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TUKI JA INTERNET

Yhteystiedot:
Puh  (09) 350 7530
asteri@astertifi
www.asteri.fi

Internetsivuiltamme |0ydéat kattavasiankohtaisia neuvoj&tatuen
paivityksetja ohjekirjat

Ajankohtaiset tiedottest  Tapshtumat netists -ohjelmasn uusia Liittymia

Asteri SN

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 Yritysluetteleikkunasta Ohje|Avaa ohjekirja. Taméa aukaisee
koneellesi ohjekirjan pdinuodossa. Siitd hakeminen on nopeampaa ja
helpompaa kuin paperisesta versiosta.

Vinkki! Manuaalityyppiset onlinkayttoohjeet [6ytyvat sivulta
https.//asteri.fi/kayttajalle/kayttotukaiskutug



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/

Asteri Ohjelmat
Asteri Ohjelmat Oy, Ytunnus 340924®. Ohjelmiston tekijanoikeuksien
haltija.

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

KAYTTOOIKEUS

Taman kayttooikeussopimuksen mukaisesti saatte kayttaa yhta Asteri
ohjelmistoa (00Ohjelmistoo) yksittd?a
etta Ohjelmisto on kaytossa ainoastaan yhdessa tietokoneessa samaan
aikaan. Ohjelmisto on kaytosséa tietokonadasn se on luettu tietokoneen
muistiin (RAM muistiin) tai asennettu kovalevylle (tai muulle vastaavalle).
Ohjelmaa ei saa asentaa verkkopalvelimeen jaettavaksi tydasemien kesker
Tallaiseen kayttoon tarvitsette erillisen kayttboikeussopimuksen. Ohjelmistc
lisensioidaan yhtena tuotteena. Sen ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa
milloinkaan erottaa kaytettavaksi useammassa kuin yhdessa tietokoneessa
Ohjelman tuottamaa aineistoa ei ole luvallista siirtda kayttajalta toiselle.
TyBasemaversion kayttd oikeus koskg@asemaversiota, pilviversion
pilviversiota.

PAIVITYKSET

Kaikkia ohjelmistoon liittyvia paivityksia koskevat samat sdannot kuin
ohjelmistoa. Ohjelmiston alkuperaiset toimituslevyt, asennustiedostot ja
kaikki paivityslevyt muodostavat jakamattoman kokonaisuuden.

TEKIJANOIKEUS

Ohjelmiston omistaa Asteri Ohjelmat ja se on suojattu tekijanoikeuslailla.
Siksi Teidan on kasiteltava Ohjelmistoa kuten mita tahansa
tekijanoikeudellisesti suojattua materiaalia.
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RAJOITUKSET

Teilla ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teilla ei ole oikeutta Ohjelmiston
koodin muuttamiseen tai ohjelman tuottaman aineiston kasittelyyn
kolmannen osapuolen sovelluksilla. Myds ohjelman tuottaman aineiston,
kuten tietokantojen, avaaminen kolmanmsapuolen sovelluksilla on
ehdottomasti kiellettya. Ohjelmien kayttdoikeus edellyttad maksettua
lisenssimaksua. Erdiden ohjelmistojen kaytto edellyttaa yllapitosopimusta.
Tybasemaversioiden kayttdjarjestelma on Windows.

KONKURSSI / SELVITYSTILA

Ohjelmiston kayttboikeus lakkaa konkurssin tai selvitystilan vuoksi.
Konkurssipesalla ei ole oikeutta myyda ohjelmistoa. Konkurssipesalle
annettava kayttajatuki ei sisally yllapitoon, vaan oflligveloitettavaa.

LIIKETOIMINTAKAUPPA, Y -TUNNUS VAIHTUU

Tilanteissa, joissa liiketoiminta myydaan-{ynnus vaihtuu) ja
liiketoiminnan ostanut asiakas jatkaa Asterin kayttamista, liiketoiminnan
ostajan tulee hankkia uudet taysihintaiset lisenssit Asteriin.

TAKUU

Asteri Ohjelmat takaa, etta ohjelmisto suoriutuu toimitushetkella olennaisilte
osin niista tehtavista, joihin se on suunniteltu seka toimii toimitushetkella
niissa ymparistoissa, joissa ohjelmaa on ajettu todetusti toimivasti.

VASTUU VALILLISISTA VAHINGOISTA

Missaan tapauksessa Asteri Ohjelmat ei ole vastuussa mistaan taloudellise
tappiosta tai vahingoista, jotka syntyvat suoraan tai valillisesti Asteri
ohjelman kaytosta. Korvauksen enimmaismaara vahinkotilanteissa on
kolmen kuukauden yhden kayttajan yli@mhaksua vastaava summa.

OHJELMISTON KAYTTOOIKEUDEN SIIRTO

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

2.1 ASENTAMINEN YHDELLE KONEELLE

Ohjelman ensiasennuksen voi asentaa netista sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/paivityksetAsentamisessa tarvittavat tunnukset
saat Asteri Ohjelmien tusta. Suosittelemme asentamista netista, koska sielté
asentuu aina uusin versio ohjelmasta.

Cdlevyltd asentaminen tapahtuu seuraavasti:

Kaynnista Windows.

1) Sammuta kaynnista olevat ohjelmat.

2) Laita levy cdrom-asemaan. Jasennusikkunai avaudu hetken kuluttua,
valitseKaynnista|Suorita x:\asenna.exe (x on esimerkissammeauk
aseman tunnus, vaihda taman tilalle oikea, esim. d).

3) Aloita ohjelman asennus painamalla Asenna ensiasepaimsketta.
Valitse Jatka. Jos asennus tassé vaiheessa herjaa kaynnissa olevista
ohjelmista, palaa kohtaan 2.

4) Asennusohjelma ehdottaa hakemistoksvictls-hakemistoa. Hyvaksy
taméa painamalla Asensminiketta.

5) Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat tiedostot
seka luo uuden ohjelmaryhman ja kaynnistyskuvakkeen ohjelmaa varten

6) Siirrd pikakuvake tyopdydalle klikkaamalla sita avautuneesta ikkunasta
hiiren oikealla painikkeella kerran ja valitsemdli@heta| Tyopoyta (luo
pikakuvake). Sulje pikakuvakeikkuna ruksista. Sulje-ledyn valikko
valitsemalla Sulje.

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

- luo uusi yritys (ks. kpl 4)

- luo uusi laskutus (asiakgs tuotekortistot sekéa
laskutustietokanta) (ks. kpl 4, 7, 8)

- syo6ta 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 tydasemassa yhden kaytta
jarjestelmana. Se on tiedostopohjainen ja tekee raskaita tieted§ajaa
jotka ovat herkkia verkon hairidille.

Tasta syysta suosittelemmekin ensisijaisesti ohjelman kayttamista
paikallisessa tybasemassa.

Verkkoasentaminen ja siihen liittyvat pulmat eivat sisally
yllapitosopimukseen. Emme ratko verkkoasennuksen pulmia, vaan kayttéja
tarvitsee mikrotuen, joka ratkoo verkkokaytdssa eteen tulevat pulmat.

Verkkokaytdssa kannattaanautua mahdollisiin toimintahairioihin.
Mikali ohjelma asennetaan lahiverkon kautta kaytettavaksi useassa konees

tarvitaan jokaista lisdkonetta varten oma lisenssi (lisatietoja lisensseista
osoitteessattps://asteri.fi/asiakkaaksi/mondayttajanlisenssit).

2.2.1 Miten verkkokaytto toteutetaan

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

2. Asenna Asteri laskutus joka tydasemalteNINLS kansioon.
HUOM: Ohjelma tulee asentaa alikansioon (editfWINLS), sita ei
tule asentaa suoraan juureesifn.L:\).

Tarkenpi asennusohje:
- Verkkoasennugttps://asteri.fi/laskutuksemerkkokayttesamanaikainen

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
l

T

2.2.3

= =4

Mik& on mahdollista verkkokaytossa

Eri yrityksia voi kasitella eri koneilta samanaikaisesti

Saman yrityksen laskunsydttotila voi olla usealla koneella
samanaikaisesti auki. Laskuja (ja lahetelaskutusosalla tilauksia ja
|&hetteitd) voi kirjoittaa samanaikaisesti usealla koneella.

Ohjelma huomauttaa, jos yritat tallentaa eri konei#tanan numeroisen
laskun, jolloin paaset vaihtamaan tilalle vapaan laskunnumeron.

LaskunsydttotilarMaaritd|Numeroiden etsinta (verkkokaytdssakin)-
toiminnolla voit my0s valita, etsitaanko tallennuksen yhteydessa
automaattisesti vapaa laskunnumero, joka ei ole kaytdssa edes muilla
samanaikaisilla verkkokayttajilla.

HUOM! Jos haluat kayttada laskunnumerosarjaa, joka on pienempi kuin
suurin kaytetty laskunnumero, ota tasta kohdasta rasti pois!

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

Saman yrityksen myyntireskontra voi olla auki samaan aikaan, kun
toisella koneella on yrityksen laskunsy6ttd tai myyntireskontra auki.

Mik& ei ole mahdollista verkkokayttssa

asiakasja tuotekortistetyOvaiheita ei voi kayttaa, jos toisella koneella on
samanaikaisesti kAynnissad saman yrityksen laskunsyott6

ym. tapauksissaulee virhecouldn't lock tabldai file/path access error
kortistojen kasittely onnistuu talldinkin laskunsyéty@vaineen asiakas
jatuoteikkunoissa
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2.3 PILVIKAYTON OMINAISUUKSIA

Asteriohjelmia voi kayttad myos pilvessa
Katso tarkempia ohjeita nettisika

https://asteri.fi/pilviversio/

2.4 LASKUTUSAINEISTO ERI KANSIOSSA KUIN OHJELMA

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

Luo muistiossa AINEHAKE.OMAniminen tiedosto, ja tallenna se
ohjelmakansioonC\WINLS\AINEHAKE.OMA

Ainehake.omdiedostossa on oltava yksi rivi, joka osoittaa kansion, jonka
alikansiossa ovat yrityksen aineistot.

Esimerkiksi:

- Aineisto on EEWINLS-kansion alla, kirjoita muistioon BAVINLS

i a Muotoile MNavtd Chie

E: WIMLS

- Aineisto on Omat tiedostdkansion alikansiossa, kirjoita *Omat
tiedostotwinls

!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, ettd ohjelma taytyy kertaalleen asentaa tydasemalle.
Aineiston voi ensin siirtda uudelle koneelle resurssienhallinnassa
kopioimalla. Paras tilanne on, jos hakemistopolku ei muutu koneelta
toiselle siirrettdessa, naista tilanteista ohjeet kappaleessa 2.5.3.

2.5.1 Aineiston siirtaminen

Kopioi ensin vanhalta koneelta muistitikulle\@INLS-kansio kaikkine
alikansioineen. Kopioinnin voi tehda Windowsgsurssienhallinnassa
Siirra muistitikulta WINLSkansio uuden koneen-&emalle.

2.5.2 Ohjelman asentaminen

Aineiston siirron jalkeen asenna laskutusohjelma ensiasennuksena
uuteen koneeseen netista. 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 laskunsydttitilaa avatessa, on ohjelma uudessa koneesss
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,
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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 "c:hwinlsisamplestuote. wik” &i lGwdy.

Painele kaikkiin ohjelman antamiin virheilmoituksiin @tappia, niin
paaset lopulta laskunsyottotilaan. Laskunsy6tdssa ota ylareunasta
Maarita|Perustiedot ja Tiedostot ja tulostus-valilehti.

HaeValitse-napeista uudestaan asiak@stuotekortisto, seka laskun ja
kateiskuitin lomakepohijat.
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# ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy

Tiedosto  Muokkaa ¢FMaarita YLy Tulosta  Tilasto  Tydwaibe  ritys  Ikkona  Ohje

Ml Laskun syittd

Azho 1 Lazkutuzozoite Lazkun numero |4 Tuaterivit yht
Mirni Paivamaara 234.2M3 Lazkun ale &
I Lizanimi b akzuehto Lazkun ale eurnc
xl Dsoite |, Erapaiva HFl Alennethu
= | |Paikka ™ Wilkenumero 21440000000047 Pyorniztys
wie kgrtigtggnl Pubelip mee—— Huomautuszaika |14 wrk Fl | Loppusumma
Toi Perustiedot
i, asho —
| Mimi o . . ST
e Laskuttajan tisdat € Tiedostot ja tulostus ) S yttctoiminnat | .&L"-.-"l
><| Ozoil
i kurti3t00n| Paik| Aziakazkortizto Ic:\winls‘\sample'\asiakas.wak
Fhe
Tilauzten- [ T uotekortizto Ic:\winlshsample'\tuote.wtk W alit ’
kazittelysta
Lomakezovitusz Ic::'\winlshsample‘alasku.lum Waligge. | Muukkaa...l
Yalitse asiakaskortisto e |
F8 = Haku tuotenur _ :
numers | ghma j - CF Ed~
*
H:
Twopoyta
= Omat tiedoztot
K
-
o
Oma tietokohe
a
= RS Tiedostanim: IASIAKAS.WAK j Bvag I
! Tiedastatywppi: Ia‘-‘«Steri asiakaskortizta [ wak,” wi) j Peruuta |
F

Ohjelma muuttaa hakemistopolun automaattisesti viittaamaan siihen
tiedostoon, jonka hait Valitseapista. Kun olet valinnut oikeat tiedostot,
paina OK. Kokeile sitten avata kyseinen yritys uudestaan. Jos valitsit
perustietoihin oikeat tiedostot, virheilntoksia ei enaa tule, vaan
laskunsyotto aukeaa heti.
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3 JOHDATUS OHJELMISTOON

3.1 OHJELMISTON OSAT JA NIIDEN TEHTAVAT

Asteri Laskutus Windowgmpaéristoon on kotimainen asiakje
tuotekortistojen yllapitoon, kateiskuittien ja laskujen kirjoittamiseen seka
myyntireskontran hoitoon tarkoitettu ohjelma. Sita voidaan kayttda yhden
tai useamman yrityksen tarpeisiin.

Asiakaskortiston kayttd nopeuttaa laskujen syottamista, kun asiakkaan
tiedot voidaan hakea tietokannasta, eika niita tarvitse joka kerta syottaa
erikseen. Asiakaskortistosta on apua my0s postituksissa ja asiakkaan
ostojen maaria seurattaessa.

Samoin tuotekortisto nopeuttaa laskunsyo6ttod, kun tuotteiden hinnat, alv
prosentit ym. tiedot voidaan hakea tietokannasta. Tuotteiden myyntia
voidaan seurata tallentuvan tuotetilaston avulla.

Laskunsyoéttbvaiheessa ohjelma auttaa myos laskemalla maksuehdon
perusteella erapéaivan, mahdollisen kaslesmnuksen, muodostamalla
viitteen seké laskemalla yhteishinnat, alennukset, alv:t ja pyoristykset.
Laskutusaineisto tallentuu automaattisesti myyskiomtraan.
Laskutuspaivakirjaoidaan lukea suoraan Asteri Kirjanpitoon (Win).

Myyntireskontraa kasitellessdan ohjelma seuraa avoimia, eraantyneita ja
myOdhassa maksettuja laskuja ja tulostaa asiakkaille tiliotteita ja
maksumuistutuksia.

Erikseen maksullisena laajennuksena on saatavilla lahetelaskutusosa, jok
sisaltdd mm. seuraavat toiminnot: lahetelasksaigalaskutus
erdajolaskutussuoraveloitus tai suoramaksuaksueralaskutus

verkkolaskuy eKirje seka laskujen, tilausten ja lahetteiden sjatperadn

luku.
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3.2

3.3

LAITTEISTOVAATIMUS

Laitteisto, jossa ohjelma toimii

Asteri ohjelmat toimivat Windows kayttojarjestelmaisissa
poytéatietokoneissa ja kannettavissa tietokoneissa.

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

Kayttojarjestelmaksi soveltuu Windowd/108/7.

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

HAKEMISTORAKENNE JA TIEDOSTOT

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

samples

— kunkin yrityksen
firmal aineisto on omass
alihakemistossaan

——— taalta loytyvat
- ajokelpoinen ohjelma
- mallilomakesovitukset

Yrityksen laskutustietokantaarw(s) tallentuu vanhat laskut, alv
erittelytiedot ja myyntireskontra. Laskutustietokantaan voidaan kerata
yrityksen laskutusaineisto useidenkin vuosien ajalta. Haluttaessa voidaan
perustaa erillisia laskutustietokantoja lyhyempiakin jaksoja, esimerkiksi
kutakin tilikautta, varten.

Laskuttamista helpottamaan perustetaan yritykselle asiGka® ja
tuotekortisto wtk). Laskulomakkeiden ym. tulosteiden ulkoasun maaraavat
lomakesovitustiedostotl¢m). Yrityksen nimit ja osoitetiedot seka erilaiset
yrityskohtaiset asetukset tallentuvat erillisiin tiedostoiham@.
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3.4 YLEISKUVA KAYTTOLIITTYMASTA

Ohjelma on tyypillinen Windowshjelma ikkunoineen, valikkoineen,
painikkeineen jne. Ohjelmassa liikkkumista havainnollistaa seuraava kuva.

Vaihdatietokanta

Asiakas

Tuote
kortisto

kortisto

Luo uusi ij/
Yritys- Yrityksen

luettelo tietokannat

Laskun

SyoOtto

Siirry A%

Myynti-
reskontra

Vaihda yritys

Yritysluettelo-ikkunassa

voidaan valita kasiteltava yritys, luoda uusi tai poistaa yritys sekéa asettaa
salasanaOhjelma kaynnistyy tahan ikkunaan. Muualta ohjelmasta tahan
paasee valitsemalbéritys|Vaihda yritys.
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Yrityksen tietokannat -ikkunassa

nakyvat kyseisen yrityksen laskutustietokannat ja niiden sisaltamat
varhaisimman ja viimeisimman laskun paivamaarat. lkkunassa voidaan
valita kasiteltava tietokanta tai luoda uaska tehda varmuuskopidiahan
ikkunaan paastaan Yritysluettakkunasta siirtymalla yritykseen

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

TyOvaihe: Asiakaskortisto

Tassa tyovaiheessa luodaan ja muokataan asiakaskortisto ja otetaan siita
tulosteita kuten myyntitilastoja, osoiteluetteloita ja postitustarroja. Uutta
laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tah&an vaiheeseen
automaattisesti. Muulloin tdhan vaiheespégastaan valitsemalla
TyOvaihe|Asiakaskortisto.

Tyo6vaihe: Tuotekortisto

Tassé tyovaiheessa luodaan ja muokataan tuotekortisto ja otetaan siita
tulosteita. Uutta laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tahan
vaiheeseen automaattisesti. Muulloin tdhan vaiheeseen paastaan valitsems
Tyo6vaihe|Tuotekortisto.

TyOvaihe: Laskunsyo6tto

Tassa tyovaiheessa kirjoitetaan ja tulostetaan laskut ja kateiskuitit. Vanhat
laskut talletetaan siten, etta ne voidaan uudelleen avata katsottaviksi,
muokattaviksi ja tulostettaviksi. Laskuista tallentuu myd@sealttelytiedot
kirjanpitoa varten. Laskugllentuvat samalla suoraan myyntireskontraan.
Tassa tyovaiheessa saadaan tulostettua myos monipuolisia tilastoja. Tama
tyovaiheen Asiakkaaja Tuotteetikkunoissa voi my@s jossakin maarin
muokkailla asiakaga tuotekortistoja. Uutta laskutusta perustessa

ohjelma johdattelee tdhan vaiheeseen automaattisesti. Muulloin tahan
vaiheeseen paastaan valitsemalédvaihe|Laskunsyotto.

TyGvaihe: Myyntireskontra

Tassa tyovaiheessa kasitelladn myyntireskontraa: suoritukset ja
pankkiyhteysohjelmasta saatava ktl kirjataan taalla. Tarkastellaan avoimia,
eraantyneita ja myohassa maksettuja laskuja seka tulostetaan tiliotteita ja
maksumuistutuksia. Tahan tybvaiheesegaspadn valitsemalla
Ty6vaihe|Myyntireskontra.
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3.5

KAYTTOLIITTYMAN OSAT

Ohjelmassa kaytetadn Windowhjelmille tyypilliseen tapaan ikkunoita,
valikkoja, painikkeita jne.

Tavallisimmat ikkunatyypit ovat

yksittaiset ikkunat

esim. Yritysluettelo ja Yrityksen tietokannat
valintaikkunat

esim. tiedostonvalintaikkunat ja erilaiset maaritysikkunat
paaikkuna useine sisalla olevine tydikkunoineen

kuten kappaleessa 3.4. mainituissa TyOwkibledissa

Ikkunoiden kasittely, koon muuttaminen, minimointi, maksimointi yms. on
yleista Windowsin kayton hallintaa, jota vol tarvittaessa opetella alan
kasikirjoista tai opetusohjelmista.

Vinkki: Helppo tapa l6ytaa jokin ikkuna tai jarjestelld ikkunoita on kayttaa
Ikkunavalikkoa.

Ikkunoissa kaytetaan tavallisia Windowsin kayttoliittymaohjaimia, kuten

valikkoja
painikkeita
valintapainikkeita
tekstikenttia
luetteloita
alasvetoluetteloita
yhdistelmakenttia ja
vierityspalkkeja

My06s nadiden kayttd on tarvittaessa syyta opetella Windowsin ohjekirjoista
tai opetusohjelmasta.
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Laskunsydtté, asiakaskortistga tuotekortistoikkunoissan lkkuna-
valikossa valinnat, joilla voit tallentaa ikkunoiden koot ja paikat. Ikkunat
avautuvat seuraavilla kerroilla kuten ne olivat tallennushetkell&.

Kuvassa on esitetty taulukko, jollaista kaytetaan 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 kaytetaan useissa ohjelman eri kohdissa.
Taulukossa lilkutaan seuraavasti:

nuolinappaimet- ylos, alas, vasemmalle, oikealle

HOME - rivin alkuun

END - rivin loppuun

PAGE UP - ruudullinen ylospain
PAGE DOWN - ruudullinen alaspéin
TAB - eteenpain

Monisarakkeisissa taulukoissa ENTER hyvaksyy soluun syo6tetyn tekstin ja
liikuttaa kohdistinta oikealle. Laskunsyo6ttoikkunan tuoterivien tuotenumero
sarakkeessa ENTER kaynnistaa tuotehaun. Laskunsyottdikkunan
otsikkotietojen laskutusosoitg toimitusosok-kohdissa ENTER kaynnistaa
asiakkaan haun, samaten asiakasnumeron ja toimitusosoitteen
asiakasnumeron kohdalla.

Taulukkoa voidaan selata myds vierityspalkin avulla.

Hiirella osoittamalla ja painamalla voidaan siirtya haluttuun ruutuun.
Taulukon sarakkeiden leveyksia voidaan muutella ja sarakkeita piilottaa
hiirella muokkaamalla. Laskunsyoéttoikkunan tuoterivien sarakkeiden
asettelu tallentuu kovalevylle.
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Yleensa taulukossa olevien tietojen muokkaus tapahtuu yksinkertaisesti
siirt@malla kohdistin oikeaan ruutuun ja kirjoittamalla tekstia. Tiedot
tallentuvat automaattisesti rivia vaihdettaessa.

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

- laskunsyottotilan asiakkaddtkuna

- laskunsyattdtilan tuotteekkuna

- laskunsyaottdikkunan tuoteriviiulukko

- kortistotyOvaiheidemivitila- ja rajattuikkunoissa

- myyntireskontran kaikkien reskontratapahtumien ikkuna

3.6 KUVARUUDUN FONTIN MAARITYS

Voit valita kuvaruudulla kaytettavan fontin lajin ja koon Yritysluettelo
ikkunanMaaritd|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
- laskunsyattétila:
- lasku
- kateiskuitti
- laskutettujen lista (tAmankertaisista tai halutulta jaksolta)
- kateismyyntilista (tamankertaisista tai halutulta jaksolta)
- alv-erittelylista (tAmankertaisista 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 myyjijittain
- katelaskelma laskuittain
- omat kyselyt SQL:Il&
- myyntireskontra:
- avointen laskujen luettelo
- eraantyneiden laskujen luettelo
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- my6hassa maksettujen laskujen luettelo

- tiettyn& menneena paivana avoinna olleiden luettelo
- kaikkien reskontratapahtumien luettelo

- asiakkaan avoimet

- asiakkaan myohassa maksetut

- asiakkaan tiliote

- asiakkaan maksumuistutus

Tulosteet saadaan valitsemalla kulloisessakin ikkunbsessta-valikon
toimintoja. Useiden tulosteiden ulkoasua voi muokata. Esimerkiksi laskun,
kateiskuitin, tiliotteen ja maksumuistutuksen asettelua paperilla ohjataan
muokkaamallalom -tarkenteisia tekstimuotoisia lomakesovitustiedostoja.
Esimerkiksi laskun tai kateiskuitin tuoterivien sarakkeiden leveydet paperille
maaritellaan laskunsyottdikkunan toiminnadlfsarita| Tuoterivit paperille .
Tarkempia ohjeita tulosteiden ulkoasun muokkaamisesta on k&gaa®es.

ja 10.9.

3.8 TULOSTI MEN KYSYMINEN ENNEN TULOSTAMISTA

Yritysluettelaikkunan toimirio Maarita|Tulostimen kysyminen on
ensiasennuksen jalkeen oletuksena paalla. Tassa kolsdassaaritettya,
etta ohjelma kysyy jokaisen tulosteen yhteydessa erikseen, mille
kirjoittimelle tulostetaan. Ohjelman kysyessé tulostimen aina ennen
tulostamista saat vaihdettua katevasti tulostuksen esimerkiksi laserin,
matriisikirjoittimen ja pdftulostimen valilla.

Yritysluettelo - ASTERI LASKUTUS

Tiedosto Salasana BEEEHEN Ohje

Tulostimen kysyminen. ..
Yritys [t

P |asteri Mallivritys Oy I i kysy jokaiszn paperitulosteen vhteydessa,
mille kirjoittmelle tulostetaan

| DK | Peruuta l

Lisaksi ohjelma seuraa, mika on Windowsin oletustulostin: jos vaihdat
Windowskayttojarjestelméan oletustulostinta, kiaskutusohjelman
kaynnissa, myds laskutusohjelman kirjoitin vaihtuu.
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3.9 PIKAKAYNNISTYS

Voit kdynnistda ohjelman siten, etta ohjelma hyppaé suoraan tietyn yritykse
tiettyyn tydvaiheeseen kyselematta yrityksen ja tyovaiheen valintaa. Tama
pikakaynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka on muotoa

laskutustietokannannimi*tydvaihe

eli syota esimerkiksi DO&ehotteessa (tai tee erdajotiedosto esim. malli.bat,
jossa on) jokin seuraavista riveista

winlrk malli/malli.wis*asiakaskortisto
winlrk malli/malli.wls*tuotekortisto
winlrk malli/malli.wls*pikakortisto
winlrk malli/malli.wis*laskunsyo6tto
winlrk malli/malli.wls*myyntireskontra

jolloin ohjelma kaynnistyy ko. yrityksen ko. tydvaiheeseen.
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4 UUDEN LASKUTUKSEN PERUSTAMINEN

4.1 UUDEN YRITYKSEN PERUSTAMINEN

- Siirry yritysluetteleikkunaan.
Kaynnistyessaan ohjelma tulee siihen itsestaan.
Muulloin voit siirtya siihen valitsemall&ritys|Vaihda

yritys.
- Painal.uo uusi yritys -painiketta

- Sydta yrityksen nimeksi vapaamuotoinen teksti,
esim.Asteri Malliyritys Oy
Ohjelma tarjoaa yritykselle perustettavan alihakemiston
nimeksiaster.
Tarvittaessa kirjoita tilalle jokin kuvaavampi, enintdan
8-merkkinen nimi, esimmalli.
Korjaa yrityksen muut tiedot, kuten osoitteet, pankit yms.

- PainaOK.

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

Laskutustietokanta sisaltad vanhojen laskujen otsijektuoterivitiedot, alv
erittelytiedot ja myyntireskontran. Yhden yrityksen koko laskutusaineisto
usean vuoden ajalta voi olla yhdessa ainoassa laskutustietokannassa. Jos
jostakin syysta halutaan petaas yritykselle useita laskutustietokantoja, ne
tehdaan erinimisiksi yrityksen omaan alihakemistoon.

Laskutustietokanta luodaan ohjelmassa olevan perustamisautomaatin avull
Se johdattelee ensin tarkistamaan, korjaamaan ja/tai luomaan perustavat
maaritykset, asiakaskortiston ja tuotekortiston. Lopuksi se auttaa luomaan
itse laskutustietokannan ja kayrn@id ohjelman laskunsyottotilan.

Nain perustat uuden laskutuksen

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

- PainaUusi -painiketta

- Perustamisautomaatti kertoo aluksi perustamisen
vaiheet. Pain®K.

- Tarkista ja korjaa yrityksen laskutuksen perustavat
maaritykset. Huomaa, etta maarityksia on ikkunassa
kaikkiaan neljalla eri valilehdella. Tarkemmat ohjeet
ks. kappale 9.6. PairaK.

- Perustamisen vaihegkkunassa pain®K.
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- Luo asiakaskortisto. Tarkempia ohjeita asiakaskortiston
kasittelysta on kappaleessa 7 ja Asteri Bl@kutuksen
asiakaskortiston siirtdmisesté kappaleessa 6.

Halutessasi voit jattad asiakaskortiston vajaaksi ja taydentaa sita
my6hemmin. Luotuasi asiakaskortiston paila#ka perustamista

- Perustamisen vaihegkkunassa pain®K.

- Luo tuotekortisto. Tarkempia ohjeita tuotekortiston
kasittelysta on kappaleessa 8 ja Asteri Bl@kutuksen
tuotekortiston siirtamisesta kappaleessa 6.
Halutessasi voit jattaa tuotekortiston tdssa vaiheessa
tyhjaksi tai vajaaksi ja taydentaa sitd myéhemmin.
Luotuasi tuotekortiston painkatka perustamista

- Perustamisen vaihegkkunassa pain®K.

- Nimea& perustettava laskutustietokanta.
Ohjelma suosittelee viiden merkin mittaista nimea.
Nimi paattyy tarkenteeseewls, painaOK.

- Ohjelma luo laskutustietokannan ja kaynnistaa Laskunsyotto
tyovaiheen. Laskutustietokannan perustaminen on nyt valmis ja voit
esimerkiksi aloittaa laskujen kirjoittamisen.
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S VARMUUSKOPIOINTI JA PALAUTTAMINEN

5.1 AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI

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

Varmuuskopio menee saman kovalevyn asterivaramimgseen kansioon,
esim. clasterivarmuus tai verkkokayttssa palvelimaasterivarmuus
kansioon, joka nakyy esim\asterivarmuusimisend muille koneille.

Voit itse muuttaa varmuuskansion polun Yritysluettiédcunan valinnalla
Tiedosto|Méaarita automaattinen varmuuskopiointi.

. Maaritd automaattinen varmuuskopio 5'

[+ Tee autamaattinen varmuuskopio aina wittksesta poistuttasss&

hakemiztoon Ic:'\asterivarmuus

0k Periuta

Levylle jaa talteen kunkin aineiston ensimmainen kayttokerta kustakin
kalenterikuukaudesta, esim\asterivarmuu200803winis\firma-kansioon

Jos kaytat samaa aineiatkaksi kertaa kuussa tai useammin, tallentuu
uudempi aineisto paivdnumeron kansioon, esim,
c:\asterivarmuud Awinls\firma-kansioon.

Paivan numeron mukaisissa kansioissa on uudempia tai vanhempia kuin
kuukauden numeroisissa kansioissa, riippuen siitd minkd numeroisina
paivind on aineistoa kaytetty.
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Mikali joudut palauttamaan varmuuskopion, I6ydat aina kuukauden
ensimmaisen kayttokerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa l6yd
viela uudemman aineiston paivdnumeron kansiosta. Uusimman aineiston
|oytamiseksi voit kayttaa Windowsin etsimistoimiato
Kaynnista|Etsi|Tiedostoja ja kansioita

Syota etsittavaksi tiedostoksi esim. firma.wls (yrityksen laskutustietokanta).
Hakutuloksissa ndaet myads tiedostojen paivamaaran. Siita voit havaita, mist:
kansiosta uusin aineisto 10ytyy, esim.

c:\asterivarmuu 2winls\firma\firma.wls voi olla uudempi kun
c:\asterivarmuu0081Qwinlis\firma\firma.wls

. ASTERI LASKUTUS - Ast X|

Teen automaattista
varmuuskopiota.

Odota...

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievan liikaa kovalevytilaa tai aikac
saat poistettua sen kaytosta valitsemalla Yritysluetiddonassa
Tiedosto|Maarita automaattinen varmuuskopiointi.

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

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

i, Yarmuuskopioinnin maaritys 5'

¥ dysy varmuuzkopio aina lopetettassss

ok Feruta

. Yarmuuskopiointi x|

— 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 taplan 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 Laskutustietokatkkahan
toiminnolla Tiedosto|Palauta varmuuskopio.

Varmuuskopion voit tehda kovalevylle muuhun hakemistoon tai esimerkiksi
USB-muistitikulle valitsemalla taplan toiseen kohtaan. Talloin voit valita,
kopioidaanko vain taméa laskutustietokanta vai tama 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 tehda kopioi.batimisen komentojonotiedoston, joka
kopioi haluamasi aineiston valitsemaasi kohteeseen. Saat ajettua bat
tiedoston komentokehotteessa ja jatettya 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 batiedoston siten, ettd komentokehote lopuksi sulkeutuu:

b abdollizuuz omaa wkeildliztd varmuuskopiointimenetelmaa varten;

Ohijelma Argumentit jastai tiedosto

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

Tai voit kdynnistaa cgboltto-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 nayta toimivan vaan ilmait@al | d n 0 t
0 p e n -dulmaaer@mpulta palautettaessa tiedostoihin on ilmeisesti jadnyt
kirjoitussuojaus paalle. Sen voit poistaa Yritysluetikkaunan 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 DOSersio tallentaa laskutuga reskontraaineiston
erilaisiin tiedostoihin kuin Asteri Laskutuksen Windoewersio. DOS
aineisto voidaan kuitenkin siirtaa Windowhjelman aineistoksi.

6.1

SIIRTYMINEN ASTERI LASKUTUKSESTA (DOS)

Asiakaskortistq6-tietoinen) siirretadn seuraavasti:

1)

2)
3)
4)

Siirry AsiakaskortistetyOvaiheen Rivitilaikkunaan. Laskutusta
perustettaessa ohjelma johdattelee tahan vaiheeseen, muulloin valitse
Tyo6vaihe|Asiakaskortisto.

Valitse Tiedosto|Yhdistd DOSkortisto.
Syota DOSasiakaskortiston nimi, esim:\asterilSasiakas.ktpOK.

Ohjelma lukee nyt tiedot Windowasiakaskortiston peraan. Ohjelma
osaa automaattisesti kohdistaa kentat oikein. a8i&kaskortiston 6.
kentasta nelja ensimmaista merkkia paatyy asiakasnumeroksi, viides
merkki maksuehtokoodiksi ja kaksi seuraavaa merkkia
aennusprosentiksi.

Tuotekortisto(6-tietoinen) siirretddn seuraavasti:

1)

2)
3)
4)

Siirry Tuotekortistetydvaiheen Rivitilaikkunaan. Laskutusta
perustettaessa ohjelma johdattelee tdhan vaiheeseen, muulloin valitse
TyOvaihe|Tuotekortisto.

Valitse Tiedosto|Yhdista DOSkortisto.
Syota DOSuotekortiston nimi, esint:\asterilstuote.ktg OK.

liImoita, monennenko DO&iotekortiston kentan haluat mihinkin Win
tuotekortiston kenttdan. PaiK. Ohjelma lukee nyt tiedot Windows
tuotekortiston peraan.

Reskontraaineistosiirretdan Myyntireskontréyovaiheen Avointen

laskujen ikkunan toiminnoilldiedosto|Yhdista .maktiedosto
(maksettujen tiedostot) jiiedosto|Yhdista .restiedosto
(reskontratiedostot). Yleensa olennaista on siat&gin.regalkimmaisella
toiminnolla.
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v

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 sita
yllapidetaan padasiassa Asiakaskorttgtavaineen avulla. Talloin voidaan
lukea Asteri DOSaskutuksen asiakaskortisto Wamneistoksi, asiakkaita
voidaan lisata, poistaa, asiakkaiden fitaorjata jne. Osoiteluettelo ja
postitustarrat voidaan tulostaa koko asiakaskortistosta tai vapaavalintaisest
osasta kortistoa. Maksuehtokoodien ja niita vastaavien tekstien marittamine
tapahtuu myaos taalla.

Asiakaskortistoa voi myo6s jossakin maarin muokata Laskunsyotto
tyovaiheen Asiakkaakkunassa. Tall6in tarjolla on vain asiakkaiden
lisdamis, poistamis ja muokkausmahdollisuus.

Asiakaskortisto tallentuu erilliseksi Microsoft Access 20@iotoiseksi
tietokannaksi. Ohjelma antaa sille yleensa automaattisesti rsisnihkas.wak

ja sijoittaa sen yrityksen omaan alihakemistoon, esim.
c:\winls\firma\asiakas.wakAsiakaskortiston tietokannassa asiakkaiden
tiedot ovat omassa taulussaan ja maksuehtokoodien sanalliset vastineet
omassa taulussaan. Tietokantaa voi haluttaessa kasitella muullakin Microsc
Access 2000muotoa lukevalla ohjelmistolla.
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7.2 ASIAKASKORTISTON KENTAT
Asiakaskortistossa on varattu kullekin asiakkaalle seuraavat tiedot:

Nimi
Asiakkaan tai yrityksen nimi, esimerkik&tsoft Oy Makinen

Lisanimi
Yhteyshenkilon nimi, esimerkikgitso Makinen

Osoite
Katuosoite, esimerkikdvlalminkaari 21 B

Paikka
Postinumero ja postitoimipaikka, esimerkik€i700 HELSINKI

Puhelin
Puhelinnumerot yms., esimerkik6i9) 351 1122 fax (09) 351 5532

Numero
Asiakasnumero, kullakin asiakkaalla eri, esimerkiks34

Maksuehto

Maksuehtokoodi, esimerkik& Maksuehtokoodit ja niita vastaavat
sanalliset maksuehdot maaritellaan Asiakaskortigbwaiheen Rivitila

ikkunan toiminnollaMuokkaa|Maksuehdot. Kun laskunsydttétilassa
etsitddn asiakas, ohjelma ehdottaa asiakkaan maksuehtokoodin mukaista
maksuehtoa ja laskee ergpaivan sen mukaan.

Alennus

Alennusprosentti, esimerkik$b. Kun laskunsyoéttotilassa etsitaan asiakas,
ohjelma ehdottaa asiakkaan alennusprosentin mukaista laskukohtaista
alennusta.
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Ostanut kpl
Asiakkaan ostamien tuotteiden kumulatiivinen méaara. Laskun tallettamisen
yhteydessa ohjelma kasvattaa tata lukua.

