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Ostolasku

Ostolasku on jarkevintd muodostaa sita vastaavalta ostotilaukselta tai varastokirjaukselta, mikali
sellainen on olemassa. Jotta ostotilaukselta voidaan luoda ostolasku, pitaa ostotilauksen tila olla
“Otettu vastaan”.

Opastusvideot:

1. Ostolaskun kirjaaminen saapuneesta e-laskusta
2. Ostolaskun kirjaaminen saapuneesta sahkopostilaskusta

Opastusvideo:Asiakirjat ja Pikanappaimet

Opastusvideo:Paanaytto ja Asiakirjaselailu

Kaytto:

1. Uusi “tyhja” ostolasku voidaan luoda Ostolaskujen listasta painamalla “F2-Lisaa uusi”, joilloin
avautuu uusi tyhja laskupohja, jonka kentat pitaa tayttad. Taman jalkeen tarkastetaan laskun
tiedot ja painetaan “Tallenna”. Ostolasku kirjataan tilitapahtumaksi vahvistamalla se. Vahvista
lasku painamalla “Vahvista” painiketta ja sitten “Tallenna” painiketta.

2. Ostolasku, joka kohdistuu varastoon vastaanotettuihin tavaroihin, luodaan vahvistetusta
varastokirjauksesta. Paina varastokirjaus asiakirjassa olevaa painiketta “Ostolasku”, jolloin
uuteen ikkunaan aukeaa Ostolasku asiakirja, johon siirtyy vastaavat varastokirjauksen tiedot.
Taman jalkeen tarkasta asiakirjan tiedot ja paina “Tallenna”. Asiakirjan kirjaamiseksi
tilitapahtumaksi asiakirja on vahvistettava. Vahvista asiakirja painamalla “Vahvista” painiketta
ja sitten “Tallenna” painiketta.

3. Ostolaskun luominen ostotilauksesta: Vastaan otetulta Ostotilaukselta painamalla “Ostolasku”,
aukeaa “Ostolasku” asiakirja, johon siirtyy vastaavan Ostotilauksen tiedot. Taman jalkeen tulee
tarkastaa tiedot ja painaa “Tallenna”. Laskun kirjaamiseksi tilitapahtumaksi asiakirja on
vahvistettava. Vahvista lasku painamalla “Vahvista” painiketta ja sitten “Tallenna” painiketta.

Asiakirjan kentat:

Numero- 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.

e Toimittaja- toimittajanumero. 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.

e Laskun maksaja- voidaan jattaa tyhjaksi, yleensa = asiakas, mutta voi olla myds toinen yritys

e Toimit. nimi- jarjestelma noutaa automaattisesti asiakasnumeron perusteella
asiakasrekisterista

e Sahkoposti- toimittaja sahkdpostiosoite

e Toimitt. lasku- toimittajan lahettaman laskunnumero
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Ylakentat/ Paa-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.

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

e Erapaiva- asiakirjan erapaiva. Lasketaan automaattisesti maksuehdon mukaan.

 Kirjauspaiva- asiakirjan tilitapahtumaan kirjattava paivamaara.

e Kayttaja- laskun syo6ttaja jarjeslemaan

» 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

e Kred.tili- hyvitystili, jolla lasku kirjataan

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

e Alkuperamaa- toimituksen alkuperamaa, kaytetaan Intrastat raportoinnissa Valikosta 10ytyy
maakoodit

* Laji- voidaan luoda erilaisia laskulajea, joita voidaan kayttaa raportoinnissa, Jarjestelma
asetukset / laskulajit

¢ Pankkitunnus - toimittajan pankki

e Pankkitili- toimittajan tilinumero

e Viitenumero- toimittajan viitenumero ostolaskulla

e Kauppamuoto- kaytetaan Intrastat raportoinnissa. Valikosta I0ytyy kauppamuodot koodeilla
varustettuna

e Tila- asiakirjan tila, voidaan luoda esivalittavia tiloja, joita voidaan kayttaa raporttisuodattimina.
Jarjestelmaasetukset / laskujen tilatiedot

e Ostotilaus- ostotilaus, johon asiakirja liittyy

e Maksettu- naytta summa, joka laskulta on maksettu

» Hyvitys ostolaskulle- ostolaskun numero, jota talla laskulla mahdollisesti halutaan
hyvitettavan

Ylakentat/Menettely valilehti:

¢ Tekija- valitaan ostolaskun mahdollinen tarkastaja ja hyvaksyja
¢ Rooli- esim. tarkastaja tai hyvaksyja

Valikentta:

e Nayttaa asiakirjaan liittyvat dokumenttit ja niiden linkit. Nayttaa kuka ja koska dokumenttia on
viimeksi muutettu.

e Tiedon tuonti- voidaan tuoda useita riveja tietoa asiakirjalle.

e Lisaa maksu- voidaan lisata laskulle etukateen valmisteltu maksu

Valikentta2:

e Valuutta- asiakirjan valuutta, valitaan kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla, Ctrl + Enter:lla
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luodusta valuuttaluettelosta tai syotetaan suoraan kenttaan.

