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KLIENDIHALDUS

Kliendihalduse moodul on lihtne ja mugav vahend kliendikontaktide jalgimiseks,
masspostituse organiseerimiseks ning igasuguste tegevuste planeerimiseks. Selles
moodulis saab kogu to6paeva jooksul registreerida erinevaid Ulesandeid ja sindmusi
nagu nt mudgikontaktid klientidega, teenindus- ja konsultatsioonikokkulepped jne.
Mooduli eesmark on jaadvustada klientidega suhtlemisel tekkinud info. Selle tulemuse
pdhjal saab jalgida, millal on toimunud kliendikontaktid. Eriti kasulik on sellise mooduli
olemasolu teenindusfirmadele.

lga Tegevus registreeritakse Tegevuste registris omaette kaardina. Registreeritud
Tegevusi saad vaadata, muuta, parandada ja lisada kasutades Kalendrit v6i kausta
Tooulesanded. Tegevuste registris saavad muugitdotajad oma kontakte planeerida ja
jalgida, klienditeenindajad telefonikdnesid registreerida ja delegeerida jne. Nagu
teisedki Standard Booksi moodulid, on Kliendihalduse moodul vaga paindlik ning iga
kasutaja vajadustele kohandatav.
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ARUANDED

Kliendihalduse moodulis on jargmised aruanded. Alljargnevalt on kirjeldatud
olulisemaid aruandeid.

& NO: Aruanded - O X
Fail Aken

Artikkel/Mitgimees statistika A
Ebakorrektsete telefoninumbrite nimekiri
Isiklik kalender

Isikute tegevuste kontroll

Isikute tegevuste nimekiri

Kalendri taitmise ajalugu

Kes on ostnud/ei ole ostnud
Keskjaama kdoned

Kirja saajad

Kliendi hetkeseis

Kliendi mUlgistatistika

Kliendi statistika

Klient/Artikkel statistika
Kontaktide nimekiri

Kontaktide tegevuste nimekiri
Kontaktisiku otsing

Korduvad tegevused
Kuuaruanne, konsultatsioon
Kuuaruanne, miuk

Kuuaruanne, telefonitugi
Mutgitulemuste aruanne
Prognoositud aeg

SIP isikute loetelu

Sunnipaevade nimekiri
Tegevused, periood

Tegevuste nimekiri

Tegevuste tlilpide nimekiri
Tegevusteta/tegevusteaa kliendid
Telefonide nimekiri

Tootaja aja statistika

Tootaja kalender

Ariregistri info paring v




Artikkel/Muiuigimees statistika

Aruanne sisaldab artikleid, mida muaugimehed muuvad maaratud aja jooksul. Aruannet
saab parida kahel viisil: artikli kogused, vaartused muugikate mutugimehe kohta voi
muugimehe maugid artikli kohta.

« NO: Méaéra artikkel/mudgimees statistika — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
2010 1.01.2018:31.12,2018
Arved
Muugimees
Artiklid
Art. klass
Art. Klassifikaator
Kliendid
Kliendiklass
Esitus
(® Artikkel/Mutigimees
(O Mutigimees/Artikkel
Meedia
(® Ekraanile O Pdf
(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
O Faili (O Excel
(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
@ Portree
(O Maastik

Isiklik kalender

Selle aruandega esitatakse nimekiri Kalendri Tegevustest ning selle saab tellida ka
Kalendrilt, kldpsates Aruande nupul.

Isik ja/vdi Esituse grupp peab olema maaratud, muidu esitatakse tuhi aruanne.



& NO: Méaéra isiklik kalender X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Periood 01.01.2018:31.12.2018
Isk | ’
Esituse grupp

Meedia

(® Ekraanile Ordf

(O Printerisse (O Pdf ja E-mail

OFaili (O Excel

(O Abilaud Printeri dialoog

Pdf vaade

(® Portree

(O Maastik

Isiku tegevuste kontroll

Selles aruandes naed paevi, mil tootajad tegid kas vahem voi rohkem kui teatud arv
tootunde. Paeva to6tunnid arvutatakse Aja Tegevuste alusel (nii Tehtud kui tegemata).
Arvutustesse ei kaasata tuhistatud ega Isiklikke Tegevusi.

& NO: Méaéra isikute tegevuste kontro —

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Kaivita
Periood 01.01.2018:31.12,2018
Isik
Esituse grupp
Tegevuse tlilp
Tegevuse klass
Projekt
Vahem tunde kui paeva kohta
Rohkem tunde kui paeva kohta
Esitus Naita
(® Kokkuvdte (® Kdik paevad
(O Detailne (O V.a. nadalavahetus
(O Ainult nadalavahetus
Meedia
(® Ekraanile Ordf
(O Printerisse (O pdf ja E-mail
OFaili (O Excel
O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
(® Portree
(O Maastik



Isikute tegevuste nimekiri

Selle aruandega esitatakse nimekiri kasutaja kdikidest Tegevustest olenemata nende
Tudbist. Nendel Tegevustel on hetke kasutaja initsiaalid kas Isikute voi Koopia valjal.

lga Tegevuse kohta nded aruandes selle Alguskuupaeva, Tegevuse tuupi ning
Kommentaari.

Ekraanil avatud aruandelt saad avada Tegevuse kaardi, kldpsates selle kuupaeval.

< NO: Maéra tegevused, isikud — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
2400 1.01.2018:31. 12, 20 13 P,
Isik
Esituse grupp
Kliendid
Klassifikaator
Kliendiklass

Tegevuse tulp

Tegevuse klass

Vali Hetkeseis
(® Kokkuvdte Tehtud
(O Detailne Tegemata
Teg. tlup Kalendri tudbid
Kalender Aeg
[] Tesilesanne [[] Planeeritud
[] Ajast. tosilesanne [ Ara naita
Tooae:
[ - [ naita Kliendi nime kontakti asemel
[] kaasa kdik ettevdtted
Meedia
(®) Ekraanile Opdf
(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
O Fail (O Excel
(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
@ Portree
(O Maastik




Kalendri taitmise ajalugu

Selle aruandega esitatakse nimekiri Kalendri Tegevustest, milles vbrreldakse nende
loomise ning Alguskuupaevi.

Ekraanil avatud aruandelt saad avada Tegevuse kaardi, kldpsates vastava Tegevuse
kommentaaril. Aruandes naed ka Isiklikke Tegevusi, kuid neid avada ei saa.

& NO: Méaéra kalendri taitmise ajalugu - X

Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita

2oglh 0 1.01.2018:31. 12. 20 18 W,
Klient
Kiiendiklass
Tegevuse tulp
Isik
Esituse grupp

Jarjestus Kalender

(®) Alguskuupaev [ Tegelik

(O Koostamise kuupaev [[] Planeeritud
(O Tegevuse tiiip [[] Ara naita
O Kilient

Meedia

(®) Ekraanile Orpdf

O Printerisse O pdf ja E-mail
O Fail O Excel

O Abilaud [ printeri dialoog

Pdf vaade
(® Portree
(O Maastik

Kes on ostnud/ei ole ostnud

Selle aruandega esitatakse nimekiri Klientidest, kes on/ei ole teatud Artiklit ostnud vi
siis Klientidest, kellel on/ei ole seda Artiklit sisaldav Leping.

Ekraanil avatud aruandelt saad avada Kontaktikaardi, klopsates tema Kliendikoodil.



& NO: Maéra kes on ostnud/ei ole ostnud - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
2% 0 1.01.2018:31.12,2018
Kliendiklass
Muugimees
Artikkel
Artikliklass
Klassifikaator
Klient
Klassifikaator
Register vali
@ Arved (® On ostnud
(O Lepingud (O Ei ole ostnud
(O Pakkumised
(O Tellimused [] Ara arvesta perioodi
Meedia
(® Ekraanile O rdf
(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
O Faili (O Excel
(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
@ Portree
(O Maastik

Kirja saajad

Sama aruande saad tellida, kasutades Kliendikirja Operatsioonide menuu funktsiooni
'Vaata kirja saajaid'. Aruandes esitatakse iga Kirja tekst ja adressaatide nimekiri.
Aruandesse kaasatakse nii kinnitatud kui kinnitamata Kirjad.

10



& NO: Méara kirja saajad - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Kiri nr. I
Tootaja
Klient
Kliendi klassifikaator
Kliendiklass
Meedia
(® Ekraanile O pdf
(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
OFaili (O Excel
(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
(® Portree
(O Maastik

Kliendi hetkeseis

Selles aruandes nded Klientide tasutud ja tasumata Arveid. Aruande saad tellida
Muugiarvete ja Kliendihalduse moodulist. Naidatakse tasumata arvete vanus ja
margukirjatase, laekunud ja laekumata summad.

Ekraanil avatud aruandelt saad avada Kontaktikaarte, klikkides vastava Kliendi koodil
ja Arveid, klikkides Arve numbril.

11



<
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita

Klient ’

Klass
Kliendiklassifikaator

Ainult saldoga kliendid

Vali
(®) 5 viimast laekunut
(OaAlates  kuupsevast

Meedia

(® Ekraanile O pdf

(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
O Faili (O Excel

(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade

(® Portree

(O Maastik

Kliendi muugistatistika

Siin aruandes, mille saad tellida Muugiarvete ja Kliendihalduse moodulist, naed, kui
suures summas on Kliendid Sinu kaest kaupa ostnud, Samuti nded nende muugikatet.
Erinevalt Kliendi statistika aruandest, on siin Kliendid sorteeritud mudginaitajate jargi
(kaive voi muugikate), nii et leiad lihtsalt kdige paremate vdi halvemate naitajatega
Kliendid. Aruandesse vbetakse andmed vaid kinnitatud Arvetelt.

