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9. OSTURESKONTRO

Ostureskontros on ostuarvete registreerimise ja nende tasumisega seotud tegevused. Ostuarved
saab siduda laoarvestuse mooduliga, vOttes ostuarvega materjale lattu arvele.

Arveid saab lisada ja vajadusel korrigeerida ainult avatud perioodis.

Siin on voimalik saada mitmesuguseid aruandeid (registreeritud, tasutud, osaliselt tasutud ja
tasumata arved; tasumised erinevate tasumiste liikide 18ikes; hankija viljavdte; saldoteatised).

Ostureskontro pohiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Ost

peameniiiiribalt Verp — Ost — Ostureskontro

¥ Ostureskontro [_ [}

Lisa arve Aruanded |

Ostuarved

Tasumised

|
[ 5—= |

Abitegevused |

9.1. OSTUARVED

Tooks ostuarvetega tuleb valida

Ost — Ostuarved

Y Ostuarved =0 R ==
& KK " TASUTUD " OSALISELT TASUTUD O TASUMATA [ Ainult kasutusdigusega laod
Lisa |" tuuda | Kustuta ‘ Filter | Valik | Tasumine | Arve sejs | ] ‘ 1}| §| ] | @‘ ‘ L Sulge |
\ \iita anvele | & Viikoodid
A‘Liik|Hankija ‘Kuupa’ev |Arve nr |Summa ‘Ka\bemaks‘Sisendkm Y. Summa |Va\uuta|Ta'hlaeg ‘Tasumata ‘Reg.Kuup | |Grupp‘\/i\tenumber ‘\mpordn |L |"
= WIWATER  07.04.2015 3464272 1 670,00 278,33 139,17 1670,00 EUR21.04.2015 1470,00 07.04.2015 40059532220
| |* k PAGARID 13.04.2015 2015-3400 20,25 -18,50 -18.50 -20.25 EUR 0,00 13.04.2015 BEE64113 *
L E |ASSERT 08042015 234786573 1 200,00 200,00 200.00 120000 EUR 120000 08.04.2015 20983440
| |@ PAGARID 14.04.2015 2015-393 111,00 18,50 1850 111.00 EUR  |03.05.2015 41.00 14.04.2015 BEAE4113 *
_* PAGARID 28042015 | 2015-3400 111.00 18,50 1850 111.00 EUR  [17.05.2015 0,00 28.04.2015 B5864113 *
Jonne 24.09.2015 205425 354768 591,28 591.28 354768 EUR 08102015 354768 12.09.2016 12345678 EAK
O [reia 0032017 ik 3753EVR | | oz ] | ||
¥

Kliendi taisnimi Telig AS

Avanenud aknas "Ostuarved" on néha juba registreeritud arvete nimekiri. Pealkirjariba all oleva
valikuga saab valida ostuarvete nimekirja, kus on néha kas koik, tiielikult tasutud, osaliselt
tasutud voi tasumata ostuarved. Tunnuse "Ainult kasutusdigusega laod" mirkimisel on laoga
seotud ostuarvetest nidhtavad ainult need arved, mille laoga seotud sisuridadel olevate ladude
kasutamisdigus antud kasutajal on. Tunnus on néhtav ainult lao mooduli olemaolul.

Nimekirja all on aktiivse arve kliendi tdisnimi, millele klikkides avaneb kliendi andmete aken.

Veerus "A" on tasumise tunnused:
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- tiihi — tasumata arve.
- "o" — osaliselt tasutud arve; kreeditarve korral on krediteerimiseks kasutatud
kreeditarve summast viiksem summa.
- tirn — tdielikult tasutud arve; kreeditarve korral on krediteerimiseks kasutatud kogu
kreeditarve summa.
Veerus "Liik" on arve liigi tunnused:
- tithi —arve.
- "S§" — aruandva isiku arve (sularahaarve)
- "Kk" —kreeditarve
- “E” - ettemaksuarve
Pealkirjata veerus on lausendi tegemise tunnused:
- tidrn — arvelt on pdevaraamatusse kantud lausend.
Veerus "L" on lattu arvelevotmise tunnused:
- tidrn — arvega on materjale lattu arvele voetud.
Veerus "Impoditud" on importimise tunnused:
- EAK - arve on imporditud Omniva arvekeskusest
- Fitek — arve on imporditud Fitek AS arvekeskusest.
- Envoice — arve on imporditud Envoice arvekeskusest.
- tdrn — arve on imporditud muust siisteemist (failist).

Arve tasumine nupuga L198UMINE ayanevas aknas on kirjeldatud punktis 9.4.1, 9.4.2, 9.4.3
(olenevalt ostuarvete hddlestuses mérgitud tunnusest "Vaikimisi tasumine — iihe arve tasumine")

ja nupuga (™8 SEIE avanevas aknas punktis 9.3.4.

Kui ostuarvega voetakse materjale lattu arvele ja lisaks lao litsentsile on ka vodtkoodidega

etikettide printimise litsents, siis nimekirja aknas on nupp = & Yootkoodid |, millega saab
printida etiketid valitud ostuarve materjalidele (vt p 9.3.6 ja lao juhend p 15.8.17) .

Filtreerimine (vtp 18.2)

Ostuarvete hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp = Elfer " (vt p 18.2) vdi nupp
Valik

) voi parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb, olles
ostuarvete nimekirjal, parema hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "Sularahaarved", "Mitte
sularahaarved", "Molemad", "Ko&ik", "Avatud periood", "3 kuud", "1 kuu" voi “Eelmise
kalendriaasta algusest”. Parema hiireklahvi filtriga méératud ostuarvetele lisaks néidatakse ka
koiki tasumata arveid muust perioodist.

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

e-arvete import
Kui programmi litsentsis on ithendusliides Omniva, Fitek AS vdi Envoice arvekeskusega, siis

saab ostuarvete nimekirja aknas nupu 552 | kdrval oleva nupuga . importida arvekeskusest
arveid. Imporditud arvel on veerus “Imporditud” vastav tunnus.

Manused
Ostuarvele saab lisada lisamise/muutmise aknas tihe vO1 mitu manust, mida saab arvet avamata

vaadata nimekirja aknas. Selleks tuleb liitkuda ostuarvele ja valida nupp 8
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Lausendite vaatamine
Ostuarvete nimekirjal saab vaadata arvele koostatud lausendeid. Selleks tuleb liikuda ostuarvele

ja valida nupp vOi avada parema hiireklahviga meniiii ja valida "Vaata lausendeid".

9.1.1. ARVE LISAMINE

Jarjest mitme ostuarve lisamiseks tuleb valida

Ost — Lisa arve
Uhe ostuarve lisamiseks tuleb valida

Ost — Ostuarved — Lisa

fiif Ostuarve - lisamine x
Arve liik [Arve ~| Hankija [PAGARID | Number [2017-3400 Kuupaev 12122017 §|

B RIS A5 PAGARD Registreeritud [12122017

[ Pangakaart 10022001186007 AS SEB Pank  Pank  |Pank1 -

[~ Ettemaksuarve

¥ Ridadega arve grpp | | mik [FE - Viitenr [65864113

Uldinfo lTingimused] huud ] Ettemaks arvelt} Manused]

Tasumise tahtaeg |31.12.2017 E paevi |19 Viivise % paevas

Kirjeldus |pagarit00ted J Valuuta [ELUR -
[~ Autokulud I Walisarve
Kulukoht 1. [MSK =2 EEN B
Summa kokku | 11 = 325 + | 185 Tasuda | 111 Sisendkm 185
Kantrollsumma. | = wE + [ 185 (1850) +|=| | || Reakoopiare) |
Ladu|Kood |Nimetus [Ohik|Kogus |Ohiku hind|Summa [Km % [Km _[Autokulu|Akm% |Uhiku hind EUR|Summa EUR [1. kuluk|2. kuluk 3. kuluk{Konto [Kehtib kuni [Allkento| ~
M| 13000 Selerisai |t 100,000 065 65,00 20,0013.00 0,55 65.00 15.12.2017
13001 Seemnesai k| 50,000 055 27.50) 20,00 550 0,55 27.50 15.12.2017
v
v 121217 ¥ Lausendid paevaraamatusse Kuupdev [12.122017 E
" Teha tasumine Koopia | \/Sgl\zesta| xﬁatkesta| |

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

Varem koostatud arve kopeerimiseks valida nupp — P avanenud valikuaknas niidatakse

avatud perioodi algusest sisestatud arveid. Ostuarve kiireks otsimiseks kldpsata hiirega vastava
veeru pealkirjal, mis jdrjestab ostuarved veeru jargi. Seejdrel vOib sisestada otsitava
algussiimboli voi stimbolid klaviatuurilt ning valida arve. Kui klient on enne kopeerimist juba
valitud, siis ndidatakse avanenud valikuaknas ainult valitud kliendi arveid.

Ostuarve lisamisaknas méérata:
e Arve liik:
- Arve — ostuarve
- Kreeditarve — kreeditarve (vt p 9.3.2).
e Aruandey isik — mérkida tunnus, kui arve esitas aruandev isik.
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e Pangakaart — mirkida tunnus, kui arve tasuti asutuse pangakaardiga. Arvete tasumisel
saab luua selle tunnusega arvetele automaatselt tasumise liigiga “Koondpangakaart” (vt p
9.5.2).

e Ettemaksuarve — saab pirast ettemaksu tegemist siduda iihe vdi mitme arvega.

¢ Ridadega arve — ostuarvete hiilestuses saab médrata vaikimisi mérgistuse (vt p 9.1)

e Tasuda miiiigijirgselt — on ndhtav, kui ostuarvete héilestuses lehel "Arved" on
margitud tunnus "Miiligijargse tasumise kasutamine".

e Hankija — hankija liihinimi, kellelt arve saadi. Hankija lithinimi peab olema kirjeldatud

abimentiiis "Kliendid". Kui arve saadakse uuelt hankijalt, siis saab arve registreerimise
ajal ta sinna lisada. Aknasse tuuakse ka hankija tdisnimi ja konto number. Tdisnimele
klikkides avatakse kliendi admete aken. Kui hankijal on andemetes mairgitud tunnus
“Probleeme klient”, siis kuvatakse hankija liihinimi punasena. Sularahaarve korral ei ole
hankija liihinimi kohustuslik, tuleb sisestada aruandja.
Kui soovitakse koostada kdibedeklaratsiooni KMD lisa INF B osa, siis peab hankija
andmetes olema sisestatud registrikood, selle leidmiseks saab kasutada Ariregistri voi
Inforegistri péringut paringut (vt p 6.1). Koodi puudumsel antakse aruande koostamisel
vastav hoiatus.

e Number — arve number (kuni 20 siimbolit), lausendisse kantakse 10 esimest siimbolit.
Programm kontrollib arve numbrit, kui leitakse sama hankija sama kuupédeva ja sama
numbriga arve (suuri ja viikseid téhti ei eristata), siis antakse vastav hoiatus.

e Kuupiev — arve kuupidev. Ostuarvete hidédlestuses saab médrata, et arve kuupidevaks
voetakse vaikimisi viimasena sisestatud arve kuupéev.

e Registreeritud — arve registreerimise kuupéev.

e Grupp — saab valida abimeniiiist, voimaldab filtreerida ja grupeerida ostuarveid.

e Pank - automaatselt voetakse kliendi andmetest lehelt “Pank”, soovi korral saab valida
teise panga lehelt “Pank2” v&i “Pank3”. Panka kasutatakse ostuarvelt maksekorralduste
koostamisel.

e Riik — riigi kood vdetakse kliendi andmetest (vt p 6.1). Vajadusel saab sisestada riigi
koodi klaviatuurilt. Vili on ndhtav kui ostuarvete hididlestuses on margitud tunnus
"Valuutade kasutamine" (vt p 9.1).

e Viitenumber — kui vili on tditmata pakutakse viitenumbrit abimentiiist "Kliendid", seda
vOib muuta. Viitenumbri tditmist kontrollitakse juhul, kui ostuarvete hiilestuses on
méidratud tunnus “Kontrollida kas viitenumber on tiidetud” (vt p. 9.1). Sularahaarvel
viitenumbri tditmist ei kontrollita.

Lehel "Uldinfo"

Uldinfa lTingimused] Muud | Etemaks arvelt | Manused |

Tasumise tahtaeg |31.12.2017 E paevi |19 Yiivise % paevas

Kirjeldus |pagarituuted J Yaluuta EUR -
7 Autokulud ™ Yalisarve
Kulukoht 1. |MSK =2 EEN |

e Tasumise tihtaeg— Téhtaja tditmist kontrollitakse juhul, kui ostuarvete hdilestuses on
médratud tunnus “Kontrollida kas tdhtaeg on tdidetud” (vt p. 9.1). Sularahaarvel tdhtaja
taitmist ei kontrollita

e Pievi - pdevade arv, mis lisatakse arve kuupédevale arve tasumise téhtaja leidmiseks.

e Viivise % péevas — kui % sisestatakse, siis korval ndidatakse viivise summat.
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Uldinfo lTingimused] hduud ] Etternaks arvelt Manused]

Aruandja  |Falle Kar | [T Laheb aruandvale isikule valjamaksmisele
Kirjeldus |pagarit0med J Valuuta [EUR -

™ Autokulud ™ Yalisarve

Kulukoht 1. [MSK -] 2 | EEN -]

Kui arve pidises on mirgitud tunnus “Aruandev isik”, siis tasumise tihtaja ja viivise protsendi
asemel saab valida:

Aruandja - Aruandev isik peab olema kirjeldatud abimeniiiis "Kliendid" (vt p 6.1),
soovitav on mérkida kliendi liigiks "Isik". Vaikimisi vOetava aruandja saab miérata
ostuarvete hiélestuses lehel “Arved”.

Liheb aruandvale isikule viljamaksmisele - mérkida tunnus, kui soovitakse teha
aruandja esitatud ostuarvete alusel aruandjale kas maksekorraldus panka voi kassa
sissetuleku order. Vaikimisi voetava viljamaksmise tunnuse saab mérkida ostuarvete
héélestuses lehel “Arved”.

Jargnevalt saab sisestada jargmised andmed:

Kirjeldus — tekst, mille voib saata koostatava lausendi véljale "Kirjeldus". Kui kliendi
andmetes lehel “Ost” on sisestatud véljale “Kirjeldus” tekst, siis see tekst voetakse
automaatselt arvele kirjelduseks.

Vilisarve — mérkida vélisarve korral. Vilisarve on arve, mis saadetakse Eestist vélja ja
programmi VERP mdistes on see "valuutaarve".

