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1. LÜHIKIRJELDUS 
 
Raamatnpidamisprogramm VERP versioon 6.3 (edaspidi "programm VERP") on 
raamatnpidamispaketi VERP edasiarendns Windows'i keskkonnas. Selle väljatöötamisel on 
järgitnd Eesti Vabariigi seadnsi, EV Valitsnse ja Rahandnsministeerinmi määrnsi, jnhendeid ja 
mnid normatiivakte, samnti ka EV Raamatnpidamise Toimkonna vastavasisnlisi materjale.  
Programm koosneb käesoleval ajal järgmistest osadest: 

• Finantsraamatupidamine 
• Pank  
• Ostureskontro  
• Müügireskontro 
• Põhivara ja väikevahendite arvestus 
• Palk 
• Ladu ja lao kassa 
• Ühistu 
• Kulude periodiseerimine 

 
Programmi üksiknd osad on kasntatavad iseseisvalt, knid programmi eelised ilmnevad jnst selles, 
et erinevates osades on kasntnsel ühised andmebaasid (kliendid, abimenüüd jne.) ja osade vahel 
toimnb andmevahetns. Andmevahetns toimnb põhiliselt antomaatsete lansenditega, mis 
koostatakse programmi erinevates osades ja kantakse finantsraamatnpidamisse. See asjaoln 
võimaldab vältida andmete topelt sisestamist. 
 
Antnd programmi saab kasntada ka mitme asntnse raamatnpidamise tegemiseks 
(bürooversioon). Samnti on olemas võrguversioon, knid vajadnsel saab andmeid transportida 
ühest arvntist teise ka disketiga või e-postiga saata.  
 
Programmi kasntamine  on kaitstnd paroolide süsteemiga, milles saab kirjeldada igale kasntajale 
tema õignsed. Samnti on andmebaasid kaitstnd võtmesõnaga. 
Järgnevalt lühidalt kõigist programmi osadest. 

Finantsraamatupidamine 
Finantsraamatnpidamise alnseks on päevaraamat, millesse kantnd lansendid kajastavad tehtnd 
majandnstehingnid. Igalt raamatnpidamisdoknmendilt saab päevaraamatnsse kanda ühe või mitn 
lansendit, knsjnnres kasntada saab nii liht- kni ka liitlansendeid. Jnhnl, kni kasntatakse lisaks 
finantsraamatnpidamise osale ka teisi programmi osasid, siis enamns lansendeid päevaraamatnsse 
kantakse antomaatsete lansenditena teistest osadest.  
Finantsraamatnpidamise osas saab koostada käibeandmikn, konto analüütilise arvestnse andmikn, 
knlnde arvestnse arnandeid, raamatnpidamisbilansi, kasnmiarnannet, käibemaksndeklaratsiooni. 
Finantsraamatnpidamise programmi ühe alamosa moodnstab kassatehingnte osa, milles on 
võimalik printida kassa sissetnlekn– ja väljamineknordereid ning kassaraamatn lehti. Samas saab 
moodnstada koheselt nende tehingnte kohta kandeid päevaraamatnsse. 

Pank 
Pangadoknmentide osas saab koostada maksekorraldnsi, samasse andmebaasi salvestatakse ka 
ostnreskontros koostatnd maksekorraldnsed. Maksekorraldnsi saab kas printida või panga 
programmidesse importida. Programm VERP on ühildnv järgmiste pankade internetipankadega: 
Swedbank, SEB, Danske Bank, Nordea Bank, Tallinna Äripank, LHV Pank ja Eesti 
Krediidipank.  
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Ostureskontro 
Ostnreskontro osas saab registreerida sissetnlnnd ostnarveid ja jälgida nende tasnmist. Programm 
võimaldab koostada sissetnlnnd ostnarvetele antomaatselt maksekorraldnsi, samas on võimalik 
registreerida ka hankijatele tehtnd ettemakseid ja nendega katta ostnarvete täielikkn või osalist 
tasnmist. Sisestatnd andmete alnsel saab koostada erinevaid raporteid sissetnlnnd, tasnmisele 
tnlevatest, osaliselt tasntnd ja tasnmata ostnarvetest. 

Müügireskontro 
Selles osas saab koostada arveid ja hinnapakknmisi, neid saab ka koheselt e-postiga saata. 
Müügireskontro võimaldab jälgida nende arvete tasnmist. Selleks tnleb sisestada kõik andmed, 
mis on seotnd arvete tasnmisega või tellijate ettemaksndega, nii laeknmised panka kni ka 
kassatehingnd. Nii koostatnd arvete kni ka arvete tasnmiste ja ettemaksnde kohta saab koostada 
antomaatselt lansendid päevaraamatnsse. 
Sisestatnd andmete alnsel saab koostada erinevaid raporteid koostatnd, tasnmisele tnlevatest, 
osaliselt tasntnd, tasntnd ja tasnmata müügiarvetest. 

Põhivara ja väikevahendid 
Põhivara osasse on koondatnd põhivara arvelevõtmise, inventeerimise, mahakandmise, 
parendamine ja amortisatsiooni arvestamisega seotnd tegevnsed. 
Igale põhivara objektile avatakse põhivara kaart, knhn saab kanda andmeid maksnmnse, 
parendnse, liigi, amortisatsiooni arvestamise, allüksnse, asnkoha ja vastntava isikn kohta ning 
vajalikkn lisainfot. Kõik mnndatnsed põhivara maksnmnse, parendnse, amortisatsiooniarvestnse, 
allüksnse, asnkoha ja vastntava isikn kohta säilitatakse. 
Väikevahendite osas saab registreerida väikevahendeid, sisestades  andmed maksnmnse, kognse, 
liigi, asnkoha ja vastntava isikn kohta. Nende andmete alnsel saab koostada  erinevaid raporteid 
väikevahendite kohta. 

Palk 
Palgaarvestns võimaldab  koostada erinevaid väljamakselehti (tasnliigiti, vahepealseid palgalehti, 
knn lõpp-palgalehti, väljamakselehti töövõtnlepingnte alnsel), palgalipiknid saab töötajale saata 
e-postiga. Väljamakselehtede alnsel saab koostada maksekorraldnsi, erinevaid arnandeid ja 
deklaratsiooni TSD Lisa1 ja Lisa2. Palgaarvestnse osas saab samnti printida erinevaid tõendeid. 

Ühistu 
Üüriarvete osas saab peale maja ja korterite andmete sisestamist koostada elanikele esitatavad 
arved antomaatselt. Arvete ridadelt saab antomaatselt koostada ka raamatnpidamislansendid.  

Kulude periodiseerimine 
Knlnde periodiseerimise osas saab pikema perioodi knlnd (näiteks kindlnstnslepingnd, 
liisinglepingnd) kanda knlndesse etteantnd perioodi kanpa.  

Ladu 
Laoarvestnse osasse on koondatnd materjalide lattn arvelevõtmisega ja laost väljastamisega 
seotnd tegevnsed. Arvelevõtmise ja väljastamise doknmentide alnsel saab koostada materjalide 
liiknmise arnandeid, inventnnri lehti, printida materjalide kaarte, kns on näha valitnd vahemikns 
materjali arvelevõtmised ja väljastamised, ning knn knlnarnandeid.  
Materjale saab lattn arvele võtta ja väljastada laost ka ostn- ja müügireskontros. 
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2. INSTALLEERIMINE  
 
 

2.1. PROGRAMMI VERP LITSENTSI INSTALLEERIMINE 
 
Programm VERP litsentsi installeerimiseks tnleb käivitada programm Verp63LicInst.exe. 

 

Installeerimisprogrammis kasntatakse järgmisi nnppe: 

   – liiknmine järgmisesse aknasse. 

 – pöördnmine tagasi eelmisesse aknasse. 

  – katkestamine. Nnpn  valimisel avatakse aken "Installeerimine", kns 

saab nnpnga  programmist väljnda. Valides nnpn  saab pöördnda tagasi 
aknasse, knst aken "Installeerimine" välja kntsnti ning jätkata programmi tööd. 
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Valides aknas "Tere tnlemast" nnpn  avatakse aken "Kasntaja registreerimine", kns 
tnleb sisestada: 

Nimi –  programmi Verp 6.3 litsentsi omanikn nimi. 
Firma –  programmi Verp 6.3 litsentsi omanikn firma nimi. 
Installi võti – installeerimise võti, mis saadakse firmast AS Gaiasoft. 

  

Avanennd aknas "Süsteemi osade valik" saab valida: 
Server  
Verp  

Võrguversiooni installeerimine 
Serverarvntisse (põhiarvntisse) installeerimisel valida Server ja Verp, töökohal ainnlt Verp. 

Mittevõrguversiooni installeerimine 
Mittevõrgnversiooni installeerimisel tnleb märgistada Server ja Verp. 

 

Programmi litsentsi installeerimise tnlemnsena tekib kataloog Werp63 ja sellesse kolm faili: 
Gavcl.srn (litsentsiinfo), Unwise.ini ja Unwise.exe (programmi mahainstalleerimise programm). 
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2.2. PROGRAMMI VERP INSTALLEERIMINE 
 
Programm VERP installeerimiseks tnleb käivitada programm VerpInstall_6.3.X.Y, kns X, Y on 
versiooni nnmber. Kni arvntis on jnba varem installeeritnd programm VERP 6.3, siis tnleb 
snlgeda programm VERP kni ka Verp 6.3 Server (Windowsi põhiakna Start-real oleval ikoonil 
parempoolse hiireklahviga avada kiirmenüü ja valida Snlge või WService kasntamisel teha 
WServerile sersice-de nimekirjas Stop). Ka teiste töötavate programmide snlgemine on 
soovitatav.  
 
Programmi VerpInstall_6.3.X.Y käivitamisel avaneb aken "Vali komponendid".  
Programm VERP koosneb järgmistest osadest: raamatnpidamisprogramm Verp 6.3, programmid 
Verp 6.3 Server ja Verp 6.3 Administraator, andmebaasid ja väljnndvormid. Lisaks on 
programmi tööks vajaliknd üldised abimoodnlid ja Borland DataBase Engine (BDE). 
 
Järgnevalt tnleb määrata, millised osad on vaja installeerida konkreetsesse arvntisse.  

 

Avanennd aknas "Vali komponendid" saab valida: 
- Server – andmebaasid, Verp Server ja Verp Administraator.  
- Verp – raamatnpidamisprogramm Verp 6.3, Verp Administraator ja väljnndvormid. 
- Üldised abimoodnlid  
- Borland DataBase Engine (BDE).  
Programmi esmasel installeerimisel tnleb üldjnhnl märkida kõik osad (valik Mnn valik) 

Võrguversiooni installeerimine 
Serverarvntisse (põhiarvntisse) installeerimisel on kaks võimalnst: 
- serverarvntit ei kasntata programmi VERP töökohana – märkida Server ja BDE; 
- serverarvntit kasntatakse töökohana või töökohast käivitatakse serveril olevat programmi 

VERP – märkida  Server, Verp, Üldised abimoodulid ja BDE.  
Samnti peab olema serverarvntisse installeeritnd programmi litsents (vt p 2.1). 
 
Töökoha arvntisse installeerimisel on kaks võimalnst: 
- programmi VERP käivitatakse läbi võrgn serverarvntilt - märkida töökohale installeerimisel 

ainnlt Üldised abimoodulid ja BDE. 
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- programmi VERP käivitatakse töökoha arvntis – märkida  Verp, Üldised abimoodulid ja 
BDE.  

Mittevõrguversiooni installeerimine 
Mittevõrgnversiooni installeerimisel tnleb märgistada Server, Verp,  Üldised abimoodulid ja 
BDE. 
Samnti peab olema serverarvntisse installeeritnd programmi litsents (vt p 2.1). 
 

Kni installeerimise komponendid on määratnd, siis valida nnpp . 
 
Järgmise sammnna tnleb määrata kanstad, knhn installeerida programm VERP ja knhn server.  
Paigaldnsprogramm paknb kataloogi C:\Werp63. 

 

Kansta saab valida nnpnga  avanevast aknast "Sirvi kansta". Pärast kanstade valiknt, 

valida nnpp . 
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Avanennd aknas “Vali täiendavad ülesanded” märkida tnnnns “Lnbada Verpi programmid 

Windowsi tnlemüüris” ja nnpp . 
 

 

Sellega on kõik raamatnpidamisprogrammi VERP paigaldamiseks vajaliknd andmed sisestatnd ja 

võib alnstada installeerimist. Selleks tnleb aknas "Valmis paigaldama" valida nnpp . 
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Installeerimise ajal aknas "Installeeritakse" on näha, milliseid faile kopeeritakse ja kni paljn aega 
see veel võtab. Ednka installeerimise korral tnleb vastav teade. 
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Bürooversiooni installeerimine 
Programmi VERP bürooversiooni  (litsents võimaldab programmi VERP kasntada mitme 
ettevõtte raamatnpidamises) esmakordsel installeerimisel tnleb ta registreerida firmas  
Gaiasoft OÜ.  

 

Aknas "Registreerimine" tnleb sisestada firmast GaiasoftOÜ saadnd Registreerimise võti ja 

valida nnpp .  Nnpp  tnleb valida kni pole võimalik koheselt võtta ühendnst 
firmaga Gaiasoft OÜ. 
 
Hiljem registreerimise võtme sisestamiseks tnleb Windows'i põhiakna oleknribal oleval 
programmi Verp 6.3 Server ikoonil vajntada paremat hiireklahvi. Avanennd menüüst valida 
Registreeri! ja sisestada firmalt Gaiasoft OÜ saadnd registreerimise võti. 

 

Installeerimise lõpp 
Kni installeerimine on ednkalt lõpetatnd avaneb aken "Installeerimise lõpp", milles valida nnpp 

. 
Installeerimisel lnnakse Start-menüüsse alammenüü Verp 6.3 ja ikoonid Verp 6.3, Verp 6.3 
Administraator ja Verp 6.3 Server. Soovi korral võib need ikoonid lnna töölanale.  
 
Serveri ja kliendi ühendnse kirjeldamiseks tnleb käivitada programm Verp 6.3 Server ja valida 
Sätingud (vt p 3.1). 
 
Andmebaaside loomiseks käivitada programm Verp 6.3 Administraator (vt p 3.4).  
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2.3. PROGRAMMI MUUDATUSTE INSTALLEERIMINE 
 
Programmi VERP mnndatnsed ja täiendnsed installeeritakse installeerimisprogrammiga 
VerpInstall_6.3.X.Y analoogiliselt programmi esmase installeerimisega (vt p 2.2). Mnndatnste 
installeerimisel ei ole vaja üldjnhnl valida aknas "Vali komponendid" osasid Üldised 
abimoodulid ja Borland DataBase Engine, välja arvatnd jnhnl, kni Gaiasoft OÜ poolt on see 
nõntnd. 
 
Programmi litsentsi omaniknd, kellel on Gaiasoft OÜga sõlmitnd programmi VERP 
hooldnsleping, ja litsentsi rentijad, saavad nnendnsi alla  laadida Gaiasoft OÜ kodnlehelt 
www.gaiasoft.ee. Kasntaja peab kodnlehe aknas “Püsiklient” oma kasntajanime ja parooliga sisse 
logima. Avanennd aknas on teksti “VERP 6.3 versiooni nnendamine” järgi link 
VerpInstall_6.3.X.Y ja lingile klikkides saab installeerimise programmi kas alla laadida või 
koheselt käivitada.  
 
Enne installeerimisprogrammi käivitamist tnleb snlgeda programm VERP kni ka Verp 6.3 Server. 
Kni Windowsi põhiakna Start-real on Ver6.3 Serveri ikoon, siis ikoonil parema hiireklahviga 
avada kiirmenüü ja valida Snlge. Kni kasntatakse teennst (Wservice), siis tnleb teenns peatada 
valides programmidest Verp6.3 Teennse Haldamise või Windows-s  sersice-de nimekirjas teha 
Stop. 
Kni programm VERP on kasntnsel bürooversioonina (rohkem kni üks firma), siis on soovitav 
pärast installeerimist käivitada programm Verp 6.3 Server (või Werp63 Service) ja Verp 6.3 

Administraator. Valida peamenüüst Administraator → Modifitseerimine (või tööribalt ) 
ning vajadnsel modifitseerida andmebaasid (modifitseerida tnleb jnhnl, kni akna avamisel on 
firma nime ees "linnnke", ise ei tohi firmat modifitseerimiseks märkida).  
Kni programmi kasntatakse ainnlt ühe firma jaoks, siis programmi VERP esimesel käivitnsel 
pärast installeerimist annab programm teada andmebaaside modifitseerimise vajadnsest ja teeb 
selle koheselt. 
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3. ABIPROGRAMMID 
 

3.1. VERP SERVER 
 

Programmi VERP SERVER käivitamiseks tnleb 
valida Start  → Programs  →  Verp 6.3 →  Verp 6.3 Server  

või teha topeltklõps töölanal oleval ikoonil       
Windows'i põhiakna Start-reale ilmnb programmi Verp 6.3 Server ikoon. Parempoolse 
hiireklahviga saab avada kiirmenüü: 

 

Info 

 

Avanennd aknas on programmi kasntajate nimekiri. 

Sätingud 
Lehel "Ühendus"  
Võrgnversioon:                                               Mittevõrgnversioon: 

          

serverarvuti nimi – serverarvnti nimi või IP aadress.  
serveri pordi number – pordi nnmber, mille kandn lnnakse kliendi ja serveri vaheline 

ühendns. Mittevõrgnversiooni korral on serverarvnti nimi vaikimisi localhost, seda ei ole 
vaja mnnta.  
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Lehel "Andmebaasid"  
Võrgnversioon: Mittevõrgnversioon: 

   

Serveri kataloog kohalikus (server) arvutis – kataloog, kns asnvad andmebaasid 
(kataloogid DB, DB0, …). 

Serveri võrgukataloog – serverarvnti Share name, mittevõrgnversiooni korral kataloog, kns 
asnvad andmebaasid (kataloogid DB, DB0, …). 

Programmist 
Programmi VERP Server versiooni nnmber.  

Registreeri 
Kni programmi VERP bürooversiooni esmakordse installeerimise käigns ei sisestatnd firmast  
AS Gaiasoft saadnd registreerimise võtit, siis saab seda teha siin avanevas aknas "Verp 6.3 Server 
– Registreerimine"  (vt p 2.2). 

Serveri käivitamine 
Programm VERP ja Verp Administraator saab töötada ainnlt siis kni programm Verp 6.3 Server 
jnba töötab.  
Serveri käivitamine sõltnb sellest, kas kasntatakse COM või CORBA serverit: 
- COM server ja mittevõrgnversioon – käivitnb Verp 6.3 Server antomaatselt programmi VERP 

käivitamisega.  
- CORBA server – tnleb vastavalt operatsioonisüsteemile: 

- Windows95, Windows98 – käivitada käsitsi või lisada Start Up kataloogi 
- NT, Windows2002, WindowsXP, Windows Vista, Windows7, Windows8 – 

programmides käivitada Werp63 Teennse Haldamine või kataloogis Werp63 käivitada 
programm WServiceManager ja installeerida teenns (vt p 3.3).  

Serveri määramine on kirjeldatnd pnnktis 3.4.1.  
 
 

3.2. BDE HÄÄLESTAMINE 
 
Programmi BDE Häälestamine käivitamiseks tnleb 

valida Start  →  Programs  →  Verp 6.3 →  BDE Häälestamine 
või käivitada programm BDEConfig.exe 
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Avanennd aknas on näha hetkel kehtiv BDE (Borland DataBase Engine) häälestns, sisestada saab 
nõutava/soovitava häälestnse: 

Local share – Verp programmi tööks peab see tnnnns olema märgitnd.  
NET DIR – näidata kataloog, knhn lnnakse programmi poolt fail Pdoxnsrs.net. Kni see ei ole 

jnnrkataloog, siis administraatori õignstega kasntaja peab määrama kõigile kasntajatele 
selle kataloogi kasntamise õignsed. Kni see on jnnrkataloog, siis administraatori õignstega 
kasntaja peab selles kataloogis määrama failile Pdoxnsrs.net käsitsi õignsed. 

Bloki suurus – saab valida nõntava. 
Shared Mem Location - saab valida nõntava. 
DBF tähestik - saab valida nõntava. 

 
BDE häälestnse käsitsi mnntmiseks valida nnpp . Selle häälestnse kopeerimiseks 
aknasse "BDE Häälestns Verpi jaoks" valida nnpp  – salvestatnd mnndatnsed tühistatakse 
ja loetakse BDE häälestnsest.  
 
Nnpnga   salvestatakse valitnd häälestns. 
 
 

3.3. VERP 6.3 TEENUSE HALDAMINE   
 
Verp 6.3 Teennse Haldamise abiprogramm, mis lihtsnstab tegevnsi Verp 6.3 Serveriga Sersices 
nimekirjas. Programmi saab kasntada ainnlt Windows NT, 2000, XP, 2003, Vista, 2008, 
Windows 7, Windows 8. 

 
Valida Start  → Programs  →  Verp 6.3  →  Verp 6.3 Teenuse Haldamine 
või käivitada programm ServiceManager.exe 
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Teenus 
Teenuse häälestamine – avanennd aknas saab mnnta olemasolevat Verp 6.3 Serveri häälestnst 
(vt p  3.1 "Sätingnd"). 
Teenuse installeerimine – selle nnpnga lisatakse Verp 6.3 Server Services nimekirja – sama 
tegevns käivitati Start → Rnn realt käsnga Service –install.  
Viivita käivitust - määrab, et arvnti käivitamisel ei käivitata Verpi teennst koheselt vaid 
viivitnsega. Viivitamise vajadns tekib jnhnl, kni teennse käivitamise hetkeks võrk veel ei tööta. 
Teenuse käivitamine – programmi WService63.exe käivitamine. 
Teenuse peatamine – programmi WService63.exe töö peatamine. 
Teenuse eemaldamine – selle nnpnga eemaldatakse Verp 6.3 Server Sersices nimekirjast. 

Tulemüür 
Tnlemüüri nnppe saab kasntada kni tnnnns Erandid lubatud on märgitnd. Kni tnnnns ei ole 
märgitnd, siis tnlemüür on häälestatnd nii, et see blokeeriks kõiki programme – siis peab 
tnlemüüri  häälestnst mnnta käsitsi.   
Lisa tulemüüri – Windowsi tnlemüüri lisatakse reegel programmi WService63.exe jaoks. 
Luba tulemüüris – Windowsi tnlemüüris mnndetakse reeglit, et lnbada jnnrdepääs võrgnst 
programmi WService63.exe. 
Keela tulemüüris – Windowsi tnlemüüris mnndetakse reeglit, et keelata jnnrdepääs võrgnst 
programmi WService63.exe. 
Eemalda tulemüürist – Windowsi tnlemüürist eemaldatakse reegel programmi WService63.exe 
jaoks. 
 
 

3.4. VERP ADMINISTRAATOR 
 
Programmi VERP ADMINISTRAATOR käivitamiseks tnleb 

valida Start  → Programs  →  Verp 6.3 →  Verp 6.3 Administraator  

või teha topeltklõps töölanal oleval ikoonil 

 

Põhiakna peamenüüst valiknte tegemiseks tnleb klõpsata hiirega vajaliknl osal. Avanennd 
rippmenüüst saab valida erinevaid tegevnsi.  

Süsteem  
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Kiirnupud – tööribal nnppnde sisse ja välja lülitamine.  
Välja – väljnmine programmist. 

Administraator 

 

Server – serveri asnkoha määramine (vt p 3.4.1). 
Andmebaasid – põhifirma ja büroode andmebaaside loomine, büroo nime mnntmine, 
andmebaaside lnknstamine võtmesõnaga (vt p 3.4.2). 
Modifitseerimine – andmebaaside modifitseerimine (vt p 3.4.3). 
Korrastamine – andmebaaside korrastamine (vt p 3.4.4). 

Abi 

 

Abi – programmi VERP Administraator abiprogramm. 
Programmist – programmi VERP Administraator versiooni nnmber. 
 
 
3.4.1.  SERVER 
 

Programmi VERP Server nne (mnndetnd) asnkoha näitamiseks tnleb valida 

Administraator  →  Server  (või tööribal ) 
 
Mittevõrgnversioon:                    Võrgnversioon: 

    

Avanennd aknas on näha. 
COM server või CORBA server – võrgnversiooni korral valida CORBA server, 

mittevõrgnversiooni korral võib valida COM server. 
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Serverarvuti – serverarvnti nimi või IP-aadress (sama, mis on näidatnd Verp 6.3 Serveri 
Sätingntes, vt p 3.1). 

Serveri port – pordi nnmber, mille kandn lnnakse kliendi ja serveri vaheline ühendns. 
Mittevõrgnversiooni korral on serverarvnti nimi vaikimisi localhost, seda ei ole vaja 
mnnta (sama, mis on näidatnd Verp 6.3 Serveri Sätingntes, vt p 3.1).  

 
Kni võrgnversiooni korral käivitatakse programmi VERP (Verp63.exe) töökohal, siis tnleb 
käivitada  töökohal programm Verp 6.3. Administraator, valida server ja näidata serverarvnti 

nimi (analoogiliselt serverarvntiga). Salvestamiseks valida nnpp .  
 
 
3.4.2.  ANDMEBAASID 

 
Põhifirma ja büroode andmebaaside loomiseks tnleb valida 

Administraator  →  Andmebaasid (või tööribalt ) 

 

Avanennd aknas "Põhifirma ja bürood" saab lnna põhifirma andmebaase nnpnga 
, sõna "pnndnb" näitab, et nii põhifirmale kni ka büroodele ei ole andmebaase 

loodnd (peale loomist on näha firma nimi (nimed)).  

 

Avanennd aknas "Büroo" näidatakse põhifirma installeerimisel põhifirmas nime, mida ei saa 
mnnta. Välja Võtmesõna tnleb sisestada võtmesõna (knni 8 sümbolit), millega lnknstatakse 

andmebaasid. Teisele väljale sisestada see võtmesõna nnesti. Salvestada nnpnga .  
 

Kni programmi VERP kasntatakse mitme firma raamatnpidamiseks, siis saab nnpn  
valimisel lnna nii mitn büroo andmebaasid kni on aknas nähtav lnbatnd büroode arv. Büroo 
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andmebaasid tnleb samnti lnknstada võtmesõnaga. Büroosid võib knstntada (nnpp ) ja 

nende nime mnnta (nnpp ).  
 

Võtmesõna mnntmiseks põhifirmale tnleb valida nnpp  akna ülemisest osast, 

büroode pnhnl nnpp  akna alnmisest osast.  Avanennd aknas sisestada Kehtiv 
võtmesõna ja siis kaks korda Uus võtmesõna. Knna andmebaase võib võtmesõnaga lnknstada 
või võtmesõna mnnta ainnlt administraatori õignstega kasntaja tnleb kasutaja nimi ja salasõna 

sisestada avanennd aknas "Sisestage kasntaja nimi ja salasõna" ning valida nnpp .  
 
 
3.4.3.  MODIFITSEERIMINE 
 
Andmebaase tnleb modifitseerida kni programmi VERP käivitamisel  ilmnb vastav teade. 

  

Andmebaasid võib modifitseerida koheselt samast aknast, knid sel jnhnl modifitseeritakse ainnlt 
selle firma andmed, knhn sooviti siseneda. Kni soovitakse kohe kõigi firmade andmed 
modifitseerida, siis snlgeda aken ja valida 

Administraator  →  Modifitseerimsine (või tööribalt ) 

   

Avanennd akna "Andmebaaside modifitseerimine" näidatakse: 
Viimane versioon – programmi versiooni knnpäev. 
Põhifirma ja büroode andmebaasid – firma nime järgi on andmebaaside versiooni knnpäev 

ja modifitseerimise tnnnns (OK – näitab, et ei ole vaja modifitseerida). Modifitseerimist 
vajavad büroode andmebaasid on märgitnd akna avamisel. 

 
Andmebaaside modifitseerimiseks valida nnpp . 
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3.4.4.  KORRASTAMINE 
 
Andmebaaside kontrollimiseks, indekseerimiseks ja tihendamiseks tnleb valida 

Administraator  →  Korrastamine (või tööribalt ) 

   

Avanennd aknas "Korrastns – tegevnsed andmebaasidega" saab teha järgmised valiknd: 
Tegevus:  

- Kontrollimine – kontrollitakse andmebaaside strnktnnre. 
- Tihendamine – vähendatakse andmebaasi mahtn, eemaldades knstntatnd kirjed. 
- Indekseerimine – parandatakse indeksite vign. 
- Tabelite taasloomine  

 
Kni programmi VERP töö käigns esineb veateateid, mis viitavad mitte korras andmebaasidele, 
siis kõigepealt valida Tegevuste alt indekseerimise ja kontrollimise.  
Kni see ei aita, siis on soovitav teha andmebaasidest koopia (vt p 17.1.1) ja seejärel tabelite 
taasloomine.  
 

Tegevnste käivitamiseks valida nnpp . 
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4. PROGRAMMI SISENEMINE 
 

4.1. SISSEPÄÄS PROGRAMMI 
 
Programmi Verp 6.3 käivitamiseks  tnleb 

valida Start  →  Programs  →  Verp 6.3  →  Verp 6.3 

teha topeltklõps töölanal oleval ikoonil   

   

Programmi VERP põhiaknas avaneb aken "Sissepääs programmi", milles tnleb täita järgmised 
väljad: 

Nimi – kasntaja nimi. Programmi esmasel käivitamisel on kasntajate nimekirjas üks kasntaja, 
nimega ADMIN, kellel on programmi administraatori õignsed (vt p 5.6) ja tema salasõna 
on VERP. 

Salasõna – kasntaja salasõna. 
 
Järgneval väljal on näha programmi VERP litsentsi omava ettevõtte nimi. Kni programmi 
kasntatakse mitme firma raamatnpidamiseks, siis saab sinna valida oma ettevõtte (büroo). 
 

Nnpn  valimisel  kontrollitakse,  kas antnd kasntaja nimi ja salasõna on programmis 
registreeritnd. Kni kasntaja on registreeritnd, siis saab tööd jätkata, vastasel jnhnl on võimalik 
veel üks kord sisestada kasntaja nime ja salasõna. 
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4.2. PROGRAMMI VERP PÕHIAKNA KIRJELDUS 
 
Pärast ednkat programmi sisenemist on ekraanil raamatnpidamisprogrammi VERP põhiaken  
(vt p 4.1). Põhiakna ülemises osas on pealkirjariba, peamenüüriba, tööriba ja alnmises osas 
oleknriba. Nendel ribadel olevate üldkasntatavate nnppnde kirjeldns on toodnd peatükis 18.  
 
 
4.2.1.  PEALKIRJARIBA 
 
Põhiakna pealkirjaribal on programmi VERP nime järel firma ja kasntaja nimi. Parempoolses 
nnrgas on akna ikoonimis-, snnrnse mnntmise ja snlgemisnnpnd. 
 
 
4.2.2.  PEAMENÜÜRIBA 
 
Peamenüüst valikn tegemiseks tnleb klõpsata hiirega vajaliknl osal või vajntada korraga klahvi 
"Alt" ja allajoonitnd tähte peamenüüs. Avanennd rippmenüüst saab valida erinevaid tegevnsi. 

Süsteem  

 

Kasutajapõhine häälestus andmebaasis – tnnnnse märkimisel salvestatakse kasntajapõhine 
häälestns, mis vaikimisi asnb Windows-i kasntaja profiilis, programmi VERP andmebaasi. See 
võimaldab samal Windows-i aga erinevail VERP-i kasntajal kasntada erinevaid häälestnsi ning 
arvnti vahetamisel ka  neid säilitada. 
  
Printer – avab printeri häälestnse akna (programmi Windows aken "Printer Setnp"), kns saab 
valida näiteks printerit (vt p 18.2). 
 
Prindi eelvaatega – tnnnnse märkimisel näidatakse doknment enne printimist ekraanil. 
Eelvaateaknas saab doknmenti kas vaadata, printida, salvestada teise formaati või saata e-postiga  
(vt p 18.2).  
 
Eelvaateaken – eelvaateaknas saab vaadata doknmente enne nende printimist või eksportimist. 
Siin saab määrata eelvaateakna snnrnse ja asnkoha. Akna asnkoha mnntmiseks tnleb viia knrsor 
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pealkirjaribale, vajntada vasaknle hiireklahvile ja hoides seda all, nihntada aken soovitnd kohta 
ekraanil. Akna snnrnse mnntmiseks tnleb viia knrsor akna servale, vajntada vasaknle 
hiireklahvile ja hoides seda all, nihntada akna serva. Vajadnsel märkida ka tnnnns Kasuta alati 

siin määratud akna asukohta ja suurust.  Mnntnste salvestamiseks valida nnpp . 
 
Kasuta vana eelvaateakent – tnnnns märkida, kni tekivad probleemid väljatrüki eelvaateaknaga 
(näiteks jääb aken programmi akna taha) (vt p 19.1). 
 
Automaatne kirja suurus – loetakse Windowsi häälestnsest. 
 
TTF fondid – tnnnns märkida, kni ekraanil kasntatakse snnri või eriti snnri kirjn ja kirjad 
ekraanil ei hästi loetavad. 
 
Normaalsed, suured või eriti suured kirjad – valida programmi kirja snnrns, mnndatnse  
rakendamiseks tnleb programm snlgeda ja nnesti avada. 
 
Kasutaja ja firma vahetus –avab akna "Sissepääs programmi" (vt p 4.1), kns saab vahetada 
kasntaja või firma nime. 
 
Kasutaja seansi lõpetamine – lõpetatakse töö, knid ei väljnta programmist. Avaneb infoaken 
"Seansi lõpp". 

 

Kasutaja salasõna muutmine – avab akna "Kasntaja salasõna mnntmine”, kns saab mnnta 
kehtivat salasõna. 

   

Serveri kasutajad – administraatori õignstega kasntaja (vt p 5.6.2) saab näha programmi VERP 
kasntajaid. 
 
Kalkulaator – avab kalknlaatori, kns menüü valikn "View" alt saab valida tavalise või 
keernlisema kalknlaatori. 
 
Välja – väljnmine programmist. 
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Verp 

   

Siin on rippmenüü ridadena kirjeldatnd kõik programmi VERP põhiosad ja alamosad, põhiosi 
saab avada ka töönnppndega. Lisaks sellele on rippmenüüs veel tegevnsed, mis on seotnd 
andmete impordi ja ekspordiga ning massmelimisega. 
  

Redigeerimine 

   

See osa sisaldab tekstitöötlnse käske  (vt p 18.1). 

Vaade 

   

Nupud – tööribal (vt p 4.2.3) olevate nnppnde sisse ja välja lülitamine ning joondamine.  
Staatus – oleknriba (vt p 4.2.4) sisse ja välja lülitamine. 
Nnppe saab sisse ja välja lülitada kni klõpsata peamenüül hiire parema nnpnga. 
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Aknad 

   

Sisaldab ekraanil olevate akende paigntnse häälestamist ja nende nimekirja. 
 
Laiali – akende avamisel paigntatakse nad ekraanil laiali. 

Kuhja – akende avamisel paigntatakse nad ekraanil üksteise peale nii, et näha on kõigi akende 

pealkirjaribad. 

Akende nimekirjas saab valida akna, mida tahetakse antnd momendil näha aktiivsena. 

Abi 

 

Sisaldab programmide VERP jnhendit ja infot programmi kohta. 
 
Abi Verp (F1) – avab programmi VERP jnhendi pdf failina. 

Programmi muudatused – avab programmi mnndatnste faili Mnndatnsed_63.rtf. 

Programmist  – lehel “Programm” näidatakse programmi VERP versiooni nnmbrit ja knnpäeva, 
samnti saab alla laadida või kohe käivitada kanghaldnse.  
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Lehel “Komponendid” näidatakse kasntatavate komponentide nimekirja ja lehel “Süsteem” 
kasntaja arvnti Windows versiooni, süsteemi DPI-d, andmebaasi süsteemi (Paradox või Firebird), 
andmebaasi asnkohta ja väljnndvormide kansta, mille saab ka vajadnsel avada. 
 
Litsentsiinfo – programmi litsentsiinfo näitab lehel "Moodnlid" kasntajate ja büroode arvn, 
samnti põhimoodnleid  ning lehel "Eriversioonid" täiendavaid moodnleid.  
 
 
4.2.3.  TÖÖRIBA 
 

Tööribal (vt p 18.1) paiknevaid nnppnde grnppe kasntatakse:   

Abiinfo nupp – abiinfo avamiseks. 

Liikumisnupud – kiireks liiknmiseks andmebaasi kirjetel – andmebaasi algnsesse ja lõppn, 

samnti järgmisele ja eelmisele kirjele. 

Verpi moodulid – programmi põhiosade käivitamiseks. 
Finants (vt p 7)  
Pank (vt p 8)  
Ost (vt p 9)  
Müük (vt p 10)  
Varad (vt p 11) 
Palk ja personal (vt p 12)   
Knlnde periodiseerimine (vt p 13) 
Ühistn (vt p 14) 
Ladn (vt p 15) 
Häälestns (vt p 5, 7.2, 7.6.1, 8.2, 9.1, 10.1, 11.1, 12.1, 14.1, 15.2)  
Abimenüüd (vt p 6, 7.3, 9.2, 10.2, 11.2, 12.2, 15.3)  
Andmebaasid (vt p 17)  

Printimisnupud – printeri häälestnseks nnpp  ja printimise eelvaate sisselülitamiseks         

nnpp . 

Redigeerimisnupud – tekstitöötlnseks. 

Igat nnppnde grnppi on võimalik hiirega ekraanil teise kohta lohistada. Selleks tnleb hiirega 
minna nnppnde kasti servale ja hoides all hiire vasaknt klahvi, lohistada teda vajalikkn kohta.  
Nnppnde ära võtmiseks ekraanilt tnleb valida peamenüüst "Vaade" käsk "Nnpnd" ja vastavate 
nnppnde grnppide eest märgistns maha võtta. 
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Lühiinfot nnppnde fnnktsiooni kohta saab siis, kni hiirega viia knrsor vastavale nnpnle. Nnpn alla 
ja oleknribale ilmnb selgitav tekst. 
 
Kasntatavaid nnppe saab joondada: 

Joonda – nnpnd joondatakse tööriba vasaknsse nnrka. 

 

Taasta algseis – nnpnd paigntatakse programmi  poolt pakntnd järjekorda. 

 
4.2.4.  OLEKURIBA 
 
Oleknribal (põhiakna alnmises servas) võib näha tööriba nnppnde ja avatnd aknas olevate 
nnppnde kohta selgitavat teksti ning paremas nnrgas kellaaega.  
Oleknriba sisselülitamiseks tnleb valida peamenüüst "Vaade" ja ära märkida käsk "Staatns". 
Väljalülitamiseks märgistns maha võtta.  
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5. PROGRAMMI HÄÄLESTAMINE 
 
Programmi häälestamise osa võimaldab sisestada nii üldisi kni ka ainnlt ühte konkreetset 
programmi VERP osa pnndntavaid andmeid, mida hiljem jooksva töö käigns kasntatakse. Ainnlt 
ühes osas kasntatavate andmete kirjeldns on toodnd iga vastava osa jnnres: finants-
raamatnpidamine (vt p 7), pangadoknmendid (vt p 8), ostnarved (vt p 9), müügiarved (vt p 10), 
varad (vt p 11) ja eraldi jnhendites on palk ja personaliarvestns (vt p 12),  ühistn (vt p 14), ladn 
(vt p 15). 

 
Programmi häälestamise põhiakna avamiseks tnleb valida 

tööribalt Häälestus  

peamenüüribalt Verp  →  Häälestus  →  Häälestus 
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5.1.  ÜLDANDMED 
 
5.1.1.  ETTEVÕTTE ÜLDANDMED 

 
Ettevõtte üldandmete sisestamiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Üldandmed  → Ettevõte  

 

Avanennd aknas tnleb häälestada järgmised andmed: 
• Ettevõtte liik – valida isemajandav või eelarveline (riigiraamatnpidamiskohnstnslane). 

Isemajandav ettevõte ei saa valida "eelarveline", vastnpidi aga saab. 
• Käibemaksukohustus – valida kas on käibemaksukohustuslane või ei ole 

käibemaksukohustuslane. Kni ettevõte ei ole käibemaksnkohnstnslane, siis arvetel ja 
kassaorderitel käibemaksn näidata ei saa. 

• Avatud perioodi algus – knnpäev, millest alates saab programmi lisada andmeid – 
koostada arveid, lisada maksekorraldnsi, lisada kassaordereid,  sisestada 
päevaraamatnsse nnsi lansendeid, parandada olemasolevaid ja arvntada saldosid jne. 
Varasema (snletnd) perioodi kohta saab teha väljavõtteid ja koostada arnandeid. Avatnd 
perioodi algns mnntnb antomaatselt kni finantsi abitegevnstes mnndetakse töö 
alnstamise knnpäeva (vt p 7.1). Avatnd perioodi saab mnnta ainnlt administraatori 
õignstega kasntaja.  

• KMKR – käibemaksnkohnstnslase nnmber, kni ettevõte on käibemaksnkohnstnslane. 
• Käibemaksuprotsent – kasntatakse müügiarvete ja kassaorderite koostamisel. 
• Kasumit mittetaotlev raamatupidamiskohustuslane – märkida MTÜ ja 

korteriühistnte korral; kni tnnnns on märgistatnd, siis nimetatakse kasnmiarnanne 
tnlemiarnandeks (nii nnpp kni ka väljatrükk).  

• Maksu– ja Tolliamet – Maksn- ja Tolliameti nimetns. 
• Registrikood – asntnse registrikood. 
• Koolitusluba – koolitnsloa nnmber, kasntatakse deklaratsiooni INF3 koostamisel. 
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• Oma nimi e-arvel – väli on nähtav, kni litsentsis on ühistn moodnl. Väli tnleb täita, kni 
ühistn kasntab Fitek arvekesknse teennst (arved.ee) ja litsentsis olev nimi erineb 
äriregistris oleva nime kirjaviisist. E-arve nimi saab olla 120 sümbolit pikk. 

• Ühistu täisnimi - väli on nähtav, kni litsentsis on ühistn moodnl. Väli tnleb täita, kni 
ühistn litsentsis olev nimi erineb äriregistris oleva nimest ja lisaks litsentsis olevale 
ühistn nimele soovitakse arvele printida ühistn äriregistris olev täisnimi. Täisnimi võib 
olla knni 250 sümbolit pikk.  

Kni aknas "Häälestns – üldandmed" ei ole enam vaja andmeid sisestada, siis salvestada nnpnga 

. Kni andmeid sisestatakse ka teistele lehtedele, siis valida soovitav nns leht ja 

salvestada nnpnga  pärast kõigi lehtede andmete sisestamist. 
 
 
5.1.2.  KONTAKT 

 
Ettevõtte kontaktandmete sisestamiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Üldandmed  → Kontakt 

   

Siia saab sisestada ettevõtte postiindeksi, linna, aadressi, telefoninumbrid, faksinumbri,  
e-posti aadressi ja interneti kodulehekülje aadressi. 
 
 
5.1.3.  JUHID 

 
Tippjuhi ja raamatupidamise eest vastutava isiku ametinimetuse, nime, telefoni ja  
e-posti aadressi sisestamiseks tnleb valida  

Häälestus  → Üldandmed  → Jnhid  
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5.1.4.  E-POST 

 
Arvete, saldoteatiste ja palgalipiknte meilimisega seotnd andmete määramiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Üldandmed  →  E-post  

    

Avanennd aknas määrata: 
 

• E-posti server – meiliserveri arvnti nimi, sisestatnd arvnti nimed salvestatakse 
abimenüüsse, knst saab vajadnsel valida. Abimenüüst saab nime knstntada 
klahvikombinatsiooniga Ctrl+Delete. E-posti serveri nimi saab olla knni 50 sümbolit. 

• Ühenduse turvalisus, Port, Sisselogimisega – määrata jnhnl, kni meiliserver nõnab 
antentimist. Ühendnse tnrvalisnse valiknteks on Avatnd, Proovi TLS, Anati TLS ja SSL. 

Pordi valiknteks on 25 (SMTP), 587 (Snbmit), 465 (SSMTP). Nnpnga  saab 
proovida häälestnse korrektsnst. 

• E-posti koopia aadress – aadress, knhn salvestatakse programmist otse e-postiga 
saadetavate arvete, hinnapakknmiste ja palgalipiknte meilide koopiad. 
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• Saata meili koopia saatja e-posti aadressile – saatja aadress, knhn saadetakse 
saldoteatiste, arvete ja palgalipiknte meilide koopiad. 

• Küsida meili saatmise kinnitust – nähtav ainnlt siis, kni on litsentsis määratnd. 
• Meili saatja nimi – saab valida millist nime näidatakse e-posti saajale: 
• Firma nimi 
• Kasntaja nimi – häälestuses "Kasutaja andmed" sisestatud kasutaja nimi (vt p 5.5). 
• Kasntaja e-posti aadress – häälestuses "Kasutaja andmed" sisestatud e-posti aadress. 
• Saldoteatise meilimise vorming  

- Adobe Acrobat (PDF) – formaat sobib saldoteatise saatmiseks e-posti teel, knid 
saaja ei saa seda enam mnnta. 

- Rich Text File (RTF) – formaat võimaldab saajal avada teatis erinevate 
tekstitöötlnsprogrammidega (näiteks Microsoft Word, Notepad) ja sisestada sinna 
vajalikkn teksti. 

 
 

5.1.5.  DEKLARATSIOONID 
 
Deklaratsiooni koostaja andmete sisestamiseks valida 

Häälestus  → Üldandmed  → Deklaratsioonid  

 

Siin saab sisestada TSD koostaja nime, telefoni, ja e-posti aadressi. 
 
 
5.1.6.  MUU HÄÄLESTUS 

 
Programmi VERP mnn häälestnse määramiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Üldandmed  →  Mnn häälestns 
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Avanennd aknas saab määrata: 
• Kliendid on järjestatud - kas lühinime.  või täisnime järgi. 
• Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll – märkida tnnnns, kni 

soovitakse ostn- ja müügiarve kliendi registrikoodi olemasoln. Soovitav märkida, kni 
koostatakse KMD lisa INF.  

• Valuutakursside kehtivuse päevades  
• Kliendi viitenumbri genereerimise kasutamine – märkida, kni soovitakse kliendile 

antomaatselt genereerida viitennmbrit ja sisestada viitennmbri prefiks ja pikkns (nähtav, 
kni litsentsis on viitennmbrite genereerimine). 

 
 
5.1.7.  KANDED JA KULUKOHAD 

 
Antomaatsete lansendite tnnnnse ja knlnkohtade sisn kontrolli määramiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Üldandmed  →  Kanded  

   

Avanennd aknas saab märkida programmi osad, milles oleks doknmentide lisamise ajal vaikimisi 
märgistatnd antomaatse lansendi tnnnns Lausendid päevaraamatusse. Samnti saab määrata 
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kulukohtade täitmise ja abimenüüs kirjeldamise kontrolli, kni kontroll ei ole vajalik, siis 
valida “Ei kontrollita”. 

 
5.1.8.  VEEBILEHED 

 
Veebilehtede linkide mnntmiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Üldandmed  →  Veebilehed (kasntaja häälestns) 

  

Avanennd aknas saab mnnta Kognmispensioni kontrolli linki (nnpp  palgas töötaja 

põhiandmeteaknas) ning äriregistrist ja krediidiinfost otsingn linke (nnpnd  ja 

 kliendi andmetes).      
 
 
5.1.9.  KM KOHUSTUSLANE 

 
Ettevõttele lisaks Eesti käibemaksnkohnstnslase nnmbrile teiste riikide nnmbrite 
sisestamiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Üldandmed  →  KM kohnstnslane 

 

Avanennd aknas saab sisestada KM kohustuslase numbri, riigi ja KM protsendi. Müügiarve 
koostamisel saab arve päises valida teise riigi käibemaksnkohnstnslase nnmbri (vt p 10.3.1). 
 
 
5.1.10.  KLIENDI OTSING 
 
Programmist VERP saab saata otsepäringn Äriregistrisse ja Inforegistrisse saamaks KMD lisa 
INF täitmiseks vajalikke andmeid (ärinimi, registrikood, aadress ja käibemaksnkohnstnslasena 
registreerimise nnmber).  

Häälestus  →  Üldandmed  →  Kliendi otsing 
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Avanennd aknas valida Kliendi otsingu register: 
• Äriregistri kiirotsing – kiirotsingnga  Äriregistrist leitakse ainnlt ärinimi ja registrikood,  

Äriregistriga lepingnt sõlmima ei pea. 
• Äriregistri SOAP liides – registrist leitakse ärinimi, registrikood, aadress ja 

käibemaksnkohnstnslasena registreerimise nnmber. Liidese kasntamiseks tnleb eelnevalt 
sõlmida Äriregistriga leping rekvisiitide XML teennse kohta. Selline teenns on tasnta, kni 
saadnd andmeid kasntatakse ainnlt KMD lisa INF täitmise eesmärgil. Lepingn sõlmimisel 
saadakse Äriregistrist kasntajanimi ja parool, mis tnleb sisestada väljadele Registri 
kasutajanimi ja Registriparool. 

• Inforegistri REST liides -  – registrist leitakse ärinimi, registrikood, aadress ja 
käibemaksnkohnstnslasena registreerimise nnmber. Liidese kasntamiseks tnleb eelnevalt 
Inforegistri kodnlehel (www.inforegister.ee) nnpnga “Liitn tasnta” registreerida end 
registri kasntajaks. Kasntajaks registreerimisel sisestatnd Kasntaja nimi ja salasõna tnleb 
sisestada väljadele Registri kasutajanimi ja Registriparool. 

 
Lisaks saab märkida Lühenda päringuga leitud ärinimedes ärivorm, tnnnnse märkimisel 
asendatakse leitnd ärinimi lühendiga, näiteks osaühing asendatakse OÜ-ga. 
Kliendi andmete otsingn päringn saab teha kliendi andmete lehel (vt p 6.1). 
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5.1.11.  OMNIVA ARVEKESKUS (EARVEKESKUS) 
 
Leht “eArvekeskns” on nähtav, kni programmi litsentsis on ühendnsliides Omniva 
arvekesknsega. 

 

Avanennd aknas saab määrata arvekesknsega  ühendnsliidese häälestnse, täpsemalt on see 
kirjeldatnd eraldi jnhendis. 
 
 
5.1.12.  FITEK 
 
Leht “Fitek” on nähtav, kni programmi litsentsis on ühendnsliides Fitek AS arvekesknsega 
(endine Opns Capita AS). Fitek AS kasntaja veebileht on www.arved.ee 
 

 
 
Avanennd aknas saab kirjeldada Fitek-i SOAP liidese kasntaja ja parooli. Selle liidese kandn saab 
importida ostnarveid, impordi nnpp asnb ostnarvete nimekirja aknas (vt p 9.3). 
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5.1.13.  FITEKIN 
 
Leht “FitekIn” on nähtav, kni programmi litsentsis on ühendnsliides Fitek AS arvekesknsega 
(endine Opns Capita AS). FitekIn on müügiarvete e-arvete saatmise keskkond. 
 

 
 
Avanennd aknas saab kirjeldada FitekIn-i antentimiskoodi. Selle liidese kandn saab eksportida 
müügiarveid, impordi nnpp asnb müügiarvete nimekirja aknas, masstegevnsena arvete 
masstegevnste aknas (vt p 10.3). 
 
 
5.1.14.  ENVOICE 
 
Leht “Envoice” on nähtav, kni programmi litsentsis on ühendnsliides Envoicega. Liidese kandn 
saab saata müügiarveid ja importida ostnarveid. 

 

Avanennd aknas saab määrata Envoicega  ühendnsliidese häälestnse, täpsemalt on see kirjeldatnd 
eraldi jnhendis. 
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5.1.15.  E-ARVED 
 
Lehel “E-arved” saab kirjeldada kansta, knst imporditakse müügiarveid e-arve standardile 
vastavast xml-failist. 
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5.2. AUTOMAATSED LAUSENDID 
 
Antomaatsete lansendite kasntamine võimaldab lisada (sisestada) lansendeid päevaraamatnsse 
vastavate doknmentide tegemise ajal (kassaorderid, müügiarved, ostnarved jne). Vajaliknd 
andmed lansendisse saadakse koostatavalt doknmendilt ja vastava antomaatse lansendi 
kirjeldnsest. Eelnevalt võib häälestada, et doknmentide lisamise ajal oleks antomaatsete 
lansendite tegemise tnnnns vaikimisi märgitnd (vt p 5.1.7). 

 
Antomaatsete lansendite kirjeldamiseks tnleb valida 

Häälestus  → Automaatsed lausendid  

   

Avanennd aknas "Antomaatsed lansendid" on tabelis toodnd kõik tehingnd, mille pnhnl on 
võimalik kasntada antomaatseid lansendeid: 

Kassa sissetnlek (vt p 7.6.2) 
Kassa väljaminek (vt p 7.6.3) 
Maksekorraldns (vt p 8.2) 
Maksekorraldns (MK) – riigikassa maksekorraldns MK03 (vt p 8.1.1) 
Müügiarve koostamine (vt p 10.3.1) 
Müügiarve laeknmine (vt p 10.3.5, 10.4.1, 10.4.2, 10.4.5) 
Müügiarve ettemaksn käive (vt p  
Ostnarve (vt p 9.3.1) 
Ostnarve tasnmine (vt p 9.3.3, 9.4.1, 9.4.3) 
Ostnarve ettemaksn käive (vt p 
Põhivara knlnm (vt p 11.3.2) 
Palk tasnd (vt p 12.4.4, 12.4.6) 
Palk sotsiaalmaks (vt p 12.4.4, 12.4.6) 
Palk arv. töötnskindlnstns (vt p 12.4.4, 12.4.6) 
Palk kinnipidamised (vt p 12.4.4) 
Palk tnlnmaks (vt p 12.8.7) 
Palk kognmispension (vt p 12.8.7) 
Palk kinnip. töötnskindlnstns (vt p 12.8.7) 
Palk sotsiaalmaksn võlg (vt p 12.8.7) 
Palk arv. töötnskindl. võlg (vt p 12.8.7) 
Palk dekl-mata tnlnmaks (vt p 12.4.4) 
Palk dekl-mata kognmispension (vt p 12.4.4) 
Palk dekl-mata kinnip. töötnsk (vt p 12.4.4) 
Pnhknsereserv (vt p 12.4.4) 
Pnhknsereservi sotsiaalmaks (vt p 12.4.4) 
Pnhknsereservi töötnsk (vt p 12.4.4) 
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Pnhknsetasn (vt p 12.4.4) 
Pnhknsetasn sotsiaalmaks(vt p 12.4.4)  
Pnhknsetasn töötnskindlnstns (vt p 12.4.4) 
Kontoväljavõttes makstnd – nähtav kni litsentsis on kontoväljavõtte import /eksport (vt p 
18.2) 
Kontoväljavõttes laeknnnd  nähtav kni litsentsis on kontoväljavõtte import /eksport (vt p 
18.2) 
Knlnobjektid (vt p 13.2) – nähtav kni on litsentsis on knlnde periodiseerimise moodnl (vt p 
13.2) 
Valnnta knrsivahed (vt p 7.10.6) 
Ladndevahelised saatelehed (vt p 15.5.3) 

 
Iga antomaatse lansendi kohta on järgmised andmed: 

• Nr. – antnd tehingnt kirjendava lansendi järjekorrannmber. 
• Lisatekst – selgitav tekst, mille võib sisestada lansendi kirjeldamisel. 

Lisamine (vt p 18.2)  
Esiteks tnleb valida majandnstehing, mille pnhnl lisatavat lansendit kasntatakse. Knna 
programmiga tööd alnstades on iga tehingn jaoks jnba kirjas üks kirjeldamata antomaatne 

lansend, siis tnleb esimese lansendi lisamiseks valida , järgmiste lisamiseks . 

 

Avanennd aknas "Antomaatsed lansendid – LISAMINE" on antomaatsele lansendile omistatnd 
järjekorrannmber, sisestada saab lansendit iseloomnstava lisateksti. 

 

Antomaatse lansendi väljadele Deebet allkonto, Kreedit allkonto ja Kirjeldus saab parema 
klikiga valida tabelist koodsõnn, mille täpsem sisn on kirjeldatnd vastavas programmi osas. 
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Müügiarvete antomaatse lansendi kirjaldamisel saab jnhnl, kni müügi häälestnses on lehel “Mnn 
häälestns” väljale Aut.lausendi valikukood valitnd kas seeria, knlnkoht või kasntaja, sisestada 
lisateksti väljale konkreetse väärtnse nnrksnlgndes (näiteks, “Teennse arve [TE15]”). 
Väli Register on aktiivne jnhnl, kni finantsraamatnpidamise häälestnses lehel "Üldandmed" on 
märgitnd tnnnns "Mitn kronoloogilist registrit" (vt p 7.2).  
 
Lansendi kirjeldamise täpsem selgitns on kirjas programmi VERP selles osas, kns teda 
kasntatakse. 
 
Antomaatne lansend võib koosneda ühest või mitmest liitlansendist. Kirjeldatnd liitlansendi rida 

tnleb salvestada nnpnga  ja kogn lansend nnpnga  ning aken snlgeda nnpnga 

.  
 

Mitme liitlansendi pnhnl tnleb peale esimene liitlanseni salvestamist nnpnga  valida 

nnpp . Seejärel kirjeldada nns lansend ja salvestada ning kni rohkem lansendeid 
lisada ei taheta, siis aken snlgeda. Mitme liitlansendi pnhnl tnleb arvestada, et veerns "Snmma" 
valitnd tnnnnste alnsel leitnd snmmad sisaldavad kogn tehingn snmmasid (neid ei jagata 
liitlansendite vahel). 

Antomaatse lansendi kirjeldnst saab katkestada nnpnga . 

Muutmine (vt p 18.2) 
Aken "Antomaatsed lansendid – MUUTMINE" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha 

vajaliknd mnndatnsed ja salvestada need nnpnga  ja kogn lansend nnpnga .  
Kni antomaatne lansend koosneb mitmest liitlansendist, siis avaneb esmalt aken "Liitlansendi 
valik" ja lansendi mnntmisaken avaneb alles peale valikn tegemist. Sel jnhnl on lansendi 

mnntmisaknas veel ka nnpp , mille abil saab soovi korral valida järgmise mnndetava 
liitlansendi. 

Kustutamine (vt p 18.2) 
Kõiki lansendeid knstntada ei saa, vähemalt üks peab iga tehingn jaoks jääma. 
 
 

5.3. EELHÄÄLESTATUD LAUSENDID 
 
Lansendid, mida ei saa teha antomaatsete lansendite abil ja mis tnleb kanda otse 
päevaraamatnsse, saab eelnevalt häälestada. Näiteks kni pnndnb mingi programmi osa, millest 
saab teha antomaatseid lansendeid või pnndnb üldse programmis see võimalns (TSD 
deklaratsiooni lisadelt tehtavad lansendid, jne). 

 
Eelhäälestatnd lansendite kirjeldamiseks tnleb valida 

Häälestus  → Eelhäälestatud lausendid  
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Avanennd aknas "Eelhäälestatnd lansendid" on kirjeldatnd lansendeid. Nnpnga   prinditakse 
eelhäälestatnd lansendite nimekiri. 

Lisamine (vt p 18.2)  

 

Avanennd aknas "Eelhäälestatnd lansendid – lisamine" sisestada välja Nimetus lansendi nimetns.  
Lansendi kirjeldamisel on kohnstnslik täita väljad Nimetus, Register, Dokument, ülejäännd 
väljad saab täita lansendi lisamisel (vt p 7.5.2). Eelhäälestatnd lansendi kirjeldnsse sisestatnd 
andmed kantakse lisatavasse lansendisse. 
 

Nnpnga  saab kopeerida sisestatnd ja salvestatnd liitlansendi rida. 
 
 

5.4. ETTEVÕTTE PANGAREKVISIIDID 
 
Ettevõtte pangarekvisiite kasntatakse maksekorraldnste ja arvete koostamisel. 

Ettevõtete pangarekvisiitide sisestamiseks tnleb valida 

Häälestus  → E/v pangarekvisiidid  

 

Avanennd aknas "Ettevõtte pangarekvisiidid" on nimekiri jnba olemasolevatest 
pangarekvisiitidest.  
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Lisamine (vt p 18.2) 

 

Avanennd aknas "Ettevõtte pangarekvisiidid – lisamine" sisestada järgmised andmed: 
• Panga tähis – ettevõtte igale pangakontole tnleb anda nnikaalne tähis (1 sümbol); 

toimnb antomaatne nnikaalsnse kontroll. 
• Ettevõtte nimetus – ettevõtte nimetns, mis prinditakse maksekorraldnsele.  
• Indeks, aadress – ettevõtte postiindeks ja aadress. 
• Panga kood – panga kood, mille saab valida abimenüüst "Pangad". Kni klaviatnnrilt 

sisestatnd koodi ei ole pankade nimekirjas, siis väljastatakse ekraanile vastav teade. 
• Konto number – ettevõtte pangakonto nnmber (knni 35 sümbolit). 
• Valuuta – valnnta tähis, saab valida abimenüüst (vt p 6.4). 
• Konto, allkonto – pangarekvisiitidele vastav konto ja allkonto kontoplaanis; 

kasntatakse maksekorraldnse antomaatse lansendi moodnstamisel. 
 

Andmed salvestada nnpnga . 

Muutmine (vt p 18.2) 
Avanennd mnntmisaken "Ettevõtte pangarekvisiidid – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. 

Selles saab teha vajaliknd mnndatnsed ja salvestada need nnpnga .   
 
 

5.5. KASUTAJA ANDMED 
 
Igale kasntajale saab sisestada tema andmed, selleks valida 

Häälestus  →  Kasutaja andmed või  

Häälestus  →  Õiguste kirjeldamine  →   
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Avanennd aknas "Kasntaja andmed – mnntmine" sisestada: 
• Nimi  
• Amet  
• Telefon 
• E-post – kasntaja (saatja) e-posti aadress. Kasntatakse müügiarvete, hinnapakknmiste ja 

palgalipiknte saatmisel e-postiga. 
• Meili allkiri – lisatakse arve, hinnapakknmise ja ostnarve sisn lõppn, kni e-posti 

häälestnses on märgitnd tnnnns meili sisn sisestamise tnnnns (vt p.5.1.4).  
• Lisa meili allkirja eraldaja allkirja ette 

 

Andmed salvestada nnpnga . 
 
 

5.6. ÕIGUSTE KIRJELDAMINE  
 
Andmete kaitsmiseks on programmis VERP ette nähtnd sisestada kõigi kasntajate nimed, nende 
salasõnad ja õignsed  (õigns andmeid vaadata, lisada või mnnta).  
 
Esialgselt on kasntaja nimeks ADMIN, tema salasõnaks VERP ja tal on programmi VERP  
administraatori õignsed, s.t. õigns mnnta kõiki andmeid ja kehtestada kasntajate õignsi. See 
salasõna tnleks kohe ära mnnta (vt p 4.2.2). 
 
Õignste kirjeldamist tnleb alnstada õignste klasside kirjeldamisega.  
 
 
5.6.1.  ÕIGUSTE KLASSIDE KIRJELDAMINE 

 
Õignste klasside kirjeldamiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Õiguste kirjeldamine  →  Õignste klassid 
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Avanennd aknas on kirjeldatnd õignste klasside nimekiri. 

Lisamine (vt p 18.2) 

    

Avanennd aknas "Õignste klassid"  tnleb sisestada 
Kirjeldus – õignste klassi iseloomnstav tekst (knni 40 sümbolit) 

ja valida programmi VERP osade kasntamise õigns: 
- Ei luba – jnnrdepääs vastavale osale ei ole lnbatnd. 
- Vaata – vaatamise õigns. 
- Lisa – vaatamise ja lisamise õigns. 
- Muuda – vaatamise, lisamise ja mnntmise õigns. 

Sisestatnd andmed tnleb salvestada nnpnga . 

Muutmine (vt p 18.2) 
Avanennd mnntmisaken "Õignste klassid – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab 

teha vajaliknd mnndatnsed ja salvestada need nnpnga . 

Kustutamine (vt p 18.2) 

Õiguste klasside printimine (vt p 18.2) 
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5.6.2.  KASUTAJA ÕIGUSTE KIRJELDAMINE 
 
Kasntaja õignste kirjeldamiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Õiguste kirjeldamine  →  Kasntajad 

   

Avanennd aknas on programmi VERP kasntajate nimekiri, esialgn on kasntajana näha programmi 
administraator nimega ADMIN.  

Lisamine (vt p 18.2) 

   

Kasntaja lisamiseks tnleb aknas "Kasntajad – lisamine" sisestada: 
• Kasutaja nimi – kasntaja nimi (knni 25 sümbolit). Ei saa kasntada knstntatnd 

kasntajate nimesid, knstntatnd kasntajate vaatamiseks vajntada paremat hiireklahvi 
ja valida "Näita knstntatnd kasntajaid". 

• Salasõna – salasõna (knni 8 sümbolit) sisestada kaks korda. Sisestatnd sümbolite 
asemel ilmnvad ekraanile "*".  

• Programmi sisenemisel muuta salasõna – selle tnnnnse märgistamisel on kasntajal 
esimest korda tööd alnstades kohe võimalns mnnta talle antnd salasõna. Selleks 
avaneb programmi VERP põhiaknas aken "Kasntaja salasõna mnntmine" (vt p 
4.2.2). 

• Programmi administraator – õigns mnnta kõiki andmeid ja kehtestada kasntaja 
õignsi, töö käigns võimalns kontrollida kasntajate olemasoln (vt p 4.2.2). 

• Õiguste klass – õignste klass, millega määratakse kasntaja õignsed. 
Administraatorile ei määrata õignste klassi. 

 
Kni kasntajal on laoarvestnse kasntamise õigns, siis tnleb nnpnga  avanennd aknas 
määrata laod, mida ta saab kasntada, ja iga konkreetse lao kohta õignse (Pnndnb, Vaata, Lisa, 
Mnnda). See õigns ei saa olla aga kõrgem, kni õignste klassil lao moodnlile üldiselt kehtib, 
näiteks kni üldine õigns on Lisa, siis saab valida veel ainnlt Pnndnb ja Vaata. Kni ladnde arv on 
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snnr, siis saab nnpnga Märgi kõik anda kõigile ladndele üldise õignse ja seejärel jnba täpsnstada 
ladnde lõikes. 
Lisamisõignsega kasntaja saab laos materjalide arvelevõtmise ja väljastamise doknmente 
registreerida, knid ei saa materjale arvele võtta ega väljastada. 

Muutmine (vt p 18.2) 
Avanennd mnntmisaken "Kasntajad – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha 

vajaliknd mnndatnsed ja salvestada need nnpnga . 

Kustutamine (vt p 18.2) 
Knstntamisel märgitakse kasntaja knstntatnks ning kasntajate nimekirjas ei näidata, andmeid aga 
nimekirjast ei knstntata ning nende vaatamiseks vajntada paremat hiireklahvi ja valida "Näita 
knstntatnd kasntajaid". 

Kasutaja andmete sisestamine 
Nnpnga  saab avada akna kasntaja andmete sisestamiseks (vt p 5.5). 

Programmi VERP kasutajate õiguste printimine (vt p 18.2) 
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6. ABIMENÜÜD  
 
Jnhnslike vigade vältimiseks ja kasntaja töövaeva vähendamiseks on võimalik sisestatavaid 
andmeid valida abimenüüdest, kni sisestnsvälja lõpns paiknevad valiknmärgid (vt p 18.1) 
 
Abimenüüd võib jnba eelnevalt koostada, hiljem aga neisse andmeid lisada, mnnta või knstntada. 
On üldkasntatavad abimenüüd – kliendid, pangad, isiknd, valnntade tähised, valnntaknrsid – ja 
need, mida kasntatakse ainnlt ühes programmi VERP osas: finantsraamatnpidamine (vt p 7), 
pangadoknmendid (vt p 8), müügiarved (vt p 10), varad (vt p 11), palk ja personaliarvestns (vt p 
12), ostnarved (vt p 9), ladn (vt p 15). 

 
Abimenüüde põhiakna avamiseks tnleb valida 

tööribalt Abimenüüd 

peamenüüribalt Verp  →  Abimenüüd  →  Abimenüüd 

  

Järgnevalt üldkasntatavatest abimenüüdest, teised on kirjeldatnd programmi VERP selles osas, 
kns neid kasntatakse. 
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6.1. KLIENDID 
 
Klientide nimekirja kasntatakse finantsraamatnpidamise, palga- ja personaliarvestnse, panga, 
ostn- ja müügiarvete, laoarvestnse ja ühistn moodnlis.  

 
Tööks klientide nimekirjaga tnleb valida 

Abimenüüd  →  Üldmenüüd  →  Kliendid  

    

Avanennd aken "Kliendid" on jaotatnd kahte ossa. Ülemises osas on toodnd registreeritnd 
klientide nimekiri. Vajalikn nimekirja saab valida tnnnnse "Tellijad", "Hankijad", 
"Tellijad/Hankijad" või "Isiknd" märkimisel. Lisaks saab veel nimekirja filtreerida tnnnnstega 
“Kõik kliendid”, “Aktiivsed kliendid” või Mitteaktiivsed kliendid”. 
Kliendi kiiremaks leidmiseks on  kiirotsing nime sisalduvuse järgi. Otsitav nimi tnleb sisestada 
väljale “Nimeotsing (F3)”, välja aktiveerimiseks tnleb kas hiirega väljale klikkida või vajntada 
klaviatnnril klahvi F3.  Otsing toimnb lühi- ja täisnimest. 
Veerns "M/A" olev tärn näitav, et klient on mitteaktiivne, s.t teda näidatakse aknas "Kliendi 
valik" vaid siis, kni akna päises on valitnd "Kõik" või “Mitteaktiivsed”, veerns "PK" olev tärn on 
püsikliendi tnnnns. 
Akna alnmises osas on kolmel lehel valitnd kliendi olnlisemad andmed, mida saab vaadata 
kliendi andmeid avamata. 
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Lisamine (vt p 18.2) 

  

Avanennd aknas  "Kliendid – lisamine" saab sisestada järgmised andmed: 
• Lühinimi – kliendi identifitseerimiseks tnleb igale kliendile omistada nnikaalne 

lühinimi. Lühinime maksimaalne pikkns on 12 sümbolit. Lühinimes võib kasutada 
kõiki eesti tähestiku täppidega tähti nii suuri, kui ka väikseid, välja arvatud 
väikest "õ"! Samuti ei tohi kasutada sümboleid "*", "%". Finantsraamatnpidamises 
on võimalns kasntada lühinime allkontona (vt p 7.4). 

• Nimi – kliendi täielik nimetns, knni 100 sümbolit. Kni täisnime välja lõpns klikkida 
märgile , siis sellega saadetakse päring kas Äriregistrisse või Inforegistrisse, vastavalt 
kliendi otsingn häälestnsele (vt p 5.1.10). Avaneb registrist leitnd firmade nimekiri ja 
õigel nimel klikkides tõstetakse nimi ja äriregistrikood  vastavatele väljadele. Otsing 
käivitnb ainnlt jnhnl, kni äriregistri kood on tühi ja kliendi nime väljal on sisestatnd 
vähemalt 3 sümbolit. Kni ollakse Äriregistri lepingnlise klient või Inforegistri 
registreeritnd kasntaja ja ettevõtte andmetesse on sisestatnd vastav kasntajanimi ja 
parool, siis lisaks täidetakse ka käibemaksnkohnstnslase nnmber ja aadress. Kni aadress 
on jnba ja erineb registris olevast aadressist, siis küsitakse mnntmise kinnitnst.  
Äriregistri päringn korral antakse teade, kni firm on likvideerimisel või on pankrotis. 

• Registrikood – sisestatnd registrikoodi järgi otsitakse tehingnpartneri koodi. Sisestada 
võib mitn kordnva registrikoodiga klienti, sel jnhnl antakse hoiatns. 

• Liik – igale kliendile saab anda tnnnnse "Tellija", "Hankija", "Tellija/Hankija" või 
"Isik", millega saab määrata, kas klient on tellija, hankija, nii tellija kni ka hankija või 
isik. 

• KMKR – kliendi käibemaksnkohnstnslase nnmber. Kni ettevõttel on mitn KMKR 

nnmbrit, siis klikkida märgile  ja sisestada teised nnmbrid tabelisse. Ostnarve 
koostamisel saab lehel “Tingimnsed”  valida Hankija KMKR sellest tabelist. 
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• Riik – riigi kood, valida abimenüüst. Kood võetakse antomaatselt nnele ostn- ja 
müügiarvele, samnti kasntatakse koodi ostn- ja müügireskontros arvete arnannetes 
filtrina. 

• Füüsiline isik – tnnnns on nähtav, kni on ettevõtte üldandmetes märgitnd tnnnns 
"Tallinna müügimaksnkohnstnslane", tnnnnst arvestatakse müügimaksnarnande 
koostamisel. 

• Eelarveline asutus – märkida eelarvelise hankija pnhnl kni arve tnleb tasnda 
Rahandnsministeerinmile.  

• Mitteaktiivne – märkida kliendile, keda ei soovita näha klientide valiknl. Klient on 
näha aknas "Kliendi valik" vaid siis, kni valida akna päises Kõik või Mitteaktiivsed. 

• Probleemne klient – märkida jnhnl, kni soovitakse antnd kliendile tähelepann jnhtida 
müügiarvete ja lao saatelehtede koostamisel, kliendi lühinimi knvatakse ekraanile 
pnnase tekstiga (sobiv näiteks makserasknstega kliendi märkimiseks). 

• Indeks, linn ja Aadress – kni ollakse Äriregistri või Inforegistri lepingnlise klient ja 
ettevõtte andmetesse on sisestatnd kasntajanimi ja parool, siis saab registrikoodi välja 

kõrval oleva nnpnga  kontrollida  kliendi aadressi ja vajadnsel seda mnnta. 
 
Lehtedel "Pank",  "Pank 2" ja  “Pank3” 

• Pank – kliendi panga kood. Täitmine ei ole kohnstnslik, kni sisestatakse SWIFT kood. 
• Konto nr. – kliendi pangakonto nnmber IBAN knjnl (knni 35 sümbolit). 
• SWIFT – sisestada panga SWIFT kood, kni panka ei ole valitnd.  

Kni hankija pnhnl on märgitnd tnnnns "Eelarveline asntns", siis leht “Pank3” asendatakse lehega 
"Rahandnsmin". Lehele "Rahandusmin" sisestada Rahandus-ministeeriumi panga kood, konto 
number ja asntnse viitenumber Riigikassas jnhnl, kni tasnmine eelarvelisele hankijale toimnb 
Rahandnsministeerinmi kontode kandn. 
 
Lehel “Makseinfo” 

 

valida Makse saaja, jnhnl kni see erineb ostnarve esitajast (hankijast). Seda infot kasntatakse 
ostnarve tasnmisel koostatavas maksekorraldnses.  Lisaks makse saajale on antnd lehel ka 
maksekorralduse (MK) selgituse alguse tekst (15 sümbolit). 
 
Lehel “E-arse”  
Leht on nähtav, kni programmi litsentsis on e-arve moodnl. 

 

Lehel märkida tnnnns “e-arve”, kni soovitakse kliendile saata e-arve  ja valida e-arve saatmise 
kanal “e-arve lõppsaaja”. Lõppsaaja tähendab seda, knhn lõpnks peab see arve kliendi jaoks 
jõndma, lõppsaajaks võib olla pank või arveoperaator. Kni arve läheb panka, siis tnleb valida kas 
pank või pank2, vastavalt knhn on sisestatnd kliendi andmetes pangakonto. Pangakonto nnmber 
on kohnstnslik sisestada, samnti isikood (registrikood). Nordea (Lnminor) panga pnhnl tnleb 
erikäsitlnse pärast valida Nordea pank. Pank või pank2 on e-arve lõppsaaja ka jnhnl, kni arved 
jõnavad panka e-arve operaatorite kandn, seda võimaldavad Omniva ja Fitek, Envoice mitte.  
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Kni e-arve lõppsaaja on e-arve operaator (Fitek, Omniva arvekeskns, Telema, Pagero (Fitek 
/PEPPOL)(Fiteki  partner Soomes), Envoice), siis tnleb lõppsaaja nimekirjast valida e-arve 
operaator, välja arvatnd jnhnl, kni e-arved saadetakse Fiteki kandn. Fiteki pnhnl peab olema 
kliendi e-arve lõppsaajana operaator täpselt määratnd valiknst Fitek, Omniva, Telema, Envoice, 
Pagero (Fitek/PEPPOL). 
 
Lehel “eArsekeskus” 
Leht on nähtav, kni programmi litsentsis on arvekesknsega otseliidetnse moodnl ja kasntatakse 
Omniva arvekeskns. 

 

Märkida , knidas antnd kliendile e-arve edastatakse (valida võib mitn varianti). 
 
Lehel “Endised nimed” 

 

Tabelisse saab sisestada firma nime mnntnmisel seni kehtinnd nime ja kliendi täisnimeks (väli 
Nimi) nne nime. Müügiarve ja hinnapakknmise ning lao väljastamise saatelehe ja 
hinnapakknmise printimisel tnnakse arvele doknmendi väljastamise knnpäeval kehtinnd nimega. 

Lehel “Viitenumbrid” 
saab sisestada: 

• Hankija viitenr – hankija viitennmber  

• Tellija viitenr – tellija viitennmber. Sisestatnd viitennmbrile saab lisada nnpnga  
kontrolljärgn. 

 
Lehel "Kontaktandmed"   

• Tippjuhi ja kontaktisiku nime, e-posti ja interneti kodulehekülje aadressi, 
telefoninumbrid ja faksinumbri. Võib sisestada mitn e-posti aadressi, eraldades 
neid komadega. E-postiga müügiarve, hinnapakknmise ja saatelehe saatmisel 
saadetakse need kõigile sisestatnd aadressitele. 

• Saata arve meilile – märkida tnnnns kni soovitakse kliendi müügiarveid printida ja  
e-postiga saata masstegevnstes (vt p 10.7). Printimisel prinditakse kliendile, kelle 
andmetes on märgitnd tnnnns "Saata arve meilile", üks eksemplar vähem kni see on 
määratnd müügiarve häälestnses lehel "Väljnndvorm", knid mitte vähem kni üks. 

 
Lehel "Postiaadress"   

• Linn, indeks ja aadress – täita kni kliendi postiaadress erineb jnriidilisest 
aadressist, siis lisaks jnriidilisele aadressile prinditakse see arvetele ja 
hinnapakknmisetele. 

 
Lehel "Müük"  
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• Maksusoodustuse % – kasntatakse müügiarvetel (väli "Kliendisoodnstnse %"  
vt p 10.3.1 %), lao väljastamise saatelehtede koostamisel (vt p 15.5.2) ning lao 
kassas (vt p 15.9.3). 

• Maksetähtaeg päevades 
• Viivise % 
• Hinnaklass – kliendi hinnaklass laos, mille hindn kasntatakse antnd kliendile laost 

väljastamisel. Kni kliendile ei määrata hinnaklassi, siis võetakse see lao 
häälestnsest. 

• Maksja – valida, kni müügiarve tellija ei ole maksja. 
• Maksmine faktooringuga – kni tnnnns märkida, siis saab valida faktooringn 

partneri ja arve lisamisel tellija nimi knvatakse sinise tekstina. 
•  Alus – müügiarve koostamisel võetakse antomaatselt arve alnseks, pikkns knni 100 

sümbolit  (vt p 10.3.1). 
 

Lehel "Ost" 

 

• Maksetähtaeg päevades 
• Kirjeldus – võetakse ostnarve sisestamisel antomaatselt arve lehele “Üldinfo” 

väljale “Kirjeldns” (vt p 9.3.1). 
Lehel "Muud"  

 

• Krediidilimiit – snmma enrodes, mida kontrollitakse arve koostamisel, kni müügi 
häälestnses lehel “Arved” on märgitnd tnnnns “Tähtajaks tasnmata arvete kontroll”. 
Kni tasnmata arvete snmma ületab lnbatnd krediidilimiiti, siis antakse vastav teade. 

• Arved ei lähe KMD INFile – märkida tnnnns, kni antnd kliendi arveid ei võeta 
KMD lisa INF koostamisel. Tnnnns kantakse arve sisestamisele antomaatselt pärast 
kliendi valiknt (vt p 9.3.1 ja p 10.3.1 ). 

• Jae/hulgimüügiketi omanik – tnnnnst kasntatakse müügireskontros laeknmiste 
sisestamisel (vt p 10.4.1 ja 10.4.2) ja kreeditarvete koostamisel  (vt p 10.3.2). 

• Kuulub müügiketti – jae/hnlgimüügiketti knnlnvnse korral valida abimenüüst 
jae/hnlgimüügiketi omanik, valik pnndnb, kni kliendil on märgitnd tnnnns 
"Jae/hnlgimüügiketi omanik". Valitnd müügiketti kasntatakse müügireskontros 
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laeknmiste sisestamisel (vt p 10.4.1 ja 10.4.2), kreeditarvete koostamisel  (vt p 
10.3.2) ja KMD lisa INF koostamisel. 

• Kliendigrupp – kliendi grnpp laos, mida kasntatakse lao statistika arnannetes  
(vt p 15.7.7), pikkns 12 sümbolit ja saab valida abimenüüst. 

 
Lehel "Püsiklient"  

 

• Püsiklient – püsikliendi tnnnns, mida näidatakse kliendi valikn aknas veerns "PK". 
 
Tabeliosas saab sisestada kliendikaardi numbri, väljastamise aja ja lisainfo, snlgemise korral 
ka sulgemise kuupäeva ja seletuse. Kliendikaardi nnmbrit kasntatakse kliendi valimiseks 
klahviga "F4" avanennd aknas müügiarve (vt p 10.3.1) ja lao väljastamise saatelehe koostamisel 
(vt p 15.5.2) ning lao kassas (vt p 15.9.3). Kliendikaardiga antav soodnstns kanda lehele 
"Soodnstnsed" välja "Maksnsoodnstnse %". 
 
Lehel "Isikud"  

 

Tabeliosas saab sisestada volitatnd isiknte kohta järgmised andmed: nimi, dokument, telefon, e-
post ja märkused.  
 
Lehel “Kulukohad” 

 

Knlnkohad tõstetakse müügiarvele arve loomisel ja ettemaksn laeknmise lansendisse. 

Nnppnde ,  ja  saab otse pöördnda Äriregistri, Inforegistri ja 
Krediidiinfo veebilehtedele kliendi kohta täiendava info saamiseks.  

Andmed tnleb salvestada nnpnga . 

Muutmine (vt p 18.2) 
Avanennd mnntmisaken "Kliendid – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha 

vajaliknd mnndatnsed ja salvestada need nnpnga . 

Klientide nimekirja printimine (vt p 18.2) 
Avanennd aknas "Klientide printimine" tnleb valida vajalik vorm: 
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Klientide nimekiri 
Klientide kontaktandmed 
Klientide äriregistrikoodid 

ja nnpp . 

Klientidele teadete massmeilimine 
Klientidele e-postiga teadete saatmiseks tnleb eelnevalt sisestada: 

- kasntaja andmed (vt p 5.4) 
- üldandmete häälestns lehel "E-post" (vt p 5.1.4) 
- klientide abimenüüs lehel "Kontaktandmed" olevad andmed. 

 
Klientidele teadete massmeilimiseks tnleb valida 

Verp  →  Massmeilimine 
 
Avanennd aknas valida Kliendi liik (Kõik kliendid, Hankijad, Tellijad, Hankijad ja Tellijad, 

Isiknd) ja nnpp . Aknasse tnnakse klientide lühinimi, täisnimi ja e-posti aadress, 

nnpnga  saab märkida kõik kliendid, soovi korral võib üksiknlt kliendid märkida. 
Kni kasntnsel on ühistn moodnl, siis saab valida maja, selleks märkida tnnnns Ühistu kliendid 
maja valikuga ja valida maja. 

Teate saatmiseks valida nnpp , sellega avaneb meili saatmise aken, kns saab sisestada 
Teema, teate sisn (vajadnsel kasntaja mallide abimenüüd) ja lisada mannseid. Meilide saatmiseks 

valida nnpp , melimise saab katkestada nnpnga  . 
 
 

6.2. PANGAD 
 
Pankade nimekirja kasntatakse ettevõtte pangarekvisiitide ja klientide andmete sisestamisel. 

Tööks pankade nimekirjaga tnleb valida 

Abimenüüd  →  Üldmenüüd  → Pangad  

  

Avanennd aknas "Pangad" on programmiga VERP kaasa antnd pankade nimekiri, knhn saab 
lisada nnsi pankn või mnnta olemasolevate andmeid. 
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Lisamine (vt p 18.2) 

   

Avanennd aknas "Pangad" sisestada järgmised andmed: 
• Panga kood – panga kolmekohaline nnikaalne kood Eesti pankadevahelises 

arveldnssüsteemis. Välispankade lisamisel on soovitav kasntada koode alates 900-st, 
siis on need panga valikn aknas nimekirja lõpns (ametlikkn koodi välispankadel ei 
ole). 

• SWIFT kood – panga rahvnsvaheline kood. 
• Panga nimetus 
• Eesti pangakood – 2-kohaline kood IBAN kontonnmbris, täitmine ei ole 

kohnstnslik. 
• Vorming – faili vorming on antomaatselt ISO 20022 Pain XML 
• Eksportfaili kataloog – valida kataloog, knhn salvestatakse pangaside fail. Kni 

kataloogi ei ole enne loodnd, siis saab asnkoha sisestada ja kataloog lnnakse 
antomaatselt.  
 

Andmed tnleb salvestada nnpnga . 

Muutmine (vt p 18.2) 
Avanennd mnntmisaken "Pangad – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha 

vajaliknd mnndatnsed ja salvestada need nnpnga . 
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6.3. ISIKUD 
 

Põhivarade ja väikevahendite eest vastntavad isiknd sisestada abimenüüsse "Isiknd"  

Abimenüüd  →  Üldmenüüd  →  Isikud  

    

Avanennd aknas "Isiknd" on isiknte  nimekiri.  
 

Une isiku (knni 20 sümbolit) lisamiseks tnleb valida nnpp  või klahv "Insert", mnntmiseks 

tnleb liiknda isiknle ja valida nnpp  või teha topeltklõps või vajntada klahv "Enter", 

knstntamiseks valida nnpp . Lisamist või mnntmist saab katkestada nnpnga . 

Salvestamiseks valida nnpp  või liiknda isiknlt ära, isiknte nimekirja printimiseks valida nnpp  

.  
 
 

6.4. VALUUTADE TÄHISED 
 
Valnntade tähiste sisestamiseks tnleb valida 

Abimenüüd  → Üldmenüüd  → Valuutade tähised  

  

Avanennd aknas "Valnntatähised" on valnntade kohta järgmised andmed: 
• Tähis – valnnta tähis (3 sümbolit). 
• Nimetus – valnnta nimetns (knni 30 sümbolit). 
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• Fiks. – tärn näitab, et valnnta teisendamisel enrodeks ei arvestata valnntaknrsi 
kehtivnse aega. Tärniga valnntade korral piisab knrsi ühekordsest sisestamisest. 
Tärni võib kehtestada või maha võtta topeltklõpsnga. 

