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1. Yleista

Taméi on Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-ostoreskontraohjelman kayttdohje, © Copyright
1998-2011. Ohjelmisto siséltdi toimittajien yllipidon, ostolaskujen yllipidon, ostolaskujen
suorituksen ja ostoreskontran tilastoinnin ja raportoinnin.

Henix-ostoreskontraohjelma on tarkoitettu yritysten ostolaskujen seurantaan ja suoritukseen.
Ohjelma soveltuu "normaaliin” ostolaskujen késittelyyn, jolloin ostolaskut sydtetdén koneeseen
laskujen saavuttua ja ostosuoritukset kirjataan ohjelman kautta. Ohjelma soveltuu myds
tilitoimistokayttdon, jossa ostoreskontra tehdién jalkikdteen. Parametritiedoissa voidaan maritelld,
kuinka ostolaskuja ja ostosuorituksia késitelldédn, joten ohjelma soveltuu erilaisiin tapoihin hoitaa
ostoreskontra. Ohjelman pédatoimintoja on toimittajien laskujen seuraaminen seka tilastointi,
ostolaskujen syo6ttd, suoritusten kirjaaminen ja avoimien/erddntyneiden ostolaskujen valvonta.

Ohjelmisto on helppokayttdinen eiki se edellytd kayttdjéltd varsinaista tietokonetuntemusta. Kun
jotain kooditietoa (esim. toimittajanumero) kysytién, voidaan ko. tiedot valita selaustaulusta
tekstitietoina (esim. jos ei muisteta toimittajan numeroa, voidaan toimittaja hakea nimen mukaan).
Ohjelmisto ei myoskadn edellyti tiettyd jarjestystd ja asioiden perdkkdin tekemistd, vaan kayttaja
voi itse valita, mitéd toimintoja suoritetaan. Esim. ostolaskujen sy6tossd voidaan siirtyéd toimittajien
yllépitoon ja avata uusi toimittaja, tai voidaan tulostaa jokin tilasto ostoreskontrasta. Luonnollisesti
kuitenkin on toimittaja avattava ennen kuin toimittajalle voidaan tallentaa laskuja. Ohjelmistossa
on pyritty minimoimaan ja automatisoimaan erilaisten koodien kéytto ja paivitysten ajo.
Normaalisti kesken tilikauden ei tarvitse tehdd mitdédn varsinaista péivitysajoa eikd tyhjennysajoa.
Esim. kun ostolasku tallennetaan, suorittaa ohjelma tarvittavat paivitykset automaattisesti
toimittaja-tilastointiin seké ostoreskontraan. Ohjelmaan on myos lisétty erikoistoimintoja tiettyja
tilanteita varten. Nama4 tilannekohtaiset valikot (popup-valikot) saadaan klikkaamalla hiiren
oikean-puoleisella ndppdimelld ja valitsemalla valikosta ko. tilanteeseen liittyvé toiminto. Nama
toiminnot on tarkemmin selitetty tdssd kdyttdohjeessa ko. ohjelmakohdissa.

Kayttdjan toimien helpottamiseksi syottokentisséd (=kentét, joihin sydtetddn jokin tieto, esim.
toimittajanumerokenttd), saadaan kenttdkohtainen ohje siitd, miti tietoa kenttddn syotetddn.
Automaattinen kenttdohje on yhden rivin pituinen, mutta hiiren oikeanpuoleista ndppdinta
klikkaamalla kentdn kohdalla saadaan laajempi ohjeticto.

Ohjelmistossa on ostolaskutuksen ja tilastoinnin perustulosteita, jotka saadaan tulostettua
haluttujen kriteerien (=valintachdot) mukaisesti. Ohjelmaan voidaan my®os tallentaa omia raportti-
malleja helposti (muutamassa minuutissa), joten on mahdollista saada raportteja, joita ohjelmassa
ei ole valmiina. Toimittajan, laskujen ym. selausruuduissa voidaan maéritelld filttereitd
(=rajausarvoja, esim. tietyn toimittajaryhmén toimittajat) ja lajittelukenttid (esim. postinumero-
jarjestys). Selausruudussa méaritys voidaan tallentaa halutulla nimell4, joten kerran tehdyt
maédritykset ovat jatkossa kdytossd. Ohjelman tulostukset saadaan joko ruudulle (=esikatselu,
samassa muodossa kuin tulostuisivat kirjoittimelle), kirjoittimelle tai tiedostoon, jolloin tuloste
voidaan lukea esim. johonkin tekstinkésittelyohjelmaan tai taulukkolaskentaohjelmaan jatko-
kasittelya varten. Ohjelma kayttdd Ms-Access -tietokantaa, joten useat ohjelmat (esim. Excel)
voivat suoraan lukea ohjelman tietoja. Ohjelmasta saadaan myos selausruudut (toimittajatiedot,
laskutiedot ym.) ja sql-kyselyn tulokset siirrettyd suoraan Excel-taulukkolaskentaan.

Ohjelman kayttoonotto tapahtuu asentamalla ohjelmisto (ohjelmiston asennus on opastettu
kappaleessa 12). Asennuksen jidlkeen avataan parametrit ja toimittajat. Kun perusmééritykset on
tehty, voidaan syottdd ostolaskun tiedot. Ostolaskutus toimii toimittajarekisterin ja ostoreskontran
kanssa yhdessd. Ostolaskuun haetaan toimittajarekisteristé toimittajan tiedot ja parametreista
tilidinnin oletustiedot. Kun ostolasku tallennetaan, on se heti ostoreskontrassa, jossa se voidaan
merkitd suoritettavaksi tai suorittaa haluttuna ajankohtana suoraan. Ostolaskun tietoja voidaan
muuttaa, kunnes sille on kirjattu ensimmaéinen suoritus. Tdmén jdlkeen korjattavista laskuista taytyy
ensin tehda hyvityslasku. Kun ostolasku on merkitty suoritettavaksi, voidaan siité tulostaa
maksatusta varten pankkilista tai tehdd konekielinen aineisto, joka ldhetetddn pankkiohjelmalla tai
nettipankilla pankkiin. Ohjelma siis tekee konekielisen aineiston, mutta ei laheta sitd pankkiin.

Kun ohjelmassa tai kdyttdohjeessa puhutaan rekisteristd, tarkoittaa rekisterid myos sana tiedosto ja
taulu (toimittajatiedosto=toimittajataulu=toimittajarekisteri, ostolaskutiedosto=ostolaskutaulu
=ostolaskurekisteri). Tietokoneen kuvaruudusta ja ohjelman ruudusta kaytetdédn myds sanaa ikkuna.

Kéyttotoiminnan nopeuttamiseksi ohjelmassa on toimintoja, joilla jokin tietty toiminto voidaan
tehdé nopeasti. Esim. mistd ohjelman kohdasta tahansa paéstdin padvalikkoon painamalla §-
néppaintd. Ctrl+T -ndppdimilld padstdén aina toimittajien ylldpitoon. Ctrl+Enter tallentaa
kisiteltavan ruudun (eli on sama toiminta kuin klikkaamalla Talleta- tai Ok- ndppdintd).
Ohjelmassa on my0s kuvakkeita (ikoneja), joita klikkaamalla voidaan valita jokin toiminto.
Yksityiskohtainen kuvaus nédppdimistosté ja pikandppdimistd on kappaleessa 15.
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2. Ohjelman kayttoonottovaihe
Kun Henix-ostoreskontraohjelmisto otetaan kayttoon, tdytyy se ensin asentaa. Ohjelman asennus on selitetty kappaleessa 12.
Ohjelmiston asennuksen jdlkeen suoritetaan seuraavat alkutoimet:

2.1. Parametrien avaus
Parametrien ruutuun paéstian valitsemalla paédvalikosta Ylidpidot = Parametrit = Parametrit. Parametritiedoissa
syotetdén yrityksen tiedot (mm. yrityksen nimi, osoite- ja pankkitiedot), parametrit, ostoreskontran parametrit (mm.
kirjanpidon tilinumerot) ja tulostusmddrityksid.

2.2. Toimittajien avaus
Kun ohjelmisto otetaan kéyttoon, voidaan syottdd toimittarekisteriin vanhat toimittajat. Toimittajien avaus tapahtuu
valitsemalla péddvalikosta Ylldpidot = Toimittajat. Toimittajarekisteriin sy6tetddn toimittajan nimi- ja osoitetiedot,
toimittajaryhma jne. Kaikkia toimittajia ei tarvitse ohjelmaan syottdd ohjelman kayttoonottovaiheessa, vaan ne voidaan

syottad jatkossa, kun niilté tulee ostolaskuja.

2.3. Ryhmien nimien avaus
Toimittajaryhmien, osastojen, kustannuspaikkojen, kirjanpidon tilien nimien, projektien, maksulajien, maksuluokkien ja
hyvéksyjien nimien mééritys. Ryhmié voidaan kéyttié, vaikka niille ei olisikaan avattu nimid. Ryhmétilastoihin otetaan vain

toimittajat, joiden ryhménimi on avattu.
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3. Yleinen tydn kulku (=normaali paivittainen toiminta)

Tassé kasitelladn normaaleihin paivittdisiin toimintoihin kuuluvat asiat. Normaaleihin péivittdisiin/viikoittaisiin toimintoihin
kuuluu luonnollisesti ostolaskujen talletus seké ostolaskujen suoritus.

Ostolaskut
Ostolaskujen talletus edellyttédd, ettd toimittajat avataan toimittajatauluun (=toimittajarekisteri, toimittajatiedosto).
Ostolaskujen syotto tapahtuu valitsemalla ensin toimittaja, jolle ostolasku tehddén. Tamaén jalkeen syotetéén ostolaskun
tiedot (ostolaskun numero, laskupdivamaira, erapéivé, laskun summa jne). Kun laskun tiedot on annettu, syotetédn
ostolaskun tilidintitiedot (=kirjanpidon tilinumerot, joille ostolasku kohdistetaan). Ohjelma ehdottaa parametrien mukaista
tiliéintid automaattisesti.

Ostosuoritusten kirjaus
Ostoreskontran suoritusten kirjauksessa halutut laskut joko merkitdén suoritettavaksi tai merkitdin suoritetuiksi (ostolasku
on jo maksettu ennen kirjausta). Suoritettaviin merkityistd ostolaskuista saadaan tulostettua pankkilista, joka vieddin
pankkiin laskujen maksatusta varten. Suoritettaviksi merkityistd saadaan my0s tehtyéd konekielinen maksuaineisto, joka
lahetetddn pankkiin (ja merkitddn timén yhteydessd maksetuksi).

Listaukset
Yleensé péivittdin tulostetaan vain erdéntyvét ostolaskut (jotta voidaan suorittaa erdéntyneet), mutta haluttaessa voidaan
tulostaa my0s miti tahansa muita listoja ja tilastoja. Myds selaustaulukot voidaan tulostaa painamalla taulukon péélla hiiren
oikeanpuoleista ndppiinti ja valitsemalla esiin tulevasta popup-valikosta Tulosta.

Piivitykset
Tilikauden vaihteessa ajetaan vuodenvaihdeajo, joka siirtdé toimittajan ostosummat edelliselle vuodelle vertailua varten.
Kun suoritus tallennetaan ostolaskulle, se joko tallennetaan heti tai myohemmin ajettavalla kirjausohjelmalla. Kesken
tilikauden ei péivitysajoja tai tyhjennysajoja tarvitse tehda.

Varmuuskopiointi
Varmuuskopiointi ohjelman tiedoista on syytd tehda riittdvin useasti. Tiedot saattavat menna sekaisin esim. jos ohjelman
kiyton aikana tulee sdhkdkatko. Tietokone saattaa my6s menna rikki, jolloin mahdollisesti kaikki siind oleva tieto katoaa.
Ohjelmassa on varmuuskopioinnin teko, joka pakkaa ja kopioi tiedot levykkeelle tai halutulle toiselle asemalle. Ohjelmassa
on myo0s kiyttdjin mairiteltivissd oleva automaattinen varmuuskopiointi, jossa voidaan médritelld, ettd ohjelma tekee
kiintolevylle varmuuskopion yrityksen tiedoista kun ohjelma kdynnistetdén ensimmaisté kertaa ko. ajanjaksona. Esim.
voidaan médritelld, ettd automaattinen varmuuskopiointi tehdéén joka péivé tai viikon ensimmaéiselld kdynnistyskerralla tai
kuukauden ensimmaiselld kdynnistyskerralla.

Tietojen tisméiytys
Ostoreskontrassa saadaan tulostettua ostolasku- ja suorituspaivékirjat seké kirjanpidon tilierittely, jotka voidaan tismayttda
toimittajalistojen, pankin tiliotteen seka kirjanpidon tietojen kanssa. Liséksi analyysiselauksissa on Tilidinti laskuittain,
jossa saadaan laskujen kirjanpidon tilidintitiedot halutussa jérjestyksessd. Nama tarkastukset takaavat, ettd kaikki summat
on oikein kirjattu, eikd esim. pankkitililtd puutu rahaa.
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4. Ohjelman kuvaruudut ja valikot

Ohjelmassa voidaan montaa toimintoa késitelld samanaikaisesti, eli useita yhtéaikaisia ikkunoita voi olla auki. Esim. kun ollaan
ostolaskujen tallennuksessa, voi vieressé olla auki ikkuna toimittajien ylldpitoon ja toinen ikkuna ostolaskujen selaukseen.

Téssd on kuvaus ohjelman péévalikosta valittavista toiminnoista (suluissa toiminnon perissa selitetdédn lyhyesti ko. toiminto ja
pikanéppadin, eli kuinka yhdelld ndppainyhdistelméalla paastdin mista tahansa ohjelman osasta ko. ikkunaan):

Tiedosto
Yritysvalikko (voidaan vaihtaa késiteltdvaa yritystd)
Lopetus (lopettaa ohjelman suorituksen ja sulkee kaikki ohjelman tiedostot)
Ylldpidot
Toimittajat (Ctrl+T)
Ryhmaénimet (toimittajaryhmaét, osastot, kustannuspaikat, tilinimet, projektit, maksuluokat ym.)
Parametrit (yrityksen tiedot, oletusmééritykset, valuutat ym.)
Listat/lomakkeet (omien listojen médritys, tarrojen madritys)
Tyhjennykset (vuodenvaihdeajo, muut tyhjennykset)
Varmuuskopiointi
Apuohjelmat (tietokannan eheytys, ohjelman péivitys, alkuperdisten listaméaéritysten palautus, teksturi
ym.)
Tulostukset
Toimittajat
Ostoreskontra
Omat listat (listat, jotka on méaritelty toiminnolla Omien listojen mddritys)
Laskut
Ostolaskujen talletus/selaus/muutos/poisto (Ctrl+L)
Finvoice-verkkolaskujen luku
Ostoreskontra
Suoritusten kirjaus (tapa 1) (Ctrl+S)
Suoritusten kirjaus (tapa 2, nippusuoritus)
Kirjaa suoritetuiksi merkityt suoritetuiksi
Ostoreskontratietojen siirto kirjanpitoon
Selaukset (selausikkunassa valitut tiedot selattavissa ja valittavissa tulostukseen)
Selaukset (toimittajat, laskut, suoritukset, tilidinnit)
Analyysiselaukset 1
Analyysiselaukset 2
Dynaamiset selaukset
Kirjanpitoon siirrettavit tapahtumat
Sql-kyselyt (ndkymit) (Ctrl+Q)
Valintaselaus
Ikkuna
Sulje kaikki ikkunat
(Téssé nédkyy talla hetkelld auki olevat ikkunat, esim. Toimittajien ylldpito, Selausruutu(toimittaja))
Ohje
Ohjelman sisdinen ohje
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5. Tietojen yllapito
Tietojen ylldpito-ohjelmissa kisitellddn toimittajien avausta, muutosta ja poistoa. Ylldpidoissa késitelldédn myos

toimittajaryhmié, osastoja, kustannuspaikkoja, kirjanpidon tilien nimid, parametreja ja omien listojen sekd lomakkeiden
muokkausta.

5.1. Toimittajien ylldpito
Valinta pédvalikosta: Yllipidot = Toimittajat

Pikavalintandppdin: Ctrl+T

Kéaynnistysikoni: m

Toimittajien ylldpito-ohjelmalla avataan uudet toimittajat. Télld ohjelmalla voidaan myds selata toimittajien tietoja ja muuttaa
niit tai toimittaja voidaan poistaa.

i, Toimittajien yllapito

T oimittajanro [2500) |<| - I e }|| Suurin+1 | Sulie |

iitys [0y Tukkulike Ab | .
Earsta | ialleta |
Thteyshenkils [Tiina Virtanen |
Tommittajan peruztiedot T Lizatizdot T Oletuzaraat T Lizakentat 1

K.atuosoite |K_auppaka[u o |

Prro 33200 TAMPERE | Kunta=TAMPERE

Fuh 03333 444 | Fax |03-333 445

Gsm [1500-3344555 |

Toimnittajanehima 1 f: T oimistotarviklkest
Ozasto i fz

M akzuehto |-|4 pv netto ﬂ

Aakkostunnus |TLIKKLILIIKE |

Lizatigtoa:

Luszi kansiomalli tulee maraskuussa ;I

L

T oirmittajaprityk sen nimi. F7=etzinta yrtpkzen nimella.

Kun toimittajan tietoja on muutettu, tallennetaan toimittaja painamalla Talleta-ndppédintd tai painamalla Ctr/+Enter. Uuden
toimittajan avaus tapahtuu antamalla toimittajanumero, jolla toimittajaa ei vield ole. Jos uuden toimittajan numeroksi halutaan
tdmén hetkistd suurinta numeroa yksi suurempi, onnistuu se painamalla Suurin+1 —nippédintd (voidaan toki myds syottdd ko.
numero késin). Toimittajan poisto tapahtuu antamalla toimittajanumero, jonka jdlkeen ruutuun tulee poistettavan toimittajan
tiedot. Nyt toimittaja voidaan poistaa painamalla Poista -ndppéintd. Toimittajan poistoa ei hyvaksytd, jos toimittajalla on
tilastoituja ostoja tai avoimia ostolaskuja. Missé tahansa ohjelman kohdassa paéstidn toimittajayllépitoon painamalla ndppédimid
Ctrl+T ja toimittajien selaukseen painamalla ndppéimid Ctrl+Shift+T.

Télla valikolla voidaan toimittajia selata. Vasemmanpuoleisesta napista (|<) saadaan ensimmaéisen

|= | o | = 1}| toimittajan tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta (®) seuraava ja oikeanpuoleisesta (>|)
viimeisen toimittajan tiedot. F3/F4 tai -/+ ndppdimilld voidaan my0s selata toimittajia.
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Toimittajan perustiedot

Toimittajanumero

Suurin+ 1

Yritys

Yhteyshenkilo

Katuosoite

Pnro

e Toimittajanumero (1..99999999)

o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppdimelld voidaan toimittajia selata selausruudussa

e F3/F4 -néppdimilld saadaan edellinen/seuraava toimittaja. Ctrl+ F3/F4 siirtyy ensimmaéiseen/viimeiseen
toimittajaan. F3/F4 sijasta voidaan kéyttd4 miinus- ja plus-merkkeja (-/+ )

o F7-ndppédimelld voidaan haluttu toimittaja etsié yritysnimen mukaan. Jos F7-ndppdintd painetaan jossain
muussa kentéssé, tiedon valinta tapahtuu ko. kentdn mukaan. Esim. katuosoitekentéssa etsitdén osoitteen
mukaan.

o F8-ndppédimelld voidaan selata toimittajia toimittajaryhmittiin (puumaisesti)

e Jos annetaan olemassaoleva toimittajanumero, voidaan toimittajan tietoja muuttaa

¢ Jos annetaan numero, jolla toimittajaa ei ole, voidaan uusi toimittaja avata

o Hiiren oikeanpuoleisella ndppdimelld saadaan valikko, josta voidaan valita etsintd tai tilasto ostoista ko.
toimittajalta

o Painamalla nappia Suurin+ I, saadaan toimittajanumerokenttdéin timén hetkistd suurinta toimittajanumeroa
yksi suurempi, esim. jos on avattu toimittajat 10, 20 ja 30, tulee uuden toimittajan numeroksi 31.

o Toimittajayrityksen nimi

¢ Yrityksen nimi nékyy ruudulla késiteltdessd toimittajaa ja se tulostuu toimittajalistoihin

e Ohjelma ehdottaa yrityksen aakkostunnukseksi yritys-kentédssé olevaa tietoa, josta poistetaan yhtidtunnukset
(oy, ky, tmi jne.). Yrityksen aakkostunnusta pdivitetddn automaattisesti, kun yrityksen nimed muutetaan,
mutta yrityksen aakkostunnus voidaan myos syottda erikseen.

o Toimittajayrityksen yhteyshenkilon nimi
o Kenttddn voidaan my0s syottdd yrityksen alakohde, esim. Myyntiosasto/Keijo Kuhmonen

¢ Yrityksen katuosoite (esim. Oikotie 8)

e Postinumero ja postitoimipaikka (esim. 33200 Tampere)

e Voit antaa pelkin postinumeron (esim. 00370) ja painaa Enterié, jonka jilkeen ohjelma hakee
automaattisesti postitoimipaikan nimen

e Jos annettu postinumero on virheellinen (postitoimipaikkaa ei ole), huomauttaa ohjelma siitd, mutta
hyviksyy kuitenkin tiedon.

Puhelinnumero, faxi ja gsm

o Puhelinnumero, telefaxin numero ja yhteyshenkilén nmt/gsm -numero tai suora puhelinnumero

Toimittajaryhméa

Osasto

Maksuehto

o Toimittajaryhméan numero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella ja F6-nippédimelld voidaan toimittajaryhmii selata ja valita haluttu ryhméi selausruudusta

o Jos toimittajaryhmien ylldpidossa on ryhmén nimi avattu, tulostuu se ruudulle

o Toimittajat on hyvé ryhmitelld tyypin mukaan. Tukkutoimittajat (toimittavat tuotteita, joita yritys itse myy),
Konttorin kiintedt kulut (puhelimet, sdhko, vesi, vuokra, toimistotarvikkeet). Télloin saadaan eri tyyppiset
ostolaskut yhteissummina/ryhmiteltyini ja tiedetdéin esim. toimiston kiinte#t kulut yhteensa.

e Jos toimittajalle annetaan toimittajaryhmaé, jolle ei ole nimed avattu, toimittajaa ei oteta mukaan
toimittajaryhméraporttiin

e Osaston numero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella ja F6-nippédimelld voidaan osastoja selata ja valita haluttu osasto selausruudusta

o Jos osastojen ylldpidossa on osaston nimi avattu, tulostuu se ruudulle

o Osasto toimii toimittajaryhmén tapaan. Yritys voi kdyttdd osastoa haluttuun omaan ryhmittelyyn.

¢ Jos toimittajalle annetaan osasto, jolle ei ole nimed avattu, toimittajaa ei oteta mukaan osastoraporttiin

e Maksuehto on esim. muotoa /4 pv./. 2%, 30 pv netto tai 7 pv netto
e Maksuehdon mukaan ohjelma laskee ostolaskun erdpdivimaéran.
e Maksuehtoja voidaan muuttaa ja selata F6-ndppdimelld
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AakKkostunnus

Lisétietoa

Lisitiedot

e Toimittajan nimen aakkostunnus, jonka mukaan tulostetaan Toimittajat aakkosjdrjestyksessd -lista

e Ohjelma ehdottaa toimittajayrityksen aakkostunnukseksi yritys-kentdssd olevaa tietoa, josta poistetaan
yhtidtunnukset (oy, ky, tmi jne.). Yrityksen aakkostunnusta péivitetdéin automaattisesti, kun yrityksen
nimed muutetaan, mutta yrityksen aakkostunnus voidaan myds syottdd erikseen tédhén kenttédn.

