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Hankija saldokinnitused OR

Aruande kaudu saab hankijatele saldokinnitusi edastada. Koostades erinevad valjatrikid, saab saata
nii audiitorkontrolli poolt maaratud saldokinnitusi kui ka ettevotte enda sisemise téokorralduse jargi
hankijate saldokinnitusi.

1. Filtreeringud ja filtreeringuvalikud

¢ Hankija ... kuni .... - Saab markida Ghe hankija koodi voi hankijakoodide vahemiku, kellele
soovitakse saldokinnitusi saata. Kuna saldokinnitused tehakse valmis Uheks suureks
dokumendiks, mis ise ennast trukib, on soovitav tookiiruse parandamiseks teha neid
jupphaaval. Naiteks alguses 10000 kuni 10500, siis 10501 kuni 11000 jne. Iga hankija
saldokinnitus trukitakse automaatselt uuele lehele. Kui on soov saada aruandesse ainult Uhe
hankija andmed, siis tuleks mdlemasse lahtrisse markida konkreetse hankija kood

e Klass - Hankijakaardil margitud hankijaklass, aruandesse tulevad vastavasse hankijaklassi
kuuluvad hankijad

¢ Objekt - Hankijakaardil margitud objekt, aruandesse tulevad hankijad, kelle hankijakaardile on
vastav objekt lisatud

e Tuup - Hankijakaardil maaratud hankija taup, véimalik filtreerida aruande tulemusi nii, et
kuvataks ainult Ettevéte, Eraisik voi Riigiasutus talpi hankijaid

e Hankija lisavali - Vdimalus filtreerida hankijaid vastava lisavalja olemasolu voi sisu alusel
hankijakaardil. Naiteks: audiitori etteantud nimekiri panna lisavaljale audit

e Kaibe periood - Mis perioodi tehinguid aruande genereerimisel arvesse voetakse. Markides
perioodi alguse lahtrisse kuu numbri (naiteks 9) ja vajutades klaviatuurilt Enter, asetuvad
perioodi lahtrisse automaatselt septembrikuu alguse ja 16pu kuupaevad

e Saldo - Vdimalus filtreerida hankijaid vastavalt aruande kuupaeva saldo seisuga. Kui antud
lahtrisse markida naiteks 100, tulevad aruandesse Uksnes need hankijad, kelle valitud
kuupaeva saldo on sellest suurem vdi sellega vordne. Valik Saldo viivisega annab vdimaluse
filtreerida hankijaid vastavalt aruande kuupaeva saldo summale koos viivisega

e Seisuga - Kuupaev, mille seisuga aruanne koostatakse

 Valjatrukk - Saldokinnituste saatmisel/trikkimisel kasutatava valjatriki valimine. Valjatrikid
on kujundatavad. Soovi korral on vdimalik neid ise seadistada. Vastav juhend on leitav siit:
Valjatrukkide haalestamine Valjatruki tellimise sooviga poorduda aadressile info@directo.ee

2. Peenhaalestus

e Kande aja jargi - Valiku korral kasutatakse saldo arvestamisel dokumentidel margitud kande
kuupaeva

e Hankija lisavali, kus on aruande saaja meil - Voimalik valida hankijakaardi lisavali, kuhu on
margitud arve saaja e-mail

e Valuuta - Aruande valuuta, vaikimisi EUR
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3. Nupud

e Truki - Trukib aruandes olevate hankijate saldokinnitused kasutades valitud valjatrukki. Saab
kasutada ka saldokinnituse Ulevaatamiseks enne hankijatele edastamist

¢ Meil - Saadab saldokinnitused aruandes toodud e-maili aadressile. E-maili aadress voetakse kas
hankijakaardi vastavalt valjalt voi peenhaalestuses margitud lisavaljalt

4. Hankijatele saldokinnituse saatmise protsess

4.1. Margi hankijad, kellele on vaja saata saldokinnitused

¢ loo hankija kaardile lisavali

Salvesta Olek: Vaata

Auditi nimekiri

KOOD H_AUDIT_NIMEKIRI

NIMI Auditi nimekiri

KLASS Hankija

VAIKIMIS| NAHTAV Jah +

HOIATUS MITTETAITMISEL

SORTEERITUD 25

TUUP 4 (Valik) A
PIIRANG LAUDIT

UNIKAALNE Ei

MITTEMUUDETAV v

VARV (ise valitud) ABFFAC

e margi massimpordiga hankijatele, kellele tuleb saldokinnitus saata vastav lisavali kilge
« vOi vali kasitsi hankija kaartidele lisavali kulge

