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TUKI JA INTERNET

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

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

Ajankohtaisst tiedottest  Tapshtumat netists -ohjelmasn uusia Liittymia

Astéf'i SN

ETUSIVU ASTERI-TUOTTEET + ASIAKKAAKS]T + KEYTTEJALLE + TIETOPANKKI YHTEYSTIEDOT

Me Atsoftilla nukumme hyvin, kun

tiedamme, etta asiakkaillamme on
kaikki hyvin.

Taloushallinnon ohjelmisteoja kolmannessa sukupolvessa.

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

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

mazhdollisimman intuitiivinen kirjanpidon chjelmisto, jchon paasee nopeasti

sisalle ja jossa paivittaisista tehtavista selviaa nopeasti. Tarjoamme

kayttajaystavalliset ratkaisut kaikenkokoisille toimijoille kahdenkertaiseen

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

Vinkki! Manuaalityyppiset online-kédyttoohjeet 10ytyvit sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/kayttotuki/ostoreskontra/



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/ostoreskontra/
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1 LISENSSIEHDOT

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

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

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

KAYTTOOIKEUS

Tamain kadyttdoikeussopimuksen mukaisesti saatte kdyttdd yhtd Asteri
ohjelmistoa ("Ohjelmisto”) yksittdisessd tietokoneessa, edellyttden kuitenkin
ettd Ohjelmisto on kdytdssd ainoastaan yhdessa tietokoneessa samaan
aikaan. Ohjelmisto on kaytossé tietokoneessa kun se on luettu tietokoneen
muistiin (RAM muistiin) tai asennettu kovalevylle (tai muulle vastaavalle).
Ohjelmaa ei saa asentaa verkkopalvelimeen jaettavaksi tydasemien kesken.
Tallaiseen kayttoon tarvitsette erillisen kdyttooikeussopimuksen. Ohjelmisto
lisensioidaan yhtena tuotteena. Sen ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa
milloinkaan erottaa kiytettavaksi useammassa kuin yhdessa tietokoneessa.
Ohjelman tuottamaa aineistoa ei ole luvallista siirtad kayttajalta toiselle.
Tybdasemaversion kayttd oikeus koskee tydasemaversiota, pilviversion
pilviversiota.

PAIVITYKSET

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

TEKIJANOIKEUS

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

Teilld ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teilld e1 ole oikeutta Ohjelmiston
koodin muuttamiseen tai ohjelman tuottaman aineiston kasittelyyn
kolmannen osapuolen sovelluksilla. My&s ohjelman tuottaman aineiston,
kuten tietokantojen, avaaminen kolmannen osapuolen sovelluksilla on
chdottomasti kiellettyd. Ohjelmien kayttooikeus edellyttia maksettua
lisenssimaksua. Erdiden ohjelmistojen kaytto edellyttdaa yllapitosopimusta.
Tybasemaversioiden kayttojarjestelma on Windows.

KONKURSSI / SELVITYSTILA

Ohjelmiston kayttooikeus lakkaa konkurssin tai selvitystilan vuoksi.
Konkurssipesilla ei ole oikeutta myydd ohjelmistoa. Konkurssipesélle
annettava kayttajatuki ei sisélly ylldpitoon, vaan on erillisveloitettavaa.

LOKETOIMINTAKAUPPA, Y-TUNNUS VAIHTUU

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

TAKUU

Asteri Ohjelmat takaa, ettd ohjelmisto suoriutuu toimitushetkelld olennaisilta
osin niistd tehtivistd, joihin se on suunniteltu seka toimii toimitushetkelld
niissd ymparistoissd, joissa ohjelmaa on ajettu todetusti toimivasti.

VASTUU VALILLISISTA VAHINGOISTA

Missédian tapauksessa Asteri Ohjelmat ei ole vastuussa mistadn taloudellisesta
tappiosta tai vahingoista, jotka syntyvét suoraan tai vilillisesti Asteri
ohjelman kaytostd. Korvauksen enimmaismaara vahinkotilanteissa on
kolmen kuukauden yhden kéyttdjan yllapitomaksua vastaava summa.

OHJELMISTON KAYTTOOIKEUDEN SIIRTO

Ohjelmiston kayttooikeus ei ole siirrettdvissd. Ohjelmiston ostajalla on
ohjelmaan kayttooikeus. Omistusoikeus on Asteri Ohjelmat Oy:l114
Helsingissd. Ohjelman kayttdjalla ei ole oikeutta myyda tai luovuttaa
(esimerkiksi lainaamalla tai vuokraamalla) Asteri ohjelmia tai mitdan
ohjelman osaa kolmannelle osapuolelle.
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2 ASENNUS

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

Asentamisessa tarvittavat tunnukset saat Asteri Ohjelmien tuesta.
Suosittelemme asentamista netistd, koska sieltd asentuu aina kaikista tuorein
ohjelmaversio.

CD-levylta asentaminen tapahtuu seuraavasti:

Y
2)

3)

4)

S)
6)

Sammuta kdynnissé olevat ohjelmat.

Laita cd-levy romppuasemaan. Asennus kidynnistyy automaattisesti. Ellei
ndin kiy, valitse Kdynnisti|Suorita|x:\asenna.exe (x on
esimerkissimme cd-rom-aseman tunnus, vaihda tdman tilalle oikea, esim.

d).

Valitse Asenna Ensiasennus. Paina Jatka. Asennusohjelma kysyy, mika
hakemisto luodaan ohjelman kotihakemistoksi. Kannattaa kayttaa
oletusarvoa (c:\winor). Paina Asenna.

Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat tiedostot
seka luo kaynnistyskuvakkeen ohjelmaa varten. Klikkaa ikkunassa olevaa
pikakuvaketta hiiren oikealla ndppdimella, valitse Laheti| Tyopoyta.
Sulje ikkuna.

Paina OK. Valitse Sulje.

Ohjelma on kayttovalmis. Kdynnistd se kaksoisklikkaamalla hiiren
vasemmanpuoleista ndppdintd tai valitsemalla kdynnistyskuvake ja
painamalla ENTER.

Asteri Ostoreskontra -ohjelma on tehty alun perin yhden kéyttijan
jarjestelmiksi. Ohjelmaa on mahdollisuus kayttda verkkoversiona tiettyjen
edellytysten tayttyessa.
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2.1 MITEN VERKKOKAYTTO TOTEUTETAAN

Tapa 1: Asentaminen palvelimelle (suositeltu tapa)

1.

Valmistele palvelin ja tydasemat siten, ettd kaikki tydasemat nakevét
palvelimella olevan jaetun resurssin samalla levyasematunnuksella
(esimerkissimme X:, valitse sopivin. Ald kiiyti UNC-nimii tyyliin
PALVELIN\RESURSSI), ja tarkista ettd tydasemat saavat riittavét
oikeudet ao. resurssiin (luku, kirjoitus, muutos, poisto).

. Asenna ostoreskontraohjelma ensimmaiselta tydasemalta X:\WINOR

hakemistoon (asennus tarjoaa oletuksena C:\WINOR hakemistoa, muuta
C:n tilalle levyasematunnus X:).

. Asenna sitten ostoreskontraohjelma seuraavilta tydasemilta X:\WINOR

hakemistoon (vaikka ohjelma on jo em. hakemistossa, asenna silti
uudestaan, jotta ohjelman mukana tulevat kirjastofunktiot kopioituvat
tyOasemaan, ja jotta ohjelma rekisterdityy tyoasemalle oikein). Huomaa,
ettd asentaminen ei onnistu, jos ostoreskontra on jo kdynnisséd jollain
koneella.

Tapa 2: Tyoasema on myos palvelin, c:\asteri-kansio jaettu

1.

-

.O\

Palvelintydasemalle tehdddn C:\ASTERI kansio, jonne kopioidaan tai
asennetaan Asteri-ohjelmat C\ASTERI\WINKP, C\ASTERI\WINLS,
CAASTERI\WINPL, jne.

Vain C:\ASTERI on jaettu

Tyodasemat yhdistetty C:\ASTERI-kansioon tunnuksella Z:

Myos palvelintyoasema yhdistetty C:\ASTERI-kansioon tunnuksella Z:\
Asteri-ohjelmat nékyvit tydasemista kansioissa Z:\WINKP, Z:\WINLS,
Z:\WINPL, jne.

Tyodasemien pikakuvakkeet kdynnistavat Asteri-ohjelmat Z:-asemasta
ohjelmakansiosta, esim. z:\winkp\winkp.exe, z:\winls\winlrk.exe, jne.
Myos palvelimena oleva tyoasema kaynnistdd Asteri-ohjelmat Z:-
asemasta (z:\winkp\winkp.exe, z:\winls\winlrk.exe, jne.)
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2.2

2.3

2.4

PIKAKAYNNISTYS

Asteri Ostoreskontran voi kdynnistda siten, ettd ohjelma hyppaa suoraan
tietyn yrityksen aineistoon kyselemaétti yrityksen valintaa.

Tama pikakaynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka on muotoa
ostoreskontratietokannannimi eli syotd esimerkiksi DOS-kehotteessa tai tee
erdajotiedosto esim. malli.bat, jossa on seuraavanlainen komento:

winor malli\malli.wor

jolloin ohjelma kaynnistyy ko. yrityksen aineistoon.

AINEISTO ERI KANSIOSSA KUIN OHJELMA

Jos Sinulla on erityinen tarve pitdd koneellasi ostoreskontran aineistot eri
kansiossa kuin missd Asteri Ostoreskontra on, voit toimia seuraavasti:

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

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

Esimerkiksi:

Aineisto on E:\WINOR-kansion alla:
' a Muotolle M&wtd  Ohie

lE FAWINOR > kirjoita ainehake.oma -tiedostoon

| E:\WINOR

Aineisto on Omat tiedostot -kansion
: — WINOR-alikansiossa:

& Ohie

omat tiedostothwinor|

-> kirjoita ainehake.oma -tiedostoon
*Omat tiedostot\winor

PILVIKAYTON OMINAISUUKSIA

Asteri-ohjelmia voi kayttdd myds pilvessd. Katso tarkempia ohjeita
nettisivuilta https://asteri.fi/pilviversio/
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3

PERUSTAMINEN

Uuden yrityksen perustaminen tapahtuu Yritysluettelo-ikkunassa painamalla
Luo uusi yritys.

Yritysluettelo-ikkunaan padset kdynnistdmalla Ostoreskontra-ohjelman tai
valitsemalla ohjelman sisilld Yritys|Vaihda yritys.

Ohjelma kysyy perustettavan yrityksen nimed ja sille tehtdvan alihakemiston
nimed. Ohjelma ehdottaa yrityksen nimen perusteella kelvollista
hakemistonnimea. Jos haluat syottad itse hakemiston nimen, kdyta enintdin 8
merkkid, mutta 4la kiytd erikoismerkkejd tai skandinaavisia kirjaimia, &, 6
jne.

Ohjelma kaynnistdd myyjédkortiston. Syotd sithen myyjien tietoja.
Tarkemmat ohjeet myyjéakortiston kaytosta on kappaleessa 7.
Myyjéakortistosta ostolaskujen syottotilaan padset tdssd vaiheessa painamalla
Jatka perustamista.

Ostolaskujen syottotilassa kannattaa ensimmaiseksi syottad yrityksen tiedot
valinnalla Maériti|Perustiedot. Nimitiedot-vélilehdelle tulee nimet,
osoitteet, rahayksikko, Y-tunnus yms. Pankkiyhteys-vililehdelle
madritellddn pankkitilien kirjanpidon tilinumerot, kirjanpidon tilinumerot ja
maksutiedostojen muodostusta varten tarvittavat tiedot. Tilidinti-vélilehdelle
madritellddn mm. oletustilidintipohja (ks. kpl 4.9.5) ja eri verokantojen

alennus- ja ylikorkotilit. Tositenumeron juoksutus mééritelladan Muut-
valilehdelle.

Ennen ostolaskujen syottod tai missd vélissd haluatkin, kannattaa syottaa
mahdolliset tilidintipohjat, ks. kpl 4.9.5

Ostolaskujen syottotilassa voit lisétd, korjata, poistaa ja maksaa ostolaskuja
seka tulostaa erilaisia raportteja. Tarkempia ohjeita ostolaskujen syottotilan
kaytostd on kappaleessa 4.
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4

4.1

4.2

OSTOLASKUN SYOTTO

Ostolasku lisdtddn avointen ostolaskujen ikkunassa painamalla Lisédé
ostolasku -painiketta tai valitsemalla Muokkaa|Lisia ostolasku.

MYYJAN ETSIMINEN

Myyjian tiedot voidaan etsid myyjan nimen tai sen osan tai myyjan numeron
perusteella.

ESIMERKKI 1: Syotd ’sa’ ja paina ENTER tai Hae-painiketta. Ohjelma
loytda kaikki ne myyjét, joiden nimessa on ’sa’, eli esim. Kaisan Kauppa Ky,
Sanokaa Osakeyhti6 ja Kasavuoren Kuppila Oy. Listasta voit valita
haluamasi myyjan kaksoisnapdyttdmalla hiirelld. Nappaimistod voit kayttaa
siten, ettd piddt CTRL-ndppadintd pohjassa ja painat jotain kirjainta: A, B jne.

ESIMERKKI 2: Syota *Kaisa’, jolloin ohjelma 16ytida vain yhden myyjén,
nimittdin Kaisan Kauppa Ky.

Ohjelma ndyttdd myyjin nimen, numeron, pankin ja tilin seké ottaa kayttoon
myyjikohtaisen oletusmaksuehdon sen mukaan kuinka ne on
myyjakortistoon syotetty. Samoin ohjelma ottaa Tiliointi-véalilehdelle
kayttoon ko. myyjan oletustilidintipohjan ja oletusmaksuehdon mikaéli
sellaiset on maéritelty.

MYYJAN LISAAMINEN

Jos haluat lisdtd uuden myyjén tissa ostolaskujen syottovaiheessa, paina
Lisaa uusi myyja-painiketta ja tdydenni myyjén tiedot. Paina sitten OK.
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4.3 MUIDEN TIETOJEN SYOTTO

Syotda muut laskun tiedot. Huomaa erityisesti:

- Pankkitilin kelvollisuuden ohjelma tarkistaa ja kysyy hyvaksytdanko
virheellinen tili. Voit syottda suomalaisen tilinumeron Tili-kenttdén, tai
IBAN:in ja BICin jos aiot maksaa laskut SEPA-tilisiirron XML-tiedostona.

Kun syotetddn suomalainen tilinumeromuoto tai IBAN, ohjelma tdydentiaa
vastaavan IBANin, suomalaisen tilinumeromuodon, pankin nimen ja

BICin.

- Viite-kenttdédn voit syottda joko suomalaisen tai kansainvélisen RF-

viitteen:

Korjaa ostolaskua

Laskun tiedat | Tilinti |

Tallenna, poistul Myyian nirni W _ Hae |
Muyign numero 1029— Hae
Parkki [Mordea Pankki
Poistu | Tili {127530-200002
Tilista IBAN| 1BAM |FI491279 3000 2000 02
ja BIC! | BIC [NDEAFIHH
Lue wiivakoodi | Laskun numera
Vite |RFE477504 74790547489 <
T allerna uusi ml,lyiél Laskun pym W
| Erapaiva [26.2013
Paivita myywian
tiedat kortistoon Summa |14D,DU
Kassaale s [ Kassaale I
k.assa-summa
Kassarerdpive Suomen wiestin twppi |1 = viite ﬂ
Tositenumero (102
Selostus

Dsaite] |Koulumestalintie 123

Ozaite2 |DDBSD HELSIMEI

Maakoodi I alitse |

Waluutta

Surnma valuutassa  [0,00

Suomen ulkopuolelle
meneyan
SEPA-maksun
engsisijginen viesti

Perinteisen suomalaisen viitenumeron sijasta laskussa voi olla
kansainvélinen RF-viite, joka voidaan vélittdd maksajalta saajalle myos
valtionrajat ylittdvissd maksuissa. RF-viite muodostuu esim. kansallisesta
viitteestd, jonka eteen tulee kirjaimet RF ja kahden numeron pituinen
tarkiste. Paperitulosteissa RF-viite esitetddn vasemmalta alkaen neljan
merkin pituisissa ryhmissa.
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esim. suomalainen viitenumero 1357914
vastaava RF-viite RF95 1357 914

Viitteeksi ohjelma hyviksyy vain sellaisen, jossa viimeinen merkki eli
tarkiste tismaa. Viite-kentdn tarkistus tarkistaa RF-alkuiset viitteen RF-
viitteen tarkistuksen mukaisesti, ja muut viitteet suomalaisen viitenumeron
tarkistuksen mukaisesti.

XML-muotoiseen SEPA-maksutiedostoon menee suomalainen
viitenumero tai RF-viite sen mukaan kumpi on kdytossi ko. ostolaskussa.

- paivamédirien oikea esitystapa on esim. muotoa 19.5.2011. Syottdmisen
nopeuttamiseksi ohjelma sallii myos seuraavat syottotavat: 190511 tai
19052011, téalloin enterid painamalla ohjelma muuttaa paiviméairian
pisteelliseen muotoon.

Jos syotdt pelkéan pdivan, esimerkiksi 19, ohjelma arvaa, mistd kuusta ja
vuodesta on kysymys: Jos tdnddn on 19.5.2011 ja syo6tét 19, ohjelma
paittelee laskun pdivdksi 19.5.2011.

Ostolaskun lisdys tarkistaa, ettd laskun pdiva on annettu, ja jos ei ole,
ohjelma e1 anna tallentaa lisattavaa laskua.

- Madrita|Paivamiirien tarkistus -toiminnolla voit maarittaa, pitaako
ostolaskun pdivayksen olla riittavan lahelld kuluvaa paivaa.

i, Paivamaaratarkistuksen maaritys x|
( v iTarkistetaan, etta ostolaskun pasvamaara on |2EI paivan zizalld kuluvasta paivastd ]
[T Tarkistetaan, etta suorituzpaiva on |3 paivan sizalla kuluvasta paivasta

ok Peruuta

Talla voit ehkaistd ndppailyvirheitd, esimerkiksi vdardan vuoden tai
kuukauden syottidmisti. Ostolaskua syottdessasi ohjelma huomauttaa, jos
paivays ei tdytd ko. ehtoa.

- Eripaivin ja kassapiivin syotto. Jos syotit plus jotain, esim. +14 niin
ohjelma laskee erdpiivin tai kassa-erdpaivin lisaten laskun paivaan nuo
paivit, esim. jos laskun pédiva on 12.10.2015 niin +14 tuottaa 26.10.2015.
Jos syotdt pelkédn luvun 0..31 niin ohjelma ottaa erdpaiviksi tai kassa-
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erapaiviksi seuraavan kyseisennumeroisen paivan joko laskun pédivan
mukaisen kuun lopusta tai seuraavan kuun alusta, esim. jos laskun paiva
on 12.10.2015 niin 4 tuottaa 4.11.2015 mutta 14 tuottaa 14.10.2015

- Kassa-alennuksen voit syottda joko prosentteina tai euroina, kummallekin
tavalle on oma tekstikenttinsi ja ohjelma laskee automaattisesti toisen
kentédn arvon, kun ensin syotit jomman kumman

- Valuuttaméiriisen summan voi syottidd, mutta ohjelmassa ei ole asiaan
liittyvaa automaatiota.
Miiritia|Valuutan paikka ostolaskunlisidysikkunassa -toiminnolla voit
valita, ovatko valuuttakentit lopussa vai ennen Summaa.

- Jos ostolaskuun ei ole syotetty viitettd, maksuun on syotettava viesti. Jos
saajan IBAN alkaa FI, viestiksi tulee ’Suomen viestin tyyppi”’-kohdan
tieto. Jos saajan IBAN alkaa muulla kuin FI, viestiksi tulee ”Suomen
ulkopuolelle menevin SEPA-maksun ensisijainen viesti”.

- Suomeen menevidn maksun viestin tyypin voi valita ja syottda viestin,
mikili se et muodostu automaattisesti. Viestin tyypit ovat: l-
viitenumero

2 - laskun tiedot (asiakasnro, laskunro, laskunpaiva)
3 - 60 merkin pituinen vapaa viesti

5 - 70 merkin pituinen vapaa viesti

6 - pitka viesti, korkeintaan 420 merkkia

7 - veron viite ja viesti

Viestityypeissd 1 ja 2 ohjelma muodostaa viestin automaattisesti eli et pidse
sitd syottamadn. Muissa viestityypeissd ja Suomen ulkopuolelle menevissa
SEPA-maksussa viestin voit syottdd vapaasti.

Toisin sanoen jos viitetta ei ole syotetty, niin
- jos saajan IBAN alkaa FI, viestiksi tulee "Viesti Suomeen..."-kohdan tieto
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- jos saajan IBAN alkaa muulla kuin FI, viestiksi tulee "Suomen
ulkopuolelle..."-kohdan tieto.

Lisd4d ostolasku

Tallerma, jatka | Laskun tiedot | Tilidintil
Tallerna, poistu Mywign nirni I\-"arastoh_l,lll_l,l oy Hae

L Myyian numera |1029 Hae
Tyhieting .
Pankki |Merita o =
Paistu | Tiii_127930-200002 Jos viitetts ei ole syétetty ja IBAN
Tilista (BanN | 1BAN l alkaa Fl, valitse Suomen viestin
BBICL | gic [NDEAFIHH tyyppi.

Lue witeakoodi Laskunrumers [~ Jos IBAN alkaa muulla kuin FI,
e vite. | sybté S__uomen ulkopuolelle
Tallenna uusi my_l,qal Laskun pvm [26.5 2007 :mer_leyal_n SEP_A-rr]aksun

e ensisijainen viesti.
Erdpéiva |9.8.2U‘I1
Paivita mypyjan %
tiedot kartistoon W aluutta I
Summa valuutazza I F.assa-ale
Summa |15|j p -
Kasza-ale % I Suomen viestin bwppi |1 = viite j

1 = vitte

K.azsa-summa I
K.azza-erdpaiva I

] : = mrin piinn p ii
Tesitenumero [78 B = pitks viest, max 420 merkkis
Seloztuz I ¥ = veroviest

-

Dzaite] |Kou|umestarintie 123

Ozaite |EIDEBD HELSIMEI

taakoodi . W alitse |
Suomen ulkopuolells
MEnEw
SEPA-maksun I
ensisijainen viest

Maaritia|Viestin oletustyyppi -valinta on uusi toiminto, jolla voit méaaritella,
mitd viestin tyyppid ohjelma tarjoaa, kun syotat uutta ostolaskua. Esim. voit
valita oletustyypiksi jonkin vapaamuotoisen viestin, jolloin ohjelma ei herjaa
viitenumeron puuttumisesta, jos syotit esim. ulkomaan maksuja, joita et
maksa ohjelmalla.

Ohjelma huomauttaa, jos syotat laskun, jossa on tasmélleen sama myyjan
nimi, viitenumero, erdpaiva ja summa kuin jossakin jo olemassa olevassa
ostolaskussa.

