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TUKI JA INTERNET

Yhteystiedot:

Puhelin (09) 350 7530
E-mail asteri@astert.fi
Internet www.asterl.f1

Internet-sivuiltamme 10ydét kattavasti ajankohtaisia neuvoja, etdtuen,
paivitykset ja ohjekirjat

Ajankohtaiset tisdotteet  Tapahtumat netistd -ohjslmaan uusia Liittymia

Asteri LTI N

ETUSIVU ASTERI-TUCTTEET + ASIAKKAAKSI + KAYTTAJALLE + TIETOPANKKI YHTEYSTIEDOT

Me Atsoftilla nukumme hyvin, kun

tiedamme, etta asiakkaillamme on
kaikki hyvin.

Taloushallinnon ohjelmistoja kelmannessa sukupolvessa. @

Me Atsoftilla haluamme, etta asiakkaillamme kaikki sujuu mukavasti. Meidan
rimamme on korkealla, ja haluamme kirjanpidon ja taloushallinnon chjelmamme
olevan aidosti helppokayttéinen. Meille on kunnia-asia, ettd Asteri on
mahdollisimman intuitiivinen kirjanpidon ohjelmisto, johon paasee nopeasti
sisalle ja jossa paivittdisista 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 no-
peampaa ja helpompaa kuin paperisesta versiosta.

Vinkki! Manuaalityyppiset online-kadyttdohjeet 10ytyvit sivulta
https://asteri.fi/kavyttajalle/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/asiak-
kaaksi/kayttooikeussopimus/

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

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

KAYTTOOIKEUS

Taman kayttooikeussopimuksen mukaisesti saatte kayttda yhtd Asteri
ohjelmistoa ("Ohjelmisto”) yksittdisessd tietokoneessa, edellyttien
kuitenkin ettd Ohjelmisto on kdytossd ainoastaan yhdessi tietoko-
neessa samaan aikaan. Ohjelmisto on kiytossa tietokoneessa kun se
on luettu tietokoneen muistiin (RAM muistiin) tai asennettu kovale-
vylle (tai muulle vastaavalle). Ohjelmaa e1 saa asentaa verkkopalveli-
meen jaettavaksi tydasemien kesken. Téllaiseen kadyttoon tarvitsette
erillisen kayttooikeussopimuksen. Ohjelmisto lisensioidaan yhtena
tuotteena. Sen ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa milloinkaan erottaa
kaytettavaksi useammassa kuin yhdessa tietokoneessa. Ohjelman
tuottamaa aineistoa ei ole luvallista siirtdd kayttdjalta toiselle. Tyo-
asemaversion kidytto oikeus koskee tyoasemaversiota, pilviversion
pilviversiota.

PAIVITYKSET

Kaikkia ohjelmistoon liittyvid paivityksid koskevat samat saannot
kuin ohjelmistoa. Ohjelmiston alkuperdiset toimituslevyt, asennustie-
dostot ja kaikki paivityslevyt muodostavat jakamattoman kokonai-
suuden.

TEKIJANOIKEUS

Ohjelmiston omistaa Asteri Ohjelmat ja se on suojattu tekijinoikeus-
lailla. Siksi Teiddn on kisiteltiva Ohjelmistoa kuten mité tahansa te-
kijanoikeudellisesti suojattua materiaalia.



https://asteri.fi/asiakkaaksi/kayttooikeussopimus/
https://asteri.fi/asiakkaaksi/kayttooikeussopimus/
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RAJOITUKSET

Teilld ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teilla e1 ole oikeutta Oh-
jelmiston koodin muuttamiseen tai ohjelman tuottaman aineiston ka-
sittelyyn kolmannen osapuolen sovelluksilla. My0ds ohjelman tuotta-
man aineiston, kuten tietokantojen, avaaminen kolmannen osapuolen
sovelluksilla on ehdottomasti kiellettyd. Ohjelmien kiyttooikeus
edellyttia maksettua lisenssimaksua. Erdiden ohjelmistojen kaytto
edellyttaa yllapitosopimusta. Tydoasemaversioiden kayttojarjestelma
on Windows.

KONKURSSI/ SELVITYSTILA

Ohjelmiston kayttooikeus lakkaa konkurssin tai selvitystilan vuoksi.
Konkurssipesilla ei ole oikeutta myyda ohjelmistoa. Konkurssi-
pesille annettava kayttijatuki ei sisdlly ylldpitoon, vaan on erillisve-
loitettavaa.

LIIKETOIMINTAKAUPPA, Y-TUNNUS VAIHTUU

Tilanteissa, joissa liiketoiminta myydain (Y -tunnus vaihtuu) ja liike-
toiminnan ostanut asiakas jatkaa Asterin kdyttdmistd, litketoiminnan
ostajan tulee hankkia uudet tiysihintaiset lisenssit Asteriin.

TAKUU

Aster1 Ohjelmat takaa, ettd ohjelmisto suoriutuu toimitushetkella
olennaisilta osin niistd tehtivistd, joihin se on suunniteltu seké toimii
toimitushetkelld niissd ympéristoissd, joissa ohjelmaa on ajettu tode-
tusti toimivasti.

VASTUU VALILLISISTA VAHINGOISTA

Missidian tapauksessa Asteri Ohjelmat ei ole vastuussa mistiadn talou-
dellisesta tappiosta tai vahingoista, jotka syntyvét suoraan tai valilli-
sesti Asteri ohjelman kaytostd. Korvauksen enimmaismadra vahinko-
tilanteissa on kolmen kuukauden yhden kayttijan ylldpitomaksua
vastaava summa.

OHJELMISTON KAYTTOOIKEUDEN SIIRTO

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

Ohjelman ensiasennuksen voi asentaa internetistd sivulta https://as-
teri.fi/kayttajalle/paivitykset/

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

Cd-levylta asentaminen tapahtuu seuraavasti:

- Ensiasennuspaketti hakemistossa \Winvk6

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

- Kaéyttdéohjeet PDF-muodossa \Winvk\Ohje

Ohjelma asennetaan seuraavasti:

1) Sammuta kidynnissd olevat ohjelmat.

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

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

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

5) Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat tiedos-
tot sekd luo kaynnistyskuvakkeen ohjelmaa varten.

6) Siirrd pikakuvake tyopoydélle klikkaamalla sitd avautuneesta ikku-
nasta hiiren oikealla painikkeella kerran ja valitsemalla Lihetd|Tyo-
poyta(luo pikakuvake). Sulje pikakuvakeikkuna ruksista. Sulje cd-
levyn valikko valitsemalla Sulje.

7) Ohjelma on kidyttovalmis. Kéynnista se napsauttamalla hiiren va-
semmanpuoleista painiketta tai valitsemalla kdynnistyskuvake ja
painamalla ENTER.

Asteri Isannointi-ohjelma on tehty alun perin yhden kayttdjan jarjes-
telmaksi. Ohjelmaa on mahdollisuus kayttda verkkoversiona tiettyjen
edellytysten tayttyessa.



https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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2.1

2.2

MITEN VERKKOKAYTTO TOTEUTETAAN

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

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

3. Poista ty0asemista C:\WINVK hakemistot siten, etti itse oh-
jelma ja isdnndintiaineistot jadavat vain serverikoneelle.

4. Laita serverikoneen WVK:n huoneisto -tyovaiheen Mairiti|Lo-
makesovitukset -kohdassa viittaukset pelkkiin tiedostoihin 1l-
man polkunimid, esimerkiksi ei c:\winvk\talo\maksukeh.lom
vaan pelkki maksukeh.lom

5. Jaa serverin C:-asema nimelli ISANNOINTI luku- ja kirjoitus-
oikeuksin

6. Yhdisti tydasemat serverin C:-asemaan (ISANNOINTT) kirjai-
melle V:

7. Tee tydasemien tyopoydalle pikakuvake viittaamaan
VAWINVKAWINVK.EXE tiedostoon

PIKAKAYNNISTYS

Asteri Isdnndinnin voi kdynnistaa siten, ettd ohjelma hyppéaa suoraan
tietyn taloyhtion tiettyyn tydvaiheeseen kyselemittd taloyhtion ja
tyOvaiheen valintaa.

Tama pikakaynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka on
muotoa

seurantajaksontietokannannimi*tydvaihe

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

winvk malli\mal I.wvk*huoneistotila

winvk malli\mal 1.wvk*reskontra

winvk malli\mal l.wvk*vuokrapaikat

winvk malli\mal I.wvk*kortisto

jolloin ohjelma kaynnistyy ko. taloyhtion ko. tyovaiheeseen.
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2.3 ASTERI PILVIKAYTOSSA

Asteri-ohjelmia voi kiyttdd myds 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 ohjel-
misto. Sen avulla tulostetaan myos isdnnoéitsijantodistukset, 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 konekielisestd tapahtumaluettelosta.

Ohjelmistolla voidaan kasitelld yhti tai useampaa taloyhtigita. Talo-
yhtididen lukumééraa ei ole rajattu. Yhdessa taloyhtidssa olevien
huoneistojen lukumaééraa ei ole rajattu.

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

3.2 LAITTEISTOVAATIMUS
Laitteisto, jossa ohjelma toimii

R

% Asteri ohjelmat toimivat Windows kayttojarjestelméisissa
poOytitietokoneissa ja kannettavissa tietokoneissa, joissa ndy-
ton resoluutio on viahintaidn 1024x768 pistetta.

¢ Nykyisin myynnissé olevien koneiden suorituskyky ja tal-

lennuskapasiteetti riittdd Asteri ohjelmille varsin hyvin

Kayttojarjestelméaksi soveltuu mm. Winl1/10/Win8/Win7

Kirjoittimista parhaiten toimivat perustulostimet

0

X/ X/
0’0 0’0

Lisétietoja sivulla https://asteri.fi/asiakkaaksi/ukk/



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\talo1. Erillisia levyk-
keitd kiytetddn ainoastaan varmuuskopiointi- ja siirtamistarkoituk-
siin.

C:\winvk

samples

kunkin taloyhtion
talo1 aineisto on omassa
alihakemistossaan

taalta loytyvit
m ajokelpoinen ohjelma
= 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-
vuost on hyva valinta kirjanpidon tdsmayttimisen kannalta. Yhtioko-
kouksesta seuraavaan on taas sikdli hyva, ettd vastikkeet sailyvit sa-
mansuuruisina koko jakson ajan, mika ei kuitenkaan ohjelman kan-
nalta ole suinkaan vilttamatonti. Ohjelma tukee tietojen siirtdmista
seurantajaksosta toiseen.

Joidenkin isdnndintiohjelman tulosteiden ulkoasun miaraavéit 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

- Aineisto on E:\WINVK-kansion

E %W M| I
alla, kirjoita muistioon E:\WINVK
- Aineisto on Omat tiedostot -kansion

Tiedosto Muokkaa Muokoile [EvEd Ohje

omat tiedostotswinek ahkanSIOSsa’

kirjoita *Omat tiedostot\winvk
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3.5 YLEISKUVA KAYTTOLIITTYMASTA

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

Vaihda seurantajakso

Huoneisto-
tila

Luo uusi Uust
Vuokrapaikat
R |7

Talo Seuranta-

Yhtipg  jaksot
™~
a
Siirry \% -

Vaihda taloyhti6

Taloyhtiot-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 kdynnistyy tdhan ikkunaan. Muualta ohjelmasta tihédn
paaset valitsemalla Yhtio|Vaihda yhtio.
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Seurantajaksot-ikkunassa nakyvit valitun taloyhtion seurantajak-
sot. Ikkunassa voit valita késiteltdvin seurantajakson, vanhan seuran-
tajakson tai luoda uuden. Ikkunassa on my0s toiminto Tie-
dosto|Poista seurantajakso, jolla voit poistaa harjoituksen vuoksi
tehtyja ylimaaraisia tietokantoja. Tahan ikkunaan paidset Taloyhtiot-
ikkunasta valitsemalla taloyhtion ja kaikista muista tyovaiheista va-
litsemalla Yhtio|Vaihda seurantajakso.

Vuokrapaikat-tyovaiheessa voit mairittdd vastikeperusteet ja niiden
yksikkoveloitukset. Voit myos luoda kuukausittaiset maksut kullekin
huoneistolle ja tulostaa tilisiirrot kaikille huoneistoille kerralla. Tassa
tyovaiheessa voit myds tehda lisdvastikkeen, jolla voit laskuttaa
esim. pesutupamaksuja tai yllattavia ylimadraisia maksuja. Tdhan
vaiheeseen paidset valitsemalla Tyovaihe|Vuokrapaikat.

Huoneistotila-tyovaihe on tirkein ohjelman osista. Siind voit syottaa
huoneistojen tiedot, asukkaat, omistajat, maksajat, viitenumerot ja
huoneistojen kuukausittaiset maksut. Huoneistotilassa voit méaaritella
taloyhtion tietoja, kirjasintyyppeja ja pankkiviivakoodin tulostumista.
Huoneistotilassa voit ottaa seuraavat tulosteet:

- tilisiirrot

- Finvoice-laskuttajailmoitus

- Finvoice-tiedot uudelle isanndoitsijalle

- Finvoice-verkkolasku

- suoramaksun ja e-laskun peruutus

- 1sdnnoitsijantodistus

- ote talonkirjasta

- Kela AT2

- vuokrasopimus

- verolomake 102:n aputuloste

- tavoitteet

- suoritukset

- erolista

- huoneiston avoimet

- suorituspaivikirja

- saldoluettelo/vuokrankantokirja

- vuokrankantokirja

- tiliote tai maksukehotus




18/247 KAYTTOOHIJEET - Asteri Isannéinti

- korkolaskut

- tilinpaatoserittely
- osakeluettelo

- osakasluettelo

- daniluettelo

- huoneistoluettelo
- asukasluettelo

- tarrat

- maksajaluettelo
- kyselytilastot (SQL)

Liséksi voit tuoda edellisen vuoden réstit ja ennakot. Voit myos las-
kuttaa mittarilukemaan perustuvia maksuja kuten vesi- ja sathkomak-
suja. Lainaosuuslaskelman voit laatia huoneistotilassa.

Tahédn vaiheeseen paiset valitsemalla Tyovaihe|Huoneistotila.
Reskontra-tyovaiheessa voit kirjata saapuneita suorituksia ja ottaa

tulosteita. Tdhdn vaiheeseen paiset valitsemalla Tyovaihe|Res-
kontra.

Kortisto-tyovaiheessa voit avata vapaasti muokattavaksi ja tulostet-
tavaksi mitd tahansa isanndintitietokannan osaa, kuten huoneistoja,
asukkaita jne. Tahdn vaiheeseen padset valitsemalla Tyovaihe|Kor-
tisto.
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3.6 KAYTTOLIITTYMAN OSAT

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

Ikkunoissa kdytetdan tavallisia Windowsin kayttoliittyméa-ohjaimia,
kuten

= valikoita

= painikkeita

= valintapainikkeita

= tekstikenttid

= Juetteloita

= alasvetovalikoita

» yhdistelmakenttid ja
= vierityspalkkeja

Naiden kaytto on tarvittaessa syytd opetella Windowsin ohjekirjoista
tai opetusohjelmista.
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3.7 YHTIOLUETTELO JA MAARITA-VALIKKO

3.7.1  Etsi kaikista taloyhtioista

Taloyhtiot-ikkunassa on Etsi kaikista taloyhtidista -toiminto, jolla
voit etsid, missd taloyhtidssd jokin henkild, viitenumero, huoneiston
lisitieto tms. on, ja pddset hyppddmain suoraan ko. huoneistoon.

ASTERI ISANNOINTI - Taloyhtist

Tiedosto  Euro

Elsi kaikista talophtidista [ usitalo g

Tarkista Suoraveloitus Salasana Madrits  Chje

i)

hic H st k
P [Asunte Dy Astertalo C WKASAMPLES EUROD
Asunt Oy Mittari C: WKAMITTARI EUROD
| Asunto Oy Rastit ja ennakat C: WKARASTIT EURO

. Haku taloyhtigista

anl ' Poitas [a huoneisto | i iy

ek \GAMPLES AG S0 Uwisitala Ll

ek SAMPLESAAS ST _—

whASAMPLES'AS 3T WY |1 AT ———T el Ulla =
GAMPLESWASIIWY 1 A1 Usitala Link

N Asukkaat
F2 = asukas maksajaksi F5 = pari yhdeksi maksajak;
i Hetu tmmagl TSR
b [Uusitalo Unto v 1.11.2005
T [Uusialo Ulls 108621124 - |
s * |
e
Lainsos. maksatt
Kerros |
Maksamatt wastikkset
Muu siaintitisto
- Maks vast aialta
Hunsita =
Kaai
Keitotlla -
" Sate
Muut tilat
Frrmdiash . Kaapeli T¥-vastike
intaala yh. i m
K sptitark cituss Al
Pintarala tark.mit. m2
Kt
Ipwitetyt nelist rﬁ kp_ i b | ¥ Maksajat
Jwis ctaan F3 = aulom osoite ja paikka 4 = maksaa ainoaksi omistajaksi ja kalkkiin maksuiin
T eikdptets 4
IHamrETe  oitiedets 10| Nimi Lisérimi | Osoite Pak
Fahatusyastke ® o | 12[Uusielo Ul
ei pypdetty merkitse 1[Asukainen Asmo Asteripolku 3 41 123
Muut wastikkeet a niden peruste, esim. vesimaksu — WDIUus‘lalﬂ Urto Asteripolki 3 A1 123
*
[

3.7.2  Etsi yhtion tai hakemiston nimelli

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

ASTERI ISANNOINTI - Taloyhtiot

Tiedosto  Tarkista Finvoice Saapuvat 5alasana  MaEérita  Ohje

Etsi yhtic | Etsi vain nimella

Etsi kaikista talophticista Etzil | Etsivhticn nimel3
Yhtio Hak.emisto B ahaykzikko |
P |Asunto Oy Asteritalo itk A SAMPLES ELRO |




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 21/247

3.7.3 Tulostimen vaihtamismahdollisuus

Taloyhtiot-ikkunan Méériti| Tulostimen Kysyminen -toiminnolla
voit valita, kysyyko ohjelma jokaisen tulosteen yhteydessd, mille kir-
joittimelle tulostetaan. Ohjelman ensiasennuksen jdlkeen timi kohta
on oletuksena paalla.

Samoin voit maérittdd vaakatulostukselle eri kirjoitinajurin, mikali
tavallinen kirjoitinajurisi i onnistu kdantamaén tulostusta vaaka-
suuntaan niissé tilanteissa, joissa se on tarpeen.

Naiden lisdksi ohjelmassa on sellainen ominaisuus, ettd kun vaihdat
Windowsin oletuskirjoittimen isdnndintiohjelman ollessa kdynnissa,
my0s isdnnointiohjelman kirjoitinehdotus vaihtuu.

3.74 Aineistokansio

Huoneisto- ja taloyhtidkohtaisia dokumentteja voit tallentaa aineisto-
kansioon, johon padset Asteri [sdnndinnistd hyvin kitevasti.

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

- valokuvia kuvatiedostoina

- asiakirjoja tekstinkasittelysta

- laskelmia taulukkolaskennasta

- jne.

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

im. Huoneistojen aineistojen kansio

tinka kanzion alle luodaan huoneiztojen aineistojen kansiot?

o hastentzhwinyvk-aineisto

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

Seurantajaksot-ikkunassa, Taloyhtion perustiedot -ikkunassa ja Huo-
neiston tiedot -ikkunassa on Néayta 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

sl B || &N Asukckaat ]

=¥ Huoneiston tiedot

Suurenna ikkunal ALy F2 = asukas maksajaksi F5 = pari yhdeksi maksajaksi
Huoneiston tunnus L& Mimni Hetu Ammathi SizaanPvm UlasPvm| Puhelin 1
A | T [sukainen Asma
Dsakenumerot |1 - 100) [ =1
i @ A1 =]
Porras ja huaneista g Tiedosto  Muokkaa MNawkd  Suosikit  Tydkalut  Ohje | 'l.;'

O Edellinen = -Q j jEt5| E[:‘ Kansiot | '

Osuite |E| C:hasterits\wirvk-aingistamittariial /_ \ j Siirry

Kansiat x | b ~ Koko [ Tyyppi [ Muckat
R kaikki_sivut.pdf 7kt Adobe Acrobat Doc...  18.5.20
@ Tyipiytd -

@ Omat tiedostot '@korjaustarveilmoitusgarvekeseinén_vesivahinko_... 3kt Adobe Acrobat Doc..,  17.5.2(0

= g Oma tistokone Ltﬂ lattia_ennen_remonttia_al.jpg 28kt JPEG-kuva 15.9.2(

Pinta-ala yht. fari. m2 4 3,5 tuuman evvke (A & lattia_remantin_jalkeen_al.jpg 70K IPEG-Hkuva 15.9.2¢
s : - ] }

Pitita-ala kark. 5 < Paikallinen levy (C:) @muutostyot_al .doc 19kt Microsoft Word -asi...  17.5.2(

[ ~MSSETUR.T pohjapiirros_al _asunto-oyv_mittari.bmp 577 kb Bittikartta 17.5.20

wuokrasopimus_al . kxt G kb Tekstitiedosko 18.5.2(

) aaa
I3 arkki
asterits
= 23 winvk-aineisto

I3 laina

=l mittari
&
D Az
= a3
[
I B4
hES

| Omistajat

M akzaja| Omishosuus
1[100%

K1
= ¥iitenumerot !E[

M aksaja| Vitenumero
» 1/520010017

5 asterivarmuus
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3.7.5 Kayttijikohtainen levyasema / toisesta kayttijasta huomaut-
taminen / Chrome oletusselaimeksi

Jos ohjelmaa kiytetddn verkkokéytossa tai pilvessd, timd méaritys on
tarkedd kdyda tekemaissa.

Verkkokaytossd kannattaa laittaa myds toisesta kayttdjastda huomaut-
taminen paélle.

Chromen voi halutessaan maarittaa oletusselaimeksi.

I3 Maarita kayttajakohtainen levyasema - frmKayttajokohtainenlevyasema (ver:i2.. X

Maseda, mhin levpasamakijamesn bahdsen aialenan tycnlekqsrmen
talernus ja mut kapttajakohtaizet madivkset j valiakaishiedostot

T&ma madnlys on iyisan WEikes veikkokdtoses ja pitvessd
Kapttajakohtairen levyasema on

@ Jletusievpasems eli fleensa c

" lewyarema o R

[ Hucmauta, o yhices3 on o loinan kawlga sidls

[T Kaa Chiomea oletusselaimena

oK I Pesana
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4

4.1

UUDEN VUOKRANKANNON PERUSTAMI-
NEN

UUDEN TALOYHTION PERUSTAMINEN

Siirry Taloyhtiot-ikkunaan

Kéynnistyessddn ohjelma tulee sithen itsestdan. Muulloin voit siir-
tya sithen valitsemalla Yhtio|Vaihda yhtio.

Paina Luo uusi yhtio-painiketta.

Syotd Yhtion nimi (vapaamuotoinen teksti, esim. Asunto Oy As-
teritalo). Ohjelma tarjoaa yritykselle perustettavan alihakemiston
nimeksi 5 merkkida nimen alusta, esimerkiksi: aster. Tarvittaessa
kirjoita tilalle jokin kuvaavampi, enintiéin 8-merkkinen nimi. Al
kaytd hakemistonimessa kirjaimia 4, 4, 0, erikoismerkkeja (esim. (,
), +, -, %, /,\) tai vileja.

Syotd Yhtion osoite -kenttddn katuosoite ja Yhtion paikka -kent-
tadn postinumero ja -toimipaikka. Ndiden perusteella ohjelma
muodostaa myohemmin automaattisesti maksajien osoitteet kun
syotit niitd Huoneistotilassa ja painat Maksajat-ikkunassa F3. Jos
taloyhtiolld on kaksi tai useampia eri katuosoitteita, voit maksajien
syoOttamisen ajaksi vaihdella perustietoihin katuosoitetta aina tar-
peen mukaan ja lopuksi syottad sinne vaikka Kukkakuja 3/Pensas-
tie 4

Syotd Pankkitili (IBAN tai suomal.no) -kohtaan taloyhtion pank-
kitilinnumero

KTL:ssd-kohtaan voit syottdd KTL:n (viitemaksujen) palvelutun-
nuksen. Siti tarvitset, jos haluat, ettd ohjelma tunnistaa taloyhtion
juuri tdméan palvelutunnuksen perusteella, kun kirjaat viitesuori-
tusten konekielistd tapahtumaluetteloa. KTL:n palvelutunnus on
yhdeksdannumeroinen ja 16ytyy pankin kanssa tehdysti sopimuk-
sesta (joskus nimelléd palvelutunnus, joskus nimelld asiakastun-
nus). Jos ei 10ydy, voit etsid sen yhdestd kokeeksi noutamastasi
ktl-tiedostosta. Avaa ktl-tiedosto Muistioon (Notepad). Katso en-
simmadisen rivin 14. merkista alkaen yhdeksdn numeroa (jos kaytit
Saapuvat|Lue palaute-KTL|Kohdista palvelutunnuksella) tai
24. merkistd alkaen yhdeksén numeroa (jos toimit
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4.2

isannoitsijatoimistona ’vilittdjdna’ ja taloyhtion yksiloiva tunniste
on vasta tuossa 24. merkistd alkaen eli kdytit Saapuvat|Lue pa-
laute-KTL|Kohdista palvelutunnuksella (24,9)). Jos taas méarit-
telet jokaiselle taloyhtidlle erilaisen viitenumeron alkuosan, voit
kohdistaa ktl-tiedoston pelkalld viitteelld eikd Sinun tarvitse etsia
eikd syottdd palvelutunnusta.

- Viitenumeron alku -kohtaan voit syottdd muutaman numeron sar-
jan, joka yksilo1, misté taloyhtiostd on kyse. Esimerkiksi yhdella
taloyhtiolld voi olla 101, toisella 102 jne. Ohjelma muodostaa
maksajille viitenumerot automaattisesti, jolloin alkuosasta nah-
dadn heti taloyhtio. Tastd on hyotya paitsi silmdmadrdisessa tar-
kastelussa myos ktl-tiedoston kohdistamisessa, joka tdlldin onnis-
tuu ’pelkalla viitteelld’.

- Rahayksikko-kohtaan tiytetddan EURO.

- Kaikki muut tiedot tilld ja muilla vililehdilld on tarkoitettu tulos-
tumaan 1sdnnoitsijaintodistukseen. Jos et em. todistusta tarvitse,
voit jattaa tiedot tyhjiksi. Voit tiyttdd ko. tiedot myds myohemmin
valitsemalla Mairitéi|Perustiedot.

- Paina OK.

- IBAN-tilinumeron méirittely -ikkunaan voit syottaa tilinumeron
iban-muodossa, josta se tulostuu myos tilisiirtoihin.

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

UUDEN SEURANTAJAKSON PERUSTAMINEN

Yhden taloyhtion yhden vuoden asioita varten perustetaan padsdan-
toisesti yksi seurantajakso. Kirjanpidon ja tilinpdatoksen kannalta
hyvi seurantajakso on kalenterivuosi (tammi-joulukuu). Toinen mah-
dollisuus on muuttumattomien vastikkeiden jakso (huhti-maaliskuu
tms.). Seurantajakso luodaan ohjelmassa olevan perustamisautomaa-
tin avulla. Se johdattelee tarkistamaan taloyhtion tiedot, luomaan
seurantajakson tietokannan, siirtiméan tietoja edellisestd Asteri Isédn-
noinnilla tehdystd seurantajaksosta, maarittaméain vuokrapaikkojen
selitteet ja yksikkoveloitukset jne. Jos olet ennen kayttanyt Asteri
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DOS-vuokrankantoa, kannattaa aineisto syottdd Asteri [sdannointiin
nappdilemalld se tdysin uudestaan Windows-version tyylisesti.

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

Jos olet vasta perustanut taloyhtion, ohjelma on vienyt sinut ko. ikku-
naan automaattisesti.

Jos olet vasta kdynnistinyt ohjelman tai olet muuten Taloyhtitt-ikku-
nassa, valitse haluamasi taloyhtio ja paina Siirry yhtioon -painiketta.
Jos olet muualla ohjelmassa, kdytd toimintoja Yhtio|Vaihda yhtio ja
Yhtio|Vaihda seurantajakso.

4.2.1

Paina Uusi-painiketta.
Tarkista ja korjaa taloyhtion tiedot. Paina OK.

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

Ohjelma kysyy, mitka tiedot otetaan uuden seurantajakson poh-
jaksi. Tarjolla on nelja vaihtoehtoa, joiden mukaan perustaminen
haarautuu hieman erilaiseksi (ks. seuraavat kappaleet).

Seurantajakson luonti edellisen Asteri Isinnoinnilla tehdyn
vuoden perusteella

Paina valintapainiketta “Asteri Isinnointi Windows-ohjelmasta
(edellisestdi seurantajaksosta)”. Kirjoita edellisen tietokannan
nimi tai klikkaile se Selaa-painikkeen avulla. Voit myos rastittaa,
ettd jitetadn pois ne Asukkaat, jotka ovat muuttaneet pois (siis
joilla UlosPvm on eri kuin tyhja).

Paina OK.

Ohjelma nayttida 10ytdmansa vuokrapaikkojen selitteet, a-hinnat ja
kirjanpidon tilinumerot. Paina "Tee kuukausien vuokrapaikat”.
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Anna seurantajakson ensimmadainen erdapaiva, esim. 5.1.2011, ja
paina “Laske erdpdivdt”

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

Ohjelma nayttidd laskemansa erdpaivit ja nimedmansa kuukaudet.
Muokkaa tarvittaessa. Paina OK.

Ohjelma luo kuukausille vuokrapaikat. Paina "Jatka perusta-
mista!”

Ohjelma niayttdd Huoneistotietojen vastikkeiden laskentaperusteet
-ikkunan. Jos haluat, voit ohittaa méarityksen painamalla OK.
Voit palata méaritykseen myohemmin valinnalla Méérita|Huo-
neistojen vastikelaskenta. Ikkunan tarkoituksena on, ettei Sinun
tarvitsisi syottdd samoja tietoja kahteen eri kohtaan jokaiselle huo-
neistolle. Kun myohemmin tulet laskeneeksi kuukausimaksut, oh-
jelma vie ne automaattisesti Huoneiston tiedot -ikkunaan ja isian-
noitsijantodistukseen sen mukaisesti, mitd olet tihan ikkunaan
maaritellyt.

Voit rastittaa, mitka vastikkeet haluat laskettavan, mista kuukau-
sista luvut poimitaan ja vuokrapaikat, joiden summa lasketaan yh-
teen ko. kohtaan. Tatd yhteenlaskua tarvitset esimerkiksi, jos on
useita rahoitusvastikkeita ja haluat niidden summan isdnnoitsijanto-

distukseen. Ikkunassa on paikka enintdan viidelle eri rahoitusvas-
tikkeelle.

Voit myos valita, haluatko vastikelaskennan uudistuvan aina isin-
noitsijantodistusta tulostettaessa siten, ettd vastikkeet lasketaan
isdnnoitsijdntodistuksen tulostuskuukaudelta. Huomaa, etti jos ka-
sittelet esimerkiksi vuoden 2011 seurantajaksoa vaikkapa joulu-
kuussa 2010, tulostuskuukaudessa ei ole mitdédn vastikkeita, jol-
loin isdnndoitsijantodistukseen tulostuu nollansuuruiset vastikkeet.

Talloin kannattaa mieluummin poistaa ruksi ko. kohdasta. Paina
OK.
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Seuraavaksi ohjelma nédyttda Kertoimet huoneistotietojen perus-
teella -ikkunan. Jos haluat, voit ohittaa méaarityksen painamalla
OK. Voit palata maaritykseen myohemmin valinnalla M-
ritd|Kertoimien perusteet. Ikkunan tarkoituksena on, ettei Sinun
tarvitse jokaiselle huoneistolle syottaa esimerkiksi neliomaaraa
sekd huoneiston tiedot -ikkunaan ettd kertoimet-ikkunaan, vaan
voit maarittdd, mitkd vuokrapaikat saavat automaattisesti kertoi-
men pinta-alan, osakkeiden lukumaiirin tai asukasméaéran perus-
teella. Paina OK.

Koska huoneistotietoja ei vield ole olemassa, ryhdy syottiméaian
niitd: syotd huoneiston tiedot, asukkaat, maksajat, omistajat ja ker-
toimet. Paina lopuksi "Tee kuukausimaksut”, jolloin ohjelma luo
huoneistokohtaiset kuukausittaiset maksutavoitteet.

4.2.2 Seurantajakson luonti siirtamitti edellisen vuoden tietoja

Paina valintapainiketta “ei mitddn”. Paina OK.

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

Anna seurantajakson ensimmadinen erdpdiva, esim. 5.1.2011, ja
paina “Laske erdpdivdt” . Jos haluat kirjata alkaviksi saldoiksi
edellisen vuoden réstejd ja ennakkomaksuja, anna erdapaivaksi
esim. 5.12.2010 ja paina ’Laske erdpdivdt’.

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

Ohjelma nayttida laskemansa erdpaivit ja nimedmansa kuukaudet.
Jos haluat kirjata alkaviksi saldoiksi edellisen vuoden réstejé ja

ennakkomaksuja, muokkaa ensimmaiseksi erdpaivaksi
5.12.2010:n sijaan 31.12.2010. Paina OK.
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5.1

Ohjelma luo kuukausille vuokrapaikat. Paina "Jatka perusta-
mista!”

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

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

- Koska huoneistotietoja ei vield ole olemassa, ryhdy syottimaén
niitd: syotd huoneiston tiedot, asukkaat, maksajat, omistajat ja ker-
toimet. Paina lopuksi "Tee kuukausimaksut”, jolloin ohjelma luo
huoneistokohtaiset kuukausittaiset maksutavoitteet.

VUOKRAPAIKAT

VUOKRAPAIKKOJEN SYOTTAMINEN

Vuokrapaikat syotetddn taloyhtiotd perustettaessa, kun ohjelma joh-
taa kayttdjan vuokrapaikkojen syottoikkunaan. Jalkikateen niitd voi
muokata valitsemalla Tyovaihe|Vuokrapaikat.

Vuokrapaikkojen lukumaédraa ei ole rajattu. Jos vuokrapaikkoja on
enemman kuin kuusi, ne eivit joissakin tulosteissa mahdu paperille
kerralla, esim. tilisiirroissa ohjelma kayttda nimitystd *muut’. Erilai-
sissa listatulosteissa voit valita, mitkd vuokrapaikat ndytetdan koko-
naisina ja loput ohjelma yhdistaa *muut’-sarakkeeseen.

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

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

Tyypillisia selitteitd ovat esim. hoitovastike, rahoitusvastike, vesi-
maksu, sauna, autopaikka jne.
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5.2

A-hinnaksi syotetddn se rahamiara, joka myohemmin kerrotaan huo-
neistokohtaisella kertoimella. Esimerkiksi hoitovastikkeen a-hinta
voisi olla vaikka 2,34 (euroa), joka myohemmin tullaan kertomaan
huoneistokohtaisella neliomaéaralla. Jos vesimaksu perustuu péailu-
kuun, sen a-hinta voisi olla esim. /3,00 (euroa). Jos vesimaksu perus-
tuu mittaukseen, on vesimaksun a-hinnaksi kitevaa laittaa 7,00 ja
kertoimeksi sitten myohemmin huoneistokohtainen rahamaéra, esim.
37,50. Asumistuen a-hintana voi olla —1,00.

Kirjanpidon tilinumeroa tarvitaan vain, jos kiaytetdan myos Asteri
Kirjanpitoa. Tilinumeron perusteella isanndinti-ohjelma osaa tehda
oikeanlaisen suorituspdivikirjan siirrettivaksi Asteri Kirjanpitoon.
Tilinumerot valitaan kdytetyn tilikartan perusteella. Esimerkiksi hoi-
tovastikkeelle voisi tulla tili 3000 hoitovastikkeet, autopaikalle tili
3100 vuokrat ja vesimaksulle 3200 kéyttokorvaukset.

Kun vuoden vuokrapaikat on syotetty, tdytyy tehdd kuukausittaiset
vuokrapaikat painamalla Tee kuukausien vuokrapaikat. Niita kuu-
kausittaisia vuokrapaikkoja ohjelma kayttad pohjana huoneistojen
kuukausimaksuja tehdessaan. Tarvittaessa voit muokata jotakin tai
joitakin kuukausia siten, ettd lisdit tai poistat joitakin vuokrapaik-
koja tai perit jonkin vuokrapaikan erisuuruisena kuin muissa kuukau-
sissa.

VUOKRAPAIKKOJEN MUUTTAMINEN

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

Jos olet alun perin syottanyt virheellisii tietoja vuokrapaikkoihin,
voit korjata ne syottdmalla vuokrapaikat-ikkunaan oikeat tiedot.
Paina sitten Tee kuukausien vuokrapaikat ja valitse esim. Kuusta
"tammikuu 2011° Kuuhun ’joulukuu 2011’ ja paina OK. Télloin oh-
jelma tekee koko vuoden kaikkien kuukausien vuokrapaikat uudel-
leen.
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5.3

Jos haluat muuttaa esimerkiksi vastikkeiden suuruuksia kesken vuo-
den, syotd vuokrapaikat-ikkunaan uudet vastikkeet ja paina Tee kuu-
kausien vuokrapaikat. Valitse esim. Kuusta "heindkuu 2011° Kuu-
hun ’joulukuu 2011° ja paina OK. Télloin ohjelma tekee haluttujen
kuukausien vuokrapaikat uudestaan.

Jos olet jo syoOttanyt 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

Lisdvastikkeen syottdminen tapahtuu Vuokrapaikat-tilassa, jonne
paaset taloyhtiotd perustettaessa automaattisesti ja muulloin valitse-
malla Tyovaihe|Vuokrapaikat.

Jos tiedét etukéteen, ettd jonakin kuukautena peritdan lisdvastike, voit
mennd ko. kuukauden vuokrapaikka-ikkunaan ja lisita sinne ko. vas-
tikkeen.

Luo lisavastike -painiketta voit kdyttaa esimerkiksi silloin, kun ha-
luat laskuttaa vastikkeita, jotka eivit olleet tiedossa seurantajaksoa
perustettaessa. Téllaisia voivat olla esimerkiksi yllattavat ylimaarai-
set korjausvastikkeet tai kiyton mukaan selvidvit pesutupamaksut.

Luo lisavastike -painikkeesta aukeaa valintaikkuna, jossa voit maéri-
telld lisdvastikekuun ja sithen yhden vuokrapaikan. Jos tarvitset use-
ampia vuokrapaikkoja, tee useampi lisdvastikekuu.
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Syota lisavastikekuun nimeksi esim. pesutupa toukokuu 2011. Syota
selitteeksi esim. pesutupamaksut. Syota a-hinta ja tarvittaessa kp-tili.

A-hinnaksi syotetddn se rahamiara, joka myohemmin kerrotaan huo-
neistokohtaisella kertoimella. Esimerkiksi pesutuvan a-hinta voisi
olla 2,00 (euroa), joka myohemmin kerrotaan pestyjen koneellisten
lukumaaralla. Korjausvastikkeen a-hinta voisi olla vaikkapa 2,52 (eu-
roa), joka myohemmin tullaan kertomaan huoneistokohtaisella nelio-
madralla, tai esimerkiksi /54,00 (euroa), joka kerrotaan kaikilla huo-
neistoilla ykkoselld, jolloin kaikki maksavat saman summan.

Kirjanpidon tilinumeroa tarvitaan vain, jos kiytetdan myos Asteri
Kirjanpitoa. Tilinumeron perusteella isdnndinti-ohjelma osaa tehda
oikeanlaisen suorituspaivékirjan siirrettivaksi Asteri Kirjanpitoon.
Tilinumerot valitaan kiytetyn tilikartan perusteella. Esimerkiksi hoi-
tovastikkeelle voisi tulla tili 3000 hoitovastikkeet, autopaikalle tili
3100 vuokrat ja vesimaksulle 3200 kayttokorvaukset.

Syota erapaiva, esim. 5.10.201 1.

Kertoimeksi voidaan maarittda kaikille sama, esim. /, tai se voidaan
madrittdd samaksi kuin jonkin muun vuokrapaikan kerroin, esim. hoi-
tovastikkeen, jolloin kertoimeksi tulee esimerkiksi huoneiston nelio-
maard. Erikseen voidaan my0s madritella, ettd lisdvastikkeita ei luoda
niille maksajille, joilla kerroin on nolla.

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

Kun painetaan OK, ohjelma nayttdd Lisdvastikkeen kertoimet -ikku-
nan, jossa se kysyy puuttuvat kertoimet ja maksajat. Nama voidaan
tdydentad ja painaa OK, minka jialkeen ohjelma luo lisdvastikekuun.
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Tulostettaessa lisdvastikkeen tilisiirtoja on mahdollisuus valita, mita
tulostetaan suoramaksu- ja e-lasku-asiakkaille, tavalliset tilisiirrot vai
suoramaksun/e-laskun tilisiirtolomake.

Voit tulostaa lisdvastiketilisiirrot jalkikateenkin:

I ASTERI ISANNOINTI - Asunto Oy Asteritalo - as99.wvyk - 5.1.2005 - 4.6.2009 - EUJ
Tiedosto  Muokkaa M&A&rta Tulosta Tyéwaihe Yhiid  Ikkuna  Ohje

=% Yuokrapaikat

Tee kuukausien vuokrapalkat... |

Tee huoneistojen kuukausimaksut... | Luo lizavashike... |
Tulosta kaikkien tilisirat. . | Tulosta lisavastiketiizinot j&lkikateen...

|5l a-hintaeprtr
L haitoyastike 3.00| 3000

rahoitusvastike 1.00{ 7250

vesimaksu 0,00(3200

3UNa 4,25(3200

autopaikka 8,00(3200

hoitor astike? 3.00{ 3000

Jos haluat tulostaa uudelleen vain arvonlisdverovelvollisten tilisiirrot,
tai jos haluat tulostaa jonkin tietyn osajoukon tilisiirrot, valitse Tyo-
vaihe|Vuokrapaikat ja paina “osalle”’-painiketta:

?ASTERI ISANMOINTI - As Oy Atsoftin Asteri - orig.wvk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EURD
Tiedosto  Muokkaa Maaritd Tulosta YTyéwvaihe Yhtis  Ikkuna  Ohje

=1 Yuokrapaikat
Tee kuukausien vuokrapaikat...

Luo lisdvastike... |

Tee huoneistojen kuuk ausimalksul .

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

_|selite | ahinta| kpii
P [ heitorvastike { 2.34[3000
rahoitusvastike i 0,76/ 7250
vesimaksu { 7,50/ 3200
sauna I 4,25(3200
autopaikka i 8,00[3200
sahkd [ 1,00 3200
* I
Kentta Operaattori Ehta

( IHuoneiston ozalta a\\j ILIKE j I"k_l,lllé"
lg Peruta
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6 HUONEISTOTILA

6.1 JOHDANTO

Isdnnodinti-ohjelman pédiasiallinen tyoskentelyndkyma on huoneisto-
tila. Siind syotetddan huoneiston, asukkaiden, maksajien ja omistajien
tiedot, maaritellddn taloyhtion tietoja, kirjasintyyppeja ja pankkivii-
vakoodin tulostumista seké otetaan useimmat tulosteet.

Huoneistotilaan padset valinnalla Tyovaihe|Huoneistotila.

Huoneiston avaamis -ikkunassa on
- etsimismahdollisuus
- jarjestaimismahdollisuus
- ndkyy myos viitenumero-sarake
- uudella kerralla kiytetddn edelliselld kerralla valittuja jarjes-
tamisehtoja

Miiriti|Huoneiston avaaminen -toiminnolla voit méaéritella, né-
kyyko huoneistoa valittaessa vain nykyiset maksajat vai kaikki mak-
sajat ja omistajat.

Avaa huoneisto \
= FULnta
I Etail |

Jarjesta kentan IID j muk.aan " laskevasti {* nousevast ‘

Huoneiston tunhug | Porras ja huoneisto | Maksajat Wiiternumero

b1 Al Azukainen Asmo 520010017 ;
2 B2 EBro Birje 520020023
3 43 Café Casa Oy Cedin Cedric 520030039 52003C el |
4 B4 Danielzzon Dick 520040045
A B & Eurala Eeva Ewraola Eino 520080051
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6.2

IKKUNOISSA LIIKKUMINEN

Huoneistotilassa on yleensi nikyvissd Huoneiston tiedot-,
Asukkaat-, Maksajat-, Omistajat-, Kertoimet- ja Viitenumerot-ikku-
nat. Ndiden vililla litkutaan hiirelld klikkaamalla tai ndppainyhdistel-
malld ctrl+tab.

Ikkunat saadaan asetettua normaaliin jirjestykseen valinnalla Ik-
kuna|Suositusasetelmaan. Muita siisteja jarjestyksid ovat Ik-
kuna|Limittiin ja Ikkuna|Vierekkiin. Haluttuun ikkunaan paastdin
siirtymdin myos Ikkuna-valikosta, esim. Ikkuna|Huoneiston tiedot.

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

Huoneiston tiedot-ikkunassa litkutaan tekstilaatikosta toiseen tab-
nidppdimella tai hiirelld. Keittotilan pudotusvalikossa valitaan hiirelld
tai nuoli yl6s- ja nuoli alas-ndppdimin. Kaapeli-Tv ja satelliittian-
tenni-valintalaatikot toimivat hiiren klikkauksella tai kohdalla olta-
essa vililyontindppdimelld. Kaytto puolisoiden yhteisend kotina -
kohdassa valinta tapahtuu hiirella tai nuoli ylos- ja nuoli alas-nép-
paimella.

Asukkaat-, Maksajat-, Omistajat-, Kertoimet- ja Viitenumerot-ikku-
noissa on taulukot.

Viimeisella rivilld oleva tahti (*) ilmaisee, ettd siithen voi lisdtd uuden
rivin.

Kun taulukon vasemmassa laidassa on kynin kuva, muokkaustila on
kdynnissd. Rivid vaihtamalla kyni katoaa ja tieto tallentuu viliaikai-
seen varastoon. Pysyvi tallentaminen tiytyy kuitenkin itse tehda toi-
minnolla Tiedosto|Tallenna huoneisto.

Taulukkoon syétetty tieto kuitataan enterin painalluksella. Samoin
enterilld liikutaan solusta seuraavaan. Taulukossa voi myd0s litkkua
nuolindppdimin.
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6.3

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

Rivi poistetaan klikkaamalla hiirelld taulukon vasemmassa laidassa
olevaa kapeaa valintasaraketta siten, ettd rivi tulee mustaksi. Sitten
painetaan DELETE-nédppainta.

Pisteelld (.) tai pilkulla (,) saat kopioitua taulukossa yldpuolella ole-
van solun tekstin.

