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1. KAYTON ALOITTAMINEN

1.1 Tuetut laitteet

CSI MyDesk -sovellus on saatavilla Windows PC, Mac- ja Linux -laitteille.

1.2 Mita toiminnallisuutta CSI MyDesk tarjoaa?
CSI MyDesk on tyopoytasovellus, joka mahdollistaa helpon padasyn CSl:n keskeisiin
toimintoihin ilman, etta kayttajan tarvitsee avata CSl-ohjelmistoa. Voit:
e Lisataja hallinnoida omia toimenpiteitasi, tehtaviasi, fataljejasi ja tyoaikakirjauksiasi
e Suorittaa esteellisyyshakuja ja -tarkastuksia

o Tarkastella asiakas-, toimeksianto- ja avauspyyntoétietoja ja luoda uusia toimeksiannon
avauspyyntdja

e Tarkastella laskutettavia toimeksiantojasi, luoda niista koelaskuja ja tarkastaa
koelaskulla olevia kirjauksiasi.

Sovelluksessa lisatyt, muokatut tai poistetut tiedot synkronoituvat CSl-ohjelmistoon ja
painvastoin. Osa CSl-toiminnoista, kuten asiakkaiden ja toimeksiantojen luonti, laskutus,
suoritusten hallinta ja ohjelmiston asetusten maarittely, tulee edelleen tehda CSI-
ohjelmistossa.

Sovelluksen asennuksen yhteydessa voit valita,

DminqiSUUdet x . .. . . . . e oe . .
mitkad ominaisuuksista otat kayttdon tai poistat
Ominaisuuslista ota kaikki kayttoon @)~ k@ytosta. Dashboard ja ajastin ovat aina kaytossa.
Dashboard Rajoitetuilla kayttajilla ei ole paasya Omat
laskutettavat - ja Esteellisyyshaku-toimintoihin,
Ajostin

mutta he voivat ottaa kayttoonsa tai poistaa
kaytosta Asiakkaat-, Toimeksiannot-,

Toimenpiteet

Toimenpiteet-, Tehtavat ja fataljit - seka

Tehtavat ja fataljit TyO6aikakirjaukset-ominaisuudet.

Esteellisyyshaku Kayttoonoton jalkeen paaset hallinnoimaan
ominaisuuksia Profiili > Ominaisuudet-kohdassa.

Asiakkaat

Ominaisuuden poisto kaytosta piilottaa kaikki
siihen liittyvat toiminnot (esim. tehtavien piilotus

Toimeksiannot . R L i
poistaa tehtavanakymat ja -valinnat).
Omat laskutettavat

Ominaisuuden palautus kayttoon tuo toiminnot
nakyviin ilman uudelleen kaynnistysta tai

Tyoaikakirjaukset

8AAAARAA

kirjautumista. Navigointivalikko vasemmalla
mukautuu valintoihin.

Jos olet poistanut ominaisuuden kaytosta ja saat siihen liittyvan push-notifikaation (esim.
ilmoituksen sinulle vastuutetusta tehtavasta Tehtavat-ominaisuuden ollessa pois kaytosta),
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voit ilmoitusta klikkaamalla palauttaa ominaisuuden kayttoon. Vaihtoehtoisesti voit hylata
ilmoituksen.

1.3 Yleista sovelluksen logiikasta

o Voit kayttaa sovellusta joko vaaleassa tai tummassa tilassa ja valita korostusvarin
seitsemasta eri vaihtoehdosta. Varein ilmaistaan myods esimerkiksi tehtavien tilaa
(avoin, valmis jne.).

e Jos toimeksiannolla, toimenpiteelld tai asiakkaalla on pitka nimi tai kuvaus, teksti
naytetaan katkaistuna. Naet koko tekstin tooltippina klikkaamalla ensin listalta
kyseisen tiedon auki omalle ruudulleen ja viemalla sitten kursorin katkaistun tekstin
paalle.

o Voit merkita usein kayttamasi asiakkaat ja toimeksiannot suosikeiksi, ja kayttaa
suodattimia hakutulosten rajaamiseen.

e Voit lisata eri tietoihin muistiinpanoja ja liitteitad (enimmaiskoko 1 Mt). Hyvaksytyt
tiedostomuodot ovat pdf, .jpg, .jpeg, .zip, .png, .doc, .docx, .ppt, .pptx, .xls, .xlsx, .xml,
.json, . mp3ja.mp4.

e Kun avasit sovelluksen ensimmaista kertaa, sovellus kysyi lupaa tietojen keradmiseen
ja analysointiin toiminnallisuuden ja suorituskyvyn parantamiseksi. Jos hyvaksyit
tietojen analysoinnin, Profiilin takana Lisatietoa-osiossa oleva kytkin on varillinen. Jos
haluat estaa tietojen keruun, voit vaihtaa sen harmaaksi.

e Voit asettaa CSI MyDesk -sovelluksen kdynnistymaan automaattisesti, kun kaynnistat
tietokoneen.

1.4 CSI MyDeskin asennus ja
kirjautuminen

CSI MyDesk voidaan asentaa helposti asennussivun kautta: Welcome
Download CSI MyDesk - CSI Helsinki

Log in to CSI Helsinki Oy to continue to MyDesk.

Kun sovellus on asennettu, voit kirjautua sisaan
tunnistautumalla joko Google-tililla tai Microsoft Entra ID:lla.
Voit myos kirjautua sahkdpostiosoitteella ja salasanalla, jos

& Continue with Google

=' Continue with Entra 1D
olet rekisterdinyt tilisi talla tavalla.

OR

{ Email address*

Password* @

Reset password
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1.5 CSIl MyDeskin avaaminen

Kun CSI MyDesk -sovellus on asennettu, avaat sen klikkaamalla tyopoydalla olevaa
CSI MyDesk -kuvaketta tai etsimalla sovelluksen nimella.

GSIIMYRESK
Jos olet sovellusparametreissa (profiilissa) maarittanyt, ettd CSI MyDesk kaynnistyy

automaattisesti Windowsin mukana, sovellus avautuu automaattisesti, kun kaynnistat
tietokoneen ja kirjaudut Windows-tilillesi.

Jos olet ottanut kayttoon asetuksen "Pienenna
sovellus ilmoitusalueelle, kun ikkuna suljetaan”,
sovellus jaa kayntiin taustalle, vaikka sulkisit sen.

Sovellusparametrit

Kdaynnistys

Kéaynnistyminen Windowsin kanssa O

Pienenna sovellus iimoitusalueelle, kun ikkuna suljetaan

omlem a Talléin voit avata sovelluksen avaamalla alanuolesta ns. piilotettujen
e kuvakkeiden listan ja klikkaamalla CSI MyDesk -kuvaketta.
¢ 2 de
———

1.6 Dashboardin ja valikkojen kaytto

Kun olet kirjautunut sisdan ja valinnut organisaation/tietokannan, sinut ohjataan Dashboard-
nakymaan. Se tiivistaa viimeisimmat toimenpiteesi ja tarjoaa valikot, joiden avulla paaset
nopeasti tarkeimpiin toimintoihin ja voit navigoida sovelluksen eri osioiden valilla. Paaset

Dashboardiin myds valitsemalla @] -painikkeen.

Dashboard kokoaa yhteen viimeisimmat toimenpiteesi ja tarjoaa:
o Kaksi kaaviota tydsi visualisointiin
o Oikeassa ylakulmassa valikon kolmelle keskeiselle toiminnolle
e Vasemman reunassa valikon, josta paaset liikkumaan alueiden valilla

. Pikatoiminto-painikkeen
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Dashboardissa on kaksi tyotilannettasi havainnollistavaa kaaviota (1).

e Viimeisimmat toimenpiteet -

7 (37)

CSl MyDesk
kaavio nayttaa toimenpiteidesi
laskutettavat tunnit viimeisen @ | Dashbocrd
viiden arkipaivan ajalta ﬂimeisimm&t oimenpitest \
(maanantai-perjantai). Jos olet
kirjannut toimenpiteita © o ° ®©
viikonloppuna, viikonloppupaivat ©
sisaltyvat nakyviin paiviin. Voit &
hakea ruudulla toimenpiteita & B
kyseiselta aikavalilta. 5 25n
« Viikkobudijetti nayttaa ol - . | . I L .
toimenpiteidesi laskutettavat T e e e e
tunnit viimeiselta neljalta viikolta o \ avat tunnit 12501 /
seka mahdolliset budjetoidut 255307 o "
viikkotunnit. Voit hakea Avoin & ©
toimenpiteitd viimeisen neljan Toimeksianto
viikon ajalta. Vuoden vaihteessa o s A
kaavio saattaa jatkuvuussyista ;ﬁ;&; o
siséltaéa edellisen vuoden _ - - -
viimeiset viikot. o000 oo
e Kaavioiden alla naytetaan lista (2) Fna0ze "
kaikista toimenpiteistasi i ® & e
kyseiselta ajalta ryhmiteltyna Ur;”medge
paivakohtaisesti. 86 - Merger X
Transaction
0000 0700 (7000 70000/
® 21.5.2026 2t

Yldvalikosta (3) loydat kolme paatoimintoa:

e Ajastin: Toimenpiteiden keston mittaamiseen.

