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Asteri Ostoreskontra

TUKI JA INTERNET

Y hteystiedot:

Puhelin
Email
Internet

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

Internet-sivuiltamme 10ydat kattavasti ajankohtaisia neuvoja,
kurssimateriaalia sekd etdtuen, paivitykset ja ohjekirjat.

Vinkki! Ohjelman mukana asentuu pdf-muotoinen kayttdohjekirja
koneellesi, minka saat auki Yritysluettelo-ikkunasta valinnalla

Ohje|Avaa ohjekirja.

Vinkki! Pdf-muotoisesta ohjekirjasta etsiminen on kétevéa

hakusanan avulla (ctrl+F).

R http:/ v atsoftfif

P-C A Teloushallinnon Asteri ohje...

Et'a{uki (0) Yll#pitosivut: Kirjanpito Tuotteet | Referenssit | Yhteystiedot | Hakemisto | tukiblogi
— Ylldpitosivul

Tapahtumat nettiselaimesta UKISIVUT ) L
kirjanpitoon Laskutus Lahetelaskutus . ! Asiakaspalvelu (09)350 7530 (arkisin 8-16)
Palkat Ostoreskontra Isannointi PAIVITYKSET, atsoft@atsoft.fi, palautelomake
Tilaustenkasittely Tulovercilmoitus OHJEKIRJAT Haku: | || Hae |

Tehtiviseuranta Johdon rapertointi

I seurantakohdeanalyysi yr kp Is pl
Kayttdjdrjestelmat Asennus Verkko

Atsoft kehittda ja yllapitas Asteri yritysohjelmia: kirjanpito,
palkanmaksu, laskutus, myyntireskentra, ostoreskentra,
isdnndinti, tehtdvaseuranta, tilaustenkisittely ja tuloveroilmaoitus.

Kayttajalle:

- Keskustelualue w . . .

- Tubishout, vuosloaluityksat LYHYITA OPISKELU- Esitteet, Kokeiluversiot
- Tilikartat, laskulomakkeet Luentovideot, Ohjekirjat
- Chisita uuden koneen ostsjalle JA LUENTOVIDEOITA Kavttajla, Yhteystiedot
- Dos ohielmat uuteen konesseen Tilauslomake, Hinnasto

- Dos ohielmat ja kirjoitin

- Win ohislmat uuteen konesseen
- Asennuschisita, verkkoasennus
- Maksuliikenneasizntuntijalle

Tukiblogissa:

Ostolaskupdivikiria ja reskontran kausituloste antavat srisuuruisen
ostolaskuien kokonaismadran

P3ivEmésrivirheen etsiminen Tehtdvdseurannasta

Myynti toimitusasiakkazlle (SQL]

Tydttémyysvakuutusmaksu veronalaisista kustannusten korvauksista
Jos kirjanpidossa taseen vastsava ja vastattava eivit tdsmas

.

Ostajalle:

- Esitteet, esittelyversiot

- Ylldpitosopimus

- Hinnasto , paivityshinnasto
- Tilaa esitteits

- Osta ohielmz

s s e .

Keskustelualueella mm. Puhelinedun
alv-kirjaukset Asteri-ohjelmassa

f Lisia yrityksesi referenssilistalle (Ti 12.4.)

XML-vali i Finvoice elaskuills ja SEPA
maksutiedostoille (Pe 8.4.)

Uuden palksnmaksuvuoden perustaminen {Ta 31.3.)

Tapahtumat nettiselaimasta kirjianpitoon / nettipankin
tapahtumien kirizaminen / Nettipankin tiliotteesta
KTL-viitemaksut -aineiston mucdestaminan (Ti 25.3.)
Kiriznpitolain wudistus 1,1.2016 (Su 27.3.)
Vuosi-ilmoitukset vuodelta 2016 uudistuivat (Ti 22,2.)
Johdon raporteinti {Ti 22.3.)

Ennakonpidstys osingoista (Ti 15.2.)
Vuosi-ilmoituksen korjazminen kun jo lshetett

verottajalle (esim TvEL:in ilmoittaminan) |
saajekohtaisen erittelyn keraus (To 10.2.)

Pslkanmaksun péivitys 2016 (Te 10.3.)

Yuodenvaihtesn huomioita Asteri palkanmaksuun

- Kysv lisa3 (palautslomaks)

[1ankoHTAISTA]

Yhteistyskumppanit:

{Ke 9.3.)

- Tilitoimistot referenssilistalla

Lissksi:

- Kurssit (koulutus), Messut
- Kayttdoikeussopimus

- Monen kévttdidn lisenssit
- Copilaitoskavtts

Atsoft Oy Mdkinen, Y-tunnus 0705493-3
Nuijamiestentie 5 C, 00400 HELSINKI
(varaa aika etukateen, jos olet tulossa paikalle)
Puh (09)350 7530, Fax (09)351 55 32, atsoft@atsoft.fi

Muuta:
- Tyvi, Finvoice, SEPA, IBAN, BI
- pdf, sal, varmuuskopisinti, linkit

Iy

Tulovercilmoitus - akeyhtidpdivitys 25.2.2016
{Ma 29.2.)

Lis38 uutuuksia ...
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1 LISENSSIEHDOT

KAYTTOOIKEUS Taman kayttooikeussopimuksen mukaisesti saatte kayttaa yhta
Asteri ohjelmistoa ("Ohjelmisto™) yksittdisessa tietokoneessa, edellyttden kuitenkin
ettd Ohjelmisto on kaytdssa ainoastaan yhdessé tietokoneessa samaan aikaan.
Ohjelmisto on kaytdssa tietokoneessa kun se on luettu tietokoneen muistiin (RAM-
muistiin) tai asennettu kovalevylle (tai muulle vastaavalle). Ohjelmaa ei saa
asentaa verkkopalvelimeen jaettavaksi tydasemien kesken. Téllaiseen kayttoon
tarvitsette erillisen kayttooikeussopimuksen. Ohjelmisto lisensioidaan yhtena
tuotteena. Sen ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa milloinkaan erottaa kaytettavaksi
useammassa kuin yhdessa tietokoneessa.

PAIVITYKSET Kaikkia ohjelmistoon liittyvia paivityksia koskevat samat saannot
kuin ohjelmistoa. Ohjelmiston alkuperéiset toimituslevyt ja kaikki paivityslevyt
muodostavat jakamattoman kokonaisuuden.

TEKIJANOIKEUS Ohjelmiston omistaa Atsoft ja se on suojattu
tekijanoikeuslailla. Siksi Teidan on késiteltdva Ohjelmistoa kuten mitd tahansa
tekijanoikeudellisesti suojattua materiaalia (esim. kirjaa tai musiikkiaanitetta).
Teill4 on kuitenkin oikeus joko a) siirtdd Ohjelmisto yhdelle kovalevylle tai b)
tehda ohjelmalevykkeistd varmuuskopio, edellyttéen ettette kaytéd alkuperaisia
toimituslevykkeita kuin arkistokappaleina.

MUUT RAJOITUKSET Teilla ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teilld on
kuitenkin oikeus siirtaé tahén kayttooikeussopimukseen perustuvat oikeutenne
pysyvasti, edellyttden ettd olette saaneet luvan ohjelman kdyttdoikeuden siirtoon,
edellyttden etta siirratte timan kayttdoikeussopimuksen, ohjelmiston ja kaiken
siihen liittyvan kirjallisen aineiston edellyttden ettei Teille jaa yht&dan kopiota ja
etta vastaanottaja hyvaksyy tdman sopimuksen ehdot (ks. Kéyttdoikeuden siirto
osoitteessa www.atsoft.fi/lisenssi.htm). Teilld ei ole oikeutta Ohjelmiston koodin
muuttamiseen.

TAKUU Atsoft takaa ettd ohjelmisto suoriutuu olennaisilta osin tehtdvastaan
ohjelman toimitushetkelld. Kaikki ohjelmasta 16ydetyt olennaiset virheet kuuluvat
takuun piiriin. Takuuaika on 1 vuosi toimituspdivasta tai viimeisimman
paivityksen toimituksesta lukien.

VASTUU VALILLISISTA VAHINGOISTA Missaan tapauksessa Atsoft ei ole
vastuussa mistadn taloudellisesta tappiosta tai vahingoista, jotka syntyvat suoraan
tai vélillisesti Asteri ohjelman kéytosté. Jos Teilld on tatd sopimusta koskevia
kysymyksiéa tai muita kysymyksid, ottakaa yhteys ohjelman valmistajaan Atsoftiin.
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2 ASENNUS

Ohjelman ensiasennuksen voi asentaa internetista ostoreskontran
tukisivuilta www.atsoft.fi/tukiwo.html kohdasta 4. Asentamisessa
tarvittavat tunnukset saat Atsoftista. Suosittelemme asentamista
internetista, koska sielta asentuu aina kaikista tuorein
ohjelmaversio.

CD-levylta asentaminen tapahtuu seuraavasti:

1) Sammuta kdynnissa olevat ohjelmat.

2) Laita cd-levy romppuasemaan. Asennus kdynnistyy
automaattisesti. Ellei néin kay, valitse
Kaynnista|Suorita|x:\asenna.exe (x on esimerkissimme cd-
rom-aseman tunnus, vaihda tdman tilalle oikea, esim. d).

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

4) Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat
tiedostot seka luo kaynnistyskuvakkeen ohjelmaa varten.
Klikkaa ikkunassa olevaa pikakuvaketta hiiren oikealla
néppaimelld, valitse Laheta|Tyopoyta. Sulje ikkuna.

5) Paina OK. Valitse Sulje.

6) Ohjelma on kayttévalmis. Kaynnista se kaksoisklikkaamalla
hiiren vasemmanpuoleista ndppaintd tai valitsemalla
kaynnistyskuvake ja painamalla ENTER.

Asteri Ostoreskontra -ohjelma on tehty alun perin yhden kéyttdjan
jarjestelméksi. Ohjelmaa on mahdollisuus kayttaé verkkoversiona
tiettyjen edellytysten tayttyessa.
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2.1 MITEN VERKKOKAYTTO TOTEUTETAAN

Tapa 1: Asentaminen palvelimelle (suositeltu tapa)

1.

Valmistele palvelin ja tyGasemat siten, ettd kaikki tyGasemat
nakevat palvelimella olevan jaetun resurssin samalla
levyasematunnuksella (esimerkissamme X:, valitse sopivin. Ald
kayta UNC-nimia tyyliin PALVELIN\RESURSSI), ja tarkista
ettd tydasemat saavat riittdvat oikeudet ao. resurssiin (luku,
Kirjoitus, muutos, poisto).

. Asenna ostoreskontraohjelma ensimmaiselt4 tydasemalta

X:\WINOR hakemistoon (asennus tarjoaa oletuksena
C:\WINOR hakemistoa, muuta C:n tilalle levyasematunnus X:).
Asenna sitten ostoreskontraohjelma seuraavilta tyGasemilta
X:\WINOR hakemistoon (vaikka ohjelma on jo em.
hakemistossa, asenna silti uudestaan, jotta ohjelman mukana
tulevat kirjastofunktiot kopioituvat tyéasemaan, ja jotta ohjelma
rekisterdityy tydasemalle oikein). Huomaa, ettd asentaminen ei
onnistu, jos ostoreskontra on jo kdynnissa jollain koneella.

Tapa 2: Ty6asema on myds palvelin, c:\asteri-kansio jaettu

1.

W

PalvelintyGasemalle tehdaan C:\ASTERI kansio, jonne
kopioidaan tai asennetaan Asteri-ohjelmat C\ASTERI\WINKP,
CAASTERIWINLS, C\AASTERIWINPL, jne.

Vain C:\\ASTERI on jaettu

TyOasemat yhdistetty C:\ASTERI-kansioon tunnuksella Z:
Myds palvelintybasema yhdistetty C:\ASTERI-kansioon
tunnuksella Z:\

Asteri-ohjelmat ndkyvét tydasemista kansioissa Z:\WINKP,
Z\WINLS, Z\WINPL, jne.

Tyobasemien pikakuvakkeet kdynnistavat Asteri-ohjelmat Z:-
asemasta ohjelmakansiosta, esim. z:\winkp\winkp.exe,
z:\winls\winlrk.exe, jne.

Myds palvelimena oleva tyGasema kaynnistad Asteri-ohjelmat
Z:-asemasta (z:\winkp\winkp.exe, z:\winls\winlrk.exe, jne.)
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2.2

2.3

PIKAKAYNNISTYS

Asteri Ostoreskontran voi kdynnistaa siten, ettd ohjelma hyppaa
suoraan tietyn yrityksen aineistoon kyselematta yrityksen valintaa.

Tama pikakaynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka on
muotoa ostoreskontratietokannannimi eli syota 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 pitaa koneellasi ostoreskontran
aineistot eri kansiossa kuin missa 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 E2\WINOR-kansion alla:

a Muokoile Maved Chie

ENWINOR -> kirjoita ainehake.oma -tiedostoon

EAWINOR

B ANEHAKE OIS Aineisto on Omat tiedostot -kansion
WINOR-alikansiossa:

i i aykd  Chie
omat tiedostotwinor
-> Kirjoita ainehake.oma -tiedostoon

*Omat tiedostot\winor
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2.4 PILVIKAYTON OMINAISUUKSIA
Asteri-ohjelmia voi kayttdd myos pilvessa.
Katso tarkempia ohjeita nettisivulta

www.atsoft.fi/asteri-pilvi.htm

Yritysluettelo-ikkunaan Maarita|Kayttajakohtainen levyasema -
toiminnolla voit valita, mika levyasemakirjain on méapatty
kayttajakohtaiseksi "omaksi" levyasemaksi.

Pilvessa voi olla useita tulostimia, joita ei haluta kaikkia nayttaa
kaikille kayttajille. Asteri Ostoreskontrassa on mahdollisuus saataa
siten, ettd tulostimen kysymis -asetusta ei edes ndyteta, jolloin
asiaankuulumattomia tulostimia ei tule esille.
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3

PERUSTAMINEN

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

Yritysluettelo-ikkunaan paaset kaynnistamalla Ostoreskontra-
ohjelman tai valitsemalla ohjelman sisalla Yritys|Vaihda yritys.

Ohjelma kysyy perustettavan yrityksen nimed ja sille tehtavan
alihakemiston nimed. Ohjelma ehdottaa yrityksen nimen
perusteella kelvollista hakemistonnimed. Jos haluat sy6ttaa itse
hakemiston nimen, k&yta enintddn 8 merkkia, mutta ala kayta
erikoismerkkejé tai skandinaavisia kirjaimia, &, 6 jne.

Ohjelma kaynnistdd myyjakortiston. Syota siihen myyjien tietoja.
Tarkemmat ohjeet myyjakortiston kaytosta on kappaleessa 7.
Myyjakortistosta ostolaskujen syottotilaan pééset tassa vaiheessa
painamalla Jatka perustamista.

Ostolaskujen syottotilassa kannattaa ensimmaiseksi syottaa
yrityksen tiedot valinnalla Maarita|Perustiedot. Nimitiedot-
valilehdelle tulee nimet, osoitteet, rahayksikko, Y-tunnus yms.
Pankkiyhteys-valilehdelle maaritelld&n pankkitilien kirjanpidon
tilinumerot, kirjanpidon tilinumerot ja maksutiedostojen
muodostusta varten tarvittavat tiedot. Tilidinti-vélilendelle
maaritelld&n mm. oletustilidintipohja (ks. kpl 4.10.4) ja eri
verokantojen alennus- ja ylikorkotilit. Tositenumeron juoksutus
maaritelld&dn Muut-vélilehdelle.

Ennen ostolaskujen syottoa tai missa vélissé haluatkin, kannattaa
syottaa mahdolliset tilidintipohjat, ks. kpl 4.10.4.

Ostolaskujen syottotilassa voit lisaté, korjata, poistaa ja maksaa
ostolaskuja seké tulostaa erilaisia raportteja. Tarkempia ohjeita
ostolaskujen syo6ttotilan kaytosta on kappaleessa 4.
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A

4.1

4.2

OSTOLASKUN SYOTTO

Ostolasku lisatdan avointen ostolaskujen ikkunassa painamalla
Lis&a ostolasku -painiketta tai valitsemalla Muokkaa|Lisaa
ostolasku.

MYYJAN ETSIMINEN

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

ESIMERKKI 1: Sy6ti ’sa’ ja paina ENTER tai Hae-painiketta.
Ohjelma 16ytda kaikki ne myyjit, joiden nimessd on ’sa’, eli esim.
Kaisan Kauppa Ky, Sanokaa Osakeyhti6 ja Kasavuoren Kuppila
Oy. Listasta voit valita haluamasi myyjan kaksoisnapayttamalla
hiirella. Nappaimistoa voit kayttaa siten, ettd pidat CTRL-
n&ppaintd pohjassa ja painat jotain kirjainta: A, B jne.

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

Ohjelma ndyttdd myyjan nimen, numeron, pankin ja tilin seka ottaa
kayttoon myyjakohtaisen oletusmaksuehdon sen mukaan kuinka ne
on myyjékortistoon sydtetty. Samoin ohjelma ottaa Tilidinti-
vélilehdelle kayttdon ko. myyjén oletustilidintipohjan ja
oletusmaksuehdon mikéli sellaiset on maaritelty.

MYYJAN LISAAMINEN

Jos haluat lisétd uuden myyjén téssa ostolaskujen syottovaiheessa,
paina Lis&a uusi myyjé-painiketta ja tdydenna myyjan tiedot. Paina
sitten OK.
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4.3 MUIDEN TIETOJEN SYOTTO

Syo6ta muut laskun tiedot. Huomaa erityisesti:

- Pankkitilin kelvollisuuden ohjelma tarkistaa ja kysyy
hyvéksytaanko virheellinen tili. VVoit syottd4d suomalaisen
tilinumeron Tili-kenttéén, tai IBANIn ja BICin jos aiot maksaa
laskut SEPA-tilisiirron XML-tiedostona.

Kun syOtetddn suomalainen tilinumeromuoto tai IBAN, ohjelma
tdydentédd vastaavan IBANin, suomalaisen tilinumeromuodon,
pankin nimen ja BICin.

- Viite-kentt&én voit syottad joko suomalaisen tai kansainvalisen

RF-viitteen:

Korjaa ostolaskua

Laskun tiedot | Tilini |

Tallenna, paistu | Mwyian nimi
byyidn numero
Pankki
Poistu | Tili
Tilistd IBAN | IBAN
jaBIC! BIC
Lue wivakoodi | Lazkun numero
Yiite
Tallenna uusi ml,lyié| el
Erapaiva

Paivita myvian
tiedot kortiztoon | Summa
Fassa-ale %

K.asga-summa
K.azza-erdpaiva
Tositenumero
Selostus

Ozaite

Oszoite2

M aakoodi
Waluutta

Summa valuutassa

Suomen ulkaopuolele
TMEMEY SN
SEPA-maksun

engizijainen viest

IVarastohyIly ay Hae |
1029 Hae |

Mordea Pankki
127930-200002

FI43 1273 3000 2000 02
[NDEAFIHH

FF8477R5474790647483 <
552013

262013

140,00

il

02

|Koulumestarintie 123

IDDBBD HELSINKI
Walitse |

|

0.00

Kasza-ale I

Suomen viestin buppi |1 = viite

Perinteisen suomalaisen viitenumeron sijasta laskussa voi olla
kansainvalinen RF-viite, joka voidaan vélittad maksajalta
saajalle my0s valtionrajat ylittdvissd maksuissa. RF-viite
muodostuu esim. kansallisesta viitteestd, jonka eteen tulee
Kirjaimet RF ja kahden numeron pituinen tarkiste.
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Paperitulosteissa RF-viite esitetdan vasemmalta alkaen neljan
merkin pituisissa ryhmissa.

esim. suomalainen viitenumero 13 57914
vastaava RF-viite RF95 1357 914

Viitteeksi ohjelma hyvéksyy vain sellaisen, jossa viimeinen
merkki eli tarkiste tdisméaa. Viite-kentén 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 kaytdssa ko.
ostolaskussa.

