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1 JOHDANTO

Asteri Tehtavaseuranta -ohjelma on Asteri-ohjelmia kayttavan
tilitoimiston ja isannoitsijatoimiston tybajan seurantaan ja
asiakashallintaan tarkoitettu ohjelma. Silla tehdyt |&hetteet voi lukea
suoraan Asteri Lahetelaskutus -ohjelmaan laskuttamista varten.

Ohjelmaa voi kayttaa, vaikkei Asteri Lahetelaskutus -ohjelmaa olisikaan
kaytossa. Samoin ohjelmasta saa hydtya myds, vaikkei muita Asteri-
ohjelmia olisikaan kaytdssa. Asiakashallinnan osalta ohjelma soveltuu
muullekin palveluyritykselle kuin tili- ja is&nnditsijatoimistolle.

Asiakashallinta-osioon kuuluu asiakaskortisto, jota voi muokkailla ja
rajata vapaasti. Siité saa tulostettua tarrat ja l&ahetettya sahkoposteja
yksittaiselle asiakkaalle tai joukkosahkopostituksena. Asiakkaan kanssa
kaydyista keskusteluista saa kirjoitettua muistion ja laskutuspohjatiedot.
Naita tapahtumia voi myods hakea tehokkaasti, joten ohjelma soveltuu
esim. neuvontapalvelua harjoittavalle yritykselle. Asiakkaan
reskontratiedot ja aiemmin tehdyt Word-tekstit ja Excel-taulukot saa
helposti nakyviin. Muistilappu nayttaa keltaisella, mita taytyy muistaa
asiakkaalle sanoa, kun seuraavan kerran keskustellaan.

Asteri-hallinta -osiolla ndhdaan eri asiakkaiden Asteri-aineistojen
etenemisvaihe ja paastaan katevasti hyppadmaan jatkamaan uusinta
aineistoa. Asteri-ohjelmissa kaytetty aika ja tehdyt suoritteet saadaan
raportoitua ja laskutettua.

Toistotehtavien kasittelyssa seurataan (lahes) samanlaisina toistuvien
tehtavien suorittamista. Kiireellisyysjarjestys-ikkunassa nahdaan
my6h&ssa olevat, pian erdantyvat ja kiireettomat tehtavat. Asteri
Kirjanpito ja Asteri Palkanmaksu voivat suoraan merkita ko. kuukauden
tehdyksi. Valmistuneet tehtavat voidaan siirtaa laskutettaviksi.

SQL-kyselytilasto -toiminnolla voidaan laatia monipuolisia raportteja.
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2 ENNEN ASENTAMISTA

2.1 SYOTA Y-TUNNUS KAIKKIIN ASTERI-OHJELMIIN KAIKKIIN
YRITYKSIIN

Asteri Tehtdvaseuranta -ohjelma kayttaa Y-tunnusta yksildiméaan ja
tunnistamaan kunkin yrityksen. Kun Y-tunnukset on etukateen syotetty
eri Asteri-ohjelmiin, tehtdvaseurantaohjelma I6ytaa ensikaynnistyksen
yhteydessa eri yritykset ja niiden aineistot ja osaa luoda Sinulle pohjaksi
sopivan aineiston.

Syo6ta Y-tunnus pelkkina numeroina, sisaltaen viivan, esim. 6606760-3.
Syo6tad saman yrityksen Y-tunnus eri Asteri-ohjelmiin aina
samanmuotoisena.

Y-tunnus syotetaan eri Asteri-ohjelmissa seuraaviin kohtiin:

Asteri Kirjanpito:
Paivakirjan kirjaustilassa Tyovaihe|Yrityksen perustiedot

Asteri Palkanmaksu:
Palkkojensyottotilassa Maarita|Palkanmaksajan tiedot

Asteri Laskutus:
Laskunsyo6ttotilassa Maarité|Perustiedot

Asteri Ostoreskontra:
Avointen ostolaskujen ikkunassa Maarita|Perustiedot

Asteri Isanndinti:
Huoneistotilassa Maarita|Perustiedot, Lainat yms. -vélilehdella

Asteri Tilaustenkasittely:
Myyntitilaus-ikkunassa Maéarita|Perustiedot

Asteri Tuloveroilmoitus:
Verolomakkeiden syottotilassa Maaritd|Yrityksen perustiedot (kirjanpito)
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2.2 SYOTA Y-TUNNUKSET OMAAN ASIAKASKORTISTOOSI

Jos kaytdssasi on Asteri Lahetelaskutus -ohjelma, tdydenna sinne oman
yrityksesi asiakaskortistoon omien asiakkaittesi Y-tunnukset samassa

muodossa kuin syotit ne edellisen kappaleen mukaisesti eri Asteri-
ohjelmiin.

3 ASENTAMINEN

Jos kaytat Asteri-ohjelmia vain yhdeltd koneelta, asenna Asteri
Tehtavaseuranta -ohjelma samalle koneelle samaan levyasemaan,
esim. c:\wints-kansioon.

Jos Asteri-ohjelmat ovat toimistossasi yhteiskaytdssa, asennettuna
palvelimelle, asenna Asteri Tehtavaseuranta -ohjelma palvelinkoneelle
c:\wints-kansioon. Jaa c:-asema siten, ettd tehtavaseuranta nakyy
kaikille tydbasemille samalla levyasemakirjaimella, esim. s:\wints.

Asenna ohjelma Atsoftin tukisivulta www.atsoft.fi/tukits.html noudattaen
annettuja ohjeita.

3.1 PILVIKAYTTO

Asteri-ohjelmia voi kayttad myos pilvessa. Katso tarkempia ohjeita
nettisivulta www.atsoft.fi/asteri-pilvi.htm

Maarita|Kayttajakohtainen levyasema -toiminnolla voit valita, mika
levyasemakirjain on mapatty kayttajakohtaiseksi "omaksi" levyasemaksi.

Tasta on hyotya erityisesti, jos kaytat Asteria asennettuna pilveen.

W, Maaritd kayttdjakohtainen levyasema ﬂ

= oletuslevyasema el yleensa o

& levasems -

(1]8 | Peruuta



http://www.atsoft.fi/tukits.html
http://www.atsoft.fi/asteri-pilvi.htm
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3.2 TULOSTIMEN KYSYMINEN

Yritysluettelosta 10ytyy kohta Maarita|Tulostimen kysyminen, jossa
oletuksena on rastitettuna, ettd kysytaan tulostin aina tulostuksen aluksi.
Tama on hyddyllista esim. Windows 10:ss4, jossa oletustulostin on
"Microsoft print to PDF".

4 ENSIKAYNNISTYS

Kun Asteri Tehtdvaseuranta kaynnistetd&n asennuksen jalkeen
ensimmaista kertaa, se tutkii, mitd Asteri-aineistoja koneelta [6ytyy ja
ottaa tarvittavat tiedot pohjaksi.

Asteri Tehtdvdseuranta - Automaattinen asiakastietojen poiminta E

Teht&vaseurantachjelmaa ei aigmmin t&ssa koneessa kiyvnnistetty,
Luodaan nyt aineisto tutkimalla olemassaclewvat Asteri-asiakkaat,

Jatketaanka?
Kylla | L

Vastaa Kylla, jolloin ohjelma kysyy oman laskutuksesi tiedot.

Jos kaytdssasi ei ole Asteri Lahete/Laskutus -ohjelmaa, ala syota muuta
kuin asiakaskortisto-kohtaan sellainen polku ja nimi, jolle haluat perustaa
asiakaskortiston. Tiedostonimen tarkenteen on oltava wak.

i, Oman yrityksesi/tilitoimistosi asiakaslaskutusaineistomaaritys

Laskutustietokannan polku ja tiedostanimi

I Selaa...l

Aziakaskortizton polku ja edostonimi

Is: Winkshaziakas. wak] Selaa.. |

Tuatekortiston polku ja tiedostanimi

I Selas... |
Jatka |

Tehtavaseuranta perustaa ko. kortiston ja lisaa sinne ne asiakkaat, jotka
|6ytyvat muista Asteri-ohjelmista.
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Jos kaytdssési on Asteri Lahete/Laskutus -ohjelma, sydtd oman
yrityksesi laskutustietokannan, asiakaskortiston ja tuotekortiston polut.

. Dman yrityksesi/tilitoimistosi asiakaslaskutusaineistomdiritys

Laskutustietokannan polku ja iedostonimi
Is:\winls\samples\samples.wls Selaa... |
Asiak askortiston polku ja tiedostoninmi
Is:\winls\samples\asiakas. wak Selaa.. |
Tuotekortistan polku ja tiedostorinmi
Is:'\winls\samples\tuote.wtkl Selaa... |
Jatka |

Paina Jatka, jolloin ohjelma kysyy, mihin kansioihin eri Asteri-ohjelmat on
asennettu.

. Asteri-ohjelmien asennuskansiot

Mikin kansicihin Aster-ohjelmat on azennettu’?

Kirjanpita Is:'\winkp

Lazkutus |s:'\winls

Falk.anmak.zu |$:'\win|:||

O ztoreskontra |3:'xwinnr

| zanmgirti |s:'xwinvk

Tilaustenk azitted |$:'xwinti

Tuloveroilmoitus Is:'\winkp

Jatka |

Taman perusteella ohjelma etsii asiakkaittesi tiedot pohjaksi.

Jos ohjelma on asennettu paikallisesti yhdelle koneelle, sy6ta polut
muodossa c:\winkp jne.

Jos ohjelma on asennettu verkkopalvelimelle, sy6téa polut muodossa
s:\winkp tms.

Vaikka kaytossasi ei olisikaan kaikkia Asteri-ohjelmia, voit antaa
"turhienkin” polkujen olla mukana em. ikkunassa; ohjelma jattaa

huomiotta ne polut, joita ei I6ydy.
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Vinkki:

Jos olet jakanut esim. eri yritysten kirjanpidot tehtavaksi eri
tyontekijoillesi ja asentanut Asteri Kirjanpidon kullekin tyontekijalle eri
kansioon, esim.

s:\winkp_matti

s:\winkp_maija

s:\winkp_mikko
niin voit sy6ttdd em. ikkunaan Kirjanpito-kohtaan kansioksi

s:\winkp*
jolloin ohjelma kay lapi kaikki winkp-alkuiset kansiot ja ottaa mukaan
siella olevat yritykset.

5 OHJELMAN IKKUNOIDEN KASITTELEMINEN

Ohjelman kaynnistyessa nakyviin tulee kaikki 18 ikkunaa:

?Asteri Tehtdvdseuranta [_[5]x]
Tiedosto  Maaritd Muokkaa SOL Tulosta  Sahkiposti Ikkuna  Ohje
=8 Tehtavit kiireellisyysjarjest... [H=] E3 ||a¥ Muistilappu = Asteri Mallipric. 5 =] =¥ Asiakkaat I Im] B || &N Tehtavat =
| 2] ) =i | E
Aihepili I I j I_ j I
s !Lisémrm l o[ D “YiMimi Aih
W [fusbart b allumibos M ]
] A .
=1 Tehtévin selaus (asiakkaan ... JH[=] [T || ¥ Asiakkaan [1234567-6 Aste... [H[=] B3
Tall t Lisda...
=¥ Tehtavin selaus (kiireellisyy... [EI[=] EY w' —

T - Leike-
Tallenna muutozs | * |Y ) |’)'\SlakaS |Dh D I paydalle
D TiNimi I Paperile

Yrilimi [0 T Himni Tt
Aihepir 2N Malliteht avarungok =] B || 3% Tapahtumahistoria _[Ofx]

Selite I ﬂ|= dl j|= jl
[Tunnus |Aihgi [ Se_ﬁl Leike
=1 ASTERI-chjelmien tilanne M [=] ES || =% Tehtivarunkotiedostojen k... [EIJm] * | | ‘ pi:i;d'alle |

Paivita | Uusi... | Auvaa. | K.opioi toisennimiseks... o Eapanllel
4 »

il

] | —

_ [Mritys KP paivakija |KP tostegvm [Pl 4
B [Asten Mallynt | heinakou 200/ 29.7.2000  [ta ¥ Tehtavarungot =] 3
Oy Yerovelvo | tammikuu 200 fz ¥ X "
Asteni Maliras | Lisa4 tehtévannkoja tuomalla malitehtavarunko | ¥ ﬁlsrtn;” Waliyritys Oy T;;?gg;a EF.-
Tilitairnisto Oy Oy Verovelvallinen 4| GE0E7E0-3 ¢
Tuare Oy I j |= j I Ateri Mallirautak sup| 22334456
I atalapalkka 10 — - Tilitaimista Oy FIHTTES
FE—— [rD [ eMimi [&ih Tuore Oy FEYEYYYR:
S ASTERI-tilanteen selaus M [=] 3 || =¥ Asiakkaan [1254567-8 Aste... ] ﬁlJ | ‘ 5 Malalapalkka Oy | GRORATE-Z
[y PR e ek 3

iitys | Asteri Mallvitys Oy I j |= j I =¥ Tehtévan selaus (Tehtavét-i... E] = 1001 - Asteri Malliyritys Dy N [=] E3

P pEE iR ltreliny ATID D YNini Aihepii Tallenna muutos Tallenna | Aineista | Uusil usi| gp | pL
= = = doc | Hls —
K tositepyvm 29.7.2000
D I— Paina nappia, niin naet laskuittaisen erittelyn:

PL kerta tammik i
- Erdantynpt 168494 £ Awoinna 16849
PL maksupy 31.1.2008 *Yrhirmi I | S
W tavoite ,7 Nimi | &steri Mallpritys 0y

Ensikaynnistyksella ohjelma kysyy, mihin ikkunandkym&&n sen halutaan
kaynnistyvan. Valinnan voi mydhemmin kayda vaihtamassa toiminnolla
Maaritd|lIkkunoiden oletusnakyma.
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Mit& tahansa ikkunaa voit pienentéda, suurentaa, venyttaa, supistaa jne.

kayttamalla painikkeita | tai tarttumalla hiirelld ikkunan reunasta
tai kulmasta.

Ikkuna-valikon avulla voit asetella ikkunoita sopivaan malliin
- limittain,
- vierekkain,
- allekkain tai valita yksittaisen ikkunan aktiiviseksi.

Ikkuna-valikossa on myds valmiina

Kiireellisyys-nakyma,

Tehtavanluonti-nakyma,

Asiakas-nakyma,

Asteri-nakyma,

joiden avulla saat nakyviin erilaisissa tilanteissa tarvittavat, kulloinkin
oleelliset ikkunat.

Saat tulostettua aktiivisessa ikkunassa olevan taulukon kayttamalla
Tulosta-valikon

- Paperille-,

- Ruudulle Muistioon-,

- Ruudulle Exceliin-toimintoja.

Useimmissa ikkunoissa saat rajattua nakyviin tulevat rivit kayttamalla
ikkunan yldosassa olevia elementteja, esim.

?Asteri Tehtdvdseuranta - [Asiakkaat]
B . Tiedosto MAArikd  Muokkaa S0L Tulosta Sahkoposti Ikkuna  Ohie

| Paikka =l> =] |zo000 A
| Etsi |
Mirni Liz&nimi Dzoite Paikka Puhelin Murnera b
B |Asten Mallipritps Oy Ohjelmistokuja 14 |99993 SOFTALA 1001
M atalapalkka Oy Ikarajankuja 3 33993 SOFTALA 1005
Samples Oy haptekuja 4 99999 SOFTALA  |pub (09) 350 7530 (1006

Voit muutella teksteja kirjoittamalla vanhan tekstin paalle.

Rivin lisd&dminen tapahtuu menemalla tahdella merkitylle riville
syottamaan uutta tietoa.

Yksittaisen rivin poistaminen tapahtuu napsauttamalla taulukon
vasemman laidan valitsinsaraketta siten, etta rivi tulee tummennetuksi.
Paina sitten nappaimistoltd DELETE.
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Usean rivin poistaminen tapahtuu napsauttamalla taulukon vasemman
laidan valitsinsaraketta siten, etta ensimmainen poistettava rivi tulee
tummennetuksi. TAman jalkeen napsautetaan viimeiselle poistettavalle
riville johonkin tekstisarakkeeseen, jolloin poistettavat rivit tulevat
tummennetuiksi. Sitten valitaan Muokkaa|Poista.

6 TOISTOTEHTAVIEN LUOMINEN

Ohjelmalla voit seurata erilaisten sdanndllisesti toistuvien tehtavien
tekemista ja valmistumista, esimerkiksi kunkin yrityksen kunkin
kuukauden kirjanpidon tekemisen eri vaiheita.

Toistotehtavien luominen on helpointa, kun valitset
Ikkuna|Tehtavanluonti-nakyma.

T =lalx
Dadosca Wighkh Puckhas  [ates 300 Tykesta JhhkSposs Jara Ohs
T 100 | ERE il | B il
L | drean | Eopicn bk smwiniash s | | =I- = =] Boieat |l.-=» i : B roslioed ko bkt |
— T 3 T =
[ = | OO || =] B |
T"-T'- Frvtled [eagad [Grie
4 | | ET] 3
I eriraa run o s hiavia brorsslls enbasanrdg e . |
i | “Wakcduzd kb s | [ _..”_ _,.” =] _H-uﬂj
rrHm hokbohota | F‘:n Foitiva (kg [ (Lt o repeiire [Lperre
ahegss [ T =

Saliy | Takgs |

Letonrzdn [ Sukehnn
L
Kudemn | ]
o [

Toistuvien tehtavien luomiseksi voit kayttaa valmiita, Atsoftin toimittamia,
tehtavarunkoja tai muokata taysin omia tehtavarunkojasi.
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Tehtavarunkojen kasittelyyn on kaksi mahdollisuutta:
tehtavarunkotiedostot, jotka ovat erillisina tiedostoina, ja
mallitehtavarungot, jotka ovat tehtavaseurannan tietokannassa.

