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1. LUHIKIRJELDUS

Raamatupidamisprogramm VERP versioon 6.3 (edaspidi "programm VERP") on
raamatupidamispaketi VERP edasiarendus Windows'i keskkonnas. Selle véljatootamisel on
jérgitud Eesti Vabariigi seadusi, EV Valitsuse ja Rahandusministeeriumi maéirusi, juhendeid ja
muid normatiivakte, samuti ka EV Raamatupidamise Toimkonna vastavasisulisi materjale.

Programm koosneb kdesoleval ajal jirgmistest osadest:
e Finantsraamatupidamine

Pank

Ostureskontro

Miiiigireskontro

Pohivara ja viikevahendite arvestus

Palk ja personal

Ladu ja lao kassa

Uhistu

Kulude periodiseerimine

Programmi iiksikud osad on kasutatavad iseseisvalt, kuid programmi eelised ilmnevad just selles,
et erinevates osades on kasutusel tihised andmebaasid (kliendid, abimeniiiid jne.) ja osade vahel
toimub andmevahetus. Andmevahetus toimub pohiliselt automaatsete lausenditega, mis
koostatakse programmi erinevates osades ja kantakse finantsraamatupidamisse. See asjaolu
voimaldab viltida andmete topelt sisestamist.

Antud programmi saab kasutada ka mitme asutuse raamatupidamise tegemiseks
(biirooversioon). Samuti on olemas vorguversioon, kuid vajadusel saab andmeid transportida
iihest arvutist teise ka disketiga v3i e-postiga saata.

Programmi kasutamine on kaitstud paroolide siisteemiga, milles saab kirjeldada igale kasutajale
tema digused. Samuti on andmebaasid kaitstud votmesdnaga.

Jargnevalt liihidalt kdigist programmi osadest.

Finantsraamatupidamine

Finantsraamatupidamise aluseks on pdevaraamat, millesse kantud lausendid kajastavad tehtud
majandustehinguid. Igalt raamatupidamisdokumendilt saab pdevaraamatusse kanda {ihe voi mitu
lausendit, kusjuures kasutada saab nii liht- kui ka liitlausendeid. Juhul, kui kasutatakse lisaks
finantsraamatupidamise osale ka teisi programmi osasid, siis enamus lausendeid pidevaraamatusse
kantakse automaatsete lausenditena teistest osadest.

Finantsraamatupidamise osas saab koostada kdibeandmiku, konto analiiiitilise arvestuse andmiku,
kulude arvestuse aruandeid, raamatupidamisbilansi, kasumiaruannet, eelarve tegelike ja
kassakulude téditmise aruandeid, tulemiaruannet ja kdibemaksudeklaratsiooni. Samuti saab
koostada saldoandmiku ja meetmeandmiku.

Finantsraamatupidamise programmi iihe alamosa moodustab kassatehingute osa, milles on
voimalik printida kassa sissetuleku— ja védljaminekuordereid ning kassaraamatu lehti. Samas saab
moodustada koheselt nende tehingute kohta kandeid paevaraamatusse.

Pank

Pangadokumentide osas saab koostada riigikassa maksekorraldusi MKO03, samuti tavalisi
maksekorraldusi, samasse andmebaasi  salvestatakse ka  ostureskontros  koostatud
maksekorraldused. Maksekorraldusi saab kas printida voi panga programmidesse importida.
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Programm VERP on iihilduv jargmiste pankade programmidega Swedbank, SEB, Sampo Pank,
Nordea Pank, Tallinna Aripank, LHV Pank ja Eesti Krediidipank ning e-riigikassaga.

Ostureskontro

Ostureskontro osas saab registreerida sissetulnud ostuarveid ja jilgida nende tasumist. Programm
voimaldab koostada sissetulnud ostuarvetele automaatselt maksekorraldusi, samas on voimalik
registreerida ka hankijatele tehtud ettemakseid ja nendega katta ostuarvete tdielikku voi osalist
tasumist. Sisestatud andmete alusel saab koostada erinevaid raporteid sissetulnud, tasumisele
tulevatest, osaliselt tasutud ja tasumata ostuarvetest.

Miiiigireskontro

Selles osas saab koostada arveid ja hinnapakkumisi, neid saab ka koheselt e-postiga saata.
Miitigireskontro voimaldab jdlgida nende arvete tasumist. Selleks tuleb sisestada koik andmed,
mis on seotud arvete tasumisega voOi tellijate ettemaksudega, nii lackumised panka kui ka
kassatehingud. Nii koostatud arvete kui ka arvete tasumiste ja ettemaksude kohta saab koostada
automaatselt lausendid pdevaraamatusse.

Sisestatud andmete alusel saab koostada erinevaid raporteid koostatud, tasumisele tulevatest,
osaliselt tasutud, tasutud ja tasumata miiligiarvetest.

Pohivara ja viikevahendid

Pohivara osasse on koondatud pohivara arvelevdtmise, inventeerimise, mahakandmise,
parendamine ja amortisatsiooni arvestamisega seotud tegevused.

Igale pohivara objektile avatakse pohivara kaart, kuhu saab kanda andmeid maksumuse,
parenduse, liigi, amortisatsiooni arvestamise, alliiksuse, asukoha ja vastutava isiku kohta ning
vajalikku lisainfot. Kdik muudatused pdhivara maksumuse, parenduse, amortisatsiooniarvestuse,
alliikksuse, asukoha ja vastutava isiku kohta séilitatakse.

Viikevahendite osas saab registreerida viikevahendeid, sisestades andmed maksumuse, koguse,
liigi, asukoha ja vastutava isiku kohta. Nende andmete alusel saab koostada erinevaid raporteid
vdikevahendite kohta.

Palk ja personal

Palgaarvestus vdimaldab koostada erinevaid véljamakselehti (tasuliigiti, vahepealseid palgalehti,
kuu 16pp-palgalehti, viljamakselehti toovotulepingute alusel), palgalipikuid saab todtajale saata
e-postiga. Viljamakselehtede alusel saab koostada maksekorraldusi, erinevaid aruandeid ja
deklaratsiooni TSD Lisal ja Lisa2. Palgaarvestuse osas saab samuti printida erinevaid tdendeid.