- paivamaarien oikea esitystapa on esim. muotoa 19.5.2011.
Syottamisen nopeuttamiseksi ohjelma sallii my6s seuraavat
syottotavat: 190511 tai 19052011, tallGin enterid painamalla
ohjelma muuttaa paivamaaran pisteelliseen muotoon.

Jos syotat pelkén péivan, esimerkiksi 19, ohjelma arvaa, mista
kuusta ja vuodesta on kysymys: Jos tdndan on 19.5.2011 ja
syotat 19, ohjelma péattelee laskun paivaksi 19.5.2011.

Ostolaskun lisays tarkistaa, etta laskun paiva on annettu, ja jos ei
ole, ohjelma ei anna tallentaa lisattavéa laskua.

- Maarita|Paivamaarien tarkistus -toiminnolla voit maarittaa,
pitddko ostolaskun péivayksen olla riittdvan l&helld kuluvaa

paivaa.
wi. Palvamadsratarkistuksen maaritys x|
( [ Tarkistetaan, etta ostolazkun paivamasra on |2EI paivan sisdla kuluvasta paivasta ]
[T Tarkistetaan, etts suorituspaiva on |3 paivan sigallad kuluvasta paivasta
] Permuta

Talla voit ehkéistd nappailyvirheitd, esimerkiksi vaaran vuoden tai
kuukauden syo6ttamisté. Ostolaskua syo6ttdessasi ohjelma
huomauttaa, jos paivays ei tdyta ko. ehtoa.
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Erapaivan ja kassapaivan syottd. Jos syotat plus jotain, esim.
+14 niin ohjelma laskee erapéivén tai kassa-erapéivan lisaten
laskun paivaan nuo péaivat, esim. jos laskun paiva on 12.10.2015
niin +14 tuottaa 26.10.2015. Jos syotat pelkén luvun 0..31 niin
ohjelma ottaa erdpaivaksi tai kassa-erapaivaksi seuraavan
kyseisennumeroisen péivén joko laskun pdivan 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 sy0ttaa joko prosentteina tai euroina,
kummallekin tavalle on oma tekstikenttansa ja ohjelma laskee
automaattisesti toisen kentén arvon, kun ensin syotat jomman
kumman

Valuuttamaaraisen summan voi syottad, mutta ohjelmassa ei ole
asiaan liittyvaa automaatiota.

Maaritg|Valuutan paikka ostolaskunlisaysikkunassa -
toiminnolla voit valita, ovatko valuuttakentat lopussa vai ennen
Summaa.

Jos ostolaskuun ei ole sy0tetty 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 menevan maksun viestin tyypin voi valita ja sy0ttaa
viestin, mikali se ei muodostu automaattisesti. Viestin tyypit
ovat: 1 - viitenumero

2 - laskun tiedot (asiakasnro, laskunro,

laskunpéiva)

3 - 60 merkin pituinen vapaa viesti

5 - 70 merkin pituinen vapaa viesti

6 - pitk& viesti, korkeintaan 420 merkkia

7 - veron viite ja viesti

Viestityypeissa 1 ja 2 ohjelma muodostaa viestin automaattisesti eli
et paése sitd syottamééan. Muissa viestityypeissa ja Suomen
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ulkopuolelle menevassd SEPA-maksussa viestin voit syottéé
vapaasti.

Toisin sanoen jos viitetta ei ole syotetty, niin

- jos saajan IBAN alkaa FI, viestiksi tulee "Viesti Suomeen..."-
kohdan tieto

- jos saajan IBAN alkaa muulla kuin FI, viestiksi tulee "Suomen
ulkopuolelle..."-kohdan tieto.

Lisdd ostolasku

Tallnna, jatka | Laskun tiedot | Tildinti |
Talenna, poistu | Myyjan nimi I\-"arastoh_l,lll_',' ay Hae |
— Myyign numero [1029 Hae |
Tyhjenna . =
Pankki IMerita - )
Poistu | Tii1127530-200002 Jos viitetts ei ole sydtetty ja IBAN

alkaa Fl, valitse Suomen viestin
tyyppi.

Jos IBAN alkaa muulla kuin FI,
sydta Suomen ulkopuoclelle

Tiists 1Ban | BAN |
ja BIC! BIC
Lue wirvakoodi Lazkun numero I

Wiite I

i

Tallenna uuisi mypyj Laskun pvm |56.5.2071 :menevﬁn SEPA-maksun
. ensisijainen viesti.
e Erapaiva |8.5.2D11 L
Faivita mywian
tiedat kartistoon Valutta |
Summa valuutazsa I F.azza-ale
Summa |1 a0 p -
Kazza-ale % I Suomen viestin tpppi |1 = vite j
Kasza-summa I 1 = viite: )
o |2 = laskun tiedot [asna. lsna, pyvm]
K.assa-erdpaiva I ;3 = Bl merkin pituinen vapaa wiesh
T ositenumern I?S— 5 =70 merkin pituinen vapaa viest
G = pitka viesti, max 420 merkkia
Seloztus I ¥ = weroviesh

Ozaite] IKDqumestarintie 123

Dzaite2 |UUEBD HELSIMEI

Maskoodi [ WValise |
Suomen ulkopuolells
TEREYEH
SEPA-makzun I
ensigiainen wviest

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

Ohjelma huomauttaa, jos syotat laskun, jossa on tdsmalleen sama
myyjan nimi, viitenumero, ergpdiva ja summa kuin jossakin jo
olemassa olevassa ostolaskussa.
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4.4 PANKKIVIIVAKOODI

Jos ostolaskussa on pankkiviivakoodi ja kdytossasi on lukulaite,
voit painaa Lue viivakoodi -painiketta tai nappéilla alt + V. Veda
sitten viivakoodi lukijalla, jolloin viivakoodin pitk&d numerosarja
tulee viestilaatikkoon. Paina OK. Ohjelma tuo laskun summat ja
paivéat sekad pankkitilin perusteella I0ytdmansa myyjan.

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

Perinteinen versio 2, jossa on kansallinen tilinumero, on
kaytettavissd 31.10.2011 saakka. Suomalaisesta
pankkiviivakoodista otettiin 1.12.2010 k&yttd6n myds versio 4,
jossa saajan tilinumero on IBAN-muodossa ja viite suomalaisessa
muodossa, seka versio 5, jossa saajan tilinumero on IBAN-
muodossa ja viite kansainvalisend RF-viitteena.

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

viivakoor x|
Lue wirvakoodi 0g |
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4.5

4.6

4.7

RAHOITUSYHTIOLLE OSOITETTU LASKU

Rahoitusyhtiolle osoitettujen laskujen kohdalla SEPA-tilisiirron
XML-tiedostoon on laitettava saajatarkenne-2:ksi toimittajan nimi.
Ohjelmassa tama tehdééan siten, ettd ko. tyyppisté ostolaskua
syOtettdessa tavaran selostukseksi laitetaan rah:xxXxxxxxxx, missa
rah: pysyy aina samana ja tarkoittaa, etta lasku on osoitettu
rahoitusyhtiOlle ja xxxxxxx vapaasti syotettavaa tekstia, johon
laitetaan toimittajan nimi.

HYVITYSLASKU

Hyvityslasku syotetddn kuten tavallinen veloituslasku, mutta sen
summaksi syotetddn miinusmerkkinen luku. Hyvityslaskun
késittelysta maksettaessa katso kappale 6.8.

TILIKARTTA

Jos haluat tilidida ostolaskut kirjanpitoa varten, Sinun on hyvé
kayttaa kirjanpidon tilikarttaa apunasi. VVoit kayttaa joko
paperitulostetta tai Asteri Kirjanpito -ohjelmalla tekemaasi
tilikausitietokannan sisalla olevaa tilikarttaa.

Jos kéytossasi ei ole Asteri Kirjanpito-ohjelmaa, kayta
ostoreskontran toimituksen mukana tullutta osakeyhtion
mallipohjaa (oy13.wkp). Kirjoita Perustietoihin Tilikartta-kohtaan
c:\winor\oy13.wkp. Jos yhtiomuotosi on muu kuin osakeyhtio,
pyydé Atsoftista muun yhtiomuodon mallipohja.

Jos kaytat 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\fi13.wkp.

2. Ostoreskontraohjelmassa valitse Maarita|Perustiedot. Siirry
Tilidinti-vélilehdelle. Kirjoita Tilikartta-kohtaan tilikautesi nimi,
esimerkiksi c:\winkp\firma\fi13.wkp. Paina OK.
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4.8

Jos haluat muokata tilikarttaa ostoreskontraohjelmalla, valitse
Ikkunal|Tilikartta. Siell4 voit lisatd, poistaa ja muokata tilejéa.

ASTERI OSTORESKONTRA JA ALV:N MUUTOKSET

Arvonlisdveron muutokset vaikuttavat ostoreskontrassa tileihin,
joille tili6it laskuja kirjanpitoa varten. Mikéli kéaytat
tilidintimahdollisuutta, tarvitset tilikarttaan uudet tilit mahdollisille
uusille verokannoille. Ne voit lisata jollakin seuraavista tavoista:

Tapa 1: Lisaa tilit asteri kirjanpito-ohjelmassa

Jos kaytossasi on Asteri Kirjanpito, liséa uudet alv-tilit kirjanpito-
ohjelman puolella siitd annettujen ohjeiden mukaisesti joko
- yksitellen etukateen méarittelemiesi tilien massalisdyksella
moneenkin yritykseen kerrallaan (julkaistu Asteri
Kirjanpidon vuosipdaivityksessa 9.11.2009), tai
- tilikausikohtaisesti mukautuen alv-tilien
automaattikopiontitoiminnolla (julkaistu Asteri Kirjanpidon
vuosipéivityksessa 17.3.2010)

Tapa 2: Kayta uutta oyl3.wkp-mallitilikarttaa

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

Voit asettaa oy13.wkp:n kayttoosi valitsemalla
Maarita|Perustiedot|Tilidinti-kohdassa tilikartaksi ko. tiedoston,
esim. c:\winor\oy13.wkp
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® ASTERI OSTORESKONT™I.m - ssic, *alliyritys - [Avoimet ostolaskut]

B3 Tiedosto  Muokkgfa | Maarics ksu T

gsta  Tyiwvaihe  Yritws Ikkuna  Ohje

Mupia Bssa-paiva

Avoinna

b aksuun

Kagza-summa
10 500,00

Pasilan me:

Summa| Erapaiva
10 600,00| 26.3.2000

10600,00

]

Muusi ravie .. Bz2aml

Perustiedot

528,00 31.2.2000

Peruuta muut kuin ale-tili-mutok zet

. _..B28,00

30

_ Mimitiedat | Pankkighte,
_ |58
100 - — —
T - - Arvonhsaverokanr@t |a hiiden k_|r|anp|to_t!llt
— [ Tilkartta |z minorop! 2 wkp Prosentti| KassableTili likorkoTil
— O shoreelat-tili 0j1000 2mo
_ =z 24/1000 2010
__ |00 Dletuzhilizintipokja | 14[1000 2010
_ 10{1000 200
p|102 L L L 231000 2ma
[~ Tarkista ja vaadi tiliginti sina ostolaskua lizatdesss 13700 SO0
b 3/1000 2o
E *
e

Tapa 3: Lisaa tilit ja verokannat ostoreskontrassa yksitellen

Arvonlisaverokantojen lisdaminen

Aluksi taytyy lisdta uudet arvonlisdverokannat, mika onnistuu
esimerkiksi seuraavasti:
- Valitse TyoOvaihe|Pikakortisto|Valitusta tietokannasta
- Anna tiedostonimeksi sen kirjanpitotietokannan nimi, jossa
on kayttamasi tilikartta, esim. c:\winkp\malli\my11.wkp
- Valitse avattavaksi taulukoksi ”ALVkannat”
- Lisaa vapaalle riville Koodi-sarakkeeseen 24 ja Prosentti-
sarakkeeseen 24 sek& vastaavasti 14 ja 14 seka 10 ja 10.

® ASTERI KORTISTO - Asteri Malliyritys - EURO

Tiedosto  Muokkaa Tulosta  Omatuloste  Osakortisto Twé

K.oodi Frogentti
23 23
13 13
id 24 24
14 14
10 10
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Tilien lisddminen
Seuraavaksi lisataan tilikarttaan tarvittavat tilit seuraavasti:
- Valitse Ty6vaihe|Ostolaskut
- Valitse Ikkuna|Tilikartta
- Siirry sopivalle kohdalle tilikartassa ja valitse Muokkaa|Lisaa
eteen
- Lisaad 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 liikekulut ALV 24%

Tee sama 14% ja 10% tileille.

Huomaa, ettei 23%:n alv-tileja pida suoraan muuttaa 24%:n
verokannan tileiksi. Tallainen muutos estéisi vanhojen aineistojen
oikeanlaisen kasittelemisen ja tulostamisen.

N&ytta4 silta ettd seuraavan tilikauden alussa voit poistaa
tilikartasta 23%:n ALV-tilit.
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® ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolasluk]

Lizaa ostolasku

Tozno | Muyja T avara Lzho Sumr

|3 Pazilan mezsut lrnoittautun| 52182 | 10600
buuz ravintolat | K messue| 3010300828 | 17.3.2000 . E23

Muymnalak aluste oy | messuesitte| 223344 20.3.2000 1 Tiigintipohat \ 10127

Fazilan mezzut Mezzuen | 52193 2032012 . 2116
Tuonelayhtiat | Autovakuu| 110111210327 | .2.2000 Y, 2 #voimet ostolaskut 450

1 s k i 1 1 b

-_ =1
RT SR

e 1000705
teri Malliyritys - EURO

Jlosta  Omatuloste  Osakortisko Twdvaihe  Yrikys

Ikkuna  Chje

A0B23

_ =1o] x|
himi Oletusdebdt Oletr |
: et ja kal, ostot ALV 3%
- et ja kal. mypnt ALY23
jen 23% ALY-zaaminen
jen 13% ALY zaaminen Fi
Poista njen 3% ALV-zaaminen f

|48 Jarjest¢ nin 2% ALY-velka N

24 nin 13% ALY velka L
T 247 Mavta I#kki sarak Hiir =

3001 I [aMB23 Mypnti AL

3003 ’J AMET3 Mwrtial] Lisaa tilikarttaan sopivaan

3005 MBI Myt AL C

L ) AMNZ3 mpnia] KOOtaan riveja

3 f AMN13 Mwntiél] perustettaville tileille

s f AMNT b i

051 | AMB23 Alatinukse

053 f A0B13 A Blennukse

3056 f AMBT | Alennukse

zzm | HMB-H‘" Yalm. om. Kapioon ALY 20%

AMB23

bl st buaokok AL 233
bruttokinjaus

e AOB13 Oztob ALY 137%

4005 ADES Cgtot ALY 9% bruttokinaus
401 AOMN23 Oghot ALY 23% nettokinaus
M3 AOM13 Oghot ALY 13% nettokinaus
4041 ADBZ23 Saadut alennukszet ALV 23%
ATFR, DL E11 rzboahincke 73% (oamrsnShl
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4.9 TILIKARTTA LEIKEPOYDALLE

Tilikartta-ikkunan toiminnolla Muokkaa|Kopioi leikeptydalle

# ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Tilikartta]
B3.: Tiedosto | Muokkaa Tyivaihe ‘ritys Ikkuna

Tilinumero  Lis3a eteen Tilivrinni
| 31000 Paista perustannizmenat

100 Kopici leikepéydalle tutkirnLzmenot |
1015 kehittEmismendat |
1020 airesttomat oikeudet |
1030 liikearvo |
1040 it pitk Svaikutbeizet menot |
1080 ennakkomakzut aineett. hyodylk. |
1100 maa- ja vesialueet |
1110 rakennukzet ja rakennelmat |
1120 A0B 22 koneet ja kalusto ALY |

. saat tilikartan kopioitumaan leikepOydaélle ja liitettya edelleen
eS|merk|kS| Exceliin muokkaamista ja tulostamista varten.

. Microsoft Excel - Tyikirjal
“Iﬁ Tiedosko Muokkaa MNawtd Lisdd Muotoile Tydkalut Tiedot Ikkuna ©Ohje  Adobe PDF

“D H|§@.J|Sﬁ!ﬁﬁ®’|ﬂvﬂv%@|Eﬁsﬁlﬁl|ﬂ@.@|mn%v@
“.ﬁ.rlal -0 - B I U|—§E|§/ P +=E+=E|£v&v£v
K14 | =]

- A | B | ¢ | b | E | F | & | H [ 1 | 4 |
1 1000 perustamismenot 0 0 0 0
2 1010 tutkimusmenat 0 0 0 0
3 1015 kehittamismenat 0 0 0 0
4 1020 aineettomat oikeudet 0 0 0 0
5 10350 liikearva 0 0 0 0
B 1040 muut pitkdvaikutteiset menot 0 0 0 0
7 1050 ennakkomaksut aineett. hyddyk. 0 0 0 0
8 1100 maa- ja wesialueet 0 0 0 0
9 1110 rakennukset ja rakennelmat 0 0 0 0
10 1120 ADBEZ2  koneet ja kalusto ALY 0 0 0 0
11 1125 koneet ja kalusto 0 0 0 0
12 1130 muut aineelliset hyddykkeet 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 konserniyrityksissd 0 0 0 0
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410 TILIOINTI

Ostolaskun syottoikkunassa on Tilidinti-vélilehti, jolla voit tilidida
ostolaskun valmiiksi. N&in Sinun tarvitsee sy6ttaa ostolasku vain
kertaalleen ostoreskontraan ja saat sen ostolaskupéivékirjan
muodossa tiedostona liitettya Asteri Windows Kirjanpitoon.

Tilidinnin saat syOtettyd nopeasti, kun kaytat tilidintipohjia, Kks.
kappale 4.10.4.

Tilidinnin kentét ovat

- Ostor kp (ostoreskontran kustannuspaikka)

- Kirjanp kp (kirjanpidon kustannuspaikka) tama siirtyy
ostolaskupaivakirjassa Asteri Windows Kirjanpitoon

- Selite

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

- Kredit-tilin numero, esim. ostovelat 2430

- Summa

Tilidinnin voit syott44 taulukkoon késin,

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

Jos haluat etsié debet- tai kredit-tilin tilikartasta, paina hiiren
kakkospainiketta, jolloin esiin ilmestyy se tilikartta, jonka olet
méaéritellyt kohdassa Maarita|Perustiedot|Tilidinti|Tilikartta.

Jos myyijéll& on oletustilidinti, ohjelma kaytt44 sita ja voit
halutessasi muokata sita.

Muutoin jos yrityksellasi on oletustilidintipohja, ohjelma kayttaa
sitd ja voit sitd edelleen muokata.
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Jos debet ja/tai kredit eroaa ostolaskun loppusummasta, ohjelma
nayttaa erotuksen punaisella pohjalla. Sy6ta talléin sopivat
summat, kunnes debet- ja kredit-erot tulevat nolliksi.