o Esteellisyyshaku: Nopean esteellisyyshaun tekemiseen.

o Ilmoitukset: Tehtaviin ja toimeksiantoihin liittyvat
tuoreimmat ilmoitukset ja halytykset.

o

www.csihelsinki.fi

Lisda ohjeita

help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

Uusi CSI MyDesk - Kayttéohje 8 (37)
Sivuvalikko (4) pysyy samana kaikkialla sovelluksessa ja tarjoaa seuraavat toiminnot:

Dashboard . : Yleisnakyma kirjaustilanteeseen

Pikatoiminto-painike : Uuden toimenpiteen, fataljin, tehtavan tai
tydaikakirjauksen lisddminen

@ o

Toimenpiteet : Toimenpiteiden hallinnointi joko Timesheetia tai Toimenpiteet-
listaa kayttaen

©

Tehtavat : Tehtavien ja fataljien hallinnointi

Qo

2
Asiakkaat S’ : Asiakkaiden ja asiakastietojen katselu

Toimeksiannot @ : Toimeksiantojen katselu ja avauspyyntdjen hallinnointi

®

Omat laskutettavat E} : Omien laskutettavien toimeksiantojen tarkastelu,

{)

koelaskujen luonti ja koelaskuilla olevien omien kirjausten tarkastaminen
[;] Tyo6aikakirjaukset : Omien tybaikakirjausten hallinnointi
Profiili @ : Omien kayttajatietojen katselu ja sovellusasetusten hallinta

Pikatoiminto x

Pikatoiminto -painike avaa pikatoimintojen (© Uusi toimenpide

listan, josta voit helposti lisatd uuden

A\ Uusi fatalji

toimenpiteen, fataljin, tehtavan tai
tydaikakirjauksen. @ Uusitentava

Uusi tyéaikakirjaus
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1.7 Kayttajakohtaiset asetukset

Profiili-painikkeesta @ aukeavilla toiminnoilla voit mukauttaa sovelluksen ulkoasua (vaalea/
tumma tila, korostusvari) seka valita sovelluksen kielen (suomi, ruotsi, englanti).

Profiilinakymassa:

sl MyDesk Ulkoasu mahdollistaa sovelluksen
ulkoasun muokkaamisen. Voit kayttaa

- P = —~ ‘| .

(o Profiili © QL gsovellusta tummassa tai vaaleassa
tilassa ja valita kayttoliittyman

+ I/—.\I o .

. —— \ Packayudia ) korostusvarin 7 vaihtoehdosta.

Tom Molander Ulkoasu o

(@]

o % Ulkoasu N

©? Vaalea <

f.::i Vaalea Tumma Jarjestelma

B Organisaatio

= > ®

CSl Helsinki Oy - CSI Lawyer - Support

b varit

0 Kieli
- Suomi

Jos tyoskentelet usean CSl-tietokannan
(G) Ominaisuudet
Ota kéyttaén | poista kéytdstd sovelluksen ominaisuuksia ka nssa, voit vaihtaa sovellukseen
liitetyn organisaation (CSl-tietokannan)
Organisaatio-kentassa.

N

@y Sovellusparametrit
Sovellukseen littyvat parametrit

s

~

~

{I} Lisdtietoa

A

<) Kirjudu ulos Kieli-kentassa voit valita sovelluksen

kayttoliittymakieleksi suomen, ruotsin
tai englannin.

Nayton yldosassa nakyvat omat kayttajatietosi. Profiilikuvan paikkamerkki mahdollistaa
halutessa kuvan lisdamisen profiiliin.

Sovellusparametrit-kohdassa pystyt maarittamaan sovelluksen aukeamaan aina, kun
Windows aukeaa seka supistamaan sen ilmoitusalueelle, kun sovellusikkuna suljetaan. Voit
myo0s tarkastaa sovelluksessa lisattaviin toimenpiteisiin vaikuttavien parametrien
(toimenpiteen minimikesto, pyoristystarkkuus, toimenpidetyyppi ja oletustoimenpidetyyppi)
arvot, mutta et voi muokata niita.

Valitsemalla Ominaisuudet-painikkeen voit ottaa kayttéon tai poistaa kaytdsta sovelluksen
ominaisuuksia, luvussa 1.2 kuvatulla tavalla.
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Lisatietoa-painikkeen alta loytyvat seuraavat tiedot:

e Juridinen-osio tarjoaa tietoa CSl:n Lisétietoa "

tietosuojakaytdnnosta, sovelluksessa
kaytetyista avoimen lahdekoodin Juridinen

komponenteista seka analytiikkatietojen © Tietosuojakaytants

S

seurannasta (lupa kerata ja hyodyntaa

tietoja sovelluksen parantamiseksi). (&) Avoimen Iahdekoodin kaytto 5
o Tarkista paivityksia -painikkeella voit
L P Y P . . @ Analyytiikkatietojen seuranta c
paivittaa sovelluksen uusimpaan versioon.
e Julkaisutiedot-kohta naytta4 tuoreimman Paivitykset
version julkaisutiedot. ¥ Tarkista paivityksi S

e Tarvitsetko tukea? -painikkeella voit
%) Julkaisutiedot

N

lahettaa sahkopostia suoraan CSl-tukeen.

e Sovelluksen versionumero nakyy naytén Tuki

alareunassa. @ Tarvitsetko tukea?

S

LisGtietoa
Profiilinakyman alalaidassa oleva Kirjaudu ulos - versio 121.2026.522-6485
painike kirjaa sinut ulos sovelluksesta palaten

kirjautumisnakymaan.

2. TOIMENPITEIDEN LISAAMINEN

Voit tallentaa toimenpiteita sovelluksessa eri tavoin:
e Dashboardissa ja Toimenpiteet-nakymassa lisaamalla taysin uuden toimenpiteen tai
kayttamalla olemassa olevaa toimenpidetta pohjana.

e Timesheet-ndakymassa lisdamalla toimenpiteita suoraan valituille toimeksiannoille ja
paiville. Tama vaihtoehto on toimiva, jos tydskentelet viikon aikana paaasiassa
muutaman toimeksiannon parissa.

e Pikatoiminto > Uusi toimenpide -valinnalla.
e Toimeksianto-nakyman Kirjaukset-valilehdella.

e Kayttamalla ajastinta.

www.csihelsinki.fi
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2.1 Dashboard-nakymassa

C L . .. Dashboard Q] b} 0
e Lisaa uusitoimenpide “+”-painikkeella TAI s ’ o Q&
. . . L. . A WViimeisi at toi iteet Viikkobudjett
e Valitse “Kayta pohjana” kopioidaksesi sopivan - =
toimenpiteen uuden pohjaksi, minka jalkeen voit Q) Ersi toimenpiteita WO
tehda siihen tarvittavat muutokset ja tallentaa
toimenpiteen. -
Kayta pohjana -toiminto toimii hyvin, jos kirjaat
toimenpiteitd toimeksiantoon, johon olet viikon .
aikana jo lisannyt toimenpiteita. l |
a 1
185 wis 20/5 s s IS5 26[E
ma T e To Pe Ma T
= Loskutettavat tunnit 1250 t
25.5.2026 it

e _/5;. ’

Toimekzionto
Gardenia Oy
B2 - Tytaryhtio A

Toimenpide

Toimenpide A

Tumntindnta (€) Laskutettavat Kokonaishinta
0.00 Bunnit i)

0100 (100..  0.00

www.csihelsinki.fi
Lisda ohjeita

help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

Uusi CSI MyDesk - Kayttéohje 12 (37)

2.2 Toimenpiteet-nakymassa Toimenpiteet 5 a o
o Voit katsella viikkokohtaisia toimenpiteita siirtymalla Toimenpiteet
nuolinappaimilla viikosta toiseen. Paivat, joihin on B eae %
kirjattu toimenpiteita, on merkitty pisteella, ja
kyseiselle viikolle kirjatut toimenpiteet listautuvat o 26tommi-lh. s
kalenterin alle. e
e Lisaa uusi toimenpide “+”-painikkeella tai "Kayta = e a a 1
pohjana” -painikkeella. ' o
30.1.2026 at
e

Ursula Elledge
37 - Olaglig uppsagning

loimenpide

Meeting with N.Nilsson and M. Nilsson and ...

Tuntihinta (€ Loskutettavot Kokonaishinta

120.00

€

02:30 (250~  300.00

Avoin ® &

oimeksianto
Garden Flower Oy
33 - Sopimusuusinta, puistotyot

menpide

2.3 Timesheet-nakymassa

Timesheet-valilehdella lisaat helposti toimenpiteita eri toimeksiannoille ja paiville.