Personaliarvestuse osas saab sisestada andmeid tdotajate toolepingu, hariduse, tdiendkoolituste,
keeleoskuse, tervisekontrolli, tdoohutuse ning tooriiete ja todvahendite kohta. Andmete alusel
saab koostada erinevaid raporteid.

Uiiriarvete osas saab peale maja ja korterite andmete sisestamist koostada elanikele esitatavad

arved automaatselt. Arvete ridadelt saab automaatselt koostada ka raamatupidamislausendid.

Kulude periodiseerimine

Kulude periodiseerimise osas saab pikema perioodi kulud (niiteks kindlustuslepingud,
liisinglepingud) kanda kuludesse etteantud perioodi kaupa.
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Ladu

Laoarvestuse osasse on koondatud materjalide lattu arvelevotmisega ja laost véljastamisega
seotud tegevused. Arvelevitmise ja véljastamise dokumentide alusel saab koostada materjalide
litkkumise aruandeid, inventuuri lehti, printida materjalide kaarte, kus on néha valitud vahemikus
materjali arvelevotmised ja véljastamised, ning kuu kuluaruandeid.

Materjale saab lattu arvele votta ja véljastada laost ka ostu- ja miiligireskontros.
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2, INSTALLEERIMINE

2.1. PROGRAMMI VERP LITSENTSI INSTALLEERIMINE

Programm VERP litsentsi installeerimiseks tuleb kéivitada programm Verp63Liclnst.exe.

2 Tere tulemast [ ]

Tere tulemast programmi WYERP litzentsi installeernimize
programi.

Enne installeerimise alustamizt sulgege kindlasti kaik programmi
osad [Verp 6.3, Verp Server ja Verp Administraator). 5 amuti on
zoovitatay sulgeda kiik ulejaanud tootavad programmid.

Jatkamiseks valige nupp <Edasziz, katkestamiseks hupp
<Katkestar

Katkesta |

Installeerimisprogrammis kasutatakse jargmisi nuppe:

Edasi> — liikkumine jirgmisesse aknasse.
<Isgesi — pddrdumine tagasi eelmisesse aknasse.
Katkesta = _ katkestamine. Nupu = K@kesta " valimisel avatakse aken "Installeerimine", kus

saab nupuga - Y2 programmist viljuda. Valides nupu - J8%a " saab poorduda tagasi

aknasse, kust aken "Installeerimine" vélja kutsuti ning jétkata programmi t66d.

Installeerimine | %]

@ Installeerimine ei ole ldpetatud. Kui te
praequ katkestate programmi tid, siis
tarkvara teie arvutisse ei installeerita.

Installeerimise jatkamiseks valige nupp
<Jatka>, valjumiseks nupp <Vélja>.

vilja
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;"3- Kasutaja registreerimine

Palun sisestage programmi WERP litzentziomaniku nimi ja firma
ring install vt

Mimi:

IMai uru

Firrna:
S Gaiasat

Irnzkalli vt

< Tagasi I Edasi» I k.atkesta |

Valides aknas "Tere tulemast" nupu - E9251> | ayatakse aken "Kasutaja registreerimine", kus
tuleb sisestada:

e Nimi— programmi Verp 6.3 litsentsi omaniku nimi.

e Firma — programmi Verp 6.3 litsentsi omaniku firma nimi.

e Installi voti — installeerimise voti, mis saadakse firmast AS Gaiasoft.

*_‘3_- Susteemi osade valik

M &rgistage allolevas aknag stisteemi ozad, mida soovite

installzerida.

¥ Server 329k

VVerp 329k
Mdutay waba ruum kdvakettal: B52 k
Lllesjaaw waba um kiwvakettal: 2404131 k

Katkesta |

Avanenud aknas "Susteemi osade valik" saab valida:
e Server
e Verp

Vorguversiooni installeerimine

Serverarvutisse (pohiarvutisse) installeerimisel valida Server ja Verp, tookohal ainult Verp.

Mittevorguversiooni installeerimine

Mittevorguversiooni installeerimisel tuleb mérgistada Server ja Verp.
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;':_E'—-_ Installeerimise kataloog

Programm WERP installeeritakse alltoodud kataloog:.

K.ataloogi saab maarata nupuga <V alik:.

—Server kataloogi
C:MwierpE3 Walik |

—Yerpi kataloog

C:\wierpB3 Walik |

<Tagasi || Edasi: ! Katkesta |

Programmi litsentsi installeerimise tulemusena tekib kataloog Werp63 ja sellesse kolm faili:
Gavcl.sru (litsentsiinfo), Unwise.ini ja Unwise.exe (programmi mahainstalleerimise programm).

2.2. PROGRAMMI VERP INSTALLEERIMINE

Programm VERP installeerimiseks tuleb kiivitada programm VerplInstall 6.3.X.Y_E, kus X, Y
on versiooni number. Kui arvutis on juba varem installeeritud programm VERP 6.3, siis tuleb
sulgeda programm VERP kui ka Verp 6.3 Server (Windowsi pohiakna Start-real oleval ikoonil
parempoolse hiireklahviga avada kiirmeniiii ja valida Sulge vdi WService kasutamisel teha
WServerile service-de nimekirjas Stop). Ka teiste todtavate programmide sulgemine on
soovitatav.

Programmi Verplnstall 6.3.X.Y kiivitamisel avaneb aken "Vali komponendid".

Programm VERP koosneb jargmistest osadest: raamatupidamisprogramm Verp 6.3, programmid
Verp 6.3 Server ja Verp 6.3 Administraator, andmebaasid ja véljundvormid. Lisaks on
programmi to6ks vajalikud iildised abimoodulid ja Borland DataBase Engine (BDE).

Jargnevalt tuleb méérata, millised osad on vaja installeerida konkreetsesse arvutisse.
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Vali komponendid

Vali kompeonendid, mida paigaldada; eemalda margid kompenentidelt, mida ei soovi
paigaldada. Kui oled valmis jatkama, vajuta Edasi.

Muu valik ~
Verp 115,9 MB
Server 63,2 MB
Uldised abimoodulid 11,2 MB
Borland Database Engine 20,7 MB

Praegune valik vajab vahemalt 213,8 MB vaba ruumi.