6.1 TEHTAVARUNKOTIEDOSTOJEN KAYTTO

Atsoftin mallitehtavarunkoja paéaset katselemaan painamalla
Tehtavarunkotiedostojen kasittely -ikkunassa Avaa-painiketta:

Avaa tehtdvarunkotiedosto H
Fohde: I I wints j = i
Twiopoyta .
plebw ket
. pl.rt
. ; pl_oma.trt
Omat Hiedastat plkk, brt
plloma. brt
g{ plprrk. bk
Orma ligtakone phuasi.trt
-
ekl opmpanist S S I j fvaa I
o] ) _
Tiedostotyyppi: I T ehtavarunkotiedostot [ bt) j ﬂ!f
2

Esimerkiksi kirjanpidossa

kpkk.trt - kuukausittaiset toimet
kp4v.trt - neljdnnesvuosittaiset toimet
kpvuosi.trt - vuosittaiset toimet
kpeialv.trt -  ei-alv-velvollisen toimet

ja palkanmaksussa

plpmk.trt - palkanmaksukertakohtaiset toimet
plkk.trt - kuukausittaiset toimet

pl4v.trt - neljannesvuosittaiset toimet
plloma.trt - lomarahojen laskenta

plvuosi.trt

vuosittaiset toimet
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Esimerkiksi kirjanpidon kuukauden toimet esiintyvat mallissa seuraavasti:

Ensteri Tehtdvdseuranta - [ Tehtdvdrunkotiedostojen kisittely]

B3 Tiedosto Maaritd Muokkaa Lataa S0OL  Tulosta Sahképosti Ikkuna  ©hje =1
Uusi, Kopici toizennimiseksi... C:hatsaftswintshkpkk. trt
latautua uusi
Tunnus Aihepiiri Selite Lyhenne T aajuus Tavoitepaivazdanto  |Maarapaivasaanto  |YWahenumero | Esitietos| 01
B | kplk kP tozitteiden vastaanot| TogWo kk A k2 vy 18 kk+2 ey 1
kpkk. kP kaonekielisten tiliotttei | Tozkonek kk B kk+2 vy 15 kk+2 iy 2
kpkk, kP tozitteiden tiligiminet | TosTil 33 B kk+2 vy 15 kk+2 vy 3 1
kplk. kP tozitteiden jarestamir| Toz & 43 B kk4Z vy 15 kk+2 v 4 3
kpkk kP paivakirjan kifaaming| Pk kk B kk+2 vyvew 15 kk+2 ey 5 4
kplk. kP tarkista pankkitilic TarkPanikki kk A k2 vy 18 kk+2 ey B 5
kpkk. kP tarkista myyntizaamiz | TarkMyza kk B kk+2 vy 15 kk+2 iy 7 5
kpkk, kP tarkista verovelat Tarvero 33 B kk+2 vy 15 kk+2 vy g 5
kplk. kP ALV -kijauk zet FARN 43 B kk4Z vy 15 kk+2 v 3 g
kpkk kP Al-lmoitus A il kk B kk+2 vyvew 15 kk+2 ey 10 9
kplk. kP ALVR maksaminen |ALYmaks kk A k2 vy 18 kk+2 ey 11 9

Mallit ovat vain kuvitteellisia esimerkkeja siitd, miten tehtavarunkoja
kaytetaan. Niissa esiintyvat osatehtavat eivat valttamatta vastaa
todellista tarvettasi. Voit muokata itsellesi sopivat tehtavarunkotiedostot
seuraavasti:

Atsoftin mallin mukaisilla nimilla olevia tiedostoja ei paase
muokkaamaan, koska seuraavilla kerroilla netista péaivitysta ladattaessa
muokkausten paaélle voisi tulla uusi versio Atsoftin malleista. Sen vuoksi
paina Kopioi toisen nimiseksi ja syota omalle mallillesi sopiva nimi, esim.
kpkk _omamalli.trt. Sité padset muokkaamaan. Voit esimerkiksi tehda
oman trt-tiedoston kullekin asiakkaallesi, tai voit tehda muutaman
erilaisen trt-tiedoston aina hieman erityyppisille yrityksille tms.

6.1.1 Maaradaikojen laskentasaannot

Tavoitepaivasaanto- ja Maarapaivasaanto-kenttaan voit syottaa
saannon, jonka mukaan ohjelma laskee aikarajat tehtavan
suorittamiselle.

Tavoitepaiva tarkoittaa esimerkiksi omaa tavoitettasi tyon
valmistumiseksi.

Maarapaiva tarkoittaa esimerkiksi viranomaisen maaraamaa aikaa,
jolloin tydn on oltava valmis.
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Mahdollisia méaaraaikasaantoja ovat esimerkiksi

25.k.v (palkat on laskettava hieman ennen
maksupéaivaa)

10.k+1.v (ennakonpidatys ja sotu-maksu)

15.k+2.v (alv)

31.k+4.v (tilinp&atds ja tuloveroilmoitus)

vim.k+4.v  (tilinpaatos ja tuloveroilmoitus)

31.1.v+1 (vuosi-ilmoitus maksetuista osingoista)

Voit keksia saman mallin mukaisia omia maaraaikasaantojasi
vaihtelemalla em. kaavoissa esiintyvia lukuja.

Paivaan, kohdekuukauteen ja kohdevuoteen viitataan kirjaimilla p, k ja v
tai kirjainyhdistelmilla pp, kk, vvvv.

Maaraaika voi olla myds ennen kohdekuukautta, jolloin plusmerkin sijaan
kaytetaan miinusmerkkia, esim.
viim.k-3.v (ko. tehtava on suoritettava kolme kuukautta ennen
kohdekuukautta olevan kuun loppuun mennessa.)

Viikoittain toistuvat tehtavat voidaan syottaa tehtavarunkoon seuraavasti:

- Taajuus = vko

- Maarapaivasaantd = ke  (tarkoittaa joka viikon keskiviikko)

- Maarapaivasaanto = pe2 (tarkoittaa parillisten viikkojen
perjantai)

- Maarapaivasaantd = mal (tarkoittaa parittomien viikkojen
maanantai)

- Tavoitepaivasaantd = mp-3 (tarkoittaa 3 paivaa ennen
maarapaivaa)

- Tavoitepaivasaantd = mp+5 (tarkoittaa 5 paivaa maarapaivan
jalkeen)

Tehtavienluonnin maaraaikasadnnossa voit myos kayttaa koodina "nyt"-
sanaa, jolloin paivaykseksi tulee ladattavasta kuukaudesta ja vuodesta
riippumatta tAménhetkiseen paivaykseen suhteessa oleva paivays.

Esim. jos tand&n on 18.3.2008 niin

saanto: tuottaa:

nyt-18 29.2.2008
nyt-5 13.3.2008
nyt 18.3.2008
nyt+13 31.3.2008

nyt+15 2.4.2008 jne.
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Tavoitepaiva- ja maarapaivasaannossa on myds mahdollista kayttaa
koodia ed ja et. Ed-koodi viittaa edellisen vaihenumeron péaivaan, ja et-
koodi viittaa esitietovaiheen paivaan.

Esim. ed+7 tuottaa paivaksi edellisen tybvaiheen paivan lisattyna
seitsemalla paivalla. Talldin jos vaihe 1:n (esim. tositteiden vastaanotto)
tavoitepaiva olisi 13.1.2009, niin vaihe 2:n (esim. konekielisten
tiliotteiden nouto) tavoitepaivaksi tulisi 20.1.20009.

Esim. et+7 tuottaa paivaksi esitietovaiheen paivan lisattyna seitsemalla
paivalla. Talléin jos vaihe 1:n (esim. tositteiden vastaanotto) tavoitepaiva
olisi 13.1.2009, niin vaihe 3:n (esim. tositteiden tilidinti) tavoitepaivaksi
tulisi 20.1.2009, jos vaiheen 3 esitietovaiheena on vaihe 1.

6.1.2 Kohdistus-sarake ja linkitys Asteri-ohjelmista

Voit maaratd muiden Asteri-ohjelmien ja tehtdvaseurannan valille
seuraavanlaisen linkityksen:

Kun teet Asteri Kirjanpidolla alv-laskelman, tehtavaseurannassa jokin
tehtava tai koko kirjanpidon kuukausi kuittaantuu tehdyksi. Jos haluat
vain yksittaisen tehtavan kuittaantuvan suoritetuksi Asteri Kirjanpidosta,
Kirjoita tehtavarungon Kohdistus-sarakkeeseen ’alv-laskelma’.

® Asteri Tehtdvidseuranta - [Tehtdvarunkotiedostojen kasittely]

F3. Tiedosto M&arta Muokkaa Lataa 3QL  Tulosta Sabképosti Ikona  Chje

Dusi.. | Avaa... | F.opici toisennimiseksi... C:hatsofthwintsikpkk.trt

netista latautua uusi

Tunnus |Ahepiii | 5 elite Lyhenre [T aajuus [T avoitepaivasaantc] Maarapaivasaanto] Vaihenumn [ sitie] let ] Olel[ T ek Tuc] Tuc]La Vel Ve Yk[al[Kohdistus Waral
kpkk KPP tositteiden vastaanat| TosVa kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 1
kpkk KPP konekielisten tiliotttei | TosKonek  [kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 2
b |kpkk KPP tositteiden tiligirinen | TosTili kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 3 1
kpkk [KP togitteider [arjestamir | T os. &rj kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 4 3
kpkk  |KP paivakiran kijaamine Pk kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 5 4
kpkk KPP tarkista pankkitilit TarkPankki [kk B kk+2, vy 15, kk+2 vy E 5
kpkk  |KP tarkista mypntizaamiz| TarkMyza  |kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 7 5
kpkk KPP tarkista verovelat Tarvero kk B kk+2 ey T8 kk+2 ey g ]
kpkk KPP ALV-kirjaukzet ALV kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 9 g alvlazkelma
kpkk KPP ALV-Imaitus ALV kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 10 9
kpkk [KP ALY makzaminen |ALVmaks  |kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 11 9
*
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Asteri Kirjanpidon Yritysluettelo-ikkunassa on Maarita|Liittyminen
Tehtavaseurantaan -toiminto, jolla voit maarata, kuittaako kirjanpito-
ohjelma tehtavaseurannan tehtavia:

i, Maaritd liittyminen Asteri Tehtavdseuranta -chjelmaan

K.un teet Asten Kinanpito -ohjelmalla &0-lazkelman tai kuunvaihdesjon, aat zita
walmigtumizmerkinnan Asten T ehtavaseuranta -ohielmaan toistotehtavanvile, jozza
K.ohdistus-kentazea lukee ‘al-laskelma’, tai kaikile kuukauden riveille.

Tehdaanko em. merkinta?
" Ei
% Kulla, vain ‘ale-laskelmariville

= Eyla, merkitze koko kuukaus ehdpks

ok

Peruuta

Agten Tehtavazewranta -ohjelman asennuskanzio, esim. = wintz

Is:"-.wints

Kun olet paivakirjan kirjaustilassa ja teet alv-laskelmaa tai
kuunvaihdeajoa, ohjelma merkitsee Tehtavaseurantaan "Valmis pvm”-
kenttddn kuluvan paivan, jos tyon Aihepiiri on "KP”. Kohdekuukausi on
viimeisen tositerivin kuukausi, Kohdevuosi on viimeisen tositerivin vuosi
ja Kohdistus on "alv-laskelma”.

Edell&d kuvattu asia patee myos Asteri Palkanmaksuun ja kuukauden
palkkalistojen yhdistelm&an seké konekieliseen valvontailmoitukseen.

Jos haluat vain yksittaisen tehtavan kuittaantuvan suoritetuksi Asteri
Palkanmaksusta, kirjoita tehtavarungon Kohdistus-sarakkeeseen
'valvontailmoitus’.
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6.1.3 Laskutukseen menevat tiedot

Jos kaytossasi on Asteri Lahetelaskutus, saat tehtdvaseurannasta
valmiit [ahetteet nopeaa laskutusta varten. Niihin menee valmistuneista
toistotehtéavista ne, joille on maaritelty hinta. Laskutuksen tuoteriveihin
vaikuttavia kenttia ovat:

- Tuotenumero

- Tuoteryhma

- Laskutusselite

- Veloitusyksikkomaara
- Veloitusyksikko

- Yksikkdhinta
- alv %
6.1.4 Aihepiiri
Aihepiiri-kentassa kaytetaan lyhenteita, esim.
KP -  Kirjanpito
PL -  palkanlaskenta
LS - laskutus
OR - ostoreskontra
VK - isannointi
Tl -  tilaustenkasittely
VI -  tuloveroilmoittaminen

6.1.5 Selite jalyhenne

Selitteeksi ja lyhenteeksi voit kirjoittaa minké tahansa sellaisen tekstin,
josta vaivattomasti saat selvan, mista tehtavasta on kyse.

6.1.6 Taajuus

Taajuus-kentalla on suuri merkitys siina vaiheessa, kun lataat
toistotehtavia eri kuukausille ja vuosille. Kayta esimerkiksi

kk - kuukausittain

4v -  neljannevuosittain

V - vuosittain
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Viikoittain toistuvat tehtavat voidaan syottaa tehtavarunkoon seuraavasti:

- Taajuus = vko

- Maarapaivasaantd = ke  (tarkoittaa joka viikon keskiviikko)

- Maarapaivasaanto = pe2 (tarkoittaa parillisten viikkojen
perjantai)

- Maarapaivasaantd = mal (tarkoittaa parittomien viikkojen
maanantai)

- Tavoitepaivasaantd = mp-3 (tarkoittaa 3 paivaa ennen
maarapaivaa)

- Tavoitepaivasaantd = mp+5 (tarkoittaa 5 paivad maarapaivan
jalkeen)

6.1.7 Vaihenumero
Vaihenumero-kenttd&n voit numeroida tehtéavat kronologiseen
etenemisjarjestykseen. Esitietovaiheet-kenttaan voit merkitda, minka

tehtavan on oltava valmis, jotta taméa tehtava voidaan aloittaa.

6.1.8 Oletustuntimaara, oletusyksikkOmaara

Kenttiin voit merkitd, minka verran aikaa ty0 arviolta vie ja kuinka paljon
siitd arviolta voidaan laskuttaa.

6.1.9 Tekija

Tekija-kenttaan voit syottda nimen tai nimikirjaimet, jotka osoittavat, kuka
tyontekijoisté toteuttaa ko. tehtavan.
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6.2 VAIHTOEHTOINEN TAPA: MALLITEHTAVARUNGOT

Mallitehtavarungot-ikkunassa voit syottdad samat asiat kuin
Tehtavarunkotiedostojen kasittely -ikkunassa. Erot ovat seuraavat:

Mallitehtavarungot tallentuvat tehtavaseurannan tietokantaan ja ovat
aina koko ajan nakyvissd omassa ikkunassaan. Kun mallitehtavarunkoa

kaytetdan toistotehtavien luomiseen, runkoa kutsutaan Tunnus-kenttaan
syo6ttdmasi tiedon perusteella.

Mallitehtavarungot-ikkunassa saat nakyviin kerrallaan kulloinkin
haluamasi osan riveista, kun kaytat Rajaa-painiketta. Esimerkiksi pelkat
Kirjanpitoon liittyvat rivit tulisivat rajauksella:

insteri Tehtdvadseuranta - [Mallitehtavarungot]

B3 Tiedosko Maarikd Muokkaa SQL  Tulosta S3hkdposti Ikkuna  Qhije

| &ibepii == =] kP | Raisdl |

6.3 TEHTAVARUNGOT

Tehtavarunkotiedostojen tai mallitehtavarunkojen perusteella voit tehda
yrityskohtaisia tehtavarunkoja. Tama tapahtuu painamalla Lisaa...-
painiketta Tehtavarungot-ikkunassa.

insteri Tehtdvdseuranta - [Tehtdvdrungot]

B9« Tiedosto  M&sritd Muokkaa SOQL Tulosta  Sahkidposti  Ikkuna  Chie

: Lisad tehtavarunk.oja tuomalla malltehtavannko tai tehtayannkotiedosto...

Valitse joko Mallitehtavarunko tai Tehtavarunkotiedosto seké etsi yritys,
jolle haluat tehda tehtavarungon.

. Ladataan mallitehtavarunko tehtavarungoksi

Mallitehtayvarungon tunnusl ﬂ tai Tehtavarnkotiedostan nimi - |c:\atsofthsintsykpkk. it ﬁelaa...l
fisizkkaan Ytunnus  [BE0G7EO-3 Hael |
Aziakkaan nirmi IDyVerovernllinenAb Hael |

(] | Eeruulal
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Paina OK, jolloin tehtavarunkoihin lisdantyy ko. yrityksen ko.
tehtavarunko.

# Asteri Tehtivéseuranta - [Tehtavarungot]

B3 Tiedosto Masritd Muokkaa SOL  Tulosta Sahkdposti Ikkuna  Ohje =7 1[

| Lis&3 tehtdvarunkoja tuomalla mallitehtavarunka tai tehtdvarunkotiedosta... |

/ i | 7 | | Baed |
Rais] “riimi Alhepin Selite Lyhenne Taajuus Tavoitepaivasaantd |Masrapsivasaantd  [Yaihenumero E sitietowaih

p [EE0ETED-3 Oy Yerovelvolinen A KP tozitteiden vastaanot| Togo kk [ T8, kk+2 vy 1
BEOE7ED-3 Oy Yerovelvolinen A KP konekielisten tliottte | TosKonek ke Bk 2wy 1B kk+2 vy 2
BE0E7E0-3 Oy Yerovelvolinen A KP tozitteiden tlidiminen | TosTili kk S kk+2 ey 15 kk+2 vy 3 1
BEOEVED-3 Oy Yerovelvolinen A|KP tozitteiden jarestamir | Toslar 33 B kle+2 vy 18 Jek+2 vy 4 3
BEOE7ED-3 Oy Yerovelvolinen A KP paivakirjan kizamine Pk ke Bk 2wy 1B kk+2 vy 5 4
BE0E7E0-3 Oy Yerovelvolinen A KP tarkista pankkitiit TarkPankki kk S kk+2 ey 15 kk+2 vy B 5
BEOEVED-3 Oy Yerovelvolinen A|KP tarkista mypntizaanis | TarkMysa 33 B kle+2 vy 18 Jek+2 vy 7 5
BEOE7ED-3 Oy Yerovelvolinen A KP tarkista verovelat Tarvern kk B kk+2 ey 1B kk+2 ey ] g
BE0E7E0-3 Oy Yerovelvolinen A KP ALV-kinaukset ALVKiG kk S kk+2 ey 15 kk+2 vy 9 8
BEOEVED-3 Oy Yerovelvolinen A|KP ALV-imaitus ALVilm 33 B kle+2 vy 18 Jek+2 vy 10 9
BE0OE7ED-3 Oy Yerovelvolinen A|KP ALV maksaminen |[ALVmaks kk B kk+2 vy 8. kk+2 vy 11 9

*

Nyt voit muokata tata runkoa juuri talle yritykselle viela sopivammaksi.

6.4 TOISTOTEHTAVIEN LATAAMINEN

Toistuvat tehtavat ndkyvat Tehtavat-ikkunassa. Sinne voit ladata uusia
tehtavia etukateen sitd mukaa kuin katsot tarpeelliseksi, esimerkiksi
koko vuoden tehtavat etukéateen, tai lynyemman jakson.

Lataaminen tapahtuu painamalla Lisda tehtavia tuomalla
tehtavarunkoja -painiketta.

