tarkistetaan 15 minuutin véalein, ja 18ytyneistd muistutuksista lahtee viesti
kayttajan sahkopostiosoitteeseen.

Sahkopostimuistutusten aktivoimiseksi ole yhteydessa CSl-tukeen, jotta CSI asentaa muistutusten
tarkastukset mahdollistavan palvelun. Taméan jalkeen paakayttdja voi maarittdd tarvittavat
jarjestelméparametrit ohjelmiston asetuksissa.

3.5. TYOAIKAKIRJAUKSET

Tyo6aikakirjauksia voidaan hyddyntda kayttdjien tydajan seurantaan tai vaikkapa yrityksessa tehtavan
hallinnollisen tyom&aran seurantaan. TyOaikakirjauksista voidaan myds muodostaa laskutettavia
toimenpiteita.

Tyo6aikakirjauksia voi tehda:
— Tyoétehtavat-alueella tybaikakalenterissa tai Tyoaikakirjaukset-kansiossa

— Yksittaisen toimeksiannon ikkunassa Tyo6aikakirjaukset-ikkunassa

— Yksittaisen aktiviteetin ikkunassa Lisaa tydaikakirjaus -painikkeella.
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& i Kalenten
2 e . tuptn © tnpin 8 Q Q0 0 H|E
e & | [<|[>] 27 - 31 March 2023
Toamenpibeet & .
[ 1) TyGaikalrisukset ]
Monday, 27 Mar Tuesday, 28 Mar
Kalenterit t
= [T] Fatmi 100,00
[ L = Tytalaknierier ]

Kirjaukset tydaikakalenterissa

TyOaikakirjaukset sujuvat katevimmin tydaikakalenterissa. Uuden tydaikakirjauksen voi lisdtd maalaamalla
kalenterista halutun aikavalin, lisdamalla kirjaukseen kuvauksen ja tallentamalla sen joko Enteria painamalla
tai siirtamalla kursori kirjauksen ulkopuolelle. HUOM! Varmista, ettd teet kirjauksesi nimenomaan
tydaikakalenteriin. Fataljikalenteri on koko yrityksen yhteinen kalenteri, johon kirjataan ainoastaan kriittisen
maaraajan omaavia fataljeja.

Tehdyn tydaikakirjauksen kestoa voit muokata venyttdmalla kirjausta hiirellda tai raahaamalla sen toiseen
kohtaan kalenterissa. Voit myds jakaa kirjauksen kahteen osaan ja siirtda toisen osan eri paivalle. Jakaminen
tapahtuu klikkaamalla kirjauksen paalla hiiren oikeaa painiketta ja valitsemalla Jaa kahtia -painikkeen.

Hiiren oikealla painikkeella voit valita tybaikakirjauksille luokitteluja, jotka on lisatty asetuksissa (toimipisteen
tai kayttgjan parametreissa). Omia tydaikatyyppeja voidaan tarvittaessa maarittdd myaos eri toiminnoille, kuten
markkinoinnille, myynnille ja asiakaspalvelulle. Tydaikatyypit nékyvat kalenterissa eri vérisina.

27/03 28/03 29/03 30/03 31/03
8.00 [y !
Avaa
X Poista
9.00
. Tyyppi O[] Ty
10.00 [d Muodosta toimenpide [] Loma
E| Avaa toimenpide |:| Palkallinen vapaa
11.00 E| Avaa aktiviteetti |:| Palkaton vapaa
laza kahtia W sairssloms
1 I:' Tyoaika

Tydaikakirjaus voidaan kalenterissa liittdd myds toimeksiantoon tai aktiviteettiin, mikali ty6é on liittynyt niihin.
Tama tehdaan valitsemalla haluttu toimeksianto tai aktiviteetti kalenterindkyman oikealla puolella nakyvista
listoista ja raahaamalla se tybaikakirjaukseen.
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Kirjaukset TyoOaikakirjaukset-kansiossa

Kaikki kalenterin kautta lisatyt tydaikakirjaukset nakyvat myés TyoOaikakirjaukset-kansiossa, jossa voidaan
lisata myos uusia kirjauksia.

Tydaikakirjaukset-kansio on hyodyllinen, mikali tydaikakirjauksia halutaan seurata toimipistetasolla. Se nayttaa
valitulla aikavalilla seka yksittaisten kayttajien kirjaukset etta yrityksen kokonaisty6ajan.

Tyotehtavat - Kirjaukset - Tyoaikakirjaukset |Etsi rivejd £ Kaikista kentis
|Kaik.kj tydaikakirjaukset - (Aloitusaika) | - | (Omistaja) - |{Tyﬁaikaldrjausty...
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Edellinen vikko
{ i 32 - Vi
O] 27/01/2023 08.00 Edelinen kukaus 2009032 - Annual 5. Zolt Oy
@ 26/01/2023 08.00 Edelliset 3 kuukautta 2009032 - Annual 5.  Zolt Oy
) 25/01/2023 08.00 Edeliset 6 kuukautta 009032 - Annual s Zolt Oy
Edelliset 12 kuukautta
37 - W
O 24/01/2023 08.00 Edelinen vuosi 2009032 - Annual s...  Zolt Oy
@ 24012023 10.00 Kuluva vikko 2009136 - Illeqal dis... Example Ltd
0] 24/01/2023 11.00 T 2009114 - Disagree... Fabulous Vikings
Kuluvan vuoden alusta
0 24/012023 13.00 Edelinen Hikausi L | 2009354 - Annual s...  Kasbono Oy
) 23/01/2023 09.00 Kuluva tiikausi 2009032 - Annual s..  Zolt Oy
1) 23/01/2023 02.00 vimeiset 12 kuukautta kuluvaan paivaan E'

Uusi tybaikakirjaus kansiossa lisatdan Uusi-painikkeella, jolloin tydaikakirjauksen ikkuna aukeaa.
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Tydaikakirjaus
|
TEI"EI‘II-WEI Kaytd Poista Kopioi Muodosta
ja sulje ¥ pohjana ajanjaksole | toimenpide
Toiminnot Hallinnoi Lisad d
Aihe Tekija 8 Tero Mer
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Lopetusaika 29032023 = ||0.00 - Kesto 0,00 .
Liittyy Laskutus
Toimeksianto =) Toimenpide
Aktiviteett =
Kuvaus

Aihe-kenttdan lisatdan lyhyt tydaikakirjauksen kuvaus. Jos kirjauksesta tehdaan mydhemmin laskutettava
toimenpide, aihe siirtyy myds toimenpiteen aiheeksi. Tekija on tyon tehnyt kayttdja. Kesto lasketaan
automaattisesti, kun tyoaikakirjauksen alku- ja loppuaika on valittu.

Jotta tydaikoja voidaan halutessa kirjata 15 minuutin tarkkuudella, tydaikakirjauksen pydristystarkkuus voidaan
maaritella “Tydaikakirjauksen keston pydristystarkkuus” -parametrissa, joka I6ytyy toimipiste- ja
jarjestelméatasolta.

Kun parametri on maaritetty, kayttajan tekema tydaikakirjaus pyoristetddn parametrin mukaiseksi, ellei se
kirjaushetkelld vastaa pyoristyssaantod. Kirjauksen tallennuksen yhteydessa pyoristetddn myos kirjauksen
aloitusaika pyoristyssaannén mukaisesti. Lopetusaika lasketaan lisaamalla aloitusaikaan kesto. Esim.
kirjaus 8:07-15:53 tallentuu 8:15-16:00.

TyOaikakirjaukselle voidaan myds valita tyyppi paakayttajan asetuksissa (Yleiset asetukset > Tydaikatyypit)
maarittamasta listasta. Jos tyOaikakirjaus liittyy toimeksiantoon tai aktiviteettiin, tieto voidaan lisata
kirjaukseen.

Valintanauhan toiminnoilla voit

— kopioida nykyisen tydaikakirjauksen uuden pohjaksi
— kopioida nykyisen tyfaikakirjauksen tietylle ajanjaksolle tehdéksesi esim. lomaasi koskevat kirjaukset
— muodostaa tyfaikakirjauksesta laskutettavan toimenpiteen.

Jotta tydaikakirjauksesta voidaan muodostaa laskutettava toimenpide, sille on maaritettava toimeksianto.
Mikali toimenpidetyyppi on asetettu pakolliseksi, Muodosta toimenpide -painike avaa toimenpidetyypin
valintaikkunan ennen toimenpiteen luontia. Paakayttaja voi mybds maarittdd asetuksissa (Toimipisteen
parametrit > Toimenpiteen parametrit > Oletustoimenpidetyyppi) toimenpidetyypin, jota kaytetdéan oletuksena
aina, kun tydaikakirjauksesta luodaan toimenpide. Kun tybaikakirjauksesta on muodostettu toimenpide, sen
Toimenpide-kentéssa on linkki toimenpiteeseen.

Jokaisen toimeksiannon alla on samanlainen Tydaikakirjaukset -kansio toimeksiantokohtaisen tydajan
kirjaamiseksi.
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TyOaikakirjausten seuranta

Kayttajat voivat seurata omaa tyOaikakertymaansa kayttajakohtaisista dashboard-kaavioista. Yritystasolla
kayttajien tydaikakirjauksia voidaan seurata seka valitulta aikavalilté tulostettujen raporttien sek& dashboard-
kaavioiden avulla.

Jos yrityksessa kaytettavat tydaikatyypit poikkeavat ohjelmiston oletustyypeistd, halutut tydaikatyypit ja
tydaikaraportit on mahdollista liséta ohjelmistoon raatalointina.

4 ASIAKKAAT

CSl-ohjelmisto tarjoaa hyvan lapindkyvyyden asiakkaan tilanteeseen, koska asiakasikkunan kautta voidaan
tarkastella asiakkaan perustietoja, toimeksiantoja ja niihin liittyvia tietoja sek& asiakkaan laskutukseen ja
suorituksiin liittyvia tietoja.

Asiakkaat jaetaan ohjelmistossa yritys- ja henkildasiakkaisiin, joita kasitelladn hieman eri tavoin.
Yritysasiakkaat 16ytyvat Asiakkaat-alueelta Yritykset ja yhteisot -kansiosta, henkildasiakkaat Yksityishenkiltt-
kansioon. Yritysasiakkaalle lisatyt yhteyshenkilt tallentuvat ohjelmistoon aina yksityishenkil6iksi, joilla on
linkki ko. yritykseen, joten nekin I0ytyvét Yksityishenkil6t-kansion kautta. Henkilon vaihtaessa tydpaikkaa héanet
on nain helppo linkittd& uuteen yritykseen.

Asiakkaan ikkunasta ovat nahtavissa kaikki asiakkaaseen liittyvat tiedot, jotka on puurakenteessa jaettu
kolmeen osioon:

— Kaikki asiakkuutta koskevat perustiedot |0ytyvat Asiakas-osiosta, jonka kuvake on i tai 7

— Toimeksiannot-osiosta ' |8ytyvat kootusti asiakkaan kaikki toimeksiannot, avauspyynnét,
toimenpiteet, tydaikakirjaukset ja asiakirjat.

— Laskutus-osiosta - loytyvat asiakkuutta koskevat laskutuksen tiedot.

4.1. ASIAKKAAN LISAAMINEN

Uusi asiakas lisatdan joko Asiakkaat-alueella yritysasiakkaan tai henkildasiakkaan kansiossa, tai uutta
toimeksiantoa tai avauspyyntda luodessa. Tavoitteena on luoda asiakas ohjelmistoon vain kerran. Jos
ohjelmistosta I6ytyy jo samalla nimell& oleva asiakas, ohjelmisto ilmoittaa siitd tallennusvaiheessa.

Kaikki toimeksiantoihin liittyvat tahot (paamies, maksaja, vastapuoli jne.) lisdtdan ohjelmistoon ns. asiakkaina.
Vasta toimeksiantokohtaisesti maaritetdan, missa osapuoliroolissa asiakas on kyseisessa toimeksiannossa ja
asiakkaan eri roolit (toimeksiantaja, maksaja tai vastapuoli) nakyvat myds asiakaslistoilla.

Uusi asiakas saa tallennuksen yhteydessa juoksevan asiakasnumeron.
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Yritysasiakas

Luo uusi yritysasiakas seuraavasti:

Valitse Asiakkaat-alueella Yritykset ja yhteisot -kansio ja valintanauhasta Uusi-painike.

Taydenna asiakkaalle véahintdan punaisella merkityt tiedot: asiakkaan nimi, kotimaa ja
asiakasvastaava. Varmista, etta kotimaa on oikein, koska se maarittda asiakkaan toimeksiantojen ja
laskujen verollisuuden.

3. Ikkunan yldosaan tédydennetéén asiakkaan perustiedot

— Jos EU-alueen yritysasiakas on alv-velvollinen, tallenna ALV-numero, jolloin ohjelmisto mé&arittaa
myynnin yhteisdmyynniksi ja tulostaa ALV-numeron asiakkaan laskulle.

— Myo0s Y-tunnus on hyvé syottaa. Ohjelmisto ilmoittaa, jos samalla nimelld, y-tunnuksella tai ALV-
numerolla 16ytyy jo asiakas, mutta ei kuitenkaan esté asiakkaan tallentamista.

— Asiakkaalle valittu kieli on voimassa kaikissa asiakkaalle avattavissa toimeksiannoissa ja niihin
tehtavissa kirjauksiin seka laskupohjissa.

— Mikali kyseessa on tytaryhtio, voit myos samalla liittdd sen emoyhtiton.
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Tiedot - Yritys tai yhteisa:

Yritys tai yhteiso
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— Yhteystietoihin voit maéarittdd asiakkaalle oletusyhteyshenkilon ja tdydentéd asiakkaan yleiset
tiedot, kuten séhkdpostiosoitteen, puhelinnumerot ja kotisivun.

— Laskutustietoihin lisatdan asiakkaan laskutusta koskevat tiedot, mm. verkkolaskuosoite, jos
asiakas ottaa vastaan verkkolaskuja, tai tAman laskutussahkdpostiosoite. Jos asiakkaalla on
useita laskutussahkopostiosoitteista, voit lisatd ne kenttddn erottaen ne puolipisteelld.
Laskutusyhteyshenkildn nimi tulee nakyviin laskuille.

o Finvoice-formaatissa lahetettyja verkkolaskuja varten asiakkaalle tallennetaan seké
verkkolaskuosoite ettéd verkkolaskuoperaattoritunnus, TeAppsXml:n kohdalla riittaéa
verkkolaskuosoite.

o Laskutussahkopostiosoitteen sydttdminen aktivoi "CC laskutusyhteyshenkil6lle” -kentén.
Sen valitsemalla laskutusyhteyshenkild saa CC:nd laskutussadhkopostiosoitteeseen
l[&hetetyt laskut.

o Oletuksena asiakkaan laskut menevat Osoite-vélilehdelle tallennettuun osoitteeseen. Jos
sinne on kirjattu kayntiosoite, mahdollinen erillinen postitusosoite tallennetaan Osoitteet-
kansioon, josta se voidaan valita Laskutusosoite-kenttaan.

o Jos asiakas toivoo laskuihin erillista viitettd, se voidaan tallentaa.
o Koontilaskutus-kentta valitaan, jos asiakas toivoo laskunsa koontilaskuina.

— Liiketoimintatiedoissa asiakasvastaava on pakollinen tieto, ja p&akayttdja voi rajata
asetuksissa asiakasvastaavan roolissa toimimisen vain tietylle kayttdjaryhmalle. Asiakkaiden
luokittelua varten voidaan myds maarittdd asiakkaan tyyppi ja toimialakoodi. Toimituskielto-
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valinta asettaa asiakkaan toimituskieltoon, jolla voidaan rajoittaa esimerkiksi uusien
toimenpiteiden kirjausta.

Osoite-vélilehdelle lisatdén asiakkaan osoite (Osoiterivi 1 + Postinumero + Kaupunki + Maa),
joka vaaditaan myos lahetettaessa laskut verkkolaskuina.

Tunnistus-valilehdella voit madrittdd asiakkaalta vaaditun tunnistuksen tason (normaali,
yksinkertaistettu, tehostettu, ei vaadittu) ja riskiarvion, joka maarittda, miten pitkaan tehty
tunnistus on voimassa. Voit myods lisata kenttiin tietoa tunnistuksen tason syista ja asiakkaan
liketoiminnasta. Ks. lisétietoa kohdasta Asiakkaan tunnistus.

4. Tallenna asiakas.

5. Tallennuksen myota asiakasikkunan kansiot aktivoituvat, jolloin voit téaydentdd niiden tietoja.
Lisatietoja l6ydat kyseisia toimintoja koskevista kohdista.

Osoitteet-kansiossa voit lisata asiakkaalle useita eri osoitteita, esim. erillisen laskutusosoitteen.

Yhteyshenkilot-kansiossa lisatdan yritykseen liittyvat yhteyshenkilot. Uusi-valinta avaa Tiedon
valinta -ikkunan, jossa voit hakea liitettavaksi olemassa olevia yksityishenkil6ita tai luoda uusia.

Tiimin jasenet -kansiossa maaritetdan asiakasta hoitava tiimi, jolle voidaan my0s maarittaa
asiakaskohtaiset tuntihinnat.

Asiakkaan tunnistukset -kansiossa voit kdynnistaa asiakkaalle uuden tunnistustapahtuman.
Suhteet-kansio mahdollistaa asiakkaan suhdeverkoston tallentamisen
Aliasiakkuudet-kansio mahdollistaa tytaryhtididen lisddmisen, jos asiakas on emoyhtio.
Asiakassuunnitelmat-kansiossa voit liséta suunnitelman asiakkuuden kehittdmiseksi.
Myyntimahdollisuudet-kansioon voit lisaté potentiaalisia kauppoja.

Aktiviteetit-kansiossa voit hallinnoida asiakkuuden hoitoon liittyvia aktiviteetteja.

Nimihistoria-, Yhdistetyt asiakkaat ja Esteellisyystarkastukset-kansiot eivat mahdollista uusien
tietojen lisdamistd. Nimihistoria-kansioon tallentuvat asiakkaan mahdolliset aiemmat nimet.
Yhdistetyt asiakkaat -kansio sisaltda tiedot yrityksistd, jotka on yhdistetty kyseiseen
asiakkaaseen. Esteellisyystarkastukset-kansioon tallentuvat esteellisyyshaun tai avauspyynnén
kautta tehdyt asiakkaan esteellisyystarkastukset.

Yksityishenkild

Henkilbasiakkaan tai yrityksen yhteyshenkilon lisaat valitsemalla Asiakkaat-alueella Yksityishenkilét-kansion
ja valintanauhasta Uusi-painikkeen. Tiedot tdydennetaan kuten yritysasiakkaalle seuraavin poikkeuksin:

www.csihelsinki.fi
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Ohjelmisto ilmoittaa, jos samalla etu- ja sukunimiyhdistelmalla tai henkilétunnuksella 16ytyy jo
asiakas, mutta ei kuitenkaan esté asiakkaan tallentamista.

Kotimaan tarkistaminen on tarkedd myos henkilbasiakkaalle. Oletuksena myynti kotimaassa ja
EU-alueella on henkildasiakkaille verollista.

Laskutusyhteyshenkilo-kenttdd voidaan hyddyntad esimerkiksi silloin, jos asiakkaana on
pariskunta ja molempien nimen halutaan nékyvan laskulla. Molemmat tallennetaan silloin
ohjelmistoon yksityishenkilding, ja henkild B haetaan henkilon A Laskutushenkilo-kenttéan. Nain
molempien nimet tulevat laskulle allekkain.

Jos henkild halutaan kiinnittéé jonkin yrityksen yhteyshenkiloksi, liséa yritys Asiakas-kenttaan.
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— Jos yksityishenkild on yrityksen laskutusyhteyshenkild, ja hénen tulisi saada cc:na yrityksen
laskutussahkopostiin menevat laskut, henkildlle on taydennettava joko laskutussahkodpostiosoite
tai sahkdpostiosoite. Jos henkil6lla on useita laskutussahkopostiosoitteista, voit lisata ne kenttaan
erottaen ne puolipisteella.

— Yksityishenkilélle voidaan myds kirjata markkinointikielto, joka patee I|dhetettdessa
markkinointiviesteja ohjelmiston postituslistoja hyddyntden. Asiakkaalle voidaan myds maarittaa
erillinen sahkodpostiosoite, johon markkinointiviestit l[ahetetddn. Muussa tapauksessa kaytetaan
Sahkoposti-kentan osoitetta.
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Myods yksityishenkild saa juoksevan asiakasnumeron tallennuksen jalkeen ja tdmén kansiot aktivoituvat
mahdollistaen tietojen syottamisen. Pa&osin kansiot ovat samat kuin yritysasiakkaallakin, mutta
yksityishenkil6lta 16ytyvat myds seuraavat:

- Yhteyshenkiléna-kansio listaa yritykset, joissa yksityishenkilo on paa- tai laskutusyhteyshenkilona,
toimeksiannot, joissa yksityishenkilé on osapuolen p&a- tai laskutusyhteyshenkilond seka avoimet
koe- ja normaalilaskut, joissa yksityishenkilé on maksajan laskutusyhteyshenkiléna.

- Postituslistan jasenyydet -kansio nayttaa, mihin postituslistoihin yksityishenkilo on liséttyna.

Laskutusosoitteen maarittdminen

Asiakkaan laskutusosoitteen tallennustapa maaraytyy sen mukaan, montako osoitetta asiakkaalla on.
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Yksi osoite

Tallenna asiakkaan ainoa osoite (Osoiterivi 1 + Postinumero + Kaupunki + Maa) asiakkaan tietoihin Osoite-
vélilehdelle. Asiakkaan kaikkien toimeksiantojen laskut lahetetaan kyseiseen osoitteeseen.

Erillinen kaynti- ja laskutusosoite

Tallenna kayntiosoite (Osoiterivi 1 + Postinumero + Kaupunki + Maa) asiakkaan tietoihin Osoite-valilehdelle.
Lisaa erillinen laskutusosoite seuraavasti:

1. Mene asiakkaan Osoitteet-kansioon ja valitse Uusi.

2. Taydenna osoiteikkunaan Osoitteen nimi, jotta sitd on helpompi hakea. Tieto ei tulostu minnekaan.

BOMY - Tkt - Cooke: S
Osoite
M : & Aktivoi
i :- - re F S5
() Passivoi
Tallenna Poista Aseta
ja sulje ¥ ensisijaiseksi
Toiminnat Hallinroi “
Osoite
Osoitteen nimi | Kallion toimlstol Asiakkaan nimi
Osoitteen tyyppi ~1 Vhteyshenkic | ) 2|
Osoite
cfo Hae
Osoiterivi 1 Postinumero
Osoiterivi 2 ' Kaupunki
Osoiterivi 3 Maa Suomi -

Valitse Osoitteen tyyppi -kenttdan Laskutus kayttaaksesi sité asiakkaan oletuslaskutusosoitteena.
4. Tayta osoitetiedot (Osoiterivi 1 + Postinumero + Kaupunki + Maa).

Osoite nakyy nyt asiakkaan tiedoissa Laskutusosoite-kentass4, ja oletuksena asiakkaan kaikkien
toimeksiantojen laskut lahtevét tdhén osoitteeseen.

Enemmaén kuin kaksi laskutusosoitetta

Asiakkaalla voi olla useampi toimeksianto ja niilla eri laskutusosoitteet, jotka maaritat seuraavasti:

1. Tallenna kayntiosoite asiakkaan tietoihin Osoite-valilehdella.

2. Tallenna asiakkaan laskutusosoitteet Osoitteet-kansioon, kuten edella. HUOM! Ala ma&rita minkaan
osoitteen osoitetyypiksi Laskutus.

3. Maéaaritd toimeksiantokohtainen laskutusosoite toimeksiannon Osapuolet-kansiossa
— Avaa kyseisen osapuolen tiedot.
— Hae oikea laskutusosoite osapuolen Laskutusosoite-kenttdan ja tallenna.

4. Toista sama asiakkaan jokaiselle toimeksiannolle.
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Konsernirakenteen maarittaminen

Ohjelmistossa voidaan hallinnoida asiakasyrityksen konsernirakennetta (emo- ja tytaryhtioitd) ja tarkastella
tietoja koko konsernin tasolla. Tapa, jolla luot linkin emoyhtion ja tytaryhtididen vélille, riippuu siité, onko
emoyhtiton liitettdvat yritykset jo tallennettu ohjelmistoon vai luotko uuden yritysasiakkaan, jonka liitéat
olemassa olevan yrityksen tytaryhtioksi.

Jos tytaryhtioksi liitettéava yritysasiakas 16ytyy jo ohjelmistosta, avaa tytaryhtioksi maaritettavan yrityksen
tiedot ja valitse emoyhtidksi tuleva asiakas Emoyhtio-kenttaan. Tietojen tallentamisen jélkeen tytaryhtio
nakyy emoyhtion Aliasiakkuudet-kansiossa.

Voit vaihtoehtoisesti lisata tytaryhtion emoyhtion ikkunassa Aliasiakkuudet-kansiossa. Uusi-painike
mahdollistaa kokonaan uuden yrityksen lisaamisen tytaryhtioksi ja < -painikkeella voit lisata tytaryhtioksi
jonkin ohjelmistoon jo tallennetun yrityksen.

Kun konsernirakenne on maaritetty, voit tarkastella koko konsernin tasolla toimenpiteitd, toimeksiantoja ja
laskutustilannetta seuraavasti:

1. Avaa emoyhtion tiedot ja mene esimerkiksi Toimeksiannot-kansioon.

2. Valitse valintanauhalta Nayta koko konsernitaso.

3. Toimeksiantokansioon listautuvat koko konsernin toimeksiannot yhti6ittain.
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-
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Voit poistaa linkin emoyhtion ja tytaryhtion valilta valitsemalla Aliasiakkuudet-kansiossa tytéaryhtion ja Poista-
painikkeen. Se poistaa vain linkin, mutta jattéa valitun yrityksen kuitenkin aktiiviseksi ohjelmistossa.

Asiakaskohtaiset parametrimaaritykset

Yritys-/henkildasiakkaan ikkunassa voit valintanauhan Parametrit-painikkeella maarittda asiakastason
parametreja, jotka vaikuttavat asiakkaan kaikkiin toimeksiantoihin, esim. toimeksiannoissa kaytettavan
tuntihinnan, laskutuksessa kaytettavan yleiskulun tai maksuehdon. Nayta maaritetyt parametrit -painikkeella
voit suodattaa esiin vain parametrit, joihin asiakkaalle on jo tehty maarityksia.

4.2. ASIAKKAAN MUOKKAAMINEN

Oletuksena kaikilla ohjelmiston kayttdjilla on oikeus muokata asiakastietoja. Paakayttaja voi kuitenkin
tarvittaessa rajata asiakastietojen muokkausoikeudet vain tietylle kayttajaryhmalle.
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Asiakkaiden yhdistaminen

Asiakkaita voi yhdistéaa keskenaan esimerkiksi silloin, jos sama asiakas on tallennettuna ohjelmistoon kahteen
kertaan ja kummaltakin I6ytyy tapahtumia, esim. toimeksiantoja, kirjauksia ja mahdollisesti myds laskuja. Seka
yhdistettavan asiakkaan ettd kohteen on oltava aktiivisia. HUOM! Yhdistamistoiminto voidaan rajata vain
tietylle kayttajaryhmalle, silla virheiden korjaaminen on haasteellista; toimintoa ei voi perua ja yhdistaminen
vaikuttaa myos kaytdssa mahdollisesti olevaan dokumentinhallintaintegraatioon. Kayttajaryhmarajoitus
voidaan maéarittdd joko jarjestelma- tai toimipistetason parametrissa. Ellei parametriin maaritetd mitédén
kayttajaryhmaa, yhdistamistoiminto pysyy sallittuna kaikille normaalikayttajille.

Yhdistat asiakkaat seuraavasti:

— Valitse asiakas, jonka haluat passivoida ja valintanauhasta tai hiiren oikealla Yhdista.

— Valitse Yhdista-ikkunassa kohdeasiakas, johon passivoitavan asiakkaan tiedot yhdistetaan ja OK.

Asiakkaat - Asiakkaat - Yksityishenkilst - CSI Lawyer 10.0 [Testiversio] Asiakas- ja esteelisyyshaku.. P H=
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Toiminto passivoi alkuperaisen asiakkaan ja siirtaa kaikki sen nimissé tallennetut tiedot yhdistymisen kohteeksi
valitulle asiakkaalle. Passivoidun asiakkaan ikkunassa Passivointitiedot-valilehti nayttaa tiedot yhdistamisesta.
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Yhdistamisen kohteena olevalta yritysasiakkaalta 16ytyy Yhdistetyt asiakkaat -kansio, jonne listautuvat kaikki
siihen yhdistetyt yritykset. Jos ohjelmistoon tallennettuja vakuutusyhtiditd yhdistetddn keskenaan,
yhdistdmisessa otetaan huomioon mahdolliset liitokset toimeksiantojen pdamiesten oikeusturvatietoihin, ja
my06s oikeusturvakiinnitykset siirtyvat.

Yritysjarjestelyn yhteydessa voi syntyd tarve siirtdd joukko ohjelmistoon tallennettuja yhteyshenkil6ita
yrityksesta toiseen. Yritysasiakkaan Yhteyshenkil6t-kansiossa voi valita ja siirtda kyseiselta lahdeyritykselta
kohdeyritykselle useita kontakteja kerrallaan. Siirto ohittaa yhteyshenkiltt, joiden Asiakas-kentdssé on jokin
muu kuin l&hdeyritys.

Asiakkaan lisays mustalle listalle

Eturistiriitojen hallinnan tueksi voit lisatéd mustalle listalle asiakkaita, joille syysté tai toisesta ei tulisi avata uusia
toimeksiantoja. Eturistiriita voi johtua esimerkiksi tydntekijéiden aiemmasta tyohistoriasta.

Musta lista loytyy Tyotehtavat-alueelta Tarkastukset-rynmasta. Lisattdessa asiakas mustalle listalle
tapahtumaan kirjataan seka listauksen syy etta ehto asiakkaan poistamiseksi listalta. Voit liittdd tapahtumaan
myo6s kayttajat, joiden vuoksi asiakas paatyi mustalle listalle.

Musta ista
L B, Passivoi
'
Tallerna  Poista
ja sulje
Teoiminnot =
Asiakas i
Liss&j& 2 LishyspSivg 31/05/2021
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A
W Tiedot

Muut tiedot ~

ithyvat kiyttajat

Poistamisehto Makoas lagkit

Rivd ladattu 0, 7 sekunnissa. B, Tia: Aktivinen i) Historia

Asiakkaiden lisdéaminen mustalle listalle ei estd uusien toimeksiantojen avaamista. Ohjelmisto ilmoittaa
kuitenkin kayttajalle asiakkaan mustalistauksesta, kun asiakkaalle ollaan avaamassa toimeksiannon
avauspyynto tai toimeksianto tai kun asiakasta ollaan lisédmassa toimeksiannon osapuoleksi. Tieto mustalle
listalle joutumisesta nakyy myods esteellisyyshakukansion asiakaslistalla punaisena pallona ja
esteellisyystarkastuksen ikkunassa varoituskolmiona paamiehen nimen edessa.

Jos asiakas halutaan poistaa kokonaan mustalta listalta, taytyy ensin poistaa tapahtumaan liitetyt kayttajat.
Merkinta voidaan kuitenkin poistaa kaytosta tallentamalla sen poistamisen syy. Merkintd mustasta listasta
poistuu silloin esim. esteellisyyshaun listauksesta. Lisaamisen syy -, Poistamisehto- ja Poistamisen syy -
kenttien enimmaismerkkimaara on 200.

Asiakkaan asetus toimituskieltoon

Yritys- ja yksityisasiakkaiden ikkunasta I0ytyy Toimituskielto-valintaruutu, jonka valitsemalla asiakkaalle
voidaan asettaa toimituskielto.
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Liiketoimintatiedot
Asiakasvastaava P seppo kabongo SO Tyyppi -
Toimituskielto Toimialakoodi -

Paakayttdja voi asetuksissa maarittda, miten toimituskielto vaikuttaa asiakkaan toimeksiantojen tai
toimenpiteiden lisddmiseen. Toimituskiellon halytys -parametrit |6ytyvéat seka jarjestelma-, toimipiste-, asiakas-
ettéd toimeksiantotasolta. Toimipistetasolla voidaan siten maarittdd yleinen tapa reagoida toimituskieltoon,
mutta tehda siihen poikkeus asiakkaan tai toimeksiannon parametreissa.

T Jarjesteima
Jarjestelma

Muuta 'Jarestelma’ tason parametrit

Nayts maaritety

’ f Toimituskiellossa toimeksiannon avaaminen = X
Toimituskiefon halytys :
Asiakkaan toimitusicelion halytyksen Toimituskieliossa toimenpiteen kirjaus

a Toimenpiteen halytyksen tarkistuksen laajuus Estetty
Halyta, kun lasku on ollut eraantyneena x paivaa Salittu
. sl 1 ollut eena X paiv

Asiakkaan passivointi : :
Asialkka assivoinnin estavat ehdot

Varoita

1. Toimituskiellossa toimeksiannon avaaminen (jota ei ole toimeksiannon parametreissa) vaikuttaa
seké uusiin etté olemassa oleviin toimeksiantoihin, jos niihin lisataan toimituskiellossa oleva asiakas
toimeksiantajaksi tai maksajaksi:

- Estetty estaa toimituskiellossa olevan asiakkaan lisdémisen toimeksiantoon paémieheksi,
maksajaksi tai toimeksiantajaksi. Se nayttaa virheilmoituksen eika anna tallentaa toimeksiantoa.

- Sallittu mahdollistaa toimituskiellossa olevan asiakkaan tallentamisen toimeksiantoon eika nayta
kayttajalle mitdan ilmoitusta toimituskiellosta.

- Varoita ilmoittaa siita, etta toimeksiantoon pdamieheksi, toimeksiantajaksi tai maksajaksi valittu

asiakas on toimituskiellossa, mutta mahdollistaa toimeksiannon tallentamisen.

2. Toimituskiellossa toimenpiteen kirjaus vaikuttaa toimenpiteiden kirjaamiseen toimituskiellossa olevan
asiakkaan toimeksiantoihin ja tarjoaa samat vaihtoehdot:

- Estetty estda uusien toimenpiteiden lisdéamisen toimeksiantoon, jos toimeksiantaja on
toimituskiellossa.

- Sallittu mahdollistaa uuden toimenpiteen tallentamisen toimituskiellossa olevan toimeksiantajan
toimeksiantoon eiké nayta kayttajalle mitaan ilmoitusta toimituskiellosta.

- Varoita ilmoittaa siitd, etta toimeksiannontoimeksiantaja on toimituskiellossa, mutta mahdollistaa silti
uuden toimenpiteen tallentamisen.

Oletuksena kummankin parametrin valinta on tyhja, mutta ohjelmisto kayttaa taustalla Varoita-vaihtoehtoa.

HUOM! Toimenpidettd kirjatessa ohjelmisto tarkastaa toimituskiellon oletuksena vain toimeksiannolta ja
toimeksiantajalta. Tama ei valttdmatta aina riitd, koska myds maksajalla saattaa olla toimituskielto.
Toimenpiteen halytyksen tarkistuksen laajuus -parametrilla voidaan tarkentaa toimituskiellon vaikutusta:
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- Toimeksiannon maksajat -valinnalla toimituskielto tarkastetaan toimeksiannolta, sen maksajilta seka
naiden erddntyneista laskuista missa tahansa toimeksiannossa.

- Toimeksiantaja -valinta tarkastaa toimituskiellon toimeksiannolta, toimeksiantajalta ja tdméan
eraantyneista laskuista.

- Toimeksianto-valinta tarkastaa toimituskiellon vain kyseiselta toimeksiannolta ja sen eraantyneista
laskuista (maksajien toimituskielloilla ei ole merkitysta).

"Halyta kun lasku on ollut erdéntyneend x péivaa” -parametrilla voidaan maarittda, kauanko laskut voivat olla
erdantyneind, ennen kuin ne vaikuttavat asiakkaalle luotaviin toimeksiantoihin ja toimenpiteiden sy6ttoon.

Toimituskielto voidaan asettaa tai poistaa myds asiakkaan ja toimeksiannon valintanauhasta 16ytyvalla Tilan
syy -valinnalla. Tata varten paadkayttdjan tulee luoda asetuksissa yritys- ja yksityisasiakkaalle seka
toimeksiannolle uudet tilan syyt "Toimituskielto” ja "Toimituskielto pois”:

1. Lisaa yritysasiakkaalle tilan syy asetuksissa > Asiakkaan asetukset > Asiakkaan tilan syyt (yritys):
— Lis&a nimeksi 'Toimituskielto’.
— Lisada Muutettavat arvot -kohtaan kentta nimeltéa toimituskielto ja aseta kentén arvoksi valittu.

Agiakkaan tlan syyt (yritys)

o Akbvol
a 'E| Passvoi

Uusi Poista | Hae kielkiannokset

Toiminnot Toiming H Tilan syy X

Asiakkaan tilan syyt (yr| Tilan syy

= Maarittele tilan syy.
an 5yy

w Tila: Aktifvinen
[Z] Puutteeliset tiedot Tia Alctivinen

E Tiedot - Tilan syy Toimirtuskielto

. Kunvaus
[Z] miedot taydennetty
v [Z] Toimituskielto Muutettavat arvot
[Z] valmis passiveitavaks 9 X
KeEnkEn nimi ¥entin arvo
w1
¢ Toimituskielto

oK Peruuta

— Kun parametri on tallennettu, asiakkaan ikkunassa Tilan syy > Toimituskielto -valinta merkitsee
Toimituskielto-kentan valituksi asiakkaan ikkunassa.

— Lisaa vastaavasti "Toimituskielto pois” — tilan syy, jotta voit my®s poistaa toimituskiellon suoraan
asiakkaan valintanauhasta. Tassa tapauksessa jata Toimituskielto-kentéan arvo tyhjaksi.
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Tila | Aktivinen -]

Tilan syy |T0imituskiellm pois |

Kuvaus | |

Muutettavat arvot
= X

|Kenté’in nimi Kentan arvo

[ §

Toimituskielto ]

2. Luo samat tilan syyt yksityisasiakkaalle (> Asiakkaan asetukset > Asiakkaan tilan syyt (henkild).

3. Luo samat tilan syyt myos toimeksiannolle (>Toimeksiannon asetukset > Toimeksiannon tilan syyt).

Méaaéritysten jélkeen toimituskielto saadaan helposti voimaan esimerkiksi yritysasiakkaalle valitsemalla
valintanauhasta Tilan syy -painike ja Toimituskielto. Toimituskielto pois -valinta puolestaan poistaa
toimituskiellon. Asiakkaan ja toimeksiannon ikkunassa oleva Toimituskielto-kentan tila muuttuu tilan syyn
mukaisesti.