12



« NO: Mééra klientide maugistatistika - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Periood
Kliendid
Kliendiklass

Klassifikaator
Naidatav klientide arv

Vali

(® Suurim miik

(O vaikseim muik

(O Kérgeim miiigikate

[[] Kaasaarvatud miitgita kliendid

Meedia

(® Ekraanile Orpdf

(O Printerisse O Pdf ja E-mail
OFaili (O Excel

(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade

(® Portree

(O Maastik

Kliendi statistika

Siin aruandes, mille saad tellida Muugiarvete ja Kliendihalduse moodulist, naed
Kontaktide registris registreeritud Klientide muulgi statistikat. Esitatakse kaive,

muugikate ja muugikatte protsent aruandeperioodil kohalikus valuutas.

Ekraanil avatud aruandelt saad avada Kontaktikaarte, klikkides vastava Kliendi koodil.

13



& NO: Mé&ara klientide statistika - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Periood
Kliendid
Kliendiklassid
Klassifikaator
Artikkel
Artikliklass
Artikli klassifikaator
Mutgimees (Kliendilt)

Mutgigrupp (Kliendilt)
Min. kaive

Min. MK

Objekt kliendilt

Riik Kliendilt

Jarjestus
@ Nr.
O Nimi

[] Ainult kliendi info

Meedia

(® Ekraanile Ordf

(O Printerisse (O pdf ja E-mail
OFaili (O Excel

(O Abilaud Printeri dialoog

Pdf vaade
(® Portree
(O Maastik

Klient/Artikkel statistika

Selles Muugiarvete aruandes anallUsitakse muuki klientide 16ikes nii koguseliselt kui
kaibe seisukohalt. Véimalik on vorrelda kahe erineva perioodi andmeid.

14



\,;,
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita

Kliendid ’

Kliendiklassid
Klassifikaator
Artikkel
Artikliklassid
Art. Klassifikaator

Valitud periood 01.01.2018:31.12,2018

Vorreldav periood 01.01.2017:31.12.2017
Objekt kliendilt
Riik kliendilt

[] naita ainult artikliklasse
[] naita teisendeid

Meedia

(® Ekraanile O pdf

(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
O Fail (O Excel

O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade

(® Portree

(O Maastik

Kontaktide nimekiri

Kontaktide registris hoitakse informatsiooni kdigi Sinu firma tegevusega seotud
ettevotete ja Uksikisikute kohta, olgu need siis kliendid, tarnijad, transpordifirmad,
faktooring- vdi liisingufirmad, potentsiaalsed kliendid vdi kontaktisikud ettevotetes.
Kontakt voib olla nii Sinu firmast kaupa ostnud voi Sulle kaupa mudnud ettevdte, aga
ka naiteks potentsiaalne klient voi tarnija. Samuti registreeri siin Uksikisikute andmed:
nendeks vodivad olla eraisikud véi Sinu klient- ja tarnijafirmade t66tajad. Viimasel juhul
registreeritakse kliendi voi tarnija ning kontaktisiku kohta Kontaktide registrisse eraldi
kaardid. Kontaktisik on Kliendi véi Tarnijaga seotud Kliendiseoste registri kaudu.

Kontaktide registri saad avada Muugi- ja Ostuarvete, Lepingute, Muudgihalduse,
Kliendihalduse ja Hooldusteeninduse moodulitest. Registri avamiseks vali vastava
mooduli péhiaknas Kontaktid.

Avaneb aken Kontaktid: Sirvi, kus nded juba registreeritud Kontakte.

15



Kui tahad, et KMKR numbri asemel naidataks Kontaktide sirvimisaknas Reg. numbrit
1, margi Muugiarvete mooduli Kontakti seadistustes valik Naita Sirvi aknas Reg.nr 1
asemel KMKR nr.

& NO: Maara kontaktide nimekiri —

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Kaivita
Kontakt ’ g’ﬁ:m
Klass O Nimi
Miiligimees (OKlass
Mitigigrupp 8 Sortl;;n:ﬂjeks
Osakon
Keel
o < — (O Telefon
Tas.tingmus ORiik
Klassifikaator
Klassifikaatori tiiibid ES“[;S i
etailne
Osakond (O Telefon
Objekt (OFaks
Riik O E-mail
Teckond Naita aruandes
Lihikood @ V.a. suletud
Konto (O suletud ja sulgemata
Kommentaar O Ainult suletud
Koostatud perioodis 01.01.1980:16.03.2018 Naita aruandes
[ K.a. kdik kontaktisikud O Ainit mitte ootel
[ Kontroll kontaktisikud © Ootel ja mitte oote!
[] 74ta vahele kontaktid e-maili aadressiga O Ainult ootel
[] Ainult kontaktid kes jagavad e-maili aadressit vah
[ 74ta vahele kontaktid faksinumbriga @a)l Gendid
[ 7ata vahele kontaktid mobilinumbriga OT;:U; 4
[ 7ata vahele kontaktid mobilinumbriga 8:(djlali.se.t.im d
[ Kontaktid Kiassifikaatori kohta OTézst'a?::Ja
O Lead
Okaik
Meedia
(® Ekraanile Opdf
(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
O Faili (O Excel
(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
@ Portree
(O Maastik
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Kontaktide tegevuste nimekiri

Selles aruandes esitatakse nimekiri Klientide/ tarnijate Tegevustest. Aruandes naed
iga Kliendi/ tarnija Tegevuste koguarvu ja ajakulu kokku. Samu andmeid naed ka
koikide Klientide/ tarnijate kohta kokku. Aruande tellinud t66taja Isiklikud Tegevused
on margitud tarniga (*). Teiste tootajate Isiklikke Tegevusi aruandesse ei kaasata.

Kui aruanne on ekraanil avatud, saad tellida iga kasutaja kohta Isikute tegevuste
nimekirja aruande, tehes tema Kasutaja nimel topeltkldpsu. Tegevuse numbrilt avad
vastava Tegevuse kaardi.

& NO: Mé&éra tegevused, kontaktid — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Kaivita

g1t 0 1.01.2018:31. 12,2018
Kliendid
Kliendiklass
Kliendiklassifikaator
Kliendi lihikood

Tegevuse tulp

Tegevuse tlilbi klass

Tahtsus
Tootaja
Projekt
Tekstitlop
Vali Vali
(® Kokkuvdte Tehtud
(O Detailne Tegemata

[[] petailne kontakti info [ naita ainult tiiibita tegevusi
[[] petailne kontaktisikute info
[ nita isiku nime

Meedia

(® Ekraanile O pdf

(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
O Faili (O Excel

(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade

(® Portree

(O Maastik

17



Kontaktisiku otsing

Selle aruande abil saad otsida Kontaktisikuid neis sisalduva séna voi fraasi jargi.

& NO: Maara kontaktisiku otsing - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Otsi |
Otsi valjadest
(O Nime
(O Ettevite
(O Kood
O Tiitel
(O Osakond
(O Telefon
(® Kaik valjad
Meedia
(® Ekraanile Opdf
(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
O Faili (O Excel
(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
(® Portree
(O Maastik

Prognoositud aeg

See aruanne on nimekiri andmebaasis registreeritud Prognoositud aja kaartidest.

& NO: Méaara prognoositud aeg - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita

00 1.01.2018:31.12,2018

Isik
Esituse grupp
Meedia
(® Ekraanile Opdf
(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
OFaili (O Excel
(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
(® Portree

(O Maastik




Tegevused, Periood

Uldise mooduli Esituse gruppide seadistuses saad jagada oma ettevétte téotajad
gruppidesse. Need grupid vdivad tahistada erinevat tulpi t6dd voi erinevaid osakondi.
Aruandes naed Esituse grupi iga liikme iga paeva Kalendri Tegevusi maaratud
aruandeperioodil. Tegevused esitatakse ajatabelina.

« NO: Mé&éra tegevused, pericod - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita

2T« 01,01, 2018:31. 12, 20 18 P,

Esituse grupp

Ajaklass

Naita

(® Planeeritud
(O Tegelikud
(O Tegq. &Plan.

Naidatakse ainult valitud esituse grupi tegevusi

Meedia

(® Ekraanile Opdf

(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
OFaili O Excel

(O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade

@ Portree

(O Maastik

Tegevuste tulipide nimekiri

Selles aruandes esitatakse nimekiri andmebaasi sisestatud Tegevuste Tuupidest
koos Koodi, Nimetuse, Artikli ja Tegevuse Klassiga.

19



& NO: Méaara tegevuste taapide nimekiri - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Klass | ’
Jarjestus
@ Tuip
(OKlass
Meedia
(® Ekraanile O pdf
(O Printerisse (O Pdf ja E-mail
O Faili (O Excel
O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
(® Portree
(O Maastik

Telefonide nimekiri

See aruanne on sarnane Kontaktide nimekirjale, kuna ka

Kontaktisikutest.
& NO: Mé&éra telefonide nimekiri - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Klient | ¢
Klassifikaator
Kliendiklass
Ametikirjeldus
Esitus
(®) Kokkuvdte
(O Kokkuvdte ametikirjelduse detailidega
(O Detailne
Meedia
(® Ekraanile Ordf
(O Printerisse (O pdf ja E-mail
OFaili (O Excel
O Abilaud Printeri dialoog
Pdf vaade
@ Portree
(O Maastik

siin esitatakse nimekiri
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Tootaja aja statistika

Selles aruandes vdrreldakse iga tootaja planeeritud ja tegelikku ajakasutust
aruandeperioodil. Sdltuvalt valitud vérdlusmeetodist arvutatakse t66tunnid Tegevuste
pdhjal, mille Alguskuupaev jaab valitud aruandeperioodi ning Prognoositud aja
kaartide pdhjal, mille Algusaeg eelneb vahetult aruandeperioodile. Naite leiad
Prognoositud aja registrit kasitlevast juhendist.

