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Dokumentti listaa tirkeimmat toiminnot, joiden avulla kdyttaja voi tehostaa mm. kirjausten
tekemista seka ohjelmiston ndkymien ja kansioiden kayttoa ja navigointia ikkunoiden valilla.

Oletuskansioiden maarittaminen

Ohjelmiston eri tehtavaalueilla on ennalta maaritetyt oletuskansiot, jotka aukeavat tehtavaalueelle
siirryttdessa. Jos jokin toinen kansio tukee paremmin paivittdista tyotasi, voit maarittdd sen
oletuskansioksi paastaksesi siihen ilman ylimaaraista klikkausta. Oman oletuskansion voit asettaa
jokaiselle tehtavaalueelle.

e Mene esim. Tyotehtavat-tehtavaalueelle ja ®: Tyotehtavat
Toimenpiteet-kansioon. =
Lo Kirjaukset ~ 2
. . . e . .. . X £ Kulu
e Vie kursori kansion péalle, valitse hiiren oikealla > = Ao
. Toimenpiteet
Aseta oletukseksi. _ e @ Uusi
L) Tybaikakirjauk

[\/ Aseta oletukseksi ]

Vastaavat oletuskansiot voit maarittda myos eri ikkunoille kuten asiakkaille, avauspyynnoille ja
toimeksiannoille. Esimerkiksi asiakasikkuna voidaan maarittdda aukeamaan suoraan asiakkaan
toimenpidekansioon perustietoikkunan sijaan.

Koska esimerkiksi asiakkaan tiedot on jaettu useampaan osioon (asiakas, toimeksianto, laskutus),
voit maarittaa oletuskansiot jokaiselle osiolle ja valita myds yhden osioista aukeamaan aina kun
menet yksittaisen asiakkaan tietoihin. Vastaavasti toimeksiantoikkunassa voit maarittaa Laskutus-
osion oletukseksi seka siellda Laskut-kansion oletuskansioksi, jolloin toimeksiantoikkuna aukeaa
aina suoraan Laskut-kansioon.

Oletusnakyman maaritys toimenpiteiden kirjaukseen

Jos teet laskutettavia kirjauksia saannollisesti, valitse tyotasi parhaiten tukeva nakymaéa ja
tarkasteluajanjakso Toimenpiteet-kansiossa. Aseta se oletukseksi **-painikkeella.

Tyotehtavat - Kirjaukset - Toimenpiteet Etsi rivejd £ Kaikista kentista = [ €

Omat suosikit - -KI.!I.I'.'B vilkko f= ¥ (Omistaia) - (Tila) - D +

Ohjelmisto listaa nyt valintasi mukaiset toimenpiteet aina, kun avaat Toimenpiteet-kansion.
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Oletusnakyman maaritys toimeksiantojen katseluun

Toimeksiannot-kansiossa ohjelmisto nayttda oletuksena toimeksiannot, jotka tulkitaan
suosikeiksesi (viimeksi kasitellyt tai manuaalisesti suosikiksi lisatyt). Halutessasi voit vaihtaa
oletusndkymaa, valita esim. halutun tarkasteluajanjakson ja toimeksiantotyypin seka kiinnittaa
oletukset * -painikkeella.

Tyotehtavat - Toimeksiannot - Toimeksiannot Etsi rivejd A Kaikistakentista || (= [4)

Omat suoskit |- Kuluva vildo - X (Omistaja) - (Toimeksiantot - D

Toimeksiannot-kansio avaa nyt oletuksena valintasi mukaisen toimeksiantolistan, kunnes poistat
oletuksen tai muokkaat sita.

Nakyman muokkaus nadyttamaan haluttuja tietoja

Voit muokata nakymia tilapaisesti omiin tarpeisiisi ja vieda muokatun nakyman tiedot esimerkiksi
Exceliin.

