
Kuittiraporttiraportit



Eveliassa on kuittiskanneri, johon 
voidaan lisätä käteis- ja 
korttiostojen kuitit.

Tässä ohjeessa käymme läpi, 
miten saat haettua näiden 
tapahtumien raportit Eveliasta.

1. Kuittiraportit löytyvät raportit-
osiosta. Pääset tarkastelemaan 
raportteja klikkaamalla vasemman 
reunan valikkopalkista ''Raportit''



Olet nyt raporttien 
perusnäkymässä.

2. Klikkaa ''Kuitit'' päästäksesi 
tarkastelemaan kuittitapahtumia.



3. Määritä haluttu aikaväli, jolta 
raportit haluat hakea klikkaamalla 
yläreunassa sijaitsevaa 
''kalenteria''.

(Aikavälinä on aina automaattisesti kuluva 
kuukausi.)



4. Valitse haluamasi aikaväli esim:
✓ Viime kuukausi

✓ Tämä vuosi

✓ Tai valitse vapaasti klikkaamalla 
päivämäärästä päivämäärään

5. Klikkaa ''OK''tallentaaksesi
valintasi



Nyt sinulle näkyy kaikki valitun 
aikavälin kuittitapahtumat 
kolmessa eri välilehdessä:

✓ Kuittipäiväkirja (sisältää kaikki 
aikavälin tapahtumat 
latausjärjestyksessä)

✓ Maksutavoittain (käteinen, 
pankkikortti jne.)

✓ Työntekijöittäin (kuitit lajiteltu 
työntekijöiden mukaan)



Kuittiraportti ladataan kahdessa 
eri osassa;

1. osa lataa kuittien kuvat ja 
pakkaa ne tiedostoksi

2. osa lataa kuittitapahtumat 
raporttimuotoon PDF-tiedostoksi

6. Lataa kuittiraportti klikkaamalla 
''Lataa pdf''



7. Valitse raportille halutut kuitit, 
joko yksitellen tai valitse kaikki 
kerralla klikkaamalla ylintä 
laatikkoa.

8. Kun olet valinnut halutut kuitit, 
klikkaa ''Luo lomake'', jolloin 
Evelia pakkaa kuvatiedostot.



9. Seuraavaksi klikkaa ''Lataa 
kuitin raportit'', jolloin 
raportit latautuvat koneellesi.

Kuittiraportti sisältää:

✓ Kuittipäiväkirjan PDF-muodossa

✓ Liitteet eli valokuvat alkuperäisistä 
kuiteista



Kuittiraportin arkistoituminen

Kun kuittiraportti on ladattu, 
tallentuu se Evelian tiedostot-
osioon, josta kyseisen raportin voi 
tarvittaessa hakea myöhemmin 
uudestaan.

1. Klikkaa valikkopalkista 
kohtaa ''Tiedostot''



2. Etsi tiedostoista hakusanalla 
''Kuittiraportti'', jolloin näkyviisi 
tulee kaikki aiemmin ladatut 
kuittiraportit.



3. Saat ladattua halutun raportin 
klikkaamalla sitä.



Mikäli jäi kysyttävää, ota yhteyttä tukeemme suoraan ohjelmiston 
tukichatistä, soittamalla tai sähköpostilla!

010 3377 255

tuki@evelia.fi

evelia.fi