Vérreldakse vaid Kalendri Tegevusi. Ara naita Tegevusi vordlusesse ei kaasata.
Samuti ei vdrrelda Tegevusi, mille Tegevuse Tuup kuulub Klassi, millel on margitud
valik Jata ajastatistika aruandest valja.

o NO: M3ara tootaja aja statistika — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
L0 1.01.2018:31. 12,2018
Tootajad

Esituse grupp
Kliendid
Kliendiklass

Tegevuse tulp
Tegevuse klass
Projektid

Prognoositud (Ulevaade)

Vali Vérdlus
(® Kokkuvdte (® Arvekdlblik/Tegelik
(O Detailne (O Prognoositud,Tegelik
(O Tuiibi kohta (O Prognoositud/Planeeritud
(O Klassi kohta (O Planeeritud/Tegelik
(O Esituse grupi kohta
Tegevused Esitus
Tehtud ®%
Tegemata O«Kogus
Esitus
@ Kaik [[] Kaasa kaik ettevtted
(O Makstud
(O Maksmata

Meedia

(® Ekraanile O pdf

(O Printerisse (O Pdf ja E-mail

OFaili (O Excel

(O Abilaud Printeri dialoog

Pdf vaade

(® Portree

(O Maastik
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DOKUMENDID

Dokumentide funktsioon vdimaldab trikkida valja suure hulga dokumente korraga.
Vali pdhiaknast Dokumendid. Avaneb alltoodud nimekiri dokumentidest, mida saad
Kliendihalduse moodulist valja trikkida. Iga dokument trukitakse sellele maaratud

dokumendimallile.

< NO: Dokumendid — O X
Fail Aken

O v Qtsi

Kliendi/tarnija sedelid
Kliendikirjad
Kontaktisikute sedelid

Tegevused

Kliendi/ tarnija sedelid

Sellele dokumendile trikitakse Kliendi/ tarnija nimi ja aadress. Aadressiks voetakse

Arve aadress Kliendi/ tarnija kaardi 'Kontakti' kaardilt.

Sama dokumendi saad valja trikkida ka Muugiarvete ja Lepingute moodulist.
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« NO: Méaéara kontaktisedelid — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Kaivita

Klient | ’

Kliendiklass
Klassifikaator
Teekond

Alusta sedeliga nr.
Riik

Vertikaalne mddt 0

[] 35ta vahele e-maili aadressidega kliendid

[] 35ta vahele faksiga kliendid

[Jk.a. suletud kiiendid

[] Kontaktita kiiendid/tarnijad
Jarjestus Esitus
(® Kood O1=1
(O Nimi @ 273
(O sort. indeks Ok

(O2=4
Vali O 2*7
(@ Kaik
(O Kliendid
(O Tarnijad
Meedia
(O Ekraanile Opdf
(® Printerisse (O Pdf ja E-mail
[] printeri dialoog
Kliendikirjad

Seda dokumenti kasutatakse Kliendikirjade valja trukkimiseks. Kdigepealt otsitakse
registreeritud Kliendikirju vastavalt Sinu maaratud kriteeriumitele. Tekst iga leitud
Kirja 'Teksti' kaardilt trikitakse saatmiseks 'Kliendivaliku' ja 'Kategooria/Klassivaliku'
kaartidel maaratud adressaatidele. Enne trukkimist saad Kirjaadressaate kontrollida,
tellides aruande Kirja saajad.
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& NO: Mééra kliendikirjad — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita

=TT« B0 1,01, 2018:31. 12, 20 18 P,

Nr.
Dokumendimall
Keel
Vali
(® Trikkimata [Jv.a. e-mailiaadressiga kirjad
O «kaik [Jv.a. faksinumbriga kirjad
Meedia
(O Ekraanile O rdf
(®) Printerisse (O Pdf ja E-mail

[ Printeri dialoog

Kontaktisikute sedelid

Sellele dokumendile triukitakse kontaktisiku nimi ja aadress. Aadress vdetakse
Kontaktisiku kaardi 'Kontakti' kaardilt. Kontaktisiku sedeleid ei trikita Kliendi Peamise

kontaktisiku kohta, selleks kasuta Kliendisedeli dokumenti.
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« NO: Méaara kontaktide sedelid — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Kaivita

Kontakt | ’
Kliendiklass
Ametikirjeldus
Kontakti klassifikaator
Teekond
Alusta sedeliga nr.
Riik

Vertikaalne méét 0

[]v.a. e-mailiaadressiga kliendid
[]v.a. faksinumbriga kliendid
[Jk.a. suletud kliendid

Jarjestus Esitus

(® Kliendikood O1*1

(O Nimi @ 2*3

(O sort. indeks (O 3=3
O2%4
O3*10

Meedia

(O Ekraanile O pdf

(® Printerisse (O Pdf ja E-mail

[] printeri dialoog

Tegevused

Kasuta seda dokumenti Tegevuste vélja trikkimiseks. Uksiku Tegevuse saad vélja
trukkida ka kldpsates ekraanil avatud Tegevusel Printeri ikoonil. Kui soovid naha
valjatriki naidist ekraanil, kldpsa Tegevuse kaardi Eelvaate ikoonil.

Pane tahele, et lisaks perioodile pead maarama ka Kliendi vbi Tegevuse Tuubi,
muidu Tegevusi ei trukita.
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o NO: Mééra tegevused — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
1T 0 1.01.2018:31. 12. 20 13 P,
Kliendid
Isik
Projekt
Tegevuse tulp

Tegemata
Tehtud

Meedia

(O Ekraanile O rdf

(® Printerisse (O Pdf ja E-mail
[] printeri dialoog

SEADISTUSED

Standard Booksis kontaktihaldus ja ajakasutuse registreerimine seadistatakse
Kliendihalduse moodulis. Kliendihalduses on jargmised seadistused. Alljargnevalt on
kirjeldatud olulisemaid seadistusi.
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& NO: Seadistused -
Fail Aken

o 24

Ametinimetused
Eelistatud tegevuse tudbid
Ettevdtte mulgitsikli Glevaade

Globaalsed kliendihalduse seadistused

Info 'Kliendi hetkeseisu' aruandes
Info 'Tarnija hetkeseisu' aruandes
Isiku seadistused - kuuaruanne
Jargnevad tegevused

Kaardi seadistused

Kasutaja midgitsukli Glevaade
Klassifikaatorite tiitbid
Kliendihalduse seadistused
Kliendikirjade saatjad
Kliendiklassid

Kontakti klassifikaatorid
Kontakti seadistused
Kontaktide stinkroniseerimine
Kuuprognoosid

Kuutulemused

Lead'i registreerimine

Mailbow paringu valjad

Mailbow seadistused

Meedia Tutbid

Numbriseeriad - kliendikirjad
Numbriseeriad - tarnekinnitused

Numbriseeriad - tegevused, finantskanded

Numbriseeriad - vdimalused
Omakirjeldatud valjad - artiklid
Omakirjeldatud valjad - kontaktid
Omakirjeldatud valjad - tegevused
Tegevuse prioriteet

Tegevuste tekstitlitbid
Tegevuste tudbid

Tegevuste tlilbid, allsisteemid
Tegevuste tlilpide klassid
Telefoni seadistused

Telema 4Doc seadistused
Taiendavad e-maili saajad
Toostus

Vaikimisi tegevuse tekstikoodid
Vihje

Vihje allikas

Vihje staatus

Viisakustiitlid

Uhtne telefoninumbrite formaat
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Ametinimetused

Seda seadistust kasutatakse Kontaktisikute ja Kliendikirjade registrites.

Kontaktisikute kohta on véimalik tellida aruandeid ja organiseerida masspostitust
vastavalt nende ametitele. Seetbttu ei ole soovitav antud seadistusse sisestada
isikute tegelikke ametinimetusi (mis on firmati vaga erinevad) vaid uldistavaid

ametikirjeldusi.

Topeltkldps seadistuste nimekirjas real Ametikirjeldused avab jargmise akna:

« NO: Ametinimetused: Sirvi
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Koosta ~
Tiitel

Direktor

Juhataja

Koristaja

Miitigijuht

Miiiija

Pearaamatupidaja

Raamatupidaja

Sekretar

Sisesta Ametikirjeldus esimesele vabale reale ning salvesta kaart, kldpsates

Salvesta voi sulge aken sulgemisruudust muudatusi salvestamata.

Ettevotte muligitsukli lilevaade

Siin seadistuses saab maarata ettevotte Uldised reeglid ja muugitsukli vaated, mis

kehtivad koigile kasutajatele.
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Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Salvesta

Vaate nimi Veeru nimi Register Filter Filter 2 Summa Varv

1 | Naide Pakkumised Pakkumised P Tima KM-ta Heleroheline A
2 Naide Tellimused Mudgitelimused M IIma KM-ta Laimiroheline
3  Néide Arved Tasumata arved A Tima KM-ta Punane

4 | Naide Tegevused Tegevused T Tima KM-ta Vaikimisi

5

6

7

8

9
10

Info ‘Kliendi hetkeseisu’ aruandes

Selles seadistuses kirjeldatakse Kliendi hetkeseisu aruanne, mida saad tellida,
kasutades akna Kontaktid: Sirvi, Kontakt: Vaata, Operatsioonide menuud. See
seadistus ei mdjuta Muugiarvete aruannetest tellitud Kliendi hetkeseisu aruannet.

lgale kasutajale saad sisestada eraldi kaardi, mis tdhendab, et iga kasutaja saab
kohandada aruande vastavalt oma vajadustele. Neid kaarte naed aknas Info ’Kliendi
hetkeseisu’ aruandes: Sirvi. Uue kaardi sisestamiseks kldpsa Koosta- Uus vai vali
kaart, mille sarnast soovid sisestada ja tee sellest koopia, kldpsates Koosta- Koopia.