¢ Voidaan kirjoittaa vapaata tekstid toimittajasta, esim. tietoa uusista tuotteista, jos edellisissé toimituksissa
on ollut jotain huomautettavaa tai muuta toimittajaan liittyvaa tietoa kuten yhteyshenkil6iden tiedot

Pankin nimi, pankkitili (suomalaisessa muodossa) ja pankkitili IBAN+ BIC

Ostotili

Ostovelkatili

Y-tunnus

o Toimittajan pankkikonttorin nimi ja pankkitilin numero. Pankin nimi ei ole oleellinen tieto, silld se selvidd
pankin tilinumerosta, joten pankin nimikenttd voidaan jattaa tyhjéksi.

e Ohjelma lisdéd suomalaisessa muodossa olevan tilinumeron syoton jalkeen automaattisesti iban- ja bic-tiedot.
Kaikkien toimittajien tilinumerot voidaan muuntaa kerralla iban-muotoisiksi valitsemalla ohjelmasta
Selaukset = > Valintaselaus. Ks. kéyttdohjeen kohta 9.6.

o Pankkitilin numeroa ehdotetaan uuden ostolaskun kirjauksessa

e Ohjelma tarkistaa pankkitilin tarkisteen ja huomauttaa virheellisistd pankkitilinumeroista

o Toimittajan pankkitilid ehdotetaan uudelle laskulle, mutta se voidaan laskukohtaisesti muuttaa.

o Jos laskun tallennuksessa laskut luetaan laskussa olevan pankkiviivakoodin mukaan, toimittaja etsitdén
pankkitilin mukaisesti (koska pankkiviivakoodi ei sisilld muuta tunnusta, mistéd toimittaja voitaisiin
selvittdd). Talldin toimittajalle on avattava toimittajan laskussa oleva ensimmadinen pankkitili, silld vain se
on pankkiviivakoodissa.

e Ostojen kirjanpidon tilinumero, jota ehdotetaan ostolaskujen tilidinnissé ko. toimittajalle

¢ Jos kirjanpidon ostotilin numero on nolla, ostolaskun tilidintiin ehdotetaan parametreissa méaéariteltya
kirjanpidon tilinumeroa

e Rakennuspalvelujen kddnteinen arvonlisdvero méadritellddn niin, ettd Henix-kirjanpito-ohjelmassa
(edellyttdd ko. ohjelmaa koneessa) méaritellddn kasiteltavan tilin alv-koodiksi kddnteisen alv:n koodia
(Henix-kirjanpidossa se on 72). Téll6in laskujen tallennuksen tilidinti on ilman alv:ta ja vientien luku
kirjanpito-ohjelmaan lisdd kdénteisen alv:n viennit. Tdmé& ominaisuus on ostoreskontrassa vain jos tilikartan
tilit luetaan Henix-kirjanpito-ohjelmasta.

o Tuplaklikkauksella ja F6:1la voidaan tileja selata

¢ Ostovelan kirjanpidon tilinumero, jota ehdotetaan ostolaskujen tiliGinnissa
® Yleensd tdmé on nolla, jolloin ehdotetaan parametreissa mairiteltyd ostovelkatilid
o Tuplaklikkauksella ja F6:1la voidaan tilejd selata

o Toimittajan yritystunnus (aikaisemmin LY -tunnus)

Ennakonperintirekisteriote ja sen voimassaoloaika

e Onko toimittajalta saatu ennakonperintirekisteriote
o Jos kentéssd on ruksi ja pdivimaird on syotetty, uuden laskun tallennus ilmoittaa jos
ennakonpidatysrekisteriote ei ole endéd voimassa. Kuitenkin uusi lasku voidaan tallentaa.

Maakoodi (Suomi on FI tai tyhji)

e Maakoodi tallennetaan sepa-maksuaineistoon.
o Jos kentté on tyhji, tallentaa ohjelma sepa-aineistoon toimittajan maatunnukseksi FI.
e Uudelle toimittajalle ehdotetaan Suomen maakoodia FI.

Sahkdopostiosoite

WWW-sivu

o Toimittajan sihkdpostin (email) osoite, esim. virtanen@email. fi
o Sdhkdpostiosoitteessa kiytetdéin vain pienid kirjaimia

e Jos toimittajalla on Internetissd oma www-sivu (esim. www. henix. fi)
e www-osoitteessa kédytetddn vain pienid kirjaimia

Toimittajan asiakasnro

o Toimittajan meistd kdyttdma asiakasnumero. Jos tilataan toimittajalta tai lahetetddn toimittajalle kyselyja,
tdma on kétevad laittaa tiedoksi, jolloin toimittaja 16ytdd meidén yrityksen tiedot rekisteristdén nopeasti.
Toimittajan asiakasnumeroa kédytetddn myos, kun ostolaskut maksetaan konekielisesti kdyttdmalld ns.
standardiviestii.
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Oletusarvot, joita ehdotetaan ostolaskun tallennuksessa (nimai voidaan Kkuitenkin laskukohtaisesti muuttaa)

Kustannuspaikka
e Parametreissa mééritellddn ovatko kustannuspaikat kdytossa

Projekti
o Parametreissa méaritelldaén ovatko projektit kaytossa

Maksulaji
o Parametreissa maéritelldan ovatko maksulajit kaytossa
e Maksulajeilla voidaan ostolasku luokitella, esim. kuuluuko se kiinteisiin kuluihin, ostoihin, kalustoon,
toimiston kuluihin, autokuluihin yms.
o Toimittajalle voidaan mééritelld oletusmaksulaji ja sitd ehdotetaan ostolaskujen tallennuksessa.
o Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksulaji, jonka laskuille suoritus kirjataan
e Maksulajien nimet avataan maksulajien nimien yllapidossa

Maksuluokka
o Parametreissa mééritelldsn, ovatko maksuluokat kaytossé
e Maksuluokalla voidaan ryhmitelld ostolaskut, esim. pikamaksut, normaalit ym.
o Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksuluokka, jonka laskuille suoritus kirjataan
o Maksuluokkien nimet avataan maksuluokkien nimien yllapidossa

Lisikentit
o Tille sivulle ohjelman kéyttdja voi lisdtd tictokenttid, joita ohjelmassa ei ole valmiina. Esim. ajo-ohje,
yrityksen liikevaihto, yritystyyppi ym.
o Katso myo0s ohjeesta kohta Tietokannan muokkaus, jossa kentdt on ensin avattava tietokantaan.

PopUp-valikot

o Toimittajan ylldpidossa saat toimintokohtaisen valikon klikkaamalla jotain tietokenttdd hiiren
oikeanpuoleisella ndppédimellad

¢ Voit etsid halutun toimittajan tai tulostaa tilaston toimittajasta (erdéntyneet laskut, avoimet laskut ym.)

o Valitsemalla Muu tulostus voidaan tulostaa tekstipohja, joka on tallennettu rtf-muotoon. Tekstejd voi itse
lisatd Word-tekstinkésittelyohjelmalla tai Henix-ohjelman siséiselld teksturilla (Yildpidot = Apuohjelmat
= Ohjelman lisitoiminnot = Teksturi). Tekstiin on mééritelty kenttid, joihin tulostus tayttdd késiteltdvan
toimittajan tiedot. Ohjelmassa on valmiiksi tehty tekstipohjat Saate. rif ja Toimittajatiedot. rtf. Kun valitaan
esim. saate, siirrytddn Tekstin muokkaus —ruutuun, johon voidaan tdydentdd/muuttaa tekstid ennen
tulostusta.

Kasiteltdva ikkuna voidaan tulostaa kirjoittimelle painamalla Ctr/+Alt+P. Tamai ns. PrintScreen-toiminto toimii ohjelman joka

kohdassa. Esim. suoritusten kirjauksessa tai selausruudussa tdmén kayttd on useinkin kdtevad, kun saadaan muistilappu, mité
ruudussa oli.
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5.2. Ryhménimien yllapito
Ohjelmassa on useita ryhmittelytoimintoja (toimittajaryhmaét, osastot, kustannuspaikat, tilit, maksuluokat ym.). Ndille on
ominaista, ettd ryhmén numero on 1..9999 ja kullekin numerolle voidaan sy6ttdd sité tarkoittava nimitys.

Ryhménimien ylldpidossa voidaan ryhménimié selata F6-ndppéimelld. F7-nédppdimelld voidaan selata ryhmén nimen mukaan.

5.2.1. Toimittajaryhmien ylléipito
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Ryhmdnimet = Toimittajaryhmdt

Toimittajaryhmien ylldpito-ohjelmalla avataan uudet toimittajaryhmat. Talld ohjelmalla voidaan my6s selata toimittajaryhmien
nimid ja muuttaa niiti tai toimittajaryhmai voidaan poistaa. Toimittajien ylldpidossa toimittajille sydtetddn toimittajaryhmén
numero, joka viittaa timéan ylldpitotaulun toimittajaryhmén nimeen. Toimittajalistoissa voidaan tulostaa esim.
Toimittajaryhmdraportti, johon tulostetaan tiedot toimittajaryhmittiin. Vaikka toimittajamééra ei olisi suuri, on toimittajat
kétevad ryhmitelld haluttujen kriteereiden mukaan, esim. ryhmittely voisi olla Myyntituotteiden toimittajat,
toimistotarviketoimittajat. Jos toimittajaryhmén nimeai ei ole avattu, ei ko. ryhméain kuuluvia toimittajia oteta mukaan
toimittajaryhméraporttiin. Talldin toimittajaostojen raportin loppusumma ei tismai toimittajaryhméostojen loppusumman
kanssa.

Toimittajaryhmien ylldpito kysyy seuraavat tiedot:

Toimittajaryhmanumero
o Toimittajaryhmén numero on 1..9999, jolla ryhménimi avataan
e Taméd numero annetaan ko. ryhmén toimittajille toimittajaryhmékenttddn toimittajien yllépitoruudussa

Toimitusryhmén nimi
o Toimittajaryhmén nimitys
o Nimitys, jota ko. toimittajaryhmaéstd halutaan kayttaa

5.2.2. Osastojen yllapito
Valinta paavalikosta: Ylldpidot = Ryhmdnimet = Osastot

Osastojen ylldpito-ohjelmalla avataan uudet osastot. Télld ohjelmalla voidaan myds selata osastojen nimid ja muuttaa niité tai
osasto voidaan poistaa. Toimittajan ylldpidossa toimittajalle annetaan osaston numero, joka viittaa timén yllapitotauluun
osaston nimeen. Osastolistoissa voidaan tulostaa esim. Osastoraportti, johon tulostetaan tiedot osastoittain.

Osastojen ylldpito kysyy seuraavat tiedot:
Osastonumero

e Osaston numero on 1..9999, jolla osaston nimi avataan
o Tdméd numero annetaan ko. osaston toimittajalle toimittajan ylldpitoruudussa

Osaston nimi
e Osaston nimitys
o Nimitys, jota ko. osastosta halutaan kayttia

5.2.3. Kustannuspaikat
Valinta péadvalikosta: Ylldpidot = Ryhmdnimet = Kustannuspaikat

Kustannuspaikkojen yllépito-ohjelmalla sydtetdéin nimet kustannuspaikoille. Talla ohjelmalla voidaan myo6s selata
kustannuspaikkojen nimié ja muuttaa niité tai kustannuspaikan nimi voidaan poistaa.

Kustannuspaikkojen ylldpito kysyy seuraavat tiedot:
Kustannuspaikka
o Kustannuspaikan numero on 1..9999, jolla kustannuspaikan nimi avataan

Nimitys
o Kustannuspaikan nimitys
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5.2.4. Kirjanpidon tilinimet
Valinta pdavalikosta: Yilipidot = Ryhmdnimet = Tilinimet

Kirjanpidon tilin nimi tulee tilidintiin ko. tilille. Parametreissa voidaan méadritelld, ettd kéytetddn Henix-kirjanpidon tilikarttaa,
jolloin télla madritykselld ei ole merkitysté. Jos kiytdssd on Henix-kirjanpito-ohjelma, on suositeltavaa kéyttéa kirjanpito-
ohjelman tileja, jolloin tiliméaritykset ovat ostoreskontrassa aina samat kuin kirjanpidossa, eika tilimuutoksia tarvitse erikseen
mééritelld talla ohjelmalla.

Kirjanpidon tilinimien yllépito kysyy seuraavat tiedot:
Kirjanpidon tilinumero

e Kirjanpidon tilin numero on 1..9999, esim. 2760 Ostovelat
Nimitys

o Kirjanpitotilin nimi, esim. Ostovelat

Alv-prosentti
o Tilin alv-prosentti. Vain yksi prosentti voidaan ostoreskontrassa antaa vaikka Henix-kirjanpito-ohjelmassa
tili voi siséltdd useita eri alv-prosentteja.

5.2.5. Projektien nimet
Valinta péddvalikosta: Ylldpidot = Ryhmdnimet = Projektien nimet

Parametreissa médritellddn onko projektiseuranta kéytdssd. Kun projektiseuranta on kéytdssd, kysyy ostolaskujen tilidinti myos
projektinumeron, tydnumeron ja tydkohteen. Télld ohjelmalla ylldpidetién projektien nimié.

Projektien ylldpito kysyy seuraavat tiedot:

Projekti

e Projektin numero on 1..9999
Nimitys

o Projektin nimi
5.2.6. Maksulajit

Valinta paavalikosta: Yildpidot = Ryhmdnimet = Maksulajit

Parametreissa madritellddn onko maksulajit kdytossd. Maksulajeilla voidaan ostolasku luokitella, esim. kuuluuko se kiinteisiin
kuluihin, ostoihin, kalustoon, toimiston kuluihin, autokuluihin yms. Toimittajalle voidaan méaritelld oletusmaksulaji ja sitd
ehdotetaan ostolaskujen tallennuksessa. Nippusuoritusten kirjauksessa voidaan késitelld kaikkia maksulajeja tai vain haluttua
maksulajia.

Maksulaji
e Maksulajin numero on 1..9999
Maksulajin nimitys

e Minka niminen késiteltdvd maksulaji on (esim. toimiston kulut, kalusto, ostot, kiinteét kulut)

5.2.7. Maksuluokat
Valinta péévalikosta: Ylldpidot = Ryhmdnimet & Maksuluokat

Parametreissa maéritellddan onko maksuluokat kdytdssd. Maksuluokalla voidaan ryhmitelld ostolaskut, esim. pikamaksut,
normaalit ym. Nippusuoritusten kirjauksessa voidaan késitelld kaikkia maksuluokkia tai vain haluttua maksuluokkaa.

Maksuluokka
e Maksuluokan numero on 1..9999

Maksuluokan nimitys
e Maksuluokalle annettu nimitys
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5.2.8. Hyviksyjat
Valinta pédavalikosta: Yilipidot = Ryhmdnimet = Hyviksyjit

Parametreissa méadritelldén onko hyvéksyjat kaytossa. Hyviksyjé kysytdin ostolaskun tallennuksessa, eli hyviksyjé on se
henkild, joka on tarkastanut/hyvéksynyt ostolaskut tallennettavaksi ostoreskontraan. Nippusuoritusten kirjauksessa voidaan
kasitelld kaikkia hyvéksyjid tai vain haluttua hyviksyjaa.

Hyviksyja
e Hyvéksyjén numero on 1..9999

Hyviksyjin nimi
e Nimi, jota hyvéksyjéstd kdytetddn, esim. henkilonimi tai hyvéksyjaosastonnimi
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5.7. Parametrit
Valinta péévalikosta: Ylldpidot = Parametrit

Parametritiedoissa késitelldén perusparametrit (kts. 5.7.1), yrityksen tiedot (kts. 5.7.2), muut parametrit (kts. 5.7.3),
ostoreskontran parametrit (kts. 5.7.4.), tilidintitiedot (kts. 5.7.5.), tulostukset (kts. 5.7.6.).

Kun muutokset parametritietoihin on tehty, tallennetaan ne painamalla Ok-nappia. Peruuta-ndppdimelld poistutaan
tallentamatta (jos halutaan hylatd muutokset).

5.7.1. Parametrit
Parametreissa maaritellddn seuraavat tiedot:

Piivitetiiin toimittaja/lasku/yms. kaikkiin ruutuihin
o Jos kentéssé on ruksi, niin silloin kun toimittaja, ostolasku ym. muuttuu, se paivitetddn aukioleviin
ikkunoihin ko. kenttdén
e Esim. jos toimittajien selausruutu ja yllépitoruutu on auki ja ostolaskun tallennuksessa annetaan
toimittajanumero, myds toimittajien selausruudussa ja toimittajien yllapitoruudussa haetaan kisiteltéville
kohdalle annetun toimittajanumeron toimittaja
e Yleensd tdssd kannattaa aina olla ruksi

Ylldpitoruuduissa péivitetiin vain Kenttiin, joista ko. selaus valittu
o Jos edellisessé kentdssa ei ole ruksia, ei tdlld kentélld ole merkitysté
o Jos tdssd ei ole ruksia, pdivitetddn toimittajan ylldpidossa osasto, toimittajaryhma ja kustannuspaikka aina
kun se muuttuu selausruudussa (eli ei tarvitse olla ko. kentéssa)
o Jos tdssd on ruksi, péivitetddn tiedot selausruuduista osastoon, toimittajaryhméén ja kustannuspaikkaan
ainoastaan kun ollaan ko. kentéssé (esim. jos ollaan toimittajan yllédpidossa toimittajan nimen kohdalla, ei
toimittajaa vaihdeta, vaikka selausruudussa siirryttéisiin eri toimittajan kohdalle)

Tulostusrajauksissa ehdotetaan minimi- ja maksimiarvot

o Normaalisti tdssd kentdssd ei ole ruksia

o Kun valitaan jokin tulostuslista, ndytetdénko tulostusrajauksen mistd- ja mihin-kentdt tyhjind vai
niytetdénko niissd tdménhetkinen pienin arvo ja suurin arvo, joka kentélle on talletettu

e Esim. jos on avattu toimittajanumerot /0, 13, 14,22, 1234 ja jos tissd parametrissa on ruksi, chdotetaan
toimittajanumeron tulostuksessa kenttdan mistd toimittajanumerosta léhtien arvoa 10 ja kenttdan mihin
toimittajanumeroon saakka ehdotetaan arvoa 1234.

o Jos kéytdssa oleva tietokone on hidas, ei tihdn kenttddn kannata ruksia syottéa

o Oletuksena téssé kentéssd ei ole ruksia.

PiAdruudussa niytetdin vihjeteksti
o Niytetddnko ohjelman péédvalikkoruudussa vihjeteksti ohjelman kaytosté

Niytetidn kisiteltivin kentéin ohjerivi ruudun alareunassa
o Kun hiirelld liikutaan jonkin kentén yli (tai sy6ttokenttd aktivoituu), ndytetdsanko ruudun alareunassa ko.
kentén ohje

Niytetidn kisiteltivin kentin ohje automaattisesti
o Kun hiirelld liikutaan jonkin kentén yli (tai kentté tulee aktiiviseksi), ndytetdanko ko. kentdn syottidohje
automaattisesti. Ohje sisdltdd muutaman rivin tekstié, jossa kerrotaan, mité kisiteltéva kenttd tekee.

Tulostuslistoihin myos yrityksen nimi
o Tulostetaanko listoihin ja raportteihin yrityksen nimi
o Tulostuslistoihin tulostuu aina kuluva pvm. Parametrien Tulostukset-sivulla voidaan mééritelld,
tulostetaanko listoihin myds kuluva kelloaika.

Poista nippiinstatuksen automaattinen muutos (jos nippiimisté lukkiutuu)
o Jos tdssd ei ole ruksia, muuttaa ohjelma syottdkentissé pienen alkukirjaimen suureksi ja muut kirjaimet
pieneksi, jos ensimmaéinen kirjain on pieni ja toinen iso. Jos tdssé on ruksi, ei kyseinen toiminta ole paélla.
e Jos Windows 2000:ssa nédppédimistd lukkiutuu (= lopettaa toiminnan), laita tdhén ruksi, jolloin ko. toiminta
ei ole pailld ja aiheuta ndppaimiston lukkiutumista. Jos ndppéimistd lukkiutuu, voit vapauttaa ndppaimistdn
klikkaamalla padvalikossa hiiren oikeanpuoleista néppéinté ja valita popup-valikosta Resetoi néppédimisto,
joka palauttaa ndppédimistén toiminnan.
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Kunkin ruudun (formin/ikkunan) otsikkoriville yrityksen nimi
e Ohjelma ndyttad yrityksen nimen (joka on Yrityksen tiedot -sivulla) kunkin ruudun yléarivilld, jolloin on
helpompi muistaa mité yritystd ollaan késitteleméssd (kun hoidetaan useamman yrityksen ostoreskontraa).

Formin koon muutos muuttaa

o Kun késiteltdvan formin (= ikkuna, ruutu) kokoa muutetaan, muutetaanko my®os ikkunassa olevien kenttien
kokoa ja merkkien kokoa vastaavasti

e Jos tdsséd on arvo ei mitéiin, ei ikkunan koon muutos vaikuta kenttien ja kirjasinten kokoon, joten osa
tiedoista saattaa siirtyd ikkunan ulkopuolelle.

e Jos tdssd on arvo Kentit, muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon siten, ettd sama maara kenttid
mahtuu my6s ikkunan koon muutoksen jélkeen ruutuun. Tamé vaihtoehto ei muuta kenttien sisilld olevaa
merkistdd, joten kenttien siséltd ei valttdméttd ikkunaa pienennettdessd ndy kokonaan.

o Jos tdsséd on arvo kaikki, muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon ja myds merkist6t uutta kokoa
vastaavaksi. Jos esim. ikkunan teksti on pientd, saadaan suurentamalla ikkunaa suurennettua myos ikkunan
tekstit.

o Jos kdytdssd oleva tietokone on hidas, kannattaa tdhin antaa arvo ei mitddn, joka nopeuttaa ikkunoiden
alkulatausta.
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5.7.2. Yrityksen tiedot

Yrityksen tiedoissa mééritelldén seuraavat tiedot:
Yrityksen nimi
o Kisiteltdvan yrityksen nimi

Katuosoite
¢ Yrityksen katuosoite, esim. Atomitie 5 B

Pnro
e Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 00370 Helsinki

Puhelinnumero

Faxi

Yhteyshenkilo

Yhteyshenkilon puhelinnumero (suora)

Tilikauden avauspiiviméairi
o Péivamaéra, jolloin tdma tilikausi on alkanut, esim. 010111

Tilikauden paidttymispiivimaira
o Pdivimaard, jolloin tilikausi péadttyy, esim. 311211
o Jos tilikauden péaéttymispdivimadrad muuttuu kesken tilikauden, se tdytyy muuttaa myos tdhén

Y-tunnus
e Yrityksen Y-tunnus (aikaisemmin ly-tunnusnumero)
Salasana
o Tidssd saadaan syotettyd salasana, jonka ohjelma pyytdd yritystd kdynnistettiessa.
o Salasana vain estdé ostoreskontra-ohjelman kdynnistyksen, mutta ei muuten salaa tictoja. Tietojen salausta
varten on kdytettdvd jotain erillistd salausohjelmaa.
Huomautusteksti

e Vapaata lisdtietoa, joka halutaan ohjelmaan tallentaa
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5.7.3. Muut

Varmuuskopiointiméiritys, varmuuskopioinninpalautusméiritys

e Ohjelmassa on valikosta valittava varmuuskopiointi, joka oletuksena pakkaa tietokannan zip-muotoon. Jos
halutaan kéyttdd omaa varmuuskopiointitapaa liséksi, tdssid voidaan se méaérittdd. Komento voi olla esim.
xcopy c:\program files\Ostoreskontra\Henix.mdb d:\varmuuskopiot\ostoreskontran varmuuskopio

o Normaalisti ndma kentét ovat tyhjid, koska varmuuskopiointi suoritetaan ohjelman siséén tehdylla
kopiointi- ja pakkausohjelmalla

e Ohjelmassa kannattaa my0s ottaa automaattivarmistus kéyttoon, jolloin ohjelmaa kdynnistéessa ohjelma
kopioi kiintolevylle tiedot talteen.

