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TUKI JA INTERNET

Yhteystiedot:

Puhelin (09) 350 7530
E-mail asteri@asteri.fi
Internet www.asteri.fi

Internet-sivuiltamme 16ydéat kattavasti ajankohtaisia neuvoja, etatuen,
paivitykset ja ohjekirjat

Ajankohtaiset tiedottest  Tapshtumat netists -ohjelmasn uusia Liittymia

Astgf'i LN

ETUSIVU ASTERI-TUODTTEET + ASIAKKAAKS] + KEYTTEJALLE + TIETOPANKKI YHTEYSTIEDCT TILAUSLOMAKE

Me Atsoftilla nukumme hyvin, kun

tiedamme, etta asiakkaillamme on
kaikki hyvin.

Taloushallinnon ohjelmistoja kolmannessa sukupolvessa.

Me Atsoftilla haluamme, etta asiakkaillamme kaikki sujuu mukavasti. Meidan 0
rimamme on korkealla, ja haluamme kirjanpidon ja taloushallinnon ohjelmamme

olevan aidosti helppokayttéinen. Meille on kunnia-asia, ettd Asteri on

mahdollisimman intuitiivinen kirjanpidon chjelmisto, jchon paasee nopeasti

sisalle ja jossa paivittaisista tehtavista selviaa nopeasti. Tarjoamme

kayttajaystavalliset ratkaisut kaikenkokoisille toimijoille kahdenkertaiseen

Vinkki! Valitse Yritysluettelo-ikkunasta Ohje|Avaa ohjekirja. Tama
aukaisee koneellesi ohjekirjan pdf-muodossa. Siitd hakeminen on
nopeampaa ja helpompaa kuin paperisesta versiosta.

Vinkki! Manuaalityyppiset online-kéyttoohjeet 10ytyvat sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/kayttotuki/isannointi/



http://www.asteri.fi/
https://asteri.fi/category/ajankohtaista/
https://asteri.fi/kayttajalle/etatuki/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/kayttotuki/isannointi/
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1

LISENSSIEHDOT

Ajantasaiset lisenssiehdot luettavissa
https://asteri.fi/asiakkaaksi/kayttooikeussopimus/

Asteri Ohjelmat
Asteri Ohjelmat Oy, Y-tunnus 3409240-9. Ohjelmiston tekijanoi-
keuksien haltija.

LOPPUKAYTTAJA
Se luonnollinen tai oikeushenkild, joka on ostanut ohjelmiston Asteri
Ohjelmilta.

KAYTTOOIKEUS

Taman kayttooikeussopimuksen mukaisesti saatte kayttada yhta Asteri
ohjelmistoa ("Ohjelmisto”) yksittdisessd tietokoneessa, edellyttien
kuitenkin ettd Ohjelmisto on kdyt0ssa ainoastaan yhdessa tietoko-
neessa samaan aikaan. Ohjelmisto on ké&yt0ssa tietokoneessa kun se
on luettu tietokoneen muistiin (RAM muistiin) tai asennettu kovale-
vylle (tai muulle vastaavalle). Ohjelmaa ei saa asentaa verkkopalve-
limeen jaettavaksi tydasemien kesken. Téllaiseen k&yttoon tarvitsette
erillisen kayttooikeussopimuksen. Ohjelmisto lisensioidaan yhtena
tuotteena. Sen ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa milloinkaan erottaa
kaytettdvaksi useammassa kuin yhdessa tietokoneessa. Ohjelman
tuottamaa aineistoa ei ole luvallista siirtaa kayttajalta toiselle. Tyo-
asemaversion kayttd oikeus koskee tybasemaversiota, pilviversion
pilviversiota.

PAIVITYKSET

Kaikkia ohjelmistoon liittyvié paivityksia koskevat samat saannot
kuin ohjelmistoa. Ohjelmiston alkuperaiset toimituslevyt, asennus-
tiedostot ja kaikki paivityslevyt muodostavat jakamattoman kokonai-
suuden.

TEKIJANOIKEUS

Ohjelmiston omistaa Asteri Ohjelmat ja se on suojattu tekijanoikeus-
lailla. Siksi Teidan on késiteltdvd Ohjelmistoa kuten mit4 tahansa te-
kijdnoikeudellisesti suojattua materiaalia.
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RAJOITUKSET

Teilla ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teill4 ei ole oikeutta Oh-
jelmiston koodin muuttamiseen tai ohjelman tuottaman aineiston ka-
sittelyyn kolmannen osapuolen sovelluksilla. Myds ohjelman tuotta-
man aineiston, kuten tietokantojen, avaaminen kolmannen osapuolen
sovelluksilla on ehdottomasti kiellettyd. Ohjelmien kayttdoikeus
edellyttdd maksettua lisenssimaksua. Erdiden ohjelmistojen kayttd
edellyttédd yllapitosopimusta. Tydasemaversioiden kayttojarjestelma
on Windows.

KONKURSSI / SELVITYSTILA

Ohjelmiston kayttdoikeus lakkaa konkurssin tai selvitystilan vuoksi.
Konkurssipesalla ei ole oikeutta myyda ohjelmistoa. Konkurssipesal-
le annettava kayttajatuki ei sisally yllapitoon, vaan on erillisveloitet-
tavaa.

LIIKETOIMINTAKAUPPA, Y-TUNNUS VAIHTUU

Tilanteissa, joissa liiketoiminta myydaén (Y-tunnus vaihtuu) ja liike-
toiminnan ostanut asiakas jatkaa Asterin kdyttamista, liiketoiminnan
ostajan tulee hankkia uudet taysihintaiset lisenssit Asteriin.

TAKUU

Asteri Ohjelmat takaa, ett ohjelmisto suoriutuu toimitushetkelld
olennaisilta osin niista tehtdvista, joihin se on suunniteltu seka toimii
toimitushetkelld niissd ymparist0issd, joissa ohjelmaa on ajettu tode-
tusti toimivasti.

VASTUU VALILLISISTA VAHINGOISTA

Miss&an tapauksessa Asteri Ohjelmat ei ole vastuussa mistaan talou-
dellisesta tappiosta tai vahingoista, jotka syntyvat suoraan tai valilli-
sesti Asteri ohjelman kaytostd. Korvauksen enimmaismééaré vahinko-
tilanteissa on kolmen kuukauden yhden kéyttajan yllapitomaksua
vastaava summa.

OHJELMISTON KAYTTOOIKEUDEN SIIRTO

Ohjelmiston kayttdoikeus ei ole siirrettavissa. Ohjelmiston ostajalla
on ohjelmaan kayttooikeus. Omistusoikeus on Asteri Ohjelmat Oy:lla
Helsingissd. Ohjelman kayttajalla ei ole oikeutta myyda tai luovuttaa
(esimerkiksi lainaamalla tai vuokraamalla) Asteri ohjelmia tai mitéén
ohjelman osaa kolmannelle osapuolelle.
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2 ASENTAMINEN

Ohjelman ensiasennuksen voi asentaa internetista sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/

Asentamisessa tarvittavat tunnukset saat Asteri Ohjelmien tuesta. Suo-
sittelemme asentamista internetistd, koska sieltd asentuu aina kaikista
tuorein ohjelmaversio.

Cd-levylta asentaminen tapahtuu seuraavasti:

- Ensiasennuspaketti hakemistossa \Winvk6

- Paivitys (vanhan ohjelmaversion péivittdminen uusimpaan versioon)
\Winvk6\Paivitys

- Kayttoohjeet PDF-muodossa \Winvk\Ohje

Ohjelma asennetaan seuraavasti:

1) Sammuta kdynnissa olevat ohjelmat.

2) Laita levy cd-rom-asemaan. Jos asennus-ikkuna ei avaudu hetken
kuluttua, valitse Kéynnista|Suorita x:\asenna.exe (x on esimerkis-
sdmme cd-rom-aseman tunnus, vaihda tdman tilalle oikea, esim. d).

3) Aloita ohjelman asennus painamalla Asenna ensiasennus
-painiketta. Valitse Jatka.

4) Asennusohjelma ehdottaa hakemistoksi c:\winvk -hakemistoa. Hy-
vaksy tdma painamalla Asenna-painiketta.

5) Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat tiedos-
tot sek& luo k&ynnistyskuvakkeen ohjelmaa varten.

6) Siirrd pikakuvake tyopoydalle klikkaamalla sitd avautuneesta ikku-
nasta hiiren oikealla painikkeella kerran ja valitsemalla L&he-
ta|Tyopoyta(luo pikakuvake). Sulje pikakuvakeikkuna ruksista.
Sulje cd-levyn valikko valitsemalla Sulje.

7) Ohjelma on kayttévalmis. K&ynnista se napsauttamalla hiiren va-
semmanpuoleista painiketta tai valitsemalla kdynnistyskuvake ja
painamalla ENTER.

Asteri Isénndinti-ohjelma on tehty alun perin yhden kayttajan jarjes-
telméksi. Ohjelmaa on mahdollisuus kayttaa verkkoversiona tiettyjen
edellytysten tayttyessa.
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2.1

2.2

MITEN VERKKOKAYTTO TOTEUTETAAN

1. Asenna isénnointi (myohemmin WVK) serverille C:\WINVK
hakemistoon

2. Asenna WVK tybdasemiin C:\WINVK hakemistoon (jotta dll:t ja
ocx:t asentuvat Windows System -hakemistoon)

3. Poista tyfasemista C:\WINVK hakemistot siten, ettd itse ohjel-
ma ja isannointiaineistot jadvat vain serverikoneelle.

4. Laita serverikoneen WVK:n huoneisto -ty0vaiheen Maari-
ta|Lomakesovitukset -kohdassa viittaukset pelkkiin tiedostoi-
hin ilman polkunimi&, esimerkiksi ei
c:\winvk\talo\maksukeh.lom vaan pelkk& maksukeh.lom

5. Jaa serverin C:-asema nimella ISANNOINTI luku- ja Kirjoitus-
oikeuksin

6. Yhdista tydasemat serverin C:-asemaan (ISANNOINT]) kirjai-
melle V:

7. Tee ty0asemien tyOpoydalle pikakuvake viittaamaan
VAWINVK\WINVK.EXE tiedostoon

PIKAKAYNNISTYS

Asteri Isannéinnin voi kaynnistaa siten, ett4 ohjelma hyppaa suoraan
tietyn taloyhtion tiettyyn tydvaiheeseen kyselemétta taloyhtion ja
tydvaiheen valintaa.

Tama pikakaynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka on
muotoa

seurantajaksontietokannannimi*ty6vaihe

eli syoté esimerkiksi DOS-kehotteessa (tai tee erdajotiedosto esim.
malli.bat, jossa on) jokin seuraavista riveista:

winvk malli\mall.wvk*huoneistotila

winvk malli\mall.wvk*reskontra

winvk malli\mall.wvk*vuokrapaikat

winvk malli\mall.wvk*kortisto

jolloin ohjelma kéynnistyy ko. taloyhtion ko. tydvaiheeseen.
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2.3 ASTERI PILVIKAYTOSSA

Asteri-ohjelmia voi kayttad myos pilvessa.
Katso tarkempia ohjeita sivulta

https://asteri.fi/pilviversio/
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3 JOHDATUS OHJELMISTOON

3.1 OHJELMISTON ESITTELY

Asteri Isanndinti on kotimainen taloyhtion vastikkeiden, vuokrien ja
muiden maksujen laskuttamiseen ja perimiseen tarkoitettu ohjelmis-
to. Sen avulla tulostetaan my@s isannoitsijantodistukset, talonkir-
janotteet, asukas-, huoneisto-, osake- ja osakasluettelot. Ohjelmistolla
tulostetaan huoneistoille vuokran tai vastikkeiden maksutilisiirrot ja
seurataan huoneistojen maksamia summia. Ohjelmistolla voidaan
luoda Finvoice-verkkolaskut ja kirjata saapuneet suoritukset auto-
maattisesti reskontraan konekielisesté tapahtumaluettelosta.

Ohjelmistolla voidaan kasitella yhté tai useampaa taloyhtigita. Talo-
yhtididen lukumééraa ei ole rajattu. Yhdessa taloyhtiossé olevien
huoneistojen lukumaaraa ei ole rajattu.

Voit my0s vapaasti perustaa minka tahansa huoneistojoukon yhdeksi
’taloyhtioksi”. Ndin voit esim. laskuttaa eri paikoissa sijaitsevien yk-
sittdisten sijoitusasuntojen vuokria.

3.2 LAITTEISTOVAATIMUS
Laitteisto, jossa ohjelma toimii
s Asteri ohjelmat toimivat Windows kayttojarjestelmaéisissa

pOytatietokoneissa ja kannettavissa tietokoneissa, joissa nay-

ton resoluutio on vahintaan 1024x768 pistetta.
»  Nykyisin myynnissé olevien koneiden suorituskyKky ja tal-
lennuskapasiteetti riittdd Asteri ohjelmille varsin hyvin
Kayttojarjestelmaksi soveltuu mm. Win11/10/Win8/Win7
Kirjoittimista parhaiten toimivat perustulostimet

D)

L)

X/ X/
0’0 0’0

Lisatietoja sivulla https://asteri.fi/asiakkaaksi/ukk/
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3.3

HAKEMISTORAKENNE JA TIEDOSTOT

Ohjelma, aputiedostot ja esimerkkiaineisto asentuu kiintolevylle va-
littuun hakemistoon, esim. c:\winvk. Kunkin taloyhtion aineisto tal-
lentuu omaan alihakemistoonsa, esim. c:\winvk\talol. Erillisi& le-
vykkeitd kdytetddn ainoastaan varmuuskopiointi- ja siirtdmistarkoi-
tuksiin.

C:\winvk

samples

kunkin taloyhtitn
talol aineisto on omassa
alihakemistossaan

taalta loytyvat
m ajokelpoinen ohjelma
m mallilomakesovitukset

Seurantajakson tietokantaan (*.wvk) tallentuvat huoneistojen tiedot,
asukkaat, maksajat, omistajat, viitenumerot, kuukausien tavoitemak-
sut ja saapuneet suoritukset. Jaksoksi voit valita joko kalenterivuoden
tai esim. yhtiokokouksesta seuraavaan (huhti-maaliskuu). Kalenteri-
vuosi on hyvé valinta kirjanpidon tasmayttamisen kannalta. Yhtioko-
kouksesta seuraavaan on taas sikéli hyva, ettd vastikkeet sailyvét sa-
mansuuruisina koko jakson ajan, mika ei kuitenkaan ohjelman kan-
nalta ole suinkaan valttdmatonta. Ohjelma tukee tietojen siirtdmista
seurantajaksosta toiseen.

Joidenkin isannodintiohjelman tulosteiden ulkoasun maaraavéat loma-
kesovitukset (.lom). Taloyhtion tiedot seka taloyhtiokohtaiset asetuk-
set tallentuvat erillisiin tiedostoihin (.oma).
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3.4 TALOYHTIOIDEN AINEISTOT MUUALLA KUIN OH-
JELMAKANSION ALLA

Perustilanteessa yritysten aineistot ovat ohjelmakansion alla, esim.
kun ohjelma on asennettu c-asemalle C:\WINVK\WINVK.EXE, niin
yrityksen aineisto on C:\WINVK\MALLI -kansiossa.

Yritysten aineistot voivat olla eri kansiossa kuin ohjelmakansion alla:

Luo muistiossa AINEHAKE.OMA -niminen tiedosto, ja tallenna se
ohjelmakansioon : C:\WINVK\AINEHAKE.OMA

Ainehake.oma-tiedostossa on oltava yksi rivi, joka osoittaa kansion,
jonka alikansiossa ovat yrityksen aineistot.

Esimerkiksi:

!L AINEHAKE.OMA - Muistio

kkaa Muctoile Mavtd Ohie . . .
E T \WINVK] | - Aineisto on E\WINVK-kansion
alla, kirjoita muistioon EA\WINVK

__ - Aineisto on Omat tiedostot -kansion
Tiedosto Muookkaa Muotoile MNawkd  Ohje alikanSiossa,

omat tiedostotswinek

Kirjoita *Omat tiedostot\winvk
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3.5 YLEISKUVA KAYTTOLIHTTYMASTA

Ohjelma on tyypillinen Windows-ohjelma ikkunoineen, valikkoi-
neen, painikkeineen jne. Ohjelmassa liikkumista havainnollistaa alla

oleva kuva.
Vaihda seurantajakso
Huoneisto-
tila
Luo uusi Uusi

=7 Vuokrapaikat
Talo—> | Seuranta-

Yhtigg{  jaksot

~
ki
Siirry

Vaihda taloyhti6

Taloyhtidt-ikkunassa voit luoda uuden taloyhtion tai avata vanhan.
Tassa ikkunassa voit korjata vioittuneen tietokannan, asettaa salasa-
nan, luoda Finvoice-verkkolaskuaineiston useasta yrityksesta kerralla
ja kirjata viitesuoritusten konekielisen tapahtumaluettelon reskont-

raan. Ohjelma kaynnistyy tdhan ikkunaan. Muualta ohjelmasta tahan
paéset valitsemalla Yhtid|Vaihda yhtid.
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Seurantajaksot-ikkunassa nékyvét valitun taloyhtion seurantajak-
sot. Ikkunassa voit valita k&siteltdvan seurantajakson, vanhan seuran-
tajakson tai luoda uuden. Ikkunassa on myos toiminto Tiedos-
to|Poista seurantajakso, jolla voit poistaa harjoituksen vuoksi tehty-
ja ylimaaraisia tietokantoja. Téhan ikkunaan paaset Taloyhtiot-
iIkkunasta valitsemalla taloyhtion ja kaikista muista ty6évaiheista va-
litsemalla Yhtid|Vaihda seurantajakso.

Vuokrapaikat-ty6vaiheessa voit maarittad vastikeperusteet ja niiden
yksikkdveloitukset. Voit my6s luoda kuukausittaiset maksut kullekin
huoneistolle ja tulostaa tilisiirrot kaikille huoneistoille kerralla. Tassa
tyovaiheessa voit myds tehda lisavastikkeen, jolla voit laskuttaa
esim. pesutupamaksuja tai yllattavia ylimaaréisia maksuja. Tahén
vaiheeseen padset valitsemalla Tyovaihe|Vuokrapaikat.

Huoneistotila-tyévaihe on térkein ohjelman osista. Siind voit syéttaa
huoneistojen tiedot, asukkaat, omistajat, maksajat, viitenumerot ja
huoneistojen kuukausittaiset maksut. Huoneistotilassa voit maaritella
taloyhtion tietoja, kirjasintyyppejé ja pankkiviivakoodin tulostumista.
Huoneistotilassa voit ottaa seuraavat tulosteet:

- tilisiirrot

- Finvoice-laskuttajailmoitus

- Finvoice-tiedot uudelle isénnoitsijalle

- Finvoice-verkkolasku

- suoramaksun ja e-laskun peruutus

- Isénnditsijantodistus

- ote talonkirjasta

- Kela AT2

- vuokrasopimus

- verolomake 102:n aputuloste

- tavoitteet

- suoritukset

- erolista

- huoneiston avoimet

- suorituspéivékirja

- saldoluettelo/vuokrankantokirja

- vuokrankantokirja

- tiliote tai maksukehotus
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- korkolaskut

- tilinpééatoserittely
- osakeluettelo

- osakasluettelo

- aaniluettelo

- huoneistoluettelo

- asukasluettelo

- tarrat

- maksajaluettelo

- kyselytilastot (SQL)

Lisdksi voit tuoda edellisen vuoden réstit ja ennakot. Voit my0s las-
kuttaa mittarilukemaan perustuvia maksuja kuten vesi- ja sahkdmak-
suja. Lainaosuuslaskelman voit laatia huoneistotilassa.

Tahan vaiheeseen péaéaset valitsemalla TyOvaihe|Huoneistotila.
Reskontra-tydvaiheessa voit kirjata saapuneita suorituksia ja ottaa

tulosteita. Tah&n vaiheeseen paaset valitsemalla Tyovai-
he|Reskontra.

Kortisto-tyOvaiheessa voit avata vapaasti muokattavaksi ja tulostet-
tavaksi mité tahansa isannointitietokannan osaa, kuten huoneistoja,
asukkaita jne. Tadhé&n vaiheeseen paaset valitsemalla Tydvai-
he|Kortisto.
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3.6 KAYTTOLHTTYMAN OSAT

Ohjelmassa kaytetdadn Windows-ohjelmille tyypilliseen tapaan ikku-
noita, valikoita, painikkeita jne.

Ikkunoissa kaytetdan tavallisia Windowsin kayttoliittyma-ohjaimia,
kuten

valikoita
painikkeita
valintapainikkeita
tekstikenttia
luetteloita
alasvetovalikoita
yhdistelmékenttia ja
vierityspalkkeja

Néaiden kaytto on tarvittaessa syyta opetella Windowsin ohjekirjoista
tai opetusohjelmista.
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3.7 YHTIOLUETTELO JA MAARITA-VALIKKO

3.7.1 Etsi kaikista taloyhtidista

Taloyhtiot-ikkunassa on Etsi kaikista taloyhtidista -toiminto, jolla
Voit etsid, missa taloyhtidssa jokin henkil®, viitenumero, huoneiston
lisatieto tms. on, ja padset hyppddmaéaén suoraan ko. huoneistoon.

ASTERI ISANNOINTI - Taloyhtist

Tiedosto Ewro Tarkista Suoraveloitus Salssana Médrits  Ohje

Etsi kaikista talophtiista [Ulusitalo £ Rkl

hic H st k
P |Asunto Oy Asteritalo C WKASAMPLES EUROD
Asunt Oy Mittari C: WKAMITTARI EUROD
| Asunto Oy REstit ja ennakat C. WEARASTIT EURD

. Haku taloyhtii x|

ictokanta Huaneistotunnus

inykASAMPLE SYA5 99
kASAMPLESAASIIMWY
ik ASAMPLE SYWAS 33w |1
inkASAMPLE SWA5 990 |1

N Asukkaat
F2=asukas maksaiksi 5 = pari yhdeksi maksajak;

i Hetu tmmagl TSR
W [Uusitalo Urto v 1.11.2005
T~ [Uusitalo Ulls 108621128 - ]
* |
Lainas. maksst:
Maksamatt vastikkest
) Maks vast ailta
neita
K
Kitiotia ~ ﬁ s::
Muut tilat
KaspeiTV-vastike
Firtarala yht. &, m2
K Etstarkaitus Al
Pinta-ala tark.mit. m2

Col| <N Maksajat

@+ kaptetisn

Kaytto
ypitett nelist
itys

F3 = autom. osoite ja pakka  F4 = maksaja ainoaksi omistajaksi ja kaikkiin maksuihin
© eikaytets =

o tidet 1D | i Liséinimi_| Dsoite Paik
sietes 3 12| usitala Ll
i pyydetty merkitse: 1| Asukainen Asmo Asteipalku 3 A1 123
Muut vastikkeet ja niden peruste, esim. vesimaksu — WDI Uusitalo Urto Asteripolku 3 A1 123
*
[

3.7.2  Etsi yhtion tai hakemiston nimella

Taloyhtiot -tilassa on mahdollista hakea nimen lisaksi hakemiston
perusteella. Toiminnallisuus on hyddyllinen, jos esimerkiksi yhtion
kansio on nimetty asiakasnumeron tai muun yksildivan tiedon perus-
teella.

Tiedosto  Tarkista Finvoice Saapuvat 5alasana  MaEérita  Ohje

Etsi kaikizta taloykticizta Etsil Etsi yhtion nimella Etsi yhtic ‘ Etzi vain nimella

htia Hakemizta R ahayksikka |
P |Asunto Oy Asteritala cwinekASAMPLES ELRO |
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3.7.3  Tulostimen vaihtamismahdollisuus

Taloyhtiot-ikkunan Maarita|Tulostimen kysyminen -toiminnolla
voit valita, kysyyko ohjelma jokaisen tulosteen yhteydessa, mille kir-
joittimelle tulostetaan. Ohjelman ensiasennuksen jalkeen tdmé kohta
on oletuksena paalla.

Samoin voit maarittad vaakatulostukselle eri Kirjoitinajurin, mikali
tavallinen kirjoitinajurisi ei onnistu kd&antamaan tulostusta vaaka-
suuntaan niissa tilanteissa, joissa se on tarpeen.

Né&iden liséksi ohjelmassa on sellainen ominaisuus, ettd kun vaihdat
Windowsin oletuskirjoittimen isénndintiohjelman ollessa kaynnissa,
myas isénnointiohjelman kirjoitinehdotus vaihtuu.

3.7.4  Aineistokansio

Huoneisto- ja taloyhtitkohtaisia dokumentteja voit tallentaa aineisto-
kansioon, johon paaset Asteri Isdnndinnistd hyvin katevasti.

Dokumentit voivat olla mité tahansa tiedostoja, esim.
- piirroksia tai kirjoituksia pdf-tiedostoina

- valokuvia kuvatiedostoina

- asiakirjoja tekstinkasittelysta

- laskelmia taulukkolaskennasta

- jne.

Taloyhtiot-ikkunan Maarita|Aineistokansio-toiminnolla voit valita,
minka nimisen kansion alle aineistot perustetaan.

. Huoneistojen aineistojen kansio

tinka kanzion alle luodaan huoneiztojen aineistojen kansiot?

o hastentzhwinvk-aineisto

ok Peruuta
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Kullekin taloyhtitlle syntyy oma alikansio, jonka alle syntyy kullekin
huoneistolle oma alikansio.

Seurantajaksot-ikkunassa, Taloyhtion perustiedot -ikkunassa ja Huo-
neiston tiedot -ikkunassa on Nayta aineistokansio -painike, josta au-
keaa kulloinkin oikea alikansio.

! ASTERI ISANNOINTI - Asunto Oy M.ttari - as99.wvk - 5.1.2005 - 5.12.2005 - EURD
Tiedosto  Muckkaa M3aaritd  Tulosta  Tféwaibe Whtis Ikkuna  Ohje

i Huoneiston tiedot ¥ Asukkaat |
Suurenna ikkunal ALY F2 = asukas maksajaksi F5 = pari yhdeksi maksajaksi
Huoneiston tunnus Lai Mimi Hetu Ammathi SizaanPvm UlasPvm| Puhelin
A P |Asukainen Asmo
Dsakenumerat |1 - 100 [ — |

Dzakkeita kpl | 108

Porras ja huaneista g Tiedosto  Muokkaz  Maytd  Suosikit  Tydkalut  Ohje | 1','

O Edellinen = -J - l.@ /:) Etsi H’:’ Kansiot | '
Osoite IE] C:\asterits\winvk-aineistolmittariial /— ﬂ\ j Siirry

Kansiat x | b ~ Koko [ Tyyppi [ Muckat
kaikki_sivut, pdf 7kt Adobe Acrobat Doc...  18.5.20

P -
JGYDEDI_:: tiedostat '@korjaustarveilmoitusgarvekeseinén_vesivahinko_. " 3kt Adobe Acrobat Doc.., 17,520
= l:} oima tistakone LljIattia_ennen_remonttia_a1.jpg 28kt IPEG-kuva 15.9,2(
& 3,5 buuman levyke (A1) lattia_remontin_jalkeen_al.jpa FOkE  JPEG-kuva 15.9, 20

B % Paikallinen levy (C:) B8] muutostyiit_al .doc 19kt Microsoft Wword -asi...  17.5.20

) ~MSSETUP.T ™ pohijapirras_al_asunto-oy_mittari.bmp 577kt Bittikartta 17.5.210
wuokrasopimus_al kxt Fkk  Tekstitiedosto 18.5.2(

) aaa
I3 arkki
asterits
= [£5) winvk-aineisto
I3 laina
Bl 55 mittari
=
D az
= a3
T &Pl

- I B4
A viitenumerot [ =] es

M aksaja| Vitenumero |
» 1_52001 oy 5 asterivarmuus

M akzaja| Omishosuus
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3.7.5 Kayttdjakohtainen levyasema / toisesta kayttajasta huomaut-
taminen / Chrome oletusselaimeksi

Jos ohjelmaa kaytetédan verkkokaytossa tai pilvessa, tama maaritys on
tarkedd kdyda tekemassa.

Verkkokaytdssa kannattaa laittaa myos toisesta kayttajasta huomaut-
taminen péalle.

Chromen voi halutessaan maarittaa oletusselaimeksi.

Makeda, mhin levpasamakijamesn bahdsan aikalernan tycnlekjaramen
talernus ja munk kapttajakohtaiset madiykset ja valiakaishiedostot

Tama madnlys on aityisen tEkes veikkokawossd ja pitvessd
Kajttajakohtairen levyasema on

5 pletusievpasema i leensa o

" lewyatema 0 d |

™ Hucmata, jos yhice<3 on o lanan kawlEa sizdls

™ Kaya Chiomea oletusselaimena

oK I Peuana
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4

4.1

UUDEN VUOKRANKANNON PERUSTAMI-
NEN

UUDEN TALOYHTION PERUSTAMINEN

Siirry Taloyhtiot-ikkunaan

Kaynnistyessaan ohjelma tulee siihen itsestaan. Muulloin voit siir-
tya sithen valitsemalla Yhti6|Vaihda yhtio.

Paina Luo uusi yhtio-painiketta.

Syo6ta Yhtion nimi (vapaamuotoinen teksti, esim. Asunto Oy As-
teritalo). Ohjelma tarjoaa yritykselle perustettavan alihakemiston
nimeksi 5 merkki& nimen alusta, esimerkiksi: aster. Tarvittaessa
kirjoita tilalle jokin kuvaavampi, enintdan 8-merkkinen nimi. Ala
kayta hakemistonimessa kirjaimia a, &, 0, erikoismerkkeja (esim. (,
), +, -, %, [,\) tai valeja.

Syo6ta Yhtion osoite -kenttddn katuosoite ja Yhtion paikka -
kenttd&n postinumero ja -toimipaikka. Naiden perusteella ohjelma
muodostaa my6hemmin automaattisesti maksajien osoitteet kun
syotat niitd Huoneistotilassa ja painat Maksajat-ikkunassa F3. Jos
taloyhtiolld on kaksi tai useampia eri katuosoitteita, voit maksajien
syoOttdmisen ajaksi vaihdella perustietoihin katuosoitetta aina tar-
peen mukaan ja lopuksi sy6ttaa sinne vaikka Kukkakuja
3/Pensastie 4

Syota Pankkitili (IBAN tai suomal.no) -kohtaan taloyhtion
pankkitilinnumero

KTL:ssa-kohtaan voit syottdd KTL:n (viitemaksujen) palvelutun-
nuksen. Sité tarvitset, jos haluat, ettd ohjelma tunnistaa taloyhtion
juuri tamén palvelutunnuksen perusteella, kun Kirjaat viitesuori-
tusten konekielist4 tapahtumaluetteloa. KTL:n palvelutunnus on
yhdeksdnnumeroinen ja l16ytyy pankin kanssa tehdystéa sopimuk-
sesta (joskus nimell& palvelutunnus, joskus nimelld asiakastun-
nus). Jos ei l6ydy, voit etsia sen yhdesta kokeeksi noutamastasi
ktl-tiedostosta. Avaa ktl-tiedosto Muistioon (Notepad). Katso en-
simmaisen rivin 14. merkista alkaen yhdeksan numeroa (jos kaytéat
Saapuvat|Lue palaute-KTL|Kohdista palvelutunnuksella) tai
24. merkisté alkaen yhdeksan numeroa (jos toimit isénnoitsijatoi-




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET

4.2

mistona ’valittdjana’ ja taloyhtion yksiloiva tunniste on vasta tuos-
sa 24. merkista alkaen eli kdytat Saapuvat|Lue palaute-

KTL|Kohdista palvelutunnuksella (24,9)). Jos taas méarittelet
jokaiselle taloyhtidlle erilaisen viitenumeron alkuosan, voit koh-
distaa ktl-tiedoston pelkalla viitteell& eikd Sinun tarvitse etsié eika
syOttaa palvelutunnusta.

- Viitenumeron alku -kohtaan voit sy6ttdd muutaman numeron sar-
jan, joka yksiloi, misté taloyhtiosta on kyse. Esimerkiksi yhdella
taloyhti6lla voi olla 101, toisella 102 jne. Ohjelma muodostaa
maksajille viitenumerot automaattisesti, jolloin alkuosasta nah-
daan heti taloyhtio. Tasté on hyotya paitsi silmamaaraisessa tar-
kastelussa my0s ktl-tiedoston kohdistamisessa, joka talléin onnis-
tuu ’pelkalla viitteelld’.

- Rahayksikkd-kohtaan taytetdan EURO.

- Kaikki muut tiedot talla ja muilla valilehdilla on tarkoitettu tulos-
tumaan isdnnoitsijantodistukseen. Jos et em. todistusta tarvitse,
VoIt jattad tiedot tyhjiksi. Voit tayttaa ko. tiedot myds myohemmin
valitsemalla Maarita|Perustiedot.

- Paina OK.

- IBAN-tilinumeron maarittely —ikkunaan voit sy6ttaa tilinume-
ron iban-muodossa, josta se tulostuu myas tilisiirtoihin.

- Taloyhtion alihakemisto on nyt valmis. Tasté jatketaan perusta-
malla uusi seurantajakso.

UUDEN SEURANTAJAKSON PERUSTAMINEN

Yhden taloyhtion yhden vuoden asioita varten perustetaan paasaan-
toisesti yksi seurantajakso. Kirjanpidon ja tilinpaatoksen kannalta
hyva seurantajakso on kalenterivuosi (tammi-joulukuu). Toinen
mahdollisuus on muuttumattomien vastikkeiden jakso (huhti-
maaliskuu tms.). Seurantajakso luodaan ohjelmassa olevan perusta-
misautomaatin avulla. Se johdattelee tarkistamaan taloyhtitn tiedot,
luomaan seurantajakson tietokannan, siirtdmaan tietoja edellisesta
Asteri Isanndinnilld tehdysta seurantajaksosta, maarittamaan vuokra-
paikkojen selitteet ja yksikkdveloitukset jne. Jos olet ennen kayttanyt
Asteri DOS-vuokrankantoa, kannattaa aineisto syottaa Asteri Isan-
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nointiin ndppailemalla se taysin uudestaan Windows-version tyyli-
sesti.

- Siirry siihen taloyhtioon, jolle haluat luoda uuden seurantajakson
ja Seurantajaksot-ikkunaan.

Jos olet vasta perustanut taloyhtion, ohjelma on vienyt sinut ko. ik-
kunaan automaattisesti.

Jos olet vasta kdynnistanyt ohjelman tai olet muuten Taloyhti6t-
iIkkunassa, valitse haluamasi taloyhtio ja paina Siirry yhtiéon -
painiketta.

Jos olet muualla ohjelmassa, kéyta toimintoja Yhtid|Vaihda yhtio ja
Yhti6|Vaihda seurantajakso.

Paina Uusi-painiketta.

Tarkista ja korjaa taloyhtion tiedot. Paina OK.

Ohjelma tarjoaa seurantajakson nimea taloyhtion nimen ja koneen
kalenterin vuoden mukaan, esim. as11.wvk. Muuta tarvittaessa.
Paina OK.

Ohjelma kysyy, mitka tiedot otetaan uuden seurantajakson pohjak-
si. Tarjolla on nelja vaihtoehtoa, joiden mukaan perustaminen haa-
rautuu hieman erilaiseksi (ks. seuraavat kappaleet).

4.2.1  Seurantajakson luonti edellisen Asteri Isanndinnilla tehdyn
vuoden perusteella

- Paina valintapainiketta “Asteri Isdnnointi Windows-ohjelmasta
(edellisestdi seurantajaksosta)”. Kirjoita edellisen tietokannan ni-
mi tai klikkaile se Selaa-painikkeen avulla. VVoit myds rastittaa, et-
t4 jatetd&n pois ne Asukkaat, jotka ovat muuttaneet pois (siis joilla
UlosPvm on eri kuin tyhjé).

- Paina OK.
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Ohjelma nayttaa 16ytdmansa vuokrapaikkojen selitteet, a-hinnat ja
Kirjanpidon tilinumerot. Paina "Tee kuukausien vuokrapaikat”.

Anna seurantajakson ensimmainen erapéivé, esim. 5.1.2011, ja
paina “Laske erdpdivit”

Ohjelma kysyy, montako kuukautta seurantajaksossa on. Anna té-
han jokin luku valiltd 1...24, esimerkiksi 12, ja paina OK.

Ohjelma ndyttaa laskemansa erdpaivat ja nimeamansa kuukaudet.
Muokkaa tarvittaessa. Paina OK.

Ohjelma luo kuukausille vuokrapaikat. Paina “Jatka perustamis-
tal”

Ohjelma ndyttdaa Huoneistotietojen vastikkeiden laskentaperusteet
-ikkunan. Jos haluat, voit ohittaa maarityksen painamalla OK.
Voit palata mééaritykseen myéhemmin valinnalla Maari-
ta|Huoneistojen vastikelaskenta. Ikkunan tarkoituksena on, ettei
Sinun tarvitsisi sy6ttda samoja tietoja kahteen eri kohtaan jokaisel-
le huoneistolle. Kun my6hemmin tulet laskeneeksi kuukausimak-
sut, ohjelma vie ne automaattisesti Huoneiston tiedot -ikkunaan ja
isannoitsijantodistukseen sen mukaisesti, mita olet tahan ikkunaan
méaritellyt.

Voit rastittaa, mitkd vastikkeet haluat laskettavan, mistd kuukau-
sista luvut poimitaan ja vuokrapaikat, joiden summa lasketaan yh-
teen ko. kohtaan. Taté yhteenlaskua tarvitset esimerkiksi, jos on
useita rahoitusvastikkeita ja haluat niiden summan isanngitsijanto-
distukseen. Ikkunassa on paikka enintdan viidelle eri rahoitusvas-
tikkeelle.

Voit myos valita, haluatko vastikelaskennan uudistuvan aina isén-
noitsijantodistusta tulostettaessa siten, etté vastikkeet lasketaan
isannditsijantodistuksen tulostuskuukaudelta. Huomaa, ettd jos ké-
sittelet esimerkiksi vuoden 2011 seurantajaksoa vaikkapa joulu-
kuussa 2010, tulostuskuukaudessa ei ole mitaan vastikkeita, jol-
loin isénnoitsijantodistukseen tulostuu nollansuuruiset vastikkeet.
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Talloin kannattaa mieluummin poistaa ruksi ko. kohdasta. Paina
OK.

Seuraavaksi ohjelma nayttd4 Kertoimet huoneistotietojen perus-
teella -ikkunan. Jos haluat, voit ohittaa maarityksen painamalla
OK. Voit palata maaritykseen myéhemmin valinnalla Maari-
ta|Kertoimien perusteet. Ikkunan tarkoituksena on, ettei Sinun
tarvitse jokaiselle huoneistolle syottaa esimerkiksi neliomééraa
sekd huoneiston tiedot -ikkunaan ettd kertoimet-ikkunaan, vaan
voit madrittdd, mitkd vuokrapaikat saavat automaattisesti kertoi-
men pinta-alan, osakkeiden lukumaarén tai asukasmaarén perus-
teella. Paina OK.

Koska huoneistotietoja ei viel& ole olemassa, ryhdy sy6ttdméan
niita: sy6ta huoneiston tiedot, asukkaat, maksajat, omistajat ja ker-
toimet. Paina lopuksi “Tee kuukausimaksut”, jolloin ohjelma luo
huoneistokohtaiset kuukausittaiset maksutavoitteet.

4.2.2 Seurantajakson luonti siirtamatta edellisen vuoden tietoja

Paina valintapainiketta “ei mitddn . Paina OK.

Syo6té vuokrapaikkojen selitteet, a-hinnat ja kirjanpidon tilinume-
rot. Paina “Tee kuukausien vuokrapaikat”.

Anna seurantajakson ensimmainen erapéiva, esim. 5.1.2011, ja
paina “Laske erdpdivdt” . Jos haluat kirjata alkaviksi saldoiksi
edellisen vuoden résteja ja ennakkomaksuja, anna erapaivaksi
esim. 5.12.2010 ja paina 'Laske erdpdivdt .

Ohjelma kysyy, montako kuukautta seurantajaksossa on. Anna té-
hén jokin luku valilta 1...24, esimerkiksi 12, ja paina OK. Jos ha-
luat kirjata alkaviksi saldoiksi edellisen vuoden rasteja ja ennak-
komaksuja, anna luvuksi 13 ja paina OK.

Ohjelma nadyttaa laskemansa ergpaivat ja nimeamansa kuukaudet.
Jos haluat kirjata alkaviksi saldoiksi edellisen vuoden rasteja ja
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5.1

ennakkomaksuja, muokkaa ensimmaiseksi erapaivaksi
5.12.2010:n sijaan 31.12.2010. Paina OK.

- Ohjelma luo kuukausille vuokrapaikat. Paina “Jatka perustamis-
tal”

- Ohjelma nédytt44 Huoneistotietojen vastikkeiden laskentaperusteet-
ikkunan, joka on selostettu kappaleessa 4.2.1.

- Seuraavaksi ohjelma ndyttda Kertoimet huoneistotietojen perus-
teella -ikkunan, joka on selostettu kappaleessa 4.2.1.

- Koska huoneistotietoja ei vield ole olemassa, ryhdy syottdmaan nii-
ta: syota huoneiston tiedot, asukkaat, maksajat, omistajat ja ker-
toimet. Paina lopuksi ~Tee kuukausimaksut”, jolloin ohjelma luo
huoneistokohtaiset kuukausittaiset maksutavoitteet.

VUOKRAPAIKAT

VUOKRAPAIKKOJEN SYOTTAMINEN

Vuokrapaikat syOtetadn taloyhtiotd perustettaessa, kun ohjelma joh-
taa kayttajan vuokrapaikkojen syottéikkunaan. Jalkikateen niita voi
muokata valitsemalla Tydvaihe|Vuokrapaikat.

Vuokrapaikkojen lukumé&aréé ei ole rajattu. Jos vuokrapaikkoja on
enemman kuin kuusi, ne eivét joissakin tulosteissa mahdu paperille
kerralla, esim. tilisiirroissa ohjelma kayttda nimitystd *muut’. Erilai-
sissa listatulosteissa voit valita, mitka vuokrapaikat naytetaan koko-
naisina ja loput ohjelma yhdistdd *muut’-sarakkeeseen.

Vuokrankantokirja-tulosteessa vuokrapaikat tulostuvat allekkain, jo-
ten niitd mahtuu tulostumaan rajattomat monta.

Vasemmalla puolella olevaan ikkunaan syotetaan vuokrapaikkojen
selite, a-hinta ja kirjanpidon tilinumero.
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5.2

Tyypillisia selitteitd ovat esim. hoitovastike, rahoitusvastike, vesi-
maksu, sauna, autopaikka jne.

A-hinnaksi syotetéddn se rahamaara, joka myéhemmin kerrotaan huo-
neistokohtaisella kertoimella. Esimerkiksi hoitovastikkeen a-hinta
voisi olla vaikka 2,34 (euroa), joka myohemmin tullaan kertomaan
huoneistokohtaisella neliomaaralla. Jos vesimaksu perustuu paalu-
kuun, sen a-hinta voisi olla esim. 13,00 (euroa). Jos vesimaksu perus-
tuu mittaukseen, on vesimaksun a-hinnaksi katevaa laittaa 1,00 ja
kertoimeksi sitten my6hemmin huoneistokohtainen rahamééara, esim.
37,50. Asumistuen a-hintana voi olla —1,00.

Kirjanpidon tilinumeroa tarvitaan vain, jos kaytetdan myos Asteri
Kirjanpitoa. Tilinumeron perusteella isdnnodinti-ohjelma osaa tehda
oikeanlaisen suorituspéivékirjan siirrettdvaksi Asteri Kirjanpitoon.
Tilinumerot valitaan kdytetyn tilikartan perusteella. Esimerkiksi hoi-
tovastikkeelle voisi tulla tili 3000 hoitovastikkeet, autopaikalle tili
3100 vuokrat ja vesimaksulle 3200 kayttokorvaukset.

Kun vuoden vuokrapaikat on syo0tetty, taytyy tenda kuukausittaiset
vuokrapaikat painamalla Tee kuukausien vuokrapaikat. Naité kuu-
kausittaisia vuokrapaikkoja ohjelma kayttéd4 pohjana huoneistojen
kuukausimaksuja tehdess&én. Tarvittaessa voit muokata jotakin tai
joitakin kuukausia siten, ettd lisaat tai poistat joitakin vuokrapaikko-
ja tai perit jonkin vuokrapaikan erisuuruisena kuin muissa kuukausis-
sa.

VUOKRAPAIKKOJEN MUUTTAMINEN

Vuokrapaikkojen muuttaminen tapahtuu VVuokrapaikat-tilassa, jonne
pééset taloyhtiota perustettaessa automaattisesti ja muulloin valitse-
malla Tyovaihe|Vuokrapaikat.

Jos olet alun perin syottanyt virheellisia tietoja vuokrapaikkoihin,
voit korjata ne syottdmalla vuokrapaikat-ikkunaan oikeat tiedot. Pai-
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5.3

na sitten Tee kuukausien vuokrapaikat ja valitse esim. Kuusta
tammikuu 2011° Kuuhun ’joulukuu 2011° ja paina OK. Tall6in oh-
jelma tekee koko vuoden kaikkien kuukausien vuokrapaikat uudel-
leen.

Jos haluat muuttaa esimerkiksi vastikkeiden suuruuksia kesken vuo-
den, sy0ta vuokrapaikat-ikkunaan uudet vastikkeet ja paina Tee
kuukausien vuokrapaikat. Valitse esim. Kuusta "heindkuu 2011’
Kuuhun ’joulukuu 2011 ja paina OK. Talléin ohjelma tekee haluttu-
jen kuukausien vuokrapaikat uudestaan.

Jos olet jo sy6ttanyt huoneistojen tiedot, voit uudistaa huoneistojen
kuukausimaksut painamalla Tee huoneistojen kuukausimaksut ja
valitsemalla halutut kuukaudet ja painamalla OK.

Jos haluat tulostaa tilisiirrot kaikille huoneistoille uudestaan, paina
Tulosta kaikkien tilisiirrot ja valitse haluamasi kuukaudet tai yksi
tilisiirto per maksaja.

LISAVASTIKE

Lisavastikkeen syottaminen tapahtuu VVuokrapaikat-tilassa, jonne
paéset taloyhtiota perustettaessa automaattisesti ja muulloin valitse-
malla TyoOvaihe|Vuokrapaikat.

Jos tiedat etukateen, etta jonakin kuukautena peritédén lisavastike, voit
menna ko. kuukauden vuokrapaikka-ikkunaan ja lisata sinne ko. vas-
tikkeen.

Luo lisdvastike -painiketta voit kayttaa esimerkiksi silloin, kun ha-
luat laskuttaa vastikkeita, jotka eivét olleet tiedossa seurantajaksoa
perustettaessa. Tallaisia voivat olla esimerkiksi yllattavat ylimaarai-
set korjausvastikkeet tai kdyton mukaan selvidvat pesutupamaksut.
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Luo lisdvastike -painikkeesta aukeaa valintaikkuna, jossa voit mé&éri-
telld lisdvastikekuun ja siithen yhden vuokrapaikan. Jos tarvitset use-
ampia vuokrapaikkoja, tee useampi lisévastikekuu.

Syota lisdvastikekuun nimeksi esim. pesutupa toukokuu 2011. Sy6ta
selitteeksi esim. pesutupamaksut. Sy0té a-hinta ja tarvittaessa kp-tili.

A-hinnaksi syotetéddn se rahamaara, joka myéhemmin kerrotaan huo-
neistokohtaisella kertoimella. Esimerkiksi pesutuvan a-hinta voisi ol-
la 2,00 (euroa), joka myéhemmin kerrotaan pestyjen koneellisten lu-
kumaaralla. Korjausvastikkeen a-hinta voisi olla vaikkapa 2,52 (eu-
roa), joka myéhemmin tullaan kertomaan huoneistokohtaisella ne-
libmaaralld, tai esimerkiksi 154,00 (euroa), joka kerrotaan kaikilla
huoneistoilla ykkosellg, jolloin kaikki maksavat saman summan.

Kirjanpidon tilinumeroa tarvitaan vain, jos kaytetdan myos Asteri
Kirjanpitoa. Tilinumeron perusteella isdnnointi-ohjelma osaa tehda
oikeanlaisen suorituspéivékirjan siirrettdvaksi Asteri Kirjanpitoon.
Tilinumerot valitaan kdytetyn tilikartan perusteella. Esimerkiksi hoi-
tovastikkeelle voisi tulla tili 3000 hoitovastikkeet, autopaikalle tili
3100 vuokrat ja vesimaksulle 3200 kayttokorvaukset.

Syota erdpéivé, esim. 5.10.2011.

Kertoimeksi voidaan maarittaa kaikille sama, esim. 1, tai se voidaan
mé&arittad samaksi kuin jonkin muun vuokrapaikan kerroin, esim. hoi-
tovastikkeen, jolloin kertoimeksi tulee esimerkiksi huoneiston neli6-
mé&é&ré. Erikseen voidaan myo6s maaritelld, ettd lisdvastikkeita ei luoda
niille maksajille, joilla kerroin on nolla.

Maksajaksi voidaan maérittda joko sama kuin jollakin toisella vuok-
rapaikalla, esim. hoitovastikkeella, jolloin vastikkeen maksaa aina
huoneiston omistaja, tai voidaan pyytaa ohjelmaa tarjoamaan kaikki
huoneiston maksajat.

Kun painetaan OK, ohjelma néyttaa Lisavastikkeen kertoimet -
ikkunan, jossa se kysyy puuttuvat kertoimet ja maksajat. Namé voi-
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daan tdydentad ja painaa OK, minka jalkeen ohjelma luo lisévastike-
kuun.

Tulostettaessa lisdvastikkeen tilisiirtoja on mahdollisuus valita, mité
tulostetaan suoramaksu- ja e-lasku-asiakkaille, tavalliset tilisiirrot vai
suoramaksun/e-laskun tilisiirtolomake.

Voit tulostaa lisavastiketilisiirrot jalkikateenkin:

[ ASTERI ISANNDINTI - Asunto Oy Asteritalo - as99.wvk - 5.1.2005 - 4.6.2009 - EU
Tiedosto  Muokkaa M&aarks Tulosta Tydwaibe Yhiié  Ikkuna  Ohje

=% Yuokrapaikat

Tee kuukauzsien vuokrapaikat... |

Tee huoneistojen kuukausimaksut... | Luo lizavastike... |
Tulosta kaikkien tilisiirat. | Tulosta lizawastik etilizirot jElkikateen. .
Selite a-hinta et
WA oitor stk 3,00[3000
raboitusyastile 1.00) 7260
wvesimak su 0.00{3200
2aUNa 4,25|3200
autopaikka 8.00( 3200
hoitovastike? 3.00{ 3000

Jos haluat tulostaa uudelleen vain arvonlisaverovelvollisten tilisiirrot,
tai jos haluat tulostaa jonkin tietyn osajoukon tilisiirrot, valitse Ty0-
vaihe|Vuokrapaikat ja paina osalle”-painiketta:

?ASTERI ISANNDINTI - As Oy Atsftin Asteri - orig.wvk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EURD

Tiedosto Muokkaa Madritd Tulosta §Tydwvaihe Yhtid  kkuna  Ohje

=W Yuokrapaikat
Tee kuukausien vuokrapaikat...

Tee huoneistojen kuuk ausimalksul .

...ozalle

Luo lisdvastike... |

Tulosta kaikkien tlizirat... . Tulosta lizdvastiketilisimot jalkikateen...

__|5elits 1 ahivtal kpii
P |hoitovastike 2343000
rahoitusvastike i 0,76 7250
vesimaksu { 7.50(3200
sauna I 4,25] 3200
autopaikka ] 8,00]3200
sahki [ 1,00/ 3200
* i
Kentta Operaattori Ehta

( IHuoneiston ozalta a\\j ILIKE j |"k_l,l||é"
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6

6.1

HUONEISTOTILA

JOHDANTO

Isénndinti-ohjelman péaasiallinen tydskentelynakyma on huoneistoti-
la. Siind sydtetdan huoneiston, asukkaiden, maksajien ja omistajien
tiedot, maaritelldan taloyhtion tietoja, Kirjasintyyppeja ja pankkivii-
vakoodin tulostumista seka otetaan useimmat tulosteet.

Huoneistotilaan pééset valinnalla Tydvaihe|Huoneistotila.

Huoneiston avaamis -ikkunassa on

etsimismahdollisuus

jarjestamismahdollisuus

nékyy mya0s viitenumero-sarake

uudella kerralla ké&ytetadan edelliselld kerralla valittuja jarjes-
tdmisehtoja

Maarita|Huoneiston avaaminen -toiminnolla voit maaritelld, na-
kyyko huoneistoa valittaessa vain nykyiset maksajat vai kaikki mak-
sajat ja omistajat.

Avaa huoneisto \
: suunta
I Etzil |

Jarjesta kentan IlD x| mukaan [ " laskevasti (% nousevasti |

Huoneizton tunnus | Poras ja huoneisto | Makeajat Wikenumero

b1 a1 Azukainen Azmo Gz2000my
2 A2 Bro Bire 520020023
3 43 Café Casa Oy Cedin Cediic 520030039 52003C e |
4 B4 Danielzzon Dick 520040045
5 B& EurclaEeva Eurcla Eine 520050051
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6.2

IKKUNOISSA LITKKUMINEN

Huoneistotilassa on yleensa nakyvissa Huoneiston tiedot-,
Asukkaat-, Maksajat-, Omistajat-, Kertoimet- ja Viitenumerot-
ikkunat. Naiden valilla liikutaan hiirelld klikkaamalla tai nappainyh-
distelmall& ctri+tab.

Ikkunat saadaan asetettua normaaliin jarjestykseen valinnalla Ikku-
na|Suositusasetelmaan. Muita siisteja jarjestyksid ovat Ikku-
na|Limittain ja Ikkuna|Vierekkain. Haluttuun ikkunaan paastaan
siirtymaan myos Ikkuna-valikosta, esim. Ikkuna|Huoneiston tiedot.

Ikkunoiden kokoa voidaan muuttaa Windowsin normaalein keinoin
eli hiirella venyttamallg, otsikkopalkkia kaksoisnapsauttamalla tai
pienennys-, suurennus- ja normalisointipainikkeista.