4.4 PANKKIVIIVAKOODI

Jos ostolaskussa on pankkiviivakoodi ja kdytossdsi on lukulaite, voit painaa
Lue viivakoodi -painiketta tai ndppailla alt + V. Veda sitten viivakoodi
lukijalla, jolloin viivakoodin pitkd numerosarja tulee viestilaatikkoon. Paina
OK. Ohjelma tuo laskun summat ja paivit sekéd pankkitilin perusteella
l0ytaméansa myyjan.
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4.5

4.6

Asteri Ostoreskontralla voit lukea saapuvan ostolaskun tiedot
pankkiviivakoodista, jonka versio on 2, 4 tai 5.

Perinteinen versio 2, jossa on kansallinen tilinumero, on kéytettavissa
31.10.2011 saakka. Suomalaisesta pankkiviivakoodista otettiin 1.12.2010
kayttoon myds versio 4, jossa saajan tilinumero on IBAN-muodossa ja viite
suomalaisessa muodossa, seki versio 5, jossa saajan tilinumero on IBAN-
muodossa ja viite kansainvélisend RF-viitteena.

Ostolaskun lisdysikkunan Lue viivakoodi -toiminto tulkitsee my0s
version 4 (IBAN + suomalainen viite) ja
version 5 (IBAN + RF-viite)

viivakooe x|
Lue virvakoodi 0K |

Cancel

RAHOITUSYHTIOLLE OSOITETTU LASKU

Rahoitusyhtidlle osoitettujen laskujen kohdalla SEPA-tilisiirron XML-
tiedostoon on laitettava saajatarkenne-2:ksi toimittajan nimi. Ohjelmassa
tama tehdédin siten, ettd ko. tyyppistd ostolaskua syotettiaessé tavaran
selostukseksi laitetaan rah:xxxxxxxxx, missd rah: pysyy aina samana ja
tarkoittaa, ettd lasku on osoitettu rahoitusyhtidlle ja xxxxxxx vapaasti
syotettavaa tekstid, johon laitetaan toimittajan nimi.

HYVITYSLASKU

Hyvityslasku sydtetddn kuten tavallinen veloituslasku, mutta sen summaksi
syotetddn miinusmerkkinen luku. Hyvityslaskun késittelystd maksettaessa
katso kappale 6.8.
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4.7 TILIKARTTA

Jos haluat tilidida ostolaskut kirjanpitoa varten, Sinun on hyva kayttaa
kirjanpidon tilikarttaa apunasi. Voit kiyttda joko paperitulostetta tai Asteri
Kirjanpito -ohjelmalla tekeméasi tilikausitietokannan sisilld olevaa
tilikarttaa.

Jos kaytossisi ei ole Asteri Kirjanpito-ohjelmaa, kiyta ostoreskontran
toimituksen mukana tullutta osakeyhtion mallipohjaa (oy13.wkp). Kirjoita
Perustietoihin Tilikartta-kohtaan c.\winor\oy13.wkp. Jos yhtidmuotosi on
muu kuin osakeyhtid, pyyda Asteri Ohjelmilta muun yhtiomuodon
mallipohja.

Jos kaytit Asteri Kirjanpito -ohjelman tilikausitietokannasta tilikarttaa,
Sinun on kerrottava se ohjelmalle seuraavasti:

1. Katso kirjanpidon tulosteista tai tietokoneelta, minka niminen
tilikausitietokantasi on, esimerkiksi c:\winkp\firma\fil3.wkp.

2. Ostoreskontraohjelmassa valitse Maériti|Perustiedot. Siirry Tilidinti-
vililehdelle. Kirjoita Tilikartta-kohtaan tilikautesi nimi, esimerkiksi
c:\winkp\firma\fi13.wkp. Paina OK.

Jos haluat muokata tilikarttaa ostoreskontraohjelmalla, valitse
Ikkuna|Tilikartta. Sielld voit lisitd, poistaa ja muokata tileja.

® ASTERI OSTORESKON™. - mnces Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]

Muyja Wictus. .. Kassa-sum@{ Sum@{ Erdpaiva &yoinna| Maksuun
Pasian e gnsskortiston po. 10600,00] 10 600,00 26.3.2000 10600,00] ¢
Muusiavir . gzannl | 628.00(31.3.2000 .. ...B28,00/30

Perustiedot

Peruuta muut kuin alv-tili-muutokzet

1 Nimitiedot | Pankkiphtells |

RN

101 - Arvonlizaverokannat ja niiden kinanpitokilit
: [ Tilkartta | c-\winorap 3wkp Prosentt] KassatleTili MlikarkoTili

Dshorvelat-tli 0j1000 2010
2 241000 2010
100 Dletustiligintipohja | 141000 2010
101 10{1000 2010
102 _— S L 2311000 2010
[ Tarkista ja vaadi tilidinti aina ostolaskua lisattaesss 139000 010
3 91000 2010

n
*
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4.8 ASTERI OSTORESKONTRA JA ALV:N MUUTOKSET

Arvonlisiveron muutokset vaikuttavat ostoreskontrassa tileihin, joille tiligit
laskuja kirjanpitoa varten. Mikali kdytat tilidintimahdollisuutta, tarvitset
tilikarttaan uudet tilit mahdollisille uusille verokannoille. Ne voit lisita
jollakin seuraavista tavoista:

Tapa 1: Lisaa tilit asteri Kirjanpito-ohjelmassa

Jos kaytOssdsi on Asteri Kirjanpito, lisdd uudet alv-tilit kirjanpito-ohjelman
puolella siitd annettujen ohjeiden mukaisesti joko
- yksitellen etukédteen méaérittelemiesi tilien massalisdykselld
moneenkin yritykseen kerrallaan (julkaistu Asteri Kirjanpidon
vuosipdivityksessd 9.11.2009), tai
- tilikausikohtaisesti mukautuen alv-tilien
automaattikopiontitoiminnolla (julkaistu Asteri Kirjanpidon
vuosipaivityksessd 17.3.2010)

Tapa 2: Kayti uutta oyl3.wkp-mallitilikarttaa

Jos kaytossasi ei ole Asteri Kirjanpitoa, voit asentaa vuosipaivityksen tai
ensiasennuksen yhteydessd mallitilikartat. Oy13.wkp sisiltda verokannat
24%, 23%, 14%, 13%, 10% ja 9%.

Voit asettaa oy13.wkp:n kayttoosi valitsemalla
Maairiti|Perustiedot| Tiliointi-kohdassa tilikartaksi ko. tiedoston, esim.
c:\winor\oy13.wkp

® ASTERI OSTORESKONT . - ssue, | “4lliyritys - [Avoimet ostolaskut]
Aarita ksu  TWgsta Tydwaihe ‘ritys Ikkuna  Ohje

B3 Tiedosto  Muoklkgf

Baza-paivd | Kazza-summa Summa| Erapaiva Avoinna) Maksuun
10 60000 10 600.00) 26.3.2000 10 600,00 =
oo BR800 628.00(31.3.2000 . ... 52800130

Muvja

F'aS|I§n S Mywijdkortiston polPs..
MULSI AV it it i S it M e

Peruuta muut kuin alv-tili-muutak set

Arvonlisgverokannat ja niiden kirjanpitatilit

e

1”1 { Tikanta [crinoriopt 3.k Frosentti|KassadleTil YllkarkoTil
O stavvelat-tii 0j1000 0o
2 24/1000 200
100 Oletustiligintipohja | 14/1000 2010
1m 10/1000 2010
102 [~ Tarkista ja vaadi tligint aina ostolaskua satdesss 123 1333 gg:‘lg
» 3/1000 20§10

»
*
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Tapa 3: Lisiaa tilit ja verokannat ostoreskontrassa yksitellen

Arvonlisiverokantojen lisiiiminen

Aluksi taytyy lisdta uudet arvonlisdverokannat, mika onnistuu esimerkiksi

seuraavasti:
- Valitse Tyovaihe|Pikakortisto|Valitusta tietokannasta
- Anna tiedostonimeksi sen kirjanpitotietokannan nimi, jossa on
kayttamaisi tilikartta, esim. c:\winkp\malli\my11.wkp
- Valitse avattavaksi taulukoksi ”ALVkannat”
- Lisai vapaalle riville Koodi-sarakkeeseen 24 ja Prosentti-
sarakkeeseen 24 sekéd vastaavasti 14 ja 14 seka 10 ja 10.

% ASTERI KORTISTO - Asteri Malliyritys - EURD

Tiedosto  Muokkaa Tuloska  Omatuloste  Osakortisto Ty

Meiviita
K.oodi Progentti
23 23
13 13
Ld 24 24
14 14
10 10

Tilien lisidiminen
Seuraavaksi lisatiddn tilikarttaan tarvittavat tilit seuraavasti:
- Valitse Tyovaihe|Ostolaskut
- Valitse Ikkuna|Tilikartta
- Siirry sopivalle kohdalle tilikartassa ja valitse Muokkaa|Lisié eteen
- Lisaa tilikarttaasi tilit ostojen 24% alv-saamiselle, myynnin 24% alv-velalle
seka tarvittavat uudet myynti-, osto- ja kulutilit esimerkiksi:
- 1536 ..... OA24 ..... Ostojen24% ALV-saaminen
- 2467 ..... MA24 ..... Myynnin 24% ALV-velka
- 3002 ..... AMB24 ... Myynti ALV 24%
-4002..... AOB24 ..... Ostot ALV 24%
- 6993 ..... AOB24 ..... Muut litkekulut ALV 24%

Tee sama 14% ja 10% tileille.
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Huomaa, ettei 23%:n alv-tileja pidd suoraan muuttaa 24%:n verokannan
tileiksi. Tallainen muutos estiisi vanhojen aineistojen oikeanlaisen
késittelemisen ja tulostamisen.

Nayttia silta ettd seuraavan tilikauden alussa voit poistaa tilikartasta 23%:n
ALV-tilit.

% ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaslut]

Lizaa ostolasku
Tozno | Muyja T avara Lzho

3 Pazilan mezsut lrnoittautun| 52182 | 10600
Puuzi ravintolat | K messuje| 3010300828 | 17.3.200 G258
byyrnalak aluste oy | messuesitte| 223344 20.3.2000 L.
Pasilan messut | Messuien | 52198 50.3.2012 ”""”_”t'p'”h]atl .
Tuonela htict | Autovakuu| 110111210327 | 8.3.2000 ¥ 2 fveimst astolasity
- N I . A I - V|

e s 1000705
teri Malliyritys - EURO

Milosta  Omatuloste  Osakortisko Twdvaihe  Yrikys

Ikkuna Chije

Oletuzdeb

et ja kal, oghot ALV23E

et ja kal myynti AL 235

jen £3% ALY-saaminen

2 jen 13% ALY zaaminen Fi
_ 154 Paista njen 3% ALV-zaaminen /
|48 Jarjest¢ nin 2% ALY-velka N
24 nin 13% ALY velka L
T 247 Mavta I#ikki sarak Hiir o
3007 f [aMB23 Mypnti A
3003 ’J AMET3 Mwrtial] Lisaa tilikarttaan sopivaan
3005 AMBS Myt AL S
L ) AMNZ3 mpnia] KOOtaan riveja
3m3 AMN13 Mwntisl] perustettaville tileille
{ AMNT b i
i AMB23 Alatiukse
! A0B13 A Blennukse
{ AMBT | Alennukse
l Yalm, om. Kapioon fLY oo

L.

L

&A0B13

b Lt ookl ALY 23%

Oghat ALV 13%

4005 ADES Ogtot ALY 9% bruttokiaus
401 AOMN23 Oghot ALY 23% nettokinaus
M3 AOM13 Oghot ALY 13% nettokinaus
4041 AOBZ3 Saadut alennukset ALV 23%
ANFFR P77 [ o T T
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4.8 TILIKARTTA LEIKEPOYDALLE

Tilikartta-ikkunan toiminnolla Muokkaa|Kopioi leikepoydille

'@ ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Tilikartta]

B5 - Tiedosto | Mupkkaa Twowaihe ritws Ikkuna

Tilinumero  Lisaa ekeen Tilinnimi
| 31000 Poista perustamizmenot

1010 Kopici leikepaydale butkimuzmenot |
1015 kehittamisrmenat |
1020 aineettomat oikeudst |
1020 likearvo |
1040 it pitk &vaikutteiset menot |
1060 ennakkomakzut aineett hyodyl. |
1100 mad- ja vesialueet |
1110 rakennukset ja rakennelmat |
1120 AOB22 koneet ja kalusto ALY |

. saat tilikartan kopioitumaan leikepdydaille ja liitettyd edelleen esimerkiksi
Exceliin muokkaamista ja tulostamista varten.

. Microsoft Excel - Tyidkirjal
“Iﬁ Tiedosto Muokkaa Mavtad Lisda Muokoile Tydkalut Tiedot Ikkuna Ohje Adobe PDF

IDEE ERY sBRY o-- B&® = 4430 DH we- 3

“.ﬁ.rlal 10 - BIU|_§E|§/, 0 £E+E|£v&v£v
K14 | =

- A | B | ¢ | b | E | F | & | H | 1 [ J |
1 1000 perustamismenot 0 0 0 0
2 1010 tutkimusmenaot 0 0 0 0
3 1015 kehittamismenot 0 0 0 0
4 1020 aineettomat oikeudet 0 0 0 0
5 1030 liikearo 0 0 0 0
B 1040 muut pitk&vaikutteiset menot 0 0 0 0
7 1050 ennakkomaksut aineett. hyddyk. 0 0 0 0
8 1100 maa- ja vesialueset 0 0 0 0
9 1110 rakennukset ja rakennelmat 0 0 0 0
10 1120 ADBZ2  koneet ja kalusto ALY 0 0 0 0
11 1125 koneet ja kalusto 0 0 0 0
12 1130 muut aineelliset hyddykkest 0 0 0 0
13 1140 enn.maksut. ja keskener han. 0 0 0 0
14 1200 muut osakkeet ja osuudet 0 0 0 EI[
15 1210 muut saamiset 0 0 0 0
16 1240 osuudet konserniyrityksiss3 0 0 0 0
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4.9

TILIOINTI

Ostolaskun syottoikkunassa on Tiliointi-valilehti, jolla voit tiligida
ostolaskun valmiiksi. Ndin Sinun tarvitsee syottda ostolasku vain kertaalleen
ostoreskontraan ja saat sen ostolaskupaivakirjan muodossa tiedostona
liitettyd Aster1 Windows Kirjanpitoon.

Tilioinnin saat syotettyd nopeasti, kun kaytét tiliointipohjia, ks. kappale
4.9.5.

Tilidinnin kentét ovat

- Ostor kp (ostoreskontran kustannuspaikka)

- Kirjanp kp (kirjanpidon kustannuspaikka) tdma siirtyy
ostolaskupdivikirjassa Astert Windows Kirjanpitoon

- Selite

- Debet-tilin numero, esim. ko. kulutilin numero: 6800 postikulut ALV
24% tms.

- Kredit-tilin numero, esim. ostovelat 2430

- Summa

Tilidinnin voit syottad taulukkoon késin tai kayttaa Liita leikepoydalta -
painiketta, joka tuo Excelissd tehdyn tilidintikoonnin Asteri Ostoreskontraan.

Syottamistd nopeuttaa se, ettd syottamalla luukkuun pilkun (,) tai pisteen (.)
ohjelma kopioi ylemmalla rivilla olevan tiedon.

Jos haluat etsid debet- tai kredit-tilin tilikartasta, paina hiiren
kakkospainiketta, jolloin esiin ilmestyy se tilikartta, jonka olet maaritellyt
kohdassa Miiriti|Perustiedot|Tiliointi| Tilikartta.

Jos myyjalla on oletustiliointi, ohjelma kayttia sita ja voit halutessasi
muokata sita.

Muutoin jos yritykselldsi on oletustilidintipohja, ohjelma kayttaa sité ja voit
sitd edelleen muokata.
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Jos debet ja/tai kredit eroaa ostolaskun loppusummasta, ohjelma nayttaa
erotuksen punaisella pohjalla. Syo6ta tilloin sopivat summat, kunnes debet- ja
kredit-erot tulevat nolliksi.

Voit tilidida myos nettokirjausmenetelmalla seuraavasti: Ensimmaisella
rivilla olkoon koko bruttosumma ostovelkatililld. Kun syotit seuraavalle
riville nettokirjausperiaatteella olevan kulutilin (kirjanpidon alv-koodaus
AON tai AMN) numeron, ohjelma etsii verokannan, laskee veron perusteen
ja veron ja kirjaa ne tilidintitaulukkoon.

4.9.1 Ylikorko- ja kassa-aletilit

Suorituspéivékirjaan voit saada maksamasi ylikorot ja saamasi kassa-
alennukset tilidityna kunkin verokannan omalle tilille.

Alv-kannat ja niiden kassa-alennus- ja ylikorkotilit ovat syotettavissé
perustietojen Tilidinti-véalilehdelle taulukkomuodossa, joten voit syottid niin
monta nykyistd, entistd ja tulevaa arvonlisdverokantaa kuin haluat.

Madritys 10ytyy kohdasta Mairiti|Perustiedot| Tiliointi

Perustiedot

(]S | Peruta

Nimiiedot | Parkkiphteps  Tiiginti | Mt |

Arvonlizaverckannat ja niden kianpitatilit

Tilikartta |c:\winartoy11.wkp Prosentti| KassableTil “likorkaTil

" 24( 4041 40
Distoreelat-H

stovelattii |2430 144042 7402
Oletustilicintipohja | 10(4043 F403
0/4049 7409
. e . 234044 7404
[T Tarkista ja vaadi tiliGinti aina ostolaskua lisstaessa 134045 705
9| 4045 7406
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4.9.2  Tiliointi netto/bruttokirjauksin

. Madrita tilidinti netto/bruttokirjauksi x|

T azza ikkunazza tekemaszi valinta waikuttaa oztolazkua
lizattaeszalkonattaezsa tapahtuvaan tilicintin, Bruttokinaukzessa
ohjelma ehdaottaa uudelle riville oztolazkun summaa, kun taas
nettokinauk zesza nollaa, jolloin nettokinaus taimi nappararmmin.

— Tiligin arvonlizaveralizet oztalaskut enirmmakzeen

" bruttokirauksin

ok Peruuta

Toiminnolla Mairiti|Tiliointi netto/bruttokirjauksin voit vaikuttaa siihen,
tuleeko uudelle tilidintiriville summa-sarakkeeseen:

- nolla, joka on nettokirjauksessa kdtevéa, vai

- ostolaskun summa

Netto-valinta vaikuttaa myos siten, ettd kun perustiedoissa on méadritelty
ostovelkatili vaan ei oletustilidintipohjaa, ostolaskun tilidintiin tulee

automaattisesti vain yksi rivi, jonka jalkeen nettokirjaus on kéteva suorittaa:

Tallerna, jatka | Laskun tiedat  Tiliginti |
Tallenna. paistu | Valltlse it p el J Dstolazkun loppusumma 244,00
-

Tyhierna | Dk-ero
Paistu | [ebet | Fredit |ostovelat Iphytaik.

Tilikartan saat nakyvin painamalla tauluk.on paalla hiren oikeanpuocleista painiketta

Ogtar kp Kiranp kp | Selite Debet Kredit Summa
|2 Digketti oy i 2430 244 00

Lue wirakoodi

Tallenna uusi mpyiél

Eli kun sy0tit nettokirjaus-ostotilin...

Dstor kp Kijanp kp | Selite Debet Fredit Summa
Cigketti oy s 2430 244 00
7 4010 |

Lue vivakoodi

Tallenna uusi myyia

... Japainat ENTER, ohjelma laskee veron perusteen ja veron:
(esimerkin kuvien tekohetken verokanta on ollut 22%)
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Dstor kp Kirjanp kp | Selite Debet Kredit Summa
Digketti oy 2430 244,00

Dizketti oy 4010 2UEI,EIEI|
T allenna uusi ml,J_l,lié| Y Disketti oy 1536 44,00]
*

| EL L 11 I

Lue viivakoodi

Edellisestd esimerkista nakyy myds, ettd ohjelma kopioi selitteen my0s
veron perusteen riville ja veron riville.

4.9.3 Tiliointi nettokirjauksin kahdelle eri tilille

Syotd ensimmaiselle riville ostovelkatili ja vain ensimmaéisen ostoksen
summa. Syoté toiselle riville nettotili, jolloin ohjelma tekee kolmannelle
riville alv-kirjauksen.

Syo6té neljdnnelle riville ostovelkatili ja toisen ostoksen summa. Syoté
viidennelle riville toinen nettotili, jolloin ohjelma tekee kuudennelle riville
alv-kirjauksen.

4.9.4  Negatiivisten tiliointien kaantiminen

Esim. hyvityslaskussa ostolaskun summa on negatiivinen. Kun se tilioidaan,
normaali kirjanpitotapa on syottdd summaksi sama luku positiivisena ja
kaantaa tilit siten, ettd debetiin tuleekin ostovelkatili ja kreditiin kulutili.

Jos tilidintiin on kuitenkin jadnyt negatiivinen summa ja tilit kidntamatta,
ohjelma tekee sen automaattisesti ostolaskun tallennusvaiheessa.

Jos tillaista aineistoa on aiemmalta ajanjaksolta olemassa, ohjelma kaantaa
myoOs ostolasku- ja suorituspéivikirjoissa tilit siten, ettd summa tulee
positiiviseksi.
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4.9.5 Tiliointipohja

Tilidinnin sy6ttdmista voit nopeuttaa maarittelemalla tyypillisimmat
tilidinnit pohjiksi.

Tiliointipohjat padset syottamain Ostolaskut -tyovaiheen valinnalla
Ikkuna|Tiliointipohjat.

Tilidintipohjan tunniste on nimi, jolla myohemmin kutsut tita tilidintipohjaa,
esimerkiksi mainos. Tdméin nimen voit syottdd yrityksen perustietoithin
oletustilidintipohjaksi valinnalla Mééritéi|Perustiedot, vililehdelld Tiliointi,
kohdassa Oletustilidintipohja. Samoin voit syottdd timin nimen haluamillesi
myyjille oletustilidintipohjaksi Myyjékortiston kentdssd Oletustilidinti.
Taméan nimen perusteella voit hakea tilidinnin kdytt6on ostolaskun
lisdysikkunan Tilidinti -vélilehdelld olevasta alasvetoluettelosta. Jos haluat
tehdd useampirivisen tilidintipohjan, kirjoita Tunniste-saraan sama teksti
useammalle riville, jolloin ohjelma tunnistaa sen samaksi tilidintipohjaksi
Tunniste-kentédn tekstin perusteella.

Muut kentit ovat

- Ostor kp (ostoreskontran kustannuspaikka)
Tamaén perusteella muodostuvan tulosteen saat toiminnolla
Tulosta|Kustannuspaikkaerittely.

- Kirjanp kp (kirjanpidon kustannuspaikka)
Tama siirtyy ostolaskupaivikirjassa Astert Windows Kirjanpitoon.
Tamaén perusteella muodostuvan tulosteen saat toiminnolla
Tulosta|Kustannuspaikkaerittely.

- Selite

- Debet-tilin numero, esim. ko. kulutilin numero: 6800 postikulut ALV
24% tms.