Toimenpiteet O Q 0

Toimenpiteet Timesheet

Q Hae toimeksiantoja G
imeksi maarn. tiis. kesk. torst. perj. maan.
Toimeksiannot 18.05 19.05 20.05 21.05 22,05 25.05

Tunnit yhteensé oh 2h 05h 2h 7h 1h oh
deni (M
Gardenia Oy oh oh 0h oh oh 1h oh
B2 - Tytaryhtio A
v + + +
la Elled (1}
Ursula Elledge oh oh 0h oh 7h 0h oh
66 - Merger X
+ + +
Jari Loiri M (1
ari Lo oh oh 05h 2h oh 0h oh
81 - Breach of contract ter..
+ +
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Riveina nakyvat kaikki toimeksiannot, joihin olet lisannyt laskutettavia toimenpiteita viikon
aikana. Jos lista on pitka, voit myds hakea toimeksiantoa.

o Varilliselld “+”-painikkeella timesheetin ylla voit lisata listaan uusia toimeksiantoja.
Sarakkeina naet viimeiset 7 paivaa, mukaan lukien kuluvan paivan.

e |askutettavat tuntisi lasketaan yhteen paivakohtaisesti Tunnit yhteensa -riville.

Jokainen solu nayttaa toimeksiannon laskutettavien tuntien kokonaismaaran tiettyna paivana.
e Tuntien ylapuolella nakyy toimeksiantoon kirjaamiesi toimenpiteiden lukumaara.

e Solua klikkaamalla voit tarkastella kirjattuja toimenpiteita.

Voit lisata uuden toimenpiteen klikkaamalla minka tahansa solun “+”-painiketta.
o Valittu paivamaara ja toimeksianto ovat esitaytettyja eika niita voi muuttaa.

Kun olet lisdnnyt ja tallentanut uuden toimenpiteen, timesheetin laskutettavien tuntien maara
paivittyy.

HUOM! Timesheetin kautta voit lisata vain tuntipohjaisia toimenpiteita eivatkd muissa
yksikoissa (kappaleet, minuutit, paivat) kirjatut toimenpiteet nay timesheetilla.

2.4 Pikatoiminto-painikkeella

Pikatoiminto-painike avaa valikon, josta voidaan
Pikatoiminto X lis&ta uusi toimenpide. Valikko nékyy kaikkialla
s T sovelluksessa.
O /A uusi fatalji Painike mahdollistaa myos uuden fataljin, tehtavan
tai tyoaikakirjauksen lisdamisen.

%3’ @ Uusi tehtavéa

) (+) uusitydaikakirjaus
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2.5 Toimeksiantonakymassa

Voit lisata toimenpiteita myos
toimeksiantonakymassa (Lisaa >
Toimeksiannot) valitsemalla O e fo?ﬂzmrikko
toimeksiannon ja sen Kirjaukset-

CSsl MyDesk

Vé lilehden' Yleinen Osapuolet Muistiinpanot
@ Toimenpiteet Kulut
Kirjaukset-valilehti nayttaa toimeksiantoon Q Hae toimenpitsits S
jo kirjatut toimenpiteet ja kulut. Jos o M ms200e ot
o
toimenpide lis4taan tata kautta, sen N - & @ >
toimeksiantotieto taydentyy = _
Toimenpide
autom aattisesti . E Tapaaminen asiakkaan kanssa, jossa kéyty lapi asioita.
Tekija
Isabel E
Tuntihinta (€) Laskutettavat tunnit Kokonaishinta (€)
150.00 02:00 (2.00 ) 300.00
Kokonaishinta (€) 300.00
2.6  Ajastinta kayttaen
LisGa ajastin X
Toimenpiteen keston mittaamiseksi voit valita
Aihe*

ylavalikosta Ajastin-painikkeen o,

Materiaaliin tutustuminen

Ajastinnakyma listaa kaikki sinulla mahdollisesti
avoimena olevat ajastimet. Voit lisata listaan uuden

Toimeksianto Vaihda
o P
ajastimen “+”-painikkeella. Gardenin Oy 5
55 - Tytaryhtion perustaminen

1. Aloita syottamalla tiedot ajastimeen. Valitse Toimenpiteen péivé Tuntia

sitten ”Lisaa ajastin”, joka avaa varsinaisen 15 kesti 2026 00:00
aJaStlmen' Toimenpidetyyppi Vaihda
Perehdytty ®

Osaamisalue

valitse osaamisalue >

www.csihelsinki.fi

Lisda ohjeita
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2. Kaynnista nyt ajastin @ -painikkeella.

() Ajastin @ Q0
() Hae ajastin

Aihe

@

Materiaaliin tutustuminen

Toimeksianto
o Gardenia Oy
i 55 - Tytaryhtion perustaminen

& eoo:oo:ooo G -5 s ® ©

3. Pyséayta ajastin valitsemalla @
e “-5/+5” -painikkeilla voit lisatad/vahentaa aikaa.
e “Nollaa”-painikkeella voit poistaa ajastinlukeman.
e “Poista” sulkee ajastimen tallentamatta sen arvoa.

4. “Tallennatoimenpide & sulje” avaa toimenpidenakyman, jossa voit tayttaa tarvittavat tiedot
ja tallentaa toimenpiteen.

Sovellus tallentaa automaattisesti aikavalit, jolloin ajastin on ollut kaynnissa. Voit tarkastella
aikavaleja klikkaamalla ajastimen oikeassa ylakulmassa olevia kolmea pistetta.

Palaveri asiakkaan kanssa
Aikavalit

“—

Alhe

Palaveri asiakkaan kanssa

Toimeksianto

106 - Tydoikeus
29.5.2026 Oh

11:40 AM - 11:40 AM

00:00:39 h
11:37 AM - 11:39 AM

00:02:39

o Jos ajastin on kdynnissa, sovellus nayttaa taukoikonin. Klikkaamalla ikonia saat
esiin ajastimien listan.

www.csihelsinki.fi
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Usean ajastimen hallinta

Jos tyoskentelet samanaikaisesti monen
tehtavan parissa, voit mitata niiden kestoa
useilla ajastimilla.

Uusia ajastimia avaat valitsemalla “+”-
painikkeen “Hae ajastin” -kentan vieresta.

Sovellus listaa kaikki ajastimet Ajastin-naytolla.

Ylavalikon Ajastin-painike nayttaa avoinna
olevien ajastimien maaran.

Voit pitaa kerrallaan aktiivisena vain yhden
ajastimen. Kun kdynnistat uuden ajastimen,
aiemmin kaynnissa ollut ajastin pysahtyy.

Ajastin

Q Hae ajastin

16 (37)

Alne
Palaveri asiakkaan kanssa

Toimeksianto
Koirakenneli Oy
106 - Tydoikeus

@ 00:08:09

O B -5 5 @ O

Aihe
Asiaan tutustuminen
Toimeksianto
Koirakenneli Oy

106 - TyGoikeus

@ 00:00:03
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2.7 Toimenpiteen tallentamiseen tarvittavat tiedot

Toimenpiteen tallentaminen sovelluksessa Liséi& uusi toimenpide x

vaatii samat pakolliset kentat kuin CSI-
ohjelmistossakin:

Toimeksianto: Sovellus nayttaa oletuksena
vain suosikkitoimeksiantosi. Poista
suosikkisuodatin, jos haluat hakea myds
muita toimeksiantoja aiheen,
toimeksiantonumeron tai asiakkaan nimen
perusteella. Haku kattaa kaikki
toimeksiannot, joiden tila on avoin ja joihin
sinulla on kayttdoikeus. Voit rajata hakua
laskutettaviin, ei-laskutettaviin tai sisaisiin
toimeksiantoihin.

Toimenpidetyyppi: Tyyppia valitessasi voit
rajata hakua laskutettaviin tai sisaisiin
tyyppeihin. Valittavissa ovat vain aktiiviset
toimenpidetyypit, jotka vastaavat valittua

Toimeksianto*

Toimenpidetyyppi

Aihe*

E
Paivamaara

16 kesda 2026
Laskutettava
Laskutettavat tunnit

0,00

Tuntihinta (EUR)

>

Tarvitsetko ehdotuksia?

0,00
toimeksiantoa (esim. sisdinen tyyppi
sisaisiin toimeksiantoihin). Tehdyt tunnit
0,00

e Paivamaara: Oletuksena nykyinen
paivamaara. Osaamisalue

e Aihe: Kuvaus voi sisaltaa enintaan 1000
merkkia. Jos kentta taydentyy valitsemasi Toimeksiannon vaihe

toimenpidetyypin perusteella, voit muokata

sitd edelleen. Aihe tulostetaan laskulle,

joten se tulee kirjoittaa toimeksiannon

kielella. Aiheen lisaamiseen voit hyodyntaa

“Tarvitsetko ehdotuksia?” -painiketta.

Tarvitsetko ehdotuksia -painike antaa sinulle mahdollisuuden valita aiheen kyseiseen
toimeksiantoon aiemmin lisatyista toimenpiteista tai omista toimenpiteistasi, jotka on kirjattu
mihin tahansa toimeksiantoon. Valittuasi aiheen voit edelleen muokata sita.

& Lisad aihe

Toimeksiannon toimenpiteet Omat toimenpiteet

Tapaaminen

Sdhkoposti

www.csihelsinki.fi
Lisda ohjeita

help@csihelsinki.fi
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Laskutettava-kentan avulla maaritat, onko toimenpide "Laskutettava" vai "Ei-laskutettava". Ei-
laskutettavissa toimeksiannoissa kentta on valmiiksi lukittu "Ei-laskutettava"-tilaan. Sisaisissa
toimeksiannoissa kenttaa ei nayteta.

