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10. MUUGIRESKONTRO

Sellesse ossa on koondatud tegevused, mis on seotud arvete koostamise, teises siisteemis
Ettemaksud

koostatud arvete registreerimise ja esitatud arvete tasumise jalgimisega. Nupud

Viivi d " N Thi
~MISBAVET  on nihtavad mooduli "Uhistu" olemasolu korral.

Arveid saab sisestada ja vajadusel korrigeerida ainult avatud perioodis.

Siin on voimalik saada mitmesuguseid koonddokumente koostatud, tasutud, osaliselt tasutud ja
tasumata arvetest. Samuti saab infot kliendile esitatud arvete ja nende tasumise kohta.
Pdohiakna "Miitigireskontro" avamiseks tuleb valida
tooribalt Miiiik

peamentiiiiribalt Verp — Miiilkk — Miiiigireskontro

Yiij Moagireskantro EI = @
Lisa arve ‘ Laekumised ‘ Aruanded ‘
Arved ‘ Loo laekumised

EﬂemﬂkSUd S
Hinnapakkumine : :
Yiivisearved

Abitegevused
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HAALESTUS

Hadlestuses saab sisestada andmeid, mis vaikimisi ldhevad arvele, kuid mida on iga konkreetse
arve puhul vdimalik muuta (nditeks, viivise protsent). Lisaks sellele saab héilestada ka arve
valjundvormi.

Selleks tuleb valida

Hailestus — Miiiigiarved

Yit§ Maagiarvete hadlestus X
Muu h&glestus | Vitvis fVElad | Arve rea kontod | Eri

Hinnapakkumised ] Kaibemaks ] Laskumised Yaljundworm ] Yaluutaaned

Iv Kasutada arvete seeriaid I~ Maksja arve lausendi kliendiks

v Waikimisi kasutatav seeria 2015 ¥ Lausendiga arve muutmise méargistamine

(tdakahal) B
Tasumise aeq paevades 14 Umardamise lausendi rea kood :
Viivise protsent pievas 0.05 [~ Tahtajaks tasumata arvete kontroll

Yiivise arvutamisel lisa tahtajale 0 paeva

Lippsumma iimardamise tapsus | 0.01 <

Uhiku hinna tapsus 0.m -
Sularahaarved
Oma panga tdhised 1 - P I Waikimisi kasutatav seeria
{todkahal)
Yiitenumber taita Jatta taitmata -
| J Lappsumma umardamise tapsus | 0.01 -
I ¥iitenumbri taitmise kontroll ]
v Waluutade kasutamine ST L L ]

[~ Wialaks arved tahtajaga 0 paeva

I~ Arve kuupaev varasem kuni paeva

/Sglvesta| xgatkesta|

Avanenud aknas "Miitligiarvete héddlestus" saab méarata:

Lehel "Arved"”

Kasutada arvete seeriaid — mérkida arvete seeriate kasutamiseks.

Vaikimisi kasutatav seeria — iga tookoha jaoks on vOimalik méérata seeria, mis
vaikimisi tuleb arve ja hinnapakkumise koostamisel seeria viljale. VOib sisestada tiihja
koodiga seeria.

Tasumise aeg pidevades — pdevade arv, mis lisatakse arve kuupdevale arve tasumise
téhtaja leidmiseks juhul, kui kliendi andmetes ei ole maksetdhtaega médratud.

Viivise protsent pédevas — viivise arvutamine algab tasumise téhtajale jérgnevast
paevast.

Viivise arvutamisel lisa tihtajale NN pideva — viivise arvutamine algab tasumise
tédhtajale jiargnevast pdevast NN pideva hiljem. Rida on néhtav ainult ithistu mooduli
kasutamisel.

Loppsumma iimardamise tipsus — 0,01; 0,05, 0,1 voi 1.

Uhiku hinna tipsus — 0,01; 0,001; 0,0001; 0,00001. Kui arvest soovitakse teha e-arvet,
siis tdpsus voib olla kuni 4 kohta peale koma. Kui rida valitakse arvele lao materjalide
nimekirjast, siis arve real ndidatakse hinda vastavalt selles véljas méédratud tdpsusega.
Materjali viljastamisel laost arvestatakse lao iildhéélestuse lehel "Hinnad, kogused"
madratud tihikuhinna tdpsust.
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Oma panga tihised — iiks v0i kaks oma panga tdhist, mille jérgi arvele prinditakse

héélestuses sisestatud ettevotte pangarekvisiidid (vt p 5.3). Héélestuses méératud oma

panga téhiseid kantakse arvele ainult siis, kui need ei ole méératud arve seeriaga.

Viitenumber tiita

- Jitta taitmata

- Tellija viitenumber — valida tellija viitenumbri automaatseks kandmiseks kliendi
andmetest arve pdisesse. Tellija viitenumbrit kasutatakse tellija kiiremaks leidmiseks
lackumiste impordil panga kontoviljavottest.

Viitenumbri tiitmise kontroll — mirkida kui soovitakse miiligiarve sisestamisel

viitenumbri olemasolu kontrollimist, kui viitenumbri véli jéédb tiihjaks, antakse vastav

teade.

Téhtajaks tasumata arvete kontroll — méarkida juhul, kui soovitakse, et volgadega

kliendile arve vo0i hinnapakkumise koostamisel poddratakse volgadele tdhelepanu

(punane raam ja punase tekstiga nupp 28lad"),

Volaks arved tihtajaga 0 pideva — mérkida juhul, kui soovitakse téhtajaks tasutamata

arvete kontrollis lugeda volaks ka 0 paevase tihtajaga arved.

Arve kuupiev varasem kuni NN pideva — mirkida juhul, kui soovitakse vorrelda

jooksvat (arvuti) kuupédeva ja lubatud varasemat arve kuupdeva ja sisestada lubatud

pédevade arv (NN). Mittevastavuse korral antakse hoiatus.

Valuutade kasutamine — mirkida valuutade kasutamise korral. Ndidata ka valuutade

téhised (vt p 6.4), valuutakursid (vt p 6.5) ja kursside kehtimise aeg (vt p 5.1.6).

Maksja arve lausendi kliendiks — mérkida juhul, kui arve maksja erineb arve saajast

(tellijast) ja lausendisse tuleb allkontole tdsta maksja lithinimi.

Lausendiga arve muutmise mérgistamine — markida kui soovitakse arvetele tunnuse

lisamist. Tunnus nditab, et arvet on muudetud peale lausendi koostamist, niiteks

muudeti summat voi klienti. Arvete nimekirja aknas on siis tiilhja nimetusega veerus

lausendi tunnuse "*" asemel tunnus "!".

Umardamise lausendi rea kood — rea kood, kuhu kantakse lausendi koostamisel

miiligiarve 10ppsumma timardamine. Konto, millele kantakse iimardamise summa, tuleb

kirjeldada miiiligiarvete abimentiiis "Miiiigiarve sisu read" (vt p 10.2). Automaatse

lausendi kirjeldamisel tuleb jitta konto valimata ja véljal "Kirjeldus" kasutada

koodsdna <koopia> (vt p 10.3.1).

Sularahaarved:

- Vaikimisi kasutatav seeria — sularahaarvete vaikimisi seeria.

- Loppsumma iimardamise tipsus — sularahaarvete iimardamise tépsus: 0,01; 0,05,
0,1 voi 1.

- Sularahaarve klient — uue sularahaarve lisamisel vaikimisi méaratud klient, saab
vajadusel muuta. Klient tuleb eelnevalt lisada klientide abimentiiisse (vt p 6.1).
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Lehel "Hinnapakkumised"

Yi§ Maugiarvete hadlestus x
Arved

Hinnapakkumise nimetus |Hinnapakkumine|

Kehtivuse aeg paevades 10

Eti
Waluutaarsed

kuu haalestus ] wWiivis N Elad ] Apve rea kontod

kaibemaks ] Laskumized

Hinnapakkurmised

Waljundwarrm ]

Hinnapakkumine viljastas (kigile iihine)

1. |Pearaamatupidaja |Piret Tamm

2 | |

[~ Kas kasutada kasutaja haalestust

1 |
2. | |

Hinnapakkumise nimetus — tekst (kuni 20 siimbolit), mis prinditakse hinnapakkumise
nimetuseks. Sama teksti kasutatakse hinnapakkumisega seotud nuppudel ja akendes.

hinnapakkumise viljastajate
ametinimetused ja nimed, mis prinditakse hinnapakkumisele (kuni 40 siimbolit). Téita

iihine) -

[

e Kehtivuse aeg paevades

e Hinnapakkumise viljastas (koigile
kui koigil tookohtadel prinditakse {ihtemoodi.

[ ]

Kas kasutada kasutaja hiilestust — mirkida, et iga kasutaja/tookoht saaks ise

héélestada.

- Hinnapakkumise viljastas (kasutaja hiilestus) — hinnapakkumise viljastajate
ametinimetused ja nimed, mis prinditakse hinnapakkumisele (kuni 40 siimbolit).

Lehel "Kdibemaks"

ﬁ Miidgiarvete hddlestus

Muu haalestus

Wiivis /W Elad
Arved hie

Hinnapakkumised hemaks

™ Uhendusesisene tehingu tunnus:

[~ Kolmnurktehingu tunnus
[~ Arve sisurea liigi veerg nahtav

Sisurea liigi vaikevaartus

+ Maaramata

" Kaup

" Teenus
Kaibemaks |Lisada ~
=

[v Sisureal kaibemaksu erisuse kood

Eri
“Waluutaarsed

Arve rea kontod

Laekumised “aljunchorm ]

l
l

v Sglvesta|

X Katkesta |

e Uhendusesisese tehingu tunnus —mirkida kaupade miiiigil EL liikmesriigi ettevottele.
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¢ Kolmnurktehingu tunnus — mérkida kauba miiiigil kolme liitkmesriigi ettevotte vahel.
e Arve sisurea liigi veerg nihtav — mirkida kui soovitakse nidha sisurea veergu "Liik",
vajalik ithendussiseste tehingute ja kolmnurktehingute korral.
e Sisurea liigi vaikevairtus
Miiramata
- Kaup - kindlasti valida ithendusesiseste tehingute ja kolmnurktehingute korral.
Selle info alusel koostatakse kauba iihendussisese kdibe aruanne.
- Teenus — kindlasti valida {ihendusesiseste tehingute ja kolmnurktehingute korral.
Selle info alusel koostatakse kauba iihendussisese kdibe aruanne.
e Kiiibemaks — valida kas arve ridadel kdibemaks lisada voi eraldada.
e Uhiku hind Kkiibemaksuta — ira mirkida kidibemaksu eraldamise korral, kui
soovitakse arve ridadele hinda kdibemaksuta.
e Sisureal kiiibemaksu erisuse kood — markida, kui KMD lisa INF A osa koostamiseks
on vajalik arve real ndidata kdibemaksu erisuse koode 01 ja 02. Erikoodi 03 méirkida ei
ole vaja, programm maérgib erisuse koodi automaatselt arve ridade alusel.

Lehel "Laekumised"

Y& Maagiarvete hadlestus x

Muu hédlestus | Wiivis/Vlad Anve rea kantod | Eri
Arved ] Hinnapakkumised ] Kaibemaks Laekurnised Waljunchaorm ] “aluutaarved

v iTeha kassa sissetuleku order: ¥ Tagasimaksel teha maksekorraldus

Konto valik [1211 | |<klient> = Oma panga téhis [1 |  Pangaside
(Kassa sissetuleky orderi korrespondeeriv. konto )

Arve seisus vaikimisi |Arve 5eis j

[~ Pangavaljaviitte impordil arvet mitte valida

[~ Laekumiste lisamisel ettemaksu hoiatus

Lisamisel arved sorteeritud |Aasta sEEria, number j

e Teha kassa sissetuleku order — kassa sissetuleku orderi tegemise tunnus sularaha
lackumise registreerimise kaigus.

e Konto valik — kassa sissetuleku orderi korrespondeeriv konto. Kui allkonto viljale on
sisestatud koodsona <klient>, siis vOetakse allkontoks arvelt tellija lithinimi.

e Arve seisus vaikimisi — siin tehtud valikust sdltub, missugune aken avaneb, kui aknas

"Arved" valida nupp &™258 | (vt p 10.4).
- Uus laekumine - lisaks aknale "Laekumine arvele" avaneb uue lackumise
registreerimiseks veel aken "Laekumine — lisamine".
- Ettemaksud — lisaks aknale "Laekumine arvele" avaneb ettemaksu kasutamiseks
veel aken "Arve tasumine tellija ettemaksudest".
- Arve seis — avaneb aken "Laekumine arvele", kus on ndha koik lackumised valitud
arvele.
e Pangaviljavotte impordil arvet mitte valida — tunnuse maérkimisel ei valita
lackumiste impordil arvet automaatselt (vt p 17.2.1).
o Laekumiste lisamisel ettemaksu hoiatus — tunnuse mirkimisel antakse hoiatus kui
kogu lackunud summat ei kasutata éra ja jadb ettemaksuks.
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Lisamisel arved sorteerida — valida laekumise lisamise aknas tasumata arvete
nimekirja sorteerimise jirjestus: “Aasta, seeria, number” voi “Kuupiev, seeria,
number”.

Tagasimaksel teha maksekorraldus — mérkida, kui soovitakse tagasimakse lisamisel
automaatselt koostada maksekorraldust.

Oma panga tihis, Pangaside — info tagasimakse maksekorraldusele.

Lehel "Viljundvorm"

Yt Moagiarvete hadlestus X
Muu h&glestus | Wiivis /v lad | Arve rea kantad | Eri |
Arved Hinnapakkurmised ] Kaibemaks l Laekumised ' Yaluutaarsed l
v Arve erikujuline valjundvorm
¥ Printimise vormide valik arvete nimekirjal 1. | |
[ Printida summa s8nadega 2. | |
[ Printida ka summa kroonides
Arve printimisel vaikimisi koopiate arv 1 Eﬁteuﬂh kl:ll:ldld:lNE| =
Ao meliies alen ¥ Kas kasutada kasutaja haalestust
[~ Massmeilimisel iga meili sisu sisestus Arve viljastas (kasutaja héilestus)
[~ Meilimisel kasutada ka isikute meiliaadresse 1. |Raamatupidaja |Piret Tarnr|
2. | |
Materjali koodid arvel (kasutaja haalestus)
" koodita " laokoodiga  wootkoodiga
JSgIvesta| xgatkesta|
Arve erikujuline viljundvorm — mirkida printimisel spetsiaalselt tellitud

valjundvormi kasutamiseks.

Printimise vormide valik arvete nimekirjal — mérkida tunnus kui soovitakse aknas
"Arved" alati printimisel v0i e-postiga saatmisel valida standardarve ja eriarve vahel.
Printida summa sénadega

Printida ka summa kroonides — miiiigiarvele prinditakse 10ppsumma ka kroonides,
arvutuse aluseks on Eesti Panga kurss 15.6466.

Arve printimisel vaikimisi koopiate arv — iga kasutaja saab miérata koopiate arvu.
Ava meilimise aken — mérkida tunns kui soovitakse avada meili sisestusaken, kus saab
muuta, lisada ja kustutada meiliaadresse, muuta meili teemat, sisu ja lisada manuseid.
Massmeilimisel iga meili sisu sisestus — mérkida tunnus kui soovitakse igale arvele
sisestada enne meilimist eraldi meili sisu.

Meilimisel kasutada ka isikute aadresse — mairkida tunnus kui soovitakse
arvet/hinnapakkumist saata ka kliendi andmetes lehel “Isikud” sisestatud meiliaadresse.
Soovitav on sel juhul mérkida ka e-posti aadresside valiku tunnus.

Arve viljastas (koigile iihine) — arve viljastajate ametinimetused ja nimed, mis
prinditakse arvele (kuni 40 siimbolit). Tdita kui koigil tookohtadel prinditakse
tihtemoodi.

Materjali koodid arvel — arvele voib materjale printida koodita voi koodiga, kui on
kasutusel ka ladu, siis saab printida koodita voi laokoodiga voi vootkoodiga.
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Kas kasutada kasutaja hiilestust — mirkida, et iga kasutaja/tookoht saaks ise

hiilestada.

Arve viljastas (kasutaja hailestus) — arve viljastajate ametinimetused ja nimed,
mis prinditakse arvele (kuni 40 stimbolit).

Materjali koodid arvel (kasutaja héailestus) — arvele vOib materjale printida
koodita voi koodiga, kui on kasutusel ka ladu, siis saab koodita voi laokoodiga voi
vootkoodiga.

Lehel "Valuutaarved"

Leht on néhtav, kui lehel "Arved" on mérgitud tunnus "Valuutade kasutamine".

Yt Maagiarvete hadlestus X
Muu h&&lestus | Vitis/VElad | Arve rea kontad | Eri
Arved ] Hinnapakkumised ] Kaibermaks ] Laekumised Waljundvarm YWaluutaansed

Arve viljastas (kbigile iihine)

1. |Chief accountant |Piret Tarrir|

2. |

[~ Kas kasutada kasutaja haalestust

1
2 |

[ Printida summa siinadega

Oma panga tahised 3 [ g4 e

v Sglvesta| X Katkesta |

Arve viljastas (koigile iihine) — valuutaarve véljastajate ametinimetused ja nimed, mis

prinditakse arvele (kuni 40 siimbolit). Tdita kui kdigil tookohtadel prinditakse
tihtemoodi.

Kas kasutada kasutaja hédlestust — mérkida, et iga kasutaja/tookoht saaks ise

héialestada.

Arve viljastas (kasutaja héilestus) — valuutaarve véljastajate ametinimetused ja
nimed, mis prinditakse arvele (kuni 40 stimbolit).

Printida summa sonadega
Oma panga tihised — oma panga tdhised, mille jargi prinditakse arvele ettevdtte

pangarekvisiidid. Kui siin oma panga tdhiseid ei mdérata, voetakse nad lehelt "Arved".
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Lehel "Muu hddilestus"

Y Madgiarvete hadlestus x
Arved ] Hinnapakkumised ] Kaibemaks ] Laekumised Waljuncharm ] Waluutaaned ]
: s Wiiis /W Elad | Arve rea kontad | Eri |
v \Jatta meeide miiiigimees: [ Sularahaarve salvestamisel tagastatav raha
[ Jatta meelde kauba valjastaja v Lubada arve numbreid vahele lisada
Kasutaja vaikimisi lisatekstid arvel ¥ Arve originaalnumbri sisestus
Ladu

- Yaikimisi ladu koodilugejaga
sisestamisele (kasutajapdhine)

Automaatse lausendi valikukood

1.

s

Susteemivalisel arvel sisestada rrelnusend |Ei Kasuta j
* Summa ja kaibemaksu summa
© Summa ja iildsumma Laekumise lausend |Laekumise liik: j
" Kaibemaks ja uldsumma A
Ettemaksuarve seeria
I~ Kliendisoodustus tiista allahindluseks W INF3 kasutamine
I Kliendi kontaktisik tista kauba vastuviitjiaks INF3 arvete seeria lm

v Kliendi taisnime veerg nimekirjas

o Salwesta | X Katkesta |

e Jitta meelde miiligimees (kasutaja hiilestus) — maérkida tunnus kui soovitakse
miiligimehe kandmist eelmiselt arvelt lisatavale arvele.

e Jitta meelde kauba viljastaja (kasutaja héilestus) — mérkida tunnus kui soovitakse
kauba viljastaja kandmist eelmiselt arvelt lisatavale arvele. Viimasena sisestatud kauba
viljastaja jdetakse meelde ka siis kui vahepeal selle tunnuse mérgistus kustutatakse. Kui
tunnus margitakse uuesti, siis kantakse esimesele lisatavale arvele viimasena sisestatud
kauba viljastaja.

e Kasutaja vaikimisi arve lisatekstid — kasutaja saab méérata arvele tulevad lisatekstid.

o Siisteemivilisel arvel sisestada — valida siisteemivilise arve sisestatavad véljad:

- Summa ja kdibemaksu summa
- Summa ja iildsumma
- Kaéibemaks ja iildsumma

e Kliendisoodustus tdsta allahindluseks — mirkida tunnus kui soovitakse arve
koostamisel kliendi andmete lehe "Soodustused" viljal "Maksusoodustuse %" olev
protsent tosta igale arve reale veergu "-%". Kui kliendi andmetes ei ole ndidatud
maksusoodustuse protsenti, siis tdstetakse arve lehele "Maksmine" sisestatud
"Kliendisoodustuse %" igale arve reale veergu "-%".

e Kiliendi kontaktisik tosta kauba vastuvotjaks — mérkida tunnus kui soovitakse arve
koostamisel tosta kliendi andmetes olev kontaktisik kauba vastuvdtjaks.

e Kliendi tidisnime veerg nimekirjas — tunnuse maéarkimisel nédidatakse arvete,
hinnapakkumist ja laekumiste nimekirjal tdiendavat veergu kliendi tdisnimega. Kui
tunnus ei ole mérgitud, siis on kliendi tdisnimi nihtav arvete nimekirja all.

e Sularahaarve salvestamisel tagastatav raha — mairkida tunnus kui soovitakse, et
sularahaarve lisamisaknas salvestamisel avaneks automaatselt tagastatava summa
arvutamise aken. Kui tunnust ei mérgita, vO0ib arvutusakent vajadusel avada
klahviga "F5".

e Lubada arve numbreid vahele lisada

e Arve originaalnumbri sisestus — mérkida tunnus kui soovitakse lisaks programmi
poolt genereeritud arve numbrile sisestada arve originaalnumbrit. Vajadus voib tekkida,
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kui arveid koostatakse véljaspool VERP-i ja arve numbrid sisaldavad lisaks numbritele
ka muid stimboleid. Numbrivélja pikkuseks on 20 siimbolit ja kui see on tdidetud, siis
voetakse ka kéibedeklaratsiooni lisa INF A osasse.

Ettemaksuarve seeria — sisestada ecttemaksuarve seeria, kui soovitakse arve
koostamisel valida ettemaksu arvet ainult méddratud seeriaga arvetest.

Arve aut.lausendi valikukood

- miiligiarve automaatsed lausendid saab siduda kas seeria, kulukohaga voi

kasutajaga. Automaatse lausendi kirjeldamisel tuleb lausendi kirjelduse viljale
“Lisatekst” sisestada nurksulgude vahel konkreetse seeria, kulukoha vd&i kasutaja
nimi, nditeks arvetele seeriaga TE15 tehtava lausendi kirjeldusemisel tuleb sisestada
lisatekst “Teenuse arve [TE15]”. Kui vastavat seost ei soovita, siis valida “Ei
kasuta”.

- laekumise automaatsed lausedid saab siduda kas kulukohaga, kasutaja nimega voi

lackumise liigiga. Automaatse lausendi kirjeldamisel tuleb lausendi kirjelduse
véljale “Lisatekst” sisestada nurksulgude vahel konkreetse kulukoht, kasutaja nimi
voi lackumise liik (liikide nimekiri vt p 10.4.1).
INF3 Kkasutamine — maérkida tunnus, kui soovitakse koostada koolituskulude
deklaratsiooni INF3. Tunnuse méirkimisel saab miiligiarvele mérkida tunnuse, et
tegemist on koolituskulude arvega.
INF3 arvete seeria — sisestada koolituskulude arve seeria, kui soovitakse, et miiligiarve
koostamisel médratud seeria valimisel margitakse arve automaatselt koolituskulude
arveks (tunnus INF3 arve).
Vaikimisi ladu koodilugejaga sisestamisel (kasutaja pohine) — vili on ndhtav kui
kasutatakse lao moodulit. Valida ladu, kui soovitakse koodilugejaga arvet koostada (vt
p 10.3.1).

Lehel "Viivis/Volad"

Leht on niihtav mooduli "Uhistu" olemasolu korral. Hiilestus on kirjeldatud punktis 14.2.

Lehel "Arve rea kontod"”

Yii§ Muaagiarvete halestus X
Arved ] Hinnapakkumised ] Kaibemaks ] Laekumised ] Yaljundworm ] Valuutaarsed
Muu haslestus ] Viivig/VElad Arve rea kontod Eti
[Konto  |Allkorto [Kulukoht1  |Kulukohtz  |Kulukoht3  [Kulukohtq | D
m QZAKT
> 3211 OSAKT -

Téidetakse automaatse lausendi héddlestamiseks juhul, kui arvelt tehakse ridade alusel lausendid
ja arvel on erineva kédibemaksuga read ning arve read ei ole kirjeldad arve ridade abimeniiiis
koos kontodega ega ei ole seotud ka laoga. Kui arve read on seotud laoga, siis kirjeldada ridade
kontod lao abitegevustes (vt p 15.8.3).

Iga kdibemaksu protsendi ja kéibemaksuta kédibe kohta ndidata konto ja allkonto ning
kulukohad.

Lehel "Eri"
Leht on néhtav, kui ettevdttele on tehtud miiligiarvetesse erilisi tdiendusi.

Sisestatud andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta
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10.2. MUUGIARVETE ABIMENUUD

Abimeniitidesse saab sisestada andmed, mille hulgast arvete koostamisel saab valida
konkreetse arve jaoks vajaliku.

Andmete abimeniitiidesse sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Miiligiarved

¥ Abimeniiiid - Miiiigiarvete seeriad - ||:||5|

Uldrmeniiiict Finantsraamatupidaminel Pangadokumendid Miiigiared |Varad | Palk | Personall Ostuawedl Ladu |

ia|Sseria sisu |Mrpikkus |1, kulukaht |2 kulukaht |3 kulukaht [1. lisatekst |2 lisatekst [3.1=
2010 miiligiare 1

|_|TTHP 2017 hinnapakkumine

| |11LA 12011 lao algseis Lisatekstid
11LS 2011 lao saateleht hiiligiarseta sisuread
11MA 2011 miiiigiarve Alused

u 115k 2011 sularahaare
1l 2011 vitvisearve
11U0A 2011 iiliriarve
|_|15kA 12015 miiigiare

o | _'lﬂ
+|—|A|r/|5\’| éPrintl ﬁﬁulgel

Avanenud aken on jaotatud kahte ossa: parempoolses osas on abimeniiiide nimekiri,
vasakpoolses valitud abimeniiii sisu.

Abimeniitidesse saab sisestada jairgmisi andmeid (vt p 18.2):

e Miiiigiarvete seeriad — seeria (kuni 4 siimbolit), seeria nimetus (kuni 30 stimbolit),
Nr pikkus — seeriaga seotud arve numbri pikkus siimbolites, kulukohad (kulukohtade
arv maédratakse finantsraamatupidamise héélestuses (vt p 7.2), vaikimisi on 3
kulukohta) ja lisatekstide numbrid.

Kasutatavad seeriad peavad olema kirjeldatud abimeniiiis kas eelnevalt voi arve
koostamisel.

e Miiligimehed — miiligimeeste nimed (kuni 30 siimbolit) ja tunnus Aktiivne (stimbol
“*7). Arve koostamisel ja miiiigi-reskontros aruannetes saab abimeniili aknas valida,
kas aktiivsed, mitteaktiivsed voi koik.

o Lisatekstid — lisateksti number (kuni 10 siimbolit) ja tekst (kuni 225 siimbolit).

e Alused — aluse tekst (kuni 100 siimbolit).

e Miiiigiarve sisu read

Abimeniiiis "Miiiigiarve sisu read" arve rea lisamiseks valida nupp ¥

topeltklops real, mida soovitakse muuta.