Huoneiston tiedot-ikkunassa liikutaan tekstilaatikosta toiseen tab-
néppaimella tai hiirell4. Keittotilan pudotusvalikossa valitaan hiirella
tai nuoli ylos- ja nuoli alas-néppadimin. Kaapeli-Tv ja satelliittianten-
ni-valintalaatikot toimivat hiiren klikkauksella tai kohdalla oltaessa
valilyontindppaimella. Kayttd puolisoiden yhteisena kotina -kohdassa
valinta tapahtuu hiirell& tai nuoli yl6s- ja nuoli alas-nappéaimella.

Asukkaat-, Maksajat-, Omistajat-, Kertoimet- ja Viitenumerot-
ikkunoissa on taulukot.

Viimeisella rivilla oleva tahti (*) ilmaisee, etta siihen voi lisat4 uuden
rivin.

Kun taulukon vasemmassa laidassa on kynén kuva, muokkaustila on
kaynnissa. Rivia vaihtamalla kyna katoaa ja tieto tallentuu véliaikai-
seen varastoon. Pysyva tallentaminen taytyy kuitenkin itse tehda
toiminnolla Tiedosto|Tallenna huoneisto.

Taulukkoon sy0tetty tieto kuitataan enterin painalluksella. Samoin
enterilla liitkutaan solusta seuraavaan. Taulukossa voi myos liikkua
nuolindppaimin.
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6.3

Tab-néppain sopii myos litkkumiseen. Huomaa kuitenkin, ettd Ker-
toimet-ikkunassa se tekee Tee kuukausimaksut-painikkeen aktii-
viseksi.

Rivi poistetaan klikkaamalla hiirella taulukon vasemmassa laidassa
olevaa kapeaa valintasaraketta siten, etta rivi tulee mustaksi. Sitten
painetaan DELETE-nappainta.

Pisteella (.) tai pilkulla (,) saat kopioitua taulukossa ylapuolella ole-
van solun tekstin.

TYOJARJESTYS

Huoneistotilassa tiedot on tarkoitus syottaa seuraavassa jarjestykses-
sa.

1) Huoneiston tiedot

2) Asukkaat

3) Maksajat

4) Omistajat

5) Kertoimet

6) Viitenumerot

7) Paina Tee kuukausimaksut

8) Valitse Tiedosto|Tallenna huoneisto




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 371247

6.4 HUONEISTON TIEDOT

Huoneiston tiedot -ikkunaan syotetddan huoneiston tiedot, kuten osa-
kenumerot, osakkeiden lukumaara, porras ja huoneisto jne. Naité tie-
toja ohjelma kéayttdd mm. isannditsijantodistuksen ja talonkirjanot-
teen tulostamisessa. Ikkunasta nakyy kerrallaan vain pieni osa. Ikku-
nan saat suurennettua kaksoisnapayttamalla sen otsikkopalkkia tai
painamalla Suurenna ikkuna -painiketta.

Huoneiston tiedot -ikkunassa olevat vastikkeiden suuruudet ohjelma
laskee automaattisesti, jos niin on madritelty. Tama maaritys on tehty
perustamisvaiheessa Huoneistotietojen vastikkeiden laskentaperus-
teet -ikkunassa tai se voidaan tehd& valinnalla Maari-
ta|Huoneistojen vastikelaskenta. VVoit maarittad, lasketaanko luvut
automaattisesti. Voit rastittaa, mitka vastikkeet haluat laskettavan,
mistd kuukausista luvut poimitaan ja vuokrapaikat, joiden summa
lasketaan yhteen ko. kohtaan. Tata tarvitaan erityisesti, jos on useita
rahoitusvastikkeita ja halutaan niiden summa isanndgitsijantodistuk-
seen. Ikkunassa on paikka enintaan viidelle rahoitusvastikkeelle.

Voit myos valita, haluatko vastikelaskennan uudistuvan aina isan-
noitsijantodistusta tulostettaessa siten, ettd vastikkeet lasketaan iséan-
noitsijantodistuksen tulostuskuukaudelta.

Huoneistotietojen va
" Automaattinen huoneistatietojen laskenta
kuukaus, josta Lt o
* Lasketaan poimitaar vuokrapaikat, joiden summat yhteenlazketaan ko, kohtaan
L IFOKGUSSRE =l =l =l [ |
I raheitusvastike I j Irahoitusvastike j Irahoitusvastike2 j Irahoitusvastike3 j Irahoitusvastike4 j IrahoitusvastikeS j
[lalwevaste =l =l =l [ |

[~ vesimaksu [a-hinta = wezimaksu/henkild] I Vl

¥ Laske vastikkeet uudslleen isdnnbitsiantodistusta tulostettaessa ko, kuukaudsn muk aan

" Eilasketa
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6.5

ASUKKAAT

Asukkaat -ikkunaan syotetdan huoneiston asukkaat talonkirjanotteita
varten. Jos Asukkaat -ikkunassa painetaan F2, ohjelma vie automaat-
tisesti asukkaan maksajaksi. Maksajat

-ikkunaan siirtyy myos henkilotunnuksen loppuosa, puhelinnumero
ja séhkopostiosoite. Jos asukkaita on kaksi, F5-painallus vie ko. hen-
kilot yhdeksi maksajaksi, esim. Viivi Vallaton, Ville Vallaton -> Val-
laton Viivi ja Ville.

Jos asukkaita on enemmaén kuin kaksi, mutta haluat kayttaa F5-
néppaintd, syota ensin vain kaksi asukasta, paina F5 ja sy0té loput
asukkaat.

Kun Kklikkaat Asukkaat-ikkunan aktiiviseksi, valitse ylh&alta valikos-
ta Muokkaa|Lis&a eteen, niin voit syottaa halutessasi uusimmat asuk-
kaat ylimmaéksi, jolloin historia kertyy alapuolelle piiloon.
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6.6

MAKSAJAT

Maksajat -ikkunaan syotetdan niiden henkil6iden tiedot, jotka mak-
savat huoneiston vastikkeita. N&ita voivat olla esimerkiksi huoneis-
ton omistajat ja vuokralaiset. Painamalla F3 saat automaattisesti
maksajan osoitteeksi taloyhtion osoitteen liséttynéd huoneistotunnuk-
sella. Painamalla F4 saat automaattisesti ko. maksajan siirtymaan
Omistajat-ikkunaan ainoaksi omistajaksi ja Kertoimet-ikkunaan
kaikkiin vuokrapaikkoihin.

Taloyhtiot-ikkunan Tiedosto|Muokkaustoiminnot| Taydennd osoite
-toiminnolla saat seurantajaksoon tdydennettyé katuosoitteen ja pai-
kan niille maksajille, joilla sellaista ei ole. Ohjelma olettaa ko. henki-
|6iden asuvan siind huoneistossa, jossa he ovat Kertoimet-taulukkoon
maéariteltyind. Jos henkil6 asuu muualla, sy6ta osoite nappaimin.

F3 = autom. osoite ja palkka  F4 = maksaja ainoaksi omistajaksi ja kaikkin mak sibi Lizaa vanha makzaja...
1D | Niri | ¥ Kaksoisnapsauta maksajaa, jonka ha /  xlhein
» EEurclaEino I i Lisarim /| scite
5|Eurola Eeva il Azukainen Asmo / Asteripolku 3
14|Eurcla Einari ] 2|Ero Birje y Aateripolku 3
* 3| Café Caza Oy 4 Zsterikatu 19
3| Cedin Cedric yd Azteripolku 3
4| Danielzzon Dick yd Dangranden
A|Eurola Eeva g Agteripolku 3
14|Eurala Einari
&|Eurola Eino Asteripolku 3
15| 0zmo Omistaja
12| Juzitala Ulla
13| Juszitalo Ulla
10| Uusitalo Unta Asteripolku 3
4| | 11| Uusitalo Unto ja Ulla
K1 i |

Lisad vanha maksaja -painikkeella saat tuotua sellaisen maksajan,
jonka olet aiemmin syoéttanyt. Maksajat ovat nimen mukaisessa aak-
kosjarjestyksessa
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6.7

Maksajat-ikkunassa

- on Siirry kentt&éan -valintamahdollisuus

- sarakkeiden leveydet tallentuvat

- ikkunan otsikkopalkissa ndkyy mink& nimisen maksajan rivilla ol-
laan, mika helpottaa syottadmistd, jos ikkunaa on kelattu oikealle
péin siten, ettd Nimi-sarake ei nay.

IBAN+BIC muodostuu automaattisesti suomalaisen tilinumeromuo-
don perusteella ja toisinpdin. IBANin muunto suomalaiseksi tiliksi
varmistaa, ettd IBAN alkaa kirjaimilla FI.

OMISTAJAT

Omistajat -ikkunaan sy6tetdan Maksaja-kenttaan se ID-numero, joka
on Maksajat -ikkunassa ko. omistajan nimen kohdalla. N&it4 tietoja
ohjelma kayttdd mm. tulostaessaan talonkirjanotetta ja osakeluette-
loa.

Omistusosuus merkitiin joko jakoviivalla esim. ”1/2” taikka prosent-
timerkilla ”50%”. Ohjelma huomauttaa tarvittaessa puuttuvasta % tai
/ -merkista seurantajaksoa avattaessa, Omistajat-ikkunaan syotettaes-
sé ja isannoitsijntodistusta ja verolomake 102:ta tulostettaessa. Seu-
rantajaksoon mentdessa ohjelma tarjoaa mahdollisuutta, etta lisatédan
prosenttimerkki automaattisesti.

Kun klikkaat Omistajat-ikkunan aktiiviseksi, valitse ylhaalta valikos-
ta Muokkaa|Lisaa eteen, niin voit syottd4 halutessasi uusimmat mak-
sajat ylimmaksi, jolloin historia kertyy alapuolelle piiloon.
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6.8 KERTOIMET

Kertoimet -ikkunaan syotetddn kunkin vuokrapaikan kappalemaarat
ja maksajan ID:t.

Kertoimet -ikkunaan tulevat kertoimet saadaan ohjelmalta automaat-
tisesti, jos niin halutaan. Tdma on madritelty taloyhtiota perustettaes-
sa Kertoimet huoneistotietojen perusteella -ikkunassa tai se voidaan
tehda valinnalla Maarita|Kertoimien perusteet. Tallin voit maarit-
td4, mitk& vuokrapaikat saavat automaattisesti kertoimen pinta-alan,
osakkeiden lukumaaran, asukasluvun, jyvitettyjen nelididen tai jyvi-
tyksen perusteella. Voit mytds madarittad kertoimille vakioarvon.

Kertoimet huoneistotietojen perusteella

Vuokrapakka... _.zaa kertoimen kohdasta wakioaryo

Ok
Ihu:uitu:uvastike J Iplnta ala phtiojanestykzen mukaalJ I
Irahnitusvastike Il:usakkmden Iukurmasrs j I Peruuta
Ivesimaksu J Iasukkalden Iukumaara j I
IIisévastike IL',"-.-'ItEt_'.Jt nieliok j I
Irahuitusvastike 2 J ||_I,w|t_l,ls J I
| Neti | - | [
| =l =il
| =l =il

6.9 VUOKRAPAIKAN LISAYS HUONEISTOLLE JALKIKA-
TEEN

Paina Huoneistotilan kertoimet -ikkunassa “Lisd4 vuokrapaikkoja”,
jolloin saat nakyviin kaikki ko. taloyhtion vuokrapaikat. Tasta voit
kaksoisnapsauttamalla valita jonkin puuttuvan vuokrapaikan kertoi-
met -ikkunaan.

Jos tarjolla ei ole sitd vuokrapaikkaa, jonka haluat, Sinun on ensin
syoOtettava ko. vuokrapaikka VVuokrapaikat-tyOvaiheessa.
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6.10 VIITENUMEROT

Viitenumerot -ikkunaan ohjelma maarittelee viitenumerot. Viitenu-
mero yksiléi maksajan ja huoneiston. Sen alkuosa mééritellaan talo-
yhtion tiedoissa (Maaritd|Perustiedot) kohdassa "Viitenumeron al-
ku (esim. 2 numeroa)”. Sen loppuosa muodostuu huoneiston tunnuk-
sesta, maksajan ID:std ja tarkisteesta.

Viitenumerona voi kayttad my0s vapaasti omaa numerointia, esim.
pankista saadun luettelon mukaisesti. Tall6in viitenumerot vain syo-
tetddn kasin. Ohjelma kayttaa viitenumeroa kohdistaessaan saapunei-
ta suorituksia reskontrassa tai konekielista tapahtumaluetteloa Kirjat-
taessa. Valitse Huoneistotilassa Maarita|Viitenumerot, laita ikku-
naan ruksi, jotta ohjelma ei yrit4d muuttaa niité vakisin.

Huom! Al4 lisaa taloyhtion yksil6ivaa viitenumeron alkuosaa jalki-
kateen niihin viitenumeroihin, jotka ohjelma on muodostanut. Tall6in
viitenumeron viimeinen merkki eli tarkiste menee todennakoisesti
vaarin ja pankkien maksuliikennejarjestelmaét hylkaavat kyseisenlai-
set viitteet eiké ko. laskuja pysty maksamaan.

6.10.1 RF-viite

RF-Viite ei juurikaan ole kdytossa. Kayta jatkossakin suomalaista vii-
tenumeroa aivan entiseen tapaan. RF-Viitettd on syyté kayttaa vain
erityisen syyn vallitessa. Siirtyminen RF-Viitteeseen kannattaa tehda
jossakin seurantajakson vaihtumistilanteessa.

Siirtyminen yhtendiseen euromaksualueeseen SEPAan eteni
1.12.2010 alkaen siten, ettéd laskussa voi olla perinteisen suomalaisen
viitenumeron sijasta kansainvélinen RF-viite, joka voidaan valittaa
maksajalta saajalle my0s valtionrajat ylittdvissa maksuissa.

RF-viite muodostuu esim. kansallisesta viitteestd, jonka eteen tulee
Kirjaimet RF ja kahden numeron pituinen tarkiste. Paperitulosteissa
RF-viite esitetddn vasemmalta alkaen neljan merkin pituisissa ryh-

Missé.
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esim. suomalainen viitenumero 1357914
vastaava RF-viite RF95 1357 914

Voit valita seurantajaksokohtaisesti, tallentuuko isdnnointitietokan-
taan viitenumero suomalaisessa vai RF-muodossa.

Seurantajaksoa perustettaessa

Syota pensstettavan vuokrankantatistokannan nimi

ik enittans | rnil 0wl

ezim. as39 wvk

Yitkeen muoto taszd sewrantajakzosza

= suomalainen vitenumen

{* BF-vite L ey

(] Peruuta

Tai my6hemmin Valitse Maarita|Viitemuoto (RF vai suomalainen)
-toiminnolla:

& vitteenn x|

—Yiitteen muoto tazzd seurantajakzossa

" zuomalainen vitenumero

' BF-vite

] Peruuta

Jos muutat viitemuodon maaritystd, ohjelma ehdottaa muodostavansa
laskurivien ja viitenumerot-taulukon viitteet uudelleen. HUOM! Tat4
ei kannata tehdg, jos olet jo saanut maksuja aiemmin maksajille l&he-
tetyilla tilisiirroilla, koska Suoritusrivit-taulukkoon j&& vanha viite-
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muoto kun taas Laskurivit-taulukkoon tulee uusi viitemuoto, mikéa
haittaa mm. tiliotteen tulostusta ja tarkistustoimintojen ajamista.

Maarita|Viitenumerot (omat/ohjelman muodostamat) -
toiminnolla saat sdadettya viitenumeron muodostuksen myaos pois
paéltd, jos haluat esim. syottaa viitenumeron sellaisenaan huoneistoti-
lan Viitenumerot-ikkunaan ilman, ettd ohjelma vékisin muuttaa sita.
N&in saat syOtettya esim. ei-suomalaisen standardin mukaisia viite-
numeroita RF-viitteeksi tai omavalintaisia lyhyehkdja viitteita ohjel-
man muodostamien sijaan.

[ viiter x|

k.apkan itze spattamiani vitenumeroita. Ohielma ei
zaa lazkea eika muuttaa vitenumeraita vakizin.

ok Peruiuta

Perinteinen suomalainen Saapuvat viitemaksut (KTL) -tiedosto ei
kykene vélittdmaan RF-viitettd vaan ainoastaan suomalaisen viite-
numeron. Sen vuoksi KTL:n rinnalla on kaytdsséa ISO 20022 Tapah-
tumaraportin xml-muotoinen camt.054-palautesanoma, josta voit lu-
kea tarkemmin kappaleesta 10.11.

Lomakesovituskoodit @7001 (viite) ja @9003 (maksukehotuksen
viite) noudattavat viitemuodon maaritysté ja tulostavat viitenumeron
sen mukaisesti joko suomalaisessa tai RF-muodossa.

LLomakesovituskoodit
@7002 = viite suomalaisessa viitenumeromuodossa
@7003 = viite RF-muodossa
@9007 = maksukehotuksen viite suomalaisessa muodossa
@9008 = maksukehotuksen viite RF-muodossa
tulostavat tiedon arvon riippumatta siitd, mika on maaritetty seuranta-
jakson viitemuodoksi.
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6.11 PANKKIVIIVAKOODIT

Pankkiviivakoodin tulostuminen tilisiirtoon maaritetaan valinnalla
Maarita|Pankkiviivakoodi. Pankkiviivakoodin saat tulostumaan ti-
lisiirtolomakkeeseen, kun rastitat ko. kohdan valinnassa Maari-
ta|Pankkiviivakoodi|Siirtyméavaihe (2008-2010) ja SEPA-aika
(2011-).

Suomalaisesta pankkiviivakoodista otettiin 1.12.2010 kaytt60n versio
4, jossa saajan tilinumero on IBAN-muodossa ja viite suomalaisessa
muodossa, seké versio 5, jossa saajan tilinumero on IBAN-muodossa
ja viite kansainvélisend RF-viitteend. Perinteisen version 2, jossa on
kansallinen tilinumero, kayttd paattyi 31.10.2011.

Tulostuviin tilisiirtolomakkeisiin voit valita pankkiviivakoodin versi-
on 4 tai 5 eli kdyttaa IBAN-tilinumeron ohella suomalaista tai RF-
viitetta.

TaloyhtiOkohtaisesti voit valita, tulostuuko tilisiirtolomakkeeseen ja
pankkiviivakoodiin suomalainen viite (pankkiviivakoodin versio 4)
val RF-viite (pankkiviivakoodin versio 5). Maaritys 16ytyy Maari-
ta|Pankkiviivakoodi|Versio (kansallinen/kansainvéalinen) -
toiminnosta:

— Pankkivirvakoodin versio

{ Werzio 22 Kanzallinen Hinumera, kansalinen vite. Kaptettavizsa 31.10.2011 saakka.
£ Yerzio 4: Saajan tili IBAN-muodossa, vite kanzalizessa muodosza, Kaytettavizsa 1.12.2010 alkaen.

{* Yersio & Saajan tli IBAN-muodossa, vite kansainvalizessa BF-muodossa. Kaptettavissd 1.12.2010 alkaen.

(] Peruuta
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6.12 MUUT TOIMINNOT

Kertoimet -ikkunassa painamalla Tee kuukausimaksut tuotetaan
huoneistokohtaiset kuukausittaiset maksutavoitteet.

Jos halutaan pyoristaa luvut kymmenen sentin tai euron tarkkuuteen,
valitaan Maarita|Pydristys.

Huoneiston tiedot talletetaan kovalevylle valinnalla Tiedos-
to|Tallenna huoneisto.

Uusi huoneisto perustetaan valinnalla Tiedosto|Uusi huoneisto.

Vanha huoneisto avataan korjattavaksi valinnalla Tiedosto|Avaa
huoneisto.

Huoneisto voidaan poistaa kovalevylta valinnalla Tiedosto|Poista
huoneisto.

Taloyhtion tietoja paéastaan muokkaamaan valinnalla Maari-
ta|Perustiedot ja Maarita|Perustiedot 2.

Paperitulosteiden Kirjasintyyppi maaritellaan valinnalla Maari-
ta|Fontit. Fonttien valinta vaikuttaa niihin tulosteisiin, jotka perustu-
vat lomakesovitukseen. Normaaliteksti-maarityksell& vaikutetaan ko-
ko lomakkeen fonttiin. Yksittaisen muuttujan tai tekstin fontti mééri-
telldaan peraan laitettavin hakasuluin.
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6.13

ESIMERKKI: ASUKAS OMISTAA JA MAKSAA

Tassa luvussa kerrotaan, miten huoneiston tiedot sy6tetdan, kun huo-
neistossa on yksi asukas, joka omistaa sen ja maksaa kaikki huoneis-
ton vastikkeet.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

Huoneiston tiedot -ikkunaan sy6tetdan huoneiston tiedot.
Asukkaat-ikkunaan sydtetdan esim. Antti Asikainen ja hanen
henkilGtietonsa. Jos asukkaita halutaan talonkirjaa varten
enemman, syotetdan esim. puoliso, lapset jne. omille riveilleen.
Siirrytdan Antti Asikaisen kohdalle ja painetaan F2, jolloin
asukkaan tiedot menevat maksajaksi.

Maksajat-ikkunassa painetaan F3, jolloin saadaan osoite talo-
yhtion tiedoista ja huoneiston tunnuksesta.

Painetaan F4, jolloin maksajan ID siirtyy automaattisesti Omis-
tajat-ikkunaan ja Kertoimet-ikkunaan.

Kertoimet-ikkunaan syoOtetddn kertoimet.
Viitenumerot-ikkunaan onkin automaattisesti syntynyt sopiva
viitenumero.

Painetaan Kertoimet-ikkunan Tee kuukausimaksut -painiketta
ja edelleen tallennetaan huoneiston tiedot.

HUOM! Voit tietenkin ndppailla tiedot vaihtoehtoisesti kasin kayt-
tdmatta F2, F3, F4 —ndppéinten tarjoamaa automaatiota.

6.14

ESIMERKKI: PARISKUNTA OMISTAA JA MAKSAA

Tassa luvussa kerrotaan, miten huoneiston tiedot sy6tetaan, kun huo-
neistossa asuu pariskunta, joka omistaa asunnon suhteessa 7:3 ja
maksaa yhteisesti kaikki huoneiston vastikkeet.

1)
2)

3)

4)

Huoneiston tiedot -ikkunaan syOtetd&n huoneiston tiedot.
Asukkaat-ikkunaan sy6tetdén esim. Viivi Vallaton ja seuraaval-
le riville esim. Ville Vallaton,

Menn&an Viivin kohdalle ja painetaan F2, jolloin Viivi menee
maksajaksi.

Mennaan Villen kohdalle ja painetaan F2, jolloin Ville menee
maksajaksi.
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5)
6)
7)

8)

9)
10)

6.15

Painetaan F5, jolloin maksajaksi menee Vallaton Viivi ja Ville.
Maksajat-ikkunan kaikilla kolmella rivilla kdydaéan painamassa
F3, jotta saadaan osoitteet.

Omistajat-ikkunaan sydtetaan Viivin ID (esim. 1) ja Omistus-
osuudeksi esim. 70% ja vastaavasti Villen ID (esim. 2) ja Omis-
tusosuudeksi esim. 30%.

Kertoimet-ikkunaan sy6tetaan kertoimet ja kaikkiin vastikkei-
siin kirjoitetaan maksajaksi Viivin ja Villen yhteinen ID (Esim.
3).

Viitenumero onkin syntynyt automaattisesti.
Kertoimet-ikkunassa painetaan Tee kuukausimaksut ja edel-
leen tallennetaan huoneiston tiedot.

ESIMERKKI: OMISTAJA JA VUOKRALAINEN

Tassa luvussa kerrotaan, miten huoneiston tiedot syotetaan, kun huo-
neistossa asuu vuokralainen ja huoneiston omistaa eri henkild. VVuok-
ralainen maksaa osan maksuista, omistaja osan.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
/)

8)
9)

Huoneiston tiedot -ikkunaan sy6tetdan huoneiston tiedot.
Asukkaat-ikkunaan syotetdén vuokralaisen tiedot, esim. Vilma
Vuokrala.

Painetaan F2, jolloin Vilma menee yhdeksi maksajaksi. (ID
esim. 1)

Maksajat-ikkunassa Vilman kohdalla painetaan F3, jotta saa-
daan osoite automaattisesti.

Maksajat-ikkunaan syotetddn omalle rivilleen omistajan tiedot
(ID esim. 2).

Omistajat-ikkunaan merkitddn omistajan ID (esim. 2) ja Omis-
tusosuudeksi esim. 100%.

Kertoimet-ikkunaan merkitaan kertoimet ja maksajaksi aina se,
kumpi maksaa ko. vastikkeen. Esim. hoitovastikkeeseen omis-
taja (ID = 2) ja autopaikkaan vuokralainen (ID = 1)
Viitenumerot ovatkin syntyneet automaattisesti
Kertoimet-ikkunassa painetaan Tee kuukausimaksut, ja edel-
leen tallennetaan huoneiston tiedot.
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6.16 TAVOITTEEN KORJAAMINEN
Vaihtoehtoja:

1) Huoneistotilassa valitsemalla Ikkuna|Helmikuu (tai minka halu-
at), syottamalld korjaukset ja valitsemalla Tiedosto|Tallenna huo-
neisto.

tai

2) Kortisto-tyOvaiheessa Laskurivit-taulussa syottdmalld korjaukset
ja vaihtamalla rivia.

tai

3) Huoneistotilassa muuttamalla Kertoimet-ikkunan tietoja ja paina-
malla Tee Kuukausimaksut ja valitsemalla vain halutut kuukaudet.

6.17 RASTIT JA ENNAKKOMAKSUT SEURANTAJAKSON
ALKAESSA

Rastien ja ennakoiden tuominen automaattisesti edellisesta vuo-
desta

Rastit ja ennakkomaksut voit siirtaa edellisesta win/dos-
seurantajaksosta toiminnoilla Tiedosto|Tuo rastit ja ennakot ja
Tiedosto|Tuo DOS-rastit ja ennakot. Ennakkomaksuja ja rasteja
tuotaessa paivaykseksi tulee edellisen seurantajakson viimeinen ka-
lenteripdiva.

Kun siirrat rasteja edellisesta Asteri Isdnndinti -ohjelmalla tehdysta
seurantajaksosta, on hyva toimia seuraavasti:

1. Imuroi uusin ohjelmaversio sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/

2. Aja taloyhti6t-ikkunan toiminto Tarkista|Laskurivit vs. Suori-
tusrivit



https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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3. Tulosta vanhasta seurantajaksosta erolista 1.1.1900 - 31.12.2100
(Huom! Mukana tosiaan kaikki mahdolliset vuodet)

4. Perusta uusi seurantajakso ja siirra sinne rastit ja ennakkomaksut
valinnalla Tiedosto|Tuo réstit ja ennakot

5. Tulosta uudesta seurantajaksosta erolista edellisen vuoden viimei-
selta paivalta (esimerkiksi 31.12.2010 - 31.12.2010)

6. Vertaa 3- ja 5-kohtien tulosteita. Niiden pitdisi tismatéd keskenaan

Rastien ja ennakkomaksujen sydttdminen kasin (esimerkiksi
aloitettaessa ko. taloyhtit Asterissa ensimmaista kertaa)

a) Jos olet perustanut uuden seurantajakson taysin tyhjasté, toisin
sanoen olet toiminut kappaleen 4.2.4. mukaisesti perustaen esim.
13 kuukautta, joista ensimmaisen erapaivaksi on lopulta muutettu
esim. 31.12.2010, jatka seuraavasti:

Tee ensin huoneiston kuukausimaksut normaalisti, siten ettd ensim-
maéiseenkin kuukauteen tulee taydet vastikkeet maksettaviksi.

Siirry sitten ensimmaiseen kuukauteen esim. valinnalla Ikku-
naljoulukuu 2010. Kirjoita sithen huoneiston kuukausimaksuihin
rastit ja ennakkomaksut seuraavasti:

Jos huoneistolla on tdyden kuukauden maksut rastissa, tilanne on sel-
laisenaan hyva.

Jos huoneisto on maksanut tasan yhden kuukauden ennakkoon, mer-
Kitse kaikkien vuokrapaikkojen kpl:t miinusmerkkisiksi, jolloin oh-
jelma ymmarté4 ne ennakkomaksuiksi.

Jos huoneistolla on réstejé tai ennakkomaksuja tdyden kuun maksuis-
ta poikkeava maara, merkitse kpl:t ja a-hinnat vastaavan verran plus-
tai miinusmerkkisiksi.

Jos huoneisto on maksanut maksunsa tasan, ensimmaiseen ’rastikuu-
kauteen’ tulee kertoimiksi nollia.
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Kun uusia suorituksia aletaan kirjata reskontraan, rastit ja ennakot
kuittaantuvat niin kuin pitaakin.

b) Tadmé& ohje kasittelee rastien ja ennakoiden syodttamista siiné ta-
pauksessa, ettd aiempi seurantajakso ei ole tehty Asteri Isanngin-
nilla etka ole tdhan seurantajaksoon perustanut esimerkiksi 13
kuukautta, eli alkuun ensimmaista kuukautta résteja ja ennakoita
varten.

(1) Valitse Tydvaihe|Kortisto

(2) Avaa taulukko ’Kuun vuokrapaikat’

(3) Syota *:l1la merkitylle riville esimerkiksi alla olevat kursivoidut

tekstit:
Kuukausi KuukausiNo Erapéivda  Selite a-hinta
Rastit ja ennakot -1 31.12.2004 hoitovastike 1,00

(4) Valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat
(5) Paina ’Tee huoneistojen kuukausimaksut’

(6) Valitse Kuusta = rastit ja ennakot, Kuuhun = réstit ja ennakaot,
Paina OK.

(7) Lisaa puuttuvat kertoimet -ikkunaan voit syottédd kunkin huo-
neiston rastisumman plusmerkkisend, ennakkosuoritukset mii-
nusmerkkisiné. Paina OK.

(8) Lopuksi voit tarkistaa, ettd kaikki meni oikein: Valitse Ty0Ovai-
he|Kortisto. Avaa Laskurivit-taulukko. Kelaa aivan alimmaiset
rivit nakyviin. Siella pitéisi olla kuukausino —1 ja summat ker-
tovat, paljonko huoneistolla on réstié.
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6.18

MAKSAJA VAIHTUU

Jos huoneiston vastikkeiden maksaja vaihtuu, toimitaan seuraavasti:

1)  Lisataan uusi maksaja Maksajat-ikkunaan.

2)  Lisatdan uuden maksajan ID Kertoimet-ikkunan Maksaja-
sarakkeeseen.

3) Painetaan Kertoimet-ikkunassa Tee kuukausimaksut, jolloin
ohjelma tekee uudestaan maaraamiesi kuukausien tavoitteet.

4)  Tulostetaan tilisiirrot halutulle ajanjaksolle uutta maksajaa var-

ten.

Huom! Uusi maksaja pité4 aina lisatd omalla id-numerollaan, eli ala
Kirjoita vanhan maksajan nimen paalle uutta maksajaa, jolloin id-
numero ei vaihdu, vaan lisdd uuden maksajan nimi omalle tyhjélle ri-
villeen. Rivia vaihtamalla ohjelma antaa hé&nelle seuraavan vapaan
kayttamattoman id-numeron.

TULOSTEET

Tulosta-valikosta saadaan seuraavat tulosteet:

- tilisiirrot*

yhdelle maksajalle

huoneiston kaikille maksajille

joko yksittdinen mallitilisiirto tai yksi tilisiirto per
kuukausi halutulta jaksolta

kaikkien huoneistojen tilisiirrot kerralla tuloste-
taan Vuokrapaikat-tydvaiheessa painamalla Tu-
losta kaikkien tilisiirrot

- isannditsijantodistus

ohjelma piirtdd 2008 (4-sivuinen)
ohjelma piirtaa (1-sivuinen)
Esipainetulle 5/2000*
Esipainetulle (vanhempi)
blankolle paperille*
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e ruudulle, jossa sille voi tehda vield viime hetken
muokkaukset ja tulostaa sitten blankolle paperille*

o |eikepdydalle

- ote talonkirjasta*

- kela AT2

- vuokrasopimus

- verolomake 102:n aputuloste

- tavoitteet

- suoritukset

- erolista

- huoneiston avoimet

- suorituspéivékirja

- saldoluettelo/vuokrankantokirja

- vuokrankantokirja

- tiliote* tai maksukehotus*

- korkolaskut
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- tilinpééatoserittely
- osakeluettelo

- o0sakasluettelo

- aaniluettelo

- huoneistoluettelo

- asukasluettelo

- tarrat

- maksajaluettelo

- kyselytilastot (SQL)

*:11a merkittyjen tulosteiden ulkoasu méérataéan lomakesovituksella.
Ne voidaan valita ja muokata valinnalla Maarita|Lomakesovitukset.

7.1 ISANNOITSIJANTODISTUS

Isannaoitsijantodistus tulostetaan valikosta Tulos-
ta|lsannoitsijantodistus. Tulosteen saat tyhjalle paperille siten, etta
ohjelma piirtdd kehykset ja tulostaa tekstit.

Blankolle-valinnalla saat monisivuisen tulosteen, jossa on selite-arvo
-pareja. Esipainetulle-valinnassa tarvitset Kiinteistoliiton valmiita
lomakepohjia. Ruudulle -valinnalla tulostettua isannagitsijantodistusta
paaset muokkaamaan teksti-ikkunassa. Leikepoydalle -valinnalla saat
siirrettyd isannoitsijantodistuksen muuhun Windows-ohjelmaan,
esimerkiksi tekstinkasittelyohjelmaan, jossa voit valita Muok-
kaa|Liita ja jatkaa muokkaamista ja tulostamista sielld.

Isénnoitsijantodistukseen tulostuu tietoja taloyhtion perustiedoista.
Naita voit muokata valinnalla Maarita|Perustiedot ja Maarita|
Perustiedot 2. Samoin siihen tulostuu huoneistokohtaisia tietoja.
Niité paaset muokkaamaan Huoneistotilassa Huoneiston tiedot -
ikkunassa. Ohjelma laskee automaattisesti isannditsijantodistukseen
tulostuvat vastikkeiden suuruudet, jos olet niin madritellyt seuranta-
jaksoa perustaessasi tai myéhemmin valinnalla Maari-
td|Huoneistojen vastikelaskenta.
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Esipainetulle- ja blankolle-valinnat perustuvat lomakesovituksiin,
joiden muokkaamista on kasitelty kappaleessa 8.

Jos haluat tulostaa todistukseen paljon pysyvia, kaikkia huoneistoja
koskevia lisatietoja, voit syottaa ne valmiiksi itse lomakesovitukseen.
Ymparoi ne talloin <>-merkeilld, jotta sanavalit tulevat siisteiksi,
esimerkiksi

<Julkisivujen maalaus 2002>

Sellaiset lisatiedot, joita tarvitset vain yhdelld tulostuskerralla, voit li-
satd Ruudulle- tai Leikepdydélle-valinnoissa esimerkiksi aivan juuri
ennen tulostusta.

Perinteinen yksisivuinen isdnnditsijantodistus tulostetaan valinnalla
Tulosta|lsannoitsijantodistus|Ohjelma piirtaa (1-sivuinen)
Siind on mm. seuraavia ominaisuuksia:

Jos yhtion nimi on pitkd, se jakaantuu laatikossa tulostumaan use-
ammalle riville.

Isénnoitsijantodistuksen lisésivun ylélaitaan tulostuu taloyhtién nimi,
paivays ja huoneiston numero.

Jos huoneistolla on monta omistajaa, tulostetaan myds monta mer-
Kintipaivaa.

Isénnoitsijantodistuksen tilaaja -tietoa voit syottaa jopa kaksi rivi;
valissé enter. Tai jos yksi rivi on hyvin pitk4, se jakaantuu automaat-
tisesti tulostumaan usealle riville.

Voit valita, piirtddko ohjelma rastit liitteiden laatikoihin.
Liitteet ovat:
- Taloyhtion kuntotodistus
- Kuntoarvion ja -tutkimuksen yhteenveto
- Kunnossapitosuunnitelma
- Tilinpaatds, toimintakertomus ja hyvaksytty talousarvio
- Energiatodistus (muu kuin is&nnoitsijantodistukseen sisalty-
va)
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- Huoneiston pohjakuva

- Yhtigjarjestys

- Rekister6iméaton yhtiojarjestys

- seka kaksi vapaasti nimettavaa liitettd

Isannditsijantodistus

...ohjelma piirtaa -tulosteissa on mahdolli-

suus valita laatikoihin tulostuvien arvojen kirjasinkoko valilt4 6 ...

12,

|sdnnértsipintodistus - frmisTodTilaaja (ven27.2.2024, kio 12:29)

lzannnitsisntodis ik zan blazia Domakdkosale mahila kaks i istoa)
LEN ¥atho & Kellai Oy

“hiticn edustajan nimeraebvennys | lamo lsahndnen

Jog izdnrdtsisniodsti o mabdu pitendan vhoell:
sividle kapitamalasi kijoillimeda, penenna Lala
zoamausubdetta:

il
Penuta

100 -

Wimeizelks aitlie Wudostetazn sdueadol

[ 1aloyhlion perustideista, atsikka: |Tab_,h‘:i:i'-_dq:.ai3t,a Fxdlialoa:
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Laatikoiden sizddn huboshuvan arvon kiazinkoko [E Z‘

Talowhtiic- ja hetokobtaista lisloa kitjaginkoka

Liitest
[~ Taloyhhion kunictadishus
[ Furioasvion ja Sutlimubsen vhbeers et
[ Kurncssapiteswanribsima
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[T Huoneiston poluskouea
[ rhtiieiys
[T Fekklerdimaion dhiianestys:

[ Tinpadto, oimintakenomus: ja ety lakusardo
I Ersugizbodishus [prow kuin snncilsjEnodahuks esn sialpva)
r | |

Esimerkiksi kirjasinkoolla 12 ...
TIETOA HUONEISTOSTA JA OSAEKEISTA
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TIETOA HUONEISTOSTA JA OSAEKKEISTA

k17 3% rmorme 7o H 4 blm 8578 Fomujahmo ok Forr Hwmihpprd Tl t TSy mulpimh-al [ Tarktomitpard-ale
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Perinteisen yksisivuisen isannoitsijantodistuksen lisaksi on tulostet-
tavissa nelisivuinen isannditsijantodistus, jossa on enemman tilaa eri-
tella osakkaat, vastikkeet, lainaosuudet, yhtion lainat ja vakuutukset.

Ko. isdnnditsijantodistus tulostetaan toiminnolla
Tulostallsannoitsijantodistus|Ohjelma piirtaa 2008 (4-sivuinen)

Siihen tulostuvia asioita mééritellaan toiminnoilla

- Tulosta|lsannditsijantodistus|
- Maarita vastikkeet
- Maarita huoneiston lainaosuudet
- Maarita yhtion lainat ja luotolliset tilit
- Maéarita yhtion vakuutukset

- Maarita|Perustiedot

- Maarita|Perustiedot 2

Esim. kaapeli-tv isdnnoitsijantodistukseen toimii siten, ettd jos Maa-
rit|Perustiedot 2 -kohdassa on ruksattu kaapeli-tv taloyhtiokohtai-
sesti, niin kaikissa huoneistoissa tulostuu isannoitsijantodistukseen,
ettd on kaapeli-tv. Samassa ikkunassa voit méarittaa yritysluettelossa
nédytettdvan nimen olemaan eri kuin taloyhtion nimi halutessasi.

=

Yritysluettelosza naytettSva nimi (joz eri kuin taloyhtidn nimi

™ Kaapeli-TV, yhtic | [ “rhtiglla on yhtickakouksen hyvakspma kunnossapitosuunnitelma

; . . [ “rhticlla on Taloyhtion kuntotodistus
Autopaikkojen jakamisesta sovithu seuraavaa:

Yhiigssd suoritetut kuntoarviot ja -tutkimukset

Tietaliikenneyhteydet

™ Puhelinsisdverkko Hualtalike/talormiss
*“thteyshenkilo |

[ *rleiskaapelointi

[ Kuitu iitys |
[~ “alokaapeli Puhelin |
™ b | Postiosaite |
[ “rhteinen lagjakaista, teknikka Séhkdposti ‘
nopeus
*rhiign ozakkeet kuuluvat ozakehuoneistorekisterin [(Azrek]
& KyllE. vhtidn osakkeet kuuluvat osakehuoneistorekisteriin
" Ei htioh osakkest eivat kuulu osakehuoneistorekisterin Penuta

Vanhan mallin mukaisen suppeamman isénnoitsijantodistuksen saat
tulostettua toiminnolla Tulosta|lsdnnditsijantodistus|Ohjelma piir-
taa 2008 (1-sivuinen)
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Yksisivuiseen isdnnoitsijantodistukseen tulostuu "Puh ty6"- ja "Puh
koti"-tekstit. Varsinainen yhtion perustiedoissa oleva séhkoposti-
kenttd mahtuu myds tulostumaan yksisivuiseen.

ISANNOITSIJANTODISTUS 6.10.2008 Sivu 1
Yhtién nimi ja osoite TIsannoitsijan yhteystiedot Hallituksen puheenjohtajan yhteystiedot
Asunto Oy Mittari Oy Isannoitsija Ab Heikki Hallinen
Asteripolku 3 Ismo Isénnéinen Hallituskatu 2
12345 ASTERILA Iséntapolku 5 12345 ASTERILA
12345 ASTERILA Puh ty6 (09) 2222 1111
Puh tyo (09) 1111 2222 Puh koti (09) 2222 3333
Puh koti (09) 1111 3333 heikki(@hallinen.com
oy(@isannoitsija.fi
www.isannoitsija.fi
Kiint hoitojarjestelma Kiir hoidon yhteystiedot
huoltoliike
KIINTEISTOTUNNUS
Kunta Kaupunginosa'kyla Kortteli Tonttitila
ASTERILA Asteriniemi Kelta-asteri/51003 8

TIETOA HUONEISTOSTA JA OSAKKEISTA

Huoneiston kayttotarkoitus Porras ja huoneisto Kerros Muu sijaintitieto Yht jarj muk pinta-ala | Tarkistusmit pinta-ala
Al i "
Huoneistotyyppt Muut tilat Kaapelitv Kaapeli-tv-yhtio Satelliittiantenni
ei ole ei ole
Omistus- ja hallintatiedot
Osakeluetteloon merkitty omistaja Omistusosuus Merkitty osakeluetteloon pvin
Asukainen Asmo 11
Osakkeiden numerot ja lukumaara Huoneiston kaytto puolisoiden yhteisena kotina
1-100 100 kéytetadn
Vastikkeet ja vastikeperusteet
Vastikelaji Summa | Vastikeperuste Vertailuarvo | Peritiéin alkaen pvm
hoitovastike 205,92 | pinta-ala yhtigjarjestyksen mukaan 2,0592 €/m2/kk
rahoitusvastike putki | 66,88 | osakkeiden lukumaara | 06688 €m2kk| |
rahoitusvastikeaita |  543|osakkeiden lukumaara | 00543€m2kk| |
rahoitusvastike parveke |  12.34|1/huoneisto | 01234e€makk| |
rahoitusvastikeovet |  56,78|1/huoneisto | 05678 €m2kk[1.12000 |
\vesimaksu |  375|asukkaiden lukumaara | 00375€m2kk| |
sshko | 3200 | ]
\autopaikka | 8 ] ]
'ssuna | 425|kertojavikossa | | ]
Eraantyneet, maksamattornat v astikkeet
Huoneistoon kohdistuvat lainaosuudet
Lainan nimi Lainaosuus, € | Pdivimaara Kuukausimaksu, € Maksettavissa
Putkiremontti 25404,31|1.7.2008 66,88 | 1.1.tai 1.7. kokonaan
| Aidankorjaus | 123456[1.72008 |  543| 1.1 tail7 kokonaan|
\Parvekeremontti | 227843[1.72008 |  1234| 1.1 tai 1.7 kokonaan|
(Ovienvaiho | 75000112009 |  5678| 1.1 tail7 kokonaan|
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Isannéitsijantodistus / Asunto Oy Mittari / Huoneisto A 1/6.10.2008 Sivu 2
Huoneiston kunnossapito
Yhtion tiedossa olevat huomattavat viat ja puutteet Kunnossapitovastuuta koskevat yhtiojarjestysmé tja p k
Yhtion tiedossa olevat huoneiston muutostyot Asunto-osakeyhtiél Jja yhtidjérjestyksesta p oikkeavat sopimukset ja kéytannot
. v Y-tunnus Kaupparekisterimerkinnan pvm Yhtigjarjestyksen prm Osakekirjojen antopaiva
TIETOJA YHTIOSTA 22.12.1972
Kaikilla huoneistoilla sama vastikeperuste Thti6 hakeutunut arvonlisaverovelv olliseksi
Yhtisjirjestyksessd AOYL :sta poikkeavia madrayksia [ | Kuntotutkimus tehty Kokonaan [ ] Osittain
Asunnot kpl Pinta-ala yhteensa m2| Osakkeiden lkm Liikehuoneistoja kpl | Liikeh jam2 | Osakkeiden lkm Muita kpl Muitam2 Osakkeiden km
191 12349.0 12042 4 359 123 2 22 44
Hu yhtion hallinnassa
-.asuntoja kpl asuntoja m2 ... litkehuoneistoja kpl likehuoneistoja m2 muita kpl muita m2
0 0 4 359 3 124
Kaavan mukainen autopaikkamaara kpl Toteutetut autopaikat kpl Autotalli/hallipaikat kpl | Muut paikat kpl Naista osakkeina kpl Yhtién hallinnassa kpl
146 12 2 2
Autopaikkojen jakamisesta on yhtidssa sovittu seuraavaa
Sailytystilat TYhteiskaytdssa olevat tilat
%] Ullakko/kellarikomero X| Kerhohuone Askarteluhuone Pesutupa Viestonsuojat 450 hengelle
K| Kylmisgilytystilat x| Mankeli X| Ulkoiluvilinevarasto % Sauna & uima-allas, koko3mx12m [ ]
Tontti Tontin pinta-ala
Oma 10243 m?
Rakennusten lkm Porraskaytavien km | Kerrosluku Tilavuus Kerrosala Huoneistoala Kayttamaton rak. oik. Valmistumisvuosi
4 11 6 53930 m? 16680,0 m? 12349,0 m? 3000m? 1973
Talotyyppt Pasasiallinen rakennusaine Kattotyyppi Kate Lammitysjér] estelm_g Ilmanvaihtojarjestelma
KERROS BETONIEL TASAKATT BITUMI KAUKOLAM PAINOV
Antennijarjestelma Hissit Lammeénkulutus Vedenkulutus Sahkenkulutus
KAAPELI ON 46,03 kwhim’iy 159 ihenksork 3,41 kwhin’s
Tietoliikenneyhtey det
|| Puhelinsisaverkko [ ] Yleiskaapelointi [ Kuitu [] valokaapeli ]

|| Yhteinen laajakaista

Kiinteiston kunto

Yhti6ssé suoritetut kuntoarviot ja -tutkimukset

Paatetyt korjaukset/perusparannukset seka muut yhtislle tulevat velvoitteet

Piha-alueiden kunnostus

Suoritetut korjaukset ja perusparannukset

Kattopinnoite uusittu 1995
Elementtien saumaus 1995
Julkisivujen maalaus 1997
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Isannoitsijantodistus / Asunto Oy Mittari / Huoneisto A 1/6.10.2008 Sivu 3
Yhtion ottamat lainat
Nostopiiivi Nostettu euroa Piifioma euroa | Lyhennystapa Lainan nimi Korko Rahoitusvastike | Vastikeperuste Hoito-/rah.laina | Maksumahdoll.
5.5.2001 | 35678634|  254.043,10 |tasacra | Putkiremontti | euribor 12kk+0,7% | 0,836 €osake/kk | osake _| rahoituslaina |2k B
1.4.2005 1867654 | 12.345,60 | annuiteetti | Aidankorjaus | Nordea Prime+0.6 | 0,0679 €/osake’kk | osake _| rahoituslaina |2k |
3.3.2006 29.876,90 2543245 i Par i kiintea 5,55 % 12,34 €hstokk 1/ huoneisto i i 2krtiy
Yhtién nostamattomat lainat
P sp euroa | L p: Lainan nimi Korko Rahoitusvastike Vastikeperuste Hoito-/rah.laina Maksumahdollisuus

1.1.2009 _| 112019 | 16.500,00 | annuiteetti | Ovienvaihto _|curibor 12kk+0,5% | 56,78 €huoncisto | 1/huoneisto | rahoituslaina 1 krtv B
1.5.2009 .5.2014 8.500,00 | tasaert i euribor 12 kk+0,5% osake i 1 krt'v
Yhtion luotolliset tilit

Pankki Luoton miiiri

Nordea 101710-122 slbey 10.000,00 €
B S I . .|

Op 500046-41302 25.000 €

Famniykoet Thiica inoida valtion ssurtolanas Valtion st

1589897.00 | 123456.00 |7\ ‘Talokohtainen _[ ] Henkilkohtainen

Isénnéitsijéntodistus / Asunto Oy Mittari / Huoneisto A 1/ 6.10.2008 Sivu 4

Yhtion vakuutukset

VaKkuutusyhtié Vakuutuslaji

Fennia Palovakuutus 123.456,00 €

If Ilkivaltavakuutus

KAYTTO- JA LUOVUTUSRAJOITUKSET

Lunastusotkeus Kunnan rajoitukset
Osakkailla ] Laki 235/91 Lesken hallintaoikeus
] Yhtiolla Muulla Hitas

ERITYINEN OMISTUS- TAI RAHOITUSMUOTO

Entyinen omistus- tai rahostusmuoto

Osaomistus Entré
Alfa

OSAKEKIRJOJEN PAINAMINEN

Osakekirjat painetava turvapainossa

| Kylla, Setelipaino [1Ei Imai ei ole muutettu 1.5.1972 jalkeen
LISATIETOJA
TOTTEET TSmGisqantodisukeen Hlagja
<] Taloyhtién kuntotodistus Huoneiston pohjakuva LKV Katto & Kellari Oy
><| Kuntoarvion ja -tutkimuksen yhteenveto [%| Yhtijarjestys
<| Kunnossapitosuunnitelma || Rekisterdimaton yhtigjarjestys| ¥itica edustajan alldarjotus
| Tilinpaatds, toimintakertomus ja hyvaksytty talousarvio

Energiatodistus (muu kuin isannditsijantodistukseen sisaltyva) s

] Ismo Isénndinen
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4-sivuiseen isannditsijantodistukseen tulostuu huoneiston vastikkeet.
Tassa on ilmoitettava seka huoneistolta talla hetkella perittavat vas-
tikkeet etté sellaiset maksut, jotka liittyvat huoneiston kayttoon,
vaikkei niitd perittéisikdan ko. huoneistolta, esim. pesutupamaksut,
autopaikkamaksut tms.

Vastikkeet madritellaan valinnalla
Tulostallsdnnoitsijantodistus|Maarita vastikkeet.

Tiedot voit syottaa erikseen nappdailemall. Tarvittaessa saat luettua
pohjaksi maksutavoitteiden tiedot tai aiemmin méérittelemési huo-
neiston tiedot:

. Yastikkeet isannoitsijantodistukseen

] Faivita lazkutettujen tavoitteiden perusteella... K.opioi muusta huoneiztosta...

Ohije: Svita tahan myos ne vastikkeet, jotka litpwat huoneiston kayttdon, vaikkei nita talla hetkella perittaisikagn nykpizeltsd makzajalta.

Wastikelaji Summa| Y astikeperuste Wertailuarvo| Peritdan alkaen pvm | JSrjestys
p | hoitovastike 205,92 pinta-ala vhticjarjesty 2,0592 £/m2/kk 1
autopaikka 2 2
rahaoitusvastike putki 66,88 | ozakkeiden lukumaa 06688 £/m2/kk 2
zauna 4,25/ kertoja vikozsa 3
zahkia 32.00 7
vesimak s 3,78 asukkaiden lukumaa 0,0375E/m2 kk B
rahoituzvastike aita 5,43 ozakkeiden lukumas 0,0543£/m2/kk 3
rakoituzvastike parve 12.34(1 / huoneizto 01234 £/m2 kk 4
rahoitusvastike ovet 5E6.78|1 / huoneisto 05678 €/m2/kk|1.1.2009 5
*

Is&nnoitsijantodistukseen tulostuvat lainaosuudet maaritellaan valin-
nalla Tulosta|lsannaditsijantodistus|Maarita huoneiston laina-
osuudet.

Tiedot voit syottaa erikseen nappailemall&. Jos olet k&yttanyt ohjel-
massa olevaa lainaosuustoimintoa, saat luettua lainaosuustiedot poh-
jaksi:

i, Huoneiston lainacsuudet isidnnditsijantodistukseen

ak. Paivita lainaosuuslaskelmien penusteslla... |
__|Lainan nimi Jaliglls olevan lainaosuuden m&srE| PaéivEmasrs Fuul augitt sigen maksuerdn sl I akzettavissa| Jdrjestys
p | Putkiremontt 25404 ,3111.7.2008 BE.88|.1. tai 1.7. kokonaan|1
Aidankorjaus 1234,56|1.7. 2008 5,431, tai 1.7. kokonaan| 2
Parvekeremaontti 2278.43|1.7.2008 12,34].1. tai 1.7, kokonaan |3
Ovisn vaihto ¥50,00(1.1.2003 5E.78].1. tai 1.7, kokonaan |4
*
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Yhtion lainat, lainapéaatokset ja luotolliset tilit maarittelet toiminnolla
Tulosta|lsdnnoitsijantodistus|Maarita yhtion lainat ja luotolliset
tilit. Jos olet kayttanyt lainaosuuslaskelmatoimintoa, saat joitakin
lainojen perustietoja suoraan sielta.

Myds lainan paattymispaiva ja padoma paivittyvat isannoitsijantodis-
tukseen. Huom! Pa&ttymispaivan ohjelma laskee kaavalla: pééatty-
mispéiva = nostopéiva + lainaAika, jos laina-aika on annettu taysiné
vuosina.

