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 This page is not fully translated, yet. Please help completing the translation.
(remove this paragraph once the translation is finished)

Maksut

Maksut – on asiakirja, joka kertoo mitä maksetaan toimittajalle. Maksujen kautta voidaan tehdä
kuittauksia, ostolaskujen maksuja ja ennakkomaksuja. Maksuja on mahdollinen tehdä suoraan ja myös
raportin MAKSUENNUSTE kautta. Maksut vähentävät velkaa toimittajalle. Maksut on kätevintä siirtää
verkkopankkiin tiedostona, jolloin Directo päivittää automaattisesti ostoreskontraan maksut.

Opastusvideo:https://youtu.be/eYGLY5YJ6Jo?list=PL8F9FD153F6BF5F62

Käyttö

Maksujen luettelosta avataa painikeella “F2- Lisää uusi” avulla tyhjä asiakirja. Täytä kaikki1.
tarvittavat sarakkeet, valitse klikkaamalla kaikki maksettavat ostolaskut ja paina “Tallenna”.
Kun tiedot ovat tarkastettu paina “Vahvista”.
Ostojen raportin Maksuennuste kautta voidaan suorittaa usean ostolaskun maksaminen2.
kerralla: valitse suoritettavat maksut ja Paina LUO maksu. Aukeaa uusi Maksu, tarkasta
rivitiedot ja valitse Maksutila, sitten Tallenna. Seuraavaksi maksujen siirto Directosta
verkkopankkiin: Paina Luo siirtotiedosto LM03 - luo siirtotiedoston maksuriveistä. Tallenna luotu
siirtotiedosto PC:n työpöydälle ja siirrä se pankkipalvelustasi riippuen pankkiyhteysohjelmaasi
tai suoraan verkkopankkiin.
Yksittäisen ostolaskun maksaminen: Painetaan Ostolaskulta ”Maksu”, jolloin Aukeaa uusi3.
Maksu, tarkasta rivitiedot ja valitse Maksutila, sitten Tallenna. Seuraavaksi maksujen siirto
Directosta verkkopankkiin: Paina Luo siirtotiedosto LM03 - luo siirtotiedoston maksuriveistä.
Tallenna luotu siirtotiedosto PC:n työpöydälle ja siirrä se pankkipalvelustasi riippuen
pankkiyhteysohjelmaasi tai suoraan verkkopankkiin. Tarkista, että maksutavan kortilla
(kirjanpito, asetukset, maksutapa) on varmasti sopiva vientilaji. Esim. ulkomaan maksuille
LUM2.

Painikkeet

Poistu- sulkee asiakirjan ja tarkastaa onko siihen tehty muutoksia, mikäli on, kysyy ennen
sulkemista halutaanko muutokset tallentaa.
Uusi- avaa uuden tyhjän asiakirjan. Tarkastetaan myös, onko edellisessä avoimessa
asiakirjassa tallentamattomia muutoksia.
Kopio- (Näkyvillä ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) tekee aktiivisesta asiakirjasta kopion.
Avaa uuden asiakirjan, jonka useimmat kentät on kopioitu aktiivisesta asiakirjasta. Asiakirjan
numeroksi järjestelmä valitsee seuraavan vapaan asiakirjan numeron.
Peruuta- (Näkyvillä ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) palauttaa asiakirjaan tehdyt
tallentamattomat muutokset.
Poista- (Näkyvillä ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) poistaa asiakirjan. Varmentaa haluatko
poistaa asiakastiedot, kaksi vaihtoehtoa painamalla OK- 1) Avaa uuden ikkunan, jossa näet
asiakirjat missä asiakasnumero on käytössä. Voit valita poistetulle asiakkaalle korvaavan
asiakkaan asiakasluettelosta tai palata takaisin, jolloin asiakas säilyy järjestelmässä. Et voi
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poistaa asiakasta korvaamatta sitä toisella, mikäli asiakastietoja on käytetty jollain asiakirjalla.
2)Jos asiakkaalla ei ole mitään tapahtumia järjestelmässä tiedot poistetaan suoraan- avaa
ikkunan asiakas poistettu.
Tallenna- tallentaa asiakirjan.
Sähköposti- lähettää asiakirjatulosteen oletusmallin sähköpostina. Jos sähköposti-nappulaa
klikataan hiiren oikealla näppäimellä voidaan alasvetovalikosta valita tulosteen muoto (jos on
määritelty useampia tulostemuotoja), sitten järjestelmä kysyy sähköpostiosoitetta, johon posti
halutaan lähettää. Mikäli asiakasrekisteriin on määritelty sähköpostiosoite, ehdottaa järjestelmä
mailin lähettämistä tuohon osoitteeseen.
Tulosta- tulostaa asiakirjan oletustulosteen. Avaa tulosteen esikatselun ja tulostimen valinta-
ikkunan. Klikkaamalla hiiren oikealla nappulalla voidaan valita alasvetovalikosta haluttu
tulostemuoto. (Edellyttää, että useampia tulostemuotoja on konfiguroitu).
Tapahtuma- (Näkyvillä ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) napista avautuu uusi tapahtuma.
Luo asiakkaaseen liittyvän tapahtuman. Nappulan oikealla puolella näkyy asiakirjaan liittyvien
tapahtumien määrä, ja ne voidaan avata linkistä.
Paperiliittimen kuva- tiedoston liittäminen asiakirjaan (engl. Attachment).
F-kirjain- Foorumi, ei käytössä suomenkielisessä versiossa. Voidaan avata yrityksen sisäisiä
keskusteluja.