- Kredit-tilin numero, esim. ostovelat 2430

- Summa
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Valmiiksi syotetty Tiliointipohjat-ikkuna voi nayttaa esim. talta:

Tunniste Selite Debet Kredit Summa
mainos mainokset 6500

mainos mainosruoat 6501

mainos 2430

posti postimerkit 6800 2430

ALV-nettokirjaus toimii tilidintipohjan kanssa seuraavasti: Syotd uusi
tiliointipohja, jossa on kaksi rivia:

- ensimmadiseen riviin ostovelkatili

- toiseen riviin AON-koodattu tili

esimerkiksi:

Tunniste Selite Debet Kredit Summa
nettomainos 2430
nettomainos  mainokset 6510

Kun lisdét ostolaskua ja otat ko. tilidintipohjan kédytt6on, ohjelma laskee
veron perusteen ja veron ja kirjaa ne ko. tileille.

4.9.6 Tilioinnin korjaaminen

Jos olet jo syottinyt ja tallentanut mutta et vielda maksanut ostolaskua, paaset
korjaamaan tilidintid toiminnolla Muokkaa|Korjaa ostolaskua tai
Muokkaa|Korjaa tiliointia.

Jos olet jo maksanut ostolaskun, paédset korjaamaan tiligintia joko:
a) Valitsemalla Avoimet laskut -tilasta Ikkuna|Kaikki reskontratapahtumat.
Etsi ko. laskun rivi, valitse Muokkaa|Korjaa tilidintia

TAI

b) Valitsemalla Tyovaihe|Pikakortisto|Tésti ostoreskontratietokannasta.
Avaa taulu Tilidintirivit. Paina OK. Etsi ko. laskun rivi, muuttele tietoja,
muutokset tallentuvat rivid vaihdettaessa.
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4.9.7 Myyjakohtainen vakioviite

Artikkeli Toistuvat maksut, vakioviite, vuokran ja vastikkeiden
maksu késittelee tata samaa asiaa.

Voit lisdtd myyjalle vakioviitteen, esim. toistuvat vastikelaskut. Valitse
myyjikortin kentistd vapaal-vapaa5 se kenttd, johon tulee myyjakohtainen
viitenumero.

Madéritd|Perustiedot, Muut-vililehti, "Myyjin vakioviite kentissd” -kohtaan
valitse Vapaal — Vapaa5

ASTERI OSTORESKOMNTRA, - Asteri Malliyritys Oy - [Avoimet ostolaskut]
B3 Tiedoste Muckk MEaritd aksu  Tulosta Tydwaihe Yritys Ikkuna Suesikit (f)  Chje

— Perustiedot...
Lizaa ostolasku

Avoin{en jarjestys... Vakioviite myyjalle:
Valitse myyjakortistosta kentta, johon |
tallennetaan myyjakohtainen viitenumero

[Trznn ooz Tulostusodivd ia ¥-tun

Perustiedot
] Peruuta muut kuin aly-tili-muotokzet
Mimitiedot | Pankkivhteys | Tiligirk
suanitukzen tozitenumeroa kaszvatetaan Lizattawan laskun togitenumeroa kazvatetaan

" maksunipuittain * Edelinen + 1 [voit muuttaa tositteen juoksubusta)

¥ juoksevash
&

" Suurin kayketty + 1 [t vol muuttaa tositesn juak sutusta)

Lizattaezza laskua poimi vite mypakotizton kentasta (joz kaytetaan aina tai uzein samaa vitetta)

Fpian vakiovite kentazsa I‘Japaa1 j



https://asteri.fi/toistuvat-maksut-vakioviite-vuokran-ja-vastikkeiden-maksu/
https://asteri.fi/toistuvat-maksut-vakioviite-vuokran-ja-vastikkeiden-maksu/
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Syotd vakioviite niille myyjille, joille maksetaan aina tai usein samalla

viitteella.
- —
Ei:kmm Tallenna myyjakortistoon myyjan vakioviite %
Peruuta Paista Laskua lisatiaessa ohjelma ehdottaa
vakioviitetta, jonka voit tarvittaessa muuttaa
Himni I.i‘-.s Oy Agtenin Aarre }'r TOTCITETICT ]
Liz&nimi |
CDzoite I.ﬁ.sterinranta 123
Paikka | 12245 ASTERILA / Muistic2
Maa I /
Oletugvaluutta I /
Puhelin | / Muisticd
Fax I /
5 Shkidposti | X
K.otizivut I / b uiztiod
Mumero I'IEITI
Panikki |Morde
Til |1 95?!30-1 0 MuisticS
Azho I /
Luokka I /

Dletuzzelostuz

O gtotilauslomake I

Kiel |

b aakoodi I

[B&M IFI4E= 1550 3000 0000 10

BIC |NDE£‘~FIHH
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4.10 OSTOLASKUN TALLENNUS
Kun olet syottinyt ostolaskun tiedot, paina

- Tallenna, jatka jos haluat tallentaa ostolaskun ja syottda heti seuraavan

- Tallenna, poistu jos haluat tallentaa ostolaskun ja palata avointen
ostolaskujen ikkunaan

- Tyhjennd, jos haluat pyyhkia keskenerdisen ostolaskun ja aloittaa sen
syOttdmisen alusta

- Poistu, jos et halua tallentaa ostolaskua vaan palata heti avointen
ostolaskujen ikkunaan.

411 FINVOICEN SISAANLUKU

Asteri Ostoreskontraan voidaan tuoda Finvoice-verkkolaskuja joko yhteen
yritykseen tai moneen yritykseen kerrallaan.

4.11.1 Yhteen yritykseen kerrallaan

4.12.1.1 Esimerkki Finvoicen sisaanluvusta

Aluksi avoimissa laskuissa on kolme laskua.
Valitse Tiedosto|Tarkastele ja tuo Finvoice-verkkolaskuja.

- ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]

B34 Tiedosto Muokkas M&E&ritd Maksu  Tuloska Twdwaihe Yritws Ikkuna  Ohie
Yhdists DOS-avoimet. ..
Tuo Finvoice-verkkalaskuja. ..

Lopeta Lzho Laskun pvm | Kassa-péivd | Kassa-summa Summal Erdpéiva Ayoinnal Maksuun |

» Dizketti oy Levykkeita| 77777 1.3.2000 8.3.2000 313600 3 200,00( 31.3.2000 3 200,00
bywmalakaluste oy messuesitte| 223344 20.3.2000 3.4.2000 992485 10 127.40| 3.4.2000 10127.40 |
Tietokonekauppa | Kirjoitin B-| 36840 18.2.2000 | 25.3.2000 4 126,78 4 217.00( 17 4.2000 4211,00 |
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Valitse, missd kansiossa ja minka nimisessa tiedostossa verkkolaskut ovat.

Finvoicen tiedostonvalintaikkunassa on tiedostotyypin tarkenteena *.*, joten
ndet kaikkien eri operaattorien valittimid eritarkenteisia tiedostoja.

Finvoice-verkkolaskun sisaanluku ed |

Kohde: IE} firvvoice j e £F E-

.
.

T popoyta

L

Ormat tiedostat

.

Oma tietakone

Tiedostonimi: Ifinvu:uiu:e'l j Avaa
=

Peruta |
E

Tiedostatyyppi: IKaikki tiedostat [%.7]

Kun painat Avaa, verkkolaskut lisdtddn ostoreskontraan. Jos joukossa on
myyjd, jota e1 16ydy myyjédkortistosta, ohjelma huomauttaa ja kysyy,
lisdtaanko myyja kortistoon.

Myyjid ei loydy kortistosta =

Myidkortistosta ei laydy mywjad, jonka SellerPartyIdentifier on 0199920-7
kai jonka Mimi on Pullin Musiilkki &y (Perustiedot)
Lisat&anka mywia Pullin Musiiklki Oy (Perustiedot) kartiskoony?
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Voit maarittad, siirretddnko sisadnluettavien laskujen paiviméaarat valitulle
kuukaudelle vai tuodaanko sellaisenaan.

i Finvoicen sisdanlukou: x|

— Mika otetaan ostolagkun paivamaaraks?

{” Finvoicesza oleva laskunpaiva sellaisenaan

Wiz KLk ausinumero

22 a8

' Kuukauden ensimmainen paiva

™ Finvoicesza oleva laskunpaiva simettyna kuukaudelle

Jatka | Peruuta

Finvoice-verkkolasku on lisdytynyt ostoreskontraan samannikoiseksi
laskuksi kuin itse kdsin syottamasi laskutkin. Jos Finvoice-tiedostossa oli
RF-viite, sekin tuotiin ostoreskontraan. Ohjelma huomauttaa, jos sama lasku
on jo tietokannassa.

- ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]

B3 Jiedosto Muokkaa M33rka Maksu  Tulosta Twowahe Writys  Ikkona  Chie

Lizaa ostolazhku |

Tosho | Mynja Tavara Lzho Lazkun pvm | Kazzapaivd | Kassa-summa Summa| Erapaiva Avainna) Maksuun |
kl Disketti oy Lewpkkeita | 77777 1.3.2000 £.3.2000 313600 3 200,00 31.3.2000 3 200,00 |
Mypmalakaluste or| messuesitte| 223344 2032000 | 3.4.2000 992485 10127.40) 3.4.2000 10127.40 |
Tetolonek aona Ko B | SR04 12 32000 2R 32000 A12e 72 A2 00 47 42000 A211.00 |

IL 2 Fullin Mugiikki Oy [| TUURS | 153 15122004 | 20122004 E7.0E 3 352,98 29.12.2004 335298 J| |

Tamaén esimerkin tiedostossa oli vain yksi lasku. Samassa tiedostossa voi
kuitenkin olla useitakin laskuja, jotka kaikki lisaytyvit ostoreskontraan
samalla kertaa.

4.12.1.2 Myo6s BBAN-muotoinen tili tuodaan

Finvoice-verkkolaskun sisdanluku -toiminto tuo tarvittaessa tilinumeron
myos silloin, kun se on BBAN-muodossa eli perinteisessa suomalaisessa
muodossa.
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4.12.1.3 Finvoice-verkkolaskujen katselu

Yritysluettelossa voi tarkastella Finvoice verkkolaskuja valinnalla
Tiedosto|Finvoice verkkolaskujen tarkastelu.

Yrityksen avoimet laskut -tilassa voi valinnalla Tiedosto|Tarkastele
Finvoice verkkolaskuja.

i, Finvoice laskujen katselu I ]

Finvoice laskuja sizaltdya iedosto ICZ\fihVDiCE'I Walitse Mayta muistiossa |

| Hae laskut allaolevalle listalle I

Fullin Mugilkki Oy [Perustiedot] - 159 - 20041215 - 3352 98

MHayta nettiselaimessa

Mapta Muistiozsa

Selaimeen af-headerein

Tuo tama lasku
reskontraan

Tuo kaikki laskut
reskantraan

Tallenna finvoice. xzl ja
firveoice. did

Awaa resurzzienhallinka

Poistu

Yritysluettelo-ikkunassa ndkyy vanhin avoin erdpdiva, jotta Sinun on helppo
nopeasti ndhda, mihin yrityksiin kannattaa menna rastittamaan ostolaskuja
maksuun.

ASTERI OSTORESKONTRA - Yritysluettelo
Tiedosto  Salasana  Maaritd  Chije /—_—‘\\

Tribys H akemizto A ahayk zikko { Yanhin avoin erapaiva
B |Asten Mallipritys Oy CAwAMORMALLL EURO \ 462017
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Nayta nettiselaimessa -painikkeen avulla nidet Finvoice-verkkolaskun

selvikielisend Internet Explorer -selaimessa.

i 3 LAsKU - Pullin Musiildi Oy (Perustiedot) - 15.12.2004 =] x]
Tiedostn  Muokkaa  Maytd  Suoskit  Tyikalut  Chie -
Deeinen - () - [x] [F] (0] P psee @ &)] 23- LS &

-
LASKU
My Laskun péivays: 15122004
Y-tunnus: 0199920-7 Laskun mumera: 138
Pullin Musilkd Oy (Ferastiedat) Wlyyjan viite MYY21231
Hanna Paananen Tilaus / sopimus TIL21222
hannapasnanes ullinrusilda fi Ostajan asiakasnro 01234567
Laskun erépéivi: 29122004
Laskun médrd: 3352,98 euroa
Baajan pankititi: 5000152000008 1
Ostaja: Pakin Bie-tunmus: QKOVFIHH
Sensorit Oy Iaksun sasjan nimi Pultin Musiikk Oy
Sempalokaty 2 Wiitenunero: 20 04436
00122 HELSINKI
Maksun tilanne: Osa maksetin
Hanmes Puumalainen Witvdstystiedot: Viivédstyskorko 16%
hannes puumalaineni@sensorit i Witvdstyskorko 16 %
050-343 2638
01234567 Maksuehto: 3 pawdd £2%, 14 paiviinetto
Kassa-alennuspiivi 201122004
Kassa-alennusptosentti: 1%
Alenmaksen veroll madrd 67,06 euroa
Tuote/palvelu Tueietunnus Toimitettu middrd a-hinta Alennus %o Al Alv-miird Yhieensi
Tilausviite Tilattu miird Toimitus prm (jak) Veroton miirs
Tilauspiivi
TUURA 123123 10 kpl 28 60 22 63,12 350,02
TIL2122 10 kpl 12.12.2004 286,90

| Tilifintiehdotus: 400, 4000
Tuote myydaan varsien ja chjeen kanssa.

Tussi 2768217637 120 kpl 164 22 43,30 240,10

TI22122 100 196,80

2.12.2004

Tilidintiehdotus: 400, 4000

Finwoice, pankkien suosittelens werkkolaskun standardi on luonteva

jatko kehityk-selle, joka johtaa kohti sutonatisoituz laskujen

kasittelyd, ostajan ja myyj&n reskont-rien hoitoa ja kirjanpitoa.

Ketjun oleellinen osa on automatisoitu maksaminen.

Fin-woice-verkkolaskuun liictyy kansainwiliseen maksujenvélitykseen

soveltuva Euroo-pan pankkijarjestdjen yhteistyossa kehittama

waksuosa, &PI (electronic Payment Initiator).

Iebu 213123123123 oot 065 22 1430 7930
63,00

Tilitintiehdotus: 400, 4000 _I

-
[&] vaimis [ [ [3 omatietokne

Tuo tima lasku reskontraan ja Tuo kaikki laskut reskontraan -
painikkeiden avulla saat Finvoice-verkkolaskun luettua ostoreskontraan.

#® ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]

B Tiedosto Muokkaa M&aarikd Maksu Tulosta Tydwaihe Writys Ikkuna Ohje
Liz33 ostalazku |
Tosno | Mywia Tawara Lsho Laskun pvm | Kassa-paivd | Kasza-summa Summa)| Erdpaiva Avoinna| Maksuun |
b E Waraztohylly oy 4122005 E 576,00 E 576,00 |
4 Digketti oy 312.2005 554,00 554,00 |
1234567 | Digketti oy 22.11.2005 1.221.00 1221.00 |
3 Warastohylly oy 25.10.2005 122.00 22,00
5 Elgke-tuonela 11111111 12.9.2006 1000,00) 26.9.2006 800,00
9 =f Pullin Musiikki Op [| TUURA 153 15.12.2004 | 20012.2004 57,06 3352,98 29122004 335298
f | Digketti oy Lewykkeits| 77777 1.3.2000 8.3.2000 3136,00 3 200,000 31.3.2000 3200,00
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4.12.1.4 Myyjan kohdistumisesta

Myyjakortistossa on kenttda SellerPartyldentifier. Syotd sithen myyjan Y-
tunnus tai muu tunniste, jota myyjd kayttda Finvoice-laskuissaan
SellerPartyldentifier-kentéssa.

Sisddnluettavasta Finvoicesta katsotaan myyjan IBAN ja etsitdin
myyjakortiston myyja ensisijaisesti silld perusteella, joten esim.
energialaitoksen sdhkolaskut menevit kitevisti eri myyjélle kuin
energialaitoksen kaukoldmpdolaskut.

Jos sisddnluettavassa Finvoicessa ei ole BuyerPartyldentifier-kenttaa,
yrityksen kohdistus tapahtuu BuyerCode-kentédn perusteella.

Jos myyjaa ei 10ydy, ohjelma kysyy, lisdtdanko se myyjakortistoon. Jos
vastaat Ei, pddset valitsemaan, mika kortiston myyja on kyseessi ja ohjelma
tallettaa sinne ko. Finvoice-laskussa olevan SellerPartyldentifier-kentin
arvon seuraavaa kéyttokertaa varten.

4.12.1.5 Finvoice-laskujen tilioinnista

Jos Finvoice-muotoisessa ostolaskussa on tuoterivikohtainen tilidinti
(tilinumero kohdassa <RowNormalProposedAccountldentifier>), ohjelma
t1l101 laskun tuoterivikohtaisesti:

<RowNormalProposedAccountldentifier> on kirjanpidon tilinumero
<RowAccountDimensionText> on kirjanpidon kustannuspaikka
<RowShortProposedAccountldentifier> on ostoreskontran kustannuspaikka

Tuoterivin alv kisitelladan seuraavasti:

- jos tuoterivin tilinumero (kohdassa
<RowNormalProposedAccountldentifier> oleva tilinumero) 10ytyy
ostoreskontran tilikartasta (tilikartta valitaan kohdasta
Mairiti|Perustiedot|Tilidinti ja sitd voi muokata valinnalla
Ikkuna|Tilikartta) ja tilille on annettu tilikarttaan ALV-koodiksi AON -
alkuinen alv-koodi, esim. AON24, ohjelma tili6i tuoterivin
<RowVatExcluded Amount> kohdassa olevan summan
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<RowNormalProposedAccountldentifier> tilille ja arvonlisdveron
osuuden (<RowVatAmount> kohdassa olevan summan) tilikartasta
hakemalleen ostojen arvonlisdverosaaminen tilille (tilille, jonka alv-koodi
alkaa OA, esim. OA24)

- muussa tapauksessa ohjelma tiliéi tuoterivin bruttokirjausperiaatteen
mukaisesti kohdassa <RowAmount> olevan summan
<RowNormalProposedAccountldentifier> olevalle tilinumerolle

- Laskun tuoterivien tilidiméaton osuus tilidid4d4n vastaavalla tavalla
laskukohtaisten tilidintikenttien <ShortProposedAccountldentifier>
(ostoreskontran kustannuspaikka), <NormalProposedAccountldentifier>
(kirjanpidon tilinumero) ja <AccountDimensionText> (kirjanpidon
kustannuspaikka) mukaisesti

- Jos tuoterivi on rakennuspalvelun kdannetyn alv:n mukaista ostoa eli jos
RowVatCode on AE, ko. rivi tilidityy ensimmaiselle tilikartasta
loytyville tilille, jonka koodi alkaa RHV (esim. RHV24).

Muussa tapauksessa, jos myyja 10ytyy kortistosta ja jos silld on kortistossa
madritelty oletustilidinti, ohjelma kayttia ko. tilidintipohjaa.

Muussa tapauksessa jos perustiedoissa on madritelty oletustilidintipohja,
ohjelma kayttaa sita.

Muussa tapauksessa kadytetddn perustiedoissa olevaa ostovelkatilid ja jatetdan
kulutili tyhjaksi.

HUOM! jos tilidintipohja on pidempi kuin kaksirivinen, laskun loppusumma
tulee vain kahdelle ensimmadiselle riville.

Péiset korjaamaan ostolaskua ja tilidintid Finvoicen lukemisen loputtua
toiminnoilla Muokkaa|Korjaa ostolaskua ja Korjaa tilidintii.
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4.11.2 Useaan yritykseen kerrallaan

Asteri Ostoreskontraan voit sisddnlukea Finvoice-aineiston siten, ettd kukin
yksittdinen lasku menee siihen ostajayritykseen, johon se kuuluukin. Sielld
voit valita ostolaskuja maksettavaksi suunnitelmasi mukaan ja tehda niista
SEPA-maksuaineiston.

Laskut myos tilidityvit etukéteen laatimiesi myyjakohtaisten oletustilidintien
mukaisesti, joten saat Finvoicet muutamalla napsautuksella siirtyméaan Asteri
Kirjanpitoon.

ESIMERKKI
Asteri Ostoreskontralla voit hoitaa niin monen yrityksen ostolaskuja kuin on
tarpeen:

ASTERI OSTORESKONTRA - Yritykset

Tiedosto  Salasana  Maarikd  Chije

H akemizto Fi ahaykzikkia |

| EHEN C:\wfINORMNSAMPLES EURO |
&g C:vwdINOR Sk ukka |
Azunto Op Atzoftinkelmi C:\wWIMORYhelmi |
Furgzi Oy C:AwIMOR Nk rss ELRO |

b alliostaia Oy C:AWwAMORviiva EURO |

Aluksi Asunto Oy Asterinkukalla on avoinna vain yksi ostolasku, nimittidin
Kaukolampo6 Oyj:lta:

EASTERI OSTORESKOMNTRA - Asunto Oy Asterinkukka - [Avoiniet ostolaskut]

B4 Tiedosto Muokkaa Maaritd Maksu Tulosta Tyéwaihe Writys Ikkuna  Ohje

Lizaa ostolazku |

|[Tosno | Myyis |Tavara  |Lsno | Laskun pvm | Kassa-pdivd | Kassa-summal Summa) Erdpaivs | Zvoinnal Maksuun |
i | Kavkolzmpd Oyj | [1111 [182013 | | [ 1234561692013 | 1 234 56| |

ja Asunto Oy Atsoftinhelmelld on avoinna vain Tmi Remonttifirman lasku:
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?ASTERI DSTORESKONTRA - Asunto Oy Atsoftinhelmi - [Avoimet ostolaskut]
B Tiedosto Muokkaa Maarikd Maksu Tulosta  Tybwaihe Yritws Ikdwna  Ohje

Liz&aa ostolazku |

|Tosno | Myyid |Tavara  |Lsno | Laskun pvm | Kassa-pdivd | Kassa-summal Summa) Erdpaiva | Avoinna| Maksuun |
] | Tmi Remonttifima | | 2222 [EEESER [ | 2121,00[ 2392013 | 2121,00] |

Tuodaksesi Finvoice-laskuja valitse Yritysluettelo-ikkunassa
Tiedosto|Finvoice verkkolaskujen tarkastelu ja sisddnluku:

Tiedosto  Salasana  M3arika  Ohje

Warmuuskopioi writvs,

Finvoice verkkolaskujen tarkastel hWeurss ELRO
IBAN-laskuri.. N OR wviiva EURO

Palauta warmuuskopio ai-asemasta (vanhentunut), .. nizho A ahaykzikko |
Maaritd warmuuskopioint, .. MOR\SAMBLES EURO |
Maarita automaattinen varmuuskopicinti. .. ‘JEIFE'\kngHa |
M F e |

|

|

Korjaa ja tirvista tietakanta, .
Uudelleenrakenna tigtokanta. . .
Taydenna tunniskeet. ..

Virhelokin tarkastely
Resurssienhallinta ...

Poista vritys

Kerro Windows-hakemista, ..