, muutmiseks teha
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Kood

Nimetus

Uhik Ipakk

Uhiku hind B30

Kaibemaksu % IED
Allahindluse % I

Konto, allkonto

Kulukoht 1 2] =3 =

| E

v Sglvestal X ﬁatkestal

Avanenud aknas "Miiiigiarve sisu read — lisamine" saab sisestada jargmised andmed:

Kood — arve rea kood (kuni 16 siimbolit). Kui soovitakse teha miiligiarve 16ppsumma
tiimardamise lausendit, siis tuleb selleks kirjeldada vastav kood ja wvalida see
miiiigiarvete hiilestuses lehel "Arved" (vt p 10.1 "Umardamise lausendi rea kood").
Nimetus — tekst arve real — miilidava kauba voi teenuse nimetus (kuni 90 siimbolit).
Uhik

Uhiku hind

Kiibemaksu %

Allahindluse % — iihiku hinna allahindluse protsent. Kui protsent on "-" méirgiga, siis
on tegemist juurdehindlusega.

Konto, allkonto — realisatsiooni konto, millele kantakse rea summa, kui arve
koostamise kéigus tehakse lausend pdevaraamatusse ja automaatse lausendi kirjelduses
on médratud lausendi tegemine arve ridade pdhjal (vt p 10.3.1).

Kulukoht — kulukohad, mis ldhevad arve ridade pohjal tehtavasse lausendisse.
Kulukohtade arv miiratakse finantsraamatupidamise héilestuses (vt p 7.2).

Arve sisuridade abimeniiii aknas saab parema klikiga eksportida arve sisuridade abimentiii csv-
faili ja sama struktuuriga failist tagasi importida. Failis on vilja eraldajaks Windows-i vélja
eraldaja (List separator) ja komaeraldajaks Windows-i1 komaeraldaja (Decimal symbol).

Lisaks nendele abimeniilidele kasutatakse tegevustes miiligiarvetega veel abimeniiiisid
kliendid, isikud (vt p 6.3) ja kulukohad (vt p 7.3) ning kontoplaani (vt p 7.4).
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10.3. MUUGIARVED

Tooks arvetega tuleb valida

Miiiik —» Arved

$5if Arved =N Ec]
@ Kiilk  TASUTUD " DSALISELT TASUTUD " TASUMATA |
Lss | Muca | kusus | Fifer | Arveseis | Suarsha 2| =i | @ weii | awskesius || BB i Suge |
)Lk |Seerial Mumber|Kuupaey = | Tellija Summa  |Summa km-a |Kéibemaks | Tasumata, [Miugimees  |Maksep| [Valuutal. Summa |@|L [Valjastati [SL|| |Telljanimi Tahtaeg  |Alus Qrig. nr. o,
ld 1|06.06.2016 372,00 372,00 |Rain Rekane A \RT ‘ 016
zms 2/08.062016 SMART 3zzon 310,00 62,00 372,00 Rein Febane 200 |[EUR 37zon AS SMART 28.08.2016
2016 27 08.06.2016 SMART renn 31000 62,00 372,00 |Rein Rehane 20 [EUR 37200 AS SMART 26.06.2016
2016 2829062016 SANDRA 3547.56 2 956,40 581.28 3547 68 Rein Rebane 14/* EUR 3547.68 AS SANDRA TOL 13.07.2015
20e 29112.09.2016 SANDRA 354768 2 956,40 591,28 354768 Fein Rebane 14 |[EUR 354768 AS SANDRA TOL 26.09.2016
2016 3016082016 SANDRA 3647.66 2 956,40 581.26 3547 68 Rein Rebane 14, |[EUR 3B47.66 AS SANDRA TOL 29.09.2016
o 20e 3115092016 SANDRA 354768 2956,40 591,28 2 202,48 Fein Fehane 14| |[EUR 354768 AS SANDPA TOL 29.09.2015
* k2016 32119092016 SANDRA | -134520 -1121,00 -224.20 0.00 Rein Rebane 1411 [EUR -1345.20 AS SANDRA TOL03.10.2016 Krediteerit:
v 2016 3319092016 OMISTER | 424800 354000 706.00 4248.00 Rein Rebane 141 |[EUR 4248.00 AS OMISTER 03.10.2016 1234567890 o,
< 3
Markused 1

Avanenud aknas "Arved" on ndha juba koostatud arvete nimekiri. Pealkirjariba all oleva
valikuga saab valida miiligiarvete nimekirja — koik, tasutud, osaliselt tasutud voi tasumata
miiigiarved. Kui soovitakse nimekirja aknas eraldi veerus ndha ka kliendi tdisnime, siis
miiligiarvete héélestuses lehel "Muu hédilestus" maérkida tunnus "Kliendi tdisnime veerg
nimekirjas". Kui tunnus ei ole mérgitud, siis ndidatakse tdisnime nimekirja all servas. Nimele
klikkide on vdimalik avada kliendi andmete aken.
Akna allservas on niha arvele sisestatud méarkused.
Esimeses veerus "A" on tasumise tunnused:
- tithi — tasumata arve.
"o'" — osaliselt tasutud arve; kreeditarve korral ei ole krediteerimiseks kasutatud
kogu kreeditarve summat.
- tirn — tdielikult tasutud arve; kreeditarve korral on krediteerimiseks kasutatud kogu
kreeditarve summa.
Veerus "Liik" on arve liigi tunnused:
- tithi — arve.
- "S" —sularahaarve
- "Kk" —kreeditarve
- "v" —silisteemiviline arve
- “E” - ettemaksuarve
- "V" _viivisarve, saab koostada mooduli "Uhistu" olemasolu korral.
Veerus "@" on meilimise tunnused:
- tirn — arve on kliendile saadetud e-postiga.
Veerus "L" olevad tunnused néitavad:
- tiihi — antud arve ei sisalda laoga seotud ridu voi arvel on ainult véljastatud saatelehe
read vOi arve on mitme saatelehe alusel koostatud koondarve.
- kriips — arve sisaldab laoga seotud ridu, mis on véljastamata.
- tirn — koik laoga seotud read on véljastatud.
Veerus "SL" on lao saatelehe kasutamist nditav tunnus.
- tiihi — antud arve ei ole laoga seotud.
- kriips — arve on tehtud lao saatelehe alusel, aga laost véljastamist ei ole tehtud;
- tirn — arve on tehtud lao saatelehe alusel ja saatelehega on juba laost véljastamine
tehtud.
Veerus "I" on inkassosse edastamise tunnus:
- tirn — arvel on mérgitud tunnus "Antud inkassosse".
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Pealkirjata veerus on lausendi tunnused:
- tirn — arvelt on pidevaraamatusse kantud lausend.
""" — arvet on muudetud pérast automaatse lausendi koostamist, veerg on ndhtav,
kui miitigiarvete héélestuses lehel "Arved" on mirgitud "Lausendiga arve muutmise
margistamine". Arvelt tunnuse eemaldamiseks avada parema hiireklahviga meniiii ja
valida "Eemalda arve muutmise mérgistus".
Veerus “E” on tunnus arve edastamise kohta arvekeskusele:
- EAK - Omniva arvekeskusele.
- Fitek — Fitek AS arvekeskusele.
- Envoice — Envoice arvekeskusele.

Filtreerimine (vtp 18.2)

Arvete hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp © Ellt#r " vt p 18.2) vdi parema
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb, olles arvete nimekirjal, parema
hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "Koik", "Avatud periood", "Jooksev aasta", "3 kuud",
"1 kuu", “12 kuud” voi “Eelmise kalendriaasta algusest”. Kui miiligiarvete hiilestuses on
médratud kasutaja arve seeria, siis lisaks eelnimetatule on meniiiis veel "Kasutaja seeriaga
arved". Tasumata arved on soltumata filtrist alati nimekirjas ndhtavad.

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka miiligiarvete
nimekirja sulgemisel. Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult
antud tookohaga ja valitud firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Arve koopia

Arvete nimekirjalt koopiaga arve lisamiseks avada nimekirjal vajalikul arvel parema
hiireklahviga meniiii ja valida "Lisa koopia". Selle tegevuse tulemusena avaneb arve lisamise

aken, kus arve kuupédevaks on jooksev kuupiev ja iilejadnud andmed on kopeeritud arvelt (vt p

10.3.1). Arve koopia vdib teha ka uue arve lisamise aknas nupuga "@oria  ygj Lsaresd .

Kreeditarve

Arvete nimekirjalt koopiaga arve lisamiseks avada nimekirjal vajalikul arvel parema
hiireklahviga meniiii ja valida "Krediteeri arvet". Selle tegevuse tulemusena avaneb arve
lisamise aken, kus arve liigiks on “Kreeditarve”, kuupdevaks on jooksev kuupiev ja iilejdédnud
andmed on kopeeritud arvelt, kogus on miinusmairgiga (vt p 10.3.1).

Lausendite vaatamine
Miiiigiarvete nimekirjal saab vaadata arvele koostatud lausendeid. Selleks tuleb liikuda
miiiigiarvele, avada parema hiireklahviga meniiii ja valida "Vaata lausendeid".

Eemalda arve muutmise mdrgistus

Kui arvet on muudetud peale lausendi kandmist pdevaraamatusse, siis on arvete nimikirjaaknas
ndha pealkirjata veerus tunnus "!". Selle eemaldamiseks tuleb liikuda miiiigiarvele, avada
parema hiireklahviga mentiii ja valida "Eemalda arve muutmise mérgistus".

Kasutaja seeriaga arvete vaatamine
Kui miiiigiarvete nimekirjal avada parema hiireklahviga mentiii ja valida "Ainult kasutaja
seeriaga", siis ndidatakse miitigiarvete hiélestuses lehel "Arved" valitud seeriaga arveid.
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e-arvete eksport

Kui arvekeskusega (Omniva, Fiteki, Envoice) ei ole lepingut vdi on kiill leping, aga VERP-is
ei ole soetatud otseliidestuse moodulit, siis saab koostada e-arve xml-faili. Selle faili saab
importida kas pangas e-arvete pilisimaksete teostamiseks voi arvekeskuses. Faili koostamiseks

E-arve..

valida nupp .
Kui arvekeskusega (Omniva, Fiteki, Envoice) on sdlmitud leping ja VERP-is on soetatud
litsentsi arvekeskustega otseliidestuse moodul, siis saab e-arveid otse saata arvekeskusesse.
Vastavalt sellele, millise arvekeskusega on leping, peab olema eelnevalt kirjeldatud
iildhdilestuses vastav otseliidestus (vt p 5.1.11, 5.1.12, 5.1.13. Vastavalt arvekeskusele on siis

nihtav kas nupp _~Vekeskis | (Omniva arvekeskus), Fitek | (Fitek AS arvekeskus) voi

Envoice | (Envoice OU).
E-arve xml-faili vOetakse vOi arvekeskusesse saadetakse miiiigiarved, mille péises lehel
“Viéljundvorm” on madrgitud tunnus “e-arve” kas kliendile (tellijale) voi (ja) maksjale.
Arvekeskusse eksporditud arvel on veerus “E” vastav tunnus.
Mitme arve ekspordiks kasutada masstegevust (vt p 10.8.1)
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10.3.1. ARVE LISAMINE

Jérjest mitme miiligiarve lisamiseks tuleb valida

_ Miiiik — Lisa arve
Uhe miiiigiarve lisamiseks tuleb valida

Miiiik > Arved — Lisa

fii Arved - lisamine X
Arve liik [Arve ~| Seeria [2016 -{~| Number |37 Kuupdev [301216 g
Tellija |SANDRA ol Wilad | AS SANDRA TOLKEBUROO Riik | " Fiiiisiline isik
[~ Ettemaksuarve [T INF3 arve Orig. nr. |

e | Kéibemaks] UIdinfD] Lisaim‘ul Eﬂemaks} Tépsus] Kauba Uleandmine} Vé\jundvurm] KUUdiIugeja] M'arkused] tanused | Viiseprotsendid

Maksmise aeg 14 paewva [13.01.17 E ¥Yivise % paevas 0.050 tahtajale lisa 0 paeva
Kliendisoodustuse % | 500 [ Soodustusl@ppsummalt Maksja

[T Sularahaarve Oma panga téhised VYaluuta [EUR -
[ Kassa sissetuleku order 1 i [~ Valisarve
[~ Pangakaart [~ Antud inkassosse
+| == Tasuda | 2 956,40 +| 591,28 =| 3 547,68 Km prots 20
Ladu|Kood |Viitkood|Nimetus |hik|Kogus [Km %[Hind | - % [Km erisuse|Summa 1. kuluk2. kuluk{3. kuluk|Hind EUR _[SL. tunnus|Summa EUR| ~
L ooom Laserprinter LEXMARK CB40M 6,000 200 31000 1767.00 310,00 1767.00
A 0005 Skanner EPS0ON GT-350 th 2,000 20 53000 112100 590,00 1121.00
L 0702 Koopiapaber Data Copy A4tk 12,0000 20 6.00 60.40 6.00 640
v
=3 301216 I+ Lausendid paevaraamatusse Kuupdaew|30.12.16 E
koopia | Lisaread | & Print ‘ @ Meili | E-arve ‘ JSgIvesta| xﬁatkesta‘ |

Avanenud lisamisaknas tuleb sisestada andmed arve péisesse ja lisada vajadusel arve read.
Arve lisamisel vOib kasutades varem sisestatud arvet voi hinnapakkumist, kopeerides selle
andmed ja vajadusel neid korrigeerides.

Varem koostatud arve vdi hinnapakkumise kopeerimiseks valida nupp = K8%Fia " avanenud
valikuaknas saab valida millist nimekirja ndidatakse — "Arved" vdi "Hinnapakkumine". Valida
saab kas viimase 3, 6, 12, 18 kuu vodi kdigi koostatud arvete/hinnapakkumiste seast, perioodi
valiku rippmeniiii avaneb hiire parema klikiga ja peetakse kasutajapohiselt meeles.
Miitigiarve/hinnapakkumise kiireks otsimiseks klopsata hiirega vastava veeru pealkirjal, mis
jarjestab miiligiarved/hinnapakkumised veeru jargi. Seejdrel vOib sisestada otsitava
algusstimboli vOi stimbolid klaviatuurilt ning valida arve/hinnapakkumine. Kopeerimisel ei
kirjutata iile arve liiki, seeriat, numbrit, kuupédeva ning kui enne kopeerimist valiti tellija, siis
ka tellijat ja temaga seotud andmeid (maksmise aega ja pdevi, viivise protsenti pdevas,
kliendisoodustuse protsenti ja tunnust "Soodustus 10ppsummalt").

Arve lisamisaknas méérata:
e Arve liik:
- Arve — miiligiarve
- Siisteemivédline — viljaspool programmi VERP tehtud arve registreerimine (vt p

10.3.3)
- Kreeditarve — kreeditarve (vt p 10.3.2).
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Seeria — arve seeria, vaikimisi vOetakse hédlestusest. Kui seda ei ole hédlestuses
sisestatud, siis voOetakse koostatud arvete seeriate tdhestikulisest jérjestusest
viimane.Vili on ndhtav kui hdilestuses on margitud seeriate kasutamise tunnus.
Number — arve number. Esimese arve lisamisel pakub programm arve numbriks "1",
mille saab vajaduse korral muuta. Jirgmise arve lisamisel pakub programm viimasena
tehtud arve numbrile jdrgnevat numbrit, selle saab muuta ainult suuremaks.
Vahelejadnud numbreid hiljem kasutusele ei voeta. Kui kogemata sisestatakse
miiligiarve numbriks mingi suurem number — nditeks 41 asemel 411 — ja see arve ka
salvestatakse, siis jirgmiseks numbriks pakub programm 412. Oige numeratsiooni
taastamiseks tuleb arve kustutada ja miitigiarvete abitegevustes viirtustada arve numbri
generaator uuesti
(vt p 10.8). Arve number voib olla kuni 7-kohaline.

Kuupiiev — arve kuupdev. Kui soovitakse kontrollida jooksvat (arvuti) kuupédeva arve
kuupédevaga, siis tuleb miiiigireskontro hiilestuses lehel “Arved” mirkida tunnus
“Arve kuupdev varasen NN pédeva”.

Tellija — kliendi lithinimi, kellele arve koostatakse. Kliendi andmed peavad olema
kirjeldatud abimeniiiis "Kliendid". Kui arve tehakse uuele kliendile, siis saab arve
tegemise ajal tema andmed sinna lisada. Kui kliendi postiaadress erineb juriidilisest
aadressist, siis sisestada postiaadress lehele "Postiaadress". Kui kliendile on kirjeldatud
abimentiiis lehel "Piisiklient" kliendikaart, siis saab klienti valida, olles suvalisel véljal,
klahviga "F4". Avanenud aknas sisestada kliendikaardi number klaviatuurilt voi
kasutades kaardilugejat. Kui valitud kliendi andmetes on mérgitud tunnus "Probleemne
klient" (nditeks makseraskuste tottu), siis kliendi lithinimi kuvatakse ekraanile punases
kirjaga. Nupuga %8184 ayvanenud aknas on niha valitud tellija tihtajaks tasumata arved,
viimases veerus on ndha ka mitu pdeva on tasumine hilinenud.

Kui miitigiarvete hdédlestuses on méargitud tunnus "Téhtajaks tasumata arvete kontroll",
siis nupp "¥8184 on punase tekstiga. Nimekirjas ndidatakse viimase 12 kuu arveid. Kui
tellija kuulub jae/hulgimiiiigiketti, siis lisaks ndidatakse ka teiste sama miitigiketi
tellijate tasumata arveid. Kui tellijaja andmetes lehel “Muud” on nididatud
krediidilimiidi summa, siis juhul, kui tasumata arvete summa {iiletab selle summa, siis
antakse vastav teade.

Kui soovitakse koostada kdibedeklaratsiooni KMD lisa INF Aosa, siis peab hankija
andmetes olema sisestatud registrikood, selle leidmiseks saab kasutada Ariregistri
péringut (vt p 6.1). Koodi puudumsel antakse aruande koostamisel vastav hoiatus.

Kui klient on valitud, siis ndidatakse aknas ka kliendi tdisnime, sellele klikkides
avatakse kliendi andmete aken.

Ettemaksuarve — maérkida tunnus, kui soovitakse koostada cttemaksuarvet. Selline
arve deklareeritakse KMD lisa INF A osal ainult juhul, kui on toimunud lackumine.
Arve koostamisel saab lehel “Ettemaks” nédidata ettemaksu, valides selle tasutud ja
kautamata ettemaksuarvete nimekirjast. Uhte ettemaksuarvet vdib siduda mitme arvega.
INF3 arve — tunnus mirkida, kui arve on koolituskulude arve ja soovitakse koostada
deklaratsiooni INF3. Tunnus on nédhtav, kui miiiigiarvete héélestuses lehel “Muu
héélestus” on mirgitud tunnus “INF3 kasutamine”.

Koolituse liik — on aktiivne, kui on margitud tunnus “INF3 arve” ja valik
Tasemekoolitus, Tdienduskoolitus ja Huviharidus.

Riik — tiidetakse kliendi andmetest (vt p 6.1), kuid riigi koodi vdib ka ise abimentiiist
valida.

Fiiiisiline isik — mérkida tunnus, kui kaup miiiiakse v0i teenus osutatakse fiiiisilisele
isikule. Kui kliendi andmetes on mérgitud tunnus "Fiitisiline isik", siis tostetakse tunnus
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automaatselt kliendi valikul arvele. Vajalik mirkida, kui soovitakse koostada KMD lisa
INF A osa, tunnuse alusel jdetakse need arved deklaratsioonist vilja.

e Orig. nr. — vili on ndhtav, kui miiligiarvete hdilestuses lehel “Muu hédlestus” on
margitud tunnus “Arve originaalnumbri sisestus” (vt p 10.1). Viljale saab sisestada
vidljaspool programmi VERP koostatud arve originaalnumbri, mis sisaldab lisaks
numbritele ka teisi siimboleid. Antud number voetakse ka kdibedeklaratsiooni lisa INF
A osale.

Jargnevalt kirjeldatud lehtedel saab sisestada arve koostamiseks vajalikud andmed. Koiki
andmeid ei ole vaja sisestada. Osa vélju tdidetakse vaikimisi hddlestuses sisestatud védrtustega,
mida iga konkreetse arve puhul saab muuta. Osa vélju voib jétta tditmata. See sOltub
koostatava arve liigist ja arve koostaja vajadustest.

Lehel "Maksmine"

Iaksmine | Kéibemaks] Uldmfol Lisainfo] Etternaks I Tapsus] Kauba lleandmine I Va\jundvormw Koodilugeja] Méarkused | Manused | Viviseprotsendid

Maksmise aeg 14 paeva [13.01.17 E Viivise % paevas 0,050 tahtajale lisa 0 paeva
Kliendisoodustuse 24| 5.00 [ Soodustus [@ppsummalt  Maksja

[~ Sularahaarve Oma panga tahised Yaluuta [EUR -
" Kassa sissetuleku order |1 = [2 = ™ Valisarve
I~ Pangakaart [~ Antud inkassosse

e Maksmise aeg ... pdeva — pievade arv, mis lisatakse arve kuupdevale arve tasumise
tédhtaja leidmiseks. Vaikimisi voetakse kliendi andmetest (vt p 6.1 leht "Soodustused"),
kui seal seda ei ole, siis miitigiarvete héélestusest (vt p 10.1). Kui pdevade arvu ei ole
sisestatud, siis ei ole madratud tasumise tdhtaega.

e Viivise % péevas — vaikimisi vOetakse miiiigiarvete hiilestusest (vt p 10.1).

o tihtajale lisa NN pédeva — sisestada pdevade arv, kui viivist hakatakse arvestama
téhtajast hiljem.

o Kiliendisoodustuse % — kliendisoodustus kehtib kdigi arvel olevate kaupade voi
teenuste kohta. Vaikimisi voetakse kliendi andmetest (vt p 6.1 leht "Soodustused"). Uus
hind arvutatakse arve iga rea jaoks. Kui tahetakse, et arvel jadksid iihiku hindadeks
alghinnad, siis tuleb valida "Soodustus 16ppsummalt". Kliendisoodustuse % voib tosta
igale arve reale allahindluseks, mairkides miiligiarvete héélestuses lehel "Muu
hiilestus" vastava tunnuse.

e Soodustus lIoppsummalt — soodustus summalt, mis on saadud arve ridade summade
liitmisel.

e Maksja — tdita, kui maksja erineb tellijast. Selleks, et maksja tdstetaks lausendis
allkonto viéljale, siis tuleb hdélestuses méérata tunnus "Maksja arve lausendi kliendiks".
Kui tellija kuulub jae/hulgimiitigi ketti, siis ndidatakse maksjaks automaatselt miitigiketi
omanik.

e Sularahaarve — dra mirkida sularahaarve koostamiseks. Sularahaarvet saab koostada
arvete nimekirja aknas ka nupuga Sularshasne® Eelnevalt saab hdilestada sularahaarve
seeria, kliendi ja imardamise tapsuse (vt p 10.1, leht "Arved").

Arve printimisel nimetus "Arve" asendatakse nimetusega "Sularahaarve".

Kui héidlestuses lehel "Laekumised" on mérgistatud "Teha kassa sissetuleku order", siis
saab kohe teha kassa sissetuleku orderi ja koos sellega registreeritakse ka vastav
lackumine. Kui sularahaarvele ei tehta koheselt kassaorderit, siis saab hiljem koostada
lackumiste nimekirjast kas igale sularahaarvele kassaorderi vdi mitme sularahaarve
kohta koondkassaorderi (vt p 10.4.1).
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Sularahaarve lisamisaknas arve salvestamisel avaneb tagastatava summa arvutamise
aken automaatselt, kui miiiigiarve hailetuses lehel "Muu hédlestus" on maérgitud tunnus
"Sularaha arvestamisel tagastatav raha". Vajadusel saab seda akent avada klahviga
"F5". Viljas ndidatakse arve summat, tuleb sisestada makstud summa ja tagasi antava
summa arvutamiseks vajutada klahvi "F5" voi litkkuda viljalt dra hiireklopsu voi
klahviga "Tab". Aken sulgeda klahviga "F10" v&i sulgemisnupust.

—Arve
EUR |221 Ll
~Makstud

EUR |23DD
—Tagasi anda (F5)

EUR IBE

Sulge (F10)

Kassa sissetuleku order — dra markida kui sularahaarve tegemise kéigus tehakse kassa
sissetuleku order ja koos sellega ka lackumine. Selleks peab hailestuses lehel "Arved"
olema eelnevalt dra mérgitud tunnus "Teha kassa sissetuleku order".

Pangakaart — dra mirkida kui arve tasutakse koheselt pangakaardiga. Arve tasumise
registreerimiseks tuleb lisada laekumine kas igale pangakaardiga tasutud arvele
kassaorderi voi mitmele arvele koondpangakaardiga (vt p 10.4.1)

Oma panga tihised — iiks v0i kaks oma panga tdhist, mille jérgi prinditakse arvele
ettevotte pangarekvisiidid (vt p 5.3). Panga tdhised tuuakse arve seerialt, kui seal ei ole
maédratud, siis hddlestusest.

Valuuta — vaikimisi voetakse valuutaks euro, kui valuuta on eurost erinev, siis tuleb
eelnevalt sisestada valuutakurss (vt p 6.5). Kui valuuta ei ole euro, siis ekraanil
kuvatakse ka kursi alusel arvutatud summat eurodes.

Vilisarve — mérkida, kui arve koostatakse viljaspool Eestit asuvale kliendile.

Antud inkassosse — tunnus, mida arvestatakse soovi korral tasumata arvete aruannete
koostamisel.

Lehel "Kdibemaks"

taksmine

Kaibemaks |lisada j |20 % [~ Uhendusesisene tehing

- [~ Kolmnurktehing

I~ Uldsumma ilma kaibemaksuta [ Ei lahe KMD INF'i

Muuja KMKR ’—_| [ Kaibe teke ettemaksu laekumisega
teises nigis

U\dinfu]LiSaim‘D]Etlemaks]Tépsus]Kauba'u'leandmine Waljuncvorm | Koodilugeja | Markused | Manused | Viiviseprotsendid

Koiki tunnuseid (v.a "%") saab eelnevalt hddlestada miiligiarvete héélestuses lehel
"Kéibemaks" (vt p 10.1).

Kiibemaks — valida kas hinnale lisada kidibemaks voi sellest eraldada kdibemaks.
Uhiku hind kiibemaksuta — mirkida kui arve koostamisel valiti kdibemaksu
eraldamine (s.t. hind sisestati koos kdibemaksuga), aga arvel tahetakse hinda ndha ilma
kdibemaksuta.