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

Laskutusosoite

Jos tama asiakastietue sisaltaa jonkun asiakkaan toimitusosoitteen,
Laskutusosoit&kentta ilmoittaa, mink& numeroisena asiakkaana on vastaave
laskutusosoitetiedot. EsimerkikadB45

Toimitusosoite

Jos tdma asiakastietue sisaltaa jonkun asiakkaan laskutusosoitteen,
Toimitusosoitekentta ilmoittaa, minka numeroisena asiakkaana on vastaave
toimitusosoitetiedot. Esimerkiki346

Koodirivi
Vapaa tekstikentta.

Seka:

Sahkoposti
Matkapuhelin
Voip (nettipuhelinnumero)
Fax

Kotisivut
Yhteyshenkil61
Lisatietol
Yhteyshenkil62
Lisatieto2
Kayntiosoite

Y -tunnus
Tilinumero
Verkkolaskuosoite
Maa

Perus

Yksikot

Ryhma
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Osasto

10 kpl Selitekenttid, joinin mahtuu max. 255 merkkia kuhunkin
5 kpl Muistio-kenttia, mahtuu rajattomasti tekstia
Alennusryhma

Myyjamme

Tilausvahvistusl

Lahetelomake

Kieli

Tekstimuotoista tietoa siséaltavien kenttien enimmaispituus on 255 merkkia.




44/302 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

7.3 ASIAKASKORTISTON KENTTIEN NIMEAMINEN

Yritysluetteloikkunassa on toimintMaarita|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 naita
kenttid ja maarittanyt joitain tarratulostuksia tai SR}selyja kayttamaan
kentdn nimea ja sitten muutat kentan nimen toiseksi (esim. olet kayttanyt
jossain kyselyssa kentdnnitne 60 sel i t el 0 ja sitten
omyyjao). T2ll°in kyselyihin tul et

& 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 —




Asteri Laskutus KAYTTOOHJEET 45302

7.4 ASIAKASKORTISTO -TYOVAIHEEN IKKUNAT

Asiakaskortistetyovaiheessa on paaikkunan sisalla kolme tyoikkunaa:
Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto.

Rivitila-ikkunaon varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat toiminnot
sijaitsevat. Siina voi mm. yhdistaa Déx8rtistoja Winasiakaskortiston

perdan, muokata maksuehtoja ja tulostaa koko kortistosta osoiteluettelon ja
postitustarrat. Rivitilakkunassa asiakkaat nakat taulukossa, joka
mahdollistaa asiakkaiden lisdamisen, poistamisen ja tietojen muokkaamise
Taulukon toimintaa on selostettu tarkemmin kappaleessa 3.5.

Selaustilaikkunassanakyy yhden, aktiivisena olevan, asiakkaan tiedot
kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tassakin ikkunassa voi lisata,
poistaa ja korjata asiakkaan tietoja.

Rajattu osakortistikkunaakaytetaan, kun halutaan tulostaa tai tallettaa
toiseksi kortistoksi vain osa koko asiakaskortiston aineistosta. Talloin
siirretdan halutut asiakkaat rajattuun osakortistoon kaksoisnapayttamalla
yksittaista asiakasta rivitilassa tai kayttamalla Osakodrst@likon
toimintoja. Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittaisia
asiakkaita tai kaikki asiakkaat. Sen sisalto voidaan tallettaa erilliseksi
kortistoksi ja siita voidaan tulostaa osoiteluettelo ja postitustarra
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7.5 ASIAKASKORTISTON MUOKKAUS

7.5.1 Muokkaamismahdollisuudet

Asiakaskortiston muokkaaminen on lahinna tarkoitettu tehtavaksi
AsiakaskortistetyOvaiheessa. Siina voi asiakkaita lisata ja poistaa ja korjata
asiakkaan tietoja. Asteri DO&siakaskortiston sisallon voi yhdistaa kortiston
perdan. Asteri Laskutuksen (wiajiakaskortistoja voi yhdistaa toisiinsa.
Koko asiakaskortiston tai osan siita voi tallettaa erilliseksi kortistoksi. Myds
asiakaskortiston tulosteet otetaan Asiakaskortigiwaiheessa.

My0Os Laskunsydttdilan Asiakkaatikkunassa voi asiakaskortistoa muokata
jossakin maarin. Talldin tarjolla on tosin vain lisdaémmistamis ja
korjaamismahdollisuus.

Asiakaskortistoa voi muokata milla tahansa Microsoft Access 2000
-yhteensopivalla tyokalulla. Varmista tall6in kuitenkin pienella kokeilulla,
ettd muokkaamassasi muodossa oleva kortisto on edelleen luettavissa Aste
Laskutus (win)}ohjelmalla.

Tehokas Etspainike on Asiakkaat Tuotteet, Rivitila- ja Palauta lasku
avoimeksiikkunassa:
- syo0ta etsittavan tekstin patka ja paina Etsi

=X Asiakas: 1008 Tiinan Toimis>opalvelut Dy, Tiina Tarkka / c:iwinls'samples’asiakas.wa

|tiina Siirry kenttaan: | Mimi j
Mirni Liganirni Dzoite Paikka Puhelin Murmera Maksuehto
P | Tiinan Taimistopalye | Tina Tarkka PL 343 00101 HELSIMED | 09-124455 1002 K]
Lazzen Lomamokit  |Lazze Limatainen | Rukatuntunintie 120 | 33830 RUKATUMNTI|016-83534211 1009 1
F.allen Gallera F.alle Kipsi Lehtizaarentie & 050 HELSIME]D | 09-87543222 1010 K]

Asiakkaat ja Tuotteetikkunassa on liséksi:

- pikasiirtyminen valittuun kenttaan Alamidotuslistan avulla

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

Jos haluat lisata uuden asiakkaan kortiston loppuun, toimi seuraavasti:
AsiakaskortistetyOvaiheen Rivitilaikkunassa tai Laskunsyottgdvaiheen
Asiakkaatikkunassa:

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

Asiakaskortistetydvaiheen Selaustdkkunassa:
1) PainalLisaa
2) Kirjoita uuden asiakkaan tiedot tekstilaatikoihin
3) PainaPaivita

4) Voit myos lisatd yhden asiakkaan kortistoon kayttama#aa liittaen
leikepOydalta -painiketta

Jos asiakasnumelta@ntta on jatetty tyhjaksi, ohjelma tarjoaa automaattisesti
Seuraavaa vapaata asiakasnumeroa.

Jos joltain asiakkaalta on mahdollisesti jadnyt puuttumaan asiakasnumero,
valitseMuokkaa|Taydenna asiakasnumero (jos puuttuu) Talla

toiminnolla lisatyt asiakasnumerot voi kayda viktéaamassa
myyntireskontran avoimiin laskuihin, menemalla Myyntireskontra
tyOvaiheeseen ja ottamalla sieliokkaa|Puuttuvat asiakasnumerot
kortistosta.

Jos haluat lisata asiakkaan keskelle kortistoa, kayta toimintoa
Muokkaa|Lis&a eteen
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7.5.3 Asiakkaan poistaminen
Asiakaskortistetyovaiheen Rivitilaikkunassa tai Laskunsyott§ovaiheen
Asiakkaatikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen asiakkaan kohdalle

2) Napayta hiirella asiakkaan rivin &arimmaisena vasemmalla olevaa
valitsinsaraketta, jolloin asiakkaan rivi muuttuu mustaksi

3) PainaDELETE-nappainta

Asiakaskortistetydvaiheen Rivitilaikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen asiakkaan kohdalle

2) ValitseMuokkaa|Poista

3) Hyvaksy poistaminen painamal2K

AsiakaskortistetyOvaiheen Selausti&kkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen asiakkaan kohdalle joko Riviikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustiikkunan tietokannan kelaimia

2) PainaPoista

Jos haluapoistaa useita riveja kerrallaaoimi seuraavasti:

1) Mene asiakaskortisttyOvaiheeseen
2) Valitse poistettavat mustaamalla ne

- Yksittaisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa laidassa
olevaa valitsinsaraketta

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

- Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin yhden
rivin, pitdmalla sitten shifh&ppainta pohjassa ja napsauttamalla
viimeista mustattavaa rivia muualta kuin valitsinsarakkeesta
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3) Mustatut poistetaan toiminnolMuokkaa|Poista. Huom! Delete
nappain ei toimi tassa massapoistossa

Jos kortistossasi on vahingossa useaan kertaan samat asiakkaat, voit poist
tuplaesiintymat seuraavilla toiminnoilla:

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

Muokkaa|Poista tuplaesiintyméatpoistaa sellaiset asiakkaat, joiden kaikki
kentat ovat samat.

7.5.4 Asiakkaan tietojen korjaaminen
Asiakaskortistetydvaiheen Rivitilaikkunassa tai Laskunsyottgdvaiheen
Asiakkaatikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen asiakkaan kohdalle
2) Kirjoita asiakkaan riville tiedot korjatussa muodossa

AsiakaskortistetyOvaiheen Selausti&kkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen asiakkaan kohdalle joko Riviikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustiikkunan tietokannan kelaimia

2) Korjaa asiakkaan tiedot Selaustikkunan tekstilaatikoihin
3) Paina paivita
Jos haluat muokata monien asiakkaiden samanlaista tietoa, voit kayttaa

toimintoaMuokkaalKorvaa. Silla voit vaihtaa valitsemassasi kentassa
olevan tekstin haluamaksesi.

Jos haluat nollata kaikkien asiakkaiden ostanut kpl ja ostanut euro
-kentat, voit kayttaa toimintosluokkaa|Nollaa myyntitilasto.
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7.5.5 Asiakaskortistojen (win) yhdistdminen

Voit yhdistaa kasiteltdvana olevan asiakaskortiston peradn toisen
asiakaskortiston seuraavasti:

1) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Yhdista kortisto

2) llmoita, mika kortisto yhdistetaan kasiteltavana olevan peraan.
Kortiston on oltava Asteri Laskutuksen (win) asiakaskortiston muotoa
(tarkenteenawak). PainaOK

Jos olet nimennyt kenttid uudelleen, kayitédosto|Yhdista kortisto
sarajarjestyksessé&toimintoa.

7.5.6 DOS-asiakaskortistojen siirto

Kuusitietoinen Asteri Laskutuksen (DOS) asiakaskortisto siirretdan
seuraavasti:

1) ValitseTiedosto|Yhdista DOSkortisto

2) Syo6ta DOSasiakaskortiston nimi, esim:\asterilsasiakas.ktppaina
OK

3) Ohjelma lukee nyt tiedot Windowasiakaskortiston peraan. Ohjelma
osaa automaattisesti kohdistaa kentat oikein. {a€i&askortiston 6.
kentasté nelja ensimmaista merkkia paatyy asiakasnumeroksi, viides
merkki maksuehtokoodiksi ja kaksi seuraavaa merkkia
aennusprosentiksi
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7.5.7 Muun kortiston muokkaus

Asiakaskortistetydvaiheessa voit muokata myds muita kortistoja kuin juuri
kasiteltavana olevan yrityksen asiakaskortistoa. Tallainen muu muokattava
kortisto voi olla esimerkiksi:

1) Taman yrityksen vaihtoehtoinen asiakaskortisto
2) Toisen yrityksen asiakaskortisto
3) Mika tahansa Microsoft Access 20@@uotoinen tietokanta

Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa voit perustaa uuden tyhjan
asiakaskortiston valitsemalla Rivitilekunassaliedosto|Uusi kortista

Kohtien 3 mukaisissa tapauksissa voit avata olemassa olevan kortiston
valitsemalla Rivitilaikkunassariedosto|Avaa kortista

7.5.8 Asiakaskortiston aakkostus

Asiakaskortisto on kovalevylla tietokannassa siina jarjestyksesséa kuin
asiakkaat omlun perinsydtetty. Kortiston voi jarjestaa haluttuun
jarjestykseen toiminnollMuokkaalJarjesta. Voit aakkostaa valintasi
mukaan yhden tai kahden kentan perusteella.

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

7.6 ASIAKASKORTISTON TULOSTEET

7.6.1 Myyntitilasto

Asiakaskohtainen myyty kappal@ euromaara tulostetaan Rivitildkunan
toiminnollaTulosta|Myyntitilasto. Jos haluat tulostaa vain osalle joukosta,
ks. kappale 7.8.

7.6.2 Osoitetarrat

Osoitetarrat (3 7) kaikille asiakkaille tulostetaaRivitila-ikkunan
toiminnollaTulosta|Tarrat (3x7). Jos haluat tulostaa vain osalle joukosta,
ks. kappale 7.8.
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7.6.3 Osoiteluettelo

Osoitelettelo kaikista asiakkaistalostetaan Rivitilakkunan toiminnolla
Tulosta|Osoitteista 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

Asiakaskortistetydvaiheen Rivitilaikkunan toiminnolla
Osakortistoon|Valitse ostaneet saat valittua rajattuun osakortistoon ne
asiakkaat, joita on laskutettu maarittelemallasi ajanjaksolla.

Saat ostaneista edelleen tulosteita mm. Rajattu osakdrti&iman
Omatulosteja Tulostavalikosta. Postitustarrat saat tulostettua toiminnolla
Tulosta|Tarrat. Talla valinnalla saat tulostettua esim. tarrat joulukortteja
varten vuoden aikana ostanegisiakkaille.

7.7 LEIKEPOYDAN JA SIIRTOTIEDOSTON KAYTTO
7.7.1 Asiakaskortisto leikepoydalle

Asiakaskortiston voi kopioida leikepdydéalle Rivitilekunan toiminnolla
Muokkaa|Kopioi leikeptydalle. Sielta se voidaan edelleen liittdd johonkin

toiseen Windowsdhjelmaan (esim. Exceliin tai Wordiin) jatkokasittelya
varten.

HUOM: LeikepOydan kayttaminen onnistuu vain riittavan pienilla
aineistoilla. Suurista kortistoista kopioituu leikepoydalle vain alkuosa
(tekniikalla, jota ohjelma kayttaa, leikepdydalle voi siirtdd noin 64kt:n
kokoisen tietomaaran). Isommissa aineistokssaattaa kayttaa
siirtotiedostoa, ks. kpl 7.7.3.
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7.7.2 Asiakaskortisto leikepoydalta

Leikepdydalla olevan aineiston voi liittad kortiston jatkeeksi Rivitila
ikkunan toiminnollaMuokkaalLiita leikepoydalta. Talla tavoin saadaan
muulla ohjelmalla tuotettu asiakaskortisto tai osoitteisto hyddynnettya.

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

HUOM: Leikepbydalta voi tuoda vain riittdvan pienid aineistoja. Kopioi
suuri aineisto osissa. (tekniikalla, jota ohjelma kayttaa, leikeptydalta
voidaan vastaanottaa enimmilladn noin 64kt:n kokoinen tietomaara).
Isommissa aineistoissa kannattaa kayttatbsmdostoa, ks. kpl 7.7.3.

7.7.3 Siirtotiedoston kaytto

Asteri Windows Laskutusohjelman asiakaskortistosta voi vieda ulospain ja
kortistoon voi tuoda sisaan tietoa essdoston muodossa.

CSV (Comma Separated Values) on kateva tapa siirtda tietoa ohjelmasta
toiseen, koska useat Windowhkjelmat, esimerkiksi Excel
taulukkolaskentaohjelma, osaavat tuottaa ja lukediegdwostoa.

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen valissa on erottimena esimerkiksi
puolipiste tai pilkku ja kullakin rivilla on yhden tietueen, esimerkiksi yhden
asiakkaan, tiedot. Esimerkiksi asiakaskortistotsgtostona voisi nayttaa
talta:

AROsto Oyjo;, 00stonen Oivao; oKukkak:!
AKauppa Oyo; oKauppanen Keijoo; oKul

7.7.4 Sahkdpostiosoitteet leikepoydalle

Saat lahetettya katevasti joukkosahkoposteja kayttamalla Asiakaskortisto
tyovaiheen toimintoduokkaa|Kopioi sdhkodpostiosoitteet leikepdydalle

Voit lahettdd sahkdpostia koko asiakaskortistolle tai rajata ensin joukon
asiakkaita Rajattu osakortistkkunaan.
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Leikepdydalle kopioimasi sdhkdpostiosoitteet voit liittda
sahkopostiohjelmassasi (esim. gmail, Outlook tms.) viestin eri kenttiin, esin

Jos | iit2at oskenttdah, eneut vastadnotiajat eikdoyleensio
nae toistensa osoitteita eikda omaansa.

Jos | iitat os o-kenhtén anuut vaMaasottamtanakevatt a |
toisten vastaanottajien osoitteet.

Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin asiakaskortistosta Exceliin
1) Kaynnista Asteri Windows Laskutus
2) Siirry valitsemasi yrityksen asiakaskortigi@vaiheeseen
3) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Tallenna csv (erotintiedosto)

4) Anna csvtiedostolle jokin nimi ja maaraa, minne kansioon se tehdaan,
kansio voi olla esimerkiksi yrityksen laskutuskansiovinls\firma ja
tiedoston nimi esimerkiksiirto.csv PainaOK

5) Kaynnista Excel
6) Valitse Tiedosto|Avaa

7) limoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi, esimerkiksi
c:\winls\firmalsiirto.csv PainaAvaa

Esimerkki: Tietojen tuominen Excelista Asterin asiakaskortistoon
1) Kaynnista Excel
2) Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot vieda Asteriin
3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimella
4) Valitse tiedostomuodoksisv (luetteloerotin)

5) Anna luotavan cstiedoston nimi, esimerkiks:\winls\firma\tuonti.csv
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6) Valitse Tiedosto|Suljetai Tiedosto|Lopeta(muuten Asteri huomauttaa
yhteiskayttdvirheesté eika tietojen tuominen onnistu)

7) Kéaynnista Asteri Windows Laskutus

8) Siirry sen yrityksen asiakaskortistpovaiheeseen, johon haluat tuoda
aineistoa

9) Rivitila-ikkunassa valits&@iedosto|Yhdista erotintiedosto (csv)

10) PainaValitse tai syota siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv

11) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste ;

12) Maaritd, missa jarjestyksessa haluat kentat tuotavan

13) PainaAloita

7.8 RAJATTU OSAKORTISTO

7.8.1 Johdanto

Asiakaskortiston kokonaisuudesta voidaan rajata tietty osa, esimerkiksi
yksittaisia asiakkaita, tietyn alueen asiakkaita tai yhdistamalla muutamalla
eri rajausehdolla saatuja osakortistoja. Tallainen osakortisto voidaan tallette
erilliseksi asiakaskortieksi tai siitd voidaan ottaa tulosteita.

Koko asiakaskortisto nakyy Rivitdkkunassa ja valittu joukko asiakkaita
nakyy Rajattu osakortistdkkunassa. Asiakkaita valitaan osakortistoon
kaksoisndpayttamalla Rivitlikkunassa tai toiminnoilla
Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko (SQL).
Osakortiston sisaltéa voi muokata, tallettaa ja tulostaa Rajattu osakertisto
ikkunassa.
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7.8.2 Asiakkaiden valitseminen osakortistoon

Yksittaisen asiakkaan voit siirtdd osakortistoon kaksoisnapayttamalla
kyseista rivia Rivitilaikkunassa.

Useitakin, tietyn rajausehdon tayttavia asiakkaita voit siirtdd osakortistoon
Rivitila-ikkunan toiminnollaOsakortistoon|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

Kenttdkohtaan valitse, mink& asiakaskortiston kentan mukaan haluat
rajauksen tehda.

Operaattorkohtaan valitse, onko tdsmaélleen samanlaisuus (=), suurempi
kuin (>), pienempi kuin (<), sisaltaa (LIKE) tms.

Ehto-kohtaan kirjoita, mihin kentdn arvoon verrataan. Jos kaytat operaattori
LIKE, kayta ehdossa-merkkia ilmoittamaan, etta teksti saa jatkua
kyseiseen suuntaan.

Esimerkiksi, jos haluat Uudenmaan | teleliikennealueella sijaitsevat
asiakkaat, valitsd?uhelin LIKE (09)* Jos taas haluat kaikki asiakkaat,
joiden lisanimessa esiintyy teksti Birgitta, valitasanimi LIKE *Birgitta*.

Liitd jatkoksitarkoittaa, etta rajatussa osakortistossa jo olevat asiakkaat
sdilyvat siellda ja uuden ehdon mukaiset asiakkaat lisataan jatkoksi.

Aseta ainoakdiarkoittaa, ettd ohjelma ensin tyhjentaa rajatun osakortiston ja
lisda siihen sitten uuden ehdon mukaiset asiakkaat.
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Rivitila-ikkunan toimintoOsakortistoon|Valitse joukko (SQL)toimii
vastaavalla tavalla, mutta siina voit syottaa rajausehdoksi vapaasti
monimutkaisenkin SQilauseen.

7.8.3 Asiakkaan poistaminen osakortistosta

Voit tyhjentdd koko osakortiston valitsemallaiokkaa|Tyhjenna
osakortisto.

Voit poistaa osakortistosta yksittaisen 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 toiminnollal ulosta|Myyntitilasto, postitustarrat toiminnolla
Tulosta|Tarrat (3x7) ja luettelon toiminnolld ulosta|Osoitteista
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7.9 PUHELINNUMERON VALITSEMINEN

Puhelinnumeron valitsemistoiminto vaatii toimiakseen seuraavaa:

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

- Windowsin 'puhelinnumerovalitsin' asennettu ja maaritetty toimimaan
(Ohjelma I6ytyy valitsemalla:
Kaynnistd|Ohjelmat|Apuohjelmat|Numeronvalitsin)

- modeemi, joka valitsee puhelinnumeron

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

Valitseminen toimii seuraavasti:

- asiakaskortiston selaustilassa on neljas painike 'soita’, joka kaynnista
Windowsin ‘Numeronvalitsin' ohjelman lahettden 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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3 TUOTEKORTISTO

8.1 JOHDANTO

Laskujen kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma voi hakea
laskutettavien tuotteiden tiedot, mm. hinnat ja@gsentit, suoraan
tuotekortistosta.

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

Asteri Laskutus (win}ohjelmassa tuotekortisto luodaan ja sita yllapidetaan
padasiassa Tuotekortistydvaineen avulla. Tall6in voidaan lukea Asteri
DOStuotekortisto WiRaineistoksi, tuotteita voidaan lisata, poistaa,
tuotteiden tietoja korjata jne.

Tuotekortistoa voi myds jossakin maarin muokata Laskunsyyiitvaineen
Tuotteetikkunassa. Tallgin tarjolla on vain tuotteiden lisd&mpoistamis
ja muokkausmahdollisuus.

Tuotekortisto tallentuu erilliseksi Microsoft Access 206flotoiseksi
tietokannaksi. Ohjelma antaa sille yleensa automaattisesti nioenwtka
sijoittaa sen yrityksen omaan alihakemistoon, esitwinls\firma\tuote.wtk
Tietokantaa voi kasitella muullakin Microsoft Access 20@@iotoa
lukevalla ohjelmistolla.
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8.2 TUOTEKORTISTON KENTAT

Laskunsydttamisen helpottamisen kannalta tarkeimmat tuotekortiston kenté
jotka kannattaa kustakin tuotteesta sy6ttaa, 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 kayttajan omaa tarvetta tai ohjelman tulevia laajennuksia
varten.

Kullekin tuotteelle on varattu seuraavat kentat:

Tuotenumero
Enintdan 255 merkkia, esimerkikdd34 Kaytetdan mm. tuotteen hakuun
laskunsyoéttotilassa.

Tuoteryhma
Enintdan 255 merkkia, esimerkilead25 Voidaan kayttaa tuotteen hakuun
laskunsyadttotilassa.

Nimike
Tuotteen sanallinen selite, esimerkikaiskutusohjelma (win) Voidaan
kayttaa tuotteen hakuun laskunsyottotilassa.

Nimike2
Vapaa sanallinen selite.

Yksikka,

Esimerkiksikpl tai kg tai pll tail. Jos tata ei ole annettu, ohjelma kayttaa
laskunsyattdtilan perustavissa maarityksissa ilmoitettua oletusyksikkdkoodi
(esim.kpl).
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Ostohinta

Myyntihinta

Myyntihinta2

Myyntihinta3

Tuotteiden hinnat voidaan ilmoittaa tuotekortistossa joko
arvonlisaverollisina (brutto) tai ilman veroa (netto). Laskunsyo6ttotilan
perustavien maaritysten hinnoittelutapgghdassa ilmoitetaan vastaavasti
joko bruttotai netta

ALVkoodi
Tuotteeseen sovellettava arvonlisaveroprosentti, esimeg@dksi

Koodirivi
Vapaa tekstikentta.

Myyty kpl
Kyseisen tuotteen kumulatiivinen myyntimaara. 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 pienentda tata lukua.

Tilauspiste
Toimittaja
Tilausnumero
Tulossa kpl
Menossa kpl
Laskuttamatta kpl
Rinnakkaistuote
Hyllypaikka
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Tilidintikoodi
limoittaa, mille kirjanpidon tilille kyseisen tuotteen myynti tarjotaan
kirjattavaksi, jos laskutusaineisto halutaan kirjanpitoon tuoterivikohtaisesti.

8.3 TUOTEKORTISTO -TYOVAIHEEN IKKUNAT

Tuotekortistetybvaiheessa on paaikkunan sisalla kolme tyoikkunaa: Rivitila,
Selaustila ja Rajattu osakortisto.

Rivitila-ikkunaon varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat toiminnot
sijaitsevat. Siina voi mm. yhdistaa DéxSrtistoja Wintuotekortiston

perddn. Rivitilaikkunassa tuotteet nakyvét taulukossa, joka mahdollistaa
tuotteiden lisdamisen, poistamisen ja tietojen maakkisen. Taulukon
toimintaa on selostettu tarkemmin kappaleessa 3.5.

Selaustilaikkunassanakyy yhden, aktiivisena olevan, tuotteen tiedot
kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tadssakin ikkunassa voi lisata,
poistaa ja korjata tuotteiden tietoja.

Rajattu osakortistikkunaakaytetadn, jos halutaan tallettaa toiseksi
kortistoksi vain osa koko tuotekortiston aineistosta. Talldin siirretadn halutu
tuotteet rajattuun osakortistoon kaksoisnapayttamalla yksittaista tuotetta
rivitilassa tai kayttamalla Osakortisto@alikon toimirtoja. Rajatusta
osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittaisia tuotteita tai kaikki tuottee
Sen siséltd voidaan tallettaa erilliseksi kortistoksi.




Asteri Laskutus KAYTTOOHJEET 63302

8.4 TUOTEKORTISTON MUOKKAUS

8.4.1 Muokkaamismahdollisuudet

Tuotekortiston muokkaaminen on lahinna tarkoitettu tehtavaksi
Tuotekortistetybvaiheessa. Siina voi tuotteita lisata ja poistaa ja tuotteen
tietoja korjata. Asteri DO®uotekortiston sisallon voi yhdistaa kortiston
perdan. Asteri Laskutuksen (win) tuotetistioja voi yhdistaa toisiinsa. Koko
tuotekortiston tai osan siitd voi tallettaa erilliseksi kortistoksi.

My06s Laskunsyottdilan Tuotteetikkunassa voi tuotekortistoa muokata
jossakin maarin. Talldin tarjolla on tosin vain lisdaémmistamis ja
korjaamismahdollisuus.

Tuotekortistoa voi muokata my6s milla tahansa Microsoft Access 2000
yhteensopivalla tyokalulla. Varmista talloin kuitenkin pienella kokeilulla,
ettd muokkaamassasi muodossa oleva kortisto on edelleen luettavissa Aste
Laskutus (win)}ohjelmalla.

Tehokas Etspainike on Asiakkaat Tuotteet, Rivitila- ja Palauta lasku
avoimeksiikkunassa:
- syo0ta etsittavan tekstin patka ja paina Etsi

=% Asiakas: 1008 Tiinan Toimis opalvelut Oy, Tiina Tarkka / c:\winlshsamples' asiakas.wa

Itiina Siirry kenttaan: | Mimi j
Mirni Liganimi Ozoite Paikka Puhelin MHurnero Makzuehto
P [Tiinan Taimistopalve | Tina Tarkka PL 343 00101 HELSIMELD - [09-124455 1008 3
Lazzen Lomamokit  |Lasze Limatainen | Fukatuntunintie 120 (33330 RUKATUMTI{016-23334211 1003 1
K.allen Galleria K.alle Kipsi Lehtizaarentie 5 050 HELSIMEI  [09-37R43222 1010 3

Asiakkaat ja Tuotteetikkunassa on liséksi:
- pikasiirtyminen valittuun kenttdan Algsidotuslistan avulla
- kohdalla olevan asiakkaan/tuotteen nimi nakyy ikkunan otsikkopalkissa
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8.4.2 Tuotteen lisaaminen

Tuotekortistetybvaiheen Rivitilaikkunassa tai Laskunsyott§ovaiheen
Tuotteetikkunassa 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

Tuotekortistetybvaiheen SelaustHkkunassa toimi seuraavasti:
1) PainalLisaa

2) Kirjoita uuden tuotteen tiedot tekstilaatikoihin

3) PainaPaivita

4) Voit myos lisata yhden tuotteen kortistoon kayttamgigaa liittaen
leikepdydalta -painiketta

Jos haluat lisata tuotteen keskelle kortistoa, kayta toimMvtozkkaa|Lis&da
eteen

8.4.3 Tuotteen poistaminen
Tuotekortistetyovaiheen Rivitilaikkunassa tai Laskunsyott§ovaiheen
Tuotteetikkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry taulukossa kyseisen tuotteen kohdalle

2) Napayta hiirella tuotteen rivin darimmaisena vasemmalla olevaa
valitsinsaraketta, jolloin tuotteen rivi muuttuu mustaksi

3) PainaDELETE-n&ppainta

Tuotekortistetydvaiheen Rivitilakkkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen tuotteen kohdalle
2) ValitseMuokkaa|Poista
3) Hyvaksy poistaminen painamalK
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Tuotekortistetybvaiheen Selaustlkkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen tuotteen kohdalle joko Rivitikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustiikkunan tietokannan kelaimia

2) PainaPoista

Jos haluapoistaa useita riveja kerrallaaoimi seuraavasti:

1) Mene tuotekortistdyOvaiheeseen
2) Valitse poistettavat mustaamalla ne

- Yksittadisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa laidassa
olevaa valitsinsaraketta

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

- Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin yhden
rivin, pitdmalla sitten shifh&ppainta pohjassa ja napsauttamalla
viimeista mustattavaa rivia muualta kuin valitsinsarakkeesta

3) Mustatut poistetaan toiminnolMuokkaa|Poista Huom! Delete
nappula ei toimi tdssd massapoistossa

Jos kortistossasi on vahingossa useaan kertaan samat tuotteet, voit poistas
tuplaesiintymat seuraavilla toiminnoilla:

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

Muokkaa|Poista tuplaesiintymétpoistaa sellaiset tuotteet, joiden kaikki
kentat ovat samat.
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8.4.4 Tuotteen tietojen korjaaminen
Tuotekortistetydvaiheen Rivitilaikkunassa tai Laskunsyott§ovaiheen
Tuotteetikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen tuotteen kohdalle
2) Kirjoita tuotteen riville tiedot korjatussa muodossa

Tuotekortistetybvaiheen Selaustlkkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen tuotteen kohdalle joko Rivitikkkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustiikkunan tietokannan kelaimia

2) Kaorjaa tuotteen tiedot Selaustilkunan tekstilaatikoihin
3) PainaPaivita

Jos haluat muokata monien tuotteiden samanlaista tietoa, voit kayttaa
toimintoaMuokkaalKorvaa. Silla voit vaihtaa valitsemassasi kentassa
olevan tekstin haluamaksesi.

Jos haluat nollata kaikkien tuotteiden myyty kpl ja myyty dlkentat, voit
kayttaa toimintoaMuokkaa|Nollaa myyntitilasto.

Jos haluat muuttaa useiden tuotteiden hintoja, esimerkiksi korottaa kaikkia
10 %:lla, voit kayttaa toimintoMuokkaa|Hinnoita.
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Tuotekortistossa voit lisatd ostoksen varastoon toiminnolla
Muokkaa|Lis&a|osto varastoornja antaa ostettu kpl, ostohinta/kpl tai
kokonaissumma, jolloin ohjelma

1 kasvattaa varastomaaraa
1 kasvattaa ostettu kpl maaraa
1 kasvattaa ostettu euro maaraa
1 laskee keskihinnan kaavalla:
(varastossa kpl * vanha ostohinta + ostettu mk) /

(varastossa kpl + ostettu kpl)

Halutessasi nollata varaston, kayta toimintbsokkaalNollaa varasto.
Toiminto nollaa VarastossakplOstettuKpl, Ostettueurg MyytyKpl-,
Myytyeuro-, TulossaKpl, MenossaKplja LaskuttamattaKpkentat.

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

8.4.5Tuotekortistojen (win) yhdistaminen
Voit yhdistaa kasiteltdvana olevan tuotekortiston peradn toisen tuotekortistc
seuraavasti:
1) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Yhdista kortisto

2) llmoita, mika kortisto yhdistetaan kasiteltavana olevan peraan.
Kortiston on oltava Asteri Laskutuksen (win) tuotekortiston muotoa
(tarkenteenawtk). PainaOK

Jos olet nimennyt kenttid uudelleen, kaytédosto|Yhdista kortisto
sarajarjestyksessd toimintoa.
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8.4.6 DOS-tuotekortistojen siirto

Kuusitietoinen DOSaskutuksen tuotekortisto siirretdan seuraavasti:
1) Rivitila-ikkunassa valits&@iedosto|Yhdista DOSKkortisto
2) Syotd DOSuotekortiston nimi, esint:\asterilstuote.ktg painaOK

3) llmoita, mink& DOS&tuotekortiston kentan haluat mihinkin Win
tuotekortiston kenttaan. PaiK . Ohjelma lukee nyt tiedot Windows
tuotekortiston peraan

8.4.7 Muun kortiston muokkaus

Tuotekortistetybvaiheessa voit halutessasi muokata myds muita kortistoja
kuin juuri k&siteltdvana olevan yrityksen tuotekortistoa. Tallainen muu
muokattava kortisto voi olla esimerkiksi:

1) Taman yrityksen vaihtoehtoinen tuotekortisto.
2) Toisen yrityksen tuotekortisto.
3) Mika tahansa Microsoft Access 20@@uotoinen tietokanta.

Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa voit perustaa uuden tyhjan
tuotekortiston valitsemalla Rivitit&kkunassaliedosto|Uusi kortista.

Kohtien 3 mukaisissa tapauksissa voit avata olemassa olevan kortiston
valitsemalla Rivitilaikkunassariedosto|Avaa kortista

8.4.8 Tuotekortiston aakkostus

Tuotekortisto on kovalevylla tietokannassa siina jarjestyksessa kuin tuottee
onalun perinsyotetty. Kortiston voi jarjestaa haluttuun jarjestykseen
toiminnollaMuokkaa|Jarjesta.

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

Elintarvikkeiden ja rehujen arvonlisavero laski 17%:sta 12%:iin 1.10.2009
alkaen. Kaytamme tata seka-ahutosta 22%\ 23% esimerkkina alla
nakyvissa ohjeissa, toimintatapa on sama arvonlisdveron muuttuesgaiylos
alaspain.

Jos laskutettavien tuotteiden alv on muuttunut, laskutusohjelmaan tulee
maaritella uusi arvonlisaverokantakanta ja muuttaa tuotekortiston tuotteider
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. Ahkannat ja niiden kirjanpitotilit ovat syotettavissa
perustietojen akvalilehdelle taulukkomuodossa, joten voit syottaa niin
monta nykyista, entista ja tulevaavanlisaverokantaa kuin haluat. Ohjelma
kayttaa tuotteille verokannan mukaista oletustilia, mikali tuotekortistossa e
ole maaritetty tuotteen omaa kirjanpidon tilia.

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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Myds laskutuspaivakirjoissa akannat syotetdan 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, joitéokukin
kuuluukin. Alv-erittely -tuloste nayttaa 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 loppusummalennukset yms.

- [ALV -erittely]-taulukkoa ei enaa kayteta, vaan kaytossa on [A&kittely
uusi}taulukko, joka on hieman erimuotoinen ja joka on olemassa vain
SQL-kyselyiden helpottamiseksi

- Vanhat, [ALV-erittely]-taulukkoon viittaavat SQkyselyt eivat toimi
uudella ohjelmaversiolla tehtyjen laskujen osalta

- Uudella ohjelmaversiolla tehtyjen laskujen-ainttelya ei saa tulostettua
vanhalla ohjelmaversiolla.
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8.4.9.2 TUOTTEIDEN ALV -KOODIEN MUUTTAMINEN

Jos tarvitset siirtyméavaiheessa 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 verokanna
hinnastossasi seuraavasti:

- Valitse Tydvaihe|Tuotekortisto

- Valitse Muokkaal|Muuta tietoa tai Muokkaa|Korvaa

- Muuta ALVkoodikentan tietoa korvaamalla teksti 17 (vanha) tekstilla 12
(uusi)

&, Muuta tietoa o ] |
rduutetaan tietoa Testaa Sulie
— Walitze muokkaustapa

" Enisnimeksi [lsot alkukifaimet] ™ Pydristden 2 desimaalin tarkkuuteen (lis35 tarvittaessa desimaalt, 21,76)

= ISOIKS] KIRJAIMIKS
= pieniksi kirjaimiksi
" Pakkakunnaksi [is
(" poistetaan valilyon

" Pyiristden 5 sentin tartkkuuteen [21.75]

" Pyanstaen 10 sentin tarkkuuteen [21,70)
21 kinaimikzi, 2 valia poztinumeran (aeen] ™ Pyristden [3himpasn euroon [22,00]
tiedon aluzta ja lopusta " Leikaten sentit poiz [21.00]

" Laskien vitteen tagkistesn

ja lazketaan vitteen tarkizte

=
=
=
o
=
=
I
=]
==
w
i1
=
o
P
o
=
o
o
=]
=
£
3
o
=]
@
or
=

[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
Muokkaal|Muuta tietoa.

Jos olet muuttamassa entisten@@senttisten tuotteiden bruttohintaa siten,
etta nettohinta sadilyy samana, muuta ensin Myyntihinta kertomalla se
luvulla 1,0081967 (eli luvulla 1,23/1,22).

