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Kaikki miti rarvitset,
yhdessi paikassa.

Toiminnanohjaus ja tilapalvelut. Tama opas esittelee jokaisen
ominaisuuden ja neuvoo miten sité kaytetdadn — askel askeleelta.
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Sisdlto

Opas etenee arkijarjestyksessa: aloituksesta projekteihin, tarjouksiin,
laskutukseen ja aina tekoalyapuriin asti. Jokainen osio kertoo ensin mita
ominaisuus on ja sitten miten sita kaytetaan.
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Aloitus ja yleisnikyma

Kirjaudu sisdan osoitteessa nobigoco.com. Etusivun tydpdyta kokoaa paivasi yhteen
nakymaan: tdman paivan tapahtumat, avaimet luvut, tarkeimmat toimet ja pikaviestit. Kaikki
muu l6ytyy vasemman reunan valikosta.

Tyopoyti
Etusivu nayttaa aktiiviset projektit, avoimet laskut, uudet liidit ja paivan aikataulun yhdella
silmayksella. Kortit ovat klikattavia — vie sinut suoraan asiaan.

o Kirjaudu sisaan kayttajatunnuksellasi ja salasanallasi.
e TyO6poyta avautuu automaattisesti. Voit muokata nakyvia kortteja oikean ylakulman #-painikkeesta.

e Klikkaa mita tahansa korttia paastaksesi suoraan kyseiseen nakymaan.

Valikko ja haku

Vasemmalla on kaikki toiminnot ryhmiteltyina. Ylimpana ovat Pddkohdat — usein kéytetyt
toiminnot aina nakyvissa. Loyda mika tahansa kirjoittamalla hakukenttaan.

o Kirjoita hakukenttdan esim. “laskut” tai “kellokortti” — osuvat toiminnot suodattuvat heti.
9 Merkitse usein kayttamasi toiminnot tahdella (3%) niin ne nousevat valikon ylaosaan.

e Mobiilissa valikko avautuu alapalkin “Lis&8"-painikkeesta.

Teemat

Valitse ulkoasu joka sopii sinulle: vaalea, tumma, minimalistinen tai tumma “avaruus”-teema.
Vaihto ei vaikuta tietoihin.

o Avaa Asetukset tai profiilivalikko oikeasta ylakulmasta.

9 Valitse teema — muutos nékyy heti kaikilla laitteillasi.



Projektit

Projekti on tydn keskus. Sen alta I16ydat kaiken: aikataulun, tehtavat, kuvat, dokumentit,
kustannukset, kannattavuuden ja viestit asiakkaan kanssa. Projektin tiedot avautuvat

oikealta liukuvaan paneeliin, jossa on osio kaikelle tarvitsemallesi.

Projektin luonti
Perustat uuden hankkeen muutamassa sekunnissa. Asiakas, aikataulu ja vastuuhenkil®
kohdilleen heti.

o Avaa Projektit ja paina “+ Uusi projekti”.
e Anna nimi, valitse asiakas ja arvioitu valmistumispaiva.

e Tallenna — projekti avautuu ja voit alkaa lisata sisaltoa.

Projektipaneeli

Klikkaa mita tahansa projektikorttia — oikealta liukuu paneeli jossa on kaikki: eteneminen,
tehtavat, valokuvat, dokumentit, aikajana, kustannukset ja kannattavuus.

@) Kiikkaa projektikorttia listasta.
9 Selaa paneelin osioita: Vaiheet, Valokuvat, Kustannusseuranta, Aikajana ja muut.

e Admin ndkee myds kannattavuuden (liikevaihto, kulut, kate) reaaliajassa.

Aikataulu ja Gantt

Naet projektien aikataulut janakaaviona ja tunnistat pullonkaulat ennen kuin ne yllattavat.

0 Avaa Gantt-nakyma valikosta ndhdaksesi kaikki projektit aikajanalla.

e Deadline-varoitukset nékyvat automaattisesti tydpdydan Paiva-kortissa.



Tarjoukset

Tee tarjous, l1dheté se ja anna asiakkaan hyvaksya yhdella klikkauksella — ilman kirjautumista.
Naet milloin asiakas avasi tarjouksen, ja vanheneva tarjous muistuttaa itse itsestaan.

Tarjouksen laatiminen

Rakennat tarjouksen riveineen ja ALV-erittelyineen selkeé&sti. Kddnnetty ALV huomioidaan

automaattisesti.

o Avaa Tarjoukset ja paina “+ Uusi tarjous”.
a Lis&a rivit: kuvaus, maara, yksikko ja a-hinta. Summat lasketaan automaattisesti.

e Aseta voimassaolopaiva ja tallenna.

