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CSl.

1 OHJEEN SISALTO

Tama ohjedokumentti tdydentdd CSl-ohjelmistojen perustoimintojen ja taloushallinnon ohjeita kattaen
tarkeimmat paakayttajien tarvitsemat asetukset ja toiminnot.

Ohjeen kuvat on otettu CSI Lawyer -ohjelmistosta, jossa on laajin asetus- ja parametrivalikoima. Ohje soveltuu
myds CSI Professional ja CSI LakiMies -asiakkaiden kayttoon, joiden asetukset tosin ovat suppeammat. CSI
Professionalin asetukset ovat paasaantdisesti samat kuin CSI Lawyerissa, mutta ohjelmistosta puuttuvat
luonnollisesti asetukset, jotka koskevat CSI Professionalista puuttuvia toimintoja.

Nakymien, raporttien, pivottien ja dashboardien hallintaan liittyvia ohjeita l6ydat “CSl-ohjelmistot —
Raportoinnin ohje” -dokumentista.

Mikali havaitset ohjeessa puutteita, ilmoita niista ystavallisesti CSl-tukeen help@csihelsinki.fi or 010 322 7880,
niin tdydenndmme ohjetta.

2 CSI-OHJELMISTON ASETUKSET @=
2.1 ASETUKSET-ALUEEN RAKENNE ) Raportointi
@3 Kaaviot
Toimiston perustiedot, kayttdjat ja CSl-ohjelmiston kayttétapa ja kayttoa —5 P Nakymt
helpottavat oletusasetukset maaritetaan asetuksissa. B .
Pan Raportit
CSI tekee ohjelmiston perusasetukset kayttoonoton yhteydessa, mutta ) £7y Dashboardit
asetusten hallinnointi on merkittdva osa ohjelmiston pé&akayttajien I
i . M ot a s ~ Taloushallinto
tehtavaa. Asetusten -painike on ndkyvissa ainoastaan paakayttajille. = .y
5 ) Tilikaudet
Kohdebudjetit
Asetukset-alueella mm. (& Budijettiryhmat

AN 'f'}, Valuuttakurssit
— Yllapidetaan ohjelmiston kayttoon tarvittavia toimipisteen tietoja, —

kayttajarekisteria ja kayttajien kayttdoikeuksia. (i] Asetukset
— Hallinnoidaan erilaisia oletustyyppeja ja mallipohijia. 8 Malipohat
IO Yleiset asetukset

— Optimoidaan ohjelmiston kayttttapaa parametrien kautta. @ Kayttsjin asetukset

— Maaritetdan kayttajille naytettavat raportit ja dashboardit. B Asiakkaan asetukset

— Tehdaan ohjelmistoversion paivitykset | [TresT e

= Taloushallinnon asetukset

— Aktivoidaan kayttoon erillisia ohjelmistomoduuleja. - .
= Myynnin ja markkinoinnin

= gzetukset
Asetukset on jaoteltu eri aihealueisiin ikkunan vasempaan reunaan, joista Ohjelmistoparametrit
klikkaamalla osio aukeaa joko kuvakkeita siséltavaksi valikoksi tai listaksi.
Kaikki Organisaatio-, Raportointi- ja Taloushallinto-ryhmien kansiot
aukeavat valintalistoiksi, ja muiden ryhmien kansiot uudeksi valikoksi.

[.555‘ Chijelmistoparametrit

Ohjelmiston hallinta
o Yllapito

Ohjelmistoparametrit otsikon alle on keratty kaikki ohjelmiston parametrit, = Lissosat

joita voidaan maarittaa jarjestelma-, toimipiste- ja kayttajatasolla. &% Kustomoint

B Tietokannan hallinta
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2.2 PAAKAYTTAJAN ROOLI

Asiakasyrityksen tarkein kontakti CSl:hin péin on pé&akayttdja, jolla on tieto yrityksen toimintatavoista ja
prosesseista sekd hyva ymmarrys CSl-ohjelmiston toiminnallisuudesta. Yrityksessa on oltava vahintdéan yksi
paakayttaja, mutta padkayttajia voi olla myds useampia.

Paékayttaja tukee yrityksen muita kayttdjia ohjelmiston kaytdssa ja selvittelee ongelmatilanteita yhteistyosséa
CSl:n asiakastuen kanssa. Lisaksi merkittdva osa paakayttajan roolia on ohjelmiston asetusten hallinnointi
esimerkiksi silloin, kun yritykseen tulee uusia CSl-kayttajia tai kayttéon halutaan ottaa uusia toiminnallisuuksia.
Paakayttajalta vaaditaan toimenpiteitd myds vuoden vaihtuessa, jolloin toimiston kayttamiin numerosarjoihin
on paivitettava uusi vuosiluku, liséattava uusi tilikausi ja tehtava mahdollisesti muutoksia mm. viivastyskorkoihin
tai kulutyyppien yksikkohintoihin.

CSl lahettaa tiedossaan oleville paakayttgjille ohjeet tarvittavista vuodenvaihteen muutoksista. Paakayttajille
lahetetdan myos tiedotteet julkaistavien ohjelmistoversioiden tuomista uusista ominaisuuksista. Ennen uusien
versioiden kayttdonottoa padkayttaja voi siten arvioida yhdessa CSl:n kanssa, mitk& uusista ominaisuuksista
yrityksen kannattaa ottaa kayttoon.

HUOM! CSI ei saa ohjelmiston kautta tietoa yrityksen paakayttgjista. Yrityksen tulee siten varmistaa, etta
CSl:lla on ajan tasalla oleva lista yrityksen paakayttajista, joiden tulisi olla tiedotteiden jakelulistalla

2.3 PAAKAYTTAJAT ILMAN PAASYA ASETUKSIIN

Paakayttajiksi maaritetddn usein myos kayttajia, jotka tarvitsevat mahdollisimman laajat oikeudet
taloushallinnon toimintojen hoitamiseksi, mutta joilla ei ole tarvetta asetusten muokkaukseen. Paasy asetuksiin
voidaan rajata vain osalle paakayttdjia parametria hyddyntaen.

Paakayttaja tekee maaritykset seuraavasti:
— luo uuden kayttajaryhman, jolla on oltava oikeudet asetuksiin.
— lisda uuteen ryhmaan paakayttajista ne, joiden on paastava muokkaamaan asetuksia.

— maarittdd asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit > Jarjestelmaparametrit > Paakayttajan oikeudet)
asetuksiin oikeuttavan paakayttajaryhman.

Jarjestelma

Muuta 'Jarjestelma’ tason parametrit

Paak3yttajan oikeudet - Parametr
Padkayttajan oikeuksin littyvat parametrit
b  Rajataan paakayttajiltd pdasy asetuksin vain ryhmalle
Asetuksiin oikeutettuun kayttgjaryhmaan tulee kuulua vahintdan yksi paakayttaja. Muutoin ohjelman
uudelleenkaynnistyksen yhteydessa naytetaan viesti, jossa kerrotaan, etta vahintdan yhden paakayttajan on
kuuluttava ryhnmaan ja parametri nollataan, jotta asetuksista ei voi sulkea kaikkia paakayttajia ulos.

Parametrin maarittdmisen jalkeen vain ko. kayttdjaryhmaan kuuluvat paékayttajat paasevat asetuksiin. Muille
kayttajille Asetukset-painiketta ei nayteta. Parametri poistaa ryhmaéan kuulumattomilla paékayttajilla valtaosan
asetuksista, mutta heilla on edelleen paasy esimerkiksi toimipisteiden, toimeksiantojen ja
asiakkaiden parametreihin. Tiedonvalintaikkunoiden kautta he pystyvat my6s luomaan tai poistamaan
esimerkiksi toimenpide- ja toimeksiantotyyppeja tai luomaan uusia kayttajia.
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2.4 YLEISTA ASETUSTEN MAARITTAMISESTA

Valtaosa asetusten maarityksistd kasitelldén listoina. Oletuksena kaikki listoille liséatyt uudet tiedot ovat
kaytossa, jolloin niiden aktiivisuutta osoittavassa sarakkeessa on vihrea pallo.

Tarpeettomia, esim. ohjelmistossa valmiina olleita maarityksid voidaan poistaa punaisesta Poista-
painikkeesta. Jos méaéaritys on kaytdssa tai se on ns. kovakoodattu, ohjelmisto ei salli sen poistoa. Maaritys
voidaan silloin passivoida valintanauhan toiminnolla, jolloin se ei endd ole kaytettdvissid. Passivoidun
maarityksen voi tarvittaessa aktivoida uudelleen valintanauhan Aktivoi-toiminnolla.

Listoille lisatd&dn uusia maarityksia vihredstad Uusi-painikkeesta. Uutta maaritysta lisdtessé annetaan Arvo-
kohtaan sen nimi, joka nakyy kayttajalle. Madritykselle lisatty Kuvaus-kenttd nadkyy vain asetuksissa
paakayttajalle eikéa tule normaalikdytdssa lainkaan nakyviin.

Jos toimistossa hoidetaan vieraskielisia toimeksiantoja, uusiin maarityksiin on tarkeda tehda kielikdannokset.
Ne tarvitaan kaikilla tarvittavilla kielilla vahintdan laskulle tulostettaville tiedoille. Kielikdannokset tehdaan
listoilla tai kyseisen maarityksen ikkunassa valintanauhan Hae kielikddnnokset -painikkeella tai esim.
toimenpidetyypeille Kielikdannokset-valilehdella.

Asetuksista loytyva Ohjelmistoparametrit-ryhmé& mahdollistaa liséksi parametrien maarittamisen jarjestelma-,
toimipiste- ja kayttajatasolla (ks. Ohjelmistoparametrit). Jos yrityksella on vain yksi toimipiste, parametrit voi
maéarittaa joko jarjestelma- tai toimipistetasolla. Mikali toimipisteitd on useampia, kaikille toimipisteille yhteiset
parametrit voidaan maarittaa jarjestelmatasolla ja tehda niihin toimipistekohtaisia poikkeuksia toimipisteen
parametreissa.

HUOM! Monet Asetukset-alueella tehtavistd maarityksista ja parametreista ovat riippuvaisia toisistaan.
Lahtokohtaisesti jarjestelma- , toimipiste- ja kayttajatason parametreissa tehdaan valintoja, jotka edellyttavat
sitd, ettd tarvittavat valintalistat on luotu muualla asetuksissa. Esimerkiksi kayttajaryhméakohtaisten oikeuksien
maarittdminen ohjelmistoparametreissa edellyttda sita, etta kyseiset kayttajaryhmat on jo lisatty asetuksiin.

2.5 OIKOLUKUTOIMINTO

Ohjelmistossa voidaan ottaa kayttéon kieliasun tarkistus mm. seuraaviin kenttiin syottettaville teksteille:

— toimeksiannon aihe, toimeksiannon kuvaus, laskutusaihe
— toimenpiteen aihe ja sen lisétiedot

— kulun ja aktiviteetin aihe

— koelaskun ja laskun vapaateksti

Ota oikoluku kayttéon seuraavasti:

— Varmista, ettéd koneellesi on asennettu Microsoft Office seké& kielipaketit tarkistustyokaluineen niilla
kielilla, joilla oikoluku halutaan tehda.

— Mene asetuksiin > Ohjelmistoparametrit > Jarjestelman parametrit tai Oman toimipisteen parametrit.

— Valitse Kayttoliittymaasetukset ja Oikeinkirjoitussanasto-kenttadn Microsoft Office.

Oikoluku tehddéan taman jalkeen kielella, joka on méaéritetty paatoimipisteen kayttoliittymékieleksi. Jos
toimeksiannolle on méaaritetty kasittelykieli, oikoluku tehddan sen mukaan.
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Kirjoitusvirheet osoitetaan tekstissa punaisella alleviivauksella. Kun
viet kursorin virheellisen sanan paalle ja klikkaat hiiren oikealla,
pikavalikko tarjoaa sanalle vaihtoehtoja.

Valinnalla  “Kielitarkistus...” paaset muokkaamaan sanaston
vaihtoehtoja.

Koelaskun toimenpidelistassa voit tehda kielentarkistuksen
valintanauhan Oikeinkirjoitus-painikkeella. Tarkistus on tehtévé ennen
koelaskun hyvéksymista. Virheellinen toimenpiteen aihe osoitetaan
lihavoinnilla, ja kentta& klikkaamalla paéset muokkaamaan tekstia.

3 ORGANISAATION TIEDOT

Tarkeimpiin ohjelmiston asetuksiin kuuluvat toimipisteen ja kayttajien hallinta. Toimipisteelle tallennetut tiedot
ohjaavat mm. taloushallinnon toimintoja. Myds kayttajatietojen hallinta kuten uusien kayttgjien lisddminen tai
heidan kirjautumistietojensa muutokset ovat paakayttajien vastuulla.

3.1 TOIMIPISTE

Yrityksella voi olla yksi tai useampi toimipiste, joille kayttdonottovaiheessa maéaritetdén yleiset perusasetukset.
Kayttoonoton jalkeen paakayttajat voivat tarvittaessa muuttaa toimipisteen tietoja asetuksissa. Toimipisteen
perustietoihin kuuluvat mm. toimipisteen nimi, y-tunnus ja osoitetiedot, laskuille ja raporteille tulostuva logo,
oletustilit sek& ohjelmiston kayttoliittymakieli.

Voit katsella ja lisata uusia toimipisteitd seuraavasti:

1. Avaa Toimipisteet-kansio

2. Tuplaklikkaa listalta auki toimipiste tai lisd&a uusi toimipiste vihreasta plus-painikkeesta.

3. Ohjelmisto avaa toimipisteen ikkunan, joka sisdltda toimipisteen perustiedot, osoitteen, logon ja
mahdolliset muistiinpanot omilla valilehdillaan.
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Toimipiste
Iy x > Aktivoi
afje
E . I:l . 6 Passivoi
Talenna Poista Aseta Parametrit
ja sulje ¥ emoyhtidksi
Toiminnat Hallinnoi Asetukset -
Toimipiste < ) ) . 1=
Yleinen Osoite Logot Muistinpanot
9 _na Nimi AA Yritys Ltd.
Toimipiste ~ | |
Y-tunnus | 1656524-2 | ALV-numero | |
@ Tiedot
Kotimaa |Suomi v| Kotipaikh |He|sinki |
[#] Oscitteet
Kieli Suomi ~ +| Emoyhtid o]
Toimipisteet | | Emoyhtis [ 9
Emoyhtié H
Tilien hallinta ~ Yhteystiedot
i Pankiitiit Puhelin 1 | +4654564564 | Puhelin 2 | |
@ Myyntiiit Sahkipost | | Faks | |
[E7] Asiakasvaratiit Kotisivu | | Vhsikks |TES'I'I |
Laskutus ~ OEtusHEE
[ Myyntialueet Pankkitili |t nordea O myyntiti B 2
B Verollisuustiedot Ennakkotil |m1r 2
Y4 vivastyskorot Verkkolaskutus
. )
& ¢ Koelaskun tarkastusprosessi Verkkolaskuosoite | | Maventan API-avain | |
Verkkolaskuoperaattori |Muu - +| Maventan yritys-id | |
Verkkolaskuoperaattoritunnus | |
l:::l Rivi ladattu 2,0 sekunnissa. Tila: Aktiivinen ® Historia _.:

Yleinen-valilehdella maaritetddn muun muassa laskuille tulostuvia tietoja. Tarkeimpana yrityksen kotimaa,
joka maarittda laskutuksessa yrityksen verollisuuden. Yrityksen tietoihin lisataan myds verkkolaskutustiedot,
joita koskevat maaritykset on kuvattu Verkkolaskutus-kappaleessa.

Osoite-vélilehdelle tallennettu yrityksen ensisijainen osoite tulostuu alatunnisteeseen laskuille, jotka
tulostetaan toimipisteen Kieli-kenttdan maaritetylla kielella.

— Jos laskuja lahetetddan myos muilla kielilla, maaritd osoitteelle tarvittavat kielikddnnokset Lisaa

osoitteita -kansiossa valitsemalla ~ -painike, kirjoittamalla osoite halutulla kielella ja valitsemalla kiel
sille varattuun kenttaan.
—  Esim. englanninkielisia laskuja varten tallenna toimipisteen osoite siten, ett postinumero on varustettu
Suomen maakoodilla ja kieli on englanti.
= [ N PR Tiedot - Osoite: il - O *

Osoite
Tallenna Poista
ja sulje ¥

Toiminnot

Osoitteen mimi | Oy Yritys Ab

|
Osoiterivil  |PL50 |
Postinumero  |FI-00101 | Kotipaikka | Helsinki |
Kaupunki |Helsinki | Kieli |Englanti -|
Maa [Suomi R |

www.csihelsinki.fi

Kysy lisaa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@” ® CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

—  Ellei kielikd&dnnoksia ole maaritetty Lisaé osoitteita -kansioon, Osoite-véalilehden osoite tulostuu kaiken
kielisiin laskuihin.

Logo-valilehdelle lisatty logo (gif, png, jpg) tulostuu automaattisesti laskuille ja raporteille. Laskutulosteella
logolle on varattu tilaa 11,43 cm x 1,27 cm.

—  Valitse Logo-valilehdelld hiiren oikealla ja valitse listalta Lataa tai Liitd uuden logon liittdmiseksi. Poista
tarvittaessa vanha logo Poista-komennolla.

—  Tarkista logon istuvuus esikatselemalla olemassa olevaa laskua.

— Logon puuttuessa laskuille ja raporteille tulostuu yrityksen nimi ja osoite.

— Jos kaytéat laskujen tulostamiseen esipainettua paperia, voit estaa logon seka yrityksen nimi- ja
osoitetietojen tulostumisen Toimipisteen parametreissa (Laskutus > Laskun tulostus > Piilota nimi ja
logo).

Muistiinpanot-valilehdelle voit tarvittaessa liséata toimipistetta koskevia sisaisia muistiinpanoja tiedoksi muille
paakayttajille.

—  Merkitsemallda muistiinpanon tarkeaksi vélilehdelle ilmestyy punainen huutomerkki tiedoksi muille.
— Tallenna silloin ensin muistiinpano. Raahaa sen jalkeen muistiinpano Tarked-sarakkeeseen.

USEAN TOIMIPISTEEN LINKITYS TOISIINSA (EI LM)
Mikali yrityksell&a on useampi toimipiste, toimipisteet linkitetddn keskendaan seuraavasti:

1. Yksitoimipisteista asetetaan paatoimipisteeksi valintanauhan Aseta emoyhtioksi -painikkeella.

Menu Aoitus Tomipsteet

Asetukset - Organisaatio - Toimipistect

4 Organisaatio »

2 Kayttajst T
e » BN AA Yritys Ltd
=| Tompestest

‘.-S Asianaiotomisto Koulutus Oyl

2. Muut toimipisteet asetetaan sivutoimipisteiksi avaamalla kunkin toimipisteen tiedot ja valitsemalla
emoyhtioksi valittu toimipiste Emoyhtio-kenttaan.

Tienen Cssibe Logot MuisSirparst
Toimipiste . U] B sl srar o boamies to Kouluties Cry 1
imipiste
- i ¥-tunnus L5558 ALV-numero FIIB265558
3 Tedat
- Kotimaa ST - Eotipaikka Helmria
¥ eiteel
Kl Saaomi - [ Emorphi B ]
fE] Toimpetest
KiytholEttyman kiek Suom

3. Sivutoimipisteet nékyvat tdman jalkeen emoyhtion Toimipisteet-kansiossa.
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Toimipisteet - Toimipiste: AA Yritys Ltd, TESTI

Toimipiste Toimipisteet
— o -
I/ '\I ﬂ Aktivoi EOE
~ . D . 6 Passivoi C
Uusi  Poista Aseta Parametrit
emoyhtidksi
Toiminnot Hallinnoi Asetukset
Toimipiste I« Toimipisteet
.. Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Toimipiste ~
@ riecot | | ... | vimi a | Ysikks
[.J Osoitteet » Asianajotoimisto Koulutus Oy1
rea Sivutimipiste Turku

Emoyhtidn Toimipisteet-kansiossa voit my6s luoda uusia toimipisteitd, jotka ovat automaattisesti emoyhtién
sivutoimipisteita.
TOIMIPISTEEN LISATIETOKANSIOT

Perustietojen liséksi toimipisteille maaritetddn myos laskutusta ohjaavat tiedot, jotta laskujen muodostaminen
on mahdollista. Mikali toimipisteitd on useita, maarittdmalla yksi toimipisteistd emoyhtidksi saadaan osa sen
tiedoista periytymaan myos sivutoimipisteille.

Toimipiste-ikkunan vasemman reunan kansioissa madritetddn muut toimipisteelle tarvittavat tiedot: pankkitilit,
kirjanpidolliset myyntitilit ja asiakasvaratilit, verollisuustiedot ja alueet, viivastyskorot ja mahdollinen koelaskun
kierratysprosessi.

Pankkitilit
Tallenna Pankkitilit-kansiossa kaikki toimipisteen kayttamat pankkitilit:

1. Luo uusi pankkitili Uusi-painikkeesta.

Panklkiil
[y x & Aktivai
‘—lN—A) 6 Passivoi
Tallenna Poista
ja sulje ~
Toiminnot Toiminnat

Yleinen  Muistinpanot

Toimipiste | Asianajotoimisto Koulutus Oy1 ,—7'
Tilin tiedot

Tilin nimi | | Maa |5uomi * +|
Pankki |Nordea | Valuutta |EUF‘. -
IBAN |FIDSB?359??1353846 | Kirjanpitotili |E Mordea jo
SWIFT /BIC  |NDEAFIHH | Tiinumero |873597-71353846 |
Naytetdan laskulla [+ Oletus [«]

2. Nimea Tilin nimi -kentéssa tili haluamallasi tavalla. Nimi ei tulostu laskulle.
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3. Lisda Tilinumero-kenttdédn joko vanhan mallinen tai IBAN-tilinumero, jos suorituksia tuodaan
ohjelmistoon viiteaineistona. Muussa tapauksessa tieto ei ole pakollinen eiké tulostu laskulle.

4. Lisaa Pankki-kenttdan pankin virallinen nimi tai sen lyhenne ja seka tilin IBAN-numero ja SWIFT/BIC-
koodi, jotka kaikki tulostuvat seka koti- etta ulkomaisille laskuille. Ohjelmisto tarkistaa kummankin
numeron oikeellisuuden eika salli pankkitilin tallennusta virheellisilla numeraoilla.

5. Hae Kirjanpitotili-kenttdén kirjanpidollinen myyntitili. Jos tili on jo tallennettu Asetuksiin (>
Taloushallinnon asetukset > Myynti-, kulu- ja rahatilit), se I8ytyy Tiedon valinta -ikkunan listasta.
Tarvittaessa voit lisata tilin samassa ikkunassa valitsemalla Uusi-painikkeen.

6. Tallenna Valuutta-kenttdan valuutta, jossa tilid kasitelladn. Ohjelmisto tarjoaa kayttdonottovaiheessa
oletusvaluuttaa, jonka voi vaihtaa.

7. Toimipiste-kenttddn téydentyy automaattisesti nykyinen toimipiste, jonka alla tili nékyy ja jonka
laskuille se tulostuu

—  Tilit lisataan toimipistekohtaisesti, mutta laskua tulostettaessa tilin voi valita kaikista ohjelmistoon
tallennetuista tileista.

8. Naytetdan laskulla -kenttéd on oletuksena valittuna ja kyseinen pankkitili tulostuu laskulle. Poista
valinta, ellet halua nayttaa tilia laskulla.

— Tama voi olla tarpeen, jos pankkitili poistuu aktiivikdytdsta, mutta siihen voi viela tulla suorituksia.

— Ellei tilille end& ole odotettavissa suorituksia, voit passivoida sen (valintanauhasta Passivoi),
jolloin se poistuu kokonaan valintalistoilta.

9. Valitse Oletus-kenttd, jos suurin osa laskuista maksetaan kyseiselle tilille. Oletustili nakyy
ensimmaisena laskuilla seké oletuksena kirjattaessa suorituksia manuaalisesti, joskin tilin voi vaihtaa.

Myyntitilit

Lisaa Myyntitilit-kansioon toimipisteen kayttssa olevat kirjanpidolliset myyntitilit samalla tavalla kuin pankkitilit.
Myyntitilit tulee ensin lisata Asetuksissa (> Taloushallinnon asetukset > Myynti-, kulu- ja rahatilit).

Asiakasvaratilit — (EI PR)

Lisda Asiakasvaratilit-kansioon asiakasvarojen hallintaan kaytettavat pankkitilit samalla tavalla kuin normaalit
pankkitilit. Maéritd jokaiseen asiakasvaratilin alla olevan kuvan mukaiset kentat. SWIFT-koodi ei ole
pakollinen.
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Tiedot - Asiakasvaratili: 123456-1234

Asiakasvaratii
E% x @®> & Aktivoi
6 Passivoi
Tallenna  Poista Mayta
ia sulje ~ asiakasvaratapahtumat
Toiminnaot Toiminnaot
Yleinen  Muistinpanot
Toimipiste | Asianajotoimisto Koulutus Oy1 D|
Tilin tiedot
Pankki |Asiakas'u'araPanldci | Valuutta |EUR - +|
IBAN-numero | Kirjanpitotili |E Asiakasvarat ,O|
SWIFT / BIC | |
Asiakasvaratapahtumien numerointi
Mumerosaria | v|Tositenumerosarja | -|

Asiakasvaratilin tilitapahtumia voit katsella Asiakasvaratapahtumat-kansiossa valitsemalla valintanauhasta
Nayta asiakasvaratapahtumat. Tilitapahtumien ajantasainen saldo ndkyy Summa-sarakkeen alla.

Asisknrysratbt - Toampeste: Assnajinimsts Kook Oyl

Toiministe [E1) Asisiosvaratapahbmst 123455- 1234 C
Aol ntopal 123456-1234

Tolmipiste Wisktur Sin ssskasvarstspshumat,

1D Tedea

[# Contteet @ % ® [ [ Raportit = Toiminnot=

|'Ii|'| I teat Tapatmamers = Toralernsren s Taderwa g Sorrens | Gelite Agipkad Teimekgianta
| 21 2 Bjuyor 00,00 Pano Dty Marry Oy

Tilien hallint

i Paciditit — @ L P T 00,00 Asiskoaan tale b Karvinen fy 18011 - Rahot

ﬂ“‘f'ﬂ“* Tl 19 1% /062010 =1 500,00 Matt Medliingn M Ml

1] Asia — il 18 18 21/05/2010 1500,00 Math Medcslscen s Math Melalsnen

Laskubs (i bEd 1 04062010 -500,00 ot

5

(el 15 15 04052010 500,00 pana

[% Mpyrtauest
A am a= A san —— il -

& ve B2

Asiakasvaratilin passivoit valitsemalla valintanauhasta Passivoi ja aktivoit uudestaan Aktivoi-painikkeella.

VEROLLISUUTEEN VAIKUTTAVAT TIEDOT

Laskujen muodostamista varten ohjelmistoon on méaariteltdva yleiset alv-kannat seka tiedot toimipisteen
myynnin verollisuudesta eri alueille. Toimipisteen parametreissa voit maarittaa, maaraytyyko laskun alv-kanta
laskun kirjauspaivan mukaan vai laskulla olevan viimeisen kirjauksen paivamaaran mukaan (Toimipisteen
parametrit > Laskutus > ALV-kannan paivays).
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Verollisuustiedot
Usean toimipisteen ymparistossa paatoimipisteen verollisuustiedot ovat voimassa myds sivutoimipisteilla,
mutta ne voidaan ylimaarittda toimipistekohtaisesti.

I‘ Verollisuustiedot

Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn

.

Tilien hallinta o~ Verallisuus ALV-kanta Verollisuusselite
1 Pankkitiit fR Veroton Veroton Verottomuuden selite
C} . g Verolinen Alv 23 % Verollisuuden selite
Asikasaratilt b Eﬁ Verollinen Alv 24 % Verollisuuden selite
Laskutus ~ Bl Vientimyynti Alv 0 % Vientimyynnin selite
Myyntialueet g fhteisémyynt Alv 0 %% Yhteisémyynnin selite
ffy Verolisuustiedot
1. Mene Verollisuustiedot-kansioon. 8 verolisuus %
2. Lisda - -painikkeesta. uusi Verollisuus
verollisuustieto Muokkaa verolisuustietoa,
3. Maarita verollisuus, lisaa selite
Verollisuusselite-kenttaan ja valitse Voimassa alkaen | 01/01/2013 -
kaytettava alv-kanta. Verollisuus Verolinen -
4. Lisaa Voimassa alkaen -kenttaan Verollisuusselite | Verolisuuden selite -
paivamaara, jolloin verollisuustieto tulee ALV-kanta Alv 24 % i

voimaan ohjelmistossa.

— Veroton-tieto on aina voimassa, joten sille ei maériteté paivamaaraa.

Kun esim. kotimaan myynnin yleinen verokanta muuttuu, tee muutos seuraavasti:

1. Liséaa listaan uusi verollisuustieto uudella alv-kannalla.
2. Maaritd Voimassa alkaen -kenttddn paiva, jolloin uusi verollisuustieto tulee voimaan.
- HUOM! Al poista vanhaa tietoa.

Jotta kotimaan myynti, yhteisomyynti ja EU:n ulkopuolinen vientimyynti kirjautuvat oikein kirjanpitoon,
laskujen verollisuus maaraytyy seuraavasti:

— Kun laskun maksajan kotimaa on sama kuin laskun toimipisteen kotimaa, lasku kirjautuu aina
kotimaan myynniksi

— Kun laskun maksajan kotimaa poikkeaa laskun toimipisteen kotimaasta, mutta kuuluu johonkin
laskun toimipisteen myyntialueista, kyseinen myyntialue kirjautuu laskun myyntialueeksi (esim. kun
laskun toimipisteen kotimaa on Suomi ja laskun maksaja on EU-myyntialueella, lasku kirjautuu EU-
myynniksi)

— Ellei laskun maksajan kotimaa ole sama kuin laskun toimipisteen eiké se kuulu yhteenkaan laskun
toimipisteen myyntialueista, lasku kirjautuu paatoimipisteelle maaritetylle Muu-myyntialueelle

vientimyynniksi. Jos Muu-myyntialueita on useampia, valitaan ensisijaisesti se, josta 16ytyy
Vientimyynti-verollisuus ja toissijaisesti ensimmainen [6ytyva Muu-tyyppinen alue.
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HUOM! Mikali laskun maksajan kotimaa ei ole sama kuin laskuttajan kotimaa, se ei kuulu laskuttajan
myyntialueisiin eikd paatoimipisteelta 16ydy Muu-tyyppista myyntialuetta, lasku rekisterdidaan virheellisesti
kotimaan myynniksi. Taman vuoksi paatoimipisteella tulee olla aina vahintdan yksi Muu-tyyppinen myyntialue
eika ainoan Muu-tyyppisen alueen poistaminen ole mahdollista.

Myyntialueet

Paatoimipisteelle maaritetty myynnin verollisuus eri alueilla on voimassa myds sivutoimipisteilla. Jos alueiden
verollisuuksissa on eroja toimipisteiden valilla, méaaritykset voidaan tehda toimipistekohtaisesti. Oletusalueita
kotimaan liséksi ovat EU ja Muu.

Kun ohjelmistoon lisétdan uusia maita (> Yleiset asetukset > Maat), madritetdédn samalla myds se, mihin
alueeseen maa kuuluu. Toimipisteen Myyntialueet-kansiossa voit kuitenkin tarvittaessa tarkentaa
maakohtaista aluejakoa toimipistekohtaisesti.

Toimipiste Myyntialueet

> 5¢

Uusi  Poista | Alue X
Toiminnot | Alue
< Myyntialueet
" Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyr Mimi EU
Tilien hallinta & Mimi Yrityksen verollisuus | Yhteisémyynt -
I Pankkitilit » EU -‘ Henkiln verollisuus | Verollinen -
& Myyntitiit Muu Alue EU iv
Asiakasvaratiit | @ (=] i
Laskutus 2 e -
Myyntialueet

B Verolisuustiedot
% Vivastyskorat

Tietyn alueen myynnin verollisuutta muokkaat seuraavasti:

1. Mene Myyntialueet-kansioon.
2. Avaa myyntialueen tiedot tuplaklikkaamalla rivia.
3. Muokkaa tarvittaessa yritys- ja yksityisasiakkaiden verollisuustietoja.
4. Myyntialueeseen liittyvien maiden tietoja voit tarvittaessa muokata valitsemalla listalta maa, sen
jalkeen Toiminnot > Muokkaa tai lisata uusia maita = -painikkeesta.
VIIVASTYSKOROT

Paatoimipisteen viivastyskorot ovat voimassa my0s sivutoimipisteilld, mutta ne voi ylimaarittaa
toimipistekohtaisesti. Viivastyskorko lasketaan maksukehotukselle alkuperéisen laskun erapaivasta lahtien.

Méaarita viivastyskorot seuraavasti:

1. Mene Viivastyskorot-kansioon ja lisda uusi viivastyskorko . -painikkeesta.
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% Virvastyskorko - X

Viivastyskorko

Muokkaa viivastyskorkoa,

Voimassa alkaen | 26/04/2020 -
Korkoprosentti | 0,000000 -
Korkotyyppi Vuosikorko -

Asiakastyyppi ritys tai yhteiso -

Peruuta

2. Valitse Asiakastyyppi-kenttaan, koskeeko viivastyskorko yritys- vai yksityisasiakasta.
—  Viivastyskorot maaritetdan erikseen kummallekin asiakasryhmélle.

3. Maarita viivastyskoron muut tiedot
— Voimassa alkaen -kenttaan paiva, mista lahtien viivastyskorko on voimassa

—  Korkoprosentti-kenttaan korkoprosentti, jonka mukaan laskulle lasketaan erépaivéan jalkeen
viivastyskoron maaréa

—  Korkotyyppi-kenttdan joko vuosikorko, jolloin korko lasketaan vuositasolla, tai paivakorko.
4. Madrita vastaavasti viivastyskorko toiselle asiakasryhmalle (yksityis-/yritysasiakas).

Kun haluat muuttaa viivastyskorkoa, tee muutos seuraavasti:
1. Lisaa yksityis- tai yritysasiakkaalle uusi viivastyskorko
2.  Maaritd Voimassa alkaen -kohtaan paiva, jolloin uusi viivastyskorko tulee voimaan.
-~ Ala poista vanhaa viivastyskorkotietoa.
3.  Aiempi viivastyskorko on voimassa uuden viivastyskoron voimaantuloon asti.

KOELASKUN TARKASTUSPROSESSI (EI LM)

Koelaskun tarkastusprosessi mahdollistaa koelaskun hallitun kierrattdamisen tarkastettavana henkil6illa, joiden
on otettava siihen kantaa ennen laskun luontia.

Mikali prosessi otetaan kayttéon, sen yleinen kulku maaritetdan Koelaskun tarkastusprosessi -kansiossa,
minka jalkeen se tulee valittdbmasti voimaan uusille koelaskuille. Tarkastusprosessi on aina toimipistekohtainen
eikd paatoimipisteen tarkastusprosessi periydy sivutoimipisteille. Prosessia voidaan kuitenkin muokata
koelaskukohtaisesti.

Maarita prosessi seuraavasti:

1. Mene Koelaskun tarkastusprosessi -kansioon ja lisda  -painikkeesta rooli tai henkild, jolle
koelaskun tulisi ensimmaiseksi menna tarkastettavaksi.
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Koelaskun tarkastusprosessi

Uusi
Tomnnot Haltnno
Koelaskun ta &+ @kastusvahe 2
| Tarkastusvaihe

1] ASIXASVaramit - Rashaa sarakkeen off

Laskut N

3 \ s e Yksittainen henkid -
X | Tarkastajatyyppi Yisttainen henkio

o st

% Vivastyskoro Kayttajs 2

W Aluest

4 o Koslaskun tarkastusprosessi

oK Peruuta

— Voit valita tarkastajatyypiksi yksittaisen henkilén, asiakkaan vastuuhenkilén tai toimeksiannon
vastuuhenkilén, omistajan, avustajan tai laskutusyhteyshenkilon.

— Jos tyyppi on yksittaginen henkild, esimerkiksi tietty laskutuksesta vastaava henkild, valitse
kyseinen henkilt Kayttaja-kenttaan.

— Jos tyypiksi valitaan asiakas- tai toimeksiantokohtainen rooli, koelasku ohjautuu tarkastettavaksi
kayttajalle, joka on méaaritetty kyseiseen rooliin asiakkaan tai toimeksiannon tiedoissa.

Valitse tarkastusprosessiin seuraavaksi osallistuvat tarkastajatyypit yksitellen.

Kun kaikki tarkastajat on lisatty prosessiin, voit vield muokata keskindista tarkastusjarjestysté Siirra
ylos / Siirrd alas -painikkeilla. Poista-painikkeella voit poistaa prosessista roolin tai henkilon.

4. Tarkastusprosessi tulee voimaan valittémasti uusille koelaskuille, jotka siirtyvat tarkastajalta toiselle
maaritysten mukaisesti.

—  Koelasku nakyy aina tarkastusvuorossa olevan kayttajan Tyotehtavat > Tarkastettavat: Koelaskut
-kansiossa.

TOIMIPISTEEN PASSIVOINTI

Mikali yrityksella on CSl-ohjelmistossa useampia toimipisteita, mutta jokin niista poistuu kaytosta, toimipisteen
voi passivoida. Passivointi onnistuu, ellei kyseista toimipistetta ole asetettu paatoimipisteeksi eika se ole ainoa
ohjelmistoon maaritetty toimipiste.

Emoyhtioksi merkitty toimipiste voidaan passivoida vain, mikali kaikki tytaryhtiiksi merkityt toimipisteet ovat
passivoitu. Myos kaikki toimipisteen kayttdjat tulee passivoida ennen toimipisteen passivointia. Jos
toimipisteelld on avoimia normaalilaskuja ja/tai aktiivisia toimeksiantoja, ohjelmisto antaa niistéa ilmoituksen ja
varmistaa kayttajalta toimipisteen passivoinnin.

3.2 KAYTTAJA

Paakayttaja hallinnoi CSl-kayttajien tietoja Asetuksissa (> Organisaatio > Kayttajat), jossa kayttajia voi lisata,
muokata ja passivoida.
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®
Asetukset < Asetukset - Organisaatio - Kayttajat Etsi riveja
Drganisaatiﬂ ~ = Aktivoidut kaytiEjat
B kayttzist
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Toimipisteet
.| Etunimi a | Sukvunimi -
Raportointi 2 2 lvari m
B .
%' faaiat 3. Janne Jurist
[77] makymat _ s
2 xasa Kayttaja

[ m .

Paakayttaja voi kayttajalistalla valita myds useampia kayttdjia ja valita hiiren oikealla aukeavasta valikosta
Muokkaa useita toiminnon. Tama& mahdollistaa esimerkiksi valittujen kayttdjien budjettiryhmén tai tuntihinnan

muokkaamisen yhdella kertaa.

UUDEN KAYTTAJAN LISAAMINEN

1. Mene kayttajalistalle (Asetukset > Kayttgjat) ja valitse

@ _painike uuden kayttajaikkunan

avaamiseksi.
Kayttaja
) | | ,ﬁ\ Aktivoi Iy Muodosta yhteysavain
LV 8 Passivoi )
Tallenna Kaytd Poista | Asetauusi Paivita o Hallitse Rekisterdi | Raportit | Parametrit
ja sulie ¥ pohjana salasana omakustannushinta <& Nayta tuntihintahistoria kayttsjaryhmia | sovellus
Toiminnot Hallinnoi M&arita Rekiste.. = Rapo.. = Asetukset
Kayttdjd <
. Yleinen  Sisapiritedot  Muistinpanot
R Perustiedot
Kayttdja ~
O Tiedot Etunimi Uusi Toimipiste
Osaamisaluest Sukunimi Kayttaja Esimies
Tyéntekijaroolihistoria Sahkdposti Tehtévanimike -
o Puhelin 1 Nimikirjaimet
Kayttooikeudet ~
Kayttooikeustiedot
B Kayttajsryhmat
Toimialueen kirjautumisnimi Kaytt&jatyyppi Kayttaja -
Mobililaitteet
Azure AD -tunnus Tyéntekijarooli -
Kirjaukset ja budjetointi ~ Kayttajatunnus Tystila -
[ z Budjetit Vain MyDeskin kayttd sallittu
( ) Toimenpiteen kirjauskaudet Laskutustiedot
Tuntihinta - |  Omakustannushinta 0,00 -
Raportointitiedot
Osaamisalue € S| Kustannuspaikka A jol
Budjettiryhma E jol

2. Taydenna kayttajan perustiedot.

3. Maarita Kayttdoikeustiedot-osiossa, miten kayttaja kirjautuu ohjelmistoon:

— Jos ohjelmistoon kirjautuessa halutaan valttaa kayttgjatunnus- ja salasanakysely, tallenna
kayttajan tietoihin Toimialueen kirjautumisnimi (sisdinen verkko/kayttajatunnus), jolla kayttaja

kirjautuu normaalisti tietokoneelleen.