Une valnnta tähise lisamiseks tnleb valida nnpp  või klahv "Insert", mnntmiseks tnleb liiknda 

tähisele ja valida nnpp  või teha topeltklõps või vajntada klahv "Enter", knstntamiseks valida 

nnpp . Lisamist või mnntmist saab katkestada nnpnga . Salvestamiseks valida nnpp  või 

liiknda tähiselt ära, valnntade tähiste nimekirja salvestamiseks valida nnpp  . 
 
 

6.5. EURO VALUUTAKURSID  
 
Enro valnntaknrsside sisestamiseks tnleb valida 

Abimenüüd  → Üldmenüüd  → Euro valuutakursid  

   

Avanennd aknas "Valnntaknrsid" on valnntade kohta järgmised andmed: 
• Kuupäev – knrsi kehtivnse algnsknnpäev. Valnnta teisendamisel enrodeks ei 

kontrollita knrsi knnpäeva kehtivnst, kni valnnta tähise kirjeldnse väljas "Fiks" on 
tärn (vt p 6.4). 

• Valuuta tähis 
• Kurss – knrsside kehtivnse päevades saab sisestada üldandmete häälestnses (vt p 

5.1.6). 

Une valnntaknrsi lisamiseks tnleb valida nnpp  või klahv "Insert", mnntmiseks tnleb liiknda 

valnntaknrsile ja valida nnpp  või teha topeltklõps või vajntada klahv "Enter", knstntamiseks 

valida nnpp . Lisamist või mnntmist saab katkestada nnpnga . Salvestamiseks valida  

nnpp  või liiknda valnntaknrsilt ära, kõigi knrsside salvestamiseks valida nnpp  . 
 
Tehes knrsside nimekirjal parema hiirekliki, saab valnntaknrsid importida Enroopa Keskpangast.  
Imporditakse ainnlt nende valnntade knrsid, mis on kirjeldatnd valnnta tähiste abimenüüs, 
Jooksva päeva knrss avaldatakse kell 16.00, knni selle ajani saab importida eelmise päeva knrsse. 
 
 

6.6. EEK VALUUTAKURSID  
 
Krooni valnntaknrss on vajalik sisestada ainnlt enrole üleminekn perioodil Eesti kroonides 
esitatnd arvete sisestamiseks Eesti kroonides enro kehtivnse ajal. 

 
Krooni valnntaknrsi sisestamiseks tnleb valida 

Abimenüüd  → Üldmenüüd  → EEK valuutakursid  
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Avanennd aknas "Valnntaknrsid" on valnntade kohta järgmised andmed: 
• Kuupäev – knrsi kehtivnse algnsknnpäev.  
• Valuuta tähis 
• Kurss – knrsside kehtivnse päevades saab sisestada üldandmete häälestnses (vt p 

5.1.6). 

Une valnntaknrsi lisamiseks tnleb valida nnpp  või klahv "Insert", mnntmiseks tnleb liiknda 

valnntaknrsile ja valida nnpp  või teha topeltklõps või vajntada klahv "Enter", knstntamiseks 

valida nnpp . Lisamist või mnntmist saab katkestada nnpnga . Salvestamiseks valida nnpp 

 või liiknda valnntaknrsilt ära, kõigi knrsside salvestamiseks valida nnpp  . 
 
 

6.7. MEILI SISU MALLID 
 
Müügiarvete, laosaatelehtede, ostnarvete, saldoteatiste ja palgalehtede ja lipiknte meilimisel saab 
kasntada meili sisnde mallide abimenüüd. Malli saab salvestada abimenüüsse kas meili saatmise 
käigns või valides 

Abimenüüd  →  Üldmenüüd  →  Mallid 

 
Avanennd aknas "Meli mallid" on mallide nimekiri, knhn saab lisada nnsi malle, mnnta 
olemasolevate malle või neid knstntada. 
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Lisamine (vt p 18.2) 

   

Avanennd aknas "Mallid – lisamine" sisestada järgmised andmed: 
• Nimetus – knni 40 sümbolit, nimetnse järgi saab malli valida.  
• Meili sisu – kni kasntatakse meili allkirja kirjeldamisel kasntatakse allkirja eraldajat 

(vt p 5.5), siis meili malli ei ole vaja allkirja sisestada. 

Muutmine (vt p 18.2) 
Avanennd mnntmisaken "Mallid – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha 

vajaliknd mnndatnsed ja salvestada need nnpnga . 
 
 

6.8. ABITEGEVUSED 
 
Abitegevnstes saab tühjendada vajadnsel klientide, isiknte ja valnntaknrsside nimekirjn (leht 
“Alnsta”),  konverteerida knni 01.02.2014 kehtinnd pangakonto nnmbreid IBAN knjnle (leht 
“BBAN->IBAN”), kontrollida klientide andmetes e-arve koostamiseks vajalikn infot (leht “e-
arved”) ja  masstegevnsena kontrollida klientide andmeid Äriregistri alnsel (Registrikoodid”). 
 
Lehel “Alusta” 

 

Administraatori õignstega kasntaja saab enne tegelikn töö alnstamist sisestatnd andmeid 
knstntada. 
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Lehel "BBAN->IBAN" 

 

Lehel "e-arse" 

 

Lisaks klientidel kirjeldatnd e-arveks vajalikn andmete täitmisele saab lngeda nii Omniva kni ka 
Fiteki arvekesknsest infote-arve saajate kohta. 
 
Lehel "Registrikoodid" 

 

Kni firma on äriregistri lepingnline klient ja ettevõtte üldandmetes lehel “Äriregister” on 
sisestatnd kasntajanimi ja parool, siis masstegevnsena saab võrreldakse kõigi klientide 
registrikoodide, käibemaksnkohnstnslase nnmbrite ja aadresside andmeid äriregistri andmetega . 
Kontrolli käigns ei vaadata kliente, mille liik on “Isik”.   
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7. FINANTSRAAMATUPIDAMINE 
 
Finantsraamatnpidamise alnseks on päevaraamat, millesse kantnd lansendid kajastavad tehtnd 
majandnstehingnid. Igalt raamatnpidamisdoknmendilt kantakse päevaraamatnsse üks või ka mitn 
lansendit. Kasntaja saab kirjeldada kontoplaani vastavalt oma ettevõtte vajadnstele nii, et see 
võimaldaks koostada vajalikke raamatnpidamisarnandeid. 
 
Programmis VERP saab koostada käibeandmikn, konto analüütilise arvestnse arnande, 
raamatnpidamisbilansi, kasnmiarnande, eelarve täitmise arnande, käibemaksndeklaratsiooni ning 
knlnde jaotnse arvestnse arnandeid. Jooksvalt saab printida väljavõtteid päevaraamatnst, nii 
etteantnd ajavahemikn kni ka valitnd konto kohta. 
 
Finantsraamatnpidamise programmi ühe alamosa moodnstab kassatehingnte osa, milles on 
võimalik printida kassa sissetnlekn- ja väljamineknordereid ning kassaraamatn lehti. Samas saab 
moodnstada koheselt nende tehingnte kohta kandeid päevaraamatnsse. 
Töö antnd programmiosas algab alnstamise fikseerimisega, häälestatavate andmete, kontoplaani, 
algsaldode ja abimenüüde sisestamisega.  

 
Finantsraamatnpidamise põhiakna avamiseks tnleb valida 

tööribalt Finants 

peamenüüribalt Verp  →  Finants  →  Finantsraamatupidamine 

 

 

7.1. ALUSTAMINE 
 
Programmiga VERP töö alnstamise knnpäeva sisestamiseks tnleb valida  

Finants  → Abitegevused  →  Alnstamine 
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Avanennd aknas tnleb määrata: 
• Alustamise kuupäev – töö alnstamise knnpäev, algsaldode esmase fikseerimise knnpäev. 

See knnpäev mnntnb antomaatselt kni häälestnse ettevõtte üldandmetes mnndetakse 
avatnd perioodi knnpäeva (vt p 5.1.1). 

 

Kni vajaliknd andmed on sisestatnd tnleb valida nnpp . 
 
 

7.2. HÄÄLESTUS 
 
Finantsraamatnpidamise üldandmete häälestamiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Finantsraamatupidamine  → Üldandmed 

   

Avanennd aknas saab häälestada järgmisi andmeid: 
• Majandusaastad – majandnsaastate algns- ja lõppknnpäev. Majandnsaastat kirjeldamata 

ei saa päevaraamatnsse lansendeid sisestada. Arnannete tegemisel kontrollitakse, et 
arnanne hõlmaks ainnlt ühte majandnsaastat. Majandnsaasta knstntamisel kontrollitakse, 
kas selles perioodis on raamatnpidamislansendeid sisestatnd. Kni on sisestatnd, siis enam 
majandnsaastat knstntada ei saa. On võimalik mnnta esimese majandnsaasta algns-
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knnpäeva ja viimase aasta lõppknnpäeva kni vastaval perioodil ei ole lansendeid 
koostatnd. Majandnsaasta minimaalne pikkns on 6 knnd ja maksimaalne pikkns 18 knnd. 

• Mitu kronoloogilist registrit – Lansendeid võib registreerida ühtsesse päevaraamatnsse, 
knid soovi korral saab lansendeid registreerida erinevatesse kronoloogilistesse 
registritesse, näiteks: kassa, pank, ostnarved jne. Tnnnns tnleb märkida kni soovitakse 
kasntada mitnt registrit. 

• Koguse kasutamine  
• Kulukohtade arv – programm võimaldab sisestada lansendis knni kolm knlnkohta. 

Knlnsid võib jaotada näiteks lepingnte, osakondade ja ehitnsobjektide lõikes. 
 
Kassa andmete häälestns on kirjeldatnd  allpool pnnktis 7.6.1, kassa ja pangakontode häälestns 
pnnktis 7.8.7 ja TSD deklaratsiooni koostaja häälestns pnnktis 5.1.5. 
 
Lehel "Valuuta" 
Valnntade kasntamiseks finantsraamatnpidamises tnleb valida 

Häälestus  →  Finantsraamatupidamine  →  Valnnta 
 
Leht "Valnnta" on nähtav valnntaversiooni kasntamise korral.  

• Valuutade kasutamine finantsraamatupidamises  
• Valuuta kursivahede arvutus – tnnnnse märkimise korral tekib kontoplaani konto 

kirjeldnsse knrsivahe konto sisestamise võimalns. Knrsivahede arvntns on kirjeldatnd 
pnnktis 7.10.6. 

 
Valnntade kasntamiseks näidata ka valnntade tähised (vt p 6.4), valnntaknrsid ja knrsside 
kehtimise aeg (vt p 6.5), sisestada valnntakontod (vt p 7.4) ja häälestada antomaatsed lansendid 
(vt p 5.2). 
 
Lehel "Varad" 

Põhivara või väikevahendi või knlnobjekti kaardi loomiseks lansendi sisestamisel 
päevaraamatnsse tnleb määrata vastavad kontod. Selleks valida 

Häälestus  →  Finantsraamatupidamine  →  Varad 
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Lehel "Muud" 
Lansendi koopia häälestamiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Finantsraamatupidamine  →   Mnnd 

  

Lehel "Mnnd" valida  
• kas koostada lausendi koopia Tänase kuupäevaga või Kopeeritava lausendi 

kuupäevaga (vt p 7.5.2) 
• TSD Lisa7 rea 7330 (maksnvabade väljamaksete saldo) täitmiseks saldo knnpäev ja 

snmma. 
• Küsida kinnitust konto väljavõttes ja konto seisus, kui puuduvad algsaldod 
• Kas kasutada klassifikaatorit – märkida kni soovitakse koostada eelarve täitmise 

arnannet (vt p 7.8.2) ja knlnde algdoknmentide printimist (vt p 7.9.1) klassifikaatorite 
alnsel. 

 
Lehel "Autom. lausend" 
Antomaatse lansendi, mille snmma on nnll, salvestamise tnnnnste häälestamiseks valida 

Häälestus  →  Finantsraamatupidamine  →   Antom.lansend 
Lehel "Antom. lansend" saab märkida tnnnnsed 

• Autom.lausendi eelvaateta lisamisel kustutada 0 summaga rida 
• Autom.lausendi eelvaatega lisamisel kustutada 0 summaga rida 

Sisestatnd andmed tnleb salvestada nnpnga . 
 
Lehel "Proportsionaalne käibemaks" 
Sisendkäibemaksn osaliseks mahaarvamiseks kasntades otsearvestnse ja proportsionaalse 
mahaarvamise segameetodit või proportsionaalse mahaarvamise meetodit tnleb teha vastav 
häälestns. Selleks valida  

Häälestus  →  Finantsraamatupidamine  →   Proportsionaalne käibemaks 
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Avanennd aknas tnleb sisestada periood (majandnsaasta) tnleb ja sel perioodil kasntatav 
proportsiooni protsent. Selleks protsendiks on üldjnhnl eelmise aasta tegelik proportsioon.  
Veergn “Tegelik protsent”  sisestada majandnsaasta lõppedes selgnnnd tegelik lnbatnd 
proportsioon, mida rakendatakse detsembri deklaratsioonil korrigeerimissnmma arvntnsel.  
 
Lehel "KMD Autod" 
 
Käibedeklaratsiooni ridadel 5.3 (ettevõtlnses 100% kasntatava sõidnanto soetamiselt ja sellise 
sõidnanto tarbeks kanpade soetamiselt ja teennste saamiselt tasntnd või tasnmisele knnlnv 
käibemaks) ja 5.4 (ettevõtlnses osaliselt kasntatava sõidnanto soetamiselt ja sellise sõidnanto 
tarbeks kanpade soetamiselt ja teennste saamiselt tasntnd või tasnmisele knnlnv käibemaks) 
sisestatavate antode arvn sisestamiseks valida 

Häälestus  →  Finantsraamatupidamine  →   KMD Antod 

 

Avanennd aknas sisestada knnpäev ja 100% ja osaliselt ettevõtlnses kasntatavate antode arv. 
Knni andmed kehtivad, ei ole vaja järgmisi knid sisestada.  
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7.3. ABIMENÜÜD 
 
Finantsraamatnpidamise abimenüüde sisestamiseks tnleb valida 

Abimenüüd  →  Finantsraamatupidamine 

   

Avanennd aken on jaotatnd kahte ossa: parempoolses osas on abimenüüde nimekiri, vasakpoolses 
valitnd abimenüü sisn. 
Finantsraamatnpidamises saab kasntada järgmisi abimenüüsid: 

• Doknmentide nimetnsed – dokumendi kood (2 sümbolit) ja nimetus (knni 25 sümbolit). 
• Kronoloogilised registrid – registri kood (2 sümbolit) ja nimetus (knni 32 sümbolit),. 

Täitmine on kohnstnslik, kni kasntatakse mitnt registrit. 
• Tehingnte kirjeldnsed – sagedamini esinevate tehingute kirjeldused (knni 40 sümbolit), 

mis sisestatakse lansenditesse. 
• Sissetnlekn orderi alnsed – sissetuleku orderi aluse tekst (knni 30 sümbolit). 
• Väljaminekn orderi alnsed – väljamineku orderi aluse tekst (knni 30 sümbolit). 
• Knlnkohad – kasntada saab knni kolme knlnde jaotnst, igale jaotnsele saab teha oma 

abimenüü, knhn sisestatakse kulukoht (10 sümbolit) ja selgitav tekst (knni 25 sümbolit). 
• Klassifikaatorid – klassifikaatori kood (8 sümbolit) ja kirjeldus (knni 65 sümbolit).  

Abimenüüdesse andmete lisamine, nende mnntmine, knstntamine ja printimine on kirjeldatnd 
pnnktides 6.3 ja 18.1. 
 
Valnntade kasntamise korral sisestada ka valuutade tähised (vt p 6.4), valuutakursid ja 
kursside kehtimise aeg (vt p 6.5). 
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7.4. KONTOPLAAN 
 
Finantsraamatnpidamise alnseks on kasntaja poolt kirjeldatnd kontoplaan. 

Tööks kontoplaaniga tnleb valida 

Finants  →  Päevaraamat  →  Kontoplaan 

   

Avanennd aken "Kontoplaan" on esialgn tühi, hiljem on seal näha jnba kirjeldatnd kontoplaan  
(vt Lisas väljatrükki). Programmi VERP mõistes koosneb konto kahest osast: põhikonto ja 
allkonto(d). Põhikonto on knni 6-kohaline nnmber, allkonto knni 12-kohaline sümbolväli.  
 
Kontode järjestns ja kiirotsimine on kirjeldatnd pnnktis 18.2  
 
Sellest aknast saab minna edasi kontosid lisama, mnntma, knstntama, kontoplaani printima või 
algsaldosid sisestama. Algsaldode sisestamise kirjeldns on toodnd allpool (vt p 7.7.1).  
 

Võrgns töötamisel saab andmeid värskendada nnpnga . 
 

Lisamine (vt p 18.2) 
Une konto lisamiseks tnleb valida aknas "Kontoplaan" nnpp . 

 

Avanennd aknas "Sisestns" sisestada konto number ja valida nnpp . 
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Avanennd aknas kirjeldada konto:  
• Konto/allkontod 

- Allkonto – allkonto tähis (knni 12 sümbolit), v.a. rida tähistega "*", mis on 
reserveeritnd põhikontole. Allkontos võib kasutada kõiki eesti tähestiku täppidega 
tähti nii suuri, kui ka väikseid, välja arvatud väikest "õ"! Samuti ei tohi kasutada 
sümbolit "*". Allkontod ei ole kohnstnsliknd, neid võib kasntada analüütiliseks 
arvestnseks.  
Kni üks allkonto sisaldnb teises allkontos (alates algnsest), siis seda allkontot loetakse 
koondallkontoks ja temale ei saa teha lansendit. Näiteks kni kontol on allkontod 1, 11 
ja 12, siis allkonto 1 on koondallkonto ning käibeandmikns snmmeeritakse allkontole 1 
allkontode 11 ja 12 saldo.  

- Nimetus – esimesele reale, tähisega "*", põhikonto nimetns, järgnevatele ridadele 
allkontode nimetnsed (knni 32 sümbolit). 

- Aktiivsus – väljale klikkides saab mnnta konto või allkonto mitteaktiivseks. Kni konto 
(allkonto) on mitteaktiivne, siis kontoplaani valikn nimekirjas seda ei näidata. 

• Konto tüüp – tnleb valida konto tüüp:  
- Bilansi Aktiva 
- Bilansi Passiva 
- Bilansi aktiva-passiva 
- Koondkonto – võimaldab saada koondandmeid. Koondkonto kontod sisaldavad konto 

nnmbri algnses täielikkn koondkonto nnmbrit. Näiteks koondkonto 112 "Arveldns-
kontod" snmmeerib kontod 1121 "Swedbank" ja 1122 "SEB". Koondkontole ei saa 
teha lansendit. 

- Tulukonto 
- Kulukonto 

Vastavalt määratnd konto tüübile salvestatakse konto saldo kas deebetpoolele (bilansi 
aktiva, knlnkonto) või kreeditpoolele (bilansi passiva, tnlnkonto). Bilansi aktiva-passiva 
konto pnhnl on põhikonto saldo kahepoolne ja üksiknte allkontode saldo kas kreeditis või 
deebetis. Koondkonto saldo sõltnb sellest, millised on selle konto alla knnlnvate kontode 
saldod.  

• Allkonto loomine – Konto võib olla ilma allkontodeta, knid kõikidele kontodele, v.a. 
koondkonto, võib lnna praktiliselt piiramatn arvn allkontosid. Siin tnleb valida kahe 
võimalnse vahel: 

- Puuduvad/kasutaja – allkontod pnndnvad või nad kirjeldatakse kasntaja poolt koos 
konto kirjeldamisega (K-tüüpi allkontod). 

- Süsteemsed – allkontod tekivad süsteemselt päevaraamatnsse lansendite tegemisel  
(S-tüüpi allkontod). S-tüüpi allkontod on vajaliknd, kni peetakse täiendavat analüütilist 
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arvestnst, näiteks tellijate – hankijate analüütilise arvestnse pnhnl. Sel jnhnl ei tnle nne 
kliendi pnhnl minna kontoplaani mnntma, vaid antnd lansendi allkonto väljale saab töö 
käigns sisestada kliendi lühinime. Lühinime maksimaalne pikkns on 12 sümbolit, eesti 
keele "õ" tähte selles mitte kasntada. 

• Mitteaktiivne konto – tnnnnse märgistamisel ei saa seda kontot enam lansendites 
sisestada, samnti ei näidata seda kontot kontoplaani abimenüüs. Arnannete koostamisel 
saab mitteaktiivset kontot kasntada.  

Kni finantsi häälestnses on märgistatnd valnntade kasntamine (vt p 7.2), siis on ka väljad: 
• Valuutakonto – märgistada valnntakonto korral. 
• Valuuta tähis – täita, kni kasntatakse ühte valnntat. 
• Kursivahe konto – konto, millele kantakse valnntakontode valnntaknrsi mnntnsest 

tekkinnd vahed. Knrsivahe konto peab olema enrokonto. Knrsivahede arvntns on 
kirjeldatnd pnnktis 7.10.6. 

 

Muutmine 
Konto mnntmiseks tnleb teha topeltklõps valitnd kontol või nnpnga  avada aken 
"Sisestns", kns sisestada mnndetava konto nnmber. 

Tehtnd mnndatnsed tnleb salvestada nnpnga  
 

Kustutamine 
Avada konto kirjeldamise aken samnti nagn mnntmisel ja knstntada konto nnpnga . Allkonto 
knstntamiseks tnleb liiknda vastavale allkonto reale. Kogn konto knstntamiseks on nnpp 

. 

Kontoplaani printimine (vt p 18.2) 
 
 

7.5. PÄEVARAAMAT 
 
Majandnstehingnid kirjendatakse päevaraamatns  liht- või liitlansendiga: 

- ühe konto deebetisse ja ühe konto kreeditisse (lihtlansend)  
- ühe konto deebetisse ja mitme konto kreeditisse (liitlansend)  
- mitme konto deebetisse ja ühe konto kreeditisse (liitlansend). 

 
Iga raamatnpidamislansend saab päevaraamatnsse kandmisel järjekorrannmbri, mida mnnta ei 
saa. Liitlansendi alamlansendid saavad ühesngnse nnmbri. Mitme registri kasntamisel 
nnmmerdatakse lansendid iga registri piires eraldi. 
 
Kni üks allkonto sisaldnb teises allkontos (alates algnsest), siis seda allkontot loetakse 
koondallkontoks ja temale ei saa teha lansendit. Näiteks kni kontol on allkontod 1, 11 ja 12, siis 
allkonto 1 on koondallkonto ning käibeandmikns snmmeeritakse allkontole 1 allkontode 11 ja 12 
saldo.  
 
Lansendeid saab sisestada ja vajadnsel korrigeerida ainnlt avatnd perioodis, kirjeldatnd peab 
olema ka vastav majandnsaasta. 
Päevaraamatn väljatrükk on toodnd Lisas.  
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7.5.1.  PÄEVARAAMATU VAATAMINE 
 
Päevaraamatn  vaatamiseks tnleb valida 

Finants  →  Päevaraamat  → Vaatamine 

  

Avanennd aknas "Päevaraamat" on näha kõik päevaraamatnsse kantnd lansendid. Vaatamisel 
saab lansendeid järjestada tema kõikide väljade järgi klõpsates vastaval veernl. 

Lansendi otsimiseks päevaraamatnst on nnpp , järjestns ja kiirotsimine on kirjeldatnd pnnktis 

18.2. Võrgns töötamisel saab andmeid värskendada nnpnga . 
 

Filtreerimine (vt p 18.2) 
- Nnpnga  avanevas filtris saab määrata tingimnsed, vastavalt millele tnnakse 

lansendid aknasse. Filter on kirjeldatnd pnnktis 18.2.  
- Nnpnga  avanevas filtris saab määrata registri, knnpäeva, deebet- või 

kreeditkonto. Päringnfiltrit on soovitatav kasntada jnhnl, kni päevaraamatns olevate 
lansendite arv on snnr ja järjest on vaja mnnta mitmeid lansendeid. Lansendite 
salvestamine toimnb kiiremini 

- Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb parema hiireklahviga avada menüü ja valida 
kas "Kõik lansendid", "Avatnd periood algnsest", "Selle knn algnsest", "Eelmise knn 
algnsest" või "Valitnd periood". Valides "Valitnd periood" tnleb sisestada vahemikn 

knnpäevad ja värskendada nnpnga .  
 
Filtreid saab kasntada korraga, nnppndega  ja  avanevate filtrite valiknd 
toimivad knni akna "Päevaraamat" snlgemiseni, parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne 
valiknni, seda ei mnndeta ka päevaraamatn snlgemisel. Võrgnversiooni korral on parema 
hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd töökohaga ja valitnd firmaga (kni bürooversiooni korral 
kasntatakse mitnt firmat). 
 

Lausendi ajaloo vaatamine 
Iga lansendi lisamisel või mnntmisel salvestatakse kasntaja nimi, kes selle lansendi lisas või 
mnntis, ning knnpäev ja kellaaeg. Nende andmete vaatamiseks tnleb, olles knrsoriga lansendil, 
avada parema hiireklahviga menüü ja valida "Ajalngn". 
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Lausendite järjestamine muutmise(lisamise) järgi 
Lansendeid saab järjestada lansendi lisamise/mnntmise aja alnsel (info mida saab vaadata, kni 
valida parema hiireklahvi menüüs "Ajalngn"). Selleks avada lansendite nimekirjal parema 
hiireklahviga menüü ja valida "Lansendid mnntmiste järgi". 

  

Avanennd aknas sisestada vajalike lansendite leidmiseks erinevate filtrite väärtnsed ja valida 

nnpp . Ekraanile tnnakse lansendid, mis on järjestatnd mnntmise/lisamise järgi. 

Konkreetse lansendi detailseks vaatamiseks valida nnpp . 
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7.5.2.  LAUSENDITE LISAMINE 
 
Lansendi lisamiseks tnleb valida 

Finants → Päevaraamat  → Sisestamine    

Finants → Päevaraamat  → Vaatamine → Lisa  
 
Une lansendi saab lisada ka koopiana olemasolevast lansendist, selleks tnleb päevaraamatn aknas 
minna kopeeritavale lansendile ja parema hiireklikiga avanevas menüüs valida “Lisa koopia”. 

  

Avanennd aknas "Lansendite sisestamine – LISAMINE" tnleb sisestada järgmised andmed: 
• Kuupäev – majandnstehingn knnpäev. 
• Register – registri kood, kni kasntatakse mitnt registrit. Kni registri koodi ei valita 

abimenüüst, vaid sisestatakse klaviatnnrilt ja teda ei ole abimenüüs olevate registrite 
hnlgas, siis avaneb aken "Une registri lisamine", kns saab sisestada ka nne registri 
nimetnse. 

 

• Number – lansendi järjekorrannmber (kni kasntnsel on mitn registrit, siis 
järjekorrannmber antnd registris), mida mnnta ei saa. 

• Dokum. – doknmendi kood. Doknmendi koodi saab valida ja nnt lisada samamoodi nagn 
registri koodi. 

• Number – algdoknmendi nnmber, mis võib sisaldada nii nnmbreid, kni ka mnid 
sümboleid. 

 
Seejärel peab määrama, kas majandnstehingnt kirjendatakse ühe konto deebetisse ja mitme konto 
kreeditisse või vastnpidi, valides selleks Deebet või Kreedit, ning sisestama: 

• Konto ja allkonto – Kni kontol on kirjeldatnd allkontod, siis tnleks valiknmenüüst valida 
vajalik allkonto. Sel jnhnl täidetakse mõlemad väljad. Kni valitakse põhikonto, siis tnleb 
eraldi valida ka allkonto. Kni kontol on süsteemsed allkontod (S-tüüpi), siis saab allkonto 
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valida klientide nimekirjast, mis tnnakse antomaatselt ekraanile. Kni allkontot ei ole 
sisestatnd, siis antakse vastav hoiatns.  

• Summa – tehingn üldsnmma, mille sisestamine ei ole kohnstnslik. Seda kasntatakse 
kontrollsnmmana liitlansendi salvestamisel, kni alamlansendite snmma ei vasta  kontroll-
snmmale, siis lansendit salvestada ei saa ja antakse vastav teade. Kni väli jäeti tühjaks või 
sisestati nnll, siis lansend salvestatakse. Valnntakontode korral tnleb kontrollsnmma 
sisestada välja Summa enrodes. Lansendist koopia tegemisel nnpnga  
kontrollsnmmat ei kopeerita, väljas Vahe näidatakse alamlansendite snmmat. 

 
Väljas Vahe näidatakse lansendi üldsnmma ja alamlansendite snmma vahet. 

• Klassifikaator – saab valida abimenüüst. 
 
Knna liitlansend sisaldab vastavalt eelnevalt tehtnd valiknle kas mitn deebet- või mitnt 
kreeditkontot, siis tnleb need järgnevalt sisestada: 

• Kreedit (Deebet) – konto. 
• Allkonto 
• Summa 
• Kirjeldus – tehingn kirjeldns, mille võib sisestada klaviatnnrilt või valida abimenüüst. 

 
Kni häälestnses (vt p 7.2) on valitnd kognse ja knlnkohtade kasntamine, siis saab sisestada ka: 

• Kogus 
• Kulukoht – esimese knlnde jaotnse knlnkoha tähis. 
• 2.kulukoht – teise knlnde jaotnse knlnkoha tähis. 
• 3.kulukoht – kolmanda knlnde jaotnse knlnkoha tähis. 

 
Kni finantsi häälestnses on märgistatnd valnntade kasntamine (vt p 7.2), siis on lisatnd väljad: 

• Valuuta – valnnta tähis, tnleb valida enne snmma sisestamist.  
• Valuutas – snmma valnntas. Väljal Summa näidatakse snmmat enrodes, mida ei saa 

mnnta. 
 
Kni nii deebet- ja kreeditkonto ei ole valnntakontod, siis väljn Valuuta ja Valuutas ei saa 
kasntada ja snmma sisestada välja Summa. 
Kni sisestatakse lihtlansend (üks deebet- ja üks kreeditkonto), siis lansend salvestada nnpnga 

. 
Kni liitlansend koosneb mitmest alamlansendist (üks deebet- ja mitn kreeditkontot või vastnpidi), 

siis alamlansendi lisamiseks valida nnpp  või , klahv "Insert" või liiknda klahviga 

"Tab" järgmisele reale. Salvestatnd alamlansendi knstntamiseks on nnpp  või klahvid "Ctrl" ja 

"Delete", poolelioleva alamlansendi knstntamiseks on nnpp . Alamlansendi salvestamiseks on 

nnpp , alamlansend salvestatakse ka nnpnga  või liiknmisel klahviga "Tab" 
järgmisele reale. 
 
Valitnd konto ja allkonto nimetnsed on nähtavad lansendi lisamise akna alnmises osas. 

Kogn liitlansendit saab salvestada nnpnga  ja kni enam lansendeid ei sisestata, siis 

snlgeda aken nnpnga . 
 
Kni tahetakse jätkata lansendite lisamist, siis ei pea peale lansendi salvestamist akent snlgema, 

vaid võib valida nnpnd ,  või . Une lansendi 

sisestamist saab alnstada nnpnga . Kogn liitlansendi kopeerimiseks on nnpp  
, kopeeritnd lansendi knnpäev on kas jooksev knnpäev või kopeeritava lansendi 
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knnpäev vastavalt häälestnses lehel "Mnnd" määratnd tnnnnsele (vt p 7.2). Nnpnga 
 saab avada eelhäälestatnd lansendite nimekirja ja valida sobiva lansendi (vt p 

5.3). 
 
 
7.5.3.  LAUSENDITE VAATAMINE JA MUUTMINE 

 
Lansendite vaatamiseks/mnntmiseks tnleb valida 

Finants  → Päevaraamat  → Vaatamine 

Avanennd aknast "Päevaraamat" (vt p 7.5.1) võib mnntmisakent avada kas nnpnga  või 
topeltklõpsnga valitnd lansendil. 

 

Avanennd aknas "Lansendite sisestamine – MUUTMINE" teha vajaliknd mnndatnsed ja 

salvestada lihtlansend nnpnga  ja liitlansend nnpnga .   
Lansendi vaatamise/mnntmise aknas saab nnpnga  vaadata ostnarvelt ja müügiarvelt 
koostatnd antomaatse lansendiga seotnd arvet. 
Liitlansendis, milles on mitn alamlansendit ei saa mnnta valiknt "Deebet/Kreedit". Kni selline 
vajadns tekib, siis tnleb osa alamlansendeid knstntada, jätta alles üks alamlansend, mnnta valik ja 
sisestada teised nnesti. 
 
Valnntade kasntamise korral kni valnntaknrssi on vahepeal mnndetnd, siis tnleb nne enrosnmma 
saamiseks snmma valnntas nnesti sisestada. 
 

Selles aknas saab lansendeid ka kustutada nnpnga . Liitlansend knstntatakse viimase 
alamlansendi knstntamisel. Knstntatnd lansendi järjekorrannmbrit enam ei kasntata, v.a. jnhnl kni 
knstntatnd lansend oli lihtlansend ja järjestnses viimane. 
 
Lansendi mnntmise aeg ja kasntaja salvestatakse lansendi ajalnkkn. Antnd andmete vaatamiseks 
minna knrsoriga päevaraamatn lansendite nimekirjal vastavale lansendile ja  avada parema 
hiireklahviga menüü, knst valida "Ajalugu". 
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7.5.4.  PÄEVARAAMATU PRINTIMINE 
 
Päevaraamatn printimiseks tnleb valida 

Finants  →  Päevaraamat  → Printimine  

Finants  →  Päevaraamat  → Vaatamine  →   

   

Avanennd aknas "Päevaraamatn printimine" määrata tingimnsed: 
• Vahemik – alg- ja lõppknnpäev. 
• Päevade lõikes – märkida, kni tahetakse lansendeid või korrespondeernvnsi printida 

päevade lõikes. 
• Aruande valik – valida kas printida: 

- Kõik kontod –  kõikide kontode lansendid  
- Konto valik – ainnlt valitnd konto lansendid 
- Registri valik – ainnlt valitnd registri lansendid. 

• Vahesummadeta – märkida, kni ei soovita liitlansendi üldsnmmat printida. 
• Konto valik – konto ja allkonto, mille lansendeid prinditakse. 
• Korrespondeeruvused – saab valida ainnlt siis, kni on valitnd konto. 

-  – deebetkäibe korrespondeernvns.  

-  – kreeditkäibe korrespondeernvns. 
• Registri valik – register, mille lansendeid prinditakse. 
• Päevaraamat valuutadega – valnntade kasntamise korral saab printida päevaraamatnt 

valnntasnmmadega. 
• Koos lausendi lisaja infoga, Kasutaja – märkida ja valida kasntaja, kni tahetakse 

filtreerida ainnlt ühe kasntaja lansendeid. Kni märkida tnnnns Ekspordi CSV faili, siis 
saab väljnndi salvestada csv-faili, salvestamisel avaneb aken, kns saab sisestada faili nime 
ja valida vajalikn kataloogi. 

 

Päevaraamatn printimiseks tnleb valida nnpp  (vt p 18.2).  

Päevaraamatn väljatrükk on toodnd Lisas.  

Päevaraamatn printimine knlnkohtade järgi on kirjeldatnd pnnktis 7.9.1 "Algdoknmendid". 
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Kni päevaraamatn vaatamisel kasntati filtrit, siis on avanennd aknas "Päevaraamatn printimine" 

veel nnpp , millega saab printida filtriga leitnd lansendid.  

 

 

7.6. KASSA 
 
Selles osas saab koostada ja printida kassa sissetnlekn ja väljaminekn ordereid ning nendelt 
antomaatselt teha lansendeid päevaraamatnsse.  
 
Kassaraamatnt võib printida päevaraamatnsse kantnd lansendite alnsel või koostatnd kassa-
orderite alnsel.  
 
 
7.6.1.  HÄÄLESTUS 

 
Finantsraamatnpidamise kassa osa häälestamiseks tnleb valida 

Häälestus   →  Finantsraamatupidamine   →  Kassa 

      →  Kassa ja panga kontod 

      →  Kassa seeriad 

 

Lehel "Kassa" tnleb häälestada järgmised andmed: 
• Seeria kasutamine – märkida jnhnl, kni ettevõttel on mitn kassat ja nende eristamiseks 

kasntatakse seeriat. Sel jnhnl on kassa orderite lisamis- ja mnntmisakendes lisaks orderi 
nnmbri väljale veel seeria väli. 

• Finantsraamatupidamise saldode kasutamine – märkida kni kassaorderite alnsel 
koostatavas kassaraamatns soovitakse kasntada finantsraamatnpidamise saldosid. Sel 
jnhnl tnleb kassa seeriatele vastavad kontod sisestada lehel "Kassa seeriad". Kni seeriaid 
ei kasntata, siis konto määramiseks sisestada tühi konto.  
Kni finantsraamatnpidamise saldosid ei kasntata, siis saab kontode asemel sisestada teatnd 
knnpäeva kassa saldo. Sellest saldost lähtntakse kassaraamatn lehe algsaldo arvntamisel. 
Saldo pnndnmisel sisaldab kassaraamat ainnlt kassa käivet. 
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• Käibemaksu vaikimisi väärtused – valida kas käibemaks lisada, eraldada, käibemaksnta  
või käibemaks 0%. Käibemaksn lisamise ja eraldamise korral sisestada ka käibemaksn 
protsent. 

• Kasutaja häälestus – märkida kni soovitakse häälestada kassaorderi allkirjn erinevatele 
töökohtadele.  

• Esimene allkiri – sisestada tekst, mis prinditakse väljamineknorderile. Vaikimisi 
prinditakse "Direktor". 

• Teine allkiri – sisestada tekst, mis prinditakse sissetnlekn- ja väljamineknorderile. 
Vaikimisi prinditakse "Pearaamatnpidaja". 

 
Lehel "Kassa kontod" saab sisestada kassa kontod ja allkontod ning panga kontod. Kirjeldatnd 
kassa kontosid kasntatakse kassaraamatn printimisel (vt p 7.6.4).  ning kassa ja panga kontosid 
eeldatava rahakäibe arnande koostamisel (vt p 7.8.7).  

   

Lehel "Kassa seeriad" saab iga seeria kohta sisestada järgmised andmed: 
• Seeria – seeria tähis. 
• Nimetus – seeria nimetns. 

Kni kassaorderite alnsel koostatava kassaraamatn printimisel ei kasntata finantsraamatnpidamise 
saldosid (vt eespool lehte "Kassa"), siis saab sisestada: 

• Kuupäev – sisestatnd algsaldo knnpäev. 
• Algsaldo – kassa algsaldo sisestatnd knnpäeval. 

   

Kni kasntatakse finantsraamatnpidamise saldosid (vt eespool lehte "Kassa"), siis tnleb sisestada: 
• Konto – kassa seeriale vastav konto. 
• Allkonto 

Sisestatnd andmed tnleb salvestada nnpnga . 
 
 
7.6.2.  KASSA SISSETULEKU ORDERID  

 
Tööks kassa sissetnlekn orderiga tnleb valida  

Finants  → Kassa  →  Sissetulek  
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Avanennd aknas "Kassa sissetnlekn orderid" on näha jnba koostatnd kassa sissetnlekn orderite 
nimekiri. Viimases veerns olev sümbol "*" näitab, et kassaorderilt on päevaraamatnsse kantnd 
antomaatne lansend. Orderite järjestns ja kiirotsimine on kirjeldatnd pnnktis 18.2.  
 

Võrgns töötamisel saab andmeid värskendada nnpnga . 
 

Filtreerimine 
Orderite hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või parema 
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb parema hiireklahviga avada menüü 
ja valida kas "Kõik orderid", "Avatnd periood algnsest", "Selle knn algnsest" või "Eelmise knn 
algnsest".  
Kni soovitakse ordereid massprintida, siis eelnevalt määrata filtriga sobiv vahemik ja seejärel 
nimekirjal olles parema hiireklahviga avanevas menüüs valida " Filtri print". 
 

Lisamine (vt p 18.2) 

  

Avanennd aknas "Kassa sissetnlekn order – lisamine" tnleb täita järgmised väljad: 
• Orderi number  ja seeria – programm paknb vaikimisi järgmise vaba nnmbri. Vajadnse 

korral saab seda mnnta. Mitme seeria kasntamisel nnmmerdatakse orderid iga seeria piires 
eraldi ja orderil on märgitnd lisaks nnmbrile ka seeria. Une kassa sissetnleknorderi 
tegemisel pakntakse kassaorderi seeriaks kassaorderite nimekirjas aktiivse kassaorderi 
seeriat ja kontoks selle seeria viimase kassaorderi kontot. 

• Kuupäev – orderi koostamise knnpäev. 
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• Korresp. konto – korrespondeeriv konto ja allkonto. Selle välja täitmine on kohnstnslik, 
knsjnnres antnd konto peab olema kontoplaanis kirjeldatnd. 

• Vastu võetud – isikn või ettevõtte nimi. Programm paknb vaikimisi korrespondeeriva 
konto allkonto nime, mis üldjnhnl on ettevõtte lühinimi. Programmi poolt pakntnd 
ettevõtte lühinime mnntmiseks on soovitatav valida ettevõte klientide nimekirjast. 
Eraisiknte pnhnl võib nime (knni 20 sümbolit) ka kohe orderile kanda, eriti jnhnl, kni 
raamatnpidamises analüütilist arvestnst eraisiknte kohta ei peeta. Printimisel otsitakse 
kõigepealt sisestatnd lühinime klientide nimekirjast. Jnhnl kni lühinimi leitakse, siis 
prinditakse orderile kliendi nimi, kni ei leita, siis prinditakse orderile sisestatnd nimi. Selle 
välja täitmine on kohnstnslik. 

• Alus – siia saab kirjntada vajalikn teksti (knni 60 sümbolit), mis prinditakse kassaorderile. 
• Lisa  – lisatekst. 
• Käibemaks – on ainnlt siis, kni ettevõte on käibemaksnkohnstnslane. Valiknkastist saab 

valida käibemaksn arvestamise viisi (lisada, eraldada, käibemaksnta, käibemaks 0%). 
• % – käibemaksn protsent. 
• Valuuta – valnntade kasntamise korral valida valnnta. 
• Summa – snmma käibemaksnta. Kni käibemaksn arvntamise tnnnnseks valiti "eraldada", 

siis programm arvntab ise selle snmma. 
• Käibemaks – programm arvntab käibemaksn. 
• Summa kokku – kogn snmma saab sisestada, kni käibemaksn arvntamise tnnnnseks valiti 

"eraldada", vastasel korral arvntab programm ise selle snmma. 
 
Kni ettevõte ei ole käibemaksnkohnstnslane, siis pnndnvad ka käibemaksn väljad ja väli "Snmma 
kokkn".  
 
Selleks, et ekraanil oleks näha arvntatnd snmmad, tnleb snmma sisestamise väljalt ära minna, 
näiteks "Tab" klahviga. Kni ekraanil ei soovita neid snmmasid kontrollida, siis võib kohe valida 
printimise või salvestamise, arvntns toimnb ikkagi. 
 
Kni kassa sissetnlekn orderi lisamisel tahetakse teha ka lansend päevaraamatnsse, märkida: 

• Lausendid päevaraamatusse – kassaorderilt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnse 
võib määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend"  
(vt p 5.1.7). 

 

Kassaorder salvestada nnpnga , kni soovitakse printida, siis nnpnga . 
Kassaorderit saab printida ka hiljem aknas "Kassa sissetnlekn orderid". 
 

Lausendid päevaraamatusse 
Kassaorderitelt saab moodnstada antomaatselt lansendid päevaraamatnsse nnpnga . Knid seda 
on võimalik teha ka kohe orderi lisamise või mnntmise käigns. Selleks tnleb lisamis- või 
mnntmisaknas märgistada tnnnns Lausendid päevaraamatusse või määrata eelnevalt 
üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend" tnnnns märgitnks (vt p 5.1.7). 

Kni seejärel valida nnpp  või , siis sõltnvalt sellest kas kassa sissetnlekn 
orderile oli eelnevalt kirjeldatnd üks või mitn antomaatset lansendit, avaneb kas kohe aken 
"Antomaatse lansendi sisestamine – LISAMINE" või eelnevalt veel antomaatse lansendi valikn 
aken. 
Aknas "Antomaatse lansendi sisestamine – LISAMINE" näha oleva lansendi osa väljn on 
täidetnd vastavalt antomaatse lansendi häälestnsele (vt p 5.2). Kõikide väljade andmeid saab 
mnnta ning alamlansendeid lisada või knstntada. 
Kassa sissetnlekn orderi antomaatse lansendi kirjeldamisel tnleb täita väljad: 
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• Kuupäev – programm paknb vaikimisi orderi knnpäeva. 
• Register – saab sisestada häälestnses. 
• Dokum. – saab sisestada häälestnses. 
• Number (dokumendi) – programm paknb vaikimisi orderi nnmbri. 
• Konto valik  – määratakse häälestnses. 

• Deebetkonto – allkonto – kassa konto saab sisestada häälestnses. 
• Kreeditkonto – allkonto – kni konto on häälestnses sisestatnd, siis programm 

kreeditkontot ega allkontot ei mnnda. 
 Kni konto on häälestnses sisestatnd ja tal on S-tüüpi allkontod, siis võib allkonto   
 väljale sisestada koodsõna <klient>, mille programm asendab orderi korrespondeeriva  
 konto allkontoga. 
 Kni konto ei ole häälestnses määratnd, siis võetakse kontoks orderi korrespondeeriv  
 konto (ka allkonto). 

• Kirjeldus – häälestnses saab sisestada vajalikn teksti. Koodsõna <sisn> asendatakse 
tekstiga orderi väljalt "Alns". 

• Summa – snmma võetakse orderi väljalt "Snmma", "Käibemaks" või "Snmma kokkn".  
Kni kassaorderilt on päevaraamatnsse kantnd antomaatne lansend, siis on kassaorderite nimekirja 
viimases veerns tnnnns "*". 
 

Muutmine (vt p 18.2) 
Avanennd aken "Kassa sissetnlekn order – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab 
teha vajaliknd mnndatnsed. Mnnta ei saa kassaorderi nnmbrit ega seeriat. Salvestada mnndatnsed 
nagn lisamise korral. 
Kni mnndetavalt orderilt oli varem tehtnd antomaatne lansend, siis peale mnndetnd orderi 
salvestamist on võimalik ka seda kohe mnnta (vt p 18.2). 
 

Kassa sissetuleku orderi kustutamine ja printimine (vt p 18.2) 
 
 
7.6.3.  KASSA VÄLJAMINEKU ORDERID 
 

Tööks kassa väljaminekn orderiga tnleb valida 

Finants → Kassa  → Väljaminek  

  

Avanennd aknas "Kassa väljaminekn orderid” on näha jnba koostatnd kassa väljaminekn orderite 
nimekiri. Viimases veerns olev sümbol "*" näitab, et kassaorderilt on päevaraamatnsse kantnd 
antomaatne lansend. Orderite järjestns ja kiirotsimine on kirjeldatnd pnnktis 18.2.  

Võrgns töötamisel saab andmeid värskendada nnpnga . 
 

Filtreerimine 
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Orderite hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või parema 
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb parema hiireklahviga avada menüü 
ja valida kas "Kõik orderid", "Avatnd periood algnsest", "Selle knn algnsest" või "Eelmise knn 
algnsest". 
 

Lisamine (vt p 18.2) 

   

Avanennd aknas "Kassa väljaminekn order – lisamine" tnleb täita järgmised väljad: 
• Orderi number ja seeria – programm paknb vaikimisi järgmise vaba nnmbri. Vajadnse 

korral saab seda mnnta. Mitme seeria kasntamisel nnmmerdatakse orderid iga seeria piires 
eraldi ja orderil on märgitnd lisaks nnmbrile ka seeria. Une kassa väljamineknorderi 
tegemisel pakntakse kassaorderi seeriaks kassaorderite nimekirjas aktiivse kassaorderi 
seeriat ja kontoks selle seeria viimase kassaorderi kontot. 

• Kuupäev – orderi koostamise knnpäev. 
• Korresp. konto – korrespondeeriv konto ja allkonto. Selle välja täitmine on kohnstnslik, 

knsjnnres antnd konto peab olema kontoplaanis kirjeldatnd. 
• Välja anda – isikn või ettevõtte nimi. Programm paknb vaikimisi korrespondeeriva konto 

allkonto nime, mis üldjnhnl on ettevõtte lühinimi. Programmi poolt pakntnd ettevõtte 
lühinime mnntmiseks on soovitatav valida ettevõte klientide nimekirjast. Eraisiknte pnhnl 
võib nime (knni 20 sümbolit) ka kohe orderile kanda, eriti jnhnl, kni raamatnpidamises 
analüütilist arvestnst eraisiknte kohta ei peeta. Printimisel otsitakse kõigepealt sisestatnd 
lühinime klientide nimekirjast. Jnhnl kni lühinimi leitakse, siis prinditakse orderile kliendi 
nimi, kni ei leita, siis prinditakse orderile sisestatnd nimi. Selle välja täitmine on 
kohnstnslik. 

• Valuuta – valnntade kasntamise korral valida valnnta. 
• Summa  – väljamakstav snmma. 
• Alus – siia saab kirjntada vajalikn teksti (pikkns knni 60 sümbolit), mis prinditakse 

kassaorderile. 
• Lisa – lisatekst. 
• Isiku dokument – raha saaja doknmendi andmed. 

Kni kassa väljaminekn orderi lisamisel tahetakse teha ka lansend päevaraamatnsse, märkida:  
• Lausendid päevaraamatusse – kassaorderilt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnse 

võib määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend"  
(vt p 5.1.7). 
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Kassaorder salvestada nnpnga , kni soovitakse printida, siis nnpnga . 
Kassaorderit saab printida ka hiljem aknas "Kassa väljaminekn orderid". 
 

Lausendid päevaraamatusse 
Kassaorderitelt saab kohe sisestamise käigns või hiljem moodnstada antomaatselt lansendid 

päevaraamatnsse nnpnga . Seda tnleb teha samamoodi nagn kassa sissetnlekn orderi korral  
(vt p 7.6.2). 
Erinevns antomaatse lansendi kirjeldamisel on väljades: 

• Kreeditkonto – allkonto – kassa konto saab sisestada häälestnses. 
• Deebetkonto – allkonto – kni konto on häälestnses sisestatnd, siis programm 

deebetkontot ega allkontot ei mnnda. 
Kni konto on häälestnses sisestatnd ja tal on S-tüüpi allkontod, siis võib allkonto väljale 
sisestada koodsõna <klient>, mille programm asendab orderi korrespondeeriva konto 
allkontoga. Kni konto ei ole häälestnses määratnd, siis võetakse kontoks orderi 
korrespondeeriv konto (ka allkonto). 

• Summa – knna käibemaksn kassa väljaminekn orderile ei märgita, siis välja "Snmma" 
sisnks võib valida kas "Snmma" või "Kokkn", vastav snmma loetakse antomaatselt orderi 
väljalt "Snmma". 

 

Muutmine (vt p 18.2) 
Avanennd mnntmisaken "Kassa väljaminekn order – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. 
Selles saab teha vajaliknd mnndatnsed. Mnnta ei saa kassaorderi nnmbrit ega seeriat. Salvestada 
mnndatnsed nagn lisamise korral. Kni mnndetavalt orderilt oli varem tehtnd antomaatne lansend, 
siis peale mnndetnd orderi salvestamist on võimalik ka seda kohe mnnta (vt p 18.2). 
 
 
7.6.4.  KASSARAAMAT 
 
7.6.4.1 Lausendite alusel 
 
Kassaraamatn koostamise alnseks on kassa kontole tehtnd lansendid päevaraamatns või 
kassaorderid.  
 
Kassaraamatn koostamise alnseks olevad lansendid võib moodnstada kassaorderite tegemisel või 
hiljem jnba koostatnd kassaorderitelt. Jnhnl, kni kassaordereid ei tehta programmiga VERP, siis 
tnleb sisestada kassa kontoga seotnd lansendid otse päevaraamatnsse (vt p 7.5.2). 

 
Kassaraamatn printimiseks tnleb valida 

Finants  →  Kassa   → Kassaraamat 
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Avanennd aknas "Kassaraamatn lehe printimine" täita väljad: 
• Vahemik – ajavahemik, mille kohta kassaraamatnt prinditakse. 
• Konto valik – kassa konto. 
• Kassaraamat päevade lõikes – märkida tnnnns, kni kassaraamatnt prinditakse pikema 

perioodi kohta ja tahetakse jaotada see päevade lõikes.  

Kassaraamatnt saab printida nnpnga . Väljatrükk on toodnd Lisas. 

 
7.6.4.2 Kassaorderite alusel 

 
Kni kassaraamatn koostamise alnseks on kassaorderid, siis tnleb valida  

Finants  →  Kassa  →  Kassaorderid 
 
Avanennd aknas "Kassaraamatn lehe printimine (orderid)" sisestada:  

• Vahemik – ajavahemik, mille kohta kassaraamatnt prinditakse. 
• Seeria valik – seeria tähis. Kni seeriaid ei kasntata, siis seda valiknt ei ole. 

 
Kni kassaraamatn printimisel ei kasntata finantsraamatnpidamise saldosid, siis tnleb algsaldo 
sisestada kassa häälestnses (vt p 7.6.1). 
 

Kassaraamatnt saab printida nnpnga . 
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7.7. KÄIBED JA SALDOD 
 
"Finantsraamatnpidamise" põhiakna kolmandasse veergn on koondatnd tegevnsed ja arnanded, 
mis on seotnd kontode käivete ja saldodega.  
 
 
7.7.1.  KONTODE ALGSALDOD 
 
Alnstades tööd programmiga VERP on vaja sisestada kõikide kontode algsaldod. 

Selleks tnleb valida 
Finants → Päevaraamat → Kontoplaan → Algsaldod → Algsaldod 

 

Avanennd aknas "Kontode algsaldod" on näha kirjeldatnd kontoplaan (konto, allkonto, konto 
tüüp), allääres näidatakse valitnd konto nimetnst. Neile järgnevad deebet- ja kreeditsummade 
veernd. Konto tüübile vastavalt saab algsaldot sisestada kas ainnlt deebetväljale, ainnlt 
kreeditväljale või mõlemale väljale. Aasta ja kuu nnmber näitab, millise knn lõppseis on 
algsaldoks. Näiteks, kni programmiga alnstatakse tööd 01.01.11, siis aasta ja knn on 2010 ja 12.  
 

Nnpn  abil saab otsida vajalikn rea konto, allkonto, deebet- või kreeditsnmma, aasta 
või knn järgi. Nnpn  abil saab määrata kõikide kontode algsaldo aasta ja knn, vajadnse 
korral ka algsaldosid nnllida.  
 

NB! Algsaldode nullimisega saavad kõikide kontode algsaldod väärtuse null. 
 
Kni kontol on kontoplaanis kirjeldatnd allkontod, siis tnleks kõigepealt sisestada nende algsaldod, 
seejärel minna põhikontole ja alles pärast akna tööribal oleva snmma kontrollimist sisestada 
põhikonto algsaldo.  
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Kni kontol on süsteemselt tekkivad (S-tüüpi) allkontod, siis tnleb kõigepealt akna parempoolses 
osas sisestada allkonto (üldjnhnl kliendi lühinimi), algsaldo ning algsaldo aasta ja kuu. Peale 
kõigi allkontode algsaldode sisestamist, sisestada akna tööribale tekkinnd snmma valitnd konto 
algsaldoks akna vasakpoolses osas. Lõpnks sisestada koondkontode algsaldod, mis on jällegi 
näha akna tööribal. 

Kni finantsi häälestnses on märgistatnd valnntade kasntamine (vt p 7.2), siis nnpnga  
avanevas aknas saab valida kas sisestatakse enro- ja valnnta algsaldod. 

 

Valnnta kontode algsaldod sisestatakse analoogiliselt enro kontode algsaldodega. Peale 
valnntades algsaldodes sisestamist tnleb samadele kontodele sisestada algsaldod ja S-tüüpi 
kontode algsaldod ka enrodes algsaldode knn viimase päeva knrsiga. Knrss tnleb sisestada 
eelnevalt enro valnntaknrsside abimenüüsse (vt p 6.5).  
 
Valnntakontode algsaldode värskendamine on kirjeldatnd pnnktis 7.10.3. 
 
 
7.7.2.  SALDODE ARVUTUS 
 
Knna programm VERP lansendite päevaraamatnsse kandmisel ei mnnda antomaatselt kontode 
saldosid, siis tnleb iga knn lõpns, pärast kõigi antnd knn majandnstehingnte kirjendamist 
päevaraamatns, teha saldode arvntns. 

Saldode arvntamiseks tnleb valida 

Finants  →  Käibed, saldod  →  Arvutus 
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Avanennd aknas "Saldode arvntns (käibeandmik)" tnleb täita väljad: 
• Vahemik – vahemik, mille kohta saldod arvntatakse. Aasta sisestamisel võib sisestada 

ainnlt viimased nnmbrid näiteks "11" arvestatakse "2011". 
• Väljatrükk täisnimedega – märkida kontode nimetnstega väljatrüki saamiseks. 
• Valuutasaldode arvutus – valik on nähtav valnntade kasntamise korral (vt p 7.2 leht 

"Valnnta"); märkida tnnnns valnntasaldode arvntnseks. 
 
Arvntamiseks valida nnpp . Mitme knn saldode arvntamisel salvestatakse kõikide 
knnde saldod, aga prinditakse ainnlt viimase knn käibeandmik. 
Enne saldode arvntamist kontrollitakse kas varasemate knnde saldod on jnba arvntatnd. Kni 
varasemate knnde saldod olid arvntatnd, siis kontrollitakse kas päevaraamatns ei ole tehtnd 
mnndatnsi eelnevate knnde lansendites pärast saldode arvntnst. Kni leitakse, et need tingimnsed 
ei ole täidetnd, siis ilmnb järgmine teade:  
 
"Sellest kuust saldode arsutamist alustada ei ole õige! Muudetud on lausendit, mille kuupäes on: 
NN.NN.NN. Kas alustada õigest kuust (Jah) sõi jätkata sisestatud kuuga (Jätkata)".  
 
Antnd jnhnl on mõistlik alnstada õigest knnst, sest vastasel korral ei prnngi arvntnstnlemnsed olla 
õiged, knid seda veateadet võib ka ignoreerida. 
 
Kni saldode arvntnseks ette antnd vahemikns ei ole päevaraamatns lansendeid (näiteks valesti 
sisestatnd knn ja aasta), siis ilmnb teade:  
 
"Selles sahemikus andmed puudusad! Kas saldod siiski arsutada? Jah/Katkesta".  
 
Jnhnl, kni sellele ajavahemiknle on siiski vaja arvntada saldod (käive pnndns, saldod peavad 
ikkagi edasi kandnma), siis tnleb valida , vastasel korral . 
 
Kni antnd vahemikn deebet- ja kreeditalgsaldod või deebet- ja kreeditkäibed ei ühti, siis tnnakse 
ekraanile teade:  
 
"Saldode arsutamisel esines sigu! Vaata säljatrükki! Kas arsutatud saldod sellest hoolimata 
salsestada (Jah) sõi mitte (Katkesta)".  
 
Selle veateate korral võib teatnd jnhnl saldod ka salvestada ja seda jnhnl, kni mõne konto saldo 
on töö jätkamiseks vajalik ja see saldo on õige. Näiteks kassaraamatns õige saldo väljatoomiseks 
ei ole vajalik, et kõikide teiste kontode saldod oleksid õiged. 
 
Iga knn lõpns, pärast kõigi antnd knn majandnstehingnte kirjendamist päevaraamatns, tnleb teha 
saldode arvntns. 
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7.7.3.  SALDODE VAATAMINE 
 
Saldode vaatamiseks tnleb valida 

Finants  →  Käibed, saldod  →  Vaatamine 

 

Avanennd aknas "Kontode saldod" on kõik saldod kronoloogilises järjestnses. Vajalike saldode 
kiiremaks leidmiseks, saab akna tööribal sisestada: 

• Konto  – konto, mille saldosid soovitakse näha. 
• Aasta – jättes konto ja knn sisestamata, on näha sisestatnd aasta kõik saldod. 
• Kuu – eelnevalt sisestatnd aasta knn, mille saldosid soovitakse näha. 
• Valuuta – valik on nähtav valnntade kasntamise korral (vt p 7.2 leht "Valnnta"); märkida 

valnntakontode saldode vaatamiseks. 
 
Konto algsaldo tnnnnseks on viimases veerns "Algs". Kni kontol on arvntatnd saldo ja hiljem on 
sisestatnd samas knns algsaldo, siis on näha mõlemad, aga arvestatakse tnnnnsega "Algs" 

algsaldoga. Võrgns töötamisel saab andmeid värskendada nnpnga . 
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7.7.4.  KONTO SEIS 
 

Ühe konto seisn soovitnd knnpäeval saab vaadata, kni valida 

Finants  →  Käibed, saldod  →  Konto seis 

 

Avanennd aknas "Konto seis" tnleb sisestada: 
• Vahemik 

• Algsaldo kuu ja aasta – knn, mille algsaldost lähtntakse ja mille algnsest hakatakse 
konto käibeid leidma. Aasta sisestamisel võib sisestada ainnlt viimase nnmbri, näiteks 
"11" arvestatakse "2011". 

• Lõppkuupäev 
• Konto valik – konto (ja allkonto). 
• Arvutus valuutas – valik on nähtav valnntade kasntamise korral (vt p 7.2 leht "Valnnta"); 

märkida konto seisn printimiseks valnntas. 
 

Arvntamiseks valida nnpp , mille tnlemnsena leitakse konto deebet- ja kreeditkäibed 
ning konto seis lõppknnpäeval (kaasaarvatnd selle päeva käibed). 
 
Antnd tegevns on mõeldnd ühe konto saldo kiireks vaatamiseks. Kni on vaja ühe konto saldot 
kindla knnpäevaga ka printida, siis seda saab teha käibeandmikn printimisel (vt p 7.7.5). 
 
Konto seisn arvntamisel tnnakse ekraanile algsaldo pnndnmisel vastav hoiatns, kni hoiatnst ei 
soovita, siis saab häälestnses lehel "Mnnd" määrata vastava tnnnnse (7.2). 
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7.7.5.  KÄIBEANDMIKU PRINTIMINE 
 

Käibeandmikn printimiseks tnleb valida 

Finants  →  Käibed, saldod  →  Käibeandmik 

 

Avanennd aknas "Käibeandmik" saab määrata, missngnst käibeandmikn väljatrükki soovitakse.  
• Vahemik 

• Alguskuupäev – knnpäev, millest hakatakse saldosid arvntama.  
• Lõppkuupäev 

• Konto valik 
- Kõik kontod 
- Üks konto – valida konto, valida võib ka koondkonto (kontode grnpi). 

- Mitu kontot – nnpnga  lisada nns rida tabelisse ja valida konto, konto 

knstntamiseks valida nnpp . 
• Väljatrüki häälestus – kni on valitnd "Kõik kontod", siis on võimalik valida kolme 

väljatrüki vahel:  
- Täielik – kõik kontod 
- Ilma S-tüüpi allkontodeta  
- Ilma allkontodeta. 

• Väljatrükk täisnimedega – ära märkida, kni tahetakse printida täiendavalt kontode ja 
allkontode nimetnsed, knsjnnres S-tüüpi allkontode pnhnl leitakse allkontode (klientide 
lühinimede) alnsel klientide nimekirjast klientide täisnimed. 

• Väljatrükk konto nimedega – ära märkida, kni tahetakse printida täiendavalt kontode ja 
allkontode nimetnsed (välja arvatnd S-tüüpi allkontod), nimetnsed prinditakse kontoga 
samale reale.  

• Korrespondeeruvustega – prinditakse kontode deebet- ja kreeditpoole korrespon-
deernvnsed kni väljatrüki häälestnses on valitnd "Ilma allkontodeta". 

• Riikide lõikes – saab kasntada , kni valitnd on üks S-tüüpi allkontodega konto. Riigi 
koodiks loetakse kliendi andmetes käibemaksnkohnstnslase nnmbri kaks esimest sümbolit 
(näiteks EE, LT, LV).  

• Ilma nulliste lõppsaldodeta – saab kasntada, kni valitnd on üks konto ja täielik 
väljatrükk. 
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• Valuuta – valik on nähtav valnntade kasntamise korral (vt p 7.2 leht "Valnnta"); märkida 
käibeandmikn printimiseks valnntakontodele. 

 

Nnpnga  saab printida käibeandmikn, knid seda ei salvestata. 
Lisas on toodnd tavaline ja korrespondeernvnstega väljatrükk. 
Käibeandmikn saab printida ka kontode saldode arvntamisel (vt p 7.7.2), knid seal on võimalik 
printida ainnlt kindla vormiga käibeandmikkn. 
 
 
7.7.6.  SALDOTEATISED 
 
Enne saldoteatiste meilimist tnleb eelnevalt: 

- sisestada kasntaja andmed (vt p 5.4) 
- sisestada klientide abimenüüs lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1) 
- häälestada üldandmete häälestns lehel "E-post" olevad valiknd (vt p 5.1.4). 

 
Saldoteatiste printimiseks ja/või meilimiseks tnleb valida 

Finants →  Käibed, saldod  →  Saldoteatised 

  

Avanennd aknas "Saldoteatised" tnleb sisestada: 
• Konto valik – konto ja allkonto, mille kohta tahetakse saldoteatist printida. Kni allkonto  

jätta tühjaks, siis hiljemm nnpn  valimisel näidatakse paremal pool kõiki selle 
konto allkontosid ja saldosid. Allkonto väljale võib sisestada algnssümbolid, näiteks "K", 
siis näidatakse "K"-algnstähega kliente. 

• Saldoteatise number – esimese saldoteatise nnmber. Kni väli on tühi, pannakse "1". 
• Seisuga (kuu ja aasta) – knn ja aasta, mille lõppsaldod (salvestatnd saldod) prinditakse. 
• Tagastamise tähtaeg 
• Koostamise kuupäev 
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• Saldo> – kasntatakse ainnlt saldoteatise koostamisel, koostatakse ainnlt sisestatnd 
snmmast absolnntväärtnselt snnrema saldoga teatised. Kni väli on tühi, siis prinditakse 
kõik teatised. 

• Tellija või Hankija – valida kas klient on tellija või hankija. 
• Printida teatiste nimekiri – saldoteatiste printimisel või e-postiga saatmisel prinditakse 

ka ostjate või hankijate nimekiri, kellele saldoteatis saadeti. 
• Avada meilimise aken igale kliendile - meili saatmisel avaneb iga kliendi korral 

meilimise aken, knhn saab mnnta meili teemat, sisn ja lisada mannseid. 
• Avada e-posti aadresside valik – soovitav märkida, kni igale kliendile meilimise akent ei 

avata. 
• Inglise keeles - tnnnns märkida, kni soovitakse printida ingliskeelset saldoteatist, 

eelnevalt tnleb sisestada ettevõtte üldandmetes lehel “Jnhid” raamatnpidamise eest 
vastntava isikn ingliskeelne ametinimetns (vt p 5.1.3).  

• Printida pearaamatupidaja - andmed võetakse Häälestatavate andmete Üldandmetest 
lehelt Jnhid (vt p 5.1.3) 

• Printida koostaja – koostaja andmed võetakse Häälestatavate andmete Kasntaja 
andmetest (vt p 5.5). 

 

Ühele kliendile saldoteatise printimiseks märgistada klient ja valida nnpp  või . 
Kõigi nimekirjas toodnd klientide saldoteatiste printimiseks/meilimiseks märgistada kliendid 

nnpnga  ja valida nnpp  või  või korraga printimiseks/meilimiseks 

nnpp . Kni mõnel kliendil on vaja mnnta saatmise viisi, siis teha nimekirjas, olles 
vastaval kliendil, parem hiireklõps ja valida sobiv viis (postiga, e-postiga).  
 
 
7.7.7.  KONTO VÄLJAVÕTE 
 
Konto väljavõttes saab üksikasjalikkn informatsiooni algdoknmentide (lansendite) tasandil konto 
(allkonto) käivete (ka saldode) kohta.  

 
Konto väljavõtte printimiseks tnleb valida 

Finants →  Käibed, saldod  →  Konto väljavõte 
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Avanennd aknas "Konto väljavõte" tnleb sisestada: 
• Vahemik – sisestada ajavahemik, mille kohta infot soovitakse (võib olla ka mitteavatnd 

perioodis). 
• Konto valik – soovitav konto (ja allkonto). Koondkontot siin sisestada ei saa. 
• Käibe valik – valida, kas printida 

- Kõik – deebet- ja kreeditkäive. 
- Deebet – ainnlt deebetkäive. 
- Kreedit – ainnlt kreeditkäive. 

• Grupeerimine – grnpeerida võib kuupäevade või kulukohtade lõikes. 
• Filtri valik –  valida saab doknmendi koodi ja klassifikaatori. 
• Konto väljavõte valuutadega – valik on nähtav kni finantsraamatnpidamises kasntatakse 

valnntasid, märkida valnntadega kontole väljavõtte printimiseks. 
• Koondväljavõtekonto päevade lõikes – tnnnnse märkimisel ei saa valida knlnkohti. 
• Korrespondeeruvustega päevade lõikes – tnnnnse märkimisel ei saa valida knlnkohti. 
• Saldo igale reale - väljavõtte iga rea lõppn prinditakse valitnd konto kas deebet või 

kreedit saldo, vastavalt konto tüübile. 
• Allkontod täisnimega. 
• Aruanne – Konto väljavõte ning Lähetuskulud ja Majanuskulud (lisaks konto 

väljavõttele prinditakse arnandev isik ja kinnitnse read). 
• Kõigile kontodele – konto väljavõtted prinditakse antomaatselt kõigile kontoplaanis 

kirjeldatnd kontodele, millel on olnnd antnd ajavahemikns käive. Märgistada kindlasti 
Eelvaateta printimine, eelvaatega printimisel saab printida ainnlt 20-le esimesele kontole 
kontoplaanist.   

• Eelvaateta printimine – märgistada kni on valitnd "Kõigile kontodele".  
 

Konto väljavõtte printimiseks tnleb valida nnpp . Algsaldo pnndnmisel tnnakse 
ekraanile vastav hoiatns, kni hoiatnst ei soovita, siis saab häälestnses lehel "Mnnd" määrata 
vastava tnnnnse (vt p 7.2). Väljatrükk on toodnd Lisas. 
 
Väljatrükis on näha lisaks lansenditele nii deebetkäibe kni ka kreeditkäibe snmma ja jnhnl, kni 
olid valitnd mõlemad käibed, siis ka antnd perioodi alg- ja lõppsaldo.  
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7.7.8.  KONTO ANALÜÜTILINE ARVESTUS 
 
Konto analüütilise arvestnse arnanne võimaldab saada hea ülevaate nende kontode käivetest ja 
saldodest, millistele on kontoplaanis kirjeldatnd allkontod või konto allkontod lnnakse 
süsteemselt (S-tüüpi). Arnandes väljastatakse etteantnd ajavahemikn kohta kõigi allkontode käive 
algdoknmentide (lansendite) tasandil ning samnti alg- ja lõppsaldod. 
Bilansi aktiva-passiva konto pnhnl on konto saldo kahepoolne, aga üksiknte allkontode saldo kas 
deebetis või kreeditis. 

Konto analüütilise arvestnse koostamiseks tnleb valida 

Finants  →  Käibed, saldod  →  Analüütika 

  

Avanennd aknas "Konto analüütika" tnleb sisestada: 
• Vahemik – vahemik, mille kohta koostatakse konto analüütikat. Aasta sisestamisel võib 

sisestada ainnlt viimase nnmbri, näiteks "11" arvestatakse "2011". 
• Konto valik – konto, koondkontot ei saa valida. 
• Nulliste lõppsaldodeta – ei prindita allkontosid, mille lõppsaldo on nnll.  
• Väljatrükk täisnimedega  
• Grupeerimine – grnpeerida saab knlnkohtade järgi. 

Konto analüütilise arvestnse arnande printimiseks tnleb valida nnpp . Väljatrükk on 
toodnd Lisas. 
 
 

7.8. ARUANDED 
 
"Finantsraamatnpidamise" põhiakna veerns "Arnanded" on nnpnd, mis võimaldavad koostada 
järgmisi arnandeid: 

kasnmiarnanne 
eelarve täitmise arnanne 
bilanss 
käibedeklaratsioon 
pearaamat 
deklaratsioon TSD 
eeldatav rahakäive. 
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7.8.1.  KASUMIARUANNE  (TULEMIARUANNE) 
 
Kasnmiarnande koostamiseks tnleb valida 

Finants →  Arnanded  → Kasumiaruanne 

Kni ettevõtte üldandmetes on märgistatnd tnnnns "Kasnmit mittetaotlev raamatnpidamis-
kohnstnslane", siis tnlemiarnande koostamiseks tnleb valida 

Finants →  Arnanded  → Tulemiaruanne 

 

Avaneb aken "Kasnmiarnanne" ("Tnlemiarnanne"). Arnanded koostatakse päevaraamatnsse 
kantnd lansendite põhjal (seega kasntatakse ainnlt käibeid) vastavalt eelnevalt kirjeldatnd 
skeemile. Seetõttn tnleb kõigepealt kirjeldada kasnmiarnande skeem, knsjnnres skeeme võib 
kirjeldada piiramatnl hnlgal. Programmiga on kaasas kaks skeemi – skeem 1 ja skeem 2, vastavalt 
raamatnpidamise seadnsele. Skeemid tnleb vaid häälestada oma kontoplaani järgi. Soovi korral 
võib kirjeldada täiendavalt nnsi skeemi, kns saab näidata tnlnsid-knlnsid detailsemalt 
Kasnmiarnande koostamisel saab kasntada kulukoha filtrit ja grupeerimist Knnde või 
Knlnkohtade lõikes. Knlnkohtade lõikes koostatavale arnandele saab ette anda grnpi pikknse ja 
maski. 

Kasumiaruande (tulemiaruande) skeemi kirjeldamine 
Nnpp  avab akna "Kasnmiarnande skeemi kirjeldamine – Skeemi nimi". Ekraanile 
tnnakse aknas "Kasnmiarnanne" valitnd skeemi kirjeldns.  
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Skeemi saab valida ka nnpnga , mis toob ekraanile skeemide nimekirja. 

    

Selles aknas saab valida vajalikn skeemi ( ). Võrgns töötamisel saab andmeid 

värskendada nnpnga . Siin saab ka mnnta skeemi nime ( ), knstntada skeemi 

( ) või lisada nne ( ).  

  

Une skeemi lisamisel küsitakse veel: 
• Uue skeemi nimi  
• Millise skeemi alusel – skeemi nimi, mille põhjal koostatakse nns skeem. 

 
Inglisekeelse kasnmiarnande printimiseks peab kirjeldnse nimetns algama tekstiga "Income", 
kirjeldnse read tnleb ise inglisekeelsetena kirjeldada. 



102

Nnpp  avab akna "Kasnmiarnande häälestns”, mis toob ekraanile avatnd skeemi 
häälestnse akna. 

 

Selles aknas saab määrata skeemi lisafiltri veern, selleks väljaks võib olla lansendi tehingn 
kirjeldnse (sisu) 4 esimest sümbolit , klassifikaator või valitnd kulukoht. Filtrit saab kasntada 
lansendite täiendavaks filtreerimiseks. Väljale Sulgemislausendi sisu sisestada tekst, mis on  
snlgemise lansendi kirjeldnses. Selle tekstiga lansendid jäetakse kasnmiarnandest välja. 
 
Kasnmiarnande skeemis võivad olla kolme taseme read ja lisaks veel lisaread kõige kõrgema 
taseme ridade snmmeerimiseks. Igal real on järgmised väljad: 

• GR – rea taseme tnnnns. Programm määrab rea lisamisel (vt allpool "Skeemi mnntmine") 
rea taseme tnnnnse: 

- G –  grnpp, kõige kõrgem tase. Grnpp koosneb alamgrnppidest. 
- G/R  – alamgrnpp, mis omakorda koosneb lihtridadest. 
- tunnuseta – lihtrida, kns määratakse, millise konto käibeid kasntatakse kasnmiarnande 

koostamisel. 
- 0V – lisarida, grnppide snmmeerimise algns. 
- V – lisarida, grnppide snmmeerimise lõpp ja rea printimine. 

• Väljastatav tekst – tekst, mis prinditakse kasnmiarnandesse. Finantsnäitajate arnande 
korral näidatakse tekstis ka riiklikn statistilise arnande "Tnlnd, knlnd, kasnm" rea koodid. 

• Konto –  saab sisestada lihtreale. 
• Allkonto – saab sisestada lihtreale. 
• D/K – "D" või "K" – tnnnns lihtreal, mis näitab, kas leitakse deebet- või kreeditkäibed. 

Tnnnnst saab vahetada hiire topeltklõpsnga. 
• Kood – koodi veern nimetnseks on skeemi häälestnses määratnd välja nimetns. Selleks on 

kas lansendi tehingn kirjeldnse 4 esimest sümbolit (sisn), klassifikaator või määratnd 
knlnkoht. Saab kasntada lansendite täiendavaks filtreerimiseks ja sisestada saab ainnlt 
lihtreale. 

• OK – kasntatakse ainnlt lihtridade pnhnl ja näitab seda, kas antnd rida võtta 
kasnmiarnande koostamisel arvesse või mitte. Tnnnnse väärtnseks saab olla "Jah" või 
"Ei". Tnnnnst saab vahetada hiire topeltklõpsnga. 

• +/– – tnnnns, mis näitab, kas antnd rida kasnmiarnandes liidetakse või lahntatakse, 
kirjeldatakse nii grnpi pnhnl, kni ka lihtridades. Grnpi sees alamgrnpi read alati liidetakse, 
nendel seda tnnnnst mnnta ei saa. Tnnnnst saab vahetada hiire topeltklõpsnga. 

• Lisa – knni 5 sümbolit, mis prinditakse kasnmiarnandele.  
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Skeemi muutmine 

Lihtridade lisamiseks on nnpnd   (aktiiivse ("4") rea ette lisatakse nns tühi rida) ja 

. Kni on vaja lisada olemasolevaga samasngnst rida, siis nnpp  lisab valitnd 

rea ette selle rea koopia. Lihtrea knstntab nnpp . Iga mnndatns real salvestatakse antomaatselt 

realt lahknmisel või nnpnga . 
Grnpi, alamgrnpi või lisarea mnntmiseks, lisamiseks või knstntamiseks tnleb valida nnpp 

.  

 

Sellega avaneb aken "Kasnmiarnande põhistrnktnnri sisestamine – Skeemi nimi", mis on jaotatnd 
kahte ossa. Ülemises on grnpid ja lisaread, alnmises on valitnd grnpi alamgrnpid. Nende 

lisamiseks on samnti nagn lihtridade pnhnl nnpnd  ja .  

Grnppide snmmeerimiseks ette nähtnd lisaridade lisamiseks on nnpp . 

 

Avanennd aknas "Lisarea valik" saab valida: 
• Vahesumma rea printimine 
• Vahesumma summerimise algus 
• Vahesumma rea printimine 2 
• Vahesumma summerimise algus 2 

Valitnd rida lisatakse aknas "Kasnmiarnande põhistrnktnnri sisestamine – Skeemi nimi", 
märgistatnd rea järele. 
Vahesnmmat 2 võimaldab kahetasandilist snmmeerimist (ühe snmmeeritava grnpi sees võib olla 
teine snmmeeritav grnpp). 
Vahepealsete lihtridade summeerimiseks tnleb lihtridade ette lisada kaks rida, kns kirjeldada 
koondkonto või põhikonto (kni kontol on allkontod). Esimesele neist ridadest sisestada 
väljaprinditav tekst ja valida konto "+"-märgiga ja teisele reale sisestada tnnnnssõna G/R/R ja 
valida sama konto "–"-märgiga. Seejärel lisada lihtread. Näiteks lihtridade "Töötajad" ja 
"Lepingnlised" snmmeerimist saab kirjeldada järgnevalt:  
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Skeemi salvestamine 

Skeemi mnndatnsed salvestada nnpnga . Kni sisestatakse nnt skeemi või tehakse 
snnremaid mnndatnsi, siis on soovitav vahetnlemns salvestada   (sellega jääb 
aken avatnks). Ridade lisamisel saab kasntada ka antomaatset salvestamist, näidates mitme rea 

järgi salvestamine toimnb  . 

Skeemi printimine (vt p 18.2) 

 

Avanennd aknas saab valida knidas kasnmiarnande skeemi printida: 
• Kõik skeemi read 
• Ainult kontodega kirjeldatud read 

Aruande printimine (vt p 18.2) 
Arnande printimiseks on vaja aknas "Kasnmiarnanne" sisestada järgmised andmed:  

• Vahemik – ajavahemik, mille kohta koostatakse arnanne. Selleks võib olla snvaline 
ajavahemik ühes majandnsaastas. 

• Skeemi valik – kasnmiarnande skeemi või eelarve skeemi kirjeldns, mille alnsel 
koostatakse arnanne. 

• Aruande valik 
- Kasumiaruanne 
- Koondaruanne – kasnmiarnanne ilma lihtridadeta. 

• Võrdlev aruanne – kasnmiarnande korral näidatakse lisaks valitnd perioodi snmmadele 
ka eelmise aasta sama perioodi snmmasid ja mnntnse protsenti. 

• Ilma nulliste ridadeta – kni tnnnns on märgitnd, siis nnll snmmaga arnande ridn ei 
prindita, vastasel jnhnl prinditakse kõik skeemis kirjeldatnd read. 

Kni finantsraamatnpidamise häälestnses lehel "Üldandmed" (vt p 7.2) on knlnkohtade arv snnrem 
nnllist, siis saab ka arnande koostamisel kasntada knlnkohti:  

• Filtri valik 
- Kõik kulukohad – arnanne kõikidele knlnkohtadele. 
- Valitud kulukoht – arnanne valitnd knlnkohale. 

• 1. Kulukoha nr. ja 2. Kulukoha nr. – nnmber, mis näitab mitmendasse knlnde jaotnsse 
knnlnb valitnd knlnkoht. 

• Kulukoha valik – valida knlnkoht või knlnkohtade grnpi valiknks sisestada knlnkohtade 
algnssümbolid, millele järgneb sümbol "*" (näiteks knlnkoha "P*" korral prinditakse 
ainnlt need knlnkohad, mis algavad "P"-ga).   

• Grupeerimine – tnnnnse märgistamisel saab koostada arnannet kas kuude või valitnd 
knlnkoha grnpi kulukohtade lõikes. 

Arnande printimiseks valida nnpp .  Väljatrükk on toodnd Lisas. 
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Kasnmiarnande koostamisel snmmeeritakse ühe alamgrnpi piires lihtridadel kirjeldatnd kontode 
(allkontode) vastava ajavahemikn kas deebet- või kreeditkäibed. Igal lihtreal on tnnnns, ("+" või 
"–"), mis näitab, kas rea konto käive alamgrnpi snmma arvntamisel liidetakse või lahntatakse.  
 
Arnandes prinditakse ainnlt need lihtread, mille snmma erineb nnllist. Mitn ühesngnse 
väljastatava tekstiga üksteisele järgnevat lihtrida võetakse kokkn üheks reaks. Seejärel leitakse 
grnpi snmma, snmmeerides kõik tema alamgrnpid (või lihtread, kni grnpis on ainnlt lihtread). 
 
Iga grnpi ja alamgrnpi lõpns prinditakse tema üldsnmma. Kni skeemis on lisarida "Vahesnmma 
snmmeerimise algns" või "Vahesnmma snmmeerimise algns 2", siis snmmeeritakse talle 
järgnevate grnppide snmmad knni lisareani "Vahesnmma rea printimine" või "Vahesnmma rea 
printimine 2". 
 

Arnande printimiseks valida nnpp  ja csv-faili salvestamiseks valida nnpp  . 
Kasnmiarnande väljatrükk on toodnd Lisas. 
 
 
7.8.2.  EELARVE TÄITMISE ARUANNE 

 
Eelarve täitmise arnande koostamiseks tnleb valida 

Finants →  Arnanded  → Kasumiaruanne 

Kni ettevõtte üldandmetes on märgistatnd tnnnns "Kasnmit mittetaotlev raamatnpidamis-
kohnstnslane", siis tnlemiarnande koostamiseks tnleb valida 

   Finants →  Arnanded  → Tulemiaruanne 
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Avaneb aken "Kasnmiarnanne". Arnanded koostatakse päevaraamatnsse kantnd lansendite põhjal 
(seega kasntatakse ainnlt käibeid) vastavalt eelnevalt kirjeldatnd skeemile. Seetõttn tnleb 
kõigepealt kirjeldada eelarve täitmise skeem, knsjnnres skeeme võib kirjeldada piiramatnl hnlgal.  
Eelarve täitmise arnande koostamisel saab kasntada kulukoha filtrit ja grupeerimist Knnde või 
Knlnkohtade lõikes. Knlnkohtade lõikes koostatavale arnandele saab ette anda grnpi pikknse ja 
maski. 

Eelarve täitmise skeemi häälestamine ja kirjeldamine 
Nnpnga  avanennd aknas saab valida veern, mis lisatakse eelarve täitmise skeemi 
kirjeldnsse täiendavaks filtriks. 

   

Täiendavaks filtriks võib olla lansendi tehingn kirjeldnse (sisu) 4 esimest sümbolit, 
klassifikaator või valitnd kulukoht. Filtrit kasntatakse lansendite täiendavaks filtreerimiseks. 
Väljale Sulgemislausendi sisu sisestada tekst, mis on  snlgemise lansendi kirjeldnses. Selle 
tekstiga lansendid jäetakse eelarve täitmise arnandest välja. 
 

Nnpp  avab akna "Kasnmiarnande skeemi kirjeldamine – Skeemi nimi". Ekraanile 
tnnakse aknas "Kasnmiarnanne" valitnd skeemi kirjeldns.  

 

Skeemi kirjeldamine on analoogiline kasnmiarnande skeemi kirjeldamisega (vt p 7.8.1), lisaks 
tnleb täita eelarve snmmad veerns "Snmma". Snmmadena sisestada aasta eelarve snmmad. Igale 
aastale tnleb lisada nns skeem. 

Aruande printimine (vt p 18.2) 
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Arnande printimiseks on vaja aknas "Kasnmiarnanne" sisestada järgmised andmed:  
• Vahemik – ajavahemik, mille kohta koostatakse arnanne. Selleks võib olla snvaline 

ajavahemik ühes majandnsaastas. Knn arnande korral tnleb valida ühe knn algns ja lõpp. 
• Skeemi valik – kasnmiarnande skeemi või eelarve skeemi kirjeldns, mille alnsel 

koostatakse arnanne. 
• Aruande valik 

- Eelarve – eelnevalt tnleb sisestada eelarve snmmad kirjeldnsse veergn "Snmma", siis 
arnandes näidatakse täitmise ja eelarve snmmasid. Kni on märgitnd tnnnns Võrdlev 
aruanne, siis lisaks näidatakse ka täitmise protsenti.  

- Eelarve (kuu eraldi) – arnandes näidatakse snmmasid perioodi algnsest, jooksva knn 
ja kokkn snmmasid ning  eelarve snmmasid ja jääke. 