Valuuta — valuuta tdhis. Korval ndidatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on ndhtav kui
ostuarvete hidlestuses on margitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 9.1).

Autokulud — tunnus on néhtav, kui ostuarvete hiélestuses lehel “Ostuarved” on mérgitud
tunnus “Autokulude kidibemaksu erandi kasutamine”. Maérkida tunnus, kui arvel on
autokulud ja kdibemaksu arvutamisel tuleb kasutada erikorda (iildjuhul 50%
kdibemaksuks loetakse sisendkdibemaksuks, vajadusel saab protsenti muuta).

Kulukoht — kulukohad. Kui soovitakse kulukohtade automaatset kandmist ostuarvelt
maksekorralduse lausendisse, tuleb ostuarvete hailestuses lehel "Tasumised" maérkida
tunnus "Ostuarve kulukohad maksekorraldusele".

Lehel “Muud”

Uldinfo I Tingimused Muud lEnemaks arvelt] Manused]

Dokumendi liilk maksel hd

Andis vilja | Wittis vastu

Viljal Dokumendi liik maksel saab valida tasumisel koostatava maksekorralduse sisu teksti
liigi. Kui véli on tiihi, siis maksekorralduse sisusse pannakse tekst “Arve”, kui valida liik, siis
pannakse sisusse “Arve” asemel vastav liik. Liigi valikus on hetkel ainult “Lahetus”. Véljadele
Andis vilja ja Vottis vastu saab isiku valida klientide abimeniiiist, kui ostuarvega voetakse kaup
lattu arvele, siis vastuvotja info salvestatakse lao arvelevotmisse.



Ostureskontro

Lehel "Tingimused"

Uldinto T‘ngimUSEdlMuud ]Et‘temaksar\xelt Manuged

Kéibemaks |lisada EIERS
I Rea kaibemaksu summa sisestus I~ Ei lahe KMD INF'i
Soodustus |[Gppsummalt % [ Kaibe teke ettemaksu tasumisega

Uhikuhinna tapsus 0.m - I~ Uldsumma ilma kaibemaksuta

Hankija KMKR

Leht on tiies ulatuses ndhtav, kui on méritud tunnus “Ridadega arve”. Kui tunnus ei ole
margitud, siis esimest nelja tingimust ei saa méérata.

e Kiiibemaks — valida kas hinnale lisada kidibemaks voi sellest eraldada kdibemaks.

e Rea kidibemaksu summa sisestus — mérkida, kui soovitakse arve reale veergu "K/m"
sisestada kdibemaksu summat klaviatuurilt. Kui tunnust ei margita, siis veerus "K/m"
niidatakse arvutatud kidibemaksu summat, mida ei saa muuta.

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

e Uhikuhinna tipsus — vaikimisi vdetakse ostuarvete hailestusest mairatud vdrtus
(vt p 9.1). Kui rida valitakse arvele lao materjalide nimekirjast, siis sdltumata ostuarvete
hidlestuses madratud tépsusest, voetakse materjal lattu arvele tdpsusega, mis on madratud
lao iildhailestuses lehel "Hinnad, kogused".

e Ei lihe KMD INF’i — méarkida tunnus, kui arvet ei deklareerita KMD INF-1. Naiteks kui
arvele margitud kdibemaks ei kuulu sisendkdibemaksuna mahaarvamisele voi muul
pohjusel arve ei kuulu deklareerimisele. Kui kliendi andmetes lehel “Muud” on see
tunnus margitud, siis arvele voetakse see automaatselt.

o Kiibe teke ettemaksu tasumisega — tunnust kasutatakse KMD lisa INF B osa
koostamisel. Kui arve kdive jaguneb ajaliselt mitmeks (nditeks ndutakse enne kauba
iileandmist vOi teenuse osutamist eelnevat osalist tasumist), siis mérkida antud tunnus ja
lausendi kuupéev jitta tiihjaks. Kuni arve lausendi kuupédev on tiihi, siis kidibe aeg
leitakse arvele kantud tasumiste (ettemaksete) alusel. Kui sellisele arvele sisestatakse
lausendi kuupdev, siis see nditab juba arve lopliku kidibe kuupdeva. Ettemaksuarve
koostamisel margitakse see tunnus automaatselt.

e Uldsumma ilma kiibemaksuta — mairkida kui iildsumma ei sisalda kidibemaksu
vastavalt KMS § 41' sitestatud erikorra alusel (nditeks metalli ostu arve). Kui antud
erikorda on vaja kasutada ja tunnus ei ole nihtav, siis pddrduda Gaiasoft OU poole.

e Hankija KMKR — number on informatiivne, sisestada voi valida hankija andmetes
kirjeldatud KMKR numbritest.

Uldinfo  Tingimused lMuud ] Ettemaks arvelt]

Kaibemaks |lisada ~|| 20 % Proponsionaalselt | 100 % otsekéibemaks (0,00}
[~ Rea kaibemaksu summa sisestus [ Eilahe KMD INF'i
Soodustus [Gppsummalt % [ Kiibe teke ettemaksu tasumisega

Uhikuhinna tapsus 0.0 - I~ Uldsumma ilma kiibemaksuta

Hankija KMKR




Ostureskontro

Kui kasutusel on sisendkiibemaksu proportsionaalne arvestus (ostuarvete hiélestuses lehel
“Arved” on margitud tunnus “Kédibemaksu proportsionaalne arvestus”), siis tingimuste
sisestusaknasse lisanduvad véljad:
e Proportsionaalselt ... % - protsent loetakse finantsraamatupidamise héélestusest lehelt
“Proportsionaalne kdibemaks”, vajadusel saab protsenti muuta.
e Otsekiibemaks — see osa arve kdibemaksu summast, mis on 100% sisendkdibemaks.
Sulgudes summa néitab ridade summaarset otsekdibemaksu summat.

Lehel "Ettemaks arvelt”

Uldinfo ] Tingimused] huud  Ettemaks anselt lManused]

Arvelt |
Uldsumma Kaibemaks Yali
Ettemaksuarse |Ettemaks | sh Kiaks |

K4

Esitatud ettemaksuarve tuleb valida nupuga &I , mis avab valitud hankija ettemaksuarvete
nimekirja. Arve valiku jdrel ndidatakse Uldsumma ja Kdibemaksu viljadel valitus arve

summasid, vajadusel saab neid korrigeerida. Nupuga —T41'8_| saab ettemaksu tithistada. Kui
ettemaksuarve on tasumata, antakse arve salvestamisel vastav hoiatus.

Lehel "Manused"”

Arvele saab lisada manuseid, nditeks originaalarve pdf-failina. Manuse lisamiseks klikkida
+ wal fail

margile , valida ja avanenud aknas leida vajalik fail. Kui fail on arvele salvestatud

v AwE manus

margiga ¥, siis saab manust avada vOi vajadusel salvestada Salvestafaili .

Viljadesse Summa kokku sisestada ostuarve summa koos kdibemaksuga ja kontrollida
programmi poolt pakutud kdibemaksu. Kdibemaks arvutatakse kui ostuarvete hédélestuses on
margitud tunnus "Arvutada kdibemaks" Kui arvele oli tehtud ettemaks, siis Tasuda véljal
vihendatatakse selle vorra tasutamisele kuuluvat summat.
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Ridadeta ostuarve

Mt Ostuarve - lisamine x
Arve liik |Arve | Hankija |Telia =+ Number |1DQD1?053?5249 Kuupaev [30.09.2017 E
[~ Aruandew isik Telig AS . .

I Pangakaart S ’—;| Registreeritud |18.10.2017 E

[~ Ettemaksuarve

I Ridadega arve Grupp = Rik Viitenr |

Uldinfo lTingimusedl bAuuct l Etternaks ar\.felt] Manusedl

Tasumise tahtaeg | . . E paevi Viivise % paevas

Kirjeldus |Septembri interneti arve J Valuuta |[EUR -
[~ Autokulud [" Walisarve
Kulukoht 1. | = 2| -3 | -
Summa kokku 13753 = 114,61 + 2292 Tasuda 137,53 Sisendkm 22.92
[ 30,0917 v Lausendid paevaraamatusse Kuupaew |30.09.2017 E

[~ Tehatasumine Koaopia | /Sgluesta| xgatkesta| |

Kui ostuarve péises ei ole mérgitud tunnus “Ridadega arve”, siis saab arvele sisestada Summa
kokku (summa koos kdibemaksuga). Kui ostuarvete hidilestuses lehel “Arved” on margitud
tunnus “Arvutada kdibemaks”, siis arvutab programm kdibemaksu summa, mida saab vajadusel
muuta. Kéibemaksu protsent vietakse ettevotte tildandmetest. Kdibemaksu summa peab olema
arvel olev kédibemaksu summa, ka juhul, kui tegemist on autokuludega voi kasutatakse
kéibemaksu proportsionaalset arvestust. Korrigeeritud sisendkdibemaksu summat néidatakse
viljal Sisendkm.

Kui soovitakse koostada KMD lisa INF osa B ja arvel on erineva kdibemaksuprotsendiga ridu
voi kdibemaksu erisusega ridu, siis tuleb arve sisestada ridadega arvena.

Ostuarve sisu read

Ridadega arve koostamseks tuleb arve pédises mérkida tunnus “Ridadega arve”. Ostuarve sisurea
vOib otse sisestada voi valida abimeniiiist "Ostuarve sisuread" (vt p 9.2), kusjuures sisuridu vdib
lisada abimeniiiisse ka ostuarve lisamise kdigus. Rea lisamisel vdib kasutada ka juba sisestatud

rida, kopeerides seda kas vajutades funktsinaalklahvi "F6" vdi nuppu - Reakoopia(Fe)

Kui materjalid voetakse lattu arvele, siis ostuarve sisuridade sisestamisel valida ladu ja
materjalide nimekirjast valida materjal kas koodi vdi nimetuse jirgi. Kui ostuarve 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 liikumiste nimekirja.

Kui antud materjal ei ole veel tiheski laos kirjeldatud, siis koodi sisestamisel avaneb materjali
lisamise aken, kus tuleb tdita nii materjali tildkirjeldus kui ka antud laoga seotud kirjeldus. Kui
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antud materjali iildkirjeldus on olemas, siis koodi sisestamisel avaneb materjali lisamise aken,
kus tuleb téita laoga seotud kirjeldus (vt p 15.4.1).

Materjali arvelevotmisel voib kasutada ka vootkoodilugejat. Vootkoodide kasutamiseks mérkida
lao iildhdilestuses lehel "Vo6dtkoodid, pandid" tunnus "Vootkoodide kasutamine" ja voot-
koodilugejaga lugemiseks sisestada koodilugeja prefiks (vt p 15.2.1). Koodilugeja prefiks ei tohi
tihtida materjali ega iihegi ostuarve sisurea koodi algusega, sest prefiksit kasutatakse
vootkoodide eristamiseks sisuridade koodidest. Kui sisseloetud materjal puudub valitud laos,
kuid on olemas teises laos, siis asendatakse lao number automaatselt, kui aga materjal on
kirjeldatud mitmes laos, avatakse abimeniiii, kust saab valida dige lao.

Kui lao iildhdélestuses on lehel "Arvelevotmine" mérgitud tunnus "Vaikimisi keskmine
ostuhind", siis tuuakse materjali kirjeldusest keskmine arvelevotmise hind.

Seejarel tuleb sisestada kogus ja iihiku hind. Kui abimentiiist valides on tihikuhind tiihi voi null,
siis vOib sisestada rea lildsumma véljale Summa ja programm arvutab iihiku hinna, arvestades
soodustust ja allahindlust. Kdibemaks arvutatakse automaatselt kui ostuarvete hddlestuses on
margitud vastav tunnus. Kui arve lehel "Tingimused" on maérgitud tunnus "Rea kdibemaksu
summa sisestus", siis tuleb sisestada viljale "K/m" ka rea kiibemaksu summa. Laoga seotud
ostuarve real olles hiire parema klikiga saab lisada veeru “Eelmine iihikuhind”, kus ndidatakse
eelmise arvelevotmise hinda. Veeru eemaldamiseks teha uuesti hiire paremklikk

Kui lehel “Uldinfo” on mirgitud tunnus Autokulud, siis veergu Autokulu pannakse
automaatselt siimbol “*” ja veergu Akm% kiibemaksu protsent, mis on lehel “Uldinfo”.
Vajadusel saab Autokulu veeru mirgistuse maha votta voi autokulude kdibemaksu protsenti
muuta.

Tabeliosas voib uuele reale liikuda nooleklahviga.

Kui kasutusel on sisendkdibemaksu proportsionaalne arvestus, siis lisandub ostuarve reale veerg
Otsek/m, kuhu sisestada rea kdibemaksu summa, mis on 100% sisendkdibemaks.

Viljas Kontrollsumma niidatakse salvestatud ostuarve ridade summat, summat kédibemaksuta,
kdibemaksu ja mahaarvatava sisendkdibemaksu summat. Ostuarve 10pliku summa vaatamiseks

tuleb salvestada ka viimane rida nupuga ¥ .

Ostuarve salvestamisel vorreldakse véljadesse Summa kokku sisestatud summasid ostuarve
ridadelt saadud vastavate summadega. Kui need ei lange kokku, tuleb ostuarvesse lisada
timardamise rida.

Lisaks on ostuarve real Kehtib kuni (kui kasutusel on lao moodul ja vdhemalt iihe lao
hddlestuses on maddratud materjali kehtivuse kasutamine), Klassifikaator (kui finants-
raamatupidamise hdilestuses lehel "Muud" on mérgitud tunnus "Kas kasutada klassifikaatorit";
klassifikaatorit saab valida abimentiiist) ja 3 kulukohta (saab valida abimentiiist).

Viilisarve (Valuutaarve)
Vilisarve (valuutaarve) korral tuleb téita viljad:
Lehel "Uldinfo":
e Valuuta — valuuta tdhis. Korval nididatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on ndhtav kui
ostuarvete hidlestuses on mérgitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 9.1).
e Viilisarve — mirkida vélisarve korral. Vilisarve on arve, mis saadetakse Eestist vélja ja
programmi VERP mdistes on see "valuutaarve".
Tabeliosas:
e Uhikuhind — tuleb sisestada ithikuhind valitud valuutas. Kui ostuarve sisu rida valitakse
abimeniiiist, siis {thikuhind loetakse valuutahinnaks.
e Uhikuhind EUR - niidatakse ithikuhinda eurodes.
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e Summa — programm arvutab summa valuutas, arvestades soodustust ja allahindlust.
Kreeditarve korral vietakse krediteeritava arve kurss.
¢ Summa EUR - niidatakse rea summat eurodes.

