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1 Programmi kaivitamine

e LawTime kaivitub koos arvutiga automaatselt, ndidates programmi ikooni kuvari ekraani all
paremas nurgas.

10:04
2012013

e Kuiolete programmiise sulgenud, saate selle Start mentust voi failisisteemist uuesti kdivitada

« |[@| f0 .l 4 EST

e Liikudes hiirega LawTime ikoonile avaneb tooriista aken,

X

Millel on kaks pdhifunktsiooni:

1. Parempoolse nupu ja selle kasutamisel lisanduvate ajamddtjate kaudu toimub t66aja
modtmine.
2. Vasakpoolne nupp avab programmi pdhiakna.
e Kasutades LawTime’ga samaaegselt mdnda teist programmi, peidab LawTime tddriista akna
ning té6aja sisestuse aknad automaatselt 3 sekundi jooksul

10:20
201.2013

e Pannes programmi (voi ka arvuti) kinni enne andmete salvestamist, sailivad stopperid kuni taas
kaivitad programmi

« [ 50 .l € EST

e Klikkides hiire parema nupuga LawTime ikoonil avaneb lisavalikute menii:

Peida Lawtime
Otsi klient wai asi

(B Kaivita taimer
Suvandid (3

3] Sulge LawTime

10:20
201.2013

« [ 50 .l € EST




3 Tooaja méoétmine

3.1 Stopperi kaivitamine
e To0Oaja mo6otmise alustamiseks klikkige programmi vaikese akna kella nuppu

X

misjarel kdivitub aja lugemine

O

B Konsult 8m 525 |-
N

e Kulunud aja tekstile klikkides avaneb t66 andmete sisestamise aken ning stopper peatub

3.2 Too andmete sisestamine

Tédtaja: |Kaire Hallik

Klient: |Heli Kopter v |
Asic |Konsultatsioon v|
Tegevuse liik: |Tunnitasu alusel W |
Algus: |28.03.2013 2241 0
Lépp: 28.03.2013 10:13 =]
Kestvus: |30m 455 E |
Arvele: | v 31m |
Hind: [100 EUR, Oidhind vl .

Summa EUR: |51,67 |

Kommentaarid:

Valige/sisestage tehtud t66ga seotud kliendi, asja jm andmed

e Valiku lahtrites saab:
= valida loetelust
= |ahtrisse teksti sisestades loetelust otsida (vOib sisestada ka nimetuste keskel asuvaid
teksti osasid)
e  Kui too tegelik kestvus erineb mdddetust, saab selle sisestada viljale ,,Kestvus” ka kasitsi
Too kestvusena salvestatakse valjal "Kestvus" sisestatud aeg. ,LOpuaega” kasutab programm
ainult t66 kalendris kuvamiseks
e Lahter Arvele, milles saab teha valiku arvele mineva kestvuse ja ka , Arvele” lipukese osas. (ei
ole kohustuslik ning tildjuhul maaratakse hiljem)
e Sisestage vajadusel t66 alguse- ja Idpuajad ning kasutades nuppu £ arvutage kulunud aeg
e Kulunud aega voib sisestada kujul "1h 30m" ja ka naiteks "1,5h" vai "90m"
e Hinna valib programm automaatselt vastavalt valitud téo6tajale, kliendile jne
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Summa arvutab programm automaatselt

Kommentaaride lahtri sisu trikitakse hiljem arve spetsifikatsiooni

Kiirendamaks andmete sisestamist pakub LawTime vélja loetelu enimkasutatavatest
kommentaaridest. Loetelu koosneb seadistatavatest pohjadest ja varem selle kliendi to6des
esinenud kommentaaridest.

[, Aseta kommentaarid [, Aseta kommentaarid ja kuupse

T Toatajd Kommentaarid

P KH
18032013 1030 S5 Uldine ndustamire
£03.2013 13:00 S5 Telefonivestius/ toa8igus
403.201311:00 S5 ToadigLs

Kommentaaride korval olevale nupukesele % klikates avaneb aken viimati sisestatud
tegevustega:

Seal saab valida ka teiste kasutajate poolt sisestatud kommentaare (vastavalt kasutaja
oigustele). Valik toimub nupuribalt, topelt klikiga real, v6i nooleklahvidega liikudes ning
Enterile vajutades. Arve printimisel liidetakse samal pdeval ja tadpselt samasuguste
kommentaaridega spetsifikatsiooni read kokku.

Kui kliendil voi asjal on valitud kasutatav keel, siis kuvatakse kommentaari lahtri (ilanurgas

keele tahis (eesti keel).

To0 salvestamiseks klikkige nupule _

Tegevuse jatkamiseks ja akna peitmiseks klikkige nupule E
Taimeri pausimiseks ja/vdi pausi Idpetamiseks klikkige nupule n

Akna peitu saatmiseks klikkige nupule

Lisavéimalused
Klikkides programmi vaikese akna kella nuppu on véimalik korraga m&6ta ka mitme t66 aega.
Nii saab mugavalt lahendada olukorra, kus kestab (iks pikem t66 ja vahele tuleb teine Iihem
t606. Uue stopperi avamisel Iahevad teised, juba kdimasolevad stopperid, automaatselt pausi

26

8 Konsult 30m 465 ~
i

& Kuri Om 02s |+

Vertikaalse nupuriba puhul paiknevad kdimasolevad taimerid Uksteise all. Nende juures
kuvatakse kliendi ja tegevuse liihikirjeldus (juhul, kui andmed on vahepeal sisestatud) ning
nupp aja moodtmise pausimiseks



Lahtrite kdrval olevale nupule '+ klikkides avaneb meniii, mille abil saab luua uue kliendi,
avada kliendi vm andmed v&i kuvada valiku Ndita kdiki
Kuupdeva valjade korval olevale kalendri nupule a vajutades avaneb kalender, millest on
voimalik kuupaev ja kellaaeg hiirega valida
Taimeri pausi panemiseks ja aja m&6tmise jatkamiseks on mitu véimalust:
1. Klikkides taimeri korval olevale noolele ilmnevad valikud Paus, Loobu ning Kliendi
dokumendid (juhul, kui Kliendi andmed on sisestatud ning dokumendihoidlad on
kasutuses). Vali Paus. Pausi Idpetamiseks kliki jdlle noolele ja vali uuesti Paus.

EH O

G,}I 13:03 1m 365

IEI Paus
A Loobu

3. Pausi alustamiseks ja/v8i Idpetamiseks hoia hiire vasakut klahvi stopperi peal

pikemalt all.

4. Pausi alustamiseks vajuta tooriista aknal nuppu 1c] , |6petamiseks _‘i.

®

Konsult

Kuri




3.3.1 Pohiakna kasutamine
Programmi pdhiakna avamiseks klikkige LawTime vadikese akna kdige vasakpoolsemal nupul.

FIET ERCLS I A co—
’ — g Madramata

Uus Uued Varskenda Paev | Toonadal | Nadal Kuu Tabel E-post  Skype Elion Arve vaja

tegevus  Oksused . . . koostada

Uus | Vaade | Suhtlus | Arvele Otsing

Vaade (€) (%) marts 11 - marts 15,2013

" Arve tegemata

" Arve vaja teha

" Klient ja asi g™ 3

Filtreeri:

Tootaja: 108
Klient:

Asi:

09

Tou lik:

4 jeanuar  » 4 2013 b
E T K N R L P 00
311 2 3 4 5 6 10
7 8 9 10 11 12 13

17 18

&l 3 932
IJDDSEp Puua Advokaadiburoo Eversheds Ots & Co
Pdhiaken jaguneb kolmeks osaks:

1. Tabelivalik. Hiireklikk nupul avab vastava programmi osa. Valikute ja Tabelite meniiiiriba saab
kohandada lohistades ala piiri Ules ja alla (vasak menddiriba muutub ikooniribaks).

2. Valikud. Aktiivse programmi osa kohta kédivad valikud: tabeli seadistus, filtrid jne.

3. Sisu. Siin ndidatakse valitud tabeli sisu.



4 Suhtlus

Avaleht

2 B 2 W EEEE

Uus Uued Varskenda Pdev | Toonddal | Madal Kuu  Tabel
tegevus  Oksused

Uus Vaade

_
S
E-post  Skype Elion

Suhtlus

YP ¥ Arvet ei koosta Otsi..

| 43

Miadramata
Arve vaja
koostada

Arvele

Otsing

Labi kogu programmi erinevatel valikute lehtedel on leitav LawTime ,Suhtlus” nupuriba. Nupuriba
vOimaldab valitud kliendi, asja, arve jne (k.a. nende loetelud) juures votta Ghendust kdigi seotud

kontaktidega.

Vaikimisi on aktiivsed ainult Skype ja e-post nupud. Selleks, et véimaldada Elioni tarkade kdnede
vOimekust tuleb olla Elioni ariklient. Tépsem seadistamine on vélja toodud kasutusjuhendi I16pus. (vt

Suhtlus lehekiiljel 66)

Naiteks:

1. Ava soovitud arve ning kliki ,,Suhtluse” nupuribal Elion (ettevétte teenusepakkuja) ikoonil,
misjarel avaneb arvega seotud kontaktide loetelu. Klikkides soovitud kontaktil valib Elioni
telefon kontaktiga seotud numbri. Esmalt heliseb helistaja telefon, vastates kdnele alustab

Elion soovitud numbrile helistamist.

2. Saada sama kiri mitmele saajale valides kliendiloetelust mitu klienti.
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5 Too tabelitega

Tabeleid saad vastavalt soovile kujundada kdikjal, kus programm tabelivaadet pakub.

e Sorteerimine
Veeru pealkirja peale klikkides sorteeritakse tabel selle veeru jargi. Jargmine klikk samal valjal
muudab sorteerimise suuna vastupidiseks

e Grupeerimine
Tabeli paises olev ala néitab tabelis kasutatavaid grupeerimisi. Sinna saab hiirega lohistada veeru
pealkirjasid, mille jargi soovitakse vahesummasid. Grupeerida saab mitme valja jargi. Naiteks:
esmalt klientide, siis asjade ning I6puks kuupdevade I6ikes

Kuupdev

=3 Kuupdev " Klient Tasi T Tu':'>|':'>tajav Kommentaarid
= Kuupdev : 4.02.2013 - 1 rida

¥ 4.03.201311:00 Heli Kopter Konsult 55 Taodigus
= Kuupa 1 rida

i Heli Kopter Konsult S5 Telefonivestlus/ tGaoigus

= Kuupgev: 19.03.2013 - 1 rida
¥ 19.03.201310:30 Heli Kopter Kensult S5 Uldine néustamine

=l Kuupaev: 28.03.2013 - 3 rida

¥ 28.03.20139:37 Heli Kopter Kensult KH
28.02.20139:37 Heli Kopter Konsult KH
28.03.201310:37 Saatan lse Kuri KH

11



e Kiirfilter

Veergude paistes olevate nupukeste alt avanevad meniitid, mille abil saab the hiireklikiga valida,
milliseid tabeli ridu ndidatakse

Kuupdev |
=3 Kuupdev

= Kuupéev: 4.03.2013 -
¥ 4.03.201311:00

-

= Kuupdev: 6.03.2013 -
¥ 6.03.201313:00

= Kuupéev: 19.03.2013
¥ 19.03.201310:30

=l Kuupéev: 28.03.2013
¥ 28.03.20139:37

28.03.20139:37
28.03.201310:37

Filtreerimise meniides on vdimalus valida mitu objekti (iheaegselt — Luba mitu valikut.

klient

j Asi

T T'c'n':'-tajav Kemmentaarid

& | Sordi kasvavalt
El Sordi kahanevalt
[ Peida veerg

|Ot:i

Luba mitu valikut
[ (k&ik)

[ vahemik..

Helga Hemmel
[ Heli Kopter

4| Sordi kasvavalt
El Serdi kahanevalt
[EPeida veerg

IOt:i

[] Luba mitu valikut
[ kaik)

[] Eelmine kuu

[] Eelmise kuu algusest
[] Jocksev kuu

[] Eelmine nadal

[] Jecksev nadal

[ Eile
HRELE

M| Vahemilk..

[]2012
-- [ september
-- [] cktocker

1.09.2012
V31122012 23:5%:5

[

W

QK Katkesta
A

7

Kuupdevade meniilst saab valida ajavahemiku — aastad, kuud, pédevad — mille kohta

informatsiooni otsid.

OK

HE

ivestlus/ tG8digus

gustamine

12
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Tabelis kuvatavate viljade niitamine/peitmine

Vaade
% Klient ja asi
[ Tabeli viljad..

Vasakul paa oleva kasu "Tabeli vdljad.." abil saab "linnutada" véljasid, mida tabelis kuvatakse:

Waljad, mida tabelis naidatakse:

rvelduse staatus B | Nihuta ette

[ arve nr.

Kuupdev [alguskell)

[] Arvestuse kuupsev
[] Kient

Klient {1dhinimi)
[ Asi

Asi (ldhinimi)

[ 1aétaja

(] Taé&taja (Iahinimi)
[Lépp

[ diesanne
[]Tegevuse liik

[] Tegevuse liik lihinimi)
Kommentaarid
Kestvus

Tabeli vaate salvestamine

Kujundus
Arhiiv  Haldurite 18ikes | JGulukaardid H K satvesta
Kdik kliendid  Uued kliendid H % 5alvesta uuena
X Kustuta

Salvestatud vaated

Vaade
™ Arhiiv
" Haldurite |dikes
% JAulukaardid
" Kéik kliendid
{” Uued kliendid
EH Tabeli valjad..

