Asteri

ASTERI LASKUTUS
KAYTTOOHJEET

09/2023

Atsoft Oy Mékinen

www.asteri.fi Puh (09) 350 7530 atsoft@atsoft.fi



http://www.asteri.fi/




SISALLYSLUETTELO

TUKI JA INTERNET ...ttt nne e 10
1 LISENSSIEHDOT ..ottt st 11
2 ASENTAMINEN ..o b 13
2.1 ASENTAMINEN YHDELLE KONEELLE.........ccccoov i, 13
2.2 ASENTAMINEN LAHIVERKKOON ........cocooviieeieieieteteeeseeeees s s s enenesesenaenns 14

2.2.1 Miten verkkoKaytt0 tOtEULETAAN ........ccveriieiii e e 14

2.2.2 Mika on mahdollista VErkkOKAYLOSSA. ..........c.ccvuviueirieeriiesiie e 15

2.2.3 Mika ei ole mahdollista VErkKOKAYtOSSA...........ccvverrieereeiiriieeieeieesiee e e 15
2.3 PILVIKAYTON OMINAISUUKSIA.........cocooeoeeeceeeeeeeeee e en s s, 16
2.4 LASKUTUSAINEISTO ERI KANSIOSSA KUIN OHJELMA .......ccocoeiveee, 16
2.5 OHJELMAN SIIRTAMINEN UUDELLE KONEELLE........cccccccevevevvvicencinnne, 17

2.5.1 AINEISTON SHITAMINEN .....oiiiiieiieie et s neeanes 17

2.5.2 Ohjelman asentaminen .........ccooieiiiiii e 17

PR o (11014 o] | = V7 - U USSP 17
3 JOHDATUS OHJIELMISTOON ....ccoiiiiiiiiiiiiieie sttt 20
3.1 OHJELMISTON OSAT JANIDEN TEHTAVAT ..o, 20
3.2 LAITTEISTOVAATIMUS ...ttt 21
3.3 HAKEMISTORAKENNE JA TIEDOSTOT ....cccveiiiieie e 21
3.4 YLEISKUVA KAYTTOLHTTYMASTA ..o, 23
3.5 KAYTTOLHTTYMAN OSAT ..ottt ettt en s s 25
3.6 KUVARUUDUN FONTIN MAARITYS ..ot en s, 27
3.7 TULOSTEET oottt ettt e e s teeneesne e e e nneens 28
3.8 TULOSTIMEN KYSYMINEN ENNEN TULOSTAMISTA ..., 29
3.9 PIKAKAYNNISTYS ..ottt ettt 30
4 UUDEN LASKUTUKSEN PERUSTAMINEN........cccoiiiiiiiiineneee e 31
4.1 UUDEN YRITYKSEN PERUSTAMINEN........ccccotiiiiiiieit e 31
4.2 UUDEN LASKUTUSTIETOKANNAN PERUSTAMINEN ......c.ccooovvviviiiiennn, 32
5 VARMUUSKOPIOINTI JA PALAUTTAMINEN .....ccocoiiiiiiniee e, 34
51 AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI...ccceiiiiiiiieieiienie e 34
5.2 VARMUUSKOPIOINTI ASTERI-OHIJELMALLA.........cocooi e, 36
6  SHRTYMINEN DOS-VERSIOSTA ....oooe ettt 39
6.1 SHRTYMINEN ASTERI LASKUTUKSESTA (DOS)....cccooviiveiiiieieeie e eiesnen, 39
7 ASIAKASKORTISTO ..ottt sttt nne e 40
% N (@ T | 5 7 Y N 1 USSR 40
7.2 ASIAKASKORTISTON KENTAT ...cooviiieciceceeeeeceete ettt en s, 41
7.3  ASIAKASKORTISTON KENTTIEN NIMEAMINEN.......c.cccovveviririrerererceeeen, 44

7.4  ASIAKASKORTISTO-TYOVAIHEEN IKKUNAT ....coovviiiteitcecee e, 45



7.5 ASIAKASKORTISTON MUOKKAUS. ..o 46

7.5.1 MuokkaamismahndoHISUUEL ...........c.uevviiieieie et 46
7.5.2 Asiakkaan [ISAAMINEN .......covcieiie e 47
7.5.3 Asiakkaan poiStamiNeN ........ccveiiiiiiiieiie e 48
7.5.4 Asiakkaan tietojen KOrjaaminen ........cccceieeiieiieeiee e siee e ee e snee s 49
7.5.5 Asiakaskortistojen (win) YNAIStAMINEN.........cooviiiiiieiierie e 50
7.5.6 DOS-asiakaskortistojen SHIO .......c.ccccverveiieiiieiie e 50
7.5.7 MUun KOrtiSton MUOKKAUS........ccieeieiieeeiiteeiiet e ettt ie e e e e e e s s e seibarreee e e e e e e s s eeaas 51
7.5.8 ASIakasKortiStON AaKKOSTUS.........cceiiiiietiieiiiee ettt e e r e e e e e e e e 51
7.6  ASIAKASKORTISTON TULOSTEET ...ooei ittt 51
7.6.1 MYYNTIIASTO ... ne s 51
AT @ o 1 (= = - S 51
AT T @ Yo 1 (] [T T] 1 (<] o 52
AT O 44 F= 1 (U] (1 =T A 52
7.6.5 Postitustarrat vuoden aikana ostaneille...........ocovvveiivciiee e, 52
7.7 LEIKEPOYDANJASHRTOTIEDOSTON KAYTTO c.oviioiiieeeeeeeeeeeeeeeraanns 52
7.7.1 Asiakaskortisto 1eikepOydalle ...........ccovoveiiiieie e 52
7.7.2 Asiakaskortisto 1eikepOYdaAlta...........ccoevveiiiie i 53
7.7.3 SHItOtIEdOSTON KAYLLO .......ccveeieieiieeie e enee s 53
7.7.4 Sahkopostiosoitteet leikepOydalle..........ccoovviviiiiiie e 53
7.8 RAJATTU OSAKORTISTO ...ttt st van e 55
AR S T80 RN [0 1o F= g1 (o R 55
7.8.2 Asiakkaiden valitseminen 0SakortiStOON. .........occveveeiiicriiee e 56
7.8.3 Asiakkaan poistaminen 0SakortiStOSta ...........cceevveeiueeiieiie s 57
7.8.4 Osakortiston tallettaminen erilliseksi KOrtiStoKSI .......cccvvvveivicvieeeiiiciiiee e, 57
7.8.5 OSAKOITISLON TUIOSIEEL ...ttt e e rr e s areee s 57
7.9 PUHELINNUMERON VALITSEMINEN......c.oootiiiiiiieee et 58
8 TUOTEKORTISTO ..ottt ettt n et n e e sttt n e e s sbrane s 59
ST RN (O T |57 AN A O TR 59
8.2 TUOTEKORTISTON KENTAT ..ottt eeeeeeee et ettt ae e aeeeeare et eneenareenanenes 60
8.3 TUOTEKORTISTO-TYOVAIHEEN IKKUNAT ..cooovieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 62
8.4 TUOTEKORTISTON MUOKKAUS ..ottt 63
8.4.1 MuokkaamismahdOHISUUTET ...........ooeeeeiiiieeeeeeee e e 63
8.4.2 TUOHEEN HSAAMINEN ...ttt et r e e e e e e e s e e s br e e e e e eeeeseaas 64
8.4.3 TUOLLEEN POISTAMINEN ......ccctieitie et e e e e e 64
8.4.4 Tuotteen tietojen KOrJaamiNeN ........c.coviveieiiieieeie e 66
8.4.5 Tuotekortistojen (win) YRAiStAMINEN ........ccoovviiiiiiieecereee e 67
8.4.6 DOS-tUOLEKOITISTOJEN STIMTO....cvveiiiiieie e 68
8.4.7 Muun KortiSton MUOKKAUS...........cocuiiiiiriie ittt ettt ebbe e sraee e 68
8.4.8 TUOLEKOITISTON AAKKOSTUS ......cvvviiiviic ettt ettt bbe e e srae e 68
8.4.9 ArvonliSAvEron MUUITUMINEN ........cuiiiiriie ettt sraee e 69
8.4.9.1 UUDEN ALV-KANNAN LISAAMINEN .....cocoooteieeseeeeeeeeeeee s 69
8.4.9.2 TUOTTEIDEN ALV-KOODIEN MUUTTAMINEN.........cc..coevvrrririnnne 72

8.4.9.3 HINNOITTELU VAKIOKERTOIMELLA.......ccoiiiieeeee e 73



8.5 TUOTEKORTISTON TULOSTEET ......ccoiiiiiiiiici e 74

8.6 LEIKEPOYDAN JASIHIRTOTIEDOSTON KAYTTO .coiioiieeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 74
8.6.1 Tuotekortisto leikepOydalle...........cov i 74
8.6.2 Tuotekortisto leiKepOYaAItE .........cccvvviveiece e 75
8.6.3 SHItotiedOStON KAYLLO ........c.eeiieiieiieeeeiie e 75

8.7 RAJATTU OSAKORTISTO oottt sttt 77
oA AN [0 [0 F=1 01 (o TSR 77
8.7.2 Tuotteiden valitseminen 0SAKOITISTOON ......evvviveeiiiiccciieieee e 78
8.7.3 Tuotteen poistaminen 0SaKOITISTOSTA ........coveiiriieiiiesie e 78
8.7.4 Osakortiston tallettaminen erilliseksi KOrtiStoKSi........ccuvveivicvieeeiiiiiiiee e, 78

9 LASKUNSYOTTO .ottt ettt ettt ettt ettt te et e e ae e e aeeenan e, 79

ST RN (O] 17 AN )V 1 TR 79

0.2 NAINSYOTAT LASKUIA ... oottt ettt ettt e en e 80

9.3 IKKUNAT JANHSSA LHKKUMINEN .....oootitiot ettt 81

9.4 LASKUNTIETOJEN SYOTTAMINEN.......oo oottt ettt 82
0.4.1 LASKUNNUIMEIO..ueeiiiieeeeeie ettt e e e e e e e e eeet ettt e e e e s s s sesbabeseeesseseessssssssrreeeseeeeessasans 82
0.4.2 PAIVAMAATA. .....veeeiiieeee ettt e e e ettt et e e e e e s e s e s bbb e et e e e eeeesssssbabbereeeeeeeesseans 82
0.4.3 ASIAKKAAN HIEUOT. .....cceeiieeeceteeeee e ettt e e e e e e s e e r e e e e e e e s s s sseaba b b e eeeeeeeeesaaas 82
0.4.4 IMAKSUBNTO ......vuveiiiiiie ettt ettt e e e e e s e e b e e e e e e e e s s s essabarbeeeeeeeeessaaans 84
0.4.5 EFAPAIVA ....ocvieiie ettt ettt te e nne e nae e 85
S VA1 =T 01U T o SRR 86
0.4.7 HUOMAULUSAIKA .....cceiiireiee sttt ettt e s ettt e e s sttt e e e s s sbba e e e s s sbban e e s s sabreeeas 86
O YLV =Y (o] (o I 86
0.4.9 KaSSA-AlE8 PVM....oiiiiiie ettt ae s 86
0.4.10 KASSA-AIE BUID ...ttt e s s e e e e s st n e e s s s rreee s 86
Ot N R VAT 1 =TT ] =T 86
O A VAT 1 =TT 101 [T 87
Ot G T o 111 111 (1 88
0.4.14  LISAKENTAL .....eeeeiiieee ettt e e e e e s e e r e e e e e e e s e e st r b e e e e e eeeeesaaaas 88
9.4.15 ASIAKKAAN MUISTIO ...ttt e e e e e e s e s s rrr e e e e e e e e s aean 89
0.4.16 Tuoterivien SYOTAMINEN .......cuviieeeereesee e se e ee e eee e e sreesree e 90
0.4.17  Laskun lOPPUSUMMAL.......ccviiiiiieiiierie e sie sttt e e e 96
9.4.18 LaskumerkintAVaatiMUKSEL.........oooieeeirriiiii ettt e e e s e e e e e e e e e e s e 97

0.5 LASKUN TULOSTAMINEN .....ooiiiiiieiiiie ettt ettt van e 98
9.5.1 Painikkeet ja ValiKOL ..........cccoiiiiiii e 98
9.5.2 TUloStUKSEN 10KErOVAlINTA.........oiiiiiii i 99
0.5.3 LaSKUIOMAKESOVITUS ......cocuviieiciiiic ittt stte ettt s ettt snbae e s ebba e s sran e 99
9.5.4 Omalomaketulostus ja MUUETUJAL.........ccceiiiieiieeseese e 99
9.5.5 Tuoterivien sarakkeiden asettelu paperilla........c.cccoovevviienieiiniicieniee e, 113
9.5.6 Siirtosummat moniSIVUISEEN laSKUUN..........cceeivieiiiiiie et 114
9.5.7 VALISUMMAL TASKUUN .......ocviiiiiiie ittt reeas 114
9.5.8 Loppusumma OIS tHISHITOSEA .........ccceeiiiiiiiiie e 116
9.5.9 Loppusumma ALV-MUOTOSSA .......ccuererriiriieriieiesieeie et 116
9.5.10 Asiakkaan kumulatiiviset ostot 1askUIE ..........occccvveiieiiee e 117
9.5.11 Rakentamispalvelun kdannetty alv-velvollisuus ...........ccccooeniiiiiinnnnnn, 119

9.5.11.1 ASIAKKAAN Y-TUNNUS LASKUBLA-SOVITUKSEEN ............... 122



9.5.11.2 ASIAKKAAN Y-TUNNUS LASKUESI-SOVITUKSEEN.................. 123

9.5.11.3 KYSYMYKSIA JA VASTAUKSIA .....coooovieeeeeeeeee e 125
0.5.12  MUUL TUIOSTERL ...t 128
0.5.13  SQL-KYSEIYHHASIOL .....eeiveeeiieiieciie e 130

9.6 PERUSTAVAT MAARITYKSET ...oooiioieeeeeeeeeeeetetetete et en s en s, 130
0.6.1 PeIUSHIEUOL ........eiiiieiiee et re e et e e nre e e sreeesneas 130
I oo o PP PRTR 133
0.6.3 FONLIT......ooiiii ittt e e e e nnes 134
0.6.4 PankKiviivaKoodi...........ccviiiiiiiiecce e 134

9.6.4.1 SEPA-AJAN PANKKIVIIVAKOODI JARF-VIITE......cccoovvvvinnine 134
9.6.5 Laskun aloitusKONTa............cccveiiiiic e 138
9.6.6 THASIOINLILAPA........eeiieiieiie e reeres 138
9.6.7 Uusien tuotteiden tallentumingn............ccooveiiiiiie e 138
9.6.8 NUMEroiden tarkiStUS...........ccoveiiriieiii e 138
0.6.9 OlEtUSVAINE .....c.veeiiiie e 138
0.6.10 Laskutietojen tallentuminen asiakaskortistoon.............ccccoccevvveiiieciieenee. 138
9.6.11 Asiakkaan reskontratiedot 1askunSyGtOSSE ........c.ecvvverveerieerieeriesieeieenieeens 139
9.6.12 IBAN Ja BIC tilliSHITOISSA. . .cvveiiieieieiiieiiesie et 139
9.6.13 Tilisiirtojen Kielivalinta.........cccccviiviiieiieic e 142
0.6.14  SUOSIKIT-VAITKKO .......coviiiiieciccce e 142

9.7 VANHAN LASKUN KASITTELY ...cooviviiieeeeeeeceeteeetete et en s, 142

9.8  LASKUTUSPAIVAKIRIA ..ottt en s, 143

9.9 VANHOJEN LASKUJEN POISTAMINEN.......cccoiiiiiiiient e 144
9.9.1 Yksittaisen vanhan laskun poiStaminen ............cccevvveiieeieeseesie e 144
9.9.2 Usean vanhan laskun poistaminen kerralla.............cccooovevieieiie e, 144

10 MYYNTIRESKONTRA ...ttt 145

10.1 JOHDANTO . ...ctteieitieie ettt sttt et e st e st e nbeeseesbeaneesreeneenneas 145

10.2 PERUSTIEDOT ..ottt sttt sttt sne e nneas 146

10.3 TKIKUNAT ..ttt ettt e e e te et e s te et e sseeteeneesteenaesneeneenres 148

10.4 VANHAN DOS-AINEISTON SHRTO ....cociiiiiieie e 149

10.5 LASKUJEN SYOTTAMINEN RESKONTRAAN .......cocoovmmreeeeeeeeenenennes 149

10.6 SUORITUKSEN KIRJAAMINEN.......ccoiiitiiesriie et 149

10.7 ENNAKKOSUORITUKSEN KIRJAAMINEN ......ccociiiiiriient e 151

10.8 RESKONTRATAPAHTUMAN MUOKKAUS.........cccoiieiriieir e 151

10.9 TULOSTEET ..ottt st sne e nneas 154
ORIt R 4 [T 1 - SRR 154
10.9.2  AsiakKaan tiHiote.........cceiviiiiieie e 155
10.9.3  Asiakkaan makSUMUISTULUS ........ccoverueiiereiieniesie s 156
10.9.4 Perintakirjeet kaikille erdantyneille ..........cccocooveveiieiinnie s 156
10.9.5  SUOKTTUSPAIVAKITJA ... ccvveiveeiieiieeie sttt anes 157
10.9.6 Reskontran KauSITUIOSTE ........cccceiieieiieie e 157
10.9.7 Maksuperusteisen arvonlisaveron tulosteet..........cccccvvveiiveiievn e s, 158

10.9.7.1 SUORITUSTEN ALYV ...ooiiiii ittt 159

10.9.7.2 ALV-ERITTELY TILINPAATOSPAIVANA AVOIMISTA............... 160



10.9.7.3 IKIVANHOJEN AVOINTEN ALV ...ccooiiiii 161

10.9.7.4 PAIVAKIRJAMUOTOISET TULOSTEET .....coiiiieceeeeeeee e 161
10.10 KTL:N KIRJAAMINEN MYYNTIRESKONTRAAN.......ccceiiiirieiiriienenn 161
10.10.1 KTL:n kirjaaminen moneen YrityKSEeN ........ccovverveierieesiieenieesee e sieesneenns 164
10.11 CAMT.054-PALAUTESANOMA . ......ooi ettt 164
10.12 ASTERI MONIPANKKI (LISAMAKSULLINEN
PANKKIYHTEYSOHJIELMA) ..ottt 166
10.13 RESKONTRAN SHVOAMINEN......ccciiiiiie i 168
10.14 RESKONTRASTAETSIMINEN .....ccooiiiiiiiieieieeeecee e 169
10.15 LASKUN PALAUTTAMINEN AVOIMEKSI.......cccocviiiiiniiinninie e 169
11 LAHETELASKUTUS......cooiiioeceeccctete ettt 170
11.1 JOHDANTO...cctiiiiitieie sttt sttt bbb et e bt et reesbeeneenreenbenneas 170
11.2 TILAUSVAHVISTUKSEN MAARITTAMINEN ......c.ccoooemiieeeeeeee e, 170
11.3 TILAUKSEN KIRJOITTAMINEN ......ooiiiiiiiiiieie e 170
11.4 TILAUSKANNAN TULOSTAMINEN .....cocoiiiiiiiieeceec e 171
11.5 VANHAN TILAUKSEN AVAAMINEN.......ccoci it 171
11.6 LAHETTEEN MAARITTAMINEN ....coiieeeeeeeeee et 172
11.7 EAN-VIIVAKOODIN TULOSTUMINEN.......ccoiiiiiiieiie e 173
11.8 LAHETTEEN KIRJIOITTAMINEN .....cooiieeeieieeeeee et 173
11.9 LAHETEKANNAN TULOSTAMINEN.......cccociviviierereeeeeeceeetee e 174
11.10 VANHAN LAHETTEEN AVAAMINEN .......cocoovevrrrceeeeee e 174
11.11  LASKUNKIRJOITTAMINEN. . ...ttt 174
11.12  KERAILYLASKUTUS.......cooiicecetetee ettt 175
12 ASIAKASKOHTAINEN TUOTEKORTISTO/HINNASTO......ccccccvvveienenn 178
12.1 KORTISTOJEN PERUSTAMINEN .....cccoiiiiiiiiiiiiee et 179
12.2 KAYTTO ittt ettt 181
12.3 THLASTOT ottt ettt e b sre e beeseesbeeneesreenbenreas 181
13 SARJIALASKUTUS ...ttt s nnes 182
13.1 JOHDANTO ..ottt sttt st e te et e s s e anaeenteentaesreeaneeaneens 182
13.2 SAMA SUMMA KAITKILTA oottt snee s 182
13.3 ASIAKASKOHTAISESTI VAIHTELEVA LASKU.......ccoooiiiiieiiesee e 183
13.4 MONIRIVINEN LASKU ASIAKASKORTISTOSTA ..ot 184
14 MAKSUERALASKUTUS .......cooiicceteee ettt 189
14.1 JOHDANTO . ...oi ittt sttt st e ta e b e asaeenteenbaesneesneeaneens 189
14.2 LAHTOTIETOJEN SYOTTO ..ottt 190
14.3 ASIAKKAIDEN VALINTAJA TUOTERIVIEN VIIMEISTELY .......ccccevvnen. 192
14.4 MAKSUERALASKUJEN MUOKKAUS JATULOSTAMINEN..........c.c......... 193
15 ULKOISEN AINEISTON TUOMINEN ASTERI LASKUTUKSEEN........ 194
15.1 SHRTOTIEDOSTOSTA ..ottt 194
15.2 TIETUEKUVAUS ..ottt 196
16 ERAAJOTULOSTUS .....ocooieeeeetctetete ettt ettt 201

16.1 JOHDANTO ...ttt nnn e e nnre e 201



16.2 TOIMINTA s 202

16.3 KOLME TILISHRTOA ARKILLE ..ottt 203
17 SAHKOPOSTILASKUTUS .ottt ettt e e eeee e e eeseseeaeaeaseeneeneeseeens 204
18 FINVOICE VERKKOLASKU ...t 219
18.1 FINVOICE-VERKKOLASKU, KUN PANKKIOPEROI .......coovviiieiiiiiiiinnn, 221
18.2 FINVOICE-VERKKOLASKU, KUN APIX OPEROL.......ccovvveiiiiiieeiieeeen, 233
19 IPOST (EKIRJIE) ..oociecee ettt ettt 253
19.1 MIKA ON IPOST (ENTINEN EKIRJIE)?.....ciiiiiiceiecieee et 253
19.2 MITA EKIRJELASKUJEN TEKEMISEEN TARVITAAN? ...ooovooveeeeeeeeee, 253
19.3 MITEN LASKUT LAHETETAAN EKIRIEINA? .....coeoeeeee oot eeeeeeeeeeeereeeeanns 253
19.4 MILLAISIA EKIRJEITA ASTERI LAHETE/LASKUTUS TEKEE? .ooeei i e 255
20 LASKUSAATAVARAHOITUS ..ot 256
20.1 VIHTENUMERON MUODOSTAMINEN ...cevtuuteeteettseeeeessseeseessassssssssssessessnnssesessnnseeseees 256
20.2 LASKUSAATAVARAHOITUKSEN LOMAKESOVITUS.......coveeeeeee 257
P20 G I (N e 10 ] = N = = TR 258
21 MAKSUMUISTUTUKSET ERAANTYNEILLE. ..o oo, 260
21.1 MAKSUMUISTUTUKSET SAHKOPOSTIIN, ALKUPERAINEN LASKU LIITTEEKSI

(70 500120 13 I ) OSSR PSPPI 260
21.2 MAKSUMUISTUTUKSEN MUKAAN ALKUPERAINEN LASKU (PAPERI) ....cccvevvriniennnnnn 261
22 PDF-MUOQOTOISET LASKUKOPIOT ..ottt 264
23 YHTEYDET ASTERI TILAUSTENKASITTELYYN ...ooooioeeeeeeeeeeeeeee, 266
24 YHTEYDET ASTERI TEHTAVASEURANTAAN ..ot oeeeeeeeeeeeeeeee e e, 266
25  PIKAKORTISTO-TYOVAIHE ..o ooeoeeeeee oot aee e e eee e enans 267
20 S A L A S AN A e —————— 269
27  USEIN KYSYTTYJA KYSYMYKSIA ... .ot eee e e 270
27.1 YLEISESTI OHIELMAST A .ot 270
27.2 YHTEYDET MUIHIN OHIELMIIN.....cooiieeeeeee et 271
27.3 ASIAKASKORTISTO JATUOTEKORTISTO...cciiii e 272
274 LASKUNSY OTTO oottt e e e e e e e s ee e e ee e ee s 273
27.5 LASKUN TUL O STUS Lottt e e e e e et e e e e e e ee e e e e eeianeeeeens 274
27.0 RESK ON T R A ..ottt et e e et e e e e e et e e e e e e e e e eeeeeenaeeeeeeenaaneerenns 276
277 VIIVAKOODI ..ottt e et e e e et e e e e e e e e e e e aaeeeaaeees 276
27.8 OMAT OIMISET LASKUT oottt e e te e e e e e eeee e e e e eeaaeeeeeens 276
270 T L A S T O T ettt e et e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e e et eeaeeeeeeeeeeeennaaeaeeaeeees 277
27.10 KORTISTOJEN KAYTTO ..ot ee e e et ae e s ereee e ea s 278

2711 KT it 279



217.12
27.13
27.14
27.15
27.16
27.17

28

29

29.1
29.2
29.3
29.4
29.5
29.6
29.7
29.8

30

30.1
30.2
30.3
30.4
30.5

31

31.1
31.2
31.3
31.4
31.5

32

MAKSUMUISTUTUS ...t 279

KORKOLASKU . ...ttt 280

KARHUTUT et 280

SALASANA ..ottt ettt a e re e nreens 280

PULMATILANTEIDEN KORJAUS. ........ooe et 280

VIRHEELLISEN PAIVAMAARAN ETSINTA ...cooiieeeeeeeereeeeeeeeee, 281
TULOSTUSPULMAT ...ttt s 283
PULMAILMOITUKSET ...oooi ettt nnes 284
TYPE MISMATCH (VIRHE 13) ..iiiieitieciieeie ettt snee s 285
INVALID USE OF NULL (VIRHE 94) ....ciiiiie ettt 285
DATA TYPE CONVERSION ERROR (VIRHE 3421) ....ooccvieiieiieiie e 286
PATH/FILE ACCESS ERROR (VIRHE 75) ..eoiviiiiiiiieeie et se e 286
INVALID PROCEDURE CALL (VIRHE 5) ..cuviiiiciiic ettt 286
RECORD IS DELETED (VIRHE 3167) ..ccitieiiieiieiie ettt 287
NO CURRENT RECORD (VIRHE 3021) .....cciiiiiiiiiecie ettt 287
PATH NOT FOUND (VIRHE 76) ...eivveiuieeieesieesieesie e e esieesieesee e eieesteesseesnee e enseenns 287
LISATIETOJA TIETOKANNOISTA ..ottt 288
LASKUTUSTIETOKANTA ..ottt 288
ASIAKASKORTISTO ...ttt nne e 288
TUOTEKORTISTO ...ttt sttt nneans 289
LOMAKESOVITUS ... oottt 289
MUUT TIEDOSTOT .ottt st 290
OHJELMAPAIVITYKSET, KAYTTOTUKI ..oeviiiceceeeeeeeeeeeeeeee, 291
KAYTTAJATUKI ..ottt 291
YLLAPITOSOPIMUS .......ooeieieitcieteiee ettt esssae ettt en s, 292
OHJIESIVUT INTERNETISSA ......ooiioeeeeeeeeeeeeeeeee e, 292
OHJELMAPAIVITYKSET IMUROITAVISSANETISTA ......coooveveveeeerne, 293
ETATUK I ..ottt ettt sa sttt n e 293
AAKKOSELLINEN HAKEMISTO ....coo i 294



10/299 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

TUKI JA INTERNET

Y hteystiedot:
Puh  (09) 350 7530
atsoft@atsoft.fi
www.asteri.fi

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

Ajankohtaiset tiedottest  Tapshtumat netists -ohjelmasn uusia Liittymia

Asteri RN

ETUSIVU ASTERI-TUOTTEET + ASIAKKAAKS]T + KAYTTEJALLE + TIETOPANKKI YHTEYSTIEDCT TILAUSLOMAKE

Me Atsoftilla nukumme hyvin, kun
tiedamme, etta asiakkaillamme on

kaikki hyvin.

Taloushallinnon ohjelmistoja kolmannessa sukupolvessa.

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

olevan aidosti helppokayttoinen. Meille on kunnia-asia, etta Asteri on

mahdollisimman intuitiivinen kirjanpidon chjelmistoe, jchon paasee nopeasti

sisalle ja jossa paivittaisista tehtdvista selvidd nopeasti. Tarjoamme

kayttajaystavalliset ratkaisut kaikenkckoisille toimijoille kahdenkertaiseen

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

Vinkki! Manuaalityyppiset online-kayttdohjeet 10ytyvét sivulta
https.//asteri.fi/kayttajalle/kayttotuki/laskutus/



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/laskutus/
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1

LISENSSIEHDOT

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

ATSOFT
Atsoft Oy Makinen, Y-tunnus 0705493-3. Ohjelmiston tekijanoikeuksien
haltija.

LOPPUKAYTTAJA
Se luonnollinen tai oikeushenkild, joka on ostanut ohjelmiston Atsoftista.

KAYTTOOIKEUS

Taman kayttooikeussopimuksen mukaisesti saatte kayttaa yhta Asteri
ohjelmistoa ("Ohjelmisto”) yksittdisessd tietokoneessa, edellyttden kuitenkin
ettd Ohjelmisto on kdytdssa ainoastaan yhdessa tietokoneessa samaan
aikaan. Ohjelmisto on kéayt0ssa tietokoneessa kun se on luettu tietokoneen
muistiin (RAM muistiin) tai asennettu kovalevylle (tai muulle vastaavalle).
Ohjelmaa ei saa asentaa verkkopalvelimeen jaettavaksi tydasemien kesken.
Tallaiseen kdyttoon tarvitsette erillisen kayttdoikeussopimuksen. Ohjelmisto
lisensioidaan yhtend tuotteena. Sen ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa
milloinkaan erottaa kaytettavaksi useammassa kuin yhdessé tietokoneessa.
Ohjelman tuottamaa aineistoa ei ole luvallista siirtdd kayttgjalta toiselle.
Tybasemaversion kaytto oikeus koskee tybasemaversiota, pilviversion
pilviversiota.

PAIVITYKSET

Kaikkia ohjelmistoon liittyvié paivityksid koskevat samat sdannot kuin
ohjelmistoa. Ohjelmiston alkuperéiset toimituslevyt, asennustiedostot ja
kaikki paivityslevyt muodostavat jakamattoman kokonaisuuden.

TEKIJANOIKEUS

Ohjelmiston omistaa Atsoft ja se on suojattu tekijanoikeuslailla. Siksi Teidan
on kasiteltdva Ohjelmistoa kuten mita tahansa tekijanoikeudellisesti
suojattua materiaalia.



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

Teill& ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teilld ei ole oikeutta Ohjelmiston
koodin muuttamiseen tai ohjelman tuottaman aineiston kasittelyyn
kolmannen osapuolen sovelluksilla. My6s ohjelman tuottaman aineiston,
kuten tietokantojen, avaaminen kolmannen osapuolen sovelluksilla on
ehdottomasti kiellettyd. Ohjelmien kayttdoikeus edellyttdd maksettua
lisenssimaksua. Erdiden ohjelmistojen kaytto edellyttad yllapitosopimusta.
Tybasemaversioiden kayttojarjestelma on Windows.

KONKURSSI / SELVITYSTILA

Ohjelmiston kayttdoikeus lakkaa konkurssin tai selvitystilan vuoksi.
Konkurssipesalla ei ole oikeutta myyda ohjelmistoa. Konkurssipesélle
annettava kayttajatuki ei sisally yllapitoon, vaan on erillisveloitettavaa.

LIIKETOIMINTAKAUPPA, Y-TUNNUS VAIHTUU

Tilanteissa, joissa liiketoiminta myydéén (Y-tunnus vaihtuu) ja
litketoiminnan ostanut asiakas jatkaa Asterin kdyttamistd, liiketoiminnan
ostajan tulee hankkia uudet tdysihintaiset lisenssit Asteriin.

TAKUU

Atsoft takaa, ettd ohjelmisto suoriutuu toimitushetkell& olennaisilta osin
niista tehtdvistd, joihin se on suunniteltu seka toimii toimitushetkell& niissa
ymparistoissd, joissa ohjelmaa on ajettu todetusti toimivasti.

VASTUU VALILLISISTA VAHINGOISTA

Miss&an tapauksessa Atsoft ei ole vastuussa mistaan taloudellisesta tappiosta
tai vahingoista, jotka syntyvat suoraan tai vélillisesti Asteri ohjelman
kaytostd. Korvauksen enimmaismaara vahinkotilanteissa on kolmen
kuukauden yhden kayttdjan yllapitomaksua vastaava summa.

OHJELMISTON KAYTTOOIKEUDEN SIIRTO

Ohjelmiston kayttdoikeus ei ole siirrettavissa. Ohjelmiston ostajalla on
ohjelmaan kayttdoikeus. Omistusoikeus on Atsoft Oy Mékisellad Helsingissé.
Ohjelman kéayttajalla ei ole oikeutta myyda tai luovuttaa (esimerkiksi
lainaamalla tai vuokraamalla) asteri ohjelmia tai mitdan ohjelman osaa
kolmannelle osapuolelle.
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2

2.1

ASENTAMINEN

ASENTAMINEN YHDELLE KONEELLE

Ohjelman ensiasennuksen voi asentaa netisté sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/. Asentamisessa tarvittavat tunnukset
saat Atsoftista. Suosittelemme asentamista netista, koska sieltd asentuu aina
uusin versio ohjelmasta.

Cd-levylta asentaminen tapahtuu seuraavasti:

Kéynnistda Windows.

1) Sammuta kaynnisté olevat ohjelmat.

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

3) Aloita ohjelman asennus painamalla Asenna ensiasennus -painiketta.
Valitse Jatka. Jos asennus tassé vaiheessa herjaa kdynnissa olevista
ohjelmista, palaa kohtaan 2.

4) Asennusohjelma ehdottaa hakemistoksi c:\winls-hakemistoa. Hyvaksy
tdméa painamalla Asenna-painiketta.

5) Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat tiedostot
sekd luo uuden ohjelmaryhmén ja k&ynnistyskuvakkeen ohjelmaa varten.

6) Siirra pikakuvake tyopdydalle klikkaamalla sitd avautuneesta ikkunasta
hiiren oikealla painikkeella kerran ja valitsemalla Lahetd|Tyopoyta (luo
pikakuvake). Sulje pikakuvakeikkuna ruksista. Sulje cd-levyn valikko
valitsemalla Sulje.

7) Ohjelma on kayttovalmis. Kaynnista se napsauttamalla hiiren
vasemmanpuoleista painiketta tai valitsemalla kdynnistyskuvake ja
painamalla ENTER. Aloita ohjelman kayttd esimerkiksi seuraavasti:

- luo uusi yritys (ks. kpl 4)

- luo uusi laskutus (asiakas- ja tuotekortistot seka
laskutustietokanta) (ks. kpl 4, 7, 8)

- syotd laskuja (ks. kpl 9)

- kasittele reskontraa (ks. kpl 10)



https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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2.2

ASENTAMINEN LAHIVERKKOON

Ohjelma on rakennettu toimimaan paikallisessa ty0asemassa yhden kayttajan
jarjestelmdna. Se on tiedostopohjainen ja tekee raskaita tietokanta-ajoja,
jotka ovat herkkia verkon héirigille.

Tasta syysta suosittelemmekin ensisijaisesti ohjelman kayttamista
paikallisessa tydasemassa.

Verkkoasentaminen ja siihen liittyvat pulmat eivét sisélly
yllapitosopimukseen. Emme ratko verkkoasennuksen pulmia, vaan kayttaja
tarvitsee mikrotuen, joka ratkoo verkkok&yt0ssa eteen tulevat pulmat.

Verkkokaytossa kannattaa varautua mahdollisiin toimintahairioihin.
Mikali ohjelma asennetaan l&hiverkon kautta kéaytettavaksi useassa koneessa,

tarvitaan jokaista lisakonetta varten oma lisenssi (lisétietoja lisensseista
osoitteessa https://asteri.fi/asiakkaaksi/monen-kayttajan-lisenssit/).

2.2.1  Miten verkkokaytto toteutetaan

1. Jaa joka tydasemalle verkkolevy samalla kirjaimella (esim. L:)

2. Asenna Asteri laskutus joka tydasemalta L:\WINLS kansioon.
HUOM: Ohjelma tulee asentaa alikansioon (esim. LAWINLYS), sitd ei
tule asentaa suoraan juureen (esim. L:\).

Tarkempi asennusohje:
- Verkkoasennus https://asteri.fi/laskutuksen-verkkokaytto-samanaikainen-

kaytto/



https://asteri.fi/asiakkaaksi/monen-kayttajan-lisenssit/
https://asteri.fi/laskutuksen-verkkokaytto-samanaikainen-kaytto/
https://asteri.fi/laskutuksen-verkkokaytto-samanaikainen-kaytto/
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2.2.2

Mikéa on mahdollista verkkokaytossa

Eri yrityksié voi késitelld eri koneilta samanaikaisesti

Saman yrityksen laskunsyottotila voi olla usealla koneella
samanaikaisesti auki. Laskuja (ja lahetelaskutusosalla tilauksia ja
lahetteitd) voi kirjoittaa samanaikaisesti usealla koneella.

Ohjelma huomauttaa, jos yritat tallentaa eri koneilta saman numeroisen
laskun, jolloin péé&set vaihtamaan tilalle vapaan laskunnumeron.

Laskunsyottotilan Maarita)Numeroiden etsinta (verkkokaytdssakin) -
toiminnolla voit myds valita, etsitdanko tallennuksen yhteydessa
automaattisesti vapaa laskunnumero, joka ei ole kdytossa edes muilla
samanaikaisilla verkkokayttajilla.

HUOM! Jos haluat ké&ytt&dé laskunnumerosarjaa, joka on pienempi kuin
suurin kaytetty laskunnumero, ota tasté kohdasta rasti pois!

Asiakas- ja tuoteikkunoissa voi muokata ja lisailla vapaasti, mutta
muutokset nakyvat toisella koneella vasta, kun ko. ikkunat on putsattu
uudelleenkaynnistykselld tai sulkemalla ja avaamalla ikkuna.

Saman yrityksen myyntireskontra voi olla auki samaan aikaan, kun
toisella koneella on yrityksen laskunsy6tto tai myyntireskontra auki.

Mika ei ole mahdollista verkkokaytossa

asiakas- ja tuotekortisto-tyOvaiheita ei voi kayttda, jos toisella koneella on
samanaikaisesti kadynnissa saman yrityksen laskunsyotto

ym. tapauksissa tulee virhe couldn't lock table tai file/path access error
kortistojen kasittely onnistuu talloinkin laskunsyotto-tyovaiheen asiakas-
ja tuoteikkunoissa
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2.3

PILVIKAYTON OMINAISUUKSIA

Asteri-ohjelmia voi kayttdd myos pilvessa.

Katso tarkempia ohjeita nettisivulta

https://asteri.fi/pilviversio/

2.4

LASKUTUSAINEISTO ERI KANSIOSSA KUIN OHJELMA

Jos Sinulla on erityinen tarve pitaa koneellasi laskutusaineistot eri
kansiossa kuin missa Asteri Laskutus on, voit toimia seuraavasti:

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

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

Esimerkiksi:

- Aiineisto on E:\\WINLS-kansion alla, kirjoita muistioon E:\WINLS

i a Muotoile MNavtd Chie

E: WIMLS

- Aineisto on Omat tiedostot —kansion alikansiossa, kirjoita *Omat
tiedostot\winls

!L AINEHAKE.OMA - Muistio

i avtd  Chie

womat Tiedostothwinls



https://asteri.fi/pilviversio/
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2.5 OHJELMAN SIIRTAMINEN UUDELLE KONEELLE

Perusperiaate on, ett ohjelma taytyy kertaalleen asentaa ty6asemalle.
Aineiston voi ensin siirtdd uudelle koneelle resurssienhallinnassa
kopioimalla. Paras tilanne on, jos hakemistopolku ei muutu koneelta
toiselle siirrettdessa, néista tilanteista ohjeet kappaleessa 2.5.3.

2.5.1 Aineiston siirtaminen

Kopioi ensin vanhalta koneelta muistitikulle C:\WINLS-kansio kaikkine
alikansioineen. Kopioinnin voi tehd&d Windowsin resurssienhallinnassa.
Siirrd muistitikulta WINLS-kansio uuden koneen C-asemalle.

2.5.2  Ohjelman asentaminen

Aineiston siirron jalkeen asenna laskutusohjelma ensiasennuksena
uuteen koneeseen netistd. Katso ohjeet asentamiseen kappaleesta 2.1.

2.5.3 Huomioitavaa

Kun siirretddn ohjelma toiselle koneelle, helpoin tilanne olisi jos
hakemistopolut eivat muutu matkalla. Jos kuitenkin saat ao. kaltaisia
virheilmoituksia laskunsyottétilaa avatessa, on ohjelma uudessa koneessa
eri paikassa kuin vanhalla koneella.

ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy 5[

En léwd3 tiedostoa ciiwinlsisample)asiakas, wak,
Tarkista asiakaskortiston polkumaéritys valitsemalla Maarita|Perustiedot,
Tarkista mwis, onko tiedostoa olemassa ja karvittaessa kopioi se toiseska yritvksesta,




18/299 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus
Puma

"chinlzhzamplehaziakaz. wak
i ale kelvallinen polku.
Yarmizta, etta polun nimi on
oikein ja etta zinulla on yhteys
giihen palvelimesn, jolla tiedosto

ar.
[vithe 3044] Leikepoydalle
Futzurvi 6330

bodudlizta  frmbdaanitalts34 Mettinewyw ok

Rutinizta  Form_Load

Lopeta etatster

Tulozta

ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy x|

@ "ciwinlstsamplelasiakas. wak” ei ole kelvolinen polku, Yarmista, etté polun nimi on oikein ja etté sinulla on vhteys sihen palvelimeen, jolla tiedosko on,

ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyri EI

@ Tiedostoa "ciiwinlsisamplestuote, wek" ei ldydy,

Painele kaikkiin ohjelman antamiin virheilmoituksiin OK-nappia, niin
paéset lopulta laskunsydéttotilaan. Laskunsyotdssa ota ylareunasta
Maarita|Perustiedot ja Tiedostot ja tulostus -valilehti.

Hae Valitse-napeista uudestaan asiakas- ja tuotekortisto, seké laskun ja
kateiskuitin lomakepohjat.
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# ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy

ply  Tulosta  Tilasto  Tyidvaibe  Yritys Ikkuna  Ohie

Ml Laskun syittd

Tilauzten-
kazittelysta

Azho 1 Lazkutuzozoite Lazkun numero |4 Tuaterivit yht
Mirni Paivamaara 234.2M3 Lazkun ale &
I Lizanimi b akzuehto Lazkun ale eurnc
» | Dsoite |, Erapaiva FF | Alennethu
= | |Paikka ™ Wilkenumero 21440000000047 Pyorniztys
wie kgrtigtggnl Pubelip mee—— Huomautuszaika |14 wrk Fl | Loppusumma
Toi Perustiedot
oim. asno —
| Mimi o . . ST
e Laskuttajan tisdat € Tiedostot ja tulostus ) S yttctoiminnat | ALV |
# | Ozoil
i kurti3t00n| Paik| Aziakazkortizto Ic:\winls‘\sample'\asiakas.wak
Fhe
[ T uotekortizto Ic:\winlshsample'\tuote.wtk W alit ’

Lomakezovitusz Ic::'\winlshsample‘alasku.lum

Walige. . | Muukkaa...l

¥alitse asiakaskortisto

F8 = Haku tuotenur

21|

NUMErD whma

H:
Tydpayta
L Omat tiedoztot

. B

Oma tigtokone

“

Tiedoztanirni:

Werkkaymparist

|slakas wisk

Awvaa

[

Tiedostotyyppi:

Ia‘-‘«Steri asiakaszkortisto [*wak,” wki]

=~

Peruta |
P

Ohjelma muuttaa hakemistopolun automaattisesti viittaamaan siihen
tiedostoon, jonka hait Valitse-napista. Kun olet valinnut oikeat tiedostot,
paina OK. Kokeile sitten avata kyseinen yritys uudestaan. Jos valitsit
perustietoihin oikeat tiedostot, virheilmoituksia ei enaa tule, vaan

laskunsyotto aukeaa heti.
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3

3.1

JOHDATUS OHJELMISTOON

OHJELMISTON OSAT JA NIIDEN TEHTAVAT

Asteri Laskutus Windows-ymparistoon on kotimainen asiakas- ja
tuotekortistojen yllapitoon, kéteiskuittien ja laskujen kirjoittamiseen seka
myyntireskontran hoitoon tarkoitettu ohjelma. Sitd voidaan kayttaa yhden
tai useamman yrityksen tarpeisiin.

Asiakaskortiston kayttd nopeuttaa laskujen sy6ttamistd, kun asiakkaan
tiedot voidaan hakea tietokannasta, eikd niita tarvitse joka kerta syottaa
erikseen. Asiakaskortistosta on apua myos postituksissa ja asiakkaan
ostojen madria seurattaessa.

Samoin tuotekortisto nopeuttaa laskunsyo6tt6d, kun tuotteiden hinnat, alv-
prosentit ym. tiedot voidaan hakea tietokannasta. Tuotteiden myyntia
voidaan seurata tallentuvan tuotetilaston avulla.

Laskunsyottovaiheessa ohjelma auttaa myds laskemalla maksuehdon
perusteella erdpdivan, mahdollisen kassa-alennuksen, muodostamalla
viitteen seké laskemalla yhteishinnat, alennukset, alv:t ja pyoristykset.
Laskutusaineisto tallentuu automaattisesti myyntireskontraan.
Laskutuspéivékirja voidaan lukea suoraan Asteri Kirjanpitoon (Win).

Myyntireskontraa ké&sitellessdén ohjelma seuraa avoimia, eraantyneita ja
myOhadssa maksettuja laskuja ja tulostaa asiakkaille tiliotteita ja
maksumuistutuksia.

Erikseen maksullisena laajennuksena on saatavilla lahetelaskutusosa, joka
sisaltdd mm. seuraavat toiminnot: lahetelaskutus, sarjalaskutus,
eraajolaskutus, suoraveloitus tai suoramaksu, maksuerélaskutus,
verkkolasku, eKirje seké laskujen, tilausten ja lahetteiden siirto ja perdan
luku.
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3.2 LAITTEISTOVAATIMUS
Laitteisto, jossa ohjelma toimii

e Asteri ohjelmat toimivat Windows kéyttojarjestelmaisissa
pOytatietokoneissa ja kannettavissa tietokoneissa.

e Nykyisin myynnissa olevien koneiden suorituskyky ja tallennuskapasiteetti
riittdd Asteri ohjelmille varsin hyvin.

o Kayttojarjestelméksi soveltuu Windows 11/10/8/7.

e Ajantasainen laitteistosuositus on luettavissa osoitteessa
https.//asteri.fi/asiakkaaksi/ukk/

3.3 HAKEMISTORAKENNE JA TIEDOSTOT

Ohjelma, aputiedostot ja esimerkkiaineisto asentuvat kiintolevylle valittuun
hakemistoon, esim. c:\winls. Kunkin yrityksen aineisto tallentuu omaan
alihakemistoonsa, esim. c:\winls\firma.
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c:\winls

samples

— kunkin yrityksen
firmal aineisto on omassa
alihakemistossaan

——— taalta loytyvat
- ajokelpoinen ohjelma
- mallilomakesovitukset

Yrityksen laskutustietokantaan (.wls) tallentuu vanhat laskut, alv-
erittelytiedot ja myyntireskontra. Laskutustietokantaan voidaan keraté
yrityksen laskutusaineisto useidenkin vuosien ajalta. Haluttaessa voidaan
perustaa erillisid laskutustietokantoja lyhyempidkin jaksoja, esimerkiksi
kutakin tilikautta, varten.

Laskuttamista helpottamaan perustetaan yritykselle asiakas- (.wak) ja
tuotekortisto (.wtk). Laskulomakkeiden ym. tulosteiden ulkoasun maaraavat
lomakesovitustiedostot (.lom). Yrityksen nimi- ja osoitetiedot seka erilaiset
yrityskohtaiset asetukset tallentuvat erillisiin tiedostoihin (.oma).
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3.4 YLEISKUVA KAYTTOLIHTTYMASTA

Ohjelma on tyypillinen Windows-ohjelma ikkunoineen, valikkoineen,
painikkeineen jne. Ohjelmassa liikkumista havainnollistaa seuraava kuva.

Vaihda|tietokanta

Asiakas-

Tuote-

kortisto Kortisto

Luo uusi Uys-/
Yritys- Yrityksen

luettelo tietokannat

Laskun-

Siirry A%

syotto

\ Myynti-

reskontra

Vaihda yritys

Yritysluettelo-ikkunassa

voidaan valita k&siteltdva yritys, luoda uusi tai poistaa yritys seké asettaa
salasana. Ohjelma kaynnistyy tdhan ikkunaan. Muualta ohjelmasta t4hén
paésee valitsemalla Yritys|Vaihda yritys.
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Yrityksen tietokannat -ikkunassa

nékyvat kyseisen yrityksen laskutustietokannat ja niiden sisaltdmat
varhaisimman ja viimeisimman laskun paivamaarat. Ikkunassa voidaan
valita késiteltiva tietokanta tai luoda uusi seka tehdd varmuuskopiot. Téhén
ikkunaan paastaan Yritysluettelo-ikkunasta siirtymalla yritykseen

tai luomalla uusi ja kaikista muista tydvaiheista valitsemalla
Yritys|Vaihda tietokanta.

TyoOvaihe: Asiakaskortisto

Tdassa tydvaiheessa luodaan ja muokataan asiakaskortisto ja otetaan siita
tulosteita kuten myyntitilastoja, osoiteluetteloita ja postitustarroja. Uutta
laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tdhan vaiheeseen
automaattisesti. Muulloin tdhan vaiheeseen paastaan valitsemalla
Tyo0Ovaihe|Asiakaskortisto.

TyOvaihe: Tuotekortisto

Tassa tyovaiheessa luodaan ja muokataan tuotekortisto ja otetaan siité
tulosteita. Uutta laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tdhén
vaiheeseen automaattisesti. Muulloin td4han vaiheeseen péastaan valitsemalla
Ty0vaihe|Tuotekortisto.

TyoOvaihe: Laskunsyotto

Tassa tydvaiheessa Kirjoitetaan ja tulostetaan laskut ja kéteiskuitit. \VVanhat
laskut talletetaan siten, ettd ne voidaan uudelleen avata katsottaviksi,
muokattaviksi ja tulostettaviksi. Laskuista tallentuu myds alv-erittelytiedot
Kirjanpitoa varten. Laskut tallentuvat samalla suoraan myyntireskontraan.
Tassa tydvaiheessa saadaan tulostettua myds monipuolisia tilastoja. TAman
tydvaiheen Asiakkaat- ja Tuotteet-ikkunoissa voi myos jossakin maarin
muokkailla asiakas- ja tuotekortistoja. Uutta laskutusta perustettaessa
ohjelma johdattelee tdh&n vaiheeseen automaattisesti. Muulloin tdhan
vaiheeseen paastaan valitsemalla Tyovaihe|Laskunsyo6tto.

TydOvaihe: Myyntireskontra

Tassa tydvaiheessa kasitelladn myyntireskontraa: suoritukset ja
pankkiyhteysohjelmasta saatava ktl kirjataan taélla. Tarkastellaan avoimia,
eraantyneitd ja myohassa maksettuja laskuja sek& tulostetaan tiliotteita ja
maksumuistutuksia. Tahan tydvaiheeseen paastaan valitsemalla
TyOvaihe|Myyntireskontra.
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3.5

KAYTTOLHTTYMAN OSAT

Ohjelmassa kaytetaan Windows-ohjelmille tyypilliseen tapaan ikkunoita,
valikkoja, painikkeita jne.

Tavallisimmat ikkunatyypit ovat
- yksittaiset ikkunat
esim. Yritysluettelo ja Yrityksen tietokannat
- valintaikkunat
esim. tiedostonvalintaikkunat ja erilaiset méaéaritysikkunat
- paaikkuna useine sisélla olevine tydikkunoineen
kuten kappaleessa 3.4. mainituissa TyOvaihe-kohdissa
Ikkunoiden kasittely, koon muuttaminen, minimointi, maksimointi yms. on
yleistd Windowsin kdyton hallintaa, jota voi tarvittaessa opetella alan
késikirjoista tai opetusohjelmista.

Vinkki: Helppo tapa [6ytaa jokin ikkuna tai jarjestelld ikkunoita on kayttaa
Ikkuna-valikkoa.

Ikkunoissa kéaytetaan tavallisia Windowsin kayttoliittymdaohjaimia, kuten
- valikkoja
- painikkeita
- valintapainikkeita
- tekstikentti&
- luetteloita
- alasvetoluetteloita
- yhdistelmakentti4 ja
- vierityspalkkeja

Myds ndiden kaytto on tarvittaessa syytéa opetella Windowsin ohjekirjoista
tai opetusohjelmasta.
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Laskunsyo0tto-, asiakaskortisto- ja tuotekortistoikkunoissa on Ikkuna -
valikossa valinnat, joilla voit tallentaa ikkunoiden koot ja paikat. Ikkunat
avautuvat seuraavilla kerroilla kuten ne olivat tallennushetkellé.

Kuvassa on esitetty taulukko, jollaista kdytetddn useissa ikkunoissa.

|| ® ASTERI ASIAKASKORTISTO - Asteri Malliyritys Oy

| Tedosta  Muokkaa Tulosta Omatuloste Osakortisto  Tydwahe ritys IKana  Ohie
{l =% Rivitila - rivi 1/27 o ] 4 [
Mimi Lis&nimi Osoite Failka Puhelin MNumero -
B |Lrnan Taimistopalve| &nna T arkka FL 343 00101 HELSIMEI 09-1244855 10241
i Annen Ananaz Ky [Anne Mango Kazarmikatu 6.4 3 |[00100 HAMEEMLIMI| 03-4336343 1014
Annen Mango Oy [Anne Mango Kazarmikatu 6.4 3 |[00100 HAMEEMLIMI| 03-4336343 1005
Atzon Kauppa F| 555 Q0700 HELSIMEI 1012 Fan
Atzon Parturi Atzo Makinen PL 434 00101 HELSINEL - {09-3511122 1001 I -
AtzonTukkukauppa FI 555 00700 HELSIME] 1015 Ktisivut
i Cafe Mokka Maija Mokka K.abwirnyllpntie 5 O1E00 WANT A8 09-343232323 1007 — hteyshenkil
[afe Braina n K. ahwirnulluntie 5 MRNN WART A, M9-343232323 1M1R ﬁ
< | 4 Lixatietol

_ oo lrm amiarre

Taulukkoa kéytetddn useissa ohjelman eri kohdissa.
Taulukossa liikutaan seuraavasti:

nuolindppdimet - ylos, alas, vasemmalle, oikealle

HOME - rivin alkuun

END - rivin loppuun
PAGE UP - ruudullinen yl6spéin
PAGE DOWN - ruudullinen alaspain
TAB - eteenpéin

Monisarakkeisissa taulukoissa ENTER hyvaksyy soluun syo6tetyn tekstin ja
liikuttaa kohdistinta oikealle. Laskunsyo6ttdikkunan tuoterivien tuotenumero-
sarakkeessa ENTER kaynnistaa tuotehaun. Laskunsyottdikkunan
otsikkotietojen laskutusosoite- ja toimitusosoite-kohdissa ENTER kaynnistaa
asiakkaan haun, samaten asiakasnumeron ja toimitusosoitteen
asiakasnumeron kohdalla.

Taulukkoa voidaan selata myds vierityspalkin avulla.

Hiirella osoittamalla ja painamalla voidaan siirtyd haluttuun ruutuun.
Taulukon sarakkeiden leveyksia voidaan muutella ja sarakkeita piilottaa
hiirelld muokkaamalla. Laskunsyottoikkunan tuoterivien sarakkeiden
asettelu tallentuu kovalevylle.
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3.6

Yleensa taulukossa olevien tietojen muokkaus tapahtuu yksinkertaisesti
siirtamalld kohdistin oikeaan ruutuun ja kirjoittamalla teksti4. Tiedot
tallentuvat automaattisesti rivia vaihdettaessa.

Pisteella tai pilkulla saat kopioitua ylemmalla rivilla olevan tekstin;
ominaisuus toimii seuraavissa ikkunoissa:

- laskunsydéttotilan asiakkaat-ikkuna

- laskunsyattotilan tuotteet-ikkuna

- laskunsyottéikkunan tuoterivit-taulukko

- kortistotyOvaiheiden rivitila- ja rajattu-ikkunoissa

- myyntireskontran kaikkien reskontratapahtumien ikkuna

KUVARUUDUN FONTIN MAARITYS

Voit valita kuvaruudulla kéytettavan fontin lajin ja koon Yritysluettelo-
ikkunan Maarita|Kuvaruudun fontti -toiminnolla.

Fontti 2
Fantt: Fanttityli: K.oka:
Times Mew Faman INDrmaaIi 20
System P I ormnaali 1 4
{} Tahoma _I F.urzivaitu _I Peruuta |
T erminal Lihawaitu
Times Mew Boman Lihavaitu Kursivaitu MJ
o [} Trebuchet M5 [ 22
Tunga 24
() ‘webdings ;I 26 j
— M all
AaBbAaO6
b erkisti:
I L anzimainzn j

@ Yritysluettelo - ASTERI LASKUTUS

Tiedosto  Salasana  Maarikd  Chie

ity Hakemizto

» Astert Malliynitys Oy (CAYWINLS\SAMPLES
Tuore Oy CAWINLS'tuore
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3.7 TULOSTEET

Ohjelmasta saadaan mm. seuraavia tulosteita:
- asiakaskortistosta:
- myyntitilasto
- osoiteluettelo
- postitustarrat
- tuotekortistosta:
- myyntitilasto
- hinnasto
- varastotilanne
- varaston arvo
- inventaario
- puutelista
- laskunsyattotila:
- lasku
- kateiskuitti
- laskutettujen lista (tdmankertaisista tai halutulta jaksolta)
- kateismyyntilista (tdmankertaisista tai halutulta jaksolta)
- alv-erittelylista (tdimankertaisista tai halutulta jaksolta)
- omalomake
- tilastot:
- myynti tuotteittain
- katelaskelma tuotteittain
- asiakkaan viimeaikaiset ostot
- asiakkaan ostot tuotteittain
- asiakkaan kate tuotteittain
- tuotteen myynti asiakkaittain
- myyjan myynti tuotteittain
- katelaskelma myyjittain
- myyjan myynti laskuittain
- asiakasyhteenveto
- tunnuksen tuoterivit
- suoritukset myyjittain
- katelaskelma laskuittain
- omat kyselyt SQL:Ila
- myyntireskontra:
- avointen laskujen luettelo
- erdantyneiden laskujen luettelo
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3.8

- my6héssa maksettujen laskujen luettelo

- tiettynd menneend paivané avoinna olleiden luettelo
- kaikkien reskontratapahtumien luettelo

- asiakkaan avoimet

- asiakkaan my6h&ssa maksetut

- asiakkaan tiliote

- asiakkaan maksumuistutus

Tulosteet saadaan valitsemalla kulloisessakin ikkunassa Tulosta-valikon
toimintoja. Useiden tulosteiden ulkoasua voi muokata. Esimerkiksi laskun,
kateiskuitin, tiliotteen ja maksumuistutuksen asettelua paperilla ohjataan
muokkaamalla .lom -tarkenteisia tekstimuotoisia lomakesovitustiedostoja.
Esimerkiksi laskun tai kateiskuitin tuoterivien sarakkeiden leveydet paperilla
méaéritellaan laskunsyo6ttoikkunan toiminnolla Maaritd| Tuoterivit paperille.
Tarkempia ohjeita tulosteiden ulkoasun muokkaamisesta on kappaleissa 9.5.
ja 10.9.

TULOSTIMEN KYSYMINEN ENNEN TULOSTAMISTA

Yritysluettelo-ikkunan toiminto Maarita|Tulostimen kysyminen on
ensiasennuksen jalkeen oletuksena péalla. Téssé kohdassa saat maaritettyd,
ettd ohjelma kysyy jokaisen tulosteen yhteydessé erikseen, mille
kirjoittimelle tulostetaan. Ohjelman kysyessa tulostimen aina ennen
tulostamista saat vaihdettua katevasti tulostuksen esimerkiksi laserin,
matriisikirjoittimen ja pdf-tulostimen valill&.

Yritysluettelo - ASTERI LASKUTUS

Tiedosto Salasana BEEEHEN Ohje

Tulostimen kysyminen. ..
Yiitys [+

P |Asteri Mallivritys Oy I v kysy jokaiszn paperitulosteen vhteydessa,
mille kirjoittmelle tulostetaan

| DK | Peruuta |

Lisaksi ohjelma seuraa, mikd on Windowsin oletustulostin: jos vaihdat
Windows-kayttojarjestelman oletustulostinta, kun laskutusohjelma on
kéynnissd, myos laskutusohjelman Kirjoitin vaihtuu.
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3.9

PIKAKAYNNISTYS

Voit kdynnistdé ohjelman siten, ettd ohjelma hyppaa suoraan tietyn yrityksen
tiettyyn tydvaiheeseen kyselemétta yrityksen ja tyOvaiheen valintaa. Tdma
pikakaynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka on muotoa

laskutustietokannannimi*tyovaihe

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

winlrk malli/malli.wls*asiakaskortisto
winlrk malli/malli.wls*tuotekortisto
winlrk malli/malli.wls*pikakortisto
winlrk malli/malli.wls*laskunsy6tto
winlrk malli/malli.wls*myyntireskontra

jolloin ohjelma kaynnistyy ko. yrityksen ko. ty6vaiheeseen.
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4

4.1

UUDEN LASKUTUKSEN PERUSTAMINEN

UUDEN YRITYKSEN PERUSTAMINEN

Siirry yritysluettelo-ikkunaan.
Kaynnistyessédan ohjelma tulee siihen itsestaan.
Muulloin voit siirtya siihen valitsemalla Yritys|Vaihda

yritys.
Paina Luo uusi yritys -painiketta

Syota yrityksen nimeksi vapaamuotoinen teksti,

esim. Asteri Malliyritys Oy

Ohjelma tarjoaa yritykselle perustettavan alihakemiston
nimeksi aster.

Tarvittaessa kirjoita tilalle jokin kuvaavampi, enintaan
8-merkkinen nimi, esim. malli.

Korjaa yrityksen muut tiedot, kuten osoitteet, pankit yms.

Paina OK.

Yrityksen alihakemisto on nyt valmis. Voit jatkaa tasta
esimerkiksi perustamalla uuden laskutustietokannan.
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4.2 UUDEN LASKUTUSTIETOKANNAN PERUSTAMINEN

Laskutustietokanta siséltaa vanhojen laskujen otsikko- ja tuoterivitiedot, alv-
erittelytiedot ja myyntireskontran. Yhden yrityksen koko laskutusaineisto
usean vuoden ajalta voi olla yhdessé ainoassa laskutustietokannassa. Jos
jostakin syysté halutaan perustaa yritykselle useita laskutustietokantoja, ne
tehdaan erinimisiksi yrityksen omaan alihakemistoon.

Laskutustietokanta luodaan ohjelmassa olevan perustamisautomaatin avulla.
Se johdattelee ensin tarkistamaan, korjaamaan ja/tai luomaan perustavat
maéaritykset, asiakaskortiston ja tuotekortiston. Lopuksi se auttaa luomaan
itse laskutustietokannan ja kdynnistda ohjelman laskunsyottétilan.

N&in perustat uuden laskutuksen

- Siirry siihen yritykseen, jolle haluat luoda tietokannan, ja
Yrityksen tietokannat -ikkunaan.
Jos olet vasta perustanut yrityksen, ohjelma on vienyt Sinut
ko. ikkunaan automaattisesti.
Jos olet vasta kdynnistanyt ohjelman tai olet muuten vain
Yritysluettelo-ikkunassa, valitse oikea yritys ja paina
Siirry yritykseen.
Jos olet muualla ohjelmassa, kéyté toimintoja
Yritys|Vaihda yritys ja Yritys|Vaihda tietokanta

- Paina Uusi -painiketta

- Perustamisautomaatti kertoo aluksi perustamisen
vaiheet. Paina OK.

- Tarkista ja korjaa yrityksen laskutuksen perustavat
maéaéritykset. Huomaa, ettd méérityksia on ikkunassa
kaikkiaan neljalla eri vélilehdella. Tarkemmat ohjeet
ks. kappale 9.6. Paina OK.

- Perustamisen vaiheet -ikkunassa paina OK.
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- Luo asiakaskortisto. Tarkempia ohjeita asiakaskortiston
késittelysta on kappaleessa 7 ja Asteri DOS-laskutuksen
asiakaskortiston siirtamisestéa kappaleessa 6.

Halutessasi voit jattd4 asiakaskortiston vajaaksi ja tdydentaa sitéa
myOhemmin. Luotuasi asiakaskortiston paina Jatka perustamista.

- Perustamisen vaiheet -ikkunassa paina OK.

- Luo tuotekortisto. Tarkempia ohjeita tuotekortiston
késittelysta on kappaleessa 8 ja Asteri DOS-laskutuksen
tuotekortiston siirtdmisesta kappaleessa 6.

Halutessasi voit jattaa tuotekortiston tassé vaiheessa
tyhjaksi tai vajaaksi ja tdydentaa sitd mydhemmin.
Luotuasi tuotekortiston paina Jatka perustamista.

- Perustamisen vaiheet -ikkunassa paina OK.

- Nimeé perustettava laskutustietokanta.
Ohjelma suosittelee viiden merkin mittaista nimea.
Nimi pééattyy tarkenteeseen .wls, paina OK.

- Ohjelma luo laskutustietokannan ja kaynnistaa Laskunsyotto-
tydvaiheen. Laskutustietokannan perustaminen on nyt valmis ja voit
esimerkiksi aloittaa laskujen Kirjoittamisen.
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5

VARMUUSKOPIOINTI JA PALAUTTAMINEN

5.1 AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI

Ohjelma tekee yrityksen aineistosta automaattisesti varmuuskopion aina kun
poistutaan yrityksesta tai laskutustietokannasta taikka lopetetaan ohjelma.

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

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

. Maaritd automaattinen varmuuskopio 5'

[+ Tee autamaattinen varmuuskopio aina wittksesta poistuttasss&

hakemiztoon Ic:'\asterivarmuus

0k Periuta

Levylle jaa talteen kunkin aineiston ensimmainen kéyttokerta kustakin
kalenterikuukaudesta, esim. c:\asterivarmuus\200809\winls\firma-kansioon

Jos kéytat samaa aineistoa kaksi kertaa kuussa tai useammin, tallentuu
uudempi aineisto paivanumeron kansioon, esim.
c:\asterivarmuus\17\winls\firma-kansioon.

Paivan numeron mukaisissa kansioissa on uudempia tai vanhempia kuin
kuukauden numeroisissa kansioissa, riippuen siitd mink& numeroisina
péivind on aineistoa kaytetty.
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Mikali joudut palauttamaan varmuuskopion, I0ydét aina kuukauden
ensimmaisen kayttokerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa 16ydat
vield uudemman aineiston paivanumeron kansiosta. Uusimman aineiston
I6ytamiseksi voit kdyttdd Windowsin etsimistoimintoa:
Kaynnistd|Etsi|Tiedostoja ja kansioita.

Syota etsittavaksi tiedostoksi esim. firma.wls (yrityksen laskutustietokanta).
Hakutuloksissa ndet my0s tiedostojen paivamaaran. Siitéd voit havaita, misté
kansiosta uusin aineisto I0ytyy, esim.
c:\asterivarmuus\22\winls\firma\firma.wls voi olla uudempi kuin
c:\asterivarmuus\200810\winls\firma\firma.wls

. ASTERI LASKUTUS - Aiste ]

Teen automaattista
varmuuskopiota.

Odota...

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievan liikaa kovalevytilaa tai aikaa,
saat poistettua sen kaytosta valitsemalla Yritysluettelo-ikkunassa
Tiedosto|Maarita automaattinen varmuuskopiointi.

HUOM! Jos kovalevysi vioittuu, my0s automaattinen varmuuskopio voi
kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehdé s&&nnéllisesti varmuuskopioita
myds muille tietovélineille, esim. rompulle, nauhalle, usealle muistitikulle tai
toiselle kovalevylle.
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5.2

VARMUUSKOPIOINTI ASTERI-OHIJELMALLA

Yritysluettelo-ikkunan Tiedosto|Maarita varmuuskopiointi
-toiminnolla saat valittua, tarjoaako ohjelma lopettamisen ja yrityksen
vaihtamisen yhteydessa varmuuskopiointia.

i, Yarmuuskopioinnin maaritys 5'

¥ dysy varmuuzkopio aina lopetettassss

ok Feruta

. Yarmuuskopiointi

— Tehdaan warmuuzkopio

' | ama lazkutuzanesto [Bvykkeelle pakatiuna
A -ATAEMAARN

% Kopioimalla hakemistoon Ie:'\varmuus{ esim. chwarmuus Selaa... |

— Mitd kopioidaan? ——— ~ Mihin alikanzioon kopioidaan?
' T&mé laskutustistokanta {* Suoraan yllaolevan polun alle |e:Warmuus'\winls'\SAMPLES
f+ Tama yritys " Paivanureron kansioon |e:\varmuus'\1 FuatinlzhSAMPLES
o Kaikki prityksst " Kuukauden kansioon |e:\varmuus'\DE'\winls'\SﬁMF'LES
(" Paivamaaran kansioon |e: wrarmuuzh 2015037 Bawinkeh SAMPLES
™ Kuun ja paivan kanzsioon |e:'warmuus's[|31 FuminlzhSAMPLES

' Suottamalla

Tee varmuuzkopio Testaa warmuuskopiointi Poistu varmuusk opioimatta Besurssienhallinta C:h
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Varmuuskopion voit tehda levykkeelle valitsemalla td4plan ensimmaiseen
kohtaan:

i, Yarmuuskopiointi x|

Tehdaan varmuuzkopio

& Tama laskutusaineisto [evekkeels pakattuna & -asemaari  [perinteinen tapa, palautettavissa ohislman toiminnolla TiedostolPalauta varmuuskopio)

[T Tallenna wanhan paalle kysyrnatta

Tallainen varmuuskopio palautetaan Laskutustietokannat-ikkunan
toiminnolla Tiedosto|Palauta varmuuskopio.

