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Programmi kaivitamine
e LawTime programm kaivitub arvuti startimisel automaatselt, ndidates programmi ikooni
kuvari ekraani all paremas nurgas.

e Kui olete programmi ise sulgenud, saate selle Start meniiiist voi failislisteemist uuesti
kaivitada

e Liikudes hiirega LawTime ikoonile avaneb tooriista aken,

LawTi..[5)

Millel on kaks pohifunktsiooni:

1. Parempoolse nupu ja selle kasutamisel lisanduvate ajamd&d&tjate kaudu toimub t66aja
modtmine.
2. Vasakpoolne nupp avab programmi pdhiakna.
e Kasutades LawTime’ga samaaegselt ménda teist programmi, peidab LawTime t6oriista akna
ning to6aja sisestuse aknad automaatselt 3 sekundi jooksul

1) LawTime

LawTime aken on peidetud.
Akna uuesti kuvamiseks klikkige tequmiriba ikoonil

e Pannes programmi (vGi ka arvuti) kinni enne andmete salvestamist, sdilivad stopperid kuni
taaskaivitad programmi
e Klikkides hiire parema nupuga vaikese akna tooriistaribal avaneb meniii lisavalikutega

5 ilhend
n Paus
X Loobu

Peida Lawtime

Otsi Klient vdi asi

(5 Kaivita taimer

| Suvandid »
'{ Sulge LawTime




Tooaja mdéoétmine

Stopperi kaivitamine

To0aja mddtmise alustamiseks klikkige programmi vaikese akna kella nuppu ...

... misjarel kaivitub aja lugemine ...

nzs Om03s

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

Too andmete sisestamine

Uus tegevus

Idsavestajasue (4 [D,] 5 (D 3stks s mistmist

Todtaja: [Heidi Hansar v ‘ oric
Klient: \Van Zoig OU ...
Asi !LawTime v l o
Tegevuse lik: |Tunnitasu alusel v |
Algus: |17.04.2009 12:20 _j]
Ldpp: |17.04.2009 12:20 _jl
Kestvus: 2h 24m 015 (zhzsm) (B
Hind: 1600 EEK, Zoig v ‘ "

Summa EEK: |1 450,00 |

Kommentaarid:

eestikeelne juhend

R@® 2, 1221

Valige/sisestage tehtud t66ga seotud kliendi, asja jm andmed

Valiku lahtrites saab:

- valida loetelust

- lahtrisse teksti sisestades loetelust otsida (vOib sisestada ka nimetuste keskel asuvaid teksti
osasid)

Kui t60 tegelik kestvus erineb mdddetust, saab selle sisestada viljale ,, Kestvus” ka kasitsi
To0 kestvusena salvestatakse valjal "Kestvus" sisestatud aeg. Sama rea I6pus hallilt kuvatud
number on see, mis ldheb kliendile esitatavale arvele (st. imardatakse vastavalt arvete
seadistustele).

»,LOpuaega“ kasutab programm ainult t66 kalendris kuvamiseks

Sisestage vajadusel t66 alguse- ja I8puajad ning kasutades nuppu £ arvutage kulunud aeg

6



e Kulunud aeg sisestada kujul "1h 30m". Véimalik on sisestada ka naiteks "1,5h" v&i "90m"

e Hinna valib programm automaatselt vastavalt valitud too6tajale, kliendile jne

e Summa arvutab programm automaatselt

e Kommentaaride lahtri sisu trikitakse hiljem arve spetsifikatsiooni

e Kiirendamaks andmete sisestamist pakub LawTime vilja loetelu enimkasutatavatest
kommentaaridest. Loetelu koosneb seadistatavatest pohjadest (vt Suvandid ->
kommentaaride pohjad) ja varem selle kliendi to6des esinenud kommentaaridest.

e Kommentaaride korval olevale nupukesele % Klikates avaneb aken viimati sisestatud
tegevustega:

=X

Sisestatud tegevused i

(5% Aseta kommentaarid (75 Aseta kommentaarid ja kuupder

z Kuupaev * T:iﬁtaji Kommentaarid b
» {19,03,2009 16:12 (1K tiid

19,03.200916:03 |IK legal advice concerning Hel

7.01.200911:25 |JM blcherrevision

7.01,200910:43 |RR
1.01.2009 &:35 HH legal advice
31.12.2008 10:54 |[JM analysis

31.12,2008 8:15 |FP |paperwork

"

Seal saab valida ka teiste sisestatud kommentaare (vastavalt kasutaja Gigustele). Valik
toimub kas nupuribalt, topeltklikiga real, voi nooleklahvidega liikudes ja Enterile vajutades.
Arve printimisel liidetakse samal paeval ja tapselt samasuguste kommentaaridega
spetsifikatsiooni read kokku.

e  Kui kliendil vGi asjal on valitud kasutatav keel, siis kuvatakse kommentaari lahtri Glanurgas
keele tahis (eesti keel).

v . . J Salvesta ja sule
e To60 salvestamiseks klikkige nupule el !

=

e Akna peitu saatmiseks klikkige nupule =%

e Taimeri pausimiseks ja/vdi pausi Idpetamiseks klikkige nupule é"

Lisavdéimalused
e Klikkides programmi vdikese akna kella nuppu on vdimalik korraga mddta ka mitme t606 aega.
Nii saab mugavalt lahendada olukorra, kus kestab (iks pikem t606 ja vahele tuleb teine lihem
166. Uue stopperi avamisel lahevad teised, juba kdimasolevad stopperid, automaatselt pausi

N lh0Om 495 = 1mO7s =

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



e NC
9 1508 Dmics =z

e Lahtrite korval olevale nupule '** klikkides avaneb meni, mille abil saab luua uue kliendi,
avada kliendi vm andmed voi kuvada valiku , N&ita koiki“

e Kuupéeva valjade korval olevale kalendri nupule O vajutades avaneb kalender, millest on
vOimalik kuupaev ja kellaaeg hiirega valida
e Taimeri pausi panemiseks ja aja mddtmise jatkamiseks on mitu voimalust:
1. Klikkides taimeri kdrval olevale noolele ilmnevad valikud Paus, Loobu ning Kliendi
dokumendid (juhul, kui Kliendi andmed on sisestatud). Vali Paus. Pausi
I6petamiseks kliki jalle noolele ja vali uuesti Paus.

n Paus
X Loobu
L Kliendi dokumendid

|® 201G juhend 10m 455 vl_

2. Pausi alustamiseks ja/v&i Idpetamiseks hoia hiire vasakut klahvi stopperi peal
pikemalt all.

3. Pausi alustamiseks vajuta tooriista aknal nuppu S , |5petamiseks | .

LawTime

15m 27s S

e Nupp "Salvesta ja uus" salvestab tegevuse, kuid jatab akna koos tdidetud andmetega lahti

Uus tegevus

il Salvestajasule || O, T3 (D latka aja mdstmist

Nii saab mugavalt sisestada samade andmetega t66 naiteks siis, kui:

1. Koos tunnitasuga oli sama ajamahuga ka naiteks rahvusvaheline telefonikdne.
2. Sama t6od tegi mitu tootajat.



Pohiakna kasutamine

Programmi pShiakna avamiseks klikkige LawTime vaikese akna kdige vasakpoolsemal nupul.

Akna tilesehitus

@ LawTime

Fail Redigeeri Vaade Todristad Spikker
[ Uus v | 4 A 4 53 % Téna [lpdev |5]tdonddal | Tnddal 31kuu | # ‘aiskenda | OtsiKlienl viiasi | 2@ | @)
Tegevused Tegevused

Tunnitasu aluzel, Heidi Hansar, 9

¥aade |

" Tegevused Kuupaey

A Tabel = Kuup&ev T Klient™ Asi 7 Kommentaarid T Kestad  Summa EEF
Filtreeri: | = Kuup&ey - 9.06 2008 - 3 rida

4 2h OGm

9.06.2008 5.28

Il Giota)a:

9.06.200814:49 | Zoig
lient 90620081538 | Zaig s 47m 35250
b si ) 3h 29m|
(=) Kuupaey : 10.06.2008 - 2 rida
Tav lik: | Tunnitasu aluzel v 10.06.2008 3.4 | Zoig 8m 285,00
10.06.2008 1336 | Zoig 49m 36750
Periood: | jooksev nadal 4 1h 27m 552,50

Blates: | 9.06.2008 O
uni: 15.06. 2008 B

[16uto Filtreeri

i Tegevused |
| 52| Kliendid

|5 Asied

L% Arved

8 Tasu arvestus
|2€ |Hinnad
ﬁAdministraarimine

8 HeidiHansar = Wan Zoig 00

B e p—

[ [ [ | 4nh 56m| 2 220,00

Pdhiaken jaguneb kolmeks osaks:

1. Tabeli valik. Hiireklikk nupul avab vastava programmi osa.
2. Valikud. Aktiivse programmi osa kohta kdivad valikud: tabeli seadistus, filtrid jne.
3. Sisu. Siin ndidatakse valitud tabeli sisu.



Too tabelitega
Tabeleid saad vastavalt soovile kujundada koikjal, kus programm tabelivaadet pakub.

Sorteerimine

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

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 |6puks kuupaevade

I6ikes

Grupeenmizeks [ohistage weerw pealkin zia

wne Klient /7 Kontaktisik” Kliendihaldur T Kommentaand
00 %an Zoig | Karnu Heidi Hanzar
Tartu Olikoal Heidi Hanzar
W linn Heidi Harzar
Kiirfilter

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

Kliendi menils on vGimalus valida mitu objekti iheaegselt — luba mitu valikut.

