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

Ostotilaus

Ostotilaukselta voidaan luoda ostolaskuja ja varastokirjauksia.

Kaytto

1.

Uusi "tyhja” ostotilaus voidaan luoda ostotilaus listalta painamalla "F2-Lisaa uusi”, jolloin
avautuu uusi tyhja tilauspohja, jonka kentat pitda tayttad. Taman jalkeen tarkasta ostotilauksen
tiedot ja paina "Tallenna”. Tilauksen kirjaamiseksi asiakirja on tallennettava. Tallenna ostotilaus
painamalla "Tallenna” painiketta.

. Ostotilaus voidaan luoda my0ds suoraan ostotarjoukselta. Paina Tarjouksessa olevaa painiketta

"Ostotilaukset”, jolloin uuteen ikkunaan aukeaa "ostotilaus” asiakirja, johon siirtyy vastaavan
tarjouksen tiedot. Taman jalkeen tarkasta tilauksen tiedot ja paina "Tallenna”. Tilauksen
kirjaamiseksi tilitapahtumaksi asiakirja on tallennettava. Tallenna tilaus painamalla "Tallenna”
painiketta.

Painikkeet

Poistu- sulkee asiakirjan ja tarkastaa onko siihen tehty muutoksia, mikali on, kysyy ennen
sulkemista halutaanko muutokset tallentaa.

Uusi- avaa uuden tyhjan asiakirjan. Tarkastetaan myds, onko edellisessa avoimessa
asiakirjassa tallentamattomia muutoksia.

Kopio- (Nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) tekee aktiivisesta asiakirjasta kopion.
Avaa uuden asiakirjan, jonka useimmat kentat on kopioitu aktiivisesta asiakirjasta. Asiakirjan
numeroksi jarjestelma valitsee seuraavan vapaan asiakirjan numeron.

Vahvista- vahvistaa asiakirjan. Vahvistuksen jalkeen painettu "Tallenna” tili6i asiakirjan
tilitapahtumaksi tai riippuen asiakirjan luonteesta siirtaa sita prosessissa eteenpain.
Vahvistettua asiakirjaa ei voi muuttaa.

Peruuta- (Nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) palauttaa asiakirjaan tehdyt
tallentamattomat muutokset.

Poista- (Nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) poistaa asiakirjan. Varmentaa haluatko
poistaa asiakastiedot, kaksi vaihtoehtoa painamalla OK- 1) Avaa uuden ikkunan, jossa naet
asiakirjat missa asiakasnumero on kaytdssa. Voit valita poistetulle asiakkaalle korvaavan
asiakkaan asiakasluettelosta tai palata takaisin, jolloin asiakas sailyy jarjestelmassa. Et voi
poistaa asiakasta korvaamatta sita toisella, mikali asiakastietoja on kaytetty jollain asiakirjalla.
2)Jos asiakkaalla ei ole mitaan tapahtumia jarjestelmassa tiedot poistetaan suoraan- avaa
ikkunan asiakas poistettu.

Tallenna- tallentaa asiakirjan.

Sahkoposti- Iahettaa asiakirjatulosteen oletusmallin sahkdpostina. Jos sahkdposti-nappulaa
klikataan hiiren oikealla nappaimelld voidaan alasvetovalikosta valita tulosteen muoto (jos on
maaritelty useampia tulostemuotoja), sitten jarjestelma kysyy sahkdpostiosoitetta, johon posti
halutaan lahettaa. Mikali asiakasrekisteriin on maaritelty sahkopostiosoite, ehdottaa jarjestelma
mailin lahettamista tuohon osoitteeseen.
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e Tulosta- tulostaa asiakirjan oletustulosteen. Avaa tulosteen esikatselun ja tulostimen valinta-
ikkunan. Klikkaamalla hiiren oikealla nappulalla voidaan valita alasvetovalikosta haluttu
tulostemuoto. (Edellyttaa, etta useampia tulostemuotoja on konfiguroitu).

e Tapahtuma- (Nakyvilld ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) napista avautuu uusi tapahtuma.
Luo asiakkaaseen liittyvan tapahtuman. Nappulan oikealla puolella nakyy asiakirjaan liittyvien
tapahtumien maara, ja ne voidaan avata linkista.

e Paperiliittimen kuva- tiedoston liittaminen asiakirjaan (engl. Attachment).

e F-kirjain- Foorumi, ei kaytdssa suomenkielisessa versiossa. Voidaan avata yrityksen sisaisia
keskusteluja.

e Esikatselu- nayttaa asiakirjan tulosteen esikatselumuodossa.