Voit tilidida myos nettokirjausmenetelmélla seuraavasti:
Ensimmaiselld rivilla olkoon koko bruttosumma ostovelkatilill&.
Kun syo6tat seuraavalle riville nettokirjausperiaatteella olevan
kulutilin (kirjanpidon alv-koodaus AON tai AMN) numeron,
ohjelma etsii verokannan, laskee veron perusteen ja veron ja kirjaa
ne tilidintitaulukkoon.

4.10.1  Ylikorko- ja kassa-aletilit

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

Alv-kannat ja niiden kassa-alennus- ja ylikorkotilit ovat
syoOtettavissa perustietojen Tilidinti-valilehdelle
taulukkomuodossa, joten voit sy6ttda niin monta nykyistd, entista
ja tulevaa arvonlisaverokantaa kuin haluat.

Maadritys 16ytyy kohdasta Maarita|Perustiedot|Tilidinti

] | Peruta
Nimitiedot | Pankkihteys  Tiisinti | Mt |
N Arvonlizaverokannat ja niden kijanpitotilit
Tilik.artta Ic:'\winm'\ay'l'l.wkp Prozentti| KaszadlaTil likorkaTili
. 24| 4041 7401
Osbovelat-til
stovelatti 2430 14]4042 7402
Oletustilicintipohja | 10/ 4043 7403
0f4049 7403
L e . 23| 4044 7404
[~ Tarkista ja waadi tiigint aina ostalaskua lisitsesss 134095 A0
9( 4046 7406
#*
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4.10.2  Tilidinti netto/bruttokirjauksin

i, Madrita tilidinti netto/bruttokirjauksi |

T &z24 ikkunasza tekemasi valinta vaikuttaa ostolazkua
lizattaeszakaonattaesza tapahtuvaan tlicintin, Bruttakinauksesza
ohjelma ehdaottaa undelle rivile ostolazkun summaa, kun taaz
nettokinaukzesza nollaa, jolloin nettokinaus toimi nappararmmir,

— Tiligin arvonlizaveralizet oztalazkut enimmakzeen

" bruttokirauksin

ok Peruuta

Toiminnolla Maarita|Tilidinti netto/bruttokirjauksin voit
vaikuttaa siihen, tuleeko uudelle tiligintiriville summa-
sarakkeeseen:

- nolla, joka on nettokirjauksessa kéateva, vai

- ostolaskun summa

Netto-valinta vaikuttaa myos siten, ettd kun perustiedoissa on
maéaritelty ostovelkatili vaan ei oletustilidintipohjaa, ostolaskun
tilidintiin tulee automaattisesti vain yksi rivi, jonka jalkeen

nettokirjaus on kateva suorittaa:

Tallenna, jatka | Laskun tiedot  Tiliginti |
Tallenna, poiztu | e El e J Ostolaskun loppusumma 244,00
-
Tuhienna | I DK.-ero
Poistu | Debet | Fredit  |ostovelat lphytaik.

Tilikartan saat nakywin panamalla taulukon paalla hiren olkeanpuoleista painiketta

Ostor kp Kirjianp kp | Selite Debet Kredit Summa
4 Dizketti oy 2430 244,00
* |

Lue wivakoodi

Tallenna uusi ml,J_l,liéil

Eli kun syotat nettokirjaus-ostotilin. ..

Ostor kp Kirjahp kp | Selite Debet Kredit Summa
Disketti oy 2430 24400
£ 4010 |

Lue vivakood

Tallenna uusi mywja
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... ja painat ENTER, ohjelma laskee veron perusteen ja veron:
(esimerkin kuvien tekohetken verokanta on ollut 22%)

Dstor kp Kirjanp kp | Selite Debet Kredit Summa
Dizketti ay s 2430 244,00

Disketti oy 4010 200,00
Tallenna uusi ml,lyiél » Disketti oy 1536 44,00/
* |

[ TR L I

Lue wirvakoodi

Edellisesta esimerkista nakyy myads, ettd ohjelma kopioi selitteen
my®s veron perusteen riville ja veron riville.

4.10.3  Tilidinti nettokirjauksin kahdelle eri tilille

Syo6ta ensimmaiselle riville ostovelkatili ja vain ensimmaisen
ostoksen summa. Syoté toiselle riville nettotili, jolloin ohjelma
tekee kolmannelle riville alv-kirjauksen.

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

4.10.4 Negatiivisten tilidintien kddntaminen

Esim. hyvityslaskussa ostolaskun summa on negatiivinen. Kun se
tilidid&an, normaali kirjanpitotapa on sy6ttad summaksi sama luku
positiivisena ja kaantaa tilit siten, etta debetiin tuleekin
ostovelkatili ja kreditiin kulutili.

Jos tilidintiin on kuitenkin jdanyt negatiivinen summa ja tilit
k&&ntdmattd, ohjelma tekee sen automaattisesti ostolaskun
tallennusvaiheessa.

Jos téllaista aineistoa on aiemmalta ajanjaksolta olemassa, ohjelma
k&&ntd& myos ostolasku- ja suorituspaivakirjoissa tilit siten, etta
summa tulee positiiviseksi.
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4.10.5 Tilidintipohja

Tilibinnin sy6ttamisté voit nopeuttaa maarittelemalla
tyypillisimmat tilidinnit pohjiksi.

Tilidintipohjat pa&set syottamaan Ostolaskut -tydvaiheen valinnalla
Ikkuna|Tilidintipohjat.

Tilidintipohjan tunniste on nimi, jolla myéhemmin kutsut tata
tilidintipohjaa, esimerkiksi mainos. Taman nimen voit syottaa
yrityksen perustietoihin oletustilidintipohjaksi valinnalla
Maarité|Perustiedot, vélilehdelld Tilidinti, kohdassa
Oletustilidintipohja. Samoin voit sy6ttdd taman nimen haluamillesi
myyjille oletustilidintipohjaksi Myyjékortiston kentéssé
Oletustilidinti. Tdmén nimen perusteella voit hakea tiliGinnin
kayttoon ostolaskun lisdysikkunan Tiliinti -valilehdelld olevasta
alasvetoluettelosta. Jos haluat tehda useampirivisen tilidintipohjan,
Kirjoita Tunniste-saraan sama teksti useammalle riville, jolloin
ohjelma tunnistaa sen samaksi tilidintipohjaksi Tunniste-kentan
tekstin perusteella.

Muut kentat ovat

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

- Kirjanp kp (kirjanpidon kustannuspaikka)
Tama siirtyy ostolaskupéaivékirjassa Asteri Windows
Kirjanpitoon. Tdman 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 sy6tetty Tilidintipohjat-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: Syota
uusi tiligintipohja, jossa on kaksi rivia:

- ensimmaiseen riviin ostovelkatili

- toiseen riviin AON-koodattu tili

esimerkiksi:

Tunniste Selite Debet Kredit Summa
nettomainos 2430

nettomainos  mainokset 6510

Kun lisdat ostolaskua ja otat ko. tilidintipohjan kayttéon, ohjelma
laskee veron perusteen ja veron ja kirjaa ne ko. tileille.

4.10.6 Tilidinnin korjaaminen

Jos olet jo syottanyt ja tallentanut mutta et vield maksanut
ostolaskua, padset korjaamaan tilidintia toiminnolla
Muokkaa|Korjaa ostolaskua.

Jos olet jo maksanut ostolaskun, paaset korjaamaan tilidintia joko:

a) Valitsemalla Avoimet laskut -tilasta Ikkuna|KaikKi
reskontratapahtumat. Etsi ko. laskun rivi, valitse
Muokkaa|Korjaa tilidintia

TAI

b) Valitsemalla Ty6vaihe|Pikakortisto|Tasta
ostoreskontratietokannasta. Avaa taulu Tiliintirivit. Paina
OK. Etsi ko. laskun rivi, muuttele tietoja, muutokset tallentuvat
rivia vaihdettaessa.




Asteri Ostoreskontra KAYTTOOHJEET 31/109

411  OSTOLASKUN TALLENNUS
Kun olet syottanyt ostolaskun tiedot, paina

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

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

- Tyhjenng, jos haluat pyyhkia keskeneraisen ostolaskun ja
aloittaa sen sy6ttdmisen alusta

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

4.12 FINVOICEN SISAANLUKU

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

4.12.1 Yhteen yritykseen kerrallaan

4.12.1.1 Esimerkki Finvoicen sisaanluvusta

Aluksi avoimissa laskuissa on kolme laskua.
Valitse Tiedosto|Tuo Finvoice-verkkolaskuja.

W4 ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]
B34 Tiedosto Muckkas M33rt3 Maksu Tulosta Tydwaihe Yritys Iduna  Ohje
whdiskd Dio3-avoimet. ..

Tuo Finvoice-verkkalaskuja. ..

Lopeta

Lgno Lazkun pvm |Fazsapdivd | Kazza-summa Summal Erapaiva Awoinnal Maksuun |

3 Ciizketti ap Levykkeita| 77777 1.3.2000 8.3 2000 313600 3 200,00{ 31.3.2000 3 200,00
Myyrnalak aluste o | messuesitte| 223344 2032000 | 3.4.2000 9924 85 10127 40| 3.4.2000 1012740 |
Tietokonekauppa | Kiroitin B-| 36840 18.3.2000 | 25.3.2000 4126.78 4 211,00 17.4.2000 4211.,00 |
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Valitse, missa kansiossa ja minka nimisessa tiedostossa
verkkolaskut ovat.

Finvoicen tiedostonvalintaikkunassa on tiedostotyypin tarkenteena

*.*, joten ndet kaikkien eri operaattorien valittdmia eritarkenteisia
tiedostoja.

Finvoice-verkkolaskun sisdinluku el

Kahde: IB firwoice j = £F E-

Tyopayta

Y

Omat tiedastat

™

Orma tigtokone
<
e Tiedastanimi Ifinvaice'l j fvaa

. Peruuta |
r

Tiedostatyppi: IKaikki tiedostat [*.%]

Kun painat Avaa, verkkolaskut lisataan ostoreskontraan. Jos

joukossa on myyjd, jota ei lI0ydy myyjékortistosta, ohjelma
huomauttaa ja kysyy, lisatddnkd myyja kortistoon.

Myyjsd ei loydy kortistosta x|

Mywidkortistosta ei laydy mywjad, jonka SellerPartyIdentifier on 0199920-7

kai jonka Mimi on Pullin Musilkk Oy (Perustiedot)
Lisataanka rmywid Pullin Musiiklkd Oy (Perustiedot) karkistoon?
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Voit maarittaa, siirretadnko sisaanluettavien laskujen paivamaarat
valitulle kuukaudelle vai tuodaanko sellaisenaan.

i Finvoicen sisdanluk x|

— Mika otetaan ostolagkun paivamaaraks?

{” Finvoicesza oleva laskunpaiva sellaisenaan

Wiz KLk ausinumerao

2ma g

£ Kuukauden ensimmainen paiva

™ Finvoicesza oleva laskunpaiva simettyna kuukaudelle

Jatka | Peruuta

Finvoice-verkkolasku on lisdytynyt ostoreskontraan
samannakoiseksi laskuksi kuin itse kasin syottdmasi 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 |

Tetokonek aunns Epote B e 12 32000 2R 32000 A12e 72 A2 00 47 42000 A211.00 |

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

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

4.12.1.2 My0Os BBAN-muotoinen tili tuodaan

Finvoice-verkkolaskun siséanluku -toiminto tuo tarvittaessa
tilinumeron myas 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

Firvvoice lazkuja sisaltava tiedosto Ic:'\finvoice'l

| Hae laskut allaolevalle listalle I

Pullin Mugilkki Oy [Perustiedot] - 159 - 20041215 - 335298

Walitze Mayta muistinzza |

Mayta nettizelaimessa

M apta Muistiozza

Selaimeen af-headerein

Tuo kama lasku
reskontraan

Tuo kaikki lazkut
reskontraan

Tallenna finvoice ksl ja
finvoice. did

Awvaa resurzzienhallinta

Poistu

=101 %]

Yritysluettelo-ikkunassa nékyy vanhin avoin erdpdiva, jotta Sinun
on helppo nopeasti ndhda, mihin yrityksiin kannattaa menna

rastittamaan ostolaskuja maksuun.

ASTERI OSTORESKONTRA - Yritysluettelo

Tiedosto  Salasana  Maaritd  Chie

N

by

H ak.emizta

Rahagksitks |0

Y anhin avoin erapaiva

B |Aster Malliyritys Oy

C:MwAMORMMALL

ELRO

4.6.2017
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Nayta nettiselaimessa -painikkeen avulla ndet Finvoice-
verkkolaskun selvékielisend Internet Explorer -selaimessa.

K 3 Lasku - Pullin Musiikki Oy (Perustiedot) - 15.12.2004

Tiedosto Muokksa Méytd Suoskit Tyokalut  Chie

=181 ]

'lfl

Q) =i - ) - (] (2] €0

Y e
s ¢ suosiit A redia {‘}|

- =
B

LASKU
Myryid: Laskun péiviys: 13122004
Y-tunnus: 0199920-7 Laskun mamero 159
Pullin Musiikki Oy (Perustiedof) hlyydn wiite: MYY21231
Hanna Paananen Tilaus / sopimus TIL21222
hatinapasnate ullinrsiikk fi Ostajan asiakasnra 0123456-7
Laskun eripdivi: 20.12.2004
Laskun midrd: 3352,98 euroa
Saajan pankkitili: 5000152000008 1
Ostaja: Pakin Bie-tunmus: QKOVFIHH
Sensorit Oy Iaksun sasjan nimi Pultin Musiikk Oy
Sempalokaty 2 Wiitenunero: 20 04436
00122 HELSINKI
Il aksun tilanne: Osa maksettn
Harmes Puumalainen Witvdstystiedot: Viivdstyskorko 16%
hatnes puumalaineni@sensorit fi Witvdstyskotko: 16 %
050-543 2652
01234567 Mlaksuehto: 5 pawad /2%, 14 paivad netto
Kassa-alennuspdiva: 20122004
Kassa alennusprasentt 2%
Alerunaksen weroll midrs: 67,06 euroa
Tuote/patvelu Tuotetunnus Toimitettu mdiri a-hinta Alennus%o Al%o Ab-miErd Yhteensd
Tilausviite Tilattu miErs Toimitus pvm (jak) Veroton mirs
Tilauspiivi
TUURA 123123 10 kpl 2860 22 63,12 350,02
TIL2122 10 kpl 13.12.2004 286,90
| Tilifintiehdotus: 400, 4000
Tuote myydaan varsien ja chjeen kanssa.
Tussi 2768217637 120 kpl 1,64 22 43,30 240,10
TI22122 100 194,80
2.12.2004
Tilidintiehdotus: 400, 4000
Finwoice, pankkien suosittelema werkkolaskun standardi on luonteva
jatko kehityk-selle, joka johtaa kohti asutomatisoitua laskujen
kasictelyd, ostajan ja wyyi&n reskont-rien hoitoa ja kirjanpitoa.
Ketjun oleellinen osa on automatisoitu maksaminen.
Fin-voice-verkkolaskuun liittyy kansainvaliseen maksujenvélitykseen
goveltuva Euroo-pan pankkijarjestdjen vhreistydssd kehittdmé
maksuosa, ePI (electronic Payment Initiator).
et 213123123123 oot 065 22 1430 7930
65,00
400, 4000
|

a Walrnis

| Tilitintiehdotus:

[ [ [3 omatietokne

Tuo tdma lasku reskontraan ja Tuo kaikki laskut reskontraan -
painikkeiden avulla saat Finvoice-verkkolaskun luettua

ostoreskontraan.

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

B Tiedosto Muokkaa Maarkd Maksu Tulosta Tydwaihe Writys Ikkuna  Ohije
Liz3a ostalazku |
Tosno | Mwwia Tawara Lsho Laskun pvm | Kassa-paivd | Kassa-summa Summa)| Erdpaiva Avoinna| Maksuun |
b E Waraztohylly oy 4.12.2005 E 576,00 E 576,00 |
4 Digketti oy 312.2005 554,00 554,00
1234567 | Digketti oy 2211.2005 122,00 122,00
3 Waraztohylly oy 25102005 122,00 22,00
g Elgke-tuonela 11111111 12.9.2008 1 000,00 26.9.2006 200,00 |
] o Pullin Musiikki Oy [| TUURA | 163 15122004 | 20122004 E7.08 335298 29122004 335298 |
/ | Disketti oy Lewykkeits | 77777 1.3.2000 8.3.2000 313600 3 200,00) 31.3. 2000 320000 |
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4.12.1.4 Myyjan kohdistumisesta

Myyjakortistossa on kentta SellerPartyldentifier. Sy6ta siihen
myyjan Y-tunnus tai muu tunniste, jota myyja kayttaa Finvoice-
laskuissaan SellerPartyldentifier-kentassa.

Sisaanluettavasta Finvoicesta katsotaan myyjan IBAN ja etsitdan
myyjakortiston myyjé ensisijaisesti silla perusteella, joten esim.
energialaitoksen sahkolaskut menevat katevasti eri myyjélle kuin
energialaitoksen kaukoldmpdolaskut.

Jos siséénluettavassa Finvoicessa ei ole BuyerPartyldentifier-
kenttdd, yrityksen kohdistus tapahtuu BuyerCode-kentan
perusteella.

Jos myyjéa ei 16ydy, ohjelma kysyy, lisataanko se myyjakortistoon.
Jos vastaat Ei, paaset valitsemaan, miké kortiston myyja on
kyseessé ja ohjelma tallettaa sinne ko. Finvoice-laskussa olevan
SellerPartyldentifier-kentan arvon seuraavaa kayttokertaa varten.

4.12.1.5 Finvoice-laskujen tilidinnista

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

<RowNormalProposedAccountldentifier> on kirjanpidon
tilinumero

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

Tuoterivin alv kasitell&4&n seuraavasti:
- jos tuoterivin tilinumero (kohdassa
<RowNormalProposedAccountldentifier> oleva tilinumero)
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|0ytyy ostoreskontran tilikartasta (tilikartta valitaan kohdasta
Maarité|Perustiedot|Tilidinti ja sitd voi muokata valinnalla
Ikkuna|Tilikartta) ja tilille on annettu tilikarttaan ALV-
koodiksi AON -alkuinen alv-koodi, esim. AON24, ohjelma
tilidi tuoterivin <RowVatExcludedAmount> kohdassa olevan
summan <RowNormalProposedAccountldentifier> tilille ja
arvonlisédveron osuuden (<RowVatAmount> kohdassa olevan
summan) tilikartasta hakemalleen ostojen
arvonlisaverosaaminen tilille (tilille, jonka alv-koodi alkaa OA,
esim. OA24)

- muussa tapauksessa ohjelma tili6i tuoterivin
bruttokirjausperiaatteen mukaisesti kohdassa <RowAmount>
olevan summan <RowNormalProposedAccountldentifier>
olevalle tilinumerolle

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

- Jos tuoterivi on rakennuspalvelun kd&nnetyn alv:n mukaista
ostoa eli jos RowVatCode on AE, Kko. rivi tilidityy
ensimmaiselle tilikartasta 16ytyvalle tilille, jonka koodi alkaa
RHV (esim. RHV24).

Muussa tapauksessa, jos myyja [0ytyy kortistosta ja jos silla on
kortistossa maaritelty oletustilidinti, ohjelma kayttaa ko.
tilidintipohjaa.