Fuupaesy

z Kuupaey " Klient j.-’-‘-.si T Tagvlik T Kommentaarid
[= Kuupaey : 3.04.200
» 3.04.200810:23

ﬁl Sordi kazvavalt
%l Sordi kahanewalt
= Kuupaey : 7.04.2000 % Peida veerg

7042008933 bostaming | tunnitasu
] Luba it wallut
[kGik]
[] Tuuleenergia 00
[ it

Kuupdevade menlilist saab valida ajavahemiku — aastad, kuud, pdevad — mille kohta

informatsiooni otsid.
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Fuupaey

z Fuupasy ﬂ Elient b
4 | Sordi kasvaval
£ | Sordi kahaneval

7] Peida veerg

(M Luba mitu walikut
|07 kK]
[ Eelrine kuu
[ Eelmise kuu alguzest
[ Jooksewv kuu
[ Eelmine nadal
[ Jooksev nadal
] Eile
[ Tana
W ahemik...
Alates - | 1.04.2008
Kuni [ 1.06.2008 23:59:55
[] 2008
[ april

(%)

o

e Tabelis kuvatavate viljade nditamine/peitmine
Vasakul paanil oleva kasu "Tabeli vadljad.." abil ...

Yaade
" Tegevuzed

i Tabeli n-'éilieu:lb

... saab "linnutada" valjasid, mida tabelis kuvatakse:

Tabeli viljad

Yaljad, mida tabelis naidatakse:

Kuupaey (alquskel)

[ arvestuse kuupéey
[ Ikliert

Klient {lohinimi)

[ asi =
&si (lahininmi)

[]Ta8kaia

[]Tadtaia (ahinimi)

[Lépp

[ Ulesanne

[]Tegevuse ik

[] Tegevuse lik (lahinimi)

Kommenkaarid

[l acku e

[

[ oK ] [ Katkesta

e Tabeli vaate salvestamine

11



Salvestamine toimub menti Vaade > Tabeli seadistus abil

‘aade iT-’:’u’:’uriistad Spikker
Tegevused lpsiev 5]tinadal | 7]nadal 30kuu [ ]Tabel |

| Tabeli seadistus B || 5 Tabeli valjad..

Lks paey Salvesta uuena,. |

Tadnadal E

radal = = war .
F.uLpaey Klient ™ Asi K.ommentaarid

e | Kuupdey ; 2.05.2008 - 1 rida

Tabel 206 2008 70:02
¥ | Varskenda FS

Valmiskujundatud tabeli seadistusi saab salvestada ja hiljem lihtsalt tabelile taasvalida.

(@ LawTime

Fal Redigeeri %aade Todriistad

B3 Uus ) (D b3

" Eliendid

" Sel kuul lizandunud kliendid
" Haldurite kaupa

" JEulukaardid

* Divisionide kaupa

CH Tabel wiliad..

e Viljund
Tabelis olevat infot saab vilja trikkida, salvestada faili, saata Adobe Acrobat PDF formaadis
meiliadressaadile, kopeerida Excelisse jne

Vaata ka

e Programmi pohiaken lehekiiljel 9
o Tegevused lehekiiljel 13

e Kliendid lehekiiljel 19

e Asjad lehekdiljel 22

e Arved lehekiiljel 24

e Hinnad lehekiiljel 36

12



Tegevused - tehtud toode vaatamine

Toode naitamise voimalused

Kalender
Kalendri tllipi vaadetes saab visuaalse lilevaate pdeva, nadala voi kuu téodest.

Peaakna nupuribalt saab valida, millisel kujul kalender kuvatakse:

Téna| 1]pdev| 5|toonddal | 7]nddal 3@kuu {Tabel L -

Fal Redigeeri Yaade Tadristad Spikker
FUus | 4 | 4 S (A Téna D]psev| (Btoinadal [T]nadal 3Mkuu Tabel L v | @ Vaiskenda

Otz klient v&i asi |00

Tegevused Tegevused

Tunnitas eidi Han:
Yaade
7 Tegevused 93?5229038

Filtreeri:

Toataja:  |Heidi Hanzar

<

9:23 Zh D6m

Klient: (kik) Zoig juhend

A kik)

<

Tav lik: | Tunnitasu alusel

[ Auto

Filtreeri

£ | juuni 2008 a >

ra
=
ra
@
ra
@

o=

=

N
o
=]

w
=
o

gy o
DLAJHLDNU'J
Fa o— =
5o
Fa o= —
oo =
[T
@ o R
POy =
ST
T
RN E
ro pa =
w Ry

ra
w
™

|;ﬁ Tegevused
8=|Kliendid 14 ™
ﬁ Asjad —
L Arved

ﬁ Tasu arvestus

14:49 36m
Znig jubend

8 HeidiHanzar  Van Zoig 00 MUK | [M5| CAPS

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.

Tabel
Tabeli tlilipi vaated vdoimaldavad paindlikku anallilsi tehtud t66de (le.
Analoogselt kalendri vaatele saab vasakult paanilt valida filtreid, millele vastavaid tegevusi

nadidatakse.
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Fail Redigeeri Vaade Tioodristad Spikker

T Uus - | & A & H3 [ Tdna [I]pdev [§ltonddal [7]nddal 3Tkuu | Tabel || # Warskenda

Otsi klient «8i azi

Tegevused Tegevused

Tunnitazu alusel, Heidi Hansar, 1.06.2

Yaade

™ Tegevuzed Kuupdey

A Tabelivaliad. £ Kuupaev T Klient” Az 7 Kommentaand
Filtreeri: = Kuupaey ; 2.06.2008 - 1 rida
Tiotaia: N 2052008 10:02
Klient: [kBik] v = Kuupaey : 3062008 - 1 rida
hsi (KEik] ~ 1 3062008 9.24 Zoig | juhend
Tav lik; | Tunnitasu alusel o = Kuup&ey : B.0G.2008 - 2 rida

E.06.2008 3:.41 Zoig | jukhend

Penoad: | V| £.05.2003 1456 |Zaig |juhend
Alates:

s = Kuupaev : 9.06.2008 - 3 rida
Kui |9.06.2008 ] 9062002925 | Zoig | jukend
[¥] Auta - - 9.06.2008 14:49 Zo!g !uhend .

Filtreeri 9062002 1538 |Zoig | jukend | iidpit+sisu

‘\ﬁ Tegevused ‘
8= Kliendid
1 siad
Uﬂ,} Arved

i Tasu arvestus
g]Hinnad

ﬂ Adminiztreerimine

|~
|

8 HeidiHanzar  anZoig 00

Lisaks on voimalik:

e tabelit valja triikkida, salvestada faili, saata Adobe Acrobat PDF formaadis meiliadressaadile,
kopeerida Excelisse jne

e peita ja kuvada tabeli veerge

e sorteerida

e mitmetasemeliselt grupeerida (vahesummad)

e salvestada valmis kujundatud tabeleid hilisemaks {ihe hiireklikiga kuvamiseks

e kasutada kiirfiltreid (sarnane Exceli AutoFiltrile)

Tegevuste filtreerimine

Tegevuste filtreerimisel ndidatakse ainult neid tegevusi, mis vastavad naidatud kriteeriumitele.

Kui valida naiteks klient, siis ndidatakse kdiki selle kliendiga tehtud tegevusi. Kui kliendi lahtris on
valitud , koik“, on naha kéikide klientide tegevused.

Lahter "Periood" sisaldab loetelu enimkasutatavatest perioodidest. Nende hulgast valides tdidetakse
kuupdevade vahemik automaatselt.
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Yaade
" Tegevused

& Tabeli valjad..

Filtreeri:

Tidtaja | Heidi Hansar v)..
Klient: | [kdik] v ..
At ik v|..
T liik: |Tunnita$u alusel L |
Fenood: | jookzew nadal w |
Alates: | 2.06.2008 =]
Kuni  |8.06.2008 =
=

( [«] &uto )

Tehes linnukese auto kastikesse, pole peale kriteeriumide valimist tarvis klikkida filtreeri

kastikest.
Tapsemalt saab toid filtreerida tabeli osas olevate Kkiirfiltritega.

Kliendi vin mooduli tabelivaate meniiis on vdimalus valida mitu objekti Gheaegselt — luba mitu
valikut.

Fuupaesy

: Kuupdey " Klient ﬂ.-’-‘-.si T Tavlik 7 Kommentaarid
[= Kuupaey : 3.04.200
4 2042008 10:23

£ ) Sordi kasvaval

£ } Sordi kahanevalt

= Kuupéev 704,200 LE Peida VEEI]
7042008933 ostaming | tunnitasu
] Luba it ealikt
[kGik]
[] Tuleenergia 00
[ it

limine bUriritasL

Kuupdevade meniilst saab valida ajavahemiku — aastad, kuud, pédevad — mille kohta informatsiooni
otsid.
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Fuupaey
: Kuupaev ﬂ Klient
‘%l Sordi kasvavalt
El Saordi kahanesalt
| *]Peida weerg

(] L b mitu sealikut
1] (kaik)]
[ Elmine kuu
[ Eelmize kuu algusest
[ Jooksew kuu
[ Eelmine nadal
[ Jooksew nadal
[JEie
[ Tana
Wahemik..
Alates ;| 1.04.2008
Funi 0| 1082008 23:59:5
[] 2002
] apil

[ex)

-

Sisestatud tegevuste arvele markimine
Sisestatud tegevuste arvele mdrkimine véimaldab: 1) margistada t6id, mille kohta on vaja (voi mitte)
koostada arve, 2) vaadata sisestatud tegevuste ning nendega seotud arvelduste staatust.