Jos tuotekortiston hinnat sisaltéavat ALV:n
saat muutettua myyntihinnan
muokkaa / muuta tietoa -toiminnolla

Fimie
dows
diows Lizas | Faiita
Lé_l,ltﬁn kirja

d |

2 AASTERT TUDTEKORTI®Tu - A;;
Tieda _
Fopini leikepdydalle
Liita leikepiydalta

. Poista |
Muuta Lietas

[ e

. 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)

" Leikaten sentit pois [21.00]

= Laskien vitteen tarkistesn

" Wumeraiden juoksevasti alkash num

C o Myyntihinnan alv-kanta muutetaan 22% -> 23% kertomalla

se luvulla 1,23/1,22 eli luvulla 1,00819867

i Kopinidaan i
" Sijoitetaar tel

" Puoistetaan tie

T TS S e S T e T e T T

merkkia [poistetaan loppuoza)

merkkia [zailytetaan alkuoza]

EMOLS ST e oS I

il

= hdistetaan kenttél 'I 1a kenttél 'l [wealilpiiti walin)
" Siioitetaan alkuun teksti |

" Sijoitetaan loppuun teksti I

" Kaorvataan merkkijono |

tek.stilla

P

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)
= Vahennetdan kentasts | j kentta I

j [lukemalaskutus: loppulukema -alkulukema]

Valitse sitten sama toiminto uudelleen laittaen tapla kohiRsoristaen 2
desi maalin tarkkuuteeno.
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8.5 TUOTEKORTISTON TULOSTEET

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

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

8.6 LEIKEPOYDAN JA SIIRTOTIEDOSTON KAYTTO
8.6.1 Tuotekortisto leikepdydalle

Tuotekortiston voi kopioida leikepoydalle Rivitilkkunan toiminnolla
Muokkaa|Kopioi leikeptydalle. Sielta se voidaan edelleen liittdad johonkin
toiseen Windowsdhjelmaan (esim. Exceliin tai Wordiin) jatkokasittelya
varten.

HUOM: Leikepbydan kayttaminen onnistuu vain riittdvan pienilla
aineistoilla. Suurista kortistoista kopioituu leikepoydalle vain alkuosa
(tekniikalla, jota ohjelma kayttaa leikepoydalle voi siirtda noin 64kt:n
kokoisen tietomaaran). Isommissa aineistoissmittaa kayttaa
siirtotiedostoa, ks. kpl 8.6.3.
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8.6.2 Tuotekortisto leikepoydalta

Leikepdydalla olevan aineiston voi liittad kortiston jatkeeksi Rivitila
ikkunan toiminnollaMuokkaalLiita leikepoydalta. Talla tavoin saadaan
muulla ohjelmalla tuotettu tuotekortisto hyddynnettya.

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

Liitd suuret kortistot osissa (tekniikalla, jota ohjelma kayttaa, leikepdydalle
voi siirtdd noin 64kt:n kokoisen tietomaaran) tai siirra ne csv
tiedostomuodossa.

8.6.3 Siirtotiedoston kaytto

Asteri Windows Laskutusohjelman tuotekortistosta voi vieda ulospain ja
kortistoon voi tuoda sisaan tietoa essdoston muodossa.

CSV (Comma Separated Values) on kateva tapa siirtda tietoa ohjelmasta
toiseen, koska useat Windowhkjelmat, esimerkiksi Excel
taulukkolaskentaohjelma, osaavat tuottaa ja lukediegdwostoa.

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen valissa on erottimena esimerkiksi
puolipiste tai pilkku ja kullakin rivilla on yhden tietueen, esimerkiksi yhden
tuotteen, tiedot. Esimerkiksi tuotekortisto g¢sxdostona voisi nayttaa talta:

A 1 10; 0jal kineo; okenk220;j ne.
Nn10020; op22hineo; ohattuo; | ne.
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Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin tuotekortistosta Exceliin
1) Kaynnista Asteri Windows Laskutus
2) Siirry valitsemasi yrityksen tuotekortistgovaiheeseen
3) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Tallenna csv (erotintiedosto)

4) Anna csvtiedostolle jokin nimi ja m&araa, minne kansioon se tehdaan.
Kansio voi olla esimerkiksi yrityksen laskutuskansiwinls\firma ja
tiedoston nimi esimerkiksiirto.csv PainaOK

5) Kaynnista Excel
6) Valitse Tiedosto|Avaa

7) limoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi, esimerkiksi
c:\winls\firmalsiirto.csv PainaAvaa

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 tiedostomuodoksisv (luetteloerotin)
5) Anna luotavan cstiedoston nimi, esimerkiks:\winls\firma\tuonti.csv

6) Valitse Tiedosto|Suljetai Tiedosto|Lopeta(muuten Asteri huomauttaa
yhteiskayttbvirheesta eika tuominen onnistu)

7) Kaynnista Asteri Windows Laskutus
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8) Siirry sen yrityksen tuotekortisttyévaiheeseen, johon haluat tuoda
aineistoa

9) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Yhdista erotintiedosto (csv)

10) PainaValitse tai syota siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv

11) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste ;
12) Maarita, missa jarjestyksessa haluat kentat tuotavan

13) PainaAloita

8.7 RAJATTU OSAKORTISTO

8.7.1 Johdanto

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

Koko tuotekortisto nékyy Rivitilakkunassa ja valittu joukko tuotteita nakyy
Rajattu osakortistelkkunassa. Tuotteita valitaan osakortistoon
kaksoisndpayttamalla Rivitdikkunassa tai toiminnoilla
Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko (SQL).
Osakortiston sisaltoa voi muokata ja tallettaa Rajattu osakofikikimassa.
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8.7.2 Tuotteiden valitseminen osakortistoon

Yksittaisen tuotteen voit siirtad osakortistoon kaksoisnapayttamalla kyseist:
rivid Rivitila-ikkunassa.

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

Rivitila-ikkunan toimintoOsakortistoon|Valitse joukko (SQL)toimii
vastaavalla tavalla, mutta siina voit syottaa rajausehdoksi vapaasti
monimutkaisenkin SQllauseen.

8.7.3 Tuotteen poistaminen osakortistosta

Voit tyhjentad koko osakortiston valitsemalmokkaa|Tyhjenna
osakortisto.

Voit poistaa osakortistosta yksittaisen tuotteen valitserv@liekkaa|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 Laskunsyottty6vaihe on tarkoitettu
varsinaista laskuttamista varten. Siina kirjoitetaan, tulostetaan ja talletetaan
laskuja ja kateiskuitteja.

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

Ohjelma laskee automaattisesti maksuehdon perusteella erdpaivan ja
mahdollisen kassalennuksen, muodostaa viitenumeron tarkisteineen, laske
tuoteriveille netteja bruttohinnat, alennukset ja arvonlisdverot seké laskun
loppusumman ja siitd annettavatratekset ja suoritettavat pyoristykset.

Tulostettavien laskujen ja kateiskuittien ulkoasu on vapaasti maariteltavissé
Paperille tulostuvia teksteja ja niiden asettelua ohjaa vapaasti muokattaviss
oleva lomakesovitustiedosto. Tuoterivien sarakkeiden leveydet ovat
maariteltavissa laskutusohjelsta kasin.

Kun lasku on kirjoitettu ja tulostettu, se tallentuu kovalevylle.
Laskutustietokantaan tallentuvat kaikki vanhat laskut sellaisinaan, joten ne
voidaan my6hemmin avata korjattaviksi ja uudelleentulostettaviksi. Samate
tallentuvat laskujen akerittelytiedd kirjanpitoon siirtdmista ajatellen. Lasku
tallentuu myds myyntireskontraan avoimeksi laskuksi. Laskun tallentumiser
yhteydessa ohjelma myds kasvattaa asiakaskortistossa ko. asiakkaan ostal
kappale ja euromaaraa. Tuotekortistossa ohjelma kasvattaarkumkydyn
tuotteen kappalga euromaaraa ja pienentaa varastossa olevaa
kappalemaaraa.
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9.2
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

NAIN SYOTAT LASKUJA
Siirry Laskunsyottétyovaiheeseen.
limoita valintapainikkeen avulla, onko kyseessa lasku vai kateiskuitti.

Syota asiakkaan tiedot (laskutusosoite ja mahdollinen erillinen
toimitusosoite) suoraan tai hakemalla ne asiakasnumeron taijaimi
osoitetietoihin kuuluvan tekstin perusteella, ks. kappale 9.4.3. Jos
asiakkaan kortista toimitusosoikentasta [6ytyy tointusosoitteen
asiakasnumero, ohjelma tuo toimitusosoitteen kayttoon (jos olet niin
valinnut kohdassMaarita|Toimitusosoite).

Sydté jaltai tarkista laskun muut otsikkotiedot, kuten laskunnumero,
paivays, maksuehto, toimitustapa jne., ks. kappale 9.4.

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

Tarkista laskun tiedot ja sy6td mahdollinen laskukohtainen alennus.

Tulosta lasku painamallBulosta tai Omalomaketai valitsemalla
Tulosta|Lasku/kuitti, Tiedosto|Omalomaketai Tiedosto|Tulosta

Jos saatu tuloste ei ole moitteeton, ala hyvéaksy sita vaan korjaa laskul
tietoja, perustavia maarityksia ja/tai lomakesovitusta.

Kun lasku on kunnossa, hyvaksy se, jolloin lasku tallentuu ja
Laskunsydttékkuna tyhjenee valmiiksi seuraavaa laskua varten ja voit
aloittaa uudelleen kohdasta 2).
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9.3 IKKUNAT JA NIISSA LIIKKUMINEN

Laskunsyottétydvaiheessa on paaikkunan sisélla kolme tyoikkunaa:
Laskunsyottd, Asiakkaat ja Tuotteet.

Laskunsyottéikkunaon varsinainen tydskentelyikkuna, johon syotetaan
laskun otsikkotiedot ja tuoterivit ja josta kasin lasku tulostetaan, talletetaan
jne. Laskunsyottoikkunassa liikutaan hiirella tai nappaimin.

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

Seuraavat nappaimet laukaisevat hakuja:
ENTER = asiakkaan haku asiakasnumeron perusteella
ENTER = asiakkaan haku nimja osoitetietojen perusteella
ENTER = tuotteen haku tuotenumeron perusteella
F8 = tuotteen haku nimikkeen tai tuoteryhman perusteella

Asiakkaatikkunassanakyy kaytossa oleva asiakaskortisto, jota voi myods
muokata. Asiakkaakkunassa on tarjolla asiakkaan lisdammoistamis,
muokkaus ja jarjestamismahdollisuusluokkaal|Uudista taulukko T
valinnalla saat ikkunan takaisin toimivaksi, jos siitd on esim. jonkin
pulmatilanteen vuoksi kadonnut hissi. Jos tarvitset monipuolisempia
asiakaskortiston muokkausmahdollisuuksia, valitse
Tyo6vaihe|Asiakaskortistg ks. kappale 7.

Tuotteetikkunassanakyy kaytdssa oleva tuotekortisto, jota voi myds
muokata. Tuotteekkunassa on tarjolla tuotteen lisdamigoistamis,
muokkaus ja jarjestamismahdollisuus. Jos tarvitset monipuolisempia
tuotekortiston muokkausmahdollisuuksia, valitg@vaihe|Tuotekortisto,
ks. kappale 8.
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9.4

LASKUN TIETOJEN SYOTTAMINEN

9.4.1 Laskunnumero

Laskun ja kateiskuitin erottaa laskunnumerosta siten, etta kateiskuitin
numero paattyy Kkirjaimeen, esiml1234K Uutta laskua aloitettaessa tai
lasku/kuittrvalintapainiketta painettaessa ohjelma kasvattaa laskunnumeroc
yhdella.

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

9.4.2 Paivamaara

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

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

9.4.3 Asiakkaan tiedot

Laskutusosoitteesta ilmoitetaan asiakasnumero, asiakkaan nimi, lisanimi,
osoite ja paikka. Laskun otsikkotiedoissa on varattu tilaa myds mahdollisells
laskutusosoitteesta poikkeavalle toimitusosoitteelle. Seuraavassa neuvotaa
asiakkaan tietojen sydttammenuutamassa eri tapauksessa

Maarita|Tabulointijarjestys itoiminnolla voit valita, hypp&aakd kohdistin
sarkainnappainta kaytettdessa laskutusosoitteesta seuraavaksi
toimitusasiakasnumeroon vai laskunnumkeenttaan.
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Asiakas, jota el ole asiakaskortistossa

Syota laskun otsikkotietojen laskutusoséitehtaan asiakkaan nimi,
lis&nimi, osoite ja paikka. Jos haluat lisata asiakkaan asiakaskortistoon, pai
ovie kortistoonbo.

Kortistossa |0 oleva asiakas

Kortistossa jo olevan asiakkaan tiedot voit hakea asiakaskortistosta
seuraavilla tavoilla:

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

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

1) Syota Laskunsyottikkunan Laskutusosoite(Toimitusosoit&phtaan
tekstit, joita haet. Esimerkiksi jos asiakkaan nimessa oli jossain kohdin
tekstisoft, kirjoita nimen kohdallesoft Tai jos etsit Oy Tukku Ab:n
Oulun konttoria, kirjoita nimen kohdall@y Tukku Aba paikan
kohdalleOULU.

2) Paina ENTER.

3) Jos yhtdan hakuehdon mukaista asiakasta ei l0ytynyt, laskutusosoite
(toimitusosoite) pysyy tyhjana. Jos I6ytyi tasmalleen yksi ehdon
mukainen asiakas, sen tiedot tulevat kayttoon. Jos 10ytyi useita ehdon
mukaisia asiakkaita, niiden kaikkien tiedot ilmestyerilliseen
ikkunaan. Valitse ikkunasta haluamasi asiakas kaksoisnapayttamalla t
painamalla pikavalintaa CTRL+jokin kirjain

Jos haluat muuttaa asiakkaan tietoja tata laskua ajatellen, korjaa uudet tied
Laskutusosoite(Toimitusosoitégulukkoon. Jos haluat muuttaa asiakkaan
tiedot pysyvasti, korjaa ne asiakaskortistoon.
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Halutessasi voit luoda yhteyksia laskutusosoitteen ja toimitusosoitteen
vdlille. Seka laskutusosoite etta toimitusosoite kirjoitetaan alun perin
asiakaskortistoon omi ksi rivei ksect
Maarita|Toimitusosoite voit valita, onko yhteys kaytdssa laskua
syOtettaessa vai ei. Jos yhteys on kaytossa, tapahtuu seuraavaa:

- Kun haet toimitusosoitteen, ohjelma hakee sen laskutusosoitteen, joka or
asiakaskortistossa ko. asiakkaan Laskutusokeigassa.

- Kun haet laskutusosoitteen, ohjelma hakee sen toimitusosoitteen, joka or
asiakaskortistossa ko. asiakkaan Toimitusod@tgassa.

Jos kaytossa on paljon toimitusosoitteita, jotka tulee vahingossa sydtettya
laskutusosoitteeksi, saat syottamasi laskutusosoitteen siirtymaan
automaattisesti toimitusosoitteeksi ja oikean laskutusosoitteen tulemaan
automaattisesti laskutusosoitteeksi (t&diensirMaarita| Toimitusosoite,

laita alimpaan kohtaan vakanen):

- Syo6ta asiakaskortistoon ToimitusosekiEnttdan sama numero kuin on
ko. rivin Numerekentassa

- Syo6ta asiakaskortistoon Laskutusoséimttaan kyseista
toimitusosoitetta vastaavan laskutusosoitteen asiakasnumero

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

9.4.4 Maksuehto

Kun asiakas haetaan asiakaskortistosta, ohjelma ottaa kayttdon asiakkaan
maksuehtokoodia vastaavan maksuehdon. Tarvittaessa sen voi vapaasti
muuttaa ja korjata. Jos koodi on tyhja, ohjelma ottaa sen Asialdkagian
Muokkaa|Maksuehdatvalinnan Koodi rivilta (joka toimii samalla

ool etusmaksuehtonao).
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Ohjelma laskee maksuehdon perusteella erapaivan. Taté laskentaa varten
ohjelma etsii maksuehdosta teksigttotai lukuarvoa, joka tulkitaan paivien
lukumaéaraksi. Kassalennusta ajatellen ohjelma etsit®erkkia, sita
edeltavaa prosenttilukua ja sita edeltavaa vuorokausien maaraa.

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 samar
erapaivan ja kassalennuksen:

7 vrk -2%, 14 vrk netto

7 pv 2%, 14 pv netto

Maksuehdoksi voit myds syo6ttdd esim. #1 jolloin ohjelma etsii
kyseisennumeroisen maksuehdon ja laskee erapaivan. Riippuen
asiakaskortistdytvaineesi Muokkaa|Maksuehekbhdan maarityksista
pikavalinnat ja niita vastaavat maksuehdot voivat siis olla ekikser

#1 tuo maksuehdoksr 7 vrk netto

#2 tuo maksuehdoksr 14 pv netto

#3 tuo maksuehdoksy 7 pv-2%, 14 pv netto

#4 tuo maksuehdoksr 30 vrk netto

9.45 Erapaiva

Ohjelma laskee erapaivan automaattisesti perustuen laskun paivaykseen je
maksuehtoon.

Haluttaessa erapaiva voidaan syottda myos suoraan tdhan kenttaan, jolloin
ohjelma asettaa maksuehdon automaattisesti. Esimerkiksi jos syotat
erapaivaksi 6.2011 maksuehdoksi tulgeer 6.6.2011
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9.4.6 Vitenumero

Ohjelma muodostaa viitenumeron automaattisesti laskun otsikkotietojen
mukaan siten kuin perustavissa maarityksissa (toiminnolla
Maarita|Perustiedot) on kasketty. Ks. kpl 9.6.

9.4.7 Huomautusaika

Ohjelma asettaa tahan automaattisesti perustavissa maarityksissa
(toiminnollaMaarita|Perustiedot) ilmoitetun oletushuomautusajan. Tiedon
VOi vapaasti muuttaa.

9.4.8 Viivekorko

Ohjelma asettaa tahan automaattisesti perustavissa maarityksissa
(toiminnollaMaarita|Perustiedot) ilmoitetun oletusviivastyskoron. Tiedon
VOi vapaasti muuttaa.

9.4.9 Kassaale pvm

Jos maksuehto ilmoittaa, etta kassannusta kaytetdan, ohjelma laskee
tahan kenttaan erapaivan, johon saakka laskun voi suorittaadtassatulla
summalla.

9.4.10 Kassaale euro

Jos maksuehto ilmoittaa, etta kasgannusta kaytetaan, ohjelma laskee
tahan kenttdan laskun kassiannetun loppusumman. Tahan sovelletaan
sentinpydristysta, jos niin on maaratty perustavissa maarityksissa
(toiminnollaMaarita|Perustiedot).

9.4.11 Viitteenne

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

Vapaa kenttd, johon voi esimerkiksi syottaa tunnisteen, jonka perusteella
laskuttaja osaa kohdistaa taman laskun esim. oikealle henkil6lle.

Jos syotat tdhan kenttaan aina esimerkiksi myyjan nimen, voit kayttaa
Tilasto-valikossa olevia myyjéatilastoja:

myyjan myynti tuotteittain
katelaskelma myyjittain
myyjan myynti laskuittain
suoritukset myyjittain

Toiminnolla Maarita|Viitteenne,viitteemme,toimitus voit maarittaa, mika
asiakaskortiston tieto tulee viitteenne, viitteemme ja/tai toirkiargtaan,
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 Selitgg&nttaan kullekin asiakkaalle sen oman
myyjanne nimi, joka hoitaa tuon asiakkaan asioita

- Valitse Maarita|Viitteenne,viitteemme,toimitus ja maaraa Selitel
menemaan laskuotsikoiden Y@emmekenttaan

- Kirjoita laskuja, jolloin Viiteemmekenttaan tulee automaattisesti
myyjan nimi asiakaskortistosta

- Tarvittaessa voit muutella myyjan nimeé Viitteemkeatassa

- Tilastovalikosta saat myyjatilastoja, jotka perustuvat Viitteermme
kenttaan
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9.4.13 Toimitus
Vapaa kentta, jossa voi esimerkiksi ilmoittaa toimitustavan.

9.4.14 Lisakentat

Laskunsyottéikkunassa on laskun otsikkotiedoille kuusi kenttaa, Lisatieto 1
.. Lisétieto 6, joihin voit sy6ttda vapaavalintaista tietoa, esim. tilaajan nimen
toimituslauseen tms. tiedon.

Toiminnolla Maarita|Laskuotsikoiden lisakentét voit vaihtaa lisatietojen
otsikot, maarata, mika asiakaskortiston tieto tulee mihinkin lisakietttaan
ja valita, ndkyvatko lisdkentat vai eivat.

Lisatiedot saat tulostumaan laskuun, kun lisaat lorsak@tukseen seuraavia
laskulomakesovituskoodeja:

@LISATIETO1

@LISATIETO2

@LISATIETO3

@LISATIETO4

@LISATIETOS

@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

Laskunsyoéttékkunassa on monirivinen tekstikenttd, jossa nakyy kulloinkin
valitun asiakkaan Muistickentan sisalt6. Sita voi myds muokata ja
muutokset voi tallentaa "Tallenna Muistiagnttaan”

-painikkeesta

Muistiol-kenttdan voit syottad asiakkaasta sellaista tietoa, jonka tarvitset
saada nakyville laskunsyoéttkkunaan. Esimerkiksi tilausta tehtaessa voit
tarvita tiedon, keilla henkilGilla on oikeus tilata ko. asiakkaan nimissa.

Jos olet nimennyt Muistickentan uudelleen kappaleen 7.3. mukaisesti,
laskunsyottéikkunassa néakyy asiakaskortiston 42. kenttd sen nimisena kuin
olet maarannyt.

Muistio-tyyppisten kenttien monirivinen muokkaus on katevasti mahdollista
kortisto-tybvaiheiden Selaustikkunassa.

¥ 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 I
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9.4.16 Tuoterivien sy6ttdminen

Sarakkeet ja niiden asettelu
Normaalisti tuoterivilla on nakyvissa 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 maariteltavissa hiirella

vetamalla. Asettelu tallentuu seuraavaa kayttokertaa varten.

Liikkuminen tuoterivitaulukossa
Hiirella osoittamalla ja ndpayttamalla voi siirtya halutun rivin haluttuun
sarakkeeseen. Hi it ren avull a voi t
0l ossiad k2ytt2en.

Nuolindppdainten avulla voi liikkua ylos, alas, vasemmalle ja oikealle.
ENTER liikuttaa oikealle pain, mutta toimii tuotenumesarakkeessa myaos
haunkaynnistimena.

Kun laskunsyo6ttékkuna on aktiivisena ja painat Fiéppainta (tai
Shift+Enter), kohdistin siirtyy tuoteriwvitaulukkoon lisaysrivin alkuun
(laskun tuoterivin loppuun ensimmaisen vapaan rivin alkuun).

Kun syotat kasin tuoteriveja, paaset F7:1la (tai Shift+Enterilla) nopeasti
eteenpain.
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Kun luet tuotteet viivakoodinlukijalla, voit laittaa F7:n prefixiksi tai
postfixiksi (koodiksi, jonka viivakoodinlukija lahettda ennen tai jalkeen
viivakoodin tietosiséltta), jolloin lukemisten vélissa ei tarvitse painella
nappaimia.

Voit kopioida tai siirtaa tuoterivien tietoja muihin Windowhkjelmiin tai

tuoda tuoteriveja muista ohjelmista, esim. taulukkolaskennasta kayttamalla
toimintojaMuokkaal|Liita tuoteriveja leikepoydalta ja Muokkaa|Valitut
tuoterivit leikepoydalle.

Vinkki: tuoterivien valitseminen tapahtuu napsauttamalla vasemman reuna
valitsinsaraketta. Lisda riveja saat valittua pitamallaréppainta pohjassa.

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

2) Syota etsimasi tuotteen tuotenumero
3) Paina ENTER

- tuoteryhman tai nimikkeen perusteella
1) Siirry tuoteryhmatai nimike-sarakkeeseen
2) Syotéa pieni patka etsiméasi tekstia
3) Paina F8

4) Jos tuotteita 16ytyy useampi kuin yksi, ohjelma nayttaa ne erillisessa
ikkunassa. Valitse haluamasi tuote kaksoisnapayttamalla sita tai
painamalla CTRL+jokin kirjain

- vilvakoodin perusteella
1) Siirrd kohdistin tuoterivin Tuotenumet@nttadn

2) Lue viivakoodi lukijalla ja paina ENTER
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Tuoterivin tietojen muokkaaminen
Voit vapaasti korjailla tuoterivin tiedot sydttamalla uudet tiedot vanhojen
paalle. Muuta esimerkiksi maara, jos se poikkeaa ykkdsesta, seka
yksikkoOhinta, alennus ja alprosentti, jos ne poikkeavat oletusarvoista.

Normaalisti ohjelma laskee kertolaskun maéashifata. Jos haluat laskea
kolmen tai neljan tekijan kertolaskun, esim. pituus*leveys*korkeus, voit
syottaad Yksikkékenttadan luvun. Tai voit syottaa Yksiklk@nttaan
kertolaskun, esim. 2*3, jolloin voidaan laskesim. lasien tai taulujen pinta
aloja. Taman kolmen ja neljan tekijan kertolaskun maaritykset I6ydat
kohdastaviaarita|Kolmen tekijan kertolasku .

Vapaan tekstirivirvoit syottaa kirjoittamalla enimmilladn 255 merkin
pituisen tekstin joko tuoteryhméai nimike-sarakkeeseen ja asettamalla
kaikki ko. rivin lukuarvot nolliksi (nain ne eivat tulostu paperille nékyviin).
ToiminnollaMaarita]ALV -koodi, yksikko ja vapaa tekstivoit maarittaa,
tuleeko alvkoodiksi nolla, jolloin ohjelma tulkitsee rivin vapaaksi tekstiksi,
vai oletus alvkoodi, jolloin nimike tulostuu vain niin lyhyené kuin
sarakkeeseen mahtuu. ToiminndUéarita|Vapaan tekstin aloituskohta

voit valita, alkaak vapaa teksti paperilla vasemmasta reunasta vai nimike
saran alkukohdasta.

ToiminnollaMuokkaal|Jéarjesta tuoterivit voit jarjestaa tuoterivit
valitsemasi kentan mukaan, esimerkiksi jarjestyskentan mukaan,
tuotenumerojarjestykseen, aakkosjarjestykseen tms. nousevasti tai laskeva

Voit kopioida tuoterivit leikepdydalle laskunsydttétilassa valinnalla
Muokkaa|Kopioi tuoterivit leikepoydalle.
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Yksikkohinta ilman veroa bruttosummin laskutettaessa

ValinnallaMaaritd|Netto-a-hinta voit maarittaa, lasketaankehennan ja
alv-prosentin perusteella tuoterivin netdinta ja mihin kenttaan se
sijoitetaan. Toiminnossa on mahdollisuus my6s laskea-adtinta joko
verollisesta tai verottomasta rivisummasta, jolloin nahdéaan alennusten
jalkeinen tuoterivin yksikkdhinta verollisena tai verottomana. Tata toimintoa
tarvitaan esimerkiksi silloin, kun laskutat verollisin summin ja haluat saada
laskussa nakymaan myds verottoman yksikkdéhinnan. Paperille tudostuv
sarakkeen otsikon ja sarakkeen paikan voit maarittaa toiminnolla

Maarita| Tuoterivit paperille.

® ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy

F8 = Haku tuote(
| |numero |iyhma|(

Kaikki sarakkeet néakyvin
Logo...

Fontit...
Pankkiviivakoodi...
Tilastointitapa. .,

ALV-koodi, yksikké ja vapaa teksti...
'

Laskun aloituskohta. .
Tunnisteiden laskenta. .,

Vapaan tekstin aloituskohta. ..
Toimitusosoite. ..

Lomakkeen kehysten paikat. ..
Uusien tuctteiden tallentuminen...
Numeroiden tarkistus...

Kolmen tekijan kertolasku,..
Oletusvaihe (laskufkuitti), ..

Ikkuna Ohje

mero |3

Tuotervi

16122003
7 vik netto

Laskunale % |

Laskun ale mk

Maarita kentta, mihin nettosumma lasketaan ]

an perusteella

Tama on
@ Lasku
O Kateiskuitt

Tulosta Omalomake...

iivi0/0

4 Netto-a-hinnan maaritys n

*
v Laske netto-a-hinta ja sijoita se kenllé?an]
\ [ o |
Yksikko -
T % Peruuta
2 o gzen s Tuoteryhma
ohjelma laskee verottoman yksikk6hinnan
madrittamaasi kenttaan
Teera e e e e 3
numero |yhi maaralyks. ahinta] yhtmk| ale%| alemk| ntomk| alv%| alvmk| btomk| kp-bil
3 1/409,84]| 500,00/ L 0/  0,00] 500.00; 22| 11000/ 610,00 j
£l = l I | |

vie kortistoon

Toim. asn

e

X

F8 = Haku
numero [y

*|w

Tuotenur

Muuta viela sen kentén otsikko,
johon hyddykkeen yksikkShinta
ilman veroa sijoitetaan.

Kentta Tulostuva teksti Lev, cm ‘ JSliesty:‘ Kentta Tulostuva teksti Lev, cm JSrie:ty:‘
Tudtenumero |numer0 |1.1 |1 alennus % |ale°/. |1.1 |8
Tioterphmé [ryhm 1.1 [2 alennus k. |ale mk [11 E
Nimike Inimike I2 |3 veroton mk Into mk. |1.1 |10
Maard |madrs 1 4 alv% |alv% 1.1 [11
[ v [av o J [5 alvmk [aivmk [ B
a-hinta la-hinta |1.1 IS verollinen mk |bto mk |1.1 |13
vhteensamk  [yhtmk 1.1
EN

muuta tarvittaessa myds tuoterivien kenttien
tulostusjarjestysta paperilla

[7

Peruuta

alv%

alv mk

bt mk

oo
1002

I T
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Vaihtoehtoinen hinta / Myyntihinta2 / Myyntihinta 3 / OVH

MaaritalA -hinta -toiminnolla voit nyt valita, miten ko. asiakkaalle valitaan
ko. tuotteen dninta.

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 maarittdd, mista kentasta (normaalisti Myyntihinta) otetaan tuotteen a
hinta, ellei asiakaskohtaista maaritysta ole.

Voit maarittda, mista asiakaskortiston kentasta (esim. Ryhma) katsotaan,
mista tuotekortiston kentasta otetaahniata.

Asiakaskortiston kenttdan voit syottaa tuotekortiston kentannimen
selvékielisena, esim. Myyntihinta3 tai voit kayttaa seuraavia lyhenteita:
1 = Myyntihinta
2 = Myyntihinta2
3 = Myyntihinta3
4 = OVH

Arvonlisaveroton asiakas

Jos asiakkaan Seliteld0ent t 2 si s2 |l t2a2 tekstin
niin asiakkaalle laskua kirjoitettaessa kaikkien tuoterivierpabsentiksi
tulee nolla (jota voi tietysti tarvittaessa muutella).
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Tuoterivin moniportainen alennus

Ohjelmassa on mahdollisuus moniportaisen rivialennuksen antamiseen.

Rivialennus voidaan sy6ttaa ja nayttaa laskulla moniportaisena, esim. 40%
4% 3%

Katso tarkemmat ohjeet sivullditps://asteri.fi/laskwtuoteriville-kaksk
alennustanakyviinrmoniportainerrivialennus/

Asiakaskohtainen alennus

Perustilanteessa asiakaskohtainen alennus annetaan laskun loppusummas

ArtikkelissaAsiakaskohtaiset alennukset tuoterivedl® opastettu, miten
asiakaskohtaisen alennuksen saa tulemaan tuoteriveille.

Bruttohinnan syottamisen vaikutus alennukseen-tantaan

Maarita|Bruttohinnan syo6ttd T toiminnolla voit valita, muuttaako ohjelma

rivikohtaista alennusta vai rivinfintaa, kun syotat 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 lahetettd paperille tulostettaessa tulkitaan vapaaksi tekstiriviksi
sellainen, jossa tuotenumero voi olla olemassa, kunhan selitteen lisaksi ei «
muita tyhjasta tai nollasta eroavia kenttid. Nain ollen voit tehda
tuotekortistoon valmiita vapadakstin riveja "tuotteiksi”, joita voit kutsua
laskulle "tuotenumeron” perusteella.

'@ ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Dy

Tiedosto Muokkss Masrts Tulosta Tiasto Tydvahe Yrkys Ikkuna Ohje

Laskutuzosoite Laskun numera | 123573 Tuoterivit yht 562,00 Asiakkaan Muist
Saanan Tunturipalvelut Pavamass (1542010 Laskun ale % [il}]
Maksuehlo |7 vk 2%, 14 vik netto| | Laskun ale eur Tallerina Muistinl kenttsan
it Erdpava 25.4.2010 Alenneltu 52,00
kka | 33980 SAANATUNTURI Viterumers | 12357310033 P [T
elin | 016-31111 Huomautusaica | 14 vik eETppusumma 562,00
— \’;’uveknl‘kn 8% Tamdan
SRR @ Lasku € Tiaus
isdnimi O Kateiskuitti ¢ Lihete
|
| Tulogta | Omalomake...
n |
Tallenna fwvaa
Lisatisto 1" |
Lisal |
Aisto 3 |
F8=Haku Lirneran alun tai tuoterghman tai rimikkeen osan perustsella F7 = Siimp uuden tuterivin alkuwn—— [rivic 474
|rumero | fha | imike maara|yks. chinks|pht suro] _sle] s sun nto|  alvi|alv euro|  blo|kpeti | jajestys|
1001 8098 [hattu pl 11.00[ 111.00 L00[ 9098 22 zop02( 11100300 1
1002 f]112.00 pipo ol 12.00[ 112.00 L00] 11200 00/ 112,00/ 3005 2
13.00 lippal ] 13.00] 333.00 .00/ 333,00 .00/ 339,00/ 3004 3
piknik Traks barjoamme T eile kevaan kunnisksi edulisia pi kpl | I 3004
I [

B3+ Tiedost Muokkaa Tydvahe Vrkys Ikkuna Ohje

‘ Etsi Siimy kenttaan: | Tustenumero : hd
i Tuoteryhmé Nimike: Nimike2 Vhsikkid Ostohint| Mypntihinta| yypntibi b i AlWkoodi||
pd

1001 hatiu I kgl 175 17,
1002 pad pipo 7 kpl 35,45 17
1003 péd lippalakki 7 kpl 205 17
1004 ialka kengit i pr 250 B
1005 ialka saappast Fi o 150] B
1008 iaka tossul Fi or 60| g
w7 f keho paita Fi kpl 95 22
moe f keho takki Fi kgl 650 2
1003 f pas huivi i kpl Z30) 0|
[LIEYA ki hanskat Fi kel 100 0
P 4 keho toppapul i kel 1250 12
B |piknik ) ‘EsJaaks. tarjnamme Teills kevaan kunniaksi edullisia pikrik-asujal | 0
* |

9.4.17 Laskun loppusumma

Laskun loppusumma muodostuu tuoterivien arvonlisaverollisesta
yhteissummasta sek& mahdollisista laskukohtaisesta alennuksesta ja
pyoristyksesta.

Laskukohtaiseksi alennuksekdijelma tarjoaa mahdollisen asiakkaan haun
yhteydessa l0ydetyn asiakaskohtaisen alennusprosentin. Voit vapaasti
korjata laskun alennusprosentin tai alennuksen euroméaaran.

Pydristykservoit asettaa paalle tai pois valinna\larita|Perustiedot,
Sydttotoiminnotvalilehti. Jos haluat pyoristyksen kymmenien senttien
tarkkuuteen, syota Pydristyskstilaatikkoorkylla tai 10. Jos haluat 5 sentin
tarkkuuden, syot&. Jos et halua pyoristysta, syéia
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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 Siina on muutoksia
koskien arvonlisdveron laskumerkintgja. Verohallinto antanee lisdohjeita
asiastaywww.vero.fi

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

o

o

Jos myyntiin sovelletaan kdadnnettya verovelvollisuutta, laskuun

mer kit2an oK2&2nnetty verovel vol
Jos ostaja laati laskun myyjan puolesta, laskuun merkitaan

Ol tselaskutuso.

Jos myyja soveltaa kaytettyjen tavaroiden myyntiin
marginaaliverotusmenettelya, laskuun merkitaan
oVoittomar gi nkatayltiegtayrtj etsatvea rna®t o .
Jos myyja soveltaa taigesineiden myyntiin
marginaaliverotusmenettelyd, laskuun merkitaan
oVoittomarggi ntadede sijie¢gtedt el ma

Jos myyja soveltaa kerailyesineiden myyntiin
marginaaliverotusmenettelya, laskuun merkitaan
oVoittomar gi fkeraily-j a2aneisit ek imési n
Jos matkatoimisto tai matkanjarjestaja myy arvonlisaverolain 80 §:ssa
tarkoitetun matkatoimistopalvelun, laskuun merkitaan
oVoittomar gi fhnaaatl kia t2orijneisstteol tno?.

Asteri Laskutuksessa voit toteuttaa nama tekemalla niista tuotekortistoon
Otuotteitao el i-kerktdan nuo vakioteksti goltalvaeit Ni 1
sitten ottaa kayttoon kutsumalla tuotenumerolla tai kaksoisnapsautuksella



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

98/302 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

9.5

LASKUN TULOSTAMINEN

9.5.1 Painikkeet ja valikot

Kun olet sydttanyt laskun tiedot ja olet niihin tyytyvainen, voit tulostaa
laskunTulosta-painikkeestaTiedosto|Tulostavalikosta,
Tiedosto|Omalomaketai Tulosta|Lasku/kuitti -valikosta. Talldin lasku
tulostuu paperille.

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

Maaritd|Laskunpaivan vanhuus-kohdassa voit valita ettd ohjelma
huomauttaa tulostettaessa, jos laskun paivaméaara on vanhempi kuin konee
kalenterin paivamaara.

Maarita|Kopioteksti -toiminnolla voit sy6ttaa tekstin, jonka haluat
tulostumaan toiseen, kolmanteen jne. tulostuvaan samaan laskuun, jos
tulosteiden kpimaara on suurempi kuin yksi. Jos et halua mitdan KOPIO
tekstia tulostuvan, jata tama tyhjaksi.
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9.5.2 Tulostuksen lokerovalinta

Jos kirjoittimessasi on useita syottblokeroita {y&#a jne.), voit valita,
mistéa lokerosta laskun tai kuitin sivut otetaan, toiminnolla
Maarita|Perustiedot, v 21l i |l ehdelt?@ O0Tiedost of

9.5.3 Laskulomakesovitus

Laskun ja kateiskuitin ulkoasun maaritté@m-tarkenteinen
lomakesovitustiedosto. deri Ohjelmatoimittaa ohjelman mukana
esimerkkisovitukset ohjelman piirtamalle laskuliesku.lon), esipainetulle
laskulomakkeellel@skuvan.lomja valkealle paperille tulostettaville laskulle
(laskubla.lom)jahetteelle lahete.lon), karhulaskulle Karhu.lon),
maksumuistutuksellariaksumui.lomja kateiskuitille kuitti.lom). Voit

kayttad naita sellaisenaan, muokata niiden pohjalta tai tehda taysin tyhjasté
omat lomakesovitukset. Yleensa riittda yhdenlainen sovitus laskulle ja
yhdenlainen kateiskuitille.