— Jos kayttadjan halutaan antavan kayttgjatunnus ja salasana aina kirjautumisen yhteydessa, jata
Toimialueen kirjautumisnimi tyhjaksi, lisda kayttajatunnus ja maarita kayttajalle salasana tietojen
tallentamisen jalkeen valitsemalla valintanauhasta Aseta uusi salasana.
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— Jos kayttajan tulee paasta kayttdmaan vain CSI MyDesk -pikakirjaussovellusta, valitse “Vain
MyDeskin kayttod sallittu” -valintaruutu. Talloin kayttajalla ei ole pdésya CSl-ohjelmistoon, vaan
hanelle aukeaa pelkastdan CSI MyDesk. Ellei kayttajalle ole ennestédén asennettu CSI MyDesk -
sovellusta, se asennetaan automaattisesti, kun kayttaja yrittda avata CSl-ohjelmistoa.

4. Maarita kayttajatyyppi:
— Padkayttaja: Paakayttajaksi maaritetdan vahintdan yksi, mutta mieluiten muutama kayttaja
hallinnoimaan ohjelmiston kayttétapaa, kayttajia ja kayttdéoikeuksia.

—  Kayttgja: Kayttajalla on oletuksena paasy ohjelmiston kaikkiin muihin tehtavaalueisiin paitsi
asetuksiin. Kayttajan oikeudet lis&td, muokata ja katsella ohjelmiston tietoja ovat kuitenkin
paakayttajaa rajoitetummat.

— Rajoitettu kayttaja: Rajoitetulla kayttajalla on hyvin rajalliset kayttdoikeudet, jotka soveltuvat
esimerkiksi tilapaisille tydntekijoille. Hanelle nakyy oletuksena ainoastaan Tyotehtavat-
tehtavaalue, ja siella pelkastaan Toimenpiteet-, Aktiviteetit- ja Muistutukset-kansiot.

—  Lue eri kayttajatyypeista lisda kappaleesta 3.1.
5. Maarita tarvittaessa Laskutustiedot-osiossa kayttajan tuntihinta ja omakustannushinta.

— Jos kayttadjakohtainen hinnoittelu on kaytdssd, kayttdjan oletustuntihintaa kaytetdan
automaattisesti kayttajan kirjaamiin toimenpiteisiin, ellei sitd ole ylimadritetty asiakas- tai
toimeksiantokohtaisesti.

—  Kayttgjalle laskettu omakustannushinta helpottaa katelaskentaa ja on hyddynnettavissa
raportoinnissa.

6. Lisaa tarvittaessa Raportointitiedot-osioon raportoinnissa kaytettavaa lisainformaatiota kayttajasta

—  Osaamisalue-kenttaan voit maarittaa ensisijaisen osaamisalueen, joka tulee oletuksena kayttajan
kirjaamiin toimenpiteisiin. Kayttdjan Osaamisalueet-kansioon voidaan tallentaa tieto myds muista
kayttajan osaamisalueista. Ennen osaamisalueiden maarittamistéa kayttdjille ne tulee lisata
asetuksissa (> Kayttajan asetukset > Osaamisalueet).

—  Maarita Kustannuspaikka-kenttaan kayttajan kustannuspaikka. Lisaa ennen sita kustannuspaikat
asetuksissa (> Taloushallinnon asetukset > Kustannuspaikat).

—  Voi maarittaa kayttajalle myoés oletusbudjettiryhman budjettiryhmistd, jotka on lisatty asetuksissa
(> Taloushallinto > Budjettiryhmat).

7. Jos yritys hoitaa sisapiiritoimeksiantoja, kayttajien tietoihin Sisapiiri-vélilehdelle voi tallentaa valmiiksi
sisapiiritoimeksiannoissa  tarvittavia  tietoja, kuten  syntymdapdivan, syntymasukunimen,
henkilétunnuksen seka henkilékohtaisen puhelimen ja osoitteen.

8. Muistiinpanot-valilehdelle on mahdollista tallentaa kayttajaa koskevia lisatietoja tydsuhteeseen liittyen,
esimerkiksi tilapéiset opintovapaat tai esimiesta koskevat muutokset. Tiedot ovat siten l6ydettavissa
suoraan ohjelmistosta. Valilehti ndkyy ainoastaan paakayttajille, joilla on paasy asetuksiin.

KAYTA POHJANA -TOIMINTO UUDEN KAYTTAJAN LUONTIIN

Paakayttaja voi uutta kayttdjaa luodessaan valita kayttgjalistalta pohjaksi jonkun nykyisista kayttajista. Koska
kayttajalla saattaa olla runsaasti kayttajaryhmaan sidottuja kayttdoikeuksia, tdma varmistaa, etté uusi kayttaja
kuuluu automaattisesti kaikkiin tarvittaviin kayttajaryhmiin ja saa samat kayttdoikeudet kuin pohjana kaytetty
kayttaja.
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“Kéaytad pohjana” -toiminto kopioi uudelle kayttajalle valitun kayttijan tiedoista toimipisteen, kayttajatyypin,
tyontekijaroolin, tyotilan, "Sallittu vain MyDesk-kayttd” -arvon, budjettiryhman ja kaikki kayttajaryhmat. HUOM!
Kayttajaryhmat lisatdéan vasta uuden kayttajan tallentamisen jalkeen.

OHJELMISTON ASENTAMINEN UUDELLE KAYTTAJALLE TAI KONEELLE

Kun toimistoon tulee uusi kayttaja tai nykyinen kayttdja saa uuden koneen, ohjelmisto asennetaan kayttajan
koneelle ja paakayttaja toimittaa kayttajalle yhteysavaimen ja salasanan, joilla ohjelmistosta luodaan yhteys
toimiston CSl-tietokantaan.

Paakayttaja luo yhteysavaimen Kayttajat-kansiossa valitsemalla listalta kayttajan ja valintanauhasta Laheta
yhteysavain -toiminnon. Avautuva ikkuna siséltda sekd yhteysavaimen ettd salasanan, jotka lahetetdén
kayttajalle klikkaamalla kentédn perédssd nakyvad Laheté-painiketta. Ohjelmisto avaa télldin paakayttajan
sahkdpostiohjelmaan kaksi erillistd séhkodpostiviestia.

- |
» | Asetuksetl - Organisaatio - Kaytiajot
b3l =
e Organisaatio n
O cayttast Kayttaja
B Tormomteat i o 1 Lshets yhteysavan
“ ..
Rowr!:_:mti A Talenna Aseta ws Parata S rHaltse
b She salasany  omalustarrushints & Nayth unthntahstons AyItaAr yrend
A2 o
e sl MaNith
ahyma
? ahet 3 o
X —
shboardit Laheta yhteysavoin
Laheth yhicysavan soid salasang séhitpostise khyttijsle. Tietoburvasysts on suosteitaves he ItAs avan b salasane
- - ey Pl . <A
Taloushallinto ~ ~
Thcaudet
Kohdebudiett
- Thieysavamen salasana 155 Lahets
¥
Asetukset A
s, -
"
enet asetbse

Sahkdpostiviestin kielena on paatoimipisteen kieli, ja sdhkodpostiviestin vastaanottajaksi tuodaan kayttajan
sahkdpostiosoite, mikali se on tallennettu kayttajan tietoihin. Koska yhteysavain ja salasana ovat yhteiset koko
organisaatiolle, paakayttajd voi tarvittaessa lisdtd vastaanottajaksi useampiakin kayttajia. HUOM!
Tietoturvasyista yhteysavain ja salasana tulee lahettda kahtena erillisena viestina.

Kayttaja padsee luomaan yhteyden koneelleen asennetun CSl-ohjelmiston ja tietokannan vélille avaamalla
tietokantayhteysikkunan, antamalla "Friendly namen” (CSl-ohjelmiston nimi, jos kaytdssa on vain yksi
tietokanta) seka kopioimalla Yhteysavain- ja Yhteysavaimen salasana -kenttiin séhkdpostitse saamansa
tiedot.

MUISTA MINUT -VALINNAN NOLLAUS

Kirjautuessa sisdan ohjelmistoon kayttdjan on mahdollista valita "Muista minut” kirjautumisikkunassa. Silloin
ohjelmisto avautuu jatkossa automaattisesti kysymatta kayttajalta kayttajatunnusta ja salasanaa.

Tietoturvan parantamiseksi ja muilla kayttajatunnuksilla kirjautumisen mahdollistamiseksi toiminnallisuudesta
voi olla tarvetta luopua myéhemmin.
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Voit nollata “Muista minut” -valinnan "Vaihda kayttajaa”- painikkeella. Loydat sen klikkaamalla omaa nimeasi
ohjelmiston paaikkunan oikeasta alakulmasta. Toiminto kirjaa nykyisen kayttajan ulos CSl-ohjelmistosta, ja
avatessa ohjelmistoa uudelleen kysytaan jalleen kayttdjatunnusta ja salasanaa.

8 kayttajan tiedot
Kayttsia Taina Malmivirta G
Toimialueen kirjautumisnimi 'é :
Kayttajatunnus taina @ :
Toimipiste [E) HELSING ﬂ“:
Kustannuspaikka = B ]
Tytntekijrook Osakas . 1

Tyomaarsaennuste vilkoittain

12 13 14 15 16 Vaihda kayttsja
* e @ @ @ @ @

(1) 0sekuntia [ Kympin Final testing 4anta ) Taina Malmivirta

KAYTTAJAN LISATIETOKANSIOT

Kéayttajan lisatiedot, kuten osaamisalueet, kayttajaryhmat, toimenpiteiden sallitut kirjauskaudet ja budijetit
madritetddn kayttajaikkunan kansioissa. Kansioista selvidvat myds kayttajan tyontekijaroolihistoria seka
kaytéssa mahdollisesti olevat mobiililaitteet.

Tiedot - Kayttdja: Pekka Paakkonen

Kayttaja
BX % 5 - 28
]I:] c RPassivoi
Tallenna Poista | Aseta uusi PEivita B Hallitse Rekisterdi  Parametrit
ja sulje ¥ salasana omakustannushinta @& Nayts tunthintahistoria | kdyttijaryhmia = sovellus
Toiminnot Hallinnoi M&aErita Rekiste... | Asetukset
Kayttdja I« .
Yleinen  Sisapiritiedot
e e Perustiedot
Kayttdja ~
© Tiedot Etunimi Pekka |
Q Osaamisalueet Sukunimi |Paaldmr1en |
T Tyantekijarocliistoria Sahkapost | |
Puhelin 1 | |
Kayttooikeudet ~
Kayttooikeustiedot

£ rayttsjaryhmat

Toimialueen kirjautumisnimi || |

0 mobililzitteet

Azure AD -tunnus | |
Kirjaukset ja budjetointi ~ Kayttaiatunnus |pekka |
ﬁ Budjetit Laskutustiedot
@ Toimenpiteen kirjauskaudet Tuntihinta | = |

Osaamisalueet-kansiossa hallinnoit tietoa kayttajan osaamisalueista, jotka on lisétty ohjelmistoon asetuksissa
(> Kayttajan asetukset > Osaamisalueet).
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Tyontekijaroolihistoria-kansiossa voit seurata, missa rooleissa kayttaja on milloinkin ollut. Tiedot paivittyvat
automaattisesti, kun kayttajan perustietoihin vaihdetaan tyéntekijaroolia.

Kayttajaryhmat -kansiossa lisdat kayttajalle kaikki tarvittavat kayttajaryhmat.

— Voit maarittdd jonkin lisatyista kayttajaryhmistd oletukseksi valitsemalla valintanauhasta Aseta
oletusarvoksi. Talldin kayttdjan perustaman uuden toimeksiannon kayttéoikeus ja nakyvyys on rajattu
vain kyseiselle oletuskayttajaryhmalle. Myds halutut toimeksiannot tai raportit voi rajata ndkymaan
vain tietyille kayttajaryhmille.

— Jos haluat lisata kerralla useita kayttdjaryhmia, siirry kayttdjan Tiedot-kansioon, valitse
valintanauhasta Hallitse kayttajaryhmia ja siirrd halutut kayttajaryhmat Valitut arvot -kenttaan.

— Jos taas haluat liséata kerralla tietyn kayttajaryhman useille kayttajille, tee se kansiossa Kayttajan
asetukset > Kayttajaryhmat valitsemalla kayttajaryhmaé ja valintanauhalta Jasenet. Siirrd taman jalkeen
halutut kayttajat Valitut arvot -kenttaan.

—  Kayttajaryhmien avulla voidaan myds rajata ohjelmiston kayttéoikeuksia.

Mobiililaitteet-kansio nayttda kayttdjan CSI Mobile -sovellukseen maarittdman laitteen nimen ja sille
generoituvan tunnisteen. Tiedot paivittyvat automaattisesti CSI Mobilen aktivoinnin yhteydessa.

Budjetit-kansiossa voit maarittdd kayttdjakohtaisen budjetin raportointitarkoituksiin. Mikali budjetit
maadritelladn esim. tiimeittéin, on suositeltavaa maarittda budjettiryhméat asetuksissa (> Taloushallinto >
Budjettiryhmat) ja kiinnittda sen jalkeen kayttaja johonkin budjettiryhmaan.

—  Budjettiin maaritetdan aloitus- ja paattymispaiva (yleensa vuosi), hallinnolliset ja laskutettavat tunnit
seka laskutettava summa. Ohjelmisto jakaa ndma tasaisesti budjettikuukausille, mutta lukuja voi
muokata kuukausitasolla.

Toimenpiteen kirjauskaudet -kansiossa voit avata kayttgjalle uusia tai lukita vanhoja toimenpiteen
kirjauskausia. Kirjauskausien avulla kayttajat saadaan tekemaan kirjauksensa ohjelmistoon halutussa
maéraajassa. Kansio nakyy vain, jos toimenpiteen kirjauskaudet on otettu yrityksessa kayttoon.

KAYTTAJAN POISTAMINEN

Kayttajien poistaminen kokonaan ohjelmistosta ei ole sallittua, koska heidéan kirjauksiaan on voitava tarkastella
myds jalkikateeen. Kayttajan poistaminen tapahtuu passivoinnin kautta.

1. Mene Kayttajat-kansioon, valitse kayttaja ja valintanauhasta Passivoi.
2. Passivoitu kayttgja poistuu valintalistoilta

—  Kayttajaa ei voi enda valita esimerkiksi toimeksiannon vastuuhenkiloksi tai toimenpiteen tekijaksi.
Kayttaja ei liiloin nday CSl:n aktivointiraporteissa eika aiheuta kayttdmaksuveloituksia.

—  Passivoidun kayttajan toimenpiteet ja muut kirjaukset nakyvat kuitenkin samoin kuin aktiivistenkin
kayttajien.
Passivoidut kayttajat voi tarvittaessa palauttaa aktiivisiksi Kayttajat-kansiossa valitsemalla Kaytdsta poistetut
kayttajat -nakyma, valitsemalla haluttu kayttaja ja valintanauhasta Aktivoi.
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4 KAYTTOOIKEUDET

4.1 KAYTTAJATYYPPI, TYONTEKIJAROOLI JA KAYTTAJARYHMA

Kayttajien oikeuksia liikkua CSl-ohjelmistossa seka lisatd, muokata ja katsella eri tietoja saatelevat kayttajan
kayttajatyyppi, tyotila, kayttajaryhma seké ohjelmiston asetuksissa niille tehdyt maaritykset.

—  Tarkein oikeuksiin vaikuttava tieto on kayttajan kayttajatyyppi (kayttaja, paadkayttaja, rajoitettu kayttaja),
joka maarittaa kayttajan peruskayttboikeudet.

—  Kayttajatyyppia voidaan tdsmentad maarittamalla kayttajalle tyotila. Esimerkiksi peruskayttajat voidaan
jakaa osakkaisiin, lakimiehiin ja avustaviin lakimiehiin ja poistaa kultakin ryhmalta tyétilan perusteella
tarpeettomia tehtavaalueita, kansioita ja alikansioita navigointioikeuksin. Esimerkiksi avustavalta
lakimiehelta voidaan piilottaa koko taloushallinnon alue laskutus- ja suorituskansioineen.

—  Yksittaiselle kayttajalle voidaan myds madarittda yksi tai useampi kayttajaryhma, ja sallia/poistaa tiettyja
oikeuksia kayttajaryhmakohtaisesti.

—  Kun kayttajatyypit, tyotilat ja kayttdjaryhméat on maaritetty kayttajille, ohjelmiston asetuksissa voidaan
tehda maarityksia, jotka koskevat vain kyseista kayttajajoukkoa.

Paakayttajalla on ohjelmistoon aina rajoittamattomat oikeudet.

4.2 KAYTTAJATYYPPIIN SIDOTUT KAYTTOOIKEUDET

Kayttajalle maaritetty kayttajatyyppi toimii CSl-ohjelmiston kayttboikeuksien pohjana. Kun paakayttaja luo
asetuksissa (Organisaatio > Kéayttajat) uuden kayttdjan, han maarittaa télle kayttajatyypin, jonka perusteella
kayttaja saa joko taydet, normaalit tai rajatut kayttéoikeudet ohjelmiston toimintoihin.
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Oletuksena uuden kayttdjan tyyppi on peruskayttdoikeudet omaava “kayttaja”. Tilapaisen harjoittelijan
kayttajatyypiksi voidaan maarittda “rajoitettu kayttaja”, jolla on hyvin suppeat kayttd- ja navigointioikeudet.
Koska paakayttgjalla on taydet oikeudet ohjelmistoon, paékayttajia tulisi olla vain rajoitettu maara.

Paakayttaja
Paakayttajaksi maaritetddn vahintdan yksi, mutta mieluiten muutama kayttdja hallinnoimaan ohjelmiston
kayttotapaa, kayttajia ja kayttdoikeuksia.
Paakayttaja:
— ndakee kaikki ohjelmistoon tallennetut tiedot
—  yllapitaa tarvittavia toimipisteen tietoja, kayttajarekisteria ja kayttdoikeuksia
— hallinnoi erilaisia tyypittelyja ja mallipohjia
—  maarittda ohjelmiston kayttétavan parametrien kautta

—  maarittaa kayttajille naytettavat raportit ja dashboardit
—  pdivittda uudet ohjelmistoversiot ja aktivoi tarvittaessa kayttoon erillisia ohjelmistomoduuleja.

HUOM! Ohjelmistoon voidaan tarvittaessa asettaa paakayttajaryhma, jolla ainoastaan on oikeudet ohjelmiston
asetuksiin. Silloin ryhmaan kuulumattomien paakayttajien rajoittamattomat oikeudet koskevat vain muita
ohjelmiston tietoja ja toiminnallisuutta. Lisatietoa tastd I0ydat Paakayttajat ilman oikeutta asetuksiin -
kappaleesta.

Kayttaja

Kayttgjalla on oletuksena paasy ohjelmiston kaikkiin muihin tehtdvaalueisiin paitsi asetuksiin. Kayttgjan
oikeudet lisatd, muokata ja katsella ohjelmiston tietoja ovat kuitenkin paakayttajaa rajoitetummat.

Kayttajalla on oikeus mm.:

— nahda kaikki toimeksiannot paitsi sisapiiritoimeksiannot, joissa han ei itse ole mukana

— katsella ohjelmistoon tallennettuja toimenpiteitd, kuluja, tybaikaa ja aktiviteetteja seka lisata uusia
tietoja

— avata uusia toimeksiantoja

— muodostaa laskuja toimeksiannoista, joissa han on mukana jossakin vastuuroolissa (omistaja,
vastuuhenkild, laskutusyhteyshenkild, avustaja)

— nahda ohjelmiston raportit
— nahda omaa ty6taan koskevat Dashboard-kaaviot, jos sellaisia on maaritetty
— muokata omia kayttajakohtaisia asetuksiaan esim. maarittamalla itselleen oletusnakymia

Normaalikayttajaltd on mahdollista piilottaa toimeksiantoja, turhia kansioita ja raportteja kayttajaryhmien ja
navigointioikeuksien avulla. Katso liséé Navigointioikeudet-kappaleesta.

Rajoitettu kayttaja

Rajoitetuilla kayttajilla on lahtokohtaisesti hyvin rajalliset kayttéoikeudet, jotka soveltuvat esimerkiksi tilapéisille
tyontekijoille. Rajoitetulla kayttajalla on oletuksena nékyvissa ainoastaan Tyotehtavét-alue, ja siella pelkastaan
Toimenpiteet-, Aktiviteetit- ja Muistutukset-kansiot. Jos rajoitetulla kayttajalla on oikeudet toimeksiantoihin ja
asiakkaisiin, hanelté on kuitenkin piilotettu mm. seuraavat kansiot: Yhteyshenkil6na, Asiakkaan tunnistukset,
Asiakassuunnitelmat, Postituslistan jasenyydet ja Myyntimahdollisuudet.
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— Rajoitettu kayttaja voi kirjata toimenpiteitd ja kuluja toimeksiantoihin, joihin h&net on merkitty
johonkin vastuurooliin.

— Han nakee Aktiviteetit-kansiossaan aktiviteetit, jotka on vastuutettu hanelle. Han voi paivittaa
aktiviteetin tietoja, kuitata sen tehdyksi tai muodostaa aktiviteetista laskutettavan toimenpiteen.

— Jos rajoitetulle kayttajalle on sallittu nakyvyys toimeksiantoihin kayttajaryhmén kautta, saa saa
samalla rajoitetut oikeudet kyseisten toimeksiantojen tietojen péaivittdmiseen ja niihin liittyvien
asiakastietojen tarkasteluun. Katso lisda Kayttajaryhman oikeudet -kappaleesta.

RAJOITETUN KAYTTAJAN OIKEUKSIEN LAAJENNUKSET

Vaikka rajoitetun kayttajan kayttdoikeudet ovat oletuksena hyvin suppeat, paakayttaja voi laajentaa niita
toimipisteen parametreissa.

— Rajoitetulle kayttajalle voidaan antaa oikeudet mm. asiakkaiden luontiin ja muokkaamiseen seka
toimeksiantojen luontiin ja muokkaamiseen (> Ohjelmistoparametrit > Oman toimipisteen
parametrit > Yleiset > Rajoitetun kayttajan oikeudet).

Jos kaikki laajennetut oikeudet on valittu ja rajoitetulle kayttajalle lisatty navigointioikeudet Tyttehtavat-alueen
kaikkiin kansioihin, han voi:

— Luoda uusia asiakkaita ja muokata nykyisten tietoja

—  Muokata toimeksiantoja, joissa han on itse jossakin vastuuroolissa

—  Kirjata naihin toimeksiantoihin itselleen kuluja tai toimenpiteita ja sy6ttaa niihin kaikki muut tiedot
paitsi hintatiedot, joita ei nayteta avustajalle

— Luoda ohjelmistoon uusia toimeksiantoja, mutta lisata vastuurooleihin ainoastaan itsensa.
— Kirjata itselleen toimeksiantoon liittyvia aktiviteetteja.

4.3 KANSIOIDEN NAKYVYYS

Kayttajille tarjottava kansiorakenne maaritetdan navigointioikeuksien avulla. Navigointioikeudet maaritetaan
asetuksissa (> Kayttajan asetukset > Navigointioikeudet). Ohjelmiston kayton yksinkertaistamiseksi kayttajilta
voidaan piilottaa kokonainen alue tai yksittaisia tarpeettomia kansioita.

HUOM!  Navigointioikeuksia  maaritettdessa pitdd muistaa, ettd ne ainoastaan poistavat
kayttajatyypiltd/tyodtilalta paasyn tiettyihin kansioihin, mutta eivat kaikissa tapauksissa estéa tiedon nakymista
kayttajalle. Tieto voi olla ndkyvissa jonkin toisen kansion kautta tai kayttdja saattaa paasta siihen kasiksi
ohjelmiston linkkien kautta.

KAYTTAJATYYPIN NAVIGOINTIOIKEUDET

Eri kayttajatyypeille (paakayttaja, kayttaja ja rajoitettu kayttaja) on oletuksena asetettu ohjelmistoon tietyt
navigointioikeudet. Paakayttaja nakee lahtokohtaisesti kaikki ohjelmiston kansiot. Heiltd ei ole mahdollista
piilottaa asetukset-alueen kansioita, mutta muut tarpeettomat kansiot voidaan poistaa nakyvista.

Myds muiden kayttajatyyppien oletusnavigointioikeuksiin voidaan tehda muutoksia. Jos esimerkiksi haluat
rajata  normaalikayttajiltd pois oikeudet kasitellda  Taloushallinto-alueen  Varainhallinta-ryhman
asiakasvaratapahtumia ja irtainta omaisuutta, teet uuden navigointioikeusmaarityksen Uusi-painikkeesta ja
madarittamalla Kayttajatyyppi-kenttdan "Kayttaja”.

Ikkunan alla né&kyy alueiden ja kansioiden lista, jossa voit valita Kayttaja-tyypille naytettavat kansiot, ts. jattaa
valitsematta Varainhallinnan kansiot.
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Navigointioikeudet
M&&rits valitun kiyttéjatyypin navigointioikeudet

Kayttajatyyppi | Kayttaja
Tyatila
Paslistat Alilistat

|| | Tyotehtavat -
|| | Kirjaukset
v | | Kulut
| | Toimenpiteet
Tyoaikakirjaukset
v || Kalenterit
| Fatalji
Tyoaikakalenteri

w |v| | Toimeksiannot

«| | Avauspyynnot
| | Toimeksiannot
v Tarkastukset
Esteellizyyshaku
Asiakkaan tunnistukset
Musta lista
w |v| | Tarkastettavat

| | Kulut

Alueen (esim. Tyotehtavat) valitseminen valitsee samalla kaikki sen alla olevat ryhmat ja niiden kansiot, mutta
voit sen jalkeen valita pois yksittaisia ryhmia tai kansioita. Tehdyt valinnat vaikuttavat ohjelmiston paaikkunan
puurakenteeseen, josta piilotetaan kaikki ne kansiot, jotka jatat valitsematta.

Vastaavasti voit maarittdd avustaja-kayttajatyypin navigointioikeudet tai poistaa paakayttajan puurakenteesta
haluamasi kansiot.

TYOTILAKOHTAISET NAVIGOINTIOIKEUDET

Jos kayttajatyyppeja tasmentamaan on otettu myads tyotilat (Asetukset > Kayttajan asetukset > Tydtilat), esim.
normaalikayttajat voidaan edelleen jakaa osakkaisiin, vastuujuristeihin ja avustaviin juristeihin, ja luoda heille
toisistaan poikkeavat kansiorakenteet tyétilan perusteella.

Silloin esimerkiksi osakkaalla voidaan sailyttdd kaikki Kayttaja-tyypin navigointioikeudet, vastuujuristilta
voidaan poistaa paasy Taloushallinnossa varainhallintaan ja suorituksiin, ja avustavalle juristille sallia vain
hyvin rajoitettu paésy Taloushallinnon kansioihin.

Navigointioikeudet maaritetddn edelleen samassa paikassa, mutta kayttdjatyypin (=kayttaja) lisaksi
maaritetadn tyotila, jota maaritys koskee. Oikeudet maaritetdan jokaiselle roolille erikseen.

Navigointioikeudet
Maarita valitun kayttajatyypin navigointioikeudet

Kayttajatyyppi  |Kayttaia

Tyitila Avustava lakimies
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Tyontekijaroolit

Valituilta tydntekijarooleilta voidaan tarvittaessa piilottaa toimenpiteen yksikkéhinta ja yhteenséa-hinta. Tama
tehdadan asetuksissa (> Kayttdjan asetukset > Tydntekijaroolit), jossa valitaan ”Piilota toimenpiteiden
hintatiedot”.

W Tyontekijarool *

Tyontekijarool

Muuta olemassa olevan tydntekijaroolin tietoja,

Arvo Asianajaja

Tuntihinta 220,00 -
Kuvaus

Kaytissd v

Fillota toimenpiteiden hintatiedot

Kyseisessa roolissa oleva kayttaja ei valinnan jalkeen n&e hintatietoja toimenpideikkunassa eika
toimenpidenakymissa.

4.4 TOIMEKSIANNON VASTUUHENKILOIDEN OIKEUDET

Oikeus muokata toimeksiannon toimenpiteita

Lahtokohtaisesti jokainen kayttaja muokkaa ohjelmistossa vain omia kirjauksiaan. Toimeksiantoon nimetyilla
vastuuhenkililla (omistaja, vastuuhenkilé ja avustaja) on kuitenkin oikeus muokata kaikkia kyseiseen
toimeksiantoon tehtyja kirjauksia. Toimeksiannon vastuuroolit ovat seuraavat:

— Toimeksiannon omistaja on tyypillisesti osakas, joka viime kadessd vastaa toimeksiannon
onnistumisesta, mutta voi olla itsekin toimeksiannossa suorittavassa roolissa.

— Vastuuhenkiloksi maaritetddn juristi, joka kaytdnndssd vastaa toimeksiannon l&piviemisesta ts.
toimeksiantoon liittyvista tehtavista.

— Avustaja-kenttddn maaritetdaan kayttaja, jolle halutaan myos oikeudet muokata toimeksiantoon liittyvia
tietoja.

— Laskutusyhteyshenkilo-kenttadn maaritetddn kayttaja, joka ensisijaisesti toimii asiakkaan
yhteyshenkilénd, mikali talla on laskuun liittyen kysyttavaa.

Jokaiseen toimeksiantoon voidaan siten maarittda nelja tavallisin kayttajaoikeuksin varustettua kayttajaa, jotka
paasevat editoimaan toimeksiantoon tehtyja kirjauksia riippumatta siitd, kenen tekemia ne ovat.

4.5 KAYTTAJARYHMILLE MAARITETTAVAT OIKEUDET

Kayttajaryhmien avulla ohjelmiston asetuksissa voidaan sallia tai poistaa kayttdjiltd tiettyja oikeuksia.
Kayttajaryhmat voivat olla samat kuin tyétilat (osakkaat, asianajajat, avustavat lakimiehet, assistentit...), mutta
ne voivat my6s poiketa toisistaan. Oleellista on huomata, ettd naitd toiminnallisuuksia kaytetddn eri
tarkoitukseen; tyotiloilla séédellaan kansioiden nakyvyytta, kayttajaryhmilla kayttdoikeuksia.

Kayttajan tiedoissa Kayttajaryhmat-kansiossa maaritetddn, mihin kaikkiin kayttajaryhmiin kayttaja kuuluu. Jos
haluat rajata ohjelmiston kayttdoikeuksia kayttajaryhmien avulla, jokaisella kayttajalla tulee olla vahintédéan yksi
kayttajaryhma. Kayttaja voi kuulua useampaankin ryhmaan tai vaikka kaikkiin kayttajaryhmiin.
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Ohjelmistossa voidaan maarittdd my6s monia muita kayttdoikeudellisia laajennuksia tai rajoituksia niin
toimipisteen kuin jarjestelméatason parametreista.

ASIAKKAITA KOSKEVAT OIKEUDET

Asiakasta koskevia oikeusméaarittelyja voit tehda joko jarjestelma- tai toimipistetasolla.

Toimipiste
Muokkaa Toimipiste'-tason parametreja

Maytad madritetyt parametrit ‘ ‘asiakkaan
A Asiakkaat ja toimeksiannot e |”‘“’° (Tai..
v Sallitut yritysasiakkaan vastuuhenkilat - %

= Asiakkaan suojaus : e T—— -
Lt ylsizet asiskkaan asetukset Salli muokkaus vain kayttajaryhmalle

"\
=

5

<

i

"

b

Salli asiakastietojen yhdistdminen vain kdyttajéryhmalle

L

o

Oikeus toimia yritysasiakkaan asiakasvastaavana

Voit maarittdd toimipistetasolla kayttajaryhméan, jonka jasenilla on oikeus toimia yritysasiakkaan
asiakasvastaavana (esim. osakkaat)

— Taman jalkeen vain kyseiseen kayttajaryhmaan lisatyt kayttajat voidaan asettaa asiakasvastaavaksi
yritysasiakkaille.

— Ennen parametrin kayttdonottoa luotujen yritysasiakkaiden asiakasvastaavat pysyvéat ennallaan,
mutta jos asiakasvastaavaa vaihtaa, valinta tulee tehda ryhmé&én kuuluvista kayttajista.

Oikeus muokata asiakastietoja

Oletuksena kaikilla kayttajilla on oikeus muokata asiakastietoja. Voit rajata asiakkaan tietojen
muokkausoikeuden joko jarjestelma- tai toimipistetasolla vain tietylle kayttajaryhmalle:

— Lisaa ensin tarvittava kayttajaryhma asetuksissa (> Kayttajan asetukset > Kayttajaryhmat).
— Maaritd Arvo-kentassa kayttajaryhman nimeksi esim. Muokkausoikeus asiakkaaseen.
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— Lis&da ryhméaéan haluamasi kayttajat.

— Siirry sen jalkeen kohtaan Ohjelmistoparametrit ja maaritd rajaus jarjestelma- tai toimipistetason
parametreissa (> Asiakkaat ja toimeksiannot > Asiakkaan suojaus > Salli muokkaus vain
kayttajaryhmalle).

— Tallenna ja kaynnistd ohjelmisto uudestaan, minka jalkeen asiakastietoja voivat muokata vain
kyseisen kayttajaryhméan kayttajat ja paakayttajat.

Oikeus yhdistaa asiakkaita

Oletuksena kaikilla normaalikayttajilla on oikeus yhdistdd asiakkaita toisiinsa. Yhdistamistoiminto voidaan
kuitenkin rajata vain tietylle kayttajaryhmalle, silla virheiden korjaaminen on haasteellista; toimintoa ei voi perua
ja  yhdistaminen  vaikuttaa my6s  asiakkaan  mahdolliseen  dokumentinhallintaintegraatioon.
Kayttajaryhmarajoitus voidaan maarittaa joko jarjestelma- tai toimipistetason parametrissa.

Jos haluat luoda uuden kayttajaryhman tata parametria varten, tee se Kayttgjan asetuksissa. Valitse sen
jalkeen kyseinen kayttdjaryhma “Salli asiakastietojen yhdistaminen vain kayttajaryhmalle” -parametriin joko
jarjestelméa- tai toimipistetason parametreissa.

Ellei parametrin maaritetd mitaan kayttdjaryhmaa, yhdistamistoiminto pysyy sallittuna kaikille
normaalikayttajille.

Oikeus tunnistaa asiakas
Asiakkaan tunnistus voidaan rajata vain tietylle kayttajaryhmalle toimipistetason parametreissa:

— Valitse haluttu kayttajaryhma, tallenna ja kaynistéa ohjelmisto uudestaan

— Tunnistaminen on tadméan jalkeen sallittu vain valitulle kayttdjaryhmalle, paakayttdjille seka
toimeksiannon vastuuhenkilgille (omistaja, vastuuhenkil®, avustaja, laskutusyhteyshenkild).

Jarjestelma

Muokkaa 'Jariestelma'-tason parametreja

Mayta maaritetyt parameftrit asii
Parametri Arvo (Jarjest...

b Asiakkaan tunnistus kaytissa
Asiakkaan tunnistus

Asiakkaan tunnistamista ohjaavat parametrit Suppea tunnistus kiytdssa

Kayttajaryhma joka saa suorittaa tunnistuksen | Koelaskujen ...

TOIMEKSIANTOJA KOSKEVAT OIKEUDET

Kayttajaryhméan perusteella voidaan seka jarjestelma- ettd toimipistetasolla maarittaa kayttajille useita
toimeksiantoa koskevia oikeuksia. Jarjestelméatason parametrien liséksi toimipistetasolla voidaan maarittaa
myds kayttajaryhma, jolla on laajennetut oikeudet toimeksiantoon ja koelaskuun.
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Toimipiste

Muokkaa Toimipiste'-tason parametreja

Mayts maaritetyt parametrit toimeksianno

. Parametri Arvo (To...

b Laskutettavan toimeksiannon avaus - x|

Toimeksiannon suojaus
Toimeksiannon suojaus- ja

kayttooikeusparametrit Pasttyneen toimeksiannon uudelleenavaus

Sigdizen toimeksiannon avaus

Avustaja saa tehdé muutoksia toimeksiannon kiyttioikeuksin |\:]
Sallitut toimeksiannon omistajat

Sallitut toimeksiannon vastuuhenkilat

Sallitut toimeksiannon laskutusyhteyshenkilit

Sallitut toimeksiannon avustajat

Salli muokkaus vain kayttaiaryhmalle

Lagjennetut ocikeudet (toimeksianto ja koelasku) Laajenn...

Oikeus avata laskutettavia tai sisaisia toimeksiantoja

Toimeksiantojen avausoikeus voidaan paakayttajien ohella rajoittaa vain tietylle kayttajaryhmalle.
Avausoikeudet saava kayttajaryhma voidaan maarittaa erikseen laskutettaville ja sisaisille toimeksiannoille.
HUOM! Voidakseen avata toimeksiantoja kayttajalla tulee olla oikeus seké toimeksiantojen avaamiseen etta
niiden muokkaukseen.

Oikeus toimia toimeksiannon vastuuroolissa

Toimeksiannon Omistaja-, Vastuuhenkilo-, Avustaja- ja Laskutusyhteyshenkilo-rooleissa toimiminen voidaan
rajoittaa vain tietylle kayttajaryhmalle.

Oikeus muokata toimeksiannon tietoja

Oletuksena kaikki kayttajat saavat muokata toimeksiannon tietoja, mutta muokkausoikeus voidaan rajoittaa
kayttajaryhmakohtaisesti. Kayttajaryhman maarittamisen jalkeen:
— Kayttgjat, jotka kuuluvat muokkausoikeudet omaavaan kayttdjaryhmaéan, saavat muokata
toimeksiantojen tietoja. Heilla ei kuitenkaan ole oikeutta avata uusia toimeksiantoja, elleivat he kuulu
ryhmaan, jolle toimeksiannon avaus on sallittu.

— Muut kayttajat voivat kirjata toimeksiantoihin toimenpiteita, kuluja, tydaikaa ja aktiviteetteja, mutta
heilla ei ole oikeutta muokata tietoja esim. Osapuolet-, Tiimin jasenet - tai Sisapiirirekisteri-kansioissa.

— Paakayttgjilla on aina oikeus toimeksiantojen muokkaamiseen.

Oikeus avata paatetty toimeksianto

Jos toimeksianto on paatetty, sen uudelleenavaus voidaan sallia tietylle kayttajaryhmalle. Kayttajan lisaksi
avaus on aina sallittu my6s paakayttajille.

Laajennetut oikeudet (ElI LM)

Kayttajat, jotka kuuluvat laajennettujen oikeuksien kayttajaryhméaén, saavat oikeudet muokata toimeksiantoja
ja koelaskuja silloinkin, kun he eivat ole paakayttgjia tai toimeksiannossa vastuuroolissa. Tyypillisesti
taloushallinnon assistentit lisatdan tdh&n ryhmaan. Lisdtietoa parametrin tuottamista lisdoikeuksista saat
olemalla yhteydessé CSl-tukeen.
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Oikeus nahdéa toimeksianto

Kayttajaryhman perusteella voidaan sisapiiritoimeksianto piilottaa muilta kuin sisapiiri-kayttajaryhmaan
kuuluvilta kayttdjilta sekd paakayttgjilta ja toimeksiannon vastuuhenkildilta. Tietoa sisapiiritoimeksiannoista
I6ytyy "CSl Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Perustoimintojen ohje” sekd "CSI LakiMies 12.0 -
Perustoimintojen ohje” -dokumentista.

Liséksi yksittaisia normaaleja toimeksiantoja voidaan maarittdd nakymaan vain tietylle kayttajaryhmalle
valintanauhan Kayttdoikeus-painikkeesta.

=] Q Ty roOy By .:M -

Tomeksanto
' X @
Talenna Kayts tomeksiantoa Posta Tarkista Sahkopost
P afe v pohjana tunnistamiset tomeksianta;
Tominnot Halnnoi

Voit maarittdd yhden tai useamman kayttajaryhman, jotka saavat ndhda toimeksiannon tiedot. Ryhmiin
kuuluvien jasenten liséksi kaikki toimeksiannot nakyvat myos paakayttajille.

Paékayttajien on mahdollista tarkastaa, mihin toimeksiantoihin eri kayttajaryhmilléa on oikeudet:

1. Mene Asetuksiin > Kayttdjan asetukset > Kayttajaryhmat.
2. Valitse ryhma ja Toimeksiannot-toiminto valintanauhasta.

Ohjelmisto listaa kaikki toimeksiannot, joihin kyseisella kayttajaryhmalla on oikeus. Vihrea merkki Rajattu-
sarakkeessa kertoo, etté toimeksianto on rajattu vain kyseiselle kayttajaryhmalle.

Toimeksiannot Etsi rivejé £ Kakista kentists | (=) (#]
Kaikki toimeksiannot -
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn ,0
Rajattu Toimeksianto. .. | Aihe Toimeksiantaja Avauspdiva | Vastuuhenkild
= & 2009867 Kansainvalinen toimeksianto Almost Eight Ltd 11/02/2021 Taina Malmivirta -
'Ef 2009042 Lainopilista neuvontaa Sininen Unikko Oy 11/02/2009 Tina J&rveld

TOIMENPITEITA JA KULUJA KOSKEVAT OIKEUDET
Oikeus muokata toimenpiteen tuntihintaa

Toimenpiteen tuntihinnan muokkaus voidaan rajoittaa vain tietylle kayttajaryhmalle joko jarjestelma- tai
toimipistetason parametreissa. Kayttajaryhman maarittamisen jéalkeen tuntihinnan muokkaaminen on sallittu
kayttajaryhmaan kuuluvien jasenten lisaksi myds toimenpiteen kirjaajalle, toimeksiannon vastuuhenkildille
seka paakayttajille.
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Jarjestelma
Muuta “Jarjestelma’ tason parametrit

Mayta maar

oimenpitesat -

Toimenpidetyyppi kaytosss

netr Arvd [Jarpesteims

Tomenpiteen parametrit .
Toimenpiteiden kasittelya ohjaavat Toimengide tyyppi pakallinen

parametrit b [ Salli tuntihinnian muoklaus vain ryhmale ] w

Oikeus lisata kuluja

Kulujen oikeellisuuden varmistamiseksi oikeus niiden lisddmiseen voidaan rajata vain tietylle
kayttajaryhmalle. Tama tehdaddn toimipistetason parametreissa valitsemalla “Salli kulujen lisdys vain
kayttajaryhmalle” -parametri.