Varmuuskopion voit tehda kovalevylle muuhun hakemistoon tai esimerkiksi
USB-muistitikulle valitsemalla téplan toiseen kohtaan. Talloin voit valita,
kopioidaanko vain tama laskutustietokanta vai tdma yritys vai kaikki
yritykset samalla kertaa:

¢ Kopinimalla hakemistaon e egim. o \warmuus
Mitd kopioidaan? [~ Mihin alikanzioon kopioidaan?
= Tamd laskutustietokanta = Suoraan yllaolevan polun alle |e:'\winls\SAMF'LES
f* Tama vritys " Paivanumeron kansiaon |e:\2|3\win|s\5.-’-‘n.MF'LES
" Kaikki pritykset = Kuukauden kansioon |e:'\E|4\win|s\S.-’-‘n.MF'LES
{* Paivamaaran kansioon |e:'\2DDED42D'\winIS\SAMF'LES
= Kuun ja paivan kansioon |e:'\E|42EI\winIs'\SAMPLES

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedot
(asiakaskortisto, tuotekortisto, logotiedosto, koko laskutustietokanta tai
kaikki yritykset tilanteesta riippuen) Resurssienhallintaa kayttaen.
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Kolmas vaihtoehto on tehda varmuuskopio suorittamalla itse valitsemasi
varmuuskopiointirutiini.

Esimerkiksi voit tehdé kopioi.bat-nimisen komentojonotiedoston, joka
kopioi haluamasi aineiston valitsemaasi kohteeseen. Saat ajettua bat-
tiedoston komentokehotteessa ja jatettyd komentokehotteen nakyviin
esimerkiksi seuraavasti:

td ahdollizuus omaa vkzilolista varmuuskopiointimenetelmaa varten:

Ohjelma Argumentit ja/tai iedosto

% Suorittamalla Icl‘nd §elaa...| I-"k kapici.bal §E|aa---|

Tai voit ajaa bat-tiedoston siten, ettd komentokehote lopuksi sulkeutuu:

b abdollizuuz omaa wkeildliztd varmuuskopiointimenetelmaa varten;

Ohijelma Argumentit jastai tiedosto

{* Suarittamalla I §elaa...| Ikopioi.baﬂ §elaa...|

Tai voit kdynnistéé cd-poltto-ohjelman esimerkiksi seuraavasti:

M ahdollizuus omaa vkzilolista varmiuuskopiointimenetelmaa varten:

Ohijelma Argumnentit ja/tai tiedosto

&' Suorittamalla IE:'\F‘rogram Files\Fosio\E azy CD Creator 5\E asy CD Creator\Creatr50. §e|aa_,_| I ﬁelaa...l

Jos palautettu laskutusaineisto ei ndyté toimivan vaan ilmoittaa couldn 't
open file...-pulmaa, rompulta palautettaessa tiedostoihin on ilmeisesti jaanyt
Kirjoitussuojaus péélle. Sen voit poistaa Yritysluettelo-ikkunan toiminnolla
Tiedosto|Poista kirjoitussuojaus. Silloin poistuu kirjoitussuojaus kaikista
c:\winls-kansiossa ja sen alikansioissa olevista tiedostoista ja aineisto on
jalleen kaytettavissa.
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6

SIIRTYMINEN DOS-VERSIOSTA

Asteri Laskutuksen DOS-versio tallentaa laskutus- ja reskontra-aineiston
erilaisiin tiedostoihin kuin Asteri Laskutuksen Windows-versio. DOS-
aineisto voidaan kuitenkin siirtdd Windows-ohjelman aineistoksi.

6.1

SHHRTYMINEN ASTERI LASKUTUKSESTA (DOS)

Asiakaskortisto (6-tietoinen) siirretddn seuraavasti:

1)

2)
3)
4)

Siirry Asiakaskortisto-ty6vaiheen Rivitila-ikkunaan. Laskutusta
perustettaessa ohjelma johdattelee tdhan vaiheeseen, muulloin valitse
TyOvaihe|Asiakaskortisto.

Valitse Tiedosto|Yhdistd DOS-kortisto.
Syo6ta DOS-asiakaskortiston nimi, esim. c:\asterils\asiakas.kto, OK.

Ohjelma lukee nyt tiedot Windows-asiakaskortiston peréan. Ohjelma
osaa automaattisesti kohdistaa kentat oikein. DOS-asiakaskortiston 6.
kentdstd nelja ensimmaistd merkkia paatyy asiakasnumeroksi, viides
merkki maksuehtokoodiksi ja kaksi seuraavaa merkkia
alennusprosentiksi.

Tuotekortisto (6-tietoinen) siirretddn seuraavasti:

1)

2)
3)
4)

Siirry Tuotekortisto-tyévaiheen Rivitila-ikkunaan. Laskutusta
perustettaessa ohjelma johdattelee tdhén vaiheeseen, muulloin valitse
TyoOvaihe|Tuotekortisto.

Valitse Tiedosto|Yhdista DOS-kortisto.
Syotad DOS-tuotekortiston nimi, esim. c:\asterils\tuote.kto, OK.

IlImoita, monennenko DOS-tuotekortiston kentén haluat mihinkin Win-
tuotekortiston kenttadan. Paina OK. Ohjelma lukee nyt tiedot Windows-
tuotekortiston peraan.

Reskontra-aineisto siirretdan Myyntireskontra-tyovaiheen Avointen

laskujen ikkunan toiminnoilla Tiedosto|Yhdista .mak-tiedosto
(maksettujen tiedostot) ja Tiedosto|Yhdista .res-tiedosto
(reskontratiedostot). Yleensa olennaista on siirtdd avoin.res jalkimmaisella
toiminnolla.
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2

7.1

ASIAKASKORTISTO

JOHDANTO

Laskujen kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma voi hakea
laskutettavien asiakkaiden tiedot, mm. osoitteet, maksuehdot ja
alennusprosentit, suoraan asiakaskortistosta.

Asiakaskortistosta ohjelma voi tulostaa osoitetarroja kaikille tai tietylle
rajatulle osajoukolle, mika helpottaa erilaisia postituksia.

Laskutuksen yhteydessa tallentuvien tilastotietojen perusteella voidaan
helposti seurata eri asiakkaiden suorittamia ostoja.

Asteri Laskutus (win) -ohjelmassa asiakaskortisto luodaan ja sité
yllapidetddn padasiassa Asiakaskortisto-tyOvaiheen avulla. Tall6in voidaan
lukea Asteri DOS-laskutuksen asiakaskortisto Win-aineistoksi, asiakkaita
voidaan lisétd, poistaa, asiakkaiden tietoja korjata jne. Osoiteluettelo ja
postitustarrat voidaan tulostaa koko asiakaskortistosta tai vapaavalintaisesta
osasta kortistoa. Maksuehtokoodien ja niitd vastaavien tekstien méarittdminen
tapahtuu myaos taalla.

Asiakaskortistoa voi myos jossakin maarin muokata Laskunsyotto-
tydvaiheen Asiakkaat-ikkunassa. Tall6in tarjolla on vain asiakkaiden
lisé&@mis-, poistamis- ja muokkausmahdollisuus.

Asiakaskortisto tallentuu erilliseksi Microsoft Access 2000 -muotoiseksi
tietokannaksi. Ohjelma antaa sille yleensa automaattisesti nimen asiakas.wak
ja sijoittaa sen yrityksen omaan alihakemistoon, esim.
c:\winls\firma\asiakas.wak. Asiakaskortiston tietokannassa asiakkaiden
tiedot ovat omassa taulussaan ja maksuehtokoodien sanalliset vastineet
omassa taulussaan. Tietokantaa voi haluttaessa kasitella muullakin Microsoft
Access 2000 -muotoa lukevalla ohjelmistolla.
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7.2 ASIAKASKORTISTON KENTAT
Asiakaskortistossa on varattu kullekin asiakkaalle seuraavat tiedot:

Nimi
Asiakkaan tai yrityksen nimi, esimerkiksi Atsoft Oy Mékinen.

Lisanimi
Yhteyshenkilon nimi, esimerkiksi Atso Makinen.

Osoite
Katuosoite, esimerkiksi Malminkaari 21 B.

Paikka
Postinumero ja postitoimipaikka, esimerkiksi 00700 HELSINKI.

Puhelin
Puhelinnumerot yms., esimerkiksi (09) 351 1122 fax (09) 351 5532.

Numero
Asiakasnumero, kullakin asiakkaalla eri, esimerkiksi 1234.

Maksuehto

Maksuehtokoodi, esimerkiksi 2. Maksuehtokoodit ja niitd vastaavat
sanalliset maksuehdot maaritellaan Asiakaskortisto-tyovaiheen Rivitila-
ikkunan toiminnolla Muokkaa|Maksuehdot. Kun laskunsyottotilassa
etsitaan asiakas, ohjelma ehdottaa asiakkaan maksuehtokoodin mukaista
maksuehtoa ja laskee ergpaivan sen mukaan.

Alennus

Alennusprosentti, esimerkiksi 15. Kun laskunsyottotilassa etsitdén asiakas,
ohjelma ehdottaa asiakkaan alennusprosentin mukaista laskukohtaista
alennusta.
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Ostanut kpl
Asiakkaan ostamien tuotteiden kumulatiivinen maara. Laskun tallettamisen
yhteydessé ohjelma kasvattaa tata lukua.

Ostanut euro
Asiakkaan ostamien tuotteiden kumulatiivinen yhteishinta. Laskun
tallettamisen yhteydessa ohjelma kasvattaa tata lukua.

Laskutusosoite

Jos tdma asiakastietue sisaltdd jonkun asiakkaan toimitusosoitteen,
Laskutusosoite-kentta ilmoittaa, minka numeroisena asiakkaana on vastaavat
laskutusosoitetiedot. Esimerkiksi 2345.

Toimitusosoite

Jos tdma asiakastietue siséaltda jonkun asiakkaan laskutusosoitteen,
Toimitusosoite-kenttd ilmoittaa, minka numeroisena asiakkaana on vastaavat
toimitusosoitetiedot. Esimerkiksi 2346.

Koodirivi
Vapaa tekstikentta.

Seka:

Séhkoposti
Matkapuhelin
Voip (nettipuhelinnumero)
Fax

Kotisivut
Yhteyshenkil6l
Lisatietol

Y hteyshenkil62
Lisétieto2
Ké&yntiosoite
Y-tunnus
Tilinumero
Verkkolaskuosoite
Maa

Perus

Yksikot

Ryhma
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Osasto

10 kpl Selite-kenttig, joihin mahtuu max. 255 merkkia kuhunkin
5 kpl Muistio-kenttid, mahtuu rajattomasti tekstia
Alennusryhma

Myyjamme

Tilausvahvistusl

L&hetelomake

Kieli

Tekstimuotoista tietoa sisaltavien kenttien enimmaispituus on 255 merkkié.
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7.3

ASIAKASKORTISTON KENTTIEN NIMEAMINEN

Yritysluettelo-ikkunassa on toiminto Maarita|Asiakaskortiston kenttien
nimet, jolla voit muuttaa yrityksen asiakaskortiston kenttien nimia
haluamaasi muotoon.

Kenttien nimeaminen muuttaa suoraan kentan nimea tietokannassa.

Kenttien nimen muuttamisella on merkitysta vain, jos olet jo kayttanyt néita
kenttid ja méarittanyt joitain tarratulostuksia tai SQL-kyselyja kdyttdméaan
kentdn nimea ja sitten muutat kentédn nimen toiseksi (esim. olet kdyttanyt
jossain kyselyssa kentéan nimea ’selite1” ja sitten nimennyt sen nimelle
’myyjd”). Talloin kyselyihin tulee muuttaa uudet kentdn nimet.

& Nimed asiakaskortiston kentat - Asteri Malliyritys Oy - c\winls' samples' asiakas 5[
Alkuperainen ximi Mukyinen nimi Lluzi mimi
W _>| W » IW Suorita nimeaminen |
Fyhms z Rybms | [Robma
e aP e e I|n L
(—kzmi e o
seies 5| B 5| e
Y T~ e B = e
s Gees 5| [m
W j IW T IW Voit vaihtaa
B > e B = kenttien nimia
e B B =
R B Ry
g1l Selelg o T I
T T —
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7.4

ASIAKASKORTISTO-TYOVAIHEEN IKKUNAT

Asiakaskortisto-tyOvaiheessa on padikkunan sisélla kolme tyoikkunaa:
Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto.

Rivitila-ikkuna on varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat toiminnot
sijaitsevat. Siind voi mm. yhdistdd DOS-kortistoja Win-asiakaskortiston
perdén, muokata maksuehtoja ja tulostaa koko kortistosta osoiteluettelon ja
postitustarrat. Rivitila-ikkunassa asiakkaat nakyvét taulukossa, joka
mahdollistaa asiakkaiden lisddmisen, poistamisen ja tietojen muokkaamisen.
Taulukon toimintaa on selostettu tarkemmin kappaleessa 3.5.

Selaustila-ikkunassa nékyy yhden, aktiivisena olevan, asiakkaan tiedot
kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tdssékin ikkunassa voi liséta,
poistaa ja korjata asiakkaan tietoja.

Rajattu osakortisto-ikkunaa kéytetdan, kun halutaan tulostaa tai tallettaa
toiseksi kortistoksi vain osa koko asiakaskortiston aineistosta. Talldin
siirretddn halutut asiakkaat rajattuun osakortistoon kaksoisnapayttamalla
yksittaista asiakasta rivitilassa tai kayttamalla Osakortistoon-valikon
toimintoja. Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittaisia
asiakkaita tai kaikki asiakkaat. Sen sisalt0 voidaan tallettaa erilliseksi
kortistoksi ja siitd voidaan tulostaa osoiteluettelo ja postitustarrat.
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7.5 ASIAKASKORTISTON MUOKKAUS

7.5.1 Muokkaamismahdollisuudet

Asiakaskortiston muokkaaminen on 1&hinnd tarkoitettu tehtavéksi
Asiakaskortisto-tyOvaiheessa. Siind voi asiakkaita lisatd ja poistaa ja korjata
asiakkaan tietoja. Asteri DOS-asiakaskortiston sisallon voi yhdistaa kortiston
perdén. Asteri Laskutuksen (win) asiakaskortistoja voi yhdistéé toisiinsa.
Koko asiakaskortiston tai osan siita voi tallettaa erilliseksi kortistoksi. My0s
asiakaskortiston tulosteet otetaan Asiakaskortisto-tyOvaiheessa.

Myo6s Laskunsyo6tto-tilan Asiakkaat-ikkunassa voi asiakaskortistoa muokata
jossakin madrin. Talloin tarjolla on tosin vain lisdé&dmis-, poistamis- ja
korjaamismahdollisuus.

Asiakaskortistoa voi muokata milla tahansa Microsoft Access 2000
-yhteensopivalla tytkalulla. Varmista talloin kuitenkin pienelld kokeilulla,
ettd muokkaamassasi muodossa oleva kortisto on edelleen luettavissa Asteri
Laskutus (win) -ohjelmalla.

Tehokas Etsi-painike on Asiakkaat-, Tuotteet-, Rivitila- ja Palauta lasku
avoimeksi -ikkunassa:
- syO0ta etsittavan tekstin patka ja paina Etsi

=X Asiakas: 1008 Tiinan Toimis opalvelut Dy, Tiina Tarkka / ciwinlstsamples’ asiakas.wa

Jtiira Siitry kenttdan: | Mimi j
Mirni Lig&nimi Dzoite Paikka Puhelin Murmero b ak sushto
B | Tiinan Taimiztopalve | Tina T arkka PL 343 00101 HELSIMED | 09-124455 10028 3
Laszen Lomamokit  |Lasse Limatainen | Rukatuntunintie 120 | 99830 RUEATUMTI 016-89934211 1009 1
K.allen Galleria K.alle Kipsi Lehtizaarentie 5 00150 HELSIME]D  |09-87543222 1010 3

Asiakkaat- ja Tuotteet-ikkunassa on lisaksi:

- pikasiirtyminen valittuun kenttdan Alas-pudotuslistan avulla

- kohdalla olevan asiakkaan/tuotteen nimi nakyy ikkunan
otsikkopalkissa
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7.5.2 Asiakkaan lisdaminen

Jos haluat lisat4 uuden asiakkaan kortiston loppuun, toimi seuraavasti:
Asiakaskortisto-tydvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyotto-tyovaiheen
Asiakkaat-ikkunassa:

1) Siirry taulukon aivan viimeiselle riville (vasemmassa laidassa tahti)

2) Kirjoita uuden asiakkaan tiedot ko. riville
3) Siirry jollekin toiselle riville, jolloin uusi rivi tallentuu tietokantaan

Asiakaskortisto-tydvaiheen Selaustila-ikkunassa:
1) Paina Lisaa
2) Kirjoita uuden asiakkaan tiedot tekstilaatikoihin
3) Paina Paivita

4) Voit my0s lisata yhden asiakkaan kortistoon kayttdmalla Lisaa liittden
leikepdydalta -painiketta

Jos asiakasnumero-kentta on jatetty tyhjaksi, ohjelma tarjoaa automaattisesti
seuraavaa vapaata asiakasnumeroa.

Jos joltain asiakkaalta on mahdollisesti jdanyt puuttumaan asiakasnumero,
valitse Muokkaa|Taydenna asiakasnumero (jos puuttuu). Talla
toiminnolla lisatyt asiakasnumerot voi kdyda vield lisddméassa
myyntireskontran avoimiin laskuihin, menemalld Myyntireskontra-
tydvaiheeseen ja ottamalla sielld Muokkaa|Puuttuvat asiakasnumerot
kortistosta.

Jos haluat lisat4 asiakkaan keskelle kortistoa, kayta toimintoa
Muokkaa|L is&a eteen.
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7.5.3  Asiakkaan poistaminen
Asiakaskortisto-tydvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyotto-tydvaiheen
Asiakkaat-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen asiakkaan kohdalle

2) Napéayta hiirella asiakkaan rivin aarimmaéisend vasemmalla olevaa
valitsinsaraketta, jolloin asiakkaan rivi muuttuu mustaksi

3) Paina DELETE-n&ppainta

Asiakaskortisto-tydvaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen asiakkaan kohdalle

2) Valitse Muokkaal|Poista

3) Hyvaksy poistaminen painamalla OK

Asiakaskortisto-tydvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen asiakkaan kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannan kelaimia

2) Paina Poista

Jos haluat poistaa useita riveja kerrallaan, toimi seuraavasti:

1) Mene asiakaskortisto-tyOvaiheeseen
2) Valitse poistettavat mustaamalla ne

- Yksittdisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa laidassa
olevaa valitsinsaraketta

- Mustatessasi uusia riveja pida ctrl-ndppéainta pohjassa, jolloin vanhat
mustaukset pysyvat voimassa

- Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin yhden
rivin, pitamalla sitten shift-ndppéainté pohjassa ja napsauttamalla
viimeistda mustattavaa rivid muualta kuin valitsinsarakkeesta
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3) Mustatut poistetaan toiminnolla Muokkaal|Poista. Huom! Delete-
néppAain ei toimi tdssd massapoistossa

Jos kortistossasi on vahingossa useaan kertaan samat asiakkaat, voit poistaa
tuplaesiintymét seuraavilla toiminnoilla:

Muokkaa|Poista tuplat (nimi ja numero) poistaa sellaiset asiakkaat, joiden
asiakasnumero ja nimi esiintyvat toistamiseen kortistossa.

Muokkaa|Poista tuplaesiintymat poistaa sellaiset asiakkaat, joiden kaikKi
kentat ovat samat.

7.5.4 Asiakkaan tietojen korjaaminen
Asiakaskortisto-tydvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyott0-ty6vaiheen
Asiakkaat-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen asiakkaan kohdalle
2) Kirjoita asiakkaan riville tiedot korjatussa muodossa

Asiakaskortisto-tydvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen asiakkaan kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannan kelaimia

2) Korjaa asiakkaan tiedot Selaustila-ikkunan tekstilaatikoihin
3) Paina péivita
Jos haluat muokata monien asiakkaiden samanlaista tietoa, voit kayttaa

toimintoa Muokkaa|Korvaa. Sill4 voit vaihtaa valitsemassasi kentéssé
olevan tekstin haluamaksesi.

Jos haluat nollata kaikkien asiakkaiden ostanut kpl ja ostanut euro
-kentat, voit kayttda toimintoa Muokkaa|Nollaa myyntitilasto.
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7.5.5 Asiakaskortistojen (win) yhdistaminen

Voit yhdistéé kasiteltdvana olevan asiakaskortiston peraan toisen
asiakaskortiston seuraavasti:

1) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Y hdista kortisto

2) llmoita, mika kortisto yhdistetdan kasiteltdvana olevan peraan.
Kortiston on oltava Asteri Laskutuksen (win) asiakaskortiston muotoa
(tarkenteena .wak). Paina OK

Jos olet nimennyt kenttid uudelleen, kdyta Tiedosto|Yhdista kortisto
sarajarjestyksessa -toimintoa.

7.5.6  DOS-asiakaskortistojen siirto

Kuusitietoinen Asteri Laskutuksen (DOS) asiakaskortisto siirretédén
seuraavasti:

1) Valitse Tiedosto|Yhdista DOS-kortisto

2) Syotd DOS-asiakaskortiston nimi, esim. c:\asterils\asiakas.kto, paina
OK

3) Ohjelma lukee nyt tiedot Windows-asiakaskortiston peraan. Ohjelma
0saa automaattisesti kohdistaa kentét oikein. DOS-asiakaskortiston 6.
kentésta nelja ensimmaistd merkkid paatyy asiakasnumeroksi, viides
merkki maksuehtokoodiksi ja kaksi seuraavaa merkkia
alennusprosentiksi
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7.5.7  Muun kortiston muokkaus

Asiakaskortisto-tydvaiheessa voit muokata my6s muita kortistoja kuin juuri
késiteltavana olevan yrityksen asiakaskortistoa. Tallainen muu muokattava
kortisto voi olla esimerkiksi:

1) Téaman yrityksen vaihtoehtoinen asiakaskortisto
2) Toisen yrityksen asiakaskortisto
3) Miké tahansa Microsoft Access 2000 -muotoinen tietokanta

Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa voit perustaa uuden tyhjan
asiakaskortiston valitsemalla Rivitila-ikkunassa Tiedosto|Uusi kortisto.

Kohtien 1-3 mukaisissa tapauksissa voit avata olemassa olevan kortiston
valitsemalla Rivitila-ikkunassa Tiedosto|Avaa kortisto.

7.5.8 Asiakaskortiston aakkostus

7.6

Asiakaskortisto on kovalevylla tietokannassa siiné jarjestyksessa kuin
asiakkaat on alun perin syotetty. Kortiston voi jarjestaa haluttuun
jarjestykseen toiminnolla MuokkaalJarjesta. Voit aakkostaa valintasi
mukaan yhden tai kahden kentén perusteella.

Uudet asiakkaat lisdytyvat kortiston loppuun. Halutessasi voit aakkostaa
kortiston uudestaan.

ASIAKASKORTISTON TULOSTEET

7.6.1  Myyntitilasto

Asiakaskohtainen myyty kappale- ja euromaara tulostetaan Rivitila-ikkunan
toiminnolla Tulosta|Myyntitilasto. Jos haluat tulostaa vain osalle joukosta,
ks. kappale 7.8.

7.6.2 Osoitetarrat

Osoitetarrat (3 x 7) kaikille asiakkaille tulostetaan Rivitila-ikkunan
toiminnolla Tulosta|Tarrat (3x7). Jos haluat tulostaa vain osalle joukosta,
ks. kappale 7.8.
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7.6.3  Osoiteluettelo

Osoiteluettelo kaikista asiakkaista tulostetaan Rivitila-ikkunan toiminnolla
Tulosta|Osoitteisto. Jos haluat tulostaa vain osalle joukosta, ks. kappale 7.8.

7.6.4 Omatulosteet

Omatuloste-toiminnolla tulostetaan asiakaskortistosta luetteloita, joihin saat
itse valita tulostuvat kentat ja niiden muotoilun.

7.6.5 Postitustarrat vuoden aikana ostaneille

Asiakaskortisto-tydvaiheen Rivitila-ikkunan toiminnolla
Osakortistoon|Valitse ostaneet saat valittua rajattuun osakortistoon ne
asiakkaat, joita on laskutettu maarittelemall&si ajanjaksolla.

Saat ostaneista edelleen tulosteita mm. Rajattu osakortisto —ikkunan
Omatuloste- ja Tulosta-valikosta. Postitustarrat saat tulostettua toiminnolla
Tulosta|Tarrat. Talla valinnalla saat tulostettua esim. tarrat joulukortteja
varten vuoden aikana ostaneille asiakkaille.

7.7 LEIKEPOYDAN JA SIIRTOTIEDOSTON KAYTTO
7.7.1  Asiakaskortisto leikepoydalle

Asiakaskortiston voi kopioida leikepdydélle Rivitila-ikkunan toiminnolla
Muokkaa|Kopioi leikepdydalle. Sieltd se voidaan edelleen liittdd johonkin
toiseen Windows-ohjelmaan (esim. Exceliin tai Wordiin) jatkokasittelya
varten.

HUOM: Leikepdydan kayttaminen onnistuu vain riittavén pienilla
aineistoilla. Suurista kortistoista kopioituu leikepdydalle vain alkuosa
(tekniikalla, jota ohjelma kayttaa, leikeptydalle voi siirtdd noin 64kt:n
kokoisen tietomaarédn). Isommissa aineistoissa kannattaa kayttaa
siirtotiedostoa, ks. kpl 7.7.3.
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7.7.2  Asiakaskortisto leikepdydalta

Leikepdydalld olevan aineiston voi liittadé kortiston jatkeeksi Rivitila-
ikkunan toiminnolla Muokkaa|L.iita leikepOydalta. Talla tavoin saadaan
muulla ohjelmalla tuotettu asiakaskortisto tai osoitteisto hyddynnettya.

Liitettdva aineisto asettuu siististi soluihin, kun sarakkeiden erottimena on
tab-merkki.

HUOM: Leikepdydalta voi tuoda vain riittavan pienié aineistoja. Kopioi
suuri aineisto osissa. (tekniikalla, jota ohjelma kayttaa, leikepdydalta
voidaan vastaanottaa enimmillaan noin 64kt:n kokoinen tietomaara).
Isommissa aineistoissa kannattaa k&ytté4 siirtotiedostoa, ks. kpl 7.7.3.

7.7.3  Siirtotiedoston kaytto

Asteri Windows Laskutus -ohjelman asiakaskortistosta voi vieda ulospéin ja
kortistoon voi tuoda siséén tietoa csv-tiedoston muodossa.

CSV (Comma Separated Values) on kateva tapa siirtaa tietoa ohjelmasta
toiseen, koska useat Windows-ohjelmat, esimerkiksi Excel-
taulukkolaskentaohjelma, osaavat tuottaa ja lukea csv-tiedostoa.

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen vélissa on erottimena esimerkiksi
puolipiste tai pilkku ja kullakin rivill4 on yhden tietueen, esimerkiksi yhden
asiakkaan, tiedot. Esimerkiksi asiakaskortisto csv-tiedostona voisi ndyttaa
talta:

“Osto Oyj’;”Ostonen Oiva”;”’Kukkakuja 3;712345 KASVILA”
“Kauppa Oy”;”Kauppanen Keijo”;”Kukkakatu 47;°12345 KASVILA”

7.7.4  Sahkopostiosoitteet leikepdydalle

Saat lahetettyd katevéasti joukkosédhkoposteja kayttamalla Asiakaskortisto-
tydvaiheen toimintoa Muokkaa|Kopioi sahkdpostiosoitteet leikepoydalle.

Voit l1dhettdd sahkopostia koko asiakaskortistolle tai rajata ensin joukon
asiakkaita Rajattu osakortisto -ikkunaan.
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Leikepdydélle kopioimasi sdhkdpostiosoitteet voit liittaa
sdhkdpostiohjelmassasi (esim. gmail, Outlook tms.) viestin eri kenttiin, esim.

Jos liitdt osoitteet ’Piilokopio”-kenttddn, muut vastaanottajat eivat yleensa
née toistensa osoitteita eikd omaansa.

Jos liitét osoitteet ’Vastaanottaja”-kenttddn, muut vastaanottajat nakevat
toisten vastaanottajien osoitteet.

Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin asiakaskortistosta Exceliin
1) Kéaynnista Asteri Windows Laskutus
2) Siirry valitsemasi yrityksen asiakaskortisto-tyovaiheeseen
3) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Tallenna csv (erotintiedosto)

4) Anna csv-tiedostolle jokin nimi ja maaraa, minne kansioon se tehdaan,
kansio voi olla esimerkiksi yrityksen laskutuskansio c:\winls\firma ja
tiedoston nimi esimerkiksi siirto.csv. Paina OK

5) Kaynnista Excel
6) Valitse Tiedosto|Avaa

7) llmoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\siirto.csv. Paina Avaa

Esimerkki: Tietojen tuominen Excelistéa Asterin asiakaskortistoon
1) Kéaynnista Excel
2) Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot viedd Asteriin
3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimella
4) Valitse tiedostomuodoksi csv (luetteloerotin)

5) Anna luotavan csv-tiedoston nimi, esimerkiksi c:\winls\firma\tuonti.csv
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6) Valitse Tiedosto|Sulje tai Tiedosto|Lopeta (muuten Asteri huomauttaa
yhteiskayttovirheesta eika tietojen tuominen onnistu)

7) Kaynnista Asteri Windows Laskutus

8) Siirry sen yrityksen asiakaskortisto-tyévaiheeseen, johon haluat tuoda
aineistoa

9) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdista erotintiedosto (csv)

10) Paina Valitse tai syo6ta siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv

11) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste ;
12) Madritd, missa jarjestyksessa haluat kentét tuotavan

13) Paina Aloita

7.8 RAJATTU OSAKORTISTO

7.8.1 Johdanto

Asiakaskortiston kokonaisuudesta voidaan rajata tietty osa, esimerkiksi
yksittaisid asiakkaita, tietyn alueen asiakkaita tai yhdistamalla muutamalla
eri rajausehdolla saatuja osakortistoja. Tallainen osakortisto voidaan tallettaa
erilliseksi asiakaskortistoksi tai siit4 voidaan ottaa tulosteita.

Koko asiakaskortisto nédkyy Rivitila-ikkunassa ja valittu joukko asiakkaita
nakyy Rajattu osakortisto -ikkunassa. Asiakkaita valitaan osakortistoon
kaksoisndpayttdmalla Rivitila-ikkunassa tai toiminnoilla
Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko (SQL).
Osakortiston sisalt6d voi muokata, tallettaa ja tulostaa Rajattu osakortisto -
iIkkunassa.
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7.8.2  Asiakkaiden valitseminen osakortistoon

Yksittdisen asiakkaan voit siirtdd osakortistoon kaksoisnapayttamalla
kyseista rivia Rivitila-ikkunassa.

Useitakin, tietyn rajausehdon tayttavia asiakkaita voit siirtdd osakortistoon
Rivitila-ikkunan toiminnolla Osakortistoon|Valitse joukko, jolloin avautuu
seuraavan kuvan mukainen valintaikkuna.

= Yalitse osajoukko
K.entta O peraattori Ehto
| Puhelin |2 | gy

Ezim. Paikka »= 20000

Toiminta—————————
@ Litd jatkoksi
) Aseta ainoaksi

Peruta

Kenttd-kohtaan valitse, minka asiakaskortiston kentan mukaan haluat
rajauksen tehda.

Operaattori-kohtaan valitse, onko tdsmalleen samanlaisuus (=), suurempi
kuin (>), pienempi kuin (<), sisaltéa (LIKE) tms.

Ehto-kohtaan kirjoita, mihin kentan arvoon verrataan. Jos kdytét operaattoria
LIKE, kayta ehdossa *-merkkié ilmoittamaan, ettd teksti saa jatkua
Kyseiseen suuntaan.

Esimerkiksi, jos haluat Uudenmaan I teleliikennealueella sijaitsevat
asiakkaat, valitse: Puhelin LIKE (09)*. Jos taas haluat kaikki asiakkaat,
joiden lisénimessé esiintyy teksti Birgitta, valitse Lisanimi LIKE *Birgitta*.

Liitd jatkoksi tarkoittaa, ettd rajatussa osakortistossa jo olevat asiakkaat
séilyvét sielld ja uuden ehdon mukaiset asiakkaat lisatdan jatkoksi.

Aseta ainoaksi tarkoittaa, ettd ohjelma ensin tyhjentaa rajatun osakortiston ja
liséé siihen sitten uuden ehdon mukaiset asiakkaat.
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Rivitila-ikkunan toiminto Osakortistoon|Valitse joukko (SQL) toimii
vastaavalla tavalla, mutta siind voit syottéé rajausehdoksi vapaasti
monimutkaisenkin SQL-lauseen.

7.8.3  Asiakkaan poistaminen osakortistosta

Voit tyhjent&é koko osakortiston valitsemalla Muokkaa|Tyhjenna
osakortisto.

Voit poistaa osakortistosta yksittdisen asiakkaan valitsemalla
Muokkaa|Poista osakortistosta.

7.8.4  Osakortiston tallettaminen erilliseksi kortistoksi
Voit tallettaa osakortiston erilliseksi kortistoksi toiminnolla
Tiedosto|Tallenna osakortisto.

7.8.5 Osakortiston tulosteet

Rajattuun osakortistoon valitsemistasi asiakkaista voit tulostaa
myyntitilaston toiminnolla Tulosta|Myyntitilasto, postitustarrat toiminnolla
Tulosta|Tarrat (3x7) ja luettelon toiminnolla Tulosta|Osoitteisto.
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7.9 PUHELINNUMERON VALITSEMINEN

Puhelinnumeron valitsemistoiminto vaatii toimiakseen seuraavaa:

- Win95/98 (koneessa oltava TAPI.DLL tiedosto)

- Windowsin 'puhelinnumerovalitsin' asennettu ja méaaritetty toimimaan
(Ohjelma loytyy valitsemalla:
Kaynnistd|Ohjelmat|Apuohjelmat|Numeronvalitsin)

- modeemi, joka valitsee puhelinnumeron

- puhelin johon puhutaan (testatessa oli kiinni modeemin phone -
liittimessd)

Valitseminen toimii seuraavasti:

- asiakaskortiston selaustilassa on neljas painike 'soita’, joka k&ynnistaa
Windowsin ‘Numeronvalitsin' ohjelman l&hettéen sille kohdalla
olevan asiakkaan nimen ja puhelinnumeron.

................................

et \ Foista  |;  Seita
Mimi |Disketti Oy Fax
Lizanimi |Kari K.orppu K.oi
Oscite FL 45 Yhi
Paikka 02101 ESPOO Lisk
Puhelin 09112334 hi
Numera 11004 Lisé

b ak Lkt | K.ay
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8

8.1

TUOTEKORTISTO

JOHDANTO

Laskujen kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma voi hakea
laskutettavien tuotteiden tiedot, mm. hinnat ja alv-prosentit, suoraan
tuotekortistosta.

Laskutuksen yhteydessa tallentuvien tilastotietojen perusteella voidaan
helposti seurata eri tuotteiden myyntia.

Asteri Laskutus (win) -ohjelmassa tuotekortisto luodaan ja sita yllapidetaan
paéasiassa Tuotekortisto-tyovaiheen avulla. Tallgin voidaan lukea Asteri
DOS-tuotekortisto Win-aineistoksi, tuotteita voidaan lisatd, poistaa,
tuotteiden tietoja korjata jne.

Tuotekortistoa voi myds jossakin mé&éarin muokata Laskunsyo6tto-tydvaiheen
Tuotteet-ikkunassa. Téalloin tarjolla on vain tuotteiden lisddmis-, poistamis-
ja muokkausmahdollisuus.

Tuotekortisto tallentuu erilliseksi Microsoft Access 2000 -muotoiseksi
tietokannaksi. Ohjelma antaa sille yleensa automaattisesti nimen tuote.wtk ja
sijoittaa sen yrityksen omaan alihakemistoon, esim. c:\winls\firma\tuote.wtk.
Tietokantaa voi kasitelld muullakin Microsoft Access 2000 -muotoa
lukevalla ohjelmistolla.
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8.2 TUOTEKORTISTON KENTAT

Laskunsyottdmisen helpottamisen kannalta tarkeimmat tuotekortiston kentat,
jotka kannattaa kustakin tuotteesta syott4a, ovat:

- tuotenumero

- nimike

- yksikko

- myyntihinta

- alv-koodi

Muut tuotekortiston kentét ovat mukana tilastointeja, varastonhallintaa jne.
varten. Useisiin kenttiin ei sindnsa liity mitdan ohjelman toimintoa, vaan ne
ovat olemassa kadyttdjan omaa tarvetta tai ohjelman tulevia laajennuksia
varten.

Kullekin tuotteelle on varattu seuraavat kentét:

Tuotenumero
Enintéd&n 255 merkkid, esimerkiksi 1034. Kaytetddn mm. tuotteen hakuun
laskunsyottétilassa.

Tuoteryhma
Enintédén 255 merkkid, esimerkiksi ab25. Voidaan kéyttaa tuotteen hakuun
laskunsyottotilassa.

Nimike
Tuotteen sanallinen selite, esimerkiksi Laskutus-ohjelma (win). Voidaan
kaytté4 tuotteen hakuun laskunsyottotilassa.

Nimike?2
Vapaa sanallinen selite.

Yksikko,

Esimerkiksi kpl tai kg tai pll tai I. Jos taté ei ole annettu, ohjelma kayttaa
laskunsydttotilan perustavissa méarityksissa ilmoitettua oletusyksikkokoodia
(esim. kpl).
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Ostohinta

Myyntihinta

Myyntihinta2

Myyntihinta3

Tuotteiden hinnat voidaan ilmoittaa tuotekortistossa joko
arvonlisaverollisina (brutto) tai ilman veroa (netto). Laskunsyottotilan
perustavien maaritysten hinnoittelutapa-kohdassa ilmoitetaan vastaavasti
joko brutto tai netto.

ALVkoodi
Tuotteeseen sovellettava arvonlisaveroprosentti, esimerkiksi 23.

Koodirivi
Vapaa tekstikentta.

Myyty kpl
Kyseisen tuotteen kumulatiivinen myyntimadra. Laskun tallettamisen
yhteydessa ohjelma kasvattaa tata lukua.

Myyty euro
Kyseisen tuotteen kumulatiivinen myynti. Laskun tallettamisen yhteydessa
ohjelma kasvattaa tata lukua.

Ostettu kpl
Ostettu euro

Varastossa kpl
Laskun tallettamisen yhteydessa ohjelma pienentéé tata lukua.

Tilauspiste
Toimittaja
Tilausnumero
Tulossa kpl
Menossa kpl
Laskuttamatta kpl
Rinnakkaistuote
Hyllypaikka
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8.3

Tilidintikoodi
IImoittaa, mille kirjanpidon tilille kyseisen tuotteen myynti tarjotaan
Kirjattavaksi, jos laskutusaineisto halutaan kirjanpitoon tuoterivikohtaisesti.

TUOTEKORTISTO-TYOVAIHEEN IKKUNAT

Tuotekortisto-tyOvaiheessa on padikkunan sisélla kolme tydikkunaa: Rivitila,
Selaustila ja Rajattu osakortisto.

Rivitila-ikkuna on varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat toiminnot
sijaitsevat. Siind voi mm. yhdistdd DOS-kortistoja Win-tuotekortiston
perdan. Rivitila-ikkunassa tuotteet nédkyvét taulukossa, joka mahdollistaa
tuotteiden lisddmisen, poistamisen ja tietojen muokkaamisen. Taulukon
toimintaa on selostettu tarkemmin kappaleessa 3.5.

Selaustila-ikkunassa nékyy yhden, aktiivisena olevan, tuotteen tiedot
kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tdssékin ikkunassa voi liséta,
poistaa ja korjata tuotteiden tietoja.

Rajattu osakortisto-ikkunaa kaytetéén, jos halutaan tallettaa toiseksi
kortistoksi vain osa koko tuotekortiston aineistosta. Talloin siirretdan halutut
tuotteet rajattuun osakortistoon kaksoisnapayttamalla yksittaista tuotetta
rivitilassa tai kdyttamalla Osakortistoon-valikon toimintoja. Rajatusta
osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittaisia tuotteita tai kaikki tuotteet.
Sen sisalto voidaan tallettaa erilliseksi kortistoksi.
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8.4 TUOTEKORTISTON MUOKKAUS

8.4.1 Muokkaamismahdollisuudet

Tuotekortiston muokkaaminen on lahinné tarkoitettu tehtavaksi
Tuotekortisto-tyOvaiheessa. Siind voi tuotteita lisitd ja poistaa ja tuotteen
tietoja korjata. Asteri DOS-tuotekortiston sisallon voi yhdistaa kortiston
perdén. Asteri Laskutuksen (win) tuotekortistoja voi yhdistaa toisiinsa. Koko
tuotekortiston tai osan siitd voi tallettaa erilliseksi kortistoksi.

Myds Laskunsyotto-tilan Tuotteet-ikkunassa voi tuotekortistoa muokata
jossakin madrin. Talloin tarjolla on tosin vain lisdé&dmis-, poistamis- ja
korjaamismahdollisuus.

Tuotekortistoa voi muokata my6s milla tahansa Microsoft Access 2000 -
yhteensopivalla tydkalulla. VVarmista talloin kuitenkin pienelld kokeilulla,
ettd muokkaamassasi muodossa oleva kortisto on edelleen luettavissa Asteri
Laskutus (win) -ohjelmalla.

Tehokas Etsi-painike on Asiakkaat-, Tuotteet-, Rivitila- ja Palauta lasku
avoimeksi -ikkunassa:
- syota etsittdvan tekstin patka ja paina Etsi

¥ Asiakas: 1008 Tiinan Toimisopalvelut Oy, Tiina Tarkka / c\winls' samples’,asiakas.wak

Itiina Siirmy kenttadm: | Mimi j
Mimni Liganimi Ozoite Paikka Puhelin MHumero b ak zuehto
B [Tinan Taimistopalve | Tina Tarkka PL 343 00107 HELSIMED | 09-124455 1008 3
Lazzen Lomamiokit |Laszze Limatainen  |Rukatuntunintie 120 | 99830 RURATUMTI 016-39934211 1009 1
Kallen Galleria k.alle Kipsi Lehtisaarentie 5 QOTB0HELSIMED  [09-87543222 1010 3

Asiakkaat- ja Tuotteet-ikkunassa on liséksi:
- pikasiirtyminen valittuun kenttdan Alas-pudotuslistan avulla
- kohdalla olevan asiakkaan/tuotteen nimi nakyy ikkunan otsikkopalkissa
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8.4.2  Tuotteen lisddminen

Tuotekortisto-tyOvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyotto-tyGvaiheen
Tuotteet-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukon aivan viimeiselle riville (vasemmassa laidassa tahti)

2) Kirjoita uuden tuotteen tiedot ko. riville
3) Siirry jollekin toiselle riville, jolloin uusi rivi tallentuu tietokantaan

Tuotekortisto-tyOvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Paina Lisaa

2) Kirjoita uuden tuotteen tiedot tekstilaatikoihin

3) Paina Paivita

4) Voit my0s lisata yhden tuotteen kortistoon kayttamalla Lisaa liittden
leikepdydalta -painiketta

Jos haluat lisaté tuotteen keskelle kortistoa, kdyta toimintoa Muokkaa|Lisaa
eteen.

8.4.3  Tuotteen poistaminen
Tuotekortisto-tyOvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyotto-tyGvaiheen
Tuotteet-ikkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry taulukossa kyseisen tuotteen kohdalle

2) Napéayté hiirella tuotteen rivin aarimmaéisenéd vasemmalla olevaa
valitsinsaraketta, jolloin tuotteen rivi muuttuu mustaksi

3) Paina DELETE-nappéinta

Tuotekortisto-tyOvaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen tuotteen kohdalle
2) Valitse Muokkaal|Poista
3) Hyvaksy poistaminen painamalla OK
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Tuotekortisto-tyOvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen tuotteen kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannan kelaimia

2) Paina Poista

Jos haluat poistaa useita riveja kerrallaan, toimi seuraavasti:

1) Mene tuotekortisto-tyGvaiheeseen
2) Valitse poistettavat mustaamalla ne

- Yksittdisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa laidassa
olevaa valitsinsaraketta

- Mustatessasi uusia riveja pida ctrl-néppainta pohjassa, jolloin vanhat
mustaukset pysyvat voimassa

- Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin yhden
rivin, pitamall sitten shift-ndppéaint4 pohjassa ja napsauttamalla
viimeistda mustattavaa rivia muualta kuin valitsinsarakkeesta

3) Mustatut poistetaan toiminnolla Muokkaa|Poista. Huom! Delete-
nappula ei toimi tdssd massapoistossa

Jos kortistossasi on vahingossa useaan kertaan samat tuotteet, voit poistaa
tuplaesiintymét seuraavilla toiminnoilla:

Muokkaa|Poista tuplat (nimi ja numero) poistaa sellaiset tuotteet, joiden
tuotenumero ja nimike esiintyvat toistamiseen kortistossa.

Muokkaa|Poista tuplaesiintymat poistaa sellaiset tuotteet, joiden kaikki
kentdt ovat samat.
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8.4.4  Tuotteen tietojen korjaaminen
Tuotekortisto-tyOvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyotto-tydvaiheen
Tuotteet-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen tuotteen kohdalle
2) Kirjoita tuotteen riville tiedot korjatussa muodossa

Tuotekortisto-tyOvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen tuotteen kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannan kelaimia

2) Korjaa tuotteen tiedot Selaustila-ikkunan tekstilaatikoihin
3) Paina Paivita

Jos haluat muokata monien tuotteiden samanlaista tietoa, voit kdyttaa
toimintoa Muokkaa|Korvaa. Sill4 voit vaihtaa valitsemassasi kentéssé
olevan tekstin haluamaksesi.

Jos haluat nollata kaikkien tuotteiden myyty kpl ja myyty euro —kentat, voit
kayttadd toimintoa Muokkaa|Nollaa myyntitilasto.

Jos haluat muuttaa useiden tuotteiden hintoja, esimerkiksi korottaa kaikkia
10 %:lla, voit kayttaa toimintoa Muokkaa|Hinnoita.




Asteri Laskutus - KAYTTOOHJEET 67/299

Tuotekortistossa voit lisata ostoksen varastoon toiminnolla
Muokkaa|Lisaé|osto varastoon ja antaa ostettu kpl, ostohinta/kpl tai
kokonaissumma, jolloin ohjelma

e kasvattaa varastomaaraa
e kasvattaa ostettu kpl maaraa
e Kkasvattaa ostettu euro maaraa

o laskee keskihinnan kaavalla:
(varastossa kpl * vanha ostohinta + ostettu mk) /

(varastossa kpl + ostettu kpl)

Halutessasi nollata varaston, kéyta toimintoa Muokkaa|Nollaa varasto.
Toiminto nollaa VarastossaKpl-, OstettuKpl-, Ostettueuro-, MyytyKpl-,
Myytyeuro-, TulossaKpl-, MenossaKpl- ja LaskuttamattaKpl-kentét.

Muokkaa|Muuta tietoa —toiminnolla saat muutettua tekstin hyvin
monipuolisesti erilaisilla tavoilla, esimerkiksi isoiksi tai pieniksi kirjaimiksi,
erisnimeksi jne.

8.4.5 Tuotekortistojen (win) yhdistaminen

Voit yhdistaa kasiteltavana olevan tuotekortiston peréén toisen tuotekortiston

seuraavasti:
1) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdista kortisto

2) llmoita, mika kortisto yhdistetdan kasiteltdvana olevan peraan.
Kortiston on oltava Asteri Laskutuksen (win) tuotekortiston muotoa
(tarkenteena .wtk). Paina OK

Jos olet nimennyt kenttid uudelleen, kayta Tiedosto|Yhdista kortisto
sarajarjestyksessa —toimintoa.
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8.4.6 DOS-tuotekortistojen siirto

Kuusitietoinen DOS-laskutuksen tuotekortisto siirretddn seuraavasti:
1) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Y hdista DOS-kortisto
2) Syota DOS-tuotekortiston nimi, esim. c:\asterils\tuote.kto, paina OK

3) Illmoita, mink& DOS-tuotekortiston kentan haluat mihinkin Win-
tuotekortiston kenttaan. Paina OK. Ohjelma lukee nyt tiedot Windows-
tuotekortiston peraan

8.4.7 Muun kortiston muokkaus

Tuotekortisto-tyOvaiheessa voit halutessasi muokata my6s muita kortistoja
kuin juuri kasiteltdvana olevan yrityksen tuotekortistoa. Tallainen muu
muokattava kortisto voi olla esimerkiksi:

1) Téaman yrityksen vaihtoehtoinen tuotekortisto.
2) Toisen yrityksen tuotekortisto.
3) Miké tahansa Microsoft Access 2000 -muotoinen tietokanta.

Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa voit perustaa uuden tyhjan
tuotekortiston valitsemalla Rivitila-ikkunassa Tiedosto|Uusi kortisto.

Kohtien 1-3 mukaisissa tapauksissa voit avata olemassa olevan kortiston
valitsemalla Rivitila-ikkunassa Tiedosto|Avaa kortisto.

8.4.8  Tuotekortiston aakkostus

Tuotekortisto on kovalevylla tietokannassa siind jarjestyksessa kuin tuotteet
on alun perin sy6tetty. Kortiston voi jarjestaa haluttuun jarjestykseen
toiminnolla MuokkaalJarjesta.

Uudet tuotteet lisaytyvat kortiston loppuun. Halutessasi voit aakkostaa
kortiston uudestaan.
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8.4.9  Arvonlisdveron muuttuminen

Elintarvikkeiden ja rehujen arvonlisavero laski 17%:sta 12%:iin 1.10.2009
alkaen. Kdytamme tata sekd alv-muutosta 22% > 23% esimerkkiné alla
nékyvissa ohjeissa, toimintatapa on sama arvonlisdveron muuttuessa ylos- tai
alaspain.

Jos laskutettavien tuotteiden alv on muuttunut, laskutusohjelmaan tulee
maaritelld uusi arvonlisaverokantakanta ja muuttaa tuotekortiston tuotteiden
verokannat vanhoista uusiin.

8.4.9.1 UUDEN ALV-KANNAN LISAAMINEN

Valitse Maarita|Perustiedot|/ ALV

Asteri Laskutuksessa on varauduttu kaikkiin mahdollisiin tuleviin alv-
kantojen muutoksiin. Alv-kannat ja niiden kirjanpitotilit ovat syOtettavissa
perustietojen alv-valilehdelle taulukkomuodossa, joten voit syottéé niin
monta nyKkyista, entista ja tulevaa arvonlisdverokantaa kuin haluat. Ohjelma
kayttaa tuotteille verokannan mukaista oletustilia, mikéali tuotekortistossa ei
ole mé&aritetty tuotteen omaa kirjanpidon tilié.

Perustiedok

Laskuttajan tieu:lu:utl Tiedostat ja tulostus | Syottatoiminnot ALY

Arvonlizaverokannat ja niiden kifanpitatilit

Prosenttif Oletustili
22(3000
17(3001
12|3002
(3003
23| 3008
1323|3007
9(3008
09933
3 24 (3004
14{3005
10{3009
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Myaos laskutuspéivékirjoissa alv-kannat syotetdén taulukkomuodossa:

" Muodoztetasn ajalta Laskutuspaivakina tallennetaan nimella
alk.aen |1.E|.2EI12 padattyen |3EI.E|.2EI12 Ic:\winlshkne.wkp
Ehsimma&inen tositenurmera |?1 29
T ozitelaji IML

™ Eirjanpidan tlinumerat = enzin lazkut, sitten akvt

Mypntizaarizet -l |15IIIIZI " lazkukohtainen aly
k. ateizmypriti-tili I'I?EII:I ¥ tuoteriveittain

[T whma = kust.p.

ok Peruuta

" Tallennustapa

Arvonlizaverokannat ja niden kinanpitatilit

Prozentti| Bupntitili Ak AlTili M, A L
> 5413010 466 £ tileittain laskukohtaizesti
143011 2467
10/3012 2468
030149
*

Tulosteissa nakyy joustavasti ne verokannat ja tilit, joita kulloinkin
kuuluukin. Alv-erittely -tuloste néyttaa esimerkiksi talta:

1222012
Laskujen ALV-erittely 25.8.2012 - 31.8.2012
Asteri Malliyritys Oy
Laskuno Pym Asno Asiakas Verokanta Peruste Aly Brutto
300783 2582012 1005 Annen Ananas Ey 23% 4390 10,10 54,00
Yhteensa 4350 10,10 54,00
300724 2522012 1008 Tiinan Toimistopalvelut 23% 3951 2,09 42,60
229 0,74 0,18 0,90
12% 1,11 0,13 1,24
6% 4,19 0,25 445
0% 1,23 0,00 1,23
Yhieensa 4678 2,63 5642
300735 3022012 1004 Disketti Oy 23% 216,70 492,84 26654
% 2936 2,64 32,00
0% 5850 0,00 5850
YThteensa 304,96 5248 35744
300786 3082012 1008 Lassen Lomamokit 22% 22657 4285 27642
6% 146,68 2,30 15548
Yhteensa 37325 52,65 431,90
Yhteissummat
alv-kanta Perusteet Verot Werolliset
23% 300,11 69,03 369,14
22%% 22731 5001 27732
12% 1,11 013 1,24
e 2936 2,64 32,00
5% 150,87 2,05 159,93
0% 60,13 0,00 60,13
Thteensa 768,59 130,36 29976
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HUOM!

- Alv-erittelylista tulostuu perustuen tuoterivien tietoihin ottaen huomioon
laskun loppusumma-alennukset yms.

- [ALV-erittely]-taulukkoa ei enda kayteta, vaan kaytossa on [ALV -erittely
uusi]-taulukko, joka on hieman erimuotoinen ja joka on olemassa vain
SQL-kyselyiden helpottamiseksi

- Vanhat, [ALV-erittely]-taulukkoon viittaavat SQL-kyselyt eivét toimi
uudella ohjelmaversiolla tehtyjen laskujen osalta

- Uudella ohjelmaversiolla tehtyjen laskujen alv-erittelya ei saa tulostettua
vanhalla ohjelmaversiolla.
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8.49.2 TUOTTEIDEN ALV-KOODIEN MUUTTAMINEN

Jos tarvitset siirtymavaiheessa seka uutta ettd vanhaa verokantaa samalle
tuotteelle, muuta oikea verokanta laskun tuoteriville laskuttaessasi.

numera |ivhma | nimike maars| vks. a-hintalyht euro|  aleX]ale euro nta| el \Iv Bl bto euro| kp-tili

1001 |paa hattu 1| kpl 111,00) 111,00 o ool 111o0f % 17[f 1887 129,87 300
*

numera | rwhma | nimike maara| yks. ahinta|vht.eura|  aleX| ale euro nita ﬁmhlv 2urg bto eura] kp-tili

1001 |paa hattu 1(kpl 111,00 111,00 0 ooof 11100 §o12)f 1332 124,32 3001
*

Jatkoa ajatellen saat muutettua kaikki vanhat verokannat uudeksi verokannaksi
hinnastossasi seuraavasti:

Valitse Tyovaihe|Tuotekortisto

Valitse Muokkaa|Muuta tietoa tai Muokkaa|Korvaa

Muuta ALVkoodi-kentén tietoa korvaamalla teksti 17 (vanha) tekstillg 12
(uusi)

. Muuta tietoa

=10l %]

rduutetaan tietoa Testaa Sulie

— Walitze muokkaustapa

" Eriznimeksi [lsot alkukifaimet] ™ Pydristden 2 desimaalin tarkkuuteen [lisa3 tarvittaessa desimaalit, 21.76)
= 1SOIKS] KIRJAIMIES {~ Pyirnistden B sentin tarkkuuteen [21,.75)

" pieniksi kirjaimiksi " Pyanstaen 10 sentin tarkkuuteen [21,70)
" Paikkakunnaksi [isoffsi kifaimiksi, 2 valia postinumeron jafeen) ™ Pyristden [3himpasn euroon [22,00]

(" poistetaan valilvonglt tedon alusta ja lopusta " Leikaten sentit poiz [21.00]
" Laskien vitteen tagkistesn

" Mumeraiden juofsevast alkasn numerosta I “

" Murmeraiden jubksevasti alkasn numerasta | \ ja lazketaan vitteen tarkiste

[walilyanti waliin]

-

ljoitetaan loppuun teksti I

‘(7 K;vataan rnerkkifno |'|?
i~ Laszke EAN tarkiste [KEFTS523 oltava 12 tai 7 numeraoinen buotenumeno

" Mumerai juoksevast alkasn numerosta |

ja lazketaan EAM tarkizte numerolle [numerosza oltava 12 tai 7 numeroa]
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8.4.9.3 HINNOITTELU VAKIOKERTOIMELLA

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

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

rerrrrrremyss] 0 tuotekortiston hinnat siséltavat ALV:n _
= T t muutettua myyntihinnan

Tomnol leikeptydale muokkaa / muuta tietoa -toiminnolla
Liits leikepiydalka

i kM
ot LT dows [ e |
Lizaa Fanita Poist. |
'g Muuta tistoa dows | = auna ansta
—— Ayt | kirja

. Muuta bictoa

Muutetaan tietoa Myyntikinta - | Testaa | Sulie

— Walitse muokkaustapa

" Eriznimeksi [|zot alkukinaimdg)
= 1SAIKSI KIRJAIMIES]
= pieniksi kirjairnik s

" Pyidristien 5 sentin tartkkudtesn [21,75]
" Pyarigtden 10 zentin tarkkudteen [21,70)
= Pyiristien [ahimpaan eurnon [22,00)

" poistetaan valilyonnit iedon aluzt&ja lopusta " Leikaten sentit pois [21.00]

= Laskien vitteen tarkistesn

" Wumeraiden juoksevasti alkash num

; Ez:;:;jn“' Myyntihinnan alv-kanta muutetaan 22% -> 23% kertomalla

 Sictetaantel]  S€ luvulla 1,23/1,22 eli luvulla 1,0081967

" Puoistetaan tie

T TS S e S T e T e T T

merkkia [poistetaan loppuoza)

merkkia [zailytetaan alkuoza]

merkkiin I asti [poistetaan myos erotimerkki)

kohdalta [z3ilytetasn alkuosa, poistetasn eratinmerkista alkaen loppuosa)

et et et i j
= hdistetadn kentta I 'I 1a kentta I 'l [wealilpiiti walin)
" Siioitetaan alkuun teksti |
" Sijoitetaan loppuun teksti I
" Kaorvataan merkkijono | tekstilla I

i Laske EAN tarkiste (kentdssa oltava 12 tai 7 numerainen tuotenumeno)
= Mumeroi juoksevash alkasn numerasta I ia lasketaan EAN tarkiste numerolle (numerossa oltava 12 tai 7 numeroa)

i Vahennetdan kentists | j kentts I j [lukemalaskutus: loppulukema -alkulukemal

Valitse sitten sama toiminto uudelleen laittaen tapla kohtaan *Py0ristden 2
desimaalin tarkkuuteen™.
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8.5 TUOTEKORTISTON TULOSTEET

Tuotekortiston Tulosta-valikosta saadaan seuraavat tulosteet:
- myyntitilasto
- hinnasto
- varastotilanne
- varaston arvo
- inventaario
- puutelista
- hintalaput

Omatuloste-toiminnolla voit tulostaa tuotekortistosta luetteloita, joihin voit
itse valita tulostuvat kentét ja niiden muotoilun.

8.6 LEIKEPOYDAN JA SIIRTOTIEDOSTON KAYTTO
8.6.1  Tuotekortisto leikepdydalle

Tuotekortiston voi kopioida leikepdydalle Rivitila-ikkunan toiminnolla
Muokkaa|Kopioi leikepdydalle. Sieltd se voidaan edelleen liittdd johonkin
toiseen Windows-ohjelmaan (esim. Exceliin tai Wordiin) jatkokasittelya
varten.

HUOM: Leikepdydan kayttdminen onnistuu vain riittdvan pienilla
aineistoilla. Suurista kortistoista kopioituu leikepoydalle vain alkuosa
(tekniikalla, jota ohjelma kayttaa leikepdydalle voi siirtdd noin 64kt:n
kokoisen tietomaaran). Isommissa aineistoissa kannattaa kayttaa
siirtotiedostoa, ks. kpl 8.6.3.
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8.6.2  Tuotekortisto leikepdydalta

Leikepdydalld olevan aineiston voi liittadé kortiston jatkeeksi Rivitila-
ikkunan toiminnolla Muokkaa|L.iita leikepOydalta. Talla tavoin saadaan
muulla ohjelmalla tuotettu tuotekortisto hyodynnettyé.

Liitettdva aineisto asettuu siististi soluihin, kun sarakkeiden erottimena on
tab-merkki.

Liita suuret kortistot osissa (tekniikalla, jota ohjelma kayttaa, leikepydalle
VoI siirtdd noin 64kt:n kokoisen tietomadran) tai siirrd ne csv-
tiedostomuodossa.

8.6.3  Siirtotiedoston kaytto

Asteri Windows Laskutus —ohjelman tuotekortistosta voi vieda ulospain ja
kortistoon voi tuoda siséén tietoa csv-tiedoston muodossa.

CSV (Comma Separated Values) on kateva tapa siirtaa tietoa ohjelmasta
toiseen, koska useat Windows-ohjelmat, esimerkiksi Excel-
taulukkolaskentaohjelma, osaavat tuottaa ja lukea csv-tiedostoa.

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen vélissa on erottimena esimerkiksi
puolipiste tai pilkku ja kullakin rivill4 on yhden tietueen, esimerkiksi yhden
tuotteen, tiedot. Esimerkiksi tuotekortisto csv-tiedostona voisi nayttaa talta:

“10017;7jalkine”;’kenk&”’;jne.
“1002”;’padhine’;”’hattu”; jne.
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Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin tuotekortistosta Exceliin
1) Kaynnista Asteri Windows Laskutus
2) Siirry valitsemasi yrityksen tuotekortisto-tyGvaiheeseen
3) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Tallenna csv (erotintiedosto)

4) Anna csv-tiedostolle jokin nimi ja maéraa, minne kansioon se tehdaan.
Kansio voi olla esimerkiksi yrityksen laskutuskansio c:\winls\firma ja
tiedoston nimi esimerkiksi siirto.csv. Paina OK

5) Kaynnista Excel
6) Valitse Tiedosto|Avaa

7) llmoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\siirto.csv. Paina Avaa

Esimerkki: Tietojen tuominen Excelista Asterin tuotekortistoon
1) Kaynnista Excel
2) Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot vieda Asteriin
3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimella
4) Valitse tiedostomuodoksi csv (luetteloerotin)
5) Anna luotavan csv-tiedoston nimi, esimerkiksi c:\winls\firma\tuonti.csv

6) Valitse Tiedosto|Sulje tai Tiedosto|Lopeta (muuten Asteri huomauttaa
yhteiskayttovirheesta eikd tuominen onnistu)

7) Kaynnista Asteri Windows Laskutus
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8) Siirry sen yrityksen tuotekortisto-tyévaiheeseen, johon haluat tuoda
aineistoa

9) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdista erotintiedosto (csv)

10) Paina Valitse tai syo6ta siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv

11) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste ;
12) Méaarita, missé jarjestyksessa haluat kentét tuotavan

13) Paina Aloita

8.7 RAJATTU OSAKORTISTO
8.7.1  Johdanto

Tuotekortiston kokonaisuudesta voidaan rajata tietty osa, esimerkiksi
yksittaisia tuotteita, tietynhintaisia tuotteita, tietyn tuoteryhman tuotteita tai
yhdistdmaélla muutamalla eri rajausehdolla saatuja osakortistoja. Tallainen
osakortisto voidaan tallettaa erilliseksi tuotekortistoksi.

Koko tuotekortisto nakyy Rivitila-ikkunassa ja valittu joukko tuotteita nakyy
Rajattu osakortisto -ikkunassa. Tuotteita valitaan osakortistoon
kaksoisndpayttdmalla Rivitila-ikkunassa tai toiminnoilla
Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko (SQL).
Osakortiston sisalttd voi muokata ja tallettaa Rajattu osakortisto -ikkunassa.
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8.7.2  Tuotteiden valitseminen osakortistoon

Yksittdisen tuotteen voit siirtdd osakortistoon kaksoisnapayttamalla kyseista
rivid Rivitila-ikkunassa.

Useitakin, tietyn rajausehdon tayttavia tuotteita voit siirtda osakortistoon
Rivitila-ikkunan toiminnolla Osakortistoon|Valitse joukko. Toiminto on
vastaavanlainen kuin asiakaskortiston vastaava toiminto, ks. kappale 7.8.

Rivitila-ikkunan toiminto Osakortistoon|Valitse joukko (SQL) toimii

vastaavalla tavalla, mutta siind voit syottaa rajausehdoksi vapaasti
monimutkaisenkin SQL-lauseen.

8.7.3  Tuotteen poistaminen osakortistosta

Voit tyhjentdé koko osakortiston valitsemalla Muokkaa|Tyhjenné
osakortisto.

Voit poistaa osakortistosta yksittdisen tuotteen valitsemalla Muokkaal|Poista
osakortistosta.
8.7.4  Osakortiston tallettaminen erilliseksi kortistoksi

Voit tallettaa osakortiston erilliseksi kortistoksi toiminnolla
Tiedosto|Tallenna osakortisto.
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9

9.1

LASKUNSYOTTO

JOHDANTO

Asteri Laskutus (win) -ohjelman Laskunsyo6tto-tyOvaihe on tarkoitettu
varsinaista laskuttamista varten. Siina Kkirjoitetaan, tulostetaan ja talletetaan
laskuja ja kéateiskuitteja.

Laskujen Kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma hakee laskutettavien
asiakkaiden tiedot asiakaskortistosta ja tuotteiden tiedot tuotekortistosta.

Ohjelma laskee automaattisesti maksuehdon perusteella erdpéivén ja
mahdollisen kassa-alennuksen, muodostaa viitenumeron tarkisteineen, laskee
tuoteriveille netto- ja bruttohinnat, alennukset ja arvonliséverot seké laskun
loppusumman ja siitd annettavat alennukset ja suoritettavat pyoristykset.

Tulostettavien laskujen ja kateiskuittien ulkoasu on vapaasti méériteltavissa.
Paperille tulostuvia tekstejad ja niiden asettelua ohjaa vapaasti muokattavissa
oleva lomakesovitustiedosto. Tuoterivien sarakkeiden leveydet ovat
maéaariteltavissa laskutusohjelmasta kasin.

Kun lasku on kirjoitettu ja tulostettu, se tallentuu kovalevylle.
Laskutustietokantaan tallentuvat kaikki vanhat laskut sellaisinaan, joten ne
voidaan my6hemmin avata korjattaviksi ja uudelleentulostettaviksi. Samaten
tallentuvat laskujen alv-erittelytiedot kirjanpitoon siirtdmisté ajatellen. Lasku
tallentuu my6s myyntireskontraan avoimeksi laskuksi. Laskun tallentumisen
yhteydesséd ohjelma my0s kasvattaa asiakaskortistossa ko. asiakkaan ostamaa
kappale- ja euromaaraa. Tuotekortistossa ohjelma kasvattaa kunkin myydyn
tuotteen kappale- ja euromééréé ja pienentad varastossa olevaa
kappalemaaraa.
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9.2 NAIN SYOTAT LASKUJA
1) Siirry Laskunsyotto-tydvaiheeseen.
2) llmoita valintapainikkeen avulla, onko kyseessé lasku vai kateiskuitti.

3) Syota asiakkaan tiedot (laskutusosoite ja mahdollinen erillinen
toimitusosoite) suoraan tai hakemalla ne asiakasnumeron tai nimi- ja
osoitetietoihin kuuluvan tekstin perusteella, ks. kappale 9.4.3. Jos
asiakkaan kortista toimitusosoite-kentésta 16ytyy toimitusosoitteen
asiakasnumero, ohjelma tuo toimitusosoitteen kayttéon (jos olet niin
valinnut kohdassa Maarita| Toimitusosoite).

4) Syota ja/tai tarkista laskun muut otsikkotiedot, kuten laskunnumero,
paivays, maksuehto, toimitustapa jne., ks. kappale 9.4.

5) Sy0ta tuoterivit: hae tuotteet tuotenumeron, ryhman tai nimikkeen
perusteella, korjaa maarat, hinnat, mahdolliset rivialennukset ym., ks.
kappale 9.4.16.

6) Tarkista laskun tiedot ja sy6tda mahdollinen laskukohtainen alennus.

7) Tulosta lasku painamalla Tulosta tai Omalomake tai valitsemalla
Tulosta|Lasku/kuitti, Tiedosto|Omalomake tai Tiedosto|Tulosta.

8) Jos saatu tuloste ei ole moitteeton, ala hyvaksy sitd vaan korjaa laskun
tietoja, perustavia maarityksia ja/tai lomakesovitusta.

9) Kun lasku on kunnossa, hyvéksy se, jolloin lasku tallentuu ja
Laskunsyotto-ikkuna tyhjenee valmiiksi seuraavaa laskua varten ja voit
aloittaa uudelleen kohdasta 2).
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9.3 IKKUNAT JA NIISSA LIIKKUMINEN

Laskunsyotto-tyévaiheessa on paaikkunan sisalla kolme tyoikkunaa:
Laskunsyotto, Asiakkaat ja Tuotteet.

Laskunsyottd-ikkuna on varsinainen tydskentelyikkuna, johon syotetaan
laskun otsikkotiedot ja tuoterivit ja josta kasin lasku tulostetaan, talletetaan
jne. Laskunsyottdikkunassa liikutaan hiirella tai ngppaimin.

Seuraavat ndppdaimet siirtavat kohdistinta:
TAB taulukko-osiosta seuraavaan
SHIFT+TAB taulukko-osiosta edelliseen
nuolet yl0s, alas taulukko-osion sisélla ylos-alas

Seuraavat ndppdimet laukaisevat hakuja:

ENTER = asiakkaan haku asiakasnumeron perusteella

ENTER = asiakkaan haku nimi- ja osoitetietojen perusteella
ENTER = tuotteen haku tuotenumeron perusteella

F8 = tuotteen haku nimikkeen tai tuoteryhman perusteella

Asiakkaat-ikkunassa nékyy kaytdssa oleva asiakaskortisto, jota voi myds
muokata. Asiakkaat-ikkunassa on tarjolla asiakkaan lisdamis-, poistamis-,
muokkaus- ja jarjestdmismahdollisuus. MuokkaalUudista taulukko —
valinnalla saat ikkunan takaisin toimivaksi, jos siitd on esim. jonkin
pulmatilanteen vuoksi kadonnut hissi. Jos tarvitset monipuolisempia
asiakaskortiston muokkausmahdollisuuksia, valitse
TyOvaihe|Asiakaskortisto, ks. kappale 7.

Tuotteet-ikkunassa nakyy kéaytossa oleva tuotekortisto, jota voi myds
muokata. Tuotteet-ikkunassa on tarjolla tuotteen lisdamis-, poistamis-,
muokkaus- ja jarjestdamismahdollisuus. Jos tarvitset monipuolisempia
tuotekortiston muokkausmahdollisuuksia, valitse Tydvaihe|Tuotekortisto,
ks. kappale 8.
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9.4 LASKUN TIETOJEN SYOTTAMINEN
94.1 Laskunnumero

Laskun ja kateiskuitin erottaa laskunnumerosta siten, etta kéteiskuitin
numero paattyy K-kirjaimeen, esim. 1234K. Uutta laskua aloitettaessa tali
lasku/kuitti-valintapainiketta painettaessa ohjelma kasvattaa laskunnumeroa
yhdella.