Vastavalt tootajale maaratud Giguste tasemele saab maérgistada: 1) enda tegevusi, 2) tegevusi, kus
kasutaja on kliendi v&i asja halduriks voi 3) koigi teiste kasutajate tegevusi.

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

Tegevused
Tunnitasu alusel, Heidi H~nsar, 13.04.2009 - 13.04.2009

B SN P o

Kuupaev

=

~ Kient” As
Ku haey : 13.04.2009 - 1 ri
~ 113.04.2009 7:00 ZOIG LT

Kuupaey : 16.04.2009 - 1 rida
16.04.200914:17 |Z0IG |LT

= Kuupaey : 17.04.2009 - 3 rida
17.04.20093:24 |Z0IG |LT

17.04.200912:05 |Z0IG | juhend
17.04.200912:20 | Z0IG |LT

To6 arvele markimiseks klikkige tiks kord ,,tihjal“ lipul . Lipu varv ldheb roheliseks ¥ , mis
tahendab, et t66 on arvele lisamiseks margistatud. Teistkordne klikk m&arab, et see t66 ei kuulu

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

Grupi toode arvele markimiseks tee klikk grupi pealkirjal:
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Tegevused
Tunnitasu alusel, Heidi Hansar, 1.03.2029 -31.03 .20

Klient |

vz o3 Kuupgev T Klient™ Asi”
= Klient : 201G %5 rida

¥ (2032009945 |Z0IG |LT

¥ |203200910:27 |Z0IG |LT

¥ |17.03.200310:27 |Z0IG |LT

V

18.03.200910:28 |Z0IG |LT

... ja seejarel paremklikiga margitud ridadel valik:

Arve vaja koostada

Arvet ei koosta

e

Maaramata

Kopeeri lahtri sisu

Kopeeri >

Otsi..
Filtreeri "2,03,2009 10:27"

Prindi...

Saada »

BB B

Tabeli valjad...

Vaadete kujundamine

Margistatud tegevuste staatust saate vaadata ning muuta Tegevuste tabelis. Kiireks andmete
haldamiseks on soovitav kujundada tabelivaated. Naiteks Arve vaja teha (arve koostajale) ja Arve
tegemata (advokaadile to6de margistamiseks).

Vaade , Arve vaja teha" loetleb t66d, mida tdhistab roheline lipuke e. tegevused on arvele lisamiseks
margistatud. Seda jargides saab kiiresti tlevaate klientidest, kellele ja mille eest arve esitada vaja on.
Selle vaate tegemiseks valige Filtrisse sobivad tabeli valjad (nt kuupaeyv, klient, asi, kommentaarid)
ning seejdrel sorteerige Arvelduse staatuse veergu linnutades valik ,Vaja koostada“.

Vaade ,Arve tegemata“ naitab t6id, mille hulgast advokaat teeb valiku, millised t66d arvele ldhevad.

Selle vaate tegemiseks valige Filtrist sobivad tabeli valjad (nt kuupaev, klient, asi, kommentaarid) ning
seejdrel sorteerige tabeli Arvelduse staatus veergu linnutades valik ,, K6ik”.
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Fal Redigeeri Vaade Tooristad <
s [ A b A B T

Tegevused
Yaade

" Heidi jooksev kuu
* Arve tegemata
O Arve vaja teha

% Tabeli valiad..

Filtreeri:

Tootaja: l Heidi Hansar v ]
Klient: | (k&ik] v|..
Asi | [kdik) v|..
Tav liik: | Tunnitasu alusel v l
Periood: | (kik) v
Alates: [ = l
Kuni: I | |

S

Arvelduse staatus

Tegevus arvele lisamiseks markimata
¥ Tegevus arvele lisamiseks méargitud
X Tegevus, millele arvet ei koostata
ﬂ'&"ﬁ Arve tegemisel, kinnitamata
=3 Arve koostatud, kinnitatud, veel laekumata
22 Arve koostatud, laekunud

=% Arve dle tahtaja
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Kliendid

Kliendi loomine ja kliendi info vaatamine
Kliendi infole ligipadasemiseks on mitu vdimalust:

1. LawTime pohiaknas alajaotuses "Kliendid". Uue kliendi loomiseks valida nupurealt "Uus".
Avamiseks teha klikk kliendi real.

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

Kliendi andmed

Uldist

Uus klient g@@
Fal Redigeeri Spikker

(nlsalvestajasue [g4) b 3 B 4 - ¥ - |aA @

Mimi: Aadress:

Lahininmi:

Regnr.:

KMKR nr.:

Telefon:

Faks: WA { J

Aktiivne klient

|
|
|
|
‘ E-post: \ ]
|
|

Haldur: Heidi Hansar v} [] Eksport Klient
v} Postitused: [_] Uudiskirjad
= [] 38ulukaardid

‘ [[] arve E-postiga

Valdkond:

Lepingu kuupaev:

|
|
|
|
|
|
Kontakkisik: ’
E
|
[
|

Lepingu nr.:

Kommentaarid: [] Ei soovi paberarvet

Kliendi (ildandmed, aadress, kliendihaldur jne.

Linnuke "Aktiivne" margib, kas valikutes (naiteks t66 sisestamisel) seda klienti ndidatakse.
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Uksikasjad
Uus klient @@@
Fail Redigeeri Spikker

[ salvestajasule [ % 3 B[ v ¥ < w4 @
"UI.dEt | Uksikasjad | asjad | l.-Iinnadri Arved | Dokumendid;:

Vaikimisi tegevuse lik: :(maaramata) Vfl Kliendi ID: L - ‘
Keel: W Postiaadress:

Yaluuta: |(maaramata) ... |
Maksetahtaeq (paeva): ‘ ‘ ‘
KM arvutus: {(r;ééramgtg) v—J

Arve paigutus: L{mééramata) Vi

Arve kirjapea: &mééramaﬂa} :vJ

Maksetdhtaja paevade arv kajastub hiljem arve vormistamisel automaatselt, peale arve kuupaeva
markimist.

Maaratud keele tdhis ndidatakse t60 sisestamise aknas kommentaaride lahtri juures (see aitab
véltida olukorda, mil pead hiljem kommentaare monda teise keelde imber tdlkima hakkama).
Vastavalt valitud keelele saab sisestada ka kommentaaride péhjasid (vt ka lehekdljel 49).

Asjad

P¥ Uus klient Q@@
Fall Redigeeri Spikker

lsalvestajasule () % =3 B e v v - aA @
Llldi%slgd_} Asjad ‘lHinnadr Arved | Dol&:menrdia‘

TJUus asi.. [EFova. [ asja valik ko sisestamisel kohustuslik

Grupeerimiseks lohistage veeru pealkiri siia

él ‘!’4.5|v \fastaspool' aktiivne Kommentaarid ~ Tédtaja’ Lithinimi ~ Kontakkisik ™

Loetelu kliendi asjadest (vt ka lehekiiljel 22). Nupu "Uus asi.." abil saab luua kliendile uue asja.
Topeltklikk asja real v&i vajutus nupule "Ava" votab valitud asja andmed ette.

Kui on maérgitud linnuke "Asja valik t606 sisestamisel kohustuslik", peab selle kliendi t6id sisestades Asi
olema igal juhul valitud.

20



Hinnad

Uus klient [:]@@
Fail Redigeeri Spikker

_B,Salves_ta ja sule Qé| & Ee ;}3|4 v ¥ v | s @)

| Uldist ﬂ_l'jl;sikasjad | Asjad [ Hinnad lnrved f{“[%kumendid]

Tegevuse lik: {Tunnitasu alusel v] e

JUus.. [FAva HPrindi. []Ainult aktiivsed

|’_’ eerimiseks lohistage veeru pealkir siia
e SR : . o
= Nimetus Hind Valuuta ' Kommentaarid
» | partner 600,00 |EEK
Uldine tunnihind | 600,00 | EEK
HH 800,00 (EEK

Loetelu kliendiga seotud hindadest (vt ka lehekiiljel 36).

Arved

Uus klient [Z]@
Fail Redigeeri Spikker

BSalvesta ja sule Qé] P IGE R RN AR @)
lildist | Uksikasjad | Asjad | Hinnad | Arved | Dokumendid |

TUus arve.. [ ova

miseks lohistage veeru pealkiri sia
= Kinnitatud” Kuupdev™ Tahtaeg” Arvenr.  Summa EER KM EER

o | | o | 0,00 0,00
< ‘ | >

Kliendiga seotud arved (vt ka lehekdiljel 24).
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Dokumendid

Van Zoig OU @@@

Fall Redigeeri Spikker

(el salvestajasule [gf XKustuta | % =3 (B[ @ » > - | &4 @

‘UIdI;t ‘UkSIkaSJad ASJad ;\Hlnnad I Arved ] Dokumendid i

0O O A savesta &

> Shared Documents > Van Zoig

New ~ Upload ~ @ Actions v Settings v View: Simple =
Type Name Modified ) Modified By File Size () Checked OutTo
3 Biroo 19.09.2008 7:54 Indrek Karu

L@  Raamatupidamine 7.10.2008 15:20 Indrek Karu

Kliendiga seotud dokumendid SharePointi meeskonnat6o saidilt.

Asjad

Asja loomine ja asja info vaatamine
Asja infole ligipdasemiseks on mitu vGimalust:

1. LawTime pdhiaknas alajaotuses "Asjad". Uue asja loomiseks valida nupurealt "Uus".

Avamiseks teha klikk asja real.

2. Suvalises LawTime aknas, kus on asja valik, saab lahtri kdrval olevale nupule
avanevast menuust luua uue asja vGi avada valitud asja andmed.