Toimipiste
Muokkaa Toimipiste-tason parametreja

Mayts maaritetyt parametrit lulu
- Parametr Arvo (Toimi
“ Kulu -
v Sali vieras valuutta
Kulusjen parametrit Sall kulujen lishys toimeksiantolstalta
Kulujen kisittelya ohjaavat parametrit

[ Salli kulujen lisdys vain kiyttajaryhmale ]

Salh kulujen sirto ja poisto vam kayttajar yhmalle

Jos parametri on tyhja, ohjelmisto toimii kuten tdhankin asti. Jos parametriin asettaa kayttajaryhman,
paakayttajan ohella vain ryhmaan kuuluvat kayttgjat voivat lisatd, muokata ja poistaa kuluja. Ryhmaan
kuulumaton kayttaja ei voi kasitella kuluja muillakaan tavoilla, esim. liséta tai poistaa koelaskun kuluja.

Oikeus siirtaa tai poistaa kuluja

Virheiden vélttamiseksi asetuksissa voidaan maarittda kayttajaryhma, jolla pelkastdan on oikeus siirtda ja
poistaa kuluja. Maaritys tehdaan toimipisteen parametreissa “Salli kulujen siirto ja poisto vain kayttajaryhmalle”
-parametrissa.

Jos kayttajaryhma on madritetty, ainoastaan ryhmaan kuuluvat kayttajat (paakayttajan ohella) saavat siirtda ja
poistaa kuluja. Ellei kayttaja kuulu maaritettyyn kayttajaryhmaan, ohjelmisto ilmoittaa puuttuvista oikeuksista.

KOELASKUJA KOSKEVAT OIKEUDET - EI LM
Oikeus hyvaksya koelaskuja

Koelaskun hyvaksymisoikeus voidaan my6s rajoittaa (paakayttdjien lisaksi) pelkastaan tietylle
kayttajaryhmalle.
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Toimipiste
Muokkaa Toimipiste'-tason parametreja

Maytad maaritetyt parametrit | E

A Laskutus H ‘ Parametri Arva (Toimipi... |
Toimenpiteiden poisto sallittu l:_)
1 Fa
Salli sama tarkastaja useammin kuin kerran (]

F e e i

RAPORTTEJA KOSKEVAT OIKEUDET
Oikeus nahda raportteja

Mikali yksittaisten raporttien halutaan nakyvan vain tietyille kayttajaryhmille, raporttien nakyvyytta voidaan
rajoittaa. Rajoitus tehd&an asetuksissa Raportit-kansiossa valitsemalla listalta raportti, valintanauhasta
Kayttboikeus-painike ja maarittamalla halutut kayttajaryhmat, minka jalkeen raportti nédkyy paakayttajien
liséksi vain maaritettyyn kayttajaryhmaan kuuluville kayttajille.

Menu  Abltus Raportit

T j { Aictvoi
| | - .

- Passriol
Uum Kayta Posta ddame  Aseta o
pohjana oletuksekn | 9] Peruuta juliaisu
Tomnnot Malnno
9: Aseluksel I« Asetukset - Raportointi - Raportit Eta riveja
!? 3 Raportointi A . ¥abda aktiviset haut
i & axviot
%1 [77] resieymast A ONOE - A
,_ Raporht 3 N —
{7\ Dashboardit ‘
o v (8] L) EraEntyneetlaskut tarka | Raportt

POSTITUSLISTOJA KOSKEVAT OIKEUDET
Oikeus nahda postituslista

Oletuksena ohjelmistoon lisatyt postituslistat nakyvat kaikille kayttgjille. Tarvittaessa yksittiisen postituslistan
nakyvyys voidaan kuitenkin rajoittaa yhdelle tai useammalle kayttajaryhmalle. Rajoitus tehdéén Asiakkaat-
tehtévaalueen Postituslistat-kansiossa valitsemalla Kayttdoikeus-painike ja maarittamalla kayttajaryhmat.

SR Z e | v B v Amedaat -Myynt i Markdinons - Postiusistat - CSI L

Menu Alotus Postitusistat

x P ] & Poassivol

o Aklivol

Uus  Posta  Aslalorjan Laheth asakangs Nayta
eshatsel) Msende Ishetyshistoria
Tominnot Mallnro Mbarta Nayta
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Oikeus poistaa jasenia postituslistalta

Oletuksena normaalikayttajat voivat poistaa postituslistalta vain sinne itse lisddmiaan asiakaskontakteja.
Jarjestelméatason parametreissa voidaan kuitenkin maarittaa kayttajaryhma, jolla on oikeus poistaa jasenia
postituslistalta riippumatta siita, kuka ne on lisannyt. Paakayttajilla on postituslistan jasenten poistoon aina
oikeudet.

Jarjestelma

Muuta 'Jarjestelms’ tason parametrit

A Parametri Arvo (Jar
b 5alli jasenten poistaminen kayttajaryhmalle

Postituslistat
Maarittele lisdkayttooikeudet.

5 ASETUKSET

Organisaation perustietojen (toimipisteiden ja kayttdjien) lisdksi Asetukset-alueelta I6ytyvat seuraavat osiot:

Raportointi-osiosta |6ydat omista kansioistaan raportit, ndkymat, dashboardit ja kaaviot, joihin voit tehda
muokkauksia.

Taloushallinto-osiossa lisdat ja muokkaat tilikausia, kohdebudjetteja ja budjettiryhmia seka paivitat
valuuttakursseja.

Asetukset-osioon on koottu eri aihealueisiin liittyvia asetuksia omiin kansioihinsa:

— Mallipohjat-kansiossa hallinnoit:

— Asiakirjapohjia, joiden avulla voit nopeuttaa esimerkiksi sopimuksen tai testamentin tekoa ja
parantaa niiden sisallon oikeellisuutta hakemalla tietoja suoraan CSl-ohjelmistosta

— Séahkdpostipohjia, joiden avulla voit helpottaa ennakko-, normaali- ja hyvityslaskujen tai
maksukehotuksen lahettamista asiakkaalle sahkdpostitse tekemalla etukateen valmiita
viestipohjia.

— Aktiviteettipohjia, joiden avulla voit maarittda perusaktiviteetteja syntymaan automaattisesti
aina, kun avaat uuden tietyn tyyppisen toimeksiannon.

— Laskutulostepohjia, mikali olet tilannut CSI:Itd kustomoituja laskupohjia laskun etu- tai
erittelysivuksi. Ohjelmisto tarjoaa valmiit peruspohjat kummallekin sivulle.

— Tekstipohjia, joita voit hydédyntad ohjelmistossa luovasti eri tarkoituksiin, esimerkiksi tallentaa
valmiiksi aktiviteetin paattamisen yhteydessa valittavat kommenttivaihtoehdot tai syyt koelaskun
hylkdamiseen.

— Muistutuspohjia, joiden avulla voit maarittdd esimerkiksi muistutuksen tarkastettavista
koelaskuista lahetettavaksi kaikille kayttdjille, joiden tulisi reagoida asiaan.

— Yleiset asetukset -kansiossa hallinnoit
— Ohjelmiston kielia, yksikoitd, maita, numerosarjoja ja irtaimen omaisuuden parametreja
— Toimenpide-, kulu-, tydaika- ja aktiviteettityyppeja

— Roolihinnastoja, joiden avulla voit mé&arittda eri asiakkaiden hinnoittelua.
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— Kayttdjan asetukset -kansio on olennainen ohjelmiston kayttdoikeuksien maédrittdmiseksi. Siella
maadaritetdan tyontekijaroolit, kayttdjaryhmat, osaamisalueet, tyétilat ja navigointioikeudet ohjelmiston
eri alueisiin ja kansioihin. Halutessasi voit maarittdd myds listan kayttajien tehtavanimikkeista.

— Asiakkaan asetukset -kansiossa asetat kaikki asiakkaaseen liittyvat perusvalinnat mm. asiakastyypit,
toimialat, asiakassuhteen tyypit, syyt asiakkaan tunnistuksen tasoon, asiakkaan tilaan tai passivointiin
ja asiakkaan tunnistuksen riskiarviot. Myds asiakassuunnitelmiin liittyvéat asetukset [6ytyvat taalta.

— Toimeksiannon asetukset -kansiossa hallinnoit kaikkia toimeksiantoon liittyvia parametreja. M&aritat
kayttoon toimeksiantotyypit, osapuoliroolit, toimeksiannon vaiheet, toimeksiannon tilan tai paattamisen
syyt seka sisapiirirekisteriin, oikeusaputapauksiin ja toimeksiantojen arkistointiin liittyvéat valinnat.

— Taloushallinnon asetukset -kansio mahdollistaa taloushallinnon parametrien hallinnan. Voit lisata ja
muokata siella verokantoja, tileja, valuuttoja, kustannuspaikkoja, maksuehtoja ja huomautusaikoja,
veroselitteitd, maksukehotuksia, vakiotekstejd, asiakasvaratapahtumiin liittyvia valintoja ja
verkkolaskuoperaattoreiden koodeja.

— Myynnin ja markkinoinnin asetukset -kansio on nakyvissa vain, jos ohjelmistossa on aktivoitu
prospektien ja myyntimahdollisuuksien kayttd. Kansio siséltéda niihin liittyvat luokittelut, tilan syyt ja
passivointisyyt.

Ohjelmistoparametrit-osio tarjoaa mahdollisuuden maarittda parametreja jarjestelméa-, toimipiste- ja
kayttajatasolla. Jos yrityksellda on vain yksi toimipiste, maaritykset voidaan lahtékohtaisesti tehda kummalla
tahansa tasolla. Usean toimipisteen tapauksessa parametreja voidaan maarittaa toimipistekohtaisesti.

Ohjelmiston hallinta -osioon on koottu mm. ohjelmiston versiopdivitysten, lisdosien, kustomointien seka
tietokannan hallinta.

5.1 TALOUSHALLINTOA KOSKEVAT ASETUKSET

Taloushallinnon toiminnot ovat avainasemassa toimeksiantoja laskutettaessa. Niita
ohjaavia asetuksia |6ytyy seka Taloushallinto-osiosta etta Taloushallinnon asetukset
-kansiosta.

Taloushallinto

Tikaudet
Kohdebudjetit
Taloushallinto-osioon on koottu tarkeimmat taloushallinnolliset toiminnot kuten € Budjettiryhmat

tilikaudet, budjettiyhméat ja valuuttakurssit.  Valuuttakurssien maarittamisessa W valuttakursst
tarvittavia valuuttoja sen sijaan yllapidetaén Taloushallinnon asetukset -kansiossa.

Asetukset
Taloushallinnon asetukset -kansiossa yllapidetddn myds myo6s alv-kantoja, gy
verollisuuksia selitteineen, kirjanpidollisia tilejd seka asiakasvaratapahtumien W Yiciael aschiciet
numerosarjoja. Lisaksi sieltd l0ytyvat kustannuspaikat, maksuehdot ja 2. Kayttagen asetukset
huomautusajat_ ) Asiskkaan asetukset

=T

oimeksiannon asetukset

[ = Taloushalinnon asetukset ]
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Taloushallinnon asetukset

Mité taloushallinnon parametreja haluat muokata?

Al V-kannat Myynti-, kulu- ja rahatilit F_Y Valuutat
Lis&4, muokkaa ja poista ALV-kantoja, Lis34, muokkaa tai poista tilejs. S Lis34, muokkaa ja poista valuuttoja.
Kustannuspaikat Maksuehdot Huomautusaika

S Lis&a, muokkaa ja peista kustannuspaikkoja. Lis&&, muokkaa ja poista maksuehtoja, . Lis&&, muokkaa ja poista huomautusaikeja.
ALV-verollisuudet Laskun veroselitteet Maksukehotukset
Muckkaa olemassa alevia veralisuustietoja. Lis&3, muokkaa ja poista veroselitteitd. Lis&3, muokkaa ja poista maksukehotusteksteja.
Vakiotekstit Asiakasvaratapahtumien numerosarjat Asiakasvaratositenumerosarjat
Lis&&, muokkaa ja poista vakiotekstejs. Lis&4, muokkaa ja poista asiakasvaratapahtumien Lis&, muokkaa ja poista asiakasvaratositenumerosarjoja.

numerosarjoja.

Verkkolaskutustunnukset

Lis&a, muokkaa ja passivoi verkkolaskutustunnuksia,

TILIKAUDET JA KIRJANPITOKAUDET

Laskujen muodostamiseksi ja suoritusten kirjaamiseksi asetuksiin tulee maarittaa kuluva tilikausi. Tilikausia
voi halutessaan tallentaa useamman vuoden eteenpéin. Uutta tilikautta lisdtessd annetaan ainoastaan
tilikauden alku- ja loppupéaiva. Ohjelmisto ilmoittaa puuttuvasta tilikaudesta laskun muodostuksen yhteydessa.
Jos laskun muodostaja on paakayttajan roolissa, ohjelmisto kysyy, halutaanko tilikausi maarittaa.

Kun tilikausi on lisatty, ohjelmisto muodostaa tilikauden sisélle kalenterikuukauden mittaiset kirjanpitokaudet.
Kirjanpitokausi voi kuitenkin alkaa myos keskelta kuuta, jos yrityksen toiminta on alkanut keskella kuukautta.

Kirjanpitokausien sulkeminen

Kun tietylle kuukaudelle kuuluvat laskut on lahetetty ja sen aikana tulleet suoritukset kirjattu, kirjanpitokausi
kannattaa sulkea. Silloin kyseiselle kuukaudelle ei voi enda kirjata koelaskuja, laskuja tai suorituksia.
Kirjanpitokausi kannattaa passivoida samalla, kun sitd koskevat kirjanpidon raportit tulostetaan. Nain kukaan
ei padse tekemaan laskuja tai kirjaamaan suorituksia kirjanpitokaudelle, joka on jo toimitettu kirjanpitoon.

Kirjanpitokauden passivoit seuraavasti:
Tilikausi X

Tilikausi
Maarita tiikauden alku ja loppu.

1. Tuplaklikkaa  Tilikausi-ikkunassa
haluamaasi tilikautta.

2. Ohjelmisto avaa listan tilikauden
kirjanpitokausista.

Alkupsiv 01/01/2024 Loppup&iva 31/12/2024
3. Valitse haluttu kirjanpitokausi ja Kirjanpitokaudet

Toiminnot > Passivoi. =) Toiminnot = CJ
Muokkaa - Loppup&iva
. . . . ’ Passivoi 124 31/01/2024

Voit tarvittaessa avata jo lukitun kauden N o -
(Toiminnot > Aktivoi), jos sen laskuja tai © Adivo = S
suorituksia on viela paastava 0132024 31032024
muokkaamaan. Jos avattava kausi on 01/04/2024 30/04/2024
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lukitulla tilikaudella, avaa ensin tilikausi ja sen jalkeen kyseinen kuukausi. HUOM! Tili- tai kirjauskauden
avaaminen ja muokkaaminen vaikuttaa aina kirjanpitoon, joten muista informoida siita kirjanpitajaa.

Tilikauden sulkeminen

Kun tilikausi on paattynyt, ja kaikki laskut ja suoritukset kyseiselle tilikaudelle kirjattu, sulje koko tilikausi
valitsemalla Tilikaudet-ikkunassa valintanauhasta Passivoi. Samalla lukittuvat myds kaikki tilikauden
kirjanpitokaudet, jos osa niista on viela ollut avoimena. Voit tarvittaessa avata lukitun tilikauden valitsemalla
Aktivoi-painikkeen.

KOHDEBUDJETIT

Tekijakohtaisten budjettien liséksi budjetteja voidaan luoda my6s muilla perusteilla. Kuukausitason budjetteja
voidaan luoda asetuksissa, Kohdebudjetit-kansiossa myds toimipisteelle, liiketoiminta-alueelle,
toimeksiantotyypille seké toimenpiteen kategorialle (laskutettava/ei-laskutettava).

Kohdebudjetti
[Ty x Aktivai
LO =] Passivoi
Tallenna Poista
ja sulje ¥
Toiminnot Hallinnoi
<-3"de3_.dj-:t' I( Mimi
Kohdetyyppi Toimenpidetyypin kategoria
Kohdebudjetti ~ Kohdetoimenpidetyypin kategoria Hiketoimints-slue
Toimeksianto i
@ Tiedot Selitys FmErsEn t”_pp' ]
Toimenpidetyypin kategoria
Budjetit Toimipiste
BUDJETTIRYHMAT

Jos useammalle henkildlle mé&aritetddn sama budjetti, kannattaa ohjelmistoon maarittaa budjettiryhmat.
Budjettiryhman perustietoihin tallennetaan ainoastaan ryhmén nimi ja mahdollinen kuvaus. Budjettiryhm&n
tallentamisen yhteydessa sen Budjetit-kansio aktivoituu varsinaisen budjetin sydttdmista varten. Oletuksena
ohjelmisto tarjoaa budjettiajaksi kalenterivuotta, mutta budjetin voi laatia my6s muulle aikavélille.

il -

Tiedot - Budjetti: 01/01/2021 - 31/12/2021

Budietit - Budiettiryvhma:

Budjettirnyhma Budijetit
I/ _\I x I 'j‘— Budjetti
Ay L ' Y P =
Uusi Poista | Kopioi seuraavalle = x j
vuodelle -—'*—j : '
Tallenna Poista | Kopioi seuraavalle
Toiminnot Hallinnaoi ja sulie ¥ vuodelle
Budjettiryhma |« BudiEIil.r Toiminnot Hallinnoi
Budfett R —
o . Rashaa sara
Budjettiryhma Pasttymispaiva
© rdot | Budijetti ~ Haknoliset urvit
= L »
& Budiett e @ Tiedot Leskutettavat tunnit
Budjettirivit Laskutettava summa
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Kun budjetin tallentaa, ohjelmisto jakaa budjetille maaritellyt tunnit ja/tai eurot tasaisesti viikkotason
budjettiriveiksi, joita voidaan muokata Budjettirivit-kansiossa. Valitsemalla useita budjettiriveja ja hiiren oikea
painike voidaan Muokkaa useita -toiminnolla muokata niiden hallinnollisia ja laskutettavia tunteja samoin kuin
laskutettavaa summaa. Budijettiriveihin tehdyt muokkaukset paivittavat vastaavasti budjettia.

Budijettirivit B RH 0

- pe

noliset wnnit Laskutettavatl wnnit Laskutetiava summa

3 ~ Vuosi: 2021

v Kuukausi: January
1 04/01/2021 9,62 23,08 0,00
2 11/01f2021 9,62 23,08 0,00
3 18/01f2021 9,62 23,08 0,00
4 25/01/2021 9,62 23,08 0,002
500,00 1.200,00 0,00

Budjetti voidaan budjettikauden péaattyessa kopioida sellaisenaan my6ds seuraavalle ajanjaksolle
valintanauhan Kopioi seuraavalle vuodelle -painikkeella.

Kayttajalle voidaan méaarittda vain yksi budjettiryhma, ja tarvittaessa kayttajalle voidaan maarittda myos omat
yksittaiset budjetit kayttajan tiedoissa Budjetit-kansiossa.

HUOM! Budjettirynmélle méaaritetty budjetti ei jakaudu budjettiryhmaan kuuluvien kayttajien kesken, vaan se
asetetaan sellaisenaan jokaiselle budjettiryhman kayttajalle. Jos budjettiryhmaan kuuluvalle kayttajalle tulisi
maarittdd budjettiryhman budjetista poikkeava henkilokohtainen budjetti, se tehdaan kayttgjatasolla Budjetit-
kansiossa. Kayttajalle maaritetty budjetti ylimaarittaa budjettiryhman mukaisen budjetin.

VALUUTAT JA VALUUTTAKURSSIT

Kayttdonottovaiheessa ohjelmistoon maaritetadn jarjestelmavaluutta (oletuksena euro), jonka mukaan muiden
valuuttojen kurssit maaritetdan ja jota kaytetaan raportoinnissa. Jarjestelmavaluutta asetetaan, kun ohjelmisto
avataan ensimmaisen kerran eika sité voi muuttaa.

Oletusvaluutta toimenpiteiden kirjaamiseen ja laskuttamiseen madritetddn toimipisteen parametreissa (>
Organisaatio > Toimipisteet > valintanauhasta Parametrit-painike > listalta Yleiset: Oletusarvot > Valuutta).
Toimipisteen parametreissa voidaan myds sallia toimipistekohtaisen oletusvaluutan ylimaarittaminen joko
asiakaskohtaisesti asiakkaan parametreissa tai toimeksiantoikkunassa uutta toimeksiantoa avatessa
(parametrilistalla > Toimenpiteet: Toimenpiteen parametrit > Salli vieras valuutta).

Toimipisteen ja asiakkaan oletusvaluuttaa voi vaihtaa milloin tahansa, mutta yksittédisen toimeksiannon
valuuttaa ei voi vaihtaa sen jalkeen, kun toimeksiantoon on kirjattu toimenpiteitd. Jos toimeksiannossa on
vaara valuutta, voit luoda uuden toimeksiannon oikealla valuutalla ja sen jalkeen siirtda siihen kirjatut
toimenpiteet.

Laskun valuutta voidaan valita viela tulostusvaiheessa, jolloin lasku voidaan tulostaa myds muussa valuutassa
kuin toimenpiteiden sydttdvaluutassa. Esim. brittiasiakkaalle toimenpiteet voi kirjata euroissa, mutta tulostaa
laskun punnissa.

Ohjelmistosta tulostettavat kirjanpidon raportit nakyvat aina jarjestelman valuutassa. Jos toimeksiantoja on
laskutettu muussa valuutassa, myds niiden summat nakyvéat jarjestelméavaluutassa.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisda ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

Valuutat

Valuutat-lista Taloushallinnon asetuksissa sisaltaa yleisimmat valuutat, ja voit lisétd uusia valuuttoja listaan
tarpeen mukaan. Uusi valuutta lisataan valitsemalla valuutan lyhenne alasvetovalikosta ja sydttamalla sen nimi
Kuvaus-kenttaan.

@ valuutta X

Valuutta

Syota uuden valuutan tiedot.

Lyhenne

Kieli Suomi (fiFI)
Kuvaus

Kaytossa

Paivita kurssi automaattisest
Valitse “Paivitd kurssi automaattisesti” -kenttd, jos haluat valuuttakurssin paivittyvan automaattisesti silloin,
kun valuutoille haetaan uudet valuuttakurssit.

Valintanauhasta 16ytyva “Hae valuuttakurssi” -painikkeella voit tarkastaa yksittdisen valuutan vaihtokurssin.
Ohjelmisto nayttaa valuuttakurssin suhteessa maaritettyyn jarjestelmavaluuttaan.

Valuuttakurssit

Valuuttojen vaihtokursseja yllapidetddn manuaalisesti Taloushallinto-ryhman Valuuttakurssit-kansiossa, ja
niitd verrataan aina jarjestelméan valuuttaan.

Menu Aloitus Valuuttakurssit

(P uusi ¥ poista | & Paivits vahtokurssit -
®= < Asetukset - |Etsi riveis £ Kaikista kentists | 2 €J
o Taloushallinto 2 - Alkamispaive

+ § i
Ci Tiikaudet Valuutia a Vaihtokurssi
= C} Budjettiryhmat -

- b | v Alkamispadivi: 01/10/2021
{5 valuuttakurssit

(A 1,59850
Asetukset ~ % cAD 1,46580
{ [~ i B oF 1,07910

Tuoreet vaihtokurssit pdivitetddn valintanauhan Paivitd vaihtokurssit -painikkeella. Kaikkien ohjelmistoon
lisattyjen valuuttojen vaihtokurssit paivittyvat silloin Euroopan keskuspankin méaaritysten mukaisesti.

Voit myds luoda tai muokata yksittdisid vaihtokursseja  vaihtokurssi

madrittamalla haluamasi tiedot Valuutta-, Vaihtokurssi- ja  Lsaauusi vaintokurssi tai muokkas olemassaclevaa.
Alkamispdiva -kenttiin. Sekd& manuaalisen ettd automaattisen

vaihtokurssien péivityksen jalkeen ohjelmisto on hyva e EUR .
kaynnistaa uudestaan. Vaihtokurssi [0,00000000 -

Alkamispéiva 02/10/2021 -
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Vaihtokurssit kayttaytyvat eri tilanteissa hieman eri tavoin, joten valuuttalaskuilla on hyva miettida, missa
vaiheessa valuutta asetetaan.

— Jos valuutta asetetaan jo toimeksiannolle, sitoudutaan myymaan asiakkaalle kiinnitetylla vaihtokurssilla,
jolloin kurssien vaihtelu aiheuttaa riskin. Toisaalta asiakkaan laskulle tulevat toimenpiteet voidaan
hinnoitella tasalukuisemmin.

— Jos kirjataan toimeksiannot euroissa ja vain tulostetaan laskut vieraassa valuutassa, laskulle tulee
rikkonaisempia summia, mutta valuuttavaihtelut ovat pienempia.

VALUUTAN LASKUSAANNOT ERI TILANTEISSA — (EI LM)
Valuutan laskusaanto toimenpiteilla

Jos jo toimeksiannoa avatessa sille asetetaan vieras valuutta, toimenpiteelle haetaan valuuttakurssi ja -summa
joko sen paivayksen perusteella tai vimeisimman sitd vanhemman saatavilla olevan kurssin mukaan. Kurssin
puuttuessa oletuskurssina on 1:1. Toimenpiteelle tallentuu aina sek& euromaardinen (tai ohjelmiston
oletusvaluutassa oleva) etta valuutta-arvo.

Valuutan laskusaanto laskuilla

Vaihtokurssien tietoja ei kaytetd laskun muodostuksessa, vaan vasta laskua tulostettaessa. Kurssin
paivayksen valintaan kaytetdan oletuksena laskun kirjauspaivaa (= laskun luontipéiva), joka voidaan kuitenkin
vaihtaa laskun tulostusparametreissa.

Valuuttalaskua tulostettaessa: Laskun valuutta-arvo tulee toimenpiteita luotaessa tallentuneen valuutta-
arvon mukaan. Valuutta-toimeksiannoissa hinta on siis sidottu valuuttaan toimenpiteiden kirjauspaivan
mukaan. Vaikkei vaihtokurssia kaytetadkaan valuuttalaskuille tulostusvaiheessa, laskua ei voi tulostaa kyseisen
valuutan vaihtokurssin puuttuessa.

Tulostettaessa valuuttalasku euroissa: Euroarvo lasketaan toimenpiteiden tallennetusta valuutta-arvosta
laskun paivan vaihtokurssin perusteella ja sen puuttuessa viimeisimman sitd vanhemman saatavilla olevan
kurssipéaivityksen mukaan. Euroissa tulostettaessa vaihtokurssi ei kuitenkaan ole valttdméton. Sen puuttuessa
kaytetaan toimenpiteisséa olevaa luontihetkella tallentunutta euroarvoa.

Tulostettaessa valuuttalasku toisessa valuutassa: Laskun euroarvo haetaan edella kuvatulla tavalla ja sille
lasketaan uusi valuutta-arvo saman péaivan tai vanhemman kurssin perusteella. Jos molemmille valuutoille
6ytyy hyvaksyttavat kurssit, niista lasketulla kertoimella lasketaan toimenpiteiden valuutta-arvolle uusi
valuutta-arvo. Laskun oletusvaluutan kurssin puuttuminen ei kuitenkaan esté laskun muodostusta. Silloin vain
kaytetdan toimenpiteiden euroarvoa laskun kirjauspaivan valuuttakurssin sijaan.

Tulostettaessa euroissa muodostettu lasku valuutassa: Eurolaskulle valuutta-arvo lasketaan laskun
paivan kurssin mukaan, mutta myés vanhempi kurssi kelpaa. Kurssin puuttuessa tulostaminen valuutassa ei
onnistu.

HUOM! Edella mainituista laskentatavoista johtuen on tarkeda, etta kaikille kaytettaville valuutoille 16ytyy joka
hetki mahdollisimman oikea vaihtokurssi, jonka péivays on sama kuin toimenpiteelléd/laskulla tai vanhempi.

Valuutan laskusaanto suorituksella

Valuuttasuorituksessa kaytetddn aina suorituksen paivan mukaista tai vanhempaa vaihtokurssia. Tasta
johtuen valuuttalaskuille voi tulla yli- tai alisuorituksia, joista voidaan tehda luottotappiokirjaus tai jotka voidaan
tilioida ylisuoritustilille. Jos yrityksella on paljon valuutassa tapahtuvaa laskutusta, on hyva luoda oma

www.csihelsinki.fi

Kysy lisda ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@” ® CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

kirjanpidollinen tili valuuttavaihtelujen kirjaamiseen, jolloin on mahdollista seurata valuuttavaihtelusta
aiheutuvia kustannuksia.

Valuuttalaskun suoritusikkuna ehdottaa laskun avointa summaa aina euroissa (tai ohjelmistoon maaritetyssa
oletusvaluutassa). Summa tulee muuttaa vastaamaan asiakkaan suorittamaa summaa valuutassa ja vaihtaa
valuutta oikeaksi. Valuutan vaihto tuo esille valuutan kurssin suorituspaivélle. Kurssia voidaan tarvittaessa
muuttaa. Suorituksen tallennus nayttda, jaiké lasku edelleen avoimeksi vai tapahtuiko ylisuoritus.
Alisuorituksen tapauksessa voidaan tehda laskun oikaisu. Tahan voidaan kayttda sopivaa kirjanpidon tilia
(esim. luottotappiot) tai luoda oma tili valuuttavaihteluille. Ylisuorituksen tapauksessa kirjataan Kohdistukset -
kansiossa tilidinti esimerkiksi samaiselle valuuttavaihtelu-tilille.

VEROLLISUUDEN ASETUKSET

Vaikka verollisuuden perusasetukset maaritetddn toimipisteen tiedoissa, valittavissa olevia arvoja ja laskuilla
kaytettavia verollisuusteksteja hallinnoidaan Taloushallinnon asetukset -kansiossa.

ALV-verokannat

Yleisimmét ALV-kannat on méadritetty valmiiksi ohjelmistoon, mutta niit& voidaan tarvittaessa liséta tai poistaa.
HUOM! ALV-kantojen muuttuessa kaytéssa olevien ALV-kantojen arvoja ei koskaan muuteta, vaan
luodaan aina kokonaan uusi ALV-kanta. Jos olemassa oleviin ALV-kantoihin tehddan muutoksia, niita
kayttavat vanhat kirjaukset nayttavat verot virheellisesti.

Kun yleinen ALV-kanta muuttuu, se on huomioitava myds toimipisteen tiedoissa Verollisuustiedot-kansiossa
seka mahdollisesti toimenpide- ja kulutyypeilld. Kaytdsta poistuvat ALV-kannat voidaan siirtyméaajan jalkeen
passivoida, jotta niité ei enéé vahingossa valita uusille kirjauksille.

Lisda uusi ALV-kanta seuraavasti:

1. Valitse Taloushallinnon asetukset -kansiosta ALV-verokannat ja valitse Uusi.

ALV-kanta *
Al V-kanta

Syitd uuden ALV-kannan tiedot.

ALV-kanta

ALV % 0,00 % -
Kieli Suomi (fi-FI) -
Kuvaus

Kaytissa v

2. Syoéta ALV-kannan tiedot
—  ALV-kanta-kenttdan tulee ALV-kannan nimi, joka tulostuu laskulle.
— ALV % -kenttdan tulee laskennallinen arvo, jonka perusteella ohjelmisto laskee alvin.

— HUOM! Varmista, ettd ALV-kanta ja ALV % -kenttien arvot vastaavat toisiaan. Epaloogisuuksista
johtuvia virheita on vaikea havaita myéhemmin.

Lisattdva ALV-kanta on oletuksena aktiivinen ts. Kaytosséa-kenttd on valittuna.
3. Tallenna
Lisdd ALV-kannalle tarvittavat kielikdannokset
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—  Valitse listalta ALV-kanta ja valintanauhasta Hae kielikd&nnokset.
—  Kirjoita kielikdannds ALV-kanta-kenttdan ja maarita kieli Kieli-kentassa

ALV-verollisuudet ja laskun veroselitteet

Verollisuudet-osiosta naet ohjelmistossa kaytdssa olevat verollisuudet. i
. . e s ey . . Al V-verollisuudet
Voimassa olevat verollisuudet on méaéritetty valmiiksi ohjelmistoon.

Verollisuus

Jos Suomessa kaytdssa olevat verollisuussaadokset muuttuvat, CSI /=] Verolinen
lisé& uudet verollisuudet ohjelmistoon. 5

Veroton
Jokaiselle verollisuudelle maéritetddn oma laskulle tulostuva Vientimyynti
veroselitteensa, joita voit muokata Taloushallinnon asetukset -kansion Vhteismyynt

Laskun veroselitteet -listalla. Kotimaan eli verollisen myynnin laskuissa
ei yleensa kayteta veroselitettd, mutta se tarvitaan muiden verollisuuksien laskuille.

Uuden veroselitteen lisaat antamalla sille nimen ja maarittamalla laskulle tulevan tekstin Selite-kenttaan.

Veroselite

Veroselite

Muokkaa veroselitetts.

Mimi | Verottomuuden selite

Selite
Veroton AVL xx §:ss8 tarkoitettu myynti

Kun veroselite on lisétty, maarita sille viela tarvittavat kielikdannokset Hae kielikddnnokset -painikkeella.
Kielikaannosten tekeminen on tarkedd, koska valtaosa veroselitteista tulostuu englanninkielisille laskuille
ulkomaisia laskuja lahetettédessa.

Verollisuuksien ja veroselitteiden lisaamisen jalkeen voit maarittdéd toimipistekohtaisesti, miten verollisuus
toimii yritys- ja yksityisasiakkaiden osalta.

KIRJANPIDON TILIT JA KUSTANNUSPAIKAT
Myynti-, kulu- ja rahatilit

Mikali yrityksella on valmiina tilikartta, vastaavat tilit | _ %
voidaan lisatd myds ohjelmistoon. Jos tilikartta puuttuu,
ohjelmistoon tulee lisata ainakin myyntitili, joka voidaan
kiinnittdd kaytdossa olevaan pankkitiliin (toimipisteen
tiedot > Pankkitilit). Alla on esimerkki Nordean pankkitilia
varten lisatystd myyntitilista.

Til
Tallenna tili valitsemalla OK

Tilin nimi | Nordea|

Kuvaus

Toimipisteen ikkunassa maaritetty paamyyntitili siirtyy Tilityyppi Myyntitii

toimipisteen jokaiseen toimeksiantoon ja niiden laskuille. Veroton

Pankkitiliin  liitetty myyntitili tulee oletuksena myds

suorituksiin, mutta suorituksia varten on mahdollista

maéarittdd myds omat tilit. oK Peruuta
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Asiakasvarojen kirjanpidollisen tilin tilityyppi on Rahatili. Jos kuluille maéritetaén kirjanpidon tilit, niiden tilityyppi
on Kulutili.

Myo6s tilidinteja varten tulee tallentaa kirjanpidolliset tilit, joista yleisimpid ovat ylisuoritukset,
luottotappiokirjaukset ja viivastyskorot.

Kustannuspaikat

Taloushallinnon asetukset -kansion Kustannuspaikat-listaan maaritetdan kustannuspaikat, jotka voidaan
kiinnittaa esim. ohjelmiston kayttajaan tai toimeksiantoon. Ohjelmistossa ei ole oletuskustannuspaikkoja, vaan
ne voi maarittdd tarpeen mukaan. Kustannuspaikkajaon voi tehda esim. tiimeittdin. Raporteissa myyntia
voidaan tarkastella toimeksiannon kustannuspaikan mukaan, joka tulee aina my6s laskulle, mutta ei nay
asiakkaan laskutulosteella.

Kustannuspaikkatiedon voi asettaa kayttaja-, toimeksianto- tai toimenpidetasolle. Kustannnuspaikkatieto ei
periydy automaattisesti kayttajaltd toimeksiannolle, mutta lasku saa kustannuspaikkatiedon toimeksiannon
mukaan. Tiedon voi asettaa toimeksiannolle myds kasin.

Kayttajan kustannuspaikkatiedot periytyvat hanen tekemiinsa toimenpidekirjauksiin. Ellei kayttajalle ole
merkitty kustannuspaikkaa, hanen toimenpidekirjauksensa perivat toimeksiannolle késin asetetun tiedon. Ellei
toimeksiannollakaan ole kustannuspaikkatietoa, toimenpidekirjauksien kustannuspaikkatieto jaa tyhjaksi.

MAKSUEHDOT JA HUOMAUTUSAJAT
Maksuehdot

Ohjelmistossa on valmiina yleisimmét maksuehdot (7, 14, 21 ja 30 pdaivaa) seka vaihtoehdot Erépaivaan
mennessa ja Heti. Erdpaivdan mennessa on suositeltava vaihtoehto, jos laskun erépaivdd muutetaan
manuaalisesti ja muutettu erédpaiva olisi ristiridassa maksuehdon (esim. 14 pv) kanssa. Oletusmaksuehto
asetetaan toimipisteen parametreissa selaamalla parametrilistaa kohtaan Laskutus > Maksuehto.

Tarvittaessa voit lisata uuden maksuehdon:

1. Maaritd maksuehdolle
— Arvo, joka tulostuu laskulle

— Maksupéaivid (jonka mukaan laskun erapaiva Malksuehta %
lasketaan) Maksuehto

— Kieli ja tarvittaessa kuvaus Muuta olemassa olevan maksuehdon tietoja.

—  Tallenna valitsemalla OK.

. . . . T L Arvo 21pv
2. Jotta maksuehto nakyy oikein vieraskielisissa

laskuissa, maarita sille kielikdannokset. ) 2. -

—  Valitse listasta maksuehto ja valintanauhasta " Suomi (-F1) -
Hae kielikaannokset. Kuvaus

Kaytissa v

—  Lisaa uusi kielkaannos =  -painikkeesta ja
tarvittavat tiedot.

Tarpeettomia maksuehtoja voit poistaa kaytdsta valitsemalla listalta turhan maksuehdon ja valintanauhasta
Passivoi.
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Huomautusaika

Laskulle tulostuva huomautusaika kertoo asiakkaalle, paljonko talla on aikaa reklamoida laskusta.
Ohjelmistossa ei ole valmiina huomautusaikoja, vaan voit maarittaa ne tarpeen mukaan. Oletushuomautusaika
madritetdan toimipisteen parametreissa kohdassa Laskutus > Huomautusaika.

Uuden huomautusajan lisaat Taloushallinnon asetukset -kansiossa Huomautusajat-kohdassa:

1. Maaritd huomautusajalle Huomautusaika

_ Arvo joka tulostuu laskulle Sybta uuden Huomautusajan tiedot.
L)

— Huomautuspaivid, jonka mukaan ohjelmisto
laskee loppupéivan mahdolliselle reklamaatiolle Arvo

- Kieli ja tarvittaessa kuvaus Huomautuspaivid |0 -

. .. - . T Kieli Suomi (fi-FI) -
2. Jotta huomautusaika nékyy oikein vieraskielisissa
. e e s . T . Kuvaus
laskuissa, maarita sille tarvittavat kielikdannokset.
Kaytossa ol

—  Valitse huomautusaika listalta ja valintanauhasta
Hae kielikdadnnokset

—  Lis&a uusi kielikddnnos ® -painikkeesta ja lisaa tarvittavat tiedot.

MAKSUKEHOTUKSET

Ohjelmistossa on ensimmaiselle ja toiselle maksukehotukselle valmiit pohjat. Oletuspohjissa toinen
maksukehotus on savyltddn ensimmaista tiukempi. Taloushallinnon asetukset -kansiossa voit muuttaa
maksukehotuksen tietoja, esimerkiksi muokata oletusteksteja yrityksen tyyliin sopiviksi.

Maksukehotus
Muokkaa maksukehotuksen tetoja.

Nirmi [ MAKSUKEHOTUS 1 ]
Kieli Suomi (fi-FI)
Otsikke MAKSUKEHOTUS

Jarjestysnumero | 1 - | Maksajan tyyppi | Kaikki =

Maksuehto (pv) |0 - | Huomautuskulu 5,00
Sahkipostipohja Maksukehotuksen viestipohia 1
Sl Nimi [maksuerorus 2|
Teksti
HUOMALTAMME [due_date!d/Mfyyyy] ERAANTYNEESTA | Kieli Suomi (f-F1)
TAVASTAMME,
e = Otsikko MAKSUKEHOTUS

ODOTAMME SUORITUKSENME OLEVAMN TILILLAMME
MAHDOLLISIMMAN PTAN.

