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SAP OHJE, ZTILAUS 
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1. Käynnistä tapahtuma ZTILAUS. 

2. Muuta päivämääräväli sopivaksi. 
 
3. Klikkaa kelloa. 
 
(Voit lisätä tilauslajin jos haet jotain 
tiettyä työtä. Jos mitään ei ole valittu 
niin kaikki haetaan.) 
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Näytössä näkyvät ylempänä 
tilaukset joiden laji on PM** ja 
alempana kunnossapitopyynnöt 
joiden laji on M1. 

4. Tuplaklikkaa haluamaasi 
tilausta tai kunnossapitopyyntöä.  
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5. Täydennä kaikki valkoiset kentät 
alemmasta laatikosta. Paina lopuksi 
Enter, niin näet mitä valitsit. 
 
(Tekstikenttiä ei tarvitse täyttää mikäli 
sopiva syy ja toimenpide löytyy 
listoista.) 

6. Klikkaa Luo tilaus painiketta. 
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Ponnahdusikkuna aukeaa. 
 
7. Täydennä Tilauslaji 
8. Täydennä KP-toimintolaji  
 
Paina lopuksi Enter tai 
hyväksy-nappia. 
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Tilaus välilehti aukenee. 
 
9. Ota tilaus käsittelyyn 
klikkaamalla vapauta painiketta. 
 
Kun tilaus on vapautettu pystyy sen 
tulostamaan varaosa ottoja varten. 

Työtunnit/vaiheet ja Objektit välilehti aukenee. 
 
10. Klikkaa ”Oma” painiketta. 
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Uusi vaihe ilmestyy listaan. 
 
11. Kirjoita ”Vaih.lyh.sel.” kenttään mitä 
teit, lopuksi tuplaklikkaa riviä. (Tämä teksti 
näkyy esim. tuntikirjauksia katsottaessa) 

Sivun alareunaan ilmestyy  tuntisyöttö ikkuna. 
 
12. Katso kirjauspäivämäärä oikeaksi. 
 
13. Toteutunut työ kohtaan tehdyt tunnit. 
 
Täytä myös Vahvistusteksti jos tarvetta. 
 
Paina lopuksi enter. 
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14. Tallenna tilaus, jolloin tunnit kirjautuvat, 
mutta tilaus sekä kp-pyyntö jää yhä auki. 
 
TAI 
 
14. Päätä tilaus painamalla ruutulippua, 
jolloin tunnit kirjautuvat ja tilaus sekä kp-
pyyntö päätetään.  