Ohjelman piirtamassa laskussa olevien ylaosan kehysten ja alaosan tilisiirre
sijainnin voit maaritella toiminnolldaarita|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 kaytet@amlomake -painiketta,
jonka jalkeen ohjelma kysyy mita lomakepohjaa haluat kayttaa.

Omien lomakepohjien luomisessa on hyva kayttaa valmiita lomakepohjia
tyon nopeuttamiseksi. Tallenna omalomakkeeh tarkenteisiksi.
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@YOT

@RIVIOTSIKOT

@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI

@O00TUOTERIVI

@KASSAALE

@ALVYERITTELY
@O000TUOTERIVI

@LASKUTTAJANOSOITE
@LASKUTTAJANPAIKKA
@LASKUTTAJANPUH1

@000
@PST
@000

@LASKUTTAJANPANKKI1 ~ @LASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANPANKKI2 ~ @LASKUTTAJANLY
@LASKUTTAJANPUH2 @LASKUTTAJANKAUPPAREK

Laskulomakkeen sovitusaGku.lon)
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@YLAOSANTEKSTI1
@YLAOSANTEKSTI2

@KUITTITEKSTI ~ @LASKUNNUMERO

@LASKUTUSNIMI

@LASKUTUSLISANIMI PAIVAMAARA: @PAIVAMAARA

@LASKUTUSOSOITE

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

@TOIMITUSOTSIKKO
@TOIMITUSNIMI
@TOIMITUSLISANIMI
@TOIMITUSOSOITE
@TOIMITUSPAIKKA

@RIVIOTSIKOT

@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
@O000TUOTERIVI

@ALVYERITTELY
@O00TUOTERIVI

@LASKUTTAJANOSOITE @LASKUTTAJANPANKKI1T @LASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANPAIKKA @LASKUTTAJANPANKKI2 @LASKUTTAJANLY
@LASKUTTAJANPUH1  @LASKUTTAJANPUH2 @LASKUTTAJANKAUPPAREK

Kateiskuitin lomakesovituk(itti.lom)
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@YLAOSANTEKSTI1
@YLAOSANTEKSTI2

MAKSUMUISTUTUS

@LASKUTEKSTI @LASKUNNUMERO

@LASKUTUSNIMI

@LASKUTUSLISANIMI PAIVAMAARA:  @PAIVAMAARA
@LASKUTUSOSOITE MAKSUEHTO: ~ @MAKSUEHTO
@LASKUTUSPAIKKA ERAPAIVA:  @ERAPAIVA

VIITENUMERO: @VIITENUMERO
HUOMAUTUSAIKA:  @HUOMAUTUSAIKA

@TOIMITUSOTSIKKO VIIVEKORKO: @VIIVEKORKO
@TOIMITUSNIMI VIITTEENNE: @VITTEENNE
@TOIMITUSLISANIMI VIITTEEMME: @VIITTEEMME
@TOIMITUSOSOITE TOIMITUS: @TOIMITUS

@TOIMITUSPAIKKA

@RIVIOTSIKOT

@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 valittémasti>

@ALVYERITTELY
@O000TUOTERIVI

@LASKUTTAJANOSOITE @LASKUTTAJANPANKKI1T @LASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANPAIKKA @LASKUTTAJANPANKKI2 @LASKUTTAJANLY
@LASKUTTAJANPUH1  @LASKUTTAJANPUH2  @LASKUTTAJANKAUPPAREK

Karhulaskun lomakesovitus (karhu.lom)
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Lomakesovitus ordlomtarkenteinen tekstimuotoinen tiedosto. Voit muokata
sita milla tahansa Windowgmpariston tekstieditorilla tasavalista
kirjasintyyppia kayttaen. Suosituksena on Muistio (Notepad), joka sijaitsee
Apuohjelmat (Accessoriesphjelmaryhmassa.

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

Vaakasuunnassa saat aseteltua tulostuvat tekstit oikeille kohdille valilyonti
nappaimen (space) avulla. Ohjelma tarkastelee, monennestako merkista
teksti alkaa ja ajattelee 80 merkin vastaavan koko paperin leveytta.
Esimerkiksi, jos lomakesovituksessa tektkaa rivin ensimmaisesta

merkista, se tulostuu aivan paperin vasempaan laitaan (yleensa on
automaattisesti yhden sentin marginaali). Jos lomakesovituksen teksti alkazs
rivin 80. merkistd, se tulostuu aivan paperin oikeaan laitaan, todennékoises
jopa @mperin ulkopuolelle. Jos lomakesovituksen teksti alkaa 40. merkista, s
tulostuu alkaen paperin keskikohdasta vasemmalta oikealle suunnassa.

Vinkki! Ala kayta TABnappainta. Silla asettelu ei tule siistiksi. Tasaa
tekstit oikeille kohdille kayttamalla valilyontidppainta.

Jos lomakesovituksessa on vahingossa kaytetty-in&Bkeja, ne
korvautuvat valilyonneilla ja tarjoutuu mahdollisuus avata suoraan Muistio,
jossa voi siistia sovituksen.

Yksittainen vapaamuotoinen sana, esimerkié@&vamaara:tulostuu
sellaisenaan.

Useasta sanasta muodostuva vapaamuotoinen teksti pitaa kirjoittaa
lomakesovituksessa erisuuruusmerkkien (< ja >) sisélle, esimedhilgsi
kannattaa tilata meiltd myos uusi sugerperhilavitkutin edulliseen
tarjoushintaan 9.999,90 euroa.Muussa tapauksessa ohjelma ei osaa
tulostaa oikeansuuruisia sanavaleja, koska lomakesovitus on tehty
tasavalisella ja tuloste taas suhteutetulla kirjasintyypilla.
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Kunkin laskun muuttuvat tiedot koodataan lomakesovitukseen kayttaen
varattuja sanoja, muuttujia. Ohjelma tunnistaa muuttujan siita, etta se alkaa
lomakesovituksessa @ai #merkilla. Jos kaytetaan @erkkia, ohjelma

tasaa muuttujan arvon tulostumaan afkke. kohdasta (vasemmalle tasaus
niin kuin teksteille yleensakin).

Jos kaytetadn-therkkia, ohjelma tasaa muuttujan arvon tulostumaan
paattyen ko. kohtaamwikealle tasauskuten yleensa esim. euromaarille).
Seuraavat varatut sanat ovat kaytettavissa:

- perustavissa maarityksissa (Laskunsyikiinan
Maarita|Perustiedot) olevat laskuttajan maaritykset tulostuvat
seuraavilla muuttujilla:

@YLAOSANTEKSTI1

@YLAOSANTEKSTI2

@LASKUTEKSTI

@KUITTITEKSTI

@LASKUTTAJANNIMI

@LASKUTTAJANOSOITE

@LASKUTTAJANPAIKKA

@LASKUTTAJANPUH1

@PUH1 (tul ostaa eteen Opuh. 0)
@LASKUTTAJANPUH?2

@PUH2 (tulostaa eteen oOopuh. 0)
@LASKUTTAJANPANKKI1

@LASKUTTAJANPANKKI2

@LASKUTTAJANPANKKI3

@LASKUTTAJANPANKKI4

@LASKUTTAJANTILI

@LASKUTTAJANALVREK

@LASKUTTAJANLY

@LASKUTTAJANY (tul ost@amnes@e)en 0Y
@LASKUTTAJANKAUPPAREK

@IBAN1

@IBAN2

@IBAN3

@IBAN4

@BIC1

@BIC2

@BIC3

@BIC4

- 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
@ERAPAIVA
@VIITENUMERO
@HUOMAUTUSAIKA
@VIIVEKORKO
@VIITTEENNE
@VIITTEEMME
@TOIMITUS
@LISATIETO1
@LISATIETO2
@LISATIETO3
@LISATIETO4
@LISATIETO5
@LISATIETO6

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

@LOPPUSUMMA
- laskun mahdollinen kassdennettu loppusumma ja sen erapaiva
tulostuvatseuraavalla muuttujalla:
@KASSAALE

- laskun alverittely tulostuu yksirivisena seuraavalla muuttujalla:
@ALVERITTELY
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- eri verokantojen otsikot, veron perusteet, alv:t ja verolliset summat seké
naiden yhteissummat tulostetaan seuraavilla muuttujilla:

#ALV1TEKSTI
#ALV1PERUSTE
#ALV1VERO
#ALV1BRUTTO
#ALV2TEKSTI
#ALV2PERUSTE
#ALV2VERO
#ALV2BRUTTO
#ALV3TEKSTI
#ALV3PERUSTE
#ALV3VERO
#ALV3BRUTTO
#ALVATEKSTI
#ALVAPERUSTE
#ALV4AVERO
#ALV4ABRUTTO
#ALVSTEKSTI
#ALVS5PERUSTE
#ALVS5VERO
#ALVSBRUTTO
#ALVGTEKSTI
#ALV6PERUSTE
#ALV6VERO
#ALV6BRUTTO
#ALV7TEKSTI
#ALV7/PERUSTE
#ALV7VERO
#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 (kassdennus, alkerittely), joiden tilalle aiemmille
sivuille voi tulostaa tuoteriveja, sijoitetaan kahden seuraavanlaisen
muuttujan valiin:

@OO00TUOTERIVI

- Muita muuttujia:

@KASSAPAIVA Kassa - alen paivamaara

#KASSASUMMA  Kassa - alennettu loppusumma

#YHTMAARA  Tuoterivin saran "MAARA" summa

#YHTBRUTTOMK  Tuoterivin saran "YHT ENNEN ALENNUSTA" summa

#YHTALEMK Tuoterivin saran "TALENNUS MK" summa

#YHTNTOMK Tuoterivin saran "NETTOMARKAT" summa

#YHTALVMK Tuoterivin saran "WVEROMARKAT" summa

#YHTVEROLLINEN Tuoterivin saran "WVEROLLISET MARKAT"
summa

#RIVITYHT Laskun tuoterivit yhteensa

#LOPPUALEPROS Laskun aleprosentti

#LOPPUALE Laskun loppusumma - alennus

#LOPPUALENNETTU Laskun alennettu loppusumma

#PYORISTYS  Laskun pyoristys

#LOPPUSUMMA  Laskun loppusumma

Maaratyn tuoterivin maaratty kenttd voidaan tulostaa seuraavin muuttujin
(suluissa rivin numero). Esimerkiksi laskun 1. tuoterivin nimike voidaan
tulostaa maarapaikkaan laskulomaketta muuttu@Nemike(1)

@Tuotenumero(1) laskun 1. tuoterivin tuotenro - kentén sisalto
@Tuoteryhma(1) laskun 1. tuoterivin ryhma - kentéan sisalto
@Nimike(1) laskun 1. tuoterivin nimike - kentéan sisaltod
#Maara(1) laskun 1. tuoterivin maara - kentén sisalto
@Yksikko(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)
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Vastarahassa olevien summien tulostuminen:

#195, #VRY EURO Vastarahayksikon tunnus
#196, #L.OPPUSUMMA_RY  3050.00 MK loppusumma-+rahayksikko
#197, #RY MK rahayksikko

#198, #.OPPUSUMMA VR 524.00 loppusumma vastarahassa
#199, #LOPPUSUMMA_VRY 524.00 EURO Loppusumma vastar.+tunnus

#KASSA ALE_VR Kassa - alennuslause vastarahassa
#KASSASUMMA_VR Kassa - alennettu loppusumma
vastarahassa

#ALV- ERITTELY_VR
#ALV1PERUSTE_VR
#ALV1VERO_VR
#ALV1BRUTTO_VR
#ALV2PERUSTE_VR
#ALV2VERO_VR
#ALV2BRUTTO_VR
#ALV3PERUSTE_VR
#ALV3VERO_VR
#ALV3BRUTTO_VR
#ALVAPERUSTE_VR
#ALV4AVERO_VR
#ALV4BRUTTO_VR
#ALVOPERUSTE_VR
#ALVOVERO_VR
#ALVOBRUTTO_VR
#ALVTONPERUSTE_VR
#ALVTONVERO_VR
#ALVTONBRUTTO_VR
#ALVYHTPERUSTE_VR
#ALVYHTVERO_VR
#ALVYHTBRUTTO_VR

Alv

- erittelyrivi vastarahassa
1. Verokannan nettosumma vastarahassa
1. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
1. verokannan bruttosumma vastarahassa
2. Verokannan nettosumma vastarahassa
2. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
2. verokannan bruttosumma vastarahassa
3. Verokannan nettosumma vastarahassa
3. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
3. verokannan bruttosumma vastarahassa
4. Verokannan nettosumma vastarahassa
4., Verokannan alv:n osuus vastarahassa
4, verokannan bruttosumma vastarahassa
0- verokannan nettosumma vastarahassa
0- verokannan alv:n osuus vastarahassa
0- verokannan bruttosumma vastarahassa
Veroton netto vastarahassa

Veroton brutto vastarahassa

ALV:n perusteet yhteensa vastarahas sa
ALV yhteensa vastarahassa

Bruttosumma vastarahassa

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

@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_Sahkoposti
@AS_Matkapuhelin
@AS_Voip
@AS_Fax
@AS_Kotisivut
@AS_Yhteyshenkil61
@AS_Liséatietol
@AS_Yhteyshenkil62
@AS_Lisétieto2
@AS_Kayntiosoite
@AS_Ytunnus
@AS_Tilinumero
@AS_Verkkolaskuosoite
@AS_ Maa
@AS_Perus
@AS_Yksikot
@AS_Ryhma
@AS_Osasto
@AS_Selitel
@AS_Selite2
@AS_Selite3
@AS_Selite4
@AS_Selite5
@AS_Selite6
@AS_Selite7
@AS_Selite8
@AS_Selite9
@AS_Selite10
@AS_Muistiol
@AS_Muistio2
@AS_Muistio3
@AS_Muistio4
@AS_Muistio5

Huom! @AS _ pitda olla isoin kirjaimin. Sen sijaan kentannimi saa olla
vapaasti isoin tai pienin kirjaimin.

Huom! Jos olet muutat asiakaskortiston kentan nimeé, myads
lomakesovituksessa on kaytettava muutettua nimed, esim.
@AS _ItseNimettyKentta

Lisdksi on kaytettavissa seuraavat muuttujat:
@PYORISTYS Pydristyksen summa

@9999 Siirtaa tulostusta puoli rivia alemmas
@SIVUNVAIHTO Vaihtaa arkkia
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@KASSAALENNUS tulostaa esim. tekstin "Kassa - alennus = 0,30
euroa”
@KELLO tulostaa kuluvan kellonajan, esim. 11:01:13
@PVM tulostaa kuluvan paivamaaran, esim. 11.11.2008
@PVMKELLO paivamaara ja kellonaika, 11.11.2008 11:01:13

@KIRJOITINIKirjoittimennimi] paattaa edellisen tulostustyon ja

asettaa

kirjoittimeksi oOkirjoittin

kirjoittimen
@TULOSTIN[Kirjoittimennimi] poistaa edelliset tulostusty6t ja

asettaa

kirjoittimeksi oOkirjoittin

kirjoittimen

#RIVITYHT

#LOPPUALE

tuoterivien brutto
#LOPPUALEPROSaskukohtainen loppusumma
laskukohtainen loppusumma

- sarake yhteensa
- alennusprosentti
- alennusprosentti

#LOPPUALENNETTU alennettu loppusumma (ennen mahdollista

pyoristysta)

@TE _-alkuisilla muuttujilla saat laskuun tulostumaan tuotekortistossa olevie
tietoja, esim. @ TE_Hyllypaikka tulostaa tuotteen hyllypaikan.

Huom! @TE -alkuista muuttujaa voit kayttda samalla rivilla kuin vastaavaa
@TUOTERIVImuuttujaa, esim.

@TUOTERIVI @TE_Hyllypaikka
JE asKuion Mt 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_Tuoteryhméa
@TU_Nimike
@TU_Nimike2
@TU_Yksikko
@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_Tuoteryhméa
@TR_Nimike
@TR_Méaara
@TR_Yksikkd
@TR_ahinta
@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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@TUOTERIVIT 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
saadetty kohdasddaarita|Tuoterivit paperille.

@RIVIOTSIKOT

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

Lomakesovituksessa voidaan muuttaa oletuskirjoittisig@n tulostus
toiselle kirjoittimelle. Kirjoita lomakesovituksen alkuun koodi
@KIRJOITIN[Canon], miss& Canon on kirjoittimen nimi. Kirjoita
lomakesovituksen loppuun koodi @KIRJOITINJ], jotta tulostetaan taas
oletuskirjoittimelle.

Huom! nimessa ei saa olla véleja, kuten usein kirjoittimien nimissa on.
Muuta nimi valitsemalla Kaynnistd|Asetukset|Tulostimet ja faksit ja napsaut
Kirjoitinta hiiren kakkospainikkeella, valitse "nimeé& uudelleen” ja anna
Kirjoittimelle jokin helppo nimi.

Tilisiirtolomakkeen tulostus:
@Ps= tulostaa pelkan tilisiirtolomakkeen, (ilman saaja ja maksajatietoja)
kun halutaan muokata fontteja/tulostuvia tietoja.
@PsT= tulostaa tilisiirtolomakkeen ja saaja maksajatiedot
(riittdd yksinadn, kun perusasettelu kelpaa)
@Yo= tulostaa laskun ylaosan kehykset (sisaltd tulostetaan
edelleen muuttujilla)
@YOTF tulostaa laskun ylaosan kehykset tietoineen
(saaja, maksaja, viitteenne, viitteemme jne.)
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@YOs tulostaa SEP#Aiirtymavaiheen laskun ylaosan kehykset
iIman tietosisaltba
@YOTs tulostaa SEPAIirtymavaiheen laskun ylaosan kehykset
tietoineen (saaja, maksaja, viitteenne, viitteemme jne.)

Laskun voit myos tulostaa kirjeméisena, tahadn on omat muuttujat ja valmis
lomakesovitusmallikin. Katso tarkemmat ohjeet sivulta
https://asteri.fi/laskulomakesovituksia/

Lisatietoa muuttujista |6ydat sivultdatps://asteri.fi/laskulomakesovituksen
muuttujakoodit/

9.5.5 Tuoterivien sarakkeiden asettelu paperilla

Voit asetella tuoterivien sarakkeiden leveydet valitsemalla

Maarita| Tuoterivit paperille . Talldin aukeavan valintaikkunan
tekstilaatikoihin voit syottda kunkin sarakkeen otsikon ja leveyden
senttimetreina paperilla. Myos sarakkeiden jarjestys on aseteltavissa.

Valintaikkunan alaosassa on valkopohjainen taulukko, joka matkii
tuoterivien ulkonakoa paperilla. Siita voit tarkastella, ovatko eri sarakkeiden
leveydet oikeassa suhteessa. Voit my0s asettaa sarakkeiden leveyksia
vetamalla hiirella taulukon sarakkeiderliviivoja haluamiisi kohtiin. Jos

olet tekstilaatikoissa muuttanut sarakkeiden jarjestysta, paiivaa

jarjestys.

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

ValinnallaMaaritd|Vasen marginaali laskuunvoit saataa paperille
tulostuvan laskun vasenta marginaalia.



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

Pitka lasku tulostuu monisivuisena, ja ohjelma tulostaa seuraaville sivuille
ensimmaiseksi riviksi siirtosumman, joka nayttaa edellisen siateensa
summanJos halut jattda siirtosummat tulostamatta, valitse
laskunsydttotilassMaarita|Siirtosummat, jossa voit ruksata ettei
siirtosummia tulosteta.

9.5.7 Valisummat laskuun

Saat paperille tulostuvaan laskuun valisummat magasitc ja brutto
sarakkeisiin seuraavasti:

Syoéta laskun tuoterivit normaalisti, mutta lisdd haluamiisi valeihin
tositeriveja, joilla kasket tulostumaan tyhjia riveja, valisummia tai
yksinkertaisia tai kaksinkertaisia viivoja. Sy6td Numeanakkeeseen jokin
alla olevista merkeista:

# tuoterivien bruttekenttien summa edellisestawerkista tai laskun
alusta alkaen (osion valisumma)

##  kuten # mutta ei lasku eika tulosteta mésaeakkeen valisummaa

& tuoterivien bruttekenttien summa laskun alusta alkaen
(kumulatiivinen valisumma)

/ tulostuu tyhja rivi

- tulostuu yksinkertainen viiva bruttearakkeeseen

= tulostaa kaksinkertaisen viivan brudarakkeeseen

Seuraavalla sivulla esimerkki valisummista.
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9.5.8

Laskun alalaitaan tulostuvan tilisiifmsan loppusummeaatikon voit jattaa
tyhjaksi valinnallavidarita|Loppusumman tulostuminen.

Loppusumma pois tilisiirrosta

9.5.9Loppusumma ALV-muodossa

Jos kaikissa laskuissa on vain yhden verokannan myyntid, saat laskun
loppusumman tulostumaan myads tallaisessa muodossa. Liséksi omille
riveilleen tulostuu myos alennus ja pydristys, jos laskulle on niita syotetty.

ASTERI LASKU FAKTURA Sivu1
Malllyrltys Oy Paiwdmdsd  Datum Laskun numero  Faktura T
30.10.2013 13808
“itteenne Er referens
A
PAciakasnumero  Kundnumme “litteemme “WAr refers
Annen Ananas Ky 1005 A
Anne Mango Toimitus  Leveral
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 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
—ly Pyiiristys 0,02
Veroton yht. € 164,52
—_— | AlvZ24 % 39,48
MAKSETTAVA € 204,00

Valinnan teet toiminnolldaarita|Loppusumma ALV -muodossa
Loppusumma tulostuu ALA'muodossa vain, jos laskussa on ko. verokannan
tuotteita. Muussa tapauksessa tulostuu automaattisesti tavallisen mallin

mukainen loppusumma.

i, Loppusumman tulostumisen maaritys

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

Peruuta
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9.5.10 Asiakkaan kumulatiiviset ostot laskulle

Laskulle saat tulostumaan asiakkaan kumulatiiviset ostot:

ASTERI LASKU INVOICE Sivu Page1
Ma" |yr|ty5 'D}' Pawarada Date Laskun numer Irvakes Numbser
11.9.2009 10530
Vimesnng Yo reference
anne
Asizkasnumers Cusiomer number Witteemme Cwr reference
Annen Ananas Ky 1005
Anne Mango

Taimius Terms of dalvary

Kasarmikatu 6 A 3

DD"‘ D'} H.&M EEN LlN NA Maksuehdat Payment dus Erapawa due dae
6 vrk netto 17.9.2009
Husmaubusaika Remark time WivAstyskorks Overdue iredh
14 vrk 18%
ryhmd numero nimike madrd yks. a-hinta yht.euro nto euro bto euro
paa 1001 hattu 1 kpl 111,00 111,00 111,00 13542
pééa 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 € 247,42

Ostonne jaksolta 1.1.2009-31.12.2009 yhteensa euroa
2592 98

Taman maarittelemiseksi tarvitset lomakesovitukseen koodin
@KUMUOSTOT

Sen voit lisata seuraavasti:
- Valitse Maarita|Perustiedot| Tiedostot ja tulostus
- Lomakesovitugivilla painaMuokkaa
- Lisad koodi ja mahdolliset selitystekstit Muistiossa
- Tallenna muutokset valitsemallaedosto|Tallenna




118302 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus
=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.
BTUOTERIWI L

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 paivittaa asiakaskortistoon haluamasi jakson tilastotiedot
seuraavasti:

- Valitse Tyovaihe|Asiakaskortisto

- Valitse Muokkaa|Paivita myyntitilasto

=1olxl| Kun valitset sopivan ajanjakson, ohjelma
Muudnstetaan asiakaskarttivg kumulativinen tlasta halutulta nO”aa myyntItIIaSton Ja IaSkee tlla”e UUden
el Detetly ol islsiean, muills Dsteli eures tilaston, joka nakyy asiakaskortiston

Ostanut kpl ja Ostanut eurekentissa.

alkupsiva  |1.1.2009

loppup&iv |31 22009

Ok Peruuta
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9.5.11  Rakentamispalvelun kdannetty alvvelvollisuus

Rakentamispalvelun k&annetty arvonlisaverovelvollisuus otettiin kayttdon
1.4.2011 Tiettyjen rakentamispalvelujen myyntitilanteessa verovelvollinen
on ostaja eikd myyja.

Ratkaisevaa on palvelun laatu ja ostaja, ei myyjan toimiala eika
toimialaluokitus. Kéannetty arvonlisaverovelvollisuus voi kohdistua myds
muihin kuin rakennusalan yrityksiin.

Myyjalla on aina laskunantovelvollisuus, vaikka ostaja on verovelvollinen.
Myyja laskuttaa ostajaa verottomalla laskulla, jonka tulee sisaltaa yleiset
laskumerkinnat. Myyjan on myaos selvitettava tayttadko ostaja laissa
maaritellyt edellytykset.

Laskussa tulee olla ostajan arvonlisdverotunniste ja tieto siita, etta ostaja ¢
verovelvollinen,

Helpoin tapa toteuttaa kdanteisen ALV:n laglaierissa on syottaa lasku
arvonlisaverollisena ja muuntaa lopuksi rakentamispalvelun kaanteisen
alv:n mukaiseksi laskuksi painikkeell®tiunna 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 aprosentiksi nollat, ja lisaa
viimeiseksi tuoteriviksi tekstin, joka viittaa kéaisen alv:n lakipykalaan.
Lakipykéalarivin kielen tai tulostumattomuuden voit maaritella valitsemalla
Maarita|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

Lisdd myos laskulomakesovitukseen muuttuja @ASuNhus, joka
tulostaa laskuun ostajantdnnuksen asiakaskortistosta. Syota
asiakaskortistoon ostajien alunnisteet Ytunnuskenttaan. Ohjeita
@AS _Y-tunnus-muuttujan lisddmiseen lomakepohjaan [6ytyy lestd
Sseuraavasta kappaleesta.

Mikali laskutetaan my0s muita verottomia laskuja, kuin rakentamispalvelur
kaannetysta alv:sta johtuvia, eritelladn rakentamispalvelujen kdannetty alv
muusta nollaverokannan myynnisté tuotekohtaisten tilinumeroiden avulla.

Lisaa tietoa sivullanttp://www.atsoft.fi/wtrakennusalatkaannetty
alvvelvollisuus.htm
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Jos et halua k2ytt 2-happulel) wintoimia k 2 2 n
seuraavasti:

Perusta tuotekortistoon Otuoteo,
joko ostajan verovelvollisuuden peruste taikka viittaus AVL 8 c §:4an tai
Euroopan yhteisdjen neuvoston direktiivin 2006/112/EY artiklaan 199.
Aina kun laskutat rakentamispalvelk@innetylla alwelvollisuudella,
valitse kyseinen oOtuoteo | askuun

Kaikille laskun tuoteriveille on tultava alv% 0. Voit sy6ttda nollan joka
kerta uudelleen tai perustaa tuotekortistoon rakentamispalvelulle omia
tuotteita, joiden ALVkoodi on 0. Jos tietyille asiakkaille halutaan tehda aine
alvittomia laskuja, tallennetaasiakaskortiston Selite10 kenttdan teksti
ocoalvO0o (il man heittomerkkej?2), jo
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 euro  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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9.5.11.3 KYSYMYKSIA JA VASTAUKSIA

Miten saan asiakkaan Y-tunnuksen laskuun?
1. Lisda asiakaskortistoon asiakkaatuvinus kenttaan asiakkaantiYnnus
2. Lisaa laskulomakkeelle tekdtitunnus: @AS_ Y-tunnus

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

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

Kun muutin laskun tuoterivilla alv euro -kentan arvoksi 0 siihen
muuttui takaisin arvonlisaveron maara?

Muuta ALV % -kenttda. Alv eurekenttaan tehty muutos ei jaa voimaan,
vaan ohjelma laskee siihen kenttdan alv:n

Miten saan automaattisesti arvonlisaveron pois niiden asiakkaiden
laskuista, joihin sovelletaan kadnnettya arvonlisdverovelvollisuutta ?
Lisda asiakaskortistossa asiakk&atite10kenttaanalvO

Talloin laskun syotdssa ohjelma automaattisesti antaa talle asiakkaalle
tuoteriveille ALV% 0O

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

Miten saan laskuun tiedon siitd, etta verovelvollinen on ostaja?

Lisda tuotekortistoon tuote, jonka

- koodi onrp

- selite onALV 0% (AVL 8 c 8) "rakentamispalvelun k&annetty
verovelvollisuus"

- laskua tehdessa 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 yksikk0a lauseketta haettaessa?
Tyhjenna yksikkokoodin oletus laskunsydttotilassa valinnalla
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Maarita|Perustiedot|Syo6ttotoiminnot|Yksikkdkoodin oletus tyhjenna
siella oleva teksti ja painak.

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

- koodi onrl

- selite onALV 0% (AVL 8 c 8§)

ja toinen tuote jonka

- koodi onr2

- selite onrakentamispalvelun k&annetty verovelvollisuus
- laskua tehdessa hae laskulle tuotteet rl ja r2

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

Lisda asiakkaan Selite9 kenttdan ym. lauseke ja maarita Selite9 kentta
tulostumaan laskuun muuttujal@AS _Selite9

Tapa 2:Asiakkaan tiedoista laskunsyottotilaan, laskunsyottotilasta laskulle:
Lisda asiakkaan Selite9 kenttdan ym. lauseke

Maarita se sijoitettavaksi laskunsyoéttotilassa lisatieto 2 kenttaan
(laskunsyadttototilassa Maarita|Laskuotsikoiden lisdkentat).

Maarita laskunsyaottotilan lisatieto2 kentta tulostumaan laskuun muuttujalla
@LISATIETO2

Tapa 3aKiinteasti lomakesovitukseen, tulosta omalomasanikkeella:
Tee lomakesovitus RAKPALV.LOM jossa on vakiolauseke-rrerkkien
valissa.

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

Tapa 3bKiinteasti lomakesovitukseen, tulostuu automaattisesti:

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

Lisaa asiakkaan laskutusosoikenttaan jokin tilinumero, esim. 101710
122.

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

Miten naen asiakkaan Y-tunnuksen laskua syotettaessa?

Maaritd se haettavaksi laskunsyo6ttotilan lisatietol kenttaan ja tulostumaan
sielta laskulle:

1. Lis&a asiakaskortistoon asiakkaan tietoihituinus

2. Laskunsydttotilasdslaarita|Laskuotsikoiden lisakentat

3. Valitse kayttamaton lisatietokenttd, esim. Lisatieto 1

4. Anna otsikoksi tunnus

5. Valitse otetaan kenttaan tietepudotuslistaltay -tunnus ja paina OK

6. Lisaa laskulomakkeelle tekatitunnus: @LISATIETO1

Kun haet asiakkaan laskulle, ohjersijoittaa asiakaskortistossathnus
kentdssa olevan tiedon laskunsydttétilan Lisatietol kenttddn 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 arvonlisaveroerittelya eika alv% eika alv etsarakkeita.
Kaytannossa vakiolausekkeen kaytto riittda selventdmaan asian todellisen
luonteen.

Tuotteiden paino lahetteelle / laskuun
Tuotteiden painon saa tulostettua lahetteelle / laskuun esim. rahtia varten

1. Valitse tuotekortistosta kenttd, johon paino tallennetaan, esim. Nimike2
tai koodirivi

2. Lisda lomakesovitukseen muuttuja @ TU_Nimike2siken, ettd muuttuja
alkaa o@TU_o0 ja | oppuu oyhto | a
nimi, jossa paino

Paino poimitaan tuotekortistosta koodin perusteella, painoa ei voi ilmoittaa

laskurivilla
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9.5.12 Muut tulosteet

Laskutettujen listan, kateismyyntilistan ja -@xittelylistan voit tulostaa
taman istunnon laskuista tai tietyn ajanjakson laskiistasta-valikkoa
kayttaen.

Kateismyyntilistan saat valintasi mukaan kuitti kuitilta tai paivakohtaisin
summin,

ToiminnollaTulosta|Postitustarrat voit tulostaa postitustarrat arkkai
lasertulostimella joko istunnon laskutetuista tai laskutuspaivan mukaan
laskun paivamaara valilta. Tulostus matriisikirjoittimelle tapahtuu siten, etta
tulostetaan LPT1 porttiin.

Ohjelmasta I6ytyy myds tuki kuittitulostimelle, jossa laskulomakkeen pituus
saatyy automaattisesti tuoterivien maaran mukaan. Katso tarkemmat ohjee
sivultahttps://asteri.fi/kassakuittaskutusohjelmasta/

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 laskuittaitoiminnoissa voit
rajata myyjan sijaitsemaan viitteem+kentassa, esimerkiksi:
olkoon viitteemmekentassa myyja, tilausnumero ja lahetenumero,
esimerkiksi 05/T1234/L2345
- 05* etsii kaikki, joissa viitteemme&entta alkaa 05
- ???7?1234* etsii kaikki, joissa tilausnumero alkaa 1234
- *L.23* etsii kaikki, joissa lahetenumero alkaa 23

Tuotteen myynti asiakkaittaitbiminnossa voit rajata tuotenumeron osien
perusteella, esimerkiksi:
- abcl123 ottaa tulosteeseen vain tuotteen b8 myynnin
- *abc-123* etsii kaikki tuotteet, joiden numerossa esiintyy teksti
abc123
- abc123* etsii kaikki tuotteet, joiden numero alkaa €#3
- ??¢123 etsii kaikki, joissa kahden alkavan merkin jalkeen tulee ¢
123, esimerkiksi aat23, abel23, dfc123, weel23

Kaikissa tilastoissa, joissa esiintyy tuoteryhmarajaus, on mahdollisuus rajat
tuoteryhmakentan osan perusteella eli syottaa tuoteryhmalaatikkoon esim.
*naisten?*, jolloin l0ytyyyhta lailla'punaisten’ kuin 'naisten takki'. Samoin
esim. ??aa loytaa 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 Syselylauseen, jonka voit laittaa SQL
kyselytilastojen toimintoon.

Lisatietoa SQLkyselyista |0ydat sivulta
https://asteri.fi/sgkyselytyokalu/

Siella on kurssivideo ja oppimateriaali, joiden perusteella pystyt laatimaan its
SQL-kyselyja, jotka tuottavat tarvitsemiasi tilastoja.

9.6 PERUSTAVAT MAARITYKSET
9.6.1 Perustiedot

Laskunsydttékkunan toiminnollaMaarita|Perustiedot saat asetettua
seuraavat perustavat maaritykset:

L askuttajan tiedot

Nimi

Osoite

Paikka

Puhl

Puh2

Pankkil

Pankki2

Pankki3

Pankki4

ALV REK.

Y-Tunnus

Kaupparekisterinumero

Rahayksikko

Naihin sydtetyt tiedot tulostetaan laskuun kayttamalla vastaavia muuttujia
lomakesovituksessa, ks. kappale 9.5.
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Tiedostot ja tulostus

Asiakaskortisto
Sen tiedoston nimi, joka siséaltaa laskuja syottettaessa kaytettavan
asiakaskortiston, tyypillisesti\winls\firma\asiakas.wak

Tuotekortisto
Sen tiedoston nimi, joka siséaltaa laskuja syottettaessa kaytettavan
tuotekortiston, tyypillisestt:\winls\firma\tuote.wtk

Lomakesovitus

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

Kuittisovitus

Sen tiedoston nimi, joka ohjaa kateiskuitin tulostumista paperille,
esimerkiksic:\winls\firma\kuitti.lom. Halutessasi voit muokata useita

tallaisia lomakesovituksia valmiiksi kappaleen 9.5. ohjeiden mukaisesti.
Tarpeen vaatiessa saat sitten tulostettua erimuotoisia kateiskuitteja vaihtae
tassa asetettua tiedostonnimea.

Ylaosantekstil

Ylaosanteksti2

Laskuteksti

Kuittiteksti

Nama tekstit saadaan tulostumaan laskulomakkeeseen vastaavilla
lomakesovitustiedoston muuttujill@ YLAOSANTEKSTI|1
@YLAOSANTEKSTI2ZOLASKUTEKSTja @KUITTITEKSTI.
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 kaytossa
Kirjoita tahankylla tai ei sen mukaan, haluatko, ettd ohjelma laskee
viitenumeron automaattisesti.

Viitenumeron muodostus
limoita tdssd muodostussaanto, jonka mukaan haluat ohjelman laskevan
viitenumeron.
- eri kirjaimet merkitsevét seuraavia asioita:
A laskunnumero Giumeroisena, etunollataytolla
asiakasnumero
paivayksen vuosiluvun kaksi viimeista numeroa (VV)
paivayksen kuukaudet (KK)
paivayksen paiva (PP)
toimitusosoitteen asiakasnumero
viitteenne
viitteemme
toimitus
laskunnumero sellaisenaan ilman etunollataytt6a

CTIEOTMMOOm®

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

- viitteen loppuun ohjelma laskee tarkistusnumeron

- viite voi olla enintaan 20nerkkinen, ohjelma katkaisee sen
tarvittaessa

EsimerkiksiBA tarkoittaa, etta viite muodostuu asiakasnumerosta,
laskunnumerosta ja tarkisteesta.

EsimerkiksiCDE123Btarkoittaa, etta viitteessa on vuosiluvun kaksi
numeroa, kuukauden kaksi numeroa, paivan kaksi numeroa, vakiosti
jokaisessa laskussa numet@Bseka asiakasnumero.

Huomautusaika
Ohjelma tarjoaa tata tietoa jokaisen uuden laskun Huomauttlsamteian.

Viivekorko
Ohjelma tarjoaa tata tietoa jokaisen uuden laskun Viivekkekdtaan.
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Hinnoittelutapa
Jos hinnat on ilmoitettu tuotekortistossa ilman arvonlisdveroa, kirjoita tahan
netta Jos kortistossa on verolliset hinnat, kirjditatto.

Yksikkokoodin oletusarvo
Jos tuoteriveja syotettaessa tuotteelle ei ole ilmoitettu erityista yksikgoa (
|, pss pll jne.), ohjelma tarjoaa yksikoksi tassé& kohdassa ilmoitettua tekstia.

ALV -koodin oletusarvo
Jos tuoteriveja syotettaessa tuotteelle ei ole ilmoitettu erityistéoaldia,
ohjelma tarjoaa ALVkoodiksi tdssa ilmoitettua.

Pydristys ja kateiskuitin pyoristys

Jos haluat, ettd laskun loppusumma ja kadsanettu loppusumma
pyoristetdan kymmenien pennien tarkkuuteen, kirjoita t&gléatai 10, jos
haluat viiden sentin tarkkuuteen, kirjokaJos et haluat pyoristysta, kirjoita
el.

Viitteemme sailyy seuraavaan laskuun kohdassa voit maarittaa, jaako
edellisen laskun viitteemmieentan tieto (esimerkiksi myyjan nimi)
seuraavaan laskuun pohjaksi vai ei.

Toimitus sailyy seuraavaan laskuuri kohdassa voit maarittaa, jaako
edellisen laskun toimitukentan tieto seuraavaan laskuun pohjaksi vai ei.