Muussa tapauksessa jos perustiedoissa on méaaritelty
oletustilidintipohja, ohjelma kayttaa sité.

Muussa tapauksessa kaytetdan perustiedoissa olevaa ostovelkatilia
ja jatetaén kulutili tyhjaksi.

HUOM! jos tilidintipohja on pidempi kuin kaksirivinen, laskun
loppusumma tulee vain kahdelle ensimmaiselle riville.
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Paaset korjaamaan ostolaskua ja tilidintia Finvoicen lukemisen
loputtua toiminnoilla Muokkaa|Korjaa ostolaskua ja Korjaa
tilidintia.
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4.12.2  Useaan yritykseen kerrallaan

Asteri Ostoreskontraan voit sisdédnlukea Finvoice-aineiston siten,
ettd kukin yksittédinen lasku menee siihen ostajayritykseen, johon
se kuuluukin. Siell& voit valita ostolaskuja maksettavaksi
suunnitelmasi mukaan ja tehda niistd SEPA-maksuaineiston.

Laskut myds tilidityvét etukateen laatimiesi myyjakohtaisten
oletustilidintien mukaisesti, joten saat Finvoicet muutamalla
napsautuksella siirtyméén Asteri Kirjanpitoon.

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

ASTERI OSTORESKONTRA - Yritykset

Tiedosko  Salasana Maaritd  Chje

Hakemista Fi ahayksikki |
st b alliyritys Oy C:awWINORWSAMPLES EURO |
Azunto Oy Azterinkukka C:AwINORMukka |
Azunta Oy Atsoftinhelni C:5wIMOR Shelni |
Furssi Oy C:AWINORM s EURD |
b allioztaja Oy C:WWIMOR \wiiva EURDO |

Aluksi Asunto Oy Asterinkukalla on avoinna vain yksi ostolasku,
nimittdin Kaukolamp6 Oyj:lta:

EASTERI OSTORESKOMTRA - Asunto Oy Asterinkukka - [Avoimet ostolaskut]

B3 Tiedosto Muokkaa M&&ritd Maksu Tulosta Twdwahe ¥ritws Ikkuna Ohje

Liz&a ostolasku |

|Tosno | Muwid |Tavara  |Lsna | Laskun pvm | Kassa-péivd | Kassa-summal Summa| Erdpéivs | &yvoinna| Maksuun |
i | Kaukolampi Oy | [1111 [182013 | [ | 123456(1592013 | 1 234 56| |

ja Asunto Oy Atsoftinhelmelld on avoinna vain Tmi
Remonttifirman lasku:
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?ASTERI DOSTORESKONTRA - Asunto Oy Atsoftinhelmi - [Avoimet ostolaskut]
B3 Tiedosto Muokkaa Ma&ritd Maksu Tulosta Tyéwaibe Yritws Ikkuna  Ohije

Lizaa ostolasku |

Tosho | Myvid | Tavara  |Lzno | Lagkun pvm | Kassa-pdivg | Kasza-summal Summal Erdpaivd | Ayoinnal Maksuun |

[l | Tri Fiemanttifima | [ 2222 EEEGER [ | 2121002392013 | 2121.00]

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

Tiedosto  Salasana  M3aritd  Ohije

Yarmuuskopio yritys. ..

Finvaice werkkolaskujen tarkastelu eurss EURO
IBAMN-laskuri. .. MORwiiva EURO

Palauta varmuuskopio a;-asemasta (vanhentunuat), ., st Rahaypksikko |
Maarita warmuuskopioint, .. MORYSAMBLES EURO |
Maarita autormaatkinen varmuuskopioini. . . '\JEIH'xkngu“.'a |
MR e |

|

|

Korjaa ja tivistd kietokanta. ..
Uudelleenrakenna tistokanta. .,
Taydenna tunniskeet, .,

‘Wirhelokin karkastelu
Resurssienhallinta ...

Paoiska vyritys

Kerro Windows-hakemisto, ..

Lopeta
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Valitse, missa tiedostossa tuotavat laskut ovat:

i, Finvoice laskujen katselu

Finvoice laskuja sizaltava tiedosto

Hae lagkut allaclevalle listalle

Walitze | MNayta muistiosza

I Syt nettizelaimessa

[ &yt kMuistiozsa

Selaimeen af-headerein

Faperille lagkujen luettela

Tuo tama lazku
reskartraan

T kaikki laskut
reskartraan

Tallenna finvoice. zsl ja
finvaoice. did

Aiwvaa resurssienhallinta

Poistu

i L LA

Kun olet valinnut tiedoston, luettelo laskuista tulee nakyviin.

i, Finvoice laskujen katselu

! |
O]
x|

Firvoice lazkuja sizdltava tied .@ cohfinvoicehlaskut_lailkdi sml

slackut Sllaolevalle listalle

K huolo Oy Lt [ fi > 1 1171.80

Kiinteiztohualto Oy > Asunto Oy Atzoftinkhelmi > 2 > » 936,20

lednniitgiia Oy » Asunto Oy Asterinkuklka > 1> 200130909 » 682.00

lednniitgiia Oy » Asunto Oy Atzoftinhelmi > 2 > 20130909 > 124000

S ahkolaitos Oy » Agsunto Oy Atsoftinkhelmi > 1 > 20130821 > 130200
ahkilaitos Oyj > Asunto Op Asterinkukka > 2 > 200130917 » 607 ED

Maypta muistiossa

I

Mayta nettizelaimessa '
Mayta Muistingza

Selaimeen af-headerein

Paperille laskujen luettelo

i

Tuo tama lazku
reskontraan

Tuo kaikki laskut
reskontraan

Tallenna firvoice. x3l ja
finvoice.did

Avaa resurssienhallinta

Poiztu

|
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Voit tarkastella yksittéistd laskua esim. nettiselaimessa:

ﬁLASKU - Kiinteistohuolto Oy - 3.9.2013 - Windows Internet Explorer

I Ci\Documents and Settings\atsoftiLocal Settings\Templ~tmp-asteri,<ml j || X ﬁ Google 2
Tiedosto  Muokkaa  Maytd  Suoskit  Tydkalut  Ohje @ -
o7 Suosit @8 LASKU - Kinteistahuolto Oy - 3.9.2013 ‘ | Fiov B v U s o Shu- Sugfaus+ Tydkaldt - @
A
LASKU
My Laskun péfviys: 3.0.2013
V-tunnus: 66066846 Laskun nurmero 1
Kiinteistéhuolto Oy Ostajan asizkasnro: BA0GAR -0
Hanra Huoltonen
hanna huoltonen@kintesstohuolto fi Laskun exipér: 1702013
Laskun rofrd: 1171,20 enroa
Sagjan pankkitil FI35 4576 1120 0001 24
Parlin Bie-tunsns: HELSFIHH
Ilaksm sasjan nird: Kitnteistalmnlto Oy
Ostaja: Wiiternumero 100100 00019
Asunto O Asterinkukka
Asterikuja 2 Ilaksun tilanne: Tlaksettava
12245 ASTERINK VLA Windstystiedot Vhiatkakorko 10%
Vitvistyskotko 10%
FIGG066250
Ilaksuehto: 1wk netto
Tunte/palvelu Tuotetunnus Toimitettu mairi a-hinta Alli Alv-miEri Yhieensi
Veroton midri
pinitarhatyiit punt 1 kpl 200,00 24 4800 248,00
200,00
CVER BV ol 6 kpl 70,00 24 100,20 SmEn
420,00
wi-korjaus koy 3kpl 75,00 24 34,00 279,00
225,00
porrassirious sifv 1 kpl 100,00 24 24,00 124,00
100,00
LASKU YHTEENSA: 171,80 euroa
Ll I» I_I

Tuodaksesi laskut eri yrityksiin paina Tuo kaikki laskut
reskontraan tai Tuo tdma lasku reskontraan. TallGin paaset
valitsemaan, mika paivamaara tuotaville laskuille laitetaan, miten
laskut tilididaan ja mité otetaan tilidinnin selitteiksi, jos tilididaan
tuoterivikohtaisesti:

. Finvoicen sisddnluku: pdivamadrs ja tilicinki

— Mika otetaan ostolagkun paivamaaraksi?

' Finvoicessa oleva laskunpiva sellsisenaan

L o Yuozi Foukauginumera
' Kuukauden ensimmainen paiva
" Finvoicesza oleva laskunpdiva simettund kuukaudelle
' kaikill laskuille pSivEm&ars esim. 5.9.2013

" Finvoicessa olevan kuukauden paiva numero I jokin usuizta 1 - 31

" Finvoicessa olevan kuukauden vimeinen paiva

[v iilioidaan jokainen tuoterivi enkseen, vakkei Finvoice-aineistossa ole tlinintiehdotusta valming ]

— Mita selitteiksi? =

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

(" Selite2:een nimike ja Selite]:een myyjan nimi

Jatka | Peruuta
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Kun painat Jatka, ostolaskut tulevat sisdanluetuiksi. Mahdollisista
pulmista ja onnistumisista tulee ilmoitus kuvaruudulle:

ASTERI OSTORESKONTRA |

Lasku

Isannditsija Oy - 2 - 20130909 - 1240,00
wiety wribyksen

Bsunto Oy Aksoftinhelmi
astareskontraan,

Onnistuneesti tuotujen laskujen luettelo tulostuu naytolle
Muistioon, josta voit tarvittaessa tulostaa sen paperille, jotta Sinun
on helpompi etsia eri yrityksista, minne on mennyt uusia Finvoice-
laskuja, joiden tilidintia ehk& haluat korjailla.

B ~finvtu3.tmp - Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muctoille Mavtd Ohje

EisddnTuetut Finvoice-verkkolaskut ;l
asteri ostoreskontra

Myﬁgé ostaja Laskunnumero Laskun pwm Summa
sdhkdlaitos Oyj Asunto Oy asterinkukka 2 17.9.2013 607, 60
Isénnﬁ"lts’laé oy Asunto Oy asterinkukka 1 9.9, 2013 682, 00
Kiinteistohuolto Oy Asunto Oy asterinkukka 1 3.9.2013 1 171,80
sdhkélaitos Oyj Asunto Oy atsoftinhelmi 1 21,8.2013 1 302,00
Isdnnditsijd oy Asunto Oy atsoftinhelmi 2 9.9,2013 1 240,00
Kiinteistohuolto Oy Asunto Oy atsoftinhelmi 2 4.9.2013 9386, 20
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Onnistuneen sisdanluvun jalkeen tuli kolme uutta laskua Asunto
Oy Asterinkukkaan:

?ASTERI OSTORESKONTRA - Asunto Oy Asterinkukka - [Avoimet ostolaskut]
B3 Tiedosto Muokkaa M3arikd Maksu Tulosta Twdwaihe Yritys Ikkuna  Ohje

Liz3a ostolagku |

Togno [ Mywja Tavara Lzho Lagkun pvm [ Kasza-pivd | Kassa-summa Sum Erdpaiva Avoinna| Maksuun |
b Kaukaldmpd Oy 1111 1.9.2013 1234.56/15.9.2013 1 234,56

2 Kinteistohualta Oy | puutarhaty:| 1 392013 1171.80(17.9.2013 1171.80

3 |zannditsiia Oy perusmaka| 1 992013 £82,00| 23.9.201 3 £52.00 |

4 Sahkilaitos Oy | perusmaks| 2 17.9.2013 B07.E0[1.10.2013 F07.60 |

Samoin kuin Asunto Oy Atsoftinhelmeen:

EnSTERI OSTORESKONTRA - Asunto Dy Atsoftinhelmi - [Avoimet ostolaskut]
B3 . Tiedosto Muokkaa MEaritd Maksu  Tulosta  Tyivaihe  Yribys Ikkuna  Ohje

Lizaa ostolazku |

Tozno | Muwia Tavara Lzno Laskun pvm | Kaszsa-paiva Kassa-summﬂ Summa Eréeéivé Lyvoinnal Maksuun
A Sahkdlaitos Oy | perusmaka| 1 2182013 1302,0014.9.2013 |
[ 2 Kiinteistohualto Oy | aven avau| 2 492013 936,20(18.9.2013
3 |z8nnditsijs Oy perusmaka| 2 992013 124000] 23.5.2013 1 240,00 |
1 Tmi Remonttifirma 222 29203 2121001239203 212100 |
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Sisaanluetut ostolaskut oli késketty tilioitymaan tuoteriveittain,
joten ndet niiden tdydellisen erittelyn valitsemalla Muokkaa|Korjaa
tilidintia:

Korjaa tiliginktia

Lazkun tiedat  Tiliginti |

Tallenna, poiztu | ‘-a"alltlse Heliliei) J Ostolaskun loppusumma 1171.80

DF-ero 0,00
Paistu | Debet | Kredit  [Dstovelat lphytaikaiset
Tilik.artan saat nakyviin painamalla taulukon paalla kiren oikeanpuoleista painiketta
. ) Ozbor kp Kinanp kp [ Selite Selite2 Debet  AFKredi Summa
Luiz ivalcond » Kiinteistihuolo Oy W | 2430 1171.80
Kiinteiztohualto Oy puutarhatyat 4300 e 248,DD|
Tiallenma uus m'.'yié| Fiinteistohuolao Oy Oven avaus 4300 i 520,80|
Kiinteiztohualto Oy wi-kaorjaus 4300 e EFS,DD|
Paivits myyisn Fiinteistohuolao Oy pOMassivous 4300 i 124,DD|
tiedit kortiztaar * |

Sisddnluvun yhteydessa ohjelma valitsi ne tilit, jotka olit
maéaritellyt ko. myyjayrityksen oletustilidintipohjaan, eli esim.
Kiinteistéhuollolle tili 4300 ulkoalueiden hoitokulut.

? ASTERI OSTORESKONTRA - Asunto Dy Asterinkukka - [Tilidintipohjat]
B9 | Tiedosto MuoBkaa Tyowaibhe ‘ritws Ikkuna  Ohje
Tunniste Ogtor kp Kirjanp kp Selite Selite2 Debet Kredit Summﬂ
igdnn 4100 2430
hualta 4300 2430
M| zahki | 4700 2430
X
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Voit muokata kunkin ostolaskun tilidinnin. Esimerkiksi oven avaus
ja wc-korjaus saattavat kuulua tilille 4200 kaytt6- ja huoltokulut,
kun taas porrassiivous sopii tilille 4400 siivouskulut.

Korjaa tiligintia

Lazkun tiedat  Tiliginti |

Tallenna, poiztu | Wl i el Oztolaskun loppuzumma 1171.80

| [~
Dk.-era 0,00
Paistu | ( Debet |Siivnu$kulut Kredit
Tilikartan saa@ékwiin painamalla taulukon paalla hiren oikeanpualeizta painiketta
. ) Ogtor kp Khianp kp | Selite Selite2 Diebet Kredit Summa
Lu divalaod Kiirteistohuolta Oy 2430 171,80
\ Kiinteiztohualta Oy puutarhatyot 4300 it 242,00
Tiallenna uusi mP.'-Jiél ;Y Kiinteistihualo Oy OvEN avaus 4200 o 520,80|
\ Kiinteistohualto Oy wic-korjaus 4200 e 279,00
Fisivits muisin 3 \ Kiinteiztohuola Oy porrassivous s 124,EIEI|
tiedot kortistoon * \ a_ |
k. Fi

Valitsemalla Asteri Ostoreskontrassa Tulosta|Ostolaskupaivakirja
ja liittamalla aineisto Asteri Kirjanpitoon joko leikepOdydén kautta
tai Tiedosto|Yhdista paivakirja —toiminnolla saat Finvoice-
aineiston siirtymaan kirjanpitoon:

EASTERI KIRJAMNPITO - Asunto Oy Asterinkukka - (EURO)
Tiedosta  Muokkaa ALY Tulosta Twdwaihe Yritws  Ikkuna  Ohje

=8 Paivakirja: syyskuu 2013

Tozno Paivamaara Laji  |KustP Lzno | Selite 1 Selite 2 Debet Fredit Summa
2 392013 1 Kiinteistohuolto Oy 2430 1171.80
2 392013 1 Kinteiztohualta Oy puutarhatpdt | 4300 . 248,00
2 39.2M3 1 Kiinteistohuolto Oy oveh avaus | 4200 i 520,80
2 39.2013 1 Kinteistahualta Oy wi-konaus [ 4200 i 273,00
2 392M3 1 FKliinteiztohuolio Oy porraszivous | 4400 i 124,00
3 99,2013 1 |zanniitzija Oy 2430 522,00
3 949203 1 |zanmaitzia Oy penzmakau | 4700 s 124,00
3 99203 1 lzannaitzia Oy kakouzkarya| 4100 i 310,00
3 992013 1 lzannditzija Oy kirjanpito 4100 i 186,00
3 992013 1 lednnoitsija Oy ostalaskujen | 4100 i 62,00
4 1792013 2 Sahkolaitos Oy e 2430 GO0V 60
4 1792013 2 Sahkolaitos Oy pemzmakau :| 4700 i 124.00
4 1792013 2 5 &hkolaitos Oy wigiirko 4700 s 43,60
4 1792003 2 5 &hkolaitos Oy paivasito | 4700 e 3720
4 17.9.2013 2 Sahkaolaitos Oy perusmaksu | 4700 i 86.80
4 17.9.2013 2 Sahkolaitos Oy yoenergia | 4700 i 148,80
4 1792013 2 Sahkolaitos Oy paivaenergia [ 4700 = 8E.80
4 179203 2 Sahkolaitos Oy zahkoverot | 4700 i 74,40
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Tiliointia ei ole suinkaan pakko eritella tuoterivikohtaisesti. Voit
myos valita vaikkapa laskukohtaisen tiliGinnin. Jata talléin
rastittamatta tuoterivikohtainen tiliginti:

— Mika otetaan osztolazkun paivamaaraksi?

i~ Finvoicesza oleva laskunpdiva sellsisenaan

L . Yoz Fuuk auzinunmero
" Kuukauden ensimmainen paiva
" Finvoicessa oleva laskunpdiva siimettynd kuukaudelle
i kaikille laskuile pSivdmaaEs ezim. 5.9.2013

i~ Finvoicesza olevan kuukauden paivd numero I jokin lsenista 1 - 31

{* Finvoicesza olevan kuukauden vimeinen paiva

[T tiligidaan jokainen tuotenyi enkseen, vaikkei Finvoice-aineistosza ale tigintiehdotuzsta valmina ]

ita zelitteikzi?

% Selitel:een nimike ja Selite2:een mypian nimi

" Selte2:een nimike ja Selite:een mywian nimi

Jatka | Peruuta

Talloin saat siirrettya ostolaskupaivakirjan kirjanpitoon siten, etta
koko laskun loppusumma on tiliditynyt yhdelle kulutilille.

EASTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asterinkukka - 2013 {(EURD})

Tiedosta  Muokkaa ALY Tuloska Tydwahe ritws Ikkuna  Ohie
ok Piivakirja: syyskuu 2013

Tosno P aivamaara Laj  |KustP Lzno | Selite 1 Selite 2 Debet Fredit Summa
1 1.9.2013 1111 | Kaukolampa Oy 4500 2430 1234 56
2 3092013 1 Kiinteistohualta Oy 4300 2430 1171.80
3 092013 1 |zannaitsia Oy 4100 2430 gE2 00
|4 30.9.2013 2 5 ahkalaitos Oy 4700 2430 607 B0
»[E 30.9.2013
*
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Koko sisdanluku perustuu siihen, ettd Asteri Ostoreskontra 16ytaa
sopivan yrityksen, jonka alle kukin yksittainen Finvoice-lasku
kuuluu. Tama kohdistaminen tapahtuu Finvoice-aineistossa olevan
BuyerPartyldentifier-kentén perusteella.