Avanenud aknas "Vali komponendid" saab valida:

- Server — andmebaasid, Verp Server ja Verp Administraator.

- Verp — raamatupidamisprogramm Verp 6.3, Verp Administraator ja védljundvormid.
- Uldised abimoodulid

- Borland DataBase Engine (BDE).

Programmi esmasel installeerimisel tuleb iildjuhul mirkida kdik osad (valik Muu valik)

Vorguversiooni installeerimine

Serverarvutisse (pohiarvutisse) installeerimisel on kaks voimalust:

- serverarvutit ei kasutata programmi VERP té6kohana — mérkida Server ja BDE;

- serverarvutit kasutatakse tookohana voi tookohast kiivitatakse serveril olevat programmi
VERP — mirkida Server, Verp, Uldised abimoodulid ja BDE.

Samuti peab olema serverarvutisse installeeritud programmi litsents (vt p 2.1).

Tookoha arvutisse installeerimisel on kaks voimalust:

- programmi VERP kiivitatakse 1&bi vorgu serverarvutilt - markida tdokohale installeerimisel
ainult Uldised abimoodulid ja BDE.

- programmi VERP kiivitatakse tookoha arvutis — mirkida Verp, Uldised abimoodulid ja
BDE.

Mittevorguversiooni installeerimine

Mittevdrguversiooni installeerimisel tuleb mérgistada Server, Verp, Uldised abimoodulid ja
BDE.

Samuti peab olema serverarvutisse installeeritud programmi litsents (vt p 2.1).
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Kui installeerimise komponendid on mératud, siis valida nupp - £#28>

Jargmise sammuna tuleb méérata kaustad, kuhu installeerida programm VERP ja kuhu server.

Paigaldusprogramm pakub kataloogi C:\Werp63.

=)

Kuhu Verp 6.3 paigaldada

Jatkamiseks vajuta Edasi. Kui soovid valida muu kausta, vajuta Sirvi.

Verpi kaust
|C:\Werpﬁ3 | Sirvi...

Serveri kaust

|C:'\Werp63 | Sirvi...

< Tagasi Katkesta

Sinvi...

Kausta saab valida nupuga avanevast aknast "Sirvi kausta". Pérast kaustade valikut,

valida nupp | Edesi

is

Vali tiiendavad iilesanded

Vali, milliseid tdiendavaid llesandeid Verp 6.3 paigaldaja peab tditma ja vajuta
Edasi.

Lubada Verpi programmid Windowsi tulemiitiris

< Tagasi Katkesta
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Avanenud aknas “Vali tdiendavad {ilesanded” maérkida tunnus “Lubada Verpi programmid

Windowsi tulemiiiiris” ja nupp - £#251>

il

Valmis paigaldama

Paigaldamise jatkamiseks vajuta Paigalda voi vajuta Tagasi, et naha vii muuta
seadeid.

Paigalduse tiiiip: o)
Muu valik

Valitud komponendid:
Verp
Server
Uldised abimoodulid
Borland Database Engine

Lisaiilesanded:
Lubada Verpi programmid Windowsi tulemidris

Asukohad:

< Tagasi Paigalda Katkesta

Sellega on koik raamatupidamisprogrammi VERP paigaldamiseks vajalikud andmed sisestatud ja
voib alustada installeerimist. Selleks tuleb aknas "Valmis paigaldama" valida nupp .

Installeerimise ajal aknas "Installeeritakse" on ndha, milliseid faile kopeeritakse ja kui palju aega
see veel votab. Eduka installeerimise korral tuleb vastav teade.

i

Verp 6.3 paigaldamise
I6petamine

Verp 6.3 paigaldamine on |@petatud. Programmi saab
kaivitada paigaldatud ikoonide abil.

Paigaldajast viljumiseks vajuta Valmis.

Valmis
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Biirooversiooni installeerimine

Programmi VERP biirooversiooni  (litsents vdimaldab programmi VERP kasutada mitme

ettevotte raamatupidamises) esmakordsel installeerimisel tuleb ta registreerida firmas
AS Gaiasoft.

42 Registreerimine

Frogrammi %¥ERP kazutamizeks blroversiooninag on vaja see
registreenda firmas AS Gaiasoft.

Registreerimize vitme saamizeks teatage oma registresnimise
ID firmasse AS Gaiazoft kas telefonidel (0)6E54-221,
[0)BER4-222, [D)EER4-223 v e-maili teel: gaiasoftiigaiasoft. ee.

Registreenmize |D:
[1F25-1284

Reqistreerimize vt

Beqistreer I Hiliem |

Aknas "Registreerimine" tuleb sisestada firmast AS Gaiasoft saadud Registreerimise voti ja
valida nupp = Begistesri | Nypp - Hilem " ty]eb valida kui pole vdimalik koheselt votta iihendust
firmaga AS Gaiasoft.

Hiljem registreerimise votme sisestamiseks tuleb Windows'i pdhiakna olekuribal oleval
programmi Verp 6.3 Server ikoonil vajutada paremat hiireklahvi. Avanenud meniiiist valida
Registreeri! ja sisestada firmalt AS Gaiasoft saadud registreerimise voti.

Yerp Server - Registreerimine [ X]

Fiegizstreernimize witme saamiseks teatage oma registreerimize
ID number firma AS Gaiasaft telefonidel [0] BE54221.
[D]EE54222, [0)EEE4223 v&i e-maili teel: gaiasofti@igaiazoft. ee

Reqistreerimize 10: |1F25 - |1284
Reqistreerimise vt || : I

v Eegistreeril X Eatkesta |

Installeerimise lopp

Kui installeerimine on edukalt 1petatud avaneb aken "Installeerimise 16pp", milles valida nupp

Installeerimisel luuakse Start-meniilisse alammentiii Verp 6.3 ja ikoonid Verp 6.3, Verp 6.3
Administraator ja Verp 6.3 Server. Soovi korral voib need ikoonid luua to6lauale.

Serveri ja kliendi ithenduse kirjeldamiseks tuleb kéivitada programm Verp 6.3 Server ja valida
Satingud (vt p 3.1).