Lihetys ja hyviksynti
Asiakas saa sdhkopostin, jossa han voi hyvaksya tai hylata tarjouksen suoraan — kirjautumista

ei tarvita. Saat ilmoituksen heti kun asiakas avaa tai vastaa.

Paina tarjouksen kohdalla “Laheta”.
Asiakas saa sahkopostin, jossa on “Hyvaksy tarjous” -painike.

Kun asiakas avaa tarjouksen, saat siita ilmoituksen — hyva hetki soittaa peraan.

Hyvéksytyn tarjouksen muunnat projektiksi napista Tarjoukset-nékymassa.

Jatkoaika

Vanhenevasta tarjouksesta lahtee asiakkaalle muistutus, ja vanhentuneelle voit mydntaa
jatkoaikaa sailyttden saman linkin.

0 Jérjestelméa muistuttaa asiakasta 3 péivaa ennen vanhenemista automaattisesti.

9 Jos tarjous vanhenee, saat siité tiedon ja voit jatkaa voimassaoloa.



Tuoterekisteri ja hinnasto

Tallennat usein kaytetyt tuotteet ja tydt hinnastoon: ostohinta ja kate-% laskevat
myyntihinnan automaattisesti. Tarjousta tehdessa poimit rivit suoraan hinnastosta.

0 Avaa Tuoterekisteri ja paina “+ Lis&a tuote”.

e Anna nimi, ostohinta ja kate-% — myyntihinta lasketaan puolestasi (tai syéta myyntihinta, jolloin kate
lasketaan).

e Tarjouksessa paina “+ Hinnastosta” ja valitse tuote — rivi tdyttyy nimineen, hintoineen ja ALV:ineen.



Laskutus ja talous

Myyntilaskut, ostolaskut ja pankkisuoritukset yhdessa paikassa. Projektin kannattavuus
paivittyy automaattisesti kun kuluja ja tuloja kertyy.

Myyntilaskut

Luot laskun projektista tai tunneista, lahetat sen ja seuraat maksuja. Verkkolasku ja

kirjanpitosynkka ovat kaytettavissa.

o Avaa Laskut ja paina “+ Uusi lasku”, tai luo lasku suoraan hyvaksytyista tunneista.
a Tarkista rivit ja ALV, aseta erapaiva ja laheta asiakkaalle.

e Merkitse maksetuksi kun suoritus saapuu — tai anna pankkikohdistuksen tehda se puolestasi.

Ostolaskut

Kirjaat toimittajalaskut, hyvaksyt ne ja kohdistat projektille. Hyvaksytyt ostolaskut nakyvat heti

projektin kuluina ja katteessa.

o Avaa Ostolaskut ja paina “+ Kirjaa ostolasku”.
Q Anna toimittaja, summa ja valitse projekti johon kulu kohdistuu.

e Hyvéaksy lasku — se siirtyy projektin kuluihin. Merkitse maksetuksi kun maksat.

Pankkitapahtumat

Tuot pankin tiliotteen, ja jarjestelma kohdistaa suoritukset laskuihin automaattisesti viitteen

tai summan perusteella.

0 Avaa Pankkitapahtumat ja paina “Tuo tiliote (CSV)".
9 Liitd pankin CSV-tiliote — suoritukset kohdistuvat avoimiin laskuihin automaattisesti.

e Vahvista ehdotettu kohdistus, niin lasku merkitdédn maksetuksi oikealla paivamaaralla.



Kannattavuus

Naet jokaisen projektin katteen reaaliajassa: liikevaihto miinus tyd, materiaalit, alihankinta ja
ostolaskut.

0 Avaa projektipaneeli ja vieritd Kannattavuus-osioon.

e Kate ja kate-% nakyvat varikoodattuna — punainen varoittaa tappiollisesta.

Automaattiset maksumuistutukset

Portaali muistuttaa asiakasta laskusta puolestasi: ystavallinen muistutus ennen erapaivaa ja
eskaloituva muistutus jos lasku mydhastyy. Vahemman soittoja, nopeampi kassavirta.

0 Muistutukset lahtevat automaattisesti — sinun ei tarvitse tehda mitaan.
9 Asiakas saa muistutuksen 3 paivaa ennen erdpaivaa ja uudelleen jos lasku myohastyy.

e Sama lasku ei saa muistutusta liilan usein — jarjestelma pitaa huolen tahdista.