Asiakirjan tila

0soittaa asiakirjan täytäntöönpanon vaiheen.

Uusi- asiakirja on luotu ja vielä tallentamatta
Muutettu- asiakirjassa on tehty muutoksia, joita ei ole tallennettu
Tallennetaan- asiakirjan vahvistamisprosessi on aloitettu (on painettu painiketta Tallenna.
Tallennettu- asiakirja on tallennettu. Asiakirjaan voidaan tehdä muutoksia vielä tämän jälkeen,
jotka voi tallentaa aina uudestaan.

Päise väljad

Number- dokumendi number. Uue tasumise avades näidatakse seal numbriseeria tähist.
Vajadusel saab topeltklõpsuga või Ctrl+Enter abil avada numbriseeriate valiku ning sobiva
seeria valida.
Aeg- tasumise aeg. Uue tasumise avamisel näidatakse dokumendi tegemise kuupäeva.
Vajadusel saab seda soovi kohaselt muuta.
Tas.viis- tasumise tasumisviis, näitab ära mil viisil hankijale arve tasutakse. Võimalik
topeltklõpsu või Ctrl+Enter'ga valida või vahetada, uut lisada. Seadistamine: Raamatu tulp
→Seadistused →Tasumisviisid. Ettemaksu tasumisviisil tuleks tasumisviisi kaardil TÜÜP panna
VÕRDNE peale, siis ei teki kasutajal vigu - nimelt tüübi võrdne puhul kontrollitakse, et
ettemaksu kustutamisel lõpptulemus oleks kokku null. Valuutade puhul arvestatakse valuuta
summasid.
Viide- tasumisel saab viitenumbrit kasutada arve asetamisel ning selle saab arve pealt välja
trükkida. Tasumise päises olev läheb finantskande viiteks.
Kommentaar- informeeriv lahter, kuhu saab vajalikku infot sisestada.
Tasutud- näidatakse ära tasumise ridade summa, tasutud summa kokku.
Objekt- raamatupidamise arvestusobjekt. Objekti kasutamine ei ole kohustuslik välja arvatud
juhul, kui raamatupidamises on objektid kasutusele võetud ja soovitakse siduda tasutud raha
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kindla objektiga. Objektide valiku saab avada topeltklõpsu või Ctrl+Enter'ga
Projekt- projekti tunnus. Kasutatakse juhul kui soovitakse tasumist siduda konkreetse
projektiga. Projekti sisestamisel kajastatakse dokument projekti aruannetes. Projektide valiku
saab avada topeltklõpsuga või Ctrl+Enter'ga
Olek- näitab dokumendi täitmise faasi. Võimalikud olekud:

”Uus”- dokument on loodud ja veel salvestamata;
”Vaata”- kinnitamata dokument on avatud ja sellel ei ole tehtud muudatusi;
”Muudetud”- dokumendil on tehtud muutusi, mis on salvestamata;
”Kinnitamisel”- on alustatud dokumendi kinnitamist (on vajutatud nuppu Kinnita, aga veel
ei ole vajutatud nuppu Salvesta. Seda tegevust saab peatada vajutades veel kord nuppu
Kinnita);
”Kinnitatud”- dokument on kinnitatud ja sellel ei saa enam teha muudatusi.