Andmebaaside loomiseks kdivitada programm Verp 6.3 Administraator (vt p 3.4).
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2.3. PROGRAMMI MUUDATUSTE INSTALLEERIMINE

Programmi VERP muudatused ja tdiendused installeeritakse installeerimisprogrammiga
Verplnstall_6.3.X.Y_E analoogiliselt programmi esmase installeerimisega (vt p 2.2).
Muudatuste installeerimisel ei ole vaja iildjuhul valida aknas "Siisteemi osade valik" osa
Abimoodulid, vidlja arvatud juhul, kui AS Gaiasoft-i poolt on ndutud abimoodulite
installeerimine.

Firmad ja asutused, kellel on AS Gaiasoftiga programmi hoolduse leping, saavad uuendusi alla
laadida AS Gaiasoft kodulehelt www.gaiasoft.ee. Kasutaja peab oma kasutaja nime ja parooliga
sisse logima, valima iilevalt reast lehe "Kliendile" ja vasakult nimekirjast "VERP 6.3".
Programmi alla laadimiseks klopsata sonal "SIIN" ja salvestada fail VerplInstall 6.3.X.Y_E oma
arvutisse.

Enne installeerimisprogrammi kaivitamist tuleb sulgeda programm VERP kui ka Verp 6.3 Server
(Windowsi pdhiakna Start-real oleval ikoonil parempoolse hiireklahviga avada kiirmeniii ja
valida Sulge voi WService kasutamisel teha WServerile service-de nimekirjas Stop).

Pérast installeerimist kdivitada programm Verp 6.3 Server ja Verp 6.3 Administraator. Valida

peameniiiist Administraator — Modifitseerimine (voi tdoribalt ) ning vajadusel
modifitseerida andmebaasid (modifitseerida tuleb juhul, kui akna avamisel on firma nime ees
"linnuke", ise ei tohi firmat modifitseerimiseks méarkida).
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Abiprogrammid — VERP SERVER

3. ABIPROGRAMMID

3.1. VERP SERVER

Programmi VERP SERVER kéivitamiseks tuleb
valida Start — Programs — Verp 6.3 — Verp 6.3 Server
vai teha topeltkldps todlaual oleval ikoonil

Windows't pohiakna Start-reale ilmub programmi Verp 6.3 Server ikoon. Parempoolse
hiireklahviga saab avada kiirmeniiii:

Info

Satingud
Programmist
Begistreeril

Sulge

Info

E¥ Kasutajad Hi=l
K.azutaja K.azutaja arvuti Wimati Lihenduzes Prograrnrn
Tamm Rohan 30311173653 “erpb3

j-'L Sulge

Avanenud aknas on programmi kasutajate nimekiri.

Sdtingud
Lehel "Uhendus"

Vorguversioon: Mittevorguversioon:
Andmebaasid | Andmebaasid U |

Serveraryuti nimi ||DCE||hDSt Serveraryuti nimi Isewerawutinimi
Server port |9?42 Server port |9?42

" 0K X Eatkestal " 0K X Eatkestal

e serverarvuti nimi — serverarvuti nimi voi [P aadress.

e serveri pordi number — pordi number, mille kaudu luuakse kliendi ja serveri vaheline
tthendus. Mittevorguversiooni korral on serverarvuti nimi vaikimisi /ocalhost, seda ei ole
vaja muuta.
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Abiprogrammid — VERP SERVER

Lehel "Andmebaasid"”

Vorguversioon: Mittevorguversioon:

Satingud ]

I Ohendus |

Servern kataloog kohalkus arutiz Serven kataloog kohalikus arvutis

[ wERPE3 =1 | WERPS3 =]
Serven wirgukataloog Serven wargukataloog

[ serveranatinimibe\WE FFES =] |=WERFES =|

" 0K X Eatkestal W 0K X Eatkestal

e Serveri kataloog kohalikus (server) arvutis — kataloog, kus asuvad andmebaasid
(kataloogid DB, DBO, ...).

e Serveri vorgukataloog — serverarvuti Share name, mittevorguversiooni korral kataloog,
kus asuvad andmebaasid (kataloogid DB, DBO, ...).

Programmist

Programmi VERP Server versiooni number.

Registreeri

Kui programmi VERP biirooversiooni esmakordse installeerimise kdigus ei sisestatud firmast
AS Gaiasoft saadud registreerimise votit, siis saab seda teha siin avanevas aknas "Verp 6.3 Server
— Registreerimine" (vt p 2.2).

Serveri kdivitamine

Programm VERP ja Verp Administraator saab todtada ainult siis kui programm Verp 6.3 Server
juba tootab.

Serveri kédivitamine soltub sellest, kas kasutatakse COM v6i CORBA serverit:
- COM server ja mittevorguversioon — kdivitub Verp 6.3 Server automaatselt programmi VERP
kdivitamisega.
- CORBA server — tuleb vastavalt operatsioonisiisteemile:
- Windows95, Windows98 — kéivitada kisitsi voi lisada Start Up kataloogi
- NT, Windows2002 vdi WindowsXP — kataloogis Werp63 kéivitada programm WService
parameetriga —install (WService —install), mis lisab Verp 6.3 Serveri service nimekirja,
seejdrel teha start programmile Verp 6.3 Server.

Serveri maddramine on kirjeldatud punktis 3.4.1.
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Abiprogrammid — BDE Hdidlestamine

3.2. BDE HAALESTAMINE

Programmi BDE Hiilestamine kéivitamiseks tuleb

valida Start — Programs — Verp 6.3 —» BDE Hiiilestamine

voi kéivitada programm BDEConfig.exe

{8 EDE Haalestus Verpi jacks ] »
Hetkel Noutav/Soovitatav

Local share F W

MET DIR IC:\BDENET C:\BDENET &)

Bloki suurus [a09¢ |

Shared Mem Location ___ [ox1BDE -

DBF tihestik [DO DOS -

BDE Administrator |  Varskendal

Avanenud aknas on niha hetkel kehtiv BDE (Borland DataBase Engine) héilestus, sisestada saab
noutava/soovitava hailestuse:

Local share — Verp programmi to0ks peab see tunnus olema méirgitud.

NET DIR - nididata kataloog, kuhu luuakse programmi poolt fail Pdoxusrs.net. Kui see ei ole
juurkataloog, siis administraatori digustega kasutaja peab méddrama kdigile kasutajatele
selle kataloogi kasutamise digused. Kui see on juurkataloog, siis administraatori digustega
kasutaja peab selles kataloogis méidrama failile Pdoxusrs.net késitsi digused.