Lisdtyot

Lisatyd on rakennusalan yleisin rahavuoto. Taalla se pysyy hallinnassa: hinnoittele, laheta
asiakkaalle hyvaksyttavaksi ja laskuta — kaikki dokumentoituna.

Lisdityon kierto

Lisatyd kulkee selkeén polun: tarve = hinnoittelu — asiakkaan hyvéksyntd — laskutus.
Aikatauluvaikutus nakyy asiakkaalle etukateen.

Avaa projektin paneelista Lisatyo6t ja liséda uusi lisatydtarve.
Hinnoittele tyd ja materiaalit. Merkitse mahdollinen aikatauluvaikutus.

Laheta asiakkaalle — han hyvaksyy tai hylkaa linkista ilman kirjautumista.

Hyvéaksytyn lisatydn laskutat napista, ja se paivittda projektin aikataulun automaattisesti.



Asiakkaat ja myyntiputki

Keraa liidit, hoida myyntiputki ja pida asiakassuhteet jarjestyksessa. Verkkosivujen
yhteydenotot paatyvat suoraan ténne.

Liidit
Uudet yhteydenotot nakyvat heti, ja nopea vastaus ratkaisee kaupan. Ty6pdydan liidi-widget
varoittaa jos liidiin ei ole vastattu tunnissa.

o Verkkosivun lomakkeet luovat liidin automaattisesti CRM:aan.
6 Lisaa “Uudet liidit” -widget tydpoydalle nahdéksesi vastaamattomat heti.

e Soita tai vastaa suoraan liidin tiedoista.

Myyntiputki
Naet diilit vaiheittain ja hyvaksymisasteen. Yritykset, yhteyshenkil6t ja aktiviteetit yhdesséa
paikassa.

o Avaa CRM néhdaksesi putken tilanne vaiheittain.

e Kirjaa aktiviteetit (soitto, tapaaminen, tarjous) jokaiselle diilille.

Online-ajanvaraus

Asiakas varaa ajan itse verkossa mihin aikaan tahansa — kirjautumatta. Varauspyynto tulee

suoraan portaaliin ja saat siitd sdhkdpostin. Ominaisuus jota suomalaisilla kilpailijoilla ei ole.

Jaa varauslinkkisi (osoite .../varaa) verkkosivulla, séhkopostissa tai Google-profiilissa.
Asiakas valitsee palvelun ja toivotun ajan seka jattaa yhteystiedot.

Naet pyynnon Varauspyynnot-nakymaéassé — vahvista tai hylkaa. Vahvistus lahtee asiakkaalle
automaattisesti.

Vahvistetusta varauksesta lahtee asiakkaalle muistutus kayntia edeltavana paivana.



Arvostelut automaattisesti

Kun projekti valmistuu, asiakas saa automaattisesti pyynnén antaa arvostelu. Rakentaa
mainettasi ilman kasitydta — halvin tapa saada lisaa liideja.

0 Merkitse projekti valmiiksi — arvostelupyynto lahtee asiakkaalle itsestaan.
e Asiakas antaa arvion lyhyelld lomakkeella ilman kirjautumista.

e Naet ja hallitset arvostelut Arvostelut-nakymassa.



Kenttéityo

Tydntekijan tydkalut puhelimessa: leimaa tydaika, ota kuvia, ilmoita ongelmista ja kirjaa
materiaalit — myds ilman verkkoyhteytta.

Kellokortti

Leimaat tydajan yhdella napilla. Ilman verkkoa leimaus tallentuu puhelimelle ja synkkautuu kun
yhteys palaa — tydaikasi ei katoa kellarissa.

Avaa Oma kellokortti ja valitse projekti (valinnainen).
Paina “Leimaa sisdan” aloittaessasi, “Leimaa ulos” lopettaessasi.

Voit korjata suljettua, hyvaksymatonta kirjausta kyna-painikkeesta.

lIman verkkoa: leimaus tallentuu laitteelle ja Iahtee automaattisesti kun verkko palaa.

Kuvat, ongelmat ja materiaalit

Dokumentoit tydmaan suoraan kentalta: valokuvat vaiheittain, ongelmailmoitukset ja kdytetyt
materiaalit.

0 Avaa Valokuvat ja lisda kuva projektille (ennen / aikana / jéalkeen).
a lImoita ongelmasta Ongelmat-nakymasta — kriittiset nousevat esiin heti.

e Kirjaa materiaali Materiaalit-nédkymasta, myds QR-koodilla skannaamalla.