3. Kliendi andmete aknas alajaotuses "Asjad".
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Asja andmed

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

Fail Redigeeri Spikker
[ Salvestajasule (] % 3 3| ~4 @

Uldist |Vl:J:kvsiikasja;:|rfrHinnacir§} }66jaotus [l Arveidvrijrbolgumenaia{

Asi:

Lihinimi:

Klient:

Kontakkisik:

Vastaspool:

Valdkond:

i
i
|
|
Asja haldur: lHeidi Hansar v i
l
|
|

Lepingu kp:

Lepingu nr: | I

aktiivne asi {(naidatakse valikutes)

Kommentaarid:

Asja liihinime kasutatakse programmis tabelivaadetes. Liihinime méarkimine on kohustuslik,
hoidmaks tabelivaate véimalikult selge ja konkreetsena (valtides pikki ja detailseid Asja nimetusi).

Uksikasjad
Loetelu asjaga seotud olevatest liksikasjadest.

Hinnad
Loetelu asjaga seotud hindadest.

Asjaga seotud olevad inimesed ja té6jaotus.

Arved
Loetelu asjaga seotud arvetest.

Dokumendid
Asjaga seotud dokumendid SharePointi meeskonnat6o saidilt.
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Arved

Uute arvete loomine ja arvete vaatamine
Arve infole ligipddsemiseks:

1. LawTime pohiaknas alajaotuses "Arved". Uue arve loomiseks valida nupurealt "Uus".
Avamiseks teha klikk tabeli real.
Kliendi andmete aknas alajaotuses "Arved".
Asja andmete aknas alajaotuses ,Arved”.

Arve vorm

Klient, kellele arve esitatakse

Asi

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

Valuuta, milles arve esitatakse. Valuuta tuleb valida enne moddetud tegevuste arvele lisamist.
Sel juhul konverteeritakse vajadusel to6de hinnad vastavalt valuutades kehtestatud kursile.
Hilisem arve valuuta muutmine summasid ei konverteeri

KM arvutus: kas "koik 18%", "kdik 0%" voi "teenused 0%, kulud 18%". Viimasel puhul
pannakse ridadele kdibemaksu protsent vastavalt sellele, milline tegevuse tuup (teenus/kulu)

on valitud tegevuse liigi sisestamisel. Nupp '** vGimaldab sisestada vaikimisi kdibemaksu
protsendist erineva maksumaara

Kinnitatud: kinnitamata arvetele trikitakse marge "MUSTAND". Seni, kui arve on kinnitamata,
saab selle andmeid muuta. Peale kinnitamist enam arvet muuta ei saa ning valjatriikil puudub
mustandi marge

Arve number: séltuvalt seadistusest (Suvandid > Arve seaded) tekivad arve numbrid peale
kuupdeva sisestamist kas automaatselt (tulenevalt numbriseeriast) voi kasitsi sisestatult
Kuupdev: kasitsi kalendrist valitav

Maksetdhtaeg. Nupp '* kuvab menii, mille abil saab valida maksetdhtaja paevade arvu
Leping vdimaldab valida voi sisestada lepingu numbri. Rippmeniii tdidetakse valikuga kliendi
vOi asja juures sisestatud andmetest

Viljastas: nimi, mis trikitakse arve allkirjastaja kohale

Arve seaded — arve tiilip maarab, kas tegemist on ,tavalise, , kreedit” voi ,,pro forma“ arvega
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Fall Redigeeri Arve seaded Spikker
[ salvesta |y & A By msaadameiige - | # S [ e @
i) Arve E-postiga, ei soovi paberarvet I
Arve |Spetsifikatsioon Laekuming | Kommentaarid || Tasu arvestus
Klient |Néidisklient A5 A | Kinnitatud E
Postiaadress Kuupaey
Valuuta EEK ... Leping
KM arvabus |aut0maatne vl Waljastas
o us rida + 2o Lisa reals ~ “iEemaldarida 2y =
= Peidus | Mimetus Kogus Hind  km3% Summa
[ | Tunnitasu slusel | 4h 0om | 100000 18 4000,00
Kokku maksustatay 18%: 4 000,00
Kaibemaks 18%o: 720,00
Tasuda EEK: 4 720,00
Téname meeldiva koostdd eest!

Arve read

Arved saavad sisaldada kolme tilpi ridu (tabeli Glaosas olevast nupust ,,Uus rida“):

1. Read Sisestatud tegevuste hulgast vGtavad oma andmed eelnevalt méddetud (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 to0dega seotud, voivad sisalda suvalist teksti ning vabalt sisestatud

summasid.

4. Lisa tekstiosa arve alla on tdiendav lahter tekstilise info lisamiseks arvele. Triikitakse maksu-

ja kogusumma ridade alla.

abl | Tekstirida

Lisa tekstiosa arve alla

=i Uus rida = | % Lisa reale - #=iEemalda rida 25 (5

ﬂ_y. Sisestatud tegevuste hulgast. . ko
S Lus tegevus,, dhot

Nupp ,Lisa reale” voimaldab olemasolevale arve reale tegevusi lisada.

Arve ridade tabelis olev veerg "Peidus" vdimaldab maarata, kas see rida peidetakse arve valjatrikilt,

spetsifikatsioonilt ning summa arvestusest.

Peidetud ridu on soovitatav kasutada naiteks siis, kui kliendiga on kokku lepitud fikseeritud

tasumaadra osas ja téoaeg on LawTime programmis mdddetud. Sel juhul saab mdddetud tegevused

Ulevaate saamiseks arvesse lisada, kuid kliendile ndidatakse ikkagi kokkulepitud summat.
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.!E Arve nr 24

Fail Redigeeri  Arve seaded  Spikker

| salvesta [ 4 & FY wisaadamelioa ~ | # 53 ] ~a @

Arye |5petsifikatsinnn || Lackumine || Kammentaarid || Tasu arvestus |

Klient |Tartu Ulikaal V| Kinnitatud

Postiaadress | Ulikooli 16, 50090 TARTU firve number |24 v |
Kuupaew |2E|.E|6.2EIE|8 _‘||
Maksetahtaeg |2?.ns.2nus _'||

Yaluuta EEK ~... Leping |134-n| v|

KM arvutus |autu:umaatne v| o Waljastas

Kreedt arve  []

=i Uus rida ~ i Lisareale ~ #=iEemalda rida (25 =4

z Peidus | Mimetus Kogus Hind  km% Sumnma
[ |To8d vastavalt kokkuleppele 1 &0 000,00 18 60 000,00
Kokku maksustatay 18%o: 60 000,00

Kdibemaks 18%o: 10 800,00

Tasuda EEK: 70 800,00

Taname meeldiva koostad eest

Tehtud toode lisamine arvele

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

=i Uus rida = “ Lisa reals ~ =iEsmaldarida (25 o

\'E.:\‘I'é. Sisestatud tegevuste hulgast, Koc

C) Uus tegevus,, h O
[abl | Tekstirida

Lisa kekstinsa arve alla

Toode lisamine:
Sisestatud tegevuste hulgast

1. Peale valikut ,Sisestatud tegevuste hulgast” ilmub ekraanile viisard, milles esimesel lehel
saate valida tingimused, millele vastavad tegevused arvele lisatakse.
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© Lisa tegevus

Millised tegevused arvele lisada?

Valige tingimused millele vastavad tegevused arvesse lisada, Kui vali tihjaks jatta, sis seda
vilja tingimuses ei arvestata (lisatakse kiik)

Klient [ ...
Asi | v).
Téitaia | v
Teaevuse ik, | ~ |
Ajavahemiko kiirealik | w |

kommentaarid

] Hindade algseadistus

Tuhiskab tddde sisestamisel walitud hinnad ja walib kfikide tédde hinnad uuesti vastavalt
kehtivatele hinnakirjadele.

Ajavahemiku kiirvalik voimaldab teha valiku juba maaratud perioodi kohta:

Ajanahemiky kirealik &

eelmine kuu

eelmise kuu algusest
komrmentaarid jookses kuu

eelmine nadal
jonksey nadal

eile

Eana

Ajanahermik,

Ajavahemik vdimaldab teil valida perioodi aasta/kuu/paeva tapsusega, st. voimalust maarata
just selline periood, mis huvi pakub.

Linnuke lahtris ,,Hindade algseadistus tihistab té6de sisestamisel valitud hinnad ja valib
koikide toode hinnad uuesti vastavalt kehtivatele hinnakirjadele.

Too6 jatkamiseks kliki nupul Edasi.

2. Jargmisel lehel saate valida valjad, 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 thele arve reale.
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@ Lisa tegevus

Arve ridade eraldamine

alige waljad, mille alusel paigutada sisestatud tegevused eraldi arve ridadele,

"Asi" markimata jatta siis pannakse kiikide asjade jaoks tehtud tood dhele arve reale,

[] Asi

] Tactaja

] Toitaja amet
Tegevuse lik

Hind

Katkesta [ « < Tagasi l [ Edasi == Walmis

Maikeks: kui sin markida "asi", sis tehakse kikide asjade jaoks tehtud téddele eraldi arve rida, Kui

Too jatkamiseks kliki nupul Edasi.

3. Viimasel lehel kuvatakse arve eelvaade. Vajadusel saab vaadet muuta. Linnukesega margitud

read lisatakse arvele.