Lopeta
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Valitse, missé tiedostossa tuotavat laskut ovat:

. Finvoice laskujen katselu

Finvoice laskuja sizaltava iedosto Walitze | MEpts muistiozea

Hae lazkut allaolevalle listalle

I ayta nethizelamessa

Epta Muistiosza

Selaimeen af-headerein

Faperile laskujen luettela

T tama lagku
reskontrazan

Tium kaikki laskut
reskontrasn

Tallenna firvoice.zzl ja
fireeoice. did

Avaa rezurssienhaliinta

Poistu

A B

Kun olet valinnut tiedoston, luettelo laskuista tulee nakyviin.

. Finvoice laskujen katselu = [=1

Mayta muistiozza |

Mayta nettiselaimesza '

Finvoice lazkuja sizaltava tied .@ cMinvoiceilaskut_kaikki=ml

Haslackut allaolevalle listalle
teistohuokto Oy > Asunta Oy Atsaftinhelmi > 2 > 2013 538,
Oy > Asunto Oy Asternkukka > 1> 20130909 > 652,00
I3 #ija Oy » Asunto Oy Atsoftinhelmi > 2 » 20130909 » 1240,00

Sahkalaitos Oy > Asunta Oy Atsoftinhelmi > 1 > 20130821 » 1302,00
ahkolaitos O > Asunto Oy Asterinkukka » 2 > 20130917 » BO07 B0

Mayta Muistiozsa

Selaimeen af-headerain |
Paperille laskujen Iuettelo|

Tuo tama lasku
reskontraan

Tun kaikki lagkut
reskontraat
S —

’ :

T allenna finvoice. xel ja
firrveoice. did

Avaa resurszienhallinta

Poistu

al
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Voit tarkastella yksittiista laskua esim. nettiselaimessa:

ELASKU - Kiinteistdhuolto Dy - 3.9.2013 - Windows Internet Explorer

|f&h cr\pocuments and Sattings!atsaf|Locsl Settings!Templ~tmp-asteri.xml BISENR R Q-
Tiedosto  Muokkaa Maytd  Suoskit  Tydkalut  Chje ‘@ -
5. Suashkt @ LASKL - Kinteistshualta Oy - 39,2013 ‘ | v B v U s v Shue Sugjausv Tydkalatv @
LASKU T
My Laskim patviys 302013
V-tunmns: 6606624-6 Laskun nurero 1
Hiinteistihuolto Oy Ostajan asiakasnro BE06E05-0
Hanna Huoltoren
hanna huoltonen@ kinteistobuolto £i Laskun eyipéned: 1702013
Laskun mésrs: 1171,80 enroa
Saajan pankkitil FI35 4576 1120 0001 24
Pardkin Bic-tunus: HELSFIHH
Ilaksnn saajan nim: Kiinteistahmolto Oy
Ostaja: Wiiterarero: 10010000019
Asunto Oy Asterinkukka
Asterikuja 2 i Ilaksun tilanne: Tlaksettava
12345 ASTERINKYLA Witvastystiedot Vliatkakorko 10%
Vitistyskorhn 0%
Flea066950
Ilakenehto 14wk netto
Tunieipalvelu Tusietunnus Toimitettu méird a-hinia Alli Al miEri Yhieensi
Veroton miEri
pinitarhatyiit punt 1 kpl 200,00 24 4500 243,00
200,00
OVEN EVAUS ol 6 kpl 70,00 24 100,20 sa0.E0
20,00
w-korjaus korj 3kpl 75,00 24 34,00 279,00
225,00
porrassitous it 1kpl 100,00 24 24,00 124,00
100,00
LASKU YHTEENSA: 171,80 euroa
< I I_I

Tuodaksesi laskut er1 yrityksiin paina Tuo kaikki laskut reskontraan tai Tuo
tama lasku reskontraan. Talloin padset valitsemaan, mika paivamaira
tuotaville laskuille laitetaan, miten laskut tilididdédn ja mité otetaan tilidinnin
selitteiksi, jos tilioidddn tuoterivikohtaisesti:

Kun painat Jatka, ostolaskut tulevat sisddnluetuiksi. Mahdollisista pulmista
ja onnistumisista tulee ilmoitus kuvaruudulle:

ASTERI OSTORESKDNTRA |
€al?
Lasku
Isannditsija Oy - 2 - 200130909 - 1240,00 | 5 alaisenaan
wieky wribyksen — , ,
fsunto Oy Atsaftinhelmi " LA Kuukausinumera
oskoreskontraan,

a giimettyna kuukaudells

ezim. 5.9.2013
311 paiva numero I jokin luwuista 1- 31

" Firvoicessa olevan kuukauden vimeinen paiva

[w ‘tilioidaan jokainen tuotervi enkseen, vaikkel Finvoice-aineistosza ole tliointiehdotusta valming ]

— Mita selitteiksi?

{* Selite]:een nimike ja Selite2:een myyian nimi

= SeliteZ:een nimike ja Selite:een myyian nimi

Jatka | Peruta
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Onnistuneesti tuotujen laskujen luettelo tulostuu naytdlle Muistioon, josta
voit tarvittaessa tulostaa sen paperille, jotta Sinun on helpompi etsia eri
yrityksistd, minne on mennyt uusia Finvoice-laskuja, joiden tilidintid ehka
haluat korjailla.

B ~finvtu3.tmp - Muistio

Tiedosto  Muokkaa  Muoboile MNaytd  Ohje
Eisddnluetut Finvoice-verkkoTaskut ;l
asteri ostoreskontra
Myﬁaé ostaja Laskunnumero Laskun pwm Summa
sdhkdlaitos oyj Asunto oy asterinkukka 2 17.9, 2013 607,60
Isinngitsijd oy Asunto oy asterinkukka 1 9.9.2013 582,00
Kiinteistdhuolto oy Asunto oy asterinkukka 1 3.9.2013 1 171,80
sdhkdlaitos oyj Asunto Oy Atsoftinhelmi 1 21.8.2013 1 302,00
Isénnﬁ"lts‘i%é oy Asunto Oy Atsoftinhelmi 2 9.5.2013 1 240,00
Kiinteistdhuolto oy Asunto Oy Atsoftinhelmi 2 4.9.2013 936,20

-
kil H

Onnistuneen sisddnluvun jilkeen tuli kolme uutta laskua Asunto Oy
Asterinkukkaan:

?ASTERI OSTORESKONTRA - Asunto Oy Asterinkukka - [Avoimet ostolaskut]

B9 - Tiedosto Muokkaa M&arika  Maksu  Tulosta  Tydwaihe Yritys Ikkuna  Ohje

Lizaa ostolasku |

Tosno [ Myya Tavara Lzno Lagkun pvm | Kasza-paiva | Kassa-summa Summa| Erapaiva Awoinna| Maksuun |
b Kaukaldmpd Oy 1111 1.9.2013 123456/15.9.2013 1 234,56

2 Kiinteiztohualto Oy | puutarhatye| 1 3.9.2013 1171,80{17.9.201 3 1171,80

3 Isdnniitzija Oy perusmaka| 1 9.9.2m3 GE52.00 23.5.2013 £82.00 |

4 Sahkiolaitos Oy | perusmaks| 2 17.9.2013 BO7.60[1.10.2013 E07.60 |

Samoin kuin Asunto Oy Atsoftinhelmeen:

inSTERI OSTORESKOMTRA - Asunto Dy Atsoftinhelmi - [Avoimet ostolaskut]

B3 . Tiedosto Muckkaa MESritd Maksu  Tulosta  Twéwaihe Yribws Ikkuna  Ohje

Liz&& nstolasku | )

Tozno | kuwa Tavara Lzno Laskun pvm | K.assa-paiva | Fassa-summa Summal Erapaiva Ayvoinnal kaksuun z
AE Sahkdlaitos Oy | perusmaks| 1 21.8.2013 1302.00/4.9.2013 130200
[ 2 Kiinteistohualto Oy | oven avaw| 2 492013 936.20(18.9.2013 936,20
3 |z@nniitsija Oy peruzmaks| 2 99213 124000 23.9.2013 124000
1 Tmi Remanttifirma ] 292013 212100 23.9.2013 212100
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Sisddnluetut ostolaskut oli kisketty tiliditymain tuoteriveittdin, joten niet
niiden tdaydellisen erittelyn valitsemalla Muokkaa|Korjaa tiligintia:

Korjaa tiligintis

Laskun tiedot  Tiliginti I

Tallenna, poiztu | Valltlse Ml el Dztolazkun loppusumma 1171.80

DE-ero 0,00

Poistu Debet | Fredit  [Dstovelat lyhytaik aizet

Tilikartan saat nakyvin painamalla taulukon paalla hiren oikeanpuoleista painiketta

Lue vivakoodi Ostor kp Kirjanp kp Sf:lite. _ Selitez Debet A FKredit Summa
= » Fiinteiztohuolta Oy e K 2430 1171.80
Kiinteistohuolto Oy puutarhatyot 4300 i 248,DD|

Tiallenna uusi m‘ﬂ.'r'ié| Kiinteiztohuolio Oy OVEN avaLs 4300 b 20,80
Kiinteistohuolto Oy wi-koraus 4300 i 2?9,DD|

Pitvits i | Kiinteistohuaolto Oy porrassivols 4300 i 124.00|
tiedot kortistaon * |

Sisddnluvun yhteydessd ohjelma valitsi ne tilit, jotka olit méaéritellyt ko.

myyjdyrityksen oletustilidintipohjaan, eli esim. Kiinteistohuollolle tili 4300
ulkoalueiden hoitokulut.

E ASTERI OSTORESKONTRA - Asunto Oy Asterinkukka - [Tilidgintipohjat]
B

Tiedosto  Muollkaa Tyiwaihe Vritys Ikkuna  Ohje
Tunhiste Ostor kp Kirjanp kp Selite Selite2 Debet Kredit Summa
is&nn 4100 2430
hualta 4300 2430
M| sahkd | 4700 2430
ki
e ——
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Voit muokata kunkin ostolaskun tiliéinnin. Esimerkiksi oven avaus ja wc-
korjaus saattavat kuulua tilille 4200 kaytto- ja huoltokulut, kun taas
porrassiivous sopii tilille 4400 siivouskulut.

Korjaa tiligintia

Laskun tiedot  Tiliginti |

Tallenna, poistu | L Ostalaskun loppusumma 1171.80

| 5
Dk.-era 0,00
.,
Paistu | { Debet |Siiv0usku|ut Fredit
Tilikartan Saa@ékyviin painamalla taulukon paalla hiren oikeanpualeista painiketta

. . Ostar kp Khianp kp | Selite Selites Debet Faedit Summa
Leiz wivabood Kiinteistohualta Oy 2430 117180
\ Kiinteiztohualko Oy puutarhatyot 4300 e 248,DD|
Tallenna uusi mP.'-Jiéil ;Y Kiinteiztdhuala Oy OWEN avaus 4200 i 520.80|
\ Kiinteiztohualto Oy wic-korjaus 4200 . 279,00
Pt rrpwidin 3 \ Kiinteiztohualka Oy PO aEzivoLE e 124,DD|
tiedat kortiztoon * \ a_ |

_— k. Fi

Valitsemalla Asteri Ostoreskontrassa Tulosta|Ostolaskupéivékirja ja
liittamalla aineisto Asteri Kirjanpitoon joko leikepoydén kautta tai
Tiedosto|Yhdistd péivikirja —toiminnolla saat Finvoice-aineiston siirtyméaédn
kirjanpitoon:

?ASTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asterinkukka - (EURD)

Tiedosto  Muokkaa ALY Tulosta Twowaihe Yritws Ikwna  Ohje

=8 Paivikirja: syyskuu 2013

Tozno Paivamaara Laji  |KustP Lzno  |Selite 1 Selite 2 Debet Fredit Summa
2 392013 1 Kiinteigtohuolto Oy 2430 1171.80
2 39.2M3 1 Kiinteistohuolto Oy puutarhatyiot | 4300 i 248,00
2 349203 1 F.iintziztahuala Oy oven avaus | 4200 s 520,20
2 39203 1 Fliinteiztohualio Oy wi-konaus | 4200 i 279,00
2 39203 1 Kliinteiztohuolo Oy porrazzivous | 4400 s 124,00
3 992013 1 |zanniitzija Oy 2430 G200
3 99203 1 |zannaitsia Oy penzmakau | 47100 s 124.00
3 949203 1 lzannoitzia Oy kokougkorea| 4100 i 10,00
3 992013 1 lzannditzija Oy kirjanpito 4100 . 186,00
3 949203 1 |zanmaitzia Oy oztalazkujen | 4100 s g2.00
4 1792003 2 S&hkolaitas Oy it 2430 G07.60
4 1792013 2 S ahkolaitos Oy penzmakzu :| 4700 s 124,00
4 1792003 2 5 &hkolaitos Oy wigiirko 4700 e 43,60
4 1792013 2 Sahkolaitos Oy paivasito | 4700 s 37.20
4 1792013 2 Sahkolaitos Oy pemzmakau | 4700 i 86.80
4 17.9.2013 2 Sahkolaitos Oy woenergia | 4700 . 148,80
4 17.9.2013 2 S ahkalaitoz Oy paivaenergia | 4700 i 86,30
4 1792013 2 Sahkolaitos Oy zahkoverot | 4700 i 4,40
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Tiliointid e1 ole suinkaan pakko eritelld tuoterivikohtaisesti. Voit myos valita
vaikkapa laskukohtaisen tilidinnin. Jéti talloin rastittamatta
tuoterivikohtainen tilidinti:

— ik a otetaan ostolazkun pairamaaraksi?

" Finvoicessa oleva laskunpaiva sellaizenaan

_— . Wzl Kuukauszi
" Kuukauden ensimmainen paiva Hos HUESUEIRUMEE
™ Finvoicessa oleva laskunpaiva sirettyna kuukaudelle
= kaikille lazkuile pSivamsEars ezim. 5.9.2013

" Firvoicessa olevan kuukauden péiva numero I jokir luseizta 1 - 31

* Finvoicessa alevan kuulkauden vimeinen paivg

[ Hligidaan jokainen tuoterivi ek zeen, vaikkei Finvoice-aineistossa ale tligintiehdaotusta valmina ]

Mita zelittelkz?

f+ Selitel:een nimike ja Selite:een rmypyjan nirmi

" Selite?:een nimike ja Selite]:een rmywyjan nirmi

Jatka | Peruta

Talloin saat siirrettyd ostolaskupdiviakirjan kirjanpitoon siten, ettid koko
laskun loppusumma on tiliditynyt yhdelle kulutilille.

?HSTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asterinkukka - 2013 (EURO)

Tiedosto  Muokkaa ALY  Tulosta Tydwaihe ricws Ikkuna  Ohje
=% Paivakirja: syyskuu 2013

Tozhio Paivamaara Laji  |FustP Lzho  |Selite 1 Selite 2 Debet Fredit Summa
1 1.9.2013 1111 |Kaukolampio Oy 4500 2430 1234 56
2 3092013 1 Kiinteistohuolto Oy 4300 2430 117A.80
3 3092013 1 |zanniitziia Oy 4100 2430 £32.00
|4 3092013 2 S ahkolaitos Oy 4700 2430 E07 EO
b E 09,2013
*
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Koko sisddnluku perustuu sithen, ettd Asteri Ostoreskontra 10ytda sopivan
yrityksen, jonka alle kukin yksittdinen Finvoice-lasku kuuluu. Tama
kohdistaminen tapahtuu Finvoice-aineistossa olevan BuyerPartyldentifier-
kentédn perusteella.

Avointen laskujen ikkunassa on Maaritd|Finvoicen kohdistus —toiminto, eli
laskuttajalla voi olla Finvoice-aineistossa BuyerPartyldentifier-kentissa Y-
tunnus ta1 OVT-tunnus tai asiakasnumero tai mikd tahansa muu tunniste,
jotka voi syottdd maaritysikkunaan.

Finvoicen tarkastelu —ikkunassa voit Naytd Muistiossa —painikkeen avulla
katsella, mikd on missdkin Finvoice-ostolaskussa BuyerPartyldentifier.

A¥Etidemo-Mika - 192.168 _ =]

~tmp-asteri.xml - Muistio
Tiedosto Muokkaa Muotolle NMavtd Chie

Kl

<7uml version="1.0" encoding="I50-8853-15"7>

<!-— Created by asteri Taskutus (http://www.atsoft.fi/j -
<7xml-stylesheet type="text/xs1" href="Finvoice.xs1"7>
<Finvoice version="2.0" xmTns:xsi="http:/Aww.w3.org 2000 XMLSchema-insty
<sellerPartybetails>
<sellerPartyldentifier>6606684-6</sellerrartyldentifiers
<sellerorganisationNamesKiinteistohuolto oy</sellerorganisationNames
<sellerorganisationTaxCode>FI66066846</SellerorganisationTaxCode>
<sellerpostaladdressoetailss

<sellerstresthames-Hucltopolku 4</5e1lerstrestames
<sellerTownMame>ASTERIMKYLA<,/SeTller TownMame:s
<sellerpostCodeldentifiers12345</sellerrostCodeldentifiers
<sellerpostofficeBoxIdentifiers.. «/sellerrostofficeBoxIidentifiers
</sellerpPostaladdresspetailss

</sellerrartybetailss>

<sellercContactPersonhamesHanna Huoltonen</SellercontactPersonNames
<sellercommunicationcetailss>

<selleremailaddressidentifier>hanna. huoltonen@kiinteistohuolto. fi</selleremailadddess1dentifiers
</sellercommunicationoetailss
<sellerInformationbetails:
<SellerHomeTownMames=asterinkyld</sellerHomeTownName:
<sellercommoneEmailaddressidentifiershanna. huoltonengkiinteistohuolto. fi</sellergommonemailaddressidentifiers
<selleraccountbetailss

<selleraccountIn Identificationschemename="IBAN">FI3545761120000124 < /selleracountID:

<sellergic Identificationschemename="BIC">HELSFIHH</Se]llereics
</selleraccountoetailss
</sellerinformationoetailss
<BuyerPartybetailss
ELyerPartyIdentTTier-6alnay-Ur
Uyerorgarisat 10rName>As Unto oy ]
<Buyerorgan1sat10nTaxCDde>FI66066950<18uyer0rgan1sat1DnTaxCode>

<BuyerPostaladdresspetailss

<BUyerstreetName>asterikuja 2</Buyerstrestihames

<BUyerTownhame>ASTERINKYLA< /BuyerTownkame:

<BuyerPostCodeldentifier>12345</BuyerpostCodeldentifiers

</BuyerpPostaladdressbetailss

</BuyerPartybetails>

<Buyercommunicationbetailss

</BuyerCommunicationbetailss

<Invoicenetailss

<InvoiceTypeCode>INvOl</TnvoiceTypeCodes

<InvoiceTypeText>LASKU<,/TnvoiceTypeText s

<origincCodexoriginal</origincodes

<InvoicenNumbers=1</Invoicenumber s

<Invoicebate Format="CCyyMMDD">20130903</Invoicebates

<InvoiceTotalvatExcludedamount amountCurrencyIdentifier="EUrR">245, 00</InvoiceTotalvatexcludedamount
<InvoiceTotalvatamount amountCurrencyldentifier="EUR">226, 80</InvoiceTotalvatamounts
<InvoiceTotalvatIncludedamount amountCurrencyldentifier="EUR">1171, 80</InvoiceTotalvatIncludaedamounts
<vatspecificationbetailss>

<vatBaseamount AmountCurrencyIdentifier="EUR">945, 00<vatBaseamount>

*E

ce" xsi:inoMamespaceschemalLocation="Finvoice.xsd">

Bu erFartyIdentitier:-
a</BUyerorgantsationnames
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Asteri Ostoreskontrassa voit méaaritelld ostajayrityksen Y -tunnuksen
kohdassa Madiriti|Perustiedot|Nimitiedot. Muut kohdistamisessa

mahdollisesti tarvittavat tiedot voit ilmoittaa kohdassa Méaritd|Finvoicen
kohdistus.

Enzin v-tunnukseen. Koraa tarvittaessa -tunnus kohdassa MaantalPerustiedotMimitiedotly -tunnus, Talla hetkella -tunnus on BROG700-5

Joz pritysts eildydy, toiseksi OV T -tunnukseen: OV T-tunn 00371 234567800001

) L. o L Meljanneksi mpyjan ostajasta kayttdmasn tunnisteesasn, esim. asiakashumeroon.
Kolmannek.si muun ostajayritpkseld aind samana pysyvadn tietoan: [SellerP artyl dentifier-kohtaan syitat myyidn Y-tunnuksen tai muun Finvoice-aineistossa esintyyan tiedon]:

[E ellerP artyl dentifier Turhizte e
EEOEER4-6 1234

BEORETS-2 1001

BEOEEES-7 90500705

=

“akiotunniste

Yritysluettelo-ikkunan toiminnolla Méarita|Finvoicen sisdsinluvun
tilivintiselite voit valita, tuleeko tilidinnin selitteeksi myyjdyrityksen nimi vai
tiliointipohjan selite, jos tilidintipohja loytyy.

—Joz tiligintipokja loyty, otetaan zelitesks——
% myyjapribukzen nimi

™ tligintipohjan selite

] Peruuta
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4.12 OSTOLASKUN KORJAUS

Jos ostolasku on vield avoin, 10ydét sen avointen laskujen ikkunasta. Silloin
padset korjaamaan ostolaskun tietoja ja tilidintid valitsemalla
Muokkaa|Korjaa ostolaskua.

Jos ostolasku on jo kokonaan maksettu, 10ydédt sen valitsemalla
Ikkuna|Kaikki reskontratapahtumat. Sielld voit kelata ko. laskun
kohdalle. Laskun nimi-, tili-, viite-, summa- yms. tietoja voit korjata suoraan
taulukkoon. Tilidintid padset korjaamaan valitsemalla Muokkaa|Korjaa
tiliointii.

Kaikki reskontratapahtumat-ikkunassa on myos Etsi-painike, jolla voi hakea
kriteereilld, jotka ovat tyyppid esim. Summa LIKE 22*

K.entta

Operaatton Ehta

| Summa = fuke =] fe =

Etsi
ZRUMaava

Etzi
edellinen

Maypts

Etzi alusta tulozjoukko

Peruuta

SOL ehto [ezim [T avaran zelostus] LIKE 2020 ORDER B [Myyian nimi] Walitze kaksoiznapsauttamalla

Reskantratunniste -
Lazkuntunniste

Tila

fdwian nimi

tyyian nro

fyyian pankki

twyian tili

Tavaran zelostus
Lazkunnumero
iitenumern

Laskun pvm

Lazkun summa valuutazsa
Lazhkun waluutta

T : Surnrna
MNapta SOHL-kyzelyn bulosjoukko Erdpdiva ;I

LIKE-operaattori tarkoittaa, ettd ohjelma etsii niita riveja, joissa kentissa on

suunnilleen ehdon mukainen tieto.

Esimerkiksi:

Summa LIKE 22* - etsii kaikki summat, jotka alkavat 22

Myyjan nimi LIKE *17k? - l6ytaa kaikki myyjat, joiden nimi paittyy esim.
”laki”, ’liki”,”loki”, ’luku” jne.
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Toinen vaihtoehto on palauttaa lasku avoimeksi toiminnolla Maksu|Peruuta
maksu, jolloin voit korjata sitd aivan kuin avointa laskua. Sitten voit merkita
sen uudelleen maksetuksi ja tulostaa maksulistan ruudulle ja hyvéksya.

