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Yleista

CGILYHYESTI

CGl tarjoaa palveluja IT:n ja liiketoimintaprosessien kehittdmisen tueksi. Meitd on 72 000 asiantuntijaa noin 40
maassa. Vastaamme tuloksista ja asiakkuuksista paikallisesti, ja tarjoamme asiakkaidemme kaytt6on koko
globaalin osaamisen ja tarjonnan. Toimintamallimme on jarjestelméllinen ja luova. Tavoitteemme on olla
toimialan edellakavija siing, etta toimitamme palvelut ja projektit sovitun aikataulun ja budjetin mukaisesti.
Autamme asiakkaitamme hyddyntdmaan nykyisié investointejaan parhaalla mahdollisella tavalla ja ottamaan
kayttéon uusia teknologioita ja liiketoimintastrategioita. Toimintamallimme tuloksena yrityksemme
asiakastyytyvaisyys on ollut kuluneen 10 vuoden ajan yli 9 (asteikko 1 - 10). Liséatietoa fi.cgi.com

TEKIJANOIKEUSILMOITUS

Tama asiakirja siséltda CGl:n omistamaa aineistoa, joka on luottamuksellista ja tekijanoikeudella suojattua.
Asiakirjaa saa kayttaa ainoastaan siihen tarkoitukseen johon CGI on asiakirjan laatinut. Asiakirjaa ei saa
kopioida osaksikaan ilman CGl:n etukateista kirjallista suostumusta. Asiakirjassa mainitut kaikki nimet ja
tavaramerkit kuuluvat, ellei toisin ole nimenomaisesti mainittu, CGI konserniin kuuluvalle yhtidlle tai kolmannelle
osapuolelle, jolta CGI konserni on saanut kayttdoikeuden niihin.

CGI Restricted — only for CGlI Client internal use, ainoastaan asiakkaan sisaiseen kayttoéon, ei edelleen
jaettavaksi.
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1 Taustaa

CGI DataCycle360 on digitaaliseen asiakirjojen hallintaan tarkoitettu jarjestelma, jonka keskeisia kayttokohteita
ovat:

séhkoinen arkisto

asiakirjojen paperiton hyvéksymismenettely (ostolaskut, muistiotositteet, sopimukset, palkkausesitykset
jne.)

hankintapyynttjen kasittely

raportointi

CGI DataCycle360 konfiguroidaan aina asiakkaan toiveiden ja toiminnallisuuksien mukaisesti. Nain ollen tdman
kasikirjan kuvaruutukaappaukset saattavat poiketa jossain maarin omasta CGl DataCycle360-ympaéristdsta.

Jarjestelméan kasikirjat on jaettu aihealueittain eri dokumentteihin seuraavasti:

CGl DataCycle360

CGl DATACYCLE360 KAYTTOOHJEET

Hallinta (en, fi)
Kayitéoikeushallinta (en, fi)

Kierron asetukset (en, ﬂi
Scan (en, fi)
Tilauskohdistus (en, fi)

i
Sopimuskohdistus (en, fi)
Laskutus (en, fi)

Copyright © 2006-2024 CGI
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2 Jarjestelmaan kirjautuminen

2.1 Taustaa

CGI DataCycle360:n yhteydessa on mahdollista kayttdd joko CGI DataCycle360:n omaa kirjautumistoimintoa
(CGI DataCycle360-kirjautuminen) tai ulkoista kayttajantunnistusjarjestelmaa/kertakirjausta. Seuraavassa on
kuvattu kirjauskaytanto kaytettdessa CGIl DataCycle360-kirjausta. Jos kaytdssa on ulkoinen kayttajan tunnistus
kirjautuminen seké salasanan vaihto poikkeavat alla kerrotusta.

2.2 CGI DataCycle360-kirjautuminen

2.2.1 Sisaankirjautuminen

Jarjestelmaan kirjaudutaan antamalla CGIl DataCycle360-kayttdjatunnus ja salasana. Kayttgjatunnus ja
salasana ilmoitetaan tavallisesti sdhkdpostilla. Ensimmaisen sisaéankirjautumisen yhteydessa CGI
DataCycle360 pakottaa vaihtamaan salasanan (Kts. Salasanan vaihtaminen).

Kun sisdankirjautumisikkunan kenttiin on annettu Kayttajatunnus ja Salasana, jarjestelmaan kirjaudutaan
Kirjaudu -painikkeella.

CGl DataCycle360

suomi (fin/FI) v

SISAANKIRJAUTUMINEN

Kéytdjétunnus

Salasana

Oletko unohtanut salasanasi?

Anna kayttajatunnus ja salasana ja napsauta Kirjaudu.

Copyright © 2006-2023 CGI Ohje
s,!

2.2.2 Kieli

Kayttaja voi valita haluamansa kielen sisaankirjautumisnaytén poimintalistalta. Kielivalinnan voi tehda myos
CGI DataCycle360:n asetuksista ilman uutta sisaankirjautumista.

Jos haluaa suoraan oikean kielen sisdankirjautumisnaytélle niin se pitda olla URL:ssa mukana. Esim.:

e kieli englanti: http://xxx.yy.zz.cc:8080/rondor8-qui?locale=en_GB
e kieli suomi: http:// xxx.yy.zz.cc:8080/rondor8-qui?locale=fi Fl

Confidential
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http://xxx.yy.zz.cc:8080/rondor8-gui?locale=en_GB

Kielivalinnan sisaltava linkki on helppo tallentaa selaimen suosikkeihin, tallentamalla linkki CGI
DataCycle360:sta uloskirjautumisen jalkeen, kun on ensin kirjautunut CGI DataCycle360:een sisdan haluttu
kieli valittuna.

2.2.3 Ongelmatilanteet

2.2.3.1 Unohtunut salasana

Toiminnolla Oletko unohtanut salasanasi? kayttaja voi pyytaa jarjestelmaa generoimaan uuden salasanan
unohtuneen tilalle. Toiminto avaa Uuden salasanan pyyntd —ikkunan, jossa kayttajan tulee antaa joko
kayttagjatunnus tai sdhkopostiosoite ja painaa Lahet4, jolloin CGl DataCycle360 lahettda uuden salasanan
kayttgjalle séahkopostilla.

CGl DataCycle360

suomi (fin/Fi) v

UUDEN SALASANAN PYYNTO

Kéytdjétunnus

Sahkopostiosoite
|

lTakaisin sisaankirjautumisnaytolle|

Anna kayttajatunnus tai sahkopostiosoite jotka
Ioytyvat ohjelmasta. Uusi salasana lahetetaan sinulle
sahkopostilla

sahkopostiosoitteen, ota yhteys yllapitajaan.

! : Copyright © 2006-2023 CGI Ohje

Sahkopostiosoitteen on oltava CGl DataCycle360:n kayttajatietoihin tallennettu sédhkdpostiosoite ja viesti
uudesta salasanasta lahetetddn aina sinne. Jarjestelma ei siis laheta ilmoitusta esimerkiksi erilliseen
yksityiseen séahkopostiosoitteeseen.

Jos kayttdja on unohtanut seka kayttajatunnuksensa ettéa sahkopostiosoitteensa, kayttajan tulee ottaa yhteytta
jarjestelmén valvojaan.

Sisdankirjautuminen ikkunaan palataan Takaisin sisdankirjautumisnaytolle -toiminnolla.

2.2.3.2 Virheellinen salasana

Jos kayttgja yrittéaa kirjautua jarjestelmaan virheellisellda tunnuksella tai salasanalla, tulee naytélle kuvan
ilmoitus.

Confidential
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CGl DataCycle360

suomi (fin/F1) v - b
SISAANKIRJAUTUMINEN d 3
Kéyuéjétunnus
| user ; :"'-

” 2
Salasana K . %

-

&

Virheellinen kayttajatunnus tai salasana (user). Klikkaa tasta jatkaaksesi tai paina ESC.

[ — o
RN - -

‘ 4
=3

Oletko unohtanut salasanasi?
Anna kayttajatunnus ja salasana ja napsauta Kirjaudu

! : Copyright © 2006-2023 CGI Ohje
.

Sisdankirjautumista voi yrittdd kunnes madritelty sisdénkirjautumisyritysten maksimimaara ylittyy (Kts.
Lukkiutunut salasana).

2.2.3.3 Lukkiutunut salasana

CGl DataCycle360

suomi (fin/F1) v

SISAANKIRJAUTUMINEN

Kéytdjatunnus

‘ pinv-verify-1

'y »

-

Salasana [
-

Kayttajatunnus (pinv-verify-1) on lukittu, Ota yhteytta yllapitajaan: rondo. admin@domain com. Klikkaa tasta jatkaaksesi tai paina ESC

w

Oletko unohtanut salasanasi?
Anna kayttajatunnus ja salasana ja napsauta Kirjaudu.

! : Copyright © 2006-2023 CGI Ohje
o <
o>

‘ ._/" Y

Lukkiutunut salasana on nollattava paékayttajan toimesta. Yleensa sisdankirjautumista voi yrittdd 5-8 kertaa
ennen kuin salasana lukkiutuu.

2.2.3.4 Eivapaita lisensseja

Ilmoitus, kun vapaita lisenssejé ei ole kaytettavissa.

Lisenssi ei salli enempaa kayttoliittymayhteyksia instanssille ins-3_common-template-1_1-0. Klikkaa tasta jatkaaksesi tai paina ESC.
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2.3 Jarjestelman sulkeminen

Jéarjestelmasté poistutaan ohjelman oikeassa ylalaidassa olevalla nuoli -painikkeella (Kirjaudu ulos).
Jarjestelmasta ei tule poistua sulkemalla selainikkuna, koska istunto jaa talldin avoimeksi, mika aiheuttaa
tietoturvariskin, jos koneen lahettyviltda samalla poistutaan ja liséksi istunnon varaama lisenssi ei vapaudu.

CGI Datacycle360 a Hae arkistosta.. O\ =] Q Administrator Admin (virtu admin) [
= = =
10 = E 5
PAASIVU WEBSHOP KIERTO LASKUTUS ARKISTO
Paa- eli kotisivulta voit siirtya kaikkiin WebShop Kierto-osio sisaltaa laskujen ja Laskutusosio Arkisto-osiossa voit tehda hakuja
muihin osioihin. asiakirjojen kierrot. arkistosta
Siirry tah#n osioon automaattisesti T&éma osio néytetddn automaattisesti Siirry téh#n osioon automaattisesti Siirry téhan osioon automaattisesti
sis@ankirjautumisen jélkeen » sisdankirjautumisen jélkeen sisadnkirjautumisen jélkeen » sisadnkirjautumisen jélkeen »

2.4 Istunnon vanheneminen

Istunto vanhentuu ja kayttajan pitaé kirjautua jarjestelmaan uudelleen, kun CGI DataCycle360 -ohjelma on
kayttamatta pidempaéan kuin jarjestelman ominaisuuksissa madaritetty istunnon maksimikesto. Tyypillisesti
istunto katkeaa, jos kayttaja ei tee mitddn 15 minuuttiin.

CGl DataCycle360

suomi (fin/Fl) v

SISAANKIRJAUTUMINEN

Kéytdjétunnus

Salasana

Oletko unohtanut salasanasi?

Anna kayttajatunnus ja salasana ja napsauta Kirjaudu.

! : Copyright © 2006-2023 CGI Ohje
o

Istuntosi on vanhentunut tai yllapito on sulkenut sen. Ole hyva ja kirjaudu sovellukseen uudelleen

2.5 Kayttoliittyma
2.5.1 Kotisivu

Kun kayttaja kirjautuu CGI DataCycle360:een, avautuu hanen kayttéoikeuksiensa mukainen Paasivu.
Paasivulla nakyy kayttajan kayttdoikeuksien mukaiset toiminnot. Alla oleva esimerkki on paakayttajan
oikeuksin, tyypillisesti kayttajalle nakyy vahemman toimintoja. Kayttajalla voi olla esimerkiksi oikeus vain
Arkistoon, jolloin hanelld nakyy vain Arkisto ja Asetukset.
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E CGl DataCycle360 @ Q & [#@ Adminiswator Admin (vinu admin)  [is

@ = = 5

PAASIVU WEBSHOP KIERTO LASKUTUS ARKISTO

WebSh Kierto-osio sisaltad laskujenja ~ Laskutusc

&, il am © !

TOINEN ARKISTO ANALYTICS DASHBOARD ASETUKSET HALLINTA

LINK OHJE

2024

2.5.2 Moduulit

CGI DataCycle360 on moduulirakenteinen jarjestelma. Eri moduuleiden nakyminen riippuu siitd mitéa toimintoja
jarjestelméassa on kaytdssa ja mihin toimintoihin kayttajalle on paasy. Nain ollen useimmille kayttgjille ei ndy
kaikki alla kerrotuista moduuleista:

e Arkisto: Arkistoidut asiakirjat

o Kierto: Hyvaksymiskierrossa olevat asiakirjat.

e Hallinta: Koko jarjestelméan hallinnointiin liittyvat maéritykset. Yleensa nakyvilla ainoastaan jarjestelméan
paakayttajille.

o Asetukset: Jarjestelman kayttajakohtaiset asetukset (salasanan ja hyvaksymissalasanan vaihtaminen,
poissaolo maaritykset seka muut yleiset asetukset) ja ne nakyvat kaikilla kayttajilla.

e Link: Jarjestelman liittymien hallinta. Yleensa nakyvilla ainoastaan jarjestelméan paakayttajille.

¢ Hankinta: Hankinta-toiminnallisuus. Nakyvilla vain, jos toiminto on ymparistdssa kaytossa.

e Laskutus: Myyntilaskutus-toiminnallisuus. Nakyvilla vain, jos toiminto on ympéristossa kaytossa.

e Analytics: Analysointi- ja monitorointindkymia.

e Dashboard: Monitorointi- ja hallintanakymia.

e Ohje: Sisaisia dokumentteja kuten kasikirjoja.

Paasivulla on kunkin moduulin yhteydessa valittavissa "Siirry tdhan osioon automaattisesti sisaankirjautumisen
jalkeen”. Linkin klikkaus asettaa ko. osion kayttajan oletukseksi, jolloin seuraavalla sisdankirjautumisella
menn&an suoraan ko. moduuliin ohittaen Paasivu. Sama asetus on mahdollista tehda myds Asetusten kautta
(kts. Asetukset).

2.5.3 Kayttoliittyméan osat

CGI DataCycle360 kayttoliittyma koostuu seuraavista elementeista:

e Ylinn& olevassa palkissa on navigointipalkin Piilotus/Vapautus -painike, Paasivu -painike, murupolku (Kts.
Navigointi), Hae arkistosta -toiminto, Viestit, Minun ty6listani, kayttajan suku- ja etunimi, seka Kirjaudu ulos
-painike.

Confidential
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Kayttajaa klikkaamalla avautuu Asetukset -ikkuna.

e Seuraavaksi ylimméssa palkissa on punaisella pohjalla jarjestelmaviesteja

e Vasemmalla oleva palkki on navigointipalkki, jossa on kayttajan kayttéoikeuksien mukaiset moduulit seka
Tietoja -toiminto. Misté tahansa toiminnosta paasee siirtymaan toiseen paatoimintoon klikkaamalla
navigointipalkissa olevaa moduulia.

Oletuksena navigointipalkissa nakyy vain moduulien kuvakkeet. Siirtdmalla hiiren osoitin palkin paalle,
moduulien nimet tulevat nékyviin.

Navigointipalkki voidaan piilottaa klikkaamalla Piilotus/Vapautus -painiketta

e Navigointipalkin oikealla puolella oleva sivupalkki sisaltaé kulloinkin aktiiviseen paatoimintoon liittyvié
alitoimintoja. Navigointipalkin sisaltd muuttuu sen mukaan, missa toiminnossa ollaan.

o Ikkunan oikea puoli siséltda toiminnosta riippuen vaihtuvaa tietoa, esimerkiksi katseltavan asiakirjan kuvan.
Toiminnosta riippuen tAma osa saattaa jakaantua useampaan osioon

Vasemman ja oikean paaikkunan valissa nakyva pystypalkki on jakorima, joka jakaa ohjelmaikkunan osiin.
Samanlainen jakorima on kaytdsséa myds silloin, kun oikeanpuoleinen ohjelmaikkuna on jaettu osiin. Jakoriman
sijaintia voi muuttaa vetamalla hiirelld ja rimaa klikkaamalla ohjelmaikkunan osia voi piilottaa ja palauttaa
takaisin entiseen leveyteen/korkeuteen.

