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Kirjautuminen 1/2

* HANDI-jarjestelma on selainpohjainen ohjelma, johon paaset kirjautumaan
selaimen kautta

> https.//senaatti-prod.softco.com/softco/
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Kirjautuminen 2/2

1) Valitse “Ulkoinen kayttaja (MFA)”.

2) Anna kayttajatunnus ja salasana

3) Saat tekstiviestin -> syota tekstiviesti

SoftCo

Kirjaudu

suomi(fin/Fl) Tarvitsetko apua kirjautumisessa?

ﬁj SENAATTI

Kirjaudu sisaan jollakin naista tileista

iﬂ‘ Senaatti-kiinteistét

Senaattila-kirjautuminen

3

& Kirjaudu sihkopostilla

Salasana

A

Kayttajatunnus

Kirjaudu

Unohditko salasanasi?

10.5.2024



Mikali sinulla on ongelmia kirjautumisessa

* Ongelmia kirjautumisessa?
Ota yhteytta: asiointi.senaatti@netum.fi, (09) 425 77 800

* Jos sinulla ei ole viela tunnusta:

https://asiointi.senaatti.fi/
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Omat tiedot

* Omia asetuksia paaset muokkaamaan
oman nimen alta, josta aukeaa
pudotusvalikko

* Yleiset-valilehdelld voidaan maarittaa
oletusmoduuliksi se valilehti, joka
aukeaa aina ensimmaisena kirjautuessa

« Sahkdpostin [ahetystyypiksi voi valita
outlook
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10.5.2024
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Sahképostin lahetystyyppi  Webmail
POISSAOLO

TOIMIN SIJAISENA

MUOTOILU

NAYTTOPOH]A
KAYTTOOIKEUSHALLINTA

SALASANA
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Omat tiedot/poissaolot 1/2

* Sijaisen/varahenkildn saa lisattya oman nimen takaa, Omien asetusten Poissaolo-

Va|||ehde|ta oimittajat Muistio Hallinta Sopimus Tilaussuunnitelma IS

Paivi |Jartela - Omat asetukset

> YLEINEN

-
C POISSAOLO )
T CIlAL

* Sijaisen voi asettéajoko kaikille moduuleille TAI moduulikohtaisesti

POISSAOLO

<+ Uusi v Ovalittu | +

Kaikki moduulit
ai Ilm-:: uuli Tehta

Tilaukset
Laskut
Muistio

Sopimus
Tilaussuunnitelma
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Omat tiedot/poissaolot 2/2

« Huom! Sijaisuus ei toimi sijaisen sijaiselle. Omat sijaisuutesi pystyt
tarkistamaan kohdasta “"Toimin sijaisena”. Sijaisuuksia voit paivamaarilla
ketjuttaa eri henkiléille.

* Sijaisuuden aikana laskut/hankintapyynndét/jne. nakyvat seka sinulla etta
sijaisellasi. Kohdistuspoikkeamissa on kansio Kohdistuspoikkeamat —
sijaiset, jossa nakyy myads sinut sijaisekseen asettamalle henkildlle menneet
kohdistuspoikkeamalaskut.

 Poista sijaisuus, kun palaat lomalta. Tee nain: valitse kaikki rivit
Poissaolo-kohdasta ja sitten valikosta valitse Poista.
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Omat asetukset

1) Toimin sijaisena: Naet jos joku on
lisannyt sinut sijaisekseen

@ Laskut

Omat asetukset

6% Hallinta €3 IS ) @ @ Inka Koljonen v

YLEINEN

2) Muotoilu: ala muokkaa!

Oletusinstanssi

3) Nayttépohjat: Oleusmoduul —

Poista automaattinen sisdankirjautuminen

« Nayttdétiheys, ruudun ja naén mukaan

Sahkopostin I3hetystyyppi Outlook
 Tee valinta: Suodatinrivi kaytossa
4) Kayttooikeushallinta: ei muokattavissa v
5) Salasana: ei kaytossal
6) Suosikki kenttdarvot: Voit lisata -
suosikkeja, jotka nakyvat valintalistoissa
enSimméisené Peruuta
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Suosikkien lisaaminen

Suosikeissa voit valita, mita arvoja nakyy valintalistojen ensimmaisena, esim. tilididessasi

hanketta.
Siirry kohtaan Suosikki kenttaarvot

Paina + Uusi

Omat asetukset

SALASANA

Valitse mihin moduuliin haluat suosikin luoda

SUOSIKKI KENTTAARVOT

Valitse sitten kenttd, jonka suosikin haluat ovlttu | v
asettaa Lahde Kentta
Laskut accountingObject01, Ostotuote |
. (X X3 F:h ankinta accountin, je ohde (Hai
Valitse sen jalkeen kyna-kuvakkeesta arvo o ik
Hankinta deliveryAddress, Toimitusosoite
Voit antaa yksittaisia arvona (kuvassa esim. e 2cCoungOMjerts, Profei T
Laskut accountingObject04, Tulosyksikk -~

kohde 600003)
Jos arvot alkavat kirjaimella, voit valita
alkukirjaimen (esim. kuvassa projekti OR)

Tallenna
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Arvot

51110, 51111

600003

306838

OR%

104, 102

T D D D D

Kayta like-operaattor...
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