Asiakkaat - Asiakkaat - Yritykset ja yhteisit - CSI Lawyer 10,0 [Testiversio]

Menu Aloitus Yritykset ja yhteisot
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syy v - -
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Tiedot tiydennetty
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' 3 10399 Prime Sales Tigers Geldhaben, Géran
- Tarkastukset ~ i
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Asiakkaiden muokkaus massana

Paakayttdja voi muokata kerralla my®ds useamman asiakkaan tietoja. Tama helpottaa esimerkiksi
Asiakasvastaava-tiedon paivittdmista. Muokkaa useita -toiminto ei 10ydy valintanauhasta, vaan pelkastaan
hiiren oikealla aukeavasta valikosta.

— Valitse ensin asiakaslistalta muokattavaksi asiakkaat joko yksitellen klikkaamalla asiakkaita Ctrl-
painike pohjassa tai yhtenaiselta valiltd Shift-painike pohjassa.

— Valitse tdman jalkeen hiiren oikealla ja Muokkaa useita.
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Asiakkaat - Asiakkaat - Yrnitykset ja yhteisot
Akdiiviset yritykset ja vhisisit - {Omistaja)

Asiskasvastaava -
Asiakasnumero | Mimi a | Yhteyshenkild

~ Asiakasvastaava: Bertta Blomberg

R || 10470 Almost Eight Ltd Eiaht, Ellen
* Muokkaa useit
10456 Andy's Ficha L Muokkaa useita
nthywd 3
p———

(=]

— Taydenn& Muokkaa useita -ikkunaan tiedot, jotka haluat paivittaé kaikille valitsemillesi asiakkaille.
— Yritysasiakkaille asiakastyyppi, asiakasvastaava, kotimaa, toimialakoodi ja kieli.
— Henkilbasiakkaille asiakastyyppi, asiakasvastaava, kotimaa, kieli ja tehtavanimike.

| Muokkaa useita *

Muckkaa useita
Valitse arvot, joita haluat paivittad valittuihin tietueisiin.

Tyyppi

Asizkasvastzava | 0 o)
Kotimaa -
Toimialakoodi -
Kieli -

[ e
Yhteenvetoikkuna nayttad, onnistuiko muokkaus. Yksittaisen rivin tiedot aukeavat rivia tuplaklikkaamalla.

4.3.ESTEELLISYYDEN TARKASTAMINEN

Ohjelmisto tarjoaa asiakkaan esteellisyyden tarkastamiseen kolme vaihtoehtoista tydkalua. Kaikkien
edellytyksena on, ettd asiakas on jo tallennettu ohjelmistoon.

— Esteellisyyshaku nayttaa nopeasti asiakkaan mahdollisen esteellisyyden. Se paljastaa, onko asiakas
ollut eri toimeksiannoissa myotapuolena, vastapuolena tai jossakin muussa roolissa.

— Esteellisyystarkastus kattavampana voidaan suorittaa vasta esteellisyyshaun tekemisen jalkeen ja
tallentaa asiakkaan tietoihin. Esteellisyystarkastus nayttdd asiakkaan tarkat osapuoliroolit eri
toimeksiannoissa ja mahdollistaa myds muiden toimeksiannon osapuolten lisédmisen tarkastukseen.

— Esteellisyyskyselysséa esteellisyystarkastuksen yhteenveto l[&hetetaan sahkopostitse
kommentoitavaksi halutulla jakelulla. Nain varmistetaan, ettei kyseisen asiakkaan ottaminen aiheuta
estettd esimerkiksi neuvotteluvaiheessa olevalle toimeksiannolle, jota ei viela ole ehditty kirjaamaan.
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Nopea esteellisyyshaku

Esteellisyyshaun kaynnistat helpoimmin paaikkunan ylapalkista, Asiakas- ja esteellisyyshaku -kentastd. Sama
toiminto I0ytyy my6s Tyotehtavat-alueen Esteellisyyshaku-kansiosta.

1. Kirjoita hakukenttdan asiakkaan nykyinen nimi, aiempi nimi tai y-tunnus/henkildtunnus ja paina Enter.

Rl A A [ « v B v Tybtehtsvat - Torkastuksst - Estelisyyshaky - CSI Lawyer 10,0 [Tes.., B

Menu Aloitus Esteelisyyshaku

7]

LT Poita Mayta Ly Ly
boimekoiarmol | esteslisyystarkeshes  svaUspyynils

Toiminnot Halinnoi Lizsa
B= Tyitehtavat < Tyotehtavat - Tarkastukset - | Fis rivejs o
£=1
sz Toimek: t T
i) O o . e

= Tarkastukset ~

*—:J Rashaa sarakkeen otskko ryhmittelyyn

[ 4 Esteelisyyshaku ]

Arizkacn Flaws Hardiln, [ Arizkacu Maa LT 1

— Esteellisyyshaku listaa oletuksena seké yksityishenkil6t etta yritykset.
— Esteellisyyshaku-kansiossa voit suodattaa hakua (Tyyppi)-kentén avulla.
2. Hakukriteerin mukaiset osumat ilmestyvét listalle

— Listalta ndet, onko kyseinen asiakas toiminut my6tapuolena, vastapuolena tai jossakin muussa
roolissa ohjelmistoon tallennetuissa toimeksiannoissa.

— Nayta toimeksiannot -painikkeella ndet asiakkaan toimeksiannot.

— Jos asiakkaan roolina jossakin toimeksiannossa on Paamies, naytetddn myods viimeisimman
kirjatun toimenpiteen tai kulun paivamaara.

— "Mustalla listalla” -sarake kertoo, mikéli asiakas on lisatty mustalle listalle eika talle tulisi avata

uusia toimeksiantoja. Myyntimahdollisuus-sarake nayttdd asiakkaan mahdolliset aktiiviset
myyntimahdollisuudet.

Tydtehtavat - Tarkastukset - Esteellisyyshaku Qy ®x O Kakista kentists = [

(Tyypi) r

Raghaa sarakkeen otsikka ryhmittelyyn

Asiskasnumerns | MNimi Herdal .. | As.. |Maa Kaupurd | Vimesimman... | My... [Vas.. | Muu [f-'.-.n‘.:rrel'u::l:.ln.ur. r-1..s-t.a|:=|5!é|é]

fif 1010 Saanan Valinta Oy 16563, Kab. Suemi  Halkko o530 O (0]

3. Esteellisyyshaun suorittamisen jalkeen voit avata suoraan uuden avauspyynnon Luo avauspyynto -
painikkeella tai kdynnistaa kattavamman esteellisyystarkastuksen, ellei esteellisyyshaun tulos tunnu
riittavalta asiakkaan esteettdmyyden toteamiseen

Menu Aloitus Esteelisyyshaku

= W

Uusi Poista Nayta Luo
toimeksiannot ~ esteellisyystarkastus| avauspyynto

Toiminnot Hallinnoi Lisaa
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Asiakkaan tietoihin tallentuva esteellisyystarkastus

Esteellisyyshaun jalkeen voit tarvittaessa tehda perusteellisemman esteellisyystarkastuksen, joka tallentuu
asiakkaan tietoihin. Uutta esteellisyystarkastusta tallentaessa tarkastetaan, 16ytyyko ohjelmistosta jo avoimia
(aktiivisia) esteellisyystarkastuksia, joissa sama asiakas on jossakin roolissa. Ohjelmisto antaa tall6in
kayttajalle ilmoituksen, josta kay ilmi ldytyneen esteellisyystarkastuksen toimeksiantaja ja aihe, jolloin kayttaja
voi joko vahvistaa tai perua esteellisyystarkastuksen. Taméa ehkdisee tilanteita, joissa ensimmadinen
esteellisyystarkastus odottaa vield esimerkiksi osakkaan hyvéksyntdd ja sama asiakas voi uudessa
tarkastuksessa olla eri roolissa, esim. vastapuolena.

Esteellisyystarkastuksen teet seuraavasti:
1. Avaa Tyotehtavat-alueen Esteellisyyshaku-kansio.
2. Syota hakusana asiakkaan léytamiseksi.

3. \Valitse listalta asiakas, jolle haluat suorittaa esteellisyystarkastuksen ja Luo esteellisyystarkastus -
painike.

4. Syota Aihe-kenttdan esteellisyystarkastukselle sopiva kuvaus, josta tunnistat sen jalkeenpain.
Pidemman kuvauksen voit syottdd Kuvaus-kenttaan.

5. Vaihda tarvittaessa tarkastuksen Vastuuhenkilo ja Kasittelija (oletuksena nykyinen kayttaja).

6. Tilan syy -kentan vaihtoehdot ovat Kesken, Hyvaksytty ja Hylatty, ja ne tdydentyvat automaattisesti.

Antamiesi tietojen perusteella ikkunaan listautuu toimeksiantajan toimeksiantohistoria. Kustakin
toimeksiannosta naytetdan sen numero, nimi ja osapuolet rooleineen seka mahdollinen paattymispaiva.

Esteelisyystarkastus

| ah =i Hylkayksen syy === M
= X &l [ ] x ~

Tallenna  Poista  Lahetd esteelisyyskysely Hyvaksy Hylkaa Luo toimeksianto | Raportit
ja sulje ~ sahkipostitse ~
Toiminnot Hallinnoi Lis&& Rapo... ™
I«
Aihe
Vastuuhenkild | Toimeksiantaja T Kaisa Kukkonen
ESteelllSWStal kastus Kasittelija J Avattu toimeksianto |
@ Tiedot —
Tilan syy Avauspyyntd =
Muut osapuoclet
2 Kuvaus

m Liittyvat esteelisyystarkastukset

Toimeksiannot

Osapucli & ,0

—— Toimeksianto &

P&attymispdiva | Toimek... |Maksaja |P&amies |Vastap... | Asiamies | Todistaja | Vakuut...
~ Osapuoli: Ismon Firma Oy -
s Toimeksianto: 2010134 - ROOMA/ osikko asiakkaan nimi
4 a2 @

~ Osapuoli: Kaisa Kukkonen

v Toimeksianto: 2010007 - Lapsen t isoikeuden muutt

= wjos/2021 @

Jos haluat esteellisyystarkastukseen my6s muita toimeksiantoon liittyvid osapuolia, liséa ne tarkastukseen:

1. Tallenna ensiksi tekemasi esteellisyystarkastus Tallenna-painikkeesta.

2. Mene Muut osapuolet -kansioon ja valitse Liita-painike.
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3. Oletuksena tarkastukseen liitetdan uusi yritysasiakas, mutta voit lisatd myods yksityishenkilon
valitsemalla Liitéa-painikkeen alla olevasta nuolesta.

4. Hae haluamasi asiakas tai luo uusi asiakas Tiedon valinta -ikkunassa.
5. Lisaa yksitellen kaikki toimeksiannossa mukana olevat osapuolet.

Sitéd mukaa, kun lisdat tarkastukseen osapuolia, toimeksiantolista taydentyy heidan toimeksiannoillaan. Jos
esteellisyystarkastukseen lisatylla osapuolella on samanaikaisesti vireilla muita esteellisyystarkastuksia, ne
nakyvat Liittyvat esteellisyystarkastukset -kansiossa.

[< Liittyvat esteellisyystarkastukset Etsi rivejs £ Kakistakentists | [ [$]
Esteelliswstarkastus A E'u'almiit esteelisyystarkastukset - (Luontip&iva) - (Omistaja) -
@ Tiedot
Vastuuhenkils &
Muut osapuolet -
m Liittyvat esteelisyystarkastukset Tilan syy Toimeksiantaja Kuvaus Kasittelija Luontipdivd &

v v Vastuuhenkild: Koulutus Opettaja

m Hyvaksytty AsuntoOy Ankka Linna Testi Jaana Miettinen 20/10/2020

Voit luoda esteellisyystarkastuksen myo6s toimeksiannon avauspyynnélta. Talldin et kuitenkaan voi luoda
toimeksiantoa suoraan esteellisyystarkastuksesta, vaan se tulee tehda avauspyynndosta. Esteellisyystarkastus
voidaan luoda avauspyynngsta vain kerran.

Sahkopostitse lahetettava esteellisyyskysely

Tekemasi esteellisyystarkastuksen yhteenvedon voit vield lahettdd esim. kaikille osakkaille varmistaaksesi,
ettei kasittelyssa oleva asiakas esta suullisesti sovitun, mutta viela ohjelmistoon kirjaamattoman tarkeamman
toimeksiannon hoitamista.

Esteellisyyskyselyn teet seuraavasti:

1. Valitse esteellisyystarkastuksen ikkunassa valintanauhalta Laheta esteellisyyskysely sahkodpostitse.

Esteelisyystarkastus

x
Talenna Poista | Laheta esteelisyyskysaly fHyvaksy Hykaa Luo toimelksianto
ja sulje ¥ sahkipostitse
Toiminmot Hallinnoi Lisad
<
Aihe test
vastuuhenkila i Jannina Fagerstrom J Toimeksiantaja il Testitoinist
j o
Esteelllswstarkastus Kasittelija LE E Avatty toimeksianto

[

2. Valinta avaa Esteellisyyskysely-sdhkdpostiviestin siséltden liitteen, joka listaa toimeksiannon
osapuolitiedot.

— Sahkoépostiviestin  otsikkona on “Esteellisyyskysely — Paamiehen nimi”. Viesti sisaltda
esteellisyystarkastukseen kirjoitetun kuvauksen, listan osapuolista seké tiedon vastuuhenkilsta
ja tarkastuksen kasittelijasta.
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Subject Esteellisyyskysely - Channel 9

Esteellisyyskysely - Channel 9_230320211813.pdf
309 KB

Kuvaus:
Kansainvalisen yrityskauppatoimeksiannon esteellisyyksien tarkastus ennakkoon. Osapuolina Channel 9, Fabulous Five ja Almost Eight.

Muut osapuolet:
-Almost Eight Ltd
-Fabulous Five

Vastuuhenkild:
-Jari Loiri
Kasittelija:

-Taina Malmivirta |

— Viestin liitteend olevan osapuoliraportin nimi on “Esteellisyyskysely — Paamiehen nimi”. Nimeé
taydentavat esteellisyyskyselyn lahetyspéiva ja -kellonaika.

— Osapuoliraportti listaa esteellisyystarkastukseen lisatyt osapuolet ja heidéan roolinsa eri
toimeksiannoissa seuraavassa jarjestyksessa: 1. Toimeksiantaja, 2. Pdamies, 3. Maksaja, 4.
Vastapuoli, 5. Muut roolit. Jos usealla osapuolella on sama rooli, osapuolet listataan nimen
mukaan aakkosjarjestykseen.

11
|] ® 23/03/2021
Esteellisyystarkastus:
Esteellisyystarkastus Yrityskauppatoimeksiannon esteellisyystarkastus
Osapuoli  Toimeksianto Paattymispdivd Toimeksiantaja Maksaja Asiakas Vastapuoli
Almost Eight Ltd
2009867 - Kansainvalinen toimeksianto ' v '
2009874 - Intake testing Assignment v
2009877 - Useamman maksajan toimeksianto v
2009878 - Intenational case, multiple payers v
2009885 - Internal arrangement ' v '
2009887 - Second assignment ' v '
Channel 9
2009855 - Fight with neighbour v v v
2009857 - Osoitteeton koelasku v v v

— HUOM! Jotta raporttilite toimii, paakayttdjan on julkaistava Esteellisyystarkastuksen osapuolet -
raportti asetuksissa Raportit-kansiossa viemalla kursori listalla raportin paalle ja valitsemalla Julkaise.

Esteellisyyskyselyn l[ahettamisen tuloksena syntynyt pdf esteellisyystarkastuksen osapuolista 16ytyy myds
Esteellisyystarkastus-ikkunan Raportit-painikkeen takaa.

Esteelisyystarkastus
0 Hykayksen syy ]
X x =

Tallenna Poista Laheta esteellisyyskysely Hyvaksy Hylkaa Luo toimeksianto | Raportit
ja sulje ¥ sahkopostitse v

Toiminnot Hallinno Lisas Rapo

I - Aihe international case - pre-chedk!
Vastuuhenkilo R lailo

www.csihelsinki.fi

Lis&a ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@” CSl Lawyer ja CSI Professional 12.0 - Perustoimintojen ohje
®

Esteellisyystarkastuksen hyvaksyminen ja toimeksiannon luonti

Tehty esteellisyystarkastus voidaan hyvaksya tai hylata valintanauhan toiminnoilla heti sen tekemisen
jalkeen tai kun kommentit Iahetettyyn esteellisyyskyselyyn on saatu.

Jos esteellisyystarkastus hylataan, ohjelmisto pyytaa myds syyn hylkaykselle. Hylkayksen tekija ja aika
tallentuvat automaattisesti. Hylattyja esteellisyystarkastuksia voi tarkastella Esteellisyystarkastukset-
kansiossa Tyotehtavat-alueella, tai asiakkaan Valmiit esteellisyystarkastukset -ndkyméssa suodattamalla
esiin hylatyt tarkastukset. Valintanauhasta l6ytyvalla Hylkayksen syy -painikkeella paastaan myos
katsomaan syyta tarkastuksen hylkaamiseen.

Hyvaksytysta esteellisyystarkastuksesta voit luoda toimeksiannon.

1. Valitse Asiakkaat-alueen tai kyseisen asiakkaan Esteellisyystarkastukset-kansiossa nakymaksi
Valmiit esteellisyystarkastukset.

2. Vie kursori hyvaksytyn esteellisyystarkastuksen riville ja valitse Luo toimeksianto.

— Halutessasi voit myds avata kyseisen esteellisyystarkastuksen tarkastellaksesi sita ja valita sitten
saman painikkeen ikkunan valintanauhasta.

#siakiouat - Tarkastubset - Esteelisyystarkastubeset - C5I LaldMies 9.1 [Testivensio]

Uusi  Poista Laheta tyvaksy yikas |Luo tormeksiants
esteelisyysioysely
Taimirna! Halinna
Asiakkaal - Tarkasiukset - Esteellisyystarkastukset
[=1]
Ei'.- | Asiakkaat s Viakmit esteeloyystarkashisst - Luontpara)
= [ ¥ritykset ja yhintsot
(2] Tiesityisheniatt - =
Than syy Torebsantags LETer
Tarkastukset ~
2} ckkomr b » Wastuuhenkiki: Emilia Eldund
- i an pshulset
| ’ v {[§] Hyvaks = test
il §| Estesbisyystackashkset Ll My | T I
[ Hyvskmytty — Testaus
- et sheeta esteellizeyshynehy
- Ea
Myynti & Markkinointi P — .
1 Postitusistat '
Py ¢ Hyvdksytty Holkas Tarkashus
(+ =l
o ? Hylatty [|j Luo toimeksianto ] Jarvskpriirol for

% 'i' Hyvakeytty tari Kenks Oy Toameksarbs 12

3. Uuteen toimeksiantoon tulevat valmiiksi

— Toimeksiantaja, omistaja, vastuuhenkild, Aihe-kenttddn esteellisyystarkastuksen aihe seka
toimipisteeksi vastuuhenkilén toimipiste.

— Toimeksiannon saapumispaivamaaraksi esteellisyystarkastuksen luontipaiva ja
avauspaivamaaraksi kuluva paiva.

— Esteellisyystarkastukseen lisatty kuvaus siirtyy Laskutus-valilehden Kuvaus-kenttaén.

— Toimeksiantaja méaéritetddn toimeksiannon ainoaksi maksajaksi (100 %) Osapuolet-kansiossa.
Muut osapuolet lisatddn ilman rooleja.
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4. Muokkaa tarvittaessa tietoja, tayta puuttuvat tiedot ja tallenna toimeksianto.

Taman jalkeen esteellisyystarkastuksen Avattu toimeksianto -kentasta l6ytyy linkki toimeksiantoon.

4.4. ASIAKKAAN TUNNISTAMINEN

CSl-ohjelmisto havaitsee asiakkaan tunnistamistarpeen toimeksiantoa hoidettaessa ja tukee tunnistamisen
tekemista, sen edistymisen seurantaa ja toimeksiannon hoitamista tunnistuksen ollessa kesken.

Asiakkaalle maaritetty vaadittu tunnistuksen taso seka tunnistuksen voimassaoloa saateleva riskiarviotaso
periytyvat asiakkaan toimeksiannoille, joskin niitéa voidaan toimeksiantokohtaisesti muuttaa.

Varsinainen asiakkaan tunnistaminen tapahtuu CSl-ohjelmiston ulkopuolella, eikd asiakkaan tuntemistietoja
(dokumentteja) tallenneta CSl-ohjelmistoon. Voit integroida CSl-ohjelmiston DOKS-, Clento-, ja Due AML -
palveluihin rahanpesulainsdadannén mukaisten tarkastusten, KYC-toimintojen ja riskiarviointien hoitamiseksi.
Tutustu erillisiin integraatiokuvauksiin tai pyyda CSl-tuesta lisatietoa integraatioista.

CSl-ohjelmiston tuki tunnistamiseen

CSl-ohjelmistossa voit tehd& seuraavia tunnistamiseen liittyvia toimenpiteita:

—  Maarittdd asetuksissa tunnistuksen tekemiseen oikeutetun kayttajaryhmén ja tavan, jolla ohjelmisto
reagoi puuttuviin tunnistuksiin (paakayttajan oikeuksilla)
—  Maarittdd asetuksissa asiakkaan tunnistukselle eri riskiarviotasoja ja asettaa niille tunnistusvalit.

—  Maarittaa yksittaisille asiakkaille vaaditun tunnistustason (normaali / yksinkertaistettu / tehostettu / ei
vaadittu) seka riskiarvion.

—  Tunnistaa toimeksiannon hoitamisen kannalta puuttuvat tunnistukset ja kynnistaa ne toimeksiannon
tai asiakkaan kautta.

—  Kayttda olemassa olevaa tunnistustapahtumaa uuden tunnistuksen pohjana.
—  Seurata keskitetysti kaikkien tunnistusten tiloja ja kaynnistaa puuttuvat tunnistukset.
Asiakkaalle maaritettyjen vaaditun tunnistuksen tason seka riskiarviotason perusteella CSl-ohjelmisto hallinnoi

tunnistamisen tilaa ja varmistaa, ettei tunnistuksen puuttuessa toimeksiantoa epahuomiossa edisteta
syo6ttamalla siihen toimenpiteité tai muodostamalla laskuja.

Kun paakayttdja on ottanut tunnistuksen kayttoon ja tehnyt maaritykset asetuksissa, asiakas- ja
toimeksiantoikkunaan ilmestyy Asiakkaan tunnistukset -kansio, jonne luodaan uusi tunnistustapahtuma kaikille
vaadituille osapuolille, kun uusi toimeksianto avataan.

Jotta asiakkaiden uudelleentunnistamisen tarpeeseen voidaan reagoida ajoissa, Asiakkaan tunnistukset -
nakymassa on sarakkeet "Tunnistuksen vanhenemispaiva" ja "Tunnistus vanhenee 30 péaivan
sisalla”. Jalkimmaisessa sarakkeessa nékyy varoituskolmio, mikali tunnistus on vanhenemassa 30 paivan
sisalla.

Vaadittu tunnistuksen taso ja riskiarvio

Tunnistustapahtumien pohjaksi asiakkaan Tunnistus-vélilehdellda voidaan maarittdad asiakkaalle vaadittu
tunnistuksen taso (normaali, yksinkertaistettu, tehostettu, ei vaadittu) seka riskiarviotaso, jonka perusteella

www.csihelsinki.fi

Lisaa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@H CSI Lawyer ja CSI Professional 12.0 - Perustoimintojen ohje
®

maaraytyy, miten pitkdan asiakkaalle tehty tunnistus on voimassa. 'Oletus’-riskiarviotasolla tunnistuksen
voimassaoloaika on 24 kuukautta.

Paakayttaja voi lisata riskiarviotasoja ja niiden Asiakaan rmishiksen riskiarvio %
mukaisia tunnistusten voimassaoloaikoja
asetuksissa > Asiakkaan asetukset > Asiakkaan
tunnistuksen riskiarviot.

Asiakkaan tunnistuksen riskiarvio

Syiitd uuden Asiakkaan tunnistuksen riskiarvio tiedot.

Uudelle riskiarviolle Aruo) Korkea
Kuvaus

— annetaan nimi (Arvo) Keiytisss ¥,

— méaaritetdén tason mukaisten Tunnistuksen voimassaoloaika (kk) | 6| :
tunnistusten  voimassaoloaika (6—60 Ry talyanetsuanlicci=c=T
kuukautta)

— valitaan “Nayta varoitus
vanhenemisesta”, jos halutaan - .

ohjelmiston varoittavan tunnistuksen
vanhenemisesta.

Riskiarvion taso maaritetddn erikseen jokaiselle asiakkaalle, jotta tunnistustarpeita voidaan valvoa
yksildllisesti. Vaadittua tunnistuksen tasoa ja riskiarviotasoa voidaan kuitenkin muuttaa myds
tunnistustapahtuman kasittelyn yhteydessa.

Tunnistuksen kaynnistaminen

Asiakkaan tunnistaminen voi olla tarpeen ennakkolaskun lahettamista varten jo ennen kuin talle on avattu
ainuttakaan toimeksiantoa. Vaadittu tunnistamistaso ja riskiarvio harkitaan asiakkaan profiilin perusteella
ottaen huomioon mm. asiakkaan poliittinen vaikutusvalta tai kytkdkset riskiryhm&an kuuluviin valtioihin.

Tunnistuksen uudelle asiakkaalle kaynnistat seuraavasti:

1. Avaa asiakkaan tiedot ja mene Asiakkaan tunnistukset -kansioon.
2. Kaynnista uusi tunnistus Uusi-painikkeesta.

3. Tunnistus etenee sen jalkeen tarvittavien tietojen syéttamiselld, ks. Tunnistuksen kasittely.

Tyypillisesti asiakkaan tunnistus on kuitenkin ajankohtainen vasta avauspyynnon tai toimeksiannon
avaamisen yhteydessa. Kun tehdédan avauspyynto tai avataan toimeksianto, paamiehelle ja toimeksiannon
muille osapuolille syntyy automaattisesti uusi tunnistustapahtuma. Siiné vaadittu tunnistuksen taso ja
riskiarvio maaraytyvat tapahtumaan asiakasikkunan tietojen mukaisesti, mutta niitd voidaan muuttaa.
Toimeksiannossa osapuolena olevalla asiakkaalla saattaa olla jo voimassa oleva normaalitasoinen
tunnistus, mutta uuden toimeksiannon riskitaso voi edellyttdd uutta, entista tarkempaa tunnistusta tai
tiheampaa tunnistusvalia.

Kaikki toimeksiantoon liittyvat tunnistukset 16ytyvéat toimeksiannon alta Asiakkaan tunnistukset -kansiosta.
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Ohjelmisto ilmoittaa tunnistamistarpeesta Toimeksiannot-kansiossa: punainen varoituskolmio
toimeksiantorivin lopussa kertoo, ettei toimeksiantoon liittyvaa tunnistamista ole viela aloitettu, ja keltainen
kolmio kertoo sen olevan kesken.

Tunnistuksen kasittely ohjelmistossa

Riippumatta siita, onko asiakkaan tunnistustapahtuma syntynyt itse luotuna tai toimeksiannon avaamisen
yhteydessa, tunnistusprosessi kaynnistyy tunnistusikkunan tietojen tdydentamisella ja korjaamisella. Jos
asiakkaalta l6ytyy jo sopivan tasoinen ja voimassa oleva tunnistustapahtuma, sen tietoja on mahdollista
hyddyntaa. Vaihtoehtoisesti tunnistusta siirrytdén edistaméaén CSl-ohjelmiston ulkopuolelle ja tunnistus
viimeistelldan, kun asiakkaalta on saatu tarvittavat tunnistusdokumentit. Jos ohjelmisto on integroitu
erilliseen KYC-palveluun, tutustu kyseisen integraation kuvaukseen.

Jos tunnistustapahtuma on luotu toimeksiantoa avatessa, Toimeksianto-kenttéd on valmiiksi taytetty.
Tunnistustapahtumaan on taydennettava seuraavat tiedot:
1. Maéarita tarvittava tunnistuksen taso (normaali/yksinkertaistettu/tehostettu/ei vaadittu)
— Valitse taso asiakkaan profiilin, toimeksiannon riskitason ja yleisen riskiluokituksen mukaan.
— Tunnistuksen tason syy -kenttaan voit lisata tiedon siitd, miksi paadyit tiettyyn tasoon.
2. Valitse tunnistukselle sopiva riskiarvio, joka maarittad, miten pitkdan tunnistus on voimassa.
3. Muuta Tila-kenttdan Aloitettu.

4. Taydennéa/korjaa tarvittaessa muut tiedot (asiakkaan yhteyshenkil®, tunnistuksen aloituspaiva,
vastuuhenkild, avustaja). Hallituksen jasenid, edunsaajia ja omistajia ei yleensé ole syyta tallentaa
CSl-ohjelmistoon, koska tiedot joudutaan selvittdmaan itse tunnistamisprosessissa.
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5. Tallenna tunnistus.

Tunnistustiedot

Tunnistuksen aloituspdiva | 25/05/2021 Tila Ei aloitettu
Tunnistuksen taso Mormaali - Riskiarvio Oletus
Tunnistuksen tason syy

Kiinnitetby

Asiakkaan tunnistus @

Tiedot tarkastettu

Tiedot tarkastettu }-}

Tunnistamistiedoista vastaavat

Avustaja ,g‘ Tunnistaja ,g‘
Vastuuhenkila £ Emilia Edlund Tunnistuspaiva

Lisdtieto

Kun asiakkaalta [6ytyy aiempi tunnistustapahtuma

Kun tunnistus on aloitettu, voit kayttaa sen kuittaamiseen asiakkaalta mahdollisesti jo 16ytyvaa, tasoltaan
riittdvaa ja edelleen voimassa olevaa tunnistusta, jonka tila on "Tehty”. Tama voi olla tarpeen esimerkiksi, jos
asiakkaalle luodaan useampi saman riskitason toimeksianto. Voit tehda sen keskeneraisessa
tunnistustapahtumassa “Liitd olemassa olevaan tunnistukseen” -painikkeesta valitsemalla
tunnistustapahtuman, jonka tunnistustiedot haluat kopioida.

www.csihelsinki.fi

Lis&a ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@” CSl Lawyer ja CSI Professional 12.0 - Perustoimintojen ohje
®

B3t - Tiedot - Asiakkaan tunnistus: Fullten Oy 3] = @l
Asiakkaan tunnistus

B X A

Tal\en]-.a Poista  Tason Merkitse Liits olemassa

ja sulje ¥ syy ¥ tarkastetuksi fplevaan tunnistukseen

Toiminnot Teksti

Asiakkaan tunnistus
Yleinen  Muistinpanot

‘ - Asiakas [E Eultten Oy 3
Asiakkaan tunnistus A~ (B DU }
O Tiedot Toimeksianto B
Hallituksen jasenet Tunnistustiedot
Edunsaajat ja omistajat Tunnistuksen aloituspaiva :0 7/04/2021 | Tila

Tunnistuksen taso [Normaali «| Riskiarvio [Oletus

Kopioinnin jéalkeen tunnistustapahtuma nayttaa linkin aikaisempaan tunnistukseen ja sen paivamaaraan.
Merkitse tarkastetuksi -painike kuittaa aiemman tunnistuksen tiedot uudelleen tarkastetuiksi, asettaa
tunnistustapahtuman Tehty-tilaan ja tayttaa tarkastuspéivaksi kuluvan paivan ja tarkastajaksi nykyisen
kayttajan.

Kun aiempaa tunnistustapahtumaa ei ole

Jos asiakkaalta ei 16ydy sopivaa aiempaa tunnistustapahtumaa, tunnistus etenee CSl-ohjelmiston
ulkopuolella l[ahettamalla tunnistusdokumentit asiakkaan tdydennettavéaksi. Niiden palautumista odotellessa
toimeksiantoa ei vahingossa edisteta, koska tieto keskeneréisesta tunnistuksesta nékyy keltaisena kolmiona
seka toimeksiantolistassa etté itse toimeksiannolla. Paékayttajan on myds mahdollista maarittdd ohjelmisto
varoittamaan tunnistuksen puuttumisesta toimenpiteen sy6ttdmisen ja/tai ennakko-, koe- tai normaalilaskun
muodostamisen yhteydessa tai jopa estamaan kyseiset toiminnot.

Kun tarvittavat tunnistamisdokumentit on saatu, tunnistus viimeistelladn seuraavasti:

1. Avaa asiakkaan tai toimeksiannon tiedot ja mene Asiakkaan tunnistukset -kansioon.

2. Taydenna tunnistustapahtumaan Tunnistaja, Tunnistuspdiva ja tarvittaessa tunnistamiseen liittyvaa
tietoa Liséatieto-kenttdan

3. Vaihda tunnistuksen tilaksi Tehty ja tallenna.
Kun tunnistus on tehty jokaiselle toimeksiannon osapuolelle, toimeksiannon tilan kuvakkeeksi

toimeksiantolistalla vaihtuu vihred OK-merkki. Jokainen asiakkaalle tehty tunnistus tallentuu taman tietoihin
Asiakkaan tunnistukset -kansioon.

Omien tunnistuksien tarkastelu

Kayttajat voivat tarkastella itsellaén olevia tunnistuksia Asiakkaat-alueen Asiakkaan tunnistukset -kansiossa
valitsemalla nékyman Omistaja-suodattimeen "Omat”.

Asiakkaat - Tarkastukset - Asiakk t is |Etsirivejs £ Kaik

Kaikki tunnistukset - (Tunnistuksen aloitusp&iva) - (Omistaja) - (T
| | omat

Toimeksianto - oK Peruuta
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Tunnistustapahtumien tarkastelu on mahdollista myds Tyo6tehtavat-alueella, jossa Asiakkaan tunnistukset -
kansio nayttdaa vain ne tunnistustapahtumat, joihin kayttaja on merkattu avustajaksi, vastuuhenkiloksi tai
tunnistajaksi. Tyotehtavat-alueella omistajasuodattimen Omat-valintaa ei voi poistaa.

4.5. ASIAKKUUDENHALLINNAN TOIMINNOT

Asiakkaat-alue tarjoaa toimeksiantoihin liittyvén asiakashallinnan liséksi myds muutamia myyntia,
markkinointia ja asiakkuuksien hallintaa tukevia toimintoja. Ohjelmistossa voidaan hallinnoida prospekteja,
jotka pyritédn saamaan asiakkaiksi, sekd asiakkaiden myyntimahdollisuuksia, joista toivotaan uusia
toimeksiantoja. Mm. olemassa olevien asiakassuhteiden kehittdmiseksi ohjelmistossa voidaan myds yllapitaa
asiakassuunnitelmia aktiviteetteineen. Ohjelmistoon tallennetuista kontakteista voidaan luoda postituslistoja
markkinoinnin tarpeisiin.

Prospektit

Paakayttaja voi aktivoida prospektit kayttoon asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit > Jarjestelmén parametrit >
Ohjelmiston ominaisuudet > Prospekti kaytdssd). Aktivoinnin jalkeen Asiakkaat-alueelta |6ytyy Prospektit-
kansio, jossa voidaan luoda prospekteja Uusi-painikkeesta.

Prospektin ikkunassa taydenna vahintdan Otsikko-kenttda, joka on vapaamuotoinen prospektin kuvaus seka
prospektin nimi.

Prospekti
| Lis&& muistutus
- =) Passivoi
Tallenna  Poista Asiakirjat
ja sulje ¥ Muunna
Toiminnot Toiminnot Lis3a -
< Yleinen Osoite Muistinpanot -
Prospektin tiedot
. : A

Pr OSDek‘tI Otsikko Prospekti Jarvenpaan kaupasta

@ Tiedot
Nimi Yritys Q| Yritys

Aktiviteetit
Suhteet ¥-tunnus/Hetu Luokitus

Yhteystiedot
‘Yhteyshenkild () 2| Puhelin
Sahképosti URL
Passivointitiedot
Passivaintisyy

Muistutukset: 0 () Rivi ladattu 0,8 sekunnissa. [£] Tila: Aktiivinen D) Historia

Muiden tietojen taydentaminen on tassa vaiheessa valinnaista. Jos prospekti on yritys, voidaan valita Yritys-
kentté ja tayttaa yrityksen y-tunnus, jolloin prospekti muunnetaan yritysasiakkaaksi. Luokitus-kenttdan voidaan
maéarittdd, miten lupaavasta prospektista on kysymys. Paakayttaja voi maarittaa luokituksia asetuksissa (>
Myynnin ja markkinoinnin asetukset > Myyntimahdollisuuden luokittelu). Prospektille voidaan myds maarittaa
yhteyshenkild yhteystietoineen, ja tallentaa Osoite-vélilehdella tdmén osoitetiedot.

Kun prospekti on tallennettu, sen kansiot aktivoituvat. Aktiviteetit-kansiossa voidaan lisatd prospektin
hoitamiseen liittyvia tehtavia, ja Suhteet-kansiossa maarittdd prospektin mahdolliset suhteet muihin yrityksiin
tai henkil6ihin.
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Valintanauhan toiminnoilla prospektin voidaan kiinnittda halyttavia muistutuksia, tai passivoida prospekti, ellei
asiakassuhdetta synny. Passivoinnin yhteydessa valitaan passivointisyy, joiden listaa paakayttaja yllapitaa
asetuksissa (> Myynnin ja markkinoinnin asetukset > Prospektin passivointisyyt). Passivoitua prospektia ei voi
aktivoida uudelleen, vaan se on tallennettava ohjelmistoon uutena prospektina.

Mikali prospektista tulee asiakas, muunnos asiakkaaksi tehdaan valintanauhan Muunna-toiminnolla ja
maarittamalla asiakastyypiksi joko yksityishenkild tai yritys. Toiminto passivoi prospektin ja luo siitd uuden
asiakkaan, jolle siirtyvat kaikki prospektin tiedot sekéd mahdolliset aktiviteetit ja suhteet.

Myyntimahdollisuudet

Myyntimahdollisuus-toiminnon avulla voidaan hallinnoida tarjousvaiheessa olevia juttuja siihen saakka,
kunnes myyntimahdollisuudesta on aika luoda toimeksiannon avauspyynto.

Paakayttaja voi aktivoida toiminnallisuuden asetuksissa (Asetukset > Ohjelmistoparametrit > Jarjestelman
parametrit > Ohjelmiston ominaisuudet > Myyntimahdollisuus kayttssa).

Uusi myyntimahdollisuus luodaan Asiakkaat-alueen Myyntimahdollisuudet-kansiossa valitsemalla Uusi.

Myyntimahdolisuus
| D Avaa myyntimahdollisuus

— M&yts aktiviteetit
Talenna Poista | Voitettu Havitty Luo Avauspyyntd Lisaa

ja sulje ¥ aktiviteetti
Toiminnot Hallinngi Lis&3 N

Yleinen  Muistinpanot
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Asiakas i Hellevin kioski Ky | Yhteyshenkils

Myyntimahdollisuuden tiedot

Arva 5 000,00 - Tarjouksen maarapaiva 26/07/2021 -
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Luokittelu - Viimeisimmé&sts aktiviteetista paivia

Yleinen tiedot

Toimeksiannon tyyppi - Kieli Suomi -
Liiketoiminta-alue - Toimeksianto 018185 - Yrityskauppa

Vastuuhenkils

b

Kuvaus
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Myyntimahdollisuuden tallentamiseksi on taytettava vahintaan myyntimahdollisuuden aihe, asiakas ja taman
yhteyshenkilé sekd myyntimahdollisuuden vastuuhenkilo.