2.5.4 Navigointi

CGI DataCycle360 on ajax -sovellus, mika kayttajan kannalta tarkoittaa lahinna sita, etté selaimen back ja
forward nappeja ei voi kayttaa siirtymiseen jarjestelman sisalla. Navigointiin CGI DataCycle360:ssa tulee
kayttad CGl DataCycle360:n kayttoliittyman toimintoja. Erityisen hyddyllinen toiminto haluttaessa palata
takaisin on murupolku, jonka sisaltd paivittyy jatkuvasti sen mukaan, missa toiminnossa ollaan menossa.
Jokainen polun osa toimii linkkin&, josta p&éasee siirtymé&én ko. toimintoon.

CGl DﬁtﬂC)’Clesao () Kierto > Tulokset (Reitittamattomat) > Asiakirja

Jarjestelméan kayttoé perustuu suurelta osin kontekstivalikoihin, jotka avautuvat hiiren oikealla painikkeella.
Kulloinkin avatussa valikossa on valittavissa klikattuun kohteeseen liittyvista toiminnoista ne, joihin kayttajalla
on kayttéoikeus.

2.6 Tietoja & kayttdohjeet

Tietoja -toiminnolla avautuu ikkuna, josta I6ytyy CGI DataCycle360:n kayttbohjeet. Samasta ikkunasta nakyy
my0s kaytdsséa olevan CGI DataCycle360:n versionumero, ohjelmiston tekijan tiedot sekda CGI DataCycle360:n
lisenssitietoja.

Confidential
© 2023 CGl Inc. 12

Confidential



Tietoja ohjelmasta D ¢

Kayttoohjeet

Kayttoohjeet

TUOTANTO

Versio

CGI DataCycle360

Versio: 2024.0012 ALPHA (14.6.2023)
CGlI Digital Archive
Versio: 2.1.9

Copyright @ 2006-2023 CGI
Karvaamokuja 2

PL 38

00381 Helsinki

Suomi

www.cgi.fi

Lisenssi

Sulje

Kayttdohjeet -linkistd avautuu lista CGI DataCycle360:n kasikirjoista.

Kayttdjatuki -linkistd aukeaa asiakkaan omat tukisivut, mikali toiminto on kaytossa. Tyypillisesti tukisivulle on
koottu CGI DataCycle360:n kayttddn seka silla suoritettaviin prosesseihin liittyvaa ohjeistusta.

Versio -kehyksessa nakyy kaytdssa olevan CGIl DataCycle360:n versionumero seké CGl:n yhteystiedot.
www.cgi.fi -linkki vie CGl Suomen verkkosivulle.

Lisenssi -kehyksessé on CGIl DataCycle360:n lisenssinhaltijan nimi ja lisenssin paattymisaika.
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2.7 Laheta palautetta

Jos Léheté palautetta-ominaisuus on kaytossa, kayttaja voi lahettaa palautetta CGl DataCycle360:een liittyen
Laheta palautetta-painikkeen avulla (sovelluksen ylapalkki).

Hae arkistosta... Q Q 4 E_p hra Rop Approve 1

Laheta palautetta

Tama painike avaa Lahetéa palautetta-dialogin, miké antaa kayttajalle mahdollisuuden lahettda palautetta CGl
DataCycle360:n toiminnallisuuksiin liittyen. Kayttdjan on mahdollista valita aihe palautteeseensa liittyen.

Huomio: Palaute lahetetdén sahkodpostitse erikseen konfiguroituun sdhkdpostiosoitteeseen (Palautteen
sahkdpostiosoite). Palautteen lahettdminen on mahdollista vain jos kayttajalle on konfiguroitu sdhkdpostiosoite.

Lahets palautetta O X

Tiimimme tyoskentelee jatkuvasti parantaakseen Rondon kayttokokemusta. Taman myota on
tarkeaa kuunnella asiakarjahallinnan ammattilaisia - Rondon kayttapa. Tama portaali on rakennettu
tata tarkoitusta varten.

Mika uusi toiminnallisuus olisi arvostettu? Mita voisimme tehda paremmin?
Aihe

Valitse aihe luettelosta v
Palaute

Kirjoita havaintosi, ideasi tai huolesi tdhan

Haluatteko etté teihin ollaan yhteydessa palautteeseen liittyen?

Laheta Peruuta
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3 Asiakirjojen etsiminen

3.1 Taustaa

Oleellinen osa CGI DataCycle360:n kayttoa on asiakirjojen etsiminen. Lahtékohtaisesti kierrossa ja
laskutuksessa olevia asiakirjoja seka arkistoituja asiakirjoja voidaan etsia kaikilla asiakirjalle kirjatuilla tiedoilla
ja millaisella tahansa yhden tai useamman tiedon yhdistelmalla. Tama sisaltdd myos kaikki CGlI
DataCycle360:ssa kasiteltyjen asiakirjojen kasittelyhistoriatiedot.

Hakutoiminto on p&&piirteissdan identtinen kierron, laskutuksen ja arkiston valilla. Arkistossa on kuitenkin
lisaksi mahdollista tehdad monimutkaisempia hakuja seké tallettaa tehtyja hakuja myohempéaa kayttdéa varten
seka julkaista tehtyja hakuja muiden kaytettévéksi. Nama toiminnallisuudet on kuvattu arkisto -osuuden
kasikirjassa.

"Hae arkistosta” - toiminnallisuus mahdollistaa asiakirjojen etsimisen sen tallennuskansiosta riippumatta ja
useista kansioista samalla kertaa. Tekstihaku ei kuitenkaan tunnista tekstid kuvamuotoisista asiakirjoista.

3.2 Hakutoiminto

3.2.1 Yleista

Kaikissa haku-toiminnoissa valitaan haussa kaytettava kenttd, hakuoperaattori ja arvo. Téallaisia hakuehtoja voi

maarittda niin paljon kuin tarvetta on.

e Jos on madritettyné samanaikaisesti useita kenttid koskevia hakuehtoja, kaikkien ehtojen tulee tayttya.
e Jos on méaaritettyné useita samaa kenttia koskevia ehtoja, jonkun ehdoista tulee tayttya.

Jos kenttaan ei maariteta mitdén arvoa, kenttdd ei huomioida haussa. Jos haluaa etsida nimenomaan tyhjaa
arvoa, tulee kayttaa operaattoria ON TYHJA.
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Ehdot

4

Kentat

* | Ostolasku k.Caseld

*® | Ostolasku, otsikko k Toimittajan nimi
X | Ostolasku, otsikko k. Toimittajanumero
¥ | Ostolasku, otsikko k Laskunnumero
X | Ostolaskuy, otsikko k.Bruttosumma
X | Ostolasku, otsikko k.Laskun paiva
¥ | Ostolasku, otsikko k Erdpaiva

¥ | Ostolaskuy, otsikko k.Kanava

¥ | Reitin historia-askel Luontiaika

¥ | Ostolasku, otsikko k. Tekijd

* | Ostolasku k. Organisaatio

+ Lis#a peruste

Tyhjenna

(=) YHTASUU .

SOPII MALLII .

(=) YHTASUU ..

(=) YHTASUU .

(=) YHTASUU ..

(=) YHTASUU ..

(=) YHTASUU ..

(=) YHTASUU ..

(=) YHTASUU .

(=) YHTASUU ..

(=) YHTASUU .

| Cgiy

Hae

Peruuta

3.2.2 Operaattorit hakuehdoissa

Seuraavia hakuoperaattoreita voidaan kayttaa arkisto/kierron kansiosta haettaessa. Kaikissa kentissa on

tietotyyppiin katsomatta kaytettéavissa samat operaattorit, mutta osa operaattoreista on mielekkaita vain tiettyjen

tietotyyppien yhteydesséa. Kannattaa huomioida, ettd numerolta nayttava arvo voi olla myos
merkkijonomuotoinen. Talldin esim. laskun numero > 1000 saattaa palauttaa esim. arvon 9, koska tuolloin

vertailu perustuu aakkosjarjestykseen.
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Ehdot o X
v Kentat
* | Ostolasku k Caseld v (=) YHTASUUR|
X | Ostolasku, otsikko k. Toimittajan nimi hd (<) PIENEMPI KUIN
* | Ostolasku, otsikko k. Toimittajanumero v (<=) PIENEMPI TAI YHTASUURI KUIN
(=) YHTASUURI KUIN
X | Ostolasku, otsikko k Laskunnumero b
(=) SUUREMPI TAl YHTASUURI KUIN
X | Ostolasku, otsikko k. Bruttosumma b
() SUUREMP1 KUIN
X | Ostolasku, otsikko k. Laskun paiva b KUULUU JOUKKOON
% | Ostolasku, otsikko k Erapaiva + | EIKUULU JOUKKOON
) SOPI MALLIIN
X | Ostolasku, otsikko k Kanava A4 w
(==) ERISUURI KUIN
X | Reitin historia-askel Luontiaika v
El OLE NULL
X | Ostolasku, otsikko k.Tekija v VEALILLA v
X | Ostolasku k.Organisaatio v El OLE VALILLA v
ON TYHJA
+ Lis&a peruste ONTOSI
- ON EPATOSI
Tyhjenna
El OLE TYHJA
Hae Peruuta
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Ehdot O X
w HKentat
X | Dstolasku, otsikko k Bruttosumma
(<) PIENEMPI KUIN
+ Lisaa peruste {<=) PIENEMPI TAI YHTASUURI KUIN
Tyhjenna (=) YHTASUURI KUIN
(>=) SUUREMPI TAI YHTASUURI KUIN
{=) SUUREMPI KUIN
KUULUU JOUKKOON
El KUULU JOUKKOON
SOPI MALLIIN
{<=) ERISUURI KUIN
VALILLA
El OLE VALILLA
ON TYHJA
ON TOSI
ON EPATOSI
EI OLE TYHJA
Hae Peruuta
Operaattori Merkitys
Kaikkien tietotyyppien yhteydessa mielekkaat operaattorit
YHTASUURI yhta suuri kuin. Operaattorilla etsitdan arvoa sellaisenaan, ts. esim. a* etsii
KUIN = merkkijonon a*, ei a:lla alkavaa merkkijonona. Jokerimerkkien yhteydessa tulee
kayttaa operaattoria SOPIl MALLIIN.
ERISUURI erisuuri kuin
KUIN <>
SOPII kuten. Kentén yhteydessa voi kayttaa jokerimerkkia % (mika tahansa merkkijono).
MALLIIN Esim. No% on kaikki No -alkuiset
KUULUU jokin annetuista arvoista. Erona VALILLA operaattoriin on se, etta KUULUU
JOUKKOON JOUKKOON -haussa arvot eivat muodosta loogista vélid vaan ovat yksittaisia arvoja
El KUULU ei ole annetun arvojoukon sisalla
JOUKKOON
ON NULL on tyhja
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EIOLE NULL | eiole tyhja

ON TYHJA arvo on tyhja

El OLE ei ole tyhja
TYHJA

Operaattorit ovat mielekkaité vain boolean-tyyppisten kenttien yhteydessa.

ON TOSI arvo on totta

ON EPATOSI | arvo ei ole tosi

Operaattorit ovat yleensa mielekkaita vain numeeristen ja paivimaaré ja aikakenttien yhteydessa.
Operaattorit toimivat myods aakkosnumeeristen kenttien yhteydessa, mutta silloin ne perustuvat
aakkosjarjestykseen..

PIENEMPI pienempi kuin.
KUIN (<)

PIENEMPI TAI | pienempi tai yhta suuri kuin
YHTA SUURI
KUIN (<=)

SUUREMPI suurempi tai yhtéa suuri kuin
TAI
YHTASUURI
KUIN (>=)

SUUREMPI suurempi kuin
KUIN (>)

VALILLA arvojen valilla

El OLE ei ole arvojen valilla
VALILLA

3.2.3 Hakuesimerkkeja

3.2.3.1 Aakkosnumeeriset kentat

Hakuikkunoissa voidaan hakea tietoja esim. toimittajan nimell&, henkildn nimelld, selitteelld jne. Tallaisissa
hakukentissa suositellaan kaytettavaksi LIKE ehtoa ja ns. prosenttimerkkia (%) korvaamaan sanan alku- tai
loppuosaa. Seuraavassa haku esimerkkeja:

Kentta Operaattori Hakuteksti Selitys
Toimittaja YHTASUURI Yritys Oyj Etsii asiakirjat, joiden toimittajatietona
KUIN (=) on ‘Yritys Oyj’
Toimittaja SOPII MALLIIN Yri% Etsii asiakirjat, joiden toimittajatieto on
R ‘Yri’ —alkuinen

Toimittaja SOPII MALLIIN %rit% Etsii asiakirjat, joiden
toimittajatiedossa esiintyy teksti ‘rit’.
Esim. Toimittajan ‘Yritys Oyj’.

u*rit*u
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Avain SOPII MALLIIN %pinv_% Etsii kaikki avaimet, joissa esiintyy
pinv. Esim. pinv_user, pinv3_user

Avain SOPII MALLIIN %pinv[_]% Etsii kaikki avaimet, jotka alkavat
pinv_. Esim. pinv_user

Henkilé SOPII MALLIIN %Jaakko% Etsii asiakirjat, joiden henkilétiedoissa

esiintyy sana

"Jaakko’. Esim. ‘Jaakko Virtanen’,
‘Liisa Jaakkola’'.

3.2.3.2 Numeeriset kentat

Hakuikkunoissa voidaan hakea tietoja myos esim. toimittajan numerolla ja bruttosummalla. Naissa
hakuehdoissa voidaan kayttaa erilaisia vertailumerkkeja. Seuraavassa haku esimerkkeja:

Kentta Operaattori | Hakuteks | Selitys
ti

Numerokenttd | YHTASUURI | ”5” Etsii tarkan arvon 5
KUIN (=)

Numerokenttd | SOPII o Etsii 5:114 alkavat
MALLIIN

Numerokenttd | SOPII nxH*” Etsii kaikki, jossa 5 on jossain kohdassa
MALLIIN

Numerokenttd | SOPII "*5” Etsii kaikki, jossa 5 on lopussa
MALLIIN

Numerokenttd | YHTASUURI | 25642 Etsii asiakirjat, joiden numero on tasmaélleen
KUIN (=) “5649" 25642.

Bruttosumma YHTASUURI | 50000 Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma on 50000
KUIN (=) euroa.

Bruttosumma SUUREMPI | 50000 Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma on suurempi
KUIN (>) kuin 50000 euroa.

Bruttosumma SUUREMPI | 50000 Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma on suurempi
TAI tai yht& suuri kuin 50000 euroa.
YHTASUURI
KUIN (>=)

Bruttosumma PIENEMPI 50000 Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma on pienempi
KUIN (<) kuin 50000 euroa.

Bruttosumma PIENEMPI 50000 Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma on pienempi
TAI tai yht&a suuri kuin 50000 euroa.
YHTASUURI
KUIN (<=)

Bruttosumma ERISUURI 50000 Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma on erisuuri
KUIN (<>) kuin 50000.
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Bruttosumma VALILLA 50-100 Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma on vélilta 50-
100 euroa.

Bruttosumma El OLE 50 -100 Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma ei ole valilta
VALILLA 50 -100 euroa.

Bruttosumma KUULUU 100, 200, | Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma on joko 100,
JOUKKOON | 300 200 tai 300 euroa.

Bruttosumma El KUULU 100, 200 Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma ei ole 100 tai
JOUKKOON 200.

Bruttosumma El OLE Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma ei ole tyhja.
NULL

Bruttosumma ON TYHJA Etsii asiakirjat, joiden bruttosumma on tyhja.

3.2.3.3 Paivamaaramuotoiset kentat

Paivaysmuotoisissa hakukentissé voidaan kayttaa erilaisia vertailumerkkeja samoin kuin numeromuotoisissa

kentissd. Seuraavassa hakuesimerkkeja:

Kentta Operaattori Hakuteksti Selitys

Tositepaiva | YHTASUURI 11.12.2007 Etsii asiakirjat, joiden tositepéiva on
KUIN (=) tarkalleen 11.12.2007

Tositepaivd | SUUREMPI 11.12.2007 Etsii asiakirjat, joiden tositepaiva on
KUIN (>) suurempi kuin 11.12.2007

Tositepaiva | SUUREMPI TAI | 11.12.2007 Etsii asiakirjat, joiden tositepaivé on
YHTASUURI suurempi tai yhta suuri kuin 11.12.2007.
KUIN (>=)

Tositepaiva | PIENEMPI KUIN | 11.12.2007 Etsii asiakirjat, joiden tositepdiva on ennen
(<) 11.12.2007.

Tositepaiva | PIENEMPI TAI 11.12.2007 Etsii asiakirjat, joiden tositepdiva on ennen
YHTA SUURI tai tarkalleen kuin 11.12.2007.
KUIN (<=)

Tositepaiva | ERISUURI KUIN | 11.12.2007 Etsii asiakirjat, joiden tositepaiva ei ole
(<>) 11.12.2007.