Nakymassa voit:

1) Poistaa tarpeettomia sarakkeita viemalld hiiren kursorin sarakeotsikkoon ja raahaamalla
otsikon nakyman ulkopuolelle, kunnes otsikon kohdalle ilmestyy musta rasti.

Tyotehtaval - Kirjauksel - Toimenpitesal
Kaikld toimenpiteet - Kuluvan vuoden alusta - X Omat

HAANAA Sararkeern JFISIreD My remiCieyyT

Tila Pl i e e ToRenarioRs Taksn T Lo e T

ANOIn 1B/ 012023 Aalto Waves . 2009239 -M leinen Tero Metss Tero Metsay 10,00

2) Suodattaa listaan tietoja sarakkeiden arvon perusteella valitsemalla sarakeotsikosta -
painikkeen ja halutut arvot.
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Tyotehtavat - Kirjaukset - Toimenpiteet

|Kaik.ki toimenpiteet - |Kuluvan vuoden alusta -

Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
—

| Tila L T I Paiviue | Aisks | Trimeksiantn |T|:|imen|:|i|je Tekija

Avoin Arvot - Tekstisuodattimet fleinen Tero Metsdv...

Avoin fleinen Tero Metsdv...
| Sybta etsittava teksti... A

Koelaskulla Cikeudenkdynti| Tero Metsav...
[ Kaikki

Avain [] Avein Asiakirjan laa... | Tero Metsav._ .

Koelaskulla l_ Koelaskula Drafting a do... | Tero Metsav. .

3) Jarjestaa tietoja sarakkeiden arvojen perusteella aakkos- tai numerojarjestykseen =/ 7 -
painikkeilla.

Tyotehtavat - Kirjaukset - Toimenpiteet

‘Kaikkj toimenpitest - |Ku|uvan vuoden alusta -
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
| | Tila | Paivays | Asiakasl - r| Toimeksianto | Toimenpide Tekija
Avoin 18/01/2023 Aalto Waves ... 2009233 -M...  Yleinen Tero Mets&v...
3 Avain 30/01/2023 Alfa Plan Alpha 2009234 -Ba... Once amonth  Tero Metsdv...

4) Vaihtaa sarakkeiden jarjestystad raahaamalla sarakeotsikkoja paikasta toiseen.

5) Ryhmitella tietoja esim. tekijan perusteella raahaamalla sarakkeen otsikko harmaalle alueelle,
jossa nakyy "Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn” -teksti.

Tyotehtavat - Kirjaukset - Toimenpiteet

|Kaikkj toimenpiteet - |Ku|uvan vuoden alusta - X
Tekija - ]
‘ |'I'|Ia | Paivays w |Asiakas Toimeksianto Toimenpide Toimeksiannon...
3 ~ Tekijd: Harriet Tegel
Avoin 24012023 Zolt Oy 2003032 - An... | Work Irene Kyllinen
~ Tekijé: Jari Lo
Koelaskulla 30/01/2023 Example Lid 2009353 - An... Monthly fee ... Tero Metsava...
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Jos olet paakayttija, voit tehda nakymiin myods pysyvia muutoksia, jotka tulevat voimaan toimiston
kaikille CSl-kayttajille. Nakyman muokkaus onnistuu paakayttajalta suoraan nakyman valintalistan
hammasrataspainikkeesta, joka avaa nakyman muokkausikkunan.

TyGtehtavat - Toimeksianne | Etsirivejs £ Kaikista kentists | | 12 B ()

o w0 +(@)

Muokkausten jalkeen Tallenna ja sulje -painike lataa nakyman uudelleen muokattuna.

iAlktiviset toimeksiannot -

| (Avauspaiva) -

|Omat v X| ‘l_‘l’u:ui... v

Usein kdytettyjen ndkymien kiinnitys nakymalistaan

Voit kiinnittaa saannollisesti kayttamasi nakymat ohjelmiston ylapalkin Nakymat-listaan, jolloin
paaset niihin vyksittaisia kansioita avaamatta. Kiinnityksen teet valitsemalla nakyman,

maarittamalla haluamasi suodatukset ja sen jalkeen valitsemalla ﬂ—painikkeen.