% — kédibemaksu protsent voetakse vaikimisi ettevotte tildandmetest (vt p 5.1.1).
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e Miiiija KMKR teises riigis — kui ettevote on mitme riigi kdibemaksukohustuslane, siis
saab vajadusel wvalida ettevotte pohiandmetes sisestatud kaibemaksukohustuslase
numbrist erineva KMKR numbri. Teiste riikide numbrid tuleb eelnevalt sisestada
tildandmete héailestuses lehele “KM kohustuslane” (vt p 5.1.9). Kui arvele valida
valisriigi kdibemaksukohustuslase numbriga klient ja arve viljastaja ei oma selles riigi
kdibemaksukohustuslase numbrit, siis pannake arve kdibemaksuprotsent automaatselt
null.

e Uhendusesisene tehing — iihendusesisese tehingu tunnus, nididata kauba miiiigil
EL litkmesriigi ettevottele.

e Kolmnurktehing — mirkida kauba miitigil kolme EL liikmesriigivahelise ettevotte
vahel. Tunnust nididatakse, kui arvete haidlestuses lehel “Kédibemaks” on vastav tunnus
margitud.

e Eilahe KMD INF’i — mirkida tunnus, kui arvet ei deklareerita KMD INF-1. Tunnust ei
ole vaja mirkida, kui arve on esitatud fiilisilisele isikule vdi arve sisaldab ainult 0%
kdibemaksu voi ainult kdibemaksuta ridu. Kui kliendi andmetes lehel “Muud” on see
tunnus mérgitud, siis arvele vetakse see automaatselt.

e Kiibe teke ettemaksu laekumisega — tunnus on vajalik KMD lisa INF A osa
tditmiseks. Kui arve kdive jaguneb ajaliselt mitmeks (nditeks ndutakse enne kauba
tileandmist voi teenuse osutamist eelnevat osalist lackumist), siis mérkida antud tunnus
ja lausendi kuupéev jétta tiihjaks. Kuni arve lausendi kuupéev on tiihi, siis kédibe aeg
leitakse arvele kantud lackumiste (ettemaksete) alusel. Kui sellisele arvele sisestatakse
lausendi kuupiev, siis see nditab juba arve 10pliku kdibe kuupdeva. Ettemaksuarve
koostamisel mirgitakse see tunnus automaatselt.

Lehel "Uldinfo"

Maksmine] Kaibemaks JE

| Lisamfo} Ettemaks] Tépsusl Kauba Lileandmine] “aljunchvorm | Koodilugeja | Markused | Manused | Vikiseprotzendid

Alus \ - I Viljatriikk inglise keeles
Miiigimees ‘P\ein Eebane B Yiitenumber |123455?8

Kauba saatja - ja saaja ---| Faktooring

e Alus — tekst (kuni 100 siimbolit), lausendi koostamisel saab saata vélja "Kirjeldus"
(vt allpool "Lausendid pdevaraamatusse"). Saab valida abimeniiiist (vt p 10.2). Kui
kliendi andmetes lehel “Miik” on sisestatud “Alus”, siis vOetakse see automaatselt
arvele (vtp 6.1).

e Villjatriikk inglise keeles — mirkida, kui arve ei ole vilisarve (valuutaarve), kuid seda
tahetakse prinitda inglise keeles. Kui laoga seotud arvetele soovitakse printida ka
inglisekeelsed materjalide nimetused, siis tuleb need sisestada materjalide kirjeldusse
lehele "Muud andmed" (vt p 15.4.1). Arvele viljatriki héaidlestus (allkirjad,
pangatédhised) loetakse miitigiarvete hidlestusest lehelt "Valuutaarved" (vt p 10.1).

e Miiiigimees — miiligimeeste nimed (kuni 30 siimbolit), kui miiligireskontrost tahetakse
teha viljavotteid miiligimeeste 10ikes. Miiligimees voetakse eelmiselt arvelt kui
hadlestuses lehel "Muu hédilestus" on maérgitud tunnus "Jitta meelde miiigimees"
(vtp 10.1).

e Viitenumber — viitenumber voetakse iildandmete héilestusest (vt p 5.1.1), vajadusel
saab muuta (sOltuvalt tulu liigist). Arvetele, mis véljastatakse nendele asutustele, kes ei
ole Riigikassa teenindamisel ja arve tasumine toimub ldbi Rahandusministeeriumi
kontode (nédidata p 5.3 viljas "Konto valik") tuleb néidata viitenumber, mis prinditakse

21



Miiiigireskontro

arvele. Miiligiarvete hédlestuses saab méérata viitenumbri automaatse kandmise kliendi
andmetest arve péisesse ja viitenumbri tditmise kontrolli (vt p 10.1).

e Kauba saatja ja saaja — tdidetakse, kui arve véljastaja erineb kauba saatjast ja saaja
maksjast.

e Faktooring — valida faktooringut pakkuv firma, kui kliendi andmetes on faktooringu
firma valitud, siis vOetakse automaatselt sealt. Onkohustuslik tdita, kui soovitakse
faktooringarvet saata e-arvena voi Telema siisteemi kaudu.

e Kulukoht — 1 kuni 3 kulukohta, mis kantakse lausendisse, v.a juhul kui abimeniiiis on
miitigiarvete ridadel kulukohad kirjeldatud ja lausend tehakse arve ridadelt koodsonaga
<koopia>. Kui arve read on seotud laoga, siis laost véljastamisel kantakse kulukohad
viljastamise ridadele. Kulukohtade arv méératakse finantsraamatupidamise héélestuses
(vtp 7.2).

e Kiassif. — eelarve koostamise klassifikaator, mis on néhtav kui finantsraamatupidamise
héélestuses on tema kasutamine mérgitud; kantakse automaatlausendisse.

Lehel "Lisainfo"”

Maksmlne} Kalbemaks] Lldinfi

Ettemaks] Tapsus] Kauba uleandmlne] Valjundvorm} Koodilugeja | Markused | Manused | Yiniseprotsendid

Lisateksti number
1 - Valjastatud kaubad kuuluvad Jonne OUHe kuni mérgitud s
2 =| Palun markige maksekorraldusele viitenumber

Tellija kontaktisik | B

e Lisateksti number — arvele prinditava lisateksti number abimentiiis "Lisatekstid"
(vt p 10.2). Samuti saab sisestada tdiendava teksti (kuni 20 stimbolit). Kui tdiendavaks
tekstiks on koodsdna <viitenr>, siis vOetakse abimentiiist "Kliendid" tellija viitenumber.
Arvele vaikimisi kantavad lisatekstid saab méadrata miiligiarvete hédélestuses lehel "Muu
hailestus" (vt p 10.1). Samuti saab siduda lisatekstid arve seeriaga, selleks sisestada
eelnevalt arve seeriate abimeniilis seeriale lisatekstide numbrid (vt p 10.2).

e Tellija kontakisik — vdetakse vaikimisi kliendi andmetest véljalt “Kontaktisik”, kui
lehel “Isikud” on ka sisestatud andmed, siis moodustatakse valikuks abimentiii.

Lehel "Ettemaks” (“Ettemaks/Volg")

Mﬁksmine} Kﬁibemaks} Uldinful Lisainfo

" Ettemaks arvelt " Ettemaks laekumisest

Ettemaksu tekst |
Tiihista ettermaks
summa 0 s.h. km

Tépsus]KauhﬁUlEﬁndmmE Waljundworm | Koodilugeja | Markused | Manused | Viviseprotsendid

Tuleb médrata kas ettemaksu saamiseks on esitatud ettemaksuarve voi mitte.

o Ettemaks arvelt — valida kui on esitatud ettemaksuarve. Arve saab valida nupuga
Eizma suEnE vl |, nimekirjas niidatakse tiielikult voi osaliselt sidumata ettemaksuarvete
nimekirja. Ettemaksuarve seeria saab sisestada miiiigiarvete héélestuses lehel “Muu
hiilestus” (vt p 10.1)

o Ettemaks laekumisest — ettemaks, mille tegemiseks ei ole arvet esitatud.
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e Ettemaksu tekst — tekst, mis prinditakse arvele sona "Ettemaks" ja ettemaksu summa
vahele. Ekraanile tuuakse arve vO0i arvete numbrid, mis on valitud nupuga

Etternaksuanve valik | avanevast aknast

e summa — cttemaksu summa. Nupuga Eftemaksuarse vollk| ayanevast aknast valitud arve
vOi arvete summa.
e s.h. k/m — seal hulgas kdibemaks. Mitme ettemaksuarve valimisel liidetakse nende

arvete kaibemaksud.

Nupuga Tihista etemaks ooab ettemaksu tiihistada.

Kui on kasutusel moodul “Uhistu” ja miiligiarvete hiilestuses lehel “Viivis/Vdlad” on
margitud tunnus “Arve loomisel kanda volg/ettemaks arvele”, siis lehe pealkiri on
“Ettemaks/V0lg” ning lehel ndidatakse antud kliendi vdla/ettemaksu summat arve koostamise
seisuga.

Lehel "Tédpsus"”

Maksmmel Kéibemaks] Uldinful Lisaim‘u] Efternaks

Léppsumma umardamise tapsus |0.01 -
Uhiku hinna tiapsus 0.01 -

Kauba ileandmine | Valjunchvorm | Koodilugeja | Markused | Manused | Yiviseprotsendid

e Loppsumma iimardamise tipsus — vaikimisi voetakse hadlestuses médratud viairtus
(0.01, 0.05, 0.1 voi 1).

e Uhiku hinna tipsus — vaikimisi vdetakse hiilestuses mairatud védrtus (0.01, 0.001
voi 0.0001, 0.00001). Kui arvest soovitakse koostada e-arvet, siis saab iihiku hinna
tdpsus olla kuni 4 kohta peale koma. Kui rida valitakse arvele lao materjalide
nimekirjast, siis arve real ndidatakse hinda vastavalt selles viljas madratud tapsusega.
Materjali véljastamisel laost arvestatakse lao iildhdilestuse lehel "Hinnad, kogused"
miératud iithikuhinna tdpsust.

Lehel "Kauba tileandmine"”

Maksmine] K'aibemaks] Uldimal Lisainfo] Ertemaks] Taps

Andis vidlja  |Kuusk Katrin | Viittis vastu |Merike Paluver

Véljundvorm Koodilugeja | Markused | Manused | Viviseprotsendid

e Andis vilja — kauba viljaandja, prinditakse laost koostatud arvele. Kauba viljastaja
voetakse eelmiselt arvelt kui hdilestuses lehel "Muu hédilestus" on maérgitud tunnus
"Jatta meelde kauba viljastaja " (vt p 10.1).

e Vottis vastu — kauba vastu votja, prinditakse laost koostatud arvele. Kauba vastuvdtja

valiku nimekirja voetakse kliendi andmetest lehtedelt "Kontaktandmed" ja "Isikud"
sisestatud kontaktisikud kui miiiigiarvehdilestuses lehel "Muu héélestus" on mérgitud
tunnus "Kliendi kontaktisik tdsta kauba vastuvotjaks" (vt p 10.1).
Kui soovitakse koostada koolituskulude deklaratsiooni INF3, siis koolituskulude arvel
tuleb koolitatav isik ndidata véljal “Vottis vastu” valides klientide abimeniitist. Nii
koolituse eest maksja kui ka koolitatava andmetes (kliendi andmetes) tuleb kindlasti
sisestada isikukood.
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Lehel “Viljundvorm”

Maksminel Kéibemﬁks] Uldmful Lisainfnl Ettemaks I Tﬁpsus] Kauba iileandmine é"-;-"Ei.\jLlru:i'-._«‘n:nr'rrlé Koodilugeja | Markused | Manused | Viiviseprotsendid

D VTR ¥ e-arve kliendile [~ piiratud e-arve

1 |TiinaKuusI< |Raamatup\daja " e-arve maksjale [ piiratud e-arve
2| |

Arve saata eArvekeskuse kaudu valitud viisidel

[~ e-arve kontole I panka [~ e-postile " paberarve postiga

e Arve viljastas — arve koostamisel vietakse andmed miiligiarvete hédlestusest lehelt
“Viéljundvorm”. Kui arvel on mirgitud tunnus “Vilisarve” voi “Viljatrikk inglise
keeles”, siis arve viljastaja andmed voetakse miiligiarvete héilestusest Iehelt
“Valuutaarved”. Uue arve lisamise aknas vilju Arve véljastas ei nddata, salvestatus
arve muutmisaknas on need nihtavad.

e E-arvega seotud tunnused — tunnused on ndhtavad, kui programmi litsentsis on
moodul e-arvete eksport vOi e-arvekeskuse side. Arve koostamisel voetakse kliendi
(tellija) ja maksja andmetest lehelt “e-arve” vastavad tunnused, nende puudumisel saab
tunnused otse arvele mérkida. Kliendi (maksja) andmetes peab kindlasti olema
madratud “E-arve Idppsaaja”. Loppsaajaks saab valida kas panga vd4i e-arve operaatori,
kelleks on néiteks kelleks on néiteks Fitek AS (endise nimega Opus Capita AS, veebis
www.arved.ee) ja Omniva arvekeskus. Kui e-arve saadetakse piisimakse jaoks, siis
10ppsaaja peab olema pank, seda ka juhul, kui arved imporditakse panka e-arvete
operaatori kaudu.

Piiratud e-arve — e-arve, mille korral kuvatakse arve saajale ainult maksekorralduseks
vajalikke andmeid, arve sisu (arve ridu) ei kuvata. Tunnus markida juhul, kui maksjal ei
ole interneti panka voi ei ole digust arve sisu niha.

e Arve saata eArvekeskuse kaudu valitud viisidel — on nihtav, kui litsentsis on
liidestus arve operaatoriga ja see on ka héélestatud.

Lehel “Koodilugeja”

Maksmine] K'aibemaks] Uldimal Lisainfo] Ertemaks] Tépsus] Kaubaiileandmine | Valjundvorm NEEEEAREEER Markused | Manused | Vikviseprotzendid

Vodtkood |

™ Valik korduvale vibtkoodile

[ Rea salvestamisel koguse kontroll

Leht on néhtav, kui lao hailestuses on lehel “V66tkoodid, pandid” méargitud tunnus
Vootkoodide kasutamine.

e Vootkood

e Valik korduvale vootkoodile

e Rea salvestamisel koguse kontroll

Kui soovitakse koostada laoga seotud arvet vodtkoodilugejaga, siis lao hédédlestuses peab olema
lehel “V66tkoodid, pandid” mérgitud tunnus Vootkoodide kasutamine ja sisestatud koodilugeja
prefiks. Arve koostamiseks ilma arvutil ridu ise lisamata tuleb pérast arve péise sisestamist
avada leht “Koodilugeja” ja viia hiire kursor véljale Véotkood. Juhul, kui sama vodtkood
esineb korduvalt samas laos voi erinevates ladudes, siis saab samal lehel maérkida tunnuse
Valik korduvale viootkoodile. Tunnuse mirkimisel avatakse materjali valiku aken, vastasel
juhul voetakse materjal esimesest leitud laost. Seejdrel lugeda materjalilt vootkood, sellega
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tekib arvele automaatselt uus rida. Kuni loetakse sama vootkoodiga materjali, suurendatakse
antud rea kogust. Kui loetakse uut koodi, siis tekib automaatselt uus rida. Kui méarkida tunnus
Rea salvestamisel koguse kontroll, siis enne rea salvestamist kontrollitakse kogust ja antakse
teade, kui loetud kogust ei ole laos. Enne arve salvestamist saab vajadusel koguseid muuta.
Selline arve koostamine sobib hésti kauglugemisega koodilugejat kasutades ise arvutist eemal
olles.

Lehel “Mdrkused”
Lehel saab sisestada mérkusi, mis on ainult informatiivne ja vélja ei prindita.

Lehel “Manused”

Maksmme] Ka\bemaksl Uldlnfol Llsamfol Et'temaks] Tapsusl Kauba uleandmine | Yaljunchvorm | Koodilugeja | Markused BEERNEES Vll\:lseprotsendld}
Mirni |Mei|\da‘
Leelar\/e.rpﬂ |l
“ali fail

Ava manus

Salvesta faili
Arvele saab lisada manuseid, mida saab ka koos arvega meilida. Manuse lisamiseks klikkida
margile , valida __¥aifal i3 avanenud aknas leida vajalik fail. Kui fail on arvele

v Aa manus

salvestatud maérgiga , siis saab manust avada vOi vajadusel salvestada
Salvestatail| Koos arvega manuse meilimiseks klikkida veerus Meilida, et tekiks (“*”).

Lehel “Viiviseprotsendid”

Makamine] Ka’ubemaka] Uldinful LiSainfU] Etlemaks] Tépaus} Fauba iileandmine | Valjundvorm | Koodilugeja | Markused | Manused

Alstes [kuni |vinise % |
01.01.2018 0,020

L=

Lehel saab lisada tabelisse uue viivise protsendi ja selle kehtivuse alguse.

Miitigiarve sisu read
Arve read tuleb sisestada akna "Arved — lisamine" alumises osas. Kui arve koosneb mitmest

reast, siis uue rea lisamiseks valida nupp ‘¥ , klahv "Insert" vdi liikuda klahviga "Tab"
jargmisele reale. Salvestatud rea kustutamiseks on nupp = voi klahvid "Ctrl" ja "Delete",

poolelioleva rea kustutamiseks on nupp '* . Sisestatud rea salvestamiseks on nupp ¥ voi
litkumisel klahviga "Tab" jargmisele reale.

Nupuga Hsaread’  gaab  arve ridu kopeerida ka varem koostatud —arvest/hinna-
pakkumisest/saatelehest. Avanenud valikuaknas saab valida millist nimekirja ndidatakse —
"Arved", "Hinnapakkumine" vdi "Lao saatelehed". Valida saab viimase aasta jooksul koostatud
miiiigiarvete, hinnapakkumiste voi lao saatelehtede seast. Kiireks otsimiseks klopsata hiirega
vastava veeru pealkirjal, mis jirjestab kirjed veeru jirgi. Seejirel voib sisestada otsitava
algussiimboli  vOi siimbolid klaviatuurilt ning valida arve/hinnapakkumine/saateleht.
Kopeerimisel kantakse arvele ainult arve sisuread.

Igale reale saab sisestada jairgmised andmed:
e Ladu — veerg on nédhtav, kui kasutatakse laoarvestust.
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Kood — kauba voi teenuse kood (kuni 12 slimbolit) kas miiiigiarvete sisuridade
abimentiiist voi lao materjalide kirjeldusest. Koodi peab sisestama kui tahetakse teha
arve ridadelt automaatne lausend. Kui miiligiarve rida on seotud laoga, siis peale lao
numbri sisestamist saab vastava lao materjalide nimekirja avada ka klahviga "F2".
Materjali valiku aknas saab avades parema hiireklahviga meniiii lisada ja eemaldada
nimekirjast hinnaklasside veerge. Aktiivsel materjalil olles saab parema hiireklahviga
menu ja valida antud materjalide litkumiste nimekirja.

Vootkood — vootkoodi veerg on ndhtav, kui lao iildhdédlestuses on margistatud
vootkoodide kasutamine (vt p 15.2.1, leht "Vootkoodid, pandid"). Kui laost
valjastamisel kasutatakse koodilugejat, siis tuleb iildhdédlestuses samal lehel sisestada ka
koodilugeja prefiks. Koodilugeja prefiks ei tohi iihtida materjali ega lihegi miiligiarve
sisurea koodi algusega, sest prefiksit kasutatakse vodtkoodide eristamiseks sisuridade
koodidest. Rea lisamisel tuleb real valida viljas "Ladu" lao number ja seejdrel lugeda
materjal koodilugejaga. Kui sisseloetud materjal puudub valitud laos, kuid on olemas
teises laos, siis asendatakse lao number automaatselt, kui aga materjal on kirjeldatud
mitmes laos, avatakse abimeniili, kust saab valida dige lao.

Nimetus — kauba vai teenuse nimetus (kuni 90 siimbolit).

Liik — miitigitehingu liik (puudub, kaup, teenus). Tunnus "Kaup" voi "Teenus" tuleb
valida {ihendussiseste tehingute ja kolmnurktehingute korral. Selle info alusel
koostatakse iihendussisese kéibe aruanne. Eelnevalt saab héilestada kas veerg on
ndhtav

(vt p 10.1 leht "Kdibemaks").

Uhik

Kogus — kui arve rida on seotud laoga ja lao iildhddlestuses lehel "Viljastamise
saatelehed" on mirgitud tunnus "Vaikimisi kogus 1", siis vaikimisi kogus on iiks,
muidu null.

K/m — vaikimisi voetakse lehel "Kéibemaks" olev protsent, mida voib muuta. Kui arve
rida valitakse abimeniilist "Miiiigiarve sisu read", siis tuleb reale seal méératud protsent.
Arve reale prinditakse kiiibemaksu protsent ainult siis, kui ta on ridadel erinev. Uhel
arvel saab olla kuni 3 erinevat kdibemaksu protsenti. Vili voib olla ka tiihi.

—% — kauba v0i teenuse allahindluse protsent. Kui hédlestuses on maérgitud tunnus
"Kliendisoodustus tosta allahindluseks", siis tOstetakse arve péises lehel "Maksmine"
olev "Kliendisoodustuse %" igale arve reale allahindluseks veergu "—%".

Hind — kui arve real on allahindlus v6i on kliendil soodustus, mida ei ole ette ndhtud
arvestada 10ppsummalt, siis arvele prinditud iihiku hind on selle vorra viiksem.

Summa — programm arvutab summa, arvestades soodustust ja allahindlust.

SL.tunnus — veerg on nihtav, kui kasutatakse laoarvestust. Kui arve koostati iihest
saatelehest, siis on tunnuseks "Saatel", kui koostati koondarve, siis on tunnuseks
"Koond".

Km erisuse kood — nidhtav kui miiligiarvete hiélestuses lehel “Kédibemaks” on
mirgitud tunnus kdibemaksu erisuse koodi veeru niitamiseks (vt p 10.1). Erikorra
kood on vaja ise valida, kui kasutatakse kdibemaksu arvestamise erikorda vastavalt
KMS §-des 41 ja 42 ja soovitakse koostada KMD lisa INF osa A.

1.kulukoht, 2.kulukoht, 3.kulukoht - 1 kuni 3 kulukohta, mis kantakse lausendisse
juhul kui lausend tehakse arve ridadelt koodsdonaga <koopia>. Kui arve read on seotud
laoga, siis laost viljastamisel kantakse kulukohad viljastamise ridadele. Kulukohtade
arv madratakse finantsraamatupidamise héélestuses (vt p 7.2).
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Arve rea lisamisel on eelnevate ridade kédibemaksuta summa, lisatav kdibemaks ja summa
tasumiseks ndha viljal Tasuda. Arve 10pliku summa vaatamiseks tuleb arve viimane rida

salvestada nupuga ‘¥ vdi realt 4ra liikuda.

Kui arvel arvestatud ettemaksu tegemiseks on eelnevalt esitatud arve, siis on see 1dppsummast
lahutatud.

Arve ridu voib valida abimentiiist "Miitigiarve sisu read" (vt p 10.2). Sel juhul tuleb sisestada
ainult kogus. Seda valikut peab kasutama, kui lausend péevaraamatusse tehakse arvelt ja on
vaja arve ridade summad kanda erinevatele realisatsioonikontodele (vt allpool). Néiteks osa
kaupa on kdibemaksuga, aga osa kdibemaksuvaba.

Seos lao ja pdevaraamatuga

Akna alumises osas saab markida viljastamise ja lausendi koostamise tunnused.

Kui laoga seotud miitigiarvel ei ole margitud tunnust Viljasta, siis salvestamisel kiisitakse
kinnitust: "Kas véljastada materjalid laost?".

Tunnuse Viljasta méarkimisel véljastatakse materjalid laost kuupdevaga, mis on néhtav
tunnuse Viljasta korval. Vaikimisi on kuupédevaks arve kuupdev, vajaduse voib viljastamise
kuupdeva muuta. Materjali véljastamisel laost arvestatakse lao iildhédélestuse lehel "Hinnad,
kogused" maédratud iihikuhinna tipsust. Materjali vdljastamise hind laos arvutatakse vastavalt
lao tiildhéélestuses lehel "Viljastamine" méddratud tunnusele "Laost véljastamisel hinnad koos
kdibemaksuga". Laoarvestuses vihendatakse viljastamisel materjali kirjelduses kogust, mis on
ndhtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1), miiligiarve sisu read on néha viljastamiste nimekirjas
(vt p 15.4.5). Kui miiligiarve sisureal on materjal, millele on kirjeldatud pant, siis miiligiarvele
tekib automaatselt ka pandi rida. Pandiga rida ei saa muuta.

Tabeliosas vaib uuele reale liikuda nooleklahviga.

Kui arve lisamisel tahetakse teha ka lausend pidevaraamatusse, tuleb dra mérkida:

e Lausendid pdevaraamatusse — arvelt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse vdib
madrata eelnevalt margituks tlildandmete hailestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp 5.1.7).

e Kuupiev — lausendi kuupdev. Vaikimisi pakutakse arve kuupdeva. Kui soovitakse
koostada KMD lisa INF osa A, siis kdibe toimumise aeg loetakse lausendi kuupédevast.
Kui kidive toimub arve esitamise kuupidevast erineval ajal ja/voi ajaliselt osade kaupa,
siis tuleb algul kuupdev jitta tiihjaks vOi mérkida vajadusel arve pdaises Ilehel
“Kéibemaks” tunnus “Kiibe teke ettemaksu lackumisega”. Kui kuupéev on tdidetud ja
lausend moodustatakse esimest korda, siis juhul, kui automaatse lausendi loomisel
muudeti lausendis kuupieva, uuendatakse arvel olevat lausendi kuupéeva

Arve salvestamine

Sisestatud arve andmed salvestada nupuga ¥ S8Mests  samuti salvestavad arve nupud
S pint | @ Meii j, Eave |

Salvestamisel kontrollitakse kliendi driregistri koodi olemasolu, kui tildhddlestuses lehel
“Muu héélestus” on mairgitud tunnus “Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu
kontroll”. Miitigiketi kasutusel kontrollitakse ainult miitigiketi omaniku registrikoodi. Kontrolli
ei rakendata fliiisilisele isikule tehtud arvetele, samuti arvetele, millel on mérgitud tunnus “Ei
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ldhe KMD INF’i” voi tunnus “Vilisarve”. Registrikoodi puudumisel antakse hoiatus ja
voimalus see kliendile lisada (vt kap 6.1) .

Kui maérgiti tunnus Lausendid pideva-raamatusse, siis avaneb kdigepealt automaatse lausendi
aken. Kui mérgiti tunnus Teha tasumine, siis tasumise aken.

Kui arve lisati nupuga = Hsaarve

Arved

, siis avaneb automaatselt uue miiligiarve lisamisaken. Kui

lisati nupuga , siis uuendatakse miiligiarvete nimekirja ja uue lisamiseks tuleb
nimekirja aknas valida nupp = Lis&

Vilisarve (Valuutaarve)
Vilisarve (Valuutaarve) korral tuleb tdita viljad:
Lehel "Maksmine":
e Valuuta — valuuta tihis. Korval nédidatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on nédhtav kui
hidlestuses on margitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 10.1).
e Viilisarve — méirkida vélisarve korral. Vilisarve on arve, mis saadetakse Eestist vélja ja
programmi VERP mdistes on see "valuutaarve".
Tabeliosas:
e Hind - tuleb sisestada {ihikuhind valitud valuutas. Kui miiiigiarve sisu rida valitakse
abimentiiist, siis thikuhind loetakse valuutahinnaks.
¢ Hind EUR - néidatakse ithikuhinda eurodes.
e Summa — programm arvutab summa valuutas, arvestades soodustust ja allahindlust.
Kreeditarve korral voetakse krediteeritava arve kurss.
e Summa EUR — ndidatakse rea summat eurodes.
Viljas Summa EUR (lehel "Maksmine") ndidatakse miiligiarve ridade summat eurodes.
Kui valuuta téihis valitakse peale arve ridade sisestamist, siis arvutatakse viljadele Hind EUR
ja Summa EUR vastavalt kursile uued summad.
Kui miitigiarve lisamisel voi muutmisel valitakse teine valuuta voi valuutakurss on vahepeal
muutunud, siis kiisitakse kinnitust uue summa salvestamiseks.