. Lainat, lainap&itdkset ja luotolliset tilit \' x|

‘rhtion ottamat lainat Tuo tiedat
. [Mostopéiva P asttymispaiva Mostettu euroa P3ioma eurna Lyhenmystapa | ainan nimi Kaorka R ahc lainaosuus-
Lm 552016 356.786,34 254.043.10 tagaerd Putkirernotti euribor 12kk+0,7% | 0,83¢ laskelma-
1.4.2005 1.4.2010 18.676.54 1224560 ahnuiteett Aidankarjaus Mardea Prime+0,6% | 0,08; tairnirnoetal
3.3.2006 3.3.2016 29,876,390 25432 45 tasalyhenteinen Parvekeremonth kiinte:a 5,55 % 12,3
*
K >

‘rhtioh nostamattomat lainat
MNostopaiva Paattymispiva Mostamatta euroa | Lyhennystapa Lainan nimi Forko Fiahoitugvastike pkzikko
b [1.1.2009 1.1.2M9 16.500.00 annuiteett Ovienvaihta eurbor 12kk+05 % |56, 78 £/huoneisto
1.5.2009 1.5.2014 8.500,00 tazaerd Fihankunnostus euribor 12 kk+0.5%
*
K1 ]
“rhtii luatalizet it
Pankki Luatan masrs
B |Mordea 101710-122 |10.000,00 £
Sp 457611-2124 5.000 £
Op BO0046-41302 | 25.000&
*

Taloyhtion ottamat vakuutukset luetellaan yksityiskohtaisesti taulu-
kossa, jonka padset maarittelemaan toiminnolla Tulos-
ta|lsannoitsijantodistus|Maarita yhtion vakuutukset:

. Taloyhtitn vakuutukset x|

W akuubugyhtio " akuutuslaj g
» Palovakuutus 123.4° 4|—

If [lkivalkawakuutuz
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7.2 TILISIIRROT

Ohjelmalla voit tulostaa tilisiirrot ja suoramaksun tilisiirtolomakkeet.

Valinnalla Maarita|Tilisiirtojen tulostus voit valita, tulostetaanko
tyhjalle paperille siten, ettd ohjelma piirtaa tilisiirtojen kehykset ja tu-
lostaa luvut vai kdytetdanko kirjapainossa tehtyja esipainettuja arkke-
Ja, joissa on kehykset valmiina (esim. Auraprint 388) ja ohjelma tu-
lostaa pelkét luvut ja joitakin teksteja.

Jos kaytat valmiiksi painettuja lomakkeita, tilisiirtojen tulostus perus-
tuu lomakesovitukseen. Tama mééritellaan valinnalla Maari-
td|Lomakesovitukset. Kun painat tilisiirrot -rivilla Muokkaa-
painiketta, padaset muokkaamaan lomakesovitusta Muistiossa (No-
tepad). Muokkaamisohjeita 10ydéat kappaleesta 8.

Jos haluat tulostaa koko taloyhtitn kaikille huoneistoille tilisiirrot
kerralla, siirry Vuokrapaikat-tyovaiheeseen ja paina Tulosta kaik-
kien tilisiirrot.

Vuokrapaikoista voit myds tulostaa tilisiirrot osalle huoneistoista ra-
jausehdolla, jonka itse saat maaratd. Saat tulostettua esim. erikseen ti-
lisiirrot alv:llisille ja alv:ttomille huoneistoille tai esim. vain A-
portaan tilisiirrot:

® ASTERI ISANNOINTI - As Oy Atsoftin Asteri - kolOwvk - 31.12.2009 - 5.12.201

Tiedosko  Muokkaa Maaritd Tuloshg  Twdwahe Yhiid  Ikkuna  Ohije

¥ Yuokrapaikat

Tee kuukauzien vuokrapaikat. .

Tee huoneiztojen kuuk auzimnal Luo lizavastike. ..

Tulosta kaikkien tilizirat. . ...ozalle

Tulogta lizavastiketilisirat [3lkikateen. .

hd

IEEEEEEE R

k.entta Operaatton WEhto

[ IF':::rrasia huoneista j ILIKE j I-ﬁ-"

[k Peruuta

[l | |
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Tilisiirrot on mahdollista tulostaa myds osalle huoneistoista rajaten
ehdolla minkd tahansa taulukon mukaan, esim. niille joilla on rahoi-
tusvastike jaljella. TAmé& onnistuu vuokrapaikat-tydvaiheen "Tulosta
kaikkien tilisiirrot..." "...0salle SQL" -toiminnolla.

Toiminnossa on valmiina esimerkkilauseita mm. Maksajat-taulukon
tai Huoneistot-taulukon tai Asukkaat-taulukon mukaan rajaten.
Vinkkeja omien SQL-lauseiden kirjoittamiseen saat painamalla ken-
tat Muistioon -painiketta.

?ASTEHI ISAMNOINTI - As Oy Atsoftin Asteri - kolO.wvk - 1.1.1111 -

Tiedosto  Muokkaa ME&ta  Tulosta Tedwvahe vhio  lkkuna  Ohje

=N Yuokrapaikat - |E||5| =1 YuoH
Tee kuukausien vuokrapaikat... | Luo lisavastike...
1 Yuo
Tee huoneistojen kuuk ausimaksut... | Tulosta lizawastiketilisinot jalkik steen. .. 5
Tulosta kaikkien tilisiimat... | ...ozalle k -zl SHEL i ) = VuoH
A l_
Selite | a-hintal ko | [ L lsalt

d

iR . Tilisiirrot osalle huoneistoista SOL-rajauksella

| |Hoitovastike ¢
_|Kaapeli-TV Kirjoita SGL-kyzely, joka tuottaa listan huoneisto- C:ista, joile tulostetasn biizimot Tulasta nille tisimat!
Autopaikk.a

_|Vesimaksu SELECT Husneista A5 D FROM Laskurivit WHERE Selte = rahoitusvastive’ | —— Huoneistolists
_|Covastike AND [CDate(Erdpaiva) BETWEEN DateValue['1.1.20057 AND o I
* Dratev'aluel'31.1.2011") AMD Summa <> 0 GROUF BY Huoneisto " ESIkétSBl!B > 1
— talizk
UoneEiolstia 19

SELECT Lagkurivit Huoneisto 45 (D FROM Lagkurivit INMER JOIM baksajat
OM Laskurivit b akzaja = Makzajat ID WHERE NOT Osoite LIKE “Astenipolku

3 GROUP BY Huoneisto Esikatsele
huoneistalista

SELECT ID FROM Huoneistot 'WHERE [Porras ja huoneista] LIKE & AND

Keros ="' GROUF BY 1D
Esikatzele

huoneistalista

SELECT Huoneistot D FROM Huoneistot INMER JOIM Asukkaat ON
Huoneistot ID = Asukkaat Huoneisto WHERE HOT Mimi LIKE “tyhijillaan®

GROUP BY Huoneistat. |D Esikatzele
huoneistalista

SELECT Huoneisto FROM Laskurivit WHERE Selite = rahoitusvastike’ AND
[CDatelE rdp&iva] BETWEEN Date\falue1.1.100' AND D atelalue('31.1.20117)

AMD Summa <> 0 GROUP BY Huoneizto Esikatsels
huoheistalista
Figisty, &l el Vinkki kertat Muistioon...

Paigtu, Tallenna SQL: 50 muutoksia




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 65/247

Jos haluat tulostaa yhdelle huoneistolle kerrallaan, siirry Huoneistoti-
la-tyOvaiheeseen ja valitse Tulosta|Tilisiirrot yhdelle maksajalle tai
Tulosta|Tilisiirrot huoneistolle.

Ohjelma kysyy, haluatko tulostaa kullekin maksajalle vain yhden
mallitilisiirron, jolla hén voi maksaa kaikki kuukaudet samalla sum-
malla ja viitenumerolla, vai tulostetaanko esimerkiksi 12 tilisiir-
toa/maksaja. Halutessasi voit tulostaa myds mink& tahansa haluamasi
jakson tilisiirrot, esimerkiksi vastikkeiden vaihduttua voit maaritella
tulostettavaksi huhtikuu — joulukuu. Voit myds maaritelld [x] Jokai-
nen tilisiirto omalle arkilleen (erota 3 ps omille arkeille),

silla eréat skannauspalvelut haluavat huoneiston tilisiirtolomakkeet
siten, ettd tiedostoja syntyisi yksi/kk.

Jos tulostat tilisiirrot siten, ettd ohjelma piirtd4 kehykset, saat maari-
tettyd maksajan tilinumeron tulostumaan tai jaddmaan pois suoraveloi-
tuksen ennakkoilmoituksesta. Maaritys tehddan Maari-
ta|Tilisiirtojen tulostus-toiminnolla kohdassa "Tulosta suoraveloi-
tuksen ennakkoilmoitukseen maksajan tilinumero"

Sen sijaan, jos kaytat lomakesovitukseen perustuvaa tulostusta, saat
maksajan tilinumeron j&dmaan pois, kun poistat lomakesovituksesta
maksajan tilinumeron koodin @14006

—Haluan tulostaa /
= paperile, josza on esipainettuna tilisirtojen kehykzet ja selitetekstit /
& tyhislle paperille siten, etts ohislma piitas kehykset ja tulostaa tekstit

¥ Tulostetaan wuckrapaikoista myis kerain * yksikkohinta

¥ Laske ja tulosta myis alv, prozentting |23 %

ALV-erittely tulostetaan
¢ kaikile

O rille, joila kertts [ Vhi antanut vuokialle ] sisahas [kpla

Huoneisto-otsikko |Hu0neist0

¥ Tulosta sucraveloituksen ennakkoilmaoitukseen maksajan tlinumero

Suoraveloitukzessa oleville tulostetaan

% vain yksi ennakkoilmoitus ¢ maksaja

= jokaisele kuukaudelle erlinen ennakkoilmoitus
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7.2.1  Maksajakohtainen erapaiva -mahdollisuus

Kun kaikille maksajille yhteinen erépéiva on esimerkiksi kuun 5.
paiva, joku maksajista saattaa haluta erapaivaksi jonkin muun, esi-
merkiksi kuun 16. paivan.

Tama on mahdollista siten, ettd syotat Maksajat-taulukon Erépéiva-
kenttddn ko. maksajan haluaman erépaivan numeron.

EsimerkkKi

Jos syotat Erapéiva-kenttdan 7, kuukausimaksujen erapaivaksi tulee
7.1.2011, 7.2.2011 jne.

Jos syotat Erapéiva-kenttddn 31 -> ergpaiviksi tulee kuun viimeinen
paiva esim. 31.1.2011, 28.2.2011, 31.3.2011, 30.4.2011 jne.

Jos syotat Erapaiva-kenttédan viim -> erdpaiviksi tulee 31.1.2011,
28.2.2011, 31.3.2011, 30.4.2011 jne.

Jos Erapdivé ei ole 1:n ja 31:n vélissé eika ole "viim", maksajalle tu-
lee erdpaivaksi se, mik& oli maaritelty taloyhtion yhteiseksi erapai-
vaksi.

HUOM: Maksajakohtaiset erapaivat tulevat kdyttéon vasta sitten,
kun olet laskenut kuukausimaksut uudelleen em. méaaritysten jalkeen.
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7.2.2  Maksajakohtainen tilisiirtojen lukumaara -mahdollisuus

Jotkut maksajat saattavat haluta yhden tilisiirron kullekin kuukaudel-
le, toisille taas riittdd yksi mallitilisiirto koko vuodelle. Tdmé on

mahdollisuus toteuttaa seuraavan ominaisuuden avulla:

Tilisiirtoja tulostettaessa on tarjolla vaihtoehto, jossa tulostetaan kul-
lekin maksajalle joko yksi mallitilisiirto tai jokaisen valitun kuukau-
den tilisiirto, sen mukaan mit4 on maaritelty maksajat-taulukon "Tili-
siirtoja kpl"-kentéssé. Jos sielld on 1, tulostuu yksi mallitilisiirto.
Muussa tapauksessa tulostuu yksi tilisiirto kullekin valitulle kuukau-

delle.

Tuloskta tilisiirrok jaksolta

M ak:zajan nimni I.ﬁ.sukainen Azmo j
" Tulostetaan
™ wvain yksi tilisirto erdpaivan IE.'I.EEIEI# j mukaan
erapaivateksti I
otzikkotekst |
 tiligirrak jakzolta  Kuusta Fuuhun

[tammikuu 2004 7] | joulukuu 2004

=~

\ td al.zajan "'Tilizirtoja kpl™-kentan mukaan jokao vk tal monta bizirkoa.
a‘.

1 -» ylai tilizitko, mika tahanza muu -> monta tlizikoa

Peruuta
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7.2.3  Tilisiirron maaritysmahdollisuuksia

Valinnalla Maarita|Tilisiirtojen tulostus voit maaritta4, tulostuuko
alv-erittely, miké teksti on "Huoneisto’-otsikon paikalla ja tulostuu-
ko suoraveloitettaville yksi vai monta ennakkoilmoitusta.

7.2.4  IBAN ja BIC tilisiirtoon

Maarita|IBAN-tilinumero -toiminnossa voit valita, ettd ohjelman
piirtdma tilisiirto tulostetaan ’Vain IBAN-tilinumeroin ja BIC-
pankkikoodein”.

im. IBAN-tilinumeron masrittely ﬂ

r tulosta *eain IBAM+BIC"-tilizirkoomn
Tilinurnero kansainvalizesza [BAMN-muodozza FPankin BIC-koodi pankin nimilyhenteek s

I

T T

— Tiliirtajen tulostuzmuoto

" %ain kansallisin tlinumensin, kuten ennen suatta 2003
" Seka kanzallizin Hinurmeroin etd IBAMN ein, sirtvmavaihesn muota 2008-2010

% Wain [BAN-tlinumernain ja BIC-pankkikoodein ]

Ok | Peruuta

Samassa toiminnossa voit my0s rastittaa, tulostetaanko "vain
IBAN+BIC"-tilisiirtoon pankin nimilyhenne, esim. SHB (Handels-
banken) tai TAPIOLA PANKKI (Tapiola Pankki). Ohjelma tayttaa
puuttuvan BICin ja nimilyhenteen IBANIn perusteella.
Tilisiirtolomakkeeseen tulostuu IBAN ja BIC niin suurella fontilla
kuin kaytettavissa oleva tila kulloinkin sallii, riippuen mm. tilien lu-
kumaaréasta.

Taloyhtidlle on mahdollista maaritelld jopa 4 pankkitilin IBAN ja
BIC ja ne tulostuvat ohjelman piirtdmiin tilisiirtoihin,
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Sagjan IBAH BIC

tire="  NORDEA FI5g 1017 1000 0001 22 NDEAFIHH
Mottagarons | OP FI02 5000 4640 0013 02 OKOYFIHH
kortonummer | AAB FI15 6601 0001 5306 41 AABAF 122
SAMPO PANKKI __FI16 8000 1400 0502 67 DABAF IHH

marraskuu 2011

woams | ASUNto Oy Asteritalo HUONBISto A 2

hoitovastike E5* 300 19500
rahoitusvastike B5 70,854 5600
) A vesimaksu 27750 15,00
wicap - BroBorje sauna 17425 4,00
Betalaren
namn och Asteripolku 3 A 2
*=*  12345ASTERILA
Alle-
kieri‘l:S Witenro
Underskritt Ref nr 5200 20“23
i eaavd | 5.11.2011 270,00

highzu wilitetddn saajalle maksujenvilitylsen ehtojen mukaisesti ja vai
makzajan ilmoittaman tilinumeron perusteslla

Betalningen fémedlas till mottagaren enligt willkoren fér betalnings-
farmedling och endast till det kontonummer betalaren angivit

Jos kéytéat esipainettuja tilisiirtolomakkeita, kdytettavissasi on loma-
kesovitusmuuttujat

@1158 = taloyhtion 2. IBAN

@1159 = taloyhtion 2. BIC

@1160 = taloyhtion 3. IBAN

@1161 = taloyhtion 3. BIC

@1162 = taloyhtion 4. IBAN

@1163 = taloyhtion 4. BIC

Uutta taloyhtiota perustettaessa méaaritysten oletusarvoina on
- ohjelma piirt&a tilisiirron raamitkin
- tilisiirtoon pankkitili vain IBAN- ja BIC-muodossa
- pankkiviivakoodin versio 4

Tilisiirron alaosaan tulostuva maksujenvalitystd koskeva ehtoteksti
on muuttunut vuonna 2010. NyKyiset tekstit ovat:

"Maksu valitetdan saajalle maksujenvalityksen ehtojen mukaisesti ja
vain maksajan ilmoittaman tilinumeron perusteella"

"Betalningen formedlas till mottagaren enligt villkoren for betal-
nings-formedling och endast till det kontonummer betalaren angivit"
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Jos olet perustanut taloyhtion aineiston aiemmalla kuin 15.4.2010 oh-
jelmaversiolla, kdy korjaamassa maksujenvélitysehtotekstin sana-
muoto esimerkiksi seuraavasti:

- Valitse Maarita|Tilisiirtojen kieli

- paina Aseta suomi/ruotsi, jolloin ohjelma paivittad uudet tekstit

Jos olet muokannut muita teksteja omien tarpeittesi mukaan, ei ehka
kannata painaa Aseta suomi/ruotsi, vaan Kkirjoittaa uudet maksujenvé-
litysehtotekstit k&sin nappailemallé.

i, Laskulomakkeen kehysten paikat ﬂ
Saa Saajan TILISIATO GIRERING
E=F I TILISIRTO GIRERING I [ ———
tiiumero  |tlinumero Wi IViitenro
a

AR W Ref.nr IHef.nr Aseta suomifenglanti
kontonummmer kontonummer Erdpaiva |Erapa|va
seda [ Foitdag |Forda0
Mottagare lMotlagara— Euro IEL’"0 Leikeptydille
Makzajan W selite 1 I -
i@ mmis selie2 | Leikepiydalta
osaite | TE0IE e 3 IMaksu wlitetasn saajale maksuienvalityksen -
Betalarens |Detalarens selite 4 Imaksa|an iimoittarman tiinurneron perusteella Numeroi
nnnnnn h W selite 5 IEetaIningen farmedlas till maottagaren enligt will
adress  |adiess selite B Ifﬁrmedhng och endast till det kontanummer bet Puoista numera "
Al [Ale- FANKK] BAMKEN |PANKKI BANKEN _

kirjoitus: lldﬂmuns—
Underskrift W
Titsmo [Tiao
Fréan kanta nr IW

Pankkiviivakoodin saat méaariteltyad tulostumaan nakyviin ja aseteltua
oikealle kohdalle valitsemalla Maari-
ta|Pankkiviivakoodi|Siirtymavaihe (2008-2010) ja SEPA-aika
(2011-).
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7.2.5 Kun tulostetaan esipainetulle/blancolle lomakkeelle:

Kysymys: Saako taloyhtidlle méariteltya 2 pankkitilia? Ha-
luan ne lahinna nakyuviin tilisiirtoihin.,

Vastaus: Kyll4 saa: kohdassa Maarita|IBAN-tilinumero.
Kysymys: Miten saan tilisiirtoon huoneiston numeron?
Vastaus: Ohjelman piirtamiin tilisiirtoihin se tuleekin auto-

maattisesti. Jos kaytat lomakesovituspohjaista tulos-
tusta, kdytd muuttujaa @2004 haluamassasi kohdassa
lomakesovitustiedostossa 3ps.lom tai 3pseuro.lom
(huom! kolme tilisiirtoa/arkki eli @2004 pitaa laittaa
kolmeen kohtaan).

Kysymys: En haluaisi tulostaa asukkaille 3-tilisiirtoja vaan
laskun kokoisen ja nakoisen tulosteen yksi sivu per
vuosi per maksaja.

Vastaus: Tee 3ps.lom:in sijaan Muistiolla sellainen tuloste kuin
haluat. Tulosta talla kuin tilisiirrolla, joko Huoneisto-
tilassa huoneisto kerrallaan tai Vuokrapaikat-tilassa
koko taloyhtidlle. Valitse tapl& kohtaan 'vain yksi
mallitilisiirto'. Katso lisétietoja seuraavasta kappa-
leesta 7.2.6.

7.2.6  Ad-kokoinen vuoden vastikelasku

Asteri Isannointi -ohjelmasta on mahdollista tulostaa vastikelasku,
jossa nékyy kuukausittain veloitettavat vastikkeet sekéd kuukausittai-
set erapdivét. Vaihtoehdosta riippuen laskulla voi olla myds tila mak-
sajan omille merkinndille taikka tarkempi erittely vuokrapaikkakoh-
taisista summista tai jopa kertolaskuista.

Yksityiskohtaisemmat ohjeet 16ydat sivulta https://asteri.fi/a4-
kokoinen-vuoden-vastikelasku-jossa-tila-maksajan-omille-
merkinnoille/



https://asteri.fi/a4-kokoinen-vuoden-vastikelasku-jossa-tila-maksajan-omille-merkinnoille/
https://asteri.fi/a4-kokoinen-vuoden-vastikelasku-jossa-tila-maksajan-omille-merkinnoille/
https://asteri.fi/a4-kokoinen-vuoden-vastikelasku-jossa-tila-maksajan-omille-merkinnoille/
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7.3 TILIOTE

Tiliote ja/tai maksukehotus tulostetaan valinnalla Tulosta|Tiliote tai
maksukehotus. Voit valita, tulostatko yhdelle, kaikille, liikaa tai lii-
an vahan maksaneille tai maksukehotustilisiirrot. Ohjelmassa on
my®6s mahdollisuus tulostaa maksukehotustilisiirto ja tiliote siten, etta
ensin tulostuu maksajan tilisiirto, sitten maksajan tiliote, sitten samat
seuraavalta maksajalta jne. Tallin tiliotteen lopussa nakyy myaos
korko ja muistutusmaksu, jolloin maksettava summa on tiliotteessa
sama kuin tilisiirrossa.

Tiliotteeseen tulostuu tulostuspaiva, jos Maarita|Tulostuspaiva on
rastitettu. Saajan IBAN ja BIC tulostuvat nékyviin.

Maksukehotustilisiirrosta saat halutessasi ruksattua pois "Hei!"-
tervehdyksen, ja tiliotteessa on ruksausmahdollisuus, halutaanko sa-
man paivan miinusmerkkiset ja plusmerkkiset suoritukset samalle ri-
ville vai eri riveille.

Maksukehotustilisiirrossa ja korkolaskuissa saat maariteltya itse sa-
nan "Perintdkulu™. Samoin voit maarittdd Huoneisto-sanan tulostu-

maan muuna.

Otsikka  |Tiliate 1.9.2017 oK |
alkaen [31.122016 padtiyen [31.82017 e |
Ihoitovastike j Ihoitovastike TR
- - i+ maksaiallel vl ¥ Fuudulle Muistioon
Irahoitusvastike j Iraholtusvastlke
J I  tille huaneistalle
autopaikka ~ | |autopaikka
|autcp € kakille
3AUNA ¥ | |sauna
I J I = kaikille, jotka erattavat * pinin summa, josta
imak: * | |vesimaksu o
Ivemma u J I " likaa makzaneile * huimﬂ
- 0m
I J I € liian v&han maksaneile *

7 maksukehatustiizinot + iottest *
Ohjelma lagkee automaattisesti earat ‘muut’ ja ‘vhteenszd' _ .
" maksukehotustilizitta + tiiote phdelle * 7

™ Tulosta kustakin sucritusrivists wain phteissumma " maksukehatustiisiinot
[T Tulosta kustakin tavoiterivists vain yhteizsumma " maksukeh. tis. yhdelle I 'l
[~ Jata Heil-tervehdys pois maksukehotuksesta maksukehotusten erdpdiva I‘I 1.2018

. . — korkoprozentt [esim. 10) |‘|D°/°
Perintakulu-tekst |F'enntakulu

X X - kirjanp. korkotili, esim. 7100 I?‘I i
Huoneisto-teksti |Hu0n3|st0
perintakulu |5 euroa

™ Péivén miinus- ja plus-suoritukset eri rivile Kifjanpidon perintakulutii [7200

Muokkaa tiliotteen alaosan huomautustekstia..

liah wahan tazan liikaa ...makzaneile

HUOM! Muista tallentaa Muistiossa tekemasi muutokset!
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Tulosta|Tiliote tai maksukehotus -toiminnon lomakesovituksissa
voit kdyttdd muuttujaa @2043 = huoneistokohtainen muistio

Muokkaa lomakesovitusta, esim.

- c:\winvk\talo\lilanvah.lom = liian vahan maksaneille
- c:\winvk\talo\liikaa.lom = litkaa maksaneille

- c:\winvk\talo\tasan.lom = tasan maksaneille
kayttdmalla Muistio-ohjelmaa.

Voit lisatd sinne muuttujan @2043 esim. seuraavasti:

_Ioi x|

Tiedosto Muokkaa Muotoile MNavtd  Chije

Arvoisa wastaanottaja!

vuokrareskontramme mukaan olette maksanut ¥htiﬁ11e maksuja Tiian wih
Pyydimme Teitd maksamaan puuttuvan osan wilittomistid

|82043

Terveisin isdnnditsija

4| | B

Jolloin Huoneiston muistio -ikkunasta ...

RETS
taksaja) Omistusosuus SiirtoPvm terkintaPym| S aa
4 1100% 25,1986
*
1 |
Selite Kpll  Makzaja
[ P | hoitovastike g 1
1 4 rahoibuzy aztik e o] 1
=Y —Ip x| | {2ueeskie —
Mak.zaja] Witenumero Lizaksi muistutamme, ettd huoneistoonne S—" - 1 1
Y 152000017 on tulozza ensi heinakuussa
% lizdvastike kozkien korjausremonttia,
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... tulostuu tieto tiliotteelle

okakons 2005 292,55
matraskun 2005 20355
joululoma 2003 292,55
Tavoitteetyht: 351060
Erntus: -585.10

Mlaksettawa: 58510
Tilille: 45TA11-2124
Viitenumero: 520010017

Arvoizavastaatiottaal

Vuokrareskontratmme nkaan olette maksarat yhtidlle maksuja lian vihin.
Pryydénune Teitd maksamaan puntbuvan osan walittdmasti

Lizdkei muistutanune, ettd huoneistoonne
ontulossaensiheindlanizsa
lizdwastike koskien kotjausremonttia.

Tetveisinisdnnditsijd

7.4 HUONEISTON AVOIMET

Tuloste otetaan halutulta ajanjaksolta ja se ndyttda huoneiston avoin-
ten maksujen tilanteen. Jos maksaja on muuttanut pois, myds tdmé
nékyy tulosteessa.

Avoimet

Asunto Oy Asteritalo

Huoneisto: & 1
Ivlalczaja; Uhasttalo Ulla, Ulosmuuttopdivd = 31.1.2009

Kunlausi FErapaiva melite Sunma Avoinna
tarnniloadanuary 2009 5.1.2009 hoit ovastilee 264,00 264,00
tarmiloafjanuary 2009 5.1.2009 vesimalisu 7,50 a0
tarnmikunfjanuaty 2009 5.1.2009 autopaildea 16,00 16,00

287,50 287,50
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7.5 KORKOLASKUT

Tulosta]Korkolaskut -toiminnolla saat tulostettua yhdelle tai usealle
huoneistolle laskut viivastyskoroista.

inj, Yiivdstyskorkojen laskuttaminen x|

ikin paivaan zaakka kertpheet korot lasketaan? |1 J2.2003

kika laitetaan koronmakzun erapaiaksi? I'I 12,2008

Fienin laskutettava koron rahamaara IEI,I:I'I

K.ork.oprosentt |1 1]

tontako paivaa maksu saa vivaztpa? |1

Peritit Skt |5

K.arkaijen kp-tli |?3nn

Penntakuluyen kp-til I?S'I 1]

Perintakuli-tekst IF'erintéikqu

[ laske mukaan myos avainten tavoitteiden korat

v tallerna korat ja perintakulut automaattizest Laskunisveikin

Lasketaan ja tulostetaan

{* kaikile huoneizstaille

™ talle huoneistolle
ok, Peruuta

Ikkunassa on mahdollisuus laittaa ruksi, jonka avulla voit jattaé pois
avointen viivastyskorot siten, ettd mukaan tulevat vain myodhassa
maksettujen viivastyskorot.

Korkolaskuun tulostuu huoneiston kirjain ja/tai numero.

Korkolaskutuksen jakso alkaa aina viimekertaisen jakson paattymista
seuraavana paivana, ei paattymispaivana.

Jos on korkolaskutettu aiemminkin, tulostuu jakson paivamaararajat
eli viimekertaisen loppupéivaa seuraava paiva — tdméankertainen lop-

pupaiva.
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7.6 OSAKASLUETTELO

Tulosta|Osakasluettelo -toiminnossa nakyvat osakkaat nimen mu-
kaan aakkostettuna. Henkil6tunnuksen saat tulostumaan/pois valit-

semalla Asetukset. Osakasluettelon voit tulostaa paperin liséksi
mya0s leikepoydalle.
Osakasluettelo

Asunto Oy Réstitja ennakot

Asteripolla 3, 12345 ASTERILA
Cisakekitjojen antopéiva:

Ormistaja Henbdlétunts  Osoite Paikka Ogaldeest Epl Hso Qg SiitoPvm e tkintiPvm
A sukainen Asmo 121156-211C  Asteripolku 34 1 12345 ARTERILA t-100 e Al 100% 3.5.1986

Bro Bitje 04 067-2338  Asteripolln 34 2 12345 ARTERILA 101 - 180 80 A2 100% 4.4.1994

Café Casa Oy #isterikatu 15 12345 ABTERILA 181 - 220 o A3 100% 31.12.1987

Danielsson Dick 060734-1551  Dérrgrénden 2 12346 DAL 281 - 380 o B4 100% 16.6.1996

Eurola Eeva 030859-098F  Asteripolku 3B 5 12345 ASTERILA 381 - 460 &0 BS 0% 1231988

Eurola Eino 2209581214 Asteripolku 3B 5 12345 ABTERILA 381 - 460 &0 BS5 0% 1231988

7.7 OSAKELUETTELO

Osakeluettelo

Asunto Oy &steritalo

Asteripolku 3, 12345 ARTERILA
Oszakeldrjojen antop divi:

Ozaldcest KEpl Hsto Omps Omistaja Osoite Paikka Synt.aika BiirtoPvm Merkint dFvm
1- 100 o Al 1/3 Uusitalo Unta Asteripolln 3 A 1 12345 ASTERILA

1- 100 oo Al 2/3 Uusitalo Ulla

101 - 180 a0 A2 100% Bro Botje Asteripolln 3 A 2 12345 ASTERILA 041067 -z 4.4.1994

181 - 280 ) A3 100% Café Casa Oy Asterikatu 15 12345 ASTERILA 31.12.1987

281 - 380 1m0 B4 100% Danielsson Dick Dérrgrinden 2 12346 DAL 060754 o 16.6.1994

381 - 460 20 B5 50%  Eurola Eeva Asteripolku 3 B 5 12345 ASTERILA 030859 1231988

381 - 460 20 B5 50%  Eurola Eino Asteripolku 3 B 5 12345 ASTERILA 220958 mmx 1231988

Osakeluettelon tulostuksessa on my6s Asetukset-valinta, jolla voit
maéaritelld, tulostuuko osakeluetteloon luonnollisen henkilén synty-
méaika vai ei. Osakeluettelon voit tulostaa paperin lisdksi myds lei-

kepdydalle.

7.8 AANILUETTELO

Adniluetteloon tulostuu huoneistojen osakkeiden lukumaéra vain yh-
teen kertaan, vaikka huoneistolla olisi useampia omistajia. Luetteloon

loppuun tulostuu osakkeiden lukumaaran yhteissumma.
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2852019
Asniluettelo
bemdo Oy Asteritaln
Acteripolbnn 3
12345 ASTERILA
Disabrest DsabeitaBpl Heto Domes Omistaja Lisd  Listietojalledbeigods
1-100 100 a1 100%, Asubainem famo
101- 180 &0 a3 100%. Ero Bicje
181- 280 100 A3 100%. Café Casa Oy jasen jaton ja tin
281- 380 100 E4 100%: DardelssorDick

Qeabbedtayiie. 330

7.9 ASUKASLUETTELO

Asukasluetteloa tulostettaessa voit valita, tulostetaanko:

e nyt asuvista huoneistojarjestyksessa
e Kkaikista sisédnmuuttojarjestyksessa
e Kaikista ulosmuuttojarjestyksessa

e ulosmuuttaneista muuttopaivajarjestyksessa

Ao. tuloste on tulostettu valinnalla nyt asuvista huoneistojarjestyk-

sessa’’:

Asukasluettelo

Asunto Oy Astentalo

Asteripollon 3

12345 ASTERILA

Hzto Mirmd Hetu Armnmatti Puhelin SisganPwm
Al Thizitalo Unto 1.11.2005
A Bro Birje

A2 Bro Birgitta

ad Cedin Cedric 051243 -xoom suunmnittelia 1.3.1984
A Cedin Cecilia 121164 oo myyntisihtesr 1.3.1984
A3 Cedin Curt 220885 xmoo 22181985
A3 Cedin Carola 150387 -zoom 18.3.1957
B4 Danielzzon Dick

B3 Eurola Eeva
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7.10 VEROLOMAKE 102:N APUTULOSTE

Verolomakkeen 102 kanssa toimimiseen tuli iso muutos jo vuoden-
vaihteessa 2015/2016.

Verovuodelta 2016 poistui esitaytetty paperilomake ja ilmoittaminen
tapahtuu vuoden mittaan sdhkoisesti suomi.fi-palvelussa.
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711 KELAN LOMAKE AT?2

Kelan AT2-lomakkeen tiedot eli Todistus asunnon perusparantami-
sesta ja peruskorjauksesta on tulostettavissa toiminnolla Tulos-
ta|lKela AT2.

3 Kela AT2 - Todistus asunnon perusparantamisesta ja peruskorjauksesta ﬁ

Hakija Lisatietoja

Henkildtiedaiksi otetaan |

Henkildtunnus

Sukunimi ja etunimet |Asukainen Asmo

Lahiosoite |Asterip0|ku 3a1

Postinumero ja toimipaikka |1 2346 ASTERILA

Todistuksen paivays |B 102015

|| Tiedattalosta Allekirjoittajan nimi ||Sm0 Is@nndinen
Talon omistaja |Asuntg Oy Asteritala Allekirjoittajan asema ||Sannmtsua
Lahiosoite  [Asteripalku 3 Puhelin (091111 2222
Postinumero ja -toimipaikka |12345ASTERILA Sahkdpost |

Talon valmistumisvuosi [1873

Iita peruskarjaus- tai perusparantamistoimenpiteita on tehty ja millain?

Kattopinnoite uusitu 2001
Elementtien saumaus 2002
Julkisivujen maalaus 2005

| Tulosta ‘ Eeruuta ‘

Todistus talon peruskorjauksesta ja perusparantamisesta
Liite yleisen asumistuen hakemukseen
Kelan AT2-lomaketta vastaavat tiedot

1 HAKLIA
Hakijan henkilétunnus
Hakijan suk unimi js etunimet Asukainen Asmo
Hakijan lahiosoite Asteripolku 3 A1
Hakijan postinumerc js -toimipaikka 12345 ASTERILA

2 TIEDOT TALOSTA

Talen omistsja Asunto Oy Asteritalo
Talon I8hioscite Asteripoliu 3
Talon postinumero ja -toimipaikka 12345 ASTERILA
Talon valmistumisvuosi 1873

Mité perusk orjaus- tai perusparantamistoimenpiteitd on tehty ja millein?
Kattopinneite uusittu 2001
Elementtien saumaus 2002
Julkisivujen mealaus 2005

3 LISATIETOJA
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7.12  VUOKRANKANTOKIRJA

Vuokrankantokirjan tulostuksessa on maaritysmahdollisuus: "Jata
nollasummaiset vuokrapaikat tulostamatta™.

Vuokrankantokirjaan tulostuu maksajan vuokrapaikat jarjestettyna
rahamaaran mukaisesti suurimmasta pienimpaan.

713  TARRAT TAMANVUOTISISTA MAKSAJISTA

Tarrat maksajista saat halutessasi rajattua timanvuotisiin (jotka esiin-
tyvét laskuriveissa eli joille on laskettu tavoitteita tai tuotu raste-
ja/ennakoita).

7.14  TILASTOT SQL-KYSELYIN

Asteri Isdnnoinnista 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-kyselyisté l0ydét sivulta
https://asteri.fi/sql-kyselytyokalu/

Siella on kurssivideo ja oppimateriaali, joiden perusteella pystyt laa-
timaan itse SQL-kyselyj4, jotka tuottavat tarvitsemiasi tilastoja.



https://asteri.fi/sql-kyselytyokalu/
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7.15 NOPEA RUUDULLETULOSTUS JA SAHKOPOSTIN LII-
TE

Y leisesti kdytossa olevien pdf-tiedostojen katseluohjelma Adobe Ac-
robat reader on maksuton ohjelma. Pdf-tiedostojen tekemiseen (tulos-
tamiseen) tarvittava Adobe Acrobat on maksullinen, Adobe Acroba-
tin lisaksi on olemassa muitakin ohjelmia, joilla voi tulostaa pdf-
tiedostoja, mm. tassa esitelty pdfFactory, jonka taysin toimiva (vain
mainostekstin pdf-sivun alalaitaan lisddvéa) koeversio on maksutta la-
dattavissa ohjelman tekijan Fineprintin sivuilta (www.fineprint.com)
ja koeversiolla paaseekin testaamaan sahkdisten dokumenttien luo-
mista. Ohjelman rekisteréinti maksaa 49.95%. Ohjelma ei ole Asteri
Ohjelmien tuote eik& Asteri Ohjelmat edusta/myy ohjelmaa eika
opasta ohjelman kayttssa. Lisatietoja pdfFactorysta
https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/

ESIMERKKI: Tietokoneeseen on asennettu pdfFactory ja Adobe Ac-
robat Reader. Aseta oletuskirjoittimeksi pdfFactory napsauttamalla
Kaynnista|Asetukset| Tulostimet ja faksit|
pdfFactory|Tiedosto|Aseta oletustulostimeksi.

1.  Kaynnistd Asteri-ohjelma ja ota haluamasi tuloste.
2.  Tuloste aukeaa pdfFactoryn katseluikkunaan:

iig# pdfFactory : ASTERI KIRJANPITO - Asteni M... (2 pages, B KB)

Preview |Fonts I Doclnfol Setlingsl About I

uuuuuuuuuuu

Napsauta View PDF -painiketta, niin
tuloste avautuu Acrobat Readeriin

Y |

‘ Wiew PDF P Save.. | Send... | Help | Close I

3. Painikkeesta [Send] kaynnistyy sahkopostiohjelma asettaen tu-
losteen tiedostoliitteeksi.



http://www.fineprint.com/
https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/
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4.  Tulostaminen paperille

F dit Document Tools Wiew Window Help
Upen... Chl+0 |¢ P ‘ = [rao -
Openweb Page... Ctrl+Shift+0 ‘

Open az Adobe PDE...

LCloze - Ll

e Tulostaaksesi ill

Save ds.. ulostaaksesi paperille
Revet valitse tiedosto / tulosta ja
Impert vaihda kirjoittimeksi

Export paperille tulostava Kirjoitin.
Send Mail...

Document F'roper'fEs F

Document Security. . Ctil+Al+5 1,00
Batch Processing 4 .JI_\«

Iplead Eomments:

.......

i Ctil+Shift+P il
Frint... Ctil+P

2 ChJuhaky

3CMNuhah, — Printer e

A C:AOmat | Name: | Canon LEP-EIV @ Propertie
SCA0Omat | Acrobat Distiller

BCh. Nk Statusz | Acrobat PDPw/riter ™ Reverse
7 Gihdoosh o Canon iR 22DD-SEDESPC.LB Bl Firtesih
B P:\Aineis! Wwihere: ! ™ Print to il
Exit = Print Fian] b ool it 2250 EE:;M b~ Copies and &

5.  Tallentaminen levylle
Tallenna tuloste levylle sahkdpostin tiedostoliitteend lahetta-
mista tai my6hempaa kayttoa varten valitsemalla Tiedos-
to[Tallenna nimella (File|Save as).
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716 VASTIKEMAKSULAPPUJEN, MITTARILUKEMALAS-
KUJEN JA LUKEMAPYYNTOJEN SAHKOPOSTITTA-
MINEN

Yksittain tulostamalla lasku pdf-tiedostoksi (tulostimena esim. Mic-
rosoft Print To PDF tai pdfFactory), kirjoittamalla kasin sahkdpostin
ja liittdmalla pdf-laskun viestiin liitteeksi.

Massana Outlook tai Thunderbird séhkodpostiohjelmaa sekd pdfCrea-
toria kdyttamalld siten, ettd jokainen ladhteva lasku avautuu viestin
Kirjoitusikkunaan, jossa voit tarkistaa lahtevan laskun ja tdydentaa
viestin. Tatd tapaa suosittelemme.

Eraajona Talla hetkella tiedossamme ei ole toimivaa vaihtoehtoa.
Aiemmin onnistui Swithmailia kayttdmalla, jolloin laskut lahtivat
suoraan, ilman etté niitd tarkastellaan viestin Kkirjoitustilassa. Tata Ia-
hetystapaa ei enda voi kayttad Gmailin kanssa, koska Gmail ei yleen-
s& endd tue Swithmailin kayttamista.

Tassa oleva ohje on annettu sellaisenaan hyddyksi.

Tarkempi neuvominen ei sisally yllapitosopimukseen.

Voit tilata meilta maksullisen etatuen, niin asennetaan ja tehdaan
asetukset yhdessa.

Ajantasainen ohjeistus linkkeineen loytyy sivulta
https://asteri.fi/vastikemaksulappujen-sahkopostittaminen/



https://asteri.fi/vastikemaksulappujen-sahkopostittaminen/
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7.17 MAKSULAPUT OMIIN PDF-TIEDOSTOIHINSA

Oletuksena tilisiirrot tulostuvat yhtena tulosteena yhteen pdf-
tiedostoon.

Halutessasi jokaisen maksulapun omaan tiedostoon, asenna ja maari-
t4 pdfCreator (ks. vaihe 2).

PDFCREATOR 4.4.0

A PDFCreator

FREE

KOT PROFIIL Modify Settings: Tallenna

7 Tallenna

(Oletuspnf;li) Vuorovaikutteingg m Automaattinen
/ Nayttda ikkunan jossa valitaan tiedostonimi, tulostus "

Profiili:

onverts 3|l docusame

3 - s without asking for settings.
This requires all neces

sary settings to be set in advance.

Tiedostonimi:

4, Tallenna

Vuorovaikfitteinen (@ <Title>

[] skip print dialog 6
1 Skip send failures

4, Tulostusmuoto Tallenna tiedosto vain tilap&isest

PDF Selact this to only save files in a temporafrdigectory, e.g. if sent by e-mail

Varimaard: RGB Skip send actions that fail

Compression: Automaattin
| Naytd ilmaoitus tiedoston muuntamisen jalkeen

Nayta vain virheilmoitukset

<, Metatiedot
Otsikko: <PrintlobMamex
Tekijd: <PrintjobAuthor>
Aihe:
Avainsanat:

Asenna PDFCreator ja maarita se tallentamaan <title> nimella
c:\pdfauto -kansioon ja maarité tilisiirrot tallentumaan omaan pdf-
tiedostoon, kun tulostimeksi valittu PDFCreator



https://asteri.fi/vastikemaksulappujen-sahkopostittaminen/
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4 ASTERI ISANNOINTI - Asunto Oy Asteritalo - as1d.wwvk - 5.1.2014 - 5,12.2014 - EURO
Tiedaste Muoklal

Mulosta Tyovaihe Yhtie Ikkuna Ohje

Perustiedot... E

Perustiedot 2...

LTI

TUIUSLUS Y da
Tilisiirtejen tulostys

B3 Tilisiirtojen tulostuksen méantykset

Haluan hdostas Aputyokalu izirtojen sshkonnatitaresesn

" paperile, psra on esipainetiuna tlzinajen kehylkset ja selitetek st

¥ Talenna jokainen maksulappu omaan pdf liedostoon, kun bostimeksi valitu PDFCreator

Kun tulostetaan PDFCreatorille, tilisiirrot tallentuvat jokainen omaan

pdf-tiedostoonsa.

pdfauto
Tarkista, ettapdf tiedostot tallentuvat
\ @ Uusi - c:\pdfauto kansioon
: "/
[ =
Peoer |

Muckkauspdiva
w Pikakdytta

@ A1-Asukainen Asmo

5.11.2021 7.02

2 TySpoytd
@AE-Bm Béarje-1 3.11.2021 7.02
i Ladatut ti

I A 3-Café Casa Oy-1

5.11.2021 7.02

—| Tiedostet »
@AR—Cedin Cedric-1 5.11.2021 7.02
P9 Kuvat
@ B 4-Danielsson Dick-1 5.11.2021 7.02
_ asterits
@ B 5-Eurcla Eeva-1 5.11.2021 7.02
- MALLI

- Malli

Tyype

Micre
Micre
Micrc
Micre
Micre

Micre
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8 LOMAKESOVITUS JA MUUTTUJAT

Eréiden tulosteiden ulkoasu maaraytyy lomakesovituksen perusteella.
Tallaisia ovat mm.:

- vuokranmaksutilisiirrot 3ps.lom

- isannoitsijantodistus esipainetulle istod.lom

- isdnnditsijantodistus blankolle istodbla.lom

- ote talonkirjasta talonkir.lom

- maksukehotustilisiirto maksukeh.lom
- tiliotteen teksti: lilkaa maksanut  liikaa.lom

- tiliote: liian vahan maksanut liianvah.lom

- tiliote: tasan maksanut tasan.lom

Voit kdyttaa niit4 sellaisenaan tai muokata itsellesi niiden pohjalta tai
taysin tyhjastd oman lomakesovituksen. Yleensa yhdenlaiset sovituk-
set riittdvat, mutta voit halutessasi tenda valmiiksi niin monta erilais-
ta sovitusta kuin haluat.

Voit vapaasti muokata lomakesovituksia sopivalla tekstieditorilla.
Suosituksena on Muistio (Notepad), joka sijaitsee Apuohjelmat (Ac-
cessories) -ohjelmaryhmaéssa.

Helpoiten lomakesovitusten valitseminen ja muokkaus onnistuu
Huoneistotilan toiminnolla Maarita|Lomakesovitukset. Kun painat
Valitse, avautuu tiedostonvalintaikkuna, jonka avulla voit valita ko.
kohdassa kaytettdvan lomakesovituksen. Voit myds Kirjoittaa loma-
kesovitustiedoston nimen suoraan ko. tekstilaatikkoon. Kun painat
Muokkaa, ohjelma kaynnistd4d Muistion (Notepad) ja avaa siihen
valmiiksi ko. lomakesovitustiedoston muokkaamista varten.

Yksittaiset tekstimuotoiset sanat tulostuvat sellaisenaan, esim. Vesi-
johto. Valilyontejé sisaltavé lause taytyy ympyroida erisuuruusmer-
keilld, esim. <HUONEISTON ASUKKAAT>.
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Taloyhti6- tai huoneistokohtaisesti vaihtuvat tiedot tulostetaan muut-
tujien avulla. Muuttuja voi alkaa kissanhannalla @, jolloin sen arvon
vasen reuna tasataan alkamaan kissanhannén kohdalta. Jos muuttuja

paéattyy risuaitaan #, sen arvon oikea reuna tasataan péattymaan hak-
kyrén kohdalle.

Tekstien sijoittelu kohdakkain allekkain tehdaan vélilyntien avulla.
TAB (sarkain)-nappainta ei saa kayttaa!

Muokkaamisen jalkeen tallenna muutokset valinnalla Tiedos-
to|Tallenna. Jos kaytat Tallenna nimell& -vaihtoehtoa, vaihda Tallen-
nusmuoto-kohtaan *Kaikki tiedostot’.
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Esimerkki tilisiirtojen lomakesovituksesta:

@1004
@6001
@6004 6007#
@1001 @6004 6007#
@6004 6007#
@6004 6007#
@4002 @6004 6007#
@4004 @6004 6007#
@4005 @26004 26007#
@16004 16007#
@7001
@14006 @6002 6008#
@VAIHTO
@1004
@6001
@6004 6007#
@1001 @6004 6007#
@6004 6007#
@6004 6007#
@4002 @6004 6007#
@4004 @6004 6007#
@4005 @26004 26007#
@16004 16007#
@7001
@14006 @6002 6008#
@VAIHTO
@1004
@6001
@6004 6007#
@1001 @6004 6007#
@6004 6007#
@6004 6007#
@4002 @6004 6007#
@4004 @6004 6007#
@4005 @26004 26007#
@16004 16007#
@7001
@14006 @6002 6008#

@VAIHTO
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Esimerkki blankolle tulostettavan isdnnditsijantodistuksen loma-

kesovituksesta:
ISANNOITSIJANTODISTUS @10000
YHTIO
Nimi @1001
Katuosoite @1002
Paikka @1003
ISANNOITSIJA
Nimi @1006
Katuosoite @1007
Paikka @1008
<Puh ty6> @1009
<Puh koti> @1105
HALLITUKSEN PUHEENJOHTAJA
Nimi @1106
Katuosoite @1107
Paikka @1108
<Puh ty6> @1109
<Puh koti> @1110
KIINTEISTOTUNNUS @1113
kunta @1010
kaupunginosa/kyla @1011
kortteli @1012
tontti/tila @1013
OMISTAJA
<osakeluetteloon merkitty omistaja> @8001
<merkitty osakeluetteloon pvm> @8003

<TIETOA HUONEISTOSTA JA OSAKKEISTA>

<osakkeiden numerot ja lukumaara> @2002 @2003
<porras ja huoneisto> @2004

kerros @2005
huoneistotyyppi @12006

<muut tilat> @2008
<yhtidjarjestyksen mukainen pinta-ala m2> @2009

<mahdollinen tarkistusmitattu pinta-ala m2> @2010

hoitovastike @2011
rahoitusvastike @2012

vastikeperuste @2013

@12014

<arvonliséverovastike ja sen peruste> @2016 @2017

<osuus yhtién lainoista mk/pvm, maksettavissa mk>  @2018 @2019 @2020
<eréantyneet, maksamattomat vastikkeet mk> @2021

<erddntyneet, maksamattomat vastikkeet ajalta> @2022

@12023

@12024

@12025

<huoneiston kayttotarkoitus> @2026

<huoneiston kaytto puolisoiden yhteisend kotina> @12027

TIETOJA YHTIOSTA
<kaupparekisterimerkinnan pvm ja rek:no> @1015 @1016
<kiinnitykset mk> @1017
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<yhtion lainat mk/pvm>
<yhtion lainoista valtion asuntolainaa>
@11021
@11022
@11023
@11024
<asunnot kpl>
<pinta-ala yhteensd m2>
<osakkeiden lukumaéra>
@11025
@11026
<kaavan mukainen autopaikkaméara kpl>
<toteutetut autopaikat kpl>
<autotalli/hallipaikat kpl>
<muut paikat kpl>
<ndist4 osakkeina kpl>
<yhtion hallinnassa kpl>
<kiinteistonhoitojarjestelma>
<huoneistoista yhtion hallinnassa asuntoja kpl>
<huoneistoista yhtion hallinnassa asuntoja m2>
<huoneistoista yhtion hallinnassa liikehuon. kpl>
<huoneistoista yhtion hallinnassa liikehuon. m2>
<huoneistoista yhtion hallinnassa muita kpl>
<huoneistoista yhtion hallinnassa muita m2>
<vakuutusyhtié>
@11059
@11060
@11061
@11062
@11063
@11071
@11066
@11067
@11068
@11070
<rakennusten lukumaara>
<porraskdytévien lukuméaarg>
<kerrosluku>
<tilavuus m3>
<kerrosala m2>
<huoneistoala m2>
<kdyttamaton rakennusoikeus m2>
<valmistumisvuosi>
<talotyyppi>
<pé&dasiallinen rakennusaine>
<kattotyyppi>
<kate>
<lammitysjarjestelmé>
<ilmanvaihtojarjestelma>
<antennijarjestelmé>
<hissit>
<ldmmonkulutus kwh/m3/v>
<vedenkulutus I/henk/vrk>
<sdhkonkulutus kwh/m3/v>
<sdilytystilat:>

@11048

@11049
<yhteiskayttssa olevat tilat:>

@11050

@11051

@11052

@11053

@1018 @1019
@1020

@1030
@1031
@1032

@1042
@1043
@1044
@1045
@1046
@1047
@11027
@1036
@1037
@1038
@1039
@1040
@1041
@1058

@1072
@1073
@1074
@1075
@1076
@1077
@1078
@1079
@1080
@1081
@1082
@1083
@1084
@1085
@1086
@1087
@1088
@1089
@1090
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@11054
@11055
@11056
@11057
@11111
<péaatetyt korjaukset/perusparannukset seka muut yhtiélle tulevat velvoitteet:>
@1091
@1092
@1093
<suoritetut korjaukset ja perusparannukset;>
@1094
@1095
@1096
<ké&ytto- ja luovutusrajoitukset:>
@11097
@11100
<osakekirjojen painatus:>
@11101
@11103
<lisatiedot:>
@1104
<liitteet>
<tuloslaskelma ja tase vuodelta>
<talousarvio vuodeksi>
<toimintakertomus vuodelta>
<yhtidjarjestys>
<pts-kuntosuunnitelma>
<is&nnditsijatodistuksen tilaaja> @1200

<yhtion edustaja> @1006
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Esimerkki talonkirjanotteen lomakesovituksesta:

<OTE TALONKIRJASTA - HUONEISTOTIEDOT (Liite asumistukihakemukseen)>

<Kiinteistd (nimi tai rak.nro)>
<Huoneiston osoite>
<Huoneiston omistaja(t)>

<HUONEISTON ASUKKAAT>

Nimi

@3001(1)
@3001(2)
@3001(3)
@3001(4)
@3001(5)
@3001(6)
@3001(7)
@3001(8)

<Arvo tai ammatti>

@3003(1)
@3003(2)
@3003(3)
@3003(4)
@3003(5)
@3003(6)
@3003(7)
@3003(8)

@1001
1002# @2004
@8001

@3002(1)
@3002(2)
@3002(3)
@3002(4)
@3002(5)
@3002(6)
@3002(7)
@3002(8)

<HUONEISTOA KOSKEVAT TIEDOT>

<VUOKRA- JA OMISTUSASUNNOT>

<Talon valmistumisvuosi>
<Valtion lainoitus>
<Huoneiston pinta-ala>

Tyyppi
Lammitys
Vesijohto

<Huoneiston kunto on>

@1079

@1105

@2009

2006# h + @2007
@1084

on

@2028

<Erittely vastikkeista/vuokrista yms. maksuista>
HOITOVASTIKE
VESIMAKSU

LISATIETOJA:

2011# mk
2014# mk/henkil®

@2029

<Henk.tunnus>

<Hstoon muutettu>
@3004(1)
@3004(2)
@3004(3)
@3004(4)
@3004(5)
@3004(6)
@3004(7)
@3004(8)

<ENSIMMAISEEN HAKEMUKSEEN LIITETAAN AINA MUKAAN VUOKRAN/VASTIKKEEN MAK-
SUKUITTI>

<Vakuutan yllamainitut tiedot oikeiksi ja ettéd otteeseen on talonkirjojen>

<mukaan liitetty KAIKKI huoneistossa asuvat henkilot.>

Paikka

Paivays

<Nimen selvennys:>

Osoite:

Puhelin:

Isdnnditsijé/Talonmies/Talonomistaja

@1006
@1007
@1008
@1009
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Perustiedot 10ytyvat valinnoilla Maaritéa|Perustiedot, Maari-
ta|Perustiedot 2 seka Maarita|IBAN-tilinumero.