Tyomaan hallinta

Lakisaateiset ja laadulliset dokumentit yhdessé paikassa: tydmaapaivakirja, TR-mittaukset,
tarkastukset, luvat ja turvallisuus. Kaikki tallessa ja raportoitavissa.

Tyomaapdivikirja
Lakisadateinen paivakirja sailyy 10 vuotta. Rax-tekoaly voi jopa ehdottaa péaivan kirjauksen

puolestasi.

o Avaa projektin paneelista Tydmaapéaivakirja.
a Tayta paivan kirjaus tai anna Raxin ehdottaa se “Tayta Raxilla” —painikkeesta.

e Puuttuvat paivat nakyvat punaisella — tayta ne ajallaan.

TR-mittaus ja tarkastukset

Teet TR-turvallisuusmittaukset ja tarkastuskierrokset pohjilla, joissa on valmiit kohdat ja

pistelaskenta.

o Avaa TR-mittaus ja aloita uusi mittaus valmiilla kategorioilla.
e Merkitse havainnot kunnossa / korjattavaa. Loppupisteet lasketaan automaattisesti.

e Tarkastuskierrokset toimivat samalla periaatteella.

Luvat ja turvallisuus

Seuraat lupien voimassaoloa ja turvallisuusdokumentteja. Vanhenevista luvista tulee

muistutus ajoissa.

0 Avaa Luvat ja lisda lupa voimassaolopaivineen.
a Jérjestelma muistuttaa 30 paivéa ennen vanhenemista.

e Turvallisuusdokumentit (perehdytykset, riskiarviot) l6ytyvat omasta nakymaéastaan.



Kalusto ja varasto

Tyodkalut, laitteet ja materiaalivarasto hallinnassa. QR-koodit, kokoonpanotyét, kaluston
varaus ja lahetteet — tuotannon logistiikka yhdella alustalla.

Kalusto ja QR

Rekisterdit tydkalut ja laitteet, tulostat QR-tarrat ja skannaat ne kentalld nadhdaksesi tiedot
heti.

o Avaa Kalusto ja lisaa laite tietoineen.

a Tulosta QR-tarra — skannaus avaa laitteen kortin suoraan puhelimessa.

Kokoonpano ja varasto

Hallitset tuoterakenteet (BOM), kokoonpanotyét ja varastosaldot. Keraily vahentéaa saldoa
automaattisesti, ostotilaukset tdydentavat.

o Avaa Kokoonpano & varasto ndhdéaksesi osat, tydt ja saldot.
a Luo kokoonpanotyo tuoterakenteesta ja keraa osat varastosta.

e Taydennyslista ehdottaa mita pitaa tilata.

Kaluston varaus ja lihetteet

Varaat kalustoa tydmaille ja hallitset |ahetteet ja toimitukset.

0 Avaa Kaluston varaus nadhdaksesi miké on vapaana ja milloin.

e Lahetteet-nadkymasta hallitset toimitukset ja vastaanotot.



Huolto ja sopimukset

Huoltosopimukset ja toistuvat kdynnit automatisoituna. Sopimus generoi seuraavat kdynnit
itse ja laskuttaa sovitusti.

Huoltosopimukset

Luot sopimuksen, ja jarjestelma ajoittaa huoltokdynnit automaattisesti huoltovalin mukaan.

Tehty kaynti siirtda seuraavan kaynnin ja laskuttaa.

o Avaa Huoltosopimukset ja luo uusi sopimus asiakkaalle.
€) Aseta huoltovali (esim. 6 kk) ja kayntihinta.

e Ensimmainen kaynti syntyy automaattisesti. Merkitse kaynti tehdyksi kun se on suoritettu.



Henkilosto

Tybvuorot, patevyydet, palkka-aineisto ja tilaajavastuu. Henkiléstdn hallinta ja lakisdateinen
dokumentaatio samassa paikassa.

Vuorot ja piitevyydet

Suunnittelet tydvuorot ja seuraat patevyyksien voimassaoloa. Vanhenevat patevyydet

varoittavat ajoissa.

o Avaa Vuorot suunnitellaksesi tyévuorot.

a Patevyydet-nakyma varoittaa 60 paivaa ennen vanhenemista.

Palkka-aineisto ja tilaajavastuu

Kokoat hyvaksytyistd tunneista palkka-aineiston ja pidat tilaajavastuun ajan tasalla.