Syota toimenpiteelle laskutettavat tunnit/maara, tunti-/yksikkohinta seka todelliset tehdyt
tunnit. Sovellus nayttaa valitun toimeksiannon valuutan. Tarvittaessa valitse arvo myods
Osaamisalue-kenttaan, joka kuvaa tyon vaatimaa erityisosaamista.

Jos toimeksiannolle on maaritelty vaiheita, valitse toimenpiteelle sopiva toimeksiannon vaihe.

Kun vaaditut kentat on taytetty ja tallennat toimenpiteen, sovellus palauttaa sinut edelliselle
naytélle lukiten toimenpiteen toimeksiantokentan. Jos toimenpiteen tallennus epdonnistuu,
saat virheilmoituksen.

Toimenpiteen lisddmisen toimeksiannolle estavat seuraavat tilanteet:

e Toimeksiannolla on toimituskielto

e Toimeksiantoon liittyva lasku (padamiehen tai maksajan) on ollut maksamatta sallittua
pidempaan

e Toimeksiannon paamiehelta tai maksajalta puuttuu tunnistus.

2.8 Toimenpiteiden tarkastelu ja muokkaus

Voit katsella toimenpiteitasi Toimenpiteet- ({ CSlI MyDesk
nakymassa, jossa ne on lajiteltu toimenpidepaivan o
. S . . ()  Toimenpiteet & o o
mukaan. Varmistaaksesi tietojen ajantasaisuuden
voit paivittdd ndkyman vetamalla sita alaspain. — S
Sovellus hakee silloin CSI-tietokannasta
. . . . . [ Q) Hae teimenpiteits W o
ajantasaisen toimenpidelistan.
Klikkaamalla listalla olevaa toimenpidettd paaset © € phesdclake- Tanaan
katsomaan sen tarkempia tietoja. & e  wop a
: 10 n 12 13 14
£
@) 9.6.2026 3t
Avain rSJ \g.

& Laskutettava toimeksianto
Fishhall Ltd
2 - General Matter 2026

cimenpide
Tapaaminen [ H. Harju

untihinta (€) Laskutettavat Kokonaishinta
150.00 tunnit (€)
03:00 (3.00t) 450.00

www.csihelsinki.fi
Lisda ohjeita
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Yleinen-valilehti ndyttaa toimenpiteen (@S Csl MyDesk

perustiedot. Toimeksianto-kentan vieressa oleva

Meeting [ H. Harju

Nayta-painike mahdollistaa toimeksiannon © " tomenpice E
tietojen tarkastelun. J.os to.lmekS|'an.'.co on“ B
laskutettava, mutta hintatietoa ei nayteta,
organisaatiosi on piilottanut hintatiedot. & Avoin 2026-06-08
Voit muokata toimenpidetta tai kayttaa sita (@ & Losiutatiave timeksianto Nayta >
pohjana uudelle toimenpiteelle. 2 ;'fh;‘;:;:; Matter 2026
e Voit muokata vain itse luomiasi S h:\i;toi:;d;H.Hurju
toimenpiteita, joiden tila on “Avoin” tai untihinta (€) Laskutettavat tunrit
“Ei-laskutettava”. Elleivat CSI- = o pro0 (00
ohjelmiston asetukset rajoita oikeuksiasi, ) 300
voit muokata kaikkia toimenpiteen tietoja Kokonaishinta 450.00 €
paitsi toimeksianto- ja tekijakenttia. - et
“Tallenna muutokset” -painike tallentaa Torn Molander -
tehdyt muutokset. TZ’;’;';minen
e Kayta pohjana -toiminto kopioi valitun oimeksiannon vaihe
toimenpiteen, jolloin voit muokata sen _
tietoja ennen uuden toimenpiteen ®
tallentamista. @ e ' '

e HUOM! Sovellus hakee uudelle
toimenpiteelle aina kopioidun toimenpiteen ajantasaisen yksikkéhinnan CSI-
ohjelmistosta. Sen paivamaaraksi asetetaan nykyinen paivamaara.

2.9 Toimenpiteiden poistaminen

Voit poistaa toimenpiteita jarjestelmasta Poista ~ -painikkeella. HUOM! Poistettuja
toimenpiteita ei voi palauttaa, joten sovellus pyytaa vahvistuksen ennen poistamista.

Voit poistaa toimenpiteen vain, jos:

¢ Sinut on merkitty toimenpiteen tekijaksi JA
¢ Toimenpiteen tila on "Avoin", "Ei-laskutettava" tai "Tarkastettu" JA
¢ Vahvistat poistamisen painamalla Poista-painiketta.

Kun toimenpide on poistettu, toimenpiteen nakyma sulkeutuu ja palaat ndkymaan, josta avasit
toimenpiteen.

www.csihelsinki.fi
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3. FATALJIEN JATEHTAVIEN HALLINTA

Tehtavat-osio mahdollistaa vastuullasi olevien normaalitehtavien ja fataljien tarkastelun,
lisddmisen ja muokkaamisen. Fataljit ja tehtavat nakyvat Tehtavat-ndkymassa omina
valilehtinaan.

3.1 Fataljien hallinta

Sovellus avaa Tehtavat-nakymassa oletuksena Fataljit-valilehden.

Csl MyDesk Fataljilistan ylapuolella kalenterissa

O)  Tehtavét ® o ® nakyvat pisteella merkittyna paivat, joille
on kirjattu fataljeja. Paivaa klikkaamalla
| Fataljt | ehtavat sille kirjatut fataljit aukeavat listana.
) —
&) Q Hoe fatalieja 0 o
- Suodattimien avulla voit tarkastella
C e kesa ransen valmiiksi merkittyja, keskeneraisia tai
O3
- 6 e kaikkia fataljeja.
@ 2 3 4 5 6 7
Fataljisuodattimet X
@ 01Jun, 2026 1h (1 Tehtava)
Kaikki fataljit @
) 1zo0 | (Paiva1/2) Oikeudenistunto 2/2 >
26 h & 106-Tyooikeus § Isabel E Valmitt fataljit
02 Jun, 2026 15h (1 Tehtava) Keskenerdiset fataljit
13:00 :ﬁivé 2/2) Oike:denisiunta 2/2 > Tyhjenna o
3 h 106-Tydoikeus Isabel E

Kun suodatin on kaytossa, suodatinikoni on varustettu punaisella pisteelld. “Tyhjenna” poistaa
kaikki suodattimet.

3.2 Fataljien tarkastelu ja muokkaus

Voit avata listalta yksittaisen fataljin tarkastellaksesi sen tietoja.

www.csihelsinki.fi
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Yleinen-valilehti nayttaa fataljin tiedot,
siihen mahdollisesti liittyvan
toimeksiannon ja muut fataljista vastuussa
olevat henkilot. Nayta-painikkeella paaset
katsomaan toimeksiannon tietoja.

Voit merkita fataljin valmiiksi tai muokata
sita. HUOM! Jos fataljit on CSI-
ohjelmistossa synkronoitu Outlookiin, niita
ei voi muokata sovelluksessa. Oikean
ylakulman Poista-painikkeella voit poistaa
fataljin.

Muistiinpanot-valilehdella voit tarkastella
fataljiin liittyvia muistiinpanoja ja lisata
uusia liitteineen (enintaan 1 Mt).

Kun olet muokannut fataljia, muutokset
tallennetaan “Tallenna muutokset”-

painikkeella. “Sulje” oikeassa
ylakulmassa sulkee ndkyman muutoksia
tallentamatta.

s B ©

Q9

o @

E:.

«

€SI MyDesk

Oikeudenistunto 2/2

Fatalji

Not Started

& roalji

Oikeudenistunto 2/2

Kuvaus

Aloitusaika
Jun 01, 2026 13:00

Halytysaike

Jun 01, 2026 12:00

Laskutettava toimeksiante

Koirakenneli Oy
106 - TySoikeus

Vastuuhenkild

Isabel E

21 (37)

Paattyrisaika
Jun 02, 2026 15:00

Néytd >

Muut vastuuhenkilét

www.csihelsinki.fi
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3.3 Fataljien lisaaminen

Voit lisata uusia fataljeja Fataljit-nakymassa
valitsemalla “+”-painikkeen tai sivuvalikosta
Pikatoiminto > Uusi fatalji -valinnalla.

HUOM! Jos fataljit CSl-ohjelmistossa on
synkronoitu Outlookiin, fataljeja ei voi luoda
sovelluksessa.

Jos liitat fataljiin toimeksiannon, oletuksena
nakyvat vain suosikkitoimeksiantosi. Poista
silloin suosikkisuodatin nahdaksesi kaikki
toimeksiannot. Voit myos hakea haluamaasi
toimeksiantoa.

Kun kaikki tiedot on taytetty, voit tallentaa

fataljin. “Sulje”
tallentamatta fataljia.

sulkee ndkyman

Kun uusi fatalji on tallennettu, voit lisata sen
Muistiinpanot-valilehdelle fataljiin liittyvia

muistiinpanoja ja niiden liitteita (enintdan 1 Mt).

Tarkeiksi merkityt muistiinpanot nakyvat
muistiinpanolistan yldosassa.