Bloki suurus — saab valida ndutava.

Shared Mem Location - saab valida ndutava.

e DBEF tihestik - saab valida ndutava.

BDE hailestuse késitsi muutmiseks valida nupp < BDE Administrator | Selle hadlestuse kopeerimiseks

aknasse "BDE Haélestus Verpi jaoks" valida nupp Verskends — salvestatud muudatused tiihistatakse
ja loetakse BDE hailestusest.

Nupuga '=alesta salvestatakse valitud hailestus.
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Abiprogrammid — VERP 6.3 Teenuse Haldamine

3.3. VERP 6.3 TEENUSE HALDAMINE

Verp 6.3 Teenuse Haldamise abiprogramm, mis lihtsustab tegevusi Verp 6.3 Serveriga Services
nimekirjas. Programmi saab kasutada ainult Windows NT, 2000, XP, 2003, Vista, 2008 korral.

Valida Start — Programs — Verp 6.3 — Verp 6.3 Teenuse Haldamine

voi kdivitada programm ServiceManager.exe

ﬁi Verp 6.3 teenuste haldur - AS Gaiasoft — ] X

Tulemiiiir

| Héélesta teenus ~ Erandid lubatud

Installeeri teenus

Keela tulemiiiiris

Eemalda tulem..

Teenus

Teenuse hiilestamine — avanenud aknas saab muuta olemasolevat Verp 6.3 Serveri hailestust
(vtp 3.1 "Sétingud").

Teenuse installeerimine — selle nupuga lisatakse Verp 6.3 Server Services nimekirja — sama
tegevus kéivitati Start — Run realt kdsuga Service —install.

Viivita kiivitust - méairab, et arvuti kdivitamisel ei kédivitata Verpi teenust koheselt vaid
viivitusega. Viivitamise vjadus tekib juhul, kui teeenuse kiivitamise hetkeks vork veel ei toota.

Teenuse kiivitamine — programmi WService63.exe kédivitamine.
Teenuse peatamine — programmi WService63.exe t60 peatamine.

Teenuse eemaldamine — selle nupuga eemaldatakse Verp 6.3 Server Services nimekirjast.

Tulemiiiir

Tulemiitiri nuppe saab kasutada kui tunnus Erandid lubatud on maérgitud. Kui tunnus ei ole
margitud, siis tulemiiliir on héélestatud nii, et see blokeeriks koiki programme — siis peab
tulemiiliri héélestust muuta késitsi.

Lisa tulemiiiiri — Windowsi tulemdiiiri lisatakse reegel programmi WService63.exe jaoks.

Luba tulemiiiiris — Windowsi tulemdiiiiris muudetakse reeglit, et lubada juurdepdis vorgust
programmi WService63.exe.

Keela tulemiiiiris — Windowsi tulemiiiiris muudetakse reeglit, et keelata juurdepédds vorgust
programmi WService63.exe.

Eemalda tulemiiiirist — Windowsi tulemiiiirist eemaldatakse reegel programmi WService63.exe
jaoks.
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Abiprogrammid — VERP ADMINISTRAATOR

3.4. VERP ADMINISTRAATOR

Programmi VERP ADMINISTRAATOR kéivitamiseks tuleb

valida Start — Programs — Verp 6.3 - Verp 6.3 Administraator

vOi teha topeltklops todlaual oleval ikoonil

B Verp Administraator Hi=l &3

Siisteern  Administraator  Abi

|2 & o®8a

PShiakna peameniilist valikute tegemiseks tuleb klopsata hiirega vajalikul osal. Avanenud
rippmentiiist saab valida erinevaid tegevusi.

Siisteem

f Verp Administraator H=]

Il Administraator  Abi

Kiirnupud — t66ribal nuppude sisse ja vilja liilitamine.

Vilja — vdljumine programmist.

Administraator

Ef Verp Administraator [_[O]

Siisteem | Administraator  Abi

Rl

Andmebaasid
Modifitzeernmine
Korrazstamine

Server — serveri asukoha madramine (vt p 3.4.1).

Andmebaasid — pohifirma ja biiroode andmebaaside loomine, biiroo nime muutmine,
andmebaaside lukustamine votmesdnaga (vt p 3.4.2).

Modifitseerimine — andmebaaside modifitseerimine (vt p 3.4.3).

Korrastamine — andmebaaside korrastamine (vt p 3.4.4).
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Abiprogrammid — VERP ADMINISTRAATOR

Abi
& Yerp Administlaaur Hi=l

Siisteem  Administraator | Abi

Prograrmmist

Abi — programmi VERP Administraator abiprogramm.

Programmist — programmi VERP Administraator versiooni number.

3.41. SERVER

Programmi VERP Server uue (muudetud) asukoha néitamiseks tul eb valida

Administraator — Server (v0i tooribal E_1)

Mittevorguversioon: Vorguversioon:
[ Serveri asukoha maaramine Ef Serveri asukoha maaramine
 COM server # CORBA server ¢ COM server ' CORBA server
Serverarvuti IIDcthDSt Serverarvuti Iserverarvutinimi
Serveri port |9?42 Serveri port |E|?42

X Eatkestal

X Katkesta |

Avanenud aknas on niha.

e COM server voi CORBA server — vorguversiooni korral valida CORBA server,
mittevorguversiooni korral vaib valida COM server.

e Serverarvuti — serverarvuti nimi voi [P-aadress (sama, mis on ndidatud Verp 6.3 Serveri
Satingutes, vt p 3.1).

e Serveri port — pordi number, mille kaudu luuakse kliendi ja serveri vaheline iithendus.
Mittevdrguversiooni korral on serverarvuti nimi vaikimisi localhost, seda ei ole vaja
muuta (sama, mis on ndidatud Verp 6.3 Serveri Satingutes, vt p 3.1).