[@ Lisa tegevus

Eelvaade

lisatakse arvels,

Kontrollige lisatavate arve ridade sobivust, Wajadusel saab hindasid jms muuta, Linnukesega margitud read

£ walik | Mimetus Hind Kogus Hind Kokl
"- al adaka proje Qevyad aqne aljad 1 1 111 b b ]
- Kadri Kadakas dppetad 106h 00m | 500,00 53 000,00
= Kadri Kadakas Partner 177h 00m | 600,00 106 200,00
| | | | 705 962,50 |
Olles veendunud andmete digsuses kliki nupul Vaimis.
Tekstirida
Kliki valikule ,Tekstirida“ ning tadida lahtrid kasitsi.
: Peidus | Mimetus kKogus Hind  km% Summa
[ |768d vastavalt kokkuleppele
IF] 1 4 500,00 13 4 500,00
Kokku maksustatavy 18%o: 4 500,00
Kiibemaks 18%o: 10,00
Tasuda EEK: 5 310,00
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Lisa tekstiosa arve alla vGimaldab arvele lisada kommentaari vaba tekstina. Peale antud valikule
klikkimist tekib arve alla tiihi lahter, kuhu saab sisestada soovitud teksti. Teksti on voimalik maarata
ka nii, et igale uuele arvele tekib see automaatselt (vt. lehekdljel 49).

Arve valjastamine
Arve vdljastamiseks pakub LawTime mitmeid v&imalusi:

1. Prindi— peale arvele andmete sisestamist valida tlemiselt nupurealt ”Prindi” ...

|7l Salvesta ﬂ aﬁ

Arve | SpetsKikatslprind[ysek

... misjarel avaneb aken ”Arve triiki suvandid”.

Arve triiki suvandid

Millised arve osad

Spetsifikatsioon

Suwandid

kesl easti ~
Paigutus
Kirjapea {kithi leht)

[ Marge "kordusarve"

[ o | [ katkesta |

Selles aknas saad méaarata, millised arve osad (p6hiosa, spetsifikatsioon) véljatriikile Iahevad
ning, milline arve visuaalselt vdlja naeb (keel, paigutus, kirjapea).

Paigutus tahendab arve kujundust ning on muudetav programmi edasimiiiija poolt.
Kirjapea sisaldab andmeid kliendi nime, logo, kirjastiili, joonealuse teksti jms kohta. Kirjapea
on muudetav (ka) kliendi enda poolt.

Vaikimisi vBetakse paigutus ja kirjapea, kas Kliendi (m&&ratud Kliendi andmete ”Uksikasjade”
vormil) vGi keele (Tooriistad > Suvandid > Arve valjatrikk) jargi.

Peale valikuid kliki nupul ”OK”, misjarel avaneb aken prindi eelvaatega.

2. Salvesta PDF — peale arvele andmete sisestamist valida Glemiselt nupurealt "Salvesta PDF” ...

e Salvesta [ -ﬁ/_l Y| -1 saadameiiga - |

Arve | Spetsifikatsigon

ammentaarid

Salvesta POF

... misjarel avaneb aken ”Arve triiki suvandid”.

Peale suvandite valikuid kliki nupul ”OK”, misjarel avaneb aken, kust saate valida koha, kuhu
faili salvestada soovite.

3. Saada meiliadressaadile PDF-ina, HTML formaadis, lihttekstina — peale arvele andmete
sisestamist valida ...
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Redigesti  Arve seaded Spikker

r& Uus Yy o saadameiioa - | # 3 3
il savesta |Laekumine Kommenkaarid | Tasu arvestus
Jﬂ Salvesta ja uus
2| Prindi eclvaade
4| Prindi
ED‘ Salvesta POF

I|J Saada P || =1l Meiliaadressaadie PDF-ina I
_} Sulge «pl  Meiliadresaadile HTML Formaadis L
S [l vl Meiliadresaadile lihttekstina L

IM

4. Saada meiliga — peale arvele andmete sisestamist kliki nupul “Saada meiliga”. Seejarel avab

LawTime teie meiliprogrammis (nt Outlook) uue kirja akna, millele on lisatud arve PDF

vormingus.

. l:“ = = L % | ¥ Arvenr - Message (HTML) - = X
Message Insert Options Format Text '3@
YR T ‘t&

Paste - Basic ||[Mames Include Options | Spelling
Text = - - - -
Clipboard ™ Proofing

This message has not been sent.

(o) |
Cee] |

Subject: |An:e nr

Attached:

T Arve nr_pdf 35 KEI

4[] » (&1

Edasi saate muuta meili teksti jms ning saata arve vilja.

Kui Kliendi andmetes on maaratud meiliaadress, siis klikkides nupu “Saada meiliga” olevale

noolele Saa mEi"gaB avaneb lahter valitud kliendi meiliaadressiga (naiteks, kui arve ldheb
0U Van Zoigile).

=1 Saada meiliga - | # 53 Lﬂll

0U Yan Zoig (info@zoig. ee)

Klikkides pakutud meiliaadressil avaneb aken meiliprogrammi.

Arve toimingud
PShiakna mentits kuvatavad kiirvalikud:
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@ LawTime

Fall Redigeeri Vaade Tadriistad
L 3lus =] Q[ G
Arved

Arve toimingud
L2 Uus arve..

42 Koopia arvest..
T3 Uus kreedit arve..

=, Kreedit vana baasil.

Arvete eksport..
Margi pohiakna tabelivaates klient, kellele arvet esitada tahad ning kliki sobivale kiirvaliku reale.

Spetsifikatsioon

Tasu arvestus
Tasu arvestus voimaldab klientidele valjastatud arve summa toéo6tajate vahel dra jagada. Seda nii
tehtud t66de, sisseostetud teenuste, kui ka kliendihaldurite tasude jms I5ikes.

Vastavalt tootajale maaratud Giguste taseme jargi on voimalik Tasu arvestuses: 1) vaadata isiklikke
kirjeid, 2) vaadata teiste kasutajate kirjeid, 3) teha muutusi.
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Tasu arvestuseks avage arve, mille summat jaotada soovite ning klikkige Tasu arvestus:
E Arve nr 200904003 =13

Fail Redigeeri Arve seaded Spikker
Il salvesta [ X rkustuta = |3 By lcaadameliga - | 0 Za (B e - o | ek @)
Arve | Spetsifikatsioon || Laekumine || Kommentaarid || Tasu arvestus |
Klient |Van Zoig O v | Kinnitakud [
hsi |LawTime w | Arve number |2EIEIQD4IZIIZI3 w |
Postiaadress | Riia mnk 1514 Kuupéey |13.u4.2009 _‘||
Tartu
Maksetshtasg | _-||
Yaluuka EEK, w ... Leping |';I|'I|'IQ v|
KM arvutus |aut0maatne v| Waljastas |HEiCIi Hansar w |
Divisjon: | b | .
= Uus rida = “SilFemalda rida 25 =
= Peidus  Mimetus Kogus Hind ke Summa
[ |Teenused wastavalt kokkuleppele
|:| LawTime S&h 38m 600,00 18 33 950,00
Kokku maksustatay 18%: 33 980,00
Kdibemaks 18%o: b6 116,40
Tasuda EEK: 40 096,40
Taname meeldiva koostid esst!|

Avaneb Tasu arvestuse vaheleht, mis sisaldab jargmisi nuppe:

B Arve nr 200904003

B=E3

Fail Redigesri Arve seaded  Spikker
|l sahvesta [ WK kustuta = |3 §A isaadamelioa ~ | % 23 (B e - v o |an @
| Arve || Spetsifikatsioon || Laekurnine |Kammentaarid | Tasu arvestus |
| lisarida ~ 3 Lisatadtaia - X = B
z| Kinm. | Arvest, kp.' Tﬁljtajav Komment...” Kestwus Summa arvel % reast % arvest Summa ¥
[= Jaotamata
F Jaotamata 33 980,00
» =] Om 0,00 0,00% | 33 980,00
m | | [ om]| 0,00 | | 0,00% | 33 980,00]

e  Klikk nupul ,Lisa rida“ avab valikud , Arve kulud” ja ,,Muu mahaarvamine“:

Arve || Spetsifikatsioon || Laekumine || Kommentaarid | Tasu arvestus |

T lisarida -| € Lisatodtdia - X = ]
Arve kulud taja’ kommentaarid 7 Kes
Muu rahaaryanine
| Jaokamata
4 (=]
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e Valik Arve kulud lisab arvestusse summana selle arve otsesed kulud. St arvele lisatud t66d,
mille tegevuse liigi (vt ka lehekiiljel 47) tilp on maaratud kuluna

e Valik Muu mahaarvamine lisab tekstirea, mida saate nimetada ja tdita vastavalt vajadusele

[ )

Klikk nupul ,Lisa té66taja“ avab valikud , Arves t66d teinud” ja ,Kliendihaldur”:
| Arve || Spetsifikatsioon || Laskumine || Kommentaarid | Tasu arvestus

) lisarida €8 Lisatodtaja «| X d (Efj|

z Kinn T M 92 Arvestdod keinud  [itaarid 7 Kestvus
= Mahaarvl 5 gliendihaldur
L7 = arning
.

IE‘ = - Om
[=) Jaokamata

Fl Jactamata

IE‘ Om

Peale valiku tegemist tekib tabelisse rida ,, Tasud”.

e Soovides rida jaotisest eemaldada, klikkige eemaldataval real ning nupul Kustuta X
Klikk nupul = avab tabeli prindi eelvaate ning vdimaldab tabelit printida

e Soovides tabelit salvestada Excelis, klikkige i)

Tabeli iilesehitus

Jaotise read

Tasu arvestuse avamisel ndete tabelis Uhte rida — Jaotamata. Vdimalus on lisada veel kaks rida:
Mahaarvamised ja/vdi Tasud.

