
 

 

 

 

 

 

 

 

Raporttityökalu – käyttöopas 
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Raporttityökalun sijainti 
Kun sinulla on riittävät käyttöoikeudet, raporttityökalu löytyy 

oikealta yläkulmasta ratasikoni – Työkalut - Raportit 
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Raporttilistausnäkymän käyttö 
 

 

 

  

Suodata valmiista raporteista raportit 

tietotyypeittäin / käyttäjittäin ja voit valita montako 

raporttia näkyy sivulla. Asetukset voit tyhjentää 

”Tyhjennä kaikki suodatukset” 

Etsi raportin nimellä 

Aloita uuden raportin 

tekeminen 

 

voit sortata listaa otsikkopainikkeista 

Yksittäiseen raporttiin pääset raportin oikealla 

puolella olevista kuvakkeista, voit avata 

raportin, muokata sitä, poistaa jne. Laittamalla 

hiiren kuvakkeen päälle näet mitä siitä 

tapahtuu. 

Harmaasta palkista voit 

selata listaa, jos kaikki 

tulokset eivät näy kerralla 
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Raportin kopioiminen 
Mene olemassa olevaan raporttiin kynäikonista ja voit 

tehdä kopion raportista kohdasta Toimenpiteet 

Tallenna kopiona.  

 

Raportti suosikkeihin 
Voit lisätä raportin suosikkeihisi tähtikuvakkeesta, kun olet mennyt raporttiin kynäikonista 

 
 

Raportin uudelleen nimeäminen tai tietotyypin vaihto 

 

Muokkaa-tilassa voit nimetä raportin uudelleen klikkaamalla raportin nimeä tai vaihtaa tietotyyppiä jota 

haluat käyttää, esim. jos olet valinnut yritykset tietotyypiksi ja tarkoituksesi oli käyttää henkilöitä 

klikkaamalla tietotyyppiä. 
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Uuden raportin luominen 

 
 

Kun olet raporttilistauksessa. Paina painiketta Luo 

Anna raportille kuvaava nimi ja valitse tietotyyppi, jolle haluat raportin tehdä.  

 
Huom! Tietotyypit menevät järjestelmän rakenteen mukaan esim.  

kun valitset Yritykset saat raporttiisi yritystason tietoja,  

kun valitset Henkilöt saat raporttiisi yritys- ja henkilötason tietoja,  

kun valitset Tehtävät saat raporttiisi yritys-, henkilö ja tehtävätason tietoja. 
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Kun olet nimennyt raporttisi ja valinnut tietotyypin paina Luo, (voit painaa peru jos et 

haluakaan tehdä uutta raporttia) 

 
 

 

Suodatukset 

Painettuasi Luo saavut Suodatukset näkymään, johon voit tehdä hakuehtoja käyttäen tai ja 

ja ehtoja.  

 
Voit selata tai kirjoittaa Vakiokenttään. Vakiokentästä löydät kaikki tietotyyppiin liittyvät 

kentät ja voit käyttää niitä suodatukseen. Esimerkiksi jos teet Henkilöt-tasolla listausta 

löydät kaikki kentät liittyen Yrityksiin ja henkilöihin. 
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Kun olet lisännyt haluamasi vakiokentän voit valita kriteerin (kriteerit vaihtelevat 

kentittäin) ja haluamasi arvon 

 

 

 

JA / TAI ehdot 
Voit lisätä hakuehtoja käyttämällä joko ja tai tai ehtoa. 

 
 

 
 

Jos laitat raksin tähän, voi raportin 

käyttäjä vielä erikseen vaihtaa tämän 

ehdon arvoja ennen, kun näkee raportin 

tulokset. 

TAI ehto, jommankumman vaihtoehdoista 

pitää toteutua 

JA ehto molempien ehtojen pitää toteutua 
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Päivämääräkentät Ehdoissa voit käyttää myös esim. päivämääräkenttiä  

 
 

 

 

 

 

Kun suodatukset ovat valmiit paina tallenna  

  

Valitse päivämäärä kalenterista  

tai voit valita tästä listalla, jolloin raporttisi 

toimii aina valintasi mukaan esim. 

edellisen kuukauden tehtävät eli joka 

kerta ei tarvitse hakea päivämääriä 

erikseen. 
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Erityissuodatus 

 
Tätä suodatusta voidaan käyttää, kun halutaan hakea raportille esim. sellaisia yrityksiä, joihin ei 

liity ollenkaan tehtäviä. Tietotyyppi yritykset, Erityissuodatus Ilman (ei ole) tehtävät 

  
Tai esimerkiksi yrityksiä joihin liittyy tehtäviä jolloin käytetään erityissuodatusta ”Jolla on tehtävät” 
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Näytettävät tiedot raportilla 

 
Raportit kohdassa voit valita ne tiedot, jotka haluat raportillasi näkyvän raportin 

tietotyypistä riippuen. Esim. jos teet henkilöt-tasolla listausta, löydät kaikki yrityksiin ja 

henkilöihin liittyvät kentät. 
Avaa raportti katselunäkymään. 