TYOJARJESTYS

Huoneistotilassa tiedot on tarkoitus syottdd seuraavassa jarjestyk-
sessa:

1) Huoneiston tiedot

2) Asukkaat

3) Maksajat

4) Omistajat

5) Kertoimet

6) Viitenumerot

7) Paina Tee kuukausimaksut

8) Valitse Tiedosto|Tallenna huoneisto
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6.4 HUONEISTON TIEDOT

Huoneiston tiedot -ikkunaan sy6tetdan huoneiston tiedot, kuten osa-
kenumerot, osakkeiden lukumaédri, porras ja huoneisto jne. Néiti tie-
toja ohjelma kayttda mm. isdnnoitsijantodistuksen ja talonkirjanot-
teen tulostamisessa. Ikkunasta ndkyy kerrallaan vain pieni osa. Ikku-
nan saat suurennettua kaksoisndpdyttamalld sen otsikkopalkkia tai
painamalla Suurenna ikkuna -painiketta.

Huoneiston tiedot -ikkunassa olevat vastikkeiden suuruudet ohjelma
laskee automaattisesti, jos niin on méaaritelty. TAma mairitys on tehty
perustamisvaiheessa Huoneistotietojen vastikkeiden laskentaperus-
teet -ikkunassa tai se voidaan tehdé valinnalla Méaériti|Huoneisto-
jen vastikelaskenta. Voit maarittaa, lasketaanko luvut automaatti-
sesti. Voit rastittaa, mitkd vastikkeet haluat laskettavan, mista kuu-
kausista luvut poimitaan ja vuokrapaikat, joiden summa lasketaan
yhteen ko. kohtaan. Téta tarvitaan erityisesti, jos on useita rahoitus-
vastikkeita ja halutaan niiden summa isdnndéitsijantodistukseen. Ikku-
nassa on paikka enintddn viidelle rahoitusvastikkeelle.

Voit my0s valita, haluatko vastikelaskennan uudistuvan aina isin-

noitsijdntodistusta tulostettaessa siten, ettd vastikkeet lasketaan isan-
noitsijdntodistuksen tulostuskuukaudelta.

Huoneistotietojen vastikk

" Automaattinen huoneistatietojen laskenta

kuukaus, josta Lt o
* |asketaan poimitaar vuokrapaikat, joiden summat yhteenlasketaan ko, kohtaan

[~ haoitavastike I j I j I j I j
v rahaitusvastike I j Irahoitusvastike j Irahoitusvastike2 j Irahoitusvastike3 j Irahoitusvastike4 j IrahoitusvastikeS j
[~ akv-vastike I j I j I j I j

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

¥ Laske vastikkeet uudelleen isdnnbitsiantodistusta tulostettaessa ko, kuukauden muk aan

" Eilasketa
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6.5 ASUKKAAT

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

-ikkunaan siirtyy myos henkiltunnuksen loppuosa, puhelinnumero
ja sahkopostiosoite. 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 enemmain kuin kaksi, mutta haluat kayttaa F5-nép-
paintd, syota ensin vain kaksi asukasta, paina F5 ja syotéd loput asuk-
kaat.

Kun klikkaat Asukkaat-ikkunan aktiiviseksi, valitse ylhdalta vali-
kosta Muokkaa|Lisdd eteen, niin voit syottdd halutessasi uusimmat
asukkaat ylimmaéksi, jolloin historia kertyy alapuolelle piiloon.
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6.6

MAKSAJAT

Maksajat -ikkunaan syotetddn niiden henkil6iden tiedot, jotka maksa-
vat huoneiston vastikkeita. Naitd voivat olla esimerkiksi huoneiston
omistajat ja vuokralaiset. Painamalla F3 saat automaattisesti maksa-
jan osoitteeksi taloyhtion osoitteen lisdttyna huoneistotunnuksella.
Painamalla F4 saat automaattisesti ko. maksajan siirtyméan Omista-
jat-ikkunaan ainoaksi omistajaksi ja Kertoimet-ikkunaan kaikkiin
vuokrapaikkoihin.

Taloyhtiot-ikkunan Tiedosto|Muokkaustoiminnot|/Tdydenni osoite
-toiminnolla saat seurantajaksoon tiydennettyé katuosoitteen ja pai-
kan niille maksajille, joilla sellaista ei ole. Ohjelma olettaa ko. henki-
16iden asuvan siind huoneistossa, jossa he ovat Kertoimet-taulukkoon
madriteltyind. Jos henkil6 asuu muualla, sy6ta osoite ndppdimin.

F3 = autom. osoite ja palkka  F4 = maksaja ainoaksi omistajaksi ja kaikkin mak sibi Lizaa vanha makzaja...
D[t {5 coksoisnapsauta maksajeas jonka hauat 00T 0
» EEurclaEino I i Lisarim Alosaite ||
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 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 |

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

Maksajat-ikkunassa

- on Siirry kenttiddn -valintamahdollisuus

- sarakkeiden leveydet tallentuvat

- ikkunan otsikkopalkissa ndkyy minkd nimisen maksajan rivilld ol-
laan, mika helpottaa syottdmistd, jos ikkunaa on kelattu oikealle
pdin siten, ettd Nimi-sarake ei ndy.

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

OMISTAJAT

Omistajat -ikkunaan syotetddn Maksaja-kenttddn se ID-numero, joka
on Maksajat -ikkunassa ko. omistajan nimen kohdalla. Naita 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
/ -merkistd seurantajaksoa avattaessa, Omistajat-ikkunaan syotetta-
essa ja isannoitsijantodistusta ja verolomake 102:ta tulostettaessa.
Seurantajaksoon mentdessd ohjelma tarjoaa mahdollisuutta, etta lisa-
tddn prosenttimerkki automaattisesti.

Jos omistajia on kaksi tai useampia, syotetian Maksaja-kenttdaan
kaksi tai useampi rivi, joiden ID syotetdan Omistajat-tauluun. Omis-
tussuhteen voi merkita jakomerkein esim. 30/100 ja 70/100 tai pro-
sentein 30% ja 70%..
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6.8

6.9

KERTOIMET

Kertoimet -ikkunaan syotetdan kunkin vuokrapaikan kappalemaaréit
ja maksajan ID:t.

Kertoimet -ikkunaan tulevat kertoimet saadaan ohjelmalta automaat-
tisesti, jos niin halutaan. Tim4 on méaaritelty taloyhtioti perustetta-
essa Kertoimet huoneistotietojen perusteella -ikkunassa tai se voi-
daan tehda valinnalla Méaarita|Kertoimien perusteet. Talloin voit
madrittdd, mitkd vuokrapaikat saavat automaattisesti kertoimen pinta-
alan, osakkeiden lukuméairan, asukasluvun, jyvitettyjen nelididen tai
jyvityksen perusteella. Voit my0s maarittdd kertoimille vakioarvon.

Kertoimet huoneistotietojen perusteella

Yuokrapaikka... ..zaa kertoimen kohdasta wakioaryo

Ok

Ihl:uit-:wastike J Iplnta ala vhtiojanestykzen mukaalJ I

Irahnitusvastike J Iu:usakkaden lukurnasra J I Eeruuta
Ivesimaksu J Iasukkalden lukurnaara j I

Ilisévastike J ||_I,w|tet_l,lt neliot j I

Irahuitusvastike 2 J Ii_l,l'-.fitys J I

[New Bl .

! =l =

! =l =l

VUOKRAPAIKAN LISAYS HUONEISTOLLE JALKIKA-
TEEN

Paina Huoneistotilan kertoimet -ikkunassa ’Lisdd 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
syotettava ko. vuokrapaikka Vuokrapaikat-tyovaiheessa.
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6.10 VIITENUMEROT

Viitenumerot -ikkunaan ohjelma maarittelee viitenumerot. Viitenu-
mero yksilo1 maksajan ja huoneiston. Sen alkuosa maaéritelldéin talo-
yhtion tiedoissa (Mairiti|Perustiedot) kohdassa "Viitenumeron
alku (esim. 2 numeroa)”. Sen loppuosa muodostuu huoneiston tun-
nuksesta, maksajan ID:sti ja tarkisteesta.

Viitenumerona voi kdyttda myos vapaasti omaa numerointia, esim.
pankista saadun luettelon mukaisesti. Téalloin viitenumerot vain syo-
tetddn kasin. Ohjelma kayttda viitenumeroa kohdistaessaan saapu-
neita suorituksia reskontrassa tai konekielista tapahtumaluetteloa kir-
jattaessa. Valitse Huoneistotilassa Médritéi|Viitenumerot, laita ikku-
naan ruksi, jotta ohjelma ei yritd muuttaa niitd vékisin.

Huom! Alj lisdi taloyhtion yksildivii viitenumeron alkuosaa jilki-
kédteen niihin viitenumeroihin, jotka ohjelma on muodostanut. Télloin
viitenumeron viimeinen merkki eli tarkiste menee todennékoisesti
vadrin ja pankkien maksuliikennejérjestelmat hylkddvit kyseisenlai-
set viitteet eikd ko. laskuja pysty maksamaan.

6.10.1 RF-viite

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

Siirtyminen yhtendiseen euromaksualueeseen SEPAan eteni
1.12.2010 alkaen siten, ettd laskussa voi olla perinteisen suomalaisen
viitenumeron sijasta kansainvilinen RF-viite, joka voidaan valittaa
maksajalta saajalle my0os 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-

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

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

Seurantajaksoa perustettaessa

ASTERI ISAN

Syota peruztettavan vuokrankantotietokannan nimi

ik enittans | rnil 0wl

ezim. as99 vk

Yitkeen muoto taszd sewrantajakzosza
= suomalainen vitenumen

{* BF-vite L ey

(] Peruuta

Tai myohemmin Valitse Méérita|Viitemuoto (RF vai suomalainen)
-toiminnolla:

| vitteen mt x|

—Yiitteen muoto tassd seurantajaksossa

" suomalainen vitenumero

f* BF-vite

ok Periuta

Jos muutat viitemuodon maéritystd, ohjelma ehdottaa muodostavansa
laskurivien ja viitenumerot-taulukon viitteet uudelleen. HUOM! Tata
el kannata tehdi, jos olet jo saanut maksuja aiemmin maksajille 1dhe-
tetyilla tilisiirroilla, koska Suoritusrivit-taulukkoon jai vanha
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viitemuoto kun taas Laskurivit-taulukkoon tulee uusi viitemuoto,
mika haittaa mm. tiliotteen tulostusta ja tarkistustoimintojen ajamista.

Maariti|Viitenumerot (omat/ohjelman muodostamat) -toimin-
nolla saat sdddettya viitenumeron muodostuksen myos pois pailta,
jos haluat esim. syottdd viitenumeron sellaisenaan huoneistotilan Vii-
tenumerot-ikkunaan ilman, ettd ohjelma viakisin muuttaa sitd. Ndin
saat syotettya esim. ei-suomalaisen standardin mukaisia viitenume-
roita RF-viitteeksi tai omavalintaisia lyhyehkoja viitteitd ohjelman
muodostamien sijaan.

| vitenu x|

k.aptan itze syottamidn vitenumeroita, Dhiglma ei
zaa lazkea eika muuttaa vitenumeraita vakizin.,

ok Periuta

Perinteinen suomalainen Saapuvat viitemaksut (KTL) -tiedosto ei ky-
kene vélittdmaan RF-viitettd vaan ainoastaan suomalaisen viitenume-
ron. Sen vuoksi KTL:n rinnalla on kaytossa ISO 20022 Tapahtuma-
raportin xml-muotoinen camt.054-palautesanoma, josta voit lukea
tarkemmin kappaleesta 10.11.

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

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

Pankkiviivakoodin tulostuminen tilisiirtoon mééaritetdin valinnalla
Miirita|Pankkiviivakoodi. Pankkiviivakoodin saat tulostumaan ti-
lisiirtolomakkeeseen, kun rastitat ko. kohdan valinnassa Méé-
riti|Pankkiviivakoodi|Siirtyméivaihe (2008-2010) ja SEPA-aika
(2011-).

Suomalaisesta pankkiviivakoodista otettiin 1.12.2010 kayttoon versio
4, jossa saajan tilinumero on IBAN-muodossa ja viite suomalaisessa
muodossa, sekd versio 5, jossa saajan tilinumero on IBAN-muodossa
ja viite kansainvilisend RF-viitteend. Perinteisen version 2, jossa on
kansallinen tilinumero, kaytto paéttyi 31.10.2011.

Tulostuviin tilisiirtolomakkeisiin voit valita pankkiviivakoodin ver-
sion 4 tai 5 eli kiyttdd IBAN-tilinumeron ohella suomalaista tai RF-
viitetta.

Taloyhtiokohtaisesti voit valita, tulostuuko tilisiirtolomakkeeseen ja
pankkiviivakoodiin suomalainen viite (pankkiviivakoodin versio 4)
vai RF-viite (pankkiviivakoodin versio 5). Médritys 10ytyy Méaé-
rita|Pankkiviivakoodi|Versio (kansallinen/kansainvélinen) -toi-
minnosta:

M Pankkndrsakoodin versio - frmyinvakoodiVersio [werZT.2.2024, Ko 12:20) b

Farkkivivakoodin vessio

™ Vermio 2 Eargalimen linumen, kansalinen vike Fapietiawizsa 31102007 zaskka
& Nerso d: Sasian i [BAN muodossa, vile kaneabeesea mucdossal

(™ Waizia 5 Sasjzn M BAM-muodassa, vile ancarvalzesed AF -muadossa

juls Feruuts
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6.12 MUUT TOIMINNOT

Kertoimet -ikkunassa painamalla Tee kuukausimaksut tuotetaan
huoneistokohtaiset kuukausittaiset maksutavoitteet.

Jos halutaan pyoristdd luvut kymmenen sentin tai euron tarkkuuteen,
valitaan Mairiti|Pyoristys.

Huoneiston tiedot talletetaan kovalevylle valinnalla Tiedosto|Tal-
lenna huoneisto.

Uusi huoneisto perustetaan valinnalla Tiedosto|Uusi huoneisto.

Vanha huoneisto avataan korjattavaksi valinnalla Tiedosto|Avaa
huoneisto.

Huoneisto voidaan poistaa kovalevyltd valinnalla Tiedosto|Poista
huoneisto.

Taloyhtion tietoja padstddn muokkaamaan valinnalla Méériti|Perus-
tiedot ja Miiritia|Perustiedot 2.

Paperitulosteiden kirjasintyyppi méaéritelladn valinnalla M-
ritd|Fontit. Fonttien valinta vaikuttaa niihin tulosteisiin, jotka perus-
tuvat lomakesovitukseen. Normaaliteksti-maéritykselld vaikutetaan
koko lomakkeen fonttiin. Yksittdisen muuttujan tai tekstin fontti
madritelladn perdan laitettavin hakasuluin.
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6.13

ESIMERKKI: ASUKAS OMISTAA JA MAKSAA

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

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

Huoneiston tiedot -ikkunaan syotetdan huoneiston tiedot.
Asukkaat-ikkunaan syoOtetdan esim. Antti Asikainen ja hanen
henkilotietonsa. Jos asukkaita halutaan talonkirjaa varten enem-
mén, syotetddn esim. puoliso, lapset jne. omille riveilleen.
Siirrytdan Antti Asikaisen kohdalle ja painetaan F2, jolloin
asukkaan tiedot menevit 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 sydtetdan kertoimet.
Viitenumerot-ikkunaan onkin automaattisesti syntynyt sopiva
viitenumero.

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

HUOM! Voit tietenkin ndppdilla tiedot vaihtoehtoisesti kdsin kaytta-
mattd F2, F3, F4 -nippdinten tarjoamaa automaatiota.

6.14

ESIMERKKI: PARISKUNTA OMISTAA JA MAKSAA

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

1)
2)

3)

4)

Huoneiston tiedot -ikkunaan syotetdan huoneiston tiedot.
Asukkaat-ikkunaan sydétetdan esim. Viivi Vallaton ja seuraa-
valle riville esim. Ville Vallaton.

Mennédén Viivin kohdalle ja painetaan F2, jolloin Viivi menee
maksajaksi.

Mennéan Villen kohdalle ja painetaan F2, jolloin Ville menee
maksajaksi.
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5) Painetaan F5, jolloin maksajaksi menee Vallaton Viivi ja Ville.

6) Maksajat-ikkunan kaikilla kolmella rivillad kiydaén painamassa
F3, jotta saadaan osoitteet.

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

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

9)  Viitenumero onkin syntynyt automaattisesti.

10) Kertoimet-ikkunassa painetaan Tee kuukausimaksut ja edel-
leen tallennetaan huoneiston tiedot.

6.15 ESIMERKKI: OMISTAJA JA VUOKRALAINEN

Téassa luvussa kerrotaan, miten huoneiston tiedot syotetdadn, kun huo-

neistossa asuu vuokralainen ja huoneiston omistaa eri henkild. Vuok-

ralainen maksaa osan maksuista, omistaja osan.

1)  Huoneiston tiedot -ikkunaan syotetddn huoneiston tiedot.

2)  Asukkaat-ikkunaan syotetdian vuokralaisen tiedot, esim. Vilma
Vuokrala.

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

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

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

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

7)  Kertoimet-ikkunaan merkitadn kertoimet ja maksajaksi aina se,
kumpi maksaa ko. vastikkeen. Esim. hoitovastikkeeseen omis-
taja (ID = 2) ja autopaikkaan vuokralainen (ID = 1)

8)  Viitenumerot ovatkin syntyneet automaattisesti

9) 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 minké ha-
luat), syottamalla korjaukset ja valitsemalla Tiedosto|Tallenna huo-
neisto.

tai

2) Kortisto-tyovaiheessa Laskurivit-taulussa syottamalld 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

Ristien ja ennakoiden tuominen automaattisesti edellisesta vuo-
desta

Rastit ja ennakkomaksut voit siirtda edellisestd win/dos-seurantajak-
sosta toiminnoilla Tiedosto|Tuo ristit ja ennakot ja Tiedosto|Tuo
DOS-ristit ja ennakot. Ennakkomaksuja ja risteja tuotaessa pai-
vaykseksi tulee edellisen seurantajakson viimeinen kalenteripaiva.

Kun siirrdt risteja edellisestd Asteri Isanndinti -ohjelmalla tehdysta
seurantajaksosta, on hyva toimia seuraavasti:

1. Imuroi uusin ohjelmaversio sivulta https://asteri.fi/kaytta-
jalle/paivitykset/

2. Avaa vanha seurantajakso, tulosta vanhasta seurantajaksosta ero-
lista 1.1.1900 - 31.12.2100 (Huom! Mukana tosiaan kaikki mah-
dolliset vuodet)



https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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3. Perusta uusi seurantajakso ja siirrd sinne réstit ja ennakkomaksut
valinnalla Tiedosto|Tuo ristit ja ennakot
4. Tulosta uudesta seurantajaksosta erolista edellisen vuoden viimei-

seltd paivalta (esimerkiksi 31.12.2010 - 31.12.2010)
5. Vertaa 2- ja 4-kohtien tulosteita. Niiden pitdisi tdsmatd keskendin

Ristien ja ennakkomaksujen syottiminen kasin (esimerkiksi
aloitettaessa ko. taloyhtio Asterissa ensimmaisti kertaa)

a) Jos olet perustanut uuden seurantajakson tiaysin tyhjésti, toisin sa-
noen olet toiminut kappaleen 4.2.4. mukaisesti perustaen esim. 13
kuukautta, joista ensimmaéisen erdpiiviksi on lopulta muutettu
esim. 31.12.2010, jatka seuraavasti:

Tee ensin huoneiston kuukausimaksut normaalisti, siten ettd ensim-
maiseenkin kuukauteen tulee tiydet vastikkeet maksettaviksi.

Siirry sitten ensimmaéiseen kuukauteen esim. valinnalla Ikkuna|jou-
lukuu 2010. Kirjoita sithen huoneiston kuukausimaksuihin réstit 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 mitnusmerkkisiksi, jolloin oh-
jelma ymmartiad ne ennakkomaksuiksi.

Jos huoneistolla on résteja tai ennakkomaksuja tayden kuun mak-
suista poikkeava méara, merkitse kpl:t ja a-hinnat vastaavan verran

plus- tai miinusmerkkisiksi.

Jos huoneisto on maksanut maksunsa tasan, ensimmaiseen ’rastikuu-
kauteen’ tulee kertoimiksi nollia.

Valitse lopuksi Tiedosto|Tallenna huoneisto.
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Kun uusia suorituksia aletaan kirjata reskontraan, rastit ja ennakot
kuittaantuvat niin kuin pitaékin.

b)

Tama ohje kisittelee riastien ja ennakoiden syottdmista siiné ta-
pauksessa, ettd aiempi seurantajakso ei ole tehty Asteri Isanndin-
nilld etkd ole tdhin seurantajaksoon perustanut esimerkiksi 13
kuukautta, eli alkuun ensimmaistd kuukautta rastejd ja ennakoita
varten.

(1) Valitse Tyovaihe|Kortisto

(2) Avaa taulukko ’Kuun vuokrapaikat’

(3) Syota *:114 merkitylle riville esimerkiksi alla olevat kursivoidut
tekstit:

Kuukausi KuukausiNo Erdpdivd  Selite a-hinta

Rdstit ja ennakot -1 31.12.2004 hoitovastike 1,00

(4) Valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat

(5) Paina ’Tee huoneistojen kuukausimaksut’

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

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

(8) Lopuksi valitse Yhtio|Vaihda yhtio, Tiedosto|Muokkaustoimin-

not|Kertoimet laskuriveistd, valitse yhtio ja seurantajakso, paina
Avaa. Valitse pudotuslistalta mistd kuukaudesta poimitaan ker-
toimet, paina Valitse ja Kylld. Tami muokkaa Huoneistotilassa
ndkyvit Kertoimet-ikkunat ndyttaméan Kertoimet oikeina eika
rastikuukauden kappaleina.
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6.18 MAKSAJA VAIHTUU

Jos huoneiston vastikkeiden maksaja vaihtuu, toimitaan seuraavasti:

1)  Lisdtdan uusi maksaja Maksajat-ikkunaan.

2)  Lisdtddn uuden maksajan ID Kertoimet-ikkunan Maksaja-sa-
rakkeeseen.

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

4)  Tulostetaan tilisiirrot halutulle ajanjaksolle uutta maksajaa var-
ten.

Huom! Uusi maksaja pitda aina lisitd omalla id-numerollaan, eli 414
kirjoita vanhan maksajan nimen paille uutta maksajaa, jolloin id-nu-
mero ei vaihdu, vaan lisdd uuden maksajan nimi omalle tyhjélle rivil-
leen. Rivid vaihtamalla ohjelma antaa hénelle seuraavan vapaan kayt-
tamattomén id-numeron.

7 TULOSTEET

Tulosta-valikosta saadaan seuraavat tulosteet:
- tilisiirrot™®

e yhdelle maksajalle

e huoneiston kaikille maksajille

e joko yksittdinen mallitilisiirto tai yksi tilisiirto per
kuukausi halutulta jaksolta

e kaikkien huoneistojen tilisiirrot kerralla tuloste-
taan Vuokrapaikat-tyOvaiheessa painamalla Tu-
losta kaikkien tilisiirrot
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- 1sdnnoitsijantodistus

ohjelma piirtad 2008 (4-sivuinen)

ohjelma piirtad (1-sivuinen)

Esipainetulle 5/2000*

Esipainetulle (vanhempi)

blankolle paperille*

ruudulle, jossa sille voi tehdi vield viime hetken
muokkaukset ja tulostaa sitten blankolle paperille*
leikepoydalle

- ote talonkirjasta®

- kela AT2

- vuokrasopimus
- verolomake 102:n aputuloste

- tavoitteet

- suoritukset

- erolista

- huoneiston avoimet

- suorituspdivikirja

- saldoluettelo/vuokrankantokirja
- vuokrankantokirja

- tiliote* tai maksukehotus*
- korkolaskut

- tilinpaitoserittely

- osakeluettelo

- osakasluettelo

- daniluettelo

- huoneistoluettelo

- asukasluettelo

- tarrat

- maksajaluettelo
- kyselytilastot (SQL)

*:114 merkittyjen tulosteiden ulkoasu miirataan lomakesovituksella.
Ne voidaan valita ja muokata valinnalla Mairiti|Lomakesovitukset.
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7.1

ISANNOITSIJANTODISTUS

Isdnnoitsijantodistus tulostetaan valikosta Tulosta|Isdnnoitsijéinto-
distus. Tulosteen saat tyhjélle paperille siten, ettd ohjelma piirtdé ke-
hykset ja tulostaa tekstit.

Blankolle-valinnalla saat monisivuisen tulosteen, jossa on selite-arvo
-pareja. Esipainetulle-valinnassa tarvitset Kiinteistoliiton valmiita lo-
makepohjia. Ruudulle -valinnalla tulostettua isdnnoitsijantodistusta
padset muokkaamaan teksti-ikkunassa. Leikepoydélle -valinnalla saat
stirrettyd 1sdnnditsijantodistuksen muuhun Windows-ohjelmaan, esi-
merkiksi tekstinkésittelyohjelmaan, jossa voit valita Muokkaa|Liita
ja jatkaa muokkaamista ja tulostamista siella.

Isannoitsijantodistukseen tulostuu tietoja taloyhtion perustiedoista.
Néitd voit muokata valinnalla Méériti|Perustiedot ja Miérita]
Perustiedot 2. Samoin siihen tulostuu huoneistokohtaisia tietoja.
Niitd padset muokkaamaan Huoneistotilassa Huoneiston tiedot -ikku-
nassa. Ohjelma laskee automaattisesti isdnnditsijdntodistukseen tu-
lostuvat vastikkeiden suuruudet, jos olet niin maaritellyt seurantajak-
soa perustaessasi tai myohemmin valinnalla Méaériti|Huoneistojen
vastikelaskenta.

Esipainetulle- ja blankolle-valinnat perustuvat lomakesovituksiin,
joiden muokkaamista on kisitelty kappaleessa 8.

Jos haluat tulostaa todistukseen paljon pysyvii, kaikkia huoneistoja
koskevia lisatietoja, voit syottda ne valmiiksi itse lomakesovitukseen.
Ymparoi ne talloin <>-merkeilla, jotta sanavalit tulevat siisteiksi, esi-
merkiksi

<Julkisivujen maalaus 2002>

Sellaiset lisdtiedot, joita tarvitset vain yhdella tulostuskerralla, voit li-
sdtd Ruudulle- tai Leikepdydalle-valinnoissa esimerkiksi aivan juuri
ennen tulostusta.

Perinteinen yksisivuinen isdnnoitsijdntodistus tulostetaan valinnalla
Tulosta|Isidnnoitsijintodistus|Ohjelma piirtiaa (1-sivuinen)
Siind on mm. seuraavia ominaisuuksia:
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Jos yhtion nimi on pitka, se jakaantuu laatikossa tulostumaan useam-
malle riville.

Isdnnoitsijantodistuksen lisdsivun ylédlaitaan tulostuu taloyhtion nimi,
paivays ja huoneiston numero.

Jos huoneistolla on monta omistajaa, tulostetaan myos monta mer-
kintdpaivaa.

Isdnnoitsijantodistuksen tilaaja -tietoa voit syottad jopa kaksi rivia;
valissa enter. Tai jos yksi rivi on hyvin pitka, se jakaantuu automaat-
tisesti tulostumaan usealle riville.

Voit valita, piirtddko ohjelma rastit liitteiden laatikoihin.
Liitteet ovat:
- Taloyhtion kuntotodistus
- Kuntoarvion ja -tutkimuksen yhteenveto
- Kunnossapitosuunnitelma
- Tilinpaatos, toimintakertomus ja hyvéksytty talousarvio
- Energiatodistus (muu kuin isdnnditsijantodistukseen sisél-
tyva)
- Huoneiston pohjakuva
- Yhtigjarjestys
- Rekister6iméton yhtigjarjestys
- seka kaksi vapaasti nimettavaa liitetta
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Isannoitsijantodistus

...ohjelma piirtiai -tulosteissa on mahdolli-

suus valita laatikoihin tulostuvien arvojen kirjasinkoko valiltd 6 ...
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Perinteisen yksisivuisen isdnngitsijantodistuksen lisdksi on tulostetta-
vissa nelisivuinen isdnnoitsijantodistus, jossa on enemman tilaa eri-
telld osakkaat, vastikkeet, lainaosuudet, yhtion lainat ja vakuutukset.

Ko. isdnnéitsijantodistus tulostetaan toiminnolla
Tulosta|Isannoitsijantodistus|Ohjelma piirtia 2008 (4-sivuinen)

Siithen tulostuvia asioita maéritelldan toiminnoilla

- Tulosta|Isannoitsijantodistus|
- Maarita vastikkeet
- Maaritia huoneiston lainaosuudet
- Maarita yhtion lainat ja luotolliset tilit
- Maarita yhtion vakuutukset

- Maariti|Perustiedot

- Maariti|Perustiedot 2

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

8

Yritgsluettelosza naytettdva nimi (joz e kuin taloyhtidn nimi)

[ Kaapeli-TV, yhtio | [~ htidll& on phtidkokouksen hpvwaksyma kunnossapitosuunniteina

" . . [~ hiiclla on Taloyhtitn kuntatodistus
Autopaikkojen jakamizesta sovithu seuraavaa Y

rhtiossa suoritetut kuntoarviot ja -tutkimuk set

Tietolikenneyhteydet

[ Puhelinsisaverkko Huoltoliketalonmies
[ “leiskaapelointi Yhteyshenkild |
[~ Kuitu Yritys |
[~ Walokaapeli Puhelin |
™ M | Postiosaitz |
[~ hisinen lasiskaista. tekrikkas [ Sahksiposti |

nopeus

*Yhiion ozakkest kuuluvat osakehuoneistorekisterin [Asrek]

(% Kylls. ‘vhiicn ozakkest kuuluvat osakehuoneistorekisterin

" Ei vhtion nsakkest eivat kuulu nsakehuoneistorekistenin Penuta

Vanhan mallin mukaisen suppeamman isdnngitsijantodistuksen saat
tulostettua toiminnolla Tulosta|Isdnnéitsijéintodistus|Ohjelma piir-
taa 2008 (1-sivuinen)
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Yksisivuiseen isannoitsijdntodistukseen tulostuu "Puh ty6"- ja "Puh
koti"-tekstit. Varsinainen yhtion perustiedoissa oleva sahkoposti-
kenttd mahtuu my0s tulostumaan yksisivuiseen.

ISANNOITSIJANTODISTUS 6.10.2008 Sivu 1
Vhtion nimi 12 osoite Tsannoitsijan yhtey stiedot Hallituksen puheenjohtajan yhteystiedot
Asunto Oy Mittari Oy Isannoitsija Ab Heikki Hallinen
Asteripolku 3 Ismo Isénndinen 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

Kiinteisténhoitojarjestelma Kiinteistonhoidon yhteystiedot
huoltolitke

KIINTEISTOTUNNUS

Kunta Kaupunginosa‘kyla Kortteli Tonttitila
ASTERILA Asteriniemi Kelta-asteri/51003 8

TIETOA HUONEISTOSTA JA OSAKKEISTA

Huoneiston kayttotarkoitus Porras ja huoneisto Kerros Muu sijaintitieto Tht jarj muk_ pinta-ala | Tarkistusmit. pinta-ala
Al i 2
Huoneistotyyppt Muut tilat Raapelitv Kaapeli-tv-yhtio Satelliittiantenni
el ole eiole
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 kaytetadn
Vastikkeet ja vastikeperusteet
Vastikelaji Summa | Vastikeperuste Vertailuarvo | Peritiin alkaen pvin
hoitovastike 205,92 | pinta-ala yhtiojarjestyksen mukaan 2,0592 €/m2/kk
rahoitusvastike putki | 66,88 | osakkeiden lukumaara | 06688 €m2kk| |
|rahoitusvastike aita | 543 |osakkeiden lukumaara | 00543€m2Akk| |
| rahoitusvastike parveke |  12,34|1/huoneisto | O01234€m2kk| |
rahoitusvastikeovet |  5678|1/huoneisto | 05678€m2kk|[112000 |
\vesimaksu | 375|asukkaiden lukumaara | 00375€m2kk| |
'sshko | 3200 ] ]
\autopaikka | 8| ] ]
'ssuna | 425|kertojavikossa | | ]
Eraantyneet, maksamattornat v astikkeet
Huoneistoon kohdistuvat lainaosuudet
Lainan nimi Lainaosuus, € | Pdivimaarai Kuukausimaksu, € Maksettavissa
Putkiremontti 25404,31|1.7.2008 66,88 1.1.tai 1.7. kokonaan
| Aidankorjaus | 123456/1.72008 |  543| 1.1 tail.7. kokonaan
|Parvekeremontti |  227843[1.72008 |  1234| 1.1 tail.7. kokonaan
|Ovienvaito | 750,00/1.1.2000 |  5678| 1.1 tail.7. kokonaan|
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Isénnoitsijantodistus / Asunto Oy Mittari / Huoneisto A 1/ 6.10.2008

Sivu 2

Huoneiston kunnossapito

Yhti6n tiedossa olevat huomattavat viat ja puutteet

Kunnossapitovastuuta koskevat yhtiojary

et ja yhtiokok

Yhtion tiedossa olevat huoneiston muutostyst

Asunto-osakeyhtidlaista ja yhtidjarjestyksesta p oikkeavat sopimukset ja kaytannst

Y-tunnus

TIETOJA YHTIOSTA

Kaupparekisterimerkinnan pvm

Yhtigjéarjestyksen pvm Osakekirjojen antopaiva

22.12.1972

Kaikilla huoneistoilla sama vastikeperuste

Yhtigjarjestyksessi AOYL :sta poikkeavia masrayksia [ | Kuntotutkimus tehty

Yhtio hakeubunut arvonlisaverovelv ol liseksi
Kokonaan [ ] Osittain

Asunnotkpl Pinta-ala yhteensa m2| Osakkeiden km Liikehuoneistojakpl | Likehuoneistoja m2 | Osakkeiden lkm Muita kpl Muitam2 Osakkeiden km
191 12349.0 12042 4 359 123 2 22 44
Huoneistoista yhtion hallinnassa
asuntoja kpl asuntojam2 liikehuoneistoja kpl likehuoneistoja m2 muitakpl 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
146 146 12

Autopaikkojen jakamisesta on yhtiossa sovittu seuraavaa

Sailytystilat Yhteiskaytossa olevat tilat
%] Ullakko/kellarikomero z‘ Kerhohuone Askarteluhuone Pesutupa Viaestonsuojat 450 hengelle
x| Kylmisailytystilat x| Mankeli X | Ulkoiluvilinevarasto X| Sauna X|uima-allas, koko 3m x 12 m
Tontti Tontin pinta-ala
Oma 10243 m?
Rakennusten lkm Porraskaytavien lkm | Kerrosluku Tilavuus Kerrosala Huoneistoala Ka rak.oik. Valmi i
4 11 6 53930 m? 16680,0 m? 12349,0 m? 3000 m? 1973
Talotyyppi Pasasiallinen rakennusaine Kattotyyppi Kate Lammitysjarjestelma Timanvaihtojarjestelma
KERROS BETONIEL TASAKATT BITUMI KAUKOLAM PAINOV
Antennijarjestelma Hissit Lamménkulutus Vedenkulutus Sahkoénkulutus
KAAPELI ON 46,03 kvinin’iy 159 ihenksurk 3,41 kwnim’
Tietoliikenneyhtey det
|| Puhelinsisaverkko  [] Yleiskaapelointi [ Kuitu [] valokaapeli [l
|| Yhteinen laajakaista

Kiinteiston kunto

Thti6ssa suoritetut kuntoarviot ja -tutkimukset

Paatetyt korjaukset/perusparannukset seka muut yhticlle tulevat velvoitteet

Piha-alueiden kunnostus

Sueritetut korjaukset ja perusparannukset
Kattopinnoite uusittu 1995

Elementtien saumaus 1995
Julkisivujen maalaus 1997
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Iséinngitsijéntodistus / Asunto Oy Mittari / Huoneisto A 1/6.10.2008

Sivu 3
Yhtién ottamat lainat
Nostopiilvi Piittymispiivi Nostettu euroa Piiioma euroa | Lyhennystapa Lainan nimi Korko Rahoitusvastike | Vastikeperuste Hoito-/rah.laina Maksumahdoll.
5.5.2001 5.5.2016 356.786,34 254.043,10 | tasaerd Putkiremontti | euribor 12kk+0,7% | 0,836 E/osakerkk | osake _ rahoituslaina 2 kv B
1.4.2005 42010 12.345,60 | annuite Aidankorjaus \l_ordea Prime+0,6 d 9 e/osakekk i ﬂkc i ﬂnimslajna _z_kn/v il
3.3.2006 332016 29.876,90 2543245 Par i kiinted 5,55 % 12,34 €hsto’kk. 1/ huoncisto i i 2 krtiv
Yhtion nostamattomat lainat
p: F i euroa | I 1y stap: Lainan nimi Korko Rahoitusvastike Vastikeperuste Hoito-/rah.laina Maksumahdollisuus
1.1.2009 __1_.1.2019 16.500,00 | annuitcetti _Q_Vicuvuihlu curibor 12kk+0,5 % | 56,78 €huoncisto __uhuullcislo rahoituslaina 1 krv'y
1.5.2009 1.5.2014 8.500,00 | tasaerd Pi euribor 12 kk=0,5% osake i
Yhtion luotolliset tilit
Pankki Luoton miird
Nordea 101710-122 10.000,00 €
| Sp 457611-2124 5.000 €
Op 50004641302 25.000€
[Kinniykoet Yhiicn finoisa valtion ssrtolairaa Valtion sswntclera
1589897.00 | 123456.00 5| Talokohtainen | | Henkilokohtainen
Isénnéitsijéntodistus / Asunto Oy Mittari / Huoneisto A 1/ 6.10.2008 Sivu 4
Yhtién vakuutukset
Vakuutusyhtié Vakuutuslaji
Fennia Palovakuutus 123.456,00 €
If Tlkivaltavakuutus

KAYTTO- JA LUOVUTUSRAJOITUKSET

Lunastusoikeus Kumnan Timtacikeuden rajoitukset
Osakkailla || Laki 235/91 Lesken hallintaoikeus
[<] Yhtiolla Muulla Hitas

ERITYINEN OMISTUS- TAI RAHOITUSMUOTO

Entyinen omistus- tai rahomusmioto

Osaomistus Entré
Alfa

OSAKEKIRJOJEN PAINAMINEN

Osakekirjat paineftava burvapainossa
Kylla, Setell 0

|Y\ Huoneistoselitelmai ei ole muutettu 1.5.1972 jilkeen

["1Ei

LISATIETOJA

LOTTEET

<] Taloyhtidn kuntotodistus
><| Kuntoarvion ja -tutkimuksen yhteenveto
<| Kunnossapitosuunnitelma

d

Huoneiston pohjakuva
Yhtidjarjestys

Rekisterdimaton yhtidjarjestys| Thicn edustajan allaarjotus
><| Tilinp#atos, toimintakertomus ja hyvaksytty talousarvio

Ener

(muu kuin i ijan

sisiltyva)

Isanncatsyantodistuksen tilaaja

LKV Katto & Kellari Oy

Ismo Isénnéinen
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4-sivuiseen isdnnoitsijantodistukseen tulostuu huoneiston vastikkeet.
Téassd on ilmoitettava sekd huoneistolta talla hetkelld perittdvat vas-
tikkeet ettd sellaiset maksut, jotka liittyvét huoneiston kayttoon,
vaikkei niita perittaisikddn ko. huoneistolta, esim. pesutupamaksut,
autopaikkamaksut tms.

Vastikkeet maaritellaan valinnalla
Tulosta|Isdnnoitsijantodistus|Maarita vastikkeet.

Tiedot voit syottida erikseen nappailemalld. Tarvittaessa saat luettua
pohjaksi maksutavoitteiden tiedot tai aiemmin méarittelemési huo-

neiston tiedot:

. Yastikkeet isannoitsijantodistukseen

Faivita lazkutettujen tavoitteiden perusteella...

K.opioi muusta huoneistosta...

Ohje: Syita tahan myos ne vastikkest, jotka likywat huoneiston kaptioon, waikkei nita talla hetkeld perittaisik 350 nykyiselta maksajalta,

Yastikelaj Summa|astikeperuste ertaluarvo| Pentaan alkaen pvm | Janestys
p | hoitovastike 205,92 pinta-ala yhtiojanesty 20552 £/m2/kk 1
autopaikka a a
rahoituzvastike putki BE,B8| ozakkeiden lukumaa 0. EEER £/m2 kk 2
zauna 4,25 kertoja vikozza 9
zahki 32,00 7
vesimaksu 3.75| asukkaiden lukumas 00375 £/m2 Kk B
rahoituzvastike aita 5,43 ozakkeiden lukumas 0.0543 £/m2/kk 3
rahaitusvastike parve 12.34(1 / huoneisto 01234 £/m2/kk 4
rahoituzvastike ovet 5E.78(1 / huoneisto 05678 £/m2 k| 1.1.2009 5
*

Isannoitsijantodistukseen tulostuvat lainaosuudet méaaritellaén valin-
nalla Tulosta|Isdnnoitsijéintodistus|Mairita huoneiston lainaosuu-

det.

Tiedot voit syottia erikseen nappailemalla. Jos olet kayttanyt ohjel-
massa olevaa lainaosuustoimintoa, saat luettua lainaosuustiedot poh-

jaksi:

. Huoneiston lainaosuudet isdnnditsijantodistukseen

ok Paivita lainaosuuslaskelmien perusteella...
Lainat himni Jaljelld olevan lainaosuuden maara| Paivamasra Kuukausittaizen mak sueran suunius Maksettavizza|Jarjests
b | Putkiremontt 25404 31|1.7.2008 BG6.88(.1. tai 1.7. kokonaan|1
Aidarkorjauz 1234,56|1.7.2008 5,431, tai 1.7 kokonaan |2
Parvekersmaontti 2278.43|1.7.2008 12,341 tai 1.7 kokonaan |3
Owien waihto #50,0011.1.2009 56.78].7. tai 1.7 kokonaan |4
*
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Yhtion lainat, lainapditokset ja luotolliset tilit maarittelet toiminnolla
Tulosta|Isannoitsijantodistus|Maariti yhtion lainat ja luotolliset
tilit. Jos olet kayttanyt lainaosuuslaskelmatoimintoa, saat joitakin lai-
nojen perustietoja suoraan sielta.

My®os lainan paéttymispdiva ja padoma paivittyvit isdnnoitsijantodis-
tukseen. Huom! Paattymispédivian ohjelma laskee kaavalla: padttymis-
paiva = nostopdiva + lainaAika, jos laina-aika on annettu tdysina
vuosina.

. Lainat, lainap&atikset ja luotolliset kilit \' 1[

“rhitidh ottamat |ainat Tun tiedot
__|Mostopéiva Paatymizpaiva Mostettu euroa P&Soma euroa Lyhennystapa Lainan nimi Korko Rahc lainaosuus-
Lm R.B.2016 3RE. 786,34 2R4.043,10 tazaerd Putkiremantti eurbar 12kk+0.7%  [0,83¢ lazkelma-
1.4. 2005 1.4.2010 18.676,54 12 34560 annuiteett Aidankorjaus Mordea Prime+0,6% | 0,067 tairninnostal
3.3.2006 332016 29.876,90 2543245 tazalyhenteinen Parvekeremanth kiintea 5,55 % 123¢
*
4 3
AN z
“htiin hostamattamst |sinst
Mostopaiva Paattymispaiva Mostamatta euroa | Lyhennystapa Lainan nimi Korko Rahoitusvastike vksikko
B |1.1.2009 1.1.2019 16.500.00 annuitesth Oviervvaihto eunbor 12kk+0,5% | 56,78 €/huoneisto
1.5.2009 1.5.2014 8.500,00 tazaera Fihankunnostus eunbor 12 kl+0 5%
*
< o
‘htich luotallizet ki
Pankki Luoton maars
p |Mordea 101710-122 [10.000,00 £
Sp 457E11-2124 5.000€
Opb00046-41302  |[26.000€
*

Taloyhtion ottamat vakuutukset luetellaan yksityiskohtaisesti taulu-
kossa, jonka pddset madrittelemédan toiminnolla Tulosta|Isannoitsi-
jantodistus|Mairita yhtion vakuutukset:

i, Taloyhtitn vakuutukset x|

Wakuutuzyhtio " akuutuslaji ak
3 Palovakuutus 123 4F -
I; [lkivealkawakutuz
*
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7.2

TILISIIRROT

Ohjelmalla voit tulostaa tilisiirrot ja suoramaksun tilisiirtolomakkeet.

Valinnalla Maarita| Tilisiirtojen tulostus voit valita, tulostetaanko
tyhjélle paperille siten, ettd ohjelma piirtaa tilisiirtojen kehykset ja tu-
lostaa luvut vai kdytetdénko kirjapainossa tehtyja esipainettuja ark-
keja, joissa on kehykset valmiina (esim. Auraprint 388) ja ohjelma
tulostaa pelkit luvut ja joitakin teksteja.

Jos kaytat valmiiksi painettuja lomakkeita, tilisiirtojen tulostus perus-
tuu lomakesovitukseen. Tama mééritelladan valinnalla Maéritéi|Lo-
makesovitukset. Kun painat tilisiirrot -rivilld Muokkaa-painiketta,
padset muokkaamaan lomakesovitusta Muistiossa (Notepad). Muok-
kaamisohjeita 16ydat kappaleesta 8.

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

Vuokrapaikoista voit my0s tulostaa tilisiirrot osalle huoneistoista ra-
jausehdolla, jonka itse saat maariti. Saat tulostettua esim. erikseen ti-
lisiirrot alv:llisille ja alv:ttomille huoneistoille tai esim. vain A-por-
taan tilisiirrot:

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

Tiedosko  Muokkaa Maaritd Tulosg  Twdwaihe Yhiid Ikkuna  Ohije

¥ Yuokrapaikat

Tee kuukausien wuokrapaik at...

Tee huoneiztajen kuuk auzina Lun lizavastike. ..

...ozalle Tulogta lizavastiketilisirat [3lkikateen. .

Tulosta kaikkien tilizirat. .

hd

IEEEEEEE R

k.entta Operaatton WEhto

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

] 4 Peruuta

[l | |
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Tilisiirrot on mahdollista tulostaa myos osalle huoneistoista rajaten
ehdolla minké tahansa taulukon mukaan, esim. niille joilla on rahoi-
tusvastike jiljelld. Taméa onnistuu vuokrapaikat-tyovaiheen "Tulosta
kaikkien tilisiirrot..." "...osalle 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.

