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Kulutus

Kulutuse dokumentidel kajastatakse aruandvate isikute poolt tehtud kulutused, mis ei ole tasutud
ettevotte rahaliste vahenditega.

Kulutused asuvad Raamat- DOKUMENDID - Kulutused

1. Kulutuse nupud

Sule - sulgeb dokumendi eelnevalt kontrollides, kas dokumendil on salvestamata muudatusi

e Uus - avab uue taitmata dokumendi. Kontrollib eelnevalt, kas eelmine dokument sisaldab
salvestamata muudatusi

» Koopia - teeb dokumendist koopia. St. avab uue dokumendi, mille enamik valju on taidetud nii
nagu alusdokumendil, kopeerimise ulatus séltub Sisteemi seadistused > Dokumendi
kopeerimise ulatus valikust.

e Kinnita - kinnitab dokumendi kui jargi vajutada kohe salvesta. Kinnitamise tulemusena tekib
automaatselt kulutusega seotud finantskanne

» Salvesta - salvestab dokumendi

e Kustuta - vdoimaldab kinnitamata dokumenti kustutada

* Meil - saadab kulutuse valjatriki e-mailiga. Parema hiireklahviga kldpsates on vdimalik valida
olemasolevate valjatrikkide vahel

e Truki - trikib dokumendi valjatriki. Peale Triiki vajutamist naidatakse pdgusalt dokumendi
eelvaadet ja avatakse printeri valiku aken. Parema hiireklahviga kldpsates on vdimalik valida
olemasolevate valjatrikkide vahel

¢ Kirjaklamber - voimaldab dokumendiga siduda manuseid

¢ Valjamaks - loob kulutusele sisestatud andmetega taidetud valjamakse dokumendi.
Valjamakse kommentaariks lisatakse kulutuse dokumendi number ja kommentaar

e Suindmus - loob kulutusega seotud stindmuse. Dokumendi Uleval paremas nurgas on naidatud
seotud sundmuste arv ja neid saab lingi abil avada

e Aseta retsept - voimalik asetada eelnevalt loodud finantsretsepti

¢ Massasetaja - voimaldab tabeli (enamasti excel) alusel read taita/asetada. Massasetaja nupu

all olevas ABI-s on kirjas, millises jarjekorras peavad tulbad olema.

1.1. Kinnitatud kulutuse nupud

e Seonduv kanne - avab kulutusega seotud finantskande

2. Kulutuse valjad

2.1. Paise valjad

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

e Kulutaja - kulutaja kasutajakood. Kui siia margitud kasutaja personalikaardil on taidetud
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kulutaja konto, kasutatakse kandel kreedit kontoks seda kontot. Kui kulutaja personalikaardil
konto taidetud ei ole voetakse kreedit konto Siisteemi seadistused > Kulutaja konto.
Kui konto on puudu nii kulutaja personalikaardilt kui ka seadistustest, siis ei saa kulutust
kinnitada

e Op.aeg - selle ajaga luuakse kulutust kinnitades finants kanne. Automaatselt asetub siis aeg
valjale sisestatud aeg

e Tuup - saab topelkdpsu voi Ctrl+Enter abil valida sobiva tiilibi Raamatu seadistused >
Kulutuste taubid all olevatest tulpidest

e Kasutaja - Kulutuse dokumendi loonud kasutaja kasutajakood. Taidetakse automaatselt
dokumendi loomise hetkel. Véimalik muuta

« Kommentaar - vaba tekstivali kulutuse kommentaari jaoks, asetub finantskande seletuse
valjale.

» Sisekommentaar - vaba tekstivali sisemiseks kommentaariks, ei asetu finantskandele.

e Tellimus - vdimalik siduda kulutust tellimusega. Kui kulutus on algatatud tellimuse
dokumendilt, asetub tellimuse number automaatselt, kui kulutus on loodud muul viisil, saab
tellimuse numbri siia kirjutada. Kui tellimuse number on kulutusele salvestatud, saab seotud
tellimust otse kulutuse dokumendilt avada, selleks tuleb kldpsata sdnal Tellimus

e Aeg - dokumendi aeg

e Kulutaja nimi - kulutaja nimi, asetub automaatselt kulutaja valjale kasutajakoodi asetades.
Vajadusel voimalik muuta