B Arve nr 200512002

Fall Redigeeri Arve seaded Spikker

[Hsakvesta [ S (& ﬁjﬂSaady{hga S REE N R ]
i) Arve E-postiga, ei soovi paherarvey
| Arve || Spetsifikatsioon || Laekumiy(" kommentaarid | Tasu arvestus |

] lisarida - & Lisatoipda - X = EI._j

Kinn. | Arvest, kp. Tadtaja T Kommentaarid T Kestwus Summa arvel % reast, % arvest Summa 5
[=l{Mahaatvanized
4 sed kulud 2 000,00 100,00% 2 000,00
[=] 0,00% | 2 000,00
(= Tasud I
L Indrek Karu |Kliendihalduri... 20,00%: 960,00
[ Indrek Karu | Taatunnid zh 00m 1 200,00 | 100,00% 1 200,00
[=] 2h 00m 1 200,00 20,00% | 2 160,00
[=1| Jaotamata I
L Jaotamata 3 840,00
[=] Om 0,00 0,00% | 3 840,00

Ol | | [2hoom| 320000 | 20,00% | 8 000,00 | |

Jaotise read Tasud ja Mahaarvamised madravad, mille alusel arve summat jaotama hakatakse. Rida
Jaotamata naitab alati summat, mis on arves jaotamata.
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Jaotise veerud
Tasu arvestuse jaotises on kiimme veergu: kinnita, arvestuse kuupdev, to6taja, kommentaarid,

kestvus, summa arvel, % reast ja arvest, summa, %:

& Arve nr 200512002
Fall Redigeeri Arve seaded Spikker

[ zalesta | & A FY misaadameiion | $ 23 (B e - v | @k @ /
Li) Arve E-postiga, ei soovi paberarvet
| Arve || Spetsifikatsioon || Laekumine || Kommentaarid | Tasu arvestus |
| Lisarida » € Lisatootaja + XK =4 ] '
’ Kinn. | Arvest, kp.v Tookaja T Kommentaarid T Kestwus Summa arvel % reast % arvest Summa ﬂl
= Mahaatwanised
k sed kulud 2000,00 100,00% 2 000,00
0,00% | 2 000,00
[= Tasud
[ Indrek Karu |Kliendihalduri... 20,00% 980,00
F Indrek Karu | Tadtunnid Zh 00m 1 200,00 | 100, 00% 1 200,00
= Zh 00m 1 200,00 20,00% | 2 160,00
[=) Jaotamata
[l Jactamata 3 840,00
O] Oom 0,00 0,00% | 3 840,00
O | | [2hoom|  3200,00] | 20,00% | 8 000,00 | |

Veergudesse margitakse andmed téotajate, tehtud td6de kommentaaride jms kohta ning summad,

millises vaaringus arve jaotamisele laheb.
Oluline on jalgida, et tabelis on eraldi veerud ,% reast” ning ,,% arvest”.
Tasu arvestuse kuupdeva kasuta juhul kui see on erinev arve kuupaevast.
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Tasu arvestuse ridade seadistamine
Tasu arvestuse ridu on véimalik eelnevalt vaikimisi tekstina salvestada. Selleks avage LawTime
pohiaken, klikkige tooriistaribal Suvandid ning valige Tasu arvestus.

[© Suvandid [E|
| Miny eelistused || Programmi seaded || Tabelite printimine || Arve seaded |
| Arve keeled || Arve valjatrikk (| Divisjonid |

| Kommentaaride pdhjad | Tasu arvestus

Waikimisi tekstid uutel tasu arvestuse ridadel:
Kulud: |Otsesed fulud

Mahaarvamised: |Mahaar\famine

|

|
Tehtud tisd: | Tactunnid |
Kliendihaldur:  |Kliendihalduri tasu |
Tadkaja: Tehtud ts |
Jaotamata: |Ja|:|tarnata |
Valiku pdhjad:

Migimehe %

LawTime aukaritasu
Tirmerecarder autoritasu|
Tadtunnid

Tadtunnid ekte
Arendustid

ok || katkesta
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Hinnad

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

Hind 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. T60 sisestamisel saab valida ka kaudsemalt
kehtestatud hinna (naiteks: kuigi on konkreetsele kliendile sisestatud hind, on voimalik valida ka
biiroo iildhind). Uhekordselt on vdimalik hind sisestada ka kasitsi st. eelnev hinna sisestamine
andmebaasi pole kohustuslik.

Hindade sisestamine
Hindasid saab sisestada kolmel moel:

1. To0 sisestamisel hinna valiku lahtri juures oleva nupu *** alt avanevast menst valides "Uus.."
voi "Ava".
Hindade alajaotus kliendi, asja, té6taja vms sisestamise vormil.
LawTime pdhiakna moodulis "Hinnad”.

Hinna sisestuse aken
Hinna sisestamise aknas saab sisestada:

e hinna summaarse vaartuse (lahter ,Hind“)
e valuuta
e tingimused, mille puhul see hind kehtib: klient, asi, amet, t66taja

Hinna nimetuse lahtri tdidab programm automaatselt vastavalt valitud tingimustele. Vajadusel saab
nimetuse kasitsi Ule kirjutada.

Kui mdni tingimustest on valikuga , k6ik”, on see hind ndhtav kdigi nende tingimustega toodel.
Hinna tingimusi voib 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 ,,koik” (selle tegevuse liigi ildhind)

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

Hinna kustutamine on vdimalik ainult siis, kui selle hinnaga ei ole sisestatud lihtegi t66d. Linnukese
eemaldamine valikult "Aktiivne hind" eemaldab selle hinna valikutest.
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Fail Redigeeri Spikker

|l Salvesta ja sule ||i——'5| X Kustuta | e |_‘]5| R | Ak G

(st |

Mimetus: |TU plaan | Klignt: |Tartu Ulikgol w |
Tegevuse ik |Strateegi|ine planeerimine w | Asi; |(wik) w |
Yaluuta: |EEK w | Amet: |(wik) v |
Hind: 00,0000 | Todtaja |(kdik) v...
Aktivne hind (naidatakse valikutes)

Kommentaarid:

Hindade alajaotus kliendi jms kaartidel
Klientide, asjade, to6tajate, toOtajate tasemete (ametite) ja tegevuse liikide sisestamise akendes on
Ulevaatlikud tabelid kehtivatest hindadest.

Hinnad on tabelis sorteeritud nii, et konkreetsemalt kehtivad hinnad on llevalpool ja tldisemad
allpool.

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

Lahter "Ainult aktiivsed" voimaldab filtreerida, kas nadidatakse ainult aktiivseid (linnuke ees) voi ka
mitteaktiivseid (linnukest ei ole) hindasid.

Nupud "Uus.." ja "Ava.." vdimaldavad vastavalt uue hinna tegemist vdi olemasoleva avamist.

Lahtrist "Tegevuse liik" saab valida t606 liigi, mille hindu ndidatakse (esmalt naidatakse t66liiki, mis on
maaratud Programmi seadistustes > Vaikimisi tegevuse liik all).
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B® van Zoig OU @@@

Fail Redigeeri Spikker
il Salvestajasule [gh) XKustuta | g 3 (| #A @
| lildist | Uksikasjad | Asjad | Hinnad | arved | Dokumendid

Tegevuse lik: gTunnitasu alusel v ! o

JUus.. [FAva Prindi.. [V]ainult aktivsed

ﬁ'upeerﬁniééks’bhiéi:age veeru pealkiri siia
i = Nimetus Hind Valuuta = Kommentaarid
» Zoig 600,00 |EEK

partner 600,00 |EEK

Uldine tunnihind | 600,00 |EEK

HH 800,00 |EEK

Hinnad LawTime programmi péhiaknas
LawTime pdhiaknas olev hindade haldamise moodul sisaldab k&ikide hindade suurt tabelit.

Uldjuhul on soovitatav hindadega tegelemiseks kasutada konkreetselt huvipakkuva kliendi, asja
vms sisestuse vormil olevat hindade alajaotust.

Pdhiakna hindade tabel vGimaldab saada llevaadet kdikidest kehtestatud hindadest.
Hindade tabelis orienteerumiseks ja hindadest parema llevaate saamiseks saab kasutada:

e Standardset tabelite kujundamist (vt ka lehekiiljel 10) st sorteerimist, grupeerimist,
filtreerimist jne
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[© LawTime

Fail Redigeeri ‘Waade Tadristad —Spikker
E Uus - | (A ] % E3 (3] @ vaskenda | Otsiklient vii asi | 2 | @)

Hinnad Hinnad

Yaade

Gup igeks |ohistage veeru pealkin gia
[ Tabeli viljad. S - . - .
- ¥ 2| Aklivne | Mimetuzs Hind val ™ Tegevuse lik
Kivalkd ) & EEK. 5
Biiro Lildhinnad [¢] " |ZaigHHIT 450,00[ EEK [IT teerused
Valikud [v] Tuuleenergia OU analiilis 5 000,00 | EEK. | Riskianaliilis
Tav lik [kBik] | /] |vEw 555,00| EEK. | Turnitasu alussl
[v] EAS 400.00{ EEK. | Tunnitasu alugel
Valuuta [[] [ZeigHH 450,00 [ EEK | Tunnitasu alusel
Klient — [¥] juhtimine B50.00| EEK. | projektijuhtimire
[l k] - (g8 [v] Partner B00,00{ EEK. | Tunnitazu alusel
Asi (k] | z TO plaan 600,00 EEK. Strate.g.g.iline plane
[v] TO &pe 1000,00 | EEK. | Sppetan
Amet [keik] v .. [v] | Oppejtud 1 500,00 | EEK. | Tunnitasu alusel
e Z T projekt "'tugevad magnetvaliad" Kats 775,00 EEK. | Tunnitasu alusel
Teidtaia | [kiik) v ..