Varmuuskopioinnin palautus
¢ Katso edellinen kohta

Kiéynnistyksen yhteydessi niytetdiin erdfintyneiden ostolaskujen miira
e Kun ohjelma kdynnistetddn, halutaanko ruutuun nékyviin lista erdintyneistd ostolaskuista
e Sama lista saadaan tulostettua valitsemalla Tulostukset = Ostoreskontra = Erddntyneet
reskontratapahtumat

Tee ed. kk:n tilidinneistii automaattisesti xml-aineisto tiedostoon

e Tehddinko edellisen kuukauden tilidinneistd xml-aineisto. Esim. C:\ostot\ostotilidinnit. txt

o Monesko pv aineisto tehdddn —kohtaan sydtetiddn haluttu pdivé, esim. 3. Kun ostoreskontraohjelma
kaynnistetdén kuukauden kolmantena péivina, tekee ohjelma aineiston méériteltyyn hakemistoon. Yrityksen
padruudun alalaidassa ndkyy télloin ilmoitus, esim. Tehty automaattinen xml-aineistotiedosto ed. kk:n
tilicintitapahtumista, tapahtumalkm = 40.

e Tamaé toiminto on tehty erityiskdyttoon eiké liity ostoreskontraohjelman normaaleihin toimintoihin.

e Huom! Tadma ei ole sepa-muotoisen xml-aineiston luonti vaan sepa-aineisto luodaan valinnalla
Ostoreskontra = > Kirjaa suoritettavaksi merkityt suoritetuiksi. Ks. kdyttdohjeen kohta 8.3.

Laskun syotossi laskujen selausruutuun myos laskunumero
o Laskujen syottoruudussa on taulukko laskuista. Halutaanko taulukossa nakyvan myds toimittajan
laskunumero.

Laskun tallennuksessa on ostolaskulle pakko syottié tilinumero
e Onko laskun tallennuksessa laskukohtaisesti pakko syottiéd toimittajan pankkitilinumero iban-muodossa.

Maksuehto valitaan valintalistasta
o Syotetddankd maksuehto muodossa Kdteisalennuspdivit, kéteisalennusprosentti ja nettopv vai valitaanko se
valintalistasta

Laskulle kysytéain laskutyyppi
o Kysytidnko ostolaskulle myds laskutyyppi; kéteislasku, postiennakko, hyvityslasku, lasku.

Laskulle kysytiin ”Onko korjauslasku”
o Halutaanko laskulle méérittdad, ettd kyseessd on korjauslasku.

Laskun tallennuksessa laskunumerokentiisti siirrytiin laskupvm-kenttiiin
o Jos normaalisti laskulle ei haluta syottad viitetietoa eiké pankkitilin numeroa, tdhin voidaan laittaa ruksi,
jolloin ohjelma hyppaé ko. kenttien yli suoraan laskupvm-kenttdan. Haluttaessa voidaan kuitenkin syottaa
arvo myds yli hypéttyihin kenttiin. Jos laskut kirjataan ostoreskontraan, kun ne on jo suoritettu (kuten
tilitoimistoissa usein tehdédin), ei viitetiedolla ja pankkitilin numerolla ole merkitysté.
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5.7.4. Ostoreskontran parametrit

Viimeinen laskujen tositenumero
o Viimeksi kdytetty tositenumero ostolaskun tallennuksessa.
e Ohjelma ehdottaa tallennuksessa seuraavaksi titd numeroa yhtd suurempaa.
e Samaa tositenumeroa ei saa kayttdd kahta kertaa, joten 414 muuta titd arvoa &ldka nollaa uuden tilikauden
alussa.

Viimeinen suoritusten tositenumero
o Viimeksi kéytetty tositenumero suoritusten kirjauksessa
e Ohjelma ehdottaa suoritusten kirjauksessa seuraavaksi titd numeroa yhta suurempaa (= juokseva
tositenumerointi).
e Samaa tositenumeroa ei saa kiyttdd kahta kertaa, joten &l4 muuta tatd arvoa turhaan.

Laskujen tositeryhmi kirjanpidossa
o Jos ostolaskut siirretdén Henix-kirjanpitoon, tdssd madritellddn, mité tositeryhméd ostolaskuille kdytetddn
kirjanpidossa

Suoritusten tositeryhmé kirjanpidossa
o Jos ostolaskut ja ostosuoritukset siirretddn Henix-kirjanpitoon, tisséd maéritellddn, mité tositeryhmaéa
ostosuorituksille kdytetddn kirjanpidossa

Suoritusten hyviksymit paivimiarit
o Tilld voidaan rajata suoritusten kirjauksissa hyvaksyttivit paiviméaararajat ettei vahingossa kirjata
suorituksia vaarélle kaudelle.

Pankin nimi, tilinumero (suomalaisessa muodossa), pankkitili IBAN+ BIC ja Palvelutunnus
e Ohjelmassa voidaan yritykselle kéyttda neljaa eri pankkitilia
o Jos syotetddn tilinumero suomalaisessa muodossa, ohjelma lisdd automaattisesti iban- ja bic-tiedot.
o Suorituksen kirjauksessa valitaan, miltd pankkitililtd suoritus tehdéén.
o Palvelutunnus saadaan pankista. Sitd tarvitaan konekielisen sepa-maksuaineiston luonnissa (xml-aineisto).
Jos palvelutunnus-kentta on tyhjd, lisdd ohjelma aineistoon y-tunnuksen. Ohjeet sepa-aineiston luontiin ovat
kayttoohjeen kappaleessa 8.3.

Luetaanko tilit suoraan Henix-kirjanpito-ohjelmasta
o Jos kéytdssd on myds Henix-kirjanpito-ohjelma, voidaan kirjanpidon tilit lukea kirjanpito-ohjelmasta,
jolloin niitd ei erikseen médritelld ostoreskontraohjelmaan (Yiidpidot = Ryhmdnimet = Tilinimet)
o Kirjanpidon hakemisto —kohtaan syotetddn Henix-kirjanpito-ohjelman tietokannan hakemisto. Esim.
C:\Henix\Kirjanpito\kp001\Henix. mdb.

Euro kaytossi
o Ovatko eurot kdytossd. Téssé tiytyy olla ruksi.

Valuuttakisittely kiytossa
o Tuleeko yritykselle ostolaskuja muissa valuutoissa (esim. dollari)
o Jos yritys saa ostolaskuja vain euroméiriisind, ei titd kohtaa valita

Oletusvaluutta/yrityksen sisidinen valuutta
o Tissd tdytyy olla valittuna euro

Maksulajit kaytossi
o Jos maksulajit ovat kdytossd, se kysytddn ostolaskujen tallennuksessa
e Maksulajeilla voidaan ostolasku luokitella, esim. kuuluuko se kiinteisiin kuluihin, ostoihin, kalustoon,
toimiston kuluihin, autokuluihin yms
o Toimittajalle voidaan médritelld oletusmaksulaji ja sitd ehdotetaan ostolaskujen tallennuksessa.
o Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksulaji, jonka laskuille suoritus kirjataan
e Maksulajien nimet avataan maksulajien nimien ylldpidossa

Maksuluokat kiytossi
¢ Jos maksuluokat ovat kiytossd, se kysytddn ostolaskujen tallennuksessa
e Maksuluokalla voidaan ryhmitelld ostolaskut, esim. pikamaksut, normaalit ym.
o Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksuluokka, jonka laskuille suoritus kirjataan
o Maksuluokkien nimet avataan maksuluokkien nimien ylldpidossa
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Hyviksyjit kiytossa
e Hyviksyja kysytddn ostolaskun tallennuksessa, eli hyvéksyji on se henkild, joka on tarkastanut/hyvéiksynyt
ostolaskut tallennettavaksi ostoreskontraan.
o Hyvéksyjéd on henkild tai hyviksyjdosastonnimi
o Hyviksyjien nimet avataan hyvéksyjien nimien yllapidossa

Suorituksissa oletusvalintana *Suorita heti’
o Kun kirjataan suorituksia, ehdotetaanko, ettd suoritukset kirjataan heti. Tdma tapa on yleensd kaytossd
silloin, kun laskut kirjataan jalkikdteen (kuten tilitoimistoissa asiakkaan laskut), ja laskut on jo suoritettu.
o Normaalisti suoritus kirjautuu vasta kun tehdién pankkiaineisto, jolloin téhén ei tule ruksia.
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5.7.5. Tilidinti

Ostovelkatili
e Kirjanpidon ostovelkatili. Tilid ehdotetaan tilidinnissd ostovelkatiliksi (esim 2760), jos toimittajalle ei ole
erillistd tilinumeroa sydtetty
¢ Kirjanpidon tilien nimet avataan tilinimien yllapidossa tai luetaan automaattisesti Henix-kirjanpidosta.
Oletusostotili

e Ostotilin numero, jolle ostolaskut kohdistetaan. Tilid ehdotetaan tilidinnissd ostotiliksi, jos toimittajalle ei
ole erillisté tilinumeroa sydtetty.
® Yleensa toimittajille kannattaa syottad kirjanpidon ostotili, johon ostot kohdistuu. Esim. 6050 Sahkdmaksut

Alv-saamiset
o Arvonlisdverosaamistilin numero, jolle alv ostolaskuista kohdistetaan
o Katso myo0s alempana kohta Alv vihennetdcdn tiliinnissd. Jos ko. kohdassa ei ole ruksia, ei télla kentilla
ole merkitysté.

Kassatili
o Kassatilin numero, jolle kdteismaksu kohdistetaan, esim. 1900
o Jos kiteislaskuja ei késitelld ostoreskontrassa, ei tilld kohdalla ole merkitysta

Pankin kirjanpidon tili
o Kullekin pankille voidaan antaa siihen viittaava kirjanpidon tilinumero, esim. 1910 Shekkitili PSP

Alennustili
¢ Kirjanpidon alennustilin numero, jota ehdotetaan suoritusten kirjauksessa tilidinnin alennustiliksi

Muu suoritus
o Tita tilid ehdotetaan suoritusten kirjauksessa muu-summan tilidintitiliksi

Alv vihennetéin tiliéinnissi
o Tallennettaessa ostolaskua tilididaanko alv omalle riville erikseen vai siséltyyko alv ostotilin summaan.
Esim. jos ostetaan tavaraa 123 eurolla ja summa siséltdd 23 %:a arvonlisdveroa (eli 23 euroa), tilididdénko
alv:n osuus 23 euroa erikseen (tilldin alv vihennetddn ostosummasta)
e Katso myos ylldoleva kirjanpidon tili Alv-saamiset

Laskujen alv-tileille myds bruttosumma
o Halutaanko laskujen tilidintitaulukkoon sy6ttdd myds tilidinnin bruttosumma.

Laskujen alv-tileille myos alv-%
o Halutaanko laskujen tilidintitaulukkoon syottdd myos alv-%.

Laskulle tiliéidéidn ensin ostovelka kredit-puolelle
o Normaalisti tdssd on ruksi, jolloin ensimmaéinen kirjaus tilidintitaulukossa on ostovelkatilin kredit-puolelle.

Laskun tilidinti saa olla eri kuin laskun summa
o Laskun tilidinnin tdytyy aina mennd tasan, muuten tositetta ei voi tallentaa.
o Jos laskun tilidinnin summa voi olla eri kuin laskun summa, tdhén tulee ruksi. Esim. jos samalla laskulla
kirjataan hyvityksia/palautuksia, summat ovat eri. Esim. Laskun summa 1000 euroa, tilidinnin lasku 1200
euroa ja hyvitys —200 euroa. Tilidinnin debet ja kredit on kuitenkin aina oltava tasan, téssi tapauksessa
molemmat ovat 1200 euroa.

Laskun alv lasketaan alv-tiliéinneisti
o Lasketaanko laskun alv verollisista tilidintiriveistd (tdssd ruksi) vai laskun summasta sydtetyn alv-prosentin
mukaan (ei ruksia).
o Alv lasketaan tilidintien ylld olevaan erilliseen alv-kenttdén.

Kustannuspaikat kaytossa
e Ovatko kustannuspaikat kéytossa
o Ostoreskontran tulostuksissa on kirjanpidon tilierittely, johon tilidintitiedot (laskujen ja suoritusten summat)
tulostuvat tileittdin/kustannuspaikoittain
o Toimittajalle voidaan sydttad oletuskustannuspaikka, jota uuden laskun tallennuksessa ehdotetaan
o Kustannuspaikojen nimet avataan ko. ylldpidossa

Tilidintiin kustannuspaikka
o Syotetdanko kirjanpidon tilidinteihin kustannuspaikka

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-ostoreskontraohjelman kiyttoohje, versio 7.0 Sivu 20



Projektit kiytossi
o Ovatko projektit kdytossa
o Toimittajalle voidaan syottdd oletusprojekti, jota uuden laskun tallennuksessa ehdotetaan
e Projektien nimet avataan ko. ylldpidossa

Tilidintiin projekti, tydnumero ja tyolaji
o Sydtetddnkd kirjanpidon tilidinteihin projekti kullekin tilille.

Tilidintid EI automaattisesti
o Jos tdssd on ruksi, ei ohjelma ehdota tilidintid automaattisesti laskujen ja suoritusten kirjauksessa.

5.7.6. Tulostukset

Tulostusparametreissa voidaan maéritelld ostolaskupaivikirjaan ja suorituspdivikirjaan tulostuvia tietoja. Jos ko. tulosteet
tulostuvat liian pienelld tekstilld, voidaan tdssd hiukan karsia tulostettavia tietoja, jolloin teksti tulostuu vdhan suuremmalla.

Ostolaskupéiviikirja:
e Maksuehto pitkdna
— Tulostetaanko ostolaskupdivékirjaan maksuehto pitkdnd (esim. 14 pv ./. 2%, 30 pv netto)
— Jos téssé ei ole ruksia, tulostetaan lyhyt maksuehto (esim. /4-2,30 netto)
¢ Vientisumman debet ja kredit omiin sarakkeisiin
— Tulostetaanko summat omiin sarakkeisiin, debet vasemmanpuoleiseen ja kredit oikeanpuoleiseen vai
tulostetaanko molemmat samaan sarakkeeseen, jolloin summat erotetaan miinusmerkilld (=kredit-viennit)
o Tyhja rivi tositteiden viliin
— Tulostuksesta tulee selkedmpi, jos laskujen véliin jatetddn tyhja rivi.
o Kustannuspaikan numero
— Laskupéivékirjalle myds kustannuspaikan numero
e Arvopvm
— Laskupéivékirjalle my6s laskulle annettu arvopvm

Ostosuorituspéivikirjaan myos seuraavat tiedot:
e Pankin numero
— Tulostetaanko ostosuorituspéivikirjaan pankin numero (1..4, O=kéteinen), josta summa on maksettu
— Jos parametritiedoissa on pankkitileille maaritelty kirjanpidon tilinumero, ei pankin numeroa tarvitse
turhaan tulostaa suorituspéivékirjaan, koska se selvidéd kéytetysta kirjanpidon tilistd
¢ Vientisumman debet ja kredit omiin sarakkeisiin
— Tulostetaanko summat omiin sarakkeisiin, debet vasemmanpuoleiseen ja kredit oikeanpuoleiseen vai
tulostetaanko molemmat samaan sarakkeeseen, jolloin summat erotetaan miinusmerkilla (=kredit-viennit)
¢ Vientiselitys
— Tulostetaanko ostosuorituspéivékirjaan tilidinnin vientiselitys

Yleiset tulostusmiaritykset:
o Tulostuslistoihin myds kelloaika
— Tulostuslistoihin tulostetaan aina paivamaard. Tédssd voidaan médritelld listoihin tulostuvaksi myos
kelloaika. Kun esim. tilinpdatoksen yhteydessd tulostetaan saman paivan aikana monta listaa, voidaan
kelloajasta todeta, mika lista on uusin.
— Parametrit-sivulla méaéritellddn, tulostetaanko listoihin myds yrityksen nimi

5.7.7. Valuutat
Valinta péévalikosta: Ylldpidot = Parametrit = Valuutat

Henix-ostoreskontra voi kisitelld my6s valuuttalaskuja. Eurolaskut eivit ole valuuttalaskuja, joten jos kisitellddn vain
euromadriisid laskuja ei valuuttakisittelyn pidd olla kdytossd. Valuutat ja niiden kurssit voidaan méiritelld yksitellen késin tai
valuutat voidaan pdivittdd pankista noudettavalla valuutta-aineistolla (valinnalla Filepdiv). Valuuttakursseja ei valttimatta
tarvitse tdssé syottdd vaan valuuttakurssi voidaan laskukohtaisesti syottdéd ostolaskujen tallennuksessa.

Maa

e Valtion tunnus, 3 merkkid, esim. USA
Valuutta

e Valuutan tunnus, 3 merkkié, esim. §, YEN
Kurssi

e Valuutan kurssi, esim. 4,67
e Valuutan kurssina ilmoitetaan ko. maan ja euron vélinen kurssi
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5.8. Listat/Lomakkeet

5.8.1. Lomakkeiden muokkaus
Valinta péddvalikosta: Yilipidot = Listat/Lomakkeet = Lomakkeiden muokkaus

Tatd ohjelmaa kdytetddn tarrojen muokkaukseen, mutta muita lomakkeita ei ostoreskontraohjelmassa normaalisti muokata.

Lomaketta voidaan muokata yksi kenttd kerrallaan. Kentén valinta tapahtuu joko siirtymailla hiirelld kentdn péélle (kentdn
valinta automaattisesti), klikkaamalla haluttua kenttad (kentdn valinta klikkaamalla) tai valitsemalla se kentti-listasta. Kun
kentté on valittu, voidaan sité késitelld. Lomakkeen zoomaus helpottaa sen késittelyd, joten zoomaa lomaketta esim. 350%

Uusi kentta
e Tilld komennolla voidaan luoda uusi tekstikenttd tai tietokenttd

Kentiin poisto
o Komento poistaa késiteltdvan kentdn lomakkeelta

Kentté (ilman numeroa)
e Ohjelma néyttdd késiteltdvan kentén tyypin ja arvon
o Tekstikenttdéin voidaan kirjoittaa haluttu teksti, joka tulostuu lomakkeelle
o Tietokentille valitaan, minka taulun (tiedoston, esim. toimittajarekisterin) kenttd lomakkeelle valitaan.
Esim. jos lomakkeelle halutaan toimittajayrityksen nimi, valitaan Kentta-vélilehdelta tauluksi foimittaja ja
kentdksi yritys. Voidaan myds kirjoittaa kenttddn suoraan esim. toimittaja. yritys.

Lomakkeen korkeus/leveys
o Lomakkeen korkeus/leveys millimetreini

Koordinaatit
e Kentin koordinaatit millimetreind lomakkeella

Fonttiméiritykset
o Kentén kirjasintyyppi, esim. Arial tai Times New Roman
e Kirjasimen pistekokoa ja virid voi halutessaan muuttaa.
¢ Voidaan myds valita tekstin lihavointi (bold), kursivointi (ifalic) tai alleviivaus.

Kun lomake on muokattu ja halutaan tallentaa se, kirjoitetaan Lomakkeen nimi —kenttdén uusi nimi, esim. TarraOma.tr ja
painetaan Ok. Jos muutoksia ei haluta tallentaa, painetaan Peruuta.

Kun ohjelmassa ensimmaéisen kerran muokataan lomake- tai tarramééritysti, kopioi ohjelma alkuperdisen méérityksen talteen,
jotta se voidaan tarvittaessa palauttaa. Katso kiyttdohjeen kohta 5.11.4.
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5.8.2. Omien listojen mairitys
Valinta pdavalikosta: Yilipidot = Listat/Lomakkeet = Omien listojen mddritys

Kéaynnistysikoni: 3

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet, mutta jos ne eivit riitd, voidaan omia listoja méaritelld helposti. Télla ohjelmalla
voidaan aikaisemmin tehtyjé listamalleja muuttaa tai voidaan tehdd uusia listamaarityksid. Tulostusvalikossa on alavalikko
omat listat, josta voidaan méadritelty listamalli tulostaa. T4lld ohjelmalla voidaan tehdé kerralla vain yhteen tauluun (esim.
toimittajataulu) vaikuttavia listauksia. Jos halutaan yhdistéé tietoja useammasta taulusta, se onnistuu sql-kyselylld. Myos
selausruuduissa pystyt tallentamaan haluttuja rajausehtoja ja lajittelukenttid, ja halutut tiedot saat tulostettua. Katso myds
tilastoselaus, josta saa valittua myynti- ja kateraportteja halutuilla rajauksilla.

. Omien listojen maaritys [yhdesta taulusta]
Liztamallitiedosto: P I =
IUum lista J Sulie |
Tiedoston nimi: |PUHMHI]T |
Taulu: ITuimittaia j Talleta |
Otsikko: |Tuimittaian puhelinnumerot | :
Poista |
T ulostusjarjestys: I Toimnro j
T aulun kentat Tulostettavat kentat
Yhteyzhenkilo - Toimnro
Osoite — Yritps
Pnro Puh
Pankin_nimi | Fax
Pankkitilinro - Gsm
K.pOstotil —
KpOszstovelkatili
Ly_tunnus
KaupparekNro
EnnPerBekOte
EnnPerBekOteYoimOloAika e

Jos halutaan muokata olemassaolevaa listamallia, valitaan listamallitiedostovalikosta haluttu lista. Jos halutaan luoda uusi
listamalli, valitaan listamallitiedostovalikosta valinta Uusi lista.

Listamallien méarityksessé kdsitellddn seuraavat tiedot:

Listamallitiedosto
o Valikossa on levyltd 16ytyneet listamallit
e Uuden listamallin luonti tapahtuu valitsemalla téstd valikosta Uusi lista -valinta

Tiedoston nimi
o Tiedoston nimi, jolla listamalli on levylle tallennettu

o Tiedoston nimi voidaan antaa vain kun luodaan uusi lista, eiké sitd voi my6hemmin muuttaa téssi kohtaa
(tiedostonhallinnalla voidaan nimi muuttaa)

Taulu
o Tissd valitaan kisiteltidva taulu (tiedosto), eli mistd taulusta halutaan tehda listamalli. Tauluksi voidaan
valita esim. toimittaja.
e Tété arvoa voidaan muokata vain uusille listoille tai kun Tulostettavat kentdt -lista on tyhja
Otsikko
e Raportin otsikko, joka tulostuu sivun yldreunaan
Tulostusjérjestys

e Minké kentéin mukaan tulostus lajitellaan, oletusarvona on taulun pddavain, esim. toimittajataulussa
oletusavaimena on toimittajanumero

o Tulostus voidaan lajitella minkd tahansa téssé valikossa olevan kentdn mukaan
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Taulun kentiit
o Tisté listasta voidaan klikkaamalla valita tulostettavaksi halutut kentét
o Valitse ensin kenttd, joka tulostuu vasemmanpuolisimmaksi sarekkeeksi, sitten toisena vasemmalta jne.

Tulostettavat kentiit
o Tissd listassa on ne kentit, jotka on valittu listamallille tulostuvaksi. Listassa ylimpéni on tulostuksen
vasemmanpuoleisin sarake, toiseksi ylimpéna toinen sarake jne.
o Jos jokin kenttd halutaan poistaa listamallista, tapahtuu se klikkaamalla kenttdd téssd ruudussa, jolloin
kentén nimi siirtyy takaisin taulun kentét -ruutuun

5.8.3. Listojen muokkaus
Valinta péadvalikosta: Ylldpidot = Listat/Lomakkeet =2 Listojen muokkaus

Talla voidaan muokata omia listaméérityksié, jotka on tehty valinnalla 5.8.2. Omien listojen mddritys. Kenttid voidaan lisata
listalle valitsemalla ensin Uusi kenttd. Tamén jalkeen kentéin nimi vedetdin vasemman yléreunan kenttdvalinnasta ja pudotetaan
lisdtyn kentén péille (drag and drop). Kenttien leveyksid voidaan muuttaa vetdmalld kenttdé leveimmaksi.
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5.8.4. Tarra-arkin miéaritys
Valinta pdavalikosta: Yilipidot = Listat/lomakkeet = Tarra-arkin mddritys

Talla ohjelmalla mééritelladn kaytettdvan tarra-arkin tiedot: montako tarraa vierekkdin ja alekkain, tarran leveys ja korkeus,
oletuskirjoitin yms. Katso my0s tarran mddritys.