EASTEHI ISAMNOINTI - As Oy Atsoftin Asteri - kol0.wvk - 1.1.1111 - 6.6.6666 - EURO
Tiedosto  Muckkas hE&tE  Tulosta Tedwahe vhio  |kkuna  Ohje

TR [
I_L‘E.aliz

Tee kuukaugien vuokrapaikat... | Luo lisgvastike. ..
Tee huoneistojen kuukausimaksut... | Tulosta lizdvastiketilisinat jalkikatesn... -
: L Iseli

Tulosta kaikkien tilisiirat.. | ...ozalle k ..ogalle SQLi ) N VuoH
. -
Selite | a-hirta ko | | I_Iiﬂll

I [REEVECTER . Tilisiimmot osalle huoneistoista SOL-rajauksella
L |Hoitovastike #
__|Kaapeli-TV Kirjoita SGL-kysely, joka tuattaa listan huoneisto-D:ists, joille tulostetaan tilisirat Tulosta naille tlisirat |
L |Autopaikka
— Veslmgksu SELECT Huoneisto 45 10 FROM Laskunivit WHERE Selite = rahoitusvastike' | —————— Huoheistolista
_|Cevastike AND [CDate(Erapaiva) BETWEEN Datet/alue(1.1.20057 AND . i)
* Dratevalue('31.1.2011") AND Summa <> 0 GROUP BY Huoneisto i Eskatsele 3 1
| i huoneistolista 13

SELECT Laskurivit Huoneisto A5 |D FROM Lazkurivit INMER JOIN b akzajat
OM Laskurivit Maksaja = Makzajat ID WHERE NOT Osoite LIKE "&stenpolku

3 GROUP BY Huoneisto Esikatzele

huoneistalista

SELECT ID FROM Huoneistat WHERE [Porras ja huoneista] LIKE =4 AMD
Kerogz ="' GROUF BY 1D

Esikatsele
huoneistalista
SELECT Huoneistaot D FROM Huoneistot INMER JOIM Azukkaat ON
Huoneistot ID = Asuklkaat Huoneisto WHERE MOT Mimi LIKE “tyhijill3an™ :
GROUP BY Huoneistat. |D Esikatzele
huoneistalista
SELECT Huonsisto FROM Lagkurivit WHERE Selite = rahoituzvastike’ AND
[CDatelErdp&iva) BETWEEMN Datetfalue(1.1.100' AND D atelfalue('31.1.20117) Pl
sikatsels

AMD Summa <> 0 GROUP BY Huoneisto
huoneistalista

: . Poistu, &la talleanna PR . L
Paistu, T allenna SOL:t SOLmuutaksia Yinkki: kentat Muistioon...




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 65/247

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

Ohjelma kysyy, haluatko tulostaa kullekin maksajalle vain yhden
mallitilisiirron, jolla hidn voi maksaa kaikki kuukaudet samalla sum-
malla ja viitenumerolla, vai tulostetaanko esimerkiksi 12 tilisiir-
toa/maksaja. Halutessasi voit tulostaa my6s minka tahansa haluamasi
jakson tilisiirrot, esimerkiksi vastikkeiden vaihduttua voit méaaritella
tulostettavaksi huhtikuu - joulukuu. Voit my6s maaritelld [x] Jokai-
nen tilisiirto omalle arkilleen (erota 3 ps omille arkeille),

silld erdét skannauspalvelut haluavat huoneiston tilisiirtolomakkeet
siten, ettd tiedostoja syntyisi yksi/kk.

Jos tulostat tilisiirrot siten, ettd ohjelma piirtdd kehykset, saat maari-
tettyd maksajan tilinumeron tulostumaan tai jidméaan pois suoraveloi-
tuksen ennakkoilmoituksesta. Madritys tehddan Maérité| Tilisiirto-
jen tulostus-toiminnolla kohdassa "Tulosta suoraveloituksen ennak-
koilmoitukseen maksajan tilinumero"

Sen sijaan, jos kaytit lomakesovitukseen perustuvaa tulostusta, saat
maksajan tilinumeron jadmaéaan pois, kun poistat lomakesovituksesta
maksajan tilinumeron koodin @ 14006
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“rhtic antanut vuokralle |—

Huoheisto
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7.2.1  Maksajakohtainen erapiivi -mahdollisuus

Kun kaikille maksajille yhteinen erdpdiva on esimerkiksi kuun 5.
paivd, joku maksajista saattaa haluta erdpdivéksi jonkin muun, esi-
merkiksi kuun 16. pédivén.

Tama on mahdollista siten, ettd syotdt Maksajat-taulukon Erdpaiva-
kenttddn ko. maksajan haluaman erdpaivin numeron.

Esimerkki

Jos syotdt Erdapdiva-kenttdan 7, kuukausimaksujen erdapaiviksi tulee
7.1.2011, 7.2.2011 jne.

Jos syotdt Erdapaiva-kenttddn 3/ -> erdpaiviksi tulee kuun viimeinen
paiva esim. 31.1.2011, 28.2.2011, 31.3.2011, 30.4.2011 jne.

Jos syotdt Erdapaiva-kenttdan viim -> erdpaiviksi tulee 31.1.2011,
28.2.2011, 31.3.2011, 30.4.2011 jne.

Jos Erdpiivi ei ole 1:nja 31:n vélissa eikd ole "viim", maksajalle tu-
lee erapaiviksi se, mikd oli maaritelty taloyhtion yhteiseksi erdpéi-
viksi.

HUOM: Maksajakohtaiset erdpdivat tulevat kayttoon vasta sitten,
kun olet laskenut kuukausimaksut uudelleen em. méaéritysten jilkeen.
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7.2.2  Maksajakohtainen tilisiirtojen lukumaira -mahdollisuus

Jotkut maksajat saattavat haluta yhden tilisiirron kullekin kuukau-
delle, toisille taas riittdd yksi mallitilisiirto koko vuodelle. Tdmi 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 mita on maéaritelty maksajat-taulukon "Tili-
siirtoja kpl"-kentdssi. Jos sielld on 1, tulostuu yksi mallitilisiirto.

Muussa tapauksessa tulostuu yksi tilisiirto kullekin valitulle kuukau-
delle.

Tulosta tilisiirrot jaksolta

Mak:zajan rirni I.ﬂ.sukainen Azmo j
" Tuloztetaan
£ wain vk tligino erdpsivan I R.1.2004 j Lk aan

erapaivateksti I

atzikkotekst I

 Hlistirot jaksolta Kuusta F.uuhun

[tammiku 2004 =] Jioulkuu 2004 =]

\\ bl akzajan "' Tilzirtoja kpl'-kentan muk aan joko ylkeital monta thizirtoa.
'aﬁ' 1 == pksi tiliziko, mika tahanza mud -> monta fligitoa

ok Peruta
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7.2.3  Tilisiirron maaritysmahdollisuuksia

Valinnalla Maarita| Tilisiirtojen tulostus voit maarittaa, tulostuuko
alv-erittely, miké teksti on ”Huoneisto”-otsikon paikalla ja tulos-
tuuko suoraveloitettaville yksi vai monta ennakkoilmoitusta.

7.2.4 IBAN ja BIC tilisiirtoon

Miiritia|IBAN-tilinumero -toiminnossa voit valita, ettd ohjelman
piirtama tilisiirto tulostetaan ”Vain IBAN-tilinumeroin ja BIC-pank-
kikoodein”.

im. IBAN-tilinumeron masrittely

r tulazta wain [BAN+BIC -tlizirtoon
Tilinumero kanzainvalizesza |BAN-muodogzza Parkin BIC-koodi pankin nimilyhenteek s

——

— Tilizirtojen tuloztuzmuato

™ Wain kanzallizin Hinurnerain, kuten enner vuatta 2008
" Seka kanzallizin Hinumerain ettd IBANein, sitymavaibesn muota 2008-2010

{* Wain IBAN-tlinumerain ja BIC-pankkikoodein ]

ok Peruuta

Samassa toiminnossa voit myos 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 kaytettdvissa oleva tila kulloinkin sallii, riippuen mm. tilien lu-
kumaéarasta.

Taloyhtidlle on mahdollista mééritelld jopa 4 pankkitilin IBAN ja
BIC ja ne tulostuvat ohjelman piirtadmiin tilisiirtoihin.
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. IBAH BIC
gireodan | NORDEA FI58 1017 1000 0001 22 NDEAFIHH
Mattagarens | OP F102 5000 4840 0013 02 OKOYFIHH
kartonummer | - AAB FI15 6501 0001 5306 41 AABAF 122
SAMPO PANKKI FI16 8000 1400 0502 67 DABAFIHH
Sasja . marraskuu 2011
wottanere | ASUNLO Oy Asteritalo HLONBISto A 2
hoitovastike 657300 19500
rahoitusvastike 65 70,854 56,00
: S wesimaksu 2*750 15,00
Mlak: 1 [
ieam  BroBore sauna 17425 4100
osoite
Betal -
remocn  Asteripolku 3 A 2
|
"= 12345ASTERILA
Alle-
kirjoitus Witenro
Underskrift Refnr 520020023
Tilitt & R Euro
Frén korta Eéeévd | 5.11.2011 270,00

Maksu wilitetddn sagjalle maksujenwalityksen ehtojen mukaizesti ja vai
maks=ajan ilmoittaman tilinumeron perusteslla

Betalningen fimedlas till mottagaren enligt villkoren far betalnings-
farmediing och endast till det kontonummer betalaren angivit

Jos kaytit esipainettuja tilisiirtolomakkeita, kdytettavissdsi 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 taloyhtiotd perustettaessa maéritysten oletusarvoina on
- ohjelma piirtéa 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 vilitetddn saajalle maksujenvilityksen 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"

Jos olet perustanut taloyhtion aineiston aiemmalla kuin 15.4.2010 oh-
jelmaversiolla, kdy korjaamassa maksujenvilitysehtotekstin sana-
muoto esimerkiksi seuraavasti:

- Valitse Madriti|Tilisiirtojen Kieli
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- paina Aseta suomi/ruotsi, jolloin ohjelma paivittaa uudet tekstit

Jos olet muokannut muita tekstejd omien tarpeittesi mukaan, ei ehka
kannata painaa Aseta suomi/ruotsi, vaan kirjoittaa uudet maksujenva-
litysehtotekstit kdsin nappailemalla.

. Laskulomakkeen kehysten paikat

Saajan ISaa'an TILISIRTO GIRERING X
| I TILISIRTO GIRERING I Aaeta suomidots é’
tilinumera Itilinumero Wi IViitenro
Peniuta
Mottagarens IMDlla arens Ref.nr . . = |
. 2 IRl I Aseta suomifenglanti
T Ikontonummer Erspiva |E|apalva
Saaja ISaaia Fioif.dag IFﬁ” dag
Motagare |Motagare Eura [Euro Leikepiydale
Maksajan IMaksa\an selite 1 I
himi ja Inimi ia selite 2 I Leikepopdalta
s Iuscule salite 2 IMaksu valitetdan sasjalle maksujenvalityksen
IBetaIarens i maksajan ilmoittaman tlinumeron perusteela
Ectalarens selite 4 I : P Mumerai
namn och Inamn och selite 5 IBetaIningen famedlas till mottagaren enligt vil
adiess Iadress selite B Ilormedhng och endast il det kontonummer bet Puista rumerat
1 Alle- IAHe- PAMKE] BANKEN |PANKKI BAMKEM
! kirjoitus Ikilioitus
| Underskrift IUnderskriﬂ

Tililt& rro ITi\ilté ]
Frén kanta r IFrén konto nir

Pankkiviivakoodin saat maériteltyd tulostumaan nékyviin ja aseteltua
oikealle kohdalle valitsemalla Maarita|Pankkiviivakoodi|Siirtyma-
vaihe (2008-2010) ja SEPA-aika (2011-).
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7.2.5 Kun tulostetaan esipainetulle/blancolle lomakkeelle:

Kysymys:

Vastaus:

Kysymys:

Vastaus:

Kysymys:

Vastaus:

Saako taloyhtiolle maariteltya 2 pankkitilii? Ha-
luan ne lihinna nakyviin tilisiirtoihin.
Kylla saa: kohdassa Mééarita]IBAN-tilinumero.

Miten saan tilisiirtoon huoneiston numeron?
Ohjelman piirtdmiin tilisiirtoihin se tuleekin auto-
maattisesti. Jos kaytit lomakesovituspohjaista tulos-
tusta, kdytd muuttujaa @2004 haluamassasi kohdassa
lomakesovitustiedostossa 3ps.lom tai 3pseuro.lom
(huom! kolme tilisiirtoa/arkki eli @2004 pitaa laittaa
kolmeen kohtaan).

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

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

7.2.6 A4-Kkokoinen vuoden vastikelasku

Asteri Isdnndinti -ohjelmasta on mahdollista tulostaa vastikelasku,
jossa nidkyy kuukausittain veloitettavat vastikkeet sekd kuukausittai-
set erdpaivit. Vaihtoehdosta riippuen laskulla voi olla myos tila mak-
sajan omille merkinndéille taikka tarkempi erittely vuokrapaikkakoh-
taisista summista tai jopa kertolaskuista.

Yksityiskohtaisemmat ohjeet 10ydat sivulta https://asteri.fi/a4-kokoi-
nen-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
liian vahdn maksaneille tai maksukehotustilisiirrot. Ohjelmassa on
myoOs mahdollisuus tulostaa maksukehotustilisiirto ja tiliote siten, ettad
ensin tulostuu maksajan tilisiirto, sitten maksajan tiliote, sitten samat
seuraavalta maksajalta jne. Talloin tiliotteen lopussa ndkyy myds
korko ja muistutusmaksu, jolloin maksettava summa on tiliotteessa
sama kuin tilisiirrossa.

Tiliotteeseen tulostuu tulostuspdivi, jos Méarita| Tulostuspéiva on
rastitettu. Saajan IBAN ja BIC tulostuvat nékyviin.

Maksukehotustilisiirrosta saat halutessasi ruksattua pois "Hei!"-ter-
vehdyksen, ja tiliotteessa on ruksausmahdollisuus, halutaanko saman
paivan miinusmerkkiset ja plusmerkkiset suoritukset samalle riville
vai eri riveille.

Maksukehotustilisiirrossa ja korkolaskuissa saat madriteltya itse sa-
nan "Perintdkulu". Samoin voit méérittid Huoneisto-sanan tulostu-

maan muuna.

Otsikka  |Tiliate 1.9.2017 oK |

alkaen |31.12.2ms padttyen |31_3_2m? — Benuta |

[ Tulostetaan

Ihoitovastike j Ihoito\-’astike :
- - - - O maksa|a||e| 'l ¥ Ruudulle Muistioon
Iraholtusvastlke j |raho|tusvast|ke - :
I J I € tille huaneistalle
autopaikka * | |autopaikka .
I J | " kaikille
sauna - | |zauna - )
I — J I — € kaikille, jotka erattavat pienin summa, josta
wesimaksu - | |vesimakau . . &
" likaa maksaneile * hulomautﬂ
hd 0m
I J I " liian v&han maksaneile *
| =l

7 maksukehatustiizinot + liotteet *
Ohielma lazkee automaattizest sarat 'muut’ ja ‘vhteensa'

" maksukehotustilizitta + tliote phdelle * 7

™ Tulosta kustakin suoritusiivists vain yhteissumma ' maksukehatustlisiirot

[T Tulosta kustakin tavaiterivistd vain yhteizsumma € maksukeh. tis. yhdelle I jv
[~ J&tE Heiltervehdys pois maksukehotuksesta maksukehatusten erdpaiva I1 1.2016

korkoprozentti (esim. 10] |1 0
kirjanp. korkotili, esim. 7100 I?‘I i}
perintakulu |5 euna

[ Péivan miinus- ja plus-suoritukset eri rivile Kirjanpidon perintakulutil I?zm

Muokkaa tliotteen alaosan huomautustekstia...

Perirtakulu-teksti IPerintékqu

Huoneisto-teksti IHuoneisto

liah wahan tasan liikaa ...makzaneile

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

Muokkaa lomakesovitusta, esim.

- c:\winvk\talo\litanvah.lom = litan vdhdn maksaneille
- c:\winvk\talo\liitkaa.lom = litkaa maksaneille

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

Voit lisdti sinne muuttujan @2043 esim. seuraavasti:

_Inix

Tiedosto  Mucokkaa Muotoile MNaved  Ohie
=]

Arvoisa wastaanottaja!

vuokrareskontramme mukaan olette maksanut ¥htiﬁ11e maksuja Tiian wvih
Pyyddmme Teitd maksamaan puuttuwvan osan valittomdst]

|82043

Terveisin isdnnditsija

1] |

Jolloin Huoneiston muistio -ikkunasta ...

RET
M akzaja| Dmistusosuus SiirkoPym MerkintaPvm| S aa
» 1 {1003 351986
*

4 |

=i Kertoimet

Selite Kol Maksaa

[ P | hoitoveastike 88 1

! 4 rahoitusyastike o 1
m B [=l B4} | =% Huoneiston muisk 1Ol =| j:;?_ialkka -11 -11
M akaja| Wiitenumera Lizaksi muistutarme, etta huoneistoonne - 1 1

oh tulozza ens heinakuussa
b 20000 lizavastike koskien konausremonttia,
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... tulostuu tieto tiliotteelle

tokaka 2005 292,55
thattaskau 2005 20353
joululony 2005 292,55
Tavoitteetyht: 351060
Erotus: -5385,10

Mlaksettawa: 523,10
Tilille: 457a11-2124
Viternumero: 520010017

Arvoisavastaanottaal

Vuokrareskontramme mukaan olette maksamit vhtidlle maksuja lian vihin,

Prydéamme Teitd maksamaan puuttuvan osan valittdmésti

Lizdksimuistutamine, ettd honeistootine
ontulossaensiheindkoussa
lizdvastike koskien kotjausremonttia.

Terveisinisdnnditaijd

7.4 HUONEISTON AVOIMET

Tuloste otetaan halutulta ajanjaksolta ja se nayttia huoneiston avoin-
ten maksujen tilanteen. Jos maksaja on muuttanut pois, myos tdma
nikyy tulosteessa.

Avoimet

Asunto Oy Asteritalo

Huoneizto: & 1
Ilalzsaja; Uhasttalo Ulla, Ulosmuuttopayd = 31.1.2009

Kunlkausi FErapaiva selite sumnma Avoinna
tarnmilonafjanuary 2009 5.1.2009 hoitovastilke 264,00 264,00
tarnrmilonfjanuary 2009 5.1.2009 vesimnalsu 7,50 7.50
tammikusdanuary 2009 5.1.2009 autopaildia 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 viivistyskoroista.

i, Yiivastyskorkojen laskuttaminen x|

Mihin paivaan zaakka kertynest korot lazketaan? I'I J2.2008

kdik.a laitetaan koronmalk.sun erapaivaks? I'I 22008

Pienin laskutettava koron rahamaara IEI,EH

K.orkoprosentti |‘I ]

Perintakuilut |5

K orkojen kp-til |?3nn

Fenntakulujen kp-til IT-"E'I 1]

Ferintakulu-tek st IF'erint.'Eikulu

™ lazke mukaan myds avointan tavoitteiden karat

v tallerna korat ja perntakulut automaatizest Laskoriveihin

Lasketaan ja tulostetaan

{* kaikille huoneiztails

{ talle huaneistalle

ok Peruta

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

Korkolaskuun tulostuu huoneiston kirjain ja/tai numero.

Korkolaskutuksen jakso alkaa aina viimekertaisen jakson paéttymista
seuraavana paivand, ei padttymispaivana.

Jos on korkolaskutettu aiemminkin, tulostuu jakson paivimaéirarajat
eli viimekertaisen loppupdivid seuraava pdiva - timankertainen lop-
pupaiva.
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7.6

Tulosta|Osakasluettelo -toiminnossa nikyvat osakkaat nimen mu-

OSAKASLUETTELO

kaan aakkostettuna. Henkilotunnuksen saat tulostumaan/pois valitse-
malla Asetukset. Osakasluettelon voit tulostaa paperin lisaksi myos
leikepoydalle.

Osakasluettelo

Asunto Oy Ristitja ennakot

Asteripolin 3, 12345 ASTERILA

Osakelitjojen antopéiva:

Cmistaja Henkildtunnus  Osoite Paikka Ogakkeet Epl Hslo Osuus SitoPym  MerkintdPvm
A sukainen A smo 121156-211C  Asteripollu 3 A 1 12345 ARTERILA 1-100 o Al 100% 3.5.1986
Bto Bitje 041067-2338  Asteripolln 34 2 12345 ASTERILA 101 - 120 =0 Al 100% 441994
Café Caga Oy Asterikaty 15 12345 ABTERILA 181 - 280 oo Az 100% 31121987
Danielsson Dick 060754-1551  Dirrgranden 2 12346 DAL 281 - 380 oo B4 100% 1661996
Eurola Eeva 030259-093F  Asteripolku 3B 5 12345 ABTERILA 381 - 440 a0 ES S0% 12319388
Eurola Eino 220958-1214 Asteripolku 3B 5 12345 ABTERILA 381 - 440 a0 EJ 0% 12319388
1.7 OSAKELUETTELO
Osakeluettelo
Asunto Oy Asteritalo
Asteripolla 3, 12345 ASTERILA
Osakekitjojen antop divé:
Osakkeet Epl Hsto Osuue Omistaja Osoite Paikka Synt.oaika SdirtoPvm MetkintdPvm
1-100 mn Al 143 Uusitalo Tnto Agteripolln 3 A 1 12345 ARTERILA
1- 100 oo Al 213 Uusitalo Ulla
101 - 120 a0 A2 100% Eto Bitje Asteripolln 3 A 2 12345 ABTERILA 041067 e 441004
181 - 280 o A3 100% Café Casa Oy Asterikati 15 12345 ABTERILA 31.12.1987
281 - 380 ma B4 100% Danielsson Dick Dérrgranden 2 12346 DAL 0607 54-xxex 166199
381 - 460 a0 B3 50%  Eurola Eeva Asteripolln 3 B 5 12345 ABTERILA 030850 e 1231088
381 - 460 a0 B3 50%  Eurola Eino Asteripolln 3 B 5 12345 ABTERILA 220958 -xxex 1231088

7.8

Osakeluettelon tulostuksessa on myos Asetukset-valinta, jolla voit
madritelld, tulostuuko osakeluetteloon luonnollisen henkilon synty-
maaika vai ei. Osakeluettelon voit tulostaa paperin lisdksi myos lei-

kepoydalle.

AANILUETTELO

Adiniluetteloon tulostuu huoneistojen osakkeiden lukuméiiri vain yh-
teen kertaan, vaikka huoneistolla olisi useampia omistajia. Luetteloon
loppuun tulostuu osakkeiden lukumééran yhteissumma.
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Ainiluettelo
Aamta Oy Asteritaln

Aucterinnlbna
12345 ASTERIL A

2352019

Ozabheet Ozabhbeitalipl Heto

Onp1s Omistaja

Lisni Lisitietoja/allelirjois

1- 100 100
101- 120 20

131 - 230 100
281-380 100

Osabbeitapht. 320

A1

A2

LA

E4

100%:  Aoibairer bdemo

100%: Ero Bire

100% Cafe Casa Ohy jasen jatorja tin

1003 DemdelesorDiick

7.9

Asukasluetteloa tulostettaessa voit valita, tulostetaanko:

ASUKASLUETTELO

e nyt asuvista huoneistojarjestyksessi
o kaikista sisdidnmuuttojarjestyksessa
e kaikista ulosmuuttojéirjestyksessa
[ J

ulosmuuttaneista muuttopaivéjarjestyksessa

Ao. tuloste on tulostettu valinnalla ’nyt asuvista huoneistojarjestyk-

sessa’’:

Asukasliettelo

Asunto Oy Asteritalo

Asteripolku 3

12345 ASTERILA

Hsto Mitm Hetu Armmatti Fuhelin SisganPym
A1 Usitalo Unto 1.11.2005
Al Bro Bére

A2 Bro Birgitta

A3 Cedin Cedric 051263 -mon: suunnittelija 1.3.1934
A3 Cedin Cecilia 121164 -mmoo myyntisihtesn 1.3.1934
A3 Cedin Curt 220885 -monr 2281985
A3 Cedin Carola 180387 -mom 15.3. 1987
B4 Dranielszon Dicls

B Eurola Eeva




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 79/247

7.10 VEROLOMAKE 102:N APUTULOSTE

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

Verovuodelta 2016 poistui esitiytetty paperilomake ja ilmoittaminen
tapahtuu vuoden mittaan sihkoisesti suomi.fi-palvelussa.
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7.11 KELAN LOMAKE AT2

Kelan AT2-lomakkeen tiedot eli Todistus asunnon perusparantami-

sesta ja peruskorjauksesta on tulostettavissa toiminnolla Tu-
losta|Kela AT2.

-

33 Kela AT2 - Todistus asunnon perusparantamisesta ja peruskorjauksesta

Hakija

Henkildtiedoiksi otetaan

Henkildtunnus

Sukunimi ja etunimet |A5ukainen Asmo

Lahiosoite |Asteripolku 341

Tiedottalosta

Postinumera ja -toimipaikka |1 2345 ASTERILA

Talon omistaja. |Asuntc| Oy Asteritalo

L&hiosoite |Asteripolku3

Fostinumero ja -toimipaikka |1 2345 ASTERILA

Talonwvalmistumisvuosi (1973

Mita peruskorjaus-tai perusparantamistoimenpiteita. on tehty ja milloin?

Kattopinnoite uusittu 2001
Elementtien saurmaus 2002
Julkisivujen maslaus 2005

Lisatietoja

Todistuksen paivays |Ei 10.2015

Allekirjoittajan nimi ||Sm0 Isannainen

Allekirjoittajan asema ||Sanm|ta||a

Puhelin |(Da) 1111 2222

Sahkoposti

Tulosta ‘ Eeruuta ‘

Todistus talon peruskorjauksesta ja perusparantamisesta

Liite yleisen asumistuen hakemukseen
Kelan AT2-lomaketta vastaavat tiedot

1 HAKUA

Hakijan henkilgtunnus

Hskijan suk unimi ja etunimet
Hakijan |ahiosoite

Hakijan postinumerc ja -toimipaikka

2 TIEDOT TALOSTA

Talon omistaja
Talon IShicsoite

Talon postinumero ja -toimipaikka
Talon valmistumisvuesi

Mitd peruskorjaus- tai perusparantamistcimenpiteitd on tehty ja milloin?

Kattopinneoite uusittu 2001
Elementtien saumsus 2002
Julkisivujen maalaus 2005

3 LISATIETOJA

Asuksinen Asmo
Asteripolku 2 A 1
12245 ASTERILA

Asunta Oy Asteritalo
Asteripolku 2

12345 ASTERILA
1573




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 81/247
7.12 VUOKRANKANTOKIRJA

Vuokrankantokirjan tulostuksessa on méaritysmahdollisuus: "Jata
nollasummaiset vuokrapaikat tulostamatta".

Vuokrankantokirjaan tulostuu maksajan vuokrapaikat jirjestettyna
raham&irin mukaisesti suurimmasta pienimpéan.

713 TARRAT TAMANVUOTISISTA MAKSAJISTA

Tarrat maksajista saat halutessasi rajattua timanvuotisiin (jotka esiin-
tyvit laskuriveissi eli joille on laskettu tavoitteita tai tuotu ristejd/en-
nakoita).

7.14 TILASTOT SQL-KYSELYIN

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

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

Lisatietoa SQL-kyselyista 1oydat sivulta
https://asteri.fi/sql-kyselytyokalu/

Sielld on kurssivideo ja oppimateriaali, joiden perusteella pystyt laa-
timaan itse SQL-kyselyji, jotka tuottavat tarvitsemiasi tilastoja.
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715 NOPEA RUUDULLETULOSTUS JA SAHKOPOSTIN
LIITE

Yleisesti kdytossi olevien pdf-tiedostojen katseluohjelma Adobe Ac-
robat reader on maksuton ohjelma. Pdf-tiedostojen tekemiseen (tulos-
tamiseen) tarvittava Adobe Acrobat on maksullinen, Adobe Acroba-
tin lisdksi on olemassa muitakin ohjelmia, joilla voi tulostaa pdf-tie-
dostoja, mm. tdssi esitelty pdfFactory, jonka tdysin toimiva (vain
mainostekstin pdf-sivun alalaitaan lisddva) koeversio on maksutta la-
dattavissa ohjelman tekijan Fineprintin sivuilta (www.fineprint.com)
ja koeversiolla pdédseekin testaamaan sdhkodisten dokumenttien luo-
mista. Ohjelman rekisterdinti maksaa 49.958. Ohjelma ei ole Asteri
Ohjelmien tuote eikd Asteri Ohjelmat edusta/myy ohjelmaa eiki
opasta ohjelman kaytossa. Lisitietoja pdfFactorysta https://as-
teri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/

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

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

b s pdiFactory : ASTERI KIRJANPITO - Asteri M... (2 pages. 8 KB)

| Pravien |Fomts | Dac Info | Settings | About |

anm Ml

.....

Napsauta View PDF -painiketta, niin
tuloste avautuu Acrobat Readeriin

: k]
( Wiew PDF ) Save | Send | Help | Close I
e —_

3.  Painikkeesta [Send] kdynnistyy sahkopostiohjelma asettaen tu-
losteen tiedostoliitteeksi.
4.  Tulostaminen paperille



http://www.fineprint.com/
https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/
https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/
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dit Document Tool: Wiew ‘window Help

Print...

2 CAJuhay

Signatures

Chl+P

Upen... Chil+0 & || 3 [ram -
Open Web Page... Clrl+Shift+0 |¢ “
Open az Adobe FOE...
Clase Chlaar
2 | Save . .
5 | savens. Tulpstagksem paperille _
2 || e valitse tiedosto / tulosta ja
{ | impor vaihda kirjoittimeksi
o | Esot paperille tulostava Kirjoitin.
= Send Mail...
§ Document F'roper'fEs 12
= Document Security. . Chil+Alt+5 40,00
W 56,53
@ Batch Processing F s
E Wplaad Eammentss ]
£ !
3 stup. Ctl+ShifteP [0

5. Tallentaminen levylle
Tallenna tuloste levylle sdhkopostin tiedostoliitteend lahetté-
mistd tai myohempia kayttoa varten valitsemalla Tiedosto|Tal-
lenna nimella (File|Save as).

3 C:Mluhat, Printer S Pl

4 C:AOmat | Mame: | Canon LBF-8 1V w) Fropertie
5 CAOmat | Acrobat Distiller

B C:h At Status:  [Acrobat PD Pwriter [T Reverse
7 Gohdocsh Toma Canon iR 2200-33033'3[:"_8 FEe
8 P:\dineis! w'here: ! ™ Print to il
Exit = Frint Bandl i AacLiar 2090 ?E:I;M b~ Copies and A
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7.16 VASTIKEMAKSULAPPUJEN, MITTARILUKEMALAS-
KUJEN JA LUKEMAPYYNTOJEN SAHKOPOSTITTA-
MINEN

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

Massana Outlook tai Thunderbird sdhkopostiohjelmaa sekd pdfCrea-
toria kdyttdmalla siten, ettd jokainen ldhteva lasku avautuu viestin
kirjoitusikkunaan, jossa voit tarkistaa ldhtevan laskun ja tdydentaa
viestin. Tata tapaa suosittelemme.

Eridajona Télld hetkelld tiedossamme ei ole toimivaa vaihtoehtoa.
Aiemmin onnistui Swithmailia kdyttdmalla, jolloin laskut 1dhtivat
suoraan, ilman ettd niitd tarkastellaan viestin kirjoitustilassa. Tata la-
hetystapaa ei endd voi kayttdd Gmailin kanssa, koska Gmail ei
yleensd endd tue Swithmailin kdyttamista.

Tdssd oleva ohje on annettu sellaisenaan hyodyksi.

Tarkempi neuvominen ei sisdlly ylldpitosopimukseen.

Voit tilata meiltad maksullisen etdtuen, niin asennetaan ja tehdddn
asetukset yhdessd.

Ajantasainen ohjeistus linkkeineen 10ytyy sivulta https://asteri.fi/vas-
tikemaksulappujen-sahkopostittaminen/



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-tiedos-
toon.

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

PDFCREATOR 4.4.0

A PDFCreator

FREE

Modify Settings: Tallenna

Tallenna

Profiili: | <Cletusprafiili= Vuorovaikutteingg m Automaattinen

Nayttas ikkunan jossa valitaan tiedostonimi, tulostus

pnverts 3|l docusmetits without asking for settings.
This requires all necessary settings to be set in advance.

A, Tallenna Tiedostonimi:
Vuorovai inen (@ «<Title> -
Tiedostogimi: -
< = =k /
o ==
Last useddire Lory

[] skip print dialog G
D Skip send failures

“, Tulostusmuoto Tallenna tiedosto vain tilapéisest

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

Varimaara: RGB Skip s=nd actions that fail

Compression: Automaattin
| Naytd ilmoitus tiedeston muuntamisen jilkeen

Maytd vain virheilmoitukset

4, Metatiedot
Otsikko: <PrintJobName>

Tekija: <PrintlobAuthor>
Ahe

Awvainsanat:

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

nto Oy Asteritale - as1dwvk - 5.1.2014 - 5.12.2014 - EURO
ulosta Tyovaihe Yhtié |kkuna Ohje

1% ASTERIISANNOINT - A
Tiedosto  Muockkal

Perustiedot.. — [
£ - Vuokrapaikat erustiedo E=5 T 5
Perustiedot 2... =
e _lielﬂ

LIFLIE VR E- 1L - W
Retrayheictrrsulagtus... Y
Tilisiirtajen tulostysa:

=8
B3 Tilisiirtojen tulostuksen maaritykset

Aputyok.ah Wiziitojen sahkoonstitaceess

W Tallenna jokainen mak sulsppu omaan pdf tiedostoon, kun tulostirmek s valittu PDFCreator

Haluan tulostaa

" paperile, pzza on esipainetiuna tikzinajen kehylkeet |a selitetek st



https://asteri.fi/vastikemaksulappujen-sahkopostittaminen/
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Kun tulostetaan PDFCreatorille, tilisiirrot tallentuvat jokainen omaan

pdf-tiedostoonsa.

pdfauto

@ Uusi ~

/-“'

Tarkista, etta pdf tiedostot tallentuyat
c:\pdfauto kansioon

[ =

v v Pikakayttd

Bl TySpoytd
& A 2-Bro Bérje-1

I A 3-Café Casa Oy-1

—| Tiedostot » B
& A 3-Cedin Cedric-1
P9 Kuvat B
[ B 4-Danielsson Dick-1
asterits 3
=4 B 5-Eurola Eeva-1
MALLI

Malli

@A 1-Asukainen Asmo

Muckkauspdiva
3.11.2021 7.02
5.11.2021 7.02
5.11.2021 7.02
5.11.2021 7.02
5.11.2021 7.02

5.11.2021 7.02

Tyypr
Micrc
Micrc
Micre
Micre
Micrc

Micre
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8 LOMAKESOVITUS JA MUUTTUJAT

Erdiden tulosteiden ulkoasu méérdytyy lomakesovituksen perusteella.
Tallaisia ovat mm.:

- vuokranmaksutilisiirrot 3ps.lom

- isdnnditsijantodistus esipainetulle istod.lom

- 1sdnnoitsijantodistus blankolle istodbla.lom

- ote talonkirjasta talonkir.lom

- maksukehotustilisiirto maksukeh.lom
- tiliotteen teksti: litkaa maksanut litkaa.lom

- tiliote: litan vdhdn maksanut liianvah.lom

- tiliote: tasan maksanut tasan.lom

Voit kiyttad niitd sellaisenaan tai muokata itsellesi niiden pohjalta tai
taysin tyhjdstd oman lomakesovituksen. Yleensd yhdenlaiset sovituk-
set riittdvat, mutta voit halutessasi tehda valmiiksi niin monta eri-
laista sovitusta kuin haluat.

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

Helpoiten lomakesovitusten valitseminen ja muokkaus onnistuu Huo-
neistotilan toiminnolla Méériti|Lomakesovitukset. Kun painat Va-
litse, avautuu tiedostonvalintaikkuna, jonka avulla voit valita ko.
kohdassa kaytettavan lomakesovituksen. Voit myos kirjoittaa loma-
kesovitustiedoston nimen suoraan ko. tekstilaatikkoon. Kun painat
Muokkaa, ohjelma kiynnistda Muistion (Notepad) ja avaa sithen
valmiiksi ko. lomakesovitustiedoston muokkaamista varten.

Yksittaiset tekstimuotoiset sanat tulostuvat sellaisenaan, esim. Vesi-
johto. Vililyonteja sisdltiva lause taytyy ympyroida erisuuruusmer-
keilld, esim. <HUONEISTON ASUKKAAT>.
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Taloyhtio- tai huoneistokohtaisesti vaihtuvat tiedot tulostetaan muut-
tujien avulla. Muuttuja voi alkaa kissanhdnnilld (@, jolloin sen arvon
vasen reuna tasataan alkamaan kissanhdnnén kohdalta. Jos muuttuja

paittyy risuaitaan #, sen arvon oikea reuna tasataan paattymaian risu-
aidan kohdalle.

Tekstien sijoittelu kohdakkain allekkain tehdédén valilyontien avulla.
TAB (sarkain)-nippainta ei saa kiayttaa!

Muokkaamisen jilkeen tallenna muutokset valinnalla Tiedosto|Tal-
lenna. Jos kaytét Tallenna nimelld -vaihtoehtoa, vaihda Tallennus-
muoto-kohtaan *Kaikki tiedostot’.
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Esimerkki tilisiirtojen lomakesovituksesta:

@1004
@6001
@6004 60074
@1001 @6004 60074
@6004 60074
@6004 60074
@4002 @6004 60074
@4004 @6004 60074
@A4005 @26004 26007#
@16004 16007#
@7001
@14006 @6002 60084
@VAIHTO
@1004
@6001
@6004 60074
@1001 @6004 60074
@6004 60074
@6004 60074
@4002 @6004 60074
@4004 @6004 60074
@4005 @26004 26007#
@16004 16007#
@7001
@14006 @6002 60084
@VAIHTO
@1004
@6001
@6004 60074
@1001 @6004 60074
@6004 60074
@6004 60074
@4002 @6004 60074
@4004 @6004 60074
@A4005 @26004 260074
@16004 16007#
@7001
@14006 @6002 6008#

@VAIHTO
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Esimerkki blankolle tulostettavan isdnnoitsijantodistuksen loma-

kesovituksesta:
ISANNOITSIJANTODISTUS @10000
YHTIO
Nimi @1001
Katuosoite @1002
Paikka @1003
ISANNOITSIJA
Nimi @1006
Katuosoite @1007
Paikka @1008
<Puh tyo> @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 lukuméaara> @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 yhtion lainoista mk/pvm, maksettavissa mk>  @2018 @2019 @2020

<erdéntyneet, maksamattomat vastikkeet mk> @2021

<erdéntyneet, maksamattomat vastikkeet ajalta> @2022

@12023

@12024

@12025

<huoneiston kéyttotarkoitus> @2026

<huoneiston kdyttd puolisoiden yhteisend kotina> @12027
TIETOJA YHTIOSTA

<kaupparekisterimerkinnén pvm ja rek:no> @1015 @]1016

<kiinnitykset mk> @1017
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<yhti6n lainat mk/pvm> @1018 @1019
<yhti6n lainoista valtion asuntolainaa> @1020
@11021
@11022
@11023
@11024
<asunnot kpl> @1030
<pinta-ala yhteensd m2> @1031
<osakkeiden lukumaéra> @1032
@11025
@11026
<kaavan mukainen autopaikkaméaara kpl> @1042
<toteutetut autopaikat kpl> @1043
<autotalli/hallipaikat kpl> @1044
<muut paikat kpl> @1045
<néistd osakkeina kpl> @1046
<yhtion hallinnassa kpl> @1047
<kiinteistonhoitojirjestelma> @11027
<huoneistoista yhtion hallinnassa asuntoja kpl> @1036
<huoneistoista yhtion hallinnassa asuntoja m2> @1037
<huoneistoista yhtion hallinnassa liikehuon. kpl> @1038
<huoneistoista yhtion hallinnassa liikehuon. m2> @1039
<huoneistoista yhtion hallinnassa muita kpl> @1040
<huoneistoista yhtion hallinnassa muita m2> @1041
<vakuutusyhtio> @1058
@11059
@11060
@11061
@11062
@11063
@11071
@11066
@11067
@11068
@11070
<rakennusten lukuméaara> @1072
<porraskaytdvien lukuméaara> @1073
<kerrosluku> @1074
<tilavuus m3> @1075
<kerrosala m2> @1076
<huoneistoala m2> @1077
<kayttdméaton rakennusoikeus m2> @1078
<valmistumisvuosi> @1079
<talotyyppi> @1080
<pédasiallinen rakennusaine> @1081
<kattotyyppi> @1082
<kate> @1083
<lammitysjarjestelma> @1084
<ilmanvaihtojérjestelma> @1085
<antennijarjestelma> @1086
<hissit> @1087
<lammonkulutus kwh/m3/v> @1088
<vedenkulutus I/henk/vrk> @1089
<sdhkoénkulutus kwh/m3/v> @1090
<sdilytystilat:>

@11048

@11049
<yhteiskdytossd olevat tilat:>

@11050

@11051

@11052

@11053
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@11054
@11055
@11056
@11057
@11111

<paitetyt korjaukset/perusparannukset sekd muut yhtidlle tulevat velvoitteet:>

@1091
@1092
@1093

<suoritetut korjaukset ja perusparannukset:>

@1094
@1095
@1096

<kdytto- ja luovutusrajoitukset:>
@11097
@11100

<osakekirjojen painatus:>
@11101

@11103

<lisdtiedot:>
@1104

<liitteet>
<tuloslaskelma ja tase vuodelta>
<talousarvio vuodeksi>
<toimintakertomus vuodelta>
<yhtiéjarjestys>
<pts-kuntosuunnitelma>

<isannditsijatodistuksen tilaaja>

<yhtioén edustaja>

@1200

@1006
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Esimerkki talonkirjanotteen lomakesovituksesta:

<OTE TALONKIRJASTA - HUONEISTOTIEDOT (Liite asumistukihakemukseen)>

<Kiinteistd (nimi tai rak.nro)> @1001
<Huoneiston osoite> 1002# @2004
<Huoneiston omistaja(t)> @8001
<HUONEISTON ASUKKAAT>

Nimi <Arvo tai ammatti> <Henk.tunnus>
@3001(1) @3003(1) @3002(1)
@3001(2) @3003(2) @3002(2)
@3001(3) @3003(3) @3002(3)
@3001(4) @3003(4) @3002(4)
@3001(5) @3003(5) @3002(5)
@3001(6) @3003(6) @3002(6)
@3001(7) @3003(7) @3002(7)
@3001(8) @3003(8) @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/henkilo

@2029

<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 ylldmainitut tiedot oikeiksi ja ettd otteeseen on talonkirjojen>
<mukaan liitetty KAIKKI huoneistossa asuvat henkilot.>

Paikka

Péivays

<Nimen selvennys:>

Osoite:

Puhelin:

Isdnnoitsija/Talonmies/Talonomistaja

@1006
@1007
@1008
@1009
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Perustiedot loytyvit valinnoilla Maarita|Perustiedot, Maarita|Pe-
rustiedot 2 seka Mairita|IBAN-tilinumero.

TALOYHTION TIEDOT

1001 taloyhtion nimi

1002 taloyhtion osoite

1003 taloyhtion paikka

1004 pankki

1005 palvelutunnus

1006 isdnnoitsijdn nimi

1007 1sdnnoitsijan osoite

1008 1sdnnoitsijan paikka

1009 1sdnnoitsijan tydpuhelin

1010 kunta

1011 kaupunginosa/kyla

1012 kortteli

1013 tontti/tila

1014 rahayksikko

1015 kaupparekisterimerkinndn pvm

1016 kaupparekisterinumero

1017 kiinnitykset

1018 yhtion lainat

1019 yhtion lainat pvm

1020 valtion asuntolainaa

1021 valtion asuntolaina talokohtainen

1022 valtion asuntolaina henkilokohtainen

1023 kunnan lunastusoikeus: laki 235/91

1024 kunnan lunastusoikeus: Hitas

1025 yhti0 hakeutunut kokonaan arvonlisidverovel-
volliseksi

1026 yhtio hakeutunut osittain arvonlisdverovel-
volliseksi

1027 kiinteistonhoitojarjestelma: talonmies

1028 kiinteistonhoitojarjestelma: huoltoliike

1029 kiinteistonhoitojarjestelma: muu

1030 asuntoja kpl

1031 asuntojen pinta-ala yht.

