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1. Yleista

Tama on Helsingin ATKPalvelu Oy:n Henibostoreskontraohjelman kayttdohje,Copyright
19982011 Ohjelmisto sisaltaa toimittajien yllapidon, ostolaskujen yllapidon, otolaskujen
suorituksen ja ostoreskontran tilastoinnin ja raportoinnin.

Henix-ostoreskontraohjelma on tarkoitettu yritysten ostolaskujen seurantaan ja suoritukseen.

Ohj el ma soveltuu onormaaliind ostolaslonjen k2sitt
laskujen saavuttua ja ostosuoritukset kirjataan ohjelman kautta. Ohjelma soveltuu myés

tilitoimistokayttoon, jossa ostoreskontra tehdaén jalkikateen. Parametritiedoissa voidaan maaritella,

kuinka ostolaskuja ja ostosuorituksia kasitelldan, joten ohjstmeltuu erilaisiin tapoihin hoitaa

ostoreskontra. Ohjelman paé&toimintoja on toimittajien laskujen seuraaminen seka tilastointi,

ostolaskujen sy6ttd, suoritusten kirjaaminen ja avoimien/erdéntyneiden ostolaskujen valvonta.

Ohjelmisto on helppokayttdinenké se edellyta kayttajalta varsinaista tietokonetuntemusta. Kun
jotain kooditietoa (esim. toimittajanumero) kysytaén, voidaan ko. tiedot valita selaustaulusta
tekstitietoina (esim. jos ei muisteta toimittajan numeroa, voidaan toimittaja hakea nimen)nukaan
Ohjelmisto ei mydskaan edellyté tiettya jarjestysta ja asioiden perdkkain tekemisté, vaan kayttaja
Voi itse valita, mita toimintoja suoritetaan. Esim. ostolaskujen sy6tdssé voidaan siirtya toimittajien
yllapitoon ja avata uusi toimittaja, tai voidaatogiaa jokin tilasto ostoreskontrasta. Luonnollisesti
kuitenkin on toimittaja avattava ennkuin toimittajalle voidaan tallentaa laskuja. Ohjelmistossa

on pyritty minimoimaan ja automatisoimaan erilaisten koodien kaytto ja paivitysten ajo.
Normaalisti keken tilikauden ei tarvitse tehda mitdan varsinaista paivitysajoa eika tyhjennysajoa.
Esim. kun ostolasku tallennetaan, suorittaa ohjelma tarvittavat paivitykset automaattisesti
toimittajatilastointiin sekd ostoreskontraan. Ohjelmaan on myos liséatty stakmiintoja tiettyja
tilanteita varten. Nama tilannekohtaiset valikpbigupvalikof) saadaan klikkaamalla hiiren
oikeanpuoleisella nappaimella ja valitsemalla valikosta ko. tilanteeseen liittyva toiminto. Nama
toiminnot on tarkemmin selitetty tdssa kaégthjeessa ko. ohjelmakohdissa.

Kayttajan toimien helpottamiseksi syottokentissa (=kentat, joihin sydtetéaén jokin tieto, esim.
toimittajanumerokenttd), saadaan kenttdkohtainen ohje siitd, mité tietoa kenttdan syotetaan.
Automaattinen kenttdohje on yhdenimipituinen, mutta hiiren oikeanpuoleista nappéainta
klikkaamalla kentan kohdalla saadaan laajempi ohjetieto.

Ohjelmistossa on ostolaskutuksen ja tilastoinnin perustulosteita, jotka saadaan tulostettua
haluttujen kriteerien (=valintaehdot) mukaisesti. Ohpghn voidaan myds tallentaa omia raportti
malleja helposti (muutamassa minuutissa), joten on mahdollista saada raportteja, joita ohjelmassa
ei ole valmiina. Toimittajan, laskujen ym. selausruuduissa voidaan maaritella filttereita
(=rajausarvoja, esim. tig toimittajaryhman toimittajat) ja lajittelukenttia (esim. postinumero
jarjestys). Selausruudussa maaritys voidaan tallentaa halutulla nimelld, joten kerran tehdyt
maaritykset ovat jatkossa kaytdéssa. Ohjelman tulostukset saadaan joko ruudulle (=esikatselu
samassa muodossa kuin tulostuisivat kirjoittimelle), kirjoittimelle tai tiedostoon, jolloin tuloste
voidaan lukea esim. johonkin tekstinkasittelyohjelmaan tai taulukkolaskentaohjelmaan jatko
kasittelya varten. Ohjelma kayttaa Mscesstietokantaa, jote useat ohjelmat (esim. Excel)

voivat suoraan lukea ohjelman tietoja. Ohjelmasta saadaan my6s selausruudut (toimittajatiedot,
laskutiedot ym.) ja sejtyselyn tulokset siirrettyd suoraan Extalilukkolaskentaan.

Ohjelman kayttéonotto tapahtuu asentamatiglmisto (ohjelmiston asennus on opastettu
kappaleessa 12). Asennuksen jalkeen avataan parametrit ja toimittajat. Kun perusmaaritykset on
tehty, voidaan syo6ttaa ostolaskun tiedot. Ostolaskutus toimii toimittajarekisterin ja ostoreskontran
kanssa yhdess@stolaskuun haetaan toimittajarekisterista toimittajan tiedot ja parametreista
tilioinnin oletustiedot. Kun ostolasku tallennetaan, on se heti ostoreskontrassa, jossa se voidaan
merkita suoritettavaksi tai suorittaa haluttuna ajankohtana suoraan. Ostdiathja voidaan

muuttaa, kunnes sille on kirjattu ensimmainen suoritus. Taman jalkeen korjattavista laskuista taytyy
ensin tehda hyvityslasku. Kun ostolasku on merkitty suoritettavadisiaan siité tulostaa

maksatusta varten pankkilista tai tehda kaeleten aineisto, joka lahetetédén pankkiohjelmtdia
nettipankillapankkiin.Ohjelma siis tekekonekielisen aineiston, mutéa l[aheta sitd pankkiin.

Kun ohjelmassa tai kayttbohjeessa puhutaan rekistetaskéittaa rekisterid myods sana tiedosto ja
taulu (toimittajatiedosto=toimittajataulu=toimittajarekisteri, ostolaskutiedosto=ostolaskutaulu
=ostolaskurekisteri). Tietokoneen kuvaruudusta ja ohjelman ruudusta kaytetddn myds sanaa ikkuna.

Kayttdétoiminnan nopeuttamiseksi ohjelmassa on toimintoja, jmkan tietty toiminto voidaan
tehd& nopeasti. Esim. mist& ohjelman kohdasta tahansa paastaan paavalikkoon pamnamalla §
nappaintaCtrl+T -ndppaimilla paastaan aina toimittajien yllapitoGirl+Enter tallentaa
kasiteltdvan ruudun (eli on sama toiminta kkiikkaamallaTalleta tai Ok- n&ppainta).
Ohjelmassa on my6s kuvakkeita (ikoneja), joita klikkaamalla voidaan valita jokin toiminto.
Yksityiskohtainen kuvaus nappaimistosta ja pikanappaimista on kappaleessa 15.
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2. Ohjelman kayttoonottovaihe
Kun Henixostoreskontraohjelmisto otetaan kayttdon, taytyy se ensin as®jgiman asennus on selitetty kappaleessa 12.

Ohjelmiston asennuksen jalkeen suoritetaan seuraavat alkutoimet:

2.1. Parametrien avaus
Parametrien ruutuun paéstaan valitsemalla paavalikdigggidot C ParametritC Parametrit Parametritiedoissa

syotetaaryrityksen tiedo{mm. yrityksen nimi, osoitga pankkitiedot) parametrit,ostoreskontran parametrfmm.
kirjanpidon tilinumerot) jaulostusmaarityksia

2.2. Toimittajien avaus
Kun ohjelmisto otetaan kaytté6n, voidaan syéttaa toimittarekisteriin vanhat toimittajat. Toimittajien avaus tapahtuu

valitsemalla paavalikostéllapidot C Toimittajat Toimittajarekisteriin s§tetéaén toimittajan nimja osoitetiedot,
toimittajaryhma jneKaikkia toimittajia ei tarvitse ohjelmaan syottaa ohjelman kayttéénottovaiheessa, vaan ne voidaan

syottaa jatkossa, kun niilté tulee ostolaskuja.

2.3. Ryhmien nimien avaus
Toimittajaryhmien, osastojen, kustannuspaikkojen, kirjanpidon tilien nimien, projektien, maksulajien, maksuluokkien ja

hyvaksyjien nimien maaritys. Ryhmia voidaan kayttédkka niille ei olisikaan avattu nimid. Ryhmatilastoihin otetaan vain

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

Tassa kasitelladn normaaleihin paivittaisiin toimintoihin kuuluvat asiat. Normaaleihin paivittaisiin/viikoittaisiin tolmmntoi
kuuluu luonnollisesti ostolaskujen tallstaeka ostolaskujen suoritus.

Ostolaskut
Ostolaskujen talletus edellyttaa, ettéa toimittajat avataan toimittajatauluun (=toimittajarekisteri, toimittajatiedosto).
Ostolaskujen syétto pehtuu valitsemalla ensin toimittaja, jolle ostolasku tehdaan. Taman jalkeen syétetdan ostolaskun
tiedot (ostolaskun numero, laskupaivamaara, erapaiva, laskun summa jne). Kun laskun tiedot on annettu, syotetaan
ostolaskun tilidintitiedot (=kirjanpidon tiiumerot, joille ostolasku kohdistetaan). Ohjelma ehdottaa parametrien mukaista
tilidinti& automaattisesti.

Ostosuoritusten kirjaus
Ostoreskontran suoritusten kirjauksessa haluskiigjoko merkitaan suoritettavaksi tai merkitaan suoritetuiksi (ostolasku
on jo maksettu ennen kirjausta). Suoritettaviin merkityista ostolaskuista saadaan tulostettua pankkilista, joka viedaan
pankkiin laskujen maksatusta varten. Suoritettaviksi meskitydaadaan myos tehtya konekielinen maksuaineisto, joka
lahetetdan pankkiin (ja merkitdan taman yhteydessa maksetuksi).

Listaukset
Yleensa paivittain tulostetaan vain erdéntyvat ostolaskut (jotta voidaan suorittaa erdantyneet), uttagadaaloidaan
tulostaa myos mité tahansa muita listoja ja tilastdjgds selaustaulukot voidaan tulostaa painamalla taulukon paalla hiiren
oikeanpuoleista nappainta ja valitsemalla esiin tulevasta peglikpstaTulosta

Paivitykset
Tilikauden vaihtessa ajetaamuodenvaihdeajgoka siirtéda toimittajan ostosummat edelliselle vuodelle vertailua varten.
Kun suoritus tallennetaan ostolaskulle, se joko tallennetaan heti tai myohemmin ajettavalla kirjausohjelmalla. Kesken
tilikauden ei paivitysajoja tai hjennysajoja tarvitse tehda.

Varmuuskopiointi
Varmuuskopiointi ohjelman tiedoista on syyta tehda riittdvan useasti. Tiedot saattavat menna sekaisin esim. jos ohjelme
kayton aikana tulee séahkdkatko. Tietokone saattaa myds menngdiikikin mahdollisesti kaikki siin& oleva tieto katoaa.
Ohjelmassa on varmuuskopioinnin teko, joka pakkaa ja kopioi tiedot levykkeelle tai halutulle toiselle asemalle. Ohjelma:
on myos kayttajan maariteltéavissa oleva automaattinen varmuuskopioirdivfmdaan maaritella, ettéa ohjelma tekee
kiintolevylle varmuuskopion yrityksen tiedoista kun ohjelma kaynnistetdaan ensimmaista kertaa ko. ajanjaksona. Esim.
voidaan maaritelld, ettéd automaattinen varmuuskopiointi tehdaan joka paiva tai viikon ensimkiiseistyskerralla tai
kuukauden ensimmaisella kaynnistyskerralla.

Tietojen tasmaytys
Ostoreskontrassa saadaan tulostettua ostolgskuorituspaivakirjat seka kirjanpidon tilierittely, jotka voidaan tdsmayttaa
toimittajalistojen, pankin tiliotteen seka kirjanpidon tietojen kanssa. Lisaksi analyysiselauksiSgeioti laskuittain,
jossa saadaan laskujen kirjanpidon tilidintitiedot halutussa jarjestyksessa. Nama tarkastukset takaavat, etta kaikki sumn
on oikein kirjattu, ei& esim. pankkitililtd puutu rahaa.
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4. Ohjelman kuvaruudut ja valikot

Ohjelmassa voidaan montaa toimintoa kasitella samanaikaisesti, eli useita yhtéaikaisia ikkunoita voi olla auki. Esaankun oll
ostolaskujen tallennuksessa, voi vieredi@auki ikkuna toimittajien yllapitoon ja toinen ikkuna ostolaskujen selaukseen.

Tassa on kuvaus ohjelman paavalikosta valittavista toiminnoista (suluissa toiminnon perassa selitetdan lyhyesti kia toimint
pikandppain, eli kuinka yhdella nappainyhdistélla paastaan mista tahansa ohjelman osasta ko. ikkunaan):

Tiedosto
Yritysvalikko (voidaan vaihtaa kasiteltavaa yritystd)
Lopetus(lopettaa ohjelman suorituksen ja sulkee kaikki ohjelman tiedostot)
Yllapidot
Toimittajat (Ctrl+T)
Ryhmanimet (toimittajaryhmat, osastot, kustannuspaikat, tilinimet, projektit, maksuluokat ym.)
Parametrit (yrityksen tiedot, oletusmaaritykset, valuutat ym.)
Listat/lomakkeet (omien listojen maaritys, tarrojen maaritys)
Tyhjennykset (vuodenvailedjo, muut tyhjennykset)
Varmuuskopiointi
Apuohjelmat (tietokannan eheytys, ohjelman paivitys, alkuperaisten listamaaritysten palautus, teksturi
ym.)
Tulostukset
Toimittajat
Ostoreskontra
Omat listat (listat, jotka on maéaritelty toiminteoOmien listojen maaritys)
Laskut
Ostolaskujenalletugselaus/muutos/pois{@tri+L)
Finvoiceverkkolaskujen 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 siirrettavat tapahtumat
Sqgkkyselyt (nékymat) (Ctrl+Q)
Valintaselaus
Ikkuna
Sulje kaikki ikkunat
(Tassa nakyy talla hetkella auki olevat ikkunat, eJioimittajien yllapito, Selausruutugimittaja))
Ohje
Ohjelmansisainen ohje
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5. Tietojen yllapito
Tietojen yllapiteohjelmissa kasitellaan toimittajien avausta, muutosta ja poistoa. Yllapidoissa kéasitelladn myds

toimittajaryhmia, osastoja, kustannuspaijdirjanpidon tilien nimid, parametreja ja omien listojen seka lomakkeiden
muokkausta.

5.1. Toimittajien yllapito
Valinta paavalikostaYllapidot C Toimittajat

PikavalintanappairCtrl+T

Kaynnistysikoni: '::I

Toimittajien yllapitcohjelmalla avataan uudet toimittajat. Talla ohjelmalla voidaan myds selata toimittajien tietoja ja muuttaa
niita 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 painariallata-nappéinté tai painamalatri+Enter. Uuden
toimittajan avaus tapahtuu antamalla toimittajanumero, jolla toimittajaa ei viela ole. Jos uuden toimittajan humerdsi haluta
tdman hetkista suurinta numeroa yksi suurempi, onnistuu se pain&uatia+1i ndppainta (voidaan toki myds syottdd ko
numero kasin). Toimittajan poisto tapahtuu antamalla toimittajanumero, jonka jalkeen ruutuun tulee poistettavan toimittajan
tiedot. Nyt toimittaja voidaan poistaa painam&llaista-nappainta. Toimittajan poistoa ei hyvaksyta, jos toimittajalla on
tilastituja ostoja tai avoimia ostolaskuja. Missa tahansa ohjelman kohdassa pééastéén toimittajayll&pitoon painamalla napp
Ctrl+T ja toimittajien selaukseen painamalla nappai@tid+Shift+T.

Talla valikolla voidaan toimittajia selata. Vasmanpuoleisesta napisf) saadaan ensimmaisen

|-‘| o | = l}l toimittajan tiedot ruudulle, toisest) edellinen, kolmannest®} seuraava ja oikeanpuoleises)(
viimeisen toimittajan tiedot. F3/F4 tdi ndppaimilla voidaan myos selata toimittajia.

.......................
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Toimittajan p erustiedot

Toimittajanumero
Toimittajanumero (1..99999999)
Tuplaklikkauksella tai Fhappaimella voidaan toimittajia selata selausruudussa
F3/F4-nappaimilla saadaan edellinen/seuraava toimittaja. Ctrl+ F3/F4 siirtyy ensimmaiseeisgéim
toimittajaan. F3/F4 sijasta voidaan kayttaa miirjagplusmerkkeja ¢/+ )
F7-nappaimella voidaan haluttu toimittaja etsia yritysnimen mukaan. Jodppainta painetaan jossain
muussa kentdssé, tiedon valinta tapahtuu ko. kentdn mukaan. Esinsokel@mtassa etsitdan osoitteen
mukaan.
F8-nappaimella voidaan selata toimittajia toimittajaryhmittain (puumaisesti)
Jos annetaan olemassaoleva toimittajanumero, voidaan toimittajan tietoja muuttaa
Jos annetaan numero, jolla toimittajaa ei ole, voidaantoimittaja avata
Hiiren oikeanpuoleisella nappaimella saadaan valikko, josta voidaan valita etsinta tai tilasto ostoista ko.

toimittajalta

Suurin+ 1
Painamalla nappi8uurin+ 1, saadaan toimittajanumerokenttaan tdman hetkista suurinta toimittajanumeroa
yksi suurempi, esim. jos on avattu toimittajat 10, 20 ja 30, tulee uuden toimittajan numeroksi 31.

Yritys

Toimittajayrityksen nimi

Yrityksen nimi nakyy ruudulla kasiteltaessa toimittajaa ja se tulostuu toimittajalistoihin

Ohjelma ehdottaa yrityksen aakkostukseksiyritys-kentdssa olevaa tietoa, josta poistetaan yhtiétunnukset
(oy, ky, tmi jne.). Yrityksen aakkostunnusta paivitetddn automaattisesti, kun yrityksen nimeéa muutetaan,
mutta yrityksen aakkostunnus voidaan myos syottaa erikseen.

Yhteyshenkild
Toimittajayrityksen yhteyshenkilon nimi
Kenttdan voidaan myos syo6ttda yrityksen alakohde, esim. Myyntiosasto/Keijo Kuhmonen

Katuosoite
Yrityksen katuosoite (esim. Oikotie 8)

Pnro
Postinumero ja postitoimipaikk(esim.33200 Tamperg
Voit antaa pelkan postinumeron (esi@37Q ja painaa Enterid, jonka jalkeen ohjelma hakee
automaattisesti postitoimipaikan nimen

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

Puhelinnumero, faxi ja gsm
Puhelinnumero, telefaxin numero ja yhteyshenkilon nmt/gamero tai suora puhelinnumero

Toimittajaryhma
Toimittajaryhmé&n numero (1..9999)
Tuplaklikkauksella ja Féhappaimella voidan toimittajaryhmia selata ja valita haluttu ryhméa selausruudusta
Jos toimittajaryhmien yllapidossa on ryhméan nimi avattu, tulostuu se ruudulle
Toimittajat on hyva ryhmitella tyypin mukaan. Tukkutoimittajat (toimittavat tuotteita, joita yritys itse myy),
Konttorin kiinteat kulut (puhelimet, sahko, vesi, vuokra, toimistotarvikkeet). Talléin saadaan eri tyyppiset
ostolaskut yhteissummina/ryhmiteltyiné ja tiedetaan esim. toimiston kiinteat kulut yhteensa.
Jos toimittajalle annetaan toimittajaryhma, jolle kei nimeé avattu, toimittajaa ei oteta mukaan
toimittajaryhmaraporttiin

Osasto
Osaston numero (1..9999)
Tuplaklikkauksella ja Féhappéaimella voidaan osastoja selata ja valita haluttu osasto selausruudusta
Jos osastojen yllapidossa on osastoni avattu, tulostuu se ruudulle
Osasto toimii toimittajaryhman tapaan. Yritys voi kayttda osastoa haluttuun omaan ryhmittelyyn.
Jos toimittajalle annetaan osasto, jolle ei ole nime& avattu, toimittajaa ei oteta mukaan osastoraporttiin
Maksuehto

Maksuehto on esim. muotda pv ./. 2%, 30 pv nettai 7 pv netto
Maksuehdon mukaan ohjelma laskee ostolaskun erapaivamaaran.
Maksuehtoja voidaan muuttaa ja selatan@ppaimella
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Aakkostunnus
Toimittajan nimen aakkostunnus, jonkaikaan tulostetaahoimittajat aakkosjarjestyksessiésta
Ohjelma ehdottaa toimittajayrityksen aakkostunnuksgiiis-kentdssa olevaa tietoa, josta poistetaan
yhtiétunnukset (oy, ky, tmi jne.). Yrityksen aakkostunnusta paivitetdan automaattisestijtiksen
nimed muutetaan, mutta yrityksen aakkostunnus voidaan myos syottééd erikseen tahén kenttaén.