Kéaynnistysikoni: g ja valitse Tarra-arkin mddritys

w. Tarra-arkin maaritys

Tarra-arkin nimi: |Ta|A|kki_Tla

‘Wazenmarginaali *Ylamarginaali
Taran leveys: 35 4 Tarman korkeus: [

Talleta

Peruuta |

=
-

Taroja vierekk in: 3 4 Taroja perakkain: 4 4
Vierekkaisten vali 1.0 4 Perakkaisten wali: 1.0 4
Kirjoitir:
|E| Oletuskiroitin

™ Tulostusaakatasossa

Kirjoittimen tietoja:

Tulostugleveys 20,0 cm
Tulostuskorkeus 28,7 cm — — —
Leveys 21.0 cm
Korkeus 29,7 cm

Ohjelmassa on maaritelty perustarra-arkki (TarArkki.Tra), jota tarrojen tulostus kéyttdd. Parametritiedoissa médritelldan
oletustarrakirjoittimen nimi. Jos tietokoneeseen on kytketty useita kirjoittimia, saadaan télld tavalla tarrojen tulostus
tapahtumaan aina oikein tarrakirjoittimelle.

Tarra-arkin nimi
e Nimi, jolla tarra-arkkia kisitellaén
o Jos haluat kopioida tarra-arkin pohjaksi uudelle médarittelemallesi arkille, vaihda tédssé tarra-arkin nimi,
jolloin tallennus tapahtuu uudelle tiedostolle ja aikaisempi tarra-arkkitiedosto jad ennalleen
o Tarra-arkkiméaaritystiedoston loppuosa . tra (esim. OmaArkki. tra tai TESTI. TRA)

Vasenmarginaali
e Kuinka monta senttid ensimmaéinen tarra on vasemmasta reunasta

Yldmarginaali
o Kuinka monta senttid yldreunassa on tyhjaa

Tarran leveys ja korkeus
e Tarran leveys / korkeus cm

Tarroja vierekkéin

e Kuinka monta tarraa tulostetaan vierekkdin (sarakeméaard)
Tarroja perikkiin

e Kuinka monta tarraa sivulle mahtuu pystysuunnassa

Vierekkiisten vili
o Kuinka monta cm tilaa jatetdén vierekkaisten tarrojen véliin

Perikkiisten vili
o Kuinka monta cm tilaa jitetddn perdkkdisten viliin
Kirjoitin
o Jos tietokoneessa on useampia kirjoittimia ja tétd tarra-arkkia kdytetddn oletuksena jossain tietyssa
kirjoittimessa, voidaan se valita tésté

Tarra-arkki
e Tarra-arkin muoto: milté tarra-arkki nayttaa
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5.8.5. Tarran méiritys
Valinta pdavalikosta: Yildipidot = Listat/lomakkeet = Tarran mddritys

Talla ohjelmalla mééritelladn kaytettdvan tarran tiedot. Katso my0s tarra-arkin mdcdritys.

Kéaynnistysikoni: g ja valitse Tarran mddritys

Ohjelma lukee levylléd olevat tarramédritykset, joista valitaan haluttu muokattavaksi. Tarrojen muokkaus tapahtuu samoin kuin
lomakkeiden muokkaus, joten katso kohdasta 5.8.1 lisdtietoa.

Ohjelmassa on maéritelty valmiiksi toimittajatarra (TOITARRA.TR), jota voi muuttaa tai voit tehda uusia tarraméaérityksia.
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5.9. Tyhjennykset

Tyhjennysvalikon alla on ohjelmat vuodenvaihdeajoon ja muihin tietojen poistoon.

5.9.1. Vuodenvaihdeajo
Valinta péadvalikosta: Ylldpidot = Tyhjennykset = Vuodenvaihdeajo

Tilikauden vaihtuessa on suositeltavaa ajaa vuodenvaihdeajo, sillé se nollaa toimittajilla olevat vuoden ostosummien kertymat.

Ennen vuodenvaihdeajoa on tulostettava tilivuoden raportit. Valttimattomié ovat ostolaskupdivikirja, ostosuorituspdivdikirja,
kirjanpidon tilierittely ja avoimet reskontratapahtumat. Niiden liséksi on syyté tulostaa ostot toimittajittain. Tarvittaessa
kannattaa tulostaa my6s muita listoja (raportteja), joita myohemmin mahdollisesti tarvitaan. Ennen vuodenvaihdeajoa on syyti
tehdd varmuuskopio, jotta my6hemmin voidaan ottaa listauksia, jotka nyt ovat mahdollisesti unohtuneet.

Jos vuodenvaihdeajoa ei tehd4, siséltdd seuraavan vuoden toimittajatilasto myds edellisen vuoden summat. Téll6in ei saada
vertailutilastoa edelliseen vuoteen, mutta muuten ohjelman toimintaan se ei vaikuta. Toimittajatilastot voidaan ohjelmassa
rajata haluttuun paivamaaréviliin, joten jos vuosinollaus on unohtunut, saadaan kuitenkin halutun ajanjakson raportit.

Vuodenvaihdeajo tekee seuraavat toiminnot:
e siirtdd toimittajien ostosummat edellisen vuoden vertailutiedoiksi
¢ nollaa toimittajien tilivuoden myynti- ja katesummat, jotta seuraavana vuonna ko. tiedot koskevat vain
seuraavaa vuotta

Huom! Ennen vuodenvaihdeajoa on otettava varmuuskopio ostoreskontran tiedoista.

5.9.2. Suoritustapahtumien poisto
Valinta pédvalikosta: Ylldipidot = Tyhjennykset = Suoritustapahtumien poisto

Tamai ohjelma poistaa ostoreskontran kaikki suoritustapahtumat. Ennen tdmén ohjelman ajoa tulosta ostoreskontrasta
suorituspéivikirja, koska poiston jélkeen sitd ei endd voida tulostaa. Normaalisti ei kesken tilikauden kannata poistaa
suorituksia.

Huom! Ennen suoritustapahtumien poistoa on otettava varmuuskopio ostoreskontran tiedoista.

5.9.3. Loppuunsuoritettujen laskujen poisto
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Tyhjennykset = Loppuunsuoritettujen laskujen poisto

Tamai ohjelma poistaa ostoreskontrasta ne laskut, jotka on loppuun suoritettu (=reskontratapahtumien tiivistys). Ennen poistoa,
tulosta laskupaivékirja, koska poiston jélkeen sité ei endé saa.

Tamai ohjelma ei vaikuta avoimiin ostolaskuihin milléén tavalla.
Huom! Ennen poistoa on otettava varmuuskopio ostoreskontran tiedoista.

5.9.4. Tilidintitietojen poisto
Valinta péddvalikosta: Yilipidot = Tyhjennykset = Tilidintitietojen poisto

Tamai ohjelma poistaa kirjanpidon tilidintitiedot. Ennen poistoa, tulosta kirjanpidon tilierittely, koska poiston jélkeen sité ei
endd voi tulostaa.

Huom! Ennen poistoa on otettava varmuuskopio ostoreskontran tiedoista.
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5.10. Varmuuskopiointi

Varmuuskopioinnilla saadaan tehtyd varmuuskopio ostoreskontra tietokannasta (toimittajatiedoista, ostolaskuista,
suoritustiedoista ja tilidintitiedoista). Katso my06s kohta Tietokannan eheytys.

5.10.1. Varmuuskopiointi
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopiointi

& Yarmuuskopicinti

Warmuuskopiointi sulkee tiedostot ja suorittaa wvarmuuskapisinnin,
Miten warmuuskopicinti suaritetaan:

{7 kopini Henix hddh

i Kopinidaan oletustiedostot: Henix.Mdb, * 17

" Kopioidaan listat ja lomake et

i Kopinidaan kaikki tiedostot

= Kopioidaan tietokanta (Henix. mdb)
pakattuna (zip-muotoon)

Henix Zip

Walittu 1 tiedostaa, 202104 tavua

Hakemisto, johon tiedostot kopioidaan: c\Program Files\Ostoreskortral0st001Marmis
| =" ﬂ Wapaata tilaa 103605116928 tawvua (98305.5 mb)

a":\ Wiimeksi tehty varmuuskopiot seuraaviin hakemistoihin:
aProgram Files
IaI:Ish:-na-sklc-ntla

5 0st001

cA\Frogram Files\OstoreskontranOst00 1 armissHenix:zip, 04.02 20045 19:45;

r Ehdota hakemistoa automaattisesti
Hakemiston zip-tiedostot:
HenixZip, 52406 tavua, 4.8.2005 19:45:11

g W armiz

FPeruta Suarita warmuuskopiainti

Talla ohjelmalla voidaan kiintolevylld oleva ostoreskontran tietokanta (toimittajat, laskut, suoritukset ja muut ostoreskontran
tiedot) kopioida tietolevykkeelle tai kiintolevylle toiseen hakemistoon tai halutulle muulle tietovélineelle.

TEE varmuuskopiot tiedostoistasi sddnndllisin véliajoin.
Parametritiedoissa voidaan méadritelld haluttu oma varmuuskopiointikomento.

Ohjelma ehdottaa, ettd varmuuskopio tehdédén tietokannasta (Henix.mdb), joka sisdltaa tilit, tositteet ja muut ohjelman tiedot.
Pakkaus pakkaa tietokannan, joten pakattuna se menee noin 70% pienempéén tilaan. Ohjelma ehdottaa varmuuskopioinnin
tekoa ohjelman alla olevaan Varmis-hakemistoon. Varmuuskopiointi on syyta tehdd levykkeelle tai muulle ulkoiselle
tietovélineelle sddnnollisesti. Talloin vaihdetaan Hakemisto, johon tiedostot kopioidaan -kohtaan ko. védlineen aseman tunnus.

Oletuksena pakattu varmuuskopio tehddan tiedostoon Henix.zip, mutta tiedoston alkuosan Henix-sana voidaan muuttaa esim.
Ostoreskontra 2009 tammikuu tai Henix-ostoreskontran varmuuskopio Oy Yritys Ab. Ald kdytd nimessé pistetta.

Ruudussa nékyvit ne hakemistot, joihin viimeiset varmuuskopiot on tehty. Kun aikaisempaa varmuuskopiota klikataan,
muutetaan hakemisto viittaamaan sithen hakemistoon. Jos kentidssa Ehdota hakemistoa automaattisesti on ruksi, ehdotetaan
ruudun vasemmassa reunassa olevassa hakemistossa automaattisesti sitd hakemistoa, johon on viimeksi tehty varmuuskopio.

Ruudussa nidkyy my0s valitussa hakemistossa olevat zip-tiedostot. Jos varmuuskopio tallennetaan samalla nimelld kuin
aikaisempi varmuuskopio, niin aikaisempi varmuuskopio tuhoutuu ja uusi korvaa sen.

Jos teet varmuuskopion cd-levylle, tiytyy cd-asemaan ensin laittaa alustettu (=formatoitu) cd-levy.

Huom! Jos tietokone sammutetaan kesken ohjelman suorituksen tai tulee sihkokatko, saattavat
ohjelman tiedostot menni sekaisin. Ota varmuuskopio riittiivin usein ja sailyta
varmuuskopiot eri paikassa kuin tietokone.

Huom! Katso myos Automaattinen varmuuskopiointi
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5.10.2. Varmuuskopioinnin palautus

Valinta pdavalikosta: Yildpidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopioinnin palautus
Talld ohjelmalla voidaan palauttaa varmuuskopio tietokoneen kovalevylle.

Palautus tiytyy tehdd samantyyppisesti kuin varmuuskopiointikin oli tehty. Eli jos varmuuskopio on pakattu levykkeelle, taytyy
palautukseen valita varmuuskopion purku levykkeeltd.

Kun varmuuskopio palautetaan, kopioi ohjelma aikaisemman tietokannan automaattisesti talteen kiintolevylle. Timai tapahtuu
vain paivdn ensimmaiisen varmuuskopioinnin palautuksen yhteydessi. Jos palautus ei onnistu, esim. levyke on rikki, voit
palauttaa ennen varmuuskopiointia olevan tietokannan kohdan 5.10.3 mukaisesti. Jos levyke on rikki, voi varmuuskopioinnin
palautus aiheuttaa sen, ettei ohjelma endé kéynnisty normaalisti, vaan tulee kdynnistysvirhe ja valikko, josta voit palauttaa
edellisen tilanteen kohdan 5.10.3 mukaisesti.

Ruudussa nékyy viimeksi tehdyt varmuuskopiot. Voit palauttaa varmuuskopion klikkaamalla aikaisemmin tehdyn
varmuuskopion nimeéd. Mutta jos varmuuskopiointi on tehty levykkeelle tai muulle ulkoiselle asemalle, on tietysti ko. levyke tai
varmuuskopiointivéline asetettava ennen palautusta asemaan (ja vasta sen jdlkeen saa klikata palautusta ko. laitteelta).

Jos kentidssda Ehdota hakemistoa automaattisesti on ruksi, ehdotetaan ruudun vasemmassa reunassa olevassa hakemistossa
automaattisesti sitd hakemistoa, johon on viimeksi tehty varmuuskopio.

Kun tehddan varmuuskopioinnin palautus ensimmaiisen kerran késiteltdvani paivand, kopioi ohjelma aikaisemman (eli olemassa
olevan) tietokannan talteen ja se voidaan haluttaessa palauttaa automaattisista varmuuskopioinneista.
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5.10.3. Automaattinen varmuuskopiointi

Valinta pédavalikosta: Yilipidot = Varmuuskopiointi = Automaattinen varmuuskopionti

. Automaattinen varmuuskopiointi

Warmuuskopiointi kopioi walinnan mukaan tietokannan Henix.mdb:n automaattizesti aina ko. aikavalinnan mukaizen piivin
ensimmdiselld kiynnistysherralla.

[w Pdivdn enzsimmdizen kdynnishhsen yhitewd esss
[ Wiikeittain

[T Kuukausittain

[T Wuesittain

ln] j wiimeisen kiynnistyspdivan yhieydessa

Automaattisesti tehtyjen varmuusiopiciden hakemista:
|C:\F‘rogram Files\Ostoresko ntrah 000 1A utomaattizet_varmistuk=ett

20040928 0913_Ennen_tietokannan_sheytysti HenixZip
20050208_ 1254 _Ennen_tietokannan_sheytysti_Heniz.Zip ‘
20050207 1302_Ennen_tietokannan_sheytysti HenixZip

20050804_F divd_200580304_Henix.Zip

20050204 iido_200532_Henix.Zip

20050804 1945 _Ennen_tietokannan_eheytystd_Henix.Zip

Jos halutaan, ettd ohjelma tekee automaattisen varmuuskopioinnin tietokannasta (Henix.mdb) tietyin véliajoin, voidaan se
madrittdd tdlld ohjelmalla. Kun ostoreskontra-ohjelma kdynnistetidén ko. ajanjaksona ensimmdisen kerran, kopioi ohjelma
automaattisesti tietokannan talteen. Tietokanta (Henix.mdb) sisdltdd kaikki ostoreskontran tiedot omia listoja ja
lomakemaarityksid lukuunottamatta. Eli tietokanta sisdltdd toimittajat, parametrit, ostolaskut, ostosuoritukset ym.

Haluttaessa tilla ohjelmalla voidaan palauttaa jokin aikaisempi tilanne. Tilloin tilanne palautuu ko. ajanjaksoon ja kaikki sen
jélkeen tallennetut tiedot poistuvat. Aikaisemman varmuuskopion palautus tapahtuu valitsemalla listasta haluttu ajanjakso ja
klikkaamalla Palauta varmuuskopio -néppéinta.

Automaattinen varmuuskopiointi voidaan méiritelli tehtiviksi piivittiin, viikoittain, kuukausittain ja vuosittain.
Useampi tai kaikki maéritykset voidaan mééritella kerralla. Esim. jos on ruksattu Pdivin ensimmdisen kdynnistyksen
yhteydessd, tehdddn automaattinen varmuuskopiointi aina kun ohjelma (tai yritys jos ohjelmalla tehddédn useamman yrityksen
ostoreskontra) kdynnistetddn uudelle paiville ensimmaéisen kerran.

Voidaan my6s mééritelld viimeisten 1..99 kiynnistyspdivin yhteydessii. Annetaan lukuméiré, kuinka monta
viimekdynnistyspdivin varmistusta ohjelma pitda tietokoneessa. Tama valinta ei vaikuta muihin valintoihin. Esim. jos luku on
10, silloin kun ohjelma tekee 11:nen kdynnistyspéivdvarmistuksen, poistetaan samalla vanhin. Nimi varmistukset nimetéan
muodossa <pvm>_Viimekdynnistyspaivit Henix.Zip, esim. 20010316 Viimekdynnistyspdivit Henix.Zip.

Kun suoritetaan normaali varmuuskopioinnin palautus (ei siis tissd kohdassa automaattisen varmistuksen palautusta), ohjelma
kopioi edellisen tietokannan talteen (ainoastaan pdivén ensimmdisen palautuksen yhteydessd). Namé varmistukset nimetdin
esim. 20010316_Ennen_varmuuskopion_palautusta_Henix.Zip.

Kun suoritetaan tietokannan eheytys, ohjelma kopioi tietokannan talteen. Niihin tiedostonimiin tulee myds kelloaika
(tunnit+minuutit), esim. 20010316 _0315_Ennen_tietokannan_eheytysti_Henix.Zip.

Automaattinen varmuuskopiointi tehddan kiintolevylle késiteltdvén hakemiston alle hakemistoon

”../Automaattiset varmistukset” tai hakemiston voi itse méaéritelld. Kutakin varmuuskopiota varten ohjelma tekee oman
tiedoston, joko siséltdd kopiointipdivén, ajanjakson nimen. Esim. péivittdisen varmuuskopion nimi on

vvvvkkpp pédivd vvvvkkpp, eli esim. 20010316 Pdivd 20010316 Henix.Zip. Kuukausittain tehtdvén varmuuskopion nimi on
vastaavasti sanan Kuukausi ja vvvvkk, esim. 20010316 Kuukausi 200103 _Henix.zip, viikkopaivitys siséltdd vuoden ja viikon
numeron.

Popup-valikossa on Ndytd lokitiedot —komento, jolla saadaan lista ohjelman tekemisti automaattisista varmuuskopioista.

Koska automaattisia varmuuskopioita ohjelma ei itse poista (paitsi kiytettdessd n kpl viimeisen kdynnistyspdivan varmistusta),
kayttdjan on ne tietyin vélein poistettava. Poisto tiytyy ainakin suorittaa, ennen kuin kiintolevy tayttyy. Poisto tapahtuu
valitsemalla poistettavat varmuuskopiot ja klikkaamalla Poista valitut varmuuskopiot —néppéinta. Klikkaamalla taulukosta
voidaan valita yksi tiedosto. Kun samalla painetaan ctrl-ndppiinté, voidaan valita useampia. Jos samalla painetaan shift-
néppdintd, valitaan edellisen valitun ja klikatun vélilld olevat tiedostot. Kaikki saadaan valittua klikkaamalla ensimmaéisti ja
sitten pidetddn shift-ndppdintd pohjassa ja klikataan viimeisté tiedostonimea.

Automaattinen varmuuskopiointi pakkaa tiedot, joten varmistus vie noin 30% pakkaamattoman tietokannan koosta.
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5.11. Apuohjelmat

Apuohjelmat sisiltdéd ohjelmia, joita ei normaalitoiminnassa kdytetd. Téllaisia on mm. tietokannan eheytys ja ohjelman paivitys.

5.11.1. Tietokannan eheytys
Valinta péadvalikosta: Ylldpidot = Apuohjelmat = Tietokannan eheytys

Jos tietokone on sammutettu kesken ohjelman suorituksen tai on tullut sdhkokatko, saattaa ohjelman tiedot menné sekaisin. Jos
ohjelma kuitenkin kéynnistyy, yrittdd tietokannan eheytys mahdollisuuksien mukaan korjata sekaantuneet tiedot. Muista ottaa
varmuuskopiot tietokannastasi riittivin useasti, jotta saat palautettua sen, jos tietokone menee sekaisin.

5.11.2. Ohjelman paivitys
Valinta padvalikosta: Ylldpidot =» Apuohjelmat = Ohjelman péivitys

Jos ohjelmapadivityksen yhteydessé ei ole erilaista ohjetta ohjelman paivityksestd, suoritetaan péivitys talld ohjelmalla.
Ohjelman péivitys voidaan ajaa vain, kun on saatu uusi versio Henix-ohjelmasta. Vaikka ohjelman uusi versio tekee
automaattisesti aikaisempien tietojen muutoksen uuden version kdytto6n, on kuitenkin hyvé ottaa varmuuskopio ennen
ohjelman péivitystd. Jos ohjelman péivityksesti on erillinen ohje, ei péivitysti saa tehdi tilld ohjelmalla.

5.11.3. Tietojen luku vilitiedostosta
Valinta pdavalikosta: Yilipidot = Apuohjelmat = Tietojen luku vdlitiedostosta

Ohjelma siséltdd mahdollisuuden lukea méadramuotoista tictoa muista ohjelmista, jotka tekevét ko. aineistoa. Henix-ohjelman
lukeman aineiston kuvauksen saa tarvittaessa Helsingin ATK-Palvelu Oy:1td. Katso my6s kohta Tietojen luku muista
tietokannoista.

5.11.4. Alkuperiisten lomakemallien palautus
Valinta péddvalikosta: Yilipidot = Apuohjelmat = Alkuperdisten lomakkeiden/mddritysten palautus

Kun ohjelmassa ensimmadisen kerran muokataan lomake- tai tarraméaéritysti, kopioi ohjelma alkuperdisen méérityksen talteen,
jotta se voidaan tarvittaessa palauttaa. Talld ohjelmalla voidaan palauttaa muokatun lomake- tai tarraméirityksen alkuperdinen
mééritys. Kun timéa ohjelma suoritetaan, tuo ohjelma valintalistan, jossa ovat kaikkien muokattujen alkuperéislomakkeiden
nimet. Listasta valitaan palautettava lomake.

5.11.5. Lisayritysten asennus

Valinta pdavalikosta: Yilipidot = Apuohjelmat = Lisdyrityksen asennus

Talla ohjelmalla voidaan lisdté yrityksid. Yrityksid voi yhdessa tietokoneessa olla max. 999 kpl.
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5.11.6. Tietokannan muokkaus
Valinta pdavalikosta: Yllipidot = Apuohjelmat = Tietokannan muokkaus

Talla ohjelmalla voidaan tietokantaan lisétd tietokenttid, joita voi toimittajan ylldpidossa lisété yllapitoruutuun. Téssé lisdtyt
kentit nakyvét myds automaattisesti selausruudussa. Ennen tdmén ohjelman suoritusta on kaikki muut ikkunat suljettava.

Uuden kentén liséys tapahtuu seuraavasti:

o Klikkaa Uusi kenttd -néppdinta
¢ Anna kohtaan Kenttd: kentdn nimi (ohjelma ehdottaa nimeksi Uusi_kenttd)
o Kohtaan kentén tyyppi tulee kentédn tyyppi:
— Boolean; Kylléd/ei -valinnat (vain arvo kyll tai ei, -1=tosi, O=epitosi)
— Byte; merkki (yksi kirjain tai numero)
— Integer; kokonaisluku (-32767 .. 32768)
— Long; pitkd kokonaisluku (-2,147,483,648 .. 2,147,483,647)
— Currency; euro-kentta
— Single; liukuluku (normaali desimaaliluku, noin 7 numeroa)
— Double; pitkd liukuluku (desimaaliluku, noin 16 numeroa)
— Date; paivamaira
— Text; tekstid, syotd myos kentén pituus merkkeind
— Memo; tekstikenttd (pituus 9999 merkkia tdssd ohjelmassa)
o Klikkaa Lisdd kenttd -nippéinté, jolloin kenttd siirtyy Lisdtyt kentdt -valintaan
o Toista edellinen kaikille lisddmillesi kentille
o Lopuksi klikkaa Suorita tietokannan muokkaus -néppiintd, jonka jélkeen ohjelma lisdd kentit tietokantaan.
Muutokset tulevat voimaan, kun ohjelma seuraavan kerran kéynnistetdan.
e Esim. Toimittajan yllipidossa voidaan Lisdkentdt-sivulla lisétd kentdt valitsemalla popupista Omien kenttien
lisdys

5.11.7. Tietojen luku muista tietokannoista
Valinta pédvalikosta: Ylldpidot = Apuohjelmat = Tietojen luku muista tietokannoista

Tamai toiminta on tehty erityiskdyttoon eik sitd tule normaalisti kayttaa.
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5.11.8. Ohjelman lisatoiminnot
Valinta pdavalikosta: Yilipidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot

Tamén valinnan alle on tehty muutama lisdtoiminto, joita harvemmin tarvitaan.