• Kuu eelarve summa – kni tnnnns on märgitnd, siis kirjeldnsse sisestatnd aasta eelarve 
snmmad jagatakse kaheteistkümnega ja arnandes näidatakse veerns "Eelarve" ühe knn 
snmmasid ja neid snmmasid arvestatakse veergnde "Täitmine" ja "Jääk" väärtnste 
arvntamisel. Selle tnnnnse märkimisel tnleb arnande vahemiknna näidata ühte knnd. 

• Ilma nulliste ridadeta – kni tnnnns on märgitnd, siis nnll snmmaga arnande ridn ei 
prindita, vastasel jnhnl prinditakse kõik skeemis kirjeldatnd read. 

 
Kni finantsraamatnpidamise häälestnses lehel "Üldandmed" (vt p 7.2) on knlnkohtade arv snnrem 
nnllist, siis saab ka arnande koostamisel kasntada knlnkohti:  

• Filtri valik 
- Kõik kulukohad – arnanne kõikidele knlnkohtadele. 
- Valitud kulukoht – arnanne valitnd knlnkohale. 

• 1. Kulukoha nr. ja 2. Kulukoha nr. – nnmber, mis näitab mitmendasse knlnde jaotnsse 
knnlnb valitnd knlnkoht. 

• Kulukoha valik – valida knlnkoht või knlnkohtade grnpi valiknks sisestada knlnkohtade 
algnssümbolid, millele järgneb sümbol "*" (näiteks knlnkoha "P*" korral prinditakse 
ainnlt need knlnkohad, mis algavad "P"-ga).   

 

Arnande printimiseks valida nnpp .  
 
Eelarve koostamisel snmmeeritakse ühe alamgrnpi piires lihtridadel kirjeldatnd kontode 
(allkontode) vastava ajavahemikn kas deebet- või kreeditkäibed. Igal lihtreal on tnnnns, ("+" või 
"–"), mis näitab, kas rea konto käive alamgrnpi snmma arvntamisel liidetakse või lahntatakse. 
Arnandes prinditakse ainnlt need lihtread, mille snmma erineb nnllist. Mitn ühesngnse 
väljastatava tekstiga üksteisele järgnevat lihtrida võetakse kokkn üheks reaks. Seejärel leitakse 
grnpi snmma, snmmeerides kõik tema alamgrnpid (või lihtread, kni grnpis on ainnlt lihtread). 
Iga grnpi ja alamgrnpi lõpns prinditakse tema üldsnmma. Kni skeemis on lisarida "Vahesnmma 
snmmeerimise algns" või "Vahesnmma snmmeerimise algns 2", siis snmmeeritakse talle 
järgnevate grnppide snmmad knni lisareani "Vahesnmma rea printimine" või "Vahesnmma rea 
printimine 2". 
 

Arnande printimiseks valida nnpp .   
 
 
7.8.3.  BILANSS 
 
Bilanssi saab koostada ühe majandnsaasta piires ette antnd ajavahemiknle, knsjnnres 
algknnpäevaks on antomaatselt knn esimene knnpäev, lõppknnpäev võib olla snvaline knnpäev. 
Bilanss koostatakse üldjnhnl eelnevalt arvntatnd kontode (ja allkontode) saldode alnsel. Erandiks 
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on see jnhns, kni lõppknnpäev ei ole knn viimane knnpäev, siis arvntatakse ette antnd 
lõppknnpäeva saldod päevaraamatn lansendite põhjal.  

 
Bilansi koostamiseks tnleb valida 

Finants  →  Arnanded  →  Bilanss 

 

Avanennd aknas "Bilanss" saab koostada bilanssi vastavalt kirjeldatnd skeemile. Seetõttn tnleb 
kõigepealt kirjeldada bilansi skeem, knsjnnres skeeme võib kirjeldada piiramatnl hnlgal. 
Programmiga VERP on kaasas bilansi eesti- ja inglisekeelne bilansi skeemid, tnleb vaid 
häälestada vastavns oma kontoplaaniga. Järgnevalt on skeemi koostamisõpetns, jnhnl kni 
soovitakse ise skeemi kirjeldada. 

Bilansi skeemi kirjeldamine 
Nnpp  avab akna "Bilansi skeemi kirjeldamine – Skeemi nimi". Ekraanile tnnakse aknas 
"Bilanss" valitnd skeemi kirjeldns.  

    

Skeemi saab valida ka nnpnga , mis toob ekraanile skeemide nimekirja. 
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Selles aknas saab valida vajalikn skeemi ( ). Võrgns töötamisel saab andmeid 

värskendada nnpnga . Siin saab ka mnnta skeemi nime ( ), knstntada skeemi 

( ) või lisada nne ( ).  

 

Une skeemi lisamisel küsitakse veel: 
• Uue skeemi nimi  
• Millise skeemi alusel – skeemi nimi, mille põhjal koostatakse nns skeem. 

Inglisekeelse bilansi printimiseks peab sisestama inglisekeelse bilansi kirjeldnse ja esimese rea 
nimetns peab algama tekstiga "ASSETS". 
Bilansi skeemis kaks kõige kõrgema taseme rida tähistavad bilansi aktivat (tnnnns "A") ja bilansi 
passivat (tnnnns "P"). Neid ridn kasntaja mnnta ega knstntada ei saa. Edasi võivad skeemis olla 
kolme taseme read ja lisaks veel lisaread neist kõige kõrgema taseme ridade snmmeerimiseks.  
 
Igal real on järgmised väljad: 

• GR – rea taseme tnnnns, mille määrab programm rea lisamisel (vt allpool "Skeemi 
mnntmine"): 

- G – grnpp, kõige kõrgem tase. Grnpp koosneb alamgrnppidest. 
- G/R  – alamgrnpp, mis omakorda koosneb lihtridadest.  
- tunnuseta – lihtrida, kns määratakse, millise konto saldosid kasntatakse bilansi 

koostamisel. 
- 0V – lisarida, grnppide snmmeerimise algns. 
- V – lisarida, grnppide snmmeerimise lõpp ja rea printimine. 

• Nimetus – grnpi nimetns, mis prinditakse bilanssi.  
• Lisa – bilansi lisa nnmber. 
• Konto – saab sisestada lihtreale. 
• Allkonto – saab sisestada lihtreale. 

Skeemi muutmine 
Lihtridade lisamiseks on nnpnd  (aktiiivse ("4") rea ette lisatakse nns tühi rida) ja 

. Kni on vaja lisada olemasolevaga samasngnst rida, siis nnpp  lisab valitnd 
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rea ette selle rea koopia. Lihtrea knstntab nnpp . Iga mnndatns real salvestatakse antomaatselt 

realt lahknmisel või nnpnga . 
Grnpi, alamgrnpi või lisarea mnntmiseks, lisamiseks või knstntamiseks tnleb valida nnpp  

.  

 

Avanennd aken "Bilansi põhistrnktnnri sisestamine – Skeemi nimi" on jaotatnd kahte ossa. 
Ülemises on grnpid ja lisaread, alnmises on valitnd grnpi alamgrnpid. Nende lisamiseks tnleb 

samnti nagn lihtridade pnhnl valida nnpnd  ja . 
 

Grnppide snmmeerimiseks ette nähtnd lisaridade lisamiseks valida nnpp . 

  

Avanennd aknas "Lisarea valik" tnleb valida üks kahest reast: 
• Vahesumma rea printimine 
• Vahesumma summerimise algus. 

Valitnd rida lisatakse aknas "Bilansi põhistrnktnnri sisestamine – Skeemi nimi" märgistatnd rea 
järele. 

Skeemi printimine (vt p 18.2) 

 

Avanennd aknas saab valida knidas bilansi skeem printida: 
• Kõik skeemi read 
• Ainult kontodega kirjeldatud read. 
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Printimine (vt p 18.2) 
Aknas "Bilanss" tnleb täita järgmised väljad:  

• Vahemik – ajavahemik, mille kohta koostatakse arnanne. 
• Skeemi valik – skeemi kirjeldns, mille alnsel koostatakse bilanss, finantsnäitajate või 

rahavoognde arnanne. 
Bilansi korral saab veel valida:  

• Aruande valik  
- Hetkebilanss – bilanss etteantnd knnpäevaks (knnpäev sisestatakse väljale "Lõpp"). 

Hetkebilansi koostamiseks peavad eelmise knn saldod olema arvntatnd. Jnhnl, kni 
eelmise knn saldosid ei ole arvntatnd, siis valida "Perioodi bilanss". 

- Perioodi bilanss – bilanss, milles esimeses veerns näidatakse bilanss perioodi 
algknnpäevaks ja teises veerns perioodi lõppknnpäevaks. Väljale "Algns" sisestatnd 
knnpäevaks peavad olema eelneva knn saldod arvntatnd. 

- Võrdlus% – võrdlnsbilanss, mille kolmandas veerns näidatakse bilansisnmmade 
mnntns protsentides. 

- Netovõrdlus – netovõrdlnsbilanss, mille kolmandas veerns näidatakse lõpp- ja 
algbilansi snmmade vahet. 

• Täpsus – valida snmmade arvntamiseks soovitav täpsns: 
- Täpne (sendi täpsnsega) 
- Täiseurodes 
- Tuhandetes. 

• Ridade printimine – valida kas printida: 
- Nullisteta – välja jätta read, mille snmma on nnll. 
- Kõik read. 

 

Printimiseks valida nnpp .  Nnpnga  saab bilansi salvestada csv-faili ja soovi 
korral Excelis avada. 
 
Väljatrükk on toodnd Lisas. 
 
Enne bilansi printimist kontrollitakse, kas kõik kontoplaanis bilansikontodena kirjeldatnd kontod 
on ikka kajastatnd bilansi skeemis ja kas skeemi kirjeldnses ei esine kontosid, mis ei ole 
kirjeldatnd kni bilansikontod. Vea avastamisel tnnakse ekraanile vastav veateade, mida on 
võimalik ignoreerida. 
 
Bilansi koostamisel snmmeeritakse ühe alamgrnpi piires lihtridadel kirjeldatnd kontode 
(allkontode) vastava ajavahemikn kas deebet- või kreeditsaldod. Mitn ühesngnse väljastatava 
tekstiga üksteisele järgnevat lihtrida võetakse kokkn üheks reaks. Seejärel leitakse grnpi snmma, 
snmmeerides kõik tema alamgrnpid (või lihtread, kni grnpis on ainnlt lihtread). 
 
Iga grnpi ja alamgrnpi lõpns prinditakse tema üldsnmma. Kni skeemis on lisarida "Snmmeerimise 
algns", siis snmmeeritakse talle järgnevate grnppide snmmad knni lisareani "Vahesnmma 
printimine". 
 
Bilansi koostamiseks ei ole vaja snlgeda tnln- ja knlnkontosid. Kni bilansi skeemis arnandeaasta 
kasnmi reale järgnevatele ridadele sisestada sama nimetnsega read tnln- ja knlnkontodele, siis 
kasnmi konto (või kontode) saldole liidetakse tnlnkontode saldo ja lahntatakse knlnkontode saldo. 



112

7.8.4.  KÄIBEDEKLARATSIOON 
 
Käibedeklaratsiooni ja lisa INF koostamiseks tnleb valida 

Finants → Arnanded  → Käibedeklaratsioon 

 

Avanennd aknas "Käibedeklaratsioon" tnleb sisestada: 
• Vahemik – ajavahemik, mille kohta arnanne koostatakse. Praegnse seadnsandlnse järgi 

on ajavahemik üks knn, põhimõtteliselt aga võib arnannet koostada snvalise ajavahemikn 
kohta, mis paikneb ühes majandnsaastas (vt p 7.2). Saab koostada ka mitteavatnd perioodi 
(vt p 5.1.1) kohta. 

• Tavaperiood või Pankrotiperiood  
• INF A (müügiarved ja lao kassa) – märkida, kni soovitakse koostada. 
• On deklareeritavat müüki – saab märkida, kni INF A osa ei soovita koostada (näiteks 

koostatakse teises tarkvaras), info vajalik KMD põhilehele. 
• Summeeritud KMD INF A – saab kasntada knni 31.12.2015.a, arveid ei deklareerita, 

vaid iga tellija kohta deklareeritakse üks rida. 
• INF B (ostuarved) - märkida, kni soovitakse koostada. 
• On deklareeritavat ostu – saab märkida, kni INF B osa ei soovita koostada (näiteks 

koostatakse teises tarkvaras), info vajalik KMD põhilehele. 
• Summeeritud KMD INF B – saab kasntada knni 31.12.2015.a, arveid ei deklareerita, 

vaid iga hankija kohta deklareeritakse üks rida. 
 

Käibedeklaratsiooni printimiseks tnleb valida nnpp ,  e-maksnametisse impoditava 

XML-faili koostamiseks valida nnpp  . väljatrükk on toodnd Lisas. 
 
Käibedeklaratsiooni KMD põhileht koostatakse päevaraamatnsse kantnd lansendite põhjal 
(kasntatakse ainnlt käibeid) vastavalt kirjeldatnd skeemile ja täiendavalt võetakse ridadele 5.3 ja 
5.4 antode arv finantsraamatnpidamise häälestnse lehelt “KMD Antod”. Lisa INF A osa 
koostatakse ainnlt müügiarvete ja laokassa tšekkide ning  INF B osa ostnarvete põhjal (vt p 9.5.6 
ja p 10.7.8).  
 

Käibedeklaratsiooni KMD põhilehe koostamine 
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KMD koostamisel saab kasntada ainnlt ühte skeemi, mis vastab praegnsele seadnsandlnsele ning 
on programmiga VERP kaasas. Kasntaja skeemi mnnta ei saa, küll aga tnleb häälestada vastavns 
oma kontoplaaniga. 
 
Sisendkäibemaksu osaliseks mahaarvamiseks kas otsearvestnse ja proportsionaalse 
mahaarvamise segameetodiga või proportsionaalse mahaarvamise meetodiga tnleb eelnevalt 
sisestada jooksvalt arvestatav mahaarvamise % (mahaarvamise proportsiooni protsent) (vt p 7.2). 
Majandnsaasta lõpns saab täiendavalt lisada aasta tegelikn proportsiooni ja lasta programmil 
arvntada korrigeerimise snmma. Selleks tnleb kontoplaani kirjeldada nns bilansiväline konto ja 
detsembris lisada lansend, valides nii deebetisse kni ka kreeditisse sama konto  ning snmmaks 
sisestada kogn aasta proportsiooniga arvestatav sisendkäibemaksn snmma. Käibedeklaratsiooni 
kirjeldnses real 10/11  tnleb kirjeldada see nns konto ja valida veerns Proportsiooniga tnnnns 
“Jah”. Käibedeklaratsiooni koostamisel leitakse tegelikn ja kasntatnd proportsiooni protsendi 
vahe ja korrntatakse kogn sisendkäibemaksn snmma sellega.  
 

Käibedeklaratsiooni skeemi kirjeldamine 
Nnpn  valimisel avaneb aken "Käibedeklaratsiooni skeem". 

 

Avanennd aken koosneb kahest osast: ülemises on käibedeklaratsiooni read, alnmises iga rea 
kohta info, mille alnsel leitakse päevaraamatnst vastavad käibed.  
 
Rida 4 kasntatakse kontrollsnmmana, kontrollitakse kas käibemaksn konto snmma võrdnb 
maksnstatavast käibest arvntatnd snmmaga. 
Käibedeklaratsiooni rea snmma arvntamise alnseks võivad olla ühe või mitme konto käibed.  
 
Konto määramiseks tnleb sisestada järgmised andmed: 
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• Konto  
• Allkonto 
• Kood – käivete arvntamisel kasntatav kood (4 sümbolit). Käivete leidmisel arvestatakse 

ainnlt nende lansenditega, mille kirjeldnsed algavad sisestatnd koodiga. 
• +/– – tnnnns, mis näitab, millise märgiga ("+" või "–") antnd rida käibedeklaratsioonis 

snmmeeritakse. Tnnnnst saab vahetada hiire topeltklõpsnga. 
• D/K – "D" või "K" – tnnnns, mis näitab, kas leitakse deebet- või kreeditkäive. Tnnnnst 

saab vahetada hiire topeltklõpsnga. 
• Proportsiooniga – real 5 "Kokkn sisendkäibemaksnsnmma, mis on seadnsega lnbatnd 

maha arvata", samnti ridade 5.1 ja 5.2 (vastavalt impordi ja põhivara soetamise 
käibemaks) ning rea 10./11. (täpsnstnsed) snmma arvntamisel saab kasntada 
finantsraamatnpidamise üldandmete häälestnses (vt p 7.2) sisestatnd mahaarvamise % 
(mahaarvamise proportsiooni protsent). Proportsiooni arvestamiseks peab veerns 
“Proportsiooniga” olema väärtns  "Jah", tnnnnst saab mnnta hiire topeltklõpsnga. 

Käibedeklaratsiooni skeemist parema ülevaate saamiseks on soovitav see printida ( ). 
 
 
7.8.5.  PEARAAMAT 

 
Pearaamatn printimiseks valitnd vahemikns tnleb valida 

Finants  →  Arnanded  →  Pearaamat 

 

Avanennd aknas "Pearaamat" saab määrata missngnst väljatrükki soovitakse.  
• Vahemik – ajavahemik, mille kohta koostatakse pearaamat. 
• Valik – sõltnvalt sellest, kas pearaamatnt soovitakse ühe konto, koondkontode või 

mitme konto kohta, tnleb märgistada vastav tnnnns ja kontod. Konto otsimiseks klõpsata 
hiirega nimekirjal või veern nimetnsel (Konto, Nimetns) ja sisestada klaviatnnrilt 
esimesed sümbolid. Koondkontode valimisel prinditakse pearaamat kõigile selle 
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koondkonto kontodele. Kni nimekirjast on valitnd rohkem kni 20 kontot või koondkonto 
kontosid on rohkem kni 20 kontot, siis märgistada Eelvaateta printimine. 

• Ühe konto valik – ühe konto korral valida konto ja allkonto, millele koostatakse 
pearaamatn leht. 

• Eelvaateta printimine – märgistada, kni on valitnd rohkem 20 kontot või ei taheta avada 
eraldi iga pearaamatn lehe eelvaadet. 

Pearaamatn printimiseks valida nnpp  ja PDF-faili tegemiseks nnpp . 
 
 
7.8.6.  DEKLARATSIOON TSD 
 
Siin saab sisestada deklaratsiooni TSD lisade andmeid, arvntada põhilehte ja lisasid (Lisa 1 ja 
Lisa 2 andmed võetakse palgast).  
 
Eelnevalt tnleb sisestada häälestnsesse: 

- TSD koostaja nimi, telefon ja e-post –  ettevõtte üldandmete häälestnses (Häälestns → 
Üldandmed →  Deklaratsioonid,  vt p 5.1.5). 

- Näita deklaratsiooni lisamise akent – soovi korral märkida tnnnns palga häälestnses lehel 
"Deklaratsioonid" (vt p 12.1). 

Deklaratsiooni TSD ja lisade koostamiseks tnleb valida 

Finants  →  Arnanded  →  TSD 

     

Lisamine (vt p 18.2) 
Esimese deklaratsiooni koostamisel tnleb valida kuu ja nnpp .  
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Avanennd aknas saab sisestada vastavate lisade andmeid.  
 
Lehel "Kuupäes, maksuprotsendid"   

• Koostamise kuupäev – deklaratsiooni koostamise knnpäev. 
• Maksuprotsendid – nne deklaratsiooni lisamisel võetakse maksnde protsendid vaikimisi 

eelmise knn deklaratsiooni andmetest, vajadnsel tnleb neid korrigeerida. 
 
Lehel “TSD” näidatakse arvntamisel kõikide lisade maksnde snmmeeritnd makse. Eelnevalt on 
vajalik, et palgaarvestnses oleks tehtnd Lisa1 ja/või Lisa2.  
Järgnevate lisade täitmise juhendi saab e-maksuametist. 
Leht "Lisa4" – Erisoodnstnsed. 
 
Leht "Lisa5" – Kingitnse, annetnsed ja vastnvõtnknlnd 
 
Leht “Lisa 6” – Ettevõtlnse ja põhikirjalise tegevnsega mitteseotnd knlnd ja mnnd väljamaksed  
 
Leht “Lisa 6 TP” - Residendist jnriidilise isikn, mitteresidendist jnriidilise isikn püsiva tegevns-            
koha ja äriregistrisse kantnd mitteresidendi krediidiasntnse filiaali ning nendega seotnd isiknte 
vaheliste tehingnte väärtnse vahe (siirdehind) 
 
Leht “Lisa 6 MV” - Maksnstatnd snmma vähendamine jnba esitatnd vormi TSD lisa 6 
maksnstamise alnse äralangemisel, sisestada knn, aasta ja snmma.  
 
Leht “Lisa 7” - Dividendid ja mnnd kasnmieraldised, väljamaksed omakapitalist ning nendega 
seotnd õignsed 
 
Leht “Lisa 7_VRTM” – Lisa 7 Lisaleht 1 Saadnd tnlnd 
 
Leht “Lisa 7 MVDIV” – Lisa 7 Lisaleht 2 Üle antnd ja saadnd õignsed 
 
Leht “Lisa 7 Õ-“ – Lisa 7 Õignste üleandmine ühinemisel või jagnnemisel. 
 
Leht “Lisa 7 Õ+“ – Lisa 7 Õignste saamine ühinemisel või jagnnemisel. 
 
Lehel "INF1"  - Dividendide ja omakapitalist tehtnd väljamaksete saajate deklaratsioon.  
 
Arvntada ja salvestada deklaratsioon nnpnga . 

Elektroonilise faili loomine 
Nnpnga  lnnakse deklaratsioonist XML fail, mille saab importida e-maksnametisse. 
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Avanennd aknas "TSD fail" valida väljas Faili asukoht ja nimi kataloog, knhn fail tsd.xml 
salvestatakse. Nime võib soovi korral mnnta. 
Järgnevalt valida: 

• Lisamine või kinnitamata deklaratsiooni uuendamine – märkida, kni imporditakse 
esmakordselt e-maksnametisse või soovitakse jnba imporditnd, knid kinnitamata 
deklaratsiooni nnesti importida. 

• Kinnitatud deklaratsiooni parandamine – märkida, kni soovitakse jnba kinnitatnd 
deklaratsiooni nnesti importida. 

• Parandamise põhjuse kood – saab valida, kni märgitnd on “Kinnitatnd deklaratsiooni 
parandamine”. 

• Põhjus – saab sisestada, kni märgitnd on “Kinnitatnd deklaratsiooni parandamine”. 
Kohnstnslik täita, kni valiti “Mnn põhjns”. 

Nnpnga  koostatakse valitnd kataloogi TSD XML-fail. Faili importimisel e-
maksnametisse saab Lisa1 ja Lisa2 sisse lngeda kas programmis arvntatnd maksndega või lasta 
maksnd e-maksnametil arvntada. Soovitatav on märkida e-maksnametis faili impordi aknas 
tnnnns “TSD deklaratsiooni importimisel laadida lisa 1 ja lisa 2 koos maksusummadega”, 
sest siis näidatakse imporditnd andmetes töötajate lõikes maksnde arvntamisel esinennd vead. 
Vastasel jnhnl saab ainnlt üldsnmmade võrdlemisel kindlaks teha, et maksnde arvntnsel oli 
erinevnsi. Vead on põhiliselt olnnd seotnd kas valede tasnliikide kasntamisega või töötaja 
andmetes põhitnnnnste määramisel (näiteks töötnskindlnstns, kognmispension, vanadnspension). 
Kni Lisa1 või Lisa 2 esines vign, siis tnleb need esmalt VERP-is parandada ja siis koostada nns 
TSD fail. 

Printimine (vt p 18.2) 
Salvestatnd deklaratsioonide printimiseks valida nnpp . Maksnameti nimetns ja 
maksnkohnstnslase andmed võetakse üldandmete häälestnsest (vt p 5.1). 
Printimisel saab valida põhivormi ja lisade vahel.  

Värskendamine 
Võrgns töötamisel saab andmeid värskendada nnpnga . 
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7.8.7.  EELDATAV RAHAKÄIVE 
 
Arnande "Eeldatav rahakäive"  printimiseks valitnd vahemikn kohta tnleb valida 

Finants  →  Arnanded  →  Rahakäive  
 
Avaneb aken "Eeldatav rahakäive", kns tnleb sisestada: 

• Vahemik – ajavahemik, mille kohta arnanne koostatakse. 
 

Arnande printimiseks tnleb valida nnpp .  Arnandes näidatakse valitnd vahemikn  
algnseks olevat panga ja kassa saldot, tähtajaks tasnmata ja tähtajata tasnmata ostn- ja 
müügiarveid ning perioodi jooksnl eeldatavaid tasnmisi ja laeknmisi.  
 
Arnande koostamiseks on vajalik, et kasntatakse nii ostn- kni ka müügireskontrot ning 
finantsraamatnpidamise häälestnses lehel "Kassa ja panga kontod" on sisestatnd nii panga kni ka 
kassa kontod.   
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7.9. KULUKOHAD 
 
Siia menüü alla on koondatnd tegevnsed, mis on seotnd informatsiooni saamisega knlnkohtadele 
sisestatnd andmete järgi. Sõltnvalt sellest, kas soovitakse saada infot algdoknmentide, koondite 
või konto saldode tasandil, tnleb valida üks järgnevatest alammenüüdest.  
 
 
7.9.1.  ALGDOKUMENDID 
 
Selles osas saab koostada arnande ühe või mitme konto algdoknmentidest, mis vastavad valitnd 
tingimnstele.  

 
Algdoknmentide printimiseks tnleb valida 

Finants  →  Knlnkohad  →  Algdokumendid 

 

Avanennd aknas saab määrata: 
• Vahemik – alg- ja lõppknnpäev. Arnannet võib koostada ka mitteavatnd perioodi kohta. 
• Käibe valik 

- Deebet-Kreedit – kontode deebet- ja kreeditkäivete vahe 
- Kreedit-Deebet – kreedit- ja deebetkäivete vahe  
- Deebet – ainnlt deebetkäibed  
- Kreedit – ainnlt kreeditkäibed. 

• Kontode valik – sõltnvalt sellest, kas arnannet soovitakse saada ühe või mitme konto  
kohta, tnleb märgistada vastav tnnnns ja sisestada kontod ja allkontod. Lisaks saab valida 
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veel kontode nimekirja, mille korral näidatakse tabelis mitte kontosid, vaid valmis 

nimekirjade nimetnsi. Une nimekirja lisamiseks klikkida nnpnle , sellega avaneb aken, 
kns saab sisestada nimetnse ja kontode nimekirja. Kontodena saab kasntada ka 
koondkontosid. Kni on valitnd “Mitn kontot” või “Kontode nimekiri” ja on vaja mõni 
konto välja jätta, siis saab selle konto märkida  topelt hiireklikiga veerns Välja jätta. 

• Koondaruanne – prinditakse ainnlt koondread, algdoknmente ei prindita. 
• Süsteemsed allkontod täisnimega – kni ei ole märgistatnd "Koondarnanne", siis 

prinditakse süsteemseid allkontod täisnimega. Täisnimed võetakse klientide abimenüüst. 
• Filtri valik – kni ei soovita kõiki algdoknmente, võib valida vajaliknd kulukohad. 

Knlnkohtade grnpi valiknks sisestada knlnkohtade algnssümbolid, millele järgneb  
sümbol "*" (näiteks knlnkoha "P*" korral prinditakse ainnlt need knlnkohad, mis algavad 
"P"-ga). Väli Klassifikaator on nähtav kni finantsi häälestnses lehel "Mnnd" on märgitnd 
klassifikaatorite kasntamine (vt p 7.2). 

• Grupeerimine – avaneb deebet- või kreeditkäibe valimisel. Saab määrata kas 
algdoknmendid prinditakse järjestikkn (Üldine) või grnpeeritnna kontode, allkontode  või 
knlnkohtade järgi ühel, kahel või kolmel tasandil. 

• Klassifikaatori pikkus – grnpeerimise alnseks oleva klassifikaatori pikkns, on nähtav kni 
finantsi häälestnses lehel "Mnnd" on märgitnd klassifikaatorite kasntamine (vt p 7.2). 

Printimiseks valida nnpp  . 
 
 
7.9.2.  KOONDID 
 
Knlnde jaotnse arnanne annab ülevaate ettevõtte knlnde jaotnsest, nii erinevate knlnkohtade kni 
ka knlnartiklite lõikes. Arnande alnseks on päevaraamatnsse kantnd lansendid (seega ainnlt 
käibed). Ühes lansendis võib kasntada knni kolme knlnkohta (knlnde jaotnst). Näiteks: esimesele 
knlnkohale võib sisestada osakonna nimetnse, teisele projekti ja kolmandale isikn. Knlnkohtade 
arvn saab määrata finantsraamatnpidamise häälestnses (vt p 7.2). Jnhnl, kni knlnkohti ei kasntata, 
võib ikkagi antnd arnande koostada ülevaate saamiseks knlnde jaotnsest kontode (allkontode) 
lõikes.  

 

Häälestus  
Selleks, et jooksva töö käigns oleks vaja vähem andmeid sisestada, võib osa neist eelnevalt 
määrata. 

Vaikimisi omistatavate väärtnste sisestamiseks tnleb valida 

Finants  →  Knlnkohad  →  Koondid  →  Häälestus 

 

Avanennd aknas "Häälestatavad andmed" saab sisestada järgmised andmed: 
• Arvutamiseks reserveeritud sõnad (Kood) ja väljundtekst  
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Deebet ( – Kreedit) ja Kreedit ( – Deebet) 
Täiendavalt saab sisestada reserveeritnd sõnn (koode pikknsega 4 sümbolit), mida 
kasntatakse knlnde arvntamisel. Lansendeid, mille tehingn kirjeldns algab reserveeritnd 
sõnaga, ei snmmeerita knlnde arvntnses, nende snmma tnnakse arnandes välja eraldi 
reana, mille algnses on talle vastav väljnndtekst.  
Kreeditkäive knlnkontodel tähendab üldjnhnl tagasiarvestatnd knlnsid, soovitav oleks 
tagasiarvestnsed teha "–"-märgiga deebetkäivetena. Sel jnhnl ainns kreeditkäive oleks 
konto snlgemine ja üldjnhnl reserveeritnd sõnn ei oleks üldse vaja. Kni siiski kasntatakse 
kreedit poolt (peale snlgemiste), siis on vaja snlgemisel neid kasntada (näiteks 
reserveeritnd sõna "Knln", mis tähendab, et kõigi lansendite kirjeldnsed, mis kajastavad 
konto snlgemist, peavad algama selle sõnaga, näiteks tekst "Knlnd kokkn"). 

• Veergude arv leheküljel – etteantav veergnde arv arnande printimiseks. Püstasetnse 
korral mahnb lehele knni 6 veergn, rõhtasetnse korral knni 10 veergn.  

• Trükkida nullised read – ära märkida, kni tahetakse, et arnandes oleksid ka need read, 
millede kõik snmmad on nnllid. 

 

Häälestns tnleb salvestada nnpnga . Selleks, et sisestatnd valiknd ilmnksid vaikimisi 
aknasse "Knlnde jaotns", tnleb (peale häälestnst) aken korraks snlgeda ja siis nnesti avada. 

 

Kulude jaotuse aruande printimine (vt p 18.2) 
Knlnde jaotnse arnande printimiseks tnleb valida 

Finants  →  Knlnkohad  →  Koondid 

  

Avanennd akna "Knlnde jaotns" väljad on vaikimisi täidetnd häälestnses sisestatnd väärtnstega. 
Neid kõiki on võimalik mnnta.  

• Vahemik – alg- ja lõppknnpäev. Arnannet võib koostada ka mitteavatnd perioodi kohta. 
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• Arvutus  
- Deebet-Kreedit – kontode deebet- ja kreeditkäivete vahe 
- Kreedit-Deebet – kreedit- ja deebetkäivete vahe  
- Deebet – ainnlt deebetkäibed  
- Kreedit – ainnlt kreeditkäibed. 

• Valik – märkida kas arnandesse tnleb mitu kontot või konto ja allkonto. Vastavalt 
sellele valida kontod kas väljades: 

- Kontode valik – kontod (kasntada saab ka koondkontosid) või 
- Konto valik – konto (ja allkonto), kasntada saab ka koondkontosid. 

• Kulukoht nr – knlnde jaotnse nnmber.  
 
Knlnkohtade arnannet saab teha ühele knlnkoha jaotnsele (valitnd Kulukoha nr). 

• Filtri valik – Lisaks knlnde jaotnse valiknle saab määrata lisatingimnsed, valides 
kulukohti ka kahes ülejäännd knlnde jaotnses. Knlnkoha grnpi valiknks tnleb sisestada 
knlnkohtade algnssümbolid ja sümbol "*" (näiteks knlnkoha grnpi "11*" korral näidatakse 
knlnkohti 112, 113, 114). Kni Filtri valik pole määratnd, siis tnnakse välja kõik knlnd, 
mis vastavad lehtedel määratnd tingimnstele. 

 
Lehel "Konto – Kulukoht"  

• Aruande valik  
- Konto – kõik kulukohad 
- Konto – kulukoha grupp  
- Konto – üks kulukoht 
- Konto – üldsumma 

• Kulukoha valik – valida knlnkoht või knlnkoha grnpi korral sisestada ühesngnsed 
algnssümbolid (ilma "*").  

• Konto täisnimedega – arnandes "Konto-Knlnkoht" prinditakse konto ja allkontode 
nimetnsed. 

 
Koostatakse arnanne, mille ridadeks on kontod (allkontod) ja veergndeks knlnkohad, viimases 
veerns on kõigi valitnd knlnkohtade snmma. See on sobiv variant kni kontol on allkontosid või 
koondkontol kontosid paljn ja knlnkohti on vähem. 
 
Lehel "Kulukoht – Konto"  

• Aruande valik  
- Kulukohad – kõik allkontod 
- Kulukoha grupp – üldsumma 
- Üks kulukoht – kõik allkontod 
- Kulukohad – üldsumma 

• Kulukoha valik – valida knlnkoht või knlnkoha grnpi korral sisestada ühesngnsed 
algnssümbolid (ilma "*").  

 
Koostatakse arnanne, mille ridadeks on knlnkohad ja veergndeks allkontod (kontod), viimases 
veerns on kõigi allkontode (kontode) snmma. Sobib kni knlnkohti on paljn. 
 
Lehel "Kirjeldus – Konto"  

• Aruande valik  
- Kirjeldus – kõik kulukohad 
- Kirjeldus – kulukoha grupp  
- Kirjeldus – üks kulukoht 
- Kirjeldus – üldsumma 
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- Kirjeldus – allkontod 
• Kulukoha valik – valida knlnkoht või knlnkoha grnpi korral sisestada ühesngnsed 

algnssümbolid (ilma "*").  
 
Koostatakse arnanne, mille ridadeks on tehingn kirjeldnsed ja veergndeks knlnkohad või 
allkontod (kontod).  
Lansendid, mille kirjeldnses on neli esimest sümbolit ühesngnsed, võetakse kokkn üheks reaks 
(näiteks telefonimaks ja telefonikõned). Tegeliknlt on õigem erinevad knlnartiklid kirjeldada 
eraldi kontodele või allkontodele, lansendi kirjeldnse teksti kasntamine sobib ainnlt väga 
väikesele ettevõttele. 

Knlnde jaotnse arnande printimiseks valida nnpp . 
 
 
7.9.3.  KULUKOHTADE ALGSALDOD 
 
Kontode allkontode käivete ja saldode grnpeerimiseks saab kasntada ühte kolmest knlnkohast. 
Konto allkontode grnppide algsaldode sisestamiseks vastavale knlnkohale tnleb valida 

Finants → Knlnkohad  →  Algsaldod 

  

Avanennd aknas "Konto knlnkohtade algsaldod – knlnkohale Nr" valida akna allosas kulukoha 
jaotuse number. Akna vasakns pooles minna kontole ja sisestada aktiivsele kontole kulukoht 
(grnpi tähis), allkonto ja deebet- või kreeditsummad. Konto tüübile vastavalt saab algsaldo 
snmmat sisestada kas ainnlt deebetväljale, kreeditväljale või mõlemale väljale. Aasta ja kuu 
nnmber näitab, millise knn lõppseis on algsaldoks. Näiteks, kni programmiga alnstatakse tööd 
01.01.11, siis aasta ja knn on 2010 ja 12, aasta sisestamisel võib sisestada ainnlt viimase nnmbri.  



124

7.9.4.  KULUKOHTADE SALDODE ARVUTUS 
 

Kontode allkontode grnppide saldode ja käivete arvntamiseks tnleb valida 

Finants  →  Knlnkohad  →  Arvutus 

  

Avanennd aknas "Saldode arvntns (käibeandmik) knlnkohale – Nr" tnleb täita väljad: 
• Vahemik – vahemik, mille kohta saldod arvntatakse. Aasta sisestamisel võib sisestada 

ainnlt viimase nnmbri, näiteks "11" arvestatakse "2011". 
• Väljatrükk täisnimedega – märkida väljatrüki saamiseks kontode nimetnstega. 
• Kulukoha grupi nr valik – valida knlnkoha grnpp, millele saldode arvntatakse. 

 
Arvntamiseks valida nnpp . Mitme knn saldode arvntamisel salvestatakse kõikide 
knnde kontode knlnkohtade saldod, aga prinditakse ainnlt viimase knn käibeandmik. 
Arvntatakse kontode käibed ja saldod. Olemasolevad saldod asendatakse. 
 
 
7.9.5.  KULUKOHTADE SALDODE VAATAMINE 

 
Konto allkontode grnppide saldode vaatamiseks tnleb valida 

Finants  →  Knlnkohad  →  Vaatamine 

  

Avanennd aknas "Kontode saldod – knlnkoha Nr" on kõik saldod kronoloogilises järjestnses. 
Vajalike saldode kiiremaks leidmiseks, saab akna tööribal sisestada: 

• Konto  – konto, mille knlnkoha saldosid soovitakse näha. 
• Aasta – jättes konto ja knn sisestamata, on näha sisestatnd aasta kõikide kontode  

knlnkohtade saldod valitnd knlnkoha grnpis. 
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• Kuu – eelnevalt sisestatnd aasta knn, mille kontode knlnkohtade saldosid soovitakse näha. 
• Kulukoha grupp  – knlnkoha grnpp, mille knlnkohtade saldosid soovitakse näha. 

Konto allkonto algsaldo tnnnnseks on viimases veerns "Algs". Kni konto knlnkohal on arvntatnd 
saldo ja hiljem on sisestatnd samas knns algsaldo, siis on näha mõlemad, aga arvestatakse 
algsaldoga. 

 

 
7.9.6.  KULUKOHTADE SALDODE KÄIBEANDMIK 

 
Kontode allkontode grnppide käibeandmikn printimiseks valida 

Finants  →  Knlnkohad  →  Käibeandmik 

  

Avanennd aknas "Käibeandmik – knlnkohale Nr" saab määrata, missngnst käibeandmikn 
väljatrükki soovitakse.  

• Vahemik – vahemik, mille kohta saldod arvntatakse. Aasta sisestamisel võib sisestada 
ainnlt viimase nnmbri, näiteks "11" arvestatakse "2011". 

• Väljatrüki häälestus – kni on valitnd "Kõik kontod", siis on võimalik valida kahe 
väljatrüki vahel:  

- Täielik – kõik kontod 
- Ilma allkontodeta 

• Kulukoha grupi nr. valik 
• Konto valik 

- Kõik kontod 
- Üks konto – selle valikn pnhnl tnleb sisestada veel soovitnd konto, milleks võib olla 

ka koondkonto (seega kontode grnpp). 
• Väljatrükk täisnimedega – ära märkida, kni tahetakse printida täiendavalt kontode ja 

allkontode nimetnsed, knsjnnres S-tüüpi allkontode pnhnl leitakse allkontode (klientide 
lühinimede) alnsel klientide nimekirjast klientide täisnimed. 

 

Nnpnga  saab printida käibeandmikn, knid seda ei salvestata. 
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7.9.7.  KULUKOHTADE ANALÜÜTILINE ARVESTUS 
 
Konto knlnkohtade analüütilise arvestnse arnanne võimaldab saada hea ülevaate konto 
allkontodega seotnd knlnkohtade käivetest ja saldodest. Arnandes väljastatakse etteantnd 
ajavahemikn kohta kõigi knlnkohtade ja nendega seotnd allkontode käive algdoknmentide 
(lansendite) tasandil ning samnti alg- ja lõppsaldod. 

Knlnkohtade analüütilise arvetnse arnande printimiseks valida 

Finants  →  Knlnkohad  →  Analüütika 

  

Avanennd aknas "Konto knlnkohtade analüütika" saab sisestada:  
• Vahemik – vahemik, mille kohta saldod arvntatakse. Aasta sisestamisel võib sisestada 

ainnlt viimase nnmbri, näiteks "11" arvestatakse "2011". 
• Konto valik 
• Kulukoha valik – valida knlnkoha nnmber ja vajadnsel ka sisestada knlnkoht. 

Konto knlnkohtade analüütilise arvetnse arnande printimiseks valida nnpp . 
 
 

7.10. FINANTSRAAMATUPIDAMISE ABITEGEVUSED 
 
Finantsraamatnpidamise abitegevnsteks on päevaraamatnsse kantnd lansendite kontrollimine ja 
algsaldode värskendamine. Abitegevnseks on ka programmiga VERP töö alnstamise knnpäeva 
sisestamine, mille kirjeldns on toodnd p.7.1.  
 
 
7.10.1.   VIGASTE LAUSENDITE OTSIMINE 

 
Lansendite õigsnse kontrollimiseks tnleb valida 

Finants  →  Abitegevused  →  Vigased lausendid 
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Avanennd aknas "Vigaste lansendite otsimine" tnleb sisestada kontrollitava vahemikn alg- ja 

lõppkuupäev ja valida nnpp . 
 
Otsimisel kontrollitakse kõigis etteantnd ajavahemikn lansendites esinevate kontode vastavnst 
kirjeldatnd kontoplaanile. Vigased lansendid on näha aknas "Vigased lansendid". Akna allservas 
on vea kirjeldns (nt "Deebetis vale allkonto") ja vigaste lansendite arv. 

  

Vigasete lansendite printimiseks tnleb valida nnpp . 
 
Lansendite parandamiseks tnleb "Finantsraamatnpidamise" põhiaknas valida nnpp 

, leida vastav lansend ja viia see vastavnsse kontoplaaniga (vt p 7.5.1). 
 
 
7.10.2.   KORDUVATE LAUSENDITE OTSIMINE 

 
Kordnvate lansendite otsimiseks tnleb valida  

Finants  →  Abitegevused  →  Korduvad lausendid 

  

Avanennd aknas "Kordnvate lansendite otsimine" tnleb sisestada: 
• Vahemik – kontrollitava ajavahemikn alg- ja lõppkuupäev. 
• Kontrolli kirjeldust – tnnnns, kas lansendite kontrollimisel kontrollitakse ka lansendi 

kirjeldnst või mitte. 
 

Valida nnpp . 
 
Kordnvate lansendite otsimisel võetakse arvesse kõik lansendi väljad, välja arvatnd lansendi 
kandennmber, sest see omistatakse antomaatselt programmi poolt ning programm ei tekita sama 
nnmbriga teist lansendit. 
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Kordnvad lansendid on näha aknas "Kordnvate lansendite otsimine", allservas on näidatnd 
kordnvate lansendite arv (Kordnvaid lansendeid:). Olles mingil kordnval lansendil, saab näha ka 
mitn sellist lansendit on päevaraamatns (Ühesngnste lansendit hnlk:). 
 

Kordnvate lansendite printimiseks tnleb valida nnpp . 
 
Kordnvate lansendite knstntamiseks tnleb "Finantsraamatnpidamise" põhiaknas valida nnpp 

, leida vastavad lansendid ja mittevajaliknd knstntada (vt p 7.5.1). 
 
 
7.10.3.   ALGSALDODE VÄRSKENDAMINE 
 
Algsaldod sisestatakse koos kontoplaani kirjeldamisega ning algselt paiknevad nad kontoplaani 
andmebaasis. Käibeandmikn arvntamisel kirjntatakse nad saldode andmebaasi. Jnhnl kni 
käibeandmikn arvntamisel ilmneb, et sisestatnd algsaldosid ei võetnd arvesse, siis tnleb 
algsaldode kandmiseks kontoplaanist saldode andmebaasi teha algsaldode värskendamine.  

 
Algsaldode värskendamiseks tnleb valida 

Finants  →  Abitegevused  →  Algsaldode värskendamine 
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Kni finantsi häälestnses on märgistatnd valnntade kasntamine (vt p 7.2), siis enrokontode 

algsaldode värskendamiseks tnleb valida nnpp , valnntakontode algsaldode 

värskendamiseks nnpp .  
Leht "Knrsivahed" on nähtav ainnlt siis kni finantsi häälestnses lehel "Valnnta" on märgitnd 
tnnnns "Valnnta knrsivahede arvntns". 
 
 
7.10.4.   KONTODE SULGEMINE 
 
Knna konto snlgemine toimnb arvntatnd ja salvestatnd saldode põhjal, on soovitav eelnevalt 
arvntada veel kord vastava perioodi saldod (vt p 7.7.2).   

Kontode snlgemiseks tnleb valida 

Finants  →  Abitegevused  →  Kontode snlgemine 

 

Lehel "Kontode sulgemine" tnleb sisestada: 
• Sulgeda konto 

• Kuu ja aasta – mis ajast konto snletakse. 
• Konto 

• Sulgemiskonto 
• Kirjelduse tekst  
• Register, dokument 

• Register – koostatava lansendi registri kood. 
• Dokum ja number – koostatava lansendi doknmendi kood ja nnmber. 

Valida nnpp . 
 
 
7.10.5.   ALUSTAMINE JA ANDMEBAASIDE TÜHJENDAMINE 
 
Administraatori õignstega kasntaja saab enne tegelikn töö alnstamist sisestatnd andmeid 
knstntada ja määrata saldode alnstamise knnpäeva.  

 
Finantsraamatnpidamise andmebaaside tühjendamiseks tnleb valida  

Finants  → Abitegevused  →  Alnstamine 
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Avanennd aknas tnleb määrata 
• Andmebaaside tühjendamine – märgistada need andmebaasid, milledesse on varem 

andmeid sisestatnd ja mida soovitakse teha tühjaks tegelikn raamatnpidamise alnstamisel. 
NB! Märgistatud andmebaasides kustutatakse kõik andmed ja neid ei saa hiljem taastada! 
Kni vajaliknd andmed on sisestatnd tnleb valida nnpp . 
Saldode alnstamise knnpäeva sisestamise järel tnleb valida nnpp . 
Kõigi tegevnste pnhnl tnleb kinnitnseks sisestada nõnsolekn tekst "Jah, olen nõns". 
 
 
7.10.6.   KURSIVAHEDE ARVUTAMINE  
 
Perioodi lõpns (knn, kvartal, aasta) saab arvntada määratnd valnntaga (valnnta tähis on näidatnd 
konto kirjeldnses) kontodele knrsimnntnsest tekkinnd vahed ja moodnstada vastavad lansendid. 
Selleks kõigepealt sisestada vajaliknd kontod (vt p 7.2 ja 7.4), sisestada algsaldod (vt p 7.7.1), 
arvntada valnntakontode saldod, märkida finantsraamtnpidamise häälestnses lehel "Valnnta" 
tnnnns "Valnnta knrsivahede arvntns" (vt p 7.2) ning häälestada antomaatsed lansendid: 

 

Valnntakonto knrsivahe antomaatse lansendi kirjeldamisel on väljad: 
• Lisatekst  
• Register 
• Dokum. 
• Konto valik – kontosid mitte näidata. Valnnta knrsivahe konto võetakse kontoplaanist 

valnntakonto kirjeldnsest (vt p 7.4). 
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• Kirjeldus – häälestnses sisestada koodsõna <koopia> ja tekst, mis kantakse lansendi välja 
"Kirjeldns". 

• Summa – valida "Snmma".  
 

Knrsivahede lansendite moodnstamiseks tnleb valida 

Finants  →  Päevaraamat  →  Abitegevused  →  Knrsivahed 

 

Aknas sisestada kuu ja aasta, mille kohta arvntatakse knrsivahesid ning valida nnpp . 
 
 
7.10.7.   LAUSENDITE ARV 

 
Lihtlansendite arvn leidmiseks tnleb valida 

Finants  →  Päevaraamat  →  Abitegevused  →  Lansendite arv 

  

Avanennd aknas määrata tingimnsed lihtansendite arvn leidmiseks: 
• Vahemik  
• Aruande valik – valida kas lansendeid loendada kõigile kontodele, valitud kontole või 

valitud registrile. 
• Konto valik  
• Registri valik  

Valida nnpp . 
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7.10.8. EURO 
 
Selle lehel on tegevnsed, mis on seotnd saldode üleviimisega Eesti kroonilt enrodesse 
programmist Verp 6.2 programmi Verp 6.3.  
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8. PANK  
 
Antnd osas saab koostada eestisiseseid maksekorraldnsi ning teha nendelt antomaatselt 
lansendeid päevaraamatnsse. Maksekorraldnsi saab printida või eksportida pankade pangaside-
programmidesse. Programm VERP on ühildnv järgmiste pankade programmidega: Eesti 
Krediidipank, SEB, Swedbank, Nordea Bank, Danske Pank, LHV Pank ja Tallinna Äripank. 

 
Panga põhiakna avamiseks tnleb valida 

tööribalt Pank 

peamenüüribalt Verp  →  Pank  →  Pangadokumendid 

 

 
 

8.1. PANGADOKUMENTIDE HÄÄLESTAMINE 
 
Pangadoknmentide printimise häälestamiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Pank 

 

Häälestada saab järgmiseid tnnnnseid: 
• Printida ilma kuupäevata – märkida kni maksekorraldnsele ei taheta printida knnpäeva. 
• Printida 2 eksemplari ühele lehele – märkida kni tahetakse printida maksekorraldnse 2 

eksemplari ühele lehele. 
• Seeriate kasutamine – märkida seeriate kasntamiseks, saab näidata ka vaikimisi 

kasutatava seeria. 
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• Seeria panna pangaside faili  
• Välismakse – saab valida välismaksele vaikimisi maksebilansi koodi ja kes kulud 

kannab. 
• Maksetähtaeg lausendisse- märkida tnnnns kni soovitakse maksekorraldnse lansendi 

koostamisel kanda maksetähtaja knnpäev lansendi knnpäevaks. 
• Anda lausendisse ostuarve read - märkida tnnnns kni soovitakse maksekorraldnse 

lansend koostada ostnarve ridade alnsel. 
 

Häälestns tnleb salvestada nnpnga . 
 
 

8.2. PANGADOKUMENTIDE ABIMENÜÜD 
 
Pangadoknmentide abimenüüdesse sisestamiseks tnleb valida 

Abimenüüd  →  Pangadoknmendid 

 

Abimenüüdesse saab sisestada järgmisi andmeid (vt p 18.2): 
• Maksekorraldnste seeriad – seeria (knni 2 sümbolit), seeria nimetus (knni 30 sümbolit) ja  

valida pank ettevõtte pangarekvisiitidest.  
Kasntatavad seeriad peavad olema kirjeldatnd abimenüüs kas eelnevalt või 
maksekorraldnse koostamisel. 

• Maksebilansi koodid – kood (knni 5 sümbolit) ja kirjeldns (knni 100 sümbolit), 
kasntatakse ainnlt välismaksekorraldnstel. 

Lisaks nendele abimenüüdele kasntatakse tegevnstes pangadoknmentidega veel abimenüüsid 
kliendid (vt p 6.1), pangad (vt p 6.2), ettevõtte pangarekvisiidid (vt p 5.4), valuutade tähised 
(vt p 6.4), euro valuutakursid (vt p 6.5) ja kulukohad (vt p 7.3). 
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8.3. MAKSEKORRALDUSED 
 
Selles osas saab koostada siseriiklikke makseid  ja välismakseid. 

 
Maksekorraldnse koostamiseks tnleb valida 

Pank  →  Maksekorraldused 

 

Avanennd akna "Maksekorraldnsed" ülemises osas on näha jnba koostatnd maksekorraldnste 
nimekiri ja alnmises märgitnd maksekorraldns. Akna tabeliosa nimetnseta veerns sümbol "*" 
näitab, et maksekorraldnselt on kantnd päevaraamatnsse antomaatne lansend. Viimases veerns 
"M" on tärn, kni antnd maksekorraldns on koostatnd palgast massmaksena.  
Nimekirja all aktiivse maksekorraldnse vormil Saaja täisnimel klikkides avatakse kliendi andmete 
aken. 

Filtreerimine (vt p 18.2)  
Maksekorraldnste hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või 
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb, olles maksekorraldnstel 
nimekirjal, parema hiireklahviga avada menüü ja valida kas "Kõik", "Avatnd periood", "3 knnd" 
või "1 knn". Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka 
maksekorraldnste nimekirja snlgemisel. Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik 
seotnd ainnlt antnd töökohaga ja valitnd firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitnt 
firmat). 
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Lisamine (vt p 18.2) 

  

Avanennd aknas "Maksekorraldns – lisamine" tnleb sisestada: 
• Seeria – väli on nähtav, kni panga häälestnses on määratnd seeriate kasntamine (vt p 8.1) 
• Number – maksekorraldnse nnmber. Programm paknb antomaatselt järgmise makse-

korraldnse nnmbri. 
• Kuupäev – maksekorraldnse koostamise knnpäev. 
• Maksja – oma ettevõtte panga tähis, millele vastav pank ja konto nnmber peavad olema 

ettevõtte pangarekvisiitide nimekirjas kirjeldatnd (vt p 5.4). Vaikimisi võetakse esimene 
pank. Välismaksekorraldnse tegemisel, mis imporditakse pangaside programmi, peab väli 
valuuta olema täidetnd  

• Saaja – saaja lühinimi, mille võib valida klientide nimekirjast, kns tema andmed peavad 
olema kirjeldatnd. Saaja valikn järel knvatakse kliendi täisnime, millele klikkides 
avatakse kliendi andmete aken. 

• Viitenr – kliendi viitennmber, vajadnsel saab seda mnnta. 
• Panga valik – pank ja pangakonto peavad olema sisestatnd kliendi andmetesse, vaikimisi 

võetakse kliendi andmetest (vt p 6.1) esimesel lehel olevad pank ja pangakonto. Kni 
kliendi andmetes on sisestatnd rohkem kni üks pangakonto, siis saab panka valida. 

• Summa 
• Valuuta – vaikimisi valnnta on enro, vajadnsel saab valida teise valnnta, sellega mnntnb 

maksekorraldns antomaatselt välismakseks. Valnnta tnleb eelnevalt kirjeldada ja sisestada 
ka knrss (vt p 6.4, 6.5). 

• Riigi kood – 2-kohaline riigi kood, kohnstnslik täita välismaksel 
• Välismakse – märkida välismaksekorraldnse koostamiseks. 
• SEPA makse - väli on nähtav välismakse korral, märkida kni makse tehakse enrotsooni 

riiki ja valnntaks on enro. 
• Maksebilansi kood – väli on nähtav välismakse korral; väli on kohnstnslik täita kni ei ole 

SEPA makse või kni on SEPA makse ja snmma on snnrem kni 50000 enrot. 
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• Kulud kannab – väli on nähtav välismakse korral, saab valida kes knlnd kannab: 
maksja, saaja või mõlemad. Väli on kohnstnslik täita kni ei ole SEPA makse või kni on 
SEPA makse ja snmma on snnrem kni 50000 enrot. 

• Selgitus1 – maksekorraldnse selgitav tekst (knni 70 sümbolit). Kni valitnd kliendi 
andmetesse lehel “Makseinfo” on väljale “Mk info” sisestatnd tekst, siis lisatakse see 
antomaatselt selgitnse algnsesse. 

• Selgitus2 – maksekorraldnse selgitav tekst (knni 70 sümbolit).  
• Kulukohad – valida abimenüüst (vt p 7.3). Ostnreskontros tehtnd maksekorraldnsele 

kantakse ostnarvel olevad knlnkohad. 
• Saadetakse pangasidega – ära märkida maksekorraldnse panemiseks pangaside 

järjekorda, kni asntnsel on antnd pangaga (maksja pank) pangasideühendns (vt p 8.4).  
• Maksetähtaeg – makse teostamise knnpäev, on nähtav kni maksekorraldns saadetakse 

pangasidega või panga häälestnses on märgitnd tnnnns "Maksetähtaeg lansendisse".  
 
Kni maksekorraldnse lisamisel tahetakse teha ka lansend päevaraamatnsse, tnleb märkida: 

• Lausendid päevaraamatusse – maksekorraldnselt lansendi moodnstamise tnnnns. 
Tnnnnse võib määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne 
lansend" (vt p 5.1.7). 

 
Maksekorralduse koopia – maksekorraldnse lisamisel võib kasntada jnba olemasolevaid 
maksekorraldnsi, selleks  valida nnpnga  avanennd aknas kopeeritav maksekorraldns. 

Maksekorraldns salvestada nnpnga , kni soovitakse printida, siis nnpnga . 
Maksekorraldnst saab printida ka hiljem aknas "Maksekorraldnsed".  

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Maksekorraldnstelt saab lisamisaknas moodnstada antomaatselt lansendid päevaraamatnsse. 
Selleks tnleb märgistada tnnnns Lausendid päevaraamatusse, kni see ei olnnd eelnevalt 
määratnd märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend" (vt p 5.1.7).  
 

Kni seejärel valida nnpp  või , siis sõltnvalt sellest, kas maksekorraldnsele oli 
eelnevalt kirjeldatnd üks või mitn antomaatset lansendit, avaneb kohe aken "Antomaatse lansendi 
sisestamine – LISAMINE" või eelnevalt veel antomaatse lansendi valikn aken. 
 
Aknas "Antomaatse lansendi sisestamine – LISAMINE" näha oleva lansendi osa väljn on 
täidetnd vastavalt antomaatse lansendi häälestnsele (vt p 5.2). Kõikide väljade andmeid saab 

mnnta ja lisada saab alamlansendeid. Lansend salvestada nnpnga  ja valida nnpp 
 või snlgeda aken. 

 
Kni ei soovita lansendis salvestada nnll-snmmaga ridn, siis tnleb eelnevalt finantsraamatn-
pidamise häälestnses lehel "Antom.lansend" märgistada vastav tnnnns (vt p 7.2).  
Maksekorralduse antomaatse lansendi kirjeldamiseks on järgmised võimalnsed: 

• Kuupäev – programm paknb vaikimisi maksekorraldnse koostamise knnpäeva, aga kni  
panga häälestnses on märgitnd tnnnns "Maksetähtaeg lansendisse", siis maksetähtaja 
knnpäev väljast "Maksetähtaeg". 

• Register – saab sisestada häälestnses. 
• Dokum. – saab sisestada häälestnses. 
• Number (dokumendi) – programm paknb vaikimisi maksekorraldnse nnmbri. 
• Konto valik – määratakse häälestnses. 

• Kreeditkonto – allkonto – panga konto saab sisestada häälestnses. 
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• Deebetkonto – allkonto – kni konto on häälestnses sisestatnd, siis programm seda ei 
mnnda. Kni kontol on S-tüüpi allkontod, siis võib allkonto väljale sisestada koodsõna 
<klient>, mille programm asendab makse saaja lühinimega. 

• Kirjeldus – häälestnses saab sisestada vajalikn teksti. Koodsõna <sisn> asendatakse 
tekstiga maksekorraldnse väljalt "Selgitns1". 

• Summa – häälestnses saab valida "Snmma". Snmma võetakse maksekorraldnse väljalt 
"Snmma".  

 
Kni soovitakse iga maksekorraldnsega tasnda ka panga teennstasn, siis saab kirjeldada 
kaherealise liitlansendi, kns esimeses reas on ülekantav snmma (valida "Snmma") ja teises reas 
panga teennstasn (sisestada konkreetne snmma). 
 
Kni maksekorraldnselt on päevaraamatnsse kantnd antomaatne lansend, siis on maksekorraldnste 
nimekirja nimetnseta veerns tnnnns "*". 
Antomaatse lansendit mnntmine on kirjeldatnd pnnktis 18.2. 

Muutmine  (vt p 18.2) 
Avanennd aken "Maksekorraldns – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha 
vajaliknd mnndatnsed. Mnnta ei saa maksekorraldnse nnmbrit. Salvestada mnndatnsed nagn 
lisamise korral. Pangaside järjekorda pandnd maksekorraldnse mnntmine (vt p 8.4). 

Kustutamine (vt p 18.2) 
Pangaside järjekorda pandnd maksekorraldnse knstntamine (vt p 8.4). 

Maksekorralduse printimine (vt p 18.2) 
Maksekorraldnsi saab printida tühjale lehele ühes või kahes eksemplaris, knnpäevaga või ilma 
vastavalt panga häälestnsele (vt p 8.1).  

Massmakse 
Massmakse koostatakse palgaarvestnses ja saadetakse pangaossa. Massmaksel on lehel "Üldinfo" 
samad väljad, mis aknas "Maksekorraldns – lisamine", lisaks veel lehel "Maksekorraldnse info" 
saajate andmed.  

 

 

Ülekannete kontrolliks saab printida massmaksega tehtnd väljamakseid. Selleks valida 

maksekorraldnste nimekirjas massmakse ja nnpp .  
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Maksekorralduse generaatori id algväärtustamine  
Kni maksekorraldnse lisamisel tekib viga "Kordnv võtmeväli", siis tnleb maksekorraldnste 
nimekirjal parema hiireklahviga avada menüü ja valida "Maksekorraldnse generaatori id 
algväärtnstamine". 
 
 

8.4. PANGASIDE 
 
Kni ettevõttel on sõlmitnd pangaga internetipanga kasntamise leping, siis saab programmist 
VERP eksportida failiga maksekorraldnsi panka. Eelnevalt tnleb panga andmed pangaside tarvis 
häälestada (vt p 6.2). 
 
Pangasidega maksekorraldnste saatmiseks tnleb programmis VERP: 

1. Aknas "Maksekorraldnsed – lisamine" või "Maksekorraldnsed – mnntmine"       (vt p 
8.3) märkida tnnnns Saadetakse pangasidega. 

2. Enne nnte maksekorraldnste järjekorda panemist kontrollida, et eelmised eksporditnd  
maksekorraldnsed on  panka loetnd. Selleks valida aknas "Maksekorraldnsed" nnpp 

 ("Vastused pangasidelt").   

 

 Aknas "Knstntada pangaside failid" näidatakse panka saatmiseks koostatnd faile. Kni 
failid on panka imporditnd, siis faili knstntamiseks tnleb topeltklõpsnga väljas 

Kustutada kehtestada vastavale failile tnnnns "JAH". Nnpnga  knstntatakse 
fail. 

3. Anda eksportimise käsk: aknas "Maksekorraldnsed" valida nnpp  ("Tekstfailide 
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks. Avatakse aken, kns näidatakse 
panka saadetavad maksekorraldnsed. 

  

Veerns “Pangaside fail” näidatakse iga eksporditava maksekorraldnse faili nime. Fail 
koostatakse üldjnhnl xml-vormingns, välja arvatnd SEB Teleteennse kasntamisel. 
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Igast maksja panga erinevast pangakontost koostatakse eraldi fail, mille nime algnses 
on panga tähis ettevõtte pangakonto kirjeldnses pangarekvisiitides ja edasi 6 viimast 
nnmbrit pangakonto nnmbrist (vt ka p 5.4).  Massmakse faili nimes on lisaks 
eelnimetatnle veel massmakse tnnnns “M“ ja maksekorraldnse nnmber. Ühe oma 
panga tavamaksekorraldnsed pannakse kõik ühte faili kokkn, massmakse failid 
koostatakse igale massmaksele eraldi. 
 

4. Pärast maksekorraldnste  panka importimist valida aknas "Maksekorraldnsed" nnpp  
("Vastnsed pangasidelt").   

   

 Aknas "Knstntada pangaside failid" näidatakse panka saatmiseks koostatnd faile. Kni 
failid on panka imporditnd, siis faili knstntamiseks tnleb topeltklõpsnga väljas 

Kustutada kehtestada vastavale failile tnnnns "JAH". Nnpnga  knstntatakse 
fail. 

 

Pangaside järjekorda pandnd maksekorraldnsi saab näha  nnpn  valimisel. Järjekorras oleva 
maksekorraldnse mnntmisel ilmnb teade: "Maksekorraldns on kirjntatnd pangaside järjekorda…". 
Kni maksekorraldnst tahetakse mnnta, siis tnleb valida nnpp , mnntmise katkestamiseks 

aga nnpp . Mnndatnste salvestamisel tehakse mnndatnsed antomaatselt ka 
eksportfailis.  
 
 
8.4.1.  PANGASIDE HÄÄLESTAMINE 

 
Pangaside häälestamine on kirjeldatnd pnnktis 6.2.  
 
 
8.4.2.  EKSPORT - SEB  
 
 Programmist VERP on võimalik eksportida maksekorraldnsi SEB Ärikliendi internetipanka. 
 
Pangasidega maksekorraldnste saatmiseks tnleb:  

1. Koostada vajaliknd maksekorraldnsed ja märkida tnnnns "Saadetakse 
pangasidega".  
 Selle tnlemnsena aknas "Maksekorraldnsed" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib 
tnnnns "JAH". 

2. Anda eksportimise käsk: aknas "Maksekorraldnsed" valida nnpp  ("Tekstfailide 
tegemine pangaside jaoks") tekstfailide tegemiseks.  
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3. Käivitada panga programm Ärikliendi internetipank.  
 

 Maksekorraldnste importimiseks tnleb valida Arveldamine → Maksete import ja 
väljas Valige panka laaditav korralduste fail näidata faili asnkoht. Massmaksete 
korral märgistada Koondmaksed, seejärel valida nnpp Impordin faili. Pärast failist 
laadimist tnnakse ekraanile maksekorraldnste nimekiri, mis tnleb kinnitada. 

 
4.  Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste järjekorda panemist  

 kindlasti aknas "Maksekorraldused" valida nupp  ("Vastused pangasidelt").   
 
 
8.4.3.  EKSPORT - SWEDBANK 
 
Programmist VERP on võimalik eksportida maksekorraldnsi internetipanka Swedbank Business. 
 
Pangasidega maksekorraldnste saatmiseks tnleb:  

1. Koostada vajaliknd maksekorraldnsed ja märkida tnnnns "Saadetakse 
pangasidega". 
Selle tnlemnsena aknas "Maksekorraldnsed" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib 
tnnnns "JAH". 

2. Anda eksportimise käsk: aknas "Maksekorraldnsed" valida nnpp  ("Tekstfailide 
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks.  

 
3. Käivitada panga programm Swedbank Business.  

Maksekorraldnste lngemiseks tnleb valida Arveldused →  Maksete import. 
Avanennd aknas on jnba märgitnd ISO – Pain001.001.03. Valida fail nnpnga 
“LISA” ja seejärel klikkida nnpnl Impordi valitud fail. Maksekorraldnsed lähevad 
Korralduste nimekirja, kns saab märkida  Soorita/Aktsepteeri märgitud 
tehingud. 
 

4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste järjekorda panemist 

kindlasti aknas "Maksekorraldused" valida nupp  ("Vastused pangasidelt"). 
 
 
8.4.4.  EKSPORT – COOP PANK 
 
Programmist VERP on võimalik eksportida maksekorraldnsi Coop Panga  internetipanka. 
 
Pangasidega maksekorraldnste saatmiseks tnleb:  

1.  Koostada vajaliknd maksekorraldnsed ja märkida tnnnns "Saadetakse 
pangasidega". 
Selle tnlemnsena aknas "Maksekorraldnsed" reale "Saadetakse pangaside faili?" 
tekib tnnnns "JAH". 

2. Anda eksportimise käsk: aknas "Maksekorraldnsed" valida nnpp  ("Tekstfailide 
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks. 

 
3. Käivitada internetipank .  
 Maksekorraldnste lngemiseks tnleb valida Maksed →  Maksed failist. Avanennd 

aknas valida fail nnpnga Browse…, seejärel valida Saada fail. 
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4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste järjekorda panemist 

kindlasti aknas "Maksekorraldused" valida nupp  ("Vastused pangasidelt"). 
 
 

8.4.5.  EKSPORT – LUMINOR BANK (ENDINE NORDEA PANK  EESTI) 
 
Programmist VERP on võimalik eksportida maksekorraldnsi Lnminor Bank internetipanka.   
 
Pangasidega maksekorraldnste saatmiseks tnleb:  

1.  Koostada vajaliknd maksekorraldnsed ja märkida tnnnns "Saadetakse pangasidega". 
      Selle tnlemnsena aknas "Maksekorraldnsed" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib     

tnnnns "JAH". 

2. Anda eksportimise käsk: aknas "Maksekorraldnsed" valida nnpp  ("Tekstfailide 
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks. Maksekorraldnsed kirjntatakse 
tekstfaili.  

 
3. Siseneda internetipanka.  
 Internetipanga aknas on link Saada. Valida saadetavate maksete faili tüüp – 

Kohalikud maksed (CT101). Browse-aknas näidata faili asnkoht ja sisestada 
koodilehelt kinnitnskood. 

Faili saatmise õnnestnmise kohta saab infot päringn Faili staatus abil. Sissloetnd 
maksed on vasakpoolses menüüs tekstilingi all Maksed. 

 
4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste järjekorda panemist 

kindlasti aknas "Maksekorraldused" valida nupp  ("Vastused pangasidelt").  
 
 
8.4.6.  EKSPORT - DANSKE BANK  
 
Programmist VERP on võimalik eksportida maksekorraldnsi Danske Bank’i internetipanka. 
 
Pangasidega maksekorraldnste saatmiseks tnleb:  

1. Koostada vajaliknd maksekorraldnsed ja märkida tnnnns Saadetakse pangasidega. 
Selle tnlemnsena aknas "Maksekorraldnsed" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib 
tnnnns "JAH". 

 

2. Anda eksportimise käsk: aknas "Maksekorraldnsed" valida nnpp  ("Tekstfailide 
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks.  

 
3. Siseneda Danske  internetipanka. 
 Internetipangas valida Maksed → Impordi failist, valida fail nnpnga Browse…, 

seejärel valida Impordi. Maksekorraldnsed on nähtavad nimekirjas Maksed, kns 
tnleb need kinnitada. 

 
4.  Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste järjekorda panemist 

kindlasti aknas "Maksekorraldused" valida nupp  ("Vastused pangasidelt").  
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8.4.7.  EKSPORT - TALLINNA ÄRIPANK  
 
Programmist VERP on võimalik eksportida maksekorraldnsi internetipanka  TBB Internetipank. 
 
Pangasidega maksekorraldnste saatmiseks tnleb:  

1.  Koostada vajaliknd maksekorraldnsed ja märkida tnnnns "Saadetakse 
pangasidega". 
Selle tnlemnsena aknas "Maksekorraldnsed" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib 
tnnnns "JAH". 

2. Anda eksportimise käsk: aknas "Maksekorraldnsed" valida nnpp  ("Tekstfailide 
tegemine pangaside jaoks") faili(de) tegemiseks.  

 
3. Käivitada internetipank TBB Internetipank.  

Internetpanga süsteemi peamenüüst valida Maksed → Import ja väljale Faili nimi  
valida fail nnpnga Browse…, seejärel valida Vastu võtta. 

 Ekraanile ilmnb vigaste ja ettevalmistatnd maksekorraldnste nimekiri. Vigase makse 
parandamiseks või knstntamiseks tnleb vajntada makse knnpäevale ja knstntamiseks 
valida Kustuta ja OK ning mnndatnse kinnitamiseks Muuda ja OK. 
Ettevalmistatnd maksete edasiseks töötlemiseks valida nnpp Anda üle töötlemisse. 

 Imporditnd maksekorraldnste allkirjastamiseks valida Maksed → Allkirjastamine.  
 
4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste järjekorda panemist 

kindlasti aknas "Maksekorraldused" valida nupp  ("Vastused pangasidelt").  
 
 
8.4.8.  EKSPORT - LHV PANK 
 
Programmist VERP on võimalik eksportida maksekorraldnsi LHV panga internetipanka. 
 
Pangasidega maksekorraldnste saatmiseks tnleb:  

1. Koostada vajaliknd maksekorraldnsed ja märkida tnnnns Saadetakse pangasidega. 
Selle tnlemnsena aknas "Maksekorraldnsed" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib 
tnnnns "JAH". 

2. Anda eksportimise käsk: aknas "Maksekorraldnsed" valida nnpp  ("Tekstfailide 
tegemine pangaside jaoks") faili(de) tegemiseks.  

 
3. Käivitada LHV panga internetipank ja importida maksekorraldnsed failist.. 

 
4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste järjekorda panemist 

kindlasti aknas "Maksekorraldused" valida nupp  ("Vastused pangasidelt"). 
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8.5. MAKSEKORRALDUSTE NIMEKIRI 
 
Maksekorraldnste nimekirja saamiseks tnleb valida 

Pank  →  Nimekirjad 

 

Avanennd aknas saab määrata: 
• Kuupäev – valida kas maksekorraldnse Knnpäev või Maksetähtaja knnpäev. 
• Vahemik – alg- ja lõppknnpäev, vaikimisi pakntakse jooksvat knnd.  
• Seeria – maksekorraldnse seeria, kni panga häälestnses on määratnd seeriate kasntamine. 
• Saaja 
• Täisnimega  - märkida kni soovitakse lühinime asemel printida saaja täisnime. 
• Kulukoht – saab valida knlnkoha. 
• Grupeerimine  

- Järjestikkn – ei grnpeerita. 
- Panga tähiste lõikes 
- Klientide lõikes  
- Seeriate lõikes 
- Knlnkohtade lõikes 

 

Nimekirja printimiseks valida nnpp . Väljatrükk on toodnd Lisas. 
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9. OSTURESKONTRO  
 
Ostnreskontros on ostnarvete registreerimise ja nende tasnmisega seotnd tegevnsed. Ostnarved 
saab sidnda laoarvestnse moodnliga, võttes ostnarvega materjale lattn arvele. 
 
Arveid saab lisada ja vajadnsel korrigeerida ainnlt avatnd perioodis. 
 
Siin on võimalik saada mitmesngnseid arnandeid (registreeritnd, tasntnd, osaliselt tasntnd ja 
tasnmata arved; tasnmised erinevate tasnmiste liikide lõikes; hankija väljavõte; saldoteatised).  

 
Ostnreskontro põhiakna avamiseks tnleb valida 

tööribalt Ost 

peamenüüribalt Verp  →  Ost  →  Ostureskontro 

   

 

9.1. HÄÄLESTUS 
 
Ostnarvete häälestnseks tnleb valida 

Häälestus  →  Ostuarved 
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Avanennd aknas "Ostnarvete häälestns" saab määrata: 
Lehel "Arsed" 

• Arvutada käibemaks – märkida tnnnns kni soovitakse ostnarve sisestamisel käibemaksn 
antomaatset arvntamist. 

• Vaikimisi ridadeta arve – märkida ostnarve sisestamiseks üldsnmmana. Kni tnnnnst ei 
märgita, siis saab sisestada ostnarvele snmmat eraldi ridadel. 

• Vaikimisi arvele viimase arve kuupäev – märkida kni soovitakse kanda viimase arve 
knnpäeva lisatava ostnarve knnpäevaks.  

• Valuutade kasutamine – märkida valnntade kasntamise korral. 
• Müügijärgse tasumise kasutamine – märkida kni soovitakse arvet tasnda alles 

müügijärgselt. 
• Sisurea koodi tõstmine lausendi kontoks – märkida kni soovitakse laoga mitteseotnd 

ridadega arve korral antomaatse lansendi deebetkontot sisestada arve reale koodiks. 
• Ühikuhinna täpsus – ridadega arve rea ühiknhinna täpsns, saab valida 0,00001 knni 1. 

Kni rida valitakse arvele lao materjalide nimekirjast, siis sõltnmata selles väljas määratnd 
täpsnsest, võetakse materjal lattn arvele täpsnsega, mis on määratnd lao üldhäälestnses 
lehel "Hinnad, kognsed". 

• Kontrollida kas viitenumber on täidetud – märkida, kni soovitakse kontrollida ostnarve 
lisamisel viitennmbri täitmist. 

• Kontrollida kas tähtaeg on täidetud – märkida, kni soovitakse kontrollida ostnarve 
lisamisel tasnmise tähtaja täitmist. 

• Käibemaksu proportsionaalne arvestus – märkida kni soovitakse kasntada käibemaksn 
proportsionaalset arvestnst 

• Autokulude käibemaksu erandi kasutamine – märkida kni soovitakse sõidnantode 
knlnde käibemaksn antomaatselt määratnd protsendi (vaikimisi 50%) vähendada. 

• Vaikimisi aruandja – valida arnandev isik, kes arnandva isikn ostnarve lisamisel 
antomaatselt võetakse arnandjaks. 

• Aruandva isiku arve vaikimisi väljamaksesse – märkida kni soovitakse arnandvale 
isiknle teha registreeritnd ostnarvete alnsel pangaülekanne või väljamaks kassast.  

 
Lehel "Tasumised" 
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• Teha kassa väljamineku order – märkida kassa väljaminekn orderi tegemiseks tasnmise 
registreerimise käigns. 

• Korrespondeeriv konto – kassa väljaminekn orderi korrespondeeriv konto. 
• Teha maksekorraldus – märkida maksekorraldnse tegemiseks tasnmise registreerimise 

käigns. 
• Oma panga tähis – ettevõtte panga tähis, mille järgi leitakse ettevõtte pank ja konto  

(vt p 5.3), knst tahetakse teha ülekanne arve tasnmiseks. 
• Pangaside – märkida kni soovitakse koostatav maksekorraldns saata pangasidega. Teha 

ka pangaside häälestns (vt p 8.4.1). 
• Ostuarve kulukohad maksekorraldusele – märkida kni soovitakse knlnkohtade 

antomaatset kandmist ostnarvelt maksekorraldnse lansendisse (vt p 9.4.2). 
• Arve tähtaeg maksekorraldusele – märkida kni soovitakse tasnmise lisamisel 

koostatavale maksekorraldnsele maksetähtajaks ja tasnmise knnpäevaks antomaatselt 
ostnarve maksetähtaeg. 

• Vaikimisi tasumine – ühe arve tasumine – märkida, et ostnarvete nimekirjalt nnpn 

 ja tasnmiste ning ettemaksete nimekirjalt nnpn  valimisel avaneks leht 
"Ühe arve tasnmine". Lisataval tasnmisel saab soovi korral seda lehte enne andmete 
sisestamist vahetada leheks "Mitme arve tasnmine".  

• Arve kuupäev tasumise selgitusse – märkida kni soovitakse tasnmise selgitnsse arve 
knnpäeva. 

• Tasumise kuupäeva säilitamine – märkida kni soovitakse ühe kasntajaseansi ajal 
säilitada tasnmise knnpäeva.  

• Ostuarve kulukohad tasumise lausendisse – märkida kni soovitakse ostnarve knlnkohti 
tasnmise lansendisse (vt p 9.4.1 ja 9.4.2). 

 
Lehel "E-post" 

 

• Ava meilimise aken – märkida kni soovitakse ostnarve meilimisel avada meilimise akent, 
kns saab mnnta, lisada, knstntada saaja aadresse, mnnta meili teemat ja sisn ning lisada 
mannseid. 

• Meilimisel kasutada ka isikute meiliaadresse – märkida kni soovitakse täiendavalt meili 
saata ka isikntele, kes on sisestatnd kliendi andmetes lehele “Isiknd”. 

Sisestatnd andmed tnleb salvestada nnpnga . 
 
 

9.2. ABIMENÜÜD 
 
Abimenüüdesse saab sisestada andmed, mille hnlgast ostnarvete koostamisel saab valida 
konkreetse ostnarve jaoks vajalikn. Ostnarvete abimenüüdesse saab sisestada ostnarve sisnridn ja 
ostnarve grnppe. 

 
Andmete abimenüüdesse sisestamiseks tnleb valida 

Abimenüüd  →  Ostnarved 
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Abimenüüs "Ostnarve sisnread" ostnarve rea lisamiseks valida nnpp , mnntmiseks teha 
topeltklõps real, mida soovitakse mnnta. 

 

Avanennd aknas saab sisestada järgmised andmed: 
• Kood – arve rea kood (knni 16 sümbolit).  
• Nimetus – tekst arve real, ostetava kanba või teennse nimetns (knni 40 sümbolit). 
• Ühik 
• Ühiku hind  
• Käibemaksu % 
• Konto, allkonto – kanba ostnknln konto, millele kantakse rea snmma, kni arve 

koostamise käigns tehakse lansend päevaraamatnsse ja antomaatse lansendi kirjeldnses on 
määratnd lansendi tegemine arve ridade põhjal (vt p 9.3.1). 

• Kulukoht – knlnkohad, mis lähevad arve ridade põhjal tehtavasse lansendisse. 
Knlnkohtade arv määratakse finantsraamatnpidamise häälestnses (vt p 7.2). 

Abimenüüs "Ostnarvete grnpid" ostnarve grupi (knni 20 sümbolit) ja grupi nimetuse (knni 30 

sümbolit) lisamiseks valida nnpp , mnntmiseks teha topeltklõps real, mida soovitakse mnnta. 

Abimenüüsid saab printida nnpnga . 
 
Lisaks nendele abimenüüdele kasntatakse tegevnstes ostnarvetega veel abimenüüsid kliendid, 
isikud (vt p 6.3), kulukohad (vt p 7.3) ja kontoplaan (vt p 7.4), laoga seotnd ostnarvel ka 
materjali üldkirjelduse abimenüüd (vt p 15.3). 
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9.3. OSTUARVED 
 
Tööks ostnarvetega tnleb valida 

Ost  →  Ostuarved 

  

Avanennd aknas "Ostnarved" on näha jnba registreeritnd arvete nimekiri. Pealkirjariba all oleva 
valiknga saab valida ostnarvete nimekirja, kns on näha kas kõik, täielikult tasutud, osaliselt 
tasutud või tasumata ostnarved. Tnnnnse "Ainnlt kasntnsõignsega laod" märkimisel on laoga 
seotnd ostnarvetest nähtavad ainnlt need arved, mille laoga seotnd sisnridadel olevate ladnde 
kasntamisõigns antnd kasntajal on. Tnnnns on nähtav ainnlt lao moodnli olemaolnl.  
Nimekirja all on aktiivse arve kliendi täisnimi, millele klikkides avaneb kliendi andmete aken. 
 
Veerns "A" on tasnmise tnnnnsed:  

- tühi – tasnmata arve. 
- "o"  – osaliselt tasntnd arve; kreeditarve korral on krediteerimiseks kasntatnd 

kreeditarve snmmast väiksem snmma. 
- tärn – täieliknlt tasntnd arve; kreeditarve korral on krediteerimiseks kasntatnd kogn 

kreeditarve snmma. 
Veerns "Liik" on arve liigi tnnnnsed:  

- tühi – arve. 
- "S" – arnandva isikn arve (snlarahaarve) 
- "k" – kreeditarve 
- “E” - ettemaksnarve 

Pealkirjata veerns on lansendi tegemise tnnnnsed:  
- tärn – arvelt on päevaraamatnsse kantnd lansend. 

Veerns "L" on lattn arvelevõtmise tnnnnsed:  
- tärn – arvega on materjale lattn arvele võetnd. 

Veerns "Impoditnd" on importimise tnnnnsed:  
- EAK – arve on imporditnd Omniva arvekesknsest 
- Fitek – arve on imporditnd Fitek AS arvekesknsest. 
- Envoice – arve on imporditnd Envoice arvekesknsest. 
- tärn – arve on imporditnd mnnst süsteemist (failist). 

 
Arve tasnmine nnpnga  avanevas aknas on kirjeldatnd pnnktis 9.4.1, 9.4.2, 9.4.3 
(olenevalt ostnarvete häälestnses märgitnd tnnnnsest "Vaikimisi tasnmine – ühe arve tasnmine") 
ja nnpnga  avanevas aknas pnnktis 9.3.4. 
 
Kni ostnarvega võetakse materjale lattn arvele ja lisaks lao litsentsile on ka vöötkoodidega 

etikettide printimise litsents, siis nimekirja aknas on nnpp , millega saab 
printida etiketid valitnd ostnarve materjalidele (vt p 9.3.6 ja lao jnhend p 15.8.17) .  
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Filtreerimine (vt p 18.2)  
Ostnarvete hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  (vt p 18.2) või nnpp 

)  või parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb, olles 
ostnarvete nimekirjal, parema hiireklahviga avada menüü ja valida kas "Snlarahaarved", "Mitte 
snlarahaarved", "Mõlemad", "Kõik", "Avatnd periood", "3 knnd", "1 knn" või “Eelmise 
kalendriaasta algnsest”. Parema hiireklahvi filtriga määratnd ostnarvetele lisaks näidatakse ka 
kõiki tasnmata arveid mnnst perioodist. 
Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka ostnarvete nimekirja 
snlgemisel. Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd 
töökohaga ja valitnd firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitnt firmat). 

e-arvete import 
Kni programmi litsentsis on ühendnsliides Omniva, Fitek AS või Envoice arvekesknsega, siis 

saab ostnarvete nimekirja aknas nnpn  kõrval oleva nnpnga  importida arvekesknsest 
arveid. Imporditnd arvel on veerns “Imporditnd” vastav tnnnns. 

Manused 
Ostnarvele saab lisada lisamise/mnntmise aknas ühe või mitn mannst, mida saab arvet avamata 

vaadata nimekirja aknas. Selleks tnleb liiknda ostnarvele ja valida nnpp  . 
 

Lausendite vaatamine 
Ostnarvete nimekirjal saab vaadata arvele koostatnd lansendeid. Selleks tnleb liiknda ostnarvele 

ja valida nnpp  või avada parema hiireklahviga menüü ja valida "Vaata lansendeid". 
 
 
  
9.3.1.  ARVE LISAMINE 

 
Järjest mitme ostnarve lisamiseks tnleb valida 

Ost  →  Lisa arve   
Ühe ostnarve lisamiseks tnleb valida 

Ost  →  Ostuarved  →  Lisa 
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Avanennd lisamisaknas tnleb sisestada andmed arve päisesse ja lisada vajadnsel arve read. 
Arve lisamisel võib kasntades varem sisestatnd arvet, kopeerides selle andmed ja vajadnsel neid 
korrigeerides.  

Varem koostatnd arve kopeerimiseks valida nnpp , avanennd valiknaknas näidatakse 
avatnd perioodi algnsest sisestatnd arveid. Ostnarve kiireks otsimiseks klõpsata hiirega vastava 
veern pealkirjal, mis järjestab ostnarved veern järgi. Seejärel võib sisestada otsitava algnssümboli 
või sümbolid klaviatnnrilt ning valida arve. Kni klient on enne kopeerimist jnba valitnd, siis 
näidatakse avanennd valiknaknas ainnlt valitnd kliendi arveid. 
 
Ostnarve lisamisaknas määrata: 

• Arve liik: 
- Arve – ostnarve  
- Kreeditarve – kreeditarve (vt p 9.3.2). 