 Kinnitaja - kasutaja kood. Kinnitaja jargi vdimalik filtreerida kulutaja aruandes

e Vara - vara (pohi- ja vaikevahendi) kood

 Alates - kuupaeva vali. Parema hiirekldpsuga voéimalik avada kalender

e Korraldus - kasutatakse kulude huvitamiseks koostatud otsuse viite, numbri véi méne muu
tahise kajastamiseks

¢ Uuring - hetkel koostatud optikaga tegelevatele klientidele. Véimalik topeltkldpsu voi
Ctrl+Enter abil asetada voi Ule kirjutada

* Projekt - projekti tunnus. Kasutatakse juhul kui soovitakse siduda konkreetse projektiga.
Projekti sisestamisel kajastatakse dokument projekti aruannetes

e Objekt - kulutusega seotud objekt(id) ehk finantsdimensioon(id)

e Kuni - kuupaeva vali. Parema hiirekldpsuga vdimalik avada kalender

¢ Valine tunnus - vaba tekstivali kulutuse valise tunnuse jaoks

¢ Algnait. -

* Kogus kokku - kulutuse ridadele margitud kogused kokku

 Klient -

e Staatus - valik Sisteemi seadistused > Kulutuse staatused kirjutatud staatustest.

® KuiSlusteemi seadistused > Kulutuse staatus, millele on tehtud valjamakse
on taidetud, muudetakse kulutuse staatus, peale kulutuselt loodud valjamakse salvestamist,
automaatselt seadistusse kirjutatud staatuseks. Seda vdimalust on hea hiljem naiteks kulutaja
aruandes valjamakstud kulutuste valistamiseks kasutada.

e Loppnait. -

e Vahemaa kokku -

e Kliendi nimi -

e Asumaa - lahetuse toimumise asumaa

e Linn - [3hetuse toimumise linn. Klahvikombinatsioon Ctrl+Enter ja hiire topeltkléps avavad
Llinn“ filtriga tekstid, kust saab valida eelnevalt salvestatud linnu. Tekste saab sisestada
Uldised seadistused > Tekstid

e Lisavaljad - kulutuse lisavaljad
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2.2.

Ridade valjad

Tuup - saab topelkdpsu voi Ctrl+Enter abil valida sobiva tiubi Raamatu seadistused >
Kulutuste tlubid all olevatest tuupidest

Aeg - rea aeg

Dok.nr - vaba vali algdokumendi numbri jaoks

Hankija - voimalik siduda kulutuse rida hankijaga. Kulutust kinnitades asetub hankija ka
finantskande reale. Vdimalik asetada topelkdpsu voi Ctrl+Enter abil

Hankija nimi - hankija nimi asetub automaatselt hankijat asetades hankija kaardilt

Konto - kulutuse rea deebet konto

Objekt - kulutusega seotud objekt(id) ehk finantsdimensioon(id).

Projekt - projekti tunnus. Kasutatakse juhul kui soovitakse siduda konkreetse projektiga.
Projekti sisestamisel kajastatakse dokument projekti aruannetes

Selgitus - rea selgitus. Kontot asetades asetatakse siia konto nimetus, saab ise Ule kirjutada.
Kui soovitakse konto hiljem sisestada voi on vaja kontot vahetada aga ei soovi, et selgitus konto
nimetusega ule kirjutatakse, tuleks maarata Stisteemi seadistused > Ostuarve ja
kulutuse konto asetamisel voOetakse kirjeldus alati kontolt ei peale.
Kogus - kui real taidetakse ainult summa, siis ei ole kogus taitmine oluline. Kui sisestatakse
uhikuhind, siis tuleks taita ka kogus. Kogus asetub finantskandele.

Valuuta - rea valuuta

Kurss - rea valuutakurss

Baas - Uhikuhind baasvaluutas

Uhikuhind - Ghikuhind iima kaibemaksuta

Summa - rea summa ilma kaibemaksuta

Kmk - rea kaibemaksukood

KM - rea kaibemaksu summa

RSKM - rea summa koos kaibemaksuga

Klient -

Kliendi nimi -
Marsruut -
Vahemaa -
Otstarve - vaba vali
Artikkel - artiklikood
Ressurss -

Algus - algus kuupaev kulutuse periodiseerimisel

Lopp - I10pp kuupaev kulutuse periodiseerimisel

Summa-T -

K-vahe -

Vara - ainult kinnitatud kulutusel, kulutuse pealt loodud uue pdéhivara voi vaikevahendi kood.
Taitub peale seda, kui UUSPV vdi UUSVV nupu abil loodud kaart on salvestatud.