Ridade väljad

NR– rea number
Ostuarve nr. – vajadusel saab topeltklõpsuga või Ctrl+Enter abil avada arvete loetelu, kus on
arved, mis on osaliselt või täielikult tasumata, kust saab need tasumisele asetada. Arve number
näitab, milline arve on tasutud ja kui suures ulatuses.
Hankija – topeltklõpsuga või Ctrl+Enter abil saab avada hankijate loetelu ja sealt koodi
vajutades tasumisele hankijat asetada
Tekst – siia asetub hankija asetamisel või hankijaga seotud ostuarve asetamisel hankija nimi,
informatiivne lahter
Arveldusarve – siia asetub hankijakaardil olev arveldusarve number, mis hankija asetamisel
ostuarvele täidab automaatselt ka seal vastava välja.
Val tasutud –kui on tasutud valuutas saab topeltklõpsu või Ctrl+Enter abil avada valuutade
loetelu ja asetada sealt sobiv valuuta tasumisele. Kui ostuarvel on valuuta küljes, siis arve
asetamisel asetub sealt pealt automaatselt ka valuuta.
Kurss T – näitab valitud valuuta hetkekurssi
Summa T – lahtrisse asetub ostuarve asetamisel summa, mis on vaja veel tasuda, kuid selles
lahtris saab seda summat muuta. Näiteks, kui soovitakse kajastada osalist arve tasumist. Nt: kui
ostuarve on saldoga 550 üleval ja soovitakse esialgu maksta vaid 250, siis saab selles lahtris
550 ära muuta 250-ks.
T-Tasu – on teenustasu lahter ehk siis näitab ära summa, kui palju pangas teenustasu arvestati.
See tuleb ise täita ja alles pärast pangaülekannete tegemist, et oleks teenustasud täpselt
teada.
Valuuta arvel – näitab ära arvel oleva valuuta, selles lahtris ei saa seda muuta,
muutmisvõimalus jääb lahtrisse Val tasutud.
Arve saldo – näitab ära arve saldo, lahtris olevat arvu muuta ei saa
Tasuti – näitab ära palju ostuarvel üleval olevast saldost või palju ettemaksu tasuti
Hankija summa – näitab kokku hankija summa, kui sama hankija on mitmel real, siis summeerib
ridade summad ühe rea taha kokku

Tasumiste tüübid

Tavaline tasumine - tasutakse hankijale tasumata arve, tasumise reale valitakse vastav
ostuarve.
Ettemaksu tasumine - kui hankijale on tasutud ettemaks, siis tasumise esimesele reale valitakse
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hankija, summa T lahtrisse kirjutatakse summa, mida soovitakse ette maksta. Ettemaksu
kustutamisel on sama protsess ainult summa kirjutatakse ”-” märgiga. NB! Ettemaksu puhul
arve nr. ei märgita. Kui tasutakse suurem summa, kui on arvel, siis üle jäänud summa
tõstetakse ettemaksuks hankijale. Sel juhul tehakse kaherealine tasumine. Esimesele reale
läheb ostuarve number, hankija, summa T lahtrisse arve tegelik summa ja teisele reale hankija
ning summa T lahtrisse see summa, mis üle maksti.
Tasaarveldav tasumine - kui soovitakse ettemaksu kasutada ostuarve tasumiseks, siis tehakse
kaherealine tasumine. Esimesel real on ostuarve number, hankija ja summa, teisel real on
hankija ILMA arve numbrita ja summa ”-” märgiga.

Tasumiste kanded
Mis D/K

Tavaline tasumine
Raha kreedit
Võlg hankijale deebet
Ettemaksu tasumine ehk hankijale ettemaksu tõstmine
Raha kreedit
Ettemaks hankijale deebet

Ettemaksu kustutamine võrdse tasumisviisi puhul
Ettemaks hankijale kreedit
Võlg hankijale deebet

Raha konto võetakse tasumisviisilt - kas pank, tasaarveldus, ettemaks jne Võlg hankijale ja ettemaksu
kontod võetakse Süsteemi seadistused→Ostureskontro seadistused→Hankijate
ettemaksud, Hankijate tasumata arved

Eksportimine panka

Programm võimaldab internetipanka eksportida tasumisi. Selleks on tasumise dokumendil nupp SEPA
EST. Et seda võimalust kasutada, peab see maksefaili tüüp tasumisviisil küljes olema. Kasutamiseks
tuleb vajutada nuppu „SEPA EST“. Seejärel avaneb aken, kust saab tasumise dokumendi arvutisse
salvestada. Peale seda on vaja minna panka, võtta sealt „impordi maksefail“ ja liigutada arvutisse
salvestatud tasumise dokument panka. Pangas tuleb maksed kinnitada ning siis ongi toiming
lõpetatud.
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