Jarjestysnumerg | 2 - | Maksajan tyyppi | Kakk
Maksuehto (pv) (D - | Huomautiskulu 10,00
Sahkopostipohia A Maksukehotuspohia, kebotus

Teksti Laskun kentat
MAKSUKEHOTUKSESTA HUOLIMATTA EMME OLE SAANEET Pa&ivamaara
SUORITUSTANNE [due_date!d/M/yyyy] ERAANTYNEESTA - |
SAATAVASTAMME. )OS TEILLA ON JOKIN ERITYINEN SYY Alluperéinen erg
VIIVYTTAA SUORITUSTA, ILMOTTTANETTE SIITA MEILLE Maksukehotukse

VALITTOMASTI,

highoonig

Voit tarvittaessa luoda uusia maksukehotuksia.. Esimerkiksi oletusmaksukehotukset ovat yhteisia yritys- ja
yksityisasiakkaille, mutta voit tehda niille erilliset maksukehotukset valitsemalla Maksajan tyyppi -kentan.
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Pohjaan madritetty nimi nakyy maksukehotuksen valintalistoilla. Jarjestysnumero maarittdd, tarjoaako
ohjelmisto kyseista pohjaa ensimmaiseen vai toiseen maksukehotukseen.

Voit myds valita huomautuskulun ja viivastyskoron tulostettaviksi maksukehotukseen. Sitd varten
huomautuskulu on maaritettdva jo maksukehotuspohjaan ja viivastyskorko toimipisteen tietoihin.

Valintanauhan Hae kielikdannokset -painikkeella voit madrittdd maksukehotuksille kielikd&nnokset kaikilla
kielilla, joilla laskuja [&hetetaan.

Maksukehotuksen tekstid on mahdollista muokata viela ennen maksukehotuksen lahettamista.

Jos maksukehotuksia lahetetdan sahkopostitse, niitd varten on mahdollista luoda sahkodpostipohjia
Mallipohjat-kansiossa valitsemalla Sahképostipohjat. Voit myds maarittaa, mita niista oletuksena kaytetaan
tdméan maksukehotuspohjan kanssa. Sahkodpostipohjaa voidaan kuitenkin vaihtaa yksittaistd maksukehotusta
tulostettaessa.

Maksukehotuspohjan otsikko tulostetaan maksukehotuksen ensimmaisen sivun oikeaan ylédkulmaan. Teksti-
kenttddn syotetty sisaltd tulostuu kehotuksen samalle sivulle toimeksiannon aiheen ylapuolelle, mutta sita
voidaan muokata vielda maksukehotuksen tulostusvaiheessa.

Laskun kentat -laatikossa on laskuun ja maksajaan liittyvia tietoja, joita voidaan lisata maksukehotustekstiin
seuraavasti:

- Laita kursori Teksti-kentdssé kohtaan, johon haluat tiedon lisété esim. laskun erdpdivan
- Tuplaklikkaa Laskun kentét —listalta Alkuperéinen erépdaiva

- Laskun erapaiva nakyy Teksti-kentdsséa koodikielella [due_date!d/M/yyyy] ja maksukehotukseen
tulostuu alkuperaisen laskun erapaiva.

VAKIOTEKSTIT

Taloushallinnon asetukset -kansion Vakiotekstit-osiossa voit muokata teksteja, jotka tulostuvat
ennakkolaskun erittelysivulle tai oikeusturvatapauksissa vakuutusyhtidlle lahetettavan laskun kansilehden
otsikkoon tai tekstiin. Muutokset tulevat voimaan valittdomasti niiden tallentamisen jalkeen.

i=! Vakioteksti *

Vakioteksti

Muokkaa vakiotekstia.

Nimi Ennakkolaskurivin aihe

Vakioteksti
Ennakon osuus

ASIAKASVARATAPAHTUMIEN JA ASIAKASTOSITTEIDEN NUMEROSARJAT — (El
PR)

Asiakasvarojen hallinnassa tarvittavat tapahtuma- ja tositenumeroiden numerosarjat maaritetdan
Taloushallinnon asetukset -kansiossa. HUOM! Lainséaadéanto edellyttdd omaa asiakasvaratilia konkurssien ja
yksityishenkildiden asiakasvarojen hallintaan, joten tarvitset mahdollisesti kahdet numerosarjatkin.

Asiakasvaratapahtumien numerosarjan maaritat Asiakasvaratapahtumien numerosarjat -kohdassa:
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1. Lis&a numerosarja Uusi-painikkeesta ja nimea

; Asiakasvaratapahtuman tositenumerosaria >
se haluamallasi tavalla.
Asiakasvaratapahtuman tositenumerosarja

2. Maarita numeron muotoilu Kentan muoto - Voit lisdta uuden tositenumerosarjan asiakasvaratapahtumille

kentassa
— dd = kuluva paivamaara Arvo
— mm = kuluva kuukausi fivizn:

. .
— yyyy = kuluva vuosi Bytissd v

v . . . Kentdan muoto
— HUOM! Kéayta muotoilussa vain pienia

kirjaimia ja risuaitaa (#) numeroille. Humerosarja -
3. Valitse Numerosarja-kenttdan haluttu numerosarja asiakasvaratapahtumalle.

4. Asiakasvaratositteen numerosarjan maaritat Asiakasvaratositteiden numerosarjat -kohdassa samalla
tavalla.

5. Taman jalkeen voit lisata toimipisteen tiedoissa Asiakasvaratilit-kansiossa tarvittavat tilit ja niiden
numeroinnit.

Aslakasvaratl

1 %,{ & NayES asinkasyaratapahiumat

Tallerna Poistas
o sule ~ (& Passival

Tominnot Toiminnok
|« leinen  Muistinpanat
Toimipiste Ml As
. are -
Asiakasvaratili T
-
edot
(_) Pankki Mordea Valuutta EUR -
L5 Asiakasvaratapanfumat
IBAM-numera FI15 58210180 i Kirjampitotili »
SWIFT [ BIC Tlinumers
[ Asialcasvaratapah bumien LTI O} = | Asiakasvaratapahtuman Tositenumenosarka ]-

Numerosarjat tallentuvat ohjelmistoon liséttaville asiakasvaratapahtumille asiakasvaratilin valinnan
yhteydessa. Asiakasvaratapahtuman tallentamisen jalkeen sen asiakasvaratilia ei voi enaa vaihtaa.

VERKKOLASKUTUNNUKSET

Yritys- ja yksityisasiakkaan, toimeksiannon osapuolen ja toimipisteen verkkolaskutunnus voidaan valita
alasvetovalikosta. Ohjelmistoon asetuksiin  (Asetukset > Taloushallinnon asetukset) on lisatty
Verkkolaskutustunnukset, joka avaa listan TIEKE:n suomalaisista ja ruotsalaisista valittajatunnuksista.
Tarvittaessa paakayttaja voi lisata listaan myds uusia valittdjatunnuksia. TIEKE:n valittajatunnukset I6ytyvat
osoitteesta https://tieke.fi/palvelut/liketoimintapalvelut/verkkolaskuosoitteisto/valittajatunnukset/.

Kun verkkolaskuoperaattori valitaan listalta, verkkolaskuoperaattoritunnus tédydentyy automaattisesti eika sita
voi muokata. Jos operaattoriksi valitaan Muu, verkkolaskuoperaattoritunnuksen kentta aktivoituu tunnuksen
syottamista varten.
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5.2 YLEISET ASETUKSET

Yleisissé asetuksissa hallinnoidaan sellaisia tarkeita tietueita, jotka vaikuttavat eri tietokenttien valintalistoihin
seka tietojen tallennukseen. Suurin osa yleisistéd asetuksista maaritellaédn valmiiksi kayttéonottovaiheessa,
mutta niiden muokkaaminen voi olla tarpeellista myds jalkikateen. Esimerkiksi jos toimistolle tulee uusi asiakas,
jonka kotimaata ei vield 16ydy valintalistalta, tulee uusi maa lisata yleisissa asetuksissa.

Yleisista asetuksista I6ydat seuraavat kansiot:

— Kielet: Toimeksiannon kasittelykieleksi valittavissa olevat kielet
—  Yksikot: Kirjausten eri yksikot
— Maat: Esimerkiksi asiakkaan tietoihin valittavissa olevat kotimaat.

— Numerosarjat ja niiden muotoiluasetukset: Numerosarjat maaritetdan yleensd CSl:in toimesta
kayttéonoton yhteydessa, mutta taalla muokkaat esim. vuosilukua vuoden vaihtuessa

— Toimenpide-, kulu-, ty6aika- ja aktiviteettityypit
— Irtaimen omaisuuden asetukset: Valittavissa olevat tyypit ja sailytyspaikat
— Roolihinnastot ja kayttajahinnastot.

KIELET

Ohjelmistoon voidaan lisata kaikki kielet, joilla asiakkaita palvellaan ja joilla halutaan tulostaa laskuja.
Yleisimmat kielet ovat ohjelmistossa jo valmiina.

Asiointikieli voidaan valita jo asiakkaalle, mutta toimeksiannossa kasittelykieli on pakollinen tieto. Kieli periytyy
uudelle toimeksiannolle joko toimeksiantajalta tai toimipisteen parametreista. Toimenpiteitd ja kuluja
syottdessa ohjelmisto tarkastaa, onko toimenpide-/kulutyyppeja maaritetty kyseisella kielella.

Myds toimeksiannosta tehtavien laskupohjien kieli maaraytyy toimeksiannon kielen mukaan. Jos kyseisella
kielella ei ole laskupohjaa olemassa, muodostaa ohjelmisto laskupohjan englanniksi. Jotta kaikki laskuilla
esiintyvét vakiotekstit (maksuehto, alv-kanta, huomautusaika jne.) ovat oikealla kielellda, myds niille lisataan
kielikd&nnokset.

Ohjelmisto tarjoaa kayttdonotettavaksi noin 200 yleisinta kieltd. Uuden kielen lisdat valitsemalla sen Arvo-
kenttddn, jolloin se kopioituu my6s Kuvaus-kenttdan. Kielen tallentamisen jalkeen voit kayttaa sita
kielikd&nndsten tekemiseen asetuksissa eri teksteille.

B el X
Kieli

Lis&a uusi kieli,

Arvo iLatvian (Latvia) L

Kuvaus |Latvian (Latvia)

QK Peruuta
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YKSIKOT

Yksikoita voidaan kayttdd toimenpide- ja kulutyypeilld. Oletuksena uuden toimenpidetyypin yksikkdé on tunti
(h). Yksikon kayttd myods kulutyypeilla on suositeltavaa, esim. kilometrikorvauksiin voidaan liittd& yksikoksi km.
Jotta toimenpide- ja kulutyypeille voidaan lisaté yksikoita, ne tulee ensin lisatd Yksikot-kansiossa.

MAAT

Maa-tieto on olennainen asiakastieto, joka tarvitaan sek& asiakkaan kotimaaksi ettd osoitteen maaksi.
Ohjelmistossa on valmiina joitakin yleisimpia maita, mutta voit poistaa tai lisata niita tarpeen mukaan.

Uuden maan lisdét kirjoittamalla maan nimen suomeksi siten kuin ne halutaan tulostaa suomenkielisille
laskuille. Alue-kentdssa maaritat, mihin alueeseen maa kuuluu (EU/Muu). Maalle voidaan myds maarittaa
normaalista poikkeava paivamaara- ja numeroformaatti.

Muuta olemassa olevan maan tietoja.

Maa Alankomaat
Maakoodi ML -

P&ivamaéra- ja numerointiformaatti -

Alue v Asianajotoimisto Koulutus Oy1
/| EU
Muu
Kayhicsd o

Ok Peruuta

HUOM! Jotta maiden nimet saadaan nakymaan oikeassa muodossa myos vieraskielisissa laskuissa, palaa
taman jalkeen maalistalle, valitse maa ja maarita sen nimen kielikddnnokset Hae kielikddnnokset -toiminnolla.

NUMEROSARJAT

Numerosarjat-kohta avaa listan ohjelmistossa kaytettévistd numerosarjoista.

Numerosarjat Etsi rivejs £ Kakista kentists | | = 9]
Rashaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn ,O
Numerosarja A | Kuvaus Viimeisin numero
b ] | advance_invaice_number Ennakkolasku: Laskun numero 121% .
| archive_number Toimeksianto: Arkistointinumera 2021004
]- | assignment_number Toimeksianto: Toimeksiantonumera 2018218
f l company_number Toimipiste: Yritysnumero 1
| customer_number ¥ritys tai yhieisd sekd yksityishenkila: Asiak. .. 692
1| invoice_number Mormaali- ja hyvityslasku: Laskun numero 2018369
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Ohjelmistossa valmiina olevien numerosarjojen nimi naytetddn Numerosarja-kentédssa koodikielisena. Jos
numerosarja on asiakkaan itsensa luoma, kentassa nakyy asiakkaan antama nimi. Kuvaus-sarakkeesta l6ytyy
numerosarjan selkokielinen nimi, ja Viimeisin numero -sarakkeessa nékyy numerosarjan viimeinen kaytdssa
oleva numero.

Asiakkaan lisaamien numerosarjojen kaikki tiedot ovat muokattavissa, mutta ohjelmiston
perusnumerosarjoissa ainoastaan viimeisimman numeron muokkaus on sallittu. Jos numerosarjojen
viimeisintd numeroa muutetaan, uuden numeron on oltava aina vanhaa suurempi.

% | Mumerosarja *
Numerosarja

Numerosarja advance_invoice_number

Kuvaus Ennakkolasku: Laskun numera

Viimeisin numero | 121 -

E Ok I ‘ Peruuta

Sisdisille toimeksiannoille on hyva luoda oma numerosarjansa. Numerosarjan lisdaminen ohella numerosarja
tulee muotoilla, jotta ohjelmisto osaa yhdistéa siséiset toimeksiannot sisdisen toimeksiannon numerosarjaan.
Luo siten ensin uusi numerosarja ja maarita sitten sen muotoilu. Arkistointinumerosarjojen muotoilu ei ole
valttamatonta.

NUMEROSARJOJEN MUOTOILU
Numerosarjojen muotoilussa numerosarjoille voidaan maarittda aakkosellisia arvoja tai poikkeussééantoja.
Aakkosellisia arvoja méaaritat seuraavasti:

— Tyyppi-kenttdan valitaan aihe, jonka numerosarjaa halutaan muokata ja Kenttd Id -kenttédan
muokattava numerosarja.

— Muotoilun ehtoja paaset maarittamaan valitsemalla hiirella Lisd& uusi rivi napsauttamalla tata... —
kohtaa.

BS 1™ - Tiedat - Numerasarian mustslu: Laskun numers 53] = (m| 'Y

Numerosarjan muotoilu

B X

]
Y

Tallenna Poista

ja sulje ~
Toiminnot s
Tyyppi Ernnakkolasku = Kenttd Id |Laskum numero -
Muotoilu
Ehto-kentta Ehto Kentin muoto Numerosarja Paista
. [ Lis33 uusi rivi napsauttamalla tata. .. ] Sired yids
#  Laskutyyppi Ennakkolasku i advance_invoice_number

Siirrd alas

www.csihelsinki.fi

Kysy lisaa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

|:| ® CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

— Ehto-kentta-sarakkeeseen valitaan tarkastettava tieto, jonka mukaan muotoilua halutaan ohjata.

— Ehto-sarakkeeseen annetaan Ehto-kentan tietoon pohjautuva sallittu arvo.

— Kentdn muoto -sarakkeessa maaritetdan, millaisena numerosarjan halutaan nékyvan. Muotoilussa
kaytettavat merkit ovat:

— #-juokseva numero
— YYyYyy - vuosi (merkittava pienilla kirjaimilla)
— mm - kuukausi (pienilla kirjaimilla)
— dd - paiva (pienilla kirjaimilla)
— Numeroiden lisdksi sarjoille voidaan maarittaa myods kirjaimia. Esimerkiksi, jos ennakkolaskujen
numeroiden halutaan erottuvan, ennakkolaskun numerosarjan eteen voidaan liséta EN.

— HUOM! Jos kaytetddn yyyy/mm/dd-merkint6ja, numerosarja péaivittyy automaattisesti vuoden,
kuukauden tai paivan vaihtuessa. Muotoilu ei kuitenkaan ole oikea ratkaisu, jos halutaan, etta
esimerkiksi laskun numero koostuu vuosiluvusta ja juoksevasta numeroinnista, joka nollaantuu aina
vuoden vaihtuessa (esim. 2021001). Muotoilun kautta ei saada seka vaihtumaan vuosilukua etta
nollaantumaan juoksevaa numerointia. Silloin vuoden vaihteessa kdydaan suoraan numerosarjoihin
muuttamassa viimeinen kaytéssa oleva numero, esim. 2022000.

— Numerosarja-kenttaan valita numerosarja, jota muotoilu kayttaa.

Poikkeussaantdja numerosarjoihin tarvitset esim. ottaessasi kayttoon oman numerosarjan sisaisille
toimeksiannoille.

Ennen numerosarjan muotoilua varmista, etta

a) sisaista toimeksiantoa varten on luotu oma toimeksiantotyyppi Toimeksiannon asetukset -kansion
Toimeksiantotyypit-listaan ja

b) sisdista toimeksiantoa varten on luotu oma numerosarja Yleiset asetukset -kansion Numerosarjat-
listaan.

Taman jalkeen tee numerosarjan muotoilu seuraavasti:

Numerosarjan muotoiu

Tallenna Poista

ja sulje ~
Toiminnot -
Tyyppi Toimeksianto ~ | Kenttd Id | Toimeksiantonumera -
Muotoilu
Ehto-kenttd Ehto Kentdn muoto Numerosarja Poista
# | Sisdinen o SISA# ESiséinen toimeksiantonum... - Siirr ylés

Siirra alas

HUOM! Mikali laskunumerolle halutaan tehda muotoilu, se taytyy tehda erikseen normaalilaskulle ja
hyvityslaskulle. Nain siksi, ettd normaali- ja hyvityslaskut kayttdvat oletuksena samaa numerosarjaa
(invoice_number), mutta muotoilua ei voi kohdistaa samalla kumpaankin laskutyyppiin.
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Alitoimeksiannon numerointi paatoimeksiannon mukaan — (El LM)

Alitoimeksiantojen numerointi voidaan maarittaa paatoimeksiannon mukaan, mika esimerkiksi raporteissa
helpottaa paa- ja alitoimeksiantojen seurantaa. Alitoimeksiannon numero on télléin muodoltaan
'Paatoimeksiannon numero - juokseva numero'.

Numerosarjan muotoiluikkunassa (Asetukset > Yleiset asetukset > Numerosarjojen muotoilut) on sarake, joka
nakyy ainoastaan toimeksiantoihin liittyville numeroinneille.

MNu Merosarjan mu otoiu
[} c\:\_’,{
F

Talernna [Poista
ja sulje

Toiminnot
Tyyppi Toimeksianto « Kenttd Id | Tomeksantonumers
Muctoilu
Ehto-kentta Eentan muoto Humerosarja
b Sishinen u SI5# Sisliset toimeksiannot

Jos sarakkeen valintaruutu on valittuna, alitoimeksiannon numero muodostuu lisddmalla numeroon juokseva
numero. Juoksevan numeron pituus on kolme merkkia, ja numerosarja alkaa luvulla 001. Kun uusi
alitoimeksianto tallennetaan, tarkastetaan suurin kaytetty juoksevan numeron arvo paatoimeksiannolla ja
alitoimeksianto saa yhta suuremman arvon.

Alitoimeksiannon numerointiméaritys on kaytdssa vain, kun toimeksiantonumero otetaan tastd muotoilusta.
Jos kaytdssa on asiakaskohtainen numerointi, maaritysta ei huomioida.

TOIMENPIDETYYPIT

Toimenpidetyypit toimivat toimenpiteen sydtdn pohjana. Jos toimenpidetyyppi on kaytdssa ja maaritetty
pakolliseksi, jokaisen toimenpiteen syottdé alkaa toimenpidetyypin valinnalla. Niiden pohjalta saadaan
yhtendistettya eri tekijdiden kirjauksia ja helpotettua laskujen viimeistelya. Lisaksi toimenpidetyypit helpottavat
vieraskielisten toimeksiantojen toimenpidekirjauksia, jos toimenpidetyypeille on maaritetty kielikaannokset.
Talloin eri tyyppisten toimenpiteiden kirjausta ja laskutusta voidaan helposti seurata my6s raportoinnissa
kirjauskielesta riippumatta.

Suosittelemme pitamaan toimenpidetyyppien maaran kohtuullisena. Uusia toimenpidetyyppeja voi kuitenkin
luoda valitsemalla Yleiset asetukset -kansiossa Toimenpidetyypit-kohdan ja siella Uusi-painikkeen.
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mﬂ Uusi tcimenpide by yppi *

Uusi toimenpidetyyppi

Syots vuden

fleinen

toimenpidetyypin tedot.

Kielicaarnakset

Toimenpidetyyppi

Tormenpitesn ekl

Turvhinta 0,00 « | Yhesikds
Lukumases 0,00 * | Osaamisalue
Omakustannushinta 0,00 = | Myyntiti
Vakiahinta 0,00 ~ | Kategoria

T -
Veraton DimipEs e ]

Kinteahin tainen

WWW.C

Kysy lisda ohjeita

help@cs

Laji Toimeksianto

Dikeusavun laskatuisla)

Dhita muut hinnat

Lisda Toimenpidetyyppi-kenttaan toimenpiteen aihe/nimi, joka nakyy valintalistalla uutta toimenpidetta
syoOttdessd sekd Toimenpiteen teksti -kenttddn kuvaus, joka siirtyy toimenpiteelle. Jos jatat
tekstikentan tyhjéksi, toimenpiteen kuvauksena naytetaan toimenpidetyypin nimi.

Maaritd toimenpidetyypin yksikkd-/tuntihinta ja yksikké (h/kpl). Jos toimenpiteestd laskutetaan
asiakkaalta aina tietty tunti-’kappalemaara, voit tallentaa laskutettavat tunnit/kpl Lukumaara-kenttaan.

Osaamisalue-kentassa voit maarittdd, minka tyyppista osaamista toimenpidetyyppi vaatii. Maarita
osaamisalueet ensin Kayttajan asetukset -kansiossa > Osaamisalueet.

Omakustannushinta voidaan maarittaa toimenpidetyypille katelaskentaa varten.

Toimenpidetyypit voidaan kiinnittda johonkin tiettyyn kirjanpidolliseen myyntitiliin, joka on méaaritetty
Taloushallinnon asetukset -kansiossa > Myynti-, kulu- ja rahatilit.

Jos toimenpiteesta laskutetaan aina tietty summa asiakkaalta riippumatta toimenpiteen kestosta, voit
antaa sille vakiohinnan, jolloin yksikkohinta ja lukumaara passivoituvat. HUOM! Rooli- tai
tiimihinnoittelut eivat vaikuta vakiohintaisiin toimenpiteisiin, koska kyseessa ei ole tuntihintainen
toimenpide.

Jos toimenpidetyypin halutaan nékyvan toimeksiannossa esim. tehtyjen tuntien takia, mutta
toimenpidetta ei laskuteta asiakkaalta, maarita toimenpiteen kategoriaksi ei-laskuteta.

Valitse Veroton, jos kyseessa on veroton toimenpidetyyppi. Oletuksena toimenpidetyyppien alv tulee
maksajan kotimaan mukaan. Verollisuusmaaritykset tehdaan toimipisteen tiedoissa Verollisuustiedot-
kansiossa.

Jos yrityksella on useampi toimipiste, kiinitd toimenpidetyyppi tarvittaessa tiettyyn toimipisteeseen.

Merkitse toimenpidetyyppi tarvittaessa kiintedhintaiseksi, jolloin sitd ei huomioida laskettaessa
kokonaismuutosta tai alennusta.

Valitse toimenpidetyypin lajiksi joko siséinen tai toimeksianto. Sisdinen toimenpidetyyppi on
valittavissa vain, kun toimenpidetta kirjataan siséiselle toimeksiannolle. Jos lajina on toimeksianto,
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toimenpidetyyppi on valittavissa, kun kirjataan laskutettavaa toimenpidettd normaaliin
asiakastoimeksiantoon.

— Jos ohjelmistosta lahetetaén vedos- tai normaalilaskuja sahkoiseen oikeusapupalveluun Romeoon,
tdydennd toimenpidetyyppiin oikeusavun laskutuslaji. Jotta lahetys onnistuu, laskutuslaji vaaditaan
jokaiselta kirjaukselta. Laskutuslaji voidaan lisata kirjauksiin yksitellen Romeo-l&hetysvaiheessa,
mutta sen Kiinnitys jo toimenpidetyyppiin saastdd vaivaa. Laskutuslajien valintalista on
Oikeusrekisterikeskuksen maédrittelemé.

— Valitse "Ohita muut hinnat” -valintaruutu, jos toimenpidetyypin tuntihinnan tulee ohittaa kaikki muut
tuntihinnan maaritykset.

Kielikdannokset-valilehdella voit maarittdd toimenpidetyypille kielikddnnodkset, jotka ovat tarpeen, mikali
toimisto hoitaa myos vieraskielisid toimeksiantoja. Kielikd&dnnokset kannattaa tehda kaikilla kielilld, joita
toimeksiannoissa kaytetdan. Toimenpidettd syottettdessa ohjelmisto tarkastaa, 16ytyykd toimenpidetyypeille
kaannoksia toimeksiannon kielelld ja tuo toimenpiteen tekstin kyseisella kielell.

Kielikd&nnds tehdaan kirjoittamalla Toimenpidetyyppi-kohtaan k&&nnds halutulla kielella ja valitsemalla Kieli-
otsikon alta, mille kielelle kdannds tehtiin. Jos toimenpidetyypille on méaédritetty toimenpiteen teksti,
kielikd&dnnds on tehtava mydos sille.

Toimenpidetyyppi: Koulutus

Muuta olemassa olevan toimenpidetyypin tietoja.

Yleinen Kelkéannokset

Toimenpidetyyppi Toimenpiteen teksti Kieli

Lisdd uusi kielikidnnas valitsemalla tastd. ..

3 EKDL"UtLIS * Suomi
Training Training Englanti
KULUTYYPIT

Kulutyypit toimivat kulujen kirjaamisen pohjana ja niiden pohjalta saadaan helposti raportoitua kuluja. Uuden
kulun syéttaminen toimeksiannolle alkaa aina kulutyypin valinnalla.

Uuden kulutyypin luot valitsemalla Yleiset asetukset -kansiossa Kulutyypit-kohdan ja siella valintanauhasta
Uusi-painikkeen.
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Uusi kulutyyppi x

Uusi kulutyyppi
Sy6td uuden kulutyypin tiedot.

Yleinen  Kielkdannikset

Kulutyyppi

Yksikkéhinta 0,00 - | Yksikkd -
Lukum&ara 0,00 -

Myynthinta 0,00 - | Omakustannushinta 0,00 -
Kirjanpitotii = SO Myyntitil =

ALVdanta ~ | Veroton

Kategoria - Lapilaskutus

Qikeusavun laskutuslaji -

OK Peruuta

— Maaritad Kulutyyppi-kenttdan kulutyypin nimi/aihe, joka siirtyy kulun selitekenttéaan.

— Lisaa kulutyypin yksikkohinta ja yksikko ja lukuméard, jos ne ovat paasaantoisesti vakiot, esim.
kilometrikorvauksella km. Yksikéiden tulee ensin olla méaaritettynd Yleiset parametrit -kansiossa
Yksikot-kohdassa.

— Voit maarittdd myos asiakkaalta veloitettavan nettohinnan ja omakustannushinnan katelaskentaa
varten.

— Voit maarittdd kulutyypille kirjanpidollisen kulutilin ja/tai kassatilin. Tilien tulee olla ensin tallennettu
ohjelmistoon Taloushallinnon asetukset -kansiossa Myynti-, kulu- ja rahatilit —kohdassa.

— Alv-kanta (yleensa kulun osto-alv) kannattaa maarittadd kulutyypille kulun kirjaamisen helpottamiseksi.
Sen voi vaihtaa viela kulun kirjauksen yhteydessa. Valittua alv-kantaa ei kayteta laskulla, paitsi silloin,
kun kulu lapilaskutetaan.

— Jos kulu halutaan laskulle verottomana rijppumatta asiakkaan verollisuudesta, valitse Veroton-kentta.

— Kulutyypin kategorian voit maarittda esim. ei-laskutettavaksi, mikali kyseinen kulutyyppi halutaan
toimeksiantoon nakyville sisdisen seurannan vuoksi, mutta kulua ei laskuteta asiakkaalta.

— Lapilaskutus-kentta valitaan, jos kulu halutaan oletuksena laskuttaa asiakkaalta oletuksena osto-
alvillaan. Tama ylimaarittaa sen, etta oletuksena kulu veloitetaan kotimaisilta asiakkailta aina alv 24
%:n mukaan.

— Jos ohjelmistosta lahetetaan vedos- tai normaalilaskuja sahkoiseen oikeusapupalveluun Romeoon,
oikeusavun laskutuslaji kannattaa tayttda kaikkiin kulutyyppeihin. Jotta lahetys onnistuu, tulee
jokaiselle kirjaukselle olla merkittynd laskutuslaji. Laskutuslaji voidaan lisata kirjauksiin yksitellen
Romeo-lahetysvaiheessa, mutta sen kiinnitys jo kulutyyppiin saastaa vaivaa. Laskutuslajien
valintalista on Oikeusrekisterikeskuksen méaarittelema.

Kuten toimenpidetyypeille myds kulutyypeille voidaan maarittaa kielikdannokset Kielikd&nnodkset-valilehdella.
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TYOAIKATYYPIT

Jos ohjelmistossa yllapidetéaan tyontekijdiden tydaikaseurantaa, kirjatut tunnit voidaan tyypitelld sen mukaan,
millaisesta ty0ajasta on ollut kyse.

Uuden ty6aikatyypin lisdat antamalla sille nimen ja maarittamalla Vari-kenttdan vérin, jolla kyseisen tyyppinen
tybaikakirjaus nékyy kalenterissa. Suositeltavaa on kayttaa vaaleita varejd, jolloin kirjauksen teksti erottuu
hyvin.

(0 Tydaikatyyppi X

Tyoaikatyyppi
Syité uuden tydaikatyyppi tiedot.

Nimi | Tydaika
Vari [ 255, 255, 192 -

. . . . . Peruuta

AKTIVITEETTITYYPIT

Uutta aktiviteettia lisdtessa voidaan valita, minka tyyppisesta aktiviteetista on kyse. Ohjelmistossa on valmiina
joukko aktiviteettityyppeja. Oletuksena ohjelmisto avaa tehtavatyyppisen aktiviteetin. Tarkea aktiviteettityyppi
on myos fatalji, jonka avulla tarkeat maarapaivat saadaan nakymaan kaikille kayttdjille fataljikalenterissa.

Tarvittaessa ohjelmistoon voidaan lisata uusi aktiviteettityyppi nimeamalla se ja maarittamalla, vaatiiko
aktiviteetin kuittaus tehdyksi kayttajalta kommentin. Jos halutaan, aktiviteetille voidaan myos valita kuvake,
joka naytetaan aktiviteettilistoilla.

= Aktiviteettityyppi %
Aktiviteettityyppi

Aktiviteettityyppi

Kieli Suomi (fiF1)

Kuvake HIE

Aktiviteetin kuittauksen kommentti | Ei nayteta -

Peruuta

ROOLIHINNASTOT — (EI LM)

Roolihinnastot ovat erillisid, tydntekijarooleihin perustuvia hinnastoja, jotka voidaan kiinnittdd yhteen tai
useampaan asiakkaaseen tai toimeksiantoon. Kun roolihinnasto on kiinnitetty asiakkaaseen, sen hintoja
kaytetddn asiakkaan Kkaikille toimeksiannolle. Siten ne helpottavat esim. kotimaisten asiakkaiden,
yritysasiakkaiden tai muiden asiakasryhmien roolihintojen yllapitoa, koska roolihinnastoon tehdyt muutokset
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saadaan paivittyméaan keskitetysti kaikille asiakkaille ja kaikkiin toimeksiantoihin, joissa kyseinen hinnasto on
kaytéssa.

HUOM! Jos haluat lisété roolihinnaston asiakkaalle tai toimeksiannolle, talla ei voi samaan aikaan olla kaytossa
muita maaritettyja roolihintoja. Roolihinnaston kiinnittdminen asiakkaaseen tai toimeksiantoon poistaa kaikki
manuaalisesti lisatyt asiakastason roolihinnat. Hintahierarkiassa asiakkaan roolihinnasto on kuitenkin
toimeksiantotason hintoja heikompi, joten voit halutessasi maarittdd toimeksiannolle roolihinnastosta
poikkeavia tai sita tdydentavia roolihintoja.

Jos asiakkaaseen on liitetty roolihinnasto, jonka valuutta poikkeaa kyseiselle asiakkaalle avatun
toimeksiannon valuutasta, roolihinnastoa ei huomioida toimeksiannon toimenpiteita hinnoiteltaessa.

Voit luoda roolihinnastoja asetuksissa (> Yleiset asetukset > Roolihinnastot) nimeamalla hinnaston ja
maarittamalla eri roolien hinnat Roolihinnat-kansiossa.

Roolhinnastot Roolihinnat

X

Uusi  Poista

Toiminnot -
< Roolihinnat = €y
. Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn /o
Roolihinnastot ~
© Tiedot : Tybntekijarool TLlntlhlnta:
%. Roolihinnat b W5 Assistentti 1.500,00:
B Asiakkaat W Asianajaja 3 200,00
& Toimeksiannot W Osakas 5000,00

Jotta roolihinnasto vaikuttaa toimenpiteiden hinnoitteluun, valitun hinnoittelumallin tulee olla "roolipohjainen”
joko jarjestelma-, toimipiste, asiakas- tai toimeksiantotason parametreissa (Laskutus > Hinnoittelu).

Kun roolihinnasto on luotu asetuksissa, se voidaan lisata yksittéisille asiakkaille tai toimeksiannoille. Tama
onnistuu joko asiakkaan/toimeksiannon Roolihinnat-kansiossa (Laskutus-osiossa) valintanauhan Kiinnita
roolihinnasto -toiminnolla tai asiakkaan/toimeksiannon parametreissa (Laskutus > Hinnoittelu > Roolihinnasto).
Talléin kaikki aiemmat, asiakkaan/toimeksiannon Roolihinnat-kansiossa kasin lisatyt roolihinnat poistetaan ja
korvataan valitulla roolihinnastolla. Ohjelmisto ei varoita aiempien roolihintojen poistamisesta.

Yritys- ja yksityisasiakkaat, joille roolihinnasto on lisétty, nékyvéat asetuksissa kyseisen roolihinnaston Asiakas-
kansiossa ja toimeksiannot omassa kansiossaan. Kansioissa ei kuitenkaan voi lisaté tai poistaa asiakkaita tai
toimeksiantoja, joihin roolihinnasto on liitetty, vaan se on tehtévéa aina asiakkaan ja toimeksiannon ikkunassa.
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Roolhinnastot Asiakkaat

Uusi  Poista
Toiminnot
< Asiakkaat Etsi riveja £ Kaikista kentista B =
Roolihinnastot ~ (Tyvppi) )
@ Tiedot

Raahaa sarakkeen otsikke ryhmittelyyn
% Roolihinnat

R . Tirmi Vastuuhenkild Maa

[ Asiakkaat L

& Toimeksiannot b Raksa Oy Oppilas Seiska Suomi
Aapon kauppa Oy Oppilas Seiska Suomi

Kaikki roolihinnastoon tehdyt muutokset paivittyvat

asiakkaille/toimeksiannoille, joissa roolihinnasto on Roolininnastot

kaytossa. Roolihinnastoikkuna ei sulkeudu ennen Co X Bl Aktivo

kuin paivitys on tehty valitsemalla "Péivité roolihinnat ~ ___~ ~ ~ = passio

asiakkaille ja toimeksiannoille”. EsE FETEEETLE

HUOM! Roolihinnastoon tehdyt muutokset eivét Taminnot rialinnei

vaikuta olemassa olevien toimenpiteiden hintoihin. I« Nimi Baltian asiskkaat

Jos asiakkaalla/toimeksiannolla on kaytdssa roolihinnasto ja kayttaja valitsee tdman Roolihinnoittelu-
kansiossa Liita- tai Poista-painikkeen, ohjelmisto kysyy, halutaanko nykyinen roolihinnasto poistaa kaytosta.
Kylla-vastaus poistaa roolihinnaston asiakkaalta/toimeksiannolta, jolloin télle voidaan taas lisata roolihintoja
kéasin. Toiminto jattda roolihinnaston mukaiset roolihinnat asiakkaalle/toimeksiannolle, mutta ei endé paivita
niihin asetuksiin tehtyja roolihinnastomuutoksia. Jos poistat roolihinnaston kaytosta asiakkaan/toimeksiannon
parametreissa, sen kaikki roolihinnat poistetaan Roolihinnoittelu-kansiosta.

Jos roolihinnasto passivoidaan, sitd ei endd voi lisata asiakkaalle/toimeksiannolle. Ennen passivointia
asiakkaalle/toimeksiannolle lisatyn roolihinnaston mukaiset roolihinnat ja&véat voimaan, kunnes niita
paivitetaén kasin. Passivoitu roolihinnasto voidaan tarvittaessa aktivoida uudestaan.

Jos roolihinnasto poistetaan kokonaan ohjelmistosta, kayttdja saa seuraavan ilmoituksen: "Roolihinnasto
poistetaan. Tastd hinnastosta aiemmin asiakkaalle tai toimeksiannolle viedyt roolihinnat jaavat voimaan.
Jatkossa muutokset tulee tehda kasin.”

KAYTTAJAHINNASTOT - (EI LM)

Ohjelmistoon voidaan luoda myds kayttajakohtaisiin tuntihintoihin perustuvia hinnastoja, jotka ovat liitettavissa
toimeksiantoihin samaan tapaan kuin roolihinnastot. Hinnastoja voidaan luoda eri valuutoissa, ja kun kayttajan
tuntihintoja hinnastossa paéivitetddn, ne tulevat automaattisesti voimaan kaikille hinnastoa kayttaville
toimeksiannoille.

Kayttajahinnastot maaritetddn asetuksissa (> Yleiset asetukset > Kayttajahinnastot) antamalla hinnastolle
nimi, maarittdmalla sen valuutta ja tallentamalla hinnasto. Taman jalkeen Kayttajahinnat-kansiossa hinnastoon
voidaan liittaéa kayttajia ja maarittda heille tuntihinta hinnaston mukaisessa valuutassa.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisda ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@” ® CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

Kayttajahinnastot
L) X Aktivoi
o {; Passivoi
Tallenna Poista
ja sulje =
Toiminnot Hallinnoi
£
Mimi Kayttdjahinnasto, Pohjoismaat Valuutta |EUR
Kuvaus
Kayttdjahinnastot ~
) Tiedot

£ rayttajahinnat
= Toimeksiannot

Kayttajahinnastoikkunan Toimeksiannot-kansio listaa kaikki toimeksiannot, joiden parametreissa (Laskutus >
Hinnoittelu > Kayttdjahinnasto) kyseinen kayttajahinnasto on valittuna. Hinnaston on aina oltava
toimeksiannon valuutassa.

Kun toimenpiteen tuntihintaa méaéritetdén, tarkastetaan tekijan tuntihintaa haettaessa, onko toimeksiantoon
kiinnitetty kayttajahinnasto. Hinnoittelumallin on télldin oltava joko kéyttajakohtainen tai maarittdméaton. Jos
kayttajahinnasto on maaritetty ja toimenpiteen tekija I6ytyy hinnastosta, tuntihintana kaytetdan tekijan
hinnaston mukaista hintaa. Kayttajakohtaisessa/maarittamattomassa hinnoittelumallissa kayttajahinnaston
tuntihinta asettuu hintahierarkiassa heti toimeksiannon parametreissa maaritetyn tuntihinnan jéalkeen, ennen
toimeksiannon tiiminjasenen tuntihintaa.

5.3 MALLIPOHJAT

Mallipohjat ovat ohjelmistoon valmiiksi maarittéavia pohjia mm., laskujen lahettdmiseen seké asiakirjojen,
sahkopostiviestien tai muiden tekstien luomiseen. Niiden tavoitteena on helpottaa ja nopeuttaa ohjelmiston
kayttoa seka luoda yhtenainen tyyli yrityksen materiaaleille ja yhtenaistaa yrityksen kaytantoja.

Asiakirjapohjat Sahkopostipohjat
Luo ja hallitse asiakirjapohjia. Luo ja hallitse sahkapostipohjia.
el Aktiviteettipohjat Laskutulostepohjat
‘:J.-:'.’ Luo ja hallitse aktiviteettipohijia. Luo ja hallitse laskutulostepohjia.
Tekstipohjat Muistutuspohjat
Luo ja hallitse tekstipohjia. Luo ja hallitse muistutuspohjia.
ASIAKIRJAPOHJAT

Asiakirjapohjat (esim. sopimuspohja tai testamenttipohja) nopeuttavat asiakirjojen tekoa ja parantavat niiden
siséllon oikeellisuutta hakemalla niihin tietoja CSl-ohjelmistosta. Asiakirjapohjiin voi tallentaa olemassa olevia
dokumentteja, tehdé kokonaan uusia tai tilata niitd CSI:Ita.
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Voit hakea asiakirjapohjaan tietoa asiakkaasta (yritysasiakkaasta tai yksityishenkiléstd) tai toimeksiannosta.
Jos asiakirjapohja kiinnitetdan toimeksiantoon, voit halutessasi maarittda sen kayttéén vain tietyn tyyppisiin
toimeksiantoihin kiinnittdmalla sen toimeksiantotyyppiin. Asiakirjapohjaksi tallennettu dokumentti avataan
asiakas- tai toimeksiantolistan valintanauhasta Asiakirjat-painikkeesta.