UUS PV - ainult kinnitatud kulutusel, voimalik algatada uut pohivara kaarti.

UUS VV - ainult kinnitatud kulutusel, véimalik algatada uut vaikevahendi kaarti.

Vara - ainult kinnitatud kulutusel. Saab asetada topeltkldpsuga, kui soovitakse kulutuse kaudu
lisada pohivara voi vaikevahendi lisasummat.

LISA PV - ainult kinnitatud kulutusel, nupp on aktiivne ainult siis kui eelneval valjal on taidetud
vara kood, pdhivara lisasumma lisamiseks.

LISA VV - ainult kinnitatud kulutusel, nupp on aktiivne ainult siis, kui eelneval valjal on taidetud
vara kood, vaikevahendi lisasumma lisamiseks.
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3. Ostuarvega sidumine

Kulutusi ja ostuarveid on véimalik omavahel siduda (voi ka Uht ostuarvet mitme erineva kulutusega).
Naiteks Uhe ostuarvega ostetud lennupiletid siduda mitme erineva isiku lahetusaruannetega.
Kulutuste sidumine toimub ostuarve paises vdi ridadel (kui soovitakse ainult konkreetset rida siduda
maone kulutusega). Ostuarve valjal Kulutus (paises voi ridadel) avaneb topeltkldpsuga Kulutuste valik
ning véimalus asetada dokumendile kulutus, millega soovitakse ostuarvet siduda. Ridadele margitud
kulutusi eelistatakse alati paises margitule.

Number 34508
1 Hankija OU Hankija arve 4567
® g O Menetius ) Lisavaljad
Arve aeg 28.04.2018 15:32:1 SUPER Pangakood 401
7 EESTI Arveldusarve
Tas. aeg 5052018 Kred. konto 21311 Viitenumber 23567
Op. aeg 28.04.2018 15:32: 1% Sisearve
Saafjariik [EE (Eest) | ~]  Tehinguliik [ ~] I Kulutus I
Saadud 16.10.2016 10:38:2; Tiip [(valitinp) ] staatus [(valistaatus) [v]
Reklamatsioon Rekl. selgitus |:| Jaga ressurssidelt
Kommentaar SIS 10064 e-mail

Viimati muutis:SUPER 17.10.2018 21:59:59 Aseta retsept

EUR KM kokku 60,00 Summa 300,00 Jagatav summa 0.00
Kurss 1 Umardus 0.00 Tasuda 360.00 Erinevus 360.00
g: ) .;_:_. (O]
NR Konto Objekt Projekt Kasutaja Sisu Summa KMK KM Algus Lopp Toos Korr. objekt Korr. projekt Sissetulek Hankija arve Summa  Ressurssf| Kulutus ventar
1 50891 Lennukipilet 150.00 1 30.00 | 60003
2 50991 Lennukipilet 150.00 1 30.00 O 60001
3 [m|
=

Tulemus kajastub Kulutaja aruandes, kui markida linnuke Ostuarvetega.

KULUTUSEL: Kulutaja Tuuli Kinnitaja Staatus I(vai staatus) ﬂ IAeg ﬂ 1.01.2018 17.10.2018
Seernia Inventar Kasutaja Asumaa I ﬂ
Tuup Objekt Valuuta Projekt Klient
Kinnitatud IKﬁk ﬂ I(Kulutuse isa\r'iﬂ Kommentaar Linn Korraldus
RIDADEL: Dok. nr Hankia Konto Aeg
Selgitus Artikkel
Ridadega || kiendie Ostuarvetega Vanesummal o~ Vaade |Tavaline |V |
Number Aeg Kulutaja Objekt Kinnitaja Kommentaar Pericod Per. pdevad Summa KM kokku Tasuda
Tidp Aeg Hankija Dok. nr Konto Selgitus Valuuta Kogus  Uhikuhind Summa KM RSKM
28.04 2018 TUULE: Tuull EESTI 349,00 69,80 418,80
15:32:18
2_3.04.2013 — 3.000017 50993 Mﬂ'utu% EUR il 199.00 199.00 39,50 238 80
I O5T.34508 28.04.2018 15:32:18 1: Hankya OU 50991 Lennuhﬁt EUR ] 150,00 150,00 30,00 180,00
Kokku: 0 2 349,00 69,80 349,00

4. Kulutuse periodiseerimine

Kulutusi saab periodiseerida nii nagu ostu- ja muugiarvet, kirjutades periodiseeritava rea peale
perioodi alguse ja |6pu kuupaeva.