ALV

Tasséa kohdassa voit maaritella 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 liikkemerkki. Logon on
oltava kuvatiedosto (esim. *.bmp, *.ico, *.wmf, *.jpg, *.jpeg, *.jpe, *.ifif,
*.gif, *.tif, *.tiff, *.png). Logo asetetaan sopivalle kohdalle
lomakesovitukseen muuttujilla @LOGO1, @LOG{D2. Logon valinta ja
mitoitus suoritetaan laskunsyoéttotilan valinndlaarita|Logo.
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9.6.3 Fontit

Laskulomakkeeseen, kuittiin, omalomakkeeseen, tiliotteeseen ja
karhukirjeeseen saadaan maariteltya erilaisia fontteja. Maarittely tehdaan
laskunsyo6ttotilan valinnallaarita|Fontit . Lomakesovitukseen asetetaan
hakasulkuihin méaritetyn fontin numero tekstin peraan.

9.6.4 Pankkiviivakoodi

Laskulomakkeeseen saadaan tulostumaan pankkiviivakoodi. Sen sijainti
lomakkeella maaritellaan laskunsyottdikkunan valinnalla
Maarita|Pankkiviivakoodi .

Jos viivakoodi ei piirry tai piirt
laskunsyoéttotilass®l2 2 r i t 2 | P a n k k, laitaivakanen lkkahtaath i | €
OTul osta yhteensopivalla tavall ao.

vanhemmalla piirtotavalla.
9.6.4.1 SEPA-AJAN PANKKIVIIVAKOODI JA RF -VIITE

RFViite ei juurikaan ole kaytdssa. Kayta jatkossakin suomalaista
viitenumeroa aivan entiseen tapaan-VRietta on syyta kayttaa vain
erityisen syyn vallitessa.

Laskussa voi.12.2010 alkaen olla perinteisen suomalaisen viitenumeron
sijasta kansainvalinen R#ite, joka voidaan valittda maksajalta saajalle
myQds valtionrajat ylittavissa maksuissa.-RFEe muodostuu esim.
kansallisesta viitteestd, jonka eteen tulee kirjaimejaR&hden numeron
pituinen tarkiste. Paperitulosteissa-Rilte esitetaan vasemmalta alkaen
neljan merkin pituisissa ryhmissa.

esim. suomalainen viitenumero 13 57914
vastaava Rviite RF95 1357 914

Suomalaisesta pankkiviivakoodista otettiin 1.12.2010 kaytt6on versio 4,
jossa saajan tilinumero on IBAMuodossa ja viite suomalaisessa
muodossa, seké versio 5, jossa saajan tilinumero on {BWbldossa ja viite




Asteri Laskutus KAYTTOOHJEET 135302

kansainvalisena RFiitteena. Perinteinen versio 2, jossa on kansallinen
tilinumero, oli kaytettavissa 31.10.2011 saakka.

Perinteinen suomalainen Saapuvat viitemaksut (KTieflosto ei kykene
valittamaan RFviitettd vaan ainoastaan suomalaisen viitenumeron. Sen
vuoksi KTL:n rinnalle tulee kaytt6on ISO 20022 Tapahtumaraportin xml
muotoinen camt.05palautesanoma.

Asteri Laskutuksen ja Lahetelaskksen versiosta 3.11.2010 alkasaat
valittua laskutettaviin aineistoihisi joko suomalaisen viitenumeron tai
kansainvalisen R¥iitteen.

Tulostuviin tilisiirtolomakkeisiin voit valita pankkiviivakoodin version 4 tai
5 eli kayttda IBANtilinumeron ohella suomalaista tai Riitetta.

KTL:n kirjauksen rinnalla on tarjolla ISO 20022 Tapahtumaraportin xmi
muotoisen camt.054alautesanoman kirjaamismahdollisuus. Sek&a KTL:n
ettd camt.054:n kirjaustoiminnoissa Asteri |0ytaa oikean laskun, olipa
saapuvassa tiedostossa viite suomalaisesBdtaiuodossa, ja olipa
laskutusaineistossa tai isannointiaineistossa viite suomalaisessa tai RF
muodossa.

RFviitteen voi ottaa kayttoon, jos ja kun kokee sen tarpeelliseksi.
Laskuttajayrityskohtaisesti voit valita, tallentuuko laskutusaineistoosi

viitenumero suomalaisessa vaidfRtuodossa. Valitse
Maarita|Perustiedot|Syo6ttotoiminnot:

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 sdadettya viitenumeron muodostuksen m
pois paalta, jos haluat esim. sy6ttaa viitenumeron sellaisenaan
laskunsyadttotilaan ilman, ettd ohjelma véakisin muuttaa sita. Nain saat
syotettya esim. esuomalaisen standardin mugiai vitenumeroita RF

viitteeksi.

Voit tutustua suomalaisen viitteen ja Riitteen valiseen yhteyteen
painamalla laskunsyottotilassa ki RFpainiketta:

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

ik Laskun syitto

As.no Lazkutuzosaite Laskun numero (5135
1000 Mirmi Peten Puu Oy Paivamaara 19102010
Lizanimi  |Pete Palikka kd &k zuehto 7 wik netto
% | Osoite  |Koivutie2 Erapdiva 26102010 ==
: : Paikka [11700 METSALA Witenumero RF26 1000 0051 353 | s
HE k':"t'St':":"‘I Puhelin | 03-3444333 T Puomantuzana |14 Wik Fl |
. — - Yivekorko 18%
Toim. asno T airnituzozoite Kassa-ale pvm
Mimi
— K.azza-euro
B I EET

RFviitteen muunto suomalaiseksi viitteeksi tarkistaa, onko suomalainen
viitteen tarkiste oikein. Jos ei ole, laskunsydttdikkunassaiRé-vain ei
muunnu suomalaiseksi. Laskuun tulostuu tassa tapauksessa x.

Laskulomakesovituksissa voit kayttad seuraavia uusia ominaisuuksia:
Lomakesovituskoodi @VIITENUMERO noudattaa nyt perustietojen
maaritysta ja tulostaa viitenumeron sen mukaisesti joko suomalaisessa tai

RFmuodossa.

Uusi lomakesovituskoodi @RFVIITE tulostaa viitenumeronmEodossa
riippumatta perustietojen maarityksesta.

Uusi lomakesovituskoodi @FIVIITE tulostaa viitenumeron suomalaisessa
muodossa riippumatta perustietojen maarityksesta.
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Pankkiviivakoodin saat tulostumaan tilisiirtolomakkeeseen, kun rastitat ko.
kohdan valinnassilaarita|Pankkiviivakoodi|Siirtyméavaiheen tilisiirto

(20082010)

Laskuttajayrityskohtaisesti voit valita, tulostuuko tilisiirtolomakkeeseen ja

pankkiviivakoodiin
1 suomalainen viite (pankkiviivakoodin versio 4) vai
1 RFviite (pankkiviivakoodin versio 5).

Maaritys [6ytyyMaaritd|Pankkiviivakoodi|Versio
(kansallinen/kansainvélinen)-toiminnosta:

— 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,
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9.6.42 VIRTUAALIVIIVAKOODI

Muuttujilla @VIRTUAALIVIIVAKOODI (tai lyhemmin @VVK) ja
@VIRTUAALIVIIVAKOODIOTS (tai lyhyemmin @VVKOTS) voit
tulostaa virtuaaliviivakoodin (54 merkkia pitkdn numerosarjan) pajaeri
pdf-laskuun.

5

@VIRTUAALIVIIVAKOODIOTS
tulostaa tekstin "Virtuaalivirvakood™
/ ja senjdlkeen virtuaaliviryakoodin

20400 ALY 24 % 4306 =A§,96
Virtuaalivivakoodi 4404055561 000007 20002 525600000000000013466985837230721

ATSOFT OY MAKINEN Puh (09)350 7530 Y-tunnus 0705493-3 ALV Rek
Nuijamiestentie 5 C Kotipaikka Helsinki Aktia405556-172
00400 HELSINEI www asteri.fi email: laskuiusiglatsofi.fi
Saajan IBAH BIC
tlirumere | - F140 4055 5610 0000 72 HELSFIHH
hiottagarens
ontanummer
wrmane| Atsoft Oy Mikinen Kiitos, etti valitsitte Asterin
00400 HELSINKI Menestysti vuodelle 2023
Yllipitosopimus sisiliad
taksajan A steri Malliyritys Oy + ohje Imapiivity kset
nirmi ja . B + Kiyhiajatuen
- Muijamiestentie § C Lisitietoa asterififyp/
namn och 00400 HELSINKI

Ale-

kirjaitus @VIRTUAALIVIVAKOODI
Undersift ———————— tulostaa pelkin virtuaalivivakoodin p837
Tilitts nro SE Eura
Fedin kot nr / Eipavil 21.7.2023 252,96

¥

440405 5561000007 200025 2960000000000001 344698 5837230721

@Vl RTUAALI VI I VAKOODI OTS tul ost aa
sen peraan numerosarjan

@VIRTUAALIVIIVAKOODI tulostaa pelkan 54 numeroisen
virtuaaliviivakoodin
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Esimerkki lomakesovituksesta:
pEIeIERREs e @VIRTUAALIVIIVAKOODIOTS |
K ASSA-ALE tulostaa tekstin "Virtuaalivivakoodi
@5l v-ERTTTELY / ja senjalkeen virtuaaliviivakoodin
AOCOTUCTERIVI
@YIRTUAAL IVITWAKCOODIOTS
<ATSOFT OY MAKIMEN: <Puh (09) 330 7530= <v-tunnus 0705493-3 ALY Rek:
<Muijamiestentie - C> <Kotipaikka Helsinki= <pAktia 405556-172=
<00400 HELSINKI:= <weiw, asteri. Fis <email: Taskutus@atsoft.fiz
@aoco
@APsT

<Kiitos, ettd wvalitsitte Asterins
<Menestysta wvuodelle 20231
<v11apitosopimus sisaltads

<+ ohjelmapaiwvityksets

<+ kayttajatuens

<Lisatietoa asteri.fi/ vp/ >

@VIRTUAALIVIIVAKOODI
tulostaa pelkan virtuaalimiryakoodin

\

@VIRTUAAL IWITWAKOODT

@oaa

9.6.5 Laskun aloituskohta

Voit valita, mihin kohtaan kursori menee uudessa laskussa aluksi.
Vaihtoehdot ovat Asiakasnumelaatikko ja Asiakkaan nimitaulukko.
Valinnan voit suorittaa toiminnoll&aarita|Laskun aloituskohta.

9.6.6 Tilastointitapa

Voit valita, tallentuuko laskuun syo6ttamistasi tuotteista astgkas

tuotekortistoon ostanut euro ja myyty eusarakkeisiin verolliset vai
verottomat hinnat.

9.6.7 Uusien tuotteiden tallentuminen

Maarita|Uusien tuotteiden tallentuminen-toiminnolla maaritetaan

tallentuvatko uudet tuotteet automaattisesti tuotekortistoon laskun
tallentumisen yhteydessa.
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9.6.8 Numeroiden tarkistus

Maarita|Numeroiden tarkistus -toiminnolla ohjelma tarkistaa, onko
syo6ttamasi uusi asiakasnumero tai tuotenumero ennestaan kaytossa.

9.6.9 Oletusvaihe

Maarita|Oletusvaihe (lasku/kuitti) -toiminnolla valitaan kaynnistyyko
kyseisen yrityksen laskunsyottotila Tama on... Lasku, Kuitti, Lahete vai
Tilaus-tilanteeseen. Maarityksen voi tehdd monen kayttajan verkkokaytoss:
my0ds konekohtaisena painikkeella [Vain tassé koneessa]. (Lahete ja tilaus
kaytettavissa vain Asteri Windows Lahetelaskutissiosassa.)

9.6.10 Laskutietojen tallentuminen asiakaskortistoon

Ohjelma kysyy aina laskua, kuittia, tilausta tai l[&ahetetta tallennettaessa ja
tulostettaessa, tallennetaanko lisatyt tai muuttuneet asiakastiedot
asiakaskortistoon. Ominaisuuden saa kytkettya paalle/pois valinnalla
Maaritd|Asiakastietojen tallentuminen.
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9.6.11 Asiakkaan reskontratiedot laskunsy6tossa

Kun asiakkaalle tehdaan laskua, kuittia, tilausta tai lahetettd, laskunsyotto
ikkunassa nakyy asiakkaalla reskontrassa avoinna ja erdantyneena olevien
laskujen lukumaarat ja yhteissummat.

Ominaisuuden saa kytkettya pois paalta valinnalla
Maaritd|Reskontratietojen nayttdminen.

9.6.12 IBAN ja BIC tilisiirroissa

Vuosina 2008010 elettiin siirtymavaihetta yhtendiseen
euromaksualueeseen SEPAan. Tavoitteena oli mm., etta-8kiedlla
maksut kulkisivat yhta nopeasti kuin kotimaan maksut. Maksun
valittamiseksi tarvitaan saajan IBAN eli kansainvélinen pankkitilinumero
seka saajan pankin Bikbodi. BIC on vapaaehtoinen Suomen sisaisissa
maksuissa.

Maarita|Perustiedot -toiminnolla voit maaritella laskuttajan IBANiIn ja
BICin. Jos IBAN ja BIC ovat viela tyhjia ja vain suomalainen tilinumero
syoOtetty, voit kaytta&> -painikkeita, jolloin ohjelma muodostaa
suomalaisen tilinumeron perusteella IBANin ja BICin, sek& pankin
nimilyhenteen , esim. SHB (HandelsbankenN&@RDEA (Nordeq.

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

ALV REK. ALV FEK.
Ytunnuz |1234567-

 aina pelkka kanzalinen

" aina karsallinen + [BAN + BIC

Faupparekisterinumero IKauppa[ek_

" 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 nékyviin . Voit rastittaa,
tul ost et aank o -thsireoonmpankinBhiniy/keBre.C O

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

: IBAH BIC
_ummuo| NORDEA ~ FI58 1017 1000 0001 22 NDEAFIHH
agarens
<ortonummer
vt | Asteri Malliyritys Oy

99999 SOFTALA

waksan  Disketti Oy
osoi:e PL 45

Betalarens

namn och 02101 ESPOO

adress

Alle-
kirjoitus -
I Viitenro
Underskrift Rt 1 52
Tililt: RN Euro
Frin karta nr Erapaii| 30.8.2012 1 023,80

en 0 in
& edlas ottag nland
enligtAllmannavillkor firinrikes betalningsférmedling

och endasttill detkontonummerbetalaren angivit.

PANKKI BANKEN
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Maarita|Pankkiviivakoodi -kohdassa on erilliset valinnat kansalliselle ja
siirtymavaiheen tilisiirtolomakkeelle, koska pankkiviivakoodin on niissa
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

wode  Kohsutie 2

- F-1: -]

remnon 11100 METSALA

=dre ==

Alle-
Kol s

Unders kTl wienra | 4 QOO0D 03039

Retnr

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 t
vastaavasti siirtymavaiheen tilisiirron, voit kayttada seuraavia
lomakesovituskoodeja:

SEPAsiirtymavaiheen muoto tulostuu koodeilla
@PSS @TSS @PS2008 @TS2008
@PSTS @TSTS @PST2008 @TST2008
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Laskulomakkeelle saat tulostumaan laskuttajan IBANumeron
kayttamalla koodeja:

@IBAN1

@IBAN2

@IBAN3

@IBAN4

ja laskuttajan pankin BIK&oodin kayttamalla muuttujia:
@BIC1
@BIC2
@BIC3
@BIC4

9.6.13 Tilisiirtojen kielivalinta

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

Normaalin suomruotsi-kdanndksen sijaan voit valita sueanglanti

version tai laatia oman versiosi.

9.6.14 Suosikit-valikko

Laskunsydttotilassa valikkorivilla on valinguosikit Siinen voit lisata
eniten kayttamiasi valintoja.
Tarkemmat ohjeet sivullasteri.fi/suosikikvalikko/

9.7 VANHAN LASKUN KASITTELY

Laskunsydttékkunan toiminnollaTiedosto|Avaa vanha laskisaat avattua
vanhan laskun. Voit etsia laskua minka tahansa kentan perusteella tai
jarjestaa ikkunan haluamasi kentdn mukaan. Vanhaa laskua voit kasitella
aivan kuin olisit kirjoittamassa uutta laskua. Voit tulostaa laskun uudelleen,
korjata tietoja ja tiettaa sen korjattuna. Talletettaessa ohjelma huolehtii
siita, etta korjattu versio korvaa aiemman version.

Laskunsyottékkunan Avaapainike avaa laskun, kuitin, tilauksen tai
|Ahetteen sen mukaan, milla kohdalla "Taméa-éwohdan tapla on. Tallenna
painike tallentaa laskun, kuitin, tilauksen tai lahetteen.
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9.8 LASKUTUSPAIVAKIRJA

Laskutuspaivakirja voidaan siirtaa Asteri Windekiisjanpitoon. ALV

voidaan eritella laskukohtaisesti tai listan loppusummakohtaisesti. Lisaksi
lasku voidaan vieda tuoterivikohtaisesti kirjanpitoon, jolloin tuotekohtainen
tilidinti on mahdollista. Lisakson tarjolla vaihtoehddtaskutuspéaivakirja
bruttosummin ja Laskutuspaivakirja tileittain . Valinnalla
Maarita|Laskutuslistan tulostuminen voi valita, mista

tilikausitietokannasta poimitaan tilien nimet.

Laskutuspaivakirja tuotetaan laskunsyéikunan toiminnolla
TulostalLaskutuspéivakirja. Voit valita mihin hakemistoon ja minka
nimiseksi se tallentuu, esimerkikslwinls\firma\_siirto.wkp (firma =
yrityksen alihakemiston nimi). Sielté voit lukea sen Asteri Windows
Kirjanpito-ohjelman toiminnollaliedosto|Yhdista paivakirja. Voit myos
tulostaa paivakirjan leikepoydalle.

Laskutuspaivakirjoissa alkannat syotetdan taulukkomuodossa:

Laskutuspdiva

" 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
*

Nettisivultahttps://asteri.fi/laskutuksetiiointi -ja-myyntisaatavabstert
Kirjanpidossaloytyy malliesimerkki laskutuksen tilidintiin ja
myyntisaataviin kirjanpidossa.



https://asteri.fi/laskutuksen-tiliointi-ja-myyntisaatavat-asteri-kirjanpidossa/
https://asteri.fi/laskutuksen-tiliointi-ja-myyntisaatavat-asteri-kirjanpidossa/
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9.9 VANHOJEN LASKUJEN POISTAMINEN

9.9.1 Yksittdisen vanhan laskun poistaminen

ValinnallaTiedosto|Poista vanha laskwoit poistaa yksitellen vanhoja
laskuja. Voit etsid laskua minka tahansa kentan perusteella tai jarjestaa
ikkunan haluamasi kentan mukaan.

9.9.2 Usean vanhan laskurtai ENSUn poistaminen kerralla

Jos haluat poistaa useamman vanhan laskun kerralla, vaiitgg Vaihda
tietokanta tai jos olet juuri kaynnistamassa ohjelmaa, paina Siirry
yritykseen. Toiminnolldiedosto|Havita monta vanhaa laskudai ENSUa
voit poistaa kaikki ne kokonaan maksetut laskut, joissa laskunnumero,
laskunpaiva, erapaiva tai laskuntunniste on maaraamallasi valilla. Laskut
poistuvat niin laskunsyottdkuin reskontratyOvaiheestakin. Niista ei
myo6skaan saa enaa tilastoja tms.

Varmuuden vuoksi ennen poistamista alkuperéainen aineistosi kopioituu
kovalevylle yrityksen laskutuskansioon, esimerkiksvmls\firma-

kansioon: esim. firma.wls kopioituu firma.001:ksi, seuraavalla poistokerralla

firma.002:ksi jne. Varsinainen poistonkélnen siivottu aineisto on
poistamisen jalkeen edelleen alkuperaisella nimelld, esimerkiksi firma.wils.
Lopuksi ohjelma viela tiivistaa tietokannan, eli laskutustietokanta tai
aineiston varmuuskopio mahtuu paremmin korpulle.

Joissain tilanteissa, kun asiakkaat maksavat muutaman sentin yli, mita on
laskutettu ja koroiksi Kirjattu, reskontraan saattaa muodostua muutaman
sentin ennakkosuorituksia.

Saat poistettua massana reskontrassa olevat pienisummaiset,ENSUt
esim. jos reskontraan on muodostunut paljon muutaman sentin ENSUja
Yrityksen tietokannat ikkunda'iedostgHavitd monta vanhaa laskua tai
ENSUga Anna suurin summa, jonka summaiset ennakkosoritukset
poistetaan
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10

MYYNTIRESKONTRA

10.1 JOHDANTO

Myyntireskontran tarkoituksena on seurata myyntisaatavia ja auttaa niiden
perinnassa.

Asteri Laskutus (winjohjelmassa myyntireskontraa hoidetaan
MyyntireskontratyOvaiheessa.

Laskunsydttévaineessa laskua talletettaessa lasku tallentuu automaattisests
my06s myyntireskontraan avoimeksi laskuksi. Reskontraan voi syottaa
laskuja myds kasin Myyntireskonttgdvaiheessa.

MyyntireskontratyOvaiheessa kirjataan laskuihin saapuneet suoritukset.
Tarvittaessa ohjelma osaa kasitella osasuoritukset ja ennakkosuoritukset.

MyyntireskontratyOvaiheen eri ikkunoissa seurataan avoimia, erdantyneita
ja myohassa maksettuja laskuja. Edelleen voidaan tarkastella tiettyna
menneena paivana vallinnutta avointa tilannetta.

Myyntireskontran tulosteina saadaan avointen, eraantyneiden, myohassa
maksettujen ja tiettyna menneena paivana avoinna olleiden laskujen luettel
seka asiakkaan tiliotteet ja maksumuistutukset. Lisdksi saadaan suoritukse
halutulta jaksolta, asiakkaan aneet, asiakkaan mydhassa maksetut,
asiakkaan reskontratapahtumat ja laskun tapahtumat.
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10.2 PERUSTIEDOT

Myyntireskontratybvaiheen kaynnistyessa ohjelma kysyy perustiedot
reskontran kasittelya varten. Naita asetuksia voi myohemmin muuttaa
Avoimet laskutikkunan toiminnollavidarita|Perustiedot (reskontra).
Perustiedoissa maaritelladn seuraavia asioita:

Perustiedot

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

Korkoprosentti
Kaytetaan viivastyskoron laskennassa.

Suoritukset huomioitu tahan asti

Paiva, johon mennessa tulleet suoritukset on otettu huomioon. Kaytetaan
erityisesti tiliotteessa ja maksumuistutuksessa asiakkaalle l&ahetettavana
informaationa.

Huomautusmaksu (ent. Perintakulut)
Summa

Pienin perittava summa (ilman korkoja)

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

Kassaalennukset kirjataan tilille
Suoritusta kirjattaessa ohjelma ehdottaa, etta kalesmus kirjataan talle
kirjanpidon tilille.
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Korot kirjataan tilille
Suoritusta kirjattaessa ohjelma ehdottaa, etta viivastyskorko kirjataan talle
kirjanpidon tilille.

Perintakulut kirjataan tilille
Suoritusta kirjattaessa ohjelma ehdottaa, ettd perintdkulut kirjataan télle
kirjanpidon tilille.

Tiedostot

Maksumuistutuksen lomakesovitus
Polkumaaritys siihen tiedostoon, joka maaraa tulostuvan maksumuistutukse
ulkoasun, esimerkikg:\winls\firma\maksumui.lom

N-muistutuksen perintateksti

missa N =1, 2, 3, ..., 8. Nama tiedot ilmoittavat, missa tiedostossa on
maaritelty kunkin tasoiseen maksumuistutukseen tuleva teksti. Taman
huomautustekstin savy muuttuu yleensa sitd kovemmaksi mitd useampia
muistutuksia on ko. laskuista aiemmin lahstett

Tiliotteen lomakesovitus
Polkumaaritys siihen tiedostoon, joka maaraa tulostuvan tiliotteen ulkoasun
esimerkiksic:\winls\firma\maksumui.lom

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

Myyntireskontratydvaiheen kaynnistyessa ohjelma kysyy perustiedot,
minké& jalkeen kaynnistypvoimet laskut -ikkuna. TAma on varsinainen
tyoskentelyikkuna, jossa sijaitsevat useimmat toiminnot, kuten A3@§-
aineiston siirto, laskujen ja ennakkosuoritudtésin syottd suoritusten
kirjaaminen, tiliotteiden ja maksumuistutusten tulostaminen ja eri vaiheessa
olevien laskujen kyseleminen.

ToiminnollaMaarita|Avointen jarjestys saat valittua, missa jarjestyksessa
avoimet laskut ndkyvat myyntireskontran varsinaisessa ikkunassa.
Pikanappéaimet ALT + M + E kaynnistavéuokkaa|Etsi i toiminnon.

Avoimet laskut-ikkunan Naytavalikon avulla saadaan haluttaessa seuraavat
ikkunat nakyviin:

Kaikki reskontratapahtumat

Avoimet laskut per pvm (nayttaa myos ennakkosuoritukset eli ensut)
Eraantyneet laskut

Myo6hassa maksetut laskut

Suoritukset jaksolta

Suoritukset tileittain

Laskutus jaksolta

Asiakkaan avoimet

Asiakkaan myohassa maksetut

Asiakkaan reskontratapahtumat

Laskun tapahtumat

Kunkin ikkunan sisallén voi tulostaa luetteloksi paperille.
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10.4 VANHAN DOS-AINEISTON SIIRTO

Asteri Laskutuksen (DOS) reskomnamneisto siirretadn Myyntireskontra
tyovaiheen Avointen laskujen ikkunan toiminnoilleedosto|Yhdista .mak
tiedosto (maksettujen tiedostot) jEiedosto|Yhdista .restiedosto
(reskontratiedostot). Yleensa olennaista on siat&in.regalkimmaisella
toiminnolla.

10.5 LASKUJEN SYOTTAMINEN RESKONTRAAN

Laskunsydttétydvaiheessa talletetut laskut ovat automaattisesti tallentuneet
my06s myyntireskontraan.

Myyntireskontratydvaiheessa voi lisata laskuja kasin Avointen laskujen
ikkunan toiminnollaMuokkaalLisad|Lasku kasin Sama toiminto 10ytyy
myo6s Kaikkien reskontratapahtumien ikkunasta.

10.6 SUORITUKSEN KIRJAAMINEN

Suoritukset kirjataan reskontraan kasin, pankista noudetusta viitemaksut
aineistosta (kappaleet 10.10 ja 10.11) tai maarittamalla Asteri MonipankKki
(lisdmaksullinen pankkiyhteysohjelma) noutamaan pankista viitesuoritukset
(kappalel0.12).

Kasin kirjaaminen tapahtuu seuraavasti:

Suorituksia paastaan kirjaamaan Avointen laskujen ikkunan toiminnolla
Muokkaa|Kirjaa suoritus .

Syo6ta sen laskun numero, johon haluat kirjata suorituksen. Ohjelma ehdott:
avoimet laskuttilassa 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 tuloskkuna, josta voit valita hiirella napayttamalla
halutun laskun ja hyvaksymalla s¥alitse-painikkeella.

Nakyviin tulee suorituksenkirjausikkuna. Sen yldosassa on
reskontratapahtuman tiedot. Alaosaan voit syottad suorituksen tiedot.

Jos kirjaamasi suoritettu euroméaara on pienempi kuin laskun avoin summa
ohjelma ehdottaa kassdennuksen kayttda, jos kassi@nnus on viela
voimassa ja lasku tulisi ndin kokonaan maksetuksi. Jos nain ei ole, ohjelma
ehdottaa ettd osa laskusta jaa edellavoimeksi.

Jos kirjaamasi suoritettu euromaaréa on suurempi kuin laskun avoin summa
ohjelma ehdottaa automaattisesti, etta ylijgama kirjataan perintakuluiksi.
Voit myds kirjata ylijaaman viivastyskoroksi tai ennakkosuoritukseksi.

Jos avoinna, suoritus, perintakulut, avoimeksi, jne. eivat tasmaa, ruudun
vasempaan alakulmaan tulee punaisella erottava summa. Korjaa syotetta,
kunnes punainen ruutu haviaa.

Voit kirjata laskua suoritetuksi ennakkosuorituksella. Tutki talléin
painamallaEtsi ennakkosuoritukset onko asiakkaalla kayttamattomia
ennakkosuorituksia. Jos néaita l6ytyy, ne ilmestyvat
suorituksenkirjausikkunan ylaosaan taulukkoon, josta sopivan
ennakkosuorituksen voi valita kaksoisnapaytyksella.

Voit kirjata laskua suoritetuksi hyvityslaskulla. Tutki talldin painamgiisi
hyvityslaskut, onko asiakkaalla kayttamattomia hyvityslaskuja. Jos naita
lOytyy, ne ilmestyvat suorituksenkirjausikkunan ylaosan taulukkoon, josta
voi valita halutun laskun kaksoisnapaytyksella. Talla toiminnolla voit myos
kirjata halutun laskutuottotappioksi vaihtamallaHyvityslaskun syy-
kohdassa tdan luottotappion kohdallé&samalla voit antaa
suorituksenkirjausikkunassa tilinumeron, joka tallentuu
reskontratapahtumaan Pankkitienttaan ja tulostuu suorituspaivakirjaan

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|Lisdaa|Ennakkosuoritus. Sama toiminto I6ytyy 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
Kassaale pvm
Kassaeuro
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Erapaiva

Laskutettu euro
Avoinna euro

Viimeisin suoritus numero
Viimeisin suorituspaiva
Viimeisin suoritus euro
Pankkitili

Suoritusta euro
Ylikorkoa euro

Korkotili

Kassaalea euro
Kassaale 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
laskunsyoéttotilassa tai lisatdan suoraan myyntireskontraan. Vastaavasti
reskontratapahtumien tiedot muuttuvat, kun kirjataan suorituksia. Joissakin
tapauksissa on kiinnostavaa lisatarsian kokonaisia reskontratapahtumia
tai muokata tai katsella niiden tietoja. Tama tapahtuu Avoimet Laskut
ikkunan toiminnoillaMuokkaa|Lisaé| Reskontratapahtumaja
Muokkaa|Korjaa tapahtumaa.
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Vinkki: Kun kaksoisnapsaut@tain rivia Avoimet Laskutikkunassa, ko.
laskun reskontratapahtuman tarkemmat tiedot tulevat nakyviin. Nain voit
katevasti tarkastella kenttid, jotka eivat muuten ruudulla nakyisi, esim.
Vapaa tekstikenttaa.

Asiakkaan yhteystietojen paivittdminen

Asiakkaan nimi ja osoitetiedot tallentuvat laskua tehtaesséa reskontraan
sellaisina kuin ne ovat laskuntekohetkella. Tdma osoite tulee siis myds
myyntireskontrasta tulostettuinin maksumuistutuksiin. Jos haluat paivittaa
uudet osoitetiedot ajantasaisestalkeaskortistosta myyntireskontraan, voit
tehda sen toiminnollMuokkaa|Paivita osoitetiedot

Asiakasnumeroiden taydentadminen jalkikateen

Myyntireskontratyovaiheessa l6ytyiMuokkaa|Puuttuvat

asiakasnumerot kortistosta-toiminto, jolla voit taydentaa

laskutusaineistoosi asiakasnumerot perustuen asiakaskortistoon. Sitd enne
voit tdydentaa asiakasnumerot kortistoon joko kasin tai asiakaskortiston
toiminnollaMuokkaa|Taydenna asiakasnumero (jos puuttuu)
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10.9 TULOSTEET
10.9.1 Yleista

MyyntireskontratyOvaiheesta saadaan seuraavat tulostdgsemalla
Naytaljokin alleolevista valinnoista..

- ..Ja sieltd edelleemulosta|Luettelo
- avoimet laskut
- eraantyneet laskut
- mybhassa maksetut laskut
- tiettyn& menneena paivana avoinna olleet laskut
- kaikki reskontratapahtumat
- suoritukset jaksolta
- suoritukset tileittain
- laskutus jaksolta
- asiakkaan avoimet
- asiakkaan myohaiset
- asiakkaan reskontratapahtumat
- laskun tapahtumat
- asiakkaan tiliote Avoimet Laskudikkunan toiminnolla
Tulosta|Asiakkaan tiliote
- asiakkaan maksumuistutus Avoimet Laskkikunan toiminnolla
Tulosta]Asiakkaan maksumuistutus
- avoimet asiakkaittain Avoimet Lasktkkunan toiminnolla
Tulosta|Avoimet asiakkaittain

Rahoitusennusteen saat toiminndildosta|Rahoitusennuste Toiminnon
kayttd on erityisen hyva silloin, kun kaytéssasi on seka Asteri Windows
Laskutus ettd Asteri Windows Ostoreskontra. Tallgin saat listauksen, jossa
on oste ja myyntilaskut samassa listassa erdantymisjarjestyksessa ja
tulosteessa nakyy joka rild kumulatiivinen erotus.

ToiminnollaTulosta|Postitustarrat tanddn maksumuistutuksen saaneille
voit tulostaa arkki/matriisikirjoitirtarrat niille asiakkaille, jotka saaneet
maksumuistutuksen KASITTELYPAIVApaivana.
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10.9.2 Asiakkaan tiliote

Asiakkaan tiliote tulostetaan Avoimet Laskikkunan toiminnolla
Tulosta]Asiakkaan tiliote. Tiliotteella nakyvat laskut ovat
erapaivajarjestyksessa.

Tiliotteen ulkoasu maaritellaan lomakesovitustiedostolla (ediote.lom),

johon viitataan perustavien maaritystdma@rita|Perustiedot (reskontra))
Tiliotteen lomakesovitukohdassa. Lomakesovituksen muokkausperiaatteet
ovat vastaavat kuin laskulomakesovituksessa, ks. kpl 9.5. Huomaa kuitenki
tiliotteelle ominaiset muuttujat:

@KASITTELYPAIVA
@SUORITUSTENPAIVA
@TILIOTEOTSIKOT
@TILIOTERIVI
@TILIOTETEKSTI

Muuttujan@TILIOTETEKSTI paikalle tulostuu huomautusteksti, joka on

maaritelty perustietojen Tiliotteen tekdgtbhdassa mainitussa tiedostossa
(esim.tiliotxt.lom).
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10.9.3 Asiakkaan maksumuistutus

Asiakkaan maksumuistutus tulostetaan Avoimet Lasklktinan
toiminnollaTulostalAsiakkaan maksumuistutus Maksumuistutuksessa
nakyvat laskut ovat erapaivajarjestyksessa.

Maksumuistutuksen ulkoasu maaritellaan lomakesovitustiedostolla (esim.
maksumui.lor)) 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 @PERINTATEKSTpaikalle tulostuu huomautusteksti, joka
saadaan haluttaessa asteittain kovenemaan muokkaamalla perustietojen N
muistutuksen perintatekstiohdassa mainittuja tiedostoja (esim.

perintl.lon).

10.9.4 Perintakirjeet kaikille erdantyneille

Voit tulostaa perintakirjeet kaikille niille asiakkaille, joilla on yksi tai
useampi erdantynyt lasku myyntireskontran avointen laskujen ikkunassa

valinnallaTulosta|Eraantyneille maksumuistutus
® ASTERI MYYNTIRESKONTRA - Asteri Malliyritys Oy - [Avoimet laskut]

B3 Tiedosto Muokkaa MEarita BIOGEEN Naytd 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

Suorituspéivakirja voidaan siirtda Asteri Windows Kirjanpitoon. Se
tuotetaan Avointen laskujen ikkunan toiminnolla

Tulosta|Suorituspaivékirja tai Tulosta|Suorituspéaivakirja tileittain . Voit
valita, mille nimelle se tallentuu, esimerkilksiwinls\firma\_siirto2.wkp

(firma = yrityksen alihakemiston nimi). Sielta voit lukea sen Asteri Windows
Kirjanpito-ohjelman toiminnollaliedosto|Yhdista paivakirja. Voit myos
tulostaa paivakirjan leikepdydalle.

10.9.6 Reskontran kausituloste

Tulosta|Reskontran kausituloste-toiminnolla saat valitsemaltasi

ajanjaksolta yhden tai kaikkien asiakkaiden alkusaldon, jakson aikana tehd
laskut ja saadut suoritukset seké loppusaldon. Tulosteen saat paperille,
leikepdydalle tai ruudulle.

Suorituksista nakyy se summa, minka verran suoritus lyhensi ko. laskusta
olevaa velkaa. Kassalennukset tulostuvat omaksi rivikseen. Ylikoroista ei
tule rivia.

Kun tulostat reskontran kausitulosteen kaikista asiakkaista, voit valita,
tulostuvatko asiakkaat asiakasnumeron vaiko asiakkaan nimen mukaan

jarjestettyna.
‘ X
Alkupaiva |1_5_2|:|13 — Tuloztetaan
* Paperille

Loppupéiva |31 8203
" Leikepiydalle

—Aziakkaat " Buudull

&+ Kaikki l/

ezityzarestys

ok Peruuta

{* aziakaznumeron mukaan

™ aziakkaan nimen mukaan

™ Yhksi, asiskasnumeno = I
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Reskontran kausitulosteessa hyvityslaskut erottuvat tavallisista
veloituslaskuista siten, etta hyvityslaskun kohdalla lukee "Hyvityslasku".
Hyvityslaskun kuittauksen kohdalla lukee "Kaytetty 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

Loppusalds 3122015 72940

Huom! Aiemmilla ohjelmaversioilla tehdyt, viela avoinna olevat
ennakkosuoritukset tulevat mukaan tulosteeseen riippumatta niiden
syntyajankohdasta. Uudella versiolla syntyneet ennakkosuoritukset tulevat
listaan, jos niiden syntypaiva tai vimeinen muutoggd&uuluu

valitsemallesi ajanjaksolle.

10.9.7 Maksuperusteisen arvalisaveron tulosteet

Arvonlisaverolaki muuttull.1.2017 siten, etta liikkevaihdoltaan alle 500 000
yritykset voivat siirtyd maksuperusteiseen arvonlisaveroon. Myynnin ja
ostojen viennit kirjanpitoon tehdaan kuukausittain maksujen perusteella.
Jotta saadaan tilinpaatés suoriteperusteiseksi niin kinataa
tilinpaatodskirjauksina ostovelat ja myyntisaamiset kirjanpitoon.

Laskutus ja myyntireskontra hoidetaan kuten ennenkin mutta pidetaan
erillisend kirjanpitona.

Saapuneiden maksujen ALV erittelyn saat tulostettua Asteri
myyntireskontralla.Katso kappald.0.9.7.1
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Tilinp&aatosvaiheessa tarvitset myyntisaamisten maaran seka niista syntyva
arvonlisaveron osuuden selville. Voit selvittdd avoimiin myyntilaskuihin

sisaltyvan arvonlisaveron kappaleEh9.7.2 mukaan.

Hyvin vanhoihin (ehka 12 kk vanhempiin) yha avoimena oleviin
myyntilaskuihin sisaltyvan alv:n saat selville kappal&6®.7.3 mukaan.