Ohjelman tarjoaman laskunnumeron voit halutessasi muuttaa. Jos muutat sen
pienemmaksi, tallessa saattaa olla jo kyseisennumeroinen lasku, mista
ohjelma huomauttaa talletettaessa.

9.4.2 Paivamaara

Ohjelma tarjoaa laskun paivamaaraksi laskuttamista aloitettaessa tietokoneen
kellon ilmoittamaa kuluvaa paivamaaraa ja istunnon jatkuessa edellisen
laskun paivamaaraa.

Laskun péivayksen voi muuttaa. Ohjelma ymmartaa kaikki sen muotoiset
paivamaaranilmaukset, jotka Windows voi tunnistaa paivamaariksi.

9.4.3 Asiakkaan tiedot

Laskutusosoitteesta ilmoitetaan asiakasnumero, asiakkaan nimi, lisdnimi,
osoite ja paikka. Laskun otsikkotiedoissa on varattu tilaa myds mahdolliselle
laskutusosoitteesta poikkeavalle toimitusosoitteelle. Seuraavassa neuvotaan
asiakkaan tietojen syOttdminen muutamassa eri tapauksessa

Maarita|Tabulointijarjestys —toiminnolla voit valita, hyppaako kohdistin
sarkain-nappainta kaytettéessa laskutusosoitteesta seuraavaksi
toimitusasiakasnumeroon vai laskunnumero-kenttaan.
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Asiakas, [ota ei ole asiakaskortistossa

Syota laskun otsikkotietojen laskutusosoite-kohtaan asiakkaan nimi,
lisanimi, osoite ja paikka. Jos haluat lisata asiakkaan asiakaskortistoon, paina
‘vie kortistoon’.

Kortistossa jo oleva asiakas

Kortistossa jo olevan asiakkaan tiedot voit hakea asiakaskortistosta
seuraavilla tavoilla:

- asiakasnumeron mukaan
1) Syo6ta As.no (Toim.Asno)-tekstikenttddn asiakasnumero.
2) Paina ENTER

- asiakkaan nimen, lisdnimen, osoitteen ja/tai paikan mukaan

1) Syota Laskunsyotto-ikkunan Laskutusosoite(Toimitusosoite) -kohtaan
tekstit, joita haet. Esimerkiksi jos asiakkaan nimessa oli jossain kohdin
teksti soft, kirjoita nimen kohdalle soft. Tai jos etsit Oy Tukku Ab:n
Oulun konttoria, kirjoita nimen kohdalle Oy Tukku Ab ja paikan
kohdalle OULU.

2) Paina ENTER.

3) Jos yht4dan hakuehdon mukaista asiakasta ei l0ytynyt, laskutusosoite
(toimitusosoite) pysyy tyhjana. Jos 16ytyi tdsmalleen yksi ehdon
mukainen asiakas, sen tiedot tulevat kayttoon. Jos I0ytyi useita ehdon
mukaisia asiakkaita, niiden kaikkien tiedot ilmestyvat erilliseen
ikkunaan. Valitse ikkunasta haluamasi asiakas kaksoisnapayttamalla tai
painamalla pikavalintaa CTRL+jokin kirjain

Jos haluat muuttaa asiakkaan tietoja tata laskua ajatellen, korjaa uudet tiedot
Laskutusosoite(Toimitusosoite)-taulukkoon. Jos haluat muuttaa asiakkaan
tiedot pysyvasti, korjaa ne asiakaskortistoon.
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Halutessasi voit luoda yhteyksia laskutusosoitteen ja toimitusosoitteen
valille. Seka laskutusosoite ettd toimitusosoite kirjoitetaan alun perin
asiakaskortistoon omiksi riveikseen eli ‘asiakkaiksi’. Valinnalla
Maarita| Toimitusosoite voit valita, onko yhteys kaytossa laskua
syOtettdessa vai ei. Jos yhteys on kdyt0ssa, tapahtuu seuraavaa:

- Kun haet toimitusosoitteen, ohjelma hakee sen laskutusosoitteen, joka on
asiakaskortistossa ko. asiakkaan Laskutusosoite-kentassa.

- Kun haet laskutusosoitteen, ohjelma hakee sen toimitusosoitteen, joka on
asiakaskortistossa ko. asiakkaan Toimitusosoite-kentdssa.

Jos ké&ytOssa on paljon toimitusosoitteita, jotka tulee vahingossa syotettya
laskutusosoitteeksi, saat syottdmasi laskutusosoitteen siirtymaan
automaattisesti toimitusosoitteeksi ja oikean laskutusosoitteen tulemaan
automaattisesti laskutusosoitteeksi (valitse ensin Maarita| Toimitusosoite,
laita alimpaan kohtaan vakénen):

- Syota asiakaskortistoon Toimitusosoite-kenttd&dn sama numero kuin on
ko. rivin Numero-kentéssa

- Syota asiakaskortistoon Laskutusosoite-kenttdan kyseista
toimitusosoitetta vastaavan laskutusosoitteen asiakasnumero

- Kun syotat laskuun laskutusosoitteeksi ko. asiakasnumeron, ohjelma
viekin tdman toimitusosoitteeksi ja etsii vastaavan laskutusosoitteen

9.4.4 Maksuehto

Kun asiakas haetaan asiakaskortistosta, ohjelma ottaa kayttoon asiakkaan
maksuehtokoodia vastaavan maksuehdon. Tarvittaessa sen voi vapaasti
muuttaa ja korjata. Jos koodi on tyhj&, ohjelma ottaa sen Asiakkaat-ikkunan
Muokkaa|Maksuehdot —valinnan Koodi 1-rivilta (joka toimii samalla
oletusmaksuehtona”).
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Ohjelma laskee maksuehdon perusteella erapaivan. Tata laskentaa varten
ohjelma etsii maksuehdosta tekstid netto tai lukuarvoa, joka tulkitaan péaivien
lukumaaréksi. Kassa-alennusta ajatellen ohjelma etsii %-merkKkia, sita
edeltavaa prosenttilukua ja sitd edeltdvaa vuorokausien méaaraa.

Esimerkiksi seuraavat maksuehdot ovat sallittuja ja tuottavat saman
erapaivan:

30 pv

30 vrk

30 pv netto

30 vrk netto

30 dagar netto
Samoin seuraavat maksuehdot ovat sallittuja ja tuottavat keskendan saman
erapdivan ja kassa-alennuksen:

7 vrk -2%, 14 vrk netto

7 pv 2%, 14 pv netto

Maksuehdoksi voit myos syottédé esim. #1 jolloin ohjelma etsii
kyseisennumeroisen maksuehdon ja laskee erapéivén. Riippuen
asiakaskortisto-tydvaiheesi Muokkaa|Maksuehdot-kohdan maarityksista
pikavalinnat ja niitd vastaavat maksuehdot voivat siis olla esimerkiksi:

#1 tuo maksuehdoksi -> 7 vrk netto

#2 tuo maksuehdoksi -> 14 pv netto

#3 tuo maksuehdoksi -> 7 pv -2%, 14 pv netto

#4 tuo maksuehdoksi -> 30 vrk netto

945 Erapaiva

Ohjelma laskee erdpaivan automaattisesti perustuen laskun paivaykseen ja
maksuehtoon.

Haluttaessa erdpéiva voidaan sy6ttdd myds suoraan tdhan kenttaan, jolloin
ohjelma asettaa maksuehdon automaattisesti. Esimerkiksi jos syotét
erdpaivaksi 6.6.2011, maksuehdoksi tulee per 6.6.2011.
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9.4.6 Viitenumero

Ohjelma muodostaa viitenumeron automaattisesti laskun otsikkotietojen
mukaan siten kuin perustavissa méérityksissa (toiminnolla
Maarité|Perustiedot) on késketty. Ks. kpl 9.6.

9.4.7 Huomautusaika

Ohjelma asettaa tdhan automaattisesti perustavissa maarityksissa
(toiminnolla Maarité|Perustiedot) ilmoitetun oletushuomautusajan. Tiedon
VoI vapaasti muuttaa.

9.4.8 Viivekorko

Ohjelma asettaa tdhan automaattisesti perustavissa maarityksissa
(toiminnolla Maarité|Perustiedot) ilmoitetun oletusviivéstyskoron. Tiedon
VoI vapaasti muuttaa.

9.4.9 Kassa-ale pvm

Jos maksuehto ilmoittaa, ettd kassa-alennusta kaytetdan, ohjelma laskee
tdhan kenttaan ergpaivan, johon saakka laskun voi suorittaa kassa-alennetulla
summalla.

9.4.10 Kassa-ale euro

Jos maksuehto ilmoittaa, ettd kassa-alennusta kaytetaan, ohjelma laskee
tdhan kenttaan laskun kassa-alennetun loppusumman. Téhan sovelletaan
sentinpyoristysta, jos niin on maaratty perustavissa maarityksissa
(toiminnolla Maarita|Perustiedot).

9.4.11 Viitteenne

Vapaa kenttd, johon voi esimerkiksi syottaa tunnisteen, jonka perusteella
asiakas osaa kohdistaa tdman ostolaskunsa esim. oikealle henkil6lle.
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9.4.12 Viitteemme

Vapaa kenttd, johon voi esimerkiksi syottaa tunnisteen, jonka perusteella
laskuttaja osaa kohdistaa taman laskun esim. oikealle henkilGlle.

Jos syotat tahan kenttéddn aina esimerkiksi myyjan nimen, voit kayttaa
Tilasto-valikossa olevia myyjatilastoja:

myyjan myynti tuotteittain
katelaskelma myyjittéin
myyjan myynti laskuittain
suoritukset myyjittain

Toiminnolla Mé&érit4|Viitteenne,viitteemme,toimitus voit maarittaa, mika
asiakaskortiston tieto tulee viitteenne, viitteemme ja/tai toimitus-kenttaan,
kun asiakas haetaan kortistosta laskunsyottdikkunaan.

im. Mistd asiakaskortiston kentasks tug E[

zaa arvon aziakazkartiztan
kentazta:

Yitteenne I j
Yitheemme IM j Penuta

T oimnitus

ak

Esimerkki:

- Syota asiakaskortiston Selitel-kenttddn kullekin asiakkaalle sen oman
myyjanne nimi, joka hoitaa tuon asiakkaan asioita

- Valitse Maarité|Viitteenne,viitteemme,toimitus ja maaraa Selitel
menemaan laskuotsikoiden Viitteemme-kenttéén

- Kirjoita laskuja, jolloin Viitteemme-kenttaan tulee automaattisesti
myyjan nimi asiakaskortistosta

- Tarvittaessa voit muutella myyjan nimed Viitteemme-kentassa

- Tilasto-valikosta saat myyjétilastoja, jotka perustuvat Viitteemme-
kentt&én
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9.4.13 Toimitus
Vapaa kenttd, jossa voi esimerkiksi ilmoittaa toimitustavan.

9.4.14 Lisakentat

Laskunsyotto-ikkunassa on laskun otsikkotiedoille kuusi kenttdg, Lisétieto 1
.. Lisétieto 6, joihin voit sy6ttdd vapaavalintaista tietoa, esim. tilaajan nimen,
toimituslauseen tms. tiedon.

Toiminnolla Mé&érit4|Laskuotsikoiden lisdkentat voit vaihtaa lisatietojen
otsikot, maaratd, mika asiakaskortiston tieto tulee mihinkin lisatieto-kenttéén
ja valita, ndkyvatko lisékentat vai eivat.

Lisatiedot saat tulostumaan laskuun, kun lisdat lomake-sovitukseen seuraavia
laskulomakesovituskoodeja:

@LISATIETO1

@LISATIETO?2

@LISATIETO3

@LISATIETO4

@LISATIETO5

@LISATIETO6

i, M&drita laskun otsikkotietojen lisdkentat x|

- _ _ Otetaan kenttaan tieto K
Lizakenttien atzikot aziakazkartiston kentasta: =
1 [thtepshenkils 1 | Yhteyshenki1 =] Fenuta
2 [htepshenkild 2 | Yhteyshenkii2 =]
3 |Lisatieto 3 | =l

e :

ILISEltIEh:I 4 N_in_'l_i .

5 |Lisitieto 5 Lis&riri
Ozaite

B |Liséitiet-:n B Faikk.a

Pukelin
Murmera

[ Pilota lisakentat, otta tuo Maksuehto
enemman hlaa lazkunzyottoikkunazsa
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9.4.15 Asiakkaan muistio

Laskunsyotto-ikkunassa on monirivinen tekstikenttd, jossa nékyy kulloinkin
valitun asiakkaan Muistiol-kentan sisélt6. Sitd voi myds muokata ja

muutokset voi tallentaa "Tallenna Muistiol-kenttaan"

-painikkeesta

Muistiol-kenttd&n voit syottaa asiakkaasta sellaista tietoa, jonka tarvitset
saada nakyville laskunsyotto-ikkunaan. Esimerkiksi tilausta tehtéessé voit
tarvita tiedon, keilla henkilGill4 on oikeus tilata ko. asiakkaan nimissa.

Jos olet nimennyt Muistiol-kentén uudelleen kappaleen 7.3. mukaisesti,
laskunsy0tto-ikkunassa nékyy asiakaskortiston 42. kenttd sen nimisena kuin
olet maarannyt.

Muistio-tyyppisten kenttien monirivinen muokkaus on kétevéasti mahdollista
kortisto-tyOvaiheiden Selaustila-ikkunassa.

¥ Selaustila - kortti 1,/9 =10l
M asiakaskortisto HIM
Peruuta | Paivita | Fuoizta | Soita |

Mimi |Pten Puu Oy Selitel |

Liz&nimi |Pete Palikka Selite2 |

D znite |Koiutie 2 Selite |

Paikka {11100 METSALA, Selied |

Puhelin |03-3444333 Selited |

Mumero 1000 Seliteb |

Maksuehto [ Selie? |

Alennuz |5 Selited I

Ostarut kpl |2 Selired |

Ostanutewo  [360.75 Selite10 |

Laskutuzozoite I Muistial ahsimmainat rivi

Taimituzosoite I LD,:i,?rﬁgSri::,i

K.oodirivi |

5 shkiposti | Muistin?

b &tk apuihelin |

|

Woip




90/299 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

9.4.16 Tuoterivien sydttaminen

Sarakkeet ja niiden asettelu
Normaalisti tuoterivilld on nédkyvissa seuraavat kentat:

- tuotenumero
- tuoteryhma
- nimike
- maara
- yksikko
- a-hinta
- yhteensa euro
- alennus %
- alennus euro
- veroton euro
-alv %
- alv euro
- verollinen euro
- kp-tili

Sarakkeiden leveydet ja nakyvyys ruudulla on méériteltavissa hiirella

vetamalla. Asettelu tallentuu seuraavaa kayttokertaa varten.

Liikkuminen tuoterivitaulukossa
Hiirelld osoittamalla ja napéayttdmall& voi siirtyd halutun rivin haluttuun
sarakkeeseen. Hiiren avulla voi tuoterivitaulukkoa vierittaa ‘hissia’ ja
‘lossia’ kayttéden.

Nuolindppdainten avulla voi liikkua ylds, alas, vasemmalle ja oikealle.
ENTER liikuttaa oikealle péin, mutta toimii tuotenumero-sarakkeessa myds
haunkaynnistimena.

Kun laskunsyotto-ikkuna on aktiivisena ja painat F7-néppainté (tai
Shift+Enter), kohdistin siirtyy tuoterivit-taulukkoon liséysrivin alkuun
(laskun tuoterivin loppuun ensimmaisen vapaan rivin alkuun).

Kun syOtét kasin tuoteriveja, paaset F7:11a (tai Shift+Enterill4) nopeasti
eteenpaéin.
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Kun luet tuotteet viivakoodinlukijalla, voit laittaa F7:n prefixiksi tai
postfixiksi (koodiksi, jonka viivakoodinlukija lahettda ennen tai jalkeen
viivakoodin tietosisaltdd), jolloin lukemisten valissa ei tarvitse painella
néppaimia.

Voit kopioida tai siirtda tuoterivien tietoja muihin Windows-ohjelmiin tai
tuoda tuoterivejd muista ohjelmista, esim. taulukkolaskennasta kayttamaélla
toimintoja MuokkaalL.iitd tuoteriveja leikepdydalta ja Muokkaa|Valitut
tuoterivit leikepoydalle.

VinkKi: tuoterivien valitseminen tapahtuu napsauttamalla vasemman reunan
valitsinsaraketta. Lisaa riveja saat valittua pitdmalla ctrl-ndppéinta pohjassa.

Tuotteen haku tuotekortistosta
Tuotteen voi hakea tuotekortistosta seuraavilla tavoilla:
- tuotenumeron perusteella
1) Siirry tuotenumero-sarakkeeseen

2) SyO0ta etsimasi tuotteen tuotenumero
3) Paina ENTER

- tuoteryhmén tai nimikkeen perusteella
1) Siirry tuoteryhma- tai nimike-sarakkeeseen
2) Syo0té pieni patka etsimaasi tekstia
3) PainaF8

4) Jos tuotteita I0ytyy useampi kuin yksi, ohjelma nayttaa ne erillisessa
iIkkunassa. Valitse haluamasi tuote kaksoisndpayttamalla sité tai
painamalla CTRL+jokin kirjain

- viivakoodin perusteella
1) Siirrd kohdistin tuoterivin Tuotenumero-kenttaan

2) Lue viivakoodi lukijalla ja paina ENTER
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Tuoterivin tietojen muokkaaminen
Voit vapaasti korjailla tuoterivin tiedot syottamalld uudet tiedot vanhojen
paélle. Muuta esimerkiksi maara, jos se poikkeaa ykkdsesta, seka
yksikkohinta, alennus ja alv-prosentti, jos ne poikkeavat oletusarvoista.

Normaalisti ohjelma laskee kertolaskun méaaré*a-hinta. Jos haluat laskea
kolmen tai neljan tekijan kertolaskun, esim. pituus*leveys*korkeus, voit
syottaa Yksikko-kenttaan luvun. Tai voit syottaa Yksikko-kenttédén
kertolaskun, esim. 2*3, jolloin voidaan laskea esim. lasien tai taulujen pinta-
aloja. Taman kolmen ja neljan tekijan kertolaskun mééritykset [6ydat
kohdasta Maarita|Kolmen tekijan kertolasku.

Vapaan tekstirivin voit syottaa kirjoittamalla enimmilladan 255 merkin
pituisen tekstin joko tuoteryhma- tai nimike-sarakkeeseen ja asettamalla
kaikki ko. rivin lukuarvot nolliksi (néin ne eivét tulostu paperille nédkyviin).
Toiminnolla Maarita|ALV-koodi, yksikko ja vapaa teksti voit maarittaa,
tuleeko alv-koodiksi nolla, jolloin ohjelma tulkitsee rivin vapaaksi tekstiksi,
vai oletus alv-koodi, jolloin nimike tulostuu vain niin lyhyena kuin
sarakkeeseen mahtuu. Toiminnolla Maaritg|Vapaan tekstin aloituskohta
voit valita, alkaako vapaa teksti paperilla vasemmasta reunasta vai nimike-
saran alkukohdasta.

Toiminnolla MuokkaalJarjesta tuoterivit voit jarjestad tuoterivit
valitsemasi kentan mukaan, esimerkiksi jarjestyskentan mukaan,
tuotenumerojarjestykseen, aakkosjarjestykseen tms. nousevasti tai laskevasti.

Voit kopioida tuoterivit leikepdydalle laskunsyottotilassa valinnalla
Muokkaa|Kopioi tuoterivit leikepdydalle.
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Yksikkdhinta ilman veroa bruttosummin laskutettaessa

Valinnalla Maarité|Netto-a-hinta voit maarittad, lasketaanko a-hinnan ja
alv-prosentin perusteella tuoterivin netto-a-hinta ja mihin kentt&én se
sijoitetaan. Toiminnossa on mahdollisuus myds laskea netto-a-hinta joko
verollisesta tai verottomasta rivisummasta, jolloin ndhdaan alennusten
jalkeinen tuoterivin yksikkohinta verollisena tai verottomana. Tata toimintoa
tarvitaan esimerkiksi silloin, kun laskutat verollisin summin ja haluat saada
laskussa ndkyméan myds verottoman yksikkéhinnan. Paperille tulostuvan
sarakkeen otsikon ja sarakkeen paikan voit méarittada toiminnolla

Maarita| Tuoterivit paperille.

® ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosto  Muokkdz RUEEIIE]

losta Tilasto Tyovahe Yritys Ikkuna Ohje

As.no Kaikki sarakkeet nékyviin imero |3 | Tuoterivit yht
[ i | Logo... 3 116122003 Laskunale% |
Lis | Fontit... 7 vik netto Laskun ale mk
% | 8 | pankivivakood... [N
P2 | Tiastointitapa. .. g 1 Maarita kenttd, mihin nettosumma lasketaan ]
V'Ekoﬂl & ALY-koodi, yksikkd ja vapaa teksti. ., @iﬁ,,ﬁz
Toim. seno ’L: Laskun aloituskohta. .. i 1 Tama on
Y Wil | Tunnisteiden laskenta. ., sl @ Lasku
Lis Vapaan tekstin aloituskohta. .. O Kateiskuitt
il 105 | Toimitusosoite. ..
{P2 | Lomakkeen kehysten paikat... : Tulosta Omalomake....
FP; Uusien den tall Vs —

F8 = Haku tuotel Numeroiden tarkistus. .. B nansisela Wwi0/0
Kolmen tekijan kertolasku,..

- e —
e a|' Oletusvaihe (laskufkuitti). .. 4 Netto-a-hinnan maaritys n
uk f
1 5 . I

v Laske netto-a-hinta ja sijoita se kenllé?an]

\ o
Yksikko >
T % Peruuta

Tuoteryhma

| %

ohjelma laskee verottoman yksikk6hinnan
madrittamaasi kenttaan

TR ey

|*

= l I | I | l J

G L T e e e e e 3
numero | ryhma| nimik maaralyks. ahinta] yhtmk| ale%| alemk| ntomk| alv%| alvmk| btomk| kp-bil
3 1|¥405,B4H 500,00/ G 0/ 0,00/ 500,00/ 22| 110,00/ 610,00/

Muuta viela sen kentén otsikko,
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Vaihtoehtoinen hinta / Myyntihinta2 / Myyntihinta 3/ OVH

Maarita|A-hinta -toiminnolla voit nyt valita, miten ko. asiakkaalle valitaan
ko. tuotteen a-hinta.

i, Madritd kentts, josta a-hinta otetaa x|

Oletuksena a-hinta otetaan tuotek ortizton kentazta

oK

kypntibinta j >
Feruuta

niin kavta zita. Tai lvhennetyt merkinnat:
1= Myuntihinta, 2= Myyntihintaz, 3=
b pynitibinta3, 4= 0%H

Voit maarittad, mistéd kentasta (normaalisti Myyntihinta) otetaan tuotteen a-
hinta, ellei asiakaskohtaista madritysta ole.

Voit maarittad, misté asiakaskortiston kentésta (esim. Ryhma) katsotaan,
mista tuotekortiston kentdsta otetaan a-hinta.

Asiakaskortiston kenttddn voit syottaa tuotekortiston kentannimen
selvékielisend, esim. Myyntihinta3 tai voit kdyttaa seuraavia lyhenteita:
1 = Myyntihinta
2 = Myyntihinta2
3 = Myyntihinta3
4 = OVH

Arvonlisaveroton asiakas

Jos asiakkaan Selite10-kentt4 sisiltda tekstin alv0”,
niin asiakkaalle laskua Kirjoitettaessa kaikkien tuoterivien alv-prosentiksi
tulee nolla (jota voi tietysti tarvittaessa muutella).




Asteri Laskutus - KAYTTOOHJEET 95/299

Tuoterivin moniportainen alennus

Ohjelmassa on mahdollisuus moniportaisen rivialennuksen antamiseen.
Rivialennus voidaan syottaé ja nayttaa laskulla moniportaisena, esim. 40%
4% 3%

Katso tarkemmat ohjeet sivulta https://asteri.fi/laskun-tuoteriville-kaksi-
alennusta-nakyviin-moniportainen-rivialennus/

Asiakaskohtainen alennus

Perustilanteessa asiakaskohtainen alennus annetaan laskun loppusummasta.

Artikkelissa Asiakaskohtaiset alennukset tuoteriveille on opastettu, miten
asiakaskohtaisen alennuksen saa tulemaan tuoteriveille.

Bruttohinnan syottamisen vaikutus alennukseen tai a-hintaan

Maarita|Bruttohinnan syottd —toiminnolla voit valita, muuttaako ohjelma
rivikohtaista alennusta vai rivin a-hintaa, kun sy6tét luvun suoraan brutto-
sarakkeeseen.



https://asteri.fi/laskun-tuoteriville-kaksi-alennusta-nakyviin-moniportainen-rivialennus/
https://asteri.fi/laskun-tuoteriville-kaksi-alennusta-nakyviin-moniportainen-rivialennus/
https://asteri.fi/asiakaskohtaiset-alennukset-tuoteriveille/
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Vapaan tekstin tuoterivit tuotekortistosta

Laskua ja lahetetta paperille tulostettaessa tulkitaan vapaaksi tekstiriviksi
sellainen, jossa tuotenumero voi olla olemassa, kunhan selitteen lisdksi ei ole
muita tyhjasta tai nollasta eroavia kenttid. Néin ollen voit tehda
tuotekortistoon valmiita vapaan tekstin riveja "tuotteiksi", joita voit kutsua
laskulle "tuotenumeron™ perusteella.

'@ ASTERILASKUTUS - Asteri Malliyritys Dy

Tiedosto Muckksa Ma&rts Tuosta Tiasto Tydvahe Vriys Ikkuna Ohje

As.no Laskutusosoit Laskun numero | 123573 Tuoterivit yht 562,00 | Asiakkaan Muist
G Nir Saanan Tunturipalvelt Paivamsas  |15.4.2010 Laskun dle % 00
Lisarimi aksuehlo |7 wik -2%, 14 vik nelta) | Laskun ale eurc Tallefins Muistiol-kenitssn
w | [Dsoie : 2342010 Alenneliu £2.00
—! [Falkka |59380 SAANATUNTUFI o [12357310033 P 0.00
vie kortisk nn| Puhelin | 016-31111 uomautusaika |14 wk e rEOppUSUMMa 562,00
3 ——
Toim. asno I_ Toimitusosoite: B = WE/-— Tama on
Hir e @® Lasku  Thaus
i = O Kateiskuiti ¢ Lahete
E ]
| Tulogta | Omalomake.
|
Tallerns Avas
I
]
F8 = Haku tuglefiumeron alun tai tuoteryhmén tai nimikkeen osan perusteela  F7 = Siiny uuden tuoterivin alkuun [wid/d
numero | s rirtike | ks, atintalphteuin|  ale%[ale ewo|  nio|  alv[alvews|  blo|kptili | Eestys|
1007 40,58 haltu 1 [kpl 111,00 111,00 0 000 S088 22 2002 111,00[3010 1
(1002 fl11z00 pipo 1ol 112,00/ 112,00 0] 0.00[ 112,00 0 000 112.00{3005 H
113,00 ippalakki all 113,00/ 333,00 0] 0.00[ 333,00 0] 000 333.00[3004 3
piknik Taki Larjoamme T el kevEEn kunniaksi edulisia pi kel [ 3004
—7&’:* = e -
i karjoaminr il e
Etsi Siiny kenttaar: | Tustenumero -

__ | Tustenumbro Tuterghma Mimike Mimike? Vksikkis Dstohinta M nhhinl_a‘ Myynthinta? Muyntihintad ALVkood!
1001 pa5 haltu I pl 175, 17|
1002 pas pipo Fi kpl 35,45 17
1003 p lippalakki 7 kpl 205 17
1004 ialk: kengat Fi pr 250 3
1005 |iaka sagppaat i or 150 3
1006 ialka tossut Fi o 60 B
w7 f keho paita Fi kpl 95 22
108 f keh takki Fi kpl 650 22
1003 f pas huivi J kpl 230 0
LEYA kst hanskat Fi kel 100 1

P keho toppapykL L kpl 1250 12
piknikc ) skt tarjoamme T eille keviian kunniaksi edulisia piknic-asujal a
*

9.4.17 Laskun loppusumma

Laskun loppusumma muodostuu tuoterivien arvonliséverollisesta
yhteissummasta sekd mahdollisista laskukohtaisesta alennuksesta ja
pyoristyksesta.

Laskukohtaiseksi alennukseksi ohjelma tarjoaa mahdollisen asiakkaan haun
yhteydessé I0ydetyn asiakaskohtaisen alennusprosentin. Voit vapaasti
korjata laskun alennusprosentin tai alennuksen euromaaran.

Pyoristyksen voit asettaa paalle tai pois valinnalla Maarita|Perustiedot,
Syottotoiminnot-vélilehti. Jos haluat pydristyksen kymmenien senttien
tarkkuuteen, syota Pyoristys-tekstilaatikkoon kylla tai 10. Jos haluat 5 sentin
tarkkuuden, sy0té 5. Jos et halua pyO0ristysta, syota ei.
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9.4.18 Laskumerkintavaatimukset

Laki arvonlisaverolain muuttamisesta 399/2012
www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2012/20120399

vahvistettiin 29.6.2012 ja astui voimaan 1.1.2013 Siind on muutoksia
koskien arvonlisaveron laskumerkintdja. Verohallinto antanee lisdohjeita
asiasta, www.vero.fi

Em. lain mukaan laskuun tulee joissain tapauksissa merkita tiettyja
vakioteksteja, esim.

©)

Jos myyntiin sovelletaan kdannettyé verovelvollisuutta, laskuun
merkitddn Kadnnetty verovelvollisuus”.

Jos ostaja laati laskun myyjan puolesta, laskuun merkitéén
’Itselaskutus”.

Jos myyjé soveltaa kdytettyjen tavaroiden myyntiin
marginaaliverotusmenettelyd, laskuun merkitaéan
’Voittomarginaalijarjestelma - kdytetyt tavarat™.

Jos myyjé soveltaa taide-esineiden myyntiin
marginaaliverotusmenettelyd, laskuun merkitaéan
’Voittomarginaalijarjestelma - taide-esineet”.

Jos myyja soveltaa kerdilyesineiden myyntiin
marginaaliverotusmenettelyd, laskuun merkitaéan
’Voittomarginaalijarjestelma - kerdily- ja antiikkiesineet”.

Jos matkatoimisto tai matkanjarjestaja myy arvonlisaverolain 80 §:ssé
tarkoitetun matkatoimistopalvelun, laskuun merkitaén
’Voittomarginaalijarjestelma - matkatoimistot”.

Asteri Laskutuksessa voit toteuttaa nama tekemalla niista tuotekortistoon
’tuotteita” eli kirjoittamalla Nimike-kenttd&n nuo vakiotekstit, joita voit
sitten ottaa kayttoon kutsumalla tuotenumerolla tai kaksoisnapsautuksella



http://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2012/20120399
http://www.vero.fi/

98/299 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

9.5 LASKUN TULOSTAMINEN
9.5.1 Painikkeet ja valikot

Kun olet syottéanyt laskun tiedot ja olet niihin tyytyvainen, voit tulostaa
laskun Tulosta-painikkeesta, Tiedosto|Tulosta-valikosta,
Tiedosto|Omalomake tai Tulosta|Lasku/kuitti-valikosta. Talléin lasku
tulostuu paperille.

Jos et ole tyytyvainen tulosteeseen, korjaa laskun tietoja, lomakesovitusta,
laskuttajan otsikkotietoja Maarita|Perustiedot-valikosta tai tuoterivien
sarakkeiden asettelua Maarita|Tuoterivit paperille-valikosta.

Maarita|Laskunpaivan vanhuus -kohdassa voit valita ettd ohjelma
huomauttaa tulostettaessa, jos laskun paivdmaara on vanhempi kuin koneen
kalenterin paivamaara.

Maarita|Kopioteksti -toiminnolla voit syotté4 tekstin, jonka haluat
tulostumaan toiseen, kolmanteen jne. tulostuvaan samaan laskuun, jos
tulosteiden kpl-mé&ara on suurempi kuin yksi. Jos et halua mitdéén KOPIO-
tekstié tulostuvan, jata tdma tyhjaksi.
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9.5.2  Tulostuksen lokerovalinta

Jos kirjoittimessasi on useita syottolokeroita (yla-, ala- jne.), voit valita,
misté lokerosta laskun tai kuitin sivut otetaan, toiminnolla
Maarita|Perustiedot, vililehdeltd ‘Tiedostot ja tulostus’.

9.5.3 Laskulomakesovitus

Laskun ja kateiskuitin ulkoasun maarittad .lom-tarkenteinen
lomakesovitustiedosto. Atsoft toimittaa ohjelman mukana

esimerkkisovitukset ohjelman piirtdmalle laskulle (lasku.lom), esipainetulle
laskulomakkeelle (laskuvan.lom) ja valkealle paperille tulostettaville laskulle

(laskubla.lom), lahetteelle (Iahete.lom), karhulaskulle (karhu.lom),
maksumuistutukselle (maksumui.lom) ja kateiskuitille (kuitti.lom). Voit
kayttadd naita sellaisenaan, muokata niiden pohjalta tai tehda taysin tyhjésta
omat lomakesovitukset. Yleensa riittdd yhdenlainen sovitus laskulle ja
yhdenlainen kateiskuitille.

Ohjelman piirtdmassa laskussa olevien yldosan kehysten ja alaosan tilisiirron
sijainnin voit maaritell4 toiminnolla Maarita|Lomakkeen kehysten paikat.

Seuraavissa kuvissa on esimerkkeja esipainetun laskulomakkeen
sovitustiedostosta, kateiskuitin lomakesovituksesta ja karhulaskun
lomakesovituksesta.

9.5.4 Omalomaketulostus ja muuttujat

Valmiiden laskulomakesovituksien lisaksi voit maarittaa itse omia

lomakesovituksia, joiden tulostamiseen kdytetddn Omalomake -painiketta,

jonka jalkeen ohjelma kysyy mita lomakepohjaa haluat kayttéa.

Omien lomakepohjien luomisessa on hyva kayttaa valmiita lomakepohjia
tyon nopeuttamiseksi. Tallenna omalomakkeet .lom tarkenteisiksi.
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QYOT

@RIVIOTSIKOT
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@O00TUOTERIVI
@KASSA-ALE
QALV-ERITTELY
@O00TUOTERIVI

@LASKUTTAJANOSOITE @LASKUTTAJANPANKKI1 @LASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANPAIKKA @LASKUTTAJANPANKKIZ2 @LASKUTTAJANLY
@LASKUTTAJANPUHL1 @LASKUTTAJANPUH2 @LASKUTTAJANKAUPPAREK

@000
@PST
@000

Laskulomakkeen sovitus (lasku.lom)
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@YLAOSANTEKSTI1

@YLAOSANTEKSTI?2

@KUITTITEKSTI @LASKUNNUMERO

@LASKUTUSNIMI

@LASKUTUSLISANIMI PAIVAMAARA : @PAIVAMAARA

@LASKUTUSOSOITE

@LASKUTUSPAIKKA VIITTEENNE: @VIITTEENNE
VIITTEEMME : @VIITTEEMME
TOIMITUS: @TOIMITUS

@TOIMITUSOTSIKKO

@TOIMITUSNIMI

@TOIMITUSLISANIMI

@TOIMITUSOSOITE

@TOIMITUSPAIKKA

@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@O00TUOTERIVI
@ALV-ERITTELY
@O00TUOTERIVI
@LASKUTTAJANOSOITE @LASKUTTAJANPANKKI1 QRLASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANPAIKKA @LASKUTTAJANPANKKI2 QLASKUTTAJANLY
@LASKUTTAJANPUH1 @LASKUTTAJANPUH2 QLASKUTTAJANKAUPPAREK

Kéteiskuitin lomakesovitus (kuitti.lom)
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@YLAOSANTEKSTI1

@YLAOSANTEKSTI2

@LASKUTUSNIMI

@LASKUTUSLISANIMI

@LASKUTUSOSOITE
Q@LASKUTUSPAIKKA

@TOIMITUSOTSIKKO

@TOIMITUSNIMI

@TOIMITUSLISANIMI

@TOIMITUSOSOITE

MAKSUMUISTUTUS

@LASKUTEKSTI

PAIVAMAARA :
MAKSUEHTO:
ERAPAIVA:
VIITENUMERO:
HUOMAUTUSAIKA:
VIIVEKORKO:
VIITTEENNE:
VIITTEEMME :
TOIMITUS:

@LASKUNNUMERO

@PAIVAMAARA
@MAKSUEHTO
@ERAPAIVA
@VIITENUMERO
@HUOMAUTUSAIKA
@VIIVEKORKO
@VIITTEENNE
@VIITTEEMME
@TOIMITUS

@TOIMITUSPAIKKA

@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@O00TUOTERIVI

<Odotamme suoritustanne yo. laskusta valittomasti>

@ALV-ERITTELY

@000TUOTERIVI

@LASKUTTAJANOSOITE @LASKUTTAJANPANKKI1 @LASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANPAIKKA @LASKUTTAJANPANKKIZ2 @LASKUTTAJANLY
@LASKUTTAJANPUH1 @LASKUTTAJANPUH2 @LASKUTTAJANKAUPPAREK

Karhulaskun lomakesovitus (karhu.lom)




Asteri Laskutus - KAYTTOOHJEET 103/299

Lomakesovitus on .lom-tarkenteinen tekstimuotoinen tiedosto. VVoit muokata
sitd milla tahansa Windows-ympaériston tekstieditorilla tasavélista
Kirjasintyyppia kayttden. Suosituksena on Muistio (Notepad), joka sijaitsee
Apuohjelmat (Accessories) -ohjelmaryhmassa.

Kukin lomakesovituksen rivi vastaa yhta rivia tulostetussa laskussa. Rivien
lukuma&aréd muuttamalla asetellaan laskuun tulostuvat tekstit oikeille
kohdille pystysuunnassa.

Vaakasuunnassa saat aseteltua tulostuvat tekstit oikeille kohdille valilyonti-
néppaimen (space) avulla. Ohjelma tarkastelee, monennestako merkisté
teksti alkaa ja ajattelee 80 merkin vastaavan koko paperin leveytta.
Esimerkiksi, jos lomakesovituksessa teksti alkaa rivin ensimmaisesta
merkistd, se tulostuu aivan paperin vasempaan laitaan (yleensé on
automaattisesti yhden sentin marginaali). Jos lomakesovituksen teksti alkaa
rivin 80. merkist4, se tulostuu aivan paperin oikeaan laitaan, todennakaoisesti
jopa paperin ulkopuolelle. Jos lomakesovituksen teksti alkaa 40. merkista, se
tulostuu alkaen paperin keskikohdasta vasemmalta oikealle suunnassa.

Vinkki! Ald kdayta TAB-nappainta. Silla asettelu ei tule siistiksi. Tasaa
tekstit oikeille kohdille kayttdmalla vélilyonti-nappainta.

Jos lomakesovituksessa on vahingossa kaytetty TAB-merkkejg, ne
korvautuvat valilyonneilla ja tarjoutuu mahdollisuus avata suoraan Muistio,
jossa voi siistid sovituksen.

Yksittdinen vapaamuotoinen sana, esimerkiksi Paivamaara: tulostuu
sellaisenaan.

Useasta sanasta muodostuva vapaamuotoinen teksti pit44 kirjoittaa
lomakesovituksessa erisuuruusmerkkien (< ja >) sisélle, esimerkiksi <Nyt
kannattaa tilata meiltd myds uusi super-hyper-hilavitkutin edulliseen
tarjoushintaan 9.999,90 euroa.>. Muussa tapauksessa ohjelma ei osaa
tulostaa oikeansuuruisia sanavalejé, koska lomakesovitus on tehty
tasavéliselld ja tuloste taas suhteutetulla kirjasintyypilla.
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Kunkin laskun muuttuvat tiedot koodataan lomakesovitukseen kayttaen
varattuja sanoja, muuttujia. Ohjelma tunnistaa muuttujan siitd, etté se alkaa
lomakesovituksessa @- tai #-merkilla. Jos kaytetadn @-merkkia, ohjelma
tasaa muuttujan arvon tulostumaan alkaen ko. kohdasta (vasemmalle tasaus
niin kuin teksteille yleensakin).

Jos kaytetadn #-merkkid, ohjelma tasaa muuttujan arvon tulostumaan
pééttyen ko. kohtaan (oikealle tasaus, kuten yleensé esim. euromaarille).
Seuraavat varatut sanat ovat kaytettavissa:

- perustavissa maarityksissa (Laskunsyotto-ikkunan
Maarita|Perustiedot) olevat laskuttajan méaaritykset tulostuvat
seuraavilla muuttujilla:

QYLAOSANTEKSTI1
QYLAOSANTEKSTI2

@QLASKUTEKSTI

QKUITTITEKSTI
@LASKUTTAJANNIMI
@QLASKUTTAJANOSOITE
QLASKUTTAJANPAIKKA
@LASKUTTAJANPUH1

@PUH1 (tulostaa eteen ”“puh.”)
@QLASKUTTAJANPUH2

@PUH2 (tulostaa eteen ”“puh.”)
@QLASKUTTAJANPANKKI1
QLASKUTTAJANPANKKI?2
@QLASKUTTAJANPANKKI3
QLASKUTTAJANPANKKIA4
@QLASKUTTAJANTILI
@QLASKUTTAJANALVREK
@QLASKUTTAJANLY

@QLASKUTTAJANY (tulostaa eteen ”“Y-tunnus”)
@QLASKUTTAJANKAUPPAREK

@IBAN1

@IBANZ2

@IBANS3

@IBAN4

@BIC1

@BIC2

@BIC3

@BICA4

- tuoterivien otsikot tulostuvat seuraavalla muuttujalla:

@RIVIOTSIKOT
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- yksi tuoterivi tulostuu seuraavalla muuttujalla:
@TUOTERIVI

- laskun otsikkotiedot tulostetaan seuraavilla muuttujilla:

@ASIAKASNUMERO
@LASKUTUSNIMI
@LASKUTUSLISANIMI
@LASKUTUSOSOITE
@LASKUTUSPAIKKA
@LASKUTUSPUHELIN
@TOIMITUSOTSIKKO
@TOIMITUSASNO
@TOIMITUSNIMI
@TOIMITUSLISANIMI
@TOIMITUSOSOITE
@TOIMITUSPAIKKA
@TOIMITUSPUHELIN
@LASKUNNUMERO
@SIVUNUMERO
@PAIVAMAARA
@MAKSUEHTO
@QERAPAIVA
@VIITENUMERO
@HUOMAUTUSAIKA
@VIIVEKORKO
@VIITTEENNE
@VIITTEEMME
@TOIMITUS
@LISATIETO1
QLISATIETO2
@QLISATIETO3
@LISATIETO4
@QLISATIETO5S
@QLISATIETO6

- laskun loppusumma (esim. pankkisiirtoon) tulostetaan seuraavalla
muuttujalla:

@LOPPUSUMMA

- laskun mahdollinen kassa-alennettu loppusumma ja sen erépéaiva
tulostuvat seuraavalla muuttujalla:

@KASSA-ALE

- laskun alv-erittely tulostuu yksirivisena seuraavalla muuttujalla:

@ALV-ERITTELY
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- eri verokantojen otsikot, veron perusteet, alv:t ja verolliset summat seké
néiden yhteissummat tulostetaan seuraavilla muuttujilla:

#ALV1ITEKSTI
#ALV1PERUSTE
#ALV1VERO
#ALV1BRUTTO
#ALV2TEKSTI
#ALV2PERUSTE
#ALV2VERO
#ALV2BRUTTO
#ALV3TEKSTI
#ALV3PERUSTE
#ALV3VERO
#ALV3BRUTTO
#ALVATEKSTI
#ALVAPERUSTE
#ALV4VERO
#ALVABRUTTO
#ALVS5TEKSTI
#ALV5PERUSTE
#ALV5VERO
#ALV5BRUTTO
#ALV6TEKSTI
#ALV6PERUSTE
#ALV6VERO
#ALV6BRUTTO
#ALVTTEKSTI
#ALV7PERUSTE
#ALVTVERO
#ALV7BRUTTO
#ALVOTEKSTI
#ALVOPERUSTE
#ALVOVERO
#ALVOBRUTTO
#ALVTONTEKSTI
#ALVTONPERUSTE
#ALVTONVERO
#ALVTONBRUTTO
#ALVYHTTEKSTI
#ALVYHTPERUSTE
#ALVYHTVERO
#ALVYHTBRUTTO

- monisivuisen laskun tapauksessa vain viimeiselle sivulle tarkoitetut
tulosteen osat (esim. pankkisiirrot) sijoitetaan kahden seuraavanlaisen
muuttujan valiin:

@000
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- monisivuisen laskun tapauksessa vain viimeiselle sivulle tarkoitetut
tulosteen osat (kassa-alennus, alv-erittely), joiden tilalle aiemmille
sivuille voi tulostaa tuoterivejd, sijoitetaan kahden seuraavanlaisen

muuttujan valiin;

@000TUOTERIVI

- Muita muuttujia:

@KASSAPAIVA
#KASSASUMMA
#YHTMAARA
#YHTBRUTTOMK
#YHTALEMK
#YHTNTOMK
#YHTALVMK
#YHTVEROLLINEN

#RIVITYHT
#LOPPUALEPROS
#LOPPUALE
#LOPPUALENNETTU
#PYORISTYS
#LOPPUSUMMA

Kassa-alen paivamaara
Kassa-alennettu loppusumma
Tuoterivin saran "MAARA" summa
Tuoterivin saran "YHT ENNEN ALENNUSTA" summa
Tuoterivin saran "ALENNUS MK" summa
Tuoterivin saran "NETTOMARKAT" summa
Tuoterivin saran "VEROMARKAT" summa
Tuoterivin saran "VEROLLISET MARKAT"
summa

Laskun tuoterivit yhteensa

Laskun aleprosentti

Laskun loppusumma-alennus

Laskun alennettu loppusumma

Laskun pyodristys

Laskun loppusumma

Mé&arétyn tuoterivin maaratty kentta voidaan tulostaa seuraavin muuttujin
(suluissa rivin numero). Esimerkiksi laskun 1. tuoterivin nimike voidaan
tulostaa maarépaikkaan laskulomaketta muuttujalla @Nimike (1):

@Tuotenumero (1)
@Tuoteryhmé (1)
@Nimike (1)
#Maara (1)
QYksikko (1)
#a-hinta (1)
#yhteensa mk (1)
#ale % (1)
#ale mk (1)
#netto mk (1)
#alv % (1)
#alv mk (1)
#brutto mk (1)
@kp-tili (1)

laskun 1. tuoterivin tuotenro-kentan sisalto
laskun 1. tuoterivin ryhma -kentan sisalto
laskun 1. tuoterivin nimike -kentdn sisaltd
laskun 1. tuoterivin maara -kentan sisalto
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Vastarahassa olevien summien tulostuminen:

#195, #VRY EURO Vastarahayksikdén tunnus
#196, #LOPPUSUMMA RY 3050.00 MK loppusummat+rahayksikko
#197, #RY MK rahayksikkd

#198, #LOPPUSUMMA VR 524.00 loppusumma vastarahassa
#199, #LOPPUSUMMA VRY 524.00 EURO Loppusumma vastar.+tunnus

#KASSA-ALE VR
#KASSASUMMA VR

#ALV-ERITTELY VR

Kassa-alennuslause vastarahassa
Kassa—-alennettu loppusumma

vastarahassa
Alv-erittelyrivi vastarahassa

#ALV1PERUSTE VR 1. Verokannan nettosumma vastarahassa
#ALVIVERO VR 1. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
#ALV1BRUTTO VR 1. verokannan bruttosumma vastarahassa
#ALV2PERUSTE VR 2. Verokannan nettosumma vastarahassa
#ALV2VERO_ VR 2. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
#ALV2BRUTTO_ VR 2. verokannan bruttosumma vastarahassa
#ALV3PERUSTE VR 3. Verokannan nettosumma vastarahassa
#ALV3VERO_ VR 3. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
#ALV3BRUTTO VR 3. verokannan bruttosumma vastarahassa
#ALV4PERUSTE VR 4. Verokannan nettosumma vastarahassa
#ALV4VERO VR 4., Verokannan alv:n osuus vastarahassa
#ALV4BRUTTO VR 4., verokannan bruttosumma vastarahassa
#ALVOPERUSTE VR O-verokannan nettosumma vastarahassa

#ALVOVERO VR
#ALVOBRUTTO VR
#ALVTONPERUSTE_ VR
#ALVTONVERO VR
#ALVTONBRUTTO_ VR
#ALVYHTPERUSTE VR
#ALVYHTVERO VR
#ALVYHTBRUTTO_ VR

O-verokannan alv:n osuus vastarahassa
O-verokannan bruttosumma vastarahassa
Veroton netto vastarahassa

Veroton brutto vastarahassa

ALV:n perusteet yhteensa vastarahassa
ALV yhteensa vastarahassa

Bruttosumma vastarahassa

Laskuun saat tulostumaan asiakaskortistossa olevaa asiakaskohtaista tietoa
seuraavasti: Kirjoita ko. tiedot asiakaskortistoon johonkin, esimerkiksi
koodirivi-kenttadn. Muokkaa lomakesovitusta siten, etta sopiviin kohtiin
Kirjoitat jonkin seuraavista muuttujista:

@AS Nimi

@AS Lisanimi
@AS Osoite
@AS Paikka
@AS Puhelin
@AS Numero
@AS Maksuehto
@AS Alennus

@AS Ostanut kpl

@AS Ostanut euro tai (@AS Ostanut mk (tulostavat kumpikin

samaisen luvun)
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@AS Laskutusosoite
@AS Toimitusosoite
@AS Koodirivi

@AS S&hkoposti

@AS Matkapuhelin
@AS Voip

@AS Fax

@AS Kotisivut

@AS Yhteyshenkilol
@AS Lisatietol

@AS Yhteyshenkilo2
@AS Lisatieto2

@AS Kéyntiosoite
@AS Y-tunnus

@AS Tilinumero

@AS Verkkolaskuosoite
@AS Maa

@AS Perus

@AS Yksikot

@AS Ryhma

@AS Osasto

@AS Selitel

@AS Selite2

@AS Selite3

@AS Selited

@AS Selite5

@AS Seliteb

@AS Selite7

@AS Selite8

@AS Selite9

@AS SelitelO

@AS Muistiol

@AS MuistioZ

@AS Muistio3

@AS Muistiod

@AS Muistiob

Huom! @AS_ pitad olla isoin kirjaimin. Sen sijaan kentdnnimi saa olla
vapaasti isoin tai pienin Kirjaimin.

Huom! Jos olet muutat asiakaskortiston kentdn nimed, myos
lomakesovituksessa on kaytettdva muutettua nimed, esim.
@AS_ItseNimettyKentta

Lisaksi on kaytettdvissd seuraavat muuttujat:

@PYORISTYS Pydristyksen summa
@9999 Siirtda tulostusta puoli riviad alemmas
@SIVUNVAIHTO Vaihtaa arkkia
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@KASSA-ALENNUS

@KELLO
@PVM
@PVMKELLO

@TULOSTIN[kirjoittimennimi]

#RIVITYHT
#LOPPUALEPROS
#LOPPUALE

#LOPPUALENNETTU alennettu loppusumma

paivamaara ja kellonaika,
@KIRJOITIN[kirjoittimennimi]

tulostaa esim. tekstin "Kassa-alennus = 0,30
euroa"
tulostaa kuluvan kellonajan, esim. 11:01:13
tulostaa kuluvan paivamaaran, esim. 11.11.2008
11.11.2008 11:01:13
paattaa edellisen tulostustydn Jja
asettaa kirjoittimeksi “kirjoittimennimi” nimisen
kirjoittimen
poistaa edelliset tulostustydt ja
asettaa kirjoittimeksi “kirjoittimennimi” nimisen
kirjoittimen
tuoterivien brutto-sarake yhteensa
laskukohtainen loppusumma-alennusprosentti
laskukohtainen loppusumma-alennusprosentti
(ennen mahdollista

pyoristysta)

@TE_-alkuisilla muuttujilla saat laskuun tulostumaan tuotekortistossa olevia
tietoja, esim. @TE_Hyllypaikka tulostaa tuotteen hyllypaikan.

Huom! @TE_-alkuista muuttujaa voit kayttad samalla rivilla kuin vastaavaa
@TUOTERIVI-muuttujaa, esim.

@TUOTERIVI @TE_Hyllypaikka
JE Laskuion Mo RI=IEY
Tiedosto  Muokkaa Muotole MNaytd  Chije
EvOT ;I
: BRIVIOTSIKOT Hy11ypaikka
'laTuoTERIVI &TE_Hy1lypaikka
ETUOTERIVI BTE_Hy1lypaikka
ASTERI LASKU INVOICE Sivu Page1
Malllyrltys Oy 23lvamadrd Cale Laskun numers [rmealce Mumber
9.3.2011 5120
Wikizenne Your reference
Aslakasnumeno CUstomer number Vizeemme Qur reference
Peten PL_lu Qy 1111
Pete Palikka Taimilus Terms of oelvery
Koivutie 2
11100 METS&LA Maksuenool Payment due Srapaiva due oate
7 vrk netto 16.3.2011
Huomautusalka Remark fime Wivastyskorkn Cvendue nels
14 wrk 9.5%
numeronimike  madrd a-hinta yht.euro  ale%ale euro nto euro  alv% alv eurobto euro Hyllypaikka
1001  hattu 4 175,00 700,00 h98.29 17 101,71 700,00 AB 12
1002  pipo 2 3545 70,90 60,60 17 1030 70,90 CD 34
1003 lippalak 11 20,50 22550 192,74 17 3276 22550 DF 67
996,40 0,00 851,63 144,77 996,40
VALISUMMA 996,40
ALENNUS 5% 49,82
LOPPUSUMMA 946,58
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Tuotekortistosta noudettujen tuotteen tietojen tulostaminen laskulle:

@TU Tuotenumero

@TU Tuoteryhma

@TU Nimike

@TU Nimike2

@TU Yksikkd

@TU Ostohinta

@TU Myyntihinta

@TU Myyntihinta2
@TU Myyntihinta3
@TU ALVkoodi

@TU Koodirivi

@TU Myyty kpl

@TU Myyty mk

@TU Ostettu kpl

@TU Ostettu mk

@TU Varastossa kpl
@TU Tilauspiste kpl
@TU Toimittaja

@TU Tilausnumero
@TU Tulossa kpl

@TU Menossa_ kpl

@TU Laskuttamatta kpl
@TU Rinnakkaistuote
@TU Hyllypaikka

@TU Tilidintikoodi

@TU_ -alkuisilla muuttujilla saat laskuun tulostumaan tuotekortistossa
olevia tietoja, esim. hyllypaikan. Muuttujan tulee olla ennen vastaavaa
@TUOTERIVI muuttujaa.

Laskun tuoterivin jakaminen useammalle riville:

@TR Tuotenumero
@TR Tuoteryhma
@TR Nimike

@TR Maara

@TR Yksikkd

@TR a-hinta

@TR yhteensa mk
@TR ale %

@TR ale mk

@TR netto mk
@TR alv %

@TR alv mk

@TR brutto mk
@TR kp-tili
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@TUOTERIVI —muuttujaa edeltaville riveille voidaan tulostaa tuoterivin
tietoja yo. muuttujilla.

Esimerkiksi seuraavasti saadaan hyvinkin pitka nimike alkamaan
vasemmasta laidasta ja tulostumaan koko rivin pituisena. Sen jalkeiselle
riville tulostuvat sitten kaikki tuoterivin sarakkeet sen mukaan kuin ne on
sdadetty kohdassa Maarita| Tuoterivit paperille.

@TR_NIMIKE
@TUOTERIVI
@TR_NIMIKE
@TUOTERIVI
@TR_NIMIKE
@TUOTERIVI

Lomakesovituksessa voidaan muuttaa oletuskirjoittimen sijaan tulostus
toiselle Kkirjoittimelle. Kirjoita lomakesovituksen alkuun koodi
@KIRJOITIN[Canon], miss& Canon on Kirjoittimen nimi. Kirjoita
lomakesovituksen loppuun koodi @KIRJOITIN(], jotta tulostetaan taas
oletuskirjoittimelle.

Huom! nimessa ei saa olla véleja, kuten usein kirjoittimien nimissé on.
Muuta nimi valitsemalla Kaynnistéd|Asetukset|Tulostimet ja faksit ja napsauta
Kirjoitinta hiiren kakkospainikkeella, valitse "nimea uudelleen™ ja anna
Kirjoittimelle jokin helppo nimi.

Tilisiirtolomakkeen tulostus:
eps = tulostaa pelkan tilisiirtolomakkeen, (ilman saaja ja maksajatietoja)
kun halutaan muokata fontteja/tulostuvia tietoja.
epst = tulostaa tilisiirtolomakkeen ja saaja- ja maksajatiedot
(riittdd yksinaan, kun perusasettelu kelpaa)
evo = tulostaa laskun yldosan kehykset (sisalto tulostetaan
edelleen muuttujilla)
evor = tulostaa laskun yldosan kehykset tietoineen
(saaja, maksaja, viitteenne, viitteemme jne.)
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evos = tulostaa SEPA-siirtymavaiheen laskun yldosan kehykset
ilman tietosisaltoa
evors = tulostaa SEPA-siirtymavaiheen laskun yldosan kehykset
tietoineen (saaja, maksaja, viitteenne, viitteemme jne.)

Laskun voit myds tulostaa kirjemaisend, tdhan on omat muuttujat ja valmis
lomakesovitusmallikin. Katso tarkemmat ohjeet sivulta
https://asteri.fi/laskulomakesovituksia/

Lisatietoa muuttujista 6ydat sivulta https://asteri.fi/laskulomakesovituksen-
muuttujakoodit/

9.5.5  Tuoterivien sarakkeiden asettelu paperilla

Voit asetella tuoterivien sarakkeiden leveydet valitsemalla
Maarita|Tuoterivit paperille. Talloin aukeavan valintaikkunan
tekstilaatikoihin voit syottaa kunkin sarakkeen otsikon ja leveyden
senttimetreina paperilla. Myd&s sarakkeiden jarjestys on aseteltavissa.

Valintaikkunan alaosassa on valkopohjainen taulukko, joka matkii
tuoterivien ulkondkod paperilla. Siité voit tarkastella, ovatko eri sarakkeiden
leveydet oikeassa suhteessa. Voit myos asettaa sarakkeiden leveyksia
vetamall& hiirelld taulukon sarakkeiden valiviivoja haluamiisi kohtiin. Jos
olet tekstilaatikoissa muuttanut sarakkeiden jarjestysta, paina Paivita
jarjestys.

Huom! Tulostaessaan tuoterivejd, ohjelma jattdd kunkin sarakkeen valiin 2,5
mm:n varmuusvalin, joten sarakkeiden leveyksien yhteissumman on oltava
noin 3 cm pienempi kuin paperin leveys.

Valinnalla Maaritéa|Vasen marginaali laskuun voit saatéé paperille
tulostuvan laskun vasenta marginaalia.



https://asteri.fi/laskulomakesovituksia/
https://asteri.fi/laskulomakesovituksen-muuttujakoodit/
https://asteri.fi/laskulomakesovituksen-muuttujakoodit/
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9.5.6 Siirtosummat monisivuiseen laskuun

Pitka lasku tulostuu monisivuisena, ja ohjelma tulostaa seuraaville sivuille
ensimmaiseksi riviksi siirtosumman, joka nayttaa edellisen sivun yhteensa
summan. Jos halut jattaa siirtosummat tulostamatta, valitse
laskunsyottotilassa Maarita|Siirtosummat, jossa voit ruksata ettei
siirtosummia tulosteta.

9.5.7 Valisummat laskuun

Saat paperille tulostuvaan laskuun valisummat maara-, netto- ja brutto-
sarakkeisiin seuraavasti:

Syota laskun tuoterivit normaalisti, mutta lisda haluamiisi valeihin
tositerivejd, joilla ké&sket tulostumaan tyhjia riveja, valisummia tai
yksinkertaisia tai kaksinkertaisia viivoja. Sy6td Numero-sarakkeeseen jokin
alla olevista merkeista:

# tuoterivien brutto-kenttien summa edellisesta #-merkista tai laskun
alusta alkaen (osion valisumma)

#HH# kuten # mutta ei lasku eika tulosteta méaara-sarakkeen valisummaa

& tuoterivien brutto-kenttien summa laskun alusta alkaen
(kumulatiivinen valisumma)

/ tulostuu tyhja rivi

- tulostuu yksinkertainen viiva brutto-sarakkeeseen

= tulostaa kaksinkertaisen viivan brutto-sarakkeeseen

Seuraavalla sivulla esimerkki valisummista.
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9.5.8  Loppusumma pois tilisiirrosta

Laskun alalaitaan tulostuvan tilisiirto-osan loppusumma-Ilaatikon voit jattaa
tyhjaksi valinnalla Maarita|Loppusumman tulostuminen.

9.5.9 Loppusumma ALV-muodossa

Jos kaikissa laskuissa on vain yhden verokannan myyntia, saat laskun
loppusumman tulostumaan myas téllaisessa muodossa. Liséksi omille
riveilleen tulostuu myos alennus ja pyaristys, jos laskulle on niité syotetty.

ASTERI LASKU FAKTURA Sivu1
Malllyrltys Oy Paiwdmdsd  Datum Laskun numero  Fakturans nummer
30.10.2013 13808
“itteenne Er referens
A
PAciakasnumero  Kundnummer “litteemme “WAr refers
Annen Ananas Ky 1005 A
Anne Mango Toimitus  Leverans
Kasarmikatu 6 A 3
00100 HAMEENLINNA Mk suehdot  Betalnings willkor Erdpdivd farf.dag
7 pv netto 6.11.2013
Huomautusaika Anmdrkningstid ‘iviisty skotko  Drjsmdlerinta
14 vrk 18%
numero ryhma imil miadra yks. a-hinta yht.euro ale% aleeuro ntoeuro alv’h alveuro bto euro
1001 J=E] hattu 1 kpl 175,00 176,00 176,00 24 42,00 217,00
175,00 0,00 175,00 42,00 217,00
Tuoterivit yht. 217 00
—>  AlennusB% 13,02
Alennettu hinta 203558
—y  Pyiristys 0,02
Veroton yht. € 164,52
—_— | AlvZ24 % 39,48
MAKSETTAVA € 204,00

Valinnan teet toiminnolla Maarita|Loppusumma ALV-muodossa.
Loppusumma tulostuu ALV-muodossa vain, jos laskussa on ko. verokannan
tuotteita. Muussa tapauksessa tulostuu automaattisesti tavallisen mallin
mukainen loppusumma.

i, Loppusumman tulostumisen maaritys il

[v iTulosta loppusurmmakzi netta, alv ja brutto kavttaen veroprosenthig |24

ok Peruuta
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9.5.10

Asiakkaan kumulatiiviset ostot laskulle

Laskulle saat tulostumaan asiakkaan kumulatiiviset ostot:

2592 98

[ Ostonne jaksolta 1.1.2009-31.12.2009 yhteensa euroa ]

ASTERI LASKU INVOICE Sivu Page1
Ma" |yr|ty5 'D}' Banvamaid Dae Laskun numeng Invaics Mumber
11.9.2009 10530
Vimesnne Your refersnce
anne
Asiakasnumens Cusiomer number Wittesmme Cwr reference
Annen Ananas Ky 1005
An"e Mango Taimius Terms of dalvary
Kasarmikatu 6 A 3
DD"‘ DD H.&M EEN LlN NA Maksushdat Bayment dus Erapaiva due dane
6 vrk netto 17.9.2009
Husmsulusaiss Femaik tmse U-.\-aa:yshm Dherdug frmeth
14 vrk 18%
ryhmd numero nimike madrd yks. a-hinta yht.euro nto euro bto euro
paa 1001 hiattu 1 kpl 111,00 111,00 111,00 135,42
paa 1002 pipo 1 pll 112,00 112.00 112,00 112,00
223,00 223,00 247,42
Veroton yht. € 202,80
Alv 22 % 44 62
MAKSETTAVA € 24742

Taman maarittelemiseksi tarvitset lomakesovitukseen koodin

@KUMUOSTOT

Sen voit lisata seuraavasti:

- Valitse Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja tulostus
- Lomakesovitus-rivilla paina Muokkaa
- Lisad koodi ja mahdolliset selitystekstit Muistiossa

- Tallenna muutokset valitsemalla Tiedosto|Tallenna
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=101 x|

Tiedosto  Muokkaa Muotolle Mavtd  Chije
=

|@YOT2 oo

BRIVIOTSIKOT

BTUOTERIVI Lis&dé haluttuun kohtaan

@TUOTERIVI muuttuja @KUMUOSTOT
BTUCTERIVI

@TUOTERIVI ja seliteteksti.\
BTUOTERIWVI

BTUOTERIWI w
ETUOTERTVI Tallenna tekemé&si muutokset.

BTUOTERIVI \

gkzolta 1.1.-31.12.200% yhteensd euroa:s

AR
@alVv-ERITTELY
BO00TUSTERIVI
BLASKUTTAJANOSOITE BLASKUTTAJAMNPAMNKKIL BLASKUTTAIAMNLY

BLASKUTTAJANPAT KA BLASKUTTAJANPANKKETZ IBAN: @BIBANL

——- - ———— . [N i——— ——

Voit aina paivittad asiakaskortistoon haluamasi jakson tilastotiedot
seuraavasti:

- Valitse TyoOvaihe|Asiakaskortisto

- Valitse MuokkaalPaivitd myyntitilasto

=10Ix| Kun valitset sopivan ajanjakson, ohjelma
Muudnstetaan aziak askarttin kurulativinen blasta halutulka nO”aa myyntltllaSton Ja Ia‘Skee tlla“e UUden
e DAl Stes, W s E e e tilaston, joka nakyy asiakaskortiston

Ostanut kpl- ja Ostanut euro -kentissa.

alkupsiva  |1.1.2009

loppup&iv |31 22009

Ok Peruuta
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9.5.11 Rakentamispalvelun kédannetty alv-velvollisuus

Rakentamispalvelun k&&nnetty arvonlisdverovelvollisuus otettiin kayttoon
1.4.2011. Tiettyjen rakentamispalvelujen myyntitilanteessa verovelvollinen
on ostaja eika myyja.

Ratkaisevaa on palvelun laatu ja ostaja, ei myyjan toimiala eika
toimialaluokitus. Kéénnetty arvonlisdverovelvollisuus voi kohdistua myos
muihin kuin rakennusalan yrityksiin.

Myyjalld on aina laskunantovelvollisuus, vaikka ostaja on verovelvollinen.
Myyja laskuttaa ostajaa verottomalla laskulla, jonka tulee sisélta4 yleiset
laskumerkinnat. Myyjan on myads selvitettadva tayttddko ostaja laissa
maéaritellyt edellytykset.

Laskussa tulee olla ostajan arvonlisaverotunniste ja tieto siité, etta ostaja on
verovelvollinen,

Helpoin tapa toteuttaa k&énteisen ALV:n lasku Asterissa on sy6ttaa lasku
arvonlisaverollisena ja muuntaa lopuksi rakentamispalvelun k&éanteisen
alv:n mukaiseksi laskuksi painikkeella "Muunna kaant. ALV:ksi".

# ASTERI LASKUTUS - Ahaa Dy (Finvoice esittelypdiva
Tiedosto  Muokkaa M&aritd ALY Tulosta  Tilasko  Twdvaihe  Yribys Ikkuna  Ohje

X Laskun syiitti

Az.no Lazkutuzosoite Laskun numero 400744 Tuotervit yht
Mirni Faivamaara 19.4.2013 Lazkun ale 2
I Lizanirni M ak zuehto 20 ik netto Lazkun ale eurc
iI Dgnite Erapaiva 952013 RE | Alennettu
— 1 |Paikka Yikenumerno 4001445 Pyoristys
vie kg[tis[ggnl Puhelin Huomautuszaika |15 wrk Al | Loppuzumma
Yilvekorko 10%
Toirm. asng T oimitusosoite Kassa-ale pvm " Tama on
| Mirni K.assa-euro ® Lasku  Tilaus
Liznirni ) Kateizkuitti 2
il ':'SF'“E Yitteenne
vie kortistuonl F'a|kk§ Yiitteemme Tulosta | Omaloma e...l Muunna
- Puhelin T oimitus kaant.
l;l'.l!a_ustlen-._ | e - T allepna | fas.. | AL ks
asittelysta S ahkoposti Lizatieto 4
Lizatisto 2 Lizatieta 5
Lizatisto 3 Lizatieto &
F& = Haku tuotenumernan alun tai tuotershman tai nimikkeen osan perusteella  FF = Siimy uuden tuoterivin alkuun rivi; 040

numero whma himnik.e maara|vks. ahintal  ueuno alek | ale euro nto

rd
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Talloin ohjelma muuttaa tuoterivien alv-prosentiksi nollat, ja lisaa
viimeiseksi tuoteriviksi tekstin, joka viittaa kaanteisen alv:n lakipykalaan.
Lakipykélarivin kielen tai tulostumattomuuden voit méaaritella valitsemalla
Maaritg|Kaanteisen ALV:n muunnon teksti ja tili.

—Yimeizeksi tuoterivil

" Dstaja verovelvolinen AL Bc &
% Koparen momeskyldig Momsl 8c &

= WAT Reverse Charge

" eitekstia [esim. kozka lomakesvituksesza on @LASELEIALYS YY)

— kp-tili

= kp-tilikzi joka riville |3EI¢12

% kpili zailytetasn ennallaan

ok Peruuta

Lisdad my0s laskulomakesovitukseen muuttuja @AS_Y-tunnus, joka
tulostaa laskuun ostajan Y-tunnuksen asiakaskortistosta. Syota
asiakaskortistoon ostajien alv-tunnisteet Y-tunnus-kenttédan. Ohjeita
@AS_Y-tunnus -muuttujan lisdédmiseen lomakepohjaan 16ytyy kahdesta
seuraavasta kappaleesta.

Mikali laskutetaan myds muita verottomia laskuja, kuin rakentamispalvelun
kaéannetysta alv:sta johtuvia, eritell&d&n rakentamispalvelujen kaannetty alv
muusta nollaverokannan myynnista tuotekohtaisten tilinumeroiden avulla.

Lisaa tietoa sivulla http://www.atsoft.fi/wl-rakennusalan-kaannetty-
alvvelvollisuus.htm



http://www.atsoft.fi/wl-rakennusalan-kaannetty-alvvelvollisuus.htm
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Jos et halua kayttda "Muunna kaant ALV:ksi” -nappulaa, voit toimia
seuraavasti:

Perusta tuotekortistoon ’tuote”, jonka nimikkeena on tarvittava lauseke eli
joko ostajan verovelvollisuuden peruste taikka viittaus AVL 8 c §:4an tai
Euroopan yhteisdjen neuvoston direktiivin 2006/112/EY artiklaan 199,
Aina kun laskutat rakentamispalvelua k&&nnetylla alv-velvollisuudella,
valitse kyseinen “’tuote” laskuun yhdeksi tuoteriviksi.