Kui laoga seotud vilisarvetele (valuutaarvetele) voi inglisekeelsena prinditavatele arvetele
soovitakse printida ka inglisekeelsed materjalide nimetused, siis tuleb need sisestada
materjalide kirjeldusse lehele "Muud andmed" (vt p 15.4.1). Miiiigiarvet saab printida (vt p
10.3.6) hiljem ka aknas "Arved". Viljatriikk on toodud Lisas.

Lausendid pievaraamatusse (vt p 18.2)

Arvelt saab lisamisaknas moodustada automaatselt lausendid pdevaraamatusse. Selleks tuleb
mérgistada tunnus Lausendid pidevaraamatusse, kui see ei olnud eelnevalt médratud
margituks tildandmete héélestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

Kui seejirel valida nupp # Salesta yg5i & Brint i @ Meill | iis ssltuvalt sellest, kas
arvele oli eelnevalt kirjeldatud iiks vOi mitu automaatset lausendit, avaneb kohe aken
"Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" voi eelnevalt veel automaatse lausendi valiku
aken. Selleks, et viltida valiku akent, on miiligiarvete automaatlausendite korral on olemas
voimalus kirjeldada automaatlausendi valikukood. Valikukoodi méédramiseks tuleb miiiigi
hiilestuses lehel “Muu hidilestus” viljale Aut.lausendi valikukood valida kas seeria, kulukoht
vOi kasutaja ja automaatse lausendi kirjelduses sisestada lisatekstis selle konkreetne viirtus
nurksulgudes. Sel juhul lausendi valiku akent enam ei avata (nditeks, kasutades valikoodiks
arve seeriat, siis seeria TE15 arve automaatlausendis peab olema lisatekst “Teenuse arve
[TE15]” ja TE1S seeriaga arve korral avatakse koheselt automaatne lausend, mille kirjelduses
on TE1S5).
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Aknas "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" ndha oleva lausendi osa vélju on
tdidetud vastavalt automaatse lausendi héélestusele (vt p 5.2).

Koikide viljade andmeid saab muuta ja lisada saab alamlausendeid.

Lausend salvestada nupuga ¥ S8vesta ja valida nupp = J8%a  v3i sulgeda aken.

Kui ei soovita lausendis salvestada null-summaga ridu, siis tuleb eelnevalt finantsraamatu-
pidamise hiilestuses lehel "Autom.lausend" maérgistada vastav tunnus (vt p 7.2).

Arve automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised vdimalused:

¥ Automaatsed lausendid H[=]

+ | —| ¢| ><| REE e | Hielaneend | j"|_ Sulge |

Miiugiarve koostamine nr. 1
Lisatekst |m'u"u'k 20%

Register |4 Dokum. |MA |'| Q/Sglvestal

Konto valik

(o) Deegr_at 11211 J I<k|ient> J E@Katkestal

) Kreedit

Kreedit |AIIantD |Kirje|dus |Summa I =
13111 miiligiarse <doknr: Summa. -
n 221 kaibemaks arvelt <doknre Ernaks

| |

Arve automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised vdoimalused:

Kuupiev — programm pakub vaikimisi arve lisamisel sisestatud kuupédeva, selle

puudumisel arve kuupdeva.

Register — saab sisestada hiélestuses.

Dokum. — saab sisestada héélestuses.

Number (dokumendi) — kui arve seeriaid ei kasutata, siis on dokumendi numbriks

seeria ja arve number, seeriate kasutamise korral on arve numbri ees seeria téhis.

Konto valik — méadratakse hadlestuses (Deebet).

e Deebetkonto — allkonto — kui kontol on S—tiilipi allkontod, siis allkonto viljale
sisestada koodsona <klient>, mille programm asendab arve saaja (tellija)
lithinimega. Kui miitigiarvete hiilestuses on mérgitud tunnus "Maksja arve lausendi
kliendiks", siis programm asendab tellija arvel oleva maksjaga. Kui lausend
koostatakse jae/hulgimiiligiketi omaniku kreeditarvele, siis allkonto véljale sisestada
koodsona <allkonto>, mille programm asendab arve saaja (tellija) miitigiketti
kuuluva ettevotte lithinimega.

e Kireeditkonto — allkonto — arvelt tehtud lausend on iildjuhul liitlausend, kus {iheks
kreeditkontoks on héilestuses sisestatud realisatsiooni konto, teiseks kdibemaksu
konto. Kui kasutatakse iimardamise rea koodi, siis jétta konto tiihjaks.

Kirjeldus — hédlestuses saab sisestada vajaliku teksti. Koodsdna <sisu> asendatakse
tekstiga arve viljalt "Alus", koodsdna <dokkp> arve kuupdevaga, koodsdna <doknr>
arve numbriga. Koodsona <klient> asendatakse arve saaja (tellija) lithinimega. Kui
kasutatakse timardamise rea koodi, siis sisestada koodsdona <koopia>. Kui lausend
koostatakse jae/hulgimiiligiketi omaniku kreeditarvele, siis kirjelduse viljale tuleb
lisaks eelnevale sisestada koodsdna <koopia>.

Summa — hiilestuses saab méairata:

- Summa — kdibemaksuta summa.

- Kmaks — kdibemaks.
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- Kokku — tildsumma.
Kui arve sisu ridade summa on vaja kanda erinevatele realisatsioonikontodele (vastavalt
kdibemaksu protsendile), siis tuleb automaatse lausendi kirjeldamisel véljale "Kirjeldus"
sisestada koodsona <koopia> ja selle rea viljad "Konto" ja "Allkonto" jétta tiihjaks.

[ Automaatsed lausendid =1

+ | —| ¢| ><| ]! | Huslausend | j"L Sulge |

Miliigiarve koostamine nr. 3

Lisatekst |arve ridadelt

Register |MA ~[~] Dokum. | R q/SaIvestal
Konto valik —

’7‘? Deebet g1 ] [ekiient = FoReEsE|

) Kreedit
Kreadit IAIIkuntD |Kirje|dus ISumma I =
X <koopia><sisu> Summa, —
|22 kaibemaks arvelt <doknr> Kmaks
|

Konto ja allkonto médramiseks on kaks vdimalust:

e Kui arve read on kirjeldatud abimentiiis "Miiiigiarve sisu read", siis samas ndidata ka
konto ja allkonto. Sel juhul summeeritakse iihesuguse koodiga ridade summad ja
tehakse alamlausend kontole, mis on kirjeldatud antud koodile. Alamlausend tekib igale
erinevale kulukohale kontode 16ikes.

e Kui arve real kontot koodiga ei médrata voi real ei ole sisestatud koodi, siis kirjeldada
miiligiarvete hdilestuses lehel "Arve rea kontod" igale kédibemaksu protsendile ja
kdibemaksuta reale konto ja allkonto ning soovi korral ka kulukohad. Sel juhul
summeeritakse iihesuguse kdibemaksu protsendiga ridade summad ja tehakse
alamlausend kontole, mis on kirjeldatud antud protsendile.

Kui miiiigiarve 10ppsumma iimardatakse, siis konto, millele kantakse timardamise summa,
tuleb kirjeldada eraldi abimentiiis "Miiligiarve sisu read" (vt p 10.2) ja tema kood néidata
hiilestuses viljas "Umardamise rea kood" (vt p 10.1).

Kui viljale "Kirjeldus" sisestada lisaks koodsonale <koopia> koodsona <sisu>, siis
lausendisse kantakse arve sisuridade nimetused. Kui véljale "Kirjeldus" sisestada lisaks
koodsonale <koopia> koodsdna <yldsisu>, siis lausendisse kantakse arve alusele sisestatud
tekst.

Kui arvelt on pdevaraamatusse kantud automaatne lausend, siis on arvete nimekirja viimases
veerus tunnus "*".

Automaatse lausendit muutmine on kirjeldatud punktis 18.2.

10.3.2. KREEDITARVE

Kreeditarve lisamiseks tuleb valida

Miiiik > Arved — Lisa

vO1 minna arvete nimekirja aknas arvele, mida soovitakse krediteerida ja parema hiireklikiga
avada meniiii, millest valida “Krediteeri arvet”.
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i3 Arved - lisamine X

Arve liik |Kreeditarve ~| Seeria [2016 --[~| Number |32 Kuupéiev [150916 @I

SANDRA Wilad | AS SANDEA TOLKEBURCO Riik -+ [ Fiiiisiline isik
I~ Ettemaksuarve " INF3 arve

Krediteeritay arve lMaksmine] Kéibemaks] Uldmfol Lisainfa} Ettemaks ] Tépsus] Kauba 'u'Ieandmine] Yaljundvarm | Koodilugeja

Kuupaev |Seeﬂa |" b |T k |Kled | .
15052016 (2016 31 354768 134520 _Anevalk |
Kasutamata 0.00
-— FY
| =] a Tasuda | 121,00 +] 22420 =| -1 34520
Kood |Ladu|Nimetus |Ohik|Kogus [Hind [ - % [Summa |Km %[Km erisuse kood [1. kuluk|2. kuluk{3. kulu Viitkood|Hind EUR_[SL. tunnus|Summa EUR|
¥ 0005 Skannet EPSOMN GT-S60 tk | -2,000| 530,00 1121000 20 | 590,00 -1121,00
I~ 190916 ¥ Lausendid paevaraamatusse Kuupdewv|139.09.16 E

Koopia | Lisa read | & Frint | @ Meili | \/Sglvesta| xﬁatkesta‘ |

Kreeditarve koostamine on analoogiline tavalise miiligiarve koostamisega (vt p 10.3.1).

Avanenud aknas "Arved — lisamine" tuleb véljas Arve liik valida "Kreeditarve", seejirel valida
seeria, number, kuupiev ja tellija. Tellija valimisel tiidetakse riigi kood kliendi andmetest
kdibemaksukohustuslase numbri kahe esimese siimboliga, kuid riigi koodi voib ka ise
abimeniiiist valida. Vajadusel mérkida tunnus Fiiiisiline isik (oluline KMD lisa INF A osa
koostamisel). Nupuga %988 avanenud aknas on niha valitud tellija tihtajaks tasumata arved,
viimases veerus on néha ka mitu pdeva on tasumine hilinenud. Nimekirjas néidatakse viimase
12 kuu arveid.

Aruannete koostamiseks miiligimeeste 10ikes tuleb kreeditarvele sisestada kindlasti sama
miiligimees, mis on krediteeritaval arvel (leht "Uldinfo").

Kreeditarve lisamisel vdib nagu miiiigiarvegi puhul kasutada kopeerimist nupuga =~ f2opia

Leht "Krediteeritav arve”
Krediteerida ei saa tasutud arvet. Kui selline vajadus tekib, siis tuleb arvele lackunud summa

kanda iile ettemaksuks, selleks valida arvete nimekirja aknas miitigiarvel nupp M ja
kustutada nupuga ‘= lackumise rida (vt p 10.3.5).

Nupuga 'Amvevalic gyanevasse aknasse tuuakse kas koik tasumata voi osaliselt tasutud
miiligiarved voi ainult valitud tellija arved. Miiligiarve kiireks otsimiseks kldpsata hiirega
vastava veeru pealkirjal, mis jdrjestab miiligiarved veeru jargi. Seejérel voib sisestada otsitava
algusstimboli voi stimbolid klaviatuurilt. Valida iiks voi mitu krediteeritavat arvet.
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Kui muudetakse klienti peale krediteeritava arve valimist, tuleb teade:

VYerp 6.3 E

Q Kreeditarve ja krediteentava arve klient peab olema sama.

Kui kreeditarve esitatakse jae/hulgimiiligiketi omanikule vdi miitigiketti kuuluvale firmale
(kliendi andmetes lehel "Muud" néidatud vastav tunnus), siis krediteeritavate arvete valiku
nimekirjas ndidatakse koigi sellesse miiligiketti kuuluvate klientide tasumata voi osaliselt
tasutud miitigiarved.

Veergu Kred.summas sisestada ilma miinusmaérgita krediteeritav summa ja salvestada nupuga
v

Kreeditarve sisu read
Kreeditarve sisu ridu voib lisada enne krediteeritava arve valimist, siis kantakse kreeditsumma
véljast Tasuda automaatselt vilja Kred.summas.

Tabeliosas vdib ridu sisestada vdi kopeerida arve ridu nupuga 'Ls2read  naoy kirjeldatud
punktis 10.3.1 "Miiiigiarve sisu read".

Ridadel sisestada hind v3i kogus miinusmirgiga, laoga seotud kreeditarvel tuleb sisestada
miinusmargiga kogus.

Kui laoga seotud krediteeritaval arvel on vidiksem kogus kui kreeditarvel voi krediteeritaval
arvel ei viljastatud kaupu, kreeditarvel aga viljastatakse, tuleb teade:

Yerp 6.3 [ =]

Q Megativzetele kogustele seoste loomine ei Snnestunud | Yiga on jargmistes materalides: laos nrl "3031"

Lehel "Krediteeritav arve" véljas Kasutamata niidatakse kreeditarve summast kasutamata osa.

Kreeditarve salvestada nupuga “ Salvesta |isaks miiiigiarve salvestamisele vorreldakse
kreeditarve korral kreeditarve summat ja krediteeritavatele arvetele kantud krediteeritavat
iildsummat. Kui krediteeritava arve summa veerus Kred.summas on viiksem kreeditarve
ridade summast, siis antakse hoiatus:

Kinnita

@ Kreeditarve summa pole taielikult kasutatud arvete krediteenimizeks. Kas salvestada?

Vastuse Jah korral salvestatakse kreeditarve, kasutamata summat saab kasutada hiljem

mone teise arve krediteerimiseks. Selleks avada see kreeditarve ja nupuga '&nvevalk' valida
krediteeritavad arved. Samuti voib seda kasutamata summat kasutada lackumiseks tasumiseks
(vtp 10.3.5).
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Kui salvestamisel on krediteeritavate arvete summa suurem kreeditarve summast, siis tuleb
teade:

Verp 6.3

Q Arvete krediteerimizeks kasutatud summa on suurem, kui kreeditarye summa.

Krediteerida ei saa ka suuremas summas, kui valitud arve tasumata summa:

Verp 6.3 B

Q Arvet el zaa krediteenida suuremas summas kui arve tasumata summa.

Kreeditarve salvestamiseks tuleb parandada vigased summad.

Seos lao ja pdevaraamatuga

Kreeditarve akna alumises osas saab mérkida véljastamise ja lausendi koostamise tunnused.
Kui laoga seotud kreeditarvel ei ole méargistatud tunnust Viljasta, siis salvestamisel kiisitakse
kinnitust: "Kas viljastada materjalid laost?".

Tunnuse Viljasta markimisel voetakse materjalid uuesti lattu arvele kuupdevaga, mis on
ndhtav tunnuse Viljasta korval. Vaikimisi on kuupédevaks arve kuupidev, vajaduse voib
arvelevotmise kuupdeva muuta. Laoarvestuses suurendatakse arvelevotmisel materjali
kirjelduses kogust, mis on ndhtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1), kreeditarve sisu read on
ndha véljastamiste nimekirjas negatiivse kogusega (vt p 15.4.5). Kui miitigiarve sisureal on
materjal, millele on kirjeldatud pant, siis miiiigiarve krediteerimisel tekib automaatselt ka
negatiivse kogusega pandi rida. Pandiga rida ei saa muuta.

Kui kreeditarve lisamisel tahetakse teha ka lausend pidevaraamatusse, tuleb dra mérkida:

e Lausendid pidevaraamatusse — kreeditarve tunnuse héélestus ja automaatse lausendi
kirjeldus on analoogiline miiiigiarves kirjeldatuga (vt p.10.3.1). Kui kasutusel on
jae/hulgimiitigiketi mdiste, siis tuleb jae/hulgimiitigiketi omanikule koostatava
kreeditarve jaoks kirjeldada eraldi automaatne lausend. Selles automaatses lausendis
tuleb kirjeldada eraldi kaks lausendit, nii tulu kui ka kdibemaksu jaoks. Lausendites
tuleb deebetkonto allkontol néidata koodsdna <allkonto> ning kirjelduses koodsdna
<koopia>. Koodsdna <koopia> tekitab nii mitu lausendi rida, kui mitme miiiigiketti
kuuluva kliendi arveid krediteeriti.

e Kuupiev — lausendi kuupédev. Vaikimisi pakutakse kreeditarve kuupdeva. Kui kuupdev
on tdidetud ja lausend moodustatakse esimest korda, siis juhul, kui automaatse lausendi
loomisel muudeti lausendis kuupéeva, uuendatakse arvel olevat lausendi kuupéeva

Lausendi kandmine pdevaraamatusse on kirjeldatud punktis 10.3.1.

Vilisarve (Valuutaarve)

Vilisarve (Valuutaarve) korral:
Lehel "Uldinfo":

e Valuuta — valuuta tihis. Kdrval ndidatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on ndhtav kui
héélestuses on mérgitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 10.1). Kreeditarve korral
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tuleb valuuta valida enne krediteeritavate arvete valikut nupuga Y&k = v5i arve
tabeliosa tditmist.

Kreeditarve ja krediteeritav arve peavad olema iihesuguse valuutaga, vastasel korral tuleb
teade:

Verp 6.3

Q Kreeditarve valuuta peab olema sama, mis krediteeritaval arvel w3i ELR.

Tabeliosas:

e Kogus ja Hind — sisestada read, kus hind v3i kogus on miinusmérgiga, laoga seotud
kreeditarvel tuleb on miinusmirgiga kogus. Hind tuleb sisestada valitud valuutas. Kui
kreeditarve sisu rida valitakse abimeniitist, siis hind loetakse valuutahinnaks.

¢ Hind EUR - niidatakse hinda eurodes.

e Summa — programm arvutab krediteeritava arve kursiga summa valuutas, arvestades
soodustust ja allahindlust.

e Summa EUR - niidatakse rea summat eurodes.

Viljas Tasuda néidatakse kogu kreeditarve summat valitud valuutas, vdljas Summa EUR
(lehel "Maksmine") ndidatakse kreeditarve ridade summat eurodes.

Valida nupuga = Y@k " krediteeritav arve ja sisestada vilja Kred. summas krediteerimise
summa eurodes ilma miinusmargita. Véljas Kasutamata néidatakse kreeditarve summast
kasutamata osa eurodes.

Vilisarve muud véljad on analoogilised eurodes miitigiarve viljadega.
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10.3.3. SUSTEEMIVALINE ARVE

Siisteemiviline arve on arve, mis on koostatud viljaspool programmi VERP.

Susteemivilise arve lisamiseks tuleb valida

Miiiik > Arved — Lisa

1t} Arved - lisamine Pad

Arve liik |Siisteemivaline ~| Seeria |2EI1E | ~| Number |35 Kuupgev |07.10.16 E
Tellija [VAINOR | wElad | YAINOR O Riik EE  -~|[" Fiiiisiline isik
[~ Ettemaksuarve " INF3 arve Orig_ nr.  |A161035

Maksmine lKéihemaks} Uldinfol Lisainfo] Etternaks I Ta’psusl Kauba uleandmine] KDDdiIugeja]

Maksmise aeg 14 paeva [21.1016 Viivise % paevas 0,050 tahtajale lisa 0 paeva

oo Maksja

[~ Sularahaarve Oma panga tahised Valuuta EUR -

= 1 = N ™ VYalisarve

[~ Pangakaart [ Antud inkassosse

Tasuda | 360,00 +| 7000 =| 420,00 Km prots 20

¥ 071016 ¥ Lausendid pdevaraamatusse Kuupéevlm
‘ | | @ | s/Sg\vesla| x&mkesla| |

Avanenud aknas "Arved — lisamine" tuleb viljas Arve liik valida "Sisteemivéline".
Uldandmed (arve seeria ja number, kuupieyv, tellija ja riik) sisestatakse samamoodi nagu
tavalisel arvel, vidlja arvatud arve number. Siisteemivilise arve lisamisel pakub programm
viimasena tehtud arve numbrile jargnevat numbrit, seda saab muuta kasutades ka vahelejdénud
numbreid. Nupuga ¥884 avanenud aknas on niha valitud tellija téhtajaks tasumata arved,
viimases veerus on ndha ka mitu pideva on tasumine hilinenud. Nimekirjas ndidatakse viimase
12 kuu arveid.

Miitigireskontro jaoks voetakse lehelt "Maksmine" maksmise aeg, viivise % pdevas, sula-
rahaarve tunnus ja maksja, lehelt "Uldinfo" miiiligimees. Arve sisu ridu sisestada ei saa.

Real Tasuda tdita viljad summa, kiibemaks voi iildsumma vastavalt miitigiarve haddlestuses
lehel "Muu hiilestus" sisestatavate vidljade valikule. Kédibemaksu protsent (Km prots)
voetakse arve pdisest lehelt “Kédibemaks”, vaikimisi protsent voetakse ettevotte iildandmete
hiélestusest lehelt "Ettevote". Kui kdibemaksu summat ei sisestata, siis programm arvutab
selle ise. Lehel "Kiibemaks" saab mirkida ka tunnused "Uhendusesisene tehing",
"Kolmnurktehing" ja tehingu liigi (Kaup voi Teenus). Tehingu liik kehtib kogu arve summa
kohta, kui arve ridadel on erineva tehinguliigiga ridu, siis tuleb sisestada ridadega arve.

Kui soovitakse koostada KMD lisa INF osa A ja arvel on erineva kidibemaksuprotsendiga ridu
voi kédibemaksu erisusega ridu, siis tuleb arve sisestada ridadega arvena.
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Seos pdevaraamatuga
Seos pidevaraamatuga on analoogiline ridadega arve omaga (vt p 10.3.1).

Viilisarve (Valuutaarve)

Vilisarve (valuutaarve) korral tuleb valida valuuta, mirkida Vilisarve ja reale Tasuda
sisestada andmed valitud valuutas. Viljas Summa EUR (lehel "Maksmine") ndidatakse
summat eurodes.

Arye printimine
Stisteemivilist arvet ei saa printida.

10.3.4. ARVE MUUTMINE JA KUSTUTAMINE

Muutmine (vtp 18.2)
Arve muutmiseks tuleb valida

Miiiik - Arved —» Muuda
Avanenud aken "Arved — muutmine" on analoogiline lisamisaknale (vt p 10.3.1), lisaks on
ainult lehel "Véljundvorm" néha arve lisamisel salvestatud andmed arve koostaja kohta.
Muuta ei saa arve liiki, seeriat ja numbrit.
Klienti saab muuta ainult siis, kui arve on tasumata. Tasutud arve summade muutmisel arve
iildsumma ei tohi minna tasutud summast viiksemaks.

Arve tasumise muutmiseks tuleb valida arvete nimekirja aknas arvel olles nupp M.
Avanenud aknas "Arve seis" on nédha iiks voi mitu lackumist, millega antud arvet tasuti. Nende

ridade kustutamisel (nupuga ") muutub arve tasumata arveks ja laekunud summa l&heb
tasumise teinud kliendi ettemaksuks. Kui koik laekumised on arvelt kustutatud, saab muuta
kliendi nime, kellele arve esitatakse.

Tasutud summa vidhendamiseks tuleb valida laekumine, nupp
lackumisel. Summa, mille vorra tasumist vahendati, 1aheb ettemaksuks.

Kui muudetavalt arvelt on tehtud automaatne lausend, siis peale muudetud arve salvestamist on
voimalik ka seda kohe muuta (vt p 18.2).

Vilisarvel (valuutaarvel) valuuta muutmisel arvutatakse arve summa uuesti vastavalt arve
kuupédeva valuutakursile.

b

voi teha topeltklops

Kustutamine (vt p 18.2)

Arve kustutamiseks tuleb valida

Miiiikk —» Arved — Kustuta
Arve kustutamisel kustutatud arve numbrit enam kasutusele ei voeta, v.a. juhul kui arve on
seeria viimane.
Kustutada saab ainult tasumata arvet. Kui tahetakse kustutada tasutud arvet, siis tuleb tiihistada
lackumise ja kustutatava arve vaheline seos nii nagu on kirjeldatud eelpool muutmise puhul.
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10.3.5. ARVE SEIS

Arvele laekunud summade vaatamiseks, nende muutmiseks, ettemaksust arve tasumise
registreerimiseks voi ka uue lackumise lisamiseks tuleb valida

Miiiik > Arved — Arve seis

x
ARYE seeria 11hA Mr. 35 Kuupaev 15.04.2011
Tellija  LILLEKULA APTEEK
Summa 256,59 Tasutud 100,00

Efternaksudl | Uuslaekuminel Kreeditan/est | = | - | f/‘l b4 |
Kuupaey I Dokument I Number ITeIIiia IMaksia I Summa I
l 24.08.201 Maksekorraldus 9 LILLEKAFT  LILLEK.APT 100.00

Avanenud akna "Arve seis" illemises osas on ndha aknas "Arved" valitud arve andmed,
vilisarve (valuutaarve) korral ndidatakse ka arve valuutat ja summat valuutas. Kui arvet on
krediteeritud, siis niidatakse ka summat, millega arvet on krediteeritud ja nupuga Kreeditaned
avanevas aknas on néha kreeditarved.

Aknas alumises osas on lackumised, millega arvet on tasutud. Rea viimases véljas on arve
tasumise summa. Vajaduse korral saab neid ridu muuta ja kustutada.

Muutmiseks tuleb valida nupp * voi teha topeltklops muudetaval real. Tasumise summa el
saa olla arve summast suurem.

Kui niiteks laekumise registreerimisel on valesti sisestatud arve number, mida selle

lackumisega tasuti, siis tuleb vale arve tasumine kustutada nupuga '= . Laekunud summa liheb

ettemaksuks ja seejdrel saab sellest tasuda dige arve.

Laekumine ettemaksust
Kui héélestuses on lehel "Laekumised" vélja "Laekumine arvele" valitud "Ettemaksud", siis
avaneb ettemaksust lackumise registreerimise aken automaatselt. Kui seda hailestust ei ole, siis

ettemaksust lackumise registreerimiseks tuleb valida nupp ' Eftemaksud
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£F Arve tazumine tellija ettemak sudest
Tellija  AS SANDRA TOLKEBUROO
Ettemaks 100,00
Yali automaatseltl nifiete el ik
Laekumine Kasutamata summa
I~ 11.01.11 Maksekorraldus nr.44 100,00

Miiiigireskontro

X ﬁatkestal

Avanenud akna "Arve tasumine tellija ettemaksudest" iilemises osas on ndha tellija ettevottele
lackunud ettemaksu {ildsumma, alumises osas dokumendid, millega ettemaksud lackusid ja
ettemaksude summad. Siin saab dra maérkida ettemaksud, millest tahetakse arve tasuda. Kui

valida nupp X8liautomaatselt |, siis voetakse ettemaksud arve tasumiseks kronoloogilises
jérjekorras. Valuutade kasutamise korral ndidatakse ainult arve valuutas olevaid ettemakse.