10.9.7.1 SUORITUSTEN ALV

MyyntireskontratyOvaiheessa on toiminto Tulosta|ALafittely

suorituksista jaksolta.

Suoritusten ALV-erittely valitulta jaksolta

Laskunpiéiva

Alkaen péivasta esim. 1.5.2016 Winkki: J&tE tyhjiksi, jos

ettanitse rajausta

pééttyen péivéan esim. 3152016 laskunpdivén mukaan

Suorituspaiva

Alkaen paivastd 162013 esim. 152016
pésttyen paivaan [1552013 esim. 31 5.2015

Otsikko ‘Sumitusten Alv-grittely 16 2013-155.2013

23112016
Suoritusten ALV-erittely 1.6.2013 - 15.6.2013
Asteri Malliyritys 2013 Oy
Laskuno LsPvm SuorPvm Asno Asiakas WVerckanta Peruste Aly Brutto
1 462013 1562013 1001 Asterin Apu Oy 24 8 1268,00 32832 1696,32
10 % 46,81 3,68 62,49
0% 47,50 0,00 47,50
Yhteensa 147231 334,00 1806,31
2 662013 1562013 1002 Carpentteri Asteri 14 %% 42,13 3,50 45,05
Yhteensa 42,15 5,80 48,05
Thteissumm at
alv -kanta Perusteet Werot WVerollizet
24% 1 368,00 328,32 169632
14% 42,15 5,90 48,05
10%% 56,81 5,68 62,49
(1% 47,50 0,00 47,50
Thteensa 1514 46 339,590 1 854 36
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10.9.7.2 ALV -ERITTELY TILINPAATOSPAIVANA AVOIMISTA

Tilinpaatdspaivana avoimina olleet laskut saat selville myyntireskontra

tydvaiheen toiminnolla Nayta|Avoimet laskut per pvm.

Niiden alerittelyn saat nakyviin tulleesta ikkunasta toiminnolla

Tulosta]AL V-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, yha avoinna
olevista laskuista, nayta avoim@erpvm ja tulosta siita abkerittely. Kayta
ikkunassa olevaa lisarajausmahdollisuutta, jolla voit valita, kuinka vanhoiste
laskuista tuon aherittelyn haluat tulostaa.

10.9.7.4 PAIVAKIRJA MUOTOISET TULOSTEET

Valitse Avoimet laskuttilasta Nayta|Suoritukset jaksaltddahdollisuus
rajata nayttdmaan vain yhden asiakkaan suorituRseitutulosteessa valitse
Tulosta|Paivakirja tapahtumittain (AL¥rittely) tai |Paivakirja
yhteissummina (ALVerittely). Voit ottaa tulosteen paperille tai
leikepOydalle. LeikepOytéulosteen voit liittda suoraan Asteri Kirjanpitoon.

Valitse Avoimet laskuttilasta Nayta|Avoimet laskut per pvm,
ruututulosteessa valitse Tulosta|Paivakirja tapahtumittain ¢AtiNely) tai
|Paivakirja yhteissummina (ALrittely). Voit ottaa tulosteen paperille tai
leikepdydalle. LeikepOytiulosteen vdiliittda suoraan Asteri Kirjanpitoon.

10.10 KTL:N KIRJAAMINEN MYYNTIRESKONTRAAN

Jos kaytossasi on pankkiyhteysohjelma, jolla saat noudettua pankkitilille
saapuneiden viitesuoritusten konekielisen tapahtumaluettelon, voit kirjata k
suoritukset myyntireskontraan kayttaden avointen laskujen ikkunan toimintoe
Tiedosto|Kirjaa KTL.

Pankkiyhteysohjelmalla haetaan viitesuoritusten konekielinen
tapahtumaluettelo KTL. Pankkiyhteysohjelmassa annetaan sille nimi ja
paikka minne se lahetetaan.

Reskontralle maaritellaan tuo sama paikka mista reskontra kay aikanaan
lukemassa KTL:n. Maaritys tehdaan toiminndaarita|Perustiedot
(reskontra), KTL-véalilehdella. Samalla voit méaaritella mm. kogtosentin

ja huomautuskulujen maaraeka pankkitilit.

Vaikkei Sinulla olisikaan pankkiyhteysohjelmaa eika pankin kanssa
erasiirtosopimusta, voit saada saapuneet maksutrtihtoisena aineistona
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verkkopankista maalaamalla ja kopioimalla, jos kaytat Astexteperheen
erikseen maksullista lisdaohjelmaa 'Tapahtumat netista Asteriin'

KTL:n paperitulosteet ja samaviitteisten kohdistuksen voit maaritella
avointen laskujen ikkunan toiminnolMaarita|KTL:n paperitulosteet ja

samawviitteisten kohdistus Jos | ai t at ruyksin koh
viitenumero (viitenumero=asiakasn!
samalla viitteella tulleet suoritukset avoimiin laskuihin vanhemmuus
jarjestyksessa.

Reskontran perustietojen ktélilehdella voit maarittad, minka suuruinen
maksuvajaus ehdotetaan suoraan kassanukseksi ktl:n kirjaamisessa.
Ohjelma valitsee syodttamistasi euja prosenttimaarasta sen, kumpi on
kulloinkin suurempi.

Tiedosto|Kirjaa KTL -toiminto k&sittelee ktl:n vaiheittain:

1) Valitse pankki, jolloin ohjelma tietda etsia-kitdostoa ko.
oletushakemistosta

2) Syota kasiteltavan ktiedoston nimi tai valitse se kaksoisnapaytyksella

3) Ohjelma nayttaa alkuperaisen ktl:n suorituksen selvakielisina. Paina
Jatka (Leikepdydallepainikkeella saat tiedot leikepdOydalle).

4) Ohjelma siivoaa ktl:sta kokonaan poikaisutapahtumga
epaonnistuneet maksutapahtunia¢aksi ohjelma tutkii, mille
viitesuorituksilleei 16ydy vastinettaeskontrasta. Naitd ohjelma ei kirjaa
automaattisesti reskontraan vaan tulostaa paperille, jonka perusteella
voit itse kasitella ne.

5) Ohjelma nayttaa jaljelle jaaneen kirjausvalmiin ktl:n. Paiatka.

6) Ohjelma yhdistelee myyntireskontrassa vallitsevan tilanteen ja ktl:n
viitesuoritukset kirjausehdotuksiksi. Endotuksen muodostus logiikkaan
voit vaikuttaa myyntireskontran perustietojen kvVélilendella olevien
maarayksia muuttamalla.

7) Ohjelma nayttaa kirjausehdotuksen. Tassa vaiheessa voit vapaasti
muutella summia, jotka kirjataan kohtsuaioritusta, kassalea, kooksi,
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perintdkulujaYlédosanEtsp ai ni kkei |l l a voit hask
ENSU, korko, avoimeksi jaa.

8) Kun olet tyytyvainen ruudussa nakyvaan kirjausehdotukseen, paina
Kirjaa reskontraan , jolloin ohjelma kirjaa tapahtumat reskontraan ja
tulostaa paperille vastaavat rapo@eskontran valinnalla
Maarita|Saapuvien viitemaksujen tulosteet.voit valita mita tulostuu
automaattisesti paperille. Suositus on kolme ylinta ruksia.

By Saapuvien viltemaksujen pageritulosteet ja samaviitteistan kohdistus ks

W lhdosta paperile kijathuen luetield

[¥ 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 tehdaan kasitellylletigldostolle. Jos sailytat
sen, jokin pankkiyhteysohjelma voi ehka tuoda seuraavat
viitesuoritukset samaan tiedostoamtistenperaan, jolloin vanhat
suoritukset tulevat yha uudestaan. Jos taas tuheddston ja jos
ktl:n kirjautumisessan jotakin hairiota, et saa aineistoa kokeiltua enaa
uudelleen ellet soita pankkiin ja pyyda saada aineistoa
uudelleennoudettavaks$uositus on, etta siirrat ktktiedoston toiselle
nimelle, jolloin ei ole vaaraa sudusten kahdentumisesta eik& aineiston
haviamisesta. Valitse toiseksi nimeksi jokin, joka kerta vaihteleva nimi,
esimerkiksi cvarmuu$050904.ktl (tehty siis paivamaaralla 4.9.2005)

Toimintoa suorittaessaan ohjelma ei muuttele varsinaista alkuperéista kil
tiedostoa, vaan se sailyy ennallaan.

Toiminnon voit keskeyttdaa missa tahansa vaiheessa paindteaskayta
painiketta. Tall6in reskontra sailyy sellaisena kuin se oli ennen toiminnon
kaynnistamista. Todelliset muutokset varsinaiseen reskontraan kirjautuvat
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vasta kun hyvaksyt kirjausehdotuksen painamalla ko. ikk {ingaa
reskontraan -painiketta.

Reskontraan kirjaamisen ja paperille tulostamisen yhteydessa ohjelma teke
my0s levylle raporttitiedoston, esir\winls\xxXktlrapo.txt Tasta on

hy6tya, jos paperitulostus on epéaonnistunut tai haluat muusta syysta raport
uudelleen. Talldin voit kasitella ko. tiedostoa jollain
tekstinkasittelyohjelmalla.

10.10.1 KTL:n kirjaaminen moneen yritykseen

Saapuvien viitemaksujen konekielinen tapahtumaluettelo KTL saattaa joskt
sisaltda monelle eri laskuttajayritykselle tulleita suorituksia.

Voit kirjata koko tiedoston yhdella ja samalla ajolla siten, ettd Asteri
Laskutus kohdistaa suoritukset juuri niihin laskutusyrityksiin, joihin ne
kuuluvatkin.

Yritysluetteloikkunassa on toimint&TL |Kirjaa moneen yritykseen.

Ohjelma kohdistaa KTitiedostossa olevan kunkin patkan siihen yritykseen,
jonka perustiedoista I0ytyy suomalainen tai IBAknkkitilinumero, joka on
sama kuin ko. eran ensimmaiselkalBavalla rivilla 2. merkista alkava 14
merkin mittainen tilinumero.

10.11 CAMT.054-PALAUTESANOMA

Perinteinen suomalainen Saapuvat viitemaksut (KTieglosto ei kykene
valittamaan RFviitetta vaan ainoastaan suomalaisen viitenumeron. Sen
vuoksi KTL:n rinnalle tulee kayttoon 1ISO 20022 Tapahtumaraportin xml
muotoinen camt.05palautesanoma.

KTL:n kirjauksen rinnalla on tarjolla ISO 20022 Tapahtumaraportin xmi
muotoisen camt.05@alautesanoman kirjaamismahdollisuus. Seka KTL:n
etta camt.054:n kirjaustoiminnoissa Asteri |0ytaa oikean laskun, olipa
saapuvassa tiedostossa viite suomalaisesBdtaiuodossa, ja olipa
laskutusaineistossa tai isannointiaineistossa viite suomalaisessa tai RF
muodossa.
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RF-viitteen voi ottaa kayttoon, jos ja kun kokee sen tarpeelliseksi.

Voit kirjata saapuvat viitemaksut entiseen tapaan suomalaisesta Saapuvat
viitemaksut (KTL)-tiedostosta tai uudella tavalla ISO 20028f&andardin
Tapahtumaraportin xmhuotoisesta camt.05dalautesanomasta:

EASTERI MYYNTIRESKONTRA - Asteri Malliyritys Oy - [Avoimet laskuk]
B34 Tiedosto  Muokkas M&&rtS  Tuloska Mawkd  Tydwathe Yreibys Ikkuna  Ohije

Yhdistd DOS-avaimet (L resl, .,

unpvm | Erapaiva Laghkutettu
_' Yhdistd DO3-maksekut [ mak). . T
T Y¥hdisti Resteri-reskaontra. .. ban7
—  Kirjaa KTL... ;S?E
Bl Kiriaa tapahtumarapartti XML camt.054...
irjaa tapahturnaraporkti am EIIEI?
Lopeta 200 29.3.2001 25,70

KTL -tiedostossa valittyy vain suomalainen viitenumero

Tiedosta  Muokkaa Mookoile  Maytd  Ohie

009041214421 1234567891
3000000000000009904129904130000000000000000

SO00001L000001 0091 800000000000000000

camt.054palautesanomassa valittyy yhta hyvin suomalainen viitenumero kuin

kansainvalinen Rfviitekin:

- <Strd=
- <RfrdDocAmt:=

<l-- Credit note payment

<CdtNoteAmt Ccy="EUR">1000.00</CdtNoteAmt=

=/RfrdDocAmtz
- «CdtrRefInf=
- <Tp=
- <CdOrPriry =
<Cd=SCOR</Cd>
</ CdOrPriry =
=Issr=IS0</Iss5r=
</ Tp=
<Ref=RF0812344=/Ref=
</CdtrRefInf=
=/Strd=
=/RmtInf=

INBNEEEEIF-ten Pl Oy 000001110000
3000000000000009904129904130000000000000000000000000000222222222AN0N0en Ananas KOQ0O02220000
30000000000000088041 299041 3 00000000000000000000000000003333333307sketti Oy

000003330000
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Asteri LAhete/Laskutus kohdistaa maksun, jos saapuvassa tiedostossa on
sellainen suomalainen viite tai Rfite, jonka suomalainen tai R¥astine
|0ytyy reskontrasta eli esitysmuoto on vapaa.

KTL ei poistune lahivuosina, mutta sen kaytettavyys rapautunee ajan
mittaan mm. RFviitteen yleistyessa.

Samat perusmaaritykset patevat seka Katta camt.054nuotoiseen
kirjaamiseen, valinnallMaarita|Perustiedot (reskontra)

Mhymtireskontran perustiedot

Penstiedat | Tiedostor | KTL ja camt 054

MakzupdivEng pidetagn Kaika ehdetelasn peilliveks
" makzsupy [ETL), aropéyd [caml. 054) % kiljawspévia i Fylls o Pz maksetasn mustaman sentin 4l kiaa sili koooksi os yisucribs mas W SU0E
~ i jolta & ucdostu muataman et EMSUG '
L 1
Sali maksun mpohashyan |I'I DEva R eTapavazla
o S Huwikzp kassa-alermucsekai suoraan, jo erohus ale naistd suumemman
Sali maksun rgdhdstyvaa |0 pavis kasrapavasts |5— Eina La
[ proseniia
Thedoston Fimi, eam.
Parkinnimi 14 BIC  Tilnumeso [suamalanen bai IBAN] lpetik c\solopankiasiak T \wkoiset\kELODT
[Mendea [135020410 1710 [eordeatnoudet

10.12 ASTERI MONIPANKKI (LISAMAKSULLINEN
PANKKIYHTEYSOHJELMA)

Asteri Laskutuksessa on perinteisesti toimintoja, joilla voit lukea
myyntireskontraan saapuneita viitemaksuja joko suomalaisesta KTL
muotoisesta tiedostosta taikka eurooppalaisesta carrdt@bdardin
mukaisesta xmimuotoisesta tiedostosta.

Asteri Lahetelaskutuksessa on puolestaan toimintoja, joilla voit luoda
Finvoicemuotoisia verkkolaskuja. Mydslaskutukseen liittyvat
laskuttajailmoitusten luonti ja vastaanottoilmoitusses@ian lukwovat
ohjelmassa ennestaan.
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Kaikissa em. toiminnoissa olet tarvinnut erillista pankkiohjelmaa tai
nettipankin erasiirtotoimintoja ja Sinun on taytynyt tietaa siirrettavan
tiedoston nimi seka hyppia ohjelmasta toiseen.

Nyt saat noudettua aineistot pankista ja lahetettya tiedostot pankkiin yhdell
napinpainalluksella poimimatta tiedostoa jostain hankalasta polusta. Tahan
tarvitset erikseen maksullisen, Asteri Monipank&hjelman, joka toimii
taustalla tuoden Asteri Laskukselle sen aineiston, jonka haluat noutaa ja
|Ahettden Asteri Lahetelastuksella luodut verkkolaskut.

Jos Yritysluettelakkunan Maarita|Asteri Monipankin sijairitkohdassa 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 KTt, 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
toiminnollaMuokkaa|Poista maksettuja Talla ominaisuudella voit poistaa
reskontrasta kokonaan sellaisia vanhoja laskuja, jotka ovat tulleet aikoinaar
taysin maksetuiksi ja joita ei enda reskontrassa tarvita.

Saat tyhjennettya reskontran avoimet laskut kerralla tilanteessa, jossa olet
ottamassa reskontraa kayttoon valitsemalla Resktyifiraiheessa
Muokkaa|Kirjaa kaikki taysin avoimet maksetuiksi.

Maksutili ja maksupaiva tulee Myyntireskontran perustietddunasta.
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10.14 RESKONTRASTA ETSIMINEN

Myyntireskontran avointen laskujen ikkunassa ja kaikkien
reskontratapahtumien ikkunassa on toimiMtookkaal|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 kenttékohtaan Alagpudotuslistasta haluamasi kenttd. Operaattori
kohtaan valitse yhtasuurwypienempi kuin, suurempi kuin tai muu
vastaava merkki. Ehtkenttaan ilmoita, mihin arvoon kentan arvoa
verrataan.

Jos haluat loytda yhden maaraamasi laisen tapahtuman, paina
Etsi alusta,

Etsi seuraavatai
Etsi edellinen

Jos haluat nahda kerralla kaikki sopivat rivit, pai@yta 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 lI6ydetyt tiedot paperille tai leikepoydalle.

10.15 LASKUN PALAUTTAMINEN AVOIMEKSI

Myyntireskontran avointen laskujen ikkunan toiminndlaokkaa|Palauta
lasku avoimeksisaat muutettua laskun siihen tilaan, ettei siihen ole tullut
vield yhtaan suoritusta.
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11  LAHETELASKUTUS

11.1  JOHDANTO

Ohjelmalla voidaan toteuttaa koko toimintoketju tilauksétatteeseen
laskuunja maksumuistutukseeitilauksen yhteydessa voidaan tulostaa
tilausvahvistusToimituksen yhteydessa voidaan kirjoittaa lahete joko
tilauksen pohjalta tai tyhjasta. Lasku voidaan kirjoittaa tilauksen tai lahettee
pohjalta tai tyhjasta. Ohjelmalla saadaan myds tulostettua-tjius
|Ahetekanta.

11.2  TILAUSVAHVISTUKSEN MAARITTAMINEN

Tilausvahvistuksen tulostusasu perustuu lomakesovitukseen.
Tilausvahvistleselle haluttu lomakesovitus maaritetaan valinnan
Maarita|Perustiedot valilehdellaTiedostot ja tulostuskohdassa
Tilaussovitus.

11.3  TILAUKSEN KIRJOITTAMINEN

1) Laskunsyottotilassa aseta valintapainike osoittamaantaetid on
tilaus.

2) Kirjoita tilauksen otsikkotiedot ja tuoterivit.

3) Tulosta tilausvahvistusulosta-painikkeesta tai valinnalla
TulostalLasku/kuitti/tilaus/lahete tai valinnallaTiedosto|Tulosta
Tall6in ohjelma tarjoutuu myads tallentamaan tilauksen. Pelkka tallennus
iIman tulostusta on myos mahdollin€éallenna-painikkeesta tai
valinnallaTiedosto|Tilaus|Tallenna.
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11.4  TILAUSKANNAN TULOSTAMINEN

Tilauskanta tulostetaan laskunsyottotilan toiminndlldosta|Tilauskanta.
Tilaus ja lahetekannan voi rajata asiakasnumeron, |afetéausnumeron
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 tlaus voidaan avata korjattavaksi, lahetteen tai laskun pohjaksi tai
muuten vain katseltavak8iaa-painikkeella tai toiminnolla
Tiedosto|Tilaus|Avaa

Vanhaa tilausta avattaessa nayttaa nyt avoimet ja eradntyneet ja laskee
tuoterivit [&pi.
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11.6  LAHETTEEN MAARITTAMINEN

Lahetteen tulostusasu perustuu lomakesovitukseen. Lahetteen lomakesovit
maartetaan valinnamaarita|Perustiedot valilehdellaTiedostot ja
tulostus kohdassad dhetesovitus

Yleensa lahetteelle ei tulostu hintatietoja. Jos kuitenkin haluat ne nakyviin,
valitseMaarita|Tilaus/lahete-tuoterivij a r ast i t a -Hinmaht a
| 2heterivilleo.

i, Mdaritd tilaus /lahete-otsikkotuoterivi il

¥ Tulosta a-hinta lsheternville

(1] 4 Peruuta

Nain ahinta tulee nékyviin niillekin riveille, jotka on lomakesovituksessa
koodattu @LAHETERIVimuuttujaa kayttaen.

| kkunasta | °y
tehd22n til au
tehtaessa.

yy my?°s r dekstid kuru s ma h ¢
s e a |

t
k st a h et-eksttlaskua | a ¢




176302 KAYTTOOHJEET - Asteri Laskutus

11.7 EAN-VIIVAKOODIN TULOSTUMINEN

Laskuun, kuittiin, tilaukseen, lahetteeseen ja omalomakkeelle voidaan
tulostaa EANviivakoodi. Maaritykset ovat laskunsyoéttotilassa kohdassa
Maarita|EAN -viivakoodi tuoteriville .

EAN-viivakoodin tietosisalto voi olla eri kuin tuotekoodi. EAN viivakoodia
varten lomakesovituksen tuoteriveja on harvennettava, jotta viivakoodi ei
tulostu seuraavien tuoterivien paalle. EAN viivakoodi tulostuu noin 4 rivin
korkuisena ja voidaan valitalastettavaksi tuoterivin alle tai tuoterivin
loppuun.

My0Os seuraavia lomakemuuttujia voidaan kayttaa:

@EANPAALLE = asettaa EANiivakoodit tulostumaan (esim.
omalomakesovitus "ketilista.lom" voisi tulostaa
EAN-viivakoodit

@EANPOIS = poistaa EANviivakooditulostuksen (yleensa tata ei
tarvita)
@EAN(1) = tulostaa 1. tuoterivin EANiivakoodin (kun laskun

tuoterivit halutaan kohdistaa tarkasti). Suluissa sen rivin
numero, jonka viivakoodi halutaan tulostaa.

11.8 LAHETTEEN KIRJOITTAMINEN

1) Jos haluat thaa lahetteen pohjaksi tilauksen, valitsea-painike tai
Tiedosto|Tilaus|Avaa Halutessasi voit myds kirjoittaa lahetteen
tyhjasta.

2) Laskunsyottotilassa aseta valintapainike osoittamaanaetid on
l|ahete.

3) Kirjoita lahetteen otsikkotiedot ja tuoterivit.

4) Tulosta lahet& ulosta-painikkeesta tai valinnalla
Tulosta|Lasku/kuitti/tilaus/l&hete tai valinnallaTiedosto|Tulosta
Talloin ohjelmatarjoutuumyads tallentamaan lahetteen. Pelkka tallennus
iIman tulostusta on myds mahdollindrgllenna-painikkeesta tai
toiminnollaTiedosto|L&hete|Tallenna.
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5) Jos olit avannut tilauksen lahetteen pohjaksi, ohjelma tarjoaa tilausta
poistettavaksi kovalevylta. Nain kovalevylle jaa vain toimittamaton
tilauskanta.

11.9 LAHETEKANNAN TULOSTAMINEN

Lahetekanta tulostetaan laskunsyottotilan toiminnbllbpsta|Lahetekanta.
Tilaus ja lahetekannan voi rajata asiakasnumeron, |afetéausnumeron
seka 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 | -

1110 VANHAN LAHETTEEN AVAAMINEN

Vanha lahete voidaan avata korjattavaksi, laskun pohjaksi tai muuten vain
katseltavaksiAvaa-painikkeella tai toiminnoll&iedosto|Lahete|Avaa

1111 LASKUN KIRJOITTAMINEN

Lasku voidaan kirjoittaa tyhjasta tai sen pohjaksi voidaan avata lahete tai
tilaus Avaa-painikkeella tai toiminnoillaliedosto|Tilaus|Avaatai
Tiedosto|Lahete|Avaa

Jos olit avannut @Euksen tai lAhetteen laskun pohjaksi, ohjelma tarjoaa
tilausta tai lahetetta poistettavaksi kovalevyltd. Nain kovalevylle jaa vain
toimittamaton tilauskanta ja laskuttamattomat lahetteet.
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1112 KERAILYLASKUTUS

Kun samoille asiakkaille on kertynyt useita lahetteitd, voidaan heille lahetta:
koontilaskut, joissa kaikki l&ahetteet ovat yhdessa laskussa. TAma toteutetas
toiminnollaTiedosto|Kerailylaskuta. Talloin ohjelma kay lapi lahetteet ja
kokoaa ne asiakkaittain laskuiksi.

Voit valita, haluatko kerailylaskuttdaikkien asiakkaiden kaikki [&hetteet
(Tiedosto|Kerailylaskuta|Kaikki) vai valittujen asiakkaiden valitut
|Ahetteet Tiedosto|Kerailylaskuta|Valitut).

Kun ohjel ma kysyy OLaskutuslis?2 K¢
kaikkiin laskuihin tulee laskutuslisa tai muita vastaavia yhteisia riveja.
Ruksaa t2al Il °in oO0kirj oikdhtajakirpikaa | as |
taulukkoon haluamasi rivit.

Huom! Kaikkiin sarakkeisiin on hyva syoéttaa jotakin, mutta varsinkin
brutto-sarake on tarkea: muuten ei ko. rivi tule mukaan laskun
loppusummaan.

Ohjelman kokoamia laskuja voidaan tarkastella ja korjailla toiminnolla
Tiedosto|Avaa vanha laskuLaskut voidaan tulostaa yksitellen, erdajona
toiminnollaTiedosto|Tulosta erdajonatai

Tiedosto|Tulosta 3 tilisiirtoa arkille.

Viitteenne ja Viitteemmekentan saat siirtymaan lahetteilta laskuihin myds
kerailylaskutuksess&.oit asiakaskohtaisesti maarittaa, tendaanko

teet valinnallaliedosto|Kerailylaskuta|AsetuksetVoit myos maarittaa
oJoslaskulle poimitaan useapi lahete, jata viitteenne ja viitteemme kentét
tyhjaksio.
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B3

[v Sailyta lahetteiden Yitteenne- ja Vitteerme-kentat lazkuizza

v Jos laskulle paimitaan useampi lahete, jata vitteenne ja vitteemme kentat bphjaksi

Yalitze, tehdaanka koontilaskut vai joka lahettessta oma lasku

kun aziakkaan tiedossa | Ozasto J esintyy teksti =

[~ Tee oma lazku joka l3hetteesta valinnazza kerailylazkuta walibuk Joz haluat aina jokaizen lahetteen
omale lazkulle, valitze tiedokzi

[ Teeoma lasku joka lahetteesta valinnaszsa kerdilylazkuta kaikki :'"l':_lﬂ'_ _E' j&it8 “esiintyy teksti” kohta
yhijaksi

Iv Huomauta kerailvlaskutuksen lopulizuudesta, ettel zita voi perua

v “alinnalla 'kaikki' tee automaattizesti varmuuzkopio witykeen kanzioon nimelle ~lahettest-wvaee-kk-pp-hh-mm-zz

Peruuta

Kerailylaskutuksessa ei tule Lahete / ..-fiville |ahetteen loppusummaa,
jos on Maarita|Tilaus/laheteioterivii toiminnossa rastitettu "Ei l[ahetteen

loppusummaa, kun kerailylaskutetaan".

1113 LASKUJEN, TILAUSTEN JA LAHETTEIDEN PERAANLUKU

Asteri Windows Lahetelaskutuksen avulla voit siirtda laskuja, tilauksia tai
|&hetteita koneelta toiselle tai tietokannasta toiseen siirtotiedoston avulla.
Voit esimerkiksi kirjoittaa tilausvahvistukset ja lahetteet yhdella koneella ja

siirtaa ne sitten teelle koneelle muistitikun tai sdhkodpostin valityksella

laskuttamista varten. Tai voit tehda lahetteet Asteri Tilaustenkasittelylla tai

Asteri Tehtavaseurannalla ja tuoda ne siirtotiedoston tuonnilla Asteri
Lahetelaskutukseen. Toimi seuraavasti:

1) Mene sille koneelle, josta haluat siirtaa laskuja, tilauksia tai lahetteita.
2) Kaynnista lahetelaskutusohjelma, valitse yritys ja tietokanta ja avaa

laskunsyadttotila.

3) Katso, mink& numeroiset laskut, tilaukset tai lahetteet haluat vieda
toiselle koneelle. Katsominen tapahtuaa-painikkeella tai valinnalla

Tiedosto|Avaa vanha laskyTiedosto|Tilaus|Avaatai
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Tiedosto|Lahete|AvaaKirjoita ensimmainen ja viimeinen numero
muistiin ja paingPeruuta.

4) Valitse Tiedosto|Siirtotiedosto|Vie.

5) Valitse, haluatko vieda laskuja, tilauksia vai lahetteita.

6) Syota laskun, tilauksen tai lahetteen numerot, mistd mihin haluat vieda.

7) Syota siirtotiedoston nimi, esimerkikshwinls\firma\siirto.wis.

8) Paina Vie.

9) Siirrd luomasi tiedosto vastaanottavalle koneelle. Voit esimerkiksi
kopioida ctwinls\firma\siirto.wls -tiedoston muistitikulle tai lahettaa
sahkopostin liitteena.

10) Mene sille koneelle, jonne haluat siirtda laskuja, tilauksia tai l&hetteita.

11) Kaynnisté lahetelaskutusohjelma, valitse yritys ja tietokanta ja avaa
laskunsyattotila.

12) ValitseTiedosto|Siirtotiedosto|Tua

13) Valitse, haluatko tuoda laskuja, tilauksia vai lahetteita.

14) Syoéta siirtotiedoston nimi, esimerkikshsirto.wis.

15) Paina Tuo.

16) KaytaAvaa-painiketta tai valintadiedosto|Avaa vanha laskuy
Tiedosto|Tilaus|Avaatai Tiedosto|Lahete|Avaga tarkista, etta
aineisto on tullut perille.

1114 KASVIPASSI LAHETTEESEEN

Kasvipassin kayttd on kuvattu artikkeligsasvipassi 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 valinnalNgarita|Perustiedot.

EASTEHI LASKUTUS - Asteri Mallipritys Oy

Tiedosto  Muckkaa | Maants Tulosta  Tilasto  Tyowahe fhitws  |kkuna  Ohje

Perustiedot...
Tuaterivit paperille. ..

Kaikille asiakkaille
yhteinen
tuotekortisto

=l

As=.no T Eaikki sarakkeet nakyyiin pera !HS ! !Tuoterivit b !
".I hala Nu Ballntyl | IR I
I — Logo..
Lz _Dgo. Perustavat maanitykset
Om Eantit..
il Fa Pankk — N
vie kDrtistDDnl By Tiasto Laskuttajan tiedat | Tiedostot ja tulostus | Syattataiminnot | ALY |
Ak y
Toim. asno Lazkuy Niri I.f-‘-.steri Malliyritys Cly
I Nin Tunnis p—
Lis: Varast Perustavat maantykset
£ | E W apas .
% T girmit Laskuttajan tiedot : ] | Syattatoiminnot I ALY I
L
— | arnak

Asziakaszkortisto |c:\winls'\samples\asiakas.wak

o hmitlsh zamplestuote. wtk

Lomakesovituz Ic:'\winls'\samples\lasku.lum Yalitze. . I Muokkaa...

Fuittizovitus |c:\winls\samples\kuitti.Iom Walitze, | Muokkaa. ..

Tilauszovitug | Walitze, .. | Muokkaa...

Lahetesavituz I Walitze, . I Muokkaa...

rlaosan teksti 1 I.&STEHI Vélisumma-tekstil

rlaosan teksti 2 IMalIiyrit_l,ls Oy Alennuz-tekst |

Laskuteksti ILASKU Alennettu-teksti |

H_I.Jvityslaskutekstil Pyorigtyz-teksti I

K Liittitek st IW Loppusumma-teksti I
Alveksti[ Laskuiakpl [T
Lazku lakerasta m Tilauzsvakre. kpl I‘l—
K.opiat lokerasta m Lahetteita kpl I‘l—

Ok Beruuta
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121  KORTISTOJEN PERUSTAMINEN

Kaikille yhteisen tuotekortiston lisaksi voit luoda asiakaskohtaisia
tuotekortistoja nimelle asno.wtk (siis 1001.wtk, 1002.wtk jne.). Niissa 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
tuotekortistetydvaiheessa: valitsEiedosto|Avaa kortistoja 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

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 |pfa'é
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 _
. . . FI It
Muutamille asiakkaille olet luonut | [[Homwre o [Ee = ﬂ
yksiléllisen tuotekortiston il [ WINLS Verkko...
kopioimalla esimerkiksi 10354/ TK S
. . 1178w TE
Resurssienhallinnalla. TUOTEWTK
Valltse niista JOI(In Ja palna OK Luettele tiedostat tpupeittSin: Agemat:
|totekoristo Fwik) | | B2 e HPNOTEBDOK  + |
N

Avaa kortisto .

Walitse avattava taulu

Tassa voit muokata
asiakaskohtaista
tuotekortistoa

- Peruuta

#® ASTERI TUOTEKORTISTO - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Omatuloste  Osakorkisto  Tydvaihg

“ritys  Ikeuna  Ohje

M Selaustila - kor /

M Rivitila - rivi 1/11

BETE] [ i ko

. . o =
Tuotenumera Tuoteryhma Faetfll 2 IEE tuotekartista \f/ b M Tuatenumera Tuoteryhma
» paa hattu P
1002 pid £ Lsas | | R | E3
1003 paa lippalakki
1004 jalka kengat Tuotenumero |‘I am Oste
1NnE | P b

Voit my0s kirjoittaa asno.wtk:t tyhjasta lahtien. Tuotekortistiovaiheessa
on tata varten toimintdiedosto|Uusi kortisto.
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122  KAYTTO

Kun syodtat laskun tuoteriville tuotenumeron, ohjelma etsii asiakaskohtaises
tuotekortistosta hinnan ym. tiedot. Jos ko. tuotetta ei |[6ydy
asiakaskohtaisesta tuotekortistosta, ohjelma kayttaa yhteisté 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
yhteisesta tuotekortistosta, kunnes I6\aatuotenumeron.

Laskuntallennuksen yhteydessa uudet tuotteet tallentuvat yhteiseen
tuotekortistoon.

123  TILASTOT

Myyty kpl, myyty euro ja varastossa kfpledot tallentuvat yhteiseen
tuotekortistoon.

Tilasto-valikon tulosteet ottavat numeramimi- ja myyntihinta tiedot
yhteisesta tuotekortistosta, mutta myydyt kappaleméaarat ja myydyt
euromaarat todellisista tuoteriveista.

HUOM! Uudet tuotteet on siis aina lisattava ainakin
yhteiseen tuotekortistoon.
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13  SARJALASKUTUS

131 JOHDANTO

Sarjalaskutuksessa ohjelma tuottaa automaattisesti samantyyppisia laskuja
isolle joukolle asiakkaita. Toimintoa kaytetaan esimerkiksi jdsenmaksujen
lehtitilauksien vuokrientai muiden isoille joukoille tulostettavien laskujen
toteuttamiseen. Voit valita, etta kaikilta laskutetaan sama summa
(Tiedosto|Sarjalaskuta|Sama summa kaikiltatai ettd laskutettava summa
vaihtelee sen mukaan, mita olet kullekin asiakkaalle ilmoittanut
asiakaskortiston koodiriskentassa
(Tiedosto|Sarjalaskuta|Asiakaskohtainen summa koodirivsarasta).

Hyvin monipuolisia laskuja saat tehtyéa valinnaanirivinen lasku
asiakaskortistosta Ennen lopullista tulostusta laskuja voidaan viela tarpeen
mukaanmuunnella ja viimeistella.

13.2 SAMA SUMMA KAIKILTA
Kun tarvitaan kaikille asiakkaillsaman summaindasku, toimi seuraavasti:

1) Tuota kortisto niista asiakkaista, joille haluat tehda sarjalaskut. Kortisto
saattaa olla koko asiakaskortistsiakas.waktai jokin rajattu
osakortisto. Tarvittaessa kayta asiakaskortistivaihetta rajaten
osakortisto ja tallettaen se toiseksi asiakaskortistoksi.

2) Laskunsyottotilassa kirjoita tuoteriveiksi ne tuoterivit, jotka haluat
kaikkiin laskuihin tulevaksi.

3) ValitseTiedosto|Sarjalaskuta]Sama summa kaikiltga maarita, mika
asiakaskortisto sisaltad ne asiakkaat, joille hadaatan summaiset
laskut. Taman jalkeen ohjelma tuottaa kovalevylle sarjalaskut.

4) Jos haluat hieman muunnella joidenkin asiakkaiden laskuja, voit nyt
vapaasti availla niitd korjattavak&ivaa-painikkeella tai toiminnolla
Tiedosto|Avaa vanha lasku.

Tulosta laskut valinnalldiedosto|Tulosta erdajonaai Tiedosto|Tulosta 3
tilisiirtoa arkille .
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133  ASIAKASKOHTAISESTI VAIHTELEVA LASKU

Kun haluat, ettd laskun summa ja/tai seliteteksti vaihtelee asiakkaittain, toin
seuraavasti:

1) Tuota kortisto niistd asiakkaista, joille haluat tehda sarjalaskut. Kortisto
saattaa olla koko asiakaskortistsiakas.waktai jokin rajattu
osakortisto. Tarvittaessa kayta asiakaskortistivaihetta rajaten
osakortisto ja tallettaen se toiseksi asiakaskortistoksi.

2)Syota asiakaskortiston Koodirigarakkeeseen kullekin asiakkaalle
laskutettava summa. Jos haluat myds selitteen vaihtelevan asiakkaittai
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 koodiriwi
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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5Val i tse al aspudot ushiimtta i kset mt 2ksoth
OKoodirivi 6.

6)Jos haluat selitteet joistakin kentista, ruksaa kyseiset kohdat ja valitse,
mista kentasta selite otetaan.

7)PainaLaskuta. PainaKylla.

8)Maarita asiakaskortisto, joka sisaltda ne asiakkaat, joille haluat
sarjalaskut. Taman jalkeen ohjelma tuottaa kovalevylle sarjalaskut.

9)Jos haluat hieman muunnella joidenkin asiakkaiden laskuja, voit nyt
vapaasti availla niitd korjattavaksi toiminnolla&edosto|Avaa vanha
lasku.

Tulosta laskut valinnalldiedosto|Tulosta erdaajonaai Tiedosto|Tulosta 3
tilisiirtoa arkille .

13.4 MONIRIVINEN LASKU ASIAKASKORTISTOSTA

Laskunsydttotilasta [0ytyYiedosto|Sarjalaskuta]Monirivinen lasku
asiakaskortistosta-toiminto, jolla saat tehtya 110 tuoterivid sisaltavia
laskuja isolle asiakasjoukolle kerrallaan.