Kaikille laskun tuoteriveille on tultava alv% 0. Voit syottaéd nollan joka
kerta uudelleen tai perustaa tuotekortistoon rakentamispalvelulle omia
tuotteita, joiden ALVkoodi on 0. Jos tietyille asiakkaille halutaan tehd& aina
alvittomia laskuja, tallennetaan asiakaskortiston Selite10 kenttdan teksti
’alv0” (ilman heittomerkkejd), jolloin ohjelma automaattisesti antaa
asiakkaan tuoteriveille ALV% O.
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9.5.11.1 ASIAKKAAN Y-TUNNUS LASKUBLA-SOVITUKSEEN

[P LASKUBLA.LOM - Muistio =] E3
Tiedosto  Muokkaa Muoktole Mawkd  Ohje
@YLAOSANTERSTIL aLoGoL BSIVUNUMERD ~
@Y LADSANTEKSTIZ —
BLASKUTEKSTI BLASKUNNUMERD
[ Y-tunnus tulostuu muuttujalla @AS_Y-tunnus ]
aLASKLY - —_— -
BLASKUTUSLISANIMI PATVAMAARE : BRATVAMALRA
BLASKUTUSOSOITE MAKSUEHTO : BMAKSUEHTO
BLASKUTUSPATKKA ERAPAT WA : BERAPAI VA,
VIITEMUMERD @ @vIITEMUMERD
HUOMALT USAT KA, : BHUOM AT USAT KA,
BTOIMITUSOTSIKED VIIVEROQRED BT IVEKDRKD
I@TOII"J1ITUSI~~III"L'1; VIITTEERMMNE : BYIITTEEMME
BTOIMITUSLISAMNIMI YIITTEEMME : &I ITTEEMME —
@TOIMITUSOSOITE TALTFTL T o L N L [ My . )
BTOIMITUSPATL KA (Y—TUNNLIS: BAS_yY-tunnus ]
Ahaa Oy sivu 1(1)
&
gj LASKU S84
- Atzoft Oy M dkinen
PAIVAMAARA: 922011
Ialminkaari 21 B MAKSUEHTO: 14 wrk netto
00700 HELIIMEKI ERAPAIVA: 23.2.2011
VIITENUMERO: 3623
HUOMAUTUSAIKA: 14 vik
VIIVEKORKO: 10%

VIITTEENNE:

\

07054833

numere ryhmi nimike miiirdi yks.  a-hinta yvhieuro ale®o ale euro nio ewro  alr % alv euro hio euro
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9.5.11.2 ASIAKKAAN Y-TUNNUS LASKUESI-SOVITUKSEEN

I LASKU.LOM - Muistio 10O

Tiedosto  Muokkaa Muotoile Mayka  Ohje
l&voT N

Y-tunnus tulostuu muuttujalla @AS_Y-tunnus
- Niksi 1: 16 vililyontid edessa tasaa vasemman reunan
- Niksi 2: @12 vaihtaa vilistyksen tilaa (kdyta < = sijaan)

%ﬁﬁﬁhhﬁmﬁhjxi

ostajan ¥-tunnus:

[@1’2’/

BRIVIOTSIKOT

S_Y-tunnus &l ]

@TUOTERIVI Ahda Oy LASKU IN

P ihmird  Dale

BTUOTERIVI 9.2.2011

BTUOTERIWI Willleerre  Vour

BTUOTERIVI i e idmrame T
ETUOTER TV AtsofthOy Mikinen REIET]IL‘-E G

Todmlke Tems o

Malminkagri 21 B
00700 HELsINKI Mak=iE ol Fagm

14 vrk net
\ Frromarizaim T
Ostajan Y-tunnus: 07054933 14 vwrk
__;

numero rvhmi mnimike miiri vks. a-hinta vhieuro aled
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Asteri
Malliyritys Oy

LASKU FAKTURA S

Lxskun nurm o Fahuism rumme

a0z
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13.3.2015
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Yllmrm D fmem
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D1 n ratmmhdd  ©siamnpekan Lagea ‘o dag
11100 METSALA 30 wrk natto 12.4 2018
Hiomuumsks Armakegaid Yivoiysoko Ohopmbmmania
Dstajan Yiunmos: 0705493.3 14 wrk 1084
mhri  nimike miiri ks, ahinda  yhimk ndo mk  alvih abv mk hie mk
pEL Lippalaldii 1 Lpl 20,50 20,50 2050 4 492 12543
A0 OS50 492 15 47
Loppusumioma 15 42
20,50 ALY 24 % 492 = 2542 _
1 00000 03033 :giiﬂaﬁ EUR :s4:
Ohjelmistolaga 1 A S00014- 50267 ALY REK.
29999 SOFTALA G606TTE- 7
puh (09 351 1122 fax (09) 351 5532 o aks oft i
[ IEO N Bc
plirmers Fl16 8000 1400 0502 G7 DABAFIHH
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99999 SOFTALA
Mo sadan Peten Puu Oy
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9.5.11.3 KYSYMYKSIA JA VASTAUKSIA

Miten saan asiakkaan Y-tunnuksen laskuun?
1. Lisaa asiakaskortistoon asiakkaan Y -tunnus kenttaan asiakkaan Y -tunnus
2. Lisaa laskulomakkeelle teksti Y-tunnus: @AS_Y-tunnus

Miten saan laskusta pois arvonlisaveron?
Muuta laskun tuoteriveille alv % saraan 0

Minulla ei ndy alv % saraketta laskunsy6tdssa?
Valitse Maarita|Kaikki sarat nakyviin.

Kun muutin laskun tuoterivilld alv euro -kentén arvoksi 0 siihen
muuttui takaisin arvonlisdveron maara?

Muuta ALV % -kenttad. Alv euro -kenttddn tehty muutos ei j44 voimaan,
vaan ohjelma laskee siihen kenttaan alv:n

Miten saan automaattisesti arvonlisaveron pois niiden asiakkaiden
laskuista, joihin sovelletaan kddnnettya arvonlisaverovelvollisuutta ?
Lisaa asiakaskortistossa asiakkaan Selite10 kenttédan alv0

Talloin laskun sy6tossa ohjelma automaattisesti antaa talle asiakkaalle
tuoteriveille ALV% 0

Verokannan voit muuttaa laskun tuoteriville, jos myytkin 24% verolla.
Toimii laskutusohjelman versiosta 17.11.2010 alkaen.

Miten saan laskuun tiedon siita, etta verovelvollinen on ostaja?

Lisaa tuotekortistoon tuote, jonka

- koodi on rp

- selite on ALV 0% (AVL 8 c 8) ""rakentamispalvelun kdannetty
verovelvollisuus"

- laskua tehdesséa hae laskulle tuote rp

Nain toimin, mutta teksti katkeaa kun yksikko -kenttaan tuli teksti
h/kpl?

Tyhjenna yksikkokoodin kentta

Miten saan ohjelman niin, ettei se lisaisi yksikkda lauseketta haettaessa?
Tyhjenna yksikkokoodin oletus laskunsyottotilassa valinnalla
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Maarita|Perustiedot|Syottotoiminnot|Y ksikkdkoodin oletus, tyhjenné
sielld oleva teksti ja paina OK.

Miten saan jaettua ym. lausekkeen kahdelle riville?
Lisaa tuotekortistoon kaksi tuotetta:

- koodi on rl

- selite on ALV 0% (AVL 8¢ §)

ja toinen tuote jonka

- koodi on r2

- selite on rakentamispalvelun kdannetty verovelvollisuus
- laskua tehdessé hae laskulle tuotteet rl ja r2

Miten saan ym. lausekkeen tulostumaan automaattisesti niille
asiakkaille, joihin sovelletaan k&annettya arvonlisdverovelvollisuutta?
Tapa 1: Asiakkaan tiedoista laskulle:

Lisad asiakkaan Selite9 kenttddn ym. lauseke ja méaarita Selite9 kentta
tulostumaan laskuun muuttujalla @AS_Selite9

Tapa 2: Asiakkaan tiedoista laskunsyottétilaan, laskunsyottotilasta laskulle:
Lisad asiakkaan Selite9 kenttdédn ym. lauseke

M&érita se sijoitettavaksi laskunsyottotilassa lisatieto 2 kenttaan
(laskunsyottototilassa Maarita|Laskuotsikoiden lisdkentat).

Maérité laskunsyottotilan lisatieto2 kenttd tulostumaan laskuun muuttujalla
@LISATIETO2

Tapa 3a: Kiinteasti lomakesovitukseen, tulosta omalomake -painikkeella:
Tee lomakesovitus RAKPALV.LOM jossa on vakiolauseke <> -merkkien
valissa.

<ALV 0% (AVL 8 c 8) "rakentamispalvelun k&&nnetty verovelvollisuus">
Tulosta lasku omalomakepainikkeella.

Tapa 3b: Kiinteasti lomakesovitukseen, tulostuu automaattisesti:

Jos kaytdssasi on lahete/laskutus, maarita rakpalv.lom tulostumaan
automaattisesti:

Lisaa asiakkaan laskutusosoite -kenttaan jokin tilinumero, esim. 101710-
122.

Valitse laskunsyottotilassa Maarita|Suoraveloituksen lomakesovitus ja
ruksaa kohta [x] Suoraveloitusasiakkaille kaytetaan .. ja valitse
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lomakesovitukseksi rakpalv.lom.

Miten néen asiakkaan Y-tunnuksen laskua syOtettaessa?

Maarita se haettavaksi laskunsyottotilan lisatietol kenttdan ja tulostumaan
sielta laskulle:

1. Lis&d asiakaskortistoon asiakkaan tietoihin Y-tunnus

2. Laskunsyottotilassa Maarita|Laskuotsikoiden lisdkentat

3. Valitse kayttamaton lisatietokenttd, esim. Lisétieto 1

4. Anna otsikoksi Y-tunnus

5. Valitse otetaan kenttdan tieto .. -pudotuslistalta Y-tunnus ja paina OK
6. Lisaa laskulomakkeelle teksti Y-tunnus: @LISATIETO1

Kun haet asiakkaan laskulle, ohjelma sijoittaa asiakaskortistossa Y-tunnus
kentédssa olevan tiedon laskunsyottotilan Lisétietol kenttdéan joka tulostuu
laskulle @LISATIETO1 muuttujalla.

Miten toteutetaan soveltamisohjeessa mainittu

Laskuun ei kuitenkaan merkita verokantaa eika veron maaraa?
Vakiolausekkeen kaytto riittaa.

Soveltamisohjetta lukiessa saattaa tulla siihen kasitykseen, ettei laskussa
tulisi olla arvonlisdveroerittelya eiké alv% eika alv euro -sarakkeita.
Kaytdnndssa vakiolausekkeen kaytto riittd4 selventamaan asian todellisen
luonteen.
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95.12 Muut tulosteet

Laskutettujen listan, kdteismyyntilistan ja alv-erittelylistan voit tulostaa
tdman istunnon laskuista tai tietyn ajanjakson laskuista Tulosta-valikkoa
kayttéen.

Ké&teismyyntilistan saat valintasi mukaan kuitti kuitilta tai paivakohtaisin
summin.

Toiminnolla Tulosta|Postitustarrat voit tulostaa postitustarrat arkki- tai
lasertulostimella joko istunnon laskutetuista tai laskutuspaivan mukaan
laskun paivamadara valilta. Tulostus matriisikirjoittimelle tapahtuu siten, etté
tulostetaan LPT1 porttiin.

Ohjelmasta 16ytyy myos tuki kuittitulostimelle, jossa laskulomakkeen pituus
sadtyy automaattisesti tuoterivien maaran mukaan. Katso tarkemmat ohjeet
sivulta https://asteri.fi/kassakuitti-laskutusohjelmasta/

Tilasto-valikosta saat seuraavat tulosteet:

- myynti tuotteittain

- katelaskelma tuotteittain

- asiakkaan viimeaikaiset ostot
- asiakkaan ostot tuotteittain

- asiakkaan kate tuotteittain

- tuotteen myynti asiakkaittain
- myyjan myynti tuotteittain

- katelaskelma myyjittain

- myyjan myynti laskuittain

- asiakasyhteenveto

- tunnuksen tuoterivit

- suoritukset myyjittain

- katelaskelma laskuittain
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Tilastojen rajaaminen

Myyjan myynti tuotteittain ja myyjan myynti laskuittain -toiminnoissa voit
rajata myyjéan sijaitsemaan viitteemme-kentassa, esimerkiksi:
olkoon viitteemme-kentéssa myyja, tilausnumero ja l&hetenumero,
esimerkiksi 05/T1234/L.2345
- 05* etsii kaikki, joissa viitteemme-kentta alkaa 05
- 7?77?1234 etsii kaikki, joissa tilausnumero alkaa 1234
- *L.23* etsii kaikki, joissa lahetenumero alkaa 23

Tuotteen myynti asiakkaittain-toiminnossa voit rajata tuotenumeron osien
perusteella, esimerkiksi:
- abc-123 ottaa tulosteeseen vain tuotteen abc-123 myynnin
- *abc-123* etsii kaikki tuotteet, joiden numerossa esiintyy teksti
abc-123
- abc-123* etsii kaikki tuotteet, joiden numero alkaa abc-123
- ?7¢-123 etsii kaikki, joissa kahden alkavan merkin jalkeen tulee c-
123, esimerkiksi aac-123, abc-123, dfc-123, wec-123

Kaikissa tilastoissa, joissa esiintyy tuoteryhmarajaus, on mahdollisuus rajata
tuoterynma-kentan osan perusteella eli syottaa tuoteryhmalaatikkoon esim.
*naisten®, jolloin 10ytyy yhtd lailla 'punaisten’ kuin 'naisten takki'. Samoin
esim. ??aa l0ytéé aaaa xxaa dcaa jne.
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9.5.13 SQL-kyselytilastot

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

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

Lisatietoa SQL-kyselyista 10ydét sivulta
https://asteri.fi/sql-kyselytyokalu/

Sielld on kurssivideo ja oppimateriaali, joiden perusteella pystyt laatimaan itse
SQL-kyselyjé, jotka tuottavat tarvitsemiasi tilastoja.

9.6 PERUSTAVAT MAARITYKSET
9.6.1 Perustiedot

Laskunsyotto-ikkunan toiminnolla Maarita|Perustiedot saat asetettua
seuraavat perustavat maaritykset:

L askuttajan tiedot

Nimi

Osoite

Paikka

Puhl

Puh2

Pankkil

Pankki?2

Pankki3

Pankki4

ALV REK.

Y-Tunnus
Kaupparekisterinumero
Rahayksikkd

Néihin syotetyt tiedot tulostetaan laskuun kayttamalla vastaavia muuttujia
lomakesovituksessa, ks. kappale 9.5.
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Tiedostot ja tulostus

Asiakaskortisto
Sen tiedoston nimi, joka sisaltédd laskuja syGtettdessa kaytettavan
asiakaskortiston, tyypillisesti c:\winls\firma\asiakas.wak

Tuotekortisto
Sen tiedoston nimi, joka sisaltédd laskuja syGtettdessa kaytettavan
tuotekortiston, tyypillisesti c:\winls\firma\tuote.wtk

Lomakesovitus

Sen tiedoston nimi, joka ohjaa laskun tulostumista paperille, esimerkiksi
c:\winls\firma\lasku.lom. Halutessasi voit muokata useita téllaisia
lomakesovituksia valmiiksi kappaleen 9.5. ohjeiden mukaisesti. Tarpeen
vaatiessa saat sitten tulostettua erimuotoisia laskuja vaihtaen tassa asetettua
tiedostonnimea.

Kuittisovitus

Sen tiedoston nimi, joka ohjaa kateiskuitin tulostumista paperille,
esimerkiksi c:\winls\firma\kuitti.lom. Halutessasi voit muokata useita
téllaisia lomakesovituksia valmiiksi kappaleen 9.5. ohjeiden mukaisesti.
Tarpeen vaatiessa saat sitten tulostettua erimuotoisia kéteiskuitteja vaihtaen
tassa asetettua tiedostonnimea.

Ylaosantekstil

Ylaosanteksti2

LLaskuteksti

Kuittiteksti

Nama tekstit saadaan tulostumaan laskulomakkeeseen vastaavilla
lomakesovitustiedoston muuttujilla @ YLAOSANTEKSTI1,
@QYLAOSANTEKSTIZ2, RLASKUTEKSTI ja RKUITTITEKSTI.
Tulosteita kpl

Taysin vieraskielinen lasku saadaan toteutettua asettamalla seuraavat
maaritykset:

ALV-teksti

Valisumma-teksti

Alennus-teksti

Alennettu-teksti
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Pydristys-teksti
Loppusumma-teksti

Syottotoiminnot

Viitenumero kaytdssa
Kirjoita tdhan kylla tai ei sen mukaan, haluatko, ettd ohjelma laskee
viitenumeron automaattisesti.

Viitenumeron muodostus

IImoita tédssa muodostussaantd, jonka mukaan haluat ohjelman laskevan
viitenumeron.

- eri kirjaimet merkitsevat seuraavia asioita:

laskunnumero 6-numeroisena, etunollataytolla
asiakasnumero

paivayksen vuosiluvun kaksi viimeista numeroa (VV)
paivayksen kuukaudet (KK)

paivayksen paiva (PP)

toimitusosoitteen asiakasnumero

viitteenne

viitteemme

toimitus

laskunnumero sellaisenaan ilman etunollatayttéa

=TI OoOTTmoO®@>

- numerot (0 ... 9) tulostuvat viitteeseen sellaisenaan

- viitteen loppuun ohjelma laskee tarkistusnumeron

- viite voi olla enintd@n 20-merkkinen, ohjelma katkaisee sen
tarvittaessa

Esimerkiksi BA tarkoittaa, ettd viite muodostuu asiakasnumerosta,
laskunnumerosta ja tarkisteesta.

Esimerkiksi CDE123B tarkoittaa, etta viitteessa on vuosiluvun kaksi
numeroa, kuukauden kaksi numeroa, pdivan kaksi numeroa, vakiosti
jokaisessa laskussa numerot 123 sekd asiakasnumero.

Huomautusaika
Ohjelma tarjoaa tata tietoa jokaisen uuden laskun Huomautusaika-kenttaan.

Viivekorko
Ohjelma tarjoaa tata tietoa jokaisen uuden laskun Viivekorko-kenttaan.
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Hinnoittelutapa
Jos hinnat on ilmoitettu tuotekortistossa ilman arvonliséveroa, kirjoita tdhan
netto. Jos kortistossa on verolliset hinnat, kirjoita brutto.

Yksikkokoodin oletusarvo
Jos tuoteriveja syotettdessa tuotteelle ei ole ilmoitettu erityista yksikkoa (kg,
l, pss, pll jne.), ohjelma tarjoaa yksikoksi tdssa kohdassa ilmoitettua tekstia.

ALV-koodin oletusarvo
Jos tuoterivejé syOtettdessa tuotteelle ei ole ilmoitettu erityista alv-koodia,
ohjelma tarjoaa ALV-koodiksi téssa ilmoitettua.

Pydristys ja kateiskuitin pyoristys

Jos haluat, ettd laskun loppusumma ja kassa-alennettu loppusumma
pyoristetddn kymmenien pennien tarkkuuteen, Kirjoita tahan kylla tai 10, jos
haluat viiden sentin tarkkuuteen, kirjoita 5. Jos et haluat pyoristysta, kirjoita
el.

Viitteemme sdilyy seuraavaan laskuun —kohdassa voit maarittaa, jaako
edellisen laskun viitteemme-kentan tieto (esimerkiksi myyjan nimi)
seuraavaan laskuun pohjaksi vai ei.

Toimitus sailyy seuraavaan laskuun —kohdassa voit maarittaa, jaako
edellisen laskun toimitus-kentan tieto seuraavaan laskuun pohjaksi vai ei.

ALV

Tassa kohdassa voit méaritelld eri verokantojen prosentit ja myyntitilit, joille
kyseisen verokannan tuotteiden myynnit tarjotaan kirjattavaksi, ellei
tuotekohtaista tilidintikoodia ole maaritelty.

9.6.2 Logo

Laskulomakkeeseen saadaan tulostumaan yrityksen litkemerkki. Logon on
oltava kuvatiedosto (esim. *.bmp, *.ico, *.wmf, *.jpg, *.jpeg, *.jpe, *.jfif,
*.gif, *.tif, *.tiff, *.png). Logo asetetaan sopivalle kohdalle
lomakesovitukseen muuttujilla @LOGO1, @LOGO?2 jne. Logon valinta ja
mitoitus suoritetaan laskunsyoéttétilan valinnalla Maarita|Logo.
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9.6.3 Fontit

Laskulomakkeeseen, kuittiin, omalomakkeeseen, tiliotteeseen ja
karhukirjeeseen saadaan méariteltya erilaisia fontteja. Maarittely tehd&én
laskunsydttotilan valinnalla Maarita|Fontit. Lomakesovitukseen asetetaan
hakasulkuihin mé&éritetyn fontin numero tekstin peraan.

9.6.4 Pankkiviivakoodi

Laskulomakkeeseen saadaan tulostumaan pankkiviivakoodi. Sen sijainti
lomakkeella maaritelldan laskunsyoéttdikkunan valinnalla
Maarita|Pankkiviivakoodi.

Jos viivakoodi ei piirry tai piirtyy “valkeana”, kokeile maarittaa
laskunsydottotilassa Miéritd|Pankkiviivakoodi..., laita vakénen kohtaan
”Tulosta yhteensopivalla tavalla™. Talloin ohjelma piirtdéd viivakoodin
vanhemmalla piirtotavalla.

9.641  SEPA-AJAN PANKKIVIIVAKOODI JA RF-VIITE

RF-Viite ei juurikaan ole kaytossa. Kayté jatkossakin suomalaista
viitenumeroa aivan entiseen tapaan. RF-Viitetta on syytd kayttaa vain
erityisen syyn vallitessa.

Laskussa voi 1.12.2010 alkaen olla perinteisen suomalaisen viitenumeron
sijasta kansainvalinen RF-viite, joka voidaan valittdd maksajalta saajalle
my0s valtionrajat ylittdvissd maksuissa. RF-viite muodostuu esim.
kansallisesta viitteestd, jonka eteen tulee kirjaimet RF ja kahden numeron
pituinen tarkiste. Paperitulosteissa RF-viite esitetddn vasemmalta alkaen
neljdn merkin pituisissa ryhmissa.

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

Suomalaisesta pankkiviivakoodista otettiin 1.12.2010 kayttoon versio 4,
jossa saajan tilinumero on IBAN-muodossa ja viite suomalaisessa
muodossa, seké versio 5, jossa saajan tilinumero on IBAN-muodossa ja viite
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kansainvélisena RF-viitteend. Perinteinen versio 2, jossa on kansallinen
tilinumero, oli kdytettavissa 31.10.2011 saakka.

Perinteinen suomalainen Saapuvat viitemaksut (KTL) -tiedosto ei kykene
valittamaan RF-viitettd vaan ainoastaan suomalaisen viitenumeron. Sen
vuoksi KTL:n rinnalle tulee kayttoon I1ISO 20022 Tapahtumaraportin xml-
muotoinen camt.054-palautesanoma.

Asteri Laskutuksen ja Lahetelaskutuksen versiosta 3.11.2010 alkaen saat
valittua laskutettaviin aineistoihisi joko suomalaisen viitenumeron tai
kansainvélisen RF-viitteen.

Tulostuviin tilisiirtolomakkeisiin voit valita pankkiviivakoodin version 4 tai
5 eli kayttdd IBAN-tilinumeron ohella suomalaista tai RF-viitetta.

KTL:n kirjauksen rinnalla on tarjolla ISO 20022 Tapahtumaraportin xml-
muotoisen camt.054-palautesanoman kirjaamismahdollisuus. Sekda KTL:n
ettd camt.054:n kirjaustoiminnoissa Asteri [6ytaa oikean laskun, olipa
saapuvassa tiedostossa viite suomalaisessa tai RF-muodossa, ja olipa
laskutusaineistossa tai isénnointiaineistossa viite suomalaisessa tai RF-
muodossa.

RF-viitteen voi ottaa kdyttoon, jos ja kun kokee sen tarpeelliseksi.
Laskuttajayrityskohtaisesti voit valita, tallentuuko laskutusaineistoosi

viitenumero suomalaisessa vai RF-muodossa. Valitse
Maarita|Perustiedot|Syodttotoiminnot:

Perustiedot
Laskuttajan tiedot I Tiedostot ja tulostus  Syittttaiminnot | AL |
Vitenumeron esitysmuoto
’7(3' sunmalainen vitenumero " RF-viite [kanzainvalinen)
v tuodosta vitenumera kaavalla IBA
Huomautuzaika |14 vk,
Vitvekorka |18%
Hinnaittelutapa
’7(7 brutta € netto
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Perustietojen maarityksessa saat saadettya viitenumeron muodostuksen myads
pois pééalta, jos haluat esim. syottaa viitenumeron sellaisenaan
laskunsyottotilaan ilman, ettd ohjelma vakisin muuttaa sitd. Néin saat
syOtettyd esim. ei-suomalaisen standardin mukaisia viitenumeroita RF-
viitteeksi.

Voit tutustua suomalaisen viitteen ja RF-viitteen véliseen yhteyteen
painamalla laskunsydéttotilassa Fl- tai RF-painiketta:

'@ ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosto  Muokkaa M3Eriks  Tuloska  Tilasto  Tyowaihe  Yritys  Ikkuna  Ohie

As.no Lazkutuzosaite Laskun numero (5135
1000 Mirmi Peten Puu Oy Paivamaara 19102010
Lizanimi  |Pete Palikka kd &k zuehto 7 wik netto
W | Dzoite K.oivutie 2 - Er&naiva 26.10.2010 HF
: : FPaikka [11700 METSALA ikenumero RF26 1000 0057 363 | s
HE k':"t'St':":"‘I Puhelin | 03-3444333 T Puomantuzana |14 Wik Fl |
Toim. asno — - Wivekorko 18%
- o _ T oimitugozoite Kassa-ale pvm
Mimi
— K.azza-eurn
LA izanini

RF-viitteen muunto suomalaiseksi viitteeksi tarkistaa, onko suomalainen
viitteen tarkiste oikein. Jos ei ole, laskunsyottdikkunassa RF-viite vain ei
muunnu suomalaiseksi. Laskuun tulostuu tassa tapauksessa X.

Laskulomakesovituksissa voit kdyttd4 seuraavia uusia ominaisuuksia:
Lomakesovituskoodi @VIITENUMERO noudattaa nyt perustietojen
mé&aritysta ja tulostaa viitenumeron sen mukaisesti joko suomalaisessa tali

RF-muodossa.

Uusi lomakesovituskoodi @RFVIITE tulostaa viitenumeron RF-muodossa
riippumatta perustietojen maarityksesté.

Uusi lomakesovituskoodi @FIVIITE tulostaa viitenumeron suomalaisessa
muodossa riippumatta perustietojen méarityksesta.
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Pankkiviivakoodin saat tulostumaan tilisiirtolomakkeeseen, kun rastitat ko.
kohdan valinnassa Maarita|Pankkiviivakoodi|Siirtymavaiheen tilisiirto
(2008-2010).

Laskuttajayrityskohtaisesti voit valita, tulostuuko tilisiirtolomakkeeseen ja
pankkiviivakoodiin

e suomalainen viite (pankkiviivakoodin versio 4) vai

e RF-viite (pankkiviivakoodin versio 5).

Maaéritys 10ytyy Maarita|Pankkiviivakoodi|Versio
(kansallinen/kansainvalinen) -toiminnosta:

= Pankkvi x|

— Pankkiviivakoodin versio

 Werzio 2: Kanzalinen tinumen, kansalinen vike. Kaptettaviszd 31.10.2011 saakka.
{ Werzio 4 Saajan bl IBAMN-muodossa, vite kansallizesza muodossa. Eaptettavizsa 1.12. 2010 alkaen.

f* “Yerzio 5 Saajan bl IBAN-muodossa, vite kansainvalizesza RF-muodossa. Kaptettavizza 1.12.2010 alkaen,

OF. Peruuta

[op— IEON

BC
wromerz | FI16 8000 1400 0502 67 DABAFIHH

ol gae re
anlnUmmer

winas| Asteri Malliyritys Oy
000909 SOFTALA

mesaan - Peten Puu Oy

riml la

=oe  Honutie 2

BeEaEns

ramroch 11100 METSALA

=i 5=

Alle-
Hrolbe

et wienrs |pE4S 1000 0003 039
b b e Eil | 42.4.2015 = 25,42

Kk vaiisl n 3xple mokamresld jhoen shiopn Mo @ an
imoll ran = ol iy

Ealdnpen 'omedxa i moizgamn mig ko 'o bl 3
lomuding och sndxd il del konionumme belswen gl
FAMEE| RAFE.EM
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9.6.5 Laskun aloituskohta

Voit valita, mihin kohtaan kursori menee uudessa laskussa aluksi.
Vaihtoehdot ovat Asiakasnumero-laatikko ja Asiakkaan nimi -taulukko.
Valinnan voit suorittaa toiminnolla Maaritéa|Laskun aloituskohta.

9.6.6  Tilastointitapa

Voit valita, tallentuuko laskuun syottdmistasi tuotteista asiakas- ja
tuotekortistoon ostanut euro ja myyty euro -sarakkeisiin verolliset vai
verottomat hinnat.

9.6.7 Uusien tuotteiden tallentuminen

Maarita|Uusien tuotteiden tallentuminen -toiminnolla maaritetédén
tallentuvatko uudet tuotteet automaattisesti tuotekortistoon laskun
tallentumisen yhteydessa.

9.6.8 Numeroiden tarkistus

Maaritd|Numeroiden tarkistus -toiminnolla ohjelma tarkistaa, onko
syottamasi uusi asiakasnumero tai tuotenumero ennestaan kaytossa.

9.6.9 Oletusvaihe

Maarita|Oletusvaihe (lasku/kuitti) -toiminnolla valitaan kaynnistyyko
kyseisen yrityksen laskunsyottétila Tamé on... Lasku, Kuitti, L&hete vai

Tilaus -tilanteeseen. Maarityksen voi tehda monen kayttajan verkkokaytdssa

my0s konekohtaisena painikkeella [Vain tassa koneessa]. (Lahete ja tilaus
kaytettavissa vain Asteri Windows Lahetelaskutus -lisdosassa.)

9.6.10 Laskutietojen tallentuminen asiakaskortistoon

Ohjelma kysyy aina laskua, kuittia, tilausta tai lahetetta tallennettaessa ja
tulostettaessa, tallennetaanko lisatyt tai muuttuneet asiakastiedot
asiakaskortistoon. Ominaisuuden saa kytkettya paalle/pois valinnalla
Maarita|Asiakastietojen tallentuminen.
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9.6.11 Asiakkaan reskontratiedot laskunsydtéssa

Kun asiakkaalle tehd&én laskua, kuittia, tilausta tai lahetettd, laskunsyotto-
ikkunassa nékyy asiakkaalla reskontrassa avoinna ja erdéntyneend olevien
laskujen lukumaarét ja yhteissummat.

Ominaisuuden saa kytketty4 pois paalta valinnalla
Maarita|Reskontratietojen nayttaminen.

9.6.12 IBAN ja BIC tilisiirroissa

Vuosina 2008-2010 elettiin siirtymavaihetta yhtenaiseen
euromaksualueeseen SEPAan. Tavoitteena oli mm., ett4 SEPA-alueella
maksut kulkisivat yhta nopeasti kuin kotimaan maksut. Maksun
valittdmiseksi tarvitaan saajan IBAN eli kansainvéalinen pankkitilinumero
sekd saajan pankin BIC-koodi. BIC on vapaaehtoinen Suomen siséisissa
maksuissa.

Maarita|Perustiedot -toiminnolla voit mééritelld laskuttajan IBANIn ja
BICin. Jos IBAN ja BIC ovat viela tyhjia ja vain suomalainen tilinumero
syoOtetty, voit kdyttadd >> -painikkeita, jolloin ohjelma muodostaa
suomalaisen tilinumeron perusteella IBANin ja BICin, seka pankin
nimilyhenteen , esim. SHB (Handelsbanken) tai NORDEA (Nordea).

Perustiedot

Lazkuttajan tisdat I Tiedostat ja tulostus | Syiittataiminnot | ALY I

Nimi- [&:steri Mallyritys Dy

Osaite [Ohjelmistokuia 1 A atio |
Postinumero ja -toimipaikka ISSSSS SOFTALA Maakoodi I
Puhl |puh [09] 351 1122
Puk2 [fax (09) 351 5532
. _ .\ ( ~ tulasta “vain IBAN+BIFZ"-tiIisiirtoon
BEBAM ["'zuomalainen muota''] IBAM BIC pankin nimilyhentesksi:
Parkkitili 1 |EDDD1 4-50267 il |FI1E 5000 1400 0502 67 |DﬁBAFIHH |DANSKE BANE.
Parkkitili 2 |1D‘I 710122 ,iL FIS3 1017 1000 0001 22 |NDEAFIHH |NDF|DEA
Pankkitii 3 |405500-1535298 [ | I | |
Pankkiti 4 | zﬂ | |

Tilizittoon tulostettavat blinumerat

ALY BEE. IALV REE.

 aina pelkka kanzalinen
Ytunnuz |1234567-

L " aina karsallinen + [BAN + BIC
K.aupparekisteninumerno IKaupparek_

" kanzallizen lizaksi IBAN ja BIC, jos ne madrnitely
Rahayksikki IEUHU j

(r-‘ aina vain [BAN + BIC ]

ak, Peruuta muut kuin aly-muutokset
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Jos pelkka IBAN on syotetty, ohjelma muodostaa BICin ja pankin
nimilyhenteen sen perusteella.

Valitse my0s, ettd IBAN ja BIC tulostetaan aina nakyviin . Voit rastittaa,
tulostetaanko vain IBAN+BIC” -tilisiirtoon pankin nimilyhenne.

Tilisiirtolomakkeeseen tulostuu IBAN ja BIC niin suurella fontilla kuin
kaytettavissa oleva tila kulloinkin sallii, riippuen mm. tilien lukumaarasta

. IBAH BIC
Mottitliniméro NORDEA FI58 1017 1000 0001 22 NDEAFIHH
agarens
sontonummer
worone | Asteri Malliyritys Oy
99999 SOFTALA
maksaian  Disketti Oy
w2iie PL 45
narm och 02101 ESPOO
-
Un;e'rrjgnfrlﬁ ::th:rrﬂ 152
Fré kot e Evipana| 30,8, 2012 1 023,80

adl ottag nland
dnnavillkarfirinrikes betalningsférmedling
och endasttill detkontonummerbetalaren angivit.

PANKKI BANKEN
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Maarita|Pankkiviivakoodi -kohdassa on erilliset valinnat kansalliselle ja
siirtymavaiheen tilisiirtolomakkeelle, koska pankkiviivakoodin on niissé
oltava hieman eri kohdassa.

foa— |EO.N ac

dirmero Fi16 8000 1400 0502 67 DABAFIHH
onknammer

woimae | Asteri Malliyritys Oy
99999 SOFTALA

ma:aan - Peten Puu Oy

riml la
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remnon 11100 METSALA

=dre ==
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Unders kTl wienra | 4 QOO0D 03039
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el s ve Eaptind | 49 4 J015 25 42

Firtdag

ki3 valisl xn 3xople mabaumeysld yhoen shiopn Moo @ van
mabxnan imoll smmn norsion e e el

Eal sirpen 'ommsdxs |d mollageen g 2kooen 'o bl s
'mmuig och sncdod 1l del konionumms belsdeen gyl
FAMEE] BAFMELCP

Jos haluat pakottaa laskuun tulostumaan perinteisen kansallisen tilisiirron tai
vastaavasti siirtymavaiheen tilisiirron, voit kdyttaa seuraavia
lomakesovituskoodeja:

SEPA-siirtymavaiheen muoto tulostuu koodeilla
@PSS @TSS @PS2008 @TS2008
@PSTS @TSTS @PST2008 @TST2008
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Laskulomakkeelle saat tulostumaan laskuttajan IBAN-tilinumeron
kayttdmalla koodeja:

@IBAN1

@IBAN2

@IBAN3

@IBAN4

ja laskuttajan pankin BIC-koodin kayttdmalla muuttujia:
@BIC1
@BIC2
@BIC3
@BIC4

9.6.13 Tilisiirtojen kielivalinta

Ohjelman piirtdman laskulomakkeen (@YOT, @YO, @PS, @PST)
luukkuihin tulostuvat otsakkeet voit maarittd laskunsyottotilassa valinnalla
Maarita|Lomakkeen kehysten paikat ja tekstit.

Normaalin suomi-ruotsi -k&&nnoksen sijaan voit valita suomi-englanti-
version tai laatia oman versiosi.

9.6.14 Suosikit-valikko

Laskunsyottotilassa valikkorivilla on valinta Suosikit. Siihen voit lisata
eniten kayttamiasi valintoja.
Tarkemmat ohjeet sivulla asteri.fi/suosikit-valikko/

9.7 VANHAN LASKUN KASITTELY

Laskunsyotto-ikkunan toiminnolla Tiedosto|Avaa vanha lasku saat avattua
vanhan laskun. Voit etsi4 laskua minka tahansa kentan perusteella tai
jarjestad ikkunan haluamasi kentdn mukaan. VVanhaa laskua voit kasitella
aivan kuin olisit kirjoittamassa uutta laskua. Voit tulostaa laskun uudelleen,
korjata tietoja ja tallettaa sen korjattuna. Talletettaessa ohjelma huolehtii
siitd, ettd korjattu versio korvaa aiemman version.

Laskunsyotto-ikkunan Avaa-painike avaa laskun, kuitin, tilauksen tai
lahetteen sen mukaan, milla kohdalla "Téamé& on" -kohdan tapla on. Tallenna-
painike tallentaa laskun, kuitin, tilauksen tai l&ahetteen.
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9.8

LASKUTUSPAIVAKIRJA
Laskutuspéaivékirja voidaan siirtad Asteri Windows-Kirjanpitoon. ALV
voidaan eritelld laskukohtaisesti tai listan loppusummakohtaisesti. Lisaksi
lasku voidaan vieda tuoterivikohtaisesti kirjanpitoon, jolloin tuotekohtainen
tiliointi on mahdollista. Liséksi on tarjolla vaihtoehdot Laskutuspaivakirja
bruttosummin ja Laskutuspaivakirja tileittain. Valinnalla
Maarita|Laskutuslistan tulostuminen voi valita, mista
tilikausitietokannasta poimitaan tilien nimet.
Laskutuspéivékirja tuotetaan laskunsyotté-ikkunan toiminnolla
Tulosta|Laskutuspaivékirja. Voit valita mihin hakemistoon ja minkéa
nimiseksi se tallentuu, esimerkiksi c:\winls\firma\_siirto.wkp, (firma =
yrityksen alihakemiston nimi). Sieltd voit lukea sen Asteri Windows
Kirjanpito-ohjelman toiminnolla Tiedosto|Yhdista paivakirja. Voit myds
tulostaa paivékirjan leikepdydalle.
Laskutuspaivékirjoissa alv-kannat syotetdan taulukkomuodossa:

" Muodostetaan ajalta Laskutuzpaivakina tallennetaan ninela

alkaen |1.EI.2III12 paattyen |3EI.E|.2EI12 I-::'xwinls"-.k-:ne.wkp
Enzimmainen tozsitenumerno I?'I 29

ok Periuta
T ozitelaj IML
" Tallennustapa
" Kirjanpidan tlinumerat " enzin laskut, sitten akvt

M uyritiz aarnizet -4l |15EIEI ™ laskukohtainen aly
K. ateizmypyrti-ti I'I?EIEI f* tuoterveittEin

Areonlizaverokannat ja niiden kirjanpitotili I rphms = kust.p.
Frogentti] bypnitili Abdt Al Tili b ), 28 o
> 543010 T ™ tileittFin laskuk ohtaisesti
143011 2467
10)13m2 2468
0f3019
*

Nettisivulta https://asteri.fi/laskutuksen-tiliointi-ja-myyntisaatavat-asteri-
Kirjanpidossa/ 16ytyy malliesimerkki laskutuksen tiliGintiin ja
myyntisaataviin kirjanpidossa.
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VANHOJEN LASKUJEN POISTAMINEN

9.9.1 Yksittaisen vanhan laskun poistaminen

Valinnalla Tiedosto|Poista vanha lasku voit poistaa yksitellen vanhoja
laskuja. Voit etsiéd laskua minka tahansa kentén perusteella tai jarjestaa
ikkunan haluamasi kentdn mukaan.

9.9.2 Usean vanhan laskun poistaminen kerralla

Jos haluat poistaa useamman vanhan laskun kerralla, valitse Yritys|Vaihda
tietokanta tai jos olet juuri kdynnistdméssa ohjelmaa, paina Siirry
yritykseen. Toiminnolla Tiedosto|H&vitd monta vanhaa laskua voit poistaa
kaikki ne kokonaan maksetut laskut, joissa laskunnumero, laskunpéiva,
erdpéiva tai laskuntunniste on maardamallési vélilla. Laskut poistuvat niin
laskunsy0tto- kuin reskontra-tydvaiheestakin. Niistd ei my0osk&éan saa enéda
tilastoja tms.

Varmuuden vuoksi ennen poistamista alkuperdinen aineistosi kopioituu
kovalevylle yrityksen laskutuskansioon, esimerkiksi c:\winls\firma-
kansioon: esim. firma.wls kopioituu firma.001:ksi, seuraavalla poistokerralla
firma.002:ksi jne. Varsinainen poiston jalkeinen siivottu aineisto on
poistamisen jalkeen edelleen alkuperaiselld nimelld, esimerkiksi firma.wils.
Lopuksi ohjelma vield tiivist44 tietokannan, eli laskutustietokanta tai
aineiston varmuuskopio mahtuu paremmin korpulle.
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10 MYYNTIRESKONTRA

10.1  JOHDANTO

Myyntireskontran tarkoituksena on seurata myyntisaatavia ja auttaa niiden
perinnassa.

Asteri Laskutus (win) -ohjelmassa myyntireskontraa hoidetaan
Myyntireskontra-tydvaiheessa.

Laskunsyotto-vaiheessa laskua talletettaessa lasku tallentuu automaattisesti
my6s myyntireskontraan avoimeksi laskuksi. Reskontraan voi syottaa
laskuja my0s kasin Myyntireskontra-ty6vaiheessa.

Myyntireskontra-tydvaiheessa kirjataan laskuihin saapuneet suoritukset.
Tarvittaessa ohjelma osaa kasitella osasuoritukset ja ennakkosuoritukset.

Myyntireskontra-tydvaiheen eri ikkunoissa seurataan avoimia, eraantyneité
ja myohéassa maksettuja laskuja. Edelleen voidaan tarkastella tiettyna
menneena péivana vallinnutta avointa tilannetta.

Myyntireskontran tulosteina saadaan avointen, erdantyneiden, myohassa
maksettujen ja tiettynd menneend paivana avoinna olleiden laskujen luettelot
seké asiakkaan tiliotteet ja maksumuistutukset. Lisdksi saadaan suoritukset
halutulta jaksolta, asiakkaan avoimet, asiakkaan myodhassa maksetut,
asiakkaan reskontratapahtumat ja laskun tapahtumat.
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10.2 PERUSTIEDOT

Myyntireskontra-tydvaiheen kaynnistyessa ohjelma kysyy perustiedot
reskontran ké&sittelya varten. Naita asetuksia voi myohemmin muuttaa
Avoimet laskut -ikkunan toiminnolla Maarita|Perustiedot (reskontra).
Perustiedoissa mééritelladn seuraavia asioita:

Perustiedot

Kasittelypaiva
Paiva, jota ohjelma tarjoaa suoritusta kirjattaessa oletuksena. Tiliotteissa ja
maksumuistutuksissa kaytetaan tata paivaa koronlaskennassa.

Korkoprosentti
Kéytetdén viivastyskoron laskennassa.

Suoritukset huomioitu tahan asti

Paiva, johon mennessé tulleet suoritukset on otettu huomioon. Kéytetéén
erityisesti tiliotteessa ja maksumuistutuksessa asiakkaalle lahetettdvéna
informaationa.

Huomautusmaksu (ent. Perintakulut)
Summa

Pienin perittava summa (ilman korkoja)

Oletustili maksutiliksi
Suoritusta kirjattaessa ohjelma ehdottaa, ettd suoritus on saapunut talle
(kirjanpidon pankki-) tilille.

Kassa-alennukset kirjataan tilille
Suoritusta kirjattaessa ohjelma ehdottaa, ettd kassa-alennus kirjataan télle
Kirjanpidon tilille.
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Korot Kirjataan tilille
Suoritusta kirjattaessa ohjelma ehdottaa, ettd viivastyskorko kirjataan télle
kirjanpidon tilille.

Perintakulut kirjataan tilille
Suoritusta kirjattaessa ohjelma ehdottaa, ettd perintakulut kirjataan télle
Kirjanpidon tilille,

Tiedostot

Maksumuistutuksen lomakesovitus
Polkumaaritys siihen tiedostoon, joka méaréa tulostuvan maksumuistutuksen
ulkoasun, esimerkiksi c:\winls\firma\maksumui.lom.

N-muistutuksen perintateksti

missa N =1, 2, 3, ..., 8. Ndma tiedot ilmoittavat, miss4 tiedostossa on
maadritelty kunkin tasoiseen maksumuistutukseen tuleva teksti. Taman
huomautustekstin sévy muuttuu yleensé sitd kovemmaksi mitd useampia
muistutuksia on ko. laskuista aiemmin lahetetty.

Tiliotteen lomakesovitus
Polkumaaritys siihen tiedostoon, joka m&é&réé tulostuvan tiliotteen ulkoasun,
esimerkiksi c:\winls\firma\maksumui.lom.

Tiliotteen teksti
Tama polku ilmoittaa, missa tiedostossa on maaritelty tiliotteeseen tuleva
huomautusteksti.
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10.3 IKKUNAT

Myyntireskontra-tydvaiheen kaynnistyessa ohjelma kysyy perustiedot,
minka jalkeen k&ynnistyy Avoimet laskut -ikkuna. Tamé& on varsinainen
tydskentelyikkuna, jossa sijaitsevat useimmat toiminnot, kuten Asteri-DOS-
aineiston siirto, laskujen ja ennakkosuoritusten kasin syottd, suoritusten
Kirjaaminen, tiliotteiden ja maksumuistutusten tulostaminen ja eri vaiheessa
olevien laskujen kyseleminen.

Toiminnolla Maarita|Avointen jarjestys saat valittua, missa jarjestyksessé
avoimet laskut ndkyvét myyntireskontran varsinaisessa ikkunassa.
Pikandppéaimet ALT + M + E kéynnistavat Muokkaal|Etsi —toiminnon,

Avoimet laskut -ikkunan Nayta-valikon avulla saadaan haluttaessa seuraavat
iIkkunat nakyviin:

Kaikki reskontratapahtumat

Avoimet laskut per pvm (ndyttdd myos ennakkosuoritukset eli ensut)
Erdantyneet laskut

Myohéassa maksetut laskut

Suoritukset jaksolta

Suoritukset tileittain

Laskutus jaksolta

Asiakkaan avoimet

Asiakkaan myohassa maksetut

Asiakkaan reskontratapahtumat

Laskun tapahtumat

Kunkin ikkunan sisallon voi tulostaa luetteloksi paperille.
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104  VANHAN DOS-AINEISTON SIIRTO

Asteri Laskutuksen (DOS) reskontra-aineisto siirretddn Myyntireskontra-
tydvaiheen Avointen laskujen ikkunan toiminnoilla Tiedosto|Yhdista .mak-
tiedosto (maksettujen tiedostot) ja Tiedosto|Yhdistéa .res-tiedosto
(reskontratiedostot). Yleensa olennaista on siirtda avoin.res jalkimmaisella
toiminnolla.

10.5 LASKUJEN SYOTTAMINEN RESKONTRAAN

Laskunsyotto-tyovaiheessa talletetut laskut ovat automaattisesti tallentuneet
myG6s myyntireskontraan.

Myyntireskontra-tydvaiheessa voi lisata laskuja kdsin Avointen laskujen
ikkunan toiminnolla Muokkaa|Lisda|Lasku kasin. Sama toiminto 10ytyy
my06s Kaikkien reskontratapahtumien ikkunasta.

10.6 SUORITUKSEN KIRJAAMINEN

Suoritukset kirjataan reskontraan k&sin, pankista noudetusta viitemaksut -
aineistosta (kappaleet 10.10 ja 10.11) tai maarittamalla Asteri Monipankki
(lisdmaksullinen pankkiyhteysohjelma) noutamaan pankista viitesuoritukset
(kappale 10.12).

Kasin kirjaaminen tapahtuu seuraavasti:

Suorituksia péaastaan kirjaamaan Avointen laskujen ikkunan toiminnolla
Muokkaa|Kirjaa suoritus.

Syota sen laskun numero, johon haluat kirjata suorituksen. Ohjelma ehdottaa
avoimet laskut -tilassa valittua laskua. Haluttu lasku voidaan my6s hakea

seuraavasti:

+ viitenumeron loppuosa esim. +123
"asiakkaan nimi tai sen osa esim. "atsoft
‘asiakasnumero esim. '1001

$avoin summa esim. $120
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Nakyviin tulee haun tulos -ikkuna, josta voit valita hiirellda ndpayttamaélla
halutun laskun ja hyvaksymalla sen Valitse-painikkeella.

Nakyviin tulee suorituksenkirjausikkuna. Sen yldosassa on
reskontratapahtuman tiedot. Alaosaan voit syottaa suorituksen tiedot.

Jos kirjaamasi suoritettu euromaard on pienempi kuin laskun avoin summa,
ohjelma ehdottaa kassa-alennuksen kaytt6a, jos kassa-alennus on vielé
voimassa ja lasku tulisi ndin kokonaan maksetuksi. Jos ndin ei ole, ohjelma
ehdottaa ettd osa laskusta jaa edelleen avoimeksi.

Jos kirjaamasi suoritettu euromaara on suurempi kuin laskun avoin summa,
ohjelma ehdottaa automaattisesti, ettd ylijadma kirjataan perintédkuluiksi.
Voit my0s kirjata ylijadman viivastyskoroksi tai ennakkosuoritukseksi.

Jos avoinna, suoritus, perintakulut, avoimeksi, jne. eivét tdsmag, ruudun
vasempaan alakulmaan tulee punaisella erottava summa. Korjaa syotetta,
kunnes punainen ruutu haviéa.

Voit kirjata laskua suoritetuksi ennakkosuorituksella. Tutki tallgin
painamalla Etsi ennakkosuoritukset, onko asiakkaalla kayttamattomia
ennakkosuorituksia. Jos ndita 10ytyy, ne ilmestyvat
suorituksenkirjausikkunan ylédosaan taulukkoon, josta sopivan
ennakkosuorituksen voi valita kaksoisnépaytyksella.

Voit kirjata laskua suoritetuksi hyvityslaskulla. Tutki talloin painamalla Etsi
hyvityslaskut, onko asiakkaalla kayttamattomia hyvityslaskuja. Jos naité
l0ytyy, ne ilmestyvat suorituksenkirjausikkunan ylédosan taulukkoon, josta
voi valita halutun laskun kaksoisnapaytyksella. T&lla toiminnolla voit myos
kirjata halutun laskun luottotappioksi vaihtamalla Hyvityslaskun syy-
kohdassa taplan luottotappion kohdalle. Samalla voit antaa
suorituksenkirjausikkunassa tilinumeron, joka tallentuu
reskontratapahtumaan Pankkitili-kenttdan ja tulostuu suorituspaivékirjaan.

Kun olet tyytyvainen kirjaukseesi, voit painaa jotakin seuraavista
painikkeista:

Tallenna Suoritus tallentuu tietokantaan ja ohjelma kysyy seuraavaa
Kirjattavaa laskua.
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Peruuta  Suoritus ei tallennu tietokantaan. Ohjelma kysyy seuraavaa
Kirjattavaa laskua.

Anna seuraavan laskun numero tai paina
Peruuta  Ohjelma palaa Avointen laskujen ikkunaan.
10.7 ENNAKKOSUORITUKSEN KIRJAAMINEN

Ennakkosuoritus voi syntya kappaleen 10.6. mukaisessa suorituksen
Kirjauksessa, jos suoritus on suurempi kuin avoinna ollut laskun summa.

Ennakkosuorituksen voi kirjata kdsin Avointen laskujen ikkunan toiminnolla
Muokkaa|Lisdd|Ennakkosuoritus. Sama toiminto 16ytyy myds Kaikkien
reskontratapahtumien ikkunasta.

10.8 RESKONTRATAPAHTUMAN MUOKKAUS

Kustakin reskontratapahtumasta on seuraavat tiedot:

Istunto
Laskuntunniste
Reskontratunniste
Tila
1 = avoin
2 = osittain maksettu
3 = kokonaan maksettu
4 = osasuoritus
5 = kateiskuitti
6 = kuitattu hyvityslaskulla paittain
7 = ennakkosuoritus
Asiakasnumero
Suorituksen istunto
Laskunnumero
Viitenumero
Laskun pvm
Laskun tositenumero
Kassa-ale pvm
Kassa-euro
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Erapaiva

Laskutettu euro
Avoinna euro

Viimeisin suoritus numero
Viimeisin suorituspaiva
Viimeisin suoritus euro
Pankkitili

Suoritusta euro
Ylikorkoa euro
Korkotili

Kassa-alea euro
Kassa-ale tili
Suorituksen tositenumero
Monesko karhu
Karhupaiva
Trattapaiva

Protestoitu

Vapaa teksti

Asiakkaan nimi
Asiakkaan lisanimi
Asiakkaan osoite
Asiakkaan paikka
Asiakkaan puhelin
Korkolasku
Korkolaskutettu pvm
Korkolasku numero
Korkoprosentti

Normaalisti uusia reskontratapahtumia syntyy, kun laskuja kirjoitetaan
laskunsydttotilassa tai lisataan suoraan myyntireskontraan. Vastaavasti
reskontratapahtumien tiedot muuttuvat, kun kirjataan suorituksia. Joissakin
tapauksissa on kiinnostavaa lisata suoraan kokonaisia reskontratapahtumia
tai muokata tai katsella niiden tietoja. Tamé tapahtuu Avoimet Laskut -
ikkunan toiminnoilla Muokkaal|L isad| Reskontratapahtuma ja
Muokkaa|Korjaa tapahtumaa.




Asteri Laskutus - KAYTTOOHJEET 153/299

Vinkki: Kun kaksoisnapsautat jotain rivia Avoimet Laskut -ikkunassa, ko.
laskun reskontratapahtuman tarkemmat tiedot tulevat nékyviin. Nain voit
katevasti tarkastella kenttid, jotka eivat muuten ruudulla nakyisi, esim.
Vapaa teksti -kenttaa.

Asiakkaan yhteystietojen paivittaminen

Asiakkaan nimi- ja osoitetiedot tallentuvat laskua tehtdessa reskontraan
sellaisina kuin ne ovat laskuntekohetkelld. Tama osoite tulee siis myos
myyntireskontrasta tulostettuihin maksumuistutuksiin. Jos haluat péivittaa
uudet osoitetiedot ajantasaisesta asiakaskortistosta myyntireskontraan, voit
tehda sen toiminnolla Muokkaa|Paivita osoitetiedot.

Asiakasnumeroiden taydentaminen jalkikateen

Myyntireskontra -tyOvaiheessa 10ytyy Muokkaa|Puuttuvat
asiakasnumerot kortistosta -toiminto, jolla voit tdydentaa
laskutusaineistoosi asiakasnumerot perustuen asiakaskortistoon. Sité ennen
voit tdydentdd asiakasnumerot kortistoon joko késin tai asiakaskortiston
toiminnolla Muokkaa|Taydenna asiakasnumero (jos puuttuu).
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10.9 TULOSTEET
10.9.1 Yleista

Myyntireskontra-tydvaiheesta saadaan seuraavat tulosteet valitsemalla
Néayté|jokin alla olevista valinnoista..:

- ..Jasieltd edelleen Tulosta|Luettelo
- avoimet laskut
- erdantyneet laskut
- my6hdssa maksetut laskut
- tiettynd@ menneend paivané avoinna olleet laskut
- kaikki reskontratapahtumat
- suoritukset jaksolta
- suoritukset tileittain
- laskutus jaksolta
- asiakkaan avoimet
- asiakkaan myohéiset
- asiakkaan reskontratapahtumat
- laskun tapahtumat
- asiakkaan tiliote Avoimet Laskut -ikkunan toiminnolla
TulostalAsiakkaan tiliote
- asiakkaan maksumuistutus Avoimet Laskut -ikkunan toiminnolla
TulostaJAsiakkaan maksumuistutus
- avoimet asiakkaittain Avoimet Laskut -ikkunan toiminnolla
TulostalAvoimet asiakkaittain

Rahoitusennusteen saat toiminnolla Tulosta|Rahoitusennuste. Toiminnon
kaytto on erityisen hyva silloin, kun k&ytossasi on seka Asteri Windows
Laskutus ettd Asteri Windows Ostoreskontra. TallGin saat listauksen, jossa
on osto- ja myyntilaskut samassa listassa erdantymisjarjestyksessa ja
tulosteessa nékyy joka rivilla kumulatiivinen erotus.

Toiminnolla Tulosta|Postitustarrat tindan maksumuistutuksen saaneille
voit tulostaa arkki/matriisikirjoitin-tarrat niille asiakkaille, jotka saaneet
maksumuistutuksen KASITTELYPAIVA -pdivéana.
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10.9.2 Asiakkaan tiliote

Asiakkaan tiliote tulostetaan Avoimet Laskut -ikkunan toiminnolla
Tulosta]Asiakkaan tiliote. Tiliotteella nakyvat laskut ovat
erapaivajarjestyksessa.

Tiliotteen ulkoasu méaaritellaédn lomakesovitustiedostolla (esim. tiliote.lom),
johon viitataan perustavien maaritysten (Maarita|Perustiedot (reskontra))
Tiliotteen lomakesovitus-kohdassa. Lomakesovituksen muokkausperiaatteet
ovat vastaavat kuin laskulomakesovituksessa, ks. kpl 9.5. Huomaa kuitenkin
tiliotteelle ominaiset muuttujat:

@KASITTELYPAIVA
@SUORITUSTENPAIVA
@TILIOTEOTSIKOT
@TILIOTERIVI
@TILIOTETEKSTI

Muuttujan @TiLIoTETEKSTI paikalle tulostuu huomautusteksti, joka on
maéaritelty perustietojen Tiliotteen teksti -kohdassa mainitussa tiedostossa
(esim. tiliotxt.lom).
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10.9.3 Asiakkaan maksumuistutus

Asiakkaan maksumuistutus tulostetaan Avoimet Laskut -ikkunan
toiminnolla Tulosta]Asiakkaan maksumuistutus. Maksumuistutuksessa
nékyvat laskut ovat erdpaivajarjestyksessa.

Maksumuistutuksen ulkoasu méaaritellaédn lomakesovitustiedostolla (esim.
maksumui.lom), johon viitataan perustavien maaritysten
(Maarita|Perustiedot (reskontra)) Maksumuistutuksen lomakesovitus-
kohdassa. Lomakesovituksen muokkausperiaatteet ovat vastaavat kuin
laskulomakesovituksessa, ks. kpl 9.5. Huomaa kuitenkin
maksumuistutukselle ominaiset muuttujat:

@KASITTELYPAIVA
@SUORITUSTENPAIVA
@MUISTUTUSOTSIKOT
@MUISTUTUSRIVI
@PERINTATEKSTI

Muuttujan @ PERINTATEKSTT paikalle tulostuu huomautusteksti, joka
saadaan haluttaessa asteittain kovenemaan muokkaamalla perustietojen N.
muistutuksen perintateksti -kohdassa mainittuja tiedostoja (esim.
perintl.lom).

10.9.4 Perintakirjeet kaikille erdantyneille

Voit tulostaa perintékirjeet kaikille niille asiakkaille, joilla on yksi tai
useampi erdéntynyt lasku myyntireskontran avointen laskujen ikkunassa

valinnalla Tulosta|Eraantyneille maksumuistutus.
® ASTERI MYYNTIRESKONTRA - Asteri Malliyritys Oy - [Avoimet laskut]

B3 Tiedosto Muokkaa MEarita BIGEEN MNaytd Tyovaihe Yritys Ikkuna Ohje

Luettelo

Asiakas As.no ; ) | Avoinnal Yiipaivia|
}_|Cafe Regina Rl Acckean maksumuistutus i) 24620 2912
Atson Atk-palvelu | 1001 Asiakkaan tiliote i] 202,70| 68|

Suorituspaivakirja. ..

Suorituspaivakirja tileittain. ..

Postitustarrat tanaan maksumuistutuksen saaneille
Avoimet asiakkaittain

Rahoitusennuste. ..

Eraantyneille maksumuistutus
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10.9.5 Suorituspaivakirja

Suorituspaivakirja voidaan siirtad Asteri Windows Kirjanpitoon. Se
tuotetaan Avointen laskujen ikkunan toiminnolla
TulostalSuorituspaivakirja tai Tulosta|Suorituspaivéakirja tileittain. Voit
valita, mille nimelle se tallentuu, esimerkiksi c:\winls\firma\_siirto2.wkp,
(firma = yrityksen alihakemiston nimi). Sieltd voit lukea sen Asteri Windows
Kirjanpito-ohjelman toiminnolla Tiedosto|Yhdista paivakirja. Voit myos
tulostaa paivéakirjan leikeptydalle.

10.9.6 Reskontran kausituloste

Tulosta|Reskontran kausituloste -toiminnolla saat valitsemaltasi
ajanjaksolta yhden tai kaikkien asiakkaiden alkusaldon, jakson aikana tehdyt
laskut ja saadut suoritukset seka loppusaldon. Tulosteen saat paperille,
leikepdydalle tai ruudulle.

Suorituksista ndkyy se summa, minka verran suoritus lyhensi ko. laskusta
olevaa velkaa. Kassa-alennukset tulostuvat omaksi rivikseen. Ylikoroista ei
tule rivia.

Kun tulostat reskontran kausitulosteen kaikista asiakkaista, voit valita,
tulostuvatko asiakkaat asiakasnumeron vaiko asiakkaan nimen mukaan
jarjestettyné.

5 neilh | %

— Tulostetaan

AlkupdEivg |1 52013

{* Paperile

Loppupéiva |31 8203

—Aziakkaat
* Kaikki l/

ezityzarestys

" Leikepiydalle
" Buudull

ok Peruuta

{* aziakaznumeron mukaan

™ aziakkaan nimen mukaan

™ Yhksi, asiskasnumeno = I
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Reskontran kausitulosteessa hyvityslaskut erottuvat tavallisista
veloituslaskuista siten, ettd hyvityslaskun kohdalla lukee "Hyvityslasku".
Hyvityslaskun kuittauksen kohdalla lukee "Kéaytetty hyvityslasku™

AN

2082013

Reskontran kausituloste
Aisteri Malliyritys Oy

1.52015-31.82013

Asno Himi Tapahbuma / Piaiviys fnnuna Salda
Al013 Fkl Emskat Ranteet Oy Alkusalda / 1.5.2013 30024,35
Lasl 232513 353013 17500 3026935
Hyrrityslasku 232517 1272013 -10522.50 19746 85
Lasku 2352518 2082013 26096 2000721
Loppus aldo 3182013 2000721
1000 Peten Paa O Allknsalda 1.5.2013 73540
Loppus alda 3182013 73540

Huom! Aiemmilla ohjelmaversioilla tehdyt, vield avoinna olevat
ennakkosuoritukset tulevat mukaan tulosteeseen riippumatta niiden
syntyajankohdasta. Uudella versiolla syntyneet ennakkosuoritukset tulevat
listaan, jos niiden syntypaiva tai viimeinen muutospaiva kuuluu
valitsemallesi ajanjaksolle.

10.9.7 Maksuperusteisen arvonlisaveron tulosteet

Arvonlisaverolaki muuttui 1.1.2017 siten, ett4 liikevaihdoltaan alle 500 000
yritykset voivat siirtya maksuperusteiseen arvonlisdaveroon. Myynnin ja
ostojen viennit kirjanpitoon tehdaan kuukausittain maksujen perusteella.
Jotta saadaan tilinp&&tos suoriteperusteiseksi niin Kirjataan
tilinp&&toskirjauksina ostovelat ja myyntisaamiset kirjanpitoon.

Laskutus ja myyntireskontra hoidetaan kuten ennenkin mutta pidetéén
erillisend kirjanpitona.

Saapuneiden maksujen ALV erittelyn saat tulostettua Asteri
myyntireskontralla. Katso kappale 10.9.7.1.
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Tilinpaatosvaiheessa tarvitset myyntisaamisten maaran seka niista syntyvan
arvonlisédveron osuuden selville. Voit selvittdd avoimiin myyntilaskuihin
sisaltyvan arvonlisdveron kappaleen 10.9.7.2 mukaan.

Hyvin vanhoihin (ehk& 12 kk vanhempiin) yha avoimena oleviin
myyntilaskuihin sisaltyvan alv:n saat selville kappaleen 10.9.7.3 mukaan.

10.9.7.1 SUORITUSTEN ALV

Myyntireskontra-tydvaiheessa on toiminto Tulosta]ALV-erittely

suorituksista jaksolta.

Suoritusten ALV-erittely valitulta jaksolta

Laskunpiéiva

Alkaen péivasta esim. 1.5.2016

Suorituspaiva

Alkaen paivastd 162013 esim. 152016

paéttyen péivaan esim. 3152016

paattyen paivaan |[156.2013 esim. 31 5.2016

Otsikko ‘Sumitusten Alv-grittely 16 2013-155.2013

Winkki: Jatd tyhjiksi, jos
ettanitse rajausta
laskunpéivan mukaan

23112016
Suoritusten ATLV-erittely 1.6.2013 - 15.6.2013
Astent Mallbyntys 2013 Oy
Laskuno LsPwvm SuorPvm Asno Asiakas WVerckanta Peruste Alw Brutto
1 462013 1562013 1001 Asterin Apu Oy 24 9% 1268,00 328,32 169632
10 %% 56,81 5,68 62,49
0 % 47,50 0,00 47,50
Yhteensa 147231 334,00 1806,31
2 6.6.2013 153.6.2013 1002 Carpentter: Astert 14 %% 42,13 2,90 45,05
Thteensa 42,15 4,90 48,05
YThteissumm at
alv -kanta Perusteet Werot Verollizet
24% 1 368,00 328,32 1 696,32
14% 42,15 5,90 48,05
10%% 56,81 5,68 62,49
%% 47,50 0,00 47,50
Thteensa 1514 46 339,90 1 854,36
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10.9.7.2 ALV-ERITTELY TILINPAATOSPAIVANA AVOIMISTA

Tilinp&atospéivana avoimina olleet laskut saat selville myyntireskontra-
tyovaiheen toiminnolla Nayta|Avoimet laskut per pvm.

Niiden alv-erittelyn saat ndkyviin tulleesta ikkunasta toiminnolla

Tulosta|ALV-erittely.

Avoimet laskut per 30.9.2013

Otsikko

Avaimet laskut per 30.9.2013

Lis&rajaus: laskunpdiiva viimeistiin

Feruuta

Yinkki 1: Jata tyhjaksi niin lisarajausta ei kayteta.

Yinkki 2: Syita 12 kk vanha paivays niin saat maksuperusteisen
ahvsn vhteyteen ikivanhat laskut, jottavoit kinata niista akvn.

22.11.2016
Avoimet laskut per 30.9.2013
Asten Malliyritys 2013 Oy
Laskuno Pwrm Asno Asiakas Verokanta Peruste Alv Brutto
16 562013 1007 Wiertolan Valinta Ky 10 %4 2451,06 24511 269617
Yhteensa 2451,06 24511 269617
3 6.6.2013 1003 Eosken Ealuste Oy 24 433329 10352 99 537328
Thteensa 433329 103299 5373.28
17 6.6.2013 1007 Wiertolan Valinta Ky 0% 430,00 0,00 430,00
Yhteensa 430,00 0,00 430,00
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10.9.7.3 IKIVANHOJEN AVOINTEN ALV

Jos tarvitset listauksen esim. yli 12 kk sitten laskutetuista, yh& avoinna
olevista laskuista, ndyta avoimet-per-pvm ja tulosta siita alv-erittely. Kayta
ikkunassa olevaa lisdrajausmahdollisuutta, jolla voit valita, kuinka vanhoista
laskuista tuon alv-erittelyn haluat tulostaa.

10.9.7.4 PAIVAKIRJAMUOTOISET TULOSTEET

Valitse Avoimet laskut -tilasta Nayté|Suoritukset jaksolta. Mahdollisuus
rajata ndyttdméaén vain yhden asiakkaan suoritukset. Ruututulosteessa valitse
Tulosta|Péivékirja tapahtumittain (ALV-erittely) tai |Paivakirja
yhteissummina (ALV-erittely). Voit ottaa tulosteen paperille tai
leikepOydaélle. LeikepOyta-tulosteen voit liittdd suoraan Asteri Kirjanpitoon.

Valitse Avoimet laskut -tilasta NaytaAvoimet laskut per pvm,

ruututulosteessa valitse Tulosta|Paivakirja tapahtumittain (ALV -erittely) tai
|Paivékirja yhteissummina (ALV-erittely). Voit ottaa tulosteen paperille tai
leikepbydalle. Leikepoyté-tulosteen voit liittdd suoraan Asteri Kirjanpitoon.

10.10 KTL:N KIRJAAMINEN MYYNTIRESKONTRAAN

Jos kéytossasi on pankkiyhteysohjelma, jolla saat noudettua pankkitilille
saapuneiden viitesuoritusten konekielisen tapahtumaluettelon, voit kirjata ko.
suoritukset myyntireskontraan kayttden avointen laskujen ikkunan toimintoa
Tiedosto|Kirjaa KTL.

Pankkiyhteysohjelmalla haetaan viitesuoritusten konekielinen
tapahtumaluettelo KTL. Pankkiyhteysohjelmassa annetaan sille nimi ja
paikka minne se lahetetaan.

Reskontralle maaritelldén tuo sama paikka mista reskontra kay aikanaan
lukemassa KTL:n. Maaritys tehd&én toiminnolla Maarita|Perustiedot
(reskontra), KTL-vélilehdella. Samalla voit maaritella mm. korkoprosentin
ja huomautuskulujen mééran seka pankkitilit.

Vaikkei Sinulla olisikaan pankkiyhteysohjelmaa eik& pankin kanssa
erasiirtosopimusta, voit saada saapuneet maksut KTL-muotoisena aineistona
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verkkopankista maalaamalla ja kopioimalla, jos kdytat Asteri-tuoteperheen
erikseen maksullista lisdohjelmaa "Tapahtumat netista Asteriin'.