Ettemaksu kasutamist v3ib tiihistada nupuga = Luhistavalikud | v5i hiirekldpsuga juba mirgitud
ettemaksu mirkeruudul. Arve tasumine salvestada nupuga ¥ Salvesta

ARVYE seeria 11hA Nr. 7 Kuupaewv 13.01.11
Tellija AS SANDRA TOLKEBUROO
Summa 164820 Tasutud 100.00
Arvet on krediteeritud summas 37200

b

—|A|,/‘

Ettermateud | us Iaekuminel Kreeditamestl

[Telliia
SANDRA

IMaksia
SANDRA

| Summa |

100,00

| Dokumenll Number

Maksekaor 44

Kuupaev

11.01.11

[

Peale arve tasumist ettemaksu(de)st on aknas "Laekumine arvele" ndha ka vastavad
ettemaksud.

Uue lackumise lisamine
Kui hailestuses on lehel "Laekumised" vilja "Laekumine arvele" valitud "Uus lackumine", siis
avaneb uue lackumise registreerimise aken automaatselt. Kui seda héélestust ei ole, siis uue

lackumise lisamiseks valida nupp Yuslaekuming (vt 5 10.4.2).

Laekumine kreeditarvest
Kui kliendil on kreeditarveid, mis ei ole arvetega tdielikult seotud (kreeditarvete nimekirjas on
sellisel kreeditarvel veerus "A" tunnus "0"), siis saab valitud arve siduda osaliselt voi taielikult

"vabade" kreeditarvetega. Selleks valida nupp ~Kreeditarvest jo mirkida kreeditarve.
Kui laekumisega tasuti ilihte arvet, siis lackumise lisamiseks ei ole vaja minna aknast

Laekumised

"Miitigireskontro" valima nuppu . Uue lackumise lisamiseks voib valida nupu

Uuslaekuming i koos aknaga "Laekumine arvele" ei olnud juba avanenud ka aken
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"Laekumine — lisamine" (vt p 10.1). Avanenud aknas lisada lackumine nii nagu on kirjeldatud
punktis 10.4.2.

Lausendid pdevaraamatusse (vt p 18.2)

Kui soovitakse koostada KMD lisa INF A osa ja arve kidive jaguneb ajaliselt mitmeks, nditeks
noutakse enne kauba iileandmist voi teenuse osutamist eelnevat osalist tasumist, siis
ettemaksust tuleneva kdibe ja kdibemaksu kohta saab koostada automaatse lausendi. Eelduseks
on, et arve pdises lehel “Kéibemaks” on margitud tunnus “Kiibe teke ettemaksu lackumisega”
ja lausendi kuupéev on tiihjaks jéetud. Ettemaksuarve sisestamisel toimub see automaatselt.
Enne lausendi koostamist peab olema kirjeldatud automaatne lausend “Miitigiarve kéibe
lausend” (vt p 5.2 jap.10.3.1).

=T
ARVE  2015-334 Kuupdev 14042015

Hankija PAGARID

Summa 11100 Tasumata 61.00

gustasuminel Eftemaksustl K:eeditar\.festl = a R
|Kuupéev IDDleeeriaINumber |Aruandja ISumma |Kéibe|ausend|
ﬂ15.04.2015 hAK, B Lo.oo
1l Suige

(A2 32

Kui ettemaks on tehtud, siis nupuga saab koostada automaatse lausendi ja stimbol
veerus Kiibelausend néitab lausendi moodustamist.

Kui ettemaksudega seotud arvelt koostatakse 10pliku kdibe automaatne lausend, siis
vihendatakse lausendis kdibe ja kdibemaksu summat nende ettemaksete summadega, millel on
tunnus lausendi koostamise kohta.

10.3.6. ARVE PRINTIMINE JA E-POSTIGA SAATMINE

Printimine (vt p 18.2)

Arve printimiseks tuleb eelnevalt hédidlestada viljundvorm lehel "Valjundvorm", vilisarve
(valuutaarve) korral lehel "Valuutaarved" (vt p 10.1).

Arvete nimekirja aknas saab valida véljundvormi, kui hidilestuses on mérgistatud tunnus
"Printimise vormide valik arvete nimekirjal".

Arve printimize vormi valik

Walik
 Arve (standard)

" Ingliskeelne arve

& Erarve

X ﬁatkestal
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Valikuaknas saab valida:
e Arve (standard) - prinditakse tavaline arve. Arvele prinditakse koodid kui
miiligiarvete héélestuses lehel "Viéljundvorm" on maérgistatud tunnus "laokoodiga" voi
"vootkoodiga".

e Ingliskeelne arve — valik on nihtav nende arvete korral, millel on lehel "Uldinfo"
margistatud tunnus "Viljatriikk inglise keeles".
e Eriarve — valik on néhtav, kui on tellitud erikujuline arve ja kui héilestuses lehel
"Viljundvorm" on maérgistatud tunnus "Arve erikujuline valjundvorm".
Arve lisamis- vOi muutmisaknast prinditakse standardarve voi inglisekeelne arve voi kui
héélestuses lehel "Viljundvorm" on margistatud tunnus "Arve erikujuline vdljundvorm",
prinditakse erikujuline arve. Kui laoga seotud vélisarvetele (valuutaarvetele) voi inglise keeles
prinditavatele arvetele soovitakse printida ka inglisekeelsed materjalide nimetused, siis tuleb
need sisestada materjalide kirjeldusse lehele "Muud andmed" (vt p 15.4.1).
Kui arve pidises on maérgitud tunnus “Ettemaksuarve”, siis prinditakse arve péises nimetus
“Ettemaksuarve”.
Kui kliendi postiaadress erineb juriidilisest aadressist, siis sisestada postiaadress lehele
"Postiaadress" (vt p 6.1), ja see prinditakse lisaks juriidilisele aadressile samuti arvele.

Arve e-postiga saatmine
Arve e-postiga saatmiseks tuleb eelnevalt sisestada:
- kasutaja andmed (vt p 5.4)
- ildandmete héélestus lehel "E-post" (vt p 5.1.4)
- klientide abimeniilis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1), tditmine ei ole
kohustuslik, kliendi e-posti aadressi saab sisestada ka meili saatmisel.
- miiligiarvete hiilestuses lehel "Viljundvorm" (vt p 10.1) mirkida vajadusel meilimise
tunnused " Ava meilimise aken”, “Massmeilimisel iga meili sisu sisestamine” ja
“Meilimisel kasutada ka isikute meiliaadresse” (kliendi andmetes lehel “Isikud”).

Arve e-postiga saatmiseks liikuda aknas "Arved" arvele ja valida nupp @ Meill v3i avada arve

ja siis valida nupp @ Meili

Kui miitigiarvete héélestuses ei ole mérgitud tunnus "Ava meilimise aken", siis avanenud
aknasse tuuakse ainult nimekiri meiliaadressidest. Nimekirjas nédidatakse kliendi andmetesse
sisestatud e-posti aadressid, maksja meiliaadressid, kui maksjaks on teine firma ning kliendi.
kontaktisikute meiliaadressid, kui on maérgitud vastav tunnus. Mitme e-posti aadressi
sisestamisel peavad aadressid olema komaga eraldatud. Kuvatud nimekirjal saab markida
vajalikud aadressid.

Kui miiiigiarvete héélestuses lehel "Viljundvorm" on mérgitud tunnus " Ava meilimise aken ",
siis avaneb arve meilimise aken..
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f Dstuarye meilimine - ||:||5|

Saajad AS PAGARID <info@pagarid.ee»
* AS PAGARID ¢rmpl@pagarid.ea>

| =| wvalisasja

Teema |Arve 2015-3400

| v

Tervitades

Piret Tamm
Jonne 00
raamatupidaja
piret@jonne.ee L
telefon 6654 222

[~ Salvesta mallina sali mall |

Manused

Lisa |
Eemalgal

[ Prindi o 0K I XKatkestameiIiminel

Avanenud aknas on ndhtavad saaja meiliaadressid (kliendi enda aadressid, kontakisikute
aadressid kliendi andmetes, kui on miiligiarvete héélestuses vastav hédlestus ning maksja
aadressid, kui arve maksjaks on teine firma. Lisada ja kustada saab kas real olles hiire parema

klikiga (valida "Lisa aadress" vdi "Kustuta aadress") voi kasutades nuppe ‘¥ ja = . Nupuga

Vi sasia saab meili saajaid valida klientide abimeniilist. Nimekirja aknas on néhtav firma
nimi, kontaktisiku nimi ja meiliaadress, kui kliendi andmetes lehel “Isikud” on samuti
sisestatud meiliaadressid, siis ndidatakse neid nimekirjas eraldi ridadena.

Samuti saab muuta meili teemat.

Meili sisu aknas on ndhtav meili allkiri (kui see on kasutaja andmetes sisestatud) ja lisaks saab
sisestada tdiendava selgituse. Meili sisu voib salvestada mallina abimeniilisse mérkides tunnuse

Salvesta mallina ja sealt hiljem vajadusel valida nupuga Ml

Nupuga = Lisa  saab lisada tdiendavad manused. Kui soovitakse koos meili saatmisega
koheselt arve ka printida, siis tuleb maérgistada tunnus Prindi ja sisestada priditavate
eksemplaride arv. Kui arvel on ka viljale "Maksja" valitud firma ja see erineb viljal "Tellija"
olevast firmast, siis kinnituses saab valida, kas saata arve ainult "Tellijale", ainult "Maksjale"
vOi mdlemale. Kliendile e-postiga saadetud arve tunnuseks on aknas "Arved" veerus "@" olev
tarn.
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10.4. LAEKUMISED

Tooks lackumistega tuleb valida

Miiiik —» Laekumised

ﬁ’jﬁ Laekumised El@

v kassaorderd v Pangakaardid v Tagasimaksed v Maksekoraldused ja muud

' Kidik " Kasutatud " Eternaksud
Lisa | buuda | kustuta | Eilter | Lisa tagasimakse | e =t j='|_ Sulge

Kuupae |Summa |Jééksumma|TeIIija |Maksja |DDkument MNumber | |Oma pank|TeIIija nimi | ol
| |3.03.2ME 750,00 750,00 SANDRA SANDRA haksekorraldus 33543695 AS SANDRA TOLKEBUROO
| |3.03.2ME 350,00 0.00 SANDRA, SANDRA haksekorraldus 46563 AS SANDRA TOLKEBUROO
| |3.03.2ME 145,00 0.00 SMART SMART haksekorraldus 2434455 AS SMART
| |31.03.2ME 300,00 300,00 SMART SMART haksekorraldus * AS SMART
| |31.03.2ME 50.00 50,00 SMART SMART Tasaamreldus 7BR7RRY AS SMART

31.032me 10,00 0.00 ASTRA ASTRA Tasaamreldus ASAST
mm SMART ShdAR haksekorraldus A

W

Avanenud aknas "Laekumised" on registreeritud lackumiste nimekiri. Nimekirjas on niha arve
saaja (Tellija) ja arve maksja ning millal ja millise dokumendiga raha millisesse panka (Oma
pank) laekus. Kui lackunud on suurem summa, kui arvete tasumiseks on vaja, siis ldheb
iilejddnud summa tellija ettemaksuks (Jddksumma). Tabeli nimetuseta veerus nditab siimbol
"xn et lackumiselt on kantud automaatne lausend péevaraamatusse.

Kui laekumise algdokumendiks on kassaorder ja héddlestuses on mérgitud tunnus "Teha kassa
sissetuleku order", siis automaatset lausendit teha ei saa. Seda saab teha koostatud
kassaorderilt.

Kui soovitakse nimekirja aknas ndha ka kliendi tdisnime, siis miiiigiarvete héélestuses lehel
"Muu héélestus" mérkida tunnus "Kliendi tdisnime veerg nimekirjas".

Kui laekumiste nimekiri on viga pikk, siis saab vastavalt dokumendi liigile tuua nimekirja
ainult soovitud liiki dokumendid, maérkides kas tunnuse “Kassaorderid”, “Pangakaardid”,
“Tagasimaksed” voi “Maksekorraldused ja muud”. Tunnused jdetakse meelde kuni jargmise
muutmiseni. Samuti saab nimekirjas nédidata ainult Kasutatud lackumisi, Ettemaksusid voi
Koiki laekumisi.

Nupp & on nihtav dokumendi “Tasaarveldus” korral ja ainult selise tasaarvelduse korral,
milega on seotud ka ostuarve ning voimaldab printida tasaarvelduse akti.

Filtreerimine (vt p 18.2)

Laekumiste hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp = Elter " vt p 18.2) voi
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb, olles laekumiste
nimekirjal, parema hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "Koik", "Avatud periood",
"Jooksev aasta", "3 kuud" voi "1 kuu ". Naidatakse lisaks ka koiki laekumisi, millel on
kasutamata jadksumma.

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka lackumiste
nimekirja sulgemisel. Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult
antud tookohaga ja valitud firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).
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Lausendid pdevaraamatusse
Laekumiste nimekirja aknas vOib enne lausendite koostamist filtreerida vajalikud lackumised

nupuga - El8r " ning seejirel avada lackumiste nimekirjal parema hiireklahviga meniiii ja
valida "Loo koigile lausend". Lausend koostatakse nendele laekumistele, millel aknas
"Laekumised" tiihjas veerus ei ole veel tunnust "* ".

10.4.1. LAEKUMINE MITMELE ARVELE

Kui {ihe lackumisega tasuti mitu arvet, siis tuleb valida

Miiiik —» Laekumised — Lisa — Laekumine mitmele arvele

H ¥ Laekumine - lisamine X

| Mitme arve laekumine ] Uhe arve laekumine ]

Kuupdev [31.03.2016 & |Maksekomaldus ~| Nr 23]

Oma pank
Tellija SANDRA, - AS SANDRA TOLKEBUROD
Maksja SANDRA, - AS SANDRA TOLKEBUROD

Summa 300,00 Ettermaks 750,00
Jaak 300.00
Selgitus |
Yali automaatselt | | Yali arve | -
Tellija |Seeria |Number |Kuup'aev |T'ahtaeg |Uldsumma |Tasumata |Summa A
I | |SANDRA 2016 29 12.09.2016 26.09.2016 3 547,68 3547.68
| |SANDRA 2016 3 15.09.2016 28.09.2016 3 547,68 220248
| L SANDRA 2016 30 15.09.2016 29.09.2016 354768 354768
W

¥ Lausendid paevaraamatusse

o Salvesta | X Katkesta |

Avanenud aknas "Laekumine — lisamine" tuleb sisestada jargmised andmed:

e Kuupidev — lackumise kuupdev, programm pakub vaikimisi viimase laekumise
kuupdeva. Koondkassaorderi ja koondpangakaardi korral nédidatakse koiki tasumata
arveid sisestatud kuupdevani.

e Dokument — dokumendi liik, millega raha laekus:

- Maksekorraldus

- Kassaorder

- Koondkassaorder — iga sularahaarve jaoks ei ole vaja teha eraldi kassaorderit, v3ib
teha iihe koondkassaorderi mitme sularahaarve kohta. Aknas ndidatakse sisestatud
kuupédevani tasumata arveid, millel on mérgitud tunnus "Sularahaarve".

- Pangakaart

- Lootusetu volg — vaib sisestada lackumise lootusetuks volaks loetud arvele, sel juhul
ei ndidata seda arvet enam tasumata arvete nimekirjas.

- Tasaarveldus — arve loetakse tasutuks tasaarveldusega. Tasaarvelduse korral avaneb
ostureskontro tasumiste sisestamise aken, kus saab sisestada sama summa
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konkreetsele ostuarvele (ostuarvetele) tasumisena, ndidates dokumendiks
tasaarvelduse (vt p 9.4.1, 9.4.2).

- Koondpangakaart — v3ib teha iihe lackumise koondpangakaardiga mitmele arvele.
Aknas néidatakse sisestatud kuupédevani tasumata arveid, millel on mérgitud tunnus
"Pangakaart".

- Kreeditarve tagasimakse — saab kasutada juhul, kui soovitakse krediteerida tasutud
arvet ja tagastada raha. Sel juhul tuleb koostada koigepealt kreeditarve
(krediteeritavat arvet sellele ei saa valida) ja seejérel lisada lackumine, millele valida
antud dokumendi kood.

- Faktooring.

e Nr. — dokumendi number, voib sisaldada nii numbreid kui tihti.

e Oma pank - asutuse pank, kuhu raha laekus, automaatse lausendi koostamisel
voetakse panga konto asutuse pangarekvisiitide kirjeldusest (vt p 5.4).

e Tellija — arve saaja lithinimi. Kui tellija on valitud, siis kuvatakse ekraanile tellija
tdisnimi, millel klikkides avatakse kliendi andmete aken. Jdetakse sisestamata kui
tahetakse teha sularahaarvetele koondkassaorderit.

e Maksja — maksja lithinimi. Uldjuhul on selleks tellija, kuid vdib olla ka mdni teine
klient. Kui maksja on valitud, siis kuvatakse ekraanile maksja tdisnimi, millel klikkides
avatakse kliendi andmete aken.

¢ Summa — lackunud summa sisestatakse eurodes, ka vélisarve (valuutaarve) korral.

e Ettemaks — nupul Eftemaks 750,00 | on niha tellija olemasolev ettemaks, mida saab enne
arve(te) mirkimist kasutada. Kui lackunud summa on juba arvele kantud, siis muutub
nupp mitteaktiivseks (vt ettemaksudest tdpsemalt p 10.4.5). Kui miiligiarvete
hailestuses lehel “Lackumised” on maérgitud tunnus “Laekumiste lisamisel ettemaksu
hoiatus”, siis antakse ka ettemaksu kohta hoiatus.

e Jiaidk — lackunud summa ja arve (vOi arvete) summa vahe. See vahe (jddk) ldheb
lackumise salvestamisel tellija ettemaksuks. Kui miiligiarvete héélestuses Ilehel
“Laekumised” on mirgitud tunnus “Laekumiste lisamisel ettemaksu hoiatus”, siis
antakse ka ettemaksu kohta hoiatus.

e Tellija tasumata arved — kui tellija on valitud, siis kuvatakse selle tellija koik tasumata
arved, millede hulgast tuleb summa maérgistada antud lackumisega tasutavad arved. Kui
tellija on jae/hulgimiitigiketi omanik (kliendi andmetes ndidatud vastav tunnus), siis
ndidatakse koigi sellesse miiligiketti kuuluvate tellijate tasumata arveid. Kui arve
taielikuks tasumiseks raha ei jatku, siis tehakse osaline tasumine.

Lisaks ndidatakse nimekirjas kreeditarveid, mis ei ole seotud vOi on ainult osaliselt
seotud koostatud arvetega. Valides lackumise kreeditarvele, suurendatakse automaatselt
lackunud summat.

e Selgitus — lisainfo sisestamiseks.

Arvele lackumise kandmiseks tuleb arvete nimekirjas klikkida viljal Summa voi kui

tasumata arveid on rohkem, siis vOib arvete kiiremaks maérkimiseks kasutada nuppu

Vall automaatssit ‘, millega jagatakse lackunud summa vastavalt maksetihtajale jérjest arvetele.

Kui klienti ei ole valitud, aga summa on sisestatud, siis saab arve valida ka nupuga

Yall anve Tuhista walikud

, avanenud aknas niidatakse koiki tasumata arveid. Nupuga saab

koik valikud (mérgitused korraga tiihistada.
Olenevalt lackumise dokumendist ja hddlestusest (vt p 10.1) tuuakse ekraanile iiks tunnustest:

e Lausendid pdevaraamatusse — dokumendilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnust
ei tooda aknasse kassasse sularahas tasumisel, kui héélestuses lehel "Arved" on
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margitud tunnus "Teha kassa sissetuleku order". Tunnuse vdib médrata eelnevalt
margituks tildandmete hédélestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

o Kassa sissetuleku order — kassa sissetuleku orderi kohese tegemise tunnus. Tuuakse
ekraanile sularahas tasumise korral, kui hédlestuses on lehel "Arved" mairgitud tunnus
"Teha kassa sissetuleku order".

Laekumine salvestada nupuga  Salvesta

Kui lackumise dokumendiks oli valitud "Tasaarveldus", siis salvestamisel tuuakse ekraanile
kinnituse aken:

konita x|

9 | Kas soovite laekumisest automaatselt teha ka ostu tasaarvelduss?

<

Vastuse "Jah" avatakse ostureskontro tasumise aken, kus on ndha antud tellijale tasumata
ostuarved. Arvete nimekirjas valida sobiv arve ja salvestada tasumine. Tasaarvelduse kohta

saab printida akti, selleks valida lackumiste nimekirjal tasaarvelduse real olles nupp =1

Kui aknas on nihtav ka nupp ' Eftemaksud _ sjjs antud tellijal on olemas ettemaks ja ettemaksu
summa on nupul ndhtav. Sel juhul vOib enne uue lackumise lisamist registreerida arvete
tasumine ettemaksust (vt p 10.4.5).

10.4.2. LAEKUMINE UHELE ARVELE

Kui lackumisega tasuti iihte arvet, siis tema lisamiseks on kaks vdimalust:
Miiiik - Arved — Laekumine (vtp 10.3.5)

Miiiik —» Laekumised — Lisa — Lackumine iihele arvele

f Laekumine - lisamine

Lagkumine mitmele arvele Laekumine ihele arvele |

ARYE

Aasta 2011  Seeria[i1M4 = Nr. |7 Avevelik_|
Kuupaewv 13.01.11 Tahtaeq 27.01.11

Tellija SANDRA AS SANDRA TOLKEBUROO

Summa 154920 Tasutud 472.00

LAEKUMINE

Kuupaev |1 30m E Dokument IMaksekurraldus j Nr. |4? Oma pank |1 I

Maksja |SANDRA | AS SANDRA TOLKEBUROO
Summa I 1077.20 Jaak 0.00
Selgitus I

[" Lausendid paevaraamatusse

xgatkestal
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Avanenud akna "Laekumine — lisamine" iilemises osas ARVE tuleb méérata tasutav arve:
e Aasta — aasta, vaikimisi pakutakse kédesolevat aastat.
e Seeria — arve seeria.
e Nr. —arve number.

Tasutavat arvet vdib valida ka nupuga =~ Amevalk " ayanevast tasumata arvete nimekirjast,
vajaliku nimekirja saab valida tunnuse "Koik arved", "va sularaha ja pangakaart", "Sularaha"
voi "Pangakaart" mérkimisel.

Kui andmed sisestatakse klaviatuurilt, siis tuleb t66 jatkamiseks vajutada klahve "Shift" ja
"Tab" vai litkuda hiirega iihele eelnevatest véljadest.

Akna iilemisesse osasse ARVE tuuakse arve kuupédev, maksmise tdhtaeg, arve saaja, tildsumma
ja tasutud summa.

Akna alumisesse osasse LAEKUMINE tuuakse andmed lackumise kohta.
o Kuupiev — lackumise kuupéev, vaikimisi pakutakse viimase lackumise kuupdeva.
e Dokument — dokumendi liik, millega raha laekub:

- Maksekorraldus

- Kassaorder

- Pangakaart

- Lootusetu vdlg — voib sisestada lackumise lootusetuks vdlaks loetud arvele, sel juhul
ei ndidata seda arvet enam tasumata arvete nimekirjas.

- Tasaarveldus — arve loetakse tasutuks tasaarveldusega. Tasaarvelduse korral avaneb
ostureskontro tasumiste sisestamise aken, kus saab sisestada sama summa
konkreetsele ostuarvele (ostuarvetele) tasumisena, ndidates dokumendiks
tasaarvelduse (vt p 9.4.1, 9.4.2).

- Faktooring.

e Nr. — lackumisdokumendi number, v0ib sisaldada nii numbreid kui téhti.

e Oma pank — asutuse pank, kuhu raha lackus, automaatse lausendi koostamisel
voetakse panga konto asutuse pangarekvisiitide kirjeldusest (vt p 5.4).

e Maksja — maksja lihinimi. Kui arve oli estatud jae/hulgimiiligiketti kuuluvale
kliendile, siis maksjana ndidatakse automaatselt miitigiketi omanikku.

e Summa - lackumise summa sisestatakse eurodes, ka vilisarve (valuutaarve) korral.

Vaikimisi pakutakse valitud arve tasumata summat, kuid seda vdib muuta.

e Selgitus — lisainfo sisestamiseks.

Kui laekunud summa on suurem arve tasumata summast, siis ldheb iilejddk ettemaksuks
(Jaak). Kui miiligiarvete hdilestuses lehel “Laekumised” on maérgitud tunnus “Laekumiste
lisamisel ettemaksu hoiatus”, siis antakse ka ettemaksu kohta hoiatus.

Olenevalt dokumendi valikust ja hidlestusest (vt p 10.1), tuuakse ekraanile iiks tunnustest:

e Lausendid pidevaraamatusse — dokumendilt lausendi moodustamise tunnus.
dokumendilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnust ei tooda aknasse kassasse
sularahas tasumisel, kui hiilestuses lehel "Arved" on maérgitud tunnus "Teha kassa
sissetuleku order". Tunnuse vOib méiirata eelnevalt méargituks iildandmete héélestuses
lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

o Kassa sissetuleku order — kassa sissetuleku orderi kohese tegemise tunnus. Tuuakse
ekraanile sularahas tasumise korral, kui hédlestuses on lehel "Arved" margitud tunnus
"Teha kassa sissetuleku order".

Laekumine salvestada nupuga ' Salvesta
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Lausendid pdevaraamatusse (vt p 18.2)

Laekumiselt saab lisamisaknas moodustada automaatselt lausendid pdevaraamatusse. Selleks
tuleb mérgistada tunnus Lausendid pAevaraamatusse, kui see ei olnud eelnevalt miiratud
mirgituks tildandmete héilestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

Kui seejirel valida nupp ¥ Salvesta vg5i | & Print | jis soltuvalt sellest, kas lackumisele oli
eelnevalt kirjeldatud liks vOi mitu automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse
lausendi sisestamine — LISAMINE" vdi eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

Aknas "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" ndha oleva lausendi osa vélju on
tdidetud vastavalt automaatse lausendi hiilestusele (vt p 5.2).

Koikide viljade andmeid saab muuta ja lisada saab alamlausendeid.

Lausend salvestada nupuga ¥ S8esta. ja valida nupp | J8ka  v5i sulgeda aken.
Kui ei soovita lausendis salvestada null-summaga ridu, siis tuleb eelnevalt finantsraamatu-
pidamise hdilestuses lehel "Autom.lausend" margistada vastav tunnus (vt p 7.2).

Laekumise automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised voimalused:

Ef Automaatsed lausendid H= E3
+ | —| \/l x| 1R | Huslausemd | j"L Sulge |
Miugiarve laekumine nr. 1
Lisatekst Im'u"u'giarve laekumine Swedbanki
Register IPA I:I Dokum. |LM |'| QfSaIvestal
Konto valik —
@ Deebet E@Katkestal
L4 ‘I‘IE‘I aual L.
’7(‘ Kreedit l J I J
Kreedit |Allkonto |Kirje|dus |Summa I =
E 1211 <kligntx laekuming arve nr <sisud Fokku -
|

Kuupiiev — programm pakub vaikimisi lackumise kuupieva.

Register — saab sisestada hiélestuses.

Dokum. — saab sisestada hédlestuses.