Vajalik susteemiseadistus:

Finantsi seadistused - Automaatne periodiseerimine - Kulutus
Finantsi seadistused - Periodiseeritud kande paisesse ja reale algusse
lisanduv tekst Periodiseeritud, Periodis. jne (vaba tekst)
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FINANTSI SEADISTUSED

Automaatne periodiseerimine Miitigiarve Ostuarvs Kulutus | [ ka kiibemaks

Periodiseeritud kande péisesse ja reale

algusse lisanduv tekst RS

Raamat seadistused - Finantskonto - KORR.KONTO - (bilansikonto number)

] Kustuta Salvesta

Directo kulud

KOOD 525202

NIMI Directo kulud

KMKOOD

MAHAKANDMISEKS w

SULETUD w

KLASS 4 (Kulud) o

KORR. KONTO 113201
Periodiseerimine

Olek: Vaata Vaata muudatuste logi

>

Kulutusel margitakse ara real periodiseeritava kulu algus- ja |6ppkuupaev.

D) << Kulutus 100063 ., - Google Chrome

@ logindirecto.ee/ocra_directo_jane/fin_kulutus.asp?me=08tclr1=18&number=100063&hoiatus=

[ suie ] Uus | Koopi | Kimia | Savesta | kustia | i [N << | > IRCE RS

Number 100063 Aeg 30.04.2022 Uuring
Kulutaja MARGUS Kulutaja nimi Margus
@ O Olisavaljad O Menetlus
Op. aeg 30.04.2022 Kinnitaja Projekt
Tuap Vara Objekt
Kasutaja JANE Alates Kuni
Kommentaar Koolitus mai - juuni 2022
Tellimus Korraldus Viline tunnus
Sisekommentaar
Viimati muutis: JANE 05.06.2022 15:03:25 Aseta retsept
Valuuta EUR KM kokku 24.00 Summa 120.00 Baas 120.00
Kurss 1 K-vahe 0.00 Tasuda 144.00
® O O
NRTUlp  Aeg Dok.nr  Hankija Hankijanimi  Konto Objekt Projekt Selgitus
1 30.04.2022 112233 1012 Osatihing Direct 525202 ADMIN Koolituse kulud 01.05 - 30.06.2022
o
00 ®
NR Tidp Aeg Algus Lépp Summa-T K-vahe OID
1 30.04.2022 [01.05.2022 30.06.2022 |

2

Kinnitamisel tekib finantskanne

Kogus Valuuta Kurss Baas Uhikuhind ~ Summa
EUR 1 120.0000 120 120.00
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Finants - kanne KULUT: 100063 [ salvestatud | Viimati muutis JANE (05 kell 15:0
Talp Number Aeg Seletus Vahe Deebet Kreedit
KULUT 100063 30.04.2022 (8 Period. MARGUS Margus / Koolitus mai - juuni 2022 0 144 144
FREED
O nr # Konto  # Objektid # Projekt & Sisu #~ Deebet # Kreedit ~ Val ~ Kurss ~ Val. deebe # Val. kreedil < Aeg # KM kood
Otsi Otsi Otsi Otsi Otsi Otsi ot Otsi Otsi Otsi Ofsi Otsi
3 525202 ADMIN Period. Dok. nr 112233 Koeolituse kulud 07.05 - 30.06.2022 60.00 EUR 1 60.00 01.05.2022
5 113201 ADMIN Period. Dok. nr 112233 Koolituse kulud 07.05 - 30.06.2022 -60.00 EUR 1 -60.00 01.05.2022
4 525202 ADMIN Period. Dok. nr 112233 Koolituse kulud 01.05 - 30.06.2022 60.00 EUR 1 60.00 01.06.2022
6 113201 ADMIN Period. Dok. nr 112233 Koolituse kulud 01.05 - 30.06.2022 -60.00 EUR 1 -60.00 01.06.2022
1 212641 MARGUS / V&lad aruandvatele isikutele kulutuste eest 144.00 EUR 1 144.00
2 212351 Kaibemaks ostuarvetelt 20% 24.00 EUR 1 24.00 1
7 113201 ADMIN Dok. nr 112233 Koolituse kulud 01.05 - 30.06.2022 60.00 EUR 1 60.00 1
8 113201 ADMIN Dok. nr 112233 Koolituse kulud 01.05 - 30.06.2022 60.00 EUR 1 60.00 1