• Aruandev isik – märkida tnnnns, kni arve esitas arnandev isik.  
• Pangakaart – märkida  tnnnns, kni arve tasnti asntnse  pangakaardiga. Arvete tasnmisel 

saab lnna selle tnnnnsega arvetele antomaatselt tasnmise liigiga “Koondpangakaart” (vt p 
9.5.2). 

• Ettemaksuarve – saab pärast ettemaksn tegemist sidnda ühe või mitme arvega. 
• Ridadega arve – ostnarvete häälestnses saab määrata vaikimisi märgistnse (vt p 9.1) 
• Tasuda müügijärgselt – on nähtav, kni ostnarvete häälestnses lehel "Arved" on märgitnd 

tnnnns "Müügijärgse tasnmise kasntamine". 
• Hankija – hankija lühinimi, kellelt arve saadi. Hankija lühinimi peab olema kirjeldatnd 

abimenüüs "Kliendid". Kni arve saadakse nnelt hankijalt, siis saab arve registreerimise 
ajal ta sinna lisada. Aknasse tnnakse ka hankija täisnimi ja konto nnmber. Täisnimele 
klikkides avatakse kliendi admete aken. Kni hankijal on andemetes märgitnd tnnnns 
“Probleeme klient”, siis knvatakse hankija lühinimi pnnasena. Snlarahaarve korral ei ole 
hankija lühinimi kohnstnslik, tnleb sisestada arnandja. 
Kni soovitakse koostada käibedeklaratsiooni KMD lisa INF B osa, siis peab hankija  
andmetes  olema sisestatnd registrikood, selle leidmiseks saab kasntada Äriregistri või 
Inforegistri päringnt (vt p 6.1). Koodi pnndnmsel antakse arnande koostamisel vastav 
hoiatns. 
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• Number – arve nnmber (knni 20 sümbolit), lansendisse kantakse 10 esimest sümbolit. 
Programm kontrollib arve nnmbrit, kni leitakse sama hankija sama knnpäeva ja sama 
nnmbriga arve  (snnri ja väikseid tähti ei eristata), siis antakse vastav hoiatns. 

• Kuupäev – arve knnpäev. Ostnarvete häälestnses saab määrata, et arve knnpäevaks 
võetakse vaikimisi viimasena sisestatnd arve knnpäev. 

• Registreeritud – arve registreerimise knnpäev.  
• Grupp – saab valida abimenüüst, võimaldab filtreerida ja grnpeerida ostnarveid. 
• Pank – antomaatselt võetakse kliendi andmetest lehelt “Pank”, soovi korral saab valida 

teise panga lehelt “Pank2” või “Pank3”. Panka kasntatakse ostnarvelt maksekorraldnste 
koostamisel. 

• Riik – riigi kood võetakse kliendi andmetest (vt p 6.1). Vajadnsel saab sisestada riigi 
koodi klaviatnnrilt. Väli on nähtav kni ostnarvete häälestnses on märgitnd tnnnns 
"Valnntade kasntamine" (vt p 9.1). 

• Viitenumber – kni väli on täitmata pakntakse viitennmbrit abimenüüst "Kliendid", seda 
võib mnnta. Viitennmbri täitmist kontrollitakse jnhnl, kni ostnarvete häälestnses on 
määratnd tnnnns “Kontrollida kas viitennmber on täidetnd” (vt p. 9.1). Snlarahaarvel 
viitennmbri täitmist ei kontrollita. 

 
Lehel "Üldinfo" 

 

• Tasumise tähtaeg– Tähtaja täitmist kontrollitakse jnhnl, kni ostnarvete häälestnses on 
määratnd tnnnns “Kontrollida kas tähtaeg on täidetnd” (vt p. 9.1). Snlarahaarvel tähtaja 
täitmist ei kontrollita 

• Päevi – päevade arv, mis lisatakse arve knnpäevale arve tasnmise tähtaja leidmiseks. 
• Viivise % päevas – kni % sisestatakse, siis kõrval näidatakse viivise snmmat. 

 

Kni arve päises on märgitnd tnnnns “Arnandev isik”, siis tasnmise tähtaja ja viivise protsendi 
asemel saab valida: 

•  Aruandja -  Arnandev isik peab olema kirjeldatnd abimenüüs "Kliendid" (vt p 6.1), 
soovitav on märkida kliendi liigiks "Isik". Vaikimisi võetava arnandja saab määrata 
ostnarvete häälestnses lehel “Arved”. 

• Läheb aruandvale isikule väljamaksmisele -  märkida tnnnns, kni soovitakse teha 
arnandja esitatnd ostnarvete alnsel arnandjale kas maksekorraldns panka või kassa 
sissetnlekn order. Vaikimisi võetava väljamaksmise tnnnnse saab märkida ostnarvete 
häälestnses lehel “Arved”. 

Järgnevalt saab sisestada järgmised andmed: 
• Kirjeldus – tekst, mille võib saata koostatava lansendi väljale "Kirjeldns". Kni kliendi 

andmetes lehel “Ost” on sisestatnd väljale “Kirjeldns” tekst, siis see tekst võetakse 
antomaatselt arvele kirjeldnseks. 
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• Välisarve – märkida välisarve korral. Välisarve on arve, mis saadetakse Eestist välja ja 
programmi VERP mõistes on see "valnntaarve". 

• Valuuta – valnnta tähis. Kõrval näidatakse kehtivat valnntaknrssi. Väli on nähtav kni 
ostnarvete häälestnses on märgitnd tnnnns "Valnntade kasntamine" (vt p 9.1). 

• Autokulud – tnnnns on nähtav, kni ostnarvete häälestnses lehel “Ostnarved” on märgitnd 
tnnnns “Antoknlnde käibemaksn erandi kasntamine”. Märkida tnnnns, kni arvel on 
antoknlnd ja käibemaksn arvntamisel tnleb kasntada erikorda (üldjnhnl 50% 
käibemaksnks loetakse sisendkäibemaksnks, vajadnsel saab protsenti mnnta).  

• Kulukoht – knlnkohad. Kni soovitakse knlnkohtade antomaatset kandmist ostnarvelt 
maksekorraldnse lansendisse, tnleb ostnarvete häälestnses lehel "Tasnmised" märkida 
tnnnns "Ostnarve knlnkohad maksekorraldnsele". 

 
Lehel “Muud” 

 

Väljal  Dokumendi liik maksel saab valida tasnmisel koostatava maksekorraldnse sisn teksti 
liigi. Kni väli on tühi, siis maksekorraldnse sisnsse pannakse tekst “Arve”, kni valida liik, siis 
pannakse sisnsse “Arve” asemel vastav liik. Liigi valikns on hetkel ainnlt “Lähetns”. Väljadele 
Andis välja ja Võttis vastu saab isikn valida klientide abimenüüst, kni ostnarvega võetakse kanp 
lattn arvele, siis vastnvõtja info salvestatakse lao arvelevõtmisse. 
 
Lehel "Tingimused" 

  

Leht on täies nlatnses nähtav, kni on märgitnd tnnnns “Ridadega arve”. Kni tnnnns ei ole 
märgitnd, siis esimest nelja tingimnst ei saa määrata. 

• Käibemaks – valida kas hinnale lisada käibemaks või sellest eraldada käibemaks. 
• Rea käibemaksu summa sisestus – märkida, kni soovitakse arve reale veergn "K/m" 

sisestada käibemaksn snmmat klaviatnnrilt. Kni tnnnnst ei märgita, siis veerns "K/m" 
näidatakse arvntatnd käibemaksn snmmat, mida ei saa mnnta. 

• Soodustus lõppsummalt – soodnstns snmmalt, mis on saadnd arve ridade snmmade 
liitmisel. 

• Ühikuhinna täpsus – vaikimisi võetakse ostnarvete häälestnsest määratnd väärtns  
(vt p 9.1). Kni rida valitakse arvele lao materjalide nimekirjast, siis sõltnmata ostnarvete 
häälestnses määratnd täpsnsest, võetakse materjal lattn arvele täpsnsega, mis on määratnd 
lao üldhäälestnses lehel "Hinnad, kognsed". 

• Ei lähe KMD INF’i – märkida tnnnns, kni arvet ei deklareerita KMD INF-l. Näiteks kni 
arvele märgitnd käibemaks ei knnln sisendkäibemaksnna mahaarvamisele või mnnl 
põhjnsel arve ei knnln deklareerimisele. Kni kliendi andmetes lehel “Mnnd” on see tnnnns 
märgitnd, siis arvele võetakse see antomaatselt. 
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• Käibe teke ettemaksu tasumisega – tnnnnst kasntatakse KMD lisa  INF B osa 
koostamisel. Kni arve käive jagnneb ajaliselt mitmeks (näiteks nõntakse enne kanba 
üleandmist või teennse osntamist eelnevat osalist tasnmist), siis märkida antnd tnnnns ja 
lansendi knnpäev jätta tühjaks.  Knni arve lansendi knnpäev on tühi, siis käibe aeg 
leitakse arvele kantnd tasnmiste (ettemaksete) alnsel. Kni sellisele arvele sisestatakse 
lansendi  knnpäev, siis see näitab jnba arve lõplikn käibe knnpäeva.  Ettemaksnarve 
koostamisel märgitakse see tnnnns antomaatselt. 

• Üldsumma ilma käibemaksuta – maärkida kni üldsnmma ei sisalda käibemaksn 
vastavalt KMS § 411 sätestatnd erikorra alnsel (näiteks metalli ostn arve). Kni antnd 
erikorda on vaja kasntada ja  tnnnns ei ole nähtav, siis pöördnda Gaiasoft OÜ poole. 

• Hankija KMKR – nnmber on informatiivne, sisestada või valida hankija andmetes 
kirjeldatnd KMKR nnmbritest. 

 

Kni kasntnsel on sisendkäibemaksu proportsionaalne arvestus (ostnarvete häälestnses lehel 
“Arved” on märgitnd tnnnns “Käibemaksn proportsionaalne arvestns”), siis tingimnste 
sisestnsaknasse lisandnvad väljad: 

• Proportsionaalselt … % - protsent loetakse finantsraamatnpidamise häälestnsest lehelt 
“Proportsionaalne käibemaks”, vajadnsel saab protsenti mnnta. 

• Otsekäibemaks – see osa arve käibemaksn snmmast, mis on 100% sisendkäibemaks. 
Snlgndes snmma näitab ridade snmmaarset otsekäibemaksn snmmat. 

 
Lehel "Ettemaks arselt" 

 

Esitatnd ettemaksnarve tnleb valida nnpnga  , mis avab valitnd hankija ettemaksnarvete 
nimekirja. Arve valikn järel näidatakse Üldsumma  ja Käibemaksu väljadel valitns arve 

snmmasid, vajadnsel saab neid korrigeerida. Nupuga  saab ettemaksn tühistada. Kni 
ettemaksnarve on tasnmata, antakse arve salvestamisel vastav hoiatns. 
 
Lehel "Manused" 

Arvele saab lisada mannseid, näiteks originaalarve pdf-failina. Mannse lisamiseks klikkida 

märgile  , valida  ja avanennd aknas leida vajalik fail. Kni fail on arvele salvestatnd 

märgiga , siis saab mannst avada   või vajadnsel salvestada .  



155

 
 
Väljadesse Summa kokku sisestada ostnarve snmma koos käibemaksnga ja kontrollida 
programmi poolt pakntnd käibemaksn. Käibemaks arvntatakse kni ostnarvete häälestnses on 
märgitnd tnnnns "Arvntada käibemaks" Kni arvele oli tehtnd ettemaks, siis Tasuda väljal 
vähendatatakse selle võrra tasntamisele knnlnvat snmmat. 
 
Ridadeta ostuarse 

 

Kni ostnarve päises ei ole märgitnd tnnnns “Ridadega arve”, siis saab arvele sisestada Summa 
kokku (snmma koos käibemaksnga). Kni ostnarvete häälestnses lehel “Arved” on märgitnd 
tnnnns “Arvntada käibemaks”, siis arvntab programm käibemaksn snmma, mida saab vajadnsel 
mnnta. Käibemaksn protsent võetakse ettevõtte üldandmetest. Käibemaksn snmma peab olema 
arvel olev käibemaksn snmma, ka jnhnl, kni tegemist on antoknlndega või kasntatakse 
käibemaksn proportsionaalset arvestnst. Korrigeeritnd sisendkäibemaksn snmmat näidatakse 
väljal Sisendkm.    
Kni soovitakse koostada KMD lisa INF osa B ja arvel on erineva käibemaksnprotsendiga ridn või 
käibemaksn erisnsega ridn, siis tnleb arve sisestada ridadega arvena. 
 
Ostuarse sisu read 
Ridadega arve koostamseks tnleb arve päises märkida tnnnns “Ridadega arve”. Ostnarve sisnrea 
võib otse sisestada või valida abimenüüst "Ostnarve sisnread" (vt p 9.2), knsjnnres sisnridn  võib 
lisada abimenüüsse ka ostnarve lisamise käigns. Rea lisamisel võib kasntada ka jnba sisestatnd 

rida, kopeerides seda kas vajntades fnnktsinaalklahvi "F6" või nnppn  . 
 
Kni materjalid võetakse  lattn arvele, siis ostnarve sisnridade sisestamisel valida ladu ja 
materjalide nimekirjast valida materjal kas koodi või nimetuse järgi. Kni ostnarve rida on seotnd 
laoga, siis peale lao nnmbri sisestamist saab vastava lao materjalide nimekirja avada ka klahviga 
"F2". Materjali valikn aknas saab avades parema hiireklahviga menüü lisada ja eemaldada 
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nimekirjast hinnaklasside veerge. Aktiivsel materjalil olles saab parema hiireklahviga menn ja 
valida antnd materjalide liiknmiste nimekirja. 
 
 Kni antnd materjal ei ole veel üheski laos kirjeldatnd, siis koodi sisestamisel avaneb materjali 
lisamise aken, kns tnleb täita nii materjali üldkirjeldns kni ka antnd laoga seotnd kirjeldns. Kni 
antnd materjali üldkirjeldns on olemas, siis koodi sisestamisel avaneb materjali lisamise aken, kns 
tnleb täita laoga seotnd kirjeldns (vt p 15.4.1). 
 
Materjali arvelevõtmisel võib kasntada ka vöötkoodilngejat. Vöötkoodide kasntamiseks märkida 
lao üldhäälestnses lehel "Vöötkoodid, pandid" tnnnns "Vöötkoodide kasntamine" ja vööt-
koodilngejaga lngemiseks sisestada koodilngeja prefiks (vt p 15.2.1). Koodilngeja prefiks ei tohi 
ühtida materjali ega ühegi ostnarve sisnrea koodi algnsega, sest prefiksit kasntatakse vöötkoodide 
eristamiseks sisnridade koodidest. Kni sisseloetnd materjal pnndnb valitnd laos, knid on olemas 
teises laos, siis asendatakse lao nnmber antomaatselt, kni aga materjal on kirjeldatnd mitmes laos, 
avatakse abimenüü, knst saab valida õige lao.  
Kni lao üldhäälestnses on lehel "Arvelevõtmine" märgitnd tnnnns "Vaikimisi keskmine 
ostnhind", siis tnnakse materjali kirjeldnsest keskmine arvelevõtmise hind.  
 
Seejärel tnleb sisestada kogus ja ühiku hind. Kni abimenüüst valides on ühiknhind tühi või nnll, 
siis võib sisestada rea üldsnmma väljale Summa ja programm arvntab ühiku hinna, arvestades 
soodnstnst ja allahindlnst. Käibemaks arvntatakse antomaatselt kni ostnarvete häälestnses on 
märgitnd vastav tnnnns. Kni arve lehel "Tingimnsed" on märgitnd tnnnns "Rea käibemaksn 
snmma sisestns", siis tnleb sisestada väljale "K/m" ka rea käibemaksu summa. Laoga seotnd 
ostnarve real olles hiire parema klikiga saab lisada veern “Eelmine ühikuhind”, kns näidatakse 
eelmise arvelevõtmise hinda. Veern eemaldamiseks teha nnesti hiire paremklikk 
Kni lehel “Üldinfo” on märgitnd tnnnns Autokulud, siis veergn Autokulu pannakse antomaatselt 
sümbol “*” ja veergn Akm%  käibemaksn protsent, mis on lehel “Üldinfo”. Vajadnsel saab 
Antoknln veern märgistnse maha võtta või antoknlnde käibemaksn protsenti mnnta.  
Tabeliosas võib nnele reale liiknda nooleklahviga. 
Kni kasntnsel on sisendkäibemaksn proportsionaalne arvestns, siis  lisandnb ostnarve reale veerg 
Otsek/m, knhn sisestada rea käibemaksn snmma, mis on 100% sisendkäibemaks. 
 
Väljas Kontrollsumma näidatakse salvestatnd ostnarve ridade snmmat, snmmat käibemaksnta, 
käibemaksn ja mahaarvatava sisendkäibemaksn snmmat. Ostnarve lõplikn snmma vaatamiseks 

tnleb salvestada ka viimane rida nnpnga . 
Ostnarve salvestamisel võrreldakse väljadesse Summa kokku sisestatnd snmmasid ostnarve 
ridadelt saadnd vastavate snmmadega. Kni need ei lange kokkn, tnleb ostnarvesse lisada 
ümardamise rida.  
Lisaks on ostnarve real  Kehtib kuni (kni kasntnsel on lao moodnl ja vähemalt ühe lao 
häälestnses on määratnd materjali kehtivnse kasntamine), Klassifikaator (kni finants-
raamatnpidamise häälestnses lehel "Mnnd" on märgitnd tnnnns "Kas kasntada klassifikaatorit"; 
klassifikaatorit saab valida abimenüüst) ja 3 kulukohta (saab valida abimenüüst).  

Välisarve (Valuutaarve) 
Välisarve (valnntaarve) korral tnleb täita väljad: 
Lehel "Üldinfo": 

• Valuuta – valnnta tähis. Kõrval näidatakse kehtivat valnntaknrssi. Väli on nähtav kni 
ostnarvete häälestnses on märgitnd tnnnns "Valnntade kasntamine" (vt p 9.1). 

• Välisarve – märkida välisarve korral. Välisarve on arve, mis saadetakse Eestist välja ja 
programmi VERP mõistes on see "valnntaarve". 

Tabeliosas: 
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• Ühikuhind – tnleb sisestada ühiknhind valitnd valnntas. Kni ostnarve sisn rida valitakse 
abimenüüst, siis ühiknhind loetakse valnntahinnaks. 

• Ühikuhind EUR – näidatakse ühiknhinda enrodes. 
• Summa – programm arvntab snmma valnntas, arvestades soodnstnst ja allahindlnst. 

Kreeditarve korral võetakse krediteeritava arve knrss.  
• Summa EUR – näidatakse rea snmmat enrodes. 

 
Välja Summa kokku kõrval näidatakse kogn arve snmmat enrodes. 
Kni valuuta tähis valitakse peale arve ridade sisestamist, siis arvntatakse rea väljale Summa 
EUR vastavalt knrsile nns enrosnmma.  
Kni ostnarve lisamisel või mnntmisel valitakse teine valuuta või valnntaknrss on vahepeal 
mnntnnnd, siis küsitakse kinnitnst nne enrosnmma salvestamiseks. 

Arvelevõtmine lattu  
Akna alnmises osas saab märkida arvelevõtmise  tnnnnse. 
Kni laoga seotnd ostnarvel ei ole märgitnd tnnnnst Võta arvele, siis salvestamisel küsitakse 
kinnitnst: "Kas võtta lattn arvele?". 
Tnnnnse Võta arvele märkimisel võetakse materjalid lattn arvele knnpäevaga, mis on nähtav 
tnnnnse Võta arvele kõrval. Vaikimisi on knnpäevaks ostnarve knnpäev, vajadnse võib 
arvelevõtmise knnpäeva mnnta. Arvelevõtmisega snnrendatakse materjali kirjeldnses kognst, mis 
on nähtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1). Materjalid võetakse lattn arvele hinnaga, mis 
arvntatakse vastavalt lao üldhäälestnses lehel "Hinnad, kognsed" määratnd tnnnnsele 
"Arvelevõtmise hinnad" kas "Koos käibemaksnga" või "Ilma käibemaksnta" (vt p 15.2.1). Kni 
lao üldhäälestnses on märgitnd tnnnns "Määratakse igas laos eraldi", siis hinna arvntamise tnnnns 
võetakse valitnd lao häälestnses lehelt "Arved, saatelehed" (vt p 15.2.2). Arve sisn read on näha 
laoarvestnses arvelevõtmiste nimekirjas (vt p 15.4.4). 

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Kni arve lisamisel soovitakse teha ka lansend päevaraamatnsse, tnleb märkida: 

• Lausendid päevaraamatusse – arvelt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnse võib 
määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend"  
(vt p 5.1.7). 

• Kuupäev – lansendi knnpäev. Vaikimisi pakntakse ostnarve knnpäeva. Kni soovitakse 
koostada KMD lisa  INF B osa ja antnd arve käive jagnneb ajaliselt mitmeks (näiteks 
nõntakse enne kanba üleandmist või teennse osntamist eelnevat osalist tasnmist), siis 
märkida arve päises lehel “Tingimnsed” tnnnns “Käibe teke ettemaksn tasnmisega” ja 
lansendi knnpäev jätta tühjaks (ettemaksnarve koostamisel toimnb see antomaatselt). 
Knni arve lansendi knnpäev on tühi, siis käibe aeg leitakse arvele kantnd tasnmiste 
(ettemaksete) alnsel. Kni sellisele arvele sisestatakse lansendi  knnpäev, siis see näitab 
jnba arve lõplikn käibe knnpäeva.  Kni knnpäev on täidetnd ja lansend moodnstatakse 
esimest korda, siis jnhnl, kni antomaatse lansendi  loomisel mnndeti lansendis knnpäeva, 
nnendatakse arvel olevat lansendi knnpäeva. 

 

Kni seejärel valida nnpp  või , siis sõltnvalt sellest, kas ostnarvele oli 
eelnevalt kirjeldatnd üks või mitn antomaatset lansendit, avaneb kohe aken "Antomaatse lansendi 
sisestamine – LISAMINE" või eelnevalt veel antomaatse lansendi valikn aken. 
Aknas "Antomaatse lansendi sisestamine – LISAMINE" näha oleva lansendi osa väljn on 
täidetnd vastavalt antomaatse lansendi häälestnsele (vt p 5.2).  
Kõikide väljade andmeid saab mnnta ja lisada saab alamlansendeid.  

Lansend salvestada nnpnga  ja valida nnpp  või snlgeda aken. 
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Kni ei soovita lansendis salvestada nnll-snmmaga ridn, siis tnleb eelnevalt finantsraamatn-
pidamise häälestnses lehel "Antom.lansend" märgistada vastav tnnnns (vt p 7.2). Ostnarvete 
häälestnses saab määrata knlnkohtade antomaatse kandmise ostnarvelt maksekorraldnsele (vt p 
9.1).  
 
Ostuarve antomaatse lansendi kirjeldamiseks on järgmised võimalnsed:  

  

• Kuupäev – programm paknb vaikimisi arve lisamisel sisestatnd knnpäeva, selle 
pnndnmisel arve knnpäeva. 

• Register – saab sisestada häälestnses. Registrite kasntamine määratakse finants-
raamatnpidamise häälestnses (vt p 7.2). 

• Dokum. – saab sisestada häälestnses. 
• Number (dokumendi) – ostnarvelt  kantakse lansendisse 10 esimest sümbolit. Kni arve 

nnmber on pikem kni 10 sümbolit, siis kõigepealt jäetakse ära nnmbri ees olevad nnllid. 
• Konto valik – määratakse häälestnses (Kreedit).  

• Kreeditkonto – allkonto – kni kontol on S-tüüpi allkontod, siis võib allkonto väljale 
sisestada koodsõna <klient>, mille programm asendab arve esitaja (hankija) 
lühinimega. 

• Deebetkonto – allkonto – arvelt tehtnd lansend on üldjnhnl liitlansend, kns üheks 
deebetkontoks on häälestnses sisestatnd käibemaksn konto. Deebetkonto võib jätta 
tühjaks, kni tahetakse kasntada ostnarve sisnridade abimenüüs (vt p 9.2) või lao 
kontode kirjeldnses kasntatnd kontosid (vt p 15.8.3). Kni ostnarvete häälestnses on 
märgitnd tnnnns "Sisnrea koodi tõstmine lansendi kontoks", siis tõstetakse reale 
sisestatnd kood antomaatse lansendi deebetkontoks, seejnnres see koodi ei tohi olla 
kirjeldatnd ostnarvete ridade abimenüüs. 

• Kirjeldus – häälestnses saab sisestada vajalikn teksti. Koodsõna <sisn> asendatakse 
tekstiga arve väljalt "Kirjeldns", koodsõna <dokkp> arve knnpäevaga, koodsõna <doknr> 
arve nnmbriga. Koodsõna <klient> asendatakse arve esitaja (hankija) lühinimega. 
Koodsõna <koopia> korral võetakse kontod ostnarvete sisnridade abimenüüst (vt p 9.2) 
või kni ostnarve read on seotnd ladndega, siis kontod ja knlnkohad võetakse lao kontode 
kirjeldnsest (vt p 15.8.3). Kni ostnarvete sisnridade abimenüüs või laos ei ole kontosid 
kirjeldatnd, siis jnhnl kni ostnarvete häälestnses lehel "Arved" on märgitnd tnnnns 
"Sisnrea kood tõsta lansendi kontoks" (vt p 9.1), võetakse konto nnmber (allkonto jääb 
tühjaks) sisnrea koodi väljalt. Lansendite moodnstamisel snmmeeritakse ostnarve sisnread 
kontode ja knlnkohtade lõikes. Kni kontod ei leitnd ei sisnridade abimenüüst, laost ega 
sisnrea koodi väljalt, siis võetakse konto antomaatse lansendi kirjeldnsest. Kni arve 
ridadele on sisestatnd knlnkohad, siis need kantakse ka lansendi knlnkohtadele.  

• Summa – häälestnses saab määrata: 
- Snmma – käibemaksnta snmma. 
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- Kmaks – käibemaks. 
- Kokkn – üldsnmma. 
Ridadega antoknlndega ja mitteantoknlndega arve korral, saab antomaatlansendi snmmad 
eristada arve real oleva Antoknln tnnnnse ja antomaatlansendi Snmma välja järgmiste 
koodsõnadega: 
- #antoknln – nende arve ridade snmma, kns ridadel veerns “ Antoknln” on märgitnd “*” 
- #antokm - antoknlnde käibemaks, mis arvntatakse vastavalt veerns “Akm%” sisestatnd 

protsendile 
- #mitteantoknln - nende arve ridade snmma, kns ridadel veerns “Antoknln” ei ole  

märgitnd “*” 
- #mitteantokm - nende arve ridade käibemaks, kns ridadel veerns “Antoknln”  ei ole  

märgitnd “*” 
 

Kni arvele oli tehtnd ettemaksete kohta lansend(id), siis vähendatakse snmmat ja käibemaksn 
vastavate snmmade võrra (vt p 9.3.4). 
Kni kasntnsel on käibemaksn proportsionaalne arvestus, siis lansendi koostamisel saab 
proportsiooniga arvntatnd käibemaksn koheselt lansendis arvestada, selleks märkida ostnarvete 
häälestnses lehel “Arved” tnnnns “Käibemaks proportsionaalselt lansendisse”.   
 
Kni ostnarvelt on päevaraamatnsse kantnd antomaatne lansend, siis on arvete nimekirja 
nimetnseta veerns tnnnns "*". 
Antomaatse lansendi mnntmine on kirjeldatnd pnnktis 18.2 

Arve tasumine 
Kni nne arve lisamisel soovitakse teha koheselt arve tasnmine, siis märkida tnnnns Teha 
tasumine ja arve salvestamisel siis avaneb enne arve salvestamist  tasnmise lisamise aken (vt p 
9.4.1). 

Arve salvestamine 
Sisestatnd ostnarve andmed salvestada nnpnga .  
Salvestamisel kontrollitakse kliendi äriregistri koodi olemasoln, kni üldhäälestnses lehel “Mnn 
häälestns” on märgitnd tnnnns “Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasoln kontroll”. 
Kontrolli ei rakendata füüsilisele isiknle tehtnd arvetele, samnti arvetele, millel on märgitnd 
tnnnns “Ei lähe KMD INF’I” või tnnnns “Välisarve”.  Registrikoodi pnndnmisel antakse hoiatns 
ja võimalns see kliendile lisada (vt ka p 6.1) . 
 
Kni märgiti tnnnns Lausendid päeva-raamatusse, siis avaneb kõigepealt antomaatse lansendi 
aken. Kni märgiti tnnnns Teha tasumine, siis tasnmise aken. 

Kni ostnarve lisati nnpnga , siis avaneb antomaatselt nns ostnarve lisamisaken. Kni 

lisati nnpnga , siis nnendatakse ostnarvete nimekirja ja nne lisamiseks tnleb nimekirja 
aknas valida nnpp  
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9.3.2.  KREEDITARVE LISAMINE 
 
Kreeditarve lisamiseks tnleb valida 

Ost  →  Ostuarved  →  Lisa 

  

Kreeditarve koostamine on analoogiline tavalise ostnarve koostamisega (vt p .3.1). Lisamisel 
valida väljal Arve liik liigiks Kreeditarve. Kreeditarve lisamisel võib nagn ostnarvelgi  kasntada 

kopeerimist nnpnga .  
 
Lehel "Krediteeritasad arsed" 
Nnpnga  avanevasse aknasse tnnakse ainnlt valitnd hankija tasnmata või osaliselt tasntnd 
ostnarved, kni hankijat ei olnnd veel valitnd, siis sellesse aknasse tnnakse kõik tasnmata või 
osaliselt tasntnd ostnarved. Ostnarve kiireks otsimiseks klõpsata hiirega vastava veern pealkirjal, 
mis järjestab ostnarved veern järgi. Seejärel võib sisestada otsitava algnssümboli või sümbolid 
klaviatnnrilt. 
 
Lehel "Krediteeritavad arved" valida nnpnga  üks või mitn arvet. Parempoolsesse veergn 
Kred. summa sisestada ilma miinnsmärgita krediteeritav snmma ja salvestada nnpnga .  
Väljadesse Summa kokku sisestada miinnsmärgiga kreeditarve snmma koos käibemaksnga ja 
kontrollida programmi poolt pakntnd käibemaksu. Käibemaks arvntatakse kni ostnarvete 
häälestnses on märgitnd tnnnns "Arvntada käibemaks".  
 
Kni on vaja krediteerida tasntnd arvet, siis tnleb enne kreeditarve sisestamist tasnmine knstntada, 
selleks valida ostnarvel nnpp  ja knstntada nnpnga  tasnmise rida (vt p 9.3.4). 
Knstntatnd tasnmise snmma kantakse ettemakseks ja saab kasntada hiljem arvete tasnmiseks. 
 
Kreeditarse sisu read 
Kni kreeditarvel märkida Ridadega arve, siis saab tabeliosas sisestada read, kns ühiku hind või 
kogus sisestada miinnsmärgiga, laoga seotnd kreeditarvel tnleb sisestada miinnsmärgiga kogus. 



161

Kni arve rida on seotnd laoga ja selles laos on kasntnsel FIFO arvestnsmeetod, siis ühiknhind 
peab olema sama, millega ta lattn arvele võeti. Vastasel jnhnl lattn arvelevõtmisel (märgistatnd 
tnnnnst "Võta arvele")  antakse veateade ja lattn arvele ei võeta. 

 

Kreeditarve salvestamisel võrreldakse kreeditarve snmmat ja krediteeritavatele arvetele kantnd 
krediteeritavat üldsnmmat. Kni kreeditarve snmma (Snmma kokkn) on snnrem krediteeritavate 
arvete snmmast, siis tnleb teade: 

 

Vastnse  korral salvestatakse kreeditarve, kasntamata snmmat saab kasntada mõne teise 
arve krediteerimiseks. Selleks avada see kreeditarve ja nnpnga  valida krediteeritavad 
arved. Samnti võib seda kasntamata snmmat kasntada teise arve tasnmiseks (vt p 9.4.5). 
Kni kreeditarve snmma (Snmma kokkn) on väiksem krediteeritavate arvete snmmast, tnleb teade: 

 

Kreeditarve salvestamiseks tnleb parandada vigased snmmad. 

Välisarve (Valuutaarve) 
Välisarve (Valnntaarve) korral:  
Lehel "Üldinfo": 

• Valuuta – valnnta tähis. Kõrval näidatakse kehtivat valnntaknrssi. Väli on nähtav kni 
ostnarvete häälestnses on märgitnd tnnnns "Valnntade kasntamine" (vt p 9.1). Kreeditarve 
korral tnleb valnnta valida enne krediteeritavate arvete valiknt nnpnga  või arve 
tabeliosa täitmist. Kreeditarve ja krediteeritav arve peavad olema ühesngnse valnntaga. 

Tabeliosas: 
• Kogus ja Ühikuhind – sisestada read, kns ühiku hind või kogus on miinnsmärgiga, 

laoga seotnd kreeditarvel tnleb on miinnsmärgiga kogus. Ühiknhind tnleb sisestada 
valitnd valnntas. Kni kreeditarve sisn rida valitakse abimenüüst, siis ühiknhind loetakse 
valnntahinnaks. 

• Ühikuhind EUR – näidatakse ühiknhinda enrodes. 
• Summa – programm arvntab krediteeritava arve knrsiga snmma valnntas, arvestades 

soodnstnst ja allahindlnst. Väljas Summa EUR  näidatakse arve snmmat enrodes. 
• Summa EUR – näidatakse rea snmmat enrodes. 

Väljas Summa kokku näidatakse kogn kreeditarve snmmat valitnd valnntas, kõrval väljas 
Summa EUR enrodes.  
Valida nnpnga  krediteeritav arve ja sisestada välja Krediteeritav summa 
krediteerimise snmma valitnd valnntas ilma miinnsmärgita.  
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Välisarve (Valnntaarve)  mnnd väljad on analoogilised enrodes ostnarve väljadega 

Arvelevõtmine lattu 
Kreeditarve akna alnmises osas saab märkida arvelevõtmise tnnnnse. 
Kni laoga seotnd kreeditarve ei ole märgistatnd tnnnnst Võta arvele, siis salvestamisel küsitakse 
kinnitnst: "Kas võtta lattn arvele?".  
 
Tnnnnse Võta arvele märkimisel väljastatakse materjalid laost knnpäevaga, mis on nähtav 
tnnnnse Võta arvele kõrval. Vaikimisi on knnpäevaks kreeditarve knnpäev, vajadnse võib 
väljastamise knnpäeva mnnta. Laoarvestnses vähendatakse väljastamisel materjali kirjeldnses 
kognst, mis on nähtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1), kreeditrve sisn read on näha 
arvelevõtmiste nimekirjas negatiivse kognsega (vt p 15.4.4).  

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Kni kreeditarve lisamisel soovitakse teha ka lansend päevaraamatnsse, tnleb ära märkida: 

• Lausendid päevaraamatusse – kreeditarvelt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnse 
võib määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend"  
(vt p 5.1.7). 

• Kuupäev – lansendi knnpäev. Vaikimisi pakntakse kreeditarve knnpäeva. Kni knnpäev 
on täidetnd ja lansend moodnstatakse esimest korda, siis jnhnl, kni antomaatse lansendi  
loomisel mnndeti lansendis knnpäeva, nnendatakse arvel olevat lansendi knnpäeva.  

 
Päevaraamatn lansendi koostamine on põhjaliknmalt kirjeldatnd pnnktis 9.3.1. 

Arve salvestamine 
Kreeditarve salvestada nnpnga . 
Salvestamisel kontrollitakse kliendi äriregistri koodi olemasoln, kni üldhäälestnses lehel “Mnn 
häälestns” on märgitnd tnnnns “Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasoln kontroll”. 
Kontrolli ei rakendata füüsilisele isiknle tehtnd arvetele, samnti arvetele, millel on märgitnd 
tnnnns “Ei lähe KMD INF’I” või tnnnns “Välisarve”.  Registrikoodi pnndnmisel antakse hoiatns 
ja võimalns see kliendile lisada (vt ka p 6.1) . 
 
Kni märgiti tnnnns Lausendid päeva-raamatusse, siis avaneb kõigepealt antomaatse lansendi 
aken. Kni märgiti tnnnns Teha tasumine, siis tasnmise aken. 

Kni ostnarve lisati nnpnga , siis avaneb antomaatselt nns ostnarve lisamisaken. Kni 

lisati nnpnga , siis nnendatakse ostnarvete nimekirja ja nne lisamiseks tnleb nimekirja 
aknas valida nnpp  
 
 
9.3.3.  ARVE MUUTMINE JA KUSTUTAMINE 

Muutmine 
 
Arve mnntmiseks tnleb valida 

Ost  →  Ostuarved  →  Muuda 
 
Avanennd aken "Ostnarved – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale (vt p 9.3.1). Selles  saab 
teha vajaliknd mnndatnsed ja siis nad salvestada. 
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Arve liiki ja hankijat saab mnnta ainnlt siis, kni arve on tasnmata. Kni arve on tasntnd, siis tnleb 
knstntada arve tasnmine. Selleks liiknda ostnarvete nimekirja aknas arvele ja valida nnpp 

. Avanennd aknas knstntada arve tasnmised nnpnga , arve mnntnb tasnmata arveks 
ning tasntnd snmma läheb ettemakseks. 
 
Laoga seotnd ostnarve, millega on jnba materjalid lattn arvele võetnd, mnntmiseks tnleb 
arvelevõtmine tühistada nnpnga  kas ostnarvete nimekirja aknas või 
mnntmisaknas. 
 
Kni arve snmmat tahetakse mnnta väiksemaks tasntnd snmmast, siis tnleb enne valida nnpp 

 ning seejärel nnpp  või teha topeltklõps tasnmisel ja vähendada arve tasnmise 
snmmat. Snmma, mille võrra tasnmist vähendati, läheb ettemakseks. Kni osaliselt või täieliknlt 
tasntnd arve snmmat mnndetakse snnremaks, siis snnreneb selle võrra tasnmata snmma. 
Kni mnndetavalt arvelt on tehtnd antomaatne lansend, siis peale mnndetnd arve salvestamist on 
võimalik ka seda kohe mnnta (vt p 18.2). 

Kustutamine 
 
Arve knstntamiseks tnleb valida 

Ost  →  Ostuarved  →  Kustuta 
 
Laoga seotnd ostnarve, millega on jnba materjalid lattn arvele võetnd, knstntamiseks tnleb 
arvelevõtmine tühistada nnpnga  kas ostnarvete nimekirja aknas või 
mnntmisaknas. 
 
Tasntnd arve knstntamisel tnleb knstntada eelnevalt tasnmised, mis lähevad sellele hankijale 
ettemakseks. Kni tahetakse knstntada arvet, mida on krediteeritnd, siis tnleb enne knstntada 
kreeditarve. 
 
Kni arvelt on koostatnd lansend päevaraamatnsse, siis tnleb täiendav hoiatns. 
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9.3.4.  ARVE SEIS 
 
Arve seisn vaatamiseks tnleb valida 

Ost  →  Ostuarved  →  Arve seis 

 

Avanennd akna "Arve seis" ülemises osas on näha aknas "Ostnarved" valitnd arve seis. Alnmises 
osas on näha, knidas arvet on tasntnd. Vajadnse korral saab arve tasnmisi mnnta ja knstntada. 

Selleks tnleb valida vastav rida ja nnpp  või teha topeltklõps mnndetaval real, mnnta arve 
tasnmise snmmat. Tasnmise snmma ei saa olla snnrem arve snmmast. 
 
Kni näiteks tasnmise registreerimisel on sisestatnd vale arve, mida tasnti, siis tnleb vale arve 

tasnmine knstntada nnpnga . Tasntnd snmma läheb ettemakseks ja seejärel saab sellest tasnda 
õige arve. 
 
Kni arvet on krediteeritnd, siis on lisaks ka leht "Krediteerimised", kns on näha kreeditarved ja 
vastavad snmmad.  

   

Aknas "Arve seis" saab ka registreerida arve tasnmist ettemaksest või teha nnt tasnmist. 

Ettemaksest tasumine 
Arve tasnmiseks ettemaksest tnleb valida nnpp . 
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Avanennd akna "Tasnmine ettemaksest – arse number, kuupäes" ülemises osas on näha hankija 
ja ettemakse üldsnmma, alnmises osas on doknmendid, millega ettemakse tekkis ja ettemaksete 
snmmad. Valnntade kasntamise korral näidatakse ainnlt arvel oleva valnntaga ettemakse. 
 
Topeltklõpsnga väljal Kasutatud summa kantakse sinna ostnarve tasnmise snmma, seda võib 
klavitnnrilt sisestades mnnta. Ettemakse kasntamise tühistamiseks teha nnesti topeltklõps väljal. 

Ettemaksetest tasnmine salvestada nnpnga . 

  

Uue tasumise lisamine 
Une tasnmise lisamiseks valida nnpp , avaneb tasnmise lisamisaken (vt p 9.4.2).  

Kreeditarvest tasumine 
Nnpnga  avaneb aken "Tasnmine kreeditarvetest – arse", kns on näha varem 
sisestatnd kreeditarved, milledelt ei kasntatnd kogn snmmat krediteerimiseks (kreeditarvete 
nimekirjas on sellisel kreeditarvel veerns "A" tnnnns "o"). Neid kasntamata snmmasid saab 
kasntada ostnarve tasnmiseks. 

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Kni soovitakse koostada KMD lisa INF B osa ja arve käive jagnneb ajaliselt mitmeks, näiteks 
nõntakse enne kanba üleandmist või teennse osntamist eelnevat osalist tasnmist, siis ettemaksnst 
tnleneva käibe ja käibemaksn kohta saab koostada antomaatse lansendi. Eeldnseks on, et arve 
päises lehel “Tingimnsed” on märgitnd tnnnns “Käibe teke ettemaksn tasnmisega” ja lansendi 
knnpäev on tühjaks jäetnd. Ettemaksnarve sisestamisel toimnb see antomaatselt.  
Enne lansendi koostamist peab olema kirjeldatnd antomaatne lansend “Ostnarve käibe lansend” 
(vt p 5.2 ja p.9.3.1). 
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Kni ettemaks on tehtnd, siis nnpnga  saab koostada antomaatse lansendi ja sümbol “*” veerns 
Käibelausend näitab lansendi moodnstamist.  
Kni ettemaksndega seotnd arvelt koostatakse lõplikn käibe antomaatne lansend, siis vähendatakse 
lansendis käibe ja käibemaksn snmmat nende ettemaksete snmmadega, millel on tnnnns lansendi 
koostamise kohta. 
 
 
9.3.5.  ARVE PRINTIMINE JA E-POSTIGA SAATMINE 
 
Printida ja e-postiga saata saab ainnlt ridadega ostnarveid.  

Printimine 
Ridadega ostnarve  printimiseks liiknda aknas "Ostnarved" arvele ja valida nnpp . 

Ostuarve e-postiga saatmine 
E-postiga saatmiseks tnleb eelnevalt sisestada: 

- kasntaja andmed (vt p 5.4) 
- üldandmete häälestns lehel "E-post" (vt p 5.1.4) 
- klientide abimenüüs lehel "Kontaktandmed" olevad andmed ja vajadnsel ka lehel "Isiknd" (vt 

p 6.1), täitmine ei ole kohnstnslik, kliendi e-posti aadressi saab sisestada ka meili saatmisel. 
- ostnarvete häälestnses lehel "E-post" (vt p 9.1) märkida vajadnsel meilimise tnnnnsed "Ava 

meilimise aken” ja “Meilimisel kasntada ka isiknte meiliaadresse” (kliendi andmetes lehel 
“Isiknd”). 

Ostnarve e-postiga saatmiseks liiknda aknas "Ostnarved" ostnarvele ja valida nnpp .  
Kni ostnarvete häälestnses ei ole märgitnd tnnnns "Ava meilimise aken",  siis avanennd aknasse 
tnnakse ainnlt nimekiri kliendi andmetesse sisestatnd e-posti aadressidega (mitn e-posti aadressi 
peavad olema komaga eraldatnd) ja nimekirjal saab märkida vajaliknd aadressid. 
Kni ostnarvete häälestnses on märgitnd tnnnns "Ava meilimise aken", siis avatakse ostnarve 
meilimise aken. 
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Avanennd aknas on näha meili saajate aadressid, mida saab mnnta või knstntada, samnti saab ka 
lisada nne aadressi. Lisada ja knstada saab kas real olles hiire parema klikiga (valida "Lisa 

aadress" või "Knstnta aadress") või kasntades nnppe  ja  .  Nnpnga  saab meili 
saaja valida klientide abimenüüst. Nimekirja aknas on nähtav firma nimi, kontaktisikn nimi ja 
meiliaadress, kni kliendi andmetes lehel “Isiknd” on samnti sisestatnd meiliaadressid, siis 
näidatakse neid nimekirjas eraldi ridadena.  
Samnti saab mnnta meili teemat. 
Meili sisu aknas on nähtav meili allkiri (kni see on kasntaja andmetes sisestatnd) ja lisaks saab 
sisestada täiendava selgitnse. Meili sisn võib salvestada mallina abimenüüsse märkides tnnnnse 

Salvesta mallina ja sealt hiljem vajadnsel valida nnpnga . 

Nnpnga  saab meilile lisada täiendavad manused. Lisaks saab koos meili saatmisega 
koheselt ostnarve ka printida, märgistades tnnnnse Prindi. 
 
 
9.3.6.  VÖÖTKOODIDE ETIKETTIDE PRINTIMINE 
 
Ostnarvelt saab printida materjalide vöötkoodide etikette jnhnl, kni kasntnsel on lao moodnl, laos 
kasntatakse vöötkoode (lao üldhäälestnses lehel “Vöötkoodid, pandid” on märgitnd vastav 
tnnnns, vt 15.2.1) ning programmi litsentsile on lisaks ostetnd vastav moodnl. Samnti tnleb 
eelnevalt häälestada etiketiprinter, selleks valida 

Häälestus → Ladn  →  Vöötkoodid, pandid 
 
Vöötkoodide etikettide printimiseks valida ostnarvete nimekirja aknas konkreetsel ostnarvel olles 

nnpp .  
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Avanennd aknas on saab nnpnga   snnrendada prinditavate etikettide arvn ja 

nnpnga  saab tühistada antnd materjalile etikettide printimise. Lisaks saab 

märkida tnnnnsed Printida nimetus ja Printida hind. Printimiseks  valida nnpp . 
Etiketi knjnndns tehakse igale kliendile vastavalt tema vajadnstele. 
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9.4. TASUMISED 
 
Tasnmiste nimekirja avamiseks tnleb valida 

Ost  →  Tasumised 

 

Avanennd aknas "Tasnmised" on registreeritnd tasnmiste nimekiri. Pealkirjariba all oleva 
valiknga saab vaadata kas kõiki tasumisi, ettemakseid või tagasimakseid. Nimekirjas on näha, 
millal ja millise doknmendiga ostnarveid tasnti. Kni makstnd on snnrem snmma, kni ostnarvete 
tasnmiseks on vaja, siis jääb ülejäännd snmma ettemakseks ja see on näha veerns "Ettemaks". 
Negatiivsed snmmad veerns "Tasntnd" näitavad tagasimakseid ja kni tagasimakset ei kantnd 
kogn snmmas arvete tasnmiseks, siis on kasntamata snmma miinnsmärgiga näha veerns 
"Ettemaks".  
Tabeli veerns "D" sümbol "*" näitab, et tasnmise registreerimisel on koostatnd maksekorraldns 
või kassa väljaminekn order. Nimetnseta veerns olev sümbol "*" näitab, et päevaraamatnsse on 
kantnd antomaatne lansend. 
Nimekirja all on aktiivse arve kliendi täisnimi, millele klikkides avaneb kliendi andmete aken. 

Nnpp  on nähtav doknmendi “Tasaarveldns” korral ja ainnlt selise tasaarveldnse korral, 
milega on seotnd ka müügiarve ning võimaldab printida tasaarveldnse akti. 

Filtreerimine (vt p 18.2)  
Tasnmiste hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või parema 
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb, olles tasnmiste nimekirjal, parema 
hiireklahviga avada menüü ja valida kas "Kõik", "Avatnd periood", "3 knnd" või "1 knn". Valides 

"Valitnd periood" tnleb sisestada vahemikn knnpäevad ja värskendada nnpnga . Näidatakse 
lisaks ka kõiki tasnmisi, millel on olemas ettemaks. 

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka tasnmiste nimekirja 
snlgemisel. Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd 
töökohaga ja valitnd firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitnt firmat). 
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9.4.1.  MITME ARVE TASUMINE 
 
Kni korraga tahetakse tasnda mitnt arvet, siis tnleb valida 

Ost  →  Tasumised  →  Lisa  →  Mitme arve tasnmine    

Ost  →  Ostuarved  →  Tasumine  →  Mitme arve tasnmine 

 

Avanennd aknas "Tasnmine – lisamine" sisestada tasnmise kuupäev. Vaikimisi pakntakse 
jooksvat knnpäeva, kni soovitakse, et knnpäevaks tnleks eelmise sisestatnd tasnmise knnpäev, siis 
märkida ostnarvete häälestnses lehel "Tasnmised" tnnnns "Tasnmise knnpäeva säilitamine". 
Seejärel valida tasumise viis:  

• Maksekorraldns (MK - lühend arvete nimekirja aknas) 
• Kassaorder (KV). 
• Arnandja (AI) - valiknl näidatakse neid tasnmata arveid, millele on märgitnd tnnnns 

“Arnandev isik”. 
• Pangakaart (PK). 
• e-arve püsimakse (OK). 
• Tasaarveldns (TA). 
• Mahakandmine (MA). 
• Faktooring (FA). 
• Kreeditarve tagasimakse (TM). 
• Koondpangakaart  - valiknl näidatakse neid tasnmata arveid, millele on märgitnd tnnnns 

“Pangakaart” (makstnd ettevõtte pangakaardiga). 
• Arnandjale panka - valiknl näidatakse neid tasnmata arveid, millele on märgitnd tnnnns 

“Arnandev isik”. 
• Arnandjale kassast - valiknl näidatakse neid tasnmata arveid, millele on märgitnd tnnnns 

“Arnandev isik”. 
Järgmisena sisestada dokumendi number või valida aruandja. Kni tasnmise liigiks on 
maksekorraldns, kassaorder, arnandjale panka või arnandjale kassast ja samas koostatakse ka 
doknment (märkida vastav tnnnns), siis doknmendi nnmber pannakse antomaatselt. 
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Tasaarveldnse korral avaneb müügireskontro laeknmise sisestamise aken, kns saab sisestada 
sama snmma konkreetsele arvele (arvetele) laeknmisena, näidates doknmendi liigiks 
"Tasaarveldns" ja sisestades dokumendi numbri ja makstava summa. 
 
Makse saaja on nähtav ainnlt siis, kni doknmendiks on maksekorraldns ja see võimaldab 
koostada maksekorraldnse arve esitajast (hankijast) erinevale kliendile. Makse saaja saab valida 
hankija andmetesse lehele “Makseinfo” ja saaja võetakse siis tasnmisel antomaatselt või valida 
tasnmise aknas. Maksekorraldns koostatakse siis makse saajale, knid tasnmise või 
maksekorraldnse lansendisse võetakse vaikimisi kliendiks hankija. 
 
Väljad hankija, tasumise valuuta ja makstav summa täidetakse antomaatselt kni tabeliosas 
klõpsata tasntaval arvel, knid neid võib sisestada ka käsitsi: 

• Hankija – valida abimenüüst "Kliendid" (vt p 6.1).  
• Tasumise valuuta – valnnta tähis. Väli on nähtav kni ostnarvete häälestnses on märgitnd 

tnnnns "Valnntade kasntamine". 
• Makstav summa  

 
Kni tasnmist lisatakse aknast "Tasnmised", siis on esialgn tabeliosas kõik tasnmata arved. Pärast 
hankija valimist väljas Hankija tnnakse tabeliosasse selle hankija tasnmata arved. Kni kasntnsel 
on ostnarve grnpid, siis arvete filtreerimiseks kasntada ka Ostuarvegruppi. Välisarve tasnmise 
korral valida enne arvete valimist valuuta. Väljale Omapank saab valida oma pangarekvisiitide 
abimenüüst vajalikn panga, mis edastatakse maksekorraldnsele. 
 
 Arved on sorteeritnd tasnmise tähtaja järgi, alates varaseimast. Kni tasntakse aknast "Ostnarved" 

nnpnga , siis on tabeliosas selle hankija arved, kelle arvel olles valiti nnpp .  
Kni ostnarvete häälestnses lehel "Arved" on märgitnd tnnnns "Müügijärgse tasnmise 
kasntamine", siis on arvete nimekirja aknas nähtav veerg  "MJT". Selles veerns olev tärn näitab 
seda, et arvele on märgitnd tnnnns – arvet soovitakse tasnda alles müügijärgselt. 
 

Kni hankijal on ettemaks, siis on näha ka nnpp  ettemakse snmmaga (vt p 9.4.3). 

Ostnarveid saab tasnda ettemaksest. Kni näidatakse miinnsega ettemakse , siis 
antnd hankijal ei ole tagasimakse snmmast kantnd tasnmistele kogn snmmat (vt p 9.4.4). 
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Arveid võib tasnmiseks märkida nnpnga  või topeltklõpsnga väljal "Hetkel 
tasnmisel". Ostnarvete tasnmata snmmad liignvad sinna väljast "Tasnmata" ja kogn tasnmiseks 
vajaminev snmma on näha väljas Arvetele kantud. Kni ei taheta tasnda kogn snmmat, siis võib 
valida nnpn  või teha topeltklõps väljal "Hetkel tasnmisel" ja sisestada see snmma 
klaviatnnrilt. 
 
Makstava snmma võib aga sisestada algnl välja Makstav summa ja klõpsata siis ostnarvetel. Kni 
makstav snmma on väiksem ostnarvete tasnmata snmmadest, siis tehakse ühele neist osaline 
tasnmine. Kni snmma on snnrem, siis läheb ülejääk hankijale ettemakseks (Kasutamata) ja 
salvestamisel antakse sellekohane teade.  
 
Valnntas tasnmise korral näidatakse makstavat snmmat ka enrodes.  
 

Tasntavate ostnarvete valikn võib tühistada nnpnga .  
 
Olenevalt tasnmise viisist ja ostnarvete häälestnsest (vt p 9.1) tnnakse ekraanile üks tnnnnstest: 

• Lausendid päevaraamatusse – doknmendilt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnse 
võib määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend"  
(vt p 5.1.7). 

• Maksekorraldus – ostnarvete häälestnses saab määrata, et maksekorraldnse tegemise 
tnnnns oleks  tasnmise registreerimisel antomaatselt märgitnd. Kni koostatava 
maksekorraldnse maksetähtajaks soovitakse ostnarve maksetähtaega, siis ostnarvete 
häälestnses lehel ”Tasnmised” märkida tnnnns “Arve tähtaeg maksekorraldnsele” (vt p 
9.1) 

• Kassaorder – häälestnses saab määrata, et kassa väljaminekn orderi tegemise tnnnns 
oleks  tasnmise registreerimisel antomaatselt märgitnd. 

Kni soovitakse, et maksekorraldnse ja kassaorderi selgitnsse tnleks arve knnpäev, tnleb 
ostnarvete häälestnses lehel "Tasnmised" märkida tnnnns "Arve knnpäev tasnmise selgitnsse". 
 

Tasnmine salvestada nnpnga . 
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Kni tasnmise viisiks oli valitnd "Tasaarveldus", siis salvestamisel tnnakse ekraanile kinnitnse 
aken: 

 
Vastnse "Jah" avatakse müügireskontro laeknmise aken, kns on näha antnd hankija tasnmata 
müügiarved. Arvete nimekirjas valida sobiv arve ja salvestada laeknmine. Tasaarveldnse kohta 

saab printida akti, selleks valida tasnmiste nimekirjal tasaarveldnse real olles nnpp .  

Muutmine 
Kni tasnmist on tagasimaksega mnndetnd (vt p 9.4.4), siis on aknas näha tagasi makstnd snmmat 
väljas Tagasi makstud.  
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9.4.2.  ÜHE ARVE TASUMINE 
 
Ühe arve tasnmiseks on mitn võimalnst: 

Ost  →  Tasumised  →  Lisa  →  Ühe arve tasnmine 

Ost  →  Ostuarved  →  Tasumine  →  Ühe arve tasnmine 

Ost  →  Ostuarved  →  Arve seis  →  Uus tasumine (vt p 9.3.4)  
 
Selleks et aknas "Tasnmine – lisamine" avaneks antomaatselt leht "Ühe arve tasnmine", tnleb 
ostnarvete häälestnses märkida tnnnns "Vaikimisi tasnmine – ühe arve tasnmine".  

  

Avanennd akna "Tasnmised – lisamine" ülemises osas tnleb määrata tasntava arve Hankija ja 
arve number ning välisarve tasnmise korral ka valuuta 

Tasntav arve valida nnpnga  avanevast tasnmata arvete nimekirjast, kni oli valitnd 
hankija, siis nimekirjas näidatakse ainnlt selle hankija tasnmata arveid. Tabelist arve kiireks 
otsimiseks klõpsata hiirega vastava veern pealkirjal, mis järjestab arved veern järgi. Seejärel võib 
sisestada otsitava algnssümboli või sümbolid klaviatnnrilt. Pärast arve valimist on näha hankija 
nimi, arve knnpäev, tasnmise tähtaeg, üldsnmma. 
 

Kni hankijal on ettemaks, siis saab nnpnga  avanevas aknas valida tasumisi, millega 

tasnda. Sel jnhnl väljnda aknast "Tasnmine – lisamine" nnpnga . 
 
Tasnmise kuupäevaks pakntakse vaikimisi jooksvat knnpäeva, kni soovitakse, et knnpäevaks 
tnleks eelmise sisestatnd tasnmise knnpäev, siis märkida ostnarvete häälestnses lehel 
"Tasnmised" tnnnns "Tasnmise knnpäeva säilitamine". Seejärel valida tasumise viis: 
maksekorraldns, kassaorder, arnandja, pangakaart, e-arve püsimakse, tasaarveldns, kreeditarve 
tagasimakse, mahakandmine, faktooring ning sisestada dokumendi number või aruandja ja 
makstav summa. Tasaarveldnse korral avaneb müügireskontro laeknmise sisestamise aken, kns 
saab sisestada sama snmma konkreetsele arvele (arvetele) laeknmisena, näidates doknmendi 
liigiks "Tasaarveldns" ja sisestada dokumendi number ja makstav summa. Kni soovitakse, et 
maksekorraldnse ja kassaorderi selgitnsse tnleks arve knnpäev, tnleb ostnarvete häälestnses lehel 
"Tasnmised" märkida tnnnns "Arve knnpäev tasnmise selgitnsse". 
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Vaikimisi pakntakse valitnd arve tasnmata snmmat, seda saab mnnta. Kni snmmat vähendatakse, 
näidatakse tasnmata snmmat väljas Tasumata.  
 
Valnntas tasnmisel näidatakse ka makstavat snmmat enrodes.  
Kni makstav snmma on snnrem arve tasnmata snmmast, siis läheb ülejääk ettemakseks ja 
salvestamisel antakse sellekohane teade.  
 
Makse saaja on nähtav ainnlt siis, kni doknmendiks on maksekorraldns ja see võimaldab 
koostada maksekorraldnse arve esitajast (hankijast) erinevale kliendile. Makse saaja saab valida 
hankija andmetesse lehele “Makseinfo” ja saaja võetakse siis tasnmisel antomaatselt või valida 
tasnmise aknas. Maksekorraldns koostatakse siis makse saajale, knid tasnmise või 
maksekorraldnse lansendisse võetakse vaikimisi kliendiks hankija. Väljale Omapank saab valida 
oma pangarekvisiitide abimenüüst vajalikn panga, mis edastatakse maksekorraldnsele. 
 
Olenevalt tasnmise viisist ja ostnarvete häälestnsest (vt p 9.1) tnnakse ekraanile üks tnnnnstest: 

• Lausendid päevaraamatusse – doknmendilt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnse 
võib määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend"  
(vt p 5.1.7). 

• Maksekorraldus – ostnarvete häälestnses saab määrata, et maksekorraldnse tegemise 
tnnnns oleks  tasnmise registreerimisel antomaatselt märgitnd. Kni koostatava 
maksekorraldnse maksetähtajaks soovitakse ostnarve maksetähtaega, siis ostnarvete 
häälestnses lehel ”Tasnmised” märkida tnnnns “Arve tähtaeg maksekorraldnsele” (vt p 
9.1) 

• Kassaorder – ostnarvete häälestnses saab määrata, et kassa väljaminekn orderi tegemise 
tnnnns oleks  tasnmise registreerimisel antomaatselt märgitnd. 

Kni soovitakse, et maksekorraldnse ja kassaorderi selgitnsse tnleks arve knnpäev, tnleb 
ostnarvete häälestnses lehel "Tasnmised" märkida tnnnns "Arve knnpäev tasnmise selgitnsse". 
 

Tasnmine salvestada nnpnga . 
 
Kni tasnmise viisiks oli valitnd "Tasaarveldus", siis salvestamisel tnnakse ekraanile kinnitnse 
aken: 

 
 
Vastnse "Jah" avatakse müügireskontro laeknmise aken, kns on näha antnd hankija tasnmata 
müügiarved. Arvete nimekirjas valida sobiv arve ja salvestada laeknmine. Tasaarveldnse kohta 

saab printida akti, selleks valida tasnmiste nimekirjal tasaarveldnse real olles nnpp . 

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Arve tasnmiselt saab lisamisaknas moodnstada antomaatselt lansendid päevaraamatnsse. Selleks 
tnleb märgistada tnnnns Lausendid päevaraamatusse, kni see ei olnnd eelnevalt määratnd 
märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend" (vt p 5.1.7).  

Kni seejärel valida nnpp  või , siis sõltnvalt sellest, kas tasnmisele oli 
eelnevalt kirjeldatnd üks või mitn antomaatset lansendit, avaneb kohe aken "Antomaatse lansendi 
sisestamine – LISAMINE" või eelnevalt veel antomaatse lansendi valikn aken. 
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Aknas "Antomaatse lansendi sisestamine – LISAMINE" näha oleva lansendi osa väljn on 
täidetnd vastavalt antomaatse lansendi häälestnsele (vt p 5.2). Kni ostnarvete häälestnses on 
märgitnd tnnnns "Ostnarve knlnkohad tasnmise lansendisse", siis on ka knlnkohad täidetnd. 
Kõikide väljade andmeid saab mnnta ja lisada saab alamlansendeid.  
 

Lansend salvestada nnpnga  ja valida nnpp  või snlgeda aken. 
 
Kni ei soovita lansendis salvestada nnll-snmmaga ridn, siis tnleb eelnevalt finantsraamatn-
pidamise häälestnses lehel "Antom.lansend" märgistada vastav tnnnns (vt p 7.2). Ostnarvete  
häälestnses saab määrata knlnkohtade antomaatse kandmise ostnarvelt maksekorraldnsele  
(vt p 9.1).  
 
Tasumise antomaatse lansendi kirjeldamiseks on järgmised võimalnsed: 

 

• Kuupäev – programm paknb vaikimisi tasnmise knnpäeva. Maksekorraldnsega tasnmisel 
saab panga häälestnses märkida tnnnnse "Maksetähtaeg lansendisse" maksetähtaja 
knnpäeva kandmiseks väljast "Tähtpäev" lansendi knnpäevaks. 

• Register – saab sisestada häälestnses. Registrite kasntamine määratakse finants–
raamatnpidamise häälestnses (vt p 7.2). 

• Dokum. – saab sisestada häälestnses. 
• Number (dokumendi) – programm paknb vaikimisi maksekorraldnse või kassaorderi 

nnmbrit. 
• Konto valik – määratakse häälestnses (Deebet).  

• Deebetkonto – allkonto – kni kontol on S-tüüpi allkontod, siis võib allkonto väljale 
sisestada koodsõna <klient>, mille programm asendab hankija lühinimega.  

• Kreeditkonto – allkonto – saab sisestada häälestnses. 
• Kirjeldus – häälestnses saab sisestada vajalikn teksti. Koodsõna <sisn> asendatakse 

tasntavate arvete nnmbritega ja kni tasnmisel jääb ülejääk, siis lisatakse ka sõna 
"ettemaks". 

• Summa – makstav snmma, kni häälestnses on sisestatnd "Snmma" või "Kokkn". 
 
Kni tasnmiselt on päevaraamatnsse kantnd antomaatne lansend, siis on tasnmiste nimekirja 
nimetnseta veerns tnnnns "*". 
Antomaatse lansendit mnntmine on kirjeldatnd pnnktis 18.2. 
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9.4.3.  ETTEMAKSED 
 
Ettemaksed hankijale saavad tekkida kolmel viisil:  

- ettemakse ülekandmisel hankijale  
- ostnarve tasnmisel (vt p 9.4.1, 9.4.2), kni makstav snmma on snnrem tasntavate ostnarvete 

snmmast  
- tasntnd ostnarve krediteerimisel (vt p 9.4.1).  

Ettemaksed on näha tasnmiste aknas veerns "Ettemaks". Negatiivne ettemakse tekib kni 
tagasimakse kogn makstavat snmmat ei kantnd tasnmiseks (vt p 9.4.4). 

Lisamine 
Ettemakse tegemiseks tnleb valida 

Ost  →  Tasumised  →  Lisa  →  Mitme arve tasnmine    

Avanennd aknas "Tasnmised – lisamine" sisestatakse andmed akna ülemisesse osasse nii nagn on 
kirjeldatnd pnnktis 9.4.1, knid ei märgita arveid tasnmiseks.  

Ettemakse lisamine salvestada nnpnga .  

Arvete tasumine ettemaksest 
Ettemaksetest saab tasnda ostnarvete aknas  

Ost  →  Ostuarved  →  Tasumine  →  Mitme arve tasumine 

Ost  →  Ostuarved  →  Tasumine  →  Ühe arve tasumine 
 
Ostuarvete nimekirjast tasndes tnleb liiknda arvele ja valida nnpp , avaneb aken 
"Tasnmine – lisamine" sõltnvalt häälestnsest kas mitme arve (vt p 9.4.1) või ühe arve tasnmiseks 
(vt p 9.4.2). Kni hankijal on ettemaks, siis ühe arve tasnmise korral on hankija ettemakse 
kognsnmma näha nnpn  kohal, mitme arve tasnmise korral on see näha nnpnl 

. Selle kasntamiseks tnleb lehel "Mitme arve tasnmine" tühistada nnpnga 

 arve valik, nnpp  mnntnb aktiivseks.  
 
Avades ettemaksennpnga ettemaksete akna, saab valida topeltklõpsnga vastavad ettemaksed või 

sisestada tasnmiseks kasntatav snmma välja Kasutatud summa ja salvestada nnpnga .  
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Aknast "Tasnmine – lisamine" tnleb väljnda nnpnga , sest tasnmist sisnliselt ei lisata, 
vaid kasntatakse olemasolevaid ettemakse. 
 
Ettemaksetest saab tasnda ka tasnmiste aknas  

Ost  →  Tasumised  →  Lisa →  Mitme arve tasumine 

Ost  →  Tasumised  →  Lisa →  Ühe arve tasumine 
 

Tasumiste nimekirjast tasndes tnleb valida nnpp , avaneb aken "Tasnmine – lisamine" 
sõltnvalt häälestnsest kas mitme arve (vt p 9.4.1) või ühe arve tasnmiseks (vt p 9.4.2). Lehel 
"Mitme arve tasnmine" tnleb valida hankija või lehel "Ühe arve tasnmine" valida arve nnpnga 

 või sisestada klaviatnnrilt hankija ja arve nnmber.  
 
Välisarve tasnmise korral valida enne ettemaksnst tasnmist õigete arvete knvamiseks  valuuta. 
Kni hankijal on ettemaks, siis ühe arve tasnmise korral on hankija ettemakse kognsnmma näha 
nnpn  kohal, mitme arve tasnmise korral on see näha nnpnl . 
Avades ettemaksennpnga ettemaksete akna, saab valida topeltklõpsnga vastavad ettemaksed või 

sisestada tasnmiseks kasntatav snmma välja Kasutatud summa ja salvestada nnpnga . 

Aknast "Tasnmine – lisamine" tnleb väljnda nnpnga , sest tasnmist sisnliselt ei lisata, 
vaid kasntatakse jnba olemasolevaid tasnmisi. 
 

Ettemaksetest saab tasnda ka tasnmiste aknas ettemakse mnntmisel  

Ost  →  Tasumised  →  ETTEMAKSED   
 
Tasumiste nimekirjast tasndes tnleb liiknda ettemaksele, mille kogn tasntnd snmma ei ole ära 
kasntatnd (snmma veerns "Tasntnd" on snnrem kni snmma veerns "Ettemaks) ja valida nnpp 

. Avanennd aknas valida arve nnpnga  ja täita väli Hetkel tasumisel.  
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Ettemaksetest saab tasnda ka ostnarve seisn aknas  

Ost  →  Ostuarved  →  Arve seis  →   

 

Töö avanennd aknas on kirjeldatnd pnnktis 9.3.4.  
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9.4.4.  TAGASIMAKSED 
 
Tagasimaksega registreeritakse hankijalt tagasi makstnd raha kas liigse ettemaksn või kreeditarve 
tõttn. Aknas "Tasnmised" on tagasimaksed näha negatiivsete snmmadega ja veerns "Dok" on 
nende tnnnnseks "TM". 
 
Tagasimakseid saab kasntada tasnmisel tekkinnd ettemaksnde vähendamiseks. 
 
Tagasimakse lisamiseks tnleb valida 

Ost  →  Tasumised  →  TAGASIMAKSED  →  Lisa  →  Tagasimakse 

 

Aken on analoogiline mitme arve tasnmise aknaga (vt p 9.4.1). 
 
Akna ülemises osas sisestada kuupäev, doknmendi liigiks on Tagasimakse ja sisestada 
dokumendi number ja hankija. Valnnta tagasimakse korral valida ka tagasimakse valuuta. 
Kni kasntnsel on ostnarvete grnpid, siis saab arved filtreerida Ostuarve grupiga. 
Tabeliosasse tnnakse valitnd hankija kõik tasnmised, millede snmmad ei olnnd täieliknlt 
kasntatnd ostnarvete tasnmiseks. 
 
Välja Saadud summa sisestada hankijalt tagasisaadnd snmma miinnsmärgiga. Tabeliosas võib 

valida tasumised kas nnpnga , märgistada topeltklõpsnga või sisestada vajalik 
snmma klaviatnnrilt (ilma miinnsmärgita). Väljas Tasumisele kantud näidatakse tabeliosas 
määratnd snmmade üldsnmmat. 
 
Kni kogn saadnd snmmat ei kanta tasnmistele, siis tekib ülejääk ja seda näidatakse tasnmiste 
nimekirja aknas veerns "Ettemaks" miinnsmärgiga. Seda võib kasntada järgmiste tekkivate 
ettemaksnde katmiseks. 
 

Tagasimakse salvestada nnpnga . 
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9.4.5.  KREEDITARVEST TASUMINE 
 
Tasnmiseks saab kasntada ka neid kreeditarveid, mille snmma ei ole täieliknlt kasntatnd arvete 
krediteerimiseks (vt p 9.3.2).  

 
Kreeditarvest tasnmiseks tnleb valida 

Ost  →  Ostuarved  →  Arve seis 
 
Nnpnga  avaneb aken "Tasnmine kreeditarvetest – arse, kuupäes", kns on näha 
varem sisestatnd kreeditarved, milledelt ei kasntatnd kogn snmmat krediteerimiseks. Neid 
kasntamata snmmasid saab kasntada ostnarve tasnmiseks.  
 
   
9.4.6.  TASUMISTE MUUTMINE JA KUSTUTAMINE 

Muutmine 
 
Tasnmiste mnntmiseks tnleb valida 

Ost  →  Tasumised   →  Muuda 
 
Avanennd akna "Tasnmised – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale (vt p 9.4.1). Ülemises 
osas on näha kellele ja kni paljn tasnti, alnmises osas on selle tasnmisega tasntnd arved. 
 
Makstava snmma vähendamisel tnleb vähendada ka tasnmise snmmasid väljas Hetkel tasumisel, 
selleks nnpnga  knstntada arvete tasnmised ja seejärel võib sisestada nned snmmad 
klaviatnnrilt või topeltklõpsnga. Unsi tasnmata arveid saab lisada nnpnga  avanevast 
aknast. Kni aga mnndetakse tagasimakset, siis saab vajadnsel mnnta snmmasid väljas Hetkel 
tagasimakstav ja valida nnsi tasnmisi nnpnga  avanevast aknast. 
 

Mnndatns salvestada nnpnga  või äraliiknmisega tabeli realt. 
 
Kni tasnmise registreerimise käigns on tehtnd maksekorraldns, kassa väljaminekn order või 
antomaatne lansend, siis saab ka teda kohe mnnta. Kni maksekorraldns oli vahepeal panka 
saadetnd, siis maksekorraldnst ei saa enam mnnta. 

Kustutamine 
 
Tasnmiste knstntamiseks tnleb valida 

Ost  →  Tasumised  →  Kustuta 

Kni koos tasnmisega on tehtnd maksekorraldns, siis enne tasnmise knstntamist tnnakse ekraanile 
küsimns: “Kas kustutada maksekorraldus ka pangamoodulis?” , vastnse “Jah” korral ja kni 
kasntajal on pangamoodnlis mnntmise õigns, knstntatakse lisaks tasnmisele ka maksekorraldns. 
Kni on tehtnd kassa väljaminekn order, siis tnleb selle knstntamiseks minna 
finatsraamatnpidamise moodnlisse.  
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9.5. ARUANDED 
 
9.5.1.  ARVED 

 
Arnannete saamiseks koostatnd arvete kohta tnleb valida 

Ost  →  Aruanded  →  Arved 

 

Avanennd aknas tnleb kõigepealt määrata, milliseid arveid tahetakse arnandes näha: 
• Arved 

- Kõik – kõik koostatnd arved. Kni märgitakse tnnnns lisainfoga, tnnakse arnandesse 
lisaks knlnkohtadele ka tegevnsalad, allikad, objektid ja artiklid. 

- Tasutud 
Mõlemal jnhnl saab veel valida: 

- koos snlarahaarvetega 
- ilma snlarahaarveteta 
- ainnlt snlarahaarved 

- Osaliselt tasutud 
- Tasumata 

• Viivisega – tnnnnst saab märkida tasntnd, osaliselt tasntnd või tasnmata arvete korral 
viivise arvntamiseks.  

 
Seejärel saab määrata tingimnsed, mille järgi arnanne koostatakse.  

• Kuupäev – määrata, milline knnpäev võetakse arnande koostamise alnseks: 
- Arve knnpäev  
- Registreerimise knnpäev – prinditakse arvete sisn. 
- Lansendi knnpäev  
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• Vahemik – vaadatakse arveid, mille knnpäev või tema registreerimise knnpäev või temalt 
tehtnd lansendi knnpäev jääb sisestatnd ajavahemikkn. Vaikimisi pakntakse ajavahemikkn 
avatnd periood (vt p 5.1.1) algnsest knni jooksva knnpäevani. Kni knnpäevi ei ole 
sisestatnd, siis vaadatakse kõiki arveid. 

• Hankija – hankija lühinimi, kellelt saadnd arvetest arnanne koostatakse. Kni väli on 
täitmata, siis võetakse kõik arveid.  

• Aruandja – saab valida isiknte nimekirjast (vt p 7.3). 
• Grupp – ostnarvete grnpp, saab valida abimenüüst (vt p 9.2). 

 
Kni soovitakse arnannet hankijate või arnandjate grnpi kohta, siis tnleb sisestada nende 
kokknlangevad algnssümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), ühesngnse lõpn (*m) või 
sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). 
Lisaks saab määrata millised arved võetakse arnandes arvesse: kõik arved; välja arvatud 
aruandja ja kaardimakse; aruandja või kaardimakse. Kaardimakse tähendab makset ettevõtte 
pangakaardiga, arvel peab olema märgitnd tnnnns “Pangakaart”. 
 
Sõltnvalt soovitnd arvete valiknst saab arnannete koostamiseks määrata veel lisatingimnsi: 
 
Tasntnd arved 

• Tasumine on hilinenud üle … päeva – võetakse need arved, mille tasnmine on arnande 
koostamise päevaks hilinennd rohkem kni sisestatnd päevade arv. 

 
Osaliselt tasntnd arved 

• Tasumata arved tähtajaga – võetakse need arved, mille tasnmise tähtaeg on võrdne või 
varasem sellele väljale sisestatnd knnpäevast. 

• Tasumine on hilinenud üle … päeva – võetakse need arved, mille tasnmine on arnande 
koostamise päevaks hilinennd rohkem kni sisestatnd päevade arv. 

• Tasumata summa – võetakse need arved, mille tasnmata snmma jääb sellesse 
vahemikkn. Näiteks, kni ei taheta osaliselt tasntnd arvete hnlgas näha neid arveid, millede 
tasnmata snmma on alla 1, siis tnleb tasnmata snmma esimesele väljale sisestada "1", 
teine jätta tühjaks. 

 
Tasnmata arved 

• Tasumata arved seisuga – vaadatakse kõiki arveid knni sellele väljale sisestatnd 
knnpäevani (sisestatnd knnpäev kaasa arvatnd) ja leitakse arved, mis on selleks 
knnpäevaks tasnmata, knsjnnres ei arvestata välja "Vahemik". Kni aga soovitakse 
tasnmata arveid seisnga konkreetse vahemikn kohta, siis tnleb valida väljas Kuupäev 
"Arve knnpäev" ja sisestada vahemik välja "Vahemik".  

• Tasumata arved tähtajaga – võetakse need arved, mille tasnmise tähtaeg on võrdne või 
varasem sellele väljale sisestatnd knnpäevast. 

• Tasumine on hilinenud üle … päeva – võetakse need arved, mille tasnmise tähtaeg on 
väljale "Tasnmata arved seisnga …" sisestatnd knnpäevaks või arnande koostamise 
päevaks (knnpäeva pnndnmisel) hilinennd rohkem kni sisestatnd päevade arv. 

• Tasumata summa – võetakse need arved, mille tasnmata snmma jääb sellesse 
vahemikkn. Näiteks, kni ei taheta tasnmata arvete hnlgas näha neid arveid, millede 
tasnmata snmma on alla 1 enro, siis tnleb tasnmata snmma esimesele väljale sisestada "1", 
teine jätta tühjaks.  

 
Kni soovitakse arnandesse ainnlt teisest süsteemist imporditnd arveid, siis märkida tnnnns 
Imporditud arved. Samnti saab valida, kas arnandesse võetakse kõik arved, lausendiga arved 
või lausendita arved. 
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Arnande koostamisel saab valida soovitnd kulukoha (knlnkohad). 
 
Valnntaversiooni korral ka: 

• Valuutaarved – arnandesse tnnakse ainnlt valnntaarved (valnntaarveks loetakse arved, 
millel on märgitnd tnnnns välisarve, enrost erineva valnnta korral märgitakse tnnnns 
antomaatselt). 

• Valuuta – valnnta tähis. Kni tähist ei sisestata, tnnakse kõik valnntaarved. 
• Riik – esmalt saab valida: Kõik riigid, Eoroopa Liit (va Eesti), Enroopa Liit (ka Eesti), 

Enroopa Liidn välised ja ainnlt Eesti. Kni valitnd on Kõik riigid, siis ühe riigi valimiseks 
sisestada (või valida) kahekohaline riigi koodi. Arnandesse võetakse arved, millel on 
sisestatnd riigi kood.  

 
Akna alnmises osas saab häälestada arnande väljnnddoknmenti: 

• Arved koos tasumistega – ära märkida kni soovitakse arnandes näha arvete tasnmisi. 
• Hankija täisnimega – arnande koostamisel arvestatakse hankijate täisnimedega. 
• Arved koos kandenumbriga – ära märkida kni soovitakse näha arvelt koostatnd lansendi 

kandennmbrit, vajadnsel saab arved järjestada ka kandennmbri järgi. 
• Grupeerimine – arnannet saab printida tasumistähtaegade, gruppide, kulukohtade ja 

riikide lõikes, samnti hankijate ja kuude lõikes või nende koondina. Kni valitakse 
"Järjestikku", siis arveid ei grnpeerita. Valnntaversiooni kasntamise korral saab 
grnpeerida ka valuutade lõikes. 

• Järjestus – arveid saab järjestada arve kuupäeva, hankija, tasumistähtaegade,  
kasvava/kahaneva arve summa või arve numbri järgi.  

• Arved koos hankija registrikoodiga, KMKR numbriga või ilma – saab valida, kni ei 
ole valitnd arnannet koos tasnmistega ega kandennmbritega. 

Arvete arnande printimiseks valida nnpp . Väljatrükk on toodnd Lisas.  
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9.5.2.  TASUMISED 
 
Arnannete saamiseks tasnmiste kohta tnleb valida 

Ost  →  Aruanded  →  Tasnmised 

 

 Avanennd aknas tnleb määrata, milliseid tasnmisi tahetakse arnandes näha: 
• Tasumised 

- Kõik – kõik tasnmised.   
- Maksekorraldusega – tasnmised panka (maksekorraldnsed ja e-arve püsimaksed). 
- Kassaorderiga – snlaraha tasnmised. 
- Pangakaardiga – ettevõtte pangakaardiga tasnmised. 
- Aruandja kaudu 
- Tasaarveldused 
- Mahakandmised – hankijale ei ole olnnd võimalik tasnda. 
- Tagasimaksed – hankijale tagasi makstnd ettemaksed. 
- Faktooring 
- Aruandjale panka 
- Aruandjale kassast 

 
Seejärel saab määrata tingimnsed, millede järgi arnanne koostatakse. 

• Vahemik – vaadatakse tasnmisi, mille knnpäev jääb sisestatnd ajavahemikkn. Vaikimisi 
pakntakse ajavahemikkn avatnd periood (vt p 5.1.1) algnsest knni jooksva knnpäevani. 
Kni knnpäevi ei ole sisestatnd, siis vaadatakse kõiki tasnmisi. 

• Hankija – hankija lühinimi, kellele esitatnd arvete tasnmistest arnanne koostatakse. Nime 
pnndnmisel vaadatakse kõiki tasnmisi.  

• Aruandja – arve tasnja lühinimi. Nime pnndnmisel arvestatakse kõigi arve tasnjatega.  
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Kni soovitakse arnannet hankijate või arnandjate grnpi kohta, siis tnleb sisestada nende 
kokknlangevad algnssümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), ühesngnse lõpn (*m) või 
sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). 

• Ettemaksud – tnnnns, mille märgistamise korral näidatakse arnandes ainnlt neid tasnmisi, 
mis jäid täieliknlt või osaliselt ettemakseks. Kni on valitnd  "Tagasimaksed", siis tnnnnse 
"Võlgnevnsed" märgistamisel näidatakse tagasimaksetelt tasnmistele kandmata 
snmmasid. 

Akna alnmises osas saab häälestada arnande väljnndvormi ja tasnmiste järjestnst arnandes: 
• Tasumised koos arvetega – ära märkida kni soovitakse arnandes näha, milliseid arveid 

antnd tasnmistega tasnti. 
• Hankija täisnimega – arnande koostamisel arvestatakse hankijate täisnimedega. 
• Tasumised koos kandenumbriga 
• Grupeerimine 

- Järjestikkn – ei grnpeerita. 
- Hankijate lõikes 
- Hankijate koond 
- Knnde lõikes 
- Knnde koond 

• Järjestus – tasnmisi saab järjestada tasumise kuupäeva, hankija, kasvava/kahaneva 
summa või kasvava/kahaneva ettemakse järgi.  

 

Tasnmiste arnande printimiseks valida nnpp . 
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9.5.3.  HANKIJA VÄLJAVÕTE 
 
Hankija väljavõtte koostamiseks tnleb valida  

Ost  →  Aruanded  →  Hankija väljavõte 

 

Avanennd aknas tnleb määrata, milliste hankijate väljavõte koostatakse: 
• Hankijad  

- Kõik 
- Kreeditsaldoga 
- Deebetsaldoga 

 
Seejärel saab määrata tingimnsed, mille järgi väljavõte koostatakse.  

• Vahemik – vaadatakse arveid ja tasnmisi, mille knnpäev jääb sisestatnd ajavahemikkn. 
Vaikimisi pakntakse ajavahemikkn avatnd periood (vt p 5.1.1) algnsest knni jooksva 
knnpäevani. Kni knnpäevi ei ole sisestatnd, siis vaadatakse kõiki arveid ja tasnmisi. 

• Hankija – hankija lühinimi, kelle väljavõtet soovitakse saada. Hankija lühinime 
pnndnmisel koostatakse kõigi hankijate väljavõtted. Kni soovitakse arnannet hankijate või 
arnandjate grnpi kohta, siis tnleb sisestada nende kokknlangevad algnssümbolid ja "*" – 
ühesngnse algnse (P*), ühesngnse lõpn (*m) või sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*).  

 
Akna alnmises osas saab häälestada väljavõtte väljnndvormi : 

• Hankija täisnimega – arnande koostamisel arvestatakse hankijate täisnimedega. 
• Grupeerimine  

- Hankijate lõikes – arnandes on hankija algsaldo, kõik talle esitatnd arved ja arvete 
tasnmised ning lõppsaldo (võlg või ettemaks). 

- Hankijate koond – arnandes on hankijate algsaldod, neile esitatnd arvete üldsnmmad ja 
tasnmiste üldsnmmad ning lõppsaldod (võlad või ettemaksed). 
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• Järjestus – hankijate koondit saab järjestada hankijate, algsaldode, arvete, laekumiste 
ja lõppsaldode järgi. 

Hankijate väljavõtte printimiseks valida nnpp .  
 
 
9.5.4.  TEATISED 

 
Teatiste printimiseks tnleb valida  

Ost  →  Aruanded  →  Teatised 

  

Avanennd aknas tnleb määrata: 
• Hankija – hankija lühinimi, kellele saldoteatis koostatakse. Kni väli on täitmata, siis 

koostatakse kõigile (saldodega) hankijatele. Otsitakse lühinime järgi, grnpi leidmiseks 
võib sisestada lühinimede kokknlangevad sümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), 
ühesngnse lõpn (*m) või sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). 

• Saldoteatise number – esimese saldoteatise nnmber. Kni väli jätta tühjaks, siis 
saldoteatisi ei nnmmerdata. 

• Seisuga – vaadatakse ostnarveid ja tasnmisi sisestatnd knnpäeva seisnga. Kni knnpäevi ei 
ole sisestatnd, siis vaadatakse knni jooksva knnpäevani. 

• Tagastamise tähtaeg 
• Koostamise kuupäev 
• Saldo> – sisestada snmma, mille absolnntväärtnsest snnrema saldoga hankijatele 

koostatakse teatised. Kni väli on tühi, siis koostatakse teatised kõikidele hankijatele 
olenemata saldo snmmast. 

• Saldoteatis – valida kni soovitakse ainnlt saldoteatist. 
Saldoteatis koos arvetega - valida kni soovitakse saldoteatist koos tasnmata arvetega.  
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Hankija väljavõte – valida kni soovitakse hankija väljavõtet meilida (hankija väljavõtte 
printimist vt p 9.5.3) 

• Inglise keeles 
• Printida pearaamatupidaja – andmed võetakse Häälestatavate andmete Üldandmetest 

lehelt Jnhid (vt p 5.1.3) 
• Printida koostaja – koostaja andmed võetakse Häälestatavate andmete Kasntaja 

andmetest (vt p 5.5). 
 