Valitse yritys, aihepiiri ja taajuus seka syota, mille kohdevuodelle ja
kohdekuukausille haluat ladata tehtéavia:

im. Ladataan tehtdyadrunko toistotehtaviksi

Asiskas  |BEOG7E0-3 / Dyverovelvoline ¥| Lol Jos haluat ladata oK
A - kaikilta aziakkaila,
Aihegii [KP [ jatai Peruuta

j taajuukzilta, jata vastaava

T aajuusz |kk kenttd tyhjsksi

F.ohdesuosi IEDD?

Fuusta |1 j kuuhun ({18 -
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Paina OK, jolloin ohjelma luo kullekin kuukaudelle ko. tehtavét. Ne
tulevat nékyviin Tehtavat-ikkunaan. Huomaa, ettd ohjelma on nyt
laskenut Tavoitepéaivat ja Maarapaivat perustuen kohdekuukauteen,
kohdevuoteen ja laskentas&aantoon. Esimerkiksi tammikuun kirjanpidon
(kohdekuukausi 1, kohdevuosi 2007) pitaa olla valmis 15.3.2007.

?Asteri Tehtdvdseuranta - [Tehtavit]
B3 Tiedosto Maaritd Muokkaa SQL  Tulosta Sahkiposti Ikkuna  Chie - | =) LI
. Lizaa tehtavia tuomalla tehtavarunkay

| =- EH =] e |
il ‘iimi Aihepii Selite Lyhenne Fuukausi s Tavoitepaiva Madrapaiva Vaihenumﬁ

p |EEDEYED-3 Oy Vervelvolinen 4| KP togitteiden wastaanot| Tos\Wio 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 1
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP konekielisten tliottte | Tozkonek 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 2
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tositkeiden tligiminen | TosTili 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 3
BEOE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tositteiden jarjestamir| Tosl ar 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 4
EROE7ED-3 Oy Yeravelvaolinen A KP paivakiran kirjaarnine Pk 1 2007 £.3.2007 15.3.2007 5
EROB7R0-3 Oy Weravelvolinen & KP tarkista pankkitilit TarkPankki 1 2007 R 32007 1532007 B
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP tarkizta mppntizaamiz| Tarkhyza 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 T
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tarkista verovelat Tarero 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 8
BE0E7ED-3 Oy Yeovelvolingn A KP ALY-kirjaukset ALk 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 |
FEDE7ED-2 Oy Yerovelvalingn A KP ALY -Imoitus AL il 1 2007 5.3.2007 16.3.2007 1n
EROB7R0-3 Oy Weravelvolinen & KP ALV maksaminen | ALY maks 1 2007 R 32007 1532007 11
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP togitteiden vastaanot| TosWo 2 2007 5.4.2007 15.4. 2007 1
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP konekielisten tliotttei | TosKonek 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 2
BEOE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tositteiden Hligiminen | TosTili 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 3
EROE7ED-3 Oy Yeravelvaolinen A KP tositteiden jarjestamir| Tos) ar 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 4
EROB7R0-3 Oy Weravelvolinen & KP paivakirjan kirjaarnine Puk 2 2007 542007 15 4 2007 5
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP tarkizta pankkitilit TarkFankki 2 2007 5.4.2007 15.4. 2007 3]
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tarkista mpyntizaamis| TarkMysa 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 7
BEOE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista verovelat Tarvera 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 g
FEDE7ED-2 Oy Yerovelvalingn A KP ALY -kirjaukset Al ki 2 2007 5.4.2007 16.4.2007 4
FROE7ED-3 Oy Werovelvallinen A KP ALY-Imoitus ALl 2 2007 5.4.2007 16.4.2007 10
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP ALY makzaminen | ALVmaks 2 2007 5.4.2007 15.4. 2007 11
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tositkeiden vastaanot| Tosvo 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 1
BROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP kanekielisten tliotttei | TosKanek 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 2
EROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tositteiden tligiminen | TosTili 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 3
EROE7ED-3 Oy Weravelvaolinen & KP tositteiden jarjestamir| Tos) ar 3 2007 F.5.2007 15.5.2007 4
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP paivakirian kijaanmire| Pk 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 5
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tarkista pankkitilit TarkPankki 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 E
BROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista mpyntizaamis| TarkMysa 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 7
EROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista verovelat Tarvera 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 8
FEDE7ED-2 Oy Werovelvalinen A KP ALV-kiraukset ALk K] 2007 5.5.2007 1652007 4
BE0E7ED-3 Oy Yerovelvalingn A KP ALY-lmoitus ALYl 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 1
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP ALY maksaminen | ALYmaks 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 il
BROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tositteiden vastaanot| Tosvo 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 1
EROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP kanekielisten tliotttei | Toskonek 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 2
EROE7ED-3 Oy Weravelvaolinen & KP tositteiden Hligiminen | TosTil 4 2007 F.B.2007 15.6.2007 3
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP togitteiden jarestamir| Toz & 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 4
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP péivakirjan kirjaarnine Pk 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 5
BROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista pankkitilit TarkPankki 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 B
EROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista myppntizaamis| TarkMysa 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 7
BEDE7ED-2 O Yerovelvalinen A KP tarkista werovelat | Tarvero 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 ] =

Bkayonista| | ) & O P @ WY@ |[FYasten Tehtavaseuran.. J’m
Vinkki 1:

Kun lataat kirjanpidon vuosittaisia tilinpaatostehtavia, valitse
kohdekuukaudeksi Kuusta- ja kuuhun-kohtiin samat tiedot eli tilikauden
paattymiskuukausi.

Vinkki 2:

Voit lisata yksittaisen tehtavan tahdella merkitylle riville.

Tehtavat tulevat myos nékyviin kiireellisyysjarjestys-ikkunaan, ks.
seuraava kappale.
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Vinkki 3:

LataalAsiakkaille tehtavia -toiminnolla saat tehokkaasti luotua
asiakkaille toistotehtavia suoraan tehtavarunkotiedostoista joutumatta
perustamaan valivaihetta eli asiakaskohtaisia tehtavarunkoja.

Rajaa ensin Asiakkaat-ikkunaan haluamasi asiakkaat kayttaen Rajaa-
painiketta tai SQL-rajausta.

Valitse sitten LataalAsiakkaille tehtavia.

insteri Tehtdvdseuranta

Tiedosto  Maarikd Muokkaa Lataa SQL Tulosta  Sahkdposti Ikkuna  Ohie
& 1003 - Asteri Mallirautakaup... [ =] A Asiakkaat _ O] m
Iallennal gineistnl L!USiI U':‘Sil I 10 il [

im. Ladataan tehtavdrunkotiedosto toistotehtaviksi

Fairna nappia
Erdanturut Ladataan kakille Asiakkaat-kkunassa aleville
| toistotehtawia suoraan tehtawarunkotiedostosta 0K
dziakkata kgl 9 Peruuta

T ehtavarinkotiedozta

Ic:hatsnfthwintshkp.trt Selaa... | Muakkaa...l

k.ohdesvuosi IEEIEI?
Kusta [10 =] v [ER—

bl ¢

Oz
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7 KIREELLISYYSJARJESTYS

Valitse IkkunalKiireellisyys-nakyma, niin naet tehtavat
kiireellisyysjarjestyksessa, kiireellisimmaéat ensimmaisina.

Ohjelma katsoo tietokoneen kalenterista, mitka tehtavéat ovat mydhassa
ja varittda ne yhdella vatrilla.

Toisella varilla tulevat ne tehtavat, jotka ovat kiireellisia, eli joiden pitaa
olla tietyn ajan kuluessa valmiita.

Kolmannella véarilla nakyvat loput tehtavat.

Sitd mukaa kun eri kayttajat tekevat Asteri Kirjanpidolla ja Asteri
Palkanmaksulla t6itd ja eri kuukausia kuittaantuu tehdyiksi,
Kiireellisyysjarjestys-ikkuna jaa jalkeen todellisesta tilanteesta. Paina
talloéin Rajaa, niin uusi tilanne tulee nakyviin.

iﬁsteri Tehtdvaseuranta
Tiedosto  M&a&rita Muokkaa Latas SOL  Tuloska  Sahkdposti Ikkuna  Ohje

=¥ Tehtivit kiireellisyysjirjestyksesss ¥ Tehtivin selaus (kiireell... =] EY
| =J- = ~| Rl | Pavital | Monta valmiksil | Tallenna muutos |
YilD ViMimi | Aihepiii | Selite [Lyhenne  |Kuukausi [Vuosi | Tavokepdiv| MasrEpaia | Vaihe o
el Oy Yerovely KP ALV-iImaitus | ALYl 3 2007 258 2007 nm
Oy Yerovely| KP ALV:n maks | Al¥maks | 3 EnEl 5 52007 2 11 ilD |ssns?sn-3
Oy Werovely| KP tositteiden v | Tosvo 4 el 5 52007 1 o :
Oy Werovely| KP konekielister TosKonek | 4 ETEl 55 2007 2 imi |Dy Werovelvaliner
Oy Verovely KP tositeiden til TosTii 4 2007 [y k] o |KF'7
Oy Werovely KP tositteiden 2 Toslar 4 m 5.6.2007 4
O Werovely| KP paivakitan k| Pk 4 ETEl 552007 ] Selits IAL\-"-iImoitus
Oy Werovely KP tarkista myyr) TarkMyza | 4 m 5.6.2007 7 -
Oy Yerovely KP tarkista vero| Tafvemo 4 ETEl 552007 8 Lyhenne IALW”"
Oy Werovely KP | ALV-kifauks ALV 4 ETEM 5 52007 g g
o . Kok ausi |3
Oy Werovely KP | ALY-Imoitus | ALYim 4 ETEl - 52007 10
Oy Werovely KP | ALVInmaks | Alvmaks 4 el 5 52007 11 Yuosi |2nn?
Dy Werovely KP | tositteidsn v | TosVo 5 BT - 7 2007 1 -
OpWerovely KP | konekiglister Toskanek |5 EDEl 5.7 2007 2 Tavoitepaivd |5-5-2DU?
O Werovely| KP tasitteiden til TosTil 5 ETEl 5 7 2007 ] Masrspava  [15.5.2007
Oy Werovely KP togitteiden & Toslar =] m 5.7.2007 4
Oy Yerovely| KP paivakifan k| Pk, 5 ETEl - 7 2007 5 " sihenumero |1u
Oy Yerovely| KP tarkista pant TarkPankki |5 ETEl 5.7.2007 ] -
Oy Yerovel KP tarkista gyt TatkMysa 5 ETEl 5 7 2007 7 Esitietovaihest I9
Oy Werovely KP tarkista vero| Tarvero 5 m 5.7.2007 g .
= - Aloitettu prm I
Oy Werovely KPP | ALV-kifiauks ALV 5 ETEM 5 72007 g
Oy Werovely KP | ALY-Imoitus | ALYim 5 ETEl 5 7 2007 10 - |
OpWerovely KP ALVnmaks Alvmaks | & EnEl 5.7 2007 11 Valmis pvm
Oy Werovely| KP tasitteiden v | Tosvo E ETEl 552007 1 Tuatenumero |
Oy Verovely KP konekielste: TosKonek EnEN 522007 2 Tuoteryhma |7
Oy Werovely KP tositteider il TosTili [ m 5.8.2007 3
Oy Yerovely| KP tositteiden 2 Toslar 6 ETEl 552007 4 Laskutusselite |
Dy¥erovely KP | paivakiian k Pvk 5 BTl - = 2007 ] -
OyWerovely KP | tarkista pank TarkPankki | 6 Egl - = 2007 B Veloituspksikkimazrs |
Oy Yerovely KP tark?sta mppt TarkMyza B m 582007 7 Veloitusyksikkid I—
Oy Werovely KP tarkista vero| Tarvero [ m 5.8.2007 g
Oy Weovely KP | ALV-kifauks ALk B 2007 [y g Y sikkihinta |
Oy Werovely KP | ALY-Imoitus | ALYim E ETEl 552007 10
OpWerovely KP ALVinmaks Alvmaks 6 EDEM 552007 11 ale % |
Aster Mallrz| KP tasitteiden v | Tosvo 7 ETEl 552007 1 L
. 5 . askutettu I
Agten Mallirz) KF togitteiden v | Toso 7 m 5.9.2007 1
Aombmri kA =llie=| VD Lmimmliimlinkms| Tomak mmmls | F ENell - o 27 B T
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7.1 VARIEN MAARITTELEMINEN
Maaritg|Varit -toiminnolla voit valita, minka varisina eri tehtavat nakyvat:

i, Yarimadaritykset x|

Mychasza olevien taustavar : Walitse J _ 7| x|
tekestin warni I MI .
Perugvarit:
Pian eraantyvien  taustavar I W alitse vari... | I_ I_ I_ I_ I_ - I_ I_

i e _ Walitze vari... | I_ I_ I_ I_ - . .

Gl § ol § |
Kireettomien tauztavar I Walitze war... |

il HM NN
bekshin war _ " alitze wari... | . . . . - - . .

C 0l e

Tehtavien wartyztapa
= kaikki zarakkest [hidaz] e Mukautetut warit:
% 1. ja paivasarake [nopeampi] Eenuta I_ I_ I_ I_ I_ I_ I_ .
£ i vanteta lainkaan [nopein, i vareja) - - - . - - - -
fd \&arita mukautett wart = "
ITI Peruta |

Tehtavat kiireellisyysjarjestyksesséa -ikkunoiden varitys on oletuksena
nopeampi siten, etta varitetdan vain ensimmainen sarake ja paivamaara-
sarake. Varimaarityksessa on kuitenkin tdaméan lisdksi mahdollisuus
varittada entiseen tapaan kaikki sarakkeet (=hitaampi) tai jattaa kokonaan
varittamatta (=nopein).

7.2 AIKARAJOJEN MAARITTELEMINEN

MaaritalAikarajat -toiminnolla voit maarittaa, minka ajan sisalla
eraantyvat tehtavat katsotaan "Pian eraantyviksi”.

. Aikarajamadritys

Fian eraantyvikzi lazketaan ne, jpiden maarapaiva on

|3|:| paivan zizalla tazta parcasta lukien.

] Peruuta |
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= Tavaoitepaivan

(n] 4 Beruuta

7.4 KUN TYO VALMISTUU

7.3 MAARAPAIVA VAI TAVOITEPAIVA?

Maarita|Maarapaivan vai
tavoitepaivan mukaan -
toiminnolla voit valita, mihin
tietoon ohjelma vertaa
tietokoneen kalenterin
paivamaaraa. OK-painallus
paivittda myos Asiakkaan
kiireellisyysjarjestys -ikkunan.

Kun ty0 valmistuu, merkitse Tehtavan selaus -ikkunan "Valmis pvm?” -
kenttddn paivaméaara, esimerkiksi 26.4.2007.

Jos haluat, etté juuri tAméan tehtévan rivi menee Asteri

Lahete/Laskutukseen, sy6ta tiedot Veloitusyksikkdmaara- ja
Yksikkohinta-kenttiin, tarvittaessa myos Tuotenumero-, Tuoteryhmé-,
Laskutusselite-, Veloitusyksikko- ja alv%-kenttiin. Jos Laskutusselite on
tyhja, laskutukseen menee Selite-kentan teksti. Jos alv% on tyhja,
laskutukseen menee alv 23 %. Yksikk6hinta on arvonlisaveroton el

nettohinta.

Paina lopuksi "Tallenna muutos”, jolloin ko. tehtava poistuu kiireellisten

ikkunasta.

=k Tehtévit kireellisyysjarjestyksessa

M [m] EF || 2% Tehtsivin selaus (kiireellisyy... B =]

| =[- =l =] Bsisal | Piwitsl | Monta valmiksi |
il | ¥iirni |Aihepiri | Selite |Lyhenne  [Kuukausi  [Vuosi | Tavoitepdiv,| Madrapsiva | Vaihenumen| Estic « |

Oy erovely KP ALY-imoitus | AL M 3 2007 552007 3 _I
Operovely KP ALVn maks AlVmaks 3 2007 5.5.2007 9
Oy erovely KP togitteiden v Tosvo 4 2007 5.6.2007

Oy Verovely KP konekiglister TosKonek 4 2007 5.6.2007

Oy erovely KP togitteiden tl TosTili 4 2007 5.6.2007 1
Oy Verovely KP tositteiden & Toslar 4 2007 5.6.2007 3
Oy erovely KP paivakiran b Pk 4 2007 5.6.2007 4
Oy Yerovely KP tarkista myyr Takhyza 4 2007 5.6.2007 4]
Oy erovely KP tarkizta vero Tarvero 4 2007 5.6.2007 5
Oy Yerovely KP ALY-kiauks ALK 4 2007 5.6.2007 ]
Operovely KP ALV-iImoitus | ALViIm 4 2007 5.6.2007 9
Oy erovely KP ALY:nmaks AlVmaks 4 2007 5.6.2007 3
Operovely KP tositteiden v TosVo 3} 2007 5.7.2007

Oy erovely KP konekiglister Toskonek 5 2007 572007

Operovely KP tositteiden til TosTil g 2007 5.7.2007 1
Oy Verovely KP tositteiden i Toslar 5 2007 572007 3
Operovely KP paivakiran k Pek g 2007 5.7.2007 4
Oy erovely KP tarkizta pant TakPankki 5 2007 §.7.2007 5
Oy Verovely KP tarkista myyr TarkMyza | 5 2007 5.7.2007 5
Oy erovely KP tarkizta vero Tarfero 5 2007 §.7.2007 5
Oy Verovely KP ALY-kiauks ALK g 2007 8.7.2007 ]
Oy Verovely KP ALY-imoitug | AL iIm 5 2007 5. 7.2007 3
Oy Yerovely KP AlY:nmaks AlVmaks | 5 2007 8.7.2007 3
Oy erovely KP togitteiden v Tosvo E 2007 5.8.2007

Oy Yerovely KP konekielister TosKonek, B 2007 5.8.2007

Operovely KP tositteiden til TosTil E 2007 5.8.2007 1
Oy erovely KP tositteiden i Toslar B 2007 582007 3
Operovely KP paivakiran k Pk E 2007 5.8.2007 4
Oy erovely KP tarkizta pant TakPankki B 2007 582007 5
Operovely KP tarkista mpyr TatkMyza B 2007 5.8.2007 5
Oy Verovely KP tarkizta vero Tarvero B 2007 582007 5
Oy Yerovely KP Al-kiauks ALK B 2007 5.8.2007 a

Tallenna muutos |

D

i

Aihepiir

Selite

Lyhenne

Kuukausi

Wunsi

Tavoitepaiva

M aarapaiva
“aihenumero
Esitigtovaihest
Alaitettu pum
Valmis pvm
Tuatenumero
Tuoteryhma
Laskutuzselie
eloitusyksikkomaara
eloitusylsilko

*Pkzikkihinta

e
o
A
[
Fraw
.
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7.5 MONTA VALMIIKSI

Tehtavat kiireellisyysjarjestyksessa -ikkunassa on "Monta valmiiksi!"-
painike, jolla saat merkittya valmistuneeksi esimerkiksi koko kuukauden
tehtavat kerrallaan.