Lisatietoa
Voidaan kirjoittaa vapaata tekstia toimittajasta, esim. tietoa uusista tuotteista, jos edellisissa toimituksiss:
on ollut jotain huomautettavaai muuta toimittajaan liittyvaa tietoa kuten yhteyshenkildiden tiedot

Lisatiedot

Pankin nimi, pankkitili (suomalaisessa muodossgp pankkitili IBAN + BIC
Toimittajan pankkikonttorin nimi ja pankkitilin numero. Pankiimi ei ole oleellinen tieto, silla se selvida
pankin tilinumerosta, joten pankin nimikentta voidaan jattaa tyhjaksi.
Ohjelma lisda suomalaisessa muodossa olevan tilinumeron syotdn jalkeen automaattis¢estbittiadot.
Kaikkien toimittajien tilinunerot voidaan muuntaa kerralla ibamuotoisiksi valitsemalla ohjelmasta
Selaukset = > Valintaselauss. kayttdohjeen kohta 9.6.
Pankkitilin numeroa ehdotetaan uuden ostolaskun kirjauksessa
Ohjelma tarkistaa pankkitilin tarkisteen ja huomauttaa virheellipistékitilinumeroista
Toimittajan pankkitilidehdotetaan uudelle laskulle mutta se voidaan laskukohtaisesti muuttaa.
Jos laskun tallennuksessa laskut luetaan laskussa olevan pankkiviivakoodin mukaan, toimittaja etsitdén
pankkitilin mukaisesti (koska panikfivakoodi ei sisalla muuta tunnusta, mista toimittaja voitaisiin
selvittad). Talldin toimittajalle on avattava toimittajan laskussa oleva ensimmainen pankkitili, silla vain se
on pankkiviivakoodissa.

Ostotili
Ostojen kirjanpidon tilinumero, jota ehdotetaan ostolaskujen tilidinnissa ko. toimittajalle
Jos kirjanpidon ostotilin numero on nolla, ostolaskun tilidintiin ehdotetaan parametreissa maariteltya
kirjanpidon tilinumeroa
Rakennspalvelujen kdénteinen arvonlisdvero maaritellaan niin, etta Hknjgxpito-ohjelmassa
(edellyttda ko. ohjelmaa koneessa) maaritellaan kasiteltavan tihkoatliksi kdanteisen alv:n koodia
(Henix-kirjanpidossa se on 72). Talléin laskujen tallennukd&iirti on ilman alv:ta ja vientien luku
kirjanpito-ohjelmaan lisd& kéénteisen alv:n viennit. TAmé& ominaisuus on ostoreskontrassa vain jos tilikart
tilit luetaan Henixkirjanpito-ohjelmasta.
Tuplaklikkauksella ja F6:lla voidaan tileja selata

Ostovelkatili
Ostovelan kirjanpidon tilinumero, jota ehdotetaan ostolaskujen tilidinnissa
Yleensa tama on nolla, jolloin ehdotetaan parametreissa maariteltyd ostovelkatilia
Tuplaklikkauksella ja F6:lla voidaan tileja selata

Y -tunnus
Toimittajan yritystunnus (aikaisemmin L-Yunnus)

Ennakonperintarekisteriote ja sen voimassaoloaika
Onko toimittajalta saatu ennakonperintarekisteriote
Jos kentdssa on ruksi ja paivamaara on syoétetty, uuden laskun tallennus ifjomittaa
ennakonpidatysrekisteriote ei ole enda voimassa. Kuitenkin uusi lasku voidaan tallentaa.

Maakoodi (Suomi on FI tai tyhjd)
Maakoodi tallennetaan sepaaksuaineistoan
Jos kenttd on tyhja, tallentaa ohjelma sajpeeigoon toimittajan maatunnukseksi FI.
Uudelle toimittajalle ehdotetaan Suomen maakoodia FI.

Sahkopostiosoite
Toimittajan sahkdpostin (email) osoite, esiwirtanen@emaifi
Sahkopostiosoitteessa kaytetdan vain pienia kirjaimia

WWW-Sivu
Jos toimittajalla onriternetissd oma wwasivu (esim.www. henix. fi)
www-osoitteessa kaytetaan vain pienia kirjaimia

Toimittajan asiakasnro
Toimittajan meista kayttdma asiakasnumero. Jos tilataan toimittajalta tai [ahetetédén toimittajalle kyselyja,
tdma on katevaa laittaa tiedkjolloin toimittaja 10ytdd meidan yrityksen tiedot rekisteristadn nopeasti.
Toimittajan asiakasnumeroa kaytetdan myds, kun ostolaskut maksetaan konekielisesti kayttamalla ns.
standardiviestié.
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Oletusarvot, joita ehdotetaan ostolaskun tallennuksessa @mé voidaan kuitenkin laskukohtaisesti muuttaa)

Kustannuspaikka

Parametreissa maaritellaématkokustannuspaikat kaytdssa
Projekti

Parametreissa maaritellaématkoprojektit kaytossa
Maksulaji

Parameateissa madaritelladovatkomaksulajit kdytdssa

Maksulajeilla voidaan ostolasku luokitella, esim. kuuluuko se kiinteisiin kuluihin, ostoihin, kalustoon,
toimiston kuluihin, autokuluihin yms

Toimittajalle voidaan maaritella oletusmaksulaji ja sita ehdatetatolaskujen tallennuksessa.

Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksulaji, jonka laskuille suoritus kirjataan

Maksulajien nimet avataan maksulajien nimien yllapidossa

Maksuluokka
Parametreissa maaritellagoyatkomaksuluokat kgtdssa
Maksuluokalla voidaan ryhmitella ostolaskut, esim. pikamaksut, normaalit ym.
Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksuluokka, jonka laskuille suoritus kirjataan
Maksuluokkien nimet avataan maksuluokkien nimien yllapidossa

Lisdkentat
Talle sivulle ohjelman kayttaja voi lisata tietokenttid, joita ohjelmassa ei ole valmiina. Esirahjajo
yrityksen liikevaihto, yritystyyppi ym.
Katso myds ohjeesta kohtaetokannan muokkaugossa kentéat on ensin avattava tietokantaan.

PopUp-valikot
Toimittajan yllapidossa saat toimintokohtaisen valikon klikkaamalla jotain tietokenttaa hiiren
oikeanpuoleisella nappaimella
Voit etsia halutun toimittajan tai tulostaa tilaston toimittajasta (eraantyneet laskut, avoimet laskut ym.)
ValitsemallaMuu tulostusvoidaantulostaa tekstipohja, joka on tallennettuntéiotoon. Teksteja voi itse
lisata Wordtekstinkasittelyohjelmalla tai Heniahjelman sisaisella teksturilla{apidot C Apuohjelmat
C Ohjelman lisatoiminnoC Tekstur). Tekstiin on méaéritelty kenttid, joihimlostus tayttaa kasiteltavan
toimittajan tiedot. Ohjelmassa on valmiiksi tehty tekstipoBjadte. rtfa Toimittajatiedot. rtf Kun valitaan
esim. saate, siirrytaahekstin muokkadtisruutuun, johon voidaan taydentdd/muuttaa tekstia ennen
tulostusta.

Késiteltéava ikkuna voidaan tulostaa kirjoittimelle painamé@ltd+Alt+P . TAma ns. PrintScredniminto toimii ohjelman joka

kohdassa. Esim. suoritusten kirjauksessa tai selausruudussa taman kaytté on useinkin katevaa, kun saadaan muistilappu,
ruudussa @l
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5.2. Ryhmanimien yllapito
Ohjelmassa on useita ryhmittelytoimintoja (toimittajaryhmat, osastot, kustannuspaikat, tilit, maksuluokat ym.). Néille on
ominaista, ettd ryhman numero on 1..9999 ja kullekin numerolle voidaan syottaa sita tarkoittava nimitys.

Ryhmaéanimien yllapidossa voidaan ryhméanimia selata&@paimelld. Fhappéaimella voidaan selata ryhmén nimen mukaan.

5.2.1. Toimittajaryhmien yllapito
Valinta paavalikostaYllapidot C RyhmanimeC Toimittajaryhmét

Toimittajaryhmienyllapito-ohjelmalla avataan uudet toimittajaryhmat. Talla ohjelmalla voidaan my6s selata toimittajaryhmier
nimiad ja muuttaa niita tai toimittajaryhma voidaan poistaa. Toimittajien yllapidossa toimittajille sydtetadn toimittajaryhman
numero, joka viittaa&man yllapitotaulun toimittajaryhman nimeen. Toimittajalistoissa voidaan tulostaa esim.
Toimittajaryhmaraportti johon tulostetaan tiedot toimittajaryhmittain. Vaikka toimittajamaara ei olisi suuri, on toimittajat
katevaa ryhmitella haluttujen kriteereidenukaan, esim. ryhmittely voisi olldyyntituotteiden toimittajat,
toimistotarviketoimittajatJos toimittajaryhméan nimea ei ole avattu, ei ko. ryhmaan kuuluvia toimittajia oteta mukaan
toimittajaryhmaraporttiin. Talléin toimittajaostojen raportin loppusuarei tAsmaa toimittajaryhmaostojen loppusumman
kanssa.

Toimittajaryhmien yllapito kysyy seuraavat tiedot:

Toimittajaryhmanumero
Toimittajaryhman numero on 1..9999, jolla ryhméanimi avataan
Tama numero annetaan ko. ryhman toimittajille toimittajaryhmaké@mtidimittajien yllapitoruudussa

Toimitusryhmén nimi
Toimittajaryhméan nimitys
Nimitys, jota ko. toimittajaryhmasta halutaan kayttaa

5.2.2. Osastojen yllapito
Valinta paévalikostaYllapidot C RyhméanimetC Osastot

Osastojen yllapitahjelmallaavataan uudet osastot. Talla ohjelmalla voidaan myds selata osastojen nimia ja muuttaa niita ta
osasto voidaan poistaa. Toimittajan yllapidossa toimittajalle annetaan osaston numero, joka viittaa taman yllapitotauluun
osaston nimeen. Osastolistoissa aaid tulostaa esin®sastoraportti johon tulostetaan tiedot osastoittain.

Osastojen yllapito kysyy seuraavat tiedot:
Osastonumero

Osaston numero on 1..9999, jolla osaston nimi avataan
Tama numero annetaan ko. osaston toimittajalle toimittajan yllapitosaadu

Osaston nimi
Osaston nimitys
Nimitys, jota ko. osastosta halutaan kayttaa

5.2.3. Kustannuspaikat
Valinta paavalikostaYllapidot ¢ RyhmanimeC Kustannuspaikat

Kustannuspaikkojen yllapitohjelmalla syttetaan nimet kustannuspdig. Talla ohjelmalla voidaan myos selata
kustannuspaikkojen nimia ja muuttaa niita tai kustannuspaikan nimi voidaan poistaa.

Kustannuspaikkojen yllapito kysyy seuraavat tiedot:
Kustannuspaikka
Kustannuspaikan numero on 1..9999, jolla kustannuspaikaramataan

Nimitys
Kustannuspaikan nimitys
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5.2.4. Kirjanpidon tilinimet
Valinta paavalikostaYllapidot C RyhmanimeC Tilinimet

Kirjanpidon tilin nimi tulee tilidintiin ko. tilille. Parametress. voidaan maaritelld, etta kaytetaan Hedipanpidon tilikarttaa,
jolloin talla maarityksella ei ole merkitysta. Jos kagé on Henbkirjanpito-ohjelma onsuositeltavakayttaakirjanpito-
ohjelmantileja, jolloin tilimaaritykset ovat ostoreskontrassaa samat kuin kirjanpidossa, eika tilimuutoksia tarvitse erikseen
maadritella talla ohjelmalla.

Kirjanpidon tilinimien yllapito kysyy seuraavat tiedot:
Kirjanpidon tilinumero

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

Kirjanpitotilin nimi, esim. Ostovelat

Alv-prosentti
Tilin alv-prosentti. Vain yksi prosentti voidaan ostoreskontrassa antaa vaikka lkgainpito-ohjelmassa
tili voi siséltéé useita eri alprosentteja.

5.2.5. Projektien nimet
Valinta paavalikostaYllapidot C RyhmanimeC Projektien nimet

Parametreissa maaritelladn onko projektiseuranta kaytossa. Kun projektiseuranta on kaytdssa, kysyy ostolaskujen $ilidinti r
projektinumeron, tydnumeron ja tydkohteen. Talla ohjelmalla yll&pidetaan projektigd ni

Projektien yllapito kysyy seuraavat tiedot:
Projekti

Projektin numero on 1..9999
Nimitys

Projektin nimi

5.2.6. Maksulajit
Valinta paévalikostaYllapidot C RyhmanimeC Maksulajit

Parametreissa maaritelladn onko maksulajit kaytddaksulajeilla voidaan ostolasku luokitella, esim. kuuluuko se kiinteisiin
kuluihin, ostoihin, kalustoon, toimiston kuluihin, autokuluihin yms. Toimittajalle voidaan maaritella oletusmaksulaji ja sita
ehdotetaan ostolaskujen tallennuksessa. Nippusuoritkisigumksessa voidaan kasitella kaikkia maksulajeja tai vain haluttua
maksulajia.

Maksulaji
Maksulajin numero on 1..9999
Maksulajin nimitys
Mink& niminen kasiteltdva maksulaji on (esim. toimiston kulut, kalusto, ostot, kiinteat kulut)

5.2.7. Maksuluokat
Valinta paavalikostaYllapidot C RyhmanimeC Maksuluokat
Parametreissa maéaritelladn onko maksuluokat kaytossa. Maksuluokalla voidaan ryhmitella ostolaskut, esim. pikamaksut,
normaalit ym. Nippusuoritusten kirjauksessa voidaan kasitalkkia maksuluokkia tai vain haluttua maksuluokkaa.
Maksuluokka

Maksuluokan numero on 1..9999

Maksuluokan nimitys
Maksuluokalle annettu nimitys
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5.2.8. Hyvaksyjat
Valinta paavalikostayllapidot C RyhmanimeC Hyvéksyjat

Parametreissa maaritellaan onko hyvaksyjat kaytdssa. Hyvaksyja kysytaan ostolaskun tallennuksessa, eli hyvaksyja on se
henkil®, joka on tarkastanut/hyvaksynyt ostolaskut tallennettavaksi ostoreskontraan. Nippusuéiijastesgessa voidaan
kasitella kaikkia hyvéksyijia tai vain haluttua hyvaksyjaa.

Hyvaksyja
Hyvaksyjan numero on 1..9999

Hyvéksyjan nimi
Nimi, jota hyvaksyjasta kaytetdan, esim. henkilonimi tai hyvaksyjaosastonnimi
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5.7. Parametrit
Valinta paavalikostaYllapidot C Parametrit

Parametritiedoissa kasitellaan 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 paina@ktt@ppia.Peruutanappéaimelld poistutaan
tallentamatta (jos halutaan hylatéd muutokset).

5.7.1. Parametrit
Parametreissa maaritellaan seuraavat tiedot:

Paivitetadn toimittaja/lasku/ymes. kaikkiin ruutuihin
Jos kentéssa on ruksi, niin silloin kun toimittaja, ostolasku ym. muuttuu, se péivitetdan aukioleviin
ikkunoihin ko. kenttdan
Esim. jos toimittajien selausruutu ja yllapitoruutu on auki ja ostolaskun tallennuksessa annetaan
toimittajanumero, my®os toimittajien selausruudussa ja toimittajien yllapitoruudussa haetaan kasiteltavalle
kohdalle annetun toimittajanumeron toimittaja
Yleensa tassa kannattaa aina olla ruksi

Yllapitoruuduissa paivitetaén vain kenttiin, joista ko. selaus valittu
Josedellisessa kentassa ei ole ruksia, ei talla kentalla ole merkitysta
Jos téssa ei ole ruksia, paivitetdan toimittajan ylldpidossa osasto, toimittajaryhma ja kustannuspaikka ai
kun se muuttuu selausruudussa (eli ei tarvitse olla ko. kentasséa)
Jos tassén ruksi, paivitetaan tiedot selausruuduista osastoon, toimittajaryhmaan ja kustannuspaikkaan
ainoastaan kun ollaan ko. kentéassa (esim. jos ollaan toimittajan yllapidossa toimittajan nimen kohdalla, e
toimittajaa vaihdeta, vaikka selausruudussa siigfin eri toimittajan kohdalle)

Tulostusrajauksissa ehdotetaan minint ja maksimiarvot
Normaalisti tassa kentassa ei ole ruksia
Kun valitaan jokin tulostuslista, naytetddnko tulostusrajauksen-nastéihinkentat tyhjina vai
naytetaankd niissa tamanhietkn pienin arvo ja suurin arvo, joka kentélle on talletettu
Esim. jos on avattu toimittajanumert, 13,14,22,123{a jos tdssa parametrissa on ruksi, ehdotetaan
toimittajanumeron tulostuksessa kenttédista toimittajanumerosta lahtiearvoa 10 ja kent&n mihin
toimittajanumeroon saakkahdotetaan arvoa 1234.
Jos kaytossa oleva tietokone on hidas, ei tdhan kenttdan kannata ruksia syoéttaa
Oletuksena tassa kentassa ei ole ruksia.

Paaruudussa naytetaén vihjeteksti
Naytetddnko ohjelman paavadliruudussa vihjeteksti ohjelman kaytosta

Naytetaan kasiteltavan kentan ohjerivi ruudun alareunassa
Kun hiirelld liilkutaan jonkin kentén yli (tai syottokentté aktivoituu), naytetdankd ruudun alareunassa ko.
kentan ohje

Naytetdan kasiteltavan katén ohje automaattisesti
Kun hiirella liikutaan jonkin kentan yli (tai kentta tulee aktiiviseksi), naytetaankoé ko. kentan syoéttaohje
automaattisesti. Ohje sisaltdd muutaman rivin tekstida, jossa kerrotaan, mita kasiteltava kentta tekee.

Tulostuslistoihin my6s yrityksen nimi
Tulostetaanko listoihin ja raportteihin yrityksen nimi
Tulostuslistoihin tulostuu aina kuluva pvm. Parametiieiostuksesivulla voidaan méaritelld,
tulostetaanko listoihin mydeuluva kelloaika.

Poista ndppainstatuksen automaattinen muutos (jos nappaimistd lukkiutuu)
Jos téssa ei ole ruksia, muuttaa ohjelma syottokentissé pienen alkukirjaimen suureksi ja muut kirjaimet
pieneksi, jos ensimmainen kirjain on pi¢a toinen iso. Jos tassa on ruksi, ei kyseinen toiminta ole paalla.
Jos Windows 2000:ssa nappaimistd lukkiutuu (= lopettaa toiminnan), laita tdhan ruksi, jolloin ko. toiminta
ei ole paalla ja aiheuta ndppaimiston lukkiutumista. Jos nappéaimistd lukkugiiivapauttaa nappaimiston
klikkaamalla paavalikossa hiiren oikeanpuoleista ndppéainta ja valita paibpsta Resetoi ndppaimisto,
joka palauttaa nappaimiston toiminnan.
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Kunkin ruudun (formin/ikkunan) otsikkoriville yrityksen nimi
Ohjelma nayttéaa yryksen nimen (joka oliYrityksen tiedotsivulla) kurkin ruudun ylarivilla, jolloin on
helpompi muistaa mita yritysta ollaan kasitteleméassa [kidetaaruseamman yritykseostoreskontrga

Formin koon muutos muuttaa
Kun kasiteltavan formin (= ikkuna, ruutu) kokoa muutetaan, muutetaanko myos ikkunassa olevien kenttie
kokoa ja merkkien kokoa vastaavasti
Jos tasséa on ara mitdan, ei ikkunan koon muutos vaikuta kenttien ja kirjasinten kokoon, joten osa
tiedoista sattaa siirtyd ikkunan ulkopuolelle.
Jos tsséa on and@ntat, muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon siten, ettd sama maara kenttia
mahtuu myods ikkunan koon muutoksen jéalkeen ruutuun. Tdma vaihtoehto ei muuta kenttien sisalla oleva:
merkista, joten ketien sisaltod ei valttamatta ikkunaa pienennettdessa nay kokonaan.
Jos tassa on andaikki , muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon ja my6s merkistot uutta kokoa
vastaavaksi. Jos esim. ikkunan teksti on pientd, saadaan suurentamalla ikkunaa suuneyietikainan
tekstit.
Jos kaytossa oleva tietokone on hidas, kannattaa tdh&n antaa enit@in joka nopeuttaa ikkunoiden
alkulatausta.
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5.7.2. Yrityksen tiedot
Yrityksen tiedoissa maaritelladn seuraavat tiedot:

Yrityksen nimi
Kasiteltéavaryrityksen nimi

Katuosoite
Yrityksen katuosoite, esim. Atomitie 5 B

Pnro
Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 00370 Helsinki

Puhelinnumero

Faxi

Y hteyshenkild

Yhteyshenkilon puhelinnumero (suora)

Tilikauden avauspaivamaara
Paivamaara, jolloin tamalikausi on alkanut, esin010111

Tilikauden paattymispaivamaara
Paivamaara, jolloinilikausi paattyy, esim311211
Jos tilikauden paattymispaivamaara muuttuu kesken tilikauden, se taytyy muuttaa myos téahéan

Y -tunnus
Yrityksen Y-tunnus (aikaisemmin {unnusnumero)
Salasana
Téassa saadaan syotettya salasana, jonka ohjelma pyytaa yritysta kaynnistettdessa.
Salasana vain est@éatoreskontrahjelman kaynnistyksen, mutta ei muuten salaa tietoja. Tietojetstala
varten on kaytettava jotain erillistd salausohjelmaa.
Huomautusteksti

Vapaata lisatietoa, joka halutaan ohjelmaan tallentaa
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5.7.3. Muut

Varmuuskopiointimadritys, varmuuskopioinninpalautusmaaritys

Ohjelmassa on valikosta valittava varmuuskopiointi, joka oletuksena pakkaa tietokannarotpn. Jos
halutaan kayttdd omaa varmuuskopiointitapaa liséksi, tdssa voidaan se maarittdd. Komento voi olla esim
xcopy ciprogram file§OstoreskontreHenix.mdb  dAvarmuuskopidbstoreskontrarvarmuuskopio

Normaalisti ndma kentat ovat tyhjia, koska varmuuskopiointi suoritetaan ohjelman sisaan tehdylla
kopiointi- ja pakkausohjelmalla

Ohjelmassa kannattaa myds ottaa automaattivarmistus kayttéon, jolloin ahjeéigranistiessa ohjelma

kopioi kiintolevylle tiedot talteen.