Muiden tietojen tdydentdminen on valinnaista. Luokittelu-kentédssa voidaan méaarittdd, miten lupaavasta
myyntimahdollisuudesta on kyse. Paakayttdja hallinnoi tata listaa asetuksissa (Parametrit > Myynnin ja
markkinoinnin  asetukset > Myyntimahdollisuuden/Prospektin luokittelu). Voit myds lisatd arvion
myyntimahdollisuuden arvosta ja sen vaatimasta tyomaarasta, maarapdaivan, johon saakka tehty tarjous on
voimassa, seka toimeksiannon mahdollinen aloituspaivan.
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Jos toimeksiannon tyyppi on tiedossa, sen voi jo tdydentdd mahdollista avauspyynndn luontia varten. Jos
liketoiminta-alue on lisatty, se kopioidaan myyntimahdollisuudesta luotavaan toimeksiantopyyntoon.
Myyntimahdollisuuteen on myds mahdollista liittaé jokin olemassa oleva toimeksianto, ja kirjoittaa Kuvaus-
kenttddn myyntimahdollisuuden laajempi kuvaus. Ikkuna nayttdd myds, montako paivad viimeisimmasta
myyntimahdollisuuteen liittyvasté aktiviteetista on kulunut.

Kun myyntimahdollisuus on tallennettu, sen valintanauhan toiminnot aktivoituvat ja myyntimahdollisuutta
voidaan edistdd aktiviteettien avulla. Uusia aktiviteetteja lisdtdan Lisdd aktiviteetti -painikkeesta ja Nayta
aktiviteetit -painike listaa sekd avoimet ettd valmiiksi kuitatut aktiviteetit. Aktiviteetteihin voidaan myds
normaaliin tapaan lisata muistutuksia.

Myyntimahdollisuuden tila on aktiivinen, kunnes se kuitataan havityksi tai siitd luodaan avauspyyntd ja se
kuitataan sen jalkeen voitetuksi. Luo avauspyyntd -painike avaa avauspyyntdikkunan, jonne
myyntimahdollisuuden tiedot ovat kopioituneet ja jossa niitd voi tdydentdd. Avauspyynnon tallentaminen
passivoi myyntimahdollisuuden ikkunassa Voitettu- ja Luo Avauspyyntd -painikkeet ja paivittaa
myyntimahdollisuuden Voitettu-tilaan. HUOM! Jos valitset ensin Voitettu-painikkeen, et voi luoda siita
avauspyyntoa.

Jos myyntimahdollisuus kuitataan havityksi, ohjelmisto vaatii sen tarkenteeksi tilan syyn. Paakayttaja voi
tdydentdda syiden listaa asetuksissa (> Myynnin ja markkinoinnin asetukset > Myyntimahdollisuuden tilan syyt).
Havityksi kuitattu myyntimahdollisuus voidaan viela palauttaa aktiiviseksi Avaa myyntimahdollisuus -
painikkeesta.

Asiakassuunnitelma

Asiakassuunnitelmien avulla voidaan esimerkiksi kehittda asiakassuhteiden tasoa tai luoda lisapalveluiden
myyntimahdollisuuksia asiakkaalle. Asiakassuunnitelman voi luoda myds prospektille muuntamalla taman
ensin asiakkaaksi.

Asiakassuunnitelmat I0ytyvat keskitetysti Asiakkaat-alueelta omasta kansiostaan seka yksittdisen asiakkaan
ikkunasta. Asiakassuunnitelma luodaan valitsemalla Uusi ja taydentamalla vaaditut tiedot:

Asakassuunnteima
Tale
s sl
Vi
Yieren Tavoitteet MusSinpanot
. Asiakassubteen taso
Asiakassuunnitelma T
Ahe
Tedot
Asiakas $ Yhteyshenbhbo
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Myynti & Markkinolnt
Ayynti & Markkinointi Adskastyyoeh
Vastuuhenkio - Asabdaan tyytyynayy Myva
Aktiviteetit
e
Astakastyytyvalsyyskysely
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— Anna suunnitelman aihe, valitse asiakas ja yritysasiakkaalle yhteyshenkil®.
— Maarita vahintaan asiakastyyppi (asiakas/prospekti) ja suunnitelman vastuuhenkilo.

— Voit myds maarittéda asiakkaan liiketoiminta-alueen, asiakassuhteen nykyisen tason seka asiakkaan
tyytyvaisyystason. Referenssi-kenttédén voit kirjata mahdollisen asiakasreferenssin statuksen.
Prospekteilla osa kentista on passivoitu.

— Kuvaus-kenttaan voit tiivistdd koko asiakassuunnitelman ja tismentda sen tavoitteet Tavoitteet-
valilehdella. Vaihtoehtoisesti voit jattdd nama kentat tyhjiksi ja lisdta suunnitelman PDF-tiedostona
Muistiinpanot-valilehdelle (max 1 MT).

— Jos asiakkaalla on menneita tai tulevia aktiviteetteja tai sovittuja tapaamisia, niiden paivamaarat
naytetaan Kuvauksen alla olevissa kentissa. Kunnes aktiviteetti on merkitty valmiiksi, se naytetdan
"Seuraava aktiviteetti” -kentéssa, vaikka sen paivamaara olisikin menneisyydessa.

— Jos asiakkaalle on tehty tyytyvaisyyskysely, voit lisata suunnitelmaan sen toteutuspaivéan ja tuloksen.
Kyselyn voit my@s tallentaa Muistiinpanot-véalilehdelle PDF-tiedostona (max 1 MT).

Jos asiakassuunnitelma sisaltda aktiviteetteja useampaa asiakkaan yhteyshenkildd koskien, voit lisata
kontaktit Asiakkaan yhteyshenkilot -kansioon. Asiakassuunnitelmaa toteuttamassa olevat henkildt voit lis&ta
suunnitelmaan Tiimin jasenet -kansiossa. Seka asiakkaan yhteyshenkiloiksi ettd tiimin jaseniksi voit valita
my6s muita kuin asiakkaaseen ja omaan yritykseen linkitettyja yhteystietoja.

Tietojen tallentamisen jalkeen asiakassuunnitelman toteutus tapahtuu lisdamalla ja vastuuttamalla
aktiviteetteja Aktiviteetit-kansiossa. Voit myods luoda asiakkaalle suunnitelmaan liittyen myyntimahdollisuuksia
Myyntimahdollisuudet-kansiossa.

Asiakassuunnitelmat-kansion "Omat huomiota vaativat asiakasaktiviteetit” -nakyma auttaa reagoimaan omille
asiakkaille tehtyjen suunnitelmien aktiviteetteihin. Voit lisata nakymaan muistutuksen, joka ilmoittaa, kun jokin
aktiviteetti vaatii huomiota. Muistutus on mahdollista kiinnittdd myos itse asiakassuunnitelmaan, jos tarkoitus
on esimerkiksi ryhtya toteuttamaan sita kuukautta myéhemmin.

Oletuksena asiakassuunnitelmat nakyvat kaikille, mutta suunnitelman nékyvyys voidaan rajoittaa vain
suunnitelman vastuuhenkildlle, Kayttdoikeus-painikkeella maaritetylle kayttajaryhmalle, Tiimin jasenet -
kansioon lisatyille kayttdjille seka paakayttajille.

Asiakassuunnitelma voidaan arkistoida, ellei silla ole keskeneraisia aktiviteetteja tai aktiivisia
myyntimahdollisuuksia. Arkistointi edellyttdd suunnitelman onnistumisen arviointia Tavoitteet-valilehdella.
Arkistoitu asiakassuunnitelma nékyy edelleen asiakasikkunassa, ja se voidaan aktivoida uudelleen.
Asiakassuunnitelman voi myds poistaa, ellei siihen ole liitetty aktiviteetteja tai vastaavia tietueita.

Postituslistat

Postituslistat mahdollistavat ohjelmistoon tallennettujen henkildiden liittdmisen postituslistan jaseniksi
markkinointikirjeiden ja sdhkodpostiviestien lahettamisté varten.

Postituslistan hallinta

Postituslista luodaan Asiakkaat-alueen Postituslistat-kansiossa joko

— kayttdmalla postituslistan pohjana olemassa olevaa listaa, jolloin uuteen postituslistaan kopioidaan
kaikki vanhan listan tiedot lukuun ottamatta siihen maaritettyja kayttdoikeuksia ja lahetyshistoriaa tai
— valitsemalla Uusi-painike kokonaan uuden postituslistan luomiseksi.
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Toiminnot Hallinnoi

Postituslista I<

Postituslista

O Tiedot

1 Jasenet
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Tiedot - Postituslista:

Nayts
lahetyshistoria

Kayttdokeus

Maarita Naytd

; Nakymén muokiaus

Himi

Postituslistan tiedot

Sdhkdpostin lshetys

Vastuuhenkils
Jésenen oscitteen [3hde

Osoitetyyppi

D Einakkel.. O

‘frityksen osoite -

Ensisijainen -

Ohita markkinintkiellot
Kéyts ensisijaisesti markkinointiséhkiipostiosoitetta

Salli sahképostin Ishetys jasenen yhteyshenkilén nimissé

Kuvaus

Nimed postituslista ja valitse sen vastuuhenkild (oletuksena nykyinen kayttaja).

Valitse postituslistan jasenten osoitteen lahde: haetaanko osoitetta jasenen yritykselta (oletus) vai
jdsenen omaa osoitetta.

Valitse jasenen osoitetyyppi.

"Ensisijainen” hakee osoitteen lahde -maarityksen mukaan osoitteen yrityksen tai yhteyshenkilon
Osoite-valilehdelta.

"Markkinointi” pyrkii hakemaan yritykselta tai yhteyshenkildltd markkinointityyppisen osoitteen.
Jos osoitteen lahde on yrityksen osoite, hakujarjestys on 1. yrityksen Markkinointi-osoite, 2.
yrityksen osoite, 3. yhteyshenkilon Markkinointi-osoite, 4. yhteyshenkilon osoite.

Kirjoita halutessasi kuvaus postituslistan tarkoituksesta.

"Ohita markkinointikiellot” mahdollistaa s&hkodpostiviestien l&éhetyksen postituslistan jasenille
yksityishenkildlle maaritetystd markkinointikiellosta huolimatta.

"Kayta ensisijaisesti markkinointisdhkodpostiosoitetta” I1ahettaa viestit jasenelle méaaritettyyn
markkinointisdhkdpostiosoitteeseen. Jos tietoa 16ydy, kaytetdan jasenen tavallista
sahkdpostiosoitetta.

7. Tallenna.

Postituslistan ulkoasua voit muokata N&kyman muokkaus -valilehdella ryhmittelemallda sarakeotsikoita ja
lisaamalla sarakkeita valitsemalla Nayta sarakeluettelo ja raahaamalla uusia sarakkeita listasta otsikkoriville.

Yleinen  N&kymén muokkaus

Mayts sarakeluettelo

Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn ,O
Roolihinnoit... | ... |Asiakasnum...|Sukunimi & |Etunimet 4 |Ensisjainen... | Sahkoposti | Asiakas Asigkkaan ... | .. | ... | ..
Muokkaus X
Asiakas (ALV-numero) -

Asiakas (ALV-velvollinen)

Voit poistaa postituslistan kdytosta valintanauhan Passivoi-painikkeella. Se 16ytyy tdméan jalkeen Passiiviset
postituslistat -nédkymasta, josta se voidaan aktivoida uudelleen. Passivoinnin ohella p&aakayttaja voi myos
poistaa postituslistoja. Tavallinen kayttaja voi poistaa vain postituslistoja, joiden vastuuhenkilé hén on.
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Postituslistat nakyvat oletuksena kaikille, mutta yksittdisen listan nakyvyys voidaan rajata
kayttajaryhmakohtaisesti valitsemalla postituslista, valintanauhan Kayttdoikeus-painike ja kayttajaryhmat, joilla
on oikeus postituslistaan. Taman jalkeen postituslista nakyy vain paékayttajille ja valittuihin kayttajaryhmiin
kuuluville.

Jasenten lisddminen postituslistaan

Postituslistoille lisatdaén jasenia joko postituslistan ikkunassa tai Yksityishenkilot-kansiossa.
Paakayttaja tai listan vastuuhenkild voi lisata jasenia postituslistan ikkunassa Jasenet-kansiossa:

1. Valitse Liit&, jolloin Tiedon valinta -ikkuna aukeaa.

2. Valitse ndkymaksi esim. Aktiiviset yksityisasiakkaat ja tAsmennda halutessasi hakua Omistaja- ja
Asiakastyyppi-suodattimin.

3. Valitse listalta yksi tai useampi yksityishenkilo ja vahvista OK-painikkeella.

Asiakkaat-alueen Yksityishenkilot-kansiossa myds tavallinen kayttaja voi lisata postituslistaan jasenen.

1. Valitse ndkymaksi Aktiiviset yksityisasiakkaat ja listalta yksi tai useampi yksityishenkild.

2. Valitse valintanauhasta Lisaa postituslistaan ja joko yksittdinen postituslista tai Useille
postituslistoille, joka avaa alla olevan ikkunan.

™ Lisas uselle posttusistodle *

Lisaa useille posttushstoille

Lissa yhai tai useampi yhiteyohenkds valithum postibushstaan

Yksityshenkiot
' B 382 Anonen Aat
684 Hervanta Hedlawi
&1 G55 st Emiia
Postituskstat
Aamiastiaguudat
Joulutervehdys 2020
Testista
3. " -painikkeella voit lisata uusia henkilita Yksityishenkil6t-listaan ja poistaa niita ** -painikkeella.

4. Jos haluat ylimaarittaa postituslistakohtaisen jasenen osoitteen lahteen, valitse poikkeava lahde
suoraan yksityishenkilon rivill&.

5. Valitse yksi tai useampi postituslista, johon haluat lisaté listan yksityishenkil6t ja vahvista OK.

Jos valittu henkil6 on jo postituslistan jasen, hanta ei lisata postituslistaan uudelleen. Yksityishenkil-ikkunan
Postituslistan jasenyydet -kansiossa nakyvat kaikki postituslistat, joihin henkil6 on lisatty.

Listojen yleistilannetta voidaan tarkastella Postituslistat-kansiossa, joka tarjoaa ndkymavaihtoehtoina kaikki
aktiiviset, kaikki passiiviset tai omat aktiiviset postituslistat, joissa kayttaja on vastuuhenkilona. Jos "Jasenille
markkinointi sallittu” -sarakkeen ympyr& on punainen, jollekin listan jasenistéa on méaéaritetty markkinointikielto.
Valitsemalla listalta haluttu postituslista ja menemalla sen Jasenet-kansioon ndhdaan markkinointikieltotilanne
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jasenkohtaisesti. ﬁ -kuvake Useita yhteyshenkilditd -sarakkeessa kertoo, ettd henkilébn on lisdnnyt
postituslistalle useampikin henkild yrityksessé.

Jasenet - Postituslista: Aamiaistilaisuudet

Postituslista Jasenet

OX O

Lita Poista Naytad
|&hetyshistoria
Toiminnot MNayta s
Postituslista < Jasenet = (8]
3 . Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn ,0
Postituslista ~
o Tiedot | |Jésen A |Dsoite |Osoit‘teen lahde |Useita yhteyshe...| Markkinointi sallittu
# J— 3 .ﬂ Hervanta, Hellevi Liuskatie 5, 00300, Helsinki, Suomi ‘rityksen osoite ﬂ (@]
.ﬂ Kanada, Kana Street 1, 212 21, Vancouver, Kana... J&senen oma o... l::)

Yksittéisen postituslistan jasenen rivi voidaan avata listalta tarkasteluun tai muokkaukseen. Osoite-kentta
sisaltda linkin jaseneksi liitetyn yksityishenkilon osoitteeseen ja mahdollistaa postituslistalle asetetun
oletusosoitteen ylimaarittdmisen.

= I N Tiedot - Postituslistan j&sen: Hervanta, Hellevi

Postituslistan jasen

B X O

O

Talenna Foista Mayta

ja sulje ~ |&hetyshistoria
Toiminnot Nayta

Postituslistan jasen < a

Jasen Hervanta, Hellevi

Postituslistan tiedot

Postituslistan jasen ~

@ Tiedot

‘fhteyshenkilimme

Osoite |||'| | Useita yhteyshenkisits [ ]

Osoitteen l3hde Yrityksen osoite Markkinginti sallittu [¥]

Yhteyshenkilémme-kansioon listautuvat kaikki ohjelmiston kayttajat, jotka ovat lisdénneet kyseisen jasenen
postituslistaan. Paakayttdja ja postituslistan vastuuhenkild voivat poistaa Yhteyshenkildomme-listasta kayttajia.
Tavallinen kayttaja voi poistaa vain oman nimensa.

Nayta lahetyshistoria -painikkeella voidaan katsella kyseiselle postituslistan jasenelle tehtyja lahetyksia.

Paakayttadja ja postituslistan vastuuhenkild voivat poistaa postituslistasta jasenia postituslistan Jasenet-
kansiossa, mutta tavallisella kayttajalla on oikeus poistoon vain, jos han on ainoa jasenen listaan lisédnnyt
yhteyshenkild. Lisaksi voidaan méaarittdd kayttajaryhma, jolla on oikeudet poistaa jasenid postituslistalta.
Paakayttaja tekee madrityksen asetuksissa (> Parametrit > Jarjestelmé&n parametrit > Asiakkaat ja
toimeksiannot > Postituslistat > Salli jAsenien poistaminen kayttajaryhmalle).

Postituslistan ja asiakirjapohjan vhdistdminen vksildidyiksi kirjeiksi

Postituslistan jasenten tiedot voidaan yhdistda asiakirjapohjaan esim. yksildityjen joulutervehdysten tai
osoitetarrojen luomiseksi.

Asiakas voi tilata CSI:ltéd asiakirjapohjan ja tuoda sen CSl-ohjelmistoon asetuksissa (> Mallipohjat >
Asiakirjapohjat > Tuo tiedostosta). Vaihtoehtoisesti asiakirjapohjan voi luoda itse:
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1. Mene Asetukset > Mallipohjat > Asiakirjapohjat ja valitse uusi.

Tiedot - Asiakirjapohja:

Asiakirjapohja
Ty, [ X E Vie tiedostoon
O 5

Tallenna Kiytd  Poista

ja sulie ¥ pohjana

Toiminnot Toiminnot

Yleinen  Asiakirja

Nimi | Aamiaiskutsu |
Tietolihde [ isityishenidis - | Taimipiste [E 2|
Kysely |Asiakirjapohjan oletushaku - | Kéytiissd vain postituslistoila  [w]

Kuvaus

2. Nimea asiakirjapohja, valitse Tietolahde-kenttdan Yksityishenkild ja Kysely-kenttdan Asiakirjapohjan
oletushaku.

Valitse Kayttssé vain postituslistoilla.
Maarité halutessasi toimipiste, kirjoita kuvaus ja tallenna.
Mene Asiakirja-vélilehdelle ja méaérita kieli (oletuksena suomi).

Jos haluat kayttda olemassa olevaa tiedostopohjaa, valitse Avaa ja hae tiedosto.

N o o &~

Voidaksesi tuoda asiakirjapohjaan jasenkohtaisia tietoja (nimi, tehtdvanimike...), méaérita tietoldhde
Mail Merge -vélilehdella. Valitse Contact, jos haluat muodostaa yhden asiakirjan per postituslistan
jasen (yleinen) tai MemberContactUsers, jos haluat muodostaa asiakirjan jasenen jokaiselle
yhteyshenkildlle.

‘Yleinen  Asiakirja

Kieli | Suomi -+ = |

Data Tools

[E- Tiedosto Kotisivu Lisdd Sivun asettelu Nakyma Review References Appearance Mai Merge

o | Y Il oy Fo

Tietolshde Filter  Sort Finish
hd & Merge v~

v El Default Document Template Query
S== Contact
==2 MemberContactsers

Ei mitaan

8. Raahaa DataExplorer-ikkunasta asiakirjapohjaan haluamasi kentat tietolahdevalinnan mukaan joko
Contact- tai MemberContactUsers-listalta.

www.csihelsinki.fi

Lis&a ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@” CSl Lawyer ja CSI Professional 12.0 - Perustoimintojen ohje
®

Data Tools

E- Tiedosto Kotisivu Lisaa Sivun asettelu Nakyma Review References Appearance Mai Merge

DR ag D« »

Uusi  Avaa Tallenna Export... Quick Tulosta Print Kumoa Tee uudelesn

nimelia Print Preview
Common -
GO 3D e o A0 aBB e b B0 b 00 o Lo 20 0 p o A4D
"E U : : ‘ : : ‘ — : '~ DataEx.. o = x
- ~ [B] Default Document Template ..
> I Contact

» £5% MemberContactisers
D Parameters

 SuMMEZ

> AVAINASIAKKAAN RENTOUTUSHETKI

Report... o #

Tervetuloa aamiaishierontaan, <<first_names>>!

Keskiviikkona 7.7.2021 klo 9:00
9. Tee muut tarvittavat muokkaukset ja tallenna asiakirja sopivalla nimella.

Yhdista nyt asiakirjapohja ja postituslista Postituslistat-kansiossa valitsemalla postituslista ja valintanauhasta
Asiakirjan esikatselu.

1. Valitse kieli ja asiakirjapohja. y)
HUOM! Jotta asiakirjapohja nakyy ,‘ ™ /
. &0

valikossa, sen tiedoissa tulee olla
valittuna "Kaytossa vain
postituslistoilla”.

> AVAINASIAKKAAN RENTOUTUSHETKI

2. Esikatselu avaa madaritetyn
asiakirjapohjan postituslistan Tervetuloa aamlalshlerontaan,
jasenelle personoituna. Keskiviikkona 7.7.2021 klo 9:00

3. Valitse Mail Merge > Finish & Merge > Print Preview > All records, jolloin kutsut naytetaan yksitellen.

@ Hierontakutsu
Data Toals

E- Tiedosto Kotisivu Lisda Sivun asettelu Nakyma Review References Appearance Mail Merge

B T E S )
Tietoldhde  Filter  Sort Finish
~ & Merge ¥ () 5 ™
Tiedat Current Record Publish () Current recon _
F00 00 o A o Z0 v oo A0 o B0 R FR R BT, TR A Bt
- A . : : : : . . o | Data E
Defa
| > R Ce
—
Separator >H Page Break - > =i Me
_ D Param
I QK | | Peruuta |

4. Valitse lopulta Tulosta/Print kutsujen tulostamiseksi. Finish & Merge -painikkeen alta voit myés vieda
kutsut tiedostoon myéhemmin tulostettavaksi.
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Sahkopostildhetys postituslistan jasenille

Postituslistan jasenille voidaan lahettaa personoitu asiakirja myos séhképostitse. Jarjestelman tai toimipisteen
parametreihin on silloin méaéaritettava lahtevan sdhkopostin SMTP-palvelin ja lahettdjan sahkopostitunnukset.
Sahkopostin lahettdjand ndkyy oletuksena henkild, jonka tiedot on tallennettu parametreihin. Halutessa
voidaan kayttad myds toimiston yleista sdhkdpostiosoitetta.

Sahkopostiviestit [ahetat valintanauhan Laheta asiakirja jasenille -toiminnolla maarittamalla lahetyksen tiedot.

| Lahets asiakirja jasenille X

Laheta asiakirja jasenille

Valitse kiytettéva asiakirjapohia.

Kieli Suomi
Asiakirjapohja | Hierontakutsu
Sahkipostin aihe | Tervetuloa hierontaan 7.7.21|

0K Peruuta

Ohjelmisto pyytaa vahvistuksen sahkdpostin lahetykselle. Yhteenvetoikkuna kertoo, kenelle viesti lahetettiin
ja mitka lahetyksista epdonnistuivat esimerkiksi puuttuvan sahképostiosoitteen vuoksi.

Postituslistat-kansiossa ja postituslistan ikkunassa Nayta lahetyshistoria -painike nayttaa listan kaikista
postituslistalle tehdyistda sahkopostilahetyksistd. Lahetyksen avaamalla ndhdaan lista jésenistd, joille
sahkopostiviesti on lahetetty. Jasenen riviltd nakyy, onnistuiko lahetys vai ei. Vihrea merkki kertoo, etta viesti
on lahtenyt eteenpain CSl-ohjelmistosta, mutta ei takaa sitd, ettd sahkopostiosoite oli toimiva ja viesti meni
perille.

Suhdeverkoston yllapito

Suhdeverkosto tarjpaa mahdollisuuden yllapitaa tietoa siitd, kuka tuntee kenetkin. Kaikkien asiakkaiden
suhdeverkostot 16ytyvéat keskitetysti Asiakkaat-alueen Suhteet-kansiosta. Myds jokaiselta asiakkaalta 16ytyy
oma Suhteet-kansionsa, jossa télle voidaan maarittaa suhteita.

Uusi suhde asiakkaalle luodaan Asiakkaat-alueen tai asiakkaan ikkunan Suhteet-kansiossa valitsemalla Uusi.

Yhteyshenkilo-kenttddn valitaan joko
yrityksen tyontekija tai ohjelmistoon
lisatty yksityishenkil®, jolla on jokin
suhde asiakkaaseen tai prospektiin.

14 Suhde *

Suhde

Liittyva asiakas -kenttaan valitaan — *wvavs

asiakas tai prospekti,  johon Yhteyshenkilo | Rool .
yhteyshenkilolla on suhde. Ellei
asiakasta viela ole luotu, se tehdaéan
klikkaamalla Liittyva asiakas -kentan
suurennuslasia, maarittamalla Tiedon
valinta -ikkunan suodattimeen
asiakastyyppi
(yksityishenkil6t/yritykset ja yhteisot/prospektit) ja valitsemalla Uusi.

Liittyvi asiakas [ Hellevin kioski Ky Nayta yhteyshenkidng

Peruuta
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Rooli-kentassa voidaan maarittdd, mika rooli (esim. neuvonantaja, IT-tuki, yhteistydkumppani) yhteyshenkilolla
on suhteessa asiakkaaseen tai prospektiin. Paakayttaja voi hallinnoida roolilistaa asetuksissa (> Asiakkaan
asetukset > Asiakassuhteiden roolit). Roolitietoa voidaan tdsmentdd Kuvaus-kentdssa lisaamalla
vapaamuotoinen kuvaus suhteesta. Yksityishenkild voidaan ikkunassa lisatd yrityksen yhteyshenkiloksi
valitsemalla Nayta yhteyshenkiloné -kentté.

Myos kayttdja voi lisata suhdeverkostoonsa ohjelmistoon tallennettuja yksityishenkildita. Yksityishenkiltt-
kansion ja yksittaisten yksityishenkildiden valintanauhan Liséda verkostoon -painike méaéarittdd valitun
yksityishenkilon ja kayttajan valille verkostosuhteen. Maarityksid voi tarvittaessa tarkentaa yksityishenkilon
Suhteet-kansiossa klikkaamalla suhde auki ja tekemalld muokkaukset.

Suhteen voi myds poistaa valintanauhan Poista-painikkeella, jolloin ohjelmisto poiston vahvistuksen jalkeen

poistaa suhteen.

4.6. ASIAKKAAN POISTAMINEN JA PASSIVOINTI

Asiakkuuden paattyessd asiakkuus kannattaa passivoida, jolloin asiakas ei endad listaudu aktiivisten
asiakkaiden nékymiin. Mahdollista on my@s, etta asiakkaan tiedot on luotu ohjelmistoon tarpeettomasti, jolloin
se tulisi saada poistettua kokonaan ohjelmistosta.

Asiakkaan poisto

Asiakas voidaan poistaa ohjelmistosta valintanauhan Poista-painikkeella joko asiakaslistalla tai asiakkaan
ikkunassa. Jotta poistoa ei tehda vahingossa, se edellyttda ensin vahvistuksen poiston ilmoitusikkunassa ja
sen jalkeen viela Asiakkaan poistaminen -ikkunassa, joka nayttéd mahdolliset poistamisen estévat tiedot.

Jos poistettavaan asiakkaaseen liittyy poistamisen estavia tietoja, ne on siirrettava toiselle asiakkaalle. Tama
tehdaan valitsemalla sopiva asiakas Siirretdén asiakkaalle -kenttdan ja valitsemalla OK, jolloin tiedot siirtyvat
valitulle asiakkaalle ja asiakas poistetaan. Ellei kaikkia tietoja ole mahdollista siirtéad asiakkaalta toiselle,
ohjelmisto ei poista asiakasta, vaan ainoastaan passivoi sen.

Asiakkaan passivointi

Yleisempdaa on kuitenkin passivoida asiakas siina vaiheessa, kun asiakassuhde on paattynyt. Tama tehdaan
asiakaslistalla tai asiakkaan ikkunassa valintanauhan Passivoi-toiminnolla. Passivoinnin yhteydessa
ohjelmisto tarkastaa, mité avointa tai aktiivista asiakkaalla on.

Asiakkaan avoimet fataljit estavat aina passivoinnin. Muut avoimet aktiviteetit eivat esta paattamista. Ellei
muita estavia syitd ole, kayttdja voi paattamisen yhteydessa valita, merkitaanko aktiviteetit tehdyiksi vai
poistetaanko ne.

Muiden  avointen tapahtumien  — ;e
vaikutuksen asiakkaan | . .
e L oimipiste
paattamlseen paakayttaja Muuta Toimipiste” tason parametrit
maarittaa asetuksissa
toimipistetasolla. Poiston estavaksi Néyts magritetyt parametrit
tiedoksi voidaan maaérittaa aktiiviset o . Arvo (Toimipiste)
. . . . Asiakk; assivointi ktiiviset toimeksiannot
toimeksiannot, avoimet ennakot tai e L ’ : stt tomk i o
. VOIMEL ENNaKo’
laskut, nollasta poikkeavat E—
K A i . . ) . Avoimet laskut
asiakasvarat, irtain omaisuus sekéa Asialdaan tunnistus Asakasvarat
yritysasiakkaan aktiiviset Irtain omaisuus
aliasiakkuudet Aktiviset aliasiakluudet
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Kun valintanauhasta valitaan
Asiakkaan  passivointi, ohjelmisto . o

~ ST siakkaan passivointi
avaa ASIakkaan paSS Ivointi '|kku na.n, Voit passivoida asiakkaan, ellei sihen lity passivoinnin estivia tietoja.

= Asiakkaan passivointi b9

joka nayttaa mahdollisten

passivoinnin  estavien  tekijdiden Passivointisyy Avoimet aktiviteett

lukumaarat ja summat. Tieto Lukumaard | Summa Estaa passivoinnin | Toiminnallisuus
Aktiviteetit [u]

Jos passivoinnin estavia tekijoita Fatalii 0

l6ytyy, ikkunassa on pelkastaan Sulje- Aliasiakkuudet 0

vaihtoehto, koska kaikki passivoinnin Toimeksiannot 3 P Estéé passivoinnin

estajat on kasiteltava ennen Laskut 1 8,43 ,:::, Esta passivoinnin

passivointia. Ennakkolaskut 1 8,00 ,:::, Est&a passivoinnin
Asizkagvaratilit 0 0 :
Irtain omaisuus [u]

| Asiakkaan passivointi

Ellei passivoinnin estavia syita ole,
ikkunassa valitaan, mitd avoimille  Asiakkaan passivointi
aktiviteeteille tehdaan (merkltaan Voit passivoida asiakkaan, ellei sihen lity passivoinnin estidvia tietoja.

tehdyksi/passivoidaan). Liséksi

ikkunassa voidaan lisata syy asiakkaan """ " *| Avoimetaktiviteetit
passivointiin. Passivointisyita Teto Lukuméars | Summa Esta passivoinnin ||\ oo tendvi
paakayttaja voi lisata asetuksissa Afiteetit ! Poista
(>Asiakkaan asetukset > Fatalit D

Passivointisyyt yritys / henkil®). Aliasiakkuudet 0

OK-painike kasittelee avoimet aktiviteetit tehdyn valinnan mukaisesti, siirtda asiakkaan Passiivinen-tilaan seka
kirjaa kuluvan paivan passivointipaivaksi. Asiakkaan passivointi ei poista asiakkaan tietoja ohjelmistosta, vaan
niitd voi edelleen tarkastella Passivoidut yritykset ja yhteisét tai Passivoidut yksityisasiakkaat -nakymissa.
Yhteyshenkilon passivointi ei poista silla yritykseen tai yhteis60n olevaa yhteyttd, vaan ainoastaan muuttaa
henkilon tiedot harmaiksi.

Yksityishenkiloitd on mahdollista passivoida myds massana, miké helpottaa asiakasrekisterin siivousta.
Kaikille massana passivoitaville henkilille asetetaan talléin sama passivoinnin syy ja valinta, mitd heidén
avoimille aktiviteeteilleen tehdaan. Mikali asetuksissa on parametreilla maaritetty passivoinnin estavia
tekijoita (esim. avoimet ennakot tai laskut), ne huomioidaan myts massapassivoinnissa. Passivoinnin
tekijalle naytetdan yhteenveto massapassivoinnin tuloksesta ja selite kustakin asiakkaasta, jota ei voitu
passivoida.

Passivoidut asiakkaat tulevat oletuksena mukaan hakuihin. Jos haku halutaan kohdistaa pelkastaan
passivoituihin asiakkaisiin, kirjoitetaan Etsi-kenttdan hakusana ja valitaan Nakymaksi Passivoidut yritykset ja
yhteisot/yksityisasiakkaat. Passivoituja asiakkaita koskevat seuraavat rajoitukset:

e Passivoiduille asiakkaille ei voi luoda esteellisyystarkastusta tai avauspyynt6a. Jos asiakas on
passivoitu avauspyynnon luonnin jalkeen, avauspyynndsté voi luoda toimeksiannon, mutta
ohjelmisto huomauttaa, etta sen toimeksiantajana on passiivinen asiakas. Passivoitua yritys- tai
yksityishenkildasiakasta ei liioin voi valita toimeksiannolle toimeksiantajaksi.
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e Passivoidulle asiakkaalle ei voi luoda myyntimahdollisuutta. Jos asiakas on passivoitu
myyntimahdollisuuden tallennuksen jalkeen, sen konvertointia avauspyynnoéksi tai toimeksiannoksi ei
sallita.

e Passivoitua yritysasiakasta ei voi valita yksityishenkilon Asiakas-kenttdan eikéd emoyhtitksi toiselle
yritysasiakkaalle.

e Passivoitua yksityishenkil6a ei voi valita paa- tai laskutusyhteyshenkiloksi asiakkaalle tai osapuolelle.

Passivoidun asiakkaan voi aktivoida uudelleen Aktivoi-painikkeella, joka siirtdd asiakkaan Aktiivinen-tilaan
seka poistaa passivointisyyn ja -paivan.

5 TOIMEKSIANNOT

5.1. TOIMEKSIANNON AVAUSPYYNTO (EI PR)

Toimeksianto voidaan avata suoraan Toimeksiannot-kansiosta, mutta suositeltavampaa on avata se
avauspyynnon kautta. Avauspyyntd on toimeksiannon luonnos, joka voidaan tallentaa osittaisilla tiedoilla ja
taydentad mychemmin esimerkiksi esteellisyystarkastuksen ja asiakkaan tunnistamisen jalkeen.

Avauspyynto ei tarjoa kaikkia toimeksiannon toiminnallisuuksia, mutta perustietojen tallennuksen liséksi se
mahdollistaa mm. asiakkaan tunnistamisen, esteellisyyden tarkastamisen, yhteyshenkiléiden ja toimeksiannon
osapuolten maarittamisen sek&d toimeksiannon hinnoittelun. Avauspyyntf-ominaisuus aktivoidaan
jarjestelmatason parametreissa (Yleiset > Ohjelmiston ominaisuudet > Avauspyyntt kaytdssa).

Avauspyynnon luonti

Avauspyynt6 luodaan Tydtehtavat-alueen Avauspyynnét-kansion kautta valitsemalla uusi.

Avauspyynto
EI: m 1 @ Hylksa [\ Lisad muistutus
o © Aktivoi
Tallenna  Poista Suarita Lahets Luo toimeksianto
ja sulie ¥ esteelisyystarkastus esteellisyyskysely
Toiminnot Hallinnoi Lis34 -
Avau < -
Yleinen Laskutus  Muistinpanot
Avauspyynto o Toimeksiantaja [ 1zana Oy 2
O Tiedot ‘fhteyshenkild aljakka, Jasna
22 Osapuolet Toimeksiantotiedot
& Timin jasenst Aihe Uusi toimeksianto
Tyyppi - Kieli Suomi
A : s
Hinnoittelu Lilke toiminta-alue - Sis&piiri
Roolihinnoittel
(R mlE Saapumispéiva 11/05/2021
Ki[jaukset A Vastuutiedot
[ Toimenpiteet Omistaja £ 1zana Miettinen S| Laskutusyhteyshenkila - je
Vastuuhenkils ® Jzana Misttinen D Myyis ] 8]
Tarkastukset ~ = = — =
- Avustaja -] )
12} Asiakkaan tunnistukset b = -
Tarkastukset
g 5 ~ - ~
Aktiviteetit Esteelisyystarkastuksen tekija 2 J|  Esteellisyyskyselyn [8hettaja ; 2
== aktiviteetit = =
Esteellisyystarkastuksen paiva I3 JO|  Esteellisyyskyselyn paiva
Kuvaus
-
JL Muistutukset: 0| () Rivi ladattu 0,8 sekunnissa. 2 Tila: Avoin | ¥0) Historia
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1. Taydenna punaisella merkityt pakolliset tiedot: toimeksiantaja, aihe ja saapumispaiva (oletuksena
kuluva paiva).
— Ellei Toimeksiantaja-kenttéaén kirjoitetulla haulla I16ydy asiakasta, klikkaa suurennuslasipainiketta
etsidksesi asiakasta. Ellei haku tuota tulosta, luo uusi asiakas Uusi-painikkeesta.
== Tiedon vainta = O %
Tiedon valinta
Kirjoita haettavat tedot Etsi-ruutuun ja valitse Etsi. Valitse sitten haluamasi tietue ja valitse OK.
Yritykset ja yhteisot Menevat Oy . Kakista kentista | [ [

Yritykset ja yhteisot - Etsinnan tulokset - (Omistaja)

| SaraKxeen otsikko

Peruuta Poista arvo

-

— Kirjoita Aihe-kenttdan kuvaava nimi toimeksiannolle. Tieto siirtyy toimeksiannolle ja nakyy
laskutulosteessa, ellei sitd ylimaariteta toimeksiannon Laskutus-vélilehden Laskutusaihe-kentan
tekstilla.