Valmiskujundatud tabeli seadistusi saab salvestada nupuriba alajaotuse Kujundus alt ja hiljem
lihtsalt taas valida.

13



Viljund
Tabelis olevat infot saab Fail vahelehe alt vélja triikkida, salvestada ning saata e-postiga Exceli
tabeli ja PDF failina.

|

Fail

Prindi
Printimine

ine i i -
Salvestamine ja saatmine d=h

= Eksemplarid:

Import/Eksport Prindi

b Printer

Suvandid
. Q Send To Onelote 2013
[’ Sulge :

Printeri atribuudid

Satted

ﬁa ITr\ibuIine
D Vertikaalpaigutus

Uhe lehe laiuselt

b»l Veerud tehakse nii laiad, et mahuks ahele

— lehele

I_.—=_| Salvesta satted

14



6 Tegevused - tehtud toode vaatamine

6.1 Toode naitamise voimalused

6.1.1 Kalender
Kalendri tlilipi vaadetes saab visuaalse lilevaate paeva, nddala voi kuu toodest.

Avaleht

2 (e =mEE

Jus Uued Varskenda || Paev | Toondadal Madal Kuu Tabel
tegevus Oksused

4

Uus | Yaade |

Peaakna nupuribalt saab valida, millisel kujul kalender kuvatakse:

Akna vasakul paanil olevast kalendrist saab hiirega klikkides ja lohistades valida perioodi, mille kohta
kalender kuvatakse. Samas saab valida ka filtreid, millele vastavaid tegevusi ndidatakse.

Avaleht

- % E E u £ a = Y X Arvet eikoosta | Ofsi. )
B 2 508 E—
v — . d Madramata
Uus Uued Viarskenda Pdev | Taonadal | Nadal Kuu  Tabel E-post Skype Elion Arve vaja
tegevus  Oksused - - - koostada
Uus ‘ Vaade | Suhtlus | Arvele ‘ Otsing |
Vaade (%) (%) marts 18 - marls 22, 2013
" Arve tegemata
™ Arve vaja teha
Filtreer: 08%|7h 00m KH hange o
Dok i
Asi (kdik) Vo
Tov liik: - pg® 2h 00m KH Konsult 7h 45m KH hange
. Jjaanuar Po42013 v
E T K N R L P
131 1 2 3 4 5 & 00 I 1l [ i
2 7 8 91 1 123 |10
3 14 15 16 17 18 19 20
4 21 22 23 24 25 26 27 |
5 28 29 30 31 1 2 3 2h 45m S§
4 5 6 7 8 9 10 Kansult
N Uldine L} L
11%® ndustamine
% L
12 45m KH
Konsult
o0 4h 00m KH 2h 00m KH Konsult
13
Leping
|@ Tegevused
&7 Kiendid 14%° 2h 45m KH UKT
Artikkel perekonnadigusest
4] Kontaktisikud
i Asiad
% a
E R WP -
Kaire Hallik joosepi litsents




6.1.2 Tabel
Tabeli tlitipi vaated véimaldavad paindlikku analiitsi tehtud t66de Ule. Analoogselt kalendri vaatele
saab vasakult paanilt valida filtreid, millele vastavaid tegevusi nadidatakse.

Avaleht

‘% @ ' ﬁ ﬁ ﬁ ﬁ E g @ Y xAmeteikoosta Otsi..

" Mairamata
Uus Uued Varskenda Pdev Todnddal MNadal Kuu | Tabel E-post  Skype Elion Arve vaja
tegevus  dksused koostada

Vaade | Suhtlus

Vaade Kuupdev |
((: ix ::?:;:a = -2 Kuupdev " Klient Asi " Taotaja Kommentaarid T Kestvur Summa EUR
% Tabellvaljad. & Kuupéev: 18.03.2013 - 1 rida
18.02.2012 8:00 hange KH ThO0m 700,00
Th00m 700,00

Filtreeri:

Tootaja: | (kik) = Kuupsev: 19.03.2013 - 4 rida

Klient: [kdik) o 19.03.20128:30 Dokumentatsicon KH Zh15m 225,00

Asi kdik) ¥ 19.03.201310:30 Konsult S5 Uldine néustamine 2Zh45m 275,00

10.03.201312:00 Konsult KH 45m 75,00

10.03.201313:00 Leping KH 4h 00m 400,00
9h45m 975,00

Tgv liik:  Tunnitasu alusel  w | ..

Periood:

Alates:  |18.03.2013 I |E Kuupaev: 20.03.2013 - 2 rida

Kuni: 31.03.2013 [ v 20.03.20139:00 Kensult Zh 00m 200,00

¥ 20.03.2013 14:00 UKT {Artikkel perekonnadigusest { 2h45m 275,00
4h45m 475,00

B Kuupaev: 21.03.2013 - 2 rida
¥ 21.03.20138:15 Kuri 3h45m 375,00
21.03.201313:00 Konsult 2h 00m 200,00
5h45m 575.00

| |E Kuupgev:22.03.2013 - 1 rida
22.03.20139:00 hange Th45m 775,00

Th45m 775,00

= Kuupaev: 28.03.2013 - 3 rida
28.03.20139:37 Kensult Th02m 103,33
28.03.201310:37 Kuri 5m 833
25.03.201311:19 Om 0,00
1h07m 111.66
36h 07Tm 3 611,66

Kaire Hallik joosepi litsents

Lisaks on voimalik:

e tabelis olevat infot saab Fail vahelehe alt vélja triikkida, salvestada ning saata e-postiga Exceli
tabeli ja PDF failina.

e peita ja kuvada tabeli veerge

e sorteerida (klikkides veeru paisel)

e mitmetasemeliselt grupeerida (lohistades veeru pealkirja tabeli paises olevale alale)

e salvestada valmis kujundatud tabeleid hilisemaks Uhe hiireklikiga kuvamiseks (nupuriba
Tabeliriistad ,,Kujundus” alt)

e kasutada kiirfiltreid (vt. allpool)
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6.2 Tegevuste filtreerimine

Tegevuste filtreerimisel ndidatakse ainult neid tegevusi, mis vastavad naidatud kriteeriumitele. Kui
valida naiteks klient, siis ndidatakse koiki selle kliendiga tehtud tegevusi. Kui kliendi lahtris on valitud
,koik“, on ndha kdikide klientide tegevused.

Lahter "Periood" sisaldab loetelu enimkasutatavatest perioodidest. Nende hulgast valides tdidetakse

kuupdevade vahemik automaatselt.

Vaade
* Arve tegemata
" Arve vaja teha
X Tabeli viljad.

Filtreeri:

Tootaja: Rene Rubla W
Klient: Heli Kopter W

Asi Konsultatsioon W

Tgv liik:  Tunnitasu alusel  w
Periood: |eelmine kuu b
Alates: 1.03.2013 =
Kuni: 31.03.2013 |

Filtreeri

Tapsemalt saab toid filtreerida tabeli osas olevate kiirfiltritega

Kliendi vm mooduli tabelivaate meniils on vGimalus valida mitu objekti iheaegselt — luba mitu valikut

ja/vdi sisestada marksdna otsinguribale.

Kuupdev

-3 Kuupdev
= Kuupaev:4.03.2013 -
¥ 4.03.201311:00

= Kuupaev: 6.03.2013 -
¥ 6.03.201213:00

=l Kuupgev: 19.03.2013
¥ 19.03.201310:30

= Kuupdev: 28.03.2013
¥ 28.03.20139:37
28.03.20139:37
28.03.201310:37

-

Klient

ﬂ Asi

T Tu':':-f:'btajav Kommentaarid

4 | Sordi kasvavalt
4 | sordi kahanevalt
] Peida veerg

|Otsi

Luba mitu valikut
O (kaik)

] Vahemik..

Helga Hernmel
[ Heli Kopter
Saatan lse

Ok

Us

ivestlus/ taadigus

houstamine

Katkesta /ﬁ
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Kuupdevade menlilist saab valida ajavahemiku — aastad, kuud, pdevad — mille kohta informatsiooni
otsid.

& | Sordi kasvavalt
£ | sordi kahanevalt
7] Peida veerg

|Otsi Je

[] Luba mitu valikut i

[ (ksik)

[] Eelmine kuu

[ Eelmise kuu algusest

[] Jecksev kuu

[] Eelmine nadal

[1 Jocksev nadal

[ Eile

[1Tana

Vahernik..
Alates :

1.09.2012

Kuni 5 ]31.12.2012 23:5%:3
[Jz012 0
[ september
[] ektocker

£

0K

Katkesta
A

6.3 Sisestatud tegevuste arvele markimine
Sisestatud tegevuste arvele mdérkimine voimaldab: 1) méargistada toid, mille kohta on vaja (voi mitte)
koostada arve, 2) vaadata sisestatud tegevuste ning nendega seotud arvelduste staatust.

6.3.1 Arvelduse staatus
Veerg tabelis nditab tegevuse arvelduse seisu ning on muudetav klikkides lipukesele

Tegevus arvele lisamiseks markimata
¥ Tegevus arvele lisamiseks margitud - Arve vaja koostada
X Tegevus, millele arvet ei koostata
" Arve tegemisel, kinnitamata
=3 Arve koostatud, kinnitatud, veel laekumata
*3 Arve koostatud, laekunud

=% Arve iile tahtaja

Arve staatuse saab valida nii ,Arve staatuse” veerust tabelis kui ka nupu realt

Y ¥, Arvet ei koosta

Maadramata
Arve vaja
koostada
| Arve vaja koostada |
EEE
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Vastavalt to6tajale maaratud diguste tasemele saab margistada:

1) enda tegevusi
2) tegevusi, kus kasutaja on kliendi voi asja halduriks voi
3) koigi teiste kasutajate tegevusi

Sisestatud tegevuste arvele markimiseks on programmis veerg ,, Arvelduse staatus”.

Too arvele markimiseks klikkige tks kord ,tuhjal” lipul . Lipu varv laheb roheliseks ¥ , mis
tdhendab, et t60 on arvele lisamiseks margistatud. Teistkordne klikk maarab, et see t66 ei kuulu

arveldamisele X . Kui veelkord klikkida, margitakse ,valik tegemata“ e. lipp on jalle ,tihi“.

-

Asi T T'c')'c')tajav Kemmentaarid

%] 4.03.201311:00 Heli Kopter Konsult 55 Tosdigus

“NKulpaev: 6.03.2013 - 1 rida

eli Kopter Konsult S5 Telefonivestlus/ toGdigus

SN Kulpaev: 19.03.2013 - 1 rida
¥ 19.03.2013 10:30 Heli Kopter Konsult 55 Uldine néustamine

“NKulpzev: 28.02.2013 - 3 rida

¥ 268.03.20139:37 Heli Kopter Konsult KH
28.03.20139:37 Heli Kopter Konsult KH
28.03.201310:37 Saatan Ise Kuri KH

Grupi toéode arvele markimiseks tee klikk grupi pealkirjal:

Kuupdev

J Kuupdev " Klient Asi Tgv liik " Kommentaarid T Kestvuz Kc:-gu; Summa EUR
(= Kuupdev: 20,02,2013 - 4 rida
¥ 20.03.20139:00 Konsult tunnitasu 2h 00m 200,00
20.03.2013 12:30 Konsult tel 30m 0,00
20.03.2013 13:00 Konsult tel 45m 0,00
20.03.2013 14:00 Ok tunnitasu Artikkel perekonnadigusest 2h45m 275,00
6h 00m 0 475,00

Bl Kuupaev: 21.03.2013 - 2 rida
21.03.2013 815 Kuri tunnitasu 3h45m 375,00
21.02.201312:00 Konsult tunnitasu 2h 00m 200,00
5h 45m 0 575,00
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6.3.2 Vaadete kujundamine

Kiireks andmete haldamiseks on soovitav kujundada tabelivaated.
Vaate kujundamiseks tuleb luua tabeli vaade ning seejarel salvestada see enda jaoks sobiva nimega
vahelehe Kujundus alt uue vaatena.

6.3.2.1 Ndide 1:Vaade , Arve vaja teha*

Loodav vaade ,Arve vaja teha” loetleb t66d, mida tdhistab roheline lipuke e. tegevused on arvele
lisamiseks margistatud. Seda jargides saab kiiresti Glevaate klientidest, kellele ja mille eest arve esitada
vaja on.

Valige tegevuse vaates ,Tabel” ning vasakult meniist ,Tabeli vadljad”. Seejarel valige filtrisse
avanenud aknast viéljad, mida tabelis naidatakse (arvelduse staatus, kuupdev, klient, asi,
kommentaarid) ning lisage filter Arvelduse staatuse veergu linnutades valik ,Vaja koostada“.
Voimalik ka:

Grupeerida kuupdeva asemel kliendi ja asja kaupa

Eemaldada veerg ,Kestvus“ ning asendada Kestvus(arvele) ja Kestvus(m&ddetud)

6.3.2.2 Ndide 2: Vaade ,, Arvele tegemata*

Loodav vaade ,Arve tegemata” naitab toid, mille hulgast advokaat teeb valiku, millised t66d arvele
lahevad. Selle vaate tegemiseks valige Filtrist sobivad tabeli védljad (nt kuupdev, klient, asi,
kommentaarid) ning seejarel sorteerige tabeli Arvelduse staatus veergu linnutades valik ,Koik“. Selles
vaates on Kestvus (a) vajadusel muudetav ehk olukorras kus arvele minev kestvus on erinev
mdddetust.