Varmuuskopioinnin palautus

Katso edellinen kohta

Kaynnistyksen yhteydesséa naytetdan eraantyneiden ostolaskujen maara

Kun ohjelma kéynnistetaéan, halutaanko ruutuurywidk lista erdéntyneisté ostolaskuista
Sama lista saadaan tulostettua valitsemEllastuksetC OstoreskontraC Eraéntyneet
reskontratapahtumat

Tee ed. kk:n tilidinneista automaattisesti xmlaineisto tiedostoon

Tehdaankdedellisen kuukauden tiliGinneiskinl-aineisto. Esim. Gostotostotilidinnit. txt

Monesko pv aineisto tehdaakohtaansyotetddn haluttu paiyé&sim. 3. Kun ostoreskontraohjelma
kaynnistetdan kuukauden kolmantena paivana, tekee ohjelma aineiston maariteltyyn hakemistoon. Yrityk
paaruudn alalaidassa nakyy talléin ilmoitus, esilfehty automaattinen xralineistotiedosto ed. kk:n
tilidintitapahtumista, tapahtumalkm 40.

Tama toiminto on tehty erityiskayttoon eika ligtoreskontraohjelman normaaleihin toimintoihin.

Huom! Tama ei ole sgamuotoisen xmaineiston luonti vaan sefaneisto luodaan valinnalla

Ostoreskontra => Kirjaa suoritettavaksi merkityt suoritetuikss. kayttdohjeen kohta 8.3.

Laskun sy6tossa laskujen selausruutuun myos laskunumero

Laskujen syottéruugssa on taulukko laskuista. Halutaanko taulukossa nakyvan mydés toimittajan
laskunumero.

Laskun tallennuksessa on ostolaskulle pakko sy6ttaa tilinumero

Onko laskun tallennuksessa laskukohtaisesti pakko syitaétajan pankkitilinumerobanmuodossa.

Maksuehto valitaan valintalistasta

Syobtetaankd maksuehto muodogsdeisalennuspaivat, kateisalennusprosentti ja nett@dwalitaanko se
valintalistasta

Laskulle kysytéaan laskutyyppi

Laskul

Kysytaanko ostolaskullmyds laskutyyppi; kateislasku, postiennakko, hyvityslasku, lasku.

l e kysyt2aan 00Onko korjausl askubo
Halutaanko laskulle méaéarittaa, ettd kyseessa on korjauslasku.

Laskun tallennuksessa laskunumerokentésta siirrytdan laskupvekenttéaén

Jos normaalisti laskulle ei haluta syottéigetietoaeiké pankkitilin numeroatéahan voidaan laittaa ruksi,
jolloin ohjelma hyppaa ko. kenttien yli suordaskupvrakenttaan. Haluttaessa voidaan kuitenkin sy6ttaa
arvo myos yli hypattyihin kenttiin. Jdaskut kirjataan ostoreskontraan, kun ne on jo suoritettu (kuten
tilitoimistoissa usein tehdaéan), ei viitetiedolla ja pankkitilin numerolla ole merkitysta.
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5.7.4. Ostoreskontran parametrit

Viimeinen laskujen tositenumero
Viimeksi kaytetty tositenumero ostolaskun tallennuksessa.
Ohjelma ehdottaa tallennuksessa seuraavaksi tdtd numeroa yhta suurempaa.
Samaa tositenumeroa ei saa kayttéda kahta kertaa, joten ala muuta tatiék&vomllaa uuden tilikaden
alussa.

Viimeinen suoritusten tositenumero
Viimeksi kaytetty tositenumero suoritusten kirjauksessa
Ohjelma ehdottaa suoritusten kirjauksessa seuraavaksi tdtd numeroa yhté suurempaa (= juokseva
tositenumerointi).
Samaa tdgenumeroa ei saa kayttda kahta kertaa, joten ala muuta tata arvoa turhaan.

Laskujen tositeryhma kirjanpidossa
Jos ostolaskut siirretdédn Herlditjanpitoon, tassad maaritellaan, mita tositeryhmaa ostolaskuille kaytetaa
kirjanpidossa

Suoritusten tositeryhméa kirjanpidossa
Jos ostolaskut ja ostosuoritukset siirretaan H&irpanpitoon, tassa maaritellaan, mita tositeryhmaa
ostosuorituksille kaytetdan kirjanpidossa

Suoritusten hyvakgmat paivamaarat
Talla voidaan rajata suoritusten kirjauksissa hyvaksyttavat paivamaararajat ettei vahingossa kirjata
suorituksia vaaralle kaudelle.

Pankin nimi, tilinumero (suomalaisessa muodossapankkitili IBAN + BIC ja Palvelutunnus
Ohjelmassa voidaan yritykselle kayttagjaaeri pankkitilia
Jos syotetaan tilinumero suomalaisessa muodossa, ohjelmautsé@aattisesti ibara bic-tiedot.
Suorituksen kirjakisessa valitaan, milta pankkitililta suoritus tehdaan.
Palveltunnussaadaan pankist&itétarvitaan konekielisen sepaaksuaineiston luonnissa («aineisto).
Jos palvelutunnukenttd on tyhja, lisda ohjelma aineistoetupnuksen Ohjeet sepaineistonluontiin ovat
kayttoohjeen kappaleessa 8.3.

Luetaanko tilit suoraan Henix-kirjanpito -ohjelmasta
Jos kaytossad on myods Herkixjanpito-ohjelma, voidaan kirjanpidon tilit lukea kirjanpitthjelmasta,
jolloin niita ei erikseen maaritél ostoreskontraohjelmaallfapidot C RyhmanimeC Tilinimet)
Kirjanpidon hakemistd kohtaan syétetdan Henrkirjanpito-ohjelman tietokannan hakemisto. Esim.
C:\HenixX\Kirjanpito\kpOOAHenix. mdb.

Euro kaytdssa
Ovatkoeurot kaytossarassa taytyyolla ruksi.

Valuuttakasittely kaytdssa
Tuleeko yritykselle ostolaskuja muissa valuutoissa (esim. dollari)
Jos yritys saa ostolaskuja vain euromaaraising, ei tata kohtaa valita

Oletusvaluutta/yrityksen sisainen valuutta
Tassa taytyy olla vdatuna euro

Maksulajit kaytdssa
Jos maksulajit wat kdytdssa, se kysytdan ostolaskujen tallennuksessa
Maksulajeilla voidaan ostolasku luokitella, esim. kuuluuko se kiinteisiin kuluihin, ostoihin, kalustoon,
toimiston kuluihin, autokuluihiryms
Toimittajalle voidaan méaaritella oletusmaksulaji ja sitd ehdotetaan ostolaskujen tallennuksessa.
Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksulaji, jonka laskuille suoritus kirjataan
Maksulajien nimet avataan maksulajien nimien ylldpidossa

Maksuluokat kaytdossa
Jos maksuluokatvatkaytdssa, se kysytdan ostolaskujen tallennuksessa
Maksuluokalla voidaan ryhmitella ostolaskut, esim. pikamaksut, normaalit ym.
Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksuluokka, jonka laskuilléusudrjataan
Maksuluokkien nimet avataan maksuluokkien nimien yllapidossa
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Hyvaksyjat kaytossa
Hyvaksyja kysytaan ostolaskun tallennuksessa, eli hyvaksyja on se henkild, joka on tarkastanut/hyvaksyi
ostolaskut tallennettavaksi ostoreskaan.
Hyvéaksyja on henkild tai hyvaksyjaosastonnimi
Hyvaksyjien nimet avataan hyvaksyjien nimien yllapidossa

Suorituksissa oletusvalintana O6Suorita hetié
Kun kirjataan suorituksia, ehdotetaanko, ettd suoritukset kirjataariraend tapa on yleensa kaytossa
silloin, kun laskut kirjataan jalkikateen (kuten tilitoimistoissa asiakkaan laskut), ja laskut on jo suoritettu.
Normaalisti suoritus kirjautuu vasta kun tehdaan pankkiaineisto, jolloin tdhan ei tule ruksia.
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5.7.5. Tilidinti

Ostovelkatili
Kirjanpidon ostovelkatili. Tili& ehdotetaan tilidinnissé ostovelkatiliksi (esim 2760), jos toimittajalle ei ole
erillista tilinumeroa syotetty
Kirjanpidon tilien nimet avatn tilinimien ylldpidossa tai luetaan automaattisesti H&mfanpidosta.

Oletusostotili
Ostotilin numero, jolle ostolaskut kohdistetaan. Tili& ehdotetaan tilidinnissa ostotiliksi, jos toimittajalle ei
ole erillista tilinumeroa syétty.
Yleensa toimittajille kannattaa sy6ttaa kirjanpidon ostotili, johon ostot kohdistuu. Esim. 6050 Sahkdmaksit

Alv-saamiset
Arvonlisédverosaamistilin numero, jolle alv ostolaskuista kohdistetaan
Katso myds alempana kohtdv vahennetan tilidinnissa Jos ko. kohdassa ei ole ruksia, ei télla kentalla
ole merkitysta.

Kassatili
Kassatilin numero, jolle kateismaksu kohdistetaan, esim. 1900
Jos kateislaskuja ei kasitella ostoreskontrassa, ei talla kohdalla oleystérki

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

Alennustili
Kirjanpidon alennustilin numero, jota ehdotetaan suoritusten kirjauksessa tilidinnin stiksiu

Muu suoritus
Tata tilid ehdotetaan suoritusten kirjauksessarsumman tilidintitiliksi

Alv védhennetaan tilidinnissa
Tallennettaessa ostolaskua tilididaanko alv omalle riville erikseen vai siséltyykd alv ostotilin summaan
Esim jos ostetaan tavaraa 123 eurolla ja summa sisalté&e @ arvonlisdgroa (eli 23suroa), tilididaanko
alv:n osuus 2&uroa erikseen (talléin alv vahennetaan ostosummasta)
Katso myds yllaoleva kirjanpidon tiklv-saamiset

Laskujen alv-tileille my&s bruttosumma
Halutaanko laskujen tilidintitaulukkoon syéttaa myos tiliGinnin bruttosumma.

Laskujen alv-tileille myés alv-%
Halutaanko laskujen tilidintitaulukkoon syoéttaa myos- &y

Laskulle tilididaan ensin ostovelka kreditpuolelle
Normaalisti tassa on rukgolloin ensimmainen kirjauslidintitaulukossa on ostovelkidin kredit-puolelle.

Laskun tiliinti saa olla eri kuin laskun summa
Laskun tilidinnin taytyy aina mennd& tasan, muuten tositetta ei voi tallentaa.
Jos laskun tiliGinnin summa voi olla eri kuiaskun summa, tahan tulee ruksi. Esim. jos samalla laskulla
kirjataan hyvityksia/palautuksia, summat ovat eri. Esim. Laskun summa 1000 euroa, tiliéinnin lasku 120(
euroa ja hyvityg 200 euroa. Tili6innin debet ja kredit on kuitenkin aina oltava tasasa tapauksessa
molemmat @at 1200 euroa.

Laskun alv lasketaan alvtiliGinneista
Lasketaanko laskun alv verollisista tilidintiriveista (tassa ruksi) vai laskun summasta syotgtyosaintin
mukaan (ei ruksia).
Alv lasketaan tilidintien yll& olevaan erilliseen d&enttaan.

Kustannuspaikat kaytossa
Ovatko kustannuspaikat kaytossa
Ostoreskontran tulostuksissa kirnjanpidon tilierittely, johon tilidintitiedot (laskujen ja suoritusten summat)
tulostuvat tileittéain/kustannuspaikoittain
Toimittajalle voidaan sy6ttaa oletuskustannuspaikka, jota uwadr tallennuksessa ehdotetaan
Kustannuspaikojen nimet avataan ko. yllapidossa

Tilidintiin kustannuspaikka
Syotetaanko kirjanpidon tilidinteihin kustannuspaikka
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Projektit kaytossa
Ovatko projektit kaytossa
Toimittajalle vadaan syottaé oletusprojekti, jota uuden laskun tallenisssehdotetaan
Projektien nimet avataan ko. yllapidossa

Tilidintiin projekti , tydnumero ja tyodlaji
Syotetaanko kirjanpidon tiliinteihin projekti kullekin tilille

Tilidintia EI aut omaattisesti
Jos tassa on ruksi, ei ohjelma ehdota tilidintia automaattisesti laskujen ja suoritusten kirjauksessa.

5.7.6. Tulostukset

Tulostusparametreissa voidaan méaaritella ostolaskupaivékirjaan ja suorituspaivakirjaan tulostjiaviddetm. tulosteet
tulostuvat liian pienella tekstilld, voidaan tassé hiukan karsia tulostettavia tietoja, jolloin teksti tulostuu vahan allairemm

Ostolaskupaivakirja:
Maksuehto pitkana
Tulostetaanko ostolaskupéivakirjaaakauehto pitkana (esirti4 pv ./. 2%, 30 pv nefto
Jos tassa ei ole ruksia, tulostetaan lyhyt maksuehto (£4i30 nettd
Vientisumman debet ja kredit omiin sarakkeisiin
Tulostetaanko summat omiin sarakkeisiin, debet vasemmanpuoleiseen ja kredpuikeiaeen vai
tulostetaanko molemmat samaan sarakkeeseen, jolloin summat erotetaan miinusmerkillaviehretit
Tyhja rivi tositteiden véliin
Tulostuksesta tulee sekrapi, jos laskujen valiin jatetaan tyhja rivi.
Kustannuspaikan numero
Laskupaivakirplle myds kustannuspaikan numero
Arvopvm
Laskupaivékirjalle myés laskulle annettu arvopvm

Ostosuorituspaivéakirjaan myos seuraavat tiedot:

Pankin numero
Tulostetaanko ostosuoriedivakirjaan pankin numero (1,.@=kateinen), josta summa on keattu
Jos parametritiedoissa on pankkitileille maaritelty kirjanpidon tilinumero, ei pankin numeroa tarvitse
turhaan tulostaa suorituspaivakirjaan, koska se selvida kaytetysta kirjanpidon tilista

Vientisumman debet ja kredit omiin sarakkeisiin
Tulostetaako summat omiin sarakkeisiin, debet vasemmanpuoleiseen ja kredit oikeanpuoleiseen vai
tulostetaanko molemmat samaan sarakkeeseen, jolloin summat erotetaan miinusmerkillaviekregit

Vientiselitys
Tulostetaanko ostosuorituspaivékirjaan tilidinnin viselitys

Yleiset tulostusmaaritykset:
Tulostuslistoihin myds kelloaika
Tulostuslistoihin tulostetaan aina paivamaara. Tassa voidaan madritelld listoihin tulostuvaksi myos
kelloaika. Kun esim. tilinpaatoksen yhteydagulostetaan saman paivan aikana monta listaa, voidaan
kelloajasta todeta, mik& lista on uusin.
Parametritsivulla méaritellan, tulostetaanko listoihin myés yrityksen nimi

5.7.7. Valuutat
Valinta pa&valikostaYllapidot C ParametritC Valuutat

Henix-ostoreskontra voi kasitella myds valuuttalaskuja. Eurolaskut eivat ole valuuttalaskuja, joten jos kasitellaan vain
euromaaraisia laskuja ei valuuttakasittelyn pida olla kaytdssa. Valuutat ja niiden kurssit voidaan maaritella yksitetién kasi
valuutat voidaan paivittda pankista noudettavalla valaittaistolla (valinnalldilepaiv). Valuuttakursseja ei valttamatta
tarvitse tdssa syottaa vaan valuuttakurssi voidaan laskukohtaisesti syottaa ostolaskujen tallennuksessa.

Maa

Valtion tunnus, 3 rarkkia, esim. USA
Valuutta

Valuutan tunnus, 3 merkkia, esim. $, YEN
Kurssi

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

5.8.1. Lomakkeiden muokkaus
Valinta pa&alikosta:Yllapidot C Listat/LomakkeeC Lomakkeiden muokkaus

Tata ohjelmaa kaytetaan tarrojen muokkaukseen, mutta muita lomakkeita ei ostoreskontraohjelmassa normaalisti muokata

Lomaketta voidaan muokata yksi kentta kerrallaan. Kentan valinta tapaktusiijpymalla hiirella kentan paall&éntan
valinta automaattisesti klikkaamalla haluttua kenttaigntan valinta klikkaamallatai valitsemalla se kentlétasta. Kun
kentta on valittu, voidaan sité kasitella. Lomakkeen zoomaus helpottaa senyigateh zoomaa lomaketta esim. 350%

Uusi kentta
Talla komennolla voidaan luoda uuskstikentta tatietokentta

Kentén poisto
Komento poistaa kasiteltdvan kentan lomakkeelta

Kentta (ilman numeroa)
Ohjelma néayttaa kasiteltdvan kentén tyypin ja arvon
Tekdikenttddn voidaan kirjoittaa haluttu teksti, joka tulostuu lomakkeelle
Tietokentille valitaan, minka taulun (tiedoston, esim. toimittajarekisterin) kentta lomakkeelle valitaan.
Esim. jos lomakkeelle halutaaoimittajayrityksen nimi, valitaarkKentt&valilehdeltdtauluksitoimittaja ja
kentaksiyritys. Voidaan myds kirjoittaa kenttddn suoraan esommittaja. yritys

Lomakkeen korkeus/leveys
Lomakkeen korkeus/leveys millimetreina

Koordinaatit
Kentan koordinaatit millimetrein& lomakkeella

Fonttimaaritykset
Kentéan kirjasintyyppi, esimArial tai Times New Roman
Kirjasimen pistekokoa ja varia voi halutessaan muuttaa.
Voidaan myos valita tekstin lihavointd@ld), kursivointi (talic) tai alleviivaus

Kun lomake on muokattu ja halutaan tallenéaakirjoitetaan Lomakkeen nimikenttddn uusi nimi, esim. TarraOmgar
painetaarOk Jos muutoksia ei haluta tallentaa, painefaaruuta

Kun ohjelmassa ensimmaisen kerran muokataan lorakierramaaritystd, kopioi ohjelma alkuperdisen maarityksen talteen,
jottase voidaan tarvittaessa palauttaa. Katso kayttdohjeen kohta 5.11.4.
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5.8.2. Omien listojen méaaritys
Valinta paavalikostaYllapidot C Listat/LomakkeeC Omien listojen maaritys

Kaynnistysikoni: 4

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet, mutta jos ne eivat riita, voidaan omia listoja maaritella helposti. Talla ohjelmalla
voidaan aikaisemmin tehtyja listamalleja muuttaa tai voidaan tehda uusia listamaarityksid. Tulostusvalikossa on alavalikko
omat listaf josta voidaan maaritelty listamalli tulostaa. Talla ohjelmalla voidaan tehda kerralla vain yhteen tauluun (esim.
toimittajataulu) vaikuttavia listauksia. Jos halutaan yhdistaa tietoja useammasta taulusta, se onkigtalyl&il Myos
selausruuduissa piyt tallentamaan haluttuja rajausehtoja ja lajittelukenttid, ja halutut tiedot saat tulostettua. Katso myds
tilastoselaus, josta saa valittua myyyai 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, valisé@mallitiedostovalikostdaluttu lista. Jos halutaan luoda uusi
listamalli, valitaanistamallitiedostovalikostaalintaUusi lista

Listamallien méaarityksessa kasitelladn seuraavat tiedot:

Listamallitiedosto
Valikossa on levylta 16ytyneet listamallit
Uuden listamallin luonti tapahtuu valitsemalla tasta valikdstei lista-valinta

Tiedoston nimi
Tiedoston nimi, jolla listamalli on levylle tallennettu

Tiedoston nimi voidaan antaa vain kun luodaan uusi lista, eika sitéd voi myéhemmin muuttaa tdssa kohtac
(tiedostonhallinnalla voidaan nimi muuttaa)

Taulu
Tassé valitaan kasiteltéava taulu (tiedosto), eli misté taulusta halutaan tehdé listamalli. Tauluksi voidaan
valita esim. toimittaja.
Tata arvoa voidaan muokata vain uusille listoille tai Kutostettavat keét -lista on tyhja

Otsikko

Raportin otsikko, joka tulostuu sivun ylareunaan

Tulostusjarjestys
Minka kentdn mukaan tulostus lajitellaan, oletusarvona on taulun paaavain, esim. toimittajataulussa
oletusavaimena on toimittajanumero
Tulostus voidaan lajitellanink& tahansa téssa valikossa olevan kentdn mukaan
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Taulun kentat
Téasta listasta voidaan klikkaamalla valita tulostettavaksi halutut kentét
Valitse ensin kenttd, joka tulostuu vasemmanpuolisimmaksi sarekkeeksi, sitten toisena vasemmalta jne.

