Automaattitilausten hallinta

Automaattitilauksilla voidaan automatisoida kopiotilaukset tuotantolaitokselle. Tydkalulla
voitte maaritella kansio- seka tiedostokohtaisia automaattitilauksia. Joka yo SokoPro suorittaa
tarkistusajon, joka tarkistaa kaikki paivitykset projektipankissa. Mikali tiedostoa tai kansiota on
paivitetty suunnittelijan toimesta, SokoPro tekee automaattisesti tilauksen kopiolaitokselle.
Mikali projektipankki ei sisalla automaattitilauksia, ota rohkeasti yhteytta SokoPro
Helpdeskiin. Kytkemme toiminnon paalle ja tarvittaessa opastamme sen kaytossa.

Suunnittelijoille on hyva ohjeistaa, mitka jakelut on automatisoitu ja mitka tilaukset tarvitsee
tilata projektipankista kasin. Taman lisaksi paakayttajan olisi hyva ohjeistaa suunnittelijoille,
mitka kansiot on merkitty automaattitilausten piiriin, jotta he eivat muuta automatisoitua
hakemistorakennetta ja siten myds kopiojakelua.
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Automaattitilauksien uudistettu kasittely

)

Huom!

Tehdaksesi Automaattitilauksia
tarvitset erikseen oikeudet
projektin paakayttajalta.

SokoProssa on siirrytty uusissa projekteissa uuteen automaattitilausten kasittelyyn.
Automaattitilauksien osalta on uudistettu aiempaa vaiheittain etenevaa velho-tyylista
toimintaa selkedmmaksi; yhdesta nakymasta saa nyt kaiken tiedon nakyville kokonaisuutena
ja lisadyksia voidaan tehda haluttuihin osiin nopeammin. Hakemistopohjainen automaatti-
tilauksien kasittely sailyy ennallaan niissa projekteissa, joissa automaattijakelu on ennestaan

kaytossa.

r Jakelut ja tilaus / Raportit

1@ Jakelut ja tilaus
() Jakelulistat (0)
() Email jakelut (0)

() Tilaukset (2)

T8 Automaatiitlaukset (0)

+-[4) Raportit

Jakelut ja tilaus Osapuole

' Automaattitilauksen luominen

'Valitse Jakelut ja tilaus -valilehdessa
1Automaattitilaukset-kansio, joka sijaitsee
vasemmalla. TAman jilkeen luo automaattitilaus
 klikkaamalla Uusi automaattitilaus -painiketta.

Huom!

Ennen automaattitilauksen
luomista siirra tarvittavat
hakemistot tai tiedostot
valintakoriin.

Automaattitilauksessa
seurattavien tiedostojen ja
hakemistojen tuominen
hoidetaan valintakorin kautta!

:Uusi kansio
1Voit luoda automaattitilaukselle oman kansion.
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Automaattitilauksien uudistettu kasittely

i Automaattitilauksen luominen

. Automaattitilaukselle tayden-

, netdan pohjatiedot: nimi, sah-

A , koposti ja maksaja. Lisaksi voit

_ ! kirjoittaa tilaukselle vapaata
lisatietotekstia kohtaan Tilauksen

lisdtiedot.

Voit lisata samantien tilaukseen
liittyvan jakelun/jakelut,
vastaanottajia ja/tai tuoda
valintakorista tiedostoja.
Valitallennuksen tarvetta ei ole,
mutta ohjeistuksessa nama
kasitellaan eri vaiheina ja tehdaan
tassa tallennus. Tallenna-
painikkeella automaattitilaus
siirtyy "tilauspohjaksi” valittuun
kansio-rakenteeseen.

Lisaa jakelu Lisaa vastaanottaja Tuo korista.

| Jakeluiden tuominen automaattitilaukseen

| Voit tuoda jakelulistan henkilot suoraan automaattitilaukseen mukaan valitsemalla
! automaattitilauksen pohjasta Liséd jakelu -toiminto. Taman jalkeen sinulle annetaan
1 listaus olemassa olevista jakelulistoista, joita voidaan suodattaa hakutoimintoa

| kayttaen. Voit valita yhden tai useamman jakelun.