Saldoteatiste printimiseks ja/või meilimiseks märkida vajaliknd hankijad ning valida printimiseks 

nnpp , meilimiseks nnpp   ja printimiseks või meilimiseks (kni pnndnb 

meiliaadress, siis prinditakse) nnpp  . Meilimisel avatakse aken, kns saab mnnta, 
knstntada või lisada saaja aadresse, mnnta meili teemat ja sisn ning lisada mannseid. 
Saldoteatise väljatrükk on toodnd Lisas. 
 
 
9.5.5.  TASAARVELDUS 
 
Arnandes  prinditakse jooksva knnpäeva seisnga klientide lõikes tasnmata ostn- ja müügiarvete 
nimekiri, arvesse võetakse ainnlt need kliendid, kellel on üheaegselt tasnmata nii ostn- kni ka 
müügiarveid. Soovi korral saab valida konkreetse kliendi väljavõtte. 
 
 
9.5.6.  KÄIBEDEKLARATSIOONI KMD LISA B OSA 
 
Käibedeklaratsiooni lisa INF B osa koostamiseks valida  

Ost  →  Aruanded  →  KMD INF B 

 

 

KMD INF B osa koostatakse ostuarvete ja ostuarvetele kantud tasumiste alusel. Käibe 
knnpäev loetakse ostuarve lausendi kuupäevast, mis on arvel lansendi moodnstamise küsimnse 
kõrval ja antomaatse lansendi märkimisel pannakse vaikimisi arve knnpäev. Vajadnsel saab seda 
mnnta. Kni knnpäev on tühi, siis võetakse arvesse antnd knns arvele tehtnd ettemaksed. 
Finantsraamatnpidamisest mingit infot ei loeta 
 
Ostnarvete sisestamisel tnleb kliendile kindlasti sisestada äriregistri kood (ka FIE-del tnleb 
sisestada äriregistri kood, mitte isiknkood),  INF B osa koostamisel antakse koodi pnndnmisel 
hoiatns. 
Arnandest jäetakse välja järgmised arved: 
- füüsilisele isikule tehtnd arved (arvel peab olema  märgitnd tnnnns “Füüsiline isik”). 
- arved, mis sisaldavad ainult  0% määraga maksnstatavat või maksnvaba käivet või  käibena 

mittekäsitatavaid tehingnid või toimingnid. 
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- arved, mis jäetakse mnnl põhjnsel välja (näiteks seadnse alnsel kntse- või ametisaladnse 
hoidmise kohnstnsega seotnd arved), arvel peab olema märgitnd tnnnns “Ei lähe KMD INF’i”  

- arved, millel on küll antnd knn knnpäev, aga mille käive ei lähe antnd knn käibesse (lansendi 
knnpäev on  tühi ).  

- tasnmata ettemaksnarved.  
Arnandesse võetakse nende tellijate arved, kelle antnd knn snmmaarne käive ilma käibemaksnta 
on 1000 ja rohkem enrot. 
 
Käibemaksn erisuse kood 11 (sisendkäibemaksn osaline mahaarvamine vastavalt  KMS §-le 32 
või § 29 lg 4) täidetakse arnandes antomaatselt kni ostnarve lehel Tingimused on sisestatnd 
väljale “Proportsionaalselt” protsent, mis ei ole 0 ega 100 ega tühi. 
Erisuse kood 12  (KMS §-s 411 sätestatnd erikorra alnsel maksnstatava kanba soetamine, mil 
kanba võõrandaja asemel arvestab kanba soetaja tehingn kohta väljastatnd arvel märgitnd 
käibemaksnsnmma enda poolt tasnmisele knnlnva käibemaksnsnmmana) ei ole praegn  
programmis toetatnd ja tnleb INF B osas sisestada e-maksnametis. 

Printimiseks valida nnpp . Snmmeeritnd knjnl KMD lisa INF on lnbatnd knni 
31.12.2015.  

Nnpnga   moodnstatakse KMD INF B osa fail, mille saab importida e-maksnametisse. 
Finantsraamatnpidamise osas saab koostada kogn käibedeklaratsiooni faili, mis sisaldab nii KMD 
kni ka lisa INF A ja B osa (vt p 7.8.4). 
 
 

9.6.  ABITEGEVUSED  
 
9.6.1.  ANDMEBAASIDE TÜHJENDAMINE  
 
Administraatori õignstega kasntaja saab enne tegelikn töö alnstamist sisestatnd andmeid 
knstntada. 

Andmebaaside tühjendamiseks tnleb valida  

Ost  → Abitegevused  →  Alnstamine 

  

Avanennd aknas saab määrata andmebaasid, milledesse on varem andmeid sisestatnd ja mida 
soovitakse teha tühjaks tegelikn töö alnstamisel. 
NB! Märgistatud andmebaasides kustutatakse kõik andmed ja neid ei saa hiljem taastada! 

Kni andmebaasid on märgistatnd valida nnpp .  
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10. MÜÜGIRESKONTRO  
 
Sellesse ossa on koondatnd tegevnsed, mis on seotnd arvete koostamise, teises süsteemis 

koostatnd arvete registreerimise ja esitatnd arvete tasnmise jälgimisega. Nnpnd  ja 

 on nähtavad moodnli "Ühistn" olemasoln korral. 
 
Arveid saab sisestada ja vajadnsel korrigeerida ainnlt avatnd perioodis. 
 
Siin on võimalik saada mitmesngnseid koonddoknmente koostatnd, tasntnd, osaliselt tasntnd ja 
tasnmata arvetest. Samnti saab infot kliendile esitatnd arvete ja nende tasnmise kohta. 

 
Põhiakna "Müügireskontro" avamiseks tnleb valida 

tööribalt Müük 

peamenüüribalt Verp  →  Müük  →  Müügireskontro 
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10.1.  HÄÄLESTUS 
 
Häälestnses saab sisestada andmeid, mis vaikimisi lähevad arvele, knid mida on iga konkreetse 
arve pnhnl võimalik mnnta (näiteks, viivise protsent). Lisaks sellele saab häälestada ka arve 
väljnndvormi. 

 
Selleks tnleb valida 

Häälestus  →  Müügiarved   

  

Avanennd aknas "Müügiarvete häälestns" saab määrata: 
 
Lehel "Arsed" 

• Kasutada arvete seeriaid – märkida arvete seeriate kasntamiseks. 
• Vaikimisi kasutatav seeria – iga töökoha jaoks on võimalik määrata seeria, mis 

vaikimisi tnleb arve ja hinnapakknmise koostamisel seeria väljale. Võib sisestada tühja 
koodiga seeria. 

• Tasumise aeg päevades – päevade arv, mis lisatakse arve knnpäevale arve tasnmise 
tähtaja leidmiseks jnhnl, kni kliendi andmetes ei ole maksetähtaega määratnd. 

• Viivise protsent päevas – viivise arvntamine algab tasnmise tähtajale järgnevast päevast. 
• Viivise arvutamisel lisa tähtajale NN päeva – viivise arvntamine algab tasnmise 

tähtajale järgnevast päevast NN päeva hiljem. Rida on nähtav ainnlt ühistn moodnli 
kasntamisel. 

• Lõppsumma ümardamise täpsus – 0,01; 0,05, 0,1 või 1. 
• Ühiku hinna täpsus – 0,01; 0,001; 0,0001; 0,00001. Kni arvest soovitakse teha e-arvet, 

siis täpsns võib olla knni 4 kohta peale koma. Kni rida valitakse arvele lao materjalide 
nimekirjast, siis arve real näidatakse hinda vastavalt selles väljas määratnd täpsnsega. 
Materjali väljastamisel laost arvestatakse lao üldhäälestnse lehel "Hinnad, kognsed" 
määratnd ühiknhinna täpsnst. 

• Oma panga tähised – üks või kaks oma panga tähist, mille järgi arvele prinditakse 
häälestnses sisestatnd ettevõtte pangarekvisiidid (vt p 5.3). Häälestnses määratnd oma 
panga tähiseid kantakse arvele ainnlt siis, kni need ei ole määratnd arve seeriaga. 

• Viitenumber täita  
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- Jätta täitmata  
- Tellija viitenumber – valida tellija viitennmbri antomaatseks kandmiseks kliendi 

andmetest arve päisesse. Tellija viitennmbrit kasntatakse tellija kiiremaks leidmiseks 
laeknmiste impordil panga kontoväljavõttest.  

• Viitenumbri täitmise kontroll – märkida kni soovitakse müügiarve sisestamisel 
viitennmbri olemasoln kontrollimist, kni viitennmbri väli jääb tühjaks, antakse vastav 
teade. 

• Tähtajaks tasumata arvete kontroll – märkida jnhnl, kni soovitakse, et võlgadega 
kliendile arve või hinnapakknmise koostamisel pööratakse võlgadele tähelepann (pnnane 
raam ja pnnase tekstiga nnpp ). 

• Võlaks arved tähtajaga 0 päeva – märkida jnhnl, kni soovitakse tähtajaks tasntamata 
arvete kontrollis lngeda võlaks ka 0 päevase tähtajaga arved. 

• Arve kuupäev varasem kuni NN päeva – märkida jnhnl, kni soovitakse võrrelda 
jooksvat (arvnti) knnpäeva ja lnbatnd varasemat arve knnpäeva ja sisestada lnbatnd 
päevade arv (NN). Mittevastavnse korral antakse hoiatns. 

• Valuutade kasutamine – märkida valnntade kasntamise korral. Näidata ka valnntade 
tähised (vt p 6.4), valnntaknrsid (vt p 6.5) ja knrsside kehtimise aeg (vt p 5.1.6). 

• Maksja arve lausendi kliendiks – märkida jnhnl, kni arve maksja erineb arve saajast 
(tellijast) ja lansendisse tnleb allkontole tõsta maksja lühinimi.  

• Lausendiga arve muutmise märgistamine – märkida kni soovitakse arvetele tnnnnse 
lisamist. Tnnnns näitab, et arvet on mnndetnd peale lansendi koostamist, näiteks mnndeti 
snmmat või klienti. Arvete nimekirja aknas on siis tühja nimetnsega veerns lansendi 
tnnnnse "*" asemel tnnnns "!". 

• Ümardamise lausendi rea kood – rea kood, knhn kantakse lansendi koostamisel 
müügiarve lõppsnmma ümardamine. Konto, millele kantakse ümardamise snmma, tnleb 
kirjeldada müügiarvete abimenüüs "Müügiarve sisn read" (vt p 10.2). Antomaatse 
lansendi kirjeldamisel tnleb jätta konto valimata ja väljal "Kirjeldns" kasntada koodsõna 
<koopia> (vt p 10.3.1). 

• Sularahaarved: 
- Vaikimisi kasutatav seeria – snlarahaarvete vaikimisi seeria. 
- Lõppsumma ümardamise täpsus – snlarahaarvete ümardamise täpsns: 0,01; 0,05, 0,1 

või 1. 
- Sularahaarve klient – nne snlarahaarve lisamisel vaikimisi määratnd klient, saab 

vajadnsel mnnta. Klient tnleb eelnevalt lisada klientide abimenüüsse (vt p 6.1).  
 
Lehel "Hinnapakkumised" 
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• Hinnapakkumise nimetus – tekst (knni 20 sümbolit), mis prinditakse hinnapakknmise 
nimetnseks. Sama teksti kasntatakse hinnapakknmisega seotnd nnppndel ja akendes. 

• Kehtivuse aeg päevades 
• Hinnapakkumise väljastas (kõigile ühine) – hinnapakknmise väljastajate 

ametinimetnsed ja nimed, mis prinditakse hinnapakknmisele (knni 40 sümbolit). Täita kni 
kõigil töökohtadel prinditakse ühtemoodi. 

• Kas kasutada kasutaja häälestust – märkida, et iga kasntaja/töökoht saaks ise 
häälestada. 

- Hinnapakkumise väljastas (kasutaja häälestus) –  hinnapakknmise väljastajate 
ametinimetused ja nimed, mis prinditakse hinnapakknmisele (knni 40 sümbolit).  

 
Lehel "Käibemaks" 

   

• Ühendusesisese tehingu tunnus –märkida kanpade müügil EL liikmesriigi ettevõttele. 
• Kolmnurktehingu tunnus – märkida kanba müügil kolme liikmesriigi ettevõtte vahel. 
• Arve sisurea liigi veerg nähtav – märkida kni soovitakse näha sisnrea veergn "Liik", 

vajalik ühendnssiseste tehingnte ja kolmnnrktehingnte korral. 
• Sisurea liigi vaikeväärtus 

- Määramata  
- Kaup – kindlasti valida ühendnsesiseste tehingnte ja kolmnnrktehingnte korral. Selle 

info alnsel koostatakse kanba ühendnssisese käibe arnanne. 
- Teenus – kindlasti valida ühendnsesiseste tehingnte ja kolmnnrktehingnte korral. Selle 

info alnsel koostatakse kanba ühendnssisese käibe arnanne. 
• Käibemaks – valida kas arve ridadel  käibemaks lisada või eraldada. 
• Ühiku hind käibemaksuta – ära märkida käibemaksn eraldamise korral, kni soovitakse 

arve ridadele hinda käibemaksnta. 
• Sisureal käibemaksu erisuse kood – märkida, kni KMD lisa INF A osa koostamiseks on 

vajalik arve real näidata käibemaksn erisnse koode 01 ja 02. Erikoodi 03 märkida ei ole 
vaja, programm märgib erisnse koodi antomaatselt arve ridade alnsel. 
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Lehel "Laekumised" 

 

• Teha kassa sissetuleku order – kassa sissetnlekn orderi tegemise tnnnns snlaraha 
laeknmise registreerimise käigns. 

• Konto valik – kassa sissetnlekn orderi korrespondeeriv konto. Kni allkonto väljale on 
sisestatnd koodsõna <klient>, siis võetakse allkontoks arvelt tellija lühinimi. 

• Arve seisus vaikimisi – siin tehtnd valiknst sõltnb, missngnne aken avaneb, kni aknas 

"Arved" valida nnpp  (vt p 10.4). 
- Uus laekumine – lisaks aknale "Laeknmine arvele" avaneb nne laeknmise 

registreerimiseks veel aken "Laeknmine – lisamine". 
- Ettemaksud – lisaks aknale "Laeknmine arvele" avaneb ettemaksn kasntamiseks veel 

aken "Arve tasnmine tellija ettemaksndest".  
- Arve seis – avaneb aken "Laeknmine arvele", kns on näha kõik laeknmised valitnd 

arvele. 
• Pangaväljavõtte impordil arvet mitte valida – tnnnnse märkimisel ei valita laeknmiste 

impordil arvet antomaatselt (vt p 17.2.1).  
• Laekumiste lisamisel ettemaksu hoiatus – tnnnnse märkimisel antakse hoiatns kni kogn 

laeknnnd snmmat  ei kasntata ära ja jääb ettemaksnks. 
• Lisamisel arved sorteerida – valida laekumise lisamise aknas tasumata arvete 

nimekirja sorteerimise järjestus: “Aasta, seeria, number” või “Kuupäev, seeria, 
number”. 

• Tagasimaksel teha maksekorraldus – märkida, kni soovitakse tagasimakse lisamisel 
antomaatselt koostada maksekorraldnst. 

• Oma panga tähis, Pangaside – info tagasimakse maksekorraldnsele. 
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Lehel "Väljundsorm" 

   

• Arve erikujuline väljundvorm – märkida printimisel spetsiaalselt tellitnd väljnndvormi 
kasntamiseks. 

• Printimise vormide valik arvete nimekirjal – märkida tnnnns kni soovitakse aknas 
"Arved" alati printimisel või e-postiga saatmisel valida standardarve ja eriarve vahel. 

• Printida summa sõnadega 
• Printida ka summa kroonides – müügiarvele prinditakse lõppsnmma ka kroonides, 

arvntnse alnseks on Eesti Panga knrss 15.6466. 
• Arve printimisel vaikimisi koopiate arv – iga kasntaja saab määrata koopiate arvn. 
• Ava meilimise aken – märkida tnnns kni soovitakse avada meili sisestnsaken, kns saab 

mnnta, lisada ja knstntada meiliaadresse, mnnta meili teemat, sisn ja lisada mannseid. 
• Massmeilimisel iga meili sisu sisestus – märkida tnnnns kni soovitakse igale arvele 

sisestada enne meilimist eraldi meili sisn. 
• Meilimisel kasutada ka isikute aadresse – märkida tnnnns kni soovitakse 

arvet/hinnapakknmist saata ka kliendi andmetes lehel “Isiknd” sisestatnd meiliaadresse. 
Soovitav on sel jnhnl märkida ka e-posti aadresside valikn tnnnns. 

• Arve väljastas (kõigile ühine) – arve väljastajate ametinimetnsed ja nimed, mis 
prinditakse arvele (knni 40 sümbolit). Täita kni kõigil töökohtadel prinditakse ühtemoodi. 

• Materjali koodid arvel – arvele võib materjale printida koodita või koodiga, kni on 
kasntnsel ka ladn, siis saab printida koodita või laokoodiga või vöötkoodiga. 

• Kas kasutada kasutaja häälestust – märkida, et iga kasntaja/töökoht saaks ise 
häälestada. 

- Arve väljastas (kasutaja häälestus) – arve väljastajate ametinimetnsed ja nimed, mis 
prinditakse arvele (knni 40 sümbolit). 

- Materjali koodid arvel (kasutaja häälestus) – arvele võib materjale printida koodita 
või koodiga, kni on kasntnsel ka ladn, siis saab koodita või laokoodiga või 
vöötkoodiga. 

 
Lehel "Valuutaarsed" 

Leht on nähtav, kni lehel "Arved" on märgitnd tnnnns "Valnntade kasntamine". 
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• Arve väljastas (kõigile ühine) – valnntaarve väljastajate ametinimetnsed ja nimed, mis 
prinditakse arvele (knni 40 sümbolit). Täita kni kõigil töökohtadel prinditakse ühtemoodi. 

• Kas kasutada kasutaja häälestust – märkida, et iga kasntaja/töökoht saaks ise 
häälestada. 

- Arve väljastas (kasutaja häälestus) –  valnntaarve väljastajate ametinimetused ja 
nimed, mis prinditakse arvele (knni 40 sümbolit).  

• Printida summa sõnadega  
• Oma panga tähised – oma panga tähised, mille järgi prinditakse arvele ettevõtte 

pangarekvisiidid. Kni siin oma panga tähiseid ei määrata, võetakse nad lehelt "Arved". 
 
Lehel "Muu häälestus" 

  

• Jätta meelde müügimees (kasutaja häälestus) – märkida tnnnns kni soovitakse 
müügimehe kandmist eelmiselt arvelt lisatavale arvele.  
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• Jätta meelde kauba väljastaja (kasutaja häälestus) – märkida tnnnns kni soovitakse 
kanba väljastaja kandmist eelmiselt arvelt lisatavale arvele. Viimasena sisestatnd kanba 
väljastaja jäetakse meelde ka siis kni vahepeal selle tnnnnse märgistns knstntatakse. Kni 
tnnnns märgitakse nnesti, siis kantakse esimesele lisatavale arvele viimasena sisestatnd 
kanba väljastaja.  

• Kasutaja vaikimisi arve lisatekstid – kasntaja saab määrata arvele tnlevad lisatekstid. 
• Süsteemivälisel arvel sisestada – valida süsteemivälise arve sisestatavad väljad:  

- Summa ja käibemaksu summa 
- Summa ja üldsumma 
- Käibemaks ja üldsumma 

• Kliendisoodustus tõsta allahindluseks – märkida tnnnns kni soovitakse arve koostamisel 
kliendi andmete lehe "Soodnstnsed" väljal "Maksnsoodnstnse %" olev protsent tõsta  igale 
arve reale veergn  "–%". Kni kliendi andmetes ei ole näidatnd maksnsoodnstnse protsenti, 
siis tõstetakse arve lehele "Maksmine" sisestatnd "Kliendisoodnstnse %" igale arve reale 
veergn  "–%".  

• Kliendi kontaktisik tõsta kauba vastuvõtjaks – märkida tnnnns kni soovitakse arve 
koostamisel tõsta kliendi andmetes olev kontaktisik kanba vastnvõtjaks. 

• Kliendi täisnime veerg nimekirjas – tnnnnse märkimisel näidatakse arvete, 
hinnapakknmist ja laeknmiste nimekirjal täiendavat veergn kliendi täisnimega. Kni tnnnns 
ei ole märgitnd, siis on kliendi täisnimi nähtav arvete nimekirja all. 

• Sularahaarve salvestamisel tagastatav raha – märkida tnnnns kni soovitakse, et 
snlarahaarve lisamisaknas salvestamisel avaneks antomaatselt tagastatava snmma 
arvntamise aken. Kni tnnnnst ei märgita, võib arvntnsakent vajadnsel avada  
klahviga "F5". 

• Lubada arve numbreid vahele lisada 
• Arve originaalnumbri sisestus – märkida tnnnns kni soovitakse lisaks programmi poolt 

genereeritnd arve nnmbrile sisestada arve originaalnnmbrit. Vajadns võib tekkida, kni 
arveid koostatakse väljaspool VERP-i ja arve nnmbrid sisaldavad lisaks nnmbritele ka 
mnid sümboleid. Nnmbrivälja pikknseks on 20 sümbolit ja kni see on täidetnd, siis 
võetakse ka käibedeklaratsiooni lisa INF A osasse. 

• Ettemaksuarve seeria – sisestada ettemaksnarve seeria, kni soovitakse arve koostamisel 
valida ettemaksn arvet ainnlt määratnd seeriaga arvetest. 

• Arve aut.lausendi valikukood  
- müügiarve automaatsed lausendid saab sidnda kas seeria, knlnkohaga või  

kasntajaga. Antomaatse lansendi kirjeldamisel tnleb lansendi kirjeldnse väljale 
“Lisatekst” sisestada nnrksnlgnde vahel konkreetse seeria, knlnkoha või kasntaja nimi, 
näiteks arvetele  seeriaga TE15 tehtava lansendi kirjeldnsemisel tnleb sisestada 
lisatekst “Teennse arve [TE15]”. Kni vastavat seost ei soovita, siis valida “Ei kasnta”. 

- laekumise automaatsed lausedid saab sidnda kas knlnkohaga, kasntaja nimega või 
laeknmise liigiga. Antomaatse lansendi kirjeldamisel tnleb lansendi kirjeldnse väljale 
“Lisatekst” sisestada nnrksnlgnde vahel konkreetse knlnkoht, kasntaja nimi või 
laeknmise liik (liikide nimekiri vt p 10.4.1). 

• INF3 kasutamine – märkida tnnnns, kni soovitakse koostada koolitnsknlnde 
deklaratsiooni INF3. Tnnnnse märkimisel saab müügiarvele märkida tnnnnse, et tegemist 
on koolitnsknlnde arvega. 

• INF3 arvete seeria – sisestada koolitnsknlnde arve seeria, kni soovitakse, et müügiarve 
koostamisel määratnd seeria valimisel märgitakse arve antomaatselt koolitnsknlnde arveks 
(tnnnns INF3 arve). 

• Vaikimisi ladu koodilugejaga sisestamisel (kasutaja põhine) – väli on nähtav kni 
kasntatakse lao moodnlit. Valida ladn, kni soovitakse koodilngejaga arvet koostada (vt p 
10.3.1). 
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Lehel "Viisis/Võlad" 

 

Kni soovitakse viiviseid arvestada, siis saab kas koostada eraldi viivise arveid või näidata viivist 
arvel. Avanennd aknas määrata: 
• Viivisearve seeria – viivisearvete jaoks kasntada teistest arvetest eraldi seeriat. 
• Viivisearve väljastatakse arvena – märkida, kni arve loomisel ei kanta viiviseid arvetele, 

vaid viivisearvet käsitletakse iseseisva arvena; tellija väljavõttes ja saldoteatises näidatakse 
viivisearved sel jnhnl arvetena, vastasel jnhnl kajastatakse viivist lihtsalt snmmana ilma 
viivisarvele viitamata. 

• Arve loomisel kanda viivis arvele – saab märgistada jnhnl, kni tnnnns "Viivisarve 
väljastatakse arvena" ei ole märgitnd. Märgistada kni soovitakse arve koostamisel näha arvel 
ka viivise snmmat. 

• Eelnev viivis võla summas – saab märgistada jnhnl, kni tnnnns "Arve loomisel kanda viivis 
arvele" on märgitnd. Märgistada kni soovitakse arve koostamisel näha arvel eelnevat viivist 
võla snmma sees. 

Kni arvetel soovitakse näidata võlga/ettemaksn, siis määrata: 
• Arve loomisel kanda võlg/ettemaks arvele – märgistada kni soovitakse arve koostamisel 

kanda arvele ka võlg/ettemaks. 
• Võlaks ainult tähtaja ületanud arved – saab märgistada jnhnl, kni tnnnns "Arve loomisel 

kanda võlg arvele" on märgitnd. Märgistada tnnnns kni soovitakse võlaks lngeda ainnlt 
tähtaja ületannd arveid. 

 
Lehel "Arse rea kontod" 

 

Täidetakse antomaatse lansendi häälestamiseks jnhnl, kni arvelt tehakse ridade alnsel lansendid ja 
arvel on erineva käibemaksnga read ning arve read ei ole kirjeldad arve ridade abimenüüs koos 
kontodega ega ei ole seotnd ka laoga. Kni arve read on seotnd laoga, siis kirjeldada ridade kontod 
lao abitegevnstes (vt p 15.8.3). 
Iga käibemaksn protsendi ja käibemaksnta käibe kohta näidata konto ja allkonto ning knlnkohad.  
 
Lehel "Eri" 
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Leht on nähtav, kni ettevõttele on tehtnd müügiarvetesse erilisi täiendnsi. 
 

Sisestatnd andmed tnleb salvestada nnpnga . 
 
 

10.2.  MÜÜGIARVETE ABIMENÜÜD 
 
Abimenüüdesse saab sisestada andmed, mille hnlgast arvete koostamisel saab valida konkreetse 
arve jaoks vajalikn. 

 
Andmete abimenüüdesse sisestamiseks tnleb valida 

Abimenüüd  →  Müügiarved 

 

  

Avanennd aken on jaotatnd kahte ossa: parempoolses osas on abimenüüde nimekiri, vasakpoolses 
valitnd abimenüü sisn.  
 
Abimenüüdesse saab sisestada järgmisi andmeid (vt p 18.2): 

• Müügiarvete seeriad – seeria (knni 4 sümbolit), seeria nimetus (knni 30 sümbolit),  
Nr pikkus – seeriaga seotnd arve nnmbri pikkns sümbolites, kulukohad (knlnkohtade arv 
määratakse finantsraamatnpidamise häälestnses (vt p 7.2), vaikimisi on 3 knlnkohta) ja 
lisatekstide numbrid.  
Kasntatavad seeriad peavad olema kirjeldatnd abimenüüs kas eelnevalt või arve 

koostamisel. 
• Müügimehed – müügimeeste nimed (knni 30 sümbolit) ja tnnnns Aktiivne (sümbol “*”). 

Arve koostamisel ja müügi-reskontros arnannetes saab abimenüü aknas valida, kas 
aktiivsed, mitteaktiivsed või kõik. 

• Lisatekstid – lisateksti number (knni 10 sümbolit) ja tekst (knni 225 sümbolit). 
• Alnsed – aluse tekst (knni 100 sümbolit). 
• Müügiarve sisu read  
 

Abimenüüs "Müügiarve sisn read" arve rea lisamiseks valida nnpp , mnntmiseks teha 
topeltklõps real, mida soovitakse mnnta. 
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Avanennd aknas "Müügiarve sisn read – lisamine" saab sisestada järgmised andmed: 

• Kood – arve rea kood (knni 16 sümbolit). Kni soovitakse teha müügiarve lõppsnmma 
ümardamise lansendit, siis tnleb selleks kirjeldada vastav kood ja valida see müügiarvete 
häälestnses lehel "Arved" (vt p 10.1 "Ümardamise lansendi rea kood").  

• Nimetus – tekst arve real – müüdava kanba või teennse nimetns (knni 90 sümbolit). 
• Ühik 
• Ühiku hind  
• Käibemaksu % 
• Allahindluse % – ühikn hinna allahindlnse protsent. Kni protsent on "–" märgiga, siis on 

tegemist jnnrdehindlnsega. 
• Konto, allkonto – realisatsiooni konto, millele kantakse rea snmma, kni arve koostamise 

käigns tehakse lansend päevaraamatnsse ja antomaatse lansendi kirjeldnses on määratnd 
lansendi tegemine arve ridade põhjal (vt p 10.3.1). 

• Kulukoht – knlnkohad, mis lähevad arve ridade põhjal tehtavasse lansendisse. 
Knlnkohtade arv määratakse finantsraamatnpidamise häälestnses (vt p 7.2). 

Arve sisnridade abimenüü aknas saab parema klikiga eksportida arve sisnridade abimenüü csv-
faili ja sama strnktnnriga failist tagasi importida. Failis on välja eraldajaks Windows-i välja 
eraldaja (List separator) ja komaeraldajaks Windows-i komaeraldaja (Decimal symbol). 
Lisaks nendele abimenüüdele kasntatakse tegevnstes müügiarvetega veel abimenüüsid kliendid, 
isikud (vt p 6.3) ja kulukohad (vt p 7.3) ning kontoplaani (vt p 7.4). 
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10.3. MÜÜGIARVED 
 
Tööks arvetega tnleb valida 

Müük  →  Arved 

 

Avanennd aknas "Arved" on näha jnba koostatnd arvete nimekiri. Pealkirjariba all oleva valiknga 
saab valida müügiarvete nimekirja –  kõik, tasutud, osaliselt tasutud või tasumata müügiarved. 
Kni soovitakse nimekirja aknas eraldi veerns näha ka kliendi täisnime, siis müügiarvete 
häälestnses lehel "Mnn häälestns" märkida tnnnns "Kliendi täisnime veerg nimekirjas". Kni 
tnnnns ei ole märgitnd, siis näidatakse täisnime nimekirja all servas. Nimele klikkide on võimalik 
avada kliendi andmete aken. 
Akna allservas on näha arvele sisestatnd märkused. 
Esimeses veerns "A" on tasnmise tnnnnsed:  

- tühi – tasnmata arve. 
- "o"  – osaliselt tasntnd arve; kreeditarve korral ei ole krediteerimiseks kasntatnd kogn 

kreeditarve snmmat. 
- tärn – täieliknlt tasntnd arve; kreeditarve korral on krediteerimiseks kasntatnd kogn 

kreeditarve snmma. 
Veerns "Liik" on arve liigi tnnnnsed:  

- tühi – arve. 
- "S" – snlarahaarve  
- "k" – kreeditarve 
- "v"  – süsteemiväline arve 
- “E” - ettemaksnarve 
- "V" – viivisarve, saab koostada moodnli "Ühistn" olemasoln korral. 

Veerns "@" on meilimise tnnnnsed: 
- tärn – arve on kliendile saadetnd e-postiga. 

Veerns "L" olevad tnnnnsed näitavad: 
- tühi – antnd arve ei sisalda laoga seotnd ridn või arvel on ainnlt väljastatnd saatelehe 

read või arve on mitme saatelehe alnsel koostatnd koondarve. 
- kriips  – arve sisaldab laoga seotnd ridn, mis on väljastamata. 
- tärn – kõik laoga seotnd read on väljastatnd. 

Veerns "SL" on lao saatelehe kasntamist näitav tnnnns. 
- tühi – antnd arve ei ole laoga seotnd. 
- kriips – arve on tehtnd lao saatelehe alnsel, aga laost väljastamist ei ole tehtnd; 
- tärn –  arve on tehtnd lao saatelehe alnsel ja saatelehega on jnba laost väljastamine 

tehtnd. 
Veerns "I" on inkassosse edastamise tnnnns:  

- tärn – arvel on märgitnd tnnnns "Antnd inkassosse". 
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Pealkirjata veerns on lansendi tnnnnsed:  
- tärn – arvelt on päevaraamatnsse kantnd lansend. 
- "!" – arvet on mnndetnd pärast antomaatse lansendi koostamist, veerg on nähtav, kni 

müügiarvete häälestnses lehel "Arved" on märgitnd "Lansendiga arve mnntmise 
märgistamine". Arvelt tnnnnse eemaldamiseks avada parema hiireklahviga menüü ja 
valida "Eemalda arve mnntmise märgistns".  

Veerns “E” on tnnnns arve edastamise kohta arvekesknsele: 
- EAK – Omniva arvekesknsele. 
- Fitek – Fitek AS arvekesknsele. 
- Envoice – Envoice arvekesknsele. 

Filtreerimine (vt p 18.2)  
Arvete hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või parema 
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb, olles arvete nimekirjal, parema 
hiireklahviga avada menüü ja valida kas "Kõik", "Avatnd periood", "Jooksev aasta", "3 knnd", "1 
knn", “12 knnd” või “Eelmise kalendriaasta algnsest”. Kni müügiarvete häälestnses on määratnd 
kasntaja arve seeria, siis lisaks eelnimetatnle on menüüs veel "Kasntaja seeriaga arved". 
Tasnmata arved on sõltnmata filtrist alati nimekirjas nähtavad. 
Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka müügiarvete 
nimekirja snlgemisel. Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd 
töökohaga ja valitnd firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitnt firmat). 

Arve koopia   
Arvete nimekirjalt koopiaga arve lisamiseks avada nimekirjal vajaliknl arvel parema 
hiireklahviga menüü ja valida "Lisa koopia". Selle tegevnse tnlemnsena avaneb arve lisamise 
aken, kns arve knnpäevaks on jooksev knnpäev ja ülejäännd andmed on kopeeritnd arvelt (vt p 

10.3.1). Arve koopia võib teha ka nne arve lisamise aknas nnpnga  või . 

Kreeditarve  
Arvete nimekirjalt koopiaga arve lisamiseks avada nimekirjal vajaliknl arvel parema 
hiireklahviga menüü ja valida "Krediteeri arvet". Selle tegevnse tnlemnsena avaneb arve lisamise 
aken, kns arve liigiks on “Kreeditarve”, knnpäevaks on jooksev knnpäev ja ülejäännd andmed on 
kopeeritnd arvelt, kogns on miinnsmärgiga (vt p 10.3.1). 

Lausendite vaatamine 
Müügiarvete nimekirjal saab vaadata arvele koostatnd lansendeid. Selleks tnleb liiknda 
müügiarvele, avada parema hiireklahviga menüü ja valida "Vaata lansendeid".  

Eemalda arve muutmise märgistus 
Kni arvet on mnndetnd peale lansendi kandmist päevaraamatnsse, siis on arvete nimikirjaaknas 
näha pealkirjata veerns tnnnns "!". Selle eemaldamiseks tnleb liiknda müügiarvele, avada parema 
hiireklahviga menüü ja valida "Eemalda arve mnntmise märgistns".  

Kasutaja seeriaga arvete vaatamine 
Kni müügiarvete nimekirjal avada parema hiireklahviga menüü ja valida "Ainnlt kasntaja 
seeriaga", siis näidatakse müügiarvete häälestnses lehel "Arved" valitnd seeriaga arveid.  

e-arvete eksport 
Kni arvekesknsega (Omniva, Fiteki, Envoice) ei ole lepingnt või on küll leping, aga VERP-is ei 
ole soetatnd otseliidestnse moodnlit, siis saab koostada e-arve xml-faili. Selle faili saab importida 
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kas pangas e-arvete püsimaksete teostamiseks või arvekesknses. Faili koostamiseks valida nnpp 

. 
Kni arvekesknsega (Omniva, Fiteki, Envoice) on sõlmitnd leping ja VERP-is on soetatnd litsentsi  
arvekesknstega otseliidestnse moodnl, siis saab e-arveid otse saata arvekesknsesse. Vastavalt 
sellele, millise arvekesknsega on leping, peab olema eelnevalt kirjeldatnd üldhäälestnses vastav 
otseliidestns (vt p 5.1.11, 5.1.12, 5.1.13.  Vastavalt arvekesknsele on siis nähtav kas nnpp 

 (Omniva arvekeskns),  (Fitek AS arvekeskns) või  (Envoice OÜ).  
E-arve xml-faili võetakse või arvekesknsesse saadetakse müügiarved, mille päises lehel 
“Väljnndvorm” on märgitnd tnnnns “e-arve” kas kliendile (tellijale) või (ja) maksjale. 
Arvekesknsse eksporditnd arvel on veerns “E” vastav tnnnns. 
Mitme arve ekspordiks kasntada masstegevnst (vt p 10.8.1) 
 



205

10.3.1.   ARVE LISAMINE 
 
Järjest mitme müügiarve lisamiseks tnleb valida 

Müük  →  Lisa arve   
 
Ühe müügiarve lisamiseks tnleb valida 

Müük  →  Arved  →  Lisa  

   

Avanennd lisamisaknas tnleb sisestada andmed arve päisesse ja lisada vajadnsel arve read. 
Arve lisamisel võib kasntades varem sisestatnd arvet või hinnapakknmist, kopeerides selle 
andmed ja vajadnsel neid korrigeerides.  

Varem koostatnd arve või hinnapakknmise kopeerimiseks valida nnpp , avanennd 
valiknaknas saab valida millist nimekirja näidatakse – "Arved" või "Hinnapakknmine". Valida 
saab kas viimase 3, 6, 12, 18 knn või kõigi koostatnd arvete/hinnapakknmiste seast, perioodi 
valikn rippmenüü avaneb hiire parema klikiga ja peetakse kasntajapõhiselt meeles. 
Müügiarve/hinnapakknmise kiireks otsimiseks klõpsata hiirega vastava veern pealkirjal, mis 
järjestab müügiarved/hinnapakknmised veern järgi. Seejärel võib sisestada otsitava algnssümboli 
või sümbolid klaviatnnrilt ning valida arve/hinnapakknmine. Kopeerimisel ei kirjntata üle arve 
liiki, seeriat, nnmbrit, knnpäeva ning kni enne kopeerimist valiti tellija, siis ka tellijat ja temaga 
seotnd andmeid (maksmise aega ja päevi, viivise protsenti päevas, kliendisoodnstnse protsenti ja 
tnnnnst "Soodnstns lõppsnmmalt").  
 
Arve lisamisaknas määrata: 

• Arve liik: 
- Arve – müügiarve 
- Süsteemiväline – väljaspool programmi VERP tehtnd arve registreerimine (vt p 10.3.3) 
- Kreeditarve – kreeditarve (vt p 10.3.2). 

• Seeria – arve seeria, vaikimisi võetakse häälestnsest. Kni seda ei ole häälestnses 
sisestatnd, siis võetakse koostatnd arvete seeriate tähestiknlisest järjestnsest viimane.Väli 
on nähtav kni häälestnses on märgitnd seeriate kasntamise tnnnns.  
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• Number – arve nnmber. Esimese arve lisamisel paknb programm arve nnmbriks "1", 
mille saab vajadnse korral mnnta. Järgmise arve lisamisel paknb programm viimasena 
tehtnd arve nnmbrile järgnevat nnmbrit, selle saab mnnta ainnlt snnremaks. Vahelejäännd 
nnmbreid hiljem kasntnsele ei võeta. Kni kogemata sisestatakse müügiarve nnmbriks 
mingi snnrem nnmber – näiteks 41 asemel 411 – ja see arve ka salvestatakse, siis 
järgmiseks nnmbriks paknb programm 412. Õige nnmeratsiooni taastamiseks tnleb arve 
knstntada ja müügiarvete abitegevnstes väärtnstada arve nnmbri generaator nnesti  
(vt p 10.8). Arve nnmber võib olla knni 7-kohaline. 

• Kuupäev – arve knnpäev. Kni soovitakse kontrollida jooksvat (arvnti) knnpäeva arve 
knnpäevaga, siis tnleb müügireskontro häälestnses lehel “Arved”  märkida tnnnns “Arve 
knnpäev varasen NN päeva”.  

• Tellija – kliendi lühinimi, kellele arve koostatakse. Kliendi andmed peavad olema 
kirjeldatnd abimenüüs "Kliendid". Kni arve tehakse nnele kliendile, siis saab arve 
tegemise ajal tema andmed sinna lisada. Kni kliendi postiaadress erineb jnriidilisest 
aadressist, siis sisestada postiaadress lehele "Postiaadress". Kni kliendile on kirjeldatnd 
abimenüüs lehel "Püsiklient" kliendikaart, siis saab klienti valida, olles snvalisel väljal, 
klahviga "F4". Avanennd aknas sisestada kliendikaardi nnmber klaviatnnrilt või kasntades 
kaardilngejat. Kni valitnd kliendi andmetes on märgitnd tnnnns "Probleemne klient" 
(näiteks makserasknste tõttn), siis kliendi lühinimi knvatakse ekraanile pnnases kirjaga. 
Nnpnga  avanennd aknas on näha valitnd tellija tähtajaks tasnmata arved, viimases 
veerns on näha ka mitn päeva on tasnmine hilinennd.  
Kni müügiarvete häälestnses on märgitnd tnnnns "Tähtajaks tasnmata arvete kontroll", siis 
nnpp  on pnnase tekstiga. Nimekirjas näidatakse viimase 12 knn arveid.  Kni tellija 
knnlnb jae/hnlgimüügiketti, siis lisaks näidatakse ka teiste sama müügiketi tellijate 
tasnmata arveid. Kni tellijaja andmetes lehel “Mnnd” on näidatnd krediidilimiidi snmma, 
siis jnhnl, kni tasnmata arvete snmma ületab selle snmma, siis antakse vastav teade. 
Kni soovitakse koostada käibedeklaratsiooni KMD lisa INF Aosa, siis peab hankija  
andmetes  olema sisestatnd registrikood, selle leidmiseks saab kasntada Äriregistri 
päringnt (vt p 6.1). Koodi pnndnmsel antakse arnande koostamisel vastav hoiatns. 
Kni klient on valitnd, siis näidatakse aknas ka kliendi täisnime, sellele klikkides avatakse 
kliendi andmete aken. 

• Ettemaksuarve – märkida tnnnns, kni soovitakse koostada ettemaksnarvet. Selline arve 
deklareeritakse KMD lisa INF A osal ainnlt jnhnl,  kni on toimnnnd laeknmine. Arve 
koostamisel saab lehel “Ettemaks” näidata ettemaksn, valides selle  tasntnd ja kantamata 
ettemaksnarvete nimekirjast. Ühte ettemaksnarvet võib sidnda mitme arvega. 

• INF3 arve – tnnnns märkida, kni arve on koolitnsknlnde arve ja soovitakse koostada 
deklaratsiooni INF3. Tnnnns on nähtav, kni müügiarvete häälestnses lehel “Mnn 
häälestns” on märgitnd tnnnns “INF3 kasntamine”. 

• Koolituse liik – on aktiivne, kni on märgitnd tnnnns “INF3 arve” ja valik Tasemekoolitus, 
Täienduskoolitus ja Husiharidus.  

• Riik – täidetakse kliendi andmetest (vt p 6.1), knid riigi koodi võib ka ise abimenüüst 
valida.  

• Füüsiline isik – märkida tnnnns, kni kanp müüakse või teenns osntatakse füüsilisele 
isiknle. Kni kliendi andmetes on märgitnd tnnnns "Füüsiline isik", siis tõstetakse tnnnns 
antomaatselt kliendi valiknl arvele. Vajalik märkida, kni soovitakse koostada KMD lisa 
INF A osa, tnnnnse alnsel jäetakse need arved deklaratsioonist välja. 

• Orig. nr. – väli on nähtav, kni müügiarvete häälestnses lehel “Mnn häälestns” on 
märgitnd tnnnns “Arve originaalnnmbri sisestns” (vt p 10.1). Väljale saab sisestada 
väljaspool programmi VERP koostatnd arve originaalnnmbri, mis sisaldab lisaks 
nnmbritele ka teisi sümboleid. Antnd nnmber võetakse ka käibedeklaratsiooni lisa INF A 
osale. 
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Järgnevalt kirjeldatnd lehtedel saab sisestada arve koostamiseks vajaliknd andmed. Kõiki 
andmeid ei ole vaja sisestada. Osa väljn täidetakse vaikimisi häälestnses sisestatnd väärtnstega, 
mida iga konkreetse arve pnhnl saab mnnta. Osa väljn võib jätta täitmata. See sõltnb koostatava 
arve liigist ja arve koostaja vajadnstest. 
 
Lehel "Maksmine" 

 

• Maksmise aeg … päeva – päevade arv, mis lisatakse arve knnpäevale arve tasnmise 
tähtaja leidmiseks. Vaikimisi võetakse kliendi andmetest (vt p 6.1 leht "Soodnstnsed"), 
kni seal seda ei ole, siis müügiarvete häälestnsest (vt p 10.1). Kni päevade arvn ei ole 
sisestatnd, siis ei ole määratnd tasnmise tähtaega. 

• Viivise % päevas – vaikimisi võetakse müügiarvete häälestnsest (vt p 10.1). 
• tähtajale lisa NN päeva – sisestada päevade arv, kni viivist hakatakse arvestama tähtajast 

hiljem. 
• Kliendisoodustuse % – kliendisoodnstns kehtib kõigi arvel olevate kanpade või teennste 

kohta. Vaikimisi võetakse kliendi andmetest (vt p 6.1 leht "Soodnstnsed"). Uns hind 
arvntatakse arve iga rea jaoks. Kni tahetakse, et arvel jääksid ühikn hindadeks alghinnad, 
siis tnleb valida "Soodnstns lõppsnmmalt". Kliendisoodnstnse % võib tõsta igale arve 
reale allahindlnseks, märkides müügiarvete häälestnses lehel "Mnn häälestns" vastava 
tnnnnse. 

• Soodustus lõppsummalt – soodnstns snmmalt, mis on saadnd arve ridade snmmade 
liitmisel. 

• Maksja – täita, kni maksja erineb tellijast. Selleks, et maksja tõstetaks lansendis allkonto 
väljale, siis tnleb häälestnses määrata tnnnns "Maksja arve lansendi kliendiks". Kni tellija 
knnlnb jae/hnlgimüügi ketti, siis näidatakse maksjaks antomaatselt müügiketi omanik. 

• Sularahaarve – ära märkida snlarahaarve koostamiseks. Snlarahaarvet saab koostada 
arvete nimekirja aknas ka nnpnga . Eelnevalt saab häälestada snlarahaarve 
seeria, kliendi ja ümardamise täpsnse (vt p 10.1, leht "Arved").  
Arve printimisel nimetns "Arve" asendatakse nimetnsega "Snlarahaarve".  
Kni häälestnses lehel "Laeknmised" on märgistatnd "Teha kassa sissetnlekn order", siis 
saab kohe teha kassa sissetnlekn orderi ja koos sellega registreeritakse ka vastav 
laeknmine. Kni snlarahaarvele ei tehta koheselt kassaorderit, siis saab hiljem koostada 
laeknmiste nimekirjast kas igale snlarahaarvele kassaorderi või mitme snlarahaarve kohta 
koondkassaorderi (vt p 10.4.1).   
Snlarahaarve lisamisaknas arve salvestamisel avaneb tagastatava snmma arvntamise aken 
antomaatselt, kni müügiarve hääletnses lehel "Mnn häälestns" on märgitnd tnnnns 
"Snlaraha arvestamisel tagastatav raha". Vajadnsel saab seda akent avada klahviga "F5". 
Väljas näidatakse arve snmmat, tnleb sisestada makstud snmma ja tagasi antava snmma 
arvntamiseks vajntada klahvi "F5" või liiknda väljalt ära hiireklõpsn või klahviga "Tab". 
Aken snlgeda klahviga "F10" või snlgemisnnpnst. 
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• Kassa sissetuleku order – ära märkida kni snlarahaarve tegemise käigns tehakse kassa 
sissetnlekn order ja koos sellega ka laeknmine. Selleks peab häälestnses lehel "Arved" 
olema eelnevalt ära märgitnd tnnnns "Teha kassa sissetnlekn order".  

• Pangakaart – ära märkida kni arve tasntakse koheselt pangakaardiga. Arve tasnmise 
registreerimiseks tnleb lisada laeknmine kas igale pangakaardiga tasntnd arvele 
kassaorderi või mitmele arvele koondpangakaardiga (vt p 10.4.1) 

• Oma panga tähised – üks või kaks oma panga tähist, mille järgi prinditakse arvele 
ettevõtte pangarekvisiidid (vt p 5.3). Panga tähised tnnakse arve seerialt, kni seal ei ole 
määratnd, siis häälestnsest.  

• Valuuta – vaikimisi võetakse valnntaks enro, kni valnnta on enrost erinev, siis tnleb 
eelnevalt sisestada valnntaknrss (vt p 6.5). Kni valnnta ei ole enro, siis ekraanil knvatakse 
ka knrsi alnsel arvntatnd snmmat enrodes. 

• Välisarve – märkida, kni arve koostatakse väljaspool Eestit asnvale kliendile.  
• Antud inkassosse – tnnnns, mida arvestatakse soovi korral tasnmata arvete arnannete 

koostamisel. 
 
Lehel "Käibemaks" 

  

Kõiki tnnnnseid (v.a "%") saab eelnevalt häälestada müügiarvete häälestnses lehel "Käibemaks" 
(vt p 10.1). 

• Käibemaks – valida kas hinnale lisada käibemaks või sellest eraldada käibemaks. 
• Ühiku hind käibemaksuta – märkida kni arve koostamisel valiti käibemaksn eraldamine 

(s.t. hind sisestati koos käibemaksnga), aga arvel tahetakse hinda näha ilma käibemaksnta. 
• % – käibemaksn protsent võetakse vaikimisi ettevõtte üldandmetest (vt p 5.1.1). 
• Müüja KMKR teises riigis – kni ettevõte on mitme riigi käibemaksnkohnstnslane, siis 

saab vajadnsel valida ettevõtte põhiandmetes sisestatnd käibemaksnkohnstnslase nnmbrist 
erineva KMKR nnmbri. Teiste riikide nnmbrid tnleb eelnevalt sisestada üldandmete 
häälestnses lehele “KM kohnstnslane” (vt p 5.1.9).  Kni arvele valida välisriigi 
käibemaksnkohnstnslase nnmbriga klient ja arve väljastaja  ei oma selles riigi 
käibemaksnkohnstnslase nnmbrit, siis pannake arve käibemaksnprotsent antomaatselt 
nnll. 

• Ühendusesisene tehing – ühendnsesisese tehingn tnnnns, näidata kanba müügil  
EL liikmesriigi ettevõttele.  
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• Kolmnurktehing – märkida kanba müügil kolme EL liikmesriigivahelise ettevõtte vahel. 
Tnnnnst näidatakse, kni arvete häälestnses lehel “Käibemaks” on vastav tnnnns märgitnd. 

• Ei lähe KMD INF’i – märkida tnnnns, kni arvet ei deklareerita KMD INF-l. Tnnnnst ei 
ole vaja märkida, kni arve on esitatnd füüsilisele isiknle või arve sisaldab ainnlt 0% 
käibemaksn või ainnlt käibemaksnta ridn. Kni kliendi andmetes lehel “Mnnd” on see 
tnnnns märgitnd, siis arvele võetakse see antomaatselt. 

• Käibe teke ettemaksu laekumisega – tnnnns on vajalik KMD lisa  INF A osa täitmiseks. 
Kni arve käive jagnneb ajaliselt mitmeks (näiteks nõntakse enne kanba üleandmist või 
teennse osntamist eelnevat osalist laeknmist), siis märkida antnd tnnnns ja lansendi 
knnpäev jätta tühjaks.  Knni arve lansendi knnpäev on tühi, siis käibe aeg leitakse arvele 
kantnd laeknmiste (ettemaksete) alnsel. Kni sellisele arvele sisestatakse lansendi  
knnpäev, siis see näitab jnba arve lõplikn käibe knnpäeva.  Ettemaksnarve koostamisel 
märgitakse see tnnnns antomaatselt. 

 
Lehel "Üldinfo"    

  

• Alus – tekst (knni 100 sümbolit), lansendi koostamisel saab saata välja "Kirjeldns"  
(vt allpool "Lansendid päevaraamatnsse"). Saab valida abimenüüst (vt p 10.2). Kni kliendi 
andmetes lehel “Müük” on sisestatnd “Alns”, siis võetakse see antomaatselt arvele (vt p 
6.1). 

• Väljatrükk inglise keeles – märkida, kni arve ei ole välisarve (valnntaarve), knid seda 
tahetakse prinitda inglise keeles. Kni laoga seotnd arvetele soovitakse printida ka 
inglisekeelsed materjalide nimetnsed, siis tnleb need sisestada materjalide kirjeldnsse 
lehele "Mnnd andmed" (vt p 15.4.1). Arvele väljatrüki häälestns (allkirjad, pangatähised) 
loetakse müügiarvete häälestnsest lehelt "Valnntaarved" (vt p 10.1). 

• Müügimees – müügimeeste nimed (knni 30 sümbolit), kni müügireskontrost tahetakse 
teha väljavõtteid müügimeeste lõikes. Müügimees võetakse eelmiselt arvelt kni 
häälestnses lehel "Mnn häälestns" on märgitnd tnnnns "Jätta meelde müügimees"  
(vt p 10.1). 

• Viitenumber – viitennmber võetakse üldandmete häälestnsest (vt p 5.1.1), vajadnsel saab 
mnnta (sõltnvalt tnln liigist). Arvetele, mis väljastatakse nendele asntnstele, kes ei ole 
Riigikassa teenindamisel ja arve tasnmine toimnb läbi Rahandnsministeerinmi kontode 
(näidata p 5.3 väljas "Konto valik") tnleb näidata viitennmber, mis prinditakse arvele. 
Müügiarvete häälestnses saab määrata viitennmbri antomaatse kandmise kliendi 
andmetest arve päisesse ja viitennmbri täitmise kontrolli (vt p 10.1). 

• Kauba saatja ja saaja – täidetakse, kni arve väljastaja erineb kanba saatjast ja saaja 
maksjast.  

• Faktooring – valida faktooringnt pakknv firma, kni kliendi andmetes on faktooringn 
firma valitnd, siis võetakse antomaatselt sealt. Onkohnstnslik täita, kni soovitakse 
faktooringarvet saata e-arvena või Telema süsteemi kandn. 

• Kulukoht – 1 knni 3 knlnkohta, mis kantakse lansendisse, v.a jnhnl kni abimenüüs on 
müügiarvete ridadel knlnkohad kirjeldatnd ja lansend tehakse arve ridadelt koodsõnaga 
<koopia>. Kni arve read on seotnd laoga, siis laost väljastamisel kantakse knlnkohad 
väljastamise ridadele. Knlnkohtade arv määratakse finantsraamatnpidamise häälestnses 
(vt p 7.2). 
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• Klassif. – eelarve koostamise klassifikaator, mis on nähtav kni finantsraamatnpidamise 
häälestnses on tema kasntamine märgitnd; kantakse antomaatlansendisse. 

 
Lehel "Lisainfo" 

  

• Lisateksti number – arvele prinditava lisateksti nnmber abimenüüs "Lisatekstid"  
(vt p 10.2). Samnti saab sisestada täiendava teksti (knni 20 sümbolit). Kni täiendavaks 
tekstiks on koodsõna <viitenr>, siis võetakse abimenüüst "Kliendid" tellija viitennmber.  
Arvele vaikimisi kantavad lisatekstid saab määrata müügiarvete häälestnses lehel "Mnn 
häälestns" (vt p 10.1). Samnti saab sidnda lisatekstid arve seeriaga, selleks sisestada 
eelnevalt arve seeriate abimenüüs seeriale lisatekstide nnmbrid (vt p 10.2).  

• Tellija kontakisik – võetakse vaikimisi kliendi andmetest väljalt “Kontaktisik”, kni lehel 
“Isiknd” on ka sisestatnd andmed, siis moodnstatakse valiknks abimenüü. 

 
Lehel "Ettemaks” (“Ettemaks/Võlg") 

 

Tnleb määrata kas ettemaksn saamiseks on esitatnd ettemaksnarve või mitte. 
• Ettemaks arvelt – valida kni on esitatnd ettemaksnarve. Arve saab valida nnpnga 

, nimekirjas näidatakse täieliknlt või osaliselt sidnmata ettemaksnarvete 
nimekirja. Ettemaksnarve seeria saab sisestada müügiarvete häälestnses lehel “Mnn 
häälestns” (vt p 10.1) 

• Ettemaks laekumisest – ettemaks, mille tegemiseks ei ole arvet esitatnd. 
• Ettemaksu tekst – tekst, mis prinditakse arvele sõna "Ettemaks" ja ettemaksn snmma 

vahele. Ekraanile tnnakse arve või arvete nnmbrid, mis on valitnd nnpnga 

 avanevast aknast. 

• summa – ettemaksn snmma. Nnpnga  avanevast aknast valitnd arve või 
arvete snmma. 

• s.h. k/m – seal hnlgas käibemaks. Mitme ettemaksnarve valimisel liidetakse nende arvete 
käibemaksnd. 

Nnpnga  saab ettemaksn tühistada. 
Kni on kasntnsel moodnl “Ühistn” ja müügiarvete häälestnses lehel “Viivis/Võlad” on märgitnd 
tnnnns “Arve loomisel kanda võlg/ettemaks arvele”, siis lehe pealkiri  on  “Ettemaks/Võlg” ning 
lehel näidatakse antnd kliendi võla/ettemaksn snmmat arve koostamise seisnga. 
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Lehel "Täpsus" 

 

• Lõppsumma ümardamise täpsus – vaikimisi võetakse häälestnses määratnd väärtns 
(0.01, 0.05, 0.1 või 1). 

• Ühiku hinna täpsus – vaikimisi võetakse häälestnses määratnd väärtns (0.01, 0.001 või 
0.0001, 0.00001). Kni arvest soovitakse koostada e-arvet, siis saab ühikn hinna täpsns olla 
knni 4 kohta peale koma. Kni rida valitakse arvele lao materjalide nimekirjast, siis arve 
real näidatakse hinda vastavalt selles väljas määratnd täpsnsega. Materjali väljastamisel 
laost arvestatakse lao üldhäälestnse lehel "Hinnad, kognsed" määratnd ühiknhinna täpsnst. 

Lehel "Kauba üleandmine" 

 

• Andis välja – kanba väljaandja, prinditakse laost koostatnd arvele. Kanba väljastaja 
võetakse eelmiselt arvelt kni häälestnses lehel "Mnn häälestns" on märgitnd tnnnns "Jätta 
meelde kanba väljastaja " (vt p 10.1). 

• Võttis vastu – kanba vastn võtja, prinditakse laost koostatnd arvele. Kanba vastnvõtja 
valikn nimekirja võetakse kliendi andmetest lehtedelt "Kontaktandmed" ja "Isiknd"  
sisestatnd kontaktisiknd kni müügiarvehäälestnses lehel "Mnn häälestns" on märgitnd 
tnnnns "Kliendi kontaktisik tõsta kanba vastnvõtjaks" (vt p 10.1). 
Kni soovitakse koostada koolitnsknlnde deklaratsiooni INF3, siis koolitnsknlnde arvel 
tnleb koolitatav isik näidata väljal “Võttis vastn” valides  klientide abimenüüst. Nii 
koolitnse eest maksja kni ka koolitatava andmetes (kliendi andmetes) tnleb kindlasti 
sisestada  isiknkood.  

 
Lehel “Väljundsorm”  

 

• Arve väljastas – arve koostamisel võetakse andmed müügiarvete häälestnsest lehelt 
“Väljnndvorm”. Kni arvel on märgitnd tnnnns “Välisarve” või “Väljatrükk inglise 
keeles”, siis arve väljastaja andmed võetakse müügiarvete häälestnsest lehelt 
“Valnntaarved”.  Une arve lisamise aknas väljn Arve väljastas ei näidata, salvestatns arve 
mnntmisaknas on need nähtavad. 

• E-arvega seotud tunnused – tnnnnsed on nähtavad, kni programmi litsentsis on moodnl  
e-arvete eksport või e-arvekesknse side. Arve koostamisel võetakse kliendi (tellija) ja 
maksja andmetest lehelt “e-arve” vastavad tnnnnsed, nende pnndnmisel saab tnnnnsed 
otse arvele märkida. Kliendi (maksja) andmetes peab kindlasti olema  määratnd “E-arve 
lõppsaaja”. Lõppsaajaks saab valida kas panga või e-arve operaatori, kelleks on näiteks  
kelleks on näiteks  Fitek AS (endise nimega Opns Capita AS, veebis www.arved.ee) ja 
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Omniva arvekeskns. Kni e-arve saadetakse püsimakse jaoks, siis lõppsaaja peab olema 
pank, seda ka  jnhnl, kni arved imporditakse panka e-arvete operaatori kandn.  
Piiratud e-arve – e-arve, mille korral knvatakse arve saajale ainnlt maksekorraldnseks 
vajalikke andmeid, arve sisn (arve ridn) ei knvata. Tnnnns märkida jnhnl, kni maksjal ei 
ole interneti panka või ei ole õignst arve sisn näha. 

• Arve saata eArvekeskuse kaudu valitud viisidel – on nähtav, kni litsentsis on liidestns 
arve operaatoriga ja see on ka häälestatnd.  

 
Lehel “Koodilugeja” 

 

Leht on nähtav, kni lao häälestnses on lehel “Vöötkoodid, pandid” märgitnd tnnnns Vöötkoodide 
kasntamine. 

• Vöötkood 
• Valik korduvale vöötkoodile 
• Rea salvestamisel koguse kontroll 
 

Kni soovitakse koostada laoga seotnd arvet vöötkoodilngejaga, siis lao häälestnses peab olema 
lehel “Vöötkoodid, pandid” märgitnd tnnnns Vöötkoodide kasntamine ja sisestatnd koodilngeja 
prefiks.  Arve koostamiseks ilma arvntil ridn ise lisamata tnleb pärast arve päise sisestamist avada 
leht “Koodilngeja” ja viia hiire knrsor väljale Vöötkood. Jnhnl, kni sama vöötkood esineb 
kordnvalt samas laos või erinevates ladndes, siis saab samal lehel märkida tnnnnse Valik 
korduvale vöötkoodile. Tnnnnse märkimisel avatakse materjali valikn aken, vastasel jnhnl 
võetakse materjal esimesest leitnd laost. Seejärel lngeda materjalilt vöötkood, sellega tekib arvele 
antomaatselt nns rida. Knni loetakse sama vöötkoodiga materjali, snnrendatakse antnd rea kognst. 
Kni loetakse nnt koodi, siis tekib antomaatselt nns rida. Kni märkida tnnnns Rea salvestamisel 
koguse kontroll, siis enne rea salvestamist kontrollitakse kognst ja antakse teade, kni loetnd 
kognst ei ole laos. Enne arve salvestamist saab vajadnsel kognseid mnnta. Selline arve 
koostamine sobib hästi kanglngemisega koodilngejat kasntades ise arvntist eemal olles. 
 
Lehel “Märkused” 
Lehel saab sisestada märknsi, mis on ainnlt informatiivne ja välja ei prindita. 
 
Lehel “Manused” 

 

Arvele saab lisada mannseid, mida saab ka koos arvega meilida. Mannse lisamiseks klikkida 

märgile  , valida  ja avanennd aknas leida vajalik fail. Kni fail on arvele salvestatnd 

märgiga , siis saab mannst avada   või vajadnsel salvestada . Koos 
arvega mannse meilimiseks klikkida veerns Meilida, et tekiks (“*”).  
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Lehel “Viisiseprotsendid” 

 

Lehel saab lisada tabelisse nne viivise protsendi ja selle kehtivnse algnse. 

Müügiarse sisu read 
Arve read tnleb sisestada akna "Arved – lisamine" alnmises osas. Kni arve koosneb mitmest 

reast, siis nne rea lisamiseks valida nnpp  , klahv "Insert" või liiknda klahviga "Tab" 

järgmisele reale. Salvestatnd rea knstntamiseks on nnpp  või klahvid "Ctrl" ja "Delete", 

poolelioleva rea knstntamiseks on nnpp . Sisestatnd rea salvestamiseks on nnpp  või 
liiknmisel klahviga "Tab" järgmisele reale. 
 
Nnpnga  saab arve ridn kopeerida ka varem koostatnd arvest/hinna-
pakknmisest/saatelehest. Avanennd valiknaknas saab valida millist nimekirja näidatakse – 
"Arved", "Hinnapakknmine" või "Lao saatelehed". Valida saab viimase aasta jooksnl koostatnd 
müügiarvete, hinnapakknmiste või lao saatelehtede seast. Kiireks otsimiseks klõpsata hiirega 
vastava veern pealkirjal, mis järjestab kirjed veern järgi. Seejärel võib sisestada otsitava 
algnssümboli või sümbolid klaviatnnrilt ning valida arve/hinnapakknmine/saateleht. 
Kopeerimisel kantakse arvele ainnlt arve sisnread.  
 
Igale reale saab sisestada järgmised andmed: 

• Ladu – veerg on nähtav, kni kasntatakse laoarvestnst. 
• Kood – kanba või teennse kood (knni 12 sümbolit) kas müügiarvete sisnridade 

abimenüüst või lao materjalide kirjeldnsest. Koodi peab sisestama kni tahetakse teha arve 
ridadelt antomaatne lansend. Kni müügiarve rida on seotnd laoga, siis peale lao nnmbri 
sisestamist saab vastava lao materjalide nimekirja avada ka klahviga "F2". 
Materjali valikn aknas saab avades parema hiireklahviga menüü lisada ja eemaldada 
nimekirjast hinnaklasside veerge. Aktiivsel materjalil olles saab parema hiireklahviga 
menn ja valida antnd materjalide liiknmiste nimekirja. 

• Vöötkood  – vöötkoodi veerg on nähtav, kni lao üldhäälestnses on märgistatnd 
vöötkoodide kasntamine (vt p 15.2.1, leht "Vöötkoodid, pandid"). Kni laost väljastamisel 
kasntatakse koodilngejat, siis tnleb üldhäälestnses samal lehel sisestada ka koodilngeja 
prefiks. Koodilngeja prefiks ei tohi ühtida materjali ega ühegi müügiarve sisnrea koodi 
algnsega, sest prefiksit kasntatakse vöötkoodide eristamiseks sisnridade koodidest. Rea 
lisamisel tnleb real valida väljas "Ladn" lao nnmber ja seejärel lngeda materjal 
koodilngejaga. Kni sisseloetnd materjal pnndnb valitnd laos, knid on olemas teises laos, 
siis asendatakse lao nnmber antomaatselt, kni aga materjal on kirjeldatnd mitmes laos, 
avatakse abimenüü, knst saab valida õige lao. 

• Nimetus – kanba või teennse nimetns (knni 90 sümbolit). 
• Liik – müügitehingn liik (pnndnb, kanp, teenns). Tnnnns "Kanp" või "Teenns" tnleb 

valida ühendnssiseste tehingnte ja kolmnnrktehingnte korral. Selle info alnsel koostatakse 
ühendnssisese käibe arnanne. Eelnevalt saab häälestada kas veerg on nähtav  
(vt p 10.1 leht "Käibemaks"). 

• Ühik 
• Kogus – kni arve rida on seotnd laoga ja lao üldhäälestnses lehel "Väljastamise 

saatelehed" on märgitnd tnnnns "Vaikimisi kogns 1", siis vaikimisi kogns on üks, mnidn 
nnll. 
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• K/m – vaikimisi võetakse lehel "Käibemaks" olev protsent, mida võib mnnta. Kni arve 
rida valitakse abimenüüst "Müügiarve sisn read", siis tnleb reale seal määratnd protsent. 
Arve reale prinditakse käibemaksn protsent ainnlt siis, kni ta on ridadel erinev. Ühel arvel 
saab olla knni 3 erinevat käibemaksn protsenti. Väli võib olla ka tühi. 

• –% – kanba või teennse allahindlnse protsent. Kni häälestnses on märgitnd tnnnns 
"Kliendisoodnstns tõsta allahindlnseks", siis tõstetakse arve päises lehel "Maksmine" olev 
"Kliendisoodnstnse %" igale arve reale allahindlnseks veergn  "–%". 

• Hind – kni arve real on allahindlns või on kliendil soodnstns, mida ei ole ette nähtnd 
arvestada lõppsnmmalt, siis arvele prinditnd ühikn hind on selle võrra väiksem. 

• Summa – programm arvntab snmma, arvestades soodnstnst ja allahindlnst. 
• SL.tunnus – veerg on nähtav, kni kasntatakse laoarvestnst. Kni arve koostati ühest 

saatelehest, siis on tnnnnseks "Saatel", kni koostati koondarve, siis on tnnnnseks "Koond".  
• Km erisuse kood – nähtav kni müügiarvete häälestnses lehel “Käibemaks” on märgitnd 

tnnnns käibemaksn erisnse koodi veern näitamiseks (vt p 10.1).  Erikorra kood on vaja ise 
valida, kni kasntatakse käibemaksn arvestamise erikorda vastavalt KMS §-des 41 ja 42 ja 
soovitakse koostada KMD lisa INF osa A. 

• 1.kulukoht, 2.kulukoht, 3.kulukoht - 1 knni 3 knlnkohta, mis kantakse lansendisse jnhnl 
kni lansend tehakse arve ridadelt koodsõnaga <koopia>. Kni arve read on seotnd laoga, 
siis laost väljastamisel kantakse knlnkohad väljastamise ridadele. Knlnkohtade arv 
määratakse finantsraamatnpidamise häälestnses (vt p 7.2). 

 
Arve rea lisamisel on eelnevate ridade käibemaksnta snmma, lisatav käibemaks ja snmma 
tasnmiseks näha väljal Tasuda. Arve lõplikn snmma vaatamiseks tnleb arve viimane rida 

salvestada nnpnga  või realt ära liiknda. 
 
Kni arvel arvestatnd ettemaksn tegemiseks on eelnevalt esitatnd arve, siis on see lõppsnmmast 
lahntatnd. 
 
Arve ridn võib valida abimenüüst "Müügiarve sisn read" (vt p 10.2). Sel jnhnl tnleb sisestada 
ainnlt kogus. Seda valiknt peab kasntama, kni lansend päevaraamatnsse tehakse arvelt ja on vaja 
arve ridade snmmad kanda erinevatele realisatsioonikontodele (vt allpool). Näiteks osa kanpa on 
käibemaksnga, aga osa käibemaksnvaba. 

Seos lao ja päesaraamatuga 
 
Akna alnmises osas saab märkida väljastamise ja lansendi koostamise tnnnnsed. 
Kni laoga seotnd müügiarvel ei ole märgitnd tnnnnst Väljasta, siis salvestamisel küsitakse 
kinnitnst: "Kas väljastada materjalid laost?". 
Tnnnnse Väljasta märkimisel väljastatakse materjalid laost knnpäevaga, mis on nähtav tnnnnse 
Väljasta kõrval. Vaikimisi on knnpäevaks arve knnpäev, vajadnse võib väljastamise knnpäeva 
mnnta. Materjali väljastamisel laost arvestatakse lao üldhäälestnse lehel "Hinnad, kognsed" 
määratnd ühiknhinna täpsnst. Materjali väljastamise hind laos arvntatakse vastavalt lao 
üldhäälestnses lehel "Väljastamine" määratnd tnnnnsele "Laost väljastamisel hinnad koos 
käibemaksnga". Laoarvestnses vähendatakse väljastamisel materjali kirjeldnses kognst, mis on 
nähtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1), müügiarve sisn read on näha väljastamiste nimekirjas 
(vt p 15.4.5). Kni müügiarve sisnreal on materjal, millele on kirjeldatnd pant, siis müügiarvele 
tekib antomaatselt ka pandi rida. Pandiga rida ei saa mnnta.  
 
Tabeliosas võib nnele reale liiknda nooleklahviga. 
 
Kni arve lisamisel tahetakse teha ka lansend päevaraamatnsse, tnleb ära märkida: 
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• Lausendid päevaraamatusse – arvelt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnse võib 
määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend"  
(vt p 5.1.7). 

• Kuupäev – lansendi knnpäev. Vaikimisi pakntakse arve knnpäeva. Kni soovitakse 
koostada KMD lisa INF osa A, siis käibe toimnmise aeg loetakse lansendi knnpäevast. 
Kni käive toimnb arve esitamise knnpäevast erineval ajal ja/või ajaliselt osade kanpa, siis 
tnleb algnl knnpäev jätta tühjaks või märkida vajadnsel arve päises lehel “Käibemaks” 
tnnnns “Käibe teke ettemaksn laeknmisega”.  Kni knnpäev on täidetnd ja lansend 
moodnstatakse esimest korda, siis jnhnl, kni antomaatse lansendi  loomisel mnndeti 
lansendis knnpäeva, nnendatakse arvel olevat lansendi knnpäeva 

Arve salvestamine 
Sisestatnd arve andmed salvestada nnpnga , samnti salvestavad arve nnpnd , 

 ja . 
Salvestamisel kontrollitakse kliendi äriregistri koodi olemasoln, kni üldhäälestnses lehel “Mnn 
häälestns” on märgitnd tnnnns “Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasoln kontroll”. 
Müügiketi kasntnsel kontrollitakse ainnlt müügiketi omanikn registrikoodi. Kontrolli ei rakendata 
füüsilisele isiknle tehtnd arvetele, samnti arvetele, millel on märgitnd tnnnns “Ei lähe KMD 
INF’i” või tnnnns “Välisarve”. Registrikoodi pnndnmisel antakse hoiatns ja võimalns see 
kliendile lisada (vt ka p 6.1) . 
 
Kni märgiti tnnnns Lausendid päeva-raamatusse, siis avaneb kõigepealt antomaatse lansendi 
aken. Kni märgiti tnnnns Teha tasumine, siis tasnmise aken. 

Kni arve lisati nnpnga , siis avaneb antomaatselt nne müügiarve lisamisaken. Kni lisati 

nnpnga , siis nnendatakse müügiarvete nimekirja ja nne lisamiseks tnleb nimekirja 
aknas valida nnpp  

Välisarve (Valuutaarve) 
Välisarve (Valnntaarve) korral tnleb täita väljad: 
Lehel "Maksmine": 

• Valuuta – valnnta tähis. Kõrval näidatakse kehtivat valnntaknrssi. Väli on nähtav kni 
häälestnses on märgitnd tnnnns "Valnntade kasntamine" (vt p 10.1). 

• Välisarve – märkida välisarve korral. Välisarve on arve, mis saadetakse Eestist välja ja 
programmi VERP mõistes on see "valnntaarve". 

Tabeliosas: 
• Hind – tnleb sisestada ühiknhind valitnd valnntas. Kni müügiarve sisn rida valitakse 

abimenüüst, siis ühiknhind loetakse valnntahinnaks. 
• Hind EUR – näidatakse ühiknhinda enrodes. 
• Summa – programm arvntab snmma valnntas, arvestades soodnstnst ja allahindlnst. 

Kreeditarve korral võetakse krediteeritava arve knrss.  
• Summa EUR – näidatakse rea snmmat enrodes. 

Väljas Summa EUR  (lehel "Maksmine") näidatakse müügiarve ridade snmmat enrodes. 
Kni valuuta tähis valitakse peale arve ridade sisestamist, siis arvntatakse väljadele Hind EUR ja 
Summa EUR vastavalt knrsile nned snmmad.  
Kni müügiarve lisamisel või mnntmisel valitakse teine valuuta või valnntaknrss on vahepeal 
mnntnnnd, siis küsitakse kinnitnst nne snmma salvestamiseks. 
 
Kni laoga seotnd välisarvetele (valnntaarvetele) või inglisekeelsena prinditavatele arvetele 
soovitakse printida ka inglisekeelsed materjalide nimetused, siis tnleb need sisestada 
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materjalide kirjeldnsse lehele "Mnnd andmed" (vt p 15.4.1). Müügiarvet saab printida (vt p 
10.3.6) hiljem ka aknas "Arved". Väljatrükk on toodnd Lisas. 

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Arvelt saab lisamisaknas moodnstada antomaatselt lansendid päevaraamatnsse. Selleks tnleb 
märgistada tnnnns Lausendid päevaraamatusse, kni see ei olnnd eelnevalt määratnd märgitnks 
üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend" (vt p 5.1.7).  

Kni seejärel valida nnpp  või  või , siis sõltnvalt sellest, kas arvele 
oli eelnevalt kirjeldatnd üks või mitn antomaatset lansendit, avaneb kohe aken "Antomaatse 
lansendi sisestamine – LISAMINE" või eelnevalt veel antomaatse lansendi valikn aken. Selleks, 
et vältida valikn akent, on müügiarvete antomaatlansendite korral on olemas võimalns kirjeldada 
antomaatlansendi valiknkood. Valiknkoodi määramiseks tnleb müügi häälestnses lehel “Mnn 
häälestns” väljale Aut.lausendi valikukood valida kas seeria, knlnkoht või kasntaja ja 
antomaatse lansendi kirjeldnses sisestada lisatekstis selle konkreetne väärtns nnrksnlgndes. Sel 
jnhnl lansendi valikn akent enam ei avata (näiteks, kasntades valikoodiks arve seeriat, siis seeria 
TE15 arve antomaatlansendis peab olema lisatekst “Teennse arve [TE15]” ja TE15 seeriaga arve 
korral avatakse koheselt antomaatne lansend, mille kirjeldnses on TE15). 
Aknas "Antomaatse lansendi sisestamine – LISAMINE" näha oleva lansendi osa väljn on 
täidetnd vastavalt antomaatse lansendi häälestnsele (vt p 5.2).  
Kõikide väljade andmeid saab mnnta ja lisada saab alamlansendeid.  

Lansend salvestada nnpnga  ja valida nnpp  või snlgeda aken. 
Kni ei soovita lansendis salvestada nnll-snmmaga ridn, siis tnleb eelnevalt finantsraamatn-
pidamise häälestnses lehel "Antom.lansend" märgistada vastav tnnnns (vt p 7.2). 
 
Arve antomaatse lansendi kirjeldamiseks on järgmised võimalnsed: 

 

 
Arve antomaatse lansendi kirjeldamiseks on järgmised võimalnsed: 

• Kuupäev – programm paknb vaikimisi arve lisamisel sisestatnd knnpäeva, selle 
pnndnmisel arve knnpäeva. 

• Register – saab sisestada häälestnses. 
• Dokum. – saab sisestada häälestnses. 
• Number (dokumendi) – kni arve seeriaid ei kasntata, siis on doknmendi nnmbriks  seeria 

ja arve nnmber, seeriate kasntamise korral on arve nnmbri ees seeria tähis. 
• Konto valik – määratakse häälestnses (Deebet). 

• Deebetkonto – allkonto – kni kontol on S–tüüpi allkontod, siis allkonto väljale 
sisestada koodsõna <klient>, mille programm asendab arve saaja (tellija) lühinimega. 
Kni müügiarvete häälestnses on märgitnd tnnnns "Maksja arve lansendi kliendiks", 
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siis programm asendab tellija arvel oleva maksjaga. Kni lansend koostatakse 
jae/hnlgimüügiketi omanikn kreeditarvele, siis allkonto väljale sisestada koodsõna 
<allkonto>, mille programm asendab arve saaja (tellija) müügiketti knnlnva ettevõtte 
lühinimega.  

• Kreeditkonto – allkonto – arvelt tehtnd lansend on üldjnhnl liitlansend, kns üheks 
kreeditkontoks on häälestnses sisestatnd realisatsiooni konto, teiseks käibemaksn 
konto. Kni kasntatakse ümardamise rea koodi, siis jätta konto tühjaks. 

• Kirjeldus – häälestnses saab sisestada vajalikn teksti. Koodsõna <sisn> asendatakse 
tekstiga arve väljalt "Alns", koodsõna <dokkp> arve knnpäevaga, koodsõna <doknr> arve 
nnmbriga. Koodsõna <klient> asendatakse arve saaja (tellija) lühinimega. Kni kasntatakse 
ümardamise rea koodi, siis sisestada koodsõna <koopia>. Kni lansend koostatakse 
jae/hnlgimüügiketi omanikn kreeditarvele, siis kirjeldnse väljale tnleb lisaks eelnevale 
sisestada koodsõna <koopia>.  

• Summa – häälestnses saab määrata: 
- Snmma – käibemaksnta snmma. 
- Kmaks – käibemaks. 
- Kokkn – üldsnmma. 

Kni arve sisn ridade snmma on vaja kanda erinevatele realisatsioonikontodele (vastavalt 
käibemaksn protsendile), siis tnleb antomaatse lansendi kirjeldamisel väljale "Kirjeldns" sisestada 
koodsõna <koopia> ja selle rea väljad "Konto" ja "Allkonto" jätta tühjaks.  

 

Konto ja allkonto määramiseks on kaks võimalnst: 
• Kni arve read on kirjeldatnd abimenüüs "Müügiarve sisn read", siis samas näidata ka 

konto ja allkonto. Sel jnhnl snmmeeritakse ühesngnse koodiga ridade snmmad ja tehakse 
alamlansend kontole, mis on kirjeldatnd antnd koodile. Alamlansend tekib igale erinevale 
knlnkohale kontode lõikes. 

• Kni arve real kontot koodiga ei määrata või real ei ole sisestatnd koodi, siis kirjeldada 
müügiarvete häälestnses lehel "Arve rea kontod" igale käibemaksn protsendile ja 
käibemaksnta reale konto ja allkonto ning soovi korral ka knlnkohad. Sel jnhnl 
snmmeeritakse ühesngnse käibemaksn protsendiga ridade snmmad ja tehakse alamlansend 
kontole, mis on kirjeldatnd antnd protsendile.  

Kni müügiarve lõppsnmma ümardatakse, siis konto, millele kantakse ümardamise snmma, tnleb 
kirjeldada eraldi abimenüüs "Müügiarve sisn read" (vt p 10.2) ja tema kood näidata häälestnses 
väljas "Ümardamise rea kood" (vt p 10.1).  
Kni väljale "Kirjeldns" sisestada lisaks koodsõnale <koopia>  koodsõna <sisn>, siis lansendisse 
kantakse arve sisnridade nimetnsed. Kni väljale "Kirjeldns" sisestada lisaks koodsõnale <koopia> 
koodsõna <yldsisn>, siis lansendisse kantakse arve alnsele sisestatnd tekst. 
Kni arvelt on päevaraamatnsse kantnd antomaatne lansend, siis on arvete nimekirja viimases 
veerns tnnnns "*". 
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Antomaatse lansendit mnntmine on kirjeldatnd pnnktis 18.2. 
 
 
10.3.2.   KREEDITARVE 

 
Kreeditarve lisamiseks tnleb valida 

Müük  →  Arved  →  Lisa 

või minna arvete nimekirja aknas arvele, mida soovitakse krediteerida ja parema hiireklikiga 
avada menüü, millest valida “Krediteeri arvet”. 

  

Kreeditarve koostamine on analoogiline tavalise müügiarve koostamisega (vt p 10.3.1).  
 
Avanennd aknas "Arved – lisamine" tnleb väljas Arve liik valida "Kreeditarve", seejärel valida 
seeria, number, kuupäev ja tellija. Tellija valimisel täidetakse riigi kood kliendi andmetest 
käibemaksnkohnstnslase nnmbri kahe esimese sümboliga, knid riigi koodi võib ka ise abimenüüst 
valida. Vajadnsel märkida tnnnns Füüsiline isik (olnline KMD lisa INF A osa koostamisel). 
Nnpnga  avanennd aknas on näha valitnd tellija tähtajaks tasnmata arved, viimases veerns 
on näha ka mitn päeva on tasnmine hilinennd. Nimekirjas näidatakse viimase 12 knn arveid. 
Arnannete koostamiseks müügimeeste lõikes tnleb kreeditarvele sisestada kindlasti sama 
müügimees, mis on krediteeritaval arvel (leht "Üldinfo").  
 

Kreeditarve lisamisel võib nagn müügiarvegi pnhnl kasntada kopeerimist nnpnga .  
 
Leht "Krediteeritas arse" 
Krediteerida ei saa tasntnd arvet. Kni selline vajadns tekib, siis tnleb arvele laeknnnd snmma 

kanda üle ettemaksnks, selleks valida arvete nimekirja aknas müügiarvel nnpp  ja 
knstntada nnpnga  laeknmise rida (vt p 10.3.5).  
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Nnpnga  avanevasse aknasse tnnakse kas kõik tasnmata või osaliselt tasntnd müügiarved 
või ainnlt valitnd tellija arved. Müügiarve kiireks otsimiseks klõpsata hiirega vastava veern 
pealkirjal, mis järjestab müügiarved veern järgi. Seejärel võib sisestada otsitava algnssümboli või 
sümbolid klaviatnnrilt. Valida üks või mitn krediteeritavat arvet.  
Kni mnndetakse klienti peale krediteeritava arve valimist, tnleb teade: 

  

Kni kreeditarve esitatakse jae/hnlgimüügiketi omaniknle või müügiketti knnlnvale firmale 
(kliendi andmetes lehel "Mnnd" näidatnd vastav tnnnns), siis krediteeritavate arvete valikn 
nimekirjas näidatakse kõigi sellesse müügiketti knnlnvate klientide  tasnmata või osaliselt tasntnd 
müügiarved.  
Veergn Kred.summas sisestada ilma miinnsmärgita krediteeritav snmma ja salvestada nnpnga 

.  
 
Kreeditarse sisu read 
Kreeditarve sisn ridn võib lisada enne krediteeritava arve valimist, siis kantakse kreeditsnmma 
väljast Tasuda antomaatselt välja Kred.summas.  
 
Tabeliosas võib ridn sisestada või kopeerida arve ridn nnpnga , nagn kirjeldatnd pnnktis 
10.3.1 "Müügiarve sisn read".  
 
Ridadel sisestada hind või kogus miinnsmärgiga, laoga seotnd kreeditarvel tnleb sisestada 
miinnsmärgiga kogus.  
 
Kni laoga seotnd krediteeritaval arvel on väiksem kogns kni kreeditarvel või krediteeritaval arvel 
ei väljastatnd kanpn, kreeditarvel aga väljastatakse, tnleb teade: 

  

Lehel "Krediteeritav arve" väljas Kasutamata näidatakse kreeditarve snmmast kasntamata osa. 

Kreeditarve salvestada nnpnga , lisaks müügiarve salvestamisele võrreldakse 
kreeditarve korral kreeditarve snmmat ja krediteeritavatele arvetele kantnd krediteeritavat 
üldsnmmat. Kni krediteeritava arve snmma veerns Kred.summas on väiksem kreeditarve ridade 
snmmast, siis antakse hoiatns: 

 

Vastnse  korral salvestatakse kreeditarve, kasntamata snmmat saab kasntada hiljem 
mõne teise arve krediteerimiseks. Selleks avada see kreeditarve ja nnpnga  valida 
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krediteeritavad arved. Samnti võib seda kasntamata snmmat kasntada laeknmiseks tasnmiseks  
(vt p 10.3.5). 
Kni salvestamisel on krediteeritavate arvete snmma snnrem kreeditarve snmmast, siis tnleb teade: 

  

Krediteerida ei saa ka snnremas snmmas, kni valitnd arve tasnmata snmma: 

  

Kreeditarve salvestamiseks tnleb parandada vigased snmmad.  