Avointen laskujen ikkunassa on Madritd|Finvoicen kohdistus —
toiminto, eli laskuttajalla voi olla Finvoice-aineistossa
BuyerPartyldentifier-kentassa Y-tunnus tai OVT-tunnus tai
asiakasnumero tai mik& tahansa muu tunniste, jotka voi sy0ttaa
maéaritysikkunaan.

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

A¥Etidemo-Mika - 192.168 _ =]

B ~tmp-asteri.xml - Muistio

Tiedosto Muokkaa Muotolle NMavtd Chie

<7xm] wersion="1.0" encoding="IS0-8859-15"7>

<!-- Created by asteri Tlaskutus Chttp://www.atsoft.fi/) —-»

<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

ELyerPartyIdentTT1er-6aloaY -V BUyerPartyIdent 1T1er >

<BUyErorgarisat 10rName=>AsUnto 0y AsLer 1NKUKKka<, BUyeror gantsationyames

<BuyerorganisationTaxCode>FI66066950</BuyerorganisationTaxCodes>

<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="EUR">345, 00</InvoiceTotalvatexcludedamount >

<InvoiceTotalvatamount amountCurrencyldentifier="EUR">226, 80</InvoiceTotalvatamounts

<InvoiceTotalvatIncludedamount amountCurrencyldentifier="EUR">1171, 80</InvoiceTotalvatIncludaedamounts

<vatspecificationbetailss>

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

Kl

" xsi:inoMamespaceschemalLocation="Finvoice.xsd">
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Asteri Ostoreskontrassa voit maaritelld ostajayrityksen Y-
tunnuksen kohdassa Mé&érit4|Perustiedot|Nimitiedot. Muut
kohdistamisessa mahdollisesti tarvittavat tiedot voit ilmoittaa
kohdassa Maaritd|Finvoicen kohdistus.

i, M3aritd yrityksen tunnisteet Finvoicen sisddnlukua varten

X L. L L Melidnneksi myyjan ostajasta kayttamaan tunnisteeseen, esim. asiakasnumeraon,
Folmanneksi muun ostajayitpksells Gl | SEIEIE [FYSEEET tigtoot: [SellerPartyldentifisr-kohtaan syatat rmywian v-tunnuksen tai muun Finvoice-ainsistossa esintyvan bedon):

P e —
‘akiotunniste e ellerPartyl dentifier Tunniste =)
* | GEOBES4-B 1234
BEOEETS-2 1001
J\_< GEOEEST7 90800705

Yritysluettelo-ikkunan toiminnolla Maarita|Finvoicen sisadnluvun
tilidintiselite voit valita, tuleeko tilidinnin selitteeksi myyjayrityksen
nimi vai tilidintipohjan selite, jos tilidintipohja 16ytyy.

—Jog tiligintipohja oyt otetaan zelittesk s ——
£+ myyjapribksen mini

" Hligintipohjan selite

(].4 Peruuta
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4.13 OSTOLASKUN KORJAUS

Jos ostolasku on vield avoin, 10ydéat sen avointen laskujen
ikkunasta. Silloin paaset korjaamaan ostolaskun tietoja ja tilidintia
valitsemalla Muokkaa|Korjaa ostolaskua.

Jos ostolasku on jo kokonaan maksettu, 10ydat sen valitsemalla
Ikkuna|Kaikki reskontratapahtumat. Siella voit kelata ko.
laskun kohdalle. Laskun nimi-, tili-, viite-, summa- yms. tietoja
voit korjata suoraan taulukkoon. Tilidinti4 paéset korjaamaan
valitsemalla Muokkaa|Korjaa tilidintia.

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

K.entta Operaatton Ehto
| Summa x| fuke =] fe &
Etzi aluzta Etsi Et.S' ﬂ;:yta Peruuta
EUlaaYa edellinen tulozjoukko
SOL ehto [esim [Tavaran selostug] LIKE 2020 ORDER BY' [Mywian nimi] Walitze kakzoiznapsauttamalla
Reskontratunnizte -
Lazkuntunniste
Tila
fdwyian nimi
tyyian nro
fyyian pankki
twyian tili
Tavaran zelogtus
Lazkunnumero
Wilterumero
Laszkun pym
Lazkun summa valuutazsa
Lazhkun waluutta
o _ Summa
MNapta SOHL-kyzelyn bulosjoukko Erdpdiva ;I

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

kentassa on suunnilleen ehdon mukainen tieto.

Esimerkiksi:

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

Myyjan nimi LIKE *I1?7k? - 16ytaa kaikki myyjat, joiden nimi
paattyy 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 merkitd sen uudelleen maksetuksi ja tulostaa
maksulistan ruudulle ja hyvaksya.

4.14 OSTOLASKUN POISTAMINEN

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

Muokkaa|Poista maksettuja ostolaskuja -toiminnolla voit
poistaa vanhoja, valitsemanasi paivana tai sitd ennen kokonaan
maksetuksi tulleita ostolaskuja.

isi, Poista maksettuja ostolaskuja x|

Foiztetaan ostolaskut, jotka ovat tulleet kokonaan makzetuikz

|31.12.2002 tai aiemmin

Puoiztal | Eeruutal

4.15 OSTOLASKUN PIKAHAKU

Jos haluat nopeasti [6ytaa jonkin tietyn avoimen ostolaskun, valitse
Muokkaa|Hae tai paina F5.

w_ Ostolaskun haku |

Hakeminen tapahtu
Laskun nureralla: Anna laskun numero, esm. 123
Laskuttajan nimella; Anna heittomerkki ja nimen ozaa, ezsim. ‘soft

Lazkun summalla: &nna kahden desimaalin tarklkudela, ezim. 2500,00

Lagkun surmmalla; <@ tai =wem, ezim. <0 hakee hyvitpelazkut

Hae

Peruuta
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4.16 MASSAPOISTO

Kortisto-tyOvaiheessa voit poistaa useita riveja kerrallaan:

- Valitse poistettavat mustaamalla ne

- Yksittaisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa
laidassa olevaa valitsinsaraketta

- Mustatessasi uusia riveja pidéa ctrl-nappéainta pohjassa, jolloin
vanhat mustaukset pysyvat voimassa

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

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

4.17 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 I0ydat helposti avointen laskujen ikkunan
Muokkaa|Etsi-toiminnolla. Toinen helpottava seikka on
Maarita|Avointen jarjestys -toiminto, jolla saat aakkostettua
avoimet laskut haluamasi kentén perusteella.

Jos haluat merkitd useita ostolaskuja helposti kerralla, valitse
Maksu|Merkitse. Voit edelleen valita merkittavéksi kaikki tai ne,
jotka ovat eraantyneet ohjelman kysymaan péivaan mennessa tai
joissa kassa-alennus on voimassa.

Maksu|Merkitse sdilyttéaen -toiminto toimii samaan tapaan, mutta
ohjelma sailyttdd ne x:t ja summat, jotka olet k&sin tai merkitse-
toiminnolla jo merkinnyt.
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4.18 LITKAMAKSUN TARKISTUS JA OMA-ALOITTEINEN
YLIKORKO

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

?nSTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]
B Tiedosto Muokkaa M&EErika Maksu | Tulosta Tydwaihe Yritws  Ikkuna  Ohje

Liz&a ostolasku |

Tozho [ Muwia Tavara Lzho Lazkun pym [ Kasza-pdivd | Kazsasumma Summa) Erdpsiva Avioinna| Maksuun |
10 Disketti oy 1.10.2008 122000 122000 |
5 Warastohylly oy 4.12 2005 E 576,00 E 576,00 |
1234567 | Disketti oy 22.11.2005 122100 1221,00( 1300 |

k|G Eldke-tuonela 11111111 12.9.2008 1 000,00] 26.9. 2008 300,00

] Pullinn Musikki Oy [| TUURA [ 159 15122004 | 20.12.2004 E7.05 3352,98| 29.12.2004 335298

Disketti oy Lewpkkeits| 77777 1.3.2000 8.3.2000 3136.00 320000 31.3.2000 3 200,00

ASTERI OSTORESKONTRA - Askte il

Msian Disketti oy laskua on avoinna 1221,00 euroa,
mukka merkitky maksettavaksi 1300,00 euroa,

Haluatko siis maksaa wlikorkoa 79,00 euroa?

Kylla |

4.19 RAKENTAMISPALVELUN KAANNETTY ALV-
VELVOLLISUUS

Rakentamispalvelun kaannetty arvonlisaverovelvollisuus on otettu
kayttoon 1.4.2011. Tiettyjen rakentamispalvelujen myyntitilanteessa
verovelvollinen on ostaja eika myyjé.

Ratkaisevaa on palvelun laatu ja ostaja, ei myyjan toimiala eiké
toimialaluokitus. Kaannetty arvonlisaverovelvollisuus voi kohdistua
my6s muihin kuin rakennusalan yrityksiin. Soveltamisohjeet antaa
verohallinto.

Asteri Ostoreskontraan talld 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+vahennetaan alv)

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

Jos kaytossasi on Asteri Kirjanpito, voit lisata tarvittavat tilit
normaaliin kirjanpitotietokantaasi joko yksitellen nappaillen tai
sivulla www.atsoft.fi/rakentamispalvelujen-kaannetty-
arvonlisaverovelvollisuus.htm olevasta csv-tiedostosta ladaten ja
Kirjanpito-ohjelman yritysluetteloikkunan Tiedosto/Lisaa tilit csv-
tiedostosta -toimintoa kéyttéen.

420 VUODENVAIHTEEN TOIMET

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

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

Ostolaskun tositenumeron saat juoksemaan uudelleen 1:sta siten,
ettd ostolaskua syottdessasi syoOtat tositenumeroksi 1. Seuraavaa
ostolaskua lisattdessa ohjelma ehdottaa automaattisesti 2 ja siita
edelleen juoksevasti eteenpéin.

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



http://www.atsoft.fi/rakentamispalvelujen-kaannetty-arvonlisaverovelvollisuus.htm
http://www.atsoft.fi/rakentamispalvelujen-kaannetty-arvonlisaverovelvollisuus.htm
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> MAKSAMINEN

5.1

5.2

Kaytannon maksamisty0 tapahtuu siten, etta tulostat merkitsemasi
laskut paperille tai pankkiyhteysohjelman ymmartaméksi SEPA-
tilisiirron XML-tiedostoksi. Kayta tdhéan valikkoa Maksu|Tulosta
maksulista.

Maksuaineisto lahetetdaan pankkiin Asteri Monipankilla tai
nettipankin erasiirtotoiminnolla tai muulla pankkiyhteysohjelmalla.

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

Suomen sisaisissa SEPA-tilisiirroissa ei BIC ole pakollinen. Jos
maksuliikenneohjelmasi (esim. OpusCapita) kuitenkin BICia
vaatii, selviat pulmitta, kun kéaytat Asteri Ostoreskontran SEPA
XML —toiminnon rastitusmahdollisuutta:

"Kirjoitetaan tiedostoon myds saajan BIC, vaikka saajan IBAN olisi
Fl-alkuinen”

MAKSUN TALLENTUMINEN OSTORESKONTRAAN

Maksulistaa tulostaessaan ohjelma kysyy, tallennetaanko maksut.
Vastaa tdhan myontavasti. Maksulista ruudulle -toiminnossa voit
tallentaa maksut painamalla Hyvaksy-painiketta.

N&in ohjelma merkitsee ostoreskontraan ko. ostolaskut maksetuiksi
ja ne poistuvat avointen ostolaskujen ikkunasta.

SEPA-TILISIIRRON XML-TIEDOSTON LUONTI

SEPA-maksuominaisuutta varten tee maksuliikennesopimus
pankissasi ja osta Asteri Monipankki tai muu vastaava
pankkiyhteysohjelma.
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5.3

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 kaytat myyjakortiston toimintoa Muokkaa|
Tilistéa IBAN ja BIC.

RI O OR [ a v D3
B3 Tiedosto Muckkas M3EErtSE  Maksu  Tulostd | Twdwaibed Writws Ikkuna  Chije
Li=aa ostolazku '—-—-—._9
»
_ |Tosmo | Muwia T avara Lzho CaErOn pwi | Razsa-paivad | Kasza-summa
E &4 monistuz oy 10000
7 A4 monigtuz oy 2003 9.9.2003
9 A4 monigtuz oy 2011 9.9.2003
13 A4 monigtuz oy 2000 21.9.2003

| ® ASTERI NSTODFSKONTRA - Asteri Malliyritys

Tilista IBAM ja BIC. ..

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

&yt kailkki sarat

— o
Dzoite Paikka -
b alrnink.aan 33 00720 HEL |
Pahkinatie 44 D710 WAk
M &kelankaty 312 (00610 HEL
PL 000 00181 HEL
PL 505 01200 'ahk
|zohaanpenger 80 |01E00 WAk
kuitteritie 4 00720 HEL
Pyynikintie & 00710 HEL
FL 000 00241 HEL

e el —iA—mbia 110 na7on Jdrcil

=¥ Selaustila
I :I : Im_l,l_l,liéikn:nrtist

Mimi
Lizanimi
Ozaite

Faikka
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5.4 OSTOLASKUN SYOTTAMINEN

Ostolaskua lisattdessa ja korjattaessa voit syottdd SEPA-maksusta
IBANIn, BICin, maakoodin ja saajan osoitteen.

Jos maksu menee ulkomaille, ohjelma tunnistaa sen IBAN-
tilinumeron perusteella. Tall6in ”Suomen ulkopuolelle menevén
SEPA-maksun ensisijainen viesti” vilittyy saajalle, joten siihen
voit Kirjoittaa esim. laskunnumeron tai muun tunnisteen, josta
ulkomainen vastaanottaja osaa yksiloidad maksusi.

Korjaa ostolaskua

Laskun tiedat | Tiliirti I

T allenna, poistu Myyian nimi IEEF'.-’-‘« Ltd Co Hae |

Myyjan numero |1IZII35 Hae |
Parikki I
T |

I
Tiista 1B&n| 1BAN [DE 75 1007 000D 0435 0564
i BIC! BIC [DECTDEEE

Lue witvakoodi Lazkun nuriera |
- iite |
Tallenna uuszi myuyia Lzt i W
Erdpaiva [162013
Paivita myyjan
tiedat kortiztoan Sumrma IW
- Kazza-ale % I— K.assa-als I
Kasza-summa I—
Kasza-erdpdivd I— Suomen viestin bywppi |1 = viite j
Tositenumero |1|:|3—

JEETLL I

Dsoitel |5epastrasse 43

Dsoite? ID-1 234 SEPASTADT
b 8k oodi IDE PEED |

Waluutts I
Sunima valuutazsa ID’DD

Suomen ulkopuolelle

Menevan [Rack 9a7
SEPA-maksun I FeAning

enzigijainen viest

i

Poiztu




Asteri Ostoreskontra KAYTTOOHJEET 59/109

5.5 SEPA-MAKSUTIEDOSTON MUODOSTAMINEN

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

¥ ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]

Tozno | Muyja T cosmiing | Kaseacimma Somma) Erapais
10 A4 monistuz oy Ruudulle 00[15.9.20

K A4 moniztus oy e = [Rakis 0015100
b9 A4 monistuzs op Peruuta maksu, ., SEPA-tilisiirron XML-tiedostaksi, .. 00| 30100
13 A4 moniztus oy ] ] T 001710
Mallaa suarituksen kasitenummera, . —

Syota pankin kanssa sovittu maksupalvelutunnus ja muut
tarvittavat tiedot. SEPA-maksupalvelutunnus on syotettavissa
pankkikohtaisesti kohdassa Maarité|Perustiedot|Pankkiyhteys,
jolloin ko. tunnus tulee kayttéon, kun luodaan SEPA-
maksuaineistoa.

SEPA-maksun syottotietojen pohjaksi tulee ainakin perustietojen
Y-tunnus, ellei muuta ole syétetty.

Perustietojen ikkunassa ohjetekstejé:

- Y-tunnus tulee SEPA-tunnuksen oletusarvoksi

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

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

Luotavan tiedoston hakemistopolku ja nimi on tarked tieto, koska
pankkiohjelmaan tai nettipankkiin on noudettava juuri saman
niminen tiedosto lahettdmista varten. Jos kaytat Asteri
Monipankkia, 1&hettdminen onnistuu katevasti parilla
napinpainalluksella kopioimatta tiedostonime&. SEPA-
maksutiedoston nimeen ei tule vakisin xml-tarkennetta, joten
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tiedoston voi nimetd vapaammin eri pankkien vaatimusten
mukaisesti.

Windowsin yleinen vinkki on, ettd saat kopioitua polun ohjelmasta
toiseen esimerkiksi seuraavasti:

Maalaa teksti, paina CTRL + C, siirry pankkiohjelmaan
tiedostonimen luukkuun ja paina CRTL + V

SEPA-tilisiirto / SEPA Credit Transfer

Tilika FIO¥ 2054380001 1367 / MDEAFIHH

Luotayvan tiedoston hakemiztopalku |2 nimi

Yalitze maksupaiva

Wertailupara |21.9.2009 . . .
! nettipankkiin tai

Hae kyseinen tiedosto
lpankkiohjelmaan

" maksetaan kaikki vertailupaivana

' maksetaan erdpaivana, paits eragntyneet vertaluparana

Voit valita BatchBooking-ominaisuuden arvon, jolla vaikutat
sithen, miten maksut nakyvit tiliotteellasi. Tall4 voi olla vaikutusta
esim. pankkisi perimiin kustannuksiin,

SEPA-tilisiirto / SEPA Credit Transfer

Tililta FI07208343300011 867 / NDEAFIHH

Luatavan tiedozton hakemistopalku ja nini II:;"\gepa_:-:ml

W alitze makzupaiva

Yertailupaiva |1|‘|,9,2DDS

= makszetaan kaikki vertailupaiana
" maksetaan erapaivand, paitsi erdantyneet vertalupdivana

* maksetaan ensisijaizesti kassa-piivana, toissiaisest erdpaivand, mutta jos erdantynut, nin vertalupaivang

— Makzajan tunnistetiedat;

P aksajan v-tunnus |9999999-9

b akzajan nimi |.-'-‘«steri M allipritys
Maksajan IBAN [F10720843800011867

Makzajan BIC INDE.-'-‘-.FIHH
SEPA-aineizton makzupalvelutunnus |99999999

e —
/ﬂ‘é:llt;-tin_edustu lopuiksi

mtéén tiliotteesza (B atchB ooking]
( ' nettizelaimessa

{* jokainen maksu erkseen [False]
" Muistiozza

OF. Peruuta

{~ maksupaivan vhteizsumma [T e
" ei miszaan
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Voit ndyttd4 valmiin tiedoston esim. nettiselaimessa, jolloin voit
itse tarkistaa, ettd aineisto on suunnilleen kunnossa. Jos
nettiselaimesi ei pysty ndyttdmaan ko. tiedostoa, avaa se
Muistiossa.

SEPA-maksutiedoston saat myos selvékielisena listana paperille.