1032 asunto-osakkeiden lkm




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET

95/247

1033
1034
1035
1036
1037
1038
1039
1040
1041
1042
1043
1044
1045
1046
1047
1048
1049
1050
1051
1052
1053
1054
1055
1056
1057
1058
1059
1060
1061
1062
1063
1064
1065
1066
1067
1068
1069
1070

litkkehuoneistoja kpl
liikkehuoneistojen pinta-ala yht.
litkkehuoneistojen osakkeiden lkm
yhtion hallinnassa asuntoja kpl
yhtion hallinnassa asuntoja m2
yhtion hallinnassa litkehuoneistoja kpl
yhtion hallinnassa liikehuoneistoja m2
yhtion hallinnassa muita kpl
yhtion hallinnassa muita m2
autopaikkoja kaav. kpl
autopaikkoja toteutettu kpl
autotalli/hallipaikat kpl
autopaikat: muut paikat
autopaikoista osakkeina kpl
autopaikoista yhtion hallinnassa kpl
ullakko/kellarikomero
kylmésailytystilat

kerhohuone

mankeli

askarteluhuone
ulkoiluvélinevarasto

pesutupa

sauna

vaestonsuojat

uima-allas

vakuutusyhtio

taysarvovakuutus
kiinteistovakuutus

erillinen palovakuutus

muut vakuutukset

oma tontti

vuokratontti

tontin pinta-ala

vuokra-aika

vuosivuokra
vuokrantarkistusperuste: indeksi
vuokrantarkistusperuste: muu
vuokra-aika paittyy
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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 lkm
porraskdytdavien lkm

kerrosluku

tilavuus

kerrosala

huoneistoala

kayttimaton rakennusoikeus
valmistumisvuosi

talotyyppi

rakennusaine

kattotyyppi

kate

lammitystapa
ilmanvaihtojarjestelméa

antenni

hissit

lammonkulutus

vedenkulutus

sahkonkulutus

paatetyt korjaukset, rivi 1
paatetyt korjaukset, rivi 2
paatetyt korjaukset, rivi 3
suoritetut korjaukset, rivi 1
suoritetut korjaukset, rivi 2
suoritetut korjaukset, rivi 3
lunastusoikeus yhtiolla
lunastusoikeus osakkailla
lunastusoikeus muulla

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

lisdtietoja

isannoitsijan kotipuhelin
hallituksen puheenjohtajan nimi
hallituksen puheenjohtajan osoite
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1108
1109
1110
1111
1112
1113
1114
1115
1116
1117

1118
1119
1120

1121
1122
1123
1124
1125
1158
1159
1160
1161
1162
1163
1126
1127
1128
1129
1130
1131
1132
1133
1134
1135
1136

hallituksen puheenjohtajan paikka
hallituksen puheenjohtajan tyopuhelin
hallituksen puheenjohtajan kotipuhelin
muut tilat

Y-tunnus

kiinteistétunnus

hoitovastikkeen peruste
rahoitusvastikkeen peruste
ALV-vastikkeen peruste

osakekirjojen antopaiva, jos sellainen on maaritelty;

muussa tapauksessa taloyhtiokohtaisen
osakekirjojen antopéivéin
yhtiojarjestyksen paivimaara

kaikilla huoneistoilla sama vastikeperuste
yhtiojirjestyksessd AOYL:std poikkeavia
maarayksia

kuntotutkimus tehty/ei tehty
palvelutunnus suoraveloituksessa
palvelutunnus ktl:ssa

taloyhtion 1. IBAN-tilinumero

taloyhtion 1. BIC-pankkikoodi

yhtion 2. IBAN

yhtion 2. BIC

yhtion 3. IBAN

yhtion 3. BIC

yhtion 4. IBAN

yhtion 4. BIC

1sdnnoitsijayrityksen nimi

1sannoitsijan sahkopostiosoite
1sannoitsijan kotisivut

hallituksen puheenjohtajan sdhkopostiosoite
muiden tilojen lukumaara

muiden tilojen pinta-ala

muiden tilojen osakkeiden lukumééra
vuokra sisdltaa/ei sisdlla alv
lammonjakotapa

Oljynkulutus

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 tietolitkenneyhteytta
muu tietoliikenneyhteys

onko yhteistd laajakaistaa
laajakaistatekniikka
laajakaistanopeus

mitd sovittu autopaikkojen jakamisesta
onko kunnossapitosuunnitelmaa
onko kuntotodistusta
kuntoarviot

huollon yhteyshenkil

huollon yritys

huollon puhelin

huollon postiosoite

huollon sdhkopostiosoite
isannoitsijantodistuksen tilaaja

BLANKOA ISANNOITSIJANTODISTUSTA VARTEN

10000
11025

11026

11027
11021
11022
11023
11024
11048
11049
11050
11051

paivamaara

yhti0 hakeutunut kokonaan arvonlisidverovel-
volliseksi

yhtio hakeutunut osittain arvonlisdverovelvol-
liseksi

kiinteistonhoitojarjestelma

valtion asuntolaina talokohtainen

valtion asuntolaina henkilokohtainen

kunnan lunastusoikeus: laki 235/91

kunnan lunastusoikeus: Hitas
ullakko/kellarikomero

kylmasailytystilat

kerhohuone

mankeli
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11052 askarteluhuone

11053 ulkoiluvilinevarasto

11054 pesutupa

11055 sauna

11056 vaestOnsuojat

11057 uima-allas

11059 taysarvovakuutus: tdysarvovakuutus

11060 kiinteistovakuutus: kiinteistovakuutus

11061 erillinen palovakuutus: erillinen palovakuutus

11062 muut vakuutukset: muut vakuutukset

11063 vuokra-/oma tontti

11066 vuokra-aika: vuokra-aika

11067 vuosivuokra: vuosivuokra

11068 vuokrantarkistusperuste: indeksi

11070 vuokra-aika paittyy: vuokra-aika pdidittyy

11071 vuokranantaja: vuokranantaja

11097 lunastusoikeus yhtiolla

11100 muu rajoitus: muun rajoituksen teksti

11101 osakekirjat painettava turvapainossa

11103 “huoneistoselitelmia e1 ole muutettu 1.5.1972
jalkeen”

11111 muut tilat

11119 kaikilla huoneistoilla sama vastikeperuste

11120 yhtigjarjestyksessi AOY L:std poikkeavia
madrayksia

11121 kuntotutkimus tehty/ei tehty

HUONEISTON TIEDOT

2001 huoneiston ID

2002 osakenumerot

2003 osakkeita kpl

2004 porras ja huoneisto

2005 kerros

2006 huoneita

2007 keittotila

2008 muut tilat

2009 yhtiojirjestyksen mukainen pinta-ala

2010 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

el kdytdssd (entinen: vastikeperuste)
vesimaksu per henkild

vesimaksu mittauksen mukaan
ALV-vastike

ei kaytossd (entinen: ALV-vastikeperuste)
lainaosuus

lainaosuus pvm

lainaosuus maksettavissa

vastikerasti

vastikerdsti ajalta

kaapeli-TV

satelliittiantenni

kaapeli-TV-vastike

kayttotarkoitus

kaytto puolisoiden yhteisend kotina: kylla
huoneiston kunto

lisdtietoja

kaytto puolisoiden yhteisend kotina: ei
kaytto 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

osaomistus

Alfa

Entré

muu erityinen omistus- tai rahoitusmuoto,
mika

huoneistokohtainen osakekirjojen antopdiva
huoneistokohtainen muistio

muu sijaintitieto

onko kutsuttu yhtiokokous huoneiston yhtion hallin-
taan
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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 paittanyt ottaa huoneiston yhtion
hallintaan

em. yhtiokokouksen pvm

huoneisto otettu yhtion hallintaan ajaksi

onko yhtio antanut huoneiston vuokralle

onko huoneiston osalta hakeuduttu alv-velvolliseksi
huomattavat viat ja puutteet

muutostyot

kunnossapitovastuuta koskevat méiariykset ja padtok-
set

AOL:sti ja yj.std poikkeavat sopimukset ja kaytdnnot
Jyvitys

Jyvitetyt neliot

alv-erittely

Kylld/Ei Huoneiston osakeryhmé kuuluu / ei kuulu
osakehuoneistorekisteriin

Kylla/Ei Yhtion osakkeet kuuluvat osakehuoneistore-
kisteriin

X jos huoneiston osakeryhmé kuuluu osakehuoneisto-
rekisteriin, tyhjé, 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

kaytto 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) n:nnen asukkaan nimi

3002(n) n:nnen asukkaan henkilétunnus

3003(n) n:nnen asukkaan arvo tai ammatti

3004(n) n:nnen asukkaan sisdanmuuttopaiva

3005(1) asukkaan ulosmuuttopdiva (ensimm. riviltd)

3006(1) asukkaan puhelin (ensimm. riviltd)

3007(1) asukkaan sdhkoposti (ensimm. riviltd)

3008(1) asukkaan lisdtieto 1 (ensimm. riviltd)

3009(3) asukkaan lisdtieto 2 (kolmannelta riviltd)

3010(2) asukkaan lisdtieto 3 (toiselta riviltd)
MAKSAJAN TIEDOT

4002 maksajan nimi

4003 maksajan lisdnimi

4004 maksajan osoite

4005 maksajan paikka

4006 maksajan puhelinnumero

4007 maksajan Y-tunnus tai syntyméaika

4008 maksajan ammatti

4009 maksajan pankkitili

4010 maksajan Suoraveloitus

4011 maksajan lisitieto suoraveloitukseen

4012 maksajan sahkoposti

4013 maksajakohtainen erdpéiva

4014 maksajalle tilisiirtoja kpl

4015 maksajan Liséatieto 1

4016 maksajan Lisétieto 2

4017 maksajan Lisatieto 3

4018 maksajan IBAN

4019 maksajan BIC

4020 maksajan verkkolaskuosoite

4021 maksajan eLaskuVaiSuoramaksu

14006 suoraveloitusmaksajan pankkitili
TILISIIRRON TIEDOT

2058 alv-erittely
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6001 kuukausiteksti/”’Lasku maksetaan tililtdsi autom..”

6002 erapaiva

6004 maksurivin selite

6007 maksurivin summa

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

6009 maksurivin avoinna

6010 pankkisiirron avoinna yhteensa/”’suoramaksu”

7001 viitenumero (noudattaa mairitysta suomal/RF-muoto)

7002 viite suomalaisessa viitenumeromuodossa

7003 viite RF-muodossa

16004 viilmeisen maksurivin selite

16007 viimeisen maksurivin summa

16008 pankkisiirron loppusumman todellinen arvo

16010 viilmeisen maksurivin avoinna

16011 pankkisiirron avoinna yhteensi 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 merkintipaiva

MAKSUKEHOTUKSEN TIEDOT

9001 tarkastelujakso maksukehotuksessa
9002 maksukehotuksen summa
9003 maksukehotuksen viitenumero (noudattaa viitemuo-
don maéaritystd 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 Isdnndinnisséd on yleensa luontevaa toistaa e-laskutustoimenpi-
teet kerran kuussa, noin pari vitkkoa ennen seuraavaa erapaivaa.

Saannollisesti toistuvat tydvaiheet ovat seuraavat:

1) Asteri Isdnndinnissé lasket kuukausimaksut yleensa kerran vuo-
dessa, joten kuukausittain ei tarvitse kuin ehka korjata pois-
muuttaneiden tai lisdpalvelun ottaneiden kuukausimaksut.

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

3) Tee e-laskuaineisto ja ldheta se.

4) Liheta suoramaksulla maksaville paperiset suoramaksun ennak-
koilmoitukset

9.1 LASKUTTAJAILMOITUS

Mika on laskuttajailmoitus?

Laskuttajayrityksen, eli siis Asteri [sinndinnissa kunkin taloyhtion,
on rekisteroidyttava Finvoice-jarjestelmain, jotta kaikki osapuolet
tietavat, ettd ko. yritys lahettda kuluttajien e-laskuja. Rekisteroitymi-
nen tapahtuu lahettdmallad laskuttajailmoitustiedosto.

Laskuttajailmoitus tarvitsee ldhettda vain yhden kerran eli silloin, kun
alotaan ryhtya kdyttimaan verkkolaskutusta laskutustapana. Laskut-
tajailmoituksen muutosviesti Sinun tosin kuuluu ldhettaa tarvittaessa,
jos esim. laskuttajan pankkitilinnumero vaihtuu tms.

Kun laskuttajailmoitus on latautunut Finvoice-jarjestelméaan, se ni-
kyy "koko maailmalle", mm. erilaisten verkkosivujen luetteloissa,
joissa on verkkolaskuttajien tiedot. Samoin kun maksaja néppailee
verkkopankkiinsa laskuttajan 1dhettaméan laskun tietoja,
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verkkopankkiin voi ilmestyé linkki, jota napsauttamalla maksaja tulee
ilmoittautuneeksi e-laskun vastaanottajaksi. Taman vuoksi maksajien
vastaanottoilmoituksia voi alkaa tulla piankin sen jalkeen kun laskut-
tajailmoitus on ldhetetty. Nain ollen vastaanottoilmoituksia kannattaa
alkaa sddnnollisesti noutaa piakkoin sen jalkeen kun laskuttajailmoi-
tus on lahetetty.

9.1.1 Nain luot Asterilla laskuttajailmoituksen

Tarkista, ettd Asteriin on syotettynd taloyhtion/laskuttajayrityksen:

o Y-tunnus
= Asteri [sdnnoinnissd Madritd|Perustiedot, toinen vililehti

o IBAN-tilinumerot
= Asteri [sdnnoinnissd Madritd|]IBAN-tilinumero
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Tee laskuttajailmoitus

Valitse Asteri Isdnn6innissd Tulosta|Finvoice-laskuttajailmoitus
(SenderInfo).

l & Laskuttajailmoit x|

Wiestin tunniste = Messageld  |Astenl-201 7092110000045

Tiedozta, johaon lazkuttajailmoituzs tehdaan

Palvelukoodi [SellerServiceCode]
Ic:'\W|nvk\samples\hnvmce'\laskllmn.Hml Selaa... | 00 = vain edasku ' 01 o el o cuserele

Laskuttajatiedat. .. | s 02 = ei uusia suoramaksutaimek siantaja

[HUOM! Ei k&ytettavized muunnon aikanal]

r— lmaitukzen typppi

f* Uusi laskuttaja (A00)

" Laskuttajstietajen muutas [CHANGE] Tiedosto, josta otetaan vanhat tiedot CHANGEEn ja DELETEen
Laskuttajatietajen poista [DELETE] HUOM! SA4 KAYTTAA WAIN o hwinvkhsamplesifinvaiceslaskilimo. sml Selaa.. |
TOIMINMAM LOPETTAMISTILANTEISSA, ESIM. KOMKURSSISSAIL

r— Pankit, joihin laskuttajailmoitus [5hetetdan (el pankit, joissa voi olla maksajien tileja eli vleensd kannattaa kaikki rastittaa)

¥ Dzuuspankit (OKOYFIHH] [w Alandsbanken [A4BAFI22)
[+ Mordea [NDEAFIHH) v Handelzbanken [HAMOFIHH)
v Danske Bank [DABAFIHH] v S-Pankki [SBAMFIHH]

[ Aktia, Sasstopankit ja POP pankit [HELSFIHH] [ Dnf NOR Bank [DNBAFIHX]

v Saastopankkien Keskuspankki ITELFIHH)

¥ POF Pankki [FOFPFFIZZ]

Peruuta |

Palvelukoodi
Valitse 01 eli etta tarjoat sekd e-laskua ettd suoramaksua.

Ilmoitustyyppi

Valitse "Uusi laskuttaja (ADD)”, jos olet tekeméssa laskuttajailmoi-
tusta taloyhtiostd/yrityksestd, joka ei ole aiemmin rekisterditynyt Fin-
voice-jarjestelmaan 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 e1 pida kayttaa,
koska laskuttajatietojen poiston yhteydessa katkeavat yhteydet myos
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kaikkiin nithin maksajien vastaanottoilmoituksiin, joita on ehtinyt
kertya ko. laskuttajalle.

HUOM! Laskuttajailmoituksen muutosta EI SAA missdin nimessa
tehda 1ahettimalla DELETE ja ADD, vaan muutos pitdd ehdottomasti
tehdd CHANGE-viestilla!!!

Pankit
Rastita kaikki pankit, jotta minkd 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\malli-
talo.xxx

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

Laskuttajailmoitus on tirked sailyttdd, koska mahdollisesti my&hem-
min tehtavat muutosviestit (CHANGE) perustuvat sithen, ettd myos
vanhentunut mutta Finvoice-jarjestelmassa vielda voimassa oleva tili-
numerotieto yms. on ilmoitettava. Tehdessidsi muutosviestid Asterissa
Sinun onkin annettava vanha tiedostonimi.

Asteri tekee laskuttajailmoituksesta automaattisesti varmuuskopion
c:\asterivarmuus\laskuttajailmoitukset-kansioon, joten Sinun tdytyy
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.

W Finvoice laskuttajatiedol

Senderlnfaldentifier |123 Yksildiva tunnizte sanomalle vain omaan kayttoosi
InvoiceSenderdddiess |FI2‘| 12345600000785 Werkkolaskuosoite. johon otatte vastaan
asiakkaiden iimoitukzia = Finvoicen
lahetyzosaite
InvoiceSenderl ntermediatort ddress INDE-"—"HHH Walittsjasi BIC esim. "HAMDFIHH"
Faymentlngtructionl dentifier I'I Lazkutusaiheen identificiva tunnus, sama kuin Finvoicen

EpiPayment netructionld, esim, """ tai "phliovastike'’

M akzu eraantpy kunkin kuukauden 5. paiva tai

I i Yapaa ohjeteksti suomeksi, esim. ""Makzu erdantey kunkin
zitd zeuraava pankkipaiva

kuukauden 5. paiva tai #ta zeuraava pankkipaiva”

SellerlnstructionFreeT ext

Fiorfallodagen ar den S:e i ménaden eller den nasta

bankdagen. Y apaa ohistekst uotsiks

The payment iz due on the Bth day of each maonth

or on the next banking day. Wapaa ohjetek st englannilsi

SellednvoiceT ypeT ext I_l,lhtiij\.-'astike Lazkutuzaihe suomeksi, esim. "whticvastike"
Ibolagsvederlag Lazkutusaihe ruotziksi, esim. "bolagsvederlag™
Imanagement charge Lazkutuzaihe englannik s, ezim. "M anagement Charge"
T aloyhtion sijaintipaikan maakoodi |FI gsim. Fl
T aloyhticn sjaintipaikan maa ISunmi esim. Suomi

Peruuta |

SenderInfoldentifier-kenttadan syotiat vapaamuotoisen tunnisteen,
josta itse tiedat, mistd aineistosta on kyse, esim. 1234

InvoiceSenderAddress-kenttdan syotat verkkolaskun ldhetysosoitteen,
jonka 10ydét pankin tai verkkolaskuoperaattorisi sopimuksesta.
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InvoiceSenderIntermediatorAddress-kenttdaan tulee pankkisi BIC-
koodi tai verkkolaskuoperaattorisi valittajatunnus.

PaymentInstructionldentifier-kentén suositeltava arvo on 1. Tassa
kentdssa olevan arvon tulee olla sama kuin minka sy6tdt myohemmin
e-laskuaineistoa tehdessisi EpiPaymentInstructionldentifier-kenttdén.

SellerInstructionFreeText-kenttddn syotidt vapaamuotoisen suomen-
kielisen ohjeen maksajalle. Esimerkkilauseita:
- ”Maksu erdantyy kunkin kuukauden 5. paiva tai sitd seuraava
pankkipéiva”
- ”E-lasku ja suoramaksu tulee kdyttoon syyskuussa 2013
- ”Ilmoituksen vastaanoton jilkeen emme toimita laskuja pape-
rilla”
- 7 Tama on testausta varten, dla tee vield e-lasku tilausta”
- 7 Testausta varten. E-lasku tulee kayttoon kevailla 2015

Tarvittaessa voit syottdd my0s ruotsin- ja tai englanninkielisen oh-
jeen.

SellerInvoiceTypeText-kenttadn syotat suomenkielisen selitteen,
mistd maksuista on kyse. Esimerkiksi Asteri Isinndinnissd vuokra tai
maksut

Sijaintipaikan maakoodiksi syotdt yleensa FI ja sijaintipaikan maaksi
Suomi

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

Laskuttajailmoitus ldhetetdan verkkopankkipalvelulla, pankkiohjel-
malla tai muulla maksuliikenneohjelmistolla eteenpdin. Selvité ko.
palveluntarjoajilta tarkemmat ohjeet.

Esimerkkeji (olleet toimivia kevadlld 2013)

Nordea tarjoaa mm. Yrityksen Classic-verkkopankkia, jossa lahetta-
minen tapahtuu kohdasta "Erésiirto ja tiliotteet" ja edelleen "Laheta
aineisto Nordeaan".

© 566 851 033 - TeamViewer

X % Toimenpiteet v © Katsele ¥ "% Audionvideo ¥ [F Tiedostonsiito ¥ %% Ekstrat v
=50 I

x Google « P Haku ~ | 5 Jaa | Lisas >

2 https //s0lo3.nordea.fi/cgi-bin/STiQUDoBYq/SOLODD107A101 PL O ~ &

Yrityspalvelut Nordea™

& Alkuun B Posti Uutiset

L * | Erdstirto ja tiliotteet

Uusi maksu

Ulkomaille

Eradntyvat Erisiirto on sahkéisten pankkipatveluaineistojen tiedostosiirtokanava_ joka sisaltad kaikki koti- ja ulkomaan maksuliikkeen hoitoon tarvittavat peruspalvelut Asiakas muodostaa lihetettivin

TS_IE;JBIUE“EI“ tiedoston omassa jérjestelmassain ja siirretyt erdsiirtoaineistot ovat selailtavissa verkkopankissa sdilvtysaikojen puitteissa. Lisitietoja erdsiirto ja tiliotteet -palvehista l6ydat verkkopankin
Ll tade

Pankkitakaukset chicista

Lainat »

E-vastuut ja -vakuudet Nouda aineisto Nordeasta

iy Konekislinen tiiote

MasicrraTOuTan Viitemalcsut

E-lasku erasiirtoon palaute
Suoraveloituksen palaute
Suoraveloitusvaltakirjat
Vastaanottoilmoitus

Muut palveluntarypajat

Lihetetyn aineiston tarkistus

E-lasku erisiirtoon laskuttajalta
Suoraveloitukset
Laskuttajailmoitus
Vastaanottoehdotus

Liheti aineisto Nordeaan

Palaa alkuun
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Valitse aineiston tyypiksi "Laskuttajailmoitus (FIB2CLASS)" ja va-
litse Asterilla tekemaési tiedoston nimi. Vahvista siirto vahvistustun-
nuksella. Seuraa ruudulla nékyvid palautteita.

Yrityspalvelut

& Alkuun B Posti Uutis et

Maksut * | Lahetd ameisto erédsiirtoon
Uusi maksu

Ulkomaille

Eraantyvat Valitse aineisto ja iedoston sijainti. anna pablvelmn pyviiamé
Saajaluettelo
Tilit ’ o 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

Lahetettyisi laskuttajailmoituksen, palaa edelliseen ikkunaan ja kay
katsomassa my0s "Lahetetyn aineiston tarkistus"-otsikon alta kohta
"Laskuttajailmoitus".

Muutaman pankkipdivén pédéstd kannattaa noutaa virhepalautteet va-
linnalla "Nouda aineisto Nordeasta" ja "E-lasku erdsiirtoon palaute".
Palautteen tulkitsemisesta ks. seuraava kappale.
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OP tarjoaa mm. Kultalinkki 7-ohjelmaa.
Valitse "Palvelut|Liheta muiden ohjelmien tekemia aineistoja"
Valitse Lihetettdvin aineiston lajiksi "Laskuttajailmoitukset (SI)"

b kultalinkki 7.12 - Asteri Testi / Atsoft Oy Mikinen

Tiedosto  Kawtbaia  Palvelib  Pankkivhtews  Tkkinat  Ohis
1 = | Il Muilla ohjelmilla tehtyjen aineistojen l5hetys / Atsoft Oy Makinen

'I:T' PR Leheteltavan aineiston laii

_____ Eolasl | Laskuttajsimoitukset (S1] x| &
-[E E D C2B-maksuaineizto [pain. 007.007.02]

C2B-maksuaineizta [pain. 007.007.03] Yaihda |
_ | C2B-maksujen poistopyynnaot [camt. 055.001.01) K.opioi |

. |CZB-pikamaksuaineisto (pain.001.001.02 TP4 PS01] CAELDAT A |
I~ |C2B-pikamaksuaineista (pain.001.001.03 TP4 PS01) |
E-laskujen litteet [A5]
E-lazkut [%5]

|IBAM-muuntoaineisto [BY]
|B&M-tarkistuzaineizta [IT

Lazkuttajailmoitulzet [S1] ko I
Pahjolas/saatavarahoitus/linjalazkut [FE) 1
Suoravelnitukzet [S4]

Yaztaanottoehdotuk set e-laskuille [RP)

[™ Puoista iedosto, jos sen l3hetys onnistuu

Poizta Peruuta

Dhjeita saa F1-nappaimella. o

Valitse lahetettdvien aineistojen kansio tarvittaessa Vaihda-painik-
keen avulla.

Kun sopivat aineistot ovat 16ytyneet, paina OK. Saatat heti saada pa-
lautteen, olitko edes valinnut laskuttajailmoitusaineistoa vai jotain
muun muotoista.




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 113/247

b Kultalinkki 7.12 - Asteri Testi / Atsoft Dy Makinen
Tiedosto  Kaythaid  Palvelit  Pankkivhbews  Tkkonat  Ohie
1 = | I Muilla ohjelmilla tehtyjen aineistojen lihetys / Atsoft Oy Makinen

II:-I_' PP Lahetettavan aineiston |aji

[ & E-las [ Laskuttajsimeitukset (S1) ~] % |
. D L ahetettavien aineiztojen kansio Vaihda |
IE:'\KLD.&T.-’-'« K.opici |
L CAELDATA | |
Aineiztotiedostojen nimien hakuehto [ tehja = kaikki tiedostot )
I M Kultalinkki 7.12 E

Loptpneet it | Laskuttajailmoituzaineista ofi vitheellinen,

TieeEsiam FhL-elementti puuttuw: FinvoicesS enderlnfo
m Yirhekoodit; 29.0

Ajneiston tarkiztaminen epacnnistui.
C:hRLDATANSE _op_rp.xml

[~ Puoizta tiedosto, jos sen lahetys onnistuu

Poista Peruuta

Chjeita saa F1-nappaimela. o

Jos aineisto oli oikeaa lajia, nédet valitut ikkunassa

I Muilla ohjelmilla tehdyt aineistok, jotka Ishetetddan [/ Atsoft Oy Makinen

Aineistolaji 3 Tiedosto Faivays T arkiztuzsumma | Lahetpznimi

Lazkuttajailmoitulzet 19102012 pe 231707 SI0502.91L3H2

i I Puoizta | Sulje |

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

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

Moutopyynnin lisdys / Atsoft Oy Makinen

Moudettavan aineiston valintatapa Moudettayan aineistan laji

Walitaan uudet, noutamathomat j

(KN

CZB-makzujen palaute, versio 02 [pain. 002.001.02]
C2B-maksujen palaute, versio 03 [pain. 002.001.03)
C2B-poigtopyyntdien palaute [camt. 029.007.03)
E-laskujen va ottoilrmicitu Al

K.anzio, johon noudettu aineisto tallennetaan

|BAM-muuntoaine

|B&M -tarkistuzaineizton palaute [IP)

.. . . 5 F.onzemitliote [(KT]

Aineizton tallennuzsnimen kaava [ohie on kentan alapuale) k onzemitiiate, *ML-musto [camt.053.001.02 KT)

Isi_virheet_<n> M akzettujen C2B-malsujen palaute [camt.054.007.02 kP
Oztalazkujen litteet [AR]

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

< = Alneizton nimi [tunniste] itk zen pankkivhteys -p3 P:E'”k'” tiedate [INFO] ]

<wuosiy = Kuluvan paivan vuosiluku F'!kamaksun palaute [pa!n.EIEIE.EIEI'I L2 TR4PSOT)
<kkpp: = Kuluvan pairan kuukausi ja paiva, aina neljall3 Pik.amak.sun palaute [pain.002.001.03 TR4 P501]

<ne = Juokszeva numerno [enzsimmainen, jolla saadaan vay 5 aapunest viitemaksut, TL-muota [TL]
Saapunest vitemaksut, BkL-ruoto [camt. 054.000.02 TL)

S aapuvien ulkomaan makzujen ennakkotiedaot [Th] (.
Suoraveloitusvaltuutuk et [WA]

Suorituzvalityzaineizto [FL]

; ; » Tiliote, TITO-rmuota [T1]

[T Talennuksen jElkeen aloietaan uusi noutopyyntd Tiliate, *¥ML-muata [camt 053.001.02 T)

lkomainen tliote, OD-muata (OD]

Jlkomainen tiliote, SW-muoto [5'W] =
k. I FEMOE |

IWindDws-ké_l,lttéién amien tiedoztojen kanzio
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9.1.3 Laskuttajailmoituksen (virhe)palautteet

Finvoice-jarjestelméassi on periaatteena, etti jos lahetetty aineisto on
virheetont, siitd ei synny palautetta. Jos siis noutamalla ei 10ydy pa-
lautetta, ldhetyksesi
o saattaa olla onnistunut taydellisesti
o saattaa olla vasta késittelyssa eri pankeissa ja kannattaa odottaa
muutamia pdivid ja noutaa palaute uudelleen
o saattaa puuttua kokonaan eli et ehki ole lainkaan lahettinyt ai-
neistoa
o et ehki ole valinnut noudettavaksi oikeaa palautetta

Olipa kyseessi laskuttajailmoitus, vastaanottoehdotus taikka e-lasku-
aineisto, palautteet haetaan aina valinnalla "E-laskutuksen palaute",
"Verkkolaskutuksen palaute", "Finvoice-palaute" tms., riippuen kayt-
tamastisi pankkiyhteysohjelmasta.

Jos palaute tulee, aineistossa on jotain virheitd, tarvittavia sopimuksia
puuttuu tai on olemassa muu syy, miksi viesti ei mene perille. Aina
kannattaa selvittid itselleen, mista palaute johtuu ja tdytyyko jotain
korjata.

Palaute tulee xml-muotoisena tiedostona. Sen voi avata Muistioon ja

esim. Muokkaa|Etsi-valinnalla hakea <Text> kohtia, joista nikee vir-
hetekstin. Sen ymparistossi olevista kohdista nikee, mista aineistosta
on kyse.
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Virhepalautetta voit katsoa selvikielisend Asterin toiminnolla Fin-

voice|Tutki virhepalautteita.

i E-laskun vastaanottoehdol

Virhepalautetiedosta

e ———
Tiedostani ‘ o \withepalautehip_palaute. xml

[———_]
Nayta vithepalaute Mapta vithepalaute
selvakislisend eha XMLna
P I

- Pulmaa aiheuttangen tistusen etsintd

Sulie |

Katso Nordean
witheentulkintavinkit
alkaen sivulta 14

Katzo OP:n
witheentulkintavinkit
alkaen sivulta 20

Etsittava Messz [y rhepaTaute

Etsitadn alkuperdista tiedostoa kan

Alunperin lahetetyn vastaanottoshdotuksen tiedos [Vastaanottajan valittdjd
Messageld

Atkaleima

wirhekoodi

wirhetekstd

]
[® ~finvirh.tmp - Muistio O] x|
Tiedosto  Muckkaa Muckoile Maykd  Ohje
=
<iywirhepalavteyrp_palaute, xml
LéihEttéijéin tunniste = FI2222222222222222
LéhEtté]én Véﬂ'ittéjéi = MDEAFIHH
vastaanottajan tunniste = PROPOSAL
= OKOYFIHH

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

0
= muy iTmoittamispalveluun Tiittywd virhe: vastaanottoehdotuksessa oleva tili o

Muistiosta saat edelleen tulostettua pulman paperille (Tiedosto|Tu-
losta) tai vaikkapa kopioitua sihkdpostiviestiin (Muokkaa|Kopioi).

Ylldoleva virhepalaute ei itse asiassa ole laskuttajailmoituksesta
(SENDERINFO) vaan vastaanottoehdotuksesta (PROPOSAL), jota
késitelladn myohemmin tdssd ohjeessa, mutta sama toimintatapa so-
veltuu laskuttajailmoituksen pulmien tutkintaan.

Kun néaet virhetekstin selvakielisend, voit miettid, miten pulma rat-
kaistaan. Voit katsoa vinkkid esim. Nordean tai OP:n ohjeista, joihin

on ikkunassa pikapainikkeet.

Jos pulma ei ratkea helposti, voit kysya

neuvoa pankista, maksuliikenneohjelman toimittajalta tai Astert Oh-

jelmien tuesta.
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Mahdollisia laskuttajailmoituksen virheilmoituksia voivat olla
esimerkiksi mm.

2 Vastaanottajaa ei 10ydy. Kehyksen vastaanottajan tiedot virheelli-
set. Lahettdjan ilmoituksen osoite on muu kuin SENDERINFO
3 Palvelusopimus puuttuu. Lihettdjélld ei ole Finvoice-vilityspal-
velusopimusta palveluntarjoajan kanssa
4  Intermediatoria ei 10ydy. Kehyksen ldhettdjan tai vastaanottajan
tiedot virheelliset
Sanoman Id ja aikaleima on jo kaytetty
6 Muu virhe: tarkempi selvitys virheestd esim. Sanomalla annettu
verkkolaskuosoite ei tisméi kehyksen verkkolaskuosoitteeseen
7  skeemavalidointivirheet
800  Muu ilmoittamispalveluun liittyvé virhe: <tarkempi kuvaus
virheestd>
803  Laskuttajailmoitus on jo olemassa
804  Laskuttajailmoitusta ei voida kohdistaa (kdytetddan CHANGE-
ja DELETE-sanomien kanssa)
901  SellerDirectDebitldentifier puuttuu Laskuttajailmoitukselta

()]

Useat pulmailmoitukset ja -tekstit selventavit riittavasti, miten saat
korjattua pulman.
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9.1.4  Laskuttajailmoituksen jalkeen

9.2

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

Asiakkaasi nimittdin ndkevat nettipankissaan, etta tarjoat e-laskumah-
dollisuutta. He voivat napsauttaa nettipankkiinsa ilmestynyttd linkkia
ja siten tilata Sinulta e-laskun.

Nettipankittomat asiakkaat puolestaan saattavat konttorissa asioides-
saan tehdd suoramaksusopimuksen Sinulta.

Tamain vuoksi Sinun on heti laskuttajailmoituksen onnistumisen jal-
keen siirryttdva osittaisesti sithen toimintatapaan, jota tulet kédytta-
madn. Eli aina noin pari vitkkoa ennen seuraavaa eridpiivaa taikka
kun teet seuraava laskuja, nouda vastaanottoilmoitukset ja jos niitd
on, ryhdy ldhettiméan e-laskuja ja suoramaksuja niille ilmoittautu-
neille asiakkaille.

VASTAANOTTOILMOITUS

9.2.1 Mika on vastaanottoilmoitus?

Jos maksaja napsauttaa verkkopankissaan linkkia ja tilaa Sinulta e-
laskun, syntyy vastaanottoilmoitus. Se on tiedosto, joka sisidltid mak-
sajan yhteystiedot, jotta pystyt ldhettdméaédn hanelle jatkossa e-las-
kuja.

Vastaanottoilmoitus syntyy myds, jos maksaja kdy pankin konttorissa
tekemissa suoramaksusopimuksen.
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9.2.2 VASTAANOTTOILMOITUSTEN NOUTO

Asteri Isdnndinti osaa lukea vastaanottoilmoitustiedostoja ja kirjoittaa
niissd esiintyvat maksajan yhteystiedot asiakaskortiston taikka mak-
sajakortiston kenttiin. Nain saat automaattisesti paivitettyd maksajan
verkkolaskuosoitteen ja tiedon siitd, haluaako ko. maksaja e-laskun
vai suoramaksun. Tata kautta heiddn yhteystietonsa e-laskutusta var-
ten menevit kuntoon.

Toimi nidin Asteri Isinnoinnissa:

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 "Erésiirto ja tiliotteet" ja edelleen "Nouda aineisto Nordeasta'-
otsikon alta "Vastaanottoilmoitus"

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

9.2.3 Vastaanottoilmoitus selvakieliseni

Jos haluat tietda, ketkd maksajat ovat vastaanottoilmoitustiedostossa,
valitse Taloyhtiot-ikkunassa Finvoice|Vastaanottoilmoitus selvikieli-
sena.
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Kirjoita Tiedostonimi-kohtaan sen vastaanottoilmoitustiedoston nimi,
jota haluat tarkastella. Voit valita tiedoston myos Selaa-painikkeen
takaa.

& Yastaanottoilmoitus selvikielisend

X|
Tiedoztonimi

T e | Mayta alkuperainen
Mayta selvakielizena “L

Paiztu |

¥astaanottoilmoituksen tiedostonini

ed .t
k.ohde; I@ vastaanotto j = £ Ed-
etk /
=/ ri.kxk
Twiopayta
Omat tiedaostat
-
o B
Ora tietokone
Tiedaoztonimi; Iri.t:-:t j m )
Tiedostatywppi: IKaikki tiedostat [*%] j Peruuta |
.

Kun olet valinnut tiedoston, paina Vastaanottoilmoitus selvakieli-
sena.
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i Yastaanottoilmoitus selvikielisend

c\wastaanotba'r bt

Tiedoztonini

Mapta zelvakielizena SepL

Mapta alkuperainen

Selaa... |

Faistu |

B ~finvast.tmp - Muistio

Tiedosto  Muckkaa Muotoile Maytd  Ohje

vastaanottoiimoitus
Cihwastaanottohr i, Tt

MessageactionCode

MessageDate

sellerpartyldentifier
zellerorganisationname
InvoiceSenderaddress
InvoiceSenderIntermediatoraddress
Buyerorganisationname
InvoiceRecipiantaddress
InvoiceRecipientIntermediatoraddress
sellerInvoiceIdentifier
Buyerservicecode

Toiminnan tyyppi
viestin pdivdys
Myyidn tunniste
Myylan nimi
Ldhettdjdn osoite
Lihettdjdn valittdjd
ostajan nimi
vastaanottajan osojte
wastaanottajan wdlittdjd
Ostajan tunnistetieto
ostajan palvelukoodd

ADD

20030226

Q222222-2

AsUNTO Oy Sudraveloitusmuunto
FT1111111111111111
MDEAFTHH

Eurola Eeva
FI3Z131313131315131
HAMDFTHH

520050051

01 suoramaksu

Muistiosta saat edelleen tulostettua paperille (Tiedosto|Tulosta) tai
vaikkapa kopioitua muuhun ohjelmaan kuten sdhkopostiksi (Muok-

kaa|Kopioi).
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9.2.4 Vastaanottoilmoituksen sisdanluku Asteriin

Mene Taloyhtiot -ikkunaan ja valitse Finvoice|Sisdanlue vastaanot-
toilmoitus (ReceiverInfo). Valitse kansio, jossa vastanottoilmoitukset
ovat. Paina OK.

m Yalitse kansio, jur'-_'.zs_ ¥ g ﬂ

chinvoice_zaapuneeth, Selaa...

ok | Peruuta

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

IBAN+BIC+OVT+sdhkopostiosoite ja eLaskuVaiSuoramaksu-kent-
tddn joko "e-lasku" tai "suoramaksu", jotta saat tehtyd oikeanlaisen
Finvoice-aineiston ja jotta se ldhetettiessd 10ytdd maksajalle perille.
Sahkopostiosoite ei ole pakollinen tieto.

=¥ Maksajat - Asukainen Asmo

F3 = autom. ozaite ja paikka  F4 = maksaja ainoaks omistajaksi ja kaikkin maksuibin Lis35 vanha makzaja...

Sy kenttaan: |10 j

Lizatieto 3 IBAM BIC Werkkolazkuozoite elaskui aiSuoramaksu
Fl:33 2950 1800 0085 12 MOEAFIHH Fl:3329501 20000851 2+M DEAFIHH ++asmo. az. | e-lazku

Jos sisddnluvussa ilmenee pulmia, Asteri ndyttia niistd ilmoitukset
Muistiossa.

Onnistuneiden toimenpiteiden lista tulostuu paperille.
Kisitellyt tiedostot siirtyvét luetut-kansioon.
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9.3 E-LASKUJEN JA SUORAMAKSUAINEISTON LUOMI-
NEN

E-lasku eli kuluttaja-Finvoice on tapa lahettda lasku maksajalle sidh-
koisesti nettipankkiin siten, ettd sen voi sieltd heti maksaa. Ne maksa-
jat, joilla ei ole kdytossddn nettipankkia, voivat kiyttdd suoramaksua
el Sinun ldhettimasi Finvoice-aineiston mukainen summa veloite-
taan maksajan tililtd automaattisesti.

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

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

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

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

Sdhkoisestd laskusta saapuu suoritus taloyhtion/yrityksen pankkiti-
lille ja siitd tulee merkinté ktl-tiedostoon tai camt.054-tiedostoon,
jotka voit lukea Asteri [sinndinnin myyntireskontraan.
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9.3.1 Valmistelut verkkolaskutusta varten

Finvoice-tiedostoon tulee mukaan kaikki ne maksajat, joilla on Mak-
sajat-ikkunan Verkkolaskuosoite-kentdassda IBAN+BIC+OVT-tun-
nus+sdhkopostiosoite.

HUOM! OVT-tunnus on vain yrityksilla, jata se tyhjaksi kuluttajalla.

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

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

Sahkopostiosoite e1 ole pakollinen tieto.

eLaskuVaiSuoramaksu-kentdssd on oltava
"e-lasku", jos haluat ettd Finvoice-tiedostoon menee INVO1 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 sdilytd verkkolaskuosoitetta viliaikai-
sesti esim. jossain lisitieto-ikkunassa tai muussa ohjelmassa tai pape-
rilla.
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9.3.2 E-laskuaineiston tekeminen

Yhdelle taloyhtiolle/laskuttajayritykselle kerrallaan
Asteri [sdnnéinnissd huoneistotilan toiminnolla Tulosta|Finvoice-
verkkolasku.

Syo6té ainakin
o 1sdnndinnissd paivamadrdrajaus, minka paivien tavoitteet haluat las-
kuttaa
Tallennus-vélilehdelle tiedostonnimi, johon haluat laskut
valitse Finvoice-versioksi 2.01, jolloin suoramaksu on mahdollinen
Finvoice-verkkolaskuihin saat madriteltya laskutuspaivén:
Tallennus-vélilehden Laskun péiva -kohdassa. Jos se on tyh;ja, las-
kutuspaiviksi tulee sama kuin erdpdiva.

O O O O

alkaen erdpaivastd - Laskunsummaksi otetaan laskurivin
s 1.7.2024 Luo vain tiedosto | Testaa | OF ja tulosta Peruta [~ edpaivaksi |11.8.2024 Tallerna ja penata I
@ Summa {7 Avainna ]

paattyen erapaivaan (31 7 2024
End
[ Kaptetan lisdiajausta; ‘Huone\stonlD ﬂ |: j | ] el (R R s
Finvoice Tallennus | Seller T soap-eny | Fow | invoiceRecpient | ztPoLCec | SpFiesText
Tallennettava Finvoice-tiedostan nimi ‘Ci\fiNVOice\lasku-*_xml [kansio ja tiedastonimi, mils nimelld Finvoice laskuaineisto talennetaan)

FINVOICE TIEDOSTOMN NIMEAMINEN: Finvoice-versio

CAFINVOICEMLASKU XML -> CAFINVDICE \LASKUXML [kaikki laskul tallentuvat samaan iedostoon). 13
CAFINVOICESLASKU ML > CFINVOICEALASKLU-A41.XML (joka lasku omaan tiedostoon)
CAFINVOICEALASKUT =ML > CAFINVOICEALASKUT AT-CI2HML (kaikki laskut yhteen tiedastoon, rimess huoneistonumerovdl) | & 201 (mahdolistsa suaramaksun)

- ios nimessé on . ne korvautuvat [alkasn huoneistostal-[pastyen huoneistoon] huoneistonumeroilla 10
- jos nimessd on =, se korvautuu huoneistonumeralla, ja jokainen lasku tallentud omaan tiedostoon
Jog painat OK ja tulasta, = karvautuu paivamasisvalila [~ EN18331

Laskun paiva

L& e M Ml ssale e ¥ Tallennetaan myis kehys [S0AP-ervelops). valitse tEmdE jos [ahetat mulla kuin Spiila

 Apix Lahetd -palveluun Iv Tallennetaan 5 ellernformationDetails 1ohko
. . [T Tallenna seliteriveists vain RowFreeText kentts
" Asteri Monipankilla N
[~ A5 katkaise kenttis, vaikka oisivat pidempia kuin Finvoice masrityksessa
v eilshetetd
[T Tallenna erikoismerkit (<>&] sellaisinaan muuttamatta entity koodeiksi (4t Sat: famp:)

EpiPapmentinstructionld (laskunaikhe]

Kun tiedosto on muodostettu,
. " eitalenneta
(% avaa Muistiossa

. " tallennetaan arvoksi |1
" suorita komento

[ valke

7 eitehda muita toimenpiteits

Avaa nettiselaimeen Atsoftin Finvoice artikkel

o Seller-vililehdelle laskuttajan Y-tunnus sekd osoite- ym. tiedot
o soap-env -vililehdelle laskuttajan verkkolaskuosoite eli IBAN ja
BIC

Vaikka valittavissa on myos 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 naytetdan myos Finvoice-laskujen yhteis-
summa ja lukumaiira seka taloyhtion nimi.

Taloyhtid Asunbo Oy Askeritalo
Firveoice-laskujen vhteissumma = 672,00 euroa
Firreoice-laskujen lukumaara = 3 kpl

Ik |

Naiyttdmisen saat asetettua padlle/pois kayttamallad Taloyhtiot-ikku-
nan toimintoa Finvoice|Miiriti yhteissumman niyttiminen. Esi-
merkiksi monelle taloyhtitlle kerrallaan tehdessési et ehka halua joka
taloyhtion vilissd napsautella yhteissummaviestid OK:lla sammuk-
siin.

Kaikille taloyhtioille kerralla

o kay ensin asettelemassa kunkin yhtion Finvoice-méaritykset
kohdalleen huoneistotilan toiminnolla Tulosta|Finvoice-verkko-
lasku

o jatkossa voit tehdéd Finvoice-verkkolaskut yritysluettelo-ikku-
nan toiminnolla Finvoice|Luo Finvoice-verkkolaskuja




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 127/247

9.3.3 E-laskujen tarkastelu

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

wurdc D Bn i o rated - 5.1_2005 - Wiwkows ot prrot: Pplores R el
—
o |7 CiCooments and Seingel At ocd Sefrgel e bro-astwi. SIE B 2
Tty MusHias Wit Seosbt  Tedhukr Ot
L S LA ot o WA b et + 3.1 0008 E | va- v S Smien v Tedhald e e
LASKU
M Lmbom péiviye 5.1.2005
¥ -t G0 T Lashum mume: 03061 - B0 04
Aot Oy Rl ja el Dhilgen esekaions: (30850 o
Lurs L asktaja
R [ hasboaeyia Laikun sl 5.1. 200
{0 1010 1221 Lmbm miki 120,15 cmoa
Sy kil
Dlales i omn Asenlo Oy Baste ji canabol
Vntemzmern 5200 5[
Ewola Ena
Asncrpolu3iB 5
12348 ASTERILA
Taotepalvila Taimites milkid a-hinra Warstan mikrd Vhisims i
Awmic O Biltitit ja cmmalkeol | Hoomente B 5
boiorastice £ sl 3,34 2 | vioslichols 143,30 13200
rahoitumaatis 65 pioddos 0,76 | valkos 4940 4940
Vel 1 vhesiickn T30 e vhaikckods .10 750
samna 1 vlesikkets 4,15 | vhorchos 4,15 435
gl 1 vhesikkn 500 & vhalkkos 3,00 8,00
LASKLU YHTEENSA: 111,25 parca
ALV erimsh
Verotn miscl mas
Al % 0
PN SR Fekana. o 11 e iy Mot
ool e nlimcry s
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9.3.4 Suoramaksun tilisiirtolomakkeiden tulostaminen

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

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

Tulosta tilisiirrot jaks:

 Tuloztetaan — Tulostustyyli
™ wain ki tiisiito, erdpaivan Im summiien mukaan " Tilisiittoja ja suoravelaitulkzen ennakkailmaituksia [kuten ennen vuotta 2013
erapaivatekst IB.B.BBBB f* Tilisiitoja ja suoramaksun tlisitolomakkeita [kayttoon tammikuusta 2013 alkaen]
atzikkatek st |tammikuu 2005 - joulukuu 2005 Suararnaksu-aziakkaile
™ ei tulosteta
i+ tilisiirat jaksoka  Kuusta Kuuhun

* tulostetaan suoramaksun tlizitolomake

tammikuy 2012 - tammikuu 2012 7
I J I J ™ tulostetaan tavalinen tlisirtolomake

Rastien otzikkotek st IMaksut edelizeltd seurantajaksalta

takzajan "Tilizitkoja kpl''-kentan mukaan joka yksi tai monta tilizikoa. [ Tulostetaan e-lasku-asiakkaile tiisitolomakkeet
£ 1 -» ykai tilisiito, mika tahansa muu ->manta tlisitoa
HUOK! Mazrittele tekstit ja kuukaudet plaolzvien pallukaiden kenttiin. [ Tulostetaan muile asiakkaile tlizitalomakkest

ok Peruta
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Suoramaksun tilisiirtolomakkeissa kerrotaan, etti lasku veloitetaan
tililta erdpaivina. Lisaksi Euro-kentdssé lukee "Suoramaksu", jotta
maksaja ei vahingossa maksaisi laskua toistamiseen.