Tositepaiva | VALILLA 1.12.2007- Etsii asiakirjat, joiden tositepaiva on ollut

30.12.2007 joulukuussa 2007.

Tositepaiva | El OLE 1.12.2007- Etsii asiakirjat, joiden tositepéivéa ei ole ollut
VALILLA 30.12.2007 joulukuussa 2007.

Tositepaiva | KUULUU 11.12.2007, Etsii asiakirjat, joiden tositepaiva on joko
JOUKKOON 12.12.2007 11.12.2007 tai 12.12.2007.

Tositepéiva | EI KUULU 11.12.2007, Etsii asiakirjat, joiden tositepaiva ei ole joko
JOUKKOON 12.12.2007 11.12.2007 tai 12.12.2007.
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Tositepaiva | EI OLE NULL Etsii asiakirjat, joiden tositepaiva ei ole tyhja.

Tositepaiva | ON TYHJA Etsii asiakirjat, joiden tositepaivé on tyhja.

3.3 Hakutulos

3.3.1 Yleista

Jokainen haku palauttaa asiakirjaluettelon. Asiakirjojen haku palauttaa tavallisesti asiakirjan otsikkotiedot,
asetusten ja perustietojen haut palauttavat ko. asetuksen/perustiedot tiedot tai osan niista.

Hakutuloksesta voi

avata asiakirjan/tiedon katseltavaksi (Kts. asiakirjan katselu)

avata mahdolliset asiakirjaan linkittyvét asiakirjat (Kts. Kenttalinkki)

tehda kasittelytoimenpiteitd, jotka vaihtelevat riippuen siitd onko kyseesséa hyvaksymiskierrossa oleva
asiakirja, arkistoitu asiakirja vai esim. kayttaja. Samoin luonnollisesti kayttajan kayttdoikeudet seka
kierrossa olevan asiakirjan tapauksessa asiakirjan kierron vaihe vaikuttavat mahdollisiin toimenpiteisiin.
Mahdolliset operaatiot on listattu hiiren oikealla napilla avautuvassa valikossa.

tehda valituille asiakirjoille joukkomuutoksen (Kts. joukkomuutos)

Tehda tulosjoukkoa koskevia yleisia toimenpiteité (Kts. Asiakirjalistaa koskevat toiminnot)

Hakutuloksesta voi valita useita asiakirjoja, jolloin sama operaatio on mahdollista tehdd monelle asiakirjalle
kerralla.

Ryhmittelevét haut palauttavat yksittaisten asiakirjojen/tietojen asemesta asiakirjaryhmia, joissa voi porautua
aina alemmalle tasolla yksittéisiin asiakirjoihin saakka (Kts. Porautuminen ja ryhmittely).

3.3.2 Hakutuloksen muokkaus

Tulokset -naytdlla voidaan lajitella riveja klikkaamalla sarakkeen otsikkoa. Esimerkissa lajittelu tehty
Tositepdivan mukaan alenevassa jarjestyksessa (nuoli alas).

Confidential
© 2023 CGl Inc.

Confidential

22



Tositepdivda -
18.09.2018
13.09.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018
15.08.2018

Naytdssa on myods mahdollista muuttaa sarakkeiden jarjestysta ja piilottaa sarakkeita. Muutokset eivat tallennu
pysyvasti.

Sarakkeiden jarjestys muutetaan "raahaamalla” saraotsikkoa oikealle tai vasemmalle, jolloin sarake siirtyy
haluttuun paikkaan.

Sarakkeet piilotetaan kenttéaluettelossa, joka avautuu hakutulosluettelon oikeassa ylakulmassa olevalla ratas -

kuvakkeella. Kenttaluettelosta poistetaan piilotettavat kentét ottamalla v

jalkeen kentat eivat enda nay hakutuloksessa.

-merkki pois kentéan edesta, jonka

Confidential
© 2023 CGl Inc. 23

Confidential



&

+ Organisaatio ~

v Laskulaji

+ Toimittajan nimi

v Toimittajanumero

v Pankkitili

v Laskunnumero
Pankkiviite

» Laskun paiva

v Tositepdiva

v Valuutta

+ Valuuttakurssi

v Valuuttasumma

v Bruttosumma

v Maksuehto

v Erapdiva

v Viitteenne
Sopimusnumero

v Toimipiste

+ Yhteyshenkild

v Selite

Tassa esimerkissa on piilotettu Pankkiviite ja Sopimusnumero.

3.3.3 Asiakirjan kasittely

Luettelosta valittuja asiakirjoja kasitellaan hiiren oikean painikkeen takaa avautuvan valikon toiminnoilla.
Valikossa nakyvat toiminnot riippuvat jarjestelman maarityksista, asiakirjan tyypista, kayttajan kayttéoikeuksista
seka kierrossa olevan asiakirjan tapauksessa kierron vaiheesta.

Nayta asiakirja

Poista asiakirja ja asiakirjaviittaukset kaikista kansioista
Laheta hyvaksymisreitille

Laheta tilakiertoon "Kohdistus”

Laheta tilakiertoon "Export’

X Hylkaa

Bl Lzhets selviteltaviin

Nayté asiakirja —toiminto avaa asiakirjaikkunan (Kts. asiakirjan katselu)
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Asiakirjaikkuna aukeaa my@6s, kun valitaan asiakirjan Caseid -numero listalta. Asiakirja kasitelladn edelleen
asiakirjaikkunan toiminnoilla.

Valittu asiakirja poistetaan Poista asiakirja ja viittaukset kaikista kansioista -toiminnolla. Poisto-toiminto ei
yleensé ole kaytdssa kuin korkeintaan prosessin paakayttajilla.

Muut ylla olevan kuvan valikon toiminnoista liittyvat hyvéaksymiskierrossa olevan asiakirjan kasittelyyn.
Kéytettavissa olevat valinnat voivat poiketa paljonkin kuvan esimerkista riippuen siitd sijaitseeko asiakirja
kierrossa vai arkistossa seka kayttajan kayttdoikeuksista. Samoja asiakirjan kasittelytoimintoja on kaytettavissa
asiakirjaikkunassa.

Laheta hyvaksymisreitille -toiminnolla valitut asiakirjat lahetetdédn hyvaksymiskiertoon seuraavien reitilla
olevien henkildiden kasittelyyn.

Tilakierrot maaritellaan erikseen kiertomaaritykseen ja mihin kierron vaiheeseen tilakierrot liittyvat. Kayttaja voi
lahettaa esimerkiksi tdssa tapauksessa reitittdmattéman asiakirjan joko tilakiertoon 'Export’ tai ’Kohdistus’.

Hylk&aa -toiminnolla asiakirjan kierto keskeytetaan ja asiakirja palautuu kasittelemattomana reskontranhoitajalle.
Asiakirjan hylkddminen vaatii kommentin lisdéamisen asiakirjalle.

Laheta selviteltaviin - toiminnolla asiakirja siirretaan tilapaisesti Selviteltavét -kansioon lisaselvitysta varten
ennen reititysta eteenpain.

3.3.4 Kenttalinkki

Asiakirjojen vélille voidaan maarittéda linkkeja, jotka mahdollistavat siirtymisen helposti yhteen liittyvien
asiakirjojen valilla. Tavallisia kenttalinkkeja on erimerkiksi:

e linkkaus puitesopimuksen ja siihen liittyvien sopimusten kesken
¢ linkkaus muistiotositteen ja sen ostolaskun, jota silla korjataan valilla

Mikali asiakirjaan linkittyy muita asiakirjoja, linkittyvat asiakirjat on mahdollista avata asiakirjaluettelosta. Samat
linkit on mahdollista avata myds asiakirjan avaamisen jalkeen asiakirjanaytolta.

Otsikolle lisatty kenttalinkki ilmenee siten, etté linkin sisaltavan kentan otsikko nakyy eri varilla ja lihavoituna.
Linkin klikkaus avaa linkki-ikkunan. Jos linkkeja on samaan kenttdan useita, valitaan linkki Kenttalinkit listalta
hiiren oikealla painikkeella klikkaamalla riviad ja klikkaamalla edelleen Katsele -painiketta avautuu linkki.

Kenttalinkit
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Tunniste 2

o i L T, . 89500 v
Rivitasolle lisatty kenttalinkki nékyy ikonina rivilla seuraavasti:

Valitaan kuvake ja paastaan katsomaan linkitettyja riveja.

Kenttalinkit O X
MNimi
' LoD4
X Loos
Sulje

3.3.5 Hyperlinkki

Asiakirjan otsikkotietojen kentén perusteella voidaan maéaritella hyperlinkki -kentta, jota klikkaamalla joko
perustiedoissa tai asiakirjaluettelossa avautuu uusi ikkuna. Esim. jos hyperlinkki on liitetty toimittajan y-
tunnukseen ja toimittajalle on annettu y-tunnus, klikkaamalla hyperlinkki -kenttdd avautuu uusi-ikkuna, jossa on
tietoja toimittajan ennakkoperintarekisterdinnista.

3.3.6  Porautuminen ja ryhmittely

3.3.6.1 Yleista

CGI DataCycle360:ssa on mahdollista tehda ryhmittelevia hakuja. Talléin hakutuloksena palautuu yksittéisten
asiakirjojen/tietojen asemesta asiakirjaryhmia, joissa voi porautua aina alemmalle tasolla yksittaisiin
asiakirjoihin saakka. Ryhmittelevien hakujen tekeminen edellyttaa lishmaksullisen option kayttéonottoa.
Ryhmittelevien hakujen tekeminen on selostettu arkiston kasikirjassa.

Jokainen tehty ryhmittely avautuu omaan Tulosikkunaan. Tulosikkunasta toiseen siirrytdan kayttamalla
'murupolkua’.

E CG' DatacyC|9360 ) Kierto Tulokset (Organisaatioittain) Tulokset (Poraudu riveille)

3.3.6.2 Esimerkki

Kuvan esimerkissa ostolaskut tauluun on tehty summatason kysely. Hiiren oikealla painikkeella avautuu lista
kaytettavissa olevista tietojen ryhmittelytoiminnoista.
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Ostolasku.Organisaatio

Yritys 1001

Yritys 1002

Poraudu riveille

Ostolaskut / Laskut organisaatioittain Kierrossa (2 rivid)

Raportti... Kaavio...

COUNT_DISTINCT(*)

21

8

Poraudu. Valitse ryhmittelykentat

Poraudu: ryhmittele kentan Toimittajan nimi mukaan

Vie...

SUM(Bruttosumma) I

9474314

1954315

Poraudu: ryhmittele Toimittajan nimen mukaan -toiminto avaa hakutulokset uuteen Tulos -ikkunaan

seuraavasti:

Ostolasku.Organisaatio

Yritys 1001
Yritys 1001
Yritys """

Poraudu. Valitse ryhmittelykentat
Yritys ¥ v

Vritys Poraudu riveille
Yritys 1001
Yritys 1001
Yritys 1001
Yritys 1002
Yritys 1002
Yritys 1002

Yritys 1002

Ostolaskut / Poraudu: ryhmittele kentén Toimittajan nimi mukaan (12 rivig)

Hae arkistosta...

Q B4 Administrator Admin_a [=

Raportti... Kaavio...

COUNT_DISTINCT(*) SUM(Bruttosumma)
1 163,81

1 12 240,00

3 18 142,00

4 226857

3 51786,13

3 1 200,00

1 148866

5 735397

3 544248

1 160704

1 331973

=) 917390
29 11428620

Vie...

Toimittajan nimi

Abb Kiinteistopalvelut Oy
CGl Finland

Elisa

Ibm

NCC Rakennus Oy

Oulun Autokuljetus Oy
Sampo

Atea Oy

CGl Finland

Datalnfo Oy

Verkkokauppa.com Oyj

Toiminnolla Poraudu riveille tulokset avataan uuteen ikkunaan seuraavasti:

Ostolaskut / Poraudu riveille (3 rivi) Hae arkistosta... Q, B4 Administrator Admina [
| Tiivistetty tulostus Raportti... Kaavio.. Tulosta... Vie... Portable-tilaus... Poista
Caselc Organisaatio  Laskulaji Toimittajan nimi ~ Toimittajanumero  Pankkitili Laskunnumero  Pankkiviite Laskunpaiva Tositepaiva Valuy
92 Yritys 1001 Peruslasku CGI Finland 1 800019-01201633  CGIO0OOT 158.2018 15.82018 EUR
120  Yritys 1001 Sopimuslasku CGl Finland 1 800019-01201633 800006 30.11.2016 15.82018 EUR
125 Yritys 1001 Ostotilauslasku  CGI Finland 1 800019-01201633  CGIOTO0T 136.2016 15.82018 EUR
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4  Asiakirjanaytto

4.1  Asiakirjan katselu

41.1 VYleista

Kun halutaan tarkastella asiakirjaa tarkemmin, valitaan Tulokset -ikkunasta haluttu asiakirja valitsemalla
CaselD (kierrossa oleva asiakirja) tai Docld (arkistoitu asiakirja) tai hiiren oikean painikkeen takaa toiminto
"Nayta asiakirja”. Asiakirja voidaan avata myds menemaélla halutulle riville ja tuplaklikkaamalla hiirell& rivia.

Valinta avaa asiakirjaikkunan, jossa nakyy asiakirjan kuva ja otsikko- ja mahdolliset rivitiedot.

CaGl DataCyc|e360 A > Kierto > Tulokset (Reitittamattomat) > Asiakirja Hae arkistosta Q = [#  Administrator Admin (virtu admin) ~ [=
1150 > ® Sivu 1 n | G o
~ Perustiedot
1150_PRIMARY_1_1 — 8% + B ®
Eranumero
Organisaatio 1000 - Root o - CGI Suomi Oy Lasku Sivu 1(1)
Voidaan reitittaa v - = Karvaamokuja 2
sijaiselle - - PL38 Piiviméir Laskun numero
00381 Helsinki 06.06.2019 10000283
Laskulaiji Peruslasku - Viitteenne
Brown David Asiaka Vi
Toimittajan nimi | Acm Qy siakasnumero titteemme
Asemakatu 2 Viiviistysmaksu
Toimittajanumero | 111 S€
11100 Riihimaki Maksuchdot
Pankkitili 206518-00137974 Finland 14 pv netio
Huomautusaika Viivstyskorko
Korkolain mukaisesti
Y-tunnus
' Rivit  Historia  Joukkoreititys #0letus O FIXIv
pIvo
paattymispaiva
# Tilinumero  Kumppani  Kustannuspaikka Toiminto Alv-koodi Tilisintisumma  Selite Kustannuslaji ~ Selite  Tekija
Paikkakunta
1 1800 001/ AT0 909,09 Acm ! Administrator Admin (virtu admin) 08-01-2023
Maa
2 1800 A10 90,91 Acm ! Administrator Admin (virtu admin) 08-01-2023
Laskunnumero
»
Pankkiviite v Tilisimatta: 0,00 Bruttosumma: 0,00 Veroton: 909,09 ALV: 90,91
Bruttolaskenta Lis&a rivi [=] Poistarivi(t)... My Kopioi Exceliin I Liité Excelista

Kayttajan kayttooikeudet seka asiakirjan tyyppi vaikuttavat siihen voiko kayttaja tehda asiakirjalle muutakin kuin
katsella sita. Tyypillisesti loppukayttaja voi katsella asiakirjaa ja lisata asiakirjalle kommentteja. Prosessista ja
kayttdoikeuksista riippuen saattaa olla mahdollista myds

e pAivittaa asiakirjan tietoja tai osaa niista

e muokata itse asiakirjaa

4.1.2 Vihjeet

Organisaatio
Maarittaa mihin organisaatioon asiakirja kuuluu. Rondo muodostaa kenttaan
W automaattisesti valintaluettelon jérjestelmasn maaritetyisia organisaatioista.

Jarjestelma antaa lisatietoja asiakirjan otsikkokentésta ja sen arvosta vihjeina. Voit tarkastella vihjeita
asettamalla kohdistimen kentéan nimen tai kentén arvon péaalle.
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4.1.3 Asiakirjojen selaaminen asiakirjanaytélla

& 1082 =0

Kéayttaja voi selata asiakirjoja asiakirjanayton perustietokehyksessa asiakirjatunnisteen eli Caseld:n perusteella
joko nuolipainikkeista tai valitsemalla asiakirjan numeron valintalistasta.

4.1.4 Sivu, versio ja esitysmuoto

Asiakirjan sivu voi sisaltda eri versioita. Esim: Asiakirjan sivu on word-dokumentti. Word-dokumenttiin tehdaan
muutos ja muutettu dokumentti tuodaan CGI DataCycle360:een toiminnolla Korvaa nykyinen sivu uudella.
Paivitetty word-dokumentti muodostaa uuden version asiakirjan sivusta.