Klient .
‘[I Asj

-3 Kuupéev " Klient Asi " Kommentaarid T Kestvus [mf Kestwus [ai' Surnma EUR
= Klient: - 14 rida
= Asi: hange - 2 rida
18.03.2013 8:00 Jarek Jauram hange 7h 00m | 700,00
22,03.20139:00 Jarek Jauram hange Th45m 775,00
14h 45m Th 00m 1475.00

= Asi: Dokumentatsioon - 1 rida

19.03.2013 8:30 Alutaguse Koclituskeskus Dokumentatsicon 2h15m 225,00
2h 15m Om 225,00
=l Asi: Konsult - 6 rida

¥ 19.03.2013 12:00 Heli Kopter Konsult 45m 45m 75,00

¥ 20.03.20129:00 Heli Kopter Konsult Zh 00m Zh 00m 200,00
20,03.2013 12:30 Heli Kopter Konsult 30m 0,00
20,03.2013 13:00 Heli Kopter Konsult 45m 0,00
21.03.2013 13:00 Heli Kopter Konsult 2h 00m 2h 00m 200,00
28.03.20139:37 Heli Kopter Konsult Th02m Th 02m 103,33

Th 02m 5h47m 578.33
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7 Kliendid

7.1 Kliendi loomine ja kliendi info vaatamine
Kliendi infole ligipddsemiseks on mitu voimalust:

1. LawTime pohiaknas alajaotuses "Kliendid". Uue kliendi loomiseks valida nupurealt "Uus
Klient". Kliendiloetelu avamiseks teha klikk pohiakna vasakul paanil kliendi real.

2. Suvalises LawTime aknas, kus on kliendi valik, saab lahtri kdrval olevale nupule *** klikkides
avanevast menist luua uue kliendi voi avada valitud kliendi andmed.

7.2 Kliendi andmed

7.2.1 Uldist

Kliendi Gildandmed, aadress, kliendihaldur jne.

Voimalus lisada kliendile 1abi programmi kasutatav lihinimi. Klikkides Liihinimi lahtris olevale koopia
nupule teeb programm juba sisestatud kliendi nimest koopia. Linnuke "Aktiivne" margib, kas seda
klienti valikutes (naiteks t00 sisestamisel) naidatakse.

% Salvesta ja uus a li_l ufg E"? ﬁ %II:;% al::ﬂ a&

Salvesta i Uksikasjad Asjad  Hinnad  Arved  Kontaktisikud Dokumendid Uus Uus Uus s
ja sule ><Kustuta asi kontaktisik  hind arve

Toimingud Vaade Lisa uus

Mimi: Aadress:

Luhinimi:

Grupp:

Regnr.

KMEKR nir.:

Faks:

Aktiivne klient [ndidatakse valikutes)

Kontaktisik:

Haldur: Joosep Pada [] Eksport klient

Divisjon: Paostitused: |:| Uudiskirjad

Lepingu kuupdew: |:| Joulukaardid

|
|
|
|
|
Telefon: | |
| ;
|
|
|
|
|

Lepingu nr.: |:| Arve E-postiga

Kommentaarid: |:| Ei soovi paberarvet
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7.2.2 Uksikasjad
Maksetahtaja paevade arv kajastub hiljem arve vormistamisel automaatselt, peale arve kuupdeva
markimist.

Maaratud keele tahis nadidatakse t66 sisestamise aknas kommentaaride lahtri juures (see aitab valtida
olukorda, mil pead hiljlem kommentaare mdnda teise keelde Umber télkima hakkama). Vastavalt
valitud keelele saab sisestada ka kommentaaride péhjasid (vt ka Kommentaaride péhjad Ik 65).

@ I salvesta Py ﬁ ] IJ.L} ﬁ EUuskontaktisik g g

2 saivesta ja uus i T _ ) - L€] Uus hind -
Salvesta Klient | Uksikasjad | Asjad Hinnad Arved Kontaktisikud Uus E-post  Skype  Elion

ja sule X Kustuta asi Q Uus arve

- - -

Toimingud | Vaade | Lisa uus Suhtlus

Vaikimisi tegevuse liik: |6i9U5tEE|’1U5 V| w  Kliendi ID: |:|

Keal: |eesti v | Postiaadress:

Valuuta: |EUR w |

Maksetahtaeg (pdeval: [14

KM arvutus: |Au‘tomaatr‘|e

Arve paigutus: |‘ufaikirnisi

Arve kirfjapea: |Eesti keelne

Leiutasu: Tadstusharu:

Esmakontakti tOop: |

Esmakontakti tdotaja: |Rer|e Rubla

Esmakontakti kommentaarid: |
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7.2.3 Asjad

Loetelu kliendi asjadest (vt ka Asjad lehekiiljel 27). Nupu "Uus asi" abil saab luua kliendile uue asja.
Topelt klikk asja real voi vajutus nupule "Ava" votab valitud asja andmed ette. Kui on margitud linnuke
"Asja valik t60 sisestamisel kohustuslik", peab selle kliendi t6id sisestades , Asi“ olema igal juhul valitud.

HE salvesta a @ B ﬁ %‘Ii% a@ yli}

% Salvesta ja uus -
Salvesta Klient Uksikasjad | Asjad | Hinnad Arved Kontaktisikud Dokumendid Uus Uus Uus Uus

jasule >< Kustuta asi kontaktisik  hind  arve

Taimingud ‘ Vaade ‘ Lisa uus ‘

[ Asjavalik td sisestamisel kohustuslii
Grupeerimiseks lohistage veeru pealkin siia

£ As] Vastaspool Aktiivngé Kommentaarid T Todtaja Lihinimi Kontaktisid

7.2.4 Hinnad

I.T=_‘ Salvesta B ﬁ *‘E aﬁi‘j #&

% Salvesta ja uus .
Salvesta Klient Uksikasjad Asjad | Hinnad | Arved Kontaktisikud Dokumendid Uus Uus Uus Uus

ja sule X Kustuta asi kontaktisik  hind  arve
Toimingud ‘ Lisa uus

Tegevuse liik: | ITTEPIEINEE] vl . [¥] Ainult aktivsed
Mimetus Hind Valuuta Kommentaarid

Grupeerimiseks lohistage veeru pealkin sia

general price 40,00 EUR

Loetelu kliendiga seotud hindadest (vt ka Hinnad lehekiiljel 51).
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7.2.5 Arved
Kliendiga seotud arved (vt ka Arved lehekiiljel 28).

Avaleht

I_.—=_I Salvesta ] = I . '3:\ 3"‘ o
- &7 = 0| = R s
% Salvesta ja uus .
Salvesta Klient  Uksikasjad Asjad Hinnad | Arved | Kontaktisikud Dokumendid Uus Uus Uus Uus
ja sule X Kustuta asi kontaktisik hind  arve

Toimingud Vaade Lisa uus ‘

Grupeerimiseks lohistage veeru pealkir sia

: 7 Kuupdev Tahtaed Arve nr. SummaEUR KM EUR SummaEUR Lepingu nrl Kommentaarid

7.2.6 Kontaktisikud
Klienti esindavad kontaktisikud.

Avaleht

I salvesta - = _3:_= 52 g

=S 12 D 5 By B <

& sawestajauus . . )
Salvesta Klient Uksikasjad Asjad Hinnad Arved | Kontaktisikud Uus Uus Uus Uus E-post  Skype Elion

ja sule X Kustuta asi kontaktisik  hind  arve

- -

Toimingud Vaade Lisa uus Suhtlus ‘

Grupeerimiseks lohistage veeru pealkin sia

-

= Eesnimi T Perekonnanimi Amet T Mobiil T E-past T Kommentaarid
: Biiroojuht peep @ pahuksisae

7.2.7 Dokumendid
Kliendiga seotud dokumendid SharePointi meeskonnat6o saidilt.

Avaleht

‘1 | salvesta 7 % B m e ¥ ‘E a
% Salvesta ja uus ﬁ @ LE [‘} E “
Salvesta & Asi Uksikasjad Hinnad  Arved Tegevused | Dokumendid Uus Uus Uus E-post  Skype Elion

jasule )( Kustuta tegevus  hind  arve -

Toimingud Vaade Lisa uus ‘ Suhtlus |

O O £ i sanesta

= Shared Documents

New ~ | Upload ~ | Actions~ | Settings = View:  Simple
Type Name Modified 1) Modified By File Size (O Checked Qut To

There are no items to show in this view of the “Shared Documents™ document library. To create a new item, dick ™ew™ or "Upload™ above.
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8 Kontaktisikud

Kontaktisikud on kliendiga seotud isikud, kes kuuluvad konkreetse esindatava kliendi alla. Uhele
kliendile saab luua mitu kontaktisikut. Lisatud ning seotud kontaktisikud on nahtavad ka kliendi aknas.
Sarnaselt teistele lehtedele saab kontaktide tarvis luua vastavalt soovile oma tabelivaated, salvestades
need edaspidiseks kasutamiseks vahelehe Kujundus all. Salvestatud vaated kuvatakse loeteluna
Kontaktisikute vaate vasakul paanil.

Soovitud tabelivaate loomiseks tee valik kuvatavatest valjadest vasakul paanil oleva nupu Tabeli véljad
alt avanevas aknas.

8.1.1 Uue kontakti loomine
Uue kontakti loomiseks vali Kontaktisikute vaates Ulevalt ribalt Uus kontakt ning taida valjad. Sidumaks
kontaktisikut olemasoleva kliendiga ava valja Klient jarel olev rippmeniiii ning tee oma valik.

Avaleht

H Salvesta 6 6,;

Iﬁ Salvesta ja uus
Salvesta E-post  Skype Elion

ja sule }( Kustuta

- - -

Toimingud | Suhtlus |
Eesnimi |Teet Sannipdev |

Perekonnanimi |Tegija Uudiskirjad |:|
Klient J8ulukaardid []

L
~

Ametinimetus | MTU Seadusega Pahuksis

Oma Eestlane
Telefon Ossom Tossom v
Mobiil Ol Aktiivsed Kaebajad

Faks

Haldur |

Skype |

E-post

Kommentaarid

-
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8.1.2 Kontaktide import Outlookist
Valides Kontaktisikute vaate Fail vahelehe alt vasakul paanil oleval Import/ Eksport kaivitub Outlooki

kontaktide import LawTime'i.

Prindi Import

R i =
Salvestamine ja saatmine E Impordi laekumised

Import/Eksport

Abi E Kontaktid
mpordl CGutioo

Suvandid

Eksport

Avanevas aknas on véimalik eraldi ara margita imporditavad kontaktid. Nupp Salvesta ja sule impordib

' Sulge

soovitud kontaktid LawTime'i.

|1—=_|5alvestajasule Toiming valitud ridadele @ Impordi x Jita vahele | Veel valikuid ~

Grupeerimiseks lohistage veeru pealkin siia

Toiming T Eesnimi  Perekonnanimi Firma ~ LawTime Klienf Osakond Amef LT haldur ™ Email " Tell Mobill Stnnipdey Kommentaarid

Impordi Tiina Tihemets kolhoos Kaire Hallik
£ >

L
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9 Asjad

9.1 Asja loomine ja asja info vaatamine
Asja infole ligipadsemiseks on mitu voéimalust:

1. LawTime podhiaknas alajaotuses "Asjad". Uue asja loomiseks valida nupurealt "Uus asi".
Avamiseks teha klikk asja real.

2. Suvalises LawTime aknas, kus on asja valik, saab lahtri kdrval olevale nupule ' klikkides
avanevast meniiist luua uue asja voi avada valitud asja andmed.
3. Kliendi andmete aknas alajaotuses "Asjad".

9.2 Asja andmed
Uldist
Linnuke "Aktiivne" margib, kas valikutes (naiteks t606 sisestamisel) seda Asja naidatakse.

Avaleht

"] sawvesta ﬁ FE] U.L} ‘E [j' (ﬁ _IE L}

Iﬁ Salvesta ja uus .
Salvesta Asi | Uksikasjad Hinnad Arved Tegewused Dokumendid Uus Uus Uus

ja sule >'(Kustuta tegevus  hind arve

Toimingud Vaade Lisa uus

Asi:

Lihinimi: ®| | Aktitvne asi [naidatakse valikutes) |

Klient: Asja haldur: |JOOSED Pl0a

Kontaktisik: Valdkond: |

Vastaspool: [")igusteenuseliik: |

Lepingu kp: = Divisjon: |

Lepingu nr: Valuuta: |[EUR]

Kommentaarid:

1

Lisada asjale labi programmi kasutatav ltGhinimi. Klikkides Liihinimi lahtris olevale koopia nupule teeb
programm juba sisestatud Asja nimetusest koopia.

Uksikasjad

Loetelu asjaga seotud olevatest liksikasjadest.