Saajan
tilinumera
Mottagarens
<ontonummer

IBAN

FI33 2950 1800 0085 12

BIC

NDEAFIHH

Saaja
Mottagare

Asunto Oy Mittari

Mak=zajan
nimi ja
ozoite

Betalarens
namn och
adress

Alle-
kirjoitus
Underskrift

Mikkonen Mikko

Mallikuja 3
12345 MALLILA

Lasku maksetaan tililtasi automaattisest laskun erapaivans
Huoneisto A 1/ tammikuu 2012

Vesimaksu 15,00
Hoitovastike 103,50
Yhteensa 118,50

areno 1200 10012

Retfnr

Tilita nra
Frén korta nr

Euro

F;arleavga 10.1.2012 Suoramaksu

M aksy vdlitetddn saajalle maksujenvilityhsen ehtojen mukaisestija vain
makzajanilmaoittaman tilinumeron perusteella.
Betalningenfarmedlaztillmottagaren enligtvillkoren firbetalnin gs
firmedling ochendasttill detkontonummerbetalaren angivit.

9.3.5 Suoramaksun peruutus

HUOM! Tarkista pankistasi, onko suoramaksun peruutusominaisuus

heilld jo tuotannossa.

Jos haluat peruuttaa suoramaksuja, peruutusaineisto on lihetettiva
vahintdan 4 pankkipdivad ennen erdpaivaa.

Suoramaksun peruutusaineiston voit luoda Taloyhti6t-ikkunan Fin-
voice-valikosta tai huoneistotilan Tulosta-valikosta.

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

Valitse alkuperiisen Finvoice-laskuaineiston tiedostonimi. Valitse,
minkd nimiseen tiedostoon haluat tehda peruutusaineiston. Asteri
[sanndinnissd voit rajata nimen, katuosoitteen, henkilotunnuksen,
sahkopostiosoitteen tai viitenumeron perusteella, ettd peruutetaan
vain jonkun tai joidenkuiden maksajien suoramaksu.
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. Suoramaksun (ja e-laskun) peruutus

Luo Finvoiceaskuaineistosta. .

||::"nlv.:-:ml Selaa .

...persubusaineisto hedostoksi...

In::‘-.fv_peruulus. wmil Selaa..

¥ Peruuta vain aineisto, jossa maksaian | pimi j sizaltaa |.ﬁsukainen Anth

katuosoite
henkilotunnus
sahkopostiosote
villenumero

Luo peruutusaineisto Poistu |

Kun painat OK, ohjelma luo peruutusaineiston. Lahetéd se pankkiyh-
teydelldsi 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 1dhetettava
peruutusilmoitus.

Asteri Isanndinnissd Vuokrapaikat-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 " & eLaskuVaiSuora-
maksu = 'suoramaksu’' GROUP BY Huoneisto
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!EIE.EET H-.nc'-\n.i.ién FROM L,Ei;mvt'w'lillli s*"l'}mlw
D11 05| A0 S 3 | GROUE Y it I ]

ELECT Lagkisnit Huoneets 85 |0 FROM Laskurd INNER JDIN Mak st
180 L st a4 = Mkt 11 WHERE NOT Cinod LIKE "Asleripolbis ‘
I GROUP BY Huoressio

EELECT 1D FAON Huoressiol WHERIE [Powa j basoreista] LIKE A" AHD
Eawes = 1" GROUP BY D ‘

SELECT Husrassiol I FRDM Huonsidol INKER JOIN feukkas ON pr—
Huoneitiol D = i biaat Husnststo WHERE NOT s LIKE “iphyilade”
GROUF B Huoresiot 1D

FWEBWHWIHE&E&JHM — e
“haubsnen™ 't uoramaki = ‘suiamalag’ GROU

Kun painat OK, saat peruutusilmoitukset paperille




132/247 KAYTTOOHIJEET - Asteri Isannéinti
N;.“Hl .;?;3 2950 1800 0085 12 :-IICDEAFIHH

0 L TR

Sanjn
Miolingans

Asunto Oy Suoraveloitusmigraatio

Taman lomakkeen mukainen suoramaksuy on peruutettu
Huoneisto A 1/ tammikug 2012

hioitevast ke 205,92
rahoitusvast ke 56,88
wesaen  Asukainen Asmo L L .20
nimi ja sauna 425
Bt it autopaikka 8,00
atalarans . =
noen ocn Asteripolku 3 A 1 sahko 32,00
mdress
Al 12345 ASTERILA Yhieensa 32455
kirjotus .
Underskrift ::r!l_:.;u 52“0 1““1 ?
Tilits . Euro
Friin kanks e fomae | 51,2013 Peruutettu

el dbir WAl AN S0l alle ks e tvkzen ehtopen mukaizest 3 vain
magajanilmoiRaman lilinumeon pansteslla.
Befalningentomediastill mottagaren enlighvilboren 16rbetaleings
tEimadiing och endast 1l dethonbenum melbelalaren angisit

9.3.7 Virhepalautteiden lukeminen

Kun ldhetit e-laskuja ja suoramaksuja, on ensiarvoisen tirkedd lukea
virhepalautteet, joita voi tulla 0-3 pankkipaivéan kuluessa.
Virhepalautteista selvida, mitké laskut eivit ole menneet perille ja

syy perille menemaéttomyyteen.

Niksi: OP:n Kultalinkkiohjelman kayttajan kannattaa hakea pelkat
virhepalautteet ja késitelld ne kultalinkissa valitsemalla "[x] Noudetut
laskut, virhepalautteet ja e-laskujen vastaanottoilmoitukset kasitel-
1adn kultalinkissd". Ndin toimimalla virhepalautteista saa nopeammin
selkoa.




Asteri Isannointi — KAYTTOOHJEET 133/247

@ Kultalinkki 7.17 - atenft / Atsoft Oy Mikinen
Tiedosto  Ké&ykeaj Pankkivhteys Ikkunat  Ohje

L i

¥alitse noudettavat raportit ja muut aineistot / Atsoft Oy Mikinen

Tiliraportit | Palauttest ja tistopalvelut LaSkutUSl

Walitze noudettavat lazkut, vithepalautteset (3 e-lazkujen vastaanottoimaitul zet

Saapuneet lagku- ja liteaineistot

i ™ Kaikki noutamattomat Walitut |
Moudettawviel

Laskutuspaly
Hualla rekiske

E-askutuksen vithepalautteet

W E.aikki noutamattomat W alitut |

E-lazkujen vastaanottoilmoitukset

[ Kaikki noutamattomat W alitut |

v Moudetut laskut. vithepalautteet ja e-laskuien vastaanottoimoitukset kasitelldan Kultalinkissa

ar. I Peruta |

Pankkiyhteyden jilkeen padse tarkastelemaan e-laskutuksen virhepa-
lautteita selvikielisend

& kultalinkki 7.12 - atsoft / Atsoft Oy Makinen

Tiedosto  Kayttdid  Palvelat  Pankkivhtews Ikkonat  Ohje

1= AL aPEx O %7

'I:T' atsoft / Atsoft Dy Makinen

C2B-maksujen palautteet
E-laskutuksen virhepalautteet
[#-[Ea] Pankin ldhettimat tiedotteet

Il ¥alitse e-laskutuksen virhepalautteet raportille / Atsoft Dy Makinen

Lahetetty sanoma muodostettu I,l Lahetetty zanoma | Sanoman wastaanottaja / valittaa I Yithekaoodi / zelite

[] 352013 pe 09.27.03 a FI451 350300 I/ HDEAFIHH - 2/ Wastaanottajaa ei lopdy
3 3 pe £] 4 F148391 0001

£SBAMFIHH 3/ Palveluzopinmus puuttuu

E IE-laskutuksen vithepalaute - atsoft | _ O]
ettt

E-LASKUTUKSEN YIRHEPALAUTE

Lahetetyn sanaman tunniste: 5
« Lahetetty sanoma muodostetty: 352013 pe 09:27:03 ;
Sanoman lahettaja / valittaja: Fl43578055: f OKOYFIHH
Sanoman vastaanottaja / valittaja: Fl48195030(0 / NDEAFIHH
T &pta rapartti Sulie

Wirhekoodi f selitys:
2 /Wastaanottajaa ei ldydy

E-LASKUTUKSEN YIRHEPALAUTE

Lahetetyn sanoman tunniste: 4

Lahetetty sanoma muodostettu:  3.5.2013 pe 09:20:13

Sanoman lahettdja f valittaja Fl43578055: f OKOYFIHH
Sanoman vastaanottaja / valittd)a; Fl45391000( / SBANFIHH

Yirhekoodi / selitys:
3/ Palvelusopimus puuttuu
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9.4 E-LASKUTUKSEN SAILYMINEN ISANNOITSIJAN
VAIHTUESSA

Finanssialan Keskusliiton johdolla on laadittu ohje, miten toimia,
jotta e-laskutus/suoramaksu jatkuu katkeamattomana myos uuden
1sdnnoitsijan aikana.

Ohje loytyy esimerkiksi sivulta
https://asteri.fi/e-laskutuksen-sailymisesta-isannoitsijan-vaihtuessa/

Asteri Isdnndinnin toiminnolla Tulosta|Finvoice-tiedot uudelle
isdnnoitsijalle voit tulostaa uutta isdnnoitsijaa varten paperille

- laskuttajailmoituksen tiedot ja

- e-laskutettavien / suoramaksussa olevien tiedot.

Laskuttajai lmoituksen tiedot

llmoituksen aikaleima 2014-09-04T12:32:54+02

Laskuttajan nimi: Asunto Oy Suoraveloitusmigraatio SellerOrganisationMatme

Y -tunnus 1122334-5 SellerPartyldentifier

Werkkolaskuosoite: FI3333333333333 InvoiceSender Address

Valittajatunnus HANDF[HH InvoicelenderIntermediatoraddress

Laskutusaiheen koodi: 1 Payment Instructionldentifier

Panklkitilinumero FI3359501800008512 SellerAccountlD

BIC-tunnus: HNDEAFIHH SellerBic

Laskun athe suomeksi yhtitivastike SellerInvoiceTypeText FI

Laskun athe ruotsiksi: bolagsvederlag SellerInvoiceTypeText SV

Laskun aihe englanniksi: management charge SellerInvoiceTypeText EN

Katuosoite b4 Seller StreetMame

Postinumero 12345 SellerPostCodel dentifier

Postitoimipaikka: ASTERILA Seller TownMatme

Laslutettavien tiedot

Huoneisto Mirmi Werklkolaskuosoite Walittajatunnus  Laskutustapa Henkild- tai ¥-tunnms Viitenmero
A1 Asukainen Asmo FI17859227709880305 OKOYFIHH suorarnalesu 121156 -z 520010017

A2 Bro Barje FI?Es02277008803505 OKOYFIHH g-lasku 041067 -xmx 520020023

A3 Café Casa Oy FI78592277098803505 OKOYFIHH suoramalksu 520030039

A3 Cedin Cedric FI73502277098503505 OKOYFIHH e-lasku 520030097

A3 Cafg Casa Oy FI73s02277008503505 OKOYFIHH suoramaksu FIT0030051
A3 Cedin Cedric FI78592277098803505 OKOYFIHH e-lasku FIT0030099
B4 Dranielsson Dick FI73s02277098803505 OKOYFIHH suoramalksu 0607 54 -xm= 520040045

B Eurola Eeva FI78592277098803505 OKOYFIHH e-lasku 030859 -xmex 520050051

Sivee f
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10 SUORITUSTEN KIRJAAMINEN

10.1 YKSITTAISEN SUORITUKSEN KIRJAAMINEN KASIN

Siirry Reskontra-tyovaiheeseen.

Syo6td suorituksen
- viitenumero, huoneistotunnus, -numero tai maksajan nimi ja
paina ENTER
- suorituspiivi
- suorituksen rahamaara
- kirjanpidon tilinumero

Tarkista ja oikaise syottdmasi tiedot.
Paina Kohdista.

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

Reskontrassa on Ndytd vanhat suoritukset -painike, jolla saat naky-
viin maksajan aiemmat suoritukset ja voit korjailla niissa olevia suo-
rituspdivid. Jos maksajaa ei ole valittu eli jos viitenumero on tyhja,
painike ndyttda kaikkien maksajien aiemmat suoritukset.

10.2 NAPPAINKAYTTO

Reskontra-ikkunassa voit litkkua hiirellad klikaten. My06s néppéin-
kayttd on mahdollista ja ehkd nopeampaakin kuin hiiren kanssa toi-
miminen.

Tekstilaatikosta seuraavaan litkutaan Tab-nidppédimella.




136/247 KAYTTOOHIJEET - Asteri Isannéinti

Tab-ndppain myos aktivoi matkan varrella olevia painikkeita, joiden
toiminnan saa talloin kdynnistyméin painamalla enter.

Painikkeiden toiminnan saa kdynnistettyd myos painamalla alt+alle-
viivattu kirjain, esim. huoneiston perusteella etsitian painamalla
alt+e, kohdistus taas kiynnistyy valinnalla alt+k.
Kohdistus-taulukossa litkutaan painamalla enter tai kiayttaméalla nuo-
lindppaimid. Kohdistus-taulukon korjaamista nopeuttaa mm. sellai-
nen kikka, ettd syottdmalla piste (.) tai pilkku (,) ja enter saat riville
kirjautumaan ylapuolella olevan rivin tiedon.

10.3 VIITENUMERON ETSIMINEN

Huoneiston perusteella...

Syotd Huoneisto-kohdan tekstilaatikkoon huoneiston tunnus (esim.

1) tai porras ja huoneisto (esim. A7). Paina enter tai klikkaa Etsi-pai-
niketta. Jos huoneistolla on useita maksajia, ohjelma niyttaa ne valin-
taikkunassa, jossa voit siirtyd haluamasi maksajan kohdalle ja painaa
OK.

Maksajan nimen perusteella...

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

Syotd Viitenumero-kohdan tekstilaatikkoon muutama viitenumeron
vilmeinen numero ja paina enter. Ohjelma nayttiad valintaikkunassa
kaikki ko. tavalla paattyvat maksajat.

inSTERI ISANNOINTI - As Oy Atsoftin Asteri - orig.wvk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EURD - [Kitjaa su
B3 Tiedosto  Muokkaa M&3arita | Tulosta Twowahe Yhiid Ikkuna  Ohje

Etsi | tai hMaksajan nimi I Etsi |

Witenumero [tai sen fi N&pts wanhat suoritukset... |
loppuosa+enter]
ucniuspara | Kohdista |

Suoritus |

Kirjanpidon rahatilin no. I

jos et tiedd vitenumeroa, kapth naita hakumahdolizuuksia
Huoneista

¥alitse viiltenumero

Huoneisto Viitenuﬂlro Mirni 1]
» 5200101 lhanuusi lines ja Into
BE& 520050061 Eurala-Mikkelzplass | Peruuta |

"/

...kun viitenumero on loytynyt

Kun viitenumero on 16ytynyt, ohjelma kirjoittaa Huoneisto-tekstilaa-
tikkoon portaan ja huoneiston, Maksajan nimi-tekstilaatikkoon mak-
sajan nimen, Suoritus-tekstilaatikkoon oletukseksi avoinna olevan
summan, suorituspaiviksi koneen kellon paivamaaran tai viimeksi
kirjatussa suorituksessa kiytetyn suorituspdivén ja Kirjanpidon raha-
tilin numero-tekstilaatikkoon viimeksi kdytetyn kirjanpidon tilinume-
ron. Ohjelman ehdottamia tietoja voit vapaasti muutella siten, ettd ne
vastaava todellisia tapahtumia.
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10.4 RESKONTRAN ASETUKSET

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

Voit myos madrittia, ettd suoritus kohdistuu aina ehdottomasti yh-
teen kuukauteen, vaikka olisi ylimaksuakin. Mahdollinen ylimaksu
kohdistuu ko. kuukauteen siithen vuokrapaikkaan, joka on kohdistus-
jarjestyksessi viimeisend valinnassa Mairitia|Reskontran kohdis-
tusjarjestys.

Reskontran madritykset

Fohdista suontus ensisijaisest
aF.
" yanhimpaan tavoitteesesn —_
" suontuskuukauden tavoitteeseen, imaksu vanhimpiin muiden kuukausien avaimin Peruta

{* ivain suontuskulkauden tavoitteeseen, plimaksy taman kuun vimeiseen mviirg

[ taroa ensimmaista kiriattaw
[ ‘taroa seuraavaa kifattavaa

¥ huomauta, jos samassa kuussa tllut jo suorituk sia

[ Kurgon menee uudesza suontuksessa aluksi
i+ viiterurmnero-laatikkoon
" huoneisto-laatikkoon

" maksaja-laatikkoon

[Wuoden lopun ennakkozuaoritukzet

{* jaetaan vuokrapaikoills

Reskontran mairitys vaikuttaa luonnollisesti myos ohjelman antaman
oletus-suoritus-madrdn suuruuteen. Voit rastittaa myos mahdollisuu-
den tarjoa suorituspdiviksi edellisen suorituksen paivai”, jolloin
reskontra ei tarjoa tyhjda suorituspéivaa.
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Edelleen voit vaikuttaa sithen, tarjoaako ohjelma automaattisesti en-
simmaistd ja seuraavaa kirjattavaa.

Samoin voit maaratd ohjelman huomauttamaan, jos ko. maksajalle on
jo kyseisessa kuussa tullut suorituksia, jolloin ei1 tule niin helposti
kirjattua jotakin suoritusta vahingossa kahteen kertaan.

Voit valita, meneeko kursori uudessa suorituksessa aluksi viitenu-
mero-, huoneisto- vai maksaja-kenttdan.

Voit ruksata ald niyta nollariveja kohdistustaulukossa”, jolloin Koh-
dista-painikkeen jdlkeen eivit ndy ne rivit, joissa Summa on nolla,
paitsi silloin kun Avoinna on erisuuri kuin nolla.

Toiminnolla Mairiti|Reskontran kohdistusjirjestys voit maairi-
telld, kuittaako suoritus ensisijaisesti esimerkiksi hoitovastiketta vai
vaikkapa vesimaksua. Talld on merkitystd esimerkiksi silloin kun ha-
luat kuitata hoitovastikkeen vasta viimeisend, jolloin se voidaan lait-
taa perintdan.

Reskontran kohdistusjarjestys -ikkuna nikyy jarjestettynd numeron
perusteella. Ikkunassa on myds Jarjestd-painike.

| Reskontr: x|

Mumeroi allaclevaan taulukkoon vuokrapaikat numeroin 1, 2, 3 ... sina
jarestyksessa kuin haluat niiden kuittaantuvan suontusta kohdistettaessa.

Yinkkil Helpointa on enzin - tyhjentaa |ku:uku:u jarestys-sarake. Jarjestal | E i
: sy
Selite Jarjestyg )
P | autopaikka Walmiz

hoitowvasztike
rahoitusyvastike
zauna
vesimakzu
korko
perintakulu

e B A T e




140/247 KAYTTOOHIJEET - Asteri Isannéinti

10.5 TULOSTEET

Reskontra-ikkunan Tulosta-valikosta saadaan seuraavat tulosteet:
- 1isdnnoitsijintodistus
- kela AT2
- vuokrasopimus *
- verolomake 102:n aputuloste
- tavoitteet
- suoritukset
- erolista
- huoneiston avoimet
- suorituspaivékirja
- saldoluettelo/vuokrankantokirja
- vuokrankantokirja
- tiliote * tai maksukehotus *
- korkolaskut
- tilinpaatoserittely
- osakeluettelo
- osakasluettelo
- daniluettelo
- huoneistoluettelo
- asukasluettelo
- tarrat
- maksajaluettelo
- kyselytilastot (SQL)

*:11a merkittyjen tulosteiden ulkoasu maaratian lomakesovituksella.
Ne voidaan valita ja muokata valinnalla Maériti)|
Lomakesovitukset.
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10.6 VIRHEELLISEN SUORITUKSEN POISTAMINEN

Suoritus poistetaan Reskontra-tyovaiheessa toiminnolla Muok-

kaa|Poista suoritus. Poistaminen muuttaa tavoitteen takaisin avoi-
meksi.

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

10.7 KIRJAA KAIKKI SUORITUKSET UUDELLEEN

Jos Sinulle tulee tilanne, ettd haluaisit jilkikdteen muuttaa sitd tapaa,
miten suoritukset ovat vuoden mittaan kohdistuneet, voit kiyttdd Res-
kontra-tydvaiheen toimintoa Muokkaa|Kirjaa kaikki suoritukset
uudelleen.

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

Sitten ohjelma kirjaa koko seurantajakson kaikki suoritukset auto-
maattisesti uudelleen noudattaen niitd maarityksia, jotka olet tehnyt
kohdissa Miiriti|Reskontra ja Miaaritia|Reskontran kohdistusjir-
jestys.

10.8 KIRJAA UUDELLEEN YHDEN MAKSAJAN SUORITUK-
SET

Reskontra-tyovaiheessa on toiminto Muokkaa|Kirjaa uudelleen yh-
den maksajan suoritukset. Toimii samoin kuin ylld, mutta ei tee au-
tomaattista varmuuskopiota ja kirjaa uudelleen vain yhden maksajan
suoritukset kerrallaan.
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10.9 RASTIT JA ENNAKOT YHTEISSUMMINA

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

Talloin voit kayttdd Reskontra-tydovaiheen toimintoa Muokkaa|Yh-
distele rastit ja ennakot vuokrapaikoittain.

Saat pikkusummat yhtend konttdna vuokrapaikoittain, jolloin uudet
reskontraan kohdistuvat suoritukset eivit pirstaloidu.

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

10.10 KONEKIELISEN TAPAHTUMALUETTELON (KTL)
KIRJAAMINEN

Pankkiyhteysohjelman avulla voit saada saapuvat viitemaksut kone-
kielisena tapahtumaluettelona (KTL). Tamén avulla voit katevésti
kirjata ison joukon suorituksia kerralla vuokrareskontraan.

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

Ohjelmalla on kolme erilaista menetelméaa sen tunnistamiseksi, mista
taloyhtiosta on kyse:
1. pelkka viitenumero
2. palvelutunnus, joka sijaitsee ktl-tiedostossa nollalla alkavan
rivin 14. merkista alkaen yhdeksdn merkin pituudelta
3. palvelutunnus (24,9), joka sijaitsee ktl-tiedostossa nollalla
alkavan rivin 24. merkistd alkaen yhdeksan merkin pituu-
delta
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Vaihtoehtoa 1. voit kayttaa, jos kullakin taloyhtiolla on toisistaan
poikkeavat viitenumerot eli jos olet maarittanyt taloyhtididen perus-
tietoihin kullekin yksildllisen viitenumeron alkuosan.

Jos er1 taloyhti6illd on samoja viitteitd, Sinun on kiytettava vaihtoeh-
toa 2. tai 3. ja syotettiva taloyhtion perustietoihin vastaava palvelu-
tunnus. Palvelutunnuksen maaria pankki ja se voi olla Y-tunnus
etunollin ilman viliviivaa tai jokin muu yhdeksdnnumeroinen tunnus.
Jos et 16yda sitd muuten, voit katsoa avaamalla Muistio (Notepad) -
ohjelmaan ktl-tiedoston. Palvelutunnus 16ytyy nollalla alkavilta ri-
veiltd joko 14. merkista tai 24. merkistd alkaen yhdeksdn merkin pi-
tuudelta.

Vaihtoehtoa 2. voit kédyttia silloin, kun 14. merkistd alkava numero-
sarja on kaikilla hoitamillasi taloyhti6illd erilainen. Tallin Sinun on
ilmoitettava taloyhtion perustiedoissa Palvelutunnus: KTL:ssa -koh-
dassa tuo 14. merkistéd alkava yhdeksdannumeroinen numerosarja.

Usein kuitenkin 14. merkista alkaa isdnnéitsijatoimiston tai muun
’valittdjand’ toimivan yhteison tunniste ja vasta 24. merkistd alkaa se
palvelutunnus, joka yksiloi kunkin taloyhtion. Silloin voit kayttaa
vaihtoehtoa 3. Talloin Sinun on ilmoitettava taloyhtion perustiedoissa
Palvelutunnus: KTL:ssd -kohdassa tuo 24. merkista alkava yhdeksan-
numeroinen numerosarja.

Kohtaan Saapuvat|Lue palaute-KTL|Asetukset voit maarittda jopa
5 er1 pankkiohjelman polut valmiiksi ehdotuksiksi ja ktl:4a kirjatta-
essa ohjelma antaa Sinun valita ko. vaihtoehdoista. Eri pankkien ha-
kemistopolkujen maarittelyt 16ydat joko pankkien papereista tai soit-
tamalla pankkiin.

Asetukset-kohdassa voit myos madrittda, niaytetdanko kaikki vélivai-
heet kuvaruudulla ja tulostetaanko raportit paperille. Nayttaminen ja
tulostaminen on varmasti hyvi idea ensimmdisilld kayttokerroilla.
Sitd mukaa kuin asiat nayttdvat menevan kohdalleen, voit ndppaily-
vaivaa ja paperia sadstia jattamalld nayttimatta ja tulostamatta.
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Huom! Térked maaritys on ’kirjaa vain, jos suoritus on tarkalleen
sama kuin avoin tavoite’. Sen avulla voit valita, haluatko tarkistaa jo-
kaisen poikkeuksellisen suuruisen suorituksen ja kirjata sen sitten ka-
sin, vai haluatko kaikkien suoritusten menevén 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 nayttda erilaisia valivaiheita, joista
voit edetd painamalla ENTERIiA.

KTL:n asetuksissa on méaaritysmahdollisuus (oletuksena paalld):
"Vaikka taloyhtiossé olisi vain yksi seurantajakso, pyyda valitsemaan
seurantajakso ja anna mahdollisuus ohittaa taloyhtio".

Samoin voit valita, kdytetddnko suorituspdivini kirjauspaivai vai
maksupdivaa.

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

Huom! Lopuksi ohjelma kysyy, mitd tehdaan kasitellylle KTL-tie-
dostolle. Se kannattaa esimerkiksi tuhota tai tallentaa toiselle nimelle,
koska pankkiyhteysohjelma saattaa tuoda uudet viitesuoritukset sa-
man vanhan tiedoston jatkeeksi, jolloin jo kirjatut suoritukset tulevat
kahteen kertaan kirjatuiksi reskontraan.
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10.11 SUORITUSTEN KIRJAAMINEN CAMT.054-PALAUTE-
SANOMASTA

KTL:n kirjauksen rinnalla on tarjolla ISO 20022 Tapahtumaraportin
xml-muotoisen camt.054-palautesanoman kirjaamismahdollisuus.
Sekd KTL:n ettd camt.054:n kirjaustoiminnoissa Asteri 10yti4 oikean
laskun, olipa saapuvassa tiedostossa viite suomalaisessa tai RF-muo-
dossa, ja olipa isdnndintiaineistossa viite suomalaisessa tai RF-muo-

dossa.
Saajan IBAN | FI7T4 3301 0001 2220 90] BIC ESSEFIHX
i
Maagren|  330100-1222090
kontonummer /
Sasi tammikuu 2010
Saaja - .
memgare| ASUNtO Oy Asterin Mallitalo Huoneisto A 1
hoitovastike 128,70
rahoitusvastike 41,53
maksszn  Simo Sijoittaja
nimi ja
osoite
Betalarens
namn och
adress
Alle-
Kkirjoitus
Undsrshrift ‘! "E"q RF46 3900 |
Tililt& nr E
i e / / e | 5.1.2010 " 170,23
e
I||IIII|||I|I||I|||I||||||I|||II||I||||I|I|I|I|I|I|| |||||| |I|| maksion it 53313"9 e
" maksajan fmoittaman tlinumeron perusteella
Betalningen farmed!as till mottagaren enligt vitkoren for betalnings-
farmediing och endast fill det kontonummer betalaren angivit

Voit kirjata saapuvat viitemaksut entiseen tapaan suomalaisesta Saa-
puvat viitemaksut (KTL) -tiedostosta tai uudella tavalla ISO 20022 -
standardin Tapahtumaraportin xml-muotoisesta camt.054-palautesa-
nomasta. Taloyhtiot-ikkunassa on Saapuneet -valikossa KTL ja
camt.054-kirjaukselle omat valikot. Camt.054 voidaan kohdistaa joko
taloyhtion IBAN:illa tai pelkélla viitteelld. Taloyhtion IBAN méaritel-
1adn huoneistotilassa Mairita[BAN-tilinumero -toiminnolla.

KTL-tiedostossa vilittyy vain suomalainen viitenumero:

Tiedosko  Muokkaa Muookoile Mawkd  Ohje

099041214421 1234567851

NNNENENIF=ten PUL Oy 000001110000
300000000000000590412559041300000000000000000000000000002222222an0en Ananas KO00002220000
300000000000000858041 285041 300000000000000000000000000003333333301skett] Oy Q00003330000
000001000001 0091 800000000000000000
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camt.054-palautesanomassa valittyy yhta hyvin suomalainen viitenu-
mero kuin kansainvilinen 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 IS0 11649 -->
<Ref=RF7812345</Ref=
</CdtrRefInf=
</Strd=
- <Strd>
- zRfrdDocAmtz=
<l-- Credit note payment from the same payer as the
<CdtNoteamt Ccy="EUR"=1000.00</CdtNoteAmt:=
</RfrdDocAmt=
- =CdtrRefInf=
- <Tp=
- <CdOrPrtry >
<Cd=SCOR</Cd=>
</CdOrPrtry =
<Issr=IS0</Issr
=/Tp=
<Ref=RF0812344 </Ref=
</CdtrReflnf=
</Strd=
<fRmtInf=

Asteri [sdnndinti kohdistaa maksun, jos saapuvassa tiedostossa on
sellainen suomalainen viite tai RF-viite, jonka suomalainen tai RF-
vastine 10ytyy reskontrasta eli esitysmuoto on vapaa.

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

Samat perusmadritykset patevit sekd KTL- ettd camt.054-muotoiseen
kirjaamiseen. Ts. sekd Saapuneet|Lue palaute-KTL|Asetukset -
toiminto ettd Lue tapahtumaraportti xml camt.054|Asetukset -toi-
minto johtavat samaan madritysikkunaan. Samoin Reskontra-tydvai-
heen Mairiti|Reskontra -toiminto ja Mairiti|Reskontran kohdis-
tusjarjestys -toiminto vaikuttavat niin KTL:n kuin camt.054:n kir-
jaamiseen.

Yleensi seurantajakson tietokannan sisilld 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.

Réstien ja ennakoiden tuonnissa ohjelma muuntaa edelliseltd vuo-
delta periytyvien rastien ja ennakoiden viitenumeron sithen muotoon,
jossa viite on uudessa seurantajaksossa. Ndin ollen myo0s rastien siir-
ron jdlkeen saadaan siistit tiliotteet ja sujuvat tarkistustoiminnot.

10.12 TAPAHTUMAT NETISTA (LISAMAKSULLINEN OH-
JELMA)

Asteri Isinndinnin Taloyhtiot-ikkunassa on ennestién toiminto, jolla
voit lukea reskontraan suuren midran saapuneita suorituksia kerralla
kirjaamalla ne pankista noudetusta Saapuneet viitemaksut -tiedos-
tosta (aiempi nimi KTL, konekielinen tapahtumaluettelo). Sen kaytto
edellyttdd kuitenkin erdsiirtosopimusta pankin kanssa.

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

Tahan kdyttoon on Asteri-tuoteperheessa erikseen maksullinen jéasen,
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:ksi, 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 selkedksi, Asteri Kirjanpidon paiviakirjan muotoiseksi

- painetaan KTL-painiketta ja luetaan syntynyt KTL-tiedosto Asteri
[sannoinnin reskontraan
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Tapahtumat netista -ohjelma tunnistaa kaikkien Suomessa toimivien
pankkien aineistoja useissakin eri kopiointimuodoissa. Lisdksi loytyy
tulkinnat mm. XML-, Amex-, Eurocard-, Mastercard-, PayPal- ja
Finvoice-aineistoille.

Ohjelman esite 10ytyy sivulta
https://asteri.fi/tuotteet/tapahtumat-netista/

Esimerkiksi OP:n verkkopalvelusta kopioidaan Tapahtumat netista -
ohjelmaan:

Tilitapahtumat

Tilin valinta ‘ F149 5000 9420 0287 30, kaytettdvissa 110,49 euroa Testipdatili

v o
MALLIHARJUN OSUUSPANKKI PITKA NIMI
+1 110,49 euroa
-1000,00 euroa
+120 000,00 euroa
+110,49 euroa

|-[15012015 |

Maara euroa

Testipaatili F149 5000 9420 0287 30
Tilin saldo 15.01.2015
Katevaraukset

Luottoraja

Kaytettivissa

Hae tilitapahtumat ajalta

[p1.102014

Kirjauspaivd Saaja tai maksaja / Viite / Viest
Arvopaiva

Selitys / Saajan tili ja BIC

As Oy Kultakehra
56841236540

TESTITIMO

MALLIHARJUN SAHKO
2203420618

Tuuliharjan ratsastuskoulu
13

MALLIHARJUN PAIKALL|
2203420618

Die Zeitung

TILISIRTO
FID5 5841 0220 0233 13
QOKOYFIHH

TILISIRTO

SAHKOLASKU
500094-20028730

TILISIRTO
FI21 1234 5600 0007 85
NDEAFIHH

LAPSILISA
500094-20028730

TILISIRTO
DES3 2214 1428 0574 7423 00
COBADEFF

fanpitoon|

ot Tiedosto

Vuosi

Liitd werkopankin aineisto leilkepdydalta tai tiedostosta alla olevaan isoon tekstikenttaan

IT&h’ef‘rlé ] [ Lita ] [.l‘waa ] Muunna akkdset

Ens. tositenumero

juokseva

Pankkitilin kifanptatilin numero 1710

Vastatit | Avaa. || Talenna | | Tallenna nimel

Vinkki: Jos haluat hieman korjata solun tekstia, paina F2. Jos haluat kifjoittaa vanhan tilalle, ala suoraan kifoittamaan

Tositelaji
N Kustannuspaikka Ciwinyrop vas
ﬁg“ Laskunnumero panatapahtumissa SelitzenOsa Vastatil
18.02. ) aina TIMO 1500
MALLIHARJUN PAIKALLISTSTO
2203420618 viite: sellaisenaan Zeitung 4060
S a0 it poislukien tarkiste AsoY £400
-135217)603 vitteen lopusta merckia, pl. tarkiste sahko
17.02 ) vitteen . merkista merkkia, pl. tarkiste
Die Zeitung
TILISIRTO isot / pienet kirfaimet selitteisin
DES3 2214 1428 0574 7423 00
%%%DEFF @ & muunneta () pieniksi kiraimiksi
: () 1501KS! KIRJAIMIKS] () lsat Alkukijaimet
Tulkintachje
Tallenna
Panikcki Werkkopankkimuoto Kopicintitapa valinnat
op +  OP-verkopalvelu +  tiitapahtumat maalzamalia - Tulkitse =
e
valinnat

Tosno Pvm Lziji KustP Lsno Selte1 Selite? Debet Kredit Summa
1 15.06. Die Zeitung TILISIRTO | 4060 1710 2450
2 0207 MALLIHARJUN PAIKALLISTSTO | 2203420678 | 6930 1710
3 15.06. Tuulihafan ratsastuskoulu 13 N 1710
4 0207 MALLIHARJUN SAHKD 2203420618 | 6650 1710
5 0207 TESTITIMO TILSIRTO  |1710 1500
i 3] 15.06. As Oy Kultakehra 56841236540 | 6100 1710
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Jos tulkinnan tuloksessa on panotapahtumia, joissa Selite2:ssa on vii-
tenumero, KTL-painikkeesta syntyy niille KTL-tiedosto. Sen voit lu-
kea Asteri Isdnndinnin reskontraan tavallisen KTL:n tapaan.

10.13 ASTERI MONIPANKKI (LISAMAKSULLINEN PANK-
KIYHTEYSOHJELMA)

Asteri Isanndinnissi on perinteisesti toimintoja, joilla voit lukea res-
kontraan saapuneita viitemaksuja joko suomalaisesta KTL-muotoi-
sesta tiedostosta taikka eurooppalaisesta camt.054-standardin mukai-
sesta xml-muotoisesta tiedostosta.

Ohjelmassa on ennestddn myos toiminnot kuluttajan e-laskun toteut-
tamiseen Finvoice-muotoisina verkkolaskuina.

Kaikissa em. toiminnoissa olet tarvinnut erillistd pankkiohjelmaa tai
nettipankin erdsiirtotoimintoja ja Sinun on tiaytynyt tietda siirrettdvin
tiedoston nimi sekd hyppid ohjelmasta toiseen.

Saat my0s noudettua aineistot pankista ja lahetettya tiedostot pank-
kiin yhdella napinpainalluksella poimimatta tiedostoa jostain hanka-
lasta polusta. Tahéan tarvitset erikseen maksullisen, Asteri Moni-
pankki -ohjelman, joka toimii taustalla tuoden Asteri Isanndinnille
sen aineiston, jonka haluat noutaa ja ldhettaen Asteri Isinnoinnilla
luodut verkkolaskut.

Jos Yritysluettelo-ikkunan Maériti|Astert Monipankin sijainti -koh-
dassa on méidritelty koneessa oleva Asteri Monipankin ajokelpoinen
ohjelmatiedosto:
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i T
3 Asteri Monipankin sijainti Li—hj

Asteri Monipankki on asennettu sijaintiin (polku + tiedostonimi)

|l::\prc:gram fileshaster yritysohjelmathaster monipankkiyasterimaonipankki.exe Selaa.

[8]:4 ‘ Eeruuta

..vanhan tutun KTL-, Finvoice- tms. toiminnon keskelle ilmestyy
pankkiyhteyden kysymisikkuna:

3 KTL-aineiston nouto Asteri Monipankilla lﬁ

MNoudetaan tiedosto nimelle

Chasterimpiynoudetut\6606722-4_kil_20161122160049 trmp

Pankkd Millaiset aineistat Aikarajaus
— = alkaen | OK-Nouda
Asteri
pédthen | tonipankilla

Ohita- Tuodaan
levidlld jo olewva

aineisto
Odotetaan Asteri Monipankin
suoriuturmista enintaan .
Keskeyta - Ala
tuo mitdan

120 sekuntia aineistoa
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10.14 SUORITUSTEN SELVITTELY

Kun asukkaat maksavat vastikkeita ja vuokria eri médaran kuin on las-

kutettu, suoritusten seuraaminen voi kayda mutkikkaaksi. Tdma kap-

pale valaisee

- miten suoritukset menevit reskontraan

- miten voit vaikuttaa sithen, ettd suoritukset kohdistuvat haluamal-
lasi tavalla

- mistd nédet, miten suoritukset ovat kohdistuneet

- miten voit korjata vdarin kohdistuneita suorituksia

Kun olet syottanyt taloyhtion tiedot, huoneistojen tiedot ja laskenut
kuukausimaksut, tavoitteet ovat menneet kortisto-tyovaiheen Lasku-
rivit-taulukkoon: kullekin riville yhden huoneiston yhden kuukauden
yhden vuokrapaikan tavoite.

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-tydvaiheen valinnalla Mééariti|Reskontra voit maa-
rata, kohdistuuko suoritus vanhimpaan avoinna olevaan tavoittee-
seen vai suorituskuukauden tavoitteeseen. Ndin voit valita, halu-
atko ndyttad asukkaalle, ettd *tuolla on tammikuu jaényt maksa-
matta’ vai riittddko Sinulle tieto, ettd maksut laahaavat koko ajan
kuukauden jiljessa.

- Reskontra-tydvaiheen valinnalla Mééariti|Reskontra voit maarati
myo0s, mitd tehddin vuoden lopussa tulleille ennakkosuorituksille.
Ne voidaan jakaa vuokrapaikoille tai kerdatd summana yhdeksi ri-
viksi.

- Reskontra-tyovaiheen valinnalla Maériti|Reskontran kohdistus-
jarjestys voit maarita, missi jarjestyksessa ylimeneva summa
kuittaa seuraavan kuun vuokrapaikkoja ja toisaalta mikd vuokra-
paikka jaa viimeisena avoimeksi. Esimerkiksi syotd saunamak-
sulle 1 ja hoitovastikkeelle 6 ja muille numerot 2-5, niin saat tilan-
teen, jossa avoimeksi jad hoitovastike, joka on sddddsten mukaan
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vahvimmin perittavissd maksajalta. Voit my0s toimia toisinpiin,
jolloin kuittausjarjestys on ’heikomman eduksi”.

Edelld mainitut maaritykset patevét yhta lailla siihen, etta kirjaat suo-
ritukset kasin yksitellen reskontra-tydvaiheessa, kuin siithen, etti 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 maaritd, haluatko kirjata tavoitteista poikkeavat suoritukset itse
yksitellen kdsin, vai annatko ohjelman kohdistaa ne ylld mainittujen
asetusten mukaisesti.

Kirjautuneesta suorituksesta niakyy jalki kortisto-tyovaiheessa: Suori-
tusrivit-taulukkoon on ilmestynyt ko. suoritusrivit ja Laskurivit-tau-
lukossa vastaavan rivin Avoinna-sarake on pienentynyt (usein nol-
laan).

Kirjautunut suoritus nikyy myos monissa tulosteissa:
- Tulosta|Suoritukset

- Tulosta|Erolista

- Tulosta|Saldoluettelo

- Tulosta|Tiliote

- Tulosta|Suorituspaiviakirja

Huomaa, etti erolista, saldoluettelo ja tiliote listaavat antamiesi alku-
ja loppupdivien maaraamalla jaksolla tulleet suoritukset ja erdanty-
neet tavoitteet. Listojen ndyttdma lopullinen ero tarkoittaa siis ko.
jakson aikana tullutta eroa. Jos haluat tietdd, mitd maksaja on kaiken
kaikkiaan velkaa tai saava, syotd alkupaiviksi esimerkiksi 1.1.100
(tai ainakin 31.12.2010 eli viime vuoden viimeinen pdiva, jossa on
edellisvuoden réstit ja ennakot).

Huomaa myos, ettd ohjelma jakaa yhden suorituksen usealle riville,
jos suoritus on kohdistunut useammalle kuin yhdelle kuukaudelle.
Vain tiliote on tdssd hieman dlykkaampi: siind ndkyy yhden
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maksupaivan suoritusten summa yhdelld rivilla (yksi maksupaiva
vastaa aika usein yhtd maksusuoritusta).

Huomaa, ettd saldoluettelon termit tarkoittavat seuraavaa:

Alkusaldo = suoritukset ennen alkupéivia

Maksut tissi jaksossa = suoritukset alkupdivén ja loppupéivan
vilisend aikana

Loppusaldo = suoritukset loppupdivadn mennessa

Tavoitesaldo = tavoitteet loppupdivdadn mennessa (EI
SIIS jakson aikana)

Erotus = loppupéivin tilanne: velkaa vai
saamista

Jos huomaat, ettd jokin suoritus on kirjautunut virheellisesti, voit va-
lita reskontra-tydvaiheessa Muokkaa|Poista suoritus. Sen jilkeen
kirjaa suoritus oikealla tavalla.

Jos olet totutellut kortisto-tyovaiheen kdyttoon, voit muokata aineis-
toasi my0s suoraan sielld korjaamalla Laskurivit- ja Suoritusrivit-tau-
lukkoja. Sielld on myds Muokkaa|Etsi-toiminto, jolla voit helposti
hakea haluamiasi tietoja. Syotd esimerkiksi Viitenumero = 11111111
ja paina Nayta tulosjoukko, jolloin piddset muokkaamaan ko. huoneis-
ton riveja. Rivitila-ikkunassa voit myos poistaa riveja toiminnolla
Muokkaa|Poista. Jos maalaat useita riveja kerrallaan mustaksi, saat
monta rivid poistettua kerrallaan.

Aina ennen 1soja kirjaus- ja korjausoperaatioita kannattaa ottaa var-
muuskopio, johon voit palata, jos kirjaaminen ja korjaaminen on
mennyt pieleen.

Jos haluat kokeilla, miten reskontran eri méaéritykset olisivat vaikutta-
neet 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 méarittinyt voimaan. Toimintoa voi kokeilla
esim. kopioyrityksessd. Aidossakaan aineistossa kokeileminen ei ole
vaarallista, koska ominaisuus tekee aluksi varmuuskopion vanhasta
tilanteesta.
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11.1 JOHDANTO

LUKEMALASKUTUS

Lukemalaskutustoiminnon avulla voit laskuttaa mittaukseen perustu-
via maksuja, kuten vettd, sahkod yms.

s ASTERIISANMOINTI - Asunte Oy Asteritalo - sa2dmwl - 5.1.2024 - 5.12.2024 - EURD
Tiedoste  Muokkaa Masntd  Tulosta Tydwvaibe Yhiig  lkkuna  Ohje

Uusi hueneisto
Avaa huoneisto...
Talleninz huoneiste
Poista huoneisto..,

Tuo rastit ja ennaket...
Tue DOS-réstit ja -ennaket..,

Pt il |

Pinta-ala yht {5 m2

Veriha tasausrnenetelms >
Lukemalaskitus >
Lainaosuuslas kelma >
Lopeta

1.6.2024, Klo 14:43)

21 ALV-vatke
1 Lainaosus ’7
: Lanacsiats pm[
. Lanace. makmaltavisa [—
Makzamatt vastickest

c | —
Luo uusi mittari...

Vaihda mittann nimi..

Poasta mittari...

Tulosta mittarinlukupyynte..,

Syiitd wusi lukema..,

= Eol ==
Halintaokeuder s
[ lesken helinlaa

[ rowdia rapodbui . i

Wezimak sut (hlankot
& pes hi |
7 milkauksen muk

Erityinen omeztg: tai
LGl

B
F2 = msukas maksapakm FG = paii ydeis makcajakal
|Emmatt SigianFym

Himé |Hetu Ulos P | Puin
b | Asisainen Aame | |
* |

| ¥ {
Finta-ala tark.mit, m2 Korjaa lukemaa.., .:slwm v
o Alka
i i Vaihda lukeman paivamaard..
Jpitegh ekl pan © Erné 5t
iy | Ennaket suoritusten mukaisiksi... M vasazva L P = . o — ;
Hafovastke ,— N ——— F3=aulom csoile japaikka 4 = makeajs anosksi omistaiaha ja kakkin makauhin  Liss vanha makasia.
Faheituzvastie T > Siry kermzan: [i0 =l
Muul vaslikkesl ja riden paiuste, sim vetimsh Paista vanha lagkutuskerta... cenallava vha, seliys koh | 1D | i | Lissiinni | Dseite
L . i . R 3 1 |Azukanan Asmo | Agtaripoliy 341
[ I Halluz on pagilangt phliokokouksen kutsunizesta koolle hucneistan ollami: * |
1 Ehimbmia —_— .
B o |2 =
| Maksaia| Omishasosuss: | SitePym| MerkitdPym| Saznnon lazh | |
3 [ 100 351385
* I
1 |
o
Seile | Kpl|  Maksan
P |hoitovastke €| 1 LizsH vuskrapakbeis.
raboiuzvasibe 2E 1
autopakka 1 1 -
-2 o || =)= B3 o || =] = Tes kuskavsimakaut
|7 [ fsauns | 1 1 tale hucneistole..
Maksaja|Viberamain eginaksn 1 i
[ 1[52001001 7

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 ta-
sauslaskun. Muussa tapauksessa hdnen taytyisi osata maksaa myos
vanhat ristissd olevat vesimaksut tms. erikseen.
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11.2 MITTARIEN PERUSTAMINEN

Voit perustaa 1 - 10 kpl mittareita. Esimerkiksi kylmévesi voi olla
yksi mittari, [imminvesi toinen, pdivasihko kolmas, yosdhko neljis
jne. sen mukaan, mistd asioista saat mittarilukemia. Ohjelma varaa
automaattisesti kuhunkin mittariin paikan jokaiselle huoneistolle.