Kurssi- hakee viimeisen syotetyn kurssi valuuttaluettelosta valitun valuutan perusteella,
voidaan muuttaa kasin

ALV yhteensa- yhteenlaskettu arvonlisavero

Pyoristys- kaytettava pyoristystarkkuus

llman ALV- ALV 0% loppusumma

Yhteensa- ALV:llinen loppusumma

e Jaettava summa- ostolasku voidaan jakaa useamman projektin valille

Ero- ostolaskun summa ja jaettavan summan erotus
Ennakkomaksu- suoritettu ALV:Ilinen ennakkomaksu, vahentaa saldoa vastaavasti
Saldo- asiakirjan saldo, eli summa, joka viela suorittamatta

Rivien kentat/ ensimmainen valilehti:

NRO- rivinumero, numeron paalla klikkaaminen aktivoi rivin punaiseksi, taman jalkeen paina
POISTA rivi poistuu, uudelleen klikkaamalla valinta poistuu

Tili- Ostotili, jolle lasku kirjataan

Kohde- kirjanpidon laskentakohde. Kohteen kaytto ei ole pakollista paitsi, jos Kirjanpidossa on
otettu kayttéon 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.

Projekti- rivikohtainen projektitieto, jos jatetaan tayttamatta, kaytetaan ylakentan valilehden
tietoa.

Kuvaus- valitun Ostotilin kuvaus, jarjestelma hakee automaattisesti tilikartasta

liman ALV- rivin arvo ilman ALV

ALVK- ALV-koodi, voidaan hakea verokoodeista

ALV- ALV maara suuruus rivilla

Maara- tuotemaara rivilla

Varasto ID- voidaan tarvittaessa valita milta toimitukselta tuotteen varastosaldoa ko.
varastossa vahennetaan, hiiren oikealla tai kaksoisklikkauksella aukeaa uusi ikkuna
Resurssi- johon Ostolasku kohdistuu

Rivien kentat/toinen valilehti:

Asiakas- jolle lasku maksetaan, kun jatetdaan tyhjaksi, kaytetdan ylakentan tietoa
As. lask. nro- asiakkaan lahettaman laskun numero
Sopimus- johon rivi liittyy

Rivien kentat/kolmas valilehti

Alku - kun ostolaskun meno jaksotetaan kuluksi tietylle ajanjaksolle, niin tahan merkitaan
alkupaivamaara

e Loppu - kun ostolaskun meno jaksotetaan kuluksi tietylle ajanjaksolle, niin tahan merkitaan

loppupaivamaara

» Varastokirjaus - mihin varastokirjaukseen ko. rivi liittyy
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Kirjanpidon tilidinnit:

Ostoaskusta syntyy vahvistamalla kirjanpitoon tilitapahtuma.

Maksulaji |Debet/Kredit

Normaali veloituslasku

Ostovelat [Kredit

Kulutili Debet

Riippuen ehdoista viela

Ostojen ALV|Debet

Ostovelat |[Kredit

Kulutili Debet

Hyvityslasku

Ostovelat [Debet

Kulutili Kredit

Tili OSTOVELAT otetaan yleisista asetuksista - osto asetukset - ostovelat
Kulutili- kirjoitetaan ostolaskulle kasin tai valitaan klikkaamalla tilikartasta
Ostojen ALV tili - yleiset asetukset - osto asetukset - ostojen ALV

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.

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.

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

Poista- (Nakyvilld 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- |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
halutaan lahettaa. Mikali asiakasrekisteriin on maaritelty sahkopostiosoite, ehdottaa jarjestelma
mailin lahettamista tuohon osoitteeseen.

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

e Tapahtuma- (Nakyvilla 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 liittdminen asiakirjaan (engl. Attachment).

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

e Esikatselu- nayttaa asiakirjan tulosteen esikatselumuodossa.

e 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.

e Vasaran kuva- voidaan konfiguroida liitteen esikatselu

» Toimitus- avaa ostolaskua vastaavan toimituksen.

e Maksu- avaa maksut asiakirjan, jolla ostolasku voidaan maksaa.

Asiakirjan tila

Osoittaa asiakirjan taytantéonpanon vaiheen.

e Uusi- asiakirja on luotu ja viela tallentamatta

e 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 vield taman jalkeen,
jotka voi tallentaa aina uudestaan.

* Vahvistetaan - asiakirjan vahvistamisprosessi on aloitettu (on painettu painiketta Vahvista,
mutta vield painettu Tallenna. Toiminto voidaan keskeyttaa painamalla uudelleen painiketta
Vahvista

¢ Vahvistettu - asiakirja on vahvistettu ja tilitapahtuma kirjattu. Taman jalkeen asiakirjaan ei
voida enaa tehda muutoksia.
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