Kui vorguversiooni korral kiivitatakse programmi VERP (Verp63.exe) tookohal, siis tuleb
kdivitada tookohal programm Verp 6.3. Administraator, valida server ja ndidata serverarvuti

nimi (analoogiliselt serverarvutiga). Salvestamiseks valida nupp  Salvesta
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Abiprogrammid — VERP ADMINISTRAATOR

3.4.2. ANDMEBAASID

Pohifirma ja biiroode andmebaaside loomiseks tuleb valida

Administraator — Andmebaasid (voi tooribalt o )

i Pahifirma ja birood
puudub
Pihifirma installeerimine | gjgﬁtmesﬁnal
BUROOD Lubatud biiroode ar¢ 10
(puuduk) -
(puuduk)
(puuduk)
(puuduk)
{puudub) |
(i) Ketirte) it muutminel gj Rl =i p ) |

Avanenud aknas "POhifirma ja biirood" saab luua pohifirma andmebaase nupuga
Fahifirma nstalleeriming| - sona "puudub" niitab, et nii pohifirmale kui ka biiroodele ei ole andmebaase
loodud (peale loomist on néha firma nimi (nimed)).

[ Biiroo -

Biuroo nimetus IAS Gaiasoft

Yotmesidna |“°‘°“‘ |’“°“°“°"

XEatkestal

Avanenud aknas "Biiroo" nididatakse pohifirma installeerimisel pdhifirmas nime, mida ei saa
muuta. Vélja Votmesona tuleb sisestada votmesona (kuni 8 siimbolit), millega lukustatakse

andmebaasid. Teisele viljale sisestada see votmesdna uuesti. Salvestada nupuga ¥ SE'VESta‘.

Kui programmi VERP kasutatakse mitme firma raamatupidamiseks, siis saab nupu = L&
valimisel luua nii mitu biiroo andmebaasid kui on aknas nédhtav lubatud biiroode arv. Biiroo

andmebaasid tuleb samuti lukustada vdtmesdnaga. Biiroosid vdib kustutada (nupp = Fustuta 'y ja
nende nime muuta (nupp Lime muutmine )

Votmesdna muutmiseks pohifirmale tuleb valida nupp @ ¥Btmesdna akna {ilemisest osast,

biiroode puhul nupp @Vv8meséna akna alumisest osast. Avanenud aknas sisestada Kehtiv
votmesona ja siis kaks korda Uus votmesona. Kuna andmebaase v3ib votmesonaga lukustada
vOi votmesdna muuta ainult administraatori digustega kasutaja tuleb kasutaja nimi ja salasona

sisestada avanenud aknas "Sisestage kasutaja nimi ja salasona" ning valida nu  COK ‘
g J J g pp
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Abiprogrammid — VERP ADMINISTRAATOR

3.4.3. MODIFITSEERIMINE

Andmebaase tuleb modifitseerida kui t66 alustamisel ilmub vastav teade.

Yerp 6.3 B

Werp programmi versioon 6.3 [1.4] vajab tootamiseks andmebaaside versiooni "2010_11_01". Andmebaaside versioon on "2010_10_01". Tehke
anhdmebaaside modifitzeerimine.

Andmebaasid voib modifitseerida koheselt samast aknast, kuid sel juhul modifitseeritakse ainult

selle firma andmed, kuhu sooviti siseneda. Kui soovitakse kohe kdigi firmade andmed
modifitseerida, siis sulgeda aken ja valida

Administraator — Modifitseerimsine (voi tooribalt )

£ Andmebaaside modifitseerimine

Yiimane versioon:

2010_11_01

Pa@hifirma ja buroode andmebaasid:

[l Jonne OU (2010_11_01 - OK) ]
Uhistu AKADEEMIA (2010_10_01 - modifits erida) J

||

" Modifitseer | |= Sulne

Avanenud akna "Andmebaaside modifitseerimine" ndidatakse:
e Viimane versioon — programmi versiooni kuupéev.
e Pohifirma ja biiroode andmebaasid — firma nime jdrgi on andmebaaside versiooni
kuupdev ja modifitseerimise tunnus (OK — néitab, et ei ole vaja modifitseerida).

Modifitseerimist vajavad bliroode andmebaasid on mirgitud akna avamisel.

Andmebaaside modifitseerimiseks valida nupp '« Modifitseeri
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Abiprogrammid — VERP ADMINISTRAATOR

3.44. KORRASTAMINE

Andmebaaside kontrollimiseks, indekseerimiseks ja tihendamiseks tuleb valida

Administraator — Korrastamine (vGi tooribalt $)

E¥ Komastus - tegevuzed andmebaasidega

ooooooooo
=
=

Tegevus
" Kontrollimine
" Tihendamine
" Indekseerimine

" Tabelite taasloomine

« Alusta | j"L Sulge |

Avanenud aknas "Korrastus — tegevused andmebaasidega" saab teha jargmised valikud:
e Tegevus:
Kontrollimine — kontrollitakse andmebaaside struktuure.
Tihendamine — vihendatakse andmebaasi mahtu, eemaldades kustutatud kirjed.
Indekseerimine — parandatakse indeksite vigu.
Tabelite taasloomine

Kui programmi VERP t66 kiigus esineb veateateid, mis viitavad mitte korras andmebaasidele,
siis koigepealt valida Tegevuste alt indekseerimise ja kontrollimise.

Kui see ei aita, siis on soovitav teha andmebaasidest koopia (vt p 17.1.1) ja seejérel tabelite
taasloomine.

Tegevuste kiivitamiseks valida nupp (¢ &lusta
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Programmi sisenemine — Sissepdds programmi

4, PROGRAMMI SISENEMINE

41. SISSEPAAS PROGRAMMI

Programmi Verp 6.3 kdivitamiseks tuleb
valida Start — Programs — Verp 6.3 — Verp 6.3

teha topeltkldps toolaual oleval ikoonil

M ¥erp 6.3

Siisteern Werp  Bedigeermine  Waade Aknad  Abi

Siszepaas programmi

Nimi |

Salastina |

IJDnne ou j

o Xatkesta

Programmi VERP pohiaknas avaneb aken "Sissepédds programmi", milles tuleb tdita jargmised
viljad:
e Nimi — kasutaja nimi. Programmi esmasel kdivitamisel on kasutajate nimekirjas iiks
kasutaja, nimega ADMIN, kellel on programmi administraatori digused (vt p 5.6) ja tema
salasona on VERP.

e Salasona — kasutaja salasona.

