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Asiakas

Asiakkaan luonti jarjestelmaan. Ennen kuin voit tehda laskuja, myyntitilauksia tms. jarjestelmaan,
taytyy jarjestelmaan luoda asiakas. Asiakirjoja, joihin vaaditaan asiakkaan nimi ei, voida tallentaa
ennen kuin asiakas on luotu jarjestelmaan.

Katso ohjevideo:https://youtu.be/TLel12fRegpc?list=PL8FIFD153F6BF5F62

Asiakkaan lisaaminen lennosta:https://youtu.be/BPJpF624XMc?list=PL8F9FD153F6BF5F62

Kaytto

Uusi ,tyhja” asiakas voidaan my0s luoda asiakaslistasta painamalla , F2-Lisaa uusi”, joilloin avautuu
uusi tyhja asiakaspohja, jonka kentat pitaa tayttaa. Taman jalkeen tarkasta asiakkaan tiedot ja paina
»Tallenna”.

Asiakkaan luominen laskulta, tilaukselta, tarjoukselta: Kohdassa asiakas painamalla
»asiakas”kentassa Ctrl + Enter tai kaksoisnapauttamalla hiirta, aukeaa ,Liita asiakas- ikkuna” Valitse
painamalla F2- lisda uusi ja luo asiakas normaalisti alla olevien ohjeiden mukaisesti.

Painikkeet

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

e 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.

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 kaytossa. 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.

e 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
halutaan lahettaa. 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
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tulostemuoto. (Edellyttaa, etta 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 kaytéssa suomenkielisessa versiossa. Voidaan avata yrityksen sisaisia
keskusteluja.

Kartoitus- asiakirjaan liitettava asiakastyytyvaisyyskysely.

Asiakirjan tila

Osoittaa asiakirjan taytantodnpanon vaiheen.

Uusi- asiakirja on luotu ja vield tallentamatta

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.

1. Valilehti / Yleistieto

Koodi- asiakirjan numero. Muodostettaessa uutta asiakasta kentta on tyhja. Kun asiakirja
tallennetaan antaa jarjestelma sille seuraavan vapaan asiakirjanumeron tai vaihtoehtoisesti voit
itse kirjoittaa haluamasi asiakasnumeron tahan kenttaan.

Asiakasryhma- Haluttaessa valitaan kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl + Enter tai
syotetaan suoraan kenttaan. Ei pakollinen, voidaan kayttaa jos jarjestelmassa on luotu
asiakasryhmia.

Kohde- voidaan jattaa tyhjaksi. valitaan kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl + Enter
tai syotetaan suoraan kenttaan.

Tila- alasvetovalikosta voi valita yrityksen tilamuodon haluttaessa. Voidaan myds jattaa
tyhjaksi.

Nimi- Yrityksen nimi kirjoitetaan tahan.

Toimitusnimi- Jos eri kuin yrityksen nimi muuten jatetaan tyhjaksi.

Kayntiosoite- Yrityksen osoite.

Toimitusosoite- Jos eri kuin kayntiosoite muuten jatetaan tyhjaksi.

Postinumero ja toimipaikka- Yrityksen osoite.

Postinumero ja toimipaikka- Jos eri kuin jo mainittu posti ja toimipaikka muuten jatetaan
tyhjaksi.

Maa- Asiakkaan maa- ei pakollinen.

Toimitusmaa- jos eri kuin jo asetettu maa tai jos asiakkaan toimitusosoite eri muuten jatetaan
tyhjaksi.

Kunta- asiakkaan kunta- ei pakollinen.

Toimiala- alasvetovalikosta voidaan valita yrityksen toimiala haluttaessa- ei pakollinen.

Maa- yrityksen maan voi valita alasvetovalikosta, kdytetaan INTRASTATT-raportoinnissa
Kauppamuoto- alavalikosta voidaan valita yrityksen kauppamuoto, jota kaytetaan
INTRASTATT-raportoinnissa

Edustaja- Yrityksella oleva yhteyshenkil0 (jos tietty)- voidaan jattaa myos tyhjaksi.

Puhelin- puhelinnumero yritykseen.
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Faksi- faksinumero yritykseen.

Sahkoposti- sahkdpostiosoite yrityksen yhetyshenkildlle esim. mihin lahetetdan laskut jne.
Skype- yrityksen skypenumero- voidaan jattaa tyhjaksi.

Varoitus- Jos yrityksesta jotain varoitettavaa voidaan kirjata tahan, jarjestelma varoittaa
asiakasta valittaessa

Huomautus- Jos yrityksesta on jotain huomautettavaa tai lisatietoja voidaan ne kirjata tahan.
Perustamisvuosi- yrityksen perustamisvuosi

Ale%- yrityksen ale% nettohinnasta, mikali alennusta ei kaytossa jatetaan tyhjaksi.
Laskutusasiakas- jos laskutusasiakas eri kuin kyseinen yritys voidaan asiakasnumero kirjata
tahan- valikko aukeaa kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl + Enter.