Vilja Summa kokku korval nédidatakse kogu arve summat eurodes.

Kui valuuta tdhis valitakse peale arve ridade sisestamist, siis arvutatakse rea viljale Summa
EUR vastavalt kursile uus eurosumma.

Kui ostuarve lisamisel voi muutmisel valitakse teine valuuta voi valuutakurss on vahepeal
muutunud, siis kiisitakse kinnitust uue eurosumma salvestamiseks.

Arvelevotmine lattu

Akna alumises osas saab mérkida arvelevotmise tunnuse.

Kui laoga seotud ostuarvel ei ole mérgitud tunnust Vota arvele, siis salvestamisel kiisitakse
kinnitust: "Kas votta lattu arvele?".

Tunnuse Véta arvele mérkimisel voetakse materjalid lattu arvele kuupéevaga, mis on nihtav
tunnuse Vota arvele korval. Vaikimisi on kuupdevaks ostuarve kuupdev, vajaduse voib
arvelevotmise kuupdeva muuta. Arvelevotmisega suurendatakse materjali kirjelduses kogust, mis
on ndhtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1). Materjalid voetakse lattu arvele hinnaga, mis
arvutatakse vastavalt lao {iildhddlestuses lehel "Hinnad, kogused" maédratud tunnusele
"Arvelevotmise hinnad" kas "Koos kdibemaksuga" voi "llma kédibemaksuta" (vt p 15.2.1). Kui
lao tildhéddlestuses on mirgitud tunnus "Maératakse igas laos eraldi", siis hinna arvutamise
tunnus voetakse valitud lao hiilestuses lehelt "Arved, saatelehed" (vt p 15.2.2). Arve sisu read
on néha laoarvestuses arvelevotmiste nimekirjas (vt p 15.4.4).

Lausendid pievaraamatusse (vt p 18.2)
Kui arve lisamisel soovitakse teha ka lausend pdevaraamatusse, tuleb mérkida:

e Lausendid pidevaraamatusse — arvelt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse vdib
madrata eelnevalt maérgituks iildandmete héilestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp 5.1.7).

e Kuupéev — lausendi kuupdev. Vaikimisi pakutakse ostuarve kuupédeva. Kui soovitakse
koostada KMD lisa INF B osa ja antud arve kdive jaguneb ajaliselt mitmeks (néiteks
ndutakse enne kauba iileandmist vOi teenuse osutamist eelnevat osalist tasumist), siis
markida arve pdises lehel “Tingimused” tunnus “Kéibe teke ettemaksu tasumisega” ja
lausendi kuupiev jatta tiihjaks (ettemaksuarve koostamisel toimub see automaatselt).
Kuni arve lausendi kuupédev on tiihi, siis kdibe aeg leitakse arvele kantud tasumiste
(ettemaksete) alusel. Kui sellisele arvele sisestatakse lausendi kuupédev, siis see niitab
juba arve lopliku kédibe kuupdeva. Kui kuupdev on tdidetud ja lausend moodustatakse
esimest korda, siis juhul, kui automaatse lausendi loomisel muudeti lausendis kuupdeva,
uuendatakse arvel olevat lausendi kuupdeva.

Kui seejirel valida nupp ¢ Salvesta yg5i & Print | jis s3ltuvalt sellest, kas ostuarvele oli
eelnevalt kirjeldatud {iks vOi mitu automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse
lausendi sisestamine — LISAMINE" voi eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

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

Kodikide viljade andmeid saab muuta ja lisada saab alamlausendeid.

Lausend salvestada nupuga ¥ S8esta ja valida nupp | Y8 v3i sulgeda aken.
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Kui ei soovita lausendis salvestada null-summaga ridu, siis tuleb eelnevalt finantsraamatu-
pidamise héélestuses lehel "Autom.lausend" maérgistada vastav tunnus (vt p 7.2). Ostuarvete
hidlestuses saab maddrata kulukohtade automaatse kandmise ostuarvelt maksekorraldusele
(vtp 9.1).

Ostuarve automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised voimalused:

+ | - | v | x| REEHEE | e leusend | j"L Sulge |

Lisatekst ID stuarve

Ostuarve nr. 1

Register IOA I:I Dokum. [0A  =]~] Q/SQIVEST&'

Konto valik
 Deebet G o elient> E Fokaesa)
& Kreedit
Deehet IAIIantD |Kirje|dus |Summa I ﬂ
l £sisu> Summa
n 2211 kaibemaks <sisux krnaks
| |

Kuupiiev — programm pakub vaikimisi arve lisamisel sisestatud kuupdeva, selle

puudumisel arve kuupédeva.

Register — saab sisestada hédlestuses. Registrite kasutamine maédratakse finants-

raamatupidamise hadlestuses (vt p 7.2).

Dokum. — saab sisestada hailestuses.

Number (dokumendi) — ostuarvelt kantakse lausendisse 10 esimest siimbolit. Kui arve

number on pikem kui 10 siimbolit, siis kdigepealt jéetakse dra numbri ees olevad nullid.

Konto valik — médratakse hiilestuses (Kreedit).

¢ Kreeditkonto — allkonto — kui kontol on S-tiiiipi allkontod, siis voib allkonto viljale
sisestada koodsdona <klient>, mille programm asendab arve esitaja (hankija)
lithinimega.

e Deebetkonto — allkonto — arvelt tehtud lausend on iildjuhul liitlausend, kus iiheks
deebetkontoks on hiilestuses sisestatud kdibemaksu konto. Deebetkonto voib jitta
tithjaks, kui tahetakse kasutada ostuarve sisuridade abimeniiiis (vt p 9.2) voi lao
kontode kirjelduses kasutatud kontosid (vt p 15.8.3). Kui ostuarvete héilestuses on
margitud tunnus "Sisurea koodi tdstmine lausendi kontoks", siis tOstetakse reale
sisestatud kood automaatse lausendi deebetkontoks, seejuures see koodi ei tohi olla
kirjeldatud ostuarvete ridade abimeniiiis.

Kirjeldus — héilestuses saab sisestada vajaliku teksti. Koodsdna <sisu> asendatakse

tekstiga arve véljalt "Kirjeldus", koodsdona <dokkp> arve kuupdevaga, koodsona <doknr>

arve numbriga. Koodsona <klient> asendatakse arve esitaja (hankija) lithinimega.

Koodsona <koopia> korral vdetakse kontod ostuarvete sisuridade abimentiiist (vt p 9.2)

voi kui ostuarve read on seotud ladudega, siis kontod ja kulukohad vdetakse lao kontode

kirjeldusest (vt p 15.8.3). Kui ostuarvete sisuridade abimentiiis v3i laos ei ole kontosid
kirjeldatud, siis juhul kui ostuarvete héélestuses lehel "Arved" on margitud tunnus

"Sisurea kood tdsta lausendi kontoks" (vt p 9.1), voetakse konto number (allkonto jaib

tithjaks) sisurea koodi viljalt. Lausendite moodustamisel summeeritakse ostuarve

sisuread kontode ja kulukohtade 16ikes. Kui kontod ei leitud ei sisuridade abimeniiiist,
laost ega sisurea koodi viljalt, siis voetakse konto automaatse lausendi kirjeldusest. Kui
arve ridadele on sisestatud kulukohad, siis need kantakse ka lausendi kulukohtadele.
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e Summa — hiilestuses saab méairata:
- Summa — kdibemaksuta summa.
- Kmaks — kdibemaks.
- Kokku — tildsumma.
Ridadega autokuludega ja mitteautokuludega arve korral, saab automaatlausendi summad
eristada arve real oleva Autokulu tunnuse ja automaatlausendi Summa vélja jirgmiste
koodsonadega:
- #autokulu — nende arve ridade summa, kus ridadel veerus “ Autokulu” on mérgitud

(3331}

- #autokm - autokulude kdibemaks, mis arvutatakse vastavalt veerus “Akm%" sisestatud

protsendile

- #mitteautokulu - nende arve ridade summa, kus ridadel veerus “Autokulu” ei ole
margitud “*”

- #mitteautokm - nende arve ridade kdibemaks, kus ridadel veerus “Autokulu” ei ole
margitud “*”

Kui arvele oli tehtud ettemaksete kohta lausend(id), siis vdhendatakse summat ja kdibemaksu
vastavate summade vorra (vt p 9.3.4).

Kui kasutusel on kédibemaksu proportsionaalne arvestus, siis lausendi koostamisel saab
proportsiooniga arvutatud kdibemaksu koheselt lausendis arvestada, selleks mirkida ostuarvete
hailestuses lehel “Arved” tunnus “Kédibemaks proportsionaalselt lausendisse”.

Kui ostuarvelt on pdevaraamatusse kantud automaatne lausend, siis on arvete nimekirja
nimetuseta veerus tunnus "*".
Automaatse lausendi muutmine on kirjeldatud punktis 18.2

Arve tasumine

Kui uue arve lisamisel soovitakse teha koheselt arve tasumine, siis mérkida tunnus Teha
tasumine ja arve salvestamisel siis avaneb enne arve salvestamist tasumise lisamise aken (vt p
9.4.1).

Arve salvestamine

Sisestatud ostuarve andmed salvestada nupuga ¥ Salvesta

Salvestamisel kontrollitakse kliendi driregistri koodi olemasolu, kui tildhddlestuses lehel “Muu
héélestus” on mirgitud tunnus “Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll”.
Kontrolli ei rakendata fiiiisilisele isikule tehtud arvetele, samuti arvetele, millel on mérgitud
tunnus “Ei ldhe KMD INF’I” v4i tunnus “Vilisarve”. Registrikoodi puudumisel antakse hoiatus
ja voimalus see kliendile lisada (vtkap 6.1) .

Kui maérgiti tunnus Lausendid pdeva-raamatusse, siis avaneb kdigepealt automaatse lausendi

aken. Kui mérgiti tunnus Teha tasumine, siis tasumise aken.

Lisa arve

Kui ostuarve lisati nupuga , siis avaneb automaatselt uus ostuarve lisamisaken. Kui

Ostuarved

lisati nupuga , siis uuendatakse ostuarvete nimekirja ja uue lisamiseks tuleb nimekirja

aknas valida nupp = Li=a
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9.1.2. KREEDITARVE LISAMINE

Kreeditarve lisamiseks tuleb valida

Ost > Ostuarved — Lisa

x|
Arve IiikIKreeditaNe v[ Hankija [FAGARID | Number [2015-340 Kuupéev |13.n4.2n15 |
= Aruandev isik AS PAGARID Registreeritud Im.ﬂél.ZMS
I”| Pangakaart 10022001186007 SEB
[ Ettemaksuarve
¥ Ridadega arve Grupp | - mik [EE - Viitenr [65864113
Krediteeritavad arved | Uldinfo | Tingimused | Muud |
Arve IKuupEev |ﬂldsumma ITasumala IVaqulalKled. summa IKled. summal .
A lik
Meois337 01042015 11000 90,750 EUR 20250 20,250 _Arve vaik |

- a5

Yaluuta IEUR l

Summa kokku | A1 = | 625 + | -185 Tasuda | -111 Sisendkm | 165

Kontrallsumma. | 2025 = | S1L7E | -18.6  (-0.35) + | —| - | '/| 5\’| Fiea koopia (FE) |

Ladu|Kood [Mimetus  [Uhik|Kogus [Uhiku hind[Summa [(hiku hind EUR[Km % [Summa EUR [Km [Kehtib kuni[1. kulukoht [2. kulukoht [3. kulukoht [Ad «
|| 13000 |Seherisai [tk 1,000 0BG -0ES -0.6& | 20,00 -0BE -013/10.04.2015
P 13001 Seemnesai tk 2,000 -0EE 110 -0.56 | 20,00 1,10 0,22 10.04.2015
K| 2

v Vita arvele |13.D4.15 E v Lausendid péevaraamatusse Kuupaev |13.D4.ZD15 E

Koopis | JSgIvestal XEatkestal Tiihista anvelevatmine |

Kreeditarve koostamine on analoogiline tavalise ostuarve koostamisega (vt p .3.1). Lisamisel
valida viljal Arve liik liigiks Kreeditarve. Kreeditarve lisamisel vOib nagu ostuarvelgi

kasutada kopeerimist nupuga = kaapia

Lehel "Krediteeritavad arved"

Nupuga - Y&k avanevasse aknasse tuuakse ainult valitud hankija tasumata voi osaliselt tasutud
ostuarved, kui hankijat ei olnud veel valitud, siis sellesse aknasse tuuakse koik tasumata voi
osaliselt tasutud ostuarved. Ostuarve kiireks otsimiseks kldpsata hiirega vastava veeru pealkirjal,
mis jarjestab ostuarved veeru jirgi. Seejirel voib sisestada otsitava algussiimboli voi stimbolid
klaviatuurilt.

Lehel "Krediteeritavad arved" valida nupuga - &Ik " {iks vdi mitu arvet. Parempoolsesse veergu

Kred. summa sisestada ilma miinusmargita krediteeritav summa ja salvestada nupuga ¥
Viljadesse Summa kokku sisestada miinusmérgiga kreeditarve summa koos kdibemaksuga ja
kontrollida programmi poolt pakutud kédibemaksu. Kéibemaks arvutatakse kui ostuarvete
hiilestuses on mérgitud tunnus "Arvutada kdibemaks".

Kui on vaja krediteerida tasutud arvet, siis tuleb enne kreeditarve sisestamist tasumine kustutada,

selleks valida ostuarvel nupp #Mesels. ja kustutada nupuga ‘= tasumise rida (vt p 9.3.4).
Kustutatud tasumise summa kantakse ettemakseks ja saab kasutada hiljem arvete tasumiseks.
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Kreeditarve sisu read

Kui kreeditarvel markida Ridadega arve, siis saab tabeliosas sisestada read, kus tihiku hind voi
kogus sisestada miinusmérgiga, laoga seotud kreeditarvel tuleb sisestada miinusmérgiga kogus.
Kui arve rida on seotud laoga ja selles laos on kasutusel FIFO arvestusmeetod, siis tihikuhind
peab olema sama, millega ta lattu arvele voeti. Vastasel juhul lattu arvelevotmisel (margistatud
tunnust "Vota arvele") antakse veateade ja lattu arvele ei voeta.