Sarakkeiden leveydet tallentuvat seuraavaa kayttokertaa varten eli kun
olet kerran venyttanyt ja kaventanut sarakkeet sopiviksi, asento sailyy
my6s ohjelman seuraavaan kaynnistyskertaan.

Kiireellisyysjarjestys-ikkunassa on Paivita-painike, jota voit painaa esim.
kun Asteri Kirjanpito on merkinnyt jonkin yrityksen jonkin kuukauden
tehdyksi.

9 Etiidemo-Mika - 192.168.200.25 - Etatydpoyta =181

?Asteri Tehtévdseuranta 19 [=]

Tiedosto Ma&ritd Muokkas Lataa SQL  Tulosta Sahkdposti Ikkuna  Chie

=¥ Tehtivin selaus (kiireellisyysjirjesty... I [=] I;

I I ﬂ |= j I j Rajadl | Paivital | Tallenna muutos

i Aihepiir Selite Lyhenne

J =¥ Tehtavit kiireellisyysjarjestyksessa

Fuukausi | Vuosi T avaitepdiv
3 2007 2

Merkitse monta toistotehtadvds valmiiksi

viD [mosmeos
YrHimi IW
Aihepiiri IKP—
Selte [alvimois
Lvhenne IALWm—
Kuukausi |3
Wuosi IZUU?—
Tavoitepdiva |552E|U7—
Maarapaiva W
Yaihenumera lm—
Esitietowaiheet IS
Ierkitaan ylEolevat ehdot tayttavien tehtvien valmistumispaivaksi Aloitettu pym l—
Walmistumispaivaksi |20.9.2007 .
Valmis pvm I
Tuatenumera I
oK Peruuta
i3

Merkitaan valmilksi ne toistotehtawat, joissa kaikki seuraavat ehdot patevat
[jos jatat jonkin ehdon tyhisksi, sits ei rajauksessa oteta huomioon];

Vritys IAslen Mallirautak aupps Oy / 2233445-6
Aihepii IKF'
Kohdekuukausi I b
Kiohdewuosi IZUUT
Tavcitspaiv (N

M 3&rapaiva I

— T

]uuuu

Le

Ehdot taghtEvia tehtavis on g kpl

Tuateryhms l—
Laskutugselts l—
Velohusyksklgmazs [
Weloitusyksikko l—
Yeskkshins [

alv i l—

Laskutettu l—

Tekija l— | |

i
J
r
[

E
ZEMEE [piialid 2 | f po e —
Akaynists| | Y & QP @YD Tehtaviseuran... B2 3F9 s

7.6 JOS TYO VIIPYY

Jos tyota ei paasta aloittamaan tai jos se on jostain syystéa keskeytynyt,
voit kirjoittaa asiasta tarkemman muistiinpanon "Selostus”-kenttaan.
Paina sitten Tallenna muutos. Nain ohjelmalta ndhdaan, miksi ko. tyo
on myohassa.
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8 ASIAKASHALLINTA

Valitse IkkunalAsiakas-nakyma, niin voit kayttaa Tehtavaseuranta-
ohjelmaa asiakashallintajarjestelmana.

Esim. kun olet yhteydessé asiakkaaseen, voit kelata hanen tietonsa
esille Asiakkaat-ikkunasta. Talloin naet yhdella vilkaisulla:

Asiakkaat-ikkunassa koko asiakaskortistosi,
Kansiot-ikkunassa kaikkien asiakkaittesi Asteri-aineistokansiot
(lahinn& tiedoksi ohjelmaa varten),
Kohdalla olevan asiakkaan,
Tehtavat kiireellisyysjarjestyksessa,
Tehtavien selaus -ikkunan,
Asteri-ohjelmien tilanteen (mitk& kuukaudet tms. tehty),
Reskontratiedot,
Word-, Excel-, pdf-ym. aineistot,
Muistilapun eli asiat, joista pitdd muistaa keskustella asiakkaan
kanssa

?Asteri Tehtdvdseuranta

=

Tiedosto MAa&ritd Muokkaa Lataa SOQL  Tulosta Sshképosti Ikkuna  Chje
Tallenna | Kotisivut I Aineizta I Uusi -||= - Yritus | Asteri Mallrau
doc | | = = | ! =l = v
Paina nappia. niin naet laskuittaisen eritte I iimi .| kP péivakira
Eraantynyt  0,00£ | Avoinna Aster! Mall!r K.F togikepym
[ [Mimi Lisanmi < Asteri M allir R
Mimi IAsteri Mallirate| | p [Asten Mallirautakaup Asteri M alli
. Azter ballipritys _I Agteri M allir PL rraksupy
Liz&nirni I Asteri Mallpritys Oy Azteri M allir .
Dsoite lm Azten Mallipritys Oy Azter b allic VK tavoite
Asunta Oy Asteritala Aszteri b allir W, suonituz
; Agunta Oy Mitkari i i
Paikka |[12345 RALTZ Y Agheri Mallir S
I Asunto Oy Rastit ja e Asteri Mallir LS lasku 142
Puhelin IDUh (09) 350 7 Kutanen Asteri M all L5 suarituz
b atalapalkla Oy - ;
ey Helner st O sk
Vel li D_}! V_er_ovelvolllnen & Asten Malir OR suoritus
Tilitaimisto Oy A .
Toinen 4 Aster! Mall!r TI rywnti 223
Alennus I P~ Agteri Mallir
ainen Gl Gsteri Malle ™ Tl osto 14.2.
Trinen RR f = Ater M allic
» 4 | | A | werovuosi ’7

YD

“itdimi
Aihepiir
Selite
Lyhenne
Kk ausi
Yuosi

T avoitepaiva
Maarapaiva

W aihenumera

M Tehtivin selaus (asia...

Tallenna muutos |

Leike-
paydalle

|2233445-B

IAsteri [GETEWS Paperile |

IKP D “riimi

lm p | 22334456 Aster! Mall!rauta
2233445-6 Aisteri Mallirauta

ITDS\JD 22334456 Azter ballirauta
2233445-6 Asteri Mallirauta

2007
5.9.2007
15.3.2007

1341

[« |

M Kansiot: Asteri Mallira... JE[=]

- | Muistilappu - Asteri M... !E

| |Mirni *f-turinus
Azten Mallrautakaup|1234567-8
Aztern ballipritys 9933933-9
Agteri Mallipritys Oy (L7 sxsms-2
Futonen BEOG408-2
Melonen BEOE511-4
Oy Yerovelvolinen & | BEIETED-3
Toinen 4 EEO7EE4-1
Tainen B EB07EET-6
Tainen 6B EB07EE6-3
| 2005
yhdistys 12345671
*
K i

K.ehota tuomaan tammi- ja ;I
helmikuurn tositteet mahdollisimman
pian.

Esitd henkilokohtainen kutsu Flooran
paivan lounaalle)
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8.1 ASIAKASKORTISTO

Asiakkaat-ikkunassa naet asiakaskortistosi.

?Asteri Tehtivdseuranta - [Asiakkaat]

E3- Tiedosto M&aritd Muckkaa SQL  Tulosta Sahképosti Ikkuna  Ohje = ll
| | |= =] | Bajaal ﬁaikkil
f Etsi |
| |Mimi [Lisgnimi Osoite Paikka Puhelin Mumera I aksuehto Alennug Ostanut kpl Ot
| |Asteri Malliritys Cy Ohjelmistoluia 14 [99999 SOFTALA 1001 16991,04
AL Verovelvolinen & Aypripalku 3 12340 MAKSULA  |09-12345678 1002
Agteri Mallrautak aup Ruuvinkiene 3 12345 RAUTALA | puh[09) 350 7530 | 1003
Tuare Oy Raikaspalku 4 12345 RAUTALA 1004
tatalapalkka Oy Ikarajankuja 3 99999 SOFTALA 1005
Samples Oy Naprekuja 4 99999 50FTALS  |puh (09) 350 7530|1006
Asunto Oy Asteritalo Asteripolku 3 12345 ASTERILA 1007
Agunto Oy Mittar Austeripollu & 12345 ASTERILA 1008
Agunto Oy REstit ja e Asteripolku 7 12345 ASTERILA 1009
Tilitaimista Oy Tasspolku 44 00700 HELSINKI 1o
*

Se on sama tiedosto kuin Asteri Laskutuksessa kayttamasi
asiakaskortisto. Ellei Sinulla ole Asteri Laskutusta, tassa ikkunassa
nakyy Tehtavaseurannan ensikaynnistykselld luoma asiakaskortisto.

8.1.1 Asiakkaan tietojen muokkaaminen

Voit muutella teksteja kirjoittamalla vanhan tekstin paalle.

8.1.2 Asiakkaan lisaaminen

Rivin lisddminen tapahtuu menemalla tdhdella merkitylle riville
sylOttamaan uutta tietoa.

Muokkaa|Etsi uudet Asteri-asiakkaat -toiminto paivittaa Asiakkaat-,
Asteri-varitys- ja Asiakkaan kansiot-ikkunaan sellaiset uudet asiakkaat,
jotka olet juuri luonut muussa Asteri-ohjelmassa, esim. kirjanpidossa.
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8.1.3 Asiakkaan poistaminen

Yksittaisen rivin poistaminen tapahtuu napsauttamalla taulukon
vasemman laidan valitsinsaraketta siten, etta rivi tulee tummennetuksi.

Paina sitten nappaimist6ltd DELETE.

Usean rivin poistaminen tapahtuu napsauttamalla taulukon vasemman
laidan valitsinsaraketta siten, ettda ensimmainen poistettava rivi tulee
tummennetuksi. TAman jalkeen napsautetaan viimeiselle poistettavalle
riville johonkin tekstisarakkeeseen, jolloin poistettavat rivit tulevat
tummennetuiksi. Sitten valitaan Muokkaa|Poista.

8.1.4 Tietojen siirtaminen leikep6ydéan kautta

Muokkaa|Kopioi leikeptdydalle ja MuokkaalLiita leikeptydalta -
toiminnot mahdollistavat tietojen katevan viemisen muihin Windows-
ohjelmiin ja tuomisen muista Windows-ohjelmista.

8.1.5 Asiakaskortiston tulostaminen

Tulosta-valikosta saat asiakaskortiston
- Paperille
- Ruudulle Muistioon
- Ruudulle Exceliin

8.1.6 Asiakaskortiston rajaaminen

Asiakaskortistosta voit rajata ndkymaan kulloinkin tarvitsemasi
asiakkaat. Tallgin voit esim. tulostaa tarrat tai lahettaa
joukkoséhkopostia vain rajatulle asiakasjoukolle.
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Yksi rajaamismahdollisuus on suoraan Asiakkaat-ikkunassa. Esim.
kaikki Asteripolulla sijaitsevat asiakkaat saat rajattua valitsemalla
ikkunan ylalaidan alaspudotus-valikosta seuraavasti:

?Asteri Tehtdvdseuranta - [Asiakkaat]
B3 Tiedosko M3aritd Muokkaa SQL  Tulosta S&hkdposti  Ikkuna  Chie
IEIsu:uite j Isiséltééj I.-'-‘-.sterip::ulku
| Etsi |
Mimi Ligahimi Dzoite Paikka Puhelin Mumerg
P |Azunto Oy Astentalo Agtenpolku 3 12345 ASTERILA 1007
Azunto Oy Mittari Asterpolku 5 12345 ASTERILA 1008
Agunto Oy Rastit ja e Asterpolku 7 12345 ASTERILA 1009
*

Toinen rajaamistapa on SQL-lauseella rajaaminen, joka mahdollistaa
mm. monien eri ehtojen yhdistelemisen samaan tulosjoukkoon.
SQL|Rajaa Asiakkaat -toiminnolla saat rajattua esimerkiksi kaikki
Helsingissa ja Maksulassa sijaitsevat asiakkaat samaan luetteloon:

wi. Rajaa asiakkaat

Suita valintaehto SEL{auseena, . ; = w ; o w
<sim, [Niri] LIKE "M Skinen® Suorita 1 I[F‘alkka] LIKE =HELSIMEI® OR [Paikka] LIKE "tAKSULA
[veda ja pudota ehtoja alla £ oiita 2 I

olevizta kentizta)

insteri Tehtivdseuranta - [Asiakkaat]

B3 Tiedosto Maarikd Muokkaa SQL  Tulosta Sahképosti Ikkuna Chije
| == = Baisal | Kaikki]
| Elsi |
Mimi Liz&nimi Dzoite Paikka Puhelin Mumera M aksuehto
p [0y Verovelvollinen & Ayripolku 3 12340 MAKSULA | 0912345678 1002
Tilitairnizta Oy Tazepolku 44 00700 HELSIME] 1010
*
Vinkki:

Milloin otettava yhteys asiakkaaseen?

Jos Sinun tarvitsee ottaa eri asiakkaisiin yhteytta vaihtelevina aikoina,
kuten esim. kutsua maaraaikaistarkastukseen, toimi seuraavasti:
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Syo6ta Asiakkaat-ikkunaan esim. Selitel-kenttdan ajankohta, jolloin ko.

asiakkaaseen on otettava yhteytta:

insteri Tehtavdseuranta - [Asiakkaat / Asteri Mallirautakauppa Oy]

B3.. Tiedosta Maaritd Muckkaa Lakaa SQL Tuloska  Sahkdposki

Ikkuna Chie

=[-

=l

Bajaal | Kaikki |

Etzi |

Ryhma

Ozazto

Selitel

Selite?

Selited

07-09

07-09

0712

03-m

07-11

0s-03

03-0

07-11

0710

Nyt saat rajattua Asiakkaat-ikkunaan esim. vain haluamasi kuukauden
yhteydenotot:

insteri Tehtawvdseuranta - [Asiakkaat / Asteri Mallirautakauppa Oy]

B3 Tiedosto Maaritd Muookkaa Lataa SQL Tulosta Sahkdposti  Ikkuna  Chie

| seliet i | SR R
| Etsi |
Mimni Lig&himi Dsoite Paikka Puhelin Mumero
B |Azten M allirautak aup Fuuvinkierre 3 12345 RAUTALS  |puhk (09) 350 7530|1003
Azten b alliprityz Oy Ohjelmistokuja 14 99999 SOFTALA 1007
*

Tai jos rajausehto on mutkikkaampi, voit kayttda SQL-rajausta:

insteri Tehtavdseuranta - [Asiakkaat [ Asteri Mallirautakauppa Oy]
B3 Tiedosto M&&ritS Muokkaa Latas | 5L Tulosta  Sahkdposti Ikkuna  Ohije

=I[-

=l

Rajaa Asiakkaat. ..
kyselytilastat (S0L)  » |ikki

Ryhma

olevizta kentizta]

Kentta:

[Lizatimni]

[Ozoite]

Syota walintashto SGHL-lauzeena,
ezim. [Mimi] LIKE ‘b akinen™
[veda ja pudota ehtoja alla

. Rajaa asiakkaat

Suarita 1 I[S elite1] BETWEEMN '07-11" AWD '03-02'
Suorita 2 I
Suorita 3 I
Suorita 4 I
Suorita 5 I
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insteri Tehtdvdseuranta - [Asiakkaat / Oy ¥Yerovelvollinen Ab]
B3 Tiedosto Maaritd Muokkaa Lataa SQL  Tulosta S3hképosti Ikuna  Shie

| | I Befaa | Kk
| [ 2

Dzazta Selitel Selite? Selite3 Selited
» 0a-01
0712
0a-01
0711
0711

*

Jos kaytat Selitel-kentdssa paivamaaria, jotka ovat muodossa p.k.vvvv,
saat SQL-rajauksen tehtya seuraavanmuotoisella lausekkeella:

CDATE([Selite1]) BETWEEN DateValue('1.10.2007") AND
DateValue('15.12.2007)

Voit tulostaa ko. asiakkaista luettelon tai asiakastarrat

|Tu||:|sta Sahkiposti  Ikkuna Chije

Papetile. .. |_

Ruudulle Muiskioon
Fuudulle Excelin
Asiakastarrat. ..
dskeri-ajankayth L
Asteri-suaritkest. ..

heuwottelutapahtumat. .
Yalmiit tehtaswat, .,
_ Lahetteet laskutukseen. .. |

tai lahettaa joukkoséahkopostia

Vaihtoehtoinen toteutustapa:

Voit toteuttaa em. kaltaisen sdanndllisen muistutuksen myds toisella
tavalla: tee siita toistotehtava, jolloin se nékyy muiden kiireellisten
tehtavien joukossa.
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8.2 TARRAT ASIAKKAILLE

TulostalAsiakastarrat -toiminnolla saat tulostettua tarrat niille
asiakkaille, jotka ovat juuri ndkyvissa Asiakkaat-ikkunassa:

i, Tarrat asiakkaille M=l E3
— Tulostetaan tarraihin Tulosta | Tallenna |
" Samaa ozoitetta |1 arkkia
f* Futakin osoitetta |1 tarraa e | A= |
- Tamaearkin maartys ———— 1 —Taalle hulostuvat tiedat
Tarroja rinnan |3 Tulogtura tista muotoilu koko Fontin nirmi
Taraia alekkain 6 [Mimi =l =0 " Bold [ il [aia =] vaise|
T ko I |Lisanimi =l =l [0 I~ Bold [ ialic IAriaI vl valitsel
arran korkeus mm |42,
[Dsaite =l =]t T Bad I el [aial ~] vaitse |
IF"D
Tantan leveys mm 2 =] ][0 [ Bold [ i [ara v valise |
Tulostuszal _ =
ulostusahuzen [y | Rl cfio B[ el [aia ] altse]
Tulostuzalueen I?D
leveys mm —Wiivakoodi r Kirjoittinen tiedat
lareuna mmIEI I j TwipzPerPirel<: 4.8
Wasen reunus mmlu— ICDdE3.-"9 j TwipsPerPizelt 4.8
DOT inch 0033333
EAN Viivakoodin karkeus cm |1 4 men -
DPI:299,993388075072
Oy Yerovelvollinen Ab Tilitoimisto Oy
Ayripolku 3 Tasepolku 44
12340 MAKSULA, 00700 HELSIMKI

8.3 SAHKOPOSTIN LAHETTAMINEN

Sahkoposti|Laheta -toiminnolla saat l[&hetettyd sahkopostia yhdelle
asiakkaalle kerrallaan tai joukkosé&hkopostina kaikille niille asiakkaille,
jotka juuri silla hetkella ovat rajattuna Asiakkaat-ikkunassa.