KTL:n paperitulosteet ja samaviitteisten kohdistuksen voit méaaritella
avointen laskujen ikkunan toiminnolla Maarita|KTL:n paperitulosteet ja
samaviitteisten kohdistus. Jos laitat ruksin kohtaan “asiakaskohtainen
viitenumero (viitenumero=asiakasnumero)”, ohjelma kirjaa samassa ktl:ssa
samalla viitteell& tulleet suoritukset avoimiin laskuihin vanhemmuus-
jarjestyksessa.

Reskontran perustietojen ktl-valilendella voit madrittdd, minka suuruinen
maksuvajaus ehdotetaan suoraan kassa-alennukseksi ktl:n kirjaamisessa.
Ohjelma valitsee syottamistasi euro- ja prosenttimaarasta sen, kumpi on
kulloinkin suurempi.

Tiedosto|Kirjaa KTL-toiminto kasittelee ktl:n vaiheittain:

1) Valitse pankki, jolloin ohjelma tietaa etsia ktl-tiedostoa ko.
oletushakemistosta

2) Syota kasiteltdvan ktl-tiedoston nimi tai valitse se kaksoisnapaytyksella

3) Ohjelma nayttaa alkuperaisen ktl:n suorituksen selvékielisind. Paina
Jatka (Leikepdydalle-painikkeella saat tiedot leikepOydalle).

4) Ohjelma siivoaa ktl:stéd kokonaan pois oikaisutapahtumat ja
epaonnistuneet maksutapahtumat. Liséksi ohjelma tutkii, mille
viitesuorituksille ei 10ydy vastinetta reskontrasta. N&ité ohjelma ei kirjaa
automaattisesti reskontraan vaan tulostaa paperille, jonka perusteella
voit itse késitell ne.

5) Ohjelma nayttaa jaljelle jadneen kirjausvalmiin ktl:n. Paina Jatka.

6) Ohjelma yhdistelee myyntireskontrassa vallitsevan tilanteen ja ktl:n
viitesuoritukset kirjausehdotuksiksi. Endotuksen muodostus logiikkaan
voit vaikuttaa myyntireskontran perustietojen KTL-vélilehdell& olevien
maarayksid muuttamalla.

7) Ohjelma néyttaa kirjausehdotuksen. T&ssé vaiheessa voit vapaasti
muutella summia, jotka kirjataan kohtiin suoritusta, kassa-alea, koroksi,
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perintakuluja.Yl4osan Etsi-painikkeilla voit hakea ”poikkeamat”,
ENSU, korko, avoimeksi j&a.

8) Kun olet tyytyvéinen ruudussa nakyvaan kirjausehdotukseen, paina
Kirjaa reskontraan, jolloin ohjelma kirjaa tapahtumat reskontraan ja
tulostaa paperille vastaavat raportit. Reskontran valinnalla
Maarita|Saapuvien viitemaksujen tulosteet.. voit valita mita tulostuu
automaattisesti paperille. Suositus on kolme ylinté ruksia.

By Saapuvien viltemaksujen pageritulosteet ja samaviitteistan kohdistus ks

W lhiata papeile kajathuien lueticld

[¥ Tudosta myis ENSUks kitahdsta oma raportti papaiils

W luesla papenle loylpnsticmien uislkeo

[ Aseakaskohlanean witerumenn [vilanumeo = stiakatrumenn)

[ Kigaa blaa maksethu sueetus ana yikoeoksi |“Sannsbusgasenmeksul”

[ 0k | Penta

9) Lopuksi saat valita, mita tehddén kasitellylle ktl-tiedostolle. Jos sailytét
sen, jokin pankkiyhteysohjelma voi ehké& tuoda seuraavat
viitesuoritukset samaan tiedostoon entisten peraan, jolloin vanhat
suoritukset tulevat yh& uudestaan. Jos taas tuhoat ktl-tiedoston ja jos
ktl:n kirjautumisessa on jotakin hairi6ta, et saa aineistoa kokeiltua enéda
uudelleen ellet soita pankkiin ja pyyda saada aineistoa
uudelleennoudettavaksi. Suositus on, etta siirrat ktl-tiedoston toiselle
nimelle, jolloin ei ole vaaraa suoritusten kahdentumisesta eika aineiston
héviamisesta. Valitse toiseksi nimeksi jokin, joka kerta vaihteleva nimi,
esimerkiksi c:\varmuus\050904.ktl (tehty siis paivamaaralla 4.9.2005)

Toimintoa suorittaessaan ohjelma ei muuttele varsinaista alkuperaisté ktl-
tiedostoa, vaan se séilyy ennallaan.

Toiminnon voit keskeyttdd missé tahansa vaiheessa painamalla Keskeyta-
painiketta. Talloin reskontra sailyy sellaisena kuin se oli ennen toiminnon
kaynnistamista. Todelliset muutokset varsinaiseen reskontraan kirjautuvat




164/299 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

vasta kun hyvaksyt kirjausehdotuksen painamalla ko. ikkunan Kirjaa
reskontraan -painiketta.

Reskontraan kirjaamisen ja paperille tulostamisen yhteydessa ohjelma tekee
myas levylle raporttitiedoston, esim. c:\winls\xxx\ktlrapo.txt. T&sta on
hyotya, jos paperitulostus on epdonnistunut tai haluat muusta syysté raportin
uudelleen. Talldin voit ké&sitell ko. tiedostoa jollain
tekstinkasittelyohjelmalla.

10.10.1 KTL:n kirjaaminen moneen yritykseen

Saapuvien viitemaksujen konekielinen tapahtumaluettelo KTL saattaa joskus
sisaltdd monelle eri laskuttajayritykselle tulleita suorituksia.

Voit kirjata koko tiedoston yhdell& ja samalla ajolla siten, ettd Asteri
Laskutus kohdistaa suoritukset juuri niihin laskutusyrityksiin, joihin ne
kuuluvatkin.

Yritysluettelo-ikkunassa on toiminto KTL|Kirjaa moneen yritykseen.

Ohjelma kohdistaa KTL-tiedostossa olevan kunkin patkan siihen yritykseen,
jonka perustiedoista l0ytyy suomalainen tai IBAN-pankkitilinumero, joka on
sama kuin ko. eran ensimmaisella 3-alkavalla rivilla 2. merkista alkava 14
merkin mittainen tilinumero.

10.11 CAMT.054-PALAUTESANOMA

Perinteinen suomalainen Saapuvat viitemaksut (KTL) -tiedosto ei kykene
valittdmaan RF-viitettd vaan ainoastaan suomalaisen viitenumeron. Sen
vuoksi KTL:n rinnalle tulee kayttoon 1SO 20022 Tapahtumaraportin xml-
muotoinen camt.054-palautesanoma.

KTL:n kirjauksen rinnalla on tarjolla ISO 20022 Tapahtumaraportin xml-
muotoisen camt.054-palautesanoman kirjaamismahdollisuus. Sek&d KTL:n
ettd camt.054:n kirjaustoiminnoissa Asteri I0ytaa oikean laskun, olipa
saapuvassa tiedostossa viite suomalaisessa tai RF-muodossa, ja olipa
laskutusaineistossa tai isénnodintiaineistossa viite suomalaisessa tai RF-
muodossa.
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RF-viitteen voi ottaa kdyttdon, jos ja kun kokee sen tarpeelliseksi.

Voit kirjata saapuvat viitemaksut entiseen tapaan suomalaisesta Saapuvat
viitemaksut (KTL) -tiedostosta tai uudella tavalla 1ISO 20022 -standardin
Tapahtumaraportin xml-muotoisesta camt.054-palautesanomasta:

EASTERI MYYNTIRESKONTRA - Asteri Malliyritys Oy - [Avoimet laskuk]
B34 Tiedosto  Muokkas M&&rtS  Tuloska Mawkd  Tydwathe Yreibys Ikkuna  Ohije

Yhdistd DOS-avaimet (L resl, .,

| o un pvm | Erdpaiva Lazkutety
) Yhdistd DO3-maksekut [ mak). . T
T Y¥hdisti Resteri-reskaontra. .. ban7
15939

—  Kirjaa KTL... 00
o kiriaa tapahtumaraportti XML camk, 054, E
134 Lapahkturmarapo Cam 007

Lopeta 200 29.3.2001 25,70

KTL-tiedostossa valittyy vain suomalainen viitenumero

Tiedosta  Muokkaa Mookoile  Maytd  Ohie

090041274427 1234567891
3000000000000009904129904130000000000000000 INBNEEEEIF-ten Pl Oy 000001110000
3000000000000009904129904130000000000000000000000000000222222222AN0N0en Ananas KOQ0O02220000
30000000000000088041 299041 3 00000000000000000000000000003333333307sketti Oy 000003330000
SO00001L000001 0091 800000000000000000

camt.054-palautesanomassa Vvélittyy yhta hyvin suomalainen viitenumero kuin
kansainvalinen RF-viitekin:

- <Strd=
- <RfrdDocAmt:=
<l-- Credit note payment from the =same pay
<CdtMotedmt Ccy="EUR"=1000.00</CdtNoteAmtz=
</RfrdDocAmt=
- «CdtrRefInf=
- <Tp=
- <CdOrPriry =
<Cd=SCOR</Cd>
</ CdOrPriry =
=Issr=IS0</Iss5r=
</ Tp=
<Ref=RF0812344=/Ref=
</CdtrRefInf=
=/Strd=
</RmtInf=
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Asteri Lahete/Laskutus kohdistaa maksun, jos saapuvassa tiedostossa on
sellainen suomalainen viite tai RF-viite, jonka suomalainen tai RF-vastine
|0ytyy reskontrasta eli esitysmuoto on vapaa.

KTL ei poistune l&hivuosina, mutta sen kaytettavyys rapautunee ajan
mittaan mm. RF-viitteen yleistyessa.

Samat perusmaadritykset patevat sekd KTL- ettd camt.054-muotoiseen
kirjaamiseen, valinnalla Maaritéa|Perustiedot (reskontra)

Mhymtireskontran perustiedot

Penstiedat | Tiedostor | KTL ja camt 054

Maksiupdiand pidetasn Kaika ehdotalasn peillivals

™ maksupy [ETL] arsopded [caml. 054) (% Riljawespaviz o kylls = In% maksetaan muvtaman senfin yl, kijaa sili keooksi jos yisucritg mee 300 Sl
~ i jolta & ucdostu muataman et EMSUG '
i 1

Sali maksun mpohashyan |I'I pEivdd erapaivasta

Sali makau rpdhdstyvin [0 pavAE kasrapivEiLE |5— ouIna L5
[ proseniia
Thedoston Fimi, eam.
Pankir nrei L& BIC Tilnurmeso [suamalanen Lai IBAN] leps-tili csolopankhasiak Twkaiset kel 000
[Mendea [135020410 1710 [eordeatnoudet
| | |
| | |
x|

10.12 ASTERI MONIPANKKI (LISAMAKSULLINEN
PANKKIYHTEYSOHJELMA)

Asteri Laskutuksessa on perinteisesti toimintoja, joilla voit lukea
myyntireskontraan saapuneita viitemaksuja joko suomalaisesta KTL-
muotoisesta tiedostosta taikka eurooppalaisesta camt.054-standardin
mukaisesta xml-muotoisesta tiedostosta.

Asteri Lahetelaskutuksessa on puolestaan toimintoja, joilla voit luoda
Finvoice-muotoisia verkkolaskuja. Myos e-laskutukseen liittyvat
laskuttajailmoitusten luonti ja vastaanottoilmoitusten sisaan luku ovat
ohjelmassa ennestéan.
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Kaikissa em. toiminnoissa olet tarvinnut erillistd pankkiohjelmaa tai
nettipankin erasiirtotoimintoja ja Sinun on taytynyt tietéa siirrettdvan
tiedoston nimi sekd hyppia ohjelmasta toiseen.

Nyt saat noudettua aineistot pankista ja lahetettya tiedostot pankkiin yhdella
napinpainalluksella poimimatta tiedostoa jostain hankalasta polusta. Téhan
tarvitset erikseen maksullisen, Asteri Monipankki —ohjelman, joka toimii
taustalla tuoden Asteri Laskutukselle sen aineiston, jonka haluat noutaa ja
lahettden Asteri Lahetelaskutuksella luodut verkkolaskut.

Jos Yritysluettelo-ikkunan Maarité|Asteri Monipankin sijainti —kohdassa on
maaritelty koneessa oleva Asteri Monipankin ajokelpoinen ohjelmatiedosto:

(3 Asteri Monipankin sijainti &J

Asteri Monipankki on asennettu sijaintiin (polku + tiedostanimi)

”::\prugram fileshasteri yritysohjelmatiaster manipankkitasterimaonipankki exe Selaa.

[8]:4 ‘ Peruuta

..vanhan tutun KTL-, Finvoice- tms. toiminnon keskelle ilmestyy
pankkiyhteyden kysymisikkuna:
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3. KTL-aineiston nouto Asteri Monipankilla -

MNoudetaan tiedosto nimelle

Chasterimphnoudetuty 66067 22-4_kil_20161122160049.tmp

Pankki Millaiset aineistot Alkarajaus

uudet ﬂ alkaen ‘ OK};[\:Duda
steri

Ionipankilla

paattyen ‘

Ohita - Tuodaan
lewylld jo aleva
aineisto
Odotetaan Asteri Monipankin
suoriutumista enintagn ..
Feskeyta - Ala
tuo mitdan

120 sekuntia aineistoa

10.13 RESKONTRAN SIIVOAMINEN

Myyntireskontrasta voidaan siivota pois vanhoja, suoritettuja laskuja
toiminnolla Muokkaal|Poista maksettuja. Talla ominaisuudella voit poistaa
reskontrasta kokonaan sellaisia vanhoja laskuja, jotka ovat tulleet aikoinaan
taysin maksetuiksi ja joita ei enda reskontrassa tarvita.

Saat tyhjennettya reskontran avoimet laskut kerralla tilanteessa, jossa olet
ottamassa reskontraa kayttoon valitsemalla Reskontra-tyOvaiheessa
Muokkaa|Kirjaa kaikki taysin avoimet maksetuiksi.

Maksutili ja maksupaiva tulee Myyntireskontran perustiedot -ikkunasta.
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10.14 RESKONTRASTA ETSIMINEN

Myyntireskontran avointen laskujen ikkunassa ja kaikkien
reskontratapahtumien ikkunassa on toiminto Muokkaa|Etsi. Sen avulla
|0ydat helposti esimerkiksi tietyn asiakkaan, tietyn laskun tms.

Haku _ O] =]
K.entta O peraattor Ehto
I zhsiakaznunmeno j I = j |'| 005
Etzi alusta Etsi Etsi Hapts Peruuta
EEUraava edellinen tulozjoukko

Valitse kenttd-kohtaan Alas-pudotuslistasta haluamasi kenttd. Operaattori-
kohtaan valitse yhtdsuuruus-, pienempi kuin-, suurempi kuin tai muu

vastaava merkki. Ehto-kenttaan ilmoita, mihin arvoon kentén arvoa
verrataan.

Jos haluat 16ytéd& yhden maaraamasi laisen tapahtuman, paina
Etsi alusta,

Etsi seuraava tai
Etsi edellinen

Jos haluat néhda kerralla kaikki sopivat rivit, paina Nayta tulosjoukko.

® ASTERI MYYNTIRESKONTRA - Asteri Mallipritys Oy - [Hakutulos]

L Tiedosto | Tulasta =171 x|
Walitze Paperille [listamuodossa)
Rivit wierekkdin, Kentat alleklain [MN]
zlaskun  ‘Yksi ivi paperille [Kentat allekkain, 44 i zhziakasnumero zL askunnumero zLazkun pym zErapaiva zLaz
LE Faikki rivit paperille [&4 per rivi] zky 1005 2 26.11.1936 10121936
Leikepopdalle listarmuodozza
Leikepoydalle korthimuodozza

Halutessasi saat tulostettua l0ydetyt tiedot paperille tai leikepOydalle.

10.15 LASKUN PALAUTTAMINEN AVOIMEKSI

Myyntireskontran avointen laskujen ikkunan toiminnolla Muokkaa|Palauta
lasku avoimeksi saat muutettua laskun siihen tilaan, ettei siihen ole tullut
vield yht&an suoritusta.
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11 LAHETELASKUTUS

111  JOHDANTO

Ohjelmalla voidaan toteuttaa koko toimintoketju tilauksesta lahetteeseen,
laskuun ja maksumuistutukseen. Tilauksen yhteydessa voidaan tulostaa
tilausvahvistus. Toimituksen yhteydessé voidaan kirjoittaa lahete joko
tilauksen pohjalta tai tyhjésta. Lasku voidaan kirjoittaa tilauksen tai l&hetteen
pohjalta tai tyhjastd. Ohjelmalla saadaan myds tulostettua tilaus- ja
l&hetekanta.

11.2  TILAUSVAHVISTUKSEN MAARITTAMINEN

Tilausvahvistuksen tulostusasu perustuu lomakesovitukseen.
Tilausvahvistukselle haluttu lomakesovitus méaaritetdén valinnan
Maarita|Perustiedot valilehdella Tiedostot ja tulostus kohdassa
Tilaussovitus.

11.3  TILAUKSEN KIRJOITTAMINEN

1) Laskunsyottotilassa aseta valintapainike osoittamaan, ettd tdma on
tilaus.

2) Kirjoita tilauksen otsikkotiedot ja tuoterivit.

3) Tulosta tilausvahvistus Tulosta-painikkeesta tai valinnalla
Tulosta|Lasku/kuitti/tilaus/lahete tai valinnalla Tiedosto|Tulosta.
Talloin ohjelma tarjoutuu myds tallentamaan tilauksen. Pelkké tallennus
ilman tulostusta on my&s mahdollinen Tallenna-painikkeesta tai
valinnalla Tiedosto|Tilaus|Tallenna.
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11.4  TILAUSKANNAN TULOSTAMINEN

Tilauskanta tulostetaan laskunsyott6tilan toiminnolla Tulosta| Tilauskanta.
Tilaus- ja l&hetekannan voi rajata asiakasnumeron, lahete- ja tilausnumeron
seka paivamaaran mukaan.

Tulosta tilauskanta

Otskka | Tlauskanta 1.6.2005 Prsteties
¢ Kaikki aziakkaat
Tulostuz
o B " Aziakas numero
" Kijoittimele
£ Levyle ak Tilauzten rajaus
" Lekepoypdalle Peruuta (*  Faikki tlaukzet

" Mumeroval | - |

" Paivimaarat | -

11.5 VANHAN TILAUKSEN AVAAMINEN

Vanha tilaus voidaan avata korjattavaksi, l&hetteen tai laskun pohjaksi tai
muuten vain katseltavaksi Avaa-painikkeella tai toiminnolla
Tiedosto|Tilaus|Avaa.

Vanhaa tilausta avattaessa ndyttda nyt avoimet ja eraantyneet ja laskee
tuoterivit l14pi.
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11.6 LAHETTEEN MAARITTAMINEN

L&hetteen tulostusasu perustuu lomakesovitukseen. L&hetteen lomakesovitus
maaritetddn valinnan Maaritd|Perustiedot valilendell4 Tiedostot ja
tulostus kohdassa Léahetesovitus.

Yleensé lahetteelle ei tulostu hintatietoja. Jos kuitenkin haluat ne nakyviin,
valitse Maarita|Tilaus/lahete-tuoterivi ja rastita kohta Tulosta a-hinta
laheteriville™.

i, Mdaritd tilaus /lahete-otsikkotuoterivi il

¥ Tulosta a-hinta lsheternville

(1] 4 Peruuta

N&in a-hinta tulee nékyviin niillekin riveille, jotka on lomakesovituksessa
koodattu @LAHETERIVI-muuttujaa kayttaen.

Ikkunasta 16ytyy my0s rastitusmahdollisuus Ei "Tilaus”-tekstig, kun
tehdéén tilauksesta ldhete tai lasku”, jolloin tulee vain Lahete-teksti laskua
tehtéessa.
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11.7 EAN-VIIVAKOODIN TULOSTUMINEN

11.8

Laskuun, kuittiin, tilaukseen, l&dhetteeseen ja omalomakkeelle voidaan
tulostaa EAN-viivakoodi. Maaritykset ovat laskunsyottotilassa kohdassa
Maarita|EAN-viivakoodi tuoteriville.

EAN-viivakoodin tietosiséltd voi olla eri kuin tuotekoodi. EAN viivakoodia
varten lomakesovituksen tuoterivejd on harvennettava, jotta viivakoodi ei
tulostu seuraavien tuoterivien paalle. EAN viivakoodi tulostuu noin 4 rivin
korkuisena ja voidaan valita tulostettavaksi tuoterivin alle tai tuoterivin
loppuun.

My0s seuraavia lomakemuuttujia voidaan kayttéa:

@EANPAALLE = asettaa EAN-viivakoodit tulostumaan (esim.
omalomakesovitus "kerdilylista.lom" voisi tulostaa
EAN-viivakoodit

@EANPOIS = poistaa EAN-viivakooditulostuksen (yleensé téta ei
tarvita)
@EAN() = tulostaa 1. tuoterivin EAN-viivakoodin (kun laskun

tuoterivit halutaan kohdistaa tarkasti). Suluissa sen rivin
numero, jonka viivakoodi halutaan tulostaa.

LAHETTEEN KIRJOITTAMINEN

1) Jos haluat ottaa l&dhetteen pohjaksi tilauksen, valitse Avaa-painike tai
Tiedosto|Tilaus|Avaa. Halutessasi voit myos Kirjoittaa lahetteen
tyhjasta.

2) Laskunsyottotilassa aseta valintapainike osoittamaan, ettd tdma on
lahete.

3) Kirjoita lahetteen otsikkotiedot ja tuoterivit.

4) Tulosta lahete Tulosta-painikkeesta tai valinnalla
Tulosta|Lasku/kuitti/tilaus/lahete tai valinnalla Tiedosto|Tulosta.
Talloin ohjelma tarjoutuu myds tallentamaan lahetteen. Pelkké tallennus
ilman tulostusta on myds mahdollinen, Tallenna-painikkeesta tai
toiminnolla Tiedosto|L&hete|Tallenna.
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5) Jos olit avannut tilauksen lahetteen pohjaksi, ohjelma tarjoaa tilausta
poistettavaksi kovalevyltd. Ndin kovalevylle jaa vain toimittamaton

tilauskanta.

11.9 LAHETEKANNAN TULOSTAMINEN

Lahetekanta tulostetaan laskunsyottétilan toiminnolla Tulosta|L&hetekanta.
Tilaus- ja l&hetekannan voi rajata asiakasnumeron, lahete- ja tilausnumeron
sekd paivamaaran mukaan.

Tulosta ldhetekanta

Aziakkaat

Otzikko |Léihetekanta 1.6.2005
i+ Kaikki aziakkaat

Tulogtus
" Asiakas numero
fe Fuudule
" Kirjoittimelle
' LE'\."_','"E-' QK Lahetewal
i Lt T R
Leikepondalle Peruuta F.aikki lahettest

" Numeraval | - |

(" Paivimasrat | -

11.10 VANHAN LAHETTEEN AVAAMINEN

Vanha lahete voidaan avata korjattavaksi, laskun pohjaksi tai muuten vain
katseltavaksi Avaa-painikkeella tai toiminnolla Tiedosto|L&hete|Avaa.

11.11 LASKUN KIRJOITTAMINEN

Lasku voidaan kirjoittaa tyhjasta tai sen pohjaksi voidaan avata lahete tai
tilaus Avaa-painikkeella tai toiminnoilla Tiedosto|Tilaus|Avaa tai
Tiedosto|L&hete|Avaa.

Jos olit avannut tilauksen tai l&hetteen laskun pohjaksi, ohjelma tarjoaa
tilausta tai lahetettd poistettavaksi kovalevylta. N&in kovalevylle j&& vain
toimittamaton tilauskanta ja laskuttamattomat lahetteet.
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11.12 KERAILYLASKUTUS

Kun samoille asiakkaille on kertynyt useita lahetteitd, voidaan heille l1&hettaa
koontilaskut, joissa kaikki l&hetteet ovat yhdessa laskussa. Tama toteutetaan
toiminnolla Tiedosto|Kerdailylaskuta. Talldin ohjelma kay l&pi l&hetteet ja
kokoaa ne asiakkaittain laskuiksi.

Voit valita, haluatko kerailylaskuttaa kaikkien asiakkaiden kaikki lahetteet
(Tiedosto|Kerailylaskuta|Kaikki) vai valittujen asiakkaiden valitut
lahetteet (Tiedosto|Kerailylaskuta|Valitut).

Kun ohjelma kysyy ‘Laskutuslisé kerdilylaskuihin’, voit maarata, ettd
kaikkiin laskuihin tulee laskutuslisé tai muita vastaavia yhteisia riveja.
Ruksaa télloin ‘kirjoita joka laskuun seuraavat rivit’-kohta ja Kirjoita
taulukkoon haluamasi rivit.

Huom! Kaikkiin sarakkeisiin on hyva sy6ttéé jotakin, mutta varsinkin
brutto-sarake on tarked: muuten ei ko. rivi tule mukaan laskun
loppusummaan.

Ohjelman kokoamia laskuja voidaan tarkastella ja korjailla toiminnolla
Tiedosto|Avaa vanha lasku. Laskut voidaan tulostaa yksitellen, erdajona
toiminnolla Tiedosto|Tulosta erdajona tai

Tiedosto|Tulosta 3 tilisiirtoa arkille.

Viitteenne- ja Viitteemme-kentan saat siirtymaan lahetteiltd laskuihin myos
kerailylaskutuksessa. VVoit asiakaskohtaisesti maarittaa, tehdaanko
asiakkaalle lahetekohtaiset laskut vai koontilasku l&hetteistd. Mé&éarityksen
teet valinnalla Tiedosto|Kerailylaskuta|Asetukset.
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5. Kerdilylaskutuksen asetukset - frmerailylaskutuksenAsetukset (ver:18.11.2021, klo 9:30) x

| Sailyta lshetteiden Vitteenne- ja Vilteemme-kentat lsskuissa] - Laskunsyottotila/ Tiedosto f Kerailylaskutaf Asetukset
voit nyt maarittas,
tehdaadko omalasku joka lahetteesta

e

: Walitze, tehdaanko koontilazkut vai joka Iéhettee%a lazku

F
kun asiakkaan tiedossa | SeliteS j exiinbyy teksti |y

[v Teeomalasku joka lshetteests valinnassa "kersilylazkuta walibut” Jog haluat aina jokaizen |ahetteen
omalle laskulle, walitze tiedoksi

[V Tee oma lasku joka lahetteests valinnassa "kerdilylaskuta kaikki" Fiﬁi. .i: jata "esiintyy tekst" kohta
yhijak.si

Peruuta

Kerailylaskutuksessa ei tule Lahete / .. / .. -riville lahetteen loppusummaa,
jos on Maaritd|Tilaus/l&hete-tuoterivi —toiminnossa rastitettu "Ei l&hetteen
loppusummaa, kun keréilylaskutetaan".

11.13 LASKUJEN, TILAUSTEN JA LAHETTEIDEN PERAANLUKU

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

Asteri Windows Lé&hetelaskutuksen avulla voit siirtad laskuja, tilauksia tai
l&hetteitd koneelta toiselle tai tietokannasta toiseen siirtotiedoston avulla.
Voit esimerkiksi kirjoittaa tilausvahvistukset ja lahetteet yhdella koneella ja
siirtaa ne sitten toiselle koneelle muistitikun tai sahkopostin valityksella
laskuttamista varten. Tai voit tehda lahetteet Asteri Tilaustenkasittelylla tai
Asteri Tehtdvaseurannalla ja tuoda ne siirtotiedoston tuonnilla Asteri
L&hetelaskutukseen. Toimi seuraavasti:

Mene sille koneelle, josta haluat siirtdd laskuja, tilauksia tai lahetteité.
Kaynnista lahetelaskutusohjelma, valitse yritys ja tietokanta ja avaa
laskunsyottotila.

Katso, mink& numeroiset laskut, tilaukset tai lahetteet haluat vieda
toiselle koneelle. Katsominen tapahtuu Avaa-painikkeella tai valinnalla
Tiedosto|Avaa vanha lasku, Tiedosto|Tilaus|Avaa tai
Tiedosto|Lahete|Avaa. Kirjoita ensimmainen ja viimeinen numero
muistiin ja paina Peruuta.

Valitse Tiedosto|Siirtotiedosto|Vie.

Valitse, haluatko viedé laskuja, tilauksia vai lahetteita.

Syota laskun, tilauksen tai lahetteen numerot, mistd mihin haluat vieda.
Syota siirtotiedoston nimi, esimerkiksi c:\winls\firma\siirto.wils.

Paina Vie.
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9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

Siirrd luomasi tiedosto vastaanottavalle koneelle. Voit esimerkiksi
kopioida c:\winls\firma\siirto.wls -tiedoston muistitikulle tai l&hett&a
sahkopostin liitteena.

Mene sille koneelle, jonne haluat siirtdé laskuja, tilauksia tai l&hetteita.
Kaynnista lahetelaskutusohjelma, valitse yritys ja tietokanta ja avaa
laskunsyottotila.

Valitse Tiedosto|Siirtotiedosto|Tuo.

Valitse, haluatko tuoda laskuja, tilauksia vai l&hetteita.

Syota siirtotiedoston nimi, esimerkiksi a:\siirto.wils.

Paina Tuo.

Kéyta Avaa-painiketta tai valintaa Tiedosto|Avaa vanha lasku,
Tiedosto|Tilaus|Avaa tai Tiedosto|Lahete|Avaa ja tarkista, ettd
aineisto on tullut perille.

11.14 KASVIPASSI LAHETTEESEEN

Kasvipassin kaytto on kuvattu artikkelissa Kasvipassi l&hetteeseen.



https://asteri.fi/kasvipassi/
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12 ASIAKASKOHTAINEN
TUOTEKORTISTO/HINNASTO

Normaali, kaikille yhteinen tuotekortisto on entiseen tapaan esimerkiksi
tuote.wtk, ja se maaritellaan valinnalla Maarita|Perustiedot.

EASTEHI LASKUTUS - Asteri Mallipritys Oy

Tiedosto  Muckkaa | Maants Tulosta  Tilasto  Tyowahe fhitws  |kkuna  Ohje

—

hera 119 || Tuoterivit yht | |

R | I T O T 1

Perustiedot...
Tuaterivit paperille. ..

— Kaikki sarakkest nakpviin

I = M Logo.. p—
Lz = Perustavat maantykzet
]

0 Eantit..
=]
P Fankk o ¥ e
vie knrtistn:n:nnl By Tiasto Laskuttajan tiedat | Tiedostot ja tulostus I Syattataiminnot I ALY I
Ak y
Toim. asno | _ Lt Mirni I.f-‘-.steri b alliyritys Oy

I— Nin Tunnis p—
Liz. Perustavat maantykzet
il

=5 W arast
05

i Wapaa
Pai T girmiitt Laskuttajan tiedat i
P °

stot ja ) svitistaiminnot | ALY |

| ook

Asziakaszkortisto |c:\winls'\samples\asiakas.wak

Kaikille asiakkaille

o hmitlsh zamplestuote. wtk

yhteinen
tUOtEkOrtiStﬂ Lomakesovituz Ic:'\winls'\samples\lasku.lum Yalitze. . I Muakkaa...l
Fuittizovitus |c:\winls\samples\kuitti.Iom Walitze, | Muokkaa...l
Tilaussovitus | Walitze. .. | Muokkaa...l
Lahetesovitug I Walitze. . I Muokkaa...l

rlacsan tekstil W W alizurnma-teksti |
rlaosan teksti 2 IW Alenrus-tekst |
Laskutekst Iw Alennetiu-tekst |
Huywitnzlazkuteksh I— Pyorigtyz-teksti I
K Liittitek st IW Loppusumma-teksti I
ALV-teksti|— Laskuia kpl |1—

Lazku lakerasta I? - oletuz vl Tilauzsvakre. kpl I‘l

K.opiat lokerasta I? - oletus vl Lahetteita kpl I‘l

=l

Ok Beruuta
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12.1 KORTISTOJEN PERUSTAMINEN

Kaikille yhteisen tuotekortiston lisaksi voit luoda asiakaskohtaisia
tuotekortistoja nimelle asno.wtk (siis 1001.wtk, 1002.wtk jne.). Niiss& voi
olla mukana kaikki tuotteet tai vain ne tuotteet, joissa ko. asiakkaalle on
olemassa poikkeuksellinen hinta.

Asiakaskohtaiset tuotekortistot saat luotua kopioimalla tuote.wtk:ta
haluamillesi nimille ja muokkaamalla niitd. Kortiston muokkaus tapahtuu
tuotekortisto-tydvaiheessa: valitse Tiedosto|Avaa kortisto ja avaa kukin
asiakaskohtainen kortisto vuorotellen ja muokkaa.
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® ASTERI TUOTEKORTISTO - Asteri Malliyritys Oy

Tiedosto  Muokkaa Tuolosta  Omatuloste  Osakortisto  Tydvahe Yritys Ikkuna  Ohje

Valitse niista jokin ja paina OK.

| |

Luettele tiedostat tpupeittSin:

Uusi kortisto, .. :
thdistd kartisto. .. s 14] 4] tuotekortista
‘hdistd DioS-kortisto.. hattu
Yhiist Resteri-kortisto. .. pipo Lisaa | | Faista |
hdistd erctintiedosto {csv) ... lippalakki
Tallenna csv (erotintiedasta) kengat Tuotenumero |1 oot
saappaat .
Lopeta T Tuoterphma |paa
1007 keho paita Wi |hattu
1008 keho takki
— |10o03 [
__ 1010 ASTERI TUOTEKORTISTO - Asteri Malliyrity . |
1011
E Sulienka nykyisen kortiston? ) |
C x|
Avaa tuotekortisto n n
Tiedostonimi; Kansiot; 0K
S
Peruuta
o B | [ P |
= wiINLS Werkko...
£ SAMPLES 4
FJ\ Kaksoisnapsauta
= valitsemaasi
Luettele iedastat typpeittain: — Asemat: yr|ty5ta
tuctekottisto [*witk)  «| | B3 HPNOTEBDOK  ~|
Avaa tuotekortisto n E
~
Tiedostonimi: Kanziot; oK.
= itk cohwinlshzamples _
. . . P It
Muutamille asiakkaille olet luonut | [[Homwre o [Ee = ﬂ
yksiléllisen tuotekortiston il [ WINLS Verkko...
kopioimalla esimerkiksi 10354/ TK S
. . 1178w TE
Resurssienhallinnalla. TUDTEWTK

[ |

Agemat:

| tuotekortisto [*wtk] j

| &= c:HPNOTEBOOK |

Avaa kortisto .

Walitse avattava taulu

- Peruuta

Tassa voit muokata
asiakaskohtaista
tuotekortistoa

® ASTERI TUOTEKORTISTO - Asteri Malliyritys Oy

Tiedosto  Muokkaa Tulosta Omatuloste  Osakorkisto  Tydvaihg

“ritys  Ikeuna

Chije

M Rivitila - rivi 1/11

M Selaustila - kor /

BETE] [ i ko

Tuotenumera

Tuoterwhma

Tuotenumera Tuoteryhma Faetfll 2 IEE tuotekartista \f/ b M

» paa hattu P
1002 pid £ Lsas | | R | E3
1003 paa lippalakki
1004 jalka kengat Tuotenumero |‘I am Oste
1NnE | P b

Voit myos kirjoittaa asno.wtk:t tyhjasta lahtien. Tuotekortisto-tydvaiheessa
on tata varten toiminto Tiedosto|Uusi kortisto.
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12.2 KAYTTO

Kun syotét laskun tuoteriville tuotenumeron, ohjelma etsii asiakaskohtaisesta
tuotekortistosta hinnan ym. tiedot. Jos ko. tuotetta ei 10ydy
asiakaskohtaisesta tuotekortistosta, ohjelma kayttaa yhteista tuotekortistoa.

Kun sy6tat nimikkeen osan ja painat F8, ohjelma etsii tuotteen yhteisesta
tuotekortistosta. Kun valitset tuotteen, ohjelma etsii tuotenumeron
perusteella ensin asiakaskohtaisesta kortistosta ja sitten tarvittaessa
yhteisesté tuotekortistosta, kunnes 10yté4 ko. tuotenumeron.

Laskuntallennuksen yhteydessa uudet tuotteet tallentuvat yhteiseen
tuotekortistoon.

123  TILASTOT

Myyty kpl, myyty euro ja varastossa kpl -tiedot tallentuvat yhteiseen
tuotekortistoon.

Tilasto-valikon tulosteet ottavat numero-, nimi- ja myyntihinta- tiedot
yhteisesté tuotekortistosta, mutta myydyt kappalemaarat ja myydyt
euromadrét todellisista tuoteriveista.

HUOM! Uudet tuotteet on siis aina lisattava ainakin
yhteiseen tuotekortistoon.
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13 SARJALASKUTUS
13.1 JOHDANTO

Sarjalaskutuksessa ohjelma tuottaa automaattisesti samantyyppisié laskuja
isolle joukolle asiakkaita. Toimintoa kdytetdaan esimerkiksi jasenmaksujen,
lehtitilauksien, vuokrien tai muiden isoille joukoille tulostettavien laskujen
toteuttamiseen. Voit valita, ettd kaikilta laskutetaan sama summa
(Tiedosto|Sarjalaskuta|Sama summa kaikilta) tai ettd laskutettava summa
vaihtelee sen mukaan, mita olet kullekin asiakkaalle ilmoittanut
asiakaskortiston koodirivi-kentassa
(Tiedosto|Sarjalaskuta|Asiakaskohtainen summa koodirivi-sarasta).
Hyvin monipuolisia laskuja saat tehtya valinnalla Monirivinen lasku
asiakaskortistosta. Ennen lopullista tulostusta laskuja voidaan vield tarpeen
mukaan muunnella ja viimeistella.

13.2

SAMA SUMMA KAIKILTA

Kun tarvitaan kaikille asiakkaille saman summainen lasku, toimi seuraavasti:

1)

2)

3)

4)

Tuota kortisto niista asiakkaista, joille haluat tehd& sarjalaskut. Kortisto
saattaa olla koko asiakaskortisto asiakas.wak, tai jokin rajattu
osakortisto. Tarvittaessa kéyté asiakaskortisto -tydvaihetta rajaten
osakortisto ja tallettaen se toiseksi asiakaskortistoksi.

Laskunsyottotilassa kirjoita tuoteriveiksi ne tuoterivit, jotka haluat
kaikkiin laskuihin tulevaksi.

Valitse Tiedosto|Sarjalaskuta|Sama summa kaikilta ja méarita, mika
asiakaskortisto sisaltdé ne asiakkaat, joille haluat saman summaiset
laskut. Tamén jalkeen ohjelma tuottaa kovalevylle sarjalaskut.

Jos haluat hieman muunnella joidenkin asiakkaiden laskuja, voit nyt
vapaasti availla niitd korjattavaksi Avaa-painikkeella tai toiminnolla
Tiedosto|Avaa vanha lasku.

Tulosta laskut valinnalla Tiedosto|Tulosta erdajona tai Tiedosto|Tulosta 3
tilisiirtoa arkille,
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13.3  ASIAKASKOHTAISESTI VAIHTELEVA LASKU

Kun haluat, ettd laskun summa ja/tai seliteteksti vaihtelee asiakkaittain, toimi
seuraavasti:

1) Tuota kortisto niistd asiakkaista, joille haluat tehda sarjalaskut. Kortisto
saattaa olla koko asiakaskortisto asiakas.wak, tai jokin rajattu
osakortisto. Tarvittaessa kayté asiakaskortisto -tyovaihetta rajaten
osakortisto ja tallettaen se toiseksi asiakaskortistoksi.

2) Syota asiakaskortiston Koodirivi-sarakkeeseen kullekin asiakkaalle
laskutettava summa. Jos haluat myds selitteen vaihtelevan asiakkaittain,
kirjoita kullekin asiakkaalle oma selite johonkin muuhun vapaaseen
kenttaan.

3) Laskunsyottotilassa kirjoita tuoteriveiksi ne tuoterivit, jotka haluat
kaikkiin laskuihin tulevaksi.

4) Valitse Tiedosto|SarjalaskutalAsiakaskohtainen summa koodirivi-
sarasta.

| Sarjalaskun tulostusohje

1. rivin maara kentasta: | j K.irjoita enzin lazkupohjaan plaozan tiedot ja
kirjoita AlMAEIM YES]T TUQOTERMI, muuten
el lazkutuz onnistu,

1. rivin & hinta kentasta: |Ku:u:u:|irivi

v (1. rivin selite kentasta) |5l3|ih3'I

[ 2 rivin selite kentasts: |

=
=
=
H=l

[ 3 rnivin zelite kentasta: |

Laskuta Tallenna Periuta
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5) Valitse alaspudotuslistoista kohtaan ‘1.rivin a-hinta kentéstd’ kentta
‘Koodirivi’.

6) Jos haluat selitteet joistakin kentistd, ruksaa kyseiset kohdat ja valitse,
misté kentasta selite otetaan.

7) Paina Laskuta. Paina Kylla.

8) Madrita asiakaskortisto, joka siséltda ne asiakkaat, joille haluat
sarjalaskut. Tdmén jalkeen ohjelma tuottaa kovalevylle sarjalaskut.

9) Jos haluat hieman muunnella joidenkin asiakkaiden laskuja, voit nyt
vapaasti availla niitd korjattavaksi toiminnolla Tiedosto]Avaa vanha
lasku.

Tulosta laskut valinnalla Tiedosto|Tulosta erdajona tai Tiedosto|Tulosta 3
tilisiirtoa arkille,

13.4 MONIRIVINEN LASKU ASIAKASKORTISTOSTA

Laskunsyottotilasta 10ytyy Tiedosto|SarjalaskutalMonirivinen lasku
asiakaskortistosta -toiminto, jolla saat tehtya 1 - 10 tuoterivié siséltavia
laskuja isolle asiakasjoukolle kerrallaan.

Jokaiselle tuoteriville voit poimia tuotenumeron, nimikkeen, méaran, a-
hinnan ja alv-prosentin valitsemastasi asiakaskortiston kentastg, joten
jokaisen asiakkaan laskun saa tehtya yksilolliseksi.

Tuotenumerolle, nimikkeelle, maaralle, a-hinnalle ja alv-prosentille voit
antaa my0s vakioarvoja, jolloin kaikille asiakkaille tulee ko. kohtaan sama
tieto.

Jos tuotenumero otetaan asiakaskortistosta tai syotetdan vakioarvona,
ohjelma etsii tuotteen tiedot tuotekortistosta. Toiminto hakee tuotenumeron
perusteella tuotekortistosta myds ryhmaén, yksikon ja tilidintikoodin.

Kun tuotekoodi haetaan asiakaskortiston kentéstd, joka on tyhj4, j&& ko.
laskurivi pois laskusta. Siis esim. osalla asiakkailla voi olla Selite2-kentassa
tuotekoodi ja osalla ei (esim. jasenmaksu, sisaralennus).
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Esimerkki: Tiehoitokunnan laskutus

Tiehoitokunta laskuttaa osakkailtaan maksua, joka koostuu esimerkiksi
kaikille samansuuruisesta perusmaksusta, vaikkapa 7 euroa, ja
osakaskohtaisesti vaihtuvasta, yksikdiden mukaan laskettavasta osasta,
esimerkiksi 0,22 euroa/tieyksikko.

Osakaskonhtaisesti vaihtuvat tieyksikot syotetaan asiakaskortistoon Yksikot-
kenttaan:

EASTERI ASIAKASKORTISTO - Malliniemen tiekunta
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Omatuloste  Osakortisto  Tydvaihe  Yritys Idena  Chie

\ -0l =
| Liz&himi Osoite Paikka Puhelin AL
LA il Sin Mallkatu 1 12345 MALLILA —

“uokko Yalko Mariatie 77 12345 MALLILA Lisaa I Pyt | Paista ‘ Saita |

“uokko Sini Mallkatu BEE 12345 MALLILA

Putki % 3ing M. Prukinotkontie 3 12345 MALLILY Iimi |Mai|amen Sini Fax

*

Lisanirni I Fatigivut
Osaite IMaIIikatu 1 ‘Yhtepshenkils
Paikka |12345 MaLLILS, Lisatietal
Puhelin | Yhtepshenkild2
Numero I'IEIU'I Lisatieto
I aksuehto I Kayntiosoite
Alennus | Y-tunnus
Dstanutkpl 337 Tilinurera
Ostanut euro I'I 216 Werkkolaskuoso
Laskutusosoite I M aa
Tairnibuizozoi it I Per
Kaodiivi | ( Yhekidt
Sahkiposti | Fyhma
I atkapuhelin I Ozasky
Yoip | Selte]
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Asiakaskortiston K&yntiosoite-kenttddn on syotetty kiinteiston nimi. Jos
haluat sen tulevan automaattisesti laskun otsikkotietojen viitteenne-kenttaan,
tee seuraavanlainen asetus Laskunsyotto-ikkunan Maarita-valikon
Viiteenne,viitteemme,toimitus-toiminnolla:

inj, Mistd asiakaskortiston kentdsta tuods x|

zaa arvon asiakazkortizton
kentasta:

ak

Yitteenne

itkeemme Peruuta

Tilinumero
Werkkaolaskuosaite
LEE)

Peruz

hzikot

Ryhma

T oirnituiz

Tiedosto|Sarjalaskuta|Monirivinen lasku asiakaskortistosta -
toiminnolla maaritellaan, ett4 asiakaskortistosta poimitaan Yksikot-kentésta
osakaskohtainen yksikkoméaara. Se kerrotaan yksikon a-hinnalla, esimerkiksi
0,22 euroa. Toiselle riville otetaan jokaiselle osakkaalle yksi kappale
perusmaksuja, suuruudeltaan 7 euroa. Kun tiehoitokunta ei ole alv-
velvollinen, alv-prosentiksi syotetddn molemmille riveille 0.

i, Sarjalaskutus - monirivinen lasku asiakaskortistosta x|
Winkki Joz haluat attaa tuotenumeran, nimikkeen, maaran, &-hinnan jadtai alv-prosentin jostain asiakaskortiston kentasta, valitse pudotuslistasta sopiva kentta. Jos haluat
jonkin niista olevan kaikilla aziakkailla zama, spota tekstikenttaan ko, vakiotek st tai -lukw. Jos ko, tietoa ei tarvita, jata seka pudotushsta etta tek stikentta tohjiksi.

Biwi Tuctenumen Mimike Masra &-hinta alv-prozenth
1] =y [ x| [Tieyksikit [vksiat x| | | | |22 | = o
2 | j |p I J |F'erusrnaksu I j |1 I j |?.EID I j |D
3| =l | =l | =il | =l | =l
4 =l | =l | =l | =l | =l
5 | =l | =l | =l | =l | =l |
& | =l | =l | =l | = | =l |
7 =l | =l | =l | =l | =l |
g | = | =l | =l | =l | =l
3| =l | =l | =il | =l | =l
10| =l | =l | =l | =l | =l
[ Sarjalaskuta | Perudta
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Kun painat Sarjalaskuta-painiketta, paaset valitsemaan, mille
asiakaskortistolle teet sarjalaskut. VVoit kayttaa yrityksen/tiehoitokunnan
koko asiakaskortistoa tai sellaista osakortistoa, jonka olet rajannut ja

tallentanut asiakaskortisto-tyGvaiheessa.

Ohjelma luo laskuaineiston ja tallentaa sen laskutustietokantaan. Sielté voit

avata yksittéisia laskuja katseltavaksi ja korjattavaksi toiminnolla

Tiedosto]Avaa vanha lasku.

'#® ASTERI LASKUTUS - Malliniemen tiekunta
Tiedosto  Muokkaa M&aritd Tulosta Tilasto  Twiwvaihe Yritws Ikkuna  Ohije

ok Laskun sydttd

F8 = Haku tuotenumeran alun tai tuoteryhman tai nimikkeen ozan perusteella

As.no L azkutusnzoite Laskun numero |29 Tuoterivit yht 19,10
IW N_in_'u_i - Mailanen Sini Pa&ivamasra 22.4. 2005 Lazkun ale = 0.0
Lizanirni bd sk zuehto 14 wik netto Lazkun ale eurc 0,00
il Dzoite b allikatu 1 Erapaiva 6.5, 2005 Alennettu 13.10
Pakka [12345 MALLILA Wilterumera 10071 0000297 Pyoristys 0,00
wig k~'2'fti$l'2"2'ﬂ| Fuhelin Huomautuzaika |14 vk Loppusumma 19,10
Toi T aimitusosoite Vitvekarko 35% [ Tams ah
0im. asno T E:EZ:::EEW @® Lasku T
I Lisanimi O Kateiskuitti  © Lahete
il Ozoite Wiltteenne I alliniementie 3
Paikka Witteermnme Tulozta | Ormalomake. . |
Puhelin T oimnitus
Tallenna | Avaa... |

F7 = Siiry uuden tuoterivin alkuun

numera | whma  |nimike maara| yks. a-hintaf pht euro ale?) ale eurn nito alv®) alv eurn btol  kpeil
k(v Tiepkzik 55 022 1210 1] 000 1210 1] 0,00 1210

p Peruzm: 1 Fool 700 o 000 700 0 000 700
*

Voit tulostaa laskut paperille tai muuhun haluamaasi muotoon esimerkiksi
Tiedosto-valikon toiminnoilla
- Tulosta erdajona
- Tulosta 3 tilisiirtoa arkille
- Verkkolasku
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Malliniemen tiekunta LASKU FAKTURA Siwud
Favsroa s DOalum Lxbun nurm o Fakuizms ummas
29.4.20158 204
Ydlmrm D idmeo
= == Azphxnummio  Hundoumman Ydlmmmrrm  Ya ifmem
Mailanen Sini Pty
fomiu Lewisos
Mallikatu 1
12345 MALLILA i B e
T wrk netto E.5.2015
Hiomuusks Armakmegaid Yivoiysohko Ohopmbmmnia
Ostajan Yumnms: 1d wrk 1084
ryhmi  nimdke midrd vk, a-hinda vhimk mie mk  alvdh  alv mk hie mk
Tiephsiliot 55 kpl 02z 12,10 12,10 ] oo 12,10
Pamiamakan 1 kpl Thn 7.0 TA0 ] oo 70
1310 1910 oon 1% 10
LoppunmiTna 12 10
19,10 ALY 0 % 0,00 = 19,10
[FIFEMANEFD  FEF EFEMHANMER "I"HTEENS.I"-". EUR
10 38300 02042 TOTALT 19,10
Dhjelmistolaga 1 A EOO0L4-50267 ALY REK.
93993 SOFTALA G60GTTE-2
puh (03) 351 1122 fax (09) 351 5531 way ads oft. i
[ B0 N B
wromer | FI16 8000 1400 0502 67 DABAFIHH
1h| e s
konlknummer
= L] ini i
woicgan | Malliniemen tiekunta
00009 SOFTALA
mx:d=n - Mailanen Sini
riml Ia .
=de  Mallikatu 1
He Harer:
ramnoch 12345 MALLILA
e =
Alle-
Mol s
uners wera | 40 38300 03048
TININ B4 e Eurg
e e 1o B 6.5.2015 19,10

A3 valiisl xn 3xople Makameyell yhoen shiopn muksoo @ yan
makxymn imoll xman inemeion e o iy

Eal snen 'omudxa | molixgasn mig vkom ‘o bl s
'omuig och ndxal 1 del Ponionumma belamen gl

FAMEE] BAMEEM
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14 MAKSUERALASKUTUS

141  JOHDANTO

Maksuerélaskutus on tarkoitettu esimerkiksi osamaksun, leasingin ja
vuokrien laskuttamiseen.

Voit luoda laskuja kerrallaan yhdelle asiakkaalle tai kokonaiselle
asiakaskortistolle. Voit maarittaa erien lukuméaaran, summan, erapaivat,
niiden valit ja laskuihin tulostuvat tuoterivit.

Luotuja maksuerélaskuja voit muokata vapaasti avaamalla ne korjattavaksi
Avaa-painikkeella tai toiminnolla Tiedosto|Avaa vanha lasku.

Maksueralaskut voit tulostaa kerralla kétevasti toiminnolla Tiedosto|Tulosta
erdajona tai Tiedosto|Tulosta 3 tilisiirtoa arkille.
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14.2 LAHTOTIETOJEN SYOTTO
Valitse Tiedosto|Maksueralaskutus

x

Erien lukum&ara |1 2
Eran summa IEEIEI
1. erdpaiva |5.5.2nna

— Erapaivien wali

1 kuukausi | - | pivas

— Lazkun paiva

o~

" aihasama |23.1.2009 [2zim. ozanmaksu)
Jatka

Keskeuta

— Tuoteriveikzi otetaan
 Jazkunsyatigikkunasza olevat tuaterivit, summina nollat paitsi viimeizelld rivild surmma

€ tshan kiroitetut bekstinvit

1. tuokerivin kekshi Ivunkrd

£. tuotkerivin keksh I + juokzeva tieto

—Junkzeva tieto
" ERA era/ena kaikkiaan
" erdfena

" era

{* kuukausidvuos
[ I':I kuukautta erapaivasta

" [ei juokzevaa tietoa]

Summa tulee taizels tuateriville

Erien lukumééaré
Syota jokin luku, esimerkiksi 12

Eran summa
Syotd rahaméaéara (nettona tai bruttona sen mukaan mitd on maaritettyné
Maaéritéd|Perustiedot, Syéttotoiminnot-valilehden Hinnoittelutapa -kohtaan),

esimerkiksi 500,00
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1. erdpdiva
Syota jokin paivamaara, esimerkiksi 5.6.2008

Erdpdivien vali
Valitse alaspudotuslistasta jokin viikko- tai kuukausimaara tai Kirjoita
paivien lukuméara. Mustalla pallukalla vahvistat valinnan.

Laskun pdiva

Laskun paivalla on merkitysté lahinna silloin, kun tulostetaan avoimet laskut
per mennyt paiva esimerkiksi kirjanpitoa varten.

Osamaksussa laskun pdiva voi olla esimerkiksi aina sama, vaikka tama
paiva. Syoté silloin tekstikenttadn esimerkiksi 5.6.2008.

Leasingin ja vuokrien laskutuksessa luonnollinen laskunpéiva voisi vaihdella
erdpaivan mukaan. Laita tall6in pallukka ko. kohtaan ja kirjoita
tekstikenttdan, montako paivaa ennen erapaivaa laskunpéivé on.

Tuoteriveiksi otetaan

Tassad kohdassa voit valita, miten ohjelma muodostaa alustavat
tuoteriviehdotukset, joita padset vield myohemmin muuttamaan.

Jos haluat, voit valita otettavaksi laskunsyottdikkunassa olevat tuoterivit.
Toinen vaihtoehto on Kirjoittaa tekstirivit ikkunaan, esimerkiksi
ensimmaiseksi ‘Tavaraa...’ ja toiseksi ‘Osamaksu’. Voit maarittaa
tulostumaan "ERA eri/erid kaikkiaan’ tekstin sijaan esimerkiksi kuukausi ja
vuosi tulostettaessa vuokranmaksupankkisiirtoja. Tulostuva kuukausi otetaan
erapdivan kuukaudesta + montako kuukautta eteenpdin/taaksepain.

Esim: toukokuu/2008 tai 05/2008

Muitakin vaihtoehtoja on, mm. erd/erid, era, kuukausi/vuosi, kk/vvvv tai ’ei
juoksevaa tietoa’.

Paina Jatka
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143  ASIAKKAIDEN VALINTA JA TUOTERIVIEN VIIMEISTELY

x
I Luodaan ozamaksulaskut
Lua
% Agiakkaalle Happi Oy

" Kaikille asiakkaile, jotka ovat kortistossa I Selaa | Keskepta
Laskunpaiva Erapaiva| Ensimmaizen tuoterivin teksti Toizen tuaterivin teksti Summa
1.5, 2008 5.5.2008 vuokra kegdkuuy 2008 500
30.6.2008 5.7.2008(vuokra heinakuu 2008 500
31.7.2008 5.8.2008(vuokra elokuu 2008 500
31.8.2008 5.9.2008| vuokra syyzkuu 2008 500
30.9.2008 5.10.2008| vuokra lok.akuu 2008 500
31.10.2008 5.11.2008| vuokra marrazkuy 2008 500
30.11.2008 5.12.2008 vuokra joulukug 2008 500
31.12.2008 5.1.2009 vuokra tarmnnikuu 2003 500
31.1.2009 5.2.2009| vuokra helmik.uu 2009 500
23.2.2009 532003 wuokra maalizkuu 2003 a0
31.3.2009 5.4.2009( vuokra huhtil.uw 2003 500
» 30.4. 2009 5.5.2009 vuokra toukokuy 2003 500

Voit valita, ettd maksueralaskut tuotetaan vain yhdelle asiakkaalle, eli sille,
joka oli laskunsyottdikkunassa valittuna ennen maksuerélaskutus-toiminnon
kaynnistamista.

Kun tarvitset usealle asiakkaalle samanlaiset maksueralaskut kerralla, laita
pallukka kohtaan ‘Kaikille asiakkaille, jotka ovat kortistossa’ ja syota
tekstikenttaan kortiston nimi, esimerkiksi c:\winls\firma\maksuera.wak.

Maksuerélaskujen tietoja voit muuttaa kirjoittamalla korjaukset vapaasti
taulukkoon. Laskunpdiva, erapdiva, tuoterivien tekstit ja summat ovat tassa
vield vapaasti muokattavissa.

Paina Luo.
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14.4 MAKSUERALASKUJEN MUOKKAUS JA TULOSTAMINEN

Luotuja maksuerélaskuja voit muokata vapaasti avaamalla ne korjattavaksi
Avaa-painikkeella tai toiminnolla Tiedosto|Avaa vanha lasku. Silloin voit
tulostaa niita yksi kerrallaan Tulosta-painikkeella tai valitsemalla
Tulosta|Lasku.

Maksueralaskut voit tulostaa myos kerralla toiminnolla Tiedosto|Tulosta
erdajona tai Tiedosto|Tulosta 3 tilisiirtoa arkille.
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15 ULKOISEN AINEISTON TUOMINEN ASTERI
LASKUTUKSEEN

Voit tuoda Asteri Lahetelaskutukseen laskuja, tilauksia tai lahetteitd muusta
kuin Asteri-tuoteperheen ohjelmista, esimerkiksi
tuotannonohjausjarjestelmasté tai nettikauppasovelluksesta.

Tuominen tapahtuu laskunsydttétilan valinnalla Tiedosto|Tuo laskut
tekstitiedostosta (tai Tiedosto|Tuo ldhetteet tekstitidostosta tai
Tiedosto|Tuo tilaukset tekstitiedostosta).

Ulkoisen aineiston siirtamista voi hyodyntdd mm.:
- laskutustietojen siirtdmiseksi tuotannonohjausjarjestelmasté
- reskontratietojen siirtdmiseksi, kun laskut on tulostettu jollain muulla
jarjestelmalla
- tilauksien tai lahetteiden siirtdmiseksi esim. kannettavalta
tiedonkeruulaitteelta

Ulkoisen aineiston tuomiseksi kolmannen osapuolen jarjestelmaan taytyy
rakentaa toiminto, joka tallentaa Asteri Laskutuksen mukaista siirtotiedostoa.

Ajantasaiset kolmannen osapuolen tarkemmat ohjeet ja mallisiirtotiedostoja
|6ydat sivulta https://asteri.fi/ulkoisen-aineiston-tuominen-asteri-
laskutukseen/

15.1 SIIRTOTIEDOSTOSTA

. Tiedosto on normaali Windows-tekstitiedosto, joka on avattavissa
muistioon

. Yhdessé tekstitiedostossa voi olla yhden tai useamman
laskun/lahetteen/tilauksen tiedot

. Tekstitiedoston rakenne on sellainen, ettd jokaisella rivilla on oma
tietonsa

. Tiedostoversioita on nelja vaihtoehtoa, joilla voidaan maarata mita
tietoja tuodaan valmiina, ja mitk& Asterin annetaan muodostaa:



https://asteri.fi/ulkoisen-aineiston-tuominen-asteri-laskutukseen/
https://asteri.fi/ulkoisen-aineiston-tuominen-asteri-laskutukseen/
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o Versio 1.1, jossa ei tuoda laskun/lahetteen/tilauksen numeroa,
paivaysta, erdpaivaa tai lisatietoja, vaan annetaan Asterin muodostaa
numero, paivamaara ja erapaiva

o Versio 1.2, jossa tuodaan laskun/lahetteen/tilauksen numero, péivays
ja erdpéiva

o Versio 1.3, jossa tuodaan versio 1.2 lisaksi Lisatietol-Lisatieto6 -
kentat

o Versio 1.4, jossa tuodaan Lisétietol-Lisatieto6 -kentat mutta ei tuoda
laskun/l&hetteen/tilauksen numeroa, paivamaaraa tai erdpéivaa, vaan
Asteri laskee ne

. Siirtotiedoston versio ilmenee tekstitiedoston ensimmaisella rivilla, joka
voi olla esim. “’tilaus versio 1.3” tai "ldhete versio 1.4” jne.

. Perakkaiset laskut/lahetteet/tilaukset erotetaan toisistaan tahtimerkilla
(*)
. Suosittelemme uusissa projekteissa:

o Kayté versiota 1.3, jos tuot valmiita laskuja (=laskun paiva, erapaivé
ja laskunnumero tiedossa) esim. tilanteessa, jossa laskut on lahetetty
asiakkaalle muusta jarjestelmaéstd ja laskun tiedot siirretd&n Asteriin
reskontran ja tilastoinnin hoitamiseksi

o Kayta versiota 1.4, jos haluat muodostaa jo tehdyista lahetteista
suoraan laskut

o Kayta versiota 1.2, jos haluat tuoda jo tehdyt l&hetteet ensin
l&hetteiksi Asteriin
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15.2  TIETUEKUVAUS

Esim

versio 1.2

10507

13.2.2009
14.3.2009

Annen Ananas
Ky

Anne Mango

Kasarmikatu 6
A3

Selitys

Vakio:

versio 1.3 kun tuodaan laskun/l&hetteen/tilauksen
numero, péiva ja erapaiva seka lisétietoja

versio 1.4 kun ei tuoda numeroa, paivaysta eika
erapdivaad, mutta lisatiedot tuodaan

versio 1.2 vanha siirtotiedosto, kun tuodaan numero,
paiva ja erdpaivd, mutta ei lisatietoja

versio 1.1 kun ei tuoda numeroa, paivaysta, erapéivaa
eikd lisdtietoja

Uusi lasku alkaa, vakio aina *
Laskun/l&hetteen/tilauksen numero. Huom: jos ei
tuoda laskun/lahetteen/tilauksen numeroa,
paivaysta eika erapaivaa (ensimmaisella rivilla
"versio 1.4” tai versiotieto puuttuu), niin tiedoston
ensimmainen rivi alkaa asiakkaan nimi -tiedolla.

Laskun/l&hetteen/tilauksen paivamaéara

Erdpaiva

Nimi (asiakkaan tiedot alkavat...) Jos ei tuoda numeroa,
paivaysta ja erdpaivaa niin tiedoston ensimmainen rivi
alkaa asiakkaan nimi -tiedolla (tdmé& on ensimmainen
rivi)

Lisanimi

Osoite

25100 RAISIO Paikka

02-3507530

1005

Puhelin

Asiakasnumero (Jos on tyhj4, ohjelma antaa
asiakasnumeron talle asiakkaalle. Jos on kaytGssa,
ohjelma péivittaa asiakaskortin tiedot
asiakaskortistoon.)
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Disketti Oy
Kari Korppu
PL 45

02101 ESPOO

09-3507530

1004

Maksuehtokoodi 1,2,3 tai 4. Koodia vastaava
maksuehtolauseke maaritetaan asiakaskortisto -
tyOvaiheessa valinnalla muokkaa/maksuehdot

Asiakaskortin kentté 'alennus' (asiakaskohtainen koko
laskusta annettava vakioalennusprosentti).

Asiakaskortin kenttd 'Ostanut kpl'. Jata tyhjaksi,
ohjelma tilastoi

Asiakaskortin kenttd 'Ostanut euro'. Jata tyhjaksi,
ohjelma tilastoi

Asiakaskortin kenttd 'laskutusosoite’. Yleensa jatetaan
tyhjéksi

Asiakaskortin kenttd 'toimitusosoite'. Yleensa jatetaan
tyhjéksi

Asiakaskortin kenttd 'koodirivi'. Yleensa jatetadéan
tyhjéksi

Toimitusosoite nimi (toimitusasiakkaan tiedot
alkavat...). Jata tyhjéksi, jos ei erillista toimitusosoitetta
Toimitusosoite Lisanimi. Jaté tyhjaksi, jos ei erillista
toimitusosoitetta

Toimitusosoite osoite. Jata tyhjaksi, jos ei erillista
toimitusosoitetta

Toimitusosoitteen paikka. Jaté tyhjaksi, jos ei erillista
toimitusosoitetta

Toimitusosoitteen puhelin. Jata tyhjaksi, jos ei erillista
toimitusosoitetta

Toimitusosoitteen asiakasnumero (Jos on tyhja,
ohjelma luo. Jos on kéytdssa, ohjelma paivittaa
osoitteet yms.). Jaté tyhjaksi, jos ei erillista
toimitusosoitetta

Toimitusosoite-asiakkaan maksuehto Koodi 1,2,3,4 ... .
Koodia vastaava maksuehtolauseke maaritetaan
asiakaskortisto -tydvaiheessa valinnalla
muokkaa/maksuehdot . J4té tyhjaksi, jos ei erillista
toimitusosoitetta
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Matti Mango
Mika Mékinen

Posti
10.2.2004

wa

win

Toimitusosoite-asiakkaan asiakaskortin kentta
‘alennus'. . Jata tyhjaksi, jos ei erillista toimitusosoitetta

Ostanut kpl. Jata tyhjaksi, ohjelma tilastoi
Ostanut euro. Jata tyhjaksi, ohjelma tilastoli

Laskutusosoite. Yleensé jatetdan tyhjaksi.
Asiakaskortin kenttéa 'laskutusosoite'

Toimitusosoite. Yleensa jatetddn tyhjaksi.
Asiakaskortin kentta 'toimitusosoite'

Koodirivi. Yleensa jatetaan tyhjaksi. Asiakaskortin
kenttd 'koodirivi'

Viitteemme (laskukohtainen tieto, esim. myyjéhenkil©)
Viitteenne (laskukohtainen tieto, esim. ostajahenkil©)

Toimitus (laskukohtainen tieto, esim. noudetaan)

versio 1.3 ja versio 1.4 tdssé kohdassa tuodaan
laskunsyottétilaan Lisatietol.

Versio 1.2 ja alkuperdinen: néita 6 lisatietorivié ei
tuoda, vaan toimitus kentan jalkeen on heti 1. rivin
tuotenumero

Lisatieto2 kenttddn tieto (versio 1.3 ja versio 1.4)
Lisatieto3 kenttaan tieto (versio 1.3 ja versio 1.4)
Lisatieto4 kenttdan tieto (versio 1.3 ja versio 1.4)
Lisatieto5 kenttaan tieto (versio 1.3 ja versio 1.4)
Lisatieto6 kenttdan tieto (versio 1.3 ja versio 1.4)

Tuotenumero. Voi jatta4 tyhjaksi, jos tuodaan seliterivi
tai laskurivi ilman tuotekoodia. Jokaista tuoterivia
kohden tulee 14 rivia tietoa.

Jos tuote on jo tuotekortistossa, taytd minimissaan
kaksi kenttda: koodi ja maard. Ohjelma hakee selitteen,
verokannan ja hinnan tuotekortistosta.

Jos tuote ei ole tuotekortistossa, taytd minimissaan
nelja kenttaa: nimike, mééarg, a-hinta ja verokanta.

Tuoteryhma. Voi jattaa tyhjaksi
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@ateetrelllaskutus Tuoterivin nimike tai selite.
1 Mé&érda. Anna tahan kpl-maara, esim 1 tai 15
kpl Yksikko. Esim,. h, kpl, pss. Voi jattaa tyhjaksi
409,83 a-hinta. Yksikkohinta.
Yhteensé euro. Ohjelma laskee, jata tyhjaksi
0 Ale % Alennqsprosentti. Jata tyhj_aksi Jos ei anneta
tuoterivikohtaista alennusprosenttia.
Ale euroa. Ohjelma laskee, jata tyhjaksi
Netto euro. Ohjelma laskee, jaté tyhjaksi
99 Ve_:rokanta (alv%_). Anna tdhéan tuoterivin verokanta,
esim 22, 17, 8 tai 0.
Alv euro. Ohjelma laskee, jata tyhjaksi.
Brutto euro. Ohjelma laskee, jata tyhjaksi.
Kp-tili. Kirjanpidon tilinumero, jolle tuoterivi
tiliGidaan. Voi jattaa tyhjaksi.
ywa Tuotenumero (seuraavan tuoterivin tiedot alkavat ...)
win Tuoteryhma
I\;Ir:gfe:/tIZskutus Nimike
12 Méaéara
kpl Yksikko
10,929 a-hinta
Yhteensé euro x
Ale %
Ale euro x
Netto euro X
22 Verokanta (alv%)

Alv euro x
Brutto euro x
Kp-tili
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*

aloittaa seuraavan laskun: ei tarvita tiedoston lopussa
(asiakkaan tiedot kuten yll&)

(ensimmaisen tuoterivin tiedot kuten ylId)

(toisen tuoterivin tiedot kuten ylla)

(jne.)

(jne.)

osa tiedoista on véhemmaén oleellisia: usein esimerkiksi

x:11& merkittyjé tietoja ei tarvita, vaan ne voivat olla
siirtotiedostossa tyhjia
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16 ERAAJOTULOSTUS

16.1 JOHDANTO

Erdajotulostuksessa laskut tulostetaan yhten& nippuna jalkikateen.
Tulostaessa valitaan laskut ilmoittamalla laskunumerovali niisté laskuista,
jotka halutaan tulostaa. Tulostuksessa on myds mahdollisuus rajata:

- KaikKi
- Ei Finvoice-verkkolaskuja
- Vain Finvoice-verkkolaskut

Lisaksi valittavissa on lisarajausehto, jossa voit méaarittdd minka tahansa
asiakaskortistossa olevan kentan perusteella rajausehdon, keille asiakkaille
lasku tulostetaan.

Sééastetdan aikaa, kun ei jouduta joka vélissé odottamaan laskun tulostumista
paperille, vaan voidaan kayttaa tulostumisesta aiheutuva viive hyodyksi
muissa tyOtehtdvissa tai taukoa pitamalla. Erdajotulostus on myos
kaytannoéllinen apuvéline osana sarjalaskutusta, ks. kappale 5, ja
maksuerélaskutusta, ks. kappale 6.
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16.2  TOIMINTA
Toimi erdajotulostuksessa seuraavasti:

1) Laskunsyo6ttotilassa kirjoita lasku aivan normaalisti: otsikkotiedot ja
tuoterivit

2) Alatulosta laskua, vaan paina Tallenna-painiketta tai valitse
Tiedosto|Tallenna lasku

3) Kun ohjelma kysyy, tyhjennetddnko laskunsyoéttdikkuna, vastaa
myOntavasti

4) Toista kohtia 1-3, kunnes olet kirjoittanut ja tallentanut kaikKki
tamankertaiset laskut

Tulosta laskut valitsemalla Tiedosto|Tulosta erdajona ja antamalla
tulostettava laskunnumerovali. Talla toiminnolla voit kétevasti tulostaa myds
laskuja, jotka olet tuottanut sarjalaskutuksella kappaleen 5 mukaisesti tai
maksuerélaskutuksella kappaleen 6 mukaisesti.