Yritykset ja yhteisot
{_f) Passivai | ; Q Alennustaulukko Lis&8 muistutus
D Aktivoi Suosikki
Tilan Asiakirjat
sllinnai MEzrits @7 Liitd asiakirja l

Jos asiakirjapohja on kiinnitetty yksityishenkil6dn, voit kayttaa sitd myods lahetyksissa postituslistan henkildille.
Luo uusi asiakirjapohja seuraavasti:
1. Valitse Uusi-painike.

Asiakirjapohja

) - X EO Vie tiedostoon

Tallenna Kaytd Poista
ja sulje ¥ pohjana

Toiminnot Toiminnot “1
Asiakirja
Nimi Testamenttipohja
Tietolahde Toimeksianto Toimipiste |
Kysely Default Document Template Query (Old) | Toimeksiantotyyppi

Kuvaus

2. Lisaa asiakirjapohjaan seuraavat tiedot:
— Nimi, jonka perusteella voit hakea ohjelmistosta asiakirjapohjaa.

— Tietolahde, johon asiakirjapohja kiinnitetdén. Vaihtoehtoina ovat Toimeksianto, Yksityishenkil,
Yritys/yhteis6 ja Prospekti. Jos tehdaan asiakirjapohjaa postituslistoja varten, tietolahteeksi
valitaan Yksityishenkild, ja valitaan Kaytdssa vain postituslistoilla -kohta. Kenttd néakyy vain
silloin, kun tietolahteeksi on valittu Yksityishenkilo.

— Toimipiste mahdollistaa asiakirjapohjan kiinnittdmisen vain tiettyyn toimipisteeseen, jolloin se
nakyy vain kyseisen toimipisteen asiakkaiden/toimeksiantojen alla ja postituslistojen yhteydessa.
Jos kentta jatetaan tyhjaksi, asiakirjapohja on kaytdssa kaikilla toimipisteilla.

— Toimeksiantotyyppi-kentta nakyy toimeksiantoon kiinnitettdvan asiakirjapohjan ikkunassa ja
mahdollistaa kiinnittdmisen vain tiettyyn toimeksiantotyyppiin. Asiakirjapohja on silloin valittavissa
vain tietyn tyyppisissa toimeksiannoissa.

— Kysely on aina Asiakirjapohjan oletushaku.

— Kuvaus-kentdssa voit selventaa, mista asiakirjapohjasta on kyse. Teksti ndkyy vain asetuksissa
asiakirjapohjan tiedoissa, joten normaalikayttajat eivat nae selitetta.

3. Tallenna asiakirjapohja ja siirry Asiakirja-vélilehdelle muokkaamaan siitd mieleisesi. Hae pohjaksi
olemassa oleva dokumentti valintanauhan Avaa-painikkeella tai luo kokonaan uusi asiakirjapohja
valitsemalla Uusi ja lisddmalla siihen asiakas- tai toimeksiantokohtaisesti muuttuvia arvoja.

4. Luot esimerkiksi toimeksiantoon kiinnitetyn testamenttipohjan seuraavasti:
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®
Data Tools
[E-  Tedosto
O e ae D >
Uusi  Avaa Tallenna Export... Quick Tulosta Print Kumoa Tee uudelleen
nimella Print Preview
Common
L ..g...“..z{)...|...4.:....|...5:)...|...5.:....|...--:.:)...|...-2-3...
Data Explorer o ® X

- s [§] Default Document Template Query
~ B=H Assignment
TESTAMENTTI > EEH CounterParts
[ab]| assignment_number
[ab| @ssignment_type
Nimi: <<principal_name:> [ab| assistant_user_name
[ab| business_area

- Testamentin tekija

20

Osoite: <<principal_primary_address_rowl >>, <<principal_primary_addres:
|ab]| currency

[ab]| invoicing_user_name
s TESTAMENTTIMAARAYS

Report Explorer o ® X
Viimeisend tahtonani ja testamenttinani ilmoitan, ettd kuolemani jalkeen kaikki om

-

1 3

— Kirjoita pohjaan vakioteksti, joka nékyy aina asiakirjassa.
—  Vie kursori kohtaan, jonne haluat kiinnittdd muuttuvan arvon.
— Hae Data Explorer -laatikosta haluttu muuttuva arvo ja raahaa se hiirella asiakirjapohjaan.

—  Muuttuva arvo kiinnittyy kursorin kohtaan ja nakyy dokumentilla koodikielella. Muuttuvia arvoja
voi myos asiakirjapohjassa raahata paikasta toiseen.

— Esimerkissa on Nimi-kohdan perdan raahattu Assignment-otsikon alta principal_name seka
Osoite-kohdan peréén principal_primary_address_row1, principal_primary_address_zip_code ja
principal_primary_address_city.

— Kun testamenttipohja on tallennettu, se |6ytyy toimeksiannon valintanauhasta Asiakirjat-
painikkeen alta.

[\ Lisa muistutus I
57 Suosikki v .

Asiakirjat Uusi ajastin ~ Raportit
0] A -
& Lita asiakirja | Ajastin Raportit

&) Uusi » &1 Sopimuspohja
[21] Testamenttipohja

SAHKOPOSTIPOHJAT — CSI LAWYER & PROFESSIONAL

Jos laskuja lahetetddn asiakkaille sahkopostitse, voit tehda séhkopostiviesteja varten etukateen valmiita
viestipohjia ja valita niista sopivan, kun lahetat asiakkaalle séhkopostitse ennakko-, vedos-, normaali- tai
hyvityslaskuja  tai  maksukehotuksen. = Maksukehotuspohjien  asetuksissa voit myds valita
oletussahkdpostipohjan.

Luo uusi sdhképostipohja seuraavasti:

1. Valitse Uusi-painike.
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Sahkdpostipohja

[a] = \fie tiedostoon
Tallenna K&yta Poista
ja sulje ¥ pohjana

Toiminnot Toiminnot
Yleinen  Sahkdpost
Mimi
Tietoldhde ~ | Toimipiste

Kysely -

Kuvaus

2. Lisaa sahkoépostipohjaan seuraavat tiedot:
— Nimi, jonka perusteella voit hakea ohjelmistosta sahkopostipohjaa.
— Tietol&hde, johon sdhkdpostipohja kiinnitetdan. Vaihtoehtoina ovat Ennakkolasku, Hyvityslasku,
Normaalilasku ja Vedoslasku. Jos teet pohjaa maksukehotukselle, valitse tietolahteeksi
Normaalilasku.

— Toimipiste mahdollistaa sahkdpostipohjan kiinnittdmisen vain tiettyyn toimipisteeseen, jolloin se
nakyy vain kyseisen toimipisteen laskuja lahettdessa. Jos kentta jatetaan tyhjaksi, asiakirjapohja
on kaytossa kaikilla toimipisteilla.

— Kysely on aina Asiakirjapohjan oletushaku.

— Kuvaus-kentdssa voit selventdd, mista sahkopostipohjasta on kyse. Teksti nakyy vain
asetuksissa séhkdpostipohjan tiedoissa, joten normaalikayttajat eivat nde selitetta.

3. Tallenna sahkodpostipohja ja siirry Sahkoposti-vélilehdelle muokkaamaan viestipohja mieleiseksesi.
Séahkdpostipohjan maksumuistutuksen lahettdmiseen teet seuraavasti:

— Maaritéa Sahkopostin aihe -kenttdan sahkopostiviestin otsikko.

— Rivin lopusta kolmen pisteen takaa otsikkoon voit tuoda pohjaan laskukohtaisia tietoja, esim.
laskun numeron.

— Kirjoita sé&hkodpostipohjaan halutut tekstit ja raahaa Data Explorer -laatikosta tekstin joukkoon
muuttuva laskukohtainen arvo (laskun numero) samalla tavoin kuin asiakirjapohjaa luodessa.

— Jata allekirjoitus pois sahkdpostipohjasta, jos haluat, ettd sama pohja on kaikkien kaytettavissa
ja allekirjoitukset lisataan vasta yksittaisessa sahkopostiviestissa.

— Kieli-kenttddn voit valita kielen, jolla haluat sahkopostipohjan nakyvan. Voit liséata
sahkdpostipohjaan haluamasi maaran uusia kielid valitsemalla vihrean plus-painikkeen rivin
lopusta.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisda ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

Sahkopostipohja

h% |% x E Vie tiedostaon

Talenna Kaytd Poista
ja sulie ¥ pohjana

Toiminnot Toiminnot

Yleinen Sahkdpost

Kieli | -+ -
Séhkipastin aibe |Asianajolask.u | Asianajotoimisto Koulutus Oy HII

Data Tools

E- Tledosto Kotisivu Lisaa Sivun asettelu MNakyma Review References Appearance Mai Merge

D-I-_'.jlzi’”""D »>

Avaa Talenna Export... Quick Tulosta Print Kumoa Tee uudelleen

nimelld Print Preview
Common -
Do 200 o o d0e o e B3 o o o B0 o oo af00 0 af*
: g T f | | | | | f D.ata EX... O 3 %
8
v [] Default Document Template ...
» 22 Invoice
5 D Parameters
Hei,
- Liitteend on lasku <<invoice_number>> jne.
= ystavillisin terveisin, Report wo O ¥ X
Katriina Haavisto | i

4. Lis&a sahkopostipohjalle tarvittaessa kielikdannos klikkaamalla Kieli-kentén oikeassa laidassa olevaa
virheda plus-painiketta ja valitse timén jalkeen kieli, jolle haluat lisatd kdannoksen. Tamén jalkeen
voit kirjata séhkopostin aiheen seka tekstin valitsemallasi kielella. Kun laskun l&hettédd sdhkodpostin
litteend, kaytetddn laskun Kkielella |6ytyvaa sahkopostipohjaa. Ellei laskun kielelle 16ydy
sahkdpostipohjaa, tulostetaan sahkopostipohja englanniksi.

Séhkbpostipohja
L ‘ _n [+ Vie tedostoon
‘_Q ©

Talenna Kayta Poista
ja sulje ¥ pohjana

Toiminnot Toiminnot

Yleinen Sahkoposti

Kiel " -[+]-

Sahkopostin ahe

| Asianajolasku / Asianajotoimisto Ki

=] Lisa4 késnnos X

Lisaa kaannos

[E- Tedosto Kotisivu Lisdd Sivun asettelt] yajtce kil jole haluat lisas kasnndksen

D = B0 B & D

Uusi Avaa Tallenna Export... Quick Tulosta Print
nimella Print Preview

kel | .

5. Tallennuksen jalkeen sdhkdpostipohja on valmis kayttoon.
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Sahkopostipohjien maarittdminen oletukseksi — (ElI LM)

Kun olet luonut eri laskutyypeille sahkdpostipohjat, voit liittdd sahkdpostipohjat laskupohjaan. Silloin liitettya
sahkdpostipohjaa kaytetddn oletuksena, kun lasku lahetetddn sahkopostin liitteend valitulla
laskutulostepohjalla.

Liita séahkopostipohja laskutulostepohjaan seuraavasti:

1. Siirry Asetukset-alueella Mallipohjat-kansioon ja avaa Laskutulostepohjat-kansio.
2. Tuplaklikkaa "Oletus (Suomi)” laskupohjan etusivua, tai mikali kdytdssa on raataloity laskupohja,
tuplaklikkaa auki raataloity laskupohjan etusivu.

Laskuhuostepohjat B ] b4
O By x 5] Uioasun suurnittels
0 [= vie Bedostoon
i Kayts Posta
¥ pohjana @ Tue vedostosta

Tominnot Toiminnot ~
Laskutulostepohjat :EB« riveja F  Kakista kentista | E = ]
Laskutudostepoian tyypp = | o]

Him i

' | w Laskutulostepohjan tyyppt Erittelysivu

~  Laskutulostepohjan tyyppi Laskun ctusiva
[E oletus (Suomi)

3. Liitad taméan jalkeen haluamasi séhkodpostipohjat eri laskutyypeille:

Laskutulostepohjat | Etsi riveja £ Kakista kentista |

Thedot - Lashun etusivu: Oletus (Sucmi)

ey Iy }{ [BE] Ukaasun suunrvtteiy
j‘!- . [:-} E Wie tedostoon

| Talerna KEyts Poits

2| jasue~ ponana
7 Todmirnot Toiminnot

= MEmi e turs (Suami)|

] :E. Laskibulostepolijan tyyppi | Laskun etusiva

Siihkipostipohja

Normaak lasku =5
Ennaldiasi &
Hyvityslashu =]
Koantilask =

4. Kun olet liittanyt haluamasi sdhkopostipohjat, tallenna ja sulje ikkuna.
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5. Tamén jalkeen ohjelmisto kayttdd laskutyypille liitettyjd séhkopostipohjia, kun laskuja l&hetetdédn
sahkdpostin liitteena. Voit kuitenkin vaihtaa valintaa Laskutulosteparametrit-ikkunassa laskun
lahetyksen yhteydessa.

SAHKOPOSTIPOHJAT — CSI LAKIMIES

Jos laskuja lahetetdan asiakkaille sahkopostitse, voit tehda séhképostiviesteja varten etukateen valmiita
viestipohjia ja valita niista sopivan, kun lahetat asiakkaalle séahk®postitse ennakko-, vedos-, normaali- tai
hyvityslaskuja  tai ~ maksukehotuksen. = Maksukehotuspohjien  asetuksissa  voit my6s valita
oletussahkdpostipohjan.

Luo uusi sdhképostipohja seuraavasti:

1. Valitse Uusi-painike.

Sahkdpostipohja

3] Vie tiedostoon
Tallenna K&yta Poista
ja sulje ¥ pohjana

Toiminnot Toiminnot
Yleinen  Sahkapost
Mimi
Tietoldhde ~ | Toimipiste

Kysely -

Kuvaus

2. Lisda sahkopostipohjaan seuraavat tiedot:
— Nimi, jonka perusteella voit hakea ohjelmistosta sahkopostipohjaa.

— Tietoléhde, johon sdhkdpostipohja kiinnitetdan. Vaihtoehtoina ovat Ennakkolasku, Hyvityslasku,
Normaalilasku ja Vedoslasku. Jos teet pohjaa maksukehotukselle, valitse tietoléahteeksi
Normaalilasku.

— Toimipiste mahdollistaa sahkdpostipohjan kiinnittdmisen vain tiettyyn toimipisteeseen, jolloin se
nakyy vain kyseisen toimipisteen laskuja lahettaessa. Jos kentta jatetaan tyhjaksi, asiakirjapohja
on kaytossa kaikilla toimipisteilla.

— Kysely on aina Asiakirjapohjan oletushaku.

— Kuvaus-kentdssa voit selventdd, mista sahkopostipohjasta on kyse. Teksti ndkyy vain
asetuksissa séhkdpostipohjan tiedoissa, joten normaalikayttajat eivat nde selitetta.

3. Tallenna sahkodpostipohja ja siirry Sahkoposti-vélilehdelle muokkaamaan viestipohja mieleiseksesi.
Sahkdpostipohjan maksumuistutuksen lahettdmiseen teet seuraavasti:

— Maaritéa Sahkopostin aihe -kenttdan sahkopostiviestin otsikko.

— Rivin lopusta kolmen pisteen takaa voit tuoda pohjaan laskukohtaisia tietoja, esim. laskun
numeron.

— Kirjoita s&hkodpostipohjaan halutut tekstit ja raahaa Data Explorer -laatikosta tekstin joukkoon
muuttuva laskukohtainen arvo (laskun numero) samalla tavoin kuin asiakirjapohjaa luodessa.

— Jata allekirjoitus pois sdhkopostipohjasta, jos haluat, ettd sama pohja on kaikkien kaytettavissa
ja allekirjoitukset lisatdén vasta yksittdisessa sdhkopostiviestissa.
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sahkdpostipohja
sy [T X [ vie tiedostoon

o ="
1 L L

Tallenna Kaytd Poista
ja sulje ¥ pohjana

Toiminnot Toiminnaot

Yleinen Sahkopost

S&hképostin aihe Lasku [ Asianajotoimisto Koulutus Oy

Data Tools

[E- Tiedosto Kofisivu Lisad Sivun asettelu Nakyma Review References Appearance Mai Merge

D=y @80 « »

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

nimelld Print Preview
Common -
I_..g...|...2.:....|....1,:....|....5.:....|...5,:.......-.:.:....|.‘ -
Data Expl... o 2 x

s [§] Default Document Template Query
= . 2» === Invoice

| | Parameters
_ Liitteend lasku <<invoice_number=> tammikuun palveluiden osalta.

20

Ystavallisin terveisin,
Kata Haavisto

Report Ex... o *® x

4. Tallennuksen jalkeen sdhkdpostipohja on valmis kayttoon.

Huom: CSI LakiMies -ohjelmistossa sahkopostipohjille ei voi lisaté kielikadnnoksia. Mikali toimistonne hoitaa
myds vieraskielisid toimeksiantoja, lisda erilliset sdkhopostipohjat kaikilla tarvittavilla kielilla ja nime&a ne
tunnistettavasti.

LASKUTULOSTEPOHJAT — (El LM)

Ohjelmisto tarjoaa laskutulosteen etu- ja erittelysivuille peruspohjat, jotka l6ytyvat Mallipohjat-kansiosta
kohdasta Laskutulostepohjat.

Voit tarvittaessa tilata CSI:ItA yrityksellesi myds kustomoituja laskupohjia. Laskupohjan muutokset tehdaan
laskun etusivulle ja/tai erittelysivulle, ja kustomoidut laskupohjat ladataan tiedostoina Laskutulostepohjat -
osioon, minké jalkeen niitéa voidaan kayttaa laskuja tulostettaessa.

Uudet laskutulostepohjat voidaan ladata ohjelmistoon Laskutulostepohjat-ikkunassa valitsemalla Tuo
tiedostosta -painike. Tama avaa ikkunan laskutulostepohjan hakemista varten. Vastaavasti ohjelmistosta on
mahdollista vieda laskutulostepohjia valitsemalla Vie tiedostoon -painike. Vienti ei poista laskutulostepohjaa
jarjestelmastd, vaan ainoastaan mahdollistaa sen tallentamisen ohjelmiston ulkopuolelle, esimerkiksi kayttajan
tyopoydalle.

Jos ohjelmistossa on kaytettdvisséa useampia laskupohjia, oletuslaskutulostepohjat voidaan mé&arittaa
toimipisteen tasolla. Kaytettdvaad laskutulostepohjaa on aina mahdollista vaihtaa vield laskun
tulostusvaiheessa.
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AKTIVITEETTIPOHJAT

Aktiviteettipohjien avulla voit automatisoida toimeksiannon perusaktiviteetteja. Aktiviteettipohjat liitetdén aina
tiettyyn toimeksiantotyyppiin, ja kuhunkin toimeksiantotyyppiin voit liitta yhden tai useamman
aktiviteettipohjan. Kun uusi toimeksianto avataan kyseisella toimeksiantotyypilld, maaritetyt aktiviteetit
muodostuvat automaattisesti toimeksiannon alle.

Luot uuden aktiviteettipohjan asetuksissa, Mallipohjat-kansiossa, valitsemalla Aktiviteettipohjat:

1. Valitse Uusi-painike ja lisaa tarvittavat tiedot.

Uusi aktiviteettipohja
Syatd uuden aktiviteettipohjan tiedot,

Toimeksiantotyyppi - | Toimipiste 'ﬁ' )
Toimenpidetyyppi Bl ~
Aktiviteetin tiedot

Aihe

Aldtiviteettityyppi Tehtava - | Prioriteetti Mormaali -
Vastuuhenkils Ei walittu -

Paivia toimeksiannon avauspaivasta

Aloituspaiva (pv) i - | Maarapaiva (pv) 0 -

Kuvaus

— Toimeksiantotyyppi, johon aktiviteettipohja Kiinnitetddan ts. mihin  toimeksiantoihin
aktiviteettipohja aktivoituu.

— Toimipiste-kenttd mahdollistaa aktiviteettipohjan sitomisen tiettyyn toimipisteeseen, jolloin se
nakyy vain valitun toimipisteen toimeksiannoissa.

— Toimenpidetyyppi mahdollistaa toimenpidetyypin liittdmisen aktiviteettipohjaan. Tama kannattaa
tehda, jos aktiviteetti on tarkoitus laskuttaa asiakkaalta.

— Aihe on aktiviteettipohjan nimi, joka kertoo, mita aktiviteetti koskee.

— Aktiviteettityyppi maéaarittda, millaisesta aktiviteettipohjasta on kyse. Oletuksena on Tehtava,
mutta voit valita my6s Fataljin seka lisatd muita aktiviteettityyppeja Yleiset asetukset -kansiossa ja
luoda niille mallipohjia.

— Prioriteetti maarittda, kuinka tarkeasta aktiviteetista on kyse. Oletuksena on Normaali, ja
valittavissa myds Pieni ja Korkea.

— Vastuuhenkild vastaa aktiviteetin hoitamisesta. Oletuksena "Ei valittu”, jolloin tehtdva ohjautuu
toimeksiannon perustajalle. Valittavana ovat toimeksiannon vastuuhenkilét Avustaja,
Laskutusyhteyshenkild, Omistaja tai Vastuuhenkilo.

— Arvioitu kesto on arvio siitd, kauanko aktiviteetin tekeminen vie aikaa.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisda ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@” ® CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

— Aloituspaivad (pv) maéarittdd, kuinka monen paivan pé&ahan toimeksiannon avaamisesta
aktiviteetin aloituspaiva maaraytyy.

— Maarapaiva (pv) maarittaa, monenko paivan paasta toimeksiannon avaamisesta aktiviteetin tulee
olla valmis.
— Kuvaus on vapaatekstikenttd, jossa aktiviteettia ja sen siséltoa voidaan kuvata tarkemmin.

2. Maaritysten tekemisen jalkeen vahvista tiedot valitsemalla OK. Maaritetty aktiviteetti muodostuu nyt
automaattisesti uuden toimeksiannon alle, kun luodaan kyseista tyyppia oleva toimeksianto.

TEKSTIPOHJAT

Valmiiksi kirjoitettuja tekstipohjia voit hyddyntéd& ohjelmistossa eri tarkoituksiin. Voit niiden avulla maarittéa
esimerkiksi aktiviteetin paattamisen yhteyteen vaihtoehtoiset kommentit tai syyt koelaskun hylkaamiseen.

1. Tallenna uuteen tekstipohjaan esim. aktiviteetin paattamisen yhteydessa annettavaa kommenttia
varten seuraavat tiedot:

— Nimi, jonka mukaisesti tekstipohja nakyy Tekstipohja
kayttajalle. 0
—  Liittyva tyyppi, johon tekstipohja kiinnitetaan

Tallenna Paoista

(joko aktiviteetti tai koelasku). ja sulie
-~ Kentta alustuu sen mukaan, mité Liittyva tyyppi ot
-kohtaan on valittu ja kertoo, mita tekstipohjaa Nimi Aktiviteett valmis
ollaan tekemassa. Liittyva tyyppi | Aktiviteett -
—  Teksti-kenttdan  kirjoitetaan  teksti, jonka Kentta Kommentt .
halutaan nékyvan kyseisessé tekstipohjassa. Teksti
Tallenna tekstipohja Aktiviteetti on valmis ja voidaan pasttas.

Se voidaan nyt valita aktiviteettia paatettdessa, jos
aktiviteettityypille on maaritetty valinnainen tai pakollinen kommentti.

Tyotehtavat - Aktiviteetit - Aktiviteetit Etsi rivejd Jol

1 [ Kuittaa tehdyksi x
Avaoimet aktiviteetit - (M&ar

| Kuittaa tehdyksi

Tla = Aktiviteettityyppi vaati kommentin, kun aktiviteetti kuitataan tehdyksi,
. | Aihe Liittyy |
e TE 1 Kommentti |Soitettu ja sovittu tapaaminen. E"y'
v [ Soita paamiehelle
M Critical Task 2018170 -E4
MUISTUTUSPOHJAT

Muistutuspohjien avulla voit maérittdd muistutuksia koskemaan yksittdista tietoa tai kokonaista ndkymaa.
Muistutus voidaan méaarittaa halyttAmaan yhdelle tai useammalle henkildlle.

Luo uusi muistutuspohja seuraavasti:

1. Mene Mallipohjat-kansioon ja valitse Muistutuspohjat.
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2. Valitse Uusi-painikkeesta, kiinnitatkd muistutuspohjan yksittdiseen tietueeseen vai nakymaan.
3. Taydenna muistutuspohjaan tarvittavat tiedot:

B ™Y - Tiedot - Tietue: 5l = 0 .
Tietue
My 4.0 Julkzise
= | /<
e ' Peruuta julkaisu
Tallenna Poista
ia sulje ~
Toiminnot Toiminnot
Pohjatyyppi Tietue
Aihe |
Tietuetyyppi | - | Liittyy B
Muistutusaika | 04/03/2024 0,00 -
Toistuva muistutus |— Toistuu |:|v:r1 valein
Jdsenet

Kayttajat Tyontekijgroolit Kayttajdryhmat Toimipisteet Kayttajatyypit

| | | |Etunimi A | Sukunimi a | S3hképost Kustannuspaikka Budjetti m.':'i.':'ir...l
» 2‘ |— Anna Avustaja anna.avustaia@csihelsin...
‘g. ] Emilia Ekenas emilia. eklund @csihelsinki. fi

— Pohjatyyppi alustuu tekemasi valinnan mukaan (Tietue tai Nakyma).
—  Kirjoita Aihe-kenttdan teksti, joka nakyy kayttajalle muistutuksessa.

—  Sovellusmoduulit ndkyvat, kun muistutuspohja kiinnitetddan ndkymaéan. Valitse kansio, johon
muistutuspohja kiinnitetaan.

— Tietuetyyppi nakyy, kun muistutuspohja kiinnitetdén tietueeseen. Valitse, mihin aiheeseen
muistutuspohja kiinnitetaan.

—  Liittyy-kenttddn voit maarittdd nakyman tai yksittdisen tietueen, johon muistutuspohja
kiinnitetaan.

— Hakutulos (vahintdan) nakyy, kun muistutuspohja kiinnitetddn nékymaan. Kenttdén
maaritetddn, montako rivia ndkyman listalla tulee olla, jotta muistutus halyttaa valittuja kayttajia.

—  Muistutusaika nakyy, kun muistutuspohja kiinnitetdan yksittéiseen tietueeseen. Maarita tahan
paivamaara ja kellonaika, jolloin muistutuksen tulee halyttaa valittuja kayttajia.

— Toistuva muistutus ja Toistuu X pv:n valein ovat nékyvissd, kun muistutuspohja kiinnitetdéan
tietueeseen. Maarita ne, jos haluat muistutuksen toistuvan tietyn ajan véalein.

4. Maaritd Jasenet-osiossa, kenelle muistutus halyttaa. Maaritys voidaan tehda:

— Valitsemalla yksittaisia kayttajia ja/tai

—  Tydntekijaroolin, Kayttdjaryhman, Toimipisteen tai Kayttajatyypin pohjalta

— Naiden yhdistelmana.
5. Tallenna muistutuspohja. Ja ota se kaytt6on valitsemalla valintanauhasta Julkaise.
6. Ohjelmisto muodostaa nyt pohjan mukaiset muistutukset.

Mikali muistutuspohjan julkaisu poistetaan Peruuta julkaisu -painikkeella, ohjelmisto poistaa siihen liittyvat
muistutukset.
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Jos muistutuspohjaan tehddén muutoksia, ohjelmisto paivittda siihen liittyvat muistutukset muutosten
mukaisiksi.

5.4 KAYTTAJAN ASETUKSET

Kayttajan asetuksissa voidaan maadrittaa valintalistoja, joita tarvitaan kayttdjan ikkunan tietokenttien
tayttamiseen (esim. tehtéavanimikkeita tai osaamisalueita), seka kayttdoikeuksiin vaikuttavia kayttajaryhmia ja
navigointioikeuksia.

Kayttajan asetukset

Mita kayttajan asetuksia haluat muokata?

Tyontekijaroolit Tehtavanimikkeet

-
f =~ Lis&&, muokkaa ja poista tyontekijérooleja. Lis&d, muokkaa ja poista tehtévanimikkeits.
. Kayttajaryhmat Osaamisalueet
- \} S
{} . Lisa3, muokkaa ja poista kaytt&jaryhmia. i Lisa3, muokkaa ja poista osaamisalueita.
e
Navigointioikeudet Tyotilat
|:| M&&rita kayttajatyyppien navigointiokeudet. Liga3, muokkaa ja poista tydtioja maarittasksesi
CAN navigointiokeuksia,

Kayttajien oikeuksia lilkkkua CSl-ohjelmistossa seka lisatd, muokata ja katsella eri tietoja saatelevat yhdessa
kayttajan kayttajatyyppi, tyotila, kayttajaryhmat niitd koskevat maaritykset. Kayttooikeuksista loydat lisa tietoa
"Kayttdoikeuksien ohje” -dokumentista.

TYONTEKIJAROOLIT

Tyontekijaroolit maaritetdaan aina yrityksen tarpeiden mukaan, ja roolilistaan lisataan kaikkien toimistossa
tydskentelevien henkildiden roolit. Taman jalkeen niitd voidaan hyddyntaa kayttajien kirjaamien toimenpiteiden
hinnoittelussa.

Uusi tyontekijarooli lisdtddn antamalla sen nimi Arvo-kenttédan ja lisdamalla tarvittaessa sille kuvaus. Roolille
on mahdollista maarittda oletustuntihinta, joka voidaan ylimaarittda asiakas- ja/tai toimeksiantokohtaisesti.
Kateseurantaa varten roolille voidaan maarittdad myds omakustannushinta.
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Valitsemalla Piilota toimenpiteiden

% Tysntekijgrool *
hintatiedot -kentan voit piilotta
tyontekijaroolilta yksikkoéhinta- ja  Tyontekijarooli
omakustannushinta-kentét. Silloin Muuta olemassa olevan tyontekijaroolin tietoja.
kyseisen tyontekijaroolin omaava kayttaja
ei nae kenttia toimenpiteen ikkunassa tai Arvo Asiantuntija
nakymissd. Jos kustomoituun nékymaan N
on lisatty sarakkeeksi alkuperédinen funthint — -
Yhteensé-summa, sekin piilotetaan. Kuvaus

Kaytossa o

Kun tyontekijaroolit on liséatty, jokin
rooleista lisatéan jokaiselle toimiston Filota toimenpiteiden hintatiedot
kayttajalle. Jos kaytdssa on

. L. . . . B . Omakustannushinnat
roolipohjainen hinnoittelumalli, sy6tettyjen
toimenpiteiden hinta maaraytyy Voimassa alkaen w Voimassa asti Omiakustannushinta
toimenpiteen kirjaajan tyontekijaroolin Lis&& uusi rivi napsauttamalla tata...

mukaan, ellei sita ylimaariteta
toimeksiannon parametreissa tai toimeksianto-/asiakastasolla maaritetyissa roolihinnoissa.

TEHTAVANIMIKKEET Tehtavaninike

Tehtavanimike

Tehtavanimike on puhtaasti raportoinnissa kaytettava kayttajien ... e s

luokittelukriteeri. Kun lista tarvittavista tehtavanimikkeista on lisatty
ohjelmistoon, kayttajille voidaan tallentaa tehtavanimikkeet.

Arvo
ve e s e . . . . . Kieli Suomi (fi-FI)
Uuden tehtavanimikkeen lisdat antamalla sille listoilla nakyvéan “
H H e e s . . Vaus
arvon ja mahdollisen kuvauksen. Tehtavanimikkeen tallentamisen A

jalkeen voit lisata sille kielikddnnokset.

KAYTTAJARYHMAT

Kayttajaryhméat maaritelladn aina asiakaskohtaisesti, ja niitd hyddynnetaan kayttdoikeuksien maarittamiseen
(rajoittamiseen tai lisdéamiseen) mm. toimeksiannoille ja raporteille.

Uuden kayttajaryhman lisaat maarittdamalla talle Arvo-kenttdan nimen seka tarvittaessa ryhman kuvauksen.

Kayttajaryhman tallentamisen jalkeen voit tehda sen kielikdanndkset tarvittaville kielille.
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A '57' 222 Aktivoi E
| | >
S N ! d

222 Passivoi
Uusi Poista | Hae kielikdannokset Toimeksiannot
& Jasenet
Toiminnot Toiminnot MNayta
Kayttajaryhmat 222 Kayttijaryhma >
| | arvo Kayttajaryhma

b |2 Assistentit Syota uuden kayttajaryhman tiedot.

222 Assodate

222 Juristit Arvo | |
222 Koelaskujen muokkaajat Fuvaus | |
Kaytissa |7

222 Laajennetut okeudet

Uuteen kayttajaryhmaan voidaan nyt lisatd kayttgjia valintanauhan Jasenet-painikkeella. Painike avaa
ikkunan, jonka Mahdolliset arvot -laatikosta valitaan halutut kayttajat (crtl-painike pohjassa) ja siirretaén ne
Valitut arvot -laatikkoon. Nuolipainikkeella kayttajia voidaan myds poistaa kyseisesté kayttajaryhmasta. Tehdyt
muutokset/lisdykset tallentuvat valitsemalla OK.

Lisaa kayttajaryhma kayttajille
Lisad valittu kayttajaryhma yhdelle tai useammalle kayttajale,

Mahdolliset arvot: Walitut arvot:

Anna Avustaja

C5I Service

Emilia Ekends

Harri Tiili

Jannina Fagerstrom
Jari Lairi

Jenna Miettunen
John Lawsaon
Kristiina Fugleberg
Lukas Lakimies

Melina Moilanen

Kayttajaryhmien perusteella maaritetyt rajoitukset eivat vaikuta ohjelmiston paakayttajiin, joilla on paasy
ohjelmiston kaikkiin tietoihin.

HUOMI! Jos toimisto hoitaa sisapiiritoimeksiantoja, niitd varten tulee maarittda Sisépiiri-kayttajaryhma, johon
ei lisatd ainuttakaan kayttdjad. Kun kyseinen ryhma maéaritetdan toimipisteen parametreihin sisapiirin
ryhméksi, sisapiiritoimeksiannon nakevat ainoastaan paakayttajat, toimeksiannon vastuuhenkilét ja
toimeksiannon tiimin jasenet.

OSAAMISALUEET

tiedoista I6ytyy Osaamisalueet-kansio, jossa yllapidetaan tietoa siitd, minka alueiden osaamista kayttajalla on.
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Uutta toimeksiantoa avatessa voidaan siten valita oikeat henkilét toimeksiantoa hoitamaan. Jos kayttgjan
Tiedot-kansiossa talle on valittu ensisijainen osaamisalue, se siirtyy oletuksena kayttajan kirjaamiin
toimenpiteisiin, mutta tieto on muutettavissa toimenpidekohtaisesti.

Osaamisalue on oletuksena vapaaehtoinen lisdtieto, mutta se voidaan myds maarittdd pakolliseksi
toimipisteen parametreissa (> Yleiset > Pakolliset kentat > Osaamisalue on pakollinen toimenpiteessa). Jos
osaamisalue on asetettu pakolliseksi, sité voidaan toimenpidetyypin ohella kayttaa tehdyn tyén raportoinnissa.

NAVIGOINTIOIKEUDET

Navigointioikeuksien kautta eri kayttajaryhmilta voidaan piilottaa tarpeettomia ohjelmiston kansioita. Piilotus
voidaan tehda kayttajatyyppi- ja tyotilakohtaisesti.

Navigointioikeuksien maarittdminen on kuvattu kappaleessa Kansioiden nakyvyyden rajoittaminen.

5.5 ASIAKKAAN ASETUKSET

Asiakkaan asetuksissa voit muokata ja lisdtd asiakkaaseen liittyvia yleisia luokittelutekijoitd ja muita
valintalistoja, mm. asiakastyyppejd, toimialoja, asiakassuhteiden tyyppeja seka syitad asiakkaan tunnistuksen
tasoon, asiakkaan tilaan tai passivointiin. Liséksi kansiossa maaritetddn asiakkaan tunnistuksen
riskiarviotasot, jotka séatelevat tehdyn tunnistuksen voimassaoloaikaa.

Asiakkaan asetukset

Mita asiakasparametreja haluat muokata?

Asiakastyypit Toimialat
Lisaa, muokkaa ja poista asiakastyyppeja. LI Lisaa, muokkaa ja poista toimialoja,
Asiakassuhteiden roolit ~ Asiakkaan tunnistuksen tason syyt

\l_ A Lisé&, muokkaa ja poista asiakassuhteiden roolit. (_/‘ Lisé&, muokkaa ja poista asizkkaan tunnistuksen tason syita,
Asiakkaan tilan syyt (yritys) Asiakkaan tilan syyt (henkilg)
Lisa&, muokkaa ja poista tilan syita, Lisé&, muokkaa ja poista tilan syité,
Passivointisyyt (yritys) Passivointisyyt (henkilo)

75,  Lisad, muokkaa ja poista yritysten ja yhteistjen Lis&&, muokkaa ja poista yksityishenkildiden passivointisyita,
'@'_ passivointisyita,

Asiakkaan tunnistuksen nskiarviot Asiakassuhteen laatu

Liz&&, muokkaa ja poista asiakkaan tunnistuksen riskiarvioita Suhteen laatu

Referenssi Asiakkaan tyytyvaisyys
Referenssi asiakkaalta Asiakkaan tyytyvaisyys kokonaisuudessaan

Asiakastyytyvaisyyskysely
Asiakkaan tyytyvisyys kokonaisuudessaan

www.csihelsinki.fi

Kysy lisda ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@H ® CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

ASIAKASTYYPIT

Asiakastyyppi on oletuksena valinnainen kentté asiakkaan tiedoissa. Tiedon pohjalta asiakkaita ja naiden
toimeksiantoja on kuitenkin mahdollista seurata ja raportoida. Jos tyypitystd halutaan kayttaa, asiakastyyppi
voidaan asettaa pakolliseksi tiedoksi toimipisteen parametreissa (>Yleinen > Pakolliset kentat > Asiakastyyppi
on pakollinen). Silloin uutta asiakasta ei voi tallentaa taydentamatta Tyyppi-tietoa.

Yritys voi laatia asiakastyypityksen haluamallaan tavalla. Uuden asiakastyypin lisdamiseen riittda, ettd sen
nimi lisatdan Arvo-kenttddn. HUOM! Listausta laadittaessa on huomioitava, ettd ohjelmisto kayttdd samaa
listausta seka yritys- etté yksityisasiakkaiden tyypittelyyn.

Asigkastyypit ia] O x
|:/ \:I >< S?ﬂ E Alktivoi
e ' Passivoi
Uusi Poista | Hae kielk&annokset
Toiminnot Toiminnot -
Asiakastyypit Etsi riveja £ Kaikistakentista | | () (8]
| |.ﬂ\rv0 Asiakastyyppi X Kaytossa
’ Asiakas Asiakastyyppi )
Muu Syota uuden asiakastyypin tiedot, (]
Prospekt ':::'
Yhteistydkumppani Arvo | | (@]
Kieli [Suomi (FiFD) - 4] @
Kuvaus | |
Kaytossa |7
TOIMIALAT

Yritysasiakkaiden tietoihin voidaan lisata toimiala, jolla yritys toimii. Tieto ei oletuksena ole pakollinen, mutta
jos sitd halutaan aktiivisesti kayttéda ja hyddyntaa raportoinnissa, se voidaan maarittda pakolliseksi tiedoksi
toimipisteen parametreissa. Ohjelmistoon on méaritetty valmiiksi vain muutamia toimialoja, mutta niita voidaan
lisata tarpeen mukaan.

ASIAKASSUHTEIDEN ROOLIT - (EI LM)

Voit maarittdd ohjelmistoon asiakassuhteiden rooleja kuvaamaan sitd, millaisia suhteita yrityksen
tydntekijdiden ja asiakkaiden/prospektien valilld on. Ohjelmisto tarjoaa valmiina muutamia perusrooleja ja
rooleja voidaan lisaté tarpeen mukaan.
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g Y ; [l ) Aktivoi

OX @ "

— ' H Passivoi

Uusi  Poista | Hae kielk&&nndkset
Toiminnot Toiminnot

Asiakassuhteiden roolit Etsi riveja £ Kakistakentists | (2
| |"!"—VD ﬁ Suhderooli X Eyji=
i] Entinen kollega ~ I:,l

. Suhderooli -
i' Entinen tyénantaja Sydts uuden suhderoolin tiedot. @

3 i“' IT-palveluntucttaja ':,l
i] Kaupanvahvistaja Arvo | | I::)
4 Neuvonantaja Kieli [ suomi (fiF1) -+ (@]
i] Tilintarkastaja Kuvaus | | I::)
i) Tyentekis Néyts yhteysherkisng || @

Voit tarvittaessa luoda uusia rooleja myds yritysasiakkaan tiedoissa samalla, kun liitat yksityishenkilén
yritysasiakkaaseen. Jos roolia madritettdessa sen ikkunassa valitaan Nayta yhteyshenkilona -kohta, rooliin
valitusta yksityishenkilosta tulee samalla yrityksen yksityishenkilo.