Syo6ta lahettgjan sdhkopostiosoitteeksi oma sahkopostiosoitteesi tai se
osoite, johon haluat mahdolliset vastausviestit.
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Sy6ta SMTP palvelimen osoite.

im. Lihets sshkipostia 1Ol =l
e L5hets Asiakkaat- e e s . Lahets allaolevassa
Laheta yhdelle ikunases plewile Testaa [laheta lahettajalle] Poiztu listazsa oleville:

Lihettaisn sahkbpostiosoite Itili@toimisto.com 5 8hkopasti Mirni
ik &.miak inend@atzaft fi Azteri b alli,
SMTP palvelin Ismtp.nbl.fi ria. turuneni@atsoft. fi Agheri Mall,
atzo.makineni@atsoft fi Agteri Malliy

Wastaanhottajan N

zahkopostiozoite [jos [ahetat *
zahkopoztia vain phdelle I
vastaanottajalle:

[~ Lisataan vastaanottajan osoitetiedot meilin

[~ Al5 13hets kuitausmeiis itsellesi

Otsikkodbihe: |
4 1

Hei !

Ohessa alv-laskelma syyskuulta 2007,
t. Mma tilitoimistasi Tyhjenna
Leikepoydalta

Leikepaydalle

Kirjoita otsikko ja itse viesti. Viesti kannattaa ensin kirjoittaa esim.
tekstinkasittelyohjelmalla ilman muotoiluja ja tallentaa sielld, jotta se
pysyy tallessa. Lopuksi voit kopioida sen em. ikkunan viesti-kenttaan.

Lahetd yhdelle -painikkeesta viesti |Ahtee vain yhdelle vastaanottajalle
kerrallaan.

8.4 JOUKKOSAHKOPOSTITUS

Sahkoposti-toiminnossa olevaan taulukkoon tulee ehdolle Asiakkaat-
ikkunaan rajattujen asiakkaiden olemassa olevat sahkdpostiosoitteet.
Niita voi poistella taulukosta painamalla rivin kohdalla delete, tai lisailla
viimeiselle, tdhdella merkitylle riville.

Voit myos muokkailla osoitteita tai poistella tai lisdilla saman asiakkaan
pilkulla eroteltuja rinnakkaisosoitteita.

HUOM! Jos liséilet uusia riveja (eli sahkdpostiosoitteita), huomaa, etta
asiakaskohtaisissa kansioissa olevat mahdolliset liitetiedostot 16ytyvat Y-
tunnuksen perusteella, joten sekin kentté taytyy liitetiedostoja
tarvittaessa taydentaa.
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Lahetd Asiakkaat-ikkunassa oleville -painikkeesta voit lahettaa
joukkosahkopostin. Jos lahetettavia viesteja on monta, odota rauhassa,
etta ohjelma saa lahetettya kaikki viestit hairiotta.

8.5 LITETIEDOSTOJEN LAHETTAMINEN
JOUKKOSAHKOPOSTILLA

Joukkosahkdpostiin saat myos liitetiedoston, joka otetaan yrityksen
aineisto-kansiosta tai yrityksen KP-, PL- ym. kansioista.

Tallenna yritykselle tekemasi pdf-tulosteet yms. joko yrityksen
aineistokansioon tai yrityksen ohjelmakansioon tai em. kansioiden alle
tekemaasi alikansioon. Anna eri yritysten tulosteille nimi&, joissa on
keskenaan jotain samaa, jolla perusteella saat poimittua ne
joukkoséhkopostin liitetiedostoiksi.

i, Lihets sshkopostia B ] 4
I Lahets &siakkaat- e . Laheta allaclevassa
Lahetd phdells Iunases dlewile Testaa [lahets 5hettsalle] Proistu listassa oleville:
Lahettgign sahkipostiosaite Itili@toimisto.com 5 5hkdpost _
mik.a. makineni@atzoft fi
SMTF palvelin Ismtp.nbl.fi rnia. burunen(@atsoft. fi
atzo.makinentEatzoft. fi
W aztaanottajan F
zahkopoztiosaite [joz 15hetat *
zahkiopostia vain vhdele I
wastaanaottajalle:
[~ Lisataan vastaanottajan osoitetiedot meiin
[~ &5 13hets kuittausmeilis itsallesi
Qtzikkodbibe:
4 |
Hei !
Ohessa alwv-laskelma syyskuulta Z007.
t.. Oma tilitoimistosi T}ubienné
Leikepapdalta
Leikepoydalle
¥ Lahetetsan mycs litetiedosto W &15 13hetd s5hkopostia asiakkaalle, jolle ei ldvdy phtdan litetiedostos
K.anzsiosta tiedogtonimi [ezim. ak0709.pdf tai “al0705% pdf tai hpalkath taz0705* pdf]
[ KP-karsio | |ahv0709 pf




36/67 Asteri Tehtavaseuranta — kayttdohje

Esim. Malliyritys Oy:n alv-laskelma tehtaisiin vaikkapa tiedostoksi
s:\winkp\malli\MalliyritysOy_alv0709.pdf

Esim. Kauppa Ky:n palkkalista vaikkapa
s:\winpl\kaupp\KauppaKy_palkat0709.pdf

Talloin valitse, etta lahetetadn "kaikista alla mainituista kansioista" ja
syota tiedostonimeksi *0709.pdf, jolloin kullekin yritykselle tulee
sahkopostin liitetiedostoksi kaikki ko. yrityksen kansioista [0ytyvat
0709.pdf-tekstiin paattyvat tiedostonimet.

Voit perustaa myds alikansioita eri asioita varten
Esim. Malliyritys Oy:n alv-laskelma tehtaisiin vaikkapa tiedostoksi
s:\winkp\malli\alv\MalliyritysOy_alv0709.pdf
Esim. Kauppa Ky:n alv-laskelma vaikkapa
s:\winkp\kaupp\alv\KauppaKy _alv0709.pdf
Talloin valitse, ettd lahetetaan "kaikista alla mainituista kansioista" ja
syoté tiedostonimeksi \alv\*0709.pdf, jolloin kullekin yritykselle tulee
sahkopostin liitetiedostoksi kaikki ko. yrityksen kansion alta alv-kansiosta
l6ytyvat 0709.pdf-tekstiin paattyvat tiedostonimet.

Saat jatettya pois ne asiakkaat, joille ei ko. tavalla nimettya liitetiedostoa
|Oydy.

Voit l&hettad koko joukolle samanlaisen liitetiedoston tai useita
samanlaisia liitetiedostoja seuraavasti:

Jatd Kansio-valinta tyhjéaksi ja syota pelkastaan tiedostonimi, esim.

c:\kutsut\kutsu070919.pdf (samanlainen kutsu kaikille) tai
c:\esite\tuote*.pdf (kaikkien tuotteiden esitteet kaikille)

8.6 MUISTILAPPU

Muistilappu-ikkunaan voit kirjoittaa valiaikaista muistitietoa, joka pitaa
esim. muistaa sanoa asiakkaalle seuraavan keskustelun yhteydessa.

a8 Muistilappu - Oy Yerovelvolli.. [l[=] E3

k.ehata tuomaan tammi- ja helmilkuun tositeet ;I
mahdollizimmar pian.

E zitd henkildkohtainen kutzu Flooran paivan
lounaalle.
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Jos muistilapussa on tekstid, ikkuna nakyy keltaisena. Jos muistilappu
on tyhja, tausta on valkoinen.

Kun olet hoitanut asian, pyyhi muistilappu tyhjaksi, niin se nakyy
valkoisena eika herata turhaan huomiotasi.

8.7 ASIAKKAAN RESKONTRATIEDOT

insteri Tehtdvdseuranta - [1001 - Asteri Malliyritys Oy]

B3 Tiedosta Maarikd Muokkaa SQL  Tulosta S&hkdposti  Ikkuna  Ohie

Iallennal gineistul g;ill Llf'lﬁlil il

Paina nappia, niin naet laskuittaizen enttelyn: [ Mayta reskontran tuatervitkin
T Avorma 1684346 | Laskutet 1963108 |
Nimi  [lssteri Malipritys Oy Yunnus  [1234567-8
Lizamirni I Tilinurmera I
Dzoite |Dhielmistnkuia 14 Werkkolaskuosoite |

Asiakkaan selaus -ikkunassa on painikkeet, joissa nakyy summat, joita
olet asiakkaalta laskuttanut, paljonko niista on avoinna ja paljonko
erdantynyt. Jos eraantynytta saldoa on, ko. painike nakyy punaisena.
Painamalla ko. painikkeita saat nékyviin yksityiskohtaisemmat tiedot ko.
laskuista, tai jos olet rastittanut "Nayta reskontran tuoterivitkin”, naet
rivikohtaisen erittelyn.

?Asteri Tehtdvdseuranta - [Asiakkaan erddntyneet - 1001 Asteri Mallivritys Oy]
B3 Tiedosto  M33riES | Muokkaa 3QL  Tuloska 33hkdposti Ikkuna  Chie

Laskunnumero Pé&ivamaara Tuotenumero Mimike: [LEETE] brutta| Ergp&iva
b |2 9.1.2007 kirjanpita 11-12/200¢ 2 300,12 23.1.2007
2 9.1.2007 prhilmioituz 1 £7.1)231.2007
3 22.3.2007 kirjanpita 1-2/2007 2 300,12|21.4.2007
4 242007 Kirjahpito 0(10.4.2007
4 342007 Lahete 1/ 3.4.2007 1] 0(10.4.2007
4 3.4.2007 Mewvonta - vhiiomuo 2 ¥010.4.2007
4 3.4.2007 K.aupparekizteri-imail 1 45(10.4.2007
4 342007 neuyottelu 05 22 5(10.4.2007
4 342007 mappi 1 2(10.4.2007
4 342007 Palkanlazkents 4 168,65|10.4.2007
4 3.4.2007 8 walvontailmoitusta a 97 6(10.4.2007
4 342007 3093 rivia 3593 0{10.4.2007
4 342007 3633 vientia 3633 443,23|10.4.2007
4 342007 1237 tositetta 1237 0(10.4.2007
4 342007 3583 rivia [ilman alv) 36583 0(10.4.2007
4 342007 3E17 wientia [iiman a IE17 0(10.4.2007
4 242007 1235 tositetta [iman 1235 0(10.4.2007
4 3.4.2007 Falkarlazkenta 0{10.4.2007
4 342007 59 palkkalazkelmaa ] 143,96|10.4.2007
4 3.4.2007 & palkanmaksukerta g 0{10.4.2007
4 342007 Kirjanpito 054 18.66|10.4.2007
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8.8 ASIAKKAAN AINEISTOT

Ensteri Tehtdvdseuranta - [1001 - Asteri Malliyritys Oy]
B9« Tiedosto Maarikd Muokkaa SQL  Tulosta Sahkdposti  Ikkuna  Ohije

Iallennal Ajneizto | ﬁl El ﬁl il il
Paina nappia, niin naet lazkuittaizen enttelyn; [ Mauta reskontran tuaterivitkin
Tl fvoirna 1684348 | Laskutetu 196310€ |
Mimi  [lasteri Mallyritys Oy Yunnus |1234567-8
Lizanirni | Tilirurnena |
Ozaite |Dhielmistnkuia1 Pl YWerkkolaskuosaite |

Asiakkaan selaus -ikkunan ylaosassa on painikkeet
- Aineisto
- Uusi doc
- Uusixls
- KP
- PL
- Asiakkaan kotisivut
- jne.

Niita painamalla paaset nopeasti kasiksi asiakkaalle tekemiisi
raportteihin, jotka on laadittu esimerkiksi tekstinkasittely- tai
taulukkolaskentaohjelmalla.

Aineisto-painikkeesta avautuu ohjelman automaattisesti luoma
asiakaskohtainen kansio. Ensimmaisell& kerralla ohjelma kysyy, minkéa
kansion alle ryhdytaan perustamaan asiakaskohtaisia kansioita:

Asteri Tehtdvdseuranta

|
inkanimizen kanszion alle tehdaan asiakkaiden 0k
aineiztokanziok? -

Cancel

Is:'xwints'\




Asteri Tehtdvaseuranta —kayttdohje 39/67

Ohjelma luo kullekin asiakkaalle oman kansion, jonka nimi alkaa Y-
tunnuksella ja jatkuu asiakkaan nimell&:

[ 12345678-AsteriMalliyritysOy M= E|
Tiedosto  Muokkaa Mawtd  Suosikit  Twokalut  Ohje | ;:'
<) Edellinen - > I ir ‘ / | Etsi Kansiot Ev
Osaite: | =) C:\atsoftiwints|12345678-tisteriMalyritysOy | B sirry

Tiedosto- ja kansiotehtavat =

j Luo uusi kansio
@ Julkaise t&ma kansio Webissa

k! Tama kansio jastaan

Ko. kansion alle voit rakentaa edelleen kansioita mielesi mukaan. Voit
esimerkiksi perustaa alikansioita, joissa on vaikkapa:

- Tarjoukset

- Toimeksiannot

- Sopimukset

- Kirjeet

- Tilinpaatokset

- Jne.

Kun painat ko. asiakkaan kohdalla seuraavan kerran Aineisto-
painiketta, saat ko. kansiorakenteen katevasti nakyviin ja paaset
nopeasti kasiksi asiakkaan aineistoihin.

Uusi Doc ja Uusi xIs -painikkeet luovat uuden Word-tiedoston tai Excel-
tiedoston.

KP-painike avaa nékyville asiakkaan kirjanpitokansion, esim.
c:\winkp\asiak, jolloin paaset nopeasti nakemaan esim. ko. kansioon
tallennetut tasekirjat yms.

PL-, LS-, OR- jne. painikkeet toimivat kuten KP-painike.
MaaritalAineiston suodatin -toiminnolla saat maariteltyd, minka
tarkenteiset tiedostot em. painikkeilla naytetdan. Oletuksena on Wordin

ja Excelin tiedostot seka pdf-tiedostot.

Asiakkaan kotisivut -painikkeesta aukeaa nettiselaimeen
asiakaskortiston Kotisivut-kenttddn merkitty nettisivu.
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8.9 NEUVOTTELUTAPAHTUMAT

Kun olet yhteydessé asiakkaaseen, voit kirjoittaa asiasta muistion ja
tallentaa sen tehtdvaseurannalle. Voit my6s hinnoitella ko. tapahtuman
vietavaksi laskutukseen. Voit lisailla tapahtumia myés ilman
yhteydenottoa asiakkaaseen; néin voit esimerkiksi syottaa tiedon, etta
asiakkaalle on otettu kayttdon uusi kirjanpitomappi, joka pitaisi muistaa
laskuttaa.

Tapahtuman saat lisattya painamalla Neuvottelutapahtumat-ikkunan
Lisaa-painiketta:

?Asteri Tehtdviseuranta - [Asiakkaan [2233445-6 Asteri Mallirautakauppa Oy] neuvottelutapahtumat]
B Tiedosto  Maaritd Muookkaa Lataa SOL Tulosta Sahkoposti  Ikkuna  Ohie

Liz3a...

Leike-
paydalle
i, Asteri Mallirautakauppa Oy 2233445-6
Paperille |
Aloitettu |3D.3.2DDS 12:08:56

D Wuosi
b 22334456 Nyt 30.3.2009 121055 Kulurut — 00t01:59
22334456
22334456 -
72334456 Tvantekiia Jmnd
Aiheen atsikko |Ti|intalkastaian waihtaminen baraksi alkavat
mirutit, T allenna
Aziakaz kertoi suunnitielenanza tilintark.astajan vaihtoa. limaittaa, kun Tallenna |
tietaa uuden nimen. —
Peruuta |
r Lashutustiedat
Tuatenumera | Has tutel
Tuateryhma |
Laskutusselite |
Welnitusyksikkamaars |1
Welitusyksikka [kpl
‘Ykzikkohinta |
alv-prosentti |

Neuvottelutapahtuman syéttoikkuna ei pidéa ohjelmaa lukittuna, vaan voit
tapahtuman aikana kayda katselemassa myos muita asioita ohjelmassa.
Lisaa-painikkeen teksti on siksi ajaksi muuttunut JATKA!-tekstiksi, ja sita
painamalla neuvottelutapahtuman ikkuna tulee taas paallimmaiseksi.

Tallenna-nappia painamalla tieto tallentuu ja ikkuna sulkeutuu.
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Tuotteen voit etsia tuotekortistostasi. Paina talloin "Hae tuote!”.

& Asteri Maliragtsksuppa Oy ZZ13445-6

- 0 120355 i, Tuotteet
Myt 30320091 21065 Funut D00
Walitze | Peruuta |
Tl ek s """'1—
Tuotenumero Tuaterghma Mimike Mirnike2
Adwan otekko | Tintaikelsan vaanren T Ev—T—
Emaba kelol sarnhekvansa letakattaan vabtca leottas ki 1002 puhelinneuvonta
el aneden nisen 1003 kaupparekizteri-lmait
1004 mappi
1005 aineiztonnoutopalvel
1006 kinanpita
1007 kirjanpita laaja
Meuvonta - yhtidruo
Leaskutushedat
Tucterumeio | Hoam hucted
Tusteyhms [
Lascutnselle |
ek imas 1
Wedstussksikid [l
“haichihints |
ab-pecaenthi |

Nakyville tulee oma Asteri Laskutuksen tuotekortistosi, jonka sijainnin
olet méaaritellyt ohjelman ensikaynnistyksen yhteydessa.
Polkumaarityksen voit vaihtaa toiminnolla Maarita|Laskutustietokanta.
Voit valita sopivan tuotteen, jolloin sen tiedot tulevat kayttoon.

Neuvottelutapahtuman tulostaminen paperille ja leikep6ydélle onnistuu
ko. painikkeista. Voit valita paperille n&kyviksi sarakkeiksi joko
aikaleimatietoja yms. tai laskutustietoja. Voit myoés méaaritella tulosteen
otsikon ja valita, tulostetaanko kaikki asiakkaat, kukin eri paperiarkille.

8.9.1 Neuvottelun aloitusajan korjaaminen

Neuvottelutapahtuman syo6ttdikkunassa nakyy tapahtuman alkuaika,
kuluva kellonaika ja tahan neuvontaan kaytetty juokseva aika.

Tapahtuman alkuaikaa paaset muuttelemaan. Tasta on hyotya esim.
silloin, kun olet aloittanut asiakaspuhelun kaynnistamatta tapahtuman
syottda ja kun puhelu venyykin niin pitkaksi, ettd haluat kirjata sen
tapahtumaksi ja haluat oikaista sille todellisen puhelun alkamisajan.