Tulostettu 17.8.2012
T-tunnus 5555555-5

SEPA-maksujen C2B XMIL-tiedosto

Oy Maksaja &b

IBAN FIl6 8000 1400 0502 67 BIC DaARBAFIHH

Saaja Lzno Lepwim Wiite IBAN BIC Maksu € Maksupwm
Asteri Malliyritys Oy o047 30.5.2011 RF8110030100478 FI58 1017 1000 0001 22 NDEAFIHH 1230,00 17.8.2012
Lyhyt Viesti Oy 3.5.2008 Fl40 4055 5610 0000 72 HELSF IHH 300 17.8.2012
Vite Oy 1111 5.5.2008 11111111 FI40 4055 5610 0000 72 HEL3F[HH 12345 17.8.2012

135645

SEPA-maksutiedostoja voit luoda myds toinen toisensa peraan,
esim. eri yritysten ostolaskut samaan maksutiedostoon.

SEPA-tilisiirron

J.J) Tiedosta ciisepad.xml on jo levylld, Tallennetaanka vanhan paélle?

kla | Ei {:

il SEP A-tilisiir- on Hiedoston tallenta

Tallennetaankn tedoskon clsepad, xml jatkeeksiy

Ei |

Tiedoston luomisen lopuksi ndkyy maksettavien yhteissumman
lisaksi myGs maksettavien lukumé&éra.

x

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

QK |
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5.6 MAKSUERAN TAI MAKSUN PALAUTTAMINEN
AVOIMEKSI

Toiminnoilla Maksu|Palauta avoimeksi maksu ja
Maksu|Palauta avoimeksi maksuera voit palauttaa
maksutapahtuman avoimeksi ostoreskontrassa. Talloin kyseinen
maksu tai maksuerd muuttuu ostoreskontrassa jalleen avoimeksi ja
paéset sen halutessasi uudelleen maksamaan. Kyse ei ole maksun
peruuttamisesta pankissa, eivatkda ndma toiminnot tietenk&an
keskeytd maksutiedoston késittelyd, jos olet jo vienyt sen
pankkiyhteysohjelmalla pankkiin.

5.7 HYVITYSLASKUN MAKSAMINEN

Hyvityslasku kéasitelladn maksamisvaiheessa erilladn 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 hyvaksy ko.
laskut maksetuiksi

Jos hyvityslasku on suurempi kuin veloituslasku:

- Merkitse hyvityslaskun kohdalle Maksuun-sarakkeeseen
alkuperéisen 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. Tdman jalkeen voit maksaa tavallisia veloituslaskuja
normaaliin tapaan.
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5.8 ASTERI MONIPANKKI (LISAMAKSULLINEN
PANKKIYHTEYSOHJELMA)

Asteri Ostoreskontrassa on perinteisesti toimintoja, joilla voit lukea
ostoreskontraan saapuneita verkkolaskuja taikka maksaa
ostolaskuja SEPA-tilisiirtoina xml-muodossa.

Em. toiminnoissa olet tarvinnut erillistd pankkiohjelmaa tai
nettipankin erasiirtotoimintoja ja Sinun on taytynyt tietaa
siirrettdvan tiedoston nimi seka hyppié ohjelmasta toiseen.

Nyt saat noudettua aineistot pankista ja lahetettya tiedostot
pankkiin yhdell& napinpainalluksella poimimatta tiedostoa jostain
hankalasta polusta. Tahan tarvitset erikseen maksullisen Asteri
Monipankki —ohjelman, joka toimii taustalla tuoden Asteri
Ostoreskontralle sen aineiston, jonka haluat noutaa ja lahettéen
Asteri Ostoreskontralla luodut maksuaineistot. Asteri Monipankkia
voit kayttaa kaikkien WS-kanavaa tarjoavien pankkien kanssa:
Aktia, Danske Bank, Handelsbanken, Nordea, OP, POP, Sp ja
OmaSp seka Alandsbanken.

Jos Yritysluettelo-ikkunan Maarité|Asteri Monipankin sijainti —
kohdassa on mééritelty koneessa oleva Asteri Monipankin
ajokelpoinen ohjelmatiedosto:

(3 Asteri Monipankin sijainti [ip-J

Asteri Monipankki on asennettu sijaintiin (polku + tiedostanimi)

‘L::'\,program files\asten yritysohjelmatiasten monipankkiyasterimonipankki.exe Salaa.

[8]:4 ‘ Peruuta

.vanhan tutun SEPA XML-, Finvoice- tms. toiminnon keskelle
ilmestyy pankkiyhteyden kysymisikkuna:
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(3 SEPA XML-maksuaineiston ldhetys Asteri Monipankilla ﬁ

] rrityksella el ole monipankissa omaa
Fankki [T asiakasvarmennetta, joten kayid varmennetta, jaka |Gyt
_I (esim. tili- tai isannointitaimiston) Y=tunnuksella
w

INDrdea

[

OF.- Laheta

Odotetaan Asteri Monipankin Aster
suoriutumista enintadn tdonipankilla
120 sekuntia .
Feruuta - Ala

laheta
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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 kayttaa myas erillisena ohjelmana ja silla voi
tarkistaa minka tahansa xml-tiedoston muodollisen oikeellisuuden
jos vain Sinulla on ilmoittaa, missé osoitteessa aineiston skeema
sijaitsee.

HUOM! Validaattori ei 10yda kaikkia aineistovirheita, esim. jos
tieto on muodollisesti oikein mutta sisallollisesti virheellinen.
Esim. oikeanmuotoinen péivamaard mutta vahingossa vaaralta
vuodelta.

| ~xmlval — Muistio

IITnedosm Muokkaa Muotoile Né&wtd Ohje

1
? ASTERI XML-VALIDAATTORI / TARKISTUSTULOS

29.11.2016 10:38:45
Tarkistettava tiedosto = c:\maksuja.txt
Skeema = Civwwinxvalypain, 001.001.02. xsd

Patkan 1 tarkistustulos OK
Aineisto on skeeman mukainen
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6 TULOSTEET

Avointen ostolaskujen ikkunasta saat seuraavat tulosteet:

- Saapuneet laskut

- Saapuneet eraantyvat

- Maksetut ostolaskut

- Maksueralista

- Avoimet ostolaskut

- Avoimet per pvm (/per pvm myyjittain)

- Erdadntymispaivan raportti, jossa nakyy halutun paivan
erdantyneet ja ne, joissa on vield kassa-alennus voimassa

- Eraantyneet

- Erdaantymisraportti laskun, paivan summien tai viikon
summien tarkkuudella

- Kassa-alennukset

- Ostot myyjalta

- Myyjén avoimet

- Myyijien kaikki laskut / avoimet laskut / avoimet saldot

- Tavaraostot

- Ostolaskupaivékirja (tileittain/tileittain kustannuspaikoittain)

- Kustannuspaikkayhteenveto

- Yhden kustannuspaikan tuloste

- Suorituspaivakirja (/tileittain)

- Rahoitusennuste

- Kyselytilastot (SQL)

- Reskontran kausituloste

Tulosteet saat:

- ruudulle esikatselua varten

- paperille

- leikepdydalle, josta voit liittdd ne muihin Windows-
ohjelmiin, esim. tekstinkasittely- tai
taulukkolaskentaohjelmaan toiminnolla MuokkaalL.iit&
(Edit|Paste)
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6.1 OLETUSKIRJOITTIMEN VAIHTO

Yritysluettelo-ikkunan Maarita| Tulostimen kysyminen voit
rastittaa, etta jokaisen tulostuksen yhteydessa kysytaan, mille
Kirjoittimelle tulostetaan. Asetus on automaattisesti paalla. Talloin
paéset jokaisen tulostuksen yhteydessa valitsemaan Kirjoittimen:

x

i kysy jokaizen paperntulozteen yhtepdessa,
mille kirjoittirmels tulostetaan

(1] 4 Peruuta
i Valitse tulostin x|
Walitze tulostin, Y alinta ei vwaihda Windowszin oletuzkinoitinta:
Tulosteita kpl |1
IEI'I pdfF actan j
Ominaisuudet...
[HUOM! T aman painikkeen
ed painarminen ja ominaisuuksien
i azettaminen saattaa vaihtaa
~ Tulastin Windowzin oletuzkinoittinen]
Mirni: IEI'I pdiFactory j Orminaizuudat... |
Tila: " almniz Tulaztal
Tyywppi: pdfFacton 2
Mizza: FPPZ: Peruuta
K.ormrmentti: _
— Paperi Suunta
Kok I.-'1'-.4 j % Pusty
Lahde: IDefault Tray j " Yaaka
Werkko... | k., | Peruuta |

Kun tulostimen kysyminen on p&élla, voit esim. tulostaa
vuorotellen pdf-tiedostoksi ja peritulostimelle, ilman ettd aina
tarvitsisi vaihtaa Windowsin oletustulostinta. Jos tulostimen
kysyminen ei ole péalla, ohjelma seuraa Windowsin
oletuskirjoittimen vaihtoa.
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6.2 TULOSTUSPAIVA JA Y-TUNNUS TULOSTEISIIN

Kaikkien tulosteiden oikeaan yldkulmaan tulostuu tulostuspdaiva ja
Y-tunnus. Tulostuspéivan saat syotettya tai tulostumisen saat
s&&dettya pois paaltd valinnalla Maarita|Tulostuspaiva ja Y-
tunnus.

[+ iTulostetaan papelle tulostuzpars |24_5_2EII]5

zeka v-tunnuz peruztiedoizta

ok Periuta

6.3 RAHOITUSENNUSTE

Ostovelkojen synnyttdmaa kassavirtaa voit ennustaa toiminnolla
Tulosta|Rahoitusennuste.

Jos kaytossasi on myds Asteri Windows Laskutus, voit yhdistaa
tarkasteluun myds myyntisaamiset. TallGin voit seurata
ostovelkojen ja myyntisaamisten synnyttdméaa rahoitustilannetta.
Tulosteen saat paperille tai ruudulle.

# Rahoitusennuste |

T alla taiminnolla wait tulostaa Asten Windows Laskutukzen mypntirezkontrazsa ja Aster
"Windows O storeskontrazsa olevat mypyntizaamiset ja ostovelat zamaan tulosteezeen,
jallain waoit 2eurata rabaituztilannetta.

Laskutustietakanta Iu::'\winls'\malli"amalli.wls Selaa...
O ztoreskontra-aineizto Ic:hwinur'&malli'&malli.wur Selaa...
" Tulostetaan " Tulostetaan
{- . . . .
kukin lagku omalle rivileen o FEpls

i p&ivakohtaizet summat
" Buudulle

™ vilk.attaizet summat

Tulozta Periuta
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6.4

Saat tulosteeseen ndkymaan joko yhden rivin per lasku,

paivakohtaiset summat tai viikoittaiset summat.

Tulosteen oikeanpuoleisessa sarakkeessa nakyy kumulatiivinen
summa, johon ostovelat vaikuttavat negatiivisesti ja

myyntisaamiset positiivisesti. Se kertoo siis mahdollisen

rahoitusylijddmaén tai -tarpeen.

RESKONTRAN KAUSITULOSTE

Tulosta]Reskontran kausituloste -toiminnolla voit tulostaa
valitsemaltasi ajanjaksolta yhden tai kaikkien myyjien alkusaldon,

jakson aikana tulleet ostolaskut ja maksetut suoritukset seka

loppusaldon. Tulosteen saat paperille, leikepOydalle tai ruudulle.
Suorituksista nédkyy se summa, minka verran suoritus lyhensi ko.

laskusta olevaa velkaa. Kassa-alennukset tulostuvat omaksi

rivikseen. Ylikoroista ei tule rivia.

im. Reskontran kausituloste

AlkupEiva |1 1.2005

Loppupaiva |3n.5.2nna

— Tulostetaan

{* Paperile

" Leikepiydalle

x|

Agiakkaat " Buudulle
" Kaikki
% Ylsi, myvidnumera = |1 044
ok Peruta
Tulostettu 24.5.2005
Y-tunnus 1234567-8
Reskontran kausituloste
Asteri malliyritys Oy
1.1.2005 - 30.5.2005
Myyjéno Nimi Tapahtuma Piiviys Sumima 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 pienella fontilla.

Maksulista paperille ja ruudulle sisaltavat IBANin ja BICin, mutta
eivat tavaran selostusta eivatka suomalaista tilinumeromuotoa.

Tulostettu 17.3.2012
Y-tunnus 5555555-5

Maksulista 17.8.2012

Oy Malesaja Ab

IBAMN  FI16 8000 1400 0502 67 BIC DABAFIHH

Tositenumero Myya IBAN BIC Wiitenumero Kassapiivi Erfpaivi IMaksetaan
7 SEPA Ltd Co FI40 4055 5610 0000 72 HELSFIHH 18.5.2008 23,45
3 Lyhyt Viesti Oy FI40 4055 5610 0000 72 HELEFIHH 10.5.2008 5,00
1 Viite Oy FI40 4055 5610 0000 72 HELEFIHH 11111111 10.5.2008 12345

151,90

Tulostettu 17.2.2012
Y-tuns 5535553-5

Maksulista 17.8.2012

Oy Maksaja &b

IBAN  FI16 3000 1400 0502 67 EIC DABAFIHH

Tositenumer Myyjd IBAN BIZ Viiternamero Kassapiivd Erdpdivd Maksetaan
7 SEPA Lid Co FI40 4055 5810 0000 72 HELSFIHH 1852008 23,45
3 Lyhuyrt Viesti Oy FL40 4035 5610 0000 72 HELSFIHH 19.5.2008 5,00
1 Viite Oy FL40 4055 5610 0000 72 HELZFIHH 11111111 19.5.2008 123,45

151,90

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

Kay Windowsin tulostinasetuksissa maarittamassa 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.

Lisatietoa SQL-kyselyista 16ydat sivulta
http://www.atsoft.fi/sql.htm

Sielld on kurssivideo ja oppimateriaali, joiden perusteella pystyt
etsimé&an valmiita SQL-kyselyita tai laatimaan niita itse siten ettd
saat tarvitsemiasi tilastoja.

Valmiita, ostoreskontraohjelmaan liittyvia, SQL-kyselyité 16ydat
sivuilta www.atsoft.fi/tukiwo.html ja
www.asteri.fi/ohje/category/ostoreskontra



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

Ostolaskupéivékirjat ja suorituspaivakirjat nakyvat aluksi ruudulla,
josta ne saa edelleen paperille tai leikepdydalle.
Ostolaskupéivékirjaan paperille tulostuu myo6s laskunnumero-
sarake nékyviin.

i, Paivakirja ruudulle

Paperille, poistu Puaistu Leikepopdalle |
Tositenumero| Paivamasra Tositelaji Kustannuspaikka  [Laskunnumero Selite Debet Kredit Summal
0/1.3.2000 1 T ostot marketista o 2430 3200,00
0]1.3.2000 2 T toimistotarvikkest | 4000 e 1220,00
0]1.3.2000 3 T elintarvikkest 4000 e 1580.00
3/25.10.2008 E] YWarastohylly oy 1710 1720 121,00
3/25.10.2008 11 tokarivi 4000 i 1.00
3/25.10.2008 12 kolkkirivi 3232 1.00
4/312.2005 Disketti oy 2430 554,00
5(4.12.2005 ‘Y araztohplly oy e 2430 B 576,00
£/12.9.2006 1111111 Elake-tuonela 4000 2430 1.000.00
712.9.2006 222 Elake-tuonela 4000 E040 200,00
9/15.12.2004 153 Pullin busitkki Oy [Pe| = 2430 335298
9/15.12.2004 153 TULRA 4000 e 350,02
9/15.12.2004 153 Tussi 4000 e 24010
9/15.12.2004 153 Mehu 4000 e 73.30
9/15.12.2004 4500 153 Mikseri 4000 e 276356
L 9/16.12.2004 153 Pullin busitkki Oy [Pe| = e - 80,00
» | TSN | 22.11.2005 Diskett oy 2430 1 221.00

6.8 SUORITUSPAIVAKIRJA, KUN USEITA OSTOTILEJA

Suorituspaivakirja ja suorituspaivakirja tileittdin mahdollistavat
usean ostovelkatilin k&yton. Toimii seuraavasti:

- tili6i ostolasku normaalisti, kayta kussakin ostolaskussa
sopivaa ostovelkatilig, esim. kreditissa joskus 2420, joskus
2425

- maksa ostolaskut

- suorituspaivakirjat hakevat kreditistd ensimmaisen lI0ytyvan
tilinumeron ja kirjaavat sen paivakirjan debetiin

- suorituspaivakirjaan saat myos tilidityd maksamasi ylikorot ja
saamasi kassa-alennukset kunkin verokannan omalle tilille,
méaérita ylikorko- ja kassa-aletilit kohdassa
Maarita|Perustiedot|Tilidinti
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6.9 TAVARAOSTOJEN AAKKOSTUS

Tulosta|Tavaraostot -toiminnossa voit valita aakkostuksen:

Alkaen paivasta |1.1.2005 esim. 1.5.1997
paattyen paivaan |31.1.2005 esim. 31.5.1997

Otsikko |Tavarau::stu:ut 1.1.2008 - 31.1.2006

Tavaran selostuksen osa |

Jarjestys [oletuz] j
[oletuz]
Toszitenumera

A
Tavaran zelostuz
Laskunnumera
Lazkun pvm
FUMIMa

6.10 RAKENTAMISEEN LIITTYVA ILMOITTAMINEN
VEROHALLINNOLLE

Jos verkkolaskun laskuttaja on kayttanyt Finvoicessa Suomen
Tilagjavastuu Oy:n hallinnoimaa tyémaa-avainta, tieto siitd menee
Asteri Ostoreskontraan verkkolaskun sisaanlukuvaiheessa.
Ominaisuuden toimivuudesta ei ole Atsoftilla tietoa emmeka osaa
neuvoa Suomen Tilaajavastuu Oy:n jarjestelmén toiminnasta.

Jos on koodi TA00O03 raportoitu tytmaarekisteriin on Y ( = yes eli
kylld), niin Asteriin tulee Ostor kp -kentt&én tai Tavaran selostus -
kentan loppuun teksti "raportoitu™.

Tybmaa-avain tai sen puuttuessa tyémaanumero tulee Finvoicen
sisaanluvussa laskukohtaisessa tapauksessa ostolaskun Tavaran
selostus -kenttaan ja tuoterivikohtaisessa tapauksessa tilidintirivien
Ostor kp -kenttaan.

Tybmaakohtaiset urakkasummat saa listattua seuraavilla SQL-
kyselyill&:
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- Urakkasummat ty0Omaa-avaimittain laskukohtaisesta "Tavaran
selostus™ -kentésta:

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"-kentasta:

SELECT [Ostor kp] AS Tydmaa, Sum(Tilidintirivit.Summa) AS
Laskutettu

FROM Tilidintirivit INNER JOIN Ostolaskut

ON Tiliointirivit.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, etta liikkevaihdoltaan alle
500 000 yritykset voivat siirtyd maksuperusteiseen
arvonlisaveroon.

Myynnin ja ostojen viennit Kirjanpitoon tehdaan kuukausittain
maksujen perusteella.

Jotta saadaan tilinp&4tos suoriteperusteiseksi, niin kirjataan
tilinpaatdéskirjauksina ostovelat ja myyntisaamiset kirjanpitoon.

Laskutus ja myyntireskontra hoidetaan kuten ennenkin mutta
pidetaan erillisend kirjanpitona.