5.11.8.1. Hae ohjelmapiivitys Internetista

o Jos koneessa on Internet-yhteys, saadaan ohjelman uusin versio haettua netin kautta. Ohjelmapéivitys
voidaan kuitenkin hakea vain samaan ohjelmaversioon. Esim. jos kdytdssd on versio 3.0b, voidaan netisté
hakea péivitys niin kauan, kun tulee versio 4.0 (tai 3.1), eli haettava versio voi olla 3.0c, 3.0d, ... 3.0z.
Yleensé kerran vuodessa ohjelmasta tulee pdivitys, johon on tehty enemmén muutoksia. Tdmé ldhetetddn
yllépitosopimusasiakkaille automaattisesti.

e Tama ohjelma ei ldhetd mitdan ostoreskontran tietoja Internetiin, ainoastaan noutaa piivitysinfon ja
paivityksen netista.

o Ohjelmapdivitys sisdltdd kaksi osaa. Ensin haetaan Internetisté tiedot, mitd muutoksia ohjelmaan on tullut ja
onko sieltd noudettavissa uudempaa versiota. Jos voidaan noutaa uudempi versio, paivitysruudussa
aktivoituu Hae ohjelmapdivitys —nappi, jolla ohjelma saadaan péivitettyd. Pdivityksen ajo kestdd Internet-
linjan nopeudesta riippuen 1 — 10 minuuttia.

o Jos tietokoneen palomuuri ilmoittaa, ettd ohjelma Ostores.exe yrittdd hakea tietoa internetistd, tdytyy tima
sallia, silld muuten ei ohjelmanpdivitysti voi hakea.

e Tadm4 on ainoa kohta, jossa ohjelma hakee tietoa internetistd. Ohjelma ei sisélld mitddn automaattista hakua
ohjelmapdivityksisté, joten ohjelma ei ilman titd valintaa avaa internet-yhteytta.

5.11.8.2. Kopioi kiiyttooikeus kaikille yrityksille
o Jos seuraavalla valinnalla on tietokoneeseen kopioitu uusi kayttooikeustiedosto, saadaan se tilld valinnalla
moniyritysversiossa kopioitua kaikille yrityksille. Normaalisti titd ohjelmaa ei kiyteta.

5.11.8.3. Kopioi levykkeelti kiyttooikeustieto
o Jos yrityksen nimi/kéyttdoikeustieto muuttuu, tilld valinnalla saadaan uusi kdyttoikeustiedosto kopioitua
levykkeeltd ohjelmaan. Kéyttdoikeustietolevyke tilataan Helsingin ATK-Palvelu Oy:It4.

5.11.8.4. Otetaan kiyttoon tyhja tietokanta
o Jos ostoreskontran kaikki tiedot halutaan tyhjentéd, se tapahtuu tdlld valinnalla. Huom! Tdmai tyhjentié
kaikki aikaisemmat ostoreskontratiedot kisiteltédvaltd yritykselta.

5.11.8.5. Palauta ennen ohjelmapiivitysti oleva tiedosto
o Kun ohjelma on viimeksi paivitetty, on ohjelma kopioinut lomake- ja tarramééritykset talteen ohjelman alle
\vanhat -hakemistoon. Téllad valinnalla voidaan haluttu aikaisempi lomake- tai tarraméaritys palauttaa.
Ohjelma on myos kopioinut tietokannan (= tilit, tositteet ym.) tdhdn hakemistoon ja sekin voidaan
tarvittaessa palauttaa.

5.11.8.6. Poista tietokanta Henix. mdb

e Tama poistaa ohjelman tietokannan. Tietokanta siséltdd kaikki yrityksen ostoreskontratiedot.

o Titd toimintoa tarvitaan vain jos ohjelma on asennettu uudestaan aikaisempien tietojen paille, eikd
ohjelman kéynnistysvalikko endé 10yda yrityksid. T&lloin ohjelman kdynnistys ilmoittaa, ettd
ohjelmahakemiston alla on lisdyrityksid, joita ei kuitenkaan kasitella.

e Huom! Tietokantaa ei saa normaalisti poistaa.

5.11.8.7. RTF-editori
o Suppea tekstieditori, jolla voidaan muokata tekstipohjia.

5.11.8.8. Teksturi
o Word-tyyppinen teksturi, jolla voidaan muokata tekstipohjia (rtf-tekstejd) tai kdyttaa tekstin kirjoittamiseen.
e Katso liite 17.

5.11.8.9. Tiedostokisittely
e Toiminto on tehty erikoiskdytt6on, eikd sitd normaalisti pidd kayttda
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6. Tulostukset

Valinta paavalikosta: Tulostukset

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet toimittajista, ostoreskontrasta ja tilastoinnista. Jos ohjelman vakiotulostukset eivét riité,
voi kéyttdja madritelld omia tulostuksia ohjelmalla Omien listojen mddritys. Tulostusohjelmat eivit muuta tietoja, joten listat
voidaan tulostaa kuinka usein ja kuinka monta kertaa tahansa. My0s selausruuduista (toimittajaselaus, ostolaskujen selaus ym.)
voit tulostaa halutuilla valinnoilla.

Listat voidaan tulostaa ruudulle (esikatselua varten), kirjoittimelle tai tiedostoon. Listoille voidaan myds asettaa yli-, ala- ja
vasen marginaali sekd merkiston (fontin) nimi ja koko.

Halutun listan valinnan jéilkeen ohjelma kysyy:

Tulostetaanko ruudulle, Kirjoittimelle, tiedostoon vai avataanko teksti teksturissa, Wordissa tai Excelissi.
Tiedostoon tulostettaessa, ohjelma kysyy tiedoston nimen, johon lista tallennetaan. Tiedostoon tiedot voidaan
tulostaa my6s html-muodossa. Ruudulle tulostettaessa tulostus tapahtuu véreissi, mutta jos kaytossi oleva
kirjoitin ei tulosta véreji, tulostuu virit kirjoittimelle harmaasavyini. Ruudulle tulostuksen jélkeen voidaan
tulostaa kirjoittimelle valitsematta tulostuslistaa uudestaan.

Listat voidaan tulostaa ruudulle (esikatselua varten), kirjoittimelle tai tiedostoon (tekstin, rtf-tekstiné, pdf-
muodossa tai html-muodossa, jolla lista voidaan léhettdd sdhkopostilla tai lukea esim. Exceliin, jolloin tiedot
ovat omissa sarakkeissa). Tulostuksen saadaan myds suoraan listamuodossa ohjelman teksturiin tai Wordiin
(tdma edellyttéa, etté tietokoneeseen on asennettu Word-tekstinkésittelyohjelma) muokattavaksi ennen
lopullista tulostusta. Liséksi tiedot voidaan suoraan siirtdd Exceliin (tdma edellyttda, ettd tietokoneeseen on
asennettu Excel-taulukkolaskentaohjelma). Listoille voidaan my®s asettaa ylé-, ala- ja vasen marginaali sekd
merkiston (fontin) nimi ja koko. Jos leved tulostus (A4 vaakatasossa) tulostetaan pystysuunnassa, ohjelma
skaalaa tulostustekstin pienemmaéksi, jotta teksti sopii sivulle.

Ohjelma my0s kysyy raja-arvot tulostettaville kentille. Listalle voidaan valita vain halutut tiedot antamalla
haluttuihin kenttiin misté- ja mihin-arvot, joiden viliset tiedot valitaan tulostukseen. Rajauskentissa, jossa
syOtetddn paivdmadra, saadaan popup-valikko, kun klikataan mistd-arvoa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella.
Valikosta voidaan valita misti- ja mihin kenttiin haluttu arvo: tdma péiva, tima kuukausi, timé vuosi, viime
kuukausi, viime vuosi.

Klikkaamalla kentén perésséd olevaa R-komentoa, voidaan kentélle syottidd rajausarvot pilkulla eroteltuina,
esim. voidaan valita toimittajat 4,57,921.

Nikymi-komennolla voidaan katsoa selausruudussa, mité tietoja tulostuu annetuilla raja-arvoilla.

Tulostusmarginaali-ikonia ; klikkaamalla voidaan tulostusmerkistd ja merkiston koko valita. Kun
tulostusmarginaalit muutetaan, otetaan ne kdytt6on Ok-valinnalla ohjelman sulkemiseen saakka. Jos
tulostusmarginaalit tallennetaan Talleta-ndppdimelld, ovat muutetut tulostusmarginaalit seuraavilla
kaynnistyskerroilla automaattisesti kdytossd. Jos esim. haluat tulostaa levedn lomakkeen pystyasennossa, muuta
lomakkeen tulostus pystysuuntaan ja valitse riittdvan pieni kirjasin (=fontti), jotta tulostus mahtuu
leveyssunnassa lomakkeelle.

Esikatseluruutu
= Tulostuksen katselunuutu |;|@g|
.
Oy Meidan Liike Ab 04.08.2003
Vuosiostot toimittajittain (ilman alv) Sivu 1
Toimnre  Yritys Vuosiostot euro
1 Oy Toirnittaja Ab 409 B4
3 Suomen Siviililentajat ry 3278 B9
4 eikko Virta Ky 155278 B9
5 Oy Konttoritarvike Ab 2459 02
10 Konsultit Oy 2909 A3
12 Oy Fiitoheitin Ab 500 00
Yhteensa 6 kpl 167936 .07
v
< >
|  Tulosta kaikki Kirjoitin: ||NDLTA-QMS magicolor 3100 ~| Sulie
‘ v| sivu 1 (1) Zoom: [100 =
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Esikatseluruudusta voidaan tulostaa kirjoittimelle Tulosta kaikki -komennolla. Késiteltdva sivu saadaan
tulostettua Tulosta sivu -komennolla.

Kirjoitin voidaan valita Kirjoitin-valinnasta. Kirjoitin olisi kuitenkin parempi valita tulostuksen aloitusvalikosta
ennen tulostusta.

Esikatselukokoa voidaan muuttaa Zoom-komennolla. Klikkaamalla ruutua, teksti suurenee. Klikkaamalla hiiren
oikean puoleista ndppéinté teksti pienenee. Tarttumalla tekstiin, voidaan tulostetta siirtaa.

Ruudussa voidaan tulostusta selata sivuttain sivurullausvalinnalla, eli voidaan katsoa haluttua sivua.

Popup-valinnalla (ruudun alareunan harmaalla kohdalla) tulostus saadaan tallennettua (kokonaan tai késiteltava
sivu) PDF-muodossa, esim. sdhkdpostildhetysté varten.

Graafiset tulostukset

. Graafinen esitys M= B3

Vuosiostot teimittajittain (ilman alv)

1800 1300

1600 1500

1400 1400

1200 1200

1000 1000

B Vuosiostot mk

500 500

400 400

200 200

1236 Oy Halpahalli & 20 Betoni Oy 50 Oy Kauppakeskus 4

2D pylvés " Kopioi | Tulosta |

Jos on valittu graafinen tulostusesitys (=tulostetaan tiedot graafisessa muodossa), tapahtuu tulostus aina ensin
kuvaruudulle, josta kuva voidaan tulostaa kirjoittimelle, tallentaa levylle tai kopioida leikepdydaille (clipboard)
muihin ohjelmiin siirtoa varten. Osa listatulostuksista tekee aina myds graafisen tulostuksen automaattisesti
listatulostuksen ohella.

Sulje-nédppdin sulkee ruudun. Voit my6s siirtyd muihin ruutuihin sulkematta graafisen esityksen ruutua, jolloin
voit my6hemmin palata tihén ajamatta tulostusta uudestaan. Jos tulostetaan uusi graafinen esitys (mistd
tulosteesta tahansa), poistuu edellinen kuva automaattisesti.

Kuva voidaan kopioida leikepoydille (clipboard) Kopioi-komennolla. Kun kuva on kopioitu, siirrytédén
haluttuun ohjelmaan ja valitaan siitd /iitd-komento (=paste). Kuva voidaan siirtda esim. Excel-
taulukkolaskentaan, Word-tekstinkasittelyyn tai Paint-piirto -ohjelmaan.

Tulostus kirjoittimelle tapahtuu painamalla Tulosta-ndppdintd. Kuva tulostuu samassa koossa, kun se on
ruudulla. Jos haluat tulostaa kuvan suurempana, muuta sitd ensin suuremmaksi kuvaruudulla.

Ruudun (ikkunan) kokoa muutettaessa kuvan koko muuttuu vastaavasti. Voit suurentaa ruutua, jolloin saat
kuvankin suuremmaksi.
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6.1. Toimittajalistat

Valinta péévalikosta: Tulostukset = Toimittajat

Toimittajalistat
o Toimittajaluettelo
— toimittajien perustiedot
o Toimittajat aakkosjérjestyksessa
— toimittajat aakkostunnuksen mukaisessa jérjestyksessa
¢ Vuosiostot euroina
— toimittajittain ostot vuodessa, summat ilman alv
o Ostot toimittajaryhmittdin
— summat kuluvalta vuodelta ja edelliseltd vuodelta
— listamuodossa ja graafisessa muodossa
— tulostetaan vain ne toimittajat, joille avattu ryhménimi on méaritelty
— summat ilman alv
e Ostot osastoittain
— eurosummat kuluvalta vuodelta ja edelliseltd vuodelta
— listamuodossa ja graafisessa muodossa
— tulostetaan vain ne toimittajat, joille avattu osastonimi on mééritelty
— summat ilman alv
o Graafinen toimittajavertailu
— ostot listamuodossa ja graafisessa muodossa
— summat ilman alv
o Toimittaryhmien toimittajat
— toimittajaryhméjérjestyksessa toimittajien perustiedot
o Toimittajatarrat
— tarrojen tulostus toimittajista
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6.2. Ostoreskontralistat

Valinta péévalikosta: Tulostukset = Ostoreskontra

Ostoreskontralistat
o Laskupdivékirja
— tallennetuista laskuista muodostettu laskupdivikirja kirjanpitoa varten
— parametritiedoissa voidaan mairitelld mité tietoja listalle tulostetaan
o Suorituspéivékirja
— lista suorituksista kirjanpitoa varten
— parametritiedoissa voidaan méaritelld miti tietoja listalle tulostetaan
¢ Avoimet reskontratapahtumat
— avoimet ostolaskut
o Erdintyneet reskontratapahtumat
— ne tapahtumat, joiden erdpdivd on kuluvaa pdivdd vanhempi
o Suoritettavaksi merkityt

— ne tapahtumat, joille on suoritusten kirjauksessa merkitty suoritus jota ei ole vield maksatettu

¢ Historialaskulista

— toimittajittain laskut ja laskujen suoritukset

— voidaan syo6ttdé rajapvm (laskupvm), jolloin tulostetaan ko. pdiviméairén tilanne (laskut ja suoritukset vain
ennen ko. paivaa)

— voidaan my®ds tulostaa vain avoimet laskut. Kun sydtetédn rajapéivaksi jokin aikaisempi pvm (esim.
edellisen kuukauden loppupvm), saadaan kyseisend pdivdnad avoimena olleet tapahtumat. Rajapvm siis
rajaa my0s suoritukset.

o Tilasto avoimista
— avoimet laskut ja yhteenveto myohéssé olevista
o Kirjanpidon tilierittely
— laskut ja suoritukset kirjanpidon tileittdin
o Ostopdivikirja selityksin
— tulostetaan ostolaskut joille on sydtetty selitystekstia

6.3. Omat listat (omien listojen tulostus)
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Omat listat

Valikossa ovat itse méddritellyt listat. Omia listoja voidaan maéritelld ohjelmalla Omien listojen mddritys.
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7. Ostolaskut

Valinta padvalikosta: Ostolaskut

Téssa valikossa on laskujen syottd/muutos/poisto -ohjelma. Liséksi voidaan lukea finvoice-verkkolaskut ohjelmaan.

7.1. Ostolaskujen talletus/muutos/poisto
Valinta padvalikosta: Laskut = Ostolaskujen talletus/selaus/muutos

Kaynnistysikoni: Pikavalintandppéin: Ctr/+L

Talla ohjelmalla tallennetaan ohjelmaan uusien ostolaskujen tiedot. Laskun tietoja voidaan muuttaa ennen suorituksen kirjausta,
mutta kun laskulle on kirjattu suoritus, tdytyy virhetapauksissa tehdé korjauslasku.

T oimittajanio 1 | < | < | = |>| | Lasku_euro |Avoinna euro
1 i At o U
Toimittaja: Taimittaja ‘fksi 3 3 Tai annia 258, ro | 258,00 euro
Silja Virta 5 9 Taimittaja A akennuslike Oy 123,00 eura 123,00 euro
_ oty 7 1 Toimittaja ks 422011 [123,00 ewo |123,00 ewro
‘ g 1 Taimittaia Tksi 1852011 [123.00 eurc |123.00 eura
] 1 Toimittaja vksi 19.6.2011 | 246,00 eurc | 246,00 sura
10 1 Toimittaja vksi 12.12.2011 369,00 euro | 369,00 sura
11 1 Toimittaja vksi 29.11.20171 [155.00 eurc | 155,00 sura
I Mapta myas suaritetut laskut Sulie
& Uusi lagku " Laskun muutos
Laskun tiedot: Tozitenro:
Laskunro: Viteligto: [3639755555555511111 |
Tilinumero [Suomili 206518-108595 Tiinumero iban:  (FIB320651 8001 15535 | B NDEAFIHH
Laskupym: 121111 = aksuehto: i) % pv.d0 %% 14 J pv netto Erdpvm: 261111 %
Laskun pyvm oli B paivas sitten Arvopym; 121111 :

Kustannuspaikka:

apaata selitystekstia laskulle:

Lasku euroina: 123.00 Al euroina: 23,00 —
Tilivintitiedot: [ Tiliginti automaattizesti | Talleta uusi lasku
Tilinra | Tilin mirni Kp  |Yientizelite AlvZ |Debet eura |Kredit euro  [Alv-koodi
p |2871 Ostowvelat 1 2 Ostalas 9991 Taimittaja ks 123.00-
2933 |Arvonlisgverovelka 2 Ostolas 999/1 Toaimittaia ki 23.00 B0
8500 | Puhelinkulut 2 Ostolaz 93941 Toimittaja Thksi 23 100,00 kil
*

M aptetdanki kaikkien toimittajien laskut

Uusien ostolaskujen syotossd tapahtuu antamalla toimittajanumero ja painamalla enterid. Aikaisemmin tallennetun laskun
muutos tapahtuu valitsemalla lasku selausvalikosta tai syottdmélla muutettavan laskun tositenumero. Parametreissa on useita
ruudun toimintaan vaikuttavia valintakohtia.

Ostolaskujen syotto kysyy seuraavat tiedot:

Toimittajanumero

o Toimittajan numero, jolla toimittaja on avattu toimittajatauluun (toimittajarekisteriin)

o Tuplaklikkauksella, F6-néppdimelld tai S-klikkauksella voidaan toimittajia selata

e F7:114 voidaan toimittaja etsid yrityksen nimen mukaan

o F8:lla saadaan toimittajat toimittajaryhmittdin puumaisesti

o Tésséd voidaan lukea myos pankkiviivakoodi, jolloin ohjelma ottaa viivakoodin mukaiset perustiedot uudelle
laskulle. Toimittaja 16ydetdén viivakoodissa olevan pankkitilin mukaan ja viivakoodissa on my6s erdpvm ja
laskun summa seka viitetieto. Toimittajalle on sydtettiva laskussa ensimmdisend oleva pankkitilinumero.

o Jos kentéssd painetaan vélilyontindppdintd, tulee laskujen selausruutuun vain ko. toimittajan laskut. C-
kirjaimella (tai painamalla C-komentoa) selausruutuun tulee kaikki laskut.
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Uusi lasku/laskun muutos
o Syotetddnko uusi lasku vai muutetaanko aikaisemmin tallennettua laskua
o Jos toimittajanro-kentdssd painetaan enterid, voidaan syottdd uusi lasku

Laskunumero

e Toimittajan laskussa oleva laskunumero

e Tadmé on oikeastaan vain selitetietoa, silld ohjelmassa laskuja ei késitelld toimittajan laskunumerolla vaan
laskun tositenumerolla. Laskun tositenumero yksildi ostolaskun. Tositenumerosarjat maéritelladn
parametreissa. Ohjelma ottaa uudelle laskulle automaattisesti seuraavan tositenumeron.

e Ohjelma ei hyvéksy toimittajalle samaa laskunumeroa kahta kertaa. Jos syotetdan laskunumero, jolla lasku
on jo toimittajalle syotetty, ohjelma hakee ko. laskun tiedot ruudulle.

e Parametreissa voidaan méadritelld, ettd laskunumero-kentéstd siirrytdén suoraan laskupvm-kenttédn.

Tositenumero
¢ Ostolaskun yksil6ivé tositenumero
o Ostolaskuja kisitellddn laskun tositenumeron mukaan (ei esim. toimittajan laskunumerolla)
e Parametreissa maéritelldan tositenumerosarja
e Uuden laskun tositenumeroksi tulee automaattisesti edellistd tositenumeroa yksi suurempi (= juokseva
tositenumerointi)

Viitetieto
o Ostolaskussa oleva viitetieto
e Ohjelma tarkastaa viitetiedon oikeellisuuden. Jos viitetieto syGtetdédn, on kenttd punaisena kunnes
viitetiedon tarkiste on oikein. Jos kenttd on punainen (eli viitetieto on virheellinen), ei laskua voi tallentaa.

Tilinumero (Suomi), tilinumero iban ja bic-koodi
o Toimittajan pankkitilin numero suomalaisessa ja iban-muodossa seké pankin bic-koodi
e Ohjelma ehdottaa toimittajan ylldpidossa maariteltya pankkitilid
o Jos pankkitilinumero on virheellinen, kenttd on punainen
e Parametrien Muut-sivulla voidaan madritelld, ettei laskua voi tallentaa ilman, ettd tilinumero on mééritelty

Laskupvm
o Ostolaskun paivaméaard. Katso myds Arvopvm.

Maksuehto
¢ Ostolaskun maksuehto
o Ehdotetaan toimittajan tietoihin sydtettyd oletusmaksuehtoa
e Ohjelma laskee laskun erdpdivian nettomaksupdivin mukaan
o Parametreissa midritelldan, valitaanko maksuehto valikosta (jolloin F6-néppdimelld voidaan maksuehtoja
muuttaa) vain syotetddnkd maksuehtoon kdteisalennuspv, kdteisalennusprosentti ja nettopv
e Ohjelma laskee haluttaessa suorituksiin automaattisesti kiteisalennuksen
Eripiivimairi
o Laskun nettoerdpdivamaara
e Erdpdivin mukaan ohjelma huomioi erdéntyneet laskut
¢ Ohjelma ehdottaa erdpdivéksi laskupdivin ja maksuehdon mukaan laskettua erdpéivaa

Arvopvm
e Arvopvm on oman kirjanpidon paivimaira laskulle.
e Jos arvopvm poikkeaa laskupdivimairastd, kiytetdén tapahtumien siirrossa kirjanpitoon arvopaivimaaraa.

