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TUOTTEET

Opastusvideo:https://youtu.be/TjCr2pM-ydU

Tuote - Tuotteen luonti jarjestelmaan. Ennen kuin voit tehda laskuja, myyntitilauksia tms.
jarjestelmaan, taytyy jarjestelmaan luoda tuotteet. Asiakirjoja, joihin vaaditaan tuotteen nimi, ei voida
tallentaa ennen kuin tuote on luotu jarjestelmaan.

Kaytto:

1. Uusi ,tyhja“ tuote voidaan luoda tuotteet listasta painamalla ,F2-Lisaa uusi“, jolloin avautuu uusi
tyhja tuotepohja, jonka kentat pitaa tayttaa. Taman jalkeen tarkasta tuotteen tiedot ja paina
»Tallenna“.

2. Tuotteen luominen laskulta, tilaukselta, tarjoukselta: Kohdassa koodi painamalla , koodi“ kentassa
Ctrl + Enter tai kaksoisnapauttamalla hiirta, aukeaa ,Liita tuote- ikkuna“ Valitse painamalla F2- lisaa
uusi ja luo tuote normaalisti alla olevien ohjeiden mukaisesti.

Asiakirjan kentat

Ensimmainen valilehti Tuotteen yleistiedot:

» Koodi- asiakirjan numero. Luodessa uutta tuotetta kentta on tyhja. Kun asiakirja tallennetaan
antaa jarjestelma sille seuraavan vapaan asiakirjanumeron tai vaihtoehtoisesti voit itse
kirjoittaa haluamasi tuotenumeron tahan kenttaan.

 Viivakoodi- tuotteen viivakoodi, kun on taytettyna, tuote voidaan lukea viivakoodilukijalla
asiakirjalle

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

* Tuoteryhma- normaalisti ALV- ja tilidintiohjaukset laitetaan tuoteryhman taakse. Haluttaessa
valitaan kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl + Enter tai sy6tetaan suoraan kenttaan.
Ei pakollinen, voidaan kayttaa, jos jarjestelmaan on luotu tuoteryhmia.

* Laji- alasvetovalikosta voi valita tuotteelle sopivan lajin, oletuksena on varastonimike.

* Kohde- voidaan jattaa tyhjaksi. valitaan kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl + Enter.
Avaa uuden ikkunan.

e Eranumero- mahdollistaa tuotteen sarjanumeroseurannan alasvetovalikosta voit valita
tuotteelle sopivan vaihtoehdon, oletuksena on eranumeroa ei ole.

e Nimi- Tuotteen nimi kirjoitetaan tahan.

e EN-ryhma- jos jarjestelmaan on luotu eranumeroryhmia voidaan ryhma valita tahan. Valitaan
kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl + Enter.

e Varoitus- Jos tuotteesta on jotain varoitettavaa voidaan kirjata tahan, jarjestelma varoittaa
tuotetta valittaessa

« Lisatietoja- Jos tuotteesta on jotain huomautettavaa tai muita lisatietoja voidaan ne kirjata
tahan.
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URL- jos tuotteelle on www-sivu voidaan sivun linkin osoite liittaa tahan.

Myynti

Myyntihinta- tuotteen veroton myyntihinta asiakkaalle.

Suljettu valintaruutu - jos rastitettu, tuote poistettu kaytosta.

EUR- tuoteen veroton myyntihinta euroissa, lasketaan automaattisesti, summa euroissa.
ALV Paikall- Valitaan kotimaan ALV- tunnus, voidaan ottaa myds tuoteryhmalta

ALV EU- valitaan EU:n sisdisessa kaytossa oleva ALV- tunnus, voidaan ottaa my0s
tuoteryhmalta

ALV vienti- valitaan ulkomaan viennin ALV-tunnus, voidaan ottaa myds tuoteryhmalta
Pakkaus 1- kaytettava pakkaus

ALV EU 2- Normaalisti tama ohjaus tuoteryhman taakse. EU:n sisalla kaytettava mahdollinen
vaihtoehtoinen ALV-tunnus, voidaan ottaa myds tuoteryhmalta

ALV EU 3- Normaalisti tama ohjaus tuoteryhman taakse. EU:n sisalla kaytettava mahdollinen
vaihtoehtoinen ALV-tunnus, voidaan ottaa myos tuoteryhmalta

ALV- konserni- Normaalisti tdma ohjaus tuoteryhman taakse. valitaan luettelosta ALV-tunnus
Pakkaus 2- vaihtoehtoinen pakkaustieto

Paikallismyynti- Normaalisti tama ohjaus tuoteryhman taakse. Valitaan kaytettava tili
tililuettelosta, voidaan ottaa myds tuoteryhmalta

EU-myynti-Normaalisti tama ohjaus tuoteryhman taakse. Valitaan kaytettava tili tililuettelosta,
voidaan ottaa myds tuoteryhmalta

Vienti-Normaalisti tama ohjaus tuoteryhman taakse. Valitaan kaytettava tili tililuettelosta,
voidaan ottaa myos tuoteryhmalta

K%- kate % lasketaan automaattisesti kun myyntihinta ja ostohinta on asetettu.