Lisaa uusi tatalji

Aihe*

Kuvaus

Aloituspaiva*

16 kesa 2026
Maarapaiva*

Paivamaara
Halytyspaiva*

Paivamadra
Tila*

Ei aloitettu

Prioriteetti*

Korkea

Toimeksianto

Muut vastuuhenkilot

22 (37)
X
Aloitusaika*
03:00
Loppuaika*
Aika
Halytysaika*
Aika
>
>
>
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3.4 Tehtavien hallinta

Voit tarkastella ja muokata tehtavia seka lisata uusia

tehtavia avaamalla Tehtavat-valilehden.

Kalenteri tehtavalistan yldpuolella osoittaa pisteelld () Tehtavat Do
paivat, joille on kirjattu tehtavia. Paivaa klikkaamalla
listautuvat kyseiselle paivalle kirjatut tehtavat.

]
X
o
2
o
<
o
-

Suodattimien avulla voit tarkastella valmiiksi o O ok tink % O
= s g
merKkittyja, keskeneraisia tai kaikkia tehtavia.
Voit avata minkd tahansa tehtavan listalta ey e
tarkastellaksesi tai muokataksesi sité. [}
) B 16 17 18 19 20 il
=) 15.6.2026 1 Tehtava
o n Progress
léhot-éz roportti hankkeen statuksesta
Evergreen Enterprises Ltd
3 - Tvist om agararrongemang
Tehtdvan Yleinen-valilehti nayttdd tehtavan tiedot o Lahet raportti hankkeen statu.. =
seka siihen mahdollisesti liittyvan toimeksiannon. Tehtava e
Nayta-painikkeella paaset tarkastelemaan
toimeksiannontietoja. Tyoaikakirjaukset Muistiinpanot
Voit merkitd tehtavan valmiiksi, muokata sitd tai e —
poistaa sen. Taydentamalla vaaditut kentat voit myos .
luoda siité laskutettavan toimenpiteen. Lzhet{: raportt] hankieen statuksesta
[o3]
Tyobaikakirjaukset-valilehdelld tehtavaan voi liittaa o favass
tydaikamerkinnan. = A o
fed Aloituspdivd Madrapdiva
_— i . . Jun 15,2026 Jun 15, 2026
Muistiinpanot-valilehdellda voit tarkastella siihen _ o o
[l Halytysaika Kesto
lisattyja muistiinpanoja tai lisata uusia muistiinpanoja o 02:00 (2001)
liitteineen (enintaan 1 Mt). =)
Laskutettava toimeksianto Néyta >

Evergreen Enterprises Ltd
3 - Tvist om Ggararrangemang

Toimenpide
Vastuuhenkild

Tom Molander

~
o)
®
@
C
C
C
C
C
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Tehtavat-valilehdella
valitsemalla “+” tai sivuvalikon Pikatoiminto > Uusi

Uusia tehtavia luot

tehtava -toiminnolla.

Tehtavan luontinakymassa voit syottaa tehtavan
tiedot ja toimeksiannon, tehtava liittyy
toimeksiantoon. Sovellus listaa oletuksena kaikki
poistamalla
suosikkisuodattimen néet kaikki toimeksiannot.

jos

suosikkitoimeksiantosi, mutta

Maarita
maarapaiva seka tehtavan tila ja prioriteetti.

tehtavaan vahintdaan sen aloitus- ja

Jos valitset Halytys-asetuksen, sovellus avaa uudet
kentat halytyspaivan ja -kellonajan syottamiseen.

Halytyspdaiva* Halytysaika*

15 kesd 2026 12:00

Kun olet tallentanut tehtavan, sen Muistiinpanot-
valilehti aktivoituu ja mahdollistaa muistiinpanojen
ja liitteiden (enintdan 1 Mt) lisdamisen tehtavaan.

Lisé@ uusi tehtava

Aihe*

,_
Q
a
=3
o

Kuvaus

LisGd kuvaus

Aloituspaiva*

15 kesd 2026

Héilytys

Kesto

0o

Tila*

Ei aloitettu

Prioriteetti*

Normaali

Toimeksianto

Valitse toimeksianto

24 (37)

Maarapaiva*

Paivamaara

0o
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4. ESTEELLISYYKSIEN TARKASTAMINEN

Asiakkaan esteellisyydet tarkastat valitsemalla ylavalikossa olevan suurennuslasipainikkeen.

CSI MyDesk
- 0
Esteellisyyshaku ¢ :p @ 0

B o

Painike avaa esteellisyyshakunakyman, jossa [ Qe ] o
voit etsia tarkastettavaa asiakasta.
viitys o I
Kun hakukriteerit on syotetty, sovellus listaa O RS
osumat ja nayttaa jokaisesta asiakkaasta N :z“cﬁe“”e" oy
esteellisyyden kannalta olennaiset tiedot. . -
Asiakastyyppirivin ikonit ilmaisevat, missa S| MTGP:J:“ vesiapeet e
rooleissa asiakas on ollut CSl-ohjelmistoon 8 B o ;3:'- syystarkastus
tallennetuissa toimeksiannoissa:
) Visiyishenkils @)
e Harmaa: Eiroolia missdan toimeksiannossa
e Vihrea: Myétapuolena vahintaan yhdessa ko Mobill
toimeksiannossa suomi
e Punainen: Vastapuolena vahintdan yhdessa :a;s:fliiﬁpuoli
toimeksiannossa L R
o Keltainen: Asiakas on joko mustalla listalla, ® |

tai asiakkaalla on avauspyynto tai
myyntimahdollisuus. Koirakenneli Oy
® _
Esteellisyyshaku
Myds kentat nayttavat, onko asiakkaalla e
avauspyyntoja, aktiivisia esteellisyystarkastuksia B

tai avoimia myyntimahdollisuuksia tai onko

Avauspyynno

asiakas mustalla listalla. Klikkaamalla yksittaista vis @

hakutulosta asiakastiedot aukeavat erilliseen O e

nakymaan. Asiakkaaseen liittyvat tiedot, kuten Koirakenneli Oy

toimeksiannot, avauspyynndét, aiemmat & :ilj:::mm R

esteellisyystarkastukset ja muistiinpanot loytyvat & - -

omilta valilehdiltaan. ¥-tunnus ALV-tunnus
& 98765-9 FI9B7659

Tarkastettuasi tiedot, valitse “Luo Osoite

esteellisyystarkastus” -painike ® Koirakatu 54

esteellisyystarkastuksen tallentamiseksi. ISC'“::IEG“*

Tarkastus tallentuu “Kaynnissa”-tilaisena ja

nakyy jatkossa tulevissa esteellisyyshauissa.

Sovelluksessa ei kuitenkaan ole mahdollista

lahettaa esteellisyyskyselyita tai hyvaksya/hylata ® 8
esteellisyystarkastusta. Nama toiminnot on
tehtava CSl-ohjelmistossa.

\
o

@
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Ellei esteellisyyshaku paljasta esteita toimeksiannon vastaanottamiselle, voit luoda
avauspyynnon “Luo avauspyynto” -painikkeella.

5. ASIAKKAIDEN TARKASTELU

Csl MyDesk

Asiakkaat-osiossa @ paaset katsomaan () Asiakkaat @® o o
asiakastietoja, mutta et voi muokata niit4 tai lisata

uusia asiakkaita. ar % O sesk

iae a. ) 1
Hakutoiminnolla loydat asiakkaita nimen, Y- ) ‘
. Yritys * O
tunnuksen tai ALV-numeron perusteella. '
. . . . @ Asiakas

Suodattimella voit rajata haun koskemaan vain o el oy

yrityksia tai yksityishenkildita. Voit myos suodattaa & Finland

Puhelinnumero

nakyviin vain suosikkiasiakkaasi tai kaikki asiakkaat

I"ET 045 5667880
oikean alakulman suosikkipainikkeella.
|E| Yksityisherkils L]
Sovellus nayttaa listalle tulevista asiakkaista .
asiakastyypin (yritys/yksityishenkilo), asiakkaan © Lassi Laskutsttava
Finland
nimen ja kotimaan, mahdollisen suosikkimerkinnén pmln !
(vihrea tahti) seka asiakkaan puhelinnumeron. -
Vritys ks >
oy Asiakas
< Lenovo Oy

Valitsemalla asiakkaan listasta paaset Kairakennell Oy

tarkastelemaan taman tietoja tarkemmin.

Asiakas

®)
Toimeksionnot Avauspyynnot | v

Klikkaamalla asiakkaan sdhkdpostiosoitetta

sovellus avaa sahkopostisovelluksen ja tayttaa - *
asiakkaan séhkopostiosoitteen ) .
vastaanottajakenttaan. Koirakenneli Oy

:;‘ Finland
Toimeksiannot-, Avauspyynnot-, Puhelinnumero Sahksposti

. . L f‘cT 045 5667880 info@kenneli.com
Esteellisyystarkastukset- ja Muistiinpanot- = B o
valilehdilta loydat lisatietoja asiakkaasta. @ - 88765-9
ALV-tunnus Osoite
E] FI987659 Koirakatu 54

Asigkasvastaava
Isabel E

\
°)

@
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6. TOIMEKSIANTOJEN JA AVAUSPYYNTOJEN HALLINTA

e . . . s
Toimeksiannot-nakyma mahdollistaa toimeksiantojen ja niihin liittyvien tietojen katselun.