2. Taydennad sinisellda merkityt tyyppi, kieli, omistaja ja vastuuhenkild, jotka tarvitaan toimeksiannon
luomiseksi. liIman Tyyppi-kenttéda et voi luoda avauspyynnésta toimeksiantoa.

— Varmista, etta toimeksiannon kieli on oikein, koska se maarittaa laskupohjien tulostuskielen. Jos
kasittelykieli on muu kuin suomi, ohjelmisto tarkistaa kielikdannokset myds toimenpiteita ja kuluja
syoOtettdessa.

— Toimeksiannon omistaja (esim. osakas) on viime kadessa vastuussa toimeksiannosta,
Vastuuhenkild vastaa toimeksiannon kaytannon hoitamisesta. Omistaja- ja Vastuuhenkilo-kentat
tayttyvat toimeksiannon avaajan tiedoin, mutta ne voi muuttaa.

— Voit lisdtd myds avauspyyntoon avustajan (esim. avustava juristi tai assistentti), myyjan
(toimeksiannon toimistolle tuoneen henkilon) seka laskutusyhteyshenkilén, joka on
toimeksiannon laskutusasioissa ensisijainen kontakti ja tulostuu laskulle.

— Jokaiselle toimeksiannon vastuuroolille on mahdollista méaarittéaa erikseen kayttajaryhma, jolla on
oikeus toimia kyseisessa roolissa. Maadritys tehdaan asetuksissa luomalla ensin uudet
kayttajaryhmat, joihin on Kkiinnitetdédn eri vastuurooleihin sallitut kayttajat ja sen jalkeen
maarittamalla sallitut kayttajaryhmat joko jarjestelméatason tai toimipistetason parametreissa
(>Toimeksiannon suojaus -ryhma).

3. Jos tulevan toimeksiannon hinnoittelu on jo tiedossa, siirry Laskutus-vélilehdelle ja tallenna
hintatiedot, jotka siirtyvat avauspyynndsta myos toimeksiannolle.

Yleinen Muistinpanot

Laskutustiedot

Valuutta EUR. ~ | Kustannuspaikka = -
Tuntihinta 0,00 > Poikkeava Alv-kasittely =
Hintarajat

Kiinteghintainen 0,00 Kattohinta 0,00 -

Kattohinnan halytysraja 0,00 -
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— Toimeksiannon valuutta on oletusvaluutta, jolla toimenpiteet sydtetddn. Euro on suositeltava
oletusvaluutta silloinkin, kun asiakas maksaa muussa valuutassa; lasku voidaan aina tulostaa
kirjausvaluutasta poikkeavassa valuutassa. Jos toimeksianto on vierasvaluuttainen, syottamasi
summat nakyvat toimeksiannolla vieraan valuutan kentissd ja perusvaluuttaiset summat
lasketaan niiden perusteella.

— Toimeksiannon tuntihinta ylimaarittd& kaikki muut ohjelmistoon maéritellyt tuntihinnat.

— Jos asiakkaan kanssa on sovittu toimeksiannon kiintedsta hinnasta, valitse Kiintedhintainen-
kenttd ja merkitse hinta summakenttaan. Talldin lasku lahtee asetetulla hinnalla tehdyista
kirjauksista riippumatta eik&a toimeksiannossa voi antaa alennuksia maksajille.

— Jos asiakkaan kanssa on sovittu toimeksiannon maksimihinnasta, tédydenna se Kattohinta-
kenttd&n. Kun kattohinnan ylittyy, ohjelmisto tuottaa uusia toimenpiteité syottdessa varoituksen
tai estdd toimenpiteen syottamisen. Voit myos lisatd Kattohinnan halytysrajan, joka informoi
toimeksiannon vastuuhenkiléa lahestyvasta hintakatosta.

— Poikkeava Alv-kasittely ylimaarittaa tarvittaessa asiakkaan kotimaan mukaisen verollisuuden.

4. Tallenna avauspyynto.

Avauspyynnon kasittely

Avauspyynnon tallentaminen aktivoi sen kansiot, joihin voit tallentaa seuraavat tiedot:

— Toimeksiannon osapuolet: Toimeksiantaja tallentuu automaattisesti paamieheksi ja 100 %
maksajaksi. Mikali toimeksiannossa on muitakin maksajia, voit tallentaa ne kansioon ja muokata
maksuosuuksia. Lisaé kansioon myos kaikki muut toimeksiannon osapuolet, silléa esimerkiksi tieto
vastapuolesta on arvokas esteellisyytta tarkastaessa. Tarvittaessa voit liséta selitekenttdén
tdsmennyksen asiakkaan roolista.

I< Osapuolet =
. Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Avauspyynté =~
@ Tiedot Mimni Maksajan osuus | Maksaja P&émies Vakuutusyhtia Vastapuoli Asiamies Selite
&) Tiedo !
b i#@ Dental Doers Ltd 90,00 %

452 Osapuolet ] ’ °
Q Tiimin jasenet 252 April Lid 10,00 %o

— Voit avata listalta auki toimeksiannon osapuolen ja liséta toimeksiantokohtaisen yhteyshenkilon,
asiakasreferenssin ja laskutusyhteyshenkilon osapuolelle. Katso lisétietoja kappaleesta
Toimeksiannon osapuolet.

— Tiimin jasenet: Kansioon voit lisata kaikki toimeksiannon hoitamiseen osallistuvat kayttajat, joilla on
paasy toimeksiantoon siindkin tapauksessa, ettd se maaritetdan sisapiiritoimeksiannoksi tai sen
nakyvyyttd muuten rajoitetaan Kayttdoikeus-toiminnolla. Tiimin jasenelle voit lisdtd myds kyseisessa
toimeksiannossa kaytettavan tuntihinnan. Se tallentuu kayttajan tdhan toimeksiantoon kirjaamille
toimenpiteille, mikali kayttajakohtainen hinnoittelumalli on kaytéssa eika toimeksiantoon ole
maaéritetty yleisté tuntihintaa.
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BO Mt -
Avauspyynto Timin jasenet
\/_\I 5N
W &
Uusi  Poista
& Tiimin j&senen valinta *
Toiminnot Tiimin jdsenen valinta
Avauspyynto Tiimin jasenet Valitse tybntekiia timin jaseneksi,
= Raahaa sarakkeen otsikko rf 5 o= ~
Avauspyyntd Ty 2 Al
Tyontekija
252 Osapuclet ' g = ~
Osaamisalue |'.J pe -“
g Tiimin jasenet
Hinnoittelu &
ORnnhh\nnmthelu E o i ‘ Peruuta |

— Roolihinnoittelu: Kansio mahdollistaa puolestaan toimeksiannon toimenpiteiden hinnoittelun
kayttajan tyontekijaroolin perusteella. Voit lisata kansiossa toimeksiantokohtaisia tuntihintoja
ohjelmistoon maaritetyille tydntekijarooleille. Jos kaytdsséa on roolipohjainen hinnoittelumalli eik&
toimeksiantoon ole madritetty yleista tuntihintaa, toimeksiantoon sydétetyt toimenpiteet saavat
tuntihinnan automaattisesti toimenpiteen tallentaneen kayttajan roolin perusteella.

Avauspyynto Roolhinnoittelu

I,’_‘\I Qg
W N

Uusi  Poista

Toiminnot
¢ Rroolhinnoittel X

Avauspyyntd < Roolihinnoittelu

Roolihinnoittelu

Avauspwntﬁ N Rashaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyl Lis& /muokkaa rooli hintoineen.

@ Tiedot

422 Osapuolet

| | Tyontekijarooli

R 0 Tydntekijarooli | -

g Tiimin jasenet

Hinnoittelu &
0 Roolihinnoittelu E

OK i | Peruuta |

Kiriankset ~

— Toimenpiteet: Jos jutun eteen joudutaan tekemaéan laskutettavaa ty6td jo avauspyynttvaiheessa,
se voidaan kirjata Toimenpiteet-kansioon. Avauspyyntéon tallennetut kirjaukset siirtyvat myos
toimeksiannolle, kun avauspyynnésté luodaan toimeksianto.

— Aktiviteetit: Avauspyynttdn voi luoda myo6s aktiviteetteja siihen liittyvien tehtavien hoitamiseksi seka
vastuuttaa niita kayttajille. Aktiviteetit eivat siirry avauspyynnosta luotuun toimeksiantoon, mutta ne
jaavat nakyviin asiakkaan Aktiviteetit-kansioon.

Esteellisyystarkastus ja tunnistaminen avauspyynnodsséa

Jotta ohjelmistoon ei avata turhia toimeksiantoja, jo avauspyyntdvaiheessa on suositeltavaa tarkastaa
esteellisyydet ja tunnistaa osapuolessa paamiehen ja maksajan rooleissa olevat asiakkaat. Niiden
puuttuminen ei kuitenkaan estad toimeksiannon luontia avauspyynnosta, koska ne voidaan tehda myds
toimeksiannolla.
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Esteellisyyden tarkastaminen

Kun avauspyyntdon on tallennettu kaikki toimeksiannon osapuolet, voit tehda esteellisyystarkastuksen
valitsemalla valintanauhasta Suorita esteellisyystarkastus.

Avauspyynto
1 'fp ~ & Hylkaa = Lis& muistutus
- JLIL o Aktivoi
Tallenna Poista Suorita Lahetd Luo toimeksianto
ja sulje ¥ teelisyystarkastus  esteellisyyskysely
Toiminnot Hallimnoi Lisaa
<
Yleinen Laskutus Muistinpanot
. Toimeksiantaja H
Avauspyyntd ~ L L
CD Tiedot ‘hteyshenkild
222 Osapuolet Toimeksiantotiedot

Toiminto avaa listan kaikista asiakkaista, jotka toimeksiantokohtaisten rooliensa vuoksi saattavat aiheuttaa
esteellisyytta, sekd nayttdd, missa rooleissa ne ovat eri toimeksiannoissa olleet. Kun esteellisyystarkastus on
tallennettu, voit lahettdd sen tarkastettavaksi vield esimerkiksi osakkaille tai koko henkilgstdlle, jolloin
varmistetaan, ettei jokin toinen, ohjelmistoon vield kirjaamaton toimeksianto aiheuta esteellisyyttd. Taman
varmistuksen jélkeen voit joko hyvaksya tai hylata esteellisyystarkastuksen.

Lisatietoa esteellisyyden tarkastamisesta loydat kohdasta 3.4 Esteellisyyden tarkastaminen.

Asiakkaan tunnistaminen

My6s asiakkaan tunnistaminen voidaan tehda jo toimeksiannon avauspyynnolla. Linkki tunnistukseen sailyy,
kun avauspyynnosta tehdaan toimeksianto.

Jos Avauspyynto- ja Asiakkaan tunnistus -ominaisuudet on otettu kayttoon asetuksissa (> Jarjestelman
asetukset > Yleiset > Ohjelmiston ominaisuudet), ohjelmisto luo automaattisesti avauspyyntéon tunnistusrivin
Asiakkaan tunnistukset -kansioon kaikille osapuolille, joilta tunnistus vaaditaan. Lisatietoa tunnistamisesta
|oydat kohdasta Asiakkaan tunnistaminen.

HUOM! Mikéli CSl-ohjelmisto on integroitu erilliseen KYC-palveluun, integraatio ei siirrd avauspyynnosta
syntyneitd tunnistustapahtumia. Ne siirtyvat KYC-palveluun vasta siind vaiheessa, kun avauspyynnoésta
luodaan toimeksianto.

Toimeksiannon luonti / avauspyynndn hylkdaminen

Kun avauspyyntd on valmis, voit luoda siité toimeksiannon Luo toimeksianto -toiminnolla. Toiminto [6ytyy
seka yksittaisen avauspyynnon valintanauhasta etta Tyotehtéavat-alueen Avauspyynnot-kansiosta.

Kun avauspyynnosta luodaan toimeksianto, kaikki avauspyynnon tiedot aktiviteetteja lukuun ottamatta
siirtyvat toimeksiantoon. Avauspyynnon tilaksi muuttuu Suljettu, eik& siihen voi enédé tehda muutoksia.
Suljettua avauspyyntoa voit tarkastella klikkaamalla linkkia toimeksiannon Avauspyyntd-kentassa.

Mikali toimeksiantoa voida ottaa vastaan, avauspyyntd hylataan valitsemalla avauspyyntdlistan tai
avauspyyntdikkunan valintanauhasta Hylkaa. Hylattyja avauspyyntdja voi tarkastella Kaikki avauspyynnot -
nakymassa valitsemalla avauspyynnon Tila-ryhmittelytekijassa Hylatty-vaihtoehdon. Hylatty avauspyynt®
voidaan palauttaa aktiiviseksi valitsemalla avauspyynnon rivi ja Aktivoi-toiminto.
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5.2. TOIMEKSIANNON AVAUS SUORAAN

Avauspyynnoén ohella voit luoda uuden toimeksiannon myés suoraan Tyétehtavat > Toimeksiannot-kansiossa
tai asiakkaan tiedoissa. Oletuksena kaikilla ohjelmiston kayttgjilla on oikeus avata uusia toimeksiantoja, mutta
paakayttaja voi rajoittaa oikeudet vain tietylle kayttajaryhmaélle.

Luot toimeksiannon Toimeksiannot-kansiossa seuraavasti:

1. Valitse Uusi-painike, jolloin ohjelmisto luo oletuksena laskutettavan = —

asiakastoimeksiannon w/ X ¢
. o . . . Uusi | Poista Tarki
— Uusi-painikkeen alanuolesta aukeavasta valikosta voit avata my6s - tunnist:

sisdisen toimeksiannon hallinnollisen tyén kirjaamista varten. HUOM! [ Laskutettava
Laskutettava/sisdinen-tietoa et voi muuttaa jalkikateen. B Sissinen

2. Syotéa toimeksiantoikkunaan toimeksiannon tiedot:

BotrvED B B -

Toimeksianto
(L) p ) W ] ] —1 I 1
D N 4 ©) B e 5 W © = & - -
| \_} L A Y & ® = 1 A - o 7
Tallenna  Poista Tarkista N Kayttdoikeus Muodosta Muodosts  Llaskun  Alitoimeksiannon Lis&d Asiakirjat Uusi ajastin |~ Raportit | Parametrit
ja sulje ¥ tunnistamiset O koelasku lasku esikatselu laskutus toimenpide
Toiminnot Hallinnai Maarita Laskutus Lisda Ajastin Rapo... Asetukset L. 7
ﬁ Toimeksianto < Yleinen Laskutus  Muistinpanot =
% Toimeksiantaja ‘ | S|  Toimeksiantonumero
= g q ~ .
: Toimeksianto Yhteyshenkia A Avauspyynto £
© miedot Patoimeksianto = I
“2 Osapuolet
- Toimeksiantotiedot
ﬁ' Tiimin jésenet
- Athe \ |
1) Sisapirrirekisteri =
Toimeksiantotyyppi ‘ - | Toimipiste Asianajotoimisto Kou... } )
Kirjaukset ~ Liketoiminta-alue ‘ ~| Kasittelykieh Suomi -
a P .
[ Kulut Saapumispdiva 24/05/2021 - Sizdinen |—
o Toimenpiteet Avauspdiva 24f05/2021 - DACS |—
@ Tysaikakirjauksat Vastuutiedot
A ~ Omistaja 2 Emiia Edund S| Laskutusyhteyshenkila 2 P
. " o Myvi: )
@Asiak.irjat Vastuuhenkild 2 Enila Ekund > hyyia 2 >
Avustaja ‘ -] je
~
Tarkastukset et
7} Asiakkaan tunnistukset —
Sis&piiritoimeksianto julkistetiu r Oikeuspaikka A S
Suhteet S Mykyinen vaihe
B Alitoimeksiannot
Aktiviteetit ~
=S Aktiviteetit
[\ Muistutukset: 0 () Rivi ladattu 2,2 sekunnissa. =] Tila: Aktivinen | ) Historia

— Valitse toimeksiantaja; Jos toimeksianto luodaan asiakkaan tietojen kautta, asiakas tallentuu
oletuksena toimeksiantajaksi, pAamieheksi ja maksajaksi.

— Kirjoita Aihe-kenttddn mahdollisimman kuvaava nimi toimeksiannolle. Kenttd néakyy
laskutulosteessa, ellei sita ohiteta Laskutus-valilehden Laskutusaihe-kentassa.

— Toimipiste, kasittelykieli, saapumis- ja avauspaiva seka vastuutiedot tdydentyvat automaattisesti,
mutta niitd voi muuttaa.
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Varmista, ettd toimeksiannon Kkieli Kasittelykieli-kentdssa on oikein, koska se maarittda
laskupohjien tulostuskielen. Jos Kkasittelykieli on muu kuin suomi, ohjelmisto tarkistaa
kielikddnnokset myds toimenpiteita ja kuluja sydtettaessa.

Omistaja (esim. osakas) on viime kadessa vastuussa toimeksiannosta, Vastuuhenkild vastaa
toimeksiannon kaytanndn hoitamisesta, Avustaja on toimeksiannossa avustava juristi tai
assistentti ja Myyja toimeksiannon toimistolle tuonut henkilo.

Laskutusyhteyshenkild on ensisijainen kontakti toimeksiannon laskutukseen liittyen, ja tieto
tulostuu myds asiakkaan laskulle. Kenttddn voi maarittdd oletusarvon asetuksissa (>
Ohjelmistoparametrit > Jarjestelméparametrit > Oletusarvot > Laskutusyhteyshenkild).

3. Taydenna Laskutus-vélilehdelle tarvittavat tiedot:

Toimeksiannon Valuutta on oletusvaluutta, jolla toimenpiteet syo6tetddn. Suosittelemme
oletusvaluutaksi euroa silloinkin, kun asiakas maksaa muussa valuutassa; lasku voidaan aina
tulostaa kirjausvaluutasta poikkeavassa valuutassa.

Jos asiakkaan kanssa on sovittu toimeksiannon kiinteasté hinnasta, valitse Kiintedhintainen-
kenttd ja merkitse hinta summakenttdén. Talloin lasku lahtee asetetulla hinnalla tehdyista
kirjauksista riippumatta eik&a toimeksiannossa voi antaa alennuksia maksajille.

Jos asiakkaan kanssa on sovittu toimeksiannon maksimihinnasta, tdydennd se Kattohinta-
kenttdan. Kun kattohinnan ylittyy, ohjelmisto tuottaa uusia toimenpiteita syottaessa varoituksen
tai estdd toimenpiteen syottamisen. Voit myos lisatd Kattohinnan hélytysrajan, joka informoi
toimeksiannon vastuuhenkiloa lahestyvasta hintakatosta.

Poikkeava Alv-kasittely ylimaarittaa tarvittaessa asiakkaan kotimaan mukaisen verollisuuden.

4, Tallenna.

Toimeksiannon kansiot

Toimeksiannon tallentaminen aktivoi toimeksiannon kansiot, jotka on ryhmitelty Toimeksianto-osioon - ja

Laskutus-osioon

Toimeksianto-osion kansioissa:

maéaritetdan toimeksiannon osapuolet ja heidan roolinsa

— voidaan lisata toimeksiantotiimiin kuuluvat kayttajat toimeksiantokohtaisine tuntihintoineen

— hallinnoidaan sisépiiritoimeksiannon sisapiiriin lisattyja henkiloita

— kirjataan toimeksiantoon liittyvat kulut, toimenpiteet ja tydaika

— voidaan tarkastella toimeksiantoon liitettyja asiakirjoja

— hallinnoidaan toimeksiantokohtaisia asiakkaan tunnistustapahtumia

— hallinnoidaan toimeksiannon mahdollisia alitoimeksiantoja

— lisatdan toimeksiantoa koskevia aktiviteetteja.

Toimeksiannon Laskutus-osion kansioissa:

— lisataan toimeksiantoon roolikohtaisia tuntihintoja ja toimeksiantokohtaisia toimenpidetyyppeja

— voidaan luoda toimeksiantoon sopimushinta, joka tuottaa méaaritysten mukaisia kausimaksuja

— hallinnoidaan toimeksiannon vaiheita ja niiden budjetteja
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— hallinnoidaan toimeksiannon koelaskuja, laskuja, ennakkolaskuja, vedoslaskuja ja hyvityslaskuja seka
toimeksiantokohtaista koelaskujen tarkastusprosessia

— hallinnoidaan asiakasvaratapahtumia ja irtainta omaisuutta

Toimeksiannon osapuolet

Toimeksiannon Osapuolet-kansio nayttéda listan toimeksiannossa osallisina olevista asiakkaista ja heidéan
rooleistaan toimeksiannossa. Toimeksiantoon lisatty toimeksiantaja taydentyy listaan p&damiehen ja 100 %
maksajan rooleissa.

Listaan lisataan osapuoliksi my6s maksajat ja muut toimeksiantoon liittyvat tahot. Osapuolitiedot kannattaa
tallentaa huolellisesti, jotta tietoa esimerkiksi vastapuolista voidaan hyddyntaa esteellisyyden tarkastamisessa.

Bt rBar B B ~ Osapuolet - Toimeksianto: 2018152 - Testi 1001

Toimeksianto Osapuolet
ATy [EEN . s R
| I = (\<
&Ll N —_
Litd Tallenna Poista Asets
toimeksiantajaksi
Taiminnot Hallinnoi
E’ Toimeksianto I« Osapuolet
- R ; Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
t_% Toimeksianto 2
O Tt | |.~‘-\siakasnumero Osapuoli Maksajan osuus|rﬂaksaja |Péémies |'u'asta|:|... |.~‘-\siamies |Todistaja|'u'akuut... |Seli
fges — =
292 Osapuolet » i 658 Jaana Oy BOOOD% () )
& Timin jasenet 663 Testiasizkas 10,00% ()
(¥ sisapirirekisteri 568 Jaana Oy 1 1000% ()

Lisadat toimeksiantoon uuden osapuolen seuraavasti:

1. Valitse valintanauhasta Liitd-painike, joka avaa Osapuoli-ikkunan

2. Syota osapuolen nimi tai sen osa Osapuoli-kenttédén ja paina Enter. Ellei osapuolta valttaméatta viela
I6ydy ohjelmistosta, valitse suurennuslasi Etsi-valintaikkunan avaamiseksi.

—  Etsi asiakasta syottamalla asiakkaan nimi tai sen osa Etsi riveja -kenttéén.

—  Ellei haku tuota osumia, luo asiakas Uusi-painikkeesta.
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222 Osapuoli O X

Osapuoli
Lis&& toimeksiannolle osapuoli. Maarittele tarvittaessa asiakastiedoista poikkeavat yhteyshenkilat ja osoitteet.

Yleinen Oikeusturva Oikeusapu

Osapuoli [ Js)
Paayhteyshenkils 3] SO Postitusosoite [® jol

Laskutustiedot

Laskutusyhteyshenkils A J|  Verkkolaskuoperaattoritunnus

Laskutusosoite (@ f' )| Verkkolaskuosaite

Laskutussahkiposti Asiakkaan vite

CC laskutusyhteyshenkildlle Osastokoodi

Laskun tiedot

Maksughto = | Pankkitili e ,»_ !
Huomautusaika = | Valuutta -
Laskutusparametrit

Alennusprosentt Pillota maksajan osuusprosentti o

Pillota laskutusyhteyshenkild osoitteesta  |m

3. Taydenna uutena luotavalle osapuolelle tarvittavat tiedot. Jos osapuoli oli jo aiemmin tallennettuna
ohjelmistoon, kenttid ei tarvitse tayttaa, ellet halua toimeksiantokohtaisesti ylimaarittaéa asiakkaalle
tallennettuja tietoja, esimerkiksi maarittda toimeksiantoon asiakkaan tiedoista poikkeavan
yhteyshenkilon.

- Mikali kyseessa on oikeusaputapaus, tdydennd myds Oikeusapu-vélilehden tiedot.

Osapuoli
Lisaa toimeksiannolle osapuoli, Maarittele tarvittaessa asiakastiedoista poikkeavat yhteyshenkilat ja osoitteet,

Yleinen Oikeusturva

Tuomioistuin fOikeusaputoimisto e 0
Syyttajanvirasto P jo!
Oikeusaputiedot

Avustaja -] JO|  Syyttajanviraston diaarinumero

Oikeusapups&tiksen asianumero Korvaushakemuksen paatislzji -

P&&asian asianumera

—  Mikali kyseessé on oikeusturvatapaus, tdydennd myoés Oikeusturva-valilehden tiedot
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Osapuoli

Lisda toimeksiannolle osapuoli. Maarittele tarvittaessa asiakastiedoista poikkeavat yhteyshenkilit ja osoitteet.

Yleinen Oikeusturva  Qikeusapu

Oikeusturvatiedot

Vakuutusyhtic i J2|  Minimiomavastuu 0,00 -
Qikeusturvanumero Omavastuuprosentt 0,00 % -
Enimmaéiskorvaus 0,00 -
Vakuutusmasrs 0,00 -

Oikeusturvalaskutus

Omavastuu bruttosummasta

Muodostetaan omavastuulasku u

—  Ks. lisda oikeusapu- ja oikeusturvatapauksista Taloushallinnon ohjeesta.
4. Lisda vastaavasti kaikki muut toimeksiannon osapuolet.
5. Palaa Osapuolet-listalle ja merkitse, missa roolissa eri osapuolet ovat toimeksiannossa.

— Ellei vaihtoehdoista 16ydy osapuolelle sopivaa roolia, kirjoita Selite-sarakkeeseen
vapaamuotoinen tarkenne roolista.

6. Maarita tarvittaessa maksajien maksuosuudet.

Maksajan osuus | Maksaja | Paamies | Vasta...
75,00 %
2500% ()
— Jos toimeksiannolla on useampi maksaja, maksettavan osuus nakyy seka oletuslaskupohjan
etusivulla etta erittelysivulla Yhteensa-rivin jalkeen.

7. Maarita osapuolille tarvittaessa toimeksiantokohtainen laskutusosoite tai alennusprosentti Osapuoli-
ikkunassa.

Jos toimeksiannon toimeksiantaja mydhemmin vaihtuu, tee vaihto tdssa kansiossa lisaamalla ensin uusi
toimeksiantaja osapuoleksi ja valitsemalla sitten valintanauhalta Aseta toimeksiantajaksi.

Tarpeettomia osapuolia voit poistaa punaisesta Poista-painikkeesta, ellei niille viela ole tehty laskuja. Tama ei
poista asiakasta ohjelmistosta, vaan ainoastaan kyseisen toimeksiannon osapuolista.

Toimeksiannon yhteyshenkil6t

Asiakkaan tarkeimmat yhteyshenkilot tdydennetddn aina toimeksiantokohtaisesti eri osapuolille.
Toimeksiannon paayhteyshenkild on asiakkaan ensisijainen yhteyshenkilt toimeksiantoon liittyen.
Laskutusyhteyshenkild on asiakkaan ensisijainen kontakti toimeksiantoon liittyvissé laskutusasioissa.
Laskutusyhteyshenkildn nimi tulostuu myés laskulle.

Méaérita toimeksiantokohtaiset yhteyshenkilét seuraavasti:

1. Avaa toimeksianto, mene Osapuolet-kansioon ja tuplaklikkaa osapuolirivi auki.
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Osapuoli

Lisaa toimeksiannolle osapucli. Maaritiele tarvittaessa asiakastiedoista poikkeavat yhieyshenkilot ja osoitteet.

Yleinen Oikeusturva Oikeusapu

Osapuoli ki Kallen Kalaputiikki Oy

[ Pasyhteyshenkils £ ] Postitusosoite [

2. Jos Paayhteyshenkilona toimeksiannossa toimiva henkilé on jo tallennettu ohjelmistoon
— Kirjoita yhteyshenkildn nimi tai sen osa P&ayhteyshenkilo-kenttdén ja klikkaa Enter, tai

— Hae tiedot klikkaamalla Pé&aayhteyshenkilo-kentdn suurennuslasia, syottamalla Etsi-
valintaikkunassa kontaktin nimi ja valitsemalla Etsi.

3. Ellei yhteyshenkiloé ole vield lisatty ohjelmistoon, lisdé se asiakastietoihin Yhteyshenkil6t-kansiossa.
Osapuoli-ikkunasta paaset suoraan asiakkaan ikkunaan klikkaamalla Osapuoli-kentén linkkia.

— Valitse Uusi-painike. Avautuva ikkuna vastaa yksityisasiakkaan ikkunaa ja asiakas paivittyy
kontaktille automaattisesti.

— Lisaa yhteyshenkil6lle tehtavanimike, ensisijainen puhelinnumero ja sahkoposti ja tallenna.

— Palaa toimeksiannon Osapuolet-kansiossa haluamasi osapuolen ikkunaan ja hae
Paayhteyshenkilo-kenttdan lisdamasi kontakti.

4. Lisaa toimeksiannolle laskutusyhteyshenkild samalla tavalla.

5. Tallenna ja sulje.

Toimeksiantoon maaritetyt yrityksen yhteyshenkil6t tallentuvat yksityishenkil6iksi, joilla on linkki kyseiseen
yritykseen. Kaikkien yhteyshenkildiden tiedot 16ydat Asiakkaat-alueen Yksityishenkiltt-kansiosta.

Sahkopostin l&hettaminen toimeksiannon yhteyshenkildlle

Toimeksiannosta voidaan léhettdd sahkopostiviesti suoraan toimeksiannon péaayhteyshenkildlle.
Toimeksiannon valintanauhan “Sahkoposti toimeksiantajalle” -painike avaa sahkdpostiviestin ja vie sen
Vastaanottaja-kenttaan toimeksiannon paayhteyshenkilon sahkdpostiosoitteen. Yksityishenkilén
toimeksiannossa sahkopostiviestin vastaanottajaksi viedadn toimeksiantaja. Viestin Aihe-kenttddn viedaan
valmiiksi toimeksiannon nimi ja numero.

Mikali toimeksiannon paayhteyshenkildlta / toimeksiantajalta puuttuu séhkdpostiosoite tai se on vaaran
muotoinen, viestiin taydentyvat ainoastaan Aihe-kentan tiedot.

Toimeksiantokohtaiset parametrit

Valintanauhan Parametrit-painikkeesta voit ma&arittdd toimeksiantokohtaisiin  parametreihin  esim.
toimeksiannossa kaytettavan oletustoimenpidetyypin, tuntihinnan, yleiskulun tai laskutuskauden.

"Nayta maaritetyt parametrit” suodattaa ikkunaan jo tehdyt tai jarjestelmatasolta periytyvat maaritykset.
Toimeksiannon parametreihin tehdyt maéaritykset ylimaarittavéat toimipisteelle tai asiakkaan tietoihin tehdyt
maaritykset.
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Toimeksiannon kayttaminen pohjana

Kayta pohjana -toiminnolla voit kopioida vanhan toimeksiannon uuden pohjaksi. Tama helpottaa uusien
toimeksiantojen avaamista etenkin  toimistoissa, joissa vakioasiakkaille avataan vuositason
yleistoimeksiannot.

Vanhasta toimeksiannosta kopioidaan uuden pohjaksi:

— Kaikki perustiedot (toimeksiantaja, yhteyshenkil®, aihe, tyyppi, toimipiste, liiketoiminta-alue,
kasittelykieli, tieto siséisesta toimeksiannosta, DAC6, omistaja, vastuuhenkild, avustaja,
laskutusyhteyshenkil®, myyja, oikeuspaikka
Toimeksiannon hinnoittelua koskevat maarittelyt (tieto kiintedhintaisuudesta ja kiintea hinta,
kattohinta ja sen héalytysraja, luottoraja, valuutta, laskutusaihe, poikkeava ALV-kasittely,
kustannuspaikka, myyntitili, toimituskielto, kuvaus ja ei-laskuteta-maaritys)

— Listat (osapuolet tietoineen ja rooleineen, tiimin jasenet tietoineen (paitsi ensisijainen vaihe),
roolihinnoittelu, toimenpidetyypit ja tarkastusprosessi)

— Toimeksiannon parametrit (toimenpiteen parametrit, hinnoittelu, laskutuksen yleiskulu,
laskutuskausi, koelasku ja toimituskiellon halytys)

— Mahdolliset kustomoidut kentat (paitsi ne, joiden arvo on méaaritetty haettavaksi luokittelun
perusteella).

5.3. TOIMEKSIANNON MUOKKAUS

Lahtokohtaisesti kaikki kayttajat voivat muokata toimeksiantoja, joiden nakyvyytta ei ole rajoitettu. Paakayttaja
voi kuitenkin rajata yleisemminkin toimeksiannon muokkausoikeudet vain tietylle kayttajaryhmalle.

Toimeksiannon tilan ja laskutettavuuden maaritys

Aktiivisten toimeksiantojen edistymisen seurantaa helpottamaan toimeksiannolle voidaan maarittaa tilan syy,
jota voidaan hyoddyntéda esimerkiksi halytysten luomisessa. Normaalisti laskutettavana avattu toimeksianto
voidaan myds asettaa tilapéisesti ei-laskutettavaksi esimerkiksi Pro bono -tarkoituksiin.

Toimeksiannon tilan syyn maaritys

Toimeksiannon tilan syy -tietoa voidaan hyddyntaa esimerkiksi, jos halutaan halytys toimeksiannoista, joihin
ei ole tehty tyota viikkoon, mutta ei toimeksiannoista, jotka on merkitty Odottaa-tilaan.

Paakayttaja voi lisata tai muokata tilan syita ja maarittdd omat tilan syyt paatetyille toimeksiannoille. Tilan syita
hallinnoidaan asetuksissa (> Toimeksiannon asetukset > Toimeksiannon tilan syyt).

Kun tilan syyt on méaéritetty, valitse toimeksiantoon tilan syy seuraavasti: Toimeksannot
2/ Sisapiiri
1. Vie kursori toimeksiantolistalla haluamasi toimeksiannon paaélle tai B
avaa toimeksianto. Kayttdoikeus —
Meneillaan
2. Valitse valintanauhasta Tilan syy Mé  Odottaa

Valmis paatettavaksi

— Sama onnistuu toimeksiantolistalla toimeksiantorivin paalla
valitsemalla hiiren oikealla.
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Toimeksiannon asettaminen ei-laskutettavaksi

Tavallinen laskutettava toimeksianto voidaan tilapaisesti asettaa ei-laskutettavaksi, jolloin esimerkiksi Pro
bono -toimeksianto voidaan avata normaalina toimeksiantona. Kun se maaritetdan ei-laskutettavaksi,
ohjelmisto estaa toimeksiannon laskuttamisen, mutta mahdollistaa tuntien rekisteréimisen siten, etta ne
voidaan mahdollisesti laskuttaa myéhemmin. HUOM! Toiminto ei muuta toimeksiantoa sisaiseksi
toimeksiannoksi.

Toimeksiannon laskutettavuutta hallinnoidaan valintanauhan Aseta ei-laskutettavaksi / Aseta laskutettavaksi -
toiminnoilla. Laskutus-valilehden Ei-laskutettava-valinta paivittyy valinnan mukaan.

Bty rao- B By -

Talena Posta  Tarkista R Kayttooksus Muodosts Muodosts Lasan Lisad  Asiakirjat Ui ajastn
ja aube v tunnistamiset @ AxIVOl koclasky ¥ lasu v eshatsely v toamenpide v
Tominnot Halinnoi Marits Laskutus Lis3a Ajastin

Yienen Laskutus Musbinpanot

_L',:_‘ Hinta- ja luottorajat
= - A I
Toimeksianto = R o o
@ Tedot
Kattohinta 0,00
50 : Kattohrnan halytyscaja 0,00

2 Tamin jasenet
" » Luottorase 0,00
@) Ssapirwelisten Parvahinta kiytoess

Kirjaukset A Laskutustiedot
3 vkt Valuutta ELR o |- Riarmmnalia
{ Toenanpiteet Lagkutusaihe Myynbsh
(£) Tyoskakrisukset Poddeava Alv ¥agttely | Yormituskielto
Gdaskutettava
Arkisto A
() Asiairiat SRS

Tarkastukset A

Toimeksiannon asettaminen ei-laskutettavaksi ei ole sallittu, jos a) toimeksianto on sisdinen, b) silla on
aktiivisia sopimushintoja, c) se on alitoimeksianto tai silla on alitoimeksiantoja tai d) siitd on luotu jonkinlaisia
laskuja (vaikka ne olisi hylatty tai peruutettu).

Kun toimeksianto asetetaan ei-laskutettavaksi, ohjelmisto kysyy, muutetaanko myés toimeksiannolla olevien
avointen toimenpide- ja/tai kulukirjausten tila ei-laskutettavaksi. OK-valinta vaihtaa molemmat ei-
laskutettaviksi ja muuttaa toimenpiteiden/kulujen summiksi 0. Peruuta-valinta sailyttdd toimeksiannon ja
toimenpide-/kulukirjausten aiemman tilan.

Kun ei-laskutettava toimeksianto palautetaan laskutettavaksi, ohjelmisto kysyy, asetetaanko myds sen
toimenpiteet / kulut laskutettaviksi. OK-valinta muuttaa seka toimeksiannon ettd kirjaukset laskutettaviksi ja
laskee toimenpiteiden ja kulujen summat uudelleen. Peruuta-valinta jattaa toimeksiannon ja kirjausten tilan
ennalleen.
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Ei-laskutettaville toimeksiannoille ei voi luoda alitoimeksiantoja, sopimushintoja, vedos-, ennakko- ja
hyvityslaskuja tai maksukehotuksia. Niita ei liioin voi liittda koontilaskulle.

HUOM! Laskutettavuus-tilan vaihtamisen yhteydessa ohjelmisto saattaa antaa tarpeettoman varoituksen
esimerkiksi, jos toimeksianto on jo asetettu ei-laskutettavaksi ja kayttaja valitsee uudelleen "Aseta ei-
laskutettavaksi” -painikkeen. Virheilmoitusikkunan vahvistaminen OK-painikkeella paivittdda kuntoon
toimeksiannon laskutettavuuden ja valintanauhan painikkeet.

Toimeksiannon vaiheistus

Toimeksiannon etenemisen seurantaa varten toimeksiannolle voidaan maérittdd vaiheita alku- ja
loppupéivamaarineen seké budjetoituine tunteineen ja summineen. Vaiheita voidaan luoda kolmella eri tasolla.

— Paakayttdjan on mahdollista maérittdd toimeksiannon oletusvaiheita ja sitoa ne tiettyihin
toimeksiantotyyppeihin, jolloin ne lisatdan uudelle toimeksiannolle aina, kun kyseisen tyyppinen
toimeksianto luodaan.

— Vaiheita voidaan luoda my6s toimeksiantokohtaisesti ja maarittdd senhetkinen vaihe, joka taydentyy
automaattisesti kaikille toimeksiannon kirjauksille.

— Lisaksi yksittaiselle toimeksiantotiimin jasenelle voidaan tallentaa Ensisijainen vaihe, jos han on
mukana vain toimeksiannon tietyssa vaiheessa. Kun kyseinen kayttaja lisdd toimeksiantoon
toimenpiteita tai kuluja, toimeksiannon vaiheesta riippumatta niihin tdydentyy kayttajalle maaritetty
vaihe.