Kun kiinnitys on tehty, nakyma ilmestyy ohjelmiston ylapalkin ﬂ—painikkeesta aukeavaan listaan,
josta voit suoraan valita sen.

Menu Aloitw " Laskutettavat toimeksiannot kuluvaan paivaan

. « Vastapuolet
AN P '3t muistinpanot ) @ Sisapiiri ¥
"\ ! =1 o Mustalla listalla olevat asiakkaat 4

o 51 = @ Tilan syy v
Uusi Kayta toimeksiantoa Poista Tarkista Kayttdokeus

s pohjana tunnistamiset ) Akbvoi

Toiminnot Hallinnoi Maarita

Usein kdytettyjen raporttien kiinnitys pikavalintalistaan

Myds saannollisesti kayttamasi raportit voit kiinnittda Pikavalinnat-listaan, jolloin ne aukeavat
suoraan paaikkunan ylapalkista.

Kiinnita raportti Raportit-alueella viemalla kursori halutun raportin paalle, klikkaamalla hiiren oikeaa
painiketta ja valitsemalla ’Lis&aa pikavalinnaksi’.

v Raportointiryhma: Pikaraportit

L nat

» i;pe Omien toimenpiteiden tiikausivertailu

» Muokka
“7} Omien toimenpitei i senveto analyysi (kirjatut, laskutetut ja maksetut)

O laskuhetn.ri[® Pikavalinnat » (V) Lisaa pikavalinnaksi

Poista pikavalinnoista

“io1 Omat kuluvan tilikauden tuntikirjaukset

Kiinnittamasi raportti tulee nyt ylapalkin Raportit-painikkeesta aukeavaan listaan nopeuttaen sen
avaamista.
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Menu Aloitus [] Avoimet laskut toimipisteittain

- Toimeksiantojen yhteenveto - palkkiot ja tunnit
@ "~ [E] EU-myyntipaivakirja

Asiakkaiden ja toimeksiantojen lisddminen suosikkilistaan

Asiakas- ja toimeksiantokansiot tarjoavat Omat suosikit -ndkymavaihtoehdon. Se helpottaa
parhaillaan tyon alla olevien tietojen kasittelya listaamalla asiakkaat tai toimeksiannot, joiden
tietoja olet askettain kasitellyt tai jotka olet manuaalisesti lisannyt suosikiksi.

Asiakas tai toimeksianto lisataan manuaalisesti suosikiksi valintanauhan -painikkeesta tai
hiiren oikealla aukeavasta valikosta. Halutessasi voit myos poistaa asiakkaan tai toimeksiannon
suosikeista.

Menu Aloitus Yritykset ja yhteisot

!'”—‘-\J X [y ] @ Passivoi @ Q Alennustaulukko , .L- Lisda muistutus
Dt 12§ axtivai (& suosida v
Uusi Poista  Yhdista Téan Asiakirjat] =R Lt
syy v v v7 Lisaa suosikkeihin

Toiminnot Hallinnoi Maarita N Poista suosikeista | Rapo. Asetukset
j Qg Asiakkaat |< Asiakkaat - Asiakkaat - Yritykset ja yhteisot
Eif—'j, Asiakkaat A ‘rAkmvrset yritykset ja yhteisot \ - Omat

= G Yritykset ja yhteisot ,
| E:é o Asiakasvastaava - [
=F ) Yksityishenkilot , -
LN [2] Prospektit ‘ j Asiakasnumero | Nimi 4 | Yhteyshenkilo
e |

v Asiakasvastaava: Mikko Malmstrém

y Tarkastukset A~

»l G Ltd i
‘ . [@) EsteeSisyvstarkastukset : D i e tambs

Liikkuminen ikkunoiden valilla linkein ja Liittyvat-toiminnolla
Listoissa kaikki alleviivatut tiedot toimivat pikalinkkeind kyseiseen tietoon. Klikkaamalla

esimerkiksi asiakkaan nimea Toimeksiannot-listassa voit avata suoraan toimeksiannon paamiehen
asiakasikkunan.