Verp 6.2 B

Q Megativsetele kogustele seoste looming el Snhestunud | Yiga on jargmistes materjalides: laosnrl 1"

Kreeditarve salvestamisel vorreldakse kreeditarve summat ja krediteeritavatele arvetele kantud
krediteeritavat iildsummat. Kui kreeditarve summa (Summa kokku) on suurem krediteeritavate
arvete summast, siis tuleb teade:

Kinnita

Kreeditarve summa pole taielikult kasutatud krediteenmizeks.
Kas salvestada?

Vastuse Jah korral salvestatakse kreeditarve, kasutamata summat saab kasutada mone teise

arve krediteerimiseks. Selleks avada see kreeditarve ja nupuga '#Arewvalik' valida krediteeritavad
arved. Samuti voib seda kasutamata summat kasutada teise arve tasumiseks (vt p 9.4.5).

Kui kreeditarve summa (Summa kokku) on vidiksem krediteeritavate arvete summast, tuleb
teade:

Verp 6.2

Q Kreeditarve summa ei $aa olla vaiksem kui krediteerimistel kasutatud summa.

Kreeditarve salvestamiseks tuleb parandada vigased summad.

Vilisarve (Valuutaarye)
Vilisarve (Valuutaarve) korral:
Lehel "Uldinfo":

e Valuuta — valuuta tdhis. Korval ndidatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on ndhtav kui
ostuarvete hddlestuses on mirgitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 9.1).
Kreeditarve korral tuleb valuuta valida enne krediteeritavate arvete valikut nupuga

vallk ™ voi arve tabeliosa tditmist. Kreeditarve ja krediteeritav arve peavad olema
ithesuguse valuutaga.
Tabeliosas:

e Kogus ja Uhikuhind — sisestada read, kus iihiku hind v&i kogus on miinusmirgiga,
laoga seotud kreeditarvel tuleb on miinusmirgiga kogus. Uhikuhind tuleb sisestada
valitud valuutas. Kui kreeditarve sisu rida valitakse abimeniiiist, siis tthikuhind loetakse
valuutahinnaks.

e Uhikuhind EUR — niidatakse iihikuhinda eurodes.
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e Summa — programm arvutab krediteeritava arve kursiga summa valuutas, arvestades
soodustust ja allahindlust. Véljas Summa EUR néidatakse arve summat eurodes.

e Summa EUR — nédidatakse rea summat eurodes.
Viljas Summa kokku nididatakse kogu kreeditarve summat valitud valuutas, korval véljas
Summa EUR eurodes.
Valida nupuga = Y&k krediteeritav arve ja sisestada vilja Krediteeritav summa
krediteerimise summa valitud valuutas ilma miinusmargita.
Vilisarve (Valuutaarve) muud viljad on analoogilised eurodes ostuarve véljadega

Arvelevotmine lattu

Kreeditarve akna alumises osas saab mérkida arvelevotmise tunnuse.

Kui laoga seotud kreeditarve ei ole mérgistatud tunnust Vota arvele, siis salvestamisel kiisitakse
kinnitust: "Kas votta lattu arvele?".

Tunnuse Vota arvele mirkimisel viljastatakse materjalid laost kuupdevaga, mis on nihtav
tunnuse Vota arvele korval. Vaikimisi on kuupdevaks kreeditarve kuupédev, vajaduse voib
viljastamise kuupideva muuta. Laoarvestuses vidhendatakse viljastamisel materjali kirjelduses
kogust, mis on nédhtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1), kreeditrve sisu read on ndha
arvelevotmiste nimekirjas negatiivse kogusega (vt p 15.4.4).

Lausendid pievaraamatusse (vt p 18.2)
Kui kreeditarve lisamisel soovitakse teha ka lausend paevaraamatusse, tuleb dra mérkida:
e Lausendid pdevaraamatusse — kreeditarvelt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse
vOib maidrata eelnevalt mirgituks lildandmete héilestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp 5.1.7).
e Kuupiev — lausendi kuupdev. Vaikimisi pakutakse kreeditarve kuupédeva. Kui kuupdev
on tdidetud ja lausend moodustatakse esimest korda, siis juhul, kui automaatse lausendi
loomisel muudeti lausendis kuupieva, uuendatakse arvel olevat lausendi kuupéeva.

Péevaraamatu lausendi koostamine on pohjalikumalt kirjeldatud punktis 9.3.1.

Arve salvestamine

Kreeditarve salvestada nupuga # Salvesta

Salvestamisel kontrollitakse kliendi driregistri koodi olemasolu, kui tildhddlestuses lehel “Muu
héélestus” on mirgitud tunnus “Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll”.
Kontrolli ei rakendata fiiiisilisele isikule tehtud arvetele, samuti arvetele, millel on mérgitud
tunnus “Ei ldhe KMD INF’I” v4i tunnus “Vilisarve”. Registrikoodi puudumisel antakse hoiatus
ja voimalus see kliendile lisada (vt kap 6.1) .

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

Kui ostuarve lisati nupuga = Hsaarve

Ostuarved

, siis avaneb automaatselt uus ostuarve lisamisaken. Kui
lisati nupuga
aknas valida nupp - Lis®

, siis uuendatakse ostuarvete nimekirja ja uue lisamiseks tuleb nimekirja
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9.1.3. ARVE MUUTMINE JA KUSTUTAMINE
Muutmine

Arve muutmiseks tuleb valida

Ost > Ostuarved — Muuda

Avanenud aken "Ostuarved — muutmine" on analoogiline lisamisaknale (vt p 9.3.1). Selles saab
teha vajalikud muudatused ja siis nad salvestada.

Arve liiki ja hankijat saab muuta ainult siis, kui arve on tasumata. Kui arve on tasutud, siis tuleb
kustutada arve tasumine. Selleks litkuda ostuarvete nimekirja aknas arvele ja valida nupp

arve sels - Avanenud aknas kustutada arve tasumised nupuga ‘=, arve muutub tasumata arveks

ning tasutud summa lidheb ettemakseks.

Laoga seotud ostuarve, millega on juba materjalid lattu arvele vdetud, muutmiseks tuleb
arvelevotmine tiihistada nupuga Tuhistaareleviiminglaos ka5 ostuarvete nimekirja aknas voi
muutmisaknas.

Kui arve summat tahetakse muuta viiksemaks tasutud summast, siis tuleb enne valida nupp

F

Arvesels | ning seejdrel nupp vOi teha topeltklops tasumisel ja vdhendada arve tasumise
summat. Summa, mille vorra tasumist vihendati, ldheb ettemakseks. Kui osaliselt voi taielikult
tasutud arve summat muudetakse suuremaks, siis suureneb selle vorra tasumata summa.

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

Kustutamine

Arve kustutamiseks tuleb valida

Ost > Ostuarved — Kustuta

Laoga seotud ostuarve, millega on juba materjalid lattu arvele voetud, kustutamiseks tuleb

arvelevdtmine tithistada nupuga Tuhistaaneleviiminelsss |ag ostuarvete nimekirja aknas voi
muutmisaknas.

Tasutud arve kustutamisel tuleb kustutada eelnevalt tasumised, mis ldhevad sellele hankijale
ettemakseks. Kui tahetakse kustutada arvet, mida on krediteeritud, siis tuleb enne kustutada

kreeditarve.

Kui arvelt on koostatud lausend pédevaraamatusse, siis tuleb tdiendav hoiatus.
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9.1.4. ARVE SEIS

Arve seisu vaatamiseks tuleb valida

Ost > Ostuarved — Arve seis

¥i§ Arve seis: 2015-399 - ] X
ARVE 2015-399 Kuupdev 14042015

Hankija PAGARID

Summa 111,00 Tasumata 61,00

Uus tasumine | Ettermaksust | | - A
|Kuup'aev |DDk|Seeria|Number |Aruandja |Summa |I<'aibelausend|
ﬂ15.D4.ED15 hAK G 50,00 *

Avanenud akna "Arve seis" iilemises osas on nidha aknas "Ostuarved" valitud arve seis. Alumises
osas on ndha, kuidas arvet on tasutud. Vajaduse korral saab arve tasumisi muuta ja kustutada.

Y

Selleks tuleb valida vastav rida ja nupp vOi teha topeltkldps muudetaval real, muuta arve
tasumise summat. Tasumise summa ei saa olla suurem arve summast.

Kui niiteks tasumise registreerimisel on sisestatud vale arve, mida tasuti, siis tuleb vale arve

tasumine kustutada nupuga
Oige arve.

. Tasutud summa ldheb ettemakseks ja seejirel saab sellest tasuda

Kui arvet on krediteeritud, siis on lisaks ka leht "Krediteerimised", kus on ndha kreeditarved ja
vastavad summad.

Tasumised ﬁrediteerimisedl

|ANE |Kuup'ﬁev Sumima
ﬂ2D15—34D 13.04.2015 20,25

Aknas "Arve seis" saab ka registreerida arve tasumist ettemaksest voi teha uut tasumist.

Ettemaksest tasumine
Arve tasumiseks ettemaksest tuleb valida nupp =~ Efemaksust |
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Tasumine etteraksust - arve 2015-399 14.04.2013 *

Hankija PFAGARID

Ettemaks 40 - &

Kuupaew |DDk.|Seeria|Number Aruandja Etternaks |Kasutatudsumma| |
07.04.201% K 3 40,00 0,00]

K

/Sglvesta| xgatkesta|

Avanenud akna "Tasumine ettemaksest — arve number, kuupdev" ilemises osas on néha hankija
ja ettemakse lildsumma, alumises osas on dokumendid, millega ettemakse tekkis ja ettemaksete
summad. Valuutade kasutamise korral nédidatakse ainult arvel oleva valuutaga ettemakse.

Topeltkldopsuga viljal Kasutatud summa kantakse sinna ostuarve tasumise summa, seda v3ib
klavituurilt sisestades muuta. Ettemakse kasutamise tiihistamiseks teha uuesti topeltkldps viljal.

Ettemaksetest tasumine salvestada nupuga ¥ Salvesta

Yiti Arve seis: 2015-399 - O ®

ARVE  2015-359 Kuupdev 14042015

Hankija FAGARID
Summa 111,00 Tasumata 51.00

| ==

Uus tasumine |

|Kuup'&iev |DDk|Seeria|Number Aruandja |Summa |K'E'Libe|ausend| ~
07.042015 bk, 3 10.00
#|15.04.2015 kK 6 50.000*

M Sulge

Uue tasumise lisamine
Uue tasumise lisamiseks valida nupp Lustasuming ayaneb tasumise lisamisaken (vt p 9.4.2).

Kreeditarvest tasumine

Nupuga = Keedianest | ayaneh aken "Tasumine kreeditarvetest — arve", kus on niha varem
sisestatud kreeditarved, milledelt ei kasutatud kogu summat krediteerimiseks (kreeditarvete
nimekirjas on sellisel kreeditarvel veerus "A" tunnus "o"). Neid kasutamata summasid saab
kasutada ostuarve tasumiseks.

Lausendid pievaraamatusse (vt p 18.2)

Kui soovitakse koostada KMD lisa INF B osa ja arve kdive jaguneb ajaliselt mitmeks, néiteks
noutakse enne kauba ilileandmist vOi teenuse osutamist eclnevat osalist tasumist, siis ettemaksust
tuleneva kiibe ja kdibemaksu kohta saab koostada automaatse lausendi. Eelduseks on, et arve
pdises lehel “Tingimused” on mérgitud tunnus “Kéibe teke ettemaksu tasumisega” ja lausendi
kuupiev on tiihjaks jaetud. Ettemaksuarve sisestamisel toimub see automaatselt.

Enne lausendi koostamist peab olema kirjeldatud automaatne lausend “Ostuarve kidibe lausend”

(vtp5.2jap.9.3.1).
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ARVE 3464272 Kuupaew 07.042015
Hankija “I¥ATER
Summa 1670,00  Tasumata 1 470,00
Qustasuminel Eftemaksust | Kreeditarast | —| - | r”l Sfl |
|Kuup'aev |DDk|Seeria|Number |Aruandja |Summa |K'E'Libe|ausend|
509.04.2015 hK. 5 200.00

Ostureskontro

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
viahendatakse lausendis kéibe ja kdibemaksu summat nende ettemaksete summadega, millel on
tunnus lausendi koostamise kohta.

9.1.5. ARVE PRINTIMINE JA E-POSTIGA SAATMINE
Printida ja e-postiga saata saab ainult ridadega ostuarveid.

Printimine
Ridadega ostuarve printimiseks litkuda aknas "Ostuarved" arvele ja valida nupp &

Ostuarve e-postiga saatmine
E-postiga saatmiseks tuleb eelnevalt sisestada:
- kasutaja andmed (vt p 5.4)
- lildandmete hailestus lehel "E-post" (vt p 5.1.4)
- klientide abimentiiis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed ja vajadusel ka lehel "Isikud" (vt
p 6.1), tditmine ei ole kohustuslik, kliendi e-posti aadressi saab sisestada ka meili saatmisel.
- ostuarvete hddlestuses lehel "E-post" (vt p 9.1) mirkida vajadusel meilimise tunnused "Ava
meilimise aken” ja “Meilimisel kasutada ka isikute meiliaadresse” (kliendi andmetes lehel
“Isikud”).

Ostuarve e-postiga saatmiseks litkuda aknas "Ostuarved" ostuarvele ja valida nupp @,

Kui ostuarvete hédlestuses ei ole mérgitud tunnus "Ava meilimise aken", siis avanenud aknasse
tuuakse ainult nimekiri kliendi andmetesse sisestatud e-posti aadressidega (mitu e-posti aadressi
peavad olema komaga eraldatud) ja nimekirjal saab mérkida vajalikud aadressid.