Tulostettavat kentét
Tassa listassa on ne kentét, jotka on valittu listamallille tulostuvaksi. Listassa ylimpana on tulostuksen
vasemmanpuoleisin sarake, toiseksi ylimpana toinen sarake jne.
Jos jokin kentté halutaan poistaa listamallista, tapahtuu se klikkaamallagkgigsa ruudussa, jolloin
kenté&n nimi siirtyy takaisin taulun kenté&uutuun

5.8.3. Listojen muokkaus
Valinta paavalikostaYllapidot C Listat/LomakkeeC Listojen muokkaus

Talla voidaan muokata omia listamaarityksia, jotka dmytgalinnalla5.8.2. Omien listojen maarity&Kenttia voidaan lisata
listalle valitsemalla ensibusi kentta Taman jalkeen kentén nimi vedetddn vasemman ylareunan kenttavalinnasta ja pudotete
lisatyn kentan paalle (drag and drop). Kenttien leveyksidaam muuttaa vetamalla kenttda leveammaksi.
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5.8.4. Tarra-arkin maaritys
Valinta paévalikostaYllapidot C Listat/lomakkeeC Tarra-arkin méaéritys

Talla ohjelmalla maaritellaan kaytettavan taarkin tiedot: montako tarraa vierekkain jalkiain, tarran leveys ja korkeus,
oletuskirjoitin yms. Katso my&&rran maaritys

Kaynnistysikoni: g ja valitseTarra-arkin maaritys

w. Tarra-arkin maaritys

Tara-arkin nimi:

[TarArkki.Tra

Talleta

‘Wazenmarginaali *Ylamarginaali e |
Taran leveys: 35 4 Tarman korkeus: 5.0 4
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 perustaariki (TarArkki.Tra), jota tarrojen tulostus kayttda. Parametritiedoissa maaritellaan
oletustarrakirjoittimen nimi. Jos tietokoneeseen on kytketty useita kirjoittimia, saadaan talla tavalla tarrojen tulostus
tapahtumaan aina oikein tarrakirjoittimelle.

Tarra-arkin nimi
Nimi, jolla tarraarkkia kasitellaéan
Jos haluat kopioida tararkin pdjaksi uudelle méaarittelemallesi arkille, vaihda téssa tarka nimi,
jolloin tallennus tapahtuu uudelle tiedostolle ja aikaisempi tarkéitiedosto jaa ennalleen
Tarraarkkimaaritystiedoston loppuosta (esim. OmaArkki.tratai TESTI. TRA

Vasenmarghaali
Kuinka monta senttid ensimmainen tarra on vasemmasta reunasta

Ylamarginaali
Kuinka monta senttia ylareunassa on tyhjaa

Tarran leveys ja korkeus
Tarran leveys / korkeus cm

Tarroja vierekkain
Kuinka monta tarraa tulostetaan vierekkain (sarakeméaara)

Tarroja perakkain
Kuinka monta tarraa sivulle mahtuu pystysuunnassa

Vierekkaisten vali
Kuinka monta cm tilaa jatetaan vierekkaisten tarrojen véliin

Perakkaisten vali
Kuinka monta cm tilaa jatetdan peréakkaisten valiin

Kirjoitin
Jos tietokoneeason useampia kirjoittimia ja téata taraskkia kaytetddn oletuksena jossain tietyssa
kirjoittimessa, voidaan se valita tasta

Tarra-arkki
Tarraarkin muoto: miltd tarrarkki nayttaa
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5.8.5. Tarran méaaritys
Valinta paavalikostaYllapidot C Listat/lomakkeet Tarran méaaritys

Talla ohjelmalla maaritellaan kaytettavan tarran tiedot. Katso tayis-arkin maaritys

Kaynnistysikoni: g ja valitseTarran maaritys

Ohjelma lukee levylla olevat tarramaaritykset, joista valitaan haluttu muokattaVaksijen muokkaus tapahtuu samoin kuin
lomakkeiden muokkapjmten katso kohdast&8.1lisatietoa.

Ohjelmassa on maaritelty valmiiksi toimittajatarf@{ TARRA.TIR jota voi muuttaa tai voit tehda uusia tarramaarityksia.
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5.9. Tyhjennykse t

Tyhjennysvalikon alla on ohjelmat vuodenvaihdeajoon ja muihin tietojen poistoon.

5.9.1. Vuodenvaihdeajo
Valinta paavalikostaYllapidot C Tyhjennykse€C Vuodenvaihdeajo

Tilikauden vaihtuessan suwositeltavaa ajaa vuodenvaihdeajo, silla se nollaa toimittajilla olevat vuoden ostosummien kertyma

Ennen vuodenvaihdeajoa on tulostettava tilivuoden raportit. Valttamattémia ovaskstmiivakirja ostasuorituspaivakirja
kirjanpidon tilierittely ja avamet reskontratapahtumallaiden liséksi on syytéd tulostaa ostot toimittajittain. Tarvittaessa
kannattaa tulostaa myds muita listoja (raportteja), joita myéhemmin mahdollisesti tarvitaan. Ennen vuodenvaihdeajoa on sy
tehda varmuuskopio, jotta myéhemmimidaan ottaa listauksia, jotka nyt ovatahdollisesti unohtuneet.

Jos vuodenvaihdeajoa ei tehda, siséltaa seuraavaienwoimittajatilastonyds edellisen vuoden summat. Talldin ei saada
vertailutilastoa edelliseen vuoteen, mutta muuten ohjelman toanirsia ei vaikuta. Toimittajatilastot voidaan ohjelmassa
rajata haluttuun paivamaaravaliin, joten jos vuosinollaus on unohtunut, saadaan kuitenkin halutun ajanjakson raportit.

Vuodenvaihdeajo tekee seuraavat toiminnot:
siirtdé toimittajien ostosummat edséin vuoden vertailutiedoiksi
nollaa toimittajien tilivuoden myyntija katesummat, jotta seuraavana vuonna ko. tiedot koskevat vain
seuraavaa vuotta

Huom! Ennen vuodenvaihdeajoa on otettava varmuuskopio ostoreskontran tiedoista.

5.9.2. Suoritustapahtumienpoisto
Valinta paavalikostaYllapidot C Tyhjennykse€ Suoritustapahtumien poisto

Téama ohjelma poistaa ostoreskontran kaikki suoritustapahtumat. Ennen taman ohjelman ajoa tulostantsisteesko
suorituspaivakirja, koska poiston jalkeen sité ei enaa voida tulostaa. Normaalisti ei kesken tilikauden kannata poistaa
suorituksia.

Huom! Ennen suoritustapahtumien poistoa on otettava varmuuskopio ostoreskontran tiedoista.

5.9.3. Loppuunsuoritettyen laskujen poisto
Valinta paavalikostaYllapidot C TyhjennykseC Loppuunsuoritettujen laskujen poisto

Tama ohjelma poistaa ostoreskontrasta ne laskut, jotka on loppuun suoritettu (=reskontratapahtumienBiwistygpistoa,
tulosta laskupaivékirja, koska poiston jalkeen sita ei enaa saa.

Tama ohjelma ei vaikuta avoimiin ostolaskuihin millaan tavalla.

Huom! Ennen poistoa on otettava varmuuskopio ostoreskontran tiedoista.

5.9.4. Tilidintitietojen poisto
Valinta paavalikostaYllapidot C Tyhjennykse€ Tilidintitietojen poisto

Tama ohjelma poistaa kirjanpidon tilidintitiedot. Ennen poistoa, tulosta kirjanpidon tilierittely, koska poiston jalkeen sita
enaa voi tuletaa.

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

Varmuuskopioinnilla saadaan tehtyd varmuuskopio ostoreskontra tietokannasta (toimittajatiedoista, ostolaskuista,
suoritustiedoista tilidintitiedoista). Katso myds kohflietokannan eheytys

5.10.1. Varmuuskopiointi
Valinta paavalikostaYllapidot C VarmuuskopiointC 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

i Kopioidaan tietokanta (Henix. mdb)

Heni Zip
pakattuna (zip-muotoon) enke

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:

(A Frogram Files c\Frogram Files\Dstoreskontra\Ost001W armistHenix zip, 04.08.2005 19:45:
a Ostoreskontra

5 0st001

& Warmis

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

FPeruta Suarita warmuuskopiainti |

Talla ohjelmalla voidaan kiintolevylla oleva ostoreskontran tietokdataiftajat, laskut, suoritukset ja muut ostoreskontran
tiedot) kopioida tietolevykkeelle tai kiintolevylle toiseen hakemistoon tai halutulle muulle tietovalineelle.

TEE varmuuskopiot tiedostoistasi sdanndllisin véliajoin.
Parametritiedoissa voidaan maéiii haluttu oma varmuuskopiointikomento.

Ohjelma ehdottaa, ettéd varmuuskopio tehdaan tietokannasta (Henix.mdb), joka sisaltaa tilit, tositteet ja muut ohjelman tied
Pakkaus pakkaa tietokannan, joten pakattuna se menee noin 70% pienempaan tilaaa.eBtgbaa varmuuskopioinnin

tekoa ohjelman alla olevadfarmishakemistoon. Varmuuskopiointi on syyta tehdé levykkeelle tai muulle ulkoiselle
tietovalineelle sdanndllisestialldin vaihdetaatlakemisto, johon tiedostot kopioidagtohtaan ko. vélineen asman tunnus.

Oletuksena pakattu varmuuskopio tehdaan tiedodtionx zip, mutta tiedoston alkuos&fenixsana voidaan muuttaa esim.
Ostoreskontr&009tammikuutai Henixostoreskontravarmuuskopidy Yritys AbAla kayta nimessa pistetta.

Ruudussa nakyvée hakemistgfoihin viimeiset varmuuskopiatn tehty. Kun aikaisempaa varmuuskopiota klikataan,
muutetaan hakemisto viittaamaan siihen hakemistoon. Jos keBtitsté hakemistoa automaattisesti ruksi, ehdotetaan
ruudun vasemmassa reunassa olevlaskamistossa automaattisesti sitéd hakemistoa, johon on viimeksi tehty varmuuskopio.

Ruudussa nakyy myos valitussa hakemistossa olevéiedipstot. Jos varmuuskopio tallennetaan samalla nimella kuin
aikaisempi varmuuskopio, niin aikaisempiwaiuskopio thoutuu ja uusi koraa sen.

Jos teet varmuuskopion-elvylle, taytyy cdasemaan ensin laittaa alustettu (=formatoitulesty.

Huom! Jos tietokone sammutetaan kesken ohjelman suorituksen tai tulee séahkdkatko, saattavat
ohjelman tiedostot menr@ sekaisin. Oa varmuuskopio riittdvan usein ja sailyta
varmuuskopiot eri paikassa kuin tietokone.

Huom! Katso mydsAutomaattinen varmuuskopiointi
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5.10.2. Varmuuskopioinnin palautus
Valinta paavalikostaYllapidot C VarmuuskopiointiC Varmuuskopinnin palautus

Talla ohjelmalla voidaan palauttaa varmuuskopio tietokoneen kovalevylle.

Palautus taytyy tehda samantyyppisesti kuin varmuuskopiointikin oli tehty. Eli jos varmuuskopio on pakattu levykkeglle, tay1
palautukseen valita varmuuskopion puhiuykkeelta.

Kun varmuuskopio palautetaan, kopioi ohjelma aikaisemman tietokannan automaattisesti talteen kiintolevylle. Tama tapaht
vain paivan ensimmaisen varmuuskopioinnin palautuksen yhteydessa. Jos palautus ei onnistu, esim. levyke on rikki, voit
palauttaa ennen varmuuskopiointia olevan tietokannan kohdan 5.10.3 mukaisesti. Jos levyke on rikki, voi varmuuskopioinn
palautus aiheuttaa sen, ettei ohjelma enada kaynnisty normaalisti, vaan tulee kaynnistysvirhe ja valikko, josta voit palauttaa
edellisertilanteen kohdan 5.10.3 mukaisesti.

Ruudussa nakyy viimeksi tehdyt varmuuskopiot. Voit palauttaa varmuuskopion klikkaamalla aikaisemmin tehdyn
varmuuskopion nimeéa. Mutta jos varmuuskopiointi on tehty levykkeelle tai muulle ulkoiselle asemalle, orktietgstike tai
varmuuskopiointivaline asetettava ennen paldasemaan (ja vasta sen jalkeen saa klikata palautusta ko. laitteelta).

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

Kun tehdadan varmuuskopioinnin palautus ensimmaisen kerran kasiteltdvana paivana, kopioi ohjelma aikaisemman (eli oler
olevan) tietokannan talteen ja se voidaan haluttaessa palautttazaattisista varmuuskopioinneista.
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5.10.3. Automaattinen varmuuskopiointi
Valinta paavalikostaYllapidot C VarmuuskopiointiC 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, etté ohjelma ¢éekautomaattisen varmuuskopioinnin tietokannasta (Henix.mdb) tietyin véliajoin, voidaan se
maarittaa talla ohjelmalla. Kun ostoreskortigelma kaynnistetaén ko. ajanjaksona ensimmaisen kerran, kopioi ohjelma
automaattisesti tietokannan talteen. Tietolghtenix.mdb) sisaltaé kaikkistoreskontran tiedot omia listgg
lomakemaarityksia lukuunottamatta. Eli tietokanta siséltaa toimittajat, parametrit, ostolaskut, ostosuoritukset ym.

Haluttaessa talla ohjelmalla voidapalauttaa jokin aikaisempi tilanne. Tall6in tilanne palautuu ko. ajanjaksoon ja kaikki sen
jalkeen tallennetut tiedot poistuvat. Aikaisemman varmuuskopion palautus tapahtuu valitsemalla listasta haluttu ajanjakso j
klikkaamalla Palauta varmuuskopioappainta.

Automaattinen varmuuskopiointi voidaan madritelléa tehtévaksi paivittain, viikoittain, kuukausittain ja vuosittain .
Useampi tai kaikki maaritykset voidaan maaritella kerralla. Esim. jos on rul&ittén ensimmaisen kaynnistyksen
yhteydesséehdaan automaattinen varmuuskopiointi &maohjelma (tai yritys jos ohjelmalla tehddéan useamman yrityksen
ostoreskontrakaynnistetdan uudelle paivalle ensimmaisen kerran.

Voidaan my6s maaritelkdimeisten 1..99 kaynnistyspaivan yhteydess@nnetaan lukumaara, kuinka monta
viimekaynnistyspaivé varmistusta ohjelma pitaa tietokoneessa. Tama valinta ei vaikuta muihin valintoihin. Esim. jos luku on
10, silloin kun ohjelma tekee 11:nen kaynnistyspaivavarmistuksen, poistetaan samalla vanhin. Nama varmistukset nimetaa
muodossa <pvm>_Viimekaynnisty@pat Henix.Zip, esim20010316_Viimekaynnistyspaivat Henix.Zip.

Kun suoritetaan normaali varmuuskopioinnin palautus (ei siis tdssa kohdassa automaattisen varmistuksen palautusta), ohje
kopioi edellisen tietokannan talteen (ainoastaan paivan ensimmpailseriuksen yhteydessd). Nama varmistukset nimetaan
esim.20010316_Ennen_varmuuskopion_palautusta_Henix.Zip

Kun suoritetaan tietokannan eheytys, ohjelma kopioi tietokannan talteen. Naihin tiedostonimiin tulee myos kelloaika
(tunnit+minuutit), esim2001@16_0315_ Ennen_tietokannan_eheytysta Henix.Zip.

Automaattinen varmuuskopiointi tehdaan kiintolevylle kasiteltavan hakemiston alle hakemistoon
0../Automaattiset_varmistukget t a i hakemi ston voi itse mdaritellah. Kut a
tiedoston, joko sisaltda kopiointipaivan, ajanjakson nimen. Esim. paivittdisen varmuuskopion nimi on
vwwkkpp_péiva_vvvvkkpp, eli esin20010316_Paiva_20010316_Henix.Zpukausittain tehtdvan varmuuskopion nimi on
vastaavasti sandfuukausija vwvvkk, esim.20010316_Kuukausi_200103_Henix,aijikkopaivitys siséltaa vuoden ja viikon
numeron.

Popupvalikossa oriNayté lokitiedotl komento, jolla saadaan lista ohjelman tekemista automaattisista varmuuskopioista.

Koska automaattisia varmuuskopioita ohjelrése poista (paitsi kaytettdessa n kpl viimeisen kéynnistyspaivan varmistusta),
kayttajan on ne tietyin valein poistetta®istotaytyy ainakin suorittaa, ennen kuin kiintolevy tayttyy. Poisto tapahtuu
valitsemalla poistettavat varmuuskopiot ja klikkedla Poista valitut varmuuskopidtinéppéinté. Klikkaamalla taulukosta
voidaan valita yksi tiedosto. Kun samalla painetaarnéppainta, voidaan valita useampia. Jos samalla painetaan shift
nappdintd, valitaan edellisen valitun ja klikatun valilla oleietostot. Kaikki saadaan valittua klikkaamalla ensimmaista ja
sitten pidetdan shiftdppainta pohjassa ja klikataan viimeista tiedostonimea.

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

Apuohjelmat sisaltda ohjelmia, joita ei normaalitoiminnassa kayteta. Tallaisia on mm. tietokannan eheytys ja ohjelnsgan paiv

5.11.1. Tietokannan eheytys
Valinta paavalikostaYllapidot C Apuohelmat C Tietokannan eheytys

Jos tietokone on sammutettu kesken ohjelman suorituksen tai on tullut sahkdkatko, saattaa ohjelman tiedot menna sekaisii
ohjelma kuitenkin kaynnistyy, yrittaa tietokannan eheytys mahdollisuuksien mukaan korjata sekatiatiotdduista ottaa
varmuuskopiot tietokannastasi riittdvan useast] jotta saat palautettua sen, jos tietokone menee sekaisin.

5.11.2. Ohjelman paivitys

Valinta paavalikosta: Yllapidof ApuohjelmatC Ohjelman paivitys

Jos ohjelmpéivityksen yhteydessa ei ole erilaista ohjetta ohjelman paivityksestd, suoritetaan paivitys télla ohjelmalla.
Ohjelman péivitys voidaan ajaa vain, kun on saatu uusi versio fdéjgkmasta. Vaikka ohjelman uusi versio tekee

automaattisesti aikaisempierthjen muutoksen uuden version kayttoon, on kuitenkin hyvéa ottaa varmuuskopio ennen
ohjelman paivitystdlos ohjelman paivityksesta on erillinen ohje, ei paivitysta saa tehda talla ohjelmalla.

5.11.3. Tietojen luku valitiedostosta
Valinta paavalikostaYllapidot C ApuohjelmatC Tietojen luku vélitiedostosta

Ohjelma siséltéa mahdollisuuden lukea maaramuotoista tietoa muista ohjelmista, jotka tekevat ko. aineistoljetheaix
lukeman aineiston kuvauksen saa tarvitsaeHelsingin ATKPalvelu Oy:lta. Katso myds kohtaetojen luku muista
tietokannoista

5.11.4. Alkuperaisten lomakemallien palautus
Valinta paavalikostaYllapidot C ApuohjelmatC Alkuperéisten lomakkeiden/méaéritysten palautus

Kun ohjelmassa ensimmaisen kerran muokataan lorakierramaaritystd, kopioi ohjelma alkuperdisen maarityksen talteen,
jotta se voidaan tarvittaessa palauttaa. Talla ohjelmalla voidaan palauttaa muokatun t@nekamaarityksen alkuperainen
maaritys. Kun taméa ohjelma suoritetaan, tuo ohjelma valintalistan, mess&aikkien muokattujen alkuperdislomakkeiden
nimet. Listasta valitaan palautettava lomake.

5.11.5. Lisayritysten asennus

Valinta paavalikostaYllapidot C ApwhjelmatC Lisayrityksen asennus

Talla ohjelmalla voidaan lisata yrityksidrityksia voi yhdessa tietokoneessa olla max. 999 kpl.

Helsingin ATK -Palvelu Oy:n Henix-ostoreskorntraohjelman kayttéohje, versio 7.0 Sivu 31



5.11.6. Tietokannan muokkaus
Valinta paavalikostaYllapidot C ApuohjelmatC Tietokannan muokkaus

Talla ohjelmalla voidaan tietokantaan lisata tietokenttia, joita voi toimittajan yllapidossa lisata yllapitoruutuun saigsa li
kentat nakyvat myds automaattisesti selausruudussa. Ennen tdméan ohjelman suoritusta on kaikki muut ikkunat suljettava.