B3 Luo wusi mittari - frmLucUusibMittari {ven5.7.2024) >

Olemassaclewat mitant:

ke 0N_Yes
Mitkar_02_Laskuhuslisd

Llusi mitkari

Mitbari_003_ |53k i]

Pemnds

Yksi mittari tarkoittaa siis yhden hyddykkeen mittaamista kaikilta
huoneistoilta. Yksi mittari ’pdivasahko” tarkoittaa siis esim. 150:a
erillista paivasdhkomittaria (kullakin huoneistolla omansa).
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Syota jokaiselle mittarille alkava lukema omalla paivimaarallaan va-
linnalla Tiedosto|Lukemalaskutus|Syoti uusi lukema:

B Valitse mittari uutta lukernaa varten - frrmalitseMittarilukernaaWarten [v.., >

Walitze mittan, jorka hbeman haluat spaitas

ka0 ez

H it E Laskuhudisi

Ei ole ernestadn yhtazn Likemaa

Uuden bizeman parvamass (112004

H
Ead

Penua
B3 Syota wusi lukema *
s . . Tuo hdeamat Spalei unisi ik erma
Mitan_03_Sahka Valriz lekicpyclib 13hdn
sarakkeeseen

Huaneston lueniue| Pomas ia huonesn | Maksais) [Ed. lukemzrpwm | Edelinen likemal 1.1.2024

1[a41 Aaubainen Azmo 112024 22

2ae Bren Biije 1.1.2024 (=]

a3z Calé Caza Oy Cach|1.1.20024 45

a/8 4 D anighzon Dick 1.1.2024 a1

b 5|85 Euncla Eeva 1.1.2024 | 7
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11.3

LUKEMIEN SYOTTAMINEN

Mittareille voit syottda lukemia niille paivamadrille, jolloin mittarilu-
kema on saatavilla. Voit kerétd kaikkien huoneistojen lukemat niin
usein kuin on tarkoituksenmukaista, esimerkiksi kerran vuodessa,
puolivuosittain tai neljinnesvuosittain tai vaikkapa silloin talldin epa-
sdadannollisin viliajoin.

Kun huoneiston maksaja vaihtuu, syota lukema pelkistiaan poismuut-
taneelle asukkaalle ja tee hdnelle oma laskutuskerta. Seuraavassa
kaikkien huoneistojen yhteisessa laskutuskerrassa ohjelma ottaa huo-
mioon sen, ettd joiltakuilta on laskutettu eri ajanjaksolta.

Voit myos lisdtd lukeman paivamairille, joka on edellisten lukemien
paivamiirien vélilld. Tdma auttaa tilanteissa jos olet unohtanut pe-
rustaa vaikkapa poismuuttaneen lukemapaivimairan viliin.

[3 Syta uusi lukema X
Pitan_03_S5Hks Vakmie Lt:_ﬁr:s; | Syals :..;:":.Iirm
sarakkaetean

Huorssion lunnue| Poras i huoresio | Wakzajsl |Ed. hdomanpvmn | Edelines lukama) 2062024

1141 Agubkairen Azmo 1.1.2024 22 A5

| Zaz Bio Baije 1.1.2024 =) 71

3[A3 |Calé Caza Oy Cechi|1.1.2024 | 45 85

HEY Danigkzon Dick 1.1.2024 Ell 120

& 58S Eurgla Eeva 1.1.2024 kH, [

Ohjelma kerdd mittarilukemat samaan mittari.wit-nimiseen tietokan-
taan usealta seurantajaksolta. Myos laskutuskertaa luotaessa voit ot-
taa ennakot kahdeltakin seurantajaksolta. Ndin ollen mittareita ei ole
pakko lukea seurantajakson vaihtuessa.
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114 ETALUETTAVAT MITTARIT

Etédluettavat mittarit ovat yleistyméssa. Voit tuoda mittarilukemia
ctiluettavalta mittarilta Asteri [sinnointiin.

Pyyda, ettd mittaritoimittaja tuottaa lukema-aineiston leikepoydalle
tai csv-tiedostoksi tai Exceliin oheisen kuvan mukaisessa muodossa.

Microsoft Excel - Tyokirjal

@ Tiedosto Muokkaa Nayte

Dl SRy §BE

mEE

E15 -]

LR B

1 |huoneisto lukema

2 A Kopioi nama

2 (A2 leikepoydalle

4 |A3 3310 . ©

5 B4 44| Jaliita

6 |B5 551 Asteri Isdnndintiin

7 |B6 66,666 "Syotd uusi lukema” -

= (O L7} kohdassa painamalla

9 c8 8] P e erisn
10 CO goo | "Tuo lukemat leikepoydalta
11 D10 1010

12 D11 11111

13 D12 121212

14 |

Tarkista, ettd huoneistot ovat samassa jarjestyksessa kuin Sinulla As-
teri Isinndinnin lukemalaskutuksessa.

Tarkista myo0s, ettd lukemat ovat litroja/kuutioita/kilowattitunteja ku-
ten Asterissa, tai tee mahdolliset tarvittavat muuntolaskennat Ex-
celissa.

Kopioi lukemat leikepdydalle ja liitd ne Asteri [sdnndintiin Syota
uusi lukema -toiminnon "Tuo lukemat leikepoydalta"-painikkeella.
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11.5 MITTARILUKUPYYNTOJEN TULOSTUS

Voit tulostaa asukkaille mittarinlukupyyntdlaput valinnalla Tie-
dosto|Lukemalaskutus|Tulosta mittarinlukupyynto. Valitse si-
niseksi ne mittarit, joista haluat pyytad lukemat. Valitse myos joku
sellainen vuokrapaikka ja erdpdivd, jonka perusteella oikean maksa-
jan nimi 10ytyy mittarinlukupyynnon osoitteeseen.

3 Mittarinlukulapun tulestus - frmlukemalappu (ven5.7.2024) »
elictarit, jpiden lukemaa kpsytadn Ennakka, jonka muksan sistazn maksss
Mlitan_1_Wes Muckizpaika | vesimalsu |
Mitan 02 Laskubiusiza
Erdpaivé =]
Huaresicieksh, esim "Huonsishs™ b3 “Ssiakas™
Huaneizin

Lukemalappun ubeshuva sallebakati

Tulagta

I# kaikile buonaistlie

" huoneistalle, joidan 1D w3l -

7 talle huoneistale

T huoneistalle, jolla e cle lukemaa vimeisimendls péiald

ak | Fenase

Kirjoita haluamasi teksti kohtaan "Lukemalappuun tulostuva seli-
teteksti”. Mittarinlukupyynnon voi tulostaa joko yhdelle tai kaikille
huoneistoille, tietylle huoneistonumerovilille tai huoneistoille, joilla
ei ole lukemaa viimeisimmalla paivalla, joten voit kyselld lukemat
niiltd, jotka eivit niitd ole esim. sdhkopostikyselyn perusteella vield
ilmoittaneet. Mittarinlukupyyntoon tulostuu my6s mahdollinen 0-
arvo, esim. kun kyseessa uusittu mittarilaite.
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11.6 LUKEMIEN JA PAIVAMAARIEN KORJAAMINEN

Mittarilukemia voit korjata toiminnolla Tiedosto|Lukemalasku-
tus|Korjaa lukemaa. Tyhjennetty lukema nikyy aluksi -1:néd, mutta
tyhjenee heti kun korjaustilasta poistutaan tai laskutuskerta luodaan
tai avataan. Korjaa lukemaa -ikkunasta luvut saa vietya leikepoydalle.
Mukaan tulee myos paivaméaariotsikot.

[ 1% Korjan lukemaa - frmMittariKoran (vers.7.2024) X
Mitta_03 Sihks Papesils | Lekapitidille | Walmis |
| Huorl Lidkemat owal uusimmasla vanhimpaan plin HUDM! -1 barkciltaa brhiennestui mifanbbkemaa o ikemaa, jota e oe
I
| Feetas js bucneista | Mimi | 2062024 |1.1.2024 [
F |21 | fusukanen Asma E 12
42 Bro Bdie |71 2
53 | Café Caza Dp Cede| 65 [45
b4 __Danel:so.'l Drick __'IZI: !‘31
ES Ewola Eeva | E3 Ex

Lukeman pdivimé&arin saat korjattua toiminnolla Tiedosto|Lukema-
laskutus|Vaihda lukeman paivimaara.

) Vaihda lukeman paramssrs - frevaihdalukemanPaivasmaara (vens.7.2024) bt

HMitan arha paivamaars Uusi pavamaina

Mt 03_Sankd =] [305.2024 = [zaEz0ed or

Petuika
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11.7 LASKUTETUT VAI MAKSETUT ENNAKOT?

Lukemalaskuja tehdessddn ohjelma ottaa ennakoiksi aina laskutetut
ennakot, jotka nikyvét esimerkiksi kortisto-tydvaiheessa Laskurivit-
taulukon Summa-sarakkeessa. Téalloin maksajan pitdd huomata mak-
saa vanha rasti vanhalla tilisiirrolla ja lisdksi uusi tasauslasku.

Laskun maksajan kannalta voi olla havainnollisempaa, ettd kaytit
suoritettuja ennakoita. Talloin lukemalasku vastaa kysymykseen:
paljonko minun pitdd nyt maksaa, jotta olen maksanut kaikkiaan ko.
hyodykemaksua riittdvasti?

Tamain saat toteutettua valitsemalla Tiedosto |Lukemalaskutus|En-
nakot suoritusten mukaisiksi.

[ Muwnna ennakot suoritusten mukaisiksi - frmMittarEnnakotSuor [ven3.7.2024) x

Tama Ioimite muullaz Leskinsdl-tadubasea lavoilesna aleiz ennakola silen, 218 niss ke WEmdleen o demats
clesien suoibushen suundsia

T &t toiminkoa wolk kaplbda, kun halual, eltd bkemalaskubin otetaan SUORITETUT ernakal.

Bls kdﬂe 515 toimrha s, pos haluat, stk ek sl &y oitles) ‘id.i]g,wa alkiperbienlaona. Huamaa, slts lukamalasdkuhin
sz gilioin LASKUTETUT ennakot,

Jog ukemalazkutukzan jaha Uotuu kahdelle ta useammale seurantzjzkacle ja haluat ajaa tman toiminnon. k3y
samasza te jckaisassa seulanlgaksossa sikseen

Joz asukas on maksanut likemalaskuiusiakzon bopupuolela ciekitesn ennakkoja. jotha ovat kohdisurest )
Landnkibacen bk emalat kulusjakson lapun jSheisin lavolleidin, kyseiset etukSleenmeak o luleval huomeonoteluks
vazta seray e kemalasuhuskemazsa

Husoneizsok
[Sy1a haoneishon lurnus. LowdEt san asm.
= Kakki ™ Wain huensislo hamaspohasests laahkosks Huoneishan bedob
dkkunasta tai Avaa huoneio -laiminncesta)

Yuakrapakka, eam. vesennakka akasnpyin paallyen pim Mumna |

abkoennakk -
|N acn a _| | S |

HUOM! Uutta laskutuskertaa luodessa ohjelma kysyy “Ennakoiden
laskenta riippuu siitd, oletko ajanut toiminnon ennakot suoritusten
mukaiseksi. Oletko ajanut sen?”

Jos vastaat ”Kylld”, kuukausinumero -1 (ennakot/réstit) otetaan mu-
kaan ennakoihin.

Jos vastaat ”E1”, kuukausinumero -1 e1 tule mukaan laskentaan.
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11.8

LUKEMALASKUJEN MUODOSTAMINEN

Laskut tulostetaan toiminnolla Tiedosto|Lukemalaskutus|Luo uusi

laskutuskerta.

I3 Luo laskut mittarilukemista - frnbittarilaskut (ver5.7.2024)

Eriipsiva [15.7.2024

Laskutushaman nimi | Sankidlaske 0100 2024-30082024]

Ennakkao waliiu vain makzajan elzomisek s,

Ennakot jEtelEtn poir lzzkennasa ja oozt
Mitan Vimeinen Wkema  achinka kp-hi Akuparea  Loppupava Yuokrapakka

[Mitai 03 Sahii =] [2362020 =] 1 [ [{Emz= [0z |shibenakko =]
I =l =l I [ I I =l
I =] =] I [ I I =
I 2] =l | [ I I =]
I =l =1 [ [ I [ =l
I =l =l I [ [ I =|
I =l =1 [ [ I [ =l
I =l =11 [ [ I I =l
I =l = | [ I I =
I =l =l I [ [ I =

Walmiz Pemuita

Ernakoiden yuakrapakkojen
wahnbakstale vain kinlail

WValtse seurantapsk sat

Tiedosto L 3
5142 vk 512
arldawek G122

1 | d

‘Walkos fe saurankapatzal, obk s sisEkEeE
haluamasi jason ennakota
Mustasmrenmusarpoisto Lapahlug
nrépdpttamalld hinll baubakon
watammarpuoleisnla saaz. FilamElE
CTRL-ndppdin pohiassa aiemmat valinnat
sElpvE

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
olla yhdesta tai kahdesta seurantajaksosta.

Ohjelma etsii tilisiirtoihin maksajan silla perusteella, kuka on maksa-
jana ennakoissa. Esimerkiksi poismuuttotapauksen ohjelma havaitsee
ja kysyy kunkin huoneiston poikkeavan ennakoiden jakson:

. Ennekoiden todelliset alkupanet

Joillakin huonieistolls on ed=lnen mitaukemapares sdainen kun mulls, Orko siz nala

huenaistolla mps e ennakoiden aloupdive kuin mula? Swold obeiean taulukkoon
todelizet ennakoiden skamsparal [muta saiskketa e vo muakata)

Hugreiston| | Yudkiepaikka |&kuparva Loppupaiva Emahkosu'rtnaj

[ 1] zénkidernakko 5.1, 2024 3062024 |
2 sdhkiermzkko |5.9.2024 A0LE.2024 |

3 sdhkidernakko 1342024 2024 |

4 sdnkiernakko 500024 AE.2024 |

5 sdnkiernakko 5.0.2024 E.2024 |
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Lukemalaskutuksesta saat tulostettua luettelon kaikista huoneistoista.

Voit tulostaa yksittiiselle 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
madriteltyd, esimerkiksi "Loppusumma" tms. (hyédyllinen esim. jos
ennakot nollia).

Lukemalaskutus-valikosta 10ytyy my6s kohta Avaa vanha laskutus-
kerta, joko Korjattavaksi tai Uuden pohjaksi.

Myos turhan lukemalaskutuskerran saa poistettua valinnalla Poista
vanha laskutuskerta.
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11.9 LUKEMALASKUJEN TEKSTIT

Lukemalaskutuksen tasan ja litkaa maksaneiden tekstin voit itse maa-
rittaa.

Mittarilaskujen tulostus - frmMittarilaskutulostus (ven3.7.2024)

62024 Sahkolasku 01012024-30062024 Tulosta hettely

Tulosta

Vaitze ne hucneistol, joile haluat tulostaa
Mustasmnen/mustanposto tepabluu napagttamals hrels Tulcsta lazkut lian vahan maksaneilz |
tadukon vasemmanpuokeisinta saraa Pramala
CTAL-nappsin pohjassa siemmat valnnst sslyval

" kakile huoneistoils

@ mustatulle buoneistoile:

Tubszta imoitukcsat tazan ja likaa makzaneile

[ ID|Ponas 1a huoressto  |Maks '_’lemn

[ 2 ; : 12 ;T:é:z" Lo Tulosta takogitiole laskut licaa maksaneista
| 3A3 Mal Masals

| 484 Danieleson Dick. | Huoneistoteksh, esim “Hucnsisto™ tai “Asiskas”
{1 585 |Ewola Eeva | Hucneisto

Erotus-teked, esm. "Erolus" & "Loppusumma™
Erotus

Tazan maksanalle Wostuva tekst

IE nnakkoa on suaitethy uun sen vesian kun kufuus of

Likza mzksaneils Wiostuva teksti:
[Ernakkoa on sucitettu Wk w0z [eneeimin kui kubius ol [ tdostetaan IBAN ja BIC. jole palautetaan

Vahentakas lskanaksu seursavasss vastikkesn maksussa

[V Tubosta viestitivi, onko annako! kifjallu laskujen vai sucalustan muksan

Tuosta  [Hyvas keedd
™ kakile |
viestt

Talerna ;,,kuv.,,,gl palu l Jos lalernetazn laskuniveihin, eibelainko kultukset en ivele?

- & Kyla jclioin saat eniteln edaskubin nakyvin)
Ald 1dlanna lagkunveid, poklu |
Joz tallennetaan laskuemt, otelaan seltteeseen mm.

v lsskutuskenan rin

¥ pawamadavabt

" Eilvanhempi tapa, o val an uLsia vuok Fkoial

Laskuihin on my6s mahdollisuus méarittaa vakioteksti, joka tuloste-
taan kaikille.

"Tulosta ilmoitukset tasan ja litkkaa maksaneille" -tulosteeseen saat
tekstin, mitd yliméaraiselle rahalle tehddin, 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,
jatetdan pois laskennasta ja tulosteista"

Talloin voit valita ennakkovuokrapaikaksi minké tahansa sellaisen
vuokrapaikan, joka kertoo ohjelmalle oikean maksajan lukemalaskua
varten. Jos lukemalaskut maksaa yleensa osakas, valitse esimerkiksi
hoitovastike. Jos lukemalaskut maksaa yleensi asukas, valitse esim.
vesi, sdhko, autopaikka tms., jonka maksaa asukas.

Syo6td vuokrapaikan vasemmalle puolelle myos ennakkojen alku- ja
loppupdivamaérit, joiden ajalta ohjelma etsii vuokrapaikan osoitta-
man maksajan.

Vinkki! Syo6tda ennakoiden ajanjaksoksi sama kuukausi, jona lukema-
lasku erddntyy. Jos esimerkiksi lukemalasku erdéntyy heindkuussa,
niin ennakoiden alkupédivéksi voisi syottdd 1.7.2024 ja loppupaivaksi
31.7.2024, jolloin lukemalasku tulostuu sille maksajalle joka vastaa
heindkuun maksuista.

[ Luo laskut mittarilukemnista - frmMittarilaskut fver:5.7.2024)

Laskun piwiys  |[3005.2024 Eripsivg  [16.7.2024 Latkuluskeman rimi |58 kiakska 01012024-30052024
B Ennakka waltiu wain maksajan slomiseks, i kranaik ko
Ennakot ¥ @etaEn pois laskannast j2 huboelaizta s nale o
it Vimeinen bkema  achinka kp-tik Akupavad  Loppupsva Yuokrapakka Valtse seurantasbsal
[Minai 03 Sahiis = [z862020 =] [1] [ [[7mz (3172024 [sthkbennakka =] Tiedosto | Lopouoa
| s S = as142 vk 51220
= B | | | | -] _ ,
| =] =] | | | =] ar]daw 51240
I ) =] [ I I =
I =l =1 [ [ I [ =
I =l =l I [ I I =l
| = S| | S .
1
I jl jl I I I I ﬂ Wl rkapakzal, ks sisdliva
52 e SSLra FE0L. | A S153ka
I ﬂ I j I | I I I ﬂ Iﬁahama:eiiakfc-nemakpla
e fiut Ergeicha Lapahl
| = = I [ I =] ripiptiamas hareks tavkdkon.

vassmmenpudleisnta taiaa. Filamdls
. CTRL-ndppdin pohjazsa aiemmat valnnat
Walmiz Pemuuta sailed
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Ohjelma ottaa ennakon euromééraksi nollan eiké tulosta ennakko-
kohtaa ollenkaan lukemalaskuun.

Asunto Oy Asteritalo Lukemalasku 30.6.2024
Agtenipolku 3 Sahkslasku 01012024.30062024
12343 ASTERILA Erdpaival5.7.2024
Asukainen Asmo
Asteripolku3 Al

12345 ASTERILA

Huoneigo Al

Kutomlaat
Mittri Edallpvm Utsipvm Edellfolema Uvs lukem Kuleoss ihinn Maleys
Sitks 112024 2862024 200 36,00 1200 1,00 3400
Hyvia iesaa!
Erotss 34,00
sacan| WAW o
wareo | FI40 4055 5610 0000 72 HEL SFIHH
Wotmoarers

wees] Asunto Oy Asteritalo
1234567

Asukainen Asmo

Asteripolku 3 A1
12345 ASTERILA

Unaronn vme | 5200 10017

Ratar

e

1
1
1
|
|
IR coricid srE] 1572024 34,00 3
1
|
1
1
l
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11.11 LUKEMALASKUJEN FINVOICE, SUORAMAKSU JA E-

LASKU

Lukemalaskutuksen laskurivien tallennuksessa voit valita, tallen-

tuuko

- uudenmallinen, e-laskutukseen sopiva erittely, vai

- vanhanmallinen, yksi laskurivi/huoneisto

Jos valitset uudenmallisen, tallentuu laskuriveihin monta rivié eli
kulutukset ja ennakot omiksi riveikseen, jolloin tima erittely valit-
tyy my0s Finvoice-aineistossa eli e-laskuissa ja suoramaksuissa.
Ennakoiden kp-tili otetaan ko. vuokrapaikan normaaleista laskuri-
veistd ja kulutusten kp-tili kysytddn kdyttd;illa samassa yhteydessa

kuin mm. a-hinnat.

Voit my0s valita, otetaanko selitteeseen laskutuskerran nimi ja/tai

paivamadravalit tai ei kumpaakaan.

Mittarilaskujen tulzstus - frmMittarilaskutulostus (ven37.2024)

3062024 Sahkidlasku N012024-30062024 Tuisha hsihen
Tulesta
Walktee re huoneizlol, jolke halual lubostaa. 0 ey 3
. : Mustaamminenmustarpeizto bapahiug ndpdpttimalls hindls Tulazts lazkut kian vahan mak sanslle I
© kaikile bucneishole Laukikon vazemmarpulssnks saaa Plimils

& mustahile huongistoile: =1 DRRAN pohiazis sismmal valrnat sl - ;
) Tulosba imokukset Lazan ja fkza maksaneile

Tulosta talohindle laskud Bkaa maksareita

1o Bdie
3|43 Haili Mazala | ‘ o a e e
4B s Darielssen Dk | Huoneisiorbeksli. esim “Huanesio™ tai Asiak as
5lES Eurola Eeva | Huorsislo
Erctus-teksh, esim "Erchus’” bai “Loppusumma”
|E:n|us. ]

Tazan meksansile bulastus ekt

|Enr\4nkoa o Leked i i zan veman ki kol of

Likas maksanslle idosiurs beksl

Enrakkoa on suatkel ¥l euna  |enemman kun Euubus ob

[ hulactetaan [BAN ja BIC, e palautetaan

Wihentakad amaksu seuraavassa vasbkkeen maksussa

B Tuloska wiestie, onka ennab o kit laskupen vai suoitusien mukaan

Tubeta  [Hyvad kessdl
P kaiklle |
Wi

Talerna laskusivk. poistu Jos tallennesl san leskierveiin, enlell3ank o kuuhukset i iveile?

B & FlE fjolein saal edlleln e-laskibin ngkyin]
Al talenna askuiveja, poistu

Juz talennetaan lagkunvil, oletazn sollleasaen mm.

W laskubuskeran nimi

W pdvimdEEed

" Ei [varhempi lapa, lua vaheermén uusa vuakiapakkoja)
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Lukemalaskun tulostuksessa ohjelma kysyy, tulostetaanko suora-
maksuasiakkaille suoramaksun ennakkoilmoitus vai tavallinen tili-
siirto. E-laskutettaville asiakkaille tulostuu tilisiirtoon “’e-lasku”
summa-kenttain.

Mukana suoramaksulaisia ]

ainakin vksi maksajista on suoramaksussa, Tulostanko suoramaksun ennakkoilmoituksen?
Kvlld = ennakkailmaoitus suoramaksuska
Ei = tavallinen Eilisirto

Kylla Ei

Halutessasi voit jattad e-lasku-asiakkaiden paperilaskut tulosta-
matta.

Mukana e-laskun saajia x|

Ainakin wksi maksajista on e-laskun saaja. Tulostanko e-laskun saajilekin paperilaskoty?

kla | Ei
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12 LAINAOSUUSLASKELMA

12.1 YLEISTA LAINAOSUUSLASKELMASTA

Tiedosto|Lainaosuuslaskelma-toiminnolla voit luoda uusia lainoja,
syOttdd niiden perustietoja, yhdistda lainan tiettyyn rahoitusvastikkee-
seen, laskea jaettavan velkapddoman perustuen mm. lyhennyksiin ja
korkoihin, laskea huoneistojen osuudet ko. lainasta, tulostaa listauk-
sen paperille ja leikepoydalle sekd osakkaalle tilisiirron, jolla laina-
osuuden 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 sitd ei endd ole.

Voit paivittdd huoneistokortiston lainaosuus-kentét isdnnditsijanto-
distusta varten automaattisesti siten, ettd ohjelma laskee kullekin
huoneistolle kaikkien lainojen lainaosuuksien yhteissumman.

Nelisivuisen isdannoitsijdntodistuksen lainatiedot saat sielld maaritte-
lyssa olevan painikkeen avulla tuotua lainaosuuslaskelmatoimin-
nasta.

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 maardamiseksi ohjelmassa ei ole
toimintoa, vaan jalkilaskelma tulee edelleenkin tehda taulukkolas-
kenta- ja/tai kirjanpito-ohjelmalla

- Yhtd lainaa kohti on ohjelmassa yksi rahoitusvastike. Tdméan
vuoksi voi yhdessd huoneistossa olla vain yksi omistaja (tai esim.
Matti ja Maija Meikéldinen), joka vastaa lainasta. Yhdessa huo-
neistossa saa nimittdin olla vain yhteen kertaan yhdenniminen ra-
hoitusvastike, jottei vastikkeiden laskutus muualla ohjelmassa hai-
riinny. Jos samassa huoneistossa on todellisuudessa useita
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r— Lainaosuuden laskentaperustest

osakkaita, jotka vastaavat lainasta kukin osaltaan, perusta kutakin
osakasta varten oma "huoneisto".

LAINAN SYOTTAMINEN

Valitse Tiedosto|Lainaosuuslaskelma|Luo uusi laina. Syota Lainan
selite ... Lisdtiedot -tekstikenttiin vapaamuotoista selittdvas tekstia,
esimerkiksi oheisen kuvan tyylisesti. Ko. kenttien sisalto ei vaikuta
mihinkdin laskentaan vaan tulostuu listauksiin ja tilisiirtoihin selitté-
viaksi tekstiksi.

W Lainaosuuslaskelma
Mustaaminen.
X rustanpaisto tapahtuu L | . L | . L |
Lainan [0 | 1 n&papttamal hirells Mustaa kaikki Walkaize kaikki Paperille Leikepoydalle
taulukan
Lainan selite IF‘utkiremonttiIaina vazemmanpuoleisinta [ [ [
saraa. Pitdmalld | | |
Luatonantaja I.z\landsbanken CTRL-nappain pohjasza
aiemmat walinhat
Luoton numero IFI15 BE01 0001 5306 41 sailywat. Yoit myis
- - mustata tai valkaista
K. apttotark oitus IF‘utklremonttl . 2008 kaikki kerralla kapttaen
. viereisia painikkeita.
Laina-aika |15 W
. . Lainaosuus-
Muyinnetty lainan masra |2DD.DDD,DD £ tillsiitrain erdpaiva
Nostopsiva [5.5.2008 |
Mostetun lainan masra |189.35D,DD€ Tulost
ulosta
Korkoehta |1 2 kk eurbor + 1,7 Z-yksikkoa lainzosuuden-
maksutilisirat
Lisatiedat I mustatuile

Tallenna, Poistu |

Yuokrapaikka [rahoitusvastike), joka littyy tdhan lainaan

I rahoitusvastike j

Kuukausi ja vuosi, jonka kertoimet iimaizewat lainayksikoiden maaran

kuukausi|1D 'l VUOS |2D11 Laskel |

Uusi laskelma... |
Jaettavan lainan masrs I
Avaa laskelma...

X

Syotd ”Lainaosuuden laskentaperusteet” -kehyksen sisélle tietoja, joi-
den avulla lasketaan lainaosuudet:

Ohjelma olettaa, etta olet jo etukateen laskenut kaikille huoneistoille
jonkin esim. rahoitusvastikkeen, joka liittyy tdhén lainaan. Ko. rahoi-
tusvastikkeessa eri huoneistojen kertoimien suhde kertoo myos sen,
missd suhteessa kukin huoneisto on vastuussa lainasta. Jos jokin huo-
neisto on maksanut lainaosuuden pois, rahoitusvastikkeen kerroin on
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nolla ja lainayksik6iden méariksikin ohjelma ottaa nollan. Muilla
huoneistoilla rahoitusvastikkeen kerroin otetaan lainayksikoiden lu-
kumaaraksi.

Valitse, mikéd vuokrapaikka liittyy tdhadn lainaan. Syo6td myos kuu-
kausi ja vuosi, jossa on ne rahoitusvastikkeen kertoimet, jotka ilmai-
sevat kunkin huoneiston lainayksikoiden maéran.

Jos tieddt, minka suuruisen velan haluat jakaa osakkaiden kesken,
voit syOttidd sen suoraan ensimmaéiseen ikkunaan lainaosuuslaskelma-
toiminnossa.

Jos haluat laskea, minka suuruinen jaettava velka olisi ottaen huomi-
oon jakson aikana tulleet korot, lyhennykset, vastikkeet jne., paina
Uusi laskelma, jolloin péaset syottdmadn lainan korot, lyhennykset
jne. ja ndiden avulla laskemaan jaettavan lainan maarén.

. Lainaosuuslaskelma x|

‘Yhitic IAsunto Oy dsteritalo

Tilk ausi |2tm

Ajankohta |31 02011

Laina IW - Putkiremanttilaina

Pazomarastikkesn nimi Irahoitusvast\ke

Pagomavastike alkaen |1 q.2011 paattyen [31.10.2011
Edellizen seurantajakson tietokanta I Selaa...
TULOT MENOT
Laskutetut padomavastikkest [ Koronlaskenta
“hgikoits aHinta Fuukausial “rhteenss & 3BOpy  365pv
» 283 0,854 [ 1450.03
el 0,76 4] 1127.84
Eorkokulut
Pasoma Pivia] Karkoprosentt] Forko euroa
. 9234567 120 a3 1058
Laskutetut tikkeet = X T
azkutetut paaomavastikkest 207792 A0000 I 33 &40
20000 120 3k 960
*
taksstut lainaosuudet
Huoneista M aksupsiva Eurna
b |41 Uugitalo 30.4.2011 1234567
*
Korkokulut yhteensa I 241580
Lainanlyhennykset, sovitut I 15000
Makzetut lainaosuudet phteensa I 12 34567 X A
Lainanlyhennykset, ylimaarsiset I
Muut tuatat I Muul kult I
Tulot yhteensa | 1492359 Menot yhieensd | 17 415,80
Pagomarahoitusyli-/alijaama I - 249221
Edellizelta kaudelta sittyva pli (+] ¢ aljaams [-] I 2345 67
Paaomarahoitusyli-falijaama yhteensa | - 146,54 Tulosta
Lainap&soma I aooog

“Yelkapadoma I B0 145,54 ak | Peruuta |

Kok ausi ja vuozi, jonka kertoimet iimaizeyat lainavksikbiden masisn

kuukausi |10 =] vuesi 2011 Taikiiitd 283

Welk ansuus/pksikki 283 20332155477
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Sinun syotettaviksesi jadvat seuraavassa ohjeessa alleviivatut asiat:
Tilikausi-kohtaan voit sy6ttdd esim. vuoden, jota laskelma koskee.
Ajankohta-kohtaan voit syottdd paivayksen, jota laskelma koskee.

Pddomavastike alkaen ja pdittyen: ndiden perusteella ohjelma poimii
laskuriveistda TULOT-kohtaan laskutetut pddomavastikkeet.

Maksetut lainaosuudet-taulukkoon sy6td poismaksaneiden huoneisto-
jen nimet (tai peitenimet, jos et halua nikyviin maksaneiden henkilo-
tietoja), maksupdivit ja maksujen méaéarét.

Muut tuotot-kohtaan voit syottdd lainan mahdollisten muiden tuotto-
jen rahamaéérén.

MENOQOT-kohdan koron laskenta toimii seuraavasti:

Pddoma-sarakkeeseen syotd, paljonko lainasta taloyhtio on velkaa
pankille.

Péivid-sarakkeeseen sy0td, montako paivaa kyseinen padoma ja kor-
koprosentti on voimassa.

Korkoprosentti-sarakkeeseen syotd, mikd on korkoprosentti, jonka
pankki lainasta perii.

Korko euroa-sarakkeeseen voit syottdda koron médérin kisin pankin
tms. laskelmasta, kun Koronlaskentaan on valittu *kasin 360/365
pv:n sijaan.

Jos vaikkapa korkoprosentti on koko ajan 3,3 % ja lainan padoma on
100 000 euroa tammikuun ja helmikuun ajan (31+28 pidivad) ja lyhe-
nee sitten 90 000 euroon maaliskuun ja huhtikuun (31+30 paivia)
ajaksi, syota

Padoma Paivid ~ 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 paivad), syotd seuraavaksi riviksi:

Pddoma Paividi  Korkoprosentti
90 000 245 3,1

Liséksi voit syottda

Lainanlyhennykset, sovitut

Lainanlyhennykset, ylimdardiset

Tarkista, ettd syotat koronlaskentataulukkoon samansuuruiset paa-
oman alenemiset kuin mitd syotdt Lainanlyhennykset-kohtiin raha-
maariksi.

Muut kulut
seka
Edelliseltd kaudelta siirtyma vyli/alijadma

Lainapddoma-kohtaan sy6td, mika on lainan miird pankille. Syota
sithen sama luku kuin mihin pddomaan koronlaskentataulukko paat-
tyy.

Ohjelma laskee sitten jaettavan velkapadoman perustuen syottimaasi
lainapddomaan ja jakson aikana tulleiden tulojen ja menojen aiheutta-
maan yli/alijadméaén.

Tarvittaessa voit tulostaa laskelman paperille.
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LATNAOSUUSLASKELMA Sivu 1
Thiid Asunto Oy Asteritalo
Tilikausi 2011
Ajanicohta 31.10.2011
Laina 1 - Putkiremonttilaina
Piigomavastikhkeen nimi rahoitusvastike
Alkaen 1.1.2011
Paattyen 31.10.2011
TULOT
LASEUTETUT PAAOMAVASTIEKEET

Yhsikaita aHinta Kuukausia Yhteensi
283,00 0,854 6.00 145008
371.00 0.76 4.00 1127.84
Laskutetut pafomavastikleet vhteensi 237792
MAKSETUT LATNAOSUUDET
Huoneisto Maksupiivi Euroa
Al Unsitalo 30.4.2011 12343 67
Maksetut lamaosundet vhteensa 12 345.67
Mt tuctot 0.00
Tulot vhteensi 14 923,59
MENOT
Korenlaskenta 360
KORKOKULUT
Pidioma Paivia Korkoprosentti Korke euroa
02345.67 120,00 3.30 1015.80
20000.00 60,00 3.30 440,00
20000.00 120,00 3.60 960.00
Korkolulut vhteensa 241580
Lainanlyhennylkset, sovitut 15 000,00
Lamanlvhennykset. ylimégraiset 0,00
Wt knlut 0.00
Menot yhteensi 17 415,80
Padomarahoitusylialijddms - 249221
Edelliseltd kavdelta surtyvd ylv'alyddma 234567
Piiomarahoitusyli‘alijiima yhteensa - 146,54
Lamapidoma 80 000,00
Velkapaidoma 80 146.34
Velkaoswus/yisikdd 283,20332133477

Kun painat OK, ikkuna sulkeutuu ja velkapdadoma tulostuu lainan pe-
rustietojen ikkunan kohtaan “Jaettavan lainan maara”. Samalla oh-
jelma nayttad oikean laidan taulukossa kunkin huoneiston lainaosuu-
den, joka on siis lainayksikdiden maira 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 Lainayksikoita Lainaosuus
Al Uusitalo Unto ja Ulla 0.00 0.00
A2 Bro Birje 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 titd varten tilisiirron. Mustaa ko. huoneisto taulukosta napaytta-
malla hiirelld taulukon vasemman laidan valitsinsaraketta. CTRL-
ndppdintd pohjassa pitdmaélld saat valittua useamman huoneiston ker-
rallaan. Syo6ta lainaosuustilisiirron erdpéiva ja paina Tulosta laina-
osuuden...-painiketta.
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Asunto Oy Asteritalo

Asteripolku 3
12345 ASTERILA

Bro Bone

Asteripolku 3 A 2
12345 ASTERILA

Lainaosuuden maksu

Lainaocsuuden maksu, huoneisto A 2

Lainan tiedot:

Selite:
Luctonantaja:
Lucton numero:
Kayttdtarkoitus:
Laina-aika:
Mydnnetty maaré:
Mostopdiva:
Mostetiu madra:
Korkoehto:
Wastike:
Taloyhtidn lainan magra:

Huonegiston osuus lainasta:

Putkiremontiilaina
Alandsbanken
FI15 6601 0001 5306 41
Putkiremontt v. 2008
15w,
20000000
5.5.2008
185,350,000 €
12 kk euribor + 1,7 %-yksikkaa
rahoitusvasiike
80 145 54 £
1840822

Saajan
diinumen
Mcsiagarens
Mpontcnemmer

800014-50267

IBAN  FI1& 8000 1400 0502 &7 BIC DABAFIHH

Lainacsuus, huoneisto & 2

vemae| Asunto Oy Asteritalo
\.-a:;:-;ﬁ; Bro BD”E
rame o Asteripolku 3 A 2
= 12345 ASTERILA
ontersare el
| P ekiis et 31.10.2011 18 408,22

s i v e 1 i A B B RS0 R (AR BT O i
Mk sfan dmoimana n iFncmencn pean slesla

B regaae®, Tor=iadhans 11 = cigua rie® e higt i Becran Tor bedalings-
forrmadling ooh andas? ] del wxnion um e’ bet lanes asg il

Tilisiirrosta puuttuu viitenumero tarkoituksellisesti, jotta lainaosuu-
den maksaminen ei kuittaisi kaikki tavallisia vastikkeita reskontrassa.
Viitenumeron sijaan Viesti-kenttdan tulostuu teksti ”Lainaosuus,
huoneisto XX”.
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12.3 LAINAN AJANTASAISTAMINEN JA POISTAMINEN

Aiemmin luodun lainan voit paivittaa ajan tasalle valinnalla Tie-
dosto|Lainaosuuslaskelma|Avaa vanha laina.

Laskelmaa voit muuttaa painamalla Avaa laskelma.

Lainan voit poistaa valinnalla Tiedosto|Lainaosuuslaskelma|Poista
vanha laina.

12.4 LASKELMAN AJANTASAISTAMINEN

Laskelma on tilikausikohtainen, jokaiselle tilikaudelle tehdddn oma
laskelma. Kesken tilikauden kdytid Avaa laskelma -painiketta, jolla

padset muokkaamaan ko. tilikauden tapahtumia. Kun tilikausi vaih-
tuu, perusta uusi laskelma Uusi laskelma -painikkeella.

12.5 LAINAOSUUKSIEN YHTEENLASKU JA PAIVITTAMI-
NEN ISANNOITSIJANTODISTUSTIETOIHIN

Huoneiston tiedoissa on kentét ”Lainaosuus” ja “Lainaosuus pvm”,
jotka tulostuvat yksisivuiseen isannoitsijantodistukseen. Voit paivit-
tad ko. kenttien tiedot suoraan syottamistisi lainoista ja lasketuista
lainaosuuksista toiminnolla Tiedosto|Lainaosuuslaskelma|Paivita
isinnoitsijaintodistustiedot. Ko. toiminto laskee yhteen kaikista
syottamistasi lainoista kullekin huoneistolle lasketut lainaosuudet ja
kirjoittaa tuloksen kunkin huoneiston Lainaosuus-kenttiaan.
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& Huoneistojen lainaosuudet yhteensa kaikkien Iz ﬂ

Huoneistolla on lainaosuukzia seuraavista lainoista:

Paivamnaara

1 - Putkiremonttilaing - pht. 80 146,55 € J10.z20m
2 - Aidankorjauzlaina - pht. 4 333.02 €

Paivita huoneiztajen
izannditzijatodistustietoihin
lainaozuus naiden peruzteella

Peruuta

Nelisivuisen isdnnoitsijantodistuksen maérityksessa on painikkeet
lainatietojen tuomiselle.
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13  ASTERI ISANNOINTI JA ALV:N MUUTOK-
SET

Arvonlisdaverokantojen muutoksella on vaikutusta Asteri Isdnndintiin,
jos laskutat arvonlisdverollisia vastikkeita tai maksuja, ja jos haluat
arvonlisdveron nakyviin maksulappuun. Talloin Sinun taytyy laskea
ja tulostaa erilliset maksulaput ALV-muutoksen jilkeisille maksuille.

Esimerkeissd ja kuvissa kasitellddan ALV:n nousua prosenttiyksikollad
1.7.2010 alkaen (22% -> 23%). Samat ohjeet soveltuivat myos ALV-

muutokseen 1.1.2013 alkaen (23% -> 24%). Tapoja on kaksi eri-
laista:

Tapa 1: Maksulapussa pelkki alv-erittelyrivi

- valitse Maaérita|Tilisiirtojen tulostus
o syotd arvonlisdveroprosentiksi 23

i, Tilisiirtojen tulostuksen masritykset , 5[
—Haluan tulostaa

{" paperille, josza on esipainetiuna tlisirtajen kehykset ja selitetekstit

v Tulostetaan vuokrapaikoista myds keraoin ® yksikkidhinta

r - ™
v Laske ja tulosta myds alv, prozentting |23 %
— Al -enttely tulostetaan
& Faikillie

= nillle, joila kentta IYhtii:i antanut vuakralle j sizaltad  |kylla

Huoneisto-otzikko |Hu::|r'|eist|:|

v Tulosta sucraveloitukzen ennakkoilmoituk seen mak zajan blinumen

— Suoraveloitukzezza oleville tuloztetaan

% wain yksi ennakkaoilmaitus £ makzaja

" jokaizelle kuukaudele elinen ennakkailmoitus

ok Peruuta
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- jos vastikkeen tms. hinta on muuttunut, tee vastaava muutos esimer-

kiksi seuraavasti:

o valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat

EASTERI ISANNDINTI - As Oy Atsoftin Asteri - orig.wvk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EURD

Tiedosko  Muokkaa MEarta  Tulosta  Twdwahe  Yhid

Ikkuna Ohje

=i Yuokrapaikat

Tee kuukauszien vuokrapaikat...

Tee huoneiztojen kuukausimaksut. .

Luo lizavastike. .. |

Tulozsta kaikkien tiliirot. .

Tulosta lizgdvastiketilisirat jalkik ateen...

Selite a-hinta) kp-til

hoitovastike 2,34 3000

rahioitus v astike 0,76 7250

wesimak sy 7803200

£auna 4,25 3200

autopaikka 3.00| 3200
| JEE ] 1.00| 3200
#*

o korjaa maksuille uudet a-hinnat
o paina Tee kuukausien vuokrapaikat ja valitse esim. heini-

kuu 2010 - joulukuu 2010

o paina Tee huoneistojen kuukausimaksut ja valitse esim. hei-

ndkuu 2010 - joulukuu 2010

o paina Tulosta kaikkien tilisiirrot ja valitse esim. heinakuu
2010 - joulukuu 2010 TAI tulosta vain arvonlisdverollisille
huoneistoille yksitellen Huoneistotila-tyovaiheessa

Sasjan
tilinumero

Mottagarens 45?61 1 '21 24

kartonummer

IBAN FI58 1017 1000 0001 22 BIC NDEAFIHH

Moﬂasga:rj: As Oy Atsoftin Asteri

SUORAVELOIMUKSEN ENMNAKKOILMOITUS

I 23724 + ALV 23 % 54,56 = 29180

1234567-5 Huoneisto A 3
sahko 197 1,00 19,00
makssion  Café Casa Oy hoitovastike 887 2,34 20592
nimi ja rahoitusvastike 887076 66,38
osoite
e oon  Asterikatu15 Yhteensa 29180
"= 12345ASTERILA
Alle-
Underchrt vievo | 5200 30039
Fantonan | 660100-1530641 s | kuun 5, paiva | ©7 SUORAVELOITUS

Makzu vilitetidn saajalle vain Suomessa Kotimaan
rmaksujenvilitykizen weisten ebtojen muokaizesti javain
raksajanilmoittamantilinomeron perostesla.

Betalningen frmedlaztill mottagaren endasti Finland
enligt Alrmdnna villkor férinrikes betalningsférmedling
och endast till detkortonurnmer betalaren angivit.
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Jos vain osa huoneistoista on arvonlisdverollisia, saat tulostettua alv-
erittelyn vain tarvittavien huoneistojen tilisiirtoihin.