Hinnad

Loetelu asjaga seotud hindadest.

Arved

Loetelu asjaga seotud arvetest.

Dokumendid

Asjaga seotud dokumendid SharePointi meeskonnat6o saidilt.
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10 Arved

10.1Uute arvete loomine ja arvete vaatamine

Arve infole ligipddsemiseks:

1. LawTime pd&hiaknas alajaotuses "Arved". Uue arve loomiseks valida nupurealt "Uus

arve".

2. Kliendi andmete aknas alajaotuses "Arved".

3. Asja andmete aknas alajaotuses ,Arved”.

10.2Arve vorm

Avaleht

E‘ Salvesta

% Salvesta ja uus
Salvesta

ja sule X Kustuta

Toimingud |

&

e

w 4 &

Tasu Uus Lisa
arvestus Rida

Spetsifikatsioon  Laskumine  Kommentaarid

Vaade

Klient |Sherwoodi mets

] -

Asi |

‘] -

Postiaadress

Valuuta |EUR

KM arvutus |Automaatne

Mimetus

Il B B (A

Eemalda Mihuta
Reale Rida ales

| Arve read

Kinnitatud [

Arve number |3

Kuupdev |

Maksetdhtasg |
| 6.02,2013

Leping

Viljastas Robin Hood

Valdkond: |

Kogus

Tunnitasu alusel

Bh 00m

Tunnitasu alusel

10h 00m

Riigildi

1

Kokku maksustatav 0% km:

Kokku maksustatav 20%:

Kdibemaks 20%:

e Klient, kellele arve esitatakse

e Arve saaja- kliendist erineva arve saaja korral valides , Arve seaded” alt ,Erinev arve saaja“

lisandub arve vormile vili ,,Saaja“

Arve seaded

o B

Tavaline | Kreeditarve

Arve tOdp

PraForma

Umardamine

1,23 ’Eﬂ

Erinev arve
saaja

Seadistused

e Asi-arvega seotud asi

Tasuda EUR:

e Postiaadress - kliendi valikul tdidab programm hiljem aadressi automaatselt. Vajadusel saab

aadressi kasitsi korrigeerida

e Valuuta, milles arve esitatakse. Valuuta tuleb valida enne m&ddetud tegevuste arvele lisamist.
Sel juhul konverteeritakse vajadusel t66de hinnad vastavalt valuutades kehtestatud kursile.
Hilisem arve valuuta muutmine summasid ei konverteeri

e KM arvutus: automaatne —kdibemaksu % arvestatakse vastavalt tegevuse liigi juures margitule;
EL Ghenduse sisene ja vadlise 0 % valiku puhul lisatakse arvele vastav tekst.
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e Kinnitatud: kinnitamata arvetele triikitakse marge "MUSTAND". Seni, kui arve on kinnitamata,
saab selle andmeid muuta. Peale kinnitamist enam arvet muuta ei saa ning valjatrikil puudub
mustandi marge

e Arve number: soltuvalt seadistusest (Suvandid > Arve seaded) tekivad arve numbrid peale
kuupdeva sisestamist kas automaatselt (tulenevalt numbriseeriast) voi kasitsi sisestatult

o Kuupdev: kasitsi kalendrist valitav

e Maksetdhtaeg. Nupp ' kuvab menid, mille abil saab valida maksetédhtaja paevade arvu

e Leping vGimaldab valida vdi sisestada lepingu numbri. Rippmeniii taidetakse valikuga kliendi
vOi asja juures sisestatud andmetest

e Viljastas: nimi, mis trikitakse arve allkirjastaja kohale

e Arve seaded —arve tlilip maarab, kas tegemist on ,tavalise, , kreedit” vdi , pro forma“ arvega

10.3 Arve read

Arved saavad sisaldada kolme tiitipi ridu:

1. Read Sisestatud tegevuste hulgast votavad oma andmed eelnevalt m6ddetud (voi sisestatud)
tegevustest.

2. Nupp Uus tegevus avab t60 sisestamise akna. Peale selles andmete sisestamist ja salvestamist
lisatakse uus arve rida selle tegevusega.

3. Tekstiread ei ole toodega seotud, vdivad sisalda suvalist teksti ning vabalt sisestatud
summasid.

Lisa tekstiosa arve alla on tiaiendav lahter tekstilise info lisamiseks arvele. Trikitakse maksu- ja
kogusumma ridade alla.

=

Uus
Rida

-

5 Sigestatud tegevuste hulgast..

E‘.J

i

us Tegevus..
Tekstinda

Lisa tekstiosa arve alla

Nupp ,Lisa reale” vdimaldab olemasolevale arve reale tegevusi lisada

Arve ridade tabelis olev veerg "Peidus" voimaldab maérata, kas see rida peidetakse arve valjatrikilt,
spetsifikatsioonilt ning summa arvestusest.

Peidetud ridu on soovitatav kasutada naiteks siis, kui kliendiga on kokku lepitud fikseeritud tasumaara
osas ja tobaeg on LawTime programmis mdoddetud. Sel juhul saab mdddetud tegevused (ilevaate
saamiseks arvesse lisada, kuid kliendile ndidatakse ikkagi kokkulepitud summat.

§ Peidus Nimetus Kogus Hind km%

abl [ | |Kokkulepitud tasu

Summ
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10.4Tehtud toode lisamine arvele
Tehtud toode lisamiseks arvele tuleb klikkida nupul ,,Uus rida“, misjarel ilmuvad ekraanile jargmised
valikud:

5 .»

it B A g
us Lisa Eemalda Mihuta Mihuta
Rida | Reale Rida lles alla

l: % Sigestatud tegevuste hulgast.. s
& Lus Tegevus..
Tekstirida

Liza tekstioza arve alla

10.4.1 Toode lisamine:

10.4.1.1 Sisestatud tegevuste hulgast:
1. Peale valikut Sisestatud tegevuste hulgast ilmub ekraanile viisard, milles esimesel lehel saate
valida tingimused, millele vastavad tegevused arvele lisatakse.

e
Millised tegevused arvele lisada?

Valige tingimused millele vastavad tegevused arvesse lisada.

Arvele madratud | Kaik, millel arve tegemata

Klient |Heli Kopter

Asi |K0nsultatsioon

Tadtaja |Rene Rubla

Tegevuse liik |f)igusteer|us

Ajavahemiku kiirvalik |eelmine kuu

Ajavahemik |1.03.2013 Eﬂ| Kuni |31.03.2013

Kommentaarid

[] Hindade algseadistus

Tahistab taode sisestamisel valitud hinnad ja valib kdikide todde hinnad uuesti vastavalt kehtivatele hinnakirjadele.

Arvele mddratud voimaldab teha valiku erinevalt margistatud tegevuste vahel:

Arvele madratud Kdik, millel arve tegemata W

Kdik, millel arve tegemata
MMarge “arve vaja teha”
Marge “ei tee arvet”
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Ajavahemiku kiirvalik véimaldab teha valiku juba maaratud perioodi kohta:

Ajavahemiku kiirvalik W

eelmine kuu
eelmise kuu algusest
jooksev kuu
eelmine nadal
jooksev nadal

eile

tiana

ik
Ajavahemik vdimaldab teil valida perioodi aasta/kuu/pédeva tipsusega, st. vBimalust méarata just

selline periood, mis huvi pakub.

Linnuke lahtris ,,Hindade algseadistus“tiihistab té6de sisestamisel valitud hinnad ja valib kdikide t66de
hinnad uuesti vastavalt kehtivatele hinnakirjadele.

Too jatkamiseks kliki nupul Edasi.

2. Jargmisel lehel saate valida vdljad, mille alusel paigutada sisestatud tegevused eraldi arve
ridadele. Erinevate tegevuse liikidega ja erinevate hindadega tegevustele tehakse igal juhul
eraldi arve rida.

Naiteks: kui siin markida Asi, siis tehakse kdikide asjade jaoks tehtud téddele eraldi arve rida.
Kui Asi markimata jatta, pannakse kdikide asjade jaoks tehtud t66d lihele arve reale.
=)
Arve ridade eraldamine
Valige véljad, mille alusel paigutada sisestatud tegevused eraldi arve ridadele,

Maiteks: kui siin markida “Asi®, siis tehakse kdikide asjade jaoks tehtud tGddele eraldi arve rida. Kui
“Asi” mérkimata j&tta siis pannakse kdikide asjade jaoks tehtud t66d Ghele arve reale.

[ asi

[] Taataja

[] Tootaja amet

[] Hind [hinnakirja rida)
«| Hind [vd3rtus)

«| Tegevuse liik

Erinevate tegevuse liikidega ja erinevate hindadega tegevustele tehakse igal juhul eraldi arve rida

Katkesta << Tagasi | ‘ Edasi > > Walmis

Too jatkamiseks kliki nupul Edasi.

3. Viimasel lehel kuvatakse arve eelvaade. Vajadusel saab vaates olevaid andmeid muuta.
Linnukesega margitud read lisatakse arvele.
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()

Eelvaade

Kontrollige lisatavate arve ridade sobivust. Yajadusel saab hindasid jms muuta. Linnukesega margitud read lisatakse arvele.

z Valik Nimetus Kogus Hind Kokkuyl
| 30m| o000 o000

| 4h 30m| 100,00] 450,00

| 450,00
>

Olles veendunud andmete digsuses kliki nupul Valmis.

10.4.1.2 Uus Tegevus
Peale valikut Uus Tegevus ilmub ekraanile Uue Tegevuse aken.

Avaleht

I.T=_I Salvesta @ @ a
% Salvesta ja uus . “
Salvesta Tegewvus | Uksikasjad E-post  Skype

ja sule >< Kustuta

Toimingud Vaade Suhtlus

Tadtaja: |Rene Rubla

Klient: |MTU Seadusega Pahuksis

Asi: |Lepingud

Tegevuse liik: |Tunni‘tasu alusel

Algus: |

Lépp: |

Kestvus: |0m

Arvele: | ¥ Om

Hind: |1m EUR, Uldhind

Summa EUR: |n,on

Kommentaarid:

Avanenud tegevuse akna salvestamisel salvestatakse see tegevus ja lisatakse arve reana.
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10.4.1.3 Tekstirida

Kliki valikule , Tekstirida“ ning tadida lahtrid kasitsi.

: Peidus Mimetus Kogus Hind km% Summa
img  []| |Telefonikdre / 30m 0,00 20 0,00
=y |:| Lepingute koostamire 4h 30m 100,00 20 450,00
[abd Kasitsi sisestatud tekst

Kokku maksustataw 20%: 450,00
Kdibemaks 20%: 50,00
Tasuda EUR: 540,00

Lisa tekstiosa arve alla

See voimaldab arvele lisada kommentaari vaba tekstina. Peale antud valikule klikkimist tekib arve alla
tuhi lahter, kuhu saab sisestada soovitud teksti. Teksti on vGimalik maarata ka nii, et igale uuele arvele

tekib see automaatselt (vt. Kommentaaride péhjad lehekiiljel 65).
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10.5Arve valjastamine
Arve viljastamiseks kliendile pakub LawTime mitmeid vdimalusi. Ava arve aknas ,Fail“ vahelehelt:

1. Prindi - selles aknas saad madarata nii prinditavate eksemplaride arvu, arvel kasutatava keele,
arve kujunduse kui ka arve koosseisu (kas koos voi ilma lisata) ning lisada méarke “kordusarve”.
Kiire eelvaade koos reaalajas tehtavate muudatustega on otse arve aknas nahtav.

Salvesta

Printimine
Salvesta ja sule
Eksemplarid
MUSTAND

oo Printer Az
Prindi Kuuptes
Teht=eg

Saada ﬁ send To OneMNote 2013

Salvesta failina O] satted

Loo kreeditarve

HOQUs Hind
4h 45m o.oo
Info &n 25 e
Testasd Sigusteenes e .o
. Hokku maksusistey 20%:
Abi E timamaks 20%:-
Tasuda EUR:

MUSTAND

[ Sulge
Vaikimisi
irve kujundus

Demao
Kirjapea

=i Arve koos lisaga
E Viljastatakse esileht ja arve
spetsifikatsioon

Arveljastas Joosep Fide

[C]] Mérgi kordusarve

|| Lenekatg: 122 [ ] T
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2. Saada — Valides peale arvele andmete sisestamist ,Fail“ vahelehelt "Saada“, avaneb teie
meiliprogrammis (nt Outlook) uue kirja aken, millele on lisatud arve PDF vormingus. Edasi saate
lisada oma kirjale teksti ning seejdrel arve valja saata. Programm vdimaldab valida arve saatmisel
printimisele sarnaseid satteid. Kiire eelvaade on taas reaalajas ndahtav otse arve aknas.