Sopimus- jos yrityksen kanssa tehty jatkuva sopimus on kirjattu jarjestelmaan sen voi hakea ja
liittad sopimusnumeron tahan- valikko aukeaa kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl +
Enter.

Tarkeys- alasvetovalikosta voidaan haluttaessa valita asiakkaan tarkeysaste. Voidaan myoés
jattaa tyhjaksi

Asiakaspaallikk6- Omassa yrityksessa oleva yhteyshenkil6 asiakkaalle. Voidaan myds jattaa
tyhjaksi.

Pankki- Yrityksen pankin nimi. - valikko aukeaa kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl +
Enter.

Pankkitili- Yrityksen tilinumero.

Maksuehto- Yritykselle kdytossa oleva maksuehto. Hyva kirjata jos kaytossa on yleensa jokin
tietty maksuehto. - voidaan kirjoittaa tai valikko aukeaa kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla
tai Ctrl + Enter.

Toim.ehto- Yritykselle kaytossa oleva toimitusehto. Hyva kirjata jos kaytossa on yleensa jokin
tietty toimitusehto muuten jatetaan tyhjaksi. - voidaan kirjoittaa tai valikko aukeaa
kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl + Enter.

Toim.tapa- Yritykselle kaytossa oleva toimitustapa. Hyva kirjata jos kaytossa on yleensa jokin
tietty toimitustapa muuten jatetdan tyhjaksi. - voidaan kirjoittaa tai valikko aukeaa
kaksoisnapsauttamalla, hiiren oikealla tai Ctrl + Enter.

Kieli- Yrityksen kaytdssa oleva kieli milla toimitaan.

Myyja- Asiakirjan luojan nimi tai yrityksessa olevan henkilén nimi joka on yleensa yhteydessa
asiakkaaseen.

Hinnasto- Jos yritykselle kaytetaan jotain tiettya hinnastoa mika on luotu jarjestelmaan
merkitaan hinnasto tahan. - voidaan kirjoittaa tai valikko aukeaa kaksoisnapsauttamalla, hiiren
oikealla tai Ctrl + Enter.

Y-tunnus- Yrityksen y-tunnus.

ALV rek. Nro.- Yrityksen ALV rekisterinumero

Valuutta- yrityksella kaytdssa oleva valuutta milla toimitaan.

Viivastyskorko- jos halutaan merkita jokin tietty viivastyskorko jota yleisesti kaytetaan
voidaan se kirjata tahan. Voidaan my0s jattaa tyhjaksi.

ALV-vyohyke- alasvetovalikosta valitaan yrityksella kaytdssa oleva alv vy6hyke. Esim.
kotimainen, jos kyseessa on suomessa toimiva yritys.

Luottoraja- yritykselle voidaan haluttaessa asettaa luottoraja. Voidaan myos jattaa tyhjaksi.
Jarjestelma antaa varoituksen luottorajan yli ylittyessa

Toimituspaikka- voidaan jattaa tyhjaksi tai valita alasvetovalikosta toimituskohde.
Huomautuskirje- valintaruutuun laitetaan rasti jos huomautuskirjettd halutaan yrirksen
kohdalla kayttaa muuten se jatetaan tyhjaksi.

Viimeksi muutti:- ndyttaa kuka, nima paivana ja mihin kellon aikaan asiakirjaa on viimeksi
muokattu ja tallennettu.

Laji- asiakirjalle luodut lisakentat nakyvat tassa. Mikali kentat voivat olla maaritetty aina
nakyvaksi tai sitten tarpeen vaatiessa valittavaksi alasvetovalikosta.
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« Sisalto- alasvetovalikko tai kirjoituskentta. Voit valita alasvetovalikosta sopivan vaihtoehdon
mikali tahan on liitetty sellainen. Jos kentta on tyhja voit kirjoittaa siihen haluamasi tekstin.

2. Valilehti / Kontaktit:

e Lisaa uusi kontakti - Painamalla napista avautuu uusi ikkuna, johon voit lisata yritykseen
yhteyshenkilon

Painikkeet / Yhteyshenkilo

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

e 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. Tarjoaa
kopiointi hetken paivamaaraa kirjauspaivaksi. Erapaivaa ehdotetaan maksuehdon mukaisesti.
Asiakirjan numeroksi jarjestelma valitsee seuraavan vapaan asiakirjan numeron.

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

e Tallenna- tallentaa asiakirjan.

» 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 mikali asiakastietoja on kaytetty jollain asiakirjalla. 2. Jos
asiakkaalla ei ole mitaan tapahtumia jarjestelmassa tiedot poistetaan suoraan- avaa ikkunan
asiakas poistettu.

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

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

o Kartoitus- asiakirjaan liitettava asiakastyytyvaisyyskysely.