TALOYHTION TIEDOT

1001
1002
1003
1004
1005
1006
1007
1008
1009
1010
1011
1012
1013
1014
1015
1016
1017
1018
1019
1020
1021
1022
1023
1024
1025

1026

1027
1028
1029
1030
1031
1032

taloyhtion nimi

taloyhtion osoite

taloyhtion paikka

pankki

palvelutunnus

isannaditsijan nimi

isannoitsijan osoite

isannaditsijan paikka

isannaitsijan tydpuhelin

kunta

kaupunginosa/kyla

kortteli

tontti/tila

rahayksikko
kaupparekisterimerkinnén pvm
kaupparekisterinumero

Kiinnitykset

yhtion lainat

yhtion lainat pvm

valtion asuntolainaa

valtion asuntolaina talokohtainen
valtion asuntolaina henkilokohtainen
kunnan lunastusoikeus: laki 235/91
kunnan lunastusoikeus: Hitas

yhtid hakeutunut kokonaan arvonlisédverovel-
volliseksi

yhtid hakeutunut osittain arvonlisdverovel-
volliseksi

Kiinteistonhoitojérjestelma: talonmies
Kiinteistonhoitojarjestelma: huoltoliike
Kiinteistonhoitojérjestelma: muu
asuntoja kpl

asuntojen pinta-ala yht.
asunto-osakkeiden Ikm
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1033 liikehuoneistoja kpl

1034 liikehuoneistojen pinta-ala yht.
1035 liikehuoneistojen osakkeiden Ikm
1036 yhtion hallinnassa asuntoja kpl
1037 yhtion hallinnassa asuntoja m2
1038 yhtion hallinnassa liikehuoneistoja kpl
1039 yhtion hallinnassa liikehuoneistoja m2
1040 yhtion hallinnassa muita kpl
1041 yhtion hallinnassa muita m2
1042 autopaikkoja kaav. kpl

1043 autopaikkoja toteutettu kpl

1044 autotalli/hallipaikat kpl

1045 autopaikat: muut paikat

1046 autopaikoista osakkeina kpl

1047 autopaikoista yhtion hallinnassa kpl
1048 ullakko/kellarikomero

1049 kylmasailytystilat

1050 kerhohuone

1051 mankeli

1052 askarteluhuone

1053 ulkoiluvalinevarasto

1054 pesutupa

1055 sauna

1056 vaestonsuojat

1057 uima-allas

1058 vakuutusyhtio

1059 tdysarvovakuutus

1060 Kiinteistovakuutus

1061 erillinen palovakuutus

1062 muut vakuutukset

1063 oma tontti

1064 vuokratontti

1065 tontin pinta-ala

1066 vuokra-aika

1067 vuosivuokra

1068 vuokrantarkistusperuste: indeksi
1069 vuokrantarkistusperuste: muu

1070 vuokra-aika pééattyy
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1071
1072
1073
1074
1075
1076
1077
1078
1079
1080
1081
1082
1083
1084
1085
1086
1087
1088
1089
1090
1091
1092
1093
1094
1095
1096
1097
1098
1099
1100
1101
1102
1103

1104
1105
1106
1107

vuokranantaja

rakennusten Ikm

porraskaytavien Ikm

kerrosluku

tilavuus

kerrosala

huoneistoala

kayttamaton rakennusoikeus
valmistumisvuosi

talotyyppi

rakennusaine

kattotyyppi

kate

lammitystapa
ilmanvaihtojarjestelma

antenni

hissit

lAmmdonkulutus

vedenkulutus

sdhkonkulutus

péétetyt korjaukset, rivi 1
paéatetyt korjaukset, rivi 2
péétetyt korjaukset, rivi 3
suoritetut korjaukset, rivi 1
suoritetut korjaukset, rivi 2
suoritetut korjaukset, rivi 3
lunastusoikeus yhtioll&
lunastusoikeus osakkailla
lunastusoikeus muulla

muun rajoituksen ruksi ja teksti
osakekirjat painettava turvapainossa
osakekirjoja ei ole painettava turvapainossa
huoneistoluetteloa ei ole muutettu 1.5.1972
jalkeen

lisétietoja

isannaitsijan kotipuhelin
hallituksen puheenjohtajan nimi
hallituksen puheenjohtajan osoite
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1108 hallituksen puheenjohtajan paikka

1109 hallituksen puheenjohtajan tyOpuhelin

1110 hallituksen puheenjohtajan kotipuhelin

1111 muut tilat

1112 Y-tunnus

1113 Kiinteistétunnus

1114 hoitovastikkeen peruste

1115 rahoitusvastikkeen peruste

1116 ALV-vastikkeen peruste

1117 osakekirjojen antopdaiva, jos sellainen on maaritelty;

muussa tapauksessa taloyhtiokohtaisen
osakekirjojen antopéivan

1118 yhtigjarjestyksen paivamaara

1119 kaikilla huoneistoilla sama vastikeperuste

1120 yhtitjarjestyksessd AOYL:std poikkeavia
maarayksia

1121 kuntotutkimus tehty/ei tehty

1122 palvelutunnus suoraveloituksessa

1123 palvelutunnus ktl:ss&

1124 taloyhtion 1. IBAN-tilinumero

1125 taloyhtion 1. BIC-pankkikoodi

1158 yhtion 2. IBAN

1159 yhtion 2. BIC

1160 yhtion 3. IBAN

1161 yhtion 3. BIC

1162 yhtion 4. IBAN

1163 yhtion 4. BIC

1126 isannditsijayrityksen nimi

1127 Isannoitsijdn sdhkodpostiosoite

1128 Isannoitsijan kotisivut

1129 hallituksen puheenjohtajan sahkopostiosoite

1130 muiden tilojen lukumaara

1131 muiden tilojen pinta-ala

1132 muiden tilojen osakkeiden lukumééara

1133 vuokra siséltaé/ei sisélla alv

1134 lammonjakotapa

1135 oljynkulutus

1136 lunastuslauseke
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1137
1138
1139
1140
1141
1142
1143
1144
1145
1146
1147
1148
1149
1150
1151
1152
1153
1154
1155
1156
1157
1200

onko lunastuslauseketta

onko kaapeli-TV:ta
kaapeli-TV-yhtio
puhelinsisaverkko
yleiskaapelointi

kuitu

valokaapeli

onko muuta tietoliikenneyhteytta
muu tietoliikenneyhteys

onko yhteisté laajakaistaa
laajakaistatekniikka
laajakaistanopeus

mita sovittu autopaikkojen jakamisesta
onko kunnossapitosuunnitelmaa
onko kuntotodistusta
kuntoarviot

huollon yhteyshenkil

huollon yritys

huollon puhelin

huollon postiosoite

huollon sahkopostiosoite
isannaitsijantodistuksen tilaaja

BLANKOA ISANNOITSIJANTODISTUSTA VARTEN

10000
11025

11026

11027
11021
11022
11023
11024
11048
11049
11050
11051

paivdmaara

yhtid hakeutunut kokonaan arvonlisédverovel-
volliseksi

yhtid hakeutunut osittain arvonlisdverovelvol-
liseksi

Kiinteistonhoitojarjestelma

valtion asuntolaina talokohtainen

valtion asuntolaina henkilékohtainen

kunnan lunastusoikeus: laki 235/91

kunnan lunastusoikeus: Hitas
ullakko/kellarikomero

kylmasailytystilat

kerhohuone

mankeli
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11052
11053
11054
11055
11056
11057
11059
11060
11061
11062
11063
11066
11067
11068
11070
11071
11097
11100
11101
11103

11111
11119
11120

11121

askarteluhuone

ulkoiluvélinevarasto

pesutupa

sauna

vaestonsuojat

uima-allas

tdysarvovakuutus: taysarvovakuutus
Kiinteistovakuutus: kiinteistovakuutus
erillinen palovakuutus: erillinen palovakuutus
muut vakuutukset: muut vakuutukset
vuokra-/oma tontti

vuokra-aika: vuokra-aika

vuosivuokra: vuosivuokra
vuokrantarkistusperuste: indeksi
vuokra-aika pééattyy: vuokra-aika paattyy
vuokranantaja: vuokranantaja
lunastusoikeus yhtiélla

muu rajoitus: muun rajoituksen teksti
osakekirjat painettava turvapainossa
“huoneistoselitelméaa ei ole muutettu 1.5.1972
jalkeen”

muut tilat

kaikilla huoneistoilla sama vastikeperuste
yhtigjarjestyksessd AOY L:sta poikkeavia
maarayksia

kuntotutkimus tehty/ei tehty

HUONEISTON TIEDOT

2001
2002
2003
2004
2005
2006
2007
2008
2009
2010

huoneiston 1D

osakenumerot

osakkeita kpl

porras ja huoneisto

kerros

huoneita

keittotila

muut tilat

yhtitjarjestyksen mukainen pinta-ala
tarkistusmitattu pinta-ala
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2011
2012
2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
2020
2021
2022
2023
2024
2025
2026
2027
2028
2029
2030
2031

2032
2034
2035
2036
2037

2038
2039
2040
2041

2042
2043
2045
2046

hoitovastike

rahoitusvastike

ei kaytossa (entinen: vastikeperuste)
vesimaksu per henkild

vesimaksu mittauksen mukaan
ALV-vastike

ei k&ytdssa (entinen: ALV -vastikeperuste)
lainaosuus

lainaosuus pvm

lainaosuus maksettavissa

vastikerasti

vastikerasti ajalta

kaapeli-TV

satelliittiantenni

kaapeli-TV-vastike

kayttotarkoitus

kaytto puolisoiden yhteisend kotina: kylla
huoneiston kunto

lisétietoja

kaytto puolisoiden yhteisené kotina: ei
kéytto puolisoiden yhteisend kotina: ei
tiedossa

yhtion osoite + huoneiston kirjain + yhtion paikka
lesken hallintaoikeus

muu hallintaoikeusrajoitus

muut vastikkeet ja niiden perusteet
huoneistossa yhtion tiedossa on huomattava
vika

0saomistus

Alfa

Entré

muu erityinen omistus- tai rahoitusmuoto,
mikéa

huoneistokohtainen osakekirjojen antopaiva
huoneistokohtainen muistio

muu sijaintitieto

onko kutsuttu yhtiokokous huoneiston yhtion hallin-
taan




100/247

KAYTTOOHJEET - Asteri Isannointi

2047

2048
2049
2050
2051
2052
2053
2054

2055
2056
2057
2058
2059

2060

2061

2062

2063

12006
12014
12023
12024
12025
12027
12034
12035
12036
12037
12038

onko yhtiokokous paattanyt ottaa huoneiston yhtion
hallintaan

em. yhtiokokouksen pvm

huoneisto otettu yhtion hallintaan ajaksi

onko yhti0 antanut huoneiston vuokralle

onko huoneiston osalta hakeuduttu alv-velvolliseksi
huomattavat viat ja puutteet

muutostyot

kunnossapitovastuuta koskevat maaraykset ja paatok-
set

AOL.:st4 ja yj.std poikkeavat sopimukset ja kdytannot
Jyvitys

jyvitetyt neli6t

alv-erittely

Kyll&/Ei Huoneiston osakeryhmé kuuluu / ei kuulu
osakehuoneistorekisteriin

Kyll&/Ei Yhtion osakkeet kuuluvat osakehuoneistore-
Kisteriin

X jos huoneiston osakeryhmé kuuluu osakehuoneisto-
rekisteriin, tyhj, jos ei kuulu (esipainetulle lomak-
keelle X)

X jos yhtion osakkeet kuuluvat osakehuoneistorekis-
teriin, tyhja, jos ei kuulu (esipainetulle lomakkeelle
X)

huoneiston osakeryhmatunnus

huoneita

vesi- yms. maksut mittauksen mukaan

kaapeli-tv

satelliittiantenni

kaapeli-tv-vastike

kayttd puolisoiden yhteisend kotina

lesken hallintaoikeus

muu hallintaoikeusrajoitus

muut vastikkeet ja niiden perusteet

huoneistossa yhtion tiedossa on huomattava vika
erityinen omistus- tai rahoitusmuoto
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ASUKKAIDEN TIEDOT

3001(n)
3002(n)
3003(n)
3004(n)
3005(1)
3006(1)
3007(1)
3008(1)
3009(3)
3010(2)

n:nnen asukkaan nimi

n:nnen asukkaan henkilétunnus

n:nnen asukkaan arvo tai ammatti

n:nnen asukkaan sisédnmuuttopaiva
asukkaan ulosmuuttopaiva (ensimm. rivilta)
asukkaan puhelin (ensimm. riviltd)
asukkaan sahkoposti (ensimm. rivilté)
asukkaan lisatieto 1 (ensimm. riviltd)
asukkaan lisétieto 2 (kolmannelta rivilta)
asukkaan lisétieto 3 (toiselta rivilta)

MAKSAJAN TIEDOT

4002
4003
4004
4005
4006
4007
4008
4009
4010
4011
4012
4013
4014
4015
4016
4017
4018
4019
4020
4021
14006

maksajan nimi

maksajan lisdnimi

maksajan osoite

maksajan paikka

maksajan puhelinnumero
maksajan Y-tunnus tai syntymaaika
maksajan ammatti

maksajan pankKitili

maksajan Suoraveloitus
maksajan lisétieto suoraveloitukseen
maksajan sahkoposti
maksajakohtainen erdpéaiva
maksajalle tilisiirtoja kpl
maksajan Lisétieto 1

maksajan Lisétieto 2

maksajan Lisatieto 3

maksajan IBAN

maksajan BIC

maksajan verkkolaskuosoite
maksajan eLaskuVaiSuoramaksu
suoraveloitusmaksajan pankkitili

TILISIIRRON TIEDOT

6001

kuukausiteksti/’Lasku maksetaan tililtasi automaatti-
sesti laskun erdpaivana”
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6002 erapaiva

6004 maksurivin selite

6007 maksurivin summa

6008 tilisiirron loppusumma/”’suoramaksu”/”’e-lasku”

6009 maksurivin avoinna

6010 pankKkisiirron avoinna yhteensd/”suoramaksu”

7001 viitenumero (noudattaa viitemuodon maaritysté
suomalanen/RF-muoto)

7002 viite suomalaisessa viitenumeromuodossa

7003 viite RF-muodossa

16004 viimeisen maksurivin selite

16007 viimeisen maksurivin summa

16008 pankkisiirron loppusumman todellinen arvo

16010 viimeisen maksurivin avoinna

16011 pankkisiirron avoinna yhteensé todellinen arvo

26004 toiseksi viimeisen maksurivin selite

26007 toiseksi viimeisen maksurivin summa

26010 toiseksi viimeisen maksurivin avoinna

OMISTAJIEN TIEDOT

8001 omistajien nimet
8002 omistusoikeuden siirtymispaiva
8003 osakeluetteloon merkintapaiva

MAKSUKEHOTUKSEN TIEDOT

9001 tarkastelujakso maksukehotuksessa

9002 maksukehotuksen summa

9003 maksukehotuksen viitenumero (noudattaa viitemuo-
don maaritystd suomalainen/RF-muoto)

9007 maksukehotuksen viite suomalaisessa muodossa

9008 maksukehotuksen viite RF-muodossa

PUOLEN RIVIN SIIRTO
9999 puolen rivin siirto

SIVUNVAIHTO
Muuttuja @SIVUNVAIHTO tekee sivunvaihdon
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9 E-LASKU JA SUORAMAKSU ELI FINVOICE

Asteri Is&nndinnissé on yleensa luontevaa toistaa e-
laskutustoimenpiteet kerran kuussa, noin pari viikkoa ennen seuraa-
vaa erapaivaa.

Séaéannollisesti toistuvat tyOvaiheet ovat seuraavat:

1) Asteri Isanndinnissa lasket kuukausimaksut yleensa kerran
vuodessa, joten kuukausittain ei tarvitse kuin ehka korjata
poismuuttaneiden tai lisdpalvelun ottaneiden kuukausimaksut.

2) Lue vastaanottoilmoitukset silté varalta, ettd mukaan on saatta-
nut ilmoittautua uusia e-laskutettavia tai suoramaksulla maksa-
via asiakkaita.

3) Tee e-laskuaineisto ja lahet se.

4) Laheté suoramaksulla maksaville paperiset suoramaksun en-
nakkoilmoitukset

9.1 LASKUTTAJAILMOITUS

Mika on laskuttajailmoitus?

Laskuttajayrityksen, eli siis Asteri Isdnndinnissé kunkin taloyhtion,
on rekisteroidyttava Finvoice-jarjestelmaan, jotta kaikki osapuolet
tietdvat, ettd ko. yritys lahettdé kuluttajien e-laskuja. Rekisterditymi-
nen tapahtuu lahettdmallé laskuttajailmoitustiedosto.

Laskuttajailmoitus tarvitsee l&dhettdd vain yhden kerran eli silloin, kun
aiotaan ryhtya kayttamaan verkkolaskutusta laskutustapana. Laskut-
tajailmoituksen muutosviesti Sinun tosin kuuluu lahettaa tarvittaessa,
jos esim. laskuttajan pankkitilinnumero vaihtuu tms.

Kun laskuttajailmoitus on latautunut Finvoice-jarjestelmaan, se né-
kyy "koko maailmalle”, mm. erilaisten verkkosivujen luetteloissa,
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joissa on verkkolaskuttajien tiedot. Samoin kun maksaja nappailee
verkkopankkiinsa laskuttajan lahettdmén laskun tietoja, verkkopank-
kiin voi ilmestya linkki, jota napsauttamalla maksaja tulee ilmoittau-
tuneeksi e-laskun vastaanottajaksi. Taman vuoksi maksajien vastaan-
ottoilmoituksia voi alkaa tulla piankin sen jalkeen kun laskuttajail-
moitus on l&hetetty. N&in ollen vastaanottoilmoituksia kannattaa al-

kaa sddnndllisesti noutaa piakkoin sen jalkeen kun laskuttajailmoitus
on lahetetty.

9.1.1 Nain luot Asterilla laskuttajailmoituksen

Tarkista, ettd Asteriin on sy6tettynd taloyhtion/laskuttajayrityksen:

o Y-tunnus
= Asteri Isdnnéinnissa Maaritd|Perustiedot, toinen valilehti

o IBAN-tilinumerot
= Asteri Is&nndinnissd M&érit4|IBAN-tilinumero
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Tee laskuttajailmoitus

Valitse Asteri Isdnndinnissa Tulosta|Finvoice-laskuttajailmoitus
(SenderlInfo).

| & Laskuttajail x|

Wiestin tunniste = Messageld IAste[i|-2D1 F0921-10000045

Tiedosto, johon lazkuttajaimaitus tehdaan

Falvelukoodi [SellerServiceCode)
Ic::\wmvk'\samples'\flnvnlce'\lashlmo.:-tml Selaa... | 00 = vain easky (&' [ = elasku ja suoramaksu

Lazkuttajatiedot. .. | e 02 = &i uuzia suoramaksutoimek siantoja

[HUORM! Ei kaptettavisza muunnon akanal]

— lmoitukzen bwppi

f* Uusi laskuttaja [A0D)

{~ Lashuttajatietajen muutos [CHAMGE] Tiedoszto, josta otetaan vanhat tiedat CHANGEen ja DELETEen
¢~ Laskuttajatietojen poisto [DELETE] HUOM! SAa KATTTAS YAIN o hwinvkhzamplesifinvoiceslaskilmo. sml Selaa... |
TOIMINMAM LOPETTAMISTILANTEISSA, ESIM. KOMEURSSISSANN

— Pankit, joihin lazkuttajailmoitus 15hetetdan (el pankit, joizza voi olla makzajien tileja el wleensd kannattaa kaikki raztittaa)

[v Dzuuspankit [OKOYFIHH) [ Alandsbanken [A4BAFI22)
[¥ Mordea [NDEAFIHH) v Handelzbanken [HAMDFIHH)
[w Danzke Bank [DABAFIHH] W S-Pankki [SBAMFIHH]

[w Aklia, S&3stopankit ja POP pankit [HELSFIHH] [ DB NOR Bank [DNBAFIHX]

¥ Saastopankkien Keskuspankki ITELFIHH)

v POP Pankki [POPFFIZZ]

Palvelukoodi
Valitse 01 eli ett4 tarjoat seka e-laskua etta suoramaksua.

IImoitustyyppi

Valitse "Uusi laskuttaja (ADD)”, jos olet tekemassa laskuttajailmoi-
tusta taloyhtiosta/yrityksesta, joka ei ole aiemmin rekisterditynyt
Finvoice-jarjestelméén laskuttajaksi.

Valitse "Laskuttajatietojen muutos (CHANGE)", jos laskuttajan tie-
doissa on tapahtunut jokin muutos, jonka haluat ilmoittaa, esim. saa-
jan tilinumeron muutos.

"Laskuttajatietojen poisto (DELETE)"-vaihtoehtoja ei pida kayttaa,
koska laskuttajatietojen poiston yhteydessa katkeavat yhteydet myds
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kaikkiin niihin maksajien vastaanottoilmoituksiin, joita on ehtinyt
kertya ko. laskuttajalle.

HUOM! Laskuttajailmoituksen muutosta EI SAA missaén nimessa
tehda lahettdmalla DELETE ja ADD, vaan muutos pitdd ehdottomasti
tehdd CHANGE-viestilla!!!

Pankit
Rastita kaikki pankit, jotta mink& tahansa Suomessa toimivan pankin
asiakas voi ilmoittautua e-laskun/suoramaksun vastaanottajaksi.

Tiedostonimi
Laskuttajailmoituksen tiedoston polun ja nimen saat valita itse, suun-
taa antavia esimerkkeja:

c:\kldata\laskilmo_mallitalo.xml
c:\winvk\malli\laskuttajailmoitus.xml
c:\maksuliikenneohjelmannimi\laskuttajailmoitukset\mallitalo.xx
X

Sopiva polku saattaa maaraytya esim. sen mukaan, haluaako maksu-
litkenneohjelmasi jonkin tietyn polun, esim. Kultalinkissa yleisesti
kaytetty polku on C:\KLDATA.

Laskuttajailmoitus on tarked sdilyttadd, koska mahdollisesti mydhem-
min tehtdvat muutosviestit (CHANGE) perustuvat siihen, ettd myds
vanhentunut mutta Finvoice-jarjestelmésséa vield voimassa oleva tili-
numerotieto yms. on ilmoitettava. Tehdessasi muutosviestid Asterissa
Sinun onkin annettava vanha tiedostonimi.

Asteri tekee laskuttajailmoituksesta automaattisesti varmuuskopion
c:\asterivarmuus\laskuttajailmoitukset-kansioon, joten Sinun taytyy
vain muistaa aika ajoin tehda varmuuskopio erilliselle rompulle,
muistitikulle, nauha-asemalle, ulkoiselle kovalevylle tai muulle sopi-
valle laitteelle.
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Laskuttajatiedot
Paina Laskuttajatiedot-painiketta, niin saat syotettya laskuttajailmoi-
tuksessa tarvittavia tietoja.

Senderlnfal dentifier I'I 23 *rlaildiva tunniste sanomalle vain omaan kayttoosi
IrvoiceS enderddress |FI21 12345600000785 Werkkolaskuosoite, johan otatte vastaan
aziakkaiden imoituk zia = Finvoicen
|ahetyzosoite
IrwoiceSenderntermediator ddress INDE-’-"-HHH W alittajEsi BIC esim. "HANDFIHH"
Payment! nstruction| dentifier I'I Lazkutusaiheen identifioiva tunnus, sama kuin Finvoicen

EpiPaymentinstructionld, egim. "1" tai "yhtiovaztike"

takau eraanty kunkin kuukauden 5. paiva tai

SellerlnstructionFreeText | < o
#itd zeuraava pankkipdiva

Wapaa ohjetek st suomeksi, ezim. "Makau erdantyy kunkin
kuukauden 5. paiva tai zita zeuraava pankkipaiva™

Firfallodagen ar den 5:e i manaden eller den nasta

bankdagen. Yapaa chigteksti ruotziksi

The payment iz dug on the Bth day of each month
ar an the next banking day.

Y apaa ohjeteksti englannilzi

SellerdnvaiceTypeT ext I_I,Jhlii:i'-xaxtike Lazkutuzaihe suomeksi, esim. "yhtiovastike"
Ibolagsvederlag Lazkutuzaihe ruotziksi, ezim. "bolagsvederlag”
Imanagement charge Lazkutuzaibe englanniksi, ezsim. "Management Charge
T aloyhtion sijaintipaikan maskoodi |FI esim. Fl
T aloyhticn sijaintipaikan maa ISuc.mi ezim. Suomi

SenderInfoldentifier-kenttdan syotat vapaamuotoisen tunnisteen, jos-
ta itse tiedat, misté aineistosta on kyse, esim. 1234

InvoiceSenderAddress-kenttadn syotat verkkolaskun lahetysosoitteen,
jonka 16ydét pankin tai verkkolaskuoperaattorisi sopimuksesta.
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InvoiceSenderIntermediatorAddress-kenttaan tulee pankkisi BIC-
koodi tai verkkolaskuoperaattorisi valittajatunnus.

Paymentinstructionldentifier-kentan suositeltava arvo on 1. Tassa
kentdssa olevan arvon tulee olla sama kuin minkéa syétat myéhemmin
e-laskuaineistoa tehdessasi EpiPaymentinstructionldentifier-kenttaén.

SellerinstructionFreeText-kenttdan syotat vapaamuotoisen suomen-
kielisen ohjeen maksajalle. Esimerkkilauseita:
- ”Maksu eradntyy kunkin kuukauden 5. pdivi tai sitd seuraava
pankkipdiva”
- ”E-lasku ja suoramaksu tulee kiyttoon syyskuussa 2013
- ’Ilmoituksen vastaanoton jalkeen emme toimita laskuja paperil-
la”
-7 Tama on testausta varten, dla tee viela e-lasku tilausta”
- Testausta varten. E-lasku tulee k&ytt6on kevaalla 2015”

Tarvittaessa voit syottdd myos ruotsin- ja tai englanninkielisen oh-
jeen.

SellerinvoiceTypeText-kenttdaan sy6tat suomenkielisen selitteen, mis-
t4 maksuista on kyse. Esimerkiksi Asteri Isénnéinnissa vuokra tai
maksut

Sijaintipaikan maakoodiksi syotét yleensa Fl ja sijaintipaikan maaksi
Suomi

Kun tiedot on sy0tetty, paina OK, jolloin ohjelma palaa laskuttajail-
moituksen teko -ikkunaan. Paina sielldkin OK, jolloin laskuttajail-
moitus syntyy ja tulee nakyviin Muistioon.
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9.1.2 Laskuttajailmoituksen lahettdminen ja seuraaminen

Laskuttajailmoitus lahetetaan verkkopankkipalvelulla, pankkiohjel-
malla tai muulla maksuliikenneohjelmistolla eteenpdin. Selvita ko.
palveluntarjoajilta tarkemmat ohjeet.

Esimerkkeja (olleet toimivia kevaalla 2013)
Nordea tarjoaa mm. Yrityksen Classic-verkkopankkia, jossa lahetta-

minen tapahtuu kohdasta "Erasiirto ja tiliotteet" ja edelleen "Laheta
aineisto Nordeaan".

@ 566 851 033 - TeamVYiewer

b 4 % Toimenpiteet ¥ © Katsele v "% Audi

iito ¥ 3% Ekstrat ¥
i

Hakss * | Erdésiirto ja tiliotteet

Uusi maksu

Ulkomaille

Eraantyvat Erdsiirto on sihkéi pankkipalveluaineistojen tiedostosiirtokanava, joka sisltas kaikld koti- ja ulkomaan maksuliikkeen hoitoon tarvittavat peruspalvelut. Asiakas muodostaa lahetettivin
_I_E;i;";]alu el tiedoston omassa jérjestelméssiin ja siirretyt eréisiirtoaineistot ovat selailtavissa verkkopankissa sailytysaikojen puitteissa. Lisatietoja eréisiirto ja tiliotteet -palvelusta I6ydit verkkopankin
Pankkitakaukset ohicita.

Lainat 4

E-vastuut ja -vakuudet Nouda aineisto Nordeasta

v Konelieinen tliote

g Viiternaksut

E-lasku erasiirtoon palaute
Suoraveloituksen palaute
Suoraveloftusvaltakiriat
Vastaanottoilmoitus

Muut palveluntarfpajat

Lihetetyn aineiston tarkistus

E-laskn erisiirtoon laskuttajalta
Sucravelortukset

Laskuttajailmoitus
Vastaanottoehdotus

Liheti aineisto Nordeaan

Palaa alkuun
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Valitse aineiston tyypiksi "Laskuttajailmoitus (FIB2ZCLASS)" ja va-
litse Asterilla tekemési tiedoston nimi. Vahvista siirto vahvistustun-
nuksella. Seuraa ruudulla nakyvia palautteita.

Yrityspalvelut

& Alkuun B Posti Uutiset

Maksut | Lihetd ameisto erdsirtoon

Uusi maksu

Ulkomaille

Erdantyvat WValitse aineisto ja iedoston sijainti, anna pabvehm pyvtamé +
Saajaluettelo

Tilit » s b T

pankkitakaukset Aineiston valinta ja lihetys

Lainat 3 Aineisto

E-vastuut ja -vakuudet ,

Sijoitukset (Valitse)

Vakuutukset
Matkavaluutan tilaus
Erdsiirto ja tiliotteet
e-lasku

Muut palveluntarjoajat

Palaa lihettimitti tiedostoa

Lahetettyési laskuttajailmoituksen, palaa edelliseen ikkunaan ja kdy
katsomassa myds "Lahetetyn aineiston tarkistus"-otsikon alta kohta
"Laskuttajailmoitus".

Muutaman pankkipéivan paasta kannattaa noutaa virhepalautteet va-
linnalla "Nouda aineisto Nordeasta" ja "E-lasku er&siirtoon palaute".
Palautteen tulkitsemisesta ks. seuraava kappale.
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OP tarjoaa mm. Kultalinkki 7-ohjelmaa.
Valitse "Palvelut|Lahetd muiden ohjelmien tekemi aineistoja"
Valitse Lahetettdvén aineiston lajiksi "Laskuttajailmoitukset (SI)"

b Kultalinkki 7.12 - Asteri Testi / Atsoft Oy Makinen
Tiedosto  KawtAiA  Pakeelib  Pankkivhitesws  Tkkonat  Ohis
1 = | Il Muilla ohjelmilla tehtyjen aineistojen lshetys [ Atsoft Oy Makinen

Lahetettavan aineizton |aj
Laskuttajailmaitukzet [51] x|

C2B-makzuaineisto [pain.007.001.02]
C2B-makzuaineizto [pain.001.007.03)

Waihda |
_ | C2B-maksujen poistopyennot [camt.055.001.01] F.opioi |

. |C2B-pikamakzuaineisto [pain.001.001.02 TP4 PS01] CMELDAT A |
" |C2B-pikamaksuaineizta [pain.001.001.03 TP4 PS01)
E-lazkujen litteet [A5]
E-lazkut [%5]

|BAM-muuntoaineizto [BY]
|BAM -tarkistuzaineisto [IT
Lazkuttajailmoitukset [S] ke I
Paohjola/zaatavarahoitus/linjalazkut [FE]

Suoraveloitubkzet [SY) 121
Y aztaanottoehdotuk zet e-lazkuille [RP)

[” Poista iedosto, jos sen lahetys onniztuu

Poizta Peruuta

Chjeita saa F1-nappaimela. v

Valitse l&hetettavien aineistojen kansio tarvittaessa Vaihda-
painikkeen avulla.

Kun sopivat aineistot ovat 10ytyneet, paina OK. Saatat heti saada pa-
lautteen, olitko edes valinnut laskuttajailmoitusaineistoa vai jotain
muun muotoista.
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b Kultalinkki 7.12 - Asteri Testi / Atsoft Dy Makinen
Tiedosto  K&ytraiad  Paleelit  Pankkivhtews  Tkkonat  Ohie
1 = | I Muilla ohjelmilla tehtyjen aineistojen ldhetys / Atsoft Oy Mikinen

o Asteri Tg

ZH| E-lasl

n Lahetettavien aineiztojen kansio \iaihda |
il |E:KKLD.-’-'«TA K.opici |
: CAELDATA, |

Aineiztotiedostojen nimien hakuehto [ tyhja = kaikki tiedostat |
I M Kultalinkki 7.12 E

Lovtyneet air | Laskuttajaimaituzaineista ol vitheelinen.

7 . FhL-elementti puuttuu; FinvoiceSenderlnfo

Aineizton tarkiztaminen epaonniztui.
CARLDATANS op_rp.sml

Lahetettavan aineizton laji
f Laskuttajaimoitukset (S1) = *=

[™ Poista tiedosto, jos sen 15hetys onnistuu

Puoizta Peruuta

Chijeita saa F1-nappaimella.

Jos aineisto oli oikeaa lajia, ndet valitut ikkunassa

Il Muilla ohjelmilla tehdyt aineistot, jotka lhetetdan / Atsoft Oy Makinen

Aineistolaji = Tiedozta 2 Paivays T arkiztugzzumma | Lahetyznimi
13.10.2012 pe 23:17:.07 SI0502.91L3H2

L azkuttajailroitul et

Iuzi I Foizta | Sulje |

Kun olet valinnut kaikki haluamasi aineistot, paina Sulje.
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Valitse "Pankkiyhteys|Kasittele kaikki palvelupyynnét”. Saat heti yh-
teystietoraportin kuvaruudulle.

Muutaman pankkipaivan paastd nouda palautteet valinnalla "Palve-
lut|Nouda aineistoja muille ohjelmille”. Valitse aineiston lajiksi "E-
laskutuksen virhepalautteet (X1)". Palautteen tulkitsemisesta ks. seu-
raava kappale.

Moutopyynnin lisdys / Atsoft Oy Makinen

Moudettavan aineiston valintatapa Moudettavan aineiston laji

Y alitaan uudet, noutarmattamat j

C2B-makzujen palaute, versio 02 [pain. 002.001.02]
C2B-maksujen palaute, verzio 03 [pain.002.007.03]
CZ2B-paiztopyyntdjen palaute [camt.029.001.03]
E-lagkujen vastaanottoilmoituk.set (R

s Lo

K.anzio, johon noudetty aineisto tallennetaan = Likke |

| Bk -riw ztan palaul

|BAM-tarkistuzaineiston palaute [IP]

. : ; N F.onzermitiiote [K.T]

Aineistan tallennusnimen kaava [chie on kentan alapudle k anzemitiiate, *ML-mucta [camt.053.001.02 KT)

Igi_uirheet_< i b akzettujen C2EB-maksujen palaute [camt.054.007.02 MFP)
Oztolazkujen litkeet [AR]

T allennuznimeen vai laittaa seuraavia kaavamerkinto)a: DStD'?‘Sk_Ut [<R]

< = Aineizton nimi [tunniste] itk zen pankkivhteys -ps P?‘”k'” tiedate [IMFO] ]

cwuasiy = Kuluvan paivan vuosiluku F'!kamaksun palaute [pa!n.EIEIE.EIEH 02 TRA PSOT)
<kkpps = Kuluvan paivan kuukausi ja paiva, aina neljall3 Fikamak.sun palaute [pain.002.001.03 TP4 F507]

¢n> = Juokseva numera [ensimmainen, jolla saadaan way 5 @apuneet vitemakzut, TL-muata (TL]
Saapuneet vitemakzub, Xk L-muoto [camt.054.001.02 TL]

Saapuvien ulkomaan maksujen ennakkotiedot [Th] |-
Suaraveloitugyaltuutukaet [WA]

Suaritusyvalityzaineisto [FL)

; ; N Tilote, TITO-muota [T

[ Talennuksen jElkeen aloitetaan uusi noutopyent Tiliate, ¥ML-muata [camt.053.001.02 T1)

komainen tiliote, OD-muata [OD]

Ilkomainen tliote, S -muoto [SW =
(] 4 | FEMLOE |

IWindDws-kéyttéién amien tiedoztojen kangio
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9.1.3 Laskuttajailmoituksen (virhe)palautteet

Finvoice-jarjestelmé&ssé on periaatteena, etta jos lahetetty aineisto on
virheetonta, siitéd ei synny palautetta. Jos siis noutamalla ei 16ydy pa-
lautetta, lahetyksesi
o saattaa olla onnistunut taydellisesti
o saattaa olla vasta kasittelyssa eri pankeissa ja kannattaa odottaa
muutamia paivia ja noutaa palaute uudelleen
o saattaa puuttua kokonaan eli et ehkd ole lainkaan l&hettényt ai-
neistoa
o et ehka ole valinnut noudettavaksi oikeaa palautetta

Olipa kyseessa laskuttajailmoitus, vastaanottoehdotus taikka e-
laskuaineisto, palautteet haetaan aina valinnalla "E-laskutuksen pa-
laute”, "Verkkolaskutuksen palaute", "Finvoice-palaute” tms., riippu-
en kayttamastasi pankkiyhteysohjelmasta.

Jos palaute tulee, aineistossa on jotain virheita, tarvittavia sopimuksia
puuttuu tai on olemassa muu syy, miksi viesti ei mene perille. Aina
kannattaa selvittaa itselleen, misté palaute johtuu ja taytyykd jotain
korjata.

Palaute tulee xml-muotoisena tiedostona. Sen voi avata Muistioon ja
esim. Muokkaa|Etsi-valinnalla hakea <Text> kohtia, joista ndkee vir-
hetekstin. Sen ymparistdssé olevista kohdista nakee, misté aineistosta
on kyse.
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Virhepalautetta voit katsoa selvakielisend Asterin toiminnolla Fin-
voice|Tutki virhepalautteita.

]
Mapta vihepalaute
selvakilizen

Katso Mardean
vithesntulkintavinkit
alkaen sivulta 14

Katso OP:n
vithesntulkintavinkit
alkaen sivulta 20

=

Elsittava Messz [\rirhepalaute

Etsitdan alkuperdists tiedostoa kan

Alunperin lshatetyn vastaanottoshdotuksan tiedos [Vastaanottajan valittdjd
MessageId

Afkaleima

irhekoodi

virheteksti

[0 ~finvirh.tmp - Muisti [ 5
Tiedosto  Muokkaa Muotolle  Mayta  Ohje
=

civwirhepalautehrp_palaute. xml
Léhettdjén tunniste = FI2222222222222222
Léhetté]én Véi-Ht‘tfajéi = MWDEAFIHH
Vastaanottajan tunniste = PROPOSAL

= OKOYFIHH

= Asteriv-20130409-20000024 /12
= 2013-04-09T10:38:35+02

= BOO
= mMuu Fimoittamispalveluun 1iittyvd virhe: vastaanottoehdotuksessa oleva tild o

Muistiosta saat edelleen tulostettua pulman paperille (Tiedos-
to|Tulosta) tai vaikkapa kopioitua sahkopostiviestiin (Muok-

kaa|Kopioi).

Yll&oleva virhepalaute ei itse asiassa ole laskuttajailmoituksesta
(SENDERINFO) vaan vastaanottoehdotuksesta (PROPOSAL), jota
kasitellddn mydhemmin tdssa ohjeessa, mutta sama toimintatapa so-
veltuu laskuttajailmoituksen pulmien tutkintaan.

Kun néet virhetekstin selvakielisend, voit miettid, miten pulma rat-

kaistaan. Voit katsoa vinkki& esim. Nordean tai OP:n ohjeista, joihin
on ikkunassa pikapainikkeet. Jos pulma ei ratkea helposti, voit kysya
neuvoa pankista, maksuliikenneohjelman toimittajalta tai Asteri Oh-

jelmien tuesta.
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Mahdollisia laskuttajailmoituksen virheilmoituksia voivat olla
esimerkiksi mm.

2 Vastaanottajaa ei I0ydy. Kehyksen vastaanottajan tiedot virheel-
liset. Lahettdjan ilmoituksen osoite on muu kuin SENDERINFO
3 Palvelusopimus puuttuu. Lahettgjalla ei ole Finvoice-
valityspalvelusopimusta palveluntarjoajan kanssa
4 Intermediatoria ei 16ydy. Kehyksen l&hett4jan tai vastaanottajan
tiedot virheelliset
Sanoman Id ja aikaleima on jo kaytetty
6 Muu virhe: tarkempi selvitys virheesta esim. Sanomalla annettu
verkkolaskuosoite ei tdsméaa kehyksen verkkolaskuosoitteeseen
7  skeemavalidointivirheet
800 Muu ilmoittamispalveluun liittyvéa virhe: <tarkempi kuvaus
virheesta>
803  Laskuttajailmoitus on jo olemassa
804  Laskuttajailmoitusta ei voida kohdistaa (kaytetddan CHANGE-
ja DELETE-sanomien kanssa)
901 SellerDirectDebitldentifier puuttuu Laskuttajailmoitukselta

ol

Useat pulmailmoitukset ja -tekstit selventévat riittavasti, miten saat
korjattua pulman.
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9.14 Laskuttajailmoituksen jalkeen

9.2

Kun laskuttajailmoitus on mennyt perille, voit alkaa saada vastaanot-
toilmoituksia.

Asiakkaasi nimittdin ndkevat nettipankissaan, etté tarjoat e-
laskumahdollisuutta. He voivat napsauttaa nettipankkiinsa ilmesty-
nytta linkkid ja siten tilata Sinulta e-laskun.

Nettipankittomat asiakkaat puolestaan saattavat konttorissa asioides-
saan tehd& suoramaksusopimuksen Sinulta.

Taman vuoksi Sinun on heti laskuttajailmoituksen onnistumisen jal-
keen siirryttdva osittaisesti siihen toimintatapaan, jota tulet kaytta-
maéan. Eli aina noin pari viikkoa ennen seuraavaa erdpaivaa taikka
kun teet seuraava laskuja, nouda vastaanottoilmoitukset ja jos niita
on, ryhdy lahettdmaan e-laskuja ja suoramaksuja néille ilmoittautu-
neille asiakkaille.

VASTAANOTTOILMOITUS

9.2.1 Mika on vastaanottoilmoitus?

Jos maksaja napsauttaa verkkopankissaan linkkié ja tilaa Sinulta e-
laskun, syntyy vastaanottoilmoitus. Se on tiedosto, joka sisaltdd mak-
sajan yhteystiedot, jotta pystyt lahettdméaan hanelle jatkossa e-
laskuja.

Vastaanottoilmoitus syntyy myas, jos maksaja kdy pankin konttorissa
tekemassé suoramaksusopimuksen.
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922 VASTAANOTTOILMOITUSTEN NOUTO

Asteri Isannointi osaa lukea vastaanottoilmoitustiedostoja ja kirjoittaa
niissa esiintyvat maksajan yhteystiedot asiakaskortiston taikka mak-
sajakortiston kenttiin. N&in saat automaattisesti péivitettyd maksajan
verkkolaskuosoitteen ja tiedon siitd, haluaako ko. maksaja e-laskun
vai suoramaksun. Taté kautta heidan yhteystietonsa e-laskutusta var-
ten menevat kuntoon.

Toimi nain Asteri Isanndinnissa:

Luo vastaanottoilmoituksille oma kansio, esimerkiksi
c:\kldata\vastaanottoilmoitukset
c:\basware\vastaanottoilmoitukset tms.

Lue vastaanottoilmoitukset ko. kansioon.

Esimerkkeja:

Nordea Yrityksen Classic-verkkopankissa noutaminen tapahtuu koh-
dasta "Erasiirto ja tiliotteet" ja edelleen "Nouda aineisto Nordeasta"-
otsikon alta "Vastaanottoilmoitus"

OP:n Kultalinkki 7:ssa valitse "Palvelut|Nouda aineistoja muille oh-
jelmille” ja valitse Noudettavan aineiston lajiksi "E-laskujen vastaan-
ottoilmoitukset (RI)"

9.2.3 Vastaanottoilmoitus selvakielisena

Jos haluat tietdd, ketkd maksajat ovat vastaanottoilmoitustiedostossa,
valitse Taloyhti6t-ikkunassa Finvoice|Vastaanottoilmoitus selvakieli-
sena.
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Kirjoita Tiedostonimi-kohtaan sen vastaanottoilmoitustiedoston nimi,
jota haluat tarkastella. Voit valita tiedoston myds Selaa-painikkeen
takaa.

i Yastaanottoilmoitus selvdkielisena ﬂ
Tiedoztonimi )
e st | |VEMELMREETED | pgy
il
¥astaanottoilmoituksen tiedostonimi ed
K.ohde: I@ vastaanotto j = % Ef-

etk ‘/
= ri.bxt

Tudpayta

I

Omat hiedostat

.
Orna tietokone

Yerkkopmparizt LR Iri.t:-:t j m )
! j Feruuta |
4

Tiedostotyyppi: IKaikki hiedaostat [*.7]

Kun olet valinnut tiedoston, paina Vastaanottoilmoitus selvékielise-
na.
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i Yastaanottoilmoitus selvékielisena

Tiedostonifni  |c:hwastaanattoh. et Selaa... |

Mapta alkuperainen
=ML

Paiztu |

Mayta selvakielizena

B ~finvast.trp - Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muotoile MNaytd  Ohje

wastaanottoilmoitus |
Cirhwwastaanottohyi. Tt
Messageactioncode Toiminnan tyyppi = ADD
Messagebate viestin pdivdys = 20130226
sellerrartyIdentifier Myyjdn tunniste = 0222222-2
sellerorganisationname My ]dn nimi = ASUNTO Oy Suoraveloitusmuunto
InvoiceSenderaddress Ldihettijdn osoite = FI11111131111111111
InvoicesSenderIntermediatoraddress Lihettdjan wilittadja = MDEAFIHH
Buyerorganisationname ostajan nimi = Eurola Eeva
Invoicerecipientaddress vastaanottajan osoite = FI3131313131315131
InvoicerecipientIntermediatoraddress vastaanottajan wdlittdjd = HANDFIHH
sellerIinvoiceIdentifier ostajan tunnistetieto = 520050051
Buyerservicelode ostajan palvelukoodd = 01 suoramaksu

v
< '

Muistiosta saat edelleen tulostettua paperille (Tiedosto|Tulosta) tai
vaikkapa kopioitua muuhun ohjelmaan kuten sahkopostiksi (Muok-
kaa|Kopioi).
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9.2.4 Vastaanottoilmoituksen sisaanluku Asteriin

Mene Taloyhti6t -ikkunaan ja valitse Finvoice|Sisaanlue vastaanot-
toilmoitus (Receiverinfo). Valitse kansio, jossa vastanottoilmoitukset
ovat. Paina OK.

m Yalitse kansio, ju!"-_' F ¥ Ol ﬂ

o Mfinvoice_saapuneeth, Selaa...

ok | Peruuta

Ohjelma 10ytaa oikean taloyhtion ja etsii sielté viitenumeron perus-
teella oikean maksajan. Sen kohdalle ohjelma kirjoittaa VVerkkolas-
kuosoite-kenttddn maksajan

IBAN+BIC+OVT+séhkopostiosoite ja eLaskuVaiSuoramaksu-
kenttdan joko "e-lasku" tai "suoramaksu", jotta saat tehtyé oikeanlai-
sen Finvoice-aineiston ja jotta se lahetettdessa l0ytad maksajalle pe-
rille. S&hkdpostiosoite ei ole pakollinen tieto.

=¥ Maksajat - Asukainen Asmo

F3 = autom. osoite ja paikka  F4 = maksaja ainoaksi omistajaks ja kalkkin maksuhin - Lis&3 vanha maksaja...

Siimy kenttaan: |10 j

Ligatieto 3 IBAMN BIC Werkkolagkuosoite el azkuv aiSuoramaksu

FI33 29501200 008512 MDEAFIHH FI3329501 20000251 2+MDEAFIHH ++azmo. ast | elasku

Jos sisddnluvussa ilmenee pulmia, Asteri ndyttaa niisté ilmoitukset
Muistiossa.

Onnistuneiden toimenpiteiden lista tulostuu paperille.
Késitellyt tiedostot siirtyvét luetut-kansioon.

HUOM! Ala tuhoa vanhoja vastaanottoilmoituksia, koska ne pita
antaa "perinndksi' mahdolliselle tulevalle isannaitsijélle.
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9.3 E-LASKUJEN JA SUORAMAKSUAINEISTON LUOMI-
NEN

E-lasku eli kuluttaja-Finvoice on tapa lahettda lasku maksajalle sah-
kdisesti nettipankkiin siten, ettd sen voi sielta heti maksaa. Ne maksa-
jat, joilla ei ole kdyttsséan nettipankkia, voivat kayttdd suoramaksua
eli Sinun lahettdmasi Finvoice-aineiston mukainen summa veloite-
taan maksajan tililta automaattisesti.

E-lasku- ja suoramaksuasiakkaille lasket Asteri Isanndinnissa kuu-
kausimaksut aivan samalla tavalla kuin perinteisella paperilaskulla
maksaville.

Luontainen laskutusrytmi on Asteri Isanndinnissé kerran kuussa, noin
pari viikkoa ennen seuraavaa erapaivaa. Jos erpaiva on jo mennyt,
voit laittaa Finvoicen luonti-ikkunassa oikeaan ylakulmaan ruksin
kohtaan “erdpdiviksi” ja syottdd uuden erdpdivin, jotta Finvoice me-
nee lapi.

Finvoice-toiminnolla voit tehdé sdhkdiset laskut, joista tulee suori-
tukset laskuttajan tilille kuten paperitilisiirroistakin.

Voit rajata Finvoice-laskujen luonnin my6s Huoneiston ID:n, Maksa-
jan ID:n tai viitenumeron mukaan halutessasi. Nain saat esim. Fin-
voice-laskun yhdelle maksajalle taikka muille kuin tietylle maksajalle
jne.

Séhkoisestd laskusta saapuu suoritus taloyhtion/yrityksen pankkitilil-
le ja siit4 tulee merkintd ktl-tiedostoon tai camt.054-tiedostoon, jotka
voit lukea Asteri Isdanndinnin myyntireskontraan.
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9.3.1 Valmistelut verkkolaskutusta varten

Finvoice-tiedostoon tulee mukaan kaikki ne maksajat, joilla on Mak-
sajat-ikkunan Verkkolaskuosoite-kentdssa IBAN+BIC+OVT-
tunnus+sahkopostiosoite.

HUOM! OVT-tunnus on vain yrityksillg, jata se tyhjéksi kuluttajalla.

esim. yrityksella
F13329501800008512+NDEAFIHH+00371234567800000+maija.vil
kkunen@kolumbus.fi

esim. kuluttajalla
F13329501800008512+NDEAFIHH++maija.vilkkunen@kolumbus.fi

Séhkopostiosoite ei ole pakollinen tieto.

eLaskuVaiSuoramaksu-kentéssé on oltava
"e-lasku", jos haluat ettd Finvoice-tiedostoon menee INVOL1 eli e-
lasku.
"suoramaksu", jos haluat, ettd Finvoice-tiedostoon menee INV09
eli suoramaksu.

Jos haluat, ettd maksaja ei saa e-laskua eikd suoramaksua, tyhjenna
Verkkolaskuosoite-kentta ja sailytd verkkolaskuosoitetta véliaikaises-
ti esim. jossain lisatieto-ikkunassa tai muussa ohjelmassa tai paperil-
la.
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9.3.2 E-laskuaineiston tekeminen

Yhdelle taloyhti6lle/laskuttajayritykselle kerrallaan
Asteri Isdnnoinnissa huoneistotilan toiminnolla Tulosta|Finvoice-

verkkolasku.
Syota ainakin

kuttaa

iIsannoinnissa paivamaararajaus, minka paivien tavoitteet haluat las-

Tallennus-valilehdelle tiedostonnimi, johon haluat laskut

valitse Finvoice-versioksi 2.01, jolloin suoramaksu on mahdollinen
Finvoice-verkkolaskuihin saat méériteltya laskutuspaivan:
Tallennus-valilehden Laskun paivé -kohdassa. Jos se on tyhj4, las-

kutuspaivéksi tulee sama kuin erépéiva.

Lua vain tiedosto | Testaa

| O i telost Benut | Laskunsummaksi otetaan laskurivin
& tulosta enuta
S8 - & Summa " Avoinna

[~ erdpaivaksi |11.8.2024

[~ Kéaytetaan lisirajausta: |Huoneiston|D ﬂ ‘; ﬂ [

[~ Jatatasn hyvityslaskut pois

Finvoice Tallennus T Seller.. T S0ap-EnY T

Fiow... T

InwoiceRecipient T ZLP. DI, CaC T SpFreeText

Tallennettava Finvoice-tiedoston nimi ‘c Wfinvoicehlasku- wml

FINVOICE TIEDOSTON NIMEAMINEN:

- j08 nimessE oh *, ne korautuvat i&ttyen huo meroilla
huoneistonumeralla, ja jokainen lasku tallentuu omaan tiedostoon

A it [alkaeh huoneistosta]-[pa:
- 0% nimessa on *, se korvautuu
Jos painat OK ja tulasta, = karvautuu paivamasravalila

Laskun paiva

Lahetetasn muodostettu Finvoice-aineisto

" #pix Laheta -pakvelin Iv Tallernetaan Seller,

™ Taller
™ Alaka
[~ Taller

" Asteri Monipankila

& el lshetetd
kit [« &) sellaisinaan

EpiPaymentinstructionld (laskunaihe]
Kun tiedosto on muodostettu,

(™ eitallennets
@ avaa Muistiossa

[kansio ja tiedostanimi, mild nimela Firvoice laskuaineisto tallennetaar

CAFINVOICEALAS KL XL - CAFINVOICELASKL =ML [kaikki laskut tallen tiednstaon)
CAFINVOICEALASKU- XML -> CAFINYOICEALASKU-AT =ML [joka lasku oma. n
CAFINVOICEALASKUT-==HML > CAFINWOICEALASKIUT A1-C32. M iedostaon, nimes:

W Tallennetaan rygs kehys [SOAP-enveloy

nformationD etails -lohko
8 wain RowFreeTest kenttd

i8, vaikka olisivat pidempid kuin Finvoice maarntpk sessd

muuttamatta entity koodeiksi (4t: &gt; &amp;]

& 201 [mahdollistas suaramak sun]
30
[~ EN1E331

&), valitze tama jos 18hetat muulla kuin Apisila

& tallonnetoan arvoksi |1
" suorita komento

[ vaise

" eitehda muita toimenpiteitd

o Seller-valilehdelle laskuttajan Y-tunnus seka osoite- ym. tiedot
o soap-env -vélilehdelle laskuttajan verkkolaskuosoite eli IBAN ja

BIC

Vaikka valittavissa on my0s Finvoice 3.0 versio, suosittelemme 2.01
version kdyttamistd, koska se menee varmemmin vastaanottajille pe-
rille. Finvoice 3.0:sta on lisdtietoa sivulla https://asteri.fi/eurooppa-
normin-mukaiset-laskut-valtiolle-finvoice-3-0-en16931/



https://asteri.fi/eurooppa-normin-mukaiset-laskut-valtiolle-finvoice-3-0-en16931/
https://asteri.fi/eurooppa-normin-mukaiset-laskut-valtiolle-finvoice-3-0-en16931/
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Finvoice-laskuja luotaessa naytetadn myos Finvoice-laskujen yhteis-
summa ja lukumaara seké taloyhtion nimi.