 

Klikkaa Näytettävät tiedot kuvaketta

 

 
Valitse haluamasi kentät lisäämällä raksi, voit myös hakea sanalla Etsi kentän avulla.
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Raportin katselunäkymä 
Näet tekemäsi raportin tulokset ja valitsemasi näytettävät kentät 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Toimenpiteet valikosta löydät 

 

. 

Voit palata raportin muokkaustilaan  
Valitse ne kentät jotka 

haluat raportillasi 

näkyvän  

Voit uudelleen nimetä 

otsikkokentät 

klikkaamalla kenttää, 

voit muuttaa kenttien 

järjestystä raahaamalla 

ne haluamallesi paikalle 

sekä voit sortata 

kenttää A-Ö tai Ö-A 

otsikon nuolesta 

 

Voit laskea kentistä eri kaavoilla 

Päivitä raportin sisältö 

Lähetä sähköposteja tulosjoukon 

henkilöille, esim. uutiskirje 

Luo esim. soittotehtäviä myyjille 

Avaa tiedot Wordiin 

Tee Word-yhdistely 

Vie tiedot Exceliin tai .csv-tiedostoon 

Summaus-funktio 
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Toimenpiteet: Laskentakentät 

Voit tehdä laskukaavoja kentistä, joissa on numeraalisia tietoja, valitse Toimenpiteet: Laskentakentät 

 
Paina lisää 

 
Nimeä laskentasi otsikkokenttään ja valitse haluamasi kaava 

 
Valitse mitä kenttiä haluat laskea valitulla kaavallasi, paina tallenna 
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Raporttiisi tulee nyt perustamasi laskentakenttä johon on laskettu luvut valitsemasi kaavan mukaan 

 
 

 
 

Toimenpiteet: Lähetä sähköposteja 
Raporteista voidaan lähettää haetulle joukolle sähköposteja esim. uutiskirjeitä 

 

 

 

 

  

Voit antaa sähköpostikampanjalle 

nimen tai jos jätät tyhjäksi, 

käytetään sähköpostisi kuvausta  

Jos haluat ottaa jonkun pois vielä 

vastaanottajalistalta laita tämä 

päälle ja kohdasta sulje pois 

sähköpostit raksita henkilö / 

henkilöt, joille et halua viestiä 
Viivästytä lähetystä, yli 100 

vastaanottajan lähetyksissä 

viivästystä pitää käyttää. 
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Paina jatka 

Lähetyksen asetuksissa näkyy lähettäjän tiedot (riippuu millä lähetetään sähköposteja ja niiden asetuksista 

Mailjet, Outlook jne voiko toisen sähköpostin nimissä lähettää) Oletuksena käyttäjä lähettää omissa 

nimissään. 

 
Paina jatka 

Valitse sähköpostimallipohja, jonka haluat lähettää, voit selailla tai kirjoittaa osan mallipohjan nimestä 
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Näet nyt pohjasi ja sähköpostin aiheen, jos kaikki on kunnossa voit painaa Lähetä 
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Toimenpiteet: Vie Exceliin  

 
Kun haluat viedä tiedot xls-muodossa 

 
Valitse vie ja tyypiksi Excel ja paina Vie 

  

 

Valitse vie ja tyypiksi csv kun haluat viedä raporttisi tiedot exceliin .csv-muodossa 
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Erotin ; valittuna 

 

Erotin , valittuna 

 
 

 

Voit myös viedä kaikki tietotyyppiin liittyvät tiedot kerralla mutta tämä asetus pitää laittaa päälle raportille 

erikseen (pääkäyttäjän toiminto), tästä lisää ohjeen kohdassa Yleinen salli erityistoiminnot. Kun 

erityistoiminnot ovat päällä voidaan valita myös Vie kaikki tiedot vaihtoehto 
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Toimenpiteet: Luo tehtävät 
Voit luoda haetulle kohdejoukolle esim. soittotehtäviä ja jakaa ne myyjille. 

 

 

Valitse tehtävän toiminto ja anna kuvauskenttään kuvaava nimi, paina Jatka 

Voit jakaa tehtävät joko yritysten vastuulisille tai yhdelle tai useammalle käyttäjälle 
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Esimerkissä tehtävät jaetaan kahdelle käyttäjälle. Paina jatka 

 
Valitse millä aikavälillä tehtäviä suoritetaan, voit sulkea pois viikonloput raksilla Ei viikonlopun päiviä. 