Uusia toimeksiantoja sovelluksessa ei voi lisata, mutta CSI Lawyer -kayttajien on mahdollista
luoda uusia toimeksiannon avauspyyntdja Avauspyynndét-valilehdella.

6.1 Toimeksiantojen tarkastelu

Toimeksiannot-valilehti listaa kaikki CSI- sl MyDesk
ohjelmistossa olevat toimeksiannot ja tarjoaa
hakukentan ja suodatusvaihtoehdot halutun

Toimeksiannot Oo Q0

toimeksiannon loytamiseksi. Voit hakea

o
kaikkia toimeksiantoja tai vain suosikkejasi. Toimeksiannot

Q v
Akliivinen [- = oot

Toimeksiannon tilarivin kuvakkeet kertovat:

e Onko toimeksiannossa muistiinpanoja (@)

. v e e . s Laskutettava toimeksianto
e Keltainen: vahintaan yksi oy Garden Supplies Oy

79 - General legal advising

muistiinpano

. . . R . S Vastuuhenkild Avauspdiva
e Punainen: vahintaan yksi tarkea Tom Molander 213.2026
muistiinpano E
S R~ .. Aktiivinen o
o Turkoosi: vahintaan yksi tarkea o
l||ttyva muiStiinpanO s l:sk.Jtc:.:u-.'c: toimeksianto
Ankkuri Oy
e Mink4 tyyppisesta toimeksiannosta on 78 - Yleiset asiat 2026 [
kyse. Vastuuhenkild Avauspaiva
) Jenni Nordman 25.2.2026
e "Ei-laskutettava" pr— &S
° Paatoimeksianto “** tai & Laskutettava toimeksianto
Fishhall Ltd

-

alitoimeksianto !
e Kiintedhintainen toimeksianto

e Sisapiiritoimeksianto

Myos toimeksiantotyypin eteen on lisatty ikoni, joka osoittaa, onko toimeksianto a)

Laskutettava s , b) sisdinen tai c) Ei-laskutettava
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Voit klikata listalla olevan toimeksiannon auki
nahdaksesi sen tarkemmat tiedot.

Toimeksiantoon liittyvat lisatiedot on
jarjestetty omille valilehdilleen: Yleinen,
Kirjaukset, Osapuolet, Tunnistukset ja
Muistiinpanot.

Toimeksiannon kirjaukset

Kirjaukset-valilehti listaa kaikki
toimeksiantoon liittyvat toimenpiteet ja kulut.

Voit hakea tiettyja toimenpiteita tai kuluja ja

suodattaa nakyviin kaikki/avoimet kirjaukset tai

omat / muiden tekemat kirjaukset.

Rajoitetuilla kayttajilla suodattimet ovat
lukittuina kohtaan “Omat”. Myos CSI-
ohjelmistossa maaritellyt parametrit voivat
rajoittaa kayttajien paasyn vain omiin
kirjauksiinsa.

Voit myos lisata toimenpiteen B-painikkeella.

Sovelluksessa ei voi lisata kuluja.

O . Generallegal advising
Toimeksianto
Kirjaukset Osapuolet Tunnistukset
Aktiivinen =] 7
@ & Laskutettava toimeksianto Nayta »
Garden Supplies Oy
[+3) 79 - General legal advising
o
Vastuuhenkild
= Tom Molander
— Omistaja Tyyppi
sl Tom Molander Sopimusoikeus
- Toimipiste
&] CSl Helsinki Oy
Kieli Avauspdiva
Englanti 21.3.2026
Laskutus Valuutta
Laskutettava EUR (€)
toimeksianto
Viimeisin kirfjouspaiva Estellisyystarkastus tehty
23.3.2026 -
General legal advising
Toimeksianto
Yleinen Kirjaukset Osapuolet Tunnistukset
Toimenpitest Kulut
Q) Hae toimenpiteitd... ?ﬁ S
23.3.2026 2ty
Avoin ® @ >

Toimenpide
Tapaaminen
Tekija

Tom Molander

Tuntihinta (€) Laskutettovat
150.00 tunnit
02:00 (2.00t)

Kokonaishinta (€)

300.00

300.00

kokonaishinta (€)
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Toimeksiannon osapuolet

Osapuolet-valilehti nayttaa kaikki toimeksiantoon
osallistuvat asiakkaat. Rajoitetuille kayttajille
osapuolet eivat nay. Jos osapuolia on useita, voit
hakea osapuolta nimella.

Sovellus nayttaa jokaisesta osapuolesta sovellus
asiakastyypin (yritys/yksityishenkild), nimen, roolit
toimeksiannossa sekd maksajan osuuden.

Voit klikata yksittaistd osapuolta ndhdaksesi sen
tiedot: kotimaa, puhelin, sdhkopostiosoite, Y-
tunnus ja ALV-numero, osoite seka vastuuhenkilo.
Voit myos tarkastella osapuolten muita
toimeksiantoja ja muistiinpanoja.

Toimeksiantoon liittyvat tunnistukset

Jos tunnistaminen on otettu kayttoon,
Tunnistukset-valilehti nayttaa listan kaikista
toimeksiantoon liittyvista tunnistuksista, jotka
koskevat toimeksiannon osapuolia. Valilehti ei nay
rajoitetuille kayttajille.

Jokaisesta tunnistustapahtumasta naytetaan sen
tila (ei aloitettu, aloitettu, valmis), vaadittu
tunnistustaso (yksinkertaistettu, normaali,
tehostettu, ei vaadittu), asiakkaan nimi,
riskinarviotaso ja paivamaara, jolloin tunnistus on
viimeksi tarkistettu.

Toimeksiantoon liittyvat muistiinpanot

General legal advising

Toimeksianto

€

29 (37)

¥leinen Kirjaukset Osapuolet Tunnistukset

Yritys

Osapucli

Garden Supplies Oy
Maksaja, PGamies
Maksajan osuus

90%

Yritys

Osapucli
Gardenia Oy
Maksaja
Maksajan osuus
10%

General legal advising
Toimeksianto

€

¥Yleinen Kirjaukset Osapuolet

Aloitetiu

unnistus
Gardenia Oy
Oletus

arkastuspdiva

Valmis

unnistus
Garden Supplies Oy
Oletus

arkastuspdiva

12.04.2026

Q

W o

Normaali

Normaali

Muistiinpanot-valilehdella voit tallentaa toimeksiantoon liittyvaa lisatietoa. Muistiinpanot eivat

nay rajoitetuille kayttajille.

Jokaisesta muistiinpanosta naytetdan muistiinpanon tekija, teksti ja luontipaiva.
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Muokkaa-painike “avaa nakyman, jossa voit muokata muistiinpanon sisaltéa. Kun olet tehnyt
muutokset, klikkaa ndytén yldosaa nappaimiston piilottamiseksi, jolloin saat Tallenna-
painikkeen nakyviin.

Lis@@ muistiinpano X

Merkitse tarkedksi
Kuvaus®

Syotd muistiinpanon teksti

@ English 0/ 1000

Lisdad lite +
Tiedostokoko saa ollaa maksimissaan IMB
Liséd muistiinpano

Jos muistiinpanossa on liitteita, voit avata ne valitsemalla

®

painikkeen. Samalla toiminnolla

voit ladata liitteen ja tallentaa sen haluamaasi sijaintiin.

Voit myods poistaa muistiinpanoja toimeksiannosta.

6.2 Avauspyyntojen tarkastelu

Avauspyynnot-valilehti ndyttaa kaikki

CSI MyDesk
toimeksiannon avauspyynnot, joiden tila on
“Avoin” ja joihin sinulla on tarvittavat () Toimeksiannot ® o °
kayttdoikeudet. Voit hakea avauspyyntoa
aiheen tai paamiehen nimen perusteella. Toimeksiannot Avauspyynnat
Sovellus nayttaa avauspyynnosta sen tilan Q Hae avauspyyntojd.. b O
(avoin), luontipaivan, paamiehen, aiheen seka “
avauspyynndsta vastuussa olevan kayttajan. Avoin May 26,2025 >
¢l
Valitsemalla listalta avauspyynnén voit & Avauspyynts
X X X Aamoon Vieteri Ky

tarkastella sen tarkempia tietoja. & Toimistojen uudelleenjarjestelyt

Vastuuhenkild

E] Tom Molander
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Yksittaisen avauspyynnon nakymassa ovat tiedot @S CSI MyDesk

avauspyynnon omistajasta, tyypista, kielesta ja

Toimistojen uudelleenjdrjestelyt

p
ValuutaSta. Q ¢ Avauspyyntd
Jos avauspyynnolle on tehty esteellisyystarkastus, Osapuclet  Tunnistukset  Mulstiinpanot
nakyma sisaltaa “Esteellisyystarkastus tehty” - .
. oo ae e Avoin May 26, 2026
kentan ja tarkastuksen paivamaaran.
. B R R L @ Avauspyynté Néaytd >
Nakymassa voit katsella myos paamiehen tietoja Aamoon Vieteri Ky
. e . . . Jo3) Toimistojen uudelleenjarjestelyt
seka avauspyyntdon liittyvid osapuolia, ~ B
tunnistuksia ja muistiinpanoja omilla valilehdillaan. =] -
Vastuuhenkild
'E‘ Tom Molander
. Omistaja yyppi
&] Tom Molander Hallintoasia
Kieli Valuutta
Suomi EUR (€)
Estellisyystarkastus tehty
@
6.3 Avauspyynnon luonti Luo avauspyynts “

Uuden avauspyynnon luot joko

Asiakasvalinta

esteellisyystarkastuksen kautta tai suoraan ¢
Nykyinen (O] Uus

avauspyyntolistasta -painikkeella.