4.13 OSTOLASKUN POISTAMINEN

Ostolaskun saat poistettua valitsemalla avointen ostolaskujen ikkunassa
Muokkaa|Poista ostolasku.

Muokkaa|Poista maksettuja ostolaskuja -toiminnolla voit poistaa vanhoja,

valitsemanasi paivana tai sitd ennen kokonaan maksetuksi tulleita
ostolaskuyja.

ini. Poista maksettuja ostolaskuja x|

Foiztetaan ostolazkut, jotka ovat bulleet kokonaan maksetuikzi

{31.12.2002 tai aiemmin

Puoiztal | Eeruutal

4.14 OSTOLASKUN PIKAHAKU

Jos haluat nopeasti 10ytaa jonkin tietyn avoimen ostolaskun, valitse
Muokkaa|Hae tai paina F5.

. Ostolaskun haku |

Hakeminen tapahituu
Lazkun numeralla; Anna laskun numero, esim. 123
Lazkuttajan nimella: &nna heittomerkki ja nimen 0zaa, eszim. ‘soft

Lazkun summalla; &nna kahden desimaalin tarkkudella, ezim, 2500,00

Laskun summalla; < tai =wam, esim. <0 hakee hyvityslazkut

I Hae

Peruuta
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4.15 MASSAPOISTO

Kortisto-tyovaiheessa voit poistaa useita riveja kerrallaan:

- Valitse poistettavat mustaamalla ne

- Yksittdisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa laidassa
olevaa valitsinsaraketta

- Mustatessasi uusia rivejd pida ctrl-ndppéintd pohjassa, jolloin vanhat
mustaukset pysyvit voimassa

- Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin yhden rivin,
pitamalla sitten shift-nédppdinta pohjassa ja napsauttamalla viimeistd
mustattavaa rivia muualta kuin valitsinsarakkeesta

- Mustatut poistetaan toiminnolla Muokkaa|Poista. Ennen lopullista
poistamista ohjelma kysyy varmistuksen, haluatko todella poistaa valitut
rivit.

4.16 MAKSETTAVAKSI MERKITSEMINEN

Merkitse avointen laskujen ikkunan Maksuun -sarakkeeseen x niiden
ostolaskujen kohdalle, jotka haluat maksaa. Kaksoisnapsautus tekee saman
kuin x:n merkitseminen. Jos haluat maksaa jonkin ostolaskun vain osittain,
syotd Maksuun

-sarakkeeseen maksettava summa.

Maksettavan ostolaskun 10ydat helposti avointen laskujen ikkunan
Muokkaa|Etsi-toiminnolla. Toinen helpottava seikka on Maériti|Avointen
jarjestys -toiminto, jolla saat aakkostettua avoimet laskut haluamasi kentin
perusteella.

Jos haluat merkita useita ostolaskuja helposti kerralla, valitse
Maksu|Merkitse. Voit edelleen valita merkittaviksi kaikki tai ne, jotka ovat
erdadntyneet ohjelman kysymaéan paivaan mennessa tai joissa kassa-alennus
on voimassa.

Maksu|MerKkitse siilyttien -toiminto toimii samaan tapaan, mutta ohjelma
sailyttdd ne x:t ja summat, jotka olet kdsin tai merkitse-toiminnolla jo
merkinnyt.
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4.17 LIIKAMAKSUN TARKISTUS JA OMA-ALOITTEINEN
YLIKORKO

Jos olet merkinnyt maksettavaksi suuremman summan kuin on avoinna,
ohjelma varmistaa, haluatko maksaa oma-aloitteisesti ylikorkoa.

?ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]
B3 Tiedosto Muckkaa M&Earts  Maksu | Tulosta Tydvaihe Writys Ikkuna Chije

Liz3a ostolazku |

Tosno | Muwja Tawara Lzho Lazkun pvm | Kassa-paivd | Kassa-summa Summa| Erdpaiva Avoinna| Maksuun
10 Dizketti oy 1.10. 2006 122000 1.220,00
5 Y arastohylly oy 4.12.2005 5 576,00 5 576,00
1234567 | Digketti oy 22112005 122100 1221,00] 1300 |
kB Elake-tuonela 11111111 12.9.2008 1000,00| 26.3.2006 200,00 |
4 Pullin Musgiikki Op [| TUURA | 158 15122004 | 20122004 67.06 3352.38| 29.12.2004 335298 |
Dizketti oy Lewykkeits | 77777 1.3.2000 8.3.2000 313600 3200,00| 31.3.2000 3 200,00 |
x

Myyian Disketti oy laskiua on avoinna 1221,00 euroa,
mutka merkikty maksettayvaksi 1300,00 euroa,

Haluatko siis maksaa wlikorkoa 73,00 euroa?

kylla |

418 RAKENTAMISPALVELUN KAANNETTY ALV-
VELVOLLISUUS

Rakentamispalvelun kddnnetty arvonlisdverovelvollisuus on otettu kayttoon
1.4.2011. Tiettyjen rakentamispalvelujen myyntitilanteessa verovelvollinen on
ostaja eikd myyja.

Ratkaisevaa on palvelun laatu ja ostaja, e1 myyjin toimiala eika
toimialaluokitus. Kdannetty arvonlisdverovelvollisuus voi kohdistua myos
muihin kuin rakennusalan yrityksiin. Soveltamisohjeet antaa verohallinto.

Asteri Ostoreskontraan tadlla on vaikutusta, jos Sinulla on tapana tilioida
ostolaskut valmiiksi.
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Asteri Kirjanpidossa on rakentamispalvelua varten alv-koodit. Ne on lueteltu
alla esimerkkitilinumeroineen:

1533 RV Rak.palv.ost. ALV-saaminen

2478 RS Rak.palv.ost. ALV-velka

3042 RM Rak.palvelumyynti

4055 RHV24 Rak.palveluosto 24% (suoritetaan+vihennetdan alv)

Tilit sisédltyvat mallitilikarttaan oy13.wkp, jonka voit ladata ohjelman
tukisivulta tai asentaa rompulta.

Jos kdytOssdsi on Asteri Kirjanpito, voit liséta tarvittavat tilit normaaliin
kirjanpitotietokantaasi joko yksitellen ndppdillen tai sivulla
https://www.atsoft.fi/nayta.php?ehto=rakentamispalvelujen-kaannetty-
arvonlisaverovelvollisuus.htm olevasta csv-tiedostosta ladaten ja kirjanpito-
ohjelman yritysluetteloikkunan Tiedosto/Liséi tilit csv-tiedostosta -
toimintoa kayttien.

4.19 VUODENVAIHTEEN TOIMET

Vuodenvaihteessa tai tilikauden vaihteessa voit jatkaa ostoreskontran tekoa
samaan ostoreskontratietokantaan, jolloin avointen seurantaan ei tule mitiin
katkosta.

Jos haluat aloittaa ostolaskujen tositenumerot ja suoritusten tositenumerot
uudelleen ykkosestd, toimi seuraavasti:

Ostolaskun tositenumeron saat juoksemaan uudelleen 1:std siten, ettad
ostolaskua syottiaessasi syotat tositenumeroksi 1. Seuraavaa ostolaskua
lisattdessd ohjelma ehdottaa automaattisesti 2 ja siitd edelleen juoksevasti
eteenpdin.

Suorituksen tositenumeron saat alkamaan ykkosestd valitsemalla
Muokkaa|Nollaa suorituksen tositenumero.



https://www.atsoft.fi/nayta.php?ehto=rakentamispalvelujen-kaannetty-arvonlisaverovelvollisuus.htm
https://www.atsoft.fi/nayta.php?ehto=rakentamispalvelujen-kaannetty-arvonlisaverovelvollisuus.htm
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5 MAKSAMINEN

Kéytannon maksamistyd tapahtuu siten, ettd tulostat merkitsemasi laskut
paperille tai pankkiyhteysohjelman ymmartdméiksi SEPA-tilisiirron XML-
tiedostoksi. Kédytd tdhan valikkoa Maksu|Tulosta maksulista.

Maksuaineisto 1dhetetdén pankkiin nettipankin erdsiirtotoiminnolla tai
muulla pankkiyhteysohjelmalla.

SEPA-maksuja voi maksaa sekd Suomeen ettd koko muulle SEPA -
maksualueelle.

Suomen sisdisissd SEPA-tilisiirroissa ei BIC ole pakollinen. Jos
maksuliikenneohjelmasi (esim. OpusCapita) kuitenkin BICi vaatii, selviét
pulmitta, kun kaytit Asteri Ostoreskontran SEPA XML —toiminnon
rastitusmahdollisuutta:

"kirjoitetaan tiedostoon myos saajan BIC, vaikka saajan IBAN olisi FI-
alkuinen”

5.1 MAKSUN TALLENTUMINEN OSTORESKONTRAAN

Maksulistaa tulostaessaan ohjelma kysyy, tallennetaanko maksut. Vastaa
tadhan myontivasti. Maksulista ruudulle -toiminnossa voit tallentaa maksut
painamalla Hyviksy-painiketta.

Voit my06s kopioida maksulistan leikepdydille ruudulta valinnalla Kopioi
leikepoydalle” ja liittda sen esim. Exceliin.

Néin ohjelma merkitsee ostoreskontraan ko. ostolaskut maksetuiksi ja ne
poistuvat avointen ostolaskujen ikkunasta.

Avoimet ostolaskut -tilasta 10ytyy kenttd Muistiinpanot, johon voit kirjoittaa
laskukohtaisia muistiinpanoja ja lisdtietoja ilman laskun avaamista
muokkaustilaan. Kenttd mahdollistaa laskujen vélivaiheet, kuten
hyviksynnén, tiedon reklamoinneista, maksuohjeista jne.
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5.2

5.3

SEPA-TILISIIRRON XML-TIEDOSTON LUONTI

SEPA-maksuominaisuutta varten tee maksuliitkennesopimus pankissasi tai
osta muu vastaava pankkiyhteysohjelma.

IBAN-TILINUMEROIDEN MUODOSTAMINEN

SEPA-maksussa saajan tili tunnistetaan sen IBAN-tilinumeron ja BIC-
pankkikoodin avulla. Suomalaisten pankkien kansallisista tilinumeroista
Asteri Ostoreskontra muodostaa automaattisesti IBANin ja BICin, kun
kaytit myyjéakortiston toimintoa Muokkaa| Tilistd IBAN ja BIC.

1 OR (] oy ' B 3 v BC O Dla
B3 Tiedosto Muokkas M3EEritd Maksu  Tulostd | Twdwaihel Writws Ikkuna  Chije
Li=aa ostolazku —-—-—._9
»
| Tosmo | Mewia T avara Lzho CaerROn pvi | Rassa-paiva | Kassa-summa
IE &4 maonistuz oy 10000
7 A4 monigtus oy 2003 9.9.2003
9 A4 monigtus oy 2011 9.9.2003
13 A4 monigtuz oy 2000 21.9.2003

Tilistd IBAM ja BIC

EE
_ etk
_ (KoY 1arjesta...
_ ke
Ley  Eurolaskin...
ML

&yt kailkki sarat

Ikkuna Chije
— =T
Dzaite Paikka  a |:|:| myyjakartist
nen W alrirk.aan 33 00720 HEL |
Pahkinatie 44 01710 Wak Lizas
Makelankaty 312 (00610 HEL
PL o0 omEl HEL Mimi
PL 505 01200 WAk -
lsohaanpenger 80 | 01600 VAR Lis i
Muttnj:ri.tie.at o720 HEL Dsaite
Pywnikintie 5 00710 HEL
PL 000 ooz41 HEL Paikka
i elhr—niAdmmbim 110 na7an dci
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5.4 OSTOLASKUN SYOTTAMINEN

Ostolaskua lisattdessa ja korjattaessa voit syottdda SEPA-maksusta IBANin,
BICin, maakoodin ja saajan osoitteen.

Jos maksu menee ulkomaille, ohjelma tunnistaa sen IBAN-tilinumeron
perusteella. Télloin ”Suomen ulkopuolelle menevian SEPA-maksun
ensisijainen viesti” vilittyy saajalle, joten sithen voit kirjoittaa esim.
laskunnumeron tai muun tunnisteen, josta ulkomainen vastaanottaja osaa
yksil61dd maksusi.

Korjaa ostolaskua

Tallenna, poiztu

Paistu

Lue wivakoodi

i

Tallenna uusi myyja

P&ivita myyidn
tiedat kortistoon

i

Lazkun tiedat | TiIii:iintiI

Myyian nimi IISEF'& Ltd Ca Hae |
Mypiéin rumero [1005 Hae |

Pankki I

i |

/

I
Tiista 1Ban| 1BAN [DE 76 1007 0000 0438 0564
i3 BIC | BIC [DEUTDEEE

Lazkun numera |

Wiite |
Lazkun pvm W
Eispaiva [162013
Sumrma IW
Kazza-ale % I—
Kasza-summa I—

K assa-erSpiva I Suomen wigstin yppi |1 = viite ﬂ

Tositenumera |1 n3

JEISILT I

Ozaitel ISepastrasse 43
Oznite2 ID-1 234 SEFASTADT

b aakoodi IDE— W alitze |
W aluutta I
Summa valuutassa ID(UU

Suomen ulkopuolelle

K.asza-ale I

/

TMEHEYSH
SEPA-makzun IHechnung kel

enzizijginen viesti
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5.5 SEPA-MAKSUTIEDOSTON MUODOSTAMINEN

SEPA-maksutiedoston tekeminen tapahtuu toiminnolla Maksu|Tulosta
maksulista| SEPA-tilisiirron XML-tiedostoksi.

® ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]

B3« Tiedosto Muokkaa  Maarits 4@. Tyivaihe “ritws Ikkuna Ohije
et e 3
Lizaa astalasku Merlitse silvtkaen r
Poisth merkints »
Tosno | Muma T cemnbind | Kaceacimma Sommal Erapan
10 Ad monistuz oy Ruudulle 00/ 15.9.20
7 A4 moniztus oy Pe = 00[15.10.:
k9 Ad monishus oy Peruuta maksu, .. SEPA-tilisiirron XML-tiedostoksi. .. 00| 30,10
13 A4 maniztus op 0aj 1710

Mollaa suorituksen tositenumero, .,

nkin kanssa sovittu maksupalvelutunnus ja muut tarvittavat tiedot. SEPA-
maksupalvelutunnus on syotettdvissd pankkikohtaisesti kohdassa
Mairiti|Perustiedot|Pankkiyhteys, jolloin ko. tunnus tulee kiyttoon, kun
luodaan SEPA-maksuaineistoa.

SEPA-maksun syottotietojen pohjaksi tulee ainakin perustietojen Y -tunnus,
ellet muuta ole syotetty.

Perustietojen ikkunassa ohjeteksteja:

- Y-tunnus tulee SEPA-tunnuksen oletusarvoksi

- palvelutunnus ja maksajan tunnus oli kdytdssa vain suomalaisessa LMP-
maksamisessa

SEPA-maksutiedostoa luotaessa ohjelma huomauttaa, jos IBAN ja
suomalainen tili eivdt vastaa toisiaan.

Luotavan tiedoston hakemistopolku ja nimi on tarkea tieto, koska
pankkiohjelmaan tai nettipankkiin on noudettava juuri saman niminen
tiedosto ldhettdmistd varten. SEPA-maksutiedoston nimeen ei tule vékisin
xml-tarkennetta, joten tiedoston voi nimetd vapaammin eri pankkien
vaatimusten mukaisesti.

o O W

o
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Voit valita BatchBooking-ominaisuuden arvon, jolla vaikutat sithen, miten
maksut nakyvit tiliotteellasi. Télld voi olla vaikutusta pankkisi perimiin
kustannuksiin.

i FI92 3449 9400 6274 36 / DABAFIHX Ao ltatsia o Tiedostonimen tarjosminen
Tahti tiedostonimessa korvautuu paivamaaralla ja kellonajalla:
S, —— (& Muista edeliskeran tisdostoriim, pankkiilsts rippumatta
Luatavan tiedaston hakemistopalku ja rimi p i " i 2
pok [einoravlfmoket .k I it ¢ Tt tisdastorimeksi perustiedeissa il médtetys rimes
Walitye mak supaiva
Vertalupaiva |10.9.2025
‘ Aseta tisdostonimeksi c:hasterimphlahetettavatimak sut-2 xml |
" maksetaan kaikki vertailupaivana
Aseta tiedostonimeksi c:\winortsMALLmak sut-* sml ‘

" maksetaan erdpdivind, paitsi erddntyneet vertailupdivand

(% maksetaan ensisijaisesti kassa-paivana, toissiaisesti erapaivana, mutta jos eraantynt, nin vertailipaivana
Makzajan tunisteliedot UITF-8 koodaus

Maksagan T 4unss [B5067558 © Muunna sidoksi UTF-8 metkistiksi
Mk N
al sa.\an nimi Aster Malipritys Oy S e 6555 e5m
Maksaian [BAMN [F3z 3443 9400 8274 36
Maksaion BIC [Dagari
SEPA-aineiston maksupalvelutunnus |DERORTESE yleensd 0+ Y-tunnus ilman valivivas ja + merkkis
Naptd tiedosto lopuksi Naytetaan tiiottesssa [BatehB ooking)
. k.
* nettiselaimessa @ jokainen maksu erkseen [False]
 Muistiossa " maksupdivan phteissumma (True) Peruuta

" eimissadn L A .
HUOM! N&ma valinnat eivat vaikuta tiiotteella

nakymiseen, jos pankin kanssa behty sopimus maksujgn

¥ Tulasta paperile selvakielsens enittelystd tiliotteelle ohittaa BatchB ooking arvon

[ Bl kynnistd <ML validaattoria

I kifioitetaan tiedostoon myds saajan BIC, vaikka saajan IB&N olisi Fl-alkuinen (rastita tama mm. jos maksulikenneohielmanasi on OpusCapita)

I™ &la huomauta, vaikka tilinumero ei tasmaisi suamalaizen BBAN numeron kanssa [valitse tama, jos maksat maksuja ukemaisile pankkitieille]

Voit ndyttad valmiin tiedoston esim. nettiselaimessa, jolloin voit itse
tarkistaa, etti aineisto on suunnilleen kunnossa. Jos nettiselaimesi ei pysty
ndyttamain ko. tiedostoa, avaa se Muistiossa. Voit valita, ndytetianko SEPA
maksutiedosto, tulostetaanko paperille ja kdynnistetianko XML validaattori.

SEPA-maksutiedoston saat halutessasi selvikielisena listana paperille.

Tulostettu 17.8.20132
T-tunnus 5555555-5

SEPA-maksujen C2B XMIL-tiedosto

Oy Maksaja &b

IBAN FI14 8000 1400 0502 67 BIC DABAFIHH

Sadja Lsno Lepvm Viite IBAN BIC Maksu £ Maksupvm
Asteri Malliyritys Oy o047 30.5.2011 FRF8110030100473 FI58 1017 1000 0001 22 NDEAF IHH 1230,00 17.5.2012
Lyhyt Viesti Oy 3.5.2008 FI40 4055 5610 0000 72 HELZFIHH 3,00 17.5.2012
Viite Oy 1111 5.5.2008 ISRENRRS FI40 4055 5610 0000 72 HELEFIHH 12345 17.5.2012

1356,45
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SEPA-maksutiedostoja voit luoda myos toinen toisensa peraéin, esim. eri
yritysten ostolaskut samaan maksutiedostoon.

SEPA-tilisiirron tiedoston Ealle

L
" | J Tiedosto c:isepa3.xml on jo levylld. Talennetaanko vanhan paalle?

il SEP A-tilisiir on tiedoston tallentaming

Tallennetaanka tedaston cilsepad, xml jatkeeksiy

Ei |

Tiedoston luomisen lopuksi ndkyy maksettavien yhteissumman lisdksi myos
maksettavien lukumaara.

ASTERT DSTORESKDN X|

Maksettavien vhteissumma = 241,60 euroa
Maksettavien lukumaard = 3 kpl

(04 |
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5.6 MAKSUERAN TAI MAKSUN PALAUTTAMINEN AVOIMEKSI

Toiminnoilla Maksu|Palauta avoimeksi maksu ja Maksu|Palauta
avoimeksi maksueri voit palauttaa maksutapahtuman avoimeksi
ostoreskontrassa. Talloin kyseinen maksu tai maksuerd muuttuu
ostoreskontrassa jidlleen avoimeksi ja padset sen halutessasi uudelleen
maksamaan. Kyse ei ole maksun peruuttamisesta pankissa, eiviatkd ndma
toiminnot tietenkdan keskeytd maksutiedoston kisittelyd, jos olet jo vienyt
sen pankkiyhteysohjelmalla pankkiin.

5.7 HYVITYSLASKUN MAKSAMINEN
Hyvityslasku kisitelldan maksamisvaiheessa erilldidn muista ostolaskuista.

Jos hyvityslasku on pienempi kuin veloituslasku:

- Merkitse hyvityslaskun kohdalle Maksuun-sarakkeeseen x (eli aiot
kuitata hyvityslaskun esimerkiksi —1000 euroa).

- Merkitse saman myyjan veloituslaskun Maksuun-sarakkeeseen 1000.

- Valitse Maksu|Tulosta maksulista|Ruudulle ja hyvéksy ko. laskut
maksetuiksi

Jos hyvityslasku on suurempi kuin veloituslasku:

- Merkitse hyvityslaskun kohdalle Maksuun-sarakkeeseen alkuperiisen
ostolaskun summa miinusmerkkisena.

- Merkitse saman myyjan veloituslaskun Maksuun-sarakkeeseen x (eli
kuitataan kokonaan).

- Valitse Maksu|Tulosta maksulista|Ruudulle ja hyvéksy ko. laskut
maksetuiksi, jolloin osa hyvityslaskusta jaa avoimeksi.

Jos veloitus- ja hyvityslasku ovat summiltaan samoja, ruksaa molemmat.
Taman jialkeen voit maksaa tavallisia veloituslaskuja normaaliin tapaan.
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5.8 MAKSUAINEISTO EXCELISTA

Joskus saattaa tulla tilanteita, joissa joudutaan perumaan tilaisuus, johon on
jo keritty ennakkomaksuja.

Jos palautettavia maksuja on satoja, niiden palauttaminen yksitellen voi olla
tyolastd. Massapalautuksia varten Avoimet laskut -tilassa on toiminto
Muokkaa|Liita leikepoydailta (tyokalu palautuksiin).

Sen avulla voidaan Excelissd oleva ’palautettavien maksujen” aineisto tuoda
ostoreskontraa, muodostaa siitd Sepa-maksuaineisto ja ldhettdd se pankkiin.