Taloyhkid Asunko Oy Asteritalo
Firvvoice-laskujen vhteissumma = 672,00 euroa
Firrvoice-laskujen lukumaars = 3 kpl

8]4 |

Nayttdmisen saat asetettua paalle/pois kayttamaélla Taloyhtiot-

ikkunan toimintoa Finvoice|Maarita yhteissumman nayttdminen.
Esimerkiksi monelle taloyhtitlle kerrallaan tehdessési et enka halua
joka taloyhtion valissa napsautella yhteissummaviestia OK:lla sam-

muksiin.

Kaikille taloyhtidille kerralla

o kay ensin asettelemassa kunkin yhtion Finvoice-mééritykset
kohdalleen huoneistotilan toiminnolla Tulosta|Finvoice-
verkkolasku

o jatkossa voit tehda Finvoice-verkkolaskut yritysluettelo-
ikkunan toiminnolla Finvoice|Luo Finvoice-verkkolaskuja
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9.3.3 E-laskujen tarkastelu

Finvoice-verkkolaskuja voit tarkastella Yritysluettelo-ikkunan toi-
minnolla Finvoice|Finvoicen katselu

ald
g asteri ol S IERE | &
e : bl 2. = e e
e I e L R R -] | | v Bl e e Bmws v Tekde s e
LASKLU
Wi Lmbom péiv 5.1.200%
¥t 6064 -] Laskum e 003061 - B0 04
St Oy Rl ja exnaboot Chiligen asakiaiors 30850 amm
Lwars [ asirwtagn
e kbR Laskus sripan 120
{0 1010 323 Lmbom mies: 221,15 o
Sy jon paslccini
DMl adjn oEm Asenlo Oy Rast ji canabol
Veirmznen S 00 53
Chtxja Mnfeer i Makcycirra
Earvla Enva
Asergolls 3B 5
12345 ASTERILA
Tuaolepalaln Taimiletln mikd a-hinra Varetam mikird Yhiwom: &
Awmte Oy sttt ja cmakot | Hooneste B 5
beterasiie B wioakdod 1.4 e vksikkd 143,10 15210
rehcitumaniks B5 podckos 1,76 = ! viadces 4940 4940
VSRR 1 yksiki 7,40 2 vsikin .M A0
= 1 vicukke 4,15 | vhoulkos 4.1 418
tigpacka 1 yhsihki 500 = yhaldos 3,00 8,00
LASKU YHTEENSA: 221,25 sarsa
ALY erimeti
Viepoton mscd .as
Al 3ty (L)
----- maiei Pt o 1151 221 [FeSTR—
o Simpes ndiacen s
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9.3.4 Suoramaksun tilisiirtolomakkeiden tulostaminen

Suoramaksuasiakkaille on lahetettava ennakkoilmoituksena suora-
maksun tilisiirrot tai laskut, jotta he tietavat, etta tililth on menossa
ko. summa.

Asteri Isdnnoinnissa saat tulostettua suoramaksun tilisiirtolomakkeet
Vuokrapaikat-tydvaiheen Tulosta kaikkien tilisiirrot -painikkeesta.
My0s osajoukolle tai SQL-rajatulle osajoukolle tulostaminen on
mahdollista. Samoin huoneistotilan Tulosta|Tilisiirrot huoneistolle -
kohdasta saat suoramaksun tilisiirtolomakkeita.

~ Tulostetaan — Tulostustwli
™ vain yksi tiisiito, er3paivan Im summian mukaan £ Tilisiittoja ja suoraveloitukzen ennakkailmoituksia [kuten ennen swuotta 2013
erapaivatekzh IE.B.BBBB + Tilisirtoja ja suoramaksun tlisirtolomakkeita [kayttaon tammikuusta 2013 alkaen)
otsikkaotek st Itammikuu 2005 - joulukuy 2005 S uoramaksu-asiakk aille
i eitulosteta
o tilizirrat jaksalta  Kuusta Eruhun

{+ tulostetaan suoramaksun tlisitolomake

tarnmikuu 2012 - tammikuu 2012 -
I J I J = tulostetaan tavallinen Hlisitolomake

R astien otzikkotekst IMaksut edellizelta zeurantajaksolta

takzajan "Tilizirtoja kpl-kentan mukaan joko yksi tai monta tilizitoa, ™ Tulostetaan e-lasku-asiakkaille tlizitolomakkest
1 -» ki tilisiita, mika tahansa rmuu --monta tlisiroa
HUDO! b aarittele tekstit ja kuukaudet ylaolevien pallukaiden kenttin, [~ Tulastetaan muile asiakkaille tiisitolomakkest

0K Peruuta
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Suoramaksun tilisiirtolomakkeissa kerrotaan, etta lasku veloitetaan ti-
lilta erdpaivand. Liséksi Euro-kentéssé lukee "Suoramaksu", jotta
maksaja ei vahingossa maksaisi laskua toistamiseen.

) IBAH BIC
Saajan

tiinumero | FI33 2950 1800 0085 12 NDEAFIHH
Moaottagarens
<ontonummer
Saaja P : Lasku maksetaan tilitasi automaattisesti laskun erapaivané
wanagme | ASUNLO Oy Mittari Huoneisto A 1 / tammikuu 2012
Vesimaksu 15,00
Hoitovastike 103,50

waksaan  Mikkonen Mikko
nimi ja
ozoite

Betalarens

namn och Ma"ikuja 3
"% 42345 MALLILA

Alle- Yhieenséa 118,50
Undereirit vitenrs | 9200 40012
Refnr
Tililta nro Erapdiva Euro
Fran konto nr Fgarfad'a": 10.1.2012 Suoramaksu

dlityksen ehtojen mukaizesti ja vain
steell

an tilinum eella.
enfirmedlastillmottagaren enligtvillkoren firbetalnings
farmedling och endasttill detkontonummerbetalaren angivit.

9.3.5 Suoramaksun peruutus

HUOM! Tarkista pankistasi, onko suoramaksun peruutusominaisuus
heilld jo tuotannossa.

Jos haluat peruuttaa suoramaksuja, peruutusaineisto on l&hetettava
vahintaan 4 pankkipaivaa ennen erapaivaa.

Suoramaksun peruutusaineiston voit luoda Taloyhtiot-ikkunan Fin-
voice-valikosta tai huoneistotilan Tulosta-valikosta.

Peruutusaineiston luontia varten Sinulla taytyy olla tallessa alkupe-
rédinen Finvoice-veloitusaineisto, koska peruutustiedostoon taytyy
saada samoja perustietoja kuin on alkuperéisessa laskuaineistossa.

Valitse alkuperdisen Finvoice-laskuaineiston tiedostonimi. Valitse,
mink& nimiseen tiedostoon haluat tehdd peruutusaineiston. Asteri
Isénndinnissé voit rajata nimen, katuosoitteen, henkilétunnuksen,
sdhkodpostiosoitteen tai viitenumeron perusteella, ettd peruutetaan
vain jonkun tai joidenkuiden maksajien suoramaksu.




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 129/247

. Suoramaksun (ja e-laskun) peruutus

Luo Finvoicedaskuaineistosta...,

Ic:'x['-f. wmil Selaa. .

... perutusaineisto iedostoksi .

|c::'\h.f_|:reruutus. sl Selaa...

[¥ Peruuta vain aineisto, jossa maksajan [nimi j sizaltaa |.ﬁ3ukainen Anthi

katuiosoite
herkiloturnnus
sahkopostiosoite
willeriumeno

Luo peruutusainesisto 1 Poistu I

Kun painat OK, ohjelma luo peruutusaineiston. Laheta se pankkiyh-
teydellasi eteenpdin.

9.3.6 Suoramaksun peruutusilmoitusten tulostaminen

Kun peruutat suoramaksuja, asiasta on ilmoitettava ko. maksajille.
Jos peruutus on sovittu maksajan kanssa esim. puhelimessa, asia lie-
nee maksajalle selvd. Muussa tapauksessa maksajalle on lahetettava
peruutusilmoitus.

Asteri Isdnnoinnissa VVuokrapaikat-tyovaiheen Tulosta kaikkien tili-
siirrot .. osalle tai Osalle SQL -toiminnoilla voit rajata peruutusilmoi-
tuksen tulostukseen mukaan samat maksajat, joista olet luonut mah-
dollisesti rajatun xml-muotoisen peruutustiedoston.

esim. SQL-lause Asukainen Antti -nimisen maksajan rajaamiseen:
SELECT Laskurivit.Huoneisto AS ID FROM Laskurivit INNER
JOIN Maksajat ON Laskurivit.Maksaja = Maksajat.ID WHERE
Maksajat.Nimi LIKE "*Asukainen Antti*' AND " & eLaskuVaiSuo-
ramaksu = 'suoramaksu’ GROUP BY Huoneisto
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SELECT Husorwssio &5 10 FROM Laskumaot WHERE Ssbie o rshobusyvashbs’ BE= -
%HEMEEHD 1. 20057 AND
AND) Suming > | GROUF B Huoheido w1

SELECT Lagkianit Huonsisto A5 [0 FROM Ladkuid ISMER JOIN Maksaat
O8 L arshusioit Mk s = Maksagat | D WHERE NOT Duode LIKE “Astenpolo
I GROUP BY Huoresio

SELECT D FAOM Huonsieiol WHERE [Foess ja buoneist] UFE “8 b |
Fasos =T GROLIP BY 1D ‘

SELECT Husressiol I} FROM Huoneidot INKER JOIN Asukkasl OH pr—
Huwezitist [0 = Aciakiaalt Hucnidihe WHERE NOT M LIKE "\phyllaie™
GROUF B Huoresiob 1D

SELECT Lashura Hugrsaein A% ID FROM Ladeumdt INMER JOIM Mabesit | -—
UHMW-WWHMHHM |
:M.l._um"ﬂl:l' elakuyabuoramak i = “ramaiau’ GROUF BY

ol el

Valitse tapla kohtaan "tulostetaan peruutusilmoitus".

Kun painat OK, saat peruutusilmoitukset paperille
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s 1BAN B
=
tilinumer FI33 2950 1800 0085 12 NDEAFIHH
Mollaganans
1 M U T
5 - . . Taman lomakkeesn mukainen suoramaksu on peruutetiu
wame | Asunto Oy Suoraveloitusmigraatio ‘-IUCI'I-E-iS'_:] A 17 tammikuy 2012
hiitovasti ke 205,92
ranoitusvast ke 66 88
wekzaion  Asukainen Asmo 'fg;n":'f'h“ i 2L
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9.3.7 Virhepalautteiden lukeminen

Kun lahetét e-laskuja ja suoramaksuja, on ensiarvoisen tarkeaa lukea
virhepalautteet, joita voi tulla 0-3 pankkipaivan kuluessa.
Virhepalautteista selviaad, mitka laskut eivét ole menneet perille ja
syy perille meneméttomyyteen.

Niksi: OP:n Kultalinkkiohjelman kayttajan kannattaa hakea pelkét
virhepalautteet ja kasitella ne kultalinkissé valitsemalla "[x] Noudetut
laskut, virhepalautteet ja e-laskujen vastaanottoilmoitukset kasitel-
l44n kultalinkissa". Néain toimimalla virhepalautteista saa nopeammin
selkoa.
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& Kultalinkki 7.17 - at=nft / Atsoft Oy Mikinen
Tiedosto  k&ytksj Pankkivhteys Ikkunat  Chje

1 = | EW

¥alitse noudettavat raportit ja muut aineistot / Atsoft Oy Makinen

Tiliraportit | Palautteet ja tietopalvelut LaSkUtUSl

Walitse noudettavat laskut, virhepalautteet ja e-laskujen vastaanottolmoitukset

Saapuneet lasku- ja liteaineistat

[ Kaikki noutamattomat W alibut |

E-laskutukzen virhepalauttest

V¥ Kaikki noutamattomat Y alitut |

E-laskujen wastaanottoilmoitukzet

™ Kaikki noutamattomat W alibut |

Moudettawvis
Laskutuspaly
Huolla rekiske

v Moudetut laskut, vithepalauttest ja e-laskujen vastaanottoilmaitulset kasitelldan Kultalinkisss

a. I Peruuta |

Pankkiyhteyden jalkeen pééase tarkastelemaan e-laskutuksen virhepa-
lautteita selvékielisena

& Kultalinkki 7.12 - atsoft / Atsoft Oy Makinen

Tiedosto  Kaytk&id  Palvelat  Pankkivhtews Ikkunat  Ohje

1= ENEL0P@% BO &%7

'I:T' atsoft / Atsoft Oy Makinen

CZ2B-maksujen palautteet
E-laskutuksen virhepalautteet
(- [E] Pankin Ishetté@mat tiedotteet

I ¥alitse e-laskutuksen virhepalautteet raportille / Atsoft Dy Mikinen

LEhetetty zanoma muodastettu 1,| Lahetetty sanoma | Sanoman wastaanottaja £ walitkaja I Withekoodi £ zelite

352013 pe Fl481950300 I/ WOEAFIHH - 2/ Yastaanottajaa ei lowdy
2 13 F

[l

4 SBAMFIHH 3/ Palvelusopirmus puutiuu

E IE-laskutuksen virhepalaute - atsoft M=l =
- ____________________

E-LASKUTUKEEM YIRHEPALAUTE

Lahetetyn sanoman tunniste: =
( Lahetetty sanoma muodostettu:  3.5.2013 pe 09:27:03 5
Sanoman [ahettaja / valittaja: Fl435780552 { OKOYFIHH
Sanoman vastaanottaja /walittaja: FI481950300 { MOEAFIHH
[apta raporth Sulie

Wirhekoodi / selitys:
2/ Wastaanottajaa ei ldydy

E-LASKUTUKSEN YIRHEPALAUTE

Lahetetyn sanarman tunniste: 4

Lahetetty sanoma muadostettu:  3.5.2013 pe 09:20:13

Sanoman lahettaja / valittaja: Fl435780552 { OKOYFIHH
Sanoman vastaanottaja /walittaja: Fl48391000C / SBANFIHH

“irhekoodi / selitys:
3/ Palvelusopimus puuttuu
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9.4 E-LASKUTUKSEN SAILYMINEN ISANNOITSIJAN

VAIHTUESSA

Finanssialan Keskusliiton johdolla on laadittu ohje, miten toimia, jot-
ta e-laskutus/suoramaksu jatkuu katkeamattomana myads uuden isan-

noitsijan aikana.

Ohje loytyy esimerkiksi sivulta

https://asteri.fi/e-laskutuksen-sailymisesta-isannoitsijan-vaihtuessa/

Asteri Isdnnoinnin toiminnolla Tulosta|Finvoice-tiedot uudelle

isannoitsijalle voit tulostaa uutta isdnnoitsijaé varten paperille

- laskuttajailmoituksen tiedot ja
- e-laskutettavien / suoramaksussa olevien tiedot.

Laskuttajailmoitulcsen tiedot

lmoituksen ailkaleima: 2014-09-04T12:22:54+02

Laskuitajan nimi: Asunto Oy Suoraveloitustod graatio SellerOrganisationMName
Y-tunnus: 1122334-5 SellerPartyldentifier
Verkkolaskuosoite: FI3333333333333 InwoiceSender Address
Valittajatunnus: HAMNDFIHH Inwvoicelender It ermediatordddress
Laskutusaiheen koodi 1 PaymentInstructionldentifier
Pankkitilinumero: FI3350501800008512 SellerAccountID
BIC-tunmis: NDEAF[HH SellerBic

Laskun aihe suomeksi: vhtidvastike SellerInvoiceTypeText FI
Laskun athe ruotsiksi: bolagsvederlag SellerInvoiceTypeText 3V
Laslkun aihe englannilsi management charge SellerInvoiceTypeText EN
Katunsoite: = SellerStrectName
Fostinumero: 12345 SellerPostCodel dentifier
Postitoimipaikka: ASTERILA Seller TownMName

Laskutettavien tiedot

Huoneisto Mimi WVerlkolaskuosoite Valitta@tunnue  Laskutustapa Henkild- tai Y-tunnue Viitenumero
Al Asukainen Asmo FI7859227709880305 OKOQYFIHH suoramaksu 121156 -xsmx 520010017
A Bro Binje FI7859227709380305 OKCOYFIHH e-lasku 041067 -z 520020023
A3 Café Casa Oy FI7859227709880305 OKOYFIHH suoratnaksy 520030039
Al Cedin Cedric FI7850227700880305 OKCYFIHH e-lasku 520030007
Al Café Casa Oy FI7859227709380305 OKCOYFIHH suoramaksu 7770030031
A3 Cedin Cedric FI7859227709880305 OKOYFIHH e-lasku FTT0030099
B4 Danielsson Dick FI78502277 00880305 OKOYFIHH suoramaksu 0607 54 zsoex 520040045
B5 Furola Eeva FI7859227709880305 OKOYFIHH e-lasku 030859 -z 520050051

Sivie {
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10 SUORITUSTEN KIRJAAMINEN

10.1 YKSITTAISEN SUORITUKSEN KIRJAAMINEN KASIN

Siirry Reskontra-tydvaiheeseen.

Syota suorituksen
- viitenumero, huoneistotunnus, -numero tai maksajan nimi ja
paina ENTER
- suorituspaiva
- suorituksen rahaméara
- Kirjanpidon tilinumero

Tarkista ja oikaise syottamasi tiedot.
Paina Kohdista.

Ohjelma etsii ko. maksajan ja huoneiston avoimet vastikkeet ja pyrkKii
mahdollisimman hyvin kohdistamaan saapuneen suorituksen niihin.
Voit vapaasti korjailla ohjelman ndyttdman kohdistus-ehdotuksen
Summa-, Suoritus- ja Suorituspaiva-saraketta. Paina sitten Tallenna,
jolloin ohjelma kirjaa suorituksen reskontraan, tai Peruuta, jolloin
Kirjaus ei talletu.

Reskontrassa on Nayta vanhat suoritukset -painike, jolla saat néky-
viin maksajan aiemmat suoritukset ja voit korjailla niissa olevia suo-
rituspdivia. Jos maksajaa ei ole valittu eli jos viitenumero on tyhja,
painike nayttaa kaikkien maksajien aiemmat suoritukset.

10.2 NAPPAINKAYTTO

Reskontra-ikkunassa voit liikkua hiirell& klikaten. Myds néppain-
kayttd on mahdollista ja enkd nopeampaakin kuin hiiren kanssa toi-
miminen.

Tekstilaatikosta seuraavaan liikutaan Tab-nappéimellé.
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Tab-ndppdin myds aktivoi matkan varrella olevia painikkeita, joiden
toiminnan saa tallgin kadynnistymaan painamalla enter.

Painikkeiden toiminnan saa k&ynnistettya myds painamalla
alt+alleviivattu kirjain, esim. huoneiston perusteella etsitd&n paina-
malla alt+e, kohdistus taas kdynnistyy valinnalla alt+k.
Kohdistus-taulukossa liikutaan painamalla enter tai kdyttamalla nuo-
lindppédimi&. Kohdistus-taulukon korjaamista nopeuttaa mm. sellai-
nen kikka, ettd syottdmalla piste (.) tai pilkku (,) ja enter saat riville
Kirjautumaan yl&puolella olevan rivin tiedon.

10.3  VIITENUMERON ETSIMINEN

Huoneiston perusteella...

Syo6ta Huoneisto-kohdan tekstilaatikkoon huoneiston tunnus (esim.
1) tai porras ja huoneisto (esim. Al). Paina enter tai klikkaa Etsi-
painiketta. Jos huoneistolla on useita maksajia, ohjelma nayttaa ne
valintaikkunassa, jossa voit siirtyd haluamasi maksajan kohdalle ja
painaa OK.

Maksajan nimen perusteella...

Syota Maksajan nimi -kohdan tekstilaatikkoon patka maksajan ni-
med&. Paina enter tai klikkaa Etsi-painiketta. Jos 10ytyy useita sopivia
maksajia, ohjelma nayttaa ne valintaikkunassa, jossa voit siirtya ha-
luamasi maksajan kohdalle ja painaa OK.
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Viitenumeron lopun perusteella...

Syota Viitenumero-kohdan tekstilaatikkoon muutama viitenumeron
viimeinen numero ja paina enter. Ohjelma nadyttaa valintaikkunassa
kaikki ko. tavalla paattyvat maksajat.

?ASTERI ISAMNMOINTI - As Oy Atsoftin Asteri - orig.wvk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EUR
B Tiedosto Muokkaa Maarica | Tulosta  Twdvaibe vhtio  Ikkuna  Ohje

Huareista Elsi | tai b aksajan nimi I Etsi |

Witenumero [tal sen [ MEpLE wanhat suoritukset... |
loppuosa+enter]

Lontuzpara Eohdista |

Suoritus |

Kirjanpidon rahatilin no. I

"ios et tieda vitenurneroa, kayth naitd hakumahdollisuuksia

¥alitse viitenumero

Huoneista Viitenumlro Mirni Ok
» 520010101 Ihanuusi lines ja Into
BE& 520050061 Eurala-Mikkelsplass | Peruta |
Nt

...kun viitenumero on loytynyt

Kun viitenumero on 16ytynyt, ohjelma kirjoittaa Huoneisto-
tekstilaatikkoon portaan ja huoneiston, Maksajan nimi-
tekstilaatikkoon maksajan nimen, Suoritus-tekstilaatikkoon ole-
tukseksi avoinna olevan summan, suorituspaivaksi koneen kellon
paivaméaaran tai viimeksi Kkirjatussa suorituksessa kdytetyn suoritus-
péivén ja Kirjanpidon rahatilin numero-tekstilaatikkoon viimeksi
kéytetyn kirjanpidon tilinumeron. Ohjelman ehdottamia tietoja voit
vapaasti muutella siten, ettd ne vastaava todellisia tapahtumia.
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10.4 RESKONTRAN ASETUKSET

Valinnalla Maarité|Reskontra voit vaikuttaa siihen, kohdistaako oh-
jelma saapuvan suorituksen ensisijaisesti vanhimpaan avoinna ole-
vaan tavoitteeseen vai suorituskuukauden avoimeen tavoitteeseen.

Voit my0s maaritta, etta suoritus kohdistuu aina ehdottomasti yh-
teen kuukauteen, vaikka olisi ylimaksuakin. Mahdollinen ylimaksu
kohdistuu ko. kuukauteen siihen vuokrapaikkaan, joka on kohdistus-
jarjestyksessé viimeisena valinnassa Maarita|Reskontran kohdis-

tusjarjestys.

Reskontran madritykset

Kaohdista suontus ensisijaisest

1]

" vanhimpaan tavoitteesesn

" suorituskuukauden tavoitteeseen, yimaksu vanhimpin muiden kuukauzsien avoimiin e

+ vain suontuskuukauden tavoitteeseen, vimaksu taman kuun vimeiseen viire

[~ tarjoa ensimmalista kiriattaN_/
[~ taroa seuraavaa kijattavaa

[¥ huomauta, jos samassa kuussa tullut jo suonituksia

[ Kurson menee uudesza suontuksessa aluksi
% vitenurnero-laatikkoon
" huoneisto-laatikkoon

" maksajalaatikkoon

[ Wuoden lopun ennakkozuorituk zet

{+ jaetaan vuokrapaikoile

Reskontran méaritys vaikuttaa luonnollisesti myds ohjelman antaman
oletus-suoritus-maarén suuruuteen. Voit rastittaa myos mahdollisuu-
den “tarjoa suorituspaiviksi edellisen suorituksen paivad”, jolloin
reskontra ei tarjoa tyhjaa suorituspéivaa.
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Edelleen voit vaikuttaa siihen, tarjoaako ohjelma automaattisesti en-
simmaisté ja seuraavaa kirjattavaa.

Samoin voit maarat4 ohjelman huomauttamaan, jos ko. maksajalle on
Jo kyseisessa kuussa tullut suorituksia, jolloin ei tule niin helposti
Kirjattua jotakin suoritusta vahingossa kahteen kertaan.

Voit valita, meneekd kursori uudessa suorituksessa aluksi viitenume-
ro-, huoneisto- vai maksaja-kenttaan.

Voit ruksata 4dli nayta nollariveja kohdistustaulukossa”, jolloin
Kohdista-painikkeen jalkeen eivat ndy ne rivit, joissa Summa on nol-
la, paitsi silloin kun Avoinna on erisuuri kuin nolla.

Toiminnolla Maaritad|Reskontran kohdistusjarjestys voit maaritel-
14, kuittaako suoritus ensisijaisesti esimerkiksi hoitovastiketta vai
vaikkapa vesimaksua. Talla on merkitysta esimerkiksi silloin kun ha-
luat kuitata hoitovastikkeen vasta viimeisend, jolloin se voidaan lait-
taa perintaan.

Reskontran kohdistusjarjestys -ikkuna nékyy jarjestettynd numeron
perusteella. Ikkunassa on mydQs Jérjesta-painike.

| Reskontr x|

Murmerai allaolevaan tauluklkoon vuokrapaikat numeroin 1, 2. 3 . zina
janestykzezza kuin haluat niiden kuittaantuvan suoritusta kohdistettaesza.

Yinkkll Helpointa on ensin - twhjentaa |ku:uku3 jariestys-zarak e, Jarjestal | E i
Selite Jarnestys Vi
B | autopaikka " almiz

hoitovastike
rahoituswvastike
FalUna
vezimaksu
korko
perintakulu

OO e LD B
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10.5

TULOSTEET

isannoitsijantodistus

kela AT2

vuokrasopimus *
verolomake 102:n aputuloste
tavoitteet

suoritukset

erolista

huoneiston avoimet
suorituspaivakirja
saldoluettelo/vuokrankantokirja
vuokrankantokirja

tiliote * tai maksukehotus *
korkolaskut
tilinpééatoserittely
osakeluettelo
osakasluettelo

aaniluettelo
huoneistoluettelo
asukasluettelo

tarrat

maksajaluettelo
kyselytilastot (SQL)

Reskontra-ikkunan Tulosta-valikosta saadaan seuraavat tulosteet:

*:11& merkittyjen tulosteiden ulkoasu maarataan lomakesovituksella.
Ne voidaan valita ja muokata valinnalla Maarit|
Lomakesovitukset.
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106 VIRHEELLISEN SUORITUKSEN POISTAMINEN

Suoritus poistetaan Reskontra-tyOvaiheessa toiminnolla Muok-
kaa|Poista suoritus. Poistaminen muuttaa tavoitteen takaisin avoi-
meksi.

Jos kéyt kortistossa Suoritusrivit-taulussa poistamassa suorituksia,
tavoitteet eivat automaattisesti muutu takaisin avoimiksi. Talloin aja
yhtidluetteloikkunasta toiminto Tarkista|Laskurivit vs. Suoritusri-
vit, ja anna ohjelman korjata virheet automaattisesti, niin tavoitteet
ovat sen jalkeen taas avoinna.

10.7 KIRJAA KAIKKI SUORITUKSET UUDELLEEN

Jos Sinulle tulee tilanne, ettd haluaisit jalkikdteen muuttaa sité tapaa,
miten suoritukset ovat vuoden mittaan kohdistuneet, voit kayttaa
Reskontra-tyovaiheen toimintoa Muokkaa|Kirjaa kaikki suorituk-
set uudelleen.

Toiminto tekee ennen muokkausta automaattisen varmuuskopion
ab09 wvk VVVVKKPPTTMMSS.var -tyyliselle nimelle.

Sitten ohjelma kirjaa koko seurantajakson kaikki suoritukset auto-
maattisesti uudelleen noudattaen niita maarityksia, jotka olet tehnyt
kohdissa Maarita|Reskontra ja Maaritad|Reskontran kohdistusjar-
jestys.

10.8 KIRJAA UUDELLEEN YHDEN MAKSAJAN SUORITUK-
SET

Reskontra-tyovaiheessa on toiminto Muokkaal|Kirjaa uudelleen
yhden maksajan suoritukset. Toimii samoin kuin yll&, mutta ei tee
automaattista varmuuskopiota ja kirjaa uudelleen vain yhden maksa-
jan suoritukset kerrallaan.
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10.9 RASTIT JA ENNAKOT YHTEISSUMMINA

Jos edellisvuodelta on jaanyt monta pikkusummaa monelta kuukau-
delta, reskontraan kohdistuvat suoritukset voivat pirstaloitua pikku-
summiksi, jotka ovat epamukavan nakaoisia erilaisilla listauksilla.

Talloin voit kayttdd Reskontra-tyOvaiheen toimintoa Muok-
kaa|Yhdistele rastit ja ennakot vuokrapaikoittain.

Saat pikkusummat yhtené konttdna vuokrapaikoittain, jolloin uudet
reskontraan kohdistuvat suoritukset eivét pirstaloidu.

Ohjelma tekee ennen muokkausta automaattisen varmuuskopion
ab09 wvk VVVVKKPPTTMMSS rasti.var -tyyliselle nimelle.

10.10 LASKURIVIEN MIINUSTEN JA PLUSSIEN KUMOAMI-
NEN

Jos edelliselta seurantajaksolta on jaanyt joiltakin kuukausilta réstia
Ja joiltakin ennakkoa, erilaisissa listauksissa esiintyy miinuksia ja
plussia, jotka saattavat tehd listauksesta epdmukavan luettavan.
Samanlainen tilanne voi syntya, jos reskontran kohdistuminen on
maaritetty suorituskuukauteen, jolloin plussia ja miinuksia saattaa
esiintyd kesken seurantajakson.

Talloin saatat hyotya yritysluetteloikkunan Tarkista|Laskurivit vs.
Suoritusrivit -toiminnon lopussa olevasta kysymyksesta, kuitataan-
ko Laskurivien Avoinna-sarakkeessa olevat miinukset ja plussat péit-
téin, jolloin edellisvuoden rasteisté siirtyy pelkka nettosumma ja
mahdolliset esim. suorituskuukauteen kohdistamisen vuoksi roikku-
maan jaaneet vastakkaismerkkiset rivit kuittaantuvat.

HUOM! Voi olla huonokin asia, jos sallit ohjelman kuittailla mii-
nukset ja plussat kohdistaen eri vuokrapaikkoihin, koska tall6in
vuokrapaikkakohtaiset tilastot eivat tdsméaa esim. tilinpaatdsvaihees-
sa.
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10.11 KONEKIELISEN TAPAHTUMALUETTELON (KTL)
KIRJAAMINEN

Pankkiyhteysohjelman avulla voit saada saapuvat viitemaksut kone-
kielisend tapahtumaluettelona (KTL). Taman avulla voit katevasti
Kirjata ison joukon suorituksia kerralla vuokrareskontraan.

KTL kirjataan Taloyhtiot-ikkunan toiminnolla Saapuvat|Lue pa-
laute-KTL.

Ohjelmalla on kolme erilaista menetelm&& sen tunnistamiseksi, misté
taloyhtiosta on kyse:
1. pelkké viitenumero
2. palvelutunnus, joka sijaitsee ktl-tiedostossa nollalla alkavan
rivin 14. merkisté alkaen yhdeksén merkin pituudelta
3. palvelutunnus (24,9), joka sijaitsee ktl-tiedostossa nollalla
alkavan rivin 24. merkisté alkaen yhdeksan merkin pituudel-
ta

Vaihtoehtoa 1. voit kéyttaa, jos kullakin taloyhti6lld on toisistaan
poikkeavat viitenumerot eli jos olet maarittanyt taloyhtididen perus-
tietoihin kullekin yksil6llisen viitenumeron alkuosan.

Jos eri taloyhtiGilla on samoja viitteitd, Sinun on kaytettava vaihtoeh-
toa 2. tai 3. ja syOtettdvéa taloyhtion perustietoihin vastaava palvelu-
tunnus. Palvelutunnuksen mééréaé pankki ja se voi olla Y-tunnus
etunollin ilman valiviivaa tai jokin muu yhdeksannumeroinen tunnus.
Jos et 16yda sitd muuten, voit katsoa avaamalla Muistio (Notepad) -
ohjelmaan ktl-tiedoston. Palvelutunnus I6ytyy nollalla alkavilta ri-
veiltd joko 14. merkista tai 24. merkista alkaen yhdeksan merkin pi-
tuudelta.
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Vaihtoehtoa 2. voit kdyttaa silloin, kun 14. merkista alkava numero-
sarja on kaikilla hoitamillasi taloyhti6illa erilainen. Talléin Sinun on
ilmoitettava taloyhtitn perustiedoissa Palvelutunnus: KTL:ss4 -

kohdassa tuo 14. merkisté alkava yhdeksénnumeroinen numerosarja.

Usein kuitenkin 14. merkisté alkaa isanngitsijatoimiston tai muun
’valittdjdna’ toimivan yhteison tunniste ja vasta 24. merkista alkaa se
palvelutunnus, joka yksiloi kunkin taloyhtion. Silloin voit k&yttéa
vaihtoehtoa 3. Talldin Sinun on ilmoitettava taloyhtitn perustiedoissa
Palvelutunnus: KTL:ssa -kohdassa tuo 24. merkisté alkava yhdek-
sénnumeroinen numerosarja.

Kohtaan Saapuvat|Lue palaute-KTL|Asetukset voit maarittédé jopa
5 eri pankkiohjelman polut valmiiksi ehdotuksiksi ja ktl:a4 Kirjattaes-
sa ohjelma antaa Sinun valita ko. vaihtoehdoista. Eri pankkien hake-
mistopolkujen madarittelyt 10ydéat joko pankkien papereista tai soitta-
malla pankkiin.

Asetukset-kohdassa voit myds maarittaa, naytetaanko kaikki vélivai-

heet kuvaruudulla ja tulostetaanko raportit paperille. Nayttdminen ja

tulostaminen on varmasti hyva idea ensimmaisilla kayttdkerroilla. Si-
td mukaa kuin asiat nayttavat menevan kohdalleen, voit ndppailyvai-

vaa ja paperia saastaa jattamalla nayttdmatta ja tulostamatta.

Huom! Tarked madritys on ’kirjaa vain, jos suoritus on tarkalleen
sama kuin avoin tavoite’. Sen avulla voit valita, haluatko tarkistaa
jokaisen poikkeuksellisen suuruisen suorituksen ja Kirjata sen sitten
késin, vai haluatko kaikkien suoritusten menevan sellaisenaan auto-
maattisesti reskontraan.

Kohdistuksen aluksi ohjelma kysyy ktl-tiedoston polkua ja nimea.
Etsi oikea tiedosto oikeasta hakemistosta. Paina OK: Ohjelma kirjaa
nyt saapuneet suoritukset vuokrareskontraan.

Asetuksistasi riippuen ohjelma nayttaa erilaisia vélivaiheita, joista
voit edetd painamalla ENTERIaA.
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KTL:n asetuksissa on maaritysmahdollisuus (oletuksena paalla):
"Vaikka taloyhtidssa olisi vain yksi seurantajakso, pyyda valitsemaan
seurantajakso ja anna mahdollisuus ohittaa taloyhtig".

Samoin voit valita, kdytetddnko suorituspaivéana kirjauspéaivaa vai
maksupaivaa.

KTL:n kirjaamisessa: jos vastaat, ettd et halua "Seuraavat suoritukset
eivat tdasmanneet avoimeen summaan" -listaa heti paperille, se tulee
ruudulle Muistioon, josta voit halutessasi tulostaa sen valitsemallasi
fonttikoolla yms.

Huom! Lopuksi ohjelma kysyy, mité tehd&én késitellylle KTL-
tiedostolle. Se kannattaa esimerkiksi tuhota tai tallentaa toiselle ni-
melle, koska pankkiyhteysohjelma saattaa tuoda uudet viitesuorituk-
set saman vanhan tiedoston jatkeeksi, jolloin jo kirjatut suoritukset
tulevat kahteen kertaan kirjatuiksi reskontraan.

10.12 SUORITUSTEN KIRJAAMINEN CAMT.054-
PALAUTESANOMASTA

KTL:n kirjauksen rinnalla on tarjolla ISO 20022 Tapahtumaraportin
xml-muotoisen camt.054-palautesanoman kirjaamismahdollisuus.
Seka KTL:n ettd camt.054:n kirjaustoiminnoissa Asteri 10ytaa oikean
laskun, olipa saapuvassa tiedostossa viite suomalaisessa tai RF-
muodossa, ja olipa isdnndintiaineistossa viite suomalaisessa tai RF-
muodossa.




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 145/247

Sazjan IBAN | FI74 3301 0001 2220 90] BIC  ESSEFIHX
mozmpaens| 330100-1222090
fontonummer
pd
aaja . . tammikuu 2010
menes| Asunto Oy Asterin Mallitalo Huoneisto A 1

hoitovastike 128,70
rahoitusvastike 41,53

valr:sn:jq: Simo SI]OIttaja

T — | =(|RF46 3900 )
i / / a2 | 5.1.2010 = 17023

N

Maksu valit=taan saajalle mi jenvlityk
maksajan r aman tilinurmeron |: n.|5 II

“ojen
Betalningen om’ecas Ilm:vrg enligt vikoren fr bet; I ings-
firmediing och endast till det kontonummer betalaren angivi

Voit kirjata saapuvat viitemaksut entiseen tapaan suomalaisesta Saa-
puvat viitemaksut (KTL) -tiedostosta tai uudella tavalla 1ISO 20022 -
standardin Tapahtumaraportin xml-muotoisesta camt.054-
palautesanomasta. Taloyhtitt-ikkunassa on Saapuneet -valikossa
KTL ja camt.054-kirjaukselle omat valikot. Camt.054 voidaan koh-
distaa joko taloyhtion IBANilla tai pelkalla viitteelld. Taloyhtion

IBAN madritell4an huoneistotilassa Maarita|IBAN-tilinumero -
toiminnolla.

mukaisesti ja vain

KTL-tiedostossa valittyy vain suomalainen viitenumero:

Tiedosko  Muokkaa Muookoile MNaykd  Ohje

099041214421 1234567851
30000000000000099041 299041 3000000000000000 0 NHRRHHENIENEEEEEI-cten Puld Oy 000001110000
30000000000000099041 289041 3000000000000000000000000000022222220a00en Ananas KOQQ002220000

30000000000000099041 29904 1300000000000000000000000000003333333307sketti Oy 000003330000
S000001000001 0051 800000000000000000
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camt.054-palautesanomassa valittyy yhta hyvin suomalainen viite-
numero kuin kansainvalinen RF-viitekin:

- <RmtInf=
- <Strd>
- <RfrdDocAmt=
<l-- Mormal credited amount -
<Rmtdamt Ccy="EUR"=3500.00</RmtdAmt:=
</RfrdDocAmt=
- =CdtrRefInf=
- <Tp=
- <CdOrPrtry =
<Cd=SCOR</Cd=
</CdOrPrtry =
<Issr=IS0</Issr
</ Tp=
<l-- Creditor Beference in I30 11649 -->
<Ref=RF7812345</Ref=
</CdtrRefInf=
</Strd=
- =<Strd>
- zRfrdDocAmtz=
<l-- Credit note payment from the same payer as the
zCdtNoteAmt Ccy="EUR">=1000.00</CdtNoteAmt:=
</RfrdDocAmt=
- =CdtrRefInf=
- <Tp=
- =CdOrPrtry =
<Cd=SCOR</Cd=>
</CdOrPrtry =
<Issr=IS0</Issr=
=/Tp=
<Ref=RF0812344 </Ref=
</CdtrReflnf=
</Strd=
<fRmtInf=

Asteri Isannointi kohdistaa maksun, jos saapuvassa tiedostossa on
sellainen suomalainen viite tai RF-viite, jonka suomalainen tai RF-
vastine l0ytyy reskontrasta eli esitysmuoto on vapaa.

KTL ei poistune ldhivuosina, mutta sen kaytettavyys saattaa rapautua
ajan mittaan, jos esim. RF-viite yleistyisi.

Samat perusmadritykset patevat sekd KTL- ettd camt.054-muotoiseen
Kirjaamiseen. Ts. sekd Saapuneet|Lue palaute-KTL|Asetukset -
toiminto ettd Lue tapahtumaraportti xml camt.054|Asetukset -
toiminto johtavat samaan mééritysikkunaan. Samoin Reskontra-
tydvaiheen Maarita|Reskontra -toiminto ja Maarita|Reskontran
kohdistusjarjestys -toiminto vaikuttavat niin KTL:n kuin
camt.054:n kirjaamiseen.

Yleensa seurantajakson tietokannan sisalla viite on kaikissa taulu-
koissa suomalaisessa muodossa tai kaikissa taulukoissa RF-
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muodossa, joten mm. tiliotteet tulevat siististi ja Tarkista laskurivit
VS. suoritusrivit -toiminto on hyvin kaytettavissa.

Rastien ja ennakoiden tuonnissa ohjelma muuntaa edelliseltd vuodel-
ta periytyvien rastien ja ennakoiden viitenumeron siihen muotoon,
jossa viite on uudessa seurantajaksossa. Nain ollen myds rastien siir-
ron jalkeen saadaan siistit tiliotteet ja sujuvat tarkistustoiminnot.

10.13 TAPAHTUMAT NETISTA (LISAMAKSULLINEN OH-
JELMA)

Asteri Isdnnoinnin Taloyhti6t-ikkunassa on ennestéén toiminto, jolla
voit lukea reskontraan suuren maaran saapuneita suorituksia kerralla
kirjaamalla ne pankista noudetusta Saapuneet viitemaksut —
tiedostosta (aiempi nimi KTL, konekielinen tapahtumaluettelo). Sen
kaytto edellyttédd kuitenkin erasiirtosopimusta pankin kanssa.

On mahdollista tuoda tehokkaasti suuria maaria suorituksia, vaikka
pankin kanssa olisi vain tavallinen verkkopankkisopimus.

Tahan kayttoon on Asteri-tuoteperheessé erikseen maksullinen jasen,
Tapahtumat netistd —ohjelma. Se on alun perin tehty nettipankkita-
pahtumien viemiseksi Asteri Kirjanpitoon, mutta siind on myos
KTL-painike, jolla saat tallennettua viitteelliset panotapahtumat
KTL:Kksi, jonka voit lukea myyntireskontraan.

Ohjelma toimii seuraavasti:

- maalataan ja kopioidaan verkkopankissa kuvaruudulle tuleva tilita-
pahtumien luettelo taikka pdf-, htm- tai csv-muotoinen verkkotiliote

- liitetddn kopioitu aineisto Tapahtumat netistd —ohjelmaan

- painetaan tulkintapainiketta, jolloin ohjelma muuntaa kopioidun ai-
neiston selkeéksi, Asteri Kirjanpidon péaivakirjan muotoiseksi

- painetaan KTL-painiketta ja luetaan syntynyt KTL-tiedosto Asteri
Isénndinnin reskontraan
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Tapahtumat netistd —ohjelma tunnistaa kaikkien Suomessa toimivien
pankkien aineistoja useissakin eri kopiointimuodoissa. Lisaksi [0ytyy
tulkinnat mm. XML-, Amex-, Eurocard-, Mastercard-, PayPal- ja
Finvoice-aineistoille.

Ohjelman esite 16ytyy sivulta
https://asteri.fi/tuotteet/tapahtumat-netista/
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Esimerkiksi OP:n verkkopalvelusta kopioidaan Tapahtumat netista —

ohjelmaan:

Tilitapahtumat

Tilin valinta: | FI49 5000 9420 0267 30, kdytettavissad 110,49 euroa Testipaatili

gl »)

MALLIHARJUN OSUUSPANKKI PITKA NIMI
+1 110,459 euroa

Testipaatili FI49 5000 9420 0287 30
Tilin saldo 15.01.2015

Katevaraukset -1 000,00 euroa
Luottoraja +120 000,00 euroa
Kaytettivissa +110,4% euroa
Hae tililapahtumat ajalta [p110.2014 |-[i5012015 | €
Kirjauspaivd Saaja tai maksaja / Viite /Viesti Selitys / Saajan tili ja BIC M&&ra euroa
Arvopaiva
As Oy Kultakehra TILISIRTO
56841236540 FI05 5841 0220 023313
OKOYFIHH
TESTI TIMO TILISIRTO
MALLIHARJUN SAHKO SAHKOLASKU
2203420618 500094-20028730
Tuuliharjan ratsastuskoulu TILISIRTO
13 FI21 1234 5600 0007 85
NDEAFIHH
MALLIHARJUN PAIKALLISTSTO LAPSILISA
2203420618 500094-20028730
Die Zeitung TILISIRTO
DES3 2214 1428 0574 7423 00
COBADEFF
a5l Tiedosto
Vuosi
Lt ki aineisto leikepaydalta tai tiedostosta alla olevaan isoon tekstikenttsan . Panidstilin kijanpitotilin numero 1719
= - o 5. tositenumero juokseva
[ Tyhienna | | uta | [Avaa. |[C] Muunna sakksset o Vastatiit [ Avaa.. | [ Tallenna | [ Tallenna nimel. .
Tositelgji
i Kustannuspaikka Chwinyrop.vas

-65.00

Vinkki: Jos haluat hieman korjata solun tekstia. paina F2. Jos haluat kifoittaa vanhan tilalle. ala sucraan kiroittamaan.

Tosna Pvm Laiji KustP Lsno Selite1 Selite2 Debet Kredit Summa

1 15.06. Die Zeitung TILISIRTO | 4060 170 2450

2 02.07. MALLIHARJUN PAIKALLISTSTO | 2203420618 | 6930 170 32703

3 15.06. Tuuliharjan ratsastuskoulu 13 TN 1710 65,00

4 02.07. MALLIHARJUN SAHKO 2203420618 | 6650 170 32703

5 02.07. TESTI TIMO TILISIRTO [ 1710 1500 505.41
i g 15.06. As Oy Kuliakehra 56841236540 | 6100 1710 156.80

w207 Laskunnumero panotapahtumissa SeltteenOsa Vastatil
18.02. @ aina TIMO 1500
MALLIHARJUM PAIKALLISTSTO N
2203420618 7 vite sellaisenaan Zeitung 4060
mﬁ%‘w‘m vite poislukien tarkiste ASOY 6400
%ZSIGDS vitteen lopusta merkkia, pl. tarkiste sahkd
1702 © vitteen  merdsta merkkia, pl. tarkiste
Die Zeitung
TILISIRTO isot / pienet kifaimet seliteisin
DES3 2214 1428 0574 7423 00
%%%DEFF @ & muunneta () pieniksi kirjaimiksi

: ) 1SOIKSI KIRJAIMIKS] ) Isat Alkukifaimet

Tulkintachje
Pankki 1ota Kopiointitapa
Qp - OP-verdcopalvelu - tiitapahtumat maalzamalla -

Jos tulkinnan tuloksessa on panotapahtumia, joissa Selite2:ssa on vii-
tenumero, KTL-painikkeesta syntyy niille KTL-tiedosto. Sen voit lu-

kea Asteri Is&nndinnin reskontraan tavallisen KTL:n tapaan.
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10.14 ASTERI MONIPANKKI (LISAMAKSULLINEN PANK-
KIYHTEYSOHJELMA)

Asteri Isénndinnissé on perinteisesti toimintoja, joilla voit lukea res-
kontraan saapuneita viitemaksuja joko suomalaisesta KTL-
muotoisesta tiedostosta taikka eurooppalaisesta camt.054-standardin
mukaisesta xml-muotoisesta tiedostosta.

Ohjelmassa on ennestdan myos toiminnot kuluttajan e-laskun toteut-
tamiseen Finvoice-muotoisina verkkolaskuina.

Kaikissa em. toiminnoissa olet tarvinnut erillistd pankkiohjelmaa tai
nettipankin eradsiirtotoimintoja ja Sinun on taytynyt tietaa siirrettdvan
tiedoston nimi sekad hyppia ohjelmasta toiseen.

Saat myds noudettua aineistot pankista ja lahetettya tiedostot pank-
kiin yhdell& napinpainalluksella poimimatta tiedostoa jostain hanka-
lasta polusta. Tahén tarvitset erikseen maksullisen, Asteri Monipank-
ki —ohjelman, joka toimii taustalla tuoden Asteri Isdanndinnille sen ai-
neiston, jonka haluat noutaa ja lahettden Asteri Isdnnoinnilla luodut
verkkolaskut.

Jos Yritysluettelo-ikkunan Maarité|Asteri Monipankin sijainti —
kohdassa on méaritelty koneessa oleva Asteri Monipankin ajokelpoi-
nen ohjelmatiedosto:

3 Asteri Monipankin sijainti &J

Asteri Monipankki on asennettu sijaintiin (polku + tiedostonimi)

|l::\prc:gram fileshaster yritysohjelmathaster monipankkiyasterimaonipankki.exe Selaa.

[8]:4 ‘ Eeruuta
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..vanhan tutun KTL-, Finvoice- tms. toiminnon keskelle ilmestyy

pankkiyhteyden kysymisikkuna:

3. KTL-aineiston nouto Asteri Monipankilla

Moudetaan tiedosto nimelle

Chasterimp\noudetuthBE0B722-4_kil_20161122160049.tmp

FPankki Millaiset aineistot

uudet ﬂ

Aikarajaus

alkaen |

paatten |

Odotetaan Asteri Monipankin
suariuturmista enintdan

120 sekuntia

OK - Nouda
Asteri
Ionipankilla

Ohita - Tuodaan
lewld jo aleva
aineisto

Keskeyta - Al
tuo mitsan
aineistoa

10.15 SUORITUSTEN SELVITTELY

Kun asukkaat maksavat vastikkeita ja vuokria eri maaran kuin on
laskutettu, suoritusten seuraaminen voi kdyda mutkikkaaksi. Tama

kappale valaisee

- miten suoritukset menevat reskontraan
- miten voit vaikuttaa siihen, ettéd suoritukset kohdistuvat haluamal-

lasi tavalla

- mista néet, miten suoritukset ovat kohdistuneet
- miten voit korjata vaarin kohdistuneita suorituksia

Kun olet syottéanyt taloyhtion tiedot, huoneistojen tiedot ja laskenut
kuukausimaksut, tavoitteet ovat menneet kortisto-tyévaiheen Lasku-
rivit-taulukkoon: kullekin riville yhden huoneiston yhden kuukauden

yhden vuokrapaikan tavoite.
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Kun viet suorituksia reskontraan, ne kohdistuvat Laskurivit-taulussa
olevien rivien mukaisesti: Suoritusrivit-taulukkoon syntyy yksi rivi
kutakin kohdalle osunutta laskurivia kohden.

Suoritusten kohdistumistapaan voit vaikuttaa monella tavalla:

- Reskontra-tyévaiheen valinnalla Maarita|Reskontra voit méara-
t4, kohdistuuko suoritus vanhimpaan avoinna olevaan tavoittee-
seen vai suorituskuukauden tavoitteeseen. Nain voit valita, haluat-
ko ndyttad asukkaalle, ettd *tuolla on tammikuu jidnyt maksamat-
ta’ vai riittddko Sinulle tieto, ettd maksut laahaavat koko ajan kuu-
kauden jaljessa.

- Reskontra-ty6vaiheen valinnalla Maarita|Reskontra voit méarata
myds, mitéd tehdaan vuoden lopussa tulleille ennakkosuorituksille.
Ne voidaan jakaa vuokrapaikoille tai keratd summana yhdeksi ri-
viksi.

- Reskontra-tydvaiheen valinnalla Maarita|Reskontran kohdistus-
jarjestys voit madaratd, missa jarjestyksessa ylimeneva summa
kuittaa seuraavan kuun vuokrapaikkoja ja toisaalta mika vuokra-
paikka jaa viimeisend avoimeksi. Esimerkiksi syotd saunamaksul-
le 1 ja hoitovastikkeelle 6 ja muille numerot 2-5, niin saat tilan-
teen, jossa avoimeksi j4 hoitovastike, joka on sé&dddsten mukaan
vahvimmin perittavissd maksajalta. VVoit my0ds toimia toisinpain,
jolloin kuittausjarjestys on “heitkomman eduksi”.

Edelld mainitut maaritykset patevat yhté lailla siihen, etté kirjaat suo-
ritukset k&sin yksitellen reskontra-tyOvaiheessa, kuin siihen, etta kir-
jaat viitesuoritusten konekielisen tapahtumaluettelon automaattisesti
Taloyhtiot-ikkunan toiminnolla Saapuvat|Lue palaute-KTL tai
camt.054.

KTL:n kirjauksessa on lisdksi omat asetuksensa, joista tarkein on
’kirjaa vain, jos suoritus on tarkalleen sama kuin avoin tavoite’. Talla
voit mééaratd, haluatko Kirjata tavoitteista poikkeavat suoritukset itse
yksitellen k&sin, vai annatko ohjelman kohdistaa ne yll& mainittujen
asetusten mukaisesti.

Kirjautuneesta suorituksesta nakyy jalki kortisto-tydvaiheessa: Suori-
tusrivit-taulukkoon on ilmestynyt ko. suoritusrivit ja Laskurivit-
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taulukossa vastaavan rivin Avoinna-sarake on pienentynyt (usein nol-
laan).

Kirjautunut suoritus ndkyy myds monissa tulosteissa:
- Tulosta|Suoritukset

- TulostalErolista

- Tulosta|Saldoluettelo

- Tulosta|Tiliote

- Tulosta|Suorituspaivakirja

Huomaa, ettd erolista, saldoluettelo ja tiliote listaavat antamiesi alku-
ja loppupaivien maaraamalla jaksolla tulleet suoritukset ja erédanty-
neet tavoitteet. Listojen ndyttdama lopullinen ero tarkoittaa siis ko.
jakson aikana tullutta eroa. Jos haluat tietdd, mit4d maksaja on kaiken
kaikkiaan velkaa tai saava, syota alkupaivéksi esimerkiksi 1.1.100
(tai ainakin 31.12.2010 eli viime vuoden viimeinen paiva, jossa on
edellisvuoden rastit ja ennakot).