Jargneval viljal on ndha programmi VERP litsentsi omava ettevotte nimi. Kui programmi
kasutatakse mitme firma raamatupidamiseks, siis saab sinna valida oma ettevotte (biiroo).

Nupu | ¢ OK  valimisel kontrollitakse, kas antud kasutaja nimi ja salasdna on programmis
registreeritud. Kui kasutaja on registreeritud, siis saab t60d jdtkata, vastasel juhul on vdimalik
veel iiks kord sisestada kasutaja nime ja salasdna.
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Programmi sisenemine — Programmi VERP pohiakna kirjeldus

4.2. PROGRAMMI VERP POHIAKNA KIRJELDUS

Pérast edukat programmi sisenemist on ekraanil raamatupidamisprogrammi VERP pdhiaken
(vt p 4.1). Pdhiakna iilemises osas on pealkirjariba, peameniiiiriba, t60riba ja alumises osas
olekuriba. Nendel ribadel olevate iildkasutatavate nuppude kirjeldus on toodud peatiikis 18.

4.2.1. PEALKIRJARIBA

Pohiakna pealkirjaribal on programmi VERP nime jérel firma ja kasutaja nimi. Parempoolses
nurgas on akna ikoonimis-, suuruse muutmise ja sulgemisnupud.

4.2.2. PEAMENUURIBA

Peameniiiist valiku tegemiseks tuleb kldpsata hiirega vajalikul osal voi vajutada korraga klahvi
"Alt" ja allajoonitud téhte peameniiiis. Avanenud rippmeniiiist saab valida erinevaid tegevusi.

Siisteem

i Verp 6.3 - Jonne OO - ADMIN - w] 14
Sisteen  Verp Redigeerimine Vaade Aknad Abi
[ Kasutajapahine haslestus andmebaasis

Printer...

Kasutajapohine hiilestus andmebaasis — tunnuse méirkimisel salvestatakse kasutajapShine
héélestus, mis vaikimisi asub Windows-i kasutaja profiilis, programmi VERP andmebaasi. See
voimaldab samal Windows-i aga erinevail VERP-i kasutajal kasutada erinevaid héilestusi ning
arvuti vahetamisel ka neid séilitada.

Printer — avab printeri hdélestuse akna (programmi Windows aken "Printer Setup"), kus saab
valida nditeks printerit (vt p 18.2).
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Programmi sisenemine — Programmi VERP pohiakna kirjeldus

Prindi eelvaatega — tunnuse mirkimisel niidatakse dokument enne printimist ekraanil.
Eelvaateaknas saab dokumenti kas vaadata, printida, salvestada teise formaati v3i saata e-postiga
(vtp 18.2).

Eelvaateaken — cclvaateaknas saab vaadata dokumente enne nende printimist vOi eksportimist.
Siin saab médrata eelvaateakna suuruse ja asukoha. Akna asukoha muutmiseks tuleb viia kursor
pealkirjaribale, vajutada vasakule hiireklahvile ja hoides seda all, nihutada aken soovitud kohta
ekraanil. Akna suuruse muutmiseks tuleb viia kursor akna servale, vajutada vasakule
hiireklahvile ja hoides seda all, nihutada akna serva. Vajadusel mérkida ka tunnus Kasuta alati

siin miiratud akna asukohta ja suurust. Muutuste salvestamiseks valida nupp ¥ Salvesta

Kasuta vana eelvaateakent — tunnus mérkida, kui tekivad probleemid véljatriiki eelvaateaknaga
(nditeks jaab aken programmi akna taha) (vt p 19.1).

Automaatne kirja suurus — loetakse Windowsi héilestusest.

TTF fondid — tunnus maérkida, kui ekraanil kasutatakse suuri voi eriti suuri kirju ja kirjad
ekraanil ei hésti loetavad.

Normaalsed, suured voi eriti suured kirjad — valida programmi kirja suurus, muudatuse
rakendamiseks tuleb programm sulgeda ja uuesti avada.

Kasutaja ja firma vahetus —avab akna "Sissepédds programmi" (vt p 4.1), kus saab vahetada
kasutaja voi firma nime.

Kasutaja seansi lopetamine — I0petatakse t60, kuid ei véljuta programmist. Avaneb infoaken
"Seansi 10pp".

Kasutaja seanss on |Gpetatud.

Jatkamiseks valige peamenuust: Susteem -> Kasutaja ja firma vahetus

Too lopetamiseks valige peamenuust: Susteem -» Yalja

Kasutaja salasona muutmine — avab akna "Kasutaja salasona muutmine”, kus saab muuta
kehtivat salasona.

31



Programmi sisenemine — Programmi VERP pohiakna kirjeldus

Kasutaja KARL
K.ehtiv salastna I’““”’“‘

I I

Uus salas@ina

XEatkestal

Serveri kasutajad — administraatori digustega kasutaja (vt p 5.6.2) saab ndha programmi VERP
kasutajaid.

Kalkulaator — avab kalkulaatori, kus meniiii valiku "View" alt saab valida tavalise voOi
keerulisema kalkulaatori.

Vilja — viljumine programmist.

Verp

Vasd Pak Miik Du Ubists Kideper Ly Hadletus Abmerisd Andmebsssid |

Siin on rippmeniili ridadena kirjeldatud koik programmi VERP pohiosad ja alamosad, pohiosi
saab avada ka toonuppudega.

Redigeerimine

[ Yerp 6.3 - Jonne 00 |- (O] %]

Sisteem  Verp digeerimine Yaade Aknad Abj

ant: Pank  Warad Palk Mk Ost  Ohisty  Kulude per.  Ladu  Hasle:

Eibwrist, (Sl

'F.ooeerib teksti oubyrisse 835 ]

See osa sisaldab tekstitootluse kiske (vtp 18.1).
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Vaade

i Verp 6.3 - Jonne 00 |- [O] %]

Susteem Yerp Redigeermine | Vaade Aknad Abi

|72 [ X¥E | S [ EEEEE v b e ik Ot Ohistu Kulidepsr  Ladu  Hasle

v Staatus Likumizrupud
Werpi moodulid
FBrintimisnupud
Redigeenmiznupud

Joohda

Taasta algzeis

Nupud — tooribal (vt p 4.2.3) olevate nuppude sisse ja vélja liilitamine ning joondamine.
Staatus — olekuriba (vt p 4.2.4) sisse ja vilja liilitamine.