Asiakirjan sivu tai asiakirjan sivun versio voi my0s sisaltaa eri esitysmuotoja. Esim: Asiakirjan sivu on word-
dokumentti. Word-dokumentti tallennetaan pdf-muotoon ja se voidaan tassa muodossa lisata CGl
DataCycle360:een asiakirjan sivun esitysmuodoksi. Esitysmuoto voidaan liséta asiakirjan sivulle tai asiakirjan
sivun versiolle.

4.1.5 Sivujen, versioiden ja esitysmuotojen selaus

Sivu €& 2 /3 =—» Versio €~ 2 iy

Asiakirjan sivuja selataan kuvan ylapuolella olevan toimintopalkin Sivu -kohdan poimintalistalta tai
nuolipainikkeilla ( < edellinen sivu, ~ seuraava sivu).

Jos asiakirja sisaltaa useita sivuja, avoinna olevan sivun numero ja sivujen lukuméaré nakyy toimintopalkissa.
Esimerkiksi 3/3 tarkoittaa, etta asiakirjassa on kolme sivua ja esilla on sivu 3.

Asiakirjan sivuille mahdollisesti lisattyja versioita (Kts. Asiakirjan muokkaaminen) selataan Versio -kohdan
poimintalistalta tai nuolipainikkeilla ( € edellinen versio, ~ seuraava versio). Versionumero —kentassa nakyy
aina sivun viimeinen versio ja samalla siis versioiden lukumaara.
Y . . - : .

.Avaa sivu uuteen ikkunaan toiminnolla sivu avautuu uuteen ikkunaan.

Asiakirjan sivuille tai sivun versiolle mahdollisesti lisattyja esitysmuotoja (Kts. Asiakirjan muokkaaminen)
selataan Esitysmuoto —kohdan poimintalistalta. Esitysmuoto —kentéassa nakyy oletuksena aina sivun tai sivun
version alkuperédinen esitysmuoto. Oletus esitysmuoto on mahdollista vaihtaa merkitsemalla haluttu esitymuodo
oletukseksi Oletus-painikkeella.

Toimintopalkki, kun asiakirjan sivulle on lisatty esitysmuoto mutta ei versiota, esim:
Sivu 1 /3 =y Esitysmuoto | Alkuperdine Oletus ¥ 5] <
Toimintopalkki, kun asiakirjan sivulle on lisatty versio ja versiolle esitysmuoto, esim:

Sivu ] /3 =3 Versio & |2 Esitysmuoto | pdf O]«
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4.2  Asiakirjan toiminnot

Asiakirjan kasittelyyn liittyvia toimintoja on asiakirjanaytolla toimintopalkin oikeassa reunassa Asiakirjan
toiminnot (kolme pistettd) -painikkeesta avautuvassa valikossa.

Lisaa sivu seka liséd kommentti —toiminnot ovat myos suoraan kaytettavissa asiakirjanayton toimintopalkin
oikeassa reunassa olevien ikonien kautta.

CGl DataCyC|e360 A > Kierto > Tulokset (Reitittimattomat) > Asiakirja Hae arkistosta Q@ = [#  Administrator Admin (virtu admin) ~ [=

1150 =20 Sivu 1 n |
Asiakirjan toiminnot

= 1150_PRIMARY_1.1 — 8% + B0 © L

~ Perustiedot
Erénumero

Organisaatio | 1000 - Root Ccal Gl Suomi Oy Lasku Sivu 1(1)
Karvaamokuja 2
PL38 Paivamird Laskun numero
00381 Helsinki 06.06.2019 10000283

Viitteenne

Voidaan reitittaa v
sijaiselle

Laskulaji Peruslasku

Brown David

Toimittajan nimi | Acm Oy Als"‘k“s“"mm Viitteemme
. Asemakatu 2 Viivastysmaksu

To\mmajanumero 111 5€

11100 Rithiméki Maksuehdot
Pankkitili 206518-00137974 Finland 14 py netto

Korkolain mukaisesti
Y-tunnus
s Rivit  Historia  Joukkoreititys #0letus Cn Fl X 1|
DIVO

Klikkaamalla painiketta, painike muuttuu tummaksi ja avautuu valikko, jossa asiakirjan toiminnot ovat.

CGl DataCycle360 @& - Kerto - Tulokset (Reitittamattomat) = Asiakirja Hae arkistosta.. Q = [# Administator Admin irtuadmin) [

1150 >0 Sivu 1 = ry ENel : |

~ Perustiedot

Sivu >
= 1150_PRIMARY_1_1 — 83% + (] OD I
(O Katsele/muokkaa sivun kommentteja

Eranumero
ﬂ Tutki asiakirjan lukkoja i
Organisaatio 1000 - Root CGI Suomi O; Lasku
4 [85] Laheta asiakirja tiedoksi
Voidaan reitittaa |, Karvaamokuja 2 B B ~
Sijaiselle PL 38 Piivimairi m Laheta asiakirja sahkopostina
00381 Helsinki 06.06.2019 3
Laskulaji Peruslasku Viiticenne o Tallenna asiakirja tietokoneellesi
Brown David Asiakasnumero % Tulosta asiakirja ja/tai kommentit

[Toimittajan nimi | Acm Oy

Asemakatu 2 Viiviistysmaksu
Toimittajanumero | 111 S5€
11100 Riihiméki Maksuehdot
Pankkitili 206518-00137974 Finland 14 pv netio
Huomautusaika Viiviistyskorko -
Korkolain mukaisesti
[Y-tunnus

Sivu valinnalla avautuu valikko, jossa on sivun toiminnot.
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CGl Datacyclesso a Kierto > Tulokset (Reitittamattémat) > Asiakirja Hae arkistosta Q = [#  Administrator Admin (virtu admin) =

1150 ->® Sivu 1 n-=mn > oH

~ Perustiedot = 1150_PRIMARY_ 1.1 [% Lisaa tahan asiakirjaan uusi sivu

¢ Katsele/muokkaa sivun kommentteja

Eranumero [ Poista taman asiakirjan viimeinen sivu

Q Tutki asiakirjan lukkoja

Korvaa nykyinen sivu toisella
Organisaatio 1000 - Root CG I CGI Suomi € -
[85] Laheta asiakirja tiedoksi
Voidaan reitittaa v Karvaamoku R
sijaiselle PL 38 PaIVAMELrE m Lahetd asiakirja sahkopostina
00381 Helsinki 06.06.2019 N
Laskulaji Peruslasku Viitteenne o Tallenna asiakirja tietokoneellesi
Brown David . £ Tulosta asiakirja ja/tai kommentit
Toimittajan nimi | Acm Oy Asiakasnumero =
Asemakatu 2 Viivistysmaksu
Toimittajanumero 111 5€
11100 Riihimiki Maksuchdot
Pankkitili 206518-00137974 Finland 14 pvnetto
Huomautusaika Viivistyskorko
Korkolain mukaisesti
Y-tunnus
Rivit  Historia  Joukkoreititys #0letus Oy FIxmm-

Eprvo

4.3 Nappainyhdistelmat

Pikanappaimet ovat nappainyhdistelmia, joiden avulla voidaan tehda jotakin samoja toimintoja kuin hiirella.
Nappainyhdistelmat tulevat nékyviin, kun hiirella osoitetaan kyseista painiketta Tallenna, Peruuta, Lisaa rivi tai
Poista rivi(t)

Painettava nappain Toiminto

Alt+S Tallenna asiakirjan otsikko

Alt+C Peruuta asiakirjan otsikon muutokset

Alt+T Tallenna asiakirjan rivi(t), esim. tilidintirivit

Alt+ P Peruuta asiakirjan rivimuutokset , esim. tilidintirivit
Vaihto + Ins Lis&a uusi rivi esim. tilidintirivi

Vaihto + Del Ir:i’\(/)iitsta rivit(t), esim. tilidintirivi, poistetaan merkityt

4.4 Kommentit

4.4.1 Yleista

CGI DataCycle360:ssa oleville asiakirjoille on mahdollista lisdtd kommentti. Kommentti on vapaamuotoista
asiakirjaa koskevaa tekstia. Kommentit ovat hyodyllisid, kun asiakirjaan halutaan liittda seurantatietoa tai
huomautuksia. CGI DataCycle360:n tallennetut kommentit ovat pysyvid, ts. niité voidaan lisatéa, mutta jo
tallennettuja kommentteja ei ole mahdollista muokata tai poistaa.

Joissakin hyvéaksymiskierron toimenpiteissé kommentin kirjaaminen saattaa olla pakollista. Tyypillisesti ndin on
asiakirjan keskeytyksen yhteydessa.

Kommentit ovat sivukohtaisia ja niitd voidaan lisata mille tahansa asiakirjan sivulle. Yleensa on suositeltavaa
syottaa kommentit ensimmaiselle sivulle, koska talléin muiden asiakirjaa selaavien on helpointa huomata, etta
asiakirjalle on tallennettu kommentteja.
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29.10.2019 23:49:26.233 [Bond v1
James (pinv-verify-1]]
Kommentti lisatty sivulle 1

M1

M1
Veroton ALY Yhteansa
AAD AR ET B2 Bhn nin

Kommentti nékyy asiakirjan sivun paalla. Kommenttia voidaan pienentaéd/suurentaa venyttamalla kommentin
kehysté oikeasta alalaidasta. Kaikki asiakirjalle annetut kommentit naytetaan perakkain, uusin ylimpana.
Kommentti on myds mahdollista sulkea oikean ylanurkan ruksista.

4.4.2 Kommentin lisadminen

Asiakirjanaytolla oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd) Sivu- painikkeesta tai
asiakirjan toimintopalkin kommentti ikonista avautuu valinta ikkuna, josta edelleen Katsele/muokkaa sivun

kommentteja -painikkeella avautuu ikkuna, jossa katsellaan sivun olemassa olevia kommentteja ja
siirrytédén lisddmaan uusi kommentti. Jos asiakirjalla ei ole kommenttia, kehyksessa on teksti "Talla sivulla ei
ole kommenttia”.

Lisaa sivu seka lisdd kommentti —toiminnot ovat my®s suoraan kaytettavissa asiakirjanayttn toimintopalkin
oikeassa reunassa olevien ikonien kautta.
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& Kommentit [] X

Tall3 sivulla ei ale kommenttia.

Lis&a talle sivulle kommentti.

Lisaa talle sivulle kommentti -toiminnolla avautuu ikkuna, jossa sivulle voidaan lisata uusi kommentti.

& Kommentit [] X

Tallenna Peruuta

Jos asiakirjalla on aikaisempia kommentteja, uusi kommentti lisdtédén toiminnolla Lisaé uusi kommentti.
Aikaisemmat kommentit nakyvat lisédysikkunan alaosassa.
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& Kommentit [] X

Kommentti kirjoitetaan t&nne

29.10.2019 23:49:26.233 [Bond v1 James (pinv-verify-1)]
Kommentti lisatty sivulle 1

Tallenna Peruuta

Kommentti kirjoitetaan lisdysikkunan valkoiselle alueelle ja kiinnitetdan asiakirjalle Tallenna -toiminnolla.
Peruuta -toiminto sulkee kommentin lisays ikkunan ja annettu kommentti ei tallennu. Kommenttiin tallentuu
automaattisesti paivamaara ja kellonaika seka kommentin tekijan nimi.

Kayttajan aikaisemmin tekemat kommentit nakyvat poimintalistassa, samoin paakayttgjien tallentamat

organisaatiokohtaiset kommenttipohjat. Molempia voidaan hyddyntaa tehtdessa uutta kommenttia asiakirjalle.

& Kommentit [l X

VIIMEISIMMAT OMAT KOMMENTIT
+ Uusi kommentti

* keskeytys

ORGANISAATION KOMMENTIT

+ Tama lasku ei kuulu minulle

+ Aiheeton lasku

* Korvattu uudella laskulla

» Skannauslaatu huono

Tallenna Peruuta
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4.5 Asiakirjan hakutietojen muokkaaminen

45.1 Yleista

Mikali kayttajan kayttdoikeudet mahdollistavat asiakirjan tietojen muuttamisen, muokattaviin kenttiin voi
kirjoittaa halutun arvon tai valita arvon kenttédén kytketysta listasta. Mikali johonkin kenttdan tehtiin muutoksia,
kenttd muuttuu keltapohjaiseksi, kentén oikealle puolelle tulee muutoksesta kertova ikoni ja asiakirjan tietojen
alla ilmestyy Tallenna ja Peruuta -painikkeet.

= = Perustiedot
{08 Y-4unnus W
n Eprvo -
tl:  pastymispaiva =
Kumppani W
&
Laskunnumero 14315 D)
Pankkiviite
Laskun paiva 2 30.102019 o
Tositepaiva B 30102019 o
Valuutta EUR W
Bruttosumma 1 500,00
Maksukieltokoodi W
Maksuehto P10/ 10 pv netto W
Erdp3iva =2 9.71.2019 D)
K-al.erdpdiva 1 B
K-al% 1 0,00 | ©)
K-al. 1
Viitteenne
Sopimusnumeros
Tietoja - ¥
2019.1043
I[25-1ﬂ-2019} Tallenna Peruuta
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4.5.2 Haku poimintalistalta

Poimintalistallisissa kentissa kierrossa, arkistossa, jarjestelmahallinnassa jne. (esim. toimittajan nimi), avautuu

pudotusvalikko :| -painikkeella. Valikossa nakyy kerrallaan 5 arvoa ja valikkoa voi selata eteen/taaksepain
kehyksen yla- ja alareunassa olevilla nuolilla.

Pudotusvalikko -painikkeella poimintalista avautuu aina poimintalistan alusta.

Toimittajan nimi
Las
Toimittajanumero | |
° MAaraa Veitve~
Pankkitili Toimittajanumere Toimittaja Tunniste Tilinumero BIC Y-tunnus Toimittajan OVT-tunnus Toimittajan valuutta Kertatoimittaja Lasl
Y-tunnus - - ==l
1 CGI Finland 1 800019-01201633 03575029 003703575029 EUR Eraq
Eprvo paattymispdiva 100 Suomen Matkatcimisto 1 233318-00000061 0114373-2 003701143732 EUR
Kumpgant 101 Oy Wulff Ab 1 157130-00012600 EUR Kor
102 Ibm 1 200118-00329081 0195876-3 003701958763 EUR
Paikkakunta 4T Y Wiite]
Maa

Kentista, joissa on poimintalista, voidaan hakea tietoa kirjoittamalla kenttdan jokin merkkijono. Tallin
pudotusvalikkoon tulee rivit, jotka sisaltavat ko. merkkijonon. Esimerkiksi, kun toimittajan nimi -kentt&én
annetaan merkkijono "kirja”, tulee pudotusvalikkoon kaikki toimittajat, joiden nimessa esiintyy merkkijono
“kirja”.

Akateeminen Kirjakauppa

Pankkitili
B Kirjapaino Oy Merkur

Y-tunnus

Laskulaji Peruslasku PL &4, 00521 Helsinki
Toimittajan nimi ‘ il

- — ) o . . )
TD”T- IIE‘anumeyo om| .-[EJE Tol'“lnﬁjﬁru'“e 0 Tunniste Tilinumero BIC tunnus TOln"najﬂn OVT-tunnus TDl'ﬁlnﬁ]ﬁr valuutta Kertatol n'\lna]a

104 1

97 1

240018-00005605

127030-00060652

0114162-2 EUR

EUR

Samoin voidaan hakea toimittajan numero kentasta kirjoittamalla kenttaan esim. "110”, jolloin listalle tulevat
kaikki toimittajan numerot, jotka sisaltavat merkkijonon "110”.

Toimittajan nimi

Eprvo pdattymispdiva

Toimittajanumero ‘ 110
Pankkitili Toimittajanumero Toimittaja

110 Helsingin Vesi
o= 1103 Lignell & Piispanen 1

Tunniste Tilinumero

Marma Vit~
BIC ¥-tunnus Toimittajan OVT-tunnus Toimittajan valuutta Kertatoimittaja

2302-0002451145 EUR

560005-20016000 EUR

I iAW iR EENE

Tilidinnissa tili kentastd haku toimii samalla periaatteella. Esim. annetaan tili kenttdan 110", jolloin tuloksena
on kaikki tilit, jotka sisaltavat merkkijonon *110”.