Projekti
e Mihin projektiin ostolasku kohdistetaan
e Parametreissa madritelldén, ovatko projektit kdytossé
e Uudelle laskulle ehdotetaan toimittajalle méériteltyéd oletusprojektia
o Projektien ylldpidossa mééritellddn projektien nimet

Kustannuspaikka
e Mihin kustannuspaikalle ostolasku kohdistetaan
e Parametreissa madritelldén, ovatko kustannuspaikat kaytossa
o Uudelle laskulle ehdotetaan toimittajalle médriteltyd oletuskustannuspaikkaa
o Kustannuspaikkojen ylldpidossa méiritellddn kustannuspaikoille nimet

Maksulaji
e Parametreissa mééritellddn ovatko maksulajit kdytossd
e Maksulajeilla voidaan ostolasku luokitella, esim. kuuluuko se kiinteisiin kuluihin, ostoihin, kalustoon yms.
e Uudelle laskulle ehdotetaan toimittajalle méériteltyd oletusmaksulajia
o Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksulaji, jonka laskuja késitelldén
e Maksulajien nimet avataan maksulajien nimien ylldpidossa
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Maksuluokka
o Parametreissa médritellddn, ovatko maksuluokat kdytossa
o Uudelle laskulle ehdotetaan toimittajalle médriteltyd oletusmaksuluokkaa
e Maksuluokalla voidaan ryhmitelld ostolaskut, esim. pikamaksut, normaalit ym.
o Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksuluokka, jonka laskuja késitellaén
e Maksuluokkien nimet avataan maksuluokkien nimien yllapidossa

Hyviksyja
o Henkild tai osasto, joka on hyvaksynyt ostolaskun tallennettavaksi ostoreskontraan
o Parametreissa miéritelldan, ovatko hyvéksyjat kiytossé
o Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita késittelyyn vain tietyn hyvéksyjin laskut
e Hyviksyjien nimet avataan ko. ylldpidossa

Valuutta
o Mité valuuttaa kédsitelldan
e Jos kasitellddn mk tai euro, valitaan mk/euro -valinta
o Parametreissa maéritelldédn onko valuuttakisittely kdaytdssd. Myos valuuttakoodit tulisi avata.

Kurssi
e Valuutan kurssi
e Ohjelma ehdottaa valuutalle méaériteltyd kurssia
¢ Valuuttasumman ohjelma muuntaa ensin euroksi ja eurosta markoiksi (ilman vilipyoristysté)

Valuuttasumma
e Laskun ja alv:n summa valuutalla
o Tilidintiin ehdotetaan yrityksen sisdistd valuuttaa

Lasku euroina
e Laskun ja alv:n summa euroina
e Laskun summa on verollinen (sis. alv:n) laskun loppusumma

Vapaata tekstia
o Ostolaskulle voi syottdd vapaata tekstid, esim. tuotetietoja tai muuta laskuun liittyvad

Tilidinti automaattisesti
o Ehdotetaanko tilidintid automaattisesti vai tehddianko se itse
o Jos laskulle halutaan normaalista poikkeava tilidinti, on se tehtdva kdsin
Tilidintitiedot
o Laskun kohdistus kirjanpidon tileille
e Tilidinnin summien taytyy olla samat kuin laskun summa
o Tilidinnissé kiytetddn laskun syodttovaluuttaa eli tilidintisummat ovat joko markkoina tai euroina. Ulkomaan
valuutoilla tilidinniksi ehdotetaan yrityksen sisdistd valuuttaa.
e Parametreissa madritellddn kirjataanko alv omalle tilille vai sisdltyyko se ostotilille
o Parametreissa mééritellddn myos kirjanpidon oletustilinumerot
o Kirjanpitotilien nimet médritelldan yllapitovalikon valinnalla Tilinimet
o Ostoreskontraohjelma on tehty sekd “normaalikayttoon™, jossa laskut syotetdédn etukiteen, ettd
tilitoimistokayttoon, jossa laskut voidaan syottdd myos jélkikdteen. Parametreissa voidaan méairitelld myos
tilidintid koskevia tietoja, jotta saadaan ohjelma taipumaan omaan kayttoon halutulla tavalla.
o Alv-koodi tulee automaattisesti ja silld on merkitystd vain kun ostolaskut siirretddn Henix-kirjanpitoon:

- Kaytossi olevat alv-koodit ovat 30 (= brutto-ostojen tili, alv késitelldsn vasta kirjanpidossa), 31
(= netto-ostojen tili, alv-rivi on tilidinnissd erikseen koodilla 60), 60 (= alv:n osuus
nettokirjauksessa, netto-osa on kirjattu alv-koodilla 31).

- Liséksi kiytossd on rakennuspalveluiden kédénteisen alv:n alv-koodi 72, timé méaritelldédn Henix-
kirjanpidossa (lisdys tehty kirjanpidon versioon 14). Siirrettdessé viennit kirjanpitoon, lisda
kirjanpito téllaisille vienneille 2 lisévientid joissa on kdénteisen alv:n osuus (vienneille tulee alv-
koodeiksi 73 ja 73 ja summa on 23 % alkuperéisen viennin summasta). Katso tarkemmin Henix-
kirjanpito-ohjelman kéyttoohjeesta.

Kun laskun kaikki rivit on syotetty, tallennetaan lasku 7alleta-ndppéaimella tai painamalla Ctrl+Enter -ndppaimia.

Uuden ostolaskun sy6tto tapahtuu antamalla toimittajanumero ja painamalla enterid.

Aikaisemmin tallennetun laskun muutos tapahtuu valitsemalla lasku selaustaulukosta tai sydttdmélla muutettavan laskun
tositenumero. Jos toimittajanumerokenttdén sydtetddn toimittajan numero ja painetaan vililyontid, selaustaulukkoon tulee vain
ko. toimittajan aikaisemmat laskut. C-komennolla (tai painamalla C-kirjainta toimittajanumerokentéssd) selaustaulukkoon tulee
kaikkien toimittajien laskut.
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Jos Niéytid myos suoritetut laskut on ruksattu, selausruudussa ovatko myos ne laskut, joille on suorituksia kirjattu.

Jos Ei toimittajarajausta —kentéssé on ruksi, selausruudussa ovatko kaikkien toimittajien laskut. Ilman ruksia selausruudussa
on vain valitun toimittajan laskut.

Selaustaulukko voidaan lajitella haluttuun jirjestykseen klikkaamalla sarakkeen otsikkorivid. Tiedot lajitellaan pienimmasta
arvosta suurimpaan. Kun otsikkorivid klikataan uudestaan, lajitellaan tiedot suurimmasta pienimpaan.

Lasku tallennetaan 7alleta-ndppédimelld. Talleta-néppéin ei aktivoidu, jos pankkitilid ei ole syétetty tai viitetieto on
virheellinen tai summia ei ole annettu tai tilidintitiedot eivdt tdsmad laskun summan kanssa. Parametreissa voidaan maéritell
ettd tilidinti yhteensd saa olla eri kuin laskun summa mutta tilldinkin tilidinnin debet ja kredit tiytyy menni tasan.

Laskun poisto tapahtuu valitsemalla lasku ruutuun ja klikkaamalla Poista-komentoa. Laskun poisto ei ole mahdollista, jos sille
on kirjattu suorituksia.

Jos lasku tallennetaan pankkiviivakoodia kéyttden, se tapahtuu siirtymélld toimittajanumerokenttdin ja sen jialkeen lukemalla
pankkiviivakoodi viivakoodin lukijalla.

Jos laskujen selaustaulukon sarakkeiden leveyttd muutetaan, voidaan popup-valikosta maéritelld Pidd sarakeleveydet muistissa,
jolloin sarakeleveyksii ei tarvitse seuraavalla kdyntikerralla muokata uudestaan.

Jos lasku on luettu ohjelmaan finvoice-verkkolaskutiedostosta, voidaan sitd katsoa selaimella klikkaamalla Néytd finvoice-
verkkolasku selaimella —nippéinta.
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7.2. Finvoice-verkkolaskujen luku ostolaskuiksi
Valinta padvalikosta: Laskut = Ostolaskujen talletus

Télla ohjelmalla saadaan luettua standardimuotoiset finvoice-verkkolaskut ostoreskontraohjelmaan ostolaskuiksi. Lukemisen
jélkeen niitd voidaan muuttaa ja selata kuten muitakin ostolaskuja (kts. kohta 7.1).

IC:\TstD\Finvuicetesti et 5]
5

Finvoice-verkkolaskutiedoston nimi: Lue vetkkolaskutiedosto

Ostolaskut: “hteensd 2 kpl laskuja, 643,00 euroa

Rivi | Toimliro | Yritys Laskunro |Laskupvm |Maksuehto |Eripvm | Laskun set Pankkitili iban |BIC
1 11| ¥leiset Testit Tsto Oy 49 27.05.2011 |14 pvnetto | 10.08.2011 163,00 Osoite on eri, laskulla = Tietotie 3, ohjelmassa = Laskutustie 88 | FIB320651800108595 | NDEAFIHH
2 11| Yleiset Testit Tsto Oy 50/27.05.2011 |14 pv netto |10.06.2011 480,00 Oscite on eri, laskulla = Tietotie 3, ohjelmassa = Laskutustie 88 | FIZ320851800108595 | NDEAFIHH

Néyta laskut selaimella |

Tulozta uudet toimittajat | Tallenna uudet taimittajst

Tallenna ostolaskut

Pdivittdd taulukon

Finvoice-verkkolaskutiedoston luku tapahtuu sy6ttdméllé ensin tiedoston nimi ja sitten klikkaamalla Lue verkkolaskutiedosto
—néppAainta.

Tamin jilkeen ruudun taulukkoon tulee tiedostossa olevien laskujen tiedot. Taulukko saadaan tulostettua kun valitaan taulukon
popup-valikosta Tulosta.

Kaikki laskut voidaan ndghda laskumuodossa selaimella (Internet Explorer) kun klikataan Néytd laskut selaimella —néppainté.
Jos halutaan vain jokin tietty lasku selaimeen, onnistuu se valitsemalla taulukon popup-valikosta Néytd lasku selaimella.

Taulukon Huomautukset-sarakkeessa ilmoitetaan jos tiedoston toimittajatiedot ovat eri kuin ohjelman toimittajatiedoissa.
Muuttuneet toimittajatiedot voidaan péivittdd laskuista ohjelman toimittajatietoihin klikkaamalla Pédivitd muuttuneet
toimittajatiedot tietokantaan. Ohjelma tunnistaa toimittajan y-tunnuksen perusteella.

Taulukon Toimnro-sarakkeessa on 10ydetyn toimittajan numero. Jos toimittajaa ei 10ydy, antaa ohjelma sille suurinta
toimittajanumeroa yhté suuremman numeron ja sarakkeessa lukee Uusi. Uudet toimittajat tdytyy tulostaa ja tallentaa ohjelmaan
ennen ostolaskujen tallennusta klikkaamalla ensin Tulosta uudet toimittajat ja sen jilkeen klikkaamalla Tallenna uudet
toimittajat.

Ostolaskut tallennetaan ohjelmaan klikkaamalla Tallenna ostolaskut. Tamin jélkeen niitd voi késitelld samoin kuin muitakin
ostolaskuja (jotka on késin syétetty ohjelmaan), joten esim. niiden tilidintejd voi muuttaa (kts. kohta 7.1). Laskuja voi my0s
myS&hemmin katsoa selaimella.

Ohjelma tilioi tapahtumat automaattisesti. Tileind kdytetdén parametreissa ja toimittajan tiedoissa mainittuja tilinumeroita.
Ostotilille ohjelma laittaa my06s verkkolaskutiedostossa olevan alv-erittelyn mukaiset summat ja alv-prosentit.
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8. Ostosuoritusten kirjaus ostoreskontraan

Kun ostolasku on tallennettu, siirtyy se automaattisesti ostoreskontraan avoimeksi laskuksi. Ostolaskua voi muuttaa
ostolaskujen ylldpidossa kunnes sille on kirjattu ensimméinen suoritus.

Ostosuoritus voidaan kirjata jalkikéteen (ostolasku on jo maksettu pankkiin) tai suoritus voidaan merkita laskulle
suoritettavaksi seuraavassa suoritusajossa. Suoritusajossa saadaan maksetuista pankkilista ja konekielinen maksuaineisto, joka
voidaan lahettdd pankkiohjelmalla pankkiin.

8.1. Ostosuoritusten Kirjaus yksi kerrallaan (tapa 1)

Valinta pddvalikosta: Ostoreskontra = Suoritusten kirjaus (tapa 1)

Pikavalintandppdin: Ctrl+S

Kaynnistysikoni:

Toimittajanro |

— ! 2311.201 RA, 00
Tairnittaja k. .
SiiaVits Tomitaja vksi | 356 12.12.2011 369,00
Taimitugtie 111 ] 1 Tairmittaja ks 555 1962011 246,00
00200 HELSIMEKI g 1 Taimittaja ks 444 19.5.2011 123,00

7 1 T miraibk =i= Wleni IR A 123 nn v
1 »

Laskun tasitenro: [ Mapta myos suoritetut lagkut Sulie
Laskurro: 955 Parkkitilin miro: 206518-108595 =
Lazkun paivamaara: 18.11.2011 b ak zuehta: 14 pv netto Erapvrn:  23.17.2011
Lazkun summa; 155,00 eura Kassa-alepvm:

Suoritustositteen nio: l:l ;. . L
Konekielizen suorituksen viesti (ja sizdinen tigto]

Pankki |Pankkil: Nordes Pankki || [1=vite |

Suorituzprm: 181111 e Witetisto |315698888800967 777 |

Paista aikaisempi suoritettavaksi merkinta |

Suorituz euro; 155.00
Alennuz eural™ K&t ale autom, 0,00 Sisainen lieto: | |

) ) Kustannuspaikka bt | |
tuL [esim. kurssiera):

Tiliintitiedot: [ Tiliint automaattisesti Merkitse sunritettawaksi ‘ ™ Suoita heti
Tilirea | Tilin nimi Kp  [Vientizelite Debet euro Kredit euro Al
2871 Oztovelat 1 0 Suor. 111 Toimittaja ks 186,00
1910 |Pankkitili 1 0 Suor. 111 Toimittaja “ksi 155,00-
*
Toimittajanumero

o Toimittajan numero, jolla toimittaja on avattu toimittajatauluun (toimittajarekisteriin)

o Tuplaklikkauksella tai F6-nippédimelld voidaan toimittajia selata

e F7:114 voidaan toimittaja etsid yrityksen nimen mukaan

o F8:lla saadaan toimittajat toimittajaryhmittdin puumaisesti

o Kun toimittajanro-kenttédn sydtetddn toimittajanro ja painetaan vélilyontid, selausruutuun tulee ainoastaan
ko. toimittajan laskut. C-komento tuo selausruutuun kaikkien toimittajien laskut

Laskun tositenumero
o Suoritettavan ostolaskun tositteen numero
o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppdimelld voidaan ostolaskuja selata.
e Kun laskun tositenumero on annettu, tuo ohjelma laskun tiedot ruutuun ja suoritus voidaan kirjata
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Laskunro
e Toimittajan laskunro.
o Lasku voidaan hakea myds toimittajan laskunumerolla.

Suoritustositteen nro
o Suorituksen yksiloivé tositenumero. Samaa suoritustositenumeroa ei saa kiyttds useampaan kertaan.
o Suorituksen tositenumero, jonka ohjelma antaa automaattisesti.
o Ostoreskontran parametritiedoissa méadritelldén kéytettdvé tositenumerosarja.
o Kun laskun tositenumero on annettu, tuo ohjelma ruudulle ko. ostolaskun tiedot.
¢ Ostolasku voidaan valita myds laskujen selausruudusta.

Pankki
e Mistd pankista lasku suoritetaan vai suoritetaanko kateisella.
o Jos suoritusta ei kirjata heti, valitaan tima vasta suoritusten paivityksessa.

Suorituspvm
e Miké on ostolaskun suorituspdivamaara
o Jos suoritusta ei kirjata heti, valitaan tima vasta suoritusten péivityksessa.

Poista aikaisempi suoritettavaksi merkinti
o Jos laskulle on merkitty suoritus tdlld ohjelmalla tai suoritusten massakirjauksessa, on timé kohta
ndkyvissd. Jos suoritusta ei ole vield laskulle kirjattu, ei timéd valinta ndy.
o Poistaa laskulle kirjatun suoritusmerkinnian. Kun suoritus on piivitetty, ei sitd voi endd poistaa eikd timi
valinta ndy silloin.
o Jos kirjaat laskulle korjatun suoritusmerkinnin (= ehdotus suorituksesta), se voidaan tehdd suoraan
kirjaamalla uudet summat eikd aikaisempaa merkintda tarvitse ensin poistaa.

Suoritus euro
e Maksettava summa euroina.
e Ohjelma ehdottaa suoritettavaksi summaksi laskun avoinna olevaa osaa.
o Lasku pysyy avoimena kunnes se on kokonaan suoritettu.
e Painamalla L-kirjainta, tulee kenttddn summa, jolla lasku menee tasan (= loppusuorituksen summa). Esim.
jos on syétetty suoritukseksi osa, saadaan alennuskentdssd L-kirjaimella summaksi loppuosa.

Alennus euro
e Jos ostolaskusta saadaan alennusta.
e Jos valintaruudussa on ruksi, huomioi ohjelma automaattisesti laskun kéteisalennuksen (kun maksuehdossa
on madritelty kéteisalennusprosentti).
e Parametreissa Tilidinti-sivulla mééaritelladn alennuksen oletustilinumero.

Muu euro (esim. kurssiero)
e Muu suoritus.
e Parametreissa Tilidinti-sivulla médritellddn muun suorituksen oletustilinumero.

Suorita heti
o Kirjataanko suoritus maksettavaksi heti (on jo aikaisemmin maksettu) vai suoritetaanko se myShemmin,
kun tehdédin pankkilista ja konekielinen maksuaineisto.
Tilidintitiedot
o Ostosuorituksen kohdistus kirjanpidon tileille.
o Tilidinnin summien tdytyy olla samat kuin suoritukset yhteensd. Parametreissa on kuitenkin mahdollista
madritelld, ettd ndin ei tarvitse olla, kunhan tilidinnin debet ja kredit menevét tasan.
o Parametreissa 7Tilidinti-sivulla on useita tdhin vaikuttavia valintakohtia. Ks. kdyttdohjeen kohta 5.7.5.
e Parametreissa mééritelldén suoritukselle ja alennukselle oletustilinumerot.
e Jos parametreissa on mairitelty, ettd projektit tai kustannuspaikat ovat kéytdssd, myds ko. tiedot kysytaén.
o Kirjanpitotilien nimet méaéritelldén ylldpitovalikon valinnalla Ryhmdnimet = > Tilinimet. Parametreissa
voidaan madritelld my0s, ettd tilien tiedot luetaan suoraan Henix-kirjanpito-ohjelmasta.
o Toimittajan ylldpidossa voidaan médritelld toimittajakohtainen osto- ja ostovelkatili.
¢ Tilidintiin voidaan kirjata vientiselite. Parametreissa Tulostukset-sivulla voidaan miéritelld, tulostetaanko
vientiselitys ostosuorituspdivakirjaan.

Tilidinti automaattisesti
e Jos téssd on ruksi, pdivittdd ohjelma suorituksen tilidintitietojen taulukon automaattisesti, kun jotain
tilidintiin vaikuttavaa tietoa on muutettu.
e Parametreissa voidaan maéritelld, ettd Tiliointid EI automaattisesti.
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Konekielisen suorituksen viesti (ja sisdinen tieto)

o Suorituksen tieto, joka vilittyy suorituksen saajalle, kun laskuaineisto on lidhetetty pankkiin konekielisesti.

e Vaihtoehdot (mééritykset ovat pankin standardikuvauksesta):
- 0=oletusarvo
- 1 =viite (laskulle on tiytynyt viite syottdd) on standardiviitteen mukainen
- 2 =viesti (asiakasnumero, laskunumero, laskupvm) (HUOM! Sepa-aineistossa nimé ovat vain tekstind)
- 3 =viesti (60 merkkid vapaata tekstid)
- 5=viesti (2 * 35 merkkid vapaata tekstid)

o Sisdinen tieto tulostuu pankista tulevaan tiliotteeseen. Talld saadaan vilitettyd haluttu yrityksen oma
sisdinen tieto kirjanpitoon pankin tiliotteen valitykselld.

o Kustannuspaikka on 20 merkin pituinen yrityksen omaan kayttoon tuleva kustannuspaikkateksti.

Kun suoritus on syotetty, tallennetaan se klikkaamalla Merkitse suoritettavaksi/Talleta suoritus heti -komentoa tai painamalla
Ctrl+Enter -ndppaimid. Kun ostolaskulle on kirjattu suoritus, ei laskun ylldpidossa voi alkuperdista laskua endd muuttaa.

Selaustaulukko voidaan lajitella haluttuun jérjestykseen klikkaamalla sarakkeen otsikkorivid. Tiedot lajitellaan pienimmasta
arvosta suurimpaan. Kun otsikkorivié klikataan uudestaan, lajitellaan tiedot suurimmasta pienimpaén.
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8.2. Ostosuoritusten nippukirjaus (tapa 2)
Valinta pdavalikosta: Ostoreskontra = Suoritusten kirjaus (tapa 2)

Talla ohjelmalla voidaan tehda nippusuoritus. Useampi lasku voidaan kerralla merkité suoritettavaksi (tai suoritus voidaan
kirjata vélittomasti).

© ™
Hippusuarituz eura: 323 Walitse nippusumma ‘ Sulie

Laszkutiedot: [ Mayta vain kateizalennuzlaskot

Toimrro  |'ritys Toznio Lazkunio Avoinna euro Lazkupvm Erapvm Katale prog
p |2 K.akkostaimittaja g 7] 200,00€ 2.1.2011 16.1.2011

3 Kuudes taimittaja 10 2 12300€ 21.201 16.1.2011

1 ‘¥kkstoimittaja 11 222 123.00€ 312011 14.2 2011

1 ‘¥ kkdstoimittaja 2 2 -30,00€ 29.12.2010 29.12.2010

5 iides taimittaja 7 5 EO0.00€ 121.2011 26.1.2011

K i

Walittu zuoritettavaksi-

Toimrro iy Toznio Lazkunio Avoinna euro Lazkupvm Erapvm Katale prog
1 ‘rkkistoimittaja 1 222 123.00€ A.1.20M 14.2.2011
p |2 K.akkostaimittaja k] 5 200,00€ 21.201 16.1.2011

K — o

Walittu 2 lazkua [laskujen summa 323,00]

Parkk: |5 ampo Pankki 883586-444555, iban: FI8583588800444555 DABAFIHH 2
Suarituspenn: 0111 = [T Kaptetidn kateizalennussummia
terkitze suontettavaksi [~ Suorita heti

Syo6ttamélld nippusuoritussumma ja painamalla enterii tai klikkaamalla Valitse nippusumma —komentoa, ohjelma valitsee
laskutiedoista jéarjestyksessd ne laskut, joihin rahat riittdd. Jos jotain laskua ei saada suoritettua kokonaan, hypatdén sen yli ja
katsotaan onko myohemmin laskua, johon rahat riittavét.

Laskutiedot- ja Valittu suoritettavaksi —taulukon laskut voidaan lajitella halutun kentéin mukaan klikkaamalla ko. kentdn
otsikkorivid. Ensin lajitellaan arvot pienimmaista suurimpaan, mutta jos otsikkoa klikataan uudestaan, lajitellaan arvot
suurimmasta pienimpaén.

Laskutiedot-taulukosta voidaan valita yksittiisid laskuja klikkaamalla haluttua rivid. Valitut rivit ndkyvét keltaisina. Valittu rivi
voidaan poistaa klikkaamalla sitd uudestaan.

Jos Ndéytd vain kdteisalennuslaskut —kentéssé on ruksi, ndytetdén vain ne laskut, joiden maksuehdossa on kéteisalennus
médritelty. Jotta ohjelma kéyttia suoritettavaksi valituista kéteisalennussummia on myds kohdassa Kdytetddn
kdteisalennussummia oltava ruksi.

Jos Suorita heti —kentdssa on ruksi, kirjataan laskut suoritetuksi vélittomésti. Muuten ne merkitdén suoritettaviksi, jolloin
yksittéisid suoritustietoja voidaan muuttaa kirjaustavalla 1.

Jos laskulle on merkitty suoritustieto aikaisemmin, uusi suorituksen merkinté poistaa aikaisemman (jos suoritus on jo kirjattu, ei
sitd endd luonnollisestikaan poisteta).