¢ Hyvita- muodostaa uuden laskun, joka hyvityslasku kyseiselle laskulle, uuden laskun rivit
kaanteislukuja kyseiselle laskulle, Huom! Nakyvilla ainoastaan vahvistetulla laskulla.

e Tilitapahtumat- linkki, josta voidaan avata asiankirjasta muodostetut tilitapahtumat. Huom!
Nakyvilla ainoastaan vahvistetulla laskulla.

» Tiedon tuonti- Voidaan tuoda useita riveja tietoa asiakirjalle.

e Lisaa varastotaso- lisaa valitun varaston kaikki artikkelit riveille, voidaan siis myyda koko
varasto kerrallaan.

Asiakirjan tila

Osoittaa asiakirjan taytantédnpanon vaiheen.

e Uusi- asiakirja on luotu ja viela 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 tehda muutoksia viela taman jalkeen,
jotka voi tallentaa aina uudestaan.

Asiakirjan kentat:

e Ostotilaus- asiakirjan numero. Muodostettaessa uutta asiakirjaa nakyy kentassa ehdotettu
kausi. Tarvittaessa voit kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter avulla avata kausilistan ja valinta
ja sopivan. Kun asiakirja tallennetaan antaa jarjestelma sille seuraavan vapaan
asiakirjanumeron.

* Nimi- asiakaan nimi, jarjestelma noutaa automaattisesti asiakasnumeron perusteella
asiakasrekisterista. mikali toimittaja on asetettu tulee nimi suoraan kenttaan.

¢ Suljettu- valintaruutu, kun rastitettu ei maaria eika hintoja voidan ostotilauksella muuttaa.

e Toimittaja- toimittajanumero. Valitaan kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla, Ctrl + Enter tai
syOtetaan suoraan kenttaan.

o Kasittelija toimittajalla- ostotilauksen kasittelija toimittajalla.

Ylakentat/ ensimmainen valilehti:

e Paivamaara- Asiakirjan luontipaivamaara. Uutta asiakirjaa luotaessa jarjestelma tarjoaa sen
hetken paivamaaraa ja kellonaikaa. Tarvittaessa paivamaaraa voidaan muuttaa. Kellonajan
kaytto ei ole yleisesti pakollinen.

e Varastoon- mihin varastoon tuote ollaan ostamassa. Valinta hiiren oikealla,
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kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter.

* Tarjouspyynto- jos ostotilauksesta on tehty ensin tarjous tarjousnumero voidaan asettaa
tahan. jos tilaus tehdaan suoraan tarjoukselta jarjestelma antaa ostotarjouksen numeron
suoraan.

¢ Maksuehto- asiakirjan maksuehto, jarjestelma noutaa automaattisesti perusteella
asiakasrekisterista, mikali se on sinne syoétetty.

e Projekti- projektin tunnus. Kaytetaan, jos halutaan sitoa tavaroiden liikkuminen tiettyyn
projektiin. Kun projekti on valittu, nakyy asiakirja ko. projektin raporteissa ja kirjanpidossa.
Projekti voidaan valita hiiren oikealla, kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter.

e Tilaus- jos ostotilauksesta on tehty tilaus. Tilausnumero voidaan asettaa tahan.

e Vastaanottopaiva- tavaran toimituksen oletettu vastaanottopaiva.

e Tyontekija- ostotarjouksen tekija.

» Toimitusehto- asiakirja toimitusehto, jarjestelma noutaa automaattisesti asiakasrekisterista,
mikali se on sinne syoétetty.

¢ Toleranssi- toimituksen oletettu epatarkkuus paivissa

» Kohde - kirjanpidon laskentakohde. Kohteen kaytto ei ole pakollista paitsi, jos kirjanpidon
asetuksissa on pakotettu kayttédn. Kohteiden valinta voidaan avata hiiren oikealla,
kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter

* Toimitustapa- jarjestelma noutaa automaattisesti asiakasrekisterista, mikali se on sinne
syotetty.

o Kartoitusarvio- liita kartoitusraportti. Optikkoliikkeet mm. kayttavat toimintoa.