. Valintojen jalkeen painamalla
ke Tallenna siirtyvat tiedot
automaattitilaukselle. Voit myos
o o poistaa tietyn jakelulistalta valitun

6.11.2014 11:39:00 Matti Meikalainen

henkilon tdman vieressa olevasta
ruksista poistamalla. Tiedot hen-
kilosta jaavat nakyviin, mutta niita
ei hyddynneta automaatti-
tilauksissa. Nama valinnat tulee
tallentaa valissa.
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Automaattitilauksien uudistettu kasittely

| Vastaanottajien tuonti automaattitilaukseen

' Lisda vastaanottaja-toiminnolla saat lisattya automaattitilaukselle henkilita tai

n yrityksia vastaanottajiksi. Maaralla voit asettaa samalle vastaanottajalle esimerkiksi

| eri toimitustapoja tai taittoja automaattitilauksen yhteyteen. Henkiloista listataan
| projektihenkilditd automaattisesti ja niitd voidaan suodattaa hakusanoin.
|

Voit hakea nienkiléa nimen (sukunimi etunimi) perusteella tai yrityksen perusteella. Valitse valintalaatikosta haluamasi henkilét ja lisattavien
henkildiden mé&aré ja paina lisd&-nappia. Virerélla pohjalla olevat henkil6t kuuluvat projektipankkiin.

Matti Meikalainen

[<]

Femando Korpi
Helpdesk Sokopro
Koulutus ja Myynti SokoPro

u .

[<]

Grano Espoo Tuotanto

[<]

Isa Meikalainen

)

I Vastaanottajien tuonti automaattitilaukseen

Yhteystiedot

Komeetankatu 2 02210 Espoo
Komeetankatu 1 02210 Espoo
Komeetankatu 1 02210 Espoo
Komeetankatu 1 02210 Espoo
Komeetankatu 1 02210 Espoo

Yritys

Grano Oy, Espoo
Grano Oy, PK-seutu
Grano Oy, PK-seutu
Grano Oy, PK-seutu
Grano Oy, PK-seutu

Meikalaisenkatu 10 A 21 00100 Harm Meikalainen Oy

: Ruksittamalla ja Lisaa-painikkeella siirretaan vastaanottaja automaattitilaukselle.
. Mikali haluttua vastaanottaja tietoa ei ole saatavilla valmiina olevista tiedoista,
| voidaan lisaté tieto rekisteriin Lisdd muu-toiminnolla. Huom! Tarkista kuitenkin aina

| ensin onko vastaanottaja jo saatavilla listaukselta.

Automaattitilaus

Sahkoposti

Taitto

|21 Taitto ja Selake ¥ | |
|21 Taitto ja Selake ¥ | |

|21 Taitto ja Selake ¥ | |

|21 Taitto ja Selake v | |

~ 7 Valitut kayttajat lisattyna

| automaattitilaukseen.
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Automaattitilauksien uudistettu kasittely

| Tiedostojen ja hakemistojen tuominen automaattitilaukseen

! Automaattitilauksessa seurattavien tiedostojen ja hakemistojen tuominen hoidetaan
1 valintakorin kautta. Valitse siis normaalisti valintakoriin tiedostojen selaus-nakymasta
. halutut tiedostot ja/tai hakemistot ja paina Tuo korista -painiketta.

| Talloin automaattitilaukselle lisataan uusi osio, jossa listataan hakemistot ja tiedostot.

|
|
' Huom! Hakemistojen seuranta on uusi toiminto automaattitilauksien kasittelyissa.
|
|

Automaattitilaus

| Perustiedot

' Tilaaja: Grano Qy, PK-seutu
Yhteyshenkild: Fernande Korpi

' Projekti: Fernandon testipankki

Nimi Sahkdposti

Matti Meikalinen matt meikalainen@granc.fi
Maksaja Muu Maksaja:

\ Joku muu maksaja kuin valittavat

Tilauksen lisatiedot

Henkilot

Nimi aara Taitto Toimitustapa Kopiolaitos

| 21 Taitto ja Selaki | | Lahetti | Grano Espoo Valintakorin kautta

1
Meikalainen Oy, Isa Meikaldinen Meikalaisenka. 1 | 21 Taitto ja Selake ~ | | Lahetti | Grano Espoo
1

Grano Oy, Espoo, Maiti Meikaldinen Kemeetanka...

| 21 Taitto ja Selak: ~ | | Lahetti | Grano Espoo tUOd Ut tiedOStOt ja ha kemiStOt'

Grano Oy, PK-seutu, Grano Espoc Tuotanio Kome.. | 1 | 21 Taitto ja Selak ~ | | Lahetti | Grano Espoo

Grano Oy, PK-seutu, Koulutus ja Myynti SokoPr..

