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1 JOHDANTO

Asteri Tehtavaseuranta -ohjelma on Asteri-ohjelmia kayttavan
tilitoimiston ja isannoitsijatoimiston ty6ajan seurantaan ja
asiakashallintaan tarkoitettu ohjelma. Silla tehdyt l&hetteet voi lukea
suoraan Asteri Lahetelaskutus -ohjelmaan laskuttamista varten.

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

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

Asteri-hallinta -osiolla ndhdaan eri asiakkaiden Asteri-aineistojen
etenemisvaihe ja paastaan katevasti hyppadamaan 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
myoOh&ssa olevat, pian erdantyvat ja kiireettbmat tehtavat. Asteri
Kirjanpito ja Asteri Palkanmaksu voivat suoraan merkita ko. kuukauden
tehdyksi. Valmistuneet tehtavat voidaan siirtda 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 yksiléimaan ja
tunnistamaan kunkin yrityksen. Kun Y-tunnukset on etukateen syotetty
eri Asteri-ohjelmiin, tehtdvaseurantaohjelma Ioytaa ensikaynnistyksen
yhteydessa eri yritykset ja niiden aineistot ja osaa luoda Sinulle pohjaksi
sopivan aineiston.

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

Y-tunnus syotetaan eri Asteri-ohjelmissa seuraaviin kohtiin:

Asteri Kirjanpito:
Paivakirjan kirjaustilassa Tyodvaihe|Yrityksen perustiedot

Asteri Palkanmaksu:
Palkkojensyottotilassa Maarita|Palkanmaksajan tiedot

Asteri Laskutus:
Laskunsyottotilassa Maarité|Perustiedot

Asteri Ostoreskontra:
Avointen ostolaskujen ikkunassa Maarita|Perustiedot

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

Asteri Tilaustenkasittely:
Myyntitilaus-ikkunassa Maéarita|Perustiedot

Asteri Tuloveroilmoitus:
Verolomakkeiden sy6ttotilassa Maaritd|Yrityksen perustiedot (kirjanpito)
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2.2 SYOTA Y-TUNNUKSET OMAAN ASIAKASKORTISTOOSI

Jos kaytossasi 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 tydasemille samalla levyasemakirjaimella, esim. s:\wints.

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

3.1 PILVIKAYTTO

Asteri-ohjelmia voi kayttad myos pilvessa. Katso tarkempia ohjeita
nettisivulta https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/

Maarita|Kayttgjakohtainen 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
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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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 kaynnistetddn asennuksen jalkeen
ensimmaista kertaa, se tutkii, mitd Asteri-aineistoja koneelta |0ytyy 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 | "

Vastaa Kylla, jolloin ohjelma kysyy oman laskutuksesi tiedot.

Jos kaytdssasi ei ole Asteri Laskutus ohjelmaa, ala syéta 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 lisd& sinne ne asiakkaat, jotka
|0ytyvat muista Asteri-ohjelmista.
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Jos kaytdssasi on Asteri Laskutus ohjelma, sy6ta oman yrityksesi
laskutustietokannan, asiakaskortiston ja tuotekortiston polut.

. Dman yrityksesi/tilitoimistosi asiakaslaskutusaineistomdiritys

Laskutustietokannan polku ja iedostonimi

Is: Ywinlshsampleshsamples. wis 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, sy6ta 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 syottdd 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 myohemmin kayda vaihtamassa toiminnolla
Maaritd|lkkunoiden oletusnakyma.
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Mit& tahansa ikkunaa voit pienentédd, 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-ndkyma,

- Asiakas-nékyma,

- 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]
B9 Tiedosto MAa&rikd Muokkaa S0L  Tulosta Sahkoposti Ikkuna  Ohie
| Paikka =l =] 20000 H
| Etsi |
Mirni Liz&nirni Dzoite Paikka Puhelin Murnera b
P |Lzteni Malliyritys Oy Ohjelmiztokuja 14 99933 SOFTALA 100
Matalapalkka Oy Ikarajankuja 3 93993 SOFTALA 1005
Samples Oy M aytekuja 4 93333 SOFTALA | puh (09] 350 7530 (1008

Voit muutella teksteja kirjoittamalla vanhan tekstin paalle.