Tyotehtavat - Kirjaukset - Toimenpiteet

|Kaikki toimenpiteet - |Ku|uvan vuoden alusta - ><| (Omistaja)
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
| |T|Ia | Paivays = |Asiakas |Toimeksianb:u Toimenpide |Tek.ij[:'i |

Avoin 30/01/2023 Zolt Oy 2005032 - Annual services Yleinen | Tero Mets&vaara l
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Mikali haluat listalla avata kyseisen tietorivin ikkunan, varmista siis, ettei hiiren kursori ole linkin
paalla.

Toinen kayttdokelpoinen toiminto navigointiin ikkunoiden valilld loytyy listoilta (esim. Yritykset ja
yhteisot -, Toimeksiannot- seka Laskut-kansioista) klikkaamalla hiiren oikeaa painiketta. Valikosta
loytyva Liittyvat-toiminto mahdollistaa nopean siirtymisen valitun tiedon eri kansioihin.

D =| [¢ Asiakkaat - Asiakkaal - Yritykset ja yhteisot £t rivess
P A in S RS
- Asiakkaat ~ Omat suoskit {Omistaza)
g 11 yritykset 3 yhtesot
-f:j Raahaa sarakkeen otsido ryhmittelyyr
o £ Yisityshenidot
[£] Prospekut Asiakagnumero | Nem a | Thiteyshenkdo Engsyanen puheln

10230 Aaito Waves Lt~

* Muokk
=S Tarkastukset A 10053 _ Alfa Plan Alphar— —
A o) T »
o ‘[h Luttyvat ]‘0 Osocitteet
d §| Esteelsyystarkastukset 10347 Boys One -
(2) Adialdasn tunristukset 5% Yhdists ) Yhteyshenkilet
10372 Brand New Ltd O Pacsivos § Timinjisenet

y \ m::{:ﬁ 8(‘) t A i‘ 10367 ; British Low Fire D  Aktvol : Nimihistoria

(= nointi —

£ i 10352  Dotterbolag AL R ;
e o I @ Aseta tilan syy § Esteellsyystarkastukset
a SSUUNT '

% E Myyntimahdolsuude &l 10181 Example Ltd 0 Masnta alennustaulukko {7)  Asiakkaan tunnistukset

yym t

o Prcttumistat i 10361 KasbonoOy [ Lisda muistutus 1 Suhtest
. £l 10357 j "7 Suosikki [ Yrtykset ja yhtesot
4 suhteet il Oy Ridskas Suosikk » | ifE k h

Pikahaut asiakas- ja esteellisyyshaku-kentan avulla

Ikkunan  ylapalkissa oleva hakukenttd on  p&3asiallisesti  tarkoitettu nopeisiin
esteellisyystarkastuksiin, mutta se soveltuu myos asiakkaiden pikahakuun. Kenttd nakyy kaikille
kayttajaryhmille, joille paakayttaja on antanut navigointioikeudet esteellisyyden tarkastamiseen.

Tyotehtdvat - Kirjaukset - Toimenpiteet - CSI Lawyer 12,0 Asiakas- ja esteelisyyshaku. .