Samalla tavalla voidaan hakea kaikista tiliGinnin kentista, jotka sisaltavéat poimintalistan.
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Rivit  Historia  Joukkoreititys

= Tilinumero Tunniste 1 Tunniste 2
- 1 | 110
AIVO Kuvaus Voimassa

11010 Vahennettdva alv 01.01.2000-31.12.2999
21110 Ostovelat 01.01.2000-31.12.2999
41100 Kurssierot 01.01.2000-31.12.2999

44110 Vakuutukset 01.01.2000-31.12.2999
1-474

TiliGimatta: 0,00

Tiliéinnissa voidaan hakea myos tilin nimella. Esim. annetaan kenttdan merkkijono "koul”, jolloin tuloksena on
kaikki tilit, joiden nimessa esiintyy sana koulutus.

Samalla tavalla voidaan hakea tiliGinnissa kaikista kentista, jotka sisaltavat poimintalistan.

Rivit  Historia  Joukkoreititys

# Tilinumero Tunniste 1 Tunniste 2
= 1 ‘ '.fakl
AIVD Kuvaus Voimassa

Vakuutukset 01.01.2000-31.12.2999

44708 Vakuutukset 01.01.2000-31.12.2999

1212

TiliKimnSees. N AN

Kenttaan valittavissa olevat tiedot nakyvat poimintalistalla, joka saadaan avattua painamalla Nuoli alas / Nuoli
ylos —nappainta tai klikkaamalla kentan Nuoli alas-painiketta.

Rivit  Historia  Joukkoreititys
# Tilinumero Tunniste 1 Tunniste 2 Kustannuspaikka Tunniste 3 Tunniste 4 7|

1 44105 001 0

2 AIvD Kuvaus Voimassa |

44105 Lammitys 1.1.2000-31.12.2999

1
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4.6  Asiakirjan muokkaaminen

46.1 Yleista

Joissakin prosesseissa kierrossa olevan tai arkistoidun asiakirjan muokkaaminen on sallittua. Joissakin
tapauksessa on sallittu pelkastaéan tiedostojen lisddminen asiakirjan loppuun (paljon kaytetty toiminto liitteiden
lisd&dmiseen), joissakin tapauksissa on sallittu my6s asiakirjan sivujen korvaaminen.

Asiakirjan sivujen poistaminen tai korvaaminen luo asiakirjasta uuden version, josta tulee asiakirjan uusi
voimassa oleva versio. Kaikki vanhat versiot jaavat niin ikdan talteen ja kayttéja paasee siirtymaan niihin
selaamalla asiakirjan versioita.

4.6.2 Lisaa tahan asiakirjaan uusi sivu

Asiakirjanaytolla oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd)/Sivu -painikkeesta avautuu

03

valinta ikkuna, josta edelleen -toiminnolla lisatdén asiakirjalle sivuja.

Uusi sivu lisatdan asiakirjalle viimeiseksi. Selaa -toimintopainikkeella haetaan lisattava asiakirja ja lisdys
tapahtuu Valitse toiminnolla. Vaihtoehtoisesti, tiedostoja voi raahata ja pudottaa ikkunaan.

[ Lisaa O X

* Mormaali tiedosto
Lomakepohja

Lisataan sivu(ja) viimeiseksi

Pudota tiedostot ténne

Valitse...

Peruuta

Peruuta -painike sulkee lisdysikkunan ja uutta sivua ei lisata.

Lisattava sivu voi olla joko tavallinen tiedostosivu tai jarjestelman HTML-lomake.

Kun kayttaja valitsee sivun lisdamisen asiakirjaan lomakepohjalla, lomake valitaan valintaluettelosta, joka
sisaltaa kyseessa olevalle kierrolle méaaritellyt lomakepohjat. Valittu lomake lisatdan Lataa -painikkeella sivuna
jarjestelmaan.
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[ Lisaa O X

Normaali tiedosto

() Lomakepohja

Lataa

Peruuta

4.6.3 Poista taman asiakirjan viimeinen sivu

Asiakirjanaytolla oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd)/Sivu -painikkeesta avautuu

valinta ikkuna, josta edelleen E toiminnolla poistetaan asiakirjan sivuja.

[ Poista o X

Haluatko todella poistaa taman asiakirjan viimeisen sivun?

Jarjestelméa varmistaa, halutaanko sivu varmasti poistaa.

Poista —toiminto poistaa asiakirjan viimeisen sivun. Peruuta —toiminto sulkee poistoikkunan ja viimeista sivua
ei poisteta.

4.6.4 Korvaa nykyinen sivu toisella

Asiakirjanaytolla oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd)/Sivu -painikkeesta avautuu

valinta ikkuna, josta edelleen painikkeella aktiivinen sivu korvataan uudella sivulla. Korvaava sivu voi olla
joko tavallinen tiedostosivu (valinta Normaali tiedosto) tai jarjestelméan HTML-lomake (valinta Lomakepohja).
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® Normaali tiedosto

Lomakepohja

Olet korvaamassa sivua 2 uudella.

Selaa... | BEi valittua tiedostoa.

Lataa

Peruuta

[8) Korvaa O X

Toiminto ilmoittaa, etta ollaan korvaamassa sivua x (x= sivun jarjestysnumero).

Korvaava sivu haetaan Selaa —painikkeella ja Lataa —painikkeella aikaisempi sivu korvataan uudella sivulla.
Aikaisempi sivu jaa jarjestelméan ja on nahtavissa sivun edellisené versiona.

Peruuta -toiminto sulkee vaihtoikkunan ja sivua ei korvata.

Korvaa ] 4

Sivu 2 korvattiin.

oK

Jarjestelma ilmoittaa kayttajalle, kun sivu on korvattu.

llmoitus kuitataan OK —painikkeella.

4.6.5 Lisaa uusi esitysmuoto sivulle

Asiakirjanaytolla oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot (kolme pistettd) / Esitysmuoto -painikkeesta

avautuu valinta ikkuna, josta edelleen G painikkeella (Lisaé uusi esitysmuoto sivulle) lisatdén uusi esitysmuoto

aktiiviselle sivulle, tai mikali sivulle on lisétty versio, sivun aktiiviselle versiolle.
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[ Lisaa esitysmuoto sivulle ] X
Esitysmuoto
Sivun esitysmuoto asetetaan

| Choose File | No file chosen

Lataa

Peruuta

Toiminto ilmoittaa, etté ollaan lisddmassa uutta esitysmuotoa sivulle tai sivulle lisétylle versiolle.
Esitysmuoto —kenttdédn annetaan lisattavan tiedoston esitysmuotoa kuvaava tieto, esim. pdf.

Haluttu sivun tai sivun version esitysmuoto haetaan Choose file —painikkeella. Lataa —painikkeella halutun
esitysmuodon mukainen tiedosto lis&taan asiakirjan sivun tai asiakirjan sivun version uudeksi esitysmuodoksi.

Uuden esitysmuodon lisddmisen jalkeen esitysmuoto naytetddn ylapalkissa, esim:

Sivu 1 /3 = Versio € |2 Esitysmuoto | pdf m =

Peruuta -toiminto sulkee vaihtoikkunan ja uutta esitysmuotoa ei haeta.

4.6.6 Jarjestele asiakirjan sivut

Asiakirjanaytolla oikeassa reunassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd) /Sivu -painikkeesta avautuu

valinta ikkuna, josta edelleen Y| _toiminnolla muutetaan asiakirjan sivujen jarjestysta.

Asiakirjan nykyisen sivun paikkaa vaihdetaan antamalla uusi sivunumero.
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»4 Jarjestele asiakirjan sivut O

Nykyinen sivu  Asiakirja

Siirra nykyinen sivu (4) sivuksi I:l

Tallenna Peruuta
Asiakirja-valilehdella voidaan muuttaa useamman sivun paikkaa kerralla.
y4 Jarjestele asiakirjan sivut ] X
Nykyinen sivu  Asiakirja
Siirra alkuun
Siirrd ylos
Sivunumero Alkuperdinen sivu Tiedostonimi
Siirrd alas
1 testilasku_2011_0alv pdf
2 lasku_Qalv.pdf Siirra loppuun
3 Kuva_lasku.JPG
Siirrd valitut sivut alkamaan
4 Testilaskutxt.txt numerosta
Siirra
Tallenna Peruuta
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4.6.7 Tutki asiakirjan lukkoja

Asiakirjanaytolla oikeassa reunassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd) - painikkeesta avautuu

valinta ikkuna, josta edelleen Tutki asiakirjan lukkoja o -painikkeella avautuvassa ikkunassa katsellaan ja
tarvittaessa muutetaan asiakirjan ja asiakirjan sivujen lukkoja. Tyypillisesti lukkoja ei tarvitse muuttaa, koska
asiakirjojen lukot asetetaan koneellisesti. Aina suojausten asettaminen koneellisesti ei kuitenkaan ole
mahdollista.

8 Lukot o X

Asiakirja  Nykyinen sivu

Kaytettavissa Valittu
- Valitse - - - Valitse -
= - -
Lukko = Lukko = Katselu Lisays Poisto
Admin A pinv_wf_indx_d N
User == pinv_wf_indx_i
adm_masterdata_g << pinv_wi_indx_q «

adm_masterdata_system
adm_masterdata_u
cntr_arc_func_arc

cntr_arc_func_arc_

<

Tallenna Peruuta

Asiakirja -vélilehden toiminnoilla maaritelladn koko asiakirjaa suojaavat lukot. Nykyinen sivu —valilehdella
maaritelladn kulloinkin aktiivisena olevaa sivua suojaavat lukot.

Kummassakin tapauksessa lukot maaritetdan toiminnoittain:

Katselu: lukot, joiden avain oikeuttaa kayttajan katselemaan asiakirjaa.
Lisays: lukot, joiden avain oikeuttaa kayttajan lisdamaan asiakirjalle sivuja.
Poisto: lukot, joiden avain oikeuttaa kayttajan poistamaan asiakirjalta sivuja.

Tallenna -toiminto tallentaa asiakirjan lukkoihin tehdyt muutokset. Peruuta -toiminnolla suljetaan Lukot -ikkuna
tallentamatta tehtyja muutoksia.
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4.6.8 Nayta asiakirjan yksityiskohdat

Arkisto asiakirjoille voidaan kertoa paivamaara, minka jalkeen dokumentti on poistettavissa. Tyypillisesti tiedot
asetetaan automaattisesti asiakirjan saapuessa CGI DataCycle360:een ja tietoja ei tarvitse (tai edes voi)
muuttaa.

Asiakirjanaytolla oikeassa reunassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd) - painikkeesta avautuu

valinta ikkuna, josta edelleen ® painikkeella paastaan katsomaan asiakirjan yksityiskohtia.

(i) Asiakirjan yksityiskohdat L] X
Sarja
SYSTEM

Oletus vanhenemispaiva
07.07.2027

Asiakirjan vanhentuminen estetty

EBR-p&iva

07.07.2041

Sarja kohdassa nékyy kirjoitussarja, johon asiakirja kuuluu arkistossa.

Oletus vanhenemispaiva kertoo paivan, jolloin asiakirja vanhenee ja on nain ollen poistettavissa kokonaan.
Asiakirjan vanheneminen estetty valinnalla kerrotaan, etta asiakirjaa ei saa poistaa koskaan.

EBR kaytossa, talléin voidaan antaa EBR-péaiva.

EBR-paiva on asiakirjan vanhenemispaiva, joka voi olla aikaisempi/my6héaisempi kuin oletus vanhenemispéiva.

Indeksoitu valintaruudusta nakee, onko asiakirja indeksoitu. Jos kentéssa on ruksi, asiakirjan on indeksoitu.
Jos kenttaa "Vapaasanahaun indeksointi" ei ole ruksattuna kyseisen indeksin maarityksisséa, kenttaa
"Indeksoitu" ei nayteta "Asiakirjan yksityiskohdat" -naytdssa.

Aseta -painikkeella tiedot tallentuvat.

Peruuta -toiminto sulkee ikkunan ja tietoja ei tallenneta.
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5 Asiakirjakokoelman nakyma

5.1 Asiakirjaa koskevat toiminnot

Poista rivi(t) —toiminnolla voidaan poistaa valitut rivet asiakirjakokoelmasta.

Poista L] X

Haluatko varmasti poistaa valitut rivit? Tata toimintoa ei voi perua.

Peruuta

Toiminnon vahvistuksen jalkeen, rivet poistetaan kokoelmanékymasta.

Mikali poistettavaksi valittujen rivien joukossa on riveja, joiden tyyppi on Asia tai Asiakirja, tulee jarjestelméa
poistamaan rivienvélisten kytkosten perusteella kaikki samaan viittauksen rivit kuuluvat Asia- ja Asiakirjarivit.

Poista O X

Haluatko varmasti poistaa valitut rivit? Tata toimintoa ei voi perua

If the selected rows contain Case and Case document types, then all its
references would be deleted.

Peruuta
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6 Yleiset toiminnot

6.1  Asiakirjaa koskevat toiminnot

6.1.1 Yleista

CGI DataCycle360:ssa on muutamia asiakirjaan liittyvia yleisia toimintoja, jotka ovat kaytettavissa seka kierron,
laskutuksen etta arkiston asiakirjoille.

Tulostustoiminnon toimintaperiaate on sellainen, etté tulostamisen asemesta muodostettu asiakirja on myoés
mahdollista tallentaa tiedostoksi. N&in ollen toimintoa voi kayttaa tiedostoksi tallentamiseen normaalin tallenna
toiminnon asemesta, jos on tarvetta vaikuttaa tallennettavalle asiakirjoille poimittaviin tietoihin tarkemmalla
tasolla.

Toiminnot "Lahetéa asiakirja tiedoksi” ja "Laheta asiakirja séhkopostina” ovat varsin samankaltaisia. Molemmat
vastaavat logiikaltaan kopion lahettamista, ts. kierrossa olevan asiakirjan tapauksessa vastaanottaja ei ole osa
asiakirjan kasittelyprosessia eik& haneltd odoteta siihen liittyvia toimenpiteita. keskeinen ero on siin, etta
toiminto "Laheta asiakirja tiedoksi” |ahettda asiakirjalinkin CGI DataCycle360:n sisdisena viestina, nain ollen
vastaanottajan on oltava toinen CGI DataCycle360-kayttaja. Toiminto "Laheta asiakirja séhkdpostina”
puolestaan soveltuu asiakirjan valittamiseen henkildlle, joka ei ole CGI DataCycle360-kayttaja.

Kummatkin toiminnot ovat valittavissa asiakirjanayton oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot (kolme
pistettd) -painikkeesta avautuvasta valintaikkunasta

6.1.2 Tallenna asiakirja
Asiakirjanayton oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd) - painikkeesta avautuu valinta

ikkuna, josta edelleen Tallenna asiakirja tietokoneellesi ol -painikkeella asiakirja tallennetaan tiedostoksi
omalle koneelle. Mikéli halutaan tallentaa pelkéastaéan asiakirjaluettelo ilman varsinaisia dokumenttisivuja,
kannattaa kayttaa vie-toimintoa (Kts. Vie).

Toiminto avaa Tallenna -ikkunan, jossa annetaan tarpeelliset tiedot tallennusta varten.

Tallennus tapahtuu eri tavalla riippuen jarjestelman asetuksista. Mikali asynkroninen tulostuspalvelu on
kaytdssa, luodaan PDF-muunnetut tiedostot tulostuspalvelun taustayona. Kayttajalle saapuu ilmoitus
viestikanavalle, kun PDF-muunnos on valmis ja tiedoston voi ladata viestin mukana saapuneen linkin kautta.
Huom. Ainoastaan kierron asiakirjat tukevat tata toimintoa.

Mikali tulostuspalvelu ei ole kaytossa, asiakirjat latautuvat suoraan selaimen kautta.
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& Tallenna O X

Valitse sivujen formaatti

# Alkuperdismuotoiset sivut FDF-muunnetut sivut PDF//A-muunnetut sivut

Tulosta asiakirjalista

* Ei Kyllg, kaikilla sarakkeilla Kylig, valituilla sarakkeilla

] Aktiivinen asiakirja
#) kaikki sivut (1 -3) nykyinen sivu (1) viimeinen sivu (3) valilta:
Kommentit |« Sivunumero

Ylatunniste:

Tulosta rivit

= Ei Kyllg, kaikilla sarakkeilla Kyllg, valituilla sarakkeilla
Tulosta reittihistoria

# Ej Kyllg, kaikilla sarakkeilla Kyllg, valituilla sarakkeilla
Tulosta arvohistoria

® Ej Kyllg, kaikilla sarakkeilla Kyllg, valituilla sarakkeilla

Suunta

o [] Pysty [ Vaaka

Tallenna Peruuta

Alkuperdismuotoiset sivut valinnalla tallennetaan esim. alkuperaiset .tiff asiakirjat.
PDF -muunnetut sivut valinnalla tallennetaan sivut muunnettuna PDF muotoon.