Kui ostuarvete héélestuses on mairgitud tunnus "Ava meilimise aken", siis avatakse ostuarve
meilimise aken.
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i 0stuarve meilimine - ||:||£|

Saajad AS PAGARID <info@pagarid.ee>
* AS PAGARID <rmp(@pagarid.ee>

| =] valisasia|

Teema [Anve 2015-3400

|»

Tervitades

Piret Tamm
Jonne O
raamatupidaja
piret@jonne.ee -
telefon 6654 222

[

[~ Salvesta mallina s/ali mall |

Manused

Lisa |
Eemalgal

" Prindi o OK X Katkesta meilimine |

Avanenud aknas on nidha meili saajate aadressid, mida saab muuta voi kustutada, samuti saab ka
lisada uue aadressi. Lisada ja kustada saab kas real olles hiire parema klikiga (valida "Lisa
aadress" voi "Kustuta aadress") voi kasutades nuppe ‘¥ ja ™. Nupuga _¥8lis33ia] saab meili
saaja valida klientide abimentiiist. Nimekirja aknas on ndhtav 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 abimentiiisse mérkides tunnuse

Salvesta mallina ja sealt hiljem vajadusel valida nupuga Ml

Nupuga - Lis8 " saab meilile lisada tdiendavad manused. Lisaks saab koos meili saatmisega
koheselt ostuarve ka printida, mérgistades tunnuse Prindi.
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9.1.6. VOOTKOODIDE ETIKETTIDE PRINTIMINE

Ostuarvelt saab printida materjalide vodtkoodide etikette juhul, kui kasutusel on lao moodul, laos
kasutatakse vodtkoode (lao tildhédlestuses lehel “Vootkoodid, pandid” on mérgitud vastav
tunnus, vt 15.2.1) ning programmi litsentsile on lisaks ostetud vastav moodul. Samuti tuleb
eelnevalt héddlestada etiketiprinter, selleks valida

Hiilestus —» Ladu — Vo6tkoodid, pandid

Vootkoodide etikettide printimiseks valida ostuarvete nimekirja aknas konkreetsel ostuarvel olles
nupp | & Vidkoodid |

£f Arveleydtmise saateleht 2015-397 - Yaotkoodide printimine Y ] |
Ladu |Kood Wiootkood Mimetus Hinnaklass|Kogus = IHind IPrintidatk I;l

1 3001 4740201995171 Seemnesai BH 375,000 0.a8 50

» 3000 4740028551232 |Selverisa

«Prinditavkogus | v | s | a || | F3-otsi Tiihista efiked

[ Printida nimetus [+ Printida hind

& Print | L sulge |

Avanenud aknas on saab nupuga *Frinditavkogus syyurendada prinditavate etikettide arvu ja

nupuga — 1unstRetkelid  aap tithistada antud materjalile etikettide printimise. Lisaks saab

mirkida tunnused Printida nimetus ja Printida hind. Printimiseks valida nupp = & Brint
Etiketi kujundus tehakse igale kliendile vastavalt tema vajadustele.

23



Ostureskontro

9.2. TASUMISED

Tasumiste nimekirja avamiseks tuleb valida

Ost —» Tasumised

I [= S
v KK " ETTEMAKSED  TAGASIMAKSED ‘
Lisa | tfuuda | Kustuta | Filter | o) | 1}—' | j-'L Sulge |

Fuupaew - |Tasutud |Ettemaks |Hankija IDDleeeriaINumber IAruandja |Pangakaar1|\-’aluuta|D| | Al

| |UB.04.2015 2.45 0.00 OMISTER Y 1 EUR

| |0B.04.2015 100.00 0.00 PERIMEES 0K 35656 EUR

| |06.04.2015 16.00 0.00 SANDREA b, EUR

| |07.04.2015 1000.00 0.00 YIvATER bk 1 EUR

| |07.04.2015 0.00 0.00 PAGARID bk 2 EUR

| |07.04.2015 50.00 40,00 PAGARID bk 3 EUR

| |07.04.2015 168,75 0.00 PAGARID bk, 4 EUR

| |09.04.2015 200,00 0.00 YIvATER bk, 5 EUR

| [15.04.2015 50,00 0.00 PAGARID ]S B EUR *
Kliendi taisnimi AZ FAGARID

Avanenud aknas "Tasumised" on registreeritud tasumiste nimekiri. Pealkirjariba all oleva
valikuga saab vaadata kas koiki tasumisi, ettemakseid voi tagasimakseid. Nimekirjas on néha,
millal ja millise dokumendiga ostuarveid tasuti. Kui makstud on suurem summa, kui ostuarvete
tasumiseks on vaja, siis jadb iilejidnud summa ettemakseks ja see on ndha veerus "Ettemaks".
Negatiivsed summad veerus "Tasutud" nditavad tagasimakseid ja kui tagasimakset ei kantud
kogu summas arvete tasumiseks, siis on kasutamata summa miinusmairgiga ndha veerus
"Ettemaks".

Tabeli veerus "D" stimbol "*" nditab, et tasumise registreerimisel on koostatud maksekorraldus
vOi kassa véljamineku order. Nimetuseta veerus olev stimbol "*" nditab, et pdevaraamatusse on
kantud automaatne lausend.

Nimekirja all on aktiivse arve kliendi tidisnimi, millele klikkides avaneb kliendi andmete aken.

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

Filtreerimine (vtp 18.2)

Tasumiste hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp © Eit€r " vt p 18.2) vdi parema
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb, olles tasumiste nimekirjal, parema
hiireklahviga avada meniili ja valida kas "K&ik", "Avatud periood", "3 kuud" voi "1 kuu".
Valides "Valitud periood" tuleb sisestada vahemiku kuupdevad ja virskendada nupuga & .
Naidatakse lisaks ka koiki tasumisi, millel on olemas ettemaks.

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

Kui korraga tahetakse tasuda mitut arvet, siis tuleb valida
Ost —> Tasumised —» Lisa — Mitme arve tasumine

Ost —» Ostuarved — Tasumine — Mitme arve tasumine

Yl Tasumine - lisamine *

hitre anve tasumine l Uhe arve tasumine l Tasumise tagasimakse l

Kuupéaev |14.12.2EI1? E |Maksek0rraldus j nr |

Hankija WIVATER | Tasumise valuuta |EUR - Omapank 2

Makse saaja =+ Ostuarve grupp |

Makstav summa 0,00

Arvetele kantud 0,00 Kasutamata 0,00

“ali automaatselt | Tiihista walikud | | a ‘ ‘ |

Arve |Hankija |Kuupéev |T'Eihtaeg Uldsumma [Tasumata |ANe waluuta |Tasumine Tasumise valuutas |
13484259 VIVATER 20.01.2015 |03.02.201% 1670.00 E70.00 EUR
| |34B4272 WIWATER 07.04.2015 21.04.2015 1670.00 1470,00 EUR

W
I v Maksekorraldus

/Sglvesta| X Katkesta |

Avanenud aknas "Tasumine — lisamine" sisestada tasumise kuupéev. Vaikimisi pakutakse
jooksvat kuupdeva, kui soovitakse, et kuupdevaks tuleks eelmise sisestatud tasumise kuupéev,
siis markida ostuarvete hailestuses lehel "Tasumised" tunnus "Tasumise kuupdeva séilitamine".
Seejdrel valida tasumise viis:
e Maksekorraldus (MK - lithend arvete nimekirja aknas)
e Kassaorder (KV).
Aruandja (AI) - valikul ndidatakse neid tasumata arveid, millele on mérgitud tunnus
“Aruandev isik”.
Pangakaart (PK).
e-arve piisimakse (OK).
Tasaarveldus (TA).
Mahakandmine (MA).
Faktooring (FA).
Kreeditarve tagasimakse (TM).
e Koondpangakaart - valikul ndidatakse neid tasumata arveid, millele on mérgitud tunnus
“Pangakaart” (makstud ettevotte pangakaardiga).
e Aruandjale panka - valikul nédidatakse neid tasumata arveid, millele on mérgitud tunnus
“Aruandev isik”.
e Aruandjale kassast - valikul ndidatakse neid tasumata arveid, millele on mérgitud tunnus
“Aruandev isik”.
Jargmisena sisestada dokumendi number voi valida aruandja. Kui tasumise liigiks on
maksekorraldus, kassaorder, aruandjale panka voi aruandjale kassast ja samas koostatakse ka
dokument (mérkida vastav tunnus), siis dokumendi number pannakse automaatselt.
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Tasaarvelduse korral avaneb miiligireskontro lackumise sisestamise aken, kus saab sisestada
sama summa konkreetsele arvele (arvetele) laekumisena, ndidates dokumendi liigiks
"Tasaarveldus" ja sisestades dokumendi numbri ja makstava summa.

Makse saaja on ndhtav ainult siis, kui dokumendiks on maksekorraldus ja see vdimaldab
koostada maksekorralduse arve esitajast (hankijast) erinevale kliendile. Makse saaja saab valida
hankija andmetesse lehele “Makseinfo” ja saaja voetakse siis tasumisel automaatselt voi valida
tasumise aknas. Maksekorraldus koostatakse siis makse saajale, kuid tasumise voi
maksekorralduse lausendisse voetakse vaikimisi kliendiks hankija.

Viljad hankija, tasumise valuuta ja makstav summa tdidetakse automaatselt kui tabeliosas
klopsata tasutaval arvel, kuid neid voib sisestada ka késitsi:
e Hankija — valida abimentiiist "Kliendid" (vt p 6.1).
e Tasumise valuuta — valuuta tihis. Véli on ndhtav kui ostuarvete hiilestuses on margitud
tunnus "Valuutade kasutamine".
e Makstav summa

Kui tasumist lisatakse aknast "Tasumised", siis on esialgu tabeliosas koik tasumata arved. Pérast
hankija valimist véljas Hankija tuuakse tabeliosasse selle hankija tasumata arved. Kui kasutusel
on ostuarve grupid, siis arvete filtreerimiseks kasutada ka Ostuarvegruppi. Vilisarve tasumise
korral valida enne arvete valimist valuuta. Viljale Omapank saab valida oma pangarekvisiitide
abimentiiist vajaliku panga, mis edastatakse maksekorraldusele.

Arved on sorteeritud tasumise tdhtaja jargi, alates varaseimast. Kui tasutakse aknast "Ostuarved"

nupuga 185UMINe | siis on tabeliosas selle hankija arved, kelle arvel olles valiti nupp 'Tasumine.
Kui ostuarvete héailestuses lehel "Arved" on maérgitud tunnus "Miiiigijargse tasumise
kasutamine", siis on arvete nimekirja aknas nihtav veerg "MJT". Selles veerus olev tirn nditab
seda, et arvele on mirgitud tunnus — arvet soovitakse tasuda alles miiiigijargselt.

Kui hankijal on ettemaks, siis on niha ka nupp = Ettemaks:300.00° ettemakse summaga (vt p 9.4.3).

Ostuarveid saab tasuda ettemaksest. Kui niidatakse miinusega ettemakse ' Eftemaks:=80.00 " gjjg
antud hankijal ei ole tagasimakse summast kantud tasumistele kogu summat (vt p 9.4.4).
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Yt Tasumine - lisamine X

Mitme arve tasumine l Uhe arve tasumine l Tasumise tagasimakse l

Kuupéev |14.12.201? E |Maksekorraldus j nr | l_
Hankija IVATER Tasumise valuuta |ELUR Omapank z

Makse saaja - Ostuarve grupp
Makstav summa 670,00

Arvetele kantud 670,00 Kasutamata 0,00
Vali automaatselt | Tiihista walikud | | a ‘ | ‘
Arve |Hankija |Kuup'ﬁev |T'Eihtaeg Uldsumma |Tasumata |Arvevaluuta Tasumine Tasumise valuutas | A
13464259 WIVATER 20.01.2015 03.02.2015 1670.00 0.00 EUR
| |3484272 YIVATER 07.04.2015 21.04.2015 1670,00 1470.00 EUR
L
B v Maksekorraldus

/Sglvesta| XKatkeSta|

Arveid voib tasumiseks mirkida nupuga = Valiautamaatselt | i topeltklopsuga viljal "Hetkel
tasumisel". Ostuarvete tasumata summad liiguvad sinna viljast "Tasumata" ja kogu tasumiseks
vajaminev summa on nédha viljas Arvetele kantud. Kui ei taheta tasuda kogu summat, siis v3ib
valida nupu '* voi teha topeltklops véljal "Hetkel tasumisel" ja sisestada see summa
klaviatuurilt.

Makstava summa vOib aga sisestada algul vilja Makstav summa ja klopsata siis ostuarvetel.
Kui makstav summa on viiksem ostuarvete tasumata summadest, siis tehakse iihele neist osaline
tasumine. Kui summa on suurem, siis ldheb iilejddk hankijale ettemakseks (Kasutamata) ja
salvestamisel antakse sellekohane teade.

Valuutas tasumise korral ndidatakse makstavat summat ka eurodes.

Tasutavate ostuarvete valiku voib tiihistada nupuga - Tuhistawalikud

Olenevalt tasumise viisist ja ostuarvete hddlestusest (vt p 9.1) tuuakse ekraanile iiks tunnustest:

e Lausendid pdevaraamatusse — dokumendilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse
vOib maidrata eelnevalt mirgituks lildandmete héilestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp 5.1.7).

e Maksekorraldus — ostuarvete hiilestuses saab méiérata, et maksekorralduse tegemise
tunnus oleks  tasumise registreerimisel automaatselt mairgitud. Kui koostatava
maksekorralduse maksetdhtajaks soovitakse ostuarve maksetdhtaega, siis ostuarvete
héiélestuses lehel “Tasumised” mirkida tunnus “Arve tdhtaeg maksekorraldusele” (vt p
9.1)

o Kassaorder — hiilestuses saab méiérata, et kassa viljamineku orderi tegemise tunnus
oleks tasumise registreerimisel automaatselt margitud.

Kui soovitakse, et maksekorralduse ja kassaorderi selgitusse tuleks arve kuupidev, tuleb
ostuarvete hiilestuses lehel "Tasumised" mirkida tunnus "Arve kuupéev tasumise selgitusse".
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Tasumine salvestada nupuga ¥ Salvesta
Kui tasumise viisiks oli valitud "Tasaarveldus", siis salvestamisel tuuakse ekraanile kinnituse
aken:

kinita x|

9 | Kas soovite tasumisest automaatselt teha ka milgi tasaarvelduse?

gi|

-

Vastuse "Jah" avatakse miiligireskontro lackumise aken, kus on ndha antud hankija tasumata
miitigiarved. Arvete nimekirjas valida sobiv arve ja salvestada lackumine. Tasaarvelduse kohta

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

Muutmine
Kui tasumist on tagasimaksega muudetud (vt p 9.4.4), siis on aknas néha tagasi makstud summat
véljas Tagasi makstud.

9.2.2. UHE ARVE TASUMINE

Uhe arve tasumiseks on mitu vdimalust:
Ost — Tasumised — Lisa — Uhe arve tasumine
Ost — Ostuarved — Tasumine — Uhe arve tasumine
Ost - Ostuarved — Arve seis — Uus tasumine (vt p 9.3.4)

Selleks et aknas "Tasumine — lisamine" avaneks automaatselt leht "Uhe arve tasumine", tuleb
ostuarvete hadlestuses markida tunnus "Vaikimisi tasumine — iihe arve tasumine".