Toimeksiantotyyppikohtaisten vaiheiden lisddminen

Paakayttaja voi aktivoida oletusvaiheet kayttdon seuraavasti:
1. Mene asetuksiin ja valitse Toimeksiannon asetukset > Toimeksiannon vaiheet.
2. Luo haluamasi vaiheet, esimerkiksi Valmistelu, Toteutus ja Viimeistely.

3. Mene seuraavaksi Toimeksiannon asetukset -kansiossa kohtaan Toimeksiantotyypit ja valitse
haluamasi toimeksiantotyyppi, esimerkiksi hallintoasia.

4. Valitse valintanauhasta Hallitse toimeksiannon vaiheita.
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O X -;a [E] axtivar | [5] vaihda Toimeksiannon tyypol ] Liketoiminta-shieet
Uusi

=] Passivei Asiakirjapohjat 7} Halitse toimenpidetyypit
Poista  Hae kielikaannokset = 2 E' Parametrit
[3] Aktiviteettipohiat i= Halitse toimeksiannon vai'leita]
Toiminnot Toiminnot Halirnor Asetukset
Toimeksiantotyypit Etsi rivejd 0 Kakista kenfists B [
| |An'a Hallitse toimeksiannon vaiheita 0O X
 |[F] telintoasie Hallitse toimeksiannon vaiheita
=| Kipaluoikeus Lisad, poista tai paivita toimeksiannon vaiheita vaitulle toimeksiantotyypille,
[E] Perintsoikeus
Mahdolliset arvat- Walitut anvot:
=| Rahoitusoikeus
E ——_— Kasittely
=] Rita-asa Valmisteiu .
[Z] Rrikosoikeus Vimeistely p
[Z] sistinen - henkilokunnan koulutus
[E] sissinen - markkininti ja viestints :

0K ‘ | Peruuta
Siséinen - seminaarit

5. Ohjelmisto avaa listan kaikista maaritellyistd oletusvaiheista, joita voidaan Kkiinnittdd valittuun
toimeksiantotyyppiin ja vahvistaa valinnat OK-painikkeella.

6. Valinnan jalkeen kaikkiin hallintoasiatyyppisiin toimeksiantoihin luodaan automaattisesti sille valitut
toimeksiannon vaiheet.

Toimeksiantokohtaisten vaiheiden lisddminen

1. Mene toimeksiannon Laskutus-osiossa Vaiheet-kansioon.

2. Luo halutessasi lisda vaiheita valitsemalla Uusi. Jos kyseiselle toimeksiantotyypille on luotu
oletusvaiheita, ne nakyvat kansiossa valmiina.

Vaiheet - Toimeksianto: 2018152 - Testi 1001

Toimeksianto Vaiheet
O X 6 @ Passivoi @
Uusi  Foista | Aktivoi Mayts
toimenpiteet
Toiminnot Hallinnoi Nayta -~
E Laskutus [« Vaiheet (=] (4]
o . aoSt™d - Tiedot - Toimeksiannon vaihe: = =
E;% Hinnoittelu ~
&7 Roolihinnoittelu Toimeksiannon vaihe
uu Toimenpidetyypit ﬁ% X 6 6 Passivoi @
{7 Sopimushinnoittelu )
Talenna Foista = Aktivoi MEyts
R L ja sulje ¥ toimenpiteet
Budjetointi ~
Toiminnot Hallinnoi Mayta
L:-: Vaheet
Nimi I
~
Laskutus . .
EKoe\askut Aloituspaiva - Budjetoidut tunnit | 0,00 -
00
i { Tarkastusprosessi [+] Masrapaiva - Budietoitu summa | 0,00 -
,Q Muistutukset: 0 O Rivi ladattu 1,3 sekunnissa.

3. Annavaiheelle nimija taydenna tarvittaessa vaiheen alku- ja loppupéivaméaara, budjetoidut tunnit ja/tai
summa.
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4. Tallenna ja sulje.
5. Lisda vastaavasti muut tarvittavat vaiheet.

6. Valitse tdman jalkeen halutessasi toimeksiannon Nykyinen vaihe -kenttddn vaihe, joka taydentyy
oletuksena toimeksiantoon tehdyille toimenpide- ja kulukirjauksille.

Tiimin jAsenen vaiheen lisddminen

£ Lisss timin jasen - X
Kun toimeksiannon vaiheet on luotu, tiimin jasenelle voidaan
valita toimeksiannon vaiheesta riippumaton vaihe, joka paivittyy
kayttajan toimeksiantoon kirjaamille toimenpiteille ja kuluille.

Lisaa tiimin jasen

Téssd ikkunassa voit lis5ts toimeksiantoon timin jisenis.

Maarita kayttajakohtainen vaihe seuraavasti: Himi 2 Jenni Nordman
Mene toimeksiantoikkunan Tiimin jasenet -kansioon. Osaamisae O A

Ensisijainen vaihe |1|'aihe 1 - |

Tuplaklikkaa auki tiimin jasenen rivi tai lisdé uusi jasen.

1.
2.
3. Valitse Ensisijainen vaihe -kenttdan sopiva vaihe.
4.

OK i | Peruuta |

Vahvista OK-painikkeella. E

Jos kayttajakohtaisia vaiheita on maaritetty, vaihe tallentuu kirjauksiin tekijan mukaan. Ellei tekijakohtaista
vaihetta ole, toimeksiantoon kirjattaville toimenpiteille ja kuluille paivittyy toimeksiantoon valittu nykyinen vaihe.

BV POy B By - Tiedot - Tolmaksianto: 2009694 - General 2021

Toimeksanto

(815 X % $8 PaatA W Nayta Mttyvat mustinpanot £
~ N P
.

@~ — 0
Arkistol e~ — ¥ » O & @

Talenna Posta Tarkista Kaytivokeus

ja sulje ~ unnistamiset ) Aktivol koelashy ~  lashy ¥ esiatsely v lagkutus ¥ toimenpde b
Tominnot Halrno Madrita Lashutus Lisaa Ajastr
o eksia < Yienen Lashutus  Mustinpanot
?5_33 Tommeksiantaja A 1] tabdos Five Tomeksantonumero 2009694
= Toimeksianto ~ Vivteyshenidd A Avauspyynts =
© Tedot Pastomeksianto =
&3 Osapuolet
Toimeksiantotiedot
gg Tamin jasenet
= Aihe General 2021
W Ssspirvekisten
Toimeksiantotyyppi Habntoasa Toimipiste B lnvoker
Kirjaukset ~ Liketowrinta-aloe Kasittelykieli Ruotsi
[0 Kukst Saapumispaiva 240272021 Ssanen
| Tomenpiteet Avauspaiva 24/02/2021 DACS
(D Tyoakakirjaukset Vastuutiedot
Arkisto I~ Omistaja Laskutusyhteyshenksd 2 ala
) ot Vastuuhenkilo Myyia 2
Avustaja
~
Tarkastukset ,
(7) Asaldaan tunnshuset
Ssaprtomeksanto rdestetn 3103/2021 7.9 Okeuspakda P
Suhteet N Nykynen vabe
B Altomelsarmot
Aktiviteetit A
&S Aktiviteett

Jos toimenpide tai kulu siirretdan tai kopioidaan toiseen toimeksiantoon, Toimeksiannon vaihe -kentté
tyhjennetaén. Vaiheen muokkaus samanaikaisesti usealle toimenpiteelle tai kululle on sallittu, mikali kaikki
toimenpiteet tai kulut liittyvat samaan toimeksiantoon.
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Budjetin ja toimenpiteiden seuranta vaiheittain

Toimeksiantoon kirjattuja toita voi tarkastella vaiheittain toimeksiannon Vaiheet-kansiossa, joka nayttaa seka
toteutuneet tunnit ettd summat. Jos toimeksiannon vaiheille on méaaritetty tunti- tai summamaarainen budjetti,
sen ylittyminen osoitetaan punaisella varoituskolmiolla Budijetti ylitetty -sarakkeessa.

AT PR3y B - Vaiheet - Toimeksianto: 2009339 - Rahoitusokeustoimeksianto

pimeksianto Vaiheet

\\/::I x 6 é Passivoi

Uusi Poista = Aktivoi

Toiminnot Hallinnoi -
E’ Laskutus < Vaiheet (=] [§]
-{% Hinnoittelu ~ EAkthset vaiheet - ,|

0 Roolihinnoittelu
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn

DH Toimenpidetyypit
= | |Nimi A| Aloituspaiva A| Maérépéwé| Budjetoidut tunnit| Budjetoitu summa| Toteutuneet tunnit| Toteutunut summa|B...
Eﬁ Sopimushinnoittelu
b = vahe 1 01/09/2019 30/09/2019 20,00 0,00 22,00 0,00 M
AP o
Budjetointi = vaihe 2 01/10/2012 30/10/2019 20,00 0,00 0,00 0,00
E Vaiheset i
= vaihe 3 31/10/2019 15/11/2019 20,00 0,00 0,00 0,00
Laskutus ~
Koelaskut
¢ Tarkashisnrasessi [] 60,00 0,00 22,00 0,00
u_ Muistutukset: 0 \::) Rivi ladattu 2,8 sekunnissa. T Tila: Aktiivinen ® Historia

Toimeksianto Vaiheet

. . .. . . e e . ™ ) Passivoi -
Toimeksiantoon Kirjattuja toimenpiteita voi "~ X 6 9

tarkastella vaiheittain Vaiheet-kansiossa tai ~ “* %% *“° omenpttest

yksittaisen vaiheen ikkunassa T b2 Ry

valintanauhan Nayta toimenpiteet - B | Loskutus [« vaiheet

palnlkkeella. i;';% Hinnoittelu ~ [ [Aktiviset vaiheet

Painike nayttéda kyseiseen vaiheeseen P Roolihinnoittelu o o st i

kuuluvat toimenpiteet listana, joka voidaan D__Fl A = PPy pa—

tulostaa tai vieda Exceliin. I3 Sopimushnmoitel =" S —
;ﬂjj:toti"ti ~ = vaihe 2 01/06/2021 30/06/2021

alnee’

Vaiheen passivointi

Ellei vaihetta ole valittu toimeksiannolle, se voidaan poistaa kaytostd toimeksiannon Vaiheet-kansiossa
valitsemalla tarpeeton vaihe ja valintanauhasta Passivoi. Jos vaihe on lisétty tiimin jasenelle Ensisijainen vaihe
-kenttéaén, ohjelmisto varmistaa, tyhjennetéaénko kenttd myads tiimin jasenilta. Ei-valinta sailyttda vaiheen tiimin
jasenella.

Vaihe voidaan tarvittaessa palauttaa kayttéon valitsemalla Vaiheet-kansiossa Kaytosta poistetut vaiheet -
nakyma, valitsemalla vaihe ja valintanauhasta Aktivoi.
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Toimeksiantojen muokkaus massana

Paakayttaja voi muokata kerralla myds useamman toimeksiannon tietoja. Tama helpottaa esimerkiksi
toimeksiantojen vastuuhenkilttietojen, toimeksiannon kielen, tyypin tai liikketoiminta-alueen péivittamista.
Huomaa kuitenkin, etta toimintoa ei voi peruuttaa.

Kun toimeksiannoille maaritetddn uusi toimeksiantotyyppi, ohjelmisto tarkastaa, onko uuteen
toimeksiantotyyppiin lisatty myyntitili sekd varmistaa, halutaanko toimeksiantojen myyntitilit vaihtaa
toimeksiantotyypin mukaisiksi. Ellei myyntitilejd haluta muokata, vaihdetaan vain toimeksiantotyyppi. Jos
myyntitili vaihdetaan, se vaikuttaa my6s toimeksiannon laskuttamattomiin toimenpiteisiin.

Muokkaa useita -toiminto |6ytyy pelkastaan hiiren oikealla aukeavasta valikosta. Toiminto on nakyvissa vain
silloin, kun valittuna on useampi kuin yksi rivi.

1. Valitse listalta toimeksiannot Muokkaa useita
yksitellen klikkaamalla niita Ctrl- Valitse arvot, joita haluat paivittas valittuihin tietueisin,
painike pohjassa tai yhtenaiselta
valiltd Shift-painike pohjassa.

2. Valitse sen jélkeen hiiren oikealla Avustaja 2
ja Muokkaa useita. Avautuvassa Omistaja 2
ikkunassa voit muokata Myyja 2
toimeksiantojen tietoja. Vastuuhenkils

3. OK-painike vahvistaa
muokkaukset ja Yhteenveto-
ikkuna nayttaa toimeksiannoittain,
onnistuiko muokkaus. Yksittaisen
rivin tiedot aukeavat rivia
tuplaklikkaamalla.

Laskutusyhteyshenkid
Kasittelykiel
Toimeksiantotyyppi

Liketoiminta-alue

5.4. SISAPIIRITOIMEKSIANNOT JA RAJATUT TOIMEKSIANNOT

Toimeksiantoja voidaan piilottaa osalta kayttajistd merkitsemalla ne sisépiiritoimeksiannoiksi tai maarittamalla
yksi tai useampi kayttajaryhma, joka paasee toimeksiannon tietoihin.

Sisapiiritoimeksianto on yleensa sensitiivista tietoa sisdltava yritysjarjestelyja tai listautumissuunnitelmia
koskeva toimeksianto, jonka tietojen julkistaminen vaikuttaisi yrityksen arvoon. Jos toimeksianto on luotu
sisépiiriavauspyynnosta, siitd tulee automaattisesti sisapiiritoimeksianto.

Sisapiiri

Jotta sisdpiiritoimeksiannon néakyvyys saadaan rajoitettua, paakayttajan on tehtava seuraavat maaritykset:
1. Méadritettdva asetuksissa (> Kayttajan asetukset > Kayttajaryhmat) uusi Sisapiiri-kayttajaryhma.
2. Lisattava Sisapiiri-kayttajaryhmaan kayttgjat, jotka saavat aina nahda sisapiiritoimeksiannot

— Ellei ryhm&an valita yhtdén kayttajad, vain paékayttajat, timin jasenet ja toimeksiannon
vastuuhenkilot nékevat toimeksiannon.

3. Maaritettava Sisapiiri-kayttdjaryhma sisépiirin kayttajaryhméksi asetuksissa ( > Ohjelmistoparametrit
> Oman toimipisteen parametrit > Asiakkaat ja toimeksiannot > Sisépiirirekisteri).

Toimeksiannon maarittdminen sisapiiritoimeksiannoksi tapahtuu joko toimeksiannon ikkunassa tai
toimeksiantolistalta valitsemalla valintanauhasta Siséapiiri-painike W > ota kayttéon. Valinta lisdd rastin
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toimeksiannon Siséapiiri-kenttddn ja nayttdd toimeksiannon oletuksena vain Sisapiiri-kayttajaryhmaéan
kuuluville  kayttajille,  toimeksiannon  vastuuhenkildile  (Omistaja,  Vastuuhenkild, Avustaja,
Laskutusyhteyshenkil), toimeksiantotiimiin méaaritellyille kayttajille sekd paékayttajille.

Jos toimeksiantoon osallistuu muitakin henkilditd (ohjelmiston kayttgjia tai ohjelmistoon tallennettuja
yksityishenkilditd), heitd voi lisatd toimeksiannon Sisapiiri-kansiossa. Yksittaisia henkiloita lisataan Uusi-
painikkeella ja Lisaa kayttajia -painike avaa ikkunan, josta sisapiiriin voi lisata kokonaisen kayttajaryhman.

By rO- B B -

Toimeksianto Sisapirirekisteri

OX &

Uusi  Poista Lisaa
kayttsjia
Toiminnot Hallinnai
‘j’ Toimeksianto < Sisapiirirekisteri
e % Toimeksianto ~ |Kaikki sispirrilgiset

O Tiedot

252 Osapuclet

Razhaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn

o | | Henkia ~ | Akupsiva
% Tiimin jésenet L
b i18) Emilia Eklund 26/07/2021 10.21
(#) siszpirirekisteri @ Eniia Bdun o7
5@? Taina Malmivirta 26/07/2021 10,22

Sisapiirirekisterin muokkaus on oletuksena sallittu paakayttajille ja sisapiiritoimeksiannon vastuuhenkildille. Se
voidaan sallia my6s Kkayttdjille, jotka kuuluvat laajennettujen oikeuksien ryhm&éan (Asetukset >
Ohjelmistoparametrit > Toimipisteen parametrit > Asiakkaat ja toimeksiannot > Toimeksiannon suojaus >
Laajennetut oikeudet (toimeksianto ja koelasku).

Paakayttaja voi halutessaan madrittda syita sisapiirirekisteriin lisd&miselle kayttjille ja yksityishenkildille
(Asetukset > Toimeksiannon asetukset > Sisapiirirekisterin syyt (yksityishenkilo/kayttéja). Sen jalkeen syyn voi
valita sisapiirilaisen ikkunassa valintanauhan Hae selite -painikkeesta, joka tuo sen Selite-kenttaan.

Tiedot - Sisapiirirekisteri: Emilia Eklund

Sisapirirekisteri

[y p —
4 X K=

@) L — |
Tallenna Poistz | Hae selite
ja sulje ~ hs
Toiminnot =] Kayttajan sisapiirisyy A

i Kayttdjan sisdpiirisyy B
Sisapiiritiedot

Henkils 2 Emilia Ekdund Alkupaiva | 26/07/202110.21  ~
oppupaiva | -]

Selite ||

Kaikille toimeksiannon vastuurooleille ja tiimin jasenille voidaan myds asettaa oletussyy. Oletukset maaritetaan
toimipisteen parametreissa (Asiakkaat ja toimeksiannot > Sis&piirirekisteri).

Toimeksiannon sisépiirirekisteriin  kuuluvista kayttdjistd ja yksityishenkildistd voidaan tulostaa raportti
valitsemalla toimeksiannon ikkunassa tai toimeksiantolistalla valintanauhasta Raportit > Sisépiiriluettelo.
Raportti sisaltda EU:n sisapiiritietoja valvovan viranomaisen vaatimat tiedot sen mukaisesti kuin ne on
tallennettu kayttajien ja yksityishenkildiden tietoihin Yleinen ja Sisapiiritiedot -valilehdilla. Jos tieto puuttuu,
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kayttajan kohdalla nakyy "Toimitetaan pyydettdessad” ja yksityishenkildn kohdalla "Ei tiedossa”. Lisaksi
raporttiin tulostuvat Sisapiirirekisteriin kuuluvien kayttajien toimipisteet ja niiden osoitteet.

Sisapiiriluettelo
Toimeksiannon numero ja nimi: 2018185 -Yrityskauppa
Sisdpiiriluettelo luotuz 2021-07-26 07.21 UTC
WViimeisin pdivitys: 2021-07-26 07.39 UTC
L dhetetty toimivaltaiselle viranomaiselle: 2021-07-26
Sisdpiirildisen  Sisdpiirildisen Sisdpiirildisen Tydpaikan Yrityksennimija Tehtdva jasyy Pédsy saatu Pédsy padttymyt Syntymapaivd  Kansallinen Henkil§ kohtaiset Kotiosoite
etunimet sukunimi syntymasukunimi puhelinnumerot  osoite henkilétunnus  puhelinnumerct
Elina Ekelund Toimitetaan Asianajotoimisto Kayttdjan 2021-07-26 1988-11-15 Toimitetaan 050-400500 Toimitetaan
pyydettaessa Koulutus Oy sisdpiinsyy 4 07.21UTC pyydettdessa pyydetidessa
Hilppa Hallinto Merild 0411331999 Asianajotoimisto 2021-07-26 1977-04-01 Toimitetaan 0401233211 Merikatu &, 0(
Koulutus Oy 07.22 UTC pyydettdessa Helsinki
Toimipisteiden osoitteet
Toimipisteen nimi Toimipisteen osoite
Msianajotoimisto Koulutus Oy Asianajotoimisto Koulutus Oy
Siltakatu 5
00100 Helsinki

Suomi

Kun uusi sisapiiritoimeksianto luodaan, ohjelmistoon voidaan maarittaa sahkodpostitse lahteva ilmoitus kaikille
toimeksiannon vastuuroolissa oleville kayttajille (omistaja, vastuuhenkild, laskutusyhteyshenkil6 tai avustaja)
seka toimeksiantotiimin jasenille. Paakayttaja voi maarittad ohjelmiston lahettamaan sahkopostitse ilmoituksen
myos silloin, kun kayttaja lisatdan sisépiirirekisteriin tai poistetaan sieltd. S&hkopostiviesti siséltéa
toimeksiannon nimen, tapahtuma-ajan seka sen, onko kyseessa lisays vai poisto. Viestin [ahettamista varten
kaytossa on oltava Exchange-integraatio.

HUOM! Sisapiirirekisteriin voidaan manuaalisesti lisata tai sieltd voidaan poistaa kayttajien ohella myés muita
yksityishenkildita, mutta heille ei koskaan laheteta sahkodpostiviestia rekisterimuutoksista.

Kun toimeksiannon sisapiirirekisteristd poistetaan tiimin jasen, poiston yhteydessa jasenen sisapiiritietoihin
asetetaan paattymispaiva, jota voi tarvittaessa muuttaa. Jos sama kayttaja lisatddn mydhemmin
sisapiiritoimeksiantoon, paattymispaiva poistetaan.

Finanssivalvonnan vaatimusten tayttdmiseksi Pysyvat sisapiirildiset -raporttiin listautuvat myés yrityksen
aktiiviset ja passiiviset paakayttajat. Jos yrityksessa on useita toimipisteitd, kunkin toimipisteen paakayttajat
nakyvat omalla sivullaan. Raportti [6ytyy Raportit-alueelta Pikaraportit-kansiosta.

Sisapiiritoimeksiannon julkistaminen

Sisépiiri-maéarityksen voi poistaa toimeksiannolta valitsemalla toimeksiannon ikkunassa tai toimeksiantolistalla
valintanauhan toiminto Sisapiiri > Poista kaytostd, jolloin ohjelmisto kysyy julkistamisen paivamaaran ja
kellonajan. Ne kirjataan toimeksiannon Julkistamispaiva-kenttadan seka sisapiirirekisterin jasenille jAsenyyden
paattymisajankohdaksi. Ajankohtaa ei voi maarittaa tulevaisuuteen.

Julkistuspaiva ei muuta sisapiirirekisterin jasenille manuaalisesti merkittyja loppupéaivamaaria. Jos julkaistu
toimeksianto méaaritetd&n uudestaan sisapiiritoimeksiannoksi, paattymisajankohta tyhjennetééan jasenilta, joilla
se on sama kuin sisapiiritoimeksiannon aiempi julkaisuajankohta.

Siséapiirirekisterin muutoshistoriaa voi tarkastella avaamalla sisapiiritoimeksiannon Sisapiirirekisteri-kansion ja
klikkaamalla ikkunan oikeasta alakulmasta Historia-linkkia. Se avaa sisapiiria koskevista muokkauksista listan,
josta yksittaisen rivin muokkauksia voi tarkastella klikkaamalla rivin auki.
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@ Muutoshistoria (Toimeksianto: 2018185 - Yrityskauppa)

~ Tiedot
=] Tiedot Suodatus
224 Osapuolet Toiminto # Uusi  * Muokkaus -
£ Timin jsenet Muokatut kentst N
T Sistpirirekisteri Muokkaaja -
w Kirjaukset
[ Toimenpiteet Muokattu valilla - - Suodata
Muutoshistoria
1 Muutoshistoria *

Naytettdvat kentdt | muj
* Toil Muutoshistoria

* V33 yalitun tietueen muutoshistoria.

=] 7
Toiminto
- Kenitan nimi 4 |Vanha arvo Uusi arvo

b = H

= 3 Sisgpiiri False True

L) Muokkaus f

O 1 Sisapiiri otettu kdyttdan (UTC) 26072021 7,21,.20

@ Muokkaus

@ Muokkaus

0 Uusi oK

Paakayttaja voi muokata seurattavan muutoshistorian perusmaéarityksia ja jopa luoda uusia seurantasaantoja
asetuksissa (> Ohjelmiston hallinta > Tietokannan hallinta > Muutoshistoria). Pyyda tarvittaessa
maaritysohjeita CSl-tuesta.

Kayttooikeuksin rajatut toimeksiannot

Oletuksena ohjelmiston kayttdjat nakevat kaikki toimeksiannot, ellei niitd ei ole maaritetty
sisapiiritoimeksiannoiksi. Toimeksiantoja on kuitenkin mahdollista suojata kayttajaryhmittain. Jos suojaukseen
sopiva kayttdjaryhma on jo olemassa, valitaan suojattava toimeksianto esimerkiksi toimeksiantolistalta ja
valintanauhasta Kayttéoikeus-painike.

Kayttdoikeuksien maaritysikkunassa kaikkien kayttdjaryhmien valinta on oletuksena tyhja, koska
toimeksiannon nakyvyytta ei ole rajattu millekdén kayttajaryhmalle. Kayttajaryhman edessa olevan ympyran
valinta muuttaa sen vihreaksi ja antaa kyseiselle ryhmalle oikeudet toimeksiantoon. Kun tarvittavat
kayttajaryhmat on valittu, toimeksianto nakyy vain niihin kuuluville kayttgjille, toimeksiannon vastuuhenkilgille
ja toimeksiantotiimin jasenille seka paakayttajille.
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Menu Alotus Toimeksiannot

W ® 2 paata

/}%:,. ~
Uusi  Posta Tarkista Muodosta Muodosta Laskun

tunnistamiset koelasky lagky ¥ esikatselu v
Tormnnot Halknnoi Maarita Laskutus

-] . Tyotehtavat - Toimeksiannot - Toimeksiannot
i# T4 - Aktiviset toimeksianno! =
8 Klljaukset N et | [T Kavtttiokeus

£ Kt ST ‘éynboikeus \

T pitest 2
omenpitee Valtse kayttajaryhmat, jolla on okeus valttla

() Tydaikakirjaukset

v Vastuuhenkilo: Taina Malmid

Kalenterit AL | || e
P 2 '-,- 2018193
! | Fatay ’ Assistentit
== , = 218194
L= Krjauksat =
Toimeksiannot A Koelaskujen muokkaajat

S Avauspyynnst Laskuttajat

o 5] Tomeksiannot :\ Raporttiryhma /
) SN

5.5. ALITOIMEKSIANNOT

Suuri toimeksianto voidaan pilkkoa hallittavampiin osiin alitoimeksiantojen avulla. Alitoimeksiannot voidaan
laskuttaa itsendisesti tai paatoimeksiannon kautta.

Alitoimeksiannot ovat kayttokelpoisia esim.

- Kun iso toimeksianto halutaan jakaa pienempiin osiin niiden hallinnoimiseksi. Alitoimeksiannoilla voi
olla omat toimeksiantotiimit ja hinnoittelu, mutta ne voidaan silti laskuttaa paatoimeksiannon kautta.

- Kun toimeksianto on dokumenttivaltainen, ja se halutaan pilkkoa osiin dokumenttien hallinnan
helpottamiseksi. Kuhunkin alitoimeksiantoon liittyvat dokumentit 16ytyvat silloin alitoimeksiannon alta.

Paakayttaja voi aktivoida alitoimeksianto-ominaisuuden sen asetuksissa > Parametrit > Jarjestelman
parametrit > Yleiset > Ohjelmiston ominaisuudet > Alitoimeksianto kayttssa.

HUOM! Paa-/alitoimeksiantorakennetta ei voi purkaa kuin paattamalla kyseiset toimeksiannot. Jotta
paatoimeksiannon voi paattaa, on ensin paatettava kaikki sen alitoimeksiannot.

Alitoimeksiantojen lisddminen

Voit luoda toimeksiannolle kokonaan uusia alitoimeksiantoja tai valita olemassa olevia toimeksiantoja
alitoimeksiannoiksi.

Uuden alitoimeksiannon luonti

Olemassa olevalle toimeksiannolle luodaan uusi alitoimeksianto seuraavasti:

1. Mene valitun paatoimeksiannon Alitoimeksiannot-kansioon ja valitse Uusi.

2. Maarita, kopioidaanko paatoimeksiannon osapuolet alitoimeksiantoon ja laskutetaanko
alitoimeksiantoon lisatyt toimenpiteet ja kulut paa- vai alitoimeksiannolta. Laskutusta koskeva valinta
voidaan muuttaa my6hemmin.

3. Valitse OK, jolloin toimeksiantoikkuna aukeaa, ja toimeksiannossa on linkki paatoimeksiantoon.
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HUOM! Alitoimeksiantojen numerointi voidaan maarittda péaatoimeksiannon mukaan, mika esimerkiksi
raporteissa helpottaa paa- ja alitoimeksiantojen seurantaa. Alitoimeksiannon numero on talléin muodoltaan
'Paatoimeksiannon numero - juokseva numero'. Paakayttaja voi maarittdd numeroinnin muotoilun asetuksissa
(> Yleiset asetukset > Numerosarjojen muotoilut).

Nykyisen toimeksiannon méaarittdminen alitoimeksiannoksi

Voit maarittaa alitoimeksiannoksi my6s ohjelmistoon jo tallennettuja toimeksiantoja. Ota kuitenkin huomioon
seuraavat rajoitukset:

e Ali-/paatoimeksianto-rakenteessa voi olla vain kaksi tasoa. Ohjelmistoon jo lisatyn toimeksiannon voi
siten liittdd alitoimeksiannoksi, mikali a) paatoimeksianto ei ole toisen paatoimeksiannon
alitoimeksianto tai b) alitoimeksiannoksi liitettdva ei viela ole minkdan alitoimeksiannon
paatoimeksianto.

e Toimeksiantoa ei voi valita paa- tai alitoimeksiannoksi, jos sen osapuolelle on maaritetty
oikeusturvatiedot.

o Poikkeava alv-kasittely estdd sekd toimeksiannon asettamisen paatoimeksiannoksi etta
alitoimeksiannon laskuttamisen péaatoimeksiannon kautta.

o Jos paatoimeksiantoon on liitetty alitoimeksianto, kummallekaan niista ei voi valita poikkeavaa
alv-kasittelya.

¢ Alitoimeksiannon paatoimeksianto-linkkia ei voi poistaa alitoimeksiannon tallennuksen jalkeen.

Maarittddksesi nykyisen toimeksiannon alitoimeksiannoksi:

1. Avaa toimeksianto.
2. Valitse Paatoimeksianto-kenttdén toimeksianto, jonka alitoimeksiannoksi haluat maarittaa kyseisen
toimeksiannon.

Yleinen Laskutus Muistiinpanot

Toimeksiantaja g1 Malkiasiakkazat Oy Toimeksiantonumero 09954
thteyshenkds 3 Avauspyynts [}
[ Paatoimeksianto =) ]

Jos alitoimeksianto on valittu laskutettavaksi paatoimeksiannon kautta, sen laskutusvalilehdella ” Laskutetaan
paatoimeksiannon kautta” -kentta on valittuna.

Alitoimeksiantojen hinnoittelu

Alitoimeksiannoilla on oma, paatoimeksiannosta riippumaton hinnoittelunsa, Kun alitoimeksiantoon kirjataan
toimenpide, sen hintatiedot haetaan kyseiselta alitoimeksiannolta, vaikka alitoimeksianto laskutettaisiinkin
paatoimeksiannon kautta. Voit esimerkiksi maarittdd toimeksiannon parametreissa tuntihinnan kaytettavaksi
kaikille paatoimeksiannon toimenpiteille ja toisen tuntihinnan alitoimeksiannon parametreissa.

www.csihelsinki.fi

Lisaa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

%H CSI Lawyer ja CSI Professional 12.0 - Perustoimintojen ohje
®

Jos paatoimeksiannolle on méaritetty roolihinnat, ne voidaan  Toimeksanto  Roolhinnoittelu
kopioida alitoimeksiannoillekin. £ X ah

Paatoimeksiannon Roolihinnoittelu-kansion valintanauhasta  Lits Peista  Kopici roolihinnoittelu

. L. . . i . . L. paatoimeksiannosta

I6ytyy toiminto, jolla paatoimeksiannon roolihinnat voi kopioida . . S

alitoimeksiantoon. = . Roolibinnoitiolu

Jos alitoimeksiannosta l6ytyy jo paatoimeksiannon rooleja, = oofonm corabbeen ottt
= Hinnoittelu ~ = ' '

niiden tuntihinnat korvautuvat korvataan paatoimeksiannon
roolihinnoilla. Ne alitoimeksiannon roolihinnat, joita ei ole e

paatoime ksiannossa, pysyvat muuttumattomina. B romerprietp
Ef'ﬁ Sopimushinnoittelu

./ Asiantuntija

Paatoimeksiannolle asetetut toimenpidetyyppikohtaiset hinnat voidaan kopioida myds alitoimeksiannoille,
jotka laskutetaan paatoimeksiannon kautta. Talléin toimenpidetyyppikohtaisia hintoja ei tarvitse syoéttaa
jokaiselle alitoimeksiannolle erikseen. Taméa onnistuu Kopioi paatoimeksiannosta -painikkeella.

Toimeksianto Toimenpidetyypit

[ Kopioi paatoimeksiannosta ]

Toiminnot Hallinnoi

Toimenpidetyypit
Jos kyseinen toimenpidetyyppi l6ytyy jo alitoimeksiannolta, kopiointia ei suoriteta.

Alitoimeksiannon toimenpiteiden ja kulujen hallinta

Toimenpiteet ja kulut lisatdédn alitoimeksiantoon kuten tavalliseenkin toimeksiantoon. Ne nékyvét aina
alitoimeksiannon Toimenpiteet- ja Kulut-kansioissa, vaikka ne laskutettaisiinkin paatoimeksiannolta.

Paatoimeksiannon kautta laskutettavan alitoimeksiannon toimenpiteet ja kulut nakyvat myos
paatoimeksiannon Toimenpiteet- ja Kulut-kansioissa, kun nakymavalintana on “Avoimet toimenpiteet
toimeksiannoittain” tai "Avoimet kulut toimeksiannoittain”. HUOM! Vaikka nakyman nimena on "Avoimet”,
"Avoin”-suodatuksen poistamalla voit ndhda myés muissa tiloissa olevat toimenpiteet ja kulut.
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Mikali alitoimeksiantoa ei laskuteta paatoimeksiannon kautta, sen toimenpiteet ja kulut nakyvéat vain
alitoimeksiannon kansioissa.

Alitoimeksiantoon kirjatun toimenpiteen voit siirtda tai kopioida toiseen alitoimeksiantoon, paatoimeksiantoon
tai tavalliseen toimeksiantoon. Varmista kuitenkin samalla toimenpiteen laskutuksen oikeellisuus.

5.6. ALIHANKINTATOIMEKSIANNOT

Toimeksiantojen alihankintaominaisuus mahdollistaa jarjestelyn, joissa useampi CSl-ohjelmistoa kayttava
yritys voi hoitaa yhdessa samaa toimeksiantoa. Talldin yksi yrityksista toimii ensisijaisena toimittajana, ja muut
tekevat toita alihankkijan roolissa. Alihankkijat laskuttavat tydstaan toimittajaa, joka laskuttaa asiakasta.

Toiminnallisuuden kayttoonottamiseksi CS| asentaa toimeksiantoon osallistuvien yritysten kayttdon palvelun,
joka luo yhteyden toimittajayrityksen ja alihankkijoiden CSl-tietokantojen valille. Toimeksiannon avauksen
yhteydessa toimeksiannon tiedot vieddan palvelun kautta toimittajalta alihankkijalle. Alihankkijan kirjatessa
toimeksiantoon toimenpiteitd ne lahetetddn vuorostaan palveluun, josta toimittaja voi hakea ne omaan
tietokantaansa.

Mikali olet kiinnostunut alihankintatoiminnallisuudesta, pyyda lisétietoja CSl-tuesta.

5.7.SISAISET TOIMEKSIANNOT

Sisaisten toimeksiantojen avulla voidaan 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 tydmaaraé halutaan seurata.

Toimeksianto avataan talléin sisdisena eika siihen ole mahdollista kirjata laskutettavia toimenpiteitd. Sisaista
toimeksiantoa ei liioin voi myohemmin vaihtaa laskutettavaksi.
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Sisaisten toimeksiantojen hyddyntamista varten toimisto luodaan ohjelmistoon asiakkaaksi, avataan sille
sisaiset toimeksiannot ja lisatdan kirjausten tekoa varten sisdinen toimenpidetyyppi. Taman jalkeen voit lisata
toimeksiantoihin aktiviteetteja, vastuuttaa niitd muille kayttdjille ja kirjata toimenpiteitd toimeksiantoihin
tehdysta tyosta.

Sisaisen toimeksiannon avaaminen
2. Lisaa ensin oma toimistosi ohjelmistoon yritysasiakkaaksi. Nyt toimisto on luotu vain toimipisteeksi.

3. Mieti valmiiksi tarvitsemasi sisaiset toimeksiannot ja avaa ne seuraavasti:

— Mene Tyotehtavat-alueelle Toimeksiannot-kansioon. Menu  Algitus  Toimeksannot
~  Valitse valintanauhasta Uusi-painikkeen alta nuoli ja valitse () $¢ '@\% il P @
Sisainen' l:-l._lﬂ Poista Tarkista |;|Ark|st0|
> tunnistamiset (5 Aktivoi
— Ohjelmisto avaa ikkunan sisédisen toimeksiannon luontia = |..etava Hallinn
varten. Sisainen-kentdssa on valmiina rasti. W Sisinen Vit

Tiedot - Toimeksianto:

® € L

== 4 - ) ® - [+ (
| 5| ® [==N == @ 4 N 1
Tallenna FPoista Tarkista . Kayttioikeus Muodosta Muodosta  Laskun  Alitoimeksiannon Lis&& Asiakirjat Uusi ajastin | Raportit | Parametrit
ja sulje ¥ tunnistamiset € koelasku lasku esikatselu laskutus toimenpide
Toiminnot Hallinnoi M&arita Laskutus Lis&da Ajastin Rapo... Asetukset | L.
‘j’ Toimeksianto < Yleinen  Muistinpanot
% Toimeksiantaja HER S| Toimeksiantonumero
== i i ~ .
= Toimeksianto Yhteyshenkils a Avauspyyntd =
@ Tiedot Paatoimeksianto = Jol
Osapuolet
- Toimeksiantotiedot
g;' Tiimin jésenet
= Athe
1/ Sisapiirirekisteri —
Toimeksiantotyyppi - Toimipiste [ asianaiotoimisto Koulutus Oy L0
I(ir]'aukset ~ Liketoiminta-alue ~| Kasittelykieli Suomi -
1 Kulut Saapumispéiv 12/08/2021 - Siséinen v
il Toimenpiteet Avauspaiva 12/08/2021 - DACE
\ :‘ Tydaikakirjaukset Vastuutiedot
. Omistaja ® Taina Malmivirta O| Myyia 2
Arkisto ~ = - = <
@ Asiakirjat Vastuuhenkild 2 Taina Malmivirta jol
Avustaja 2 jol
A~
Tarkastukset e
7} Asiakkaan tunnistukset
Sis&piiritoimeksianto julkistettu MNykyinen vaihe

Sithteet A
Taydenna siséiseen toimeksiantoon vahintédéan pakolliset tiedot:
— Toimeksiantajaksi valitaan oma toimisto ja aiheeksi annetaan esim. Hallinnolliset tyot.