Huomaa mya0s, ettd ohjelma jakaa yhden suorituksen usealle riville,
jos suoritus on kohdistunut useammalle kuin yhdelle kuukaudelle.
Vain tiliote on téssa hieman alykkaampi: siind nakyy yhden maksu-
paivan suoritusten summa yhdell& rivilla (yksi maksupdiva vastaa ai-
ka usein yhta maksusuoritusta).

Huomaa, ettd saldoluettelon termit tarkoittavat seuraavaa:
Alkusaldo = suoritukset ennen alkupaivaa

Maksut tassé jaksossa = suoritukset alkupéivén ja loppupaivan
valisend aikana

Loppusaldo = suoritukset loppupaivaan mennessa

Tavoitesaldo = tavoitteet loppupdivadn mennessa (El
SIIS jakson aikana)

Erotus = loppupéivan tilanne: velkaa vai
saamista

Jos huomaat, ettd jokin suoritus on kirjautunut virheellisesti, voit va-
lita reskontra-tydvaiheessa Muokkaal|Poista suoritus. Sen jalkeen
Kirjaa suoritus oikealla tavalla.
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Jos olet totutellut kortisto-tyOvaiheen kdyttoon, voit muokata aineis-
toasi myds suoraan sielld korjaamalla Laskurivit- ja Suoritusrivit-
taulukkoja. Siella on myds Muokkaa|Etsi-toiminto, jolla voit hel-
posti hakea haluamiasi tietoja. Syota esimerkiksi Viitenumero =
11111111 ja paina Nayta tulosjoukko, jolloin paéaset muokkaamaan
ko. huoneiston rivejad. Rivitila-ikkunassa voit myos poistaa riveja
toiminnolla Muokkaa|Poista. Jos maalaat useita rivej4 kerrallaan
mustaksi, saat monta rivia poistettua kerrallaan.

Aina ennen isoja kirjaus- ja korjausoperaatioita kannattaa ottaa var-
muuskopio, johon voit palata, jos kirjaaminen ja korjaaminen on
mennyt pieleen.

Jos haluat kokeilla, miten reskontran eri maaritykset olisivat vaikut-
taneet vuoden maksujen kirjautumiseen, voit ajaa toiminnon Kirjaa
kaikki suoritukset uudelleen. Se poistaa kaikki suoritukset koko
seurantajaksosta ja kirjaa ne automaattisesti uudelleen niiden saanto-
jen nojalla, jotka olet maarittdnyt voimaan. Toimintoa voi kokeilla
esim. kopioyrityksessa. Aidossakaan aineistossa kokeileminen ei ole
vaarallista, koska ominaisuus tekee aluksi varmuuskopion vanhasta
tilanteesta.
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11

11.1

LUKEMALASKUTUS

JOHDANTO

'@ ASTERI ISANNGINTI - Asunto Oy Asteritalo - EURD
josto Muokkas M3&hs Tulmsts Tydwsihe Yhtic Ikkuns Ohie

Tie:

d
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I
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]
1

F2=asukasmaksaiaksi  F5 = paii yhdsksi makssjaksi
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i [ |
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l_ ™ Kaar
Er I~ Satel _
Pinka-ala pht. j&ij m2 Lu
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Pinta-als tark.mit. m2 = —
Haitovastike

Kaytts puclisaiden yhtsiss

ulosta mi Jukew
Rahoitusvastike

Vesh yms. maksut ;
it :‘E e " eikaptets F3 = autom. osoite ja paikka  F4 = maksaja ainoaksi omistajaksi ja kaikkiin maksuibin
itk sen mkamn € eitideld | ID|Wimi | Lisdinimi |Osoite |Paikka |Puhelin LY tai hetu |Ammatt |Pank
| 30/Asukainen Asmo | |Asteripoku341 12345 ASTERILA | 1121156-xs | |
| | | |

* | | |

Husnsistor kunto I

W Omistajat IS [=] B3

Lukemalaskutustoiminnon avulla voit laskuttaa mittaukseen perustu-
via maksuja, kuten vettd, sdhkoa yms.

Voit ottaa huomioon maksajalta perityt ennakot. Ennakot ohjelma
laskee oletuksena laskutettujen summien mukaan. Jos haluat enna-
koiksi suoritetut ennakot, muunna tavoitteet suoritusten mukaisiksi
toiminnolla Tiedosto|Lukemalaskutus|Ennakot suoritusten mu-
kaisiksi. Talloin asiakas ”on sujut” taloyhtion kanssa maksettuaan
tasauslaskun. Muussa tapauksessa hanen taytyisi osata maksaa myos
vanhat réstissa olevat vesimaksut tms. erikseen.
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11.2 MITTARIEN PERUSTAMINEN

Voit perustaa 1 - 10 kpl mittareita. Esimerkiksi kylmavesi voi olla
yksi mittari, lAamminvesi toinen, paivasahko kolmas, yosahko neljas
jne. sen mukaan, misté asioista saat mittarilukemia. Ohjelma varaa
automaattisesti kuhunkin mittariin paikan jokaiselle huoneistolle.

Luo uusi mittari |

Qlemazzaalewat mittarit:

Mittar_01_paivasakko

Izt mikkari:

Mittari_02_ [yidsshkd -

Peruuta

Yksi mittari tarkoittaa siis yhden hyddykkeen mittaamista kaikilta
huoneistoilta. Yksi mittari ’paivasahko” tarkoittaa siis esim. 150:a
erillista paivasahkomittaria (kullakin huoneistolla omansa).
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Syota jokaiselle mittarille alkava lukema omalla paivamaarallaan va-
linnalla Tiedosto|Lukemalaskutus|Sy6ta uusi lukema:

Valitze mittari uutta lukemaa varten

Yalitze mittarni, jonka lukeman haluat zyottas

Mittari 01

Mittar_02_ybsahk
ittari_03_kulma vesi
kittari_04_lammin weszi

Ei ale ennestaan vhtaan lukemaa

Juden lukeman paivamaara |31.12.2001 Ok
Peruta
Syota uusi lukema
o e St s 1k
Mittari_01_paivasahko Yalmis yoia t‘:ﬁénu Ema
zarakkeeseen
| Huoreiston tunnus | Poras ja huoneista | Maksajat |Ed. lukeman prem | Edellinen lukema | HA2.2001
1 A Asukainen Azmo 31.12.2001 32,43
2 A2 Bro Birje 31.12.2001 2456
3 A3 Café Caza Oy Cedit| 31.12.2001
b 4 B4 Unta Uutela 31.12.2001
a] B5 Eurola Eeva 31.12.2001




158/247 KAYTTOOHJEET - Asteri Isannointi

11.3 LUKEMIEN SYOTTAMINEN

Mittareille voit syottédd lukemia niille paivamaarille, jolloin mittarilu-
kema on saatavilla. VVoit keratéd kaikkien huoneistojen lukemat niin
usein kuin on tarkoituksenmukaista, esimerkiksi kerran vuodessa,
puolivuosittain tai neljadnnesvuosittain tai vaikkapa silloin tallin
epasaannollisin valiajoin,

Kun huoneiston maksaja vaihtuu, syotéa lukema pelk&staan poismuut-
taneelle asukkaalle ja tee hdnelle oma laskutuskerta. Seuraavassa
kaikkien huoneistojen yhteisessé laskutuskerrassa ohjelma ottaa
huomioon sen, ettd joiltakuilta on laskutettu eri ajanjaksolta.

Voit myos lisatd lukeman paivamaaralle, joka on edellisten lukemien
paivamaadrien valill4. Tama auttaa tilanteissa jos olet unohtanut pe-
rustaa vaikkapa poismuuttaneen lukemapaivamaaran valiin.

Syota uuszi lukema

Mittari_01_paivazahka T | Syota ItJ;I*'?éLUkema
zarakkeeseen

Huoneizton tunnus | Porras ja huoneisto | Maksajat Ed. lukeman pvm Edellinen lukema 352001
1 A1 Azukainen Asmo A1.12.2001 312,43
2 A2 Bio Burje 31.12.200 2455 345,67
4 3 A3 Café Caza Op Cedir) 31.12.2001 123 Il
4 B4 Unta Uutela 31122001 56,739 |
E E& Eurola Eeva 31.12.2001 131.4 |

Ohjelma ker&a mittarilukemat samaan mittari.wit-nimiseen tietokan-
taan usealta seurantajaksolta. Myos laskutuskertaa luotaessa voit ot-
taa ennakot kahdeltakin seurantajaksolta. Nain ollen mittareita ei ole
pakko lukea seurantajakson vaihtuessa.
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11.4 ETALUETTAVAT MITTARIT

Etaluettavat mittarit ovat yleistyméssa. Voit tuoda mittarilukemia
etéluettavalta mittarilta Asteri Isdnnointiin.

Pyyd4, ettd mittaritoimittaja tuottaa lukema-aineiston leikeptydalle
tai csv-tiedostoksi tai Exceliin oheisen kuvan mukaisessa muodossa.

Microsoft Excel - Tyokirjal

@ Tiedosto Muokkaa Nayts
DEE SRY & BE
E15 :J
LA B

‘huoneisto lukema

A1

- |

Kopioi nama

leikepoydalle

ja liita

Asteri Isannointiin

"Syota uusi lukema” -
kohdassa painamalla

"Tuo lukemat leikepoydalta”

A3
B4
85
B6
c7
|cs
|C9
D10
D11
D12

EOR2Bee N0 swN

Tarkista, ettd huoneistot ovat samassa jarjestyksessa kuin Sinulla As-
teri Isdnnoinnin lukemalaskutuksessa.

Tarkista myos, ettd lukemat ovat litroja/kuutioita/kilowattitunteja ku-
ten Asterissa, tai tee mahdolliset tarvittavat muuntolaskennat Ex-
celissa.

Kopioi lukemat leikepdydalle ja liitd ne Asteri Isanngintiin Syoté uu-
si lukema -toiminnon "Tuo lukemat leikepOydéalta"-painikkeella.
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11.5 MITTARILUKUPYYNTOJEN TULOSTUS

Voit tulostaa asukkaille mittarinlukupyyntélaput valinnalla Tiedos-
to|Lukemalaskutus|Tulosta mittarinlukupyyntd. Valitse siniseksi
ne mittarit, joista haluat pyytéé lukemat. Valitse myos joku sellainen
vuokrapaikka ja erdpaivd, jonka perusteella oikean maksajan nimi
[6ytyy mittarinlukupyynnon osoitteeseen.

i, Mittarinlukulapun tulostus

ittarit, jpiden lukemaa kpsytaan Ennakka, jonka mukaan etzitaan mak zaja
Mitart 01, v esi : Wuckrapaikka | |
Erdpaivd | ~|

Huoneizto-teksti, esim. "Huoneizto' tai “haiakas"

Huoneista

Lukemalappuun tulostusa seliteteksti

[ Tulosta

" kaikille huoneistoille

" huoneistoile, joiden 10 v&lilE

* tale huoneistolle

£ huoneizstaile, joilla e ols lukemaa vimeizimmals paivals

Ok | Peruuta

Kirjoita haluamasi teksti kohtaan ”Lukemalappuun tulostuva se-
liteteksti”. Mittarinlukupyynnon voi tulostaa joko yhdelle tai kai-
Kille huoneistoille, tietylle huoneistonumerovélille tai huoneistoil-
le, joilla ei ole lukemaa viimeisimmalla paivallg, joten voit kysella
lukemat niilta, jotka eivat niité ole esim. sahkopostikyselyn perus-
teella vield ilmoittaneet. Mittarinlukupyynt6on tulostuu myads
mahdollinen 0-arvo, esim. kun kyseessa uusittu mittarilaite.
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11.6 LUKEMIEN JA PAIVAMAARIEN KORJAAMINEN

Mittarilukemia voit korjata toiminnolla Tiedos-
to|Lukemalaskutus|Korjaa lukemaa. Tyhjennetty lukema nékyy
aluksi -1:né, mutta tyhjenee heti kun korjaustilasta poistutaan tai las-
kutuskerta luodaan tai avataan. Korjaa lukemaa -ikkunasta luvut saa
vietya leikepdydalle. Mukaan tulee myds paivamaaraotsikot.

i, Korjaa lukemaa

Mittani_07_Wesi Paperille Leikepoypdalle Walmis

Huoml Lukemat owvat uazsimmaszta vanhimpaan pain

Poraz [a huoneisto | Mimi 30.4.2011 3122000
| IR Asukainen Asmo 564

A2 Bra Barje 45 245

&3 Café Caga Oy Cedir| 310 oes

B4 Danielzzon Dick 989 944

BS Eurola Eeva 3am 214

Lukeman paivamaaran saat korjattua toiminnolla Tiedos-
to|Lukemalaskutus|Vaihda lukeman paivamaara.

Yaihda lukeman paivamaara

kdittari Wanha paivamaara Uusi paivamaara

Mittari_01_paivasahki 7] |30.6.2001 | [30.5.2002 oK

Peruuta
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11.7 LASKUTETUT VAI MAKSETUT ENNAKOT?

Lukemalaskuja tehdessaan ohjelma ottaa ennakoiksi aina laskutetut
ennakot, jotka nédkyvét esimerkiksi kortisto-tydvaiheessa Laskurivit-
taulukon Summa-sarakkeessa.

Talloin maksajan pitdd huomata maksaa vanha rasti vanhalla tilisiir-
rolla ja liséksi uusi tasauslasku.

Laskun maksajan kannalta voi olla havainnollisempaa, etta kaytat
suoritettuja ennakoita. Talloin lukemalasku vastaa kysymykseen:
paljonko minun pitdd nyt maksaa, jotta olen maksanut kaikkiaan ko.
hyddykemaksua riittavasti?

Taman saat toteutettua valitsemalla Tiedosto
|Lukemalaskutus|Ennakot suoritusten mukaisiksi.

Muunna ennakot suontusten mukaisiksi

T ama toiminto muuttaa Laskurivit-taulukosza tavoitteena olevia ennakaita siten, etta
hiigta tulee tazmalleen jo olemazsa olevien suontusten suunisia.

T ata taimintoa woit kayttaa, kun haluat, etta lukemalaskuibin oketaan SUORITETUT
ennakat.

443 Ayt LELE boimittoa, jo: haluat, ettd maksutavaitteet sdilwest alkupergizenlaizina.
Huomaa, etta lukemalazkuihin tulee zilloin LASKUTETUT ennakof.

Yuokrapaikka, esim. vesiennakko alkaen prvm pasttyen prem

imak »| 112002 30.6.2002
WEZIMAak:sL J I Muunna

Peruuta
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11.8 LUKEMALASKUJEN MUODOSTAMINEN

Laskut tulostetaan toiminnolla Tiedosto|Lukemalaskutus|Luo uusi

laskutuskerta.
B3 Lue laskut mittarhskemista - frmiMittarilaskut (ven27.2.2024, ko 12:29) *
Laskun paivaps | 3062014 Erapava  [15.7.2014 Laskutuskaman rimi |"Jeaiasku [n-30062014]
r Enrabiko valiftu vain maksgan elsimisaks, Ernzkaiden vuokiapsaikkapen
Ernakat jatetadn pais lazkennasta j idosteista valirtaictale vai kirtedt
Mtk Wimeinen hikema  a-hinks kgl Alupdivg  Loppupdivd Wuakrapakks “Walkse saurantaiak sol
[Mittan_ 01 Vs -] [3062M4 |10 [ [L2me [3082004  [vesima ksu | ; ;;ﬁm ! L5 122$:
| < o | | | -]
[ =] =) I [ I =
I =1 || [ [ | =]
| ~| =l | | =
| -l Bl . | | =]
I =l || [ [ | =]
[ || =] . [ I =]
Walilzs pe seurantaiaksol, joka sidldeal
| ﬂ [ j | | | | | j hahmsi]ﬂksﬂncnmkulla
I ustaaminanmuzanpoisho tapakiag
| ﬂ | j | [ [ | | ﬂ nepapiamalls hiells baubikon

wasemmarpecleisinta saraa. Fitamald

. CTAL-n&ppan pobiasss aeemms! vainnat
Walkmis Peniula saka

Samaan laskuun voit valita yhden tai useamman mittarilukeman, jo-
ten voit laskuttaa vaikkapa kaikki vedet ja sdhkot samalla tilisiirrolla.
Ennakoita voit ottaa mukaan yhden tai useamman. Ennakot voivat ol-
la yhdesté tai kahdesta seurantajaksosta. Ohjelma etsii tilisiirtoihin
maksajan silla perusteella, kuka on maksajana ennakoissa. Esimer-
kiksi poismuuttotapauksen ohjelma havaitsee ja kysyy kunkin huo-
neiston poikkeavan ennakoiden jakson:

B3 Ennakeiden todelliset alkupaivat s

huaressicila myds en ermakoiden slupaivs kuin mula? Syots oheizeen taukkoon [ Vabie |
todelizet ernakoiden alkamispitat [uta sarakkeila ai vol mwokatal { 1

HuceigisbaniD [k anzitka |fkupaiva |Lepoupaia | Erna:kosumima|
» 1| wesimaksu 51.204 3062014
2 wesitnakisu BA2ma 06204
3| wezimakisa 512014 062014
4| vesimaksu 51204 [306.2014
5| visimaksu 312014 A0E.014
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Lukemalaskutuksesta saat tulostettua luettelon kaikista huoneistoista.

Voit tulostaa yksittaiselle huoneistolle tai kaikille huoneistoille ker-
ralla laskut tai ilmoitukset.

Laskuriveihin saat tallennettua lukemalaskun tasausmaksut odotta-
maan reskontraan tulevaa suoritusta.

Lukemalaskutuksessa mittarinlukupyyntoon, lukemalaskuluetteloon
ja lukemalaskuihin saat tulostumaan haluamasi sanan "Huoneisto"-
sanan tilalle, esim. "Asiakas" tai "Osakas" esim. jos teet vesiosuus-
kunnan laskutusta.

Samoin lukemalaskuihin tulostuvan tekstin "Erotus” saat vapaasti
maéariteltyd, esimerkiksi "Loppusumma” tms. (hyddyllinen esim. jos
ennakot nollia).

Lukemalaskutus-valikosta l0ytyy myods kohta Avaa vanha laskutus-
kerta, joko Korjattavaksi tai Uuden pohjaksi.

My0s turhan lukemalaskutuskerran saa poistettua valinnalla Poista
vanha laskutuskerta.
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11.9 LUKEMALASKUJEN TEKSTIT

Lukemalaskutuksen tasan ja litkaa maksaneiden tekstin voit itse méaa-
rittaa.

Muttarilaskujen tulostus - frmMittarilaskutulostus (ver27.2.2024, klo 12:29)

He204 Veslasku D1-30062014 Tuosta hattelo

Tukazta

‘'alitee ne huaneistal, joille hehal bulostaa
o Mustaaminendmustanpoizto tapahiuw napiptamalls hindla
& kakile sl Laubikon vasemmanpuoleiila saza Primals

Tulosta Laskut ian vahan maksansle [
© muslalle huoneisoile: =1 PEn2ppan pohiasza semmat valnnat sikest

Tulosta ibmoiblcsat tazan ja likaa maksaneile |
10| Patas 2 buensisla | Maksaantin
4 1141 Aakainen e . .
342 |Bro Biwe Tulesta taloyhlidle laskut ikaa maksaneista
3ad Cedin Cediic Rk _ ]
4B 4 Draritszon Dick. Huorigis to-leksh, esim. “Hucrsislo™ ta ek s
5B5 |Euicla Eeva [Huwoncista
Erohus-teksli, esim. "Eroius" 12 "Loppuzimma”
Eralis

Tasan maksaneile bilashava tekst:

[Ernakhoa on suoritetu juu sen vesian kuin kuutus of

Likas maszansile ulosbuva leksh;

Enriak ks on sttt #eixeuos  |enemman kun kululus of [ tdostetazn IB&N ja BIC, olle palauletaan

Vahentak aa bkamaksu sewrsavasss vastkkeen makussa

I

R Tulosta visstiiv, onko snnakal kiaih kaskujan vai sugitisten mukazn

Tubtts  [Hyrsa kezed
¥ kaidle wras kess,
il
T slerna lackonvil, poish | Je lallennzlaan ek b, eilelldEnke hubitukss! en ivele?

% Kyl [joloin zaat enlteln alagodhin nadkuing
B8 Nalenna laskunives, poishi |

Jios ballernetaan bskuik, chelaan seltheesesn mm
R laskuduskeman nimi

[V parvAmaacivEl

 Ei[varhiempi lapa, luo vinemmén uusia waokespakkcis)

Laskuihin on my6s mahdollisuus méaérittaa vakioteksti, joka tuloste-
taan kaikille.

"Tulosta ilmoitukset tasan ja liikaa maksaneille" —tulosteeseen saat
tekstin, mit4 yliméaaraiselle rahalle tehdaan, esim. "Palautamme rahat

tilillenne" ja rastitettua, tulostetaanko IBAN ja BIC, jonne palaute-
taan.
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11.10 LUKEMALASKUTUS ILMAN ENNAKKOJA

Jos ennakkoa ei lainkaan peritd, voit rastittaa lukemalaskutuksessa
laskutuskertaa tehtdessa: "Ennakko valittu vain maksajan etsimiseksi,
jatetdén pois laskennasta ja tulosteista”

Talloin voit valita ennakkovuokrapaikaksi minka tahansa sellaisen
vuokrapaikan, joka kertoo ohjelmalle oikean maksajan lukemalaskua
varten. Jos lukemalaskut maksaa yleensa osakas, valitse esimerkiksi
hoitovastike. Jos lukemalaskut maksaa yleensa asukas, valitse esim.
vesi, sdhko, autopaikka tms., jonka maksaa asukas.

Syota vuokrapaikan vasemmalle puolelle myds ennakkojen alku- ja
loppupdivdmaarat, joiden ajalta ohjelma etsii vuokrapaikan osoitta-
man maksajan.

i Luo laskut mittarilukemist x|

Laskun paivays I'I .1.2003 Erapaiva I'I .2.2008 Laskutuskerran niri | vuoden sahkaot /

I Ennakko walittu vain maksajan etzimizeksi,
Ennakot jatetaan pois lazkennasta ja tulosteista
Mittari Yiimeinen lukema  a-hinta Alkupdivd  Loppupdiva Vuokrapaikka Yalitse serantajaks

Mittari_01_paivasar » | [1.7.2008 =] |2 [tirson 112100 [hoitovastke egemmt—{TEGsl0 Loppupaiva
I I I vanha vk 23.6.2008
I j I j I I I I j wanha. ek 23.6.2008

=l =l | | | [
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Ohjelma ottaa ennakon euromaaraksi nollan eik& tulosta ennakko-
kohtaa ollenkaan lukemalaskuun.

11.11

As Oy Atsoftin Asteri
Asterpollm 3
12345 ASTERILA

Thanuusi lines ja Into

Lukemalasku 1.1.2008
vuoden sihkdt
Erapaiva 1.2.2008

Osakas A 1

Kulutukset

Mittari Edellpvm  Unsd pvm Edell lnkema  Unsd lukema Eulutus a-hinta Maksu

péivisihki 112005 1.7.2005 230 S ] 25,80 2,00 59,60
Erotus 9,60

IBAN  FISE 1017 1000 0001 22 BIC  NDEAFIHH

s=2 As Oy Atsoftin Asteri

Mattagars

wszaan  [hanuusi lines ja Into
||||||
osakie

1234567-8 ALV-erittely: 48,85 + ALV 22 % 10,75 = 59,60

Undersirift

5200 10101

st | 4 22008 59,60

LUKEMALASKUJEN FINVOICE, SUORAMAKSU JA E-

LASKU

Lukemalaskutuksen laskurivien tallennuksessa voit valita, tallentuu-

ko

- uudenmallinen, e-laskutukseen sopiva erittely, vai

- vanhanmallinen, yksi laskuri

vi/huoneisto
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Mittarilaskujen tulost
1.1.2006 sahkiotasaus
Tulosta luettelo |
[ Tulosta

Jos valitset uudenmallisen, tallentuu laskuriveihin monta rivi eli
kulutukset ja ennakot omiksi riveikseen, jolloin tdma erittely vélit-
tyy myds Finvoice-aineistossa eli e-laskuissa ja suoramaksuissa.
Ennakoiden kp-tili otetaan ko. vuokrapaikan normaaleista laskuri-
veistd ja kulutusten kp-tili kysytaan kayttajilla samassa yhteydessa
kuin mm. a-hinnat.

Voit my0s valita, otetaanko selitteeseen laskutuskerran nimi ja/tai
paivaméaaravalit tai ei kumpaakaan.

% kaikille huoneistaille

£ mustatuile huoneisteille:

Walitze ne huoneistot, joille haluat tulostaa.
Mustaaminen,/mustanpoizto tapahtuu napayttamalla hiirels
taulukon vasemmanpuoleisinta araa. Pitamalla

LA . : : i Tulosta laskut lian vahan maksaneils
CTRL-nappain pohjasza aiemmat valinnat sailywat. |

10 Parras ja huoneisto | MaksajanMimi Tulosta imoitukset tazan ja likaa maksaneils
» 141 Asukainen Asmo
2|h 2 Ero Birje . _
3|43 Café Casa Oy Tulosta taloyhticlle laskut likaa maksaneista
4B 4 Danielsson Dick
5B5 Eurala Eeva Huoneisto-teksti, esim. "Huoneisto" tai “Asiakas"

IHuoneisto

Erotus-teksh, esim. “Erotus" tai "'Loppusumma’
IErotus

Tazan makzaneille tulostuea tekst:

IEnnakkoa on laskutettu juurn gen verran kuin kulutus ol

Lilk.aa maksaneille tuloztuya teksti

|Ennakk0a on laskutettu e euroa Ienemmén kuin kulutus ofi.

=

o r—Joz tallennetaan laskuriveihin, entellasnkn kulutukset e riveile?
Tallenna laskurivit, poistu

@ K plE jollain zaat eritelun e-lazkLilin nakpyin

&1 tallenna laskuriveis, poiztu |

v paivamasarayali

Jios tallennetaan laskurivit, otetaan seltteeseen mm.
I~ laskutuskeran nirmi —‘ é//

" Ei [vanhempi tapa, luo vahemman uusia vuokrapaikkoja)

Lukemalaskun tulostuksessa ohjelma kysyy, tulostetaanko suora-
maksuasiakkaille suoramaksun ennakkoilmoitus vai tavallinen tili-
siirto. E-laskutettaville asiakkaille tulostuu tilisiirtoon ”e-lasku”
summa-kenttaan.
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Mukana suoramaksulaisia Kl

Ainakin vksi maksajista on suoramaksussa, Tulostanka suoramaksun ennakkoimoituksen?
kKylla = ennakkoilmoitus suoramaksusta
Ei = tarallinen Eilisirko

Kylla Ei

Halutessasi voit jattaa e-lasku-asiakkaiden paperilaskut tulostamat-
ta.

Mukana e-laskun saajia ]

Ainakin vksi maksajista on e-laskun saaja. Tulostanko e-laskun saajillekin paperilaskut?

ke | B
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12 LAINAOSUUSLASKELMA

12.1 YLEISTA LAINAOSUUSLASKELMASTA

Tiedosto|Lainaosuuslaskelma-toiminnolla voit luoda uusia lainoja,
syOtt&4 niiden perustietoja, yhdistaa lainan tiettyyn rahoitusvastik-
keeseen, laskea jaettavan velkapddoman perustuen mm. lyhennyksiin
ja korkoihin, laskea huoneistojen osuudet ko. lainasta, tulostaa lis-
tauksen paperille ja leikepoydalle sek& osakkaalle tilisiirron, jolla lai-
naosuuden voi maksaa kerralla kokonaan pois.

Voit avata vanhan lainan korjattavaksi ja ajantasaistettavaksi.

Voit poistaa lainan, esim. jos se tuli tarpeettomasti vahingossa syotet-
tyd tai jos sité ei endd ole.

Voit paivittaa huoneistokortiston lainaosuus-kentét isannditsijanto-
distusta varten automaattisesti siten, ettd ohjelma laskee kullekin
huoneistolle kaikkien lainojen lainaosuuksien yhteissumman.

Nelisivuisen isannoitsijantodistuksen lainatiedot saat siella mé&éritte-
lyssé olevan painikkeen avulla tuotua lainaosuuslaskelmatoiminnas-
ta.

RAJOITUKSET:

- Kun osakas on maksanut lainaosuuden kerralla pois, Sinun tulee
itse huoneistotilassa muuttaa vastaavan rahoitusvastikkeen kerroin
nollaksi ja laskea kuukausimaksut uudelleen ko. huoneistolle ja tu-
lostaa uudet tilisiirrot

- Rahoitusvastikkeen suuruuden mééréaédmiseksi ohjelmassa ei ole
toimintoa, vaan jalkilaskelma tulee edelleenkin tehda taulukkolas-
kenta- ja/tai kirjanpito-ohjelmalla

- Yhta lainaa kohti on ohjelmassa yksi rahoitusvastike. Tdman vuok-
si voi yhdessa huoneistossa olla vain yksi omistaja (tai esim. Matti
ja Maija Meikéldinen), joka vastaa lainasta. Yhdessa huoneistossa
saa nimittain olla vain yhteen kertaan yhdenniminen rahoitusvasti-
ke, jottei vastikkeiden laskutus muualla ohjelmassa hairiinny. Jos
samassa huoneistossa on todellisuudessa useita osakkaita, jotka
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vastaavat lainasta kukin osaltaan, perusta kutakin osakasta varten
oma "huoneisto".

12.2 LAINAN SYOTTAMINEN

Valitse Tiedosto|LainaosuuslaskelmalLuo uusi laina. Sy6ta Lainan
selite ... Lisatiedot -tekstikenttiin vapaamuotoista selittdvaa tekstig,
esimerkiksi oheisen kuvan tyylisesti. Ko. kenttien sisalto ei vaikuta
mihinkaan laskentaan vaan tulostuu listauksiin ja tilisiirtoihin selitta-
vaksi tekstiksi.

W Lainaosuuslaskel x|
Musztaarminen/
LananiD | 1 muclaTEODITRA Mustas kakki | vakeise kaii | Popeile | Lekeptidale |
taulukon »
Lainan selite IPutkiremonttilaina vasemmarpualeisinta [ [ [
saraa. Pitamdls | | |
Luatonantaja I.&Iandsbanken CTRL-nappain pohjasza
aiemnmat valinnat
Luoton numero IFI15 EE07 0001 5306 41 zailywat. Woit myoz
- - mustata tai valkaista
K.ayttatarkoitus IPutklremonttl v, 2008 kaikki kerralla kaptaen

viereizia painikkeita.

Laina-aika |1 S,
Lainaosuus-

Mydnnetty lsinan masa IZDD.DDD,DD £ tilisiimon erapdiva
Nostopaiv [5.5.2008 |
Mostetun lainan maara |1 89.350,00 £
Tulosta
Korkoehta |1 2kk eunbor + 1.7 %-yksikkoa IamaDSL_J_uEIen-
maksutilisirmak
Liz&tiedot I mustatuille
Tallenna, Paistu |

r— Lainaozuuden laskentaperustest

Wuokrapaikka [rahoitusvastike), joka litwy tahan lainaan

I rahoituzvastike j

Kuukausi ja vuosi, jonka kertoimet imaisevat lainayksikaiden maaran

kuukausi [10 =l wesi [2m1 Laskel |

Uusi laskelma... |
Jaettavan lainan masra I
Auvaa laskelma...

Syotd ”Lainaosuuden laskentaperusteet” -kehyksen sisélle tietoja,
joiden avulla lasketaan lainaosuudet:

Ohjelma olettaa, ettad olet jo etukateen laskenut kaikille huoneistoille
jonkin esim. rahoitusvastikkeen, joka liittyy tdhan lainaan. Ko. rahoi-
tusvastikkeessa eri huoneistojen kertoimien suhde kertoo myds sen,
missé suhteessa kukin huoneisto on vastuussa lainasta. Jos jokin
huoneisto on maksanut lainaosuuden pois, rahoitusvastikkeen kerroin
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on nolla ja lainayksikdiden maaraksikin ohjelma ottaa nollan. Muilla
huoneistoilla rahoitusvastikkeen kerroin otetaan lainayksikoiden lu-
kumaaréksi.

Valitse, mikd vuokrapaikka liittyy tdhan lainaan. Syotad myos kuu-
kausi ja vuosi, jossa on ne rahoitusvastikkeen kertoimet, jotka ilmai-
sevat kunkin huoneiston lainayksikdiden maaran.

Jos tiedat, minké& suuruisen velan haluat jakaa osakkaiden kesken,
Voit syottaa sen suoraan ensimmaiseen ikkunaan lainaosuuslaskelma-
toiminnossa.

Jos haluat laskea, minké& suuruinen jaettava velka olisi ottaen huomi-
oon jakson aikana tulleet korot, lyhennykset, vastikkeet jne., paina
Uusi laskelma, jolloin paéset syottdmaan lainan korot, lyhennykset
jne. ja ndiden avulla laskemaan jaettavan lainan maaran.

&, Lainaosuuslaskelma x|

i IAsunto Oy Asteritalo
Tilikausi IZU‘I‘I
Ajankohta [31.10.2011

Laina |1 - Putkirernonttilaing

Pasomavastikkesn nimi Iraholtusvastlka

Padomavastike alkaen [1.1.2011 pasttuen |31_1u_2u11
Edeliizen seurantajakson tietokanta I Selaa... |

TULOT MENOT
Laskutetut pi5omavastikkest [ Koronlaskenta
‘heikiita aHinta Kuukausia ‘hteensd & 30pr (" 3Epr
» 283 0,854 3 1450,08
371 0.76] 4| 1127.84
Korkokulut
Pazoma Paiial Karkoprozsentt] Korko euroa
. 9234567 120 ] 1076.8
Laskutetut paSomavastikckeet I 2EFT.S2 I il i3 a4
i) 120 3k 560
*
I aksetut lainaosuudet
Huoneisto bl aksup&ivd Euroa
B |47 Ungitalo 30.4.20m 1234567
*
Korkokulut yhieensa I 2 415,80
Lainanlyhennpkset, sovitut I 15000
It ak zetut lainaozuudet phteensd I 12 3567 . AT
- Lainanlyhennylset, yimaaraiset I
huut tuotot I Mt kulat I
Tulot yhteensa | 1432353 Menot yhteensa | 17 415,80
Pazomarahoitusyli-/alijaama I - 249221
Edeliiselta kaudelta sirtywa yli [+] # alijg&ma (-] I 234567
Paaomarahoitusyli-falijaama yhteensa | - 14654 Tulosta |
Lainap&goma I 20000

Welkapagoma I a0 146,54 0K | Peruuta |

Fuukausi ja vuos, jonka kertoimet imaisevat lainayksikbiden masrEn

kuukausi [ 10 = wwesi [2011 “Thaikidits 283

Welkansuus/yhaikkio 203.20332155477
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Sinun syotettaviksesi jadvat seuraavassa ohjeessa alleviivatut asiat:
Tilikausi-kohtaan voit syottaa esim. vuoden, jota laskelma koskee.
Ajankohta-kohtaan voit sy6ttaa paivayksen, jota laskelma koskee.

Padomavastike alkaen ja p&&ttyen: ndiden perusteella ohjelma poimii
laskuriveistd TULOT-kohtaan laskutetut pddomavastikkeet.

Maksetut lainaosuudet-taulukkoon sy6ta poismaksaneiden huoneisto-
jen nimet (tai peitenimet, jos et halua nékyviin maksaneiden henkil6-
tietoja), maksupdaivéat ja maksujen maarat.

Muut tuotot-kohtaan voit syottédé lainan mahdollisten muiden tuotto-
jen rahaméaran.

MENOT-kohdan koron laskenta toimii seuraavasti:

Padoma-sarakkeeseen syotd, paljonko lainasta taloyhtié on velkaa
pankille.

Paivid-sarakkeeseen syotd, montako péivaé kyseinen pddoma ja kor-
koprosentti on voimassa.

Korkoprosentti-sarakkeeseen sy6td, mikd on korkoprosentti, jonka
pankki lainasta perii.

Korko euroa-sarakkeeseen voit syottdd koron maaran kasin pankin
tms. laskelmasta, kun Koronlaskentaan on valittu *kasin 360/365
pv:n sijaan.

Jos vaikkapa korkoprosentti on koko ajan 3,3 % ja lainan paéoma on
100 000 euroa tammikuun ja helmikuun ajan (31+28 péivaa) ja lyhe-
nee sitten 90 000 euroon maaliskuun ja huhtikuun (31+30 péivéaa)
ajaksi, syota

Padoma Paivia  Korkoprosentti
100 000 59 3,3
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90 000 61 3,3

Jos korko sitten laskee vaikkapa 3,1 prosenttiin koko loppuvuodeksi
(touko-joulukuussa 245 péivéad), syota seuraavaksi riviksi:

Padoma Paivia  Korkoprosentti
90 000 245 3,1

Lisaksi voit syottaa

Lainanlyhennykset, sovitut

Lainanlyhennykset, ylimé&&raiset

Tarkista, ettd syotat koronlaskentataulukkoon samansuuruiset paa-
oman alenemiset kuin mitd syotat Lainanlyhennykset-kohtiin raha-
maariksi.

Muut kulut
seka
Edelliseltd kaudelta siirtyma vli/alijdama

Lainap&d&doma-kohtaan syotd, mikd on lainan maara pankille. Syoté
sithen sama luku kuin mihin padomaan koronlaskentataulukko paat-
tyy.

Ohjelma laskee sitten jaettavan velkap&ddoman perustuen syottdmaasi
lainap&d&domaan ja jakson aikana tulleiden tulojen ja menojen aiheut-
tamaan yli/alijaddmaan.

Tarvittaessa voit tulostaa laskelman paperille.
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LAINAOSUUSLASKELMA Stvul
Thid Asunto Oy Astenitalo

Tilikcausi 2011

Ajankohta 31.10.2011

Laina 1 - Putkiremonttilaina

Paaomavastikdeeen nimi rahoitusvastilee

Alkaen 1.1.2011

Paattyen 31.10.2011

TULOT

LASKUTETUT PAAOMAVASTIKKEET

Yhksikiiti aHinta Enukausia Yhteens:i
283.00 0.854 6,00 145008
371.00 0,76 4,00 1127.84
Laskutetut pafomavastikleet vhteensd 257792
MAKSETUT LATNAOSUUDET
Huoneisto Maksupiiivi Euroa
Al Unsitalo 3042011 12345 67
Maksetut lamaosuudet vhieensa 12 345,67
Muut tuctot 0,00
Tulot vhteensi 14 923,59
MENOT
Eoronlaskenta 360
KORKORKULUT
Piiioma Piivia Eorkoprosentti Korko eurca
92345.67 120,00 3.30 1015.80
80000.00 60,00 3.30 440,00
80000.00 120,00 3.60 960,00
Korkolmlut vhteensa 2415,80
Lainanlyhennylkset, sovitut 15 000,00
Lamnanlyhennykset, ylimagraiset 0,00
Muut kulut 0,00
Menot yhteensi 17 415,80
Padomarahoitusyli/alijdims - 249221
Edelliseltd kaudelta surtyvd vlv/alydama 2345067
Piiomarahoitusyli/alijiims yhteensa - 146,54
Lammapidoma 80 000,00
Velkapaidoma 30 146,54
Welkaosuvos/visikdkd 283.20332135477

Kun painat OK, ikkuna sulkeutuu ja velkap&ddoma tulostuu lainan pe-
rustietojen ikkunan kohtaan Jaettavan lainan maara”. Samalla oh-
jelma ndyttaa oikean laidan taulukossa kunkin huoneiston lainaosuu-
den, joka on siis lainayksikdiden maara kerrottuna lainayksikon hin-
nalla.
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Listauksen lainaosuuksista saat paperille tai leikepdydalle ao. painik-

keista.
3.2.2011

Lainaosuuslaskelma - Putkiremonttilaina
Asunto Oy Asteritalo
Alandsbanken FI15 6601 0001 5306 41
Putkiremontti v. 2008 - 189.350,00 € - 12 kk euribor + 1.7 %-yksikkod
Huoneistokirj Maksajan nimi Lainayksikoitd Lainaosuus
Al Uusitalo Unto ja Ulla 0.00 0,00
A2 Bro Borje 65.00 18408.22
A3 Café Casa Oy 88.00 24921.89
B4 Danielsson Dick 65,00 18408.22
B5 Eurola Eeva 65.00 18408.22

283.00 80146.55

Jos joku osakas haluaa maksaa lainaosuutensa pois, voit tulostaa ha-
nelle tata varten tilisiirron. Mustaa ko. huoneisto taulukosta napayt-
tamalla hiirella taulukon vasemman laidan valitsinsaraketta. CTRL-
nappainté pohjassa pitdmalla saat valittua useamman huoneiston ker-
rallaan. Sy6té lainaosuustilisiirron erdpdiva ja paina Tulosta laina-
osuuden...-painiketta.
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Asunto Oy Asteritalo
Asteripolku 3
12345 ASTERILA

Bro Barje

Asteripolku 3 A 2
12345 ASTERILA

Lainacsuuden maksu, huoneisto 4 2

Lainaosuuden maksu

Korkoehfo:
Vastike:
Taloyhiidn lainan magra:

Huoneiston ozuus lainasta;

Lainan tiedot:
Selite: Putkiremontiilaina
Luctonantaja: Alandsbanken
Lucton numera: FI1S 6601 0001 5306 41
rayttStarkotus: Putkiremontt v. 2008
Laina-aika: 15w,
Mydnnetty maars: 200.000.00=
Mostopdiva: 5.5.2003
MNostetiu madra: 18935000

12 kk euribor + 1,7 %-ykaikkaa
rahoifusvasiike

80 146 54 £

13408 22€

Sazan
Alirumiens
Mosisgar=ns
Mpontcnsmmer

800014-50267

IBAM  FI16 2000 1400 0502 &7 BIC DABAFIHH

Lanacsuus, huoneigto A 2

ez | Asunto Oy Asteritalo
“:f—:ﬁ: Bro Bi:'-rje
o Asteripolku 3 A 2
P 12345 ASTERILA
Untereare: Retr
| S| 31102011 |77 1840822

Mabsy valalzan saaalk =arsi e Bpsas eriojen MUk sl b wain
Mk sgan dmoifa man ilnomencn pen siesla

Bt g™ To0=iackas 11 = oTagare enbgn «i loran far besahnings-
farmading och andas? 1] del onlonummar bealams asgil

Tilisiirrosta puuttuu viitenumero tarkoituksellisesti, jotta lainaosuu-
den maksaminen ei kuittaisi kaikki tavallisia vastikkeita reskontrassa.
Viitenumeron sijaan Viesti-kenttiaan tulostuu teksti ’Lainaosuus,
huoneisto XX”.
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12.3 LAINAN AJANTASAISTAMINEN JA POISTAMINEN

Aiemmin luodun lainan voit paivittéa ajan tasalle valinnalla Tiedos-
to|Lainaosuuslaskelma|Avaa vanha laina.

Laskelmaa voit muuttaa painamalla Avaa laskelma.

Lainan voit poistaa valinnalla Tiedosto|LainaosuuslaskelmalPoista
vanha laina.

12.4 LASKELMAN AJANTASAISTAMINEN

Laskelma on tilikausikohtainen, jokaiselle tilikaudelle tehdd&n oma
laskelma. Kesken tilikauden kayta Avaa laskelma —painiketta, jolla
paaset muokkaamaan ko. tilikauden tapahtumia. Kun tilikausi vaih-
tuu, perusta uusi laskelma Uusi laskelma —painikkeella.

12.5 LAINAOSUUKSIEN YHTEENLASKU JA PAIVITTA-
MINEN ISANNOITSIJANTODISTUSTIETOIHIN

Huoneiston tiedoissa on kentéat ”Lainaosuus” ja “Lainaosuus pvm”,
jotka tulostuvat yksisivuiseen isdnnoitsijantodistukseen. Voit paivit-
té4é ko. kenttien tiedot suoraan syottamistési lainoista ja lasketuista
lainaosuuksista toiminnolla Tiedosto|Lainaosuuslaskelma|Paivita
isannditsijantodistustiedot. Ko. toiminto laskee yhteen kaikista
syottdmistasi lainoista kullekin huoneistolle lasketut lainaosuudet ja
Kirjoittaa tuloksen kunkin huoneiston Lainaosuus-kenttaan.
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& Huoneistojen lainaosuudet yhteensa kaikk

Huoneiztoilla on lainaosuukzia seuraavizta lainoista:

1 - Putkiremonttilaing - pht. 80 146,55 €
2 - Aidankaorjauslaing - wht. 4593902 £

Paivamaara
1102011

Paivita huoneistojen
izannoitzijatodistustietathin
lainaozuuz naiden perusteella

Peruuta

Nelisivuisen isannoitsijantodistuksen maarityksessa on painikkeet

lainatietojen tuomiselle.
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13 ASTERI ISANNOINTI JA ALV:N MUUTOK-
SET

Arvonlisdverokantojen muutoksella on vaikutusta Asteri Isdnndintiin,
jos laskutat arvonlisaverollisia vastikkeita tai maksuja, ja jos haluat
arvonlisaveron nakyviin maksulappuun. Tallgin Sinun taytyy laskea
ja tulostaa erilliset maksulaput ALV-muutoksen jélkeisille maksuille.

Esimerkeissa ja kuvissa kasitelladn ALV:n nousua prosenttiyksikolla
1.7.2010 alkaen (22% -> 23%). Samat ohjeet soveltuivat myds ALV-
muutokseen 1.1.2013 alkaen (23% -> 24%). Tapoja on kaksi erilais-
ta:

Tapa 1: Maksulapussa pelkka alv-erittelyrivi

- valitse Maaritd|Tilisiirtojen tulostus
o syoOta arvonlisaveroprosentiksi 23

. Tilisiirtojen tulostuksen masritykset , 5[
—Haluan tulostaa

{~ paperille, jozza on esipainetiuna tilizirtojen kehykzet [a selitetek stit

v Tulostetaan wuokrapaikoista myds kemoin ® yksikkohinta

r - ™
v Lazke ja tulosta myds aly, prozentting |23 Z
Al -ernittely tulostetaan
&+ kaikille

= riille, joilla kentta IYhtii:i antarit vuokralle j sizdltad  |kylla

Huoneisto-otzikko |Hu|:|neist|:|

v Tulosta suoraveloitukzen ennakkoimoitukseen maksajan binumen

— Suoraveloitukzesza oleville tuloztetaan

% wain yksi ennakkaoilmaitus # maksaja

" jokaizelle kuukaudelle elinen ennakkoilmoitus

ok Peruuta
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- jos vastikkeen tms. hinta on muuttunut, tee vastaava muutos esi-
merkiksi seuraavasti:
o valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat

EASTERI ISAMMOINTI - As Oy Atsoftin Asteri - orig.wyk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EURD
Tiedosto  Muokkaa MAaartd  Tuloska  Twdwahe Yhiia  Ikkuna  Ohje

=i Yuokrapaikat

Tee kuukauzien vuokrapaikat. ..

Tee huoneiztojen kuukauzimaksut. Luo lizavastike... |
Tulosta kaikkien Hlisirot. .. Tulosta lisawastiketilizimat jalkikateen. .
Selite a-hinka| kp-tili
hoitovastike 2,34 3000
rahioitusvastike 0,76 7250
wezimak s .80 3200
£auna 4,25 3200
autopaikk.a 3.00| 3200
B |z3hkio 1.00| 3200
*

o korjaa maksuille uudet a-hinnat

o paina Tee kuukausien vuokrapaikat ja valitse esim. heina-
kuu 2010 - joulukuu 2010

o paina Tee huoneistojen kuukausimaksut ja valitse esim.
heindkuu 2010 - joulukuu 2010

o paina Tulosta kaikkien tilisiirrot ja valitse esim. heinakuu
2010 - joulukuu 2010 TAI tulosta vain arvonliséverollisille
huoneistoille yksitellen Huoneistotila-tydvaiheessa

N Saajan IBAN FI58 1017 1000 0001 22 BIC NDEAFIHH
wottmgrens | 4576112124
kortonummer
S = =
232 s Oy Atsottn Aster o el
1234567-8 Huoneisto A 3
sahkd 197 1,00 1900
Maksaien  Café Casa Oy hoitovastike 88" 234 20592
riimi ja rahoitusvastike 887076 6658
ozoite
Bneéfn'arﬁgﬁ Asterikatu15 Yhteensa 291 80
=S 12345ASTERILA
Alle-
Undersor vitewo | 5200 30039
Fantoron | 660100-1530641 esad | kuunS.paivda | SUORAVELOITUS

Betalmingen formedlastill mottagaren endasti Finla
enligt dlmaEnnavillkor férinrikes betalningsfdrmedling
och endast till det kortonurmer betalaren angivit.
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Jos vain osa huoneistoista on arvonlisaverollisia, saat tulostettua alv-
erittelyn vain tarvittavien huoneistojen tilisiirtoihin.

- Mene Huoneistotilaan

Suurenna Huoneiston tiedot -ikkuna
Merkitse rasti kohtaan ”Huoneiston osalta on hakeuduttu arvonli-
sdverovelvolliseksi”

"® ASTERI ISANNGINTI - As Dy Atsoftin Asteri - oriy, wvk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EURD - [Huo
B3+ Tiedosto Muokkaa MA&riks  Tulosta  Tydwaihe  Yhtidw Ikkuna  Ohje

Mormalisoi ikkuna |

Huoneizton tunnus ’17
Ozakenumerat |1 -100

Dsskkeitakpl 100
Parras ja huoneisto IA'I—
Kerros l—
Muu sijaintitieto I—
Huaneita I—
Keitotia| =]
uit tilat l—

Finta-ala yht. jarj. m2 I
Pinta-ala tark. mit. m2 I—
Jywitetpt neliot l—
Jyvitys l—
Huoitovastike I—
Rahaitusvastike I—

ot waztikkeet ja niden peruste, esim. vesimaksu

Huaneiston kunto I

Lainaosuus pym
Lainaos. maksettavissa
Maksamatt. vastikk eet
Mak s vast ajalta

[~ Kaapli-T4
[ Satellikiantenni

K.aapeli-TY-vastike
K. ayttictarkoituz
Kaytto pualizoiden yhteisend
s kaytetaan

g kiptetd
" eitiedetd
1 &i pyydetty merkitsemés

[ Hucmattava vika, selitys kohdassa 'lisatietoja’

Lisdtietoja |Ensimmainen rivi
Tainen rivi
Folmas rivi

I~ *htid antanut huoneistan vuokralle

W Hallitus om pistksngt htick ook zen kutsumizesta koolle huoheiston ottanfiseks yhtidn halintagn

I~ Huoneisto on paatetty yhtickokouksessa |3_ 32008 ottaa yhficn hallintaan ajaksi |1_4_2DDS -311220m0

( ¥ Huoneiston osalta on hakeuduttu arvonlisSverovelvollisek si

— Hallintaoikeuden rajoituzs
I~ lesken halintaoikeus

I~ o rajoitus, mika

e

[ Wesimaksut [blanko-tulosteizing— |
& per hia I

 mittaukzen mukaan

— Erityinen omistug- tai rahoitusmuoto—
g

" osaomistus

= Alfa

" Entré

 muu vastaava, mikd

—

Osakekirioien antopaiva I

Huomattavat wiat ja puutteet

P uubostyot

Kunnozsapitovastuuta koskewat
yhtigjarestyemaarapket ja yhtiokokouspaatak zet

Asunto-ozakephtiolaista ja yhtiojahestyksesta
poikkeavat sopimukzet ja kaytannit
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- Valitse Maarita|Tilisiirtojen tulostus
o Merkitse ruksi kohtaan ”Laske ja tulosta myos alv”
o Valitse ”niille, joilla kenttd” “Huoneiston osalta alv” sisil-
tad “kylla”

i Tilisiirtojen tulostuksen maarityks 5[

— Haluan tulostaa

" paperille, jozza on esipainetiuna tlisittojen kehykset ja selitetekstit

v Tulostetaan vuokrapaikoizta myos kemain * pksikkohinta

W Laske ja tulosta myds alv, prozentting |23 %

— Al -enittely tuloztetaan
" kaikille J

( (+ ik, joils kentts |Huoreiston osata alv | sisdlhaa  [kylls

Huaoneizta-atzikko IHUDnEiStD

v Tulosta suoraveloituksen ennakkaoilmaoituk zeen makzajan binumerno

— Suoraveloituksesza oleville tulostetaan

% wain yksi ennakkoimoitus # maksaja

" jokaiselle kuukaudelle erlinen ennakkaoilmoitus

0. Peruuta
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Tulosta tilisiirrot, jolloin alv-erittely tulee vain alv:llisille huoneis-

toille

Jos haluat tulostaa uudelleen vain alv:llisten tilisiirrot, tai jos haluat
tulostaa jonkin tietyn osajoukon tilisiirrot, valitse TyOvai-
he|Vuokrapaikat ja paina "osalle”-painiketta

EASTERI ISANNDINTI - As Oy Atsoftin Asteri - orig.wvk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EURD

Tiedosto  Muokkaa M&3arikd  Tulosta YTydwvahe vhid  Ikkuna  Ohie

=H ¥Yuokrapaikat

Tee kuukauszien vuokrapaikat. .

Tee huoneiztojen kuukausimak.zut .

Luo lizavastike. ..

Tulozta lizavastiketilizimat jalkikateen. .

Tulozta kaikkien tlizirot... | ...oszale
Selite a-hinta| kp-til

b |hoitovastike 2.34(3000
rahoitugzvastike 0,76 7250
wesimakzu f 7 503200
sauUna f 4.25|3200
autopaikka ! 8,00 3200
sahki { 1,00/ 3200

* ]

K.entta O peraattori

E hto

(IHaneistDn azalta al'-j ILIKE j I“k_l,lll-éi“

Pemuta

Tapa 2: Veron peruste ja vero erillisind vastikeriveina

- jos vastikkeen tms. hinta on muuttunut, tee vastaava muutos esi-

merkiksi seuraavasti:

o valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat
o korjaa maksuille uudet a-hinnat, erityisesti alv:n riville tulee

varmasti muutos
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'@ ASTERI ISANNDINTI - alv - al10.wvk - 5.2.2010 - 5.1.2011 - EURD

Tiedosto  Muokkaa M&A&rits Tulosta  Tydvahe yhtid Ikkuna  Ohje

Tee kuukausien wuokrapaik.at...