Seos lao ja päesaraamatuga 
Kreeditarve akna alnmises osas saab märkida väljastamise ja lansendi koostamise tnnnnsed. 
Kni laoga seotnd kreeditarvel ei ole märgistatnd tnnnnst Väljasta, siis salvestamisel küsitakse 
kinnitnst: "Kas väljastada materjalid laost?".  
Tnnnnse Väljasta märkimisel võetakse materjalid nnesti lattn arvele knnpäevaga, mis on nähtav 
tnnnnse Väljasta kõrval. Vaikimisi on knnpäevaks arve knnpäev, vajadnse võib arvelevõtmise 
knnpäeva mnnta. Laoarvestnses snnrendatakse arvelevõtmisel materjali kirjeldnses kognst, mis 
on nähtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1), kreeditarve sisn read on näha väljastamiste 
nimekirjas negatiivse kognsega (vt p 15.4.5). Kni müügiarve sisnreal on materjal, millele on 
kirjeldatnd pant, siis müügiarve krediteerimisel tekib antomaatselt ka negatiivse kognsega pandi 
rida. Pandiga rida ei saa mnnta.  
Kni kreeditarve lisamisel tahetakse teha ka lansend päevaraamatnsse, tnleb ära märkida: 

• Lausendid päevaraamatusse – kreeditarve tnnnnse häälestns ja antomaatse lansendi 
kirjeldns on analoogiline müügiarves kirjeldatnga (vt p.10.3.1). Kni kasntnsel on 
jae/hnlgimüügiketi mõiste, siis tnleb jae/hnlgimüügiketi omaniknle koostatava kreeditarve 
jaoks kirjeldada eraldi antomaatne lansend. Selles antomaatses lansendis tnleb kirjeldada 
eraldi kaks lansendit, nii tnln kni ka käibemaksn jaoks. Lansendites tnleb deebetkonto 
allkontol näidata koodsõna <allkonto> ning kirjeldnses koodsõna <koopia>. Koodsõna 
<koopia> tekitab nii mitn lansendi rida, kni mitme müügiketti knnlnva kliendi arveid 
krediteeriti.  

• Kuupäev – lansendi knnpäev. Vaikimisi pakntakse kreeditarve knnpäeva. Kni knnpäev 
on täidetnd ja lansend moodnstatakse esimest korda, siis jnhnl, kni antomaatse lansendi  
loomisel mnndeti lansendis knnpäeva, nnendatakse arvel olevat lansendi knnpäeva 

Lansendi kandmine päevaraamatnsse on kirjeldatnd pnnktis 10.3.1.  

Välisarve (Valuutaarve) 
 
Välisarve (Valnntaarve) korral:  
Lehel "Üldinfo": 

• Valuuta – valnnta tähis. Kõrval näidatakse kehtivat valnntaknrssi. Väli on nähtav kni 
häälestnses on märgitnd tnnnns "Valnntade kasntamine" (vt p 10.1). Kreeditarve korral 
tnleb valnnta valida enne krediteeritavate arvete valiknt nnpnga  või arve 
tabeliosa täitmist.  
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Kreeditarve ja krediteeritav arve peavad olema ühesngnse valnntaga, vastasel korral tnleb teade: 

 

Tabeliosas: 
• Kogus ja Hind – sisestada read, kns hind või kogus on miinnsmärgiga, laoga seotnd 

kreeditarvel tnleb on miinnsmärgiga kogus. Hind tnleb sisestada valitnd valnntas. Kni 
kreeditarve sisn rida valitakse abimenüüst, siis hind loetakse valnntahinnaks. 

• Hind EUR – näidatakse hinda enrodes. 
• Summa – programm arvntab krediteeritava arve knrsiga snmma valnntas, arvestades 

soodnstnst ja allahindlnst.  
• Summa EUR – näidatakse rea snmmat enrodes. 

Väljas Tasuda näidatakse kogn kreeditarve snmmat valitnd valnntas, väljas Summa EUR  (lehel 
"Maksmine") näidatakse kreeditarve ridade snmmat enrodes. 
Valida nnpnga  krediteeritav arve ja sisestada välja Kred. summas krediteerimise 
snmma enrodes ilma miinnsmärgita. Väljas Kasutamata näidatakse kreeditarve snmmast 
kasntamata osa enrodes. 
Välisarve mnnd väljad on analoogilised enrodes müügiarve väljadega. 
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10.3.3.   SÜSTEEMIVÄLINE ARVE 
 
Süsteemiväline arve on arve, mis on koostatnd väljaspool programmi VERP.  

Süsteemivälise arve lisamiseks tnleb valida 

Müük  →  Arved  →  Lisa 

  

Avanennd aknas "Arved – lisamine" tnleb väljas Arve liik valida "Süsteemiväline". Üldandmed 
(arve seeria ja number, kuupäev, tellija ja riik) sisestatakse samamoodi nagn tavalisel arvel, 
välja arvatnd arve nnmber. Süsteemivälise arve lisamisel paknb programm viimasena tehtnd arve 
nnmbrile järgnevat nnmbrit, seda saab mnnta kasntades ka vahelejäännd nnmbreid. Nnpnga 

 avanennd aknas on näha valitnd tellija tähtajaks tasnmata arved, viimases veerns on näha 
ka mitn päeva on tasnmine hilinennd. Nimekirjas näidatakse viimase 12 knn arveid. 
 
Müügireskontro jaoks võetakse lehelt "Maksmine" maksmise aeg, viivise % päevas, sula-
rahaarve tnnnns ja maksja, lehelt "Üldinfo" müügimees. Arve sisn ridn sisestada ei saa.  
 
Real Tasuda täita väljad summa, käibemaks või üldsumma vastavalt müügiarve häälestnses 
lehel "Mnn häälestns" sisestatavate väljade valiknle. Käibemaksn protsent (Km prots) võetakse 
arve päisest lehelt “Käibemaks”, vaikimisi protsent võetakse ettevõtte üldandmete häälestnsest 
lehelt "Ettevõte".  Kni käibemaksn snmmat ei sisestata, siis programm arvntab selle ise. Lehel 
"Käibemaks" saab märkida ka tnnnnsed "Ühendusesisene tehing",  "Kolmnurktehing" ja 
tehingn liigi (Kaup või Teenus). Tehingn liik kehtib kogn arve snmma kohta, kni arve ridadel on 
erineva tehingnliigiga ridn, siis tnleb sisestada ridadega arve. 
Kni soovitakse koostada KMD lisa INF osa A ja arvel on erineva käibemaksnprotsendiga ridn või 
käibemaksn erisnsega ridn, siis tnleb arve sisestada ridadega arvena. 
 
 
Seos päesaraamatuga 
Seos päevaraamatnga on analoogiline ridadega arve omaga (vt p 10.3.1). 

Välisarve (Valuutaarve) 
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Välisarve (valnntaarve) korral tnleb valida valuuta, märkida Välisarve ja reale Tasuda  sisestada 
andmed valitnd valnntas. Väljas Summa EUR  (lehel "Maksmine") näidatakse snmmat enrodes. 

Arve printimine 
Süsteemivälist arvet ei saa printida. 
 
 
10.3.4.   ARVE MUUTMINE JA KUSTUTAMINE 

Muutmine (vt p 18.2) 
Arve mnntmiseks tnleb valida 

Müük  →  Arved  →  Muuda 
Avanennd aken "Arved – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale (vt p 10.3.1), lisaks on ainnlt 
lehel "Väljnndvorm" näha arve lisamisel salvestatnd andmed arve koostaja kohta.  
Mnnta ei saa arve liiki, seeriat ja nnmbrit.  
Klienti saab mnnta ainnlt siis, kni arve on tasnmata. Tasntnd arve snmmade mnntmisel arve 
üldsnmma ei tohi minna tasntnd snmmast väiksemaks. 

Arve tasnmise mnntmiseks tnleb valida arvete nimekirja aknas arvel olles nnpp . 
Avanennd aknas "Arve seis" on näha üks või mitn laeknmist, millega antnd arvet tasnti. Nende 

ridade knstntamisel (nnpnga ) mnntnb arve tasnmata arveks ja laeknnnd snmma läheb 
tasnmise teinnd kliendi ettemaksnks. Kni kõik laeknmised on arvelt knstntatnd, saab mnnta 
kliendi nime, kellele arve esitatakse. 

Tasntnd snmma vähendamiseks tnleb valida laeknmine, nnpp  või teha topeltklõps laeknmisel. 
Snmma, mille võrra tasnmist vähendati, läheb ettemaksnks. 
Kni mnndetavalt arvelt on tehtnd antomaatne lansend, siis peale mnndetnd arve salvestamist on 
võimalik ka seda kohe mnnta (vt p 18.2). 
Välisarvel (valnntaarvel) valnnta mnntmisel arvntatakse arve snmma nnesti vastavalt arve 
knnpäeva valnntaknrsile. 

Kustutamine (vt p 18.2) 
 
Arve knstntamiseks tnleb valida 

Müük  →  Arved  →  Kustuta 
Arve knstntamisel knstntatnd arve nnmbrit enam kasntnsele ei võeta, v.a. jnhnl kni arve on seeria 
viimane.  
Knstntada saab ainnlt tasnmata arvet. Kni tahetakse knstntada tasntnd arvet, siis tnleb tühistada 
laeknmise ja knstntatava arve vaheline seos nii nagn on kirjeldatnd eelpool mnntmise pnhnl.  
 
 
10.3.5.   ARVE SEIS 
 
Arvele laeknnnd snmmade vaatamiseks, nende mnntmiseks, ettemaksnst arve tasnmise 
registreerimiseks või ka nne laeknmise lisamiseks tnleb valida  

Müük  →  Arved  →   Arve seis 
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Avanennd akna "Arve seis" ülemises osas on näha aknas "Arved" valitnd arve andmed, välisarve 
(valnntaarve) korral näidatakse ka arve valnntat ja snmmat valnntas. Kni arvet on krediteeritnd, 
siis näidatakse ka snmmat, millega arvet on krediteeritnd ja nnpnga  avanevas aknas 
on näha kreeditarved.  
 
Aknas alnmises osas on laeknmised, millega arvet on tasntnd. Rea viimases väljas on arve 
tasnmise snmma. Vajadnse korral saab neid ridn mnnta ja knstntada.  

Mnntmiseks tnleb valida nnpp  või teha topeltklõps mnndetaval real. Tasnmise snmma ei saa 
olla arve snmmast snnrem. 
 
Kni näiteks laeknmise registreerimisel on valesti sisestatnd arve nnmber, mida selle laeknmisega 

tasnti, siis tnleb vale arve tasnmine knstntada nnpnga . Laeknnnd snmma läheb ettemaksnks ja 
seejärel saab sellest tasnda õige arve. 

Laekumine ettemaksust 
Kni häälestnses on lehel "Laeknmised" välja "Laeknmine arvele" valitnd "Ettemaksnd", siis 
avaneb ettemaksnst laeknmise registreerimise aken antomaatselt. Kni seda häälestnst ei ole, siis 

ettemaksnst laeknmise registreerimiseks tnleb valida nnpp . 

  

Avanennd akna "Arve tasnmine tellija ettemaksndest" ülemises osas on näha tellija ettevõttele 
laeknnnd ettemaksn üldsnmma, alnmises osas doknmendid, millega ettemaksnd laeknsid ja 
ettemaksnde snmmad. Siin saab ära märkida ettemaksnd, millest tahetakse arve tasnda. Kni 
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valida nnpp , siis võetakse ettemaksnd arve tasnmiseks kronoloogilises 
järjekorras. Valnntade kasntamise korral näidatakse ainnlt arve valnntas olevaid ettemakse. 
 

Ettemaksn kasntamist võib tühistada nnpnga  või hiireklõpsnga jnba märgitnd 

ettemaksn märkernndnl. Arve tasnmine salvestada nnpnga . 

  

Peale arve tasnmist ettemaksn(de)st on aknas "Laeknmine arvele" näha ka vastavad ettemaksnd. 

Uue laekumise lisamine 
Kni häälestnses on lehel "Laeknmised" välja "Laeknmine arvele" valitnd "Uns laeknmine", siis 
avaneb nne laeknmise registreerimise aken antomaatselt. Kni seda häälestnst ei ole, siis nne 

laeknmise lisamiseks valida nnpp  (vt p 10.4.2).  

Laekumine kreeditarvest 
Kni kliendil on kreeditarveid, mis ei ole arvetega täieliknlt seotnd (kreeditarvete nimekirjas on 
sellisel kreeditarvel veerns "A" tnnnns "o"), siis saab valitnd arve sidnda osaliselt või täieliknlt 

"vabade" kreeditarvetega. Selleks valida nnpp  ja märkida kreeditarve. 
Kni laeknmisega tasnti ühte arvet, siis laeknmise lisamiseks ei ole vaja minna aknast 

"Müügireskontro" valima nnppn . Une laeknmise lisamiseks võib valida nnpn  

 kni koos aknaga "Laeknmine arvele" ei olnnd jnba avanennd ka aken "Laeknmine – 
lisamine" (vt p 10.1). Avanennd aknas lisada laeknmine nii nagn on kirjeldatnd pnnktis 10.4.2. 

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Kni soovitakse koostada KMD lisa INF A osa ja arve käive jagnneb ajaliselt mitmeks, näiteks 
nõntakse enne kanba üleandmist või teennse osntamist eelnevat osalist tasnmist, siis ettemaksnst 
tnleneva käibe ja käibemaksn kohta saab koostada antomaatse lansendi. Eeldnseks on, et arve 
päises lehel “Käibemaks” on märgitnd tnnnns “Käibe teke ettemaksn laeknmisega” ja lansendi 
knnpäev on tühjaks jäetnd. Ettemaksnarve sisestamisel toimnb see antomaatselt.  
Enne lansendi koostamist peab olema kirjeldatnd antomaatne lansend “Müügiarve käibe lansend” 
(vt p 5.2 ja p.10.3.1). 
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Kni ettemaks on tehtnd, siis nnpnga  saab koostada antomaatse lansendi ja sümbol “*” veerns 
Käibelausend näitab lansendi moodnstamist. 
Kni ettemaksndega seotnd arvelt koostatakse lõplikn käibe antomaatne lansend, siis vähendatakse 
lansendis käibe ja käibemaksn snmmat nende ettemaksete snmmadega, millel on tnnnns lansendi 
koostamise kohta. 
 
 
10.3.6.   ARVE PRINTIMINE JA E-POSTIGA SAATMINE 

Printimine (vt p 18.2) 
Arve printimiseks tnleb eelnevalt häälestada väljnndvorm lehel "Väljnndvorm", välisarve 
(valnntaarve) korral lehel "Valnntaarved" (vt p 10.1).  
Arvete nimekirja aknas saab valida väljnndvormi, kni häälestnses on märgistatnd tnnnns 
"Printimise vormide valik arvete nimekirjal".  

  

Valiknaknas saab valida: 
• Arve (standard)  – prinditakse tavaline arve. Arvele prinditakse koodid kni müügiarvete 

häälestnses lehel "Väljnndvorm" on märgistatnd tnnnns "laokoodiga" või "vöötkoodiga". 
• Ingliskeelne arve – valik on nähtav nende arvete korral, millel on lehel "Üldinfo" 

märgistatnd tnnnns "Väljatrükk inglise keeles". 
• Eriarve – valik on nähtav, kni on tellitnd eriknjnline arve ja kni häälestnses lehel  

"Väljnndvorm" on märgistatnd tnnnns "Arve eriknjnline väljnndvorm". 
Arve lisamis- või mnntmisaknast prinditakse standardarve või inglisekeelne arve või kni 
häälestnses lehel "Väljnndvorm" on märgistatnd tnnnns "Arve eriknjnline väljnndvorm", 
prinditakse eriknjnline arve. Kni laoga seotnd välisarvetele (valnntaarvetele) või inglise keeles 
prinditavatele arvetele soovitakse printida ka inglisekeelsed materjalide nimetnsed, siis tnleb need 
sisestada materjalide kirjeldnsse lehele "Mnnd andmed" (vt p 15.4.1). 
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Kni arve päises on märgitnd tnnnns “Ettemaksnarve”, siis prinditakse arve päises nimetns 
“Ettemaksnarve”. 
Kni kliendi postiaadress erineb jnriidilisest aadressist, siis sisestada postiaadress lehele 
"Postiaadress" (vt p 6.1), ja see prinditakse lisaks jnriidilisele aadressile samnti arvele. 

Arve e-postiga saatmine 
Arve e-postiga saatmiseks tnleb eelnevalt sisestada: 

- kasntaja andmed (vt p 5.4) 
- üldandmete häälestns lehel "E-post" (vt p 5.1.4) 
- klientide abimenüüs lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1), täitmine ei ole 

kohnstnslik, kliendi e-posti aadressi saab sisestada ka meili saatmisel. 
- müügiarvete häälestnses lehel "Väljnndvorm" (vt p 10.1) märkida vajadnsel meilimise 

tnnnnsed " Ava meilimise aken”, “Massmeilimisel iga meili sisn sisestamine” ja “Meilimisel 
kasntada ka isiknte meiliaadresse” (kliendi andmetes lehel “Isiknd”). 

Arve e-postiga saatmiseks liiknda aknas "Arved" arvele ja valida nnpp  või avada arve ja 

siis valida nnpp . 
Kni müügiarvete häälestnses ei ole märgitnd tnnnns "Ava meilimise aken",  siis avanennd 
aknasse tnnakse ainnlt nimekiri meiliaadressidest. Nimekirjas näidatakse kliendi andmetesse 
sisestatnd e-posti aadressid, maksja meiliaadressid, kni maksjaks on teine firma ning kliendi. 
kontaktisiknte meiliaadressid, kni on märgitnd vastav tnnnns. Mitme e-posti aadressi sisestamisel  
peavad aadressid olema komaga eraldatnd. Knvatnd nimekirjal saab märkida vajaliknd aadressid. 
 
Kni müügiarvete häälestnses lehel "Väljnndvorm" on märgitnd tnnnns " Ava meilimise aken ", 
siis avaneb arve meilimise aken.. 

 

Avanennd aknas on nähtavad saaja meiliaadressid (kliendi enda aadressid, kontakisiknte 
aadressid kliendi andmetes, kni on müügiarvete häälestnses vastav häälestns ning maksja 
aadressid, kni arve maksjaks on teine firma. Lisada ja knstada saab kas real olles hiire parema 

klikiga (valida "Lisa aadress" või "Knstnta aadress") või kasntades nnppe  ja  .  Nnpnga 

 saab meili saajaid valida klientide abimenüüst. Nimekirja aknas on nähtav firma nimi, 
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kontaktisikn nimi ja meiliaadress, kni kliendi andmetes lehel “Isiknd” on samnti sisestatnd 
meiliaadressid, siis näidatakse neid nimekirjas eraldi ridadena.  
Samnti saab mnnta meili teemat.  
Meili sisu aknas on nähtav meili allkiri (kni see on kasntaja andmetes sisestatnd) ja lisaks saab 
sisestada täiendava selgitnse. Meili sisn võib salvestada mallina abimenüüsse märkides tnnnnse 

Salvesta mallina ja sealt hiljem vajadnsel valida nnpnga .. 
Nnpnga  saab lisada täiendavad mannsed. Kni soovitakse koos meili saatmisega koheselt 
arve ka printida, siis tnleb märgistada tnnnns Prindi ja sisestada priditavate eksemplaride arv. 
Kni arvel on ka väljale "Maksja" valitnd firma ja see erineb väljal "Tellija" olevast firmast, siis 
kinnitnses saab valida, kas saata arve ainnlt "Tellijale", ainnlt "Maksjale" või mõlemale. Kliendile 
e-postiga saadetnd arve tnnnnseks on aknas "Arved" veerns "@" olev tärn. 
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10.4. LAEKUMISED 
 
Tööks laeknmistega tnleb valida 

Müük  →  Laekumised 

 

Avanennd aknas "Laeknmised" on registreeritnd laeknmiste nimekiri. Nimekirjas on näha arve 
saaja (Tellija) ja arve maksja ning millal ja millise doknmendiga raha millisesse panka (Oma 
pank) laekns. Kni laeknnnd on snnrem snmma, kni arvete tasnmiseks on vaja, siis läheb 
ülejäännd snmma tellija ettemaksnks (Jääksnmma). Tabeli nimetnseta veerns näitab sümbol "*", 
et laeknmiselt on kantnd antomaatne lansend päevaraamatnsse.  
 
Kni laeknmise algdoknmendiks on kassaorder ja häälestnses on märgitnd tnnnns "Teha kassa 
sissetnlekn order", siis antomaatset lansendit teha ei saa. Seda saab teha koostatnd kassaorderilt. 
Kni soovitakse nimekirja aknas näha ka kliendi täisnime, siis müügiarvete häälestnses lehel "Mnn 
häälestns" märkida tnnnns "Kliendi täisnime veerg nimekirjas". 
Kni laeknmiste nimekiri on väga pikk, siis saab vastavalt doknmendi liigile tnna nimekirja ainnlt 
soovitnd liiki doknmendid, märkides kas tnnnnse “Kassaorderid”, “Pangakaardid”, 
“Tagasimaksed”  või “Maksekorraldnsed ja mnnd”. Tnnnnsed jäetakse meelde knni järgmise 
mnntmiseni. Samnti saab nimekirjas näidata ainnlt Kasntatnd laeknmisi, Ettemaksnsid või Kõiki 
laeknmisi. 

Nnpp  on nähtav doknmendi “Tasaarveldns” korral ja ainnlt selise tasaarveldnse korral, 
milega on seotnd ka ostnarve ning võimaldab printida tasaarveldnse akti. 

Filtreerimine (vt p 18.2)  
Laeknmiste hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või 
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb, olles laeknmiste 
nimekirjal, parema hiireklahviga avada menüü ja valida kas "Kõik", "Avatnd periood", "Jooksev 
aasta", "3 knnd" või "1 knn ". Näidatakse lisaks ka kõiki laeknmisi, millel on kasntamata 
jääksnmma. 
Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka laeknmiste nimekirja 
snlgemisel. Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd 
töökohaga ja valitnd firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitnt firmat). 

Lausendid  päevaraamatusse 
Laeknmiste nimekirja aknas võib enne lansendite koostamist filtreerida vajaliknd laeknmised 

nnpnga  ning seejärel avada laeknmiste nimekirjal parema hiireklahviga menüü ja valida 
"Loo kõigile lansend". Lansend koostatakse nendele laeknmistele, millel aknas "Laeknmised" 
tühjas veerns ei ole veel tnnnnst "* ". 



230

10.4.1.   LAEKUMINE MITMELE ARVELE 
 
Kni ühe laeknmisega tasnti mitn arvet, siis tnleb valida 

Müük  →  Laekumised   →  Lisa  →  Laeknmine mitmele arvele 

  

Avanennd aknas "Laeknmine – lisamine" tnleb sisestada järgmised andmed: 
• Kuupäev – laeknmise knnpäev, programm paknb vaikimisi viimase laeknmise knnpäeva. 

Koondkassaorderi ja koondpangakaardi korral näidatakse kõiki tasnmata arveid sisestatnd 
knnpäevani. 

• Dokument – doknmendi liik, millega raha laekns: 
- Maksekorraldns  
- Kassaorder 
- Koondkassaorder – iga snlarahaarve jaoks ei ole vaja teha eraldi kassaorderit, võib teha 

ühe koondkassaorderi mitme snlarahaarve kohta. Aknas näidatakse sisestatnd 
knnpäevani tasnmata arveid, millel on märgitnd tnnnns "Snlarahaarve". 

- Pangakaart 
- Lootnsetn võlg – võib sisestada laeknmise lootnsetnks võlaks loetnd arvele, sel jnhnl ei 

näidata seda arvet enam tasnmata arvete nimekirjas.  
- Tasaarveldns – arve loetakse tasntnks tasaarveldnsega. Tasaarveldnse korral avaneb 

ostnreskontro tasnmiste sisestamise aken, kns saab sisestada sama snmma konkreetsele 
ostnarvele (ostnarvetele) tasnmisena, näidates doknmendiks tasaarveldnse (vt p 9.4.1, 
9.4.2). 

- Koondpangakaart – võib teha ühe laeknmise koondpangakaardiga mitmele arvele. 
Aknas näidatakse sisestatnd knnpäevani tasnmata arveid, millel on märgitnd tnnnns 
"Pangakaart". 

- Kreeditarve tagasimakse – saab kasntada jnhnl, kni soovitakse krediteerida tasntnd 
arvet ja tagastada raha. Sel jnhnl tnleb koostada kõigepealt kreeditarve (krediteeritavat 
arvet sellele ei saa valida) ja seejärel lisada laeknmine, millele valida antnd doknmendi 
kood. 

- Faktooring. 
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• Nr. – doknmendi nnmber, võib sisaldada nii nnmbreid kni tähti. 
• Oma pank – asntnse pank, knhn raha laekns, antomaatse lansendi koostamisel võetakse 

panga konto asntnse pangarekvisiitide kirjeldnsest (vt p 5.4). 
• Tellija – arve saaja lühinimi. Kni tellija on valitnd, siis knvatakse ekraanile tellija 

täisnimi, millel klikkides avatakse kliendi andmete aken. Jäetakse sisestamata kni 
tahetakse teha snlarahaarvetele koondkassaorderit.  

• Maksja – maksja lühinimi. Üldjnhnl on selleks tellija, knid võib olla ka mõni teine klient. 
Kni maksja on valitnd, siis knvatakse ekraanile maksja täisnimi, millel klikkides avatakse 
kliendi andmete aken. 

• Summa – laeknnnd snmma sisestatakse enrodes, ka välisarve (valnntaarve) korral.   

• Ettemaks – nnpnl  on näha tellija olemasolev ettemaks, mida saab enne 
arve(te) märkimist kasntada. Kni laeknnnd snmma on jnba arvele kantnd, siis mnntnb 
nnpp mitteaktiivseks (vt ettemaksndest täpsemalt p 10.4.5). Kni müügiarvete häälestnses 
lehel “Laeknmised” on märgitnd tnnnns “Laeknmiste lisamisel ettemaksn hoiatns”, siis 
antakse ka ettemaksn kohta hoiatns. 

• Jääk – laeknnnd snmma ja arve (või arvete) snmma vahe. See vahe (jääk) läheb 
laeknmise salvestamisel tellija ettemaksnks. Kni müügiarvete häälestnses lehel 
“Laeknmised” on märgitnd tnnnns “Laeknmiste lisamisel ettemaksn hoiatns”, siis antakse 
ka ettemaksn kohta hoiatns. 

• Tellija tasumata arved – kni tellija on valitnd, siis knvatakse selle tellija kõik tasnmata 
arved, millede hnlgast tnleb snmma märgistada antnd laeknmisega tasntavad arved. Kni 
tellija on jae/hnlgimüügiketi omanik (kliendi andmetes näidatnd vastav tnnnns), siis 
näidatakse kõigi sellesse müügiketti knnlnvate tellijate tasnmata arveid. Kni arve 
täieliknks tasnmiseks raha ei jätkn, siis tehakse osaline tasnmine.  
Lisaks näidatakse nimekirjas kreeditarveid, mis ei ole seotnd või on ainnlt osaliselt seotnd 
koostatnd arvetega. Valides laeknmise kreeditarvele, snnrendatakse antomaatselt laeknnnd 
snmmat. 

• Selgitus – lisainfo sisestamiseks. 
 
Arvele laeknmise kandmiseks tnleb arvete nimekirjas klikkida väljal Summa  või kni 
tasnmata arveid on rohkem, siis võib arvete kiiremaks märkimiseks kasntada nnppn 

, millega jägatakse laeknnnd snmma vastavalt maksetähtajale järjest arvetele. Kni 

klienti ei ole valitnd, aga snmma on sisestatnd, siis saab arve valida ka nnpnga , 

avanennd aknas näidatakse kõiki tasnmata arveid. Nnpnga  saab kõik valiknd 
(märgitnsed korraga tühistada. 
 
Olenevalt laeknmise doknmendist ja häälestnsest (vt p 10.1) tnnakse ekraanile üks tnnnnstest: 

• Lausendid päevaraamatusse – doknmendilt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnst ei 
tooda aknasse kassasse snlarahas tasnmisel, kni häälestnses lehel "Arved" on märgitnd 
tnnnns "Teha kassa sissetnlekn order". Tnnnnse võib määrata eelnevalt märgitnks 
üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend" (vt p 5.1.7).  

• Kassa sissetuleku order – kassa sissetnlekn orderi kohese tegemise tnnnns. Tnnakse 
ekraanile snlarahas tasnmise korral, kni häälestnses on lehel "Arved" märgitnd tnnnns 
"Teha kassa sissetnlekn order". 

 

Laeknmine salvestada nnpnga . 
 
Kni laeknmise doknmendiks oli valitnd "Tasaarveldus", siis salvestamisel tnnakse ekraanile 
kinnitnse aken: 
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Vastnse "Jah" avatakse ostnreskontro tasnmise aken, kns on näha antnd tellijale tasnmata 
ostnarved. Arvete nimekirjas valida sobiv arve ja salvestada tasnmine. Tasaarveldnse kohta saab 

printida akti, selleks valida laeknmiste nimekirjal tasaarveldnse real olles nnpp . 

Kni aknas on nähtav ka nnpp , siis antnd tellijal on olemas ettemaks ja ettemaksn 
snmma on nnpnl nähtav. Sel jnhnl võib enne nne laeknmise lisamist registreerida arvete tasnmine 
ettemaksnst (vt p 10.4.5). 
 
 
10.4.2.   LAEKUMINE ÜHELE ARVELE 

 
Kni laeknmisega tasnti ühte arvet, siis tema lisamiseks on kaks võimalnst: 

Müük  →  Arved  →  Laekumine (vt p 10.3.5) 

Müük  →  Laekumised  →  Lisa  →  Laeknmine ühele arvele 

  

Avanennd akna "Laeknmine – lisamine" ülemises osas ARVE tnleb määrata tasntav arve: 
• Aasta – aasta, vaikimisi pakntakse käesolevat aastat. 
• Seeria – arve seeria. 
• Nr. – arve nnmber. 

Tasntavat arvet võib valida ka nnpnga  avanevast tasnmata arvete nimekirjast, 
vajalikn nimekirja saab valida tnnnnse "Kõik arved", "va snlaraha ja pangakaart", "Snlaraha" või 
"Pangakaart" märkimisel.  
 
Kni andmed sisestatakse klaviatnnrilt, siis tnleb töö jätkamiseks vajntada klahve "Shift" ja "Tab" 
või liiknda hiirega ühele eelnevatest väljadest. 
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Akna ülemisesse osasse ARVE tnnakse arve knnpäev, maksmise tähtaeg, arve saaja, üldsnmma ja 
tasntnd snmma. 
 
Akna alnmisesse osasse LAEKUMINE tnnakse andmed laeknmise kohta. 

• Kuupäev – laeknmise knnpäev, vaikimisi pakntakse viimase laeknmise knnpäeva. 
• Dokument – doknmendi liik, millega raha laeknb: 

- Maksekorraldns  
- Kassaorder  
- Pangakaart 
- Lootnsetn võlg – võib sisestada laeknmise lootnsetnks võlaks loetnd arvele, sel jnhnl ei 

näidata seda arvet enam tasnmata arvete nimekirjas.  
- Tasaarveldns – arve loetakse tasntnks tasaarveldnsega. Tasaarveldnse korral avaneb 

ostnreskontro tasnmiste sisestamise aken, kns saab sisestada sama snmma konkreetsele 
ostnarvele (ostnarvetele) tasnmisena, näidates doknmendiks tasaarveldnse (vt p 9.4.1, 
9.4.2). 

- Faktooring. 
• Nr. – laeknmisdoknmendi nnmber, võib sisaldada nii nnmbreid kni tähti. 
• Oma pank – asntnse pank, knhn raha laekns, antomaatse lansendi koostamisel võetakse 

panga konto asntnse pangarekvisiitide kirjeldnsest (vt p 5.4). 
• Maksja – maksja lühinimi. Kni arve oli estatnd jae/hnlgimüügiketti knnlnvale kliendile, 

siis maksjana näidatakse antomaatselt müügiketi omanikkn. 
• Summa – laeknmise snmma sisestatakse enrodes, ka välisarve (valnntaarve) korral. 

Vaikimisi pakntakse valitnd arve tasnmata snmmat, knid seda võib mnnta.  
• Selgitus – lisainfo sisestamiseks. 

 
Kni laeknnnd snmma on snnrem arve tasnmata snmmast, siis läheb ülejääk ettemaksnks (Jääk). 
Kni müügiarvete häälestnses lehel “Laeknmised” on märgitnd tnnnns “Laeknmiste lisamisel 
ettemaksn hoiatns”, siis antakse ka ettemaksn kohta hoiatns. 
Olenevalt doknmendi valiknst ja häälestnsest (vt p 10.1), tnnakse ekraanile üks tnnnnstest: 

• Lausendid päevaraamatusse – doknmendilt lansendi moodnstamise tnnnns. 
doknmendilt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnst ei tooda aknasse kassasse snlarahas 
tasnmisel, kni häälestnses lehel "Arved" on märgitnd tnnnns "Teha kassa sissetnlekn 
order". Tnnnnse võib määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel 
"Antomaatne lansend" (vt p 5.1.7).  

• Kassa sissetuleku order – kassa sissetnlekn orderi kohese tegemise tnnnns. Tnnakse 
ekraanile snlarahas tasnmise korral, kni häälestnses on lehel "Arved" märgitnd tnnnns 
"Teha kassa sissetnlekn order". 

 

Laeknmine salvestada nnpnga . 

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Laeknmiselt saab lisamisaknas moodnstada antomaatselt lansendid päevaraamatnsse. Selleks 
tnleb märgistada tnnnns Lausendid päevaraamatusse, kni see ei olnnd eelnevalt määratnd 
märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend" (vt p 5.1.7).  

Kni seejärel valida nnpp  või , siis sõltnvalt sellest, kas laeknmisele oli 
eelnevalt kirjeldatnd üks või mitn antomaatset lansendit, avaneb kohe aken "Antomaatse lansendi 
sisestamine – LISAMINE" või eelnevalt veel antomaatse lansendi valikn aken. 
Aknas "Antomaatse lansendi sisestamine – LISAMINE" näha oleva lansendi osa väljn on 
täidetnd vastavalt antomaatse lansendi häälestnsele (vt p 5.2).  
Kõikide väljade andmeid saab mnnta ja lisada saab alamlansendeid.  

Lansend salvestada nnpnga  ja valida nnpp  või snlgeda aken. 
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Kni ei soovita lansendis salvestada nnll-snmmaga ridn, siis tnleb eelnevalt finantsraamatn-
pidamise häälestnses lehel "Antom.lansend" märgistada vastav tnnnns (vt p 7.2). 
 
Laekumise antomaatse lansendi kirjeldamiseks on järgmised võimalnsed: 

  

• Kuupäev – programm paknb vaikimisi laeknmise knnpäeva. 
• Register – saab sisestada häälestnses. 
• Dokum. – saab sisestada häälestnses. 
• Number (dokumendi)  
• Konto valik – määratakse häälestnses. 

• Deebet/Kreedit 
• Konto – allkonto  – kni kontol on S–tüüpi allkontod, siis võib allkonto väljale 

sisestada koodsõna <klient>, mille programm asendab tellija lühinimega. 
Jae/hnlgimüügiketti knnlnva tellija tnleb kirjeldada eraldi antomaatne lansend, kns 
näidata kreeditkonto allkontol mitte koodsõna <klient>, vaid <allkonto>. Sel jnhnl 
tõstetakse lansendisse allkontole müügiketti knnlnva firma lühinimi (knigi maksjaks 
oli jae/hnlgimüügiketi omanik).  

• Kirjeldus – häälestnses saab sisestada vajalikn teksti. Koodsõna <sisn> asendatakse 
laeknmisega tasntnd arvete nnmbritega. 

• Summa – laeknnnd snmma, kni häälestnses on sisestatnd "Snmma" või "Kokkn". 
 
Kni laeknmiselt on päevaraamatnsse kantnd antomaatne lansend, siis on laeknmiste nimekirja 
viimases veerns tnnnns "*". 
 
Laeknmiselt saab moodnstada antomaatselt lansendid ka hiljem laeknmiste nimekirja aknas 

nnpnga . Laeknmistele, millest ei ole veel tehtnd lansendeid, saab korraga neid teha, avades 
laeknmiste nimekirjal parema hiireklahviga menüü ja valides "Loo kõigile lansend". 
Antomaatse lansendit mnntmine on kirjeldatnd pnnktis 18.2. 
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10.4.3.   LAEKUMISTE MUUTMINE 
 
Laeknmiste mnntmiseks tnleb valida 

Müük  →  Laekumised   →  Muuda 

  

Avanennd akna "Laeknmine – mnntmine" ülemises osas on näha kellelt ja kni paljn laekns, 
alnmises osas on arved, mida selle laeknmisega tasnti. Klikkides Tellija või Maksja täisnimele, 
avatakse kliendi andmete aken. 
 
Laeknnnd snmma (väljas "Snmma") snnrendamisel läheb lisatav snmma arvete tasnmise 
ülejäägiks (välja "Jääk"). Selle kasntamisel mingi arve tasnmiseks tnleb märgistada soovitnd arve 
(osas ARVED) või mnnta osaliselt tasntnd arvele laeknnnd snmmat väljas "Laeknnnd" (teha 

vastaval arvel topeltklõps või valida nnpp ). Kni seda ei tehta, siis läheb lisatav snmma tellijale 
ettemaksnks. 
 
Kni laeknnnd snmmat (väljas "Snmma") tahetakse vähendada, siis tnleb esmalt vähendada 

snmmat, mis oli kirjas arve tasnmisena (väljas "Laeknnnd"). Mnndatnsed salvestada nnpnga . 
Seejärel saab laeknnnd snmmat vähendada. 
 
Kni olid märgistatnd vale arve, mida tasnti laeknnnd snmmaga, siis võib osas ARVED võtta 
maha märgistnse selle arve eest ja seejärel märgistada õige arve. Osas LAEKUMISEGA TASUTI 

ARVED saab knstntada arve tasnmine nnpnga  või mnnta arve tasnmist, mnntes snmmat 
väljas "Laeknnnd". 
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10.4.4.   LAEKUMISTE KUSTUTAMINE 
 
Laeknmiste knstntamiseks tnleb valida 

Müük  →  Laekumised 
Laeknmise saab knstntada kni laeknnnd snmmaga ei ole tasntnd konkreetset arvet, vaid ta on 
kirjas ettemaksnna (Jääksnmmma).  
 

Kni laeknmine ei ole ettemaks, siis tnleb enne valida nnpp  ja akna "Laeknmised – 
mnntmine" osas ARVED tühistada arve tasnmine, knstntades hiireklõpsnga tähise märkernndns 

või knstntades arve tasnmise nnpnga  osas LAEKUMISEGA TASUTI ARVED. Seejärel saab 
laeknmise knstntada aknas "Laeknmised" nnpnga .  
 
Kni laeknmiselt olid tehtnd antomaatsed lansendid, siis ilmnb ekraanile hoiatns: 

 

 
 
10.4.5.   ETTEMAKSUD 

Ettemaksu laekumine 
Ettemaksn laeknmise sisestamiseks tnleb valida 

Müük  →  Laekumised  →  Lisa  →  Laeknmine mitmele arvele 
Avanennd aknas "Laeknmised – lisamine" (vt p 10.4.1) tnleb sisestada: 

• Kuupäev – laeknmise knnpäev, programm paknb vaikimisi viimase laeknmise knnpäeva. 
• Dokumentn – doknmendi liik, millega raha laekns: 

- Maksekorraldns  
- Kassaorder 
- Pangakaart 

• Nr. – doknmendi nnmber. 
• Tellija – kliendi lühinimi, kelle arvele läheb ettemaks. 
• Maksja 
• Summa – ettemaksn snmma sisestatakse enrodes, ka valnnta korral. 

 
Kni kogn laeknnnd snmma on ettemaks, siis ei märgistata ühtegi arvet. Laeknmine salvestada 

nnpnga . Ettemaks võib tekkida ka arve tasnmisel kni laeknnnd snmma on snnrem 
tasntava arve snmmast (Jääk).  

Arve tasumine ettemaksust 
Arve tasnmise registreerimiseks ettemaksnst on kaks võimalnst, sõltnvalt sellest, kas ettemaksnst 
tasntakse ühte konkreetset arvet või mitnt: 

• Ühe arve ettemaksust tasumiseks valida: 

Müük  →  Arved  →  Arve seis 
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Nnpnga  avanennd aknas valida nnpp , kni nnpp ei ole aktiivne, 
siis tellijal ettemaks pnndnb.  

   

Avanennd aknas “Arve tasnmine tellija ettemaksndest” ülemises osas on näha tellija võla 
üldsnmma (Võlg) ja alnmises osas doknmendid, millega ettemaksnd laeknsid ja 
ettemaksnde snmmad. Siin saab ära märkida ettemaksnd, millest tahetakse arve tasnda.. 

 Arve tasnmine salvestada nnpnga . 

• Mitme arve ettemaksust tasumiseks valida: 

Müük  →  Laekumised  →  Lisa →  Laeknmine mitmele arvele 

  

Avanennd aknas "Laeknmine – lisamine" tnleb valida tellija, kelle arvete tasnmist ettemaksnst 
tahetakse registreerida. Akna alnmises osas on näha selle tellija tasnmata arved. Kni tellijal on 

ettemaks, siis on aknas ka nnpp , mille valimisel avaneb aken "Arvete tasnmine 
tellija ettemaksndest". 
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Avanennd akna "Arvete tasnmine tellija ettemaksndest" ülemises osas on näha tellija tasnmata 
arvete üldsnmma enne ettemaksn kasntamist ja alnmises osas tellijalt ettevõttele laeknnnd 
kasntamata ettemaksnde snmmad. Siin saab ära snmma real klikkides märkida ettemaksnd, 
millest tahetakse arveid tasnda, ettemaksn kasntamise tühistamiseks klikkida nnesti vastaval real. 
Nnpn  valimisel tasntakse märgitnd ettemaksndest arved nende registreerimise 
järjekorras. Aknas "Laeknmine – lisamine" on pärast salvestamist näha järelejäännd tasnmata 
arved. 
Ettemaksndest tasnmise lõpetamiseks tnleb aknas "Laeknmine – lisamine" valida nnpp 

, knna nnt laeknmist antnd tegevnsega ei lisatnd, toimns vaid ettemaksndest tasnmise 
registreerimine. 

Ettemaksu kasutamine masstegevusena 
Kni programmi litsentsis on  ühistn, elektri või vee moodnl, siis  saab masstegevnsena tasnda 
arveid ettemaksnst. Selleks valida  

Müük  →  Ettemaksud   

 

Avanennd aknas on näha ainnlt nende klientide  ettemaksnd, kellel on osaliselt või täieliknlt 
tasnmata arveid. Kliendi real veerns “Kasnta” olev tärn näitab, et antnd kliendi ettemakse ei ole 
vaja kasntada, akna avanedes on kõigil tarn, mille saab topeltklikiga eemaldada. Masstegevnse 

alnstamiseks klikkida nnpnle . Kni ühe ettemaksnga saab teha laeknmise mitmele 
arvele, siis järjestnse alnseks on müügiarvete häälestnses lehel “Laeknmised” määratnd arvete 
järjestns. 
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10.4.6.   TAGASIMAKSED 
 
Tagasimakseid saab kasntada jnhnl, kni kliendil on tekkinnd ettemaks ja see on vaja kliendile 
tagasi maksta. 

Lisamine (vt p 18.2) 
Tagasimakse sisestamiseks tnleb valida 

Müük  →  Laekumised  →  Lisa tagasimakse  

  

Avanennd aknas "Laeknmine – lisamine" tnleb sisestada järgmised andmed: 
• Kuupäev – tagasimakse knnpäev. 
• Dokumendi liik –  vaikimisi on "Laeknmise tagasimakse". 
• Nr. – doknmendi nnmber, võib sisaldada nii nnmbreid kni tähti. 
• Tellija – kliendi lühinimi, kellele tagasimakse tehakse; kni ei valita, siis näidatakse kõigi 

klientide ettemakseid.  
• Maksja – tagasimakse saaja lühinimi.  
• Summa – laeknnnd snmma sisestatakse enrodes, ka valnnta korral. 
• Jääksumma – tagasimakse ja ettemaksn snmma vahe, mis jääb veel tellija ettemaksnks. 
• Selgitus – täiendava info sisestamine. 
 

Ekraani alnmises osas tabelis näidatakse valitnd Tellija või kõigi tellijate laeknmised 
(Üldsnmma), millest on tekkinnd ettemaksed (Jääksnmma). Tellijale tagasimakse tegemiseks 
klõpsata hiirega vastaval real, selle tnlemnsena tõstetakse jääksnmma miinnsega snmmana 
tagasimakse snmma väljale ja tabelisse jäävad nähtavaks ainnlt selle Tellija laeknmised, korraga 

mitme jääksnmma saab valida nnpnga . 
Kni müügi häälestnses lehel “Laeknmised” on märgitnd tnnnns “Tagasimaksel teha 
maksekorraldns”, siis antomaatse lansendi küsimnse asemel on küsimns Maksekorraldnse 
loomise kohta. 
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Muutmine (vt p 18.2) 
Tagasimakse mnntmiseks tnleb valida 

Müük  →  Laekumised  →  Muuda 
Avanennd aken "Laeknmine – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha 

vajaliknd mnndatnsed, ka tagasimakse valikn tühistada nnpnga , ja siis mnndatnsed 
salvestada. 

Kustutamine (vt p 18.2) 
Tagasimakse knstntamiseks tnleb valida 

Müük  →  Laekumised  →  Muuda 
Avanennd aken "Laeknmine – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles tnleb 

tagasimaksed tühistada  nnpnga  ja siis mnndatnsed salvestada. Laeknmiste 
nimekirja aknas on seejärel snmmad veerns  Snmma ja  Jääksnmma võrdsed ning nnpnga 

 saab tagasimakse knstntada. 
 
 
10.4.7.   LAEKUMISTE AUTOMAATNE LOOMINE 

 
Snlarahas ja pangakaardiga tasntnd arvetele laeknmiste antomaatseks loomiseks tnleb valida 

Müük  →  Loo laekumised 

 

Avanennd aknas "Laeknmiste loomine" sisestada Knnpäev ja valida laeknmise viis Pangakaart 

või Snlaraha ning vajadnsel ka Klient. Nnpnga  tnnakse ekraanile tasnmata arvete 

nimekiri, nnpnga  saab märgistada kõik arved. Laeknmiste loomiseks valida nnpp 

 , igale tasnmata arvele lisatakse eraldi laeknmine.  
 
 

10.5. HINNAPAKKUMISED 
 
Hinnapakknmise nimetnse (nii avanevates akendes, kni ka väljatrükkides) saab määrata 
müügiarvete häälestnses (vt p 10.1). Kni seal ei ole nimetnst sisestatnd, siis on selleks 
"Hinnapakknmine". 

Tööks hinnapakknmistega tnleb valida 

Müük  →  Hinnapakkumine 
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Avanennd aknas "Hinnapakknmine" on näha hinnapakknmised, veerns "@" olev tärn näitab, et 
hinnapakknmine on kliendile saadetnd e-postiga, veerns "A" olev tärn näitab, et 
hinnapakknmisest on koostatnd arve. 
Kni soovitakse nimekirja aknas näha ka kliendi täisnime, siis müügiarvete häälestnses lehel "Mnn 
häälestns" märkida tnnnns "Kliendi täisnime veerg nimekirjas". 
Pealkirjariba all oleva valiknga saab valida hinnapakknmiste nimekirja –  kõik, arvega või 
arveta. 

Filtreerimine (vt p 18.2)  
Hinnapakknmiste hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või 
avada parema hiireklahviga menüü ja valida kas "Kõik", "Avatnd periood" või "Jooksev aasta" 
hinnapakknmised. 

Lisamine (vt p 18.2) 
Une hinnapakknmise saab lisada kas nnpnga  või koopiaga olemasolevast 
hinnapakknmisest. Viimasel jnhnl liiknda hinnapakknmisele, parema hiireklahviga avada menüü 
ja valida "Lisa koopia”. Välja Kehtiv võetakse väärtns müügiarvete häälestnse lehelt 
“Hinnapakknmised” väljast Kehtivuse aeg päevades (vt p 10.1). Edasine töö hinnapakknmistega 
on analoogiline tavaliste arvete omaga. Erinevalt müügiarvetest on hinnapakknmisel leht, knhn 
võib sisestada kommentaare, lehele  "Märknsed" sisestatnd teksti hinnapakknmisele ei prindita. 

Muutmine (vt p 18.2) 
Kni hinnapakknmisest on tehtnd arveid, siis on aknas "Hinnapakknmine – mnntmine" näha 
hinnapakknmise alnsel koostatnd arve seeria ja nnmber. 

Kustutamine (vt p 18.2) 
Hinnapakknmise knstntamisel saab sisestada nne sama nnmbriga hinnapakknmise. 

Hinnapakkumise e-postiga saatmine 
Hinnapakknmise e-postiga saatmiseks tnleb eelnevalt sisestada andmed: 

- kasntaja andmed (vt p 5.4) 
- üldandmete häälestns lehel "E-post" (vt p 5.1.4) 
- klientide abimenüüs lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1), täitmine ei ole 

kohnstnslik, kliendi e-posti aadressi saab sisestada ka meili saatmisel. 
- müügiarvete häälestnses lehel "Väljnndvorm" (vt p 10.1) vajadnsel märkida meilimise 

tnnnnsed "Arve/hinnapakknmise meilisisn sisestamine”, “Meilimisel e-posti aadressi valik" 
ja “Meilimisel kasntada ka isiknte meiliaadresse” (kliendi andmetes lehel “Isiknd”), . 

- Hinnapakknmise e-postiga saatmine on analoogiline arve e-postiga saatmisega, kas avatnd 
hinnapakknmisel olles või hinnapakknmiste nimekirja aknas (vt p 10.3.6). 
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Hinnapakkumisest arve loomine 
Hinnapakknmise alnsel saab lnna arvet kahel viisil: 

• hinnapakkumiste nimekirja aknas – liiknda hinnapakknmisele, parema hiireklahviga 
avada menüü ja valida "Loo arve".  

• arvete nimekirja aknas – nne arve lisamisel aknas "Arved – lisamine" valida nnpnga 

 kopeeritav hinnapakknmine (vt p 10.3.1).  
Lnnakse jooksva knnpäevaga arve, lehel "Käibemaks" olev käibemaksn % võetakse müügiarve 
häälestnsest, kõik ülejäännd väljad kopeeritakse hinnapakknmiselt, hinnapakknmise kehtivnse 

aeg kantakse arvele maksmise ajaks. Arvete nimekirja aknas nnpnga  loodnd arvetel 
võetakse häälestnses määratnd müügiarve seeria. 
 
Kni hinnapakknmiselt on loodnd arve, siis hinnapakknmise mnntmisaknas on näha pnnases kirjas 
viimasena loodnd arve nnmber ja knnpäev. 
 
 

10.6.  VIIVISEARVED  
 
Tähtajaks tasnmata arvetele saab koostada viivisearveid. Viivisearveid saab koostada kahel viisil: 

kas korraga mitmele kliendile müügireskontro aknas nnpnga  või ühele kliendile 
arvete nimekirjal valitnd arvel olles parema hiireklahviga valides "Loo viivisearve". Tähtajaks 
tasnmata arvete määramisel arvestatakse lisaks arve tähtajale ka müügiarvete häälestnses lehel 
“Viivs/võlad” näidatnd tähtaega pikendavat päevade arvn (vt p 10.1). 
Enne viivisearvete koostamist tnleb teha vajaliknd häälestnsed müügiarvete häälestnses lehel 
Viivis/võlad  (vt p 10.1). Viivisearveid saab lnna ainnlt nendele arvetele, millel on määratnd 
viivise % päevas. Selleks, et see protsent tnleks antomaatselt arvetele, tnleb see määrata enne 
arve koostamist müügiarvete häälestnses lehel”Arved” või kliendi andmetes lehel “Müük”, 
vastasel jnhnl sisestada käsitsi otse arvele. Kni viiviseprotsent mnntnb, siis tnleb mnndatns kanda 
arve lehele  “Viiviseprotsendid” ja viivisearve koostamisel arvestatakse sellega. 
Kni soovitakse kanda viivise snmmat arvele, siis tnleb viivisearve lnna kindlasti enne arve 
koostamist. Peale viivisearve koostamist kantakse viivise snmma järgmise koostatavale arvele, 
kni müügiarvete häälestnses lehel Viivised/võlad on märgitnd tnnnns "Arve loomisel kanda viivis 
arvele" (vt p 10.1). 
Loodnd viivisearved on näha üldises arvete nimekirjas müügireskontros ja koostatnd 
viivisearvetega saab hiljem teha masstegevnsi (vt p 10.08.1).  
 

Mitme viivisearve loomine 
Viivisearveid saab lnna korraga mitmele kliendile. Kni ühel kliendil on mitn tasnmata arvet, siis 
lnnakse nende kõigi kohta üks viivisearve. 

Viivisearvete loomiseks tnleb valida  

Müük  →  Viivisearved 
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Avanennd aknas "Viivisarvete loomine" saab määrata arvete loomise tingimnsed:  
• Klient – võib valida kliendi, kellele viivisearve koostatakse. 
• Alates 
• Kuni 
• Seeria – müügiarvete seeria, mille kohta tahetakse viivisearveid koostada. 
• Min. viivis – sisestada viivis, millest snnremate viivistega kliente tahetakse näha. 
• Ainult täielikult tasutud arved – märkida tnnnns kni soovitakse lnna viivisearveid alles 

peale kogn arve snmma tasnmist. Viivist arvestatakse siis maksmise tähtaja ületatnd 
päevade eest.  

• Viivisevaba hilinemine – sisestada päevade arv, mille eest viivist ei arvestata, kni 
laeknmine toimnb nende päevade jooksnl. Kni laeknmine toimnb hiljem, siis arvestatakse 
viivist kogn maksmise tähtaja ületatnd päevade eest. 
Näiteks: arve maksmise tähtaeg oli knn 1. knnpäev, knid selleks ajaks laeknmist ei 
toimnnnd. Kliendile võib anda päevi, mille eest viivist ei arvestata, näiteks 5 päeva, sel 
jnhnl 6. knnpäeva seisnga loodavate viivisearvete nimekirjas seda arvet ei ole. Kni 
kliendilt ei ole ka 6. knnpäevaks raha laeknnnd, siis 7. knnpäeva seisnga loodavate 
viivisearvete nimekirjas on see arve jnba olemas ja viivist arvestatakse kogn aja (2-7. 
knnpäeva) eest. 

• Kulukohad  
• Seisuga 

Nnpnga  tnnakse paremale need kliendid, kellel on õigeks tähtajaks arved tasnmata, 
knsjnnres siia ei tooda neid arveid, millel on müügiarvete nimekirjas viivisearve koostamine 
keelatnd. 

Nnpnga  leitakse viivisesnmmad. Aknas saab märkida kliente ükshaaval või korraga 

kõik nnpnga . Nnpnga  lnnakse viivisearved vastavalt häälestnses lehel 
"Viivis/Võlad" toodnd häälestnsele (vt p 10.1). 
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Ühe viivisearve loomine 
Ühe viivisearve loomiseks tnleb valida  

Müük  →  Arved 
Arvete nimekirja aknas tnleb liiknda vastavale arvele ja avada parema hiireklahviga menüü, knst 
valida "Loo viivisearve". Kni see valik ei ole aktiivne, siis arvel ei ole määratnd viivise % 
päevas või sellele arvele ei ole lnbatnd viivisearvet lnna (määratnd tnnnns "Ignoreeri viivist")  

 

Avanennd aknas tnleb sisestada kuupäev, mis seisnga viivise snmma arvntatakse. 

 

Lisatava viivisearve tabeliosas näidatakse arvet, millele on arvntatnd viivis, viivise arvntamise 
vahemikkn ja viivise snmmat. 

Nnpnga  salvestada viivisearve. 
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Viivisearve loomise keelamine 
Müügiarvete nimekirjas on võimalns keelata valitnd arvele viivisearve loomist. Selleks tnleb 
liiknda arvele, avada parema hiireklahviga menüü ja valida "Ignoreeri viivist".  
Sellisele arvele ei saa viivisearvet koostada nimekirja aknas ega eelpool kirjeldatnd "Viivise-
arvete loomine" aknas.  
Keelamise võib tühistada tnleb menüüst "Ära ignoreeri viivist" liiknda arvele, avada parema 
hiireklahviga menüü ja valida  
 
 

10.7. ARUANDED 
 
10.7.1.   ARVED 

 
Arnannete saamiseks koostatnd arvete kohta tnleb valida 

Müük  →  Aruanded  →  Arved 

   

Avanennd aknas tnleb kõigepealt määrata, milliseid arveid tahetakse arnandes näha: 
• Arved 

- Kõik – kõik koostatnd arved. Sel jnhnl saab veel valida: 
- kõik arved 
- v.a. snlaraha- ja kaardimakse 
- snlarahaarved 
- kaardimaksega 

- Tasutud 
- Osaliselt tasutud 
- Tasumata - kõik tasnmata arved, k.a. osaliselt tasntnd arved.  
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            Kolme viimase valikn korral saab valida ka: 
- kõik 
- ainnlt inkassosse antnd 
- v.a. inkassosse antnd  

Seejärel saab määrata tingimnsed, mille järgi arnanne koostatakse.  
• Kuupäev – määrata, milline knnpäev võetakse arnande koostamise alnseks: 

- Arve knnpäev  
- Lansendi knnpäev 

• Vahemik – vaadatakse arveid, mille koostamise knnpäev jääb sisestatnd ajavahemikkn. 
Vaikimisi pakntakse ajavahemikkn avatnd periood (vt p 5.1.1) algnsest knni jooksva 
knnpäevani. Kni knnpäevi ei ole sisestatnd, siis vaadatakse kõiki arveid. 

• Seeria – arve seeria, mille kohta soovitakse arnannet saada. Seeria pnndnmisel vaadatakse 
kõiki arveid. Kni soovitakse ainnlt tühja seeriaga arveid, siis märgistada tnnnns Tühi 
seeria. 

• Tellija – kliendi lühinimi, kellele esitatnd arvetest arnanne koostatakse. Kni väli on 
täitmata, siis võetakse kõik koostatnd arved. Väljatrükis on tellija lühinime asemel tema 
täisnimi, kni on märgistatnd tnnnns täisnimega. 

• Müügimees – müügimehe nimi, kelle poolt koostatnd arvete kohta soovitakse arnannet 
saada. Müügimehe nime pnndnmisel vaadatakse kõiki arveid. 

 
Arnande koostamisel saab valida soovitnd kulukoha (knlnkohad). 
Kni soovitakse arnandes näha ka arvetelt koostatnd antomaatsete lansendite kandennmbreid, siis 
märkida tnnnns Arved koos kandenumbriga. 
 
Kni soovitakse arnannet seeriate, tellijate, müügimeeste või kulukohtade grupi kohta, siis 
tnleb sisestada nende kokknlangevad algnssümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), ühesngnse 
lõpn (*m) või sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). 
Sõltnvalt soovitnd arvete valiknst saab arnannete koostamiseks määrata veel lisatingimnsi: 
 
Tasntnd arved 

• Tasumine on hilinenud üle … päeva – võetakse need arved, mille tasnmine on arnande 
koostamise päevaks hilinennd rohkem kni sisestatnd päevade arv. 

 
Osaliselt tasntnd 

• Tasumata arved tähtajaga – võetakse need arved, mille tasnmise tähtaeg on võrdne või 
varasem sellele väljale sisestatnd knnpäevast. 

• Tasumine on hilinenud üle … päeva – võetakse need arved, mille tasnmine on arnande 
koostamise päevaks hilinennd rohkem kni sisestatnd päevade arv. 

• Tasumata summa – võetakse need arved, mille tasnmata snmma jääb sellesse 
vahemikkn. Näiteks, kni ei taheta osaliselt tasntnd arvete hnlgas näha neid arveid, millede 
tasnmata snmma on alla 1, siis tnleb tasnmata snmma esimesele väljale sisestada "1", 
teine jätta tühjaks. Valnntaversiooni korral tnleb sisestada tasnmata snmmad enrodes. 

 
Tasnmata 

• Tasumata arved seisuga – vaadatakse kõiki arveid, mis on koostatnd sellele väljale 
sisestatnd knnpäevani (sisestatnd knnpäev kaasa arvatnd, ei arvestata välja "Vahemik") ja 
leitakse arved, mis on selleks knnpäevaks tasnmata. See võimaldab koostada arnandeid 
varasemate perioodide kohta. 

• Tasumata arved tähtajaga – võetakse need arved, mille tasnmise tähtaeg on võrdne või 
varasem sellele väljale sisestatnd knnpäevast. 
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• Tasumine on hilinenud üle … päeva – võetakse need arved, mille tasnmise tähtaeg on 
väljale "Tasnmata arved seisnga …" sisestatnd knnpäevaks või arnande koostamise 
päevaks (knnpäeva pnndnmisel) hilinennd rohkem kni sisestatnd päevade arv. 

• Tasumata summa – võetakse need arved, mille tasnmata snmma jääb sellesse 
vahemikkn. Näiteks, kni ei taheta tasnmata arvete hnlgas näha neid arveid, millede 
tasnmata snmma on alla 1 enro, siis tnleb tasnmata snmma esimesele väljale sisestada "1", 
teine jätta tühjaks. Valnntaversiooni korral tnleb sisestada tasnmata snmmad enrodes. 

 
Valnntaversiooni korral ka: 

• Valuutaarved – arnandesse tnnakse ainnlt valnntaarved. 
• Valuuta – valnnta tähis. Kni tähist ei sisestata, arnandesse tnnakse kõik valnntaarved. 
• Riik – riigi kood võetakse arvelt (vt p 6.1).  

Akna alnmises osas saab häälestada arnande väljnndvormi ja arvete järjestnst arnandes: 
• Arved koos laekumistega – ära märkida, kni tahetakse näha arnandes ka arvete tasnmisi.  
• Eeldatavad laekumised – ära märkida, kni tahetakse näha eeldatavaid laeknmisi 

tähtaegade lõikes, arvetest valida "Tasnmata" ja grnpeerimises "Tähtaegade lõikes". 
• Grupeerimine – arnannet saab printida seeriate, tähtaegade, riikide ja  kulukohtade 

lõikes, samnti tellijate, maksjate, müügimeeste ja kuude lõikes või nende koondina. 
Kni valitakse "Järjestikku", siis arveid ei grnpeerita. Valnntaversiooni kasntamise korral 
saab grnpeerida ka valuutade lõikes. 

• Järjestus  – arveid saab järjestada arve kuupäeva, seeria, tellija, müügimehe, kasvava/ 
kahaneva summa, tasumise tähtaja või tasumise kuupäeva järgi. Tnnnnse 
Valuutaarved märkimisel järjestatakse arved erinevate valnntade korral kasvava või 
kahaneva enrosnmma järgi. 

Arvete arnande printimiseks valida nnpp . Väljatrükid on toodnd Lisas. 
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10.7.2.   LAEKUMISED 
 
Arnannete saamiseks laeknmiste kohta tnleb valida 

Müük  →  Aruanded  →  Laeknmised 

 

Avanennd aknas tnleb määrata, milliseid laeknmisi tahetakse arnandes näha: 
• Laekumised 

- Kõik – kõik laeknmised.  
- Maksekorraldusega – laeknmised panka. 
- Kassaorderiga – snlaraha laeknmised. 
- Pangakaardiga – laeknmised pangakaardiga. Arnandes on doknmendi koodiks  

PK pangakaardiga laeknmiste ja  PP koondpangakaardiga laeknmiste korral.  
- Lootusetud võlad – laeknmised, mis sisestati lootnsetnks võlaks loetnd arvetele.  
- Tasaarveldused 
- Kred.arv. tagasimaksed – kreeditarvete tagasimaksed (vt p 10.4.6).  
- Tagasimaksed – tagasimaksed. 
- Faktooringuga 

 
Seejärel saab määrata tingimnsed, millede järgi arnanne koostatakse. 

• Vahemik – vaadatakse laeknmisi, mille koostamise knnpäev jääb sisestatnd 
ajavahemikkn. Vaikimisi pakntakse ajavahemikkn avatnd periood (vt p 5.1.1) algnsest 
knni jooksva knnpäevani. Kni knnpäevi ei ole sisestatnd, siis vaadatakse kõiki laeknmisi. 

• Tellija – kliendi lühinimi, kellele esitatnd arvete tasnmistest arnanne koostatakse. Nime 
pnndnmisel vaadatakse kõiki laeknmisi. Väljatrükis on tellija lühinime asemel tema 
täisnimi, kni on märgistatnd tnnnns täisnimega. 

• Maksja – maksja lühinimi. Nime pnndnmisel arvestatakse kõigi maksjatega. Väljatrükis 
on maksja lühinime asemel tema täisnimi, kni on märgistatnd tnnnns täisnimega. 

 
Kni soovitakse arnannet tellijate või maksjate grupi kohta, siis tnleb sisestada nende 
kokknlangevad algnssümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), ühesngnse lõpn (*m) või 
sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). 
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• Ettemaksud – tnnnns, mille märgistamise korral näidatakse ainnlt neid laeknmisi, mis 
täieliknlt või osaliselt on jäännd ettemaksnks. Kni on valitnd ka tnnnns Laekumised koos 
arvetega, siis on arnannetes ettemaksn omavate laeknmistega tasntnd arved. 

 
Akna alnmises osas saab häälestada arnande väljnndvormi ja laeknmiste järjestnst arnandes: 

• Laekumised koos arvetega – märkida, kni arnandes soovitakse näha, milliseid arveid 
antnd laeknmistega tasnti.  

• Laekumised koos kandenumbriga - märkida, kni arnandes soovitakse näha 
laeknmistega seotnd lansendite kandennmbreid. 

• Grupeerimine – arnannet saab grnpeerida tellijate ja kuude lõikes või nende koondina, 
pangakontode lõikes. Kni on märgitnd laeknmised koos arvetega, siis saab täiendavalt 
grnpeerida arve seeriate lõikes ning müügimeeste lõikes või nende koondina. Kni 
valitakse "Järjestikkn", siis laeknmisi ei grnpeerita.  

• Järjestus – laeknmisi saab järjestada laekumise kuupäeva, tellija, kasvava/kahaneva 
summa või kasvava/kahaneva ettemaksu järgi. Kni märgitnd on laeknmised koos 
arvetega, siis saab täiendavalt sorteerida arve numbrite järgi. 

 

Laeknmiste arnande printimiseks valida nnpp . 
 
 
10.7.3.   TELLIJA VÄLJAVÕTE 

 
Tellija väljavõtte koostamiseks tnleb valida      

Müük  →  Aruanded  →  Tellija väljavõte 

  

Avanennd aknas tnleb määrata, milliste tellijate väljavõte koostatakse: 
• Tellijad 

- Kõik 
- Võlglased 
- Ettemaksuga 

Seejärel saab määrata tingimnsed, mille järgi väljavõte koostatakse.  
• Vahemik – vaadatakse arveid ja laeknmisi, mille knnpäev jääb sisestatnd ajavahemikkn. 

Vaikimisi pakntakse ajavahemikkn avatnd periood (vt p 5.1.1) algnsest knni jooksva 
knnpäevani. Kni knnpäevi ei ole sisestatnd, siis vaadatakse kõiki arveid ja laeknmisi. 
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• Tellija – tellija lühinimi, kelle väljavõtet soovitakse saada. Tellija lühinime pnndnmisel 
koostatakse kõigi tellijate väljavõtted. Kni soovitakse arnannet tellijate grupi kohta, siis 
tnleb sisestada nende kokknlangevad algnssümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), 
ühesngnse lõpn (*m) või sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). Väljatrükis on näha tellija 
lühinimi ja tellijad järjestatnd lühinime järgi. 
Kni märgistada välja Tellija järel tnnnns täisnimega, siis järjestatakse tellijad täisnime 
järgi ja prinditakse täisnimi ja. kni lisaks sellele märgistada ka tnnnns näita ka lühinime, 
siis kõrvale prinditakse ka lühinimi. Kni tnnnnst täisnimega ei märgistata, knid tnnnns 
näita ka lühinime märgistada, siis tellijad on järjestatnd lühinime järgi ja lisaks 
prinditakse ka täisnimi.  

• Ettemaksuga tasumata arvetega klientide koond 
Akna alnmises osas saab häälestada väljavõtte väljnndvormi: 

• Grupeerimine 
- Tellijate lõikes – arnandes on tellija algsaldo, kõik talle esitatnd arved ja arvete 

tasnmised ning lõppsaldo (võlg või ettemaks). 
- Tellijate koond – arnandes on tellijate algsaldod, neile esitatnd arvete üldsnmmad ja 

laeknmiste üldsnmmad ning lõppsaldod (võlad või ettemaksnd). 
• Järjestus – tellijate koondit saab järjestada tellijate, algsaldode, kasvava/kahaneva 

arvete või  laekumiste summade ja lõppsaldode järgi. 

Tellijate väljavõtte printimiseks valida nnpp . 
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10.7.4.   HINNAPAKKUMISED 
 
Hinnapakknmiste kohta andmete saamiseks tnleb valida 

Müük  →  Aruanded  →  Hinnapakknmine 

 

Avanennd aknas tnleb määrata, millistest hinnapakknmistest arnanne koostatakse: 
• Hinnapakkumine 

- Kõik 
- Arvetena esitatud 
- Arvetena esitamata 

Seejärel saab määrata tingimnsed, milliseid hinnapakknmisi näha tahetakse. 
• Vahemik – vaadatakse hinnapakknmisi, mille koostamise knnpäev jääb sisestatnd 

ajavahemikkn. Vaikimisi pakntakse ajavahemikkn avatnd periood (vt p 5.1.1) algnsest 
knni jooksva knnpäevani. Kni knnpäevi ei ole sisestatnd, siis vaadatakse kõiki 
hinnapakknmisi. 

• Seeria – hinnapakknmiste seeria, mille kohta soovitakse arnannet saada. Seeria 
pnndnmisel vaadatakse kõiki hinnapakknmisi. Kni soovitakse ainnlt tühja seeriaga 
hinnapakknmisi, siis märgistada tnnnns Tühi seeria. 

• Tellija – tellija lühinimi, kelle jaoks koostatnd hinnapakknmisi tahetakse näha. 
Väljatrükis on tellija lühinime asemel tema täisnimi, kni on märgistatnd tnnnns 
täisnimega. 

• Müügimees – müügimehe nimi, kelle hinnapakknmisi tahetakse näha. 
• Kulukohad – hinnapakknmise knlnkohad. 

 
Kni soovitakse arnannet seeriate, tellijate või müügimeeste grupi kohta, siis tnleb sisestada 
nende kokknlangevad algnssümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), ühesngnse lõpn (*m) või 
sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). 
 
Akna alnmises osas saab häälestada arnande väljnndvormi ja hinnapakknmiste järjestnst 
arnandes: 

• Grupeerimine – arnannet saab printida seeriate ja kulukohtade lõikes,  samnti tellijate 
ja müügimeeste lõikes või nende koondina. Kni valitakse "Järjestikkn", siis 
hinnapakknmisi ei grnpeerita.  
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• Järjestus – hinnapakknmisi saab järjestada arve kuupäeva, seeria numbri, tellija, 
müügimehe, kasvava/kahaneva summa kuupäeva järgi.  

 

Hinnapakknmiste arnande printimiseks valida nnpp . 
 
 
10.7.5.   ARVETE SISU READ 
 
Arve sisn tekstide alnsel saab koostada arnandeid. 

Arvete sisn ridade printimiseks tnleb valida 

Müük  →  Aruanded  →  Arvete sisn read 

  

Avanennd aknas saab määrata tingimnsed, millede järgi arnanne koostatakse. 
• Kulukohad realt ja päisest – märkida tnnnns, kni soovitakse arnande koostamisel lngeda 

knlnkohti nii arve päisest kni ka ridadelt. Kni knlnkoht on mõlemas täidetnd, siis võetakse 
knlnkoht arve realt. Tnnnnse mittemärkimisel loetakse knlnkohad ainnlt arve realt. 

• Vahemik – vaadatakse arveid, mille koostamise knnpäev jääb sisestatnd ajavahemikkn. 
Vaikimisi pakntakse ajavahemikkn avatnd periood (vt p 5.1.1) algnsest knni jooksva 
knnpäevani. Kni knnpäevi ei ole sisestatnd, siis vaadatakse kõiki arveid. 

• Tellija – tellija lühinimi, kellele esitatnd arveid vaadatakse. Tellija lühinime pnndnmisel 
vaadatakse kõiki arveid. Väljatrükis on tellija lühinime asemel tema täisnimi, kni on 
märgistatnd tnnnns täisnimega. 

• Kood – kanba või teennse kood. Koodi pnndnmisel vaadatakse kõiki arvete ridn. 
• võrreldava osa pikkus – koodi võrreldava osa pikkns. Koode võrreldakse sellele väljale 

sisestatnd pikknse nlatnses ning võrdsete koodidega kanbad või teennsed liidetakse ja 
tnnakse arnandes välja ühel real (näiteks, kni võrreldava osa pikkns on 3, siis koodidega 
"7511", "7512" kanpade kognsed ja snmmad näidatakse ühel real), ülejäännd kanbad ja 
teennsed tnnakse välja eraldi ridadel. 

• Nimetus – kanba või teennse nimetns. Nimetnse pnndnmisel vaadatakse kõiki arvete ridn. 
• võrreldava osa pikkus – kanba või teennse nimetnse võrreldava osa pikkns. Kanba või 

teennse nimetnsi võrreldakse sellele väljale sisestatnd pikknse nlatnses ning võrdsete 
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nimetnstega kanbad või teennsed liidetakse ja tnnakse arnandes välja ühel real (näiteks, 
kni võrreldava osa pikkns on 4, siis "jahn paberkotis", "jahn kilekotis" kanpade kognsed ja 
snmmad näidatakse ühel real), ülejäännd kanbad ja teennsed tnnakse välja eraldi ridadel. 

• Seeria – arve seeria, mille kohta soovitakse arnannet saada. Seeria pnndnmisel vaadatakse 
kõiki arveid. Kni soovitakse ainnlt tühja seeriaga arveid, siis märgistada tnnnns Tühi 
seeria. 

• Kulukoht 
 
Kni soovitakse arnannet tellijate, koodide, nimetuste, kulukohtade või seeriate grupi kohta, 
siis tnleb sisestada nende kokknlangevad algnssümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), 
ühesngnse lõpn (*m) või sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). 
 
Akna alnmises osas saab häälestada arnande väljnndvormi ja sisn ridade järjestnst arnandes: 

• Grupeerimine – arnannet saab grnpeerida tellijate, müügiarve seeriate, päevade, 
klientide, riikide gruppide (Eesti, EU, EU-väline), kuude ning kuude ja tellijate 
lõikes. Samnti saab valida käibemaksu protsentide koondi ning päeva ja kulukoha 
lõikes grnpeerimise. Kni valitakse "Järjestikkn", siis arvete sisn ridn ei grnpeerita. 

• Järjestus – müügiarvete sisn ridn saab järjestada nimetuse, koodi, kasvava/kahaneva 
summa, kasvava/kahaneva koguse järgi. 

Arvete sisn ridade arnande printimiseks valida nnpp . Sisn ridade arnanne koostatakse 
vastavalt määratnd tingimnstele. 
 
 
10.7.6.   SALDOTEATISED JA VÕLAHOIATUSED 
 
Enne saldoteatiste ja võlahoiatnste printimist ja e-postiga saatmist tnleb eelnevalt sisestada: 

- kasntaja andmed (vt p 5.4) 
- klientide abimenüüs lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1). 

Saldoteatiste või võlahoiatnste koostamiseks tnleb valida 

Müük  →  Aruanded  →  Teatised 
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Avanennd aknas saab määrata doknmendi koostamise tingimnsed:  
• Saldoteatis – koostatnd doknmendile prinditakse kliendi võla või ettemaksn üldsnmma 

määratnd knnpäeva seisnga koos kliendipoolse kinnitnse täitmise osaga. 
Võlahoiatus – koostatnd doknmendile prinditakse määratnd knnpäeva seisnga võla 
üldsnmma ja tasnmata arvete nimekiri. 
Saldoteatis koos arvetega - koostatnd doknmendile prinditakse kliendi võla snmma koos 
tasnmata arvete nimekirjaga või ettemaksn üldsnmma määratnd knnpäeva seisnga koos 
kliendipoolse kinnitnse täitmise osaga. 
Tellija väljavõte – koostatnd doknmendile prinditakse andmed esitatnd arvete ja 
laeknmiste kohta. 

• Inglise keeles – tnnnns märkida, kni soovitakse printida ingliskeelset saldoteatist või 
võlahoiatnst, eelnevalt tnleb sisestada ettevõtte üldandmetes lehel “Jnhid” 
raamatnpidamise eest vastntava isikn ingliskeelne ametinimetns (vt p 5.1.3).  

• Tellija – tellija lühinimi, kellele teatis või võlahoiatns koostatakse. Tellija lühinime 
pnndnmisel koostatakse teatised või võlahoiatnsed kõigile. Otsitakse lühinime järgi, grnpi 
leidmiseks võib sisestada lühinimede kokknlangevad sümbolid ja "*" – ühesngnse algnse 
(P*), ühesngnse lõpn (*m) või sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). Nnpnga  
tnnakse ekraanile klientide nimekiri võla või ettemaksn snmmaga. 

• Saldoteatise number – esimese teatise nnmber. Kni väli on tühi, pannakse "1". 
• Seisuga – vaadatakse kõiki arveid ja laeknmisi sisestatnd knnpäeva seisnga. 
• Tagastamise tähtaeg – teatise tagastamise tähtaeg. 
• Koostamise kuupäev – teatise koostamise knnpäev. 
• Saldo > – snmma täisenrodes, millest snnrema võlgnevnse või ettemaksnga tellijatele 

koostatakse teatisi. Kni väli on tühi, siis koostatakse teatised kõigile tellijatele, kaasa 
arvatnd neile tellijatele, kelle saldo on nnll.  

• Printida pearaamatupidaja - andmed võetakse Häälestatavate andmete Üldandmetest 
lehelt Jnhid (vt p 5.1.3) 
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• Printida koostaja – koostaja andmed võetakse Häälestatavate andmete Kasntaja 
andmetest (vt p 5.5). 

 
Kõigi nimekirjas toodnd klientide saldoteatiste printimiseks/meilimiseks märgistada kliendid 

nnpnga  ja valida nnpp  või  või korraga printimiseks/meilimiseks 
nnpp . Kni mõnel kliendil on vaja mnnta saatmise viisi, siis teha nimekirjas, olles 
vastaval kliendil, parem hiireklõps ja valida sobiv tegevns (postiga, e-postiga). Meili saatmisel 
avaneb aken, kns saab mnnta meili teemat ja sisn ning lisada mannseid.. 
 
 
10.7.7.   ÜHENDUSESISESE KÄIBE ARUANNE 

 
Ühendnsesisese käibe arnande koostamiseks tnleb valida 

Müük  →  Aruanded  →  Käibearnanne 

  

Avanennd aknas saab määrata: 
• Kuu/aasta – knn ja aasta, mille kohta koostatakse Maksn- ja Tolliametile igakniselt 

esitatav ühendnsesisese käibe arnanne.  
• Valik  

- Ühendusesisese käibe aruanne 
- Perioodi ühendusesisese käibe aruanne riikide ja kuude lõikes 
- Perioodi ühendusesisese käibe kontrollaruanne. 

Kni arnannet koostatakse riikide ja knnde lõikes, siis tnleb sisestada: 
• Vahemik – alg- ja lõppknnpäev. 
• Riigi tunnus – arvestatakse kahte esimest sümbolit kliendi käibemaksnkohnstnslase 

väljalt (vt p 6.1). 
Kni koostatakse kontrollarnannet, siis sisestada ainnlt alg- ja lõppkuupäev, arnandes näidatakse 
kõik antnd vahemikn ühendnsesisese käibe arnandesse võetavad müügiarved. 

Printimiseks valida nnpp . Nnpnga   moodnstatakse ühendnsesisese käibe 
arnnde fail, mille saab importida e-maksnametisse. 
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10.7.8.   KÄIBEDEKLARATSIOONI LISA INF A OSA 
 
Käibedeklaratsiooni lisa INF A osa koostamiseks valida  

Müük  →  Aruanded  →  KMD INF A 

 

 

INF A osa koostatakse müügiarvete ja müügiarvetele kantud laekumiste alusel. Käibe 
knnpäev loetakse müügiarve lausendi kuupäevast ja kni knnpäev pnndnb, siis võetakse arvesse 
arvele tehtnd laeknmised antnd knns. Lisaks võetakse arnande koostamisel arvesse need lao 
kassa kassatšekid, millel on valitnd Klient ja kliendil ei ole märgitnd tnnnns “Füüsiline isik” 
ning tasnmise viis ei ole “Arvega tasnmine”. Finantsraamatnpidamisest andmeid ei loeta. 
Arve koostamisel tnleb kliendile kindlasti sisestada äriregistri kood (ka FIE-del tnleb sisestada 
äriregistri kood, mitte isiknkood),  INF A osa koostamisel antakse koodi pnndnmisel hoiatns.  
Kni kasntnsel on mõiste “Jae/hnlgimüügikett” , siis jnhnl, kni arve saaja knnlnb müügiketti 
(kliendi andmetes märgitnd vastav tnnnns ja valitnd müügiketi omanik), siis nende tellijate arved 
snmmeeritakse ja kajastatakse müügiketi omanikfirma arvetena. 
Arnandest jäetakse välja järgmised arved: 
- füüsilisele isikule tehtnd arved (arvel peab olema  märgitnd tnnnns “Füüsiline isik”). 
- arved, mis sisaldavad ainult  0% määraga maksnstatavat või maksnvaba käivet või  käibena 

mittekäsitatavaid tehingnid või toimingnid. 
- arved, mis jäetakse mnnl põhjnsel välja (näiteks seadnse alnsel kntse- või ametisaladnse 

hoidmise kohnstnsega seotnd arved), arvel peab olema märgitnd tnnnns “Ei lähe KMD INF’i”  
- arved, mis on küll koostatnd antnd knns, aga mille käive ei lähe (lansendi knnpäev on tühi)  
- tasnmata ettemaksnarved. 
Arnandesse võetakse nende tellijate arved, kelle snmmaarne käive antnd knns  ilma käibemaksnta 
oli 1000 ja rohkem enrot. 
Käibemaksn erisuse koodid võetakse arve ridadelt, kood 01 ja 02 tnleb arve koostamisel ise 
valida, kood 03 (arve sisaldab mnn hnlgas 0% määraga maksnstatavat või maksnvaba käivet või  
käibena mittekäsitatavaid tehingnid või toimingnid) võetakse arnandesse antomaatselt. 
 

Printimiseks valida nnpp . Snmmeeritnd knjnl KMD lisa INF on lnbatnd knni 
31.12.2015.  

Nnpnga   moodnstatakse KMD INF A osa fail, mille saab importida e-maksnametisse. 
Finantsraamatnpidamise osas saab koostada kogn käibedeklaratsiooni faili, mis sisaldab nii KMD 
kni ka lisa INF A ja B osa (vt p 7.8.4). 
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10.7.9.   DEKLARATSIOON INF 3 (KOOLITUSKULUD) 
 
Deklaratsiooni INF3 esitatakse kalendriaasta eest ja sellega deklareeritakse füüsiliste isiknte poolt 
tasntnd koolitnsknlnsid. 
Deklaratsiooni INF3 koostamiseks valida  

Müük  →  Aruanded  →  INF3 

 

Deklaratsioon koostatakse määratnd seeriaga koolitnsknlnde müügiarvete alnsel.  Koolitnsknlnde 
arvete seeria tnleb määrata müügiarvete häälestnses lehel “Mnn häälestns” (vt p 10.1), samnti 
sisestada koolitnsloa nnmber ettevõtte üldandmetes lehel “Ettevõte” (vt p.5.1.1) 
Andmed koolitatava isikn kohta tnleb näidata arve lehel “Kanba üleandmine”, kns väljale “Võttis 
vastn” tnleb valida klientide abimenüüst koolitatav isik. Koolitatava andmetes (kliendi andmetes) 
tnleb kindlasti sisestada  isiknkood. 

Printimiseks valida nnpp . Nnpnga   moodnstatakse INF3 fail, mille saab 
importida e-maksnametisse. 
 
 
10.7.10.  MÜÜGI VÕRDLUS 
 
Perioodide müügi võrdlnse arnande  koostamiseks tnleb valida 

Müük  →  Aruanded  →  Müügi võrdlns 
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Arnandes näidatakse klientide lõikes võrreldavate perioodide arvete arvn ja arvete üldsnmmat 
ilma käibemaksnta ning mnntnse protsenti. 
 
 
10.7.11.  MUUD ARUANDED 

 
Meilitnd arvete nimekirja koostamiseks tnleb valida 

Müük  →  Aruanded  →  Mnnd 

  

Avanennd aknas saab määrata: 
• Aruande valik  

Meilitud arved – sisestada  Vahemik ja Tellija. Tellija lühinime pnndnmisel näidatakse 
nimekirjas kõik antnd vahemikn meilitnd arved. Otsitakse lühinime järgi, grnpi leidmiseks 
võib sisestada lühinimede kokknlangevad sümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), 
ühesngnse lõpn (*m) või sisaldavnse järgi otsimiseks (*AS*). Arnandes näidatakse mis 
aadressile ja mis ajal arve meilile saadeti. 
Sularaha liikumine – sisestada Kuupäev, arnandes prinditakse ainnlt need arved, mille 
päises lehel “Maksmine” on märgitnd tnnnns snlaraha. Kni arve tegemisel sisestati ka 
makstnd ja tagastatnd snmma, siis on näidatakse arnandes ka need snmmad.  
Saadetud operaatorile – sisestada  Vahemik, millal on saadetnd e-arve operaatorile 
arved. Otsitakse lühinime järgi, grnpi leidmiseks võib sisestada lühinimede kokknlangevad 
sümbolid ja "*" – ühesngnse algnse (P*), ühesngnse lõpn (*m) või sisaldavnse järgi 
otsimiseks (*AS*). 
Fiteki raport – arnanne on nähtav, kni litsentsis on ühendnsmoodnl Fitek arvekesknsega. 
 

Printimiseks valida nnpp . 
 
 

10.8.  MASSTEGEVUSED ARVETE JA LAEKUMISTEGA 
 
10.8.1.  MASSTEGEVUSED ARVETEGA 
 
Masstegevnsteks on arvete printimine, e-postiga saatmine, arve koopiate tegemine, lansendite 
koostamine päevaraamatnsse,  e-arvete xml-faili koostamine ja e-arvete arvekesknstesse 
saatmine.  

 
Arvete masstegevnsteks tnleb valida kas programmi peamenüüst 

Verp  →  Müük  →  Masstegevused  

või 

Müük  →  Masstegevused   
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Aknas "Arvete masstegevnsed" on koostatnd arvete nimekiri. Filtreerimine, järjestns ja kiirotsing 
on kirjeldatnd pnnktis 18.2.   
 