« Kieli- kaytetaan monikielisessa asiakirjassa. Valitun kielen mukaan valitaan oikea kieli
oletustulosteelle.

* Laji- alasvetovalikko. valitse sopiva vaihtoehto. Voidaan luoda erilaisia lajeja, joita voidaan
kayttaa raportoinnissa, Asetukset / Jarjestelmaasetukset / Tarjouslajit.

 Tila- alasvetovalikko. valitse sopiva vaihtoehto. Voidaan luoda erilaisia tiloja, joita voidaan
kayttaa seurannassa, Asetukset / Jarjestelmaasetukset / Tarjous tilat.

* Lisatieto- Tilauksen/Tarjouksen lisatiedot - kentta vapaalle lisatiedolle.

Ylakentat/toinen valilehti:

Lasku- l[askun numero toimittajalta. Puhelin- puh. nro. toimittajalle. Varaston osoite- varaston osoite
mihin tavara ollaan ostamassa. Osoite- Toimittajan osoite- tieto tulee suoraan toimittajakortilta mikali
tieto on sinne sy6tetty. Faksi- toimittajan faksi numero. Maksu- alasvetovalikko- valitse toimittajan
alv. vybhyke. Sahkodposti- toimittajan s-postiosoite. Alkuperamaa- alasvetovalikko, toimituksen
alkuperamaa, valitse sopiva vaihtoehto. Kauppamuoto- alasvetovalikko.valitse sopiva vaihtoehto.
Asiakirjakentat/Valikenttd 1: Varastokirjaukset- nayttaa tilaukseen liittyvien asiakirjojen numerot.
klikkaamalla numerosta, jarjestelma avaa alkuperdisen asiakirjan. Ostolaskut- .nayttaa tilaukseen
littyvien asiakirjojen numerot. klikkaamalla numerosta, jarjestelma avaa alkuperaisen asiakirjan.
Viimeksi muutti: ndyttaa kuka, mina paivana ja mihin kellon aikaan on viimeksi muokannut
tapahtumaa. Tiedon tuonti- Voidaan tuoda useita riveja tietoa asiakirjalle. Laske hinnat uudelleen-
paivittaa hinnat tuoterekisterista asiakirjan riveille. Asiakirjakentat/Valikentta 2: Valuutta- asiakirjan
valuutta, valitaan kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla, Ctrl + Enter:lla luodusta valuuttaluettelosta
tai syotetaan suoraan kenttaan. Kuljetuksen valuutta- kuljetuksen valuutta, valitaan
kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla, Ctrl + Enter:lla luodusta valuuttaluettelosta tai syotetaan
suoraan kenttaan. Kuljetusmaksu- kuljetusmaksun maara. /0. ALV- arvonlisaveron osuus summasta.
kenttaa ei voi itse tayttaa. Jarjestelma antaa tiedot alavalikon kentista. Valisumma- ALV 0%
loppusumma. kenttaa ei voi itse tayttaa. Jarjestelma antaa tiedot alavalikon kentista. Kurssi- hakee
viimeisen syoOtetyn kurssin valuuttaluettelosta valitun valuutan perusteella, voidaan muuttaa kasin.
Kuljetuksen kurssi- hakee viimeisen syotetyn kurssin valuuttaluettelosta valitun valuutan perusteella,
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voidaan muuttaa kasin. Alkusumma- Arvolisaverollinen summa. Yhteensa- ALV:llinen loppusumma.
Maksettava- Arvolisaverollinen loppusumma. kenttaa ei voi itse tayttaa. Jarjestelma antaa tiedot
alavalikon kentista. Rivien kentat/ ensimmainen valilehti: NRO- rivinumero, numeron paalla
klikkaaminen aktivoi rivin punaiseksi, tdman jalkeen paina POISTA rivi poistuu, uudelleen klikkaamalla
valinta poistuu. Tuote- aseta riville tuote. voidaan asettaa hiiren oikealla tai kaksoisnapsauttamalla tai
painamalla Ctrl + Enter. Maara - tuotteiden maara rivilla. Kuvaus- tuotteen kuvaus, joka haetaan
tuoterekisterista. Yksikkohinta- rivilla olevan yhden tuotteen ALV 0% hinta. % - alennuskentta.
Positiivinen luku tarkoittaa alennusta ja negatiivisella voidaan maarata myyntikate. Esimerkiksi
alennuskenttaan kirjoitettu 5 tarkoittaa, etta tuote myydaan 5% alennuksella. Taasen esimerkiksi -30
tarkoittaa, etta tavaran ostohintaan lisataan 30% ja tastd muodostuu uusi myyntihinta. Siis
syottamalla kenttaa luku -100 saadaan ko. rivin myyntikatteeksi 50%. Kuljetushinta- tuoterivin
kuljetushinta. Varaston hinta- hinta varastossa. jarjestelma antaa tiedon aikaisempien taytettyjen
kenttien perusteella. Kenttaan ei voi itse tayttaa. Valisumma- yhden tuoteen mahdollisen alennuksen
jalkeinen hinta. SN/Malli- tuotteen sarjanumero tai mallikoodi. Sarjanumeroseuranta voidaan laittaa
paalle tuotelehdelta. Kun tuotteella on sarjanumeroseuranta paalla, sarjanumero voidaan asettaa
hiiren oikealla tai kaksoisnapsauttamalla tai painamalla Ctrl + Enter. Sarjanumeroseuranta
mahdollistaan tuotekohtaisen seurannan ja jaljitettavyydeen.