3 |] = = =
5| =
Fail : seaded
K salvesta &
|§J Salvesta ja sule
% Koopia arvest L
';% Loo kreeditarve M USTAN D
Teiuriomert Amve e 1
Prindi . Kusztey
Sitted Taniazg
Saada _—
eesti o
N sz
Salvesta failina
Timats, Foger i T
Infa Vaikimisi Tsasi osoen an4sm oo [
- TEstAsH €hIsm Rl E41,ET
Arve kujundus Testasls Sigusieans k= R < 0000
Abi Hokku maksuriatey 20%: 1aa1aT
I albamake 20%: 1331
Demo - = !
[ Sulge Kirjapea MUSTAND
= Arve koos lisaga
1]} [ Arvevsllasts docsen Fale
E] Viljastata e e
spetsifika
[ Mérgi kardusarve
v
|| Lehekilg: 172 | b e eov——-—=m

Kui selle arve saajaks oleva Kliendi andmetes on maaratud meiliaadress, siis klikkides nupul
”Saada” olevale noolele avaneb lahter valitud kliendi meiliaadressiga

Meilimine

il (|
= bl

Saada

Siiri Selgesilm, Raamatupidaja (siiri@pahuksis.ee]

Peep Pusija, Baroojuht (peep@ pahuksis.ee)

Klikkides pakutud meiliaadressil avaneb aken meiliprogrammi juba koos saaja aadressi ja lisatud
arvega.
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3. Salvesta failina. Valides peale andmete sisestamist arve aknas ,Fail“ vahelehe alt salvesta
failina, avaneb printimisele ning saatmisele sarnane eelvaade, kus saab dra maarata oma

eelistused arve PDF failina salvestamisel.
Klikkides nupul ”Salvesta”, avaneb aken, kust saate valida koha, kuhu faili salvestada soovite.

I salvesta

@ Salvesta ja sule | I

% Koopia arvest salvesta
';E Loo kreeditarve M U STAN D

Satted Arveor.

Salvesta nimega

Huupaew

Prindi
Thb=eg

L .
Saada easti

Salvesta failina

Vaikimisi ; o
Arve kujundus 3 45 oot
Eh 25m pla=i=e
Rstasit digusteancs oo “0.oo

Demo mlummmh::gf
Kirjapea Tacuda EUR

MUSTAND

—ftn Arve koos lisaga
E Viljastatakse esileht ja arve
spetsifikatsioon

Joosep Fde

] Mérgi kordusarve

L

|z| Lehekiilg: 1/2 @ Sy B S )
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10.6 Arve toimingud

P6hiakna meniis kuvatavad kiirvalikud:

Fail Avaleht

aE O B B %

Uus Uued Koopia Uus kreedit  Kreedit vana Uus pro

arve  Oksused arvest. ane., baasil.. forma arve..
Uus | Arve Tegevus

10.6.1 Arvete ekspordi seadistused
1. Arvete ekspordi faili saab dra maarata Fail vahelehel Suvandite alt Arve seadetest. Vaikimisi
tegevuse liik (arve seadetes) méaarab tekstiridade seadistused eksportimisel.
Kliendi ID on leitav kliendi Uksikasjade vahelehelt
3. Eksportimiseks vajalikud seadistused tuleb dra maarata ka valides pealehel Haldus alt
Tegevuse liikide Raamatupidamise alalehe

Minu seaded s
Uldised seaded Arve seaded

Kommentaaride pdhjad
Arved

Laekumised

Tasu arvestus Vaikimisi km %

Uldised arve seaded

Kestvuse formaat

Divisjonid Léppsumma dmardamine |Kaks kohta peale koma

Tabelite printimine

Vaikimisi tegevuse il | Tunnitasu lusel

Ekspordi faili formaat
Arvete keelesuvandid

Keel:

Paigutus:

Kirjapea: |Ca\ibri

Uutele arvetele lisatavad vaikimisi tekstid:

Arve tekstirida:

Taname meeldiva koostdd eest!

37



Arvete Eksport Hansa raamatupidamistarkvarasse

10.6.2 Esmakordne ettevalmistus:
e Andmete varundamine Hansa raamatupidamistarkvaras. See on VAGA OLULINE ning tuleb
teha igal eksportimise korral esimese sammuna.
e Vali Haldus alt Tegevuse liigid, mis kattuvad arvetel olevatega, tuleb viia need vastavusse
Hansa raamatupidamistarkvara arvete seadistustega (nditeks peavad miiligikonto ning
kdibemaksu kood olema samad, mis Hansa raamatupidamistarkvaras).

Vastavuse kontrollimiseks tuleb avada tegevuse liik ning seejarel vahelehe Raamatupidamine all
olevad andmed.

Avaleht

I_.-_I Salvesta o . Ii_l q;b
I% Salvesta ja uus .
Salvesta Tegevuse | Raamatupidamine | Hinnad Tdlked

jasule X Kustuta liik

Toimingud |

Taap: |Teenus

Kdibemaksu arvestus: |2CBE

Konto:
Artikkel:
Objekt:

Tulemusiaksus:

Arvete ekspordi seaded:

Riigisisene mitte EL EL
Mudgikonto: | | | | |

Kaibemaksu kood: | | | | |

o Klikkides LawTime p&hiaknas Fail vahelehe nupul Suvandid ning valides Arvete alt ekspordi
faili formaadiks Hansa, tuleb kinnitada oma valik klikkides OK nuppu.

Minu seaded s
Uldised seaded Arve seaded

Kommentaaride pdhjad
Arved

Laskumised
Tasu arvestus Vaikimisi km %

Uldised arve seaded

Kestvuse formaat

Divisjonid Léppsumma dmardamine | Kaks kohta peale koma

Tabelite printimine

Vaikimisi tegevuse lik |Tunr1itasu alusel

Ekspordi faili formaat
Arvete keelesuvandid

Keek

Paigutus:

Kirjapea: |Ca|ibri

Uutele arvetele lisatavad vaikimisi tekstid:

Arve tekstirida:

Téname meeldiva koostdd eest!
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10.6.3 Igakordne tegevus:
e Andmete varundamine Hansa raamatupidamistarkvaras. See on VAGA OLULINE ning tuleb
teha igal eksportimise korral esimese sammuna
e Vali Fail vahelehel menllst Import/Eksport ning seejarel Ekspordi arved.

Prindi Import

= Laekumised
mpordi laskumised
g Kontaktid
O mpordi Qutlook'i kontaktid

Salvestamine ja saatmine

Import/Eksport

Eksport
E Kliendid
o Ekspordi kliendid
Arved
Ekpordi arved

Eksportimist vajavate arvete valimine

Kinnitatud Grupeerimiseks lohistage veeru pealkiri sia
Kreedit = Kinnitatud AllReceived Mumber” Klient T Kuupdev ™ Tahtaeg ~ AmountBaseCurrency EUR VATBaseCurrency EUR TotalBaseCurrency EUR Kommentaarid ¥
(| 2013002 Heli Kopter 1.04.2013 15.04.2013 75,00 15,00 90,00 Tehtud t&6d kokkuleppe alusel
ProForma [] 2013003 MTO SeadusegaPahuksis 2.04.2013 12.04.2013 555,00 111,00 666,00
Mumber (k) v O 2013001 MTU SeadusegaPahuksis 1.04.2013 15.04.2013 450,00 90,00 540,00
Kuupdey  |Jooksev kuu v
tgent
Loodud Jooksev kuu W
Muudetud | (kdik) L [—
[=] 1080,00 216,00 1296,00
Katkests << Tagasi Valmis

Enne arvete valikute kinnitamist nupuga Edasi tuleb esimesel korral lle vaadata ka Seaded (edaspidi
pole see enam vajalik)

Kinnitatud | (kdik) v | Grupeerimiseks lohistage veeru pealkiri sia
Kreedit (kaik) w | £ Kinnitatud Laekunud Mumber Klienf Kuupﬁe; 'I'a'htaeg' Summa EUR KM EUR Kokku EUR Kommentaarid ~
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Avanev aken vbimaldab alljargnevaid valikuid:

|
—1 |
Uldised
Kirjuta andmed Hansas ile
Arved
Ekspordi arved

KM kood* |20% kaive Eestis

Miadgivélakonto* 10311

Artikkel* | I

* - kui el tulene tegevuse liigist

Kinnituse staatus HansaRaamas @) Ei ole kinnitatud

() Kinnitatud

() Sama staatus, mis arvel LawTimes
Kliendid

Ekspordi kliendid

) Kaik
(®) Ainult need, kelle arveid eksporditakse

= Kirjuta andmed lile Hansas — kui eksportimisele laheb sama numbriseeriaga arveid, mis on
juba Hansas Raamatupidamistarkvaras olemas, siis kirjutatakse need Ule (nii ei teki
duplikaate)

= Kinnituse staatus Hansas — soovituslikult ,,Ei ole kinnitatud”

= Kinnita oma valik klikkides OK nuppu

=  Programm suunab teid tagasi Arvete valiku lehele

e Peale arvete selekteerimist klikkides nupul Edasi, avaneb aken, kus tuuakse valja kliendid,
kellel puudub Hansa ID (v&i puuduvad muud andmed). Need tuleb kasitsi lisada.

&) Kliendid

/b, Tegevuse liik: Tunnitasu alusel Kohalik KM kood puudu

<< Tagasi | | Edasi == Valmis
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Seejarel saab faili salvestada arvutisse Hansale mdistetavas formaadis.

S

Ekraani all 4ares olevad nupud Edasi, Tagasi ja Katkesta abil saab soovi korral oma eelnevaid valikuid
muuta voi kogu tegevuse katkestada.
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11 Maksmata arved

Maksmata arvete vaade annab llevaate maksmata arvetest valitud kuupéaeva seisuga.

Vaade
ZI Tabeli viljad.

Maksmata arved

Kuupdew: =
Ainult ile tihtaja: [ |
Ainult kinnitatud:
Ka proformad: |:|

i Tegevused

¢ Kliendid

& | Kontaktisikud
3 nsid

L Arved

<3 Maksmata arved

Pl E 0 B
Sarnaselt teistele lehtedele saab maksmata arvete tarvis luua vastavalt soovile oma tabelivaated,
salvestades need edaspidiseks kasutamiseks vahelehe Tabeliriistad Kujundus all. Salvestatud vaated
kuvatakse loeteluna Maksmata arvete vaate vasakul paanil.
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12 Laekumised

12.1Uus laekumine

gl I saivesta @ ‘q
E Salvesta ja uus -
Salvesta Laekumine | Kommentaarid E-post Skype Elion

ja sule >< Kustuta

Toimingud Suhtlus

Tasumisviis | EELIEEETGE v| Meie konto |

Kuupaev |3-04-2013 ]:E| Maksja konto |

Klient Seerianumber |

Maksja

Viitenumber

|
|
summa | Summa (EUR} |0.0Cl
|
|

Selgitus

== 580arvega &g Eemaldaseos

= Arve nr] Klienf Kommentaarid Summa3 Valuutd |

Kasitsi uue laekumise sisestamisel vGimalus valida rippmendtiist nelja erineva Tasumisviisi vahel:

e Pangalilekanne
e Sularaha

e Kreeditarve (Uldjuhul tekivad kreeditarve puhul laekumise kanded automaatselt, eraldi vaja
lisada ainult eri olukordades)
e Tasaarveldused

Sidumaks laekumist olemasoleva kliendiga kliki

12.2Laekumiste import pangast

Avaleht
@ @ - o2 | otsi. | 84
'8 2 ¢ BOF
Uus Uued Impordi Virskenda E-post  Skype Elion
laekumine  (Oksused laekumised . - .
Uus | Toimingud | Vaade | Suhtlus | Otsing |

Laekumiste import pangalingi kaudu oma kodupangast LawTime programmi. Kuvatavad pangalingid
on pdhiakna Fail vahelehelt Suvandid, Laekumised alt valitavad
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Pangalink suunab kasutaja valitud panka soovitud andmete alla laadimiseks.

Import Internetipangast:

swedbank @ | [E3[]
B Bank | I krediidipank

Import failist:

‘ﬁ Ava fail.,

LawTime leiab andmete allalaadimise jarel loodud faili ise Ules. Seejarel pakub programm sidumiseks
valja kolm erinevat kategooriat:
e @Roheline ikoon - laekumised, mille info kattub tdielikult ning seos on olemas
e A Kollane ikoon - laekumised, mille info kattub osaliselt. Seos on olemas, impordi linnuke
vaikimisi puudu
e 9@ Punane - laekumised, millele LawTime programmist vastavat seost ei leitud. Seosed tuleb
ise luua

|5 salvestajasule &= Seo arvega. &g Eemalda seos

T Kuupdev < salvesta Maksja T Selgitus T Laek.summa3 Seostamats Valuuta Seostamata EUF

=] Eileia seoseid i
© 31032013 [ OU SusserVusser Arve tasumine 156,00 156,00 EUR 156,00

= Seosed leitud, andmed vaja kontrollida
B 1042013 [ Saatanlse Arve 2013002 100,00 10,00 EUR 10,00
i [ Automaatselt seosed leitud
- @ 2042013 MTU Seadusega Pahuksis Arve nr 2013001 540,00 0,00 EUR 0,00
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13 Tasu arvestus

Tasu arvestus voimaldab klientidele valjastatud arve summa td6tajate vahel dra jagada. Seda nii tehtud
t6ode, sisseostetud teenuste kui ka kliendihaldurite tasude jms 16ikes.