Tiedosto|Tulosta erdajona -toimintoa varten voidaan laatia myas tietyin
edellytyksin lomakesovitus, joka tulostaa esipainetulle tilisiirtolomakkeelle 3
eri laskua. Lasku vaihdetaan muuttujalla @VAIHTO, esim:

<ensimmaisen tilisiirron tulostusohje muuttujineen>
@VAIHTO

<toisen tilisiirron tulostusohje muuttujineen>
@VAIHTO

<kolmannen tilisiirron tulostusohje muuttujineen>

Huom: kolmannen tilisiirron jalkeen ei tule endd @VAIHTO-muuttujaa.
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16.3 KOLME TILISIIRTOA ARKILLE

Tulostaessasi kustakin laskusta vain kolmasosa-arkin kokoisen tilisiirron,
toimi seuraavasti:

1)  Laskunsyottotilassa Kkirjoita lasku aivan normaalisti: otsikkotiedot ja
tuoterivit

2)  Alatulosta laskua, vaan paina Tallenna-painiketta tai valitse
Tiedosto|Tallenna lasku

3)  Kun ohjelma kysyy, tyhjennetédankd laskunsyottdikkuna, vastaa
myOntavasti

4)  Toista kohtia 1-3, kunnes olet kirjoittanut ja tallentanut kaikki
tdméankertaiset laskut

Tulosta laskut valitsemalla Tiedosto|Tulosta 3 tilisiirtoa arkille ja
antamalla tulostettava laskunnumerovali. Talla toiminnolla voit kétevasti
tulostaa myds laskuja, jotka olet tuottanut sarjalaskutuksella kappaleen 5
mukaisesti.

Toiminto tulostaa kiintedn lomakesovituksen mukaan. Tiedosto|Tulosta 3
tilisiirtoa arkille -toiminnossa voit myds maarata, etté tulostetaan kaikille
suoramaksun ennakkoilmoitukset, jolloin Viesti-kentdssa lukee
SUORAMAKSUN ENNAKKOILMOITUS ja summan paikalla
SUORAMAKSU.
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17

SAHKOPOSTILASKUTUS

Laskujen lahettdmiseen sahkopostilla on useampia vaihtoehtoja:

Yksittain tulostamalla lasku pdf-tiedostoksi (tulostimena esim. Microsoft
Print To PDF tai pdfFactory), kirjoittamalla kasin sahkopostin ja liittamalla
pdf-laskun viestiin liitteeksi.

Massana Outlook tai Thunderbird sdéhkdpostiohjelmaa seka pdfCreatoria
kayttamalla siten, ettd jokainen lahtevéa lasku avautuu viestin
Kirjoitusikkunaan, jossa voit tarkistaa lahtevan laskun ja tdydentaa viestin.
Tatd tapaa suosittelemme.

Erdajona Talla hetkell4 tiedossamme ei ole toimivaa vaihtoehtoa. Aiemmin
onnistui Swithmailia kdyttamalla, jolloin laskut lahtivat suoraan, ilman etté
niitd tarkastellaan viestin kirjoitustilassa. Taté4 l&hetystapaa ei enédé voi
kayttdd Gmailin kanssa, koska Gmail ei yleensa enda tue Swithmailin
kayttamista.

Apix verkkolaskuoperaattoria kdyttdmallg, jolloin koko laskutusera
l&hetetddn Apixiin, joka jakelee laskut verkkolaskuina, sahkopostilaskuina
tai Kirjepostina asetuksista ja vastaanottajasta riippuen. Tarkemmat ohjeet
ovat sivulla Apix ohjesivulla.

Ohjelmassa on parametrointi, jonka avulla voit maarittda jonkin muun
komentorivipohjaista lahettamisté tukevan ohjelman ldhetysohjelmaksi
Ohjeissa esiintyvan Blatin kdyttdmistd emme suosittele, koska se ei tue
SSL/TLS kirjautumista, josta syysta sahkopostit eivét joko lahde tai ne
tulkitaan roskaposteiksi.

Tassa oleva ohje on annettu sellaisenaan hyddyksi.

Tarkempi neuvominen ei sisally yllapitosopimukseen.

Voit tilata meiltd maksullisen etatuen, niin asennetaan ja tehdaan asetukset
yhdessa.
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Laskujen l&hettdminen sahkdpostilla

Vaihe 1: Valitse sahkOpostitustapa
Suosittelemme kayttamaan Outlook tai Thunderbird sdhkdpostiohjelmaa.
Samaa, jolla muutenkin l&hetét sdhkdposteja.

Vaihe 2: Tee kansio, jonne pdf-laskut tallennetaan
PDFCreator tallentaa pdf-laskut C:\PDFAUTO kansioon, joten tee sellainen:
Tee kansio C:\\PDFAUTO

& PDFAUTO

Tiedosto  Muokkaa MNawkd  Suosikic  Tydkaluk  Ohje

0 Edellinen - \_/I lﬁ /-'- ) Etsi

Osaite | £ C:\PDFAUTO

[{_1“ Kansiok

=

k.ansiak r. g : 3
@ Tvopovis Tee kansio, minne

YOpoYta
i) Omat tiedastat pdf-laskut tallennetaan
= %Y oma tistokone : : :

J 3,5 tuuman levyke (41 Anna kansiolle nimeksi

= = Paikallinen leswy (C:) CAPDFAUTO

L

IEI asterits

) Compag
I Documents and Settings
: Leldo7h7al

HUOM: Kansion nimessa
ei saa olla vélilydnteja

1 WINDOWS
I WINPL
F O rYO-R AM-asema (0
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Vaihe 3: Asenna pdf-tiedostot luova ohjelma PdfCreator

Asenna PDFCreator

Lataa ”Free Download” valinnalla. Ole tarkkana ettd asennat nimenomaan
PDFCreator -ohjelman (nimi yhteenkirjoitettuna). Lataussivuille tulee
useiden muidenkin samannimisilta ndyttdvien ohjelmien latauslinkkeja.
Poista ruksit lisdasetuksista, jotta PDFArchitect ei asennu.

X
Asenna PDFCreator
poista ruksit lisdasetuksista,
A R FCreator jotta PDF Architect ei asennu ﬁpdfforge
Tervetuloa PDFCreator-asetuksiin @

Tama asentaa PDFCreator tietokonesllesi. - o -
' | Poista ruksit lisaasetuksista |

PDFCreator luo helposti PDF-tiedostoja mistd tahansa Windows-ohjelmasta. 0~
el . T T - i T _ €} Lisaasetukset
2yt3 sit3 tulostimena Wordissa, Excelissa tai miss3 tahansa muussa Windows-

sovelluksessa. PDFCreator on Avanguest pdfforge GmbH:n tuote.

@ Kayttoliittyma: suomi

PDF Architect

Asenniskansio:

C:\Progrm Files\PDFCreator



http://www.pdfforge.org/pdfcreator
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Vaihe 4: Maarita PdfCreator
Siirry Profiilit valilehdelle. M&arita tallentamaan automaattisesti c:\pdfauto
kansioon korvaamalla aiempi tiedosto

Vaihe 1: Siirry "Profiilit" v:

asetukset

é e512
g, PDFCreator Free 5.1.2

Asetukset

Aloitussivu Profiilit J Tulostin

Profiili:  <Oletusprofiili> v ennimed Lu
Tallenna Toiminnot Lisad toin
Vuorovaikutteinen @ Automaattinen > == <

Muokkaa asetiiksia: Tallenna X

Tiedosto: <Title>.pdf

Tallennuskansio: C:\pdfauto
e Tallenna

Toiminta, jos tiedosto on jo olemassa: Korvaa

Vuorovaikutteinen: Avataan ikkuna, jossa valitaan tiedostonimi, tulostusmuoto jne.

Tiedostot mu ksi
Tama edellyttaa kaikkien tarvi ien asetusten maarit

Ohita virheet

Vuorovaikutteinent

Tiedosto:

Tulostusmuoto
PDF

Varimaara: RGB
asetuksista

Pakkaus: Automaattinen

Metatiedot

Otsikko: <PrintJobName>

Tekija: <PrintJobAuthor> P, ’
Tallenna vain tilapaisesti

Aihe:

Avainsanat Tojjninta, jos tiedosto on jo olemassa:

@ Korvaa tiedostot

bsef tiedostonimet — 413 korvaa olemassa olevia tiedostoja
Ristiriitatilanteessa ti tonimeen lisataan juokseva numero, esim. 'tiedosto_5.pdf’

Automaattinen yhdistaminen - LiR olevaan tied: n (vain PDF)

Automaattinen yhdistaminen - Liita uusia tied0®taja olemassa olevaan tiedostoon ennen kuin muokkaustoiminnot otetaan kayttoon (vain P..

Testisivu

Ohita epaonnistuneet ldhetystoiminnot

Opdfforge

Nayta ilmoitus tiedoston muuntamisen jalkeen

YRITYSVERSION OMINAISUUS

Nayta vain virheilmoitukset
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Poista ”Lihetd” vaiheen toiminto ”Avaa tiedosto”

TP - 2 Fosi vain “Avea tecosto Ky POF Architects” |
Aloitussivu Tulostin Tilit Asetukset @

Profiili:  <Oletusprofiili> ¥ - Uudellesnnimea Poista Luo linkki

Napsauta "roskakon” painiketia,
jotta "Lahetd" valinnasta poistuu valinta

Toiminnot
Tallenna eiminne "Avaa tiedosto: Kayta PDF Architectia”

Lis3d toiminto =S

Vuorovaikutteinen @D} Automaattinen

Tiedosto: <Titles pdf Muokkaa
Tallennuskansio: C:\pdfauto
Toiminta, jos tiedosto on jo olemassa: Korvaa Tama pilaa pOi staa
Ohita virheet Laheta (./
Avaa tiedosto: Kayta PDF Architectia
Tulostusmuoto
PDF
1 Testisivu b Tallenna

ﬁpdfforge Avaa liilketoimintaominaisuudet PDFCreator Professicnalin avulla!

Tarkista, ettd maaritykset ovat kuvan mukaiset:

Vaihe 3: Tarkista maaritykset & valmis!

& PDFCreator Free 5.1.2

Aloitussivu Profiilit Asetukset

Profiili:  <Oletusprofiili=

Tallenna Toiminnot

Vuorovaikutteinen . @) Automaattinen

Muckkaa

Tiedosto: <Title>.pdf

Tallennuskansio: C:\pdfauto

Toiminta, jos tiedosto on jo olemassa: Korvaa

Chita virheet

Tulostusmuoto
POF
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Vaihe 5: Paivita Asteri laskutus
Paivita laskutus uusimpaan ohjelmapdivitykset -sivulta

Vaihe 6: Lisaa asiakkaille sahkopostiosoitteet

A Rivitila - rivi 2/20 =¥ Rajattu osakortisto - rivi 0,0
__|Mimi Lisanimi Dsaite 14| 4| ssiakaskortisto » %] it | Lusciiin |DS°“'
Peten Puu Oy Pete Palikka F.oivutie 2
P |Atson Atk-patvely  |Akso Makinen FL 000 Lis3a | Paiits Soita I
Floristien Oy I atti M akinen Lakimiehenpolku 5
Faanan Tunturipalve Himi IAtson Atk-palvelu Fax
Dizketti Oy K.ari K.arppu PL 45 o — :
Annen Ananas Ky |Anne Mango F.asarmikatuy 6.4 3 Lisanimi iAtSD Makinen Kot
Cafe Regina Maija Mokka Kahvirnpllyntie 5 sl lPL oo “Yhte
Tiinan Toimistopalve | Tiina Tarkka PL 343
Laszen Lomamiakit | Lazse Limatainen Rukatunturintie 12 Paikka IUU‘] 01 HELSIME] Lizd
K.allen Galleria F.alle Kipsi Lehtizaarentie &
Betieb 4G Ahbteilung 2 Eirkaufstrasse 10 Puhelin l09-351 1122 “rhte
Milz: Byggare AS Bogstadveien 400 G l.l o0 %
. - Setan 24
[ Lis&a asiakaskortistoon Maksuehia |5 K
] vastaanottal'ijlenl R fi .
— sa@hkopostiosoitteet -
— Ostanut kpl l‘l T3 Tilin
: = - e 3456
Azter Malliasiakas 0, Atsoftin& Ostanut suro I?BBSB,SB Werk
Inex Partners Oy PL 230
* Laskutuzozaite l Maz
imituzogoite l Pern
| ki
..
Sahkoposti \qatso. makineni@atsoft.fi Fivh
T atkapLnenn [ Dza
Yoip | Seli

Vaihe 7: Tulosta laskut

Lahettdminen tapahtuu laskunsyoéttétilan toiminnolla
Tiedosto|Sahkopostilaskutus

L& _ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy

Tiedosto ) Muckkaa Maanté ALV Tulosta Tilaste Tydvaihe Yiitys lkkuna Suosikit (f) Ohje

Tulosta

Avaa vanha lasku...
Sshkopostilaskutus - frmMeilaaLaskut (ver:29.8.2023)
Poista vanha lasku...
Tilaus * 1 alkaen laskunnumerosta |45 Pdf-tulostin
Lshete > 1 st Iaskunnury&é{ I [PoFCreater =l
Kersilylaskuta >

™ Tulg$ta pdf kaikista laskuista, vaikka si 13hetsttgisi sshkdpostila (lashukopioiden tulostus)

[7" Lahetetasn vain, jos lasku on erdantynpt ja kakonaan avoin (mak sumulgiutus + lasku liteek st
Tyhjenné laskunsy&ttsikkuna

Tulosta erdajona...

I~ Wastaanottaiaksi kaikile sama sahkiposti [uhaGatsat fi
Tulesta 3 tilisiirtoa arkille...

[¥ Jos asiakkalla ei dle shkipostia, kayta soilettta
Sarjalaskuta

\postitus@mallw\ty fi
Maksuerilaskutus...

Rajaus asiakkaan mukaan ks, myds alempi Finvaice-rajaus)
uo laskut tekstitiedostosta...

% Eirajausta, kaikki mukaan
uo |ahetteet tekstitiedostogsd...

r " Nille, jotka tayttavat ehdan

Kentta Operaattor Ehta

> | [sisdtas =T

Siirtotiedosto >

Lapeta

550 pdf-laskut kansioon
Mita tehdaan Firvoice-verkkolaskuina Ishtevile

" Lahetetasn myds verkkolaskun saaille, jos s-postiosoite tiedossa

(+ Eisahkopostiteta, jos verkkolaskuosoite annettu

“rityksed tunniste, joka nakpy pdi-iitteen nimessd
i TJevataaahdallisimman lphyt, esim. 446 merkin

" Laheletaan vain nille, jnile méritetly myos verkkolaskuosaite tieto, joPm,on kullskin ityk el iainen)

mittaing

Vaihe 8: Sdhkopostita laskut
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|
it

Tapa 1: Outlook

Jos kaytdt Outlook sdahkdpostiohjelmaa paina ”Aseta Outlook” painiketta. Se
asettaa komentorivin ja valinnat Outlookille sopiviksi. Komentorivi on
muotoa

start "otsikko" "C:\Program Files\Microsoft
Office\root\Office 16\ OUTLOOK.EXE" /c ipm.note /m
%3?subject=%4"&body=%8 /a %6

B} Liheta sahkapostia - frmMeilaaBlat (ver:5.12.2022, klo 23:33) - [m} b4
Testaa (hels lshettisle) ‘ Beisty | LEBel s | ARl e i
&l IE o laskutus@atzoft fi
Lsleteiakbosczicenile | @ Talenna [53hkoposti [Laskunn.[Nimi [Lisnimi [Osoite [Paikka
SMTP palvelin |Sm¢l Tolmbus f Ity »_[iuha@atsoft fi |45 | Asunto Oy Asteritalo | |Asteripolku 3 | 12345 A5
- aikaleimalla | carpentteri@atsat i |45 | Carperitteri Asteri Oy | Aaro Mattomizs |Mattomiehenkuja 3 [80540 1N
[ Taukolzhetysten valissa |3 sk
[ Pysahdy vithetilanteessa
[~ Lisdtdan vastaanottajan osoitetiedot meiliin
[ A5 15hets kuittausmeiis tsellesi
|v Lahetd kakista viesteista pilokopio itsellesi
Otsikkodtine: |Lasku %L Asteri Ohiglmista [asno %a ) L laskun rumero
= & asiskasnumero 4 | | »
Hei. <- viestikenttd3n voit poimia asiakaskortiston tistoja @45_ alkuisila muuttujila, esim

@45 PUHELIN, @AS_KOODIRVI

| |Litteana lasku numero %L N apsama "Aseta Quilook” Huom: muuttujan jalkeen tulee olla yksi bhja waliyonti heti muuttujan perdssa, jotta muuttuja [yt

Puhelinnumeronne on @85_Puhelin
ja koodiivi @45 _Koodirvi se aseltaa valinnat Oullookille Sopivi ksi Allekirioitus (vituaaliviteakoodin alapuclelle tuleva teksti, muuttujat ei kaptdssa allekiroitusk entgssa):

Tyhienng st alisin terveisin

Laskutus
Leikepaydalta

Leikepoypdalle

Hile

v Lis3a vituaalivivakoodi ja maksutiedgl ennen allekiioitusta, VWaatii, ettd joka laskulla on eni numero

W Lahetetaan myas litetiedasto el lagku  Kansiosta |c:pdfauto’ Yalitse. ‘ritwksen tunniste, joka nakyy pdflitteen ninessa
[Minkki: syota mahdollisimman lehyt, esim. 4-6 merkin

[ J&ta lite pois. jos s i ole mundgstunut [ios sit3 ei liydy lewylts] mittainen tieto, joka on kullskin pritukselld erlainen]
Lahetyzohiglma
" Blat | 0. komefitos kaptettdessa: [ Outlook [korvaa siheessa villint %20, pilkku %20, erkoismerkit %nn koodatuiksi sinskin asin I~ Thunderbird [T allenna viestitiedosto UTF-8 mundassa)

* Komento ‘slart ”D[j‘kku” "'C:A\Program Filest\Microsoft Dfficebroot\Dffice] BMIUTLOOK EXE" /o ipm.nate /m %37subject=3%4"tbody=%8 /a %6

esim gmai |c.\sw hmailSwithid ail exe /s Afrom %1 /name "Lahettgia Mimi 0" /Usemame omatii@omail. com /pass salasana dserver smbp.amail.com /p 587 /S50 /o %3 /ReplyTo %1 Jsub %4 Jbtst 25 Adttachment %6 fencoding 150-8853-1

31 fshettsian sahkipostiosoite uukun sisalc
SMTP palvelin -luukun sizalts

wastaanottaja [ohjelma tallentaa) ==

24 Dtzikko/aihe Juukun sisalts =

#5 wiesti MGG [ohielman luoma viestitiedosta] == 4/ %8 viesti Dutlookia warten
%6 litetiedosto. pdf [ohjsiman luoma lasku paf) = %7 Salasang |
%7 salasana Juukun sisdltd jos et halua salasanan nakyyan komentorivils)

= = ghielma tallentaa laskukohtaizesti

** = kiapta 24 jos olsikossa kastety 2L Lai ZA [~ Mapts salasana

J|start "otgikko"" "'C:4Program Files\Microsoft Dfficetrooth\D fice] BMOUTLOOK. EXE" /o ipm.note /m %37subject=%4"&body=%8 /a %6

e

T Aseta Thunderbind ‘slart "otsikko' "C:AProgram Fileshozilla Thunderbirdythunderbird. exe” -compose "to="%3" subject="%4" message="%5 attachment="%6""

=
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MyOhemmaéssé vaiheessa viestit avautuvat viestin kirjoitusikkunaan, jotta
voit tarkastella ja tdydentaa viesteja ennen lahettamista.

Tiedosto V|

Lahets

o

Vastaan
juha@at

Hei,

Liitteend
Puhelinn
ja koodin

Laskun t

Summa:
Saaja:

Viitenumn,
Tilinume
Erdpaiva
Virtuaali

Laskun v
Virtuaali
Laskua m

Ystavalli

Laskutus

Mirnil: 2

E Lasku 46 Asteri Ohjelmista (asno 1002) - Viesti (HTML) ,D Haku
Tiedosto Wiesti Lisdd  Asetukset  Muotoile tekstid ki Chje
ﬁj - ‘ Calibri - U < - ﬁ “ = .

L\—;‘ Vastaanottaja | carpentteri@atsoft.fi
Aihe Lasku 46 Agteri Ohjelmista (asng 1002 )

— Lasku 46 _CarpentterifsteriOy_A.pdf
o LY

L’astaanotta]a:(:arpentteri Asteri Oy
carpentteri@atsoft.fi

Hei,

Liitteend lasku numero 46
Puhelinnumeronne on 016-5115429
ja koodirivi 003708078925+003708078925+003710948874

Laskun tiedot:

Summa: 24,80

Saaja:  Asteri Malliyritys Oy

Viitenumero: 10020000465

Tilinumero: FI4319503000000010

Erapdiva: 18.2.2022

Virtuaaliviivakoodi: 448155030000000100000248000000000000010020000465220218

Laskun voi maksaa yo. tiedoin tai virtuaaliviivakoodia kayttaen.
Virtuaaliviivakoodia voi kayttaa viivakoodilukijan sijaan:

Laskua maksaessasi valitse viivakoodilla maksutoiminto, kopioi ja liitd virtuaaliviivakoodi viivakoodikenttdan.

Ystavillisin terveisin

Laskutus

il

[l
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Tapa 2:

Thunderbird

Kun kaytdt Thunderbird sdhkopostiohjelmaa, paina ”Aseta Thunderbird”
painiketta. Se asettaa komentorivin ja valinnat Thunderbirdille sopiviksi.

| B Lahetd sahkdpostia

- frmMeilzaBlat (ver:5.12.2022, klo 23:33)

1
1 Lahets allaolevassa 2 kpl sahkdpostilaskuja
Testaa [lahets Ishettajale] ‘ Poistu ‘ [ieren ek ‘
Lahettsign sahkipostiosaite |laskutus@atsoft.fi PR - e - -
Anetiaian gahkopostinsote | Teleme Sahkoposti Laskunn.| Mimi Lis&nirni Osoite Paikka
SMTF palvelin |SmtD.kD|umbus i e o e P |sama.ozoite@atsoft.fi 45 Agunto Oy Astentalo Asterpaleu 3 12345 4
- aikaleimalla sama. osoite@atsoft fi 46 Carpentteri Asteri Oy | Aaro Mattomies Mattomiehenkujs 3 |B0540 It
[vw Tauko I3hetysten valissd 3 sek.
™ Pysshdy vithetilantesssa
[~ Lis&tian vastaanottajan osoitetiedot meiliin
[~ A5 lahets kuittausmeilia itsellesi
[v Laheta kaikista viesteista pilokopio itsellesi
Otsikkoldihe: |Lasku %L Asteri Ohjelmista [asno %a) :/=L laskun numero
= %A, asiakasnumero . | | )
Hei, <- wiestikentt33h voit poimia asiakaskortiston tietoja @85 _ alkuisilla muuttujlla, esim

Litteena lasku numero %L
Puhelinnumeronne on @A
ja koodirivi @S _Koodinivi

¥ Lahetetadn myis liteti
[ Jat lite pois, jos se &

Lahetysohielma

" Blat ‘ &,

riittaa, etia napsautat @AS_PUHELIN, ®A5_KOODIRMI

5_Puhelin
Se asettaa valinnat

Aseta Thunderbird Huor: muuttujan jalkeen tulee olla pksi bphia valipant heti muottujan perassa, jotta muttuja oty

Allekiroitus [vituaaliviivakoodin alapuolelle tuleva teksti, muuttujat ei kaytdesd allekiioituskentdss ),

Thunderbirdille sopiviksi Tehiering ¥stavalsin terveisin

Laskutus

Leikepdydalts

Leikepdydalle

i

Hioitusta. VW aati, etta joka laskulla on e numero

ta |opdfautoh Yalitze,.. | iitpksen tunniste. joka nakyy pdf-litteen nimessd

iedosto efi lasku Kans

ole muodostunut [jos £it3 i [dpdy lewylts). mittainen tieto, joka on kullakin prtpkzella erilainen)

komentoa kaptefidesss: [ Dutlook [korvaa aheessa vallyonti %20, pilklku %20, erikoismerkit Znn koodatuiksi ainakin osin)

[Vinkki spata mahdollisimman lhyt, esim. 4-6 merkin

¥ Thunderbird (T allznna viestitiedosto UTF-8 muadossa)

" Komenta |slart

“otzikka" /F’rogram Files'Mozilla Thunderbirdsthunderbird. exe™ -compose "'to="%3" subject="%4' message="%5" attachment="%5""

esim gmail. ‘C.\swithmail\s

nottaja [ohielma tallentaa)
0/ aihe uukun iz 3G =
i.MSG [ohigiman luoma viestitiedosto] = /¢ %8 viesti Dutlookia varten

PR R —

chielma tallentaa laskukohtaizesti [~ Maipts salasana

ithtail. exe /s Jfrom %1 /name "Lahettsja Nimi Oy"* AUsername omatili@gmail com /pass salasana /server smtp.gmail.com /p 587 /551 Mo %3 /ReplyTo %1 Asub %4 /bt %5 fAttachment % fencoding 150-8853-1

e

k ||slarl "otgikka" "C:\Program Files\Microsoft Officehoot\0 fice1BYOUTLOOK.EXE" /o ipm.note /m %3 7subject=5%4"kbody=%8 /a %5

tart "otsikkao' "C:\Program FilesiMozila Thunderbirdithunderbird.exe” -compose "to="%3" subject="%4" message="%5" attachment="%E""
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MyOhemmaéssé vaiheessa laskut avautuvat Thunderbirdin
viestinkirjoitustilaan, jotta voit tdydent& ja tarkastella viesteja ennen
lahettamisté:

rd

Tiedosto  Mualblaa RlEa4s Liess Montailn Valinast Tealabd Ohis
I Kirjoita: Lasku 46 Asteri Ohjelmista (asno 1002 ) - Thunderbird
<7 Lahet:

Tiedoste Muokkaa Maytd Lisdd Muotoilu  Valinnat

</ Lihets £ Oikoluku |~ & Tallefina | v
Va Léhettdjd  Juha Makinen <jubd.makinen@asteri.fi> jfha.makinen@asterifi s Kepioc  Piilokopic  »

Vastaanottaja | carpentteri@atsoft.fi .

Leipateks o
Aihe | Lasku 46 Asteri Ohjelmista (asno 1002 )

Vastaan Leipateksti “ || Suhteellinen v BT B I Y & i€
juha@a

hlastaanottaja :Carpentteri Asteri Oy
Hei, carpentteri @atsoft.fi

Il
m

vav @v

Liitteen| Hei,

Puhelin

ja koadi Liitteend lasku numero 46
Puhelinnumeronne on 016-5115429

Laskun | ja koodirivi 003708078929+003708078929+003710948874

Summa Laskun tiedot:
Saaja: A
Viitenur Summa: 24,80
Tilinum| Saaja: Asteri Malliyritys Oy
Erdpéivi Viitenumero: 10020000465
Virtuaal Tilinumero: FI481950300000001
Erdpdiva: 18.2.2022
Laskun | Virtuaaliviivakoodi: 448195030000000100000248000000000000010020000465220218
Virtuaal
Laskua | Laskun voi maksaa yo. tiedoin/tai virtuaaliviivakoodia kéyttéen.
Virtuaaliviivakoodia voi kdyttaa viivakoodilukijan sijaan:
| Ystavalli Laskua maksaessasi valitse yiivakoodilla maksutoiminto, kopioi ja liité virtuaaliviivakoodi viivakoodikenttdan.

Lenlotes YstavEllisin terveisin
w1 liite |

@ LESkI.Ii Lonlotean

L v 1liite EETD

ik

L I i
k’ @ Lasku_46_CarpentteriAsteriOy_A.pdf 28,2 kt 4

- .ﬁ B

Tapa 3: Swithmail

Swithmail toimii entista harvempien lahtevén postin palvelimien (SMTP)
kanssa. Siksi suosittelemme Outlookin tai Thunderbirdin k&yttdmista.

Jos kuitenkin haluat l1&dhettaa laskut erdajona, ilman ettd ne avautuvat viestin
Kirjoitusikkunaan ja SMTP palvelimesi tukee Swithmailia, ohjeet ovat
sivulla https://asteri.fi/ssl-tls-smtp-palvelimen-kayttaminen-
sahkopostilaskutuksessa/



https://asteri.fi/ssl-tls-smtp-palvelimen-kayttaminen-sahkopostilaskutuksessa/
https://asteri.fi/ssl-tls-smtp-palvelimen-kayttaminen-sahkopostilaskutuksessa/
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Vaihe 9: Viestikenttdan voit poimia asiakkaan tietoja
Viestikenttddn voit poimia asiakkaan tietoja asiakaskortistosta @AS
alkuisilla muuttujilla, kuten @AS_Puhelin ja @AS_Koodirivi.

@AS_Nimi @AS_Toimitusosoite @AS_Kayntiosoite @AS_Selite3
@AS_Lisanimi @AS_Kaoodirivi @AS_Y-tunnus @AS_Selite4
@AS_Osoite @AS_Sahkdposti @AS_Tilinumero @AS_Selite5
@AS_Paikka @AS_Matkapuhelin - @AS_Verkkolaskuosoite @AS_Selite6
@AS_Puhelin @AS_Voip @AS_Maa @AS_Selite7
@AS_Numero @AS_Fax @AS_Perus @AS_Selite8
@AS_Maksuehto ~ @AS_Kaotisivut @AS_Yksikot @AS_Selite9
@AS_Alennus @AS_Yhteyshenkilol @AS_Ryhma @AS_Selite10
@AS_Ostanut_kpl @AS_Lisétietol @AS_Osasto @AS_Muistiol
@AS_Ostanut_euro  @AS_Yhteyshenkil62 @AS _rivialennus @AS_Muistio2
@AS_Laskutusosoite @AS_Lisétieto2 @AS_Selite2 @AS_Muistio3
E Lasku 46 Asteri Ohjelmista (asno 1002 ) - Viesti (HTML) 2 Haku

Tiedosto Wiesti  Lisdd  Asetukset  Muoctoile tekstid  Tarkista  Ohje

# - [ o [n B I U 2-A-iZ. ==
E_r%‘ Vastaanottaja | carpentteri@atsoft.fi
Lahets |{|3pi|:|
Aihe Lasku 46 Asteri Chjelmista (gsng 1002 )
- Lasku_46 CarpenttenAstenOy_A.pdf -
[Por [ Disikkodtie: [|Lasku %L Asteri Oielnista (ssno % ]
| —
Hei,
|Vastaanottaja:Carpentteri Asteri Oy

Litteena lasku numero %L

carpentteri@atsoft.fi Puhelinnumeronne on @45 Pubelin

ja koodirivi @&5_Koodinivi
Hei, /

Liitteena lasku numero 46 J—
Puhelinnumeronne on 016-5115425
ja koodirivi 003708078929+003708078929+003710948874

Laskun tiedot:

Summa: 24,80

Saaja:  Asteri Malliyritys Oy

Viitenumero: 10020000465

Tilinumero: FI4815503000000010

Erdp&iva: 18.2.2022

Virtuaaliviivakoodi: 448155030000000100000248000000000000010020000465220218
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Vaihe 10: Jatka napsauttamalla [L&heta alla olevalle listalle]

Napsauta [L&het4 alla olevassa listassa oleville]

Aukeaa Lihetetddn laskut joukkosdhkdpostina” ikkuna, jotta voit tarkastella
vastaanottajan nimed, sdhkdpostiosoitetta ja liitetiedoston nimea

Napsauta [L&heta!] jolloin lahetystiedosto (c:\asterits\~email.bat) avautuu
mustaan ikkunaan ja sieltd avataan sdhkopostin viestinkirjoitustilat:

B3 Lshets sshkdpostia - frmMeilaaBlat (ver:29.8.2023)

_ Laheta laskut napsauttamalla Lahetd allaclevassa kpl sahkipastiaskuia
[Laheta allaolevassa listassa oleville] LoR listasza olevile:
Léhettéjén sahkipostiosote [laskutus@atsoft f e —
Tallerna Sahkopostl i LaskL
SMTF palvelin |Smtp.kolumbus.fi lomakkeen kentat » |uha@atsqft.f| i 45
N aikaleimalla carpentteni@atzoft fi 46

I3 Lshetetssn laskut joukkosshkdpostina - frmMeilaaKenelle (ver:29.8.2023)

Lahetetaan laskut joukkozahkoposting seuraaville vastaanottajille:

[~ Al3 kdynnistd [5hetysts, muodosta vain
Peruuta N ) . o
[ Awaa lahetyztiedosto [~email bat) muistioon

Wastaanottajan nimi Sahkoposti Lifetiedoston nimi
b [Azunto Oy Astentalo uhaEatzoft fi Lasku_Mali_45_Asunto0wdsterit. pdf
Carpentter Asteri Oy carpentteni@atsaft fi Lasku_Mali_46_Carpentterisste.pdf

Taustalle avautuu musta ikkuna, joka avaa laskut sahkopostin Kirjoitustilaan

Muckkaa Maarits ALV Tulosta| [P

o) = Lasku 46 Asteri Ohjelmista (asno 1002) - Viesti (HT... 2 Haku

. , ledosto Viesti  Lisdd  Asetukset Muotoile tekstia Tarkista ~ Ohje
"Carpentteri Asteri Oy" |

[~ ¥ | calibri “| |11 B I U £+« A =
c:\WINLS\Malli>star
fi?subject=Lasku%2e!
Okoodirivi%s20%0D%eA! B Vastaanotiaja | carpentteri@atsoftfi
BAsteri%2eMalliyrit] o —
%20%2025 . 2. 2022%6D%| Laheta Kopio
oi%28maksaa%20yo . %2
M odilukijan%20sijaan Aihe Lasku 46 Asteri Ohjelmista (gsng 1002 )
irtuaaliviivakoodi®!
ku_Malli_u5_AsuntoO; Lasku_Malli_46_Carpentterifste.pdf
Odota hetki ... K Eg; 29KB

c:\WINLS\Malli>star
atsoft.fi?subject=L;
carpentteri@atsoft.;
115429%0D%0A ja%20Ko/

520%20%20%20Ast:

i\fastaanottaja:Carpentte ri Asteri Oy
carpentteri@atsoft.fi

Hei,

Erdpaiva:%20%20%20%
OD%0ALaskun%20voi%2!

Liitteens lasku numero 46
Puhelinnumeronne on 016-5115429

yttaa%2eviivakoodili . -
ja koodirivi

8ja%20liita%s20virtu;
c:\pdfauto\Lasku_M;
Odota hetki ... K

Valmis, paina ENTER
Press any key to co

Laskun tiedot:

Summa: 24,80
Saaja:  Asteri Malliyritys Oy
Viitenumero: 10020000465
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Vaihe 11: Tarkista, tdydenna ja laheta laskut
Tarkista, tdydenn4 ja laheté jokainen lasku séhkopostiohjelmasta.

Vaihe 12: Valmis!

Valmis!

Laskut I0ytyvat C:\PDFAUTO kansiosta

Séhkopostien muodostustiedosto on c:\asterits\~email.bat
Séhkopostien tekstisisaltd on joko ym. ~email.bat tiedostossa tali
c:\asterits\~*.msg tiedostoissa

Niksi: Vastaanottajan osoitteeksi sama kaikille

Joskus voi olla tarve lahettdé kaikki laskut yhteen ja samaan
sdhkdpostiosoitteeseen

Joskus voi olla tarve l&hettdé ne laskut, joiden vastaanottajalla ei ole
sdhkopostiosoitetta jonnekin, joka tulostaa ja postittaa laskut.

Naitd tilanteita varten on méaritykset:

[X] Vastaanottajaksi kaikille sama s&hkdposti

[X] Jos asiakkaalla ei ole séhkopostia, kéyta osoitetta

Voit 1ahettaad kaikki laskut samaan osoitieeseen

Sdhkapostilaskutus - frmMeilaalaskut (ver#N2.2022, klo 23:33)

alk.aen laskunnumernosta Pdf-tulostin

paattyen lazskunnumeroaon 446 | POFCreatar ﬂ

[ Tulosta pdikaikizta laskuista, vaikka ei ldgetattdizi z3hkopostila (lazkukopioiden tulostus)

[~ Lahgtetaan vain, joz lazku on eraantynyt ja Bpkonaan awoin [maksumuistutus + lasku litteeksti)

IV Mastaanottajaksi kaikile sama sahkopostd |sama.osoite@atsoﬂ.fi
v Jos asiakkalla ei ole sahkopostia, kapta osoitettta postitus@maliyritys. i
Fiajaus asiakkaan mukaan (ks myos alemprrirmo i
% Ei isjausta, kaikki mukaan Maarita osoite, mihin I3hetetdan ne laskut,

joiden vastaanottajilla ei ole sahkopostiosoitetia
7 Miille, jotka taptEvat ehdan

K.entta Operaattorn Ehto

| |sisanaE = I

Tehdadn pdi-lazkut kanzsioon

Mita tehdaan Finsoice-verkkolaskuina lahteville -
cohpdfautat, LEEC
(» Lahetetaan myos verkkolaskun sagjile, jos s-postiosoite tiedossa

" Ei sahkopostiteta, jos verkkolaskuosoite annettu . L . . . .
> l Yribgksen tunniste, joka nakyy pdi-litteen nimezza

. e e B . [Winkki: spota mahdollizimman lhyt, esim. 4-8 merkin
(7 Lahetetaan vain nille, joille madritetty myds verkkolaskuosaite mittainen tista, joka on kullakin vitvkselld erilainen]

aK | Peruta
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Vastauksia
Viestit eivat mene perille, vaan herjaavat: Messages missing a valid
messageld header are not 550 5.7.1 accepted. ... — gsmtp

Jos olet kayttanyt BLATIa, siirry lahettdmaan Outlook tai Swithmail
séhkopostiohjelmalla.

Sahkopostit menevat roskapostiin?

Vastaanottajan sdhkopostipalvelin on luokitellut viestin roskapostiksi.
L&hett4jd voi vaikuttaa jonkin verran siihen, ettd vastaanottajan
sdhkdpostipalvelin ei tulkitse viestia roskapostiksi. Konstit ovat vaihdelleet
aikojen saatossa.

Saajalla herjaa: Suhtaudu téhan viestiin varauksella

Tama voi olla huijausviesti. Viestin lahettajaksi vaitetaan sinun tilidsi, mutta
XXX-posti ei voi vahvistaa todellista lahdetta. Ala klikkaa linkkeja tai laheta
arkaluonteisia tietoja, ellet ole varma, etta lahetit viestin itse. (Sinun el
tarvitse vaihtaa salasanaasi, koska huijausviestin lahettdja ei ole saanut
tilisi kayttdoikeuksia!)

Kuten yll4. Vastaanottajan séhkopostipalvelin on tulkinnut viestin
epailyttdvaksi. Tahan lahettdja voi vaikuttaa vahan, jos lainkaan.

Blat herjaa / 1&hettaminen ei onnistu

Blat ei enda toimi. Kayta Outlook tai Thuderbird ohjelmaa.

Tarkista tiedosto c:\asterits\~email.bat avaamalla se muistioon.

Jos on rivinvaihto sahkopostiosoitteen jalkeen, on syyna mahdollisesti
leikepOydén kautta tuoduissa tiedoissa oleva haamu-rivinvaihto -merkKi.
Poistaa piilo-enter: Siirry asiakaskortistoon ja valitse muokkaa / poista enter
ja sarkain.

Jos em. toiminto herjaa eLaskuVaiSuoramaksu ei voi olla tyhja, lisaa
eLaskuVaiSuoramaksu kenttaan tieto muokkaa / muuta tietoa / Muutetaan
tietoa: eLaskuVaiSuoramaksu / (*) Sijoitetaan alkuun teksti 1 / Ok.

Sen jalkeen valitse muokkaa / poista enter ja sarkain. Sitten l&heté
sahkdpostit uudestaan.

Pdf tiedostot ei tulostu / tulostus jumii / tulostusjonoon jaa tyot?
Tulosta Muistiolla (Notepad) koetuloste PDFCreatorille. Tarkista c:\pdfauto
kansiosta, etté tuloste tallentui sinne niin, ettd nimen& on vain muistion
otsikkopalkissa oleva teksti. Jos nimi on jokin muu -> tarkista yo.
PDFCreatorin asetukset. Jos kansioon ei tallentunut mitaan-> tarkista yo.
PDFCreatorin asetukset. Jos kansioon ei tallentunut mitaan tai PDFCreatorin
tulostusjonossa on tiedostoja, kokeile poistaa PDFCreatorin asennus ja
asentaa se uudestaan.
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Eilen toimi ok, tdndan pdf-luomisvaiheessa aukeaa ikkuna There are 4
more jobs waiting

Vaihe 1: Tarkista PDFCreatorin asetukset yo. ohjeiden mukaisiksi. Tulosta
uudestaan.

Vaihe 2: Jos vieldkin, napsauta herjaikkunan settings / aseta asetukset yo
ohjeiden mukaisiksi / Ok / Sulje herjaikkuna Cancel. Kokeile uudestaan.
Syy: pdfCreator on paivittynyt, asetukset kahdentuneet. Saattaa ratketa
poistamalla pdfCreator ja asentamalla uudestaan, kokeile ensin Tapa 2
(nopeampaa kuin uudelleenasennus).

Mika SMTP palvelin?

SMTP palvelinta ei tarvitse tietda, jos olet jo kayttdnyt Outlook tai
Thunderbird sdhkopostitusohjelmaa aiemminkin.

SMTP palvelin tarvitsee tietdd vain, jos kdytat Swithmail tai Blat ohjelmaa.
Kumpaakaan lahetysohjelmaa emme enda suosittele kdytettavan.

SMTP palvelimen tulee olla sen operaattorin, jonka kautta olet
nettiyhteydessa tai jota voit kdyttaa kirjautumalla siihen.

SMTP palvelimen nimen, portin, salausmenetelman ja todentamistapatiedon
saat internetoperaattoriltasi tai séhkopostin tarjoajalta.

Osa ei saa sahkoposteja?

Vastaanottajan jarjestelma on ehka tulkinnut viestin roskapostiksi.

Pyyda vastaanottajia saatdméén omaa sahkopostiaan niin, etta
lahettdja/lahettdjan sahkopostiosoite on yhteyshenkildissa ja luotettavissa
lahettdjissa (esim. madritys ’luotan ldhteeseen™).

Blat herjaa: unexpected error 10060 from winsock. Error: Can’t
connect to mailserver (timed out if winsock.dll error 10060)Error: Not a
socket SMTP server error. Error: Connection to mailserver was
dropped.

SMTP nimi on véérin -> kayta internetyhteyden tarjoajan SMTP palvelinta
SMTP vaatii kirjautumista -> kayta swithmail ohjelmaa

Lahetys ei onnistu

Tarkista, ettd olet valinnut pdf-tulostimeksi PDFCreator:in ja etté kaikki
asetukset on tehty yo. ohjeiden mukaan

Tarkista, mité tallentui c:\pdfauto hakemistoon

Tarkista c:\asterits\~email.bat tiedoston siséltd

Tarkista c:\asterits kansioon hetki sitten tallentuneet tiedostot



https://asteri.fi/ssl-tls-smtp-palvelimen-kayttaminen-sahkopostilaskutuksessa/
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18 FINVOICE VERKKOLASKU

Asteri laskutuksessa on ominaisuus, jolla myyntilaskuista tallennetaan
Finvoice verkkolaskutiedosto.

Laskutus tukee finvoicen muotoja 1.3, 2.01 ja 3.0

Finvoice -ominaisuutta kaytetaan tyypillisesti niin, ettd osa laskuista lahtee
edelleen paperilaskuina, mutta suurimmalle osalle laskut lahetetdén
verkkolaskuina.

Verkkolaskut voi operoida joko pankin tai verkkolaskuoperaattorin kautta.
Verkkolaskuna toimitettu aineisto voidaan operaattorista riippuen myos
tulostaa paperilaskuksi ns. tulostuspalvelun kautta.

Jotkin operaattorit tarjoavat myos verkkolaskujen sahkopostittamista.
Parhaassa tapauksessa voit siis lahettdé kaikki laskusi yhtena tiedostona ja
operaattori huolehtii niiden perille menosta laskun vastaanottajan toiveiden
mukaisesti. Operaattoreista esimerkiksi Apix tukee kaikkia kolmea
valitystapaa.

Laskutus tallentaa finvoice-aineiston levylle. Tiedosto on konekielista ja se
visualisoidaan vastaanottajan péaassa, eli lasku nayttaa erilaiselta riippuen
aina vastaanottajan ohjelmasta riippuen. Ulkondakoon voi vaikuttaa hyvin
vahéan.

Verkkolaskuihin voi asettaa liitteitd, jos valitt4ja niita tukee. Helpoin tapa
toimittaa liitteet on Apixin kautta, johon laskutuksessa on suora integraatio.

Levylle tallennettu verkkolasku l&ahetetédén eteenpain riippuen kéytettavasta
operaattorista.



https://asteri.fi/laskutuksen-finvoice-versiotuki/
https://asteri.fi/eurooppa-normin-mukaiset-laskut-valtiolle-finvoice-3-0-en16931/
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Valittdjana pankki
Pankkiyhteysohjelma
Erésiirtokanava/Pankin oma siirto-ohjelma

Valittdjand Apix
AsteriApix-yhteysohjelma
Upload-palvelu

Valittajana rahoitusyhtio tai muu operaattori

Upload-palvelu

AsteriApix-yhteysohjelma integroituu suoraan laskutukseen — tall6in
aineiston lahetykseen alkumaaritysten jalkeen riittda pelkka napin painallus.

Finvoice verkkolaskun kayttoonotto

Vaihe 1: Varmista, etta kaytdssasi on ohjelman uusin versio
Paivita ohjelma tarvittaessa uusimpaan versioon tai tilaa ohjelma, jos
yrityksellasi ei sitd ennestaan ole kaytossa.

Vaihe 2: Valitse operaattoriksi joko pankki tai verkkolaskuoperaattori
ja tee sopimus Finvoice verkkolaskutuksesta

Selvita

- Yrityksesi verkkolaskuosoite

- Miten Finvoice-aineisto valitetdan operaattorille

(Nettipankin erasiirtoa voi kayttaa tai sellaisia pankkiohjelmia, joilla voi
l&hettdd kolmannen tuottamaa aineistoa.)

- Jos valitset operaattoriksi Apixin, lataa AsteriApix-yhteysohjelma

Kuluttajan suoramaksun ja e-laskun yksityiskohtainen ohjeistus aina
laskuttajailmoituksesta l&htien sivulla https://asteri.fi/laskutuksen-
suoramaksu-ja-e-lasku-eli-finvoice/



https://asteri.fi/finvoice-verkkolaskut-kun-pankki-operoi/
https://asteri.fi/finvoice-verkkolaskut-kun-apix-operoi/
https://asteri.fi/laskutuksen-suoramaksu-ja-e-lasku-eli-finvoice/
https://asteri.fi/laskutuksen-suoramaksu-ja-e-lasku-eli-finvoice/
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18.1

FINVOICE-VERKKOLASKU, KUN PANKKI OPEROI

Finvoice verkkolaskut tallennetaan jo tehdyisté laskuista. Verkkolaskujen
siirtoketjua testatessa voit kdyttaa jo asiakkaalle lahteneité todellisia laskuja.
Finvoice verkkolaskujen tulostaminen Asteri laskutusohjelmalla tapahtuu
seuraavasti:

Lisad verkkolaskutuksessa oleville asiakkaille asiakaskortistoon
verkkolaskutuksessa tarvittavat valitystiedot. Yleensa
verkkolaskuosoite+valittdjan tunnus riittavat

Tulosta laskut normaaliin tapaan

Tallenna laskut verkkolaskuiksi Laskunsyottétilan [Verkkolasku]-
painikkeella yksitellen tai Tiedosto|Verkkolasku|Finvoice -valinnalla
valiten useampi lasku

Voit tallentaa Finvoice verkkolaskuja jo tekemistasi laskuista

Ennen koelaskujen tallentamista, kédy lisddméassa asiakaskortistoon
verkkolaskutuksessa olevien asiakkaiden tietoihin tarvittavat tunnisteet
alempana olevien ohjeiden mukaisesti.

Lisaa asiakaskortistoon asiakkaan tietoihin verkkolaskutuksessa
tarvittavat valitystiedot

Asiakaskortiston koodirivi kenttdan syotetddn + -merkillé erotettuina
yleensé kaksi tietoa, eritystilanteissa 3-4 tietoa:

Vastaanottajan verkkolaskuosoite. Saat sen laskun saajalta.

Tarkista se Tieken verkkolaskuosoitteistosta

Vastaanottajan verkkolaskuoperaattorin tunnus

Opus Capitan (Itellan) ollessa verkkolaskuoperaattorina, OV T-tunnus
Mikéli vastaanottaja vaatii (yleensé ei vaadi), laskun saajan ostolaskujen
késittelijan sahkopostiosoite

Koodirivill4 on yleensa vain 2 tietoa: verkkolaskuosoite+vélittajan
tunnus, esimerkiksi 003716333854+NDEAFIHH



https://verkkolaskuosoite.fi/
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® ASTERI ASIAKASKORTISTO - Ahaa Oy (Finvoice esittelypdiva

B« Tiedosto  Tidaibmee=—— =
o ———— Perustllanteessg rlltt?E_. 2 _tll_etoa:
verkkolaskuosoite+vilittajan tunnus

St I Ty | oS I

Nimi [eho Autotalot Dy Lisitieto? [
Lizarirni I K.apntinzaite I—
Ozoite IF'L 115 -tunnLs I—
Paikka (01511 vANTAR Tilirwmero [
Fuhelin I Werkkaolazkuozo I—
Murnera 200046 Maa [
b akzughto | Perz I—
Alennus [ ‘haikidt [
Oztant kpl

Koodiriville sydtetédén laskun saajan
DStz s verkkolaskuosoite+vilittdjén tunnus

Lazkutuzozoite f
7 T
imitysosaite | ri Selited I
: &
K.oodirivi IEIEIE.'-"1 333354 +MDEAFIHH Selited I
S ankopoz] | Selited I

[ Y DS T T I ~ol.C [

Jos laskuttajan operaattori on pankki, olemme huomanneet seuraavaa:

Esim: Lahetat verkkolaskut nettipankista, Nordea on verkkolaskuoperaattori.
Vastaanottajat, joilla on operaattorina Maventa tai Apix Messaging:
verkkolaskut eivat mene perille

Syy 1: Vastaanottaja ei ole tehnyt Maventan kanssa tarvittavaa lisdésopimusta
ottaa vastaan my0s pankkiverkosta lahetettyja laskuja.

Syy 2: Vastaanottajan verkkolaskuoperaattorin tunnus maaraytyy sen
mukaan, lahetetaanko laskut pankkiverkosta vai sen ulkopuolelta.

Tarkista vastaanottajalta tai vastaanottajan verkkolaskuoperaattorilta, mita
valittdjan tunnusta tulee kayttaa pankkiverkosta lahetettaessa.
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Maventa: merkkaa verkkolaskuosoite + vélittdjan tunnus + ovt-tunnus
Vilittajan tunnus ei 003721291126 vaan DABAFIHH (Jos ei sillakdan mene
lapi, luultavasti asiakkaalla ei ole sopimusta voimassa etté voi vastaanottaa
pankkiverkosta l&hetettyja verkkolaskuja, Maventalla vaatii erillisen
sopimuksen asiasta.)

Apix Messaging Oy: Tarkista Apixin oma ohje. Aiemmat osoitteet eivat
toimineet endd 1.3.2023. Aktian kautta lahetettdessa vastaanottajan
verkkolaskuosoite on vastaanottajan OVT tunnus, valittajan tunnus
003723327487.

Opus Capitan (ent. Itella) ollessa verkkolaskuoperaattorina, tarvitaan
enemman tietoja

o :ASTERI ASIAKASKORTISTO - Asteri Malliyritys 2013 Oy - [Selaustila - kortti 17,/17]

B3 Tiedosto Tydvaihe Yritys Ikkuna Ohje 1= %]
[14] 4] : : ‘ - . » o]
,,,,,,,,,,,, Jos operaattorina on Opus Capita (Itella), tarvitaan my&s OV T-tunnus ja Y-tunnus ]
P ‘ I sitieto2 i
e finex Patners Oy o Y-tunnus tallentuu Finvoice-tiedoston
L | Kéyntiosote BuyerOrganisationTaxCode -kenttéaén.
Dsoite [Pr230 Y-tunnus FI08078329 Anna muodossa Fl + y-tunnus ilman véliviivaa
Paikka [02631 ESPOD Tilirumero
Puhelin | Verkkolaskuoso | \
Mumera Ill]18 Maa | \
[LE! . Perus | \
Kolmas tieto on OVT-tunnus, _
Alef . Yksikit
joka tallentuu kentéén i -
Ost BuyerOrgarli'sationUnitNumber Ryhma 1 verkkolaskuosdgteisto X +
Ost Osasto
: o & c https //verkkolaskuosolte. fi/cliert/index, html #/detai?id=1 archiText=nexd
Laskutusosoite |
el I TIEKE Tiedottest Tilaa verkkalaskuosoitteista
Kaodiivi |uu:mmmszs+5204503+003?23\n?3929 Selite3
L
Sthkiposti | \
Maherhein, -] N Yieist tidta
Woip I
F Y-tunnus 0807892-9
ax |
Kotisivut |
Yhteysherkiol |
Lottt | I
‘Y hteysherkii? | WVerkkolasku Mperaattoritunnus Operaattori
Inex Partners Oy 003708078929 OpusCapita Solutions Oy



https://apix.fi/asiakastuki/ohje/verkkolaskujen-vastaanotto-osoitteet/
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Finvoice verkkolaskujen tallennukseen péé&set laskujen syottoruudulta
[Verkkolasku]-painikkeella tai valinnalla Tiedosto|Verkkolasku|Finvoice.

hepirerer? a3 sk,
Paista vanha lasku. ..

Tilaus
Lahete
Ker &ilylaskuta

Tulosta

Tallenna lasku

Tyhijennd laskunsyaktdiklkuna
Tulosta erdajona. .

Tulosta 3 kilisirkoa arkile. ..
Sarjalaskuta

Suaraveloitus, ..
Maksueralaskutus. ..

Tuo laskut tekstitiedostosta. ..
Tuo lahetteet tekstitiedostosta, .,
Tuo tilaukset tekstitiedostosta. .

bLzosoite Lazkun numero |BEE Tuaterivit yht
Faivamaara 1.3.2012 Laskun ale &
Makzuehto 14 wik netto Laskun ale eurc
Erapaiva 1532012 RE Alennettu
itenumero AEES Pyiriztyz
Huomautuszaika |14 ik Al Loppusumma
Yilvekorko 105
Lzasoite k.azza-ale pym [ Tama on
K.azza-euro @ Lasku -,
O Kateiskuiti
Yitteenne
Wiitkeermme Tulosta Omalomake..
T aimituz
T allenna Avaa...
Lizatieta 4
Lizatieta &
Lizatieta &
PostixML Yakioksyttinattomali... F¥ = Siiry uuden tuaterivin alkuun | rivi: 040
PoskixML Erikais 1.0, .. maara| ks, ghintal whteuo|  aleX|ale euro

AT

Laskusaatawarahoitus ...

Finvoice verkkolaskujen tallennus

Tehdyt laskut tallennetaan Finvoice verkkolaskuiksi antamalla
laskunnumerovalin, jolta laskut tallennetaan.
Verkkolaskujen tallennusruudulla oleviin kenttiin syttetdan kentén otsikkoa
vastaava tieto tai kenttd voidaan jattaa tyhjaksi, mikali sita ei kdyteta
verkkolaskuja tehtéessa.
Kenttiin sy6tettavien tietojen tietosisalto selvidd Pankkiyhdistyksen Finvoice
-soveltamisohjeesta tai verkkolaskuoperaattorilta.
Testaaminen: Voit huoletta testata verkkolaskujen muodostusta seuraavasti:
. Valitse jokin jo tehty lasku testauksen kohteeksi.
. Valitse mieluiten sellainen asiakas, joka haluaa saada verkkolaskuja ja
selvitd taman asiakkaalta verkkolaskun vélitystiedot.
. Lisé4 asiakaskortistoon sille asiakkaalle, jonka laskusta on kyse, laskun
valitystiedot koodi -kenttd&dn aiemmin télla sivulla olevien ohjeiden

mukaan.
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. Kirjoita valitsemasi laskun numero kenttiin alkaen laskunnumerosta ja
pééttyen laskunnumeroon.

. Kirjoita tiedoston polku ja nimi kenttaan testitiedoston nimi, esim
C:\0.xml (jolloin testilasku tallentuu C: kovalevyn juureen nimelle
0.xml).

. Tayta Seller.. alkuisiin kenttiin laskuttavan yrityksen tiedot sek& anna
tilil IBAN ja BIC koodit.

. Testausvaiheessa voit jattaa kentat myads tyhjiksi, mutta on suositeltavaa
kayttad kentissa oikeita tietoja, jotta testiaineisto saadaan
mahdollisimman todenmukaiseksi.

. Tarkista, ettd vasemmalla alhaalla olevassa kohdassa ”Kun tiedosto on
muodostettu” on valinta avaa Muistiossa”.

. Napsauta [OK] jolloin ohjelma tallentaa Finvoice laskun ja avaa lopuksi
muistion ndyttéden laskun muistiossa.

. Kun olet saanut testilaskut aikaan, sovi testaamisesta
verkkolaskuoperaattorin kanssa.

. Verkkolaskuoperaattorille 1ahetettava tiedosto on nimetty kohdassa
tiedoston polku ja nimi.

Kuva 1: Keskeiset maaritettavat kohdat

Tallennetaan laskut Finvoice-muotoon

alkaet lazkunnumerosta |1E|50? oK | Testaa | Mettizelaimeen | Peruuta
paattyen laskunnumeraon |1 0507
Finvoice [ | Talewus |  selr. | wwew | | JF Row. [ invdosRecien ]| 2LP.DLCAC
Maarittely, jotka Maarittelyt, joita ei yleenséa
tulee tehda tarvitse tehda

Finvoice laskujen
esikatselu selaimessa
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Kuva 2a; Tallennus

Tallennetaan laskut Finvoice-muotoon

alk.aen lazkunnumerosta I
565 Ok | Testaa |
paattyen laskunnurmeroon |555

Mettiselaimeen | Eeruutal

Firvoice I T Seller... T T0Ap-Er T Fow... T InvoiceR ecipient T ZLF, DI, CAC T SpFreeText
(Tallennettava Finvoice-tiedoztan nimi IC:\finVDicel\laskut_Hml [katzio ja tiedostonimi, milla nimelld Finvaice lazkuainesisto tallennetaan)

FINWVOICE TIEDDSTON MIMEARMINEM:
CAFINWOICESLASK L =ML -» CAFINWOICESLASK U =ML [kaikki lazkut tallentuyat zamaan tedostoon)].
CAFIMWVOICESLASKU =ML -» C:AFINWVOICENLASKU-14021 XML [joka lasku omaan tiedostoon)
CAFINWOICESLASKEUT - sl -» CAFINWOICENLASKIT-14027-14067 >hL [kaikki laskut phteen tedostoon, nimesza laskunnumerno:al)
- |o% nimessa on **, ne korvautuvat [alkaen lazskunnumerostal-[paattyen laskunnumeroon] syatetyilla tiedailla
- jog nimessd on ¥, g2 korvautud laskunnumerolla, ja jokainen lasku tallentua omaan tiedostoon

¥ Tallennetaan myis kebys [SOAP-envelope), valitze bma tuotantoaineiztaon

¥ Tallennetaan SellerlnformationDetails -lohko

[~ Tallenna zeliteriveizta vain BowFreeT ext kentta

[~ Tallenna enkoismerkit [<>%&) sellaisinaan muuttamatta entity koodeikas (& &gt Samp:]

E piPayment nstructionl d [lazkunaihe]

¥ gitallenneta

r Fun tiedogto on muodostettu,

% avas Muistiozsa " tallennetaan arvoksi I'I

£~ zuorita komento

Walitze, . |

Awaa netliselaimeen Atsoftin Finvaoice artikkel

" & tehd3 muita toimenpiteits

Kuluttaja e-Laskuja tehtdessa laskunaihe tallennetaan
EpiPaymentinstructionID -kenttddn maarityksella:

Tallennetaan laskut Finvoice-muotoon

alkaen laskunnurmerosta ID o |

Testaa Mettiselaimeen | Peruuta |
paattyen lazkunnumeroon IEEE
Firveaice T #Tall T Seller... T F0ap-eny T Fow... TInvoiceHecipientT ZLP. DI, CAC T SpFreeText
Tallennettava Finvoice-tiedostan rivgi |c:\sampo\elaskut\laskut.xml [kanzio ja tiedostonimi, milla nimelld Finvoice lagkuaineisto tallennetaan)

FINYOICE TIEDOSTON MIMESMINEN
CAFINYOICESLASELLSML -» CN
CAFINVOICEALASKU-=ML > C:AF
CAFINYOICEALASKUT =ML > C:AF
- [0 nimessd on **, ne korvautuwat [alk.
- joz nimessa on *, se korvautuu lagkun

Tatall

Kuluttaja e-Laskussa laskunaihe tallennetaan
EpiPaymentinstructionld -tietoon

- Esikatselu / testauselementin valinta

& *dtd ja sl [valitse tEma tuotantosineistoon] ¥ Tallennetaan myos kehys [SOAP-envelope]. valitze tama tuatantoaineistoon
= =dd, *usl ja = wed ¥ Tallennetaan SellernformationD etails -lohko

= % dtd [laskun konekiglinen kuvaus, elementiti Boldila) I™ Tallenna seliteriveists vain RowFresT ext kenttd

= # sl [laskun muctoilu, esikatselu selaimella™)

" * xzd [Schema testausvaihetta varten)

-

i mitaan pllaolevista /

r Kun tiedosto on muodostettu, (
% avaa Muistiossa \
£~ suarita komenta

I Walitze... |

" gi tehda muita toimenpiteits

Awaa nettiselaimesn Atsoftin Finvoice artikkeli
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Kuva 3: Seller

Tallennetaan laskut Finyoice-muotoon

alkaen lazkunnumerosta IEEE

Mettizelaimeen | Eeruutal

p&attyen lazkunnumeroon |555

Finwaice T Tallennus T

T Ran...

F0ap-ehy T InwoiceRecipient T ZLP. DI, CAC T SpFreeText

|
( SellerPartyldentifier |E|?I35493-3 J

[r-tuniz, esim BE0EETE-2)

SellerDrganizationl nith urmber

[OWT -tunnus, esim 0037EE0EEYE2 siiz D037 + Y-tunnus iiman walivivaal

SellerContactPersont ame ILassi Laskuttaja

[lazkuttajan vhteyshenkila, ezim Malli k4 alinen]

SellerE mailaddressldentifier |Iassi. laskuttaja@ahaaoy. fi

[lazkuttajan sahkoposti, esim mall. mallinenE@asterimalliyrityz. fi)

SellerHome T ownt ame IHBISinki

[kotipaikka, esim Helzinki]

SelleryatHeaistrationT ext

Sellery atR egistrationDate

[muadozza WV EEPP]

SellerwebaddressIdentifier I

SellerPastOfficeB oxldentifier I

Itzelazkutus: T allenna ostajan tiedot myios mpw)an tiedoiks
itzelazkuien ostoreskaontraan siittoa varten.

SellerFreeT ext I

Tilitiedot laskun maksamista varten ]

2271299

—EelledccountDetals ————W — SellerQrganizationt ame
IBAN BIC Lazkuttavan pritykzen nimi, enintddn 35 mekkid rivilla
[e=im F12112345600000755 [ezim HDEAFIHH] o
. % perustiedoista |Ahaa Oy [Firveoice esittelwpsiva)
Tii 1 |FI1029501 800069357 ¢ MDEAFIHH Tili ja pankin -
tunnLE, mikne " allacleva [useampitivinen] pitka nimi
Tii 2 laskut
mak.zetaan, I
Tii 2 | | ‘rleensa yhden
5 lilin
Tili 4 I I maaritsminen I
i
Tii 5 | [ ftas |
Tii & | | [

Kuva 4a: Soap-env

Tallennetaan laskut Finvoice-muotoon

alk.aen lazkunnumerosta |-| 0507
oK | Testaa | Mettizelaimesn | Peruuta |
paattyen lazkunnumeroon |1 0507
Firvoice T Tallennuz T Seller... T T Raw... T InvoiceRecipient T ZLP, DI, CAC
SOAP-EMY zizaltas laskun walittamizesn tarvittavat iedob T A5 ruyypetbessssssbebs il bl  — e e sagt.
Lazkun lahettaia saa tunnisteet verkkolaskuoperaattoniltaan. Eraat iona

laketetyt laskut, joiden vastaanottaja ei ota vastaan verkkolaskuja

Laskuttajan verkkolaskuosoite

ja verkkolaskuoperaattorin tunnus

[ SOAP-ENY

.

From Sender partplD |FI21 12345600000785

(lazkuttajan verkkolaskuosoite, esim IBAN tai OVT -tunnus)

From Intermediatar PartylD |NDE.|’-‘«FIHH

[lazkuttajan verkkolazkuoperaattonin tunnus, esim NDEAFIHH]

* Eitallenneta laskua Finvoice-tiedostoon

—Jog asiakkaalla ei cle verkkolazkuozoitetta (koodi kentdz:3 ei annattu tietajal

i~ Tallennetaan SOAP-ENY vastaanottajatisdoik si vakiotiedaot [tulostuspalveluun paperitulostusta varten)

Receiver PartylD I

j Mama tiedot zaat verkkolaskuoperaattariltasi,
Tulostuspalveluun ohiattavien verkkolazkujen

Intermediator PartylD I

j verkkolaskuoszoite ja verkkolazkuoperaattarin
tunruz

Lazkun saajan valitystiedot imoitetaan asiakaskortistossa KOODI kentassa. To: Receiver PartylD ja To: Intermediator PartylD annetaan
aziakaskortizton KOOD| kentdsza + merkilld erotettuina, ezim FI332950180000851 2+MDEAFIHH. Kentaan voidaan tallentas myds
BuperOrganization nitN umber kolmanneksi tiedoksi ja ostajan z8hkopostiosoite nelianneksi merkiksi + merkilld erotettuina, jolloin asiakazkortin Koodi
kentan tietozizalts on  ReceiverPartylD +Intermediatorpartyl D +BuperOrganizationl) nitMumber +B uyerE mailaddreszldentifier
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Kuva 4b: Paperilaskuina tulostuspalveluun ohjaaminen

alk.zen lazkunnumerosta |
2 oK I Testaa | Mettizelaimeen | Peruta |
paattyen laskunnumeraon |542
Firenice T Tallennus T Seller... T s0ap-eny T Row... TInvoiceHecipientT ZLP. DI, CAC T SpFreeT ext

SOAP-ENY ziz8lES laskun vl
Lazkun 15hettdis aa tunnistest

=perasttarin unnustest,

ozza he verkkolazkuiona

|ghetetyt lashut, jpiden vaztaand

Paperilaskuina lahetettavat verkkolaskut
voidaan ohjata tulostuspalveluun maéritykselld

[ SOAP-EMY

L

From Sender

iyl D IFI1 0295071300063357 [laskuttajan v

From Intermegiétor PartylD INDEAFIHH [laskuttajan v

erkkolazkuosaite, ezirm IBAM tai OWT -tunnuz)

erkkolaskuoperaattorin tuntws, esim MDEAFIHH]

Receiver Party ITULDSTUSF’AL\-"ELLIT

Mama tiedot zaat werklkolazkuoperaattariltazi.
Tulostuspalveluun ohjattavien verkkolaskujen

=

Intermediator PartylD

|NDEAFIHH

werkkolaskuosoite [a verkkolaskuoperaattonin
tunnus

=

kentan tietozizalto on  ReceiverPartylD +Intermediatorpartyl D +B uperDrgani

Lazkun zaajan walitwstiedat iimoitetaan asiakaskortistozsa KOOD] kentdzzd. To: Receiver PartwlD ja Ta: Intermediator PartylD annetaan
aziakaskortiston KOODI kentassa + merkilla erotettuina, esim FI33235071 80000851 2+MDEAFIHH. Kentaan voidaat tallentaa myos
BuyerDrganizationUnitMumber kolmannelksi tiedok i ja ostajan dhkopostiozoite nelianneksi merkiksi + merkilla erotettuina, jolloin asiakazkortin Koodi

izationU nith umber +BuyerE mailaddreszzldentifier

Kuva 5: Row

Tallennetaan laskut Finvoice-muotoon

alk.aen lazkunnumerosta |1 0507

0K | Testaa | Mettizelaimeen | Penuta |
paattyen laskunnumeroon |1 0507
Firveoice T T allennus T Seller... T 0ap-Eny T T InvoiceR ecipient T ZLP, DI, CAC T SpFreeText

— Rowldentifier [ostajan tlausnumero]
* gitallenneta

" Laskun tuoterivilt vitteenne: [dlkeinen tieta ''Tilaus nro / pokosewy £ Vitteenne:

g

" laskun ylaozan kentasta

-valinnoiksi, Keskuslikelaskutuksessa eraat
keskuslikkeet tarvitsevat rivikohtaising tietoina

=

tilauznumeron, blauspaiean, kuomakinan numeron ja

— RowldentifierD ate [tlauspaiva)
{+ gitallenneta

" Laskun tuotenivilta p.k. vy ieto "Tilaus nro # pokoveey 2 Wiltkeenne: swss"

toimituspaivan. Maiden tietojen tallentuminen

" laskun ylaozan kentasta

~

— Rowid awBilll dentifier [rahbikinan wite / lahetvsistan numen)

{+ gitallenneta

" Laskun tuoterivilta Lahete sanan jalkeinen tieto ppy "Lakete you / puk.v

" laskun ylaozan kentasta

Toimituspdivd <RowDeliveryDate>
tuoterivikohtaisesti Ryhma -kentasta

— RowDeliveryDate (Kuormakian paivamaara # tuotteer toimit
{+ gitallenneta

" Laskun tuoternivilta tieto p. ahete yoy A ok ey

ahetteen paiva)

—rksikkokoodin oletus kolmen tekijan kertolazkuzsa——

Kolmen tekijgn kertalaskussa vkaikka saraan
voidaan maarittas joko kermin tai kahden tekiign

" Laskun tuaterivilts Byhma -sarakkeesta

kertolazku, esim lasin pinta-alan maarittamiseksi.
Tazsa maantetasn mitd tallennetaan
Quantityl)nitCode ja UnitPricell nitCode

attribuutteibin kaytettdessa kalmen tekiisn

¢ gitallenneta

— RowFreeText [ezim. valtakunnallinen tavararyhmanumero tallentumaan tuoterphma kentasta)

L UritCode  |kpl

= laskun tusterivin kentta

~
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Kuva 6: InvoiceRecipient

alkaen lazkunnumerosta I
10507 oK I Testaa | Mettizelaimeen | Eeruutal
paatiyen lagkunnurmeroon |1 0507

Finvaice Tallennus Seller... T0Ap-EnY Row... InvoiceR ecipient ZLP. DI, CAC SpFreeText
p

Perustilantesssa InvoiceR ecipient -tietoja ei tallenneta. Keskuslikelaskutuksessa kauttalaskutuksessa vai tulla wastaan tilanne,
josza lasku menee keskuslikkeslls ja jEleenlaskutettavan tiedot tuodaan InvoiceRecipient -lohkossa.
 InvoiceR ecipientPartyD etailz [laskun vastaanottaja [tlitoimisto, asicimisto, erdizsa janestelmizza edelleenlaskutettavan tiedat)
* g tallenneta
" laskutettavan tiedot
" toimitusosoittesn tisdat: jos toimitusosaite thid, ei talenneta
" tnimitugzosaitteen tisdat: jos toimitusosoite whis, laskutusnsaitteen iedat
" toimitusosoitteen tisdat, jos toimitusosaite annettu ja toim. asno jokin ssuraavista pilkuilla enotelluista; muuten ei tallsnneta

" toimituzosoittesn tisdat, jos toimitusozoite annethu ja lazk. asno jokin seuraavista pilkuilla erotelluista; muuten ei tallenneta

-

Madarittaa, tallentuuko
Perustilanteesza InvoicelJRL ei ole kaptozza. Mikali kayptozza on ne. litehotelipakvelu, jossa < Buye rPart_yI d e ntlﬁ er>
lazkuun littywat dokumentit siretaan palveluntaroajan litehotelliin, voidaan lazkuun litywa I( enttaan as |ak asnumero
linkkiilmoittaa allaolevisza kentiszd - R

inkki imaittaa allaolevissa kentizsd vai asiakkaan Y-tunnus

InvoicellRL... [maanita, joz kaytossa laskun litetiedostojen hotelipalvelu)

Tallenna BuyerPartyldentifier kenttaan
IrvoicelliM ameT ext I j @ e
Irvoicel T ext I j & ‘Ytunnus (tiedon puuttuessa asiak asaumerna)

Kuva 7: ZLP, DI, CAC _
alkaen laskunnumerosta W oK | Testaa |
paattyen lazkunnumeroon W

Firvaice T Tallerrius T Seller... T soapreny T Fiow... T InvoiceRecipient T ZLP_ DI, CAC!