PDF/A -muunnetut sivut valinnalla tallennetaan sivut muunnettuna PDF/A muotoon. PDF/A —muotoon
siséllytetaan asiakirjan luontiin kaytetyt kirjaisimet, tuottaen nain ollen myés kookkaamman tiedoston.

Tiedostoon voidaan tallentaa valinnan mukaan joko Aktiivinen asiakirja tai Asiakirjaluettelo.
Kaikki sivut (x-x) valinnalla tallennetaan kaikki valittuna olevan asiakirjan sivut. (Oletus)

Nykyinen sivu (x) valinnalla tallennetaan asiakirjan valittuna oleva sivu (x = sivun jarjestysnumero).
Viimeinen sivu (x) valinnalla tallennetaan valittuna olevan asiakirjan viimeinen sivu.

Sivuvali valintamaarityksella tallennetaan asiakirjan halutut sivut.

Kommentit valinnalla tallennetaan asiakirjan kommentit varsinaisten sivujen lisaksi.

Vain PDF -muunnetut sivut valinnalla

e Sivunumero valinnalla asiakirjan sivut numeroidaan. (Oletus)

e Ylatunniste -valinnalla tallennetaan kentassa annettu tieto sivuille

e Tulostarivit, Tulosta reittihistoria, Tulosta arvohistoria -valinnoilla tallennetaan valitut tiedot PDF-
sivuiksi.

Suunta voi olla joko Pysty tai Vaaka.

Kirjasin -kentissa valitaan viestin kirjasinlaji, fonttikoko ja rivivali.
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Tallenna -toiminnolla tallennetaan asiakirja tai asiakirjaluettelo. Peruuta -painike sulkee tallennusikkunan eika

asiakirjaa tallenneta.

Tallenna-painike kaynnistaa asiakirjan viennin. CGI DataCycle360 muodostaa valituista tiedoista zip -tiedoston,
jonka kasittely on riippuvainen selaimen asetuksista. Tyypillisesti selain joko kysyy mitd asiakirjalle tehd&an tai

tallentaa sen oletussijaintiin.

Mozilla Firefoxilla avautuu ikkuna:

Avataan tiedostoa 160_EXPORT.zip L &

Olet avaamassa tiedostoa:

| 160_EXPORT.zip

Tiedosto on tyyppid: Compressed (zipped) Folder -tiedosto (4,2 kt)
osoitteesta: http://localhost:8080

Mita tiedostolle tehdaan?

(@ Avaa ohjelmalla |Windows Explorer (oletus) o

() Tallenna tiedosto

|| Tee nain oletuksena tamantyyppisille tiedostoille.

o | [oemn ]

-

IE10:1l& avautuu ikkuna:

Internet Explorer PY

What do you want to do with 160_EXPORT.zip?

Size: 4,19 KB
From: localhost

< Open

The file won't be saved automatically.
< Save

< Save as

Cancel
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6.1.3 Tulosta asiakirja

6.1.3.1 Toimintaperiaate

CGI DataCycle360:n tulosta-toiminnolla on mahdollista tulostaa asiakirja valittuine tietoineen paperille. Toiminto
on monivaiheinen koostuen seuraavista vaiheista:

1. Valitaan tulosteeseen poimittavat tiedot. CGI DataCycle360 muodostaa ndisté tiedoista pdf -
dokumentin tulostusta varten.

2. Tulostimen valinta.

Tama toiminto ei tulosta Html -muotoisia tiedostoja, vaan ne tulostetaan hiiren oikealla painikkeen takaa Print
-toiminnolla.

6.1.3.2 Tulosteen sisallon maarittely

Asiakirjanaytolla oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd) - painikkeesta avautuu valinta
L

ikkuna, josta edelleen Tulosta asiakirja ja/tai kommentit = painikkeella avautuu ikkuna, jossa annetaan

asiakirjan tulostamiseksi tarpeelliset tiedot. Tulostustoiminto tekee asiakirjasta PDF muotoisen, joka voidaan
tulostaa kirjoittimelle.

£ Tulosta O X

Tulosta asiakirjalista

® Ei Kyll3, kaikilla sarakkeilla Kyll3, valituilla sarakkeilla

+ | Aktiivinen asiakirja

® kaikki sivut (1-1) nykyinen sivu (1) viimeinen sivu (1) valilta:
Kommentit || Sivunumero
YI&tunniste:

Tulosta rivit

® Ei Kyll3, kaikilla sarakkeilla Kyll3, valituilla sarakkeilla

Tulosta reittihistoria

® Ei Kyll3, kaikilla sarakkeilla Kyll3, valituilla sarakkeilla

Tulosta arvohistoria

® Ei Kyll3, kaikilla sarakkeilla Kyll3, valituilla sarakkeilla

Suunta

s [] Pysty [ Vaaka

Kirjasin Koko Rivivali Vasen marginaali Oikea marginaali Ylamarginaali Alamarginaali

Courier 8 1.0 25 20 20 20

Tulosta Peruuta
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Hakutuloksen mukainen Asiakirjalista voidaan sisallyttaa tulosteeseen. Ei -valinnalla listaa ei siséllyteta.
Valinnalla Kyll4, kaikilla sarakkeilla, asiakirjaluettelo tulostetaan sellaisenaan. Kun valitaan vaihtoehto Kyll&,
valituilla sarakkeilla, listaa voidaan muokata ja jattaa pois sarakkeita.

Kylla -valinnalla Sarakevalitsin tulee nékyviin.

Tulosta asiakirjalista X i - .
- Valitse sarakkeet Valittu Pienenna
Ei Kyll4, kaikilla sarakkeilla (&) Kyll3, valituilla sarakkeilla -
Caseld
o Surrd ylés
Organisaatio
Laskulaji Siirra alas

Halutut sarakkeet valitaan vasemmasta kehyksesta ja siirretdan oikeaan "Valittu” -kehykseen nuolinappéimella

. Valittujen sarakkeiden jarjestysta muutetaan Siirrd ylos ja -alas —painikkeilla. Virheellinen
valinta poistetaan hiiren oikean painikkeen Poista -toiminnolla. Sarakevalitsin piilotetaan Pienenna -painikkeella
ja saadaan jalleen nakyvaksi Nayta sarakevalitsin —painikkeella.

Aktiivinen asiakirja valinnalla annettavat maaritykset koskevat valittuna olevaa asiakirjaa.

Kaikki sivut (x-x) valinnalla tulostetaan asiakirjan kaikki sivut. (Oletus)

Nykyinen sivu (x) valinnalla tulostetaan asiakirjan valittuna oleva sivu (x = sivun jarjestysnumero).
Viimeinen sivu (x) valinnalla tulostetaan asiakirjan viimeinen sivu.

Valilta maarityksella tulostetaan asiakirjan valitut sivut.

Kommentit -valinnalla tulostetaan myds asiakirjan kommentti.

Sivunumero -valinnalla tulostettavat sivut numeroidaan. (Oletus)

Ylatunniste kohdassa tulosteelle voidaan antaa nimi. Kentta sisaltda oletuksena arvon %docid, jolloin
ylatunnisteeseen tulostuu Docld tai Caseld silloin kun ylatunniste on aktivoitu.

Tulostus suunta voi olla Pysty tai Vaaka.

Tulosta rivit valinnalla voidaan tulostaa asiakirjan tilidinnit. Ei -valinnalla listaa ei siséllyteté. Valinnalla Kyll&,
kaikilla sarakkeilla, tilidinnit tulostetaan sellaisenaan. Kun valitaan vaihtoehto Kyll&, valituilla sarakkeilla,
listaa voidaan muokata ja jattdéa pois sarakkeita. Sarakevalitsimen toiminta kuten Asiakirja -kohdassa.

Tulosta reittihistoria valinnalla voidaan tulostaa asiakirjan reititys historia. Ei -valinnalla listaa ei siséllyteta.
Valinnalla Kyll&, kaikilla sarakkeilla, reittihistoria tulostetaan sellaisenaan. Kun valitaan vaihtoehto Kyll&,
valituilla sarakkeilla, listaa voidaan muokata ja jattaa pois sarakkeita. Sarakevalitsimen toiminta kuten
Asiakirja -kohdassa.

Tulosta arvohistoria valinnalla voidaan tulostaa asiakirjan arvohistoria. Ei —valinnalla listaa ei sisallyteta.
Valinnalla Kyll&, kaikilla sarakkeilla, arvohistoria tulostetaan sellaisenaan. Kun valitaan vaihtoehto Kyll4,
valituilla sarakkeilla, listaa voidaan muokata ja jattdéd pois sarakkeita. Sarakevalitsimen toiminta kuten
Asiakirja —kohdassa.

Kirjasin -kentissa valitaan tulosteen kirjasinlaji, fonttikoko ja rivivali. Oletuskirjasinlaji on Courier, kirjasinlajin
fonttikoko on 8.

Tulosta -toiminto kdynnistaa aineiston muodostuksen. Peruuta toiminto sulkee tulostusikkunan ja materiaalia
ei tulosteta.
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6.1.3.3 Tulostus

Edella tehtyjen valintojen perusteella CGl DataCycle360 muodostaa pdf -tiedoston, joka avautuu uuteen
selainikkunaan/selaimen valilehteen (riippuen kayttajan selaimen konfiguraatiosta), josta tiedot voidaan
haluttaessa tulostaa paperille.

Peruuta toiminto sulkee tulostusikkunan ja materiaalia ei tulosteta.

Tama tulostustoiminnallisuus on kaytdssa vain kierrossa. Arkiston osalta lisatietoja kohdassa 5.2.6.

6.1.4 L&heta asiakirja tiedoksi
Asiakirjanaytolla oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd) - painikkeesta avautuu valinta

ikkuna, josta edelleen Lahetéa asiakirja tiedoksi = painikkeella asiakirja lahetetééan tiedoksi kayttajaryhmalle
tai kayttajalle CGl DataCycle360:n sisdisena linkkina joko sdhkdpostina tai jarjestelméviestina.

Laheta asiakirja tiedoksi -viestit ovat kaytettavissa kierto, arkisto ja laskutus moduuleissa.

Tiedoksi l&hettyja asiakirjoja paasee katselemaan oikeasta ylakulmasta toiminnosta "Viestit” (kirjekuoren
kuva).

&= Tiedoksi lihetys O X

‘ Sahképosti

Ryhma Kayttd)a

Administrator Paakayttaja Lisd3 vastaanotiaja
Kaytaja Sahkdpostiosoite

Administrator Paakayttaja aino_neuvonen@cgi.com

Oisikko

Léhetd Peruuta

Kayttajalle lahetetédan ilmoitus tiedoksi lahetetysta asiakirjasta valinnan mukaan joko sahkdpostilla tai CGI
DataCycle360:n sisdisena jarjestelmaviestina.

Oletus ldhetystapa on yleensa jarjestelmaviesti. Se voidaan muuttaa sahkdpostiksi jarjestelméan
ominaisuuksissa.
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Sahkoposti valinnalla viesti tiedoksi lahetetysta asiakirjasta lahetetdan sahkopostitse. Sahkdpostiviestissa on
suora linkki asiakirjaan, jota klikkaamalla aukeaa CGIl DataCycle360:n sisdankirjautumisikkuna. Kun annetaan
tunnus ja salasana, paastaan suoraan tiedoksi lahetettyyn dokumenttiin. Viesti on muotoa:

Tiedoksesi on lahetetty CGl DataCycle360-asiakirja 107

http://localhost:8080/rondor8-
qui?instanceldentifier=main&targetType=workflow&targetldentifier=WD1&caseld=107

Lisatietoja:

kierrossa olevista

Lahettaja:
Admin Administrator

rondo.admin@-cgi.com

Kun viesti lahetetdaan Jarjestelmaviestind, viestin otsikko nakyy vastaanottajan paasivulla punaisella alueella,
joka on tarkoitettu jarjestelméaviesteille. Liséksi viesti ndkyy my6s sen moduulin punaisella viesti alueella, josta
viesti on lahetetty.

Ryhma -poimintalistasta valitaan CGI DataCycle360:n kayttajaryhma, johon viestin vastaanottaja kuuluu.

Kayttaja -poimintalistasta valitaan kayttaja/t, jolle asiakirja lahetetaan tiedoksi. Kayttaja siirretaan
poimintalistojen alapuoliseen kehykseen Lisda vastaanottaja -painikkeella.

Otsikko -kenttdédn annetaan viestille otsikko, joka mm. néytetaan vastaanottajan kotisivulla.
Viesti kohtaan kirjoitetaan varsinainen viesti kayttajalle.

Laheta —toiminnolla viesti tallennetaan ja lahetetaan vastaanottajalle. Peruuta sulkee tiedoksi lahetys -ikkunan
eika viestia laheteta.

6.1.5 Lé&heta asiakirja sahkopostina

6.1.5.1 Toimintaperiaate
Asiakirjanaytolla oikeassa laidassa olevasta Asiakirjan toiminnot ( kolme pistettd) - painikkeesta avautuu valinta

ikkuna, josta edelleen & -painikkeella asiakirja lahetetaan toiselle henkilblle sdhkopostilla PDF muodossa.
Toiminnallisuus on kaytanndssa sama kuin asiakirjan tallennus tiedostoksi ja lahettaminen erikseen
séhkopostilla, vastaavasti kuin tulostus-toiminto, toiminto on kaksivaiheinen:

1. Valitaan tulosteeseen poimittavat tiedot. CGI DataCycle360 muodostaa naista tiedoista pdf -
dokumentin tulostusta varten.

2. Viestin laatiminen.
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http://localhost:8080/rondor8-gui?instanceIdentifier=main&targetType=workflow&targetIdentifier=WD1&caseId=107
http://localhost:8080/rondor8-gui?instanceIdentifier=main&targetType=workflow&targetIdentifier=WD1&caseId=107
mailto:rondo.admin@cgi.com

6.1.5.2 Valitaan tulosteeseen poimittavat tiedot

Toiminto on identtinen Tulostus-toiminnon kanssa. Valintojen merkitys on selostettu kohdassa "Tulosteen
sisallén maarittely”.

Lahetd sahkdposti avaa ikkunan, jossa valitaan vastaanottaja.

6.1.5.3 Viestin laatiminen

Naytélla valitaan vastaanottaja seka lisadtaan mahdollinen viesti.

(&, Laheta sahkoposti O X

Administrator Paakayttaja<-

Vastaanottaja

rondo_asiatarkastaja(@f r'ﬂa.cclﬂ
CC

rondo.hyvaksyja@firma.com
Aihe

Testi
Viest

Viest

Liitteet
Asiakirjatiedosto (546 kt)

Liitd

\'
Browse... Lataa

Lahetd Peruuta

Lahettdja kenttaan tulee automaattisesti aktiivisen kayttajan sukunimi, etunimi seka sahkodpostiosoite.
Sahkodpostiosoite voi olla joko kayttajan oma sahkdpostiosoite tai CGl DataCycle360:n vakio séhkdpostiosoite,
riippuen ympariston maarittelysta.

Vastaanottaja kenttddn annetaan vastaanottajan sahkopostiosoite. Jos halutaan l&hettda useammalle,
erotellaan vastaanottajat puolipisteella (;).

CC kohtaan lisataan kayttajat, joille asiakirja lahetetdan vastaanottajan liséksi. Jos halutaan lahettaa
useammalle, erotellaan vastaanottajat puolipisteelld (;).

Aihe kohdassa sahkopostiviesti voidaan nimeta.
Viesti kohtaan kirjoitetaan viesti vastaanottajalle.

Liitteet kohdassa asiakirjalle voidaan lisata liitteita. Liite haetaan Selaa —toiminnolla ja liitetdén viestiin Lataa -
toiminnolla.

Laheta -toiminto lahettéda asiakirjan valitulle vastaanottajalle. Peruuta —toiminto sulkee asiakirjan
l&hetysikkunan ja lahetysta ei tehda.
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6.2 Asiakirjalistaa koskevat toiminnot

6.2.1 Yleista
Seuraavat yleiset toiminnon koskevat yksittéisen asiakirjan asemesta hakutuloksen valittuja riveja.

Vie toiminnolla asiakirjojen tietoja on mahdollista viedéd CGI DataCycle360:sta ulos, esimerkiksi Exceliin.
Toimintoa kaytetdaan paljon mm. monenlaisiin raportointitarkoituksiin, erityisesti silloin kun CGI
DataCycle360:ssa olevia tietoja on tarvetta yhdistda muiden jarjestelmien tietoihin.

Raportti ja kaavio toiminnot ovat lisamaksullisia, joten ne eivat valttamatta ole aktiivisia kaikissa ymparistoissa.

6.2.2 Joukkomuutos

6.2.2.1 Yleista

Sama toiminto voidaan suorittaa useille asiakirjoille samalla kertaa rastittamalla niiden valintaruudut
asiakirjaluettelolta. Suoritettava toiminto koskee siten kaikkia valittuja asiakirjoja.