Maksamiesi suoritusten ALV erittelyn saat tulostettua Asteri
Ostoreskontralla. Katso kappale 6.11.1
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Tilinpaatosvaiheessa tarvitset ostovelkojen méaran seké niiden
sisaltdaman arvonlisdveron osuuden selville. Voit selvittdd avoimiin
ostolaskuihin sisaltyvan arvonlisaveron kappaleen 6.11.2 mukaan.

6.11.1  Suoritusten alv

Valitse Tulosta|Maksetut ostolaskut|Ruudulle.

Valitse Tulosta|Paivakirja tapahtumittain (ALV-erittely)

Tulostettu 29.11.2016
Y-tunnus T 6606755-8

ALV-péivikirja / Maksetut ostolaskut 1.1.100 - 1.1.9999

Asteri Malliyritys Oy

Tositenume Paivam aara Tositelaji  Kustannusp Laskunnum Selite Selite2 Debet Kredit Summa
Eallen kang 4001 2430 98700,00
Lassin lum 4000 2430 1220,00
Riasasen rat 4002 2430 4960,00
Hannun hat 4000 2430 5700,00
Keiyjon ken 4001 2430 5200,00

Debet yht 115 780,00
Kredit yht. - 115 720,00
Riveja 5 kpl
Vienteja 10 kepl
Tositteita 0 kepl
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taikka yhteissummina”.

Tulostettn 29.11.2016
Y-tunnus ¥ 6606755-8

ALV-péiviikirja yhteissummin / Maksetut ostolaskut 1.1.100 - 1.1.9999

Astern Malliyritys Oy

Tosttenume Pawvamaara Tositelayn  Hustannusp Laskunnum Selitel Selite2 Debet Kredit Raham aara
bk 2430 115780,00
4000 Fkekk £920,00
4001 HEE 103%00,00
4002 HEE 4860,00
Debet yht. 115 780,00
Eredit yht. - 115 780,00
Riveja 4 kpl
Vienteja 4 kpl
Tositteita 0 kpl

Tulosteen saat paperille tai leikepOydaélle, josta voit liittdé sen
Asteri Kirjanpidon péivékirjaikkunaan.

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

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

Tulostettn 29.11.2016
T-tunmus T 6606755-8

ALV-piivikirja / Avoimet ostolaskut per pvin 31.12.2014

Astert Malliyritys Oy

Tosttenume Paivamaara Tositelaji  Kustannusp Laskunnum Selite Selite2 Debet Kredit Sumima
Simon sukk 4002 2430 3500,00
Rasasen rat 4003 2430 2000,00
Hannun hat 4000 2430 3210,00
Eeyon ken 4001 2430 6000,00
Debet yht. 14 710,00
Kredit yht. - 14 710,00
Riveja 4 kpl
Wienteja 3 kpl

Tositteita 0 kpl
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7 MYYJAKORTISTO

7.1 JOHDANTO

Ostolaskujen syottdminen nopeutuu, kun ohjelma voi hakea
myyjien tiedot suoraan myyjakortistosta.

Myyjakortistosta ohjelma voi tulostaa puhelin- ym. luetteloita
myyjista.

Ostolaskujen perusteella saadaan myyjakonhtaisia tilastoja ostoista.

Asteri Ostoreskontra (Windows) -ohjelmassa myyjéakortisto
luodaan ja sité yllapidetdan Myyjékortisto -tydvaiheen avulla.
Talldin voidaan lukea Asteri DOS-myyjékortistoja Windows-
aineistoksi. Myyjia voidaan lisatd, poistaa, myyjien tietoja korjata
jne. Erilaisia itse méaariteltyja luetteloita voidaan tulostaa koko
myyjéakortistosta tai vapaavalintaisesta osasta kortistoa.

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

=% Selaustila

I Hl 4 |myyiéikortisto

Farita | Fuaizta |

Mimii

Lizanirni
Osoite

Faikka

Maa
Oletuzwaluutta
Fuhelin

Fax

5 shkoposti
Kaotisivut
Mumera
Pankki

Tili

bzno

Luokka
Oletuzselostus
Oletustilicint
Yapaal
Yapaal
Wapaad
Wapaad
Yapaah
SellerPartyl dentifie

-t

I.M monistuz oy

IF'etteri L ahtinen

IMaIminkaari 33

|IZIIZI?'2IZI HELSIMKI

{03351 111
03351 222

|

|

1025

[Merita

| 15743010007
[E011

Moutopistensoite I

Taimittajaosaite I

Alennuzprozentt I

Muigtiol

Muigtio2

buiztiod

b uiztiod

buiztio

Ostotilauzlomake

Kigli

IB&M

|
|
M aakoodi I
|
|

BIC

Myyjéakortistossa on varattu kullekin myyjélle seuraavat tiedot:

Nimi

Myyjan tai yrityksen nimi, esim. Atsoft Oy Makinen
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Lisanimi
Yhteyshenkilon nimi, esim. Atso Makinen

Osoite
Katuosoite, esim. Malminkaari 21 B

Paikka
Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 00700 HELSINKI

Maa
Maa, esim. SUOMI

Oletusvaluutta
Ei automaattisessa kaytossa

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

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

Sahkoposti
Séhkopostiosoite, esim. atsoft@atsoft.fi

Kotisivut
Kotisivujen osoite, esim. www.atsoft.fi

Numero
Myyjanumero, kullakin myyjalla eri, esim. 1234

Pankki

Esim. Nordea

Tili

Pankkitilin numero, esim. 101710-122 (Huom! Ei vélilydnteja).

Asno
Myyjan meista kdyttdma myyjanumero



http://www.atsoft.fi/
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Luokka
Maksamisen tarkeellisyysjarjestys. Ei automaattisessa kaytdssa.

Oletusselostus
Mikaé teksti halutaan talle myyjélle vakiona tavaran selostukseksi?

Oletustilidinti
Mita tilidintipohjaa kaytetadn talle myyjalle normaalisti?
Tilidintipohjat voit mééritella Ostolaskujen syotto-tydvaiheessa
valinnalla Ikkuna|Tilidintipohjat, ks. kpl 5.11.3
Oletusmaksuehto
Myyjalle voidaan syo0ttdd myyjakortistossa oletusmaksuehto.
Ostolaskua lisattdesséd myyjan l0ydyttya ohjelma laskee tdman
perusteella erdpéivan ja mahdollisen kassa-alennuksen erdpaivan.
Oletusmaksuehto syotetddn esimerkiksi seuraavasti:

7 pv netto

14 vrk netto

21 dagar netto

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

Vapaa2 / Vapaa3 / Vapaa4d / Vapaab
Vapaita tekstikenttia

SellerPartyldentifier

Finvoice-verkkolaskujen sisaanlukua varten oleva kenttd. Syo6ta
siihen myyjan Y-tunnus tai muu tunniste, jota myyja kayttaa
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-kentan seuraavalle riville pdéset hiirella
napsauttamalla. Sen sijaan rivinvaihtonappéain (enter) siirtaa
kohdistimen seuraavaan kenttéén ja/tai laukaisee IBAN-
muodostuksen.

Tekstimuotoista tietoa siséltavien kenttien enimmaispituus on 255
merkKia.

ik Selaustila \ 10| =|

Iﬁlil ryyjakortizto
Peruta | Paivita | Poista | )
Mirni |L_l,lh_l,lt Wigsti Oy Fef aiztice? ansimmainen rivi
Lis&rimi | LD;Tnfgs“:\I-'i
D=nite IL_I,Ih_I,Itkatu 4
Paikka |3455? LrHYLA b iiztiod
M aa I
Oletusyaluutta I
Puhelin | Muistiod
Fax I
5 3hkiposti |
Fotizivut I Muistio
Murmnero |'|EIEI3
Parkki |
IBAN ja BIC

SEPA-maksutiedoston luominen vaatii tilinumeron IBAN- ja BIC-
muotoisena. Kun syotetddn suomalainen tilinumeromuoto tai
IBAN, ohjelma taydentaa vastaavan IBANin, suomalaisen
tilinumeromuodon, pankin nimen ja BICin. Voit my6s kayttaa
myyjékortiston toimintoa Muokkaa| Tilista IBAN ja BIC.

Myyjakortistossa on my0s Vertaa suomitili ja IBAN -toiminto,
jolla voit 16ytd4d mahdollisesti epéilyttavia nappailyvirheita.
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7.3 MYYJAKORTISTO-TYOVAIHEEN IKKUNAT

Myyjakortisto -tydvaiheessa on padikkunan sisalla kolme
tydikkunaa: Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto.

Rivitila-ikkuna on varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat
toiminnot sijaitsevat. Siind voi mm. yhdistéé kortistoja Windows-
myyjékortiston perdan ja tulostaa koko kortistosta halutunlaisia
luetteloita. Rivitila-ikkunassa myyjat nakyvat taulukossa, joka
mahdollistaa myyjien lisdédmisen, poistamisen ja tietojen
muokkaamisen.

Selaustila-ikkunassa nékyy yhden, aktiivisena olevan, myyjan
tiedot kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla téssakin
iIkkunassa voi lisdtd, poistaa ja korjata myyjan tietoja.

Rajattu osakortisto-ikkunaa kaytetdan, kun halutaan tulostaa tai
tallettaa toiseksi kortistoksi vain osa koko myyjéakortiston
aineistosta. Talloin siirretddn halutut myyjat rajattuun
osakortistoon kaksoisndpayttdmall yksittdistd myyjaa rivitilassa
tai kayttamalla Osakortistoon -valikon toimintoja. Rajatusta
osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittaisia myyjié tai kaikki
myyjat. Sen sisaltd voidaan tallettaa erilliseksi kortistoksi ja siita
voidaan tulostaa halutunlaisia luetteloita.
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7.4 MYYJAKORTISTON MUOKKAUS

7.4.1 Muokkaamismahdollisuudet

Myyjéakortiston muokkaaminen on tarkoitettu tehtévaksi
Myyjakortisto-tyovaiheessa. Siind voi myyjia lisatd ja poistaa ja
korjata myyjéan tietoja. Asteri Ostoreskontran (win) myyjakortistoja
voi yhdistaa toisiinsa. Koko myyjakortiston tai osan siita voi
tallettaa erilliseksi kortistoksi. Myds myyjakortiston tulosteet
otetaan Myyjékortisto-tydvaiheessa.

Myyjékortistoa voi muokata myods milla tahansa Microsoft Access
2000 -yhteensopivalla tyokalulla. VVarmista talléin kuitenkin
pienelld kokeilulla, ettd muokkaamassasi muodossa oleva kortisto
on edelleen luettavissa Asteri Ostoreskontra (win) -ohjelmalla.

7.4.2 Myyjan lisdaminen

Myyjakortisto-tyovaiheen 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

Myyjakortisto-tyovaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Paina Lisaa

2) Kirjoita uuden myyjan tiedot tekstilaatikoihin
3) Paina Paivita

Jos myyjanumero-kentta on jatetty tyhjaksi, ohjelma tarjoaa
automaattisesti seuraavaa vapaata myyjanumeroa.




84/109 KAYTTOOHJEET Asteri Ostoreskontra

7.4.3 Myyjéan poistaminen

Myyjakortisto-tyovaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen myyjan kohdalle
2) Napéayta hiirella myyjén rivin aarimmaisena vasemmalla
olevaa valitsinsaraketta, jolloin myyjan rivi muuttuu mustaksi

3) Paina DELETE-ndppéinté tai valitse Muokkaal|Poista

4) Hyvaksy poistaminen painamalla Kyll&

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

2) Paina Poista. Hyvaksy poistaminen painamalla Kylla.

7.4.4 Myyjan tietojen korjaaminen

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

2) Kirjoita myyjén riville tiedot korjatussa muodossa. Kun
vaihdat rivig, 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 Paivita.

Voit myds muutella tietoja monelle myyijélle kerrallaan
valitsemalla Muokkaa|Korvaa.
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7.4.5 Myyjéakortistojen (win) yhdistdminen

Voit yhdistaa kasiteltdvana olevan myyjakortiston peraan toisen
myyjakortiston seuraavasti:
1) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdista kortisto

2) llmoita, mika kortisto yhdistetdan kasiteltdvana olevan
perdéan. Kortiston on oltava Asteri Ostoreskontran (win)
myyjakortiston muotoa (tarkenteena .wmk). Paina OK.

7.4.6 Muun kortiston muokkaus

Myyjéakortisto-tyOvaiheessa voit halutessasi muokata myés muita
kortistoja kuin juuri k&siteltdvana olevan yrityksen myyjakortistoa.
Tallainen muu muokattava kortisto voi olla esimerkiksi:

1) Téaman yrityksen vaihtoehtoinen myyjéakortisto

2) Toisen yrityksen myyjakortisto
3) Tilidinti-taulukko, jolloin voit korjata jo maksetun ostolaskun
tiligintia
4) Mika tahansa Microsoft Access 2000 -muotoinen tietokanta
Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa voit perustaa uuden tyhjan

myyjékortiston 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 pysyva aakkostus

Myyjékortisto on kovalevyll4 tietokannassa siina jarjestyksessa
kuin myyjat on alun perin sy0tetty. Kortiston voi jarjestaa
haluttuun jarjestykseen toiminnolla Muokkaa|Jarjesta.

Uudet myyjét lisdytyvat kortiston loppuun. Halutessasi voit
aakkostaa kortiston uudelleen.
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7.5 MYYJAKORTISTON TULOSTEET

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

1) Maéadrittele tulosteen otsikkotiedot ja sarakkeet.

2) Valitse alasvetoluetteloista, mitka kentat haluat nakyviin.
Syota niille otsikot. Syota kenttien leveydet paperilla
senttimetreina. Valitse alasvetoluetteloista tasataanko kentét
vasempaan vai oikeaan laitaan.

3) Paina Tallenna, jolloin méaarittely 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 Myyjakortisto leikepdydalle

Myyjéakortiston voi kopioida leikepoydélle Rivitila-ikkunan
toiminnolla Muokkaa|Kopioi leikepdydalle. Sielta se voidaan
edelleen liittdd johonkin toiseen Windows-ohjelmaan (esim.
Exceliin tai Wordiin) jatkokasittely& varten.

7.6.2 Myyjakortisto leikepdydalta

Leikepdydalld olevan aineiston voi liittédé kortiston jatkeeksi
Rivitila-ikkunan toiminnolla Muokkaa|L.iita leikepoydalta. Talla
tavoin saadaan muulla ohjelmalla tuotettu myyjakortisto tai
osoitteisto hyodynnettyé.

Liitettava aineisto asettuu siististi soluihin, kun sarakkeiden
erottimena on tab-merkkKi.
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7.6.3 Sisdan tuodun aineiston aakkostuspulmat

7.7

Kortistoissa on Muokkaa|Korvaa enter ja sarkain tyhjalla
-toiminto, jolla saat tekstikentista (ei muistiokentistd) pois niihin
vahingossa joutuneet sarkain- ja rivinvaihtomerkit, jotka voisivat
haitata kortiston aakkostumista.

MYYJAKORTISTON SIIRTO OHJELMASTA
TOISEEN

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

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

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

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

Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin myyjakortistosta Exceliin

1) Kéaynnista Asteri Windows Ostoreskontra
2) Siirry valitsemasi yrityksen myyjékortisto-tyOvaiheeseen

3) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Tallenna csv-tiedosto
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4) Anna csv-tiedostolle jokin nimi ja maaraa, minne kansioon se
tehdaan, kansio voi olla esim. yrityksen kansio c:\winor\firma
ja tiedoston nimi esimerkiksi siirto.csv. Paina OK.

5) Kaynnista Excel, Valitse Tiedosto|Avaa

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

Esimerkki: Tietojen tuominen Excelistéa Asterin myyjakortistoon

1) Kéaynnista Excel, Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot
vieda Asteriin

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

3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimell&, 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 yhteiskayttovirheesté eik& tuominen onnistu).

6) Kaynnista Asteri Windows Ostoreskontra

7) Siirry sen yrityksen myyjakortistoon, johon haluat tuoda
aineistoa

8) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdista csv-tiedosto

9) Paina Valitse tai sy6ta siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winor\firma\tuonti.csv.

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

12) Paina Aloita
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7.8 RAJATTU OSAKORTISTO

7.8.1 Johdanto

Myyjékortiston kokonaisuudesta voidaan rajata tietty osa,
esimerkiksi yksittaisia myyjia, tietyn alueen myyjia tai
yhdistdmall4d muutamalla eri rajausehdolla saatuja osakortistoja.
Tallainen osakortisto voidaan tallettaa erilliseksi myyjékortistoksi
tai siitd voidaan ottaa tulosteita.

Koko myyjakortisto nakyy Rivitila-ikkunassa ja valittu joukko
myyjid nakyy Rajattu osakortisto -ikkunassa. Myyjia valitaan
osakortistoon kaksoisndpayttdmalld Rivitila-ikkunassa tai
toiminnoilla Osakortistoon|Valitse joukko tai
Osakortistoon|Valitse joukko (SQL). Osakortiston sisalt0a voi
muokata, tallettaa ja tulostaa Rajattu osakortisto -ikkunassa.

7.8.2 Myyjien valitseminen osakortistoon

Yksittdisen myyjén voit siirtdd osakortistoon kaksoisnépayttamalla
kyseisté rivia Rivitila-ikkunassa.

Useitakin, tietyn rajausehdon tayttavia myyjia voit siirtaa
osakortistoon Rivitila-ikkunan toiminnolla Osakortistoon|Valitse
joukkao, jolloin avautuu kuvan mukainen valintaikkuna.

= VYalitse osajoukko
Kentta Cperaattori Ehta
[Puheiin B | 09

Esim. Paikka »= 20000

Taminta—————————
® Liit5 jatkoksi
) Azeta ainoaks

OF Peruuta




90/109 KAYTTOOHJEET Asteri Ostoreskontra

Kentt4-kohtaan valitse, minkd myyjakortiston kentdn mukaan
haluat rajauksen tehda.

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

Ehto-kohtaan kirjoita, mihin kentén arvoon verrataan. Jos kaytat
operaattoria LIKE, kdyta endossa *-merkkid ilmoittamaan, etta
teksti saa jatkua kyseiseen suuntaan.

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

Liit4 jatkoksi tarkoittaa, ettd rajatussa osakortistossa jo olevat
myyjat séilyvat sielld ja uuden ehdon mukaiset myyjat lisataan
jatkoksi.

Aseta ainoaksi tarkoittaa, ett4d ohjelma ensin tyhjentaa rajatun
osakortiston ja lis&4 siihen sitten uuden endon mukaiset myyjat.

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

7.8.3 Myyjan poistaminen osakortistosta

Voit tyhjentda koko osakortiston valitsemalla Muokkaa|Tyhjenna
osakortisto.

Voit poistaa osakortistosta yksittdisen myyjéan valitsemalla
Muokkaa|Poista osakortistosta.
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7.8.4 Osakortiston tallettaminen erilliseksi kortistoksi

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

7.8.5 Osakortiston tulosteet

Osakortistosta saat tulostettua haluamiasi luetteloita kappaleen 8.5
ohjeiden tapaan.

8 PIKAKORTISTO

TyoOvaihe|Pikakortisto|Tasta ostoreskontratietokannasta
-valinnalla péé&set nopeasti ja katevasti avaamaan Ostolaskut-,
Maksuerat-, Tilidintirivit- tai Tilidintipohjat-taulukon katselemista,
etsimistd, jarjestamistd, rajaamista, omia tulosteita yms. varten.

