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Fix Mel

translation.
(remove this paragraph once the translation is finished)

This page is not fully translated, yet. Please help completing the

Resurssit

Resurssien avulla tyontekijat voivat katevasti kirjata tyonsa jarjestelmaan. Resurssit asiakirjalta
voidaan myos luoda lasku resurssin tekemasta tyosta ja kayttamasta materiaalista. Normaali
kaytanto on, etta kullekin tyéntekijalle luodaan kuukausittain uusi resurssi, jolloin téiden kasittely on
katevampaa.

Kaytto

Uusi “tyhja” resurssi voidaan myds luoda resurssi listalta painamalla “F2-Lisaa uusi”, jolloin avautuu
uusi tyhja resurssipohja, jonka kentat pitaa tayttaa. Taman jalkeen tarkasta resurssin tiedot ja paina
“Tallenna”. Resurssin kirjaamiseksi tilitapahtumaksi asiakirja on vahvistettava. Vahvista resurssi
painamalla “Vahvista” painiketta ja sitten “Tallenna” painiketta. Tuotteet vahenevat varastosaldolta
laskurivien ja valitun varaston mukaisesti.

Painikkeet

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

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

e 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” tilidi asiakirjan
tilitapahtumaksi tai riippuen asiakirjan luonteesta siirtaa sita prosessissa eteenpain.
Vahvistettua asiakirjaa ei voi muuttaa.

e Peruuta- (Nakyvilld 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.

e Sahkoposti- [ahettad asiakirjatulosteen oletusmallin sahkdpostina. Jos sahkdposti-nappulaa
klikataan hiiren oikealla nappaimella voidaan alasvetovalikosta valita tulosteen muoto (jos on
maaritelty useampia tulostemuotoja), sitten jarjestelma kysyy sahkdpostiosoitetta, johon posti
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halutaan [ahettaa. Mikali asiakasrekisteriin on maaritelty sahkdpostiosoite, ehdottaa jarjestelma
mailin lahettamista tuohon osoitteeseen.

» Tulosta- tulostaa asiakirjan oletustulosteen. Avaa tulosteen esikatselun ja tulostimen valinta-
ikkunan. Klikkaamalla hiiren oikealla nappulalla voidaan valita alasvetovalikosta haluttu
tulostemuoto. (Edellyttaad, ettd useampia tulostemuotoja on konfiguroitu).

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

¢ Jaa summa- Jakaa summan. avaa uuden ikkunan jossa voit maaritelld milld maaralla summa
jaetaan, jaettu summa voidaan sitten maaritelld kuuluvaksi esim. eri projekteille.

e Lasku- suora myyntilasku resurssilta. Avaa uuden ikkunan- kasittelijan asetukset laskulle.

o Vaihteluvali- kuluva vuosi.

Paivamaara- laskun paivamaara.

Tilitapahtuman paivamaara.

Laskun valuutta.

Maksuehto- kuinka monta paivaa on laskun maksuehto.

Lisaa huomautuksena: alasvetovalikko, resurssin nro. tai lisatiedot resurssilta.

Valintaruudut- valitse haluamasi.

Luo- painamalla nappia jarjestelma luo laskun ja antaa resurssilta automaattisesti tiedot

laskulle. Jos jarjestelma muodostaa laskun numero tulee nakyviin. Painamalla numeroa

saat laskun auki. Jarjestelma tallentaa laskun automaattisesti kun painat luo- nappia.

e Ostolasku- suora ostolasku resurssilta. Avaa uuden ikkunan- valitse asetukset.

o Numerovali- kuluva vuosi.

o Muutettu- laskun paivamaara

o Laskun valuutta.

o Maksuehto- kuinka monta paivaa on laskun maksuehto.

o Lisaa kommenttina- alasvetovalikko, valitse haluamasi tai jata tyhjaksi.

o Valintaruudut- valitse haluamasi.

o Luo- painamalla nappia jarjestelma luo laskun ja antaa resurssilta automaattisetsi tiedot
laskulle. Jos jarjestelma muodostaa laskun numero tulee nakyviin. Painamalla numeroa
saat laskun auki. Jarjestelma tallentaa laskun automaattisesti kun painat luo- nappia.

e Ostotilaus- suora ostotilaus resurssilta. Avaa uuden ikkunan- valitse asetukset.

o Numerovali- kuluva vuosi.

o Muutettu-laskun paivamaara.

Ostotilauksen valuutta.

Maksuehto- kuinka monta paivaa on tilauksen maksuehto.

Lisaa huomautuksena- alasvetovalikko. valitse sopiva vaihtoehto tai jata tyhjaksi.

Luo- painamalla nappia jarjestelma luo tilauksen ja antaa esurssilta automaattisetsi tiedot

tilaukselle. Jos jarjestelma muodostaa tilauksen tilauksen numero tulee nakyviin.

Painamalla numeroa saat tilauksen auki. Jarjestelma tallentaatilauksen automaattisesti

kun painat luo- nappia.

Paperiliittimen kuva- tiedoston liittdminen asiakirjaan (engl. Attachment).

F-kirjain- Foorumi, ei kaytossa suomenkielisessa versiossa. Voidaan avata yrityksen sisaisia

keskusteluja.

* Esikatselu- nayttaa asiakirjan tulosteen esikatselumuodossa.

Ryhmittele asiakkaat- ryhmittelee asiakkaat uudestaan asiakirjan kentilla

Ryhmittele tuotteet- ryhmittelee tuotteet uudestaan asiakirjan kentilla

Maara- alavalikosta tuotteiden maara yhteensa resurssilla.

Hyvaksytyt yhteensa- alavalikosta hyvaksyttyjen tuotteiden maara yhteensa.

Valmiit yhteensa- alavalikosta valmiiden tuotteiden maara yhteensa.

e Summa- alavalikosta tuotteiden veroton summa yhteensa resurssilla.
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e ALV- alavalikosta ALV:n osuus tuotteiden yhteissummasta.

* Yhteensa- alavalikosta tuotteiden arvolisaverollinen yhteissumma.
* Kokonais NV- kokonaisvoitto nettosumma.

¢ NV%- nettosumman voitto prosenteissa.

Asiakirjan tila

Osoittaa asiakirjan taytantéonpanon vaiheen.

¢ Uusi- asiakirja on luotu ja viela tallentamatta

e Muutettu- asiakirjassa on tehty muutoksia, joita ei ole tallennettu

e 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 ylakentat

e Lasku- asiakirjan numero. Muodostettaessa uusi asiakirja 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.

* Asiakas- asiakasnumero. Valitaan kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla, Ctrl + Enter tai
syOtetaan suoraan kenttaan. Jos ko. asiakaskortti on taytetty asianmukaisesti, haetaan
automaattisesti kentat Nimi, Maksuehto, Ale%, Katuosoite, Kaupunki, Postinumero ja Maa.

« Tilaaja- voidaan jattaa tyhjaksi, yleensa = asiakas, mutta voi olla my0s toinen yritys

¢ Nimi- asiakaan nimi, jarjestelma noutaa automaattisesti asiakasnumeron perusteella
asiakasrekisterista

e Kalustoluettelo- voidaan liittda asiakkaan kalustoluettelo, jossa on kuvaus esim. huoltoon
jatetysta asiakkaan omistamasta tuotteesta

e Kartoitus- kaytossa esimerkiksi optikkoliikkeilla
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