Aktitvne hind
[ Airwalt valikule kehtestatud hinnad

ﬁ Tegevuzed

| 8= Kiiendid

B asiad

W,} Arved

ﬁ Tasu arvestus

%€ |Hinnad

ﬁﬂdministreerimine

=
|

& Heidi Hanzar  “an Zoig 00

e Pohiakna vasakus servas asuvat seadistuste paneeli. Vt allpool

Hindade seadistused

Tabeli vasakus servas olevast seadistuste paneelist on véimalik valida:

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

Kui linnuke on markimata ( |:|), siis ndidatakse ainult mittekehtivaid hindasid.
Kui linnuke on margitud halli taustaga, ndidatakse mélemat tiiipi hindasid.
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Valikud

Ta lik. (ki ..
Waluuta EEE w|
Klient (k:Zik] v
Azl (ki .
Amet [kl v ..
Tootaja (kZik] L I

Aketivvne hind
[ ] Ainlt walikule kehteztatud hinnad

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

1. []Ainuitvalikule kehtestatud hinnad (lahter margistamata): ndidatakse hindasid, mis
kehtivad vastavalt valikutele otse ning ka Uldiseid hindu (nt kui on valitud klient, siis
naidatakse nii selle kliendi kui ka tGldhindu).

2. [lAinuit valikule kehtestatud hinnad (5o margistatud): ndidatakse ainult neid hindasid,
mis kehtivad konkreetselt nendele valikutele. (nt konkreetselt tihe kliendiga kokku
lepitud hinnad).

e Nupp ,Néita” tdidab parempoolse tabeli vastavalt vasakul tehtud valikutele
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Administreerimine

(€ LawTime

Fall Redigesri Yaade Todriiskad

G Uus~| o Q] & =3 0]
Baasandmed
Registrd

8 Tootajad

& Tootajate tasemed

= Divizjonid

gt Tegevuste ligid

@ Waluutad

Yaade
55 Tabeli valiad..

Tootajad

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

1. LawTime pdhiaknas alajaotuses ,,Administreerimine” -> ,To6tajad”. Uue t66taja
loomiseks valida nupurealt ,,Uus”. Avamiseks teha klikk t66taja real.

2. Suvalises LawTime aknas, kus on té6taja valik, saab lahtri kdrval olevale nupule '
klikkides avanevast meniist luua uue to6taja vdi avada valitud t66taja andmed.

Tootaja andmed
e Uldist
Tootaja tldandmed, kasutajatunnus, té6taja tase jne.
Linnuke "Aktiivne" margib, kas valikutes seda to6tajat naidatakse.

# Heidi Hansar. |Z||§|F>__<|
Fal Redigeeri Spikker

|l Salvesta ja sule l'i__!” & 3 [ﬁ| G v W v|,q>,-f.\ @

Ulelist |Uksikasjac| | Sigused | Hinnad |

Eesnimi: |Heidi |

Perekonnanini: |Hansar |

Lithinirei; HH |
Kasubajatunnus:

Tébkaja tase: |assistent RY | 000
Divisjan; |InFntehnnIongia w | .

Akkirvne (naidatakse valikutes)

Karnmentaarid:

TooOtajate tabelis ndidatakse vaikimisi ainult aktiivseid to6tajaid, et naha kdiki tootajaid vali
tulbast Aktiivne valik ,koik”.
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e Oigused
Konkreetse to6taja piires diguste maaramine.

Tootaja vormil maaratud digused (lubamised/keelamised) on prioriteetsemad to6taja taseme
vormil maaratud digustest (vt ka lehekdljel 43).

e Hinnad

Loetelu tootajaga seotud hindadest.

Vaata ka

e Tootajate tasemed allpool
e Kasutajate Gigused lehekdiljel 43
e Hinnad lehekiiljel 36

Tootajate tasemed

Tootaja taseme lisamine ja vaatamine

Tootaja tase esindab tootajate gruppi voi rolli, nditeks vandeadvokaat voi raamatupidaja. To6taja
taseme vormile ligipadasemiseks on mitu véimalust:

1. LawTime p&hiaknas alajaotuses "Administreerimine" -> "To6taja tasemed". Uue t66taja
taseme loomiseks valida nupurealt "Uus". Avamiseks teha topeltklikk to6taja taseme real.
2. Sellises LawTime aknas, kus on tootaja taseme valik, saab lahtri kdrval olevale nupule **

klikkides avanevast meniiist luua uue t66taja taseme vdi avada valitud to6taja taseme
andmed.

Tootaja taseme andmed
e Uldist

Tootaja taseme andmed koosnevad nimest, liihinimest ja kommentaarist.

2 Partner

Fail Redigeeri Spikker

|zl Salvesta ja suls []ﬂ” REE R E T 7]

Cildist | digused || Hinnad

Mimetus: |Partner |

Lahinimi; |partner |

Kommentaarid:

e Oigused
Tootaja taseme piires diguste madramine. To6taja taseme vormil maaratud digused
(lubamised/keelamised) maaravad vaikimisi digused, mis kehtivad selle taseme tootajatele.
Tapsemaid maaranguid tootaja kaupa saab teha téotaja vormil.

e Hinnad
Loetelu tootaja tasemega seotud hindadest.
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Vaata ka

e Tootajad lehekiiljel 41
e Hinnad lehekiiljel 36
e Kasutajate Gigused allpool

Oigused

Oigused kahel tasemel

Privileege ise juurde sisestada vGi muuta ei saa. Saab hoopis olemasolevaid privileege vastavale
Uksusele kas lubada voi keelata.

Kasutajate Giguste madramine kaib kahel tasemel:

e Tootaja taseme vormil "Oigused" lehel masratakse dra vaikimisi igused, mis selle tasemega
tootajatele kehtivad. Naiteks lubatakse "Partner" t66taja tasemele nii teiste kasutajate
tegevuste vaatamine, kui ka nende kirjete lisamine ja muutmine

= Tegevused
Teiste kasutajate kirjete vaatamine
Teiste kasutajate kirjete lisamine, /muutmine

e Tootaja vormil "Oigused" lehel méairatakse dra erandid, mis kehtivad vastavale td6tajale
vorreldes tema to6taja taseme poolt vaikimisi parinevate digustega. Naiteks tuleb kdigile
"Partner" tasemega tootajatele vaikimisi kaasa digus teiste kasutajate tegevusi nii vaadata,
kui ka lisada ja muuta, aga kui on vaja Uhel konkreetsel partner tasemega to6tajal teiste
kasutajate tegevuste lisamine ja muutmine ara keelata, siis saab seda teha to6taja tasemel
vastava Giguse eest linnukest dra vottes

= Tegeyusead
Teiste kasutajate kirjete vaatamine
[] Teiste kasutajate kirjete lisaminemuatmine
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Erinevad 6igused
Nimekirjas on toodud kdik kasutaja poolt seadistatavad digused:

- [€]

Tegevused

i

[=- Tegevuste arveldamiseks margistamine

= Kliendid

v

(=} Asjad

!
=
ES
=
1]
[= 8

I
T
Nz ONEROLEE
3 |

<

=

V| Vaatamine

=)~ Tasu arvestus
Isiklike kirjete vaatamine
Teiste kasutajate kirjete vaatamine
Muutmine

=) Administreerimine

star

HEEEEE

Divisjonide lisaminefmuutmine
Tegevuse likide lisamine/muutmine
Yaluutade lisamine/muutmine
Programmi seadete muutmine

Oiguste varvus
Oiguste haldamise lihtsustamiseks ja iilevaatlikuma pildi andmiseks kuvatakse digused nimekirjas

nelja erineva kirjastiiliga.

e Qigused, mille lubamine/keelamine on méaaratud hetkel avatud iiksusel (kas siis to6taja tase,
vOi konkreetne to6taja), kuvatakse tavalise tekstistiiliga (salvestatud)

Kinnituse eemaldanmine
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o Qigused, mis to6taja on vaikimisi parinud tema tédtaja tasemelt (konkreetse tddtaja juures ei
ole vaikimisi valikut muudetud), kuvatakse halli tekstiga. Selliseid diguseid saab esineda
ainult tootaja Giguste lehel (paritakse)

o Qigused, mida on hetkel avatud tiksusel muudetud peale viimast salvestamist, kuvatakse
musta rasvase kirjaga (muudetud)

|:| Kinnitamine

e Qigused, mis varem olid konkreetse td6taja puhul mairatud erinevaks tema vaikimisi taseme
Oigustest ja mida on hetkel muudetud peale viimast salvestamist, nii et niitid hakkavad
kehtima jalle vaikimisi tasemelt paritavad digused, kuvatakse halli rasvase kirjaga (muudetud,
paritakse)

Vaata ka

e Tootajad lehekiiljel 41
e Tootajate tasemed lehekiljel 42

Divisjonid

Divisjonid on alajaotused, mida saab kasutada klientide, asjade, to6tajate ja arvete eristamiseks.
Termini , divisjon” tekst on muudetav - nditeks véib kasutada osakond, piirkond, meeskond,
tululiksus, valdkond jne. Divisjonide kasutamiseks tuleb LawTime seadistustes (pS&hiaknas Tooriistad>
Suvandid) alajaotuses Divisjonid méaéarata, et divisjonid on kasutuses. Samas kohas saab muuta ka
termini nimetuse tekstid.
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Suvandid [gl
Kommentaaride pdhjad Tasu arvestus
Minu eelistused Programmi seaded Tabelite prinkimi
Arve bekstid Arve valiatrikk |

kasuta divisjone
Termini tekstid

Keel: eesti v

Mimetus ginsuses: |Valdknnd |

Mimetus mitmuses: |Va|dk0nnad |

Lihinime nimetus: |Valdk. |

[ ok || katkests |

Peale divisjonide seadistamist ilmub vastav lahter ka kliendi, asja jm muutmise akendesse. Kliendi jm

tabelites LawTime p&hiaknas saab lisada Divisjoni vélja tabelisse kasutades nuppu , Tabeli valjad”.
& Tabeli valiad.,

Divisjoni lisamine ja vaatamine
Divisjoni infole ligipddasemiseks on mitu voimalust:

1. LawTime p&hiaknas alajaotuses ,,Administreerimine” -> ,,Divisjonid“ (v3i teie poolt
seadistatud nimetus, naiteks Valdkond). Uue divisjoni loomiseks valida nupurealt ,,Uus”.
Avamiseks teha klikk divisjoni real.