Uudenkentén lisdys tapahtuu seuraavasti:

Klikkaa Uusi kentt&-nappainta
Anna kohtaarKenttd kentan nimi (ohjelma ehdottaa nimekhisi_kenttd
Kohtaan kentéan tyyppi tulee kentan tyyppi:
Boolean; Kyllé/eivalinnat (vain arvo kylla tai ei1=tosi, O=epatosi)
Byte; merkki (yksi kirjain tai numero)
Integer; kokonaisluku-82767 .. 32768)
Long; pitké kokonaisluku-2,147,483,648 .. 2,147,483,647)
Currency; eurekentta
Single; liukuluku (normaali desimaaliluku, noin 7 numeroa)
Double; pitka liukuluku (desimaaliluk noin 16 numeroa)
Date; paivamaara
Text; tekstia, syota myos kentan pituus merkkeina
Memo; tekstikentta (pituus 9999 merkkia tassa ohjelmassa)
Klikkaa Lisaa kentténappaintd, jolloin kentta siirtyliisatyt kentatvalintaan
Toista edellinen kaikille ligamillesi kentille
Lopuksi klikkaaSuorita tietokannan muokkauséppainta, jonka jalkeen ohjelma liséda kentét tietokantaan.
Muutokset tulevat voimaan, kun ohjelma seuraavan kerran kaynnistetaan.
Esim. Toimittajan yllapidossaoidaanLisékentétsivulla lisité kentét valitsemalla popupisdanien kenttien
lisdys

5.11.7. Tietojen luku muista tietokannoista
Valinta paavalikostaYllapidot C ApuohjelmatC Tietojen luku muista tietokannoista

Tama toiminta on tehty erityiské§on eika sité tule normaalisti kayttaa.
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5.11.8. Ohjelman lis&toiminnot
Valinta paavalikostaYllapidot C ApuohjelmatC Ohjelman lisatoiminnot

Taman valinnan alle on tehty muutama lisatoiminto, joita harvemmin tarvitaan.

5.11.8.1.

5.11.8.2.

5.11.8.3.

5.11.8.4.

5.11.8.5.

5.11.8.6.

5.11.8.7.

5.11.8.8.

5.11.8.9.

Haeohjelmapaivitys Internetista
Jos koneessa on Interngtteys, saadaan ohjelman uusin versio haettua netin kautta. Ohjelmapdivitys
voidaan kuitenkin hakea vain samaan ohjelmaversioon. Esgkéyttssé on versio 3.0b, voidaan netisté
hakea p2ivitys niin kauan, kun tulee versio 4. (
Yleensa kerran vuodessa ohjelmasta tulee paivitys, johon on tehty enemman muutoksia. Téma lahetetés
yllapitosopimusasiakkaille automaattisesti.
Tama ohjelma ei laheta mitaastoreskontratietoja Internetiin, ainoastaan noutaa paivitysinfon ja
paivityksen netista.
Ohjelmapaéivitys sisaltaé kaksi osaa. Ensin haetaan Internetisté tiedot, mitda muutoksiasshgintullut ja
onko sieltd noudettavissa uudempaa versiota. Jos voidaan noutaa uudempi versio, paivitysruudussa
aktivoituu Hae ohjelmapaivity$nappi, jolla ohjelma saadaan paivitettya. Paivityksen ajo kestaa Internet
linjan nopeudesta riippueni1l10 minuuttia.
Jos tietokoneen palomuuri ilmoittaa, ettd ohjelma Ostores.exe yrittda hakea tietoa internetistd, taytyy tan
sallia, silla muuten ei ohjelmanpaivitysta voi hakea.
Tama on ainoa kohta, jossa ohjelma hakee tietoa internetistd. Ohjelma ei sig@ltdanibmaattista hakua
ohjelmapadivityksista, joten ohjelma ei ilman tatéa valintaa avaa intghteytta.

Kopioi kayttdoikeus kaikille yrityksille
Jos seuraavalla valinnalla on tietokoneeseen kopioitu uusi kayttdoikeustiedosto, saadaavesanalla
moniyritysversiossa kopioitua kaikille yrityksille. Normaalisti tata ohjelmaa ei kayteta.

Kopioi levykkeelta kayttdoikeustieto
Jos yrityksen nimi/kayttdoikeustieto muuttuu, talla valinnalla saadaan uusi kayttdoikeustiedosto kopioitua
levykkeeltd ohjelmaan. Kayttdoikeustietolevyke tilataan Helsingin ABelu Oy:Ita.

Otetaan kayttdon tyhja tietokanta
Jos ostoreskontran kaikki tiedot halutaan tyhjentaa, se tapahtuu télla valinnalla. Huom! Tama tyhjentaa
kaikki aikaisemmat ostoreskontratiedot kasiteltavalta yritykselta.

Palauta ennen ohjelmapaivitysta oleva tiedosto
Kun ohjelma on viimeksi paivitetty, on ohjelma kopioinut lomajgetarramaéritykset talteen ohjelman alle
\vanha -hakemistoon. Talla valinnalla voidaan haluttu aikaisempi lomtaigarramaéritys palauttaa.
Ohjelma on myds kopioinut tietokannan (= tilit, tositteet ym.) tdhén hakemistoon ja sekin voidaan
tarvittaessa palauttaa.

Poista tietokantadenix.mdb
Tama poistaa ohjelman tietokannan. Tietokanta sisaltaa kaikki yrityksen ostoreskontratiedot.
Tata toimintoa tarvitaan vain jos ohjelma on asennettu uudestaan aikaisempien tietojen paalle, eika
ohjelman kaynnistysvalikko enaa I6yda yrityksia. Talldin ohginkdynnistys ilmoittaa, etta
ohjelmahakemiston alla on liséyrityksia, joita ei kuitenkaan késitella.
Huom! Tietokantaa ei saa normaalisti poistaa.

RTFeditori
Suppea tekstieditori, jolla voidaan muokata tekstipohijia.

Teksturi
Word-tyyppinen teksturi, jolla voidaan muokata tekstipohjia-{gisteja) tai kayttaa tekstin kirjoittamiseen.
Katso liite 17.

Tiedostokasittely
Toiminto on tehty erikoiskayttoon, eika sitd normaalisti pida kayttaa
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6. Tulo stukset
Valinta paavalikostarulostukset

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet toimittajista, ostoreskontrasta ja tilastoinnista. Jos ohjelman vakiotulosttikéet eivat
voi kayttaja maaritellamia tulostuksia ohjelmall®mien listojen maarityslulostusohjelmat eivat muuta tietoja, joten listat
voidaan tulostaa kuinka usein ja kuinka monta kertaa tahansa. Myds selausruuduista (toimittajaselaus, ostolaskujeh selaus
voit tulostaa halutuilla @linnoilla.

Listat voidaan tulostaa ruudulle (esikatselua varten), kirjoittimelle tai tiedostoon. Listoille voidaan my6s asetitam jda
vasen marginaali seka merkistén (fontin) nimi ja koko.

Halutun listan valinnan jalkeen ohjelma kysyy:

Tulostetaako ruudulle, kirjoittimelle, tiedostoon vai avataanko teksti teksturissa, Wordissa tai Excelissa.
Tiedostoon tulostettaessa, ohjelma kysyy tiedoston nimen, johon lista tallennetaan. Tiedostoon tiedot voidas
tulostaa my6s htminuodossa.Ruuddle tulostettaessa tulostus tapahtuu vareissa, mutta jos kaytdssa oleva
kirjoitin ei tulosta vareja, tulostuu varit kirjoittimelle harmaasavyina. Ruudulle tulostuksen jalkeen voidaan
tulostaa kirjoittimelle valitsematta tulostuslistaa uudestaan.

Listat voidaan tulostaa ruudulle (esikatselua varten), kirjoittimelle tai tiedostoon (tekstie#stiha, pdf
muodossdai htmkmuodossa, jolla lista voidaan lahettda sahkopostilla tai lukea esimiiExolloin tiedot

ovat omissa sarakkeissa). Tulostuksen saadaan my¢s suoraan listamuodossa ohjelman teksturiin tai Wordii
(tama edellyttaa, etta tietokoneeseen on asennettu-idkstinkasittelyohjelma) muokattavaksi ennen

lopullista tulostusta. Lisak tiedot voidaan suoraan siirtdd Exceliin (tama edellyttaa, ettd tietokoneeseen on
asennettu Excehulukkolaskentaohjelma). Listoille voidaan myts asettaa gla ja vasen marginaali seka
merkiston (fontin) nimi ja koko. Jos leved tulostus (A4 vaa@dsa) tulostetaan pystysuunnassa, ohjelma
skaalaa tulostustekstin pienemmaksi, jotta teksti sopii sivulle.

Ohjelma myds kysyyaja-arvot tulostettaville kentille. Listalle voidaan valita vain halutut tiedot antamalla
haluttuihin kenttiin mistaja mihin-arvot, joiden véliset tiedot valitaan tulostukseen. Rajauskentissé, jossa
sybtetdan paivamaara, saadaan peglixko, kun klikataarmistéarvoa hiiren oikeanpuoleisella nappaimella.
Valikosta voidaan valita mist§a mihin kentiin haluttu arvo: tdma paiva, tama kuukausi, tAma vuosi, viime
kuukausi, viime vuosi.

Klikkaamalla kentan peréassa oleva&émentoa, voidaan kentélle syott@gausarvot pilkulla eroteltuina,
esim. voidaan valita toimittajat 4,57,921.

Néakyma-komennolla vailaan katsoa selausruudussa, mita tietoja tulostuu annetuitarvaja.

Tulostusmarginaaikonia ; klikkaamalla voidaan tulostusmerkistd ja merkiston koko valita. Kun
tulostusmarginaalit muutetaan, otetaan ne kayt@kmalinnalla ohjelman sulkemispesaakka. Jos
tulostusmarginaalit tallennetadalleta-nappéaimelld, ovat muutetut tulostusmarginaalit seuraavilla
kaynnistyskerroilla automaattisesti kaytdssa. Jos esim. haluat tulostaa levean lomakkeen pystyasennossa, r
lomakkeen tulostus pystysuunteja valitse riittdvan pieni kirjasin (=fontti), jotta tulostus mahtuu
leveyssunnassa lomakkeelle.

Esikatseluruutu

= Tulostuksen katselunuutu |;|@@
.
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
< >
ivu | Tulosta kaikki Kirjoitin: ||NDLTA-QMS magicolor 3100 ~| Sulie
‘ v| sivu 1 (1) Zoom: [100 =
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Esikatseluruudusta voidaan tulostaa kirjoittimédlidosta kaikkikomennolla. Kasiteltdva sivu saadaan
tulostettualulosta sivukomennolla.

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

Esikatselukokoa voidaan muuttzaomkomennolla. Klikkaamalla ruutua, teksti suurenee. Klikkakarhiiren
oikean puoleista ndppainté teksti pienenee. Tarttumalla tekstiin, voidaan tulostetta siirtaa.

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

Popupvalinnalla (ruudun alareunan harmaalld#alla) tulostus saadaan tallennettua (kokonaan tai kasiteltava
sivu) PDFmuodossa, esim. sdhkodpostilahetysta varten.

Graafiset tulostukset

Vuosiostot teimittajittain (ilman alv)

1800 1300

1600 1500

1400 1400

1200 1200

1000 1000

B Vuosiostot mk
200 200 Vuosi

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 tiedatfigessa muodossa), tapahtuu tulostus aina ensin
kuvaruudulle, josta kuva voidaan tulostaa kirjoittimelle, tallentaa levylle tai kopioida leikepoydalle (clipboard)
muihin ohjelmiin siirtoa varten. Osa listatulostuksista tekee aina my6¢s graafisen tidostuksmaattisesti
listatulostuksen ohella.

Suljenappéinsulkee ruudun. Voit myds siirtya muihin ruutuihin sulkematta graafisen esityksen ruutua, jolloin
voit myéhemmin palata tdhan ajamatta tulostusta uudestaan. Jos tulostetaan uusi graafinen &sitys (mis
tulosteesta tahansa), poistuu edellinen kuva automaattisesti.

Kuva voidaarkopioida leikeptydalle (clipboard)Kopioi-komennolla. Kun kuva on kopioitu, siirrytdéan
haluttuun ohjelmaan ja valitaan silti#& -komento (=paste). Kuva voidaaiirtda esim. Excel
taulukkolaskentaan, Wortgkstinkasittelyyn tai Pairgiirto -ohjelmaan.

Tulostus kirjoittimelle tapahtuu painamall@ulostandppainta. Kuva tulostuu samassa koossa, kun se on
ruudulla. Jos haluat tulostaa kuvan suurempana, muutnsiti 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 paavalikostaTulostukseC Toimittajat

Toimittajalistat
Toimittajaluettelo
toimittajien perustiedot
Toimittajat aakkosjarjestyksessa
toimittajat aakkostunnuksen mukaisessa jarjestyksessa
Vuosiostot euroina
toimittajittain ostot vuodessa, summat ilman alv
Ostot toimittajaryhmittain
summat kuluvaltauodelta ja edelliseltéa vuodelta
listamuodossa ja graafisessa muodossa
tulostetaan vain ne toimittajat, joille avattu ryhméanimi on méaaritelty
summat ilman alv
Ostot osastoittain
eurosummat kuluvalta vuodelta ja edelliseltéa vuodelta
listamuodossa ja graaissa muodossa
tulostetaan vain ne toimittajat, joille avattu osastonimi on méaaritelty
summat ilman alv
Graafinen toimittajavertailu
ostot listamuodossa ja graafisessa muodossa
summat ilman alv
Toimittaryhmien toimittajat
toimittajaryhmajarjestyksessa toitajien perustiedot
Toimittajatarrat
tarrojen tulostus toimittajista
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6.2. Ostoreskontralistat
Valinta paavalikostaTulostukseC Ostoreskontra

Ostoreskontralistat

Laskupaivékirja

tallennetuista laskuista muodostettu laskupéneikirjanpitoa varten

parametritiedoissa voidaan maaritella mita tietoja listalle tulostetaan
Suorituspaivakirja

lista suorituksista kirjanpitoa varten

parametritiedoissa voidaan maaritella mita tietoja listalle tulostetaan
Avoimet reskontratapahtumat

awimet ostolaskut
Eraantyneet reskontratapahtumat

ne tapahtumat, joiden erapdiva on kuluvaa péaivaa vanhempi
Suoritettavaksi merkityt

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

toimittajittain laskut ja laskujen suoritukset

voidaan syottaa rajapvm (laskupvm), jolloin tulostetaan ko. paivamaaran tilanne (laskut ja suoritukset v:
ennen ko. paivaa)
voidaan my0s tulostazin avoimet laskut. Kun syd##n rajapéivaksi jokin aikaisempi pyasim.
edellisen kuukauden loppupvm), saadaan kyseisena paivana avoimena olleet tapahtumat. Rajapvm siis
rajaa myos suoritukset.
Tilasto avoimista
avoimet laskut ja yhteenveto mydhassa olevista
Kirjanpidon tilierittely
laskut ja suorituksekirjanpidon tileittain
Ostopaivakirja selityksin
tulostetaan ostolaskut joille on syotetty selitystekstia

6.3. Omat listat (omien listojen tulostus)
Valinta pa&valikostaTulostukseC Omat listat

Valikossaovatitse maaritellyt listat. Omia listoja voidaan maaritella ohjelm@ltaien listojen maaritys
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7. Ostolaskut

Valinta paavalikostaOstolaskut

Tassa valikossa on laskujen sy6tté/muutos/peistfelma.Lisdksi vadaan lukea finvoiceverkkolaskut ohjelmaan.

7.1. Ostolaskujen talletus /muutos/poisto
Valinta paévalikosta.askuC Ostolaskujen talletuselaus/muutos

Kéaynnistysikoni: Pikavalintan&ppainCtrl+L

Talla ohjelmalla tallennetan ohjelmaan uusien ostolaskujen tiedot. Laskun tietoja voidaan muuttaa ennen suorituksen kirjau:
mutta kun laskulle on kirjattu suoritus, taytyy virhetapauksissa tehda korjauslasku.

Toimittajanro 1 |< | < | = |>| | Avoinna euro
1 0euro |1 B
T oirnittaja: Tgimitt_a\a hsi 3 3 Toi 258,00 euro | 258,00 euro
?lllgﬁ \_'t""t?_ - 5 El Taimittaja Rakennuslike Oy 123,00 eura |123.00 eura
OIMILSE 7 1 Taimittaja ‘rksi 4.2.2011 123,00 eura |123.00 eura
1 WA LS 8 1 Tainitisa Yks 1852011 [123.00 ewo |123.00 ewra
| ] 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 :
Kustannuzpaikka:
apaata selitystekstia laskulle:
-
Lasku eurcina: 123.00 Alv 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 sydtdssa tapahtuu antamalla toimittajanumeaimganallaenteid. Aikaisemmin tallennetun laskun
muutos tapahtuu valitsemalla lasku selausvalikosta tai syéttamalla muutettavan laskun tositétanamedreissan useita
ruudun toimintaan vaikuttavia valintakohtia.

Ostolaskujen syo6ttd kysyy seuraavatbt:

Toimittajanumero
Toimittajan numero, jolla toimittaja on avattu toimittajatauluun (toimittajarekisteriin)
Tuplaklikkauksella F6-nappéaimell&ai Sklikkauksellavoidaan toimittajia selata
F7:11& voidaan toimittaja etsid yrityksen nimen mukaan
F8:lla saadaan toimittajat toimittajaryhmittdin puumaisesti
Tassé voidaan lukea myo6s pankkiviivakoodi, jolloin ohjelma ottaa viivakoodin mukaiset perustiedot uudell
laskulle. Toimittaja |6ydetaén viivakoodissa olevan pankkitilin mukaan ja viivakoodissa orendyisn ja
laskun summa seka viitetietdoimittajalle on syottettava laskussa ensimmaisena oleva pankkitilinumero.
Jos kentdssé painetaan valilydntinappainta, tulee laskujen selausruutuun vain ko. toimittajan-laskut. C
kirjaimella (tai painamalla &komentod selausruutuun tulee kaikki laskut.
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Uusi lasku/laskun muutos

Laskunumero

Tositenumero

Viitetieto

Syo6tetaankd uusi lasku vai muutetaanko aikaisemmin tallennettua laskua
Jos toimittajanrekentdssé painetaamteid, voidaan syo6ttaa uusi lasku

Toimittajan lagkussa oleva laskunumero

Tama on oikeastaan vain selitetietoa, silla ohjelmassa laskuja ei kasitella toimittajan laskunumerolla vaar
laskun tositenumerollaLaskun tositenumero yksiléi ostolaskun. Tositenumerosarjat méaaritellaén
parametreissa. Ohjelma ottaadelle laskulle automaattisesti seuraavan tositenumeron.

Ohjelma ei hyvéaksy toimittajalle samaa laskunumeroa kahta kertaa. Jos sy6tetaan laskunumero, jolla las
on jo toimittajalle syétetty, ohjelma hakee ko. laskun tiedot ruudulle.

Parametreissa voidaanaaritelld, etté laskunumekentasta siirrytddn suoraan laskupkenttaan.

Ostolaskun yksiléiva tositenumero

Ostolaskuja kasitellaén laskun tositenumeron mukaan (ei esim. toimittajan laskunumerolla)
Parametreissa &dritellaén tositenumerosarja

Uuden laskun tositenumeroksi tulee automaattisesti edellista tositenumeroa yksi suurempi (= juokseva
tositenumerointi)

Ostolaskussa oleva viitetieto
Ohjelma tarkastaa viitetiedon oikeellisuuden. Jos viitetieto sigineton kentté 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

Laskupvm

Maksuehto

Erdpaivamaara

Arvopvm

Projekti

Toimittajan pankkitilin numersuomalaisessa ja ibanuodossaeka pankin bikoodi

Ohjelma ehdottaa toimittajan yllapidoss®ariteltya pankkitilia

Jospankkitilinumero on virheellinerkenttdon punainen

ParametrieMuutsivulla voidaan maéritella, ettei laskua voi tallentaa ilman, etta tilinumero on méaaritelty

Ostolaskun paivamaar&atso myosArvopvm

Ostolaskun maksuehto

Ehdotetaan toimittajan tietoihin syétettya oletusmaksuehtoa

Ohjelma laskee laskun erdpdaivan nettomaksupaivan mukaan

Parametreissa maaritelldadn, valitaanko raak$o valikosta (jolloin Fhappaimella voidaan maksuehtoja
muuttaa) vain syotetaankod maksuehtiéteisalennuspv, kateisalennusprosentti ja nettopv

Ohjelma laskee haluttaessa suorituksiin automaattisesti kateisalennuksen

Laskun nettoerapaivamaara
Erapaivan mukaan ohjelma huomioi erédéntyneet laskut
Ohjelma ehdottaa erapaivaksi laskupaivan ja maksuehdon mukaan laskettua erapaivaa

Arvopvm on oman kirjanpidon paivamaara laskulle.
Jos arvopvm poikkeaa lagbaivamaarasta, kaytetaan tapahtumien siirrossa kirjanpitoon arvopaivamaaraa.