Ostolaskut / Reitittdmattémat (4 rivid)

«| Tiivistetty tulostus Joukkomuutos...

Caselc Organisaatio Laskulaji Toimittajan nimi Toimittajanumero  Pankkitili Laskunn

Yritys 1002 Peruslasku 131230-00084751 ATO00DO2

89  Yritys 1002 Peruslasku Atea Oy 643 131230-00084751 ATO00003

Yritys 1002 Peruslasku Atea Oy EEBOT1700017001685048  ATOO0DO4

Yritys 1002 Peruslasku Atea Oy 131230-00084751 AT00005

Joukkomuutos -toiminto asiakirjaluettelon ylapuolella avaa ikkunan, jossa valitaan joko Muuta kenttia, Muuta
lukkoja tai Lis&a sivu. Tehdyn valinnan mukaan avautuu ikkuna, jossa annetaan otsikkotiedot, lukkotiedot tai
lisataan sivu valituille asiakirjoille. Muuta kenttia toiminnolla paivitetdan asiakirjan otsikkotietoja, muuta lukkoja
toiminnolla puolestaan muutetaan asiakirjan suojausta, liséa sivu toiminnolla lisataan asiakirjoille uusi sivu.
Toiminnot ovat pitkalti samat kuin vastaavat toiminnot yksittéiselle asiakirjalle.

6.2.2.2 Muuta kenttia

Ikkunan ylaosassa on muutama valinta, joilla vaikutetaan siihen, tehdaanko joukkomuutoksen yhteydessa
normaalit tarkastukset. Yleensé valinnat kannattaa pitaa rastitettuna virheellisten arvojen tallennuksen
valttamiseksi. Mikali kuitenkin on tarkoitus sy6ttda vain osa asiakirjan tiedoista (esim. yhteiset tiedot tiedostona
tuoduille asiakirjoille) ja jatkaa tietojen tallentamista erikseen asiakirjakohtaisilla tiedoilla, ruksien poistaminen
on usein tarpeellista, jotta asiakirja voidaan tallentaa osittaisilla tiedoilla.

Vahvista duplikaatit -valintaruudun rastituksella jarjestelma tarkistaa duplikaattitarkistusmaéaritysten mukaan,
ettd jarjestelmaéan ei aikaisemmin ole tallennettu asiakirjoja vastaavilla tiedoilla.
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Jarjestelma tarkistaa lisaksi, ettéd annetut arvot ovat kenttamaaritysten seka maariteltyjen sdantojen ja
valtuuksien mukaisia.

Paivitettavat kentét valitaan rastittamalla niiden valintaruudut ja syéttamalla kenttaan valittu arvo. Jos kentdssa
on arvo, mutta valintaruutua ei ole rastitettu, arvoa ei tallenneta asiakirjoille. Jos valintaruudussa on rasti, mutta
kentassa ei ole arvoa, tyhja arvo tallennetaan asiakirjoille ao. kenttaan. Yksittaisten kenttien taytté toimii
vastaavasti kuin yksittiisen asiakirjan tietojen pdivityksen yhteydessa.

Tallenna vie kaikille luettelosta valituille asiakirjoille rastitettuihin kenttiin annetut tiedot. Peruuta -painike
sulkee joukkomuutosikkunan ja annettuja tietoja ei tallenneta.

Kuvan esimerkissa annetaan asiakirjoille Laskun paiva, Maksuehto ja Erapaiva.
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Aseta arvot valituille riveille

' Wahvista duplikaatit

Organisaatio
Voidaan reitittda sijaiselle
Laskulaji

Toimittajan nimi
Toimittajanumera
Pankkitili

¥Y-tunnus

Eprvo paattymispaiva
Kumppani
Laskunnumero
Panlkkiviite

Laskun paiva
Tositepdiva
Valuuttakurssi

Valuuttasumma

- 1007 -¥ritys 1001

Peruslasku
B 30.10.2019

i3

Valuutta 4
Bruttosumma
Maksukieltokoodi 4
Maksuehto P10 /10 pv netto 4
Erapaiva 2 9112019 D)
L ol arEmAEied 1 Oy -
Tallenna Peruuta
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6.2.2.3 Muuta lukkoja

Kuvan esimerkissd Asetetaan asiakirjojen lukot.
Kasitellaan asiakirjat -valinnalla, valitut lukot asetetaan vain asiakirjoille, ei sivuille.
Kasitellaan sivut -valinnalla, valitut lukot asetetaan vain asiakirjojen sivuille, ei asiakirjoille.

Kasitelladn seké asiakirjat ettd sivut -valinnalla, valitut lukot asetetaan seka asiakirjoille etta asiakirjojen
sivuille.

Lukot O X
* Kasitellaan asiakirjat * Aseta lukot
Kasitelldan sivut Lis&a ja/tai poista lukkoja

Kasitellddn seka asiakirjat ettd sivut

Valitut lukot asetetaan kaikkien valittujen asiakirjojen lukoiksi

Kaytettavissa Valittu
- Valitse - - -Valitse -
= - .
Lukko - Lukko “  Katselu Lisdys Poisto
Admin o User
adm_masterdata_q ==
adm_masterdata_system ==

adm_masterdata_u
cntr_arc_func_arc

cntr_arc_func_arc_s W

Tallenna Peruuta

Asetettavat lukot valitaan vasemmasta Kaytettavissa -kehyksesta ja siirretdan oikealle Valittu -kehykseen

nuolindppaimilla " valittu lukko poistetaan

> . <

Useita lukkoja kerrallaan siirretaan tuplanuoli -painikkeilla =~ ja

Lukkoasetukset tallennetaan Tallenna -painikkeella.

Peruuta -painike sulkee ikkunan tallentamatta muutoksia.

Kuvan esimerkissa Lisataan ja/tai poistetaan lukkoja.

Kasitellaan asiakirjat -valinnalla, valitut lukot lisataén/poistetaan vain asiakirjoille, ei sivuille.
Kasitellddn sivut -valinnalla, valitut lukot lisétéd&n/poistetaan vain asiakirjojen sivuille, ei asiakirjoille.

Kasitelladn seka asiakirjat ettd sivut -valinnalla, valitut lukot lisdtaan/poistetaan seka asiakirjoille etta
asiakirjojen sivuille.
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Lukot O X

* Kasitellddn asiakirjat Aseta lukot
Késitelladn sivut = Lis&a ja/tai poista lukkoja
Kasitelldan sekd asiakirjat etta sivut

Valitut lukot lisataan kaikille valituille asiakirjoille Valitut lukot poistetaan kaikilta valituilta asiakirjoilta
Kaytettavissa Valittu Kaytettavissa Valittu
- Valitse - - Valitse - - Valitse - -Valitse -

Lukke - Lukk = Katselu Lisdys Poisto Lukko - Lukk © Katselu Lisdys Poisto
adm_masterdata_gq User ~ adm_masterdata_g User v
adm_masterdata_u adm_masterdata_u
cntr_doc_general_i cnir_doc_general_i
cntr_doc_generalg  ~ cnir_doc_general.q  ~

» » 3 3

Tallenna Peruuta

Vasemmassa kehyksessa maaritellaan valituille asiakirjoille lisattéavat lukot nuolindppaimia kayttamalla.
Oikeassa kehyksessa maaritellaén valituilta asiakirjoilta poistettavat lukot nuolindppaimia kayttamalla.

Nuolindppéimet toimivat kuten lukkojen asetuskohdassa on kuvattu.

6.2.2.4 Lisaa sivu

Kayttgja voi lisatd Joukkomuutos/Lisda sivu- toiminnolla valituille asiakirjoille uuden sivun. Uusi sivu lisatdan
asiakirjalle viimeiseksi. Selaa -toimintopainikkeella haetaan lisattava asiakirja ja lisys tapahtuu Lataa —
painikkeella. Peruuta -painike sulkee lisdysikkunan ja uutta sivua ei lisata.

% Lisaé O X

* Mormaali tiedosto

Lomakepohja
Lisataan sivu viimeiseksi
| Selaa... | Ei valittua tiedostoa.

Lataa

Peruuta
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Lisattava sivu voi olla joko tavallinen tiedostosivu tai jarjestelman HTML-lomake.

Kun kayttaja valitsee sivun lisaamisen asiakirjaan lomakepohjalla, lomake valitaan valintaluettelosta, joka
sisaltad kyseessa olevalle kierrolle maaritellyt lomakepohjat. Valittu lomake lisataan Lataa -painikkeella sivuna

valituille asiakirjoille.

[% Lisaa O X

Mormaali tiedosto
* | omakepohja

Lataa

Peruuta

6.2.3 Vie
Hakutulos voidaan tallentaa Excel (.xIsx) tai CSV muotoon asiakirjaluettelon ylapuolella olevalla Vie
painikkeella.

Vie tulokset ] X

Excel-muoto (.xlsx)
e CSV-muoto (.csv)

Erotin:

o Oletus ‘ |

Mukautettu

Vie Peruuta
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6.2.4 Raportti

Mikali raportti-toiminto on kaytdsséd, mista tahansa hakutuloksesta voidaan muodostaa pdf -muotoinen raportti,
joka voidaan tallentaa tai tulostaa kirjoittimelle. Raportti. -toiminto avaa raportin maarittelyikkunan.

Raportoi tulokset

Ylatunniste
Ostolaskut / Reitittamattdmat (139 rivid)
Katkosarakkeet

Caseld

Organisaatio

Laskulaji

Toimittajanumero

Pankkit -

Sarakesummat

Caseld
Valuuttakurssi
Valuuttasumma

Suunta
= [] Pysty ) Vaaka
Kirjasin Koko Riviva

Courier 8 1.0 0

Toimittajan nimi

Bruttosumma

Oikea marginaal

0

Yldmarginaali Alamarginaa

0

0

Raportti

O X

Peruuta

Raportille maaritellaédn Katkosarake / Katkosarakkeet sekd Sarakesumma.

Raportin tulostussuunta voi olla Pysty tai Vaaka.

Lisaksi valitaan raportin Kirjasinlaji, Fonttikoko sek& Rivivali.

Raportin muodostus tapahtuu Raportti -napista.
Esimerkkiraportti on seuraavan nakéinen:

Kirjasin malliraportissa on Times Romana
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Ostolaskut / Reitittiméattomat (4 rivia)

26.09.2018 06:49:52.057

Sivu 1

Caseld Organisaatio Laskulaji Toimittajan nimi Toimittajanumero Pankkitili Laskunnumero
PankKiviite Laskun paiva Tositepaiva Valuutta Valuuttakurssi Valuuttasumma Bruttosumma Maksuehto
Erapaiva Viitteenne Sopimusnumero Toimipiste Yhteyshenkilo Selite Peruuntumiskoodi Tila
Tekija
Katkosarakkeet Toimittajan nimi
Lkm:4 Atea Oy
88  Yritys 1002 Peruslasku Atea Oy 643 131230-00084751 AT00002
06.11.2015 15.08.2018 EUR - - 1672,26 P14
20.11.2015 - Atea Oy - UNROUTED
User Link 15.08.2018 12:00:40.037
89  Yritys 1002 Peruslasku 643 131230-00084751 AT00003
06.11.2015 15.08.2018 EUR - - 974,76 P14
20.11.2015 - Atea Oy - UNROUTED
User Link 15.08.2018 12:00:41.045
90  Yritys 1002 Peruslasku 643 EE601700017001685048 AT00004
06.11.2015 15.08.2018 EUR - - 5679,21 P14
20.11.2015 - 12 amn Atea Oy - UNROQUTED
User Link 15.08.2018 12:00:41.893
91 Yritys 1002 Peruslasku 643 131230-00084751 AT00005
06.11.2015 15.08.2018 EUR - - 807,24 P14
20.11.2015 - Atea Oy - UNROUTED
User Link 15.08.2018 12:00:42.670
Yhteensa Bruttosumma
913347
. Bruttosumma
Yhteensa 913347

I

6.2.5 Kaavio

Mikali kaavio-toiminto on kaytdssa, mista tahansa hakutuloksesta voidaan muodostaa kaavio.

Asiakirjaluettelon ylépuolella olevalla Kaavio —painikkeella avautuu ikkuna, jossa méaaritellaan graafinen esitys

hakutuloksesta.

Kenttaarvot kohdassa maaritelladn luotavalle graafille X-arvo (esim. toimittajan nro) seké Y-arvo (esim.

bruttosumma).

Lisavalinnat kohdassa annetaan kaaviolle otsikko, x-otsikko seka y-otsikko ja maaritellaan kaavion koko.
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& Kaavion asetukset ] X

Kenttaarvot Lisavalinnat

|&= Pylviskaavio Kaavion otsikko

Kaavio
X-arvo Arvoja X-akselilla
o o X-otsikko
‘ Toimittajan nimi 10
Toimittajan nimi
Valitse Y-arvot TR
Y-arvojen kentat Siirra ylos Y-otsikko
Bruttosumma
BruttosUmma Siirrs alas Bruttosumma
= + | Lisd3 selitteet

MNEyta otsikot

Leveys
500
Korkeus

400

Kaavio Peruuta

Kaavio —toiminnolla muodostetaan graafinen esitys annettujen maaritysten mukaan. Peruuta —painikkeella
Kaavion asetukset —ikkuna suljetaan ja esitysta ei muodosteta.

Esimerkiksi edella annettujen maaritysten mukainen kaavio nayttaa seuraavalta:
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& Tulokset O X

Kaavio
10k

7.9K

ok

Bruttosumma

2.5k

Atea Oy
Toimittajan nimi

M Bruttosumma

Sulje

6.2.6 Tulostus

Tulostus toiminnon kautta on mahdollista tulostaa yksi tai useampi asiakirja samaan PDF —tiedostoon.
Tama toiminnallisuus on kaytdssa vain Arkistossa. Kierron osalta katso kohta 5.1.3.3 Tulostus.

Toiminnallisuuden avulla voidaan tulostaa lista dokumentteja ja valittu tieto yhteen PDF —tiedostoon.
Jarjestelma valmistelee tulosteen ja kayttaja saa viestin, kun PDF on valmis noudettavaksi.

Tulostus siséltaa kolme steppi:

1. Valitse tulostettavat dokumentit hakutulosikkunassa.

Joukkomuutos... Raportti_ Kaavio... Vie.. Portable-tilaus...

Doclc  Organisaatio ika paattyy P i ] ifiointitunnu Nimeke Pa 4 Tehtava &) Kieli  Julkist S
60 1000 12.08.2021 urn:eid:1.2.246.10.3048196.12.117.2008.244 Virantaytto 01 01.01 01.01.01 fi Julkinen
245 1000 12.03.2021 urn-oid:1.2 246.10.2948198.10.1.11.2009 89 Muistio haastatteluun kutsuttavisia hakijoista 01 0101 01.01.02 fi Salassa pidettava  Kalastuslaki, 5§, 33 mom_
254 1000 07.07.2041 urn:oid:1.2.246.10.9048196.12.117.2008.244 Virant&ytid 01 01.01 01.01.01 fi Salassa pidettévd  Kalastuslaki, 5§, 33 mom.
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2. Valitse tiedot, jotka haluat tulostaa ja valitse "Tulosta
£ Tulosta O X

Tulosta asiakirjalista

e Fi Kylla, kaikilla sarakkeilla Kylla, valituilla sarakkeilla

Valitut asiakirjat
= kaikki sivut ensimmainen sivu vilmeinen sivu valilta
Kommentit |« | Sivunumero

Ylatunniste:

Tulosta asiakirjan otsikkotiedot

o Ei Kylla, kaikilla sarakkeilla Kyllg, valituilla sarakkeilla
Tulosta rivit
e Fi Kylla, kaikilla sarakkeilla Kylla, valituilla sarakkeilla

Tulosta reittihistoria

e Fi Kylla, kaikilla sarakkeilla Kylig, valituilla sarakkeilla

Tulosta arvohistoria

= Fi Kylla, kaikilla sarakkeilla Kylla, valituilla sarakkeilla
Suunta
-
= F1 Duens [ T

Tulosta Peruuta

3. Kun tuloste on noudettavissa, saat CGl DataCycle360:een jarjestelmaviestin. Viestin |6ydat oikeasta
ylakulmasta kirjekuoren kuvasta. Valitse "Arkiston tiedoksi-lahetys”

4. Kayttaja voi ladata luodun PDF-tiedoston kayttamalla viestissa olevaa linkkia

Viestit O X

Kanava

Tulostusilmoitus tie

Lue Voimassa alkaen Voimassa asti Lahetts)d Viestit

05.05.2023 12.05.2023 Tulostuspalvelu 05.05.2023 17:50:51.903: Tulostuspyyntd onnistui

05.05.2023 17:50:51.903: Tulostuspyyntd onnistui
Tulostuspyyntd onnistui. Tuloste saatavilla alla olevasta linkistd 12.05.2023 asti.