S Nihuta dles
Salvesta Arve | Spetsifikatsioon  Kommentaarid Tasu Laekumised Uus Lisa Uus E-post  Skype Elion

ja sule arvestus Rida Reale E Mihuta alla lagkumine

@ g & B @ -EE @ E ¥5i| Eemalda Rida 35@ @ @

Toimingud ‘ Vaade | Arve read | Laekumised | Suhtlus
- . . Tasu arvestus
(i) Arve E-postiaa. ei soovi paberarvet NEET T

Klient |MTU Seadusega Pahuksis Kinnitatud O

Asi |Kuhtuvaidlus Arve number |zo13004

Postiaadress | Tegijalluhtub 3 Kuupdev |4.04‘2013
Tartu 12345
Eesti Maksetihtaeg |18.04.201 3

Valuuta |EUR v | Leping |723“55

£ Peidus Nimetus Kogus

éig usteenus

Kokku maksustatav 20%:
Kl 20%:
Tasuda EUR:

Vastavalt tootajale maadratud diguste taseme jargi on vdoimalik Tasu arvestuses:

e vaadata isiklikke kirjeid
e vaadata teiste kasutajate kirjeid
e teha muutusi.

Tasu arvestuseks avage arve, mille summat jaotada soovite ning klikkige Tasu arvestus:

Tasu arvestus

Tagasi  Prindi tasu Saada Automaatne  Kiirvalikud Lisa arve  Lisa muu Lisa
arvele arvestus excelisse arvestus kulud rida todtaja

Toimingud Tasu arvestus Tasu arvestuse read

uj Arve E-postiga, ei soovi paberarvet

= Kinn T Arvest kp. Téétajd Kommentaarid T KestvuE Summa arvel % reast % arvest  Summ3 4
[l Jaotamata

130000 100,00%
0,00% 1300,00 100,00%

Avanev Tasu arvestuse vaheleht sisaldab jargmisi alajaotusi:

e Toimingud
e Tasu arvestus:

= Automaatne arvestus -
e Kiirvalikud
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Kulud maha, llejaanu % toost alusel — arvestab maha kogu kulu ning jagab tlejaanu
soovitud protsentidena erinevate to6tajate vahel. Arvestab rea kas kokkulepitud summa

vOi sisestatud protsendi alusel.

Tasu arvestus

e @ = & ®© B X
Tagasi  Prinditasu Saada Automaatne  Kiirvalikud Lisa arve  Lisa muu Lisa Kustuta
arvele arvestus excelisse arvestus - kulud rida tootaja rida

Toimingud Tasu arvestus | Tasu arvestuse read

(i) Arve E-postiga, ei soovi paberarvet

Kinn, 7 Arvest. kp. Tédtaja | Kommentaarid T Kestvui Summa arvgl 3 reast % arvest  Summd %

El Mahaarvamised

O

[=] om 0,00 0,00% 000  0.00%
El Tasud

O Rene Rubla 10h19m 103167 7500% 97500 7500%

D Kalev Kets 2500% 32500 2500%

[=] 10h 19m 103167 100,00% 1 300,00 100.00%
El Jaotamata

O 000 0,00%

[=] om 0,00 0,00% 0,00 0,00%

1300,00 100,00%

Kulud maha, t606 tegijale 100% t6ost

Tasu arvestus

°© & a B © B X
Tagasi  Prindi tasu Saada Automaatne  Kiirvalikud Lisa arve  Lisa muu Lisa Kustuta
arvele arvestus excelisse arvestus - kulud rida todtaja rida
Toimingud | Tasu arvestus Tasu arvestuse read
(i) Arve E-postiaa, ei soovi paberarvet
:  Kinn T Arvest. kp, Téétaa | Kommentaarid ;I Kestvuf Summa arvél % reast % arvest Summ3 o7
= Mahaarvamised
O Riigildh 100,00 100,00% 100,00 7.6%%
[=] om 100,00 0,00% 100,00 7.65%
El Tasud
O Rene Rubla 10h 19m 103167 100,00% 103167 7936%
=] 10h 19m 1031,67 0,00% 1031,67 79,36%
[l Jaotamata
O 16833 1295%
[=] om 0,00 0,00% 16833 12,95%
E 10h 19m 1131,67 0,00% 13[KI.(KI 100,00%

K&ik kulud — koik read arvel arvestatakse kuludena. Tasu arvestust tootajate vahel ei toimu
ning jaotamata summat ei kujune
Eemalda k&ik read — eemaldab Tasu arvestuses kdik read

Tasu arvestuse read nupuribal:

D ®» % X

Lisa arve  Lisa muu Lisa Kustuta

kulud rida tootaja rida

Tasu arvestuse read
Lisa arve kulud - lisab arvestusse summana selle arve otsesed kulud. St arvele lisatud t66d,
mille tegevuse liigi (vt ka Tegevuste liigid lehekiiljel 62) tilip on maaratud kuluna
Lisa muu rida —véljale Mahaarvamised lisandub tekstirida, mida saab nimetada ja tdita
vastavalt vajadusele
Lisa t66taja — avab valikud Arvel tééd teinud, Kliendi haldur, Asja haldur ja Muu (vGimaldab
valida nimekirjast suvalise t66taja)
Kustuta rida —eemaldada jaotisest valitud rea
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13.1Tasu arvestuse tabeli lilesehitus

13.1.1 Jaotise read
Tasu arvestuse avamisel naete tabelis Ghte jaotise valja — Jaotamata. Tasuarvestuse kiirvalikute alt
saate lisada veel kaks rida: Mahaarvamised v&i Tasud ning soovi korral eemaldada eemaldad k&ik read

= wh Wi W X
Tagasi  Prindi tasu Saada Automaatne | Kiirvalikud Lisa arve  Lisa muu Lisa Kustuta
arvele arvestus excelisse arvestus kulud rida taotaja rida

-

Toimingud Tasu arvestus Tasu arvestuse read

(i) Arve E-postiga. ei soovi edberarvet
z  Kinn T Arvest kp. gfotaja | Kommentaarid T KestvuS Summaarvel % reast %arvest  Summa

=[erosramsei]

100,00 100,00% 100,00
om 100,00 0.00% 100,00

Rene Rubla 10h 13m 103167 100,00% 103167
10h 19m 1031,67 0,00% 1031,67
[isotomes |
L] 16833
[m] 000% 16833

Jaotise read Tasud ja Mahaarvamised maaravad, mille alusel arve summat jaotama hakatakse. Rida
Jaotamata naitab alati summat, mis on arves jaotamata.

13.1.2 Jaotise veerud

Tasu arvestuse jaotises on kiimme veergu: kinnita, arvestuse kuupdev, to6taja, kommentaarid,
kestvus, summa arvel, % reast ja arvest, summa, %: Veergudesse margitakse andmed t66tajate, tehtud
t66de kommentaaride jms kohta ning summad, millises vaaringus arve jaotamisele Iaheb. Oluline on
jalgida, et tabelis on eraldi veerud ,,% reast” ning ,% arvest”. Tasu arvestuse kuupdeva kasuta juhul,
kui see on erinev arve kuupadevast.
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13.1.3 Tasu arvestuse ridade seadistamine
Tasu arvestuse ridu on vdimalik eelnevalt vaikimisi tekstina salvestada. Selleks avage LawTime
pohiaken, klikkige tooriistaribal Suvandid ning valige Tasu arvestus.

Minu seaded
Uldised seaded ﬂog Tasu arvestuse seadistused
Kemmentaaride péhjad

Arved

Tasu arvestuse seadistuzed

Waikimisi tekstid uutel tasu arvestuse ridadel:

Lackumised Kulud: |EdasimGGdud keulud
Tasu arvestus

Mahaarvamised: |Profit

Divisjenid

Tabelite printimine Tehtud taad: |TEhtud t&od

Kliendihaldur: |Tehtudt65d

Tootaja: Tehtud tood

Jaotamata: |Tu|ud

Valiku péhjad:

Tehtud tadd
Madgimehe %
limajaama tulud
Edasimidddud kulud

OK || Katkesta
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14 Kokkuvotted

LawTime vdimaldab pd&hjalikku aruandlust nii tabeli- kui ka diagrammi vormis.

Avaleht

- T — E% < [ otsi. ;i)
H .
@ o 75 T g =
Uued Varskenda Muuda Tabel | Diagramm E-post  Skype Elion
Oksused andmeallikat. - - -
Uus | Vaade | Suhtlus | Otsing

14.1Kokkuvéotte kujundamine
Soovitud kokkuvotte kujundamiseks vali nupuribalt sobiv andmeallikas (nt. Arved)

Avalent

F
® 2 |0
Muuds

Uued Vérskenda

W Qg

Tabel Diagramm E.post Skype Elion

Uksused andmeallikat, = A =,
. - |
Uus s 0% ¥ Suhtlus Qtsing
XU S Tasu arvestus
' Tabeli valjad. Arved
Fitreer| Kllendiadmebaas

Seejdrel avaneb aken, milles olevaid vaartusi ning andmeid saab vastavalt soovile linnutades lisada
loodavale kokkuvattele. Soovitud andmete kuvamise asukohta kokkuvotte tabelis voi diagrammil saab
muuta, kui lohistada neid nt veeru aknast ridade aknasse.

Arved ~| 7 Aruande filter

- Vasrtused

-.[w] Summa (EUR)

-[[] Teenused (EUR}

[ Kulud kakku [EUR)

|:| Kdibemaksuvabad kulud (EUR)

[ Kulud, 0% km (EUR)

[] Kulud, km lisandub (EUR) ] Ridades

[] kM EUR)

—[] summa kkm (EUR)

- [] Arveid (loend)

[ Laekunud (EUR)

--[[] Laekumata (EUR)

- [] Arve number

- [] Arve kinnitatud

-.[] Pro forma [ veergudes

- [] Makse staatus Arve kuupdev

- [] Arve laskunud

- [] KM arvutus

o [#] Arve kuupasv
L[] Aasta

[ Kvartal

O = vairtused

[] Paev

[] Madalapser

[] N&dal (aasta algusest)

[ Arve kuupdev

Klient [pikk nimetus)

Summa (EUR)

- [] Tahtaeg
.1 laskumice kunnisy

[[] viivita tabeli uuendamisega Virskenda

Linnuke kastis Viivita tabeli uuendamisega annab vdimaluse varskendada kokkuvdéttele kuvatavaid

andmed.
Valik Tabeli viljad Kokkuvétted avalehel avab hetkel aktiivse andmeallika valikute akna kokkuvottes
kuvatavate andmete lisamiseks voi eemaldamiseks.
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Valides nupuribalt kokkuvétte kuvamise vormiks Diagramm (programm kuvab soovi korral iheaegselt
nii tabeli- kui ka diagrammvaate) lisandub vaheleht diagrammiriistadega

el ITabeiimd !

Fail Avaleht Kujundus Kujundus

o= = =

17 | e i I il 1
Viljade Vaheta Diagrammi  Pealkiri Andmesildid Legend
valija rida/veerg tadp

Andmed Diagramm
e Andmed

= Viljade valija — avab taas aktiivse andmeallika valikute akna
= Vaheta rida/veerg — kiirvalik vahetamaks omavahel read ja veerud
=  Diagramm
e Diagrammi tlitip — valik erinevaid diagrammitiiipe
= Pealkiri — véimaldab lisada v6i muuta pealkirja ning maarata selle asukoha
= Andmesildid — kuvab v6i eemaldab andmesildid
= Legend — kuvab vdi eemaldab kokkuvdtte legendi diagrammilt

Loodud kokkuvotte saab edaspidiseks salvestada Tabeliriistad Kujundus alt
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15 Hinnad

LawTime véimaldab paindlikku t66de hindade haldust. Programmis saab sisestada hindasid vastavalt:
tegevuse liigile, kliendile, asjale, to6tajale, té6taja ametile voi kombinatsioonile nendest. Lisaks saab
sisestada hindasid eri valuutades.

15.1Hind too sisestamisel

To6 andmete sisestamisel valib programm automaatselt kdige konkreetsemalt sellele t66le sobiva
hinna. Naiteks, kui on sisestatud hind konkreetsele asjale, siis valib programm selle hinna, kui asja
hinda ei ole, valitakse kliendile kehtestatud hind jne. T66 sisestamisel saab valida ka kaudsemalt
kehtestatud hinna (naiteks: kuigi on konkreetsele kliendile sisestatud hind, on véimalik valida ka biiroo
tldhind). Uhekordselt on vdimalik hind sisestada ka kasitsi st. eelnev hinna sisestamine andmebaasi
pole kohustuslik.

15.2Hindade sisestamine
Hindasid saab sisestada kolmel moel:

1. Tegevuse sisestamise aknas saab hinna lahtrisse andmed:
a. valida rippmenuist
b. trikkida

c. nupu ** alt avanevast meniiist klikkida Uus voi Ava ja teha valik.