1 Tasumine - lisamine X

Mitme arve tasumine  Uhe arve tasumine ]Tasumisetagasimakse

Waluuta |ELIR

Hankija [VIVATER | Arve [3464259

03.02.2015

Kuupaew 20.071.2015
Summa 1670,00

Tahtaeq
Tasumata 670,00

Etternaks: 0.00

__tomaks |

Kuupdev |14.12.201? E |Maksek0rraldus j nr |
Makstav summa 570,00 Omapank |2
Makse saaja
™ v Maksekorraldus
v Sglvesta| X Katkesta|

28



Ostureskontro

Avanenud akna "Tasumised — lisamine" {ilemises osas tuleb médrata tasutava arve Hankija ja
arve number ning vélisarve tasumise korral ka valuuta

Tasutav arve valida nupuga = Anevalik " avanevast tasumata arvete nimekirjast, kui oli valitud
hankija, siis nimekirjas ndidatakse ainult selle hankija tasumata arveid. Tabelist arve kiireks
otsimiseks klopsata hiirega vastava veeru pealkirjal, mis jirjestab arved veeru jargi. Seejarel voib
sisestada otsitava algussiimboli vdi siimbolid klaviatuurilt. Pérast arve valimist on néha hankija
nimi, arve kuupéev, tasumise tihtaeg, iildsumma.

Kui hankijal on ettemaks, siis saab nupuga Ettemaks " avanevas aknas valida tasumisi,
millega tasuda. Sel juhul viljuda aknast "Tasumine — lisamine" nupuga X Katkesta

Tasumise kuupievaks pakutakse vaikimisi jooksvat kuupdeva, kui soovitakse, et kuupdevaks
tuleks eelmise sisestatud tasumise kuupdev, siis mérkida ostuarvete hédélestuses lehel
"Tasumised" tunnus "Tasumise kuupédeva sdilitamine". Seejdrel valida tasumise viis:
maksekorraldus, kassaorder, aruandja, pangakaart, e-arve piisimakse, tasaarveldus, kreeditarve
tagasimakse, mahakandmine, faktooring ning sisestada dokumendi number v4i aruandja ja
makstav summa. Tasaarvelduse korral avaneb miiiigireskontro lackumise sisestamise aken, kus
saab sisestada sama summa konkreetsele arvele (arvetele) lackumisena, nédidates dokumendi
liigiks "Tasaarveldus" ja sisestada dokumendi number ja makstav summa. Kui soovitakse, et
maksekorralduse ja kassaorderi selgitusse tuleks arve kuupidev, tuleb ostuarvete hdélestuses lehel
"Tasumised" mérkida tunnus "Arve kuupdev tasumise selgitusse".

Vaikimisi pakutakse valitud arve tasumata summat, seda saab muuta. Kui summat vihendatakse,
nédidatakse tasumata summat viljas Tasumata.

Valuutas tasumisel ndidatakse ka makstavat summat eurodes.
Kui makstav summa on suurem arve tasumata summast, siis ldheb iilejadk ettemakseks ja
salvestamisel antakse sellekohane teade.

Makse saaja on néhtav ainult siis, kui dokumendiks on maksekorraldus ja see vdimaldab
koostada maksekorralduse arve esitajast (hankijast) erinevale kliendile. Makse saaja saab valida
hankija andmetesse lehele “Makseinfo” ja saaja vOetakse siis tasumisel automaatselt voi valida
tasumise aknas. Maksekorraldus koostatakse siis makse saajale, kuid tasumise voOi
maksekorralduse lausendisse vdetakse vaikimisi kliendiks hankija. Véljale Omapank saab
valida oma pangarekvisiitide abimentiiist vajaliku panga, mis edastatakse maksekorraldusele.

Olenevalt tasumise viisist ja ostuarvete hddlestusest (vt p 9.1) tuuakse ekraanile iiks tunnustest:

e Lausendid pdevaraamatusse — dokumendilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse
vOib maidrata eelnevalt mirgituks lildandmete hdilestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp 5.1.7).

e Maksekorraldus — ostuarvete hiilestuses saab méiérata, et maksekorralduse tegemise
tunnus oleks  tasumise registreerimisel automaatselt margitud. Kui koostatava
maksekorralduse maksetdhtajaks soovitakse ostuarve maksetéhtaega, siis ostuarvete
hdilestuses lehel “Tasumised” mérkida tunnus “Arve tdhtaeg maksekorraldusele” (vt p
9.1)

e Kassaorder — ostuarvete hédédlestuses saab méérata, et kassa viljamineku orderi tegemise
tunnus oleks tasumise registreerimisel automaatselt margitud.

Kui soovitakse, et maksekorralduse ja kassaorderi selgitusse tuleks arve kuupidev, tuleb
ostuarvete hailestuses lehel "Tasumised" mérkida tunnus "Arve kuupdev tasumise selgitusse".
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Tasumine salvestada nupuga ¥ Salvesta

ui tasumise Vviisi 1 valitu veldu i v 1 uu i innitu
Kui tasumise viisiks oli valitud "Tasaarveldus", siis salvestamisel tuuakse ekraanile kinnituse
aken:

kinnita__________ x|

p | Kas soovite tasumisest automaatselt teha ka miogi tasaarvelduse?

Ei |

o

Vastuse "Jah" avatakse miiiigireskontro lackumise aken, kus on ndha antud hankija tasumata
miiiigiarved. Arvete nimekirjas valida sobiv arve ja salvestada lackumine. Tasaarvelduse kohta

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

Lausendid pievaraamatusse (vt p 18.2)

Arve tasumiselt saab lisamisaknas moodustada automaatselt lausendid pdevaraamatusse. Selleks
tuleb mérgistada tunnus Lausendid piAevaraamatusse, kui see ei olnud eelnevalt méératud
mairgituks iildandmete héélestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

Kui seejirel valida nupp  Salesta ygi | & Print | jis soltuvalt sellest, kas tasumisele oli
eelnevalt kirjeldatud {iks vOi mitu automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse
lausendi sisestamine — LISAMINE" voi eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

Aknas "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" ndha oleva lausendi osa vilju on
tdidetud vastavalt automaatse lausendi hdidlestusele (vt p 5.2). Kui ostuarvete hdilestuses on
margitud tunnus "Ostuarve kulukohad tasumise lausendisse", siis on ka kulukohad tdidetud.
Kodikide viljade andmeid saab muuta ja lisada saab alamlausendeid.

Lausend salvestada nupuga ¥ S8esta ja valida nupp | J8%&  v3i sulgeda aken.

Kui ei soovita lausendis salvestada null-summaga ridu, siis tuleb eelnevalt finantsraamatu-
pidamise héélestuses lehel "Autom.lausend" mérgistada vastav tunnus (vt p 7.2). Ostuarvete
hidlestuses saab maddrata kulukohtade automaatse kandmise ostuarvelt maksekorraldusele
(vtp 9.1).

Tasumise automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised voimalused:

+ | - | o §(| Koopia | Uus lausend | j"L Sulge |

Ostuarve tasumine nr. 1

Lisatekst Iostuam’e tasurmine Swedbanki

Register IPA I :I Dokum. |MK | '| /Salvestal
Konto valik X —
" Deebet Eatkesta
¢ Bechet o | )
Deehet IAIIantD |Kirje|dus |Summa I Al
L 2311 <klignt> ane {Sisur tasuming Kokku _|
| |
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e Kuupiev — programm pakub vaikimisi tasumise kuupdeva. Maksekorraldusega tasumisel
saab panga hidilestuses mirkida tunnuse "Maksetihtaeg lausendisse" maksetihtaja
kuupideva kandmiseks véljast "Téhtpdev" lausendi kuupdevaks.

e Register — saab sisestada hdidlestuses. Registrite kasutamine médratakse finants—
raamatupidamise hailestuses (vt p 7.2).

e Dokum. — saab sisestada hédlestuses.

e Number (dokumendi) — programm pakub vaikimisi maksekorralduse voi kassaorderi
numbrit.

e Konto valik — méératakse hiilestuses (Deebet).

e Deebetkonto — allkonto — kui kontol on S-tiiiipi allkontod, siis voib allkonto véljale
sisestada koodsona <klient>, mille programm asendab hankija lithinimega.
¢ Kreeditkonto — allkonto — saab sisestada hédlestuses.

e Kirjeldus — hidilestuses saab sisestada vajaliku teksti. Koodsdona <sisu> asendatakse
tasutavate arvete numbritega ja kui tasumisel jadb {ilejddk, siis lisatakse ka sdna
"ettemaks".

e Summa — makstav summa, kui hdilestuses on sisestatud "Summa" voi "Kokku".

Kui tasumiselt on pdevaraamatusse kantud automaatne lausend, siis on tasumiste nimekirja
nimetuseta veerus tunnus "*".
Automaatse lausendit muutmine on kirjeldatud punktis 18.2.

9.2.3. ETTEMAKSED

Ettemaksed hankijale saavad tekkida kolmel viisil:

- ettemakse lilekandmisel hankijale

- ostuarve tasumisel (vt p 9.4.1, 9.4.2), kui makstav summa on suurem tasutavate ostuarvete
summast

- tasutud ostuarve krediteerimisel (vt p 9.4.1).

Ettemaksed on ndha tasumiste aknas veerus "Ettemaks". Negatiivne ettemakse tekib kui

tagasimakse kogu makstavat summat ei kantud tasumiseks (vt p 9.4.4).

Lisamine
Ettemakse tegemiseks tuleb valida

Ost — Tasumised — Lisa — Mitme arve tasumine

Avanenud aknas "Tasumised — lisamine" sisestatakse andmed akna iilemisesse osasse nii nagu
on kirjeldatud punktis 9.4.1, kuid ei mérgita arveid tasumiseks.

Ettemakse lisamine salvestada nupuga ¥ Salvesta

Arvete tasumine ettemaksest
Ettemaksetest saab tasuda ostuarvete aknas

Ost > Ostuarved — Tasumine — Mitme arve tasumine

Ost — Ostuarved — Tasumine — Uhe arve tasumine
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Ostuarvete nimekirjast tasudes tuleb liikkuda arvele ja valida nupp 'L28Umine " ayaneb aken
"Tasumine — lisamine" sOltuvalt hdélestusest kas mitme arve (vt p 9.4.1) voi iihe arve tasumiseks
(vt p 9.4.2). Kui hankijal on ettemaks, siis iihe arve tasumise korral on hankija ettemakse

kogusumma niha nupu Etternaks kohal, mitme arve tasumise korral on see nidha nupul
Ettemaks: 30837 Selle kasutamiseks tuleb lehel "Mitme arve tasumine" tiihistada nupuga
Tuhistavalikud | g6 valik, nupp Etternaks: 308.97  muyutub aktiivseks.

Avades ettemaksenupuga ettemaksete akna, saab valida topeltklopsuga vastavad ettemaksed voi
sisestada tasumiseks kasutatav summa vélja Kasutatud summa ja salvestada nupuga  Salvesta

¥ Tasumine - lisamine

hditme arve tasumine | Uhe anve tasumine | Tasumise tagasimakse |

Kuupaev |1?.D1.11 _E IMaksekorraIdus j nr I I

Hankija IPAGARID |

Makstav summa I

Arvetele kantud  0.00 Kasutamata

“ali autarnaatselt | Tithista walikud | | Etternaks: 308.97 I -~ | 4 | i

Hankija IANE |Kuupéev |Téhtaeg |Uldsumma Tasumata IMJT|ANevaquta|Ta -
|_|PAGARID 502 14.01m 210 6353 5353 EUR
¥ PAGARID 555 17.0mm 24mm 45.73 45.73 EUR

Tasumine ettemaksust - 2 arvet summas 109,26

Hankija PAGARID

o Ettemaks 30847 al i
[T Lai| |Kuupgev |DDk.|Seeria|Number Aruandja
B[ 12.07.11 bk Z
‘ |12 bk 3

Aknast "Tasumine — lisamine" tuleb véljuda nupuga XKatkesta et tasumist sisuliselt ei lisata,
vaid kasutatakse olemasolevaid ettemakse.

Ettemaksetest saab tasuda ka tasumiste aknas
Ost —» Tasumised — Lisa > Mitme arve tasumine

Ost — Tasumised — Lisa — Uhe arve tasumine

Tasumiste nimekirjast tasudes tuleb valida nupp | Y82 | avaneb aken "Tasumine — lisamine"
sOltuvalt hdilestusest kas mitme arve (vt p 9.4.1) voi iihe arve tasumiseks (vt p 9.4.2). Lehel
"Mitme arve tasumine" tuleb valida hankija v4i lehel "Uhe arve tasumine" valida arve nupuga

Anvevalik ' voi sisestada klaviatuurilt hankija ja arve number.

Vilisarve tasumise korral valida enne ettemaksust tasumist digete arvete kuvamiseks valuuta.
Kui hankijal on ettemaks, siis iihe arve tasumise korral on hankija ettemakse kogusumma néha

nupu Ettemaks kohal, mitme arve tasumise korral on see niha nupul = Eftemaks:308.37
Avades ettemaksenupuga ettemaksete akna, saab valida topeltkldpsuga vastavad ettemaksed voi
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sisestada tasumiseks kasutatav summa vélja Kasutatud summa ja salvestada nupuga  Salvesta

Aknast "Tasumine — lisamine" tuleb véljuda nupuga XKatkesta et tasumist sisuliselt ei lisata,
vaid kasutatakse juba olemasolevaid tasumisi.

Ettemaksetest saab tasuda ka tasumiste aknas ettemakse muutmisel

Ost > Tasumised » ETTEMAKSED

Tasumiste nimekirjast tasudes tuleb liikuda ettemaksele, mille kogu tasutud summa ei ole dra
kasutatud (summa veerus "Tasutud" on suurem kui summa veerus "Ettemaks) ja valida nupp

Muuda Avanenud aknas valida arve nupuga - Avevalik " ia tiita vili Hetkel tasumisel.