Kun laskut on merkitty suoritettaviksi, ne suoritetaan (=maksatetaan) suorittamalla ohjelma Kirjaa suoritettavaksi merkityt
suoritetuiksi.

Pankin ja suorituspdivimairan valinnalla on merkitystd vain, jos laskut suoritetaan heti. Jos laskut vain merkitéédn
suoritettaviksi, médritellaén suorituspankki vasta, kun suoritetaan Kirjaa suoritettavaksi merkityt suoritetuiksi —ohjelma.

Parametreissa mééritellddn, ovatko maksulajit, maksuluokat ja hyvéksyjat kdytossa. Jos ne ovat kdytdssd, voidaan kisitelld
kerralla vain halutun ryhmén laskuja.

Suoritukset tilioidédn oletustilidinnin mukaisesti. Oletustilidinnin voi tarkistaa 8.1-kohdassa laskuittain ennen suoritusta.
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8.3. Kirjaa suoritettavaksi merkityt suoritetuiksi
Valinta pdavalikosta: Ostoreskontra = Kirjaa suoritettavaksi merkityt suoritetuiksi

Talla ohjelmalla kirjataan suoritetuiksi ne summat, jotka suoritusten kirjausohjelmalla (kts. Kohta 8.1 ja 8.2) on laskuille
merkitty suoritettavaksi.

Ruudulla nikyy lista suoritettavaksi merkityistd ja yhteissumma laskuista, niiden aikaisemmista suorituksista ja nyt
suoritettavaksi merkityistd summista ja alennuksista.

Lazkun_tositenro | Taimnro | 7ritys Erapvm Lazku_euro Suoritetaan_euro | Suoritetaan_
49 2| K.akkostoimittaja 20102011 123,00 eurg 123.00 ewro |

Imas Toimittaja 19.11.2011 BE000ewro) 550,00 eu

7| Toimittaja Seiska Saksazta 19112011 1 200,00 euro 1 200,00 euro

| 47| 30| Testioimittaja Ulkomaantii Oy | 20102011 120,00 euro| 120,00 euro| I

K i

Laskut yhteenza: 1.993,00 eura

Suaritukzet phteensa: 0,00 euro

Avwoinna yhteensa; 1.993.00 eura

Suoritetaar nyt: 1.993,00 eura [Suaritetaan 1.993.00 ewra, alennukzia 0,00 eura, muita 0,00 eura)

Suorituzpeem [makzupsem) 211111 f‘ Maksupvmoon 3. paivan koluttua [SEPA galli +30 pr]. maanantai

Pankki |Nordea Pankki 131720-111898, iban: FIS2 1317 2000 1118 98 NDEAFIHH |
v Tee konekielinen aineisto |gepa_gm| [versio 2) ﬂ

Konekiglinen aineisto edostoon; |C;\Tgtg\|_askut,:4ml |

Kirjaa suorntetuiksi

Selaustaulubkozza nakyyat suonitettaval s merkityt oztolazhkut

Voit méiritellid seuraavat tiedot:

Suorituspvm

e Anna suoritettaville suorituspvm

o Suorituspéiva tallentuu konekieliseen aineistoon maksupéiviksi

e Ohjelma ehdottaa kuluvaa paiviméara

o Kaikkien laskujen maksupidivd on sama eli vaikka suoritukset olisi merkitty yksittdin eri pdiville, kun tima
ajo tehddin, maksupiivéksi tulee kaikille erdn laskuille sama paiva. Jos maksut pitdisi maksaa eri paivina,
tiytyy yhden maksupdivén aineisto tehdi ensin ja léhettdd se pankkiin ja sen jilkeen tehddin seuraavan
maksupiivin aineisto.

Pankki
e Misté pankista laskut maksetaan
e Ohjelma ehdottaa yrityksen ensimmadistd pankkitilid
¢ Jos tehddédn konekielinen aineisto, pankkitili tallentuu aineiston tiedostoon

Tee konekielinen aineisto
o Tehdddnkd suoritettavista konekielinen aineisto
e Valitaan, tehdddnkd Sepa-xml-aineisto versio 2 vai versio 3. Samlink/SdéastSpankeille on oma version 2
aineistomuoto. Tarkista pankistasi, mitd aineistomuotoa he vastaanottavat. Jos et tiedd aineistomuotoa,
suosittelemme kéyttiméain versiota 2. Kansainvélinen viite huomioidaan vain xml-versiossa 3.

Konekielinen aineisto
o Konekielisen aineiston tiedosto, esim. c:\solo\laskut.xml tai c:\sepa\laskut. txt
¢ Jos et tiedd, milld nimelld konekielinen aineisto tiytyy tallentaa, kysy sitd pankkiohjelman toimittajaltasi
e Ohjelma tekee sepa-maksuaineiston, joka voidaan ldhettdd esim. pankkiohjelmalla pankkiin. Léhetykseen
tarvitaan verkkopankkia tai erillistd pankkiohjelmaa, joka ei sisélly Henix-ostoreskontraohjelmaan.
o Konekielisen aineiston ldhetys edellyttdd myos, ettd pankin kanssa on sovittu maksutietojen
ldahetysmahdollisuudesta.
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Kun méiritykset on annettu, toiminto suoritetaan klikkaamalla Kirjaa suoritetuiksi -komentoa. Tdmé péivittdd suoritettavaksi
merkityt suoritetuiksi.

Jos hiiri siirretdén Suoritetaan nyt —summan pédlle, ndyttdd ohjelma erittelyn suorituksista, alennuksista ja muista.

Selaustaulukossa on suoritettavaksi merkityt ostolaskut. Tiedot voidaan lajitella haluttuun jérjestykseen klikkaamalla sarakkeen
otsikkorivid. Tiedot lajitellaan pienimmasta arvosta suurimpaan. Kun otsikkorivié klikataan uudestaan, lajitellaan tiedot
suurimmasta pienimpéan.

Huom! Ennen kuin Kirjaat suoritetuksi, ota varmuuskopio ostoreskontran tiedoista. Jos
suorituksen jilkeen huomaat virheen, on helpompi palauttaa varmuuskopio kuin tehdi
korjaus.

8.4. Ostoreskontratietojen siirto kirjanpitoon

Tama ohjelma tekee siirtotiedoston lasku- ja suoritustapahtumista. Siirrettdessa tapahtumia Henix-ostoreskontrasta Henix-
kirjanpitoon kéytetddn siirtoon Selaukset-valikossa olevaa Kirjanpitoon siirrettdvdt tapahtumat, joka huomioi automaattisesti
my0s vientien alv-médritykset.
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9. Selaukset

Valinta padvalikosta: Selaukset

Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Tulostukset voidaan tulostaa ruudulle esikatseluruutuun, jota voidaan selata.
Varsinaisissa selausruuduissa voidaan selata toimittajia, ostolaskuja, ostosuorituksia ja kirjanpidon tilidintitietoja.

9.1. Selaukset

Ohjelmassa voidaan selata taulujen (=rekisterien) tiectoja. Esim. Toimittajataulussa on toimittajan tiedot, laskutaulussa on
laskujen tiedot. Taulujen kisittelystd on lisda kohdassa 16.1. Taulun selaus.

Toimittajaselaus
o Selataan toimittajien tietoja
o Pikavalintandppdin: Ctrl+ Shift+ T

Laskuselaus
o Ostolaskujen selaus

Ostosuoritukset
e Ostosuoritusten selaus
Tilioinnit/viennit
o Tilidintitietojen selaus
e Tyyppi 1= laskun tilidinti, 2= suorituksen tilidinti
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9.2. Analyysiselaukset 1 ja 2

Valinta paavalikosta: Selaukset = Analyysiselauksetl tai Selaukset = Analyysiselaukset?

iw. Tiliointi laskuittain

214] | Tilirea | sztarnuspaikkal pem| Yienti_eura| tositerro| T oimittaja |Laskunia |5 &
- 2 mMz2007 2164 phtesnza
- 2 vhteenza 140298
90,16 40 2 Helgingin Betoni ja Tomaatt Oy 33
- 3 M.01.2004 90,16 yhteenza
- 2939 3 yhteenza 8016
122,00 1241 2 Helzingin Betoni ja Tomaatt Oy 93
- 122 vhteenza
38| 30.12.2008 22,00 1241 2 Helzingin Betoni ja Tomaatt Oy 93
- 22 yhteenza
- 33 yhteenza 100,00
K.aikki vhteenza -27a309,12 e
Tilirra v 19003000 | Kustannuspaikka o | |
pm v | | Yienti eura v | | Suorita valinta |
tozitenro v | | T aimnittaja v | | Sulie |
Laszkur v | |

Ruudun keskelld on rajausmééritysvalinnat, joilla voidaan rajata taulukossa nékyvit tiedot. Esim. voidaan halutut tilit (esim.
”1900” tai ’1900..3000” tai >4000"), haluttu pvm-vili (esim. ”010300..310300” tai 2000 maaliskuu” tai “maaliskuu”). Jos
rajausmadrityksid muutetaan, taytyy klikata Suorita valinta —nappia, jolloin taulukko péivitetddn. Tositenumero-sarakkeessa
ovat seka laskujen, ettd suoritusten tositenumerot.

Taulukosta valitaan kentit, joiden kohdalla on rajausméaéritysvalinnassa ruksi.
Tuplaklikkaamalla sarakkeen otsikkoa, sarake siirtyy vasemmanpuoleisemmaksi ja tiedot lajitellaan ko. sarakkeen mukaan.

Jos sarakkeen otsikkoa klikataan kerran, tiedot lajitellaan sarakkeen mukaan pienimmasti suurimpaan. Jos lajittelun jélkeen
sarakkeen otsikkoa klikataan uudestaan, tiedot lajitellaan suurimmasta pienimpéén.

Klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimelld saadaan popup-valikko, josta voidaan valita haluttu toiminto,
esim. taulukko saadaan tulostettua.

Analyysiselaukset 2:n liséitoiminnot:

Kun ruudussa on Analyysiselauksista 2 seka Laskut ettd Tilidinnit, saadaan laskua klikkaamalla ndkymaén tilidinnit toisessa
ikkunassa. My®&s jos Tilidinnit-ikkuna on auki, ndyttdd suoritusten kirjaus késiteltavan laskun tilidinnit. Tilidintien
analyysiselauksessa voidaan rajata tilidinnin tyyppi. Tyyppi 1= laskun tiliginti ja 2= suorituksen tiliginti.
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9.3. Dynaamiset selaukset
Valinta pédvalikosta: Selaukset = Dynaamiset selaukset =» Laskut/tiliGinnit/projektit

Dynaamisilla selauksilla voidaan selata tietoja eri ndkokulmista (my6s pivot-taulukot).

Esim. Halutaan ndhdé laskut toimittajittain kuukausittain:

w. Dynaaminen selaus 9 [=] B3
=112
[Total 53
=i 1 Oy Toimittaja &b f201.83 5201.89 =

“rhteensd 5201.89 5201.89

EH 100 Flautakauppa Oy 052 20764 22816 3%
2 Helsingin Betoni ja Tomaatti Oy 04094 84094

‘Chteensd 2052 207.64 840,94 106910 336.:

Thieensa 20,52 207,64 G6042.83 627099 336

| al|

e Vasemmalla reunalla on Toimittajaryhma ja sithen
kuuluvat toimittajat. Rivin perdssd on kuukaudet ja
niiden alla viikot, joilla on summia kyseisena
vuonna. Voit selatata taulukkoa oikealle, jolloin
myo6s muut kuukaudet tulevat niakyviin. Kentén
perdssé on nuoli alas, jota klikkaamalla voidaan
madritelld, mitkd arvot tulostetaan, esim. voidaan
valita halutut toimittajaryhmét ja toimittajat.

Sarakkeita voi siirtdd ylariville (joka nyt on tyhja),
jolloin niité ei késitelld, vasemmalle keskelle, jolloin
tiedot ryhmitellddn niiden mukaan ja keskelle ylos,
jolloin sarakkeiksi tulee valittu tieto. Jos siirrét

Viikko-sarakkeen ylériville, saat taulukkoon vain kk-
summat ilman viikkoerittelya.

Yléariviltd voi tietoja vetdd ja pudottaa (drag and
drop) muihin kohtiin, jolloin tiedot ryhmitelldan
myds niiden mukaan.

Siirretdén viikko ylariville, jolloin sité ei késitelld. Siirretddn vuosi vasempaan reunaan. Tdmain jilkeen taulukossa on vuosittain

tiedot vasemmalla ja taulukossa ko. vuoden kuukaudet:

. Dynaaminen selaus

=10 x|

L0g] T aimittajaryhma = |! | " | 12 | Total |
EIE I ER 1 Oy Taimittaja Ab 5201.89 =

Yhteenza 5201.89

=2 100 Fautakauppa Oy 336,38 564.54

2 Helzsingin Betoni ja Tomaatt Oy 840,34 840,94

‘Yhieenza 1069.10 336.38| 1405.48

rhteensa 6270.99 336,38 660737

=l 2000 =2 100 Rautakauppa Oy 37375 37375

‘Yhteensa 373.79 373,75

‘rhteenza 373.75 37375

=l 20m = 1 Oy Taimittaja &b 3000,00 o04.57 3504.57

‘rhteenza 3000.00 50457 3504 .57

hteensa 3000,00 50457 350457

Yhteenza 6644 .74 3000.00 50457 336.3810485.69

< il

PoPup-valikosta voidaan tiedot tulostaa esikatseluruutuun. Siitd voidaan myos tallentaa taulukon muoto; kun muoto on saatu
halutuksi, seuraavalla kerralla luetaan muotomaédritys levyltd, jolloin tiedot on samassa muodossa.
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9.4. Kirjanpitoon siirrettavat tapahtumat
Valinta padvalikosta: Selaukset = Kirjanpitoon siirrettdvdt tapahtumat
Téllad ohjelmalla voidaan selata Henix-kirjanpitoon siirrettdvid tapahtumia. Kirjanpito-ohjelmassa on vastaava lukuohjelma,

jolla varsinainen luku tapahtuu. Jos tapahtumat halutaan siirtdd uudestaan tai merkiti jo siirretyksi, voidaan se méaaritella talla
ohjelmalla. HUOM! Normaalisti tdssd vain tarkastellaan tapahtumia ja varsinainen siirto tapahtuu kirjanpito-ohjelman puolella.

&, Kirjanpitoon siirrettdvamien tapahtumien TARKASTELU icdsittely (siirto tapahtuu kirjanpito-ohjelmassa) g@g|

Laszkutiedot: & S itk a tositerumenot valitaan: btk & laskupaivat valitaan:
MNayta siimetyt | |
[v MNayta siitamatiomat I =110 =l |1301 05 | |DEDEDE |
Siirretty_kifanpitaon| Tositenna | Arvapvrn| Tilinea | Alvpros|Aly_boppi| Vientizelitps Wienti_mbk | Wienti_euro Kustannuﬂ
1 8] 1.2.2005| 1.2.2005) 2872 i Ostolaz Testialy 1/6 Kuutostest 725,38 -122,00
1 8) 1.2.2005| 1.2.2005) 2939 i Ostolaz Testiake 176 Kuutostesti 130,81 2200
1 8| 1.2.2005| 1.2 2005|4010 22 Ostalas Testialy 1/6 Kuutostest H34,57 100,00
2 9| 4.4.2006| 4.4, 2006 2872 i Ostolas Alvtesti 2/6 Kuatostesti | -7 263,73) -1 220,00
2 9| 4.4.2006| 4.4.2006) 2939 i Ostolaz Alvtesti 2/6 Kuutostest 1 308,08 220,00
2 9| 4.4.2006| 4.4 2006|4010 22 Ostolaz Alvtesti 2/6 Kuutostest R 845,73 1000,00
3 10| 5.5.2006| 5.5.2008| 4010 22 3 |Dstolas Testialy 2/6 Kuutostesti | 53 457 ,30| 10 000,00
3 10| 5.5.2006| 5.5.2008| 2872 i 0fDztolaz Testiaky 2/6 Kuutostesti | -72 537 91| -12 200,00
3 3 10| 5.5.2006| 5.5.2008| 2939 22 B0|Ostolas Testialy 2/6 Kuutostesti | 13 080,61 2 200,00
-
| b
Suontustiedot: ¥ Mauts sielut Mitka tositenumerot valitaan: Mitka suontuspaivat valitaan:
apta siimety 5| N
¥ Natssinamatomat 2 5] |040205 | [200205
Siiretty_kifanpitoon| Tositenn Pum| Arvopym)| Tilinmo| Akepros| ke bpoppi| Wientizelibys Wienti_mbk|Vienti_euro| F.ustannuzpail
1| 422005 4220051910 Suor. 141 Toimi Toimittaja Oy | -1 183,15  -200,00
1| 4.2.2008| 4.2.2005| 2600 Suor, 1/1 Toimi Toimittaja Oy | 118915 200,00
2| 20.2.2008| 20.2.2005/1910 Suor, 2/2 Teuvon Tehdas Op | -297,29 50,00
3 2| 20.2.2005| 20.2 2005|2600 Suor. 2/2 Teuvon Tehdas Oy 297.29 50,00
KN — 2
ritka siirtokerat (jo gimetyt] valitaan Mitk.a arvopaivat valitaan
,17:’ |3 ﬂ 130105 | |E|5EIEDE Merkitze simetylsi terkitze srtamattomaks ‘
Laskutiivinteja 30 kpl. suontustihiointeja 4 kpl

Ruudussa on erikseen nékyvillé laskutilidinnit ja suoritustilidinnit.
Siirrossa kirjanpidon tositteen paiviméaariksi tulee arvopvm.

Kaytetyt vientien alv-koodit ovat 30 (=brutto-ostojen tili), 31 (=netto-ostojen tili), 60 (=alv:n osuus netto-ostojen tileissi). Siis
jos kéytetddn bruttotapaa alv:n laskennassa, on laskun tilidinnissi kdytetty vain koodia 30. Jos taas kdytetdéin nettotapaa, on
tilidinnissd 31 (ostot) ja 60 (alv:n osuus).

Ostoreskontran versioon 6.0 on lisdtty my0os rakennuspalveluiden kddnteisen alv:n késittely (kun kiytossd on myds Henix-
kirjanpidosta vdhintién versio 14.0). Télloin kirjanpidossa mééritellddn tilin alv-koodiksi 72. Siirrettdessé tapahtumia
kirjanpitoon, liséd kirjanpito kdénteisen alv:n 2 vientid, joiden summa on 23 % alkuperdisestd ja laittaa vienneille alv-koodeiksi
73 ja 74, jonka jilkeen kirjanpidon kausiveroilmoitus kisittelee tapahtumat kdinteisen alv:n mukaisesti.

9.5. SQL-selaus (sql-kysely)
Valinta péévalikosta: Selaukset = Sql-kyselyt

Pikavalintandppéin: Ctrl+Q

Télla ohjelmalla voidaan tehdé sql-muotoisia kyselyjé tietokantaan. Ohjelmassa on kattavat tulosteet, joten tdtd toimintaa ei
normaalisti tarvita.

9.6. Valintaselaus

Valinta péévalikosta: Selaukset = Valintaselaus

Valinnalla Toimittajien pankkitilit (myés iban ja bic) saadaan taulukko, josta ndkyvét toimittajat ja ndiden tilinumerot.
Suomalaisessa muodossa olevat tilinumerot saadaan muunnettua iban-muotoisiksi painamalla Kopioi pankkitilit => iban + bic
—painiketta. Ohjelma lisdd my0s bic-koodit. Punaisella nakyvit rivit, joissa on virheellinen tilinumero.
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10. Ikkuna

Valinta péévalikosta: Tkkuna

Tama valikko néyttdd Henix-ostoreskontraohjelman avoinna olevat ruudut (=ikkunat). Tastd voidaan klikkaamalla siirtya
haluttuun ruutuun. Téssé on myos valinta Sulje kaikki ikkunat, joka sulkee Henix-ostoreskontraohjelman avoinna olevat ikkunat
padvalikkoa lukuunottamatta.

11. Tietojen siirto muihin ohjelmiin
Ohjelmassa voidaan tietoja siirtdd muihin ohjelmiin tallentamalla tulostukset tiedostoon, jolloin tallennus tapahtuu CSV-
muodossa.

Ohjelma kayttaa tietojen tallentamiseen Microsoftin Access -muotoa, joten useat ohjelmat pystyvit suoraan lukemaan ohjelman
kéyttdmid tietoja (esim. toimittajajien tietoja, ostolaskun tietoja). Tietoja pystyy suoraan lukemaan esim. WinWord-
tekstinkdsittelyohjelma ja Excel-taulukkolaskentaohjelma.

Katso myos kohta Tietojen luku muista tietokannoista.
SQL-kyselyistd ja selausruuduista saadaan tiedot siirrettyd Exceliin suoraan ilman erillisté siirtotiedostoa.

Tulostukset saadaan tallennettua tiedostoon myos html-muodossa, jota esim. Word ja Excel osaavat lukea.
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12. Ohjelman asennus

Ennen kuin uutta ohjelmaa voidaan kayttda, se tiytyy asentaa tietokoneeseen. Ennen ohjelman asennusta lopeta muut ohjelmat,
koska ne saattavat hdiritd asennusohjelmaa. Sulje my6s MS-Officen kiynnistysvalikko ohjelman asennuksen ajaksi.

Ohjelman asennus tapahtuu seuraavasti:
1. Aseta cd-levy tietokoneen cd-asemaan.
. Tuplaklikkaa Oma tietokone —kuvaketta

2
3. Tuplaklikkaa cd-aseman —kuvaketta (kuvakkeessa lukee Henix)
4. Tuplaklikkaa sinistd Setup-kuvaketta

5

. Asennusohjelma kysyy mihin asemaan ja hakemistoon ohjelma asennetaan. Ohjelma ehdottaa hakemistoksi
C:\Henix\Ostoreskontra. Jos haluat kéyttdd jotakin muuta hakemistoa, voit vaihtaa sen tdssé. Paina tdmén jélkeen OK -
painiketta.

6. Jos asennuksessa tulee ilmoitus, ettd koneessasi on jo uudempi versio jostakin tiedostosta ja suositus, ettei sen paille
kopioitaisi vanhempaa tiedostoa, vastaa kysymykseen Ky//d. Huomautuksia voi tulla useampia.

7. Asennusohjelma ilmoittaa, kun ohjelma on asennettu.

8. Jos ohjelma on aikaisemmin asennettu toiselle koneelle ja tiedot halutaan siirtdd vanhasta koneesta uuteen, asennus
voidaan tehdd my6s uusimmalla péivitys-cd:1la. Talldin tarvitaan yrityksen kayttooikeustiedosto PPARAMET.P0O, joka
voidaan kopioida vanhasta koneesta. Jos ohjelma kéynnistyksessé pyytié kéyttdoikeuslevyketti, vastaa sithen Ei (ellei
tiedosto ole levykkeelld). Tamén jalkeen kysytdin, kopioidaanko tiedosto muualta, mihin vastaa Ky/ld ja ohjaa ohjelma
noutamaan tiedosto oikealta asemalta, esim. muistitikulta. Ostoreskontran tiedot siirretdén palauttamalla varmuuskopio, joka
on tehty vanhassa koneessa muistitikulle (tai cd:lle tai levykkeelle tms.). Huom! Ohjelma téytyy siis asentaa cd:114 eli ei
riitd, ettd ohjelman hakemisto kopioidaan esim. muistitikulla koneelta toiselle.

Yritysten lisiiys

Jos samalla ohjelmalla halutaan kdyttad useampia yrityksid, voidaan yrityksid lisatd. Yrityksen lisdys tapahtuu seuraavasti:
1. Kaynnistd Henix-ostoreskontraohjelma

2. Valitse ohjelman péavalikosta Yildpidot = Apuohjelmat = Lisdyrityksen asennus

3. Ohjelma kysyy lisdtdanko yritys
4

. Lisdyritykset voidaan avata jatkossa numeron perusteella. Ohjelmaa kidynnistettdessa tulee valikko, jossa on kunkin
yrityksen nimi, josta valitaan késiteltdva yritys.