3. Valilehti / Yhteyshenkilo

e Suljettu- mikali rastitettu yhteyshenkilo ei kaytossa

¢ Yhteyshenkilo- kontaktin nimi.

e Toiselta nimeltaan- alias nimet kontaktille.

¢ Ammatti- kontaktin ammatti.

¢ Ammattinimike- kontaktin ammattinimike.

e Asiakas- asiakasnumero, tulee automaattisesti, jos asiakas on tallennettu.

e Nimi- yrityksen nimi, tulee automaattisesti, jos asiakas on tallennettu.

e Osasto- kontaktin toimiosasto.

* Toimittaja- toimittaja yrityksen nimi.

e Nimi- toimittajan yhteyshenkildn nimi.

* Osoite 1- yrityksen kayntiosoite, tulee automaattisesti jos asiakas on tallennettu.
¢ Osoite 2- yrityksen postinumero ja toimipaikka, tulee automaattisesti jos asiakas on
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tallennettu.
» Osoite 3- yrityksen maa, tulee automaattisesti jos asiakas on tallennettu.
e Puhelin- kontaktin puhelinnumero.
* Faksi- kontaktin faksi numero.
e Tyopuhelin- kontaktin henkildkohtainen puhelinnumero.
e Puhelin koti- kontaktin henkildkohtainen puhelinnumero.
e Matkapuhelin- kontaktin matkapuhelinnumero.
e Sahkoposti- kontaktin sahkdpostiosoite (tallentamisen jalkeen sahkdéposti muuttuu linkiksi).
» Skype- kontaktin skypenumero.
» Esimies- kontaktin esimiehen tiedot.
e Puhelin- kontaktin esimiehen puhelinnumero.
e Sahkoposti- kontaktin esimiehen sahkdpostiosoite.
e Assistentti- kontaktin assistentin tiedot.
¢ Puhelin- kontaktin assistentin puhelinnumero.
e Sahkoposti- kontaktin assistentin sahkdpostiosoite.
» Kohde- kontaktiin liittyva laskenta- tai seurantakohde
« Kieli- kontaktihenkilon kanssa kaytettava kieli.
e Lisatieto 1- omat huomautukset.
e Lisatieto 2- omat huomautukset.
e Lisatieto 3- omat huomautukset.
e Syntymaaika- kontaktin syntymaaika.
¢ Sukupuoli- alavalikosta kontaktin sukupuoli.
¢ Valtuutuslimiitti- mihin asti yhteyshenkildlla on valtuutus toimia.
* Voimassaoloaika- kuinka kauan kyseisen yhteyshenkilon kanssa on sopimus.
¢ Valtuutusalue- mista asioista yhteyshenkilon kanssa ollaan tekemisissa.
e Sosiaali#- kontaktin henkil6tunnus.
¢ Ryhma- Yhteyshenkilon ryhma.
» Verkkokayttaja- tulee automaattisesti se kayttaja, joka luo uutta yhteyshenkilda.
» Verkkosalasana- kayttajan salasana.

4. Valilehti / Asiakasryhmat

e Asiakasryhma- voidaan kirjoittaa tai valikko aukeaa kaksoisnapauttamalla, hiiren oikealla,
Ctrl+Enter.

e Nimi- Lisaamalla asiakasryhman ja tallentamalla asiakirjan nimi tulee nakyviin tallentamisen
jalkeen.

5. Valilehti / Tapahtumat

Jos yritykselle on tehty jarjestelmaan tapahtumia, nakyy kaikki kyseisen asiakkaan tapahtumat talla
valilehdella.

6. Valilehti / Muutokset

Talta valilehdeltd naet asiakirjaa koskevien muutosten tapahtumalokin.
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¢ Aika- paivamaara jolloin muutos asiakirjalle on tehty.

Kuka- henkilén nimi kuka on suorittanut muutokset.

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

Nyt- mita muutetussa kohdassa lukee talla hetkella.

7. Valilehti / Hallinta

Mita muutetaan- alasvetovalikosta voi valita muutoksen kohteen, tassa ideana, etta voidaan tehda
ajastettuja muutoksia haluttuihin arvoihin

e Uusi arvo- Mika on muutettavan kohteen uusi tieto.

e Sahkoposti- henkilon sahkdposti, jolle tieto taytyy ilmoittaa.

* Voimassa alkaen- mista alkaen asetettu tieto on voimassa.

* Voimassa asti- mihin asti asetettu tieto on voimassa.

¢ Muutti- henkildn nimi kuka on suorittanut muutokset (tulee nakyviin tallennuksen jalkeen).

¢ Viimeksi muutettu- Paivamaara joilloin tietoja on muutettu (tulee nakyviin tallennuksen
jalkeen).

8. valilehti /E-laskuasetus:

Vaatii laskutussopimuksen operaattorin kanssal!

e Finvoice-kohta OVT tunnus- Tahan voit kirjoittaa yrityksen ovt-tunnuksen, jolloin e-lasku
lahetetaan suoraan asiakkaan jarjestelmaan
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