Jokaiselle tuoteriville voit poimia tuotenumeron, nimikkeen, méaarén, a
hinnan ja alvprosentin valitsemastasi asiakaskortiston kentasta, joten
jokaisen asiakkaan laskun saa tehtya yksil6lliseksi.

Tuotenumerolle, nimikkeelle, maarallehanalle ja alvprosentille voit
antaa myds 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 myos ryhman, yksikon ja tilidintikoodin.

Kun tuotekoodi haetaan asiakaskortiston kentasta, joka on tyhja, jaa ko.
laskurivi pois laskusta. Siis esim. osalla asiakkailla voi olla Sekietdssa
tuotekoodi ja osalla ei (esim. jasenmaksu, sisaralennus).
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Esimerkki: Tielitokunnan 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.

Osakaskohtaisesti vaihtuvat tieyksikot syotetdan asiakaskortistoon ¥ksikot
kenttdan:

?ASTERI ASIAKASKORTISTO - Malliniemen tiekunta

Tiedosto  Muokkaa Tulosta Omatuloste Osakaorkisto  Tydwaihe Yritys Ikkuna  Ohie

S -lofx|
| Lis&himi Osoite Paikka Puhelin [AL]
i Sini Mallkatu 1 12345 MALLILS, —

Yuokko Valko Marjatie 77 12345 MALLILA Lisaa I Faivita | Faista | Scita |

“uokko Sini Mallkatu 566 12345 MALLILA

Putki % ing M. Pukinatkontie 3 12345 MALLILA i IMai\anen Sinii Fax

*

Liséinimi | Kotishvut
Osoite IMaI\ikalu 1 *rhteyshenkiial
Paikka |12345 MALLILA Lisatistal
Puhelin I rhteyshenkila?
Nurnera [10m Lisatieto?
Malksuehta | K.&yntiozoite
Aleniug I -turitg
Ostanut kpl |33? Tilirumera
Dstanut euro |1 216 Werkkolaskuoso
Laskutusosaite I Maa
Taimitusoso it I Fen
Koodiivi | ( ikt
Sthkopasti | Fyhma
Matkapuhelin I (NEEE
Yoip I Selitel
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Asiakaskortiston Kayntiosoitkenttdan on syotetty kiinteiston nimi. Jos
haluat sen tulevan automaattisesti laskun otsikkotietojen viittelegméeaan,
tee seuraavanlainen asetus LaskunsyiikbonanMaarita -valikon
Viiteenne,viitteemme,toimitustoiminnolla:

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, ettd asiakaskortistosta poimitaan Y k&gitasta
osakaskohtainen yksikkdmaara. Se kerrotaan yksikiinraalla, esimerkiksi
0,22 euroa. Toiselle riville otetaan jokaiselle osakkaalle yksi kappale
perusmaksuja, suuudeltaan 7 euroa. Kun tiehoitokunta ei ole alv
velvollinen, alvprosentiksi sy6tetdan molemmille riveille O.

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 painatSarjalaskuta-painiketta, paaset valitsemaan, mille
asiakaskortistolle teet sarjalaskut. Voit kayttaa yrityksen/tiehoitokunnan
koko asiakaskortistoa tai sellaista osakortistoa, jonka olet rajannut ja
tallentanut asiakaskortistyOvaiheessa.

Ohjelma luo laskuaineiston ja tallentaa sen laskutustietokantaan. Sieltd voit
avata yksittaisia 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 toiminnaoilla
- Tulosta eraajona
- Tulosta 3 tilisiirtoa arkille
- Verkkolasku
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Malliniemen tiekunta LASKU FAKTURA Siwveu
Favsrom 3 OCalum Lobun rurmo  Fakluiso umms
29.4.2015 204
Ydlmrm D idmeo
= == Azphxnummio  Hundoumman Ydlmmmrrm  Ya ifmem
Mailanen Sini Pty
fomio  Lewvmiaos
Mallikatu 1
12345 MALLILA i B e
T wrk netto E.5.2015
Hiomuusks Armakmegaid Yivoiysohko Ohopmbmmnia
Ostajan Yumnms: 1d wrk 1084
ryhmi mnimike maidri ks a-hinda yhimk nde bk  alvdh  alv mk e mk
Tieydiciliit 55 kpl 02z 12,10 12,10 a oo 12,10
Pemianakm 1 kpl a0 o Tha a onn Than
1210 1910 ooo 1910
LoppunmiTna 12 10

19,10 AL% 0 % 0,00 = 19,10

10 3g200 03048 ;Sﬁiﬂm EUR 19,10
Ohjelmistodoga 1 A £00014-50267 ALYV REK.
23390 SOFTALA 6067782
puh (00 351 1122 fax (00) 351 5531 o ats oft. fi
[ B0 N B
plirumers FI16 8000 1400 0502 67 DABAFIHH
konbonummer
mimme | Malliniemen tiekunta
00009 SOFTALA
ks = Mailanen Sini
e e Mallikatu 1
remn och 12345 MALLILA
FAlle-
Mol s
Unders kil E:r"“:“ 10 38300 03048
I Ea | §.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
||H | m""H ||H|IH| ‘||||II‘I| ‘"IH"”H"lH”l“ I||I I||H| m| ‘|| || - T -
PAMEE.] BAFMEEM
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14  MAKSUERALASKUTUS

141  JOHDANTO

Maksueralaskutus on tarkoitettu esimerkiksi osamaklsasingin ja
vuokrienlaskuttamiseen.

Voit luoda laskuja kerrallaan yhdelle asiakkaalle tai kokonaiselle
asiakaskortistolle. Voit maarittaa erien lukumaaran, summan, erapaivat,
niiden valit ja laskuihin tulostuvat tuoterivit.

Luotuja maksueralaskuja voit muokata vapaasti avaamalla ne korjattavaksi
Avaa-painikkeella tai toiminnoll&iedosto|Avaa vanha lasku

Maksueralaskut voit tulostaa kerralla katevasti toiminnbikallosto| Tulosta
erdaajonatai Tiedosto|Tulosta 3 tilisiirtoa arkille.
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142  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 lukumaara
Syoéta jokin luku, esimerkiksi 12

Eran summa

Syo6ta rahamaara (nettona tai bruttona sen mukaan mita on méaaritettyna
Maarita|Perustiedot, Syottotoiminaadlilehden Hinnoittelutapakohtaan),
esimerkiksi 500,00
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1. erdpaiva
Syoéta jokin paivamaara, esimerkiksi 5.6.2008

Erapaivien vali
Valitse alaspudotuslistasta jokin viikktai kuukausiméaara tai kirjoita
paivien lukumaara. Mustalla pallukalla vahvistat valinnan.

Laskun paiva

Laskun paivalla on merkitysta lahinna silloin, kun tulostetaan avoimet lasku
per mennyt paiva esimerkiksi kirjanpitoa varten.

Osamaksussa laskun paiva voi olla esimerkiksi aina sama, vaikka tama
paiva. Syota silloin tekstikenttadn esimerkiksi 5.6.2008.

Leasingin ja vuokrien laskutuksessa luonnollinen laskunpéiva voisi vaihdell:
erapaivan mukaan. Laita talldin pallukka ko. kohtaan ja kirjoita
tekstikenttddn, montako paivaa ennen erapaivaa laskunpéaiva on.

Tuoteriveiksi otetaan

Tasséa kohdassa voit valita, miten ohjelma muodostaa alustavat
tuoteriviehdotukset, joita padset vielda myéhemmin muuttamaan.

Jos haluat, voit valita otettavaksi laskunsyo6ttoikkunassa olevat tuoterivit.
Toinen vaihtoehto on kirjoittaa tekstirivit ikkunaan, esimerkiksi

ensi mm2@iseksi OTavaraaéd ja toisel
tul ostumaan OER e r 2 danegimerkikskkaukakiskja a ¢
vuosi tulostettaessa vuokranmaksupankkisiirtoja. Tulostuva kuukausi oteta:
erdpaivan kuukaudesta + montako kuukautta eteenpain/taaksepain.

Esim: toukokuu/2008 tai 05/2008

Mui takin vaihtoehtoja on, mm. er 2/
J] uoksevaa tietoabo.

Painalatka
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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 laskunsydttdikkunassa valittuna ennen maksuerélastaitnginon
kaynnistamista.

Kun tarvitset usealle asiakkaalle samanlaiset maksueralaskut kerralla, laita
pall ukka kohtaan o0Kai kill e asi ak§Kk:
tekstikenttaan kortiston nimi, esimerkiksiveinis\firma\maksuera.wak.

Maksueréalaskujen tietoja voit muuttaa kirjoittamalla korjaukset vapaasti
taulukkoon. Laskunpdiva, erapaiva, tuoterivien tekstit ja summat ovat tassa
vield vapaasti muokattavissa.

PainalLuo.
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144  MAKSUERALASKUJEN MUOKKAUS JA TULOSTAMINEN

Luotuja maksueralaskuja voit muokata vapaasti avaamalla ne korjattavaksi
Avaa-painikkeella tai toiminnolldiedosto|Avaa vanha laskuSilloin voit
tulostaa niita yksi kerrallaahulosta-painikkeella tai valitsemalla
Tulosta|Lasku.

Maksueralaskut voit tulostaa myo6s kerralla toiminndikedosto|Tulosta
erdajonatai Tiedosto|Tulosta 3 tilisiirtoa arkille.
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15  ULKOISEN AINEISTON TUOMINEN ASTERI
LASKUTUKSEEN

Voit tuoda Asteri Lahetelaskutukseen laskuja, tilauksia tai lahetteita muusta
kuin Asterttuoteperheen ohjelmista, esimerkiksi
tuotannonohjausjarjestelmasta tai nettikauppasovelluksesta.

Tuominen tapahtuu laskunsyottotilan valinndlladosto|Tuo laskut
tekstitiedostosta(tai Tiedosto|Tuo lahetteet tekstitidostostdai
Tiedosto|Tuo tilaukset tekstitiedostosta)

Ulkoisen aineiston siirtamista voi hyodyntad mm.:
- laskutustietojen siirtdmiseksi tuotannonohjausjarjestelméasta
- reskontratietojen siirtamiseksi, kun laskut on tulostettu jollain muulla
jarjestelmalla
- tilauksien tai l&ahetteiden siirtamiseksi esim. kannettavalta
tiedonkeruulaitteelta

Ulkoisen aineiston tuomiseksi kolmannen osapuolen jarjestelmaan taytyy
rakentaa toiminto, joka tallentaa Asteri Laskutuksen mukaista siirtotiedosto:

Ajantasaiset kolmannen osapuolen tarkemmat ohjeet ja mallisiirtotiedostoja
|0ydat sivultahttps://asteri.fi/ulkoiseraineistortuominenasteri
laskutukseen/

151  SIHRTOTIEDOSTOSTA

1 Tiedosto on normaali Windowtekstitiedosto, joka on avattavissa
muistioon

1 Yhdessa tekstitiedostossa voi olla yhden tai useamman
laskun/l&ahetteen/tilauksen tiedot

1 Tekstitiedoston rakenne on sellainen, ettd jokaisella rivilla on oma
tietonsa

1 Tiedostoversioita on nelja vaihtoehtoa, joilla voidaan maarata mita
tietoja tuodaan valmiina, ja mitka 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/l&hetteen/tilauksen numeroa,

paivaysta, erapaivaa tai lisatietoja, vaan annetaan Asterin muodostae
numero, paivamaara ja erapaiva

o Versio 1.2, jossa tuodaan laskun/lahetteen/tilauksen numero, paivays
ja erapaiva

o Versio 1.3, jossa tuodaan versio 1.2 liséksi Lisatibiicitieto6 -
kentat

o Versio 1.4, jossa tuodaan Lisatietbisatieto6-kentat mutta ei tuoda

laskun/lahetteen/tilauksen numeroa, paivamaaraa tai erapaivaa, vaar
Asteri laskee ne

1 Siirtotiedoston versio ilmenee tekstitiedoston ensimmaisella rivilla, joka
voi olla esim. otilaus versio 1.

1 Perakkaiset laskut/lahetteet/tilaukset erotetaan toisistaan tahtimerkilla
(*)
1 Suosittelemme uusissa projekteissa:

o Kayta versiota 1.3, jos tuot valmiita laskuja (=laskun péaiva, erapaiva
ja laskunnumero tiedossa) esim. tilanteessa, jossa laskut on lahetetty
asiakkaalle muusta jarjestelmasta 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 lahetteet ensin
lahetteiksi Asteriin
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15.2

TIETUEKUVAUS

Esim Selitys

Vakio:
versio 1.3 kun tuodaan laskun/lahetteen/tilauksen
numero, paiva ja erapaiva seka lisatietoja
versio 1.4 kun ei tuoda numeroa, paivaysta eika
versio 1.2 erapaivaa, mutta lisatiedot tuodaan
versio 1.2 vanha siirtotiedosto, kun tuodaan numer
paiva ja erapaiva, mutta ei lisatietoja
versio 1.1 kun ei tuoda numeroa, paivaysta, erapali
eika lisatietoja
* Uusi lasku alkaa, vakio aina *
Laskun/lahetteen/tilauksen numekwuom: jos ei
tuoda laskun/lahetteen/tilauksen numeroa,
10507 paivaysta eika erdpaivaa (ensimmaisella rivilla
"versio 1.40 tai versic
ensimmainen rivi alkaa asiakkaan nimi-tiedolla.

13.2.2009 Laskun/lahetteen/tilauksen paivamaara
14.3.2009 Erdpaiva

Nimi (asiakkaan tiedot alkavat...) Jos ei tuoda num
Annen Ananaspaivaysta ja erapaivaa niin tiedoston ensimmainen
Ky alkaa asiakkaan nimiiedolla (tamé& on ensimmainer
rivi)
Anne Mango |Lisanimi

Kasarmikatu € :
A3 Osoite

25100 RAISIC Paikka
02-3507530 Puhelin

Asiakasnumero (Jos on tyhja, ohjelma antaa
asiakasnumeron talle asiakkaalle. Jos on kaytossa
ohjelma paivittaa asiakaskortin tiedot
asiakaskortistoon.)

1005
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Maksuehtokoodi 1,2,3 tai 4. Koodia vastaava
1 maksuehtolauseke maaritetaan asiakaskokrtisto
tyOvaiheessa valinnalla muokkaa/maksuehdot

Asiakaskortin kenttad 'alennus' (asiakaskohtainen ki
laskusta annettava vakioalennusprosentti).

Asiakaskortin kenttd 'Ostanut kpl'. Jata tyhjaksi,
ohjelma tilastoi

Asiakaskortin kenttd '‘Ostanut euro'. Jata tyhjaksi,
ohjelma tilastoi

Asiakaskortin kentta 'laskutusosoite'. Yleensa jatet:
tyhjaksi

Asiakaskortin kentta 'toimitusosoite'. Yleensa jatete
tyhjaksi

Asiakaskortin kentta 'koodirivi'. Yleensa jatetaan
tyhjaksi

Toimitusosoite nimi (toimitusasiakkaan tiedot
alkavat...). Jata tyhjaksi, jos ei erillista toimitusosoit
Toimitusosoite Lisanimi. Jata tyhjaksi, jos ei erillisti
toimitusosoitetta

Toimitusosoite osoite. Jata tyhjaksi, jos ei erillista
toimitusosoitetta

Toimitusosoitteen paikka. Jatéa tyhjaksi, jos ei erillis
toimitusosoitetta

Toimitusosoitteen puhelin. Jata tyhjaksi, jos ei erilli

Disketti Oy
Kari Korppu
PL 45

02101 ESPOC

09-3507530 toimitusosoitetta
Toimitusosoitteen asiakasnumero (Jos on tyhja,
1004 ohjelma luo. Jos on kaytdssa, ohjelma paivittaa

osoitteet yms.). Jata tyhjaksi, jos ei erillista
toimitusosoitetta

Toimitusosoiteasiakkaan maksuehto Koodi 1,2,3,4
Koodia vastaava maksuehtolauseke maaritetaan

1 asiakaskortistetytvaiheessa valinnalla
muokkaa/maksuehdot . Jata tyhjaksi, jos ei erillista
toimitusosoitetta
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Toimitusosoiteasiakkaan asiakaskortin kentta
‘alennus'. . Jata tyhjaksi, jos ei erillistad toimitusosoi

Ostanut kpl. Jata tyhjaksi, ohjelma tilastoi
Ostanut euro. Jata tyhjaksi, ohjelma tilastoi

Laskutusosoite. Yleensa jatetadn tyhjaksi.
Asiakaskortin kentta 'laskutusosoite’

Toimitusosoite. Yleensa jatetaan tyhjaksi.
Asiakaskortin kentta 'toimitusosoite’

Koodirivi. Yleensa jatetaan tyhjaksi. Asiakaskortin
kentta 'koodirivi'

Matti Mango Viitteemme (laskukohtainen tieto, esim. myyjahenk
Mika Makinen Viitteenne (laskukohtainen tieto, esim. ostajahenkil

Posti
10.2.2004

wa

win

Toimitus (laskukohtainen tieto, esim. noudetaan)

versio 1.3 ja versio 1.4 tdssa kohdassa tuodaan
laskunsyo6ttotilaan Liséatietol.

Versio 1.2 ja alkuperdinenaita 6 lisatietorivia ei
tuoda, vaan toimitus kentan jalkeen on heti 1. rivin
tuotenumero

Lisatieto2 kenttdan 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 jattaa tyhjaksi, jos tuodaan selite
tai laskurivi ilman tuotekoodia. Jokaista tuoterivia
kohden tulee 14 rivia tietoa.

Jos tuote on jo tuotekortistossa, tayta minimissaan
kaksi kenttaa: koodi ja maara. Ohjelma hakee selit
verokannan ja hinnan tuotekortistosta.

Jos tuote ei ole tuotekortistossa, tayta minimissaar
nelja kenttdad: nimike, maarahanta ja verokanta.

Tuoteryhma. Voi jattaa tyhjaksi
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Asteri
lahete/laskutu

1
kpl
409,83

22

ywa

win

Yllapito
l&hete/laskutu
12

kpl

10,929

22

Tuoterivin nimike tai selite.

Maara. Anna tadhan kgphaara, esim 1 tai 15
Yksikkd. Esim,. h, kpl, pss. Voi jattaa tyhjaksi
a-hinta. Yksikkdhinta.

Yhteensa euro. Ohjelma laskee, jata tyhjaksi

Ale %. Alennusprosentti. Jata tyhjaksi jos ei annete
tuoterivikohtaista alennusprosenttia.

Ale euroa. Ohjelma laskee, jata tyhjaksi
Netto euro. Ohjelma laskee, jata tyhjaksi

Verokanta (alv%). Anna tahan 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
tilividaan. Voi jattaa tyhjaksi.

Tuotenumero (seuraavan tuoterivin tiedot alkavat .
Tuoteryhma

Nimike

Maara

Yksikko

a-hinta
Yhteensa euro x
Ale %

Ale euro x

Netto euro x
Verokanta (alv%)
Alv euro x
Brutto euro x
Kp-tili
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*

aloittaa seuraavan laskun: ei tarvita tiedoston lopus
(asiakkaan tiedot kuten yll&)

(ensimmaisen tuoterivin tiedot kuten yll&)

(toisen tuoterivin tiedot kuten ylla)

(jne.)

(jne.)

osa tiedoista on vahemman oleellisia: usein esimel

x:lla merkittyja tietoja ei tarvita, vaan ne voivat olla
siirtotiedostossa tyhjia
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16 ERAAJOTULOSTUS

161 JOHDANTO

Erdajotulostuksessa laskut tulostetaan yhtena nippuna jalkikateen.
Tulostaessa valitaan laskut ilmoittamalla laskunumerovali niisté laskuista,
jotka halutaan tulostaa. Tulostuksessa on myds mahdollisuus rajata:

- Kaikki
- Ei Finvoiceverkkolaskuja
- Vain Finvoiceverkkolaskut

Lisaksi valittavissa on lisdrajausehto, jossa voit maarittdd minka tahansa
asiakaskortistossa olevan kentan perusteella rajausehdon, keille asiakkaille
lasku tulostetaan.

Saastetaan aikaa, kun ei jouduta joka valissé odottamaan laskun tulostumis
paperille, vaan voidaan kayttaa tulostumisesta aiheutuva viive hyodyksi
muissa tyOtehtavissa tai taukoa pitamalla. Eraajotulostusyds

kaytannollinen apuvéline osana sarjalaskutusta, ks. kappgke
maksueralaskutusta, ks. kappade

Perustilanteessa jokainen lasku tulostuu omana tulostustyénéaan, jolloin
pdfCreator muodostaa jokaisesta laskusta omattiguibston Voit maarittaa
mydstulostumaan yhtena tulostustyéna

[X] Tulosta yhtenda tulostustyona, esim. samaan tiedostoon tulostus
esim. tilanteessa, jossa tulostetaan laskukopiot yhteen tiedostoon
pdfCreatorilla tai Microsoft Print To PDF tulostimella

# Tulostetaan laskuja ersajona

Ruksaa, niin tulostuu yhtena tulostustyona
L~ ilman ruksia jokainen lasku tulostuu omana tulostustyona

akaen laskunnumerosta 123

paitiyen laskunnumercon [321

@& Tiliswtoja ja suoraveloituksen ennakkolmoituksia (kuten ennen vuotia 2013)

[ Wain er33 ¥ laskut, jotka kokonaan maksamatta ja summa >0 [maksumistutukseen liteek si) I Tulostetaan kaikille suoraveloituk sen ennakkoilmoitus

v i e §
[+ [Tulosts yhtena tuostustyons, esim samaan tisdostoon tulastus  Thatoi (kdgttcion tammikuusta 2013 skaen)

Mita tehdaan Finvoice-verkkolaskuina lahieville Suaramaksu-asiakksile

* Kaikki tulostetaan & tulostels

= tulostetsan suoramaksun tisirtolomake
" EiFinvoice-verkkolaskuja tulosteta

" tulostetaan tavalinen tilisitolomake

Vain Finvoice-verkkolaskut tulostetaan " tlostetaan peruutusilmoitus

Lisarajausehto: Keille naists asiakkaista tulostetaan?
b ™ Tuostetasn e-lasku-ssiakkaille Hisirtolomakkeet

& Kakile izolevile
I™ Tulostetaan muile asiakkaile liisirtolomak keet

" Miille yllaclevista, jotka tayttavat shdon

oK Penuuta
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16.2 TOIMINTA
Toimi erdajotulostuksessa seuraavasti:

1) Laskunsyottotilassa kirjoita lasku aivan normaalisti: otsikkotiedot ja
tuoterivit

2) Ala tulosta laskua, vaan paifiallenna-painiketta tai valitse
Tiedosto|Tallenna lasku

3) Kun ohjelma kysyy, tyhjennetdankdo laskunsyoéttdikkuna, vastaa
myontavasti

4) Toista kohtia 13, kunnes olet kirjoittanut ja tallentanut kaikki
tamankertaiset laskut

Tulosta laskut valitsemall@iedosto|Tulosta erdajonga antamalla
tulostettava laskunnumerovali. Talla toiminnolla voit katevasti tulostaa myo:s
laskuja, jotka olet tuottanut sarjalaskutuksella kappaleen 5 mukaisesti tai
maksueralaskutuksella kappaleen 6 mukaisesti.

Tiedosto|Tulosta eraajonatoimintoa varten voidaan laatia my0s 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 @VAIHIGuuttujaa.
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163 KOLME TILISIIRTOA ARKILLE

Tulostaessasi kustakin laskusta vain kolmasokan kokoisen tilisiirron,
toimi seuraavasti:

1) Laskunsyottotilassa kirjoita lasku aivan normaalisti: otsikkotiedot ja
tuoterivit

2) Ala tulosta laskua, vaan paifiallenna-painiketta tai valitse
Tiedosto|Tallenna lasku

3) Kun ohjelma kysyy, tyhjennetaanké laskunsyoéttdikkuna, vastaa
myontavasti

4) Toista kohtia 13, kunnes olet kirjoittanut ja tallentanut kaikki
taméankertaiset laskut

Tulosta laskut valitsemall@iedosto|Tulosta 3 tilisiirtoa arkille ja

antamalla tulostettava laskunnumerovali. Talla toiminnolla voit katevasti
tulostaa myos laskuja, jotka olet tuottanut sarjalaskutuksella kappaleen 5
mukaisesti.

Toiminto tulostaa kiintedn lomakesovituksen mukdaadosto|Tulosta 3
tilisiirtoa arkille -toiminnossa voit myos maarata, etta tulostetaan kaikille
suoramaksun ennakkoilmoitukset, jolloin Vielstintassa lukee
SUORAMAKSUN ENNAKKOILMOITUS ja summan paikalla
SUORAMAKSU.
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17  SAHKOPOSTILASKUTUS

Laskujen lahettdmiseen séhkdpostilla on useampia vaihtoehtoja:

Yksittain tulostamalla lasku peliedostoksi (tulostimena esim. Microsoft
Print To PDF tai pdfFactory), kirjoittamalla kasin sahkdpostin ja liittAmalla
pdf-laskun viestiin liitteeksi.

MassanaOutlook tai Thunderbird sahkopostiohjelmaa seka pdfCreatoria
kayttamalla siten, etta jokainen lahteva lasku avautuu viestin
kirjoitusikkunaan, jossa voit tarkistaa lahtevan laskun ja tdydentaa viestin.
Tata tapaa suosittelemme.

Erdajona Talla hetkella tiedossamme ei ole toimivaa vaihtoehtoa. Aiemmin
onnistui Swithmailia kayttamalla, jolloin laskut lahtivat suoraan, ilman etta
niita tarkastellaan viestin kirjoitustilassa. Tata lahetystapaa ei enaa voi
kayttad Gmailin kanssa, koska Gmaiykeensa enaa tue Swithmailin
kayttamista.

Apix verkkolaskuoperaattoria kayttamalla, jolloin koko laskutusera
|Ahetetdadn Apixiin, joka jakelee laskut verkkolaskuina, sdhkdpostilaskuina
tai kirjepostina asetuksista ja vastaanottajasta riippuen. Tarkemmat ohjeet
ovat sivullaApix ohjesivulla

Ohjelmassa on parametrointi, jonka avulla voit maarittaa jonkin muun
komentorivipohjaista lahettamista tukevan ohjelman lahetysohjelmaksi

Ohjeissa esiintyvan Blatin kayttdmistd emme suosittele, koska se ei tue
SSL/TLS kirjautumista, josta syysta sahkopostit eivat joko lahde tai ne
tulkitaan roskaposteiksi.

Tassa oleva ohje on annettu sellaisenaan hyodyksi.

Tarkempi neuvominen ei sisélly yllapitosopimukseen.

Voit tilata meiltd maksullisen etéatuen, niin asennetaan ja tehdaan asetukset
yhdessa.



https://asteri.fi/finvoice-verkkolaskut-kun-apix-operoi/
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Laskujen l&ahettdminen sahkopostilla

Vaihe 1. Valitse sahkdpostitustapa
Suosittelemme kayttamaan Outlook tai Thunderbird s&dhkdpostiohjelmaa.
Samaa, jolla muutenkin lahetat sahkdposteja.

Vaihe 2: Tee kansio, jonne pdfaskut tallennetaan
PDFCreator tallentaa pdiskut CSPDFAUTO kansioon, joten tee sellainen:
Tee kansio GPDFAUTO

& PDFAUTO

Tiedosto  Muokkaa MNawkd  Suosikic  Tydkaluk  Ohje

0 Edellinen - _F’,n lﬁ f,-.-x: Etsi

Osaite | £ C:\PDFAUTO

‘

[{_1“ Kansiok

=

k.ansiak r. g : 3
(@ Tyapoyts 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 pdftiedostot luova ohjelma PdfCreator
Asenna PDFCreator

Lataa OFree Downloado valinnall a.
PDFCreatorohjelman (nimi yhteenkirjoitettuna). Lataussivuille tulee
useiden muidenkin samannimisilta nayttavien ohjelmien latauslinkkeja.
Poista ruksit lisaasetuksista, jotta PDFAtebt 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~
Lo . T T - i T _ €} Lisaasetukset
Kayta sita 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. Maarita tallentamaan automaattise§pidfauto
kansioon korvaamalla aiempi tiedosto

Vaihe 1: Siirry "Profiilit" v:

asetukset

Cr 2
1 PDFCreator Free 5.1.2

Asetukset

Aloitussivu Profiilit J Tulostin

(2 -

Profiili:  <Oletusprofiili> Lu

ennimea

Tallenna Toiminnot Lisa4 toin

Muokkaa aset:iksia: Tallenna X

Vuorovaikutteinen @) Automaattinen

Tiedosto: <Title>.pdf

Tallennuskansio: C:\pdfauto
e Tallenna

Toiminta, jos tiedosto on jo olemassa: Korvaa
Vuorovaikutteinen: Avataan ikkuna, jossa valitaan tiedostonimi, tulostusmuoto jne.

i Tiedostot mu ksi X
Tama edellyttaa kaikkien tarvittavien asetusten maarittamista etukateen.

Ohita virheet

Vuorovaikutteinent

Tiedosto:

Tulostusmuoto
PDF

Varimaara: RGB
asetuksista

Pakkaus: Automaattinen

Metatiedot
Otsikko: <PrintJobName>
Tekija: <PrintJobAuthor>
Aihe:

Avainsanat:

@ Korvaa tiedostot

&t tiedostonimet — 813 korvaa olemassa olevia tiedostoja
Ristiriitatilanteessa tifthagtonimeen lisataan juokseva numero, esim. 'tiedosto_5.pdf*

Automaattinen yhdistaminen - Li olevaan tied: n (vain PDF)

Automaattinen yhdistaminen - Liitd 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 oL2het2a0o vai heen toiminto

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 uusimpaamjelmapaivityksetsivulta

Vaihe 6: Lisaa asiakkaille sahkopostiosoitteet

A Rivitila - rivi 2/20 =¥ Rajattu osakortisto - rivi 0,0
__|Mimi Lisanimi Dsaite 14| 4| ssiakaskortisto » = it | Lusciiin Ll
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

Lahettaminen tapahtuu laskunsyéttotilan toiminnolla
Tiedosto|Sahkopostilaskutus

L& _ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosto) Muckksa Maarits ALV Tulosta

Tilasto Tybvaihe Viitys lkkuna Suosikit(f] Ohje

Avaa vanha lasku...

Poista vanha lasku...

Shkap

ilaskutus - frmMeilaalaskut (ver:29.8.2023)

alkaen laskunnumerosta

45 Pdf-tulostin
IPDFElealor

Tilaus * 1
Léhete b
Kersilylaskuta > 4
Tulosta

Tyhjenné laskunsy&ttsikkuna
Tulosta erdajona...

Tulesta 3 tilisiirtoa arkille...
Sarjalaskuta
Maksuerilaskutus...
uo laskut tekstitiedostosta...

uo |ahetteet tekstitiedostogsd...

Siirtotiedosto ¥
Lapeta

padltyen |askunnur7&: [3
™ 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

I~ Wastaanottaiaksi kaikile sama sahkiposti [uhaGatsat fi

[ Jos asiakkalla ei ole sahkopostia, kayta osoitettta | postitus@mallrityd fi

Rajaus asiakkaan mukaan ks, myds alempi Finvaice-rajaus)
% Eirajausta, kaikki mukaan
" Nille, jotka tayttavat ehdan

Kentts Operaattori

| [sisdtas

Ehta

EINr

Tehljzan pdf-laskut kansioon
Mita tehdaan Firvoice-verkkolaskuina Ishtevile

" Lahetetasn myds verkkolaskun saaille, jos s-postiosoite tiedossa

(% Ei sahkiipostiteta, jos verkkolaskunsoite annsttu L 7 3 .
" ! “rityksed tunniste, joka nakpy pdi-iitteen nimessd
i TJevataaahdallisimman lphyt, esim. 446 merkin

£ Lahetetasn vain nill, joile madrtety myds verkkolaskuosoite K,

mittain m.on kullakin yitykslls erlainen]

Vaihe 8. Sahkopostita laskut



https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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Tapa 1: Outlook

Jos kaytat Outlook s2hk°postiohj el

asettaa komentorivin ja valinnat Outlookille sopiviksi. Komentorivi on
muotoa

start "otsikko" "CtProgram FilegMlicrosoft

Office\rootOffice 16OUTLOOK.EXE" /c ipm.note /m
%3?subject=%4"&body=%8 /a %6

B Lahets sihkapostia - frmMeilaaBlat {ver5.12.2022, klo 23:33) - [m]

Laheta allaclevassa 2 kpl s8hkipostiaskuia
listassa oleville

Testaa [lahets |shettgsle] ‘ Puoistu |

Lahettsjsn sahkopostiosaite |Iaskutus@atsnft fi

Talenna [53hkoposti [Laskunn.[Nimi [Lisnimi [Osoite [Paikka
SMTP palvelin |smtp kohumbus fi lomakkesn kentat »_[uha@atsoft f |45 [ Asunto Oy Asteritalo | [&steripolku 3 12345 45
- 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 numero
= & asiskasnumero 4 | | »
Hei. <- viestikenttd3n voit poimia asiakaskortiston tistoja @45_ alkuisila muuttujila, esim
| @45 PUHELIN, @AS_KOODIRVI
| Liitteena 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
E ja koodiivi @45 _Koodirvi se aseltaa valinnat Oullookille Sopivi ksi Allekirioitus (vituaaliviteakoodin alapuclelle tuleva teksti, muuttujat ei kaptdssa allekiroitusk entgssa):
{ Tyhienna " stévallisin 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

[~ Mawta salasana

J|start "otgikko"" "'C:4Program Files\Microsoft Dfficetrooth\D fice] BMOUTLOOK. EXE" /o ipm.note /m %37subject=%4"&body=%8 /a %6

T Aseta Thunderbind ‘slart "otsikko' "C:AProgram Fileshozilla Thunderbirdythunderbird. exe” -compose "to="%3" subject="%4" message="%5 attachment="%6""

e

=
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MyBhemmassa vaiheessa viestit avautuvat viestin kirjoitusikkunaan, jotta
voit tarkastella ja taydentda viesteja ennen lahettamista.

Tiedosto W
E Lasku 46 Asteri Ohjelmista (asno 1002) - Viesti (HTML) ,D Haku
Tiedosto Wiesti Lisdd  Asetukset  Muotoile tekstid ki Chje
EjV\V Callbrl - Qﬂvﬁvzvgz
Lahetd

L\—;‘ Vastaanottaja | carpentteri@atsoft.fi

@ Aihe Lasku 46 As

eri Ohjelmista (asng 1002 )

Vastaan EF; Lasku_46_CarpentterifsteriOy_A.pdf -

juha@at =C)L

Hei, L’astaanotta]a:(:arpentteri Asteri Oy
carpentteri@atsoft.fi

Liitteend

Puhelinn Hei,

ja koodin

Liitteena lasku numero 46

Laskunt]  puhelinnumeronne on 016-5115429

ja koodirivi 003708078925+003708078925+003710948874
Summa:
Saaja: Laskun tiedot:
Viitenum
Tiinume  Summa: 24,80

Erdpdivdl  Saaja:  Asteri Malliyritys Oy

Virtuaalil  viitenumero: 10020000465

Tilinumero: FI4319503000000010

Laskunv  Erapdivd: 18.2.2022

Virtuaali Virtuaaliviivakoodi: 448155030000000100000248000000000000010020000465220218
Laskua m
Laskun voi maksaa yo. tiedoin tai virtuaaliviivakoodia kayttaen.

¥stavallid  virtuaaliviivakoodia voi kayttaa viivakoodilukijan sijaan:

Laskua maksaessasi valitse viivakoodilla maksutoiminto, kopioi ja liitd virtuaaliviivakoodi viivakoodikenttdan.
Laskutus

Ystavillisin terveisin

j Laskutus
Mirnik &
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Tapa 2: Thunderbird

Kun kayt2at Thunderbird s2hk®posti
painiketta. Se asettaa komentorivin ja valinnat Thunderbirdille sopiviksi.

| B Lahetsd sahkopostia - frmMeilaaBlat (ver:5.12.2022, klo 23:33)

1
1 Lahets allaol 2 kpl sahkopostilaskuja
Testaa [lahets Ishettajale] ‘ Poistu ‘ alisTaas;a 60?;\;‘;3::3& ‘ n P |
hettisn sihki insaite [laskutus@atzaftfi
Raleteiarizatonesinzaic | @ 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
[ EI5 lahetd kuittausmeiis itsellesi
[v Laheta kaikista viesteista pilokopio itsellesi
Otsikkoldihe: |Lasku %L Asteri Ohjelmista [asno %a) %L laskun numero
= %A, asiakasnumero . | | )
Hei, R ) | < visstikenttadn vait poimia asiakaskortiston tietoja @45 alkisila muuttuiila, esim
ritiad, efta napsautat @A5_PUHELIN. @AS_KOODIRNI
Litteena lasku rurners %L Aseta Thunderbird Huar: muuttujar jalk esn tulze olla pksi bphis vl heti musttuian perasss, jotta ruuttuja gty

Puhelinnumeronne on @A5_Puhelin

ja koodirivi @S _Koodinivi Allekirjoitus [vituaalivityakoodin alapuolelle tuleva tekst, muutiujat & kaptdeed allekinoituskentiss5)

Se asettaa valinnat .
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
[Vinkki spata mahdollisimman lhyt, esim. 4-6 merkin

¥ Lihetetadn myis litetiedosto efi lasku— Kansi

[ J&t lite pois, jos s& ei ole muodostunut (jos Aitd ei fapdy lewvlts). mittzinen tieto, joka on kullakin pritpksells erilzinen)
Lahetysohielma
i Blat ‘ an. komentoa kaptefidesss: [ Outlook [korvaa aheesza valiyonti %20, pilkku %20, erkaismerkit %nn koodatuiksi ainakin ozin] ¥ Thunderbird (T allenna viesttiedosta UTF-8 muodossa)

+ Komento |slart"otsikku" /F’rogram Files'Mozilla Thunderbirdsthunderbird. exe™ -compose "'to="%3" subject="%4' message="%5" attachment="%5""

esim gmail. ‘C.\Swilhmail\s 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

nottaja [ohielma tallentaa)
0/ aihe uukun iz 3G =

i.MSG [ohigiman luoma viestitiedosto] = /¢ %8 viesti Dutlookia varten
%6 litttiedosto. pdf (ohigiman luoma laskuw, pdf] == %7 Salasang  |sessescesssssmmsnssig

chielma tallentaa laskukohtaizesti [~ Maipts salasana

k ||slarl "otgikka" "C:\Program Files\Microsoft Officehoot\0 fice1BYOUTLOOK.EXE" /o ipm.note /m %3 7subject=5%4"kbody=%8 /a %5
i —

tart "otsikkao' "C:\Program FilesiMozila Thunderbirdithunderbird.exe” -compose "to="%3" subject="%4" message="%5" attachment="%E""
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Mybhemmassa vaiheessa laskut avautuvat Thunderbirdin
viestinkirjoitustilaan, jotta voit tdydentaa ja tarkastella viesteja ennen
|Ahettamista:

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 |

[ Lasku
; | v 1liite

— &
k! @ Lasku_46_CarpentteriAsteriOy_A.pdf 28,2 kt 4
- — ]

Lonlotean

Tapa 3: Swithmail

Swithmail toimii entistd harvempien lahtevan postin palvelimien (SMTP)
kanssa. Siksi suosittelemme Outlookin tai Thunderbirdin kayttamista.