4.2. Kontrolli saatmiseks vajalik emaili aadress ja vajadusel loo uus hankija
lisavali

e vaikimisi voetakse email hankija kaardi valjalt Meil
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<<: Hankja 1012: ,; - Google Chrome

@& login.directo.ee/ocra_directo_ . /yld_hankija.asp?KOOD=1012

0 RE
Hinnad (al tegevus) B8] Uuring | Sunams ] Varskenda andmes |

@® Uidinfo (O Kontaktid ) Pangakontod O Tegevused O Muutused O Automaatika ( Transport

Titp

Hankija saldokinnitused OR

Olek: Vaata Pu

Kood 1012 Klass [] Suletud
Nimi Directo OU

Tanav Mdisa tn 4

Objekt Ladu

Indeks, linn 13522 Haabersti linnacsa, Tallinn, Harju maakond

Maa
Maakond \ ~ |
Asumaa \ EE (Eesti) ~ Esindaja
Telefon Faks

e kui see ei sobi, loo hankija kaardile lisavali

Uldine > Lisaandmete ligid > H_AUDIT_EMAIL

Kustuta Salvesta

Olek: Vaata

Auditi emaili aadress

KOoD H_AUDIT_EMAIL

NIMI Auditi emaili aadress
KLASS Hankija v
VAIKIMISI NAHTAY Jah

HOIATUS MITTETAITMISEL v
SCRTEERITUD 26

TOOP v
PIIRANG

UMNIKAALME Ei v
MITTEMUUDETAY v

VARV (ise valitud) ABFFAC

 v0i kasuta juba olemasolevat hankija lisavalja. Margi see peenhaalestuse all valjale Hankija
lisavali, kus on aruande saaja meil

SEADISTUS:[iskik |

[ Kande aja jargi

Hankija lisavali, kus on aruande saaja mei|| Auditi emaili aadress hd ||

Valuuta| EUR

4.3. Kontrolli ule hankijate nimekiri, kellele saata saldokinnitused
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< <: Hankijate saldokinnituste tellimine ., - Google Chrome

@ login.directo.ee/ocra_ /or_saldokinnitus.asp?kl1=1001&kI2=99998&klass=&objekt=8tyyp=&datal=H_AUDIT_NIMEKIRI&data1_t=4&lisav_sel_item1=68&d_klass1=hankija8datasisui:
Hankija 1001 kuni 9999 Klass Objekt TUUp l Auditi nimekiri ~ | [auDIT
Kaibe periood|1.01.2022 31122022 |  Saldo|-1 | seisugd| 04.01.2023 | Valjatrikk: | Saldokinnitus (arvetega) ~ | I [EZEN | (Hankia lisaval) g
(Hankija lisavali) -

Sisesta saldoks negatiivne number, et naha ka null saldoga kirjeid

Hankija Nimi Meil Tasumata Ettemaks Saldo Kéive
1002 Kuusk Kuusk kuusk@gmail.com -12 000,00 0,00 -12 000,00 0,00
1012  Directo OU info@directo ee -1307 884,03 0,00 -1307 884,03 1100 947 45
1135  PLIIATS ASinfo@pliiats.ee -2 947 60 0,00 -2 947 60 26 450,00

e Margi nimekirja kdik vajalikud filtrid ja vajuta Aruanne
e Kui saldo on 0, saad sellised hankijad nimekirja, kirjutades saldo valjale -1

4.4. Kontrolli ule valjatrukk

* vali Uks hankija
e vali sobiv valjatrukk
e vajuta Truki ning kontrolli kas valjatrikk on sobilik

4.5. Valjatruki kohandamine

Kui Directo vaikimisi valjatrikk Saldokinnitus (arvetega) ei ole sobilik, saab info@directo.ee tellida
endale sobiva valjatrukivormi.