Mihin projektiin ostolasku kohdistetaan

Parametreissa maaritellagmyatkoprojektit kaytossa

Uudelle laskulle ehdotetaan toimittajalle méaariteltya aletojektia
Projektien yllapidossa maéaritelladn projektien nimet

Kustannuspaikka

Maksulaji

Mihin kustannuspaikalle ostolasku kohdistetaan

Parametreissa maaritellagmatkokustannuspaikat kaytdssa

Uudelle laskulle ehdotetaan toimittajalle mégitya oletuskustannuspaikkaa
Kustannuspaikkojen yllapidossa méaaritellaan kustannuspaikoille nimet

Parametreissa maaritellaématkomaksulajit kdytdssa

Maksulajeilla voidaan ostolasku luokitella, esim. kuuluuko se kiinteksiinihin, ostoihin, kalustooyms
Uudelle laskulle ehdotetaan toimittajalle maariteltyd oletusmaksulajia

Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita maksulaji, jonka laskuja kéasitellaén

Maksulajien nimet avataan maksulajien nimien yllapidossa
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Maksuluokka
Parametreissa maaritellagmyatkomaksuluokat kaytdssa
Uudelle laskulle ehdotetaan toimittajalle méaéariteltyd oletusmaksuluokkaa
Maksuluokalla voidaan ryhmitella ostolaskut, esim. pikamaksut, normaalit ym.
Laskujen nippusuorituksessa voidaatita maksuluokka, jonka laskuja kasitellaan
Maksuluokkien nimet avataan maksuluokkien nimien yllapidossa

Hyvaksyja
Henkil6 tai osasto, joka on hyvaksynyt ostolaskun tallennettavaksi ostoreskontraan
Parametreissa maaritellagmatkohyvaksyjat kaytdssa
Laskujen nippusuorituksessa voidaan valita kasittelyyn vain tietyn hyvéksyjan laskut
Hyvaksyjien nimet avataan ko. yllapidossa

Valuutta
Mita valuuttaa kasitellaan
Jos kasitellaan mk tai euro, valitaan mk/euralinta
Parametreissa maaditgin onko valuuttakéasittely kaytdssa. Myds valuuttakoodit tulisi avata.

Kurssi
Valuutan kurssi
Ohjelma ehdottaa valuutalle méaériteltyé kurssia
Valuuttasumman ohjelma muuntaa ensin euroksi ja eurosta markoiksi (ilman valipyoristysta)

Valuuttasumma
Laskun a alv:n summa valuutalla
Tilidintiin ehdotetaan yrityksen sisaista valuuttaa

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

Vapaata tekstia
Ostolaskulle voi sy6ttaa vapaata tekstia, esim. tuotetigbjauuta laskuun liittyvaa

Tilidinti automaattisesti
Ehdotetaanko tilidintia automaattisesti vai tehdaénko se itse
Jos laskulle halutaan normaalista poikkeava tilidinti, on se tehtava kasin

Tilidintitiedot
Laskun kohdistus kirjanpidon tileille
Tilidinnin summien taytyy olla samat kuin laskun summa
Tilidinnissa kaytetadn laskun syoéttdvaluuttaa eli tiliGintisummat ovat joko markkoina tai euroina. Ulkomaa
valuutoilla tilidinniksi ehdotetaan yrityksen siséista valuuttaa.
Parametreissa maaritellaan kirjataanko alv omalle tilille vai sisaltyyko se ostotilille
Parametreissa maaritelladn myds kirjanpidon oletustilinumerot
Kirjanpitotilien nimet méaritellaan yllapitovalikon vatialla Tilinimet
Ostoreskontraohjelma on tehty sek? onor maal i k?y
tilitoimistokayttdon, jossa laskut voidaan syottaa myos jalkikateen. Parametreissa voidaan maaritella myc
tiliintia koskevia tietoja, jotta saadn ohjelma taipumaan omaan kayttéon halutulla tavalla.
Alv-koodi tulee automaattisesti ja silla on merkitysta vain kun ostdlasikietdan Henixirjanpitoon:

- Kaytossa olevat atkoodit ovat 30 (= brutteostojen tili, alv kasitelladn vasta kirjanpidossal
(= nettecostojen tili, alvrivi on tilidinnissa erikseen koodilla 60), 60 (= alv:n osuus
nettokirjauksessanettaosa on kirjattu ahkoodilla 37).

- Lisaksi kaytossa on rakennuspalveluiden kéénteisen alv:koabli 72, tdma maaritellaan Henix
kirjanpidossa (lisdys tehty kirjanpidon versioon 14). Siirrettdessa viennit kirjanpitoon, liséa
kirjanpito téllaisille vienneille 2 lisdvientia joissa on kaanteisen alv:n osuus (vienneille tulee alv
koodeiksi 73 ja 73 ja summa on 23 % alkuperéisen viennin summidatap tarkemmin Henix
kirjanpito-ohjelman kayttdohjeesta.

Kun laskun kaikki rivit on syo6tettyallennetaanlaskuTalletanappaimella tai painamal@tri+Enter -nédppaimia.

Uuden ostolaskun sy6ttdapahtuu antamalla toimittajanumero ja painamalla enteria

Aikaisemmin tallenneturaskun muutostapahtuu valitsemalla lasku selaustaulukosta tai sy6ttdmalla muutettavan laskun
tositenumero. Jos toimittajanumerokenttaan sydtetdén toimittajan numero ja painetaan valilyontid, selaustaulukkoon tulee \
ko. toimittajan aikaisemmat laskut-kbmennolla (tai painamalla-Kirjainta toimittajanumerokentéssa) selaustaulukkoon tulee
kaikkien toimittajien laskut.
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JosNayta myds suoritetut laskuton ruksattu, selausruudussaatkomyos ne laskut, joille on suorituksia jeittu.

JosEi toimittajarajausta 1kentdsséa on ruksi, selausruudusgatkokaikkien toimittajien laskut. llman ruksia selausruudussa
on vain valitun toimittajan laskut.

Selaustaulukko voidadajitella haluttuun jarjestykseen klikkaamalla sarakkeen otsikko Tiedot lajitellaan pienimmasta
arvosta suurimpaan. Kun otsikkorivia klikataan uudestaan, lajitellaan tiedot suurimmasta pienimpaan.

Lasku tallennetaamalletanappaimellaTalleta-n&ppéin ei aktivoidu, jos pankkitilia ei ole syotetty tai viitetietin
virheellinen tai summia ei ole annettu tai tilidintitiedot eivét tAsmaa laskun summan IRerssaetreissa voidaan madritella
etta tilidinti yhteensa saa olla eri kuin laskun summa mutta talldinkin tilidinnin debet ja kredit tAytyy menna tasan.

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

Jos lasku tallennetagnankkiviivakoodia kéyttden, se tapahtuu siirtymalla toimittajanumerokenttéén ja seriblikemalla
pankkiviivakoodi viivakoodin lukijalla.

Jos laskujen selaustaulukon sarakkeiden leveyttd muutetaan, voidaarvpbipogia madritell®@ida sarakeleveydet muistissa
jolloin sarakeleveyksia ei tarvitse seuraavalla kifegnralla muokata uudestaan.

Jos lasku on luettu ohjelmaan finvoigerkkolaskutiedostosta, voidaan sitd katsoa selaimella klikkaah@t finvoice
verkkolasku selaimellandppainta.

Helsingin ATK -Palvelu Oy:n Henix-ostoreskorntraohjelman kayttéohje, versio 7.0 Sivu 41



7.2. Finvoice -verkkolaskujen luku ostol askuiksi
Valinta paévalikostaaskuiC Ostolaskujen talletus

Talla ohjelmalla saadaan luettua standardimuotoiset finwadeolaskut ostoreskonwhjelmaan ostolaskuiksi. Lukemisen
jalkeen niita voidaan muuttaa ja selata kuten muitakin ostolaskuja (kts. kohta 7.1).

Finvoice-verkkolaskutiedoston nimi: IC:\Tstu\Finvuicetestibd

5 Lue verkkolaskutiednsto

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 4 toirittaiati

Finvoiceverkkolaskutiedoston luku tapahtuu sydttamalla etisdoston nimija sitten klikkaamalld.ue verkkolaskutiedosto

T néppainta

Taman jalkeen ruudun taulukkoon tulee tiedostossa olevien laskujen tiedot. Taulukko saadaan tulostettua kun valitaan taul
popupvalikostaTulosta

Kaikki laskut voidaan ndhda laskumuodossa selaimella (Internet Explorer) kun klikitginlaskut sedimellai ndppainté.
Jos halutaan vain jokin tietty lasku selaimeen, onnistuu se valitsemalla taulukorvatipagtaNayté lasku selaimella.

TaulukonHuomautuksesarakkeessa ilmoitetaan jos tiedoston toimittajatiedot ovat eri kuin ohjelman toimittziggaed
Muuttuneet toimittajatiedot voidaan paivittéaa laskuista ohjelman toimittajatietoihin klikkaaP&laa muuttuneet
toimittajatiedot tietokantaanOhjelma tunnistaa toimittajantyinnuksen perusteella.

TaulukonToimnrosarakkeessa on I6ydetyn toimittajan numero. Jos toimittajaa ei [6ydy, antaa diilelsaurinta
toimittajanumeroa yhtd suuremman numeron ja sarakkeessadluke&Judet toimittajat taytyy tulostaa ja tallentaa ohjelmaan
ennen ostolaskujen tallennusta klikkaamalla efgiosta uudet toimittajaja sen jalkeen klikkaamallBallenna uudet
toimittajat.

Ostolaskut tallennetaan ohjelmaan klikkaamabt#lenna ostolaskut Taman jalkeen niita voi kasitella samoin kuin muitakin
ostolaskuja (jotka on kasin sydtetty ohjelmaan), joten esim. niiden tilidinteja voi muuttaa (kts. kohta 7.1).\aGskyijis
mydhemmin katsoa selaimella.

Ohjelma tiliti tapahtumat automaattisesti. Tileina kaytetdan parametreissa ja toimittajan tiedoissa mainittuja tilinumeroita.
Ostotilille ohjelma laittaa myds verkkolaskutiedostossa olevaserifelyn mukaiset sumniga alv-prosentit.
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8. Ostosuoritusten kirjaus ostoreskontraan

Kun ostolasku on tallennettu, siirtyy se automaattisesti ostoreskontraan avoimeksi laskuksi. Ostolaskua voi muuttaa
ostdaskujen yllapidossa kunnes sille on kirjattu ensimmainen suoritus.

Ostosuoritus voidaan kirjata jalkikateen (ostolasku on jo maksettu pankkiin) tai suoritus voidaan merkita laskulle
suoritettavaksi seuraavassa suoritusajossa. Suoritusajossa saadaanstagaekkilista ja konekielinen maksuaineisto, joka
voidaan lahettda pankkiohjelmalla pankkiin.

8.1. Ostosuoritusten kirjaus yksi kerrallaan (tapa 1)
Valinta paavalikostaOstoreskontraC Suoritusten kirjaus (tapa 1)

PikavdintanappainCtrl+S

Kéaynnistysikoni:

Toimittajanio |1 Laskun_tositenro | Toimaro [ritys Laskuriro Erapvm Lasku_ «
Tairrittaia Yk 3 1 Taimittaja vksi 2911201 b
SiiaVits 10 1 Toimittais ksi | 356 1212 2011 369,00
Toimitustie 111 9 1 Taimittaja vksi jatata] 19.6.2011 246,00
00200 HELSIMKI 8 1 Toimittaja vksi 444 19.5.2011 123,00

7 1 T miraibbzi= Wl s IR A2 123 nn il

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; 185,00 euro Kasza-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 |Pankkitii 1 0 Suor. 111 Taoimittaja ki 155,00

*

Toimittajanumero
Toimittajan numero, jolla toimittaja on avattu toimittajatauluun (toimittajarekisteriin)
Tuplaklikkauksella tai Fhappaimella voidaan toimittajia selata
F7:11a voidaan toimittaja etsid yritykseimen mukaan
F8:lla saadaan toimittajat toimittajaryhmittéin puumaisesti
Kun toimittajanrekenttdan syotetddn toimittajanro ja painetaan valilyontid, selausruutuun tulee ainoastaar
ko. toimittajan laskut. €komento tuo selausruutuun kaikkien toimittajleakut

Laskun tositenumero
Suoritettavan ostolaskun tositteen numero
Tuplaklikkauksella tai Fhappaimella voidaan ostolaskuja selata.
Kun laskun tositenumero on annettuo ohjelma laskun tiedot ruutuun ja suoritus voidaan teirja
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Laskunro

Toimittajan laskunro.
Lasku voidaan hakea myos toimittajan laskunumerolla.

Suoritustositteen nro

Pankki

Suorituspvm

Suorituksen yksiléiva tositenweno. Samaa suoritustositenumeroa eiképdtad useampaan kertaan.
Suorituksen tos#numero, jonka ohjelma antaa automaattisesti

Ostoreskontran parametritiedoissa maaritellaan kaytettava tositenumerosarja

Kun laskuntositenumero omnnettu, tuo ohjelma ruudulle kostolaskun tiedot

Ostolasku voidaan va#i myds laskujen selausruudusta

Mista pankista lasku suoritetaan vai suoritetaanko kateisella
Jos suoritusta ei kirjata heti, valitaan tima vasta suoritusten paivityksessa

Mik& on ostolaskursuorituspaivamaara
Jos suoritusta ei kirjata heti, vabtatama vasta suoritusten paivityksessa

Poista aikaisempi suoritettavaksi merkinta

Suoritus euro

Alennus euro

Muu euro (esim.

Suorita heti

Tilidintitiedot

Jos laskulle on merkitty suoritus talla ohjelmalla tai suoritusten massakirjauksessa, on tdméa kohta
nakyvissé. Jos suoritusta ei ole viela laskulle kirjattu, ei tama aaliy.

Poistaa laskulle kirjatun suoritusmerkinnan. Kun suoritus on paivitetty, ei sitd voi enda poistaa eika tama
valinta nay silloin.

Jos kirjaat laskulle korjatun suoritusmerkinnan (= ehdotus suorituksesta), se voidaan tehda suoraan
kirjaamalla uudet sumat eiké aikaisempaa merkintaa tarvitse ensin poistaa.

Maksettava summa euroina

Ohjelma ehdottaa suoritettavaksi summaksi laskun avoinna olevaa osaa

Lasku pysyy avoimena kunnes se on kokonaan suoritettu.

Painamalla Ekirjainta, ulee kenthéan summa, jolla lasku menee tasan (= loppusuorituksen summa). Esim.
jos on syotetty suoritukseksi osa, saadaan alennuskentd@gdinella summaksi loppuosa.

Jos otolaskusta saadaan alennusta

Jos valintaruudussa on ruksi, huomioi ohjelma automaattisesti laskun kéateisalennuksen (kun maksuehdo
on maaritelty kateisalennusprosentti).

Parametreissailidinti-sivulla maaritelladnlannuksen oletustilinumero.

kurssiero)
Muu suoritus
Parametreissailidinti -sivulla maaritellaan oun suorituksen oletustilinumero.

Kirjataanko suoritus maksettavaksi heti (on jo aikaisemmin maksettu) vai suoritetaanko se myéhemmin,
kun tehdaén pankkilista ja kekielinen maksuaineisto

Ostosuorituksen kohdistus kirjanpidon tileille

Tilidinnin summien taytyy olla samat kuin suoritukset yhteesitametreissa on kuitenkin mahdollista
maaritelld, ettd nain ei tarvitse ollanhan tilidinnin debet ja kredit menevéat tasan.
Parametreissailidinti-sivulla on useita tdhén vaikuttavia valintakohtia. Ks. kayttdohjeen kohta 5.7.5.
Parametreissa maaritellaan suoritukselle ja alennukselle oletustilinumerot

Jos parametreissa on mdéity, etti projektit tai kustannuspail@tatkéytdossa, myos ko. tiedot kysytaan
Kirjanpitotilien nimet maaritellaan yllapitovalikon valinnalRyhméanimet = >Tilinimet Parametreissa
voidaan maaritelld myos, etta tilien tiedot luetaan suoraan Hknéxpito-ohjelmasta.

Toimittajan yllapidossa voidaan méaéritella toimittajakohtainen-gatostovelkatili.

Tilidintiin voidaankirjata vientiselite Parametreiss@ulostuksesivulla voidaan maaritelld, tulostetaanko
vientiselitys ostosuorituspaivakirjaan.

Tilidinti automaattisesti

Jos tasséa on ruksi, paivittdd ohjelma suorituksen tilidintitietojen taulukon automaattisegtitain
tilidintiin vaikuttavaa tietoa on muutettu.
Parametreissa voidaan maaritella, ditiintia El automanttisesti
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Konekielisen suorituksen viesti (ja sisédinen tieto)
Suorituksen tieto, joka valittyy suorituksen saajaiden laskuaineisto on lahetetty pankkiin konekielisesti.
Vaihtoehdot (maaritykset ovat pankin standardikuvaukkesta
- 0= oletusarvo
- 1 =viite (laskulle on taytynyt viite sy6ttdéh standardiviitteen mukainen
- 2 =viesti (asiakasnumero, laskunumero, laskupi)OM! Sepaaineistossa ndma ovat vain tekstind)
- 3 =viesti (60 merkkia vapaata tekstia)
- 5 =viesti (2 * 35 metkia vapaata tekstid)
Siséinen tieto tulostuu pankista tulevaan tiliotteeseen. Talla saadaan valitettya haluttu yrityksen oma
sisdinen tieto kirjanpitoon pankin tiliotteen vélityksella.
Kustannuspaikka on 20 merkin pituinen yrityksen omaan kayttoon tkiestannuspaikkateksti.

Kun suoritus on syétettyallennetaanse klikkaamallaMerkitse suoritettavaksi/Talleta suoritus hdétbmentoa tai painamalla
Ctrl+Enter -nappéaimia. Kun ostolaskulle on kirjattu suorjteslaskun yllapidossa voi alkuperaista laslenaa muuttaa.

Selaustaulukkovoidaanlajitella haluttuun jarjestykseen klikkaamalla sarakkeen otsikkorivia. Tiedot lajitellaan pienimmasta
arvosta suurimpaan. Kun otsikkorivié klikataan uudestaan, lajitellaan tiedot suurimmasta pienimpéan.
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8.2. Ostosuatusten nippukirjaus (tapa 2)
Valinta paévalikostaOstoreskontraC Suoritusten kirjaus (tapa 2)

Talla ohjelmalla voidaan tehda nippusuoritus. Useampi lasku voidaan kerralla merkita suoritettavaksi (tai suoritus voidaan
kirjata valittomasti).

© ™
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€ 12.1.2011 26.1.2011
K +
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
KN — -
Walittu 2 lazkua [laskujen summa 323,00]
Pankki | Sampo Parkki 833856-444555, ihan: FIBSEAE88800444555 DABAFIHH -
Suarituspenn: 0111 = [T Kaptetidn kateizalennussummia
terkitze suontettavaksi [ Suaita heti

Syoéttamalla nippusuoritussumma ja painametiteié tai klikkaamallavalitse nippusummékomentoa, ohjelma valitsee
laskutiedoista jarjestyksessé ne laskut, joihin rahat riittda. Jos jotain laskua ei saada suoritettua kokona@ansdryytitin
katsotaan onko myéhemin laskua, johon rahat riittavat

Laskutiedot ja Valittu suoritettavaksi taulukon laskut voidaalajitella halutun kentan mukaan klikkaamalla ko. kentén
otsikkorivia. Ensin lajitellaan arvot pienimmasta suurimpaantarjas otsikkoa klikataan uudestaan, lajitellaan arvot
suurimmasta pienimpaan.

Laskutiedottaulukosta voidaan valita yksittaisia laskuja klikkaamalla haluttua rivia. Valitut rivit nakyvat keltaisina. Valittu rivi
voidaan poistaa klikkaamalla sitd uudestaan

JosNayta vain kateisalennuslaskikentassa on ruksi, naytetdén vain ne laskut, joiden maksuehdossa on kéteisalennus
maaritelty.Jotta ohjelma kayttaa suoritettavaksi valituista kateisalennussummia on myds kdlijastsn
kateisabnnussummialtava ruksi.

JosSuorita hetii kentdssa on ruksi, kirjataan laskut suoritetuksi valittémasti. Muuten ne merkitdan suoritettaviksi, jolloin
yksittaisia suoritustietoja voidaan muuttaa kirjaustavalla 1.

Jos laskulle on merkitty suoritustieto aigemmin, uusi suorituksen merkintd poistaa aikaisemman (jos suoritus on jo kirjattu, ¢
sitd endd luonnollisestikaan poisteta).

Kun laskut on merkitty suoritettaviksi, ne suoritetaan (=maksatetaan) suorittamalla digémauoritettavaksi merkityt
suaitetuiksi.

Pankinja suorituspdivamaaramalinnalla on merkitysta vain, jos laskut suoritetaan heti. Jos laskut vain merkitdén
suoritettaviksi, maaritelladn suorituspankki vasta, kun suoritétafa suoritettavaksi merkityt suoritetuiksohjelma.

Paranetreissa maaritelladn, ovatkwksulajit, maksuluokat ja hyvaksyjat kaytossa. Josvaekaytdssa, voidaan kasitella
kerralla vain halutun ryhman laskuja.