Mettizelaimeen | Eeruutal

I SpFreeT ext

Perustilanteesza n&its tietoja ei tallenneta. Erdilld keskuslikkeild on kuitenkin kauttalazkutukzessa kaytos:a edelleenmenevd alennus [DI] jastai laskutuzpalkkio (ZLP)

tallenturaan <SublhvoiceRows -elementteihin (ke allacleva esimerkki. jossa kazza alennus on 1% ja rivikohtaizena alennuksena -2% -3%)

. . . . . . <S%ubInvoicePow:
CAL [Kazza-alennugprosentin tallentuminen rivikohtaiseksi iedoksi) <SubRowldenti fisrsZLE</ SubBowldentifiers
% gitallenneta “SubRowliscountPer cent =3/ SubRowhiscountPercent>
. . =/ 8ubl. icelows
™ Tallennetaan <SublnvoiceRow: elementtiin, g nwniesnaw
“<SubInvoiceRows

“<SubPowldentifier>DI</SubRowIdentifier=
“SubRowliscountPercent>Z< /SubRowliscountPercent >
< SubInvoicelows>
=SubInvoiceRows=
<SubPRowldentifier>CAC<//SubPowIdentifier=
“SubRowliscountPercent 1< /SubRowliscountPercent >
</ BubInvoiceRou:

—ZLF ja Dl [ZLP = laskutuzpalkkio, DI = edelleen menewa alennuz]
i+ gitallenneta
i Tallenna ZLF ja D laskun bucterivin maniportainen laskualennos kentasta, ensimmainen ale® on ZLP ja tainen DI
" Tallenna ZLF ja DI monipartainen laskualennus kentdsta, ensimmainen ale® on DI ja tainen ZLP
"~ tallenna rivislennus ZLP kentaksi
" tallenna rivialennus DI kentaksi

— Auticleldentifier — Buyerdrticlel dentifier
¢ tuatekoodi lazkun uateriviltd [letuz) i+ aitallenneta (oletus)
" tuatekortiston kentta I j " tuotekoodi laskun buoterivilta

" tuotekartiston kentta I j
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Kuva 8: SpFreeText

alkaen laskunnumerozta I
10507 ok I Testas | Mettiselaimeen | Peruta |
paattyen laskunnumenaon |-| 0507

Firvoice T Tallennus T Seller... T SOAP-ENY T Riow. .. TInvuiceHecipientT ZLF, DI, CaC T SpFreeText

Vapaata tekshia lazkuun, esim. pankkitli selvakiehzena tai jokin vakiolauseke

r— SpecificationFreeT ext [lazkun wapaamuotainen selite, esim pankkitili zelvakielizena tai mainostek sti]

fﬁ@mnwwwman; poista valinka, miin rivin bekst el tallennu)

|Aktia 405556-172
Tervetuloa Glogile 14122007

~

Ty

%

-
\“Vapaamuotoista tekstia laskun loppuun,
esim pankkitili selvédkielisena
tal vakiolauseke / mainoslauseke

v
v
I

=
=
=
=
-
=
-
=
=
=
=
=

OVT-tunnus

OVT-tunnus muodostuu Y-tunnuksesta ollen muotoa

0037 XxXXXXXXXNNNNN

. 0037 on Suomen koodi.

o XXXXXXXX 0on Y-tunnus ilman valiviivaa

- NNNNN on yhteison osan tunnus, joka ei ole pakollinen
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Finvoicen esikatselu

Jos Finvoice verkkolaskut eivat aukea tarkasteltavaksi (tyhja selainikkuna tai
herjoja), kannattaa siirtyd kayttdmé&éan Finanssialan katseluohjelmaa:

. Valitse Finvoice tarkastelussa kohta (*) Komento

. Anna komennon olla kuten on

. Ensimmaisella kerralla ohjelma lataa Finanssialan sivuilta
FinvoiceXML.msi paketin

. Asenna se oletusasetuksin

- Nyt Finvoicet ndytetddn Finanssialan katseluohjelmalla

. Tulostaminen onnistuu hiiren oik. painikkeella avautuvasta
paikallisvalikosta

| &

Laita pallura kohtaan () Komenta
Anna komentojonon olla sellaisenaan

Firwnice laskuia sisaltava tisdost |C:\finvoiceNlaskusml \,amse.‘Edusme‘aamaua‘ Nipts myistiossa

e laskut allaokevale stale 1>
|

L askutus Osoite Oy > LASK > 46 > 20210321 > 240.00

K.apta nettizelaiména

" Dletussghvelusta (% 1fnl tarkenteisille masritettyd ohjelmaa)

Selaimeen af-headerein " Edgg/zelainta

ensimmaisella kerralla, jos Finanssialan " Ipfemet Explarer sapsinta
FinvoicexML ei ole jo koneellz, ohjelma
kysyy, asennetaanko se

ASENNETAANKO FINANSSIALAM VISUALISRINTIOHIELMA

@ Komento IE “Program Files (+86]\FinvoiceXMLAFinvoic exhL.exe

vas.ylakulman ikonista tunnistaa, etta

lasku avattu Finanssialan o~ rkkolask
katseluohjalmallz 0 Asennetaanko Fin fan Fi
ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy *
Ei
Asenna FinvoiceXMLmsi oletusasetuksin:
Kéynnists FinvoiceXML.msi / Seuraava / [] Hyviksyn .. / Seuraava / E
Seuraava / Asenna / Kylld / Valmis
Kun asennettu, naj

psaLita tassa OK J
E -

LASKU &

Myyja: Laskutusaihe: 1

Y-tunnus: Y-tunnus 6606722-4 Laskun péivi: 2132021
;| Asters Malliyritys Oy Laskunro: 46
Aurinkotie 12
0 00400 HELSINKI Maksettava: 240,00 euroa
E| Malli Mallinen Eripiivi: 4.42021
malli mallinen/@asterimalliyritys.fi Maksun saajan nimi: Asteri Malliyritys Oy
puh (09) 350 7530 IBAN: F148 1950 3000 0000 10
BIC: NDEAFIHH
Viitenumere: 101600 00464

i Ostaja:

5 Y -tupnus: 1016



https://www.finanssiala.fi/aiheet/verkkolaskutus-finvoice/#/
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Tulostaminen onnistuu napsauttamalla hiiren kakkospainikkeella ja sitten

Tulosta

LASKU

Myvji:
Y-tunnus: 0123456-7

Tulostaminen FinvoiceXML katseluohjelmasta:
Napsauta hiiren kakkospainikkeella

MALLI/Pullin Kala Oy
PL 302

Haapatie 7

00100 Helsinki

Hanna Paananen

hanna paananen@pullinkala fi
050-5432659

Ostaja:

Y-tunnus: CL12221
Kalakauppa Vilkkunen
Haapatie 1

00211 Helsink:

Maya Vikkunen
maija vilkkunen@kolumbus fi
(09) 542 1222

Kuvaus
TUURA

Ostajan tilausnro
221 1232321232332
Tilauspiivi

11.6.2003

Tilattu

10 Kpl

Viestit

Tuotetunnus
123213123332123

Ostajan tuotetunnus

Edellinen

Seuraava

Tallenna tausta nimell...
Aseta taustakuvaksi
Kopioi tausta

Valitse kaikki

Liita

Luo pikakuvake

Lisdd suosikkeihin...

Nayta lahdekoodi

Esikatselu.,

Paivita

Laskun péivi:
Laskunro:
Myvjin tilausnro:
Ostajan tilausnro:

Maksettava:
Eripiivi:

Maksun saajan nimi:
IBAN:

BIC:

Viitenumero:

Maksun tilanne:
Viiviistystiedot:

Viiviistyskorko:
Maksuehto:

24.10.2003
1/2003
212
TID9ES

122,00 euroa
28.10.2003

Pullin Kala

FI12 3456 7890 1234 56
OKOYFIHH

86 20741

Maksettava
Yliaikakorko 16%

16 %
14 paivai netto

Export to Microsoft Excel
Send to OneNote

kepl == 50,00
tichdotus
822, 4500

Ominaisuudet

Tuurat myvdain varsien kanssa ja tissa merkkeja-=/{}][3a6AA0.

Alv-miiri
11,00 {22 %)

Yhteensi verollinen
61,00

Tiedosto Tarkista Finvoice Saapuvat Salasana Ma&dritsi Ohje

B3 Finvoice laskujen katselu - frmFinvoiceKatselu (ver17.5.2022)

Finvoice laskuja sis&ltEva tiedosta ‘c.\hnvulce\lasku—‘\ 34731347l

Hae laskut allaclevalle listalle

Valitse liedosto selaamalla

Napts myistiossa

MNapta pettiselaimessa

Selaimesn af-headersin

Miapts Muistiossa

Paperile laskuien Iuetle\u‘
——

kaynnistad tekstilaatikoss:

Kun on valittu (%) Komento
I

. [Nayta nettiselaimessa] painike

ole, asentaa sen

Selain

" ghtemet E xplor

& Komerta

C:\Program Files (+86]\FinvaiceXML\FinvoiceXML.exe

evan komennon (Finvoice katseluchjelman)
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18.2 FINVOICE-VERKKOLASKU, KUN APIX OPEROI

Apix tarjoaa verkkolaskuoperointia ketterasti suoralla integraatiolla Asteri
laskutuksesta ja isdnndinnista.

Kayttamalla Apixia operaattorina saat verkkolaskuihin helposti liitteet.
Muiden operaattoreiden liitekanavat ei ole tuettu Asterissa.

Kaikki laskut toimitustavasta riippumatta voit toimittaa yhtena tiedostona:
ohjelmassa on mahdollista maarittdd, meneeko lasku perille verkkolaskuna,
sdhkdpostilaskuna tai paperilaskuna tulostuspalvelun kautta.

Myds muilla kuin Asteri Ohjelmilla on mahdollisuus liitté4 liitteet Finvoice
verkkolaskuun Asteri Apix -ohjelman avulla. Jos ohjelmasi lahettdd Finvoice
-laskuja ja tarvitset niihin liitteet mukaan, ota yhteytta sahkopostitse.

Pikaohjeet:
. Asenna Asteri Apix -yhteys
. Kaynnistd Apix yhteys -ohjelma
. Rekisterdi sitd kautta uusi kayttajayritys Apixiin ja Asteriin
. Osta postimerkkeja
. Lé&het& verkkolaskut

AsteriApixYhteys

AsteriApixYhteys -ohjelma integroi Asteri laskutuksen Apix -
verkkolaskuoperaattorin palveluihin. Silla saat lahetettya verkkolaskut
suoraan Asteri Laskutus -ohjelmasta.

Yksityiskohtaiset ohjeet

Asteri-kayttajana saat helposti lahetettya liitteelliset ja liitteettomat Finvoice-
verkkolaskut, kun kaytat AsteriApixYhteys -ohjelmaa.

Talloin Asteri Laskutuksella ja Asteri Isannoinnilld luotavat verkkolaskut
lahtevat samalla painalluksella my6s Apix Laheta -palveluun,

josta ne menevat laskunsaajille perille joko verkkolaskuina, séhkopostilla
PDF-tiedostoina tai paperilaskuina.

Myd6s muut kuin Asteri-kéyttdjat voivat kayttaa AsteriApixY hteys-ohjelmaa.
Silloin heidan on kéynnistettava AsteriApixY hteys nékyville ja valittava
siina zipattu verkkolaskuaineisto, joka lahetet&én, taikka painaa
verkkolaskujen vastaanottopainiketta.

Asentaminen
Asenna AsteriApixYhteys
Tarvittaessa paivita Asteri Laskutus ohjelma.



https://asteri.fi/ohjelmat/ax/AsennaAsteriApixYhteys.exe
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Rekisterdityminen
Voit rekisteroityd Apix verkkolaskujen l&hettdjaksi joko Apixin
verkkopalvelussa tai AsteriApixY hteys-ohjelmalla:

Ole aina tarkkana, teetko
Tuotanto- vai Testi-
ymparistossal

Paina rekisterditydksesi

£ AsteriApixYhteys (c) Atsoft Oy Mikiner 17.1.2018 — o] x|

Ymparistd = Y-tunglus
’7 ® Tuotanto " Testi LI

Apix Laheta -palvelun esittely Katso verkkopostimerkkien saldo

Rekisterdi uusi kayttajayritys Apicille Osta verkkopostimerkkeja Apic Verkkokaupasts

Lis&a uusi kayttajayritys Asteriin
Lahetettava ZlPattu verkkolaskuaineisto

LS v sl |) |

Vastaanota verkkolaskuja I ( |

[) Apx Regstration x =@ =

€ C | @ Turvallinen | https://registration.apix.fi/ #/registration/registration/form/default

3
9
3

Syota perustiedot

Y-tunnus* (Muoto: xxxxxxx-y)

Yrityksen virallinen
nimi*

Aputoiminimet

Katuosoite 1*
Yhta sahkopostiosoitetta voit kayttaa 1
vain yhteen yritykseen.
Jos haluat rekisterdida useita yrityksia,
tee ne eri kerroilla ja anna joka kerta eri
Postitoimipaikka* sahkopostiosoite, tarvittaessa vaikka
keksittykin, esim.
nimil@firma.fi

Yhteyshenkilo* nimi2@firma.fi
jne.

Katuosoite 2

Postinumero*

Maa* Suomi v

Puhelinnumero*

Kieli*

WWwW (Eg.: www.apix.fi)

Sahkoposti* (Sahkopostiosoite on tunnuksesi hallinnoidessasi Apix:in palveluita)
Salasana*

Vahvista salasana*

Apix Messaging Oy Asiakastuki
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Rekisterditymisessa huomioitavaa
Apixilla kdyttajatunnus on sahkopostiosoitteesi
Yhdella sdhkdpostiosoitteella voi hoitaa vain yhden yrityksen asiat
Séhkopostiosoitteen ei tarvitse olla todellinen

Maarittelyt

Kaynnistad AsteriApixYhteys-ohjelma ja paina ’Lisdé uusi kayttajayritys
Asteriin”, jolloin saat koneellesi liitkenndintitunnukset eikd Sinun tarvitse
enaa jokaisen lahetyksen yhteydessa antaa kayttajatunnusta ja salasanaa.

AsteriApixYhteys (c) Atsoft Oy Mik

Ymparisto
’7 ® Tuotanto " Testi

Apix Lahets -palvelun esittely

Rekisterdi uusi kayttajgyritys Apixille

Lisaa uusi kayttajayritys Asteriin

. w

\—)}iwmn : I

Y-tunnus

=lolx|

Katso verkkopostimerkkien saldo

Osta verkkopostimerkkeja Apic Verkkokaupasta

La

Luo uusi yritys AsteriApixyhteys-ohjel

Y-tunnus |

Apixille maarittelemasi...

- kayttajgtunnus |

...salasana I

| OK | Peruuta

. [=]k]
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Maksaminen

Maksaminen tapahtuu joko ostamalla ennakkoon verkkopostimerkkeja tai
soittamalla Apixin asiakaspalveluun ja tekemaélla laskutussopimuksen.
Laskutussopimus kannattaa solmia, jos lahetét suuria méérié laskuja.
Postimerkkeja voit ostaa my0ds ohjelman kautta.

Osta postimerkkeja -valinta aktivoituu, kun olet valinnut pudotusvalikosta y-

tunnuksen.
=~Iol x|

Ympansto -tunnus
# Tuotante  Testi [2880647-5 | Asten Paivelu Oy x|

Rekrsterol uusi kaytiaayntys Apecile ‘

055 wusi kiytidiyritys Asteris

e L

3 Verkkokauppa

urvallinen | https://webshop.aph.fi/websheo

AP

Verkkokauppa - Natbutik - Online shop

L C' | @ Turvallinen | hitps://webshop.apix.fi/webshop

Kirjautumistiedot

4 4
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Kayttdessasi lahettdmiseen verkkopostimerkkejé, kannattaa riittava saldo
tarkistella aika-ajoin.

Saldon voit tarkastaa painamalla nappia “’katso postimerkkisaldo”.

AsteriApixYhteys (c) Atsoft Oy Mikinen 19. N =] F
Ymparisto Y-tunnus
( # Tuotanto T Testi 2880647-9/ Asteri Palvelut Oy d
4 N
Apix Laheta -palvelun esittely Katso postimerkkisaldo -\
S P
Rekisteroi uusi kayttajayritys Apocille Osta postimerkkeja Apix Verkkokaupasta

Lisaa uusi kayttajayritys Asteriin
Lahetettava ZIPattu verkkolaskuaineisto
r I

| el |

Laheta verkkolaskut Saldo = 19.44

Vastaanota verkkolaskuja I |

Asterin maaritykset
Kerro Asterille AsteriApix-ohjelman sijainti yritysvalikossa. Ohjelman

B si'lainti rii: : uu hieman tietokoneesi kézttd'lériestelmésté 'Ia bittiszzdesté.
® ASTERI LASKUTUS - Yritysluettelo

Tedosto Salasana | Maarta Finvoice KTL Ohje

o Tulostimen kysyminen...
['¥ritys iakaskortiston kenttien nimet (ALV maksuperusteisesti Oy) |Pishayksikki |
:‘AS'Q'? Malliyrity:  jcaleiman tyontekijannimen kysyminen... |EUROD ‘
Asteri Palvelut ¢ Alkaleiman tyntekjan nimi... |EURD
Kuvaruudun fontti... —
Asteri Monipankin sifainti...

AsteriApixYhteys-ohjeiman sijainti.. Asterifpodyhteys on asennetiu sijaintiin (polku + tiedostonimi)

|C \Program Files\Asten YritysohjelmatiAstenspicrhteys)Asteridpid hieys exe Selas.. |

Odotetaan Apixin vastaamista enintaan (sekuntia) |‘JD
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Laskutuksen kannalta tarkein maaritykset ovat laskuttajayrityksen Y-tunnus.
Y-tunnuksen voit méérittaa laskunsyottotilassa Maarité|Perustiedot

[ Maarita | Perustiedot ]

)

Laskuttajan tiedat | Tiadostmjatulnstus| Sy'u'ttéiniminnut] ALV|

Perustiedot

Mirni Illf\sleri Malliyritys 2013 Oy

Osoite [Aurinkotie 12 Vatiio | /

Postinumero ja -toimipaikkea |D[]4DD HELSIMNEI Maakoodi l

Puh1 [puh (03) 350 7530

Puh2 |fax(09) 35155 32
r tulosta "“wain IBAN+BIC lisiitoon

BBEAN ("suamalainen muota”) IBAN BIC pankin nimityhenteeaksi:
Pankkitili 1 [195030-10 il |F|4a1ssn 3000000010 / |NDEAFIHH [NORDEA
Pankkitili2 |457611-2124 il [F135 4576 1120 0001 24 |HELSFIHH [AKTIA
Pankkitii 3 500046-41302 il [F102 5000 4640 0013 02 |OKQFIHH [oP

Pankkitili 4 |31 3130-1000058 » | |FI?3 3131 3001 0000 IHANDFIHH |SHB

— Tilisiitoon tulostettawat tilinumerot

REK IALYREK. /
Y " aina pelkka kansallinen

Ytunnus |BBUE?BIJ-3
= —K " aina kansallinen + IBAN + BIC
Kaupparekisterinumearo |Kauppmek. 999,999
€ kansallisen lisaksi IBAN jaBIC jos ne maaritely
Rehayksikké [EURO =l

® ainavain [BAN + BIC

0K Peruuta muut kuin alv-muutokset |

Laskun toimitustapa maaraytyy y-tunnuksen perusteella. Y-tunnus syoOtet&an
asiakaskortistossa.

& :ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys 2013 Oy - [Asiakas: 1011 Asteri Malliyritys Oy,
F3. Tiedosto Muokkaa TyGvahe Yritys Ikkuna Ohje

| Eisi. | Sinykentaan [Nim

Lisatieto? Kayntiosoite runnus Tilinumero
GBDERTA-2
BEOEEGI-B
BB0EEEI-7
GE0EEI5-0
EEDE700-5
BBOG706-4
GBOET12-8
BBOE717-9
BEOE7Z22-4
BBOGE727-5
GBOE7E0-3
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Myds nimet ja postiosoitteet on suositeltavaa tayttadd. Poiketen pankkien
kautta valitettavista finvoice-aineistoista ei verkkolaskuosoitteita syoteta

lainkaan.

ok Selaustila - kortki 11712

T oimituzogaite

I HI 4 Iasiakaskurtistn
Periuta | Paivita | Fuoizta | Soita |
Mirri |msuft Oy M akinen Selited |
LizEnimi | Seliteh |
O zoite INuiiamiestentie RC Selitek I
Paikka |nn4nn HELSIMEI Selite? |
Pukelit | Selited |
Murnero [1011 Selted |
h aksuehto .
! Perustilanne:
Alennus I
Ostarutkpl 1 jata koodirivi tyhjiksi
Dstanutewo  [15252 Tarkista, ettd Y-tunnus on syétetty
Laskutuzosaite I / L /

[Ku:u:udirivi

S ahkoposth

b atk apuhelin
Yoip

Fax

F.otigivut

' htenzhenkilol
Lizatietal

Thteyzhenkilaz

Puiztiod

/ huistiod

/ buiztin

el azku aiSuor:

Lisitieto2 /
K.apntiozoite |

*f-bUnnuE 0705433-3 1
Tilimurnero

Wearkkalaskinen |
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Sahkopostitse toimitettavat laskut: Kirjoita sahkopostiosoite asiakaskortin
Koodirivi kentt&én

ol Selaustila - kortti 11,12 i ]
I HI 4 Iasiakasknrtistu b )l
L5 e | Paista | il |
Mirri |msnft Oy b akinen Selited |
Lis&nimi | Selites |
O zoite INuiiamiestentie aC Selitel I
Paikka |n|:|4nn HELSIMEI Selite? |
Puhelin | Selited |
Mumera |1 11 Selited |
Maksuehta | Selite10 |
r -
AleritiLis I . L
Sahkdpostitse toimitettavat:
O zkanut kpl I'I ... .. .. . .
Koodirivi -kenttaan sahkdpostiosoite
O zkanut euro I'I RZR2 /
Lazkutusozoite I / M Liztios
T aimituzogaite | /

i |

K.oodirivi Iastnlaskut@atsaﬂ. fi

S akkopaozh kLiztiod

b atk apuhelin I
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Tiettyyn verkkolaskuosoitteeseen toimitettavat laskut (esim. YIT
Tripla): Kirjoita asiakkaan koodirivi kenttdan verkkolaskuosoite+vélittajan
tunnus, jos haluat kayttdd muuta verkkolaskuosoitetta, kuin Apixin
jarjestelmastd Y-tunnuksen perusteella poimittavaa.

Huom: Perustilanteessa riitt44, ettd syotat Y-tunnuksen. Sen perusteella Apix
hakee rekistereistdén vastaanottajan verkkolaskuosoitteen.

ok selaustila - kortti 11,12 o (=]
| 14] 4] asidegskortisto AL
Penuta | Pt | Foista | Soita |

Nirri [atsoft Oy Makinen S elited |

Lis&nimni | Selite5 |

Dsoite INuiiamiestentie 5L Selited |

Paikka {00400 HELSINK] Selite? |

Pukelin | Selited |

MNurmero 1011 Selited |

Maksuehta | Selite 0 |

, -

Alennus | Poikkeavaan verkkolaskuosoitteeseen lahetys

Ostarutkpl i (muuhun kuin Y-tunnuksen perusteella

Dstarutews  [15252 | Apixin omista rekistereista 6ytyvaan)

Laskutusosoite |—/

Taimitusosaite | yd .

Kaadiivi |FI1234EE';ESD+NDE£'-.FIHH

ropos T Muistio3
kA =t am ibaslisn I
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Kuluttajalaskut ohjautuvat tulostuspalveluun, kun jatat Koodirivin ja Y-
tunnuksen tyhjaksi.

ok Selaustila - kortti 12/12 - 10| x|
m‘. aziak azkortizto M
Peruuta Paivita Puoizta | Soita |
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Liitteet

Laskuille saa lisattya liitteit4. Liitteet voivat olla missa tahansa
tiedostomuodossa eikd maaraa ole rajoitettu. Kaikki vastaanottajat eivat tue
yhtd vapaasti tiedostomuotoja ja maaraa, joten suosittelemme
tiedostomuodoksi PDF-tiedostoja, korkeintaan 3kpl.

Liitteet lisatédan laskunsyottotilassa laskun ollessa avoimena painamalla
Liitekansio-painiketta. Ohjelma luo laskua varten oman liitekansion polkuun
C:\asteriax\laskutus\y-tunnus\liitteet\ ja nimeada sen laskunnumeron
mukaisesti. Liitteet lisaat kansioon resurssienhallintaa kayttamalla.

Kun kaytat Asteri Apix -ohjelmaa laskujen lahettamiseen, ohjelma lisaa
automaattisesti liitteet verkkolaskuille jos kansiossa on tiedostoja. Voit
tarkistaa taman Apixin palvelussa katsomalla Lahetetyt-valilehdelta oikeasta
reunasta Liitteet-kohdasta, sielld lukee Kylla niiden laskujen kohdalla missé
on liitteit4.
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Tallentaminen

Laskut voidaan tallentaa useamman laskun nipussa, kuten perinteinen
finvoice-laskutuskin toimii. Vaihtoehtoisesti maaritysten asettamisen jalkeen
voit painaa laskunsyotdssé olevaa verkkolasku-painiketta lahett&déksesi
yhden yksittaisen laskun.

Maarityksiin péaéset Tiedosto|Verkkolasku|Finvoice. Syotettyasi kerran
maaritykset, ne jd4vat voimaan. Kayttdessasi sekad pankin finvoice-valitysta
ettd Apix-yhteyttd, tulee asetukset muuttaa kunkin lahetystavan mukaisiksi.
Valitse Tallennus-valilehdelld kaytettavéaksi Apix Laheté -palveluun. Ota
pois ruksi kehyksen (SOAP-envelope) tallennuksesta.

Tarkeaa: Jotta laskujen sahkopostitus, poikkeava verkkolaskuosoite ja
tulostuspalvelu on kdytdssd, Ruksaa kohta ’[x] Apix: Tallenna
<MessageTransmissionDetails> -lohkoon s&hk&posti tai
verkkolaskuosoite+valittdjan tunnus asiakkaan KOODI kentasté. Jos ne ja Y-
tunnus puuttuu, TULOSTUSPALVELU”

alizen laskunnumeroita 10029 [T Lisaraiaus: edhipsiva on valls oK Testas | Methzebaimeen I Penats |
H paattysn ladureumsioon  [70028
[ T T alkenoas 1 Sober 1 pree— 1 Fow 1 IvveiceRiecipient T ZLP. DI, CAC 1 SpFresTent
| ol [A— preprp— {karizka b beclstanem, maba rameta Frovesce lask usnersia talernelsan)

FINVDICE TIEDOSTON NINEAHINEN

I

CAFINVOICE \LASKL > CAFINVOICE\LASKEIL ML (ki lashut talleniunval samasn hedostoon] e
C\FIN\-’DIEE\L&ﬁRU XML -+ CAFINVOICESLASKLI-14021 XML [joka lasku cmaan hisdostoon] 13
CAFINVDICE \.LASFJ.IT *MML > CAFINVDICENLASEUT- IHI?'I 14057 ML [kaikki laskut phieen Bisdostoon, nimessa Laskunnumenovak]
o1 nimesza on [alkaen tpen baskuncumesoon] syolehyils fedodly (% 200 fmahdcllistas suorsmaksun]
- ot nimesEd on ”, 1 korvaulua laskunnumenala, pﬂxml@& almlmmnmh-edo

™ Tallenretaa by [SOAP-snvelops], valitse tama jor lahetal muulks kuin Apedls
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Tarkista, ettd Seller valilendelle on mééritetty lahettdjan OVT-tunnus (0037
+ y-tunnus ilman véliviivaa)

Tallennetaan laskut Finvoice muotoon

aﬁiﬁasn laskunnumerosts  [10029 [ Lissrajaus: erspaiva on valila ak Testaa | Nedtiselzimesn | Penata |
jpaattyen laskunrumercon [10029 | |
Firwoice | Tallernus | Seller...| 1 soap-eny | Fow... | InvoiceRecpient | ZLP, DI, CAC
SelleiPartdentiier_[2660647.9 [7-bunnus, esim GE0EE73-2)
SellesOrganizabonlInitiumber [n03728206479 [OT 4unnus, esm O037660667E2 sis 0037 + Y-tunnus iiman valviteaa). Tayta jos kaytat Apix gel izzionDetailz> lohkua laskun val
Tellei ontaci erzontame I [lsskuttajan yhteyzhenkilo, exm Mall Mallnen]
SellerE maladdressldentifier [ laskuitajan sahkioposti, esim malli mali imalipritys. fi
SelerHomeTownhame | [katipaikka, esim Helsinki)

SellerVatRegstrationT ext [

SeberatR egistrationD ate | [mundossa VWANEEPP)
Selerwebaddress|dentifier |
SelerPostDificed oxldentifier |

! uz: T allenna ostajan bedot myos myyjan bedeiksi
itzelaskujen ostoreskontaan sirtoa varten.

SelerFreaT e I
SeleiCommonEnsiladd. |d. [ [yleinen sshkipostiosake]
SelerderountD elails SellesDiganisationM ame
IBAN BIC Laskultavan wiltyksen nimi, enintaan 35 merkkis rvils
[esin F12112345600000785) [esim NDEAFIHH) L
; (= peustiedoista [4steri Palvekt Oy
Tii 1 [FI3215443000062096 [NDEAFIHH Tiija pankin _ _
Runnus, minne " allaoleva [useampinanen] pitia nimi
iz | sk
T3 | | Ylesnsi yhden |
tiin
Tiid | | masittEminen |
Tis | [ e |
Tt | |

Katso tdman artikkelin lopusta “esimerkki Apixin ldhettimasté
sahkopostilaskusta”, jossa on havainnollistettu muut Seller vililehdelle
taytettavat tiedot.
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Lahettaminen

Useamman laskun lahettdminen onnistuu laskunsyottétilasta
Tiedosto|Verkkolasku|Finvoice, samaan ndkymaan padset myos yksittéista
laskua lahettdessa verkkolasku-painikkeella.

Ohjelma kaynnist&a taustalla AsteriApix -ohjelman kun painat OK.
Ohjelma kertoo lahetyksen olevan kdynnissa ja antaa palautteen
onnistuneesta ldhetyksesta tai sen virheista.

AsteriApixYhteys (c) Atsoft Oy Makinen 27.1.2018 - ol x|

Odota. Lahetys kaynnissa...

=lo| ]

Tiedosto Muokkaa Muotoie Nayta Ohje

AsteriApixYhteys

Finvoice-verkkolaskujen Tahetys Apix Laheta -palvelun
testiymparistdon

L

*
*
*
*
Lahetysraportti *

%*
Adede e dr ke de e h e de et h e de el dd

Tiedostonimi = C:\asteriax\testi\lahetetyt_zipit\6606760-3\20180129073028\1askut.zip

Lahetys onnistui
oK. 28

Rivi 1, Sarake 1 y
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Esittely

Tarjoamme Asteri laskutuksen kayttajille mahdollisuuden lahettaa
verkkolaskuja ja liitteitd Apixin kautta.

Verkkolaskujen nouto on mahdollista Asteri ostoreskontraan, nouto tukee
mya&s verkkolaskujen liitteita.

Verkkolaskujen lahettdmisen alkuun paaset Asteri laskutuksella. Pyyda
meitd toimittamaan sinulle ilmainen AsteriApix-yhteysohjelma. Silla
onnistuu litkenndinti Asterin ja Apixin valill&.

Rekisteroidyt Apixin kayttajaksi joko ohjelmamme kautta tai Apixin
verkkosivuilla. Rekisterdityminen tehdaén jokaiselle yritykselle erikseen.
Laskujen l&dhettdmiseen ja vastaanottamiseen tarvitset ns.
verkkopostimerkkeja. Niité voit ostaa joko ohjelmamme kautta tai suoraan
Apixin Kkotisivuilla.

Erillista sopimusta pankkiin ei tarvita.

UKK
Kysymys Vastaus
Mité palvelu maksaa? Ominaisuus osana laskutusta ja isdnngintia, laskujen
lahetyksesta kappalemaksu Apixin hinnaston
mukaan.
Tukeeko lahetys ja Tukee! Liitteet voivat olla teoriassa missa tahansa

vastaanotto Apixiin liitteitd?  muodossa: mieluiten kuitenkin PDF.

Miten tulostuspalvelu Ne laskujen vastaanottajat, jotka eivét Y-tunnuksen
toimii? perusteella vastaanota verkkolaskuja saavat
automaattisesti laskusta paperiversion.

Tarjotaanko myos laskujen Kylla: voit toimittaa ostolaskut skannauspalveluun ja
skannauspalvelua? saat ne noudettua AsteriApix-yhteysohjelmalla
séhkaisesti Asteri Ostoreskontraan.

Miten saan logon n&kyviin Onnistuu kun tulostat laskun pdf-tiedostoksi
finvoice verkkolaskuun Liitekansio-hakemistoon. Katso tarkemmat
samoin kuin paperilaskuun?  kuvalliset ohjeet alempana talla sivulla.

Toimiiko pilvessa? Kylla, katso ohjeet t44lta ja taalta.
https://www.youtube.com/watch?v=S1vEux D7Gs



https://asteri.fi/pilviversio/#:~:text=XML%2Dvalidaattoria.-,AsteriApixYhteys,-ks.%20asennus%2D%20ja
https://asteri.fi/ohjelmat/ax/LueMinut-PilviOhje.txt
https://www.youtube.com/watch?v=S1vEux_D7Gs

248/299 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

Laskuun ALYV rek., kotipaikka, kotisivujen osoite jne.
Havainnekuva siitd, miten ALV. rek., kotipaikka, kotisivujen osoite jne.
tulostuvat sahkdpostitse lahetettyyn laskuun

Esimerkki Apixin sivul/1
|H|IQT|HIT]H.E;IH LASK U
sahkopostilaskusta
Myyja: Laskun paivays: 1.9.2022
Asteri Malliyritys 2013 Oy juha Laskun numero: 28
m'ﬂ:;gwm Ostajan tunnus: 1011
Ostaja: [Maksun miara: 595,20 €
Asterin Ahkerat Oy [Maksun ertipsiva: _ 15.9.2022
c/o Atsoft Oy Mékinen |Maksun saajan nimi: Asteri Malliyritys 2013 Oy juhal
Nuijamiestentie 5 C Maksun saajan tili:  Fl48 1950 3000 0000 10
00400 HELSINK| Pankin Bic-tunnus: NDEAFIHH
clo Atsoft Oy Makinen [Aitenumero: e

Maksun tilanne: Maksettava
Vilviistystiedot: Yliaikakorko 109
Viiviistyskorko: 10,0 %

Maksuehto: 14 vrk netto
Yhieyshenkilt. Asten Mallinen asteri.mallinen@asterimalliyrtys.fi puh (09) 350 7530
4
Tuote/palvelu  Laskutgttu miiri Tuotetunnus Toimitettu madrd Veroton a-hinta Vieroton midrd Alv Alv-miidrd  Yhteensid
Esimerkkituote 4 kpl 1234 4 kpl 120,00 480,00 24,0% 115,20 595,20
ALV-erittely:
Veroton midri: ABD.00 €
Alv24% S: 115,20 € (480,00 €)
LASKU YHTEENSA: 595 20 €
Virtuaalviivakoodi:
448”1 1NON0AGS2DNNNNNNNNNNNN 1N 1NNNN2E1 22015
Tallennetaan laskut Finveice mugtoon
alkaen laskunnumerasta l§ +10 [T Ligdrajaus erspaivg on vailla
paattyen laskunrumesoon [23 | | — | —
T —— pE—
Firveoice T T;la'mus ] w ] F0ap-env ]
| | .
| SellerP astyl dentified IZHIIH-T-B \I [ bhunrus, esim GE0EETS-2)
SederOiganisabionUrithumbes] [UJEI??B!IIE#?BR [T -turwus, esim 003766066782 sis 0037 + Yunnus iman valvina
Sulhrﬁmiacﬂ?mmnﬂunuqhsmli Mdlhm] [lazkuttaan vhteyshenkila, azim Malli b aliren)
SellerEmailaddressidentifies |mwﬁmdinm@gdgiwi[‘|3 fi [laskuttajan sahkioposh, esim malk mallinen@asteimalliyritys. f]
SeletHomeTownName [Hebinki \ [kotipaikka, esm Helsinki)
SellervaiRegisirationT exd |m_\,r ok \
SeleiVatflegistrationDate (20150108 k\ ‘\ (mundossa YWWYEEPP)

Itzelazkutus: Tallerna ostajan bedot myds mypian tiedaiks
itzelaskujen ostoreskontraan siitos varben.

SelleiPostOificeB oxddentifier

Sellerwebaddressldentifier [asteri \ &

V)
1

SellesFreaT ext

SellerCommonE maléddr..Id..

Sallar.., <CountryCod

Asteri Malliygitys 2013 Oy juha F‘uh in: rog) 350 7530 \‘Kuma.kka Helsinki
Vapaavalintainen selite sn 351 5532 Y-tunnus: 2880647

Sahknposn |nfﬁai5d‘t

ALV rek. 8.1.2018
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Apixin kautta Iahetettu lasku
visualisoituna Aktian nettipankissa

LASKU

TN

I

Firreoice

T allennus

Myvji:
Y-tunnus: 2880647-9

Asteri Ma.ll]:}TlT}S 2{}13 Obrjuha_ SE'|EIPBIt}'|dEﬂtiHE[ |2SSDB4?-9

[r-tunnus, esim BEOBETS

Aurinkotie 12

SellerOrganisationU nith urnber ||:||]3?283|354?g

[O%T -tunnug, esim 0037

00400 HELSINKI

[lazkuttajan whteyshenkil

SellerContactPersonMame  [Aster Mallinen

Asteri Mallinen-

asteri. mallinen@asterimallivritys fi -

SellerE mailaddressldentifier Jasteri.maIIinen@asterimalliyritys.fi

[lazkuttajan sahkopost, €

puh (09) 350 7330

SellerHarmeT ot ame IH alzinki

[kotipaikka, ezim Helzink

SelletatR egistrationT ext l,.qw ek

Ostaja:

_ SellervatRegistrationDate (2018010
Y-tunnus: 0705493-3 |

AN

[muodoszza WVWAYEEPP)

Atsoft Ov Makinen Sellers/ebaddressldentifier |aste[i_ﬁ

Nuijamiestentie 5 C

00400 HELSINKI

SellerPoztOfficel oxldentifier |

LA\
|\

Itzelazkutus:
itzelazkujen c

SellerFreeText ]Vapaav hlirt

SellerCommonE mailsddr. [ d#

(023307530
ALNV-numero: FIOT7034933

info{@at

L\
| men&\ehte \

[Wleinen sahkopostiosoite

\
\
\
\
\
\
\
\
\
\

Seller... <CountryCede: ]FI

Laskulla on Finvoice-standardin mulk

\

Kuvaus Tuotetunnus Toimitettu Ghinta ve ja miiri Alv-miiri
Esimerkkituote 1234 4 kpl 11528 (24.0 %)
Laskutettu 80,00

4 kpl

AlV-erittely: LASKUYH
Yhteensid veroton: 480.00 euroa

ALV vhteensi: 115,20 eurca

Alv 24 % 8: 115,20 euroa (480,00 euroa)

Liite Bilaga/Attachment *KEY;

Virtuaaliy
448195020000000100005952000

tivakogdi:
000000D00010120000097220915

T8ssd kuussa tarjouk;gssa Asteri makuupussfit

\ \

\
\ \

Asteri Malli}frir}-'stB Oy juha Puh: puh (09} 350 7530

Fax: fax (09) 351 33
www-osoite: asteri fi
E-mail: info@atsoft fi

Vapaavalintainen selite

o

A\
Kotipaikka: Helsinki
AT V-numero: FI28806479
ATV el 812018 s
OVT-tunnus:- 003728806479
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Yrityksen logo verkkolaskuun

Yrityksen logon saa verkkolaskuun tulostamalla laskun liitteeksi pdf-laskun,
jossa on yrityksen logo tai tilaamalta logon palveluna Apixilta.

Téassa esimerkki: Tulosta logon siséltavé lasku pdf-tiedostoksi ja tallenna se
laskun liitekansioon

S8 ASTERI LASKUTUS - @ Asteri Palvelut testi

Tiedosto  Muokkaa M&aritd ALY Tulosta  Tilasto  Tyéwaibe ritys Ikkuna  Suosikic () Ohje

=¥ Laskun syiitti

Az.no Laskutusosaite Laskun numera {10033 Tuaterivit yht BE20  Asiakkaan Muistiol:
Mirni Atgoft Oy Makinen Paivamnasra 20.4.2023 Laskun ale % 0.0 —
I‘I a1 Lis&nimi M aksuehto 7 vik netto Laskun ale eurc 0,00 Tallenna Muistiol enttaan |
w0 Ozoite Muijamiestentie 5 C Erapaiva 27.4.2023 BE I Alennetiu E.20
— 1 Pakka |00400 HELSINKI Vitermero 4001003 - — 0.00
vie kortistoonl Puhelin Huomautusaika |14 vik avaa litekansio ja R ]
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I | ® Lasku " Tilaus
Logon s_aat Iaskuun: _ O Kateiskuitti " Lahete
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—_— k&ant. LI
J.'!a.USt Tallenna Avaa... | ALV ksi
| Lizatieto 1 | Lizatieto 4
L!sta.t!eto ER L!sta.t!eto 5 Litekansio |} Yerkkolasku |
Lisatieta 3 | Lisatieta &
F8 = Haku tuotenurderon alun tai tuoteryhman tai nimikkeen osan perusteella 7 = Siimy uuden tuoterivin alkuun rivind A1
' [numera | rbim| nirn maara| yks. a-hinta| yht. ewr|  ale¥| ale eur] ntoeir|™ alvi| alv eur| bto eur|kp-til
Bt Testijuote 10]kpl 050 500 0] 000 Rod) NZ4[ 120 B20
e | |
Bl ¢t 10033.pd a B) - pdfFacta {/;i ol x|

®e0O]|&
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X
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II!
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Pt
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Vastaanottaja nakee laskun ja lii

tteet Aktian verkkopankissa néin:

o _ O %
B LASKU - Asteri Palvelut Oy - 204 X =+
C @ ebank.aktia.fi/netbank/engine?usecase=invoice@8command=view_invoice_command&... & ¥ » .i, a o
Myyji: Laskutusaihe: 1
Y-tunnus: 2880647-9 Laskun p#ivi: 20.4.2023
Asteri Palvelut Oy Laskunro: 10033
Nugyjamiestentie 5 C
00400 HELSINKI Maksettava: 6,20 euroa
093507530 Eriipiivi: 27.4.2023
Havainnekuva: Maksun saajan nimi: Asteri Palvelut Oy
Ostaja: Apixin kautta Iahetetty verkkolasku IBAN: FI32 1544 3000 0620 96
: ) . ; . N
Votonnus 07054933 nakyy Aktian verkkopankissa BIC NDEAFIHH
Atsoft Ov Mk Viitenumero: 4001 00335
Nusi‘.’migstem:l;ré Laskun alaosassa on linkit )
004%0 HEI SINKI Apixin visualisoimaan verkkolaskuun seka Maksun tilanne: Maksettava
laskun liiteisiin (zip tiedosio) .
Viivistystiedot: Yliaikakorko 18%
AlV-numero: FI07054933 iivistyskorko: 18.0 %
Maksuehto: 7 vrk netto
Maksuehto: Huomautusaika 14 vrk
Eripdiva: 27.4.2023
Laskulla on Finvoice-standardin mukainen liite. Jps litte puuttuu, ota vhieys operaattortist.
Kuvaus Tuotetunnus Toimitettu Yksikkohinta veroton ja miiri Alv-miairi Yhteensi verollinen
Testituote tt 10 kpl 0.50 1.20 (24,0 %) 6.20
Laskutettu =>3.00
10 kpl
ALV-erittely: LASKU YHTEENSA: 6,20 euroa
Yhteensi veroton: 5,00 euroa
ALV yhteensi: 1.20 euroa
Alv 24 % S: 1.20 evroa (3,00 evroa) - - — -
o Ylempi linkki on zip-tiedostoon, jossa ovat
Liite Bilaga/Attachment *KEY:3 * laskulle lisatyt liittest, t3ssa esimerkissa
Litte/Bilaga/Attachment *KEY:3, N laskuttajan logon sisaltava lasku
Virtuaaliviivakoodi:
432154430000628960000062000000000000000400100335230427
Asteri Palvelut Oy / Puh: 09350 7330 AT V-numero: FI28806479
OVT-tunnus: 003728806479
alemmasta linkista avautuu FI32 1544 3000 0620 96 / NDEAFTHH
Apixin visualisoima lasku \
@ Lasku =+ 4
Asteri
C 8 lasku.apix.fif?sid: =2 W
Assoft Oy Makinen I
Q — 4 Automaattinen suu Nuijamestente 5 C Eﬂ:m
00400 EELSINE! FRAPAIVA:
VITENUMERO:
) EUOMAUTUSATA:
) 4 LASKU VITTERNE
VITTERMAE:
TOIMITUS:
MS':J?: . ) Laskun piiviys
',\:‘L_j',',.l,—:l‘[:,l.rlﬁ}c Laskun numera wumero rybui_pimike miirs yls,  aliota ylear  aleds aleew wloes alv®e alv eus bioeur
00400 HELSINK] Ostajan tnnus, 3 Testinante 10 kgl [EET — _sor w4 L _ 6w
Ostaja: Maksun maars: =T T8 500 130 6
Nomiekiente 5 C o Loppamma o0
00400 HELSINK] Maksun sasjan
Pankin Bic-tunn
Viitenumero:
Maksun tilanne:|
V|I\‘ﬁ5\y’$[|§dﬂ\:
Vilvastyskorko:
Maksuehto:
Maksuehto:
Yhteyshenkli: 09 350 75 30
:?:Z[:I‘Ej:‘elu igs::llellu IMEATE 'lrLI.Iﬁ[E[LI\II’IIIS IEIII:';[IE[[LI A ;.E‘gﬁjloﬂ a-hinta ;;E\D\I ﬂ\m i%;éﬁgé?;zzz 6.20 TBAN  FI37 1542 3000 0520 06 BIC NDEAFEH
Pl 09330 75 30 Y-fumnus 28806470
a 2an BiC
:Ie FI32 1544 3000 0620 96 NDEAFIHH
LA
Virtuaaliviivakoodi: weekun| Asteri Palvelut Oy
4321544300006209600000620000000000000004001 00335230 00400 HELSINKI
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Vastauksia

Lahetys onnistuu, mutta AsteriApixYhteys ilmoittaa:

Odota. Lahetys kdynnissa...

Kasittelematdn poikkeus sovelluksessa.

Polun c:\asteriax\tuotanto\lahetetyt\07054933\23230331121412.tmp osaa ei

[Oytynyt

Laskutusohjelma ilmoittaa:

AsteriApixYhteys taustakaynnistys ei onnistu.

Tiedostoa: c:\asteriax\tuotanto\lahetetyt\07054933\23230331121412.tmp ei
muodostunut ajassa 90 sek.

Ohjelma: c:\program files (x86)\asteri
yritysohjelmat\asteriapixyhteys\asteriapixyhteys.exe

Rivi: c:\ap-finvoice\lasku-1234-
1234.xml;lahetys;c:\asteriax\tuotanto\lahetetyt\07054933\23230331121412.t
mp;WL;tuotanto

Ratkaisu:

1. Laskuttajan Y-tunnuksen tulee olla muodossa 1234567-8 (ei Fl..
alkuisessa muodossa). Tarkista Laskunsyotto-tilassa
Maarita|Perustiedot|Laskuttajan tiedot -vélilehti|Y-tunnus

2. Tarkista, ettd AsteriApixYhteys ja Asteri laskutus versiot ovat 31.3.2023
tai uudemmat

Liite ei |ahde?

ks. kuten ylla. Laskuttajan Y-tunnuksen tulee olla véliviivallisessa muodossa
(1234567-8)

Tarkista, ettd laskutuksessa avautuvassa liitekansion polussa ei ole FlI..
alkavaa kansiota.

Tarkista, ettd laskutus ja AsteriApixY hteys ohjelmaversiot ovat 31.3.2023 tai
uudemmat.
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19  IPOST (EKIRJE)

19.1 MIKA ON IPOST (ENTINEN EKIRJE)?

eKirje on Itellan tarjoama palvelu, jossa kirjeaineisto toimitetaan sahkoisesti
Itellaan, joka tulostaa ne kirjeiksi, kuorittaa ja jakaa vastaanottajille. eKirjeen
kayttdminen on erityisen napparaa silloin, kun tulostat kerralla suuren joukon
Kirjeitd, joiden kasin tehtdvaan postittamiseen kuluu turhan paljon aikaa.

Katso ajantasaiset ohjeet sivulta https://asteri.fi/ipost-ekirje-laskujen-
lahettaminen-ekirjeena-asteri-laskutusohjelmalla/

19.2 MITA EKIRJELASKUJEN TEKEMISEEN TARVITAAN?

- eKirjelaskujen tekemiseen tarvitset Asteri Lahetelaskutuksen uusimman
version
- Sopimus ltellan kanssa eKirjeiden l&dhettdmisesta

19.3 MITEN LASKUT LAHETETAAN EKIRJEINA?

1. Tee sopimus Itellan kanssa eKirjeiden lahettamisesta
- Lisatietoja Postista (www.posti.fi)
2. Paivitd Asteri Lahetelaskutuksesi uusimpaan versioon
3. Kirjoita laskut ja tulosta niista tarvittaessa omaan kayttéon
arkistokappaleet
4. Kun laskut on kirjoitettu, tallenna niist4 eKirjeaineisto valinnalla
Tiedosto|Verkkolaskul|eKirje.



https://asteri.fi/ipost-ekirje-laskujen-lahettaminen-ekirjeena-asteri-laskutusohjelmalla/
https://asteri.fi/ipost-ekirje-laskujen-lahettaminen-ekirjeena-asteri-laskutusohjelmalla/
http://www.posti.fi/

254/299 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

5. L&hetd tallennettu eKirjeaineisto ekirjeen ldhetysohjelmalla Itellaan
(esim. Herald tai PikkuEDI).

Tulostetaan laskut eKirje-muotoon

alkaen laskunnumerasta ||1 0507

| ok I Pemuta |

paattyen lazskunnumeroon |1DED?

Tiedoston palku ja nimi Ic: hekijehpostia.epl

510 Asiakastunnus [123456

11:14 Salasana Igg?g

16:1E Palvelutoimenpiteet ID

20:20 Eirjgluokka |-|

A1:80 hieystiedat |juha Mikinen, p 35075360 fax 3515532

Lomakepahia [P ad516

Myyidn sahkoposti | atsoft@atsaft fi

tuian wmn-ozaite Iwww.atsoft.fi

~ Merkista
@ ASCH [PC-kaadisivu 850)
) EBCDIC
150 855341

I &itulosteta pankkivirvakoodia laskuun

— Kun tiedosta on muodostettu,
& avaa Muistinzza

" suorita kemento

' &i tehdd muita toimenpiteits

Walitze... |

Maaritd laskun tuoterivien
Ieveylc,iet eKirjetta varten

— Tuoterivin levepdet ekifeessa

Saran leveys me
1: Tuatenumero merkkia
2: tuotreryhma merkkia
FMimike merkkis
& M merkkis |®
s B
6: ahinta merkkid I
T yht.euro merkkia I
8. ale? merkkia I
3: alennuz euroa IB
10: veraton euroa merkkis I8
11: alv¥ merkkia I
12: alv euroa merkkia I8
13: werallinen rivisumma merkkid I1 0
14: kp-tili I

32

[==]

=

Tuoterivin merkkitheys maarapty tuoterivin levepden mukaan, leveyden ollezsa enintaan
78 merkkid: tuoterivia ei kavenneta, tulostuu normaalilla 10 merkkidAuumalla theydella
94 merkkia: 12 merkkia tuumalle

118 merkkia: 15 merkkia tuumalle

145 merkkia [maksimileveys): 18 merkkia tuumalle [tuloste on jo pienta tihua)

~

—Winkki:

ensimmainen tallennettava lasku nro "'-——‘-—_

|~ Vinkki ndyttdd, mita ao.
kenttdan tulee tayttda

o




Asteri Laskutus - KAYTTOOHJEET 255/299

19.4 MILLAISIA EKIRJEITA ASTERI LAHETE/LASKUTUS
TEKEE?

Asteri L&hetelaskutuksen vakiotoimitus tulostaa ekirjeet eKirjepalvelun
vakiolomakkeelle EPL89816 kayttden jatkolomakkeena lomaketta
EPL89822.

Tulostusmalli eKirjeesta alla.

Vakiotoimituksesta poikkeavat ratkaisut veloitetaan erikseen lisatdina.

FLLAPTESGPIMUSLASKL 810008

ANERDFT Oy MEKAREn “-IIIJ S . —
;]':;;:ftdltd;j—t wyp PATWAMEARE Z.1.2000 -
MAESUEHTE 14 wrh nekin —
aO7dE HIE “.lll“l EREFELWE I T
HUDH . AIEA B wvri
WITWEEDRED 11%
) WIITTEERNE
Alapfl Oy Mikinwn WIITTEEMME Yllkoitpsapimus Z00E
Atae Mikinen TOIR[TUS AJALLE 1.1.-31.1Z_ 2088
Halminkaarl 21 B AEIBEGEKED I9lDH
0o700 HELSEIWGI
uh:lll.ru kk  wvht werotom &lvy euro vhit wure
'I'lldpdl: i-LIl\.d-l lﬂh:\l 4 FTTH L2 Hl,97? 12,05 1a0,00
Yllapaita kRirFjamplte |H.'III:| Lz 51,%7 16,03 lag, oo
163, g EL -] 200,00
Lappusunma 20, 00

ILE.95+ALY 23% 36,07

['-n'l'llll.: CE=rr LE eI
Bé DOO&E]l 41057 Z00 .UU]

I p—-—— Vg B L Eet ) B S Wotuwrmmus BrIRSYI-3
puh (WFIXEE TE A0 OnNss85-172 atsoftsatsoft.?i
fax (¥F132@ TS 321 Eotipalkka:Helsinkl wWee. atsoft. fL
| ANKEBE= 1 TE TILIEA BTG GIRERING
g IERH Flananswaas |l 00000 T# e s s ke - e = 'H"'II"'H..!F- Ve
weamumes] BIC HMELSF IHH Mhiem bemhe o1 momres = 1o ko b A o o e
-l-n-l e m ek el 0 e -h.l.n--—
— At eatft Oy Mikinen
s |

Yilhpiteseplrug sisBlbdE:

i phislmapiivityk=at

S Btzaft Oy Mikinen + KbgttEjatuen
Bisa Hikirmn + 2% alennukzan kurzseizls
Malminkamrsd >*1 0 4 mEinakeen refereneccilicEslls

Jm ¥l HELEILHEI
Lizliwtow weww. wiaofl.filve. hiw

IR _ . VA

_ “:'__ . r.r._ aocLl S1ORT
B I [ L] I rasdrd I
il i i [T I A | o 1. 0. 200E 200,00

Iﬂl (VN o
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20 LASKUSAATAVARAHOITUS

Asteri Lahetelaskutusohjelman versiossa 1.8.2006 on ominaisuus, jolla
voidaan muodostaa Nordea Rahoitus Suomi Oy:lle siirtdmiseksi
konekielinen laskuluotto (laskuraha) -muotoinen aineisto. Laskutietojen
siirto Nordea Rahoitus Suomi Oy:n kayttopadoman rahoitukseen tehdaan
Nordea Pankin erésiirtopalvelun kautta.

Asteri Lahetelaskutuksen versiossa 13.10.2004 on ominaisuus, jolla voidaan
muodostaa OKO:n laskusaatavarahoitusta varten laskuaineistojen
siirtotiedosto.

Ajantasaiset ohjeet 10ydéat sivulta https://asteri.fi/laskusaatavarahoitus-asteri-
laskutuksessa/

201  VIITENUMERON MUODOSTAMINEN

Laskunsyottotilassa valinnalla
MaaritaPerustiedot|Syottotoiminnot|Viitenumeron muodostus
maaritetaan, miten viitenumero muodostuu.

Esimerkiksi maaritys 12343010002 tulostaa viitenumeroon 1234 =
myyjanumero, 301 = rahoitustuotetunnus, 000 = 3 nollaa, A = laskun
numero 6 numeron mittaisena etunollataytolld. Ohjelma laskee viitenumeron
tarkisteen.

Nordea Rahoituksen laskurahapalvelussa viitenumeron muodostusohjeena
on esimerkiksi 12320002 Missd 1234 = sopimusnumero (1-4 merkkiad), 0 =
pakollinen vélinolla, 00 = etunollatayttd, jotta saadaan 8 merkin mittainen
laskunnumero, A = laskunnumero 6 merkin mittaisena etunollataytolla.



https://asteri.fi/laskusaatavarahoitus-asteri-laskutuksessa/
https://asteri.fi/laskusaatavarahoitus-asteri-laskutuksessa/

Asteri Laskutus - KAYTTOOHJEET 257/299

20.2 LASKUSAATAVARAHOITUKSEN LOMAKESOVITUS
Lisad laskulomakesovitukseen rahoitusyhtion haluama teksti, esim:

<Tamé saatava on siirretty Nordea Rahoitus Suomi Oy:lle ja Nordea Pankki Suomi Oyj:lle.>
<Lasku on maksettava Nordea Rahoitus Suomi Oy:n tilille Nordea 155930-1070.>
<Maksettaessa on annettava laskulla oleva viitenumero.>

<Tama siirto on peruutettavissa vain Nordea Rahoitus Suomi Oy:n suostumuksella.>
<T&hén saatavaan ja sen perusteeseen kohdistuvista huomautuksista on valittémasti
ilmoitettava>

<osoitteella Nordea Rahoitus Suomi Oy, Myyntisaatavien palvelut, 00020 NORDEA, puh. (09)
18581.>

<TAMA SAATAVA ON SITOVASTI SIIRRETTY OKO OSUUSPANKKIEN KESKUSPANKKI OYJ:LLE
(OKO).>

<LASKU VOIDAAN PATEVASTI MAKSAA VAIN OKOLLE (TILI OKO 500001 -xxxxxxx). SHIRTO ON
>

<PERUUTETTAVISSA VAIN OKON SUOSTUMUKSELLA. TAHAN SAATAVAAN KOHDISTUVISTA
HUOMAUTUKSISTA>

<ON VALITTOMASTI ILMOITETTAVA OKOLLE, PUHELINNUMERO (09)404 5850>

Tal tallenna laskuoko.lom -lomakesovitus asiakkaan laskutushakemistoon
sivulta https://asteri.fi/laskulomakesovituksia/



https://asteri.fi/laskulomakesovituksia/
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20.3 KAYTTOOHJEET

Valitse asiakaskortista kenttd, johon tallennetaan asiakkaan y-tunnus. Kéayta
Y-tunnus-kenttéé (vaihtoehtoisia kenttid ovat koodirivi, koodirivi kentén 5.
merkki + -merkein erotettuina, toimitusosoite- tai laskutusosoitekenttd).
Lisaa sitten valitsemaasi kenttddn asiakkaan Y-tunnus.

Tulosta ensin laskut normaaliin tapaan.
Kun laskut on tulostettu, tallenna niista laskusaatavarahoitusta varten

laskuaineistojen siirtotiedosto valinnalla
Tiedosto|Verkkolasku|Laskusaatavarahoitus.

# 50 TRILASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosto JMuckkaa  Mazritd  Tulosta  Tilasto  Tydwaihe  Yreitys  Ikkona  Ohje

et

Pokta vanha lasku, .. — ]
nzoite Laskun numero [ 10512 Tw
Tilds g Paivamaara 13102004 La:
LaHbgte r b &k zughtao 14 sk netto La:
KerYilvlazkota 3 Erapaiva 27102004 Ale
Yiltenumero 105125 Pyt
Tulggta Huormautuzaika |14 wik Loy
Tallegina lasku L |viivekarko 10% -
Tyhignng laskunsyattdikkuna pzote [ assa-ale pym c‘:
Tuloza erdajona. .. - |Kazza-eumo
Tuloska 3 kilisirtoa arkille. .. w _C
sariafeskuta " !!tteenne
) Yiitheemmmme
Suorakelnitus. .. —
) T oimnituz
Maksiferalaskutus, .. —
o T st uotershman tal nimikkeen ozan perustesla I rivi: 0/
Yerklkolasku PostixmL Yakiokayktadnoktomalli,. vhteuro|  aleX)ale
i oot PostixML Erikais 1.0...

ekirie. ..

Laskusaatavarahoitus .,
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Tayta kentat ja napsauta lopuksi ok:

. Laskusaatavarahoitus - laskuaineiston siirtotiedosto (0KO, Nordea) L |EI|5|
alkaen laskunnumerosta I3998 Ok | Testaa | Beruuta |
aatteen laskunnumeroon n
s |2398 Tallennettava tiedosto, Oko:lla FEkkpp.x
; G kk = kuukausi ja pp = paiva kahdella numerolla
tiedosgton pollu ja nimi Selaa

X = jirjestysnumero saman péivan aikana

IE:\WKLINKKI\DMMFEDSH.1 -
siirretyille aineistoille

— Eratistue

Kok tizdosto on muodoztettu;

o

S w-buninus |nm5493-3

" suorita komento

rahoituzlimiitin zopimusnumens IEED? [ MR = Nordea "
I : .—-"_"'"--- = Selaa |
rahwoitusyhtion tunhus oP 5 0P =0ko

I.&TSDFT 0 MAKINEN | ™ &l tehda muita toimenpiteita

siirk&jEn mirni -
._____.__._juokseua, valilti 1-2999
Mokseva sitoluettelon numero I13 vastaz siirtoluettelon kantta
i |554321 r— asiakkaan y-tunnus on asiakaskortiztossa
f* “Ptunnuz -kentazza
rahk.yht. koht.varaukset I
" koodMwi; kentazza, B, tieto +merkein erotettuna [++++07054333]
- 099
ako-tigto-1 I = koodiivi kenta¥s.ginoana tietona
varalla I " toimitusosoite -kertdssa missi kentissi asiakkaan
™ laskutusosoite -kentassa {laskun saajan) y-tunnus on

— Aineiztotunnus

e e Imm Mordea: KKRFL, OKO: LA01]

i

Aineistotunnus, OKO = LA
MNordea= KRFL

ey

Esimerkki valmiista aineistosta:

P okorah.txt - Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muotoile Mayed  Ohije

=lolx]

LADLOO7054533 04101313493 51112EUROPATLsOft Oy Mikinen / Juha mMikin00000O76E54321 a
LAO113511121005 01234567  AMNMNEM AMAMAS KY KASARMIKATU 6 A 3 00100 HAMEEMLIMMA
LA0133511121005 0000010507 040213EURO402130100000004 5370040314040220000000000000 00000000081 000000000000000¢
LA0113511121000 ATSOMN ATK-PALVELL PL 434 00101 HELSINKI
LaDl332511121000 Q00001050804 031 2EUR04031201000007573570040326000000000000000000 000007 573570000000000000001
LA0113511121002 FLORISTIEN O¥ LAKIMIEHENPOLKU 5 00650 HELSINKI
La0l33511121002 0000010509040312EUR040312010000026125200403260403192000000000000 0000000522 50000000000000007
LAO113511121007 CAFE REGIMA KAHVIMYLLYNTIE 5 01600 VANTAA
LAO133511121007 Q0000105100403 12EURD4 031201000004 88255004 0319000000000000000000 000004 88255000000000000000¢
LACI1Z3511121007 CAFE REGIMNA KAHVIMYLLYMNTIE 5 01600 VANTAA
LAO133511121007 Q0000105110404 07EURD4 04 0702000004 88255004 0414 000000000000000000 000004 88255000000000000000¢
LAD1907054933 04101313490000050000040000015114010000001000000488255000000000000000000000000000000000000000

A4
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21 MAKSUMUISTUTUKSET ERAANTYNEILLE

21.1 MAKSUMUISTUTUKSET SAHKOPOSTIIN, ALKUPERAINEN

LASKU LIITTEEKSI (SAHKOPOSTI)

Saat lahetettyd sahkopostilla laskukopion ja maksumuistutuksen niista

laskuista, jotka ovat erdantyneet, tdysin avoinna ja laskutettu summa on
positiivinen (ei hyvityslasku).

Laskunsyottotilassa: Tiedosto|Sahkdpostilaskutus,

[X] L&hetetddn vain, jos lasku on erdéntynyt ja kokonaan avoin
(maksumuistutus + lasku liitteeksi).

Sill4 maarityksella ohjelma katsoo, onko tdman numeroinen lasku

reskontrassa eraantynyt, kokonaan avoin ja loppusummaltaan nollaa
suurempi. Jos on, lahettaa s-postiin, jos ei ole, ei l&heta.

s ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys 2013 Oy
Tiedosto

uckkaa Maarita ALV Tulosta Tilasto Tyovaihe Yritys lkkuna  Ohje
Avaa vanha lasku...

Poista vanha lasku...
Tilaus >
Lihete >
Kerdilylaskuta »
Tulesta
Tallenna lasku
Tyhjennd laskunsy6ttgikkuna
Tulosta erdajona...
Tulesta 3 tilisiirtea arkille...
Sarjalaskuta >
Maksuerilaskutus... —+—
Tua laskut tekstitiedostosta...
Tuo lahetteet tekstitiedostosta...
JTuo tilaukse

tekstitiedostosta..,
Séhkdpostilaskutus..,
Verkkolasku Ny . B

Hshkopostilaskutus - frmMeilaalaskut (ver18.11.2021, klo %:30)
Siirtotiedosto
Lopeta
alkaen laskunnumerosta |29 Pdf-tulostin

Paattyen laskunnumeroon |37 ‘F‘DFCIeator

Tulosta pdf kaikista laskuista, vaikka ei lihetettsisi s8hkopostilla (laskukopioiden tulostus)

h]

[v Lahetetaan van, o3 lasku on eraantyrt ja kokanaan avoin [maksumuistutus + lasku littesk st

F-eille aziakkalle sahkopostitetaan
@ Kaikille, joiden s3hkiopostiosoite on tiedossa
" Hiille. joiden sahkipostiosoite on tiedossa ja jotka tayttaval ehdon

Kentts Operaattari Ehto

j |s|sa|taa j |

Tehddsn pdf-laskut kansioon
Mita tehdaan Finvoice-verkkolaskuina lahteville

chvpdfautah, Walitse...
f* Lahetetaan myds verkkolaskun saajile, joz s-postiosoite tiedossa
" Ei sahkdpostiteta, jos verkkolaskuosoite annettu " . . = 5 &
= ! ‘Trityksen tunriste, joka nakyy pdf-liteen nimessa
[Winkki: syota mahdollisimman [whyt, esim. 4-6 merkin
" Lahetetaan vain nille, joille maantetty myos verkkolaskuosoite mittainen tieto, joka on kullakin writvksel3 erlainen)
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212 MAKSUMUISTUTUKSEN MUKAAN ALKUPERAINEN LASKU
(PAPERI)

Saat tulostettua erdantyneisté laskuista laskukopiot maksumuistutukseen
liitteiksi Laskunsyottotilassa: Tiedosto|Tulosta erdajona,

[X] Vain erddntyneet laskut, jotka kokonaan maksamatta ja summa >0
(maksumuistutukseen liitteeksi).

Tulostaa ne laskut, joissa erdpéivéa oli ennen tietokoneen kalenterin paivaa
(erdpaiva ennen eilistd) ja jotka ovat kokonaan maksamatta ja summaltaan
nollaa suurempia.