Periodiseerimine lisavalikuga - ka kaibemaks

Kui on kasutusel periodiseerimise lisaseadistus Ka kaibemaks. lisatakse finantskande igale reale
kaibemaksukood. Eestis ei ole kohustuslik ning kasutamisel jalgida, et kaibedeklaratsioon oleks dieti
seadistatud.

Ka kaibemaks linnuke +

FINANTSI| SEADISTUSED

Automaatne arve pericdiseerimine O Muagiarve () Ostuarve E Kulutus_

Finants - kanne KULUT: 100016

Tadp Number Aeg Seletus
KULUT 100016 01.01.2020 (M Periodiseeritud MALLE Malle Maasikas / kulutus
T T Ty
O Nr # Konto * Objektid .~ Projekt & Sisu # Deebet # Kreedit # Aeg # KM kood
Otsi Otsi Oftsi Otsi Otsi Otsi Otsi Otsi
8 113434 HANS Dok. nr 225 Koolitus 500.00 1
6 113434 HANS Dok. nr 225 Koolitus 500.00 1
5 113434 HANS Periodiseeritud Dok. nr 225 Koolitus -500.00 1
3 523104 HANS Periodiseeritud Dok. nr 225 Koolitus 500.00 1
2 212351 Kadibemaks ostuarvetelt 20% 200.00 1
1 212641 MALLE / V&lad aruandvatele isikutele kulutuste eest 1200.00
4 523104 HANS Periodiseeritud Dok. nr 225 Koolitus 500.00 01.02.2020 1
7 113434 HANS Periodiseeritud Dok. nr 225 Koolitus -500.00 01.02.2020 1

Ka kaibemaks linnuke -
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FINANTSI SEADISTUSED

e Ae e e Mutgiarve [ Ostuarve Kulutus | [ ka kaibemaks

L et e E e

Finants - kanne KULUT: 100015

| Taap MNumber Aeg Seletus
'+ KULUT 100015 01.01.2020 B4  Periodiseeritud MALLE Malle Maasikas / koolitus
3 O nr # Konto * Objektid .~ Projekt * Sisu # Deebet S+ Kreedit # Aeg # KM kood
i Ots otsi Ots Ots Ots ots Ots
| 8 113434 HANS Dok. nr 225 Koolitus 500.00 1
| 7 113434 HANS Dok. nr 225 Koolitus 500.00 1

5 113434 HANS Periodiseeritud Dok. nr 225 Koolitus -500.00

3 523104 HANS Periodiseeritud Dok. nr 225 Koolitus 500.00

2 212351 Kaibemaks ostuarvetelt 20% 200.00 1

1 212641 MALLE / V&lad aruandvatele isikutele kulutuste eest 1200.00

4 523104 HANS Pericdiseeritud Dok. nr 225 Koolitus 500.00 01.02.2020

6 113434 HANS Periodiseeritud Dok. nr 225 Koolitus -500.00 01.02.2020

5. Kulutuse massimport

Kulutuse massimpordil on vdimalik massimportida kdiki valju v.a. baas - see vali on ainult ndha

dokumendil.
Kui valju ei impordita kehtivad jargmised reeglid

e Kasutaja - kui on taitmata imporditakse vaikimisi massimpordi kasutaja kood
e Aeg vali - kui on taitmata imporditakse massimpordi hetke aeg
e Op. aeg - kui on taitmata imporditakse jargmiste reeglite jargi
o Aeg valja importimisel asetub Op.aeg valjale sama aeg
o Aeg valja mitte importimisel asetub Op.aeg valjale massimpordi hetke aeg
e Valuuta imporditakse vaikimisi EUR
e Kurss imporditakse vaikimisi 1
e Selgitus kui vali on taitmata asetub Konto nimi

®  Kui valjatoodud valjad on imporditud tabelis, siis ei kirjuta reeglitega Ule vaid imporditakse
valjad.
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