Asiakas*
Painike avaa nakyman avauspyynnon luomista

varten. Voit lisata avauspyynnon toimeksiantajaksi
joko olemassa olevan asiakkaan tai luoda Aihe*
kokonaan uuden yritysasiakkaan tai <8 aihe
yksityishenkilon.

Uuden asiakkaan tallentaminen edellyttaa tyypin,

nimen ja kotimaan maarittamista. Kuvaus

Kun asiakas on valittu tai uusi asiakas luotu, se Lisada kuvaus
lisataan avauspyyntoon. Taman jalkeen voit syottaa
aiheen ja tarkemman kuvauksen seka valita
toimeksiannon tyypin, kielen ja valuutan. Tietojen i o
Tyyppi Kieli
taydentamisen jalkeen voit tallentaa avauspyynnon
. . . .. Valitse tyypp > S i
”Luo toimeksiantopyynt6” -painikkeella. e ®

Kun avauspyynto on tallennettu ja avattu Valuutta

uudelleen, ndkyvissé ovat valilehdet Osapuolet, EUR ®
Tunnistamiset ja Muistiinpanot. Voit lisata
sovelluksessa avauspyyntdodn muistiinpanoja,
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mutta muiden osapuolten lisdaminen, asiakastunnistusten tekeminen seka toimeksiannon
luonti tulee tehda CSl-ohjelmistossa.

7. LASKUTUKSEEN LITTYVAT TOIMINNOT

Omat laskutettavat -painike nayttaa laskutettavat toimeksiantosi ja koelaskusi.
7.1 Laskutettavien toimeksiantojen tarkastelu

"Omat laskutettavat toimeksiannot” nayttaa CSl MyDesk
listan toimeksiannoistasi, jotka ovat valmiita

laskutettavaksi. Listalle tulevat ()  Omatlaskutettavat ®a °
toimeksiannot:
Omat laskutettavat toimeksiannot Omat koelaskut
e Joissa sinulla on rooli omistajana, Q Hae toimeksiantoja o
vastuuhenkiléna tai avustajana JA .
LO Aktiivinen >
e Joiden tila on "aktiivinen" JA
831 Laskutettava toimeksianto
. . Gardenia Oy
e Joissa on laskuttamattomia - 55 - Tytarynrion perustaminen
tOImeantelta/kulUja, jOIden - Laskutuskausi
Mar 30, 2026 - Jun 15, 2026
paivamaara osuu toimeksiannon R
. e ey h a ,200.00
nykyiseen laskutuskauteen tai sita o Netmmmayhieensd () !
edeltavaan aikaan. Akiivinen 5
Laskutettava toimeksianto
Fishhall Ltd
Voit hak L kutett toi Ksi t 48 - Tyontekijan irtisanomiseen liittyva neuvonta
oit hakea laskutettavaa toimeksiantoa
Laskutuskausi
aiheen, numeron tai paamiehen nimella. Jan 4,2025 - Jun 5, 2026
. . . . . . Mettt htt a(€) 612.00
Naet listalla laskutettavien toimeksiantojen crosumma yieense
tilan, punaisen kuvakkeen tarkeista Aktivinen 5
muistiinpanoista, toimeksiantajan, Lotk tations taimekeiont
. . . . Fishhall Ltd
toimeksiannon numeron, aiheen ja 38 - Juricisk ricgiuning 2025
p
laSkutUSkauden. \q;\ Laskutuskausi

Kokonaisnettosumma on laskuttamattomien kirjausten kokonaissumma toimeksiannon
valuutassa.
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Valitsemalla listalta laskutettavan @S Csl MyDesk
toimeksiannon saat ndkyman, jossa

toimeksiannon lisatiedot nakyvat Tytdryhtién perustaminen

Laskutettava toimeksianto

omilla valilehdillaan:

@)
o Yleinen: Nayttaa toimeksiannon Laskutettovat kirjaukset Maksajc
perustiedot ja mahdollistaa

toimeksiantajan tietojen Axtivinen
tarkastelun. (@] Laskutettava toimeksianto Néyta >
Gardenia Oy

e Laskutettavat kirjaukset: Listaa 2 55 - Tytaryhtion perustaminen
toimeksiantoon kirjatut Laskutuskausi Omistaja
laskutettavat toimenpiteet ja kulut. = 30.32026 -15.6.2026  Tom Molander
Toimenpiteiden hinnat (yksikko- ja - Tw;mJ:qh:E:;er :GMmyhc'ymnk.lé
kokonaishinta) naytetaan
toimeksiannon valuutassa. c Nettosumma yhteensa (€) 1200,00
Kulujen hinnat naytetaan )
ohjelmiston kirjanpitovaluutassa.

e Maksajat: Listaa toimeksiantoon
liittyvat maksajat ja nayttaa heidan
tyyppinsa (yritys/yksityishenkilo), ®
nimen, roolit toimeksiannossa ja ®
maksuosuuden.

e Muistiinpanot: Nayttaa kaikki toimeksiantoon liittyvat muistiinpanot.

Yleinen-valilehden Luo koelasku -painikkeella voit luoda toimeksiannolle koelaskun.

7.2 Koelaskujen luonti laskutettavista toimeksiannoista

“Luo koelasku” -painike laskutettavan toimeksiannon
nakymassa luo toimeksiannolle koelaskun. Koelasku sisaltaa

%,

Luo koelasku toimenpiteistd ja kuluista Jun 2,
2026 asti?

kaikki laskuttamattomat toimenpiteet ja kulut, joiden
paivamaara on ennen toimeksiannon laskutuskauden loppua.

Jos koelaskun luonti epaonnistuu, sovellus nayttaa

virheilmoituksen ja ohjaa sinut takaisin laskutettavan Feruuta “

toimeksiannon nakymaan. Koelaskun luomisen estavia syita
voivat olla seuraavat:

e |laskutettavalla toimeksiannolla on alitoimeksiantoja, jotka laskutetaan
paatoimeksiannon kautta.

e | askutettavalla toimeksiannolla on puutteellisia toimenpiteita, esimerkiksi pakollisista
kentista puuttuvia tietoja.

e Toimeksiannolla on jo olemassa avoin, tarkastettu tai kokonaismuutettu koelasku.

e Maksajalla on aktiivinen alennustaulukko.
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7.3 Omien koelaskujen tarkastelu

Voit tarkastella sovelluksessa koelaskuja @S Csl MyDesk
ja merkita niita tarkastetuksi, mutta et voi

R, G @ o 9
hyvaksya niita. () Omat laskutettavat Ao o
"Omat koelaskut" -nékymén saat auki Omat laskutettavat toimeksiannot Omat koelaskut
valitsemalla Omat laskutettavat. Nakyma 4 -
. . =
listaa koelaskut, jotka odottavat © N
ta rka Stusta Si. @ Laskutettava toimeksianto

Fishhall Ltd
Myoés ylavalikon Notifikaatiot-painike 2 57~ Uusien tyosopimusten laatiminen
. . . Laskutuskausi
kertoo, jos sinulla on tarkastettavia s Dec 3, 2025 - Apr 12,2026
koelaskuja. B
! g Mettosumma yhteensda (€) 735.00
Jos tarkastettavia koelaskuja on paljon,
. . . . — Tarkastuksessa
voit hakea listalta tiettya koelaskua ©
aiheen, toimeksiannon numeron tai e e
ardenia Oy
toimeksiantajan nimen perusteella. 55 - Tytdryhtion perustaminen
Laskutuskausi
Sovellus nayttaa koelaskuista Nov 14, 2025 - Mar 8, 2026
toimeksiannon aiheen ja numeron, Nettosumma yhteensa (€) 1,700.00

toimeksiantajan nimen, laskutuskauden ja

kokonaissumman seka jarjestelman etta toimeksiannon valuutassa. Jos koelaskuun on lisatty
tarkeita muistiinpanoja, ne on merkitty punaisella kuvakkeella. Tarkeat liittyvat muistiinpanot
(esim. toimeksiantajaan liitetyt) nakyvat turkoosilla ikonilla.