Jos kuitenkin haluat lahettaa laskut eraajona, ilman etta ne avautuvat viesti
kirjoitusikkunaan ja SMTP palvelimesi tukee Swithmailia, ohjeet ovat
sivulla https://asteri.fi/sstls-smtppalvelimenkayttaminen
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
Viestikenttadan 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_Koodirivi @AS-t¥nnus @AS_Selite4
@AS_Osoite @AS_Sahkoposti @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_Kotisivut @AS_Yksikot @AS_Selite9
@AS_Alennus @AS_Yhteyshenkildl @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_ Lisatieto2 @AS_Selite2 @AS_Muistio3
E Lasku 46 Asteri Ohjelmista (asno 1002 ) - Viesti (HTML) 2 Haku

Tiedosto Wiesti  Lisdd  Asetukset  Muoctoile tekstid  Tarkista  Ohje

B [@oi (1 BT U2-A-iE.EE
E_r%‘ Vastaanottaja | carpentteri@atsoft.fi
Lahets |{|3pi|:|
Aihe Lasku 46 Asteri Chjelmista (gsng 1002 )

@ Lasku_46_CarpentterifsteriOy_A.pdf -

28 KB Dtsikka/dike: |I_asku %L Aster Ohjelmista [asno %a )
—
Hei,
|Vastaanottaja:Carpentteri Asteri Oy
Liitteena lazhku 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 [Laheta alla olevalle listalle]

Napsauta [Lahetélla olevasséistassa oleville]

Aukeaa oL2hetet@22n | askut joukkos:
vastaanottajan nimed, sahkopostiosoitetta ja liitetiedoston nimea

Napsauta [Lahetd!] jolloin l&hetystiedosto\ésterit$~email.bat) avautuu
mustaan ikkunaan ja sielta avataan sahkopostin 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, taydenna ja laheta laskt
Tarkista, tdydenna ja laheta jokainen lasku sahkopostiohjelmasta.

Vaihe 12: Valmis!

Valmis!

Laskut 16ytyvat QGPDFAUTO kansiosta

Sahkopostien muodostustiedosto dasterit$~email.bat
Sahkopostien tekstisisaltd on joko ym. ~email.bat tiedostossa tai
c:\asterit$~*.msg tiedostoissa

Niksi: Vastaanottajan osoitteeksi sama kaikille

Joskus voi olla tarve lahettaa kaikki laskut yhteen ja samaan
sahkopostiosoitteeseen

Joskus voi olla tarve lahettda ne laskut, joiden vastaanottajalla ei ole
sahkodpostiosoitetta jonnekin, joka tulostaa ja postittaa laskut.

Naita tilanteita varten on méaaritykset:

[X] Vastaanottajaksi kaikille sama sahkdposti

[X] Jos asiakkaalla ei ole sahkdpostia, kayta 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 imgemtp 550 5. 7.
Jos olet kayttanyt BLATIa, siirry lahettamaan Outlook tai Swithmail
sahkodpostiohjelmalla.

Séahkopostit menevat roskapostiin?

Vastaanottajan sahkdpostipalvelin on luokitellut viestin roskapostiksi.
Lahettdja voi vaikuttaa jonkin verran siihen, etta vastaanottajan
sahkopostipalvelin ei tulkitse viestia roskapostiksi. Konstit ovat vaihdelleet
aikojen saatossa.

Saajalla herjaa: Suhtaudu tdhan viestiin varauksella

Tama voi olla huijausviesti. Viestin lahettdjaksi vaitetadn sinun tilidsi, mutta
XXxposti ei voi vahvistaa todellista lahdetta. Ala klikkaa linkkeja tai laheta
arkaluonteisia tietoja, ellet ole varma, etta lahetit viestin itse. (Sinun ei
tarvitse vaihtaasalasanaasi, koska huijausviestin lahettdja ei ole saanut
tilisi kayttooikeuksia!)

Kuten ylla. Vastaanottajan sahkopostipalvelin on tulkinnut viestin
epailyttavaksi. Tahan lahettgja voi vaikuttaa vahan, jos lainkaan.

Blat herjaa / lahettdminen ei onnistu

Blat ei endé toimi. Kayta Outlook tai Thuderbird ohjelmaa.

Tarkista tiedosto tasterit§~email.bat avaamalla se muistioon.

Jos on rivinvaihto sahkopostiosoitteen jalkeen, on syyna mahdollisesti
leikepbydan kautta tuoduissa tiedoissa oleva ha@vmwvaihto -merkki.
Poistaa piileenter: Siirry asiakaskortistoon ja valitse muokkaa / poista enter
ja sarkain.

Josem.toiminto herjaa eLaskuVaiSuoramaksu ei voi olla tyhja, lisda
eLaskuVaiSuoramaksu kenttdan tieto muokkaa / muuta tietoa / Muutetaan
tietoa: eLaskuVaiSuoramaksu / (*) Sijoitetaan alkuun teksti 1 / Ok.

Sen jalkeen valitse muokkaa / poista enter ja sarkain. Sitten laheta
sahkopostit uudestaan.

Pdf tiedostot ei tulostu / tulostus jumii / tulostusjonoon jaa tyot?

Tulosta Muistiolla (Notepad) koetuloste PDFCreatorille. Tarkisfadtauto
kansiosta, etta tuloste tallentui sinne niin, ettd nimena on vain muistion
otsikkopalkissa oleva teksti. Jos nimi on jokin meuarkista yo.
PDFCreatorin asetukset. Jos kansieotallentunut mita&» tarkista yo.
PDFCreatorin asetukset. Jos kansioon ei tallentunut mitaan tai PDFCreator
tulostusjonossa on tiedostoja, kokeile poistaa PDFCreatorin asennus ja
asentaa se uudestaan.
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Eilen toimi ok, tandan pdfluomisvaiheessa aukeaa ikkuna There are 4
more jobs waiting

Vaihe 1. Tarkista PDFCreatorin asetukset yo. ohjeiden mukaisiksi. Tulosta
uudestaan.

Vaihe 2: Jos vieléakin, 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 tietaa, jos olet jo kayttanyt Outlook tai
Thunderbird sahkdpostitusohjelmaa aiemminkin.

SMTP palvelin tarvitsee tietda vain, jos kaytat Swithmail tai Blat ohjelmaa.
Kumpaakaan lahetysohjelmaa emme en&a suosittele kaytettavan.

SMTP palvelimen tulee olla sen operaattorin, jonka kautta olet
nettiyhteydessa tai jota voit kayttaa kirjautumalla siihen.

SMTP palvelimen nimen, portin, salausmenetelman ja todentamistapatiedo
saat internetoperaattoriltasi tai sdahkdpostin tarjoajalta.

Osa ei saa sahkdposteja?

Vastaanottajan jarjestelma on ehka tulkinnut viestin roskapostiksi.

Pyyda vastaanottajia saatamaan omaa sahkdpostiaan niin, etta
lahettajad/lahettajan sdhkdpostiosoite on yhteyshenkildissa ja luotettavissa
| 2hett2jiss? (esim. maarijitys Ol uot
Bl at herj aa: unexpected error 100¢
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 vaarin> kayta internetyhteyden tarjoajan SMTP palvelinta
SMTP vaatii kirjautumista> kaytaswithmailohjelmaa

Lahetys ei onnistu

Tarkista, etta olet valinnut pdfilostimeksi PDFCreator:in ja etta kaikki
asetukset on tehty yo. ohjeiden mukaan

Tarkista, mita tallentui §pdfauto hakemistoon

Tarkista ctasterit$~email.bat tiedoston sisalto

Tarkista ctasterits 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 muotala3, 2.0lja 3.0

Finvoice-ominaisuutta kaytetaan tyypillisesti niin, ettd osa laskuista lahtee
edelleen paperilaskuina, mutta suurimmalle osalle laskut [&hetetdan
verkkolaskuina.

Verkkolaskut voi operoida joko pankin tai verkkolaskuoperaattorin kautta.
Verkkolaskuna toimitettu aineisto voidaan operaattorista riippuen myos
tulostaa paperilaskuksi ns. tulostuspalvelun kautta.

Jotkin operaattorit tarjoavat myods verkkolaskujen séahkodpostittamista.
Parhaassa tapauksessa voit siis lahettaa kaikki laskusi yhtena tiedostona je
operaattori huolehtii niiden perille menosta laskun vastaanottajan toiveiden
mukaisesti. Operaattoreista esirkiksi Apix tukee kaikkia kolmea
valitystapaa.

Laskutugtallentaafinvoice-aineiston levylle. Tiedosto on konekielista ja se
visualisoidaan vastaanottajan paassa, eli lasku nayttaa erilaiselta riippuen
aina vastaanottajan ohjelmasta riippuen. Ulkonakdon voi vaikuttaa hyvin
vahan.

Verkkolaskuihin voi asettaa liitteita, jos valittaja niita tukee. Helpoin tapa
toimittaa liitteet on Apixin kautta, johon laskutuksessa on suora integraatio.

Levylle tallennettu verkkolasku lahetetdadn eteenpain riippuen kaytettavasta
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
Erasiirtokanava/Pankin oma siirthjelma

Valittajana Apix
AsteriApix-yhteysohjelma
Uploadpalvelu

Valittajana rahoitusyhtio tai muu operaattori

Uploadpalvelu

AsteriApix-yhteysohjelma integroituu suoraan laskutukse#illoin

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 ennestdén ole kaytossa.

Vaihe 2: Valitse operaattoriksi joko pankki tai verkkolaskuoperaattori
ja tee sopimus Finvoice verkkolaskutuksesta

Selvita

- Yrityksesi verkkolaskuosoite

- Miten Finvoiceaineisto valitetddn operaattorille

(Nettipankin erasiirtoa voi kayttaa tai sellaisia pankkiohjelmia, joilla voi
lahettaa kolmannen tuottamaa aineistoa.)

- Jos valitset operaattoriksi Apixin, lataa AsteriAyikteysohjelma

Kuluttajan suoramaksun jalaskun yksityiskohtainen ohjeistus aina
laskuttajailmoituksesta lahtien sivulidtps://asteri.fi/laskutuksen
suoramakstja-e-laskueli-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 tehdyista laskuista. Verkkolaskujen
siirtoketjua testatessa voit kayttaa jo asiakkaalle |&hteneita todellisia laskuje
Finvoice verkkolaskujen tulostaminen Asteri laskutusohjelmalla tapahtuu
seuraavasti:

|l

Lisaa verkkolaskutuksessa oleville asiakkaille asiakaskortistoon
verkkolaskutuksessa tarvittavat valitystiedot. Yleensa
verkkolaskuosoite+valittdjan tunnus riittavat

Tulosta laskut normaaliin tapaan

Tallenna laskut verkkolaskuiksi Laskunsyottotilan [Verkkolasku]
painikkeella yksitellen tai Tiedosto|Verkkolasku|Finvoiealinnalla
valiten useampi lasku

Voit tallentaa Finvoice verkkolaskuja jo tekemistasi laskuista

il

=A =4 =4 O =

Ennen koelaskujen tallentamista, kay lisdamassa asiakaskortistoon
verkkolaskutuksessa olevien asiakkaiden tietoihin tarvittavat tunnisteet
alempana olevien ohjeiden mukaisesti.

Lisaad asiakaskortistoon asiakkaan tietoihin verkkolaskutuksessa
tarvittavat valitystiedot

Asiakaskortiston koodirivi kenttdan syotetaarmerkilla erotettuina
yleensa kaksi tietoa, eritystilanteissd 8etoa:

Vastaanottajan verkkolaskuosoite. Saat sen laskun saajalta.

Tarkista selieken verkkolaskuosoitteistosta

Vastaanottajan verkkolaskuoperaattorin tunnus

Opus Capitan (Itellan) ollessa verkkolaskuoperaattorina,-@vmus

Mikali vastaanottaja vaatii (yleensa ei vaadi), laskun saajan ostolaskujer
kasittelijan sahkopostiosoite

Koodirivilla on yleensa vain 2 tietoa: verkkolaskuosoite+valittajan
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 verkkolaskuoperaattor
Vastaanottajat, joilla on operaattorina Maventa tai Apix Messaging:
verkkolaskut eivat mene perille

Syy 1: Vastaanottaja ei ole tehnyt Maventan kanssa tarvittavaa lisasopimus
ottaa vastaan myds pankkiverkosta lahetettyja laskuja.

Syy 2: Vastaanottajan verkkolaskuoperaattorin tunnus méaaraytyy sen
mukaan, l&ahetetaanko laskut pankkiverkosta vai sen ulkopuolelta.

Tarkista vastaanottajalta tai vastaanottajan verkkolaskuoperaattorilta, mita
valittdjan tunnusta tulee kayttaa pankkiverkosta lahetettaessa.
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Maventa: merkkaa verkkolaskuosoite + valittdjan tunnus <twovtus

Valittajan tunnus ei 003721291126 vaan DABAFIHH (Jos ei sillakaan mene
l&pi, luultavasti asiakkaalla ei ole sopimusta voimassa ettéa voi vastaanottaa
pankkiverkosta lahetettyja verkkolaskuja, Maventalla vaatii erillisen
sopimuksen asiasta.)

Apix Messaging Oy: TarkistApixin oma ohje Aiemmat osoitteet eivat
toimineet enda 1.3.2023. Aktian kautta lahetettdessa vastaanottajan
verkkolaskuosoite on vastaanottajan OVT tunnus, valittdjan 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= %]
,,,,,,,,,,,, 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 ESPoO Tilinumero
Puhelin | Verkkolaskuoso | \
Mumera Ill]18 Maa | \
[LE! . Perus | \
Kolmas tieto on OVT-tunnus, _
Alef . Yksikit
joka tallentuu kentéén i -
Ost BuyerOrgarli'sationUnitNumber Ryhma 1Y Verkkolaskuoskteisto x +
Dst Dsasto
: o & c https //verkkolaskuosolte. fi/cliert/index, html #/detai?id=1 archiText=nexd
Laskutusosoite |
el I TIEKE Tiedottest Tilaa verkkalaskuosoitteista
Koadiivi |m:mmm929+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 paaset laskujen syo6ttoruudulta
[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
Tallenna Avaa...
Lizatieta 4
Lizatieta &
Lizatieta &
PostixML Yakioksyttinattomali... F¥ = Siiry uuden tuaterivin alkuun | rivi: 040

Poski=ML Erikois 1.0...

AT

Laskusaatawarahoitus ...

Finvoice verkkolaskujen tallennus

maara| ks,

a-hinta

whteuro|  aleX|ale euro

Tehdyt laskut tallennetaan Finvoice verkkolaskuiksi antamalla
laskunnumerovalin, jolta laskut tallennetaan.
Verkkolaskujen tallennusruudulla oleviin kenttiin syotetdan kentan otsikkoa
vastaava tieto tai kentta voidaan jattaa tyhjaksi, mikali sita ei kayteta

verkkolaskuja tehtaessa.
Kenttiin syOtettavien tietojen tietosisaltd selviad Pankkiyhdistyksen Finvoice

-soveltamisohjeesta tai verkkolaskuoperaattorilta.

Testaaminen: Voit huoletta testata verkkolaskujen muodostusta seuraavast
1 Valitse jokin jo tehty lasku testauksen kohteeksi.
1 Valitse mieluiten sellainen asiakas, joka haluaa saada verkkolaskuja ja
selvitd taman asiakkaalta verkkolaskun vélitystiedot.
1 Lisaa asiakaskortistoon silésiakkaallejonka laskusta on kyse, laskun
valitystiedot koodikenttaan aiemmin talla sivulla olevien ohjeiden

mukaan.
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7 Kirjoita valitsemasi laskun numero kenttiin alkaen laskunnumerosta ja
paattyen laskunnumeroon.

1 Kirjoita tiedoston polku ja nimi kenttd&n testitiedoston nimi, esim
C:\0.xml (jolloin testilasku tallentuu C: kovalevyn juureen nimelle
0.xml).

1 Tayta Seller.. alkuisiin kenttiin laskuttavan yrityksen tiedot seka anna
tilil IBAN ja BIC koodit.

1 Testausvaiheessa voit jattda kentat myos tyhjiksi, mutta on suositeltavae
kayttad kentissa oikeita tietoja, jotta testiaineisto saadaan
mahdollisimman todenmukaiseksi.

1 Tarkista, ettd vasemmalédhaallao | evassa kohdassa
muodostettuo on valinta o0avaa Mu

1 Napsauta [OK] jolloin ohjelma tallentaa Finvoice laskun ja avaa lopuksi
muistion nayttaen laskun muistiossa.

7 Kun olet saanut testilaskut aikaan, sovi testaamisesta
verkkolaskuoperaattorin kanssa.

1 Verkkolaskuoperaattorille Iahetettava 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 eLaskuja tehtdessa laskunaihe tallennetaan
EpiPaymentinstructionlBkenttdan 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 laskunnumerosta I
S5 Ok | Testaa | Mettizelaimeen | PBeruta |
p&attyen lazkunnumeroon |555
Firvoice T T allennus T T F0ap-ehy T Fow... T InwoiceRecipient T ZLP. DI, CAC T SpFreeText
|
( S ellerP artyl dentifier |u?n5493.3 J [ -tunnuz, esim BE0RETS-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 ]

—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: Soayenv

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]

—Jog asiakkaalla ei cle verkkolazkuozoitetta (koodi kentdz:3 ei annattu tietajal

* Eitallenneta laskua Finvoice-tiedostoon

i~ Tallennetaan SOAP-ENY vastaanottajatisdoik si vakiotiedaot [tulostuspalveluun paperitulostusta varten)
Mama tiedot zaat verkkolaskuoperaattariltasi,

-
J Tulostuspalveluun ohiattavien verkkolazkujen
j verkkolaskuoszoite ja verkkolazkuoperaattarin
tunruz

Receiver PartylD I

Intermediator PartylD I

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

alkaen lazkunnumenosta |533
paattyen laskunnumeraon |542

Testaa | M ettizelaimeen | Eeruutal

Firrvoice T Tallennus

T Seller... T

S0ap-eny T Row...

SOAP-ENY ziz8lES laskun vl
Lazkun 15hettdis aa tunnistest
|ghetetyt lashut, jpiden vaztaand

| InvoiceRecipient | ZLP.DI.CAC |

SpFreeT ext

Paperilaskuina lahetettavat verkkolaskut
voidaan ohjata tulostuspalveluun maéritykselld

[ SOAP-EMY

L

=perasttarin unnustest,
ozza he verkkolazkuiona

From Sender

iyl D IFI1 0295071300063357

From Intermegi@tor Partyl D INDEAFIHH

[lazkuttajan verkkolaskuosaite, ezim IBAM tai OWT -tunnuz)

[lazkuttajan verkkolaskuoperaattarin tunnus, 2zim MOEAFIHH]

Receiver Party ITULDSTUSF’AL\-"ELLIT

=

Intermediator PartylD

|NDEAHHH

=

Mama tiedot zaat werklkolazkuoperaattariltazi.

Tulostuspalveluun ohjattavien verkkolaskujen
werkkolaskuosoite [a verkkolaskuoperaattonin
tunnus

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
kentan tietozizalto on  BeceiverPartylD +Intermediatorpartyl D +B uperdrganizationU nit umber +BuyerE mailaddressl dentifier

Kuva 5: Row

Tallennetaan laskut Finvoice-muotoon

alkaen lazkunnumerosta I
10507 0K | Testaa | Nettizelaimeen | 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 tuoteriviltd viitteenne: [dlkeinen tieta ''Tilaus nro / pokoseey 2 Vitteenne: s’

" laskun ylaozan kentasta I

=

— RowldentifierD ate [tlauspaiva)
{+ gitallenneta

" Laskun tuotenivilta p.k. vy ieto "Tilaus nro # pokoveey 2 Wiltkeenne: swss"

" laskun ylaozan kentasta I

~

— Rowid awBilll dentifier [rahbikinan wite / lahetvsistan numen)

-valinnoiksi, Keskuslikelaskutuksessa eraat
keskuslikkeet tarvitsevat rivikohtaising tietoina
tilauznumeron, blauspaiean, kuomakinan numeron ja
toimituspaivan. Maiden tietojen tallentuminen

{+ 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

ahetteen paiva)

" Laskun tuoternivilta tieto p. ahete yoy A ok ey

" Laskun tuaterivilts Byhma -sarakkeesta

— RowFreeText [ezim. valtakunnallinen tavararyhmanumero tallentumaan tuoterphma kentasta)
¢ gitallenneta

= laskun tusterivin kentta

~

—rksikkokoodin oletus kolmen tekijan kertolazkuzsa——

Kolmen tekijgn kertalaskussa vkaikka saraan
voidaan maarittas joko kermin tai kahden tekiign
kertolazku, esim lasin pinta-alan maarittamiseksi.
Tazsa maantetasn mitd tallennetaan
Quantityl)nitCode ja UnitPricell nitCode

attribuutteibin kaytettdessa kalmen tekiisn

L UritCode  |kpl
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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-Yunnuksesta ollen muotoa

003 7xXXXXXXXXNNNNN

1 0037 on Suomen koodi.

1 XXXXXXXX on Y-tunnus ilman valiviivaa

17 NNNNN on yhteisOn osan tunnus, joka ei ole pakollinen
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Finvoicen esikatselu

Jos Finvoice verkkolaskut eivat aukea tarkasteltavaksi (tyhja selainikkuna t:
herjoja), kannattaa siirtya kayttamdaananssialarkatseluohjelmaa:

Valitse Finvoice tarkastelussa kolfta Komento
Anna komennon olla kuten on

1 Ensimmaisella kerralla ohjelma lataa Finanssialan sivuilta
FinvoiceXML.msi paketin

1 Asenna se oletusasetuksin
Nyt Finvoicet naytetaan 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

@ Komento IE “Program Files (+86]\FinvoiceXMLAFinvoic exhL.exe

ASENNETAANKO FINANSSIALAN VISUALISDINTIOHIELMA
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
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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 isdnnoinnista.

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 maarittad, meneeko lasku perille verkkolaskuna
sahkopostilaskuna tai paperilaskuna tulostuspalvelun kautta.

MyG6s muilla kuin Asteri Ohjelmilla on mahdollisuligtaa liitteet Finvoice
verkkolaskuun Asteri Apixohjelman avulla. Jos ohjelmasi l&ahettad Finvoice
-laskuja ja tarvitset niihin liitteet mukaan, ota yhteyttd sahkdpostitse.

Pikaohjeet:
1 Asenna Asteri Apixyhteys
Kaynnista Apix yhteysohjelma
Rekisterdi sita kautta uusi kayttajayritys Apixiin ja Asteriin
Osta postimerkkeja
Laheta verkkolaskut

f
f
f
f

AsteriApixYhteys

AsteriApixYhteys-ohjelma integroi Asteri laskutuksen Apix
verkkolaskuoperaattorin palveluihin. Silla saat lahetettya verkkolaskut
suoraan Asteri Laskutushjelmasta.

Yksityiskohtaiset ohjeet

Astertkayttajana saat helposti lahetettya liitteelliset ja liitteettomat Finvoice
verkkolaskut, kun kaytat AsteriApixYhteyshjelmaa.

Talloin Asteri Laskutuksella ja Asteri Isanndinnilla luotavat verkkolaskut
l|ahtevat samalla painalluksella myos Apix Lahgi@lveluun,

josta ne menevat laskunsaajille perille joko verkkolaskuina, s&dhkdpostilla
PDFtiedostoina tai paperilaskuina.

MyG6s muut kuin Asterkayttajat voivat kayttaa AsteriApixYhteyshjelmaa.
Silloin heidan on kaynnistettava AsteriApixYhteys nakyville ja valittava
siind zipattu verkkolaskuaineisto, joka l&ahetetdan, taikka painaa
verkkolaskujen vastaanottopainiketta.

Asentaminen
Asenna AsteriApixYhteys
Tarvittaessa paivita Asteri Laskutus ohjelma.
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Rekisterdityminen
Voit rekisteroityd Apix verkkolaskujen lahettajaksi joko Apixin
verkkopalvelussa tai AsteriApixYhteyghjelmalla:

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 é |

[) Apx Regstration x =@ 2

€ C | @ Turvallinen | https://registration.apix.fi/ #/registration/registration/form/default

Syota perustiedot

Y-tunnus* (Muoto: Xxxxxxx-y)

Yrityksen virallinen
nimi*

Aputoiminimet

Katuosoite 1*
Yhta sahkopostiosoitetta voit kayttaa W
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*

www (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 kayttajatunnus on sédhkopostiosoitteesi
Yhdella sdhkopostiosoitteella voi hoitaa vain yhden yrityksen asiat
Sahkopostiosoitteen ei tarvitse olla todellinen

Maarittelyt

Kaynnistd AsteriApixYhtey®o hj el ma j a paina oOLi s?
Asteriino, jolloin saat koneell esi
enaa jokaisen lahetyksen yhteydessa antaa kayttajatunnusta ja salasanaa.

AsteriApixYhteys (c) Atsoft Oy Mik _|of x|
Ymparisto Y-tunnus
’7 @ Tuotanto  Testi LI
Apix Lahets -palvelun esittely Katso verkkopostimerkkien saldo
Rekisterdi uusi kayttajgyritys Apixille Osta verkkopostimerkkeja Apic Verkkokaupasta

Luo uusi yritys AsteriApixyhteys-ohjel o =] 3
Lisaa uusi kayttajayritys Asteriin

La
- ) ¥-tunnus |

\_)’rityk&en nimi | J

|| Apixille maarittelemasi...

- kayttajgtunnus |

...salasana I

| OK | Peruuta
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Maksaminen
Maksaminen tapahtuu joko ostamalla ennakkoon verkkopostimerkkeja tai

soittamalla Apixin asiakaspalveluun ja tekemalla laskutussopimuksen.
Laskutussopimus kannattaa solmia, jos lahetat suuria maaria laskuja.
Postimerkkeja voit ostaa myds ohjelman kautta.

Osta postimerkkejédvalinta aktivoituu, kun olet valinnut pudotusvalikosta y

tunnuksen.
¥ Asteriapbcyhteys (c) Atsoft Oy Mikinen 19.1.2018 =10] x|
¥mpansto -tunnus
# Tuotante  Testi [2880647-5 | Asten Paivelu Oy x|

3 Verkkokauppa

urvallinen | https://webshop.aph.fi/webshop

AP

Verkkokauppa - Natbutik - Online shop

L C' | @ Turvallinen | hitps://webshop.apix.fi/webshop

Kirjautumistiedot Verkkokauppa
" Kayttajatunnus |
" Salasana ,
X 20
N S 20.00c
Lis3s ostoskoriin Lisia ostoskoriin

4 4
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Kayttaessasi lahettamiseen verkkopostimerkkeja, kannattaa riittava saldo
tarkistella aikaajoin.

Saldon voit tarkastaa painamall a

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 AsteriApixohjelman sijainti yritysvalikossa. Ohjelman
sijainti riippuu hieman tietokoneesi kayttdjarjestelmasta ja bittisyydesta.

'@ 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 laskuttajayrityksemivus.
Y -tunnuksen voit maarittad laskunsyottotilassa Maarita|Perustiedot

[ Maarita | Perustiedot ]

)

Laskuttajan tiedat | Tiadostmjawlnstus| Syﬁnéiniminnut] ALV|

Perustiedot

Mirni |!Asleri Malliyritys 2013 Oy

Osoite [Aurinkotie 12 Vatiio | /

Postinumero ja -toimipaikkea |D[]4DD HELSIMNEI Maakoodi [

Puh1 [puh (03) 350 7530

Puh2 |fax(09) 35155 32
tulosta "“wain IBAN+BIC lisiitoon

BBEAN ("suamalainen muota”) IBAN BIC [ pankin nimityhenteeaksi:
Pankkitili 1 [195030-10 ll [F48 1950 3000 0000 10 / |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 maaraytyytynnuksen perusteella-ttinnus syotetaan
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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My@s nimet ja postiosoitteet on suositeltavaa tayttaa. Poiketen pankkien
kautta valitettavista finvoicaineistoista ei verkkolaskuosoitteita syodteta
lainkaan.

ok Selaustila - kortki 11712

Iﬂlil aziakazkortizto
Peruuta | Faivita | Foizta | Soita |
Nimi |tscft Oy Makinen Selited |
Lizriirni | Selite |
O zoite INuiiamiestentie RC Selitek I
Paikka | 00400 HELSINK] Selite? |
Puhelin | Selite |
Murnero [1011 Selted |
Maksuehio | Perustilanne:
Alennuz I
Ostanutkpl |1 jata koodirivi tyhjiksi
Dstanutewo  [15252 Tarkista, ettd Y-tunnus on syétetty
Laskutuzosaite I / L /
T oimituzozoite /
[Ku:u:udirivi " i
S ahkoposth Puiztiod
b atk apuhelin /
Yoip

K.otigisvut

' htenzhenkilol

Liz&hietal

/ buiztin

Thteyzhenkilaz

I
|
|
|
|
Fax | / buiistiod
|
|
|
|
|

Lisitieto2 /

K.apntiozoite | el azku aiSuor:
*f-bUnnuE 0705433-3 1

Tilimurnero

Wearkkalaskinen |
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Sahkopostitse toimitettavat laskut:Kirjoita sdhkdpostiosoite asiakaskortin
Koodirivi kenttaan

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 kenttaan verkkolaskuosoite+valittajan
tunnus, jos haluat kayttdd muuta verkkolaskuosoitetta, kuin Apixin
jarjestelmasta Xunnuksen perusteella poimittavaa.

Huom: Perustilanteessa riittda, etta syotdtuivnuksen. Sen perusteella Apix
hakee rekistereistdan vastaanaitaverkkolaskuosoitteen.

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 |

Miri |Juha M skinen Selited |

Lis&nirni | Seliteh |

Dzoite INuiiamiestentie AC Selitel I

Paikka |nu4nn HELSIMNEI Selita? |

Puhelin | Selited |

MHumera |1 msz andibndl |

i . . . .
Maksshts [ Kuluttajalaskuissa tulostuspalveluun ohjautuminen:

At | jata koodirivi tyhjaksi

Ostanutkpl 2 tai kirjoita siihen vastaanottajan siahképosti, esim juha@atsof
Oztanut eura 305,04
Laskutusosoite jata Y-tunnus tyhjaksi.
T aimituzozaite \,
(Knﬂdiri\-‘i - /
5 ahkopost

/ Muistio?

b atk. apubelin /

Yoip /

Fax / Muistiod
F.otigivut

' htepzhenkilol

Lizatietol

/ MuistioS

htepzhenkilo?

Lizaheto

K. auntinzoite Fi el azku aiSuor:

J’ I |
-tunnug I
Tilinurmero

Yerkkolazkuogo I

e
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Liitteet

Laskuille saa lisattya liitteita. Liitteet voivat olla missa tahansa
tiedostomuodossa eika maaraa ole rajoitettu. Kaikki vastaanottajat eivat tue
yhta vapaasti tiedostomuotoja ja maaraa, joten suosittelemme
tiedostomuodoksi PDEedostoja, korkeintaan 3kpl

Liitteet lisatadn laskunsyottotilassa laskun ollessa avoimena painamalla
Liitekansiopainiketta. Ohjelma luo laskua varten oman liitekansion polkuun
C:\asteriaXlaskutu$y-tunnusliitteet\ ja nime&aa sen laskunnumeron
mukaisesti. Liitteet lisdat kansioorstgssienhallintaa kayttamalla.

Kun kaytat Asteri Apixohjelmaa laskujen lahettamiseen, ohjelma lisda
automaattisesti liitteet verkkolaskuille jos kansiossa on tiedostoja. Voit
tarkistaa tAman Apixin palvelussa katsomalla Lahetetiitehdeltd oikeasta
reunasta Liitteekohdasta, siel lukee Kylla niiden laskujen kohdalla missa

on liitteita.

Tedosto Muckkaa Maaita ALY Tuk sto Tydvahe Yrtys Ikkuna Ohje
¥ Laskun syiitti
no Laskutusosoite Laskun numeard |28 Tuoterivit yhi 768,78 i istiol:
As | Asiakkaen Muistiol:
IMimi |Aster Malliyritys Oy Panamasra 2ma Laskun ale % 0.0 — —
1m Lisanimi_| Maksuehto 14 vrk netto Laskun ale eura 0.00| Tallenna Muistio] kenttadn
Osoite | Erapéna 12.2.2018 Alennetiu 768.78 |
£ | [Paikka Vilenumera | 10110000281 RF | [Pysristys 0,00
vie kartistaon | | Puhelin H.uumnurusnlkn 14wk = Loppusumma 768.78
Vireekorko 10%
Toim. gasno Toimitusosoite Kasse-ale pvm | [ Tamaon
| Nimi || frasse-euro @ Lasku  Tilaus
Lisanimi | | C Kateiskuiin  ( Laheta
4 Osoite | | |Vitteenne
Paikka i
vie kortistoon | foopa (| Vitizemme Tulosta | Omolornoke..| Muunna
unsin | | | Toimitus ANt LI
Tilausten- -
: ; Tallenna L‘ ALVsi
kasittalyste Lisatieto 1 Lisafieto 4 .
Lisatieto 2 Lisétieto 5
Lisatieto 3 Lisatieto & M

Fi = Haku tuotenumeron alun tai tuoteryh

5 Paikalinen levy (C:)
% posti (\1192.168.200.100) (P:)
[ WPTETE Flisss b4 5 resn

numera [iyhmé _|nimike 30 ~ Tietokone § Pakalinen levy (C:) ~ asteriax v laskutus ~ 6606760-3 ~ litteet v 28 ~ &) | Hoe: 2
| b 1001 |Retkeily Makuupussi Asteri | ok J levy (€) &
|10z |Retkely RetdpussiAsten | jsdects »  Siedlyta kijastoon w  Jaaseuraavan kanssa: »  Talennalevyle  Uusikanso
*

Bl
& Kotiryhma
E [Ehete
A Tietokone J ¥ tuotekuva

x|«




Asteri Laskutus KAYTTOOHJEET 247/302

Tallentaminen

Laskut voidaan tallentaa useamman laskun nipussa, kuten perinteinen
finvoice-laskutuskin toimii. Vaihtoehtoisesti méaaritysten asettamisen jalkeer
voit painaa laskunsyotossa olevaa verkkolgs&uniketta [ahettaaksesi

yhden yksittaisen laskun.

Maarityksiin paaset Tiedosto|Verkkolasku|Finvoice. Syotettyasi kerran
maaritykset, ne jaadvat voimaan. Kayttadessasi seka pankin finvaitgsta

etta Apixyhteyttd, tulee asetukset muuttaa kunkin lahetystavan mukaisiksi.
Valitse Tallennusvalilehdella kaytettavaksi Apix Lahetpalveluun. Ota

pois ruksi kehyksen (SOAEnvelope) tallennuksesta.

Tarke&a: Jotta laskujen sdhkopostitus, poikkeava verkkolaskuosoite ja
tul ostuspal velu on k2&2yt°ss?2, Ruks:
<MessageTransmissionDetaildehkoon séhkoposti tai
verkkolaskuosoite+valittdjan tunnus asiakkaan KOODI kentasta. Josrme ja
tunnus puuttuu, TULOSTUSPALVELUO

elmhkwmroia[ 029 I Lisirsjaus: eripsiv on vill oK Lestsa | etiossimeen | E“’“""‘"|

Firvowcs [ [T allennus 1 Seler 1 soagren | Fow, 1 IvciceRecipient bl 2LP. 0. CAC 1 SpFresTest
i Tl Fi

FINVDICE TIEDOSTON NINEMINEN
CAFINVOICEALASKLI ML > CAFINVIICE\LASEL S4ML [kakbi skt tallentinal samaan iedastoon]
CAFINVOICE\LASKL-" ML > CAFINVOICENLASKL-14021 XML [joka lesku omaan tiedostoon) 13
C:AFINVOICEALASKUT- XML > CAFINVDICELASKIUT-14021-1 4067 XML [k i askut ybdeen tiedostaon, mimess# laskurnumerovil]

T Frerpp— kariswa 8 beclashani, mil ramells Frivorce lask usneista talernelsan)

08 ramesEd on [abcaen twen laskuneumesoon] syolebals tiedoils % 2,00 jmahdolistsa suoramaksun]
- ot nimesEd on ”, 1 korvaulua laskunnumenala, pl:kmksk alanlmunaanh-edo

I

Lishetsthsn muadosteliu Frveice-sreisa. ..

™ Tallancetaa by [SOAP-snvelops], valitse tama jor lahetal muulks kuin Apedls

¥ g TﬂumuMersagaTlmsb-Dﬁﬂs) ohkoon sahkopost ai Ity turrus asiakkaan EO0D kertists Jos ne ja ' -unnus pussu, TULDSTUSPALVELL
¥ Tallennetasn SelerlrfamationDstais ohiko

I wan B Tt kentla

(% Apix Lithet pavehan

K tiedosto on muodastetiu,

T Asten Morpankila
™ eilsheists

™ Tabenna UritPricelniCode (a-hinnan perdin e  kpl)
[ Al athsins ksrtad, vk ol padsmpis ki Frvoiss masitk sl

™ Talana o kit <3 8] eail ita enkily koodsbsi fLE;, bgt, bamp))
[~ Vilteerne-tieto tallennetaan ostaian ieak s [AccounDi

E piPaymenfinstiactionld (laskunaihe]
™ i ballanneta
= talennetaan arvoksi |1

% avaa Muistiozsa

" sumika komerbo

A netfipslaimean Atzoftin Finvoice articel
e bhels musts bamerpaeits
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Tarkista, etta Seller valilehdelle on maaritetty lahettgjan @wihus (0037
+ y-tunnus ilman valiviivaa)

alkaen laskunnumenosta  [10029

[T Lisarajaus: erdpaiva on valila

jpaattyen laskunrumercon [10029 |

oK Testaa
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TR e |
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Seller...| 1 soap-en | Fow...
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(VT 4unrus, esim D03766066782 sits 0037 + Y-turnus iman valvitvaa). Tapta jos kaptst Apix

[lsskuttajan yhteyzhenkilo, exm Mall Mallnen]
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[muodasza VWWVEEPP)
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Lahettdminen

Useamman laskun lahettaminen onnistuu laskunsyottotilasta
Tiedosto|Verkkolasku|Finvoice, samaan ndkymaan paaset myos yksittaista
laskua lahettaessa verkkolagbainikkeella.

Ohjelma kaynnistaa taustalla AsteriApohjelman kun painat OK.

Ohjelma kertoo lahetyksen olevan kaynnissa ja antaa palautteen
onnistuneesta lahetyksesta tai sen virheista.

AsteriApixYhteys (c) Atsoft Oy Makinen 27.1.2018 - ol x|

Odota. Lahetys kaynnissa...




















































































































