Tee huoneiztojen kuukauzsimaksut. . Luo lizavastike... |
Tulozta kaikkien tilizirrot... Tulozta lizavastiketilizimat jalkikateen. ..
Selite a-hinta| kp-til

hd

hoitovastike 10,00
alv hoitovazstikkeesta 2.2

*

'® ASTERI ISANNDINTI - alv - al10.wvk - 5.2.2010 - 5.1.2011 - EURD

Tiedosto  Muokkaa M&Aaritd Tulosta  Twdwaihe  Yhtid  Ikkuna  Ohije

¥ Yuokrapaikat

Tee kuukausien vuokrapaikat. ..
Tee huoneiztojen kuukausimaksub. . Luo lizavastike... |
Tulogta kaikkien tilizimrat. . Tulosta lizavastiketilisirat (Sl ateen. ..
i
Selte arhinta] kg e
hoitoy astike 10,00

alv hoitovastikkeesta

*

o paina Tee kuukausien vuokrapaikat ja valitse esim. heina-
kuu 2010 - joulukuu 2010

o paina Tee huoneistojen kuukausimaksut ja valitse esim.
heindkuu 2010 - joulukuu 2010

o paina Tulosta kaikkien tilisiirrot ja valitse esim. heindkuu
2010 - joulukuu 2010 TAI tulosta vain arvonliséverollisille
huoneistoille yksitellen Huoneistotila-tydvaiheessa
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14 KORTISTOJEN KASITTELY

141  JOHDANTO

Isénnodinti-ohjelmassa on Kortisto-ty6vaihe, jota voi kayttadd vuok-
rankannon tietojen vapaaseen muokkaamiseen.

Varsinaisesti kortisto-tydvaihetta ei ole pakko kayttad, mutta halutta-
essa silla saadaan nopeasti muokattua mm. huoneistojen, asukkaiden,
maksajien ja omistajien tietoja ja tulostaa niista erilaisia listauksia.

Kortiston kautta saat my0s vietya tietoa leikepOydaélle ja sieltd edel-
leen muihin Windows-ohjelmiin. Samoin voit tuoda tietoja isdénnoin-
ti-ohjelmaan muusta Windows-ohjelmasta leikepOydan kautta kortis-
toon.

Kortisto-tyovaiheessa voit myds tutkia erilaisia pulmatilanteita, kos-
ka paaset katselemaan, mité isdnnointiaineistosi sisaltaa. Etsimistoi-
minnolla I6ydat nopeasti haluamasi tiedot ja voit itse muokata niita
tai kdyttdd korvaustoimintoa. Esimerkiksi maksutavoitteisiin liitty-
viin pulmiin I0ytyy yleensé ratkaisu Laskurivit-taulukkoa katselemal-
la ja suorituksiin liittyvat pulmat ratkeavat Suoritusrivit-taulukkoa
tutkimalla.

Kortisto-tyovaiheen kdynnistyessa ohjelma kysyy, mita seurantajak-
son kortistoa halutaan késitelld. Valitse avattava taulu, esim. Maksa-
jat, ja paina OK.

Rivitila-ikkuna on varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat
toiminnot sijaitsevat. Siin& voit mm. luoda uusia tai avata vanhoja
kortistoja, lukea nykyisen peraan toisia kortistoja, kopioida kortiston
sisallon leikepdydalle ja liittd4d muihin Windows-ohjelmiin ja tulostaa
vapaamuotoisia tulosteita. Rivitila-ikkunassa kortit ndkyvét taulukos-
sa, joka mahdollistaa helpon lisdédmisen, poistamisen ja tietojen
muokkaamisen. Rivitila-ikkunaan on lisatty myds CSV-tiedoston
tuonti ja tallennustoiminnot.
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Vinkki: tarrojen tulostus: Jos olet avannut Maksajat-taulun, saat tu-
lostettua postitustarrat toiminnolla Tulosta|Tarrat.

Selaustila-ikkunassa nakyy yhden, aktiivisena olevan kortin tiedot
kerrallaan. Painikkeiden avulla voit tassakin ikkunassa lisaté, poistaa
ja korjata tietoja. Muistio-tyyppisten kenttien monirivinen muokkaus
on katevasti mahdollista selaustilassa.

Rajattu osakortisto -ikkunaa kaytetadan, kun halutaan tulostaa tai tal-
lettaa toiseksi kortistoksi vain osa koko kortiston tiedoista. Tallgin
siirretddn halutut kortit osakortistoon kaksoisnapayttamalla yksittais-
t4 korttia rivitilassa tai kayttamalla Osakortistoon-valikon toimintoja.
Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittaisia kortteja
tai kaikki kortit.

14.2 ETSIMISTOIMINTO

Jos kortistossa on paljon rivejd, 16ydat haluamasi tiedot helposti va-
litsemalla Muokkaa|Etsi. Nayta tulosjoukko -painikkeella saat yh-
teen ikkunaan juuri etsimaési rivit. Siiné voit katsella ja muokkailla
niitd. Rivin poistaminen ei siind ikkunassa ole mahdollista.

Etsi alusta, seuraava ja edellinen -painikkeista voit toistuvasti etsia
rivin siten, ettd pysyt itse rivitila-ikkunassa. VVoit muokata rivejé.
Myas rivin poistaminen on mahdollista.

Esimerkki 1:  Olet Laskurivit-taulukossa. Haluat 10ytda huoneiston
7 maksutavoitteet. Syot4d Huoneisto = 7

Esimerkki 2:  Olet Laskurivit-taulukossa. Etsit niitd vuokrapaikka-
kohtaisia tavoitemaksuja, joista on avoinna vield yli 100 euroa. Syota
Avoinna > 100
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Esimerkki 3:  Olet Maksajat-taulukossa.

(a) Etsit maksajia, jotka asuvat Asteripolku-nimisen kadun varrella,
Syota Osoite LIKE Asteripolku*

(b) Etsit maksajia, jotka asuvat Asteri-alkuisen tien varrella (esim.
Asterikadulla, Asteripolulla tai Asterikujalla)
Syota Osoite LIKE Asteri*

(c) Etsit maksajia, joiden kotikadussa esiintyy kuja-sana
Syoéta Osoite LIKE *kuja*

(d) Etsit maksajia, joiden kotikatu alkaa milla hyvansa kirjaimella,
mutta jatkuu steri-tekstilla (esimerkiksi Asterikuja, Osteripolku, Este-
ritie)

Syoéta Osoite LIKE ?steri*

(e) Etsit maksajia, jotka asuvat pdadkaupunkiseudulla (postinumero
00-, 01- tai 02-alkuinen)
Syota Paikka < 03

Eli tdhti (*) tarkoittaa, ettd sen paikalla voi olla mikéa tahansa teksti
tai tyhja. Kysymysmerkki (?) tarkoittaa, ettd sen paikalla voi olla mi-
k& tahansa yhden merkin pituinen Kirjain tai numero. Kysymysmerk-
kejé voi olla monta perékkain, jos tarvitset.

Esimerkki 4:  Etsit huoneiston 3 suorituksia. Huoneiston 3 viitenu-
meron naet tilisiirroista tai huoneistotilasta tai etsiméalla Laskurivit-
taulukosta esimerkin 1 tyyliin. Viitenumero on vaikkapa 520030039.
Mene suoritusrivit-taulukkoon. Valitse MuokkaalEtsi ja sy6ta
Viitenumero = 520030039
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143  TIETOJEN MUOKKAAMINEN JA KORVAAMISTOI-
MINTO

Kortistossa olevia tietoja voit muokata vapaasti, kunhan tiedat, mité
olet tekemdssa ja muokkaat harkiten. V&érin tehdyt muokkaukset voit
toki kdydéa uudelleen korjaamassa.

Huom! Ennen isoja muokkausoperaatioita on hyva ottaa varmuusko-
pio joko levykkeelle tai kopioida aineisto kovalevylle johonkin toi-
seen hakemistoon. Jos muokatessa jokin menee pieleen, voit aina pa-
lata varmuuskopioon, jossa Sinulla on kunnollinen aiempi tilanne tal-
lessa.

Yksi muokkaamismenetelma on kirjoittaa jokaiselle muokattavalle
riville tuo uusi korjattu tieto.

Vinkki: pisteelld kopiointi: Jos haluat kopioida ylemmall& rivilla ole-
van tiedon, kirjoita piste (.) ja enter, jolloin teksti kopioituu.

Toinen muokkaamismenetelma on ison tietomaaran korvaaminen
toiminnolla Muokkaa|Korvaa. Ohjelma kysyy, mika teksti korva-
taan (vanha teksti), milla tekstilla se korvataan (uusi teksti) ja missa
kentéssa korvattava tieto on (kentdssa). Kentan koko siséllén on olta-
va tasmélleen sama, jotta ohjelma korvaisi vanhan tekstin uudella.

Muokkaa|Poista haamuenter ja -sarkain sek& alun ja lopun vali-
lyonnit -toiminnolla saat tekstikentista (ei muistiokentistd) pois nii-
hin vahingossa joutuneet sarkain- ja rivinvaintomerkit, jotka voisivat
héirita kortiston aakkostumista. Toimintoa voi kayttaa valitsemalla
TyoOvaihe|Kortisto ja avaamalla oikean taulun mit4 halutaan kasitel-
l4. Isannodintiohjelma poistaa automaattisesti haamumerkit myaos
Huoneistotilassa ennen tiedon tallentumista tietokantaan ja lomak-
keen tietojen tallennusrutiinissa.
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Esimerkki 1: Kirjoitusvirhe vuokrapaikan nimessa

PULMA:
Vuokrapaikan nimena on ’hotovatsike’ vaikka siind on tarkoitus olla
“hoitovastike’.

RATKAISU:
Vuokrapaikan nimi esiintyy useassa taulukossa, joten se on korvatta-
va niihin kaikkiin:

- vuoden vuokrapaikat

- kuun vuokrapaikat

- laskurivit

- suoritusrivit

- reskontran kohdistusjarjestys

Siirry vuorotellen kuhunkin taulukkoon. Tama onnistuu valitsemalla
aina Tyovaihe|Kortisto ja valitsemalla kulloinkin avattavan taulukon
nimi.

- Valitse Muokkaa|Korvaa.

- Vanha teksti: syota hotovatsike
- Uusi teksti: syota hoitovastike
- Kentdssa: valitse Selite

- Paina OK. Paina Kylla.

Esimerkki 2: Suoramaksu myodhastyy

PULMA:

Vastikkeiden erdpaiva on vaikkapa kuun 5. paiva.

Nyt on jo 2.5.2015, eikd toukokuun 2015 suoraveloituspyyntétiedos-
toa ole vield tehty.

Suoraveloituspyyntétiedosto on toimitettava pankkiin vahintaan 4
pankkipaivaa ennen erapaivéé, joten se ei ehdi ajoissa.
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RATKAISU:
Siirretdén erapdiva olemaan vaikkapa 10.5.2011, tehd&én suoraveloi-
tuspyyntotiedosto ja palautetaan erdpaiva olemaan 5.5.2011.

Mene kortisto-tydvaiheen Laskurivit-taulukkoon.

- Valitse Muokkaa|Korvaa.
- Vanha teksti: 5.5.2011

- Uusi teksti: 10.5.2011

- Kentdssa: Erapaiva

- Paina OK, Kylla.

Sammuta ohjelma, k&ynnisté se uudelleen ja tee suoraveloituspyynto-
tiedosto toukokuulta 2011.

Mene kortisto-tydvaiheen Laskurivit-taulukkoon ja palauta erapéivé
ennalleen korvaamistoimintoa kéyttéen.

Esimerkki 3: Uuden asukkaan suoramaksu/e-lasku tai ylimaarai-
sen lisavastikkeen suoramaksu

Ohjelma ottaa Finvoice-tiedostoon kaikki ne laskurivit, joiden mak-
saja on merkitty suoramaksuun/e-laskuun ja joiden erapéiva on valit-
semanasi péivéna tai valitsemassasi kuussa.

Jos tulee uusia asukkaita tai jos luot lisdvastikkeen, voit joutua tilan-
teeseen, jossa esimerkiksi normaali erapdiva on 5.5.2011 ja samassa
kuussa on jonkin maksun erapdiva vaikkapa 23.5.2011. Tavalliseen
suoramaksu/e-laskutiedostoon tulisi silloin seka 5.5. ettd 23.5. er&én-
tyvat maksut.

Saat tehdyksi pyynnot pelkista 23.5. erdantyvistd, kun kéytat valintaa
Tulosta|Finvoice-verkkolasku ja syotat alkaen erdpaivasta -kentt4én
23.5.2011 ja paéattyen erapdivaan -kenttdédn saman paivan.
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144  TIETOJEN POISTAMINEN

Yksittaisen rivin poistaminen

Yksittaisen rivin saat poistettua napsauttamalla kursorin poistettaval-
le riville ja valitsemalla Muokkaa|Poista.

Toinen tapa poistaa yksittainen rivi on napsauttaa hiirelld poistetta-
vaa rivié taulukon vasemman laidan valitsinsarakkeessa, jolloin rivi
muuttuu mustaksi. Paina nappaimistoltéa delete, jolloin rivi poistuu.

Monen rivin poistaminen kerrallaan

Voit poistaa useita riveja kerrallaan menettelemall& seuraavasti:

Valitse poistettavat mustaamalla ne.

Yksittaisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa
laidassa olevaa valitsinsaraketta.

Mustatessasi uusia riveja pida ctrl-néppainta pohjassa, jol-
loin vanhat mustaukset pysyvat voimassa.

Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla en-
sin yhden rivin, pitdmalla sitten shift-ndppainta pohjassa ja
napsauttamalla viimeistd mustattavaa rivia muualta kuin va-
litsinsarakkeesta

Mustatut poistetaan toiminnolla Muokkaa|Poista. Ennen
lopullista poistamista ohjelma kysyy varmistuksen, haluatko
todella poistaa valitut rivit.
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14.5

TULOSTAMINEN

Saat tulostettua kortistosta tarvitsemiasi luetteloita Omatuloste-
valikon avulla.

Tulosteen nimi valikossa |Dsoiteluettel0 oK.
Tulozteen paaatsikka IMaksaiien ozoitteet Peruuta
otsikke 2 |
otsikka 2 I Testituloste |
F.entta Otzikko Leweys cm Tab.ohje
INimi j INimi |4 Ivasemmalle tasauz j
ILi&énimi j |Liséinimi |3 Ivasemmalle tazaus j
IDsnite j IDSDilE |3 Ivasemmalle tazausz j
| Paikka 7| |Paikka [3 =]
| Puhelin =] [Puhein 2 vasemmalle lasaus |
= S asriuat
I J I I 1pac||\;2:':::3 :Lnl*il;;nlﬂkua
I j I I 2 dezim., ei yhteenlazkua
kokonaizluku, yhteenlazku
I j I I 1 dezim., yhteenlazku i
I j I I 2 desim., yhteenlazkuy L
| =l | | =l
Leveps yhteensa 165 ¢ 18,28
Fonttikako |1 0

Kuvassa on esimerkki, miten Maksajat-taulukosta tulostetaan osoite-
luettelo. VVoit méaaritell4 itse, mistd taulukoista haluat minké&laisia tu-

losteita.

Esimerkiksi hyodyllisié voivat olla:

Vuoden vuokrapaikat -taulukosta voit tulostaa vuokrapaik-
kojen nimet ja a-hinnat ihan oman muistisi tueksi, jotta ker-
toimien syéttdminen huoneistotilaan olisi helpompaa

Kuun vuokrapaikat -taulukosta voit tulostaa vuokrien ja vas-
tikkeiden kuukausivaihtelun nakyviin
Viitenumerot-taulukosta saat katevasti paperille kunkin huo-
neiston ja maksajan viitenumerot

Asukkaat-ikkunasta saat asukkaiden tiedot paperille. Tosin
huoneistotila-tyOvaiheessa on tat4 varten automaattinen toi-
minto TulostalAsukasluettelo

Maksajat-ikkunasta saat osoite- ja puhelinluetteloita. Tosin
huoneistotila-tyOvaiheessa on tat4 varten automaattinen toi-
minto Tulosta|Maksajaluettelo
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146  TIEDONSIIRTO MUIHIN OHJELMIIN

Kortistosta voi siirtaé tietoa muihin Windows-ohjelmiin Leikepdydan
kautta. Samoin muista ohjelmista voidaan tuoda tietoa kortiston jat-
keeksi LeikepOydén avulla.

Kortiston vieminen muuhun Windows-ohjelmaan

1. Avaa Kortisto-tyovaiheeseen se taulukko, jonka haluat siirté4 esi-

merkiksi Excel-taulukkolaskentaohjelmaan

Rivitila-ikkunassa valitse Muokkaa|Kopioi leikeptydalle

3. Kopioidaanko myos otsikot? -kysymykseen voit vastata tarpeesi
mukaan.

4. Siirry Exceliin. Valitse MuokkaalL.iita (Edit|Paste). Tarvittaessa
voit leventaa sarakkeita siten, etté tekstit mahtuvat Excelissa kun-
nolla nakyviin. Nyt voit muokata aineistoa Excelissa tarpeen mu-
kaan, tulostaa jne.

N

Kun kopioit monirivisia kenttia leikepoydélle, monirivisen kentén en-
terit korvautuvat valilyonneilld, jotta ne eivét aiheuta turhia rivinvaih-
toja esim. Excelissa. Esimerkiksi Kortisto-tydvaiheessa Huoneistot-
taulukossa on monirivinen kentta Lisatietoja.

-0l x|
uoneiston tunnus - Halintaoikeuden rajoius
ALVvastice |
Dsakenumerot [1-100 I lesken halintacikeus
LainaosLus
Dsakkaita kpl [100 I muuraiokus, mikd
Lainaosuus pm
Ponas ja huoneisto |4 1
Lainaos !

Maksamatt.vastikest
Muu siainitieto “Vesimaksut [blanko-tulosteisin)
Maks. vast. ajalta
Huneits & per his
Kaapeli TV
Keitatila - F HZERN  mitauksen mukaan
Mui tilat
Kaapeli- TV-vastice

Bkl (€7 0 l— - Erityinen omistus- tai rahoitusmuc
— Kayitdtarkoitus (] - Tydvaihe | Kortisto
Finta-ala tark.mit. m2

) . KAt pusiisciden yieisens kotina | ® aeEEs - avaa taulukko Huoneistot
J
lpvitetyt nelit P — A I
woi T o y—'—-—.g - I\.’_I_uoklgaa"| Kopioi leikepdydalle
Hollovastics oo :fa;‘atfa e - kdynnista Excel
N c " pocEn e - Muokkaa | Liita
i ppydetty merkitsema: l— ,
Muut vastikkeet ja riidzn peruste, esim. vesimaksu |
kekiioizn antopaiva

Osakekii
I~ Huomgtféva vika, seltys kohdassa fisitistoja’

¥ Halltus on pattangt yhtidkakauksen kutsumisesta koalle huoneiston attariseksi yhiian halintsan

™ Huoneisto an paatetty phtickakouksessa |3.3.2008 oltaa phticn hallintaan ajaksi |1.4.2008 - 31.12.20010
_—

|1 Tiedosto Muokkaa Navtd Lissd Muotolle Tykalt Tiedot IMwna Ofe Adabe PDF

DSHs SRy & BRF| o -c-[@z £ 42408 00w - 5[ cw -l 7 U|E==BF w8 3=
[HEE
AQS = e
s [ 17 [ v T v T w [ % [ v [ 'z T ma [ a8 [ AC [ ADJ[ A [ aAF | AG | AH [ A

[ 1| 161993 23500 kylla kylla 23 3s i kaytets |hyva huoneiston kunnostd ei ole tietoj: ei i ei

| 2| ai ai kaytetasn ai

| 3 | kaytetadn

| 4| kaytetasn i

5 kaytetadn ( Ensirnréinen rivi Tainen rivi Kn}\
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Kortiston tuominen muusta Windows-ohjelmasta olemassa ole-
van jatkeeksi

1. Muokkaa tuotava aineisto Excelissé (tms. ohjelmassa) sellaiseen
muotoon, ett tuotavat tiedot ovat sarakkeissa samassa jarjestyk-
sessa kuin siind Asteri Isannginti -ohjelman kortistossa, johon aiot
tiedot tuoda.

2. Valitse tuotava aineisto maalaamalla se aktiiviseksi.

3. Valitse Muokkaa|Kopioi (Edit|Copy)

4. Siirry Asteri-ohjelman puolelle, kortisto-tyOvaiheeseen, haluamaa-
si taulukkoon.

5. Valitse Muokkaa|L.iita leikepoydalta.

Huom! Tuotavat tiedot tulevat olemassa olevien perédén jatkeeksi, ei
tilalle. Jos haluat vanhat tiedot kokonaan pois, kdyta kappaleen 14.4
mukaisia poistamistapoja.

Huom! Jos tuot lukuarvomuotoisiin kenttiin tekstitietoa, Asteri vas-
taanottaa sille paikalle luvun nolla.
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15

15.1

VARMUUSKOPIOINTI

AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI

Ohjelma tekee taloyhtitn aineistosta automaattisesti varmuuskopion
aina kun poistutaan taloyhtiosta tai seurantajaksosta taikka lopetetaan
ohjelma.

Varmuuskopio menee saman kovalevyn asterivarmuus-nimiseen kan-
sioon, esim. c:\asterivarmuus tai verkkokaytdssa palvelimen
c:\asterivarmuus-kansioon, joka nakyy esim. s:\asterivarmuus-
nimisend muille koneille.

Voit itse muuttaa varmuuskansion polun Taloyhti6t-ikkunan valin-
nalla Tiedosto|Maarita automaattinen varmuuskopiointi.

Levylle ja4 talteen kunkin aineiston ensimmaéinen kayttokerta kus-
takin kalenterikuukaudesta, esim.
c:\asterivarmuus\200809\winvk\talo-kansioon

Jos kéytat samaa aineiston kaksi kertaa kuussa tai useammin, tallen-
tuu uudempi aineisto paivdnumeron kansioon, esim.
c:\asterivarmuus\17\winvk\talo-kansioon.

Mikaéli joudut palauttamaan varmuuskopion, I0ydéat aina kuukauden
ensimmaisen kayttékerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa
|0ydat vield uudemman aineiston paivanumeron kansiosta. Uusim-
man aineiston loytamiseksi voit kayttdd Windowsin etsimistoimintoa:
Kaynnisté|Etsi|Tiedostoja ja kansioita.

Syota etsittavaksi tiedostoksi esim. ta08.wvk (taloyhtion seurantajak-
son tietokanta). Hakutuloksissa ndet myds tiedostojen paivamaaran.
Siitd voit havaita, mista kansiosta uusin aineisto 16ytyy, esim.
c:\asterivarmuus\22\winvk\talo\ta08.wvk voi olla uudempi kuin
c:\asterivarmuus\200810\winvk\talo\ta08.wvk
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15.2

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievan liikaa kovalevytilaa
tai aikaa, saat poistettua sen kaytosté valitsemalla Yritysluettelo-
ikkunassa Tiedosto|Maarita automaattinen varmuuskopiointi.

HUOM! Jos kovalevysi vioittuu, my0s automaattinen varmuuskopio
voi kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehda sdanndllisesti var-
muuskopioita myds muille tietovélineille, esim. rompulle, nauhalle,
usealle muistitikulle tai toiselle kovalevylle.

OHJELMAN VARMUUSKOPIOINTI

Varmuuskopiotoiminnolla voidaan tehdd varmuuskopio kopioimalla
aineisto toiselle levyasemalle/toiseen hakemistoon tai kaynnistaa eril-

linen varmuuskopiointiohjelma.

Varmuuskopiointiin pééset seurantajaksot ikkunassa Tiedosto|Tee
varmuuskopio ja ohjelmasta poistumalla. Yhtidluetteloikkunan Tie-

dosto|Maarita varmuuskopiointi

-toiminnolla voit méaritella, tarjoaako ohjelma varmuuskopion teke-
misté aina ohjelmaa lopetettaessa tai yritysta vaihdettaessa.

B3 Varmuuskopiointi - frmVarmuusYhteinen (ven27.2.2024, ko 12:29)

[ ehdean waimuuskapio

Avaa iesurssienhalntaan chpemekanso o hwerwkh Sywaa resursnenhalintasn pniyksen kansio o wanvk samplesh
# Kaopioimalla hakemistoon |e-] BN C L Selaa
it kopinidaan? Mihin alkarsioon kopioidaan?
™ T&mé seirantajaksn ™ Suoraan ylaolevan polun alle e winksamples
i* Tama I,,;nxlfﬁi:i r Parerumenn kansoan e:'l.zﬂ"mmk'nsumpk:
 Kakkiralaghitian ™ Fuukzuden kansioon eI wirvk samplas
* Pamamadiizn kansioom e 2RAn2 B ik zamples
™ Euun i) pavan karmiaon &\ IZ2 B warnk \eamples
T Sungittamalla

Tas xduuu.lskuu'u Tn_:'slad waimuiEkapiarnli El.is.{u waimLLikapiornalla

Betissiznhalrta 0
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15.2.1 Varmuuskopiointi USB-muistitikulle

Hanki varmuuskopiointia varten muutama USB-muistitikku, jolle
teet vuorokerroin varmuuskopiot. Esimerkissamme muistitikun levy-
asematunnus on E: ja varmuuskopiointi tekee varmuuskopiot kaikista

yrityksista:
& Fopinimalla hakemistoon Ie: Ezim. ohwarmus Selaa... |
—Mita kopioidaany ———— ~ Mihin alikanzioon kopicidaan?
" T&mé seurantajakso =T+ Gursan viisci iun alle e winvk
1 | c_q___-_:fraany 3olevan polun alle |e_@
= Tama taloyhtio {~ Paivanumeron kansioon |e:\D1\winvk
c: & Eaikki talnyhtiijt::) ™ Kuukauden kansioon |e:'~.‘| ik,
™ Paivamaaran kansioon |e:'~.2EIDE'I 201 witivk,
™ Kuun [a paivan kansioon |e:'\‘| 207 ik

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(lomakesovitukset, koko seurantajakson tietokanta tai kaikki yritykset
tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kayttaen.
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15.2.2  Varmuuskopiointi tiedostopalvelimelle

Esimerkissaimme kayt0ssa on ’suunnattoman suuri” tiedostopalvelin,
jonne kopioidaan varmuuskopiot vuoden ajalta kaikista yrityksista.
Varmuuskopio tallennetaan kuukauden ja pdivamaaran mukaan ni-
mettyihin kansioihin, vuoden kuluttua (saman kuukauden samana
paivana) tehtdva varmuuskopio tallentuu edellisen paalle.

e ———
@alla hakemistaan IS:WTLD exim, chwarmuug Selaa... |
—Mitd kopioidaan? ———— ~ WMihin alikansioon kopioidaan?
= T&ma seurantajakso ™ Suoraan yllaclevan polun alle |S:\\-".f3«F|MULIS\winvk
" Tama talophtic = Paivanumeron kansioon |5:\\-".-’-\F|MULIS\D1 huatink
C@ £ Kuukaudsn kansioon SAVARMULIST Zywinvk
(" Paivamaaran kansioon |S:\\-".f3«F|MULIS\2EIEIB1 207 wirvek,
" Run g pavan Kansioon  [S:WARMULSYI 20 wink 2>

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(lomakesovitukset, koko seurantajakson tietokanta tai kaikki yrityk-
set tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kayttaen.
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15.2.3  Kaynnistetdan erillinen CD:n poltto-ohjelma

Tassa esimerkissa varmuuskopiointiin k&ytetéén erillistd CD:n polt-
to-ohjelmaa, joka kdynnistetddn varmuuskopiotoiminnolla, mutta
kayttaja suorittaa CD:lle polton:

jelma Argurnentit ja/tai liedosto
..-ll"""--_—
3 I@ filezhahead\neronero. exe I
2 I kamini Rat

aciraarleli 15 1 rrr

I|I'I'l

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(lomakesovitukset, koko seurantajakson tietokanta tai kaikki yrityk-
set tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kayttaen.

Jos palautettu aineisto ei ndyta toimivan vaan ilmoittaa couldn’t open
file... -pulmaa, rompulta palautettaessa tiedostoihin on ilmeisesti jaa-
nyt Kirjoitussuojaus péélle. Sen voit poistaa Yritysluettelo-ikkunan
toiminnolla Tiedosto|Poista kirjoitussuojaus. Silloin poistuu kirjoi-
tussuojaus kaikista c:\winvk-kansiossa ja sen alikansioissa olevista
tiedostoista ja aineisto on jalleen kaytettavissa.
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15.3
HALLINNALLA

Varmuuskopio USB-tikulle tehddan resurssienhall
malla koko Asteri kansio muistitikulle.

VARMUUSKOPIOINTI USB-TIKULLE RESURSSIEN-

innalla lahetta-

Munkkaa Suosikic  Tydkalut  Ohje

A ™) Elsi I-_H Hir\.rinl-l [Fee] E‘M

Tiedosto NP

et SYnc

Varmuuskopiointi

Resurssienhallintachjelmalla
USB muistitikulle

kansiak
[ Tyopovta

Mirni
[CMaALLI
D6laaja. vim

IE} Cmat Hedo

= ¢ Oma tietokone
ﬂg 3,5 tuuman lewwvke (A
= == Paikalinen lewy ()
I co

I=lnl

OEsuppea.vim
2006, vim
ABOZ.WTR
ABTKOZ. TKA

1. Avaa resurssienhallinta
2. Etsi Asteri ohjelmahakemisto
{winkp, winpl, winls, winor, winvk, winti)

4 4. valitse LAHETA | MUISTITIKKU (E:)

3. Napsauta chjelmahakemistoa (esim C:WINKP)
hiiren kakkospainikkeella {(oikean puolen painikkeella)

Kutista

I3 WINTI
[ w1

- ﬂ Omat tiedostat
(2] Pakattu kansio
iza pdfFactory

S EIMGS T
2% Y\ Absoftin s
’éﬁ WAksoftin s
ég kahvio (K
[} Chjausparn
|53 Jastut tied:
|53 Tiedoskat -

‘d Werkkoymparistd
2| Roskakori

| Shkdpostin vastaanoktaj
@' Tyopdvtad {uo pikakuvake
' G

R

Poista
Mimes uudelleen

Cminaisuudet

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedot re-

surssienhallintaa kéyttéen.

_
ASWINKP1,OMA
A2 WTR
AHOZLWTR
Y04 WTR
AH04L, TR
AYTHOZ TKA
AATKD. TKA
ez WTR

04 WTR
TKDZ, TKA
TKD4, TKA
JMPRESS, EXE
bet,oma
LAG1PG.IC0
LOP1PG.IC0
PAND.EXE
b2 WTR
04, WTR

]

)

El
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16 OHJELMAN SIIRTAMINEN UUDELLE KO-
NEELLE

Kopioi ensin vanhalta koneelta C:\winvk kansio kaikkine alikansioi-
neen esim. muistitikun avulla uuden koneen c-asemalle. WINVK-
kansion mukana siirtyy kaikki taloyhtiot ja niiden aineistot.

Asenna sen jalkeen isanndintiohjelmisto netistd uuteen koneeseen en-
siasennuksena. Ohjeita asennukseen l10ytyy kappaleesta 2.
Ensiasennus ei muuta tehtyja isanndinteja. Ensiasennuksen tekemi-
nen viimeiseksi tuo kayttoon tuoreimman ohjelmaversion.

Jos ohjelma on asennettu johonkin muuhun kansioon, levyasemaan
tai verkkokayttoon, niin kyseisen asennuksen tehnyt henkilé neuvoo
tdman siirtamisen.

Tiedosto Vanha kone Ohie @Q:I « Paikallinen lewy (G » WINVK »
Qe J = Uusi kone
Osaite [ C:\WINvK
Cline - kit TAITTIT
k.ansiat SUOS t
: _— MITTARI
IS System Yolume Information }z| Tiedostot RASTIT
) SYSTEM.SAY B Kuvat
= TEMP B Musiki SAMPLES
&) temp_pher & Musiikki
) tietokannat ¢ Vimeksi muuttuneet
1) warmuus Lizdd »
I wcs ]
23 WINDCWS Kansiot v
1) winkp - =3 Lewykeaserna (A9 -
I wInLS 4 &, Paikallinen lewy (C3)
1) WINOR s : Intel
= Kix% Kopioi yritysten kansiot S ay—
:
0 unteen koneeseen Prograrm Files
. suvsetup =
[C3) MITTARI . Systern Fecovery
I RASTIT : it d o
I SAMPLES - AR
rAITTARI

RASTIT
SAnPLES B
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16.1 HUOMIOITAVAA

Kun siirretddan ohjelma toiselle koneelle, helpoin tilanne olisi jos ha-
kemistopolut eivat muutu matkalla. Neuvontamme onnistuu parhai-
ten kun ohjelma on asennettu peruskaavamme mukaisesti C:\winvk
kansioon. Jos kuitenkin saat jonkin ao. virheilmoituksen, on ohjelma
uudessa koneessa eri paikassa kuin vanhalla koneella. Valitse Maari-
td|Lomakesovitukset, muokkaa tarvittaviin kohtiin oikea polku.

ASTERI ISANNOINTI - Asunto Oy Asteritalo |

Tiedostoa x:ywinvkitalonkic lom ei ldydy, Tarkista kohta Maarita|Lomakesovibukset, Jos ei auta, sammuka kaikki ohjelmat ja vritad uodelleen.
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17 USEIN KYSYTTYJA KYSYMYKSIA

YLEISESTI OHJELMASTA

K: Miten saan siirrettya isdnnoéinti-ohjelman C: asemasta D:lle?

V: Ohjelman neuvomisen ja ylldpidon kannalta on suositeltavaa
asentaa ja pitaa isannointi-ohjelma hakemistossa C:\WINVK. Jos
Sinun kuitenkin valttamatta taytyy laittaa se d: -asemalle, toimi
seuraavasti:

- kopioi resurssienhallintaohjelmalla C:\WINVK hakemisto
D:\WINVK hakemistoksi

- kaynnistd D:\WINVK\WINVK.EXE ja muuta yrityksen perustie-
tietothin kaikkiin tiedostonimiin (kortistot, lomakesovitukset) C:
tilalle D:, my0s reskontran perustietoihin

K: Koneeni putosi lattialle ja hajosi. Mita aineistoa minun on pe-
lastettava?

V: Hakemisto C:\\WINVK siséltaa ajokelpoisen ohjelman, jonka saat
uudelleen asennuslevyiltd. Tarkeda pelastettavaa aineistoa sen si-
jaan on yritysten alihakemistojen sisaltd, esim.
C:\WINVK\TALOL. Tama aineisto Sinulta saattaa kyll& l0ytya
varmuuskopioltakin.

K: Mit& teen, kun ohjelma ilmoittaa, etta isannointi voi olla
avoimena vain kerran?

V: Valinnalla CTRL+ALT+DELETE voit sulkea kummittelemaan
jadneet ohjelmat.

K: Miten voin poistaa yhtion isanndintiaineiston, joka on ihan
harjoituksen vuoksi tehtya puppua?
V: Taloyhtiot-ikkunassa on toiminto Tiedosto|Poista yhtid.
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VARMUUSKOPIOINTI

K:

Varmuuskopion palauttaminen rompulta ei onnistu?

V: Yritysluettelo-ikkunassa on toiminto Tiedosto|Poista Kirjoitus-

suojaus, joka poistaa Vain luku -attribuutin kaikista winvk-
hakemiston ja sen alihakemistojen tiedostoista. Tata tarvitaan
esim. palautettaessa varmuuskopiota poltetulta rompulta.

: Varmuuskopiointi ei onnistu. Varmuuskopiointi pysahtyy

kesken ja dos-ikkunassa nakyy seuraavia virheilmoituksia:
hakemistopolkua ei I10ydy, can't open input file, tiedoston
luontivirhe. Missa vika?

V: Yhtion hakemiston nimessé ja isdnndintitietokannan nimessa on

a-, a- tai 6-kirjain tai joku erikoismerkki. Ohjelma ei salli &akko-
Si& nimissa.

YHTEYDET MUIHIN OHJELMIIN

K:

< X

Onko mahdollista siirtda isdnnointi-ohjelmaan aineistoa
muista ohjelmista?

. Kylla. Voit vied4 aineiston muussa ohjelmassa leikepdydalle ja

sitten Asteri Isdnndinti -ohjelman kortisto-tydvaiheessa liittaa lei-
kepdydaltd (MuokkaalLiita leikepOydalta).

: Miten saan kortiston Exceliin?
. Kortisto-tyOvaiheessa on toiminto Muokkaa|Kopioi leikepoydal-

le. Sitten voit liittd4 sen Exceliin. Jos kortisto on liian pitkd mah-
tuakseen kerralla leikeptydalle, voit tallentaa sen csv-tiedostoksi
valinnalla Tiedosto|Tallenna csv-erotintiedosto, ja avata sitten
tallentamasi tiedoston Excelissa.
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TAVOITELISTASTA PUUTTUU TAVOITTEITA

K: Monien huoneistojen tavoitteet puuttuvat tavoitelistasta. Mik-
si?

V: Valitse Tydvaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, Suoritusrivit,
Kuun vuokrapaikat tai Vuoden vuokrapaikat. Havaitset, etta joil-
lakin huoneistoilla esim. hoitovastike on Kirjoitettu isoin Kirjaimin
tai isoin alkukirjaimin ja joillakin kokonaan pienin kirjaimin. Oh-
jelma vaatii, ettd kaikki vuokrapaikat ovat yhtenaisesti Kirjoitetut.
Taman voit korjata Taloyhtiot-ikkunan toiminnolla Tiedos-
to|Yhdenmukaista selite.

HUONEISTOT EIVAT VALMISTU AJOISSA

K: Eraassa rivitaloyhtidssa toiset huoneistot valmistuvat ennen
kuun vaihdetta, toiset huoneistot vasta keskella kuukautta.
Miten saan perittya valmistumattomista huoneistoista esim.
vain puolen kuun vastikkeen?

V: Tee ensin Kkaikille huoneistoille tdydet koko kuun vastikkeet. Avaa
sitten huoneistotilassa kukin valmistumaton huoneisto ja valitse
Ikkuna|Kesakuu tai mika kuukausi onkaan kyseessa. Syoté sen
kuukauden tavoitemaksujen ikkunaan kertoimiksi puolet koko
vastikkeista.
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AUTOPAIKAT VALMISTUVAT MYOHASSA

K: Minulla on uusi taloyhtio, jossa autopaikkoja vasta rakenne-
taan ja ne valmistuvat muutaman kuukauden kuluttua. Jot-
kut asukkaat ovat jo maksaneet autopaikkamaksuja etuka-
teen, toiset eivat. Niilta, jotka eivat ole maksaneet, olen pois-
tanut autopaikat tavoitteista. Miten saan ne palautettua sit-
ten, kun se on tarpeellista?

V: Kun tiedat, milloin autopaikkoja tarvitaan, voit lisata ne seuraa-
vasti: Huoneistotilassa avaa ko. huoneisto. Syoté kertoimet-
ikkunaan uusi rivi, jossa lukee

autopaikka 1 87
(missé 1 tarkoittaa autopaikkojen lukumaaraa huoneistolla ja 87
on maksajan ID-numero)

Paina Tee kuukausimaksut -painiketta. Ohjelma kysyy, mitka
kuukaudet tehddan uudestaan. Valitse siihen esim. syyskuu - jou-
lukuu, jos ndma ovat haluamasi kuukaudet. Paina OK. Ohjelma
laskee uudet kuukausimaksut, joissa autopaikka on mukana ja ky-
syy, talletetaanko, mihin voit vastailla myontavasti.

SAHKO- JA VESITASAUS ILMAN ENNAKKOJA

K: En ole perustanut sdhkoennakkoa enka vesiennakkoa seuran-
tajakson vuokrapaikkoihin. Haluan kuitenkin laskuttaa kulu-
tetun veden ja sahkodn. Mita teen?

V: Yksi tapa on kayttaa vuokrapaikat-tyOovaiheen lisévastike-
toimintoa. Laske erikseen esim. taulukkolaskentaohjelmalla mitta-
rilukemien perusteella kulutukset ja niiden perusteella veloitetta-
vat summat. Isannointi-ohjelman puolella paina Luo lisavastike.
Syota otsikoksi esim. 'vesi tammi-maalis', selitteeksi esim. 'vesi
tammi-maalis', a-hinnaksi 1, kerroin kaikilla sama 0, maksaja sa-
ma kuin vuokrapaikalla 'hoitovastike'. Paina OK. Syota kertoi-
miksi kullekin huoneistolle veloitettava rahamaaré. Paina OK.
Suostu tilisiirtojen tulostamiseen (lisdvastikkeet tallettuvat myds
reskontraan, jossa voit niitd seurata ja suorituksia kirjata).

Toinen vaihtoehto on kayttaa lukemalaskutustoimintoa. Sielld voit
valita ennakkovuokrapaikaksi vaikkapa “hoitovastike”, jotta kul-
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lekin huoneistolle 16ytyy oikea maksaja. Rastita, ettd vuokrapaik-
ka on valittu vain maksajan l0ytamiseksi.

VASTIKKEET VAIHTUVAT

K: Vastikkeiden a-hinnat vaihtuvat kesken seurantajakson. Mi-
ten saan uusille summille tilisiirrot?

V: Valitse Tyodvaihe|Vuokrapaikat. Kirjoita vasemmanpuoleiseen
koko vuoden vuokrapaikkojen ikkunaan uudet a-hinnat. Paina
‘Tee kuukausien vuokrapaikat'. Valitse jakso, jolle teet uudelleen,
esim. kesakuu-joulukuu. Paina OK. Voit tarkistaa, ettd kuukausit-
taiset tilanteet ovat uudistuneet suurentamalla jonkin oikeanpuo-
leisista kuukausien ikkunoista. Paina "Tee huoneistojen kuukau-
simaksut'. Valitse taas sama jakso. Paina OK. Ohjelma laskee
kaikkien huoneistojen uudet maksut. Lopuksi voit tulostaa uudet
tilisiirrot joko kaikille kerralla painamalla "Tulosta kaikkien tili-
siirrot' tai yhdelle huoneistolle kerrallaan valitsemalla Tyd6vai-
he|Huoneistotila, avaamalla kunkin huoneiston erikseen ja valit-
semalla Tulosta|Tilisiirrot...

LISAVASTIKKEITA TULI LIIKAA

K: Lisavastike lipsahti vahingossa kaikille huoneistoille, vaikka
piti menna vain parille huoneistolle. Miten saan ylimaaraiset
poistettua?

V: Valitse Tydvaihe|Kortisto. Avaa taulu Laskurivit. Rivitila-
iIkkunassa kelaa hissilla niin alas, ettéd 10ydét lisvastikkeet. Poista
turhat rivit kappaleen 14.4 mukaisesti. Sielld on ohjeet, joiden
avulla saat nopeasti poistettua monta perakkaista rivia.




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 209/247
LITKAA AVOINNA

K: Asukas on maksanut tammi-huhtikuun maksut. Kuitenkin
reskontraa kirjattaessa huoneistolle ohjelma tarjoaa, etta
tammikuu on avoin ja kaikki muutkin kuukaudet avoimia.
Mitéa teen?

V: Valitse Tydvaihe|Kortisto, avaa taulu Suoritusrivit. Havaitset eh-
ké, ettd tammi-huhtikuun suoritukset nakyvat. Avaa sitten Lasku-
rivit-taulu. Siellda tammi-huhtikuu nayttaa avoimelta. Muuta ne
maksetuiksi eli merkitse ko. rivien avoinna-sarakkeeseen nolla.
Taman tilanteen voi myos korjata automaattisesti Taloyhti6t-
ikkunan toiminnolla Tarkista|Laskurivit vs. Suoritusrivit.

TILISHRTOIHIN HUONEISTON NUMERO

K: Miten saan huoneiston numeron tilisiirtoihin? K&ytan esipai-
nettuja lomakkeita.
V:

1) Huoneistotilassa valitse Maarita|Lomakesovitukset.

2) Paina tilisiirrot-rivilla olevaa Muokkaa-painiketta.

3) Kirjoita kuhunkin kolmeen tilisiirto-osioon haluamaasi kohtaan
huoneiston numeroa vastaava lomakesovituskoodi (esim.
@2004 = porras ja huoneisto tai @2032 = huoneiston osoite).
Uusia riveja saat ENTERIlI&, poista tarvittaessa riveja. Vasen-
oikea-suunnassa tasaamiseen kayta valilyonti-nappainta, ALA
TABIa.

4) Valitse Tiedosto|Tallenna

5) Sulje Muistio valitsemalla Tiedosto|Lopeta

6) Kokeile isanndinti-ohjelman puolella tilisiirron tulostamista.
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LIIAN VESIMAKSUN PALAUTUS

K: Miten kannattaa kirjata, jos asukas maksanut liikaa vesimak-
sua?

V: Kirjaa koko suoritus reskontrassa ja paina Kohdista. Taulukossa
ala hyvéaksy sita, ettd ylimaarainen raha menee seuraavan kuun
hoitovastikkeeseen, vaan muokkaa hoitovastikkeeseen nolla euroa
ja kuluvan kuun vesimaksuun se liika suoritus, jolloin siing jaa
avoimeksi miinusmerkkinen summa. Sitten kun liika raha on pa-
lautettu asukkaalle, kirjaa asukkaalle suoritus. Ohjelma tarjoaakin
automaattisesti miinusmerkkistd summaa. Kohdista ja tallenna se.

VASTIKKEITA PUUTTUU KUUKAUSIMAKSUISTA

K: Eraiden huoneistojen kohdalla vesimaksut eivat tule mukaan
lasketuiksi kuukausimaksuiksi. Miksi?

V: Huoneiston kertoimet-ikkunassa lukee esim. 'vesi perusmaksu’,
vaikka vuokrapaikan nimi on 'veden perusmaksu'. Korjaa yhtapi-
taviksi ja laske kuukausimaksut uudelleen.

KUUKAUSIMAKSUT EI TULOSTU

K: Kun yritan tehda kuukausimaksuja Huoneistotilassa, ohjelma
ei tarjoa kuusta-kuuhun —kohdissa mitaan. Mita teen?

V: Valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat. Ruudun oikealla puolella ei lie-
ne yhtaan kuukautta nédkyvissa. Paina Tee kuukausien vuokrapai-
kat, jolloin ohjelma alkaa kysella kuukausia ja erapaivia. Tassé
saat luotua kuukaudet.
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SUORITUSLISTAT SEKAISIN

K: Suoritukset jaksolta viitenumerojarjestyksessa on eri maara
suorituksia kuin huoneiston ID-jarjestyksessa. Miksi?

V: Viitenumeron pit&4 olla yksiléllinen kunkin huoneiston kullekin
maksajalle. Nyt ndin ei ole. Esimerkiksi Laskurivit-taulussa saat-
taa olla jollakin maksajalla kahta eri viitenumeroa, eli vahingossa
jonkun toisen maksajan viite tms. Tdman voit tutkia ja korjata
kayttden Taloyhti6t-ikkunan toimintoa Tarkista|Laskurivien
viitteet.

JYVITETYT PINTA-ALAT

K: Normaalin asuinhuoneiston hoitovastike on 2,00 €/nelio.
Myymalalla pisteytys on 1,5-kertainen, kellarilla 0,4-
kertainen jne. Miten syotan? Miten korjaan tilanteen, kun
vuosi on tehty, mutta hoitovastikkeita on vain yksi (2,00 €)?

V: Vuokrapaikat-tydvaiheessa sy6td Vuoden VVuokrapaikat -ikkunaan
'hoitovastike myymald' 2,00 €, 'hoitovastike kellari' 0,80 € jne.
Paina Tee kuukausien vuokrapaikat ja tee ensimmaisesté kuusta
viimeiseen. Sitten Huoneistotila-tyOvaiheessa lisatdan myymaloil-
le Kertoimet-ikkunaan rivi 'hoitovastike myymal@' ja siihen ker-
toimeksi todelliset neliot, esim. 32. Samoin niille, joilla on kella-
ritila, lisdtaan 'hoitovastike kellari' ja kertoimeksi neliomaara.

ERAPAIVAN MUUTTAMINEN JALKIKATEEN

K: Miten saan muutettua erapaivan jalkikateen tilisiirtoihin?

V: Valitse Tydvaihe|Kortisto. Avaa taulu Laskurivit. Mene Rivitila-
ikkunaan ja valitse Muokkaa|Korvaa. Vanha tieto - uusi tieto ja
kenttd (valitse Erdpéiva). Tehtdva jokaiselle kuukaudelle erikseen.
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YKSI VUOKRAPAIKKA EI NAY HUONEISTOISSA

K: Yksi vuokrapaikka (lamminvesimaksu) ei ndy huoneistotilan

Kertoimet-ikkunassa, vaikka se ndkyy vuokrapaikat-tilassa.
Miksi?

V: Ko. vuokrapaikka puuttuu Kertoimet-taulusta. Korjaus: Valitse

TyoOvaihe|Kortisto. Avaa taulu Kertoimet. Sy6ta sinne kullekin
huoneistolle oma rivi 'lamminvesimaksu’ (tekstin kopiointi kdy
nopeasti pisteelld), viimeistele kpl:t ja maksajat halutessasi vaikka
huoneistotilan puolella.

VIIVAKOODI LITAN MATALA

K:

V1

V2:

Alimmainen pankkiviivakoodi tulostuu matalampana kuin
muut kaksi viivakoodia.

Kohdassa Maarita|Pankkiviivakoodi maaritd alimmainen vii-
vakoodi tulostumaan esim. 0,3 cm ylempaa kuin nyt.

Kokeile kirjoittimen asetuksista, voitko s&&téé kirjoittimen tulos-
tumatonta aluetta alaosassa pienemmaksi. Eli Kéynnis-
té|Asetukset|Kirjoittimet, Tiedosto|Ominaisuudet, Pape-
ri|Tulostumaton alue.

AUTOPAIKKAMAKSU KERRAN VUODESSA

K: Joskus autopaikka laskutetaan vain kerran vuodessa koko

V1:

V2:

vuodelta niiltad asukkailta, joilla autopaikka on.
Autopaikkalaskutuksen voi toteuttaa esim. lisavastikkeella, ks.
kpl 5.3.

Toimitaan seurantajaksoa perustettaessa seuraavasti:

vuoden vuokrapaikkoihin &l laita lainkaan autopaikkaa

tee kuukausien vuokrapaikat

mene esim. maaliskuuhun lisddmaan autopaikka, a-hinnaksi yh-
den kuukauden hinta

myOhemmin huoneistotilassa sydta huoneiston kertoimeksi 12,
jos autopaikka on koko vuoden

jos myohemmin joudutaan palauttamaan osavuoden maksu
(esim. poismuuttajalle), palautetaan esim. -5 (kuukautta)
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PESUTUPALASKUTUS

Usein pesutuvan kaytosta laskutetaan jalkikateen niita asukkai-
ta, jotka ovat pesukonetta pyorittaneet. Mink&anlaista ennakkoa
el peritd. Tama toteutetaan winvk:ssa lisdvastike-toiminnolla, eli:
Valitse Tyo6vaihe|Vuokrapaikat
- paina Luo lisdvastike
lisdvastikekuun nimi esim. 'pesutupa tammikuu'
- vastikepaikan selite esim. 'pesutupa tammikuu’
- a-hinta esim. 2 (euroa/kone)
- Kkerroin esim. 'kaikilla sama = 0'
- 'nayta kaikki huoneiston maksajat'
- paina OK
- ohjelma kysyy kertoimet, jolloin syotetddn montako koneellista
on tullut pestyé
- annetaan ohjelman tulostaa tilisiirrot
- Tyovaihe|Reskontra:ssa syOtetaan sitten saapuneet suoritukset

TAVOITTEISTA PUUTTUU KAKSI HUONEISTOA

Kahden huoneiston tavoitteet nayttivat nollaa, vaikka olisi pita-

nyt nayttaa jotain jarkevaa summaa.

V: Tydvaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, sisélsi tuplana jotkin
rivit, toisessa niisté ollen nollasummaa. Poistettiin nollasummai-
set rivit, jolloin tavoitelistakin tulostui oikein.

SUORITUSPAIVAKIRJASTA PUUTTUU RIVEJA

Jotkut vuokrapaikat puuttuvat suorituspaivakirjasta.

V: Vesi on eri kuin vesimaksut, sauna on eri kuin saunamaksu eli
vuoden vuokrapaikat-taulu, kuun vuokrapaikat-taulu ja suoritus-
rivit-taulu sisélsivat keskendan erilaisia vuokrapaikkojen nimia.
Korjattiin kortisto-ty6vaiheen Muokkaa|Korvaa -toiminnolla
samanlaisiksi.
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HOITOVASTIKKEET MUUT -SARAAN

Tavoitelistassa kaikki hoitovastikkeet menivat monelta huoneis-

tolta muut-sarakkeeseen.

V: Tyobvaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, huomattiin, ettd hoi-
tovastikkeita oli syoOtetty kahdella eri nimelld, esim. hv/asunto
sek& hoitovastike/asunto. Valittiin Muokkaa |Korvaa ja muutet-
tiin siten, etta kaikki olivat esim. muotoa hv/asunto

TILIOTE VAARIN

Asukkaan tiliote jaksolta 31.12.2014-31.1.2015 naytti 'vaarin'.

V: TyoOvaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, huomattiin, etta jou-
lukuun 2014 tilanne oli pdivamaaralla 2.12.2014 eika
31.12.2014. Muutettiin 31.12.2014:ksi. Toinen vaihtoehto olisi
ollut ottaa tiliote jaksolta 1.12.2014-31.1.2015.

VAARA NIMI

Suoritukset jaksolta -listassa nakyi vaara nimi erdan suorituksen

kohdalla.

V: Tyo0Ovaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit. Maaliskuussa 2015
oli maksajan 12 kohdalle tullut maksajan 10 viite, joten ohjelma
[0ysi vaaran nimen. Korjattiin ko. kohtaan maksajan 12 viite.

LOydéat tdman pulman helposti, kun kaytat Taloyhtitt-ikkunan
toimintoa Tarkista|Laskurivien viitteet, tai jos olet kohdassa
Tarkista|Maarita késkenyt ohjelmaa suorittamaan aina auto-
maattisesti ko. tarkistuksen.
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NOLLASUMMAISILLEKIN TULEE TILISIIRROT, VAIKKA
El PITAISI

SYY: Huoneiston kertoimet -ikkunassa ei ollut joka rivilla maaritel-
ty maksaja = 4 (Toivo ja Tuula), vaan eralla rivilla oli mak-
saja-sarakkeessa tyhjaa, jolloin ohjelma oman logiikkansa
mukaisesti taytti sithen huoneiston ensimmaisen maksajan (2
= Toivo) ja tulosti talle tilisiirrot, joiden summa oli nolla,
koska ko. rivin kpl-sarake oli tyhja.