Number (dokumendi)

Konto valik — méératakse hédlestuses.

e Deebet/Kreedit

e Konto — allkonto - kui kontol on S—tiiiipi allkontod, siis voib allkonto viljale
sisestada koodsona <klient>, mille programm asendab tellija liihinimega.
Jae/hulgimiiiigiketti kuuluva tellija tuleb kirjeldada eraldi automaatne lausend, kus
ndidata kreeditkonto allkontol mitte koodsona <klient>, vaid <allkonto>. Sel juhul
tostetakse lausendisse allkontole miiligiketti kuuluva firma lithinimi (kuigi maksjaks
oli jae/hulgimiitigiketi omanik).

e Kirjeldus — héilestuses saab sisestada vajaliku teksti. Koodsdna <sisu> asendatakse
lackumisega tasutud arvete numbritega.

e Summa — lackunud summa, kui hidélestuses on sisestatud "Summa" voi "Kokku".

Kui laekumiselt on pdevaraamatusse kantud automaatne lausend, siis on lackumiste nimekirja
2
viimases veerus tunnus "*".
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Laekumiselt saab moodustada automaatselt lausendid ka hiljem lackumiste nimekirja aknas

nupuga 5. Laekumistele, millest ei ole veel tehtud lausendeid, saab korraga neid teha, avades
lackumiste nimekirjal parema hiireklahviga mentiii ja valides "Loo koigile lausend".
Automaatse lausendit muutmine on kirjeldatud punktis 18.2.

10.4.3. LAEKUMISTE MUUTMINE

Laekumiste muutmiseks tuleb valida

Miiiik » Laekumised — Muuda

x
Kuupaev I28.D1.11 E Dokument IMaksekurraldus j Nr. |88 Oma pank |1 |
Tellija IVERONIKA J YEROMIEA KONSULTATSIOONID AS
Maksja |VERONIKA J YEROMIEA KONSUL TATSIOONID AS
Summa I 1280.00 Jaak I 0,00 Tagasimakstud I 23,60
Arve seeria. nr. | Kuup@ev | Tasumata summa |

W 118411 24.01.2011 0.00 ;
F 1TMATR 25012011 0,00 ﬂl
W 11414 26.01.2011 0.00 =
Uhe anse salik |
Selgitus I
LAEKUMISEGA TASUTI ARVED = a s
SeerialNumhellKuupEev |Te||iia IArve summa ITasulud ILaekunud I ;I
|| TThA 1124.01.2011 WERONIKA 708.00 708.00 708.00
|| T1MA 12 25.01.2011 WERONIKA §48.40 648,40 476,40
M| TTRAA 14 26.01.2011 WERONIKA 72,00 72.00 72.00

K1l

¥ Lausendid paevaraamatusse

W5 glvestal X katke Stal

Avanenud akna "Laekumine — muutmine" iilemises osas on néha kellelt ja kui palju laekus,
alumises osas on arved, mida selle lackumisega tasuti. Klikkides Tellija voi Maksja tiisnimele,
avatakse kliendi andmete aken.

Laekunud summa (véljas "Summa") suurendamisel ldheb lisatav summa arvete tasumise
iilejadgiks (vdlja "Jadk"). Selle kasutamisel mingi arve tasumiseks tuleb mérgistada soovitud
arve (osas ARVED) vdi muuta osaliselt tasutud arvele lackunud summat viljas "Laekunud"

(teha vastaval arvel topeltkldps voi valida nupp “*). Kui seda ei tehta, siis 1dheb lisatav summa
tellijale ettemaksuks.

Kui laeckunud summat (véljas "Summa") tahetakse vdhendada, siis tuleb esmalt vihendada
summat, mis oli kirjas arve tasumisena (véljas "Laekunud"). Muudatused salvestada nupuga

¥ . Seejirel saab lackunud summat vihendada.

Kui olid mirgistatud vale arve, mida tasuti lackunud summaga, siis voib osas ARVED votta
maha mairgistuse selle arve eest ja seejarel mairgistada dige arve. Osas LAEKUMISEGA

48



Miiiigireskontro

TASUTI ARVED saab kustutada arve tasumine nupuga "= vO0i1 muuta arve tasumist, muutes
summat véljas "Laekunud".

10.4.4. LAEKUMISTE KUSTUTAMINE

Lackumiste kustutamiseks tuleb valida

Miiiik — Laekumised
Laekumise saab kustutada kui laekunud summaga ei ole tasutud konkreetset arvet, vaid ta on
kirjas ettemaksuna (Jddksummma).

Kui laeckumine ei ole ettemaks, siis tuleb enne valida nupp = M4uda = j3 akna "Laekumised —
muutmine" osas ARVED tiihistada arve tasumine, kustutades hiirekldpsuga téhise

markeruudus voi kustutades arve tasumise nupuga = osas LAEKUMISEGA TASUTI
ARVED. Segjdrel saab lackumise kustutada aknas "Laekumised" nupuga .

Kui laekumiselt olid tehtud automaatsed lausendid, siis ilmub ekraanile hoiatus:

Sellele lagkumisele on tehtud vastawvad lausendid
paevaraamatusse |

Laekumist ei tohiks kustutada |

Kas tahate laekumise kustutada?

Qah m—

10.4.5. ETTEMAKSUD

Ettemaksu laekumine
Ettemaksu lackumise sisestamiseks tuleb valida

Miiiik — Laekumised — Lisa — Laekumine mitmele arvele

Avanenud aknas "Laekumised — lisamine" (vt p 10.4.1) tuleb sisestada:

e Kuupiev — lackumise kuupdev, programm pakub vaikimisi viimase laekumise
kuupieva.
Dokumentn — dokumendi liik, millega raha laekus:
- Maksekorraldus
- Kassaorder
- Pangakaart
e Nr. - dokumendi number.
e Tellija — kliendi lithinimi, kelle arvele 1dheb ettemaks.
e Maksja
e Summa — ettemaksu summa sisestatakse eurodes, ka valuuta korral.

Kui kogu laeckunud summa on ettemaks, siis ei margistata iihtegi arvet. Lackumine salvestada

nupuga ¥ Salesta Ettemaks voib tekkida ka arve tasumisel kui laekunud summa on suurem
tasutava arve summast (Jaik).
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Arve tasumise registreerimiseks ettemaksust on kaks voimalust, sdltuvalt sellest, kas
ettemaksust tasutakse uhte konkreetset arvet voi mitut:
e Uhe arve ettemaksust tasumiseks valida:

Miiiik > Arved —

Arve seis

avanenud aknas valida nupp _Eftemaks 300.00 ‘, kui nupp ei ole

Nupuga Arve seis
aktiivne, siis tellijal ettemaks puudub.
Arve tasumine tellija ettemaksudest s
Tellija SMART
Viilg 742,80 Viilg jarel 59750
Liik|Kuupaewv Summa Ettermaks Arvele o)
b| MK 31.03.2016 145,00 145,00 145,00
| |MK 31.03.2016 300.00 300,00 0.00
| |TA 31.03.2016 h0.00 50,00 0.00
w
v Sglvesta| XKatkesta|

Avanenud aknas “Arve tasumine tellija ettemaksudest” {ilemises osas on néha tellija
vola iildsumma (V0lg) ja alumises osas dokumendid, millega ettemaksud laekusid ja
ettemaksude summad. Siin saab dra méarkida ettemaksud, millest tahetakse arve tasuda..

Arve tasumine salvestada nupuga o Salvesta|,

e Mitme arve ettemaksust tasumiseks valida:

Miiiik —» Laekumised — Lisa — Lackumine mitmele arvele

¥l Laekumine - lisamine >
Mitme arve laekumine I Uhe arve laskumine ]

Kuup@ev  [31.03.2016 & |Maksekamaldus | Nr |

Oma pank l—_|

Tellija [SMART | ASSMART

Maksja SMART | AS SMART

Summa n.00 Etternaks 350.00

Jaak 0.00

Selgitus |

Vali automaatselt | | | o

Tellija |Seeria |Number |Kuup'ﬁiev |T'E1htaeg |Uldsumma |Tasumata |Summa ~
| |SMART 2016 27 08.06.2016 28.06.2016 372.00 372.00
_SMART 2015 2 08.06.2016 | 28.06.2016 372.00 372.00
|| SMART 2015 1 08.06.2016 28.06.2016 372.00 372.00

v

I Lausendid paevaraamatusse:

" Salvesta |

X Katkesta |
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Avanenud aknas "Laekumine — lisamine" tuleb valida tellija, kelle arvete tasumist ettemaksust
tahetakse registreerida. Akna alumises osas on néha selle tellija tasumata arved. Kui tellijal on

Sitme. L0 ‘, mille valimisel avaneb aken "Arvete tasumine

ettemaks, siis on aknas ka nupp
tellija ettemaksudest".

Arve tasumine tellija ettemaksudest X

Tellija ShiART

Viilg 185860 Viilg jarel 171360

Liik Kuupgew Summa Ettemaks Arvele ~
31032016 145,00

bk, 31.03.2016 300,00 300,00 0.00

T, 31.03.2016 50.00 50,00 0.00

/Sglvesta| xgatkesta|

Avanenud akna "Arvete tasumine tellija ettemaksudest" lilemises osas on ndha tellija tasumata
arvete lildsumma enne ettemaksu kasutamist ja alumises osas tellijalt ettevottele lackunud
kasutamata ettemaksude summad. Siin saab dra summa real klikkides maérkida ettemaksud,
millest tahetakse arveid tasuda, ettemaksu kasutamise tiihistamiseks klikkida uuesti vastaval
real.

Nupu ¢ saveste| valimisel tasutakse mérgitud ettemaksudest arved nende registreerimise
jarjekorras. Aknas "Laekumine — lisamine" on pérast salvestamist niha jérelejdédnud tasumata
arved.

Ettemaksudest tasumise I0petamiseks tuleb aknas "Laekumine — lisamine" valida nupp
X Katkesta |, kuna uut lackumist antud tegevusega ei lisatud, toimus vaid ettemaksudest tasumise
registreerimine.

Ettemaksu kasutamine masstegevusena
Kui programmi litsentsis on iihistu, elektri voi vee moodul, siis saab masstegevusena tasuda
arveid ettemaksust. Selleks valida

Miiiik —» Ettemaksud

firj Ettemaksude kasutamine — O X
Tellija |Tasumata |Ettema|<s |Kasuta | o)

| SANDRA 36 990,68 780,00 *

| |SMART 1 BB3.60 350.00 *

X Katkesta |

Avanenud aknas on ndha ainult nende klientide ettemaksud, kellel on osaliselt voi tdielikult
tasumata arveid. Kliendi real veerus “Kasuta” olev tidrn néitab, et antud kliendi ettemakse ei ole
vaja kasutada, akna avanedes on koigil tarn, mille saab topeltklikiga eemaldada. Masstegevuse

alustamiseks klikkida nupule v Alusta | Kyj ihe ettemaksuga saab teha lackumise mitmele
arvele, siis jarjestuse aluseks on miiiigiarvete hidlestuses lehel “Laekumised” méaratud arvete
jérjestus.
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10.4.6. TAGASIMAKSED

Tagasimakseid saab kasutada juhul, kui kliendil on tekkinud ettemaks ja see on vaja kliendile
tagasi maksta.

Lisamine (vtp 18.2)
Tagasimakse sisestamiseks tuleb valida

Miiiikk — Laekumised — Lisa tagasimakse

¥i§ Lackumine - lisamine x

Tagasimaksed l

Kuupdev [31.032016 B [Leekumise tagasimaks ~| Nr [234

SART AS SMART

Maksja SMART | AS SMART

Summa -100.00

Jaidk 0.00

Selgitus |Tagasimakse

Yali automaatselt | Tiihista wvalikud | | -

Tellija |Seeria |Number |Uldsumma J'Eiéiksumma|8umma |Kuup'&iev | ~
| |SMART 300,00 200.00 100,00 31.03.2016
M SMART 7657657 50,00 50.00 31.03.2016

v Maksekorraldus

/Sglvesta| XEatkesta|

Avanenud aknas "Laekumine — lisamine" tuleb sisestada jairgmised andmed:
e Kuupiev — tagasimakse kuupiev.
e Dokumendi liik — vaikimisi on "Laekumise tagasimakse".
e Nr. — dokumendi number, voib sisaldada nii numbreid kui téhti.
e Tellija — kliendi lithinimi, kellele tagasimakse tehakse; kui ei valita, siis ndidatakse
koigi klientide ettemakseid.
Maksja — tagasimakse saaja liihinimi.
e Summa — lackunud summa sisestatakse eurodes, ka valuuta korral.
e Jiadksumma - tagasimakse ja ettemaksu summa vahe, mis jddb veel tellija
ettemaksuks.
e Selgitus — tdiendava info sisestamine.

Ekraani alumises osas tabelis nididatakse valitud Tellija voi koigi tellijate lackumised
(Uldsumma), millest on tekkinud ettemaksed (Jdiksumma). Tellijale tagasimakse tegemiseks
klopsata hiirega vastaval real, selle tulemusena tOstetakse jadksumma miinusega summana
tagasimakse summa véljale ja tabelisse jddvad nédhtavaks ainult selle Tellija lackumised,

korraga mitme jaiksumma saab valida nupuga __ 2!l sutomaatsel .
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Kui miitigi hddlestuses lehel “Laekumised” on mérgitud tunnus “Tagasimaksel teha
maksekorraldus”, siis automaatse lausendi kiisimuse asemel on kiisimus Maksekorralduse
loomise kohta.

Muutmine (vtp 18.2)
Tagasimakse muutmiseks tuleb valida

Miiiikk —» Laekumised —» Muuda
Avanenud aken "Laekumine — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha

vajalikud muudatused, ka tagasimakse valiku tiihistada nupuga Tuhista valikud . ja siis
muudatused salvestada.

Kustutamine (vt p 18.2)
Tagasimakse kustutamiseks tuleb valida

Miiiik —» Laekumised — Muuda
Avanenud aken "Laekumine — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles tuleb

tagasimaksed tiihistada nupuga Tuhista valikud | ja siis muudatused salvestada. Laekumiste
nimekirja aknas on seejarel summad veerus Summa ja Jddksumma vordsed ning nupuga

Kustuta ' saab tagasimakse kustutada.

10.4.7. LAEKUMISTE AUTOMAATNE LOOMINE

Sularahas ja pangakaardiga tasutud arvetele lackumiste automaatseks loomiseks tuleb
valida

Miiiik —» Loo lackumised

1ol
Tellija I MNumber | Summal Yaluuta I Tasumata'
a |18.DE.2012 E
Kuupaev & Tequr TIMAT 8400 EUR 84,00
[ VAINDR 1142 188.00 EUR 148,00

" Pangakaart
+ Sularaha

Klient || [

W Margi kﬁikl
Mirnekiri | Loo lagkumised | ﬂﬁulge

Avanenud aknas "Laekumiste loomine" sisestada Kuupdev ja valida lackumise viis Pangakaart

Himekif | tyuakse ekraanile tasumata arvete

vOi Sularaha ning vajadusel ka Klient. Nupuga
nimekiri, nupuga MBI ap margistada koik arved. Lackumiste loomiseks valida nupp

Loo laskurised | , igale tasumata arvele lisatakse eraldi lackumine.

10.5. HINNAPAKKUMISED
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Hinnapakkumise nimetuse (nii avanevates akendes, kui ka viljatrilkkkides) saab méiérata
miiigiarvete héélestuses (vt p 10.1). Kui seal ei ole nimetust sisestatud, siis on selleks
"Hinnapakkumine".

Tooks hinnapakkumistega tuleb valida

Miiiik — Hinnapakkumine

Eiﬁ Hinnapakkumine EI@
@ KAIK " ARVEGA " SRVETA
Lisa | buuda | Kustuta, | Filter | e | 1?| §| @ Meili | j"L Sulge |
Seatia |Number|Kuup'Elev |Te||ija |Summa |K'Eiibemaks |Kehtiv |@|MUUgimees |A |Alus |Te|lija nimi ~
11HF 120.01.2011  ASTRA 1267.20 211.20 4 AS ASTRA
BOCE 2 20.01.2011 JANMNO 100.80 16.80 4 haris Roos JANMNO A3
| |2014 514.06.2014 ASTRA 126720 211.20 10 Rein Rebane AS ASTRA
| | |2014 6 14.05.2014  JANMNO 100.80 16.80 10 Maris Roos TeetKase tellimus | JANNO AS
| |2014 714.05.2014  KIMIMVILL 192960 321.60 10 Rein Rebane A3 KIWISILLA WILL
Doois | 1ozazants kv 92360)  321.60] 10| |ReinRebane

Avanenud aknas "Hinnapakkumine" on nidha hinnapakkumised, veerus "@" olev tdrn nditab, et
hinnapakkumine on kliendile saadetud e-postiga, veerus "A" olev tidrn niitab, et
hinnapakkumisest on koostatud arve.

Kui soovitakse nimekirja aknas ndha ka kliendi tdisnime, siis miiligiarvete hdilestuses lehel
"Muu héédlestus" markida tunnus "Kliendi tdisnime veerg nimekirjas".

Pealkirjariba all oleva valikuga saab valida hinnapakkumiste nimekirja — koéik, arvega voi
arveta.

Filtreerimine (vt p 18.2)

Hinnapakkumiste hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp - Eilter " vt p 18.2)
vOi avada parema hiireklahviga meniiii ja valida kas "Koik", "Avatud periood" voi "Jooksev
aasta" hinnapakkumised.

Lisamine (vt p 18.2)

Uue hinnapakkumise saab lisada kas nupuga < vOi koopiaga olemasolevast
hinnapakkumisest. Viimasel juhul liikuda hinnapakkumisele, parema hiireklahviga avada
meniiii ja valida "Lisa koopia”. Vilja Kehtiv voetakse viairtus miitigiarvete hailestuse lehelt
“Hinnapakkumised” viljast Kehtivuse aeg pdevades (vt p 10.1). Edasine t60
hinnapakkumistega on analoogiline tavaliste arvete omaga. Erinevalt miiiigiarvetest on
hinnapakkumisel leht, kuhu voib sisestada kommentaare, lehele "Mérkused" sisestatud teksti
hinnapakkumisele ei prindita.

Muutmine (vtp 18.2)

Kui hinnapakkumisest on tehtud arveid, siis on aknas "Hinnapakkumine — muutmine" ndha
hinnapakkumise alusel koostatud arve seeria ja number.

Kustutamine (vt p 18.2)
Hinnapakkumise kustutamisel saab sisestada uue sama numbriga hinnapakkumise.

Hinnapakkumise e-postiga saatmine
Hinnapakkumise e-postiga saatmiseks tuleb eelnevalt sisestada andmed:
- kasutaja andmed (vt p 5.4)
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- lildandmete héélestus lehel "E-post" (vt p 5.1.4)

- klientide abimeniilis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1), tditmine ei ole
kohustuslik, kliendi e-posti aadressi saab sisestada ka meili saatmisel.

- miiiigiarvete hiilestuses lehel "Viljundvorm" (vt p 10.1) vajadusel mérkida meilimise
tunnused "Arve/hinnapakkumise meilisisu sisestamine”, “Meilimisel e-posti aadressi
valik" ja “Meilimisel kasutada ka isikute meiliaadresse” (kliendi andmetes lehel “Isikud”),

- Hinnapakkumise e-postiga saatmine on analoogiline arve e-postiga saatmisega, kas avatud
hinnapakkumisel olles vdi hinnapakkumiste nimekirja aknas (vt p 10.3.6).

Hinnapakkumisest arve loomine
Hinnapakkumise alusel saab luua arvet kahel viisil:
e hinnapakkumiste nimekirja aknas — liikuda hinnapakkumisele, parema hiireklahviga
avada mentiii ja valida "Loo arve".
e arvete nimekirja aknas — uue arve lisamisel aknas "Arved — lisamine" valida nupuga

Kaopia " kopeeritav hinnapakkumine (vt p 10.3.1).
Luuakse jooksva kuupédevaga arve, lehel "Kéibemaks" olev kdibemaksu % voetakse miiligiarve
hiilestusest, kdik {ilejddnud véljad kopeeritakse hinnapakkumiselt, hinnapakkumise kehtivuse

aeg kantakse arvele maksmise ajaks. Arvete nimekirja aknas nupuga = 298 Joodud arvetel
voetakse hédlestuses médratud miiligiarve seeria.

Kui hinnapakkumiselt on loodud arve, siis hinnapakkumise muutmisaknas on ndha punases
kirjas viimasena loodud arve number ja kuupéev.

10.6. VIIVISEARVED

Téhtajaks tasumata arvetele saab koostada viivisearveid. Viivisearveid saab koostada kahel

ce . . . . e Yiivisearved e e
viisil: kas korraga mitmele kliendile miitigireskontro aknas nupuga _— vOi iihele

kliendile arvete nimekirjal valitud arvel olles parema hiireklahviga valides "Loo viivisearve".
Téhtajaks tasumata arvete médramisel arvestatakse lisaks arve téhtajale ka miiligiarvete
hiilestuses lehel “Viivs/volad” ndidatud tdhtaega pikendavat padevade arvu (vt p 10.1).

Enne viivisearvete koostamist tuleb teha vajalikud hiélestused miitigiarvete hiélestuses lehel
Viivs/volad (vtp 10.1). Viivisearveid saab luua ainult nendele arvetele, millel on midratud
viivise % pédevas. Selleks, et see protsent tuleks automaatselt arvetele, tuleb see méérata enne
arve koostamist miiiigiarvete hailestuses lehel “Arved” vai kliendi andmetes lehel “Miiiik”,
vastasel juhul sisestada késitsi otse arvele. Kui viiviseprotsent muutub, siis tuleb muudatus
kanda arve lehele “Viiviseprotsendid” ja viivisearve koostamisel arvestatakse sellega.

Kui soovitakse kanda viivise summat arvele, siis tuleb viivisearve luua kindlasti enne arve
koostamist. Peale viivisearve koostamist kantakse viivise summa jargmise koostatavale arvele,
kui miitigiarvete hédlestuses lehel Viivised/volad on mérgitud tunnus "Arve loomisel kanda
viivis arvele" (vt p 10.1).

Loodud viivisearved on néha iildises arvete nimekirjas miitigireskontros ja koostatud
viivisearvetega saab hiljem teha masstegevusi (vt p 10.08.1).

Mitme viivisearve loomine
Viivisearveid saab luua korraga mitmele kliendile. Kui iihel kliendil on mitu tasumata arvet,
siis luuakse nende koigi kohta iiks viivisearve.

Viivisearvete loomiseks tuleb valida
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Miiiik — Viivisearved

Y viivisearvete loomine - O X
Arvete valik Tellija Mirni Summa Yaluuta
Klient l—_| JKULLD ASKULLO 644,18 EUR
- I MAINDR B AS MAINOR B 383,67 EUR
Alates 01.01.2015 E] OFRUETT ASPIRLUETT . N R.16 ELR

[ SANDRA AS SANDRA TOLKEBUROO 770,90 EUR
Kuni 31.12.2015 E
Seeria
Yaluuta
Min_ viivis
Miliigimees
[ Ainult taielikult tasutud arved
Yiivisevaba hilinemine
Kulukohad
| g
2. | g
5 | g
Yilvisearve info

< >
Seisuga 322015 E

o Margi keik
Mimekiri Loo arved j-'L Sulge

Avanenud aknas "Viivisarvete loomine" saab miirata arvete loomise tingimused:
e Kilient — voib valida kliendi, kellele viivisearve koostatakse.

Alates

Kuni

Seeria — miiligiarvete seeria, mille kohta tahetakse viivisearveid koostada.

Min. viivis — sisestada viivis, millest suuremate viivistega kliente tahetakse néha.

Ainult tiielikult tasutud arved — maérkida tunnus kui soovitakse luua viivisearveid

alles peale kogu arve summa tasumist. Viivist arvestatakse siis maksmise tdhtaja

iiletatud péaevade eest.

e Viivisevaba hilinemine — sisestada pdevade arv, mille eest viivist ei arvestata, kui

lackumine toimub nende pdevade jooksul. Kui laekumine toimub hiljem, siis
arvestatakse viivist kogu maksmise tihtaja iiletatud pievade eest.
Naiteks: arve maksmise tdhtaeg oli kuu 1. kuupéev, kuid selleks ajaks lackumist ei
toimunud. Kliendile vdib anda péevi, mille eest viivist ei arvestata, nditeks 5 pdeva, sel
juhul 6. kuupédeva seisuga loodavate viivisearvete nimekirjas seda arvet ei ole. Kui
kliendilt ei ole ka 6. kuupédevaks raha laekunud, siis 7. kuupdeva seisuga loodavate
viivisearvete nimekirjas on see arve juba olemas ja viivist arvestatakse kogu aja (2-7.
kuupéeva) eest.

e Kulukohad

e Seisuga
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Nupuga Mimekiri | tuuakse paremale need kliendid, kellel on digeks tihtajaks arved tasumata,
kusjuures siia ei tooda neid arveid, millel on miiligiarvete nimekirjas viivisearve koostamine
keelatud.

Nupuga Leiasummad | |ejtakse viivisesummad. Aknas saab mérkida kliente iikshaaval voi

korraga kdik nupuga o Mérg kil | Nupuga m luuakse viivisearved vastavalt
héélestuses lehel "Viivis/Volad" toodud héélestusele (vt p 10.1).

Uhe viivisearve loomine
Uhe viivisearve loomiseks tuleb valida

Miiiik —» Arved
Arvete nimekirja aknas tuleb litkuda vastavale arvele ja avada parema hiireklahviga meniiii,
kust valida "Loo viivisearve". Kui see valik ei ole aktiivne, siis arvel ei ole méédratud viivise %
péievas voi sellele arvele ei ole lubatud viivisearvet luua (médratud tunnus "Ignoreeri viivist")

Sisesta kuupdev =

Arvuta viivis seisuga

10.03.2011] &

0K X katkesta |

Avanenud aknas tuleb sisestada kuupiev, mis seisuga viivise summa arvutatakse.

1§ Arved - lisamine X
YWikisearne Seeria : Number |1 10.03.711
0006 Yilad | Karin Tammeory Riik -| [ Fuusiline isik
[~ Ettemaksuarve
hdaksmine l Uldinfo l Lisainfo l Etternaks l Tapsus ] Kauba iileandmine l waljuncharm l
[ [ 4] [ [0
Kliendisoodustuse % v Maksja || J I
[~ Sularahaarve Oma panga tahised
~ 1 e i
[~ Pangakaart [~ Antud inkassosse
| | | | | Tasuda | 1.04 + 0.00 =| 1.04
Kood |Nimelus |ﬂhik|Kugus | -% |Hind |Summa |1_ kulukoht
l Arve 1104 vilvis (0103 2011-10.03.2011) 1.000 1.04 1.04
[ Lausendid paevaraamatusse Kuupaew|10.03.11 E
Koopia | | & Print | @ Meili | /Sglvesta| xgatkesta|

Lisatava viivisearve tabeliosas nédidatakse arvet, millele on arvutatud viivis, viivise arvutamise
vahemikku ja viivise summat.

salvesta e .
Nupuga ‘/—4| salvestada viivisearve.
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Miiiigiarvete nimekirjas on voimalus keelata valitud arvele viivisearve loomist. Selleks tuleb

litkkuda arvele, avada parema hiireklahviga meniiii ja valida "Ignoreeri viivist".