— Sisaisen toimeksiantotyypin lisaat valitsemalla ensin vihredn plussan Toimeksiantotyyppi-kentan

lopusta, avautuvasta ikkunasta @ -painikkeen ja kirjoittamalla sitten uuden toimeksiantotyypin
arvoksi esim. "Sisainen — hallinto”.

— Saapumispdiva, avauspdiva, toimipiste, kasittelykieli ja vastuutiedot tdydentyvat automaattisesti,
mutta niitd voi muuttaa.

4. Toista samat vaiheet muiden sisdisten toimeksiantojen (esim. markkinointitoimeksiannon)
lisdamiseksi.
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Nyt tarvittavat sisdiset toimeksiannot on maaritetty. Voit ryhtya kirfjaamaan niihin tydta tai maarittaa niihin
erilaisia aktiviteetteja toimeksiantojen edistamiseksi.

Sisaisten toimenpidetyyppien lisddminen
Tyon kirjaamiseksi sisaisiin toimeksiantoihin tarvitset my6s vahintaén yhden siséisen toimenpidetyypin. Voit
luoda niita raportointitarkoituksiin haluamasi maaran.

1. Mene Asetuksiin > Yleiset asetukset > Toimenpidetyypit ja luo uusi tyyppi.

2. Nimea toimenpidetyyppi haluamallasi tavalla, valitse sen Laji-kentén arvoksi Siséinen ja tallenna.

3. Luo muut tarvittavat sisdiset toimenpidetyypit.

Sisaisten toimenpiteiden kirjaaminen ja seuranta

Sisdiset toimeksiannot 16ytyvat Toimeksiannot-kansiosta Sisdiset toimeksiannot -ndkymastd, ja voit kirjata
niihin toimenpiteitd samoin kuin laskutettaviin toimeksiantoihin.

Ohjelmisto tarjoaa toimenpidetyypiksi ainoastaan sisdiseksi maariteltyja tyyppeja, ja toimenpideikkunassa voit
taydentaa toimenpiteelle kuvauksen ja lisatéa tehtyjen tuntien maaran.

Vaikka sisdisen toimenpiteen ikkunan valintanauhassa on samoja toimintoja kuin laskutettavilla toimenpiteill&,
sisdiseen toimeksiantoon kirjattua toimenpidetté ei voi laskuttaa eiké sen tilaa vaihtaa laskutettavaksi. Jos olet
vahingossa avannut toimeksiannon sisdisend, ja haluaisit myéhemmin laskuttaa siihen kirjattuja tita, ainoa
tapa on siirtédd tai kopioida sisdisen toimeksiannon toimenpiteet laskutettavaan toimeksiantoon ja muokata
siella niiden toimenpidetyyppia ja hinnoittelua.

Ohjelmisto tarjoaa hallinnollisten tdiden seurantaan pivot-raportit "Laskutettavien ja hallinnollisten tuntien
seuranta” ja "Esimiesraportti — laskutettavat ja hallinnolliset tunnit seké laskutus”. My6s dashboard-kaavioista
I6ytyy kaavioita hallinnollisen tyon seurantaan.

5.8. TOIMEKSIANNON PAATTAMINEN

Kun toimeksianto on valmis ja siihen kirjatut tyot laskutettu ja suoritukset Toimeksianto
késitelty, toimeksianto paatetaan valitsemalla toimeksiantoikkunan
valintanauhasta Paata.

Tallenna Poista Tarkista
Toimeksiannon paattamisen yhteydessad ohjelmisto tarkastaa, onko  jasulie tunnistamiset
kyseessé sisapiiritoimeksianto ja muistuttaa tarvittaessa kayttajaa Toiminnot Hallinnor

sisapiirimerkinndn  poistamisesta. Jos merkintda jaa voimaan,
toimeksianto on paatettynakin vain sisépiiriin kuuluvien kayttajien 16ydettavissa.

Jos paatettdava toimeksianto on sisapiiritoimeksianto, kayttajalle naytetdaan ilmoitus toimeksiannon
sisapiirimerkinnasta ja kehotetaan poistamaan se ennen toimeksiannon paattamista. Jos kayttaja silti valitsee
toiminnon jatkamisen Kylla-painikkeella, toimeksiannon paattdmisikkuna avautuu ja toimeksianto voidaan
paattaa sisapiiritoimeksiantona. Peruuta-valinta sulkee paattdmisikkunan jattden toimeksiannon aktiiviseksi.
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Toimeksiannon ennenaikaisen paattamisen estamiseksi padkayttaja voi maarittaa asetuksissa, mitka tiedot
estavat toimeksiannon paattamisen (> Toimipisteen parametrit > Asiakkaat ja toimeksiannot > Toimeksiannon
paattaminen).

Paatetty toimeksianto l6ytyy taman jalkeen Toimeksiannot-kansiosta valitsemalla nakymaksi Paattyneet
toimeksiannot. Toimeksianto voidaan tarvittaessa aktivoida uudestaan.

Paattynyt toimeksianto voidaan myo6s arkistoida valintanauhan Arkistoi-toiminnolla, jolloin sen tietoihin
maadaritetdan arkistointinumero ja arkistointitila.

Toimeksiantojen p&attadminen massana

Toimeksiantoja voidaan paattaa massana, kunhan kaikilla paatettavaksi valituilla toimeksiannoilla on sama
toimipiste. Valintanauhan P&ata-toiminto avaa ikkunan, jossa annetaan paattdmistiedot ja valitaan, miten
toimeksiantoihin liittyvat avoimet aktiviteetit kasitelladn. Ne voidaan joko kuitata tehdyksi tai poistaa.

| Toimeksiannon paattaminen b4

Toimeksiannon paattaminen

Voit paattaa toimeksiannan, ellei sihen lity paattamisen estivia tietoja.

Paattamispaiva 25/08/2023 - Arkistointinumerosaria Arkistointinumera -
PaattAmissyy - Arkistointitila Arkistointitila -
Avoimet aktiviteetit €3 -
Kuittaa tehdyksi
Poista
Ok

Ellei yksittdisen toimeksiannon paattdminen massatoiminnolla ole mahdollista, toimeksianto p&aatyy
virhelistalle ja kayttajaa kehotetaan paattamaan se erikseen.

| Vaihda tila -toiminnon yhteenveto *

Vaihda tila -toiminnon yhteenveto

w Tila: ('} Ohitettu (1)

2018186 - German matter for 2023 C Toimeksiannolla on paattémisen estivas sisaltoa.
Tarkista syyt paattamalld toimeksianto erikseen.

w Tila: % Suoritettu (2)
2018185 - German matter for 20236

Paattamista vailla olevien toimeksiantojen tunnistamiseksi toimeksiantolistaan on lisatty uusi nakyma
“Toimeksiannot, joissa ei kirjauksia 12kk:een”. Se listaa toimeksiannot, joihin ei ole kirjattu kuluja eika
toimenpiteitd viimeisen vuoden aikana. Lista on muotoilultaan samanlainen kuin “Aktiiviset toimeksiannot” -
nakymassa, mutta siihen on lisatty “Viimeisin kirjaus” -sarake, joka nayttdad toimeksiannon viimeisimman
toimenpiteen tai kulun kirjauspéivamaaran.
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6 HINNOITTELU

Toimenpiteiden hinnoittelu tapahtuu yleisimmin tuntihintojen pohjalta, ja yksittdisen toimenpiteen hinnoittelua
saatelee ohjelmiston tuntihintahierarkia. Paakayttaja maarittdd toimipistetasolla oletustuntihinnat
toimenpidetyypeille, kayttajille ja tyontekijarooleille koskemaan toimiston kaikkia asiakkaita ja toimeksiantoja.
Naméa hinnat voidaan ylimaarittdéd asiakastason hinnoilla, jotka ovat voimassa kaikissa asiakkaan
toimeksiannoissa, tai toimeksiantotason hinnoilla, jotka koskevat vain yksittaista toimeksiantoa.

Perustuntihintojen liséksi ohjelmistoon voidaan eri tasoilla maarittda kayttoon kayttajakohtainen tai
roolikohtainen hinnoittelumalli, joka lisd&a hinnoitteluvaihtoehtoja ja vaikuttaa tuntihintojen hierarkiaan.

Tuntihintoja voidaan muokata sekad uutta toimenpidetta lisattdessa ettéd laskutusvaiheessa. Liséksi voidaan
hyddyntaa kiinteahintaisia toimenpiteita tai maarittaa kiinted hinta koko toimeksiannolle.

6.1. TUNTIHINTAISET TOIMENPITEET

Hinnoittelumallien tuntihintahierarkia

Kun uutta toimenpidetta lisatdan, sen tuntihinta maaraytyy tuntihintahierarkian perusteella. Tuntihinta on sitéa
vahvempi, mitéd lahempé&na laskutusvaihetta se on maéaritetty. Tuntihinnoista vahvin on toimeksiannolle
maaritetty tuntihinta, joka ylimaarittda kaikki muut tuntihinnat.

Hinnat Toimenpiteen tuntihinnan lahteen voi tarkistaa
toimenpideikkunassa viemalla kursorin Yksikkdhinta-kentan
edessé olevan ikonin pdaalle. Tuntihinnan voit maarittaa
my6s manuaalisesti, jolloin sen lahteeksi tulee “Kasin
asetettu”.

Yksikkohinta = 250,00

Yhteensa i Lahde: Toimenpidetyyppi

Tuntihintojen perushierarkiaan voidaan vaikuttaa maarittdmalla eri tasoille kayttéon joko tiimin jasenten
hintoihin perustuva kayttajakohtainen hinnoittelu tai kayttajan tydntekijarooliin perustuva roolipohjainen
hinnoittelu.

Toimenpidettd hinnoiteltaessa ohjelmisto tarkistaa hinnoittelumallien olemassaolon seuraavassa
jarjestyksessa: 1) toimeksianto, 2) asiakas, 3) toimeksiannon toimipiste 4) paatoimipiste 5) jarjestelmétaso.
Jos hinnoittelumalli on madritelty sek& asiakkaalle ettd toimeksiannolle, kaytetddn toimeksiannon
hinnoittelumallia.

Hinnoittelumalli maaritetdan kayttoéon eri tasoilla seuraavasti:

— Toimeksiannolle tai asiakkaalle valitsemalla valintanauhasta Parametrit > Laskutus > Hinnoittelu >
Hinnoittelumalli.

— Toimipistetasolla paakayttajan oikeuksin valitsemalla Asetukset > Organisaatio > Toimipisteet >
haluttu toimipiste > Parametrit > Laskutus > Hinnoittelu > Hinnoittelumalli.

— Jarjestelmatasolla paakayttajan oikeuksin Asetukset > Ohjelmistoparametrit > Jarjestelman parametrit
> Laskutus > Hinnoittelu > Hinnoittelumalli.

Eri hinnoittelumallien hintahierarkia vahvimmasta heikoimpaan on kuvattu alla olevassa taulukossa.
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Hintahierarkia vahvimmasta heikoimpaan (1=vahvin) Ei Kayttaja- Rooli-
hinnoittelu- kohtainen  pohjainen
mallia malli malli

Toimeksiannon parametreissa maaritetty hinta 1 1 1

Kayttajahinnastossa maaritettty tuntihinta 2 2

Toimeksiannon tiimin jasenelle maaritetty hinta 3 3

Asiakkaan (toimeksiantajan) parametreissa maaritetty hinta 4 4 2

Asiakkaan (toimeksiantajan) emoyhtion parametreissa madritetty 5 5 3

hinta

Asiakkaan (toimeksiantajan) tiimin jasenelle maaritetty hinta 6 6

Toimeksiantotasolla kayttajan roolille maaritetty roolihinta 7 4

Asiakastasolla kayttajan roolille méadritetty roolihinta 8 5

Tyontekijaroolin perustuntihinta 9 6

Kayttajan tuntihinta 10 7

Toimeksiantokohtaisesti maéritetty toimenpidetyypin tuntihinta 11 8 7

Toimenpidetyypin tuntihinta 12 9 8

Tuntihintojen maarittaminen

Eri tuntihinnat maaritetaan seuraavasti:

Toimeksiannon tuntihinta

1.
2.
3.

Avaa toimeksiannon tiedot ja valitse valintanauhasta Parametrit.
Mene kohtaan Laskutus > Hinnoittelu ja maarita hinta Tuntihinta-kohtaan.

Hinta on voimassa toimeksiannon kaikille toimenpiteille.

Toimeksiantokohtainen tiimin jdsenen tuntihinta

1.
2.

Avaa toimeksiannon tiedot ja mene Tiimin jasenet -kansioon.

Lisaa Liita-toiminnolla uusi jasen toimeksiantotiimiin ja maaritd taman tuntihinta toimeksiannossa;
hinnaksi voidaan maarittdd myads 0,00 €.

Jotta tiimihinnoittelu toimii, varmista, ettd toimeksiannon parametreissa Laskutus > Hinnoittelu-
kohdassa Hinnoittelumalli on Kayttajakohtainen.

Asiakkaan / emoyhtidn tuntihinta
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Avaa asiakkaan tiedot ja valitse valintanauhasta Parametrit.
Mene kohtaan Laskutus > Hinnoittelu.
Méaarita Tuntihinta-kohtaan hinta.

Asiakkaalle maaritetty tuntihinta on voimassa kaikissa toimeksiannoissa, joissa asiakas on
toimeksiantajan roolissa.

Ellei toimeksiantajalla ole tuntihintaa, kaytetdan taman emoyhtioltd mahdollisesti I6ytyvaa tuntihintaa.
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Asiakaskohtainen tiimin jAsenen tuntihinta

1. Avaa asiakkaan tiedot ja mene Tiimin jasenet -kansioon.

2. Lisaa Liita-toiminnolla uusi jasen asiakastiimiin ja maaritd tdman tuntihinta asiakkaalle; hinnaksi
voidaan maarittaa myds 0,00 €.

3. Jotta tiimihinnoittelu toimii, varmista, ettd asiakkaan parametreissa Laskutus > Hinnoittelu-kohdassa
Hinnoittelumalli on Kayttajakohtainen.

Toimeksiantokohtainen roolihinta

1. Avaa toimeksiannon tiedot ja mene Laskutus-osiossa Roolihinnoittelu-kansioon.

2. Valitse Liitd ja Rooli-kenttd&n haluamasi tyontekijarooli. Maarita sille tuntihinta, joka on voimassa vain
tdssa toimeksiannossa.

3. Jotta roolihinnoittelu toimii, varmista, ettéd toimeksiannon parametreissa Laskutus > Hinnoittelu-
kohdassa Hinnoittelumalli on Roolikohtainen.

Asiakaskohtainen roolihinta

1. Avaa asiakkaan tiedot ja mene Laskutus-osiossa Roolihinnoittelu-kansioon.

2. Valitse Liitd ja Rooli-kenttdan haluamasi tyontekijarooli. Maarita sille tuntihinta, joka on voimassa
kaikissa taman asiakkaan toimeksiannoissa.

3. Jotta roolihinnoittelu toimii, varmista, etté asiakkaan parametreissa Laskutus > Hinnoittelu-kohdassa
Hinnoittelumalli on Roolikohtainen.

Toimeksiantokohtainen toimenpidetyypin hinta

Mahdollistaa erikoishinnan maarittamisen yhdelle tai useammalle toimenpidetyypille vain kyseiseen
toimeksiantoon, ellei ylemman hierarkia tason tuntihintoja ole maaritetty.

1. Avaa toimeksiannon tiedot > Laskutus > Hinnoittelu.
2. Mene Toimenpidetyypit-kansioon ja valitse Liita.

3. Valitse listalta Toimenpidetyyppi ja madrita sille poikkeava tuntihinta, joka on voimassa vain tassa
toimeksiannossa.

Kayttajien, tyontekijaroolien ja toimenpidetyyppien tuntihinnat paakayttaja maarittda ohjelmiston asetuksissa.

Omakustannushinnan paivittaminen

Ohjelmisto mahdollistaa omakustannushinnan paivittdamisen olemassa oleville toimenpidekirjauksille ja
laskuriveille seuraavasti:

1. Mene asetuksiin ja valitse Organisaatio > Kayttajat, jolloin saat kayttajalistan aakkosjarjestyksessa.

2. Valitse kayttgjat, joiden omakustannushintoja haluat paivittdd. Voit valita listan kaikki kayttajat
painamalla CTRL + A, kayttajat tietylta valilta SHIFT-n&ppaimella ja hiirella, tai yksittaisia riveja CTRL-
nappéin pohjassa.

3. Valitse sen jalkeen Paivitd omakustannushinta valintanauhasta.

4. Maarita Alkupaiva- ja Loppupéiva-kenttiin aikavali, jonka aikana kirjattujen toimenpiteiden
omakustannushinta paivitetaan.
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5. Maarita halutut muutokset kayttajien omakustannushintoihin “Uusi omakustannushinta”-
sarakkeessa. Paivitettdvat omakustannushinnat naytetaan kursiivilla.

™ Paivita omakustannushinta X

Paivita omakustannushinta

Omakustannushinta pavitetaan annetun paivamaaravain toimenpitedle ja laskuriveile. Ellet tayta mitaan Uus
omakustannushinta -kenttaan, hinnoittelu pysyy ennalaan.

Alkupaiva - | Loppupaiva
Bertta Blomberg 0,00 100,00
*  Harry Brick 0,00 120,00

Paivita-painike paivittda kaikki omakustannushinnat, jotka ovat yli O ja poistaa kursivoinnin "Uusi
omakustannushinta” -sarakkeeseen syotetyista tiedoista. Toiminto 16ytyy myo6s kayttajan ikkunasta, mutta se
ei paivita kayttadjan Omakustannushinta-kenttaa tai mahdollista omakustannushinnan asettamista nollaan.

6.2. ERIKOISHINNOITELLUT TOIMENPIDETYYPIT

Paakayttaja voi maarittda ohjelmistoon myés toimenpidetyyppeja, joiden hinnoittelu ei perustu tehtyyn
tuntimaaraéan.

Kiintedhintainen toimenpidetyyppi, esimerkiksi toimeksiannon avaus, tuo toimenpiteen hinnaksi aina tietyn
kiintedan summan. Laskun summan kokonaismuutos ja alennukset eivat vaikuta kiinteahintaiseen
toimenpiteeseen.

Vakiohintainen toimenpidetyyppi toimii toimenpiteen hinnoittelun osalta kuten kiintedhintainen. Se tuo
yksittaiselle toimenpiteelle ennalta maaritetyn vakiohinnan, jota ei voi muuttaa toimenpidekohtaisesti.
Laskutusvaiheessa vakiohintainen toimenpide lasketaan kuitenkin mukaan laskun kokonaissummaan, johon
voidaan tehd& kokonaismuutos.

Yksikkdhintainen toimenpidetyyppi mahdollistaa toimenpiteen hinnoittelun tuntien sijaan yksikkétasolla,
esimerkiksi kappaleittain.

6.3. KATTOHINTA JA HALYTYSRAJA

Kattohintaa kéaytetaan, kun asiakkaan kanssa on sovittu toimeksiannon enimmaishinnasta. Kattohinnan
ylittyessé ohjelmisto voi tuottaa varoituksen tai estda uusien toimenpiteiden tallentamisen. Toiminto on
vaihtoehtoinen kiintedhintaiselle toimeksiannolle eik& niita voi kayttdd samanaikaisesti.

Paakayttaja maarittda asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit > Oman toimipisteen parametrit > Toimenpide >
Toimenpiteen parametrit > Varoitus kattohinnan ylityksesta), miten ohjelmisto reagoi kattohinnan ylitykseen.
Valittavissa ovat vaihtoehdot virhe, varoitus ja ei varoitusta.

Taman jalkeen toimeksiannon Laskutus-valilehdella voidaan maarittdd toimeksiantokohtainen kattohinta. Kun
se saavutetaan, ohjelmisto joko varoittaa kayttajaa tai estaa uusien kirjausten tallentamisen toimeksiantoon.
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Jotta lahestyvadn hintakattoon osataan reagoida ajoissa, Laskutus-vélilehdella voidaan asettaa myds
kattohinnan halytysraja, joka on sopivasti kattohintaa alempi. Voit asettaa kattohinnaksi esim. 10 000 € ja
halytysrajaksi 9000 €.

Kattohintaisia toimeksiantoja voi seurata Ty6tehtavisséd Toimeksiannot-kansion Kattohintaiset toimeksiannot -
nakymassd, joka listaa toimeksiantojen kattohinnan, halytysrajan ja nayttaa varoituskolmion toimeksiannoissa,
joissa kattohinnan halytysraja on ylitetty.

Tyotehtavat - Toimeksiannot - Toimeksiannot Etsi riveja £ Kaikista kentista | (= €J
Kattohintaiset toimeksiannot - (Avauspaivad) - (Omistaja) - (Toimeksian... -
Vastuuhenkla & 40
...... Toimeksiantonum. .. | Aihe Toimeksiantaja | Avauspaiva « Kattohinta | Kattohinnan ha. .. | Taimenpiteet yhteen...| Halytysraja yiitetty
~ Vastuuhenkils: Emilia Eklund .
'E]' 2018136 Kattohinta Laki Oy 22/12/2020 7 600,00 7 560,00 -50,00
7 600,00 7 500,00 -50,00

~ Vastuuhenkils: Kati Kujala

= 2017093 Kilpaiuokeudeli.. Verhoomo Oy 20/11/2017 5 000,00 0,00 15 720,00 r
5 000,00 0,00 15 720,00

“ Vastuuhenkilo: Mikko Hamaldinen

v T 3320215 Sopimusoikeus -... Tuntirt Oy 01/06/2015 2 000,00 1000,00 1250,00 A

Toimeksiannon vastuuhenkildiden on helppo seurata omia kattohinnan halytysrajan ylittaneita
toimeksiantojaan, ja mahdollisuus seurata kattohintaisen toimeksiannon tilannetta voidaan maéaarittdad myos
muille kayttajille. Seuranta otetaan kayttoon ja poistetaan kaytdsta toimeksiannon valintanauhan toiminnoilla.

Toimeksiannot-kansioon on myoés lisatty "Seurannassa olevat kattohinnan halytysrajan ylittaneet” -nédkyma,
josta seurattavien kattohintaisten toimeksiantojen tilannetta on helppo tarkastella.

6.4. ROOLIHINNASTOT

Roolihinnastot helpottavat esim. kotimaisten ja ulkomaisten yritys- ja henkildasiakkaiden ja muiden
asiakasryhmien seka heidan toimeksiantojensa roolihintojen yllapitoa. Roolihinnastoihin tehdyt muutokset
voidaan paivittaa keskitetysti kaikille asiakkaille ja kaikkiin toimeksiantoihin, joihin roolihinnasto on liitetty. Jotta
roolihinnasto vaikuttaa toimenpiteiden hinnoitteluun, valitun hinnoittelumallin tulee olla "roolipohjainen” joko
jarjestelma-, toimipiste, asiakas- tai toimeksiantotason parametreissa (Laskutus > Hinnoittelu).

HUOM! Jos haluat lisata roolihinnaston asiakkaalle tai toimeksiannolle, talla ei voi samaan aikaan olla kaytossa
muita maaritettyja roolihintoja. Roolihinnaston kiinnittdminen asiakkaaseen tai toimeksiantoon poistaa kaikki
manuaalisesti maaritetyt roolihinnat.

Paakayttaja voi luoda roolihinnastoja asetuksissa (> Yleiset asetukset > Roolihinnastot) nime&dmalla hinnaston,
maéarittdmalla sille valuutan (joka voi olla my6s muu kuin kirjanpitovaluutta) sekd asettamalla tuntihinnat eri
rooleille. Hinnaston valuuttaa voidaan vaihtaa, kunnes hinnasto on kiinnitetty asiakkaaseen tai toimeksiantoon.
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O L E N

T

Roolihinnaston kiinnittaminen asiakkaisiin ja toimeksiantoihin

Kun roolihinnasto on valmis, se voidaan kiinnittaa asiakkaaseen tai toimeksiantoon roolihintojen ja niiden
valuutan kopioimiseksi.

Roolihinnasto  kiinnitetddn asiakkaisiin  joko asiakkaan Roolihinnat-kansiossa (Laskutus-osiossa)
valintanauhan Kiinnitd roolihinnasto -toiminnolla tai asiakkaan parametreissa (Laskutus > Hinnoittelu >
Roolihinnasto). Talléin aiemmin lisatyt roolihinnat poistetaan ja korvataan valitun roolihinnaston roolihinnoin.
Ohjelmisto ei varoita aiempien roolihintojen poistosta. Taméan jalkeen voit lisdta asiakkaalle vield uusia
roolihintoja, joita ei ole roolihinnastossa. Manuaalisesti liséttyjen roolihintojen valuutta on silloin

kirjanpitovaluutta. o I
Toimeksianto Roolihinnoittelu

Yksittaisiin  toimeksiantoihin  roolihinnasto lisatdan
toimeksiannon Roolihinnoittelu-kansiossa Kiinnita =

Poista Kiinnita

roolihinnasto -painikkeella. Ohjelmisto avaa silloin listan roeifinnasts

aktiivisista roolihinnastoista, joilla on sama valuutta kuin Tominnot ralinnel

toimeksiannolla. Myds toimeksiantotasolla |~ < Roolihinnoittelu
roolihinnaston kiinnitys korvaa aiemmin maaritetyt .

roolihinnat  roolihinnaston mukaisilla roolihinnoilla. = Hinnoittelu A~ e e e
Roolihinnasto tallentuu my0os toimeksiannon ¢ Rooihinnoittel e

parametriin, (Laskutus > Hinnoittelu).

Kun roolihinnasto on kiinnitetty toimeksiantoon, roolihintoja ei pitéisi toimeksiantotasolla maarittaa millaan
muulla tavalla. Jos Roolihinnat-kansiossa valitaan Lisaa- tai Poista-painike tai avataan yksittdinen roolihinta,
ohjelmisto varmistaa, haluaako kayttaja poistaa roolihinnaston kaytosta. Myos jos toimeksiannon valuuttaa
vaihdetaan roolihinnaston kiinnittdmisen jalkeen, ohjelmisto kysyy, halutaanko linkki roolihinnastoon poistaa.

Paakayttaja voi tarkastella roolihinnaston omaavia asiakkaita ja toimeksiantoja asetuksissa (Yleiset asetukset
> Roolihinnastot). Asiakkaat- ja Toimeksiannot-kansiot listaavat kaikki roolihinnaston kiinnitykset, mutta eivat
mahdollista uusien linkkien lisdamista tai nykyisten poistamista.

Roolihinnastojen paivittdminen ja passivointi

Kun roolihinnastoon tehddaan muutoksia, sen ikkunaa ei voi sulkea valitsematta valintanauhasta "Paivita
roolihinnat asiakkaille ja toimeksiannoille”. Toiminto paivittda roolihinnat kaikille asiakkaille ja kaikkiin
toimeksiantoihin, joihin hinnasto on kiinnitetty. Jos asiakkaalla tai toimeksiannolla on muita roolihintoja, joita
hinnastosta ei 16ydy, ne poistetaan. HUOM! Roolihinnastoon tehdyt muutokset eivét vaikuta olemassa olevien
toimenpiteiden hintoihin.
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Jos asiakkaalla tai toimeksiannolla on kaytéssa roolihinnasto ja kayttaja valitsee Roolihinnoittelu-kansiossa
Liita- tai Poista-painikkeen tai avaa roolihintarivin, ohjelmisto kysyy, poistetaanko nykyinen roolihinnasto
kaytosta. Kylla-vastaus jattdd roolihinnaston mukaiset roolihinnat asiakkaalle tai toimeksiannolle, mutta
poistaa linkin roolihinnastoon, jolloin roolihinnastoon jatkossa tehdyt muutokset eivéat enda vaikuta niihin. Jos
poistat roolihinnaston kaytdsta asiakkaan tai toimeksiannon parametreissa, sen kaikki roolihinnat poistetaan
Roolihinnoittelu-kansiosta.

Passivoitua roolihinnastoa ei enda voi lisata asiakkaille tai toimeksiannoille. Ennen passivointia asiakkaalle tai
toimeksiannolle lisatyn roolihinnaston mukaiset roolihinnat jaévat kuitenkin voimaan, kunnes niitd muokataan
kasin. Passivoitu roolihinnasto voidaan tarvittaessa aktivoida uudestaan.

Mikali roolihinnasto poistetaan kokonaan ohjelmistosta, ohjelmisto poistaa sen asiakkaiden ja toimeksiantojen
parametreista ja kayttaja saa ilmoituksen roolihinnaston poistosta. Hinnastosta asiakkaille ja toimeksiannoille
viedyt roolihinnat jaévéat voimaan, mutta muutokset niihin tulee jatkossa tehdé kasin.

6.5. KAYTTAJAHINNASTOT

Ohjelmistoon voidaan luoda myo6s kayttajakohtaisiin tuntihintoihin perustuvia hinnastoja, jotka ovat liitettavissa
toimeksiantoihin samaan tapaan kuin roolihinnastot. Hinnastoja voidaan luoda eri valuutoissa, ja kun kayttajan
tuntihintoja hinnastossa paivitetddn, ne tulevat automaattisesti voimaan Kaikille hinnastoa kayttaville
toimeksiannoille.

Kayttajahinnastot maaritetdén asetuksissa (> Yleiset asetukset > Kayttajahinnastot) antamalla hinnastolle
nimi, maarittdmalla sen valuutta ja tallentamalla hinnasto. Taman jalkeen Kayttajahinnat-kansiossa hinnastoon
voidaan liittaa kayttajia ja maarittaa heille tuntihinta hinnaston mukaisessa valuutassa.

Kayttajahinnastot
o] X Aktivo
{F Passivoi
Tallenna Poista
ja sulje =
Toiminnot Hallinnoi
£
Mimi Kayttdjahinnasto, Pohjoismaat Valuutta |EUR
Kuvaus
Kayttdjahinnastot ~
(::' Tiedot

£ xayttEjshinnat

=] Toimeksiannot

Ikkunan Toimeksiannot-kansio listaa kaikki toimeksiannot, joiden parametreissa (Laskutus > Hinnoittelu >
Kayttajahinnasto) kyseinen kayttajéhinnasto on valittuna. Hinnaston on aina oltava toimeksiannon valuutassa.

Kun toimenpiteen tuntihintaa maaritetdén, tarkastetaan tekijan tuntihintaa haettaessa, onko toimeksiantoon
kiinnitetty kayttajahinnasto. Hinnoittelumallin on télldin oltava joko kéayttajakohtainen tai maarittaméatén. Jos
kayttajahinnasto on maaritetty ja toimenpiteen tekija I6ytyy hinnastosta, tuntihintana kaytetaan tekijan
hinnaston mukaista hintaa. Kayttdjakohtaisessa/méaarittamattomassa hinnoittelumallissa kayttajahinnaston
tuntihinta asettuu hintahierarkiassa heti toimeksiannon parametreissa méaritetyn tuntihinnan jéalkeen, ennen
toimeksiannon tiiminjasenen tuntihintaa.
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6.6. KINTEAHINTAISET TOIMEKSIANNOT

Toimeksiannolle voidaan maarittda kiintea hinta, jos asiakkaan kanssa on sovittu tietyn suuruisesta laskusta
riippumatta toimeksiantoon tehdystéa tyémaarasta tai osapuolille maaritetyista alennuksista.

Toimeksianto voidaan maarittdd kiintedhintaiseksi, kunnes sitd on laskutettu ensimméaisen kerran. Jos
toimeksiannolle on jo luotu koelasku, se on peruttava ennen kiintedn hinnan méaarittdmista. Kiintea hinta
voidaan maarittdd myos toimeksiannoille, joilla on vieras valuutta. HUOM! Kiintedhintaisuus koskee vain
toimenpiteité eiké laskutusvaiheessa lisattavia kuluja.

Kiintedn hinnan maaritat seuraavasti:

1. Mene toimeksiantoikkunan Laskutus-vélilehdelle ja valitse Kiintedhintainen-kentta.

== I Yleinen Laskutus Paattamistiedot Muistiinpanot

: . - Hinta- ja luottorajat
Toimeksianto A [ ]
Kinteahntainen 0,00 v

) Tiedot

0.00

2. Ohjelmisto varoittaa siitd, ettd kiintedhintaista toimenpidettéa laskutettaessa alennukset jatetdan
huomiotta. Vahvista valitsemalla Kylla.

3. Kiintedhintainen-kentta aktivoituu, ja voit syottaa siihen kiintean hinnan (nettona).

4. Tallenna ja sulje.

=

5.  Kiinteahintainen toimeksianto erottuu nyt toimeksiantolistalla oranssista ~  -ikonista.

Laskutusvaiheessa kiintedhintainen toimeksianto vaatii hinnan kokonaismuutoksen:
1. Luo lasku, jolloin ohjelmisto ilmoittaa hinnan kokonaismuutostarpeesta.

2. Hyvéaksy kokonaismuutos, jolloin ohjelmisto korjaa toimenpiteiden kokonaissummaa joko ylos- tai
alaspéin, jotta loppusumma vastaa sovittua kiinteda hintaa.

Jos laskutettu kiintedhintainen toimeksianto vaihdetaan normaaliksi toimeksiannoksi, sité ei enda voi palauttaa
kiinteéhintaiseksi.

6.7. SOPIMUSHINNOITTELU

Sopimushinta mahdollistaa toimeksiannon laskuttamisen esimerkiksi kuukausittain sovitulla kiintealla
kausimaksulla. Kun maaritat, miten usein kausimaksu laskutetaan ja miten pitkd&n sopimushinnoittelu on
voimassa, ohjelmisto muodostaa automaattisesti maarityksia vastaavat Kiintedhintaiset toimenpiteet.
Ohjelmistoon kirjatut ja sopimushintaan liitetyt toimenpiteet muutetaan nollahintaisiksi.

HUOM! Jos paa-/alitoimeksiantorakenne on kaytdssa, sopimushinnoittelu on kaytdssa alitoimeksiannoilla vain
silloin, kun alitoimeksiantoa ei laskuteta p&atoimeksiannon kautta. P&aatoimeksiantoon madritettyyn
sopimushinnoitteluun voi liittdéa ainoastaan paatoimeksiantoon kirjattuja toimenpiteita.

Vaikka asiakas saa kiinteahintaisen laskun, voit siten edelleen seurata tyémaaria ja varmistaa, etta asiakkaan
kanssa tehty kiintedhintainen sopimus sailyy kannattavana. Voit myds palkita juristeja todellisen tydmaaran
perusteella tai nayttaa sen tarvittaessa asiakkaalle laskuerittelyssa.

www.csihelsinki.fi

Lisaa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

|:| CSI Lawyer ja CSI Professional 12.0 - Perustoimintojen ohje
®

Paakayttdja voi aktivoida Sopimushinnoittelu-toiminnallisuuden asetuksissa > Ohjelmistoparametrit >
Jarjestelman parametrit > Yleiset > Ohjelmiston ominaisuudet > Sopimushinta kaytdssa. Sopimushinnoittelua
kaytettdessa kannattaa maarittdé& myos laskutuskausi (Toimipisteen parametrit > Laskutus > Laskutuskausi).

Sopimushinnan luonti

Voit luoda toimeksiannolle yhden tai useampia sopimushintoja toimeksiannon Sopimushinnoittelu-kansiossa.

1. Maaritd ensin laskutuskausi toimipisteen, asiakkaan tai toimeksiannon parametreissa (Laskutus >
Laskutuskausi > Kaytettava laskutuskausi).

Luo uusi tai avaa olemassa oleva toimeksianto.
Mene Sopimushinnoittelu-kansioon ja valitse Uusi, jolloin Sopimushinta-ikkuna aukeaa.

Valitse aloituspaiva ja toimenpidetyyppi, jos se on toimistollasi kaytossa.

o > w D

Muokkaa tarvittaessa toimenpiteen aihetta ja/tai tekijaa. Kiinteahintainen toimenpide kirjautuu
kenttéaan valitulle tekijalle.

o

Muokkaa tarvittaessa laskutustietoja.

7. Maarita sopimushinnan toistuvuus sek& mahdollinen lopetusajankohta ja tallenna.

Sopimushinta
0} X O é Passivoi
2 & Aktivoi
Talenna Poista  Luo seuraavat
ja sulje ~ kausimaksut
Toiminnot Hallinrii
EE &] Yleinen Kuvaus
Toimeksianto B Pastoimeksianto
Toimenpiteen tiedot
Aloituspdiva 01062020 - Tekija ,; Taina Malmivirta
Toimenpide Muut palvelut
Toimenpidetyyppi DD Muut palvelut 0
Laskutustiedot
EUR
Yksikkohinta 200,00 -
Laskutettavat tunnit | 1,00 ~||h -
Hinta 200,00 -
Toistuvuustiedot
Laskentatapa Toistuvuus
Paivittain ®) Paiva 1 2 |joka 1 7 | kuukausi
Viikoittain
Ensimm... - ||perjantai - | joka 1 7 | kuukausi
®) Kuukausittain
Vuosittain
Toistuva vili
#) Ei lopetuspéivas
Lopetus 10 _ | kerran jélkeen
Lopetus: 01/03/2021 -
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Kuluvan kuukauden toimenpide syntyy tehtyjen maaritysten mukaisesti ja nakyy Sopimushinta-ikkunan
Toimenpiteet-kansiossa.

Sopimushinta
B~ ¥ (g & rassivoi & Axtivei

[« Toimenpiteet
Sopimushinta ~ Avoimet toimenpiteet
@ Tiedot
I | Tolmenpiteet Liitos sopimushintaan -
. |Tila Péiviys w |Asizkas Toimeksianto | Alitoimeksia... | Toimenpide | Tekija Toimeksian... |Tehdyt tunnit| Lukumaard| Yksikkohinta Yhteensd |L
b Liitos sopimushintaan: Kausimaksu
|‘i‘| Avoin 01/06/2020 Malliasiakka... 2003955- ... Muut... Tainz Malmi... Taina Malmi... 0,00 1,00 200,00 200,00
0,00 1,00 200,00
0,00 1,00 200,00
() Riviladattu 1,3 sekunnissa. [7 Tila: Aktiivinen

Kun sopimushinnoittelun toimenpiteesta muodostetaan lasku, seuraavan kuun toimenpide syntyy
automaattisesti. Ellei toimenpidetta laskuteta, seuraava sopimushinnan mukainen toimenpide voidaan
kuitenkin luoda valitsemalla valintanauhasta "Luo seuraavat sopimuksen kausimaksut”. Ellei laskutuskausi
ole kaytdssa, ohjelmisto luo kerrallaan vain yhden toimenpiteen sopimushintaehtojen mukaisesti.

Jos sopimushinnan maarityksia muuttaa, ohjelmisto kysyy, poistetaanko automaattisesti luodut
laskuttamattomat toimenpiteet. Kylla-valinta poistaa ne ja luo uusien maaritysten mukaiset toimenpiteet. Ei-
valinta jattaa laskuttamattomat toimenpiteet ennalleen.