ASIAKKAAN TUNNISTUKSEN TASON SYYT

Jos asiakkaan tunnistus on otettu kayttédn, voidaan tarvittaessa maarittda ennalta maaritetty valintalista
syistd, joiden takia asiakasta ei tarvitse tunnistaa (esim. kyseessa on porssiyhtid). Tunnistamisen ohituksen
syyta ei silloin tarvitse kirjoittaa kasin asiakkaan tietoihin.

AT ; [l 7} Aktivai
QX & ;
— ) (2} Passivoi
Uusi Poista = Hae kielikdannokset
Toiminnot Toiminnot
Asiakkaan tunnistuksen tason syyt Etsi riveja
| |Arvo @ Asiakkaan tunniztuksen tason syy h- ¢
» {_é_} Pérssiyhtio Asiakkaan tunnistuksen tason syy

& Sy&ts uuden asiakkaan tunnistuksen tason syyn tiedot.

Arvo | |
Kieli [ suomi (fiFD) - 4
Kuvaus | |
Kaytissa |7

ASIAKKAAN TILAN SYYT (YRITYS/YKSITYISHENKILO)

Ohjelmistossa voidaan maarittdd seka yritysasiakkaille ettéa yksityishenkiléille tilan syitd, joiden pohjalta
asiakkaita voidaan esim. ryhmitella nakymissa. Ohjelmistossa on kummallekin asiakasryhmaélle valmiina nelja
tilan syytd; Puutteelliset tiedot, Tiedot tarkastettava, Tiedot tdydennetty ja Valmis passivoitavaksi. Tilan syita
voidaan maarittda lisda ja seké aktiivisille ettd passiivisille asiakkaille.
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PASSIVOINTISYYT (YRITYS/YKSITYISHENKILO)

Asiakasta passivoitaessa ohjelmisto pyytdd antamaan passivointisyyn, jotka madritetdédn erikseen
yritysasiakkaille ja yksityishenkilille. Ohjelmistossa on kummallekin asiakasryhmaélle valmiina muutamia
passivointisyita, ja niita voi liséta tarpeen mukaan.

Passivointisyyt (yritys) Etsi riveja O Kaikista kentists | (2 (%]
Arvo KEutfeed
» Fuusioitunut Passivointisyyt (henkila) t Kabicts lenticts e
Konkurssi
S —f= = g,‘wm_r ..............................................................................................................
Toiminta paattynyt —

Tuplaesintym

Tomeksanto paatiymyt

Yksityishenkildiden passivointisyitd maaritettiessa tulee ottaa huomioon, ettéd samaa listausta kaytetdéan seka
yksityisasiakkaiden etta yritysasiakkaiden yhteyshenkildiden passivoinnin yhteydessa.

ASIAKKAAN TUNNISTUKSEN RISKIARVIOT

Jos asiakkaan tunnistus on kayttssa, tunnistuksen riskiarviotason avulla voidaan maarittaa, miten pitkan ajan
kuluttua tunnistustapahtuma on tarkastettava uudestaan. Ohjelmistossa on valmiina vain yksi riskiarviotaso
(Oletus), joka asettaa tunnistuksen tarkastussykliksi 24 kk.

Asiakkaan tunnistuksen niskiarvio

Muokkaa olemassa olevaa asiakkaan tunnistuksen riskiarviota.

Arvo Morrnaali
Kieli Suomi (fi-FI)
kuvaus

k&ytossd «'

Tunnistuksen tarkastussykli (kk) |24 -

MEytad varoitus vanhenemisesta o

Riskiarviotasoja voimassaoloaikoineen voidaan kuitenkin lisatad tarpeen mukaan. Riskiarvioiden lisdamisen
jalkeen jokaiselle asiakkaalle voidaan valita tilanteen mukainen riskiarvio.

Uusi riskiarviotaso lisatdédn antamalla riskiarviolle nimi (Arvo) ja maarittamalla tehdyn tunnistuksen
voimassaoloaika. Sallittu voimassaoloaika on 6—60 kuukautta.

Jos “Nayta varoitus vanhenemisesta” on valittu, ohjelmisto tuottaa varoituksen, kun tunnistukset, joille
kyseinen riskiarviotaso on méaéritetty, ovat vanhenemassa. Varoitus naytetadan Asiakkaan tunnistukset -listalla.

ASIAKASSUHTEEN LAATU, REFERENSSIN STATUS JA ASIAKASTYYTYVAISYYS -
(El LM)

Mikali yrityksessé laaditaan asiakassuunnitelmia, ohjelmistoon voidaan lisata valintalistat

— asiakassuhteen laatua kuvaavista luokituksista
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— asiakasreferenssin tilasta
— asiakkaan tyytyvéisyydesta ja asiakastyytyvaisyyskyselyn tuloksista.

Ohjelmistoon on lisatty valmiiksi muutamia luokituksia, mutta niitd voidaan muokata ja lisata tarpeen mukaan.

5.6 TOIMEKSIANNON ASETUKSET

Toimeksiannon asetuksissa voit tehda erilaisia taustamaarityksia, jotka vaikuttavat toimeksiannon kenttien
valintalistoihin. Voit maarittdd toimeksiantotyyppeja, toimeksiannon osapuolten rooleja, toimeksiannon
paattamissyitéd, toimeksiannon vaiheita, liiketoiminta-alueita, arkistointiin liittyvid parametreja, Romeo-
korvaushakemuksen oikeusapupdatoksen oikeuspaikkoja ja paatoslajeja, sisapiirirekisteriin kuulumisen
syylistoja ja toimeksiannon tilan syita.

Toimeksiannon asetukset

Mita toimeksiantoparametreja haluat muokata?

Toimeksiantotyypit Osapuoliroolit
Lis&4, muokkaa tai poista toimeksiantotyyppeja. | Lisa&, muokkaa ja poista osapuclirooleja.
Toimeksiannon paattamissyyt Py Oikeuspaikat
Lis&&, muokkaa ja poista paattamissyita. e Lis&&, muokkaa ja poista tuomicistuimia, okeusaputoimistoja ja
syytajanvirastoja.
Arkistointinumerosarjat =1 Arkistointitilat
’3.\ Lis&&, muokkaa tai poista arkistointinumerosarjoja. ‘ - ‘ Lis&&, muokkaa tai poista arkistointitiloja.
= =]
_ Liiketoiminta-alueet Oikeusapupaatoksen paatoslajit
|:|:| | Lisaa, muokkaa ja poista liketoiminta-alueita. L0 Ly Lis&&, muokkaa tai poista oikeusapupaatoksen paatoslajeja.
Toimeksiannon tilan syyt Sisapiirirekisterin syyt (yksityishenkil6)
Lis&&, muokkaa ja poista tilan syité. Lis&d, muokkaa ja poista yksityishenkilén sisépiirisyits.
Sisapiinrekisterin syyt (kayttaja) = Toimeksiannon vaiheet
Liz3&, muokkaa ja poista kéyttaisn sisdpiirisyits. L] Luo ja hallitse toimeksiannon vaiheita

Kun olet lisdnnyt ohjelmistoon tarvittavat toimeksiantotyypit, voit tarkentaa niita edellen liiketoiminta-alueilla.
Siten toimeksiantotyyppind voi olla esimerkiksi Kiinteistboikeus ja sitd mé&arittdvana liiketoiminta-alueena
Asuminen.

Toimeksiannon perusosapuoliroolit on maaritetty valmiiksi, mutta voit muokata niitd tai luoda uusia tarpeen
mukaan. Mikali yrityksen toimeksiannoissa toistuvat tietyt vaiheet, voit maarittaa yleiset perusvaiheet, jotka
ovat valittavissa yksittaisille toimeksiannoille.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisda ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@” ® CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

Voit madrittaa selitteité siihen, miksi toimeksianto on tietyssa tilassa, miksi henkildita on lisatty toimeksiannon
sisapiirirekisteriin tai miksi toimeksianto paatetaan. Toimeksiannon paattamista varten voidaan myds maarittaa
sen arkistointiin liittyvat valintalistat.

Oikeusaputapauksia hoitavat toimistot yllapitavat tassd osiossa myds oikeusavun korvaushakemuksiin ja
Romeoon liittyvia asetuksia, esimerkiksi oikeuspaikkalistaa. CSI tarkistaa oikeuspaikkojen ajantasaisuuden
aina ohjelmiston kayttéonottovaiheessa, mutta sen jalkeen muutosten paivittdminen listaan on toimiston CSI-
paakayttajan vastuulla.

TOIMEKSIANTOTYYPIT

Toimeksiantotyyppi on pakollinen, kun ohjelmistoon tallennetaan uutta toimeksiantoa. Ohjelmistossa on
valmiina toimeksiantotyyppien peruslista, joka on muokattavissa toimiston tarpeiden mukaiseksi. Jos siséiset
toimeksiannot ovat kaytdssa, niille kannattaa maarittdd omat toimeksiantotyypit.

Alctivoi E Vaihda Toimeksiannon tyyppi' E’ Liketoiminta-aluset

(A
Passivoi E—L‘ Asiakirjapohjat "2, Hallitse toimenpidetyypit
Uusi  Poista | Hae kilkéannokset - o Parametrit
+1 Aktiviteettipohjat *— Hallitse toimeksiannon vaiheita
Toiminnot Toiminnot Hallinnoi Asetukset -~
Toimeksiantotyypit Toimeksiantotyyppi % | £ Kaikista kentista | 15 €
Arvo | Toimeksiantotyyppi
b Hallintoasia Syita uuden toimeksiantotyypin tiedot.
Kilpailuoikeus
Perheoikeus Arvo
Perinttioikeus Kieli Suomi (fi-FT)
Rahoituscikeus S
| | Kéyhissd |v
Rikosoikeus - -
Myyntitili
Sisdinen
/. - . -

Uuden toimeksiantotyypin luot antamalla sille nimen Arvo-kenttdan, maarittamalla tarvittaessa kuvauksen seka
myyntitilin, joka lisaté&dn uudelle toimeksiannolle automaattisesti. Ellei toimeksiantotyypille madriteta
myyntitilid, toimeksiannolle alustuu kayttajan toimipisteen myyntitili.

Kun toimeksiantotyypit on luotu, voit valintanauhan toiminnoilla:

- Yhdistda toimeksiantotyyppeja Vaihda ”Toimeksiannon tyyppi”-painikkeella. Toiminto kysyy
kohdetoimeksiantotyyppid, johon lahdetyyppi yhdistetaan.

- Asiakirjapohjat-painikkeella lisatd  ohjelmistoon luotuja asiakirjapohjia  yksittaiseen
toimeksiantotyyppiin. Talléin asiakirjapohja on valittavissa vain tietyn tyyppisissa toimeksiannoissa (ks.
Asiakirjapohjat).

- Aktiviteettipohjat-painikkeella voidaan toimeksiantotyyppiin lisdtd aktiviteetteja siten, ettd niiden
aloitus- ja lopetuspdaivat on kytketty toimeksiannon avauspaivdén. Kun uusi tietyn tyyppinen
toimeksianto avataan, siihen luodaan valmiiksi aktiviteettipohjien mukaiset aktiviteetit (ks.
Aktiviteettipohjat).

- Liiketoiminta-alueet-toiminnolla voidaan kiinnittda toimeksiantotyyppia tarkentamaan liiketoiminta-
alueita, jolloin kyseiset liiketoiminta-alueet ovat valittavissa vain kyseisen tyyppiselle toimeksiannolle
(ks. Liiketoiminta-alueet).

- Hallinnoi toimenpidetyyppejd —toiminnolla voidaan kiinnittda tietyt toimenpidetyypit yksittdiseen
toimeksiantotyyppiin. Talldin ohjelmisto tarjoaa toimenpidetta Kkirjattaessa oletuksena listaa
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toimeksiantotyyppiin kiinnitetyistd toimenpidetyypeista. Kiinnitettdvét toimenpidetyypit on ensin
luotava asetuksissa ja niilla tulee olla "Kaytéssa’-tila (ks. Toimenpidetyypit).

- Hallinnoi toimeksiannon vaiheita — toiminnolla voit kiinnittdd toimeksiannon vaiheita
toimeksiantotyyppiin, mikali vaiheet ovat toimistossa kaytdssa. Toimeksiantotyyppiin kannattaa
kiinnittda vaiheet, jotka yleisesti toistuvat kyseisen tyyppisissa toimeksiannoissa. Kun esimerkiksi
Tyodoikeus-toimeksiantotyyppiin kiinnitetdan tietyt perusvaiheet, ne syntyvat automaattisesti jokaisen
tyboikeutta koskevan toimeksiannon Vaiheet-kansioon eika niitd tarvitse lisatd manuaalisesti.
Vaiheiden kiinnittAminen edellyttda niiden lisdamista ensin asetuksissa (ks. Toimeksiannon vaiheet).

LIKETOIMINTA-ALUEET

Liiketoiminta-alueet toimivat toimeksiantojen luokittelu- ja raportointitekijéind. Oletuksena liiketoiminta-
alueiden lista on tyhja, ja se laaditaan aina asiakkaan tarpeiden mukaiseksi. Ohjelmistoon tallennetut
liketoiminta-alueet ovat valittavissa kaikkiin toimeksiantoihin, mutta niitd voidaan myds kiinnittaa vain tiettyihin
toimeksiantotyyppeihin toimeksiantotyypin tiedoissa.

Oletuksena liiketoiminta-alue ei ole pakollinen tieto toimeksiannolla. Jos toimeksiantoja kuitenkin halutaan
luokitella liiketoiminta-alueiden mukaan, tieto kannattaa maarittaa pakolliseksi toimipisteen parametreissa.

OSAPUOLIROOLIT

Toimeksiannon osapuolille tulee maarittad, missa roolissa he ovat kyseisessa toimeksiannossa. Ohjelmistossa
on valmiina roolit Maksaja, Paamies, Vastapuoli, Asiamies ja Vakuutusyhtid, ja rooleja voi lisata tai poistaa
tarpeen mukaan. Roolit ndkyvat osapuolikansiossa rinnakkaisina sarakkeina, joten niiden méaréa kannattaa
pitaéa kohtuullisena.

Osapuoliroolille voidaan maarittdd pakolliseksi selite, jolloin kyseisen roolin valinta osapuolelle vaatii
kirjoittamaan myos lyhyen selitteen. Pakollinen selite kannattaa lis&ta esimerkiksi Muu-rooliin.

Jos asiakkaan tunnistus on kaytossa, voidaan mytds maarittdd, ettd kyseisessa roolissa olevat osapuolet
vaativat aina tunnistuksen.

4 Aktivoi
bﬂ’/ Hi
J &= Passivoi
Uusi  Poista | Hae kielik&anndkset
Toiminnot Toiminnot
Osapuoliroolit &2 Osapuolirooli *
| Osapuolirooli

Arvo
1 Syota uuden osapucliroolin tiedot.
b Z22 Asiamies

22 Maksaja

Arvo
22 Other

Kieli Suomi (fi-F1) -
A2 Paamies

Kuvaus

Todistaj
= foostEE Osapuolen roolityyppi | My&tipuoli -

222 Vakuutusyhtit Kaytosss >

2% Vastapuoli Vaati selitteen

“s Vaatii tunnistuksen
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TOIMEKSIANNON VAIHEET — (EI LM)

Mikali toimeksiantojen hoitamista helpottamaan otetaan kayttdon toimeksiannon vaiheet, valintalista
yleisimmisté toimeksiannon vaiheista kannattaa luoda valmiiksi ja liittd& niita toimeksiantotyyppeihin, jolloin ne
lisataan automaattisesti uudelle toimeksiannolle.

Uutta vaihetta lisdtessa riittdd pelkkd vaiheen nimi, joka lisatddn automaattisesti toimipisteen
kayttoliittymakielen kielikdannokseksi. Jos vaihe tyypillisesti aiheuttaa tietyn mééaran tyota tai kustannuksia,
budjetoidut tunnit tai summa voidaan lisata sille oletukseksi. Tietoja voidaan kuitenkin muuttaa
toimeksiantokohtaisesti. Vaiheen lisdamisen jalkeen, tee sille tarvittavat kielikddnnokset, jolloin vaiheen nimi
noudattaa toimeksiannon kielté.

Toimeksiannon vaiheet | Etsi riveja ook

| *33 Uusi toimeksiannon vaihe W
Aktiiviset vaiheet o ) )
7 Uusi toimeksiannon vaihe

Sy6td uuden toimeksiannon vaiheen tiedot.
Raahaa sarakkeen otsikko ryhn ¥

Mimi
» 7 Toteutus -| = TE
= Nimi
Budjetoidut tunnit 0,00 » | Budjetoitu summa  |0,00 -
Kielikddnnékset
Kielik&annds Kieli

Lisaa uusi kielkdannos valitsemalla tista. ..

Liitat vaiheet toimeksiantotyyppeihin Toimeksiannon asetukset -kansiossa Toimeksiantotyypit-listalla.
Valintanauhan Hallitse toimeksiannon vaiheita -painike avaa listan, jossa voit maarittdd, mitka vaiheista
kiinnitetdan kyseiseen toimeksiantotyyppiin.

TOIMEKSIANNON PAATTAMISSYYT

Toimeksiannon paattamisen yhteydessa voit tallentaa syyn sen paattamiseen. Paattamissyy ei ole pakollinen
tieto, mutta voit asetuksissa lisata ohjelmistoon paattamissyita, joita toimistosi haluaa kayttaa.

Toimeksiannon paattamissyyt Etsi riveja £ Kalkista kentists =
Arvo Kaytissa
» Fuusioitunut
Mitiitéity

Paattynyt / arkistoit

ARKISTOINTINUMEROSARJAT

Ohjelmistossa on valmiiksi oletuksena toimiva arkistointinumerosarja, joka riittda, ellei toimistolla ole tarvetta
useammalle arkistointinumerointisarjalle. Tarvittaessa arkistointinumerosarjoja voidaan kuitenkin lisata esim.
jokaiselle yrityksen toimipisteelle.
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Muista numeroista poiketen arkistointinumeroiden muotoilu tehdaén ensisijaisesti Toimeksiannon asetukset -
kansiossa Arkistointinumerosarja -ikkunassa. Muotoilu on kuitenkin myéhemmin ndhtavissa ja muokattavissa
Yleiset asetukset -kansiossa, Numerosarjojen muotoilu —osiossa (ks. Numerosarjat).

Jos kayttoon halutaan ottaa useita arkistointinumerosarjoja,
numerosarjat tulee ensin lisata Yleiset asetukset -kansiossa
Numerosarjat-osiossa. Samaa numerosarjaa Vvoidaan
kayttad useammassakin arkistointinumerosarjassa, ja
muotoilla numerosarjat toimistokohtaisesti (ks.
Numerosarjojen muotoilu).

AC Toimeksiannon arkistointinumerosarja X

Toimeksiannon arkistointinumerosarja

Voit lisdté arkistointinumerosarjan.

Arvo Arkistointinumero HKI

Kuvaus
Uusi arkistointinumerosarja voidaan nimetda halutulla
tavalla. Numerosarja-kenttdan valitaan haluttu numerosarja
tai siind on jo valmiiksi archive_number. Numeron muotoilu
tehddan Kentan muoto —kohdassa, jonne voidaan lisata Numerosarja  |archive_number
yyyy kuvaamaan vuotta, mm kuvaamaan kuukausia ja dd
paivid. Kaikki kirjaimet tulee kirjoittaa pienella. Risuaidat
kuvaavat juoksevia numeroita, joten oheisen esimerkin
ensimmainen arkistointinumero olisi HKIO01.

Kaytdssa o

Kentdn muote |HKIZZ#

oK Peruuta

ARKISTOINTITILAT

Arkistointia varten toimeksianto tarvitseen arkistointinumeron lisaksi myoés arkistointitilan. Arkistointitilalla
tarkoitetaan fyysistd paikkaa, jonne arkistoidun toimeksiannon paperit varastoidaan. Ohjelmistossa on
valmiina yksi arkistointitila (Arkistointitila), mutta niita voidaan lisata tarpeiden mukaan. Toimipisteelle voidaan
valita oletusarkistointitila toimipisteen parametreissa.

Jos arkistointitiloja on useampi, tieto on manuaalisesti lisattdva ja paivitettdva toimeksiannolle. Jos paperit
arkistoidaan ensin esim. oman ty6huoneen kaappiin ja ne siirretddn vuoden kuluttua ullakkotilaan, tieto
siirrosta on paivitettava paivittaa myos paattyneelle toimeksiannolle. Tydn minimoimiseksi tydhuoneen kaappi
ja ullakko on usein suositeltavaa maarittdd yhdeksi arkistointitilaksi.

OIKEUSPAIKAT — (El PR)

Jos toimisto hoitaa oikeusaputoimeksiantoja, ohjelmistossa on pidettava ylla listaa oikeuspaikoista, jotta laskut
saadaan lahtemaan Romeoon. CSI julkaisee extranetissa tiedot oikeuspaikkoja koskevista muutoksista, jotta
asiakas voi paivittda ne asetuksissa.

Uutta oikeuspaikkaa lisatessd valitaan ensin, onko kyseessd Oikeusaputoimisto, Tuomioistuin vai
syyttdjanvirasto. Sen jalkeen taydennetddn oikeuspaikan koodi, jolla Romeo tunnistaa oikeuspaikan, ja
oikeuspaikan nimi.
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Y X A Aktivoi
I.-‘ S ’-.I

@ Passivoi
Uusi  Poista
Toiminnot Toiminnot
Oikeuspaikat Etsi rivejd
Aktiiviset okeuspaikat - (Tyyppi)
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn }E Oikeuspaikka X
1
Koodi | Cikeuspaikka | Oikeuspaikka
P 78 Alands férvaltningsdomstol
;: 344 Alands rattshjslpsbyrd
P 769 Alands tingsratt Koodi 0 - | Tyyppi Oikeusaputoimiste =
f: 702 Espoon kdréjaoikeus Oikeuspaikka
S 731 EtelsKarjalan kérdjsoikeus | | gotisivy
S 757 Eteld-Pohjanmaan kar&jdoike

OIKEUSAPUPAATOKSEN PAATOSLAJIT — (EI PR)

Jos toimistossa kasitelladn  oikeusaputapauksia, ohjelmistossa on yllapidettavda oikeusavun
korvaushakemukseen tarvittavien paatoslajien listaa. Uutta paatoslajia lisatessa tallennetaan paatoslajin nimi
ja sen koodi, jonka pohjalta Romeo tunnistaa paatoslajin.

( \ [ = Aktivoi
~ CI 8 passivoi

Uusi Poista = Hae kielk&annokset

Toiminnot Toiminnot

8B paztislaji X |
Oikeusapupaatoksen paatoslajit L
Paatoslaji I
Arvo
3 :.I; Asianomistajan avustaijamaardys
;I\‘, Edunvalvajan masrays Paztoslaji
I okeusapupsatss Koodi 0 -
;I; Cikeusapupdatds turvapaikanhakija
",I“, Puolustajan masrdys

CSI julkaisee paatoslajeja koskevat muutokset extranetissa tai uusien ohjelmistoversioiden
muutosdokumenteissa. Tarvittaessa voit ottaa yhteyttéd CSl-tukipalveluun koodien varmistamiseksi.

TOIMEKSIANNON TILAN SYYT

Ohjelmistossa voidaan maarittdd toimeksiannolle tilan syita, jotka ovat valittavissa toimeksiannolle ja joiden
perusteella toimeksiantoja voidaan esimerkiksi ryhmitella nakymissa. Ohjelmistosta 16ytyy valmiina kolme tilan
syytd; Meneilladn, Odottaa ja Valmis péaatettdvaksi. Tilan syitd voidaan maarittda sekd aktiivisille etta
paatetyille toimeksiannaoille.
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SISAPIIRIREKISTERIN SYYT (YKSITYISHENKILO/KAYTTAJA)

Jos toimistossa kasitellaén sisépiiritoimeksiantoja, toimeksiannon sisapiirirekisteriin lisattaville kayttajille ja
yksityishenkildille voidaan kirjata syy sisapiiriin lisdamiseen. Tieto on valinnainen, ja syyn voi lisatd myos
manuaalisesti, mutta valmis listaus helpottaa sisapiirirekisterin yllapitoa. Syylista maaritetddn erikseen
yksityishenkildille ja kayttdjille.

Aktivoi

3
/——I Passivoi

Uusi  Poista  Hae kielkdannokset

Yksityishenkilon sisapiirisyy X
Toiminnot Toiminnot o . [
Yksityishenkilon sisapiinsyy
Sisapunrekistenn syyt (yksityishenkilo)| sSysts uuden yksityishenkilon sisépiirisyyn tiedot.

Arvo
3 Yksityishenkildn sisipiirisyy 1 ] Arvo
ksityishenkilsn sisapiirisyy 2 Kieli Suami (fi-FI) -
| Kuvaus

Kaytdssa |«

Toimipisteen parametreissa voidaan lisdksi maarittaa oletussyyt toimeksiannon omistajalle, vastuuhenkildlle,
laskutusyhteyshenkildlle, avustajalle seka tiimin jasenelle.

5.7 MYYNNIN JA MARKKINOINNIN ASETUKSET - (EI LM)

Jos CSl-ohjelmiston prospekti- ja myyntimahdollisuus-toiminnot on otettu yrityksessa kaytossa, kansiossa
voidaan maarittaa prospektien ja myyntimahdollisuuksien luokitteluja.

Myynnin ja markkinoinnin asetukset

Mita parametreja haluat hallita?

Myyntimahdollisuuden/prospektin luokittelu Myyntimahdollisuuden tilan syyt

Lisaa, muokkaa ja poista luokittelun arvoja. Lisaa, muokkaa ja poista myyntimahdolisuuden tilan syita.

Prospektin passivointisyyt

Lis&a, muokkaa ja poista prospektin passivointisyita,

MYYNTIMAHDOLLISUUDEN/PROSPEKTIN LUOKITTELU

Kun ohjelmistoon lisatdédn uusi myyntimahdollisuus tai prospekti, voidaan samalla maarittdd, miten
potentiaaliseksi se arvioidaan. Ohjelmistossa on valmiiksi kolme luokkaa; Cold, Warm ja Hot. Niiden nimia
voidaan muokata, ja lisaté tarvittaessa myds uusia luokkia.
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MYYNTIMAHDOLLISUUDEN TILAN SYYT

Jos myyntimahdollisuuksia on paljon, ja niitd halutaan seurata ja raportoida tilan perusteella,
Myyntimahdollisuuden tilan syyt -kohdassa voidaan méaarittdad vaihtoehtoisia tilaselitteité aktiivisille, havityille
seka voitetuille myyntimahdollisuuksille. Ohjelmistossa on valmiina muutamia selitteitd eri tiloille.

Myyntimahdollisuuden tilan syyt Etsi riveja P Kakista kentists | 2 (9]

Tilan syy - Kaytissa

» | v Tila: Aktiivinen
Meneillian
Odottaa
Tarjous
w Tila: Havitty
Ei tiedossa
Hinta
Palvelun sis&ltd
~ Tila: Voitettu

Ei tiedosza

PROSPEKTIN PASSIVOINTISYYT

Ellei ohjelmistoon lisatysta prospektista synny asiakkuutta, prospekti voidaan passivoida. Passivoinnin
yhteydesséa ohjelmisto pyytaa selitysta passivointiin. Yleisimmat passivointisyyt voidaan liséata valintalistaksi.
Sama lista on voimassa seka yrityksille etté yksityishenkildille.

6 OHJELMISTOPARAMETRIT

Parametrien avulla sovitat ohjelmiston toiminnallisuuden tukemaan toimiston prosesseja. Myds osa
ohjelmiston uusista ominaisuuksista piilotetaan parametrin taakse, josta voit tarvittaessa aktivoida ne kayttéon.
Parametrien avulla otat kaytt66n muun muassa asiakkaan tunnistuksen, avauspyynnén seka sopimushinnan.

Ohjelmiston asetuksissa voidaan maarittda ohjelmiston kayttéa ohjaavia ja helpottavia oletuksia kolmella
tasolla:

- Jarjestelmatasolla, jolloin oletukset vaikuttavat yrityksen kaikkiin toimipisteisiin ja kayttajiin.
Oletusarvoina toimivat maaritykset kuten oletusvaluutta ja toimenpiteen kirjauskausi tehdaan usein
jarjestelméatasolla. Jarjestelméatasolla on muutamia maarityksia, joita ei voi maarittdd muilla tasoilla.

- Toimipistetasolla, jolloin maaritykset koskevat vain yrityksen tiettya toimipistettd. Jos parametrit
madritetddn emoyhtidlle, ne tulevat voimaan my6s muille yksikdille. Tarvittaessa esim. laskutusta
koskevia maarityksia voidaan tehda myos yksikkdkohtaisesti.

- Kayttgjatasolla, jolloin valinnat ovat voimassa vain kyseisella kayttajalla.

Useita asetuksissa maaritettyja oletuksia, esimerkiksi hinnoittelumalli, voidaan ylimaarittaa viela asiakkaan tai
toimeksiannon parametreissa.

Eri tasoiset parametrit I6ytyvét asetuksista omista osioistaan. Ne saattavat kuitenkin olla toisistaan riippuvaisia,
esimerkiksi osa toimipisteen parametreista voi edellyttdé jarjestelmatason parametrien maarittamista.
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Menu Home
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Manage system parameters. Manage your own business unit parameters.

_ ~| Application

~
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@i;: Application Parameters
User Parameters
qurtwal ° t o~ ot Manage user parameters.
danagemen

Parametritaulukko nayttdd jokaisen parametrin voimassa olevan arvon sekad sen lahteen. Arvon lahde on
*Jarjestelma”, ellei parametrille ole maaritetty toimipiste- tai kayttdjatasolla arvoa. Arvo-kentta tarjoaa
mahdollisuuden voimassa olevan arvon vaihtamiseen.

Vihred ympyra kuvaa kaytossa olevaa parametria, punainen kaytésta pois maaritettya parametria ja harmaa
parametria, jolle ei ole asetettu mitddn arvoa. Silloin parametrin arvo periytyy ylemmaltd tasolta. Osa
parametreista tarjoaa alasvetovalikon, josta arvo on valittavissa.

Voit hakea parametreja hakusanoilla, jotka koskevat parametrien nimia sekad parametriryhmien nimia ja
kuvauksia. Nayta maaritetyt parametrit -painikkeella voi suodattaa nékyviin vain parametrit, joihin on maaritetty
jokin arvo. Ellei ryhméassa yhdellakaan parametrilla ole asetettu arvoa, ryhmaa ei nayteta.

HUOM! Jos parametrin arvo on tekstimuotoinen ja kentdssd on joskus ollut tekstia, ohjelmisto kasittelee
kyseisté parametria kuin siiné olisi edelleen jokin arvo, jolloin se tulee mukaan maaritettyihin parametreihin.

6.1 YLEISET PARAMETRIT

Yleisiin parametreihin on keratty ohjelmistoissa kaytettdva oletusarvot, kayttoliittymaasetukset, pakolliset
kentét, avustajan oikeudet, navigointioikeusparametrit, ohjelmiston ominaisuudet ja paakayttajan oikeudet.

Huomaathan ettéd CSI LakiMies - ja CSI Professional -ohjelmistoissa ei ole kaikkia tdssa osiossa kuvattuja
parametreja. Parametrit puuttuvat koskien toimintoja, joita ei l6ydy ohjelmistoista.

OLETUSARVOT

Kaikki seuraavat parametrit |0ytyvat seka jarjestelméa- etta toimipistetasolta, lukuun ottamatta ”Fataljin
vastuuhenkiloksi toimeksiannon omistaja” parametria, joka on méaaritettdvissa vain toimipistetasolla. Samat
parametrit I6ytyvat myos kayttdjatasolta, lukuun ottamatta seuraavia: Asiakasvastaavaksi nykyinen kayttaja,
TyOaikakirjauksen keston pyoristystarkkuus, Toimeksiannon tilan syy, “Yritys tai yhteisd” tilan syy,
"Yksityishenkil®” tilan syy.
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Asiakasvastaavaksi nykyinen kdyttaia
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Toimeksiannon tyyppi
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Toimeksiannon omistaja

Toimeksiannon vastuuhenkils
Toimeksiannon laskutusyhteyshenkilsd
Mimetty laskutusyhteyshenkild

Syita kulujen ostohinnat nettona
Aktiviteetin tyyppi

uden fataljin oletusaloitusaika

Fataljin oletuskesto

Muistutuksen tarkastuswvali

Ajastimen minimikesto (minuutta)
Kalenterin aika-asteildo

Tee kalenterissa toimenpide automaattisest
Kalenterissa kuluva kellon aika
Tydaikakirjaustyyppi

Tybaikakirjauksen keston pydristystarkkuus
Tulosta lasku aina cletustulostimelle
Irtaimen omaisuuden tyyppi
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Toimeksiannon tilan syy

"fritys tai yhteisd' tilan syy
"fksityishenkild' tilan syy
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Kieli: Asiakkaan oletuskieli, joka maarittdd kielen asiakkaan
toimeksiannolle, toimenpide- ja kulutyyppien teksteihin seka
laskutulosteelle.

Maa: Oletus asiakkaan kotimaaksi seka osoitteen maaksi.

Valuutta: Toimeksiannoissa ja
oletusvaluutta.

toimenpiteissa  kaytettava

Asiakastyyppi: Oletusasiakastyyppi uusia asiakkaita luotaessa.

Asiakkaan oletustyyppi: Joko yritys tai yksityishenkil®. Valitse se,
kumpia toimistollasi on enemman, koska oletus nakyy esim.
toimeksiantajaa ja muita osapuolia lisatessa.

Asiakasvastaavaksi nykyinen kayttaja: Asettaa nykyisen
kayttajan uuden asiakkaan asiakasvastaavaksi.

Avataan toimeksianto sisdisend: Jos valinta on paalla, luodaan
oletuksena sisdinen eli ei-laskutettava toimeksianto. Muussa
tapauksessa Toimeksianto-kansion Uusi-painike luo oletuksena
laskutettavan toimeksiannon.

Toimeksiannon tyyppi: Jos yrityksellda on péasaantdisesti
tietynlaisia toimeksiantoja, toimeksiannon tyyppi kannattaa
maarittdd oletukseksi, jota tarjotaan uutta toimeksiantoa
perustettaessa.

Kayta toimeksiantotyyppia oletusaiheena: Valinta tuo valitun
toimeksiantotyypin tekstin uudelle toimeksiannolle Aihe-kenttaan.

Toimeksiannon omistaja: Valitaan, tuodaanko uudelle
toimeksiannolle omistajaksi asiakasvastaava, nykyinen kayttgja,
nykyisen kayttdjan esimies tai tyhja. Ellei valittu, tuodaan
oletuksena nykyinen kayttaja.

Toimeksiannon vastuuhenkild: Valitaan, tuodaanko uudelle
toimeksiannolle vastuuhenkiléksi asiakasvastaava, nykyinen
kayttaja, nykyisen kayttajan esimies tai tyhja. Ellei valittu, tuodaan
oletuksena nykyinen kayttgja.

Laskutusyhteyshenkild: Valitaan toimeksiannon
oletuslaskutusyhteyshenkiloksi toimeksiannon omistaja,
vastuuhenkild, avustaja, asiakasvastaava tai erikseen nimetty
laskutusyhteyshenkil6 (ks. seuraava parametri).

Nimetty laskutusyhteyshenkilé: Jos laskutusyhteyshenkilé on

yleensa aina sama henkild, hanet kannattaa maarittaa tahan parametriin.

Syoéta kulujen ostohinnat nettona: Kulut sydtetédan oletuksena bruttohinnoin, mutta valinnalla oletus voidaan
muuttaa netoksi. Valinta ei vaikuta kulun laskutushintaan, joka annetaan aina nettona.

Aktiviteetin tyyppi: Oletuksena uusi aktiviteetti on tyypiltdan tehtava, mutta oletukseksi voidaan maarittaa

myds jokin toinen aktiviteettityyppi.

Fataljin vastuuhenkiloksi toimeksiannon omistaja: Valinta tuo uuden fataljin vastuuhenkildksi
automaattisesti toimeksiannon Omistaja-kenttaan lisatyn kayttajan.

Muistutuksen tarkastusvali: Valitaan, kuinka usein ohjelmisto tarkistaa, [8ytyykod erédéntyneita muistutuksia.
Vaihtoehtoina ovat 15 tai 30 minuuttia, 1, 2 tai 4 tuntia, 1 paiva tai 1 viikko.

Ajastimen minimikesto (minuuttia): Ajastimeen voidaan asettaa minimikesto. Jos toimenpiteen kesto on alle
asetetun minimin, kirjaus tehdéén méaéaritetyn minimikeston mukaisesti.
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Kalenterin aika-asteikko: Tarkkuus, jolla kalenterin aika oletuksena nékyy (5, 10, 15, 30 tai 60 minuuttia).

Tee kalenterista toimenpide automaattisesti: Jos parametri on valittu ja kalenteritapahtumaan liitetaan
toimeksianto ja toimenpidetyyppi, ohjelmisto muodostaa tapahtumasta toimenpiteen automaattisesti.

Kalenterissa kuluva kellon aika: Maarittaa, naytetdanko kalenterissa kellonaikojen kohdalla palkki siina
kohtaa, paljonko kello on kyseisella hetkella.

Tydaikakirjaustyyppi: valinta alustuu oletuksena uusille tydaikakirjauksille.

Tyo6aikakirjauksen keston pydristystarkkuus: Valitse pydristetdankd tydaikakirjaukset lahimpé&an 6, 12, 15
vai 30 minuuttiin.

Tulosta lasku aina oletustulostimelle: Maarittaa oletustulostimen, jolle laskut tulostetaan.

Irtaimen omaisuuden tyyppi: Mahdollistaa oletustyypin madrittdmisen, jos valtaosa irtaimesta omaisuudesta
on tietyntyyppista, esimerkiksi osakekirjoja.

Irtaimen omaisuuden sailytyspaikka: Mahdollistaa oletussailytyspaikan maarittdmisen, jos suurin osa
irtaimesta omaisuudesta sailytetaan tietyssa paikassa.

Toimeksiannon tilan syy: Oletukseksi maaritetty tilan syy tulee automaattisesti kaikille uusille
toimeksiannoille.

"Yritys tai yhteis6’ tilan syy: Oletukseksi méaaritetty tilan syy tulee automaattisesti kaikille uusille yrityksille ja
yhteisdille.

Yksityishenkild’ tilan syy: Oletukseksi maaritetty tilan syy, tulee automaattisesti kaikille uusille
yksityishenkilgille.

Seuraavat parametrit 16ytyvat vain jarjestelméatasolta:
Uuden fataljin oletusaloitusaika: Maarittda oletusaloitusajan fataljeille, esim. 08:00.
Fataljin oletuskesto: Maarittaa fataljin oletuskeston tunteina kahdella desimaalilla.

KAYTTOLITTYMAASETUKSET
Parametrit ovat samat jarjestelma-, toimipiste- ja kayttajatasoilla, poikkeuksena:

- Tekstieditorin tyyppi (puuttuu kayttajatasolta)

- Yksityishenkilon nimen muotoilu (vain jarjestelmatasolla)

- Ikkunoiden valintanauhan koko (puuttuu toimipistetasolta).

- Excel-vienti sallittu kayttajaryhmalle (vain jarjestelmatasolla)

Tyhjenna hakukentta nakymaa vaihtaessa: Oletuksena nakymissa sailyy Etsi-kenttaan kirjoitettu hakusana,
kun Nékyma-valintaa vaihdetaan. Jos tama asetus laitetaan paalle, tyhjentyy Etsi-kentédn hakusana, kun
Nakyma-valintaa vaihdetaan.

Kartan tyyppi: Asiakkaan Osoite-vdlilehdelle avautuu kartta, jos tdhadn on méaédritetty joku valinta p&alle.
Vaihtoehdot ovat Microsoft Bing- ja OpenStreet-karttapalvelut.
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Tyhijenna hakukenttd nadkymas vaihtaessa
Kartan tyyppi

Tekstieditorin tyyppi

Chita tallennusiklkuna viennin yhteydessa
Automaattinen navigoint

¥ksityishenkildn nimen muotoilu
Cikeinkirjoitussanasto

Excel-viennin tyyli

Altiivisten suosikkien vanhentuminen péivissa
Tkkunoiden valintanauhan koko

Excel-vient sallithu kdyttajaryhmale

Sukunimi, Etunimi (oletus).
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Tekstieditorin tyyppi: Tuntikirjausten ja aktiviteettien Kuvaus-
kentalle voidaan valita editorityyppi. Vaihtoehdot ovat Teksti,
HTML-teksti ja RTF-teksti.

Ohita tallennusikkuna viennin yhteydesséa: jos valinta on
paalla, ohjelmisto ei pyyda tallentamaan tiedostoa, kun
nakymadlista tai pivot viedaan Exceliin. Oletuksena valinta ei ole
paalla, jolloin tallennus pyydetaan aina ennen Excelin avausta.

Automaattinen navigointi: oletuksena p&alla, jolloin
ohjelmisto avaa aina valitun alueen ylimméan kansion. Jos
navigointi otetaan pois paalta, kayttaja voi itse valita, minka
kansion han haluaa avattavan alueelle siirryttéessa.