Ohjelman siirto vanhasta koneesta uuteen koneeseen

1. Ota normaali varmuuskopio (tietokannasta Henix.mdb) vanhassa koneessasi olevasta tietokannasta. Jos vanhassa koneessa
kasitelldédn useita yrityksid, ota varmuuskopio jokaisesta yrityksesta.

2. Asenna Henix-ostoreskontraohjelma uuteen koneeseen ylla olevan asennusohjeen mukaisesti.
3. Jos vanhassa koneessa oli kiytdssd useita yrityksid, avaa sama méaérd yrityksid uuteen koneeseen.

4. Palauta vanhasta koneestasi ottamasi varmuuskopio (tietokannasta Henix.mdb) uuteen koneeseen ohjelman normaalilla
varmuuskopioinnin palautuksella. Jos késitelldén useita yrityksié, palautetaan kukin varmuuskopio uuteen yritykseen
normaalilla varmuuskopioinnin palautuksella. Eli ensin tehddin yrityksen lisdys ylld olevan ohjeen mukaan ja sitten palautus.
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13. Kysymyksia ohjelman kaytosta

Kirjasin ostolaskun 123 eurolla, miksi toimittajan ostoissa nikyy vain 100 euroa?
Ohjelma kerad toimittajille summat ilman arvonlisdveroa. 123 euron lasku sisélsi 23 euroa alv:a, joten toimittajalle tallennetaan
100 euroa.

Miksi loppusummat ovat eri (eivit tisméi) osastoraportissa ja toimittajaryhméraportissa?
Ryhmaéraportissa on vain ne toimittajat, joille on ryhménumero annettu ja ko. ryhmaélle on nimitys sydtetty. Avaa ryhménimet
kaikille numeroille ja tulosta lista uudestaan.

Voiko laskun tilidinnissé olla muitakin vienteji, jolloin tilidintien yhteissumma ei tisméii laskun summan kanssa?
Kylla, merkitse parametrien Tilioinnit-sivulla ruksi kohtaan Laskun tiliointi saa olla eri kuin laskun summa. Télloinkin
tilidinnin debet- ja kredit-summien on tasméttava.

Kuinka ohjelmassa toimitaan hyvityslaskujen suhteen?
Samoin kuin normaalien laskujen, mutta summat kirjataan negatiivisina. Hyvityslaskuja ei oteta mukaan pankkiaineistoon.

Pitdiiko ostoreskontranohjelman demo poistaa ennen varsinaisen ohjelman asennusta?

Ohjelman uusi asennus menee vanhan péélle, joten sité ei tarvitse poistaa. Huom! Jos on syotetty tirkeda tietoa (toimittajia,
ostolaskuja ym. joiden halutaan siirtyvén varsinaiseen ohjelmaan), taytyy tietokanta (tiedosto HENIX.MDB) ennen uutta
asennusta kopioida talteen, muuten uusi asennus tyhjentéd sen. Tietokannan saat kopioitua levykkeelle Varmuuskopiointi-
toiminnolla.

Lihetiitteko ohjelmapiivitykset automaattisesti?

Normaalisti pyrimme 1dhettdmaén ilmoituksen ohjelmaan tehdyistd muutoksista kerran vuodessa. Talldin kerromme ohjelmaan
tehdyistd muutoksista ja paivityksen hinnan. Jos asiakkaalla on ylldpitosopimus, 1dhetetddn ohjelmapéivitykset automaattisesti.
Ohjelmapaivitys siséltdd uusimman ohjelmaversion ja uuden kéyttohjeen. Ylldpitosopimus sisdltdd my6s puhelinneuvonnan.

Kuinka toimitaan jos ostolaskulla on useampia eri alv-prosentteja?

Laskun tallennuksessa syoté laskuosa kuten laskussa olisi vain yksi alv-prosentti. Tilidintitictoihin sy6td kunkin alv-prosentin
summat omalle riville oikealla prosentilla. Luettacssa finvoice-verkkolaskuja ohjelmaan, tekee ohjelma tilidinnit automaattisesti
juuri noin.
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14. Vinkkeja ohjelman kayttoon

Pédvalikkoon pdiset suoraan painamalla §-ndppdintd.
Ctrl+§ -ndppdintd painamalla saat listan Henix-laskutuksen avoinna olevista ikkunoista ja voit siirtyd mihin niisté tahansa.

Ctrl+Alt+P -néppidimelld tulostetaan késiteltdva ikkuna (ruutu) kirjoittimelle. Nappédimistossa on PrintScrn -néppdin, joka
kopioi ksiteltdvin ikkunan leikepdydélle, jolloin se voidaan liittdd esim. tekstinkésittelyohjelmaan.

Henix-ostoreskontraohjelman paivalikosta voidaan ohjelma lopettaa, vaikka ikkunoita olisi auki; ohjelma sulkee ikkunat
automaattisesti. Jos jotain ylldpitotietoa (esim. toimittajaa) ei ole talletettu, kysyy ohjelma varmistuskysymyksen; Suljetaanko

tallentamatta.

Toimittajan ylldpitoon padset mistd kohtaa ohjelma tahansa painamalla Czr/+T. Toimittajaselaukseen pdidset painamalla
Ctrl+Shift+T.

Postinumerokenttién riittdd, kun syotettdén postinumero (esim. 00370); ohjelma hakee automaattisesti oikean postitoimipaikan.

Jos ruudussa on useita ikkunoita (ylldpitoja ja selausruutuja ym.), voit sulkea ne kaikki kerralla valitsemalla paédvalikosta
Tkkuna = Sulje kaikki ikkunat

Klikkaamalla hiiren oikeanpuoleista ndppéinti, saat ko. kenttdd koskevan valikon (popup-valikon), josta voit valita
kenttdkohtaisen ohjeen, leikkaa/liitd -toiminnon ja mahdollisesti muita ko. kenttéén liittyvid aputoimintoja. Esim. toimittajan
ylldpidossa saadaan etsinti tai tilasto toimittajan tapahtumista.

Selausruuduissa voidaan tallentaa omia maarityksid nimelld. Tatd voi kdyttdd myds omien raporttien teossa.

Kun toimittajanumeroa kysytddn, voit F6-ndppédimella selata tietoja. F7-néppédimelld voit etsid tiedot nimen mukaan. F8:1la saat
tiedot puumaisesti ryhmittdin.

Selausruuduista ja sql-kyselyssd saadaan popup-valikosta valita, jolla tiedot voidaan siirtdd Exceliin.

Kasiteltavad yritystd voidaan vaihtaa valitsemalla Tiedosto => Yritysvalikko.
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15. Nappaimiston kaytto

Ohjelmiston néppéimistd toimii kuten windows-ohjelmat yleensikin. Muutama poikkeus ja erikoisndppéin on kuitenkin

kaytossa. Alla on lueteltu ohjelman kdytossa olevat nappéimet. Joissakin kentissd on kadytdssd kenttikohtaisia erikoisndppaimié,

jotka on selitetty kéyttdohjeen ko. kohdassa.

Néppéimet

Enter tai Tab tai nuoli alas
Ctrl+Enter

Shift+Tab tai nuoli ylos
Plus-merkki (+) tai F4

Miinus-merkki (-) tai F3

Pykalamerkki (§)
Ctrl+Alt+P
Ctrl+§

Ctrl+T
Ctrl+Shift+T
Ctrl+L
Ctrl+Q
Ctrl+S
Ctrl+X

F6

F7

F8

F9

F11 tai Ctrl+C tai Ctrl+Insert
F12 tai Shift+Insert

Backspace

Ctrl+Backspace
Home

End

Delete

Toiminto

Siirrytddn seuraavaan kenttdan

Tallentaa késiteltdvian tiedon (sama kuin klikkattaisi Ok- tai Tallenna-ndppdintd)
Siirrytddn edelliseen kenttddn

Kenttddn seuraava arvo, esim. edellinen toimittaja tai toimittajaryhma.
Numerokenttddn ko. arvo+1. Pvm-kenttdédn seuraava péiva, kuukauden viimeisen
pdivin jalkeen seuraavan kuukauden ensimméinen paiva

Kenttddn edellinen arvo. Pvm-kenttddn kuukauden ensimmaéisen paivén jalkeen
edellisen kuukauden viimeinen péiva

Siirrytidén paavalikkoon
Tulostaa késiteltdvan ikkunan kirjoittimelle (PrintScreen)

Valinta, jossa on Henix-ostoreskontraohjelman ikkunat; voidaan siirtya haluttuun
ruutuun

Toimittajien yllapitoruutu

Toimittajien selausruutu

Ostolaskujen yllapitoruutu
Sql-kyselyruutu, sql-ndkymén syottd/selaus
Ostoreskontran suoritusten kirjaus (tapa 1)
Ohjelman sisdinen teksturi

Jos kentén tietoja voidaan selata (esim. toimittajanumerokentéssd), F6-ndppédimella
paastiidn selausruutuun. Selausruutu saadaan myos tuplaklikkauksella.

Toimittajanumerokentissé tiedon etsintd yrityksen nimen mukaan
Toimittajanumerokentdssa tietojen selaus ryhmittdin puumaisesti
Laskin

Kopioi kentén siséllon leikepdytdian

Liittaa leikepdydan sisdllon késiteltdvaan kenttddn

Poistaa kentéstd kohdistimen vasemmanpuoleisen merkin. Jos kentéstd on osa
valittuna, tdima poistaa valitun osan.

Tyhjentad kasiteltdvan kentdn
Siirtyy késiteltdvén kentdn alkuun
Siirrytddn kasiteltdvéan kentdn viimeiseen merkkiin

Poistaa kohdistimen péilld olevan merkin
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16. Selausruudut

Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Selausruutuja voidaan kayttdd myds raportoinnin apuna.

e Taulun selaus -tavalla voidaan selata yhden taulun (esim. toimittajataulun) tietoja. Kun toimittajanumeroa kysytaén,
saadaan F6-ndppéimella (tai tuplaklikkauksella tai painamalla S-ndppéintd) toimittajataulun selausruutu.

e Selaushaku nimelld -tavalla voidaan selata yhden taulun nimikkeitd. Esim. toimittajataulussa selataan
toimittajanumeroita ja toimittajayritysten nimid. Selausruutuun voidaan sy6ttdé haluttu merkkijono, jonka siséltavét
toimittajat ovat selausruudussa. Tdma selausruutu saadaan kun toimittajanumero painetaan F7-ndppéintd. Myos
ylldpitoruuduissa painamalla F7-halutun kentdn kohdalla voidaan tietoja hakea ko. kentdn mukaan.

e Puumainen selaus ryhmittdin -tavalla voidaan selata ryhméjérjestyksessad nimid. Esim. toimittajien selauksessa
paétasolla on toimittajaryhmaét ja ryhmien alla toimittajat. Puumainen selaus saadaan painamalla
toimittajanumerokentédssd F8-ndppainta.
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16.1. Taulun selaus

. Taulun Toimittaja selaus

b B Teuvon Tehdaz Oy Tewvo Yitanen Kuormak,
3 Toimitus Kukkola Ky Jouko Kukkola Lauttatie
4 Oy Toimittaja Ab Jaakko Laurila Fredrikint
] Jaanan Fukka ky Jaana Lehtola Sibeliuks
] 2l
Filtteri: |T0imnr0 ﬂ Toimnroz=2 ja Toimnro<=5 ak |
Laiitelukents: [ =] @ Sulie
Selauzmaaritys |F'eru&mééirit_l,l$ ﬂ
Tauluzsa 4 kpl rivejd

Selausruutuun pééstddn joko selausvalikosta tai painamalla F6-néppédinté toimittajanumerokentissa tai ryhménimen avaimen
kentdssd (esim. toimittajaryhmakentéssa).

Selausruuduissa voidaan rullata (scrollata) tietoja tai etsid halutun arvon siséltiva kenttd. Selaustiedot voidaan myds tulostaa
kirjoittimelle suoraan selausruudusta. Jos selausruutuun on tultu yllépitoruudusta tai laskun sy6ttéruudusta, voidaan
selausruudusta klikkaamalla valita ko. tieto ylldpitoruutuun.

Filtterilli (=rajausarvo) saadaan selausruutuun rajattua vain halutut arvot, esim. toimittajaryhmaét 2..5 ym. Filtterin valinta
tapahtuu valitsemalla ensin filtterivalinnasta haluttu kentti ja sen jélkeen ohjelma kysyy halutut raja-arvot. Kun sy6téit uuden
filtterin, poistuu edellinen. Jos haluat syottda useamman filtterin, pidé shift-néppéinté (=vaihtondppiin) pohjassa kun klikkaat
filtterivalinnasta kentdn nimeé.

Lajittelukentiilld saadaan selausruutu jarjestettyd haluttuun jarjestykseen. Esim. voidaan valita toimittajaryhméjérjestys tai
toimittajaryhmé-+toimittajanumero -jérjestys. Lajittelukentdn valinta tapahtuu valitsemalla lajillelukenttévalinnasta haluttu
kentdn nimi. Télloin edellinen lajitteluavain poistuu. Jos haluat lajitella selausruudun useamman lajittelukentdn mukaisesti, pida
shift-ndppdintd (=vaihtondppéin) pohjassa kun klikkaat lajittelukenttdvalinnasta kentdn nimea.

Klikkaamalla selausruuduissa rivialuetta hiiren oikeanpuoleista ndppéintd saadaan popup-valikko, josta voidaan valita lajittelu,
filtteri, etsid haluttu tieto, valita sarake tai poistaa sarake nékyvistd. Popup-valikossa on myos toiminto Siirrd tiedot Exceliin,
jolla selausruudussa olevat tiedot saadaan siirrettyd vilittomésti Exceliin (timi edellyttid, ettd tietokoneeseen on asennettu
Excel).

Selausruudun tiedot saadaan tulostettua esikatseluruutuun (ja siité kirjoittimelle) klikkaamalla kirjoitin-kuvaketta.
Joihinkin selausruutuihin on my6s pikavalintandppdin, jolla mistd tahansa ohjelman osasta pddstddan suoraan ko. selausruutuun.
Sql-kyselylld (ndkymailld) voidaan antaa haluttu kyselyehto, jolla valitaan halutut kentét selausruudulle.

Selausruuduissa voidaan méiritelld myos omia selausméarityksii, joita voidaan tallentaa nimelld. Selausméarityksen
tallennus tapahtuu seuraavasti (esim. halutaan asiakkaan selausruudusta tehdd oma selausméiéritys):

o Valitse haluamasi sarakkeet. Klikkaa Toimnro-saraketta hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella ja valitse
popup-valinnasta toiminto Valitse sarake. Valitse samalla tavalla sarakkeet Yritys ja Puh. Jos valitset
vadran sarakkeen, valitse toiminto Poista sarake valituista. Valinta Ndytd valitut sarakkeet kertoo mitka
sarakkeet olet valinnut.

e Voit valita halutun filtferin (rajausehdon), jolla saat selaukseen vain haluamasi asiakkaat

o Valitse lajittelukentiksi Yritys

o Nyt médirityksen valinnat on tehty ja se tallennetaan. Valitse popup-valikosta Tee valituista selausmddritys.
Anna selausmaaritykselle nimi, esim. Toimnro ja yritys sekd puhelinnumero.

o Nyt olet tehnyt uuden selausméadrityksen ja saat sen kayttoon valitsemalla Selausmddritys-valikosta
tekemaési madrityksen.

o Kun maéiritys on valittu, saadaan se oletukseksi (jatkossa selausruutu kdynnistyy ensin oletusméadritykselld)
valitsemalla popup-valikosta Selausmdicritys oletukseksi.

o Till4 tavalla saat esim. halutun toimittajaryhmén toimittajat ostojen mukaan lajiteltuna. T#td voidaan
hyodyntdd myos tulostuksessa, jossa ruudulla valitaan halutut tiedot ja lopuksi tulostetaan halutut tiedot
kirjoittimelle.
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16.2. Selaushaku nimella

im. Selauzhaku nimella [taulu=T oimittaja)

TaimMro|*ritys
20| Helzingin Betani ja Tomaatt Oy
30| Lahden Auto Oy
1230| 0y Halpahalli Ab

Etzittawa: 4

Selauksessza 3 nivia

Kun toimittajanumeroa kysytddn, voidaan F7-ndppdimelld hakea tieto nimen mukaan.

Anna merkkijono (=kirjaimet), joiden sisdltavit tiedot valitaan. Jos on ruksattu kohta Etsitddn vasemmasta reunasta, on
etsittdvan merkkijonon oltava tiedon vasemmassa reunassa. Jos on ruksattu kohta Etsitdcdn tekstin keskeltd, voi syotetty
merkkijono olla misséd kohtaa tietoa tahansa. Esim. valinnalla atk 16ydetddn Helsingin ATK-Palvelu Oy ja Matkun Saha.

Ikkunassa kirjaimet voidaan syottdd missd kohtaa tahansa, ne lisétdén aina etsittdvaan merkkijonoon. Nuolindppdimilla
siirrytdén selaustaulukossa.

Enterill4 tai esc-ndppdimelld ikkuna suljetaan ja palataan edelliseen ikkunaan. Selausruutu sulkeutuu myds automaattisesti, jos
hiirelld klikataan ohjelman jotain toista ikkunaa.

Kysymysmerkki (?7) vastaa mita tahansa yhti merkkid etsinnéssd. Esim. valinnalla a?k 16ydetdan Oy Lanka Ab ja Ankkuri Ky.

Kertomerkki (*) vastaa mitd tahansa merkkijonoa. Esim. valinnalla a*k 16ydetdan Oy Auran Kukko Ab ja Ab Laku Oy.
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16.3. Puumainen selaus ryhmittain

im. S5elauz [puumainen] =l

T-:uil_'nittaiaselaus toimittajarvhmittain
El ------- 1 Riautatarvikermyyjt
i 20 Helzingin Betaoni ja Tomaatt Oy

30 Lahden Auto Oy
-2 Tpimistntarvikkeet
1 230 Oy Halpahall &b

ak

Kun toimittajanumeroa kysytéédn, voidaan F8-néppéimelld etsii tietoja ryhmittéin.

Tuplaklikkaamalla ryhmén nimeé (tai painamalla enterid) ryhmén tiedot tuodaan nékyviin ja poistetaan nikyvistd. Sama toimin
tapahtuu normaaliklikkauksella, kun klikataan ryhmén edessé olevaa plus (+) tai miinus (-) merkkia.

Esc-ndppiimelld tai Ok-napilla ikkuna suljetaan ja palataan edelliseen ikkunaan.

Selausruutu sulkeutuu myds automaattisesti, jos hiirelld klikataan ohjelman jotain toista ikkunaa. Popup-valikosta (klikkaamalla
hiiren oikeanpuoleisella ndppaimelld ryhmien selausta) voidaan valita kohta Pysyy ruudussa, jolloin puumainen selausruutu ei
poistu ennenkuin se suljetaan Ok-napilla tai esc-ndppaimelld. Eli jos klikataan jotain toista ikkunaa, ei puumainen selausruutu
tisséd tapauksessa automaattisesti sulkeudu.
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17. Tekstilomakkeiden maaritys (rtf-muodossa) tekstinkasittelyohjelmalla

Valinta péévalikosta: Yllipidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot = Teksturi

Henix-ostoreskontraohjelmassa voidaan toimittajan yllapidossa tulostaa saate (Saate.rtf) tai toimittajan tiedot
(Toimittajantiedot.rtf). Kun tulostetaan, tiyttdd ohjelma tekstiin méaréttyihin kohtiin késiteltdvéan toimittajan tiedot ja tekstid
voidaan vield tdmén jalkeen ennen tulostusta muuttaa. Kéyttéjd voi itse muuttaa ohjelmassa olevia tekstilomakepohjia
(=kirjepohyjia) tai lisdtd omia tekstilomakepohjia. Voidaan esim. tehdé asiakaskirje ja sql-kyselyssa valitaan halutut toimittajat,
joille ko. kirje tulostetaan.

Kun tekstin tulostus on aloitettu, teksti on ensin tekstin muokkausruudussa, jossa sitd voidaan ennen varsinaista tulostusta vield
vapaasti muokata.

Teksturi on Word-tyyppinen. Jos kéytdssdsi on Word-tekstinkésittely tai jokin muu tekstinkasittelyohjelma, joka kasittelee rtf-
muotoisia tekstitiedostoja, voit my0s kayttaa siti.

z=x Henix-ostoreskontra (versio 3.0)

Tiedosto BHE[GES Tulostukset  Laskut  Ostoreskontra  Selaukset  Ikkuna  Ohje

Toimittajak Chrl+T
E |[ Ryhmanimet

Pararmetrit
Listakflomakkeet
Tvhjennykset
Yarmuuskopioink

bl ¥ ¥ T w ¥

Apuohijelmat

Tiekokannan ehevtys

Ohijelman paivitys

Tietojen luky valitiedostosta

Alkuperaisten lomakkeidan/masritysten palautus
Lis&yrityksen asennus

Tiekokannan muokkaus

Tietojen luky muista tietokannoista

Ohijelman lis&taiminnok

Kayttdoikeus: Oy Meidan Liike Ab
Kasiteltava yritys: Oy Testiyritys Ab
Made by Helsingin ATK-Palvelu Oy, puh. 09-503 2510 @ Copyright 1998-2004

w. Valintalista

¥alitze kaziteltava toiminto

" alintalista Peruuta | Ok |I
Hae ohjglman paivitys Internetista

K.opioi kagttooikeus kaikile yrityksille

K.opioi lewvpkkeelts kapttooikeustieto Etsittawa tieto:
(tetaan kapttoon tphja tietokanta
Palauta ennen ohjelmapaivitysta oleva tiedosto |I
Poizta tietok.anta Henix.mdb
R TF-editari

T eksturi

Tiedoztak asittel
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Esim. toimittajan ylldpidossa saadaan popup-valikosta Muu tulostus, josta voidaan valita haluttu tulostusméaritys (rtf-tiedosto).
Voit tallentaa omia saatemalleja ottamalla pohjaksi ohjelmassa valmiiksi olevat Saate.rtf —tiedoston ja tallentamalla sen esim.
Saateoma.rtf tai Saate2.rtf yms.

Malli tiedostosta C:\Ohjelmatiedostot\ostoreskontra\toimittajatiedot.rtf

|[<Parametrit.Yrityksen_nimi> Saate
|<Parametrit.Katuosoite>|
|<Parametrit.Pnro>| [<#pvm>|

|[<Toimittaja.yritys>|
|<toimittaja.Y hteyshenkil6>|
[<toimittaja.Osoite>|
|<toimittaja.Pnro>|

Puhelinkeskustelumme |[<#pvm>|

Ohessa sovitut tiedot.

|<Parametrit. Yrityksen nimi>|

|<Parametrit. Y hteyshl6>|

Malli, kun ylldoleva tulostetaan toimittajan ylldpidossa:

Oy Meidin Liike Ab Saate
Kiertopolku 6
55800 IMATRA 02.01.2000

Helsingin Betoni ja Tomaatti Oy
Sanelma Suhonen
Sanahelmenpolku 2 C

01230 VANTAA

Puhelinkeskustelumme 02.01.2000

Ohessa sovitut tiedot.

Oy Meididn Liike Ab

Hakasten vélissé on tietokantakentidn nimi. Kentéin nimi voidaan kirjoittaa pienilld tai suurilla kirjaimilla. Tietokantakenttd
koostuu taulusta (esim. Parametrit, Toimittaja) ja kentédstd. Kenttien nimet ovat samat, mitkd nékyy taulujen selauksessa (esim.
asiakkaiden ja tuotteiden selausruutu), lomakkeiden yllapidossa, omien listojen maérityksessa ja sql-kyselysséd. Esim. sql-
kyselylld saadaan kaikki asiakas-taulun kentdn komennolla Select * from toimittaja
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Esimerkkejé kentista:

Kenttd Kuvaus

|<Parametrit. Yrityksen nimi> parametreista otetaan yrityksen nimi
|[<Toimittaja.yritys>| otetaan késiteltdvin toimittajan yrityksen nimi
[<#pvm>| késiteltdva paivaimaara
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