Ettemaksetest saab tasuda ka ostuarve seisu aknas

Ost —» Ostuarved — Arve seis — = Eftemaksust

I Arve seis: 502

ARVE 502 Kuupaev 14.01.11

Hankija FAGARID

Summa 6353 Tasumata E1.94
Krediteeritud 1.59

Uus tasuming | Efternaksust I e e ritE R E et | =

Tasumised Erediteerimisedl

|Arve IKuupéev |Summa |
DEE 140111 159

Tasumine ettemaksust - arve 502 14.01.11

Hankija PAGARID
Ettemaks 30897 7

- o e
Fuupaew IDDk.ISeerialNumber Aruandja Efternaks IKasutatud Summal I Al
|1e.mn K. 2 300,00 0.00
B 12.01.11 hK, 3 8.97

T606 avanenud aknas on kirjeldatud punktis 9.3.4.
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9.2.4. TAGASIMAKSED

Tagasimaksega registreeritakse hankijalt tagasi makstud raha kas liigse ettemaksu voi
kreeditarve tottu. Aknas "Tasumised" on tagasimaksed ndha negatiivsete summadega ja veerus
"Dok" on nende tunnuseks "TM".

Tagasimakseid saab kasutada tasumisel tekkinud ettemaksude vdhendamiseks.

Tagasimakse lisamiseks tuleb valida

Ost > Tasumised - TAGASIMAKSED — Lisa — Tagasimakse

Y Tasumine - lisamine X

Mitrne anve tasumine] Uhe arve tasumine  Tasumise tagasimakse l

Kuupaev |14.12.ED1? E |Tagasimakse j nr |

Hankija OMISTER | Tagasimakse valuuta |EUR -
Ostuarve grupp |
Saadud summa 10.00

Ulejadk 1000 Tasumistele kantud 0,00 v
Yali autormaatselt | Tiihista valikud | -
Hankija |Kuupéev |T'ahtaeg |Uldsumma Jaak Tasum.valuuta|Tagasim.valuutaslSaadud sumrmal A
M OMISTER 12.01.2011 0,00 4,45 EUR
| |OMISTER 13.01.2011 2800 0.35 EUR
w
< >

¥ Lausendid paevaraamatusse

o Sahesta | X Katkesta |

Aken on analoogiline mitme arve tasumise aknaga (vt p 9.4.1).

Akna iilemises osas sisestada kuupidev, dokumendi liigiks on Tagasimakse ja sisestada
dokumendi number ja hankija. Valuuta tagasimakse korral valida ka tagasimakse valuuta.
Kui kasutusel on ostuarvete grupid, siis saab arved filtreerida Ostuarve grupiga.

Tabeliosasse tuuakse valitud hankija koik tasumised, millede summad ei olnud téielikult
kasutatud ostuarvete tasumiseks.

Vilja Saadud summa sisestada hankijalt tagasisaadud summa miinusmaérgiga. Tabeliosas v3ib

valida tasumised kas nupuga ' valiautomaatselt’ miroistada topeltkldopsuga vdi sisestada vajalik
summa klaviatuurilt (ilma miinusmaérgita). Viljas Tasumisele kantud ndidatakse tabeliosas
médratud summade tildsummat.

Kui kogu saadud summat ei kanta tasumistele, siis tekib iilejddk ja seda ndidatakse tasumiste
nimekirja aknas veerus "Ettemaks" miinusmirgiga. Seda vo0ib kasutada jargmiste tekkivate

ettemaksude katmiseks.

Tagasimakse salvestada nupuga ¥ Salvesta
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9.2.5. KREEDITARVEST TASUMINE

Tasumiseks saab kasutada ka neid kreeditarveid, mille summa ei ole tiielikult kasutatud arvete
krediteerimiseks (vt p 9.3.2).

Kreeditarvest tasumiseks tuleb valida
Ost — Ostuarved — Arve seis
Nupuga = f=edianest | avaneb aken "Tasumine kreeditarvetest — arve, kuupdiev", kus on niha

varem sisestatud kreeditarved, milledelt ei kasutatud kogu summat krediteerimiseks. Neid
kasutamata summasid saab kasutada ostuarve tasumiseks.

9.2.6. TASUMISTE MUUTMINE JA KUSTUTAMINE

Muutmine

Tasumiste muutmiseks tuleb valida

Ost —» Tasumised — Muuda

Avanenud akna "Tasumised — muutmine" on analoogiline lisamisaknale (vt p 9.4.1). Ulemises
osas on ndha kellele ja kui palju tasuti, alumises osas on selle tasumisega tasutud arved.

Makstava summa vdhendamisel tuleb vihendada ka tasumise summasid véljas Hetkel tasumisel,
selleks nupuga | Tuhistavalikud |;stytada arvete tasumised ja seejirel voib sisestada uued summad

klaviatuurilt vdi topeltkldpsuga. Uusi tasumata arveid saab lisada nupuga = Avevalik " gyanevast
aknast. Kui aga muudetakse tagasimakset, siis saab vajadusel muuta summasid viljas Hetkel

tagasimakstav ja valida uusi tasumisi nupuga | Tasumisevalik = ayanevast aknast.

Muudatus salvestada nupuga ¥ voi draliikumisega tabeli realt.
Kui tasumise registreerimise kéigus on tehtud maksekorraldus, kassa viljamineku order voi
automaatne lausend, siis saab ka teda kohe muuta. Kui maksekorraldus oli vahepeal panka

saadetud, siis maksekorraldust ei saa enam muuta.

Kustutamine

Tasumiste kustutamiseks tuleb valida

Ost —» Tasumised — Kustuta

Kui koos tasumisega on tehtud maksekorraldus, siis enne tasumise kustutamist tuuakse ekraanile
kiisimus: “Kas kustutada maksekorraldus ka pangamoodulis?” , vastuse “Jah” korral ja kui
kasutajal on pangamoodulis muutmise digus, kustutatakse lisaks tasumisele ka maksekorraldus.
Kui on tehtud kassa véljamineku order, siis tuleb selle kustutamiseks minna
finatsraamatupidamise moodulisse.
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9.3. ARUANDED
9.3.1. ARVED

Aruannete saamiseks koostatud arvete kohta tuleb valida

Ost > Aruanded — Arved

E[ﬁ Ostureskontro - Aruanded EI@
Arved lTasumised l Hankija waljanvdte l Teatised ] Tasaarveldus ] KMD IMF B l
Arved Tingimused
& Kiik [ lisainfoga Kuupaev |Arve kuupaes j

Vahemik [01.0115 # - [31.1215 g
Hankija ASSERT |V taisnimega
Aruandja

" Tasutud [~

~ Osaliselt tasutud

" Tasumata
Grupp
& kiiik arved ’—_|' : B
" va aruandja ja kaardimakse -
" aruandja
" kaardimakse | |
Kulukoht
N e =] -
~ valutaarved ,—_| [~ Imporditud arved
Lausendi tunnus
Riik Kk riigid ~| - K5k arved El
Yaljunddokument
[~ Arved koos tasumistega Grupeerimine |J'E'lrjestikku j
|Arve kéibemaks j Jarjestus |Arve kuupgewva jarai j
[~ Arved koos kandenumbriga |Registrinumbrita j

& Print 1L Sulge

Avanenud aknas tuleb kdigepealt madrata, milliseid arveid tahetakse aruandes néha:
o Arved
- Kaoik — koik koostatud arved. Kui margitakse tunnus lisainfoga, tuuakse aruandesse
lisaks kulukohtadele ka tegevusalad, allikad, objektid ja artiklid.
- Tasutud
Mbdlemal juhul saab veel valida:
- koos sularahaarvetega
- 1ilma sularahaarveteta
- ainult sularahaarved
- Osaliselt tasutud
- Tasumata
e Viivisega — tunnust saab mirkida tasutud, osaliselt tasutud voi tasumata arvete korral
viivise arvutamiseks.

Seejdrel saab méérata tingimused, mille jérgi aruanne koostatakse.

e Kuupiev — miirata, milline kuupédev voetakse aruande koostamise aluseks:
- Arve kuupiev
- Registreerimise kuupdev — prinditakse arvete sisu.
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- Lausendi kuupidev

e Vahemik — vaadatakse arveid, mille kuupdev vOi tema registreerimise kuupdev voi
temalt tehtud lausendi kuupdev jddb 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 Hankija — hankija liihinimi, kellelt saadud arvetest aruanne koostatakse. Kui véli on
tditmata, siis voetakse koik arveid.

e Aruandja — saab valida isikute nimekirjast (vt p 7.3).

e Grupp — ostuarvete grupp, saab valida abimeniitist (vt p 9.2).

Kui soovitakse aruannet hankijate vOi aruandjate grupi kohta, siis tuleb sisestada nende
kokkulangevad algussiimbolid ja "*" — {ihesuguse alguse (P*), iihesuguse 16pu (*m) voi
sisaldavuse jéargi otsimiseks (*AS*).

Lisaks saab méérata millised arved voetakse aruandes arvesse: koik arved; vélja arvatud
aruandja ja kaardimakse; aruandja voi kaardimakse. Kaardimakse tdhendab makset
ettevotte pangakaardiga, arvel peab olema mérgitud tunnus “Pangakaart”.

Sdltuvalt soovitud arvete valikust saab aruannete koostamiseks méérata veel lisatingimusi:

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

Osaliselt tasutud arved

e Tasumata arved tihtajaga — vOetakse need arved, mille tasumise tdhtaeg on vordne voi
varasem sellele viljale sisestatud kuupéevast.

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

e Tasumata summa - vdetakse need arved, mille tasumata summa jiib sellesse
vahemikku. Naiteks, kui ei taheta osaliselt tasutud arvete hulgas niha neid arveid, millede
tasumata summa on alla 1, siis tuleb tasumata summa esimesele viljale sisestada "1",
teine jatta tiihjaks.

Tasumata arved

e Tasumata arved seisuga — vaadatakse koiki arveid kuni sellele véljale sisestatud
kuupdevani (sisestatud kuupdev kaasa arvatud) ja leitakse arved, mis on selleks
kuupdevaks tasumata, kusjuures ei arvestata vilja "Vahemik". Kui aga soovitakse
tasumata arveid seisuga konkreetse vahemiku kohta, siis tuleb valida véljas Kuupiev
"Arve kuupdev" ja sisestada vahemik vélja "Vahemik".

e Tasumata arved tihtajaga — vOetakse need arved, mille tasumise tdhtaeg on vordne voi
varasem sellele viljale sisestatud kuupdevast.

¢ Tasumine on hilinenud iile ... pideva — vietakse need arved, mille tasumise téhtaeg on
viljale "Tasumata arved seisuga ..." sisestatud kuupdevaks vOi aruande koostamise
paevaks (kuupédeva puudumisel) hilinenud rohkem kui sisestatud pievade arv.

e Tasumata summa — vdetakse need arved, mille tasumata summa jadb sellesse
vahemikku. Naiteks, 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 jatta tiihjaks.
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Kui soovitakse aruandesse ainult teisest siisteemist imporditud arveid, siis mérkida tunnus
Imporditud arved. Samuti saab valida, kas aruandesse voetakse koik arved, lausendiga arved
vOi lausendita arved.

Aruande koostamisel saab valida soovitud kulukoha (kulukohad).

Valuutaversiooni korral ka:

Valuutaarved — aruandesse tuuakse ainult valuutaarved (valuutaarveks loetakse arved,
millel on mirgitud tunnus vilisarve, eurost erineva valuuta korral mérgitakse tunnus
automaatselt).

Valuuta — valuuta tdhis. Kui tdhist ei sisestata, tuuakse koik valuutaarved.

Riik — esmalt saab valida: Koik riigid, Eoroopa Liit (va Eesti), Euroopa Liit (ka Eesti),
Euroopa Liidu viélised ja ainult Eesti. Kui valitud on Kdik riigid, siis iihe riigi valimiseks
sisestada (vOi valida) kahekohaline riigi koodi. Aruandesse vdetakse arved, millel on
sisestatud riigi kood.

Akna alumises osas saab héélestada aruande véljunddokumenti:

Arved koos tasumistega — dra mirkida kui soovitakse aruandes néha arvete tasumisi.
Hankija tiisnimega — aruande koostamisel arvestatakse hankijate tdisnimedega.

Arved koos kandenumbriga — &dra mairkida kui soovitakse ndha arvelt koostatud
lausendi kandenumbrit, vajadusel saab arved jirjestada ka kandenumbri jérgi.
Grupeerimine — aruannet saab printida tasumistihtaegade, gruppide, kulukohtade ja
riikide 1oikes, samuti hankijate ja kuude 16ikes voi nende koondina. Kui valitakse
"Jirjestikku", siis arveid ei grupeerita. Valuutaversiooni kasutamise korral saab
grupeerida ka valuutade ldikes.

Jirjestus — arveid saab jirjestada arve kuupieva, hankija, tasumistihtaegade,
kasvava/kahaneva arve summa v4i arve numbri jirgi.

Arved koos hankija registrikoodiga, KMKR numbriga voi ilma — saab valida, kui ei
ole valitud aruannet koos tasumistega ega kandenumbritega.

Arvete aruande printimiseks valida nupp - & Bint._ Viljatriikk on toodud Lisas.
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9.3.2. TASUMISED

Aruannete saamiseks tasumiste kohta tuleb valida

Ost > Aruanded — Tasumised

@ Ostureskontro - Aruanded =lalx|

Arved  Tasumised |Hankija valjavete | Testised | Tassanveldus | KMD INFE |

~Tasumised [ Tingimused

& Kik Vahemik [01.0415 @] - [300415 g
i~ Maksekorraldusega

" Kassaorderiga EnlR I'M\SSEP‘T j
" Pangakaardiga Aruandja lﬁ
= Aruandja kaudu

" Tasaarveldused I" Ettemaksud

" Mahakandmised

" Tagasimaksed

" Faktooring

i~ Aruandjale panka

= Aruandjale kassast

—Yaljunddokument
[~ Tasumised koos arvetega Grupeerimine IJ'E'lrjestikku j

[~ Hankija tdisnimega Jarjestus IKuupéevaj'&irgi j

[T Tasumised koos kandenumbriga

& Print | I Sulge |

Avanenud aknas tuleb maarata, milliseid tasumisi tahetakse aruandes niha:
e Tasumised
- K®éik - koik tasumised.
- Maksekorraldusega — tasumised panka (maksekorraldused ja e-arve piisimaksed).
- Kassaorderiga — sularaha tasumised.
- Pangakaardiga — ettevotte pangakaardiga tasumised.
- Aruandja kaudu
- Tasaarveldused
- Mahakandmised — hankijale ei ole olnud vdimalik tasuda.
- Tagasimaksed — hankijale tagasi makstud ettemaksed.
- Faktooring
- Aruandjale panka
- Aruandjale kassast

Seejdrel saab méérata tingimused, millede jargi aruanne koostatakse.
e Vahemik — vaadatakse tasumisi, mille kuupéev jdib sisestatud ajavahemikku. Vaikimisi
pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest kuni jooksva kuupdevani.
Kui kuupéevi ei ole sisestatud, siis vaadatakse kdiki tasumisi.
e Hankija — hankija lithinimi, kellele esitatud arvete tasumistest aruanne koostatakse.
Nime puudumisel vaadatakse koiki tasumisi.
e Aruandja — arve tasuja lithinimi. Nime puudumisel arvestatakse kodigi arve tasujatega.
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Kui soovitakse aruannet hankijate voi aruandjate grupi kohta, siis tuleb sisestada nende
kokkulangevad algussiimbolid ja "*" — {ihesuguse alguse (P*), iihesuguse 16pu (*m) voi
sisaldavuse jargi otsimiseks (*AS*).

e Ettemaksud — tunnus, mille margistamise korral nididatakse aruandes ainult neid
tasumisi, mis jdid tdielikult voi osaliselt ettemakseks. Kui on valitud "Tagasimaksed",
siis tunnuse "Volgnevused" margistamisel ndidatakse tagasimaksetelt tasumistele
kandmata summasid.