Avaneb jargmine aken:
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« NO: Info Kliendi hetkeseisu' aruandes: Uus — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
< > Koosta v Jata Salvesta A
Kasutaja AA
1 2 3
Tegevused
K.a. tegevused [I nsita tegevuse Klasse
K.a tegemata Vimati tehtud tegevusi 5
Arved
K.a arved
Kdik lackumata Viimati lackunud arved
Lepingupakkumised
[ k.a lepingupakkumised
[JK.a suletud Lepingupakkumiste arv
Lepingud
[Jk.a lepingud Lepinguklass
[Jk.a kinnitamata Lepingute arv
SMSid
[Jk.a smsid SMSide arv

Info ‘Tarnija hetkeseisu’ aruandes

Selles seadistuses kirjeldatakse Tarnija hetkeseisu aruanne, mida saad tellida,
kasutades akna Kontaktid: Sirvi, Kontakt: Vaata, Operatsioonide menuud.

lgale kasutajale saad sisestada eraldi kaardi, mis tdhendab, et iga kasutaja saab
kohandada aruande vastavalt oma vajadustele. Neid kaarte nded aknas Info Tarnija
hetkeseisu aruandes: Sirvi. Uue kaardi sisestamiseks klopsa Koosta- Uus vai vali
kaart, mille sarnast soovid sisestada ja tee sellest koopia, kldpsates Koosta- Koopia.

Avaneb jargmine aken:
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& NO: Info 'Tarnija hetkeseisu' aruandes: Uus - X

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

< > Koosta v Jata Salvesta A X
Kasutaja m . ’
Tegevused
[Jk.a. tegevused
[Jk.a. tegemata Viimati tehtud tegevusi
Arved
K.a. arved
Koik tasumata Viimati tasutud arved 5
Laosissetulekud

K.a. laosissetulekud

Kuusaldod
[Jk.a. kuusaldod (12 kuud)

Tarnija/artikkel statistika
[JK.a. Tarnija/artikkel Kuude arv

Ostutellimused
K.a. ostutelimused Ostutellimuse klass

Ostutelimuste arv 5

SMSid
[Jk.a. smsid SMSide arv

Jargnevad tegevused

Selles seadistuses pannakse paika uute Tegevuste automaatne koostamine teatud
Tuadbi/Tulemuse kombinatsiooni kandvatest Tegevustest.

See on vajalik, kui nditeks helistad Kliendile, kuid inimene, kellega soovisid raakida, ei
ole hetkel kohal. Sellisel juhul saad lasta automaatselt koostada uue Tegevuse, mis
meenutab Sulle, et pead paari paeva parast uuesti helistama. Seda funktsiooni saavad
kasutada ka kliendivblgnevuste jalgimisega tegelevad tdotajad, kellel Tegevuste
register aitab sustematiseerida tehtud telefonikénesid.

Samuti saab siin maarata, et teatud Tegevustest koostataks automaatselt
Teenindustellimus.

Mine Kliendihalduse moodulisse ja vali seadistus Jargnevad tegevused. Avaneb
aken Jargnevad tegevused: Sirvi, milles nded eelnevalt sisestatud kaarte. Uue
kaardi sisestamiseks kldpsa Koosta- Uus. Avaneb aken Jargnev tegevus: Uus. Taida
kaart ja salvesta see, kldpsates Salvesta.
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& NO: Jargnev tegevus: Uus -

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

< > Koosta v Jata Salvesta A X
Tap _ ~ [J Tesilesanne
Tulemus [] kopeeri lingid

Tegevused Ressursid Alam  Muu

Tegevuse tulp Kommentaariga
Maéra isik Maaratud isik Uus isik

Paevi tanasest Tunde tanasest

Uus ressursistaatus Prioriteet

Kasutaja miiugitsukli ilevaade

Siin saab kasutaja pdhiselt seadistada erinevad akna vaated.

& NO: Kasutaja miidgitoru ilevaade: Sirvi - O X

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Koosta v Otsi
Isik 4. Nimi
AA Annika Ainus
MA Mait Aedmaa

Klassifikaatorite tlitibid

Klassifikaatorite tulpidega saad grupeerida Klientide klassifikaatoreid.
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< NO: Klassifikaatori tadp: Sirvi = O X

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Koosta ~ Otsi
Kood 4. Nimetus
ERA Eraklient
KREDIIT Krediidiklient
SULA Sularahaklient
SUUR Suurklient
VAIKE Vaikeklient

Aknas Klassifikaatorite tlubid: Sirvi nded vdimalikke Klassifikaatorite tGUpe: uue
kaardi sisestamiseks kldpsa Koosta- Uus. Avaneb aken Klassifikaatori tudp: Uus.
Taida kaart ja salvesta see, kldpsates Salvesta.

Kontakti klassifikaatorid

Antud seadistuses saad kirjeldada Klassifikaatorid, mis vdimaldavad Kliente
klassifitseerida (nt potentsiaalsed kliendid, jaekliendid, teenindatavad kliendid jne).
Klassifikaator sisestatakse Kontaktikaardi 'Kontakti' kaardile ja Kontaktisiku kaardi
'Kommentaari' kaardile. Kliendile véid maarata ka mitu Klassifikaatorit, eraldades need
komadega. Naiteks saad maarata Kliendile nii tema potentsiaalse kliendi saatust kui
tegevusvaldkonda tahistavad Klassifikaatorid.

Klassifikaatorid on alternatiivne vdimalus Klientide klassifitseerimiseks Muugiarvete
Kliendiklasside korval. Klient saab kuuluda vaid Uhte Kliendiklassi, kuid vdib kanda
erinevaid Klassifikaatoreid.

Paljusid Kliendihalduse mooduli saad tellida Klassifikaatori jargi.

Klassifikaatoritele saad omakorda anda Klassifikaatorite tlubid, mis lisab veelgi
paindlikkust.

Klassifikaatorite tulpide seadistus asub samuti Kliendihalduse moodulis.
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& NO: Kontakti klassifikaator: Sirvi - O X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Koosta ~ Otsi
Kood 4 Tuup Nimetus
LE Lepinguline klient
LI Lepinguta klient
PRN Parnu
TLN Tallinn
TRT Tartu

Numbriseeriad — Kliendikirjad

Ilgal Kliendikirjal on oma kordumatu number numbriseeriast. Uue Kliendikirja
koostamisel antakse sellele jargmine vaba number seeriast. Soovi korral saad
Kliendikirjadele kirjeldada ka mitu erinevart numbriseeriat, naiteks erinevateks
aastateks voi erinevatele osakondadele.

Need numbriseeriad kirjelda siin. Erinevad numbriseeriad ei tohi omavahel kattuda.
Kui Kliendikirjadele ei ole numbriseeriaid kirjeldatud, alustatakse nummerdamist
Uhest Ulespoole.

Vaikimisi antakse uuele Kliendikirjale esimene vaba number esimesest
numbriseeriast. Alati saad valida numbri monest teisest seeriast, kasutad es Ctrl-

Enter klahvikombinatsiooni.

Topeltkldps seadistuste nimekirjas real Numbriseeriad - Kliendikirjad avab jargmise
akna:
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& NO: Numbriseeriad - Kliendikirjad: Vaata — O X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Salvesta
Nr. Kuup.
Alates Kuni Alates Kuni Kommentaa Kanne
1 1000 1999 01.01.2017 31.12,.2017 2017 Koosta A
2 2000 2999 01.01.2018 31.12.2018 2018 Koosta
3
4
5
6
7
8 v

Omakirjeldatud viljad - kontaktid

Antud seadistus on sarnane allpool kirjeldatud seadistusele Omakirjeldatud valjad —
tegevused. Siin saad lisada oma valju Kontaktikaartidele.

& NO: Omakirjeldatud viljad - kontaktid: Vaata - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Salvesta

Valiad  Aadressid
Tekst 1 |

Tekst 2

Tekst 3

Tekst 4

Tekst 5

Vaartus 1

Vaartus 2

Vaartus 3

Kuupaev 1

Kuupaev 2

Kuupaev 3
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Omakirjeldatud valjad - tegevused

Tavaliselt on Tegevuse kaardil véimalik salvestada kogu vajaminev informatsioon.
Kuid vdib juhtuda, et on vaja taiendavaid valju lisainfo registreerimiseks. Sellisel juhul
on antud seadistuse abil véimalik lisada Tegevustele oma valju, mida nded Tegevuse
kaardi 'Omakirjeldatud’ kaardil.

Mine Kliendihalduse moodulisse ja vali seadistus Omakirjeldatud valjad - tegevused.
Avaneb aken Omakirjeldatud valjad - tegevused: Vaata. Teesoovitud muudatused ja
salvesta ning sulge seadistus. Sulge aken sulgemisruudust, kui ei soovi muudatusi
salvestada.

& NO: Omakirjeldatud véljad - tegevused: Vaata - X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Salvesta

Tekst1 |
Tekst 2
Tekst 3
Tekst 4
Tekst 5
Vaartus 1
Vaartus 2
Vaartus 3

Kuupéev 1

Kuupaev 2

Kuupéev 3

Kui aken Omakirjeldatud valjad on tuhi (nagu ulaltoodud pildil), on tahi ka Tegevuste
kaartide 'Omakirjeldatud’ kaart.

Tegevuse prioriteet

Tegevuse prioriteetide seadistamine vdimaldab koostada prioriteetide nimekirja, mida
saab Tegevuste sisestamisel ja Muugitoru aknas kasutada.
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& NO: Tegevuste prioriteedid: Va...
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Priorite¢ Kommentaar

W o bW N e

[
- O

O

Salvesta

X

Tegevuste tekstitlitbid

Tegevuste koostamisel saad

lihtsustamiseks kasutada standardtekste. Sisesta need tekstid siia.