Jos haluat sopimushinnan paivittyvan oletuksena jokaiselle toimeksiantoon lisattavélle toimenpiteelle, voit
valita sen toimeksiannon Laskutus-vélilehdella Oletussopimushinta-kenttaan.

L N

[ Oletussopimushinta / Laskutetaan paEtoimeksiannon kautta

= Tiedon valinta — O o

Tiedon valinta
Valitse Sopimushinta ja valitse OK.

Sopimushinnoittelu Etsi riveja £ Kakists kentists || (=) (9]
Aloituspéivéa | Toimenpide Toimeksia Tommenpidet Yksikkohinta Lukumasrd Hinta | La...
» [[@ 01/06/2020 Muutpalvelut Paatoimeksi.. Muutpalveht 200,00 1,00 200,00 ()
1,00 200,00
Ominaisuudet Peruuta Poista arvo

Toimenpiteelle automaattisesti lisatty oletussopimushinta voidaan poistaa tai sitd voidaan muuttaa
toimenpiteen Laskutus-valilehdella.

Toimenpiteiden lisddminen

Toimeksiannolle, jolle on maéaritetty sopimushinta, voidaan lisaté toimenpiteitd normaalisti. Jos toimenpide
kuuluu sopimushinnan piiriin, se voidaan liittdd sopimukseen valintanauhan Sisallytd sopimukseen -
painikkeesta. Samalla ohjelmisto muuttaa toimenpiteen hinnan nollaksi.
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Sopimushintaan perustuviin toimenpiteisiin voidaan tehdd muutoksia rajoitetusti. Sopimushintaikkunan
Toimenpiteet-kansiossa niité ei voi muuttaa, mutta toimeksiannon Toimenpiteet-kansiossa tietoihin voi tehda
joitakin muutoksia. Automaattisesti luotuja toimenpiteita ei kuitenkaan voi poistaa, muuttaa niiden péivaysta
tai poistaa Laskutustiedot-vélilehdeltéd sopimushintalinkkia.

Yleinen Laskutustiedot Muistiinpanot

Erityisehdot Sopimustiedot

Alvkanta = | Sopimushinta @ Muut patvelut
Veroton Sopimuksen kausimaksu [v
Kiinteahintainen

Kun manuaalisesti luotu toimenpide on liitetty sopimushintaan, sen Yhteensa-hinta nollautuu eika sitd voi
muuttaa. Jos toimenpiteelta poistaa sopimushinnan linkin, sen Yhteenséa-hinta lasketaan uudelleen.

Sopimushinnan Toimenpiteet-kansion nékymaéat ryhmittelevat toimenpiteet sen mukaan, onko ne luotu

automaattisesti kausimaksuina vai liitetty sopimushintaan manuaalisesti.

Toimenpiteiden laskuttaminen

Kun kiintedsta sopimushinnasta muodostetaan lasku, sopimushintaan manuaalisesti liitetyt toimenpiteet eivét
tule automaattisesti laskutetuiksi, vaan nama nollahintaiset toimenpiteet on poimittava erikseen laskulle.

Taloushallinnossa Sopimushinnoittelu-kansion nakymissad Laskuttamattomia sopimusmaksuja -sarake
nayttaa, liittyykoé sopimushintaan laskuttamattomia sopimusmaksuja (vihred = kylla, punainen = ei).

Taloushallinto - Laskutus - Sopimushinnoittelu Etsi riveja O Kakistakentsta | @& [A] €

Passiiviset sopimushinnat v <

@ 01/12/2017 Palvelus... 500,00 1,00 500,00 =
(@ 13/02/2018 Palvelus... Kipailuoikeu 350,00 1,00 350,00 O
@ 01/02/2018 Vikoittai... Rita-asia -s.. Palvelusopimus 350,00 1,00 350,00

Ellet halua nayttaa nollahintaisia toimenpiteitd asiakkaan laskun erittelysséa, voit maarittaa sen Laskutulosteen
parametrit -ikkunassa.

Kaikki toimeksiantoon lisatyt toimenpiteet eivat valttamatta kuulu sopimushinnan piiriin. Ellei niita ole liitetty
sopimukseen, ne tulevat laskulle normaalisti laskutettavina toimenpiteina.

Sopimushinnan ja toimenpiteiden poisto

Sopimushinnan pohjalta luotuja kiintedhintaisia toimenpiteita ei voi poistaa suoraan toimenpidelistalta. Poisto
onnistuu seuraavasti:

1. Avaa Sopimushinta-ikkuna ja muokkaa jotakin sopimushinnan tietoa, esim. sen suuruutta.

2. Muutosten tallennuksen yhteydessa ohjelmisto kysyy, poistetaanko sopimushinnan pohjalta luodut
avoimet toimenpiteet ja luodaanko tilalle uudet.
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3. Jos vastaat kylla, ohjelmisto korvaa aiemmat sopimushintatoimenpiteet uusien maarittelyjen mukaisilla
toimenpiteilla.

Koko sopimushinnan voi poistaa Poista-painikkeesta vain, ellei silla viel&d ole toimenpiteitd. Muussa
tapauksessa sopimushinnan voi vain passivoida:

1. Mene toimeksiannon Sopimushinnoittelu-kansioon ja valitse Passivoi-painike.
2. Ohjelmisto kysyy, poistetaanko laskuttamattomat sopimuksen kausimaksut

— Kylla-valinta poistaa kaikki avoimet, sopimushinnan pohjalta luodut toimenpiteet ja
sopimushinnan kaytosta, mutta jattdd toimeksiannon alle sopimukseen manuaalisesti lisétyt
toimenpiteet.

— Ei-valinta passivoi sopimushinnan, mutta jattaa toimenpiteet ennalleen.

Sopimushinnan poisto tai passivointi jattda siihen manuaalisesti lisatyt toimenpiteet toimeksiannon alle
nollahintaisiksi ja Avoin-tilaan. Toimenpiteiden todellisen hinnan palauttamiseksi tulee niiden Laskutus-
vélilehdeltd poistaa sopimushintalinkki. Poiston voi tehda myds massatoimintona valitsemalla listalta
toimeksiannot, valintanauhasta Sisallytd sopimukseen ja arvoksi tyhja, jolloin ohjelmisto palauttaa
toimenpiteiden todelliset hinnat.

Jos sopimushinta on passivoitu, siihen liittyvat kiintedhintaiset toimenpiteetkin jadvat avoimiksi. Ne voidaan
tarvittaessa poistaa avointen toimenpiteiden listalta esimerkiksi maarittamalla ne ei-laskutettaviksi. Passivoitu
sopimushinta voidaan aktivoida uudelleen toimeksiannon Sopimushinnoittelu-kansiossa valitsemalla
Passiiviset Sopimushinnat -nakyma, sieltd haluttu sopimushinta ja Aktivoi. Aktiiviset ja passiiviset
sopimushinnat nakyvét myds Taloushallinnossa (Laskutus > Sopimushinnoittelu).

6.8. ALENNUKSET

Alennukset eri tasoilla

Alennusta laskun loppusummasta annetaan useimmiten asiakas-, toimeksianto- tai laskukohtaisesti. Myds
toimipisteelle voidaan maarittdd alennusprosentti koskemaan kaikkia asiakkaita, mutta se ei ole yleista.

Mahdollinen  toimipisteen alennus ylimaaritetddan asiakkaan parametreissa asiakaskohtaisella
alennusprosentilla. Vaihtoehtoisesti asiakkaalle voidaan maarittda alennustaulukko pidemman aikavalin
laskutusta varten.

Toimeksiantokohtaisesti alennus lisatddn osapuolikohtaisena prosenttina toimeksiannon Osapuolet-
kansiossa, jolloin se ylimaarittaa muilla tasoilla annetut alennukset.

Laskukohtaisesti alennus tehdaan koelaskun Maksajat-kansiossa valitsemalla maksajarivi ja valintanauhasta
Alennus, joka aukaisee alennusikkunan.
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Koelasku Maksajat

-

Uus  Poista Esiatsely Mucdosta
Ak A%
Towrannet Halirnol Laskuitus
Maksajat /JJC.:.:H-._; %)
Alennus I 2
Y
K(}P_laskll e = Syots slenmusprosentti tal -summa, Il-'
@ Teedot T St t':
5 Maksajat v A Kanads Kana 510,00 00
Tarkastajat g Sugei, Sacna 495,00 R a— 5,00
§ 0,00 % = 1
& Suomi. Sos 495,00 - z 15,00
Kirjaukset = Alerrus |
rj
[ washat 0,00
Tomengwtest
Laskut -

Lkl - 1 500,00 k o Peruuta ' Loo

Alennuksen voi antaa prosenteissa tai euroissa. Jos asiakkaalle on maaritetty alennusprosentti joko asiakkaan
parametreissa tai toimeksiannon osapuolen tiedoissa tai alennustaulukko asiakkaan tiedoissa, kyseinen
alennus nakyy ikkunassa, mutta sitd voidaan muokata tai se voidaan merkitd nollaksi, jolloin kyseisesta
koelaskusta tehtava lasku syntyy ilman alennusta.

Laskulla alennus nakyy omana rivindan, ja se kohdistuu toimenpiteiden nettosummaan, mutta ei vaikuta
kiintedhintaisiin toimenpiteisiin tai kuluihin.

Alennustaulukko

Seka yritys- etta yksityisasiakkaille voidaan maarittéda alennustaulukko, jossa euromaaraista rajojen ylittdmisen
jalkeen asiakkaalle annetaan tietty prosenttialennus. HUOM! Alennustaulukkoa kayttdessa on huomioitava,
ettd silla on rajoituksensa. Mikali ajanjaksona on esim. kuluva vuosi, kaikki loppuvuoden toimenpiteet tulisi
laskuttaa vuoden loppuun mennessa, jos taulukon halutaan toimivan taysin oikein.

Alennustaulukko maaritetdén asiakaslistalla tai asiakkaan ikkunassa valitsemalla Alennustaulukko-painike.
[ =] Alennustauluiklo: Hellevin kioski Ky X
Alennustaulukko: Hellevin kioski Ky

Mafrits asiakkaalle slennustauluido,

Lashkutuksen ajanjakso | Kuluwva vuosi

Alaraja Vidraja Alennu

3 000,00 5,00 %

5 000,00 7,00 %

3 5 000,00 10 000,00 10,00 % -
Poista QK Feruuta

Ikkunaan valitaan ajanjakso, jonka pohjalta alennustaulukko maaraytyy. "Kuluva kvartaali” nollaa laskennan
aina vuosineljanneksen vaihtuessa, "Kuluva vuosi” nollaa sen vuoden vaihtuessa ja "Kumulatiivinen 12 kk”
kayttaa laskennassa edellisen 12 kuukauden laskutusta.
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Taman jalkeen klikataan taulukon ylin rivi aktiiviseksi ja merkitddn ylaraja ja sen alennusprosentti.
Ensimmaisen rivin alarajaksi tulee automaattisesti 0,00 euroa. Seuraaville alennustasoille lisataan ylaraja ja
alennusprosentti, minka jalkeen taulukko tallennetaan.

Alennustaulukko huomioi kaikki toimeksiannot, joissa asiakas on osapuolena maksajan roolissa. Alennusta
lasketaan laskun muodostusjarjestyksessa. Laskenta huomioi myds laskujen mahdolliset perumiset.
Alennustaulukon mukainen alennus nakyy seké koelaskulla etta normaalilla laskulla.

Alennustaulukko voidaan poistaa avaamalla se ja valitsemalla Poista-painike, jolloin ohjelmisto pyytaa viela
vahvistamaan poiston. Alennustaulukon poistaminen ei vaikuta jo tehtyihin laskuihin.

7/ TOIMENPITEET

Ohjelmistoon voi kirjata toimenpiteitd monella tavalla seka kopioida tai siirtda niitd toimeksiannosta toiseen.
Toimenpidekirjauksissa hyddynnetddn usein toimenpidetyyppejd, jotka yhtendistavat kirjauksia. Jotta
kirjaukset saadaan laskutettavaksi ajallaan, kayttgjille voidaan myds maarittdd sallitut toimenpiteiden
kirjauskaudet.

7.1. TOIMENPIDETYYPIT

Kirjausten nopeuttamiseksi ja yhtendistamiseksi kayttéon voidaan aktivoida toimenpidetyyppi ja maarittaa
niiden kaytto joko pakolliseksi tai valinnaiseksi.

Paakayttaja maarittdd toimenpidetyypit asetuksissa (> Yleiset asetukset > Toimenpidetyypit) yrityksen
toiminnan mukaan. Toimenpidetyyppiin voidaan lisaté oletustuntihinta ja arvioitu kesto. Toimenpidetyyppiin
kiinnitetty Toimenpiteen teksti -kuvaus kopioituu toimenpiteelle, jolloin asiakkaalle lahtevan laskun sisaltd
saadaan nayttamaan yhtendisemmalta. Laskutettavien toimenpidetyyppien ohella paékayttaja voi Laji-kentéan
maarittelylla luoda myds sisaisia toimenpidetyyppeja, joita kaytetaan sisaisesti yrityksen hallinnollisen tydn
kirjauksiin.
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Du Toimenpidetyyppi: Sahkipostn laadnta

Toimenpidetyyppi: Sahkopostin laadinta
Muuta olemassa olevan toimenpadetyypin tietoja.

Yieinen  Kielikdsnnokset

Toimenpidetyyppi | Sshkopostin laadinta

Laadittu ja lshetetty sshkipost asakiaale

Toimenpiteen bekst

Tuntibinta 200,00 = | Yhsikdot 3]

L mssr s 1,00| = | Deaamsalue !
Omakustannushinta 0,00 = | Myyrititli | J
Vakichinta 0,00 = | Kategona

Veraton Teimipiste ® e
Kirnvteshintainen Laj Tomekaantio

Oukeuiaanun laskytusla)

Chita muut hinnat

Jos toimenpidetyypin kayttd on maaritetty pakolliseksi, uuden toimenpiteen kirjaus alkaa aina toimenpidetyypin
valinnalla.

= Tiedon valinta = O X

Tiedon valinta
Kirjoita haettavat tiedot Etsi-ruutuun ja valitse Etsi. Valitse sitten haluamasi tietue ja valitse OK.

Toimenpidetyypit Ftsi riveja D Kakista kentists | | = (9]

Etsinnan tulokset -

Toimenpidetyy... & | Laskutettavat tunnit Vakiohinta Tunthinta | Laji -
3 |;||;| Kiinteghintainen 0,00 2 000,00 0,00 Toimeksianto -
W Laadittu 0,00 0,00 0,00 Toimeksianto
[ Luokittelematon 0,00 0,00 0,00 Toimeksianto

Jos paakayttgja on asettanut oletustoimenpidetyypin toimipisteelle tai toimeksiannolle, toimenpideikkuna
aukeaa ilman valintaikkunaa, ja toimenpidetyyppid voidaan tarvittaessa vaihtaa ikkunassa. Toimenpidetyypin
valintaikkuna ohitetaan myds silloin, kun toimenpidetyyppia ei ole asetettu pakolliseksi. Toimenpideikkunassa
voidaan toimenpiteelle kuitenkin valita sopiva tyyppi.

7.2. TOIMENPITEEN TIEDOT

Toimenpiteen tiedot on jaettu Yleinen- ja Laskutustiedot-valilehdille. Muistiinpanot-vélilehti mahdollistaa
toimenpidettéd koskevien muistiinpanojen liséamisen.

Yleinen-valilehti
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Toimeksianto-kenttaan taydennetdén toimeksianto, johon toimenpide kirjataan. Se taydentyy automaattisesti,
jos toimenpide kirjataan toimeksiannon kautta. Toimeksiannon valinnan myéta Asiakas-kenttdan taydentyy
kyseisen toimeksiannon toimeksiantaja ja myds Toimeksiannon kieli- ja Toimeksiannon valuutta -kentét
taydentyvat automaattisesti toimeksiannon tiedoin.

Paivays on laskun erittelyyn tulostuva toimenpiteen paivamaara, joka on oletuksena kuluva paiva. Tekija-
kenttdan valitaan toimenpiteen tekija (oletuksena nykyinen kayttaja), joka saadaan nakyviin laskun erittelyyn.

Toimenpide-kenttaén kirjoitettu toimenpiteen selite nakyy laskun erittelyssa. Toimenpideselitteen sallittu pituus
on 1000 merkkia, ja merkkilaskuri nakyy toimenpidekentdn vasemmassa alakulmassa. Esimerkiksi Romeo
hylkaa korvaushakemukset, joiden toimenpidetekstit ovat liian pitkia.

Jos toimenpidetyypit ovat kaytdssa, kenttddn kopioituu pohjaksi toimenpidetyypin kuvaus, jota voi muokata
tarpeen mukaan.

Tiedot - Toimenpide: 15/02/2021 - Asiaan perehtyminemooao

Toimenpide

Siirra toimenpide

E Aseta vaihe

Tallenna Kayta Poista

. Kopioi toimenpide

Muodosta koelasku Muodosta lasku

Merkitse tarkastetuksi ) t
[~] Merkitse tarkas! n [j

« Poista koelaskulta

Vaihda Hae teksti ~ Raportit
ja sulje ¥ pohjana ¥ tilaa v valituista valituista 9 palauta tarkastamattomaksi v v
Toiminnot Hallinnoi Ma&rita Laskutus Lisda Teksti Rapo.. ™
Yleinen Laskutustiedot Muistinpanot
Toimeksianto 7 123126 - Yritysjarjestely B Toimeksiannon kiel Suomi
Asiakas E Williams Toimeksiannon valuutta | SEK
Toi iteen tiedot
Paivays 15/02/2023 - Tekija 2 Tomas Kindstedt L0
Toimenpide Asiaan perehtyminen; tutkittu asiakkaan tolm\ttamat materiaalit
64/1000
Tunnit Hinnat Hinnat (SEK)
Laskutettavat tunnit ~ |2,00 - Yksikkohinta 270,81 &) 2500,00 -
Tehdyt tunnit 2,00 Yhteensd 541,62 5000,00 -
Raportointitiedot Kiri tiedot
Toimenpidetyyppi uﬂ Asiaan perehtyminen ,7‘ Myyntitil E ,'.
Osaamisalue < 2| Kkustannuspaikka ® 0

Toimeksiannon vaihe

Valintanauhan Hae teksti -painikkeella toimenpiteelle voidaan kopioida selite tekijan samaan toimeksiantoon
aiemmin kirjaamista toimenpiteista tai tekijan kaikista viimeisen 30 paivan aikana kirjaamista toimenpiteista.
Tall6in valitun toimenpiteen selite korvaa alkuperaisen. Ohjelmisto tarkastaa kentan oikeinkirjoituksen.
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Toimenpide
[ ,,. pid
Talenna  Kayta nista Mucdosta koelasky  Muodosta lasy Hae telst
jasulie ¥ pohjana Han b it B it v
Toiminnot Hallinnoi Madrita Laskutus Lisdd i Toimeksiannosta
Yieinen Laskutustiedot Muistinpanot [=] Viimeisimmat toimenpiteet
Toimeksianto B 201818 hyskaupp ) Toimeksiannon kie Suami

ELR

Toimenpiteen hinta maaraytyy Yksikkohinta- ja Laskutettavat tunnit -kenttien mukaan. Vakiohintaisissa
toimenpiteissa kumpikin kentt& on passiivinen.

Yksikkohinta-kenttaédn syottetdédn toimenpiteen tuntihinta nettona. P&aakayttaja voi rajata tuntihinnan
muokkauksen vain tietylle kayttajaryhmalle asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit > Jarjestelmén parametrit /
Oman toimipisteen parametrit > Toimenpiteet > Toimenpiteen parametrit > Salli tuntihinnan muokkaus vain
ryhmalle).

Laskutettavat tunnit -kentén tuntien ja yksikkdhinnan perusteella lasketaan toimenpiteelle Yhteensa-summa.
Yksikkohintaisissa toimenpiteissa tunnit korvaa yksikkojen lukumaara. Laskutettavat tunnit voi tulostaa laskun
erittelysivulle. Tehdyt tunnit ovat oletuksena sama kuin laskutettavat tunnit. Ne ovat sisdista seurantaa varten
eivatka tulostu laskulle.

Oletuksena toimenpiteeseen kaytetty aika voidaan kirjata minuutin tarkkuudella, mutta tuntien syéttamiseen
voidaan my6s maarittaa poikkeava pyoristystarkkuus seuraavilla tasoilla heikoimmasta vahvimpaan: kayttajan
toimipiste, toimeksiannon toimipiste, kayttaja, asiakas ja toimeksianto. Vaihtoehtoina ovat 6, 12, 15 ja 30
minuuttia, ja maaritys tehdaan kunkin tason parametreissa valitsemalla parametri-ikkunassa Toimenpiteet >
Toimenpiteen parametrit > Toimenpiteen keston pydristystarkkuus.

Toimeksianto

Muuta Toimeksianto' tason parametrit

Nayta m
~ Parametr Arvo {1 oImexs

Oletustomenpidetyyppi
Toimenpiteen parametrit = =
Toimenpiteiden kasittelya ohjaavat Varoitus kattohinnan yityksesta
parametnt Toimenpiteen keston pydristystarkkuus !

Tomenpiteen minimikesto tunneissa

12 minuuttia

Hinnoittelu 15 minuuttia
rinnoitielun parame 30 minuuttia
6 minuuttia

Laskutuksessa kaytettava yleiskulu & mitaan

Lisaksi toimenpiteelle voidaan asettaa vahimmaiskesto seuraavilla tasoilla heikoimmasta vahvimpaan:
toimipiste, kayttaja, asiakas ja toimeksianto. Myos tamé& maaritys tehddan kyseisen tason parametreissa
kohdassa Toimenpiteet > Toimenpiteen parametrit > Toimenpiteen minimikesto tunneissa.

Jos pydristystarkkuus tai minimikesto on maaritetty kayttéon, ne nakyvéat toimenpiteen ikkunassa viemalla hiiri
Laskutettavat tunnit -kentdn edessad olevan kuvakkeen péaalle. Jos kenttddn syotetty arvo alittaa
vahimmaiskeston tai ei ole pyoristyssdanndén mukainen, ohjelmisto pydristaa arvon yléspain, kun siirryt pois
kentasta.
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Tunnit
Laskutettavat tunnit 0,25 -
Tehdyt tunnit 0,2
Kaytossa oleva pyoristystarkkuus: 15 minuuttia
Raportointitiedot Kaytissa oleva minimikesto tunneissa: 0,25

Toimenpidetyyppi-kentassa on vielda mahdollista vaihtaa toimenpiteelle valittua toimenpidetyyppia.

Toimenpiteelle voidaan maarittdé myos kirjanpidollinen myyntitili ja kustannuspaikka. Toimeksiannolle merkitty
myyntitili ja kustannuspaikka kopioituvat myds toimenpiteille, mutta toimenpiteen kirjanneelle tekijalle asetettu
kustannuspaikka ylimaarittdd toimeksiantotason kustannuspaikan. Raportointi tehdd&n kuitenkin usein
toimeksiantotason kustannuspaikan mukaan.

Osaamisalue-kentassa nakyy toimenpiteelta vaadittava osaamisalue.

Laskutustiedot-valilehti:

Laskutustiedot-valilehdelld voidaan sy6ttaa toimenpidetta koskevat tiedot, jotka vaikuttavat laskutukseen.

Toimenpide
| /-. Siirré toimenpide '__—: Aseta vaihe Merkitse tarkastetuksi
2 Kopioi teimenpide | L2| Sisallyts sopimukseen Poista koelaskulta
Tallenna  Kaytd  Poista | Vaihda Mucdosta koelasku Muodosta lasku Hae tekst
jasulje ¥ pohjana tilaa valituista valituista 3 Palauta tarkastamattomaksi ~
Toiminnot Hallinnoi Maarita Laskutus Lisaa Teksti
leinen t Muistiinpanot
Erityisehdot Sopimustiedot
ALV-kanta Sopimushinta [} £
Veroton Sopimuksen kausimaksu
Kiinteshintainen
Lisdtiedot

Lisatiedot laskulle

Hyviksyntitiedot

Tarkastuspéiva Koelasku

&

Tarkastaja 2

— ALV-kanta-kenttdan voidaan maarittda toimenpiteelle poikkeava alv-kanta, mikali se on sallittu

asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit > Oman toimipisteen parametrit > Toimenpiteiden laskutus >
Toimenpiteen alv-kanta valittavissa).

— Veroton-kohta on automaattisesti valittuna, jos toimenpiteen alv-kanta on Veroton.

— Kiintedhintainen-kentan valinta maarittéd& toimenpiteen kiinteéhintaiseksi, jolloin laskulle mahdollisesti
annetut alennukset tai kokonaismuutokset eivat vaikuta sen hintaan.
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— Lisatiedot-kenttd mahdollistaa toimenpiteelle tarkemman kuvauksen. Jos Lisatiedot laskulle —kohta on
valittuna, teksti tulostuu myos laskulle Toimenpide-kentan tekstin alle. Ohjelmisto tarkastaa kentan
oikeinkirjoituksen.

— Hyvaksyntéatiedot-osion kentat tdydentyvat automaattisesti, kun toimenpide merkitddn koelaskulla
tarkastetuksi.

Kun kaikki tarvittavat tiedot on syétetty, toimenpiteen tallentamiseen on useampi vaihtoehto.

Toimenpide
(1] /‘ Siirré toimenpide
- Kopioi toimenpide
Tallenna Kayta Poista | Vaihda
ja sulje ¥ | pohjana tilaa
[F] Tallenna Ctrl+5

[® Tallenna ja kaytd pohjana Ctrl+Shift+T

[E Tallennaja uusi Ctrl+Shift+M
— Tallenna-painike tallentaa toimenpiteen ja jattaa edelleen toimenpideikkunan auki.
— Tallenna ja sulje tallentaa toimenpiteen ja sulkee toimenpideikkunan.

— Tallenna ja kaytéa pohjana tallentaa syttetyn toimenpiteen, sulkee sen ikkunan, mutta avaa samalla
uuden toimenpideikkunan, johon on tuotu valmiiksi edellisen kirjauksen toimenpidetyyppi,
toimeksianto, paivays, tekija ja toimenpiteen teksti.

— Tallenna ja uusi tallentaa syotetyn toimenpiteen, sulkee sen ikkunan seka kaynnistda uuden
toimenpiteen kirjauksen avaamalla toimenpidetyyppilistan.

7.3. TOIMENPITEIDEN KIRJAUSTAVAT

Ohjelmisto tarjoaa toimenpiteiden kirjaamiseen useita vaihtoehtoja, joista voi valita tilanteeseen sopivimman.

Yleisimmin toimenpiteitd kirjataan TyoOtehtavat-alueen Toimenpiteet- ja Toimeksiannot-kansioissa ja
toimeksiannon Toimenpiteet-kansiossa. Kirjaus onnistuu myods ohjelmiston ylapalkista l16ytyvalla Toimenpide-

painikkeella .= sek& Ctrl+T-yhdistelméalla missé tahansa ohjelmiston ikkunassa.

Voit my6s tehda kirjauksia erikseen ladattavalla MyDesk-pikakirjaussovelluksella seka mobiililaitteilla, jos
lisdmaksullinen CSI Mobile -sovellus on otettu kayttéon.

Toimenpiteen kirjauskausien maarittaminen

Aikavalia, jona toimenpiteet tulee kirjata, voidaan hallinnoida toimenpiteen kirjauskausien avulla.
Toiminnallisuus helpottaa toimenpidekirjausten saamista ohjelmistoon ajoissa, jolloin laskutus voidaan tehda
ajallaan.

Toiminnallisuus aktivoidaan kayttboén asetuksissa jarjestelma- tai toimipistetason parametreissa >
Toimenpiteet > Toimenpiteen kirjauskausi.
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Toimipiste
Muuta Toimipiste’ tason parametrit

Mayta maaritetyt pz

o - Parametri Arvo (Toimipiste)
Toimenpiteen kirjauskausi Kaytoss3 I et |
Kirjauskauden parametrit +  Avoimia kirjauskausia maksimissaan... {3 . Xi

Salli avaaminen tulevaisuutesn

Kaytossa-kentan valinta aktivoi kirjauskaudet kayttéon ja vaihtaa ympyran vihreaksi. Maarita myods, montako
viikkoa = kirjauskautta kayttajalla voi kerrallaan olla auki ja voiko kirjauskausia avata myés tuleville viikoille.

Maaritysten jalkeen kayttaja voi kirjata toimenpiteitd vain avoinna oleville kausilleen ja hallinnoida omia
kirjauskausiaan avaamalla uusia kausia ohjelmiston alapalkista aukeavasta Toimenpiteen kirjauskaudet —
painikkeesta. Kayttajalla avoinna olevat kirjauskaudet nakyvat vihrealla merkittyna.

@ Toimenpiteen kirjauskaudet
25 26 27 28 29 30

“ o ©° © © © ° =
[®] Tallenna Peruuta
i | (D) 28sekuntia | (%) Toimenpiteen kirjauskaudet: 3
Uuden kauden avaamisen mydéta vanhin avoinna oleva kausi lukittuu, joten kaikki sen kirjaukset on tehtava

ennen uuden kauden avaamista. Ohjelmisto antaa tastd kayttdjalle varoituksen kauden avaamisen
yhteydessa.

Toimenpiteen kirjauskaudet eivat vaikuta paakayttajiin, jotka voivat kirjata toimenpiteita mille ajanjaksolle
tahansa eivatka ndae Toimenpiteen kirjauskaudet -valintaa.

Kirjaus Toimenpiteet-kansiossa

Jos kirjaat toistuvasti samantyyppisid toimenpiteitd eri toimeksiantoihin, se on helpointa Toimenpiteet-
kansiossa, joka nayttdd toimenpidekirjaukset toimeksiannosta riippumatta. Valitse sopiva nakyma ja rajaa
Paivays-valinnalla listaan esimerkiksi vain kuluvan viikon kirjaukset.
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Toimenpiteet
X { 5] Sirra tomenpide  |== Aseta vahe ] Merkitse tarkastetuksi 1 Usa mustutus
‘w“ Kopiol tomenpide } Seallyta sopmuksesn . Posta koslasd fta Suosid v
Poista  vahda Mucdosta koelasky Muodosta lasku
toa v valtuista vaktuista 9 Palauta tarkastamattomaks:
Halirnol MSSrits Lagkutus Lisss
GQT Tydteht < Tyotehtavat - Kirjaukset - Toimenpiteet Ets riveja P |
-]
5 Kirjaukset A - Kadda tomenpiteet - Kufuva luukaus - X Omat . X Avon, |
= D Kubut
= Rashas sarabkeen otalkn rybmittelyyn
| Tomenpiteet
= X
) TySakakirjaukset
Avon 10/09/2020 ' Fabudous 2009114 Pais 2 Tana M Via Opp 0,50 0,00
i A
D Kalenterit Avein 17/09/2020 ey Ak 2009193 - Asiakkaan tapsaminen  Tanall. SeppoK 2,50 120,00
~ _—_ p—————
V| Fatsl [
y ' Avon 14/09/2020 Qv 2009432 -, Asiaan perehtyminen Tana M., JenniNo 2,00 15,00

Uusi-painikkeella luot uuden toimenpiteen tyhjaa toimenpideikkunaa kayttden, ja Kayté pohjana-toiminnolla
hyddynnat aiempaa kirjausta uuden pohjana:

h Valitse Koko toimenpide, jos haluat kopioida uuden kirjauksen pohjaksi kaikki
|50 toimenpiteen tiedot ja muokata niitd tarvittavilta osin. Toiminto kopioi uuteen
Kayta toimenpiteeseen kaikki tiedot lukuun ottamatta toimenpiteen tuntihintaa, joka

pohjana ¥ maaraytyy aina senhetkisen hintatiedon mukaan, sekéd Yhteensa-kenttaa, joka

[® Koko toimenpide lasketaan nykyista tuntihintaa kayttaen.

= Vain toimeksiant . . . . . - . . . u
IE_Voin toimeksianto Valitse Vain toimeksianto, jos haluat kopioida aiemmasta toimenpiteesta

ainoastaan toimeksiantotiedon.

Jos kirjaat usein samoja toimenpiteitd, niiden maarittdminen suosikiksi mahdollistaa saman tekstipohjan
kayttdmisen ja nopeuttaa kirjaamista:

1. Maéarita toimenpide suosikiksi viemalla kursori toimenpidelistalla sen p&alle ja valitsemalla Lisaa
suosikkeihin valintanauhasta.
2. Maarita nyt Toimenpiteet-kansion Omat suosikit -nédkyma téhtikuvakkeesta oletukseksi, jolloin se

aukeaa aina kansioon siirryttaessa tai kiinnita nakyma ohjelmiston paaikkunan ylapalkkiin ¥ -
painikkeella, josta saat sen suoraan auki.

3. Maaritysten jalkeen I6ydat nopeasti suosikkitoimenpiteesi ja voit valita sen uusien toimenpiteiden
pohjaksi Kayta pohjana -painikkeesta.

Kirjaus Toimeksiannot-kansiossa

Jos teet useita kirjauksia tiettyihin toimeksiantoihin, helpointa on tehd& ne Toimeksiannot-kansiossa, jolloin
toimeksiantotieto paivittyy toimenpiteelle valmiiksi.

1. Valitse listalta toimeksianto ja valintanauhasta Lisda toimenpide.
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Aloitus Toimeksiannot

Menu
OX Q= A D B W

[ Arkistoi @ Tilan syy v
Uusi  Poista Tarkista Kéyttbokeus Muodosta Muodosta  Laskun  Alitoimeksiannon
v tunnistamiset &) Aktivoi koelasku ¥ lasku ¥ eskatselu ¥ laskutus ¥
Toiminnot Hallinnoi Maarita Laskutus
.n§| Tyotehtavat [« Tyotehtavat - Toimeksiannot - Toimeksiannot Etsi rivi
o Kirjaukset ~ [ |0mat suosikit . |(Avausp’awa’] + | | (omistaja)
@ Kulut
Lg [ Toimenpiteet D
i/i (0 Tysakakijaukset | | ... | Toimeksiantonumero Aihe Toimeksiantaja
. ~ Suosikkityyppi: Suosikki
Kalenterit ~
P T Fataj B 2009843 Riita-asian sovittelu MNapa, Nilo
1= Krjaukset B 2009432 Disagreement reagrding work... 1M Oy
v B 2009424 Account contract Jenni Shop AB

2. Valitse aukeavasta ikkunasta sopiva toimenpidetyyppi (jos toimenpidetyyppi kaytdssa).

3. Taydenna toimenpiteen tiedot.

Tiedot - Toimenpide: 07/01/2020 -

Toimenpide

L% LY X X ] sirra toimenpide | = Aseta vaihe
t‘ (_)

@ Kopioi toimenpide /U Sisallyta sopimukseen

Tallenna  Kaytd Poista Vaihda Laskutus Lisad Teksti Lisdosat
jasulie ¥ pohjana tilaa v ~ v v
Toiminnot Hallinnoi Madritd ~

Yleinen Laskutustiedot Muistiinpanot

Toimeksianto ‘ﬁ 2009339 - Rahoitusoikeustoimeksianto 0| Asiakas [ Jaakon Kulietus
Toimeksiannon kieli Suomi
Toimenpiteen tiedot
Paivays M Tekija ‘2 Taina Malmivirta jo
Toimenpide Henkildstsa koskevan tiedotteen laadinta
Hinnat
Yksikkshinta & 0,00 -
Laskutettavat unnit  |2J00 -|[n -

Tehdyt tunnit 2,00 -
Yhteensa 0,00 -

Raportointitiedot

Toimenpidetyyppi ‘Hﬂ JO| Myyntitil |E )ﬂ'"

Osaamisalue ‘Q S| kustannuspaikka |@ L

Toimeksiannon vaihe ‘ ~ | Merged Transaction || 1 )ﬂ"‘
| [ Muistutukset: 0 47 Ready [ Tila: Avoin | {0 Historia

—  Tarkista ikkunaan valmiiksi paivittyneet toimenpiteen paivays ja tekija.

— Taydenna toimenpiteen teksti (enintdaédn 1000 merkkid), johon voit myds hakea tekstipohjan
toimeksiannosta tai aiemmista kirjauksista valintanauhan Hae teksti -toiminnolla.

4. Taydenna toimenpiteen tuntitiedot ja hinnat
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—  Laskutettavat tunnit kopioituvat tehdyiksi tunneiksi.
— Jos laskulle tulostetaan tunnit toimenpiteittain, ndytetdan ainoastaan laskutettavat tunnit.
—  Yksi tunti on 100 yksikkoa.

—  Lukko-kuvake mahdollistaa toimenpiteen yksikkdhinnan Iukitsemisen, jolloin toimenpiteen
tietojen (esim. toimeksiannon, tekijan tai toimenpidetyypin) vaihtaminen ei vaikuta siihen. Lukitus
sailyy toimenpiteen siirrossa ja kopioinnissa sekd muokattaessa usean toimenpiteen
yksikkdhintaa massana. Lukituksen voi poistaa samasta kuvakkeesta.

— Jos toimenpiteen yhteensa-hintaa muutetaan siten, ettd yksikodt * yksikkdhinta on erisuuri kuin
yhteensa-hinta, kentta korostetaan seka varilla etta kuvakkeella. Jos yksikéita tai yksikkdhintaa
taman jalkeen muutetaan, yhteensa-hinta lasketaan uudelleen ja korostus ja kuvake poistuvat.

- HUOM! Paakayttdja on saattanut maarittdd toimenpiteen tunneille minimimaaran ja
pyoristystarkkuuden, joka pyoristaa kenttiin syotettyja arvoja.

5. Tallenna toimenpide valitsemalla joko Tallenna tai Tallenna ja sulje.

— Mikali kayttaja yrittdda vahingossa tallentaa nollahintaisen toimenpiteen ja asetuksissa
(Ohjelmistoparametrit > Jarjestelmén parametrit > Toimenpiteet > Toimenpiteen parametrit)
"Huomauta nollahintaisesta toimenpiteesta” -parametri on aktivoitu kayttéon, ohjelmisto kysyy,
halutaanko nollahintainen toimenpide tallentaa.

Tallennuksen jalkeen voit kayttaa tallennettua toimenpidettéa seuraavan kirjauksen pohjana valitsemalla
Kéayté pohjana > Koko toimenpide ja muokkaamalla tarvittavia tietoja. Kéayté pohjana > Vain toimeksianto luo
uuden kirjauksen samaan toimeksiantoon, mutta paivittéa siihen vain toimeksiantotiedon.

Jos haluat tarkastella tietylle toimeksiannolle jo kirjattuja toimenpiteitd uusien lisédmisen yhteydessé, avaa
yksittdisen toimeksiannon tiedot ja tee kirjaukset sen Toimenpiteet-kansiossa.