Kun klikkaat koelaskua, sovellus avaa sen omalle naytdlleen seuraavin valilehdin:

o Yleinen: Nayttaa koelaskun tarkastuksen tilan (tarkastuksessa/tarkastettu/avoin),
toimeksiantajan, toimeksiannon numeron ja aiheen, laskutuskauden seka
kokonaissumman toimeksiannon valuutassa. Jos toimeksiannolla on muistiinpanoja,
tilan jalkeen nakyy niiden tarkeytta osoittava kuvake.

o Laskutettavat kirjaukset: Koelaskulla olevat toimenpiteet paivamaarineen, tiloineen,
aiheineen, tekijoineen, laskutettavine tunteineen/maarineen seka tunti-
/yksikkohintoineen ja kokonaishintoineen toimeksiannon valuutassa. Kaikki kulut
paivamaarineen, aiheineen, tekijoineen ja kokonaishintoineen kirjanpitovaluutassa.

o Maksajat: Toimeksiantoon maksajiksi maaritetyt osapuolet, joista nakyy asiakastyyppi,
nimi, roolit toimeksiannossa ja maksuosuus.

o Muistiinpanot: Koelaskuun lisatyt muistiinpanot, joissa nakyy tekija, muistiinpanon
teksti ja luontipaiva.

Koelaskunakyman toimintopainikkeet riippuvat koelaskun tarkastuksen tilasta:

e  Kun koelaskun tila on "tarkastuksessa", voit
merkitd sen osaltasi tarkastetuksi tai ohittaa © O
tarkastuksen. Kumpikin toiminto siirtaa Mo
koelaskun seuraavalle tarkastajalle.
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e Kun koelaskun tila on "tarkastettu", kaikki tarkastajat ovat tarkastaneet koelaskun ja se

odottaa hyvaksyntaa. Sovellus
ilmoittaa hyvaksynnan tarpeesta ja
nayttaa sen koelaskulistallasi.
Hyvaksyntaa ei kuitenkaan voi tehda

Lukemattomat

Kaikki

Merkitse kaikki luetuksi

Tan&dn

Koelasku odottaa tarkastusta

1412 @

sovelluksessa, vaan se on tehtava CSI- Koelasku toimeksiannosta Tydoikeus - Koirakenneli Oy >
’ odottaa tarkastusta.
ohjelmistossa.

e Kun koelaskun tila on "avoin", koelaskun tarkastusprosessi ei ole kdytdssa. Talloin
sovelluksessa ei ole tarkastuspainikkeita, ja koelasku taytyy merkita hyvaksytyksi CSI-
ohjelmistossa.

8. TYOAJAN KIRJAAMINEN

Voit kirjata sovelluksella myos tyoaikaa CS1 MyDesk
valitsemalla Pikatoiminto > Uusi O Tysaikakalenteri 5 o @
tydaikakirjaus tai valikosta Tydaikakirjaus.
Pikatoiminto-painike avaa tybaikanakyman, o o M- e o
jossa voit lisata tarvittavat tiedot ja tallentaa @

ma ti ke to la su
tydaikamerkinnan. O ! 2 3 4 E 6 7
Tyoaikakirjaus-valinta avaa tybaikakalenterin = g o

o 08:00 "

paiva- tai viilkkonakymalla. Viikkokalenteri T e ’
antaa yleiskuvan koko viikon ty6ajoista. B aneen )
Paivakalenterissa tydaikakortilla nakyy vain & om0 0 X

tydajan aihe, jos merkinnan kesto on alle

tunnin. Yli tunnin mittaisessa kirjauksessa 562026 gn(1)

08:00 Vi
. ‘apaa >

kortilla naytetddn myos liittyva toimeksianto.

Valitsemalla kalenterista paivan naet kyseisen
paivan tydaikakirjaukset. Piste kalenterissa
osoittaa, etta kyseiselle paivalle on kirjattu
tydaikaa. @

Lisdat uuden tydaikakirjauksen klikkaamalla “+”, syottamalla tarvittavat tiedot ja tallentamalla
kirjauksen.

Voit avata tydaikakirjauksen nahdaksesi sen tarkemmat tiedot, muokata sita, poistaa sen, tai
luoda siita toimenpiteen. Tyoaikaa voidaan kayttda myos pohjana uudelle tydajalle valitsemalla
”Kayta pohjana”. Tallin sovellus avaa uuden tydajan, johon aiemman kirjauksen tiedot on
esitaytetty.
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Tybaikaan on myds mahdollisuus linkittaa aktiviteetti. Jos tyodaika on liitetty toimeksiantoon,
kentassa naytetaan lista toimeksiannon aktiviteeteista. Huomaa, etta jos valitset aktiviteetin,
joka on linkitetty toiseen toimeksiantoon, myds tybajan toimeksianto paivittyy.

Jos poistat tydajan, joka on liitetty avoimeen (laskuttamattomaan) toimenpiteeseen, saat
vahvistusikkunan, jossa voit a) poistaa seka tyoajan etta toimenpiteen, b) poistaa vain ty6ajan
tai c) peruuttaa toiminnon.

Jos ty6aika on linkitetty ei-avoimeen toimenpiteeseen, sovellus ilmoittaa, ettei toimenpidetta
voi poistaa. Voit silloin joko a) jatkaa (poistetaan vain tydaika) tai b) peruuttaa (tydaikaa ei
poisteta). Tama varmistaa, ettei tydaikojen ja toimenpiteiden valille jaa linkityksia, jos toinen
entiteeteista poistetaan.

9. NOTIFIKAATIOT TEHTAVISTA JA KAYTTAJATILIN
MUUTOKSISTA

Sovelluksen push-notifikaatiot pitavat sinut ajan tasalla erilaisista tapahtumista ja tehtavista, ja
sahkopostinotifikaatiot kertovat kayttajatiliin liittyvista tarkeistd muutoksista. Ilmoituksissa
kaytetaan yhtenaista aikavyohyketta, joten voit luottaa tietoon sijainnistasi riippumatta.
Notifikaatiot nakyvat CSl-ohjelmiston kayttoliittyman kielella.

Jos CSI MyDesk -sovellus on suljettu, mutta se on kdynnissa taustalla (asetus ”Minimoi
ilmoitusalueelle, kun ikkuna suljetaan” on aktiivinen), push-ilmoitukset nakyvat myos
tietokoneen oikeassa alakulmassa.

Push-notifikaatiot

Push-notifikaatiot mahdollistavat tarvittavien toimenpiteiden tekemisen oikeaan aikaan.

o Fatalji-hadlytykset: [Imoittavat tulevista fataljeista, jotka ovat vastuullasi. Ilmoitus
lahetetaan ennalta maaritellyn halytysajan mukaan tai, ellei sitd ole maaritetty, klo 8.00
fataljin maarapaivana.

e Tehtavanotifikaatiot: [Imoittavat uusista tai tulevista tehtavista, jotka ovat vastuullasi.
Halytyksen ajankohta maaraytyy samalla tavoin kuin fataljeissa.

e Toimeksiannon avausnotifikaatiot: Ilmoittavat, kun avataan uusi toimeksianto, jossa
sinulla on vastuurooli.

¢ Koelaskunotifikaatiot: Ilmoittavat, kun koelasku on valmis tarkastettavaksesi.

o Koelaskun hyvidksynnat: Saatat saada notifikaatioita koelaskuista, jotka vaativat
hyvaksyntaasi. Koelaskut tulee kuitenkin hyvidksya CSl-ohjelmistossa, joten
sovelluksessa voit vain kuitata ilmoituksen ja jatkaa tydskentelya.
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Ilmoituslistassa:

o On kaksi valilehtea: yksi lukemattomille ja yksi kaikille ilmoituksille.

e |lmoitustyypeilla on eri ikonit riippuen siita, mihin entiteettiin ne liittyvat, ja ei-luetut
ilmoitukset nakyvat eri varilla seka varillisella pisteelld merkittyina.

e Voit avata siihen liittyvan entiteetin suoraan klikkaamalla ikonia.

e Voit merkita kaikki ilmoitukset luetuiksi toiminnolla ”Merkitse kaikki luetuiksi”. Kun
kaytat toimintoa ensimmaistéa kertaa, saat siita esittelyikkunan. Kun kaikki ilmoitukset
on merkitty luetuiksi, Lukemattomat-valilehti tyhjenee. HUOM! Jos avaat ilmoituksen
CSI Mobilessa tai muussa uudessa CSl-sovelluksessa, se merkitdan luetuksi myos CSI
MyDeskissa.

CSl MyDesk

() Notifikaatiot ® O e

Lukemattomat Kailkki

@ Merkitse kaikki luetuksi

O Q) Etsi notifikaatioita

o Tanadan

(&
Toimeksianto on avattu 07:04

f-gi‘ Toimeksianto 99 - Ankkurinapin patentointi on avattu >
toimeksiantajalle Ankkuri Oy.

(S}

—
®

Sahkopostinotifikaatiot kayttajatilista

Jos kayttajatilissasi tapahtuu muutoksia, saat niista ilmoituksen sahkopostitse. Uuden
kayttajan kutsu on voimassa kaksi paivaa. Muut ilmoitukset ovat seuraavat:

o Tili poistettu kaytosta: Jos tilisi poistetaan kaytosta turvallisuus- tai hallinnollisista
syista, notifikaatiossa kerrotaan syy ja seuraavat toimenpiteet.

e Tili aktivoitu: Jos aiemmin poistettu tili aktivoidaan uudelleen, saat tervetuloa takaisin -
sahkopostin.

o Tili poistettu: Jos tilisi poistetaan, saat notifikaation ja tarvittaessa ohjeet jatkotoimiin.
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