Rivien kentat/ toinen valilehti: Saapunut- valmiiden tuotteiden maara. Laskutettu- laskutettu summa.
Saapuu- mydhemmin toimitettavien tuotteiden maara. Varasto- rivikohtainen varastotieto, jos
jatetaan tayttamatta, kaytetaan ylakentan 1. valilehden tietoa. Projekti- rivikohtainen projektitieto, jos
jatetaan tayttamatta, kaytetaan ylakentan valilehden tietoa. Kohde- kirjanpidon laskentakohde.
Kohteen kayttd ei ole pakollista paitsi, jos Kirjanpidossa on otettu kayttdon ja kohteet halutaan sitoa
tavaroiden liikkumista kohteeseen. Kohde voidaan valita hiiren oikealla tai kaksoisnapsauttamalla tai
painamalla Ctrl + Enter. Jos jatetaan tayttamatta, kaytetaan ylakentan valilehden tietoa. Rivien
kentat/ kolmas valilehti: ALV- arvonlisaveron koodi, hiiren oikealla nappaimella,
kaksoisnapsauttamalla tai Ctrl + Enter avaa verokoodiluettelon. Kpl/ALV- yhden kappaleen ALV:llinen
Yksikkohinta. jarjestelma antaa tiedon aikaisempien taytettyjen kenttien perusteella.
Yksikkohinta/ALV. ALV yhteensa- rivin tuotteiden yhteissumma ALV:n kanssa. jarjestelma antaa tiedon
aikaisempien taytettyjen kenttien perusteella. Yksikkohinta/ALV/maara. Alku- Vastaanottopaiva-
tuotekohtainen oletuspaiva toimitukselle.

Paise valjad
Esimene lehekilg

e Number- dokumendi number. Uue ostutellimuse avades naidatakse seal numbriseeria tahist.
Vajadusel saab topeltkldpsuga vdi Ctrl+Enter abil avada numbriseeriate valiku ning sobiva
seeria valida.

e Hankija- hankijakood. Valitakse topeltkldpsuga voi Ctrl+Enter abil. Kui hankijakaart on
korrektselt taidetud, taituvad automaatselt valjad Nimi, Tasumistingimus, Ale %, Esindaja,
Tanav, Linn, indeks, Maa, Arve.

e Kuupaev - dokumendi kuupaev. St. kuupaev, kuna toimub ostutellimuse tegemine. Uut
ostutellimust luues pakutakse sinna loomise hetke kuupaev ja kellaaeg. Vajadusel saab seda
korrigeerida. Kellaaja kasutamine ei ole uldiselt kohustuslik.