Suorituksetilididaan oletustilioinnin mukaisestOletustilidinnin voi tarkistaa 8-kohdassa ldalittain ennen suoritusta.
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8.3. Kirjaa suoritettavaksi merkityt suoritetuiksi
Valinta paavalikostaOstoreskontraC Kirjaa suoritettavaksi merkityt suoritetuiksi

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

Ruudulla nakyy lista suoritettavaksi merkityista ja yhteissumma laskuista, niiden aikaisemmista suorituksista ja nyt
suoritettavaksi mdatyistd summista ja alennuksist

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 Seizka S akzazta 13.11.2011) 1 200,00 eurg 1 200,00 euro |
| 47| 30| Testioimittaja Ulkomaantii Oy | 20102011 120,00 euro| 120,00 euro| I
o | 2l
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)
Suoritugpremn [maksupym) 211111 f‘ Maksupymon 3. paivan kuluttua [SEPS zalli +30 py]. 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

" o

Voit méaéritella seuraavat tiedot:

Suorituspvm
Anna suoritettaville suorituspvm
Suorituspaiva tallentuu konekieliseen aineistomksupaivaksi
Ohjelma ehdottaa kuluvaa paivamaara
Kaikkien laskujen maksupaiva on samavelkka suoritukset olisi merkittyksittain eri paiville, kun tama
ajo tehdaan, maksupaivaksi tulee kaikille eran laskuille sama paiva. Jos maksut pitédisi maksaa eri paivin
taytyy yhden maksupéivan aineisto tehda ensin ja lahettaa se pankkiin ja sen jalkeen tehdéén seuraavan
maksupaiva aineisto.

Pankki
Misté pankista laskut maksetaan
Ohjelma ehdottaa yrityksen ensimmaista pankkitilia
Jos tehdaan konekielinen aineisto, pankkitili tallentuu aineiston tiedostoon

Tee konekielinen aineisto
Tehdaénko suoritettavista kdaelinen aineisto
Valitaan, tehdaank8epaxml-aineistoversio 2 vai versio 3. Samlink/Sééastopankeille on oma vegsio
aineistomuotoTarkista pankistasi, mité aineistomuotoa he vastaanottavat. Jos etitiediomuotoa
suosittelemme kayttamaan versi@. Kansainvalinen viitdhhuomioidaan vain xrversiossa.

Konekielinen aineisto
Konekielisen aineistonedosto, esim. tsoldlaskutxml tai c:\sepalaskutixt
Jos et tiedd, milla nimelld konekielinen aineisto taytyy tallentaa, kysy sitd pankkiohjsiimitajaltasi
Ohjelma tekesepamaksuaineiston, joka voidaan lahet&sim. pankkiohjelmalla pankkiin. Lahetykseen
tarvitaanverkkopankka tai erillistdpankkiohjelma, joka ei sisélly Henbostoreskontraohjelmaan.
Konekielisen aineiston lahetys edelid myos, ettd pankin kanssa on sovittu maksutietojen
lahetysmahdollisuudesta
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Kun maaritykset on annettu, toiminto suoritetaan klikkaankafjaa suoritetuiksi-komentoa. Tama paivittda suoritettavaksi
merkityt suoritetuiksi.

Jos hiiri siirretd&n Soritetaan nyt summan péaallenayttéa ohjelma erittelyn suorituksista, alennuksistayjeta.

Selaustaulukossa on suoritettavaksi merkityt ostolaskut. Tiedot vdajdala haluttuun jarjestykseen klikkaamalla sarakkeen
otsikkorivia. Tiedot lajitellaan pienimmasta arvosta suurimpaan. Kun otsikkorivia klikataan uudestaan, lajiteltaan tie
suurimmasta pienimpaan.

Huom! Ennen kuin kirjaat suoritetuksi, ota varmuuskopio ostoreskontran tiedoista. Jos
suorituksen jalkeen huomaat virheen, on helpompi palauttaa varmuskopio kuin tehda
korjaus.

8.4. Ostoreskontratietojen siirto kirjanpitoon

Tama ohjelma tekee siirtotiedoston lasjausuoritustapahtumist&iirrettaessa tapahtumia Herostoreskontrasta Henix
kirjanpitoon kaytetaasiirtoon Selauksetvalikossa oleva&irjanpitoon siirrettavat tapahtumajokahuomioi automaattisesti
myds vientien alkmaaritykset.
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9. Selaukset
Valinta paavalikostaSelaukset

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

9.1. Selaukset

Ohjelmassa voidaan selata taulujen (=rekisterien) tietoja. Esim. Toimittajataulussa on toimittajan tiedot, laskutaulussa o
laskujen tiedot. Taulujen kasittelysta on lisda kohdasésh Taulun selaus

Toimittajaselaus
Selataan toimittajien tietoja
PikavalintanappainCtrl+ Shift+ T

Laskuselaus
Ostolaskujen selaus

Ostosuoritukset
Ostosuoritusten selaus
Tiliéinnit/viennit
Tili6i ntitietojen selaus
Tyyppi 1= laskun tilidinti, 2= suorituksen tiliGinti
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9.2. Analyysiselaukset 1 ja 2

Valinta paavalikostaSelaukseC Analyysiselauksetthi SelaukseC Analyysiselaukset2

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 keskella orajau sméaaritysvalinnat, joilla voidaan rajata taulukossa nakyvat tiedot. Esim. voidaan halutut tilit (esim.
019000 tai 01900..300wW%I it a(iexi>M.000®)Q30&G.].U3X®L3PEEWmM tai
rajausmaarityksia muutetaagytyy klikataSuorita valintai nappia, jolloin taulukko paivitetaamositenumeresarakkeessa

ovat seka laskujen, ettd suoritusten tositenumerot.

Taulukosta valitaan kentat, joiden kohdalla on rajausmaaritysvalinnassa ruksi.
Tuplaklikkaamalla sarakkeen oikkoa, sarake siirtyy vasemmanpuoleisemmaksi ja tiedot lajitellaan ko. sarakkeen mukaan.

Jos sarakkeen otsikkddikataan kerran, tiedot lajitellaan sarakkeen mukgénimmasta suurimpaan Jos lajittelun jalkeen
sarakkeen otsikkoa klikataan uudestaanlatidajitellaansuurimmasta pienimpaan

Klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella nappaimella saadaan vafikko, josta voidaan valita haluttu toiminto,
esim. taulukko saadaanlostettua.

Analyysiselaukset 2:n lisatoiminnot:

Kun ruudussa oAnalyysiselauksista 8ekdl askutettaTilidinnit, saadaan laskua klikkaamalla ndkymaan tilidinnit toisessa
ikkunassa. Myds jogilidinnit-ikkuna onauki, nayttaa suoritusten kirjaus kasiteltavan laskun tilidinriltdintien
analyysiselauksessa voidaan rajdi@innin tyyppi. Tyyppi 1= laskun tilidinti ja 2= suorituksen tilidinti.
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9.3. Dynaamiset selaukset
Valinta paavalikostaSelaukse€ Dynaamiset selauks€ Laskut/tiliinnit/projektit

Dynaamisilla selauksilla voidaan selata tietojenékdkulmista (myods pivetaulukot).

Esim. Halutaan n&hda laskut toimittajittain kuukausittain:

. DynaamTETEEIa BE Vasemmalla reunalla on Toimittajaryhma ja siihen
kuuluvat toimittajat. Rivin perassa on kuukaudet ja

; B niiden alla viikot, joilla on summia kyseisena
M — vuonna. Vit selatata taulukkoa oikealle, jolloin
1 E E [Tl |53 my6s muut kuukaudet tulevat nakyviin. Kentén
El 110 e prety 520129 5201.89 E] perassa on nuoli alas, jota klikkaamalla voidaan
“rhteensd 5201.89 5201.89 e s " s . .
=1z 100 Rautakauppa Oy g 2078 22816 33 maadritelld, mitk& arvot tulostetaan, esim. voidaan
2 Hel Eeh T i O 04094 84094 H H H T HS H
SRR 705220753 040,54 105510335 valita halutut toimittajaryhmat ja toimittajat.
Thieensa 20,52 207,64 G6042.83 627099 336

Sarakkeita voi siirtaglariville (joka nyt on tyhja),
jolloin niité ei kasitella, vasemmalle keskelle, jolloin
tiedot ryhmitella&n niiden mukaan ja keskelle ylos,
. jolloin sarakkeiksi tulee valittu tieto. Jos siirrat

KU _»u_l Viikko-sarakkeen ylariville, saat taulukkoon vain kk
summat iman viikkoerittelya.

Ylarivilta voi tietoja vetaa ja pudottaa (drag and
drop) muihin kohtiin, jolloin tiedot ryhmitellaan
myds niiden mukaan.

Siirretaan viikko ylariville, jolloin sité ei kasitella. Siirretddn vuosi vasempaan reunaan. Taman jalkeerstauluk vuosittain
tiedot vasemmalla ja taulukossa ko. vuoden kuukaudet:

. Dynaaminen selaus _ O] x|

Yoz [=!| T aimittzjaryhma [ | | 1 | 12 | Tatal |
EIE I ER 1 Oy Taimittaja Ab 5201.89 =

‘rhteensa 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 373,75 373,75

‘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

PoPupvalikosta voidaariedot tulostaa esikatseluruutuurSiita voidaan myés tallentaa taulukon muoto; kun muoto on saatu
halutuksi, seuraavalla kerralla luetaan muotomaéaritydtieviplloin tiedot on samassa muodossa.
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9.4. Kirjanpitoon siirrettavat tapahtumat
Valinta paévalikostaSelaukse€ Kirjanpitoon siirrettavat tapahtumat
Talla ohjelmalla voidaa selata Henbkirjanpitoon siirrettavia tapahtumia. Kirjanpitthjelmassa on vastaava lukuohjelma,

jolla varsinainen luku tapahtuu. Jos tapahtumat halutaan siirtd& uudestaan tai merkita jo siirretyksi, voidaan setétl@aritella
ohjelmalla.HUOM! Normaalsti tdssa vain tarkastellaan tapahtumia ja varsinainen siirto tapahtuu kijahjgbman 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 nakyvilla laskutilidinnit ja suoritustilidinnit.
Siirrossa kirjanpidon tositteen paivamaaraksi tulee arvopvm.

Kaytetyt vientien alvkoodit ovat 30 (=bruttapstojen tili), 31 (=nettapstojen tili), 60 (=alv:n osuus nettstojen tileissa). Siis
jos kaytetaan bruttotapaa alv:n laskennassa, on laskun tilidinnissa kaytetty vain koodia 30. Jos taas kaytetaan mettotapaa,
tilidinnissa 31 (ostot) ja 60 (alv:n osuus).

Ostoreskontran versioon 6.0 on lisatty myods rakennuspalveluiden kaanteisen alv:n kasittely (kun kaytéssa on myods Henix
kirjanpidosta vahintaan versio 14.0). Talldin kirjanpidossa maaritellaan titikoaldiksi 72. Siirrettdessa tapahtumia
kirjanpitoon, lisaa kirjanpito kaanteisen alv:n 2 vientia, joiden summa on 23 % alkuperéisesta ja laittaa vienkeblgedhsi

73 ja74, jonka jalkeen kirjanpidon kausiveroilmoitus kasittelee tapahtumat kadanteisen alv:n mukaisesti.

9.5. SQL-selaus (sqgl -kysely)
Valinta paavalikostaSelaukseC Sqkkyselyt
PikavalintanappainCtrl+Q

Talla ohjelmalla voidaan tehda smluotoisia kyselyja tietokantaan. Ohjelmassa on kattavat tulosteet, joten taté toimintaa ei
nomaalisti tarvita.

9.6. Valintaselaus
Valinta paavalikostaSelaukseC Valintaselaus

ValinnallaToimittajien pankkitilit (myds iban ja bicaadaan taulukko, josta nakyvat toimittajat ja naiden tilinumerot.
Suomalaisessa muodossa oldilatumerot saadaan muunnettua ibaootoisiksi painamall&opioi pankkitilit => iban + bic
T painiketta. Ohjelma lisd& myds Hioodit. Punaisella nakyvat rivit, joissa on virheellinen tilinumero.
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10. Ikkuna

Valinta paavakosta:lkkuna

Tama valikko nayttda Heniastoreskontraohjelman avoinna olevat ruudut (=ikkunat). Tasta voidaan klikkaamalla siirtya
haluttuun ruutuun. Tassa on myos valistadje kaikki ikkunatjoka sulkee Henkostoreskontraohjelman avoinna olevat ikkuna
paavalikkoa lukuunottamatta.

11. Tietojen siirto muihin ohjelmiin

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

kayttamia tietoja (esim. toimittajajien tietoja, ostolaskun tietoja). Tietoja pystyy suoraan lukemaan esim. WinWord
tekstinkasittelyohjelma ja Exc#hulukkolaskentaohjelma.

Katso my6s kohtdietojen luku muista tietokannoista
SQL-kyselyista ja selausruuduista saadaan tiedot siirrettya Exceliin suoraan ilman erillista siirtotiedostoa.

Tulostukset saadaan tallennettua tiedostoon mydsmtrabdossa, jm esim. Word ja Excel osaavat lukea.
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12. Ohjelman asennus

Ennen kuin uutta ohjelmaa voidaan kayttaa, se taytyy asentaa tietokoneeseen. Ennen ohjelman asennusta lopeta muut oh
koska ne saattavat hairitéd asesohjelmaaSulje myds MSOfficen kaynnistysvalikko ohjelman asennuksen ajaksi

Ohjelman asennus tapahtuu seuraavasti:

1. Aseta cdlevy tietokoneen céisemaan.

TuplaklikkaaOma tietokoné kuvaketta

Tuplaklikkaa cdasemari kuvaketta (kuvakkeessa lukekenix)

Tuplaklikkaa sinisté&setupkuvaketta

o~ DN

Asennusohjelma kysyy mihin asemaan ja hakemistoon ohjelma asennetaan. Ohjelma ehdottaa hakemistoksi
C:\HeniXOstoreskontraJos haluat kayttaa jotakin muuta hakemistoa, voit vaihtaa sen tassa. Paina tama@iéikeen
paniketta.

6. Jos asennuksessa tulee ilmoitus, ettd koneessasi on jo uudempi versio jiestaktosta ja suositusttei sen péaélle
kopioitaisi vanhempaa tiedostoa, vastaa kysymykgg#iéd. Huomautuksia voi tulla useampia.

7. Asennusohjelma ilmoittaa, kun @hjna on asennettu.

8. Jos ohjelma on aikaisemmin asennettu toiselle koneelle ja tiedot halutaarvamtasta koneesta uutegrasennus
voidaan tehda myos uusimmalla paivityglla. Talldin tarvitaan yrityksen kayttéoikeustiedosto PPARAMET.POO, joka
voidaan kopioida vanhasta koneesta. Jos ohjelma kaynnistyksessa pyytaa kayttdoikeuslevykettd, vadiaéedlihen
tiedosto ole levykkeelld). Taman jalkeen kysytaan, kopioidaanko tiedosto muualta, mihinkydigtgaohjaa ohjelma
noutamaan tiedosto oikealasemalta, esim. muistitikulta. Ostoreskontran tiedot siirretdén palauttamalla varmuuskopio, jo
on tehty vanhassa koneessa muistitik(the cd:lle tailevykkeelle tms.)Huom! Ohjelma taytyysiis asentaa cd:lla eli ei
riitd, etté4 ohjelmnhakemisto kopioidaan esimuistitikulla koneelta toiselle.

Yritysten liséys

Jos samalla ohjelmalla halutaan kayttda useampia yrityksia, voidaan yrityksia lisata. Yrityksen lisdys tapahtuu seuraavasti:
1. Kaynnista Henixostoreskontraohjelma

2. Valitse ohjelman paavalikoswldpidot C ApuohjelmatC Lisdyrityksen asennus

3. Ohjelma kysyy lisataankd yritys
4

. Lisayritykset voidaan avata jatkossa numeron perusteella. Ohjelmaa kaynnistettdessa tulee valikko, jossa on kunkin
yrityksen nimi, josta valitaan kasiteltava yritys.

Ohjelman siirto vanhasta koneesta uuteen koneeseen

1. Ota normaali varmuuskopio (tietokannasta Henix.mdb) vanhass&ssasi olevasta tietokannadts vanhassa koneessa
kasitelladn useita yrityksia, ota varmuuskopio jokaisesta yrityksesta.

2. Asenna Henbostoreskontraolkjma uuteen koneeseen ylla olevan asennusohjeen mukaisesti.
3. Jos vanhassa koneessa oli kaytossa useita yrityksid, avaa sama maara yrityksid uuteen koneeseen.

4. Palauta vanhasta koneestasi ottamasi varmuuskopio (tietokannasta Henix.mdb) uuteen laijelsaemormaalilla
varmuuskopioinnin palautuksella. Jos kasitelladn useita yrityksia, paantkukin varmuuskopiauteenyritykseen
normaalilla varmuuskopioinnin palautukselidi ensin tehdaan yrityksen lisays ylla olevan ohjeen mukaan ja sittzutps|
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13. Kysymyksia ohjelman kaytosta

Kirjasin ostolaskun 123 eurolla, miksi toimittajan ostoissa nakyy vain 100 euroa?
Ohjelma keraa toimittajillsummat ilman arvonliséaveroa. 123 euron laskélsi 23euroa alv:a, joten toimittajalle tallennetaan
100 euroa.

Miksi loppusummat ovat eri (eivat tdsmaa) osastoraportissa ja toimittajaryhmaraportissa?
Ryhmaraportissa on vain ne toimittajat, joille on ryhméanumero annettu ja ko.llytamaimitys syotetty. Avaa ryhmanimet
kaikille numeroille ja tulosta lista uudestaan.

Voiko laskun tilidinnissa olla muitakin vienteja, jolloin tiliintien yhteissumma ei tdsmaa laskun summan kanssa?
Kylla, merkitse parametriefilidinnit-sivulla ruksi kohtaahaskun tilidinti saa olla eri kuin laskun sumnialldinkin
tilidinnin debet ja kreditsummien on tasmattava.

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

Pitaako ostoreskontranohjelman demo poistaa ennen varsinaisen ohjelman asennusta?

Ohjelman uusi asennus menee vanhan paalle, joten sita ei tarvitse poistaa. Huom! Jos on $ygiéttietan (toimittajia,
ostolaskuja ym. joiden halutaan siirtyvan varsinaiseen ohjelmaan), taytyy tietokanta (ti¢b$¥oMDB ) ennen uutta
asennusta kopioida talteen, muuten uusi asennus tyhjentddetekannan saat kopioitua levykkeelle Varmuuskiyi-
toiminnolla.

Lahetattekd ohjelmapaivitykset automaattisesti?

Normaalisti pyrimme lahettdmaan ilmoituksen ohjelmaan tehdyistd muutoksista kerran vuodessa. Talldin kerromme ohjelm:
tehdyista muutoksista ja paivityksen hinnan. Jos asiakkaallagapitgbopimus, l&hetetdén ohjelmapaivitykset automaattisesti.
Ohjelmapaivitys siséltda uusimman ohjelmaversion ja uuden kayttéohjeen. Yllapitosopimus sisdltdd myds puhelinneuvonne

Kuinka toimitaan jos ostolaskulla on useampia eri alwprosentteja?

Laskun allennuksessa syo6ta laskuosa kuten laskussa olisi vain yksicsentti. Tilidintitietoihin syota kunkin algrosentin
summat omalle riville oikealla prosentilla. Luettaessa finveiegekkolaskuja ohjelmaan, tekee ohjelma tilidinnit automaattisesti
juuri noin.
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14. Vinkkeja ohjelman kayttoon

Paavalikkoon paéaset suoraan painangitgppainta.
Ctrl+8 -nédppéainta painamalla saat listan Helaigkutuksen avoinna olevista ikkunoista ja voit siirtyd mihin niisté tahansa.

Ctrl+Alt+P -n&ppaimella tulostetaan kasiteltava ikkuna (ruutu) kirjoittimelle. Nappaimistdssa on Primt&opéin, joka
kopioi kasiteltdvan ikkunan leikepdydélle, jolloin se voidaan liittdé esim. tekstinkasittelyohjelmaan.

Henix-ostoreskontraohjelman paaikalsta voidaan ohjelma lopettaa, vaikka ikkunoita olisi auki; ohjelma sulkee ikkunat
automaattisesti. Jos jotain yllapitotietoa (esim. toimittajaa) ei ole talletettu, kysyy ohjelma varmistuskysyBwlkstemnko
tallentamatta.

Toimittajan yllapitoon péset mista kohtaa ohjelma tahansa painan@tieT. Toimittajaselaukseen paéset painamalla
Ctrl+Shift+T.

Postinumerokenttaan riittda, kun syodtettddn postinumero (esim. 00370); ohjelma hakee automaattisesti oikean postitoimipe

Jos ruudussa on useikkunoita (yllapitoja ja selausruutuja ym.), voit sulkea ne kaikki kerralla valitsemalla paavalikosta
IkkunaC Sulje kaikki ikkunat

Klikkaamalla hiiren oikeanpuoleista nappainta, saat ko. kenttdéa koskevan valikon-¢@adigap), josta voit valita
kenttalohtaisen ohjeen, leikkaa/liitéoiminnon ja mahdollisesti muita ko. kenttaan liittyvid aputoimintoja. Esim. toimittajan
yllapidossa saadaan etsinta tai tilasto toimittajan tapahtumista.