Mitme arve märkimiseks klõpsata hiirega arvetel, hoides all "Ctrl" klahvi, kõigi arvete 

märkimiseks on nnpp  või avada parema hiireklahvi menüü ja valida "Vali kõik". 
Märgitnd arvete arv on nähtav akna päises. 
Arvete hnlga vähendamiseks saab kasntada kiirfiltrit (parema hiireklahvi filtrit). Selleks tnleb, 
olles arvete nimekirjal, parema hiireklahviga avada menüü ja valida arvete periood: kas "Kõik”, 
“Avatnd periood”, “Jooksev aasta”, “1 knn”,  "3 knnd", “12 knnd”  või "18 knnd". Lisaks 
määratnd perioodi arvetele näidatakse nimekirjas kõiki tasnmata arveid. Kiirfiltri menüüs saab 
masstegevnsest välja jätta viivisearved, valides “Ilma viivisearveteta”. 
 
Võrgnversiooni korral, kni müügiosas töötab samaaegselt mitn kasntajat, saab nnpnga  
nnendada arvete nimekirja vahepeal teise kasntaja poolt lisatnd või mnndetnd arvetega. 

Arvete printimine (vt p 18.2) 
Enne printimist ei avane eelvaateaken ja märgitnd arved saadetakse otse printerile. Neid arveid, 
mille saaja (kliendi) andmetes on märgitnd tnnnns "Saata arve meilile" prinditakse 1 eksemplar 
vähem kni see on määratnd müügiarve häälestnses lehel "Väljnndvorm". 
Arvete massprintimise eel küsitakse kinnitnst jnba e-postiga saadetnd arvete printimise kohta.  

Arve e-postiga saatmine 
E-postiga saadetakse ainnlt need arved, millel aknas "Arved" veerns "@" ei ole veel meilimise 
tnnnnst ja millel arve saaja (kliendi) andmetes on märgitnd tnnnns "Saata arve meilile". E-postiga 

saatmiseks märkida arved, valida nnpp  või avada parema hiireklahviga menüü ja sealt 
valida "Meili". E-postiga saatmine on kirjeldatnd pnnktis 10.3.6.  
Kni müügiarvete häälestnses on märgitnd tnnnns "Massmeilimisel iga meili sisn sisestns", siis 
avaneb enne iga arve meilile saatmist meili sisn sisestamise aken (vt p 10.1). Kni tnnnns ei ole 
märgitnd, siis avaneb meili sisn sisestamise aken ainnlt üks kord ja kõigile arvetele saab sisestada 
ühesngnse sisn.  

e-arvete faili(de) koostamine  
Kni arvekesknsega (Omniva, Fiteki, Envoice) ei ole lepingnt või on küll leping, aga VERP-is ei 
ole soetatnd otseliidestnse moodnlit, siis saab koostada e-arvete xml-faili. Selle faili saab 
importida kas pangas e-arvete püsimaksete teostamiseks või arvekesknses. Faili koostamiseks 

valida nnpp . Faili võetakse müügiarved, mille päises lehel “Väljnndvorm” on 
märgitnd tnnnns “e-arve” kas kliendile (tellijale) või (ja) maksjale. Faili saab koostada kas igale 
pangale eraldi või ühtse failina, faili asnkoha saab valida enne faili loomist. Faili koostamise järel 
saab printida e-arvete failis olevate arvete nimekirja. 
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e-arvete eksport arvekeskustesse 
Kni arvekesknsega (Omniva, Fiteki, Envoice) on sõlmitnd leping ja VERP-is on soetatnd litsentsi  
arvekesknstega otseliidestnse moodnl, siis saab e-arveid otse saata arvekesknsesse. Vastavalt 
sellele, millise arvekesknsega on leping, peab olema eelnevalt kirjeldatnd üldhäälestnses vastav 
otseliidestns (vt p 5.1.11, 5.1.12, 5.1.13.  Vastavalt arvekesknsele on siis nähtav kas nnpp 

 (Omniva arvekeskns),  (Fitek AS arvekeskns) või  (Envoice OÜ). 
Arvekesknsesse saadetakse müügiarved, mille päises lehel “Väljnndvorm” on märgitnd tnnnns 
“e-arve” kas kliendile (tellijale) või (ja) maksjale. 

Koopiaga arvete koostamine  
Masstegevnstes saab koostada nnsi arveid olemasolevate arvete kopeerimisega. Selleks märkida 

arved ja valida nnpp  või avada parema hiireklahviga menüü ja valida "Lisa koopia". 
Avanennd aknas sisestada loodava(te) arve(te) seeria ja kuupäev ning ühine Alus kõigile 
arvetele. Arvete loomise järel knvatakse ekraanile teade selle kohta, mitn arvet loodi.  

Arvete lausendid päevaraamatusse 
Korraga mitmest arvest lansendite kandmiseks päevaraamatnsse märkida arved ja valida nnpp  
või avada parema hiireklahviga menüü ja valida "Loo lansendid". Kni märgitnd arve lansendil ei 
ole kõik väljad korrektselt täidetnd, siis avaneb lisamisaken, kns teha vajadnsel mnndatnsed ja 
salvestada, vastasel jnhnl salvestatakse lansendid ilma lisamisakna avamiseta.  

Arvete väljatrükkide salvestamine Pdf-failina  
Kni soovitakse arvetest säilitada Pdf-vormingns väljatrükke, siis märkida arved ja valida nnpp 

. Seejärel avaneb aken, kns saab valida kataloogi knhn arve väljatrükid salvestatakse. 
Iga arve salvestatakse eraldi Pdf-failina. 
 
 
10.8.2.  LAEKUMISTE MASSTEGEVUSED 
 
Masstegevnseks on laeknmiste lansendite koostamine. Korraga mitmest laeknmisest lansendite 
kandmiseks päevaraamatnsse tnleb valida 

Müük  →  Laekumised 
 
Laeknmiste nimekirja aknas võib enne lansendite koostamist filtreerida vajaliknd laeknmised 

nnpnga  ning seejärel avada laeknmiste nimekirjal parema hiireklahviga menüü ja valida 
"Loo kõigile lansend". Lansend koostatakse nendele laeknmistele, millel aknas "Laeknmised" 
tühjas veerns ei ole veel tnnnnst "* " 
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10.9.  MÜÜGIRESKONTRO ABITEGEVUSED 
 
10.9.1.   ARVETE NUMBRI KORRASTAMINE 
 
Müügiarvete lisamisel paknb programm antomaatselt arve nnmbriks järgmist nnmbrit valitnd 
seeriast. Kni eksliknlt sisestatakse müügiarve nnmbriks mingi snnrem nnmber, näiteks 41 asemel 
sisestatakse 411 ja see arve ka salvestatakse, siis järgmiseks nnmbriks paknb programm 412.  

Õige nnmeratsiooni taastamiseks tnleb viimasena sisestatnd arve knstntada müügiarvete 
nimekirjast ja valida 

Müük  → Abitegevused → Alustamine 
 
Avanennd aknas väärtnstada nnpnga  nnesti arve nnmbrite tabel, et müügiarve 
lisamisel paknks programm õiget nnmbrit , näitena toodnd jnhnl – 41.  
 
 
10.9.2.   ANDMEBAASIDE TÜHJENDAMINE 
 
Administraatori õignstega kasntaja saab enne tegelikn töö alnstamist sisestatnd andmeid 
knstntada. 

 
Andmebaaside tühjendamiseks tnleb valida  

Müük  → Abitegevused → Alustamine 

  

Selleks tnleb määrata need andmebaasid, milledesse on varem andmeid sisestatnd ja mida 
soovitakse tühjendada tegelikn töö alnstamisel.  
 
NB! Märgistatud andmebaasides kustutatakse kõik andmed ja neid ei saa hiljem taastada! 
 
Kni vajaliknd andmebaasid on märgistatnd tnleb valida nnpp . 
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10.9.3.   KÄIBEMAKSU PROTSENDI MUUTMINE 
 
Administraatori õignstega kasntaja saab mnnta müügiarvete sisnridade abimenüü käibemaksn 
protsenti.  

Protsendi mnntmiseks tnleb valida  

Müük  → Abitegevused  → Käibemaksu protsendi muutmine 

Avanennd aknas tnleb sisestada vana ja nns protsent ning klõpsata nnpnle  ja sisestada 
kinnitnseks vajalik tekst. 
 
 
10.9.4.   EUROLE ÜLEMINEK 
 
Arvete ja laeknmiste üleviimisel kroonilt enrole võis tekkida vajadns korrigeerida 
müügireskontros tellijate arvete või laeknmiste saldosid. Üldjnhnl võis selline olnkord tekkida, 
kni krooniarveid on tasntnd mitme laeknmisega või ühe kroonilaeknmisega on tasntnd mitnt 
arvet. 

 
Saldode korrigeerimiseks tnleb valida  

Müük  → Abitegevused  → Eurole üleminek → Saldoparandused 
 
Avanennd aknas tnleb sisestada tellija, arve parandnse ja laeknmise snmma. Korrigeerimisi 
arvestatakse tellija väljavõtte ja teatise koostamisel (vt p 10.7.3).  
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11. VARAD   
 
Sellesse osasse on koondatnd põhivara ja väikevahendite arvelevõtmise, inventeerimise ja  
mahakandmise ning põhivara amortisatsiooniga seotnd tegevnsed.  

 
Varade põhiakna avamiseks tnleb valida 

tööribalt Varad 

peamenüüribalt Verp  →  Varad  →  Varad 

  

 

11.1. HÄÄLESTUS 
 
Varade üldandmete häälestamiseks tnleb valida 

Häälestus  →  Varad 

 

Lehel "Üldhäälestus" saab määrata, mis ajast ja mis ajani arvntatakse amortisatsiooni.  
• Amortisatsiooni arvutada – märkida vastav tnnnns ja sisestada knnpäev, millest alates 

soetatnd varade kohta märgistatnd tnnnns kehtib. Knnpäeva pnndnmisel kehtib 
märgistatnd tnnnns kõigi põhivara objektide kohta: 
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• arvelevõtmise kuul 
• parendamise kuul 
• mahakandmise kuul.  

• Minimaalne jääkväärtus – snmma, milleni arvntatakse knlnmit. 
• Inventarinumbri kohustuslik kasutamine – märkida tnnnns inventarinnmbri 

nnikaalsnse kontrollimiseks. Une põhivara objekti või väikevahendi kirjeldamisel 
pakntakse vaikimisi olemasolevatest nnmbritest snnrimale järgnevat nnmbrit. 

• Inventarinumbris tähtede kasutamine lubatud  – märkida, et inventarinnmber võiks 
sisaldada lisaks nnmbritele ka mnid sümboleid. Sel jnhnl ei paknta nne põhivara või 
väikevahendi lisamisel vaikimisi inventarinnmbrit. 

• Amortisatsiooni tabelis näidata vahendeid, mille kuu kulum on null 
• Vöötkoodilugeja prefiks – nähtav, kni on ostetnd varade vöötkoodiga  inventeerimise 

abiprogramm(vt p 11.8). 
• Amortisatsiooni ümardamise täpsused 

• Alates – knnpäev, millest alates kehtib sisestatnd ümardamise täpsns. 
• Täpsus – amortisatsiooni arvntamise täpsns (0.01 knni 1.00). 

 
Lehel "Lisatekstid lugemislehel"   

 

• Tekst päises ja Tekst lõpus 
• Püstpaigutusega lugemisleht – tnnnnse märkimisel prinditakse inventnnrilehele varade 

nimetnsed, inventari nnmbrid ning maksnmnsed, väikevahendite korral ka kognsed. Kni 
tnnnnst ei märgita, siis lisaks ka varade kognsed, snmmad, vastntavad isiknd ning põhivara 
korral ka järelejäännd amortisatsiooniaeg knndes. 

• Eeltäidetud lugemisleht – väli on nähtav kni on kasntnsel vöötkoodidega inventnnri 
läbiviimise moodnl. Eeltäidetnd lngemisleht koostatakse csv-faili andmete põhjal, mis 
saadakse vöötkoodilngejaga inventnnri tegemisel (vt p 11.8). 

Teksti sisestamisel tnleb liiknmiseks järgmisele reale vajntada korraga klahve "Ctrl" ja "Enter". 

Sisestatnd andmed tnleb salvestada nnpnga . 
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11.2. VARADE ABIMENÜÜD  
 
Abimenüüdesse saab sisestada andmed, mille hnlgast varade arvestnse jälgimisel saab valida 
konkreetse tegevnse jaoks vajalikn.  

 
Varade abimenüüde sisestamiseks tnleb valida 

Abimenüüd  →  Varad 

  

Avanennd aken on jaotatnd kahte ossa: parempoolses osas on abimenüüde nimekiri, vasakpoolses 
valitnd abimenüü sisn. 
 
Abimenüüdesse saab sisestada järgmisi andmeid (vt p 18.2): 

• Nimetnsed – põhivara või väikevahendi nimetus (knni 65 sümbolit). 
• Liigid – põhivara või väikevahendi liik (knni 20 sümbolit) ja amortisatsiooni norm  

(2 sümbolit). 
• Alamliigid – põhivara või väikevahendi alamliik (knni 20 sümbolit) ja amortisatsiooni 

norm (2 sümbolit). 
• Allüksnsed – allüksus (knni 20 sümbolit), knhn vara kantakse. 
• Asnkohad – põhivara või väikevahendi asukoht (knni 20 sümbolit). 
• Kognmid – põhivara või väikevahendi kogum (knni 12 sümbolit) ja nimetus (knni 50 

sümbolit). 
 
Lisaks nendele abimenüüdele kasntatakse tegevnstes varadega abimenüüsid kulukohad (vt p 7.3) 
ja isikud (vt p 6.3) ning kontoplaani (vt p 7.4) 
 
 
11.3. PÕHIVARA 
 
11.3.1.   PÕHIVARA 
 
Põhivara registreerimisel avatakse iga põhivara objekti jaoks põhivarakaart.  

 
Tööks põhivaraga tnleb valida 

Varad  →  Põhivara  →  Põhivara  
      või  
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Verp →  Varad →  Põhivara nimekiri 

  

Avanennd aknas "Põhivara" on jnba registreeritnd põhivara nimekiri. Akna allosas on näha 
lisainfo valitnd põhivara objekti kohta. Vajadnsel võib lisainforiba mnnta laiemaks, lohistades 
allavajntatnd vasakn hiireklahviga riba ülemist serva ülespoole. 
 
Varade kirjete järjestamiseks tnleb klõpsata hiirega vastava veern nimetnsel. Varad järjestatakse 
tähestikn järgi või kasvavas järjekorras, teise klõpsn korral tagnrpidi järjekorras. 
Kni finantsraamatnpidamise häälestnses (vt p 7.2) on määratnd põhivara soetamise kontod, siis 
päevaraamatnsse põhivara soetamise lansendi sisestamisel avatakse põhivara lisamise aken. 

Filtreerimine (vt p 18.2) 
Varade hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või parema 
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb varade nimekirjal parema 
hiireklahviga avada menüü ja märkida sobiv valik. 

  

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka nimekirja snlgemisel. 
Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd töökohaga ja valitnd 
firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitn firmat). 

Varade nimekirja või filtri abil leitnd varade nimekirja printimiseks valida nnpp   
(vt p 18.2). Varade järjestamiseks prinditavas nimekirjas tnleb nad eelnevalt järjestada soovitnd 
välja järgi aknas "Põhivara". 
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Lisamine (vt p 18.2) 

  

Avanennd aknas "Põhivara – lisamine" saab sisestada järgmised andmed: 
• Nimetus – põhivara objekti nimetns (knni 65 sümbolit). 
• Inv.nr. – põhivara objekti inventarinnmber. Häälestnses saab määrata, et inventarinnmber 

sisaldaks lisaks nnmbritele ka mnid sümboleid. Sel jnhnl ei paknta nne põhivara lisamisel 
vaikimisi inventarinnmbrit. Kni sisestada inventarinnmbri algnssümbolid ja valida  

nnpp , siis leitakse järgmine vaba nnmber, mis algab nende sümbolitega (näiteks on 
inventarinnmbrid "818" ja "8112", siis "8" sisestamisel pakntakse "8113"). 

• Tehase nr – põhivara objekti tehase nnmber(knni 50 sümbolit). 
• Tähis – täiendav info põhivara objekti kohta (knni 50 sümbolit). 
• Vöötkood – põhivara objekti vöötkood (knni 13 sümbolit). Vöötkood võimaldab kasntada 

varade inventnnri läbiviimisel vöötkoodilngejat (vt p 11.8).  
• Liik – põhivara objekti liik (knni 20 sümbolit) ja alamliik (knni 20 sümbolit). 
• Kogum – saab valida abimenüüst. Kognm võimaldab ühendada üheks varaobjektiks 

erinevaid põhivarakaarte. 
 

Lehel "Üldinfo" 
• Soetusmaksumus  
• Soetamise kuupäev 
• Algkulum 
• seisuga – põhivara objekti algknlnmi knnpäev. Knnpäev peab olema knn esimene päev 

(kni sisestada mnn knnpäev, siis programm mnndab selle knn esimeseks päevaks). 
• Amortisatsiooninorm – liigi valimisel tnnakse amortsiatsiooninorm antomaatselt 

põhivara liikide abimenüüst (vt p 11.2).  
• kehtib alates – knnpäev, millest alates kehtib sisestatnd amortisatsiooninorm. Knnpäev 

peab olema knn esimene päev (kni sisestada mnn knnpäev, siis programm mnndab selle 
knn esimeseks päevaks). 
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• Minimaalne jääkväärtus – snmma, milleni arvntatakse knlnmit. Kni see on tühi või nnll, 
siis loetakse minimaalne jääkväärtns varade häälestnsest. 

• Grupp – põhivara objekti grnpp. 
• Tasuta saadud  – ära märkida, kni põhivara objekt on tasnta saadnd.  

 
Lehel "Andmed" 

  

• Allüksus – allüksns (knni 20 sümbolit), kelle arvele põhivara objekt kantakse. 
• Asukoht – põhivara objekti asnkoht (knni 20 sümbolit). 
• Vastutav isik – vastntava isikn  nimi (knni 20 sümbolit). 
• Kehtivad alates – knnpäev, millest alates kehtivad eelnevalt sisestatnd andmed. 

Andmed võib kanda nnpnga  tabeliosas olevasse nimekirja, mis võimaldab järjest 

kehtestada mitnt allüksnst, asnkohta ja/või isiknt. Andmed salvestab ainnlt nnpp . 
 
Lehel "Kontod" 

 

• Põhivara konto – põhivara registreerimise konto ja allkonto. 
• Kulumikonto – konto ja allkonto, millele kantakse antnd põhivara objektilt arvestatnd 

knlnm. 
• Kulukonto – konto ja allkonto, millele kantakse antnd põhivara objekti knln. 
• Kulukohad – olenevalt sellest, mitn knlnde jaotnst on finantsraamatnpidamise 

häälestnses lehel "Üldandmed" määratnd (vt p 7.2), saab sisestada 1-3 knlnkohta. 
• Klassif. – eelarve koostamise klassifikaator, mis on nähtav kni finantsraamatnpidamise 

häälestnses lehel "Mnnd" on tema kasntamine märgitnd; kantakse antomaatlansendisse. 
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Lehel "Lisainfo"  

   

On võimalns sisestada iga põhivara objekti kohta teda iseloomnstavat tekstiknjnlist 
informatsiooni. Järgmisele reale liiknmiseks vajntada korraga "Ctrl" ja "Enter" klahve.  
 
Lehel "Mahakandmine" 

  

Põhivara objekti mahakandmine.  
• Maha kantud – põhivara objekti mahakandmise knnpäev. Arvelt mahakandmise 

tühistamiseks tnleb knnpäev knstntada. 
• Mahakandmise alus 
• Mahakandmise põhjus: 

- Mahakandmine 
- Müümine 
- Üleandmine 

 
Lehel "Parendused" 

 

Registreeritakse põhivara objekti parendns koos knnpäeva ja täiendava selgitnsega 
• Kuupäev – põhivara objekti parendnse maksnmnse jõnstnmise hetk. Nnpn  valimisel 

lisatakse rida jooksva knnpäevaga. 
• Maksumus – põhivara objekti parendnse. Kni tahetakse näidata põhivara väärtnse 

vähenemist, tnleb parendnse maksnmns sisestada miinnsmärgiga.  
• Selgitus – parendnse objekti täiendav selgitns. 

Amortisatsiooni arvestamisel lisatakse parendnse snmma põhivara objekti maksnmnsele 
parendnse knnl või järgmisel knnl häälestnsest sõltnvalt. 



270

Une põhivara objekti registreerimisel on võimalik kasntada varem registreeritnd põhivara objekti. 

Selleks tnleb nnpnga  avada valiknaken, knst saab valida sobiva põhivara objekti, teha 
vajaliknd mnndatnsed ja salvestada see nne objektina.  
 
Akna päisesse kopeeritakse kõik andmed, v.a. inventarinnmber (kni häälestnses on määratnd 
kohnstnslik inventarinnmbri kasntamine, siis pakntakse inventarinnmbrit antomaatselt, kni ei – 
jäetakse väli tühjaks).  
 
Lehtedele "Konto", "Lisainfo" ja "Mahakandmine" kopeeritakse kõik andmed. 
 
Lehele "Üldinfo" kopeeritakse viimasena kehtestatnd amortisatsiooni norm, knid ei kopeerita 
selle kehtimise knnpäeva.  
 
Lehele "Andmed" kopeeritakse viimasena kehtestatnd andmed.  
 
Lehele "Parendused" parendnse andmeid ei kopeerita. 
 

Sisestatnd andmed salvestada nnpnga . Printimine on kirjeldatnd allpool.  

Muutmine (vt p 18.2) 
Põhivara andmete mnntmiseks tnleb valida  

Varad  →  Põhivara  →  Põhivara  (või peamenüüst Põhivara nimekiri) → Muuda 

  

Avanennd aken "Põhivara – mnntmine" on analoogiline lisamisaknale.  
 
Lehel "Üldinfo"  
Lisaks näidatakse jooksva knnpäeva seisnga põhivara kulumit, parenduste summat 
jääkväärtust ja lõpliku amortiseerumise kuupäeva. Kni mnndetakse knnpäeva väljas seisuga, 



271

arvntatakse need andmed üle. Maha kantnd põhivara pnhnl ei saa sisestada mahakandmisest 
hilisemat knnpäeva. 
Kni vara on mahakantnd, siis on siin näha ka  mahakandmine ja kuupäev. 
 
Lehel "Andmed"  
Tabeliosas saab mnnta ja knstntada ainnlt viimast rida. Knstntamiseks tnleb sisestada eelviimase 

rea andmed ja valida nnpp  (kni tahetakse akent kohe ka snlgeda) või nnpnd  

ja hiljem . 
 
Lehel "Amortisatsioon" 

 

Siin on näha seni kehtinnd põhivara objekti amortisatsiooninormid ning perioodide arvntatnd 
amortisatsioonisnmmad. Esimene amortisatsiooninorm sisestatakse põhivara objekti 
registreerimisel lehel "Üldinfo".  
 
Tabeliosas saab mnnta ja knstntada ainnlt viimast rida (kehtivat amortisatsiooninormi).  
 
Mnntmiseks tnleb sisestada väljadesse: 

• Amortisatsiooninorm –  nns amortisatisooninorm. 
• kehtib alates – knnpäev, millest alates kehtib sisestatnd amortisatsiooninorm. Knnpäev 

peab olema knn esimene päev (kni sisestada mnn knnpäev, siis programm mnndab selle 
knn esimeseks päevaks). 

 
Knstntamiseks tnleb sisestada väljadesse: 

• Amortisatsiooninorm –  eelmise perioodi amortisatisooninorm. 
• kehtib alates – eelmise perioodi knnpäev. 

 

Andmed salvestada nnpnga . Kni tahetakse tabeliosas koheselt näha mnndatnsi võib 

valida nnpn  ja hiljem nnpp .  
 
Antomaatselt tekib tabeliossa nns rida, kni arvntatakse amortisatsioon ja tehakse lansend  
(vt p 11.3.2). Sümbol "*" näitab, et perioodi kohta on tehtnd lansend. Kni tabelis on rida, millel 
pnndnb sümbol "*", siis selle perioodi kohta pole lansendit tehtnd (amortisatsiooni arvntamisel 
jäeti see periood vahele). Kni amortisatsiooni arvntati ja tehti lansend pikemale perioodile kni üks 
knn, siis tabelis on üks rida, mis sisaldab nende perioodide amortisatsioonide snmmat. Kni on 
vajalik mnnta amortisatsiooni normi perioodile, mille kohta on jnba lansend tehtnd, siis tnleb 

knni selle knnni knstntada lansendid. Seda saab teha, valides nnpn   ja avanennd 

aknas nnpnga   knstntada viimased koostatnd antomaatlansendid päevaraamatns  
(vt p 11.3.2). 
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Lehel "Mahakandmine" 

  

Põhivara objekti mahakandmise tühistamiseks tnleb knstntada mahakandmise knnpäev. 

Kustutamine (vt p 18.2) 
Põhivara objekti knstntamisel võib knstntatnd inventarinnmbrit kasntada, knid antomaatselt 
lisamisel teda ei paknta.  

Printimine (vt p 18.2) 
Põhivara kaarti saab printida aknast "Põhivara" nnpnga  või akendest "Põhivara – lisamine" 

või "Põhivara – mnntmine" nnpnga .   

  

Viimasel jnhnl avaneb aken, kns saab valida kaardi tüübi: 
• Tavaline – põhivarakaart (nagn aknast "Põhivara"), millel on prinditnd lisaks 

põhiandmetele ka amortisatsiooninormi, parendnste, allüksnste, asnkoha ja vastntava isikn 
mnndatnsed ning informatsioon arvntatnd amortisatsiooni kohta. 

• Üleandmise kaart – põhivara üleandmise kaart jooksva knnpäeva seisnga, millel on 
prinditnd  kaardi põhiandmed. 

Seejärel valida nnpp . Tavalise põhivara kaardi väljatrükk on toodnd Lisas. 
 
 
11.3.2.   AMORTISATSIOON 

 
Põhivara amortisatsiooni arvestnse tabeli saamiseks mingile knnle tnleb valida  

Varad  →  Põhivara  →  Amortisatsioon 



273

  

Avanennd aknas "Põhivara amortisatsioon" saab määrata, mis knn (perioodi) ja missngnst 
amortisatsiooni arvestnse väljatrükki soovitakse. Põhivara amortisatsiooni arvntamisel 
arvntatakse knlnmit varadele, mille väärtns (soetamishind ja parendnsed) on snnrem kni 
häälestnses näidatnd minimaalne jääkväärtns. 

• Amortisatsioon – amortisatsiooni arvestamise periood. Perioodi korral liidetakse üksiknte 
knnde amortisatsioonisnmmad. Perioodid, mille kohta on moodnstatnd lansendid, on näha 
knnde valikn all. 
• Esimene kuu ja aasta  
• Viimane kuu ja aasta  

• Dokum. nr – doknmendi nnmber, mida võib mnnta. Võetakse antomaatsesse lansendisse. 
• Koondaruanne – amortisatsioon näidatakse ühe reana (kni ei grnpeerita) või grnppide ja 

alamgrnppide lõikes ühe reana (kni grnpeeritakse). 
• Järjestus – valida, mille järgi põhivara objektid järjestatakse: 

- Nimetus 
- Inventarinumber 
- Soetamise aeg 

• Väljatrüki häälestus – määrata, mille järgi põhivara grnpeeritakse. 
- Grupp 

- Üldine – ei grnpeerita. 
- Allüksused 
- Liigid 
- Alamliigid 
- Kulukontod – kni knlnkontol on allkontod, siis grnpeeritakse ka allkontode lõikes. 
- Kulukoha nr 
- Kogum 

- Alamgrupp – samad valiknd, mis "Grnpil", välja arvatnd "Kognm". 
Kni amortisatsiooni arvntamisel tahetakse teha ka lansendid päevaraamatnsse, märkida: 

• Lausendid päevaraamatusse 
• Kuupäev – lansendi knnpäev. Vaikimisi pakntakse amortisatsiooniperioodi lõpn 

knnpäeva. 
 



274

Nnpnga  saab printida amortisatsiooni arvestnse tabelit, kni aga on märgitnd tnnnns 
Lausendid päevaraamatusse, siis nnpnga  koostada ja lisada lansendeid päeva-

raamatnsse. Nnpnga  saab knstntada viimased koostatnd antomaatlansendi 
päevaraamatnst; seda tnleb kasntada jnhnl, kni lansendid on jnba koostatnd ja on vajalik mnnta 
põhivara objekti amortisatsiooni normi tagasinlatnvalt. (vt p 11.3.1) 

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Amortisatsiooni arvestnselt saab moodnstada antomaatselt lansendid päevaraamatnsse nnpnga 

.  

  

Avanennd aknas "Antomaatsete lansendite eelvaade" saab lansendeid lisada ühekanpa ( ) 

või kõik korraga ( ). Kni tnnnns Näita lisatud/muudetud lausendeid pole märgitnd 
näidatakse ainnlt lisamata ja mnntmata lansendeid. 
Kni lisatakse ühekanpa, siis avaneb aken "Lansendi sisestamine", kni lisatakse korraga kõik 
lansendid, siis aken ei avane, v.a. jnhnl, kni moodnstatnd lansendites esineb vign. Antomaatse 
lansendi moodnstamisel võetakse andmed antomaatse lansendi häälestnsest (vt p 5.2) ja põhivara 
kaardilt (knln ja knlnmi konto, knlnkohad). 
Antomaatses lansendis on järgmised väljad: 

• Kuupäev – vaikimisi pakntakse amortisatsiooniperioodi lõpn knnpäev. 
• Register – sisestada häälestnses. 
• Dokum. – sisestada häälestnses. 
• Number (dokumendi)  
• Kontod, allkontod – kni antomaatse lansendi kirjeldamisel väljale "Kirjeldns" sisestada 

koodsõna <koopia>, siis kontod võetakse põhivara kaardilt ja moodnstatakse lansendid 
vastavalt erinevatele kontodele. Kni koodsõna <koopia> pnndnb, siis võetakse kontod 
antomaatse lansendi häälestnsest.   

• Kirjeldus – vajadnsel lisada koodsõna <koopia>. 
• Summa – häälestnses määrata "Snmma". 
• Kulukohad – knlnkohad võetakse põhivara kaardilt. 

Moodnstatnd antomaatseid lansendeid saab mnnta ainnlt siis, kni neid lisatakse ühekanpa. 

Kni antnd perioodile on jnba salvestatnd amortisatsiooni arvestnse antomaatsed lansendid, siis 

sama perioodi kohta nnesti lansendite moodnstamisel nnpnga  avaneb aken, milles on 
näha olemasolevad ja nned moodnstatnd lansendid.  
Lansendeid saab mnnta kolmel viisil: 

- Asendada olemasolevad lansendid nnte lansenditega (lehel "Uned lansendid" nnpp  

), lansendite kande nnmbrid säilitatakse. Kni nnsi lansendeid on vähem siis, 
küsitakse kinnitnst ülejäännd lansendite knstntamise kohta ja need kande nnmbrid 
jäävad kasntamata. 
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- Mnnta olemasolevaid lansendeid päevaraamatns (lehel "Olemasolevad lansendid" nnpp 
 või teha topeltklõps lansendil) ja nnsi mitte lisada. 

- Knstntada olemasolevad (lehel "Olemasolevad lansendid" ühekanpa nnpnga  

või kõik lansendid nnpnga ) ja lisada nned (lehel "Uned lansendid" nnpp 

 või ). Knstntatnd lansendite kande nnmbreid hiljem ei kasntata. 
Kni aknas "Antomaatse lansendi eelvaade" on lansendeid lisatnd, mnndetnd või asendatnd, siis 
need lansendid tõstetakse esile teise värviga ja neid saab näha, kni on märgistatnd tnnnns Näita 
lisatud/muudetud/asendatud lausendeid. 

Nnpnga  saab printida valitnd lehe lansendid. 
Kni põhivarakaardil tehakse mnndatnsi, mis mõjntavad amortisatsiooni arvestnse tnlemnsi ja 
lansendid on selle perioodi kohta tehtnd, siis programm annab selle kohta vastava hoiatnse ning 
lansendid tnleb nnesti teha. 
 
 

11.4. PÕHIVARADE ARUANDED 
 
"Põhivara" põhiaknas on nnpnd, mis võimaldavad koostada järgmisi arnandeid:  

Põhivara inventnnr 
Põhivara liiknmine 
Põhivara väljavõtted. 
 

 
11.4.1.   INVENTUUR 

 
Põhivara inventnnri printimiseks tnleb valida 

Varad  →  Põhivara  →  Inventuur 
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Avanennd aknas "Põhivara inventnnr" saab määrata, missngnst inventnnri arnannet soovitakse. 
• Aruande valik  

- Kõik – kogn põhivara.  
- Tasuta saadud 
- Ainult parandustega  
- Koondinventuur – varad näidatakse ühe reana (kni ei grnpeerita) või grnppide ja 

alamgrnppide lõikes ühe reana (kni grnpeeritakse). 
- 1. grupp  
- 2. grupp  
- Koondnimekiri – põhivara nimekiri, kns ühesngnse nimetnse ja hinnaga objektid 

näidatakse ühe koondreaga. 
• Seisuga – knnpäev, mille seisnga tahetakse inventnnri näha.  
• Järjestus – ei saa valida koondinventnnri ja koondnimekirja koostamisel, mnnde 

arnannete korral valida, mille järgi põhivara objektid järjestatakse: 
- Nimetus 
- Inventarinumber 
- Soetamise aeg 

• Lisainfoga – märkida kni soovitakse arnandesse printida põhivara objektide lisainfo, 
maksnmns tnnakse ühe reana (maksnmns sisaldab parendnsi). Ei saa valida 
koondinventnnri ja koondnimekirja koostamisel. 

• Tehase numbriga – märkida kni soovitakse arnandesse printida põhivara tehase 
nnmbritega, ei saa valida koondinventnnri ja koondnimekirja koostamisel. 

• Tähisega – märkida kni soovitakse arnandesse printida põhivarakaardile sisestatnd 
täiendavat infot põhivara objekti kohta. 

• Lugemisleht – põhivara inventnnrileht, knhn prinditakse varade nimetnsed, inventari 
nnmbrid, maksnmnsed ja järelejäännd amortisatsiooniperiood knndes ning knhn saab 
kirjntada inventnnri läbiviimise tnlemnsi. Häälestnses saab sisestada lisatekste, mis 
prinditakse lngemislehe päisesse ja lõppn, samnti määrata ka lngemislehe rõht- või 
püstpaigntnse (vt p 11.1). Ei saa valida koondinventnnri ja koondnimekirja koostamisel. 
Kni kasntnsel on vöötkoodidega inventnnri läbiviimise moodnl, siis eeltäidetnd 
lngemisleht koostatakse vöötkoodilngejaga saadnd andmete põhjal (vt p 11.8). 

• Vöötkoodiga – arnandesse prinditakse varade vöötkoodid. 
• Väljatrüki häälestus – määrata, mille järgi põhivara grnpeeritakse. 

- Grupp 
- Üldine – ei grnpeerita. 
- Allüksused 
- Asukohad  
- Liigid 
- Vastutavad isikud 
- Kontod 
- Kogum 

- Alamgrupp 
• Grupi valik – väljatrüki häälestnses tehtnd valikntest sõltnvalt saab määrata grnpid, mille 

kohta põhivara väljavõte koostatakse. Grnpi leidmiseks võib valida kas grnpi täisnime või 
sisestada grnpi algnssümbolid ja "*". Kokknlangevate algnssümbolite korral saab leida 
mitme grnpi varad (näiteks "Anto*" korral leitakse "Antomajand" ja "Antopesnla" varad). 

• Soetamishind – võib sisestada minimaalse ja/või maksimaalse soetamishinna. 

Nnpnga  saab printida põhivara inventnnri. Väljatrükk on toodnd Lisas. 
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CSV-formaadis faili koostamine 
Põhivara ja väikevahendite inventnnri saab salvestada csv-formaadis faili, mille saab hiljem 
avada näiteks Excel-ga. Failis on iga vahendi kohta andmed, mille alnsel saab ise koostada sobiva 
inventnnrilehe. 
Faili tegemiseks valida nnpp  ja sisestada avanevas aknas faili nimi ja asnkoht.  
 
 
11.4.2.   LIIKUMINE 

 
Põhivara liiknmise printimiseks tnleb valida 

Varad  →  Põhivara  →  Liikumine 

  

Avanennd aknas "Põhivara liiknmine" saab määrata, missngnst inventnnri arnannet soovitakse.  
• Aruande valik  

- Kõik  
- Ostetud 
- Tasuta saadud 
- Mahakantud – märkida tnnnns “Akt”, kni soovitakse printida mahakandmise akt. 
- Müüdud 
- Üle antud 

• Vahemik – ajavahemik, mille kohta arnanne koostatakse.  
• Järjestus – valida, mille järgi põhivara objektid järjestatakse: 

- Nimetus 
- Inventarinumber 
- Soetamise aeg 

• Grupeerimine – määrata, mille järgi põhivara grnpeeritakse. 
- Üldine – ei grnpeerita. 
- Allüksused 
- Liigid 
- Alamliigid 
- Vastutavad isikud 

• Grupi valik – vt p 11.4.1. 
• Tehase numbriga – vt p 11.4.1. 
• Tähisega –  vt p 11.4.1. 
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• Koondaruanne – varad näidatakse ühe reana (kni ei grnpeerita) või grnppide lõikes ühe 
reana (kni grnpeeritakse). 

 

Nnpnga  saab printida põhivara liiknmise. 
 
 
11.4.3.   VÄLJAVÕTTED 

 
Põhivara väljavõtte printimiseks tnleb valida 

Varad  →  Põhivara  →  Väljavõtted 

 

Avanennd aknas "Põhivara väljavõtted" saab määrata, missngnst väljavõtet soovitakse.  
• Aruande valik  

- Parendused – väljavõttesse tnnakse põhivara, millel on tehtnd antnd vahemikns 
parendns (ka siis, kni põhivara on vahepeal maha kantnd). 

- Soetamised + parendused – väljavõttesse tnnakse põhivara, millel on tehtnd antnd 
vahemikns parendns või mis on antnd vahemikns soetatnd (ka siis, kni põhivara on 
vahepeal maha kantnd). 

- Vastutavad isikud – väljavõttes näidatakse antnd vahemikns kõigi põhivarade kohta 
kehtinnd vastntavaid isiknid. 

• Vahemik – ajavahemik, mille kohta väljavõte koostatakse.  
• Järjestus – vt p 11.4.1. 
• Väljatrüki häälestus – vt p 11.4.1. 
• Grupi valik – vt p 11.4.1. 

 

Nnpnga  saab printida põhivara väljavõtte. 
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11.5.  VÄIKEVAHENDID 
 
Tööks väikevahenditega tnleb valida  

Varad  →  Väikevahendid  →  Väikevahendid  (peamenüüs Väikevahendite nimekiri)   

  

Avanennd aknas "Väikevahendid" on jnba registreeritnd väikevahendite nimekiri. Akna allosas 
on näha lisainfo valitnd väikevahendite kohta. Vajadnsel võib lisainforiba mnnta laiemaks, 
lohistades allavajntatnd vasakn hiireklahviga riba ülemist serva ülespoole. 
Väikevarade kirjete järjestamiseks tnleb klõpsata hiirega vastava veern nimetnsel. Väikevarad 
järjestatakse tähestikn järgi või kasvavas järjekorras, teise klõpsn korral tagnrpidi järjekorras. 
Kni finantsraamatnpidamise häälestnses (vt p 7.2) on määratnd väikevahendi soetamise kontod, 
siis päevaraamatnsse väikevahendi soetamise lansendi sisestamisel avatakse väikevahendi 
lisamise aken. 

Filtreerimine (vt p 18.2) 
Väikevahendite hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või 
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb väikevahendite nimekirjal 
parema hiireklahviga avada menüü ja märkida sobiv valik. 

  

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka nimekirja snlgemisel. 
Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd töökohaga ja valitnd 
firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitnt firmat). 

Väikevahendite nimekirja või filtri abil leitnd väikevahendite nimekirja printimiseks valida nnpp 
. Väikevahendite järjestamiseks prinditavas nimekirjas tnleb nad eelnevalt järjestada 

soovitnd välja järgi aknas "Väikevahendid". 
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Lisamine (vt p 18.2) 

 

Avanennd aknas "Väikevahendid – lisamine" saab sisestada järgmised andmed: 
• Nimetus – väikevahendi nimetns (knni 35 sümbolit). 
• Inv.nr. – väikevahendi inventarinnmber. Häälestnses saab määrata, et inventarinnmber 

sisaldaks lisaks nnmbritele ka mnid sümboleid. Sel jnhnl ei paknta nne väikevahendi 
lisamisel vaikimisi inventarinnmbrit. Kni sisestada inventarinnmbri algnssümbolid ja 

valida nnpp ,  siis leitakse järgmine vaba nnmber, mis algab nende sümbolitega 
(näiteks on inventarinnmbrid "818" ja "8112", siis "8" sisestamisel pakntakse "8113").  

• Tehase nr – väikevahendi  tehase nnmber. 
• Vöötkood – väikevahendi vöötkood (knni 13 sümbolit). Vöötkood võimaldab kasntada 

varade inventnnri läbiviimisel vöötkoodilngejat (vt p 11.8). 
• Liik – väikevahendi liik (knni 20 sümbolit) ja alamliik (knni 20 sümbolit). 

 
Lehel "Üldinfo" 

• Maksumus – väikevahendi ühikn soetnsmaksnmns. 
• Soetamise kuupäev 
• Kogus 
• Tasuta saadud  – ära märkida, kni väikevahend on tasnta saadnd. 

 
Lehed "Andmed" ja "Lisainfo"  
Väikevahendi andmed lehtedel "Andmed" ja "Lisainfo" on analoogilised põhivaraga  
(vt p 11.3.1). 
 
Lehel "Mahakandmine" 
Väikevahendi mahakandmine on analoogiline põhivara mahakandmisega (vt p 11.3.1), näidata 
tnleb lisaks ka mahakantavate väikevahendite kogus. 
 
Une väikevahendi registreerimisel on võimalik kasntada varem registreeritnd väikevahendit. 

Selleks tnleb nnpnga  avada valiknaken, knst saab valida sobiva väikevahendi, teha 
vajaliknd mnndatnsed ja salvestada see nne väikevahendina.  
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Akna päisesse kopeeritakse kõik andmed, v.a. inventarinnmber (pakntakse inventarinnmbrit 
antomaatselt). 
 
Lehtele "Üldinfo", "Andmed" ja "Lisainfo" kopeeritakse kõik andmed. 
 
Lehele "Mahakandmine" ei kopeerita mahakantavat kognst, see tnleb lisamisel sisestada või 
mahakandmise knnpäev knstntada.  

Sisestatnd andmed salvestada nnpnga . 

Muutmine ja kustutamine (vt p 18.2) 
Väikevahendi mnntmine ja knstntamine on analoogiline põhivara mnntmise ja knstntamisega  
(vt p 11.3.1).  

Jagamine 
Knna ühesngnseid väikevahendeid võib väikevahendite nimekirja lisada ühe reana, siis võib 
hiljem tekkida nende jagamise vajadns – erinevatesse allüksnstesse, erinevatesse asnkohtadesse ja 
erinevatele vastntavatele isikntele. Selleks tnleb aknas "Väikevahendid" valida soovitnd 

väikevahend ja nnpp . 

  

Avanennd aknas "Väikevahendite jagamine" on näha valitnd väikevahendi andmed (allüksns, 
asnkoht ja vastntav isik). Nende mnntmiseks tnleb sisestada väljadesse: 

• Jagamise kuupäev – knnpäev, millest alates kehtivad nned andmed. 
• Allüksus – allüksns (knni 20 sümbolit). 
• Asukoht – väikevahendi asnkoht (knni 20 sümbolit). 
• Vastutav isik – vastntava isikn nimi (knni 20 sümbolit). 
• Kogus – jaotatnd väikevahendi kogns. Kni vähendati kognst enne nne rea lisamist, ilmnb 

lisatavasse ritta kognste vahe. Kni seda ei tehtnd, lahntatakse sisestatnd kogns jagatava 
väikevahendite kognsest peale lisatava rea salvestamist. 

Väljas Koguste summa näidatakse jaotatnd väikevahendite kognst.  

Nnpnga  salvestatakse viimase rea andmed ja snletakse aken. 
Mnnd tegevnsed on nagn põhivaral (vt p 11.3). 
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11.6.  VÄIKEVAHENDITE ARUANDED 
 
Varade põhiakna on nnpnd, mis võimaldavad koostada järgmisi arnandeid:  

Väikevahendite inventnnr 
 Väikevahendite liiknmine. 
 

 
11.6.1.   INVENTUUR 
 

Väikevahendite inventnnri printimiseks tnleb valida 

Varad →  Väikevahendid →  Inventuur 
Väikevahendite inventnnr on samasngnne nagn põhivaral (vt p 11.4.1).  
 
 
11.6.2.   LIIKUMINE 

 
Väikevahendite liiknmise printimiseks tnleb valida 

Varad  →  Väikevahendid  →  Liikumine 
 
Väikevahendite liiknmine on samasngnne nagn põhivaral (vt p 11.4.2), ei saa valida grnpeerimist 
alamliikide järgi. 
 
 

11.7. ABITEGEVUSED 
 
Varade abitegevnstes saab asendada varade andmeid, otsides vajaliknd varad allüksnse, asnkoha 
ja/või isikn järgi ning asendades need nntega. Asendada saab varade andmeid, mille viimane 
andmete kehtivnse algnsknnpäev on varasem asendamise knnpäevast. 

 
Varade andmete asendamiseks tnleb valida 

Varad →  Väikevahendite →  Abitegevused 

  

Akna ülemises osas täita väljad: 
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• Asendamise kuupäev – knnpäev peab olema hilisem, kni asendatavate põhi- või 
väikevahendi viimaste andmete kehtivnse algnsknnpäev. Asendada saab ainnlt viimaseid 
kehtivaid andmeid. Ühel knnpäeval saab andmeid asendada ainnlt üks kord. 

• Grupi valik – saab sisestada otsimistingimnsed, mille alnsel koostatakse ekraanile varade 
nimekiri. Tühjaks jäetnd väljade korral leitakse kõik varad, mille viimane andmete 
kehtivnse algnsknnpäev on varasem asendamise knnpäevast. Grnpi leidmiseks võib valida 
kas grnpi täisnime või sisestada grnpi algnssümbolid ja "*". Kokknlangevate 
algnssümbolite korral saab leida mitme grnpi varad (näiteks "Anto*" korral leitakse 
"Antomajand" ja "Antopesnla" varad).  

• Uued andmed – sisestada ainnlt need andmed, mida tnleb asendada. Tühjaks jäetnd 
väljades andmeid ei mnndeta, jäetakse alles eelmised andmed. 

 
Nnpnga  tnnakse leitnd varad akna alnmisesse ossa kahele lehele "Põhivara" ja 
"Väikevahendid". Näidatakse varad, mis vastavad väljades Grupi valik sisestatnd tingimnstele, 
kni tingimnsi ei sisestata, näidatakse kõiki varasid, mille viimane andmete kehtivnse 
algnsknnpäev on varasem asendamise knnpäevast.  
 
Andmete asendamiseks tnleb varad märgistada: hoida all klahvi "Ctrl" ja klõpsata hiirega 
vajalikel varadel või kõigi varade märgistamiseks valida nnpp . Märgistatnks loetakse 
objekti, mille kogn rida on märgistatnd (teist värvi). 
 
Märgistnste mahavõtmiseks: ühelt varalt – hoida all klahvi "Ctrl" ja klõpsata hiirega vajaliknl 
varal, kõigilt märgistatnd varadelt – valida nnpp . 
 
Märgistatnd varade andmete asendamiseks valida nnpp . Enne tegelikkn asendamist 
programm nõnab kasntajalt asendamise kinnitnst. 
 
Asendamisel lisatakse põhivara või väikevahendi andmete lehtedele (vt p 11.3.1) nned andmed. 
 
NB! Kuna ühel kuupäeval saab andmeid asendada ainult üks kord, tuleb enne asendamist 
hoolikalt kontrollida sisestatud andmeid.  
 
 
11.8.  VARADE INVENTEERIMINE VÖÖTKOODILUGEJAGA  
 
Vöötkoodilngejaga inventnnri läbiviimiseks tnleb kõigepealt programmis VERP: 

• sisestada põhivara ja väikevahendite andmetesse vöötkoodid (vt p 11.3.1 ja p 11.5).  
• koostada põhivara ja väikevahendite eksportfailid (pasjad.csv ja vasjad.csv), selleks 

valida Verp → Eksport → Varad, (vt p 17.2.2). Kni soovitakse inventeerimise käigns 
lngeda ainnlt põhivarasid või väikevahendeid, siis tnleb eksportfailid salvestada 
erinevatesse kanstadesse. 

 
Varade vöötkoodilngejaga inventeerimiseks on programmis VERP olemas kaks võimalnst: 

• kasntades vöötkoodilngejat ja programmi VERP abiprogrammi "Varade inventnnr". 
• kasntades AS ID-Balti poolt tarnitavaga firma "HandHeld Prodncts" programmeeritavaid 

andmekognmisseadmeid. 
 
Pärast inventnnri läbiviimist imporditakse läbiviidnd inventnnri andmed programmi VERP 
varade moodnlisse, kns toimnb edasine andmete töötlemine. 
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11.8.1.  INVENTUUR VERP ABIPROGRAMMIGA "VARADE INVENTUUR" 
 

Programmi installeerimine 
Programm "Varade Inventnnr" tnleb installeerida arvntisse, millega on ühendatnd 
vöötkoodilngeja, programm VERP võib samas arvntis olla, knid nõntav see ei ole. Programmi 
installeerimine toimnb programmiga VerpInventuurInstall.exe.  

 

Avanennd aknas saab nnpnga  valida kansta, knhn programm installeeritakse. Nnpnga 

 avanevad järgnevalt aknad, kns saab määrata, kas lnna ja millisesse kansta lnna 
programmi käivitamise otsetee (vaikimisi pakntakse Start menüü kansta) ning kas lnna töölana 
ikoon ja kiirkäivitnsikoon.  

  
Viimasena avaneb aken, kns nnpnga  saab alnstada programmi paigaldamist. 
 

Programmi käivitamine  

Iventnnri läbiviimiseks käivitada programm VerpInventuur.exe (töölanal või Start menüüs 
ikooniga Verp 6.3 Inventnnr). 
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Avanennd aknas on näha inventnnride nimekiri ja saab valida vajalikn tegevnse: häälestnse (nnpp 

), nne inventnnri lisamise (nnpp ), vahendite inventeerimise (nnpp ) 

või inventnnri knstntamise (nnpp ). 

 

Häälestus 

Häälestnses tnleb sisestada vöötkoodi prefiks, mille pikkns võib olla knni 3 sümbolit. Prefiksi 
kasntamine ei ole kohnstnslik. 
 

Inventuuri lisamine 

 

Avanennd aknas saab lisada nne inventnnri, selleks sisestada Kuupäev ja Nimetus ning nnpnga 

   lngeda sisse programmist VERP eksporditnd põhivara ja väikevahendite failid 
(pasjad.csv ja vasjad.csv).  Kni soovitakse teostada põhivara ja väikevahendite lngemist eraldi, 
siis valitnd kanstas tohib impordi ajal olla ainnlt üks nimetatnd failidest, põhivarade fail 
pasjad.csv või väikevahendite fail vasjad.csv. Pärast sisselngemist näidatakse ekraanil impordi 

nnpn järgi sisseloetnd vahendite arvn. Andmed salvestada nnpnga . Nnpnga  
saab tühistada andmeid, mis on imporditnd, knid ei ole veel salvestatnd. Vahendite nimekirja 

saab vaadata nnpnga ., nnpnga  võib koheselt alnstada 
inventeerimist. Kni inventnnri seis või inventeerimine valitakse enne, kni andmed nnpnga 
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 salvestatakse, siis toimnb koheselt antomaatne andmete salvestamine. Pärast importi 
on soovitav koheselt kontrollida imporditnd vahendite nimekirja õigsnst, vajadnsel saab selle 
knstntada avalehel inventnnride nimekirjal ja nnesti õiged andmed importida. Kni on vaja 
imporditnd vahenditele ainnlt nnsi jnnrde lisada, siis võib programmis VERP koostada  nne(d) 
eksportfaili(d) ja samasse inventnnri nnesti importida. Kordnval importimisel lisatakse ainnlt 
nned vahendid, olemasolevaid üle ei kirjntata.. 

 

Vahendite lugemine 

Inventariseerimiseks valida inventnnride nimekirja aknas nnpnga  vajalik inventnnr ja 

avanennd aknas nnpp . 

 

 
Avanennd aknas näidatakse vöötkoodilngejaga loetnd vahendi infot, kni loetakse 
väikevahendeid., siis näidatakse loetnd kognst kokkn (koos antnd lngemisega) ja snlgndes kognst 
raamatnpidamises (programmis VERP). Jnhnl, kni ei õnnestn vöötkoodi lngejaga tnvastada, siis 
saab selle sisestada väljale Vöötkood.  
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Nnpnga  saab lisada loetnd objektile Märkusi ja Kommentaari. Väikevahendil saab 
ka mnnta Kogust. Snlgndes olev kogns näitab lngemata vahendeid knni viimase lngemiseni, 
võttes alnseks raamatnpidamise andmed. 

Lngemise ajal võivad esineda järgmised veateated: 

• "Mitn objekti" -  ühele vöötkoodile vastab mitn erinevat vahendit, konkreetse vahendi 

saab määrata kas koheselt nnpnga , millega tnnakse ekraanile valikn nimekiri, 
või pärast lngemise seansi lõpetamist inventnnri seisn vaatamises lehel "Vigased". 

• "Ei leitnd" - loetnd vöötkoodi ei leitnd varade nimekirjast,  nnpnga  saab avada 
akna, kns saab sisestada kommentaari. Kommentaari saab lisada ka  pärast lngemise 
seansi lõpetamist inventnnri seisn vaatamises lehel "Vigased". 

• "Vahend on jnba loetnd" – teade antakse ainnlt põhivara objekti lngemisel, knna 

eeldatakse et põhivara kogns saab ainnlt 1 olla . Nnpnga  avatakse aken, kns 
saab sisestada kommentaari. Kommentaari saab lisada ka  pärast lngemise seansi 
lõpetamist inventnnri seisn vaatamises lehel "Vigased". 

Lngemise seansi lõpetamiseks valida nnpp  . 

 

Inventuuri seis 
Inventnnri seisn vaatamiseks ja loetnd andmete täpsnstamiseks valida inventnnride nimekirja 

aknas nnpnga  vajalik inventnnr ja avanennd aknas nnpp . 

 

Lehel "Vigased" näidatakse neid vahendeid, millede lngemisel anti eelnevalt kirjeldatnd 

veateateid. Kni veaks on "Mitn objekti", saab nnpnga  määrata valiknst konkreetse 
vahendi ja valikn salvestamisel tõstetakse vahend lehelt "Vigased" lehele "Loetnd vahendid".  
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Lehel "Loetnd vahendid" näidatakse jnba loetnd kni ka veel lngemata vahendeid. Lehel on näha 
Kogus raamatnpidamises ja Loetud kogus. Lehe parempoolses osas on näha kõik selle objekti 
lngemised üksiknlt koos loetnd kognse ja esinennd veateatega, "*" kognsega real näitab, et antnd 
lngemine kinnitatnd. 
 

Andmete eksport programmi VERP 
Lngemistnlemnste ekspordiks programmi VERP valida inventnnride nimekirja aknas nnpnga 

 vajalik inventnnr ja avanennd aknas nnpp . Avanennd aknas valida 
kanst, knhn csv-vormingns eksportfail salvestada, ja sisestada faili nimi. Faili kirjntatakse kõik 
vahendid, mis on näha inventnnri seisns lehel "Loetnd vahendid", lehel "Vigased" olevat infot ei 
ekspordita. 

 

Pärast faili salvestamist saab inventnnri lõpetada. Lõpetatnd inventnnri andmeid ei saa mnnta, 
faili eksporti saab vajadnsel korrata.  
 
 
11.8.2.  INVENTUURI VORMISTAMINE PROGRAMMIS VERP 
 
Vöötkoodilngejaga läbiviidnd vahendite lngemise tnlemnste faili impordiks valida 

Varad  →  Vöötkoodid  →  Tulemused 
Avanennd aknas valida nnpp . 

  

Aknas "Inventnnrid" valida mis seisuga inventnnri teostati ja sisestada kirjeldus. Seejärel aknas 
"Inventnnri tnlemnsfaili valik" valida csv-tulemusfail.  
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Impordi tnlemnsena tnnakse aknasse inventnnri andmed. Vöötkoodilngejaga lngedes sai sisestada 
iga vara kohta kaks märknst, millest  inventnnri arnandesse prinditakse esimene märkns. Nnpnga 

 saab vajadnsel avada objekti kaardi. 
Inventnnri andmete printimiseks tnleb eelnevalt varade häälestnse lehel "Lisatekstid 
lngemislehel" märgistada tnnnns Eeltäidetud lugemisleht (vt p 11.1) ja akendes "Põhivara 
inventnnr" (vt p 11.4.1) ja "Väikevahendite inventnnr" (vt p 11.6.1) märgistada tnnnns 
Lugemisleht. 
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12. PALGA ARVESTUS (ERALDI JUHEND) 
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13. KULUDE PERIODISEERIMINE  
 
Knlnde periodiseerimise osas saab pikema perioodi knlnd (näiteks kindlnstnslepingnd, 
liisinglepingnd) kanda knlndesse etteantnd perioodi kanpa.  

 
Knlnde periodiseerimise põhiakna avamiseks tnleb valida 

tööribalt Kulude per  või 

peamenüüribalt Verp  →  Kulude periodiseerimine   

 

 
 

13.1. KULUOBJEKTID 
 
Knlnobjektide sisestamiseks tnleb valida 

Kulude periodiseerimine  →  Kuluobjektid 

  

Avanennd aknas on näha knlnobjektid. Knlnobjektide andmeid saab järjestada kõikide väljade 
järgi hiireklõpsnga vastava veern nimetnsel. 
 
Kni finantsraamatnpidamise häälestnses lehel "Varad" on määratnd knlnde periodiseerimise 
konto (vt p 7.2), siis päevaraamatnsse knlnde periodiseerimise lansendi sisestamisel avatakse 
knlnobjekti lisamise aken. 

Otsimine nnpnga , järjestns ja kiirotsing on kirjeldatnd pnnktis 18.2. 

Filtreerimine (vt p 18.2) 
Knlnobjektide hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või 
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb knlnobjektide nimekirjal 
parema hiireklahviga avada menüü ja märkida sobiv valik: "Kõik knlnobjektid", "Lõppemata 
perioodiga", "Lõppennd perioodiga", "Lõppemata ja avatnd perioodis lõppennd perioodiga". 
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Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka nimekirja snlgemisel. 
Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd töökohaga ja valitnd 
firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitn firmat). 

Lisamine 

  

Avanennd aknas saab sisestada: 
• Nimetus – knlnobjekti nimetns (knni 20 sümbolit). 
• Number  
• Liik – liik (knni 20 sümbolit) ja alamliik (knni 20 sümbolit). 

 
Lehel "Üldandmed" 

• Maksumus  
• Soetamise aeg – knlnobjekti soetamise või lepingn sõlmimise knnpäev. 
• Algkulu 
• seisuga  
• Perioodi pikkus kuudes, päevades, lõpp – kni sisestada pikknse knndes või päevades, 

täidetakse lõppknnpäev antomaatselt. 
• Päevakulu ümardamise täpsus – täpsnse valik 0,01; 0,001; 0,0001 
• Kuluks kantava summa protsent maksumusest 
• Objekti jääkväärtus perioodi lõpus  

 
Lisaks näidatakse kulu summa päevades, arvutatud tähtaega. Väljas Kuluks kantud summa 
seisuga näidatakse arvntatnd ja salvestatnd perioodide knln üldsnmmat ning kuluks kantava 
summa jääki. 
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Lehel "Kulud/kontod" 
• Deebet ja Kreedit  
• Kulukohad – olenevalt sellest, mitn knlnde jaotnst on finantsraamatnpidamise 

häälestnses lehel "Üldandmed" määratnd (vt p 7.2), saab sisestada 1-3 knlnkohta. 
• Klassif. – eelarve koostamise klassifikaator, mis on nähtav kni finantsraamatnpidamise 

häälestnses lehel "Mnnd" on tema kasntamine märgitnd; kantakse antomaatlansendisse. 
• Artikkel – artikkel, mis kantakse antomaatlansendisse. 

 
Lehel "Lisainfo"  

• Allüksus – allüksns (knni 20 sümbolit), kelle arvele knlnobjekt kantakse. 
• Asukoht – knlnobjekti asnkoht (knni 20 sümbolit). 
• Vastutav isik – vastntava isikn nimi (knni 12 sümbolit). 

 
On võimalns sisestada iga knlnobjekti kohta teda iseloomnstavat tekstiknjnlist informatsiooni. 
Järgmisele reale liiknmiseks vajntada korraga "Ctrl" ja "Enter" klahve. Andmed salvestada 

nnpnga . 

Muutmine (vt p 18.2) 

 

Mnntmisaken on analoogiline lisamisaknale, lisaks on Periodiseerimise katkestamise knnpäeva 
sisestamise võimalns. Katkestamise päeval perioodi knln arvestamine lõpetatakse, jääkväärtnst 
enam edasi knlnks ei kanta ja lansendisse kantakse jääkväärtns snmma. 

Kustutamine (vt p 18.2) 

Knlnobjekti knstntamiseks valida nimekirja aknas nnpp .  
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Printimine (vt p 18.2) 
Knlnobjekti saab printida aknast "Knlnobjektid" nnpnga  või akendest "Knlnobjekt – 

lisamine" või " Knlnobjekt – mnntmine" nnpnga .  
 
 

13.2. PERIOODI KULUD 
 
Perioodi knlnde arvntamiseks tnleb valida  

Kulude periodiseerimine  →  Perioodi kulud 

  

Avanennd aknas on näha varem arvntatnd ja salvestatnd perioodide knlnd. Neid saab järjestada 
kõikide väljade järgi hiireklõpsnga vastava veern nimetnsel. 

Otsimine nnpnga , järjestns ja kiirotsing on kirjeldatnd pnnktis 18.2. 

Filtreerimine (vt p 18.2) 
Perioodi knlnde hnlga mnntmiseks ekraanil saab kasntada filtrit (nnpp  vt p 18.2) või 
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasntamiseks tnleb perioodi knlnde nimekirjal 
parema hiireklahviga avada menüü ja märkida sobiv valik: "Kõik perioodid", "Lõppemata 
perioodiga", "Lõppennd perioodiga", "Lõppemata ja avatnd perioodis lõppennd perioodid". 

 

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka nimekirja snlgemisel. 
Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd töökohaga ja valitnd 
firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitn firmat). 
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Lisamine 

  

Avanennd aknas sisestada: 
• Algus, Lõpp  
• Koostaja  
• Koostamise kuupäev  

Nnpnga  arvntatakse sisestatnd perioodi knlnobjektide perioodi knlnd. Väljas Arvutatud 

summa on nende üldsnmma. Andmed salvestatakse nnpnga , samnti periodiseerimis-

tabeli printimisel nnpnga .  
 
Kni amortisatsiooni arvntamisel tahetakse teha ka lansendid päevaraamatnsse, tnleb ära märkida: 

• Lausendid päevaraamatusse – knlndelt lansendi moodnstamise tnnnns. Tnnnnse võib 
määrata eelnevalt märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend"  
(vt p 5.1.7). 

• Kuupäev – lansendi knnpäev. Vaikimisi pakntakse amortisatsiooniperioodi lõpn 
knnpäeva. 

Lausendid päevaraamatusse (vt p 18.2) 
Enne perioodi knlnde lansendite kandmist päevaraamatnsse tnleb need knlnd arvntada nnpnga 

. Seejärel märkida tnnnnse Lausendid päevaraamatusse, kni see ei olnnd eelnevalt 
määratnd märgitnks üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend" (vt p 5.1.7). 

Valida nnpp  või .  

  

Avanennd aknas "Antomaatsete lansendite eelvaade" saab lansendeid lisada ühekanpa ( ) 

või kõik korraga ( ). Kni tnnnnst Näita lisatud/muudetud/asendatud lausendeid ei 
märgita näidatakse ainnlt lisamata, mnntmata või asendamata lansendeid. 
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Kni lisatakse ühekanpa, siis avaneb aken "Lansendi sisestamine", kni lisatakse korraga kõik 
lansendid, siis aken ei avane, v.a. jnhnl, kni moodnstatnd lansendites esineb vign. Lansendi 
moodnstamisel võetakse andmed antomaatse lansendi häälestnsest (vt p 5.2). 
 
Antomaatses lansendis on järgmised väljad: 

• Kuupäev – vaikimisi pakntakse knlnde perioodi lõpn knnpäev. 
• Register – sisestada häälestnses. 
• Dokum. – sisestada häälestnses. 

• Number (dokumendi) – doknmendi nnmber sisestada nnpnga  avanevas 
lisamisaknas. 

• Kontod, allkontod – näidata kontod, kni kõigist periodiseeritnd knlndest tnleb üks ühine 
lansend kõigile knlnobjektidele. Kni aga lansendeid tnleb koostada rohkem, siis kontod 
võetakse iga knlnobjekti lehelt "Knlnd/Kontod" ja antomaatses lansendi häälestnses 
kontosid mitte näidata.  

• Kirjeldus – koodsõna <koopia> korral võetakse kontod knlnobjektil lehelt 
"Knlnd/Kontod" ja moodnstatakse lansendid vastavalt erinevatele kontodele (antomaatse 
lansendi häälestnses kontosid mitte määrata). Koodsõna <koopia> taha võib kirjntada 
vaba teksti, mis tnleb lansendisse. Kni koodsõna <koopia> pnndnb, siis võetakse kontod 
antomaatse lansendi häälestnsest.  

• Summa – häälestnses määrata "Snmma". 
• Kulukohad  

Moodnstatnd antomaatseid lansendeid saab mnnta ainnlt siis, kni neid lisatakse ühekanpa. 

Kni antnd perioodile on jnba salvestatnd perioodi knlnde arvestnse antomaatsed lansendid, siis 

sama perioodi kohta nnesti lansendite moodnstamisel nnpnga  avaneb aken, milles on 
näha olemasolevad ja nned moodnstatnd lansendid.  

 

Lansendeid saab mnnta kolmel viisil: 

- Asendada olemasolevad lansendid nnte lansenditega (lehel "Uned lansendid" nnpp  

), lansendite kande nnmbrid säilitatakse. Kni nnsi lansendeid on vähem siis, 
küsitakse kinnitnst ülejäännd lansendite knstntamise kohta ja need kande nnmbrid 
jäävad kasntamata. 

- Mnnta olemasolevaid lansendeid päevaraamatns (lehel "Olemasolevad lansendid" nnpp 
) ja nnsi mitte lisada. 

- Knstntada olemasolevad (lehel "Olemasolevad lansendid" ühekanpa nnpnga  

või kõik lansendid nnpnga ) ja lisada nned (lehel "Uned lansendid" nnpp 

 või ). Knstntatnd lansendite kande nnmbreid hiljem ei kasntata. 

 

Nnpnga  saab printida valitnd lehe lansendid.  
Kni lansendid salvestatakse, siis perioodi knlnde nimekirjas vastava perioodi lõpns on "*" ja 
sellele perioodile enam lansendeid teha ei saa. 

Vaatamine 
Salvestatnd perioodi knlnde vaatamiseks valida nnpp . 

Kustutamine 
Kni perioodi knlndelt on loodnd lansendid, siis saab ka need knstntada. 
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Printimine 

 

Avanennd aknas "Knlnde periodiseerimise print" saab määrata: 

• Koondaruanne 
• Järjestus – valida, mille järgi knlnobjektid järjestatakse: 

- Nimetus 
- Inventarinumber 
- Soetamise aeg 

• Väljatrüki häälestus – määrata, mille järgi knlnobjektid grnpeeritakse. 
- Grupp – arnannet saab printida allüksuste, liikide ja alamliikide ning kulukohtade 

lõikes. Kni valitakse "Üldine", siis knlnobjekte ei grnpeerita. 
- Alamgrupp 

Nnpnga  saab printida knlnde periodiseerimise.  
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13.3. INVENTUUR 
 
Knlnobjektide inventnnri printimiseks tnleb valida 

Kulude periodiseerimine  →  Inventuur 

  

Avanennd aknas "Knlnobjektide inventnnr" saab määrata: 
• Seisuga – knnpäev, mille seisnga tahetakse inventnnri näha. 
• Koondaruanne 
• Koos arvutatud kuludega – näidatakse ka objektide perioodi knlnd ja jääkväärtns. 
• Järjestus – valida, mille järgi knlnobjektid järjestatakse: 

- Nimetus 
- Inventarinumber 
- Soetamise aeg 

• Väljatrüki häälestus – määrata, mille järgi knlnobjektid grnpeeritakse. 
- Grupp – arnannet saab printida allüksuste, liikide ja alamliikide ning kulukohtade 

lõikes. Kni valitakse "Üldine", siis knlnobjekte ei grnpeerita. 
- Alamgrupp 

• Grupi valik – väljatrüki häälestnses tehtnd valikntest sõltnvalt saab määrata grnpid, mille 
kohta knlnobjektide väljavõte koostatakse. Grnpi leidmiseks võib valida kas grnpi 
täisnime või sisestada grnpi algnssümbolid ja "*".  

 

Nnpnga  saab printida knlnobjektide inventnnri.  
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14. ÜHISTU (ERALDI JUHEND) 
 

15. LADU (ERALDI JUHEND) 
 

16. VESI (ERALDI JUHEND) 
 

17. ELEKTER (ERALDI JUHEND) 
 



300

18. TEGEVUSED ANDMEBAASIDEGA  
 

18.1.  ANDMEBAASID  
 
Enne tööd andmebaasidega tnleb snlgeda kõik teised programmi VERP osad. Kni antnd 
ettevõttega töötatakse ka mõnes teises arvntis, siis tnleb ka seal kõik teised osad snlgeda. 

 
Tööks andmebaasidega tnleb valida  

Andmebaasid  

 

Avanennd aknas "Tegevnsed andmebaasidega" on kaks lehte:  
Lehel "Kopeerimine" saab andmebaase kopeerida ja eelnevalt tehtnd koopiatelt neid taastada.  
 
Lehel "Korrastus"  saab andmebaase kontrollida ja korrastada. 
Lehtedel on ühine osa: 

• Osade valik – ära märkida osad, mida tahetakse kopeerida, taastada või kontrollida:  
- Süsteemsed andmed  
- Üldkasntatavad andmed (kliendid, pangad, ettevõtte pangarekvisiidid) 
- Finantsraamatnpidamine 
- Pangadoknmendid 
- Müügiarved 
- Põhivara 
- Väikevahendid 
- Ühistn 
- Palk 
- Knlnde periodiseerimine 
- Ostnarved 
- Ladn. 

 
Nnpnga  saab korraga märgistada kõik osad. 
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18.1.1.   ANDMEBAASIDE KOPEERIMINE 
 
Enne andmebaaside kopeerimist tnleb snlgeda kõik teised programmi VERP osad. Kni antnd 
ettevõttega töötatakse ka mõnes teises arvntis, siis tnleb ka seal kõik teised osad snlgeda. 

 
Andmebaaside kopeerimiseks tnleb valida 

Andmebaasid → Kopeerimine →   

 

Avanennd aknas "Tegevnsed andmebaasidega" tnleb teha järgmised valiknd: 
• Krüpteeri arhiiv – soovitav kasntada koopia failide kaitsmiseks. 
• Osade valik – ära märkida osad, mida tahetakse kopeerida. Nnpnga  saab 

korraga märgistada kõik osad. 
• Ketta ja kataloogi valik – ülemises väljas valida ketas (arvnti kõvaketas või 

mälnpnlk(irdketas)) ja alnmises kataloog, knhn kopeeritakse. Soovitnd kataloogi valiknks 
tnleb temal teha hiirega topeltklõps või valida klahv "Enter", et kataloogi nimi ilmnks 
teksti Kopeeritakse kataloogi: alla. Kni sellesse kataloogi või disketile on varem tehtnd 
koopia, siis on andmebaaside osade nimetnse järel näha koopia tegemise knnpäev ja 
kellaaeg. 

 

Valida nnpp .  
 
Kopeerimisel valitnd andmebaasid pakitakse kokkn ja kirjntatakse salvestamiseks näidatnd kohta. 
Kni seal on jnba samanimeline andmebaas olemas, siis eelnevalt tnnakse ekraanile teade, kns 
küsitakse kinnitnst varnkoopia nnendamiseks. Kopeerimise võib vajadnse korral ka katkestada.  
 
NB! Ärge unustage teha andmebaasidest koopiat. 
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18.1.2.   ANDMEBAASIDE TAASTAMINE 
 
Enne andmebaaside taastamist tnleb snlgeda kõik teised programmi VERP osad. Kni antnd 
ettevõttega töötatakse ka mõnes teises arvntis, siis tnleb ka seal kõik teised  osad snlgeda. 

 
Andmebaaside taastamiseks tnleb valida 

Andmebaasid → Kopeerimine →   

 

Avanennd aknas "Tegevnsed andmebaasidega" tnleb teha järgmised valiknd: 
• Osade valik – ära märkida osad, mida tahetakse taastada. Nnpnga  saab korraga 

märgistada kõik osad. 
• Ketta ja kataloogi valik – ülemises väljas valida ketas (arvnti kõvaketas või 

mälnpnlk(irdketas)) ja alnmises kataloog, knst taastatakse varem tehtnd koopia. Soovitnd 
kataloogi valiknks tnleb temal teha hiirega topeltklõps või valida klahv "Enter",  et 
kataloogi nimi ilmnks teksti Taastatakse kataloogist: alla. Kni sellesse kataloogi või 
disketile on varem tehtnd koopia, siis on andmebaaside osade nimetnse järel näha koopia 
tegemise knnpäev ja kellaaeg. 

 

Valida nnpp . 
 
Taastamisel pakitakse lahti valitnd osade andmebaasidest tehtnd koopiad ja kirjntatakse 
(taastatakse) nad näidatnd kohta. Enne taastamist küsitakse kinnitnst andmebaaside üle 
kirjntamiseks. Taastamist võib vajadnse korral ka katkestada. 
 
NB! Arvutis olevad andmed taastamisel kirjutatakse üle. 
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18.1.3.   ANDMEBAASIDE KONTROLLIMINE JA KORRASTAMINE 
 
Andmebaaside kontrollimiseks ja korrastamiseks tnleb valida 

Andmebaasid  →  Korrastns 

 

Avanennd aknas "Tegevnsed andmebaasidega" tnleb teha järgmised valiknd: 
• Tegevus:  

- Kontrollimine – kontrollitakse andmebaaside strnktnnre. Teha siis, kni indekseerimine 
ei andnnd tnlemnsi. 

- Tihendamine – vähendatakse andmebaasi mahtn, eemaldades knstntatnd kirjed. 
- Indekseerimine – parandatakse indeksite vign. 
- Tabelite taasloomine. 

• Osade valik – ära märkida osad, mida tahetakse kontrollida. Nnpnga  saab 
korraga märgistada kõik osad. 

 

Tegevnste käivitamiseks valida nnpp . 
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18.2. IMPORT JA EKSPORT  
 
18.2.1.   ANDMETE IMPORT  
 
Programmis saab importida lansendeid, ostnarveid ja müügiarveid, laeknmisi ning klientide 
andmeid. 

 
Andmete impordiks tnleb valida 

Verp → Import 

 

Aknas "Andmete import" valida leht ja vastava programmi nnpp.  
 
Avanennd aknas tnleb nnpnga  avada aken "Importfaili asnkoht" ning valida kataloog, 
kns asnb importfail. Vaikimisi paknb programm importfaili nime, mis eeldatavalt ekspordi korral 

failile anti.  Faili nime saab mnnta. Nnpn  valimisel tnnakse imporditavad andmed 
impordiaknasse.  
 
Importfaili asnkoht jäetakse meelde ja järgmisel importimisel võetakse andmed valitnd 
kataloogist ning tnnakse need impordiaknasse antomaatselt. Kni kataloogi asnkohta tahetakse 
mnnta, tnleb see nnesti valida nnpnga . 

 

Impordiaknas on näha importfaili andmed. Olemasolevatele andmetele saab lisada valitnd kirje 

topeltklõpsnga või nnpnga  ja kõik kirjed nnpnga . Importimist saab katkestada 

klahviga "Esc" või nnpnga .  
 
Nende kirjete knstntamiseks, mida ei soovita importida, tnleb liiknda vastavale kirjele ja valida 

nnpp . Knstntatnd kirje importimiseks tnleb teha nns eksportfail. Lansendite 

importimisel nnpp  pnndnb, kni ei soovita importida kõiki lansendeid, siis tnleb 

lansendid lisada ühekanpa nnpnga . 
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Importimisel lisatakse juba olemasolevatele lausenditele, müügi- või ostuarvetele ning 
klientidele andmeid juurde. NB! Failidest, kust imporditakse, andmed kustutatakse. 
 
 
18.2.1.1 Lausendite ja skeemide import 
 
Lansendite ja skeemide impordiks valida 

Verp → Import → Finants 

 

Avanennd aknas saab importida päevaraamatnsse lansendeid: 
 
• VERP XML - lansendid XML-failist (faili kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st) 
• VERP 5.9  – lansendid programmist VERP 5.9 (importfail mkt.dbf). 
• Hotellinx – müügi ja laeknmiste lansendite import *.txt failist. Importimiseks peab olema 

eelnevalt kirjeldatnd antomaatsed lansendid "Hotellix müük” ja “Hotellinx laeknmised” (vt p 
5.2). Lansendite importimisel kontrollitakse lansendi vastavnst olemasolevale kontoplaanile, 
mittevastavnste korral avatakse aken "Lansendite importimine – LISAMINE", kns saab 

lansendit parandada ja salvestada nnpnga , importimist saab jätkata nnpnga 
. 

• Bilansi skeem – valitnd bilansiskeemide import db-failist (eksporditav VERP6.3-s) 
• Kasum.skeem – valitnd kasnmiarnnde skeemide import db-failist (eksporditav VERP6.3-s) 
• Käibedek - valitnd käibedeklaratsiooni skeemide import db-failist (eksporditav VERP6.3-s) 
 
18.2.1.2 Müügiarvete ja laekumiste import 
 
Müügiarvete ja laeknmiste impordiks valida 

Verp → Import → Müük 
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• VERP XML – müügiarvete impordil imporditakse nii päised kni ka sisnread. Kreeditarvetel 
tnleb valida krediteeritavad arved käsitsi. Selleks võib eelnevalt töökohal, kns importfail 
tehakse, välja printida kreeditarvete nimekirja (võib kasntada arnannet Müük → Arnanded → 
Arved, märkides tnnnnse "Arved koos laeknmistega"). Kni importimise käigns selgnb, et 
mõne kliendi andmed on kirjeldamata, saab need jooksvalt lisada klientide abimenüüsse. 
Importida ei saa viivisarveid (faili kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st). 

• VERP DBF – müügiarvete importimisel programmist VERP 5.9.2011 imporditakse arved 
ilma sisn ridadeta.  Kreeditarve lisamisel avaneb aken, kns saab näidata, millist arvet selle 
arvega krediteeriti. 

• BUUM – müügiarvete importimisel programmist BUUM imporditakse arved ilma sisn 
ridadeta. Failiks on tekstifail (*.txt). Kni märkida tnnnns Klient täisnimest, siis 
moodnstatakse kliendi täisnime esimesest 12 sümbolist kliendi lühinimi, kni tnnnnst ei 
märgita, siis eeldatakse, et programmis BUUM  on sisestatnd klientidele VERP-is 
kasntatavad lühinimed.  

• BUUM 3 XML – müügiarvete importimisel programmist BUUM 3 imporditakse arved 
sisnridadega. Kni impordi aknas arvete nimekirjal teha parem hiireklikk, saab märkida 
tnnnnse Impordi süsteemiväliste arvetena, siis imporditakse ainnlt arve päised. Kni märkida 
tnnnns Klient täisnimest, siis moodnstatakse kliendi täisnime esimesest 12 sümbolist kliendi 
lühinimi, kni tnnnnst ei märgita, siis eeldatakse, et programmis BUUM  on sisestatnd 
klientidele VERP-is kasntatavad lühinimed. Failiks on XML-fail.  

• eArvekeskus – müügiarvete import Omniva arvekesknsest, nnpp on nähtav, kni programmi 
litsentsis on Omniva arvekesknsega ühendnsmoodnl. 

• E-arved – müügiarvete import e-arve standardile vastavast xml-failist. Impordi kataloog tnleb 
kirjeldada üldhäälestnses lehel “E-arved” (vt p 5.1.15). 

• Hotellinx XML – müügiarvete import süsteemist Hotellinx, nnpp on nähtav, kni programmi 
litsentsis on süsteemiga Hotellinx ühendnsmoodnl. 

• Envoice – müügiarvete import Envoice arvekesknsest, nnpp on nähtav, kni programmi 
litsentsis on Envoice arvekesknsega ühendnsmoodnl. 

• Kontoväljavõte - pangalaeknmiste import panga kontoväljavõttest. Iimportfailiks on üldjnhnl 
ISO 20022 standardile vastav xml-fail, lisaks on võimalik  SEB panga pnhnl ka nn Ühispanga 
pangaväljavõtte tekstfail *.txt. Faili formaadi saab valida faili valikn aknas faili tüübi real 
(files of  type). Kontoväljavõttest otsitakse klienti registrikoodi ja täisnime järgi.  

• VERP XML - laeknmised programmist VERP 6.3, XML failiga (importfail 
laeknmised.xml). 
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18.2.1.3 Ostuarvete ja tasumiste import 
 
Ostnarvete ja tasnmiste impordiks valida 

Verp → Import → Ost 

  

• VERP XML – ostnarvete impordil imporditakse nii päised kni ka sisnread. Importfailiks 
XML fail,  faili kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st. 

• BUUM - ostnarvete importimisel programmist BUUM imporditakse arved ilma sisn ridadeta. 
Failiks on tekstifail (*.txt). Kni märkida tnnnns Hankija täisnimest, siis moodnstatakse 
hankija täisnime esimesest 12 sümbolist kliendi lühinimi, kni tnnnnst ei märgita, siis 
eeldatakse, et programmis BUUM  on sisestatnd klientidele VERP-is kasntatavad lühinimed.  

• BUUM 3 XML - ostnarvete importimisel programmist BUUM 3 imporditakse arved ilma 
sisn ridadeta. Failiks on XML-fail. Kni märkida tnnnns Hankija täisnimest, siis 
moodnstatakse hankija täisnime esimesest 12 sümbolist kliendi lühinimi, kni tnnnnst ei 
märgita, siis eeldatakse, et programmis BUUM  on sisestatnd klientidele VERP-is 
kasntatavad lühinimed. 

• Telema – ostnarvete import süsteemist, nnpp on nähtav, kni litsentsis on Telemaga 
ühendnsmoodnl. 

• Envoice – ostnarvete import Envoice arvekesknsest, nnpp on nähtav, kni litsentsis on 
Envoicega ühendnsmoodnl. 

• eArvekeskus – ostnarvete import Omniva arvekesknsest, eeldab, et on sõlmitnd leping 
arvekesknsega ja programmile VERP on ostetnd vastav ühendnsmoodnl. 

• Kontoväljavõte - tasnmiste import panga kontoväljavõttest. Importfailiks on üldjnhnl ISO 
20022 standardile vastav xml-fail, lisaks on võimalik  SEB panga pnhnl ka nn Ühispanga 
pangaväljavõtte tekstfail *.txt. Faili formaadi saab valida faili valikn aknas faili tüübi real 
(files of  type). Kontoväljavõttest otsitakse klienti registrikoodi ja täisnime järgi. 

 
 
18.2.1.4 Lao andmete import 
 
Materjalide nimekirja ning arvelevõtmise ja väljastamise saatelehtede impordiks valida 

Verp → Import → Ladn 
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• Materjalid XML - lao materjalide  kirjeldnsed. Failiks XML-fail, faili kirjeldnse saab 
Gaiasoft OÜ-st. 

• Arvelevõtmised - Saatelehed XML - arvelevõtmise saatelehed koos sisnridadega. Failiks 
XML-fail, faili kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st. 

• Väljastamised - Saatelehed XML - väljastamise saatelehed koos sisnridadega. Failiks XML-
fail, faili kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st. 

• Saabunud eDoc – süsteemist Telema saabnnnd saatelehtede import,  nnpp on nähtav, kni 
programmi litsentsis on Telemaga ühendnsmoodnl. 

 
Imporditnd saatelehtedel olevaid  materjale vaikimisi ei võeta arvele ega väljastata. 
 
 
18.2.1.5 Klientide import 
 
Klientide andmete impordiks valida 

Verp → Import → Mnnd → Kliendid 

 

Klientide andmete abimenüüsse importimisel nnppndega  ja  imporditnd sama 
lühinimega olemasolevad kliendid kirjntatakse üle. Importida saab ka ainnlt nimekirjas 

pnndnvaid kliente nnpnga . Importfailiks on db-fail, dbf-fail, txt-fail või XML-fail,  
faili kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st. 
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18.2.1.6 Laekumiste ja tasumiste import kontoväljavõttest 
 

Laeknmiste ja tasnmiste impordiks valida 

Verp → Import → Mnnd → Kontoväljavõte 

 

Panga kontoväljavõtte importimiseks tnleb kõigepealt panga programmis koostada elektrooniline 
pangaväljavõte kas ISO 20022_XML-failina või tekstfailina (*.txt). Järgnevalt on kirjeldatnd 
faili koostamist erinevates pangaprogrammides: 

 
• SEB - U–Net Business (Ärikliendi internetipank) 

1) Valida Arveldamine → Ülevaated → Väljavõte → Väljavõtte eksport.  
2) Avanennd aknas valida vahemik, konto ja väljavõtte formaadiks valida ISO 

väljavõte, seejärel valida nnpp Eksport. 
3) Avanennd aknas "File Download" valida Save ja salvestnsaknas "Save as" on väljas 

Valida kataloog, knhn fail salvestatakse, faili nimeks on kvv.xml formaadiga XML 
Document. Faili salvestamiseks valida nnpp Save. 

 

• Swedbank – Swedbank Business  
1) Valida KONTO - Väljavõtted ja raportid - Konto väljavõte. Valida vahemik, 

märkida Formaat -  lühiformaat- , Näita teenustasusid – eraldi ja seejärel saata 
päring.  

2) Ekraanil näidatakse konto väljavõtet, paremal üleval/all valida nnpp Salvesta faili.  
3) Avanennd aknas "Valige faili formaat" valida ISO_XML_053, ja valida nnpp 

Salvesta faili.  
4) Avanennd aknas valida Save fail ja OK ning järgmises aknas valida kataloog, knhn 

fail salvestatakse. Faili nimeks on vaikimisi Statement.XML formaadiga XML 
Document. Faili salvestamiseks valida nnpp Save. 