"Teksti'

kaardile kommentaaride sisestamise

& NO: Tekstitadp: Sirvi

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Koosta v
Kood 4 Nimetus
HK Hinnakiri
KP Koostdopartneritele
LP Lepingutingimused

X
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Tegevuste tlilibid

Tegevuste Tuupe kasutatakse Tegevuste klassifitseerimiseks. Tuubid tahistavad
teatud t66d vdi Ulesannet (nt muugikdne, muugikohtumine voi koosolek). Sarnastele
Tegevustele antakse sama Tuup. Paljusid Kliendihalduse mooduli aruandeid saad
tellida Tegevuse Tuubi jargi.

Tegevuste Tuupe kirjeldades pead kirjeldama ka méned, mida saad kasutada
Tegevuse Tulemusena. See on eriti oluline, kui kasutad Jargnevaid Tegevusi.

Tegevuste Tulpe ei tohiks luua vaga palju ning hoolikalt tuleb jalgida, et need oleksid
Uksteist valistavad. Sarnased Tegevuste Tulbid (nt kdik madki puudutavad Tuubid)
saad grupeerida eraldi Klassidesse.

< NO: Tegevuse tadp: Sirvi — O X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Koosta » Otsi
Kood 4 Klass Artikkel Kommentaar
MT Meeldetuletus
MUUK Miitigikohtumine
NOUP Koosolek
TEL Mitgikdne

Tegevuste tllbid, allsiisteemid

Tegevusi on vdimalik lasta koostada automaatselt mdnest teisest registrist. Selleks
kasutatakse antud seadistust.
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& NO: Tegevuste taabid, allsisteemid: Vaata -

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Salvesta
Tegevuse tlilp Koosta tegevused Margi tehtuks

Kliendi kirjad s [ Automaatselt [] Tehtud
E-mailid [] Automaatselt [JTehtud
Lepingud [] automaatselt [Jtehtud
Ostuarved [] Automaatselt [Jtehtud
Ostutelimused ] automaatselt [] Tehtud
Hooldusteenindus [JTehtud
Tookasud [] Tehtud
Toolehed [] Tehtud
Pakkumised [Jtehtud
Vdimalused [Jtehtud
Mutigitelimused [] automaatselt [Jtehtud
Miitigiarved [] Automaatselt [Jtehtud
Laekumised [Jtehtud
Tootmised [Jtehtud
Tootmise operats. [Jtehtud
Tuntud seerianr. [Jtehtud

Aeg sissefvélja
SMS [] Tehtud
Skype kdned [Jtehtud
Asteriski kdned [JTehtud
Vastamata Asteriski kdned [Jtehtud
Serveri Asteriski kdned [JTehtud
Serveri vastamata Asteriski kdned [] Tehtud

Tegevusi saad koostada, kasutades Lepingute, Kliendikirjade, Ostuarvete,
Pakkumiste, ToOkaskude ja Muugitellimuste Operatsioonide menuu kasklust Koosta
tegevus. Tegevustele antakse Tuup vastavalt antud seadistuses tehtud maaratlustele.
Muugitellimustest saab koostada Tegevusi tingimusel, et Muugitellimus ei kuulu
Tellimuse Klassi, millel on Tegevuse Tulp maaratud.
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Tegevuste tlilipide klassid

Tegevuste tulpide klassidega saad grupeerida sarnaseid Tegevusi. Ilgale Tegevusele

tuleb anda TulUp, mis tahistab teatud t66d voi

ulesannet (nt muugikdne,

muudgikohtumine voi koosolek). Sarnased Tegevuste Tuubid (nt kdik muuKki
puudutavad Tuubid) saad grupeerida eraldi Tegevuste Klassidesse.

& NO: Tegevuse tudpide klass: Uus -

X

[] 15ta ajastatistika aruandest vélja

[J koosta projektikanne

[J koosta toslehekanne

[ nBua valitud kirjet ainult valitud kalendri tiitibile
[] Ara luba tegevusi samas ajavahemikus

|:] Lisa PDF tegevuse e-maili manusesse

Fail Redigeeri Kaart Aken Info
< > Koosta v Jata Salvesta A X
Kood | Varv kalendris Must
Kommentaar

Noua sisestamist Kalender
[J projekt O Aeg
|:] Arve artikkel (O Planeeritud
[J kiient (@ Ara néita
[JTegevuse tulemus
[] Tekst maatriksis
[ Aeg
[J Teenindustellimus
Tootaja ajastatistika
(® Palgaline ®T86
(OPalgata (O Puudumine

Telema 4Doc seadistused

Siin maaratakse automaatse failivahetuse teekonnad Telema Gateway-ga.

& NO: Telema 4Doc seadistused: Vaata — X

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Salvesta

[[] Automaatne import aktiveeritud
Failide impordi teekond

Failide arhiveerimise teekond

Failide ekspordi teekond

Jargmine koondsaatelehe number
[] Tellimuse impordil v&ta klient tarnekohalt

[] Lisa arvele pdf manus
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Taiendavad e-maili saajad

Seadistuses saab maarata kontaktisikud Kliendi v6i Tarnija ettevotetes, kes peaksid
saama e-posti teel mitmesuguseid dokumente. Naiteks saate maarata, et iga

konkreetsele Kliendile e-posti teel saadetav arve saadetakse konkreetsele isikule voi
isikutele.

& NO: Tdiendav e-maili saaja: Sir - O

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Koosta v Otsi
Klient/Tarnija 4 Nimi
1t Linna Kohvik OU | 8
& NO: Taiendav e-maili saaja: Vaata - 0O X

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

< > Koosta v Jata Salvesta A XK

Klient/Tarnija 111
Nimi Linna Kohvik OU

Dok. tiilip Kellele/Cc  Kontakti kood Kontakti nimi
Arve Kellele 111 Linna Kohvik QU PN

Arve Cc 120 Kaido Kerge
Muadgitelimus | Kellele 121 Mait Aedmaa

IEE0E ,  Kelele

OK

(= RN e L R O o R N

Tegevus A
Kliendikiri

Arve

Saldoteatis

Kliendi valjavote, perioodiline
Tarnija valjavite, perioodiline
POS arve

Ostutellimus

Pakkumine

Mudgitelimus v
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FUNKTSIOONID

<& —
Fail Aken
Ekspordid
Impordid

Hooldus

Registreeri

EKSPORDID

Ekspordi arved, koodsaatelehed, |lahetused on seotud ekspordiga Telemasse. Loe
tapsemalt Telema juhendist.

& NO: Ekspordid — O X
Fail Aken

Ekspordi arved
Ekspordi koondsaatelehed
Ekspordi lahetused




IMPORDID

Siin on vdimalus kasitsi importida Telema Tarnekinnitusi ja Tellimusi. Loe tapsemailt
Telema juhendist.

< NO: Impordid — O X
Fail Aken

Tarnekinnituste import

Tellimuste import

HOOLDUSED

Hooldusfunktsioonid on enamasti mdéeldud andmete uuendamiseks ning tavaliselt
kaasatakse mingi registri koik voi paljud kaardid. Kliendihalduse moodulis on 14 sellist
funktsiooni. Nende kasutamiseks vali Fail-menuust Hooldused. Avaneb jargmine
aken. Alljargnevalt on kirjeldatud olulisemaid hooldusi.
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< NO: Hooldus — O X
Fail Aken

Eemalda klassifikaator kontaktidelt
Impordi tarnekinnitused

Impordi tellimused

Kalendri perioodi kopeerimine
Kontaktide andmed Mailbowsse

Koosta e-mail tegevustest

Lisa kliendiklassifikaator

Mass e-maili info seadistamine

Perioodi tegevuste kinnitamine

Sulge kontaktide kaardid

Tegevuste ligutamine teise ettevittesse
Tegevuste uuendamine

Tunnustatud numbrite konverteerimine
Uuenda kontaktiskute infot

Eemalda klassifikaator kontaktidelt

Selle funktsiooniga saad kdikidelt Klientidelt eemaldada teatud Kliendiklassifikaatori.

~

-
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Klassifikaator ¢
Klass

Klient

[JK.a tarnijad
[J K.a Kontaktisikud
[JK.a edasimiiijad

Impordi tarnekinnitused ja impordi tellimused

Kui automaatselt ajastatud Telema failide importimist ei ole véimalik rakendada, siis
serverarvutis importimist saab kasutaja kaivitada ka oma todkohas kasitsi, kasutades
neid hooldusfunktsioone.
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Kalendri perioodi kopeerimine

Antud funktsiooni kohta loe palun lahemalt Perioodide registrit kasitlevast osast.

« NO: Mé&éra kalendri perioodi kopeerimi...  — X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Kaivita

Kopeeritav periood ] ’

Isikule

Alguskp
Perioodide arv

Lisa kliendiklassifikaator

Selle funktsiooniga saad teatud Artiklit ostnud/mitte ostnud Klientidele véi teatud
Artiklit  sisaldava/mitte sisaldava Lepinguga Klientidele lisada soovitud
Kliendiklassifikaatori.

See funktsioon on abiks kirjade saatmisel teatud kliendigrupile. Selleks kaivita
funktsioon ja seejarel registreeri Kliendikiri, mille 'Kategooria/klassivaliku' kaardile
sisesta soovitud Kliendiklassifikaator. Samuti saad Klassifikaatori alusel tellida
Klientide kohta aruandeid. Kui Sa Klassifikaatorit enam ei vaja, vdid selle Klientidelt
eemaldada, kasutades hooldusfunktsiooni 'Eemalda kliendiklassifikaator'.