Selausruuduissa voidaan tallentaa omia maarityksia nimelld. Tétawtid myos omien raporttien teossa.

Kun toimittajanumeroa kysytaan, voit f@ppéaimella selata tietoja. Fiappaimella voit etsia tiedot nimen mukaan. F8:lla saat
tiedot puumaisesti ryhmittain.

Selausruuduista ja s@fl/selyssé saadaan popuglikostavalita, jolla tiedot voidaan siirtda Exceliin.

Kasiteltavaa yritysta voidaan vaihtaa valitsemaliedosto => Yritysvalikko
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15. Nappaimiston kaytto

Ohjelmiston nappaimisto toimii kuten windowssijelmat yleensakin. Muutama poikkeusejékoisnappain on kuitenkin

kaytossa. Alla on lueteltu ohjelman kaytdssa olevat ndppaimet. Joissakin kentissa on kaytdssa kenttdkohtaisia erikajsnapp

jotka on selitetty kayttdohjeen ko. kohdassa.

Nappéimet

Enter tai Tab tai nuoli alas
Ctrl+Enter

Shift+Tab tai nuoli ylés
Plusmerkki (+) tai F4

Miinus-merkki (-) tai F3

Pykalamerkki (8)
Ctrl+Alt+P
Ctrl+8

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

Siirrytdan seuraavaan kenttéén

Tallentaa kasiteltdvan tiedon (sama kuin klikkatt@iki tai Tallennan&ppaintd)
Siirrytdan edelliseen kenttaan

Kenttaan seuraava arvo, esim. edellinen toimittajeotadittajaryhma.
Numerokenttaén ko. arvo+1. Pvanttddn seuraava paiva, kuukauden viimeisen
paivéan jalkeen seuraavan kuukauden ensimmainen paiva

Kenttédén edellinen arvo. Pvkenttdan kuukauden ensimmaisen paivéan jalkeen
edelliserkuukauden viimeinen paiva

Siirrytdan paavalikkoon
Tulostaa kasiteltavan ikkunan kirjoittimelle (PrintScreen)

Valinta, jossa on Heniwstoreskontraohjelman ikkunat; voidaan siirtya haluttuun
ruutuun

Toimittajien yllapitoruutu

Toimittajien selausruutu

Ostolaskujen yllapitoruutu

Sqkkyselyruutu, sghakyman syottd/selaus
Ostoreskontran suoritusten kirjaus (tapa 1)
Ohjelman sisdinen teksturi

Jos kentén tietoja voida selata (esim. toimittajanumerokentassén&gpaimella
paastaan selausruutuun. Selausruutu saadaan myos tuplaklikkauksella.

Toimittajanumerokentéassa tiedon etsinté yrityksen nimen mukaan
Toimittajanumerokentassa tietojen selaus ryhmittain pisest
Laskin

Kopioi kentén sisallén leikepdytaan

Liittaa leikepdydan sisallon kasiteltavaan kenttaan

Poistaa kentasta kohdistimen vasemmanpuoleisen merkin. Jos kentéasta on ose
valittuna,tdma poistaa valitun osan.

Tyhjentaa kasiteltavan kentéan
Siirtyy kasiteltdvan kentan alkuun
Siirrytaan kasiteltavan kentan viimeiseen merkkiin

Poistaa kohdistimen p&alla olevan merkin
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16. Selausruudut
Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Selausruutuja voidaan kdyttdd myds raportoinnin apuna.

Taulun selaustavalla voidaan selata yhden taulun (esim. toimittajataulun) tietoja. Kun toimittajanumeroa kysytaan,
saadaan Féappaimella (tai tuplakikauksella tai painamalla-Sppaintd) toimittajataulun selausruutu.

Selaushaku nimelldavalla voidaan selata yhden taulun nimikkeitd. Esim. toimittajataulussa selataan
toimittajanumeroita ja toimittajayritysten nimid. Selausruutuun voidaan syoéttaguhalkertkkijono, jonka sisaltavat
toimittajat ovat selausruudussa. Tama selausruutu saadaan kun toimittajanumero painedippaiR. Myos
yllapitoruuduissa painamalla Falutun kentan kohdalla voidaan tietoja hakea ko. kentan mukaan.

Puumainen selaus ynittéin-tavalla voidaan selata ryhméajarjestyksessé nimia. Esim. toimittajien selauksessa
paatasolla on toimittajaryhmat ja ryhmien alla toimittajat. Puumainen selaus saadaan painamalla
toimittajanumerokentassa F@ippainté.

Helsingin ATK -Palvelu Oy:n Henix-ostoreskorntraohjelman kayttéohje, versio 7.0 Sivu 58



16.1. Taulun selaus

. Taulun Toimittaja selaus

I Teuvon Tehdas Oy Teuvo 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 paastaan joko selausvalikosta tai painamatiagp@inta toimittajanumerokentassa tai ryhmanimen avaimen
kentéssa (esim. toimittajaryhmékentéssa).

Selausruuduissa voidaan rullata (scrollata) tietoja tai b#didun arvon sisaltava kenttd. Selaustiedot voidaan my6s tulostaa
kirjoittimelle suoraan selausruudusta. Jos selausruutuun on tultu yllapitoruudusta tai laskun syéttéruudusta, voidaan
selausruudusta klikkaamalla valita ko. tieto yll&pitoruutuun.

Filtteril 1& (=rajausarvo) saadaan selausruutuun rajattua vain halutut arvot, esim. toimittajaryhmat 2..5 ym. Filtterin valinta
tapahtuu valitsemalla ensin filtterivalinnasta haluttu kentta ja sen jalkeen ohjelma kysyy hakdantogjKun syotat uuden
filtterin, poistuu edellinen. Jos haluat syottaa useamman filtterin, pidéngpifidinta (=vaihtonappain) pohjassa kun klikkaat
filtterivalinnasta kentan nimeéa.

Lajittelukentélla saadaan selausruutu jarjestettyd haluttuun jarjestykseen. Esim. voidaan valitajgoyhitigjarjestys tai
toimittajaryhmé-+toimittajanumergarjestys. Lajittelukentén valinta tapahtuu valitsemalla lajillelukenttavalinnasta haluttu
kentan nimi. Talldin edellinen lajitteluavain poistuu. Jos haluat lajitella selausruudun useamman lajitelokekaisesti, pida
shift-néppaintéa (=vaihtonappéain) pohjassa kun klikkaat lajittelukenttavalinnasta kentéan nimea.

Klikkaamalla selausruuduissa rivialuetta hiiren oikeanpuoleista nappéainta spagaarnvalikko, josta voidaan valita lajittelu,
filtteri, etsia haluttu tieto, valita sarake tai poistaa sarake nakyvista. Rafkpssa on myds toimintSiirra tiedot Exceliin

jolla selausruudussa olevat tiedot saadaan siirrettya valittomasti Exceliin (tama edellyttaa, ettd tietokoneeseenwn asennett
Excel).

Selausruudun tiedot saaddatostettua esikatseluruutuun (ja siité kirjoittimelle) klikkaamaKajoitin -kuvaketta.
Joihinkin selausruutuihin on myg&kavalintandppainjolla mista tahansa ohjelman osasta paastaan suoraan ko. selausruutuu
Sqkkyselylla (nakymalld) voidaan antaa haluttu kyselyehto, jolla valitaan halutut kentat selausruudulle.

Selausruuduissa voidaan méaaritella myds omia selausméaarityksigita voidaan tallentaa nimellda. Selausmaarityksen
tallennus tapahtuu seuraavassi(n. halutaan asiakkaan selausruudusta tehda oma selausmaaritys):

Valitse haluamasi sarakkeet. Klikkdaimnrosaraketta hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella ja valitse
popupvalinnasta toimintd/alitse sarake Valitse samalla tavalla sarakkeet YritysHah. Jos valitset

vaaran sarakkeen, valitse toimirRoista sarake valituistavValintaNayta valitutsarakkeet kertoo mitka
sarakkeet olet valinnut.

Voit valita haluturfiltterin (rajausehdon), jolla saat selaukseen vain haluamasi asiakkaat

Valitse lajittdukentaksiYritys

Nyt maarityksen valinnat on tehty ja se tallennetaan. Valitse poglifpstaTee valituista selausmaaritys
Anna selausmaaritykselle nimi, esiffoimnro ja yritys sekd puhelinnumero

Nyt olet tehnyt uuden selausmaarityksen ja saat sgtoka valitsemallé&elausmadaritysalikosta

tekemasi maarityksen.

Kun maaritys on valittu, saadaan se oletukseksi (jatkossa selausruutu kdynnistyy ensin oletusmaéaritykse
valitsemalla popuvalikostaSelausméaaritys oletukseksi

Talla tavalla saat esinmalutun toimittajaryhman toimittajat ostojen mukaan lajiteltuna. Tatéa voidaan
hyddyntad 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 kysytaan, voidaanfappaimella hakea tieto nimen mukaan.

Anna merkkijono (=kirjaimet), joiden sisaltavat tiedot valitaan. Jos on ruksattu Etditain vasemmasta reunastan
etsittdvan merkkijonon oltava tiedon vasemssareunassa. Jos on ruksattu katsdaan tekstin keskelt&oi syotetty
merkkijono olla missa kohtaa tietoa tahansa. Esim. valinat{lydetaarHelsingin ATKPalvelu Oyja Matkun Saha

Ikkunassa kirjaimet voidaan sy6ttaa missa kohtaa tahansagtih aina etsittdvadn merkkijonoon. Nuolindppaimilla
siirrytaén selaustaulukossa.

Enterilla tai esmappaimella ikkuna suljetaan ja palataan edelliseen ikkunaan. Selausruutu sulkeutuu myés automaattisesti,
hiirella klikataan ohjelman jotain toistakiknaa.

KysymysmerkKp?) vastaa mitéd tahansa yhta merkkia etsinnassa. Esim. valiaPkliaydetaarOy Lanka Alja Ankkuri Ky

Kertomerkki(*) vastaa mita tahansa merkkijonoa. Esim. valinnatlaldydetaarOy Auran Kukko Alg Ab Laku Oy
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16.3. Puumaine n selaus ryhmittain
im. S5elauz [puumainen] Hi=] E3

Toimittajazelaus toimittajaryhmittain
El ------- 1 Rautatarvikemyyjat
: --------- 20 Helzingin Betoni ja Tomaatti Oy
S =[] L ahden Auto Oy
=} 2 Taimistatarvikkest
1230 Oy Halpahalli A5

ak

Kun toimittajanumeroa kysytaan, voidaani@paimella etsia tietoja ryhmittain.

Tuplaklikkaamalla ryhman nimea (tai painamalla enterid) ryhman tiedot tuodaan nakyviin ja poistetaan n&lymest®imin
tapahtuu normaaliklikkauksella, kun klikataan ryhméan edessa olevaa plus (+) tai Rlimeskkia.

Escnappaimella taDk-napilla ikkuna suljetaan ja palataan edelliseen ikkunaan.

Selausruutu sulkeutuu myds automaattisesti, jos hiirellatelédn ohjelman jotain toista ikkunaa. Pomatikosta (klikkaamalla
hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella ryhmien selausta) voidaan valitaRpéys ruudussgolloin puumainen selausruutu ei
poistu ennenkuin se suljetaan-@&pilla tai esmappaimella. k& jos klikataan jotain toista ikkunaa, ei puumainen selausruutu
tassa tapauksessa automaattisesti sulkeudu.
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17. Tekstilomakkeiden maaritys (rtf -muodossa) tekstinkasittelyohjelmalla

Valinta padvalikostaYllapidot C ApuohjelmatC Ohjelman lisatoiminnoC Teksturi

Henix-ostoreskontraohjelmassa voidaan toimittajan yllapidossa tulostaa Saate.(tf)tai toimittajan tiedot
(Toimittajantiedot.rtf) Kun tulostetaan, tayttaa ohjelma tekstiin nddigrhin kohtiin kasiteltavan toimittajan tiedot ja tekstia
voidaan viela taman jalkeen ennen tulostusta muuttaa. Kayttaja voi itse muuttaa ohjelmassa olevia tekstilomakepohjia
(=kirjepohjia) tai lisatd omia tekstilomakepohjia. Voidaan esim. tehdé asigkgaksgtkyselyssa valitaan halutut toimittajat,
joille ko. kirje tulostetaan.

Kun tekstin tulostus on aloitettu, teksti on ensin tekstin muokkausruudussa, jossa sitéd voidaan ennen varsinaistai¢ldostusta
vapaasti muokata.

Teksturi on Woretyyppinen. Jos kaytdssasi on Wetekstinkasittely tai jokin muu tekstinkasittelyohjelma, joka kasittelee rtf
muotoisia tekstitiedostoja, voit myds kayttaa sita.

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
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Esim. toimittajan yllapidossa saadaan popafikostaMuu tulostusjosta voidaan valita hakut tulostusmadritys (rtiedosto).
Voit tallentaa omia saatemalleja ottamalla pohjaksi ohjelmassa valmiiksi Sleatd. rtfi tiedoston ja tallentamalla sen esim.
Saateoma.rtfai Saate?2.rtfyms.

Malli tiedostosta C:\Ohjelmatiedostdbstoreskontratoimittajatiedot.rtf

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

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

Puhelinkeskustelumme [<#pvm>|

Ohessa sovitutedot.

|[<Parametrit.Yrityksen_nimi>|

|<Parametrit.Yhteyshlo>|

Malli, kun ylldoleva tulostetaan toimittajan yllapidossa:

Oy Meidan Liike Ab Saate
Kiertopolku 6
55800 IMATRA 02.01.2000

Helsingin Betoni ja Tomaatti Oy
Sanelma Suhonen
Sanahelmenpolkd C

01230 VANTAA

Puhelinkeskustelumme 02.01.2000

Ohessa sovitut tiedot.

Oy Meidén Liike Ab

Hakasten vélissa on tietokantakentan nimi. Kentéan nimi voidaan kirjoittaa pienilla tai suurilla kirjaimilla. Tietokantakentté
koostuu taulusta (esim. Paratite Toimittaja) ja kentasta. Kenttien nimet ovat samat, mitka nékyy taulujen selauksessa (esim
asiakkaiden ja tuotteiden selausruutu), lomakkeiden yllapidossa, omien listojen méaéarityksedsgsgyssa. Esim. sql

kyselylla saadaan kaikki asiakisiun kentédn komennoll&elect * from toimittaja
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Esimerkkeja kentistéa:

Kentta Kuvaus

|[<Parametrit.Yrityksen_nimi> parametreista otetaan yrityksen nimi
|<Toimittaja.yritys>| otetaan kasiteltdvan toimittajan yrityksen nimi
[<#pvm>| kasiteltava paivanga
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A

ABKKOSTUNNUS.......cvviiiiiiiiiiic e 9
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(o= T 34,59
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FinvoiceverkkolaskuL................cccciiiiiiccciininnnnen. 41, 42
FOrmMit. ..o Katsoikkuna
G

Graafiset tuloStUKSEL...........euveiiiiiiiiiiicceiiieeeeeeeee e 35
H

HaKeMISTQ. . .eeeiiiiiiiiiie e 1
REMLLcee e 34, 53
HyVityslaskUt..........ccooeiiiiiiiiieee e 55
HYVAKSYJAL......vvviiiieiiiiiiice e 13,19, 40
|

IBAN L. 9, 18, 39,52
| (UL = VR 6, 15, 53
INtErNEEPAIVILYS. ...t 33
K

Kassaalennus.........cccccceeeiiieiiininee. KatsoKéateisalennus
Kirjanpidon tilinimet...........ccccoo v, 12
Kirjanpidon tilit ...........cccceoevieeeinnnnnns 9, 18, 20, 40, 44, 45
Kirjanpitoon siirrettavat tapahtumat......................... 52
Kirjepohjat........ccoooieiiiiiiiiieeeeee e 62
15 o 1 U 25
Korjauslasku............coovvviriiiiiiiices e eevees 17
Kustannuspaikal.............ccceevvvvvviieeeeieceeeinnnnn. 11, 20, 39
KustannuspaikKa.............cccceeieiieieiieeeiiiieeeeeeeceeeiie 10
Kysymyksia ohjelman Kaytosta................oooeeiiieee. 55
Kateisalennus.........c..ccoeeeeeviviiiieeee e, 39, 44, 46
KAYTOONOTO.....oo et 4
Kaanteinen arvonliSaverQ............ccccccvevieennns 9, 40, 52
L

Laskujen PoiStQ...........uuevieeiiiiiiiieeeeeee et 27
Laskun toSitenumerQ.......ccccceeeeeeeeeevivieceeeenn. 18, 39, 43
= 1] (U | Katsoostolaskut
LaSKULYYPPI.ceeeiiiiiieiieeiiiiieee et 17
LEIKEPOYLA ... vt 35
Listojen mMUOKKaUS............eeeeeeiiiiiiiiecceeeeeens 23, 24, 37
LiSAtOIMINNOL.......cccciiiiieiieiie e e e 33
Lis@yritykSen asennuS.........cccveeeeeviiiiinnsieeeeeeens 31, 54
Lomakkeiden muokKaus..........c.ccoeevveeeeeiivenrennnnn. 22,31
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MaksuehtQ........ccevvvviiiiieeiiiiiceee e, 8, 17, 39
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Ostolaskut.........cccoevviiiiiiiiiiiee e, 5,6,17, 38
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Ostosuoritusten Kirjaus............cccccee...... 5, 19, 43, 46, 47
P

Palvelutunnus........cccoooiieiiiiiiiiiieeee e 18
Pankkiili .........vvviiiiiiiiiiiiiiieee 9,17, 18, 39, 44,52
Pankkiviivakoodi..............cccveviiiiivvicee e, 9, 38, 41
Parametrit.........coouvueiiiiiie e 4,6,14
PAFtUIOSTUS. ....c.ceveeeeeeeee e 34, 35
PNro.....o e KatsoPostinumero
PoStinUMErQ........cccceeeeiiiiiiiieeeee e, 8
Projekti......ocveeeieeiii e 10
Projektit..... ... 12,21, 39
Puumainen selaus..............ouuviiiieceeiiiicieee e 61
R

Rakennuspalveluiden k&aannetty verovelvollisuusKatso
K&énteinen arvonliséavero

T LS. e 62
Ryhmien nimet...........cccoooiiiiiiiiiceee e 4
S

SAIASANA. ... et —— 16
SelaukSet......cvovviiiiiie e 6, 49, 50, 51, 52
SelaUSNAKLL ......eieeeeee e 60
Selausruudut.........ccooeeveeveieiiiieeeeeeeeeee 58, 59, 60, 61
SePaANEISIO.....cceveiiiiiiiieee e 9, 18, 47
Sisallysluettelo.......c.ueeeiiiiiiiee e 1
Sl 52
SUONTUKSEL ..ovveiiiev e KatsoOstosuoritukset
SUOTtUSPAIVAKIIA. .....oievvieeee it 27
Suoritusapahtumat..........occveeeieiiiiiiene e, 27
Suoritusten toSItENUMETD.........ccoeevevveeieeieeieemeeannen. 18, 44
T

TAITAL . e 25, 26
Taulun SEIAUS.........oiieieie e 59
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BT 10 T 33, 62

Tietojen luku muista ohjelmista............ccccccceeee.. 31,32
Tietojen siirto Kirjanpitoon..............ccccuvviiiiiieeenn 48, 52
Tietojen siirto muihin ohjelmiin...................... 18, 34,53
Tietojen tASMAYLYS........oooiiiiiiiiiieeee e 5
Tietojen YIIAPIOL.............cooiiiiiiiii e 1.
Tietokannan eheytysS........cccceviiiiiiiee i 31
Tietokannan MUOKKAUS.............ceeeeiiiiiiieeciiee e 32
THINIMET .. 12
THINPAALOS ....eeeeeeiiiiieee e 27
THIOING . 12, 20, 21, 37, 40, 52, 55
TiliGintitietojen POIStO..........eveeiiiiiiieiieeiireer e 27
ToimittajaliStat...........cvvveieeiiiiiiieeeee e 36
TOIMItAJANUMETQ....eeiiiiiiiiiiiee e 8
ToimittajaryNmaL...........ooccviiiiiiiieenec e 8, 11
TOIMITAJAL. ...vveeeeeeeieiieeee e 4,7
TUIOSTUKSEL ....ceeieiiiiiiiieeee e 5, 6, 14, 21, 55
Tulostukset kirjoittimelle, tiedostoon, esikatselu....... 34
TUlOSTUSOLSIKQL ... 14,21
TYNJENNYKSEL...ccoiiiiiiiiicee e 27
TYNJENNYS. ..o 33
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Vinkkeja ohjelman Kayttdon...........uvevvvvvevieeeiccecinnne, 56
WO ..o 33, 34, 62
Vuodenvaihdeajo..........ccccvvivviiiiieieeeririeeeee e 27
Y

YIBISIA ..o 3
YHAPIOL. ...t 6
Yrityksen nimi ja 0S0ite.........evveveiiiiiiiiiieeeeee e, 16
YrityKSen tiedot.......ooooviiiiiiiiieieeeee e 16

Sivu 66