- Mene Huoneistotilaan

Suurenna Huoneiston tiedot -ikkuna
Merkitse rasti kohtaan ”"Huoneiston osalta on hakeuduttu arvonli-
sdverovelvolliseksi”

EASTERI ISANMOINTI - As Oy Atsoftin Asteri - oriy, wyk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EURD - [Huoneist

B3+ Tiedosto Muokkaa Madritd  Tulosta  Tydwaihe  Yhtid

Chije

Mormalizoi kkuna |

Huoneizton tunnus ’17
Ozakenumerat |1 -100

Dsakketakpl 100
Parras ja huoneisto IA'I—
Kerros l—
Muu sijaintitieto I—
Huaneita I—
Ketotla| =]
uit tilat l—

Finta-ala yht. jarj. m2 I
Pinta-ala tark. mit. m2 I—
Jywitetpt neliok l—
Jyvitys l—
Huitovastike I—
Rahaitusvastike I—

ot waztikkeet ja niden peruste, esim. vesimaksu

Huaneiston kunto I

Lainaosuus pym
Lainaos. maksettavissa
Maksamatt. vastikk eet

Maks wast ajalta

I KazphiTv
[ Satellikiantenni

K.aapeli-TY-vastike
K. ayttictark oitus
K&auhto pualizoiden yhteizena
s kaytetaan
g kiptetd
= eitigdetd
1 ei pyydetty merkitsem&sr

[ Hucmattava vika, selitys kohdassa 'lisatietoja’

Lisdtietoja |Ensimmainen rivi
Tainen rivi
Kolmas rivi

W Hallitus on piatksngt phtick okouk zen kutsumizesta koolle huoneiston ottanfizeksi yhtidn halintaan

I~ Huoneisto on paatetty yhtickokouksessa |3_ 32008 ottaa yhficn hallintaan ajaksi |1_4_2DDS -31.12200

I~ *htig antanut huoneiston vuokralle

( ¥ Huoneiston osalta on hakeuduttu arvonlisSverovelvollizek si

— Hallintacikeuden rajoitus
I~ lesken halintaoikeus

I~ o rajoitus, mika

e

[ Wesimaksut [blanko-tulosteizin I

& per hia I

 mittaukzen mukaan

— Erityinen omistug- tai rahoitusmuoto—
g

' osaomistus

= Alfa

" Entré

 muu vastaava, mikd

—

Huomattavat viat ja puuttest

P uubostyot

Kunnozsapitovastuuta koskewat
yhtigjarjestyemaarapkset ja yhtiokokouspaatok et

Agunto-ozakephtiolaista ja yhtiojahestyksesta
poikkeavat sopimukzet ja kaytannit
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- Valitse Miiriti|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

( " niille, joilla kentta IHunneistDn ozalta alv j sizaltaa Ik.'r'";?i

Huaoneizta-atzikko IHUDnEiStD

v Tulosta suoraveloituksen ennakkaoilmaoituk zeen makzajan binumerno

— Suoraveloitukzesza oleville tuloztetaan

% 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 Tyovaihe|Vuokra-
paikat ja paina “osalle”-painiketta

EASTERI ISANNDINTI - As Oy Atsoftin Asteri - orig.wyk - 5.1.2005 - 6.6.2008 - EURD
Tiedosto  Muokkaa M&3arikd  Tulosta YTydwvahe vhid  Ikkuna  Ohie

=H ¥Yuokrapaikat
Tee kuukauzsien vuokrapaikat...
Tee huoneiztojen kuukausimak.zut . Luo lizavastike...

Tulagta kaikkien tilizirat. . ...nzalle Tulosta lizavastiketiliziat jalkik ateen...
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

( IHu::nneistn:nn azalta alﬂj ILIKE j I"kj,lllé"

Peruuta

Tapa 2: Veron peruste ja vero erillisina vastikeriveini

- jos vastikkeen tms. hinta on muuttunut, tee vastaava muutos esimer-
kiksi 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

=i Yuokrapaikat

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. heini-
kuu 2010 - joulukuu 2010

o paina Tee huoneistojen kuukausimaksut ja valitse esim. hei-
nidkuu 2010 - joulukuu 2010

o paina Tulosta kaikkien tilisiirrot ja valitse esim. heindkuu
2010 - joulukuu 2010 TAI tulosta vain arvonlisdverollisille
huoneistoille yksitellen Huoneistotila-tydvaiheessa
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14

14.1

KORTISTOJEN KASITTELY

JOHDANTO

Isdnnodinti-ohjelmassa on Kortisto-tydvaihe, jota voi kdyttda vuokran-
kannon tietojen vapaaseen muokkaamiseen.

Varsinaisesti kortisto-tyovaihetta ei ole pakko kayttaa, mutta halutta-
essa silld saadaan nopeasti muokattua mm. huoneistojen, asukkaiden,
maksajien ja omistajien tietoja ja tulostaa niisté erilaisia listauksia.

Kortiston kautta saat myds vietya tietoa leikepoydalle ja sieltd edel-
leen muihin Windows-ohjelmiin. Samoin voit tuoda tietoja isén-
nointi-ohjelmaan muusta Windows-ohjelmasta leikepdydéan kautta
kortistoon.

Kortisto-tyovaiheessa voit my0s tutkia erilaisia pulmatilanteita,
koska pééset katselemaan, mité isdnndintiaineistosi sisdltda. Etsimis-
toiminnolla 16ydat nopeasti haluamasi tiedot ja voit itse muokata
niitd tai kayttdd korvaustoimintoa. Esimerkiksi maksutavoitteisiin
liittyviin pulmiin 16ytyy yleensa ratkaisu Laskurivit-taulukkoa katse-
lemalla ja suorituksiin liittyvét pulmat ratkeavat Suoritusrivit-tauluk-
koa tutkimalla.

Kortisto-tyovaiheen kdynnistyessa ohjelma kysyy, mita seurantajak-
son kortistoa halutaan kasitella. Valitse avattava taulu, esim. Maksa-
jat, ja paina OK.

Rivitila-ikkuna on varsinainen tyoskentelyikkuna, jossa useimmat
toiminnot sijaitsevat. Siind voit mm. luoda uusia tai avata vanhoja
kortistoja, lukea nykyisen perdén toisia kortistoja, kopioida kortiston
sisdllon leikepoydaélle ja liittdd muihin Windows-ohjelmiin ja tulostaa
vapaamuotoisia tulosteita. Rivitila-ikkunassa kortit ndakyvat taulu-
kossa, joka mahdollistaa helpon lisdamisen, poistamisen ja tietojen
muokkaamisen. Rivitila-ikkunaan on lisiatty myos 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 nikyy yhden, aktiivisena olevan kortin tiedot
kerrallaan. Painikkeiden avulla voit tdssdkin ikkunassa liséti, poistaa
ja korjata tietoja. Muistio-tyyppisten kenttien monirivinen muokkaus
on katevisti mahdollista selaustilassa.

Rajattu osakortisto -ikkunaa kéytetddn, kun halutaan tulostaa tai tal-
lettaa toiseksi kortistoksi vain osa koko kortiston tiedoista. Télloin
siirretddan halutut kortit osakortistoon kaksoisndpayttaimalla yksit-
tdistd korttia rivitilassa tai kayttdmailla Osakortistoon-valikon toimin-
toja. Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittiisia
kortteja tai kaikki kortit.

14.2 ETSIMISTOIMINTO

Jos kortistossa on paljon rivejd, 10ydit haluamasi tiedot helposti va-
litsemalla Muokkaa|Etsi. Niyta tulosjoukko -painikkeella saat yh-
teen ikkunaan juuri etsimési rivit. Siind voit katsella ja muokkailla
niitd. Rivin poistaminen ei siind ikkunassa ole mahdollista.

Etsi alusta, seuraava ja edellinen -painikkeista voit toistuvasti etsid
rivin siten, ettd pysyt itse rivitila-ikkunassa. Voit muokata riveja.
My0s rivin poistaminen on mahdollista.

Esimerkki 1:  Olet Laskurivit-taulukossa. Haluat 10ytd4 huoneiston
7 maksutavoitteet. Syotd Huoneisto = 7

Esimerkki 2:  Olet Laskurivit-taulukossa. Etsit niitd vuokrapaikka-
kohtaisia tavoitemaksuja, joista on avoinna viela yli 100 euroa. Syota
Avoinna > 100
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Esimerkki 3:  Olet Maksajat-taulukossa.

(a) Etsit maksajia, jotka asuvat Asteripolku-nimisen kadun varrella.
Syotd Osoite LIKE Asteripolku®

(b) Etsit maksajia, jotka asuvat Asteri-alkuisen tien varrella (esim.
Asterikadulla, Asteripolulla tai Asterikujalla)
Syotda Osoite LIKE Asteri*

(c) Etsit maksajia, joiden kotikadussa esiintyy kuja-sana
Syota Osoite LIKE *kuja*

(d) Etsit maksajia, joiden kotikatu alkaa milld hyvénsa kirjaimella,
mutta jatkuu steri-tekstilld (esimerkiksi Asterikuja, Osteripolku, Este-
ritie)

Syotd Osoite LIKE ?steri*

(e) Etsit maksajia, jotka asuvat pddkaupunkiseudulla (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
mika tahansa yhden merkin pituinen kirjain tai numero. Kysymys-
merkkeja voi olla monta perdkkéin, jos tarvitset.

Esimerkki 4:  Etsit huoneiston 3 suorituksia. Huoneiston 3 viitenu-
meron néet tilisiirroista tai huoneistotilasta tai etsimélla Laskurivit-
taulukosta esimerkin 1 tyyliin. Viitenumero on vaikkapa 520030039.
Mene suoritusrivit-taulukkoon. Valitse Muokkaa|Etsi ja syota
Viitenumero = 520030039
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14.3 TIETOJEN MUOKKAAMINEN JA KORVAAMISTOI-
MINTO

Kortistossa olevia tietoja voit muokata vapaasti, kunhan tiedit, mita
olet tekeméssa ja muokkaat harkiten. Vairin tehdyt muokkaukset voit
toki kdyda 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 ylemmalla rivilla ole-
van tiedon, kirjoita piste (.) ja enter, jolloin teksti kopioituu.

Toinen muokkaamismenetelmé on 1son tietomadran korvaaminen toi-
minnolla Muokkaa|Korvaa. Ohjelma kysyy, miké teksti korvataan
(vanha teksti), milla tekstilld se korvataan (uusi teksti) ja missa ken-
tissd korvattava tieto on (kentdssd). Kentdn koko sisdllon on oltava
tasmalleen sama, jotta ohjelma korvaisi vanhan tekstin uudella.

Muokkaa|Poista haamuenter ja -sarkain seka alun ja lopun vali-
lyonnit -toiminnolla saat tekstikentista (e1 muistiokentistd) pois nii-
hin vahingossa joutuneet sarkain- ja rivinvaihtomerkit, jotka voisivat
hairitd kortiston aakkostumista. Toimintoa voi kayttad valitsemalla
Tyovaihe|Kortisto ja avaamalla oikean taulun mitd halutaan kasi-
telld. Isannointiohjelma poistaa automaattisesti haamumerkit myos
Huoneistotilassa ennen tiedon tallentumista tietokantaan ja lomak-
keen tietojen tallennusrutiinissa.




190/247 KAYTTOOHIJEET - Asteri Isannéinti

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 korvat-
tava niihin kaikkiin:

- vuoden vuokrapaikat

- kuun vuokrapaikat

- laskurivit

- suoritusrivit

- reskontran kohdistusjarjestys

Siirry vuorotellen kuhunkin taulukkoon. Tamé onnistuu valitsemalla
aina Tyovaihe|Kortisto ja valitsemalla kulloinkin avattavan taulukon
nimi.

- Valitse Muokkaa|Korvaa.

- Vanha teksti: syota hotovatsike
- Uusi teksti: syota hoitovastike
- Kentéssa: valitse Selite

- Paina OK. Paina Kylla.

EsimerkKki 2: Suoramaksu myohistyy

PULMA:

Vastikkeiden erdapdiva on vaikkapa kuun 5. paiva.

Nyt on jo 2.5.2015, eika toukokuun 2015 suoraveloituspyyntotiedos-
toa ole viela tehty.

Suoraveloituspyyntotiedosto on toimitettava pankkiin vahintdan 4
pankkipdivad ennen erdpdivii, joten se ei ehdi ajoissa.
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RATKAISU:
Siirretddn erdapaiva olemaan vaikkapa 10.5.2011, tehdaéin suoraveloi-
tuspyyntotiedosto ja palautetaan erdpaivd olemaan 5.5.2011.

Mene kortisto-tydovaiheen Laskurivit-taulukkoon.

- Valitse Muokkaa|Korvaa.
- Vanha teksti: 5.5.2011

- Uusi teksti: 10.5.2011

- Kentéassa: Erapdiva

- Paina OK, Kylli.

Sammuta ohjelma, kdynnistd se uudelleen ja tee suoraveloituspyynto-
tiedosto toukokuulta 2011.

Mene kortisto-tyovaiheen Laskurivit-taulukkoon ja palauta erdpdiva
ennalleen korvaamistoimintoa kéyttien.

Esimerkki 3: Uuden asukkaan suoramaksu/e-lasku tai ylimaarai-
sen lisdvastikkeen suoramaksu

Ohjelma ottaa Finvoice-tiedostoon kaikki ne laskurivit, joiden mak-
saja on merkitty suoramaksuun/e-laskuun ja joiden erdpiiva on valit-
semanasi paivana tai valitsemassasi kuussa.

Jos tulee uusia asukkaita tai jos luot lisdvastikkeen, voit joutua tilan-
teeseen, jossa esimerkiksi normaali erdpdiva on 5.5.2011 ja samassa
kuussa on jonkin maksun erdpaiva vaikkapa 23.5.2011. Tavalliseen
suoramaksu/e-laskutiedostoon tulisi silloin sekd 5.5. etta 23.5. erdén-
tyvit maksut.

Saat tehdyksi pyynnot pelkistd 23.5. erdantyvista, kun kaytat valintaa
Tulosta|Finvoice-verkkolasku ja syotat alkaen erdpaivistd -kenttian
23.5.2011 ja paattyen erdpdiviin -kenttddn saman paivéan.
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14.4

TIETOJEN POISTAMINEN

Yksittaisen rivin poistaminen

Yksittiisen rivin saat poistettua napsauttamalla kursorin poistetta-
valle riville ja valitsemalla Muokkaa|Poista.

Toinen tapa poistaa yksittdinen rivi on napsauttaa hiirelld poistetta-
vaa rivid taulukon vasemman laidan valitsinsarakkeessa, jolloin rivi
muuttuu mustaksi. Paina ndppdimistolta delete, jolloin rivi poistuu.

Monen rivin poistaminen kerrallaan

Voit poistaa useita riveja kerrallaan menettelemélla seuraavasti:

Valitse poistettavat mustaamalla ne.

Yksittdisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa
laidassa olevaa valitsinsaraketta.

Mustatessasi uusia riveja pidé ctrl-ndppéinta pohjassa, jol-
loin vanhat mustaukset pysyvét voimassa.

Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla en-
sin yhden rivin, pitdimailla sitten shift-ndppédintd pohjassa ja
napsauttamalla viimeistd mustattavaa rivid muualta kuin va-
litsinsarakkeesta

Mustatut poistetaan toiminnolla Muokkaa|Poista. Ennen lo-
pullista poistamista ohjelma kysyy varmistuksen, haluatko
todella poistaa valitut rivit.
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14.5 TULOSTAMINEN

Saat tulostettua kortistosta tarvitsemiasi luetteloita Omatuloste-vali-

kon 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
Lizanimi = | [Lisdnirmi 3 vazemmalle tasaus -
| =l | | =
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
> 2 deszim., &l vhteenlazkua
| =l |
kokonaizluku, yhteenlazku
I j I I 1 desim.,yhteenlasku i
I j I I 2 desim., yhteenlazkuy —
| =l | | =l
Leveps yhteensa 165 ¢ 18,28
Fonttikako |1 0

Kuvassa on esimerkki, miten Maksajat-taulukosta tulostetaan osoite-
luettelo. Voit méaritellad itse, mistd taulukoista haluat minkélaisia tu-
losteita. Esimerkiksi hyodyllisid voivat olla:

- Vuoden vuokrapaikat -taulukosta voit tulostaa vuokrapaik-
kojen nimet ja a-hinnat ihan oman muistisi tueksi, jotta ker-
toimien syottdminen huoneistotilaan olisi helpompaa

- Kuun vuokrapaikat -taulukosta voit tulostaa vuokrien ja vas-
tikkeiden kuukausivaihtelun niakyviin

- Viitenumerot-taulukosta saat kiteviasti paperille kunkin huo-
neiston ja maksajan viitenumerot

- Asukkaat-ikkunasta saat asukkaiden tiedot paperille. Tosin
huoneistotila-tyovaiheessa on titd varten automaattinen toi-
minto Tulosta|Asukasluettelo

- Maksajat-ikkunasta saat osoite- ja puhelinluetteloita. Tosin
huoneistotila-tyovaiheessa on titd varten automaattinen toi-
minto Tulosta|Maksajaluettelo
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TIEDONSIIRTO MUIHIN OHJELMIIN

Kortistosta voi siirtda tietoa muithin Windows-ohjelmiin leikepdydén
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 siirtai esi-
merkiksi Excel-taulukkolaskentaohjelmaan

2. Rivitila-ikkunassa valitse Muokkaa|Kopioi leikepoydille

. Kopioidaanko myos otsikot? -kysymykseen voit vastata tarpeesi

mukaan.

4. Siirry Exceliin. Valitse Muokkaa|Liita (Edit|Paste). Tarvittaessa
voit leventda sarakkeita siten, ettd tekstit mahtuvat Excelissd kun-
nolla ndkyviin. Nyt voit muokata aineistoa Excelissd tarpeen mu-
kaan, tulostaa jne.

(U]

Kun kopioit monirivisid kenttid leikepdydille, monirivisen kentdn en-
terit korvautuvat vililyonneilld, jotta ne eivit aiheuta turhia rivinvaih-
toja esim. Excelissd. Esimerkiksi Kortisto-tyovaiheessa Huoneistot-
taulukossa on monirivinen kenttad Lisitietoja.

EASTERI ISANNOINTI - As Oy Atsoftin Asteri - orig.wvk - 5.1.2005 - 6.6.2008 -
Tiedosto Muokkaz Madrikd Tulosta Tydwahe vhtié Ikkuma  Ohje

=]
Lurery
Huaneiston bunnus 1 - Hallntaoikeudsn rajoitus
ALV-vastice |
Osakenumerot |1 - 100 ™ lesken halintacikeus
Lainansuus
Dsakkeits kpl |100 ™ muu rajaitus, mika
Lainaosuus pvm
Panas ja huoneisto J& 1 .
Lainaos. maksett
Kerros |
Mksamatt vastikkest
Muu siainitieto “Vesimaksut [blanko-tulosteisin)
Maks, vast, ajalta
Huoneita & per hl
Kaapeli Ty
Keiltatila - ": SRR  mitauksen mukasn i
bl tlat
KaapeliTV-vastice - Erityinen omistus- tai rahoitusmuc
Finta-ala yht. jari. m2 stk l— Tyévaih Kortist
Pints-als tark mi. m2 e LL - Tyvaihe | Kortisto i
P K&yt pudlisoiden yhteisend kolina |  ossonistus - avaa taulukko Huoneistot
wisl (0 LEEE C Alla - Muokkaa | Kopioi leikepbydalle
" eikapteta /_ e Foaren
Hoitavaste P e kaynnistd Excel
T I " mavasteee ik - Muokkaa | Liita
i pyydetty merkitsems: ——
Muut vastikkeet ja riidzn peruste, esim. vesimaksu |
Dsakekiioien sntopsive
I~ Huompifava vika, selitys kohdassa Yisatistoja’
Huaneiston kunta
Lissiietoja [Ensimmainen ivi /"
T
Ki
¥ Halltus on pattangt yhtickokouksen kutsumisesta koolle huoneiston oftamiseksi phtidn halintsan
I~ Huaneisto on pastetty phtidkokouksessa [3 32008 oltaa phiitn hallntaan sjaksi [1.4.2008 - 31,12.2010
e ————
| =] Tiedusto Muokkaa Navts Lisad Muctolle Tygkaldt Tiedot IMuna Ofe Adabe PDF
DEEs GRY BB S o-o [ A &2 (I8 we -3 -w -l s u|===EF%wmig3|=
BEE
a0s  ~ =|ei
s [ 1 [ w [ v [ w [ % [ v [ Z [ A [ AB [ AC [ aAD J| AE [ AF | AG | AH | Al
1| 161999 23500 kylla kylla 23 as ei kaytetd |hyva huoneiston kunnost{ ei ole tietoj: ei ei ei
2 e e kaytetadn e e el
3 el el kaytetddn el el &
4 el el kaytetadn ei el ei
5 ei ei kaytetadn ( Ensimmainen rivi Toinen rivi Ku}\ ei B
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Kortiston tuominen muusta Windows-ohjelmasta olemassa ole-
van jatkeeksi

1. Muokkaa tuotava aineisto Excelissd (tms. ohjelmassa) sellaiseen
muotoon, ettd tuotavat tiedot ovat sarakkeissa samassa jarjestyk-
sessd kuin siind Asteri Isdnndinti -ohjelman kortistossa, johon aiot
tiedot tuoda.

2. Valitse tuotava aineisto maalaamalla se aktiiviseksi.

. Valitse Muokkaa|Kopioi (Edit|Copy)

4. Siirry Asteri-ohjelman puolelle, kortisto-tyovaiheeseen, halua-
maasi taulukkoon.

5. Valitse Muokkaa|Liiti leikepoydalta.

W

Huom! Tuotavat tiedot tulevat olemassa olevien perédén jatkeeksi, ei
tilalle. Jos haluat vanhat tiedot kokonaan pois, kiyti kappaleen 14.4
mukaisia poistamistapoja.

Huom! Jos tuot lukuarvomuotoisiin kenttiin tekstitictoa, Asteri vas-
taanottaa sille paikalle luvun nolla.
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15 VARMUUSKOPIOINTI

15.1 AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI

Ohjelma tekee taloyhtion 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:\asteri-
varmuus-kansioon, joka nakyy esim. s:\asterivarmuus-nimisena
muille koneille.

Voit itse muuttaa varmuuskansion polun Taloyhtiot-ikkunan valin-
nalla Tiedosto|Méériti automaattinen varmuuskopiointi.

Levylle jaa talteen kunkin aineiston ensimmaéinen kayttokerta kus-
takin kalenterikuukaudesta, esim. c:\asterivar-
muus\200809\winvk\talo-kansioon

Jos kdytat samaa aineiston kaksi kertaa kuussa tai useammin, tallen-
tuu uudempi aineisto paivanumeron kansioon, esim. c:\asterivar-
muus\17\winvk\talo-kansioon.

Mikali joudut palauttamaan varmuuskopion, 10ydét aina kuukauden
ensimmaisen kayttokerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa
l0ydat vield uvudemman aineiston paivanumeron kansiosta. Uusim-
man aineiston 1oytdmiseksi voit kayttad Windowsin etsimistoimintoa:
Kaynnisti|Etsi|Tiedostoja ja kansioita.

Syota etsittavaksi tiedostoksi esim. ta08.wvk (taloyhtion seurantajak-
son tietokanta). Hakutuloksissa ndet myos tiedostojen paivimadran.
Siitd voit havaita, mistd kansiosta uusin aineisto 10ytyy, esim. c:\aste-
rivarmuus\22\winvk\talo\taO8.wvk voi olla uudempi kuin c:\asteri-
varmuus\200810\winvk\talo\ta08.wvk

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievan liikaa kovalevytilaa
tai aikaa, saat poistettua sen kaytosta valitsemalla Yritysluettelo-ik-
kunassa Tiedosto|Maiiriti automaattinen varmuuskopiointi.
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HUOM! Jos kovalevysi vioittuu, my0s automaattinen varmuuskopio
voi kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehdd saédnnollisesti varmuus-
kopioita myos muille tietovilineille, esim. rompulle, usealle muistiti-
kulle tai toiselle kovalevylle.

15.2 OHJELMAN VARMUUSKOPIOINTI

Varmuuskopiotoiminnolla voidaan tehdd varmuuskopio kopioimalla
aineisto toiselle levyasemalle/toiseen hakemistoon tai kdynnistéa eril-
linen varmuuskopiointiohjelma.

Varmuuskopiointiin piédset seurantajaksot ikkunassa Tiedosto|Tee
varmuuskopio ja ohjelmasta poistumalla. Yhtioluetteloikkunan Tie-
dosto|Maariti varmuuskopiointi

-toiminnolla voit mééritelld, tarjoaako ohjelma varmuuskopion teke-
mistd aina ohjelmaa lopetettaessa tai yritystd vaihdettaessa.

B3 Varmuuskopicinti - frmVammeusYhteinen (ver27.2.2024, kio 12:29) x

Tehdasn wamuuskapio

Awaa iesurssienhalntasn chpelmekanso ok Sywaa resurs senhalintasn ynlyksen kansio o wanskhsamplesh
& Faopiimalla hakemistoon |e] SN G I Sedaa
Iita kopividaan? Wihin alkarsioon kopioidaan?
i Tama sairantajaksn {7 Suoraan plaakeven polun alle  mwankhsamples
+ Tamd Loy ™ Panerumecn kansioon =B vk \zamples
£ Fakki talaghitian ™ Fuuksudern kensioon e IF vl eamplas
% Pawamaiizn kansioom a2 ik zamples

™ Kuun g pavin karsioon e \IZ2B ik \samples

" Sunrittamalla

Tee yamuuthopio Tetlaa warmuiskapiorli Poithu waimiaiskapioimalia Betuszisnhalimta 0

™ A

15.2.1 Varmuuskopiointi USB-muistitikulle
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Hanki varmuuskopiointia varten muutama USB-muistitikku, jolle
teet vuorokerroin varmuuskopiot. Esimerkissamme muistitikun levy-
asematunnus on E: ja varmuuskopiointi tekee varmuuskopiot kaikista
yrityksista:

% Kopioimalla hakemistoon Ie: Ezim. o hwarmus Selaa... |
—Mita kopioidaany ———— ~ Mihin alikanzioon kopicidaan?
" T&ma seurantajakso g:ﬂraan yllaolevan polun alle |ei@
™ Tama taloyhtic = Paivanumeron kansioon |e:'\D1 Sk
<: % Eaikki laloyhtiﬁt::) " Kuukauden kansioon |e:'\'| ik
{~ Paivamaaran kansioon |e:'\2EIDE1 201 itk
" Kuun [a paivan kansioon |e:'\'| 207 ik

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(lomakesovitukset, koko seurantajakson tietokanta tai kaikki yritykset
tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kéyttien.
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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 pdiviméaédran mukaan ni-
mettyihin kansioihin, vuoden kuluttua (saman kuukauden samana
paivand) tehtdva varmuuskopio tallentuu edellisen péille.

R ——

—Mita kopioidaan’?
' T&mé seurantajakso

{ T&ma taloyhtic

< {+ Kaikki taloshtiit >

@alla hakemistaon IS:\\-".-’-\HMUUS esim. c:\warmuus Selaa... |

— Mihin alikangioon kopioidaan?

= Suoraan yllaolevan polun alle |S:\\-".-’-‘«HMULIS\winvk

(" Paivanumeron kansioon |S:\\-".-’-‘«F|MULIS\D1'\winvk
" Kuukauden kansioon |S:\\-".-’-‘«F|MUUS\12'\winvk

(" Paivamaaran kansioon |S:\\-".-’-‘«F!MUUS\2EIDS1 207 Sk

|S:\\-".-’-‘«F|MUUS\'I 207 ik,

Téllainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(lomakesovitukset, koko seurantajakson tietokanta tai kaikki yrityk-
set tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kayttaen.
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15.2.3 Kiynnistetidan erillinen CD:n poltto-ohjelma

Tassd esimerkissd varmuuskopiointiin kaytetdan erillistda CD:n
poltto-ohjelmaa, joka kdynnistetddn varmuuskopiotoiminnolla, mutta
kayttdja suorittaa CD:lle polton:

ielma Argurmentit ja/tai iedozto
. @ fileshaheadinerchnero. exe Selaa. I

e I rrad A e amii hat

I|I'I'l

Téllainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(lomakesovitukset, koko seurantajakson tietokanta tai kaikki yrityk-
set tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kéyttien.

Jos palautettu aineisto ei ndytd toimivan vaan ilmoittaa couldn 't open
file... -pulmaa, rompulta palautettaessa tiedostoihin on ilmeisesti jaa-
nyt kirjoitussuojaus péaille. 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 jilleen kaytettavissa.
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15.3 VARMUUSKOPIOINTI USB-TIKULLE RESURSSIEN-

HALLINNALLA

Varmuuskopio USB-tikulle tehdiin resurssienhallinnalla lahetta-
milla koko Asteri kansio muistitikulle.

Tiedosto  Muokkaa MNavtd  Suosikic  Tyidkaluk  Ohje
e Edellinen - i & | (™) Frglu;bnr;np | o .EdLEDEEV Synic
Osoite !E[Efi;;[.;d. Varmuuskopiointi
v B ienhallintaohjelmall
it esurssienhallintachjeimalla o
(@ Tyapiyts USBE muistitikulle AL
E] Omat tiedos Dﬁlaaja.vim
= ¢ Oma tistokone Dﬁsuppea-vim
M 3,5 tuuman levyke (4:) 2008, i
= =e* Paikallinen leyvy (T F'.BIIIE.WTR
o compag ABTKDE.TKA
I ep

o o 1- Avaa resurssienhallinta
= «| 2. Etsi Asteri ohjelmahakemisto
o ad (winkp, winpl, winls, winor, winvk, winti)
= pr] 3. Napsauta chjelmahakemistoa (esim C:\WINKP)
D s hiiren kakkospainikkeella {oikean puolen painikkeella)
D vq 4. Valitse LAHETA  MUISTITIKKU (E:)

I3 win
ASWINKPL . OMA
Kuti=ta AY0Z TR
N AY0ZLWTR
Resurssienhallinta =
2 winoR— 4 — =) a4 TR
waa =
3 WINPL AVU#L.WTR
£ WINTI P.VTKEIZ.TKP.
& R uojaus. .. =) avTi4. TeA
2 DvD- " _ om0z TR,
e KINGS T E] Cmat Hedoskok W4 TR
2% \\Absoftin s 3 [E] Pakattu kansio \TEDZ. TS
% \\Atsofting  Kopioi iz pdfFactory ATRO. TEA
. i DMPRESS.EXE
=%, \kahvio (K Poista | 5ahképostin vastaanoktaja b
I:} h=brsy Mimed uudelleen - T ’ e
[T Jaetut tied (& Tydpayta (luo pikakuvake) LAG1PG.ICD
IC5) Tiedostok - Ominaisuudet : b ST ik (e LOP1PEICO
& verkkoymparistd . PAND.EXE
2| Roskakori k 002 WTR
FE04, WTR

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedot re-
surssienhallintaa kéyttaen.
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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 jilkeen isdnndintiohjelmisto netistd uuteen koneeseen en-
siasennuksena. Ohjeita asennukseen 10ytyy kappaleesta 2.
Ensiasennus ei muuta tehtyja isdnnointejd. Ensiasennuksen tekemi-
nen viimeiseksi tuo kdyttoon tuoreimman ohjelmaversion.

Jos ohjelma on asennettu johonkin muuhun kansioon, levyasemaan
tai verkkokayttoon, niin kyseisen asennuksen tehnyt henkil6é neuvoo
tdman siirtdmisen.

Tiedosto Vanha kone Ohie @Q:I « Paikallinen lewy (G » WINVK »
Ed int .
Qe ) = Uusi kone
Osaite () C:iwinvk
C _— - + TAITTTT
K.ansiok SUOs t
. MITTARI
1) Svstem Yolume Infarmation T Tiedostot RASTIT
[ svSTEM.SAW B Kuvat
D TEMP B Musiikki SANPLES
I2) bernp_phie T
=) tiekokannat 4 Viimeksi muuttuneet
) warmuus Lisda »
1) v .
[C3) WINDOWS Kansiot v
1) winkp - Lewykeaserna (&) -
I wInLS 4 &, Paikallinen lewy (C3)
1) WINOR s : Intel
j Kix% Kopioi yritysten kansiot S ay—
<
unteen koneeseen Prograrm Files
. suvsetup =
[C3) MITTARI . Systern Fecovery
I RASTIT : it d o
IC) 5AMPLES L WINYE
MITTAR]

RASTIT
SAMPLES
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16.1 HUOMIOITAVAA

Kun siirretddn ohjelma toiselle koneelle, helpoin tilanne olisi jos ha-
kemistopolut eivit 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 Maé-
ritd|Lomakesovitukset, muokkaa tarvittaviin kohtiin oikea polku.

ASTERI ISANNOINTI - Asunto Oy Asteritalo x|

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 siirrettyi isinnointi-ohjelman C: asemasta D:lle?

V: Ohjelman neuvomisen ja yllipidon kannalta on suositeltavaa
asentaa ja pitda isannointi-ohjelma hakemistossa C:\WINVK. Jos
Sinun kuitenkin valttdmatti tiytyy laittaa se d: -asemalle, toimi
seuraavasti:

- kopioi resurssienhallintaohjelmalla C:\WINVK hakemisto
D:\WINVK hakemistoksi

- kaynnistd D:\WINVK\WINVK.EXE ja muuta yrityksen perustie-
tietoihin kaikkiin tiedostonimiin (kortistot, lomakesovitukset) C:
tilalle D:, my®s reskontran perustietoihin

K: Koneeni putosi lattialle ja hajosi. Mita aineistoa minun on pe-
lastettava?

V: Hakemisto C:\WINVK sisiltidd ajokelpoisen ohjelman, jonka saat
uudelleen asennuslevyiltd. Téarkedd pelastettavaa aineistoa sen si-
jaan on yritysten alihakemistojen sisélto, esim.
CAWINVK\TALOI. Tamai aineisto Sinulta saattaa kylla 16ytya
varmuuskopioltakin.

K: Miti teen, kun ohjelma ilmoittaa, etti isinnointi voi olla avoi-
mena vain Kerran?

V: Valinnalla CTRL+ALT+DELETE voit sulkea kummittelemaan
jdineet ohjelmat.

K: Miten voin poistaa yhtion isannointiaineiston, joka on ihan
harjoituksen vuoksi tehtya puppua?
V: Taloyhtiot-ikkunassa on toiminto Tiedosto|Poista yhtio.
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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-hake-
miston ja sen alihakemistojen tiedostoista. Tatd tarvitaan esim.
palautettaessa varmuuskopiota poltetulta rompulta.

K: Varmuuskopiointi ei onnistu. Varmuuskopiointi pysiahtyy
kesken ja dos-ikkunassa nakyy seuraavia virheilmoituksia:
hakemistopolkua ei loydy, can't open input file, tiedoston
luontivirhe. Missa vika?

V: Yhtion hakemiston nimessé ja isdnnointitietokannan nimessa on
a-, a- tai 0-kirjain tai joku erikoismerkki. Ohjelma ei salli d44kko-
s14 nimissa.

YHTEYDET MUIHIN OHJELMIIN

K: Onko mahdollista siirtaa isinnointi-ohjelmaan aineistoa
muista ohjelmista?

V: Kylla. Voit vieda aineiston muussa ohjelmassa leikepoydalle ja
sitten Asteri Isdnnointi -ohjelman kortisto-tydvaiheessa liittda lei-
kepoydaltd (Muokkaa|Liita leikepoydilti).

K: Miten saan kortiston Exceliin?

V: Kortisto-tyovaiheessa on toiminto Muokkaa|Kopioi leikepoy-
dalle. Sitten voit liittdad sen Exceliin. Jos kortisto on liian pitka
mahtuakseen kerralla leikepoydalle, voit tallentaa sen csv-tiedos-
toksi valinnalla Tiedosto|Tallenna csv-erotintiedosto, ja avata
sitten tallentamasi tiedoston Excelissa.
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TAVOITELISTASTA PUUTTUU TAVOITTEITA

K: Monien huoneistojen tavoitteet puuttuvat tavoitelistasta.
Miksi?

V: Valitse Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, Suoritusrivit,
Kuun vuokrapaikat tai Vuoden vuokrapaikat. Havaitset, etti joil-
lakin huoneistoilla esim. hoitovastike on kirjoitettu isoin kirjaimin
tai isoin alkukirjaimin ja joillakin kokonaan pienin kirjaimin. Oh-
jelma vaatii, ettd kaikki vuokrapaikat ovat yhtendisesti kirjoitetut.
Taman voit korjata Taloyhtiot-ikkunan toiminnolla Tiedosto|Yh-
denmukaista selite.

HUONEISTOT EIVAT VALMISTU AJOISSA

K: Eraassa rivitaloyhtiossa toiset huoneistot valmistuvat ennen
kuun vaihdetta, toiset huoneistot vasta keskella kuukautta.
Miten saan perittya valmistumattomista huoneistoista esim.
vain puolen kuun vastikkeen?

V: Tee ensin kaikille huoneistoille tiydet koko kuun vastikkeet. Avaa
sitten huoneistotilassa kukin valmistumaton huoneisto ja valitse
Ikkuna|Kesakuu tai mika kuukausi onkaan kyseessa. Syoti 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 eiviat. Niilta, jotka eivit ole maksaneet, olen poista-
nut autopaikat tavoitteista. Miten saan ne palautettua sitten,
kun se on tarpeellista?

V: Kun tiedit, milloin autopaikkoja tarvitaan, voit lisidtd ne seuraa-
vasti: Huoneistotilassa avaa ko. huoneisto. Syotéd kertoimet-ikku-
naan uusi rivi, jossa lukee

autopaikka 1 87
(missd 1 tarkoittaa autopaikkojen lukuméaéria huoneistolla ja 87
on maksajan ID-numero)

Paina Tee kuukausimaksut -painiketta. Ohjelma kysyy, mitka
kuukaudet tehddan uudestaan. Valitse sithen esim. syyskuu - jou-
lukuu, jos ndmé ovat haluamasi kuukaudet. Paina OK. Ohjelma
laskee uudet kuukausimaksut, joissa autopaikka on mukana ja ky-
syy, talletetaanko, mihin voit vastailla myontévésti.

SAHKO- JA VESITASAUS ILMAN ENNAKKOJA

K: En ole perustanut sihkoennakkoa enka vesiennakkoa seuran-
tajakson vuokrapaikkoihin. Haluan kuitenkin laskuttaa kulu-
tetun veden ja sahkon. Miti teen?

V: Yksi tapa on kayttada vuokrapaikat-tyovaiheen lisdvastike-toimin-
toa. Laske erikseen esim. taulukkolaskentaohjelmalla mittariluke-
mien perusteella kulutukset ja niiden perusteella veloitettavat
summat. [sdnndinti-ohjelman puolella paina Luo lisdvastike.
Syoti otsikoksi esim. 'vesi tammi-maalis', selitteeksi esim. 'vesi
tammi-maalis', a-hinnaksi 1, kerroin kaikilla sama 0, maksaja
sama kuin vuokrapaikalla 'hoitovastike'. Paina OK. Syota kertoi-
miksi kullekin huoneistolle veloitettava rahamadra. Paina OK.
Suostu tilisiirtojen tulostamiseen (lisdvastikkeet tallettuvat myos
reskontraan, jossa voit niitd seurata ja suorituksia kirjata).

Toinen vaihtoehto on kayttda lukemalaskutustoimintoa. Sielld voit
valita ennakkovuokrapaikaksi vaikkapa hoitovastike”, jotta
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kullekin huoneistolle 10ytyy oikea maksaja. Rastita, ettd vuokra-
paikka on valittu vain maksajan 1oytamiseksi.

VASTIKKEET VAIHTUVAT

K: Vastikkeiden a-hinnat vaihtuvat kesken seurantajakson. Mi-
ten saan uusille summille tilisiirrot?

V: Valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat. Kirjoita vasemmanpuoleiseen
koko vuoden vuokrapaikkojen ikkunaan uudet a-hinnat. Paina
"Tee kuukausien vuokrapaikat'. Valitse jakso, jolle teet uudelleen,
esim. kesdkuu-joulukuu. Paina OK. Voit tarkistaa, ettd kuukausit-
taiset tilanteet ovat uudistuneet suurentamalla jonkin oikeanpuo-
leisista kuukausien ikkunoista. Paina '"Tee huoneistojen kuukausi-
maksut'. Valitse taas sama jakso. Paina OK. Ohjelma laskee kaik-
kien huoneistojen uudet maksut. Lopuksi voit tulostaa uudet tili-
stirrot joko kaikille kerralla painamalla 'Tulosta kaikkien tilisiir-
rot' tai yhdelle huoneistolle kerrallaan valitsemalla Tyo-
vaihe|Huoneistotila, avaamalla kunkin huoneiston erikseen ja va-
litsemalla Tulosta|Tilisiirrot...

LISAVASTIKKEITA TULI LIIKAA

K: Lisavastike lipsahti vahingossa kaikille huoneistoille, vaikka
piti menné vain parille huoneistolle. Miten saan yliméaraiset
poistettua?

V: Valitse Tyovaihe|Kortisto. Avaa taulu Laskurivit. Rivitila-ikku-
nassa kelaa hissillad niin alas, ettd 10ydat lisdvastikkeet. Poista tur-
hat rivit kappaleen 14.4 mukaisesti. Sielld on ohjeet, joiden avulla
saat nopeasti poistettua monta perakkaista rivia.
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LIIKAA AVOINNA

K: Asukas on maksanut tammi-huhtikuun maksut. Kuitenkin
reskontraa Kirjattaessa huoneistolle ohjelma tarjoaa, ettia
tammikuu on avoin ja kaikki muutkin kuukaudet avoimia.
Mita teen?

V: Valitse Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu Suoritusrivit. Havaitset
ehkd, ettd tammi-huhtikuun suoritukset nikyvat. Avaa sitten Las-
kurivit-taulu. Sielld tammi-huhtikuu niyttad avoimelta. Muuta ne
maksetuiksi eli merkitse ko. rivien avoinna-sarakkeeseen nolla.
Tamaén tilanteen voi myos korjata automaattisesti Taloyhtiot-ikku-
nan toiminnolla Tarkista|Laskurivit vs. Suoritusrivit.

TILISIIRTOIHIN HUONEISTON NUMERO

K: Miten saan huoneiston numeron tilisiirtoihin? Kaytén esipai-
nettuja lomakkeita.
V:

1) Huoneistotilassa valitse Madritia|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 rivejd saat ENTERIll4, poista tarvittaessa rivejd. Vasen-
oikea-suunnassa tasaamiseen kiyti vililyonti-nippiinti, ALA
TABiIa.

4) Valitse Tiedosto|Tallenna

5) Sulje Muistio valitsemalla Tiedosto|Lopeta

6) Kokeile isdnndinti-ohjelman puolella tilisiirron tulostamista.
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LITAN VESIMAKSUN PALAUTUS

K: Miten kannattaa Kirjata, jos asukas maksanut liikaa vesimak-
sua?

V: Kirjaa koko suoritus reskontrassa ja paina Kohdista. Taulukossa
ala hyviaksy sitd, ettd ylimairdinen raha menee seuraavan kuun
hoitovastikkeeseen, vaan muokkaa hoitovastikkeeseen nolla euroa
ja kuluvan kuun vesimaksuun se liika suoritus, jolloin siini 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 eivit tule mukaan
lasketuiksi kuukausimaksuiksi. Miksi?

V: Huoneiston kertoimet-ikkunassa lukee esim. 'vesi perusmaksu’,
vaikka vuokrapaikan nimi on 'veden perusmaksu'. Korjaa yhtépi-
taviksi ja laske kuukausimaksut uudelleen.

KUUKAUSIMAKSUT EI TULOSTU

K: Kun yritin tehda kuukausimaksuja Huoneistotilassa, ohjelma
ei tarjoa kuusta-kuuhun —kohdissa mitaan. Miti teen?

V: Valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat. Ruudun oikealla puolella ei
liene yhtdan kuukautta ndkyvissa. Paina Tee kuukausien vuokra-
paikat, jolloin ohjelma alkaa kyselld kuukausia ja erdpaivia. Tassa
saat luotua kuukaudet.
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SUORITUSLISTAT SEKAISIN

K: Suoritukset jaksolta viitenumerojirjestyksessa on eri mairi

V:

suorituksia kuin huoneiston ID-jarjestyksessa. Miksi?
Viitenumeron pitdd olla yksilollinen kunkin huoneiston kullekin
maksajalle. Nyt ndin e1 ole. Esimerkiksi Laskurivit-taulussa saat-
taa olla jollakin maksajalla kahta eri viitenumeroa, eli vahingossa
jonkun toisen maksajan viite tms. Tdmaén voit tutkia ja korjata
kayttden Taloyhtiot-ikkunan toimintoa Tarkista|Laskurivien
viitteet.

JYVITETYT PINTA-ALAT

K: Normaalin asuinhuoneiston hoitovastike on 2,00 €/nelio. Myy-

V:

malalla pisteytys on 1,5-kertainen, kellarilla 0,4-kertainen jne.
Miten syotin? Miten korjaan tilanteen, kun vuosi on tehty,
mutta hoitovastikkeita on vain yksi (2,00 €)?
Vuokrapaikat-tyovaiheessa syotd Vuoden Vuokrapaikat -ikkunaan
'hoitovastike myymald' 2,00 €, 'hoitovastike kellari' 0,80 € jne.
Paina Tee kuukausien vuokrapaikat ja tee ensimmaisestd kuusta
viimeiseen. Sitten Huoneistotila-tyovaiheessa lisdtdan myyma-
16ille Kertoimet-ikkunaan rivi 'hoitovastike myymalé' ja sithen
kertoimeksi todelliset nelidt, esim. 32. Samoin niille, joilla on kel-
laritila, lisdtaan 'hoitovastike kellari' ja kertoimeksi neliomaéara.

ERAPAIVAN MUUTTAMINEN JALKIKATEEN

K: Miten saan muutettua erapiivén jalkikéteen tilisiirtoihin?

V:

Valitse Tyovaihe|Kortisto. Avaa taulu Laskurivit. Mene Rivitila-
ikkunaan ja valitse Muokkaa|Korvaa. Vanha tieto - uusi tieto ja
kenttd (valitse Erdpdiva). Tehtdva jokaiselle kuukaudelle erikseen.
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YKSI VUOKRAPAIKKA EI NAY HUONEISTOISSA

K: Yksi vuokrapaikka (Iimminvesimaksu) ei niy huoneistotilan

Kertoimet-ikkunassa, vaikka se nikyy vuokrapaikat-tilassa.
Miksi?

V: Ko. vuokrapaikka puuttuu Kertoimet-taulusta. Korjaus: Valitse

Tyovaihe|Kortisto. Avaa taulu Kertoimet. Syota sinne kullekin
huoneistolle oma rivi 'ldmminvesimaksu' (tekstin kopiointi kdy
nopeasti pisteelld), viimeistele kpl:t ja maksajat halutessasi vaikka
huoneistotilan puolella.

VIIVAKOODI LITAN MATALA

K:

Vl1:

V2.

Alimmainen pankkiviivakoodi tulostuu matalampana kuin
muut kaksi viivakoodia.

Kohdassa Mairiti|Pankkiviivakoodi méaéaritd alimmainen vii-
vakoodi tulostumaan esim. 0,3 cm ylempéaa kuin nyt.

Kokeile kirjoittimen asetuksista, voitko sditii kirjoittimen tulos-
tumatonta aluetta alaosassa pienemmaiksi. Eli Kdynnistd|Asetuk-
set|Kirjoittimet, Tiedosto|Ominaisuudet, Paperi|Tulostumaton
alue.

AUTOPAIKKAMAKSU KERRAN VUODESSA

K: Joskus autopaikka laskutetaan vain kerran vuodessa koko

Vl1:

V2.

vuodelta niiltd asukkailta, joilla autopaikka on.
Autopaikkalaskutuksen voi toteuttaa esim. lisdvastikkeella, ks.
kpl 5.3.