Alkamis- ja paattymisaikoja voit korjata jalkikéateen Tapahtumahistoria-
tai Asiakkaan neuvottelutapahtumat -ikkunassa.
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im. Asteri Mallirautakauppa Oy 2233445-6

&loitettu |3EI.3.2EIEIE| 10:14:00

Ryt 30.3.200912:14:52 Folunut  02:00:52

Tyontekija IMinna

fiheen otzikko I taraksi a
rrinukit, Tz
Tallenna
Peruuta
— Laskutugtiedat
Tugtenumera | Hae tuotel
Tuatershma |

8.9.2 Vanhojen tapahtumien haku ja rajaus

. Asteri Malliyritys Oy 1234567-8 Vanhoja
Tyertekid [ neuvottelutapahtumia voit
Aheenoiskko  [faupparekitarimaius Tl | tehokkaasti kayttaa laajana
e Pt | tietolahteena. Voit

esimerkiksi etsia tiettyyn
aiheeseen liittyvia tietoja
vaikkapa kaikkien
asiakkaittesi kanssa
kaymistasi keskusteluista
seuraavasti:

r Laskutustiedot

Tuatenumera |1003 Hae tuate! |

Tuateryhma |

Laskutusselite Ikaupparekisteri-ilmoitus

Weloitusyk sikkomaara I‘I

Weloitusyksikki [kpl
Yksikkohinta [38,00

alv-prozentti |22
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Valitse Ikkuna|Tapahtumahistoria ja sy6ta rajausehtoon sopivat
maaritykset; voit esimerkiksi hakea kaikkia tapahtumia, joissa esiintyy
sana ’kauppa’, paina Rajaa.

insteri Tehtadvdseuranta - [Tapahtumahistoria]

B3 . Tiedosto MEarikd Muookkaa Lataa SOQOL  Tulosta  Sahkiposti

Ikkuna Chje

| Selite

| |siséltéé | |kau|:-|:|a

Bajaal | K.aikki |

FPaperille |

l.‘ELl;‘.'?"' Aziakas suunnittelee liketoiminnan ryymizta. Feskustelimme pritylksen arvonmaaritk sezta,
piydalle |

yailn] Fiidimni Ajhepiir Selite Lyhenne
p | 12245678 Agten M allypritps Oy K.auppahinnar arvioi
BEORYE0-3 Oy Werovelalinen A kaupparekizteri-ilmait

Tapahtumabhistoria- ja Asiakkaan tapahtumabhistoria -ikkunoissa on
seliteteksti isossa tekstikentassa, jossa sita padsee vapaasti

muokkaamaan.

8.10 ASIAKKAAN ASTERI-AINEISTOJEN VAIHE

Asteri-tilanteen selaus -ikkunassa naet, mihin vaiheeseen asiakkaan
toiden tekeminen on edennyt missakin Asteri-ohjelmassa.

¥ ASTERI-tilanteen selaus

ity |

Agten b allipritys Oy

=] B3

KP piiveskinia |

heinakuu 2000

KPP tositepym |

29.7.2000

PL kerta |

tarnmikL

PL maksupy |

31.1.2006

WE. tavaite |

W, guonituz |

LS lasku |

LS suorituz |

OF lasku |

OF suoritug |

TI ryyrti |

Tl osto |

Y| werovuosi |

k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
K.aynniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal

F.aynniztal

_Kepnmist |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
Kepnwis |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
_Kepnrist |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
Kepnris |
_Kepnmist |

k.apnniztal




44/67 Asteri Tehtavaseuranta — kayttdohje

Esim. Asteri Malliyritys Oy:lle on viimeksi tehty Asteri Kirjanpito -
ohjelmassa heinakuun 2000 kirjanpito, jossa viimeisen tositteen paivays
on 29.7.2000. Asteri Palkanmaksun puolella heille on tehty tammikuu-
niminen palkanmaksukerta, jonka maksupaiva oli 31.1.2006.

Jos haluat nopeasti hypata jatkamaan asiakkaan kirjanpito,
palkanmaksua tms., paina Kaynnista!, jolloin kaynnistyy tarvittava
Asteri-ohjelma ja kyseinen aineisto suoraan paivakirjan kirjaustilaan,
palkkojensyottotilaan tms.

9 ASTERI-ASIOIDEN HALLINTA

9.1 ASTERI-NAKYMA

Valitsemalla Ikkuna|Asteri-nakyma saat taulukon, joka kertoo kaikkien
asiakkaittesi osalta, mika on uusin asia, jota kullakin Asteri-ohjelmalla on
tehty.

?nsteri Tehtdvdseuranta

Tiedosto Maaritd Muokkaa Lataa SQL  Tulosta  Sahképosti  Ikkuna  Ohje

=% ASTERI-ohjelmien tilanne Hi=] 52
Baivita | F2 = K.apnnizta Asten Kijanpita / Tiliboimisto Oy | Yritys r
ity | KP paivakiia | KP tositepvm | PL kerta | PL maksup [ WK tavoite | WK suoritug | LS lasku 15 KP paivakira |_
_ | Asten Mallirautak aupp: K.P tositepwm |_
Agten Mallivitys Oy heinakuu 2000 | 29,7 2000 i
— PL ket
| Asunto Oy Asteritalo sha |_
[ Asunto Oy Mittari 2. PL maksupy |7
_ | Asunto Oy Rastit ja en . 15.12.2005 VI tavoite r
| Matalapalkka Oy 0 lak.akuu 2007 ;
_ | Oy Verovelvolinen Ab (ETTAIRENN WE. suaritus r
| Samples Oy I - 2005 LS Jasku r
| Tilitoimista Oy ] ] ]
Tuare Op LS suoritus r

Esimerkiksi Oy Verovelvollinen Ab:n kirjanpito on tehty tammikuulta,
Matalapalkka Oy:n palkanlaskenta hoidettu lokakuulta, Asunto Oy Rastit
on laskuttanut vastikkeet 5.12.2006 saakka ja viimeisin suoritus on
saapunut 15.12.2005.

Jos haluat hypata suoraan johonkin Asteri-ohjelmaan jatkamaan
tyontekoa, siirry taulukossa ko. yrityksen kohdalle ja ohjelman kohdalle
ja paina F2 —ndppainta tai ikkunan ylalaitaan ilmestyvaa painiketta.
Kyseinen Asteri-ohjelma kaynnistyy sopivaan tydvaiheeseen avaten juuri
ko. yrityksen uusimman aineiston.
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Lisatietoa:

Asteri Tehtavaseuranta -ohjelma on ensikaynnistyksen yhteydessa
etsinyt eri asiakkaittesi Asteri-aineistot. Silloin ohjelma on kirjoittanut
aineistojen sijaintia kuvaavat polut Kansiot-ikkunaan. Jos joudut
muuttamaan aineistojen sijaintia, muuta uudet polut Kansiot-ikkunaan
joko kasin nappailemalla tai poistamalla kaikki rivit Kansiot-ikkunasta ja
valitsemalla Muokkaal|Etsi uudet Asteri-asiakkaat.

9.2 ASTERI-TILANTEEN PAIVITYS

Oletuksena on, etta Asteri-tilanne-ikkunaa ei paiviteta automaattisesti
ohjelmaa kaynnistettdessa, vaan ohjelma kaynnistyy mahdollisimman
nopeasti.

Sitd mukaa kun toimistossasi joku tekee Asteri-ohjelmilla toita, taméa
ikkuna saattaa jaada jalkeen. Paina Paivita, niin uusimmat tiedot tulevat
ikkunaan néakyviin.

Voit myds maarittaa Asteri-tilanteen automaattisen paivityksen
kaynnistettaessa Maarita|Asteri-tilanteen paivitys.

9.2.1 Asteri-tilanne -ikkunan varitys

Asteri-tilanne-ikkunassa myohassa olevat tai kiireelliset aineistot nakyvat
ko. tunnusvareilla, esim. punaisella jne.

?ﬁsteri Tehtaviseuranta

Tiedosto Madrikd Muokkaa Lataa SQL  Tulosta Sahképosti Ikkuna  Ohije

2% ASTERI-chjelmien tilanne M=] E3
Paivits | F2 = K pnristd Asteri Kirianpita ¢ Tiltcimisto Oy | Vigs |

ity | KP paivakirja | KP hositepym | PL kerta | PL maksup | YK, bavaite |VK suoritus| LS laskuy  |LS KF paivakira |_

| Asteri Mallirautak aupp: K. P tositepym r
ot ) T ITE- S W ITR heinakun 2000|297 2000 31.1.2006

— PL ket

| Asunto Oy Asteritalo =ha r

| Asunto Oy Mittari FL mak supy r

[ Asunto Oy Rastit ja en VK tavaite |_

_ | Matalapalkka Oy ;

_| Oy Verovelvolinen Ab [ETITTARTRENNS WK, suorituz r

_|5amples Oy LS lasku |
Tilitairmizta Oy .

1uae Oy LS suoritus |_
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Voit maarittaa aikarajat asiakaskohtaisesti syottamalla Asteri-varitys-
ikkunaan:

KP alv -kenttaan x, jos yritys alv-velvollinen

KP VI oy -kenttaan x, jos yritys on osakeyhtio eli jos tilinpaatos ja
veroilmoitus tehtava 4 kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.
Muutoin oletetaan henkildyhtitksi ja tilinpaatdsta odotetaan maaliskuun
loppuun mennessa

Tilikauden p&attyminen muodossa 31.12. (ilman vuotta)
Kiireellisyysaika-kenttaan paivien lukuméara, minké verran etukateen
merkitddn ko. aineisto pian eraantyvaksi

Laskuvali- ja suoritusvali-kenttiin paivien lukumaara, minka valein
laskutettava tai kirjattava suorituksia

Jos jokin kentta on tyhj&, vastaava solu Asteritilanne-ikkunassa tulee
aina perusvarilla ilman kiirekorostusta.

9.3 ASTERILLA TEHTYJEN SUORITTEIDEN MAARAT

Ohjelmalta saat listauksen eri Asteri-ohjelmilla tehdyista suoritteista,
esim. kirjanpidon rivien, vientien, tositteiden jne. maarista.

Jos haluat listauksen yhdelle asiakkaalle kerrallaan, siirry ko. asiakkaan
kohdalle, valitse Tulosta|Asteri-suoritteet, merkitse, mista ohjelmista,
miltd ajanjaksolta ja milla tarkkuudella haluat tapahtumat.

i, Asteri-ohjelmilla tehtyjen suoritteiden raportointi | x| |
—Aziakkaat Erittely
" kaikki aziakkaat  yksitvizkohtainen
& hsten Mallyniys Oy @ phteenyeto

— Ohjelmat ja tapahturmien aikarajaus

¥ Kitanpita {1.1.2000 - |311z2.2007
[ Lahete/Laskutus [1.1.2000 - |31.12.2007
[V Palkarmaksu  [1.1.2000 - |31.12.2007
[ Ostoreskontra  [1.1.2000 - |31.12.2007
W |sdnniinti {1.1.2000 - [31.12.2007
v Tilaustenkasittely I'I.1.2EIDEI : |31.12.2EIEI?

Ok I Peruuta |
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Yhteenvetona-valinta tulostaa yhteenlaskien koko yrityksen kirjanpidon ja
kustannuspaikoittaisten rivit.

Yksityiskohtainen-valinnalla taas néet, montako vientia yms. on koko
kirjanpidossa ja eriteltynd myos kunkin kustannuspaikan vientimaarat.

Tulosteen perusteella voit arvioida ja suunnitella tyéntekoa, laskuttaa
asiakasta jne.

5 ~suorite.tmp - Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muooktoile Maykd  Ohje

lbsteri Kirjanpito 1.1.2000 - 31.12.2007

Asiakas Asteri Malliyritys Oy yhteensi:

Rivejd = 3388

vientejd = 3416

Tositteita = 1151

Rivejd poislukien alv-automaattikirjaukset = 3378
vientejd poislukien alv-automaattikirjaukset = 3400
Tositteita poislukien AlLv-automaattikirjaukset = 114%
alv-Taskelmia = 1

asterd Palkammaksu 1.1.2000 - 31.12.2007
asiakas asterd Malliyritys Oy yhteensd:
Palkkalaskelmia = 59

Palkanmaksukertoja = 8
valvontaiImoituksia = 8

Jos kaytdssasi on Asteri Lahetelaskutus, saat suoritemaarat siirtymaan
laskutettaviksi Tulosta|L&hetteet laskutukseen -toiminnolla, joka
esitellaan myohemmassa kappaleessa.

9.4 ASTERI-AJANKAYTTO

9.4.1 Aikaleima ja sen hyddyt

Asteri-ohjelmien 2.3.2007-versiot ja sita uudemmat paivitykset
tallentavat koneellesi aikaleiman aina, kun menet tekemaan yrityksen
aineistoa ja kun poistut sielta.

Aikaleimaan tallentuu:
- yrityksen nimi
- tyontekijan nimi
- alkamis/paattymisaika

Aikaleimat tallentuvat yrityksen kansioon Access-tietokannaksi, esim.
nimelle c:\winkp\firma\aikleima.oma. Aikaleiman tydntekijanimi on sen
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levyaseman asterits-kansiossa, jossa sijaitsee windows-kansio, eli toimii
my0ds koneessa, jossa c:-asemaa ei ole.

Jos kaytossasi on Asteri Lahetelaskutus, saat ajankayton siirtyméaan
laskutettavaksi Tulosta|Lahetteet laskutukseen -toiminnolla, joka
esitelladn myéhemmaéssa kappaleessa.

9.4.2 Aikaleima muussa asteri-ohjelmassa

Kun muu Asteri-ohjelma kaynnistetd&n ensimmaista kertaa 2.3.2007 tai
uudemman paivityksen jalkeen, se kysyy tyontekijdn nimea.

ASTERI KIRJANPITO

kita kaytetasn taman koneen tvontekijian nimena
aikaleimazza [ezim. Wwhia tai nimikinaimesi, Seter
Tehtavazeuranta -ohjelmaa warten]

X
_Cancel |

Cancel

fhh]

Tyontekijan nimi on tybasemakohtainen, eli oletuksena on, etta kyseinen
tietokone on aina saman tyontekijan kaytéssa. Jos nain ei ole,
tyontekijan nimen voi kayda tarvittaessa vaihtamassa toiminnolla
Maarita|Aikaleiman tyontekijan nimi.

Kun menet yritykseen tai poistut sielta, tallentuu aikaleima. Accessilla
katsomalla nahdaan, etta siita tulee tallainen taulukko:

| Ohjelma Yritys Hakemisto Tekija Alkoi Paattyi
L‘m Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Liisa 9.2.2007 15:48:29 9.2.2007 15:458.57
WK Asteri Malliyrity chwinkpymalli | Liisa 922007 15:50:16 9.2.2007 15:60:39
Wk Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Liisa 13.3.2007 11:45:57 13.3.2007 11:46:21
WK Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Liisa 13.3.2007 13:50:43  13.3.2007 13:54:12
Wk Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 13.3.2007 13:54:58 13.3.2007 13:58:07
WK Aster Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 14.3.2007 11:10:12 14.3.2007 11:10:42
WK Asteri Malliyrity cwinkpynalli | Mauri 14.3.2007 11:12:69  14.3.2007 11:14:03
Wik Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 14.3.2007 15:58:28 14.3.2007 15:58:36
WK Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 15.3.2007 8:01:13 15.3.2007 9:01:22
W Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 15632007 12:65:05 15.3.2007 12:55:11
WK Aster Malliyrity cwinkpmalli | Mauri 15.3.2007 13:.07:22 15.3.2007 13:07:46
WK Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 15.3.2007 13:27:49  15.3.2007 13:28:02
WK Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 16.3.2007 2:51:02 16.3.2007 9:51:39
Wk Aster Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 16.3.2007 10:19:32 16.3.2007 10:23:18
WK Asteri Malliyrity cvwinkpimalli | Mauri 16.3.2007 10:27:35  16.3.2007 10:23:20
WK Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 16.3.2007 10:31:256  16.3.2007 10:33:34
Wk Aster Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 16.3.2007 10:42:31 16.3.2007 10:43:28
W Asteri Malliyrity cwinkpimalli | hWauri 16.3.2007 11:03:40 16.3.2007 11:04:15
Wk Asteri Malliyrity cwinkpimalli | Mauri 16.3.2007 11:05:03  16.3.2007 11:06:46
Wk Aster Malliyrity twinkpmalli  Aulikki 2332007 929052 23.3.2007 9:30:04
WK Asteri Malliyrity twinkpimalli  Aulikki 2332007 9:33:27 23.3.2007 9:33:39
s RPN X P | TP L TR PR TR | 1 LI H M P b= T B T o P | i B b= R | oy e v P Tt
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9.4.3 Aikaleimaraportin tulostaminen

TulostalAsteri-ajankaytto -valinnalla saat erilaisia raportteja
asiakkaittain, tyontekijoittain tai tarkoin kellonajoin varustettuna
istunnoittain.

i, Asteri-ohjelmissa kdytetyn ajan raportointi / Asiakas

— Aziaklkaat Tulostetaan
™ kaikki asiakkaat " Ruudulle
(% Shster Mallyritys O * Papeile

— Aikarajaus
Alkamizaika on valila  [1.1.1900 - [1.1.2100
ezim. muodosza 6.2 2007 tai 6.2 2007 11:12:34

Ok I Peruuta |

Raporteissa néakyy ajankayttd muodossa HH:MM:SS, missa HH on
tunnit, MM on minuutit ja SS on sekunnit.

Asteri-ajankaytto

Astert Mallivritys Oy, V-tunnusl 234567-2
1.1.1900 - 1.1.2100

Tryotteldjd Kitjanpito Laskatus Pallat Ogtoresk  Isdnndinti Tiasstenkis Veroidmoitus Thieensd
000:14 0:00:14
Atso 000:42 0:00:42
Aulitdi 00a:01 00116 0o7:17
Etddemo
Liisa 004:44 0:00:04 0:04:43
JBEE 0:21:10 0:21:10
Thieenszd 0335 00120 03411

9.4.4 Tyontekijan paivittainen tybaika

Aikaleiman perusteella pystyt raportoimaan, paljonko aikaa kukin
tyontekijd on kayttanyt kussakin Asteri-ohjelmassa kunkin asiakkaan
toiden tekemiseen. Sen perusteella voit esimerkiksi maksaa tyontekijoille
palkkaa, suunnitella tdiden jarjestelyja, laskuttaa asiakkaita jne.
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Saat tulostettua tyontekijan paivittaisen tydajan valitulta jaksolta Asteri-
aikaleimojen perusteella ruudulle Muistioon, Exceliin tai paperille. Kayta
toimintoa TulostalAsteri-ajankaytto|Tyontekijalta paivittain.