Akna alumises osas saab héélestada aruande véljundvormi ja tasumiste jarjestust aruandes:
e Tasumised koos arvetega — dra mérkida kui soovitakse aruandes ndha, milliseid arveid
antud tasumistega tasuti.
e Hankija tiisnimega — aruande koostamisel arvestatakse hankijate tdisnimedega.
e Tasumised koos kandenumbriga
e Grupeerimine
- Jarjestikku — ei grupeerita.
Hankijate loikes
Hankijate koond
Kuude 16ikes
Kuude koond
Jirjestus — tasumisi saab jirjestada tasumise kuupieva, hankija, kasvava/kahaneva
summa voi kasvava/kahaneva ettemakse jérgi.

Tasumiste aruande printimiseks valida nupp | & Erint
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9.3.3. HANKIJA VALJAVOTE

Hankija viljavotte koostamiseks tuleb valida

Ost > Aruanded — Hankija viljavote

£¥ 0stureskontro - Aruanded =10l x|

Arved | Tasumised Hankija waljavite |Teatised I Tasaarveldusl ki INFE||

~Hankijad— [ Tingimused
& KBik vahemik [01.0115 g - [0s.0415 g

" Kreeditsald
reeditsaldoga Hankija KIWIWILL

" Deebetsaldoga

Yaljunddokument

[” Hankija taisnimega Grupeerimine IHankijate |Gikes j

Jarjestus IHankijaj'&rgi j

& Print | Il Sulge

Avanenud aknas tuleb méérata, milliste hankijate viljavite koostatakse:
e Hankijad
- Keoéik
- Kreeditsaldoga
- Deebetsaldoga

Seejdrel saab méérata tingimused, mille jargi véljavote koostatakse.

¢ Vahemik — vaadatakse arveid ja tasumisi, mille kuupédev jaib sisestatud ajavahemikku.
Vaikimisi pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest kuni jooksva
kuupidevani. Kui kuupéevi ei ole sisestatud, siis vaadatakse koiki arveid ja tasumisi.

e Hankija — hankija lihinimi, kelle véljavitet soovitakse saada. Hankija lithinime
puudumisel koostatakse koigi hankijate véljavotted. Kui soovitakse aruannet hankijate
vOi aruandjate grupi kohta, siis tuleb sisestada nende kokkulangevad algussiimbolid ja
"#" — {ihesuguse alguse (P*), iihesuguse I6pu (*m) voi sisaldavuse jdrgi otsimiseks
(*AS*).

Akna alumises osas saab hdilestada viljavotte védljundvormi :
e Hankija tiisnimega — aruande koostamisel arvestatakse hankijate tdisnimedega.
e Grupeerimine
- Hankijate 1dikes — aruandes on hankija algsaldo, koik talle esitatud arved ja arvete
tasumised ning I6ppsaldo (vAlg voi ettemaks).
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Hankijate koond — aruandes on hankijate algsaldod, neile esitatud arvete tildsummad ja
tasumiste ildsummad ning 16ppsaldod (volad voi ettemaksed).

e Jirjestus — hankijate koondit saab jirjestada hankijate, algsaldode, arvete, laekumiste
ja loppsaldode jérgi.

Hankijate viljavétte printimiseks valida nupp | & Brint
9.3.4. TEATISED

Teatiste printimiseks tuleb valida

Ost —» Aruanded — Teatised

1=
Arved ITasumisedI Hankija valjawdte Teatised |Tasaarve|dus| KD INFBI
—Tingimused
Hankija IPERIMEKS | ' Saldoteatis
A5 PERIMEKS " Saldoteatis arvetega
" Hankija valjaviite
Saldoteatise number |'|2
" Inglise keeles
Sei ID'I.D4.15 E
sistga ¥ Printida pearamatupidaja
Tagastamise tahtaeg IUB.D4.15 E ¥ Printida koostaja
Koostamise kuupaev |D2-04-15 E Mimekiri |
Saldo > I
Hankija | vauuta | valg | E-Past | |
[ A5 FERIMEKS EUR 144,25 imhi@permeks.ae a-postiga
S Print | @ Meii | Prindi/Meil | @ Margikaik |
j"L Sulge |

Avanenud aknas tuleb médrata:

e Hankija — hankija lithinimi, kellele saldoteatis koostatakse. Kui véli on tditmata, siis
koostatakse kdigile (saldodega) hankijatele. Otsitakse lithinime jirgi, grupi leidmiseks
voib sisestada liihinimede kokkulangevad siimbolid ja "*" — iihesuguse alguse (P*),
ithesuguse 10pu (*m) voi sisaldavuse jérgi otsimiseks (*AS*).

e Saldoteatise number — esimese saldoteatise number. Kui vili jdtta tiihjaks, siis
saldoteatisi ei nummerdata.

e Seisuga — vaadatakse ostuarveid ja tasumisi sisestatud kuupdeva seisuga. Kui kuupéevi ei
ole sisestatud, siis vaadatakse kuni jooksva kuupdevani.

e Tagastamise tihtaeg

e Koostamise kuupiev
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e Saldo> - sisestada summa, mille absoluutvdirtusest suurema saldoga hankijatele
koostatakse teatised. Kui vili on tiihi, siis koostatakse teatised kodikidele hankijatele
olenemata saldo summast.

e Saldoteatis — valida kui soovitakse ainult saldoteatist.

Saldoteatis koos arvetega - valida kui soovitakse saldoteatist koos tasumata arvetega.
Hankija véljavote — valida kui soovitakse hankija viljavotet meilida (hankija viljavotte
printimist vt p 9.5.3)

e Inglise keeles

e Printida pearaamatupidaja — andmed vdetakse Hiilestatavate andmete Uldandmetest
lehelt Juhid (vt p 5.1.3)

e Printida koostaja — koostaja andmed voetakse Haiidlestatavate andmete Kasutaja
andmetest (vt p 5.5).

Saldoteatiste printimiseks ja/vdoi meilimiseks markida vajalikud hankijad ning valida
printimiseks nupp | € Bfint | meilimiseks nupp @ wei | ja printimiseks vdi meilimiseks (kui

puudub meiliaadress, siis prinditakse) nupp Ml . Meilimisel avatakse aken, kus saab

muuta, kustutada vai lisada saaja aadresse, muuta meili teemat ja sisu ning lisada manuseid.
Saldoteatise viljatriikk on toodud Lisas.

9.3.5. TASAARVELDUS

Aruandes prinditakse jooksva kuupdeva seisuga klientide 16ikes tasumata ostu- ja miiiigiarvete
nimekiri, arvesse voetakse ainult need kliendid, kellel on iiheaegselt tasumata nii ostu- kui ka
miitigiarveid. Soovi korral saab valida konkreetse kliendi véljavdtte.

9.3.6. KAIBEDEKLARATSIOONI KMD LISA B OSA

Kaibedeklaratsiooni lisa INF B osa koostamiseks valida

Ost - Aruanded —» KMD INF B

i 0stureskontro - Aruanded ;lglﬁl

Arved | Tasumisedl Hankijavéljavﬁtel Teatized I Tasaarveldus KMD INF B |

KMD INF B
|7 kuufaasta IM'ans j |2015|

[ Summeeritud KMD INF

sMLtail | & print | L Sulge |

KMD INF B osa koostatakse ostuarvete ja ostuarvetele kantud tasumiste alusel. Kdibe
kuupiev loetakse ostuarve lausendi kuupéevast, mis on arvel lausendi moodustamise kiisimuse
kdrval ja automaatse lausendi mérkimisel pannakse vaikimisi arve kuupdev. Vajadusel saab seda
muuta. Kui kuupédev on tiihi, siis voetakse arvesse antud kuus arvele tehtud ettemaksed.
Finantsraamatupidamisest mingit infot ei loeta
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Ostuarvete sisestamisel tuleb kliendile kindlasti sisestada driregistri kood (ka FIE-del tuleb
sisestada driregistri kood, mitte isikukood), INF B osa koostamisel antakse koodi puudumisel
hoiatus.

Aruandest jietakse vélja jargmised arved:

- fiiiisilisele isikule tehtud arved (arvel peab olema mérgitud tunnus “Fiiiisiline isik”).

- arved, mis sisaldavad ainult 0% méadraga maksustatavat voi maksuvaba kéivet voi kéibena
mittekdsitatavaid tehinguid voi toiminguid.

- arved, mis jdetakse muul pohjusel vilja (nditeks seaduse alusel kutse- voi ametisaladuse
hoidmise kohustusega seotud arved), arvel peab olema mérgitud tunnus “Ei ldhe KMD
INF’1”

- arved, millel on kiill antud kuu kuupéev, aga mille kdive ei ldhe antud kuu kdibesse (lausendi
kuupidev on tiihi ).

- tasumata ettemaksuarved.

Aruandesse voetakse nende tellijate arved, kelle antud kuu summaarne kéive ilma kidibemaksuta

on 1000 ja rohkem eurot.

Kéibemaksu erisuse kood 11 (sisendkdibemaksu osaline mahaarvamine vastavalt KMS §-le 32
voi § 29 Ig 4) tdidetakse aruandes automaatselt kui ostuarve lehel Tingimused on sisestatud
véljale “Proportsionaalselt” protsent, mis ei ole 0 ega 100 ega tiihi.

Erisuse kood 12 (KMS §-s 411 sétestatud erikorra alusel maksustatava kauba soetamine, mil
kauba vodrandaja asemel arvestab kauba soetaja tehingu kohta véljastatud arvel mérgitud
kdibemaksusumma enda poolt tasumisele kuuluva kidibemaksusummana) ei ole praegu
programmis toetatud ja tuleb INF B osas sisestada e-maksuametis.

Printimiseks valida nupp = &€ Bt Summeeritud kujul KMD lisa INF on lubatud kuni
31.12.2015.

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

9.4. ABITEGEVUSED
9.4.1. ANDMEBAASIDE TUHJENDAMINE

Administraatori Oigustega kasutaja saab enne tegeliku t66 alustamist sisestatud andmeid
kustutada.
Andmebaaside tithjendamiseks tuleb valida

Ost — Abitegevused — Alustamine

L=

: e | Eurole iileminek |

Andmebaaside tuhjendamine

[T Arved jatasumised

[~ “alitavad sisuread

Avanenud aknas saab méiédrata andmebaasid, milledesse on varem andmeid sisestatud ja mida
soovitakse teha tiihjaks tegeliku t66 alustamisel.
NB! Margistatud andmebaasides kustutatakse koik andmed ja neid ei saa hiljem taastada!

Kui andmebaasid on mirgistatud valida nupp v Alusta :
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Jonne OU 28.02.11

Lk. 1
Ostuarved koos tasumistega
Viljavotte aluseks on arve kuupdev
Vahemik: 01.01.11 - 28.02.11
Arve number  Arve Hankija Arve Tasutud Tasumise = Dokument Tasumise
kuupiev summa summa  kuupiev tihtaeg
348 10.01.11 OMISTER 40,25 30,00 10.01.11 MK 1 17.01.11
1,80 13.01.11 PK
-4,00 10.01.11 KR 351
422 10.01.11 PAGARID 26,97 26,97 12.01.11 MK 4 24.01.11
866 10.01.11  VAINOR 232,35 232,35  10.01.11 Piret Tamm
447 11.01.11 PAGARID 184,73 178,43  12.01.11 MK 3 18.01.11
-6,30 12.01.11 KR 462
404112 12.01.11 EHITUSMAAILM 65,45 65,45 12.01.11 MK 6
471 12.01.11 PAGARID 12,60 12,60 12.01.11 MK 3 19.01.11
500-01 13.01.11 ASSERT 162,00 50,00 13.01.11 MK 7
93455 13.01.11 ELEKTER 33,70 33,70 13.01.11 Kv2
366533 13.01.11 OMISTER 55,55 55,55 12.01.11 MK 5 20.01.11
366554 13.01.11 OMISTER 22,85 22,85 13.01.11 PK 20.01.11
502 14.01.11 PAGARID 63,53 897 12.01.11 MK 3 21.01.11
52,97 12.01.11 MK 2
-1,59 14.01.11 KR 503
555 17.01.11 PAGARID 45,73 45,73  12.01.11 MK 2 24.01.11
808  07.02.11 ELEKTER 50,55 50,55 14.02.11 MK 11
590 07.02.11 PAGARID 8,52 8,52 14.02.11 MK 12
366771 08.02.11 OMISTER 38,90 0,00
8055 17.02.11 TEKSTIIL 25,75 25,75 17.02.11 Kv3
8147  23.02.11 TEKSTIIL 60,00 60,00 23.02.11 Piret Tamm
1117,54 962,19
Kokku 1117,54 962,19
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Jonne OU

Registrikood: 10001235111 Telefon: 6654 221
Aadress: Akadeemia tee 21 12618 Tallinn Faks: 6654 223
AS ASSERT
Luise 1
10112 Tallinn 28.02.11

SALDOTEATIS nor 10

Teatame, et meie raamatupidamise andmetel oli meie volgnevus Teile seisuga 28.02.11
112,00 eurot.

Palume kontrollida saldo 6igsust ja saldokinnitus tagastada hiljemalt 10.03.11
Raamatupidaja Piret Tamm
Jonne OU

Akadeemia tee 21

12618 Tallinn

SALDOKINNITUS nr 10

Kéesolevaga téendame, et AS ASSERT

raamatupidamise andmetel oli Teie vdlgnevus / ettemaks meile

seisuga 28.02.11 eurot.

Pearaamatupidaija

Kuupidev