Kirjaus ajastinta hydédyntaen

1}

Toimenpiteen keston mittaamista helpottava ajastin o [6ytyy ohjelmistosta toimeksianto- ja
asiakasnakymista, ohjelmiston ylapalkista seka Aloitus-valilehdelté.

Kun tehdaan ty6ta tiettyyn toimeksiantoon, ajastin on suositeltavaa kaynnistaa toimeksiannon kautta, jolloin
toimeksianto ja toimeksiantaja linkittyvat ajastimeen valmiiksi. Muualta kaynnistettynd toimeksiantotieto on
valittava ajastimeen erikseen.
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R
N - CH
L d . ]
Uusi ajastin~ Sulje Kaynnistd Pysayts Mollaa Poista Lis&d Tallenna toimenpide
ajastin Smin 5 min ja sulie
Toiminnot Hallinnoi Muckkaa Lis&d &

Kasbono Oy: 2009354 - Annual services 2023

Yleinen  Muistiinpanot

Toimeksianto T Annual services 2023

Toimeksiantaja [ Kasbono Oy

P&ivays 28032023 Tunnit
Aihe

Toimenpidetyyppi |l

Il Kasbono Oy: 2009354 - Annual services 2023

Ajastin kaynnistyy Kaynnista-painikkeesta, ajanseurannan voi keskeyttaa Pysayta-painikkeesta ja jatkaa taas
ajastusta Kaynnisté-painikkeella. Ajastimessa nakyvaa aikaa on mahdollista muokata 5 minuutin jaksoissa,
jos ajastimen kaynnistys unohtuu ty6ta aloittaessa tai jaa paalle siirryttdessa seuraavaan tybtehtavaan. Ajan
muokkaus onnistuu vain ajastimen ollessa pysaytettyna.

Kun ty6tehtava on saatu valmiiksi, toimenpide luodaan valitsemalla ajastimeen toimenpidetyyppi, kirjoittamalla
Aihe-kenttdan toimenpiteen teksti ja valitsemalla Tallenna toimenpide ja sulje -painike.

Mikali kayttaja tarvitsee kayttbonsa samanaikaisesti useampia ajastimia, ne voidaan avata ajastimen
ikkunassa. Uusi ajastin -toiminto kaynnistdd uuden ajastimen ikkunan alaocsaan aiemman ajastimen alle.
Ajastinten tiedoissa nakyvat toimeksiantajan ja toimeksiannon tiedot muodossa "Toimeksiantaja:
toimeksiantonumero - toimeksiannon aihe”, miké helpottaa oikean ajastimen tunnistamista.

Ajastimen tila (Kaynnista- tai Pysayta -kuvake) nakyy ajastinrivin edessa. Kayttajalla voi olla kdynnissa vain
yksi ajastin kerrallaan.

Asetuksissa voidaan maarittdd ajastimen minimikestoaika minuuteissa niin jarjestelma-, toimipiste- kuin
kayttajatasollakin. Jos minimiksi maaritetddn 15 minuuttia, ohjelmisto tarjoaa sitd ajastimesta tehdyn
toimenpiteen laskutettavien ja tehtyjen tuntien maaraksi silloin kun, ajastimen aika jaa alle 15 minuutin.
Viidentoista minuutin jalkeen aika kirjautuu toteutuneen mukaisesti.

Kirjaus kalenterin kautta

Mikali yrityksessa kaytetaan kalenteria tydaikakirjausten tekemiseen, tyaikakirjauksen yhteydesséa voidaan
samalla kirjata myos toimenpide.
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< Kalenteri

» = Taaksepdin Eteenpain Q Q = 0Doea D
Kirjaukset ~
£ vt § | [<l[>] 26 uly 2021 - 30 July 2021 Toimeksiannot

| Toimenpiteet %

- Pekka Paakkonen ~ || EtsE Etsi

Kalenterit 26/07 27/07 28/07 29/07 30/07 Nakyma: | Omat suosikit
[T Fatalii
= Kirjaukset Toimeksiantaja
Toimeksiannot ~ 1500 | fapeamnen A
& Avauspyynnot
T Toimeksiannot 16®
Tarkastettavat ~ 1700
.'i'. Kulut

| Toimenpiteet ]_8DD - —
= kontactur - B ) = DD Toimen... == Aktivite...

Kalenterista maalataan ensin toimenpiteen kestoa vastaava kalenterivaraus ja kirjoitetaan sille selite. Taman
jalkeen kalenterimerkintddn valitaan toimeksianto ja toimenpidetyyppi raahaamalla ne varaukseen oikean
reunan listoista. Toimenpide syntyy tdmén jalkeen automaattisesti, mikali asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit
> Oman toimipisteen parametrit > Yleiset > Oletusarvot > Tee kalenterissa toimenpide automaattisesti) on
maadritetty, ettd ohjelmisto tekee kalenterikirjauksesta automaattisesti toimenpiteen toimeksiannon ja
toimenpidetyypin lisddmisen jalkeen.

Vaihtoehtoisesti kalenterivaraus avataan, lisatédan siihen toimeksianto ja valitaan Luo toimenpide -painike
valintanauhasta, jolloin ohjelmisto kysyy toimenpidetyyppia ja avaa sen jalkeen toimenpideikkunan
taydennettavaksi.

Kun kalenteriin tehdystéa tydaikakirjauksesta on luotu toimenpide, kirjauksessa ndytetaan toimeksiantajan nimi
kalenteritapahtuman tekstin, toimeksiantonumeron ja aiheen lisdksi. Taméa selkeyttaa kirjauksia, mikali
toimeksiantojen nimet ovat samantyyppisia.

Kirjaus CSI MyDesk -pikakirjaussovelluksessa

CSI MyDesk -tyopoytasovelluksella voit kirjata omia toimenpiteitasi CSl-ohjelmistoa erikseen avaamatta. Jos
sovellus on otettu kayttoon yrityksessa, voit aktivoida sen omaan kayttoosi seuraavasti kayttajatiedoissa
klikkaamalla omaa nimedasi ohjelmiston oikeassa alakulmassa ja valitsemalla ikkunasta oranssin MyDesk-
ikonin.
1. Ohjelmisto asentaa sovelluksen ty6poydallesi.
2. Sovellus avautuu automaattisesti ja pysyy taustalla kaynnisséa, vaikka suljet ikkunan
—  MyDesk-kuvake l6ytyy tydpdydan alapalkista

—  Sovelluksen voit sulkea valitsemalla kuvakkeen paalla hiiren oikealla ja Sulje.
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MyDeskin paanakyma listaa paivatasolla CSl-ohjelmistoon

kirjaamasi  toimenpiteet, niiden kestot, kuvaukset ja
E] T ' toimeksiannot.
| ) < Elleivat tuoreimmat toimenpiteet tunnu Ioytyvan listasta, voit
4 Paivays: 1171072019 BOOK T ~u .
o paivittaa listan = -painikkeesta.
51 Halsanki Oy
20190024 - Temnpo: Ruotsin liketosmannen kehittiminen
St vudet axitielytekstt /¥ Forum 300 Jos toimenpidelista on pitk&, voit kirjoittaa Hae toimenpiteita -
€51 Malsinki Gy kenttddn hakutekijan, esimerkiksi asiakkaan tai toimeksiannon
H0N1S0024 - Ternpo: Ruotsin liketosminnan kehitiSminen . . . . 3 .
TP2: CS1 Laveyer -wsittoen uudishis 5.00h nimen, toimeksiantonumeron tai toimenpiteen kuvaukseen
P — 800 h kirjoitetun sanan.
51 Helsinki Oy
NSO02A - Ternpo: Ruotsin hiket meninan ketuttarenen
P 3: Pricing Guide &00h

m MyDeskin toiselta vélilehdelta 16ytyvéat viikko- ja paivatason

pikaraportit tehdyista kirjauksista.

Ne nayttavat summat kirjaamistasi laskutettavista tunneista, joten
niiden perusteella on helppo tarkistaa, onko kaikki laskutettavat
Viikottaiset tunnit tyot kirjattu ohjelmistoon.

4]

HUOM! Kaavioissa ei huomioida sisdisiin toimeksiantoihin
kirjattuja tydtunteja.

Paivittdiset tunnit

Uuden toimenpiteen kirjaat valitsemalla Uusi ja taydentamalla

C5l MyDesk
toimeksiantoon normaalistikin tarvittavat tiedot:

.-I e -

: ikl — Toimeksianto-kenttaan voit joko kirjoittaa toimeksiannon
nimen tai avata nuolindppaimesta listan
suosikkitoimeksiannoistasi.

Fﬂ“'ﬂiﬂm — Tyyppi-kenttdén valitaan toimenpidetyyppi

| -

Trvopi — Kesto on toimenpiteen kesto tunteina (30 min = 0,5 h)

d — Paivays-kenttaan tulee toimenpiteen paivays.

“m F-‘"F .. . . .

000 = 09012020 . — Kuvaus-kenttdan kirjoitettu toimenpiteen kuvaus

T tulostuu laskulle.

Tarvittavien tietojen syoéttamisen jalkeen Tallenna-painike

. aktivoituu. Voit my6s peruuttaa tekemasi kirjauksen.
eruita
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Voit myds kayttaa kirjauksen pohjana jo listalta 16ytyvaa toimenpidetta tai sen toimeksiantotietoa viemalla
kursorin toimenpiteen paalle, jolloin toimenpiteen riville iimestyvét seuraavat kuvakkeet:

< B Uusi samaan toimeksiantoon avaa
4 Paivays: 11/10/2019 gock - toimeksiannolle uuden toimenpidekirjauksen

€51 Helsinka Oy . = - ) Kayta pohjana kopioi toimenpiteesti
ST S ETTf st S Hiked M Kenimiaminen

P —— - toimeksiannon, toimeksiantotyypin ja kuvauksen,
jolloin voit vain lisata keston.

51 Helsinkd Oy i . .. . .
bt s - 7+ Poista poistaa kirjauksen ohjelmistosta.

Sovelluksen etusivulta I6ytyvan Parametrit-painikkeen avulla voit tarkistaa toimipistetasolla mééaritykset
toimenpiteiden minimikestoksi ja pyoritystarkkuudeksi, toimenpidetyypin pakollisuuden sek& mahdollisen
oletustoimenpidetyypin. Voit itse asettaa MyDeskin kaynnistyméaéan automaattisesti aina Windowsin
kaynnistyessa ja maarittda, etté se sulkemisen yhteydessa pienentyy ilmaisinalueelle, joka aukeaa nuolella
tietokoneesi alapalkista.

Kirjaus CSI Mobile -sovelluksella

Jos toimistossa on otettu kayttoon lisamaksullinen CSI Mobile -sovellus, voit kirjata toimenpiteitéd CSI-
ohjelmistoon my6s mobiililaittein. Alla olevat kuvat on otettu Android-puhelimesta, ja sovelluksen ulkoasussa
saattaa iPhonessa olla pienia poikkeuksia.

Sovelluksen paanakyma nayttdd oman nimesi alla
kuluvan ja edellisvikon toimenpidekirjaustesi
kokonaistunnit.

Paanakyman Etusivu-osiossa paaset: ETUSIVU VIIKOITTAISET TUNNIT Lo b it i
— Tarkastelemaan ja muokkaamaan I
kirjaamiasi toimenpiteita S Sl
— Kirjaamaan uuden toimenpiteen '
— Kaynnistamaan ajastimen tyon keston Omat tolmenpiteet
mittaukseen. Uusi toimenpide
—  Méaéarittdmaan Tietoja-kohdassa,
naytetaanko toimeksiannon nimen aiasty
yhteydessa toimeksiantonumero ja Tietoja o
kielikoodi ja missa jarjestyksessa. o

0,00 0,70 1,40 210 280 350 420
Viikoittaiset tunnit -osio nayttaa tuntikirjauksesi

kuluvalta ja kolmelta edelliselta viikolta seka
vertailutietona mahdollisen henkildkohtaisen
budjetin.

® Budjetti ™ Kirjaukset
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Voit kirjata CSI Mobilessa uuden toimenpiteen kirjaaminen ajastinta hyodyntaen.

~  Kaynnista ajastin El-painikkeesta. Se jaa padlle, vaikka sulkisitkin valilla CSI
Mobilen.

— Pysayta ajastin “—painikkeesta, kun ty6 on valmis tai jos keskeytat tyon
hetkeksi. Voit kdynnistaa ajastimen uudestaan u-painikkeesta.

— Kun tyd on valmis, valitse Muodosta toimenpide -painike -, tdydenna
toimenpiteen tiedot ja Tallenna.

Voit luoda uuden toimenpiteen myds ilman ajastinta.

Uual idmenpide
1. Aloita valitsemalla Uusi toimenpide
— CSI Mobile avaa toimenpideikkunan .

— Taydenna toimenpiteen vaatimat tiedot

—  Toimeksianto .

- Toimenpidetyyppi sorzi0  Jovoo |
- Péivays
— Kesto

— Aloitus- ja lopetusaika.

2. Valitse toimenpiteelle toimeksianto

— Toimeksianto-kentan
suurennuslasista saat NAKYViin [, Valitse toimeksianto
toimeksiannot, jotka olet merkinnyt oot SUOSIKIT
suosikeiksi.

— Ellei toimeksianto 10ydy suosikeista,
valitse Haku ja sydta toimeksiannon
nimi tai sen osa.

— Kiinnitd  halutessasi  toimeksianto
nastalla Suosikit-listallesi.
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3. Valitse toimenpidetyyppi

Valitse toimenpidetyyppi

— Suurennuslasi nayttaa oletuksena suosikeiksi maarittamasi tyypit

PIMEKSIANNON KIINNITETYT
— “Toimeksiannon” nayttdd toimeksiannolla kaytéssa olevat
toimenpidetyypit

— Haku mahdollistaa toimenpidetyypin hakemisen joko listasta tai
hakusanalla. =  Sopimushinta

-9 Vakiohintainen toimenpide

4. Tarkista toimenpiteen paivays, kesto ja aloitus-/lopetusaika

Uusi inimenpide

— Kestoon voivat vaikuttaa toimenpiteelle CSl-ohjelmistossa maaritetyt
minimikesto ja pyoristystarkkuus.

5. Taydenné tarvittaessa aihetta
— Aiheen alkuosa taydentyy automaattisesti valitun toimenpidetyypin

mukaisesti samoin  kuin  CSl-ohjelmistossa. Voit kirjoittaa
toimeksiantotekstin, joka on enintdan 500 merkkia.

6. Tallennatoimenpide

— Jos toimeksiannolla CSl-ohjelmistossa on oletusvaihe asetettuna,
mobiilisti kirjattu toimenpide saa automaattisesti ko. vaiheen.

Etusivun Omat toimenpiteet -valinta nayttaa kirjatut toimenpiteet listana tai kalenterissa.

EEEEEEE L istaus  nayttad  kirjaamasi  toimenpiteet  tuoreimmasta  vanhimpaan.
Toimenpiteestd naytetddn asiakas, toimeksiannon nimi ja mahdollisesti
toimeksiantonumero,  toimenpiteen aihe sekd toimenpiteen  tunnit
paivakohtaisesti ryhmiteltyna.

Omat toimenpiteet + O el

LISTAUS KALENTERI

Valitsemalla listalta toimenpiteen voit muokata tehtya kirjausta, poistaa sen tai
lisatd uuden kirjauksen samaan toimeksiantoon.

New from Assignment list
n t

jana sssisting Lisda-painikkeesta voit luoda uuden toimenpiteen.

Vill Ha Dej

‘ Hae uudelleen -painike paivittdd nakyman.

Koir

J Hae-painikkeella voit hakea kirjausta toimenpiteen ja toimeksiannon aiheen,
toimeksiantajan ja toimeksiantonumeron perusteella.
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IEEEEEEETE  Kalenterindkyma mahdollistaa  kirjausten tarkastelu péaivakohtaisesti. Kun
valitset kalenterista paivan, sovellus listaa kyseiselle paivélle kirjatut
toimenpiteet.

Omat toimenpiteet + Q pel

LISTAUS KALENTERI

Valitsemalla listalta toimenpiteen kaytéssasi ovat ylla mainitut toiminnot, joilla
voit muokata toimenpidettd, poistaa sen tai lisdtd uuden kirjauksen samaan
toimeksiantoon.

MACETIE S KES

Kalenterissa voit myds lisdtd uusia toimenpiteitd valitsemalla paivan ja Lisaa-
painikkeen seka taydentamalla toimenpiteelle tarvittavat tiedot.

7.4. TOIMENPITEIDEN MUOKKAAMINEN

Toimenpiteen merkitseminen ei-laskuteta-tilaan

Mikali toimenpidetta ei haluta toistaiseksi laskuttaa, se voidaan valita ei-laskutettavaksi toimenpidelistan tai
yksittdisen toimenpiteen valintanauhasta Vaihda tila > Ei-laskutettava. Toiminto maarittdd toimenpiteen ei-
laskuteta-tilaan, ja kirjausten Yhteensa-kenttd muuttuu nollaksi ja passivoituu. Kyseisesta toimeksiannosta
voidaan nyt muodostaa lasku ilman, etté toimenpide tulee mukaan laskulle.

Ei laskuteta —tilassa oleva kirjaus palautetaan aktiiviseksi valitsemalla Vaihda tila > Laskutettava. Yhteensa-
summa palautuu alkuperaiseksi ja aktivoituu, ja kirjaus voidaan poimia mukaan seuraavaan toimeksiannosta
tehtavaan koelaskuun tai laskuun.

Toimenpiteiden muokkaus massana

Paakayttaja tai laajennettujen oikeuksien kayttajaryhméaan kuuluva kayttaja voi muokata toimenpiteiden tietoja
massana, mikd helpottaa esimerkiksi tuntihintojen paivittamista jalkikateen. Laajennettujen oikeuksien
kayttajaryhma maaritetdan asetuksissa (>Ohjelmistoparametrit > Oman toimipisteen parametrit > Asiakkaat ja
toimeksiannot > Toimeksiannon suojaus > Muokkausoikeudet toimeksiannolle ja koelaskulle).
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Muokattavat toimenpiteet voivat olla eri toimeksiannoilta, mutta niiden tulee olla tilassa Avoin, Koelaskulla tai
Ei laskuteta, jotta muutokset voidaan tehda.

Muokkaus  tapahtuu valitsemalla [ Muokkaa useits x
toimenpidelistalta muokattavat
toimenpiteet (Ctrl/Shift+hiiri) ja hiiren
oikealla Muokkaa useita, jolloin alla
oleva ikkuna aukeaa.

Muokkaa useita

Valitse arvot, joita haluat péivittas valittuihin tetueisin,

Péivays >
Ikkunan kautta voidaan muuttaa Toimenpide
massana toimenpiteiden paivaysta, e >
toimenpiteen tekstia, tekijaa, —
toimenpidetyyppia, kirjanpidollista Tomenpidetyypoi |
myynititilig, kustannuspaikkaa, Myyntitii El
yksikkohintaa, laskutettavien tuntien Kustannuspaikka  |[5]
lukumaaraa tai Yhteensé-summaa. Yiesahinta -

OK-valinta tallentaa muutokset kaikille Lukumzzra .

valituille toimenpiteille.  Yhteenveto- e -
ikkuna nayttad, mitk& toimenpiteista
muokattiin  onnistuneesti ja mitka

muokkauksista epaonnistuivat.
Peruuta

Toimenpiteen kopiointi ja siirto

Voit siirtdé ja kopioida yksittéisia tai useampia toimenpiteita toimeksiannolta toiselle. Voit kopioida
toimenpiteitd myods samaan toimeksiantoon.

Toimenpiteiden siirto ja kopiointi tapahtuvat seuraavasti:

1. Valitse halutut toimenpiteet ja valintanauhalta Siirrd / Kopioi toimenpide.
2. Valitse kohdetoimeksianto, jolle toimenpiteet siirretdén tai kopioidaan.
—  Kohdetoimeksiannon valintalistassa nakyvat oletuksena saman toimeksiantajan toimeksiannot.

— Jos siirrettéavaksi on valittu useita toimenpiteitd saman asiakkaan eri toimeksiannoista, kayttajalle
suodatetaan lista kyseisen asiakkaan toimeksiannoista.

— Jos toimenpiteet kuuluvat usean eri asiakkaan toimeksiantoihin, mitdan suodatusta ei tehda.

3. Valitse Siirrd/Kopioi hinnoittelu sellaisenaan, jos haluat ohjelmiston sdilyttdvan toimenpiteiden
alkuperaiset tuntihinnat riippumatta siitd, onko kohdetoimeksiannolle maéaritetty poikkeavia
tuntihintoja.

—  Ellet valitse tuntihintoja siirrettavaksi sellaisenaan, ohjelmisto tarkastaa ja laskee uudestaan
toimenpiteen Yksikkdhinta- ja Yhteensa-kentét

— Jos siirrettavat/kopioitavat kirjaukset ovat tilassa Laskutettu tai Koelaskulla, kohteena olevassa
toimeksiannossa niiden tilaksi muuttuu Avoin.

— Kopioitaessa toimenpiteitd sisaiseltd toimeksiannolta laskutettavalle asiakastoimeksiannolle,
Tehdyt tunnit -kentén arvo kopioituu myés Laskutettavat tunnit -kenttéaan.
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4. Siirrd / Kopioi toimenpide -toiminnon yhteenvetoikkuna vahvistaa siirron/kopioinnin onnistumisen.

Keskeneraisten toimenpiteiden muokkaus

Jos toimenpiteelle on méaritetty pakollisia tietoja, joita ei CSI Mobilen tai MyDeskin kautta kirjaamalla voida
syottad, toimenpide tallentuu ohjelmistoon Keskenerainen-tilaan. Tallainen pakollinen tieto voi olla esimerkiksi
osaamisalue (Asetukset > Ohjelmistoparametrit > Jarjestelmén parametrit > Yleiset > Pakolliset kentat >
Osaamisalue on pakollinen toimenpiteessa).

Ohjelmisto muistuttaa kayttajad keskenerdisistd toimenpiteistd, ja

tama loytdd ne Tyotehtavat-alueen Toimenpiteet-kansiosta
Keskeneraiset toimenpiteet - |psvays valitsemalla Keskenerdiset toimenpiteet -ndkyméan. Lista nakyy
v Ohjelmiston nakymat pelkastaan kayttajalle itselleen.

RS Kaikki toimenpiteet

Tyotehtavat - Kirjaukset - Toimenpiteet

Yksittdisessa toimeksiannossa Toimenpiteet-kansion Keskeneraiset

Avoimet toimenpiteet

Kirjatut toimenpiteet toimenpiteet -ndkyma listaa kuitenkin  kaikki toimeksiannon
Muokatut toimenpiteet keskeneraiset toimenpiteet kirjaajasta riippumatta.

Omat suosikit

 Keskeneriset toimenpiteet

Keskenerdiset toimenpiteet on syyta kasitelld, silla yksikin keskenerainen toimenpide estéaa toimeksiannon
laskutuksen. Keskenerdista toimenpidettd ei voi ottaa mukaan vedoslaskulle eika siitd voi muodostaa koe- tai
normaalilaskua. My6s massalaskutuksessa (esim. luodessa koelaskut kuluvaan paivaan) ohitetaan
toimeksiannot, joissa on keskeneréisia toimenpiteita.

Kun toimenpiteen puuttuvat pakolliset kentat on tadydennetty, toimenpide siirtyy Avoin-tilaan. Keskenerdinen
toimenpide voidaan myds poistaa.

7.5.OMIEN TOIMENPITEIDEN JA TOIMEKSIANTOJEN SEURANTA

Yksittaisen toimeksiannon toimenpiteitd seuraat helpoimmin toimeksiantoikkunan Toimenpiteet-kansiossa.
Valitse Nakyma sen mukaan, mitkd toimenpiteet haluat listautuvan nakymé&én. Nékymaa vaihtaen voit
suodattaa listalle esimerkiksi tietyssa tilassa olevat toimenpiteet.

I< Toimenpiteet Etsi riveja £ Kaikista kentists
Toimeksianto A~ | Kaikki toimenpiteat - (Paivéys) - (Omistaja) - (Tila)
(:} Tiedot
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
222 Osapuolet
L ... |Tila DivEve | Tnimennide Tekiis Tehdyt tu... = Yksikkahinta | Laskutettavat... Yhteensa
Q;‘ Tiimin jasenet .
Laskutettu | Arvol  Tekstisuodattimet 4,00 200,00 4,00 800,00
\¥) Sisépiirirekisteri !
Avoin 4,00 200,00 4,00 800,00
Kiriaukset ~ Systs etsittéva teksti... =
] Avoin 2,00 100,00 2,00 200,00
a o
B3 Kulut Kaikki
— L4 Avain 2,00 0,00 2,00 0,00
7! Toimenpiteet
Avoin Laskutettu 1,50 0,00 1,50 0,00

{:i} Tydaikakirjaukset

Kaikkiin toimeksiantoihin tehtyja kirjauksia voit seurata kootusti Tyotehtavéat > Toimenpiteet-kansiossa. Listaa
voit suodattaa vaihtamalla péivays- ja ndkymavalintoja.

Juristin laskuttamattomat toimeksiannot l6ytyvat katevimmin Tyo6tehtavat > Laskutus > Laskutettavat
toimeksiannot -kansiosta
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< Tyotehtavat - Lask - Lask vat toimeksiannot Etsi riveja £ Kaikista kentista [E] B €
[=] Toimeksiannot™ - Kaikki laskutettavat toimeksiannot ~| | (Avauspéiva) ~| Omat (Toimeksianto... ~ n
A
Tarkastukset Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
- Esteellisyyshaku
Toimeksiantonum... | Aihe w | Toimeksiantaja Min. Pvm | Laskutusyhtey Vastuuhenkild Palkkiot Kulut | Lask
Tarkastettavat ~ B 2009167 Tax planning 14/11/2018 Kati Kujala 45,00 0,00 =
[ Kulut B 200053 Sovittelu hoviokeudessa 16/10/2018 500,00 0,00
| Tomenpiteet B 2009654 Renewal of Service... 16/10/2019 KatiK 5099,00 0,00
=] Koelas! =
L& Koelaskut B 2009574 pahoinpitely 18/04/2019 Kat 225,00 0,00
Laskutus A B 200944 itseelinen 24/06/2020 Kati K 0,00 0,00
5 Lashutettavat B 2009855 Naapurikanne 01/07/2020 Kati Kufala ta 600,00 0,00
toimeksiannot
[ Erséntyneet laskut B 2009340 Irtisanomisen riitauttaminen  Auqust Ltd 30/11/2017 Kati Kujala irta 5 110,00 120,00
|5 2009611 Fight for everything else Aab 25/06/2019 Kati Kujala 450,00 0,00
Aktiviteetit A~ ; e v
= 2009620 Asekaupoaenailv 25/05/2019 Kati Kuiala 1000.00 0.00
&S Aktiviteetit
s [ 17 602,50 190,00 ]

Kansioon listautuvat kaikki toimeksiannot, joissa on laskuttamattomia toimenpiteita ja/tai kuluja ja joissa
kyseinen juristi on Omistajan tai Vastuuhenkilon roolissa.

Laskutus-ryhman Erdantyneet laskut -kansiossa juristi voi seurata helposti omien toimeksiantojensa
maksamattomia laskuja.

8 KULUT

8.1. KULUN KIRJAAMINEN

Kuluja voidaan kirjata joko Tydtehtavat-alueen tai toimeksiannon Kulut-kansiossa. Liséa kulu -painike 16ytyy
myds Toimeksiannot-kansiosta ja yksittaisten toimeksiantojen ikkunasta, jos paakayttaja on aktivoinut Salli
kulujen lisdys toimeksiantolistalta -parametrin toimipisteen parametreissa.

Kun lisdat uuden kulun joko valitsemalla Lisda kulu -painikkeen tai Uusi-painikkeen Kulut-kansiossa,
ohjelmisto avaa kulutyyppien valintalistan. Kulutyypit maaritetddn asetuksissa (> Yleiset asetukset >
Kulutyypit). Kulutyypin valinnan jalkeen paaset méaarittdmaan kulun tiedot:
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Kulu
0 / Siirrd kulu Aszeta vaihe Merkitse tarkastetuksi
Kopioi kulu Hylk&3 kulu koelaskulta
Tallenna  Kaytd  Poista | Vaihda Muodosta koelasku
ja sulie ¥ pohjana tilaa valituista od Palauta tarkastamattomaksi
Toiminnot Hallinnoi Ma&aritd Laskutus

Yleinen Laskutustiedot Muistinpanot

Toimeksianto = JO|  Toimeksiannon kieli
Asiakas Bl
Kulun tiedot
Pdiviys 16/04/2023 - Kirjaaja 0 TeroMer ju
Kulu Dokumentin hankintakulu
Laskutustiedot Ostotiedot Lapilaskutus
Lukumars 0,00 v - Brutto-ostohinta 0,00 - + i lspilaskuteta
Ysikkihinta 0,00 - Netto-ostohinta 0,00 Maksajan verolisuuden mukaan
Nettomyyntiinta 0,00 - ALV-kanta . Ostotietojen verolisuuden mukaan
Veroton Sybttitapa # Brutto Metto
Valuutta EUR -
Raportointitiedot Kirjanpitotiedot
Kulutyyppi Dokumentin hankintakulu | Kirjanpitotil T o]
Toimeksiannon vaihe Myyntitii = F
Kustannuspaikka 5] Hallinto jo

— Jos kirjaat kulun toimeksiantoikkunassa, Toimeksianto-, Asiakas- ja Toimeksiannon kieli -kentat
taydentyvat valmiiksi. Muussa tapauksessa kululle tulee valita toimeksianto.

— Paivays on oletuksena kuluva paiva ja Kirjaaja nykyinen kayttaja, mutta tiedot voi muuttaa. Kulu-
kenttdan voit kirjoittaa kulusta tarkemman kuvauksen, joka tulostuu laskulle. Ohjelmisto tarkastaa
kentén oikeinkirjoituksen.

—  Kulun Laskutustiedot-osion tiedot nakyvat laskulla, ja Ostotiedot-osion kentadt on l&hinna tarkoitettu
helpottamaan kulun syottamista.

— Kirjaa kululle lukumaéra, yksikkd ja yksikkohinta. Laskulla ndkyva nettomyyntihinta lasketaan
lukum@aran ja yksikkdhinnan perusteella, mutta tieto on muokattavissa.

—  Ohjelmisto tarjoaa kululle seuraavat lapilaskutuksen vaihtoehdot:

o Ei lapilaskuteta: Oletusvalinta kulun laskutukselle. Vastaa aiempien ohjelmistoversioiden
tilannetta, jossa Lé&pilaskutus-valintaruutua ei ole valittu. Suomalaisille asiakkaille lisatdan
oletuksena alv 24 %.

o Maksajan verollisuuden mukaan: Kulu laskutetaan maksajan verollisuuden/kotimaan
mukaan. Vastaa aiempien versioiden tilannetta, jossa Lapilaskutus-valintaruutu on valittu.

o Ostotietojen verollisuuden mukaan: Kulu laskutetaan sen todellisten ostotietojen mukaan eiké
maksajan verollisuudella/kotimaalla ole merkitysta.

— Jos laskutat kulun maksajan tai ostotietojen verollisuudella, lisdd alv Alv-kanta-kenttdan. Valitse
Veroton-kenttd, jos kulu halutaan laskuttaa asiakkaalta verottomana. Ellei Veroton-kenttda ole valittu,
ohjelmisto laskuttaa kulun verollisena.

—  Brutto-ostohintaa ja netto-ostohintaa ei tarvitse tdydentéa, ellei kulua veloiteta lapilaskutuksena.
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—  Syottétapa-kentdssa maaritetaan, kirjataanko ostotiedot bruttona vai nettona.
—  Kulutyyppi-kentassa nakyy kululle valittu tyyppi, jota voidaan vaihtaa vield kirjauksen aikana.

—  Toimeksiannon vaihe -kenttd mahdollistaa kulun kiinnittdmisen toimeksiannon vaiheeseen samoin
kuin toimenpiteelld. Vaihe taydentyy toimeksiannon tai tiimin jasenen perusteella, mutta sité voidaan
muuttaa kulua kirjatessa.

—  Kululle voidaan my6s maarittaa kirjanpidollinen tili seka kassatili, josta kulu on alun perin maksettu.
Kumpikin tili on my6és mahdollista tallentaa kulutyypin tietoihin asetuksissa.

—  Kustannuspaikka tulee oletuksena toimeksiannon tai kayttajan tiedoista.

Kulun Laskutustiedot-vélilehden kentat taydentyvat automaattisesti siina vaiheessa, kun kulu on tarkastettu
koelaskulla.

Kulu
) Siirrd kulu Aseta vaihe Merkitse tarkastetuksi
o Kopioi kulu Hylk&a kulu koelaskulta
Tallenna Kayta Poista vaihda Muodosta koelasku
ja sulie ¥ pohjana tilaa valituista ) Palauta tarkastamattomaksi
Toiminnot Hallinnoi Maarita Laskutus
Hyviksyntitiedot
Tarkastuspéiva Koelasku _T
Tarkastaja -]

Vierasvaluuttainen kulu

Kulut voidaan syo6ttdd myos valuuttamaaraising, jos ominaisuus on aktivoitu kayttéon asetuksissa (>
Ohjelmistoparametrit > Jarjestelman parametrit > Kulut > Kulujen parametrit > Salli vieras valuutta). Sen
jalkeen kuluikkunassa nakyy Valuutta-kentta.

Kun valitset kenttddn muun kuin kirjanpitovaluutan, kuluikkunaan tulevat nakyviin yksikkdhinnan ja
nettomyyntihinnan valuuttakentat seka Valuuttakurssi-kenttd. Kaytettdva valuuttakurssi maaraytyy kulun
kirjauspaivan mukaan.

Laskutustiedot Ostotiedot
Lukum&ars 1,00 - | |kpl - Brutto-ostohinta 0,00
EUR CHF Netto-ostohinta 0,00
‘fkeikkohinta 0,00 0,00 - ALV-kanta Veroton
Nettomyyntihinta 0,00 0,00 -
Syéttdtapa # ) Brutto MNetto
Veroton "
Lapilaskutus Valuutta CHF -| 1 1,09430000

Kun kululle valitaan vieras valuutta, kulua ei voi lapilaskuttaa, joten sen brutto-ostohinta, netto-ostohinta ja
ALV-kanta eivéat ole muokattavissa.

Jos toimeksianto on vieraassa valuutassa, kululle voi valita toimeksiannon valuutan tai kirjanpitovaluutan.

Yleiskulu

Joissakin tapauksissa toimeksiannolta halutaan laskuttaa kiinteana yleiskuluna prosenttiosuus laskutettavista
palkkioista. Yleiskulun voi asettaa joko toimipiste-, asiakas- tai toimeksiantotason parametreissa (Laskutus >
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Laskutuksessa kaytettava yleiskulu). Toimipistetason parametri ottaa yleiskulun kaytté6n jokaiselle asiakkaalle
ja toimeksiannolle. Jotta yleiskulun laskenta saadaan kayttéon, parametri "Kaytetaan yleiskulua” aktivoidaan
ja maaritetddn osuusprosentti, jonka perusteella yleiskulu lasketaan. Yleiskululle tulee myds méaéarittaa
kulutyyppi, jotta laskun muodostaminen onnistuu.

=] Toimeksianto

Toimeksianto

Muuta Toimeksianto' tason parametrit

Mayta maaritetyt parametrit

-

A Parametri

& Kaytetdan yleiskulua
Hinnoittelu -
Hinngittelun parametrit Osuusprosentti 5,00

Kulutyyppi

Laskutuksessa kaytettava yleiskulu
Yleiskulun parametrit

Yleiskulu lasketaan laskutusvaiheessa, ja siita syntyy automaattisesti kulukirjaus toimeksiannolle.

Jos yleiskulu on kaytossa, paakayttaja voi parametreissa maarittad, lasketaanko laskulle tuleva yleiskulu
alentamattomasta toimenpiteiden summasta vai huomioidaanko toimeksiantajalle méaaritetty alennus ja
lasketaan yleiskulu alennetusta summasta.

8.2. KULUN MUOKKAAMINEN

Kulujen oikeellisuuden varmistamiseksi oikeus niiden lisddmiseen voidaan rajata vain tietylle
kayttajaryhmalle. Tama tehddan toimipistetason parametreissa valitsemalla 'Kulujen lisdys sallitaan vain
kayttajaryhmalle' -parametri. Jos parametriin asettaa kayttajaryhmén, paakayttajan ohella vain ryhmaan
kuuluvat kayttajat voivat lisaté, muokata ja poistaa kuluja.

Kulun merkitseminen ei-laskuteta-tilaan

Mikali kulua ei haluta toistaiseksi laskuttaa, se voidaan valita ei-laskutettavaksi kululistan tai yksittdisen kulun
valintanauhasta Vaihda tila > Ei-laskutettava. Toiminto madrittd& kulun ei-laskuteta-tilaan, jolloin sen kirjausten
Yhteensa-kenttd muuttuu nollaksi ja passivoituu. Kyseisesta toimeksiannosta voidaan nyt muodostaa lasku
ilman, etta kulu tulee mukaan laskulle.

Ei laskuteta -tilassa oleva kulu palautetaan aktiiviseksi valitsemalla Vaihda tila > Laskutettava. Yhteensa-
summa palautuu alkuperdiseksi ja aktivoituu, ja kirjaus voidaan poimia mukaan seuraavaan toimeksiannosta
tehtéavaéan koelaskuun tai laskuun.

Kulun siirto ja kopiointi

Kuluja voi siirtdé ja kopioida toimeksiannolta toiselle. Taman voit tehda yksittaiselle kululle tai useammalle
kerrallaan.

Siirto ja kopiointi tapahtuu seuraavasti:

1. Valitse halutut kulut ja valintanauhalta Siirr& / Kopioi kulu.

2. Valitse kohdetoimeksianto, jolle kulut siirretdan tai kopioidaan.
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Kohdetoimeksiannon valintalistassa nakyvat oletuksena saman toimeksiantajan toimeksiannot.

Jos siirrettavaksi/kopioitavaksi  on  valittu useita kuluja saman asiakkaan eri
toimeksiannoista, kayttajalle suodatetaan lista kyseisen asiakkaan toimeksiannoista.

Jos kulut kuuluvat usean eri asiakkaan toimeksiantoihin, mitddn suodatusta ei tehda.

3. Siirrd / Kopioi kulu -toiminnon yhteenvetoikkuna vahvistaa siirron/kopioinnin onnistumisen.

Paakayttaja voi maarittaa asetuksissa kayttajaryhman, jolla on oikeus siirtdd ja poistaa kuluja. Maaritys
tehdaan toimipisteen parametreissa “Salli kulujen siirto ja poisto vain kayttajaryhmalle” -parametrissa. Jos
kayttajaryhma on maaritetty, ainoastaan ryhmaan kuuluvat kayttajat (paakayttdjan ohella) saavat siirtda ja
poistaa kuluja. Ellei kayttaja kuulu maaritettyyn kayttajaryhmaén, ohjelmisto ilmoittaa puuttuvista oikeuksista.
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