2. Hindade alajaotus kliendi, asja, to6taja vms sisestamise vormil.
3. LawTime pb&hiakna moodulis Hinnad.

15.2.1 Hinna sisestuse aken
€ K : Uus hind - B
[ﬁ] Avaleht

[I.—_l Salvesta

|If_!| Salvesta ja uus
Salvesta

ja sule 7
Toimingud
Mimetus: Klient: [kdik) W
Tegevuse liik: Tunnitasu alusel L N Asi: (kdik) W
Valuuta: EUR L N Amet: (kdik) W
Hind: Tadtaja: | (kdik) W

Aktiivne hind [ndidatakse valikutes]
Kommentaarid:

Hinna sisestamise aknas saab sisestada:

e Nimetus —Hinna nimetuse lahtri tdidab programm automaatselt vastavalt valitud tingimustele.
Vajadusel saab nimetuse kasitsi lle kirjutada

e Tegevuse liik — vdimalik valida juba sisestatud Tegevuse liikide vahel voi klikkides nupul "
luua uus tegevus
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e Valuuta
e Hind - hinna summaarne vaartus
e Tingimused, mille puhul see hind kehtib: Klient, Asi, Amet, Téétaja

Kui moni tingimustest on valikuga kdik, on see hind nahtav kdigi nende tingimustega téodel.
Hinna tingimusi vGib omavahel kombineerida. Naiteks saab teha eraldi hinnad, mis kehtivad kui:

e klient on "Tartu Ulikool", tegevuse liik "strateegiline planeerimine"
e klient on "Tartu Ulikool" ja té6taja amet "dppejdud"”
e tdotaja amet jurist

e koik tingimuse lahtrid on ,kdik” (selle tegevuse liigi Gldhind)

Toode sisestamisel valib programm vastavalt kasutaja sisestatud tegevuse kirjeldusele kdige paremini
sobiva hinna.

Hinna kustutamine on v&imalik ainult siis, kui selle hinnaga ei ole sisestatud Uhtegi t66d. Linnukese
eemaldamine valikult "Aktiivne hind" eemaldab selle hinna valikutest.

< | H - Hind Kaebajatele - O
[ﬁ] Avaleht
H [IT_I Salvesta
. [L—_ﬂ Salvesta ja uus
ja sule 7
Toimingud
Mimetus: Hind Kaebajatele Klient: 00 Aktiivsed Kaebajad W
Tegewvuse liik: Tunnitasu alusel LY - Asi: Kdik Kdigi vastu W
Valuuta: EUR Vo Amet: (kdik) W
Hind: 80 Toaotaja: | (kdik) W

Aktiivne hind (ndidatakse valikutes)
Kommentaarid:

15.3 Hindade alajaotus kliendi jms kaartidel

Klientide, asjade, tootajate, nende tasemete (ametite) ja tegevuse liikide sisestamise akendes on
Ulevaatlikud tabelid kehtivatest hindadest.

Hinnad on tabelis sorteeritud nii, et konkreetsemalt kehtivad hinnad on (levalpool ja (ildisemad
allpool.

Tabelis olevad halli varvi tekstiga read naitavad hindasid, mis kehtivad Gldisemalt tasemelt. Naiteks
kliendi vormilt vaadates on biiroo {ildhind ja ameti partner hind hallid. Konkreetsele kliendile ja tema
asjadele sisestatud hinnad on tavaparase musta varviga.

Lahter Ainult aktiivsed voimaldab filtreerida, kas naidatakse ainult aktiivseid (linnuke ees) voi ka
mitteaktiivseid (linnukest ei ole) hindasid.
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Lahtrist Tegevuse liik saab valida t66 liigi, mille hindu naidatakse (esmalt nadidatakse to6liiki, mis on
madaratud Programmi seadistustes Vaikimisi tegevuse liik all).

Avaleht

= ) 1 1 -

K satvesta i @ ﬁ -)Ll% 3@ aJ[\ E
= Salvesta j . ] )

Salvesta é e Klient  Uksikasjad Asjad | Hinnad | Arved Kontaktisikud Uus Uus Uus Uus

jasule x Kustuta

asi kontaktisik  hind  arve
Toimingud ‘

Lisa uus ‘

Tegevuse liik: | ITRAERTEIER]
Mimetus  Hind Valuuta Kommentaarid

Ainult aktiivsed

Grupeerimiseks lohistage veeru pealkir sia

Uldhind 100,00 EUR
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15.4Hinnad LawTime programmi pdhiaknas
LawTime pdhiaknas olev hindade haldamise moodul sisaldab kdikide hindade suurt tabelit.

Uldjuhul on soovitatav hindadega tegelemiseks kasutada konkreetselt huvipakkuva kliendi, asja vms

sisestuse vormil olevat hindade alajaotust.

P&hiakna hindade tabel véimaldab saada tilevaadet k&ikidest kehtestatud hindadest.

Hindade tabelis orienteerumiseks ja hindadest parema llevaate saamiseks saab kasutada:

e Standardset tabelite kujundamist (vt ka Té6 tabelitega lehekiiljel 11) st sorteerimist,
grupeerimist, filtreerimist jne

e Pohiakna vasakus servas asuvat seadistuste paneeli. Vt allpool

15.5Hindade seadistused

Tabeli vasakus servas olevast seadistuste paneelist on vGimalik valida:

e Filtrid, millele vastavaid hindasid ndidatakse: tegevuse liik, valuuta, klient, asi, amet, t66taja
e Aktiivne hind:
Kui on margitud linnuke ( ), siis nadidatakse ainult hetkel kehtivaid hindasid.

Kui linnuke on maérkimata ( O ), siis naidatakse ainult mittekehtivaid hindasid.
Kui linnuke on margitud halli taustaga, ndidatakse mélemat tidpi hindasid.

Valikud
Tav liik

Valuuta

Klient

Asi

Amet

Todtaja

(kdik) v
EUR v
(kdik) v
(kdik) v
(kdik) v
(kdik] v

[+/] Aktiivne hind
[ ] Ainult valikule kehtestatud hinnad

Maita

e Ainult valikule kehtestatud hinnad lahter vdimaldab valida, mil moel hindasid filtreeritakse:

1.

[ Ainult valikule kehtestatud hinnad (lahter margistamata): naidatakse hindasid, mis

kehtivad vastavalt valikutele otse ning ka tldiseid hindu (nt kui on valitud klient, siis
naidatakse nii selle kliendi kui ka Gldhindu).

[7] Ainult valikule kehtestatud hinnad (lahter margistatud): naidatakse ainult neid hindasid,
mis kehtivad konkreetselt nendele valikutele. (nt konkreetselt tihe kliendiga kokku
lepitud hinnad).

o Nupp Ndita taidab parempoolse tabeli vastavalt vasakul tehtud valikutele
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16 Haldus
Registrid

8 Tsstajad

& Taatajate tasemed

= Divisjonid

i Tegevuste liigid

€F valuutad

A2 Kliendigrupid

A5 Tadstusharud

A2 Valdkonnad

4= Oigusharud

A=l Esmakontakti tiobid

Vaade
EI Tabeli valjad..

Teériistad
Andmebaasi protsessid

16.1Tootajad

16.1.1 Tootaja lisamine ja tootaja info vaatamine
Tootaja infole ligipddsemiseks on mitu véimalust:

1. Valides LawTime pdhiaknas Haldus alajaotusest Téétajad.
Uue too6taja loomiseks valida nupurealt Uus.
Olemasoleva tootaja avamiseks teha klikk tootaja real.
2. Suvalises LawTime aknas, kus on tootaja valik, saab lahtri kdrval olevale nupule

klikkides avanevast menuist luua uue t66taja vOi avada valitud t66taja andmed.

16.1.2 Tootaja andmed
e Téétaja:
Tootaja tldandmed, kasutajatunnus, to6taja tase jne.

Avaleht

"1 K salvesta 3 Uksikasjad
Salvesta ja uus ?EI f}igused
Salvesta Ié Tootaja

ja sule x Kustuta Hinnad

Toimingud Vaade

Eesnimi: |Rer|e

Perekonnanimi: |Rub|a

Lahinimi: |RRu

Kasutajatunnus: |rene

Tootaja tase: |\J’andead\rokaadi abi

Aktiivne (ndidatakse valikutes)

Kommentaarid:

Linnuke Aktiivne margib, kas valikutes seda to6tajat ndidatakse.
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TooOtajate tabelis ndidatakse vaikimisi ainult aktiivseid to6tajaid, et naha kdiki téotajaid vali
tulbast Aktiivne valik koik.

o Uksikasjad

e Oigused

Konkreetse to6taja piires diguste maaramine.

Tootaja vormil maaratud Sigused (lubamised/keelamised) on prioriteetsemad to6taja taseme

vormil mairatud digustest (vt ka Oigused lehekiiljel 57).

e Hinnad

Loetelu tootajaga seotud hindadest.

Vaata ka:

e Téétajate tasemed allpool
e Erinevad digused lehekiiljel 59
e Hinnad lehekiiljel 51

16.2Tootajate tasemed

16.2.1 Tootaja taseme lisamine ja vaatamine
Tootaja tase esindab tootajate gruppi voi rolli, nditeks vandeadvokaat vdi raamatupidaja. To6taja
taseme vormile ligipadsemiseks on mitu véimalust:

1. Valides LawTime pdhiaknas alajaotus Haldus alt Té66taja tasemed. Uue tobtaja taseme
loomiseks valida nupurealt Uus téétaja tase.
Avamiseks teha topeltklikk to6taja taseme real.

2. Sellises LawTime aknas, kus on tootaja taseme valik, saab lahtri korval olevale nupule

klikkides avanevast mendist luua uue tootaja taseme v&i avada valitud tootaja taseme
andmed.

16.2.2 Tootaja taseme andmed
e Uldist

Tootaja taseme andmed koosnevad nimest, lihinimest ja kommentaarist.

Avaleht

H Salvesta m - - ag] @

Ié Salvesta ja uus N .
Salvesta Tootaja | Qigused Hinnad Tolked
ja sule X Kustuta tase

Taimingud Vaade
Mimetus: | Partner

Lahinimi: | partner

Kommentaarid:
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e Oigused
Tootaja taseme piires Oiguste madramine. ToOOtaja taseme vormil maadratud o&igused
(lubamised/keelamised) maaravad vaikimisi Sigused, mis kehtivad selle taseme too6tajatele.
Tapsemaid maaranguid vastava to0taja kaupa saab teha to6taja vormil.

e Hinnad
Loetelu tootaja tasemega seotud hindadest

e Tolked
Vaheleht Télked alt vdimalus lisada ametinimetustele tdlked erinevatesse keeltesse. Lisatud
tolkeid kasutatakse arvetel.

Avaleht

l.T_' Salvesta @ - :lE‘ -
I{sﬂ Salvesta ja uus N .
Salvesta Tootaja Oigused Hinnad | Tolked

ja sule }( Kustuta tase

Taimingud Vaade
= Tootaja tase

hinglise

wene

saksa

13ti

leedu

leedu/inglise
=l Lihinimi

eesti

inglise

wene

saksa

13ti

leedu

leedu/inglise

Vaata ka

e Téétajad lehekiiljel 55
e Hinnad lehekiiljel 51
e Erinevad Gigused lehekiiljel 59

16.3 Oigused

16.3.1 Oigused kahel tasemel
Privileege ise juurde sisestada v&i muuta ei saa. Saab hoopis olemasolevaid privileege vastavale
Uksusele kas lubada voi keelata.

Kasutajate Giguste madramine kdib kahel tasemel:

e Toodtaja taseme vormil Oigused lehel miiratakse dra vaikimisi digused, mis selle tasemega
tootajatele kehtivad. Naiteks lubatakse Partner tootaja tasemele nii teiste kasutajate

tegevuste vaatamine, kui ka nende kirjete lisamine ja muutmine
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= Teqevused
Teiste kasutajate kirjete vaatamine

Teiste kasutajate kirjete lisamine,/muutmine

e Tootaja vormil Oigused lehel mairatakse dra erandid, mis kehtivad vastavale tddtajale
vorreldes tema tdotaja taseme poolt vaikimisi parinevate digustega. Naiteks tuleb kdigile
Partner tasemega tootajatele vaikimisi kaasa Gigus teiste kasutajate tegevusi nii vaadata, kui
ka lisada ja muuta, aga kui on vaja (ihel konkreetsel partner tasemega to6tajal teiste kasutajate
tegevuste lisamine ja muutmine dra keelata, siis saab seda teha to6taja tasemel vastava diguse
eest linnukest dra vottes

= Tegevused
Teiste kasutajate kirjete vaatamine
[] Teiste kasutajate kirjete lisaminefmuutmine
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16.3.2 Erinevad 6igused
Nimekirjas on toodud kdik kasutaja poolt seadistatavad digused:

- [€]

Tegevused
eiste |
Teiste Rasutajate lisarmnine/muutmine

[=}- Tegevuste arveldamiseks margistamine

= Kliendid

EE

<

- Asjad

i
=
T
=
@
o

I
T
8z ONEEOLE
J

AYEAS

=) Tasu arvestus
Isiklike kirjete vaatamine
Teiste kasutajate kirjete vaatamine
Muutrnine

=) Administreerimine

tamine

HEEREE

Divisjonide lisamine/muutmine
Tegevuse likide lisamine/muutmine
Valuutade lisamine/muutmine
Programmi seadete muutmine

16.3.3 Oiguste virvus

Oiguste haldamise lihtsustamiseks ja tilevaatlikuma pildi andmiseks kuvatakse digused nimekirjas nelja
erineva kirjastiiliga.

e Qigused, mille lubamine/keelamine on maaratud hetkel avatud iksusel (kas siis tdotaja tase,
vOi konkreetne to06taja), kuvatakse tavalise tekstistiiliga (salvestatud)

Kinnituse eemaldanmine
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Oigused, mis tddtaja on vaikimisi parinud tema td6taja tasemelt (konkreetse td6taja juures ei
ole vaikimisi valikut muudetud), kuvatakse halli tekstiga. Selliseid diguseid saab esineda ainult
tootaja Giguste lehel (paritakse)

Oigused, mida on hetkel avatud iiksusel muudetud peale viimast salvestamist, kuvatakse
musta rasvase kirjaga (muudetud)

|:| Kinnitaming

Oigused, mis varem olid konkreetse td6taja puhul méiratud erinevaks tema vaikimisi taseme
Oigustest ja mida on hetkel muudetud peale viimast salvestamist, nii et niid hakkavad
kehtima jalle vaikimisi tasemelt paritavad Gigused, kuvatakse halli rasvase kirjaga (muudetud,
paritakse)

Vaata ka

Téétajad lehekiiljel 55
Téétajate tasemed lehekiiljel 56
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16.4Divisjonid

Divisjonid on alajaotused, mida saab kasutada klientide, asjade, t66tajate ja arvete eristamiseks.
Termini ,divisjon” tekst on muudetav - nditeks voib kasutada osakond, piirkond, meeskond, tululiksus,
valdkond jne. Divisjonide kasutamiseks tuleb LawTime seadistustes (valides pdhiaknas vahelehe Fail
alt Suvandid) alajaotuses Divisjonid maarata, et divisjonid on kasutuses. Samas kohas saab muuta ka
termini nimetuse tekstid.