4.6. Meili Saldokinnitus

e Ukshaaval hankijatele saates margi aruandes valjadele Hankija ja kuni hankija kood, kellele
soovid saldokinnitust saata

<<: Hankijate saldokinnituste tellimine .. - Google Chrome

/for_saldokinnitus.asp?kl1=10128kI2=10128klass=8tobjekt=8ttyyp==8idatal=H_AUDIT_NIMEKIRI8data1 t=48lisav_sel item1=68td_klass1=hankija8idatasisu1

@ login.directo.ee/ocra

Hanki{ 1012 |  kunif 1012 ]|  Kiass Objekt Taop[ v [ Auditi nimekiri v| (AT v| /

Kaibe periood 1.01.2022 ;31122022 Saldo -1 seisuga 04.01.2023  Valjatrikk: | Saldokinnitus (arvetega) ~ Tn]ki mw (Hankija lisavali} bt ARUANNE
(Hankija lisavali} ~

Sisesta saldoks negatiivne number, et naha ka null saldoga kirjeid

Hankija Nimi Meil Tasumata Ettemaks Saldo Kéive
1012  Directo OUinfo@directo.ee -1 307 884,03 0,00 -1307884,03 1100 947 45

¢ ning vajuta Meil nuppu

w2 - Google Chrome = O X
@& login.directo.ee/ocra_ fyld_print.asp?mass_orsaldo=jah&moodul=or_saldokinnitus.asp&form=or_saldokinnitus8irow=36178&mida=xs|&lisa=08kl1=10128data1=H_... &
Kood: 1012 Nimi: Directo OU
Kellele info@directo.ee
BCC
Subjekt Saldokinnitus NR 1012 O HTML  ® Text
Kirjuta enda tekst SETrecd
) Nimi

Valjatrukk: Saldokinnitus (arvetega)

¢ saates kogu nimekirjale korraga saldokinnituse, tekib peale Meil nuppu vajutades
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Meili saatmine ., - Google Chrome

@& logindirecto.ee/ocra_ /yld_printasp?mass_orsaldo=jah&moodul=or_saldokinnitus.asp... &

Mass-meili kirja sisu

O HTML @ Text

Siia kirjuta tekst mida soovid saata

Peale saatmist avaneb saatmise raportaken

« - Google Chrome _ 0 4
@ logindirecto.ee/ocra_ /yld_print.asp o} f
Kood Nimi Saldo
1319 laldus QU 0,00
2400 us OU 960,00
Valmis
sule

5. Hankijate saldokinnituse naited

5.1. Hankija lisavaljade kasutamine

Audiitorkontrolli saldokinnitused

Audiitorkontrolli jaoks vdib luua spetsiaalsed hankija lisavaljad, mida kasutada. Enne jargmise aasta
audiitorkontrolli valmistamist saab lisavaljad tuhjaks kustutada eelmise aasta andmetest massimpordi
moodulit kasutades. Lisavaljad saab luua vastavalt enda ettevotte vajadustele.

Naiteks:

AUDIT_Saldokinnitus audiitor 30.11
AUDIT_Saldokinnitus kliendilt 30.11
AUDIT_Saldokinnitus kliendilt 31.12

Kdik hankjad, kellele on vaja saata audiitori poolt saldokinnitus, saab korraga valja filtreerida ning
saata ning hiljem markida hankijakaardile kui hankija on kinnitatud saldokinnituse tagasi saatnud.

| AUDIT_Saldokinnitus audiitor 30.11 v |

™

| (Kliendi lisavali) v

| (Kliendi lisavali) = | AUDITORI nimekKiri

SAADETUD

tagasi KORRAS

tagasi POLE KORRAS
Alati saadavad saldoteatist ise mdned hankijad, ka selle saab markida hankijakaardile.
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‘ AUDIT_Saldokinnitus kliendilt 31.12 ~ < |

vastatud KORRAS

vastatud POLE KORRAS

5.2. Saldokinnitused hankijatele, kellel on 0 saldo ja pole kaivet olnud
perioodis

Audiitorkontrolli nimekirjas on monikord ka hankijaid, kellel pole aruandeaastal (ldse kaivet ja
saldo on 0. Sellised hankijad saab nimekirja, markides Saldo = -1.

P v
hETeE : Saldo ~ [ seisuga 31.12.2021  Valjatrikkk:
periood

Kui on margitud kaibe periood, siis tulevad nimekirja kdik hankijad kellel on sellel perioodil kaive (ka
0-saldoga).
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