Toimitaan seurantajaksoa perustettaessa seuraavasti:

vuoden vuokrapaikkoihin dlé laita lainkaan autopaikkaa

tee kuukausien vuokrapaikat

mene esim. maaliskuuhun lisidméaén autopaikka, a-hinnaksi yh-
den kuukauden hinta

myohemmin huoneistotilassa syotd 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 kaytosti laskutetaan jalkikéteen niiti asuk-
kaita, jotka ovat pesukonetta pyorittaneet. Minkaanlaista ennak-
koa ei periti. Tama toteutetaan winvk:ssa lisivastike-toimin-
nolla, eli:
Valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat

- paina Luo lisdvastike

- lisdvastikekuun nimi esim. 'pesutupa tammikuu'

- vastikepaikan selite esim. 'pesutupa tammikuu'

- a-hinta esim. 2 (euroa/kone)

- kerroin esim. 'kaikilla sama = ('

- 'néyta kaikki huoneiston maksajat'

- paina OK

- ohjelma kysyy kertoimet, jolloin sy0tetddn montako koneellista

on tullut pestya
- annetaan ohjelman tulostaa tilisiirrot
- Tyovaihe|Reskontra:ssa syotetddn sitten saapuneet suoritukset

TAVOITTEISTA PUUTTUU KAKSI HUONEISTOA

Kahden huoneiston tavoitteet nayttiviat nollaa, vaikka olisi pita-

nyt niyttaa jotain jarkevaia summaa.

V: Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, sisilsi tuplana jotkin
rivit, toisessa niistad ollen nollasummaa. Poistettiin nollasummai-
set rivit, jolloin tavoitelistakin tulostui oikein.

SUORITUSPAIVAKIRJASTA PUUTTUU RIVEJA

Jotkut vuokrapaikat puuttuvat suorituspaivikirjasta.

V: Vesi on er1 kuin vesimaksut, sauna on eri kuin saunamaksu eli
vuoden vuokrapaikat-taulu, kuun vuokrapaikat-taulu ja suoritus-
rivit-taulu sisélsivit keskenddn erilaisia vuokrapaikkojen nimia.
Korjattiin kortisto-tyévaiheen Muokkaa|Korvaa -toiminnolla
samanlaisiksi.
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HOITOVASTIKKEET MUUT -SARAAN

Tavoitelistassa kaikki hoitovastikkeet menivit monelta huoneis-

tolta muut-sarakkeeseen.

V: Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, huomattiin, ettd hoito-
vastikkeita oli sydtetty kahdella eri nimelld, esim. hv/asunto seké
hoitovastike/asunto. Valittiin Muokkaa |Korvaa ja muutettiin
siten, ettd kaikki olivat esim. muotoa hv/asunto

TILIOTE VAARIN

Asukkaan tiliote jaksolta 31.12.2014-31.1.2015 naytti 'vaarin'.

V: Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, huomattiin, etta joulu-
kuun 2014 tilanne oli paivamadralla 2.12.2014 eikd 31.12.2014.
Muutettiin 31.12.2014:ksi. Toinen vaihtoehto olisi ollut ottaa ti-
liote jaksolta 1.12.2014-31.1.2015.

VAARA NIMI

Suoritukset jaksolta -listassa nakyi vairi nimi eridin suorituksen

kohdalla.

V: Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit. Maaliskuussa 2015
oli maksajan 12 kohdalle tullut maksajan 10 viite, joten ohjelma
10ys1 vdaran nimen. Korjattiin ko. kohtaan maksajan 12 viite.

Loydét tAman pulman helposti, kun kaytat Taloyhtiot-ikkunan
toimintoa Tarkista|Laskurivien viitteet, tai jos olet kohdassa
Tarkista|Mairiti kdaskenyt ohjelmaa suorittamaan aina auto-
maattisesti ko. tarkistuksen.
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NOLLASUMMAISILLEKIN TULEE TILISIIRROT, VAIKKA
EI PITAISI

SYY: Huoneiston kertoimet -ikkunassa ei ollut joka rivilla maéri-
telty maksaja =4 (Toivo ja Tuula), vaan erdilla rivilla oli
maksaja-sarakkeessa tyhjii, jolloin ohjelma oman logiik-
kansa mukaisesti taytti sithen huoneiston ensimmaisen mak-
sajan (2 = Toivo) ja tulosti télle 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

Yhdelld huoneistolla vuokrapaikkoja on vain 5, kun niita oli taloyhti-
Olle maaritelty 12 kappaletta. Muilla huoneistoilla kaikki vuokrapai-
kat on tallessa.

SYY: Ensin perustettu muutama vuokrapaikka. Sitten perustettu
muutama huoneisto. Sitten perustettu lisad vuokrapaikkoja.
Sitten luotu lisdd huoneistoja.

KORJAUS: Tyovaihe|Vuokrapaikat. Paina 'Tee kuukausien vuok-
rapaikat' Kuusta = ensimmainen kuukausi ja Kuuhun =
viimeinen kuukausi. Sitten paina "Tee huoneistojen kuu-
kausimaksut' Kuusta = ensimmainen kuukausi ja Kuu-
hun = viimeinen kuukausi. Tdmén jilkeen kaikissa huo-
neistoissa nakyy kaikki vuokrapaikat kunnolla.
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DK-ERO SUORITUSPAIVAKIRJASSA

K: Miksi Debet ja Kredit ovat eri suuret suorituspéivakirjassa?

V: Muutamien suoritusten kohdalla kirjanpidon rahatilin numero on
jatetty tyhjaksi. Korjaaminen kiy helpoiten Kortisto-tyovaiheessa
avaamalla Suoritusrivit-taulu. Siellda Rivitila-ikkunassa selaillaan,
milta riveiltd puuttuu kp-tili ja tdytetddn ne sinne.

Huom! Piste (.) ja nuoli alas on nopea tapa kopioida ylemmalla ri-
villa oleva teksti, esim. 1700.

KYSYMYKSIA TULOSTUKSESTA

K: Huoneistolle tuli kahdet tilisiirrot

Olisi pitdnyt 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 isannoitsijantodistukseen 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 nimelld, aseta paperin
suunta vaakaan
2. Valitse Taloyhtiot-ikkunassa Méériti| Tulostimen kysymi-
nen, laita viakdnen kohtaan ’Vaakatulosteelle oma kirj.maa-
ritys’, valitse esim. *Vaaka HP Laserjet 1100’
TAI
1. Kaynnistd|Asetukset|Tulostimet ja faksit
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2. Napsauta oletuskirjoittimen kuvaketta hiiren kakkospainik-
keella

Valitse Ominaisuudet, Paperi-vililehti

Laita tapla kohdassa suunta (*)Vaaka

Kéynnisti isdnndinti uudestaan

Siirry tyOvaiheeseen kortisto

Valitse omatuloste, vaakatulosteen rivin leveys on n. 27 cm

Al

MAKSAJA VAIHTUU KESKEN SEURANTAJAKSON

K: Kumpikin maksaja maksaa vahingossa esim. huhtikuun

V: Toimi seuraavasti:

1) Huoneistotila-tyovaiheessa valitse Tiedosto|Avaa huoneisto,
esim. 12

2) Lisda uusi maksaja Maksajat-ikkunaan

3) Syotd 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 siitd eteenpdin

5) Siirry Reskontra-tydvaiheeseen

6) Kirjaa vanhan maksajan suoritus. Kun syo6tét viitenumeron, oh-
jelma ei 10yda sopivaa oletussummaa, vaan laittaa 0,00. Syota
summa esim. 588,00, pvm esim. 15.4.2015. Kohdista. Tallenna.

7) Kirjaa uuden maksajan suoritus. Ohjelma 10ytda 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 Kisitellaan?

V1: Valitse Huoneistotilassa Maarita|Tilisiirtojen tulostus, laita va-
kanen kohtaan ’Laske ja tulosta myos alv’ ja sy6ta prosenttiluku

TAI

V2: Syota yhdeksi vuokrapaikaksi alv-vastike ja kirjaa sithen 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
tehtyi 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 lisdysriville.

4) Kirjoita ID-kenttdan numero 3 ja Porras ja huoneisto-kenttdaan
esim. A3,

5) Tallenna rivi siirtymalld nuolella rivi alaspain.

6) Siirry huoneistotilaan valinnalla Tyovaihe|Huoneistotila.

7) Avaa huoneisto 3 toiminnolla Tiedosto|Avaa huoneisto.

TAVOITTEEN KORJAAMINEN

K: Miten paisen korjaamaan helmikuun tavoitetta tietyssa huo-
neistossa? Missi helpoimmin nien yhden huoneiston tietylle
jaksolle tehdyt tavoitteet?

V: Siirry huoneistotilaan esim. valinnalla Tyovaihe|Huoneistotila.
Avaa huoneisto toiminnolla Tiedosto|Avaa huoneisto. Halutun
kuukauden saat nikyviin valinnalla Ikkuna|helmikuu 2015.
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EDELLISVUOTINEN ENNAKKOMAKSU

K: Miten johonkin huoneistoon saadaan Kirjatuksi edelliseni
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 Madritd|Lomakesovitus, Talonkirja-
ote|Muokkaa (avautuu muistiossa), vathda koodi @12006
@2006:ksi.

KTL:N KIRJAAMISESTA

K: Olen perustanut jotkut taloyhtiot, toisia taas en. KTL-tiedos-
toissa on kuitenkin kumpiakin taloyhtioita. Miten teen?

V: Poista KTL-tiedoston ajamisen ajaksi perustiedoista palvelutun-
nus niiltd taloyhtigilta, joille ei1 ole vield alkuvuoden tavoitteita
luotu. Kun joskus myohemmin haluat ajaa vain puuttuneet, poista
nyt niilta toisilta palvelutunnus KTL:n ajamisen ajaksi.
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FINVOICESTA

K:

V:

Taloyhtiot-ikkunan toiminnossa Finvoice|Luo Finvoice-verk-
kolaskuja valitaan eriapaivavaliksi huhtikuu 2015 ja pankiksi
1 ja 2/Nordea (Merita) ja painetaan OK. Ohjelma ei nayta
erasti taloyhtioti valintalistassa.

Ko. taloyhtidlle e1 oltu tehty uutta seurantajaksoa eika sinne las-
kettu kuukausimaksuja huhtikuulle 2015. Perusta se.

LEIKEPOYDALLE ASUKASLUETTELO JA OSAKELUET-

TELO

Kaétevin tapa saada ko. tulosteet leikepoydille on kayttda SQL-kyse-
lyjé, jotka on esitelty sivulla
https://asteri.fi/osakeluettelon-osakasluettelon-ja-aaniluettelon-sara-

keleveyksien-muuttaminen-sql/

LISAVASTIKE

K:

V:

Lisavastikkeen teossa ohjelma herjaa, etta keksi jokin muu
nimi.

Keksi nimet tyyliin 'asunto lisd 1' ja 'autotalli lisd 1' ja tee lisdvas-
tikkeet uudelleen (poista ensin kortisto-tydvaiheen laskurivit-tau-
lukosta entiset lisdvastikeyritelmét).

: Loin vuokrapaikat-tyovaiheessa yliméariisen vastikkeen.

Tein kuukausien vuokrapaikat, tein huoneistojen kuukausi-
maksut, jossa ohjelma kysyi kertoimien muodostusta ja vasta-
sin, ettd mairita kertoimien perusteet -kohdan mukaan. Lu-
vut tulivat kuitenkin nolliksi.

: Ennen kuin painat Tee huoneistojen kuukausimaksut, Sinun tay-

tyy mennd Maériti|Kertoimien perusteet -kohtaan lisidmaén,
ettd ylimadrdinen vastike saa kertoimen osakkeiden méaérian mu-
kaan.



https://asteri.fi/osakeluettelon-osakasluettelon-ja-aaniluettelon-sarakeleveyksien-muuttaminen-sql/
https://asteri.fi/osakeluettelon-osakasluettelon-ja-aaniluettelon-sarakeleveyksien-muuttaminen-sql/
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VIITENUMERO

K: Vuonna 2014 huoneistossa on vaihtunut omistaja. Vuoteen
2015 sama omistaja saa eri maksaja-ID:n joten viitenumero
muodostuu erilaiseksi. Tama aiheuttaa hankaluuksia maksu-
palvelussa. Mita teen?

V: Maksaja-ID:ti ei tosiaan padse muokkaamaan huoneistotilassa.
Sen sijaan:

1) Valitse Tyovaihe|Kortisto.

2) Avaa Maksajat-taulukko. Muuta ID sellaiseksi kuin haluat.

3) Valitse Tyovaihe|Huoneistotila. Maksajan nimed ei1 ehka
ndy huoneistossa. Avaa haluamasi huoneisto.

4) Mene Maksajat-ikkunaan ja paina hiiren kakkospainiketta ja
valitse kaksoisnapsautuksella haluamasi maksaja.

5) Kéyta nyt korjattua maksaja-ID:td Omistajat- ja Kertoimet-
ikkunassa ja laske kuukausimaksut uudelleen.

SALDOLUETTELO

K: Saldoluettelo ei tismaia

V: Katso tiliote-tulosteesta tai kortisto-tyovaiheesta: Onko Laskuri-
vien Avoinna-summat oikein? Onko Suoritusrivien Suoritus-sum-
mat oikein? Voit verrata niitd keskendin Yritysluettelo-ikkunan
toiminnolla Tarkista|Laskurivit vs. Suoritusrivit. Jos erilai-
suutta esiintyy ja jos tiedat, ettd Suoritusrivit ovat oikein, voit an-
taa ohjelman korjata Laskurivien Avoinna-summat automaatti-
sesti. Jos taas luotat Laskuriveihin, mutta Suoritusrivit ovat via-
rin, ohjelmassa ei ole tilanteeseen sopivaa korjaustoimintoa. Kay
talloin késin kirjoittamassa Suoritusrivien Suoritus-sarakkeeseen
summat.

Katso oikeat luvut esimerkiksi tiliotteen perusteella: Suoritusri-
ville tuleva summa = Laskurivien Summa - Avoinna.
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K: Taloyhtiossi on 28 huoneistoa. Saldoluettelo-tulosteessa on
noin kahdellatoista huoneistolla jaksolla 1.9.2015 - 30.9.2015
erittiin suuri summa, 3371,34 euroa, vaikka pitaisi olla kulla-
kin noin sadan kuudenkymmenen euron suuruinen summa.

V: Katso kyseisten huoneistojen viitenumerot. Huomaat, ettd ne ovat
tyhjit eli keskenddn samat. Voit muodostaa viitteet jarkeviksi Yri-
tysluettelo-ikkunan toiminnolla Tiedosto|Muokkaustoimin-
not|Muodosta viitteet. Lisdksi etunollat saat pois Yritysluettelo-
ikkunan toiminnolla Tiedosto|Muokkaustoiminnot|Poista viit-
teiden etunollat.

MAKSUKEHOTUS

K: Miten saan maksukehotustilisiirrosta viiviastyskoron pois,
kun eris taloyhtio ei halua korkoa peria?

V1: Valitse Tulosta|Tiliote tai maksukehoitus, laita korkoprosentiksi
nolla

TAI

V2: Valitse Mairiti|Lomakesovitukset. Viidennelti riviltd (maksu-
kehotus) valitse Muokkaa. Poista lomakesovituksesta viivastys-
korkoon liittyvit 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 siiti, ettd vuokrapaikkojen nimet oli Kkirjoitettu eri
kohdissa eri tavalla.

V: Taloyhtiot-ikkunan Tiedosto|Muokkaustoiminnot| Lyhenni se-
lite ja Yhdenmukaista selite|Isoilla kirjaimilla. Sen jdlkeen
vuokrapaikat-tyovaiheessa laskettiin uudelleen kuun vuokrapaikat
ja huoneistojen kuukausimaksut.
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HUONEISTOTIETOJEN KATEVA MUOKKAUS

K:

Eraassa ihan tavallisessa asunto-osakeyhtiossid 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-
sdsi on kymmenid huoneistoja, niiden yksitellen muuttaminen on
hidasta. Tehokkaammin se kidy Kortisto-tydvaiheessa. Avaa Huo-
neistot-taulu. Valitse Muokkaa|Korvaa, vanha teksti = osaomis-
tus, uusi teksti -kohta jita tyhjaksi, kentissd = erityinen omistus-
tai rahoitusmuoto. Paina OK. Paina Kylla.

LUKEMALASKUTUS

K:

V:

<R

<A

Miksi lasku tulee osakkeenomistajalle, vaikka pitiisi tulla
vuokralaiselle?

Lasku tulee sille, joka on maksanut ennakon. Jos Sinulla ei ole en-
nakot kiytossa, luo sellaiset ja ota kdayttoon. Esimerkiksi voit li-
sdtd uuden vuokrapaikan 'vesiennakko' ja laittaa sen a-hinnan nol-
laksi. Kun se on mukana kaikilla huoneistoilla ja kun otat sen lu-
kemalaskutuksessa ennakoksi, maksettava summa pysyy oikeana,
mutta ohjelma 16ytida nyt myos oikean maksajan.

: Miten saan yKksittaisen laskun, kun asukas muuttaa pois?

Syotd uusi lukema, vain ko. maksajalle. Ota lukemalaskuun tuo
uusi lukema, niin lasku tulee vain tuolle yhdelle. Seuraavalla ylei-
selld 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 menemista valitse Tyovaihe|Kortisto, avaa
taulu Laskurivit ja muuttele siella.
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K: Miksei tasausta tehda todellisista suoritetuista ennakoista
vaan laskutetuista ennakoista?

V: Muuten tulisi maksamaton ennakko laskutettua ja perittyd kah-
teen kertaan. Jos haluat kiyttaa suoritettuja ennakoita ja jos sallit,
ettd ohjelma muuttaa tavoitteet sen suuruisiksi kuin on maksettu,
voit kdyttdd toimintoa Tiedosto|Lukemalaskutus|Ennakot suo-
ritusten mukaisiksi.

SUORAMAKSU/E-LASKU/FINVOICE

K: Suoramaksu/e-lasku/finvoice ei 1ahde pankista, koska siina on
eriapaiva 5.4.2015, vaikka tinain on jo 15.4.2015. Miten saan
eripiaivin muutettua ja suoramaksut/e-laskut/finvoicet lahte-
maian?

V: Muuta kaikki Kortisto-tydvaiheen Laskurivit-taulun tavoitteiden
rivit kdyttden 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 tismaa, mutta viimeisen ri-
vin vuokrapaikkakohtaisten summien yhteissumma ei ole
sama 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:

Vl1:

V2:

Miten saisin osakeluetteloon nikyviin kaikkien osakkeen
omistajana olevan jakamattoman Kkuolinpesin osakkaiden
nimet?

Syotda Maksajat-ikkunaan omalle rivilleen kukin kuolinpesidn
osakas. Kun vathdat rivid, kukin saa oman ID-numeron.

Syotd Omistajat-ikkunaan omalle rivilleen kukin osakkaan ID ja
siirtopdiva (jos et laita siirtopdivad, ohjelma ei ota osakkaita osa-
keluetteloon).

MUUT-SARAKE

K:

Miksi rahoitusvastike menee muut-sarakkeeseen tavoitelis-
tassa ym. listoissa?

SYY: Joissakin tauluissa rahoitusvastike-sanan perdssad on vahin-

gossa vililyonti.

RATKAISU: Taloyhtiot-ikkunan toiminto Tiedosto|Muokkaustoi-

minnot|Lyhenni selite. Sitten taloyhtioon sisdén huo-
neistotilaan ja Tulosta|Tavoitteet. Huomaa, etta rahoi-
tusvastike pitdd uudelleen poimia yhdeksi sarakkeeksi.

ASUMISTUKI

K:

Asukas ei ole maksanut vuokraansa, mutta KELA on maksa-
nut asumistuen. Nyt en saa Kirjanpitoa tismaiméan. Olen
syottanyt vuokrapaikoiksi vuokra ja asumistuki, a-hinnat vas-
taavasti plusmerkkinen ja miinusmerkkinen.

: Kokeile toisenlaista syottimistapaa: Tee KELAsta yksi maksaja.

Vuokrapaikkoina vuokra ja asumistuki. Kummassakin a-hinta ja
kertoimet plusmerkkisida. Vuokran a-hinnaksi euroa/nelio. Huo-
neistotilassa kertoimiksi sellaiset luvut, joista tulee kertolaskuna
nettovuokra ja asumistuki. Nettovuokran maksaja-sarakkeeseen
asukkaan maksaja-ID. Asumistuen maksaja-sarakkeeseen KELAn
maksaja-1D.
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HUONEISTO POISTUU

K:

Kaytin isdnnointi-ohjelmaa siten, etta hoidan silla yrityksen
omistamat huoneistot. Nyt yksi huoneisto myydéén pois. Asu-
kas asuu siella vield tammikuun, mutta sen jalkeen ei siis vas-
tikkeita/vuokria enda periti. Miten toimin?

Suosittelen, ettd huoneistoa ei poisteta toiminnolla Tie-
dosto|Poista huoneisto vield tiassi vaiheessa vaan vasta seuraa-
vassa seurantajakson vaihteessa. Tédssd vaiheessa merkitdan ker-
toimet-ikkunaan kaikkiin vuokrapaikkoihin kpl = 0 ja painetaan
Tee kuukausimaksut kuusta = helmikuu kuuhun = joulukuu.

TILIOINNIN KORJAAMINEN

K:

Perustaessani seurantajaksoa laitoin vuokrapaikkojen kp-ti-
leiksi vanhan tilikarttamme mukaiset tilit. Sittemmin olen
siirtynyt Asteri Ohjelmien mallin mukaisiin tileihin, jotka
ovatkin jo kaytossa uusilla asukkailla. Kun tulostan suoritus-
paivikirjaa, osa suorituksista menee nyt vanhoille, osa uusille
tileille. Miten muutan kaikki menemééin uusille tileille?
Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit, valitse Muokkaa|Kor-
vaa: vanha teksti = vanhatilinnumero, uusi teksti = uusitilinnu-
mero, kentissa = kp-tili, paina OK, korvataanko Kylli. 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 ehké joskus

lisdnnyt alkuun 61 jalkikiteen tms.

RATKAISU: Taloyhtiot-ikkunan Tiedosto|Muokkaustoimin-

not|Muodosta viitteet. Toivottavasti virheellisilla viit-
teilld varustettuja tilisiirtoja ei ole vield lahetetty asuk-
kaille. Jos on, ldhetd uudet.
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ENNAKOIDEN MUUTTAMINEN

K: Missi saan muutettua vesitasauksen vesiennakkomaksut, kun
asukas on (oikein sinidnsi) maksanut 25 euroa, vaikka on las-
kutettu 16 euroa?

V: Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu Laskurivit. Muokkaa kpl, a-hinta,
summa ja avoinna-sarakkeita.

PANKKIVIIVAKOODI

K: PankKkiviivakoodi ei mene oikeille kohdille tilisiirroissa.
V: Valitse Médriti|Pankkiviivakoodi. Sy6td sopivammat luvut

paikkotihin 'ylareunan kohta', 'ylareunan kohta 2' ja 'ylareunan
kohta 3.

VUOKRAPAIKAN LISAAMINEN

K: Miten saan huoneistolle yhden uuden vuokrapaikan lisaa?
V:

. Valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat.

Syotd omalle rivilleen uusi vuokrapaikka.

Paina Tee kuukausien vuokrapaikat ja valitse sopivat kuukaudet,
paina OK.

Valitse Tyovaihe|Huoneistotila.

Avaa haluamasi huoneisto.

Paina [Lisad vuokrapaikkoja]-painiketta Kertoimet-ikkunassa
Valitse listasta tuplaklikkaamalla lisattava vuokrapaikka.
Paina Tee kuukausimaksut. Valitse jakso ja paina OK.

W N -

XN e
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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 miké tahansa
vuokrapaikka. Valitse tipld kohtaan 'paperille'. Paina OK.

ERAPAIVAN MUUTTAMINEN

K: Miten muutetaan eridpaiviat, kun yhtiossani on melkein jokai-
sella eri erapiivia? Samassa talossa voi olla viisikin erilaista
eriapaivaa!

V: Yksinkertaisin tilanne on etté kaikilla huoneistoilla on sama era-
paiva. Tarvittaessa muuta erdpaivit seuraavasti:

1. Valitse Tyovaihe|Huoneistotila

2. Kirjoita Maksajat-tauluun Erdpéiva-kenttdén haluamasi erdpdiva

3. Valitse Kertoimet-ikkunasta Tee kuukausimaksut, uudista halua-
maltasi jaksolta (kuukausimaksujen uudelleenlaskeminen ottaa
kayttoon maksajakohtaiset erapaivat).
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KORKOLASKU

K: Taloyhtio on paittanyt alkaa periia viivistyskorkoja 1.6.2015

N

o0

W= <

alkaen eli kesken seurantajakson. Ohjelma kuitenkin laskee
viiviastyskorot ensimmaiselli kerralla seurantajakson alusta
lahtien. Miten toimin?

. Valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat
. Paina Luo lisdvastike

Syota:

Lisdvastikekuun nimi = viivéstyskorko 1
selite = korko

a-hinta = 0 (nolla)

erapaiva = 31.5.2015

kerroin kaikilla sama 0 (nolla)

maksaja: ndytd kaikki huoneiston maksajat

. Paina OK
. Lisdvastikkeen kertoimet-ikkunassa anna kpl:den olla nollia. Paina

OK.
Tulostetaanko lisdavastikkeen tilisiirrot? -kysymykseen vastaa Ei.

. Nyt ohjelma luulee, ettd 31.5.2015 on laskutettu kaikki korot ja

ndin ollen ohjelma laskee seuraavalla korkolaskutuskerralla korot
1.6.2015 alkaen.

. Valitse Tyovaihe|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 timidnnékoisia:

- |

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 nakyviin Asterin nettisivuilla oleva

asiaa koskeva ohje:

3 WINVK:Path not found - Omalomaketulostus TulostaS vEnnakkoilmot) aksoltaYhdelle - Microsoft Internet Explorer

J Tiedosta Muokkaa Napta  Suosikit  Tyokalut  Ohje

. ="
- > QD | R @ S B 9 FH .8
Edellimen Seuraava Pyzayta Paivita Kotizivu Etsintasivy  Suosikit  Sivuhistaria Posti Tulosta Muokkaa Meszenger
J Dzoite I@ bittp: £ A atsoft fif coepnftiliziro hbm j o Gy |J Linkit **

Path not found - Omalomaketulostus
TulostaSvEnnakkoilmotJaksoltaYhdelle

Kysymys: WINVE antaa wirheilmottuksen:

Path not found

(withe 76)

Eutsurvi 8320

o dunlista Omalomaketulostus

Eutitnista TulsstaSvEnnakkodmotlaksolta Thdelle

Vastaus: Tilisirron lotnakesovinkesen pollkumnaaritys on virheelinen. Valitee IMaarita|Lomake sovitubezet. Tlistrrot-riville syota sellanen pollu ja
tiedostonnimi, joka on olemassa, esinerkiksi ¢ winvktalo\3ps. lom tai ¢ \winvlk\3ps.lom tai pelikd 3ps.lom

Sama rathaisu patee myds seuraaviin pulmirn:

Path not found

(wirhe 760

Eutsurte 8318

Moduulista Omalomaketuloatus
Rutinista TulostaTilisirrotTaksoltaThdelle

Path not found

(wirhe 760

Eutsurta 8168

Moduulista Omalomaketulostus

Rutinista TulostaSvEnnaklcotmotTaksolta

-

|&] valmie lilila Intermet

N
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Jos pulma on niin harvinainen, ettei sithen ole viela kirjoitettu ratkai-
sua, saat nakyviin nettisivun:

/A Hakutulokset www.atsoft a - Microsoft Intemet Explorer
J Tiedosto  Muokkaa M Suosikit  Tyokalst  Ohje |
3 ="
e, W a G @ B E/- ]
Edelitier SElraaya Pyzapta P &ivita Fotisivi Etsintdsivy  Suosikit  Sivuhistoria Posti Tulogta  Muokkaa Messenger

JDsowtg I@ hto=wviterms=Device unavailable+virhe B8+2023+eura. bas® 38 feBFlevulla+ Tiedosto 30 g% 3858 0winvk Z5Czample® 5Caz 99 wvk kutsuja=wINYK fversio=4.4. 2003 j @SHH}I |J Linkit **

-

Loydettiin 0 sivaa

o Vain Atsoftin henlolékunnalle: Eirjotta uust tasmaneuvo (vastausta vatlle walmis nethineuve)

Ennen virheraportin lihettdmisti kokeile vieli pari konstia::

o Faynnista tietolcone uudelleen (kaynnisti/sammuta’kfynmsta uvudelleen) ja kolkeile, toistuukee 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 lihettéimisti, mieti vield olisiko jokin seuraavista mahdollinen syy virk

o Onko wirheen atheuttanut totrminto totminut aikaisemmin moitteetta samassa koneessa 7
o Milloin ohjelma vitnelest tow ja mita 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 vathtarit konetta tai sirtéanyt Asteri ohjelman toiselle kowalewylle tai serverille:
o Dlethan asentanut ohjelmiston uwudelle koneelle ensiasennulcsena (vimeistmmaltd péavitysrompulta)

T 44 1 n "o PR I L 1 1

|7 Walmis [ |4 Intemet

[N

Pulma-ikkunassa on myds Leikepoydalle-painike. Ndin voit liittaa
pulmailmoituksen vaikkapa sahkopostiviestiin, jonka ldhetat Asterin
tukeen.

Voit my0s tayttda nettisivulle yhteystietosi ja ldhettaa meille yhtey-
denottopyynnon.
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43 Hakutulokset www._atsoft fi:st3 - Microsoft Internet Explorer

J Tiedosta Muokkaa MNEpta  Suosikit  Tyckalut  Ohje ‘

J«-»-@ﬁ@@ﬁav@vg

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 >*

=l

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 prosessor ||

|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. Vastaostaneiden kayttdjien ja yllapi-
toasiakkaiden kaytettavissd on myos Asterin neuvonta. Tédlloin voit
soittaa neuvojille puh 09-350 7530 tai laittaa kysymyksen sahkopos-
tilla asteri@asterti.fi.

Taloyhtiot-ikkunassa on toiminto Tiedosto/Virheloki, jolla voit kat-
sella virhelokia ( C:\ WINVK\VIRHELOG.TXT tiedostoa).

Ratkaisumalli voi 10ytyd my0Os seuraavista kappaleista:
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Invalid use of null (virhe 94)

”Jossakin on tyhjaa, vaikka ei saisi olla”

Taloyhtiot-ikkunassa on toiminto Tarkista|Laskurivien tyhj:t
(null). Kohdassa Tarkista|Miérita saattaa olla merkki, ettd ohjelma
tekee em. tarkistuksen automaattisestikin. Tarkistuksesta saat ilmoi-
tuksen ruudulle ja virheista listauksen paperille. Taméan perusteella
voit korjata Laskurivit-taulun: valitse Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu
Laskurivit ja syoté tyhjien tietojen paikalle oikeat tiedot. Poista mah-
dolliset kokonaan tyhjét rivit.

Pulmailmoitus saattaa johtua myos siitd, ettd tyhjia tietoja on jossakin
muussa taulussa kuin Laskurivit-taulussa. Kortisto-tydvaiheen avulla
voit kdyda katsomassa eri taulut, 16ytyyko sieltd kokonaan tyhjia ri-
veja tai osittain tyh;jia tietoja.

No permission for 'zz_kk tavoitteet' (virhe 3033)
“Tietokannan valiaikainen tavoitelista-taulukko lukkiutunut siten,
ettei sitd saa poistettua tulostettacssa seuraavan kerran tavoitteita”

Taloyhtiot-ikkunassa on toiminto Tiedosto|Muokkaustoimin-
not|Korjaa no permission, jolla saat isinnointitietokannan taas
kayttokelpoiseksi.
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Type mismatch (virhe 13)

“Tietotyyppien yhteensopimattomuus”

Jokin syottdmasi tieto on erimuotoinen kuin millaisena ohjelma sen
haluaisi. Esimerkiksi pdivimaéra kannattaa syottdd muodossa
30.5.2015 jne.

Laskurivit-taulussa saattaa olla turha tyhja rivi. Tdma 16ytyy esimer-
kiksi Taloyhtiot-ikkunan toiminnolla Tarkista|Laskurivien tyhj:t
(null). Kohdassa Tarkista|Maiirita saattaa olla merkki, ettd ohjelma
tekee em. tarkistuksen automaattisestikin. Tarkistuksesta saat ilmoi-
tuksen ruudulle ja virheistd listauksen paperille. Tamén perusteella
voit korjata Laskurivit-taulun: valitse Tyovaihe|Kortisto, avaa taulu
Laskurivit. Poista mahdolliset kokonaan tyhjét rivit.

Item not found in this collection (virhe 3265)

”Kentti ei 10ydy téstd taulukosta”

Tavoite- tai erolistaa tulostettaessa. Joissakin selitteissd voi olla yli-
madraisid valilyonteja lopussa, esim. 'R-VASTIKE  'eikd 'R-VAS-
TIKE'.

RATKAISU: Taloyhtiot-ikkunassa on toiminto Tiedosto|Muok-
kaustoiminnot|Lyhennai selite, jolla saadaan vélilyonnit pois. Ta-
mén jalkeen menndan listan maarittelyikkunaan

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 kdynnista se uudelleen.

Aja Taloyhtiot-ikkunan toiminto Tiedosto|Korjaa tietokanta.

'...'isn't a valid name

”e1 ole kelvollinen kentdn nimi”
Tavoitelistaa tms. tulostettaessa.

SYY: Vuokrapaikan nimessa on jokin erikoismerkki, jota ohjelma ei
salli, esim. pilkku, piste, kaksoispiste, kauttaviiva tai heitto-
merkki.

RATKAISU: Tyovaihe|Kortisto, avataan vuorotellen taulut: Kertoi-
met, Laskurivit, Kuun vuokrapaikat ja Vuoden vuokra-
paikat. Valitaan Rivitila-ikkunassa Muokkaa|Korvaa
ja syotetdan vanhaksi nimeksi esim. ylim. vastike: ik-
kunat ja uudeksi nimeksi jokin kelvollinen nimi esim.
vlim ikkunavastike ja valitaan Kentidssa-kohtaan Selite,
painetaan OK. Tarkistetaan, ettd korvaus onnistui,
mennddn 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 myos yhden vuokrapaikan nimi 'MUUT'. Ohjelma ei salli
kahta samannimisté saraketta tulosteessa.

RATKAISU: Kiyti kortisto-tydvaiheen rivitila-ikkunan toimintoa

Muokkaa|Korvaa, jolla voit esim. muuttaa kaikki
MUUT teksteiksi MUU.
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Field '"VESIMAKSU' already exists in table 'zz kk tavoitteet'

“Kenttd "VESIMAKSU’ on jo olemassa taulukossa ’zz_kk tavoit-
teet’”

SYY: Kahdella vuokrapaikalla oli sama selite 'VESIMAKSU'".
RATKAISU: Perusta seurantajakso uudelleen siten, ettd kaikilla
vuokrapaikoilla eri1 selitteet.

Path not found (virhe 76)

’Hakemistopolkua ei 10ydy”

Tarkista ja korjaa kohdassa Mairiti|Lomakesovitukset olevat pol-
kumaééritykset.

Can't open database...it may not be a database, or the file may be
corrupt

”En voi avata tietokantaa... Se ei ehka ole tietokanta tai tiedosto on
vioittunut”

Vaihtoehtoja:
1. Ota varmuuskopio kdyttoon.
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.

KORIJAUS:

- valitse Tyovaihe|Vuokrapaikat

- avaa taulu 'Kuun vuokrapaikat'

- mene Rivitila-ikkunaan

- kelaile hissillad ylos-alas, niin 16ydét tyhjan rivin

- poista tyhji rivi mustaamalla se (hiiren klikkaus vasemmasta lai-
dasta) ja painamalla delete-ndppainta

2. Osakeluettelon tulostuksessa.
SYY: Omistajat-taulussa erddlld huoneistolla yliméardinen lahes
tyhja rivi.
KORJAUS:
- Tyovaihe|Kortisto
Avaa taulu Omistajat
Rivitila-ikkunassa mustaa ko. rivi ja paina delete
Tyovaihe|Huoneistotila
Tulosta|Osakeluettelo toimii nyt

Svntax 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 mielekésti tehda vasta sitten, kun on kunnolla perus-
tettu seurantajakso ja siind on olemassa ne ennakkomaksut,
joita tasataan.
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No current record

E1 tietuetta tilla kohdalla™
Vuoden vuokrapaikkoja syotettaessa.

SYY: joskus sattuu tédllaisia hetkellisid hiiridita ohjelmaa kaytetta-

essa.

RATKAISU: Ohjelman, Windowsin tai koneen uudelleenkdynnistys
poistaa pulman. Jos seurantajakson perustaminen on
jaanyt kesken, seurantajakso pitda perustaa alusta al-
kaen uudestaan. Tdtd voi kuitenkin nopeuttaa ottamalla
pohjaksi tiedot edellisestd Asteri [sinndinnilld tehdysta
seurantajaksosta (eli siitd 'viallisesta').

File not found

”Tiedostoa ei 10ydy”

1. Tulostettaessa tilisiirtoja yhdelle maksajalle:

SYY: Kohdassa Mairiti|Lomakesovitukset oli maaritetty 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. Siirrettaessa dos-vuokrankannosta:

SYY: Lask... ja maks... tiedostot tarvitsivat nimen perdin tarkenteen
kt2

3. Siirrettiessi dos-vuokrankannosta:

SYY: DOS-aineistoa sisiltaviltd levykkeeltd puuttui mm.
lask0305.kt2 ja 1ask0605.kt2, jotka sitten 10ytyivit toiselta var-
muuskopiolevylta.
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Invalid property value

“Epékelpo ominaisuuden arvo”

Tulostettaessa tilisiirrot yhdelle maksajalle. Pulma esiintyi heti Tu-
losta|Tilisiirrot yhdelle -valinnan jidlkeen ennen kuin jaksolta -ky-
symisikkuna ehti tulla ndkyviin.

SYY: Téati seurantajaksoa perustettaessa ei ollut tehty kuun vuokra-
paikkoja.
RATKAISU: Perustettiin seurantajakso uudelleen. Pohjaksi otettiin
tiedot ed. win-seurantajaksosta.

Bad file name or number

“Epidkelpo tiedostonimi tai -numero”
SYY: Hakemiston nimi oli vdirin ja polussa oli keskelld valilyonti.

Isn't a valid path

E1 ole kelvollinen polku”
SYY: Hakemiston nimi oli vdirin ja polussa oli keskelld vililyonti.

Data has changed; operation stopped

’Tietoja on muuttunut; toiminta pysaytetty”

Vaihtoehtoja:

1. Sammuta ohjelma ja kdynnista se uudelleen.

2. Aja Taloyhtiot-ikkunassa oleva toiminto Tiedosto|Korjaa tieto-
kanta.

3. Asenna Asteri [sdnnointi alkuperiislevyilta uudelleen siten, ettei
kaynnissa ole muita ohjelmia. Poista ne isdnnointiaineistot, joissa
tuli virhetilanteita ja tee kaikki aineistot uudelleen.
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19 AINEISTOON LIITTYVAT PULMAT

Joskus voit kohdata pulmatilanteen, jossa ohjelma e1 anna mitdan vir-
heilmoitusta, eli et voi ratkaista pulmaa kappaleen 20 avulla. Télloin
voit 10ytdd vastaavan kysymyksen ja vastauksen kappaleesta 19. Jos
sellaistakaan ei 10ydy, voit kokeilla, auttaako jokin Taloyhtiot-ikku-
nassa olevista monista korjaustoiminnoista:

Tarkista-valikossa on toiminnot:

— Mairité, jolla voit valita, mitka tarkistukset ohjelma tekee pyyta-
mattd seurantajaksoa avattaessa. Huom! Jos ohjelman kaynnisty-
minen tuntuu kovin hitaalta, ota tailta ruksit pois, jolloin kdynnis-
tyminen nopeutuu. Tarvittaessa voit ajaa seuraavia korjaustoimin-
toja yksitellen:

e Laskurivien viitteet, joka ilmoittaa, onko jollakin maksa-
jalla enemmaén kuin yksi viitenumero.

e Laskurivien tyhjit (null), joka ilmoittaa, onko laskuriveissa
nulleja.

e Laskurivien kertolaskut, joka tarkistaa, ettd a-hinnan ja
kpl:n tulo tdsmid summa-sarakkeen kanssa.

e Suoritusrivien ID:t, joka korjaa suoritusrivien id:t, ettd suo-
rituslistat tulostuisivat oikein.

e Laskurivit vs. Suoritusrivit, joka tarkistaa, ettd laskurivien
Avoinna-sarake ilmoittaa tavoitteiden olevan juuri sen ver-
ran avoinna, etta tilanne vastaa suoritusriveissa nakyvia
suorituksia.

Valitsemalla Tiedosto|Korjaa tietokanta saat korjattua vioittuneen
tietokannan. Téastd voi olla apua esimerkiksi laittoman toiminnon yh-
teydessai tai jos aineisto e1 muuten jotenkin toimi.

Valitsemalla Tiedosto|Tiivisti tietokanta saat pienennettya tieto-
kannan kovalevyltd viemaa tilaa.
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Tiedosto|Muokkaustoiminnot -valikossa on seuraavia hyodyllisia
korjaustoimintoja:

Lyhenna porras ja huoneisto -toiminnolla saat Huoneistot-taulukon
Porras ja huoneisto -kentésté pois tekstin alussa ja lopussa olevat va-
lilyonnit.

Lyhenni selite -toiminnolla voit poistaa vililyonnit selitteiden alusta
ja lopusta. Téstd 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 vililyontejd ja toisaalla vali-
lyontien kanssa.

Korjaa no permission -toiminnolla voit puhdistaa tietokannasta pois
viliaikaiset taulut, jos ne aiheuttavat No permission -pulmailmoituk-
sen.

Yhdenmukaista selite -toiminnolla voit yhdenmukaistaa eri taulujen
selitteet joko alkamaan isolla alkukirjaimella, olemaan kokonaan pie-
nilld 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 vililyonnit -toiminnolla saat poistettua vanhasta ai-
neistosta viitteiden valilyonnit.

Korjaa a-hinnat -toiminto muuttaa Laskurivit-taulukkoon a-hin-
noiksi ne a-hinnat, jotka esiintyviat Vuoden vuokrapaikat -taulukossa.
Jos todella haluat muuttaa laskurivien a-hinnat, saat ne tatd kautta
muutettua. Muista kuitenkin, ettd tima ei ole normaali tapa a-hinnan
muuttuessa, vaan tdma on tarkoitettu vain poikkeuksellisen syottovir-
hetilanteen korjaamiseen.
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Muodosta viitteet -toiminto muodostaa huoneistoille uudelleen vii-
tenumerot kiyttaen taloyhtion perustiedoissa midriteltya viitenume-
ron alkuosaa, huoneiston numeroa ja maksajan numeroa. Uudelleen-
muodostetut viitenumerot tulevat Viitenumerot-taulukkoon ja Lasku-
rivit-taulukkoon. Téstd toiminnosta on hyotya, jos haluat esimerkiksi
muuttaa taloyhtion viitenumeron alkuosaa tai muuten korjata kaikki
viitenumerot ajan tasalle. Huom! Téti toimintoa ei kannata kayttaa
endd siind vaiheessa, kun tilisiirrot on postitettu maksajille, koska
saatavien seuranta on hankalaa, jos suoritukset tulevat eri viitenume-
roilla kuin mitd Sinulla on isdnndintiaineistossa.

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 isanndinti-
tietokannan joissakin sellaisissa tilanteissa, joihin Korjaa tietokanta -
toiminto ei auta.
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20

20.1

OHJELMAPAIVITYKSET, KAYTTOTUKI

Asteri Ohjelmat Oy kehittda ja ylldpitad isdnnointi-ohjelmaa seka tar-
joaa kayttdjatukea ohjelman kayttijille.

Nettiyhteyksien yleistyminen Asteri ohjelmien kayttijien koneissa
mahdollistaa tukipalvelujen tarjoamisen netin kautta kotisivuilla jaet-
tavan tiedon muodossa sekéd kysymysten ja vastausten lahettdmisen
sahkopostilla. Lisdksi kdyttdjdn koneeseen voidaan ottaa etdyhteys
pulmien tutkimiseksi.

KAYTTAJATUKI

Kayttdjatuki on luonteeltaan periaatteen selvittavad ohjelman teknista
neuvontaa, jonka avulla Asiakas 10ytad ratkaisun ongelmansa
selvittimiseen. Kayttdjdtuki kattaa Asteri ohjelman kayttoon liittyvan
toiminnan periaatteen selvittdvin teknisen neuvonnan sekd ohjelman
ja laitteistoalustan vélisten ristiriitojen ratkaisumallien
periaatteellisen selvittdmisen (missd vika voisi olla, mitkd kohdat
tarkastamalla/vaihtamalla ohjelmisto saadaan taas toimimaan).
Kayttdjatuen periaate on, ettd kaikissa ohjelman kéyttoon liittyvissa
ongelmatilanteissa Asiakas saa Asteri Ohjelmien tuesta
ratkaisumallin ongelmaansa.

Kayttijatukea on saatavilla:
- Puhelimitse numerosta (09) 350 7530 arkipaivisin
klo 8-16
- Sahkopostilla, 1ahettamallad viestin osoitteeseen
asteri@astert.fi

Kayttdjatuki muuten (ei yllapitosopimusasiakkaille)
- Erikseen selvitetty kysymys asiakkaan ldhettimien
aineistojen perusteella hinnaston mukaan



https://asteri.fi/asiakkaaksi/hinnasto/
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20.2 YLLAPITOSOPIMUS

Saadaksenne parhaan hyodyn ohjelmistosta ja pitidksenne ohjelmis-
ton ajan tasalla, suosittelemme etti teette yllapitosopimuksen ohjel-
maan.

Lisétietoa yllapitosopimuksesta
https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/

20.3 OHJESIVUT INTERNETISSA

Isannointiin liittyvid ajankohtaisia niksejad l0ydét Asterin kotisivuilta,
osoitteesta https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/isannointi/

Ajantasainen kayttdohjekirja 10ytyy sivulta https://asteri.fi/kaytta-
jalle/paivitykset/

20.4 OHJELMAPAIVITYKSET IMUROITAVISSA NETISTA

Isannointiohjelman 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 kayttoon liittyva pulma, joka ei ratkea nor-
maalissa puhelin- tai sahkopostineuvonnassa Asteri Ohjelmien tuen
kanssa, voit hyotyé etituesta. Etidtukea voit saada, jos tietokoneessasi
on nettiyhteys. Sinun luvallasi Asteri Ohjelmien neuvoja voi puhelun
aikana kytkeytyad koneeseesi ja nihda kuvaruutusi siséallon ja kayttaa
tietokonettasi sovitun istunnon ajan. Ndin pulma saadaan nopeammin
ratkaistuksi.



https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/
https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/isannointi/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/his/hiswv6.htm
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