T930fdae-1b17-47e1-999b-b10285ae509d pdf

Merkitse luetuksi Poista Sulje
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7 Asetukset

Asetukset toiminnolla kayttédja voi muokata omia asetuksiaan, vaihtaa salasanansa seka
hyvaksymissalasanansa ja merkitd oman poissaolonsa.

{8} Asetukset
Salasanat
Vaihda salasana Vaihda hyvaksymissalasana Aseta uusi hyvaksymissalasana
Poissaolot
Poissaolo Sijaisuudet
Kieli
suomi (fin/FI)
Oletukset Yhteystiedot
Sahkopostiosoite: ssTestil23 ) N Kayttajahallinta - Kontaktit
Kiertomaaritykset  Laskentatapa Kayrsjaryhma
Lukumuoto Jarjestelman oletus (1 234 567,123) 9] ~ TUOTANTD
Myyntilaskut Bruttolaskenta
Palvamaaramuoto Jarjestelmén oletus (d.M.yyyy) 9]
Oletusosio Pagsivu o rondo admin@domain.com
Oletuskyselynayms. ‘ksinkertainen kysely )
Myyntilaskurivin oletusarvot
Tallenna Palauta

Kieli kohdassa nakyy kayttajan oletuskieli. Listalta voidaan "lennossa” vaihtaa kayttoliittyman kieli esim.
englanniksi, ei siis tarvita uloskirjautumista. Sama kielivalinta voidaan tehda myds siséankirjautumisnaytolla.

Sahkopostiosoite -kentassa on kayttajalle jarjestelmaosiossa Hallinta/ Kayttdoikeushallinta/Kayttajat
maaritelty sdhkdpostiosoite.

Lukumuoto -poimintalistasta kayttaja voi valita lukuarvojen esitysmuodon ja desimaalien maaran.
Paivamaara muoto -poimintalistalta kayttdja voi valita paivamaarien esitysmuodon.

Poimintalistalta valittu Oletusosio avautuu kayttajalle sisaan kirjautumisen yhteydessa automaattisesti (joko
Paasivu, Hallinta, Arkisto, Kierto, Link, Hankinta, Laskutus, Analytics, Dashboard, Ohje). Valittavissa on osiot,
joihin kayttajalla on kayttdoikeudet. Valinta voidaan tehda myos Paasivulta klikkaamalla "Siirry tdhan osioon
automaattisesti sisdankirjautumisen jalkeen”.

Poimintalistasta valittu Oletuskyselynayttd avautuu kayttajalle automaattisesti arkiston puolella (joko
Yksinkertainen kysely tai Laajennettu kysely). Normaalisti kannattaa valita Yksinkertainen kysely, koska sen
kayttdminen on nopeampaa kuin laajennetun kyselyn.

Kiertomaaritys/Laskentatapa/Kayttajaryhma kehyksessa kayttaja voi valita kullekin hanelle méaéaritellylle
kierrolle alv:n laskentatavan (bruttolaskenta, nettolaskenta tai ei alv-laskentaa) seka kayttajaryhman.
Normaalisti oletuslaskentatavaksi kannattaa asettaa bruttolaskenta. Kayttajaryhma vaikuttaa siihen, mika
kayttdjaryhma on automaattisesti valittuna avattaessa asiakirjan reititysnayttd. Oletusryhmaksi kannattaa valita
se, minka ryhman kayttgjille kayttaja useimmin reitittaa asiakirjoja. Kayttaja voi vaihtaa ryhmaa naytolla.

Myyntilaskurivin oletusarvot —painikkeen kautta paastaan méaarittelemaan seuraavat myyntilaskutuksessa
kaytettavat asetukset:
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e Kayttajan oletus laskurivityyppi
e Kayttajan oletus tuoteryhma

Ohjelma kayttaa tdssad maaériteltyja oletus tietoja uuden laskurivin luonnin yhteydessa Laskutus moduulissa.
Myyntilaskutuksen oletusarvojen maarittdminen on kuvattu tarkemmin kappaleessa 6.5 Myyntilaskun
oletusarvot.

Tallenna painikkeella tallennetaan asetukset. Peruuta painike sulkee asetusikkunan ja tallennusta ei tehda.

7.1 Vaihda salasana

Kéayttaja voi vaihtaa oman salasanansa ja hyvaksymissalasanansa Vaihda salasana tai Vaihda
hyvaksymissalasana -painikkeella avautuvassa ikkunassa. Toiminnolla on merkitysta vain silloin, kun
kaytetddn CGI DataCycle360-kirjautumista; mikéali kaytdssa on esimerkiksi Windows-kertakirjaus, salasana
vaihdetaan Windowsin kautta.

Jéarjestelméan perustamisvaiheessa salasanalle voi olla méaéritetty vanhentumissykli,
monimutkaisuusvaatimuksia seka rajoituksia saman salasanan kierrattamiselle.

Vaihda salasana

Bundy Al

Kayttajatunnus pinv-approve-3

Vanha salasana “

Uusi salasana

Vahvista uusi salasana

Tallenna Peruuta

Molemmat painikkeet avaavat samanlaisen ikkunan, jossa vanha salasana korvataan uudella.
Kéayttdjan voimassa oleva salasana annetaan Vanha salasana -kenttaan.
Uusi salasana annetaan sekd Uusi salasana ettd Vahvista uusi salasana -kenttiin.

Tallenna -painikkeella tallennetaan annetut salasanat. Peruuta -painikkeella salasanan muutosikkuna
suljetaan ja salasana sdilyy ennallaan.

7.2 Hyvaksymissalasanan asettaminen

Kayttaja voi vaihtaa hyvéksymissalasanansa jarjestelman asetuksista Aseta uusi hyvaksymissalasana -
painikkeella.
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S} Asetukset

Salasanat

Vaihda salasana

Kieli

suomi (fin/F1)

Oletukset
Sahkapostiosoite
Lukumuoto:
Paivamaaramuoto:
Oletusosio:

Oletuskyselynaytts:

CGl DataCycleSBO " Asetukset

Vaihda hyvaksymissalasana

riyaz.s@cgi.com
1234 567,123
MM-dd-yyyy
Kierto

Yksinkertainen kysely

Tallenna Palauta

Aseta uusi hyvaksymissalasana

Kiertomaéritykset  Laskentatapa

Tosite

OO0 0O O

Myyntilaskurivin oletusarvot

Hae arkistosta

Q g Iz :-9 Administrator Admin (virtu admin)

Yhteystiedot

Kéyttéjaryhméa

Kayttajahallinta - Kontaktit

¥ TUQTANTO

Yhteys

rondo.admin@domain.com

[

Kayttgjalta varmistetaan ensin, etta han haluaa vaihtaa salasanan.

Vahvistus

0K Peruuta

[

Oletko varma, ettd haluat vaihtaa hyvaksymissalasanasi? Toimintoa ei vol
peruuttaa.

X

Jos kayttgja painaa OK-painiketta ja jos hanelle on maaritelty séhkopostiosoite, salasana vaihdetaan
automaattisesti.

Kayttgjalle ilmoitetaan salasanan vaihtumisesta sahkopostilla seka naytdlle ilmestyvassa ponnahdusikkunassa.

sahkopostitse.

Aseta uusi hyvaksymissalasana

O X

Sulje

Jos kayttgjalle ei kuitenkaan ole maaritelty sdhkopostiosoitetta, hyvéksymissalasanaa ei voida vaihtaa. Tasta
iimoitetaan kayttajalle ponnahdusikkunassa.

Confidential
© 2023 CGl Inc.

Confidential

67




Aseta uusi hyvaksymissalasana ] X

Hyvaksymissalasanan vaihto epdonnistui. Kayttgjalla ei ole
sahkopostiosoitetta.

Sulje

7.3 Poissaolo

7.3.1 Yleista

Kayttaja voi hallinnoida omia poissaolotietojaan Poissaolot -toimintopainikkeella avautuvassa ikkunassa.
Poissaolomaaritykset ovat aina hyvaksymiskiertokohtaisia. Kunkin kierron sisélla poissaolomaaritys voi olla
jaettu aikavaleittain, tyétehtavittain tai molemmilla perusteilla.

Uusi poissaolomaaritys kirjataan ikkunaan ylaosaan. Kun maaritys on tehty, se tulee siirtda Lisaa poissaolo -
painikkeella ikkunan alaosaa, jossa nakyy tehdyt poissaoloméaaritykset. Vain ikkunan alaosassa nakyvilla
maarityksilla on vaikutusta, ikkunan yldosa on ainoastaan maarityksen syottamista varten.

7.3.2 Uuden poissaolon lisays

Poissaolot O X

Uuden poissaolon ajanjakso ja sijainen

Alku Loppu Sijainen

1.9.2018 3092018 Corleone don Michz

Lis&a poissaolo

Poissaolot
Kiertomaaritykset Tehtivi Voimassa alkaen Voimassa asti Sijainen
Ostolaskut Hyvaksynta 19208 30.9.2018 Corleone don Mich:

Poista valittu

Tallenna Peruuta
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Sijainen -kentan poimintalistasta valitaan Alku ja Loppu —kentissa maaritellylle ajanjaksolle sijainen.

Poimintalistassa on valittavissa kayttajat, jotka voivat toimia poissaolijan sijaisena jossain kierrossa ja jossain

roolissa. Valittavissa olevia kayttgjia voidaan rajata tekeméalla haku. Haku voidaan tehda nimella tai sen osalla.

Poissaolot | hd

Uuden poissaolon ajanjakso ja sijainen

Alku Loppu Sijainen
E
Lisas poissaolo Mimi Tehtava Kaytthjstunnus  Sihkoposti  Lis#tunniste
Corleone don Michael Hyvaksynta 1 pinv-approve-2
Lara Croft Asiatarkastus 1 pinv-apuser-3
Poissaolot Purchace Invoice RondoGW Asiatarkastus 1 GW-pinv
Wayne Bruce Asiatarkastus 1 pinv-verify-2
Kiertomaaritykset Tehtava 1474

Alku- ja Loppu -kenttiin annetaan poissaolojakson alku- ja loppupdiva, paivamaarat kirjoitetaan suoraan

laatikkoon tai ne valitaan -painikkeesta avautuvasta kalenterista. Mikali poissaolon halutaan alkavan
valittomasti siten, etta myos kasittelematta olevat asiakirjat nakyvat sijaiselle, voi poissaolon alkupaivaksi
maarittdd kuluvaa paivaa vanhemman paivan.

Poissaoloaika ja valittu sijainen siirretdan alempaan kehykseen Lisaa poissaolo -painikkeella.

7.3.3 Voimassa olevat poissaolot

Poissaolot -kehykseen tulee nakyviin kaikki voimassa olevat poissaolomaaritykset. Naytolla voi myoés tehda

muutoksia poissaolomadrityksiin. Voimassa alkaen, Voimassa asti ja Sijainen —kentét ovat identtisia
verrattuna edella Uuden poissaoloméaarityksen lisdyksen yhteydessa kuvattuihin.

Tehtava -kentassa valitaan poimintalistasta tehtava, jonka sijainen poissaolijan puolesta suorittaa.
Asiatarkastajan sijainen voi olla asiatarkastaja tai hyvaksyja. Jos kiertoon on valittu, etta Sijainen perii

henkilon tehtadvan mukaiset oikeudet, voi hyvaksyjan sijainen olla kuka vaan. Muuten hyvaksyjan sijainen voi

olla vain toinen hyvéaksyja.

Poissaolot
Kiertomaaritykset Tehtava Voimassa alkaen Voimassa asti Sijainen
Ostolaskut Hyvaksynta 192018 309.2018 Corleone don Michi
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7.3.4 Poissaoloilmoitukset

Jos poissaoleva kayttdja valitaan johonkin tehtavaan (esim. reitityksen hyvaksyjaksi), naytetddn kayttajan
kohdalla poissaoloilmoitus, josta kay ilmi poissaolon aloitus- ja paattymispaivamaara, seka kuka hanen

sijaisenaan toimii:

Reitti C
Operaatio | 5hets hyvaksymisreitille
Kierto Peruskierto (Kierron askeleet: Asiatarkastus, Hyvaksyntd)
.. . B - . Kierron askeleet o
Kayttdgjaryhma  Reititysryhma  Reittimalli Kaikki ©
) R Nimi Tehtava Operaatio Aika
Valitse kayttaja
‘ | Bond James Asiatarkastus
Kayttajaryhmat Smart Maxwell(") Hyvaksynta

) o Poissaolo
» Jérjestelmén hallinnointi

Sijainen: Hyvaksynta - Bundy Al (25.01.2023-26.01 2023)

> Kaikki kayttdjat
» Ostolasku, kierto, Rondo, sisdinen
» Ostolasku, kierto, kaikki kayttdjat
» Rondo, sis@inen

» Rondo-liittymét

Mikali poissaoleva kayttdja kirjautuu jarjestelmaan, esitetddn hanelle kirjautumisen jalkeen seuraava ikkuna,

jossa han voi poistaa poissaolotilan ennenaikaisesti:

1 B ®

Poissaolo O
1AL X OHJE
iiosy Poissaolotila on paalla. Haluatko laittaa poissaolotilan pois paala? honenlaisi
Elmi
05i0
janrty

Kylla Ei

Painamalla kylla —painiketta, paattyy poissaolo valittémasti, ja kaikki aktiiviset poissaoloilmoitukset poistetaan
valittomasti. Painamalla ei —painiketta poissaolo ja poissaoloilmoitukset sailyvat aktiivisena alkuperéisen
poissaolon maarityksen mukaisesti.
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7.4  Sijaisuudet

Sijaisuudet -ikkunassa Sijaisuudet -vélilehdellda nékyy kayttdjan voimassa olevat ja umpeutuneet sijaisuudet.
Toiminto on siis tavallaan peilikuva poissaoloille, koska se nayttda kenen sijaiseksi kayttaja on maaritelty.
Toiminnon kautta voi katsella tietoja, muutoksia niihin ei voi tehda.

Sijaisuudet [l X
Kiertomaaritykset Tehtava Voimassa alkaen Voimassa asti Sijaistettava
Ostolaskut Hyvaksynta 1.9.2018 30.9.2018 pinv-approve-3/Bundy Al
Peruuta

7.5  Myyntilaskurivin oletusarvot

Myyntilaskurivin oletusarvot —toimintoa kaytetaan tallentamaan kayttajakohtaiset, myyntilaskutuksen laskurivin
luonnissa kaytettavat oletus asetukset.
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Myyntilaskurivin oletusarvot O X

Lisaa tai muokkaa myyntilaskurivin oletusarvoja

Organisaatioyksikkd Rivityyppi Tuoteryhma

Lisa3 oletusarvot

Myyntilaskurivin oletusarvot

Organisaatioyksikko Rivityyppi Tuoteryhma
1001-Yritys 1001 ME&ramuotoinen Toimistotarvikkeet (100)
Poista valittu

Aseta Hylkaa

Kayttajan oletusarvot maaritelladn organisaatiokohtaisesti. Esimerkiksi tuoteryhmét voivat vaihdella
organisaatioittain, jolloin oletustieto on tarpeen asettaa erikseen kutakin organisaatiota varten.

Organisaatioyksikk®: Myyntilaskurivin oletusarvo -asetusten yhteydessa kaytettava organisaatio
Rivityyppi: Laskurivityyppi, jota ohjelma kayttaa oletuksena lisattdessa uutta laskurivia Myyntilaskutuksessa.

Tuoteryhma: Tuoteryhm@, jota ohjelma kayttaa oletus tuoteryhméana lisattdessa uutta tuotemuotoista laskurivia
Myyntilaskutuksessa.

Lisééa oletusarvot: Kayttajan maarittelemat riviasetukset lisatdan Myyntilaskurivin oletusarvot —taulukkoon
klikkaamalla Lisaa oletusarvot —painiketta. Kutakin kayttajalle maariteltya organisaatioyksikkéa kohden voidaan
madritella yksi oletustieto rivi.

Poista valittu —painikkeella poistetaan organisaatiokohtainen kayttajaasetusten rivi taulukosta Myyntilaskurivin
oletusarvot.

Annetut oletustiedot tallennetaan Aseta —painikkeella. Tietojen tallennus keskeytetdaédn Hylkaa —painikkeella.

Huom.! Tassa maariteltyjen asetusten tallentaminen edellyttaa liséksi Tallenna —painikkeen kayttoa Asetukset-
toiminnon p&énaytolla.
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