Kasittelijat ja paattajat

Kasittelijat ja paattajat -moduulissa voidaan lisata ja muokata kunnan kasittelija ja paattaja
tietoja. Tassa moduulissa annetaan paattaja oikeudet erilaisiin paatoksiin, jolloin paattajan
nimi nakyy kyseisen moduulin Paattaja -pudotusvalikossa. Tahan moduuliin tallennettuja
tietoja voidaan poimia erilaisiin tulosteisiin kuten esimerkiksi palvelupaatokseen tai
maksupaatokseen.

Haku
Tallennettuja kasittelija ja paattaja -tietoja voit hakea

e Nimella
e Tunnuksella (4 merkkinen kasittelija/paattaja tunnus)
e Voimassaoloajalla

o Alkupaiva

o Loppupaiva

Kun olet maaritellyt hakuehdot paina Etsi -painiketta. Avautuu hakuehdot tayttavat rivit
hakutulokseen.

Uuden kasittelijan/paattajan lisaaminen

Aloita uuden kasittelija ja paattaja -tiedon lisaaminen painamalla +Lisdd -painiketta. Tayta
vahintaan pakolliset (tahdella merkityt) kentat:

e Nimi
e Tunnus
e Osoitteen tunniste (kts. Kasittele osoitetta -painikkeeseen liittyva ohje alempaa)

Lisaksi kasittelijalle/paattajalle voidaan tallentaa seuraavat tiedot:

¢ Nimike
¢ Voimassaolo
o Alkupaiva
o Loppupaiva
e Puhelin
e Sahkopostiosoite
« Paattaja -valintaruutu (ilman tata henkio on ainoastaan kasittelija)

Vaikka nama tiedot eivat ole pakollisia tietoja, on ne hyva tallentaa, silla naita tietoja
naytetaan usein jarjestelmasta saatavilla tulosteilla.

Tallenna annetut tiedot painamalla Tallenna- tai Tallenna ja lisdd -painikkeesta.
Aikaisemmin tallennetun kasittelijan/paattajan muokkaaminen

Hae hakutulokseen henkild, jonka kasittelija/paattaja -tietoja haluat muokata. Valitse henkilo
aktivoimalla valintaruutu hakutulosrivin alusta. Paina Muokkaa -painiketta. Kaikkia muita
kasittelijan/paattajan tietoja voit muokata paitsi Tunnus -kentan tietoa. Voit siis muuttaa
nimea, osoitteen tunnistetta, nimiketta, voimassaoloa, puhelinnumeroa, sahkopostiosoitetta
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ja paattaja -tietoa. Kun olet muuttanut haluamasi tiedot vahvista muutokset
painamalla Tallenna -painiketta.

Aikaisemmin tallennetun kasittelijan/paattajan poistaminen

Hae hakutulokseen henkil0, jonka kasittelija/paattaja -tiedot haluat poistaa. Valitse henkilo
aktivoimalla valintaruutu hakutulosrivin alusta. Paina Poista -painiketta. Ohjelma pyytaa
viela vahvistamaan poiston jos se on mahdollista poistaa. Vahvista poisto painamalla Poista -
ikkunan Poista -painiketta.

Aikaisemmin tallennetun kasittelijan/paattajan tietoja ei pysty poistamaan jos siihen liityy
mitaan kytkoksia. Jos poistaminen ei ole mahdollista saat ilmoituksen siita Poista -napin
painalluksen jalkeen avautuvaan Poista -ikkunaan.

Kasittele osoitetta -painike

Kasittele osoitetta -painikkeen takana lisataan uusia, haetaan, muokataan ja poistetaan
aikaisemmin tallennettuja kasittelijoiden ja paattajien osoitetietoja. Aloita osoitetietojen
kasittely painamalla Kdsittele osoitetta -painiketta. Avautuu Osoite -nakyma.

Osoite -nakymassa voit hakea aikaisemmin tallennettuja kasittelijoiden/paattajien
osoitetietoja

¢ Osoitteen tunnistellaa
e Osoitteella

Aloita uuden osoite -tiedon lisaaminen painamalla +Lisdd -painiketta. Osoitteen tunniste on
ainoa pakollinen kentta. Lisaksi voit taydentaa osoitteen tunnistetta seuraavin tiedoin:

e Kayntiosoite

» Kayntiosoite ruotsiksi

¢ Osoite

¢ Osoite ruotsiksi

e Postinumero

¢ Postitoimipaikka

¢ Postitoimipaikka ruotsiksi

Tallenna annetut tiedot painamalla Tallenna -painikkeesta.

Aikaisemmin tallennettuja osoitetietoja voit muokata valitsemalla hakutuloksesta muokattava
osoite -rivi ja painamalla Muokkaa -painiketta. Kaikkia muita tietoja voit muokata paitsi
Osoitteen tunniste -tietoa. Vahvista muutokset painamalla Tallenna -painiketta.

Aikaisemmin tallennetun osoitteen voit poistaa ainoastaan jos sita ei ole valittu yhdellekaan
kasittelijalle/paattajalle. Poisto tehdaan valitsemalla poistettava osoite rivi hakutuloksesta ja
painamalla Poista -painiketta. Ohjelma pyytaa vahvistamaan poiston Poista -ikkunan Poista -
painikkeesta, jos poisto on mahdollista tehda.

Paattajan oikeudet -painike

Sellaisille Kasittelija ja paattaja -moduuliin tallennetuille henkiloille, joille on tallennettu
valintaruutu Pddttdjd, voidaan antaa Pddttdjan oikeudet -napin takana tieto siita minka
paatosten paattajana henkilo voi olla.



Aloita paattajan oikeuksien paivittaminen aktivoimalla valintaruutu hakutuloksesta sen
henkilon rivin alusta, jolle haluat paattaja oikeuksia lisata, muokata tai poistaa. Paina
Paattajdan oikeudet -painiketta. Avautuu Pdadattdjan oikeudet -nakyma, johon listautuu valitun
henkilon aikaisemmin tallennetut paattajan oikeudet.

Jos haluat lisata uuden paattaja oikeuden paina +Lisdd -painiketta. Valitse Paatostyyppi -
pudotusvalikosta se paatostyyppi jonka haluat lisata, anna Alkupdiva -kenttaan paivamaara
mista alkaen han saa kyseisia paatoksia paattaa. Jos paattaja oikeus on maaraaikainen anna
myos Loppupdivad -kenttaan paivamaara milloin oikeus loppuu. Tallenna lisatyt tiedot
painamalla Tallenna- tai Tallenna ja lisdd -painiketta.

Aikaisemmin tallennettua paattajan oikeutta voit muokata valitsemalla hakutuloksesta
paatostyyppi, jota haluat muokata ja painamalla Muokkaa -painiketta. Voit muokata
ainoastaan voimassaolon paivamaaria. Vahvista muutokset painamalla Tallenna -painiketta.

Aikaisemmin tallennetun paattajan oikeuden voit poistaa valitsemalla hakutuloksesta
paatostyypin jonka haluat poistaa ja painamalla Poista -painiketta. Ohjelma pyytaa viela
vahvistamaan poiston Poista -ikkunan Poista -painikkeesta.
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