Sellisele arvele ei saa viivisearvet koostada nimekirja aknas ega eelpool kirjeldatud "Viivise-

arvete loomine" aknas.

Keelamise vdib tiihistada tuleb meniiiist "Ara ignoreeri viivist" liikkuda arvele, avada parema

hiireklahviga mentiii ja valida

10.7. ARUANDED
10.7.1. ARVED

Aruannete saamiseks koostatud arvete kohta tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Arved

{ij Miiagireskontro - Aruanded =B e
Teatised | KMDINFA | Kéibeauanne | Muud | INF3 | Miiigivardius |
Arved l Laekumised ] Tellija valjavite ] Hinnapakkumine l Arvete sisu read
Arved Tingimused
& Kaik Kuupdev  |Arve kuupéev ~|
¢ Tasutud vahemik [m.11.17 @& - [301117 @
" Osaliselt tasutud Seeria - | [ Tiihiseeria
¢ Tasumata Tellija P4 | I téisnimega
Miliigimees j
* kdik arved ’ﬁ
" wa. sularaha- ja kaardimakse -
" sularahaarsed = ]
™ kaardimaksega

Kulukoht

L T2 = 3 -]

[ Arved koos kandenumbriga

[~ Valuutaarved Riik

Yaljunddokument

[ Arved koos laekumistega GTuPeerimine |Jérj93tikk”

2
E

r Jarjestus |Arve kuupaewa jargi

& Print 1 Sulgs

Avanenud aknas tuleb kdigepealt mdirata, milliseid arveid tahetakse aruandes néha:

e Arved
- Koik — koik koostatud arved. Sel juhul saab veel valida:
- koik arved
- v.a. sularaha- ja kaardimakse
- sularahaarved
- kaardimaksega
- Tasutud
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- Osaliselt tasutud
- Tasumata - koik tasumata arved, k.a. osaliselt tasutud arved.
Kolme viimase valiku korral saab valida ka:
- koik
- ainult inkassosse antud
- v.a. inkassosse antud
Seejérel saab méérata tingimused, mille jargi aruanne koostatakse.

e Kuupiev — miirata, milline kuupdev voetakse aruande koostamise aluseks:
- Arve kuupdev
- Lausendi kuupidev

e Vahemik — vaadatakse arveid, mille koostamise kuupdev jadb sisestatud ajavahemikku.
Vaikimisi pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest kuni jooksva
kuupdevani. Kui kuupéevi ei ole sisestatud, siis vaadatakse koiki arveid.

e Seeria — arve seeria, mille kohta soovitakse aruannet saada. Seeria puudumisel
vaadatakse koiki arveid. Kui soovitakse ainult tiihja seeriaga arveid, siis maérgistada
tunnus Tiihi seeria.

e Tellija — kliendi liihinimi, kellele esitatud arvetest aruanne koostatakse. Kui vili on
tditmata, siis voetakse kdik koostatud arved. Viljatriikis on tellija lithinime asemel tema
tdisnimi, kui on mérgistatud tunnus tdisnimega.

e Miiiigimees — miitigimehe nimi, kelle poolt koostatud arvete kohta soovitakse aruannet
saada. Miiiigimehe nime puudumisel vaadatakse kdiki arveid.

Aruande koostamisel saab valida soovitud kulukoha (kulukohad).
Kui soovitakse aruandes ndha ka arvetelt koostatud automaatsete lausendite kandenumbreid,
siis mérkida tunnus Arved koos kandenumbriga.

Kui soovitakse aruannet seeriate, tellijate, miiiigimeeste voi kulukohtade grupi kohta, siis
tuleb sisestada nende kokkulangevad algussiimbolid ja "*" — {ihesuguse alguse (P*), ithesuguse
16pu (*m) voi sisaldavuse jérgi otsimiseks (*AS*).

Soltuvalt soovitud arvete valikust saab aruannete koostamiseks méérata veel lisatingimusi:

Tasutud arved

e Tasumine on hilinenud iile ... pdeva — voetakse need arved, mille tasumine on
aruande koostamise pdevaks hilinenud rohkem kui sisestatud pidevade arv.

Osaliselt tasutud

e Tasumata arved tihtajaga — voetakse need arved, mille tasumise tihtaeg on vordne
vOi varasem sellele véljale sisestatud kuupdevast.

e Tasumine on hilinenud iile ... pieva — voetakse need arved, mille tasumine on
aruande koostamise pdevaks hilinenud rohkem kui sisestatud pidevade arv.

e Tasumata summa — voetakse need arved, mille tasumata summa jadb sellesse
vahemikku. Naiteks, kui ei taheta osaliselt tasutud arvete hulgas ndha neid arveid,
millede tasumata summa on alla 1, siis tuleb tasumata summa esimesele viljale
sisestada "1", teine jitta tiihjaks. Valuutaversiooni korral tuleb sisestada tasumata
summad eurodes.

Tasumata

e Tasumata arved seisuga — vaadatakse koiki arveid, mis on koostatud sellele véljale
sisestatud kuupdevani (sisestatud kuupdev kaasa arvatud, ei arvestata vélja "Vahemik")
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ja leitakse arved, mis on selleks kuupdevaks tasumata. See vdimaldab koostada
aruandeid varasemate perioodide kohta.

Tasumata arved tihtajaga — voetakse need arved, mille tasumise tdhtaeg on vordne
vOi varasem sellele viljale sisestatud kuupéevast.

Tasumine on hilinenud iile ... pieva — voetakse need arved, mille tasumise tdhtaeg on
vidljale "Tasumata arved seisuga ..." sisestatud kuupdevaks voi aruande koostamise
paevaks (kuupdeva puudumisel) hilinenud rohkem kui sisestatud pédevade arv.
Tasumata summa — vdetakse need arved, mille tasumata summa jadb sellesse
vahemikku. Nditeks, kui ei taheta tasumata arvete hulgas ndha neid arveid, millede
tasumata summa on alla 1 euro, siis tuleb tasumata summa esimesele viljale sisestada
"1", teine jitta tiihjaks. Valuutaversiooni korral tuleb sisestada tasumata summad
eurodes.

Valuutaversiooni korral ka:

Valuutaarved — aruandesse tuuakse ainult valuutaarved.
Valuuta — valuuta tihis. Kui tdhist ei sisestata, aruandesse tuuakse koik valuutaarved.
Riik — riigi kood vdetakse arvelt (vt p 6.1).

Akna alumises osas saab hiélestada aruande véljundvormi ja arvete jarjestust aruandes:

Arved koos laekumistega — &dra maérkida, kui tahetakse ndha aruandes ka arvete
tasumisi.

Eeldatavad laekumised — &dra mairkida, kui tahetakse ndha eeldatavaid lackumisi
tdhtacgade 10ikes, arvetest valida "Tasumata" ja grupeerimises "Tdhtaegade 10ikes".
Grupeerimine — aruannet saab printida seeriate, tihtaegade, riikide ja kulukohtade
l1oikes, samuti tellijate, maksjate, miiligimeeste ja kuude l1oikes voi nende koondina.
Kui valitakse "Jérjestikku", siis arveid ei grupeerita. Valuutaversiooni kasutamise
korral saab grupeerida ka valuutade ldikes.

Jirjestus — arveid saab jdrjestada arve kuupdeva, seeria, tellija, miiligimehe,
kasvava/ kahaneva summa, tasumise tihtaja voi tasumise kuupieva jargi. Tunnuse
Valuutaarved mérkimisel jirjestatakse arved erinevate valuutade korral kasvava voi
kahaneva eurosumma jérgi.

Arvete aruande printimiseks valida nupp | & Bfint | Viljatriikid on toodud Lisas.
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10.7.2. LAEKUMISED

Aruannete saamiseks lackumiste kohta tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Laekumised

[ﬂﬁMGGgireskontro-Aruanded = @-@—
Teatised | KMDINFA | Kéibeauanne | Muud | INF3 | Miiigivardius |
Arved Laekumised l Tellija véljavite ] Hinnapakkumine l Arvete sisu read ]
Laekumised Tingimused
@« Kaik vahemik [01.11.17 & - [301117 @

" Maksekorraldusega

" Kassaorderiga Tellija SANDRA | [” taisnimega
" Pangakaardiga . ’ﬁ L

" Lootusetud vilad LELES | | [ el g)
" Tasaarveldused I~ Ettemaksud

" Kred. arv. tagasimaksed
" Tagasimaksed
" Faktooringuga

Yaljunddokument

Grupeerimine |J'Elrjesti|<ku
[~ Laekumised koos arvetega

Lef Lo

Jarjestus |Kuup'aevaj'argi

[~ Laekumised koos kandenumbriga

Avanenud aknas tuleb méérata, milliseid lackumisi tahetakse aruandes néha:
e Laekumised
- Koik — koik lackumised.
- Maksekorraldusega — lackumised panka.
- Kassaorderiga — sularaha lackumised.
- Pangakaardiga — lackumised pangakaardiga. Aruandes on dokumendi koodiks
PK pangakaardiga lackumiste ja PP koondpangakaardiga lackumiste korral.
- Lootusetud volad — lackumised, mis sisestati lootusetuks volaks loetud arvetele.
- Tasaarveldused
- Kired.arv. tagasimaksed — kreeditarvete tagasimaksed (vt p 10.4.6).
- Tagasimaksed — tagasimaksed.
- Faktooringuga

Seejdrel saab méérata tingimused, millede jargi aruanne koostatakse.

e Vahemik - vaadatakse lackumisi, mille koostamise kuupdev jddb sisestatud
ajavahemikku. Vaikimisi pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest
kuni jooksva kuupdevani. Kui kuupdevi ei ole sisestatud, siis vaadatakse koiki
lackumisi.

e Tellija — kliendi liihinimi, kellele esitatud arvete tasumistest aruanne koostatakse. Nime
puudumisel vaadatakse koiki laeckumisi. Véljatriikis on tellija lithinime asemel tema
tdisnimi, kui on mérgistatud tunnus tiisnimega.

e Maksja — maksja lithinimi. Nime puudumisel arvestatakse koigi maksjatega.
Viljatriikis on maksja lithinime asemel tema tdisnimi, kui on maérgistatud tunnus
tiisnimega.

61



Miiiigireskontro

Kui soovitakse aruannet tellijate vdoi maksjate grupi kohta, siis tuleb sisestada nende
kokkulangevad algussiimbolid ja "*" — {ihesuguse alguse (P*), ithesuguse 16pu (*m) voi
sisaldavuse jérgi otsimiseks (*AS*).

e Ettemaksud — tunnus, mille mérgistamise korral ndidatakse ainult neid lackumisi, mis
téielikult voi osaliselt on jddnud ettemaksuks. Kui on valitud ka tunnus Laekumised
koos arvetega, siis on aruannetes ettemaksu omavate lackumistega tasutud arved.

Akna alumises osas saab hiélestada aruande véljundvormi ja lackumiste jérjestust aruandes:
e Laekumised koos arvetega — mérkida, kui aruandes soovitakse néha, milliseid arveid
antud lackumistega tasuti.

e Laekumised koos kandenumbriga - mérkida, kui aruandes soovitakse niha
lackumistega seotud lausendite kandenumbreid.

e Grupeerimine — aruannet saab grupeerida tellijate ja kuude ldoikes vOi nende
koondina, pangakontode 1dikes. Kui on mérgitud lackumised koos arvetega, siis saab
tdiendavalt grupeerida arve seeriate loikes ning miiiigimeeste l0ikes vOi nende
koondina. Kui valitakse "Jérjestikku", siis lackumisi ei grupeerita.

e Jirjestus — lackumisi saab jirjestada laekumise kuupiieva, tellija, kasvava/kahaneva
summa vOi kasvava/kahaneva ettemaksu jirgi. Kui mérgitud on lackumised koos
arvetega, siis saab tdiendavalt sorteerida arve numbrite jargi.

Laekumiste aruande printimiseks valida nupp = & Erint

10.7.3. TELLIJA VALJAVOTE

Tellija véljavotte koostamiseks tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Tellijja véljavote

Ti Miigireskontro - Aruanded [ [ ]
Testised | KMDINFA | Kéibesruanne | Muud | INF3 | MiiligivBrdius
Arved l Laekumised Tellija valjavite ] Hinnapakkumine ] Arvete sisu read
Tellijad Tingimused
& Koik vahemik  [011117 ¢ - |[EINENE
 volglased Tellija [ | tEisnimega
" Ettemaksuga [ naita kataisnime

[~ Ettemaksuga tasumata arvetega klientide koond

Yaljunddokument

Grupeerimine |Te||ijate |Bikes j

Jarjestus |Tellija jargi |

Avanenud aknas tuleb médrata, milliste tellijate viljavote koostatakse:
o Tellijad
- Kboik
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- Volglased
- Ettemaksuga
Seejérel saab miirata tingimused, mille jirgi véljavote koostatakse.
e Vahemik - vaadatakse arveid ja lackumisi, mille kuupdev jadb sisestatud

ajavahemikku. Vaikimisi pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest
kuni jooksva kuupdevani. Kui kuupievi ei ole sisestatud, siis vaadatakse koiki arveid ja
lackumisi.

e Tellija — tellija liihinimi, kelle viljavotet soovitakse saada. Tellija lithinime puudumisel

koostatakse koigi tellijate véljavotted. Kui soovitakse aruannet tellijate grupi kohta,
siis tuleb sisestada nende kokkulangevad algussiimbolid ja "*" — iihesuguse alguse (P*),
tthesuguse 10pu (*m) voi sisaldavuse jérgi otsimiseks (*AS*). Viljatriikkis on niha
telljja lithinimi ja tellijad jirjestatud lithinime jargi.
Kui mérgistada vilja Tellija jirel tunnus tidisnimega, siis jéirjestatakse tellijad tdisnime
jargi ja prinditakse tdisnimi ja. kui lisaks sellele mérgistada ka tunnus ndita ka
liithinime, siis korvale prinditakse ka lithinimi. Kui tunnust tdisnimega ei maérgistata,
kuid tunnus néita ka lithinime margistada, siis tellijad on jérjestatud liihinime jargi ja
lisaks prinditakse ka tdisnimi.

e Ettemaksuga tasumata arvetega klientide koond

Akna alumises osas saab hiilestada viljavotte valjundvormi:
e Grupeerimine
- Tellijate 10ikes — aruandes on tellija algsaldo, koik talle esitatud arved ja arvete
tasumised ning 16ppsaldo (volg voi ettemaks).
- Tellijate koond — aruandes on tellijate algsaldod, neile esitatud arvete iildsummad ja
lackumiste tildsummad ning Ippsaldod (volad voi ettemaksud).

e Jirjestus — tellijate koondit saab jdrjestada tellijate, algsaldode, kasvava/kahaneva

arvete voi laekumiste summade ja l1oppsaldode jirgi.

Tellijate viljavdtte printimiseks valida nupp - & Brint
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Hinnapakkumiste kohta andmete saamiseks tuleb valida
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Miiiik - Aruanded — Hinnapakkumine

[ﬂﬂ Miidgireskontro - Aruanded Blﬂ“ﬁl
Teatised | KMDINFA | Kabeawanne | Muud | INF3 | MiiigivErdius |
Arved l Laekumised ] Tellija véljavite Hinnapakkumine l Arvete sisu read
Hinnapakkumine Tingimused
« Kaik Vahemik [01.11.17 & - [3011.17

" Arvetena esitatud

" Arvetena esitamata

Kulukoht

Seeria - [ Tihiszeeria
Tellija | -+ [T téisnimena

Miiugimees |Maris Roos j

1.

Valjunddokument

= | =3 | -

Grupeerimine |J'E'Lrjestikku

&
E

Jarjestus |Ar\.fe kuupgeva jargi

Avanenud aknas tuleb médrata, millistest hinnapakkumistest aruanne koostatakse:

Hinnapakkumine

- Keoik

- Arvetena esitatud

- Arvetena esitamata

Seejdrel saab méérata tingimused, milliseid hinnapakkumisi néha tahetakse.

e Vahemik - vaadatakse hinnapakkumisi, mille koostamise kuupdev jidb sisestatud
ajavahemikku. Vaikimisi pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest
kuni jooksva kuupdevani. Kui kuupdevi ei ole sisestatud, siis vaadatakse koiki
hinnapakkumisi.

e Seeria — hinnapakkumiste seeria, mille kohta soovitakse aruannet saada. Seeria
puudumisel vaadatakse koiki hinnapakkumisi. Kui soovitakse ainult tiihja seeriaga
hinnapakkumisi, siis mérgistada tunnus Tiihi seeria.

e Tellija — tellija lithinimi, kelle jaoks koostatud hinnapakkumisi tahetakse néha.
Viljatriikkis on tellija lihinime asemel tema tdisnimi, kui on maérgistatud tunnus
taisnimega.

e Miiiigimees — miiligimehe nimi, kelle hinnapakkumisi tahetakse niha.

¢ Kulukohad — hinnapakkumise kulukohad.

Kui soovitakse aruannet seeriate, tellijate voi miiiigimeeste grupi kohta, siis tuleb sisestada

nende

kokkulangevad algusstimbolid ja "*" — iihesuguse alguse (P*), iihesuguse 10pu (*m) voi

sisaldavuse jargi otsimiseks (*AS*).

Akna

alumises osas saab hiilestada aruande véljundvormi ja hinnapakkumiste jérjestust

aruandes:
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Grupeerimine — aruannet saab printida seeriate ja kulukohtade l6ikes, samuti
tellijate ja miiiigimeeste 10ikes vOoi nende koondina. Kui valitakse "Jérjestikku", siis
hinnapakkumisi ei grupeerita.

Jirjestus — hinnapakkumisi saab jérjestada arve kuupieva, seeria numbri, tellija,
miiiigimehe, kasvava/kahaneva summa kuupieva jirgi.

Hinnapakkumiste aruande printimiseks valida nupp | & Erint

10.7.5. ARVETE SISU READ

Arve sisu tekstide alusel saab koostada aruandeid.

Arvete sisu ridade printimiseks tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Arvete sisu read

{iij Madgireskontro - Aruanded =nR=R
Tedtised | KMDINFA | Kéibeawarne | Muud | INF3 | MiiigivErdius |
Arved ] Laskumisad l Tellija valjavte l Hinnapakkumine Arvete sisu read

Tingimused

[~ Kulukohad realt ja paisest

vahemik  [01.01.07 @ - [11.1217 g

Kulukoht

1.

=y | 5| E
Valjunddokument

Grupeerimine |J'Eirjestikku j

Jarjestus |Nimetuse jargi j

Tellija = [T taisnimega
Kood

virreldava osa pikkus ’—
Nimetus | J

virreldava osa pikkus

Seeria ~| [ Tiihiseeria

Avanenud aknas saab miérata tingimused, millede jrgi aruanne koostatakse.

Kulukohad realt ja piisest — mirkida tunnus, kui soovitakse arunde koostamisel
lugeda kulukohti nii arve péisest kui ka ridadelt. Kui kulukoht on mdlemas tdidetud, siis
voetakse kulukoht arve realt. Tunnuse mittemarkimisel loetakse kulukohad ainult arve
realt.

Vahemik — vaadatakse arveid, mille koostamise kuupéev jaib sisestatud ajavahemikku.
Vaikimisi pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest kuni jooksva
kuupdevani. Kui kuupéevi ei ole sisestatud, siis vaadatakse koiki arveid.

Tellija — tellija lihinimi, kellele esitatud arveid vaadatakse. Tellija liihinime
puudumisel vaadatakse koiki arveid. Viljatriikis on tellija liihinime asemel tema
tdisnimi, kui on mérgistatud tunnus tiisnimega.

Kood — kauba voi teenuse kood. Koodi puudumisel vaadatakse kdiki arvete ridu.
vorreldava osa pikkus — koodi vorreldava osa pikkus. Koode vorreldakse sellele
vidljale sisestatud pikkuse ulatuses ning vordsete koodidega kaubad voi teenused
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lildetakse ja tuuakse aruandes vilja iihel real (nditeks, kui vorreldava osa pikkus on 3,
siis koodidega "7511", "7512" kaupade kogused ja summad niidatakse iihel real),
tilejadinud kaubad ja teenused tuuakse vélja eraldi ridadel.

Nimetus — kauba vdi teenuse nimetus. Nimetuse puudumisel vaadatakse koiki arvete
ridu.

vorreldava osa pikkus — kauba vdi teenuse nimetuse vorreldava osa pikkus. Kauba voi
teenuse nimetusi vorreldakse sellele véljale sisestatud pikkuse ulatuses ning vordsete
nimetustega kaubad voi teenused liidetakse ja tuuakse aruandes vilja iihel real (niiteks,
kui vorreldava osa pikkus on 4, siis "jahu paberkotis", "jahu kilekotis" kaupade kogused
ja summad néidatakse iihel real), iilejddnud kaubad ja teenused tuuakse vélja eraldi
ridadel.

Seeria — arve seeria, mille kohta soovitakse aruannet saada. Seeria puudumisel
vaadatakse koiki arveid. Kui soovitakse ainult tiihja seeriaga arveid, siis maérgistada
tunnus Tiihi seeria.

Kulukoht

Kui soovitakse aruannet tellijate, koodide, nimetuste, kulukohtade vdi seeriate grupi kohta,
siis tuleb sisestada nende kokkulangevad algussiimbolid ja "*" — iihesuguse alguse (P*),
ithesuguse 16pu (*m) voi sisaldavuse jargi otsimiseks (* AS*).

Akna alumises osas saab hiilestada aruande valjundvormi ja sisu ridade jirjestust aruandes:

Grupeerimine — aruannet saab grupeerida tellijate, miiligiarve seeriate, pievade,
klientide, riikide gruppide (Eesti, EU, EU-viline), kuude ning kuude ja tellijate
16ikes. Samuti saab valida kidibemaksu protsentide koondi ning pédeva ja kulukoha
16ikes grupeerimise. Kui valitakse "Jérjestikku", siis arvete sisu ridu ei grupeerita.
Jirjestus — miiligiarvete sisu ridu saab jdrjestada nimetuse, koodi, kasvava/kahaneva
summa, kasvava/kahaneva koguse jirgi.

Arvete sisu ridade aruande printimiseks valida nupp | € Bint|  Sisu ridade aruanne
koostatakse vastavalt midratud tingimustele.

10.7.6. SALDOTEATISED JA VOLAHOIATUSED

Enne saldoteatiste ja volahoiatuste printimist ja e-postiga saatmist tuleb eelnevalt sisestada:
- kasutaja andmed (vt p 5.4)
- klientide abimentiiis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1).
Saldoteatiste vOi volahoiatuste koostamiseks tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Teatised
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Yeif Midgireskontro - Aruanded =nlEER X"
Arved ] Laekumised ] Tellija valjavite ] Hinnapakkumine l Arvete sisu read ]
Teatised | KMDINFA | Kaibearuamne | Muud | INF3 | Miiligivérdius |
Tellija j * Saldoteatis
" Valahoiatus
i " Saldoteatis arvetega
Saldoteatise number  Tellija viljavite
Seisuga 30107 E
[ Inglise keeles
Tagastamise tahtaeg [11.1217 &
¥ Printida pearamatupidaja
Koostamise kuupaew 0raz17 E [~ Printida koostaja
Saldo > Mimekiri
Tellija | wily | E-Post | | ~
[¥] 45 ASSERT 150,00 imhi@gaiasof.ee e-postiga
[¥] A5 ASTRA 155253 nina@astraee e-postiga
[v] A5 KADAKA KALUP 112382 imhii@gaiasoftes e-postiga
[ AS KIWISILLAWVILL 225251 imbifglgaiasoftee e-postiga
A4S KULLO BE76.40 imhi@gaiasof.ee e-postiga
[J A4S LEIBUR -2500.00 Miina@leibur.ee e-postiga
A5 MaINOR B 812640 postiga.
[IAS OMISTER 4274,85 imbifglgaiasoftee e-postiga
OAZPIRUETT N 521.00 imbi@piruettee e-postiga
[J A4S SAMNDREA TOLKEBUR...  32693,00 imhi@gaiasot.ae e-postiga v
G pint | @ Meil | Prindiveili | o Margikaik |

AL Sulge

Avanenud aknas saab méérata dokumendi koostamise tingimused:

Saldoteatis — koostatud dokumendile prinditakse kliendi vdla vdi ettemaksu iildsumma

madratud kuupdeva seisuga koos kliendipoolse kinnituse tditmise osaga.

Volahoiatus — koostatud dokumendile prinditakse médaratud kuupédeva seisuga vola

tildsumma ja tasumata arvete nimekiri.

Saldoteatis koos arvetega - koostatud dokumendile prinditakse kliendi vola summa

koos tasumata arvete nimekirjaga vdi ettemaksu tildsumma mairatud kuupéeva seisuga

koos kliendipoolse kinnituse tditmise osaga.

Tellija viljavote — koostatud dokumendile prinditakse andmed esitatud arvete ja

lackumiste kohta.

Inglise keeles — tunnus markida, kui soovitakse printida ingliskeelset saldoteatist voi

volahoiatust, eelnevalt tuleb sisestada ettevotte illdandmetes lehel “Juhid”

raamatupidamise eest vastutava isiku ingliskeelne ametinimetus (vt p 5.1.3).

Tellija — tellija lithinimi, kellele teatis v3i volahoiatus koostatakse. Tellija lithinime

puudumisel koostatakse teatised voi volahoiatused koigile. Otsitakse lithinime jirgi,

grupi leidmiseks voib sisestada lithinimede kokkulangevad siimbolid ja "*" — iihesuguse

alguse (P*), iihesuguse 10pu (*m) voi sisaldavuse jdrgi otsimiseks (*AS*). Nupuga
Himekiri " tyuakse ekraanile klientide nimekiri vola vdi ettemaksu summaga.

Saldoteatise number — esimese teatise number. Kui véli on tiihi, pannakse "1".

Seisuga — vaadatakse koiki arveid ja lackumisi sisestatud kuupédeva seisuga.

Tagastamise tihtaeg — teatise tagastamise tihtaeg.

Koostamise kuupiev — teatise koostamise kuupéev.

Saldo > — summa tédiseurodes, millest suurema volgnevuse voi ettemaksuga tellijatele

koostatakse teatisi. Kui véli on tiihi, siis koostatakse teatised koigile tellijatele, kaasa

arvatud neile tellijatele, kelle saldo on null.
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e Printida pearaamatupidaja - andmed vdetakse Hiilestatavate andmete Uldandmetest
lehelt Juhid (vt p 5.1.3)

e Printida koostaja — koostaja andmed vdetakse Hailestatavate andmete Kasutaja
andmetest (vt p 5.5).

Koigi nimekirjas toodud klientide saldoteatiste printimiseks/meilimiseks margistada kliendid
nupuga & MErgikdik 2 valida nupp & Bt y5i (@ Meli 3 korraga
printimiseks/meilimiseks nupp © Frindifieili Kui mdnel kliendil on vaja muuta saatmise viisi,
siis teha nimekirjas, olles vastaval kliendil, parem hiirekldps ja valida sobiv tegevus (postiga,

e-postiga). Meili saatmisel avaneb aken, kus saab muuta meili teemat ja sisu ning lisada
manuseid..