Yksityishenkildbn nimen muotoilu: Valitaan, milla tavoin

henkildn nimi tulostuu tulosteille ja nékyy ohjelmiston listoilla.
Vaihtoehdot ovat Etunimi Sukunimi, Sukunimi Etunimi tai

Oikeinkirjoitussanasto: Jos oikeinkirjoituksen tarkistus halutaan ottaa kayttoon, maaritetaan tahan Microsoft
Office. Tarkistus kattaa mm. toimenpide- ja kulutekstit ja toimeksiannon aiheen. Oikoluku tehdaan
toimeksiannon kasittelykielella tai ohjelmiston kayttdliittymakielelld, ellei toimeksiantoa ole valittu.

Excel-viennin tyyli: Vaihtoehdot ovat Rakennetietoinen (pivotin sarakkeet ns. sisdkkain excelissa, jolloin niita
voidaan helposti avata/sulkea) ja Staattinen (sarakkeet vierekkain ns. perinteisessa muodossa).

Aktiivisten suosikkien vanhentuminen pdivissa: Voidaan maarittdd, montako paivdad automaattinen
suosikki sailyy Omat suosikit —ndkymassa (oletus 30 paivad). Automaattinen suosikki on esim. asiakas tai
toimeksianto, jonka kayttaja on lisdnnyt ohjelmistoon tai muokannut taman tietoja.

Ikkunoiden valintanauhan koko: Mahdollistaa ikkunoiden valintanauhan asettamisen kapeaksi, mikali
kayttssa on esim. kannettava, jonka ruudulla on tilaa rajoitetusti. Oletuksena valintanauha on levea.

Excel-vienti sallittu kayttajaryhmalle: Oletuksena kaikki kayttajat voivat vieda ohjelmistosta listoja exceliin.
Tama oikeus voidaan kuitenkin rajata vain tietylle kayttajaryhmalle.

PAKOLLISET KENTAT

N&ama parametrit ovat valittavissa jarjestelma- ja toimipistetasolla.

Asiakastyyppi on pakollinen

Asizkkaan toimiala on pakollinen
Liiketoiminta-alue on pakollinen toimeksiannossa
Avustaja on pakollinen toimeksiannossa
Kustannuspaikka on pakollinen toimeksiannossa
Csaamisalue on pakolinen toimenpiteessa

Koelaskun kokonaismuutoksen syy on pakollinen

Asiakastyyppi on pakollinen: Asiakas tulee aina tyypitella.
Asiakkaan toimiala on pakollinen: Asiakkaalle tulee aina
maarittaé toimiala.

Liiketoiminta-alue on pakollinen toimeksiannossa:
Toimeksiannolle tulee aina maéarittaa liiketoiminta-alue.

Avustaja on pakollinen toimeksiannossa: Toimeksiantoon
tulee aina maarittda joku Avustaja-rooliin.

Kustannuspaikka on pakollinen toimeksiannossa:
Uudelle toimeksiannolle tulee aina merkita kustannuspaikka.

Osaamisalue on pakollinen toimenpiteesséa: Toimenpidetta kirjatessa on aina maaritettava osaamisalue,
jota kyseinen tyd on vaatinut. Osaamisalue voidaan maarittad kayttajan tietoihin tai tiimin jasenelle.

KOTISIVU

Parametrit ovat samat toimipiste- ja kayttajatasoilla.

Kotisivu: Paakayttaja voi valita, mika sivu aukeaa kayttgjille ohjelmistoon kirjautuessa.
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Muut sivut: Tarvittaessa paékayttdja voi maarittdd muun verkkosivun, joka halutaan avata suoraan
ohjelmiston vasemmasta laidasta.

RAJOITETUN KAYTTAJAN OIKEUDET

Parametrit ovat valittavissa jarjestelma- ja toimipistetasoilla. Niilla maaritetdan, mitd Rajoitetun kayttajan
roolissa olevan henkildn sallitaan tekevan ohjelmistossa. Oletuksena oikeudet ovat hyvin rajalliset, mutta
naiden parametrien avulla paakayttaja voi laajentaa niita.

. . Luo asiakkaita: Antaa oikeuden luoda uusia asiakkaita.
Luo asiakkaita

Muokkaa asiakkaita: Antaa oikeuden muokata asiakkaiden tietoja.

Muokkaa asiakkaita ) ] ) ) o ) )
Luo toimeksiantoja: Antaa oikeuden luoda uusia toimeksiantoja.

imeksiantoj . . . . . . -
Luo toimeksiantoja Muokkaa toimeksiantoja: Antaa oikeuden toimeksiannon tietojen

Muokkaa toimeksiantoja muokkaamiseen.

Hallinnoi asiakirjoja Hallinnoi asiakirjoja: Antaa oikeuden hallinnoida asiakkaisiin tai
toimeksiantoihin liitettyja asiakirjoja.

NAVIGOINTIOIKEUSPARAMETRIT

Parametrit ovat valittavissa jarjestelma- ja toimipistetasoilla.

Mayta asiakkaan allistat asiakasvastaavalle

MEyta toimeksiannon alilistat vastuuhenkildile

Nayta asiakkaan alilistat asiakasvastaavalle: Parametrin avulla asiakasvastaavalle voidaan sallia paasy
asiakasikkunan kansioihin, jotka on piilotettu muilta kayttajilta.

Nayta toimeksiannon alilistat vastuuhenkildille: Parametrin avulla vastuuhenkildille (toimeksiantajan
asiakasvastaavalle, toimeksiannon omistajalle, vastuuhenkildlle, laskutusyhteyshenkildlle ja avustajalle)
voidaan sallia paasy myds toimeksiantoikkunan kansioihin, jotka on piilotettu muilta kayttajilta.

KIRJAUSTEN SUOJAUSPARAMETRIT

Parametrit ovat maaritettavissa vain toimipistetasolla.

Toimipiste

Muokkaa Toimipiste'-tason parametreja

Mayta maaritetyt parametrit Sydtd ¢
- Parametri

e b Naytd vain omat kirjaukset alikansioissa

Aseta suojausparametrit kirjauksille N&yts vain omat kirjaukset pasikkunassa

Nayt3 kaikki kirjaukset paaikkunassa ja alilistoilla kayttajaryhmalle

Nayta vain omat kirjaukset alikansioissa: Kun parametri on aktivoitu, kayttajat nakevat ikkunoiden
alikansioissa vain omat kirjauksensa ja Omat-suodatin toimenpide- ja kulukansioissa on lukittu.

Nayta vain omat kirjaukset paaikkunassa: Kun parametri on aktivoitu, kayttajat nakevat ohjelmiston
paaikkunassa vain omat kirjauksensa ja Omat-suodatin toimenpide- ja kulukansioissa on lukittu.

Nayta kaikki kirjaukset paaikkunassa ja alilistoilla kayttajaryhmalle: Parametrin avulla voidaan maarittaa
kayttajaryhma, joka edella mainituista rajauksista huolimatta saa nahda myos muiden kirjaukset paaikkunassa
ja ikkunoiden alikansioissa.
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HUOM! Suojausparametreja ei huomioida, jos kayttaja kuuluu laajennettujen oikeuksien kayttajaryhmaan, on
toimeksiannossa vastuuroolissa (omistaja, vastuuhenkil®, laskutusyhteyshenkilé, avustaja), tiimin jasen tai
koelaskun tarkastaja. Myds paakayttajilla on aina paasy kaikkiin ohjelmistoon tallennettuihin kirjauksiin.

OHJELMISTON OMINAISUUDET
Parametrit ovat valittavissa vain jarjestelmatasolla, ja niilla aktivoidaan tiettyja toiminnallisuuksia kayttoon.

Avauspyynts kiytisss Avauspyyntd kaytdssa: Aktivoi kayttdon toimeksiannon avauspyynnon,

) ) L jolla voidaan kerata tarvittavat tiedot ennen toimeksiannon avaamista.
Myyntimahdollisuus kiytossa

Myyntimahdollisuus kaytéssa: Mahdollista myyntimahdollisuuksien

e T kayttdmisen myyntivaiheen aktiviteettien koordinointiin.

T EOET AN Prospekti kdytossa: Valitaan, mikali halutaan hallinnoida prospekteja el

Sopimushinta kaytissa mahdollisia asiakkuuksia.

Viesti kaytossa Alitoimeksianto kaytossa: Aktivoi alitoimeksiannot, joiden avulla
voidaan suuria toimeksiantoja jakaa paa- ja alitoimeksiannoiksi.

Sopimushinta kaytéssa: Mahdollistaa hinnoittelumallin, joka tuottaa jatkuvia veloituksia esim.
kuukausittain.

Viesti kaytossa: Mahdollistaa viestittelytoiminnon kayton ohjelmiston sisalla.

PAAKAYTTAJA

Tama jarjestelmatasolta 16ytyva ryhma siséltaa vain yhden parametrin.

Jarjestelma

Muokkaa 'Jarjestelmé'-tason parametreja

Mayta madritetyt parametrit
- Parametri
Paskayttajan okeudet -
Paakayttajan oikeuksin littyvat parametrit » Rajataan paakayttajilté pédsy asetuksin vain ryhmélle

Rajataan paasy asetuksiin vain paakayttajaryhmalle antaa mahdollisuuden maarittdd erikseen tietty
paakayttajarynméa, joka saa paasyn ohjelmiston Asetukset-alueelle. Na&in voidaan Iluoda kaksi
paakayttajarynmaa:yksi, jolla on rajattomat oikeudet ohjelmistoon ja toinen, joka paasee kaikkialle muualle
paitsi asetuksiin.

6.2 TOIMENPITEITA JA KULUJA KOSKEVAT PARAMETRIT

Toimenpiteet-ryhméan parametrit eivat ole valittavissa kayttéjatasolla. Poikkeuksena Toimenpiteen keston
pyoristys.

TOIMENPITEEN KIRJAUSKAUSI — (EI LM)

Toimenpiteen kirjauskausien avulla voidaan rajoittaa sitd, miten monta kirjauskautta kayttajilla voi
samanaikaisesti olla auki. Tamé kannustaa kayttgjia tekeméén kirjauksensa ajoissa ennen seuraavan
kirjauskauden avaamista.
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e Kaytdssa: Aktivoi kayttdon toimenpiteen kirjauskaudet.

Avoimia kirjauskausia maksimissaan (vko): Maarittelee,
montako kirjauskautta (viikkoa) voi olla kerralla auki.

Avoimia kirjauskausia maksimissaan (vko)

Salli avaaminen tulevaisuuteen
Salli avaaminen tulevaisuuteen: Maarittelee, voiko kausia avata

tulevaisuuteen. Oletuksena se on estetty.

TOIMENPITEIDEN PARAMETRIT
Jarjestelmatasolla voidaan maarittda seuraavat parametrit:

Toimenpidetyyppi kdytéssa: Valitse, jos uudelle toimenpiteelle
tulee voida valita toimenpidetyyppi. Ellei kdytdssa, se piilotetaan
toimenpideikkunasta.

Toimenpidetyyppi kiytissa
Toimenpidetyyppi pakollinen

Sali tuntihinnan muokkaus vain ryhmale Toimenpidetyyppi pakollinen: Valitse, jos halutaan, etta

Hinnan jakosuhde kaytissé uudelle toimenpiteelle aina valitaan tyyppi.
Huomauta nollahintaisesta toimenpiteestd
Hinnan jakosuhde kdytéssa: Oletuksena pois kaytosta.
Huomauta nollahintaisesta toimenpiteesta: Jos valittu, ohjelmisto vaatii vahvistuksen, kun kayttaja yrittaa
tallentaa nollahintaisen laskutettavan toimenpiteen.

Salli tuntihinnan muokkaus vain ryhmalle: Valitaan kayttajaryhma, joka paakayttajien liséksi voi muokata
muiden kayttdjien kirfjaamien toimenpiteiden tuntihintoja.

Kayttajaryhma, jolla on oikeus muokata tuntihintoja, voidaan maarittdd myos toimipistetasolla. Liséaksi
toimipistetasolta 10ytyvat seuraavat parametrit:

Vain tekia voi muuttaa tehtyia tunteja Vain tekijd voi muuttaa tehtyjd tunteja: MaAaarittaa, ettei
kukaan muu kuin toimenpiteen tekija saa muuttaa tehtyja

Toimenpiteen ALYV-kanta valittavissa .
tunteja.

S tEmEE s Toimenpiteen ALV-kanta valittavissa: Mahdollistaa

Avoinna olevia toimenpiteits voi tarkastaa poikkeavan alv-kannan valinnan toimenpiteelle Laskutustiedot-
Oletustoimenpidetyyppi vélilehdella.
Varoitus kattohinnan viityksests Salli vieras valuutta: Mahdollistaa valuutan vaihtamisen

toimeksiannolla. HUOM! Valuuttaa voi vaihtaa, kunnes

Toimenpiteen keston pyaristystarkkuus . . . . . .
E pyoristy toimeksiannolle tallennetaan ensimmainen toimenpide tai kulu.

Toimenpiteen minimikesto tunneissa . . . o . pne ers s
= Avoinna olevia toimenpiteita voi tarkastaa: Maarittaa,

Salli tuntihinnan muokkaus vain ryhmalle voidaanko toimenpide merkita tarkastetuksi jo ennen
koelaskun tekoa.
Oletustoimenpidetyyppi: Toimipistetasolla (ja myds toimeksiantotasolla) voidaan maarittéa
oletustoimenpidetyyppi, joka alustuu uusille toimenpiteille.
Varoitus kattohinnan ylityksesta: Valitaan, varoittaako ohjelmisto toimeksiannolle maéritetyn kattohinnan
ylityksesta. Vaihtoehtoina Ei varoitusta, Varoitus (joka sallii toimenpiteen tallennuksen) tai Virhe (ei anna
tallentaa toimenpidetta).
Toimenpiteen keston pydristystarkkuus: Voidaan maarittaa, etta toimenpiteen kestot pyoristetdén
automaattisesti. Vaihtoehdot ovat 6, 12, 15, 30 min ja Ei kdytossa (oletuksena 1 min). Pydristys tehd&an
ylospain.
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Toimenpiteen minimikesto tunneissa: Toimenpiteen véhimmaiskesto. Kun parametri on kaytdssa,
Laskutettavat tunnit -kentan viereinen kuvake nayttdd vahimmaiskeston, kun hiiren osoittimen vie kuvakkeen
paalle. Vahimmaiskestoa pienempi arvo muutetaan automaattisesti, kun siirryt kentéasta pois.

KULUJEN PARAMETRIT

Jarjestelma- ja toimipistetason parametreissa, Salli vieras valuutta mahdollistaa vieraan valuutan kayton
kuluja syottaessa. Kaytettava valuuttakurssi maaraytyy siis kulun kirjauspéivan perusteella.

Kun kulu kirjataan vieraassa valuutassa, sen Brutto-/Netto-ostohinnan ja ALV-kannan kenttié ei voi muokata,
ja Lapilaskutus-valintaruutu on pois kaytosta. Lisatessasi kulun toimeksiantoon vieraassa valuutassa voit valita
vain toimeksiantovaluutan tai kirjanpitovaluutan.

Toimipistetaso tarjoaa my6s myds seuraavat kuluja koskevat parametrit:
Salli  kulujen lisdys toimeksiantolistalta: lisda

toimeksiannon valintanauhaan painikkeen, josta voidaan
suoraan lisaté kuluja.

Salli vieras valuutta
Salli kulujen lisdys toimeksiantolistalta

Salli kulujen lisdys vain kdytt&jaryhmalle
Salli kulujen lisays vain kayttajaryhmalle: rajaa oikeuden
lisdtd, muokata ja poistaa kuluja ainoastaan tietylle,

Salli kulujen siirto ja poisto vain kdyttdjaryhmalle
parametriin valitulle kayttajaryhmalle.

Salli kulujen siirto ja poisto vain kayttajaryhmalle: rajoittaa oikeuden siirtda ja poistaa kuluja vain tietylle
kayttajaryhmalle. Ajatuksena se, ettd suurempi joukko kayttdjila saa lisdtd ja muokata kuluja, mutta vain
harvoilla on oikeus niiden siirtoon ja poistoon.

Paakayttajalla on oikeus kaikkiin kuluja koskeviin toimintoihin.

6.3 LASKUTUSTA KOSKEVAT PARAMETRIT

Laskutusta koskevat parametrit maaritetdan paaosin toimipistetasolla. Hinnoittelu-, Koelasku- ja Laskutus-
ryhmissa on myds parametreja, jotka voidaan asettaa jarjestelmatasolla.

HINNOITTELU - (El LM)

Ryhmaéan ainoa parametri, Hinnoittelumalli, voidaan maarittaa seka jarjestelma-, etta toimipistetasolla. Sen
vaihtoehtoina ovat Kayttajakohtainen ja Roolikohtainen. Roolikohtainen hinnoittelu perustuu kayttajalle
maariteltyyn rooliin ja roolin hintaan, joka asetetaan joko yrityskohtaisesti asetuksissa, asiakaskohtaisesti
asiakkaan tai toimeksiantokohtaisesti toimeksiannon roolihinnoittelu-kansiossa.

Kayttajakohtainen hinnoittelu perustuu asetuksissa kayttajalle annettuun tuntihintaan tai asiakas- tai
toimeksiantokohtaisesti maaritettyyn tiimihinnoitteluun.

Lisatietoja siitd, miten eri hinnoittelumallit vaikuttavat toimenpiteen hintaan, 16ydat perustoimintojen ohjeesta,
hintahierarkiataulukosta.

YLEISKULU

Yleiskulua koskevat parametrit maéritetdan toimipistetasolla. Jos yleiskulua halutaan kayttaa, tdydennetdén
kaikki parametrit paitsi "Huomioi toimeksiantajan alennus”.
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Kaytetddn yleiskulua: Aktivoi yleiskulun kayttéon, minka jalkeen tietty
prosenttiosuus toimenpiteiden kokonaissummasta lisatdan laskuun
yleiskuluna. Oletuksena yleiskulu ei ole kaytossa.

kKaytetdan yleiskulua
Osuusprosentt

Huomioi toimeksiantajan alennus
Osuusprosentti: Prosenttimaard, joka lisatdan laskuun yleiskuluna.

Kulut i ) . Lo
L Yleiskulun osuus lasketaan toimenpiteiden netto-osuudesta.

Huomio toimeksiantajan alennus: Jos valittu ja toimeksiantajalle on lisatty alennus, se huomioidaan myds

laskun yleiskulussa.

Kulutyyppi: Valitaan, mita kulutyyppia yleiskuluun kaytetaan. Yleiskululle kannattaa lisétd oma kulutyyppinsa
Yleiset asetukset -kansiossa.

LASKUTETTAVAT TOIMEKSIANNOT

Toimenpide- ja kulusarakkeissa vain avointen summa: Oletuksena Laskutettavat toimeksiannot —kansioon
listautuvat myds toimeksiannot, joiden toimenpiteet ja/tai kulut ovat koelaskulla. Jos tallaiset toimeksiannot
halutaan listalta pois, tulee tama valinta laittaa paélle. Parametri maaritetdan toimipistetasolla.

LASKUTUSKAUSI

Laskutuskautta koskevat parametrit maaritetdan toimipistetasolla.

Kaytettiva laskutuskausi
Mayts laskutuskausi laskun etusivulla

Mayta laskutuskausi laskun erittelysivulla

Kaytettava laskutuskausi: Valinnalla maaritetddn, miltd ajalta haetaan toimenpiteet ja kulut, kun
koelasku/lasku muodostetaan kausilaskuna. Vaihtoehdot ovat:

- Viikoittain; toimenpiteet ja kulut, jotka on kirjattu edellisen viikon loppuun mennesséa ja kaikki
laskuttamattomat ennen sita

- Kaksi kertaa kuussa;

o Jos koelasku/lasku muodostetaan kuukauden 1.—15. paiva, sille tulevat toimenpiteet ja kulut,
jotka on kirjattu edellisen kuun 15. — viimeinen paiva

o Jos koelasku/lasku muodostetaan kuukauden 15. — viimeinen paiva, sille tulevat
toimenpiteet ja kulut, jotka on kirjattu kuluvan kuukauden 1.-14. paiva

- Kuukausittain; toimenpiteet ja kulut, jotka on kirjattu edellisen kuukauden loppuun mennessa ja kaikki
laskuttamattomat ennen sita.

- Joka toinen kuukausi; kahden edellisen kuukauden toimenpiteet ja kulut sekad niitd edeltavat
laskuttamattomat kirjaukset.

- Joka kolmas kuukausi; kolmen edellisen kuukauden toimenpiteet ja kulut seka niita edeltavat
laskuttamattomat kirjaukset.

- Ei kaytossa; kaikki avoinna olevat toimenpiteet ja kulut otetaan mukaan kirjausajankohdasta
riippumatta

- Tyhj&; parametri ylimaarittyy ylemmalta tasolta. Jos sekin puuttuu, koelaskulle/laskulle haetaan kaikki
avoinna olevat toimenpiteet ja kulut.
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Naytad laskutuskausi laskun etusivulla: Laskutuskausi nékyy oletuksena laskulla toimenpiteiden
erittelysivulla, mutta se voidaan valita nakyviin myds etusivulla. Valinta on tarpeen, ellei asiakkaalle haluta
lahettaa toimenpide-erittelya.

Nayta laskutuskausi laskun erittelysivulla: Oletuksena laskutuskausi néytetaan laskun erittelysivulla, mutta
voit piilottaa sen erittelysta asettamalla parametrin punaiseksi.

VEDOSLASKUN TULOSTUS - (ElI PR)

Oletussahkopostipohja: Vedoslaskun tulostusparametri-ikkunaan oletuksena tuleva sahképostipohja.
Maéritettavissa vain toimipistetasolla.

KOELASKU - (EI LM)
Koelaskua koskevia parametreja voidaan maarittaa seka jarjestelmatasolla etta toimipistetasolla.

Jarjestelmataso tarjoaa seuraavat parametrit:

Sailyta hylatyt koelaskut
Koelaskun hylkéyksen syy pakollinen

Salli koelaskuvaiheen ohitus

Sailyta hylatyt koelaskut: Valitaan, jos halutaan sailyttaa hylatyt koelaskut.

Koelaskun hylkayksen syy pakollinen: Valinta pakottaa kayttajan maarittdmaan syyn koelaskun
hylkaykselle.

Salli koelaskuvaiheen ohitus: Valinta mahdollistaa laskun muodostamisen suoraan toimeksiannolta ilman
koelaskun muodostusta. Valinta aktivoi Luo lasku -painikkeen toimeksiantokansioon.

Toimipistetasolla voidaan maarittaé seuraavat koelaskuihin liittyvat parametrit:

Tarkastaja

Varoitus puuttuvasta ALV-numerosta
Toimenpiteiden poisto sallittu

Salli sama tarkastaja useammin kuin kerran

Koelaskun hyvaksymisoikeus

Hyvaksyja: Voidaan maarittaa, etta koelaskun voi hyvaksya vain toimeksiannon omistaja tai vastuuhenkilo.

Varoitus puuttuvasta ALV-numerosta: Valitaan, miten ohjelmisto reagoi puuttuvaan alv-numeroon
koelaskun muodostamisen yhteydessa. Vaihtoehtoina ovat:

- Eiilmoitusta: Ohjelmisto ei reagoi mitenkdan asiakkaan puuttuvaan alv-numeroon

- Varoitus: Ohjelmisto antaa ilmoituksen alv-numeron puuttumisesta, mutta sallii koelaskun
muodostamisen

- Virhe: Ohjelmisto estaa koelaskun muodostamisen.

Toimenpiteiden poisto sallittu: Mahdollistaa toimenpiteen poistamisen koelaskulta ja samalla koko
ohjelmistosta. Oletuksena poisto ei ole sallittu.

Salli sama tarkastaja useammin kuin kerran: Madrittd&, voiko koelaskun tarkastusprosessissa olla sama
henkild tai rooli tarkastajana useammin kuin kerran. Esimerkiksi vastuuhenkilé voi tarkastaa koelaskun
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ensimmaisend ja viimeisend. Koelaskun tarkastusprosessi méaaritellaan toimipisteen tiedoissa Koelaskun
tarkastusprosessi —kansiossa.

Koelaskun hyvaksymisoikeus: Mahdollistaa koelaskun hyvaksymisoikeuden antamisen valitulle
kayttajaryhmalle.

LASKUTUS

Muutamia laskutukseen liittyvia parametreja voidaan maarittdd jarjestelmétasolla, mutta suurin osa niista
madaritetdan toimipistetasolla.

Jarjestelmataso tarjoaa seuraavat parametrit;

Aseta laskun péivamaara kirjauspéivaksi Aseta laskun paivamaara kirjauspaivaksi: Asettaa ohjelmisto
kayttamaan laskun paivamaaraa kirjauspaivand. Asetus koskee
ennakko-, koe-, normaali- ja hyvityslaskuja. Kun parametri on
kaytossad, laskujen ikkunoissa ei ole Kirjauspaiva-kenttaa.
Kansainvalinen viitenumero kaytissa Laskunakymissa nakyy Kirjauspéiva-sarakkeen tilalla Luontipaiva-

sarake. HUOM! Raporteilla kéytetdan edelleen laskun kirjauspéivaa.

Laskun viitenumeran tyyppi

Ruotsalaisen OCR-numeron vakiopituus

Laskun viitenumeron tyyppi: Maarittad, miten laskulle tulevaan viitenumeroon lasketaan tarkistusnumerot.
Laskutapa vaihtelee maittain, ja ohjelmistoon on toteutettu Suomessa ja Ruotsissa kaytdssa olevat laskutavat.
Maaritys koskee ennakko-, normaali-, vedos- ja koontilaskuja. Viitenumeron tyypin oletusarvona on
suomalainen viitenumero.

Laskun viitenumeron tyyppi -parametrin mahdolliset arvot:
- parametria ei maaritetty (tyhja kenttd): Oletusarvo eli suomalainen viitenumero
- Eiviitenumeroa: Lasku muodostetaan ilman viitenumeroa
- Suomalainen viitenumero
Seka ruotsalaiset vaihtoehdot:
- Ruotsalainen OCR-numero, ei pituustarkistusta (joko soft- tai hard-tarkistustaso)

- Ruotsalainen OCR-numero, vakiopituus. Vakiopituuksisen OCR-numeron pituus maaritetaan
parametrilla Ruotsalaisen OCR-numeron vakiopituus.

- Ruotsalainen OCR-numero, vaihteleva pituus. Jos OCR-numeron pituus on esimerkiksi 5, 15 tai
25 merkkid, pituusmerkki on 5.

Ruotsalaisen OCR-numeron vakiopituus: Vakiopituuksisen OCR-numeron pituus voi olla 2 - 25 merkkia.
Viitenumeron rakenne on kolme (3) merkkia ennen varsinaista laskunumeroa + laskunumero + mahdollinen
pituusmerkki + tarkistusmerkki. HUOM! Maaritettyyn vakiopituuteen on mahduttava kaikki viitenumeroon
tulevat merkit.

Kansainvalinen viitenumero kaytossa: Kansainvélistd RF-viitettd voi kayttad sekd kotimaisissa etta
ulkomaille menevissa laskuissa. Kun viitenumero on otettu kayttéon, ohjelmisto lisdd normaalilaskun,
ennakkolaskun, vedoslaskun ja koontilaskun viitteeseen RF-kirjaimet ja kaksi tarkistusmerkkia. Jos
referenssinumeron tyyppi on vakiomittainen OCR-numero, sen pituus voi olla enintdan 21 merkkia.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisda ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@” ® CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

Toimipistetasolla voit maarittaa lisda laskutusta koskevia parametreja:

Valuutta Valuutta: Oletusvaluutta, jota kaytetadn toimeksiantojen
luonnissa, laskujen  muodostuksessa ja  suoritusten
Suoritus kohdistuu ensisijassa kirjauksessa.

Ruotsalaisen OCR-numeron vakiopituus Suoritus kohdistuu ensi sijassa: Ellei parametria ole asetettu

Pyiristd laskut kokonaislukuun (oletusasetus) tai on valittu Padomaan, suoritus kohdistuu ensin
paaomaan ja vasta sitten huomautuskuluun ja viivastyskorkoon.
Jos valitaan Huomautuskuluihin ja viivastyskorkoihin, suoritus

Muodostetaan omavastuulasku

Maksuehto kohdistuu ensin kuluihin ja korkoihin ja sen jalkeen padomaan.
Laskutusmuistio kaytossa Pyorista laskut kokonaislukuun: Mahdollistaa laskun
Laskun viitenumeron tyyppi loppusumman pyoristaémisen lahimpéan kokonaislukuun.

Muodostetaan omavastuulasku: Valitaan, jos
oikeusturvatapauksissa halutaan l&ahettédé vakuutusyhtion lasku
ja paamiehen omavastuulasku samanaikaisesti. Kun
ALV-kannan paivays oikeusturvatapauksesta  muodostettu  lasku  tulostetaan
Vakuutusyhtidlle-valinnalla, ohjelmisto kysyy, muodostetaanko
paamiehelle omavastuuennakkolasku. Kysely voidaan aktivoida

Kansainvalinen vitenumero kaytissa

Huomautusaika

Alennusprosentt

toimeksiannon osapuolen tiedoissa.

Maksuehto: Oletusmaksuehto, jonka mukaan ohjelmisto laskee koelaskulle tai normaalilaskulle erapaivan.
Ellei maksuehtoa ole maaritetty toimipisteen tai asiakkaan parametreihin tai toimeksiannon tietoihin,
koelaskua/laskua ei voi luoda. Maksuehtoja voi muokata tai lisata Taloushallinnon asetukset -kansiossa.
Laskutusmuistio kdytdssa: Mahdollistaa normaalin laskuerittelyn korvaamisen laskutusmuistiolla.

Huomautusaika: Oletushuomautusaika, joka tulostuu laskuille kertoen asiakkaalle, montako paivaa hanella
on aikaa reklamoida laskusta.

ALV-kannan paivays: Valittavissa ovat
- Laskun kirjauspéaiva. Oletus. Maarittaa laskun alvin laskun kirjauspaivan mukaan.

- Viimeisen laskurivin paiva. Maarittda laskun alvin laskun viimeisen toimenpiteen tai kulun mukaan,
vaikka laskun kirjauspéiva olisi eri vuoden puolella.

Alennusprosentti: Oletuksena kaytettava alennusprosentti, jos normaalihinnoista halutaan aina antaa tietty
alennus. Voidaan ylimaarittaa asiakkaan parametreissa, toimeksiannon osapuolen tiedoissa ja koelaskun
Maksajat-kansiossa. Parametria ei tule kayttaa, jos kaytetdan alennustaulukoita.

LASKUN TULOSTUS

Laskun tulostusparametreja ei voi maarittda jarjestelmatasolla. Ne maaritetddn aina toimipistetasolla ja
voidaan ylimaarittdd asiakaskohtaisesti ja osa toimeksiannolla osapuolen tiedoissa.

Tulostusparametrien avulla:
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Tulosta viivakoodi iiman tilisirtopohjaa
Tulosta tilisirtopohjalle

Tulosta nollarivit

Tulosta erittely

Toimenpiteiden tunnit yhieensa
Toimenpiteet vaiheittain

Toimenpiteet tyypeittain

Toimenpiteen tuntihinta

Toimenpiteen tunnit

Toimenpiteen tekija

Toimenpiteen summa

Filota pankkitilit laskun alatunnisteesta
Filota nimi ja logo

Pilota maksajan osuusprosentti

Pilota laskutusyhteyshenkild osoitteesta
Fiilota laskun alatunniste

Fillota kulut erittelysta

Fillata kulut

Dletusetusivupohja
Oletuserittelysivupohia

Mayta tehtdvanimike osoitteessa
Mayta ryhman laskurivierittely

Mayta paivakohtaiset valisummat
Mayta maksajan osoitteen maa enaglanniksi
Mayta dialogi laskujen massatulostuksessa
Maytd alennusprosentt
Maksukehotuksen oletusetusivupohia
Laskutiedoston nimen muoto

Kulut vaiheittain

Kulut tyypeittiin

Kulun summa

Kulun lukumaara

Fulujen lukumaarat vhteensa

Erittely toimeksiannoittain

Erittely tekijbittsin

CSl-ohjelmistot 12.0 — Paékayttajaohje

Méaéaritetaan oletuslaskutulostepohjat, joita
maksumuistutusten ja laskun sivujen tulostamiseen:

kaytetdan

— Maksukehotuksen oletussivupohja
— Oletusetusivupohja
— Oletuserittelysivupohja

Maaritetdan, miten kulut oletuksena tulostetaan laskuerittelyyn:

— Kulun lukumaara: rivikohtainen

Kulun summa: rivikohtainen

Kulujen lukumaarat yhteensa

— Kulut vaiheittain (toimeksiantovaiheittain)

Kulut tyypeittéin: Kulut tulostuvat erittelyssa kulutyypeittain.
Muuten kulut tulevat omina riveindan paivamaarajarjestyksessa.
- Piilota kulut erittelysta: Kulut eivat nay omana rivindan
etusivulla, vaan ne siséltyvat kohtaan Palkkiot ja maksut.
Erittelysivulla otsikkona nakyy Muut maksut.

Piilotetaan tiettyja tietoja:

- Piilota kulut: Etusivulle ei tulosteta erillista kulurivia, vaan
kulut siséllytetdédn Palkkiot ja maksut -kohtaan.

— Piilota pankkitilit laskun alatunnisteesta

— Piilota laskun alatunniste

— Piilota laskutusyhteyshenkilé osoitteesta: Jos valittu,
asiakkaan laskutusyhteyshenkiléon nimi ei tulostu laskulla
samaan kohtaan kuin osoite, vaan oikeaan ylakulmaan, josta
Ioytyvat laskun numero, maksuehto ja muut laskun perustiedot.
— Piilota nimi ja logo: Valitaan, jos laskut tulostetaan valmiiksi
painetulle paperille. Silloin yrityksen nimi, yhteystiedot ja logo
eivét tulostu laskulle sivujen ylareunaan.

— Piilota maksajan osuusprosentti: Piilottaa maksajan
osuuden laskujen etusivulta.

Maaritetdadn laskutiedostojen nimi Laskutiedoston nimen
muoto -parametrissa:

— PDF-tiedostoon tulostettavan laskun nimi voi muodostua
vapaasta tekstistd, yhdesta tai useammasta laskun tiedosta
(tunnisteesta eli tagista) tai naiden yhdistelmasta. Parametri
vaikuttaa normaali-, ennakko- ja hyvityslaskuun seka
maksukehotukseen.

— Voit siséllyttéda tiedostonimeen seuraavat laskun tiedot haluamassasi jarjestyksessa:
o Asiakkaan nimi — tunniste PayerName

o O O O
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— Nimen muodostuksessa erotellaan isot ja pienet kirjaimet, joten tunnisteet on kirjoitettava juuri kuten
edella. N&et tunnistelistan viemalla hiiren parametrinimen péalle. Esim. jos parametrin arvoksi
asetetaan PayerName — laskun nro InvoiceNumber, yrityksen Yritys Oy laskun 1234 nimeksi tulee
"Yritys Oy — laskun nro 1234”

Maéritetdan lisatulostusparametrit:

— Tulostetaan nollarivit: Jos laskulla on mukana toimenpiteitd, joihin on merkitty summaksi 0,00,
tulostuvat myds ne erittelyyn mukaan.

— Tulosta viivakoodi ilman tilisiirtopohjaa: Tulostaa laskuun viivakoodin, mutta ei tilisiirtopohjaa.

— Tulosta erittely: Tulostaa laskulle erittelysivun vakiomuotoisena tai lisasarakkeilla tdydennettyna.

— Tulosta tilisiirtopohja: Jos lasku tulostetaan tilisiirtopohjalle, siihen tulostuu myds viivakoodi.
Kaytossa yleensa vain henkildasiakkailla. Tilisiirtopohjan voi tulostaa vain kotimaisten asiakkaiden
laskuille.

Naytetaan tiettyja tietoja

— Nayta paivakohtaiset valisummat: Nayttaa paivasummat erittelysivulla.

— Nayta dialogi laskujen massatulostuksessa: Jos valittuna, Laskutulosteen parametrit -ikkuna
aukeaa myds laskujen massatulostuksen yhteydessa.

— Nayta alennusprosentti: Laskutulosteella néaytetdédn alennusprosentti, jos laskulle kohdistuu
alennusta.

— Nayta ryhman laskurivierittely: Nayttda yksittaisten toimeksiantojen ja/tai kulujen kuvaukset, jos
erittely tulostetaan vaiheittain.

— Naytatehtavanimike osoitteessa: Valitaan, jos laskulla halutaan nayttéa asiakkaan yhteyshenkildlle
mahdollisesti tallennettu tehtavanimike.

— Naytd maksajan osoitteen maa englanniksi: Kun tdméa kohta on valittuna, tulostuu ulkomaisen
asiakkaan maa laskulle aina englanniksi riippumatta siitd, mik& kieli on valittuna laskun
tulostuskieleksi.

— Erittely toimeksiannoittain / tekijoittain

Méaéaritetdan, miten toimenpiteet oletuksena nakyvat

— Toimenpiteen summa: Erittelysivulla nakyy rivikohtaisesti kyseisen toimenpiteen nettosumma.

— Toimenpiteen tekija: Erittelysivulla nakyy toimenpiteittdin, kuka on ollut tekijand.Toimenpiteen
tuntihinta: Erittelyyn tulostuvat yksittéisten toimenpiteiden tuntihinnat.

— Toimenpiteiden tunnit: Halutaanko toimenpiteiden laskutettavat tunnit nékyviin riveittdin eli per
toimenpide. Yksikko- tai vakiohintaisilla toimenpiteilla tama kohta nayttaa nollaa.

— Toimenpiteiden tunnit yhteensa: Erittelyyn tulostuvat toimenpiteiden laskutettavat tunnit yhteensa.

— Toimenpiteet vaiheittain: Toimenpiteet tulostuvat niihin kiinnitetyn vaiheen (joka mé&aritetaan
toimeksiantokohtaisesti) mukaisesti erittelyyn niin, ettd nakyy yksi rivi per vaihe.

— Toimenpiteet tyypeittain: Toimenpiteet tulostuvat erittelyssa toimenpidetyypeittéin eli toimenpiteiden
summat toimenpidetyyppi-tasolle summattuina. Muuten jokainen toimenpide tulee omana rivindan
paivamaarien mukaan listattuna.

VIITESUORITUKSET
N&ama parametrit voi maarittda vain toimipistetasolla.

Polku: Hakemistopolku (esimerkiksi z:\Document\Nordea\), joka avautuu automaattisesti tiedoston
valintaikkunaan, kun viitesuoritusten sisdanluku kaynnistetddn, ja nopeuttaa nain sisdanlukua. Sama polku
tulee maarittaé pankkiohjelmaan, joka ohjaa viiteaineiston tallennusta.
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Tiedoston nimi: Jos pankista tallennettava tiedosto saa aina saman nimen, kannattaa kyseisen tiedoston nimi
tallentaa tdhan, jotta aineiston sisdanluku nopeutuisi. Tallin polun lisédksi myds tiedostonimi (esimerkiksi
viitteet.txt) alustuu automaattisesti tiedoston valintaikkunaan, kun viitesuoritusten sisaanluku
kaynnistetddnReference payments

VERKKOLASKUTUS

Nama verkkolaskutukseen liittyvat parametrit voi madrittaa vain toimipistetasolla.

Verkkolaskutusjariestelma
Verkkolaskun aineistomuoto

Vaadi laskun esikatselu ennen lahetysta

Verkkolaskutusjarjestelma: Jos ohjelmistosta lahetetddn verkkolaskuja, valitaan Maventa. Oletuksena
verkkolaskutusjarjestelmaa ei ole valittu.

Verkkolaskun aineistomuoto: valitaan, missa muodossa verkkolasku lahetetdan Maventaan: Finvoice 3.0
tai Peppol 3.0. Parametrin oletusarvo on tyhja, jolloin laskumuotona on Finvoice 3.0.

Vaadi laskun esikatselu ennen lahetysta: Parametrin aktivoimalla voit vaatia kayttdjia esikatselemaan
laskun ennen sen lahettdmista verkkolaskuna asiakkaalle.

LASKUAINEISTO
Naitd parametreja ei voida maarittaa jarjestelmatasolla.

Laskuaineiston muoto: Jos ohjelmistosta lahetetddn laskuaineisto jollekin muulle operaattorille kuin
Maventalle, maaritetaan laskuaineiston muoto (Finvoice 3.0, TeAppsXML 3.0, Ledes).

Kirjanpitoaineiston muoto: Jos ohjelmistosta lahetetddn aineisto kirjanpito-ohjelmistoon, maaritetaan
kirjanpitoaineiston muoto (Finvoice 3.0 tai TeAppsXml 3.0).

6.4 ASIAKKAITA JA TOIMEKSIANTOJA KOSKEVAT PARAMETRIT

Asiakkaita ja toimeksiantoja koskevat parametrit 16ytyvat jarjestelmé- ja toimipistetasoilta.

TOIMITUSKIELLON HALYTYS

Toimituskiellossa toimenpiteen kirjaus Toimeksikiellossa toimenpiteen kirjaus: Valitaan,

miten ohjelmisto toimii, kun toimituskiellossa olevan

asiakkaan toimeksiantoon kirjataan toimenpiteita.

Toimenpiteen halytyksen tarkistuksen laajuus Vaihtoehtoina  Sallittu, Varoita (halyttaa, mutta

Halytys laskuista, joiden erdéntymisests on x paivad mahdollistaa toimenpiteen tallentamisen) ja Estetty
(estaa uuden toimenpiteen tallentamisen).