KORJAUS: Laitettiin kertoimet-ikkunan kaikille riveille maksajaksi

4 = Toivo ja Tuula.

KERTOIMET-IKKUNASTA PUUTTUU JOLTAKIN HUO-
NEISTOLTA VUOKRAPAIKKOJA

Yhdella huoneistolla vuokrapaikkoja on vain 5, kun niit4 oli taloyhti-
Olle méaaritelty 12 kappaletta. Muilla huoneistoilla kaikki vuokrapai-
kat on tallessa.

SYY: Ensin perustettu muutama vuokrapaikka. Sitten perustettu
muutama huoneisto. Sitten perustettu liséd vuokrapaikkoja.
Sitten luotu lisd4 huoneistoja.

KORJAUS: Tyovaihe|Vuokrapaikat. Paina "Tee kuukausien vuok-
rapaikat' Kuusta = ensimmainen kuukausi ja Kuuhun =
viimeinen kuukausi. Sitten paina 'Tee huoneistojen
kuukausimaksut' Kuusta = ensimmaéinen kuukausi ja
Kuuhun = viimeinen kuukausi. Taman jalkeen kaikissa
huoneistoissa nakyy kaikki vuokrapaikat kunnolla.
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DK-ERO SUORITUSPAIVAKIRJASSA

K: Miksi Debet ja Kredit ovat eri suuret suorituspaivakirjassa?

V: Muutamien suoritusten kohdalla kirjanpidon rahatilin numero on
jatetty tyhjaksi. Korjaaminen kay helpoiten Kortisto-tyovaiheessa
avaamalla Suoritusrivit-taulu. Sielld Rivitila-ikkunassa selaillaan,
milta riveiltd puuttuu kp-tili ja taytetd&n ne sinne.

Huom! Piste (.) ja nuoli alas on nopea tapa kopioida ylemmalla
rivilla oleva teksti, esim. 1700.

KYSYMYKSIA TULOSTUKSESTA

K: Huoneistolle tuli kahdet tilisiirrot

Olisi pitanyt tulla vain yhdet: pariskunta omistajana.

SYY: Kertoimet-ikkunassa oli useimmissa vuokrapaikoissa maksa-

jana 3, mutta joissain 1.

RATKAISU: Laitettiin kaikkiin vuokrapaikkoihin maksajaksi 3 ja
otettiin uudestaan 'Tee kuukausimaksut'. Sitten valittiin
Tulosta|Tilisiirrot huoneistolle, jolloin tulostui vain
yhdet tilisiirrot, eli OK.

K: Kuinka yksisivuiseen isdnnoitsijantodistukseen saadaan hoi-
tovastike €/kk?

V: Kirjoitetaan kyseisiin (esim. hoitovastike tai rahoitusvastike)
tekstilaatikothin esim. 135,00 €/kk, niin tulostuu €/kk paperille.

K: Kuinka kortiston omatuloste tulostetaan vaakaan?
V: Asettamalla kirjoittimen tulostus vaakaan:
1. Ensin tallenna kirjoitinajuri toisella nimella, aseta paperin
suunta vaakaan
2. Valitse Taloyhtiot-ikkunassa Maaritd| Tulostimen kysymi-
nen, laita vikdnen kohtaan ’Vaakatulosteelle oma
kirj.maaritys’, valitse esim. >Vaaka HP Laserjet 1100’
TAI
1. Kéaynnista|Asetukset|Tulostimet ja faksit




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 2171247

2. Napsauta oletuskirjoittimen kuvaketta hiiren kakkospainik-
keella

Valitse Ominaisuudet, Paperi-valilehti

Laita tdpla kohdassa suunta (*)Vaaka

K&ynnista isdénnointi uudestaan

Siirry ty6vaiheeseen kortisto

Valitse omatuloste, vaakatulosteen rivin leveys on n. 27 cm

NOoO O ko

MAKSAJA VAIHTUU KESKEN SEURANTAJAKSON

K: Kumpikin maksaja maksaa vahingossa esim. huhtikuun

V: Toimi seuraavasti:

1) Huoneistotila-tydvaiheessa valitse Tiedosto|Avaa huoneisto,
esim. 12

2) Lisaa uusi maksaja Maksajat-ikkunaan

3) Syota Kertoimet-ikkunan Maksaja-sarakkeeseen uuden maksajan
ID

4) Paina Tee kuukausimaksut, jolloin ohjelma tekee kuukausimaksut
uudelle maksajalle niille kuukausille, jotka ovat avoinna, esim.
huhtikuu ja siité eteenpain

5) Siirry Reskontra-tyOvaiheeseen

6) Kirjaa vanhan maksajan suoritus. Kun syétat viitenumeron, oh-
jelma ei 16ydé sopivaa oletussummaa, vaan laittaa 0,00. Sy6ta
summa esim. 588,00, pvm esim. 15.4.2015. Kohdista. Tallenna.

7) Kirjaa uuden maksajan suoritus. Ohjelma I6yt&4 viitenumerolla
summan esim. 588,00. Syota pvm esim. 15.4.2015. Kohdista. Tal-
lenna.

8) Tiliotteet, suoritukset-lista, erolista ja saldoluettelo huhtikuulta
nayttavat nyt kummatkin suoritukset ja maksajat.

9) Kun liikasuoritus on palautettu vanhalle maksajalle, poista suori-
tus.
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ARVONLISAVERO ELI ALV

K: Miten kasitellaan?

V1: Valitse Huoneistotilassa Maarita|Tilisiirtojen tulostus, laita
viakanen kohtaan ’Laske ja tulosta my0s alv’ ja syota prosentti-
luku

TAI

V2: Sy6ta yhdeksi vuokrapaikaksi alv-vastike ja kirjaa siihen veron
osuus ja tavalliseen vastikkeeseen veroton osuus.

POISTETUN HUONEISTON PALAUTTAMINEN

K: Poistin huoneiston numero 3. Jos valitsen Tiedosto|Uusi huo-
neisto, ohjelma tarjoaa huoneistoa numero 15. Miten saan
tehtyd uudelta pohjalta huoneiston numero 3?

V: Toimi seuraavalla tavalla:

1) Siirry kortistoon valinnalla TyOvaihe|Kortisto.

2) Valitse avattavaksi tauluksi 'Huoneistot'.

3) Siirry rivitila-ikkunaan viimeiselle riville eli liséysriville.

4) Kirjoita ID-kenttd&dn numero 3 ja Porras ja huoneisto-kenttéén
esim. A3.

5) Tallenna rivi siirtymalla nuolella rivi alaspain.

6) Siirry huoneistotilaan valinnalla Tydvaihe|Huoneistotila.

7) Avaa huoneisto 3 toiminnolla Tiedosto|Avaa huoneisto.

TAVOITTEEN KORJAAMINEN

K: Miten paasen korjaamaan helmikuun tavoitetta tietyssa huo-
neistossa? Missa helpoimmin nden yhden huoneiston tietylle
jaksolle tehdyt tavoitteet?

V: Siirry huoneistotilaan esim. valinnalla Ty6évaihe|Huoneistotila.
Avaa huoneisto toiminnolla Tiedosto|Avaa huoneisto. Halutun
kuukauden saat nakyviin valinnalla Ikkunalhelmikuu 2015.
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EDELLISVUOTINEN ENNAKKOMAKSU

K: Miten johonkin huoneistoon saadaan Kirjatuksi edellisend
vuonna ennakkoon maksettu vastike ja miten se reskontrassa
kohdistetaan esim. tammikuulle?

V: On kaksi vaihtoehtoa:

1) Perustetaan 'nolla’ kuukausi, johon kirjataan ennakkosuoritus ne-
gatiivisena tavoitteena.

2) Yksinkertaisempi tapa: ei kirjata lainkaan ennakkosuoritusta ta-
voitteeksi. Ainoastaan kirjataan reskontran puolella tammikuu
kuitatuksi ennakkosuorituksen verran.

TALONKIRJANOTE

K: Kirjoitan kaikki huoneiston tiedot Huoneisto -sarakkeeseen,
eli esim. 2 h + kk ja jatan keittotila -sarakkeen tyhjaksi. Silti
talonkirjaotteeseen tulostuu tieto h +. Miten sen saa pois?

V: Ota Huoneistotilassa Méérit4|Lomakesovitus, Talonkirja-
ote|Muokkaa (avautuu muistiossa), vaihda koodi @12006
@2006:Ksi.

KTL:N KIRIAAMISESTA

K: Olen perustanut jotkut taloyhtiot, toisia taas en. KTL-
tiedostoissa on kuitenkin kumpiakin taloyhtidita. Miten teen?

V: Poista KTL-tiedoston ajamisen ajaksi perustiedoista palvelutun-
nus niilta taloyhti6ilta, joille ei ole viela alkuvuoden tavoitteita
luotu. Kun joskus my6hemmin haluat ajaa vain puuttuneet, poista
nyt niilta toisilta palvelutunnus KTL:n ajamisen ajaksi.
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FINVOICESTA

K: Taloyhtiot-ikkunan toiminnossa Finvoice|Luo Finvoice-
verkkolaskuja valitaan erapaivavaliksi huhtikuu 2015 ja pan-
kiksi 1 ja 2/Nordea (Merita) ja painetaan OK. Ohjelma ei
nayta erasta taloyhtiota valintalistassa.

V: Ko. taloyhti6lle ei oltu tehty uutta seurantajaksoa eiké sinne las-
kettu kuukausimaksuja huhtikuulle 2015. Perusta se.

LEIKEPOYDALLE ASUKASLUETTELO JA OSAKELUET-
TELO

Katevin tapa saada ko. tulosteet leikepdydélle on kayttdd SQL-
kyselyjé, jotka on esitelty sivulla
https://asteri.fi/osakeluettelon-osakasluettelon-ja-aaniluettelon-
sarakeleveyksien-muuttaminen-sql/

LISAVASTIKE

K: Lisavastikkeen teossa ohjelma herjaa, etta keksi jokin muu
nimi.

V: Keksi nimet tyyliin 'asunto lisa 1' ja 'autotalli lisd 1' ja tee lisévas-
tikkeet uudelleen (poista ensin kortisto-tydvaiheen laskurivit-
taulukosta entiset lisavastikeyritelmét).

K: Loin vuokrapaikat-tydvaiheessa ylimaaraisen vastikkeen.
Tein kuukausien vuokrapaikat, tein huoneistojen kuukausi-
maksut, jossa ohjelma kysyi kertoimien muodostusta ja vasta-
sin, ettd maarita kertoimien perusteet -kohdan mukaan. Lu-
vut tulivat kuitenkin nolliksi.

V: Ennen kuin painat Tee huoneistojen kuukausimaksut, Sinun tay-
tyy mennéd Maaritd|Kertoimien perusteet -kohtaan lisadmaan,
ettd ylimaarainen vastike saa kertoimen osakkeiden maaran mu-
kaan.
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VIITENUMERO

K: Vuonna 2014 huoneistossa on vaihtunut omistaja. Vuoteen
2015 sama omistaja saa eri maksaja-I1D:n joten viitenumero
muodostuu erilaiseksi. Tama aiheuttaa hankaluuksia maksu-
palvelussa. Mita teen?

V. Maksaja-1D:td ei tosiaan paadse muokkaamaan huoneistotilassa.
Sen sijaan:

1) Valitse Tyovaihe|Kortisto.

2) Avaa Maksajat-taulukko. Muuta ID sellaiseksi kuin haluat.

3) Valitse Tyovaihe|Huoneistotila. Maksajan nimea ei ehka
ndy huoneistossa. Avaa haluamasi huoneisto.

4) Mene Maksajat-ikkunaan ja paina hiiren kakkospainiketta ja
valitse kaksoisnapsautuksella haluamasi maksaja.

5) Kayta nyt korjattua maksaja-1D:td Omistajat- ja Kertoimet-
iIkkunassa ja laske kuukausimaksut uudelleen.

SALDOLUETTELO

K: Saldoluettelo ei tdsmaa

V: Katso tiliote-tulosteesta tai kortisto-tyovaiheesta: Onko Laskuri-
vien Avoinna-summat oikein? Onko Suoritusrivien Suoritus-
summat oikein? Voit verrata niit keskenaén Yritysluettelo-
ikkunan toiminnolla Tarkista|Laskurivit vs. Suoritusrivit. Jos
erilaisuutta esiintyy ja jos tiedat, ettd Suoritusrivit ovat oikein,
voit antaa ohjelman korjata Laskurivien Avoinna-summat auto-
maattisesti. Jos taas luotat Laskuriveihin, mutta Suoritusrivit ovat
vaarin, ohjelmassa ei ole tilanteeseen sopivaa korjaustoimintoa.
Kay talloin kasin kirjoittamassa Suoritusrivien Suoritus-
sarakkeeseen summat.

Katso oikeat luvut esimerkiksi tiliotteen perusteella: Suoritusrivil-
le tuleva summa = Laskurivien Summa - Avoinna.
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K: Taloyhtidssa on 28 huoneistoa. Saldoluettelo-tulosteessa on
noin kahdellatoista huoneistolla jaksolla 1.9.2015 - 30.9.2015
erittain suuri summa, 3371,34 euroa, vaikka pitaisi olla kulla-
kin noin sadan kuudenkymmenen euron suuruinen summa.

V: Katso kyseisten huoneistojen viitenumerot. Huomaat, etta ne ovat
tyhjat eli keskenaan samat. VVoit muodostaa viitteet jarkeviksi Yri-
tysluettelo-ikkunan toiminnolla Tiedos-
to|Muokkaustoiminnot|Muodosta viitteet. Lisaksi etunollat saat
pois Yritysluettelo-ikkunan toiminnolla Tiedos-
to|Muokkaustoiminnot|Poista viitteiden etunollat.

MAKSUKEHOTUS

K: Miten saan maksukehotustilisiirrosta viivastyskoron pois,
kun eras taloyhtio ei halua korkoa peria?

V1: Valitse Tulosta|Tiliote tai maksukehoitus, laita korkoprosentiksi
nolla

TAI

V2: Valitse Maarita|Lomakesovitukset. Viidennelta rivilta (maksu-
kehotus) valitse Muokkaa. Poista lomakesovituksesta viivastys-
korkoon liittyvat tekstit ja koodit @9004 ja @9005 ja laita mak-
settavan summan kohdalle @9005:n sijaan @9002-koodi

KUUKAUSIMAKSUT

K: Kuukausimaksujen uudelleenlaskenta ei onnistunut, johtuen
ilmeisesti siitd, ettd vuokrapaikkojen nimet oli kirjoitettu eri
kohdissa eri tavalla.

V: Taloyhtiot-ikkunan Tiedosto|Muokkaustoiminnot| Lyhenna se-
lite ja Yhdenmukaista selite|lsoilla kirjaimilla. Sen jalkeen
vuokrapaikat-tydvaiheessa laskettiin uudelleen kuun vuokrapaikat
ja huoneistojen kuukausimaksut.
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HUONEISTOTIETOJEN KATEVA MUOKKAUS

K:

Eraassa ihan tavallisessa asunto-osakeyhtitssa huoneistoille
tulee isannoitsijantodistukseen rasti kohtaan erityinen omis-
tus- tai rahoitusmuoto = osaomistus. Miten saan sen muutet-
tua olemaan =ei?

Erityinen omistus- tai rahoitusmuoto on huoneistokohtainen tieto
ja loytyy huoneistotilan huoneiston tiedot -ikkunasta. Jos yhtios-
sasi on kymmenia huoneistoja, niiden yksitellen muuttaminen on
hidasta. Tehokkaammin se kdy Kortisto-tyOvaiheessa. Avaa Huo-
neistot-taulu. Valitse Muokkaa|Korvaa, vanha teksti = osaomis-
tus, uusi teksti -kohta jata tyhjaksi, kentéssa = erityinen omistus-
tai rahoitusmuoto. Paina OK. Paina Kyll&.

LUKEMALASKUTUS

<A

<A

: Miksi lasku tulee osakkeenomistajalle, vaikka pitaisi tulla

vuokralaiselle?

. Lasku tulee sille, joka on maksanut ennakon. Jos Sinulla ei ole

ennakot kaytdssd, luo sellaiset ja ota kayttoon. Esimerkiksi voit
lisatd uuden vuokrapaikan 'vesiennakko' ja laittaa sen a-hinnan
nollaksi. Kun se on mukana kaikilla huoneistoilla ja kun otat sen
lukemalaskutuksessa ennakoksi, maksettava summa pysyy oikea-
na, mutta ohjelma I6yt&d4 nyt myds oikean maksajan.

: Miten saan yksittaisen laskun, kun asukas muuttaa pois?

Syota uusi lukema, vain ko. maksajalle. Ota lukemalaskuun tuo
uusi lukema, niin lasku tulee vain tuolle yhdelle. Seuraavalla ylei-
sella mittarinlukukerralla ohjelma tekee kaikille mukanaoleville
laskut siten, ettd kultakin maksajalta laskutetaan vain viimeisesta
olemassa olevasta mittarilukemasta alkaen syntyva summa.

. Miten lukemalaskutuksen ennakkoja paasee muuttelemaan?

Ennen tasaukseen menemisté valitse TyOvaihe|Kortisto, avaa
taulu Laskurivit ja muuttele siell&.
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K: Miksei tasausta tehda todellisista suoritetuista ennakoista
vaan laskutetuista ennakoista?

V: Muuten tulisi maksamaton ennakko laskutettua ja perittya kah-
teen kertaan. Jos haluat kéytt&4 suoritettuja ennakoita ja jos sallit,
ettd ohjelma muuttaa tavoitteet sen suuruisiksi kuin on maksettu,
voit kayttaa toimintoa Tiedosto|Lukemalaskutus|Ennakot suo-
ritusten mukaisiksi.

SUORAMAKSU/E-LASKU/FINVOICE

K: Suoramaksu/e-lasku/finvoice ei lahde pankista, koska siind on
erapaiva 5.4.2015, vaikka tanaan on jo 15.4.2015. Miten saan
erapaivan muutettua ja suoramaksut/e-laskut/finvoicet lah-
temaan?

V: Muuta kaikki Kortisto-tydvaiheen Laskurivit-taulun tavoitteiden
rivit kayttden toimintoa Muokkaa|Korvaa (vanha teksti
”5.4.2015”, uusi teksti ”20.4.2015”, kentédssd "Erdpdiva”).

SUORITUKSET-TULOSTE EI TASMAA

K: Kun otan Tulosta|Suoritukset ja laitan jaksoksi 1.1.2015 -
31.1.2015, tulosteen yhteissumma tasmaa, mutta viimeisen ri-
vin vuokrapaikkakohtaisten summien yhteissumma ei ole sa-
ma kuin tuo kaikkien yhteissumma.

V: Tilanteeseen auttaa se, ettd ajat Taloyhtiot-ikkunassa sijaitsevan
Tarkista|Suoritusrivien Idt -toiminnon ko. taloyhtion seuranta-

jaksolle.
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KUOLINPESAN OSAKKAIDEN NIMET OSAKELUETTE-

LOON

K:

V1:

V2:

Miten saisin osakeluetteloon nakyviin kaikkien osakkeen
omistajana olevan jakamattoman kuolinpesan osakkaiden
nimet?

Syo6ta Maksajat-ikkunaan omalle rivilleen kukin kuolinpesén
osakas. Kun vaihdat rivia, kukin saa oman ID-numeron.

Syota Omistajat-ikkunaan omalle rivilleen kukin osakkaan ID ja
siirtopdiva (jos et laita siirtopaivaa, ohjelma ei ota osakkaita osa-
keluetteloon).

MUUT-SARAKE

K:

Miksi rahoitusvastike menee muut-sarakkeeseen tavoitelistas-
sa ym. listoissa?

SYY: Joissakin tauluissa rahoitusvastike-sanan perdassa on vahingos-

sa valilyonti.

RATKAISU: Taloyhtiot-ikkunan toiminto Tiedos-

to|Muokkaustoiminnot|Lyhenna selite. Sitten taloyh-
tioon sisddn huoneistotilaan ja Tulosta|Tavoitteet.
Huomaa, etté rahoitusvastike pitaa uudelleen poimia
yhdeksi sarakkeeksi.

ASUMISTUKI

K:

Asukas ei ole maksanut vuokraansa, mutta KELA on maksa-
nut asumistuen. Nyt en saa Kirjanpitoa tismaamaan. Olen
syottanyt vuokrapaikoiksi vuokra ja asumistuki, a-hinnat vas-
taavasti plusmerkkinen ja miinusmerkkinen.

Kokeile toisenlaista syottamistapaa: Tee KELAsta yksi maksaja.
Vuokrapaikkoina vuokra ja asumistuki. Kummassakin a-hinta ja
kertoimet plusmerkkisid. Vuokran a-hinnaksi euroa/nelio. Huo-
neistotilassa kertoimiksi sellaiset luvut, joista tulee kertolaskuna
nettovuokra ja asumistuki. Nettovuokran maksaja-sarakkeeseen
asukkaan maksaja-1D. Asumistuen maksaja-sarakkeeseen KELAnN
maksaja-ID.
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HUONEISTO POISTUU

K:

Kaytan isanndinti-ohjelmaa siten, etta hoidan silla yrityksen
omistamat huoneistot. Nyt yksi huoneisto myydaan pois. Asu-
kas asuu sielld viela tammikuun, mutta sen jalkeen ei siis vas-
tikkeita/vuokria enaa perita. Miten toimin?

Suosittelen, ettd huoneistoa ei poisteta toiminnolla Tiedos-
to|Poista huoneisto vield tdssa vaiheessa vaan vasta seuraavassa
seurantajakson vaihteessa. Téassa vaiheessa merkitaan kertoimet-
ikkunaan kaikkiin vuokrapaikkoihin kpl = 0 ja painetaan Tee
kuukausimaksut kuusta = helmikuu kuuhun = joulukuu.

TILIOINNIN KORJAAMINEN

K:

Perustaessani seurantajaksoa laitoin vuokrapaikkojen kp-
tileiksi vanhan tilikarttamme mukaiset tilit. Sittemmin olen
siirtynyt Asteri Ohjelmien mallin mukaisiin tileihin, jotka
ovatkin jo kaytossa uusilla asukkailla. Kun tulostan suoritus-
paivakirjaa, osa suorituksista menee nyt vanhoille, osa uusille
tileille. Miten muutan kaikki menemaan uusille tileille?

. TyoOvaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, valitse Muok-

kaa|Korvaa: vanha teksti = vanhatilinnumero, uusi teksti = uu-
sitilinnumero, kentéssé = kp-tili, paina OK, korvataanko Kylla. Ja
sama toimenpide kullekin vuokrapaikalle.

VIITENUMEROT EIVAT KELPAA PANKILLE

K:

Esimerkiksi viite 610030054 ei kelpaa pankille.

SYY: Viimeinen numero eli tarkiste on vaarin. Joku on ehka joskus

lisannyt alkuun 61 jalkikateen tms.

RATKAISU: Taloyhtiot-ikkunan Tiedos-

to|Muokkaustoiminnot|Muodosta viitteet. Toivotta-
vasti virheellisilla viitteilla varustettuja tilisiirtoja ei
ole viel& l&hetetty asukkaille. Jos on, l&dhetd uudet.
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ENNAKOIDEN MUUTTAMINEN

K: Missa saan muutettua vesitasauksen vesiennakkomaksut, kun
asukas on (oikein sindnsa) maksanut 25 euroa, vaikka on las-
kutettu 16 euroa?

V: Tydvaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit. Muokkaa kpl, a-hinta,
summa ja avoinna-sarakkeita.

PANKKIVIIVAKOODI

K: Pankkiviivakoodi ei mene oikeille kohdille tilisiirroissa.

V: Valitse Maaritéa|Pankkiviivakoodi. Sy6ta sopivammat luvut
paikkoihin 'ylareunan kohta', 'ylareunan kohta 2' ja 'ylareunan
kohta 3.

VUOKRAPAIKAN LISAAMINEN

K: Miten saan huoneistolle yhden uuden vuokrapaikan lisda?
V:

Valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat.

Syota omalle rivilleen uusi vuokrapaikka.

Paina Tee kuukausien vuokrapaikat ja valitse sopivat kuukaudet,
paina OK.

Valitse Tydvaihe|Huoneistotila.

Avaa haluamasi huoneisto.

Paina [Lis&a vuokrapaikkoja]-painiketta Kertoimet-ikkunassa
Valitse listasta tuplaklikkaamalla lisattava vuokrapaikka.
Paina Tee kuukausimaksut. Valitse jakso ja paina OK.

W e

O N Oh
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HUONEISTOJEN VIITENUMEROT PAPERILLE

K: Miten saan paperille tulostettua luettelon huoneistoista ja nii-
den viitenumeroista?

V: Yksi monista mahdollisuuksista on: Tulosta|Tavoitteet. Valitse
jaksoksi esimerkiksi 1.9.2015 - 30.9.2015 (jokin, joka esiintyy ko.
seurantajaksossa) ja vuokrapaikoiksi ota vain yksi mik4 tahansa
vuokrapaikka. Valitse tapla kohtaan 'paperille'. Paina OK.

ERAPAIVAN MUUTTAMINEN

K: Miten muutetaan erapaivat, kun yhtidssani on melkein jokai-
sella eri ergpaiva? Samassa talossa voi olla viisikin erilaista
erapaivaa!

V: Yksinkertaisin tilanne on ettd kaikilla huoneistoilla on sama era-
paiva. Tarvittaessa muuta erapéivéat seuraavasti:

1. Valitse Tydvaihe|Huoneistotila

2. Kirjoita Maksajat-tauluun Erdpéaiva-kenttddn haluamasi erapéivé

3. Valitse Kertoimet-ikkunasta Tee kuukausimaksut, uudista halua-
maltasi jaksolta (kuukausimaksujen uudelleenlaskeminen ottaa
kayttoon maksajakohtaiset erdpéivét).
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KORKOLASKU

K: Taloyhtio on paattanyt alkaa peria viivastyskorkoja 1.6.2015

o

©

S

alkaen eli kesken seurantajakson. Ohjelma kuitenkin laskee
viivastyskorot ensimmaisella kerralla seurantajakson alusta
|ahtien. Miten toimin?

Valitse Tyo6vaihe|Vuokrapaikat

Paina Luo lisdvastike

Syota:

Lisavastikekuun nimi = viivastyskorko 1
selite = korko

a-hinta = 0 (nolla)

erdpaiva = 31.5.2015

kerroin kaikilla sama 0 (nolla)

maksaja: nayta kaikki huoneiston maksajat
Paina OK

. Lisdvastikkeen kertoimet-ikkunassa anna kpl:den olla nollia. Paina

OK.

. Tulostetaanko lisdvastikkeen tilisiirrot? -kysymykseen vastaa Ei.

Nyt ohjelma luulee, ettd 31.5.2015 on laskutettu kaikki korot ja
néin ollen ohjelma laskee seuraavalla korkolaskutuskerralla korot
1.6.2015 alkaen.

Valitse Ty6vaihe|Huoneistotila ja avaa jokin huoneisto.

. Valitse Tulosta|Korkolaskut, jolloin saat korkolaskut, joissa ei

ole 1.6.2015 vanhempia korkoja.
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18 OHJELMAN PULMAILMOITUKSET

MILTA PULMAILMOITUS NAYTTAA?

Ohjelmalta tulevat pulmailmoitukset ovat tamannakoisié:

- |

Fath not faund
[+irthe TE]

Futzuriei 8320

Moduulizta  Omalamaketulostuz
Futiinizta

TuloztaS+E nnakkalmat) ak zoltathdele

Lopeta Hettineyryat

Tulozta

Jos koneessasi on internetyhteys, painamalla Nettineuvot-painiketta
oletusnettiselaimeesi aukeaa nékyviin Asterin nettisivuilla oleva asi-
aa koskeva ohje:

; WINVK:Path not found - Omalomaketulostus TulostaS vEnnakkoilmot) aksoltaYhdelle - Microsoft Internet Explorer

J Tiedosta Muokkaa Napta  Suosikit  Tyokalut  Ohje ‘

j«.»-@ﬁ@@@@v@.g

Edelliten SELraavE Pusdyta Pivita Kotisivu Etsintasivu  Suosikit  Sivuhistoria Posti Tulogta  Muckkaa eszenger

JDsoitg I@ http: A A, atsoft i cwvpritilisicto. htm j @Siiﬂy |J Linkit **

-

Path not found - Omalomaketulostus
TulostaSvEnnakkoilmotJaksoltaYhdelle

Kysymys: WITVE antaa virheilmoituksen:

Path not found

(wirhe 763

Eutsurivi 8320

Wloculista Omalomaketulostus

ERutiista TulostaSvEmmakkodmotlaksolta Thdelle

Vastaus: Tisnrron lomakesovitukesen polkumaartys on virheelinen. Valitee IMaanta|Lomakesovitubeset. Tlisurrot-riville syota sellamen pollku ja
tiedostonnimi, joka on olemassa, esinerkiksi ¢ winvktalo\3ps. lom tai ¢ \winvlk\3ps.lom tai pelikd 3ps.lom

Sama ratkaisu patee myds seuraaviin pulmirn:

Path not found

(wirhe 760

Futsurre 8318

Moduulista Omalomaketuloatus
Rutinista TulostaTilisirrotTaksoltaThdelle

Path not found

(wirhe 760

Eutsurta 8168

Moduulista Omalomaketuloatus

Rutinista TulostaSvEnnaklotimotTaksolta

|&&] almis lilile Internet

N EL
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Jos pulma on niin harvinainen, ettei siihen ole vield Kirjoitettu ratkai-
sua, saat nakyviin nettisivun:

3 Hakutulokset www_atsoft_fi-sta - Microsoft Internet Explorer

J Tiedosto  Muokkaa Mapts  Suosikit  Tyokalut  Ohje

J«.-».@ A

Edelitier SElraaya Pyzapta P &ivita Fotisivi

Q @ I B 9 =5, 2

Etsintdsivy  Suosikit  Sivuhistoria Posti Tulogta  Muokkaa Messenger

JDsowtg I@ hto=wvtermz=Device unavailable+virhe 58+2023+euro. bas% 3afe BF levplla+ T iedosto &30 0% 3% Cwinyvk ZACsample A as 99, wvk &k utsuja=wI MY K Bversio=4.4. 2003 j ﬁSiiny |J Linkit **

Loydettiin 0 sivaa

o Vain Atsoftin henlilskunnalle: Eirjotta uust tastnaneuvo (vastausta vatlle valmis nethneuve)

Ennen virheraportin lihettimisti kokeile vield pari konstia::

o Kaynnista tietolcone mudelleen (kéynmisti/sammutalfynmsta uudelleen) ja kolkeile, toistuukeo vithe. Usein pelklea tietokoneen kaynnistéminen
riittia korjaamaan vitheen.

Eaynnista tietokone wudelleen ja aja scandisk (windowsin ohjelma)

Suorita Asteri ohjelmassa oleva korfaa fietokanta -toiminto

Lataa uusin ohjelmaversio tuldstvudta. Virhe ei kenties esinny uusinmassa olyelmaversiossa

Tos olet wathtanut tietokonetta ja sirtinyt unden aineiston koneelle, lue artikkeli Windows ohjelmat uuteen koneeseen

Ennen virheraportin lihettdmista:

o Tutustn vuokrankantoohjelman tuldsinihin

» Etai sopivilla halusaneila muita vastaulesia IDevice;unavaiIab\e Hae

Ennen virheraportin 15hettémist4, mieti vield olisiko jokin seuraawvista mahdollinen syy virl

o Onko wirheen atheuttanut totrminto totminut aikaisemmin moitteetta samassa koneessa 7

o Milloin ohjelma vitnelest towm ja mitd sen jélkeen on tehty 7

o Toimilko maliyritys vai tuleeko malliyrityksessé sama vitheilmodtus 7

» Mitd yusia ohjelnia koneeseen on asennettu?

o Ornko kone joudutty sammuttamaan valkivaloin (jaanyt jumiin tai tullut sablcokatleos)?

o Oletko vathtart konetta tai sirtényt Asteri ohjelman toiselle kowalewylle tai serverille:

o Dlethan asentanut ohjelmiston uwudelle koneelle ensiasennulcsena (vimeistmmaltd péavitysrompulta)

T

-

|7 Walmis [ [ |4 Intemet

[N

Pulma-ikkunassa on myos Leikepoydalle-painike. N&in voit liittada
pulmailmoituksen vaikkapa sahkodpostiviestiin, jonka lahetat Asterin
tukeen.

Voit myos tayttaa nettisivulle yhteystietosi ja lahettdaa meille yhtey-
denottopyynnon.
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43 Hakutulokset www._atsoft fi:st3 - Microsoft Internet Explorer

J Tiedosta Muokkaa MNEpta  Suosikit  Tyckalut  Ohje ‘
5 /=
« & Q@ [ G (@ @ oW B g # . 2

Edellinen Selraava Pysaypta Paivits K.otisivu Etsintasivu  Suosikit  Sivuhistoria Posti Tulosta  Muckkaa Messenger

JDsoitg I@ hto=witems=Device unavailable+vithe 68+ 202 3+euro. bas % 38feBF levylla+ Tiedosto 5 30 0% 38 BCwinvk 25Csample 2 5Cas99. wek Bk utsuja=\wINVE bversio=4.4. 2003 j @Siiﬂy |J Linkit >*
o Mlcah tydskentelet koneen daressé ltaisin tat vidconloppuisin, voit seittaa patvystysiumercthin 0400-316088 ja 0500-703 730

|VIRHERAPORTTI

|Laheta vitheilmodtus ja lvhyt kuvaus siitd, mitd olit telkemissa meille allaslevalla lomakkeella. Jos haluat et otamme sinuun vhteytta, anna vhteystietosi.

Tiyti yhteystietosi siltéi osin kuin katsot tarpeelliselsi.

Thteystietojen antaminen on tarpeen, jos haluat etté otamme yhteytta

Latta witva (-) tuihin pakolisin vhteystietothn, jotta et halua antaa

(Tritys (palkolinen) [

(Yhteysheneils (pakollinen) [

[Pubelin (pakolinen) I

|Telefax ||

(Sabkoposti (pakollinen) [

Kirjoita vikakuvaus, miti olit tekeméssi:

Kuvaile mahdollisimman tarkasti ﬂ

|L aitteiston tiedot:

|Ki.rjoitti.men merkld, malli ja prosessori || =
|7 Walmis [ [ 4 Intemet A

Jos koneessasi ei ole nettiyhteyttd, voit painaa pulmailmoituksen Tu-
losta-painiketta, jolloin saat virheraportin paperille. Etsi pulmaan rat-
kaisu seuraavista kappaleista. VVastaostaneiden kayttajien ja yllapi-
toasiakkaiden kéytettavissa on myos Asterin neuvonta. Talldin voit
soittaa neuvojille puh 09-350 7530 tai laittaa kysymyksen sahkopos-
tilla asteri@asteri.fi.

Taloyhtiot-ikkunassa on toiminto Tiedosto/Virheloki, jolla voit kat-
sella virhelokia ( C:\ WINVK\VIRHELOG.TXT tiedostoa).

Ratkaisumalli voi l0ytyd myds seuraavista kappaleista:
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Invalid use of null (virhe 94)

”Jossakin on tyhjaa, vaikka ei saisi olla”

Taloyhti6t-ikkunassa on toiminto Tarkista|Laskurivien tyhjat
(null). Kohdassa Tarkista|Maarita saattaa olla merkki, ettd ohjelma
tekee em. tarkistuksen automaattisestikin. Tarkistuksesta saat ilmoi-
tuksen ruudulle ja virheisté listauksen paperille. Tdméan perusteella
voit korjata Laskurivit-taulun: valitse TyOvaihe|Kortisto, avaa taulu
Laskurivit ja sy0ta tyhjien tietojen paikalle oikeat tiedot. Poista mah-
dolliset kokonaan tyhjat rivit.

Pulmailmoitus saattaa johtua myads siitd, etté tyhjia tietoja on jossakin
muussa taulussa kuin Laskurivit-taulussa. Kortisto-tyévaiheen avulla
voit kdyda katsomassa eri taulut, 10ytyyko sieltd kokonaan tyhjid ri-
Vejé tai osittain tyhjia tietoja.

No permission for 'zz_kk tavoitteet' (virhe 3033)
”Tietokannan viliaikainen tavoitelista-taulukko lukkiutunut siten,
ettei sitd saa poistettua tulostettacssa seuraavan kerran tavoitteita”

Taloyhtiot-ikkunassa on toiminto Tiedos-
to|Muokkaustoiminnot|Korjaa no permission, jolla saat isdnndinti-
tietokannan taas kayttokelpoiseksi.
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Type mismatch (virhe 13)

“Tietotyyppien yhteensopimattomuus”

Jokin syOttdmasi tieto on erimuotoinen kuin millaisena ohjelma sen
haluaisi. Esimerkiksi paivamaara kannattaa sy6ttdd muodossa
30.5.2015 jne.

Laskurivit-taulussa saattaa olla turha tyhja rivi. Tama loytyy esimer-
kiksi Taloyhtiot-ikkunan toiminnolla Tarkista|Laskurivien tyhjat
(null). Kohdassa Tarkista|Maarita saattaa olla merkki, etta ohjelma
tekee em. tarkistuksen automaattisestikin. Tarkistuksesta saat ilmoi-
tuksen ruudulle ja virheisté listauksen paperille. T&méan perusteella
voit korjata Laskurivit-taulun: valitse TyOvaihe|Kortisto, avaa taulu
Laskurivit. Poista mahdolliset kokonaan tyhjat rivit.

Item not found in this collection (virhe 3265)

”Kentti ei 10ydy téstd taulukosta”

Tavoite- tai erolistaa tulostettaessa. Joissakin selitteissé voi olla yli-
maéaraisia valilyonteja lopussa, esim. 'R-VASTIKE  'eikd 'R-
VASTIKE'.

RATKAISU: Taloyhtiot-ikkunassa on toiminto Tiedos-
to|Muokkaustoiminnot|Lyhenna selite, jolla saadaan valilyonnit
pois. Tdmén jalkeen mennéén listan méaarittelyikkunaan
valitsemaan uudelleen kukin vuokrapaikka niin, ettd kaikki menee
kohdalleen. Nyt tulostus onnistuu.
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Record is deleted

”Tietue (rivi) on poistettu”
Sammuta ohjelma ja kdynnisté se uudelleen.
Aja Taloyhtiot-ikkunan toiminto Tiedosto|Korjaa tietokanta.

*.."isn't a valid name

”e1 ole kelvollinen kentan nimi”
Tavoitelistaa tms. tulostettaessa.

SYY: Vuokrapaikan nimesséa on jokin erikoismerkki, jota ohjelma ei
salli, esim. pilkku, piste, kaksoispiste, kauttaviiva tai heitto-
merkki.

RATKAISU: TyoOvaihe|Kortisto, avataan vuorotellen taulut: Ker-
toimet, Laskurivit, Kuun vuokrapaikat ja Vuoden
vuokrapaikat. Valitaan Rivitila-ikkunassa Muok-
kaa|Korvaa ja syttetdaan vanhaksi nimeksi esim. ylim.,
vastike: ikkunat ja uudeksi nimeksi jokin kelvollinen
nimi esim. ylim ikkunavastike ja valitaan Kentassa-
kohtaan Selite, painetaan OK. Tarkistetaan, etta kor-
vaus onnistui, mennaan taas seuraavaan tauluun, jne.

Field >’muut’ already exists in table ’zz kk erolista’

299

”Kentta *'muut’ on jo olemassa taulukossa ’zz_kk erolista

SYY: Ohjelma tekee automaattisesti sarakkeen 'muut'. Aineistossasi
on my6s yhden vuokrapaikan nimi 'MUUT'. Ohjelma ei salli
kahta samannimista saraketta tulosteessa.

RATKAISU: Kayta kortisto-tydvaiheen rivitila-ikkunan toimintoa

Muokkaa|Korvaa, jolla voit esim. muuttaa kaikki
MUUT teksteiksi MUU.,

Field "VESIMAKSU' already exists in table 'zz kk tavoitteet'
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”Kenttd *"VESIMAKSU’ on jo olemassa taulukossa
’zz_kk_tavoitteet’™

SYY: Kahdella vuokrapaikalla oli sama selite 'VESIMAKSU'.
RATKAISU: Perusta seurantajakso uudelleen siten, etta kaikilla
vuokrapaikoilla eri selitteet.

Path not found (virhe 76)

’Hakemistopolkua ei 16ydy”

Tarkista ja korjaa kohdassa Maarita|Lomakesovitukset olevat pol-
kumaaritykset.

Can't open database...it may not be a database, or the file may be
corrupt

”En voi avata tietokantaa... Se e1 ehka ole tietokanta tai tiedosto on
vioittunut”

Vaihtoehtoja:
1. Ota varmuuskopio kayttoon.
2. Aja taloyhtiot-ikkunan toiminto Tiedosto|Korjaa tietokanta.
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Syntax error in expression (virhe 3077)

“Kielioppivirhe lausekkeessa”

1. Tehtdessa kuukausimaksuja.

SYY: Kuun vuokrapaikat -taulussa oli yksi turha tyhja rivi.

KORJAUS:

- valitse Tybvaihe|Vuokrapaikat

- avaa taulu 'Kuun vuokrapaikat'

- mene Rivitila-ikkunaan

- kelaile hissilla ylos-alas, niin 10ydat tyhjan rivin

- poista tyhja rivi mustaamalla se (hiiren klikkaus vasemmasta lai-
dasta) ja painamalla delete-nappéainta

2. Osakeluettelon tulostuksessa.
SYY: Omistajat-taulussa erdélla huoneistolla ylimé&aréinen l&hes tyh-
jarivi,
KORJAUS:
- Tyovaihe|Kortisto
Avaa taulu Omistajat
Rivitila-ikkunassa mustaa ko. rivi ja paina delete
TyoOvaihe|Huoneistotila
Tulosta|Osakeluettelo toimii nyt

Syntax error in query expression (virhe 3075)

“Kielioppivirhe kyselylausekkeessa™

Vanhaa tasausta avattaessa.

SYY: Seurantajakso on puutteellisesti perustettu. Sielta saattavat
puuttua Kuun vuokrapaikat ja Laskurivit -taulut. Tasauslasku-
tus on mielekasté tehda vasta sitten, kun on kunnolla perustet-
tu seurantajakso ja siin& on olemassa ne ennakkomaksut, joita
tasataan.
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No current record

”E1 tietuetta tilld kohdalla™
Vuoden vuokrapaikkoja syOtettdessa.

SYY: joskus sattuu tallaisia hetkellisia hairidita ohjelmaa kéytettaes-
S&.

RATKAISU: Ohjelman, Windowsin tai koneen uudelleenkéynnistys
poistaa pulman. Jos seurantajakson perustaminen on
jaanyt kesken, seurantajakso pitaa perustaa alusta alka-
en uudestaan. Tata voi kuitenkin nopeuttaa ottamalla
pohjaksi tiedot edellisesta Asteri Isénnoinnilla tehdysté
seurantajaksosta (eli siité 'viallisesta').

File not found

”Tiedostoa ei 10ydy”

1. Tulostettaessa tilisiirtoja yhdelle maksajalle:

SYY: Kohdassa Maarita|Lomakesovitukset oli méaaritetty tilisiirron
lomakesovitukseksi 3ps.lom, mutta ko. tiedostoa ei ollut talo-
yhtion hakemistossa. Kopioitiin kaikki lom-tarkenteiset tiedos-
tot c:\winvk-hakemistosta c:\winvk\talo-hakemistoon.

2. Slirrettaessa dos-vuokrankannosta:
SYY: Lask... ja maks... tiedostot tarvitsivat nimen peraan tarkenteen
kt2

3. Slirrettéessa dos-vuokrankannosta:

SYY: DOS-aineistoa siséltavéalta levykkeeltd puuttui mm.
lask0305.kt2 ja lask0605.kt2, jotka sitten 16ytyivat toiselta
varmuuskopiolevylté.
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Invalid property value

“Epékelpo ominaisuuden arvo”

Tulostettaessa tilisiirrot yhdelle maksajalle. Pulma esiintyi heti Tu-
losta|Tilisiirrot yhdelle -valinnan jalkeen ennen kuin jaksolta -
kysymisikkuna ehti tulla nékyviin.

SYY: Tata seurantajaksoa perustettaessa ei ollut tehty kuun vuokra-
paikkoja.
RATKAISU: Perustettiin seurantajakso uudelleen. Pohjaksi otettiin
tiedot ed. win-seurantajaksosta.

Bad file name or number

“Epikelpo tiedostonimi tai —numero”
SYY: Hakemiston nimi oli vééarin ja polussa oli keskella valilyonti.

Isn't a valid path

E1 ole kelvollinen polku”
SYY: Hakemiston nimi oli v&é&rin ja polussa oli keskella vélilyonti.

Data has changed: operation stopped

’Tietoja on muuttunut; toiminta pysaytetty”

Vaihtoehtoja:

1. Sammuta ohjelma ja kaynnista se uudelleen.

2. Aja Taloyhtitt-ikkunassa oleva toiminto Tiedosto|Korjaa tieto-
kanta.

3. Asenna Asteri Isanndinti alkuperéislevyiltd uudelleen siten, ettei
kaynnissa ole muita ohjelmia. Poista ne isanndintiaineistot, joissa
tuli virhetilanteita ja tee kaikki aineistot uudelleen.
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19 AINEISTOON LIITTYVAT PULMAT

Joskus voit kohdata pulmatilanteen, jossa ohjelma ei anna mitaan
virheilmoitusta, eli et voi ratkaista pulmaa kappaleen 20 avulla. Tal-
[6in voit 16ytaa vastaavan kysymyksen ja vastauksen kappaleesta 19.
Jos sellaistakaan ei 16ydy, voit kokeilla, auttaako jokin Taloyhtiot-
iIkkunassa olevista monista korjaustoiminnoista:

Tarkista-valikossa on toiminnot:

— Madrita, jolla voit valita, mitka tarkistukset ohjelma tekee pyyta-
maétta seurantajaksoa avattaessa. Huom! Jos ohjelman kaynnisty-
minen tuntuu kovin hitaalta, ota ta&lta ruksit pois, jolloin kdynnis-
tyminen nopeutuu. Tarvittaessa voit ajaa seuraavia korjaustoimin-
toja yksitellen:

Laskurivien viitteet, joka ilmoittaa, onko jollakin maksajal-
la enemmaén kuin yksi viitenumero.

Laskurivien tyhjét (null), joka ilmoittaa, onko laskuriveissa
nulleja.

Laskurivien kertolaskut, joka tarkistaa, ettd a-hinnan ja
kpl:n tulo tdsmaa summa-sarakkeen kanssa.

Suoritusrivien ID:t, joka korjaa suoritusrivien id:t, etta suo-
rituslistat tulostuisivat oikein.

Laskurivit vs. Suoritusrivit, joka tarkistaa, ettd laskurivien
Avoinna-sarake ilmoittaa tavoitteiden olevan juuri sen ver-
ran avoinna, ettd tilanne vastaa suoritusriveissi nakyvié
suorituksia.

Valitsemalla Tiedosto|Korjaa tietokanta saat korjattua vioittuneen
tietokannan. T&sta voi olla apua esimerkiksi laittoman toiminnon yh-
teydessa tai jos aineisto ei muuten jotenkin toimi.

Valitsemalla Tiedosto|Tiivista tietokanta saat pienennettyé tieto-
kannan kovalevylt4 viemaa tilaa.
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Tiedosto|Muokkaustoiminnot -valikossa on seuraavia hyodyllisia
korjaustoimintoja:

Lyhennd porras ja huoneisto -toiminnolla saat Huoneistot-taulukon
Porras ja huoneisto -kentésta pois tekstin alussa ja lopussa olevat va-
lilyonnit.

Lyhenna selite -toiminnolla voit poistaa valilyonnit selitteiden alusta
ja lopusta. Téasta on apua esimerkiksi silloin, kun tavoite-, ero- tai
suorituslistoissa taikka tiliotteissa jonkin vuokrapaikan summat me-
nevat muut-sarakkeeseen siitd syystd, ettd vuokrapaikan nimi on toi-
saalla kirjoitettu ilman lopussa olevia valilyontejé ja toisaalla vali-
lydntien kanssa.

Korjaa no permission -toiminnolla voit puhdistaa tietokannasta pois
valiaikaiset taulut, jos ne aiheuttavat No permission -
pulmailmoituksen.

Y hdenmukaista selite -toiminnolla voit yhdenmukaistaa eri taulujen
selitteet joko alkamaan isolla alkukirjaimella, olemaan kokonaan
pienilla kirjaimilla tai kokonaan isoilla.

Poista tyhjat kertoimet -toiminnolla voit poistaa turhat rivit huo-
neistojen Kertoimet-ikkunoista.

Poista viitteiden etunollat -toiminnolla saat vanhasta aineistosta
viitteiden etunollat pois.

Poista viitteiden valilyonnit -toiminnolla saat poistettua vanhasta
aineistosta viitteiden valilyonnit.

Korjaa a-hinnat -toiminto muuttaa Laskurivit-taulukkoon a-
hinnoiksi ne a-hinnat, jotka esiintyvéat Vuoden vuokrapaikat -
taulukossa. Jos todella haluat muuttaa laskurivien a-hinnat, saat ne ta-
t4 kautta muutettua. Muista kuitenkin, ettd tdm4 ei ole normaali tapa
a-hinnan muuttuessa, vaan tdméa on tarkoitettu vain poikkeuksellisen
syottovirhetilanteen korjaamiseen.
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Muodosta viitteet -toiminto muodostaa huoneistoille uudelleen vii-
tenumerot kayttaen taloyhtion perustiedoissa méériteltya viitenume-
ron alkuosaa, huoneiston numeroa ja maksajan numeroa. Uudelleen-
muodostetut viitenumerot tulevat Viitenumerot-taulukkoon ja Lasku-
rivit-taulukkoon. Tasté toiminnosta on hyoty4, jos haluat esimerkiksi
muuttaa taloyhtion viitenumeron alkuosaa tai muuten korjata kaikki
viitenumerot ajan tasalle. Huom! Tata toimintoa ei kannata kéyttaa
enaa siind vaiheessa, kun tilisiirrot on postitettu maksajille, koska
saatavien seuranta on hankalaa, jos suoritukset tulevat eri viitenume-
roilla kuin mita Sinulla on isénnointiaineistossa.

Poista laskurivien nollarivit -toiminto poistaa ne laskurivit, joissa
summa- ja avoinna-sarakkeen arvot ovat nollat.

Korjaa laskurivien kpl -toiminnolla saat korjattua laskurivien kpl-
kentédn olemaan summa jaettuna a-hinnalla.

Kertoimet laskuriveista -toiminnolla saat otettua huoneistoille ker-
toimet laskuriveistd, mikali ne ovat Kertoimet-taulukossa vaarin.

Uudelleenrakenna tietokanta -toiminnolla voit korjata isdnndinti-
tietokannan joissakin sellaisissa tilanteissa, joihin Korjaa tietokanta -
toiminto ei auta.
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20 OHJELMAPAIVITYKSET, KAYTTOTUKI

Asteri Ohjelmat Oy kehittaa ja yllapitaa isdnnointi-ohjelmaa seka tar-
joaa kayttajatukea ohjelman kayttajille.

Nettiyhteyksien yleistyminen Asteri ohjelmien kayttajien koneissa
mahdollistaa tukipalvelujen tarjoamisen netin kautta kotisivuilla jaet-
tavan tiedon muodossa seka kysymysten ja vastausten lahettdémisen
sdhkopostilla. Lisaksi kayttdjan koneeseen voidaan ottaa etdyhteys
pulmien tutkimiseksi.

20.1 KAYTTAJATUKI

Ké&yttajatuki on luonteeltaan periaatteen selvittdvaa ohjelman teknista
neuvontaa, jonka avulla Asiakas I0ytaa ratkaisun ongelmansa
selvittdmiseen. Kayttajatuki kattaa Asteri ohjelman kayttoon liittyvan
toiminnan periaatteen selvittdvan teknisen neuvonnan sekd ohjelman
ja laitteistoalustan valisten ristiriitojen ratkaisumallien
periaatteellisen selvittdmisen (missé vika voisi olla, mitké kohdat
tarkastamalla/vaihtamalla ohjelmisto saadaan taas toimimaan).
Kayttajatuen periaate on, ettd kaikissa ohjelman kayttoon liittyvissé
ongelmatilanteissa Asiakas saa Asteri Ohjelmien tuesta
ratkaisumallin ongelmaansa.

Kayttdjatukea on saatavilla:
- Puhelimitse numerosta (09) 350 7530 arkipaivisin
klo 8-16
- Sahkopostilla, lIahettamallé viestin osoitteeseen
asteri@asteri.fi

Kéyttdjatuki muuten (ei yllapitosopimusasiakkaille)
- Erikseen selvitetty kysymys asiakkaan lahettamien
aineistojen perusteella hinnaston mukaan
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20.2

20.3

YLLAPITOSOPIMUS

Saadaksenne parhaan hyddyn ohjelmistosta ja pitaaksenne ohjelmis-
ton ajan tasalla, suosittelemme etta teette yllapitosopimuksen ohjel-
maan.

Lisatietoa yllapitosopimuksesta
https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/

OHJESIVUT INTERNETISSA

Isanndintiin liittyvid ajankohtaisia nikseja 10ydét Asterin kotisivuilta,
osoitteesta https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/isannointi/

Ajantasainen kayttoohjekirja 16ytyy sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/

204  OHJELMAPAIVITYKSET IMUROITAVISSA NETISTA

Isénndintiohjelman uusin paivitys on yllapitosopimusasiakkaiden
asennettavissa sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/

Ohjelmaan tulleet muutokset (muutoshistoria) on luettavissa osoit-
teesta https://asteri.fi/his/hiswv6.htm

20.5 ETATUKI

Jos Sinulla on ohjelman k&yttoon liittyva pulma, joka ei ratkea nor-
maalissa puhelin- tai s&hkdpostineuvonnassa Asteri Ohjelmien tuen
kanssa, voit hyotyéa etatuesta. Etatukea voit saada, jos tietokoneessasi
on nettiyhteys. Sinun luvallasi Asteri Ohjelmien neuvoja voi puhelun
aikana kytkeytyé koneeseesi ja ndhda kuvaruutusi siséllon ja kayttaa
tietokonettasi sovitun istunnon ajan. Ndin pulma saadaan nopeammin
ratkaistuksi.
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