Kui soovid enne funktsiooni kaivitamist ndha nimekirja Klientidest, kellele
Klassifikaator lisatakse, telli aruanne Kes on ostnud/ei ole ostnud.
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& NO: Maara klassifikaatori lisamine kliendile —
Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Periood 01.01.2018:31.12.2018
Kliendiklass
Mulugimees
Artikkel
Artikliklass
Artikli klassifikaator
Tegevuse tulp
Lisa klassifikaator

Klient
Kliendi klassifikaator

Register Vali
@ Arved (® On ostnud

(O Lepingud (OEi ole ostnud

Pakkumised N
8Tellimuse p [] Ara arvesta perioodi

(O Tegevused
[Jk.a. tarnijad
[JK.a. kontaktisikud

[ k.a. kiilalised
[JK.a. edasimiiijad

Mass e-maili info seadistamine

Selle funktsiooniga saad muuta Kontaktikaartidel tehtud valikuid Ara koosta masskirju
ja Ara koosta massmaile.

& NO: Mé&ira mass e-maili info seadistamine o X

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Kaivita

Kliendid ] ’
[] Ara saada masskirju
[] Ara saada mass e-maile
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Perioodi tegevuste kinnitamine

Selle funktsiooniga margitakse kdik valitud perioodi Kalendri Tegevused Tehtuks.

)
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Kaivita
ISik ’

Alguskp.
Loppkp.

Uuenda kontaktisikute infot

Selle funktsiooniga saad kopeerida andmeid Kontaktisiku kaardi Uhelt valjalt teisele.
Muudetakse koiki Kontaktisikute kaarte.

Funktsiooni valimisel avaneb jargmine aken:

« NO: Mé&ara kontaktisikute info uuendamine — X

Fail Redigeeri Kaart Aken Info
Kaivita
Tee kindlasti enne selle funktsiooni kaivitamist tekstikoopia!

Klassifikaator | ¢

Mududgi tasumistingimus

Uus mudagi tasumistingimus

Vota info

(® Masramata (® Osakond

O Tervitus 1 (O Nimi

(O Tervitus 2 (O Kommentaar 1
(O Tervitus 3 () Kommentaar 2
O Tiitel (O Kommentaar 3
(O Ametikirjeldus O Tiitel

(O Osakond (O Ametikirjeldus

(O Muigi tasumistingimused

Vasakpoolses tulbas vali, millist valja uuendatakse. Parempoolses tulbas vali, milliselt
valjalt informatsioon voéetakse. Ulaltoodud pildil kopeeritakse informatsioon iga
Kontaktisiku kaardi Tiitli valjalt Ametikirjelduse valjale. Funktsiooni kaivitamiseks kl6psa
Kaivita.
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REGISTRID

Prognoositud aeg

Planeeritud Tegevustel on kaks funktsiooni: need vdéimaldavad reserveerida aega ning
vorrelda plaane tegeliku ajakasutusega. Planeeritud Tegevusi kasutatakse tavaliselt
seoses mingi konkreetse tdoulesandega (naiteks muugikohtumise kokku leppimisel
koostatakse Planeeritud Tegevus kohtumise aja reserveerimiseks). Kuna nende
Tegevuste Tuubiks on Kalender, on Tegevus nahtav Kalendris, mis lubab koikidel
tootajatel naha, et seotud Isiku aeg on ara planeeritud.

Prognoositud aja registrit saab samuti kasutada planeeritud ja tegeliku ajakasutuse
vordluseks. Antud registris pole planeeritud aeg seotud konkreetse t66ga ning prognoose
Kalendris ei nae.

Tavaliselt reserveerivad tdotajad Planeeritud Tegevustega ise oma aega ette, samas kui
Prognoositud aja registris saavad juhatajad maarata, kui palju peaksid nende alluvad
kulutama aega erinevat Tulpi Tegevustele. Naiteks voib siin registris maarata, et
muugitdodtaja nadala tdéoajast 30 tundi moodustab muugi- ning 10 tundi administratiivtoo.
Muadgimees koostab iga oma kokkulepitud mutgikohtumise kohta Planeeritud Tegevuse
ning kohtumise aset leidmisel Aja Tegevuse. Prognoositud ja planeeritud ajakasutuse,
prognoositud ja tegeliku ajakasutuse vdi planeeritud ja tegeliku ajakasutuse vordluseks
saab tellida Tootaja aja statistika aruande. Aruandesse kaastakse vaid Kalendri
Tegevused.

Kuna Prognoositud aja register ei ole seotud konkreetsete todllesannetega, ei vaja see
sagedast muutmist. Eelmises |6igus toodud miugimehe puhul piisab Uhest Prognoositud
aja kaardist. Sellel kaardil maaratud prognoose kasutatakse iga nadal Tootaja aja
statistika aruandes. Uus kaart tuleks sisestada alles siis, kui muutub ajakulu prognoos (nt
25 tundi nddalas muugile, 10 administratiivtodle ja 5 mudgijuhtimisele).

Aega saab prognoosida kas paevaks, nadalaks, kuuks vdi muuks valitud perioodiks.
Tootaja aja statistika aruande koostamisel viiakse Prognoositud aja kaardil maaratud
tundide arv vastavusse aruande perioodiga. Eeltoodud naites on perioodiks nadal. Kui
Tootaja aja statistika aruanne tellitakse perioodiga Uks nadal, naeb aruandes
Prognoositud aja kaardil maaratud tunde. Kui aruandeperioodiks on kuu, on aruandes
Prognoositud aja kaardil maaratud tundide arv korrutatud neljaga. Kui aruandeperiood on
aasta, korrutatakse tundide arv 52ga.
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=/

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

Koosta « Otsi
Tootaja 4 Alguskp. Nimi
AA 01.03.2018 Annika Ainus
VW 01.03.2018 Veronika Vesi
& NO: Prognoositud aeg: Vaata - a X

Fail Redigeeri Kaart Aken Info

< > Koosta v Jata Salvesta A X
Tootaja M o Alguskp. 01.03.2018
Nimi  Annika Ainus
Teqg.tiip  Tekst Periood pdevades Tunde
1 | MOUK Miitigikohtumine 7 24 A
2 TEL Miitgikdne 7 8
3 KOOL Koolitus 7 8
4
5
6
7
8
g v
Kokku 40,00

Tabelisse sisesta, mitu tundi on antud Isikule ette nahtud kulutada igale Tegevuse Tuubile.

Pildil on tehtud prognoos tddtaja Uhe toonadala kohta (maaratakse valjal Periood
paevades), millest ta tegeleb 24 tundi mudgikohtumistega, kaheksa tundi on ette nahtud
muugikdnedele ning kaheksa koolituste tegemisele.

Valjal Periood paevades maara Prognoositud aja kaardi periood ning valjal Tunde maara,
mitu tundi sellest perioodist tuleb kulutada antud Glesande taitmiseks.

Naiteks kui tO0taja peaks tegema nadalas kaheksa tundi administratiivtood, sisesta valjale
Periood paevades 7’ ja valjale Tunde '8’. Kui Periood paevades on '1’, on prognoositud
aeg kaheksa tundi paevas.

Igale reale pead maarama nii Perioodi paevades kui Tunnid, et rida kajastuks Todtaja aja
statistika aruandes.

Perioodiks on soovitatav maarata kas 7 voi seitsmega jagunev number. Nii on T6o6taja aja
statistika aruanne tapne, kuna arvesse vbetakse ka nadalavahetused. Kui oled maaranud

paevaprognoosid, rakendatakse neid ka laupaeva ja puhapaeva kohta. Kui perioodiks on
5, on viiest paevast pikema aruandeperioodi korral aruanne ebatapne.

Kliendikirjad

Seda registrit kasutatakse Klientidele kirjade saatmiseks: kirju saad saata nii Uksikutele
Klientidele kui paljudele korraga masspostitusena. Véimalik on koostada standardkirju.
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Uue Kirja sisestamiseks kldpsa Koosta- Uus voi kasuta Ctrl- N (Windows ja Linux) voi

F8-N

(Macintosh) klahvikombinatsiooni. V6id ka valida Kirja, mille sarnast soovid sisestada ning
teha sellest koopia, kidpsates Koosta- Koopia.

Avaneb aken Kliendikiri: Uus, mis on tuhi, kui kidpsasid Koosta- Uus vdi sisaldab koopiat
Kirjast, mida kopeerisid. Koopia puhul antakse uuele Kirjale hetke kuupaev ja kellaaeg.

« NO: Kliendikiri: Uus — O X

Fail Redigeeri Kaart Aken

< > - @ =p ¢ Koosta ~ Jita Salvesta AR
Nr. 2000 +  Kp. 15.03.2018 Aeg 15:42:00 [] HTML
Nimekiri [] Kinnita

Kliendivalik ’ Kategooria/klassivalik I Piis l Tekst l Aadress ‘

Klient Nimi
Kontakt

E-maili aadress

[] Kliendi peamine e-mail

["] Kaik kontaktisikud

["] Peamise kontaktisiku e-mail

Klass Register Kaardi number
Kliendiklassif.
Kont.is.Kassif.
Amet

Pais

Tervitused

Dokumendimall Vastus e-mailile:
Allkiri  AA Nimi Annika Ainus
Keel Standardtekst
Tekst

Kliendikirjade vaatamine ja kinnitamine

Enne Kirjade valja trikkimist on soovitav kontrollida adressaatide nimekirja ning Kirja
teksti. Selleks saad kasutada Kirja Operatsioonide menuu funktsiooni 'Vaata kirja saajaid'.
Selles aruandes naed nii Kirja teksti kui taielikku adressaatide nimekirja.

Kui kdik on korras, void Kirja kinnitada, markides sellel vastava valiku ning salvestades
kaardi. Kinnitatud Kirja ei saa muuta, kuid kui siiski tekib vajadus teha parandusi, eemalda
kinnitusvalik ning salvesta kaart.