. Paivittaiset bydajat 5[

— Tulozstetaan

Ajankayttonn lazketaan mukaan

&+ Buudulle Muistioon [ | Asterajankaytis

= Ruudulle E xcelin

v Meuvottelutapahbumat
~ Papeiile

— Tulozteeseen otetaan
{ Kaikki tydntekijat
o ks bpontekia:  |Mika

—Aikarajauz

Alkamizaika on walilla ISEI.1 2008

ezim. muodosza 6.2 2007 tai 6.2, 2007 11:12:34

- [11.2.2008

ok I Peruuta |

[ Laske paallekkSizet sjanjakzot tuplana

W Tulosta aikaleimat nakyviin

9.4.5 Aikaleimat nahtavilla ja salasanan takana

Asteri-ohjelmissa kaytetyn ajan aikaleimat saat ndkyville seuraavasti:

Mene Asiakkaiden kansiot -ikkunassa asiakkaan riville ja sen ohjelman
sarakkeeseen, jonka aikaleimoja haluat katsoa/korjailla. Voit korjailla,
liséilla ja poistella aikaleimoja tarpeen mukaan.

. Aikaleimat -
__|Ohielma  |*ritys Hakemista Tekija Alkoi Paattyi ;I
Lm Agter Mallipritys Oy | chwinkphmall Liiza 9.2 2007 15:48:29 9.2 2007 15:48:57 _I aK
ik, Agter Mallipritys Oy | chwinkphmall Liiza 9.2.2007 15:50:16 9.2.2007 15:50:29
ik, Agter Mallipritys Oy | c:hwinkphmall Liiza 13.3.2007 114557 13.3.2007 11:46:21
ik, Agter Mallipritys Oy | chwinkphmall Liiza 13.3.2007 12:60:43 13.3.2007 136412
Wik, Agter Malliprityz Oy | c:hwinkpsmall b auri 13.3.2007 13:54.58 13.3.2007 13:68:07
ik, Agter Mallipritys Oy | chwinkphmall W] 14.3.2007 1110012 14.3.2007 11:10:42
Wik, Agter Malliprityz Oy | c:hwinkpsmall b auri 14.3.2007 111269 14.3.2007 11:14:03
ik, Agter Mallipritys Oy | chwinkphmall W] 14.3.2007 15:68:28 14.3.2007 15:58:36
Wik, Agter Malliprityz Oy | c:hwinkpimall b auri 15.3.2007 9:01:13 15.3.2007 9:01.22

Aikaleimat saat tarvittaessa laitettua salasanan taakse, siten, etta vain
valitut henkil6t paasevat niita katsomaan ja muuttamaan. Salasana
asetetaan toiminnolla Muokkaa|Aikaleimojen salasanan asetus.
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10 LASKUTTAMINEN

Jos kaytdssasi on Asteri Lahetelaskutus, saat tehtya lahetteet
laskutuksen pohjaksi suoraan tehtavaseurantaohjelman toiminnolla

Tulostal|Lahetteet laskutukseen.

Voit rastittaa, haluatko mukaan toistotehtavat, neuvottelutapahtumat,
Asteri-ajankayton ja/tai Asteri-suoritteiden maarat.

. Aineiston vienti laskutukseen

— &giakkaat
£ kaikki asiakkaat

Luatawan sirtotiedoston nimi

@& Annan Toimistopalvelut Oy

Pemuta |

r— Toistatehtawat

¥ Otamukaan tehtswat, joiden valmiztumisaika on valilla

| - esim. B.2.2007 tai 6.2.2007 11:12:34

[V ata mukaan vain ne tehtdvat, joita ei ole aiemmin viety laskutukseen

— Meuvottelutapahtumat hinnoittelun perusteella

¥ Ota mukaan tapahtumat, joiden valmistumizaika an valila

| - | esim, B.2.2007 tai £.2.2007 11:12:34

V' ota mukaan vain ne tapahtumat, jcita ei ole aismmin viety laskutukssen

Selaa.. |

—Aszteni-ohjelmien suarittest ja niiden aikarajaus

[ Kifjanpito |

[~ Lahete/Laskutus |

[~ Palkanmakszu |

[~ Dstoreskontra

[~ Is&nndinti |
[ Tilaustenkasitiely |

[T Kirjnita kenttdsn

IViitteemme j teksti |

— Meuvottelutapahtumat ajan perusteella, joz ei hinhaitelbu
[V Ota mukaan tapahtumat, joiden valmistumizaika on w2lil3 hzikkid
| - esim, 6.2.2007 tai 6.2.2007 11:12:34 O il ® e
¥ ata mukaan vain ne tapahtumat, joita e ole aiemnmin viety laskutuk seen
— Azteri-ajankayttd
¥ Ota mukaan isturnot, joiden alkamizaika on vallls
| - || esim. B.2.2007 tai £.2.2007 17:12:34
Erittely
’V " ohjelmittain [ajat voivat sisdltas paslekk Sispmksis) * chielmittain ja vahennetssn pasliekksiset sanjaksot

10.1 HINNOITTELU

Toistotehtavien ja neuvottelutapahtumien hinnat olet syéttanyt ko.
tapahtumien kohdalle aiemmissa kappaleissa esitetylla tavalla.

Asteri-ajankayton ja Asteri-suoritteiden hinnoittelun voit tehda

valitsemalla Ikkuna|Hinnasto. Napsauttamalla hiiren oikeanpuoleisella/

kakkospainikkeella saat kussakin sarakkeessa sopivan valikon.




52/67

Asteri Tehtavaseuranta — kayttdohje

=% Hinnasto - Napsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietoja

-tunnus Agiakas Ohjelma | Lazkutusperuste Alaraja Ylaraja] a-hintal alv | Tuotenumerao
p |EEOEFED-3 Op Yerovelvollinen A[KP togite 0 a0 1

BEOGFE0-3 Op Yerovelvollinen A[KP tozite 1 100 na
4|-]"_"_ = — = : = = ==

Esimerkiksi yrityksen valinta onnistuu sitten ilmestyvasta luettelosta:

. Kaksoisnapsauta, niin asiakas tulee walituksi hinnastoon

Valitse | Suie |

r-tunnus Mimi
1234567-8 Aszteri Mallipritys Oy
BEORYE0-3 Oy Verovelvalinen &,
22334456 Azteri Mallirautakaup
444-5 Tuore Oy

N3 G/ a-2 b atalapalkla Oy
22222223 Samples Oy
32323232 Azunto Oy Astenitalo
9898989-8 Azunto Oy Mittari
Hh555EE5-6 Azunto Oy Rastit ja e
FrETeTi-a Tilitcimista Oy

Tuntim&aran tai suoritteen valinta onnistuu paikallisvalikosta, joka
iImestyy kun olet Ohjelma- tai Laskutusperuste-sarakkeessa ja painat
hiiren kakkospainiketta.

insteri Tehtdvdseuranta - [Hinnasto - Mapsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietoja]
B3 Tiedosto M&&itd Muokkaa SOL Tulosta  Sahkdposti Ikkuna  Ohie

Tilaustenkasittely

F-bunhuz Aziakaz Ohjelma Laskutuzperuste Alaraja

p |EEOEEYS-2 b atalapalkka Oy | ]

* Eunki |
Kirjanpita L4 KP - Eunki
Laskutus J KP - rivi
Palkanmalsu ] KP - wignti
Ciskoreskontra » kP - tosite
Isanniinki r KP - rivi (ilmman alv)

3

kP - vienti filman al)
kP - tosite (iman alv

Tuote voidaan poimia hinnastoon painamalla hiiren kakkospainiketta
hinta-, alv-prosentti-, tuotenumero- tai tuoteryhnméa-kentassa, jolloin
paikallisvalikkoon aukeaa tuotekortisto.

Asteri Teht&viaseuranta - [Hinnasto - Napsauta hiiren kakkospainak etta valitaksen betoja]

=3 }

2 i -hinia]
¥ |G 1| 50| T

B [l 100 [E]
[ [ced M M 1?1'1' 200 0.3
iz [Tusierphing [Hiries [Himiesz ] 1000 1]
|2 neuwclich H o jom| £000)| |
|12 | ubwabrerironia | E001 | 10000000 B,75|
Bl .Ls.ppeltiislzi-lmi:. 1 1 1

Imagfin

anshonoutopalie

kaenpin
.‘\.h'lllrlll:l AT

Hewvorts - phigmun|
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10.2 MINIMIHINTA TAI MAARAAN PERUSTUVA
KOKONAISHINTA

Minimi- tai kiinted kokonaishinta tietylla valilla oleville Asteri-suoritteiden
kappalemaarille tai Asteri-ajankaytdlle voidaan sy6ttad seuraavasti:

Esim. jos alle 50 tositetta maksaa aina kiinte&n 40,00 euroa, niin syota
hinnastoon

Ohjelma = KP

Laskutusperuste = tosite

Alaraja=10

Ylaraja = 50

a-hinta = 40,00

Varal = kokonaishinta

Esim. jos haluat kokonaishinnaksi 80,00 euroa, jos tositteita on 51-150
kappaletta, syota edellisen rivin liséksi seuraava rivi:

Ohjelma = KP

Laskutusperuste = tosite

Alaraja =51

Ylaraja = 150

a-hinta = 80,00

Varal = kokonaishinta

10.3 PORTAIKKOHINNASTO, JOSSA KUKIN PORRAS
ERIHINTAINEN

Hinnasto-ikkunassa voidaan tehdd myds portaikkohinnasto, jossa kukin
porras on erihintainen, esim.

0-100 =1,00 euroa/kpl

101 - 200 = 0,90 euroa/kpl

201 - 300 = 0,80 euroa/kpl
tarkoittaa, etta ensimmaiset 100 tositetta maksavat 100 euroa seuraavat
100 maksavat 90 euroa ja sitd seuraavat 100 maksavat 80 euroa jne.

Ohjelma tulkitsee portaikon em. tavalla, jos olet sy6ttanyt hinnastoon
Varal-kenttaan tekstin "osaporras".

?Asteri Tehtdvdseuranta - [Hinnasto - Napsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietoja]
B3 - Tiedosto Maarks Muokkaa SQL  Tulosta  Sahképosti Ikkuna  Ohje

*-hunnus Asiakaz Ohielma Laskutusperuste Alaraja ‘laraja a-hinta alv %[ T|
BBOEETS-2 b atalapalkka Op kP wienti 1 10
BROBEYS-2 Matalapalkka Oy kP wignti 1 100 04
BROBETE-2 Matalapalkka Oy |KP wienti 1 1000 0.8
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10.4 BRUTTO/NETTO-HINNOITTELU

Voit valita, tulkitaanko ohjelmassa olevat a-hinnat arvonliséveron
suhteen netto- vai bruttohinnoiksi Maaritd|Hinnoittelu netto/brutto -
toiminnolla.

Jos jatat alv-prosentin syottdmatta, ohjelma olettaa sen olevan 23%.
Jos jatat yrityksen, ohjelman, alarajan tai ylarajan syottamatta, kyseinen
hinta tulee kayttoon kaikille niille, joilla ei yksildllisemp&a hintaa ole

maaritelty.

Esimerkiksi yleinen tuntihinta méaariteltaisiin nain:

?Asteri Tehtdvaseuranta - [Hinnasto - Napsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietojal
B3 Tiedosto  MAAKES Muokkaa SOL  Tulosta | S3hképosti kkuna  Ohje

etunnds Agziakar Ohjelma Lazkutuzperuste Alaraja Tlargja a-hinta
tunti 45 67

10.5 NEUVOTTELUTAPAHTUMIEN LASKUTTAMINEN

Neuvottelutapahtumien laskutuksessa ajankayton perusteella tulee
selitteeksi ensisijaisesti Laskutusselite, toissijaisesti Selite ja jos sitdkaan
ei ole syotetty, "Neuvottelu” + paivays.

Laskutukseen saa siirrettya neuvottelutapahtumat joko tunteina tai

minuutteina laskettuna. Laita hinnastoon vastaavat hinnat

laskutusperustein "neuvottelutunti” tai "neuvotteluminuutti®.

Saat mukaan tarvittaessa myos kaytetyn ajan perusteella ne

neuvottelutapahtumat, joita ei ole hinnoiteltu muistiota syotettaessa.

Kaytetty aika lasketaan minuutteina ja voit syottaa hinnastoon esim.
Laskutusperuste = neuvotteluminuutti

Alaraja=0
Ylaraja=5
a-hinta = 12,34

Varal = kokonaishinta

ja
Laskutusperuste = neuvotteluminuutti
Alaraja=5
Ylaraja =10
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a-hinta = 18,97
Varal = kokonaishinta
jne.

Neuvottelutapahtumat voit hinnoitella my6s usealla eri minuuttihinnalla
seuraavasti:
Tee tuotteita, joissa on eri myyntihinta, esim.

tuote 10 hinta 1,00 €

tuote 20 hinta 1,20 €

Neuvottelutapahtumaa syotttaessasi hae sopivanhintainen tuote. Kun
neuvottelutapahtuma on valmis, paina "Maaréaksi alkavat minuutit,
Tallenna”, jolloin veloitusyksikkémaaraksi tulee neuvottelutapahtuman
kesto alkavin minuutein.

Tulosta|Lahetteet laskutukseen -toiminnossa valitse
"Neuvottelutapahtumat hinnoittelun perusteella”.

10.5.1 PAALLEKKAISEN ASTERI-AJANKAYTON
LASKUTTAMINEN

Yhdella tyontekijalla voi olla samanaikaisesti kdynnissa esimerkiksi
Asteri Kirjanpito ja Asteri Palkanmaksu. Tall6in hanelle kirjautuu tydaikaa
kaksinkertainen maara. Jos han vield tekee samaa yritysta,
asiakkaallekin tulee lasku kaksinkertaisesta ajasta.

Tarvittaessa voit valita tulostus- ja laskutusvaiheessa, etta tulokset
korjataan siten, etta paallekkaista laskutusta ei synny.
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. Aineiston vienti laskutukseen |

—Asiakkaat

(= kaikki asiakkaat o koeZ plq Selaa... |

Luatavan sirtotiedoston nimi

" Annan Toimistopalvelut Oy

Peruuta |

— T oistatehtayat —&steri-ohjelmien suoritteet ja niden aikarajat
[+ Ota mukaan tehtdvat, joiden valmistumisaika on vlila ¥ Kianpito 1.1.1300 - [11.2100
[11.1300 - [T2.z100 esim. 6.2, 2007 tai 6.2, 2007 11:12:34 ¥ Lahete/Laskutus [1.1.1900 - [11.2100
¥ Pakanmaksu  [1.1.1300 - [11.2100
¥ ota mukaan vain ne tehtdvat, oita e ole aiemmin viety laskutukseen ol D IH 90 ) |1.1.21UU
[ lssnnginti J1.1.1300 - [11.2100
— Meuvottelutapahtumat hinnoittelun perusteella : .
v Tilaustenk asittely |1,1,1SUD - |1.1.21UU
¥ [Ota rukaan tapahiumat, joiden valmistumizaika on v3ila

[1.1.1300 - [1.1.z100 esim. 6.2, 2007 tai 6.2, 2007 11:12:34
¥ Kirjnita kenttssh

Iw ata mukaan vain ne tapahtumat, jcita &i ole aiemmin viety laskutukseen IViitteemme j teksti |1 1.1900 - 1.1.2100

— Meuvottelutapahtumat ajan perusteella, jos ei hinnoiteltu

[V Ota rukaan tapahiumat, joiden valmistumizaika on v3ila Thsikkid

I - esim. B.2.2007 tai 6.2 2007 11:12:34 i+ minuuttia = tuntia

W cta mukaan vain e tapahtumat, joita ei ole aiermin viety laskutukseen

— &utern-ajank Guto
¥ Ota mukasn istuniat, joiden alkamisaika on el

|1_1_1SDD o |1_1_21DU esim. B.2.2007 tai £.2.2007 11:12:34

Erittely
’7 " ohielmittain [ajat voivat sizdltda pasliekkSisypksis) & ahiglmittain ja vAhennetsin pasllekk Siset sjarjak ot

. Paivittaiset tyoajat E[

— Tulogtetaan————— Ajankapttoon lazketaan mukaan———
" Ruudulle Muistioa [ e
" Ruudulle Excelin

¥ Paperile

[v Mewvottelutapahturmat

— Tulogteeseen atetaan
" Kaikki byontekijat
ks tydntekia:

— Aikarajaus
Alkamizaika on valila  [1.1.2008 - |31.3.2008
ezim. muodosza 6.2 2007 tai 6.2 2007 11:12:34

v Laske padlekkaiset ajanjaksat buplang ak. Pemuta

¥ Tulosta aikalzimat nakyviin
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10.5.2 LAHETTEIDEN TUONTI ASTERI
LAHETELASKUTUKSEEN

Kun olet tehnyt l&heteaineiston tehtdvaseurannan Tulosta|Lahetteet
laskutukseen -toiminnolla, siirry Asteri Lahetelaskutus -ohjelman
laskunsyottétilaan oman yrityksesi laskutusaineistoon.

Valitse Tiedosto|Siirtotiedosto|Tuo. Syo6ta sen tiedoston nimi, jonka ol
tehtavaseurannan puolella luonut.

. Tuo siirtotiedostosta

 Tua sitotiedostosta... ziitatiedoston palku ja nimi, ezim. a:sirto.wls

" Taskut Ic:\kne.wls{ Selas..
£ tilaukset —I
= |ahetteet Tuo Peruuta |

Tarvittaessa voit muokkailla lahetteita laskutuskuntoon avaamalla ne
toiminnolla Tiedosto|L&ahete|Avaa.