Tyovaihe|Pikakortisto|Valitusta tietokannasta -valinnalla paaset
nopeasti ja kdtevésti avaamaan minkéa tahansa tietokannan minka
tahansa taulukon katselemista, etsimisté, jarjestamista, rajaamista,
omia tulosteita yms. varten

W ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyritys - [Avoimet ostolaskut]

B Tiedosto BANEAFEEN Ma&ricd  Maksu  Tuloska  TEREGEN Yritws  Ikkuna  Ohige

v Crskolaskut
Liza3 ostolashku Miyyidkortisto
FUEE N Tastd ostoreskontratietokannasta. ..
Tosno | Muwia Tavara Lsho RN alitusta biekokannasta, Erdpaiv.

" | DISkEttI ay LE'\I’_‘,‘kkEItE ????? 132':":":' | o | | J,DD 31 32':"
bdiniai ravinbalal [ KF mecznia] @inanne?e (172200 | | F2annl E2nnl 1 3 am
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9

YHTEYDET KIRJANPITOON

Ostoreskontraan saapuneista ostolaskuista saat
ostolaskupaivakirjan ja maksetuista ostolaskuista
suorituspaivakirjan kayttden Tulosta-valikon toimintoja.

Muuhun kuin Asteri Windows Kirjanpitoon aineisto siirretaan
paperille tulostetusta paivékirjasta késin 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|Yhdista paivakirja, klikkaa
tiedostonvalintaikkunassa c-asemalle winor-hakemistoon ja
edelleen firman alihakemistoon. Valitse sieltd ostolask.wkp, paina
OK. Valitse Laskupéivékirja ja paina OK.
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10 VARMUUSKOPIOINTI 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 verkkok&ytdssa palvelimen
c:\asterivarmuus-kansioon, joka nékyy esim. s:\asterivarmuus-
nimisend muille koneille.

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

. Maaritd automaattinen varmuuskopioi El

[+ iTee automaattinen varmuuzkopio aina vitvksesta poistuttassss

hak ermiztoon Ic:‘»asterivarmuus

ak. Peruuta

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

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




94/109 KAYTTOOHJEET Asteri Ostoreskontra

Mikali joudut palauttamaan varmuuskopion, 16ydat aina kuukauden
ensimmaisen kayttokerran kuukauden kansiosta. Jossain
tapauksessa 10ydéat vield& uudemman aineiston paivanumeron
kansiosta. Uusimman aineiston l6ytamiseksi voit kayttaa
Windowsin etsimistoimintoa:

Kaynnisté|Etsi|Tiedostoja ja kansioita.

Syota etsittavaksi tiedostoksi esim. firma.wor (yrityksen
ostoreskontratietokanta). Hakutuloksissa ndet myos tiedostojen
paivamaaran. Siité voit havaita, mista kansiosta uusin aineisto
l0ytyy, esim. c:\asterivarmuus\22\winor\firma\firma.wor voi olla
uudempi kuin c:\asterivarmuus\200810\winor\firma\firma.wor

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

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

Varmuuskopiotoiminnolla voidaan tehda varmuuskopio

kopioimalla aineisto toiselle levyasemalle/toiseen hakemistoon tai
kaynnistaa erillinen varmuuskopiointiohjelma.

Varmuuskopiointiin paaset tilikaudet ikkunassa

Tiedosto|Varmuuskopioi ja kirjaustilasta poistumalla.

Yritysluetteloikkunan Tiedosto|Maarita varmuuskopiointi
-toiminnolla voit maaritelld, tarjoaako ohjelma varmuuskopion
tekemistd aina ohjelmaa lopetettaessa tai yritysté vaihdettaessa:

im. Yarmuuskopiointi

— Tehdaan warmuuzkopio

' T5mé tistokanta levykkeslle pakatiuna a:-asemaan

¢ Kopioimalla hakemistoon |e:\warmuus ezim. C:hWwarmLus Selaa... |
—Mita kopioidaan’? — Mihin alik anzioon kopioidaan?
£ T5ma tietokanta + iSuoraan Yllaolevan polun allE |e:\varmuus\winnr
7 Tama pritys " Paivanumeron kansioon |e:\varmuus\'|?\win0r
& Kaikki pritpksst = Kuukauden kansioon |e:’warmuus\1 it
" Paivamaaran kansioon |e:’warmuus\2DDS1 117 wirorn
" Kuun ja paivan kansioon |e:’warmuus\'| 117 winar
" Suorittamalla
Tee varmuuzkopio Testaa varmuuskopiointi Poistu varmuuskopicimatta Besurssienhallinta C:%
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10.2.1 Varmuuskopiointi USB-muistitikulle

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

] 1 AUETIF I wJriridri padie BrEpinndgug

E % Kopioimalla bakemistafllw

— Mita kopioidaan? — Mihin alik anzioon kopioidaan’?

" T &ma tilikausi c f* Suoraan ylaolevan polun alle E:\wIMER 5

" Tama pritys "~ P&ivanumeron kanzioon |E:"\1 EwINER

< (& Kaikki pritgkset > = Euukauden kansioon E:M 14 wWANER
E: 52004717755 M

" Paivamaaran kangioon

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

Esimerkissimme kdytdssd on ’suunnattoman suuri”
tiedostopalvelin, jonne kopioidaan varmuuskopiot vuoden ajalta
kaikista yrityksistd. Varmuuskopio tallennetaan kuukauden ja
paivamaaran mukaan nimettyihin kansioihin, vuoden kuluttua
(saman kuukauden samana paivana) tehtava varmuuskopio
tallentuu edellisen paalle.

..
% Kopicimala hakemistoon IS:W:‘-‘«HMLILIS

— Mita kopioidaan?

— Mihin alikansioon kopioidaan?

" TEma tilikausi " Suoraan ylEalevan polun alle |S:'\"»-’.-'-‘-.FH'-.-1LILIS'\WINKF'

" Tama yritys i~ Paivanumeran kanzioon |5:"~"-".-'1'-.HML|L|5"CI B IMNEP

( & Kaikki pritpk st :P " Kuukauden kansioon |S:'\"»-’.-'-‘-.FEMLILIS'\'I 1w IMEP
"t:_f_w&m e 4 24wy i::i.'-. | P
{Mﬁ@ paivan kanzioorg |S:'x"¢'f-‘-.HMLILIS'x'I 1154 MER

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

Tassa esimerkissa varmuuskopiointiin kdytetaan erillistd CD:n

poltto-ohjelmaa, joka kdynnistetddn varmuuskopiotoiminnolla,
mutta kayttdja suorittaa CD:lle polton:

jelma Argurentit ja/tai tiedosto
. chprogram fileshaheadsnerohnero. exe I
m.mmbb 1

cmd | e amini bat

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

Jos palautettu aineisto ei ndyta toimivan vaan ilmoittaa couldn’t open
file... -pulmaa, rompulta palautettaessa tiedostoihin on ilmeisesti
jaanyt kirjoitussuojaus paalle. 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 kaytettavissa.

I|I'I'l
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10.3 VARMUUSKOPIOINTI USB TIKULLE
RESURSSIENHALLINNALLA

Varmuuskopio USB-tikulle tehd&&n resurssienhallintaohjelmalla

lahettamalla koko Asteri kansio muistitikulle.

Munkkaa Sunsikit Chje

'ﬁ: ._\J Efzi |[J-_'1 lr"i—u-inl-| [Fee] E‘M

Tiedosto WEVTES Tyiikaluk

@ Edeliren -

) -

(=l

Osaite |23 Crwin Varmuuskopiointi

Resurssienhallintachjelmalla

Kansiak L Tiirni
@ Tyepiyta USB muistitikulle CMALL
E} Cmnat tiedo Dﬁlaaja.vim
= d Oma tietokone DEsuppea.vim
H 3,5 tuuman levyke (A2 2006, vim
= %e Pailallinen lewy (Ci AEOZ, WTR
) comgan P-BTKDZ.TKP.
D

1. Avaa resurssienhallinta

[
= =] 2. Etsi Asteri ohjelmahakemisto
Dad  (winkp, winpl, winls, winor, winvk, winti)

{4 4. valitse LAHETA I MUISTITIKKU (E:)

3. Napsauta ohjelmahakemistoa {(esim C:\WINKP)
hiiren kakkospainikkeella {oikean puclen painikkeella)

Kutista

Resurssienhallinta
) WINOR ™ puaa

) WINPLY,  Erei
I3 WINTI

_
ASWINKP1,OMA
Y02 WTR
AYOZL TR
A4 TR
AL TR
AYTKOZ, TKA
AYTKD4. TKA

I wiI wRER, (3 SUOjEUS. .
7y oYD “ ':"“'“]2 WTR
== ) Lahets 3 3 !
o KINGE e i) Omat tiedostot \04, WTR
S Yaksoftins  Lelkkaa [ Pakattu kansio \TKOZ. TEA
% \\Aksoftins  Kopioi '& pofFactary VTKO, TKA
; - OMPRESS.EXE
=% tikahvio (K Poista | Sahkiapostin vastaanoktaja b
[} Ol Mimea uudelleen - i ’ kg
C3) Jaetut tied: (E Tydpéyta (luo pikakuvake) LAGIPGEICO
[C3) Tiedostot -|  Ominaisuudet ' (A WOP1PG,IC0

‘ﬂ Verkkovmparistd
2| Roskakori

R

PAND.EXE
a02 TR,
Q04 TR,

=r

Téllainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedot

resurssienhallintaa kayttaen.
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11 OHJELMAN SIIRTAMINEN UUDELLE
KONEELLE

Perusperiaate on, ettid ohjelma taytyy kertaalleen asentaa
tybasemalle. Aineiston voi ensin siirtdd uudelle koneelle
resurssienhallinnassa kopioimalla. Paras tilanne on, jos
hakemistopolku ei muutu koneelta toiselle siirrettaessa, naista

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.

@UvL‘;, b Tietokone » Paikallinen levy (C:) »

Jarjesta =

oy

4 M| Tigtakone

) wel

» B asten

hsopivuu
Vanha kone
e T — o asteri
4.0, Paikallinen lewy (C:) )
. asterits
| asterivarm
| asterits )
. / HP Univers
. astervarmuus i
] o ) | Kayttsjat
» 11 HP Universal Print Driver v5.0.
. J PerflLogs
- L Kayttajat i
. Program Fi
| PerfLogs
p Fil [ |
i iles )
regram Kopioi
* 1. ProgramData .
iy muistitikulle
J siirto
koko
| Windows WINOR-kansio
| winkp

* 1) winkp2
» L WINLS

[ Uusi kone ]
Tiedosto  Muokkaa Maytd  Suosikic  Twd

Q Edellinen ~ 'ﬁ / ) Etsi

Danite |25 S IMOR

Kansiok ¥

[E Tyopivts
£ D COrnat tiedostot
= % Oma tistokone
1 ﬁ 3,5 tuuman levwke (A
= “e Paikallinen lewy (2
) asterits
+ ) asterivarmuus
+ [T) Compag
# |[[J) Documents and Settings
+ ) F4c637532770ca43b61d07b7al
H [ i%86
[Z) PDFAUTO

+ |[J) Program Files
b £ [~ LTRICy A
- WINOR = WINOR
L WINLS2 U THOR.
; WINPL () ASTER
| INOR | WINTS = 5 aTSOFT
| aster
~TWINVK — KarPA
| atsoft ) SAMPLES
. kampa § WVKDEMO 4 DYD-RAM-asema (D)
4 e Siirrettiva levy (E:)
, SAMPLES

Ll G CiivwmbkSeas b FEY
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11.2 OHJELMAN ASENTAMINEN

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

11.3 HUOMIOITAVAA

Kun siirretddn ohjelma toiselle koneelle, helpoin tilanne olisi jos
hakemistopolut eivat muutu matkalla. Jos kuitenkin saat jonkin ao.
virheilmoituksen, on ohjelma uudessa koneessa eri paikassa kuin
vanhalla koneella. Valitse joko Maarita|Perustiedot, Tilidinti-
vélilehti, muokkaa Tilikartta-kohtaan oikea polku tai valitse
Maarita|Myyjakortiston polku ja kirjoita tdnne oikea polku.

ASTERI OSTORESKONTRA - Asteri Malliyrity il

Tilikarttaa ei ldywdy, Tarkista, mita olet maaritellyt valinnalla Maarita|Perustiedot, Tilidinki-wallehden kohdassa Tilikartta,

Lewy- tai
wverkkovirhe.
[withe 3043)

Kutsurivi 12
t oduulista
KoTiedosto
Riutiinizta
Otak.ortistok.apttoon
Mettinewyat

Lopeta etahatern

DK Tdosts

K AWINO RS AMPLE Smypja. wmk'
ei ole kelvollinen palku. Warmista,
ettd polun himi on aikein ja etta
zinulla on yhteys sihen palvelimesn,
jolla tiedosta on.

[wirhe 3044)

Kutsurivi - 12
Moduulista  KoTiedosto

Rutiinista  Otak.artistok.apttoon it

Lopeta etatster

DK Tulests
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12 SALASANA

Ohjelman kaynnistyttya eri yritysten ostolaskuaineisto on helposti
ja havainnollisesti avattavissa ilman mink&&nlaista ohjelman
kayton kokemusta. Jos haluat estaa asiattomia henkil6ita
kéynnistdmasta ostoreskontraohjelmaa, kédytd salasanaa. Salasana
ei taydellisesti estd tietoisesti ja tavoitteellisesti toimivaa, taitavaa
murtautujaa varastamasta aineistoa, mutta se pitaa 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 pitaa isoja ja pienia kirjaimina eri
merkkeind, esim. jos salasana on Ax4f, ohjelma ei kdynnisty
syottdmalla salasanaksi AX4F.

Liian helposti arvattavia salasanoja ovat yleensa
ostoreskontranhoitajan tai lahisukulaisten nimet, osoitteet ja
henkildtunnukset. 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. Ala
kuitenkaan kayta tdsséd mainittuja salasanoja! Jos jostain syysta olet
unohtanut salasanasi, ota yhteys Atsoftiin, niin asia selvitetaan.
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13 TOIMINTA PULMATILANTEISSA

e |
=
e |

N

ASTERI OSTORESKONTRA - Oy Maksaja ab - wirheraporttd

G, 0-versio: 20.8,2013
Te_apppathil): C:\WINOR

App. EXEName: WINOR
Tyohakemisto: C\WINORMWsepa®,
Tulostettu: 23.8.2013

kello: 9:31:53

Input past end of file
(virhe 820

Kutsurivi 148
Moduulista KoTiedosto
Rutiinista vhdistaposavoimet
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131 OHJELMASTA TULEVAT VIRHEILMOITUKSET
Pulma-ikkunassa on LeikepOydélle-painike.

Nain voit liittdd pulmailmoituksen vaikkapa sdhkdpostiviestiin,
jonka lahetat Asterin tukeen.

Ohjelmasta tulevissa virheilmoituksissa on myds Tulosta-painike,
jolla saat virheilmoituksen tarkat tiedot paperille ja voit lahettda ne
faxilla Atsoftiin. Voit my0s soittaa ja ilmoittaa virheilmoituksen
tiedot Atsoftiin.

Jos painat Nettineuvot-painiketta ja koneessasi on nettiyhteys,
aukeaa kyseiseen pulmaan liittyva Atsoftin nettineuvontasivu
siithen nettiselaimeen, joka on madritetty kayttdjarjestelmassasi
oletusselaimeksi. Jos neuvontasivua ei 16ydy, voit ldhett&é viestin
Atsoftiin.

Virheet tallentuvat myds tiedostoon c:\winor\virhelog.txt.
Tiedostoa voi katsella esim. Notepadilla (Muistio) tai sen voi
lahettdad Atsoftiin sahkopostilla.

13.2 TIETOKANNAN KORJAUSTOIMINTOJA

Yritysluettelo-ikkunassa on Tiedosto|Korjaa ja tiivista tietokanta
-toiminto, joka auttaa useimpiin tietokannan vikaantumistilanteisiin
ja vapauttaa yleensé samalla myds jonkin verran levytilaa.

Yritysluettelo-ikkunassa on my6s Tiedosto|Uudelleenrakenna
tietokanta -toiminto, joka auttaa mm. pulmaan "Kielen méarittavaa
koodisivua ei annettu tai sité ei 10ytynyt".
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14 OHJELMAPAIVITYKSET, KAYTTOTUKI

Atsoft kehittaa ja yllapitaa ostoreskontraohjelmaa seka tarjoaa
kayttajatukea ohjelman kayttajille.

Nettiyhteyksien yleistyminen Asteri ohjelmien kéyttajien koneissa
mahdollistaa tukipalvelujen tarjoamisen netin kautta kotisivuilla
jaettavan tiedon muodossa seka kysymysten ja vastausten
lahettdmisen sahkopostilla.

14.1 KAYTTAJATUKI

Kayttajatuki on luonteeltaan periaatteen selvittdvaa ohjelman
teknisté neuvontaa, jonka avulla Asiakas l6ytaa ratkaisun
ongelmansa selvittdamiseen. Kayttajatuki kattaa Asteri ohjelman
kayttoon liittyvan toiminnan periaatteen selvittavan teknisen
neuvonnan sekd ohjelman ja laitteistoalustan vélisten ristiriitojen
ratkaisumallien periaatteellisen selvittdamisen (missé vika voisi olla,
mitk& kohdat tarkastamalla/vaihtamalla ohjelmisto saadaan taas
toimimaan). K&ytt4jatuen periaate on, etta kaikissa ohjelman
kayttoon liittyvissé ongelmatilanteissa asiakas saa Atsoftista
ratkaisumallin ongelmaansa.

Maksuttomaan kéyttajatukeen on oikeutettu:
—  Ohjelman ostaja kahden (2) kuukauden ajan ohjelman ostosta

(kayttoonlahtotuki)

— Yllapitosopimuksen tehnyt ja maksanut kayttaja (maksuton
tuki saatavilla siihen ohjelmaan, johon on voimassa oleva
yllapitosopimus)

Kayttdjatukea on saatavilla:

—  Sahkopostilla, lahettamalla viestin osoitteeseen
atsoft@atsoft.fi
—  Puhelimitse numerosta (09) 350 7530
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14.2 YLLAPITOSOPIMUS

Saadaksenne parhaan hyddyn ohjelmistosta ja pitddksenne
ohjelmiston ajan tasalla, suosittelemme, etta osallistutte ohjelman
kayttoa kasittelevalle kurssille ja teette yll&pitosopimuksen
ohjelmaan.

Ajankohtainen kurssiaikataulu on luettavissa osoitteesta
www.atsoft.fi/kurssit.htm

Y ll&pitosopimuksen voi tehda ohjelmaa tilattaessa seka lisétietoa
on luettavissa osoitteessa www.atsoft.fi/yllapito.htm

14.3 OHJESIVUT INTERNETISSA

Ostoreskontraan liittyviéd ajankohtaisia nikseja 10ydéat Atsoftin
kotisivuilta, osoitteesta www.atsoft.fi/tukiwo.html

144  OHJELMAPAIVITYKSET IMUROITAVISSA NETISTA

Ostoreskontraohjelman uusin paivitys on
yllapitosopimusasiakkaiden asennettavissa osoitteesta
www.atsoft.fi/tukiwo.html

Ohjelmaan tulleet muutokset (muutoshistoria) on luettavissa
osoitteesta www.atsoft.fi/hiswo6.htm



http://www.atsoft.fi/kurssit.htm
http://www.atsoft.fi/yllapito.htm
http://www.atsoft.fi/tukiwo.html
http://www.atsoft.fi/tukiwo.html
http://www.atsoft.fi/hiswo6.htm
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