Hakemistot ja tiedostot

Nimi aaja oo Revisio Luontipvm 1 Muutos Status
01 Rakennuttaia 25201412

Grano Heimo Viinanen Ji 244 ki 17.9.2014 12 A 11.09.2014 17.00.2014

sokopro vllapitaid manual 5,12 Mt 10.10.2014 1 A 10.10.2014

X
X
P4

——---@ HOEE

Muokkaa ja tlaa | Kopioi | Poista JREIT Lisaajakelu  Lisaa vastaanottaia | Tue korista

1 Tiedostojen ja hakemistojen tuominen automaattitilaukseen

; Kun seurattavaksi tuoduissa hakemistoissa tai tiedostoissa tapahtuu muutos,

| tasta tehdaan tilaus normaalin automaattitilausprosessin mukaisesti valituille

' vastaanottajille.

. Huom! Voit my®és poistaa suoraan valittuja tiedostoja ja/tai hakemistoja listalta
: valitsemalla taman tiedoston vieressa olevan punaisen ruksin.
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Automaattitilauksien uudistettu kasittely

Automaattitilaus

Perustiedot

Tilaaja: Grano Oy, PK-seutu
Yhteyshenkila: Fernando Korpi
Projekti: Fernandon testipankki

Nimi:
Matti MeikalZinen
Maksaja

Tilauksen lisatiedot

Séhkoposti

; Valmiin automaattitilauksen kasittely ja muut toiminnot

! Valmis automaattitilaus kasitelldan aina sille valituille vastaanottajille valituin toimitustiedoin
kun siihen maariteltyihin tiedostoihin tai hakemistoihin tulee muutoksia tai uusia tiedostoja.
Voit myds itse tehda tilauksen kaikkia tiedostoja ja vastaanottajia kayttaen Tilaa-painikkeella,
muokata ja tilata tilausvelhon kautta kayttamalla Muokkaa ja tilaa-toimintoa tai kopioida
automaattitilauksen pohjaksi uudelle automaattitilaukselle kayttamalla Kopioi-toimintoa.

matti.meikalainen@grano.fi

Muu Maksaja

Joku muu maksaja kuin valittavat

Henkilot
Nimi aara
Grano Oy, Espoc, Mati Meikaldinen Kemeetanka... ,17
Meikaldinen Oy, 153 Meikdldinen Meikalaisenka... ,1_
@rano Oy, PK-seutu, Koulutus ja Myynti SokoPr.. ,1_

Grano Oy, PK-seutu, Grano Espoo Tuotanto Kome.. | 1

Hakemistot ja tiedostot
Nimi Koko Lisaaja

o X 01 Rakennuttaja sad
Eg Grano Heimo Vinanen Ji 244 kt sAd
| x sokopro yllApitaia manual 5,12 Mt SAd

Taitto

| 21 Taitto ja Selake ¥ |

Toimitustapa Kopiolaitos

| Lahetti | Grano Espoo

| 21 Taitto ja Selake - |

| Lahetti | Grano Espoo

| 21 Taitto ja Seldke ~ |

| Lahetti | Grano Espoo

| 21 Taitto ja Selak: ~ |

| Lahetti | Grano Espoo

Lisatty Sisald Revisio
25201412
17.9.2014 1£
10.10.2014 1

Mittakaava Luontipym  Muutospvm  Muutos Status

11.09.2014 17.09.2014
10.10.2014

Lisaa jakelu Lisaa vastaanottaja  Tuo korista

Painikkeiden maarittely

Tilaa > Tekee tilauksen kaikkia vastaanottajia seka hakemistoja ja/tai tiedostoja hyddyntaen.
Muokkaa ja tilaa > Avaa tilausvelhon automaattitilauksen tietoja hyédyntaen.

Kopioi > Tekee kopion automaattitilauksesta samaan kansio-rakenteeseen. Voidaan hyodyntaa
pohjana saman tyyppisten automaattitilausten luomisessa.

Poista-painikkeella saat poistettua luodun automaattitilauksen kansiosta, jonne se on luotu.
Sulje-painike sulkee ikkunan ja palaa takaisin automaattitilauksien listausnakymaan.



