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Seostamine

Milleks?

Seosed võimaldavad dokumente/kandeid omavahel siduda, mille tulemusena on võimalik tekitada
asjapõhine toimik. Mõningad näited asjapõhistest toimikutest:

kirjavahetus teatud teemal, kus algatuskiri on seotud vastuskirjaga;
leping koos lepingu sõlmimise protsessi tõendava kirjavahetusega;
juhatuse otsus ning juhatuse otsuse eelnõud;
kasutaja ning kõik temaga seotud dokumendid;
kontakt ning seotud lepingud, kirjavahetus jm.

Kuidas kasutada?

Avage dokumendikanne, millele soovite lisada seostesse mõnda teist juba registreeritud1.
dokumenti.
Kerige vastava seose plokini või valige see sisukorrast ning vajutage „Lisa seoseid“ nuppu:2.

Avaneb dokumentide nimekirjavaade. Tehke linnuke ette dokumendikannetele, mida soovite3.
seostada. Vajutage „Seo valitud“ nuppu.

Juhul kui nimekirjavaade on pikk ning sobilikku dokumenti ei paista, kasutage otsimise
ikooni . Kui otsingukaardi abil on dokument leitud, vajutage „Seo valitud“ nuppu:

seosed
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