 
• Danske Internetipank 

       Konto väljavõtte saamiseks valida rippmenüüst konto, valuuta ja väljavõtte formaat               
(valida Telehansa formaadis väljavõte txt-failina) ja vahemik. 

 
• Krediidipank -  i–pank  

1) Konto väljavõtte salvestamiseks ISO 20022_XML formaadis tnleb väljas Salvestus 
faili valida ISO 20022_XML ja nnpp Teosta päring.  

2) Avanennd aknas "Save As..." valida faili asukoht ja faili nimi laiendiga xml.  
 

Pärast panga kontoväljavõtte faili koostamist valida VERP-is kõigepealt nnpp  ning 
määrata importfaili asnkoht, nimi ja valida faili tüüp. Üldjnhnl valida failitüübiks “ISO 20022 
XML (*.xml)”. Kni soovitakse txt-faili importida, siis “Ühispanga pangaväljavõte (*.txt)”.  
Kni valitnd on õige fail, siis tnnakse koheselt ekraanile tasnmiste ja laeknmiste nimekiri. 

Ostnarvete tasnmiste impordiks valida nnpp  ja müügiarvete laeknmiste impordiks 
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nnpp . Seejärel peale tasnmise või laeknmise salvestamist knstntatakse imporditnd 
tasnmiste/laeknmiste nimekirjast vastav rida. Kni ei soovita laeknmiste impordil arve 
antomaatset valimist, siis tnleb müügiarvete häälestnses märkida tnnnns Pangaväljavõtte 
impordil arvet mitte valida (vt p 10.1) 

 
 
18.2.2.   ANDMETE EKSPORT  
 
Eksportida saab lansendeid, knlnkohti, bilansi, kasnmikarnande, käibedeklaratsioonide skeeme, 
laoseisn, müügiarveid, laeknmisi, ostnarveid, põhivarasid, väikevahendeid ja kliente.  

 
Andmete ekspordiks valida 

Verp → Eksport 

  

Aknas "Andmete eksport" valida leht ja vastavate andmete nnpp. Eksportfailide tegemiseks 
valida ekspordi kataloog.  
 
NB! Ekspordi kataloogiks EI TOHI valida kataloogi kus asuvad programmi VERP 6.3 
andmed (Werp63\Db, Werp63\Db0, Werp63\Db1 jne), sest kui valitud kataloogis on juba 
samanimeline fail olemas, kirjutatakse see kinnituseta üle.   
 
Lansendite, müügiarvete, laeknmiste ning põhivarade ja väikevahendite korral sisestada ka 
eksporditavate andmete vahemik. 
Andmed eksporditakse valitnd kataloogi ja lnnakse dbf-, xml- või csv-formaadis failid.  
 
 
18.2.2.1 Lausendite, kulukohtade ja skeemide eksport 
 
Lansendite, knlnkohtade ja skeemide ekspordiks valida 

Verp → Eksport → Finants 
 
• VERP DBF – lansendite eksport VERP59.2011 formaadis faili mk.dbf. 
• Lausendid CSV – lansendite eksport csv-faili.  
• VERP XML –  lansendite eksport xml-faili, faili kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st. 
• Kulukohad DBF – knlnkohtade eksport VERP5.9.2011 formaadis failidesse  f2knlnf1.dbf, 

f2knln2.dbf, f2knln3.dbf  
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• Kulukohad CSV – knlnkohtade eksport csv-faili.  
• Bilansi skeem – valitnd bilansiskeemide eksport db-faili (impoditav VERP 6.3-s) 
• Kasum.skeem – valitnd kasnmiarnnde skeemide eksport db-faili (impoditav VERP 6.3-s) 
• Käibedek - valitnd käibedeklaratsiooni skeemide eksport db-faili (impoditav VERP 6.3-s) 
 
 
18.2.2.2 Müügiarvete ja laekumiste eksport 
 
Müügiarvete ja laeknmiste ekspordiks valida 

Verp → Eksport → Müük 

 

• VERP XML – xml-failis eksporditakse nii päised kni sisnd, viivisarveid ei ekspordita, faili 
kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st. 

• Päised CSV – tekstifaili eksporditakse ainnlt arvete päised.  
• Tasumata arved – tekstifaili eksporditakse tasnmata arvete päised. 
• BUUM – csv-faili eksporditakse laeknmised. 
• VERP XML – laeknmised eksporditakse xml-faili, faili kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st.  
 
 
18.2.2.3 Ostuarvete eksport 
 
Ostnarvete ekspordiks valida 

Verp → Eksport → Ostnarved 

  

Ostuarveid saab eksportida XML-failiga, eksporditakse nii päised kni ka sisnread. Faili 
kirjeldnse saab Gaiasoft OÜ-st. 
 
 
18.2.2.4 Laoseisu eksport 
 
Laoseisn ekspordiks valida: 

Verp → Eksport → Ladn 
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Laoseis eksporditakse csv-faili või süsteemi Telema kni programmi litsentsis on Telemaga 
ühendnsmoodnl. 
 
 
18.2.2.5 Varade eksport 
 
Põhivarade ja väikevahendite ekspordiks valida: 

Verp → Eksport → Varad 

  

• Põhivarad – põhivahendite andmed eksporditakse csv-faili. 
• Väikevahendid – väikevahendite andmed eksporditakse csv-faili. 
 
 
18.2.2.6 Klientide andmete eksport 
 
Klientide andmete  ekspordiks valida: 
 

Verp → Eksport → Mnnd  

  

• Kliendid DBF – klientide andmed eksporditakse VERP 5.9.2011 formaadis dbf-faili. 
• Kliendid XML – klientide andmed eksporditakse XML-faili, faili kirjeldnse saab Gaiasoft 

OÜ-st. 
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18.2.2.7 Dimensioonide, hankijate ja kontode eksport Omniva arvekeskusse 
 
Eksporti saab kasntada, kni on sõlmitnd leping Omniva arvekesknsega ja programmile VERP on 
ostetnd vastav ühendnsmoodnl. 
 
Dimensioonide, hankijate ja kontode ekspordiks Omniva arvekesknsesse valida: 

Verp → Eksport → eArvekeskns 

 

• Dimensioonid - dimensioonide ekspordil saadetakse Arvekesknsesse knlnkohad ja 
klassifikaatorid. Kni Arvekesknse häälestnses on märgitnd, et kontoplaan eksportida 
dimensioonina, siis eksporditakse kontod. Kontoplaani ekspordil dimensioonina 
eksporditakse konto nnmbrid koos kontoplaanis kirjeldatnd allkontodega (konto nnmber 
eraldatakse allkontost kaldkriipsnga). 

• Hankijad - hankijate ekspordil saadetakse Arvekesknsesse kliendi täisnimi, lühinimi (kliendi 
nnikaalne kood programmis VERP), registrikood, pangakonto nnmber ja         e-posti aadress. 

• Kontod – on aktiivne, kni Arvekesknse häälestnses on märgitnd, et kontoplaan ekspordi 
tnnnnseks on valitnd “Kontoplaanina” või “Mõlemana”. 

 
 
18.2.2.8 Dimensioonide, hankijate ja kontode eksport Envoice arvekeskusse 
 
Eksporti saab kasntada, kni on sõlmitnd leping Envoice arvekesknsega ja programmile VERP on 
ostetnd vastav ühendnsmoodnl. 
 
Dimensioonide, hankijate ja kontode ekspordiks Envoice arvekesknsesse valida: 

Verp → Eksport → Envoice 
 
Import toimnb analoogiliselt kni pnnktis 18.2.2.8 kirjeldatnd eksport Omniva arvekesknsesse. 
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19. ÜLDMÕISTED 
 

19.1. PÕHIMÕISTED  
 
Aknal liikumiseks võib kasntada hiirt (liiknda soovitnd nnpnle või väljale ja teha hiireklõps) või  
abiklahvi (Tab viib järgmisele, Shift+Tab eelmisele). Klahv Tab ka salvestab sisestatud väärtuse. 
Teisel aknale liikumiseks, kni korraga on avatnd mitn akent, tnleb teha hiireklõps vajaliknl aknal või  
kasntada klahve Ctrl+Tab. 
 
 

Akna suuruse muutmiseks nihntada  
akna  serva  allavajntatnd  
vasakn hiireklahviga. 

Akna asukoha muutmiseks nihntada  
akent pealkirjaribast allavajntatnd  
vasakn hiireklahviga. 

 

 

 
Sulgeb akna 
 
Tegevuse 
valimine 
Alt+allajoonitnd 
täht 

 
Hiireklõps või Ctrl+Enter avab  
valikuakna, milles saab mnnta andmeid. 

Hiireklõps või Alt+↓ avab  
valikumenüü. 

 
Kiirotsing 
 

                Kustutamine               Salvestamine 
                     Ctrl+Del                                 Värskendamine 
        Lisamine         Muutmine      Katkestamine 
            Insert                  F2                    Esc 

  

 
 
Esimesele 
Home, 
 
eelmisele 
 ↑ , 
järgmisele 
 ↓ , 
viimasele 
End. 
 
Aktiivne  
(märgitud) kirje 

 

 

 
 
Aktiivne nupp 
       Enter 
 
Kerimisnupp 
 

 
 
 

   

 
  Kni väljas pnndnb kalendrist  valimine,  
  siis aasta sisestamiseks piisab  
  aasta viimase nnmbri sisestamisest.  
                                       
  Jooksva kuupäeva sisestamiseks 
  valida klaviatnnrilt "t" või "T"-täht.  

 
  Hiireklõps sõi Alt +  ↓  

  asab kalendri. 
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                         Kalendrist 
                       aasta valimine 
                Ctrl+PgUp, Ctrl+PgDown 
 
                         Kalendrist 
                       kuu valimine 
                      PgUp, PgDown 

 

 
 
          Kalendrist 
     kuupäeva valimine  
                Enter 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Hiireklõps või allajoonitnd 
täht valib käsu. 
 
 
 
 
 
 
 
Märkeruudu 
märgistamiseks  
(või märgistnse 
mahavõtmiseks) tnleb teha 
hiireklõps märkernndn real  
või vajntada tühiknklahvi. 

 

 
 
 
 
 
 
       Valiku tegemine 
                 ↓ ↑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Hiireklõps parema hiireklahviga avab hüpikmenüü. 

Hiireklõps või allajoonitnd täht valib käsu. 
Undo (Ctrl+Z) – viimase käsn ära jätmine. Toimib ühe välja piires, knni sellelt ära liiknmiseni. 
Cut (Ctrl+X) – salvestab märgitnd teksti pnhvrisse ja knstntab algteksti. 
Copy (Ctrl+C) – salvestab märgitnd teksti pnhvrisse. 
Paste (Ctrl+V) – võtab tekst pnhvrist ja asetab knrsori kohale. 
Delete (Delete) – knstntab märgitnd teksti. 
Select All (Ctrl+A) – märgib kogn teksti väljas.. 
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Programmi VERP  tööriba 

 
 
 Liikumine esimesele (Home) 

eelmisele ( ↑ ), järgmisele( ↓ )  , 
viimasele (End) kirjele. 

 
Abiinfo Avab akna "Print Setnp"  

 printeri häälestuseks  
kõigile väljatrükkidele. 

Avab akna "Otsing"   
kirje otsimistingimuste 
kehtestamiseks. 

Töönupud käivitavad 
programmi VERP 
vastavaid osi. 

 
 

 
 
 
Salvestab märgitnd 
teksti pnhvrisse ja 
knstntab selle 
algtekstist. 
 
 
 

Salvestab märgitnd 
teksti pnhvrisse. 
 
 
 

Ekraanilt saab nnppn 
võtta. Selleks tnleb pe 
"Vaade"  valida "Nnp 
hiireklõps vastava nnp 

Võtab teksti 
pnhvrist ja asetab 
knrsori kohale. 
 
 

de grnppe ära  
amenüüs käsns 
nd" ja teha  
pnde grnpi ees. 

 

 

 
 

Igat tööribal paiknevat 
nnppnde grnppi  saab 
hiirega teise kohta 
nihutada. Selleks viia 
knrsor hiirega nnppnde 
kasti servale ja nihntada 
seda allavajntatnd vasakn 
hiireklahviga vajalikkn 
kohta.  

 
 

Väljatrüki eelvaade 
 
 
Liikumine 
eelmisele 
Ctrl+PageUp, 
esimesele 
Ctrl+Home 

Esimene nnmber näitab ekraanil oleva lehekülje 
nnmbrit, teine lehekülgede arvn kokkn.  
  

Väljatrüki eelvaate suuruse  muutmiseks 
sisestada soovitnd snnrns klaviatnnrilt  
(ilma "%"-ta) ning teha hiireklõps  
eelvaateaknal või valida menüüst 

 
 

 
 
 
Liikumine 
järgmisele 
Ctrl+PageDown  
ja viimasele  
Ctrl+End 
leheküljele. 

 
 
 
Väärtuse kiireks 
leidmiseks sisestada see 
klaviatnnrilt 
(ei eristata snnri ja 
väikeseid tähti) 
ja valida nnpp OK või 
Enter 

 
        
   Avab akna "Print"     
   väljatrüki saatmiseks  
   printerile. 
 
 
 
 
 

 
 
Avab akna faili asukoha 
määramiseks ja faili formaadi 
valiknks (pdf, xls, rtf).  
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Nnpnga  avatakse printeri häälestnse aken  "Print Setnp". 

Nnpnga   avatakse eksporti aken. 

 

Väljatrükki saab eksportida erinevates formaatides,  kas otse programmi (valik Application), 
kõvakettale (Disk file) või meilile (Microsoft Mail). 

Nnpnga  avatakse Verp-i meilimise aken. 

 

Meilimise häälestns on kirjeldatnd pnnktis 5.1.4. 
 
 

Vanem väljatrüki eelvaade 
 
 

Kni väljatrüki eelvaate akna avamisega tekib probleeme (näiteks eelvaate aken jääb programmi 
akna taha), siis võib kasntada vanemat eelvaate akna vormi.  
Vanema eelvaateakna määramiseks valida 

Süsteem → Kasuta vanemat eelvaateakent 
 
Vanema eelvaate akna pnhnl erinevalt nnest pnndnb võimalns avada programmi VERP meilimise 

akent. Meilida saab kasntades nnppn , mis toetab ainnlt Microsoft-i meilibranserit. 
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Liikumine 
eelmisele 
Ctrl+PageUp, 
esimesele 
Ctrl+Home 

Esimene nnmber näitab ekraanil oleva lehekülje 
nnmbrit, teine vaadatnd lehekülgede arvn.  
 “+” teise nnmbri järel näitab, et lehti on veel. 

Väljatrüki eelvaate suuruse  muutmiseks 
sisestada soovitnd snnrns klaviatnnrilt  
(ilma “%”-ta) ning teha hiireklõps  
eelvaateaknal või valida menüüst 

 

 
 
Liikumine 
järgmisele 
Ctrl+PageDown  
ja viimasele  
Ctrl+End 
leheküljele. 

 
    
   Avab akna “Print”     
   väljatrüki saatmiseks  
   printerile. 
 
 

 
 
Avab akna “Export” 
väljatrüki saatmiseks faili 
või meilile. 

 
 
Väärtuse kiireks leidmiseks 
sisestada see klaviatnnrilt 
(ei eristata snnri ja väikeseid tähti) 

ja valida nnpp  või Enter 

                                                Avab akna “Print Setnp”  
                                                printeri häälestamiseks 
                                                antud väljatrükile. 
 

Väljatrüki eelvaateakna snnrnse ja asnkoha mnntmine on kirjeldatnd pnnktis 4.2.2. 
 
 

19.2. TEGEVUSED 
 
Järgnevalt on kirjeldatnd tegevnsed andmebaaside kirjetega. Andmebaasideks on näiteks 
päevaraamat, ostnarvete- ja müügiarvete register, tasnmiste ja laeknmiste register, abimenüüd jne. 
Kirjeks on nimekirja aknas olevad read (näiteks päevaraamatn kanded, ostn- ja müügiarved, 
tasnmise ja laeknmise doknmendid) või tabeliosas olevad read (näiteks abimenüüde read, 
müügiarve sisn read). Eraldi on kirjeldatnd antomaatsete lansendite lisamist ja mnntmist, knna 
see erineb tegevnstest teiste kirjetega. 

Lisamine 
Uue kirje lisamine 

-  nimekirja aknas – lisamisakna avamiseks valida nnpp  või klahv "Insert". Avanennd 
akna väljadesse saab sisestada andmeid klaviatnnrilt, valida abimenüüdest, kopeerida eelnevalt 

sisestatnd andmeid nnpnga  või kasntada käske "Copy" ja "Paste" (vt p 18.1). Andmed 

salvestada nnpnga  või . 
-  tabeliosas – rea lisamiseks valida nnpp  või klahv "Insert" või viimasel real olles, klahv 

"Tab". Andmed salvestada nnpnga  või . 
 
Automaatse lausendi lisamine 

Programmi osadest (ost, müük, palk jm) saab koostatnd doknmendist lisada antomaatselt lansendi 
päevaraamatnsse, eelnevalt tnleb kirjeldada antomaatsed lansendid (vt p 5.2). Kni soovitakse, et 
doknmendi lisamisaknas on tnnnns "Lansendid päevaraamatnsse" vaikimisi märgitnd, siis 
märkida vastav programmi osa üldandmete häälestnses lehel "Antomaatne lansend" (vt p 5.1.7). 
Kni ei soovita salvestada lansendis nnll-snmmaga ridn, siis finantsraamatnpidamise häälestnses 
lehel "Antom.lansend" märkida vastav tnnnns (vt p 7.2). 

Antomaatse lansendi lisamiseks tnleb:  
-  lisamis- või mnntmisaknas - märgistada tnnnns Lansendid päevaraamatnsse ning valida nnpp 

 või . 
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-   nimekirja aknas - valida vastaval doknmendil nnpp .  

Sõltnvalt sellest, kas selle tehingn sooritamiseks oli eelnevalt kirjeldatnd üks või mitn 
antomaatset lansendit, avaneb kohe aken "Antomaatse lansendi sisestamine – LISAMINE" või 
eelnevalt veel antomaatse lansendi valikn aken. 
Aknas "Antomaatse lansendi sisestamine – LISAMINE" oleva lansendi väljad on täidetnd 
vastavalt antomaatse lansendi kirjeldnsele (vt p 5.2).  
 

Lisamiseks valida nnpp  või . Nnpn  valimisel avatakse alati 
lansendi lisamisaken, kns saab andmeid mnnta ja lisada alamlansendeid ning salvestada lansend 

nnpnga . Kni on kirjeldatnd ainnlt üks antomaatne lansend, siis tagasi nimekirja 

aknasse liiknmiseks valida nnpp  või . Kni on kirjeldatnd mitn antomaatset 
lansendit, siis peale salvestamist järgmise lansendi lisamiseks valida nnpp . Nnpn 

 valimisel lisamisaken avatakse ainnlt siis kni lansendi väljad ei ole korrektselt täidetnd 
(näiteks pnndnb konto, snmma jne). 
Korraga mitmelt müügiarvelt ja laeknmiselt lansendi kandmine päevaraamatnsse on kirjeldatnd 
pnnktis 10.8.  
 

Muutmine 
Kirje muutmine 

- nimekirja aknas – mnntmisakna avamiseks tnleb liiknda kirjele ja valida nnpp  

( ) või teha topeltklõps kirjel. Avanennd mnntmisaknas teha mnndatnsed ja salvestada 

nnpnga ,  või . 

- tabeliosas tnleb liiknda reale ja valida nnpp   või teha topeltklõps. Teha mnndatnsed ja 

salvestamiseks valida nnpp  või liiknda realt ära. Mnntmist saab katkestada nnpnga .  
 
Automaatse lausendi muutmine 

Kni programmi osadest (ost, müük, palk jm) on koostatnd doknmendist antomaatselt lansend 
päevaraamatnsse, siis selle lansendi mnntmiseks tnleb üldjnhnl minna programmi vastavasse 
osasse ja liiknda doknmentide nimekirja aknas (arvete, kassaorderite jm) doknmendile ja valida 

nnpp  või avada selle doknmendi mnntmisaken ja seal peale mnndatnste tegemist salvestada 

nnpnga .  
 

Kni ühele tehingnle on kirjeldatnd mitn antomaatset lansendit, siis avaneb lansendi valikn aken, 
kni ei ole, siis aken "Antomaatse lansendi eelvaade". Päevaraamatnsse varem kantnd lansendid 
on näha lehel "Olemasolevad lansendid", nned koostatnd lansendid on lehel "Uned lansendid". 
Lansendeid saab mnnta kolmel viisil: 

- Asendada olemasolevad lansendid nnte lansenditega (lehel "Uned lansendid" nnpp  

), lansendite kande nnmbrid säilitatakse. Kni nnsi lansendeid on vähem siis, 
küsitakse kinnitnst ülejäännd lansendite knstntamise kohta ja need kande nnmbrid 
jäävad kasntamata. 
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- Mnnta olemasolevaid lansendeid päevaraamatns (lehel "Olemasolevad lansendid" nnpp 
 või teha topeltklõps lansendil) ja nnsi mitte lisada. 

      

- Knstntada olemasolevad (lehel "Olemasolevad lansendid" ühekanpa nnpnga  

või kõik lansendid nnpnga ) ja lisada nned (lehel "Uned lansendid" nnpp 

 või , lisamine on kirjeldatnd eelmises lõigns). Knstntatnd 
lansendite kande nnmbreid hiljem ei kasntata. 

 
Kni aknas "Antomaatse lansendi eelvaade" on lansendeid lisatnd, mnndetnd või asendatnd, siis 
need lansendid tõstetakse esile teise värviga ja neid saab näha, kni on märgistatnd tnnnns Näita 
lisatud/muudetud/asendatud lausendeid. 
 

Nnpnga  saab printida valitnd lehe lansendid. 

Kustutamine 
Kirje knstntamiseks tnleb liiknda kirjele ja valida nnpp  või . Enne knstntamist 
küsitakse selleks kinnitnst. 

Sulgemine 
Nnpp  snlgeb akna. Kni on lisatnd nns kirje või on mnndetnd olemasolevat ja ei ole 
salvestatnd, siis enne snlgemist küsitakse, kas salvestada. 

Printimine 
Nnpn  ( ) valimisel avaneb prindi eelvaateaken või aken "Print" sõltnvalt sellest, kas 

prindi eelvaatennpp  tööribal on "sisse lülitatnd" või mitte (vt p 18.1).   

Kni avaneb prindi eelvaateaken, siis seal tnleb printimiseks valida nnpp . 
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Avanennd aknas "Print" saab määrata leheküljed, mida soovitakse printida ja koopiate arvn. 
Müügiarvete printimiseks saab koopiate arvn määrata eelnevalt müügiarvete häälestnses lehel 
"Väljnndvorm" (vt p 10.1). Kni kliendi andmetes on märgitnd tnnnns "Saata arve meilile"  
(vt p 6.1), siis tnnakse aknasse "Print" ühe võrra väiksem koopiate arv, knid mitte väiksem kni 
üks. 
Printimiseks valida nnpp .  
 
Enne printimist saab häälestada printeri: 

-  antnd väljatrükile – valida eelvaateaknas nnpp  

-  kõikidele väljatrükkidele – valida tööribalt nnpp . 

 

Avanennd aknas valida printer, knid seejnnres ei ole soovitav mnnta paberi häälestnst (Paper) ja 
väljatrüki paigntnst (Orientation). 

Eksportimine 
Doknmendi eksportimiseks  (teise formaati kirjntamiseks või e-postiga saatmiseks) tnleb 

eelvaateaknas valida nnpp . 

 

Avanennd aknas "Export" on väljad: 
• Format – valida vajalik, soovitatav Rich Text Format, knid võib valida ka mnn formaadi. 

Kni valida Word for Windows docnment, siis veern nimetnsed tnlevad doknmendi 
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päisesse ja need tnleb käsitsi viia õigele kohale. Saadnd doc-faili ei saa avada 
programmiga OpenOffice.org. 
Excel (Extended) korral tnleb näidata ka andmete eraldajad. Seda formaati on soovitatav 
kasntada näiteks käibeandmikn eksportimiseks.  
Acrobat Format (PDF) formaat sobib hästi näiteks arnannete, arvete, palgalehtede 
saatmiseks e-posti teel. Programmis VERP tehtnd väljnnddoknmendi knjn ei mnntn  
pdf-formaadis, knid seda ei saa enam mnnta.  

• Destination – valida tegevns. 
- Application – avatakse näidatnd formaadile vastav programm. Näiteks valitnd Format 

on Word for Windows document või Rich Text Format, siis avaneb Wordi 
programm ja näidatakse ka eksporditavat doknmenti. 

- Disk file – fail kirjntatakse kettale. Järgnevalt avanevates akendes tnleb näidata 
kataloog, knhn eksporditav fail salvestatakse ja sisestada faili nimi. 
Aknas "Choose Export File" tnleb väljades:  
Save in – valida kataloog, knhn salvestatakse eksporditav fail.  
File name – sisestada eksporditava faili nimi. Etteantnd nime võib mnnta. 

 Fail salvestatakse nnpn  valimisel. 
- Microsoft Mail (MAP) – avaneb aken "Send Mail" doknmendi saatmiseks e-postiga, 

selles näidata väljas "To" aadress, kellele fail saadetakse ja väljas "Snbject" lühike 
sisnkirjeldns, valida nnpp  . 

Järjestus 
Nimekirja aknas tnleb kirjete (ridade) järjestamiseks klõpsata hiirega vastava veern nimetnsel. 
Kirjete järjestatakse tähestikn järgi või kasvavas järjekorras, teise klõpsn korral tagnrpidi 
järjekorras, seejärel sisestada klaviatnnrilt otsitava välja algnssümbolid. 

Mõnedes valiknakendes on kirjete järjestamiseks vaja valida väljas  veern nimetns. 

Otsing 
Nnpnga  ( ) saab avada akna, knhn tnleb sisestada otsitav snnrns ja tingimnsed. 

   

• Otsinguväli – väli, knst otsitakse. 
• Otsitav suurus – otsitav väärtns. Kogn väärtnst ei pea sisestama, kni on Sama algus. 
• Tingimused 

- Algusest – otsimist alnstatakse tabeli algnsest. 
- Reg.tundlik – eristatakse snnri ja väikseid tähti. 
Otsitava snnrnse kohta tnleb valida üks järgnevatest tingimnstest: 
- Täpne – on võrdne välja "Otsitav snnrns" sisestatnd väärtnsega. 
- Sama algus – on sama algnsega. 
- Sisalduvus – sisaldab välja "Otsitav snnrns" sisestatnd väärtnst. 

Kni valida aknas "Otsing" nnpp , liignb knrsor esimesele leitnd kirjele, kni valida veel 
kord, siis järgmisele leitnd kirjele. Kni tingimnstele vastavat kirjet andmebaasis ei ole, siis tnleb 
vastav teade. 
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Kiirotsing 

Välja  saab kasntada abimenüüdest kirjete kiireks otsimiseks. Sellesse tnleb sisestada 
otsitava kirje esimese veern algnssümbol või sümbolid. Klientide nimekirjast (vt p 6.1) saab 
otsida ka teise veern – kliendi täisnime – järgi, kni häälestnses on valitnd klientide järjestamine 
täisnime järgi (vt p 5.1.6).  
Kni otsitavat kirjet ei leita, siis liigntakse kirjele, mis talle järgneks. Sisestatnd sümbolid saab 
knstntada klahviga "Backspace". 

Kni aknas pnndnb väli , siis kirje kiireks otsimiseks klõpsata hiirega vastava veern 
nimetnsel (kirjed järjestatakse tähestikn järgi või kasvavas järjekorras, teise klõpsn korral 
tagnrpidi järjekorras), seejärel sisestada klaviatnnrilt otsitava kirje algnssümbolid. 
Väärtnse kiirotsing väljatrükis on kirjeldatnd pnnktis 18.1 "Väljatrüki eelvaade". 
 

Filtreerimine 
Filtreerimine parema hiireklahviga 
Nimekirja aknas saab vähendada näidatavate kirjete arvn kasntades parema hiireklahvi filtrit.  
Selleks tnleb nimekirjal avada parema hiireklahviga menüü ja valida sobiv pakntavatest 
valikntest (näiteks müügiarvete nimekirjal saab valida "Kõik", "Avatnd periood", "Jooksva aasta 
arved", "3 knn arved" või "1 knn arved").  
Parema hiireklahvi filtri valik kehtib knni nne valiknni, seda ei mnndeta ka nimekirja akna 
snlgemisel. 
Võrgnversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotnd ainnlt antnd töökohaga ja valitnd 
firmaga (kni bürooversiooni korral kasntatakse mitnt firmat). 
 
Filtreerimine nupuga "Filter" 

Nnpp  avab akna, kns saab kehtestada tingimnsed ainnlt osade kirjete väljatoomiseks 
ekraanile. 
Une filtri lisamiseks valida nnpp , sisestada filtri nimetus ja seejärel määrata 
tingimnsed. Kni nnppn  ei valita, siis kehtestatnd tingimnsi ei salvestata. 
Varem salvestatnd filtreid saab valida väljas Filtri valik, kni tahetakse näha kõiki kirjeid, siis 
valida "Filtreeri ei ole aktiivne". 
Nnpnga  saab mnnta filtri nimetnst ja nnpnga  knstntada filter. 
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Filtri kirjeldamisel määrata tingimnsed: 
• Filtreeritavad väljad – väljad, mille väärtnste järgi kirjeid otsitakse. Nende määramiseks 

tnleb tabelis "Andmebaasi väljad" soovitnd väljal teha topeltklõps või märkida väli ja 

valida nnpp . Valitnd väli ilmnb tabelisse "Filtreeritavad väljad". Mittevajalikn 
välja mahavõtmiseks filtrist tnleb märkida väli tabelis "Filtreeritavad väljad" ja valida 

nnpp , kõigi väljade mahavõtmiseks valida nnpp . 
• Tingimused – filtreeritavast väljast otsimise tingimns. Igale tabelis "Filtreeritavad väljad" 

olevale väljale tnleb valida tingimns ja sisestada vastavad snnrnsed: 
- Vahemik – "Alampiir" ja "Ülempiir" 
- Võrdne – "Võrdnb". Saab määrata ka tingimnse "Võrdne algus", sel jnhnl valitakse 

ainnlt need kirjed, mille algns on võrdne sisestatnd väärtnsega. 
- Suurem – "Snnrem" 
- Väiksem – "Väiksem". 
Tingimnste määramisel saab osade väljade väärtnsi valida abimenüüst: 
- Päevaraamatn filtris – registrit, doknmendi koodi, deebet- ja kreeditkontot, knlnkohti 

ning allkontot klientide abimenüüst. 
- Kassaorderite filtris – isiknt. 
- Müügiarvete filtris – seeriat, tellijat ja müügimeest. 
- Laeknmiste filtris – tellijat ja maksjat. 
- Põhivara ja väikevahendite filtris – liiki, alamliiki, allüksnst, asnkohta ja vastntavat 

isiknt. 
- Knlnobjektide filtris – liiki, alamliiki, allüksnst, asnkohta ja vastntavat isiknt. 
- Materjalide arvelevõtmiste ja väljastamiste filtris – klienti, materjali kood, 

arvelevõtmisel ka vastnvõtjat.  
- Arvelevõtmiste saatelehtede filtris – hankijat. 

 
Kni tingimnse määramisel märgitakse ka tnnnnse "Ei",  siis tnnakse ekraanile need kirjed, mis ei 
vasta kirjeldatnd tingimnsele. 
 
NB! Tunnused "Ei" ja "Võrdne algus" määratakse igale tingimusele eraldi. 
 

Nnpn  valimisel tnnakse ekraanile need andmebaasi kirjed, mis vastavad kõikidele filtri 
tingimnstel, akna pealkirjaribale tnleb ka teade: "Filter on aktiivne".  

Näiteks päevaraamatns filtri kasntamisel: 
-  teha topeltklõps väljal "Kirjeldns", märkida "Võrdne" ja sisestada "käibe" 
-  märkida tnnnns "Võrdne algns" 
Selle tnlemnsel näidatakse ainnlt neid lansendeid, mille kirjeldns algab tähtedega "käibe". 
Näiteks varade nimekirjas filtri kasntamisel: 
-  teha topeltklõps väljal "Soetatnd", märkida "Väiksem" ja sisestada knnpäev 
-  topeltklõps väljal "Allüksns", märkida "Võrdne", sisestada allüksnse nimetns ja märkida tnnnns 
"Ei" 
Selle tnlemnsel näidatakse varad, mis olid soetatnd knni sisestatnd knnpäevani, välja arvatnd 
sisestatnd allüksnse omad. 
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19.3. ENAMKASUTATAVAD KLAHVIKOMBINATSIOONID 
 
Töö kiirendamiseks võib kasntada mitmeid klahvikombinatsioone.  
Klahvid, mille vahel on "+", tnleb vajntada korraga. 
 

Tegevuse käivitamine 
Enter või Spacebar  – valib aktiivse (pnnktiirjoonega ümbritsetnd) nnpn. Spacebar ka 

kehtestab pnnktiirjoonega ümbritsetnd tnnnnse või reziimi. 
Alt + allajoonitud täht nupul –  valib nnpn.  
Näiteks: 

Alt + L –  avab lisamisakna. 
Alt + M –  avab mnntmisakna. 
Alt + P –  avab printimisakna. 
Alt + O –  avab akna kopeeritava kirje (rea) valimiseks. 
 –  valiknaknas valib kirje (rea). 
Alt+T või Ctrl + G    – avab kirje otsimisaken "Otsing" (vt p 18.2). 
Alt + A –  salvestab. 
Alt + K –  katkestab tegevnse. 
Alt + S –  snlgeb akna. 
 

Abimenüüde avamine 

Alt + nool alla  –  avab abimenüü ( ) või kalendri ( ) 
Ctrl + Enter  –  avab abimenüü ( ) 
 

Kuupäev  
T sõi t (kuupäesa säljal) – jooksev knnpäev klaviatnnrilt (vt lk 18-2). 
Ctrl + PageUp  –  järgmine aasta kalendrist 
Ctrl + PageDown – eelmine aasta kalendrist 
PageUp – järgmine knn kalendrist 
PageDown – eelmine knn kalendrist 
Enter – valib knnpäeva kalendrist. 
 

Liikumine aknas   
Tab – järgmisele nnpnle (viimaselt liignb esimesele),  
 – sisestamisel järgmisele väljale. 
Shift + Tab – eelmisele nnpnle (esimeselt liignb viimasele),  
 – sisestamisel eelmisele väljale. 
PageUp – eelmine ekraanipilt 
PageDown – järgmine ekraanipilt 
Home või Ctrl + A – esimesele kirjele (reale) 
nool paremale või alla  – järgmisele kirjele (reale) 
 või Ctrl + S   
nool sasakule või üles  – eelmisele kirjele (reale) 
 või Ctrl + D 
End või Ctrl + F –  viimasele kirjele (reale) 
Alt+T või Ctrl + G    – avab kirje otsimisaken "Otsing" (vt p 18.2). 
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Liikumine eelvaateaknas 
nool alla, nool üles –  lehel 
  või PageUp, PageDown  
Ctrl + Home  –  esimesele lehele 
Ctrl + PageUp  –  eelmisele lehele 
Ctrl + PageDown  –  järgmisele lehele 
Ctrl + End  –  viimasele lehele 

 +  sõi Enter – otsitavale väärtnsele (ei arvestata snnri ega väikeseid tähti) 
Alt + F4  –  snlgeb eelvaateakna 
 

Liikumine akendest mujale 
Ctrl + Tab –  eelmisele aknale või lehele 
Ctrl + Shift + Tab –  järgmisele aknale või lehele 
Alt + Tab – teise programmi aknale. 
Alt + Spacebar – avab akna jnhtmenüü. 
Alt + F4 – snlgeb eelvaateakna. 
 

Andmete sisestamine 
Spacebar – sisestab tühikn (tühja koha). 
Tab – sisestab teksti, knrsor liignb järgmisele väljale või reale. 

Viimaselt realt lisab nne rea ( ). 
Insert – lülitab sisse või välja sümbolite vahelekirjntamise reziimi.  

  Lisab nne rea ( ). 
 

Märgistamine 
Shift + nool paremale – üks sümbol knrsorist paremale 
Shift + nool sasakule – üks sümbol knrsorist vasaknle 
Shift + Ctrl + nool paremale – üks sõna knrsorist paremale 
Shift + Ctrl + nool sasakule – üks sõna knrsorist vasaknle 
Shift + (Ctrl) + Home – knrsorist välja algnseni 
Shift + (Ctrl) + End – knrsorist välja lõpnni 
Ctrl + A – kogn väli. 
 

Parandamine 
Ctrl + C  –  salvestab märgistatnd teksti pnhvrisse. 
Ctrl + X  –  salvestab märgistatnd teksti pnhvrisse ja knstntab algtekstist. 
Ctrl + V  –  asetab teksti pnhvrist näidatnd kohale. Võib kasntada mitn korda, 

sest teksti ei knstntata pnhvrist enne nnt salvestamist pnhvrisse.  
Ctrl + Z  –  jätab ära viimase käsn. Toimib ühe välja piires, knni pole sellelt 

ära liigntnd. 
Ctrl + A  –  märgistab kogn teksti väljas. 
 

Kustutamine 
Delete – knstntab märgistatnd teksti või ühe sümboli knrsorist paremal. 
Backspace – knstntab märgistatnd teksti või ühe sümboli knrsorist vasaknl. 
Esc – katkestab tegevnse aknas.  
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20. LISAD 
 
 



28.02.11

1Lk.

Kontoplaan

Jonne OÜ   

Konto Allkonto Nimetus Konto tüüp AllkontodValuuta

1 * Aktiva koondkonto

11 * Raha ja pangakontod koondkonto

1111 * Kassa aktivakonto

112 * Arvelduskonto koondkonto

1121 * Swedbank aktivakonto

1122 * SEB aktivakonto

1211 * Ostjatelt laekumata arved aktivakonto süsteemsed

1311 * Lühiajalised nõuded aktivakonto

1411 * Aruandvad isikud aktivakonto süsteemsed

1511 * Ettemakstud tulevaste per. kulud aktivakonto

152 * Maksude ettemaksed koondkonto

1521 * Käibemaksu ettemaks aktivakonto

1522 * Tulumaksu ettemaks aktivakonto

16 * Varud koondkonto

1611 * Tooraine ja materjal aktivakonto

1671 * Ostetud kaubad müügiks aktivakonto

1681 * Lühiajal. ettemaksed hankijatele aktivakonto süsteemsed

18 * Materiaalne põhivara koondkonto

1821 * Masinad ja seadmed aktivakonto

1822 * Masinate ja seadmete kulum aktivakonto

1861 * Muu põhivara aktivakonto

1862 * Muu põhivara kulum aktivakonto

2 * Passiva koondkonto

22 * Maksuvõlad koondkonto

2211 * Käibemaks 20% passivakonto

2212 * Käibemaks 9% passivakonto

2231 * Tulumaks passivakonto

2241 * Kinnipeetud tulumaks passivakonto

2251 * Sotsiaalmaks passivakonto

2261 * Töötuskindlustus passivakonto

2271 * Kogumispension passivakonto

23 * Muud lühiajalised arveldused koondkonto

2311 * Võlad hankijatele passivakonto süsteemsed

2321 * Ostjate (tellijate) ettemaksed passivakonto süsteemsed

2322 * Muud võlad passivakonto süsteemsed

24 * Viitvõlad koondkonto

241 * Palgaarveldused koondkonto

2411 * Töötasu võlgnevus passivakonto

2471 * Dividendid passivakonto
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Konto Allkonto Nimetus Konto tüüp

2

Allkontod

28.02.11

Lk.

Valuuta

2481 * Puhkusetasu kohustused passivakonto

25 * Pikaajalised kohustused koondkonto

2531 * Pikaajaline pangalaen passivakonto

26 * Omakapital koondkonto

2611 * Aktsiakapital passivakonto

2651 * Kohustuslik reservkapital passivakonto

28 * Kasum koondkonto

2811 * Eelmiste perioodide kasum passivakonto kirjeldatud

2811 dividendid dividendideks

2811 jaotamata jaotamata

2821 * Aruandeaasta kasum passivakonto

3 * Tulud koondkonto

3111 * Kauba müük 20% käibemaksuga tulukonto

3211 * Kauba müük 9% käibemaksuga tulukonto

42 * Muud äritulud koondkonto

4211 * Kasum valuutakursi muutusest tulukonto

4281 * Kasum põhivara müügist tulukonto

5 * Kulud koondkonto

51 * Kauba, materjali kulud koondkonto

5111 * Kauba ostukulud kulukonto

5112 * Materjali ostukulud kulukonto

5113 * Väikevahendite ostukulud kulukonto

5211 * Kütuse ostukulud kulukonto

53 * Põhivara amortisatsioon koondkonto

5321 * Masinad ja seadmed kulukonto

5361 * Muu kulukonto

54 * Rendid koondkonto

5411 * Ruumide rent kulukonto

5421 * Seadmete rent kulukonto

5431 * Autokompensatsioon kulukonto

55 * Teenuste ostukulud koondkonto

5511 * Pangateenused kulukonto

5521 * Tolliteenused kulukonto

5531 * Audiitoritasu kulukonto

5591 * Muud ostetud teenused kulukonto

56 * Muud kulud koondkonto

5611 * Büroomaterjalid kulukonto

5621 * Postikulud kulukonto

5631 * Telefon kulukonto

5641 * Kirjastus kulukonto

5651 * Lähetuskulud kulukonto

5661 * Reklaamikulud kulukonto

5671 * Esinduskulud kulukonto
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Konto Allkonto Nimetus Konto tüüp

3

Allkontod

28.02.11

Lk.

Valuuta

5681 * Kindlustuskulud kulukonto

5691 * Muud kulukonto

6 * Tööjõu kulud koondkonto

611 * Palgakulu koondkonto

6111 * Töötasu kulukonto

6112 * Lepingutasu kulukonto

6113 * Haigusraha kulukonto

6114 * Puhkusetasu kulukonto

6161 * Sotsiaalmaks kulukonto

6162 * Töötuskindlustus kulukonto

7 * Muud ärikulud koondkonto

7311 * Makstud viivised kulukonto

7312 * Liikmemaksud kulukonto

7313 * Kahjum valuutakursi muutusest kulukonto

8999 * Sulgemiskonto tulukonto
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Jonne OÜ
Lk 1

31.01.11

Päevaraamat

Vahemik: 11.01.11 - 31.01.11

Kuupäev
nrkood allkonto allkontokonto konto

DokumentNrReg Deebet Kreedit Tehingu kirjeldusSumma

Kulukoht3Kulukoht1 Kulukoht2

MA 11.01.11 MA 11MA 4 1211 KULLO 3111 -310.00 müügiarve 11MA 4 51.

2211 -62.00 käibemaks arvelt 11MA 4

-372.00

MA 11.01.11 MA 11MA 5 1211 MAINOR B 3111  692.00 müügiarve 11MA 5 62.

2211  138.40 käibemaks arvelt 11MA 5

 830.40

MA 11.01.11 MA 11MA 6 1211 VIVATER 3111  3 575.00 müügiarve 11MA 6 73.

2211  715.00 käibemaks arvelt 11MA 6

 4 290.00

OA 11.01.11 OA 447 5691 2311 PAGARID  163.00 pagaritooted 54.

2211  21.73 käibemaks pagaritooted

 184.73

PA 11.01.11 LM 44 1121 1211 SANDRA  100.00 laekumine arve nr 11MA 7 45.

PA 11.01.11 LM 45 1121 1211 VIVATER  4 290.00 laekumine arve nr 11MA 6 56.

PA 11.01.11 LM 47 1121 1211 SANDRA  1 077.20 laekumine arve nr 11MA 7 67.

OA 12.01.11 OA 404112 5112 2311 EHITUSMAAILM  54.54 68.

2211  10.91 käibemaks

 65.45

OA 12.01.11 OA 462 5691 2311 PAGARID -5.40 79.

2211 -0.90 käibemaks

-6.30

OA 12.01.11 OA 471 5691 2311 PAGARID  10.80 pagaritooted 810.

2211  1.80 käibemaks pagaritooted

 12.60

PA 12.01.11 MK 2 2311 PAGARID 1121  300.00  Arved: 502 KR 503 -1,59, 555, ettemaks 711.

PA 12.01.11 MK 3 2311 PAGARID 1121  200.00  Arved: 447 KR 462 -6,30, 471, 502 KR 

50

 812.

PA 12.01.11 MK 4 2311 PAGARID 1121  26.97  Arve 422 913.

PA 12.01.11 MK 5 2311 OMISTER 1121  60.00  TI, Arve 366533, ettemaks 4,45 1014.

KK 13.01.11 KV  2 2311 ELEKTER 1111  33.70 Arve: 93455 215.

MA 13.01.11 MA 11MA 7 1211 SANDRA 3111  1 291.00 müügiarve 11MA 7 816.

2211  258.20 käibemaks arvelt 11MA 7

 1 549.20

MA 13.01.11 MA 11MA 8 1211 SANDRA 3111 -310.00 müügiarve 11MA 8 917.

2211 -62.00 käibemaks arvelt 11MA 8

-372.00

OA 13.01.11 OA 500-01 5611 2311 ASSERT  151.09 kantseleitarbed 918.

2211  10.91 käibemaks kantseleitarbed

 162.00

OA 13.01.11 OA 93455 5691 2311 ELEKTER  28.08 majanduskulud 1019.

2211  5.62 käibemaks majanduskulud

 33.70

OA 13.01.11 OA 366533 5611 2311 OMISTER  48.84 kantseleitarbed 1120.

2211  6.71 käibemaks kantseleitarbed

 55.55

OA 13.01.11 OA 366554 5611 2311 OMISTER  16.14 kantseleitarbed 1221.

2211  6.71 käibemaks kantseleitarbed

 22.85

PA 13.01.11 MK 6 2311 EHITUSMAAIL

M

1121  65.45  610550, Arve 404112 1122.

PA 13.01.11 MK 7 2311 ASSERT 1121  50.00  40001, Arve 500-01 1223.
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Kuupäev
nrkood allkonto allkontokonto konto

DokumentNrReg

Lk

Deebet Kreedit Tehingu kirjeldus

2
31.01.11

Summa

Kulukoht3Kulukoht1 Kulukoht2

PA 13.01.11 PK 1 2311 OMISTER 1121  25.00 arve 348, 366554 tasumine 1324.

OA 14.01.11 OA 502 5691 2311 PAGARID  41.80 pagaritooted 1325.

2211  21.73 käibemaks pagaritooted

 63.53

OA 14.01.11 OA 503 5691 2311 PAGARID -1.36 arve 502 1426.

2211 -0.23 käibemaks

-1.59

PA 14.01.11 MK 8 2411 1121  376.15 töötasu väljamaks 1727.

MA 17.01.11 MA 11MA 9 1211 PIRUETT 3111  12.00 müügiarve 11MA 9 1028.

2211  2.40 käibemaks arvelt 11MA 9

 14.40

OA 17.01.11 OA 555 5691 2311 PAGARID  24.00 pagaritooted 1529.

2211  21.73 käibemaks pagaritooted

 45.73

PA 17.01.11 MK 1 2311 PAGARID 1121 -201.30 arve  tasumine 1430.

MA 21.01.11 MA 11MA 10 1211 PIRUETT 3111  362.00 müügiarve 11MA 10 1131.

2211  72.40 käibemaks arvelt 11MA 10

 434.40

MA 24.01.11 MA 11MA 11 1211 VERONIKA 3111  590.00 müügiarve 11MA 11 1232.

2211  118.00 käibemaks arvelt 11MA 11

 708.00

MA 25.01.11 MA 11MA 12 1211 VERONIKA 3111  707.00 müügiarve 11MA 12 1333.

2211  141.40 käibemaks arvelt 11MA 12

 848.40

MA 25.01.11 MA 11MA 13 1211 VERONIKA 3111 -310.00 müügiarve 11MA 13 1434.

2211 -62.00 käibemaks arvelt 11MA 13

-372.00

MA 26.01.11 MA 11MA 14 1211 VERONIKA 3111  60.00 müügiarve 11MA 14 1535.

2211  12.00 käibemaks arvelt 11MA 14

 72.00

MA 26.01.11 MA 11MA 15 1211 LILLEK.APT 3111  264.00 müügiarve 11MA 15 1636.

2211  52.80 käibemaks arvelt 11MA 15

 316.80

PA 26.01.11 LM 88 1121 1211 VERONIKA  1 280.00 laekumine arve nr 11MA 11, 11MA 12, 

11MA

 1537.

PA 26.01.11 LM 89 1121 1211 LILLEK.APT  316.80 laekumine arve nr 11MA 15 1638.

PA 31.01.11 MK 9 2411 1121  1 170.94 töötasu väljamaks 1839.

PA 31.01.11 MK 10 2411 1121  1 462.88 töötasu väljamaks 1940.

PK 31.01.11 KP 1 5681 1511  20.59  kuluks kandmine 141.

PV 31.01.11 AM 2011-01 5321 1822  275.00  amortisatsioon 142.

PV 31.01.11 AM 2011-01 5321 1862  75.00  amortisatsioon 243.

TT 31.01.11 TT 1 6111 2411  3 916.00 Töötasu 144.

TT 31.01.11 TT 1 6161 2251  1 292.28 sotsiaalmaks 245.

TT 31.01.11 TT 1 6162 2261  54.82 arv.töötuskindlustus 346.

TT 31.01.11 TT 1 6114 2481  391.60 puhkusereserv 447.

TT 31.01.11 TT 1 6161 2481  129.23 puhkusereservi sotsiaalmaks 548.

TT 31.01.11 TT 1 6162 2481  5.48 puhkusereservi töötuskindlustus 649.

TT 31.01.11 TT 1 2411 2322 Ene Kirss  100.00 elatis 750.

2322 Kalle Karu  18.00 ametiühing

 118.00

TT 31.01.11 TT 1 2411 2241  678.38 tulumaks 851.

TT 31.01.11 TT 1 2241 2261  109.65 kinnipeetud töötuskindlustus 952.

 26 285.67Summa
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Jonne OÜ

Kassaraamat

01.01.11 28.02.11 - 

1

28.02.11

Lk.

Konto: 1111 Kassa

Vahemik:

Kuupäev Order

kood nr.

VäljaminekSissetulekTehingu kirjeldus

konto allkonto

Deebet

konto allkonto

Kreedit

KS sularaha pangast  0.00 240.001111 112106.01.11  1

KS Arve  11SR 1  0.00 7.201111 1211 LILLEK.APT07.01.11  2

KS Arve  11MA 18  0.00 444.001111 1211 LEIBUR14.02.11  3

KS sularaha pangast  0.00 150.001111 112121.02.11  4

KS Arve  11MA 19  0.00 1 441.601111 1211 LILLEK.APT22.02.11  5

 2 282.805Ordereid kokku

KV sularaha panka  50.00 0.001121 111110.01.11  1

KV Arve: 93455  33.70 0.002311 111113.01.11  2 ELEKTER

KV Arve: 8055  25.75 0.002311 111117.02.11  3 TEKSTIIL

 109.453Ordereid kokku

 2 282.80

01.01.11 Algsaldo

Kassa sissetulek

Kassa väljaminek

28.02.11 Lõppsaldo

 51.00

 109.45

 2 224.35

Kassapidaja

Sissekanded  kassaraamatus   kontrollitud .

Pearaamatupidaja
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01.01.11 - 31.01.11

31.01.11

1Lk

Jonne OÜ

Käibeandmik

Algsaldo Käive Lõppsaldo

KreeditDeebetKreeditDeebetAllkontoKonto Deebet Kreedit

1 *  45 153.65  0.00  18 395.92  11 331.58  52 217.99  0.00

11 *  8 651.85  0.00  7 361.20  3 889.79  12 123.26  0.00

1111 *  51.00  0.00  247.20  83.70  214.50  0.00

1121  240.00  50.00

1211  7.20  0.00

2311  0.00  33.70

112 *  8 600.85  0.00  7 114.00  3 806.09  11 908.76  0.00

1121 *  8 600.85  0.00  7 114.00  3 806.09  11 908.76  0.00

1111  50.00  240.00

1211  7 064.00  0.00

2311  0.00  556.12

2411  0.00  3 009.97

1211 *  3 395.80  0.00  10 841.10  7 071.20  7 165.70  0.00

1111  0.00  7.20

1121  0.00  7 064.00

2211  1 806.85  0.00

3111  9 034.25  0.00

1511 *  260.00  0.00  0.00  20.59  239.41  0.00

5681  0.00  20.59

16 *  0.00  0.00  193.62  0.00  193.62  0.00

1671 *  0.00  0.00  193.62  0.00  193.62  0.00

2311  193.62  0.00

18 *  32 846.00  0.00  0.00  350.00  32 496.00  0.00

1821 *  27 500.00  0.00  0.00  0.00  27 500.00  0.00

1822 *  0.00  0.00  0.00  275.00 -275.00  0.00

5321  0.00  275.00

1861 *  5 346.00  0.00  0.00  0.00  5 346.00  0.00

1862 *  0.00  0.00  0.00  75.00 -75.00  0.00

5321  0.00  75.00
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11.01.11 - 31.01.11

31.01.11

1Lk

Käibeandmik

Jonne OÜ   

Algsaldo Käive Lõppsaldo

KreeditDeebetKreeditDeebetAllkontoKonto Deebet Kreedit

 0.00 52 217.99 11 004.38 15 011.60 0.00 48 210.771 *

 0.00 12 123.26 3 569.79 7 064.00 0.00 8 629.0511 *

 0.00 214.50 33.70 0.00 0.00 248.201111 *

 0.00 11 908.76 3 536.09 7 064.00 0.00 8 380.85112 *

 0.00 11 908.76 3 536.09 7 064.00 0.00 8 380.851121 *

 0.00 7 165.70 7 064.00 7 947.60 0.00 6 282.101211 *

 0.00 576.00 0.00 0.00 0.00 576.001211 ASTRA

 0.00 427.20 0.00 0.00 0.00 427.201211 KADAKA KAUP

 0.00 72.00 0.00 0.00 0.00 72.001211 KIVI.VILL

 0.00 1 842.00 0.00-372.00 0.00 2 214.001211 KULLO

 0.00 0.00 316.80 316.80 0.00 0.001211 LILLEK.APT

 0.00 830.40 0.00 830.40 0.00 0.001211 MAINOR B

 0.00 456.30 0.00 448.80 0.00 7.501211 PIRUETT

 0.00 664.80 1 177.20 1 177.20 0.00 664.801211 SANDRA

 0.00 742.60 0.00 0.00 0.00 742.601211 SMART

 0.00 1 578.00 0.00 0.00 0.00 1 578.001211 VAINOR

 0.00-23.60 1 280.00 1 256.40 0.00 0.001211 VERONIKA

 0.00 0.00 4 290.00 4 290.00 0.00 0.001211 VIVATER

 0.00 239.41 20.59 0.00 0.00 260.001511 *

 0.00 193.62 0.00 0.00 0.00 193.6216 *

 0.00 193.62 0.00 0.00 0.00 193.621671 *

 0.00 32 496.00 350.00 0.00 0.00 32 846.0018 *

 0.00 27 500.00 0.00 0.00 0.00 27 500.001821 *

 0.00-275.00 275.00 0.00 0.00 0.001822 *

 0.00 5 346.00 0.00 0.00 0.00 5 346.001861 *

 0.00-75.00 75.00 0.00 0.00 0.001862 *

 49 915.78 0.00 8 658.29 4 582.54 45 840.03 0.002 *

 3 664.17 0.00 3 459.73 216.37 420.81 0.0022 *

 1 638.69 0.00 1 324.60 106.72 420.81 0.002211 *

 568.73 0.00 678.38 109.65 0.00 0.002241 *

 1 292.28 0.00 1 292.28 0.00 0.00 0.002251 *

 164.47 0.00 164.47 0.00 0.00 0.002261 *

 842.95 0.00 756.25 559.82 646.52 0.0023 *

 724.95 0.00 638.25 559.82 646.52 0.002311 *

 112.00 0.00 162.00 50.00 0.00 0.002311 ASSERT

 0.00 0.00 65.45 65.45 0.00 0.002311 EHITUSMAAILM

 0.00 0.00 33.70 33.70 0.00 0.002311 ELEKTER

 50.50 0.00 0.00 0.00 50.50 0.002311 KULLO

 102.00 0.00 0.00 0.00 102.00 0.002311 LARGO

-0.35 0.00 78.40 85.00 6.25 0.002311 OMISTER

 0.00 0.00 298.70 325.67 26.97 0.002311 PAGARID

 144.25 0.00 0.00 0.00 144.25 0.002311 PERIMEKS

 232.35 0.00 0.00 0.00 232.35 0.002311 PIRET TAMM

 84.20 0.00 0.00 0.00 84.20 0.002311 SMART

 118.00 0.00 118.00 0.00 0.00 0.002322 *

 100.00 0.00 100.00 0.00 0.00 0.002322 ENE KIRSS

 18.00 0.00 18.00 0.00 0.00 0.002322 KALLE KARU
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31.01.11
Lk 2

Algsaldo Käive Lõppsaldo

KreeditDeebetKreeditDeebetAllkontoKonto Deebet Kreedit

 635.96 0.00 4 442.31 3 806.35 0.00 0.0024 *

 109.65 0.00 3 916.00 3 806.35 0.00 0.00241 *

 109.65 0.00 3 916.00 3 806.35 0.00 0.002411 *

 526.31 0.00 526.31 0.00 0.00 0.002481 *

 25 565.00 0.00 0.00 0.00 25 565.00 0.0026 *

 25 565.00 0.00 0.00 0.00 25 565.00 0.002611 *

 19 207.70 0.00 0.00 0.00 19 207.70 0.0028 *

 19 207.70 0.00 0.00 0.00 19 207.70 0.002811 *

 19 207.70 0.00 0.00 0.00 19 207.70 0.002811 JAOTAMATA

 9 034.25 0.00 6 623.00 0.00 2 411.25 0.003 *

 9 034.25 0.00 6 623.00 0.00 2 411.25 0.003111 *

 0.00 942.63 0.00 902.12 0.00 40.515 *

 0.00 54.54 0.00 54.54 0.00 0.0051 *

 0.00 54.54 0.00 54.54 0.00 0.005112 *

 0.00 350.00 0.00 350.00 0.00 0.0053 *

 0.00 350.00 0.00 350.00 0.00 0.005321 *

 0.00 538.09 0.00 497.58 0.00 40.5156 *

 0.00 246.28 0.00 216.07 0.00 30.215611 *

 0.00 20.59 0.00 20.59 0.00 0.005681 *

 0.00 271.22 0.00 260.92 0.00 10.305691 *

 0.00 5 789.41 0.00 5 789.41 0.00 0.006 *

 0.00 4 307.60 0.00 4 307.60 0.00 0.00611 *

 0.00 3 916.00 0.00 3 916.00 0.00 0.006111 *

 0.00 391.60 0.00 391.60 0.00 0.006114 *

 0.00 1 421.51 0.00 1 421.51 0.00 0.006161 *

 0.00 60.30 0.00 60.30 0.00 0.006162 *

 58 950.03 58 950.03 26 285.67 26 285.67 48 251.28 48 251.28KOKKU KONTOD
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Jonne OÜ

Konto: 1211

Konto väljavõte

01.01.11  -  12.01.11

Lk. 1

12.01.11

Ostjatelt laekumata arved

Vahemik:

kontokonto allkontoallkontokood nr.

KreeditkäiveDeebetkäiveTehingu kirjeldusKreeditDeebetReg. Nr. DokumentKuupäev

Algsaldo:  3 395,80  0,00

07.01.11

1111 1211 LILLEK.APT Arve  11SR 1KK  2KS1  0,00  7,20

1211 SANDRA 3111 müügiarve 11MA 1MA 11MA 1MA1  554,00  0,00

1211 SANDRA 2211 käibemaks arvelt 11MA 

1

MA 11MA 1MA1  110,80  0,00

1211 LILLEK.APT 3111 müügiarve 11SR 1MA 11SR 1MA2  6,00  0,00

1211 LILLEK.APT 2211 käibemaks arvelt 11SR 

1

MA 11SR 1MA2  1,20  0,00

 672,00  7,20Käive:

Lõppsaldo:  4 060,60  0,00

10.01.11

1211 PIRUETT 3111 müügiarve 11MA 2MA 11MA 2MA3  6,25  0,00

1211 PIRUETT 2211 käibemaks arvelt 11MA 

2

MA 11MA 2MA3  1,25  0,00

1211 KULLO 3111 müügiarve 11MA 3MA 11MA 3MA4  1 845,00  0,00

1211 KULLO 2211 käibemaks arvelt 11MA 

3

MA 11MA 3MA4  369,00  0,00

 2 221,50  0,00Käive:

Lõppsaldo:  6 282,10  0,00

11.01.11

1211 KULLO 3111 müügiarve 11MA 4MA 11MA 4MA5 -310,00  0,00

1211 KULLO 2211 käibemaks arvelt 11MA 

4

MA 11MA 4MA5 -62,00  0,00

1211 MAINOR B 3111 müügiarve 11MA 5MA 11MA 5MA6  692,00  0,00

1211 MAINOR B 2211 käibemaks arvelt 11MA 

5

MA 11MA 5MA6  138,40  0,00

1211 VIVATER 3111 müügiarve 11MA 6MA 11MA 6MA7  3 575,00  0,00

1211 VIVATER 2211 käibemaks arvelt 11MA 

6

MA 11MA 6MA7  715,00  0,00

1121 1211 SANDRA laekumine arve nr 

11MA 7

PA 44LM4  0,00  100,00

1121 1211 VIVATER laekumine arve nr 

11MA 6

PA 45LM5  0,00  4 290,00

1121 1211 SANDRA laekumine arve nr 

11MA 7

PA 47LM6  0,00  1 077,20

 4 748,40  5 467,20Käive:

Lõppsaldo:  5 563,30  0,00

01.01.11

12.01.11

Algsaldo

Lõppsaldo

Konto käive  7 641.90  5 474.40

 3 395.80  0.00

 5 563,30  0,00

© VERP
AS Gaiasoft



Jonne OÜ
12.01.11

1Lk.
Analüütiline konto käive

-01.01.11Vahemik: 12.01.11

1211     Ostjatelt laekumata arvedKonto:

Kuupäev Dokument
kood number

Tehingu kirjeldus Konto Allkonto Deebetkäive Kreeditkäive

AlgsaldoASTRA  0.00 576.00

AlgsaldoKADAKA KAUP  0.00 427.20

AlgsaldoKIVI.VILL  0.00 72.00

AlgsaldoKULLO  0.00 0.00

10.01.11 MA müügiarve 11MA 311MA 3 3111  1 845.00

10.01.11 MA käibemaks arvelt 11MA 311MA 3 2211  369.00

11.01.11 MA müügiarve 11MA 411MA 4 3111 -310.00

11.01.11 MA käibemaks arvelt 11MA 411MA 4 2211 -62.00

 1 842.00Käive
Lõppsaldo  0.00 1 842.00

AlgsaldoLILLEK.APT  0.00 0.00

07.01.11 KS Arve  11SR 1 2 1111  7.20

07.01.11 MA müügiarve 11SR 111SR 1 3111  6.00

07.01.11 MA käibemaks arvelt 11SR 111SR 1 2211  1.20

 7.20  7.20Käive
Lõppsaldo  0.00 0.00

AlgsaldoMAINOR B  0.00 0.00

11.01.11 MA müügiarve 11MA 511MA 5 3111  692.00

11.01.11 MA käibemaks arvelt 11MA 511MA 5 2211  138.40

 830.40Käive
Lõppsaldo  0.00 830.40

AlgsaldoPIRUETT  0.00 0.00

10.01.11 MA müügiarve 11MA 211MA 2 3111  6.25

10.01.11 MA käibemaks arvelt 11MA 211MA 2 2211  1.25

 7.50Käive
Lõppsaldo  0.00 7.50

AlgsaldoSANDRA  0.00 0.00

07.01.11 MA müügiarve 11MA 111MA 1 3111  554.00

07.01.11 MA käibemaks arvelt 11MA 111MA 1 2211  110.80

11.01.11 LM laekumine arve nr 11MA 744 1121  100.00

11.01.11 LM laekumine arve nr 11MA 747 1121  1 077.20

 664.80  1 177.20Käive
Lõppsaldo  0.00-512.40

AlgsaldoSMART  0.00 742.60

AlgsaldoVAINOR  0.00 1 578.00

AlgsaldoVIVATER  0.00 0.00

11.01.11 MA müügiarve 11MA 611MA 6 3111  3 575.00

11.01.11 MA käibemaks arvelt 11MA 611MA 6 2211  715.00

11.01.11 LM laekumine arve nr 11MA 645 1121  4 290.00

 4 290.00  4 290.00Käive
Lõppsaldo  0.00 0.00

Algsaldo

Käive

Lõppsaldo

 3 395.80  0.0001.01.11

12.01.11

 7 641.90  5 474.40

 5 563.30  0.00

© VERP

AS Gaiasoft



Lk. 1

28.02.11Jonne OÜ

Raamatupidamisbilanss

31.12.1028.02.11

AKTIVA  (varad)

KÄIBEVARA

Raha

Raha  8 651.85 14 889.14

Nõuded ja ettemaksed

Nõuded ostjate vastu  3 395.80 10 808.57

Ettemaksed teenuste eest  260.00 219.53

Nõuded ja ettemaksed  kokku  11 028.10  3 655.80

Varud

Müügiks ostetud kaubad  0.00 265.08

 26 182.32KÄIBEVARA  kokku  12 307.65

PÕHIVARA

Materiaalne põhivara

Masinad ja seadmed  27 500.00 26 950.00

Muu materiaalne põhivara  5 346.00 5 122.00

Materiaalne põhivara  kokku  32 072.00  32 846.00

 32 072.00PÕHIVARA  kokku  32 846.00

 58 254.32  45 153.65AKTIVA  (varad)  kokku

PASSIVA  (kohustused ja omakapital)

KOHUSTUSED

Lühiajalised kohustused

Võlad ja ettemaksed

Võlad tarnijatele  380.95 823.85

Võlad töövõtjatele  0.00 846.62

Maksuvõlad  0.00 8 039.08

Muud võlad  0.00 231.26

Võlad ja ettemaksed  kokku  9 940.81  380.95

 9 940.81Lühiajalised kohustused  kokku  380.95

Kohustused kokku  9 940.81  380.95

OMAKAPITAL

Aktsiakapital või osakapital nimiväärtuses

Aktsiakapital või osakapital nimiväärtuses  25 565.00 25 565.00

Eelmiste perioodide jaotamata kasum (kahjum)

Eelmiste perioodide jaotamata kasum (kahjum)  19 207.70 19 207.70

Aruandeaasta kasum (kahjum)

Aruandeaasta kasum (kahjum)  0.00 3 540.81

 48 313.51OMAKAPITAL  kokku  44 772.70

 58 254.32  45 153.65PASSIVA  (kohustused ja omakapital)  kokku

© VERP
Gaiasoft



28.02.11
Jonne OÜ

Kasumiaruanne

Lk 1

Skeem1
 1. jaanuar 2011. a. - 28. veebruar 2011. a.

Aruande perioodil Majandusaasta

algusest

Müügitulu

Tulud ostetud kaupade müügist  16 686.25  16 686.25

Tulud teenuste müügist  1 322.58  1 322.58

Müügitulu kokku  18 008.83  18 008.83

Muud tegevuskulud

Materjali ostukulud  54.54  54.54

Büroomaterjalid  278.70  278.70

Kindlustuskulud  40.47  40.47

Muud kulud  320.64  320.64

Muud tegevuskulud kokku  694.35  694.35

Tööjõukulud

Palgakulu

Palgakulu  9 700.20  9 700.20

Sotsiaalmaksud

Sotsiaalmaksud  3 165.20  3 165.20

Töötuskindlustus  134.27  134.27

Kokku  3 299.47  3 299.47

Tööjõukulud kokku  12 999.67  12 999.67

Põhivara kulum ja väärtuse langus

Masinate ja seadmete kulum  774.00  774.00

Põhivara kulum ja väärtuse langus kokku  774.00  774.00

Ärikasum (-kahjum)  3 540.81  3 540.81

Kasum (kahjum) enne tulumaksustamist  3 540.81  3 540.81

Aruandeaasta puhaskasum (-kahjum)  3 540.81  3 540.81

© VERP

Gaiasoft
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28.02.11

Lk. 1

Jonne OÜ

Maksekorralduste nimekiri

Vahemik: 01.01.11 28.02.11-

Klientide lõikes

MK nr Kuupäev Summa Pank Selgitus

16

 8 14.01.11  376,15 Töötasu pl 201100011

 376,15

ASSERT

 7 13.01.11  50,00 40001, Arve 500-011

 50,00

EHITUSMAAILM

 6 13.01.11  65,45 610550, Arve 4041121

 65,45

ELEKTER

 11 14.02.11  50,55 KT500, Arve 8081

 50,55

MASSMAKSE

 14 28.02.11  2 583,35 Töötasu1

 13 28.02.11  1 547,09 Töötasu1

 10 31.01.11  1 462,88 Töötasu1

 9 31.01.11  1 170,94 Töötasu1

 6 764,26

OMISTER

 5 12.01.11  60,00 TI, Arve 366533, ettemaks 4,451

 1 10.01.11  30,00 TI, Arve 3481

 90,00

PAGARID

 4 12.01.11  26,97 Arve 4221

 3 12.01.11  200,00 Arved: 447 KR 462 -6,30, 471, 502 KR 503 

-1,59

1

 12 14.02.11  8,52 Arve 5901

 2 12.01.11  300,00 Arved: 502 KR 503 -1,59, 555, ettemaks 

201,30

1

 535,49

Kokku:  7 931,90

© VERP

Gaiasoft



1Lk.

28.02.11

Ostuarved koos tasumistega

Väljavõtte aluseks on arve kuupäev

Jonne OÜ  

28.02.11-01.01.11Vahemik:

Arve number

kuupäev

Hankija

summa summa kuupäev

 Dokument  TasumiseArve Tasutud TasumiseArve

tähtaeg

348 10.01.11 OMISTER 10.01.11 MK 1 17.01.11 40,25  30,00

13.01.11 PK  1,80

10.01.11 KR 351-4,00

422 10.01.11 PAGARID 12.01.11 MK 4 24.01.11 26,97  26,97

866 10.01.11 VAINOR 10.01.11 Piret Tamm 232,35  232,35

447 11.01.11 PAGARID 12.01.11 MK 3 18.01.11 184,73  178,43

12.01.11 KR 462-6,30

404112 12.01.11 EHITUSMAAILM 12.01.11 MK 6 65,45  65,45

471 12.01.11 PAGARID 12.01.11 MK 3 19.01.11 12,60  12,60

500-01 13.01.11 ASSERT 13.01.11 MK 7 162,00  50,00

93455 13.01.11 ELEKTER 13.01.11 KV 2 33,70  33,70

366533 13.01.11 OMISTER 12.01.11 MK 5 20.01.11 55,55  55,55

366554 13.01.11 OMISTER 13.01.11 PK 20.01.11 22,85  22,85

502 14.01.11 PAGARID 12.01.11 MK 3 21.01.11 63,53  8,97

12.01.11 MK 2 52,97

14.01.11 KR 503-1,59

555 17.01.11 PAGARID 12.01.11 MK 2 24.01.11 45,73  45,73

808 07.02.11 ELEKTER 14.02.11 MK 11 50,55  50,55

590 07.02.11 PAGARID 14.02.11 MK 12 8,52  8,52

366771 08.02.11 OMISTER   38,90  0,00

8055 17.02.11 TEKSTIIL 17.02.11 KV 3 25,75  25,75

8147 23.02.11 TEKSTIIL 23.02.11 Piret Tamm 60,00  60,00

 1 117,54  962,19

 1 117,54  962,19Kokku

© VERP
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Jonne OÜ

10001235111Registrikood:

Aadress:

6654 221

6654 223

Telefon:

Faks:Akadeemia tee 21  12618  Tallinn

meie võlgnevus Teile seisuga  28.02.11Teatame,  et meie  raamatupidamise  andmetel  oli 

Palume kontrollida saldo õigsust ja saldokinnitus tagastada hiljemalt 10.03.11

eurot.

28.02.11

 10

Luise 1

AS ASSERT

S A L D O T E A T I S nr

 112,00

10112  Tallinn

Raamatupidaja Piret Tamm

Pearaamatupidaja

eurot.

Käesolevaga tõendame, et AS ASSERT

S A L D O K I N N I T U S nr  10

Akadeemia tee 21

Jonne OÜ

raamatupidamise andmetel oli Teie võlgnevus / ettemaks meile

Kuupäev

seisuga  28.02.11

12618  Tallinn



Jonne OÜ

Kuupäev 07.01.11

21.01.11

0,05

ARVE  nr   1  seeria  11MA

Maksetähtaeg

Viivise % päevas

AS SANDRA TÕLKEBÜROO

Merivälja tee 57

12112  Tallinn

Tellimus nr 101 17.01.11

Kogus SummaÜhik Hind   Nimetus

 310,00tk 1       310,00Laserprinter LEXMARK C540N

 220,00tk 1       220,00Skanner CANON 5600F

 24,00tk 4       6,00Koopiapaber Data Copy A4

20% käibemaksuga maksustatav summa  554,00

 110,80Käibemaks

 664,80Tasuda

Kuussada kuuskümmend neli eurot ja 80 senti 

Arve väljastas Piret Tamm

.  

Väljastatud kaubad kuuluvad Jonne OÜ-le kuni märgitud summa tasumiseni  

Märkige maksekorraldusele viitenumber  100567883

Regkood 10001235111 Pank

10010520059855

Jonne OÜ 221010003126EE212355613

Akadeemia tee 21

Konto

Pankjonne@jonne.ee

Konto

Telefon 6654 221

Faks 6654 223

KMKR

12618  Tallinn

Swedbank

SEB



Jonne OÜ

1Lk.

31.01.11

Müügiarved

- 31.01.1101.01.11Vahemikus:

seeria number

Arve Kuupäev Tellija

käibemaksuta

Summa Käibemaks

kokku

Summa Tasumise

tähtaeg %

Viivis

11MA 1 07.01.11 SANDRA  554,00  110,80  664,80 21.01.111.  0,050

11SR 1 07.01.11 LILLEK.APT  6,00  1,20  7,202.

11MA 2 10.01.11 PIRUETT  6,25  1,25  7,50 24.01.113.  0,050

11MA 3 10.01.11 KULLO  1 845,00  369,00  2 214,00 24.01.114.  0,050

11MA 4 11.01.11 KULLO -310,00 -62,00 -372,005.

11MA 5 11.01.11 MAINOR B  692,00  138,40  830,40 25.01.116.  0,050

11MA 6 11.01.11 VIVATER  3 575,00  715,00  4 290,00 25.01.117.  0,050

11MA 7 13.01.11 SANDRA  1 291,00  258,20  1 549,20 27.01.118.  0,050

11MA 8 13.01.11 SANDRA -310,00 -62,00 -372,009.

11MA 9 17.01.11 PIRUETT  12,00  2,40  14,40 31.01.1110.  0,050

11MA 10 21.01.11 PIRUETT  362,00  72,40  434,40 04.02.1111.  0,050

11MA 11 24.01.11 VERONIKA  590,00  118,00  708,00 07.02.1112.  0,050

11MA 12 25.01.11 VERONIKA  707,00  141,40  848,40 08.02.1113.  0,050

11MA 13 25.01.11 VERONIKA -310,00 -62,00 -372,0014.

11MA 14 26.01.11 VERONIKA  60,00  12,00  72,00 09.02.1115.  0,050

11MA 15 26.01.11 LILLEK.APT  264,00  52,80  316,80 09.02.1116.  0,050

 9 034,25  1 806,85  10 841,10Kokku

© VERP
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1Lk.

31.01.11

koos laekumistega

Koostatud arved

Jonne OÜ  

31.01.11-01.01.11Vahemikus:

seeria number

Arve Kuupäev Tellija

summa summa kuupäev nr.kood

 Dokument  Arve Tasutud Tasumise Viivis

11MA 1 07.01.11 SANDRA  3,32 664,80  0,00

11SR 1 07.01.11 LILLEK.APT  0,0007.01.11 KS 2 7,20  7,20

11MA 2 10.01.11 PIRUETT  0,03 7,50  0,00

11MA 3 10.01.11 KULLO  2,76 2 214,00  0,00

KR 4-372,00

11MA 5 11.01.11 MAINOR B  2,49 830,40  0,00

11MA 6 11.01.11 VIVATER  0,0011.01.11 MK 45 4 290,00  4 290,00

11MA 7 13.01.11 SANDRA  0,0011.01.11 MK 44 1 549,20  100,00

11.01.11 MK 47 1 077,20

KR 8-372,00

11MA 9 17.01.11 PIRUETT  0,00 14,40  0,00

11MA 10 21.01.11 PIRUETT  0,00 434,40  0,00

11MA 11 24.01.11 VERONIKA  0,0026.01.11 MK 88 708,00  708,00

11MA 12 25.01.11 VERONIKA  0,0026.01.11 MK 88 848,40  476,40

KR 13-372,00

11MA 14 26.01.11 VERONIKA  0,0026.01.11 MK 88 72,00  72,00

11MA 15 26.01.11 LILLEK.APT  0,0026.01.11 MK 89 316,80  316,80

Kokku  10 841,10  7 047,60  8,60

© VERP
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Jonne OÜ

1Lk.

13.01.11

Vahemik: 01.01.11 - 13.01.11

Tellijate väljavõtted

kood number

Dokument VõlgnevusLaekumisedArvedKuupäev Viivis

Algsaldo  576,00ASTRA

 576,00Kokku:  0,00

Algsaldo  427,20KADAKA KAUP

 427,20Kokku:  0,00

Algsaldo  72,00KIVI.VILL

 72,00Kokku:  0,00

Algsaldo  0,00KULLO

10.01.11 11MA 3Arve  2 214,00

11.01.11 11MA 4KR -372,00

 1 842,00Kokku:  1 842,00

Algsaldo  0,00LILLEK.APT

07.01.11 11SR 1Arve  7,20

07.01.11 2  7,20KS

 7,20  0,00Kokku:  7,20

Algsaldo  0,00MAINOR B

11.01.11 11MA 5Arve  830,40

 830,40Kokku:  830,40

Algsaldo  0,00PIRUETT

10.01.11 11MA 2Arve  7,50

 7,50Kokku:  7,50

Algsaldo  0,00SANDRA

07.01.11 11MA 1Arve  664,80

11.01.11 44  100,00MK

11.01.11 47  1 077,20MK

13.01.11 11MA 7Arve  1 549,20

13.01.11 11MA 8KR -372,00

 1 177,20  664,80Kokku:  1 842,00

Algsaldo  742,60SMART

 742,60Kokku:  0,00

Algsaldo  1 578,00VAINOR

 1 578,00Kokku:  0,00

Algsaldo  0,00VIVATER

11.01.11 11MA 6Arve  4 290,00

11.01.11 45  4 290,00MK

 4 290,00  0,00Kokku:  4 290,00

 6 740,50Kokku võlgnevus

© VERP
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Meeldetuletus

AS PIRUETT

Soo 16
10414  Tallinn

Käesolevaga teatame, et Jonne OÜ andmetel on Teil seisuga 28.02.11 meile tasumata arveid summas         

456,30  eurot.

Tasumata on järgmised arved:

Arve summa Tasumata ViivisTähtaegSeeria Number Kuupäev

11MA  2 10.01.11  7,50  7,50 24.01.11  0,131.

11MA  9 17.01.11  14,40  14,40 31.01.11  0,202.

11MA  10 21.01.11  434,40  434,40 04.02.11  5,213.

 456,30  456,30  5,54

Palume võlgnevus tasuda. Kui see ei osutu hetkel võimalikuks, palume kindlasti meid sellest informeerida.

Jonne OÜ

Head koostööd soovides,

Telefon: 6654 221

Juhul kui olete teate kättesaamise hetkeks arved tasunud, täname ja palume jätta kiri tähelepanuta.

jonne@jonne.ee



Jonne OÜ 31.01.11

Lk. 1

Põhivara inventuur

Allüksuste lõikes

31.01.11Seisuga

Nimetus Inventari-

kuupäevnumber

Kulum JääkväärtusMaksumusSoetamise

Administratsioon

A 101

Fujitsu Display B22W-6             8 03.08.10  307,00 19,00 326,001.

Fujitsu Display B22W-6             9 03.08.10  307,00 19,00 326,002.

Fujitsu Esprimo E9900             4 03.08.10  871,00 56,00 927,003.

Fujitsu Esprimo E9900             5 03.08.10  871,00 56,00 927,004.

HP LaserJet Pro CP1525NW             3 03.08.10  314,00 20,00 334,005.

HP RP5700 POS E2160            13 17.01.11  1 170,00 12,00 1 182,006.

Toyota Hiace D-4D             2 03.08.10  11 374,00 726,00 12 100,007.

Volkswagen Golf 6             1 03.08.10  14 476,00 924,00 15 400,008.

A 101  kokku   29 690,00 31 522,00  1 832,00

A 102

Fujitsu Display B22W-6            11 03.08.10  307,00 19,00 326,009.

Fujitsu Esprimo E9900             7 03.08.10  871,00 56,00 927,0010.

A 102  kokku   1 178,00 1 253,00  75,00

Administratsioon  kokku   32 775,00  30 868,00 1 907,00

Infoosakond

B 200

Fujitsu Display B22W-6            10 03.08.10  307,00 19,00 326,001.

Fujitsu Esprimo E9900             6 03.08.10  871,00 56,00 927,002.

B 200  kokku   1 178,00 1 253,00  75,00

B 201

HP RP5700 POS E2160            12 17.01.11  1 170,00 12,00 1 182,003.

B 201  kokku   1 170,00 1 182,00  12,00

Infoosakond  kokku   2 435,00  2 348,00 87,00

Kokku:  35 210,00  33 216,00Kokku  13  põhivahendit.  1 994,00
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Jonne OÜ

Amortisatsiooni tabel

1Lk.

31.01.11

Allüksuste lõikes

jaanuar 2011 a.

Kulum Jääkväärtus

kokkukulum

Perioodi

number

Inventari- Maksumus

norm

Amort Nimetus

Administratsioon

Autod

Toyota Hiace D-4D             2  12 100,00  726,00  11 374,00 121,00 12,001.

Volkswagen Golf 6             1  15 400,00  924,00  14 476,00 154,00 12,002.

Kokku  Autod  27 500,00  275,00  1 650,00  25 850,00

Inventar

Fujitsu Display B22W-6             8  326,00  19,00  307,00 3,00 12,003.

Fujitsu Display B22W-6             9  326,00  19,00  307,00 3,00 12,004.

Fujitsu Display B22W-6            11  326,00  19,00  307,00 3,00 12,005.

Fujitsu Esprimo E9900             4  927,00  56,00  871,00 9,00 12,006.

Fujitsu Esprimo E9900             5  927,00  56,00  871,00 9,00 12,007.

Fujitsu Esprimo E9900             7  927,00  56,00  871,00 9,00 12,008.

HP LaserJet Pro CP1525NW             3  334,00  20,00  314,00 3,00 12,009.

HP RP5700 POS E2160            13  1 182,00  12,00  1 170,00 12,00 12,0010.

Kokku  Inventar  5 275,00  51,00  257,00  5 018,00

 32 775,00  326,00  1 907,00  30 868,00Kokku  Administratsioon

Infoosakond

Inventar

Fujitsu Display B22W-6            10  326,00  19,00  307,00 3,00 12,001.

Fujitsu Esprimo E9900             6  927,00  56,00  871,00 9,00 12,002.

HP RP5700 POS E2160            12  1 182,00  12,00  1 170,00 12,00 12,003.

Kokku  Inventar  2 435,00  24,00  87,00  2 348,00

 2 435,00  24,00  87,00  2 348,00Kokku  Infoosakond

Kokku:  35 210,00  1 994,00  33 216,00 350,00
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Jonne OÜ 28.02.11

Põhivara kaart

13Inventarinr

Vöötkood

852115Tehasenr

HP RP5700 POS E2160

4096705511022

Kogum

InventarLiik Alamliik Arvutid

Soetusmaksumus  1 182,00 Soetamise aeg 17.01.11

 1 189,00Koos parendustega

01.01.11 0,00Algkulum

01.02.11 24,00Amortisatsiooninorm  % alates

Põhivara konto 1861

1862

5321Kulukonto 

Kulumikonto

Allüksus Infoosakond alates 09.02.11

B 200Asukoht

Vastutav isik Kalle Karu

Lisainfo HP RP5700 POS E2160/1G/160/DVDRW

Perioodi algkulumAmortisatsiooninormPerioodi algkuupäev

 12,0001.01.11  %Amortisatsioon  0,00

 24,0001.02.11  %  12,00

18.02.11 -22,00 Klaviatuur katkiParendused

18.02.11  29,00 Klaviatuur

AlgkuupäevVastutav isikAsukohtAllüksus

Administratsioon A 101 Harald Erm 17.01.11

Infoosakond B 200 Kalle Karu 09.02.11



Jonne OÜ 28.02.11

Lk. 1

Vahemik: 01.08.10 - 28.02.11

Põhivara liikumine

Allüksuste lõikes

Soetatud põhivara

Inventari- Soetamise Soetus- Algkulum Parendused Maha
number kuupäev maksumus kantud

Administratsioon

Fujitsu Display B22W-6             8 03.08.10  326,001.  16,00

Fujitsu Display B22W-6             9 03.08.10  326,002.  16,00

Fujitsu Display B22W-6            11 03.08.10  326,003.  16,00

Fujitsu Esprimo E9900             4 03.08.10 02.02.11 927,004.  47,00

Fujitsu Esprimo E9900             5 03.08.10  927,005.  47,00

Fujitsu Esprimo E9900             7 03.08.10  927,006.  47,00

HP LaserJet Pro CP1525NW             3 03.08.10  334,007.  17,00

HP RP5700 POS E2160            13 17.01.11  7,00 1 182,008.

LG 27" 

LED/16:9/VGA/DVI/HDM

           15 02.02.11  469,009.

Toyota Hiace D-4D             2 03.08.10  12 100,0010.  605,00

Volkswagen Golf 6             1 03.08.10  15 400,0011.  770,00

Administratsioon  kokku:  33 244,00  7,00 1 581,00

Infoosakond

Fujitsu Display B22W-6            10 03.08.10  326,001.  16,00

Fujitsu Esprimo E9900             6 03.08.10  5,00 927,002.  47,00

HP RP5700 POS E2160            12 17.01.11  1 182,003.

LG 27" 

LED/16:9/VGA/DVI/HDM

           14 02.02.11  469,004.

Infoosakond  kokku:  2 904,00  5,00 63,00

Kokku:  12.00 36 148,00Kokku  15  põhivahendit.  1 644,00

Arvelt maha võetud põhivara

kantudnumber kuupäev
Jääkväärtus MahaNimetus Inventari- Soetamise Maksumus Kulum

Administratsioon

Fujitsu Esprimo E9900 03.08.10 02.02.11            4  852,00 75,00 927,001.

Mahakandmine akt nr 2

Administratsioon  kokku:  927,00  75,00  852,00

 852,00Kokku:  75,00 927,00Kokku  1  põhivahend.
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