Excelissd on 4 saraketta:

A Saajan nimi

B Saajan IBAN tilinumero

C Viitenumero

D Summa

joka rivilld on yksi maksun saaja
Kopioi rivit leikepdydalle

Liitd leikepoydalta

Muodosta SEPA maksuaineisto

s

—_— .y
]

ﬂ Automaattinen tallennus ':. p. [lj| Tyokirjal - Excel Y Hae (Alt+Q)

Massapalautus,

Tiedosto Aloitus  Lisd3  Sivun asett s . : ;
esim. ilmoittautumismaksujen palautus,

) . ﬁi X Caiibri kun tilaisuus jouduttiin peruttamaan
Lis B B I U Kertaluonteinen tilanne,
MR- 1 ] maksun saajat eivat ole myyjakortistossa
Kumoa | Leikepoytdi I Kaytetaan Ostoreskontraa
apuna maksuaineiston muodostamiseen
A2 v fx | ol
A B C D E F G H
1 Saaja IBAN Viitenro _Summa
2 |olli-Matti Hoponen |FI4819503000000010 123 80
3 |Reko Tujala FI7429501800000014 123 30
4 |Timo Lorvenaoja FIDE19503000000051 123 a0
5 |Hilkka Kahkanen  FI8319503000004327 123 80
& |CaiOlleen FI3819503000086423 123 30
7 |Helena leskinen F11419503500000023 123 B0
g |Mirja Kurkkila FI3619503500098761 123 30
o |Lauri Taisinen FI5229501800000022 123 30
10 [Juha Elitervo F14429501800008314 123 80
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Muokkaa|Liita leikepoydalta lisdd Excelistd kopioidut maksut avoimiksi
ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys Oy - [Avoimet ostolaskut]
fMaaritd  Maksu  Tulosta  Tybwaihe Yritys  [kkuna  Ohje

Lisdd ostolasku...

Korjaa ostolaskua...

Tozho Korjaa tiligintia... azsa-paivd | Kassa-sumnma
LE Poista ostolasku... 350000
7 2 000,00
g 3210,00
d 3., F5 £ 000,00
Sarakkeet .. »
arkasta IBAN tilinumerot
Liita leikepoydalta (tyckalu palautuksiin)
ASTER| OSTORESKOMNTRA, - Asteri Malliyritys Oy - [Avoimet ostolaskut]
B+ Tiedoste Muckkaa aritd  Maksu Tulosta Tydvaihe Yritys lkkuna Ohje
Lizaa oztolaghku
Tozho | Muwa avars Lzho Lazkun pvm | Kazza-paiva | Kasza-summa Summa| Erapaiva Avainng | Maksuun
b B Simon sukka Oy '\ 2106 1262014 3500,00 3500,00| 26.6.2014 3500,00
7 Figzasen ratti Oy \ 2107 16.6.2014 2 000,00 2000,00) 30.6.2014 2 000,00
a Hannun hattu Oy \ 2108 18.6.2014 3210,00 3210,00| 2.7.2014 3210,00
=4 : E;iUII :\EI I:\CI = - -‘IU-\J gu = U1 :f pe = e e OO OUTr T, U1 ‘.f Qe = e
1 Juha Elitervo Falautus 22.11.20241 80,00| 22.11.2021 80,00
20 Lavuri T &izanen Palautus 22.11.20241 80,00| 22.11.2021 80,00
19 Mirja Faurkkila Falautus 22.11.2021 80,00| 22.11.2021 20,00
18 Helena Jeskinen | Palautus 2211.201 20,00(22.11.2021 20,00
17 Cai Olleen Palautus 22.11.2021 20,00| 22.11.2021 20,00
16 Hilkka Kahkanen | Palautus 2211.20241 80,00| 22.11.2021 80,00
15 Timo Lorvenoja | Palautus 22.11.2021 80,00| 22.11.2021 20,00
14 Fieko Tujala Falautus 22.11.2021 80,00| 22.11.2021 20,00
13 Q-+ atti Hoponen | Palautus 22.11.2021 80,00] 22.11.2021 80,00
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Muokkaa|Tarkasta IBAN tilinumerot

Excelistd tuomisen jilkeen kannattaa tarkistaa tilinumerot valinnalla
Muokkaa|Tarkasta IBAN tilinumerot:

ASTER| OSTORESKEMIRA - Asteri Malliyritys Oy - [Avoimet ostolaskut]
B3+ Tiedos m daritd  Maksu Tulosta Tyowaihe Vritys |kkuna OChje

Lisdd ostolasku...

Kerjaa ostolaskua...

Korjaa tiliGintid... 3zzapéivd | Kazzasumma Sumnma| Er&p&iva Avoinna) b aksuun
Poista ostolaski... 3 500,00 3500,00] 26.6.2014 3 500,00
) 21000.00 2000.00] 30.6.20714 2000.00
Etsi... 3210,00 321000 2.7.2014 3210.00
F5 5000,00 6000,00| 7.7.2014 000,00
5 ANN0E22 11 A anonn
- kasta IBAN tilinurnerot —— | TUNNISTAMATTOMIA IBAN TILINUMEROITA X | —

Laytyi 5 laskua, joissa virheellinen IBAN. Merkitty maksuun -kenttdan
v-kirjain ja kopioitu leikepoydalle

ASTERI OSTORESKOMTRA - Asteri Malliyritys Oy - [Avoimet ostolaskut]
B3+ Tiedosto Muckkaa Madritda Maksu  Tulosta Tydvaihe VYritys 1k

Liz&38 ostalazku

Tosno | Mywa |Tavara  |Lsno | Laskun pyvm | Kassapéivd | Kassa-surma Summal Erapaiva N;l I aksuun
b |E Simon L . . a0 3500,00| 26.6.2014 3 500
7 Rasass Laskut, joissaon virheellinen IBAN 00 200000/ 306.2m4 | N\ 2o00fofv
5 Hannu voit kopioidaleikepoydalta muistioon 00 3210,00(2.7.2014 N, 221000 v
9 Keijon FERRETP o7 TEZ0TH B0, 00 E000,00| 7.7.2014 N\E 0000
18 Juha Elitervo Palautuz V. 2211201 80.00] 22.11.201 \ eofo
17 Lauri T Sizdnen Palautus | / 2211201 80,00] 22.11.201 Neobio
16 Mirja Kurkkila Palautuz 2211201 80,00] 22.11.2021 ggho
15 Helena Jeskinen | Palautug” 2211201 80,00] 22.11.201 E) ]
14 Cai Mllern Pala s 2211 2 80,00| 22.11.2021 aon
|12 80,00] 22.11.2021 80,00
11 Tiedoste  Muockkaa uctoile  MNaytd  Ohje 20.00] 22.11.202 an ke
1f Tunnistamattomat IBAN tilit: 50,00] 22.11.2021 80,00

Simon sukka Oy/

Rasdsen ratti Oy/

Hannun hattu Oy/

Keijon kenk3d Oy/

Hilkka Kahkanen/ FI8319583608043275
Firheellisié IBAN tilinumerocista 5
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5.9 ASTERI XML-VALIDAATTORI

Apuohjelma Asteri Xml-validaattori tarkistaa maksuaineistojen muodollisen
oikeellisuuden.

Jos koneellasi ei ole Asteri Xml-validaattoria, ohjelma ehdottaa, ettd tama
asentuisi netistd saman tien.

Validaattoria voi kayttdd my0s erillisend ohjelmana ja silld voi tarkistaa
minkd tahansa xml-tiedoston muodollisen oikeellisuuden jos vain Sinulla on
ilmoittaa, missa osoitteessa aineiston skeema sijaitsee.

HUOM! Validaattori ei 10ydé kaikkia aineistovirheitd, esim. jos tieto on
muodollisesti oikein mutta sisdllollisesti virheellinen. Esim.
oikeanmuotoinen paivimaird mutta vahingossa vairaltd vuodelta.

I| ~xmival - Muistio

Tiedosto Muokkaa Muotoile Naytd Ohje

29.11.2016 10:38:45
Tarkistettava tiedosto = c:ymaksuja. txt
Skeema = C:i\winxvali\pain.00L1.001.02.xsd

Patkan 1 tarkistustulos OK
Aineisto on skeeman mukainen
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6 TULOSTEET

Avointen ostolaskujen ikkunasta saat seuraavat tulosteet:

- Saapuneet laskut

- Saapuneet erdadntyvit

- Maksetut ostolaskut

- Maksuerilista

- Avoimet ostolaskut

- Avoimet per pvm (/per pvm myyjittdin)

- Erdadntymispaivin raportti, jossa ndkyy halutun paivin eradntyneet ja
ne, joissa on vield kassa-alennus voimassa

- Erdaantyneet

- Erdéntymisraportti laskun, paivin summien tai vitkon summien
tarkkuudella

- Kassa-alennukset

- Ostot myyjalta

- Myyjin avoimet

- Myyjien kaikki laskut / avoimet laskut / avoimet saldot

- Tavaraostot

- Ostolaskupaivikirja (tileittain/tileittdin kustannuspaikoittain)

- Kustannuspaikkayhteenveto

- Yhden kustannuspaikan tuloste

- Suorituspaivakirja (/tileittdin)

- Rahoitusennuste

- Kyselytilastot (SQL)

- Reskontran kausituloste

Tulosteet saat:

- ruudulle esikatselua varten

- paperille

- leikepoydalle, josta voit liittdd ne muihin Windows-ohjelmiin, esim.
tekstinkasittely- tai taulukkolaskentaohjelmaan toiminnolla
Muokkaal|Liiti (Edit|Paste)
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6.1 OLETUSKIRJOITTIMEN VAIHTO

Yritysluettelo-ikkunan Maiéritid|Tulostimen kysyminen voit rastittaa, ettd
jokaisen tulostuksen yhteydessa kysytdan, mille kirjoittimelle tulostetaan.
Asetus on automaattisesti paalla. Talloin paaset jokaisen tulostuksen
yhteydessa valitsemaan kirjoittimen:

x

v kysy jokaizen paperntulozteen yhtepdessa,
mille kirjoittirmele tulostetaan

(].4 Peruuta

i Valitse tulostin x|

Yalitze tulostin, Yalinta ei vahda Windowsin aletuskinatinta:
Tulosteita kpl |'|
=

Orninaizuudet...

I M1 pdfF actan

[HUOM! T aman painikkeen

Tulostimen aset e painarninem ja arminaizuuksisn
i azettaminen saattaa vaihtaa
— Tulostin Wiindowszin oletuzkinoittimen]
Nimi: |01 pdfFactory v|  Ominaisuudet.. |
Tila: Y almis Tulaztal

Towppi:  pdfFackony 2
Mizza: FPPZ:

Peruta
K.ommentti:
— Papen Suunta
Koke:  |a4 =l & Pysty
Lahde: IDefault Tray j " Yaaka

Werkko... | ] | Periuta |

Kun tulostimen kysyminen on pdillé, voit esim. tulostaa vuorotellen pdf-
tiedostoksi ja peritulostimelle, ilman ettd aina tarvitsisi vaihtaa Windowsin
oletustulostinta. Jos tulostimen kysyminen ei ole pailla, ohjelma seuraa
Windowsin oletuskirjoittimen vaihtoa.
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6.2

6.3

TULOSTUSPAIVA JA Y-TUNNUS TULOSTEISIIN

Kaikkien tulosteiden oikeaan ylakulmaan tulostuu tulostuspdivi ja Y-tunnus.
Tulostuspdivin saat syOtettyd tai tulostumisen saat sdddettyd pois paalta
valinnalla Mééritid|Tulostuspiiva ja Y-tunnus.

v Tulostetaan papenlle tulostuspaied  |24.5.2005

zeka Y-tunnuz perustiedoizta

ok, Peruuta

RAHOITUSENNUSTE

Ostovelkojen synnyttimia kassavirtaa voit ennustaa toiminnolla
Tulosta|Rahoitusennuste.

Jos kaytossasi on myos Asteri Windows Laskutus, voit yhdistda tarkasteluun
my0Os myyntisaamiset. Talloin voit seurata ostovelkojen ja myyntisaamisten
synnyttimaa rahoitustilannetta.

Tulosteen saat paperille tai ruudulle.

. R ahoitusennuste |
T alla taiminnolla waoit tulostaa Asten Windows Lazkutukzen moyntireskontrasza ja bseten

Wwindows Dstoreskontrassa olevat myyntizaamiset ja ostovelat zamaan tulosteeseen,
jallain wait zeurata rahoituztilannetta,

Lazkutustietokanta In::'\winls'\.malli'\malli.wls Selaa...
O ztoreskontra-aineizto In::hwinu:ur'xmallihmalli.wnr Selaa...
™ Tulostetaan ™ Tulostetaan
kukin lazku amalle rivilleen = Papeiile
% paivdkohtaizet summat
= Buudulle

" wilkattaizet summat

Tulozta Peruuta
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6.4

Saat tulosteeseen ndkymaan joko yhden rivin per lasku, paivikohtaiset
summat tai viikoittaiset summat.

Tulosteen oikeanpuoleisessa sarakkeessa niakyy kumulatiivinen summa,
johon ostovelat vaikuttavat negatiivisesti ja myyntisaamiset positiivisesti. Se
kertoo siis mahdollisen rahoitusylijadmain tai -tarpeen.

RESKONTRAN KAUSITULOSTE

Tulosta|Reskontran kausituloste -toiminnolla voit tulostaa valitsemaltasi
ajanjaksolta yhden tai kaikkien myyjien alkusaldon, jakson aikana tulleet
ostolaskut ja maksetut suoritukset seké loppusaldon. Tulosteen saat
paperille, leikepdydaille tai ruudulle. Suorituksista nidkyy se summa, minka
verran suoritus lyhensi ko. laskusta olevaa velkaa. Kassa-alennukset
tulostuvat omaksi rivikseen. Ylikoroista ei tule rivia.

. Reskontran kausituloste x|

— Tulostetaan

Alkupdiva |1 1.2005
{* Paperile

Loppupiva |3n.5.2nna
™ Leikepiyd&lle

Aziakkaat i~ Buudulle

" Kaikki

&+ Yksi, mpyianumera = I‘I 044
ok Peruuta

Tulostettu 24.5.2005
Y-tunnus 1234567-8

Reskontran kausituloste
Asteri malliyritys Oy

1.1.2005 - 30.5.2005

Myyjino Nimi Tapahtuma Piiviys Summa Saldo
1044 Muusi ravintolat Alkusaldo 1.1.2005 -78.00
Suoritus laskuun 2222 28.4.2005 -122.00 -200,00
Ostolasku 5555 5.5.2005 1000.00 800.00
Ostolasku 6666 5.5.2005 -500,00 300.00
Suoritus laskuun 6666 5.5.2005 500.00 800.00
Suoritus laskuun 5555 5.5.2005 -500.00 300,00
Kassa-alennus laskusta 5555 10.5.2005 -50.00 250,00
Suoritus laskuun 5555 10.5.2005 -450,00 -200,00

Loppusaldo 30.5.2005 -200.00
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6.5 MAKSULISTA

Maksu|Tulosta maksulista|Paperin asetukset -kohdassa voit valita,
tulostetaanko maksulista vaaka-arkille normaalikokoisella fontilla vai

pystyarkille pienel

14 fontilla.

Maksulista paperille ja ruudulle siséltavat IBANin ja BICin, mutta eivit
tavaran selostusta eivatkd suomalaista tilinumeromuotoa. Voit myos valita
ettd BIC koodin sijaan tulostetaan laskunnumero.

Maksulista 17.8.2012

Tulostettu 17.8.20132
T-tunmus 5555555-35

Oy Maksaja &b

IBAM  FI16 8000 1400 0502 67 BIC DABAFIHH

Tositenumero Nyyja IBAN BIC Viitenumero Kassapaiva FErapaiva Makesetaan
7 SEPA Lid Co FI40 4055 5610 0000 72 HELSFIHH 15.5.2008 2345
3 Lyhyt Viesti Oy FI40 4055 5610 0000 72 HELSFIHH 19.5.2008 5,00
1 Yiite Oy FI40 4055 5610 0000 72 HELSFIHH 11111111 19.5.2008 12345

151,90

Maksulista 17.8.2012

Tulostettu 1722012
Y-tunnus 5555555-5

Oy Maksaja Ab

IEAN  FIi6 2000 1400 0502 67 BIC DABAFIHH

Tositeramer Myyjd IBAN BIC Viitenumera Kassapaivd Erapdivi Maksetasn

7 SEPA Ltd Co Fl40 4055 3610 0000 72 HELEFIHH 18.5.2002 25,45

3 Lyhyt Viesti Oy F140 4055 5610 0000 72 HELSFIHH 198.5.2002 5,00

1 Viite Oy F140 4055 3610 0000 72 HELSFIHH 11111111 19.5 2008 123,45
151,90

Yritysluettelo-ikkunan Méériti| Tulostimen kysyminen -toiminnossa voit
valita eri kirjoittimen vaakatulostusta varten.

Kédy Windowsin tulostinasetuksissa maarittimassa kyseiselle tulostimelle
vaakasuuntainen paperi.
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6.6 SQL-KYSELYTILASTOT

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

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

Lisétietoa SQL-kyselyistd 10ydat sivulta
http://www.atsoft.fi/sql.htm

Sielld on kurssivideo ja oppimateriaali, joiden perusteella pystyt etsimédédn
valmiita SQL-kyselyitd tai laatimaan niité itse siten ettd saat tarvitsemiasi
tilastoja.

Valmiita, ostoreskontraohjelmaan liittyvid, SQL-kyselyitd 16ydit sivuilta
www.atsoft.fi/tukiwo.html



http://www.atsoft.fi/sql.htm
http://www.atsoft.fi/tukiwo.html
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6.7 PAIVAKIRJAT RUUDULLE JA PAPERILLE

Ostolaskupaivikirjat ja suorituspaivakirjat nikyvat aluksi ruudulla, josta ne
saa edelleen paperille tai leikepoydélle. Ostolaskupaivékirjaan paperille
tulostuu myos laskunnumero-sarake niakyviin.

i, Pdivakirja ruudulle x|
Paperille, poistu Paiztu Leikepopdalle |
Tositenumera | Paivamasra Tositelaji Kustannuspaikka  [Laskunnumero Selite Debet Kredit Summal
0[1.3.2000 1 FiE oztot mark etista - 2430 3200,00
0]1.3.2000 2 bk taimigtotarikkeet | 4000 1220,00
0]1.3.2000 3 bk elintarvikkest 4000 1580.00
3|25.10.2005 ] Yarastohylly oy 1710 1720 121,00
3|25.10.2005 11 takarivi 4000 1.00
3|25.10.2005 12 kolkkirivi 3232 1.00
43122005 Digketti oy 2430 554,00
5(4.12 2005 W araztohplly oy e 2430 B 576,00
£[12.9.2006 11111111 Elgke-tuonela 4000 2430 1.000.00
7|12.9.2006 2222 Elgke-tuonela 4000 E040 200,00
915.12.2004 159 Pullin Musiikki Oy [Pe] == 2430 335298
915.12.2004 159 TUURA 4000 350,02
915.12.2004 159 Tussi 4000 24010
915.12.2004 159 Mehu 4000 73,30
915.12.2004 4500 159 Mikseri 4000 276356
L 9|15.12.2004 159 Pullin Musiikki Oy [Pe] == - 80,00
[ | DFEEERR | 22.11.2005 Disketti oy 2430 1 221.00

6.8 SUORITUSPAIVAKIRJA, KUN USEITA OSTOTILEJA

Suorituspaivékirja ja suorituspdivakirja tileittdin mahdollistavat usean
ostovelkatilin kdyton. Toimii seuraavasti:

- tilio1 ostolasku normaalisti, kdytd kussakin ostolaskussa sopivaa
ostovelkatilia, esim. kreditissa joskus 2420, joskus 2425

- maksa ostolaskut

- suorituspdivikirjat hakevat kreditistd ensimmaéisen 10ytyvén tilinumeron
ja kirjaavat sen paivakirjan debetiin

- suorituspdivakirjaan saat myos tilidityd maksamasi ylikorot ja saamasi
kassa-alennukset kunkin verokannan omalle tilille, mééritd ylikorko- ja
kassa-aletilit kohdassa Mairiti|Perustiedot| Tiliointi




74/110 KAYTTOOHJEET Asteri Ostoreskontra

6.9 TAVARAOSTOJEN AAKKOSTUS

Tulosta|Tavaraostot -toiminnossa voit valita aakkostuksen:

Alkaen paivasta |[1.1.2006 esim. 1.5.1997
paattyen paivaan [31.1.2005 esim. 21 5.1997

Otsikko ITavarau:ustu:ut 1.1.2008 - 31.1.2008

Tavaran selostuksen osa |

Jarjestys | [oletus] j
[oletuz]
T ozitenumero

T avaran zeloztus
Laskunnurmera
Laskun pvm
Fumma

6.10 RAKENTAMISEEN LIITTYVA ILMOITTAMINEN
VEROHALLINNOLLE

Jos verkkolaskun laskuttaja on kiyttanyt Finvoicessa Suomen Tilaajavastuu
Oy:n hallinnoimaa tydmaa-avainta, tieto siitd menee Asteri Ostoreskontraan
verkkolaskun sisddnlukuvaiheessa. Ominaisuuden toimivuudesta ei ole
Asteri Ohjelmilla tietoa emmeké osaa neuvoa Suomen Tilaajavastuu Oy:n
jarjestelméin toiminnasta.

Jos on koodi TA0003 raportoitu tyomaarekisteriin on Y ( = yes eli kylld),
niin Asteriin tulee Ostor kp -kenttdan tai Tavaran selostus -kentidn loppuun
teksti "raportoitu".

TyOmaa-avain tai sen puuttuessa tydmaanumero tulee Finvoicen
sisddnluvussa laskukohtaisessa tapauksessa ostolaskun Tavaran selostus -
kenttdédn ja tuoterivikohtaisessa tapauksessa tilidintirivien Ostor kp -
kenttaan.

Tyomaakohtaiset urakkasummat saa listattua seuraavilla SQL-kyselyilla:

- Urakkasummat tyomaa-avaimittain laskukohtaisesta "Tavaran selostus" -
kentésta:
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SELECT [Tavaran selostus], Sum(Summa) AS Laskutettu FROM
Ostolaskut

WHERE [Laskun pvm] BETWEEN DateValue('%1') AND DateValue('%?2')
GROUP BY [Tavaran selostus]

- Urakkasummat ty0maa-avaimittain tuoterivikohtaisesta "Ostor kp"-
kentésta:

SELECT [Ostor kp] AS Tyémaa, Sum(Tilidintirivit.Summa) AS Laskutettu
FROM Tiliointirivit INNER JOIN Ostolaskut

ON Tilidintirivit. Laskuntunniste = Ostolaskut.Laskuntunniste

WHERE [Laskun pvm] BETWEEN DateValue('%1') AND DateValue('%?2")
GROUP BY [Ostor kp]

6.11 MAKSUPERUSTEISEN ARVONLISAVERON TULOSTEET

Arvonlisaverolaki muuttui 1.1.2017 siten, ettd litkevaihdoltaan alle
500 000 yritykset voivat siirtyd maksuperusteiseen arvonlisdveroon.

Myynnin ja ostojen viennit kirjanpitoon tehdididn kuukausittain
maksujen perusteella.

Jotta saadaan tilinpadtos suoriteperusteiseksi, niin kirjataan
tilinpaatoskirjauksina ostovelat ja myyntisaamiset kirjanpitoon.

Laskutus ja myyntireskontra hoidetaan kuten ennenkin mutta
pidetdin erillisend kirjanpitona.