Kun on valmista voit painaa Luo. Käyttäjät näkevät luodut tehtävät omalla tehtävälistallaan. 
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Toimenpiteet: Vienti Wordiin 

 
Klikkaa Word painiketta, valitse Vie 

 
ja tulokset näkyvät Word-asiakirjassa 
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Toimenpiteet: Word Eräyhdistely 

 

Valitse mallipohja luettelosta ja tiedoston tyyppi 

 

 
Paina OK 

Valittujen asiakkaiden taakse on muodostunut tiedosto 
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Kaavio 

Raporteista voi muodostaa yksinkertaisia kaavioita 

Kaavio välilehti 

Valitse minkä tiedon mukaan haluat jaotella,  

käyttäessäsi päivämääräkenttää jaottelussa aikajanan tieto kenttä tulee näkyviin. 

Voi myös valita kaaviotyypin ja käytetäänkö tietona määrää vai summausta. 

 
Paina tallenna ja voit avata kaavion kaavio painikkeesta 

 

Muokkaa raporttia pääset takaisin raporttisi asetuksiin ja raportti painikkeesta näet tekstimuotoisen 

raportin. 

 

 

 

 

  



webCRM ohje     

 Sivu 24 / 33 päiv. 030821 /DS 
 

Kartta 
Kartta välilehdeltä voit laittaa Sijaintitoiminnon päälle, jos haluat katsella miten asiakkaasi / prospektisi 

sijoittuvat kartalle. 

 
Voit käyttää yritystason alasvetovalikoista yhden ja määritellä värit millä nämä näkyvät kartalla 
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Klikkaa vaihtoehtoa, valitse väri ja paina OK 

 
Kun olet valmis paina tallenna ja voit siirtyä karttanäkymään. 
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Summaus ja toimenpiteet: Yhteensä 

Voit tehdä raportille valmiiksi summauksen 

 
Esim. 
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Kun avaat raportin, käyttöösi on tullut Summa-painike 

 
Josta näet laskennan, mahdolliset kaaviot sekä voit viedä tiedot .csv-tiedostona 

 
 
Toimenpiteet valikosta löydät Yhteensä painikkeen, jolla voit tehdä summauksia samalla tavalla kun 

Summaus-toiminnon kanssa, mutta ne eivät jää raportille muistiin. 
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Yleinen ja raportin käyttöoikeudet 
Yleinen välilehdeltä löytyy erilaisia pääkäyttäjän työkaluja sekä raportin oikeustasojen rajoitukset 

 

 

 
Voit rajata raportin näkymistä tietyille käyttäjille valitsemalla näistä vaihtoehdoista 

 

 

 

Raportti näkyy vain tietylle käyttäjälle  

Raportti näkyy vain käyttäjille, joille on määritelty tietty myyntialue 

Raportti näkyy vain tietylle käyttäjäryhmälle 

Raportti näkyy käyttäjille, joiden pääsytaso on tämä tai isompi. Esim. 99 tarkoittaa pääkäyttäjää, jolla 

on kaikki oikeudet. 
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Salli erityistoiminnot 
Kun sallit erityistoiminnot, tulee raportin toimenpiteet valikkoon lisää vaihtoehtoja.  

Toimenpiteet massamuokkaus, massapoisto ja massavienti tulevat käyttöön koskien ko raportin tuloksia, 

raportit, joissa on erityistoiminnot päällä kannattaa rajata vain pääkäyttäjälle käyttöön.  

 
Laita päälle Salli erityistoimenpiteet ja paina tallenna 

Massatoiminnot ovat nyt käytössä, kun menet raporttiin  ja sieltä toimenpiteet valikkoon  



webCRM ohje     

 Sivu 30 / 33 päiv. 030821 /DS 
 

 

 

 

Salli erityistoiminnot: Muokkaa 

 
Toiminnolla voit massamuokata haettujen tulosten tietoja, tavanomainen esimerkki on yrityksen 

vastuullisuuksien muutos toiselle käyttäjälle. Huomioithan että, kun massamuokkaus on tehty, sitä ei voi 

perua. 
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Valitaan kenttä mitä halutaan muokata 
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ja sitten mikä tieto kenttään halutaan 

 
 

Paina muokkaa ja tieto esim. vastuullinen päivittyy haettuihin kohteisiin. 

 

Salli eritystoiminnot: Poista 

 

Tämä toiminto poistaa haetut tiedot kokonaan koko rekisteristä, 

eli jos haet esimerkiksi yrityksiä ja sitten painat Poista haetut tiedot kokonaan, nämä yritykset liittyvine 

tietoineen poistuvat kokonaan rekisteristä. Toimintoa kannattaa siis käyttää erittäin harkiten. 

 

Salli erityistoiminnot: Vie kaikki tiedot 

 
Kun erityistoiminnot ovat raportilla päällä voit viedä kaiken tietotyyppiin liittyvän tiedon kerralla.  

 

Huomioithan että jos haluat viedä kaikkia rekisterin tietoja -> yrityksien tietoja, henkilöiden tietoja, 

tehtävien tietoja jne, pitää jokaiselle tietotyypille tehdä oma raporttinsa. 
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Valitse Tyyppi ja sinulla on käytettävissäsi painike vie kaikki, tämän jälkeen paina Vie 

  

 