EU-myynti 2- Normaalisti tama ohjaus tuoteryhman taakse. valitaan kaytettava tili
tililuettelosta, voidaan ottaa myds tuoteryhmalta

EU-myynti 3-Normaalisti tama ohjaus tuoteryhman taakse. valitaan kaytettava tili
tililuettelosta, voidaan ottaa myoés tuoteryhmalta

Konsernimyynti- Normaalisti tama ohjaus tuoteryhman taakse. valitaan kaytettava tili
tililuettelosta, voidaan ottaa myds tuoteryhmalta

Lisays %- ostohinnan lisdys% suhteessa myyntihintaan, laskentaan automaattisesti kun
myyntihinta on asetettu.

Takuu- Tuotteen takuuaika

Min taso- Minimi maara joka pitaa olla varastossa.

Max taso- Maksimi maara mita tuotetta saa tilata varastoon.

Max alennus- suurin alennus, joka tuotteelle voidaan antaa

Koontituote- jos kyseessa on koontituote voidaan valita sopiva tuote valikosta. Valitaan
kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl + Enter.

Maara- tuotteiden maara.

Varastopaikka- Tuotteen varastopaikka voidaan merkita tahan.

Yksikko- tuotteen yksikko

Tarkeys- tuotteen tarkeysaste

ABC-ryhma- alasvetovalikosta valitaan sopiva vaihtoehto. Voidaan myads jarjestelman antaa
tehdd ABC-luokittelu voidaan jattad myds tyhjaksi.

Rakenne- mikali koontituote, tuotteen rakenne valitaan rakenneluettelosta

Paino (kg)- tuotteen yksikkdpaino kiloissa.

Oletusmaara-ehdotettu tuotteen maara asiakirjalla

Pisteet- palvelutuotteessa verrannollinen tydmaara

Tarjoukselle- alavetovalikosta sopiva vaihtoehto, voidaan jattaa myos tyhjaksi.
Resurssille- alavetovalikosta sopiva vaihtoehto, voidaan jattaa myds tyhjaksi.
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Osto

Korvaava- tuotteen korvaava tuote tarvittaessa.
Aika ikkuna- tuotteen myynnissa oloaika.

Ostohinta- tuotteen ostohinta toimittajalta.

Keskiarvo- ostohinnan keskiarvo

Viimeinen- viimeisin ostohinta

Lisakulu- ostohintaa varastokirjauksen yhteydessa lisattava kulu

K%- kate% tulee automaattisesti kun myyntihinta on lisatty tuotteelle.

Toimittaja- tuotteen toimittajan nimi jos tuotteella on jokin tietty toimittaja.
Toimittajan tuotenumero- kdytetaan ostotilauksessa

Ostovaluutta- milla valuutalla tuote ostetaan.

Ostohinnan paivitys varastokirjauksesta- alasvetovalikosta Ostohinnan muodostumistapa,
oletuksena keskiarvo.

CN maara- Intrastatt raportointia varten

CN8 koodi- alasvetovalikosta voidaan valita sopiva vaihtoehto, kdytetaan Intrastat
raportoinnissa

Tuontimaa- Mistd maasta tuote tulee yritykselle, kaytetaan Intrastat raportoinnissa
Toimitusaika (oletus)- Mika on yleensa tuotteen toimitusaika tilauksesta.
Palautusaika- jos tuotteella on palautusoikeus, kuinka pitkaan oikeus on voimassa.
Viivastysmaksu- jos tuotteen maksu eraantyy mika on mahdollinen viivastysmaksu.
Ostotili- tuotteen oston kirjanpito-ohjaus kaytettava tili tililuettelosta.

Myynti- ja alennushinnat (verolliset)

Normaalihinta- tuotteen normaali myyntihinta asiakkaalle, tulee automaattisesti.kun tuotteen
myyntihinta on lisatty myynti kohdassa.

EUR- tulee automaattisesti kun myyntihinta on lisatty.

Hinta2- tulee automaattisesti kun myyntihinta on lisatty, hintaa voi kuitenkin itse muuttaa.
vaihtoehtoinen hinta tuotteelle, otetaan kayttéon hinnaston kautta

Hinta3- tulee automaattisesti kun myyntihinta on lisatty, hintaa voi kuitenkin itse muuttaa.
vaihtoehtoinen hinta tuotteelle, otetaan kayttoon hinnaston kautta

ale7- vaihtoehtoinen alennuksen maara normaalihinnalle, otetaan kayttédn hinnaston kautta
ale9- vaihtoehtoinen alennuksen maara normaalihinnalle, otetaan kayttédn hinnaston kautta
Lisa % 1- lasketaan

Lisa% 2- lasketaan

K%- kateprosentti ale7 hinnalle

K%- kateprosentti ale9 hinnalle

K%- kateprosentti Hinta2:lle.

K%- kateprosentti Hinta3:lle.

Lisatietoja- Jos tuotteesta tai alennuksesta/myyntihinnasta on jotain huomautettavaa tai muita
lisatietoja voidaan ne kirjata tahan.