Kun kenttaan syottaa hakusanan, se avaa Esteellisyyshaku-nakyman, listaa hakutekijalla loytyneet
asiakkaat ja nayttda, ovatko ndméa olleet ohjelmistoon tallennetuissa toimeksiannoissa
myotapuolena, vastapuolena tai jossakin muussa roolissa.
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Tydtehtivit - Tarkastukset - Esteelisyyshaku - CSI Lawyer 12.0 &=

Tybtehtavat - Tarkastukset - Esteellisyyshaku Ltd % £ Kaikista kentists | = = )
|U yyppi) - + @&
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn ,0
| | |Asiakasnurnen:- Mirni - |Henki|6-;’Y—b.|nn... |Asiakasvastaava Maa Kaupunki | Viimeisimman m| |1.-' | | |Mu...|
10354 Viwa Welness Ltd 37367386 Piia | emettils Suomi Helsinki 13f05/2011 () @

YLOG Teemu's Trick Lt... 123321-2 Taina Malmivirta  Suomi Helsinki 18/09/2015 (:)

Aiemman kirjauksen kaytté uuden pohjana

Aiempien toimenpiteiden kayttdminen uusien kirjausten pohjana saastaa aikaa. Valitsemalla
sopivan kirjauksen Toimenpiteet-listalta pohjaksi uudelle kirjaukselle voit kopioida siita joko pelkat
toimeksiannon tiedot tai kaikki toimenpiteen yksityiskohdat. Kopioitua tietoa voit muokata ennen
uuden toimenpiteen tallentamista.

Tyotehtavat - Kirfjaukset - Toimenpiteet €

Kaikki toimenpitest - (Péivays) -

Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn

| Tila |Pe:n'a w | Asiakas :Tulmekw."lto |T0menuide |
3 T fndacine maslbe—ol 2eenq00 - Sisgpar...  Asiakirjan..
P— |_f Muokkaa [ o
— - l_% Kayta pohjana L4 ] Ess Koke toimenpide
3 4 @ Vaihda tilaa v |E Vaintoimeksianto

Kirjaus ajastinta hyéodyntaen

Toimenpiteen keston mittaamista helpottava ajastin 6 lOytyy ohjelmistosta toimeksianto- ja
asiakasnakymista, ohjelmiston ylapalkista seka Aloitus-valilehdelta.

Kun tehdaan tyota tiettyyn toimeksiantoon, ajastin on suositeltavaa kdynnistaa toimeksiantolistalta
tai toimeksiannon ikkunasta, jolloin toimeksianto ja toimeksiantaja linkittyvat ajastimeen valmiiksi.
Ajastin loytyy myds valikosta, joka aukeaa toimeksiantorivilla hiiren oikeaa painiketta klikkaamalla.
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L] Ajasbn m — a k3
o . ~r A
g X P () 1

Vo ajastn  Sube  Kiyrresth vib Mol Ponts Lkl

i Smin 5 mir
¥ oot Hallrraod Hokraa Lmaa

Kasbono Oy: 2009354 - Annual services 2023

Fieinen  Hustrpaol

Todmelsianto
Toimckuiantaja

oot ik R
Aiha

Todmengadebyypp g5

11 Kashono Oy: 2009354 - Annual services 2023

Ajastinikkunassa voit:

e kaynnistaa tai pysayttaa ajastimen, tai nollata sen lukeman (Kaynnista, Pysayta, Nollaa)
o lisata tai poistaa tarvittaessa aikaa 5 minuutin jaksoissa ajastimen ollessa pysaytettyna
e avata uusia ajastimia (Uusi ajastin), vaikka kdynnissa voi olla vain yksi ajastin kerrallaan

e luoda ajastimesta toimenpiteen taydentdamalld toimenpidetyypin ja toimenpiteen tekstin
(Tallenna toimenpide ja sulje).

Tiedon lisaaminen suoraan puurakenteesta

e Kirjaukset ~ Klikkaamalla puurakennetta hiiren oikealla pystyt kansiota
. £ Kt avaamatta lisddmaéan siihen uusia tietoja, esim. uuden
= . . . .

: =§ [ Toimenpiteet |~ toimeksiannon tai koontilaskun.