2. Mones LawTime aknas, kus on divisjoni valik, saab lahtri kdrval olevale nupule ' klikkides
avanevast menuist luua uue divisjoni voi avada valitud divisjoni andmed.

--- Valdkond
Fail Redigeeri Spikler

mlsalvestajasule | # o3 4] ad @

Uldist |

- B

valdkand: | |

Lithiriri | |
Akkivne

Kommentaarid:
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Tegevuste liigid

Tegevuse liigi lisamine ja vaatamine

Tegevuse liik esindab koondnimetust (ihele voi mitmele erinevale sisulisele todle, mida kliendi jaoks
tehakse, naditeks digusabi tunnitasu alusel voi telefonikéne. Tegevuse liigi vormile ligipddasemiseks on
mitu vBimalust:

1. LawTime pohiaknas alajaotuses "Administreerimine" -> "Tegevuste liigid". Uue tegevuse liigi
loomiseks valida nupurealt "Uus". Avamiseks teha klikk tegevuse liigi real.

2. Mones 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.

Tegevuse liigi andmed
e Uldist

Tegevuse liigi nimi, lihinimi, mé6tmise tilp, sisuline olemus, Gihik ja kommentaar.

&" Telefonikdne |Z| |E| El

Fall Redigeeri Spikker

|l Salvesta ja sule Lli-lill P REE R T

Cildist |Raamatupidamine Hinnad

Mimetus: |Te|eFu:unik6ne | Urnardamine mégtmisel;
Lihimirni: |te| | Min, waartus: |Dm w |
MEdtmine: (&) ajaline Tapsus: |1m v|
7 Murnbriline Reegel: |.C\.Iati alla V|
Uik | w | Urmardamine arvetel:
Min. vaartus: |I2Im v|
Tapsus: |1m R |
Reegel: |.0.Iati alla hd |
kommentaarid:

e Raamatupidamine
Maaratakse, kas tegemist on teenuse voi kuluhiivitisega, kdibemaksu % jm raamatupidamisega
seotud parameetrid.

e Hinnad
Loetelu tegevuse liigiga seotud hindadest.
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Naidisloetelu Tegevuse liikidest:
& LawTime

Fall Redigeeri Waade Tadriistad Spilker

g Uus - | S (& 8 53 5 || @ Véiskenda | Otsiklient viasi | 2 | i)
Baasandmed Tegevuse liigid
Registrid Grupeenmizeks lohistage veer pealkin sia
8 Tootajad T T .
. = Tegevuse lik Liihinimi Tuiip Ajaling” Ohik Kommentaarid
€ Todtajate tasemned T
2= Divisjonid T elefanikidne tel Kuu|  [#] | minut
g{" Tegevuste ligid K.oopia tegemine | koopia FoLilu ; 13
& aluutad Tegtimine test Teenus é tund
Transport Transport K| ||
Yaade Frtp lausend Teenuz| [ | |lausend
€ vb Tunnitasu alusel | tunnitasu | Teenusz|  [v]
5% Tabeli valjad.. 1T T Teenus| [¥]
Tooriistad Farkimine parkimire KLl g tund
Andmebaasi pratsessid Riigilive Riigil&ine Kulu ud rllpratzendiga (Giv
QKT KT Teenuz| [+] |tund
managing Teenus| [v]
K.oozalek, koozolek Kulu| [+] | tund
Tunnitasu alusel | tumnitasu | Teenus|  [] [ tund
iiht ja teizt Likt Teenus| [v]
Valuutad

Valuuta lisamine ja vaatamine
Valuuta infole ligipddasemiseks on mitu vdoimalust:

1. LawTime pohiaknas alajaotuses "Administreerimine" -> "Valuutad". Uue valuuta loomiseks
valida nupurealt "Uus". Avamiseks teha klikk valuuta real.

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

Valuuta andmed
o Uldist
Valuuta tahis, nimetus, kurss ja kommentaarid.
Pdhivaluuta tuleb maarata baasvaluutaks ja kursi vaartus seada 1-ks.

Fall Redigeeri Spikker

|l Salvesta ja sule |E_=l]| $ =3 [~ e

Uldist |

Tahis:  |EEK |

Mimetus: |Eesti kroon |

Baasvaluuta

Kurss: | |

Kommentaarid:
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Suvandid

Valides pdhiakna meniiiist "Tooriistad" -> "Suvandid"...

Waade | Tadriistad | Spikker
Suvandid..

Andmebaasi suvandid.

...kuvatakse programmi Uldiste seadete aken.

[© Suvandid @

Arve telr<stidr { 7 Arve va‘_ije_ltrﬂkk i Divisjonid
o Kommertaaridepdhiad ] Tos (aneEsius ,
i Minu eelistused ‘ Programmi seaded Tabelite printimine Arve seaded

Programmi tadkeel

Keel: |eestikeel v |
Tédaja mddtmine
[] vaiksel aknal vertikaalne nupuriba

Vertikaalse nupuriba puhul paiknevad kaimasolevad taimerid Gksteise all
ning nende juures kuvatakse tegevuse lGhikirjeldus ja nupp aja médtmise
pausimiseks.

[] Peida vaike aken automaatselt

Peidab LawTime vaikse akna ning tédaja sisestuse aknad automaatselt 3
sekundi jooksul kui kasutate ménda teist programmi.

Kasuta vaikest tegevuse andmete sisestamise akent
[] Aandmete sisestus stopperi kaivitamisel
Andmete sisestamisel stopper pausitud

Kisi programmi sulgemisel kinnitust kui on salvestamata stoppereid

Vaikse akna sulgemisel peida LawTime ja naita sisteemisalves

Pdhiaken
Pohiakna avamisel kuvatakse: {Tegevused v
Tegevuste avamisel naidatakse vaikimisi: {Kuu kalender v ]

[ ok || katkesta ]

Uldiste seadete akna pilt sdltub kasutaja diguste tasemest. Tavakasutaja vaates on ndha Minu
eelistused.

e Minu eelistuste lehel on vdimalik maarata:
1) programmitéokeel
2) tooaja modtmise eelistused
3) podhiakna kuvamise vorm
e Programmi seaded lehel maaratakse:
1) SQL serveri pohine kasutaja tuvastus lubatud vdi keelatud
2) parooli salvestamine lubatud - kas kuvada ja voimaldada programmi poolt
kasutajatunnuste ja paroolide meelespidamist
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3) Ulesannete kasutamine lubatud - kas asjade kiiljes voimaldatakse ihe taseme vorra
siigavamat, llesannete pohist lahenemist
4) hind tegevuse sisestamisel - kas tegevuse sisestamisel kuvada hinna valikut
5) vaikimisi valuuta - kuvatakse vormidel vastavas valikus vaikevaartusena
6) vaikimisi tegevusliik - kuvatakse vormidel vastavas valikus vaikevaartusena
7) veateated — veateadete saatmise testimiseks genereerib LawTime programmi vea. NB!
Mitte valida veateate aknas ,Sulge programm®, sest siis suletakse LawTime ja
salvestamata andmed vdivad kaduma minna
e Tabelite printimine voimaldab maarata prinditava paberi servad (mm) ja tabeli stiili
(muudetav)
e Arve seadete abil saad seadistada:
1) arve numbri — kasitsi muudetav; voetakse automaatselt numbriseeriast. Lisaks saad
madrata, kas arve number on ndutud arve printimisel, salvestamisel ja/vGi kinnitamisel.
2) arve summade arvutuse — kestvuse formaat, vaikimisi km %, I6dppsumma imardamine
e Kommentaaride pohjade lehele sisestage tekst, mida ndidatakse tegevuse sisestamisel
kommentaari valikus. V8imalus on sisestada tekst enda valitud keeles
e Tasu arvestuse lehel saab seadistada tasu arvestuseks kasutatavaid tekste
e Divisjoni lehel maaratakse:
1) kas vdimaldada divisjonide m&daramist ja kasutamist
2) termini tekstid — keel, nimetus ainsuses, nimetus mitmuses, lihinime nimetus
e Arve tekstide lehel saab lisada tekste, mis kuvatakse arve vormil vaikimisi
e Arve valjatriiki suvand véimaldab maarata:
1) keele vaikimisi seadeid
2) teksti paigutust arvel
3) kirjapaid (logo ja jaluse tekstid)

Andmebaasi suvandid

Valides pdhiakna meniilist "Tooriistad" -> "Andmebaasi suvandid", kuvatakse programmi
andmebaasi seadete aken.

[® Andmebaasi suvandid @

Andmebass
SErver: HH|
Andmebaas YanZaig

Kasutaja buvaskus

() Windowsi integreeritud

(1501 server (kasutajalt kilsitakse programmi ksivitamisel parooli)

Testi Ghendust..
katkesta

e Sisestage serveri aadress ja andmebaasi nimi

e Valige, kas kasutate Windowsi integreeritud kasutajasiisteemi voi luuakse kasutajatele eraldi
SQL serveri kontod

e Peale seadete muutmist testige Gihendust ja kui see dnnestus, siis salvestage muudatused
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