Rivin lisddminen tapahtuu menemalla tadhdella merkitylle riville
syb6ttamaan 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

B 0] Erer 0] 4 EXrr ol

P e [ | ] e | | [ s ettt st s |

o I m Turras [Pabgpas [Seme Lyhamna
b :l" [ - =i =] B |
*'Wn Frvtled [eagad [Grie

4 | | ET] 3

“Wakcduzd kb s |

Linita At boormalla btk |

| =- A

z] [Baad ]

hokbohota |

Lahiniu

Takgs |

|y |5 e | Lok o rogetie. |Lpheevae

T [t
&

Toistuvien tehtéavien luomiseksi voit kayttaa valmiita, Asteri Ohjelmien
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

Asteri Ohjelmien mallitehtavarunkoja paéaset katselemaan painamalla
Tehtavarunkotiedostojen kasittely -ikkunassa Avaa-painiketta:

Avaa tehtdavirunkotiedosto EH

Eohde: Il.i' wints j = IfF -

Tpopoyta

plebw ket
. pl.rt
. 'j pl_-:uma.trt
Urnat thedostok [l byt
plkk. tr
plloma. brt
g{ plprnk, trk
Orma ligtakone phuos trt
-
ekl opmpanist S S I fvaa I

L L]

Tiedostatpuppi: I T ehtdvarunkotiedastat [ k)
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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
kaytetdaan. Niissa esiintyvat osatehtavat eivat valttamatta vastaa
todellista tarvettasi. Voit muokata itsellesi sopivat tehtavarunkotiedostot
seuraavasti:

Asteri Ohjelmien mallin mukaisilla nimilla olevia tiedostoja ei paase
muokkaamaan, koska seuraavilla kerroilla netista péaivitysta ladattaessa
muokkausten paaélle voisi tulla uusi versio Asteri Ohjelmien malleista.
Sen vuoksi paina Kopioi toisen nimiseksi ja syotd omalle mallillesi sopiva
nimi, esim. kpkk_omamalli.trt. Sitéa padset muokkaamaan. Voit
esimerkiksi tehd& 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 méaraaikasaantoja 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
kaytetdan 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 maaraaikasadnndssa voit myos kayttaa koodina "nyt"-
sanaa, jolloin paivaykseksi tulee ladattavasta kuukaudesta ja vuodesta
riippumatta tAménhetkiseen paivaykseen suhteessa oleva paivays.

Esim. jos tan&d&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 myos 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. Talloin jos vaihe 1:n (esim. tositteiden vastaanotto)
tavoitepéaiva 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”-
kenttaan 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 tehtdvarungon Kohdistus-sarakkeeseen
'valvontailmoitus’.
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6.1.3 Laskutukseen menevat tiedot

Jos kaytdssasi on Asteri Laskutus, saat tehtavaseurannasta valmiit
|&hetteet nopeaa laskutusta varten. Niihin menee valmistuneista
toistotehtavista 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 tehtavat 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 tyo 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 syottdéd samat asiat kuin
Tehtavarunkotiedostojen kasittely -ikkunassa. Erot ovat seuraavat:

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

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

Mallitehtavarungot-ikkunassa saat nakyviin kerrallaan kulloinkin
haluamasi osan riveistd, 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 sekéa 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
tehtavid etukateen sitd mukaa kuin katsot tarpeelliseksi, esimerkiksi
koko vuoden tehtavat etukéateen, tai lyhyemman jakson.

Lataaminen tapahtuu painamalla Lisda tehtavia tuomalla
tehtavarunkoja -painiketta.

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

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 -




Asteri Tehtaviseuranta —kayttdohje 21/65

Paina OK, jolloin ohjelma luo kullekin kuukaudelle ko. tehtavét. Ne
tulevat nékyviin Tehtavat-ikkunaan. Huomaa, etta ohjelma on nyt
laskenut Tavoitepaivat 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 