Maksamiesi suoritusten ALV erittelyn saat tulostettua Asteri
Ostoreskontralla. Katso kappale 6.11.1

Tilinpaatosvaiheessa tarvitset ostovelkojen madrian sekd niiden sisaltiméan
arvonlisdveron osuuden selville. Voit selvittdd avoimiin
ostolaskuihin sisdltyvin arvonlisdveron kappaleen 6.11.2 mukaan.
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6.11.1 Suoritusten alv

Valitse Tulosta|Maksetut ostolaskut|Ruudulle.

Valitse Tulosta|Paivikirja tapahtumittain (ALV-erittely)

Tulostettn 22.11.2014
T-tunnus ¥ 6606755-8

ALV-piivikirja / Maksetut ostolaskut 1.1.100 - 1.1.9999

Asteri Malliyritys Oy

Tosttenume Pawvamaara Tositelaji  Kustannusp Laskunnum Selite Selite2 Debet Kredit Sumnma
Kallen kang 4001 2430 98700,00
Lassin lum 4000 2430 1220,00
Fasasen rat 4002 2430 4960,00
Hannun hat 4000 2430 5700,00
Keijon ken 4001 2430 5200,00
Debet yht 115 780,00
Kredit yht. - 115 780,00
Riveja 3 kpl
Vienteja 10 kpl

Tositteita 0 kepl
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taikka “yhteissummina”.

Tulostettu 29.11.2016
Y-tunnus T 6606755-8

ALV-piivikirja yhteissummin / Waksetut ostolaskut 1.1.100 - 1.1.9999

Asteri Malliyritys Oy

Tostenume Pawvamaara Tositelaji  Kustanmisp Laskunnum Selitel Selite2 Debet Kredit Raham aara
Hkeak 2430 115780,00
4000 Ak AE 6920,00
4001 HkAk 103%00,00
4002 ke hke 4960,00
Debet yht. 115 780,00
Eredit yht - 115 780,00
Riveja 4 kpl
Wienteja 4 lepl
Tositteita 0 kpl

Tulosteen saat paperille tai leikepdydalle, josta voit liittdd sen Asteri
Kirjanpidon péivikirjaikkunaan.

6.11.2 Alv-erittely tilinpiatospaivani avoimista
Valitse Tulosta|Avoimet ostolaskut per pvm|Ruudulle.

Valitse Tulosta|Péivikirja tapahtumittain (ALV-erittely) taikka
’yhteissummina”. Tulosteen saat paperille tai leikepoydalle.

Tulostettu 29.11.2016
Y-tunnus ¥ 6606755-8

ALV-piiiviikirja / Avoimet ostolaskut per pvin 31.12.2014

Asteri Malliyritys Oy

Tostenume Pawvamaara Tositelajg  Kustannusp Laskunnum Selite Selite2 Debet Kredit Summa
Simon suklk 4002 2430 3500,00
Rasasen rat 4003 2430 2000,00
Hannun hat 4000 2430 3210,00
Kefjon ken 4001 2430 6000,00
Debet yht. 14 710,00
Eredit yht. - 14 710,00
Riveja 4 lpl
Vienteja 2 kpl

Tuositteita 0 kpl
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7 MYYJAKORTISTO

7.1 JOHDANTO

Ostolaskujen sydttiminen nopeutuu, kun ohjelma voi hakea myyjien tiedot
suoraan myyjéikortistosta.

Myyjakortistosta ohjelma voi tulostaa puhelin- ym. luetteloita myyjista.
Ostolaskujen perusteella saadaan myyjakohtaisia tilastoja ostoista.

Asteri Ostoreskontra (Windows) -ohjelmassa myyjéakortisto luodaan ja sitd
yllapidetdan Myyjakortisto -tyovaiheen avulla. Talloin voidaan lukea Asteri
DOS-myyjékortistoja Windows-aineistoksi. Myyjid voidaan lisdtd, poistaa,
myyjien tietoja korjata jne. Erilaisia itse méadriteltyja luetteloita voidaan
tulostaa koko myyjéikortistosta tai vapaavalintaisesta osasta kortistoa.

Myyjéakortisto tallentuu erilliseksi Microsoft Access 2000

-muotoiseksi tietokannaksi. Ohjelma antaa sille yleensd automaattisesti
nimen myyja.wmk ja sijoittaa sen yrityksen omaan alihakemistoon, esim.
c:\winor\firma\myyja.wmk. Tietokantaa voi haluttaessa kasitelld muullakin
Microsoft Access 2000 -muotoa lukevalla ohjelmistolla.
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7.2 MYYJAKORTISTON KENTAT

_ (o] x|
I Hl 4 |myyiéikortisto > [l

Farita | Poizta |

Mimi I.M moniztug o Moutopizgteosoite I

Lizanimi IF'etteri Lahtiren Taimittajgaozaite I

Ozoite IMaIminkaari x] Alennuzprozentti I

Faikka |EIEI?2EI HELSIMEI Muigtiol

Maa I

Oletusyaluutta I

Puhelin |DEI-35‘I 111 MuiztioZ

Fax 03351 222

S ahkidpost |

Kotizivut I Muistio3

Murnero |1|335

Parikki [Merita

Tili |15?43IJ-1DDDT-" Muistiod

Asno [E011

Luckka I

Oletuszelostus I Muigtio5

Dletustilisinti |

Yapaal I

Yapaad I Ogtotilauzlomake I

Vapaa3 | Kieli |

Wapaad I kM aakoodi I

Yapaah | IBAN |

SellerPartyldentific | BIC |
|

R (FTaTHE

Myyjékortistossa on varattu kullekin myyjélle seuraavat tiedot:

Nimi
Myyjén tai yrityksen nimi, esim. Atsoft Oy Mdkinen
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Lisanimi
Yhteyshenkilon nimi, esim. Atso Mdkinen

Osoite
Katuosoite, esim. Malminkaari 21 B

Paikka
Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 00700 HELSINKI

Maa
Maa, esim. SUOM]

Oletusvaluutta
Ei automaattisessa kaytossi

Puhelin
Puhelinnumero yms., esim. (09) 350 7530

Fax
Telefax-numero yms., esim. (09) 351 5532

Sahkoposti
Sahkopostiosoite, esim. asteri@asteri.fi

Kotisivut
Kotisivujen osoite, esim. http://www.asteri.f1/

Numero
Myyjanumero, kullakin myyjalla eri, esim. /234

Pankki

Esim. Nordea

Tili

Pankkitilin numero, esim. /01710-122 (Huom! Ei vililyonteja).

Asno
Myyjéan meistd kdyttdima myyjanumero



http://www.asteri.fi/
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Luokka
Maksamisen tiarkeellisyysjarjestys. Ei automaattisessa kaytossa.

Oletusselostus
Mika teksti halutaan talle myyjélle vakiona tavaran selostukseksi?

Oletustiliointi

Miti tilidintipohjaa kaytetddn tdlle myyjalle normaalisti? Tilidintipohjat voit
madritelld Ostolaskujen syotto-tydvaiheessa valinnalla
Ikkuna|Tiliointipohjat, ks. kpl 4.9.5

Oletusmaksuehto
Myyjélle voidaan syottdd myyjakortistossa oletusmaksuehto. Ostolaskua
lisdttdessd myyjin l0ydyttyd ohjelma laskee timén perusteella erdpaivin ja
mahdollisen kassa-alennuksen erdpéivan. Oletusmaksuehto syotetddn
esimerkiksi seuraavasti:

7 pv netto

14 vrk netto

21 dagar netto

7 vrk -2%, 14 vrk netto
eli netto-sana koodaa erdpdivan ja %-merkki koodaa kassa-alennuksen
erapaivan.

Vapaa2 / Vapaa3 / Vapaa4 / Vapaa$
Vapaita tekstikenttid

SellerPartyldentifier
Finvoice-verkkolaskujen sisddnlukua varten oleva kenttd. Syoté sithen

myyjan Y-tunnus tai muu tunniste, jota myyja kayttda Finvoice-laskuissaan,
ks. kappale 5.13.4

Y-tunnus
Noutopisteosoite
Toimittajaosoite
Alennusprosentti
Ostotilauslomake
Kieli

Maakoodi
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Muistio 1-5
Muistio-tyyppisten kenttien monirivinen muokkaus on katevasti mahdollista
kortistotyovaiheiden Selaustila-ikkunassa.

HUOM! Muistio-kentidn seuraavalle riville paaset hiirelld napsauttamalla.
Sen sijaan rivinvaihtondppain (enter) siirtdd kohdistimen seuraavaan kenttdin
ja/tai laukaisee IBAN-muodostuksen.

Tekstimuotoista tietoa sisdltdvien kenttien enimmaispituus on 255 merkkia.

2 selaustila \ _(ol x|
I Hl 4 |m_l,l_l,liékurtisto > ol
Penuta | Paivita | Puaista |

Mirni IL_l,lh_l,lt Yiesh Oy FMuistio? ENEIMMEInEn rivi
I tainen rivi

Ligdrirni kolmas rivi
Dsznite |L_l,lh_l,ltkatu 4
Paikka |3455? LrHY LA Fuistind

taa I

Oletuzvaluutta

|
Puhelin | Muistiod
Fax |
5 3hkiposti |
Kotisivut | MuistinS
Numero f1003
Pankki |
IBAN ja BIC

SEPA-maksutiedoston luominen vaatii tilinumeron IBAN- ja BIC-
muotoisena. Kun syotetddn suomalainen tilinumeromuoto tai IBAN, ohjelma
tdydentdd vastaavan IBANin, suomalaisen tilinumeromuodon, pankin nimen
ja BICin. Voit myos kayttada myyjakortiston toimintoa Muokkaa| Tilista
IBAN ja BIC.

Myyjékortistossa on my0s Vertaa suomitili ja IBAN -toiminto, jolla voit
16ytdad mahdollisesti epailyttivid ndppailyvirheita.
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7.3 MYYJAKORTISTO-TYOVAIHEEN IKKUNAT

Myyjékortisto -tydvaiheessa on padikkunan sisilld kolme tyoikkunaa:
Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto.

Rivitila-ikkuna on varsinainen tyoskentelyikkuna, jossa useimmat toiminnot
sijaitsevat. Siind voi mm. yhdistda kortistoja Windows-myyjékortiston
perdin ja tulostaa koko kortistosta halutunlaisia luetteloita. Rivitila-
ikkunassa myyjat ndkyvét taulukossa, joka mahdollistaa myyjien lisddmisen,
poistamisen ja tietojen muokkaamisen.

Selaustila-ikkunassa nékyy yhden, aktiivisena olevan, myyjén tiedot
kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tdssdkin ikkunassa voi lisata,
poistaa ja korjata myyjén tietoja.

Rajattu osakortisto-ikkunaa kaytetddn, kun halutaan tulostaa tai tallettaa
toiseksi kortistoksi vain osa koko myyjéakortiston aineistosta. Talloin
stirretddn halutut myyjat rajattuun osakortistoon kaksoisnapayttimalla
yksittiistd myyjda rivitilassa tai kdyttamalla Osakortistoon -valikon
toimintoja. Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittiisia
myyjid tai kaikki myyjat. Sen sisiltd voidaan tallettaa erilliseksi kortistoksi
ja siitd voidaan tulostaa halutunlaisia luetteloita.
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7.4 MYYJAKORTISTON MUOKKAUS

7.4.1 Muokkaamismahdollisuudet

Myyjdkortiston muokkaaminen on tarkoitettu tehtdviksi Myyjakortisto-
tyovaiheessa. Siind voi myyjid lisédti ja poistaa ja korjata myyjan tietoja.
Asteri Ostoreskontran (win) myyjakortistoja voi yhdistia toisiinsa. Koko
myyjédkortiston tai osan siitd voi tallettaa erilliseksi kortistoksi. Myds
myyjakortiston tulosteet otetaan Myyjékortisto-tyovaiheessa.

Myyjédkortistoa voi muokata myos milld tahansa Microsoft Access 2000 -
yhteensopivalla tyokalulla. Varmista talloin kuitenkin pienelld kokeilulla,
ettd muokkaamassasi muodossa oleva kortisto on edelleen luettavissa Asteri
Ostoreskontra (win) -ohjelmalla.

7.4.2 Myyjan lisaaminen

Myyjdkortisto-tydvaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukon aivan viimeiselle riville (vasemmassa laidassa tahti)

2) Kirjoita uuden myyjén tiedot ko. riville

3) Siirry jollekin toiselle riville, jolloin uusi rivi tallettuu tietokantaan

Myyjédkortisto-tydvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Paina Lisiaa

2) Kirjoita uuden myyjén tiedot tekstilaatikoihin
3) Paina Paivita

Jos myyjdnumero-kenttd on jatetty tyhjiksi, ohjelma tarjoaa automaattisesti
seuraavaa vapaata myyjanumeroa.
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7.4.3 Myyjan poistaminen

Myyjékortisto-tyovaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen myyjian kohdalle

2) Napéayta hiirelld myyjan rivin 48rimméaisend vasemmalla olevaa
valitsinsaraketta, jolloin myyjan rivi muuttuu mustaksi

3) Paina DELETE-nédppéinti tai valitse Muokkaa|Poista
4) Hyviksy poistaminen painamalla Kylla

Myyjékortisto-tyovaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry kyseisen myyjéan kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannankelaimia

2) Paina Poista. Hyviksy poistaminen painamalla Kylla.

7.4.4  Myyjan tietojen korjaaminen

Myyjékortisto-tyovaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen myyjan kohdalle

2) Kirjoita myyjéan riville tiedot korjatussa muodossa. Kun vaihdat rivia,
tieto tallentuu.

Myyjakortisto-tyovaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry kyseisen myyjan kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannankelaimia

2) Korjaa myyjan tiedot Selaustila-ikkunan tekstilaatikoihin. Valitse
Piiviti.
Voit myods muutella tietoja monelle myyjélle kerrallaan valitsemalla
Muokkaa|Korvaa.




86/110 KAYTTOOHJEET Asteri Ostoreskontra

7.4.5 Myyjakortistojen (win) yhdistaminen

Voit yhdistia kasiteltivana olevan myyjakortiston perdin toisen
myyjikortiston seuraavasti:
1) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdisti kortisto

2) Ilmoita, mika kortisto yhdistetdan késiteltdvana olevan perdan.
Kortiston on oltava Asteri Ostoreskontran (win) myyjakortiston
muotoa (tarkenteena .wmk). Paina OK.

7.4.6 Muun kortiston muokkaus

Myyjdkortisto-tydvaiheessa voit halutessasi muokata myds muita kortistoja
kuin juuri késiteltivana olevan yrityksen myyjékortistoa. Tallainen muu
muokattava kortisto voi olla esimerkiksi:

1) Tamain yrityksen vaihtoehtoinen myyjékortisto

2) Toisen yrityksen myyjdkortisto
3) Tilidinti-taulukko, jolloin voit korjata jo maksetun ostolaskun tilidintid
4) Mika tahansa Microsoft Access 2000 -muotoinen tietokanta

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

Kohtien 1-4 mukaisissa tapauksissa voit avata olemassa olevan kortiston
valitsemalla Rivitila-ikkunassa Tiedosto|Avaa kortisto.

7.4.7 Myyjakortiston pysyvia aakkostus

Myyjékortisto on kovalevylld tietokannassa siind jarjestyksessi kuin myyjat
on alun perin syotetty. Kortiston voi jdrjestdd haluttuun jarjestykseen
toiminnolla Muokkaa|Jirjesta.

Uudet myyjat lisdytyvit kortiston loppuun. Halutessasi voit aakkostaa
kortiston uudelleen.
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7.5 MYYJAKORTISTON TULOSTEET

Myyjékortistosta voit tulostaa haluamiasi luetteloita Omatuloste-valikosta.
Valitse jokin tuloste, esim. Tuloste 1. Talloin avautuu valintaikkuna:

1) Madrittele tulosteen otsikkotiedot ja sarakkeet.

2) Valitse alasvetoluetteloista, mitkd kentdt haluat nakyviin. Syota niille
otsikot. Syota kenttien leveydet paperilla senttimetreind. Valitse
alasvetoluetteloista tasataanko kentidt vasempaan vai oikeaan laitaan.

3) Paina Tallenna, jolloin méérittely tallentuu valikkoon, tai Tulosta,
jolloin saat tulosteen paperille, tai Testituloste, jolloin saat tulosteen
paperille ja padset vield suoraan vaihtamaan asetuksia.

7.6 LEIKEPOYDAN KAYTTO

7.6.1 Myyjikortisto leikepoydalle

Myyjékortiston voi kopioida leikepoydalle Rivitila-ikkunan toiminnolla
Muokkaa|Kopioi leikepoydille. Sieltd se voidaan edelleen liittda johonkin
toiseen Windows-ohjelmaan (esim. Exceliin tai Wordiin) jatkokasittelya
varten.

7.6.2  Myyjikortiston sihkopostiosoitteet leikepoydille

Saat kopioitua myyjakortiston sahkopostiosoitteet leikepoydalle
myyjédkortiston valinnalla Muokkaa|Kopio1 sdhkopostiosoitteet
leikepoydalle.

7.6.3 Myyjakortisto leikepoydalta

Leikepdydilld olevan aineiston voi liittdd kortiston jatkeeksi Rivitila-
ikkunan toiminnolla Muokkaa|Liiti leikepoydalta. Talla tavoin saadaan
muulla ohjelmalla tuotettu myyjakortisto tai osoitteisto hyddynnettya.
Liitettava aineisto asettuu siististi soluthin, kun sarakkeiden erottimena on
tab-merkki.
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7.6.4 Sisaan tuodun aineiston aakkostuspulmat

Kortistoissa on Muokkaa|Korvaa enter ja sarkain tyhjilla

-toiminto, jolla saat tekstikentistad (e1 muistiokentistd) pois nithin vahingossa
joutuneet sarkain- ja rivinvaihtomerkit, jotka voisivat haitata kortiston
aakkostumista.

7.7 MYYJAKORTISTON SIIRTO OHJELMASTA TOISEEN

Asteri Windows Ostoreskontra -ohjelman myyjakortistosta voi vieda
ulospdin ja kortistoon voi tuoda sisddn tietoa csv-tiedoston muodossa.

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

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen vélissd on erottimena esimerkiksi
puolipiste tai pilkku ja kullakin rivilld on yhden tietueen, esimerkiksi yhden
asiakkaan, tiedot. Esimerkiksi myyjakortisto csv-tiedostona voisi ndyttda
talta:

“Osto Oyj”;”Ostonen Oiva”;”Kukkakuja 3;°12345 KASVILA”

“Kauppa Oy”;”Kauppanen Keijo”;”Kukkakatu 47;°12345 KASVILA”

Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin myyjakortistosta Exceliin

1) Kaynnistd Asteri Windows Ostoreskontra
2) Siirry valitsemasi yrityksen myyjéakortisto-tyovaiheeseen
3) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Tallenna csv-tiedosto

4) Anna csv-tiedostolle jokin nimi ja maarad, minne kansioon se tehdééan,
kansio voi olla esim. yrityksen kansio c:\winor|firma ja tiedoston nimi
esimerkiksi siirto.csv. Paina OK.

5) Kéynnistd Excel, Valitse Tiedosto|Avaa

6) Ilmoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi, esimerkiksi
c:\winor\firma\siirto.csv. Paina Avaa
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Esimerkki: Tietojen tuominen Excelista Asterin myyjéikortistoon

1) Kaynnista Excel, kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot vieda
Asteriin

2) Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot viedd Asteriin

3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimelli, valitse tiedostomuodoksi csv
(luetteloerotin)

4) Anna luotavan csv-tiedoston nimi, esimerkiksi c.\winor\firma\tuonti.csv

5) Valitse Tiedosto|Sulje tai Tiedosto|Lopeta (muuten Asteri huomauttaa
yhteiskdyttovirheestd eikd tuominen onnistu).

6) Kdynnistd Asteri Windows Ostoreskontra
7) Siirry sen yrityksen myyjékortistoon, johon haluat tuoda aineistoa
8) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdisté csv-tiedosto

9) Paina Valitse tai syota siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winor\firma\tuonti.csv.

10) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste (;)
11) Maarita, missa jarjestyksessd haluat kentit tuotavan

12) Paina Aloita
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7.8 RAJATTU OSAKORTISTO

7.8.1 Johdanto

Myyjdkortiston kokonaisuudesta voidaan rajata tietty osa, esimerkiksi
yksittiisid myyjid, tietyn alueen myyjia tai yhdistdmalld muutamalla eri
rajausehdolla saatuja osakortistoja. Téllainen osakortisto voidaan tallettaa
erilliseksi myyjédkortistoksi tai siitd voidaan ottaa tulosteita.

Koko myyjakortisto ndkyy Rivitila-ikkunassa ja valittu joukko myyjid nékyy
Rajattu osakortisto -ikkunassa. Myyjid valitaan osakortistoon
kaksoisndpayttamalla Rivitila-ikkunassa tai toiminnoilla
Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko (SQL).
Osakortiston sisédltéd voi muokata, tallettaa ja tulostaa Rajattu osakortisto -
ikkunassa.

7.8.2 Myyjien valitseminen osakortistoon

Yksittdisen myyjan voit siirtdd osakortistoon kaksoisnidpayttamalla kyseista
rivid Rivitila-ikkunassa.

Useitakin, tietyn rajausehdon tayttavida myyjid voit siirtda osakortistoon
Rivitila-ikkunan toiminnolla Osakortistoon|Valitse joukko, jolloin avautuu
kuvan mukainen valintaikkuna.

= Valitse osajoukko
K.entta D peraattori Ehto

| Puhsin ER

Eszirmn. Paikka »= 20000

25

Toiminta————
@ Liits jatkoksi
) Aseta ainoaksi

Peruuta




Asteri Ostoreskontra KAYTTOOHJEET 91/110

Kentti-kohtaan valitse, minkd myyjakortiston kentdan mukaan haluat
rajauksen tehda.

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

Ehto-kohtaan kirjoita, mihin kentdn arvoon verrataan. Jos kaytat operaattoria
LIKE, kédytd ehdossa *-merkkid ilmoittamaan, etté teksti saa jatkua
kyseiseen suuntaan.

Esim. jos haluat Uudenmaan teleliikennealueella sijaitsevat myyjat, valitse:
Puhelin LIKE (09)*. Jos taas haluat kaikki myyjit, joiden lisinimessi
esiintyy teksti Birgitta, valitse Lisanimi LIKE *Birgitta™.

Liit4 jatkoksi tarkoittaa, ettd rajatussa osakortistossa jo olevat myyjét
sailyvit sielld ja uuden ehdon mukaiset myyjét lisatdan jatkoksi.

Aseta ainoaksi tarkoittaa, ettd ohjelma ensin tyhjentdé rajatun osakortiston ja
lisad sithen sitten uuden ehdon mukaiset myyjt.

Rivitila-ikkunan toiminto Osakortistoon|Valitse joukko (SQL) toimii
vastaavalla tavalla, mutta siind voit syottad rajausehdoksi vapaasti
monimutkaisenkin SQL-lauseen.

7.8.3 Myyjan poistaminen osakortistosta

Voit tyhjentdd koko osakortiston valitsemalla Muokkaa|Tyhjenni
osakortisto.