¢ T-ting- tasumistingimus. Saab kirjutada kasitsi v0i asetada topeltkldpsuga.

e Saabumisaeg- naitab oletatavat kaupade lattu saabumise aega. Topeltkldps asetab hetke
kuupaeva.

e Tellimus- naitab ostutellimusega seotud oleva muugitellimuse numbrit. Mudgitellimusest saab
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teha ostutellimuse
Kdikumisega - naitab mitme paevase kdikumisega voivad tooted saabuda.
Objekt- raamatupidamise arvestusobjekt. Objekti kasutamine ei ole kohustuslik va. juhul, kui
raamatupidamises on objektid kasutusele voetud ja soovitakse siduda kauba liikkumist kindla
objektiga. Objektide valiku saab avada topeltkldpsu voi Ctrl+Enter'ga
Nimi- hankija nimi
Suletud - linnukese valimisel suletakse ostutellimus, s.t. dokument ei tekita segadust ega ei
kuvata aruannetes.
Hankija esindaja- hankija esindaja nimi. Korrektselt taidetud hankijakaardi korral asetub hankija
valimisel automaatselt. Véimalik topeltkldpsuga vahetada vai Ule kirjutada.
Projekt- projekti tunnus. Kasutatakse juhul kui soovitakse kauba liikumist siduda konkreetse
projektiga. Projekti sisestamisel kajastatakse dokument projekti aruannetes. Projektide valiku
saab avada topeltklopsuga voi Ctrl+Enter'ga
Kasutaja- automaatselt asetub lahtrisse kasutaja. Vdimalik Ule kirjutada voi topeltkldpsuga
vahetada.
Uuring - hetkel koostatud optikaga tegelevatele hankijatele. Voimalik topeltklopsuga asetada
vOi Ule kirjutada.
Lattu - ladu, kuhu soovitakse kaupa tellida. Voimalik topeltkldpsu voi Ctrl+Enter'ga vahetada.
Keel- mis keelse dokumendiga on tegemist. Artikli asetamisel vOetakse vastavalt keelele artikli
kirjeldus ning sobiva valjatruki olemasolul arvestatakse samuti keelega. Keeli saab seadistada
Uldise tulba seadistuste alt.
Tarnetingimus - naitab ara millisel tingimusel tarne realiseerub.Véimalik topeltkldpsu voi
Ctrl+Enter'ga vahetada.
Lahetusviis - naitab ara, mil viisil tellitud kaup kohale transporditakse. Nt: laev. Véimalik
topeltkldpsu voi Ctrl+Enter'ga vahetada.
Ostupakkumine - ostupakkumise tunnus, naitab millise ostupakkumisega ostutellimus seotud
on.
Kommentaar - koht markuse voi kommentaaride sisestamiseks.
Transpordi valuuta - naitab ara ostutellimuse transpordi valuuta. Vdimalik topeltkldpsu voi
Ctrl+Enter'ga vahetada.
Transpsordi kurss - naitab ara ostutellimuse transpordi valuuta kursi. Asetub automaatselt
valuuta asetamisel.
Transpordi kulu - naitab ara ostutellimuse transpordi kulu. Summeerub ridadest kokku.
Valuuta - naitab ara ostutellimuse valuuta. Soovitav on asetada enne kaubaartiklite asetamist.
Valuutat saab topeltkldpsu voi Ctrl+Enter'ga asetada ja vahetada. NB! Kui valuuta asetatakse
parast kaubaartiklite asetamist ilmub ekraanile kiisimus: Kas arvutame hinnad kursiga Iabi?
Sellele tuleks sel juhul jah vastata.
Kurss - naitab ara ostutellimusel oleva valuuta kursi.
KM - naitab ara ostutellimuse kogu kaibemaksu summa. Summeerub ridadest kokku.
Baasvaluuta - naitab ara summa baasvaluutas
Kokku - naitab ara ostutellimuse summa ilma kaibemaksuta.
Tasuda - naitab ara ostutellimuse summa kaibemaksuga.
Massasetaja - lubab asetada dokumentidele korraga mitu rida artikleid naiteks Exceli tabelist.
Vdimalik on asetada ka hinnavalemi ridu.
Olek- naitab dokumendi taitmise faasi. Véimalikud olekud:

o "Uus”- dokument on loodud ja veel salvestamata;

o "Vaata”- kinnitamata dokument on avatud ja sellel ei ole tehtud muudatusi;

o "Muudetud”- dokumendil on tehtud muutusi, mis on salvestamata;
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Teine lehekilg

e Arve aadress - aadress, kuhu hankija arve saadab. Taitub, kas automaatselt hankijakaardi
klljest voi kirjutatakse kasitsi.

e Laoaadress - aadress, kuhu hankija teab kaubad saata.

* Tasu - maaratakse &ra, millise km tsooniga on tegemist.Nt: Eesti, EU, mitte EU
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