Kliendikirjade valja trikkimine

Kliendikirjade trukkimiseks on kaks voimalust. Mdlemal juhul trukitakse kinnitamata,
Kirjale tekst Proovitrikk. Need kaks vdimalust on jargmised:
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1. Kui Kiri on ekraanil avatud, kldpsa Printeri ikoonil.

2. Vali Pdhiaknast 'Dokumendid'. Tee topeltkldps real Kliendikirjad. See meetod
vBimaldab trikkida korraga suure hulga erinevaid Kirju.

Mélemal juhul triikitakse Kirjad Uldise mooduli Dokumendimallide registris kujundatud
mallile. Pea mallide kujundamisel silmas oma firma kirjaplankide suurust ja nendel
kasutatavat stiili.

Dokumendimalli kujundamisel pead arvestama ka véimalusega, et Kiri voib jatkuda mitmel

lehel. Sellisel juhul trukitakse aadress, kuupaev ja tervitused tavaliselt ainult esimesele
lehele. Seega voib Kirja tekst teistel lehtedel kdrgemalt alata.

Operatsioonide meniiu

Kui Kliendikiri on ekraanil avatud, saad kasutada selle Operatsioonide menuud.

« NO: Kliendikiri: Uus
Fail Redigeeri Kaart Aken
< > a v = Qp
Vaata kirja saajaid Ctrl+L A

, N Saada e-mai Shift+=Ctrl+E
Kliendivalik ' Kategooria/klassivalik I Pais I Tekst I Radress ‘

Vaata kirja saajaid

Selle valikuga esitatakse aruanne, milles naed Kirja teksti ja adressaatide nimekirja. Enne
funktsiooni kasutamist pead Kirja salvestama, kldpsates Salvesta.

Saada e-mail

Selle kasklusega saadetakse Kirja tekst adressaatidele e-mailiga. E-maili aadressid
vOetakse Kontaktikaardilt, saatja Isikukaardilt vdi seadistusest E-Maili SMTP Server.

Selle funktsiooni kasutamiseks peab Kiri olema kinnitatud ja salvestatud, kasutusel peab
olema Valise Gateway moodul ning seadistatud peab olema E-Maili SMTP Serveri
seadistus.

Koosta Toovoo tegevus

Selle funktsiooniga saad koostada Tegevusi. Nii saad naiteks mingiks hilisemaks ajaks
planeerida Kirja valja trikkimise. Selle funktsiooniga koostatud Tegevustele antav Tuup
maaratakse seadistuses Tegevuste tuubid, allsisteemid. Uute Tegevuste Tuubiks on
Tooulesanne, Sumboliks Muu ja Alguskuupaevaks kaesolev kuupaev.
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(‘ Koosta ~ Jata Salvesta A,

| 15:42:0 Uus Kliendikiri trl+N HT?
Koopia trl+Y Kinr
Toovoo tegevus Shift+Ctrl+C
Kontaktid

Kontaktide registris hoitakse informatsiooni kd&igi Sinu firma tegevusega seotud
ettevbtete ja Uksikisikute kohta, olgu need siis kliendid, tarnijad, transpordifirmad,
faktooring- voi liisingufirmad, potentsiaalsed kliendid vdi kontaktisikud ettevotetes.

Kontaktide registri saad avada Muugi- ja Ostuarvete, Lepingute, Muugihalduse,
Kliendihalduse, Korterithistu ja Hooldusteeninduse moodulitest.

Registri avamiseks vali vastava mooduli pdhiaknas Kontaktid.

Standardtekstid

Selles registris saad salvestada Kliendikirjadel kasutatavad tutptekstid.

Uue Standardteksti sisestamiseks mine Kliendihalduse moodulisse ja vali pdhiaknas
Standardtekstid. Avaneb aken Standardtekstid: Sirvi, milles naed eelnevalt sisestatud
tekste: uue teksti sisestamiseks klopsa Koosta- Uus. Sisesta tekst, anna sellele kood ja
lisa selgitav kommentaar.

« NO: Standardtekst: Uus - O X
Fail Redigeeri Kaart Aken
< > Koosta ~ Jata Salvesta A X

Kood | [ HTML

Kommentaar
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Perioodid

Seda registrit kasutatakse koos hooldusfunktsiooniga Kalendri perioodi kopeerimine
tootaja teatud perioodi Kalendri Tegevustest koopiate tegemiseks. Kui planeerid igaks
nadalaks samu Aja Tegevusi, saad need soovitud nadalatele kopeerida. Kopeerida saad
ka teiste oma osakonna t0otajate Tegevusi.

Kliendiseosed

Siin on seosed klientide ja kontaktisikute vahel.

&' NO: Klientide vahelised seosed: Sirvi - O X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

(‘ Koosta v Otsi
Klient 4 Nimi Kontakt Nimi Alguskp. Loppkp.
111 Linna Kohvik OU 120 Kaido Kerge
111 Linna Kohvik OU 121 Mait Aedmaa

Tarnekinnitus

Selles registris on Telema Tarnekinnitused. Loe tapsemalt Telema juhendist.

KALENDER

Kalendris saad reserveerida to6tajate aega ning anallusida igaihe ajakasutust.
Tootajad saavad vaadata Uksteise Kalendreid, mille graafiline esitus annab hea
Ulevaate veel reserveerimata ajast ning véimaldab lihtsalt lisada uusi todulesandeid.
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<
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

O v Paev Nadal Ulevaade Aruanne Uus tegevus

Esmaspaev Teisipdev Kolmapaev Neljapaev Reede Laupdev Piihapdev
\ash 24 \ash 27 \ash 28 1 2 2 4

Nadal - b
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

< > o~ Auanne Uus tegevus
Marts 2018 Aprill 2018 Mai 2018
leD..3..4 = 1 = 1 2 3 4 5 6
I 5 6|«
- o 12 13| g Redigeeri Kaart Aken Info
B - 19 2 o U
t
2% 27 anne lus tegevus
Mér 12 13 14 15 16 17 18
Esmaspéaev Teisipdev Kolmapaev Neljapaev Reede Laupéev Puhapéaev
07:00 ~
08:00
Ostukontr
4 5 09:00 CRMkooli [l Logistka hsmuho.n L
1 12 10:00 - & NO: Paevaplaan - m] X

18 19 11:00

25 26 12:00 lL6una Fail Redigeeri Kaart Aken Info

13:00 < > Aruanne Uus tegevus Salvesta
14:00 INad
15:00
16:00 12 Mérts 2018, Esmaspaev Ajastatud / Muud tegevused
17:00 07:00 A
|
18:00 08:00
09:00 CRM koolitus

10:00

11:00

12:00 l Léuna

13:00

14:00 I N&dalakoosolek

15:00

16:00

17:00

18:00

19:00 v

Tegevuste arv: 0

1skud . Otsi

Kalendri avamiseks kldpsa pdhiaknas Kalender. Eelnevate voi jargmiste kuude
vaatamiseks kldpsa nooltel ekraani vasakus Ulanurgas voi vali Kaardi menuus kasklus
Jargmine vdi Eelmine.

Kuu kalendri avamiseks tee topeltklops soovitud kuu nimetusel. Jooksva kuu nadala
kalendri vaatamiseks vali Operatsioonide mentus kasklus Kuu.

Nadala kalendri avamiseks tee topeltkldps soovitud nadala numbril. Jooksva nadala
kalendri vaatamiseks vali Operatsioonide mentus kasklus Nadal.

Paevaplaani avamiseks tee topeltkldps soovitud kuupdeval. Kaesoleva paeva
Paevaplaani vaatamiseks vali Operatsioonide menuls kasklus Paev.

Tegevused on Kalendris tahistatud varviliste joontega: Tegelikult toimunud Tegevusi
tahistavad tumedad jooned, planeeritavaid Tegevusi labipaistvad jooned. Tegevuse
avamiseks tee joonel topeltkldps. Varvi maarab Tegevuse Klass. Kalendris naeb vaid
Kalendri Tegevusi.

Kalendris saad vaadata korraga ka mitme tootaja Tegevusi. Sisesta tdotajate
initsiaalid,  eraldades need komadega (kasuta vajadusel  Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni). Iga tootaja kohta naidatakse eraldi joon vasakult alates.
Isiklikke Tegevusi ndeb ainult iga tootaja ise sisse logides.
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Kui soovid uut tegevust sisestada, kldpsa nupule Koosta- Uus tegevus akna Uleval
paremas nurgas.

< NO: Tegevus: Vaata — O X
Fail Redigeeri Kaart Aken Info

a' = =p (‘ Koosta v Jata Salvesta A XK

Kommentaar CRM koolitus

Tulip KOOL Koolitus
Hetkeseis Staatus
Keel Isikud AA Koopia
Tahtsus Jérelvaataja Edast. isikutele
Kinnitamise staatus Pole vajalik Tulemus [ 1siklik [JTehtud

Aeg  Kient Tekst Ala  Aam Ressursid Teenus Asterisk Omakir.

Algusaeg 09:00:00 Alguskp. 12.03.2018 Tegevuse tiiip Kalender
. . (® Kalender @ Aeg

Loppaeg 12:00:00 Loppkp. 12.03.2018 O Totilesanne O Planeeritud

Planeeritudaeg = Planeeritud kuupgdev O Ajast. todiilesanne (O Ara néita
Tahtaeg Tahtaeg (O Tostunnid
Ajakulu  03:00:00 Ajaklass O Kinnitus
. O Projekt
Valuuta Vaartus OMuu
Tag/Objekt
Projekt Nimi Reaker OU
Klient 101 Telefon 555939399 .
Arve artikkel Kontakt Mari Maasikas .

Olulised valjad tegevuse kaardil:

Kommentaar
Tegevust kirjeldav tekst.