Voit poistaa osakortistosta yksittdisen myyjéan valitsemalla Muokkaa|Poista
osakortistosta.

7.8.4 Osakortiston tallettaminen erilliseksi kortistoksi

7.8.5 Osakortiston tulosteet

Osakortistosta saat tulostettua haluamiasi luetteloita kappaleen 8.5 ohjeiden
tapaan.
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8 PIKAKORTISTO

Tyovaihe|Pikakortisto| Téista ostoreskontratietokannasta

-valinnalla padset nopeasti ja kétevisti avaamaan Ostolaskut-, Maksuerit-,
Tiliointirivit- tai Tilidintipohjat-taulukon katselemista, etsimista,
jarjestamistd, rajaamista, omia tulosteita yms. varten.

Tyovaihe|Pikakortisto|Valitusta tietokannasta -valinnalla padset nopeasti
ja kitevisti avaamaan minka tahansa tietokannan minkéa tahansa taulukon
katselemista, etsimistd, jarjestimisti, rajaamista, omia tulosteita yms. varten

W ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]
B Tiedosto BEEMEAEEN Masdritd Maksu  Tulosta  TRWElGEN Yritys  Ikkuna  Ohije

v Dstolaskut
Lizaa oztolazku Mryyidkortisto
FEIE N Tastd ostoreskontratistokannasta, .,
Tosno | Mpwja T avara Lsho AR  alituska tickokannasta,. . Erapaiv.

o | J.00) 31,320

’ | Digketh ay LE\-’_‘,‘kkEIta Ty 1.3.2000 | L ]
F2a Nl Frannl 2 2o

binisi ravikbalal | EE meesoie] Grdnanneme A7 2 m0n | |
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9 YHTEYDET KIRJANPITOON

Ostoreskontraan saapuneista ostolaskuista saat ostolaskupéivékirjan ja
maksetuista ostolaskuista suorituspdivikirjan kiyttden Tulosta-valikon
toimintoja.

Muuhun kuin Asteri Windows Kirjanpitoon aineisto siirretdan paperille
tulostetusta paiviakirjasta kédsin syottaen.

Asteri Windows Kirjanpitoon aineisto siirretdan tiedoston avulla. Anna
luotavalle tiedostolle nimeksi koko polku, esim.
c:\winor\firma\ostolask.wkp. Asteri Windows Kirjanpidon puolella valitse
Tiedosto|Yhdisti paivikirja, klikkaa tiedostonvalintaikkunassa c-asemalle
winor-hakemistoon ja edelleen firman alihakemistoon. Valitse sieltd
ostolask.wkp, paina OK. Valitse Laskupdivékirja ja paina OK.
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10VARMUUSKOPIOINTI JA PALAUTTAMINEN

10.1 AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI

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

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

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

. Maadritd automaattinen ¥armuuskopioi ﬂ

[+ iTee automaatinen varmuuskopio aina witeksesta poistuttassss

hakemizstoan |c:hasterivarmuus

ok Peruuta

Levylle jaa talteen kunkin aineiston ensimmainen kayttokerta kustakin
kalenterikuukaudesta, esim. c¢:\asterivarmuus\200809\winor\firma-kansioon

Jos kdytat samaa aineiston kaksi kertaa kuussa tai useammin, tallentuu
uudempi aineisto padivinumeron kansioon, esim.
c:\asterivarmuus\1 7\winor\firma-kansioon.
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Mikali joudut palauttamaan varmuuskopion, 10ydét aina kuukauden
ensimmaisen kayttokerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa 10ydat
vield uudemman aineiston paivinumeron kansiosta. Uusimman aineiston
loytdmiseksi voit kayttdd Windowsin etsimistoimintoa:
Kaynnisti|Etsi|Tiedostoja ja kansioita.

Syota etsittdviaksi tiedostoksi esim. firma.wor (yrityksen
ostoreskontratietokanta). Hakutuloksissa ndet myos tiedostojen paivamaaran.
Siitd voit havaita, misti kansiosta uusin aineisto 10ytyy, esim.
c:\asterivarmuus\22\winor\firma\firma.wor voi olla uudempi kuin
c:\asterivarmuus\200810\winor\firma\firma.wor

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievin litkaa kovalevytilaa tai aikaa,
saat poistettua sen kaytostd valitsemalla Yritysluettelo-ikkunassa
Tiedosto|Mairita automaattinen varmuuskopiointi.

HUOM! Jos kovalevysi vioittuu, myds automaattinen varmuuskopio voi
kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehdé sddnnollisesti varmuuskopioita
myo0s muille tietovilineille, esim. rompulle, nauhalle, usealle muistitikulle tai
toiselle kovalevylle.
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10.2 OHJELMAN VARMUUSKOPIOINTI

Varmuuskopiotoiminnolla voidaan tehdi varmuuskopio kopioimalla aineisto
toiselle levyasemalle/toiseen hakemistoon tai kdynnistéa erillinen
varmuuskopiointiohjelma.

Varmuuskopiointiin pdéset tilikaudet ikkunassa Tiedosto|Varmuuskopioi ja
kirjaustilasta poistumalla. Yritysluetteloikkunan Tiedosto|Maarita
varmuuskopiointi

-toiminnolla voit mééritelld, tarjoaako ohjelma varmuuskopion tekemisté
aina ohjelmaa lopetettaessa tai yritystd vaihdettaessa:

. Yarmuuskopiointi |

— Tehd&an varmuuzkopio

™ TAma tietokanta levpkkeells pakattuna a:-asemaan

{* Kopioimalla hakemistoon |e:warmuus Esim. o Ywarmuus Selaa... |

—Mita kopioidaan?———— [~ Mihin alikansioon kopioidaan?
" Tama tietokanta * Suoraan yllaolevan polun alle |e:\varmuus\win0r
£~ Tama yritys ¢ Paivanumeron kansioon |e:’warmuus\1 Fhwiror
& Kaikki vritpksst " Kuukauden kansioon |e:’warmuus\'| T hwiror
= Paivamadran kansioon |e:’warrnuus\2DEIB1 117 winor
= Kuun ja paivan kansioon |e:\varmuus\'| 11 Fwinar

" Suorittamalla

Tee warmuuskopio Testaa warmuuskopiointi Poiztu warmuuzkopioimatta Besurssienhallinta C:4
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10.2.1 Varmuuskopiointi USB-muistitikulle

Hanki varmuuskopiointia varten muutama USB-muistitikku, jolle teet
vuorokerroin varmuuskopiot. Esimerkissimme muistitikun levyasematunnus
on E: ja varmuuskopiointi tekee varmuuskopiot kaikista yrityksista:

] I JUrIred warirdri pddie BpEdog

E v KupinimallabakemistufnJlEL/

— Mita kopioidaan? — Mihin alik anzioon kopioidaan?

" TEmA tilikausi c + Suoraan ylaalevan polun alle E:\wiMEP 5

" Tama yritys ™ Paivanumeran kanzioot |E:"~1 BN NP

< & Kaikki pritgk et > " Kuukauden kanzioon E:4118wWINER
E:%20041115%M

" Paivamaaran kansioon

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(asiakaskortisto, tuotekortisto, koko laskutustietokanta tai kaikki yritykset
tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kéyttien.
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Varmuuskopiointi tiedostopalvelimelle

Esimerkissimme kaytdssd on ’suunnattoman suuri” tiedostopalvelin, jonne
kopioidaan varmuuskopiot vuoden ajalta kaikista yrityksistd. Varmuuskopio
tallennetaan kuukauden ja pdivimairan mukaan nimettyihin kansioihin,
vuoden kuluttua (saman kuukauden samana pédivana) tehtiva varmuuskopio
tallentuu edellisen péille.

i
% Kopicimalla hakemistoon |5:WAHML|L|5

— Mihin alikansioon kopioidaan?

— Mita kopioidaan®

€ TEm tilikausi £~ Suoraan Ylgalevan polun alle |S:"\‘»-".-’-'-.FIMLILIS'\.WINKF'

" Tama pritys "~ Paivanumeron kanzioon |5:'\\:".-’-'-.F|I'-1LILIS"-.15"-.WINKF'

( + Kaikki pritykset :P " Kuukauden kanzioon |S:'\U.-'1'-.F|ML|L|S"-.11"-.WINKF'
/’;ﬂﬂvsﬁe&m -t ] i:u.'-. hiad|MEP
< + Kuun [a paivan kansioor S AARMULSYT T WINKR

[ Run |

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(asiakaskortisto, tuotekortisto, koko laskutustietokanta tai kaikki yritykset
tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kayttiaen.
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10.2.2 Kaynnistetaian erillinen CD:n poltto-ohjelma

Tassd esimerkissd varmuuskopiointiin kdytetaédn erillisti CD:n poltto-
ohjelmaa, joka kdynnistetddn varmuuskopiotoiminnolla, mutta kayttdja
suorittaa CD:lle polton:

jelma Argurmentit jatai tiedozto
-f__
z | c:hprogram filezh aheadinerohnero. exe I

acirmarkli 1T crd e e amini hat

Téllainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(asiakaskortisto, tuotekortisto, koko laskutustietokanta tai kaikki yritykset
tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kayttien.

Ill’l’l

Jos palautettu aineisto ei ndytd toimivan vaan ilmoittaa couldn 't open file... -
pulmaa, rompulta palautettaessa tiedostoihin on ilmeisesti jadnyt
kirjoitussuojaus paille. Sen voit poistaa Yritysluettelo-ikkunan toiminnolla
Tiedosto|Poista kirjoitussuojaus. Silloin poistuu kirjoitussuojaus kaikista
c:\winor-kansiossa ja sen alikansioissa olevista tiedostoista ja aineisto on
jélleen kaytettivissa.
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10.3 VARMUUSKOPIOINTI USB TIKULLE
RESURSSIENHALLINNALLA

Varmuuskopio USB-tikulle tehddin resurssienhallintaohjelmalla
lihettimilla koko Asteri kansio muistitikulle.

Tiedosto  Muckkaa Mawkd  Suosikie  Tyékalot  Ohie

@ Edellinen - A A Oeg = Kansiat i .Ed]-ﬁﬂlier Svnc
Osoite !E[Ei;;iﬁi Varmuuskopiointi
i . . -
Kansiot Resurss!er:l}:lalllntanhjelmalla M
@ Tyopoyts USB muistitikulle AL
E} Cmat biedos 0e&laaja. vim
= 5& Oma kietakone DEsuppea.vim
M 3,5 tuuman levyke (a:) 2006 . wim
= “e# Paikallinen lewy (C:) F'.BI:IE.'-.-'-.-'TR
£ compag = AeTkD2.TKA
hep

oo 1- Avaaresurssienhallinta
= «| 2. Etsi Asteri ohjelmahakemisto
o] (winkp, winpl, winls, winor, winvk, winti)
= rpr] 3. Napsauta ohjelmahakemistoa {esim C:\WINKP)
D s} hiiren kakkospainikkeella (oikean puolen painikkeella)
D +q 4. Valitse LAHETA { MUISTITIKKU (E)

I vid
" —
ASWINKP 1, OMA
Kutista BYOZ WTR
| avozL W TR
Resurssienhallinka
2 WINOR ™ avas — =] Av04.WTR
s Sl 22
WINTI m :
2w uu:ujaus... =] A TiD4. TRA
, DVD- — el oy 2 TR
- Lahets 4 ) Omat tiedoskot 4 TR

e KIMGS
2 \iaksoftin 5
S \\pbsoftins  Kopii

[£7] Pakattu kansio WTEOZ.TEA
\TKO4. TKA

Leikkaa

iza pdfFactory

Z i JMPRESS.EXE
=% likahvio (K Poiska | S&hkdposkin vastaanottaja b
[} ClEnTgEn Mimea uudelleen - il ’ e
L) Jaetut tied: @' Tyipdyvkd (luo pikakvake) LAGLRG. IO
) Tiedostat - Ominaisuudet ' \CP1PG, ICO

PAMND.EXE
D02 TR,

3 FE04, WTR

: A, S T ek A
‘ﬂ Verkkovmparistd :

2| Roskakori

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedot
resurssienhallintaa kayttaen.
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OHJELMAN SIIRTAMINEN UUDELLE

KONEELLE

Perusperiaate on, ettd ohjelma tiytyy kertaalleen asentaa tydasemalle.
Aineiston voi ensin siirtdd uudelle koneelle resurssienhallinnassa
kopioimalla. Paras tilanne on, jos hakemistopolku ei muutu koneelta toiselle
stirrettdessd, ndisti tilanteista ohjeet kappaleessa 12.3.

11.1 AINEISTON SIIRTAMINEN

Kopioi ensin vanhalta koneelta muistitikulle C:\WINOR-kansio kaikkine
alikansioineen. Kopioinnin voi tehdd Windowsin resurssienhallinnassa.
Siirrd muistitikulta WINOR-kansio uuden koneen C-asemalle.

@U?P;" b Tietokone » Paikallinen lewy (C:) »

Jarjestd =

sopivuu
Vanha kone

4 M Tiegtokone

T L — . asteri
4, Paikallinen levy (C:) )
. asterits
» B asten .
. astermvarmu
. asterits .
. HP Univers
» . asterivarmuus .
] o ) | Kayttajat
. HP Universal Print Driver v5.0.
. . Perflogs
- | Kayttajat ,
. Program Fi
. PerfLogs
p Fil i ]
» |, Program Files - .
J Kopioi
. ProgramData .
iy muistitikulle
. shirto
© L w3 koko
© L Windows WINOR-kansio
© Ly winkp
. winkp2
| WINLS .

[ Uusi kone ]

5 WINOR

Tiedosto  Muokkaa MNawtd  Suosikit  Tyd
OEdelllnen i <7 | ? 7 ! Etsi

Danike |2 CHiWINOR

Kansiok >

(B Tyepovta
+ D Omat tiedoskat
= § ©ma tistokone
+ J;. 3,5 tuuman levwvke (A
= %@ Paikallinen lewy {C:)
L) askerits
) askerivarmuus
2 Compag
(2 Docurments and Settings
) F4c637532770ca43b61d07b7al
386
) PDFAUTO
# | Program Files

£l L= TR A

+ & EHE

. WINOR =
Il WINLS? o ey
. WINPL ) ASTER
. WINCOR L WINTS S ) ATSOFT

| aster
T VHINVE ) RAMEA

J atsoft ) SAMPLES

| kampa § WVKDEMO + g DYD-RAM-asema (D)

4 e Siirrekbdvd levy (E:)
’ SAMPLES L] Gt Thivw RS S L SR
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11.2 OHJELMAN ASENTAMINEN

Aineiston siirron jdlkeen asenna ostoreskontraohjelman uuteen koneeseen
ensiasennuksena. Katso ohjeet kappaleesta 2.

11.3 HUOMIOITAVAA

Kun siirretddn ohjelma toiselle koneelle, helpoin tilanne olisi jos
hakemistopolut eivdat muutu matkalla. Jos kuitenkin saat jonkin ao.
virheilmoituksen, on ohjelma uudessa koneessa eri paikassa kuin vanhalla
koneella. Valitse joko Miiritéi|Perustiedot, Tiliointi-vililehti, muokkaa
Tilikartta-kohtaan oikea polku tai valitse Mééariti|Myyjakortiston polku ja
kirjoita tinne oikea polku.

ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyrity ﬂ

Tilkarttaa i léydy, Tarkista, mitd olet maaritellyt valinnalla Maarita|Perustiedat, Tilidinti-walilehden kohdassa Tilikartta.

Lewy- tai
werkkavirhe.
[withe 3043

Kutsurivi 12
I oduulista
KoTiedosto
Riutiinizta
Otakortistol attoon
Mettinewyat

Lopeta Etadster

DK Tudosts

K ANWIND RS AMPLE Smyyja. wmk'
ei ole kelvolinen polku. armista,
etta polurn nimi on oikein ja etta
zinulla on phteys sihen palvelimesn,
jolla tiedosta on.

[wirhe 3044)

Kutsurivi - 12
Moduulista  KoTiedosto

Rutiinista  Otakartistok. aypttoon Mettineuyat

Lopeta etabisten

oK Tulosta
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12 SALASANA

Ohjelman kdynnistyttyéa eri yritysten ostolaskuaineisto on helposti ja
havainnollisesti avattavissa ilman minkaénlaista ohjelman kiyton
kokemusta. Jos haluat estii asiattomia henkil6itd kdynnistamasta
ostoreskontraohjelmaa, kiytd salasanaa. Salasana ei tiydellisesti esté
tietoisesti ja tavoitteellisesti toimivaa, taitavaa murtautujaa varastamasta
aineistoa, mutta se pitdd kylla satunnaisen nuuskijan loitolla.

Salasana asetetaan Yritysluettelo-ikkunan toiminnolla Salasana|Aseta.
Kirjoita vanhaksi salasanaksi vanha salasana, jos sellainen on olemassa.
Kirjoita uusi salasana varmistuksen vuoksi kahteen kertaan samanlaisena.
Salasanan pituus on vapaa, suositus on 4-15 merkkid. Ohjelma pitdd isoja ja
pienid kirjaimina eri merkkein, esim. jos salasana on Ax4f, ohjelma ei
kdynnisty syottdmaélld salasanaksi AX4F.

Liian helposti arvattavia salasanoja ovat yleensa ostoreskontranhoitajan tai
lahisukulaisten nimet, osoitteet ja henkilotunnukset. Hyva salasana on
helppo muistaa, mutta vaikea arvata. Esimerkiksi mielirunosi ensimmaisten
sanojen toiset kirjaimet: Maamme-laulusta tulee iauy. Tai mukaelma jostain
sanonnasta: This is a good password for you -> thgdpw4u. Al kuitenkaan
kayta tdssd mainittuja salasanoja! Jos jostain syystd olet unohtanut
salasanasi, ota yhteys Asteri Ohjelmien tukeen, niin asia selvitetdan.
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13 TOIMINTA PULMATILANTEISSA

l_
—
e | g

N0

ASTERI OSTORESKOMTRA - Oy Maksaja ab - virheraportti

6. 0-versio: 20.8.2013
fe_apppath(l: C:"\WINOR

App. EXEMame: WINOR
Tyohakemisto: Ci\WINORYsepa®,
Tulostettu: 23.58.2013

Kello: 9:31:53

Input past end of file
(virhe 820

Kutsurivi 148
Moduulista KoTiedosto
Rutiinista vYhodistabosavoimet
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13.1 OHJELMASTA TULEVAT VIRHEILMOITUKSET
Pulma-ikkunassa on Leikepoydélle-painike.

Ndin voit liittdd pulmailmoituksen vaikkapa siahkdpostiviestiin, jonka ldahetét
Asterin tukeen.

Ohjelmasta tulevissa virheilmoituksissa on my0s Tulosta-painike, jolla saat
virheilmoituksen tarkat tiedot paperille ja voit lahettda ne sahkopostilla
Asteri Ohjelmien tukeen. Voit my0s soittaa ja ilmoittaa virheilmoituksen
tiedot Asteri Ohjelmien tukeen.

Jos painat Nettineuvot-painiketta ja koneessasi on nettiyhteys, aukeaa
kyseiseen pulmaan liittyvd Asteri Ohjelmien nettineuvontasivu sithen
nettiselaimeen, joka on maaritetty kayttojarjestelmassisi oletusselaimeksi.
Jos neuvontasivua ei 10ydy, voit ldhettdd viestin Asteri Ohjelmien tukeen.

Virheet tallentuvat myos tiedostoon c:\winor\virhelog.txt. Tiedostoa voi
katsella esim. Notepadilla (Muistio) tai sen voi lahettdd Asteri Ohjelmien
tukeen sédhkopostilla.

13.2 TIETOKANNAN KORJAUSTOIMINTOJA

Yritysluettelo-ikkunassa on Tiedosto|Korjaa ja tiivisti tietokanta -
toiminto, joka auttaa useimpiin tietokannan vikaantumistilanteisiin ja
vapauttaa yleensa samalla myo0s jonkin verran levytilaa.

Yritysluettelo-ikkunassa on myos Tiedosto|Uudelleenrakenna tietokanta -
toiminto, joka auttaa mm. pulmaan "Kielen maérittavai koodisivua ei
annettu tai sitd ei 10ytynyt".
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14 OHJELMAPAIVITYKSET, KAYTTOTUKI

Asteri Ohjelmat kehittda ja yllapitda ostoreskontraohjelmaa seka tarjoaa
kayttdjatukea ohjelman kayttdjille.

Nettiyhteyksien yleistyminen Asteri ohjelmien kéyttdjien koneissa
mahdollistaa tukipalvelujen tarjoamisen netin kautta kotisivuilla jaettavan
tiedon muodossa sekd kysymysten ja vastausten lahettimisen sihkopostilla.
Lisdksi asiakkaan koneeseen voidaan ottaa etdyhteys pulmien
ratkaisemiseksi.

141 KAYTTAJATUKI

Kayttdjatuki on luonteeltaan periaatteen selvittavad ohjelman teknista
neuvontaa, jonka avulla Asiakas 10ytaa ratkaisun ongelmansa selvittdmiseen.
Kayttdjatuki kattaa Asteri ohjelman kayttoon liittyvin toiminnan periaatteen
selvittdvan teknisen neuvonnan sekd ohjelman ja laitteistoalustan vélisten
ristiriitojen ratkaisumallien periaatteellisen selvittimisen (missé vika voisi
olla, mitkd kohdat tarkastamalla/vaihtamalla ohjelmisto saadaan taas
toimimaan). Kayttdjatuen periaate on, etti kaikissa ohjelman kaytt6on
liittyvissd ongelmatilanteissa asiakas saa Asteri Ohjelmien tuesta
ratkaisumallin ongelmaansa.

Kayttijatukea on saatavilla:

—  Séahkopostilla, 1ahettamalla viestin osoitteeseen
asteri@astert.fi
—  Puhelimitse numerosta (09) 350 7530 arkipaivisin klo 8-16

Kayttdjatuki muuten (ei yllapitosopimusasiakkaille):

e FErikseen selvitetty kysymys asiakkaan ldhettimien aineistojen perusteella
hinnaston mukaan.



https://asteri.fi/asiakkaaksi/hinnasto/
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142  YLLAPITOSOPIMUS

Saadaksenne parhaan hyddyn ohjelmistosta ja pitddksenne ohjelmiston ajan
tasalla, suosittelemme, etti teette ylldpitosopimuksen ohjelmaan.

Ylldpitosopimuksen voi tehdd ohjelmaa tilattaessa seki lisdtietoa on
luettavissa osoitteessa https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/

14.3 OHJESIVUT INTERNETISSA

Ostoreskontraan liittyvid ajankohtaisia niksejd 16ydat Asteri Ohjelmien
kotisivuilta, osoitteesta https://asteri.fi/category/asteri-
ohjelmat/ostoreskontra/

14.4 OHJELMAPAIVITYKSET IMUROITAVISSA NETISTA

Ostoreskontraohjelman uusin péivitys on ylldpitosopimusasiakkaiden
asennettavissa osoitteesta https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/

Ohjelmaan tulleet muutokset (muutoshistoria) on luettavissa samalta sivulta.



https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/
https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/ostoreskontra/
https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/ostoreskontra/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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