0 Avaa Palkka-aineisto ja luo palkka-ajo halutulta jaksolta.

9 Tilaajavastuu-nakyma seuraa alihankkijoiden dokumenttien voimassaoloa.

Resursointikalenteri

Naet yhdella silmayksellad kuka on milla tydmaalla minakin paivana. Suunnittelet viikon
miehityksen raahaamatta papereita.

0 Avaa Resursointi nahdaksesi viikkoruudukon: tyontekijat riveina, paivat sarakkeina.
9 Valitse jokaiselle tydntekijalle ja paivalle tydmaa pudotusvalikosta.

e Selaa viikkoja nuolista — “Tana viikkona” palauttaa nykyhetkeen.



Rax-tekoily

Rax on portaaliin sisddnrakennettu tekoalyavustaja. Kysy silta tilannekuvia, pyyda sita
tekemaan asioita tai anna sen laatia luonnoksia — luonnollisella kielella.

Mitd Rax osaa

Rax nakee tietosi ja osaa toimia niiden pohjalta: se raportoi tarjousputken tilan, kirjaa
ostolaskun, luo tarjouksen, kertoo kannattavuuden tai tayttaa tydmaapaivakirjan.

Avaa Rax-chat portaalin oikeasta alakulmasta.
Kysy esimerkiksi: “Mitka tarjoukset odottavat vastausta?” tai “Miten SEO voi?”

Pyyda toimia: “Kirjaa ostolasku Peltikate Ky 1250 € projektille Merikulmantie.”

Rax vahvistaa tarkeat toimet ennen suoritusta.



Asiakasportaali

Jokainen asiakkaasi saa oman nakymansa, jossa han seuraa projektin etenemista
reaaliajassa. Tama on erottautumistekija jota kilpailijoilla harvoin on.

Mitd asiakas ndikee

Asiakas nakee projektin vaiheet, aikataulun, tydmaakuvat, tarjoukset, laskut ja viestit —

yhdessa paikassa, kirjautumalla omilla tunnuksillaan.

o Luo asiakkaalle kayttajatunnus Kayttajat-nakymasta.
@) Valitse mitka osiot asiakas nakee (Moduulit / kayttéoikeudet).

e Asiakas seuraa hanketta reaaliajassa — vahemman soittoja ja selittelya sinulle.



Raportit ja analytiikka

Laskutus, kannattavuus, tunnit ja projektit koottuina raporteiksi. Johdon nédkyma ja
automaattiraportit antavat kokonaiskuvan.

Raportit

Naet laskutuksen, avoimet laskut, aktiiviset projektit ja tunnit graafeina seka projektikohtaisen
kannattavuuden.

o Avaa Raportit ndhdéksesi kuukausittaisen laskutuksen ja kannattavuuden.
Q Johdon nékyma kokoaa tarkeimmat mittarit yhteen.

e Voit esikatsella ja Iahettaa kuukausiraportin napista.

Kannattavuusnd d

Oma nakyma joka listaa kaikki projektit kannattavuusjarjestyksessa: lilkevaihto, kulut ja kate-%.
Heikoimmat nousevat ensin, jotta tartut niihin ajoissa.

0 Avaa Kannattavuus nahdaksesi kaikki projektit yhtena listana.
a Kate-% on varikoodattu: vihred hyva, keltainen ohut, punainen tappiollinen.

e Klikkaa projektia nahdaksesi erittelyn (tyd, materiaalit, alihankinta, ostolaskut) ja ennusteen
valmistuessa.



Portaali mukautuu tarpeisiisi. Kytke kayttd6n vain tarvitsemasi moduulit, hallitse
kayttdoikeuksia ja liitd ulkoiset palvelut.

Moduulit ja oikeudet

Naytat vain ne toiminnot joita tarvitset. Roolit (admin, tydntekija, asiakas) rajaavat kuka nakee
mitakin.

Avaa Moduulit kytkeaksesi toimintoja paalle tai pois.
Kayttdoikeudet-nakymasta hallitset roolikohtaiset oikeudet.

Integraatiot-nakymasta liitat kalenterit ja muut ulkoiset palvelut.

Nelja vinkkid alkuun

@ Aloita yhdesta projektista — perusta se, lisda asiakas ja kokeile tarjouksen lahettamista. Loppu
seuraa luonnostaan.

@ Merkitse usein kayttadmasi toiminnot tahdella, niin ne pysyvat valikon yldosassa.

@ Anna Raxin auttaa — se saastaa aikaa raporteissa, kirjauksissa ja luonnoksissa.

@ Kutsu asiakas portaaliin heti projektin alussa. Lapinakyvyys vahentaa yhteydenottoja ja lisda
luottamusta.