Tuup
Ctrl-Enter Tegevuste tuupide seadistus, Kliendihalduse moodul Tegevuse
Tadp, mille alusel Tegevused Kklassifitseeritakse. Tegevuste Tuupidega
tahistatakse erinevaid t6id vdi Ulesandeid (nt muugikdned, mulugikohtumised,
koosolekud jne).

Tehtud
Antud valiku markimine naitab, et Tegevus on I6petatud.

Algusaeg
Ctrl-Enter Hetke kellaaeg
Tegevuse alguse kellaaeg. Vaikimisi sisestub hetke kellaaeg. Kasutatakse 24
tunni susteemi.

Alguskp.
Ctrl-Enter Kaesolev kuupaev
Tegevuse alguse kuupaev. Vaikimisi sisestub hetke kuupaev.
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Ajakulu
Tegevusele kulunud aeg, mille Standard Books arvutab automaatselt vastavalt
alguse ja I6pu kellaaegadele ja kuupdevadele. Seda saad alati kasitsi muuta
Tegevuse tulp
Nende valikutega maarad, kus Tegevus on nahtav.
Kalender
Nende valikutega maaratakse, kuidas Tegevus Kalendris esitatakse, kas
planeeritud voi tegeliku ajana vdi ei soovi Uldse Kalendris naidata.
Klient
Ctrl-Enter Kliendid ja Tarnijad Kontaktide registris
Sisesta Kliendi kood, kasutades vajadusel Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni.
Tekst
Siia sisestub Tekstitiubi tekst. Void lisada vabalt valitud teksti. Void lisada ka
mitu rida teksti — kursor liigub rea I16pus automaatselt jargmisele reale.
Isikud
Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul
Tootaja initsiaalid. Vaikimisi sisestuvad kasutaja initsiaalid. Kui Tegevus laieneb
mitmele tOotajale, sisesta nende initsiaalid, eraldades need komadega.
Tegevus on nahtav koigi valitud toodtajate Kalendrites, Tooulesannete
nimekirjades ning Isikliku kalendri aruannetes.
Koopia
Ctrl-Enter Isikute register
Sisesta tO0taja initsiaalid, kes samuti peaks antud Tegevust nagema
Isiklik
Tegevus, millel on margitud valik Isiklik, on nahtav too6taja Isiklikus kalendris.

TOOULESANDED

Tooulesannete nimekirjas naed Tegevusi, mis peavad olema tédpaeva |6puks tehtud
(k.a. eelnevate paevade I6petamata Tegevusi). Nimekirjas ei nde Tehtud Tegevusi.
Tegevused on jarjestatud Alguskuupaeva- ja kellaaja jargi, kuid seda jarjekorda saad
muuta, kldpsates soovitud tulba pealkirjal.
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Fail Redigeeri
sk M.

Projekt

& NO: AA - tooulesanded

Kaart Aken Info
a 8o

Tadp

Klass

Tegevused Fitter

Stimbol

@ Kaik
(OKdned

(O Kohtumised
(O Kontoritdé

Tahts.MargeTekst
1 |

(@ To6il. kinnitatud
(O o6, kalender
O ool ajastatud
O Kinnitatud

(O Projekt

O«kaik

Vaadata ule pakkumised ja telimused

Klient

K.a. tehtud
(@ Ara nita
OKuu

O Aasta

Okaik

Tadp

Korduv tegevus

Tahtsus

Isikud

(® Tootajad
(O Koopia
O«aik

Kuupdev  Jarelvaataja Projekt

01.03.2014

Paevaplaan Uus tegevus

Periood 01.03.2014:15.03.2018

V.a alamilesanded

Kontakt Telefon

Tegevuste arv: 1

Kui nimekiri on ekraanil avatud, saad avada Tegevuse, tehes hiirega topeltkldpsu selle
Kommentaaril. Kui Tegevus on I6petatud, margi valik Tehtud, millega Tegevus
eemaldatakse Toodulesannete nimekirjast. Vajadusel saad nimekirjast koostada ka

uue Tegevuse.

Tahts.

Siin nded Tegevuse Tahtsust (Tegevuse 'Isikute' kaardilt). Samuti nded siin
Tegevusele maaratud Sumboli kujutist.

Marge

Siin saad markida Tegevuse selle I6petamisel Tehtuks. Selleks, et Tegevus
kaoks Tooulesannete nimekirjast, pead peale antud valiku markimist
Tooulesannete nimekirja salvestama (kas kldpsates Salvesta, valides

klahvikombinatsiooni

Shift-Enter

vOi

andes Kaardi

Salvesta). Enne salvestamist void Tehtuks markida ka mitu Tegevust.

Tekst

Siin naed Tegevuse paisesse sisestatud kommentaari. Tegevuse. kaardi

avamiseks tee kommentaaril hiirega topeltkldps.

Tegevusele lisatud markmeid saad vaadata, kldpsates noole kujutisel

kommentaarist vasakul Tegevuse 'Teksti' kaardil.

Jarelvaataja

Siin nded Tegevuse '‘Isikute’ kaardil maaratud jarelvaataja nime. Kui
jarelvaatajat maaratud ei ole, nded siin Kliendi nime Tegevuse 'Kliendi'

kaardilt.
Telefon

menuis kaskluse
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Siin naed Kliendi véi Tarnija telefoninumbrit Tegevuse 'Kliendi' kaardilt.

FILTER

Vaikimisi nded Todulesannete nimekirjas hetke kuupdevaga vdi varasemaid

Tooulesandeid, millel pole margitud valikut Tehtud. Kui tahad seda esitust muuta,

tee vastavad valikud Filtri kaardil.

Tegevused
Vali, millise Alguskuupaevaga Tegevusi nimekirjas naed. Valikutega Jargmine
nadal ja Jargmine kuu jaetakse kdesoleva kuupaeva Tegevused nimekirjast
valja.

K.a. kinnitatud
Margi Uks valikutest, kui tahad nimekirjas naha ka Tehtud Tegevusi. Tehtud
Tegevused on nimekirjas margitud linnukesega Tehtud tulbas. Nimekirja saad
valida kas kdik Tehtud Tegevused vdi vaid sellised, mille Alguskuupaevad
jaavad eelmisesse kuusse vdi aastasse.

Isikud
Vaikimisi nded nimekirjas selle tootaja Tegevusi, kelle initsiaalid on sisestatud
paisesse (st Tegevusi, mille Isikute valjal on selle to6taja initsiaalid). Nende
valikutega saad tellida nimekirja Tegevuse Koopia valjal maaratud tootajate
Tegevustest voi Tegevustest, millel on kas Isikute vdi Koopia valjal maaratud
antud tootaja.

Tooulesannete nimekirja printimiseks anna Fail-menuust kasklus Triki voi
vajuta Printeri ikoonile.

E-MAIL

Standard Books vbdimaldab kasutajatel:

- saata e-maili teistele kasutajatele ettevodtte siseselt, lisades neile soovi korral
faile voi teisi kaarte teistest moodulitest;

- saata e-maili Kaustadesse, kus seda saavad lugeda kdik kasutajad (vastavalt
kasutajadigustele);

- saata ja vastu votta firma valiseid e-maile.

E-maili kasutamiseks peab olema kasutajatele loodud Postkastid.
Postkasti avamiseks tee Postkasti ikoonil Péhiaknas topeltkldps. E-maili lugemiseks

vOi muutmiseks tee sellel nimekirjas topeltkldps. Uue e-maili koostamiseks vali Koosta
- Uus vai kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-N (Windows).
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« Annika Ainus: Muuda - O X

Fail Redigeeri Kaart Aken

O~ = =p Koosta ~ Jata Salvesta A R
Kuupaev 13.03.2018 Kell 13:28:36 Mérked [] HTML [ Tahtis || Saadetud
Eluiga Tavaline || Lukustatud
Aadress
1 Kellelt Annika Ainus <info@naidis.ee> i
2 Kellele info@linnakohvik.ee
3 Cc bb@linnakohvik.ee
4
5
6 —
Arve 1
Tekst | Veeb |

Tere,
Kaesoleva e-maili juurde on lisatud arve PDF faili kujul.
Lugupidamisega,

Annika Ainus

Kuupaev
Kuupdev, mil e-maili viimati muudeti. Kuupaeva muudab programm
automaatselt ning seda kasitsi muuta ei saa. Kuupaev vbetakse serverist.
Aeg
Kellaaeg, mil e-maili viimati muudeti. Kellaaega muudab programm
automaatselt ning seda kasitsi muuta ei saa. Kellaaeg vdetakse serverist.
Eluiga
Ctrl-Enter Vdimalikud valikud Sellel valjal maaratakse, kui kaua e-maili
susteemis sailitatakse.
Saadetud
Margi see valik, kui soovid Maili ara saata. Kui nuud Maili salvestad, ilmub see
koheselt adressaatide Postkastidesse tahistatuna Umbriku ikooniga, mis
tahendab, et seda ei ole veel loetud.
Lukustatud
Kui e-mail on Lukustatud ja salvestatud, ei saa seda enam muuta isegi selle
saatja.
Aadress
Postkasti voi Konverentsi nimi, kuhu e-mail saade takse. Kui saadad valist e-
maili, pead sisestama saaja taieliku e-maili aadressi.
Teema
Maili pealkiri vdi sisu kokkuvdte, mida naed sirvimisaknas.
Tekst
E-maili tekst.
Kui e-mail on valmis, margi valik ‘Saadetud’ ja osuta Salvesta. Nuud ilmub e-mail
saajate Postkastidesse. Sinu Postkastis kaob e-maili eest Pliiatsi ikoon, saajate
Postkastides on see tahistatud Umbriku ikooniga, mis tahendab, et e-maili ei ole veel
loetud.
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