10.7.7. UHENDUSESISESE KAIBE ARUANNE

Uhendusesisese kdibe aruande koostamiseks tuleb valida

Miiiik » Aruanded — Kiibearuanne

-E[ﬁMGGgireskontro—Aruanded || |||
Arved ] Laekumised ] Tellija wvaljavite ] Hinnapakkumine ] Arvete sisu read ]
Teatised | KMDINFA  Kébearsnne | Muwd | INF3 | Miiigivérdus |

Uhendusesisese kdibe aruanne

kuujaasta |N0vember j |201 7

alik:

& Uhendusesisese kiibe aruanne

" Perioodi iihendusesisese kaibe aruanne rilkide ja kuude Igikes
" Perioodi uhendusesisese kaibe kantrollaruanne

0107 4 - [111217 4]
=

Avanenud aknas saab méiérata:
e Kuu/aasta — kuu ja aasta, mille kohta koostatakse Maksu- ja Tolliametile igakuiselt
esitatav iihendusesisese kdibe aruanne.
e Valik
- Uhendusesisese kiibe aruanne
- Perioodi ithendusesisese kidibe aruanne riikide ja kuude l16ikes
- Perioodi ithendusesisese kiaibe kontrollaruanne.
Kui aruannet koostatakse riikide ja kuude 10ikes, siis tuleb sisestada:
e Vahemik — alg- ja Ioppkuupiev.
e Riigi tunnus — arvestatakse kahte esimest stimbolit kliendi kdibemaksukohustuslase
valjalt (vt p 6.1).
Kui koostatakse kontrollaruannet, siis sisestada ainult alg- ja loppkuupéev, aruandes
ndidatakse kdik antud vahemiku iithendusesisese kdibe aruandesse voetavad miitigiarved.

Printimiseks valida nupp = € Bint | Nupuga _aMLtail | moodustatakse Gihendusesisese kibe
arunde fail, mille saab importida e-maksuametisse.

68



Miiiigireskontro

10.7.8. KAIBEDEKLARATSIOONI LISA INF A OSA

Kaéibedeklaratsiooni lisa INF A osa koostamiseks valida

Miiik — Aruanded — KMD INF A

Tiif Madgireskontro - Aruanded =nR=R
Arved ] Laekumised ] Tellijavaljavite l Hinnapakkumine l Arvete sisu read l
Teatised KMDINFA | Kaibearwanne | Muud | INF3 | Milgivérdus |
KMD INF A
kuufaasta |November j |2IZI‘|?|

[~ Summeeritud KMD INF (ainult valjatrukis)

WLfeil | & print | 1. Suige

INF A osa koostatakse miiiigiarvete ja miiiigiarvetele kantud laekumiste alusel. Kdibe
kuupiev loetakse miiiigiarve lausendi kuupievast ja kui kuupdev puudub, siis voetakse
arvesse arvele tehtud lackumised antud kuus. Lisaks vOetakse aruande koostamisel arvesse
need lao kassa kassatSekid, millel on valitud Klient ja kliendil ei ole méargitud tunnus
“Fiilisiline isik” ning tasumise viis ei ole “Arvega tasumine”. Finantsraamatupidamisest
andmeid ei loeta.

Arve koostamisel tuleb kliendile kindlasti sisestada driregistri kood (ka FIE-del tuleb

sisestada driregistri kood, mitte isikukood), INF A osa koostamisel antakse koodi puudumisel

hoiatus.

Kui kasutusel on moiste “Jae/hulgimiiiigikett™ , siis juhul, kui arve saaja kuulub miitigiketti

(kliendi andmetes mirgitud vastav tunnus ja valitud miitigiketi omanik), siis nende tellijate

arved summeeritakse ja kajastatakse miitigiketi omanikfirma arvetena.

Aruandest jaetakse vilja jargmised arved:

- fiiiisilisele isikule tehtud arved (arvel peab olema mérgitud tunnus “Fiitisiline isik™).

- arved, mis sisaldavad ainult 0% maéairaga maksustatavat vdoi maksuvaba kéivet voi
kdibena mittekasitatavaid tehinguid voi toiminguid.

- arved, mis jéetakse muul pdhjusel vilja (nditeks seaduse alusel kutse- vi ametisaladuse
hoidmise kohustusega seotud arved), arvel peab olema mairgitud tunnus “Ei 1dhe KMD
INF’1”

- arved, mis on kiill koostatud antud kuus, aga mille kéive ei ldhe (lausendi kuupédev on tiihi)

- tasumata ettemaksuarved.

Aruandesse voetakse nende tellijate arved, kelle summaarne kéive antud kuus ilma

kdibemaksuta oli 1000 ja rohkem eurot.

Kéibemaksu erisuse koodid vdetakse arve ridadelt, kood 01 ja 02 tuleb arve koostamisel ise

valida, kood 03 (arve sisaldab muu hulgas 0% méaaraga maksustatavat voi maksuvaba kéivet

voi kdibena mittekésitatavaid tehinguid voi toiminguid) voetakse aruandesse automaatselt.

Printimiseks valida nupp | & Bt Suymmeeritud kujul KMD lisa INF on lubatud kuni
31.12.2015.

69



Miiiigireskontro

Nupuga w moodustatakse KMD INF A osa fail, mille saab importida e-
maksuametisse. Finantsraamatupidamise osas saab koostada kogu kidibedeklaratsiooni faili,
mis sisaldab nii KMD kui ka lisa INF A ja B osa (vt p 7.8.4).

10.7.9. DEKLARATSIOON INF 3 (KOOLITUSKULUD)

Deklaratsiooni INF3 esitatakse kalendriaasta eest ja sellega deklareeritakse fiilisiliste isikute
poolt tasutud koolituskulusid.
Deklaratsiooni INF3 koostamiseks valida

Miiik — Aruanded — INF3

{ij Miiagireskontro - Aruanded =B e

Arved ] Laekumised ] Tellija valjavite ] Hinnapakkurm

Arvete sisu read ]
Teatised | KMDINFA | Kéibeawanne | Muud |

| Miitigivardius |

INF3 periood

aasta 2017

sl | & it | csvial | Jfi Suige |

Deklaratsioon koostatakse midratud seeriaga koolituskulude miitigiarvete alusel.
Koolituskulude arvete seeria tuleb méérata miiligiarvete hiélestuses lehel “Muu hédlestus” (vt
p 10.1), samuti sisestada koolitusloa number ettevotte iildandmetes lehel “Ettevote” (vt p.5.1.1)
Andmed koolitatava isiku kohta tuleb ndidata arve lehel “Kauba {ileandmine”, kus viljale
“Vottis vastu” tuleb valida klientide abimentiiist koolitatav isik. Koolitatava andmetes (kliendi
andmetes) tuleb kindlasti sisestada isikukood.

Printimiseks valida nupp - & Bfint | Nupuga ~¥MLtail | moodustatakse INF3 fail, mille saab
importida e-maksuametisse.
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10.7.10. MUUGI VORDLUS

Perioodide miitigi vordluse aruande koostamiseks tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Miiiigi vordlus

Yeri Maiigireskontro - Aruanded =nRERCx"
Anved l Laekumised l Tellija wvaljavite l Hinnapakkumine l Arvete sisu read ]
Teatised | KMDINFA | Kéibearuanne | Muud | INF3 '

Tingimused
1. vahemik 011017 @ - [3110717 @
2. vahemik [011117 @ - [a01117 @

[~ Tellija taisnimega

Valjunddokument

Jarjestus |1. summa kahanew j

& Print 1. sulge

Miiiigireskontro

Aruandes nididatakse klientide 16ikes vorreldavate perioodide arvete arvu ja arvete tildsummat

ilma kédibemaksuta ning muutuse protsenti.

10.7.11. MUUD ARUANDED

Meilitud arvete nimekirja koostamiseks tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Muud

E}ﬂ Miidgireskontro - Aruanded EI@
Arved l Laekumised ] Tellija valjavite ] Hinnapakkumine ] Arvete sisu read
Tesised | KMDINFA | Kaibeawanne Mitigi vrdlus
Aruande walik Tingimused
 Meilitud arved Vahemik [M10111 @ - [250118 @

~ Sularaha liikumine

. Tellija
" Saadetud operaatorile !

" Fiteki raport

Avanenud aknas saab maérata:
e Aruande valik

Meilitud arved — sisestada Vahemik ja Tellija. Tellija liihinime puudumisel
ndidatakse nimekirjas koik antud vahemiku meilitud arved. Otsitakse liihinime jirgi,
grupi leidmiseks voib sisestada lithinimede kokkulangevad siimbolid ja "*" — {ihesuguse
alguse (P*), tihesuguse 10pu (*m) voi sisaldavuse jargi otsimiseks (*AS*). Aruandes

nédidatakse mis aadressile ja mis ajal arve meilile saadeti.

71



Miiiigireskontro

Sularaha liikumine — sisestada Kuupiiev, aruandes prinditakse ainult need arved, mille
péises lehel “Maksmine” on maérgitud tunnus sularaha. Kui arve tegemisel sisestati ka
makstud ja tagastatud summa, siis on ndidatakse aruandes ka need summad.

Saadetud operaatorile — sisestada Vahemik, millal on saadetud e-arve operaatorile
arved. Otsitakse lithinime jargi, grupi leidmiseks vOib sisestada lithinimede
kokkulangevad siimbolid ja "*" — {ihesuguse alguse (P*), tihesuguse Iopu (*m) voi
sisaldavuse jargi otsimiseks (*AS*).

Fiteki raport — aruanne on nidhtav, kui litsentsis on iihendusmooduk Fitek
arvekeskusega.

Printimiseks valida nupp = & Brint

10.8. MASSTEGEVUSED ARVETE JA LAEKUMISTEGA
10.8.1. MASSTEGEVUSED ARVETEGA

Masstegevusteks on arvete printimine, e-postiga saatmine, arve koopiate tegemine, lausendite
koostamine pdevaraamatusse, e-arvete xml-faili koostamine ja e-arvete arvekeskustesse
saatmine.
Arvete masstegevusteks tuleb valida kas programmi peamentiiist
Verp — Miiilkk —» Masstegevused
voi

Miiilkk —» Masstegevused

E’[ﬁ}\r\rete masstegevused - 2 valitud EI@
Filter | Sali kiik |ﬂ & Print | Arvekeskus |'| @ Mejli | Lisa kaopia | POF failid | 1L Sulge
Liik|Seeria|Number|Kuupéev |Te||ija |Summa |Tasumata |Kéibemaks| |@|MUUgimees |E |1. kulukaht |2. kulukaht |3. kulukaht | ”
w2016 3319.09.2016 OMISTER 4248.00 4248,00 708.00 *|  Rein Rebane
- NomA | aseeal asis| ssail| | I —
N S ol 000 | . ]
2016 36 02122016  SANDRA 353,40 353.40 58,90 * * |Rein Rebane

2015 1 06.09.2017 | JANMNO 120,00 70,00 20.00 Rein Rebane

Aknas "Arvete masstegevused" on koostatud arvete nimekiri. Filtreerimine, jérjestus ja
kiirotsing on kirjeldatud punktis 18.2.

Mitme arve mirkimiseks klopsata hiirega arvetel, hoides all "Ctrl" klahvi, kdigi arvete
mirkimiseks on nupp ' Y@kSk | v5i avada parema hiireklahvi meniiii ja valida "Vali kdik".
Mirgitud arvete arv on néhtav akna péises.

Arvete hulga vihendamiseks saab kasutada kiirfiltrit (parema hiireklahvi filtrit). Selleks tuleb,
olles arvete nimekirjal, parema hiireklahviga avada mentiii ja valida arvete periood: kas

"Koik”, “Avatud periood”, “Jooksev aasta”, “1 kuu”, "3 kuud", “12 kuud” voi "18 kuud".
Lisaks méddratud perioodi arvetele ndidatakse nimekirjas koiki tasumata arveid. Kiirfitri
meniiiis saab masstegevusest vélja jétta viivisearved, valides “Ilma viivisearveteta”.
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Vorguversiooni korral, kui miiiigiosas to6tab samaaegselt mitu kasutajat, saab nupuga &
uuendada arvete nimekirja vahepeal teise kasutaja poolt lisatud vdi muudetud arvetega.

Arvete printimine (vt p 18.2)

Enne printimist ei avane eelvaateaken ja mirgitud arved saadetakse otse printerile. Neid arveid,
mille saaja (kliendi) andmetes on mérgitud tunnus "Saata arve meilile" prinditakse 1 eksemplar
vahem kui see on midratud miiiigiarve hiilestuses lehel "Viljundvorm".

Arvete massprintimise eel kiisitakse kinnitust juba e-postiga saadetud arvete printimise kohta.

Arve e-postiga saatmine
E-postiga saadetakse ainult need arved, millel aknas "Arved" veerus "@" ei ole veel meilimise
tunnust ja millel arve saaja (kliendi) andmetes on mérgitud tunnus "Saata arve meilile". E-

postiga saatmiseks mirkida arved, valida nupp <@ Meili v3i avada parema hiireklahviga
meniiii ja sealt valida "Meili". E-postiga saatmine on kirjeldatud punktis 10.3.6.

Kui miitigiarvete hddlestuses on mérgitud tunnus "Massmeilimisel iga meili sisu sisestus", siis
avaneb enne iga arve meilile saatmist meili sisu sisestamise aken (vt p 10.1). Kui tunnus ei ole
mirgitud, siis avaneb meili sisu sisestamise aken ainult iiks kord ja kdigile arvetele saab
sisestada lihesuguse sisu.

e-arvete faili(de) koostamine

Kui arvekeskusega (Omniva, Fiteki, Envoice) ei ole lepingut vdi on kiill leping, aga VERP-is
ei ole soetatud otseliidestuse moodulit, siis saab koostada e-arvete xml-faili. Selle faili saab
importida kas pangas e-arvete pilisimaksete teostamiseks voi arvekeskuses. Faili koostamiseks

valida nupp —E2® | Faili vdetakse miiiigiarved, mille piises lehel “Viljundvorm” on

margitud tunnus “e-arve” kas kliendile (tellijale) voi (ja) maksjale. Faili saab koostada kas
igale pangale eraldi voi iihtse failina, faili asukoha saab valida enne faili loomist. Faili
koostamise jdrel saab printida e-arvete failis olevate arvete nimekirja.

e-arvete eksport arvekeskustesse

Kui arvekeskusega (Omniva, Fiteki, Envoice) on sdlmitud leping ja VERP-is on soetatud
litsentsi arvekeskustega otseliidestuse moodul, siis saab e-arveid otse saata arvekeskusesse.
Vastavalt sellele, millise arvekeskusega on leping, peab olema eelnevalt kirjeldatud
iildhédélestuses vastav otseliidestus (vt p 5.1.11, 5.1.12, 5.1.13. Vastavalt arvekeskusele on siis

nihtav kas nupp _2Vkeskus | (Omniva arvekeskus), Titek | (Fitek AS arvekeskus) voi

Envoice | (Envoice OU). Arvekeskusesse saadetakse miiiigiarved, mille piises lehel
“Véljundvorm” on mérgitud tunnus “e-arve” kas kliendile (tellijale) vdi (ja) maksjale.

Koopiaga arvete koostamine
Masstegevustes saab koostada uusi arveid olemasolevate arvete kopeerimisega. Selleks

mirkida arved ja valida nupp ' Lsakeopia v5i avada parema hiireklahviga meniiii ja valida "Lisa
koopia". Avanenud aknas sisestada loodava(te) arve(te) seeria ja Kuupdev ning iihine Alus
koigile arvetele. Arvete loomise jérel kuvatakse ekraanile teade selle kohta, mitu arvet loodi.

Arvete lausendid piievaraamatusse

Korraga mitmest arvest lausendite kandmiseks pdevaraamatusse maérkida arved ja valida nupp
vOi avada parema hiireklahviga meniili ja valida "Loo lausendid". Kui mérgitud arve
lausendil ei ole koik viljad korrektselt tdidetud, siis avaneb lisamisaken, kus teha vajadusel
muudatused ja salvestada, vastasel juhul salvestatakse lausendid ilma lisamisakna avamiseta.
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Arvete viljatriikkide salvestamine Pdf-failina
Kui soovitakse arvetest siilitada Pdf-vormingus véljatriikke, siis méarkida arved ja valida nupp

POF fail |, Seejirel avaneb aken, kus saab valida kataloogi kuhu arve viljatriikid salvestatakse.
Iga arve salvestatakse eraldi Pdf-failina.

10.8.2. LAEKUMISTE MASSTEGEVUSED

Masstegevuseks on lackumiste lausendite koostamine. Korraga mitmest lackumisest lausendite
kandmiseks pdevaraamatusse tuleb valida

Miiiik —» Laekumised

Laekumiste nimekirja aknas voib enne lausendite koostamist filtreerida vajalikud lackumised

nupuga - EM&" " ning seejdrel avada lackumiste nimekirjal parema hiireklahviga meniiii ja
valida "Loo koigile lausend". Lausend koostatakse nendele laekumistele, millel aknas
"Laekumised" tiihjas veerus ei ole veel tunnust "* "
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10.9. MUUGIRESKONTRO ABITEGEVUSED
10.9.1. ARVETE NUMBRI KORRASTAMINE

Miitigiarvete lisamisel pakub programm automaatselt arve numbriks jirgmist numbrit valitud
seeriast. Kui ekslikult sisestatakse miiligiarve numbriks mingi suurem number, nditeks 41
asemel sisestatakse 411 ja see arve ka salvestatakse, siis jairgmiseks numbriks pakub programm
412.

Oige numeratsiooni taastamiseks tuleb viimasena sisestatud arve kustutada miiiigiarvete
nimekirjast ja valida

Miiiikk — Abitegevused — Alustamine

Avanenud aknas viirtustada nupuga ¢ ¥88Musta yyesti arve numbrite tabel, et miiiigiarve
lisamisel pakuks programm diget numbrit , nditena toodud juhul —41.

10.9.2. ANDMEBAASIDE TUHJENDAMINE

Administraatori digustega kasutaja saab enne tegeliku t66 alustamist sisestatud andmeid
kustutada.

Andmebaaside tiihjendamiseks tuleb valida

Miiiikk — Abitegevused — Alustamine

il

Kaibemaksu protsendi muutmine | Eurale Uleminekl

[~ Arved, laekumised

Arvenumbri generaator | ~Andmebaaside tuhjendamine —
|7 —‘ [ Hinnapakkumine

 WEAMRusta. |

[” Arvete sisu read
[~ Milgimehed

" Lisatekstid

[~ Arvete seeriad

Q/Iuhjendgl

fL Sulge |

Selleks tuleb mairata need andmebaasid, milledesse on varem andmeid sisestatud ja mida
soovitakse tiihjendada tegeliku t66 alustamisel.

NB! Margistatud andmebaasides kustutatakse koik andmed ja neid ei saa hiljem taastada!

Kui vajalikud andmebaasid on mirgistatud tuleb valida nupp # Tuhjenda,
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10.9.3. KAIBEMAKSU PROTSENDI MUUTMINE

Administraatori digustega kasutaja saab muuta miiiigiarvete sisuridade abimentiii kdibemaksu
protsenti.
Protsendi muutmiseks tuleb valida

Miiiikk — Abitegevused — Kiaibemaksu protsendi muutmine

Avanenud aknas tuleb sisestada vana ja uus protsent ning kldpsata nupule = Muuda " ja
sisesatada kinnituseks vajalik tekst.

10.9.4. EUROLE ULEMINEK

Arvete ja lackumiste tleviimisel kroonilt eurole véis tekkida vajadus korrigeerida
miitligireskontros tellijate arvete vai lackumiste saldosid. Uldjuhul vdis selline olukord tekkida,
kui krooniarveid on tasutud mitme lackumisega voi lihe kroonilackumisega on tasutud mitut

arvet.

Saldode korrigeerimiseks tuleb valida

Miiiikk — Abitegevused — Eurole iileminek — Saldoparandused

Avanenud aknas tuleb sisestada tellija, arve paranduse ja lackumise summa. Korrigeerimisi
arvestatakse tellija viljavotte ja teatise koostamisel (vt p 10.7.3).
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10.10.LISAD
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Jonne OU

ARVE nr 1 seeria 11MA

AS SANDRA TOLKEBUROO Kuupiev 07.01.11
Merivilja tee 57 Maksetihtaeg 21.01.11
12112 Tallinn Viivise % pievas 0,05

Tellimus nr 101 17.01.11

Nimetus Uhik Kogus Hind Summa
Laserprinter LEXMARK C540N tk 1 310,00 310,00
Skanner CANON 5600F tk 1 220,00 220,00
Koopiapaber Data Copy A4 tk 4 6,00 24,00
20% kidibemaksuga maksustatav summa 554,00

Kiibemaks 110,80

Tasuda 664,80

Kuussada kuuskiimmend neli eurot ja 80 senti

Arve viljastas Piret Tamm

Viljastatud kaubad kuuluvad Jonne OU-le kuni mirgitud summa tasumiseni

Mirkige maksekorraldusele viitenumber 100567883

Jonne OU KMKR EE212355613 Konto 221010003126
Akadeemia tee 21 Regkood 10001235111 Pank  Swedbank
12618 Tallinn Telefon 6654 221 Konto 10010520059855

jonne@jonne.ee Faks 6654 223 Pank SEB



Jonne OU

seeria

11IMA
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11SR

11MA
11MA
11MA
11MA
11IMA
11MA
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. 11IMA
11MA
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SIS

. 11IMA
11MA
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. 11IMA
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Arve

number
1

O o0 N N Bk WD =

e e e e
v A~ W N = O

Kuupéev

07.01.11
07.01.11
10.01.11
10.01.11
11.01.11
11.01.11
11.01.11
13.01.11
13.01.11
17.01.11
21.01.11
24.01.11
25.01.11
25.01.11
26.01.11
26.01.11

Vahemikus:

Tellija

SANDRA
LILLEK.APT
PIRUETT
KULLO
KULLO
MAINOR B
VIVATER
SANDRA
SANDRA
PIRUETT
PIRUETT
VERONIKA
VERONIKA
VERONIKA
VERONIKA
LILLEK.APT

Kokku

Miiiigiarved

01.01.11 - 31.01.11

Summa
kaibemaksuta
554,00

6,00
6,25

1 845,00
-310,00
692,00
3575,00
1291,00
-310,00
12,00
362,00
590,00
707,00
-310,00
60,00
264,00

9 034,25

Kaibemaks

110,80
1,20
1,25

369,00

-62,00

138,40

715,00

258,20

-62,00
2,40

72,40

118,00

141,40

-62,00

12,00
52,80

1 806,85

Summa
kokku
664,80

7,20
7,50
2214,00
-372,00
830,40
4290,00
1549,20
-372,00
14,40
434,40
708,00
848,40
-372,00
72,00
316,80

10 841,10

31.01.11
Lk. 1

Tasumise
tihtaeg
21.01.11

24.01.11
24.01.11

25.01.11
25.01.11
27.01.11

31.01.11
04.02.11
07.02.11
08.02.11

09.02.11
09.02.11

Viivis

%
0,050

0,050
0,050

0,050
0,050
0,050

0,050
0,050
0,050
0,050

0,050
0,050



31.01.11

Jonne OU Lk 1
Koostatud arved
koos laekumistega
Vahemikus: 01.01.11 - 31.01.11

Arve Kuupiev Tellija Arve Tasutud Tasumise Dokument Viivis

seeria number summa summa kuupidev kood nr.
1IMA 1 07.01.11 SANDRA 664,80 0,00 3,32
11SR 1 07.01.11 LILLEK.APT 7,20 7,20 07.01.11 KS 2 0,00
1IMA 2 10.01.11 PIRUETT 7,50 0,00 0,03
1IMA 3 10.01.11 KULLO 2 214,00 0,00 2,76

-372,00 KR 4
1IMA 5 11.01.11 MAINORB 830,40 0,00 2,49
1IMA 6 11.01.11 VIVATER 4 290,00 4290,00 11.01.11 MK 45 0,00
11MA 7 13.01.11 SANDRA 1 549,20 100,00 11.01.11 MK 44 0,00

1077,20 11.01.11 MK 47

-372,00 KR 8
11IMA 9 17.01.11 PIRUETT 14,40 0,00 0,00
1IMA 10 21.01.11 PIRUETT 434,40 0,00 0,00
1IMA 11 24.01.11 VERONIKA 708,00 708,00 26.01.11 MK 88 0,00
11IMA 12 25.01.11 VERONIKA 848,40 476,40 26.01.11 MK 88 0,00

-372,00 KR 13
1IMA 14 26.01.11 VERONIKA 72,00 72,00 26.01.11 MK 88 0,00
11IMA 15 26.01.11 LILLEK.APT 316,80 316,80 26.01.11 MK 89 0,00
Kokku 10 841,10 7 047,60 8,60
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Jonne OU 13.01.11
Lk. 1
Tellijate viljavotted
Vahemik: 01.01.11 13.01.11
Kuupiev Dokument Arved Viivis Laekumised Volgnevus
kood number
ASTRA Algsaldo 576,00
Kokku: 0,00 576,00
KADAKA KAUP Algsaldo 427,20
Kokku: 0,00 427,20
KIVIL.VILL Algsaldo 72,00
Kokku: 0,00 72,00
KULLO Algsaldo 0,00
10.01.11 Arve 11MA 3 2 214,00
11.01.11 KR 11MA 4 -372,00
Kokku: 1 842,00 1 842,00
LILLEK.APT Algsaldo 0,00
07.01.11 Arve 11SR 1 7,20
07.01.11 KS 2 7,20
Kokku: 7,20 7,20 0,00
MAINOR B Algsaldo 0,00
11.01.11 Arve 11IMA 5 830,40
Kokku: 830,40 830,40
PIRUETT Algsaldo 0,00
10.01.11 Arve 11IMA 2 7,50
Kokku: 7,50 7,50
SANDRA Algsaldo 0,00
07.01.11 Arve 11IMA 1 664,80
11.01.11 MK 44 100,00
11.01.11 MK 47 1 077,20
13.01.11 Arve 11IMA 7 1549,20
13.01.11 KR 11MA 8 -372,00
Kokku: 1 842,00 1177,20 664,80
SMART Algsaldo 742,60
Kokku: 0,00 742,60
VAINOR Algsaldo 1 578,00
Kokku: 0,00 1 578,00
VIVATER Algsaldo 0,00
11.01.11 Arve 1IMA 6 4290,00
11.01.11 MK 45 4 290,00
Kokku: 4290,00 4 290,00 0,00
Kokku vdlgnevus 6 740,50
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AS PIRUETT

Soo 16
10414 Tallinn

Meeldetuletus

Kiesolevaga teatame, et Jonne OU andmetel on Teil seisuga 28.02.11 meile tasumata arveid summas

456,30 eurot.

Tasumata on jargmised arved:

Seeria Number Kuupédev Arve summa Tasumata Téhtaeg Viivis
11MA 2 10.01.11 7,50 7,50 24.01.11 0,13
11MA 9 17.01.11 14,40 14,40 31.01.11 0,20
11MA 10 21.01.11 434,40 434,40 04.02.11 5,21

456,30 456,30 5,54

Palume volgnevus tasuda. Kui see ei osutu hetkel vdimalikuks, palume kindlasti meid sellest informeerida.

Telefon: 6654 221
jonne@jonne.ee

Juhul kui olete teate kiittesaamise hetkeks arved tasunud, tiname ja palume jétta kiri tihelepanuta.

Head koostood soovides,

Jonne OU