Avaa ldhete

L » suunta
Etsi.. | Jaijestd kentdn | | mukaan ’7 & laskevasti  { nousevash ‘
Lahete Paivamaars Asiakasnumers | Asiakas Lizanirni Erapaiva Loppusummal
b1 3.4 2007 1001 Asteri Malliyritys Oy 154,85|

Voit muutella teksteja, lisdilla ja poistella riveja jne, tai esim. maarittada
Viiteenne-, Viitteemme- tai Toimitus-kenttdan tulemaan esim.
paivamaarat, milta ajalta tiedot ovat. Lopuksi voit siirtad taplan kohtaan
"Tama on Lasku” ja tulostaa laskun:
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'® ASTERI LASKUTUS - Tilitoimisto Dy
Tiedosto Muckkaa M3&&ritd Tulosta Tilasto Tydwaihe Yritys Ikkuna  Chie

=k Laskun syitto [_ O] x|
As.no Laskutuzoznite Lahetenumera |1 Tuaterivit yht 164,85 Asiakkaan Muistiol:
||1DD1— N.in.1.i _ Asten Mallipritys Oy Fa&ivamaara 3.4.2007 Laskun ale % 0.0 T allsra Muistiol kenttidin |
Lizanimi M aksuehto 7 ik netto Lazkun ale eurc 0,00
il Ozoite | Ohjelmistokuja 1A Erapéiva Alennettu 164,85
Pakka |99393 SOFTALS ‘itenumera 1007000007149 Pyiristys 0,00
vig kortistoonl Puhelin Huomautuzaika |14 vk Loppusumma 164.85
Toim. asno Taimitusosoite Jivekako 10% [ Tama on 1
I— Hirni E:zz::{i;vm O Lasku © Tilaus
Lisgnimi O Kiteiskuitti = Lahete
il O zaite iitteerine
Tilauster Paikka Wiitteerme Tulosta | Omalomnake...
kasittelysta | | Puhelin Tairitus
Tallenna | Avaa..
Liztieto 1 Lizitieta 4
Lisatieto 2 Lisatieta 5
Listieto 3 Lisdtieta B
F8 = Haku tuctenumeran alun tai tuotervhman tai nimikkeen osan perusteella — F7 = Siiry uuden tuoterivin alkuun | fivi 1417
 |numero [whmd [ nimike madra| yks. a-hin@yht.euro ale’|ale euro nto|  alvE|alv euro bta|kp-til ;I
Neuvanta - yhtimuodon muutos 2 h 35,00f 70,00 0] 000 5738 22| 1282 70,00 J
K.aupparekisteri-imaitus ¢ yhtidmuodon | 1| kpl 45,00/ 45,00 0] 000 3683 22| 811 4500
neuvattelu 05k 45,000 2250 1] 0,00 18.44 22| 408 2250
mappi 1[kpl 800 800 0 000f E56 220 144] 800
Kirianpito 0.54/h 3456 186 0] 000f 1520 22| 337 18EE
Palkanlaskenta 0.02/h 34.56 063 1] 0,00 0.57 22 012 0,69
Kirjanpita kpl 0,00 0,00 1] 0,00 0,00 22 000 0,00
3593 rivia 3553 kpl 000 000 0 00of n0oo 22| 000 000
3633 vientia 3633 kpl 000 000 0] 000f  0oo 221000 000
1237 tositetta 1237 | kpl 0,00 0,00 1] 0,00 0,00 22| 000 0,00
3583 rivia [iman alkv) 3583 kpl 0,00 0,00 1] 0,00 0,00 22 000 0,00
3617 wiertia [ilman alv] | 317 (kpl 000l 000 0 00af  0oo 221000 000 I
B3978.06 164,85 0.00) 135,14 29.72) 164,85
Ml Tuotteet M =] BT || 2% asiakkaat _ O] x|
Tuotenumero Tuaterphma Nimike: Nimike2 “haikki _ |Mimi Liz&nimni Osaite Paikka Puhelin «
» 1001 neuvottelu h B | Asteri Mallyritys Oy Ohielmistokuia 14 (99999 SOFTALA
1002 puhelinneuyonta h Oy Yerovelvollinen & Aypripolku 3 12340 MaAKSULA  |09-1234
1003 k aupparekisteriilmoit kpl Aazteni Mallrautakaup Fuuvinkiene 3 12345 RAUTALA  |pub (09
1004 mappi kpl i Tuore Oy Raikaspolku 4 12345 RAUTALA i
Kl | 3 K
T auolle I
ASTERI LASKU FAKTURA Sivu 1
Malllyrltys Oy PdlEmadd  Dabm Latkny mmero Fakh@es ommer
27.4.2007 ‘ 5
Witkevne Er rekreis
: P [ Bhasime o Kodyimmer Witeemme Wl ek rers
Asteri Malliyritys Oy 1001
[Toming  Leverans
Ohjelmistokuja 1 A
Wakerehdot  Bemlnhgaulikar Erpeid Bridag
99999SOFTALA 7 vrk netto 4.5.2007
[Hiomastzaba famdmahgstd | Widslekoko  Dijsml i
14 wrk 10%
nutiers ryhmi nimike midri yks.  a hinta yhieuro nio euro  alr®d abr euro bto eurs
Lihete 1/ 342007
Newvonta - yhtidmuodonm 2 h 3300 000 0 5738 22 1242 7000
Kaupparekisteti-dlmoitus / 1 kpl 4500 4500 36,89 22 811 4500
newvottehs 05 h 4500 22,50 13,44 22 406 2250
mappi 1 kpl 2,00 5,00 6,56 22 1,44 8,00
Kitjanpito 0,54 h 3456 1886 1530 22 337 18668
Palkanlaskenta 0,02 h 34,56 0,69 0,57 22 0,12 0,69
Kitjanpito kpl 22
3593 rivid 3593 kpl 22
3633 vientid 3633 kpl 22
1237 tositetta 1237 kpl 22
3583 tivid (iman alv) 3583 kpl 22
3617 wientid (iman alv) 3617 kpl 22
1235 tositetta (ilman alv) 1235 kpl 22
Palkanlaskenta kpl 22
50 palkkalaskelmas 30 kpl 22
8 palkanmaksukertaa g kpl 22
& valvontailmoitiusta 2 kpl 22
Siirtesumma 16485 135,14 2072 16485
"Conann nons YHTEENSA [EUR 10405
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Lahetteet laskutukseen -toiminto nayttaa esikatseluna Muistiossa,
millaiset lahetteet luotiin

E ~laskutu.tmp - Muistio M=l 3
Tiedosto Muokkaa Muotolle Maytsd  Chie
-
seuraavanlaiset Tdhetteet kirjoitettiin tiedostoon c:ihkoez.wls
siirry asteri Lihetelaskutukseen, wvalitse Tiedosto|siirtotiedosto|Tuo, jolloin Tihetteet siirtywvit laskutusohjelmaz
pdivimddrd Asiakasnumero  Laskutusnimi Laskutus1isdnim Laskutusosoite Laskutuspaikka Loppus umma
20.9.2007 1003 Asterd Mallirau Ruuvinkierre 3 12345 RAUTALA 0,00
0,00
pdivimddrd Asiakasnumero  Laskutusnimi Laskutus1isdnim Laskutusosoite Laskutuspaikka Loppus umma
20.9.2007 100l Asterd Malliyri ohjeImistokuja 99999 SOFTALA 14540,49
14940,49
Tuoteno Nimike midrd vksikkad A-hinta Metto Alv Brutto
1237 kirjanpi 1237,00 kpl 9,980 10037,95 22,00 122446,30
1237, 00 9,00 10037, 95 22,00 12246, 30
-
| | v

10.6 ARVONLISAVERON MUUTTAMINEN

Esimerkissa kdytamme tilannetta, jossa 1.7.2010 alkaen uudet
arvonlisdverokannat 23%, 13% ja 9% korvasivat aiemmat
prosenttiyksikkda alemmat verokannat. Ravintola- ja ateriapalvelujen
verokannaksi tuli 13%. Toimintatapa on sama, jos arvonlisdverokantoihin
tulisi jatkossa muutoksia.

Talla on vaikutusta Asteri Tehtdvaseurannassa kahteen ikkunaan:
- Tuotteet-ikkunaan, jossa on Asteri Lahetelaskutuksen tuotekortistosi
- Hinnasto-ikkunaan, jossa on tehtdvaseurannan sisaiset suoritehinnat
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Toimi seuraavasti:

VAIHE 1: Muunna Asteri Lahetelaskutuksen puolella tuotekortisto
vastaamaan uusia alv-prosentteja ja uusia hintoja

Tapa 1:
Uudet hinnat ja alv-prosentit voit muuttaa kasin nappailemalla
tuotekortistoon joko laskunsyottotilan Tuotteet-ikkunassa tai
Tuotekortisto-tyovaiheessa.

Syo6ta Myyntihinta-kenttdan mahdollinen muuttunut hinta.

Syo6ta ALVkoodi-kenttadn mahdollinen muuttunut arvonlisdveroprosentti.

Tapa 2:

Tuotekortisto-tydvaiheessa on toiminnot Muokkaa|Korvaa seka
Muokkaa|Muuta tietoa.

Nailla toiminnoilla voit kerralla muutella kaikkien tuotteiden alv-prosentit
ja myyntihinnat.

Esimerkki 1

Muokkaa|Korvaa-toiminnolla voit valita seuraavasti:

Yanha teksh |22 0K
Llusi teksti |23

Peruuta
Kentdssd  |ALvkoodi =l

Talloin kaikki 22-prosenttiset tuotteet muuttuvat 23-prosenttisiksi.
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Vastaavalla tavalla voit muuttaa 12-prosenttiset 13-prosenttiksi ja 8-
prosenttiset 9-prosenttisiksi.

Esimerkki 2

Jos haluat hinnoitella tuotteet uudelleen vakiokertoimella, voit kayttaa
toimintoa Muokkaa|Muuta tietoa.

Jos olet muuttamassa entisten 22-prosenttisten tuotteiden bruttohintaa
siten, ettd nettohinta sailyy samana, muuta ensin myyntihinta kertomalla
se luvulla 1,0081967 (eli luvulla 1,23/1,22).

| w Muuta tietoa ;lglil
. Muutetaan tietoa IM_I.J_I.Jntihinla vl Alaita | Testaa | Sulie
1

" Walitee muokkaustapa

| @ Bl (st alkukirjaimet] " Pyoiistaen 2 desimaalin tarlkkuuteen [liz35 tarvittaessa desimaalit, 21,76)
AT 1SOIKS] KIRJAIMIES] = Pugistden 5 sentin tarkkuuteen [21,75]
| pieniksi kiraimiksi " Pyoristaen 10 sentin tarkkuuteen [21.70)
| T Paikkakunnaksi [izoiksi kinaimiksi, 2 valia postinumeran jalkeen] " Pydiistaen |shimpaan euroon [22,00)
|| 7 poistetaan vlluGnnit iedon alusta ja lopusta " Leikaten sentit poiz [21.00]
| 7 Laskien vitteen tarkisteen
" Numeroiden juoksevast alkasn numenosta |
= Mureroiden juaksevasti alkaen numerosta | ja lazketaan vitteen tarkiste
{~ Kopioidaan tisto kentasta I j
" Sijnitetaan keksti | iok aizelle
" Poistetaan tiedon alusta I merkkia [zailytetasn tiedon loppuoza)
= Sailetaan iedon alusta I merkkia [poistetaan loppuoza)
" Poistetaan Iopustal merkki [silutetssn alkunsa)
™ Paistetaan merkit tiedan alusta merkkiin I asti [paistetaan myds eratimerkki]
" Katkaistaan tisto merkin | kohdalta [s&ilvtetaan alkuosa, poistetaan eratinmerkista alkaen loppuosa)
* Kermotaan tieto luvulla |1 0081967
{~ Kemotaan lieto liedalla I j
= ‘hdistetaan kentta I "'I ja kentta I "'I [sealilyanti walhin]
" Sijoitetaan alkuun tekst I
" Sijoitetaan loppuun ekt I
 Korvataan merkkijono | tek stilla |
= Laske EAMN tarkiste [kentdssd oltava 12 tai 7 numercinen buotenurmera)
= Mumeroi juoksevast alkasn numerosta | ja lazketaan EAM tarkizte numerolle [numerosza oltava 12 tai 7 numeroa)

Valitse sitten sama toiminto uudelleen laittaen tapla kohtaan "Pyoristaen
2 desimaalin tarkkuuteen”.
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Ravintola- ja ateriapalvelut

Jos myyt ravintola- ja/tai ateriapalveluja, muuta ko. Tuotteisiin
veroprosentiksi 13.

VAIHE 2: Muunna Asteri Tehtavaseurannan Hinnasto-ikkuna
vastaamaan uusia alv-prosentteja ja hintoja

- Ota Hinnasto-ikkuna esiin:
Valitse Ikkuna|Vierekkain
Napsauta Hinnasto-ikkuna aktiiviseksi ja suurenna se.

insteri Tehtawdseuranta - [Hinnasto - MNapsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietoja]
B+ Tiedosto  M&&ritd  Muokkaa Lataa SOL Tulosta  Séhképosti Ikkuna  Ohje

Tetunnuzs Agziakag [Ohjelma Lazkutuzperuste Alarg@ “flarajs a-hinta alv %| Tuotenumero
LS turti a 100000 55.55 22
kP tunki a 100000 EE.EE 22
aR tui a 100000 AT 22
tuirti a 100000 123 22
» nieLvotteluminuutt 0 100000 101 22110
neuvottelutunti a 100000 34.56 22
*

- Muuta hinnat ja alv-prosentit uuden tilanteen mukaisiksi joko
Nappailemalla yksitellen TAI

?nsteri Tehtdvidseuranta - [Hinnasto - Napsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietoja]
B+ Tiedosto Maarita Muokkaa Lataa SOL Tulosta  Sahkdposti  Ikkuna  Ohje

S bunnuz Hziakaz | Ohjelma Laskutuzperuste Alaraja ‘laraja a-hinta alv %[ Tuotenumero

LS tunti 1 100000 57 23

KP tunti a 100000 o] 23

OR tunti 1 100000 73 23
tunti a 100000 130 23
nieuvotteluminuutt a 100000 110 23|10
neLrottelutunt 0 100000 45 23

*

Excelissa laskien:

Valitse Muokkaa|Kopioi leikepdydalle

Liita Exceliin

Laske ja muokkaa Excelissa

Liita takaisin Tehtdvaseurantaan valitsemalla
Muokkaal|Liita leikepdydalta

Poista vanhat rivit seuraavasti: Napsauta ensimmaista poistettavaa rivia
vasemman laidan valitsinsarakkeesta siten, ettd se tummenee. Pida
Shift-ndppainta pohjassa ja napsauta viimeisen poistettavan rivin
tavallista tekstisaraketta siten, ettd kaikki poistettavat rivit tummenevat.
Valitse sitten Muokkaa|Poista.
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11 OMIEN TILASTOJEN LAADINTA

Asteri Tehtavaseurannasta saat hyvin monipuolisesti kaikenlaisia
tilastoja, joita suinkin on tallessa olevien tietojen perusteella
tulostettavissa.

Tahan tarvitset vain sopivan SQL-kyselylauseen, jonka voit laittaa SQL-
kyselytilastojen toimintoon.

Lisatietoa SQL-kyselyista I6ydat sivulta
http://www.atsoft.fi/sqgl.htm

Sielld on kurssivideo ja oppimateriaali, joiden perusteella pystyt etsimééan
valmiita SQL-kyselyitd tai laatimaan niita itse siten etta saat tarvitsemiasi
tilastoja.

12 VARMUUSKOPIOINTI

Varmuuskopiointi

- toiminnolla Tiedosto|Tee varmuuskopio

- tarjoaa varmuuskopion tekemisté lopetettaessa, ellei
Maaritd|Varmuuskopion kysyminen ole méaritelty pois

Varmuuskopioinnissa on myos valintamahdollisuus: kopioi kaikkien
Asteri-ohjelmien kaikki yritysaineistot.

12.1 AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI

Ohjelma tekee tehtdvaseurannan aineistosta automaattisesti
varmuuskopion aina kun ohjelma lopetetaan.

Varmuuskopio menee saman kovalevyn asterivarmuus-nimiseen
kansioon, esim. c:\asterivarmuus tai verkkokéaytdssa palvelimen
c:\asterivarmuus-kansioon, joka nakyy esim. s:\asterivarmuus-nimisené
muille koneille.

Voit itse muuttaa varmuuskansion polun Yritysluettelo-ikkunan valinnalla
Maarita|Automaattinen varmuuskopiointi.



http://www.atsoft.fi/sql.htm
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i, Yarmuuskopiointi

— Tehdaan wamuuszkopio

' Kopigimalla hakemistoon |c:\warkoe ezim. c:warmuus Selaa...
— Mitd kopioidaan? ———— [~ Mihin alikansioon kopioidaan’?

& Tehtdvisaurannan tietokanta " Suoraan plidclevan polun alle |c:\varkoe\wints\wints
(" Paivanumeron kansioon |c:\varkoe\DB\wints\wints
{* Kuukauden kansicon |c:\varkoe\m\wints\wints

o el Sl e (" P&ivama&ran kansioon |c: ‘warkoeh 20030408 wints wints
" Kuun [a paivan kansioon |c: Ywarkoeh0408h wints wintz

" Suorittamalla
Tee warmuuskopio Testaa warmuuskopiointi Poiztu varmuuskopioimatta BResurzsienhallinta C:4

&, Madrita automaattinen yarmuuskopioi il

v Tee automaattinen varmuuskopio aina yrtyksesta poistuttaesss

hak.emiztoan Iu::'xasterivarmuus

(1] 4 Peruuta

Levylle j&& talteen kunkin aineiston ensimmainen kayttokerta kustakin
kalenterikuukaudesta, esim. c:\asterivarmuus\200809\wints-kansioon

Jos kaytat samaa aineiston kaksi kertaa kuussa tai useammin, tallentuu
uudempi aineisto paivdnumeron kansioon, esim.
c:\asterivarmuus\17\wints-kansioon.

Mikali joudut palauttamaan varmuuskopion, [6ydat aina kuukauden
ensimmaisen kayttokerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa
|0ydat viela uudemman aineiston paivanumeron kansiosta.

Uusimman aineiston l0ytamiseksi voit kayttadd Windowsin
etsimistoimintoa: Kaynnista|Etsi|Tiedostoja ja kansioita.
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Syo6ta etsittavaksi tiedostoksi esim. firma.wts (yrityksen
tehtavaseurantatietokanta). Hakutuloksissa naet myos tiedostojen
paivamaaran. Siitd voit havaita, mista kansiosta uusin aineisto [6ytyy,
esim. c:\asterivarmuus\22\wints\wints\wints.wts voi olla uudempi kuin
c:\asterivarmuus\200810\wints\wints.wts

i, Asteri Tehtdvdseuranta x|

Teen automaattista
varmuuskopiota.

Odota...

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievan lilkaa kovalevytilaa tai
aikaa, saat poistettua sen kaytosta valitsemalla Yritysluettelo-ikkunassa
Maaritd|Automaattinen varmuuskopiointi.

HUOM! Jos kovalevysi vioittuu, myds automaattinen varmuuskopio voi
kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehda saannollisesti
varmuuskopioita my6s muille tietovalineille, esim. rompulle, nauhalle,
usealle muistitikulle tai toiselle kovalevylle.
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