:f, Uusi
T daikakirjauks
[ @ b | +" MAseta oletukseksi

Muistutusten hyédyntaminen

Voit asettaa muistutuksia asiakkaisiin, toimeksiantoihin, toimenpiteisiin, laskuihin yms. liittyen

joko itsellesi tai toiselle CSl-kayttajalle. Muistutus lisdtaan valintanauhan A -painikkeella ja
lisaamalla tarvittavat tiedot: milloin muistutus aktivoituu, kenelle muistutus lahetetaan ja milla
aiheella.

Jos asiakas haluaa esim. kuukausittain yhteenvedon toimeksiannon tilanteesta, voit maarittaa
muistutuksen myds toistuvaksi. Laita siind tapauksessa rasti Toistuva muistutus -kenttdan ja
maarita, kuinka monen paivan valein muistutus naytetaan kayttajalle.
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[ Muistutus *

Muistutus
Maaritd muistutus valitulle tetueelie,

Liittyy 2702022 - Sopimusdokumenttien luonnostek)

Muistutusaika 02/02/20239.00 * | Kayttaja B cisa ’
Toistura muistutus Todstuy (0 - pwem walein

Alhe

Asiakkaale vabalkabetoa toimeksiannon tlanteesta.

(a4 Peruuta

Ohjelmisto tarkistaa muistutukset 15 minuutin valein, ja kayttaja saa naytolleen ilmoituksen
aktivoituneesta muistutuksesta.

| Muistutukset: 1 - O X
-
’ Aktiviset tormeksiannot Hakutulos: 10
Avaa mustutus
Valitse Odota, niin sinua muistutetaan uudelleen:
15 mnuutta v Odota HykAs kalkdk

Ellei CSl-ohjelmisto ole muistutushetkelld kayttajalla aktiivikdytossa, koneen alapalkissa oleva
CSl-kuvake vilkkuu ja ilmoittaa muistutuksesta punaisena pallona.

o-' X w 1) g‘?

Muistutus voidaan avata tarkempaan tarkasteluun, siirtda sita eteenpain tai kuitata se Hylkaa -
painikkeella, jos asia on jo kunnossa. Muistutus palaa kayttajan ruudulle, kunnes se kuitataan pois,
joten muistutushetki kannattaa maarittda siten, ettd se on vastaanottajalle ajankohtainen.
Aktivoituneiden muistutusten maard nakyy myods ohjelmiston vasemmassa alakulmassa

[\ Muistutukset: 1

Muistutukset voi myos asettaa ldhtemaan sahkdpostitse kayttajille, jotka eivat kayta ohjelmistoa
paivittain. Kysy tasta lisatietoja CSl-tuesta.
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Kansiorakenteen/valintanauhan piilotus

Jos kaytat ohjelmistoa kannettavalla, jossa ndytdon koko on rajallinen, voit tilapaisesti piilottaa
kansiorakenteen tai kaventaa valintanauhan saadaksesi ikkunoihin lisatilaa.

Kansiorakenne menee piiloon klikkaamalla tehtavaalueita, jolloin pelkka tehtavaalueiden sarake
jaa nakyviin. Saat kansiorakenteen esiin klikkaamalla tehtavaalueita uudestaan.
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l;:: Esteelisyyshaku

v’ Tarkastukset ~

Valintanauhan kavennus ja sen palautus normaaliksi tehddan valintanauhan oikean alakulman
nuolipainikkeella.
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Ohjelmiston teeman vaihtaminen
S roe | & - Ohjelmiston vasemmassa ylakulmassa oleva Menu-painike avaa valikon, josta
voit halutessasi muokata ohjelmiston ulkoasua valitsemalla CSl-teeman tilalle
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toisen teeman.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisdohjeita
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Sama valikko mahdollistaa: @
e virhelokin lAhettamisen CSl:lle ongelmatilanteen
selvittdmiseksi Tietoja CSI Lawyer -chjelmistosta
e tietokantayhteyden laadun tarkistamisen, jos yhteys tuntuu -
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hitaalta
e ohjelmiston sulkemisen. b s
Tietokantayhteyden tarkastaja
Sulje ohjelmisto
www.csihelsinki.fi
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