Toimituskiellossa toimeksiannon avaaminen

Toimituskiellossa toimeksiannon avaaminen: Valitaan, miten ohjelmisto toimii, kun toimituskiellossa oleva
asiakas lisataan uuteen tai olemassa olevaan toimeksiantoon toimeksiantajaksi tai maksajaksi. Vaihtoehtoina
Sallittu, Varoita (halyttdd, mutta mahdollistaa toimeksiannon tallentamisen) ja Estetty (estdd uuden
toimeksiannon tallentamisen).

Toimenpiteen hélytyksen tarkistuksen laajuus: Téalla valinnalla voidaan vaikuttaa siihen, kuinka laajalti
toimituskieltoa tarkastetaan halytysta varten. Vaihtoehdot ovat:
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— Toimeksiannon maksajat: toimituskielto tarkistetaan toimeksiannolta, kyseisen toimeksiannon
maksajilta ja ndiden erdéntyneista laskuista (missa tahansa toimeksiannoissa).

— Toimeksiantaja: toimituskielto tarkistetaan toimeksiannolta, toimeksiantajalta ja tdméan erdantyneista

laskuista.

— Toimeksianto: toimituskielto tarkistetaan toimeksiannolta ja toimeksiannon erdéntyneista laskuista
(maksajien toimituskielloilla ei ole merkitysté).

Halytys laskuista, joiden erddntymisesta on x paivaa: Valitaan, montako paivaa sitten erdéntyneet laskut
vaikuttavat asiakkaan toimeksiantojen perustamiseen tai toimenpiteiden syo6ttoon olemassa oleville

toimeksiannoille.

ASIAKKAAN PASSIVOINTI

Jarjestelma- ja toimipistetasolla on joukko parametreja, jotka estavéat asiakkaan passivoinnit. Suosittelemme
seuraavien parametrien ottamista kayttoon:

Irtain omaisuus
Avoimet laskut
Avoimet ennakot
Asiakasvarat

Aktiiviset toimeksiannot

Aktiiviset aliasiakkuudet

Aktiiviset toimeksiannot: Jos valitaan, aktiiviset toimeksiannot estavat
passivoinnin.

Avoimet ennakot: Jos valitaan, avoimet eli kayttamattomat ennakot estavat
asiakkaan.

Avoimet laskut: Jos valitaan, avoimet eli maksamattomat laskut estavéat
passivoinnin.

Asiakasvarat: Jos valitaan, avoimet asiakasvarat estavét passivoinnin.

Irtain omaisuus: Jos valitaan, aktiiviset eli ei-palautetut irtaimet estavat passivoinnin.

Aktiiviset aliasiakkuudet: Jos valitaan, yritysasiakkaan aktiiviset aliasiakkuudet estavat passivoinnin.

ASIAKKAAN TUNNISTUS

Asiakkaan tunnistukseen liittyvat parametrit maaritetaan joko jarjestelma- tai toimipistetasolla. Jarjestelmataso
tarjoaa seuraavat parametrit:

Asiakkaan tunnistus kaytissa

Suppea tunnistus kdytisss

Asiakkaan tunnistus kaytdssa: Aktivoi
tunnistustoiminnallisuuden kayttoon.

Suppea tunnistus kaytossa: Jos kaytdssa, asiakkaan

k&yttéiaryhma joka saa suorittaa tunnistuksen . tunnistuksiin ei tarvitse taydentaa kovin laajasti tietoja.

Toimenpiteen halytystyyppi
Koelaskun halytystyyppi

Oletuksena suppea tunnistus ei ole kaytdssa.

Kayttajaryhma, joka saa suorittaa tunnistuksen: Voidaan
maarittaa tietty kayttajaryhma, joka ainoastaan voi tehda

Laskun halytystyyppi asiakkaan tunnistuksia. Oletuksena kaikki kayttajat voivat niita
Ennakkolaskun halytystyyppi tehda.
Kayttdono thopaiva Toimenpiteen halytystyyppi: Maaritetdan, miten ohjelmisto

reagoi toimenpidetta syottaessa, ellei asiakkaalle ole tehty

tunnistusta tai se on mennyt vanhaksi. Vaihtoehdot ovat; Ei ilmoitusta (oletus), Varoitus (halyttaa, mutta ei esta
toimenpiteen tallennusta) ja Virhe (estéda toimenpiteen tallennuksen).

Koelaskun halytystyyppi: Maaritetddn, miten ohjelmisto reagoi koelaskun muodostusvaiheessa, ellei
asiakkaalle ole tehty tunnistusta tai se on mennyt vanhaksi. Vaihtoehdot ovat; Ei ilmoitusta (oletus), Varoitus
(halyttéda, mutta ei estéd koelaskun muodostamista) ja Virhe (estdd koelaskun muodostamisen).
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Laskun halytystyyppi: Méaaritellaan, miten ohjelmisto reagoi laskun muodostusvaiheessa, jos jollain
maksajalla on tunnistus tekematta tai se on mennyt vanhaksi. Vaihtoehdot ovat; Ei ilmoitusta (oletus), Varoitus
(halyttaa, mutta ei esté laskun muodostusta) ja Virhe (estaa laskun muodostamisen).

Ennakkolaskun halytystyyppi: M&aritelladn, miten ohjelmisto reagoi ennakkolaskun tallennusvaiheessa,
ellei maksajan tunnistusta ole tehty tai se on mennyt vanhaksi. Vaihtoehdot ovat; Ei ilmoitusta (oletus), Varoitus
(halyttda, mutta ei estd ennakkolaskun tallennusta) ja Virhe (estdd ennakkolaskun tallentamisen).

Kayttéonottopaiva: Tunnistaminen voidaan ottaa kayttoon tietystd paivamaarasta lahtien, jolloin kyseista
paivaa aiemmin avattuja toimeksiantoja ei vaadita tunnistettaviksi. HUOM! Ellei paivamaéaraa ole asetettu,
kaikki ohjelmistoon tallennetut toimeksiannot on tunnistettava.

Toimipistetasolla voidaan maarittaé viela yksi parametri:

Tunnistus ei vaadittu: Valitaan, mikali toimipisteessa ei vaadita asiakkaiden tunnistamista.

ASIAKASKOHTAINEN TOIMEKSIANTONUMEROINTI — (EI LM)
Nama parametrit madritetaén toimipistetasolla.
Kaytdssa: Valitaan, jos toimeksiannoille otetaan kayttdon asiakaskohtainen numerointi.

Muotoilu: Maaritetdan toimeksiantonumeroiden muoto.

HUOM! Mikali asiakaskohtainen toimeksiantonumerointi on kéytdssa, alitoimeksiantoja ei voida numeroida
paatoimeksiannon mukaan.

ASIAKKAAN SUOJAUS
Jarjestelma- ja toimipistetasolla voit maarittdd seuraavat parametrit:

Salli muokkaus vain kayttajaryhmale

Salli asiakastietojen yhdistdminen vain kdyttajaryhmalle

— Salli muokkaus vain kayttajaryhmalle: Antaa mahdollisuuden valita kayttajaryhmaén, jonka jasenilla
pelkastaan (paakayttajan ja asiakasvastaavan liséksi) on oikeus muokata asiakkaan tietoja.

— Salli asiakastietojen yhdistdaminen vain kayttgjaryhmalle: Antaa mahdollisuuden valita
kayttajaryhma, jonka jasenilla pelkastaan (paakayttajien ohella) on oikeus yhdistaa asiakkaita.

Toimipistetasolla voit maarittdd myos:
Sallitut yritysasiakkaan vastuuhenkilt

— Sallitut yritysasiakkaan vastuuhenkildt: Antaa mahdollisuuden valita kayttajaryhma, jonka jasenilla
on oikeus toimia asiakasvastaavana.
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TOIMEKSIANNON SUOJAUS

Laskutettavan toimeksiannon avaus Jarjestelmé- ja toimipistetasot tarjoavat monia parametreja

Sissisen toimeksiannon avaus toimeksiannon suojaukseen. Niiden avulla voit:

Paattyneen toimeksiannon uudelleenavaus Maarittaa kayttajaryhmia, jotka paakayttajien ohella voivat
Avustaja saa tehda muutoksia toimeksiannon kayttook... avata uusia laskutettavia ja siséisia toimeksiantoja ja avata
Sallitut toimeksiannon omistajat uudelleen suljettuja toimeksiantoja:

Salitut toimeksiannon vastuuhenkiét — Laskutettavan toimeksiannon avaus

— Sisaisen toimeksiannon avaus
— Paattyneen toimeksiannon uudelleenavaus

Sallitut toimeksiannon laskutusyhteyshenkilot
Sallitut toimeksiannon avustajat

e Lis4ta oikeuksia toimeksiannon avustaja-roolissa olevalle

Laajennetut oikeudet (toimeksianto ja koelasku) kayttajalle:

Avustaja saa tehdda muutoksia toimeksiannon kayttéoikeuksiin: Antaa omistajan, vastuuhenkilon ja
laskutusyhteyshenkilon liséksi myds avustajalle oikeudet tehdda muutoksia toimeksiantokohtaisiin
kayttooikeuksiin ja toimeksiannon tiimin jaseniin.

Maarittdd kayttajaryhmia, joiden jasenet voivat toimia eri vastuurooleissa toimeksiannoissa ja
avauspyynnoissa:

- Sallitut toimeksiannon omistajat

- Sallitut toimeksiannon vastuuhenkilt

- Sallitut toimeksiannon laskutusyhteyshenkil6t

- Sallitut toimeksiannon avustajat

Maarittaa kayttajaryhmia, joiden jasenilla (padkayttajien ja toimeksiannon vastuuhenkildiden ohella) on oikeus
muokata toimeksiantotietoja:

— Salli muokkaus vain kayttajaryhmalle

Toimipistetaso tarjoaa viela yhden parametrin:
Laajennetut oikeudet (toimeksianto ja koelasku)

— Laajennetut oikeudet (toimeksianto ja koelasku): Antaa mahdollisuuden valita kayttajaryhman,
jonka jasenet (paakayttajien ja toimeksiannon vastuuhenkildiden ohella) saavat muoktata seka
toimeksiantotietoja ettd koelaskuja. HUOM! Tahan ryhmaan kuuluvien kayttdjien tulee kuulua olla
myo6s kayttajaryhmaan, jolla on oikeudet toimeksiannon muokkaukseen, mikali Salli muokkaus vain
kayttajaryhmalle -parametri on maéritetty. Muussa tapauksessa toimeksiantojen muokkaus on estetty
ja kayttajaryhmalla on oikeus muokata ainoastaan koelaskuja. Liséatietoja laajennetuista oikeuksista
saat ottamalla yhteytta CSl-tukeen.
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TOIMEKSIANNON PAATTAMINEN
Jarjestelma- ja toimipistetasolla voidaan madrittda parametrit, jotka vaikuttavat toimeksiannon paattamiseen.

Laskuttamattomat toimenpiteet Laskuttamattomat toimenpiteet: Valitaan, estavatké ne
paattamisen vai eivat, tai merkitdankd ne paattamisen

Lo yhteydessé ei-laskutettaviksi.

Laskuttamattomat koelaskut Laskuttamattomat kulut: Valitaan, estavatké ne

Avoimet laskut paattdmisen vai eivat, tai merkitddnkd ne paéattdmisen
Arkistointinumerosarja yhteydessa ei-laskutettaviksi.
Arkistointitila Laskuttamattomat koelaskut: Valitaan, estavatkd ne

paattamisen, hylatdanko ne vai merkitddnko laskutetuiksi.
Arkistointi on pakollinen paattamisen yvhiteydessa ) ) i e
Avoimet laskut: Valitaan, estavatkd ne péaattdmisen,

jatetaanko ne avoimiksi vai merkitddnkd maksetuiksi.

Arkistointinumerosarja: Valitaan toimipistekohtainen numerosatrja, jota kdytetaan oletuksena toimeksiannon
paattdmisen yhteydessa. Arkistointinumerosarjaa voidaan muuttaa arkistoinnin yhteydessa.

Arkistointitila: Valitaan toimipistekohtainen fyysinen arkistointitila, jota kaytetédén oletuksena toimeksiannon
paattdmisen yhteydessa. Tilaa voidaan muuttaa arkistoinnin yhteydessa.

Arkistointi on pakollinen p&attamisen yhteydessa: Valitaan, jos toimeksianto halutaan arkistoida
paattamisen yhteydessa. Muuten arkistointi voidaan tehda paattamisen jalkeen erillisella toiminnolla.

SISAPIIRIREKISTERI

Sisapiirirekisteriin liittyvat parametrit voidaan maarittdd jarjestelma- ja toimipistetasolla. Useimmat niista
mahdollistavat syyn sisapiirirekisteriin kuulumiseen. Ennen niiden maarittamista, syyt on maaritettava
Toimeksiannon asetukset -kansiossa > Sisapiirirekisteri > Sisapiirirekisterin syyt (kayttaja/yksityishenkil®).

Sisapiirin kayttsjsryhma Siséapiirin kayttajaryhma: Jos haluat maarittaa
sisapiiritoimeksiantoja, valitse tahan ”Sisapiiri’-kayttajaryhma,
Omistajan sisapiirirekisterisyy jonka olet ensin luonut Kayttdjan asetukset -kansiossa.
Vastuuhenkilén sisapiirirekisterisyy Kyseiseen kayttajaryhmaan ei yleensa lisatd ketaan, jotta
sisapiiritoimeksiannon nakyvyys voidaan rajoittaa

Laskutusyhteyshenkildn sisgpiirirekisterisyy X ) , )
toimeksiantokohtaisesti.

R Omistajan sisapiirirekisterisyy: Oletussyy toimeksiannon

Tiimin jésenen sispiirirekisterisyy omistajan sisapiirirekisteritietoon. Syyta voidaan
toimeksiantokohtaisesti muuttaa.

Vastuuhenkilén sisapiirirekisterisyy: Oletussyy toimeksiannon vastuuhenkildn sisapiirirekisteritietoon.
Syyté voidaan toimeksiantokohtaisesti muuttaa.

Laskutusyhteyshenkildn  sisapiirirekisterisyy: Oletussyy toimeksiannon laskutusyhteyshenkilon
sisapiirirekisteritietoon. Syyta voidaan toimeksiantokohtaisesti muuttaa.

Avustajan sisapiirirekisterisyy: Oletussyy toimeksiannon avustajan sisapiirirekisteritietoon. Syyta voidaan
toimeksiantokohtaisesti muuttaa.

Tiimin jAsenen sisapiirirekisterisyy: Oletussyy toimeksiannon tiimin jdsenen sisapiirirekisteritietoon. Syyta
voidaan toimeksiantokohtaisesti muuttaa.

POSTITUSLISTA

Jarjestelmatasolla voidaan maarittda seuraava, postituslistoihin vaikuttava parametri:
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Salli jasenten poistaminen kayttajaryhmalle: Maaritetdan kayttdjaryhma, jolla paakayttgjien ohella on
oikeus poistaa postituslistoilta my6s muiden lisddmia jasenia.

6.5 DOKUMENTINHALLINTAA JA INTEGRAATIOITA KOSKEVAT
PARAMETRIT

ARKISTOINTIASETUKSET
Jarjestelma- ja toimipistetasolla voidaan maarittaa arkistointia koskevat parametrit:

Arkistotyyppi: Jos toimeksiantoihin tai asiakkaisiin liittyvét
dokumentit halutaan arkistoida, valitaan, minne dokumentit
Jaetun levyn polku arkistoidaan (esimerkiksi jaettu kansio, M-Files, NetDocuments).
Henkildasiakkaiden jastun levyn polku

Arkistotyyppi

Jaetun levyn polku: Jos arkistotyyppina on Jaettu kansio, maaritetd&n sen hakemistopolku. Polun paassa
olevaan kansioon tulisi kaikilla kayttgjilla olla vahintaan lukuoikeudet, mutta mielellaan myds kirjoitusoikeudet.
Kirjoitusoikeuksia tarvitaan, kun asiakirjakansio avataan ensimmaisen kerran, sinne lisataan asiakirjoja, tai
toimeksiannon nime& muutetaan.

DOKUMENTINHALLINTAINTEGRAATIOT

Jos toimistosi kaytossa on erillinen dokumentinhallintajarjestelma (M-Files, SharePoint 365 tai
NetDocuments), jarjestelméa- ja toimipistetason parametreista I0ytyvat myés dokumentinhallintaa koskevat
parametrit. Nama parametrit maaritellaan aina yhteistyéssa CSl:n kanssa.

MUUT INTEGRAATIOT

Jos kaytdssasi on muita integraatioita, parametrilista sisaltdd myds integraatiota koskevat parametrit, jotka
maaritetddn yhteistydssa CSl:n kanssa.

6.6 SAHKOPOSTIMUISTUTUKSET

Sahkdpostimuistutusten aktivoimiseksi ole yhteydessa CSl-tukeen sahkopostin lahettdjan ja vastaanottajan
maarittamiseksi.

FATALJIPARAMETRIT — (EI LM)

Jarjestelmétasolta 16ytyvat fataljiparametrit mahdollistavat paivittdisten tai viikoittaisten sahkdpostiviestien
l[ahettamisen fataljeista. Kun muistutuksen pdiva ja aika on asetetttu, fataljista lAhetetdén sahkodpostimuistutus
kaikille sen vastuuhenkiltille seka fataljin aliaktiviteeteista ensisijaiselle vastuuhenkildlle. Jos paivittainen tai
viikoittainen s&hképostimuistutus on aktivoitu, CSl-ohjelmiston omaa muistutusta fataljista ei muodosteta.

Fataljin muistutusjarjestelméa kéaytossa: Aktivoi kayttdon
fataljien muistutukset.

Fataljin muistutusjariestelma kaytossa
Laheta paivittaiset sahkopostimuistutukset S . . )
Laheta paivittdiset sahkodpostimuistutukset: Madrittaa

Paivittaisten sadhkopostimuistutusten |ahetysaika .. . " s e i
fataljien muistutukset lahtemé&éan paivittain.

Laheta viikoittaiset sahkopostimuistutukset e L . . . .
Paivittaisten sahkdpostimuistutusten lahetysaika:

Vikoittaisten sahkapostimuistutusten lahetyspaiva Maarittda ajan, jolloin paivittaiset muistutukset lahetetaan.

Vikoittaisten sahkopostimuistutusten Iahetysaika
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Laheté viikoittaiset sdhkdpostimuistutukset: Maérittaa fataljien muistutukset lahtemaén viikoittain.
Viikoittaisten s&hkopostimuistutusten |&hetyspdiva: Maarittdd viikonpaivan, jolloin viikoittaiset
muistutukset |&hetetaan.

Viikoittaisten sahkodpostimuistutusten lahetysaika: Maarittdd ajan, jolloin viikoittaiset muistutukset
lahetetaan.

MUISTUTUSPARAMETRIT — (El LM)

Muistutuksiin liittyen ohjelmisto tarjoaa vain yhden jarjestelméatason parametrin:
Laheta paivittaiset muistutukset sahkopostiin

Lahetd péivittaiset muistutukset sahkopostiin: Mahdollistaa muistutusten I&hettdmisen kayttajille
sahkopostitse. Muistutusten olemassaolo tarkastetaan 15 minuutin valein, ellei “Muistutuksen tarkastusvali” -
parametrissa (Oletusarvot) ole maéaritetty muuta. Jos muistutuksia loytyy, sahkodpostiviesti muistutuksesta
lahetetdan kayttajan tietoihin tallennettuun sahkopostiosoitteeseen. Muistutusten tarkastussykli voidaan
maarittaa jarjestelma- tai toimipistetason parametreissa.

7/ OHJELMISTON HALLINTA

Ohjelmiston hallinta -osiossa hallinnoidaan ohjelmistoa teknisella tasolla ja tehd&an ohjelmiston
versiopaivitykset.

7.1 OHJELMISTON PAIVITYS

CSI julkaisee ohjelmistosta vuosittain 1-2 uutta versiota, jotka sisaltavat pienempia tai isompia uusia
toiminnallisuuksia. Lisaksi CSI julkaisee kuukausittain péivitysversioita, joissa on korjattu asiakkaiden
raportoimia ohjelmistovirheita. Kaikki uudet versiot ovat asiakkaille maksuttomia.

CSl tukee vain kahta uusinta ohjelmiston paaversiota, joten ohjelmiston paivittaminen saéanndéllisin valiajoin on
suositeltavaa. Ei-tuetun version kaytto tarkoittaa kaytannossa sitd, ettd asiakkaan raportoidessa loytyneesta
ohjelmistovirheesta korjausta ei enda tehda ei-tuettuun versioon, vaan ainoastaan kahteen uusimpaan
versioon. Korjauksen saadakseen asiakkaan on téllgin péivitettava ohjelmisto uudempaan versioon.

CSI ilmoittaa ohjelmiston uusien paaversioiden saatavuudesta sahkopostitse tiedossaan oleville ohjelmiston
paakayttajille. Kuukausittain julkaistavista korjausversioista ei ilmoiteta asiakkaille erikseen, vaan julkaistusta
ja korjatuista ohjelmistovirheista ilmoitetaan CSl:n extranetissa. Asiakas voi versiosisallon perusteella paattaa,
onko korjausversion paivittdminen tarpeellista.

PILVIPALVELUASIAKKAAT

Pilvipalveluna ohjelmistoa kayttavan asiakkaan paakayttaja voi tarkastaa milloin tahansa toimiston kayttaman
version ajantasaisuuden ja paivittda ohjelmiston. Tama tehdaén asetuksissa valitsemalla Ohjelmiston hallinta
-ryhmasté Yllapito-kansio ja sieltd Ohjelmiston péivitys -vaihtoehto.

Paivitystydkalu-ikkuna ilmoittaa, mista osoitteesta asiakkaan versiopaivitykset ladataan ja miké on ohjelmiston
nykyinen versio. Tarkista paivityksia -painikkeella voidaan tarkistaa, |0ytyykd ohjelmistosta uudempia versioita.
HUOM! Paivittaminen suoraan ohjelmiston kautta on mahdollista vain pilviasiakkaille.
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| Paivitystyakalu

Paivitystyokalu

Faivitystydkalu lataa ja asentaa puolestasi uusimman version ohjelmistosta.

Paivitystiedot
Paivitysten sijainti hitps:/finstall csihelsinki. fiflzwoyer/CSILLawnyer,zpplication
Mykyinen versio 10.0,2109,23212

Tarkista uusin paivitys  28,/09/2021 11.43.26

Paivityksen tila:

Toimeton...
0 %

Keskeyta

Versiopaivityksen aikana paivityksen tekeva paakayttaja saa ilmoituksen, jossa muistutetaan tietokannan
varmuuskopioinnista. Pilviasiakkaiden ei kuitenkaan tarvitse huolehtia varmuuskopioinnista, koska
pilvipalvelussa ne otetaan automaattisesti.

CSl-ohjelmisto tallentaa tiedon ohjelmistoversion péaivittaneesta kayttajasta. Tieto 16ytyy Menu-painikkeen
takaa kohdasta "Tietoja CSl-ohjelmistosta”.

OHJELMISTOA OMASSA YMPARISTOSSA KAYTTAVAT ASIAKKAAT — (EI LM)

OnPremise-asiakkaat, joiden tietokanta sijaitsee omalla palvelimella, tarvitsevat CSl:n apua ohjelmistonsa
paivitykseen. Paakayttaja voi sopia versiopaivitysten ajankohdan CSl:n kanssa siten, ettd se aiheuttaa
mahdollisimman véhan haittaa ohjelmiston kayttajille. Toivottavaa on, ettd kayttajat ovat paivityshetkella
kirjautuneina ulos ohjelmistosta.

OnPremise-asiakkaille CSI toimittaa uuden ohjelmistoversion paivityspakettina, minka jalkeen paakayttaja voi
paivittdd ohjelmiston asetuksissa saman paivitystytkalun kautta kuin pilviasiakkaatkin. Ohjelmisto ilmoittaa
talloin paakayttajalle saatavilla olevasta uudesta versiosta ja pyytda vahvistamaan tietokannan paivittamisen.
Paivitys kestdd korkeintaan muutaman minuutin, minka jalkeen versio paivittyy automaattisesti muille
kayttajille naiden kirjautuessa ohjelmistoon.

Jokaisen ohjelmistoversion tuetut ominaisuudet testataan huolellisesti CSl:n toimesta. Asiakaskohtaiset
raataloinnit tai asiakkaan itse tekemat / CSl:lta tilaamat raataloidyt raportit ja nakymat eivat kuulu testauksen
piiriin. Jos kustomointeja on runsaasti, asiakas voi testata uutta ohjelmistoversiota testiymparistossa ennen
sen tuotantokannan paivittamista. Mikali jokin kustomointi tarvitsee korjaustoimenpiteitd ennen varsinaista
paivitystad, korjaukset eivat kuulu ohjelmiston yllapitosopimuksen piiriin, mutta asiakas voi tilata ne CSl:lta
maksullisena palveluna

7.2 LISAOSAT

Lisdosat ovat CSl-ohjelmistoa taydentdvid ohjelmistomoduuleja, joita asiakas voi ottaa kayttéon
lisatoiminnallisuuksien aktivoimiseksi tai ohjelmiston integroimiseksi muihin ohjelmistoihin tai palveluihin.
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Esimerkiksi toimenpiteiden mobiilikirjaukset mahdollistava CSI Mobile sekd MyDesk -pikakirjaussovellus
vaativat toimiakseen erillisen lisdosan. Lisdosan avulla CSl-ohjelmisto voidaan my6s liittdd Outlookiin
toimenpiteiden kirjaamiseksi séhkdposteista, kalenteritapahtumista ja tehtavista.

CSl:lta Ioytyvat lisdosat myds mm.

— verkkolaskutusta ja laskuaineiston muodostamista varten

— ohjelmiston integroimiseksi mm. erillisiin asiakkaan tunnistuksen mahdollistaviin KYC-palveluihin tai
taloushallinnon ohjelmiin

— asiakaskohtaisesti raataloityjen pienten lisdominaisuuksien kayttdonottamiseksi.

Osa lisdosista on veloituksettomia, osasta peritdan kertamaksu ja/tai kuukausikohtainen yllapitomaksu.
Lisatietoja eri lisdosien hinnoista saat CSl:n tukipalvelusta. Tukipalvelu voi my6s asentaa tilatut lisdosat
etayhteydella toimistosi tietokantaan ja toimittaa lisdosien kayttdohjeet.

7.3 KUSTOMOINNIT

Kustomointi-osiossa on mahdollista tehda muutoksia ohjelmiston tietueiden vakioulkoasuun. Kustomoinneilla
voidaan muun muassa:

— Luoda uusia raataloityja tietokenttia esim. toimeksiantoikkunaan.

— Maarittdad tietueisiin kenttavalidaattoreita, eli maarittdd sen, missd muodossa tieto pitdd syottaa
kenttdan, jotta ohjelmisto hyvaksyy sen.

— Merkita uutta tietoa lisattaessa pakolliseksi yhden tai useamman kentéan.

Kustomointeja tarvitessasi ole yhteydessa CSl:n tukipalveluun ja pyyda hinta-arvio kustomointitydsta.

7.4 AKTIVOINTIRAPORTIN ASETUKSET

Aktivointiraportin asetuksia tarvitaan pelkastaan, mikali aktivointiraportti lAhetetddn manuaalisesti CSl:lle.
Yleensa niita ei tarvita, koska aktivointiraportit Iahtevat CSl:lle automaattisesti kvartaalin vaihtuessa.

7.5 TIETOKANNAN HALLINTA

Tietokannan hallinta -osio kattaa tietokannan hallintaan ja korjauksiin liittyvid toimintoja. Jos olet epavarma
tietyn toiminnon suorittamisesta tai sen vaikutuksista, varmista asia CSl-tukipalvelusta.

Varmuuskopioi tietokanta -toiminto vahvistaa, miltd paivaltd tietokannan nykyinen varmuuskopio on ja
mahdollistaa uuden varmuuskopion tekemisen. Mikali tietokanta sijaitsee toimiston omassa
palvelinymparistdéssd, sen sadannéllinen varmuuskopiointi on tarke&a, jotta mahdollisessa kriisitilanteessa
tietokannan varmuuskopio pystytdan palauttamaan kayttéon. CSl-pilvipalvelua kayttavien asiakkaiden
tietokannasta varmistukset otetaan paivittain osana palvelua.

Jarjesta tietokannan indeksit -toiminto saattaa olla avuksi, jos ohjelmisto tuntuu toimivan hitaasti. Se
varmistaa, ettd ohjelmiston tietokannan indeksit ovat optimaalisessa jarjestyksessa eivatka hidasta esim.
tietojen latautumista. HUOM! Mikali tietokanta on suuri, indeksien jarjestaminen saattaa kestaa jopa tunteja,
joten emme suosittele toiminnon suorittamista kesken tydpaivaa.

Muutoshistoria-painikkeen takaa I0ytyy lista kohteista, joiden muutoshistoriaa seurataan ohjelmistossa.
Listalla voi passivoida seurattavia kohteita tai lisaté uusia. Suosittelemme pitamé&an seurattavien kohteiden
maaran kohtuullisena, jotta seuranta ei hidasta ohjelmiston toimintaa.
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Muutoshistorian seurattavat kohteet Etsi riveja £ Kaikista kentista | = €

Rashaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn ,0

| |Seurattava kohde |Seurattavatkentdt |Seurattavat littyvat kohteet

3 @ Toimeksianto Kaikki Osapuolet; Sisdpiirirekisteri; Timin jésenet; Toimenpiteet
¥0) Koelasku Kaikki Toimenpiteet
Y0 hsityishenkils Kaikki Osoitteet
@ Yksityishenkild Kaikki Aktiviteetit; Asiakasvaratapahtumat; Asiakkaan tunnistukset;Ennakkolaskut;Esteelisyystarkastukset; ...
¥0) Toimeksianto Kaikki

Tietokantakorjaukset-toiminnon kautta CSI:n tuki voi asentaa ohjelmistoon tietokantakorjauksia. Niita
saatetaan tarvita esimerkiksi, kun kayttdon otetaan uusia raporttiversioita, joiden hakuehdot ovat muuttuneet.
Paakayttajat eivat yleensa itse tarvitse tAman osion toimintoja.

Paatettyjen toimeksiantojen ja niihin liittyvien asiakastietojen poisto ohjelmistosta
Paatettyja toimeksiantoja ja niihin liittyvien asiakkaiden tietoja voidaan poistaa ohjelmistosta tietyin ehdoin
Asetukset-tehtavaalueelle lisétylla "Asiakas- ja toimeksiantotietojen poisto" -toiminnolla.

‘ Tietokannan hallinta

Maliehial - Mita ominmisuutts haluat kasitela?
FL Vieset ssstuksat
£ xayitagan ssetukset
1 Asiadoan aseibset
T Teimeksiannen asetukset Varmuuskopioi tietokants Jarjesta tietokannan indeksit
F Tokoshalron ssetubkeet | c Tee miyisests Setolanmests vermuskopio, L ﬁﬁ Indelosien uudelaan jirjestys nopeuttss betokantss,
E My [ s T

i b
Ohjelmistoparametrit -~ Muuloshistoria Tielokantakoroukset
o Dhjeimetoparame it i { j Hallitse betusiden muutoshistorias. {% Tuo ja asenna tetckannan konadksia.
Ohjelmiston hallinta -~
3 iapino
=7 Lisbosat sy Poista tnimeksiantoja ja littyvia asiakkaita
#p Hustomons || | | Pt vanhal toevekaiantajs ja rihin Bttyais asiakkaits
) Tietokannan haleita [=] —

Toiminto avaa poistoajoikkunan, joka listaa kaikki tehdyt poistoajot.
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Taimeksiantojen postoajot B O x
Uus  Poista
Toiminnok Taiminnot ~
Toimeksiantojen poistoajol :E:_r. rhvels £ Kaikista kenkists = A E 0
Raahaa saradoeeen otsikko rybmittelyym p
Luontipaiva | Luaja
= 14/11/2023 Terho Manner

Uusi poistoajo luodaan valintanauhan painikkeella, joka avaa ikkunan poistettavien toimeksiantojen
hakukriteerien maarittamiseen. HUOM! Haku koskee aina pelkastaan paattyneita toimeksiantoja.

Poistettavia toimeksiantoja voidaan rajata viimeisen kirjaus- tai laskutuspdaivan, toimipisteen, toimeksiannon
vastuuhenkilén tai omistajan, toimeksiantotyypin ja liiketoiminta-alueen perusteella.

[~ | Towneksiantojen poistoajo O x

Toimeksiantojen poistoajo

Valitze rajaukset statakses tomekdannot, jotka voidaan mahdolizest postas, Rajausta vastasvat iomekaannot naytetaan
istana, josta voit valita postettavat tomeksiannot.

Paivamaararajaus

Muut rajaukset

Tigimipiste
Toimelosiannon vastuuhenkdls

]

)| b
L "

Toimelsiannon omistaja
Toimaksiantotyyppl ol
LikeErirmiriba-alue u

Muut
Poista osapuciena cleval asiaiiaat
Riajad avauspavan muksan A SO BV A

Hae torreks annot Peruuta

Paatettavien toimeksiantojen rajaamiseen tarvitaan aina viimeinen kirjaus- tai laskutuspéivé. Viimeinen
kirjauspaiva on viimeisin toimenpiteen tai kulun paivamaara toimeksiannossa. Viimeinen laskutuspaiva on
viimeisin paivamaara, jolloin toimeksiantoa on laskutettu (my6haisin seuraavista: luontipaivd, laskunpaiva,
kirjauspaiva).
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Naiden paivamaarien on oltava vahintdén viisi taytta kalenterivuotta kuluvaa paivadad vanhempi. Jos kentta
jatetaan tyhjaksi, ohjelmisto kayttda viimeisinta sallittua paivamaaraa. Jotta ohjelmistosta voidaan poistaa
myds toimeksiantoja, joissa ei ole lainkaan toimenpiteita, kuluja tai laskuja, viimeisimman kirjauksen tai laskun

paivamaarana kaytetdan naissa tapauksissa 1.1.1753.

Paakayttaja voi valita poistettavaksi samalla my6s toimeksiannon osapuolena olevat asiakkaat ja rajata
poistoa avauspaivan mukaan. Siina tapauksessa “Avauspaiva’- kentta aktivoituu ja siihen sydtetdan asiakkaan

viimeisin toimeksiannon avauspaivamaara.

Kun hakukriteerit on maaritetty, Hae toimeksiannot -painike avaa Poistettavat toimeksiannot -ikkunan, jossa

listataan kaikki kriteerit tayttavat, paatetyt toimeksiannot.

[~ Poistettavat toimeksiannot

Poistettavat toimeksiannot
Valitse poistettavat toimeksiannot.

Valinta Toimeksiantonumero | Aihe a | Toimeksiantaja Vastuuhenkild
= 3740115 Franchising sopimus Cruuze to the Bruuze ... Oppilas Viisi
= 2010016 General legal advising  Kampaamo Kaunit Oy Piia Lemettild
E‘ 2 General Legal Advising Sataman Poiat Oy COpettaia Koulutus
E‘ 2018181 German matter for 20... Deutsch Limited Mysti... Jari Loiri
Info

Avauspaiva | Pois...
21fo4f2015 @ [*
16/03/2010 @
071072008 @

19072022 @ 2

Poista Peruuta

Poista-painike aktivoituu vasta, kun Info-painike on valittu ja seuraavat, poistoajoa koskevat oleelliset tiedot

tarkastettu.

Info

Info
Alla on listattuna kaikki, mit3 asiakkaiden ja toimeksiantojen poistoajon aikana tehd&an.

Toimeksiannot

Poistettaviin toimeksiantoihin liithyvit entitestit, jotka myids poistetaan
Avauspyynndt

Toimenpiteet

Laskut

Suoritukset

Kohdistukset

Koontilaskut, jotka sisdlta3 toimeksiantoon littyvia laskuia

Entiteetit, joiden linkit toimeksiantoon poistetaan
Asiakasvaratapahtumat

Aktivitestit

Asiakkaan tunnistukset

Alitoimeksiannot, joita ei laskuteta paatoimeksiannon kautta

Entiteetit, jotka estivit toimeksiannon poistamisen

Toimenpiteet, kulut ja laskut vimeisen 5 tdyden kalenterivuoden aikana
Ali-fpaatoimeksiannot, joita ei ole valittu poistettavaksi
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OK-painike palauttaa kayttajan takaisin poistettavien toimeksiantojen listaan. Oletuksena ainuttakaan
toimeksiantoa ei ole valittu, vaan jokainen toimeksianto on valittava erikseen.

Kun valinnat on tehty, Poista-painike avaa Toimeksiantojen poisto -varmistusikkunan, jonka kenttéd&n
paakayttajan on manuaalisesti sydtettdva isoin kirjaimin "DELETE". Poista-painike aktivoituu vasta tdman
jalkeen, ja sen aktivoitumisen estdd mika tahansa ylimaarainen merkki (myos valilyonti).

| Toimeksiantojen poisto b4

Toimeksiantojen poisto

Poiston warmistus

Valitsemasi toimeksiannot ja niihin littyvat tiedot poistetaan ohjelmistosta. Toimintoa ei voi perua. Kirjoita alle 'DELETE'
j& paina ok poistoajon kaynnistdmiseksi,

DELETE|

Paoista Peruuta

Poista-painikkeen valinta aloittaa poistoajon, ja ajon voi perua Peruuta-painikkeella.

Ajon suorittamisen jalkeen yhteenvetoikkuna ryhmittelee poistot onnistuneisiin ja epaonnistuneisiin.
Onnistunut poisto osoitetaan vihrealla ympyralla. Epaonnistunut poisto varustetaan punaisella ympyrélla ja
naytetdan myds syy poiston epaonnistumiseen.

Poistoajo poistaa ohjelmistosta pysyvasti seuraavat tiedot:

— Toimeksiantoihin liittyvat laskut
o Normaalilaskut ja niihin liittyvat laskurivit
o Laskuihin liittyvéat hyvityslaskut, suoritukset, ennakot ja ennakkolaskut, muistiot ja
maksukehotukset
o Koelaskut seka niihin liittyvéat maksajatiedot, alv-erittelyt ja alitoimeksiantotiedot
o Koontilasku poistetaan, jos yksikin siihen liittyva lasku poistetaan
— Toimeksiantoon liittyvat avauspyynnét
— Toimeksiannot
o Toimeksiannon parametrit, osapuolet, tiimin jasenet, sisapiirirekisteri
o Toimeksiantoon kirjatut kulut, toimenpiteet, aktiviteetit ja muistiinpanot seka siihen liittyvat
kayttboikeudet, roolihinnoittelut, toimenpidetyypit, sopimushinnoittelut, vaiheet ja
tarkastusprosessit
o Asiakasvaratilitapahtumien linkki toimeksiantoon; tilitapahtuman muistioon kirjoitetaan
(Arkistoitu) muistio "Toimeksiannon [toimeksiantonumero + aihe] poistettu XX.XX.XXXX.
Tilitapahtuma oli linkitetty kyseiseen toimeksiantoon"
o Jos paatoimeksianto poistetaan, poistetaan linkki kaikista alitoimeksiannoista, joita ei
laskuteta paatoimeksiannon kautta
— Toimeksiantajat
o Lopuksi tarkistetaan kaikkien poistettujen toimeksiantojen toimeksiantajat ja osapuolet ja
poistetaan niiden asiakastiedot ja niihin liittyvat tiedot, ellei toimeksiantajalla tai osapuolella
ole enda yhtaan toimeksiantoa, avauspyyntda tai irtainta omaisuutta
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o Poistettaviin tietoihin kuuluvat asiakkaalle maéritetyt parametrit, osoitteet, yhteyshenkilot,
tiimin jasenet, nimihistoria, esteellisyystarkastukset, suhteet ja linkitys aliasiakkuuksiin,
asiakassuunnitelmat, myyntimahdollisuudet, aktiviteetit ja roolihinnat

o Asiakasvaratilitapahtumien linkki asiakkaaseen; tilitapahtuman muistioon kirjoitetaan
(Arkistoitu) muistio "Asiakas [asiakasnumero + nimi] poistettu xx.xx.xxxx. Tilitapahtuma oli
linkitetty kyseiseen asiakkaaseen".

Naiden kayttoliittymassa nakyvien tietojen lisdksi poistetaan myods kaikki muut vierasavainten kautta [6ytyvat
toimeksiantoihin liittyvét tiedot. Ellei toimeksiantoa voitu poistaa vierasavainten kautta I6ytyvien tietojen vuoksi,
virheilmoitus tallentuu ohjelmiston lokitiedostoon.

Poistoajosta tallentuvat tietokantaan toimeksiantojen hakukriteerit, listalla olleet toimeksiannot seka ajon
suorittaja ja paivamaara. Poistoajomerkintdja voi poistaa listalta vain, jos ajosta on kulunut enemman kuin viisi
kokonaista kalenterivuotta.

Seuraavat tilanteet estavat toimeksiannon ja asiakkaan poistamisen:

— Paa-/alitoimeksiantorakenteessa on aktiivisena mika tahansa toimeksianto.

— Toimeksiannolla tai asiakkaalla on avointa ennakkoa kéaytettavissa.

— Toimeksiannolla tai asiakkaalla on asiakasvaratilitapahtumia hakukriteeripdivamaaran jalkeen.
— Toimeksiannolla tai asiakkaalla on irtainta omaisuutta.
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