Minu seaded
Uldised seaded

Kommentaaride péhjad

Arved Kasuta divisjone
Laekumised Divisjonide baasil juurdepddsudigused

Tasu arvestus Termini tekstid

Divisjonid

Keel: | eesti

Takelite printimine

Mimetus ainsuses; |‘u’a|dkond

Mirmetus mitmuses: |‘u’a|dkonnad

Lhinime nimetus: |‘u’a|dk.

Peale divisjonide seadistamist ilmub vastav lahter ka kliendi, asja jm muutmise akendesse. Kliendi jm
tabelites LawTime pohiaknas saab lisada Divisjoni vélja tabelisse kasutades nuppu Tabeli vdljad.
& Tabeli valiad..

16.4.1 Divisjoni lisamine ja vaatamine
Divisjoni infole ligipddsemiseks on mitu voimalust:

1. Valides LawTime pdhiaknas alajaotuse
Avaleht Haldus alt Divisjonid (v3i teie poolt seadistatud
%l I satvesta nimetus, naiteks Valdkond). Uue divisjoni

& saivesta ja uus loomiseks valida nupurealt Uus Divisjon.
iZ"!iﬁiﬁ 2 Kustuta Avamiseks teha klikk divisjoni real.

Toimingud _ 2. Mones LawTime aknas, kus on
valdkond: | divisjoni valik, saab lahtri kdrval olevale nupule
Lishinimi: | '+ klikkides avanevast menilst luua uue

Aktiivne divisjoni voi avada valitud divisjoni andmed.

Kommentaarid:
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16.5 Tegevuste liigid

16.5.1 Tegevuse liigi lisamine ja vaatamine

Tegevuse liik esindab koondnimetust ihele v6i mitmele erinevale sisulisele t66le, mida kliendi jaoks
tehakse, nditeks Gigusabi tunnitasu alusel voi telefonikéne. Tegevuse liigi vormile ligipddsemiseks on
mitu vBimalust:

1. Valides LawTime pdhiaknas alajaotuse Haldus alt Tegevuste liigid. Uue tegevuse liigi loomiseks
valida nupurealt Uus tegevus.
Avamiseks teha klikk tegevuse liigi real.

2. Modnes LawTime aknas, kus on tegevuse liigi valik, saab lahtri kdrval olevale nupule *** klikkides
avanevast meniist luua uue tegevuse liigi voi avada valitud tegevuse liigi andmed.

16.5.2 Tegevuse liigi andmed
o Tegevuse liik
Tegevuse liigi nimetus, lihinimi, m&6tmise tidp, sisuline olemus, Ghik ja kommentaar.

Avaleht

| ;i_i I_.—_I Salvesta @ EE‘ IG_F:I L

ﬁ Salvesta ja uus .
Salvesta Tegevuse | Raamatupidamine Hinnad Tdlked

jasule & Kustuta liik:

Toimingud Vaade

Mimetus: |Telef::unikﬁne Umardamine médtmisel:

Lahinimi: |te| Min. vaartus: |

M&dtmine: (@) Ajaline Tépsus: |1m

() Numbriline Reegel: 'Lahim vaartus

Uhik: |mir1|..rt Umardamine arvetel:

Min. vaartus: |

Tapsus: |1m

Reegel: |L.éihim vaartus

Kommentaarid:

Raamatupidamine

Maaratakse, kas tegemist on teenuse v6i kuluhlvitisega, kdibemaksu % jm raamatupidamisega
seotud parameetrid.

o Tolked

e Vaheleht Tolked alt voimalus lisada ametinimetustele télked erinevatesse keeltesse. Lisatud
tolkeid kasutatakse arvetel.

e Hinnad
Loetelu tegevuse liigiga seotud hindadest.

Naidisloetelu Tegevuse liikidest:
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16.6Valuutad

16.6.1 Valuuta lisamine ja vaatamine
Valuuta infole ligipddsemiseks on mitu véimalust:

1. Valides LawTime pdhiaknas alajaotuse Haldus alt Valuutad.
Uue valuuta loomiseks valida nupurealt Uus valuuta.
Avamiseks teha klikk valuuta real.

2. Suvalises LawTime aknas, kus on valuuta valik, saab lahtri kdrval olevale nupule '** klikkides
avanevast menilst lisada uue valuuta voi avada valitud valuuta andmed.

16.6.2 Valuuta andmed

Vahelehelt Avaleht leiab valjad valuuta tdhise, nimetuse, kursi ja kommentaaride tarvis.
Pbhivaluuta tuleb maarata baasvaluutaks ja kursi vaartus seada 1-ks.

Vahelehe Fail alt leiab antud informatsiooni loodud valuuta kohta. Millal ning kelle poolt on
valuuta kanne loodud ja viimati muudetud.

Avaleht

I_.—_I Salvesta

ﬁ Salvesta ja uus
Salvesta
ja sule X Kustuta

Toimingud

Taihis: |EUR

Mimetus: |Eurc|

Kurss: 1, 0000000000
Kommentaarid:

63



17 Suvandid

Valides LawTime pdhiakna Fail vahelehe alt Suvandid

=

el
Fail

Prindi

Salvestamine ja saatmine

l ] Suvandid l

O Sulge

kuvatakse programmi seadete aken.
Avanev seadete akna pilt sdltub kasutaja diguste tasemest. Tavakasutaja vaates on ndaha Minu seaded
Minu seaded

e Programmi tookeel

e To66aja mootmise eelistused

e Pohiakna kuvamise vorm — madrab millisena avaneb LawTime pd&hiaken valikud teinud
kasutajale

e E-posti saatmiseks kasutatav tehnoloogia — Outlook v6i MAPI

Minu seaded )
Uldised seaded 9 Minu seaded

Kemmentaaride péhjad
Arved
Laekumised

Programmi todkeel

Keel: | eesti keel

Tadaja madtmine
Tasu arvestus
Véiksel aknal vertikaalne nupuriba
. o Vertikaalse nupuriba puhul paiknevad kdimaselevad stopperid Gksteise all ning nende
Tabelite printimine juures kuvatakse tegevuse |Thikirjeldus ja nupp aja médtrmise pausimiseks,
Peida vaike aken automaatszelt
Peidab LawTime vaikse akna ning todaja sisestuse aknad automaatselt 3 sekundi jooksul
kui kasutate ménda teist programmi.

Kasuta viikest tegevuse andmete sisestamise akent

Divisjonid

[] Andmete sisestus stopperi kiivitamisel
| Andmete sisestamisel stopper pausitud
Kisi programmi sulgemisel kinnitust kui on salvestamata stoppereid

Véikse akna sulgemisel peida LawTime ja niita sisteemisalves

Péhiaken

Pohiakna avamisel kuvatakse: |Tegevused. v|

Tegevuste avamisel niidatakse vaikimisi: |Jouksev tadnddal kalendri kujul v|

0K || Katkesta
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Uldised seaded

17.

17.

Mitmesugused biroollesed seadistused :

SQL serveri pohine kasutaja tuvastus lubatud voi keelatud

Parooli salvestamine lubatud - kas kuvada ja vdimaldada programmi poolt
kasutajatunnuste ja paroolide meelespidamist

Ulesannete kasutamine lubatud - kas asjade kiiljes vdimaldatakse iihe taseme vérra
siigavamat, lilesannete po&hist ldahenemist

Baasvaluuta maaramine

Tegevuste sisestus

Vaikimisi tegevusliik - kuvatakse vormidel vastavas valikus vaikevadrtusena

Hind ja summad tegevuse sisestamisel - kas tegevuse sisestamisel kuvada hinna valikut
Asi peab olema tegevuse sisestamisel tdidetud

Vaikimisi valuuta - kuvatakse vormidel vastavas valikus vaikevadrtusena

Kasuta tegevus tegevusel divisjone

Veateated

Linnutades Programmivigade puhul saada veateated automaatselt — ei kuva programm
kasutajale veateate akent ning saadab teate automaatselt

Veateadete saatmise testimiseks genereerib LawTime programmi vea. NB! Mitte valida
veateate aknas ,Sulge programm®, sest siis suletakse LawTime ja salvestamata andmed
vOivad kaduma minna

.1 Kommentaaride pohjad

Eri keeltes kasutatavate kommentaaride p&hjade valik

Teksti sisestus - sisestage tekst, mida naidatakse tegevuse sisestamisel kommentaari valikus.
V&imalus on sisestada tekst enda valitud keeles

.2 Arved
Uldised arve seaded

Kestvuse formaat madrab dra arvele kantud t66de kestvuse formaadi

Vaikimise kaibemaksu protsent

Arvel oleva I6ppsumma imardamise alus

Vaikimisi tegevuse liik

Ekspordi faili formaat — Hansa, SAF ja Joosep raamatupidamistarkvaradesse
eksportimiseks neile mdistetavas formaadis

Arvete keelesuvandid

Keel — arvel kasutatav keel

Paigutus

Kirjapea — v8imalus valida millised ning milliselt kuvatakse arve esitaja kontaktvalja ja arve
kirjapeavalja andmed.

Uutele arvetele lisatavad vaikimisi tekstid

Arve numbrid

Arve numbrite kasutamise seadistused
Numbriseeriad — Numbriseeriate akna avamiseks kliki nupul Numbriseeriad. Uue arvete
numbriseeria loomiseks on loetelus olemas juba vaba rida. Lisa rea loomiseks vali Gilemiselt
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ribalt Uus, misjarel lisandub loetellu uue seeria loomiseks vajalik rida. Tdida valjad ning
salvesta.

Naiteks: Kirjeldus — 2013; Alates — 01.01.2013; Kuni — 31.12.2013; Formaat — ,,2013“000
Milles jutumarkides olev osa on muutumatu numbriseeria algus ning nullide arv arve
numbriseerias maarab ara selle jarjekorra numbri (ndites toodud 000 korral on
maksimaalseks arvete arvuks valitud perioodil maksimaalne kolmekohaline arv, ehk 999).
Numbriseeria kustutamiseks aktiviseeri soovitud rida ning vali Kustuta

Sarnaselt tava numbriseeriale sisesta soovitud formaat ka kreedit arvetele. Arve
numbriseeria muutumatud osad eralda jutumarkidega.

e Arve paigutused
Viljad uute arve paigutuste ning kirjapeade loomiseks

17.1.3 Laekumised
e laekumiste import pangast
= Voimalus madrata ara maksjaid, kelle kandeid maksete impordil ei arvestata (nt.
kodupanga deposiidi vdi intressikannete vilja jatmiseks)
= Laekumiste ekspordi all kuvatavad pangalingid. Kuvatakse vaid valitud pankade lingid.

17.1.4 Tasu arvestus
Voimaldab dra maarata vaikimisi tekstid uutel tasu arvestuse ridadel.

17.1.5 Divisjonid
o Uldist
= Kasuta divisjone
= Divisjonide baasil juurdepadasudigused
e Termini tekstid
Nimetus Divisjon on soovi korral muudetav. Ara saab mairata termini keele, markida
termini nimetuse ainsuses, mitmuses ning selle lihinimetuse.

17.1.6 Tabelite printimine
Tabelite printimise lehelt saab méaarata tabeli valjatriki seadistused:

o Viljatriiki stiilid - vbimaldab luua uusi stiile, teha olemasolevast koopia uue sarnase
loomiseks, muuta olemasolevat stiili, kustutada ning valida valjatrikil vaikimisi kasutatava stiili
e Paberiservad (mm) -voimalus maarata valjatriikitava tabeli servade kaugus paberi servast

17.1.7 Suhtlus
Kommunikatsiooni mooduli Elioni kdnede kasutamiseks tuleb:

e Lisada oma Elioni telefoni number
e Taita Ettevotte seaded all olevad kasutajanime ning parooli véljad

Kommunikatsiooni mooduli kasutamiseks vajalike kasutajatunnuse ning parooli saamiseks tuleb
poordu oma Elioni klienditeeninduse poole.
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