L] :nGTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys 2013 Oy

Muckkaa Maaritd ALY Tulosta Tilasto Twévahe ‘ritys Ikkuma  Ohie

fFivaa vanha lasku. . 3.10.2021, klo 13:40)
Poista vanha lasku, ..

fles y usozoite Lagkun numero | 17442 Tuoterivit yht Asiakkaan Muistiol:

- > Paivamasra 13.10.2021 Laskun ale % —
snete Maksughto 14 wik netto Laskun ale eurc Tallenna Muistiol kenttaa
erdilylaskuta b Erpaiva 27102021 RF | Alennetu

Tulosta iikenumero 174428 Pyoriztys
Tallenna lasku Huomautusaika |14 wik Fl Loppusumma
. fikkuria Vivekorks  [10% -
Tulosta eriajona... ugosoite Kasza-ale pvm Tama an 7_
ol | |Fassa-eun ® Lasku " Tilaus
Sar]alaslﬁuta Tulostetaan laskuja erdajona - frmErafjo (ver:13.10.2021, klo 13:40)
IMaksuerslaskutus...
Tuo laskut kekstitiedostosta, ..
Tuo [8hettest tekstitiedostasta, alkaen laskunnumerosta [17447
Tuo tilaukset tekstitiedostosta, .. — Tulostustuyli
Sahkipostilaskutus, .. paattyen laskunnumeroon I‘I 7441
Werkkolasku * Tilisirtoja ja suoravel
Siirtotiedosta e : : 5 i 5
Lopeta v ain eraantyneet laskut, jota kokonaan makzamatta ja summma >0 [maksumuistutukseen litteek ik ™ Tulostet.
* = Tiligiirtaja ja suaramal
Mits tehdsén Finvaice-verkkolaskuina I3htevile SRy
i+ Kaikki tulostetaan ® cie
& tuloste
" Ei Finvoice-verkkolaskuja tulosteta ~
bolenbe
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Niksi: Maksumuistutuskirjeen ja laskun saa tulostettua perakkain lisédmalla
maksumuistutuksen laskulomakesovitukseen ja kayttamalla
@SIVUNVAIHTO -koodia

1. Tee uusi laskulomakesovitus tai lataa linkisté laskukarhu.lom ja
maéarita se oletuslaskulomakesovitukseksi eraajon ajaksi
Kopioi siihen tavallisen laskun rivit
3. Lisad ylimmaksi riviksi
@SIVUNVAIHTO
ja sen ylapuolelle ne tekstit, jotka haluat tulostaa ensimmaiselle
sivulle, ennen laskua
Tulosta sitten erddntyneet laskut erdajona
Palauta oletuslaskulomakesovitus ennalleen

N

Perustiedot - frmPerustiedot (ver:13.10.2021, klo 13:40) W laskukarhulom — Muistio
- - - Tiedosto  Muckkaa Muotoile Mayts Ohie
Lackuitajan tiedot  Tiedostot ja tulostus: |5ydlntm|rmt | A | [ovLAOSANTERSTIL BPAIVAMAARA

Y LAOSANTEKSTI2

Asiskaskotisto |c\winks\Mali\asiskss wak Valise...

Tuotekartisto | c:\winks\Mali\tuote wik Valitss...
| \ Aroalihl BLASKUTUSNIMI
BLASKUTUSLI SANIMI
BLASKUTUSOSOITE
BLASKUTUSPATKKA
Lahetesovituz |c:winks\Mali\lzhete lom WValitze. . Hunkkaa. <Arvoisa Asterin Aurinkoiset ahertajat ry:n jasens
<Tama kirjeen 'I111:teena on kopio taman vuoden jasenmaksusta.
lgosan teksti 1 [6STERI aisummarteksti [Tuckenvi v, <Reskontratietojemme mukaan emme ole saaneet suoritustanne uunden 2021 jasenmaksustax
<Pyydimme maksamaan jisermaksun ensi tilassa tal iImoittamaan med i1e jasenyyden pisttyneeksd
“laozan tekati 2 | Maliyntys Oy Alernuz-teket |Alennus
Laskuteksti || 45K1) Alernettu-teksh |Alernetty hinta SAAJA L BLASKUTTAJANNIMI
. » : SLMMA: BLOPPUSUMMA
R Fanistys-tekst [Pycuistys viitenumero: GVIITENUMERD
Kuattiteksti [KU1TTI Loppusumma-tekst (L oopusumma
ALV-ekati {4y Laskujakpl |1
Lask 'ﬁ' Tiausvahv. ’—1 <aurinkoisin terveisine
kSRcHaN] 7 - oietus oE <rhdistyksen talousvastaava>
- - Lahettaita 1
Fomoat lokeosta |7 - oletus L] o< vunvaTHTO
[8Y LADSANTEKSTIL BSIVUNUMERD
v LAOSANTEKSTI2
BLASKUTEKSTI BLASKUNNUMERD
oK | Pesuuta it kuin alv-muutoksel |
BLASKUTUSNIMI
BLASKUTUSLISANIMI PATVAMAARA: BPATVAMAARA
BLASKUTUSOSOITE MAKSUEHTO @ BMAKSUEHTO
BLASKUTUSPATKKEA ERAPATVA! BERAPATVE
VIITENUMERO : BVIITENUMERD
HUOMALTUSALKA BHUOMALTUSAT KA
BTOIMITUSOTSIKKD VITIVEKORKO: BVIIVEKORKD
ESTOIMITUSNIMI VIITTEENNE: BVIITTEENNE
GTOIMITUSLISANIMI VIITTEEMME: SVIITTEEMME
ATOIMITUSOSOITE TOIMITUS BTOIMITUS
BTOTMITUSPATKKA
MBRIVIOTSIKOT
BTUOTERIVI
BTUCTERIVI
BTUCTERIVI
BTUOTERIVI
FTUOTERIVI

TUOTERIVI
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Toimii ok, kunhan lasku mahtuu yhdelle arkille.
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22 PDF-MUOTOISET LASKUKOPIOT

Laskunsyottotilassa: Tiedosto|Sahkopostilaskutus, [x] Tulosta pdf kaikista
laskuista, vaikka ei lahetettdisi sahkopostilla (laskukopioiden tulostus). Silla
maarityksella ohjelma tulostaa pdf-tiedostot kaikista laskuista, myds niista,
jotka normaalisti lahetetaan verkkolaskuina.

Sdhkdpostilaskutus - frmMeilaalaskut (ver:18.11.2021, klo %:30) L askut laskukohtaisiin pdf tiedostoihin saat

laskunsyottotila ftulosta f sahkdpostilaskutus
[¥] Tulosta pdf kaikista laskuista-valinnalla

Pdf-tulostin

alkaen laskunnumerozta |29

paattyen lazkunnumearoon

|PDFCrealor ﬂ

Iv iTulosta pdf kaikista laskuizta, vaikka e lahetettaisi sahkopostilla [laskukopioiden tulostusk

[ |\Lahetetaan vain, (o lasku on Eraantprg (@ Rokoraan avain [maksumustutus + lashku liteek sh)
Keille adiakkaille zakhkopostitetaan?
ikille, joiden sahkopostiozoite on tiedogsza

" Miflle, joiden s3hkopostiozoite on iedossa ja jotk.a tapitavat ehdon

K.entta Operaattor Ehto

| |sistaz ~| I

Tehdaan pdf-lazkut kanzioon

o hpdfautoh, Walitze,

writgk zen tunniste, joka nakyy pdiitteen nimesza
Minkki: spota mahdolisimman lpbwt, esim, 4-6 merkin
mittainen tieto, joka an kullakin yrityksela enlainen)

Mita tehddan Finvoice-verkkolaskuina shteville

{» Lahetetaln myos verkkolagkun zaajlle, joz z-postiogoite edozza

{” Eisahkoppstiteta, jos verkkolaskuosoite annettu

(" Lahetetaan vain nille, joille masritetty mpos verkkolaskuozoite

BEruta

Esim. laskukopiot laskukohtaisiin pdf-tiedostoihin
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PDF-TIEDOSTON NIMEAMINEN TULOSTA-PAINIKETTA
KAYTETTAESSA

[Tulosta] painiketta painettaessa mahdollisuus maarittad, miten pdf-tuloste
nimetddn (esim. Lasku_nro_asiakas.pdf)

Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja tulostus, Pdf-tiedoston nime&dminen
yksittaistulosteissa [Tulosta] painiketta kdytettdessa

Perustiedot - frmPerustiedot (ver:18.11.2021, klo %:30)
LaskunsyottotilafMaaritaf Perustiedot/ Tiedostot ja tulostus

L askuttaian liedot Syitictoiminnet | ALY | voit nytvalita, miten pdf-tiedosto saa nimensa

Asziakaskortizta |c:\winls\MaIIi\asiakas. wak Valitze. .. \ [~ A5 tulasta TR_ / TU_ muuttujaa sittosumma -alueelle

Tuotekartizto |c:\winls\MaIIi\tuote.wtk Walitze. .
Lomakesovitus |c:\winls\MaIIi\Iasku.lom Vaitse. | Mukkas. Pdf-tiedozton nimeaminen yksitaistulosteizza [Tulosta] painiketta kaytettaessa
Kuitisovitus [ vwinkssMaliskwit lom Valtse... | Muokkaa.. £ WMWVKKPP_nio_lsskuttsja. katkaistasn 30 merkin miltaiseksi
Tilaussovitus |c:'\winls\MaIIi\tiIaus.Iom Valitze... | Muokkaa... ' Lasku_nro_aziakas. Lahete_nro_asiakas
Lahetesavituz |c:\winls\MaIIi\Iahete.Iorn Yalitse... | Muokkaa...
Vidosan teksti 1 [ASTERI Yalisummarteksti [Tuaterivic gt
Ylaosan beksti 2 |Mallipritys Oy Alennuz-tekeh ’W
Lazkuteksh W Alannettu-teksti W
Hyvityslaskutek sti ,7 Puidristys-teksti W
K uittiteksti W Loppusumma-tek st W
Alvskstifay Laskuiakpl 1 Kateiskuiteia kpl 1

Lazku lokemosta |7 - aletus - Tilausvahe. kpl |1
Kopiot lokerosta | 7 - oletus - Lahetteits kpl |1

ag. ‘ Peruta muut kuin alv-ruutok set |
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23 YHTEYDET ASTERI TILAUSTENKASITTELYYN

Jos laskunsyottoikkunassa Lisatieto6-kentéssa lukee
(tilaustenkasittelyohjelman kirjoittamana)

"Asteri Tilaustenkésittelystd" niin varastomé&éra ei tallennettaessa muutu,
koska sitd on muutettu jo Asteri Tilaustenkésittelyn puolella.

Laskunsyottotilassa on Tilaustenkasittelysté-painike, jonka avulla voit tuoda
pikana lahetteen Asteri Tilaustenkasittelyn puolelta:

- Asteri Tilaustenkasittelyn myyntitilaus-tyovaiheessa, kun nakyvilla on
lahete, paina Laskutukseen-painiketta

- Asteri Lahetelaskutuksen laskunsyotté-ikkunassa paina
Tilaustenkésittelysta-painiketta

- kasittele l&hetettd edelleen tarpeesi mukaan: tallenna, tulosta, muuta
laskuksi jne.

Voit tuoda lahetteitd myds siirtotiedoston avulla Tilaustenkésittelysté
Lahetelaskutukseen. Valitse talloin laskunsyottotilassa
Tiedosto|Siirtotiedosto|Tuo.

24 YHTEYDET ASTERI TEHTAVASEURANTAAN

Asteri Tehtavaseurannasta saadaan tuotua lahetteet Lahetelaskutukseen
seuraavasti:

- Asteri Tehtdvéaseurannassa Tulosta|L&hetteet laskutukseen
- Asteri Lahetelaskutuksen laskunsyéttétilassa
Tiedosto|Siirtotiedosto|Tuo
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25 PIKAKORTISTO-TYOVAIHE

Ty0vaihe|Pikakortisto -valinnalla padset nopeasti ja katevasti avaamaan
Laskuotsikot-, Tuoterivit-, ALV-erittely-, Reskontra-, Tilausotsikot-,
Tilausrivit-, Laheteotsikot- tai Laheterivit-taulukon katselemista, etsimisté,
jarjestamistd, rajaamista, omia tulosteita yms. varten.

Avaa laskutus

Avaa kortisto |

Yalitse avattava tauu

" Mihin tyovaiheeseen avataan?

" Asiakaskortisto L2
= e S

" Tuotekortisto Peruuta
@ Bkakarlita

" Laskunsyotto

" Myyntireskontra

@ ASTERIKDRTISTO - Aster! Malliyritys Dy
Qeaboetiste  Tytvahe Yrkys [Rkung  Chjs

TR [ cciounie ot e

|Pawamaaia M 4fhomato
2£11.13%
21119% s | reve | poua |
X1119% =y
124.200¢ Ishurlo 134200465523 Kenta 3 bt [0
11342004
124200 Lasburtunnate [2 tane [0
Laskunnumeto IS Kanta & vero |0
Pavaméss  [134.204 Kanla & totto [0
FESRINNIECE ryve wiin o

Pikakortisto-tyOvaiheen avulla paaset kasitteleméén suoraan ohjelman
tallentamia tilastotietoja laskuista, tuoteriveisté ja alv-erittelytiedoista.

Pikakortisto-tyOvaiheen rivitila-ikkunassa on Muokkaa|Kopioi Viitteemme
Tuoteryhmaksi -toiminto, jolla voit kopioida Laskuotsikoiden Viitteemme-
tiedon Tuoteriveille Tuoteryhmé-sarakkeeseen.




268/299 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

Valinnalla Tyovaihe|Pikakortisto|Valitusta tietokannasta paaset nopeasti
ja kétevasti avaamaan minké tahansa tietokannan minka tahansa taulukon
katselemista, etsimistd, jarjestamistd, rajaamista, omia tulosteita yms. varten

? ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosto Muokkaa M&aritd Tulosta Tilasto BB Yritys Ikkuna Chje

Tuotekortisto

=¥ | askun syoitd

Asno | Laskutusosoite | Myyntreskontra | | Tuotenwtvht_
l_— Himi | EEEEEED ésts laskutustietokannasta... ||
Lisanimi j ‘Maksuehto | Valtusta tietokannasta... c

_XJ Dsoite Erdpaiva 112,204 | Aennets |
BTN PR LIRRIEEE 4cA | BYinimiesiesse 1
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26

SALASANA

Ohjelman kaynnistyttyé eri yritysten laskutusaineisto on hyvin helposti ja
havainnollisesti avattavissa ilman mink&anlaista ohjelman kayton
kokemusta. Jos haluat estaa asiattomia henkilditd kdynnistamasté
laskutusohjelmaa, kayta salasanaa. Ohjelmaan voidaan maarittaa erikseen
Paakayttajan salasana, jolla on taydet oikeudet kaikkiin ohjelman osiin
sekd Vaihtoehtoinen salasana, jolla esim. toinen tyontekija
laskuttajan/reskontranhoitajan lisdksi padsee ohjelmaan mutta ei née Tilasto-
valikkoa (halutessa Tilasto-valikko voidaan nayttda Vaihtoehtoisella
salasanallakin), Myyntireskontra-ty6vaihetta eiké Pikakortisto-tyOvaihetta.

Salasana ei taydellisesti estd tietoisesti ja tavoitteellisesti toimivaa taitavaa
murtautujaa varastamasta laskutusaineistoa, mutta se pitéé kylla satunnaisen
tutkijan loitolla.

Salasana asetetaan Yritysluettelo-ikkunan toiminnolla SalasanalAseta.
Kirjoita vanhaksi salasanaksi vanha salasana, jos sellainen on olemassa.
Kirjoita uusi salasana varmistuksen vuoksi kahteen kertaan samanlaisena.
Salasanan pituus on vapaa, suositus on 4-15 merkkid. Salasanan suhteen isot
ja pienet kirjaimet ovat eri merkkej4, esim. jos salasana on Ax4f, ohjelma ei
kaynnisty syottamalld salasanaksi AX4F.

Salasanaksi voi valita suunnilleen mité vain. Liian helposti arvattavia
salasanoja ovat yleensa kirjanpitdjén tai lahisukulaisten nimet, osoitteet,
henkildtunnukset ja koneen vieressa seinalla lukevat tekstit. Hyvé salasana
on helppo muistaa, mutta vaikea arvata. Esimerkiksi mielirunosi
ensimmaisten sanojen toiset kirjaimet: Maamme-laulusta tulee i@u40aK.
Tai mukaelma jostain sanonnasta: This is a good password for you ->
ThodP/w4u. Ala tietenkadn kayta tassa mainittuja salasanoja!

Jos olet unohtanut salasanasi, ota yhteys Atsoftiin niin asia selvitetaan.
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27

27.1

K:
V:

K:

V:

K:

V:

USEIN KYSYTTYJA KYSYMYKSIA

YLEISESTI OHJELMASTA

Miten saan siirrettya laskutusohjelman C: asemasta D:lle?
Ohjelman neuvomisen ja yllapidon kannalta on suositeltavaa asentaa ja
pitda laskutusohjelma hakemistossa C:\WINLS. Jos Sinun kuitenkin
valttdmaétta taytyy laittaa se d: -asemalle, toimi seuraavasti:

kopioi resurssienhallintaohjelmalla C:\WINLS hakemisto D:\WINLS
hakemistoksi

kaynnistd D:\WINLS\WINLRK.EXE ja muuta yrityksen perustietietoihin
kaikkiin tiedostonimiin (kortistot, lomakesovitukset) C: tilalle D:, myds
reskontran perustietoihin

: Koneeni putosi lattialle ja hajosi. Mité aineistoa minun on

pelastettava?

Hakemisto C:\WINLS sisaltédé ajokelpoisen ohjelman, jonka saat
uudelleen asennuslevyilta. Tarke&a pelastettavaa aineistoa sen sijaan on
yritysten alihakemistojen sisélto, esim. CA\WINLS\FIRMA. Tamé
aineisto Sinulta saattaa kylla 10ytya varmuuskopioltakin.

Mit& teen, kun ohjelma ilmoittaa, etta laskutus voi olla avoimena
vain kerran?

Valinnalla CTRL+ALT+DELETE voit sulkea haamuiksi jdéneet
ohjelmat.

Miten voin poistaa yrityksen laskutusaineiston, joka on ihan
harjoituksen vuoksi tehtya puppua?
Yritysluettelo-ikkunassa on toiminto Tiedosto|Poista yritys.
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27.2

<A

<A

<A

YHTEYDET MUIHIN OHJELMIIN

: Missa voi katsella WINLS -ohjelman *.wak —kortistoja?

Asiakaskortistot, esim. asiakas.wak, ovat Microsoft Access 2000
—muotoisia tietokantoja. Niitd voi katsella Asiakaskortisto-tydvaiheessa,
Microsoft Accessissa tai muussa "Access Front End"ssa.

: Onko mahdollista siirtda tuotekortistoon erdén tavarantoimittajan

hinnasto sellaisenaan?

Jos kortisto on jonkin Windows ohjelman muotoinen (esim. Word,
Excel), se voidaan ko. ohjelmassa viedé leikepoydalle ja sitten Asteri
Windows Laskutus —ohjelman tuotekortisto-ty6vaiheessa liittaa
leikepdydalta (MuokkaalLiitéa leikepdydaltd). Toinen mahdollisuus on
CSV-tiedosto, ks. kappale 8.6.3.

- Miten saan asiakaskortiston Exceliin?

Asiakaskortisto-tydvaiheessa on toiminto Muokkaa |Kopioi
leikepdydalle. Sitten voit liittdd sen Exceliin. Jos kortisto on liian pitka
mahtuakseen kerralla leikepdydalle, voit siirtdd sen palasina tai kayttaa
Accessia. Asiakaskortisto asiakas.wak on Access 2000

-muotoinen tietokanta, joten kdyttdmalla sitd tai uudempaa Access-
versiota tietokannan saa vietyd Excel-muotoon (Tiedosto|Tallenna
nimella tai vie). Toinen mahdollisuus on CSV-tiedosto, ks. kappale 7.7.3

- Miten saan tuotekortiston Exceliin?

Tuotekortisto-tyovaiheessa on toiminto Muokkaa|Kopioi leikepdydalle.
Sitten voit liittdd sen Exceliin. Jos kortisto on liian pitkd mahtuakseen
kerralla leikepdydalle, voit siirtda sen palasina tai kayttad Accessia.
Tuotekortisto tuote.wtk on Access 2000

-muotoinen tietokanta, joten kayttdmalla sitd tai uudempaa Access-
versiota tietokannan saa vietyd Excel-muotoon (Tiedosto|Tallenna
nimelld tai vie). Toinen vaihtoehto on csv-tiedosto, ks. kappale 8.6.3.
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217.3

K: Miten saan vietya laskutuksen rivikohtaisen tiliéinnin kirjanpidon
paivakirjaksi?
V: Laskun syottotilasta Tulosta|Laskutuspaivakirja.

Valitse padivamaaravéli, ensimmainen tositenumero, myyntisaamisten tili.
Valitse (*)Tuoteriveittdin. Katso minka nimiseksi paivékirja menee esim.
CAWINLS\NNNNN\_SIIRTO.WKEP. Paina OK.

Kaynnista kirjanpito-ohjelma. Perusta tata tarkoitusta varten yritys tai
tilikausi. Avaa kyseiseen tilikauteen tat4 kautta varten paivéakirja. Valitse
Tiedosto|Yhdista paivakirja, klikkaile yllamainittuun hakemistoon.
Valitse sieltd SIIRTO.WKP. Valitse(tummenna)
LASKUTUSPAIVAKIRJA. Paina OK.

ASIAKASKORTISTO JA TUOTEKORTISTO

K: Voiko asiakaskortiston omatulosteen tulostaa vaakaan?
V: Kyllg, kunhan ensin asettaa kirjoittimen tulostuksen vaakaan:

1. Kaynnisté|Asetukset|Kirjoittimet

2. Napsauta oletuskirjoittimen kuvaketta hiiren kakkospainikkeella
3. Valitse Ominaisuudet|Paperi

4. Laita tapla vaaka-kohtaan kohdassa suunta / (*)Vaaka

5. K&ynnist4 laskutus uudestaan

6. Siirry tyOvaiheeseen asiakaskortisto

7. Valitse omatuloste, vaakatulosteen rivin leveys on noin 27 cm

K: Miten rajattu osakortisto tallennetaan ja otetaan uudestaan
kayttoon?

V: Valitaan tiedosto ja tallennetaan kortisto toiseksi kortistoksi. Valitaan
oikea hakemisto minne tallennetaan, annetaan jokin muu kuin harmaalla
nékyvéa nimi, annetaan taulun nimena olla asiakkaat. Kortiston saa
uudestaan nakyviin asiakaskortisto tilassa Avaa kortisto, haetaan oikea
kansio ja valitaan haluttu kortisto ja avataan taulu asiakkaat.
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27.4

LASKUNSYOTTO

K: Voiko tallentaa mallilaskun pohjaksi?
V: Tavallaan ei, mutta voit lukea pohjaksi jonkin valmiin vanhan laskun.

K: Miksi laskunsyotossa luvut Kirjautuvat nettona, vaikka haluan ne
bruttona?

V: Valitse Maarita|Perustiedot. Siirry Syottétoiminnot-valilehdelle. VVaihda
Hinnoittelutapa-kohtaan brutto.

K: Miten saan myyjakohtaisia tilastoja laskutuksesta?

V. Syo6td myyjan tunniste viitteemme-kenttd&n. Kun valitset Tilasto-valikon
myyjékohtaisia tulosteita, ohjelma pitaa juuri Viitteemme-kenttdd myyjan
nimena.

K: Kuinka hyvityslasku tendaan?

V1: Avaa vanha lasku —toiminnossa on “Tee téstd hyvityslasku”-painike,
joka avaa vanhan laskun pohjaksi muuttaen méérén ja siitd aiheutuvat
rahasummat miinusmerkkisiksi ja lisad ensimmaiseksi tuoteriviksi
tekstin “Téama on hyvityslasku laskuun no XXXX”

TAI

V2: Kuten tavallinenkin lasku, mutta kappalemé&arat miinusmerkkising,
jolloin laskun loppusumma tulee miinusmerkkiseksi. Jos haluat laskuun
otsikoksi "HYVITYSLASKU’ tai muun vastaavan, valitse
Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja tulostus, kohta Hyvityslaskuteksti.

K: Viime vuoden laskut paattyivat numeroon 9345. Voinko aloittaa
uuden tilikauden laskunnumerosta 10007

V: Ohjelma tarjoaa uutta laskunnumeroa siten, etta se ottaa suurimman
kéaytetyn numeron ja lisad siihen yhden. Voit siirtyé seuraavaan
suurempaan numerosarjaan, ei pienempéén. Aloita uuden tilikauden
laskut esim. numerosta 9400 tai 10000.
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<A

217.5

- Miten lisaan tuoterivin valiin?

Mene tuoteriville, jonka eteen haluat lisata rivin ja valitse
Muokkaa|L isaa tuoterivi eteen.

- Miten asiakkaan maksuehto koodataan?

Asiakkaan maksuehto-sarakkeeseen syotetaan luku 1, 2, 3, 4 tms.
Asiakaskortisto-tydvaiheessa valinnalla Muokkaa|Maksuehto syotetéén
esimerkiksi seuraavasti: 1 tarkoittaa 7 vrk netto, 2 tarkoittaa 7 vrk —2%,
14 vrk netto jne.

LASKUN TULOSTUS
: Miten saan laskuun kolmannen pankkitilin?

V: Valitse Maarita|Perustiedot, vélilehti Tiedostot ja tulostus. Paina

<A

K

\

Lomakesovitus-rivilla olevaa Muokkaa-painiketta. Lis&a
lomakesovitukseen koodi @LASKUTTAJANPANKKI3 sopivaan
kohtaan.

. Miten muutetaan laskun ylaosassa nakyva yrityksen nimi?
Laskunsyottotilassa Maarita|Perustiedot| Tiedostot ja tulostus
-vélilehdella kohdasta Yl&osantekstil ja Yl&osanteksti2.

: Haluaisin tehda ensin ison joukon laskuja kovalevylle ja tulostaa ne
vasta kerralla.

. Tama ns. erdajolaskutus on ominaisuus, joka sisaltyy maksulliseen

lisdosaan, Asteri Windows Lahetelaskutukseen.

. Miten saan levennettyd, kavennettua ja poistettua laskun tuoterivien
sarakkeita ja muutettua niiden otsikoita?
: Toiminnolla Maarita|Tuoterivit paperille.
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K

V:

<A

<A

<A

: Muokkasin laskulomaketta ja tallensin sen, mutta ohjelma ei
kyennyt sitten avaamaan sita.

Tallennettaessa Tallenna nimell& -toiminnolla Muistio tallentaa
tekstitiedostoksi ja laittaa peraan txt-tarkenteen. Klikkaa tiedostoa
resurssienhallinnassa hiiren oikealla, valitse Nimed& uudelleen ja poista
tiedoston nimesta .txt

Jatkossa tdmaén voi valttaa kayttdmalla Muistiossa Tallenna nimella
-toiminnon sijaan pelkk&a Tallenna-toimintoa.

: Olen muokannut lomakesovitusta Wordissa. Nyt osoite ei tulostu

kokonaan. Mita teen?

. Ala kdyta lomakesovituksen muokkaukseen Wordia vaan Muistiota, joka

kaynnistyy kétevasti laskunsyottotilassa Maarita|Perustiedot -
valinnalla, Tiedostot ja tulostus - vélilehdella painamalla Muokkaa.

. Laskutettavan paikkakunta ei nay kirjekuoren ikkunasta.

Muokkaa lomakesovitusta siten, ettd poistat ylhaalta yhden rivin, jolloin
laskutettavan osoite nousee rivin verran ylemmas.

: Miten LOGO tehdaan laskuun?

Kopioi kuvamuotoinen logo-tiedosto c:\winls\firma —hakemistoon.
Valitse laskunsyottotilassa Maarita|Logo. Valitse kyseinen logo ja
mé&arittele sen mitat senteissa, joko korkeus tai leveys. Kirjoita

laskulomakepohjaan @LOGO1 siihen kohtaan, johon logon haluat.

. Kuinka lahetteelle saadaan hinnat nakyviin?

Muokkaa lahetteen lomakesovitusta ja kaytda @ LAHETERIVI:n paikalla
@TUOTERIVI.

: Miten saan laskuun lisdtietoa, eli: Laskutan tiekunnan hoitomaksuja.

Haluan laskuun néakyviin asiakaskohtaisesti samana pysyvan tiedon,
eli tilan nimen ja veloitusyksikdiden vuotuisen maaran.

V: Syo6té se asiakaskortistoon lisanimi-kenttdan ja tee lomakesovitus, jossa

@LASKUTUSLISANIMI ei olekaan kirjekuoren ikkunassa vaan
jossakin muussa sopivassa kohdassa.
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27.6

21.7

217.8

K:

RESKONTRA
Reskontrassani on vaaria tietoja. Miten muokkaan niita?

V: Avointen laskujen ikkunassa voit valita Muokkaa|Korjaa

K:

reskontratapahtumaa. Monipuolisemman muokkaustilan saat kayntiin
valitsemalla Nayta|Kaikki reskontratapahtumat. Téassé ikkunassa voit
selailla reskontratapahtumia ja muokkailla niitd vapaasti suoraan
taulukkoon. Voit poistaa reskontratapahtuman napayttamalla hiirella
taulukon vasemmanpuoleisinta kapeaa saraketta, jolloin rivi muuttuu
mustaksi ja painamalla DELETE. Poistamiseen voit kayttaa myds
toimintoa Muokkaa|Poista|Reskontratapahtuma.

VIIVAKOODI

Luen Asteri Laskutukseen tuotekoodin viivakoodinlukijalla.
Viivakoodi alkaa aina ylimaaraisella B-kirjaimella. Missa vika?

V: Viivakoodin lukijat toimivat siten, ettd luettu viivakoodi on tdsmalleen

sama asia kuin ko. tiedon sy6ttaminen néppaimistélta. Kuitenkin siten,
ettd viivakoodinlukija voi laittaa viivakoodin alkuun prefixin ja/tai
loppuun postfixin. Naité joku ohjelma voi tarvita, ettd osattaisiin hypéaté
oikeaan luukkuun. Luultavasti teidan tapauksessanne viivakoodinlukijalle
oli méaaritelty prefix = B. Asteri Laskutus ei vaadi (eika halua)
viivakoodille mit4an prefixia eik& postfixia, joten ne kannattaa maaritella
tyhjiksi viivakoodinlukijan puolelta.

OMATOIMISET LASKUT

: Minulla on my0s laskuja, joita maksaja tilittda oma-aloitteisesti, eli

niista ei tehda laskua eika kateiskuittia. Miten ne saadaan mukaan
alv-listoille?

V: Jotta ‘'omatoimiset laskut' saataisiin alv-listalle, niiden oikea syottamistapa

Asteri Windows Laskutukseen on laskunsyotto-tilassa. Kirjoita laskusta
vain asiakasnumero ja vaikka vain 'yhtend tuotteena' koko laskun
loppusumma (tai jos on monta verokantaa, niin kustakin verokannasta
ainakin yksi tuoterivi). Laskua ei tarvitse tulostaa paperille, vaan kayta
Tallenna-painiketta tai valintaa Tiedosto|Tallenna lasku, jolloin paperia
sdastyy. Laskutusohjelma on rakennettu siten, ettd reskontran puolelle ei
VoI SyOtté4 tietoa verokannoista, joten niisté ei voi myoskéén tallentua
alv-tietoja.
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27.9

TILASTOT

K: Miten saan kaytettya Asteri Windows Laskutus -ohjelmaa
kassaohjelmana siten, etta saisin listaukset erikseen siitd, mita on
maksettu kateiselld, mitd Visalla, mita MasterCardilla jne.

V: Kirjoita viitteemme-kenttaan maksuvalineen nimi. Kayta toimintoa
Tilasto|Myyjan myynti laskuittain tms., jolloin saat maksuvalineet
(myyjat) listattua.

K: Katelaskelma myyjittain naytti miinusmerkkisia katteita ja
negatiivisia kateprosentteja. Miksi?
V: Ohjelma vaatii, ettd tuotekortistoon sy0tetyt ostohinnat ovat verottomia

hintoja.
PULMA:
SYY:
RATKAISU:

PULMA:

SYY:

RATKAISU:

PULMA:

RATKAISU:

Tuotekortiston puolelta otettu myyntitilasto ei tismaa
laskunsy0ton puolelta otettuun Tilasto|Myynti
tuotteittain.

Tuotekortiston tilasto ajautunut vikaan.

Tuotekortistossa on toiminto Paivitd myyntitilasto.

Tuotekortiston puolelta otettu myyntitilasto ei tismaa
laskunsy0ton puolelta otettuun Tilasto|Myynti
tuotteittain.

Ohjelma jossain vaiheessa laskenut eri laskuille samaa
laskuntunnistetta.

Yritysluettelo-ikkunassa on toiminto Tiedosto|Korjaa
tunnisteet. Lisaksi kannattaa jatkoa varten laittaa
Laskunsyottotilassa Mé&éaritd| Tunnisteiden laskenta tapla
kohtaan 'aina uudelleen'.

Laskutuslistan yhteissumma ei tdasmaa Myynti
tuotteittain -yhteissummaan.

Haarukoitiin, ettd eroavaisuus tuli paivamaaravalilla
1.1.2005-31.1.2005. Valittiin TyOvaihe|Pikakortisto|Tasta
laskutustietokannasta, avattiin taulu Tuoterivit. Huomattiin,
ettd tuotenumero-sarakkeesta puuttui tuotenumeroita tai oli
virheellisid tuotenumeroita. Korjataan ne oikeiksi.
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K: Miten saadaan asiakkaiden ostot (laskutus) talta vuodelta.
V: Valitse myyntireskontrassa Naytéd|Laskutus jaksolta|\VVain Saldot

27.10

KORTISTOJEN KAYTTO

K: Miten saan tehtya tyhjan tuotekortiston? En halua kayttaa enaa

vanhoja tuotteita, joita on kertynyt aikojen saatossa paljon ja jotka
ovat vanhentuneet, vaan tyhjentaa tuotekortiston kokonaan ja alkaa
syottad uudelleen.

V: Valitse TyoOvaihe|Tuotekortisto. Valitse Tiedosto|Uusi kortisto. Syoté

jokin nimi tyhjalle tuotekortistolle, esimerkiksi c:\winls\firma\tuote2.wtk.
Huomaa, etté juuri avoinna olevan tuotekortiston nimeé et voi kayttaa.
Valitse tallennuspaikaksi ko. yrityksen kansio. Paina Tallenna.

Tarvittaessa valitse uusi tuotekortisto kaytt0on Laskunsyottotilassa
valinnalla M&aritd|Perustiedot| Tiedostot ja tulostus| Tuotekortisto
—kohtaan kirjoita uuden kortiston nimi (esim. c:\winls\firma\tuote2.wtk).
Kéynnista ohjelma uudelleen, niin saat tyhjan kortiston kéayttoosi.

. Miten saan lahetettya perintatoimistolle laskutettavien nimi- ja

osoitetiedot sekad karhuttavat summat sahkdpostin liitetiedostona?

: Tallenna reskontrasta osakortisto seuraavasti;: Valitse

Tyo6vaihe|Pikakortisto|Tastad laskutustietokannasta, avaa taulu Reskontra.
Rivitila-ikkunassa valitse Osakortisto|Valitse joukko. Laita ehto: Tila = 1.

Rajattu osakortisto -ikkunassa poistele kaikkein tuoreimmat, joita ei viela
karhuta. Rajattu osakortisto -ikkunassa valitse Tiedosto|Tallenna
osakortisto| Toiseksi kortistoksi ja valitse polku ja tiedostonnimi, esim.
c:\winls\firma\karhut.wls. Perintatoimisto saa luettua aineiston joko
Asteri Laskutus -ohjelmalla tai Microsoft Access —ohjelmalla.
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27.11

K:

<A

27.12

KTL

Yritan kirjata KTL:84, mutta kun valitsen pankin, ohjelma tarjoaa
kohteeksi yrityksen kansiota laskutusohjelman alta vaikka olen
maaritellyt pankkiyhteysohjelman hakemistot reskontran
perustietoihin.

. Polkumaarittely on virheellinen. Katso mité perustiedoissa lukee KTL-

valilehdell& pankin rivilla Tiedoston nimi -sarakkeessa ja tarkista sen
oikeellisuus Resurssienhallinnassa. Soita tarvittaessa pankin neuvontaan.

. Kun kirjaan KTL:sta suorituksia myyntireskontraan ja jostakin

laskusta on maksettu korkoja, ko. laskusta syntyy ENSU. Mik& se on
ja miten saan korot merkityksi jatkossa ja miten korjaan nyt
syntyneen tilanteen?

: ENSU on ennakkosuoritus. Jatkossa tilannetta ei synny, kun valitset

Maéaéritéd|Perustiedot (reskontra), KTL-vélilehdell4 aseta Korko ehdotetaan
perittdvaksi = Kylla. Taméankertaisen tilanteen voit korjata siten, etta
valitset Avoimet laskut —tilasta Muokkaa|Palauta lasku avoimeksi. Kirjaa
suoritus uudelleen. Etsi sitten se rivi, jossa on ko. asiakkaan
kyseisensummainen ENSU. Poista ko. rivi

: Minulla on kaksi yritysta. Kuinka KTL kirjataan?

Sama KTL-tiedosto kirjataan aina molempiin yrityksiin. Ohjelma antaa
listauksen niistd suorituksista, joille ei 10ydy vastinetta senkertaisesta
reskontrasta, mutta tasta listauksesta ei tarvitse valittaa.

: KTL-tiedostoja on aina niin monta kappaletta. Eiko niita voisi saada

yhtena nippuna, niin olisi itsella vahemman tyo6ta?

. KTL-tiedostot eivat tallennu paivamaaran mukaan, vaan hakukertojen

mukaan. Kun haet pankista KTL:n harvemmin, niin saat isomman
nivaskan kerralla.

MAKSUMUISTUTUS

- Satunnaisasiakkaille en ole laittanut asiakasnumeroa.

Maksumuistutukseen tulee nyt samaan paperiin kaikki
satunnaisasiakkaat.

V: Asiakasnumeroa kannattaa aina kéyttaa.
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K: Miksi eri asiakkaiden maksumuistutuksiin tulee erilainen teksti?

V: Riippuen l&hetettyjen muistutusten méarastd ohjelma ottaa eri tekstin eri
tiedostosta, tdama méaritellaan valinnalla Mé&érit4|Perustiedot (reskontra)
ja Tiedostot-vélilehdella.

27.13 KORKOLASKU

K: Miten tehdaan korkolasku?

V: Siirry myyntireskontraan. Avointen laskujen ikkunassa valitse
Nayta|Asiakkaan myohéiset. Asiakkaan my0hasséd maksettujen ikkunassa
valitse Tulosta|Luettelo. Siirry laskunsyo6ttotilaan
(Tyovaihe|Laskunsyo6ttd). Kirjoita korkolasku kuten tavallinen lasku,
tekstiksi esim. ’Korko oheisen erittelyn mukaisesti’ ja liita sithen
myyntireskontran kautta tulostettu luettelo.

27.14 KARHUTUT

K: Miten saan listauksen karhutuista?
V: 1) Mene myyntireskontraan (Ty6vaihe|Myyntireskontra)
2) Mene kaikkien reskontratapahtumien ikkunaan (Nayté|Kaikki
reskontratapahtumat)
3) Valitse Muokkaa|Etsi
4) Laita kentéksi Monesko karhu, operaattoriksi >= ja ehdoksi 1
5) Paina Nayta tulosjoukko
6) Valitse Tulosta-valikon tulosteita

27.15 SALASANA

K: Salasana ei toimi
V: Ota CapsLock pois paalté niin toimii taas.

27.16 PULMATILANTEIDEN KORJAUS

K: Yksi lasku ei toimi: kun sen avaa, ohjelma menee jumiin.
Tietokannan korjaustoiminto ei auta.
V: Poista ko. lasku ja tee uudelleen saman numeroinen lasku.
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PULMA: Laskutuslistan loppusumma on erisuuri kuin myyjan
myynti tuotteittain -tilastojen yhteenlaskettu summa.
SYY: Myyntireskontra-tyOvaiheen kaikkien reskontratapahtumien

iIkkunassa nadhdaan, etté eri laskuille on tullut samoja
reskontratunnisteita.

RATKAISU: Yritysluettelo-ikkunan Tiedosto|Korjaa tunnisteet ja
ennaltaehkéistédédn jatkopulmat laskunsyottotilan
Maarita|Tunnisteiden laskenta ‘aina uudelleen'.

K: Olen siirtanyt avoimet laskut Asteri DOS-Laskutuksesta.
Asiakkaiden nimet eivat nay. Miksi? Ja miten ne saa nakymaan?

V: Tama on ohjelman ominaisuus, ettd nimet eivét siirry. Nimet saa
paivitettya reskontran toiminnolla Muokkaa|Paivita osoitetiedot.

27.17 VIRHEELLISEN PAIVAMAARAN ETSINTA

Jos saat esimerkiksi laskutuslistaa tai jotakin tilastoa tulostaessasi pulman
’type mismatch” tai ”data type conversion error” tai jos laskutusohjelman
kéynnistyessa tulee tallainen pulma:

ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy E

Tarkista, ettd maa-asetukset ovat suomalaiset ja ettd paivamaaramucto on p.koseees (domaseessy), Lisaksi aja
‘ritysluettelo-ikkunasta toiminto Tiedosto|KorjaalEtsi virheellinen paivamaara laskuotsikoista,

saatat hyotya Yritysluetteloikkunan toiminnosta Tiedosto|KorjaalAja
aineistotarkistus, joka auttaa erilaisissa virheilmoitus- ja
aineistopulmatilanteissa, koska se nayttdd Muistiossa ne
reskontratapahtumat, joissa

- puuttuu Erapéiva

- epakelpo Ergpaiva

- Tila=1 (avoin), mutta suorituspéivé olemassa

- Tila nayttd4 suoritusta, mutta suorituspéivé puuttuu

- Tila nayttdd suoritusta, mutta suorituspaivé epakelpo

- Viimeisin suorituspdivéa on ennen Laskunpaivaa

- Erépaiva on ennen Laskunpéivaa

- Laskuntunniste on tyhja (NULL)

- Tila =5 (kateiskuitti), mutta Laskunnumeron viimeinen merkKi ei
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ole K
- Tila =7 (ennakkosuoritus), mutta Laskunnumero ei ole ENSU
- reskontratapahtumat, joista puuttuu Laskun pvm
- reskontratapahtumat, joissa epékelpo Laskun pvm
- tuoterivit, joista puuttuu Paivamaara
- tuoterivit, joissa epakelpo Paivamaara

Jos ko. lasku on tdysin avoin, voit korjata sen seuraavasti:

- mene laskunsyottotilaan

- valitse Tiedosto|Avaa vanha lasku

- siirry ko. laskun riville

- paina Avaa korjattavaksi

- Kkorjaa paivaméaara

- paina Tallenna-painiketta tai valitse Tiedosto|Tallenna lasku

Jos ko. lasku ei ole enaa taysin avoin, et voi korjata sitd em. tavalla, vaan

toimi seuraavasti:

- valitse Tyovaihe|Pikakortisto|Tasta laskutustietokannasta

- Avaa Laskuotsikot-taulukko

- Siirry ko. laskun kohdalle Paivamaara-sarakkeeseen ja korjaa siihen oikea
pvm
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28 TULOSTUSPULMAT
Jos miké&éan tuloste ei tulostu tai jos tuloste on sekava tai katkeaa kesken tai
jos saat pulmailmoituksen tulostuksen yhteydessa, kokeile tdaman kappaleen
vinkkeja.

1) Uudelleenkéynnisté tietokone. Kokeile, auttoiko.

2) Tarkista seuraavat Kirjoittimen perusasiat:

- Saako Kirjoitin sdhkovirtaa?

- Onko kirjoitin liitetty tietokoneeseen?
Onko johto kunnolla kiinni molemmista paista?

- Kéynnistd Windowsin Ohjauspaneelin (Control Panel)
Kirjoittimet (Printers) -ohjelma.
Onko valittu oikea Kirjoitinohjain oletuskirjoittimeksi?
Onko oletuskirjoitin liitetty oikeaan porttiin (esim. LPT1)?
Eih&dn mikdan muu Kirjoitin varaa koko kyseisté porttia?
Né&kyykod mitéén tulostusjonossa?
Tulostuuko toisesta ohjelmasta tulosteet normaalisti?
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29 PULMAILMOITUKSET

Asteri Windows Laskutus -ohjelmalta tulevat pulmailmoitukset ovat alla
olevan nakoisia. Pulma-ikkunassa on Leikepdydalle-painike. Nain voit liittaa
pulmailmoituksen vaikkapa sdhkdpostiviestiin, jonka lahetat Asterin tukeen.

[wirhe 3464)

Futsurivi 331

Moduulizta RzMayta

Rutiinizta

M aptak. aik kiR ezkontratapahturmat

Leikepoydalle

Hettineuwot

Lopeta etadgter

ok Tulozta

[* Nimetin - Muistio

Tiedosko  Muokkaa Muotoile Mawkd  Ohije
ASTERI My¥MTIRESKOMTRA - aAsteri Malliyri - wirheraportti

6. 0-versio: 16.8.2013

fe_apppath(): Cr\MIKAMNWINLRE

App. EXEMame: winlrk

Tyohakemisto: ciymikdvwinlrkhsamples®,
Tulostettu: 20.8.2013

kKello: 13:19:39

Tyypﬁivirhe ehtomddrityksessi.
Cwir

e 34647
Kutsurivi 331
mModuulista  RsMayta
Rutiinista Maytakaikkireskontratapahtumat

Jos koneessasi on nettiyhteys, saat tietoa ratkaisumallista painamalla
Nettineuvot-painiketta. Jos Atsoftin nettisivuilla on jo kyseiseen pulmaan
liittyva neuvo olemassa, se tulee nakyviin. Jos neuvoa ei l0ydy, avautuu sivu,
josta voit lahettda viestin Atsoftiin.

Ratkaisumalli voi l0ytyd myds seuraavista kappaleista:
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29.1 TYPE MISMATCH (VIRHE 13)

’Tietotyyppien yhteensopimattomuus”
Vaihtoehtoja:

Myyntireskontra-tydvaiheen avointen laskujen ikkunassa valitse
Muokkaa|Korjaa reskontra. Ohjelma ilmoittaa tall6in, missé on
virheellisia paivdmaaria. Valitse Nayta|Kaikki reskontratapahtumat ja
korjaa virheet.

Myyntireskontra-tydvaiheessa valitse Naytd|Kaikki reskontratapahtumat.
Selaile reskontratapahtumia. Jossain voi olla puutteellisia tietoja, esimerkiksi
puuttua kokonaan ’Viimeisin suoritus numero’ ja *Viimeisin suorituspaiva’
tai "Erdpdivd’. Taydenna ne.

29.2 INVALID USE OF NULL (VIRHE 94)

”Jossain on tyhjdd, vaikka ei saisi olla”
Vaihtoehtoja:

Tuotekortistossa saattaa olla kokonaan tyhja rivi. Poista se.

K&ynnista ohjelma tai valitse Yritys|Vaihda yritys, jotta paéset
Yritysluettelo-ikkunaan. Valitse Tiedosto|Korjaa ja tiivista tietokanta.
Valitse c:\winls-kansion alta yrityksen kansio. Valitse tuote.wtk ja OK.

Myyntireskontra-tydvaiheessa valitse Naytd|Kaikki reskontratapahtumat.
Selaile reskontratapahtumia. Jossain voi olla puutteellisia tietoja, esimerkiksi
kokonaan tyhjé rivi. Poista se.
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Myyntireskontra-tydvaiheen avointen laskujen ikkunassa valitse
Muokkaa|Korjaa reskontra. Ohjelma ilmoittaa tall6in, missé on
virheellisia paivdmaaria. Valitse Nayta|Kaikki reskontratapahtumat ja
korjaa virheet.

Yritysluettelo-ikkunassa valitse Siirry yritykseen tai muualla ohjelmassa
valitse Yritys|Vaihda tietokanta. Valitse Tiedosto|Tiedosto|KorjaalAja
aineistotarkistus.

29.3 DATA TYPE CONVERSION ERROR (VIRHE 3421)

’Tietotyypin muunnosvirhe”
Vaihtoehtoja:

Olet syottanyt tietoa sellaisessa muodossa, jota ohjelma ei kelpuuta.
Esimerkiksi o-kirjain, kun piti olla nolla. Sammuta ohjelma ja yrité
uudelleen.

29.4 PATH/FILE ACCESS ERROR (VIRHE 75)

’Hakemistopolun/tiedoston avaamisvirhe”
Sammuta ohjelma ja kdynnisté se uudelleen.

29.5 INVALID PROCEDURE CALL (VIRHE 5)

“Epékelpo aliohjelmakutsu”
Vaihtoehtoja:

Jos tama virhe tulee heti ohjelmaa kéynnistettaessd, vika voi olla siin, etta
Windowsin maa-asetukset ovat sekaisin kohdassa
Kaynnista|Asetukset|Ohjauspaneeli|Maakohtaiset asetukset. VVaihda
siella maa-asetukset kreikkalaiseksi, uudelleenk@ynnista Windows, vaihda
maa-asetukset suomalaisiksi ja uudelleenkaynnistd Windows.

K&ynnista ohjelma tai valitse Yritys|Vaihda yritys, jotta p4éset
Yritysluettelo-ikkunaan. Valitse Tiedosto| KorjaalAja aineistotarkistus.
Valitse c:\winls-kansion alta yrityksen kansio. Valitse tarkistettavaksi esim.
firma.wls.
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29.6 RECORD IS DELETED (VIRHE 3167)

’Tietue on poistettu”
Sammuta ohjelma ja kdynnisté uudelleen.

Kaynnista ohjelma tai valitse Yritys|Vaihda yritys, jotta paéset
Yritysluettelo-ikkunaan. Valitse Tiedosto|Korjaa ja tiivista tietokanta.
Valitse c:\winls-kansion alta yrityksen kansio. Valitse korjattavaksi esim.
firma.wls. Paina OK. Aja sama toiminto siten, ettd valitsetkin yrityksen
kansiosta asiakas.wak ja OK. Aja sama toiminto siten, etta valitset tuote.wtk
ja OK.

29.7 NO CURRENT RECORD (VIRHE 3021)

Ei tietuetta tilla kohdalla™

Jos pulma tulee tiliotteen tulostuksessa, syyné saattaa olla se, etta tiliote.lom-
lomakesovituksessa on liian véhan @TILIOTERIVI-riveja. Pitaa olla
vahint&én 8 kpl.

29.8 PATH NOT FOUND (VIRHE 76)

”’Hakemistopolkua ei 10ydy”

Laskunsyotto-ikkunassa valinnalla Maaritéa|Perustiedot tai
myyntireskontra-tyévaiheen valinnalla Maarita|Perustiedot (reskontra) saat
maéaéritettyd laskun, kuitin, l&hetteen ja maksumuistutuksen lomakesovitusten
yms. tiedostojen hakemistopolun. Sielld on jokin Kirjoitusvirhe.
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30 LISATIETOJA TIETOKANNOISTA

30.1 LASKUTUSTIETOKANTA

Ohjelma luo perustettavaa laskutusta varten tietokannan yrityksen omaan
alihakemistoon. Tietokannan nimeksi ohjelma suosittelee viisimerkkista
nimeé, tarkenteena .wls, esimerkiksi Uusi Yritys Oy:n laskutustietokanta voi
olla nimeltaéan vaikkapa uusiy.wils.

Laskutustietokanta on Microsoft Access 2000 -muotoinen tietokanta, joka
sisaltaa erillising taulukoina

laskujen otsikkotiedot (nro, pvm, as.tiedot, ...)

laskujen tuoterivien tiedot

alv-erittelytiedot

myyntireskontran

Taulukot syntyvat automaattisesti tietokantaa perustettaessa. Laskua
tallennettaessa sen tiedot tallentuvat kuhunkin tauluun. Tdméan ansiosta
kaikki laskujen historia- ja tilastotieto on tallessa. Samaten voi vanhan
laskun avata katseltavaksi, uudelleentulostettavaksi ja korjattavaksi.

30.2  ASIAKASKORTISTO

Asiakaskortistot ovat .wak-tarkenteisia Microsoft Access 2000 -muotoisia
tietokantoja, jotka siséltavat vakioasiakkaiden tiedot seka
oletusmaksuehtotaulukon. Asiakaskortistoja kasitellddn Asiakaskortisto-
tyOvaiheessa tai Laskunsyotto-tydvaiheen Asiakkaat-ikkunassa. Niitd voi
késitellda myds muulla Microsoft Access 2000 -yhteensopivalla ohjelmalla.
Ohjelma osaa muuntaa Asteri Laskutuksen DOS-version .kto-tarkenteiset
asiakaskortistot Win-version .wak-muotoon.




Asteri Laskutus - KAYTTOOHJEET 289/299

30.3 TUOTEKORTISTO

Tuotekortisto on .wtk-tarkenteinen Microsoft Access 2000 -muotoinen
tietokanta. Niita voi kéasitella tarvittaessa Microsoft Access 2000
-yhteensopivalla ohjelmalla (tietokantaa ei kuitenkaan saa muuntaa !).
Ohjelma osaa muuntaa Asteri Laskutuksen DOS-version .kto-tarkenteiset
tuotekortistot seka Resteri-tuotekortistot .wtk-muotoon.

30.4 LOMAKESOVITUS

Lomakesovitukset ovat .lom-tarkenteisia tekstitiedostoja, joilla maarataan
ulkoasu ohjelman tulosteille, esim. laskuille, kateiskuiteille, tiliotteille ja
maksumuistutuksille. Lomakesovitustiedostoja voi késitella milla tahansa
tekstieditorilla, suositeltavin on Windowsin Muistio (Notepad).
Ohjelman mukana toimitetaan seuraavat mallilomakesovitukset:
laskun/kéteiskuitin tulostusta varten

- ohjelman piirtamalle laskulle lasku.lom

- esipainetulle, pankkisiirron sisaltavalle laskulomakkeelle laskuvan.lom
- laskun tulostamiseksi valkealle paperille laskubla.lom

- kateiskuitin tulostamiseksi kuitti.lom

myyntireskontran tulosteita varten

- tiliotteen ulkoasu tiliote.lom

- tiliotteen huomautusteksti tiliotxt.lom

- maksumuistutuksen ulkoasu maksumui.lom

- maksumuistutuksen huomautustekstit perintX.lom (X =1, 2, ...)
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30.5 MUUT TIEDOSTOT

Laskuttajan perustiedot tallentuvat tiedostoon perus.oma
Myyntireskontran perustiedot tallentuvat tiedostoon rsperus.oma
Laskunsyottotilan tuoterivien sarakkeiden asettelu tallentuu tiedostoon

saratruu.oma
Laskulomakkeelle tulostuvien tuoterivien sarakkeiden asettelu tallentuu

tiedostoon sarat.oma

Ohjelma kayttaa aputiedostoinaan .ldb- ja .tmp-tarkenteisia tiedostoja, joiden
olemassaolosta kayttdjan ei tarvitse vélittaa.
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31 OHJELMAPAIVITYKSET, KAYTTOTUKI

Atsoft kehittad ja yllapitaa laskutusohjelmaa seké tarjoaa kayttajatukea
ohjelman kayttajille.

Nettiyhteyksien yleistyminen Asteri ohjelmien kayttajien koneissa
mahdollistaa tukipalvelujen tarjoamisen netin kautta kotisivuilla jaettavan
tiedon muodossa seké kysymysten ja vastausten lahettdmisen sahkopostilla.
Tarjoamme myads etdtukea, jolla pddsemme asiakkaan koneelle nédkemaan
ongelmatilanteen.

31.1 KAYTTAJATUKI

Kéayttajatuki on luonteeltaan periaatteen selvittdvaa ohjelman teknista
neuvontaa, jonka avulla Asiakas 10ytaa ratkaisun ongelmansa selvittdmiseen.
Kéyttajatuki kattaa Asteri ohjelman kayttéon liittyvan toiminnan periaatteen
selvittdvan teknisen neuvonnan seké ohjelman ja laitteistoalustan valisten
ristiriitojen ratkaisumallien periaatteellisen selvittdmisen (missa vika voisi
olla, mitkd kohdat tarkastamalla/vaihtamalla ohjelmisto saadaan taas
toimimaan). Kayttajatuen periaate on, ettd kaikissa ohjelman kayttoon
liittyvissa ongelmatilanteissa Asiakas saa Atsoftista ratkaisumallin
ongelmaansa.

Kayttdjatukea on saatavilla:
- Puhelimitse numerosta (09) 350 7530 arkipaivisin klo 8-16
- Sahkopostilla, l1ahettamallé viestin osoitteeseen atsoft@atsoft.fi

Kayttajatuki muuten (ei yllapitosopimusasiakkaille)
- Erikseen selvitetty kysymys asiakkaan lahettamien aineistojen perusteella
hinnaston mukaan



https://asteri.fi/asiakkaaksi/hinnasto/
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31.2  YLLAPITOSOPIMUS

Saadaksenne parhaan hyddyn ohjelmistosta ja pitddksenne ohjelmiston ajan
tasalla, suosittelemme etté teette yllapitosopimuksen ohjelmaan.

Lisatietoa yllapitosopimuksesta
https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/

31.3 OHJESIVUT INTERNETISSA

Laskutukseen liittyvid ajankohtaisia nikseja l6ydat Atsoftin kotisivuilta,
osoitteesta https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/laskutus/

Ajantasainen kayttoohjekirja 16ytyy sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/



https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/
https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/laskutus/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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314 OHJELMAPAIVITYKSET IMUROITAVISSA NETISTA

Laskutusohjelman uusin péivitys on yllapitosopimusasiakkaiden
asennettavissa sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/

Ohjelmaan tulleet muutokset (muutoshistoria) on luettavissa osoitteesta
https://asteri.fi/his/hiswl6.htm

31.5 ETATUKI

Jos Sinulla on ohjelman kayttoon liittyva pulma, joka ei ratkea normaalissa
puhelin- tai s4hkodpostineuvonnassa Atsoftin kanssa, voit hyotya etatuesta.
Etatukea voit saada, jos tietokoneessasi on nettiyhteys. Sinun luvallasi
Atsoftin neuvoja voi puhelun aikana kytkeytyé koneeseesi ja ndhda
kuvaruutusi siséllon ja kayttaa tietokonettasi sovitun istunnon ajan. Nain
pulma saadaan nopeammin ratkaistuksi.



https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/his/hiswl6.htm
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32 AAKKOSELLINEN HAKEMISTO

a-hinnan maarittaminen............... 94
aineisto eri kansiossa................... 16
aineistotarkistus........cccccvvveeeeennnn 281
ajankohtaiset neuvot.................... 10
alennettu-teksti .......ccccevvvveeeeennnn. 131
AlENNUS....oooeeeieeieeee e 41
alennus-teksti......ccoovvvveviieeeeennnnn 131
alv
arvonlisdveroton asiakas......... 94
tuotteiden alv-koodien
muuttaminen..........ccvvvvvveee.. 72
uuden kannan lisaaminen......... 69
alv-Koodi.........ooeeeevvvviiienn, 61, 133
alv-prosentti.........ccceevviveinnenne, 133
LAV (1 16) § [P 131
arvonlisdveron muutos ................ 69
asentaminen
verkkokayttoon............ccceeeueeen, 14
yhdelle koneelle...................... 13
asiakaskohtainen alennus............. 95
asiakaskohtainen
tuotekortisto/hinnasto............ 178
asiakaskortisto ............. 24, 131, 288
aakkostaminen.........ccceeeeeeeennnn 51
asiakkaan lisddminen............... 47
asiakkaan poistaminen ............ 48
kortistojen yhdistaminen ......... 50
muokkaaminen ...........cccuvevvee.. 46
tietojen korjaaminen................ 49
tulosteet ......ooovvveveeeee 51

usean asiakkaan poistaminen ..48
asiakaskortiston kenttien

NIMEAMINEN ....vvvvvevvveveveveeeeeeee, 44
asiakaskortiston muokkaus271, 272
asiakasnumero.............. 41, 151, 279

asiakastietojen paivittyminen....138

asiakasyhteenveto...................... 128
asiakkaan kate tuotteittain......... 128
asiakkaan lisanimi ..........ccueeeee. 152
asiakkaan muistio.............ccuueeee. 89
asiakkaan NimMi......ccccccovvveeennnee, 152
asiakkaan 0SOIte .............oeeeuveeee. 152
asiakkaan ostot tuotteittain........ 128
asiakkaan paikka ....................... 152
asiakkaan puhelin..................... 152
asiakkaan viimeaikaiset ostot....128
asteri monipankKi ..................... 166
automaattinen varmuuskopiointi. 34
AVOINNA BUIO ... 152
DIC .o 139
0] (01 (0 TR 61
brutto luvUt ........oovvvvvveviiieieeeeee, 273
camt.054-palautesanoma........... 164
data type conversion error......... 286
dos-aineiston Siirto ...................... 39
dos-asiakaskortisto.........cceeeeunneee 50
ean-viivakoodi .........ccceeeeeveennnnn 173
BKIME oo, 20
ennakkosuoritus.........ccceeeeeeennnne 151
2] 1S U (R 279
erdajolaskutus.........c.cccccvevvvennnn, 20
erdajotulostus........c.ccevveviveenennn, 201
ErapaIVA .......coveeviiee e, 85, 152
etsi-toiminto reskontrassa ......... 148
EtALUKI e 10, 293
factoring-aineisto.............cc........ 256
FINVOICE ... 20
FONTIt oo 134
hakemistorakenne........cccccuuvue..... 21
NINNASEO ..o, 74
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hinnoittaminen...............ccccovee.e, 66
hinnoittelutapa..................... 61, 133
huomautusaika..................... 86, 132
hyvityslasku........c.cccoeeviieennnn, 273
10AN ..o, 139
iban jabic ..., 139
iIkkuna-asentojen tallentaminen...26
ikkunoiden késittely .................... 25
invalid procedure call................. 286
invalid use of null ..................... 285
INVENtaario........cccceeveeeeveeeviveeeenne, 74
ISTUNTO .., 151
JASENMAKSU .....coovvvevieeiiieeieeennen, 182
KarNU ..o, 156
Karhup@iva ............ccccoeveineenen, 152
kassa-ale euro ........ccceeeeveveeevnnennne, 86
kassa-ale pvm..........cccocueee. 86, 151
kassa-ale tili...........ccoeevivneennnnn, 152
kassa-alea euro .........ccccoevveenen, 152
kassa-aletili.............coceevivneennnnn, 146
KasSa-UI0.........cccvveeviveeeeineenen, 151
kassaohjelma .........ccccoevveennn, 277
katelaskelma laskuittain ............ 128
katelaskelma myyjittdin.....128, 277
katelaskelma tuotteittain............ 128
kaupparekisterinumero.............. 130
kerailylaskutus.............cccoeennen, 175
Kielivalinta..............cocoooieeinnn, 142
Kirjoittimen kysyminen ............... 29
kolme tilisiirtoa arkille .............. 203
kolmen tekijan kertolasku ........... 92
KOOAITIVI v, 42, 61
KOPIOEKSE ..o 98
Korjaaminen.........ccceevevveennennn, 285
korkolaskU .............evvvvveeeee. 152, 280
korkolasku numero.................... 152
korkolaskutettu pvm.................. 152

korkoprosentti.................... 146, 152
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kortistojen Kaytto............c.......... 278
Korvaaminen........ccceevvvvvvveeeeeennn, 66
L 161, 279
ktl leikepdydalle........................ 162
Ktl-tiedoStO.......ccoevvvieeirrrieeeee, 279
U L1 TR 131
KUItEItEKST ..o, 131
KUittitulostin ........ooooeeeevvveeieeen. 128
kurssimateriaali .......cooovvvveveeeennnn. 10
kuvaruudun fontti........ccceeeeeeennnn. 27
Kasittelypaiva............ccceevveennenn, 146
Kayttajatuki.......ocooveevvveiiecnn, 291
kayttoliittyma ...........ccoeeveevnenen 23
kaanteisen alv:n lasku ............... 119
laitteistovaatimus........ccccevveeeeennn. 21
[aSKU...oooveiiiieii 170
asiakkaan kumulatiiviset ostot
laskulle ......cccoovvvveiiieeeei, 117
Kirjoittaminen ...........c.ccccoe.ee. 174
laskujen poistaminen................. 144
laskujen sy6ttdminen reskontraan
............................................... 149
laskujen, tilausten ja l&hetteiden
perdanluku.................... 176, 177
laskukohtainen alennus................ 96
laskulomakesovitus...................... 99
laskumerkintavaatimukset........... 97
laskun aloituskohta.................... 138
laskun palauttaminen avoimeksil69
laskun pvm ..o, 151
laskun péaivamaara...................... 82
laskun tekeminen..............c.oooo.. 80
laskun tositenumero .................. 151
laskun tulostaminen..................... 08
laskunnumero............... 82,151, 273
laskunpaivan vanhuus ................. 98
laskunsyotto...........cceevveennnee. 24, 79
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laskuntunniste............ccccccveenneen, 151 maksuehto...................... 41, 84, 274
laskusaatavarahoitus maksueralaskutus ................ 20, 189
lomakesovitus.............c.ecue..n. 257 asiakkaiden valinta................ 192
laskusaatavarahoitus.................. 256 muokkaus ja tulostaminen.....193
kéyttoohjeet............ccoveennee, 258 maksumuistutus.147, 156, 170, 279
viitenumeron muodostaminen maksuperusteisen alv
........................................... 256 n paivakirjamuotoiset tulosteet
laskuteksti.........ccccoeveeviieennnnn, 131 161
laskutettu euro ...........cceeuveeneee, 152 N tulosteet ........cccoevveevieennenn, 158
laskuttajan tiedot ....................... 130 maksutili..........cocooeveiiieiieine, 146
laskuttamatta kpl ............c.ccoe.. 61 menossa Kpl......c.ccoeveveviieiinnne, 61
laskutuksen monesko karhu ...............c.......... 152
perustaminen ..........c.cccceeevenne 24 monipankKi...........cccceveiieennnnn, 166
valinta ..., 24 moniportainen alennus................. 95
laskutus jaksolta ........................ 278 MUUttUjat........coooveeveeieecece, 104
laskutusosoite ............cc.c.n.e..e. 42, 82 myyjakohtainen tilasto.............. 273
laskutuspaivakirja.............. 143, 272 myyjan myynti laskuittain......... 128
laskutustietokanta...................... 288 myyjan myynti tuotteittain........ 128
[€aSING...cccveviieiieee e, 189 myynti tuotteittain .................... 128
lehtitilaus .........cccooeveiieiiiee, 182 myyntininta............cccoeoevieeiieenne, 61
leikepOydén kaytto ............c......... 91 myyntireskontra................... 24, 145
leikepOyta .......covvvveeciecec, 270 asiakkaan tietojen péivittdminen
listaus karhutuista...................... 280 153
lisdkentat...........ccceevvvevineeiiiee, 88 etSIMINEN ....cccvvevee e, 169
[ISANIMI .o 41 reskontratapahtuman muokkaus
lisdd osto varastoon ..................... B7 151
o]0 [0 ISR 133, 275 siivoaminen ........ccccoceeevvenne, 168
lomakesovitus.................... 131, 289 tUlOSEEeL ... 154
loppusumma alv-muodossa....... 116 myyntitilasto................... 42,61, 74
loppusumma pois tilisiirrosta....116 myyntitilaston nollaaminen......... 66
loppusumma-teksti .................... 132 Myyty Kpl....oooooieie 61
luottotappio.......cccccvevvveiieeien, 150 Myyty MmK.....ccooooviiieiiececce 61
[Ahete.......cooeee e, 170 NEHO ..., 61
avaamineN..........cceeeeveveeevnnnen, 174 netto a-hinta............c.ccocoeeveen, 93
Kirjoittaminen .............c..c....... 173 netto luvut.........ccccoeeevveieeenen, 273
lomakkeen muokkaaminen....172 0] T ] S 41
lahetekannan tulostaminen........ 174 NIMIKE ..o, 60
lahetelaskutus ..................... 20, 170 no current record ..........c.ccuvee..e 287
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nollaaminen ............ccceeeneeen, 66, 67 PAIVAMAArat ...........coeevveeee, 285
NUMETO .t 41 rahayksikko ........cccocevvveiieinnnne, 130
numeroiden tarkistus................. 138 rajattu osakortisto..................... 272
ohjelmassa liikkuminen............... 23 rakentamispalvelun kdannetty alv
oletuskirjoitin...........ccceevevnnnne 112 119
oletusvaihe..........ccccccovveeiirenennn. 138 rakentamispalvelun kaannetty alv-
omalomaketulosteet..................... 99 velvollisuus.........c.cccoeveveennn, 119
omatoimiset laskut..................... 276 record is deleted ............ccoeeneee. 287
0SAMAKSU ....oeevveeieeiiee e 189 FEMOLEUS ...ovvvee i 293
0110 ]| (=SS 41 reskontran kausituloste.............. 157
OStANUL BUIO ....vvvevvee e 42 reskontratietojen ndkyminen.....139
ostanut Kpl ........ccoceeveeiiieiieene, 42 reskontratunniste ............c.......... 151
ostettu Kpl ......ccoovvevieiieee, 61 resteri-reskontra............c.ccceuveen, 149
OStettU MK ...oovvvece e, 61 resteri-tuotekortisto ..................... 68
oStohinta ........cceevvevee e, 61 MF-VIIte oo 134, 135
oston lisddminen varastoon ......... 67 rinnakkaistuote ...............ccccevvennee. 61
PaIKKa ..o 41 saapuvat viitemaksut................. 161
pankkitili............c..ccceeee, 130, 152 salasana...........cccccueenee. 23, 269, 280
pankkiviivakoodi............... 134, 137 sarakkeiden asettelu .................... 26
path not found............cccceeevennnnn, 287 sarjalaskutus ...........cccccveeee. 20, 182
path/file access error.................. 286 asiakaskohtainen summa....... 183
perintékirjeet kaikille erdantyneille monirivinen lasku.................. 184
............................................... 156 sama summa kaikilta............. 182
perintdkulut..............ccccoooeeinen, 146 =] O B 139
perintakulutili ..............ccooeenn, 147 sepa-aika.........cccoeeeiiieiicce 134
perintateksti ..........cccevvviiiennn, 147 SHIMO e, 20
perustavat maaritykset................. 32 siirtosummat........cccceceeveevieeennn, 114
perustiedot .........ccceeveviiiiieinn, 130 siirtotiedosto........cccccvevvverineenne, 194
perddnluku .........ccccooeeeiiiecinn, 20 suoraveloitus........coeeeeeeeeennn. 20, 221
PIKaKOrtisto........coevveeiiiiiiein, 267 suorituksen istunto .................... 151
Pikakaynnistys.........cccceevevveernnnnn, 30 suorituksen kirjaaminen............ 149
Protestoitu.......cccvvvveviveciiiieennen, 152 suorituksen tositenumero .......... 152
puhelin........ccooviiiiin, 41 suoritukset myyjittain................ 128
puhelinnumero.............ccccevenn, 130 SUOrituspaivakirja..........cccvenee. 157
pulmailmoitus.........ccccccvevveennnnn, 284 SUONItUSta BUIOD ....vvveeveeiee e 152
puutelista........ccccovveeniiieiiiiin, 74 suoritusten alv ........cccceevvevnnnee 159
PYOFISLYS .o 96, 133 SUONItUStENPAIVA.......coeevveeieee 146

pyoristys-teksti .........c.ccoeeveennnenn, 132

sahkopostiosoitteet leikepoydalle53
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tehtavaseuranta.............c...cue....e. 266 rajattu osakortisto.................... 77
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