Luotu:- nayttda mina paivana ja mihin kellon aikaan asiakirja on luotu seka kuka, mina paivana
ja mihin kellon aikaan tuotetta on viimeksi muokattu.

Lisatiedot

Laji- alavetovalikot. Taalla nakyvat toimittajakortille lisatyt kentat.
Sisalto- Lisatyn kentan sisalto
Parametri- Lisatyn kentan parametrit
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Toinen valilehti / Hinnasto:

Nayttaa kaikki jarjestelmaan luodut hinnastot. Jos tuote on jollain hinnastolla naet lisatietoja
tuotteesta.

Hinnasto- Hinnaston koodi.

Nimikehinta- tuotteen hinta hinnastossa.

Desimaali- kuinka monen desimaalin tarkkuudella hinta on ilmoitettu
Alv:n kanssa- hinta alv:n kanssa.

Ryhmahinta- tuotteen ryhmahinta

e Alv:n kanssa- ryhmahinta alv:n kanssa.

Kolmas valilehti /Muutoshistoria:

Talta valilehdeltd ndet asiakirjaa koskevien muutosten tapahtumalokin.

e Paivamaara- paivamaara jolloin muutos asiakirjalle on tehty

Kuka- henkilon nimi kuka on suorittanut muutokset

Mita- mita muutoksia asiakirjalle on tehty- minka kentan tietoja on paivitetty.
Ennen- Mita muutetussa kohdassa luki ennen muutosta.

Nyt- mitd muutetussa kohdassa lukee talla hetkella.

Neljas valilehti Muutokset:

Voidaan konfiguroida ajastettuja muutoksia tuotetietoihin

¢ Mita muutetaan- alasvetovalikosta voi valita muutoksen kohteen

¢ Uusi arvo- Mika on muutettavan kohteen uusi tieto.

e Sahkoposti- henkilon sahkdposti, jolle tieto taytyy ilmoittaa.

* Voimassa alkaen- mista alkaen asetettu tieto on voimassa.

e Voimassa asti- mihin asti asetettu tieto on voimassa.

e Muutti- henkildon nimi kuka on suorittanut muutokset (tulee nakyviin tallennuksen jalkeen).
¢ Muutettu- Paivamaara joilloin tietoja on muutettu (tulee nakyviin tallennuksen jalkeen).

Viides valilehti /Toimittajan tuotteet:

¢ NRO- rivinumero.

¢ Toimittaja- Toimittajan asiakasnumero.

e Nimi- tulee automaattisesti kun toimittajan asiakasnumero on lisatty.

e Toimittajan tuotenumero- tuotteen tuotenumero toimittajalla.

¢ Hinta- tuotteen hinta

» Kohde- tuotteen laskentakohde

* Toimitusaika (oletus)- Mika on yleensa tuotteen toimitusaika tilauksesta.

Kuudes valilehti/Min/Max taso:
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Nayttaa tuotteelle asetetut minimi ja maksimi varastotasot. Ostotarvelaskennan kautta voidaan Min ja
Max tasojen avulla yllapitaa sopivaa varastosoa.

Varasto-varasto, jossa tasoa yllapidetaan
Min-varastotaso, joka antaa halytyksen
Max-varastotaso, johon varasto maksimissaan taydennetaan

Seitsemas valilehti/Kustannustilit:

NRO- rivinumero.

Kustannustili- valitse tili.

Lisatietoja- tilin nimi tulee automaattisesti kun tili on valittu.
Suhde- tulee automaattisesti kun tili on valittu.

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 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-
ikkunan. Klikkaamalla hiiren oikealla nappulalla voidaan valita alasvetovalikosta haluttu
tulostemuoto. (Edellyttaa, ettd useampia tulostemuotoja on konfiguroitu).

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.

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

F-kirjain- Foorumi, ei kaytdssa suomenkielisessa versiossa. Voidaan avata yrityksen sisaisia
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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 Tiedon tuonti- Voidaan tuoda useita riveja tietoa asiakirjalle.

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

* Logout- linkki, josta voit kirjautua ulos jarjestelmasta.

e Tapahtumaluettelo- linkki, josta voidaan avata tapahtumaluettelo. Luettelosta naet kaikki
kirjatut tapahtumat.

e Tilaus- (nakyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) voit tehda suoraan uuden tilauksen
toimittajalle.

e Lasku- (ndkyvilla ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) voit tehda suoran laskun asiakkaalle.

e Tarjous- (nakyvilld ainoastaan tallennetulla asiakirjalla) voit luoda asiakkaalle tarjouksen, jos
yritykselle on jo voimassa oleva tarjous jarjestelma kysyy haluatko luoda uuden tarjouksen vai
muokata jo jotain olemassa olevaa.

Asiakirjan tila

Osoittaa asiakirjan taytantédnpanon vaiheen.

¢ 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.

e Tallennettu- asiakirja on tallennettu. Asiakirjaan voidaan tehda muutoksia vield taman jalkeen,
jotka voi tallentaa aina uudestaan.
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