Nuppe saab sisse ja vélja liilitada kui klopsata peameniiiil hiire parema nupuga.

Aknad

[ Yerp 6.3 - Jonne 00 |- (O] %]

Siisteem Verp  Redigesrimine  “aade | Aknad  Abi

I ? “@ % %HIEE “ Fil Laiali | ik Ost  Ohistu  Kulude per.  Ladu Haalestus | Abimeriii
Fuhja

i Kliendid z
[ Pangadokumendid v 2 Pangadokumendid

&b Print | 1. sulge |
bnkijad ¢ Isikud |
| ko [Mza|T vitenumber =]

I ‘ Maksekorraldused I Nimekirjad

4

KIS
Fahiinfo |K0ntaktandmed Soodustused
Aadress 12617 Tallinn Kadakatee 5EB
Pank 767 Swedbank Yiitenr.-hankija 33221139
Konto nr. 221013564281 Wiitenr-tellija 99117755

I L L0

Sisaldab ekraanil olevate akende paigutuse hddlestamist ja nende nimekirja.
Laiali — akende avamisel paigutatakse nad ekraanil laiali.

Kuhja — akende avamisel paigutatakse nad ekraanil iiksteise peale nii, et ndha on kdigi akende
pealkirjaribad.

Akende nimekirjas saab valida akna, mida tahetakse antud momendil néha aktiivsena.

Abi

Sisaldab programmide VERP ja Windows abiprogramme ning liihiinfot programmi VERP kohta.
Abi Verp (F1) — programmi VERP abiprogramm.

Abi Windows — Windows Help.

Programmi muudatused — avab programmi muudatuste faili Muudatused 63.rtf.
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Programmist — lehel “Programm” nididatakse programmi VERP versiooni number ja kuupéev,
lehel “Komponendid” kasutatavate komponentide nimekirja ja lehel “Siisteem” kasutaja arvuti
Windows versiooni, slisteemi DPI-d, andbebaasi siisteemi (Paradox voi Firebird), andmebaasi
asukohta ja véljundvormide kausta, mille saab ka vajadusel avada.

Litsentsiinfo — programmi litsentsiinfo nditab lehel "Moodulid" kasutajate ja biiroode arvu,
samuti pohimooduleid ning lehel "Eriversioonid" tdiendavaid mooduleid.

4.2.3. TOORIBA

Tooribal (vt p 18.1) paiknevaid nuppude gruppe kasutatakse:
Abiinfo nupp — abiinfo avamiseks.

Liikumisnupud — kiireks litkumiseks andmebaasi kirjetel — andmebaasi algusesse ja 10ppu,
samuti jargmisele ja eelmisele kirjele.

Verpi moodulid — programmi pdhiosade kéivitamiseks.
Finants (vt p 7)
Pank (vt p 8)
Ost (vtp 9)
Miitik (vt p 10)
Varad (vtp 11)
Palk (vt p 12)
Kulude per (vt p 13)
Uhistu (vt p 14)
Ladu (vt p 15)
Hailestus (vtp 5,7.2,7.6.1,8.2,9.1, 10.1, 11.1, 12.1, 14.1, 15.2)
Abimentiid (vtp 6, 7.3,9.2,10.2, 11.2, 12.2, 15.3)
Andmebaasid (vt p 17)

=
Printimisnupud — printeri hédlestuseks nupp & ja printimise eelvaate sisseliilitamiseks

nupp &

Redigeerimisnupud — tekstitootluseks.

Igat nuppude gruppi on vdimalik hiirega ekraanil teise kohta lohistada. Selleks tuleb hiirega
minna nuppude kasti servale ja hoides all hiire vasakut klahvi, lohistada teda vajalikku kohta.
Nuppude dra votmiseks ekraanilt tuleb valida peameniiiist "Vaade" kdsk "Nupud" ja vastavate
nuppude gruppide eest mérgistus maha votta.

Liihiinfot nuppude funktsiooni kohta saab siis, kui hiirega viia kursor vastavale nupule. Nupu alla
ja olekuribale ilmub selgitav tekst.

Kasutatavaid nuppe saab joondada:
Joonda — nupud joondatakse todriba vasakusse nurka.

Taasta algseis — nupud paigutatakse programmi poolt pakutud jérjekorda.
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4.2.4. OLEKURIBA

Olekuribal (pohiakna alumises servas) vOib ndha tooriba nuppude ja avatud aknas olevate
nuppude kohta selgitavat teksti ning paremas nurgas kellaaega.

Olekuriba sisseliilitamiseks tuleb valida peamentiiist "Vaade" ja dra mirkida kdsk "Staatus".
Viljaliilitamiseks méargistus maha votta.
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Programmi hdidlestamine

5. PROGRAMMI HAALESTAMINE

Programmi hédilestamise osa vdimaldab sisestada nii {ildisi kui ka ainult iihte konkreetset
programmi VERP osa puudutavaid andmeid, mida hiljem jooksva t66 kdigus kasutatakse. Ainult
ithes osas kasutatavate andmete kirjeldus on toodud iga vastava osa juures: finants-
raamatupidamine (vt p 7), pangadokumendid (vt p 8), ostuarved (vt p 9), miiiigiarved (vt p 10),
varad (vt p 11) ja eraldi juhendites on palk (vt p 12), thistu (vt p 14), ladu (vt p 15).

Programmi héélestamise pohiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Hadlestus

peamentiiiribalt Verp — Hailestus — Hiélestus

¥ Hialestatavad andmed M= B

‘ Uldandmed I Finantsraamatupidamine

Automaatsed lausendid Pank

Miugiarved
Eelhaalestatud lausendid

Ostuarved
E /v pangarekvisiidid
Yarad Ladu
Kasutaja andmed | Palk
Oiguste kirjeldamine | Uhistu
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5.1.

5.1.1.

Programmi hédlestamine — Uldandmed

ULDANDMED

ETTEVOTTE ULDANDMED

Ettevotte tildandmete sisestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Ettevote

ﬁ Haélestus - dldandmed X
Muu hadlestus ] Kanded ] eAnvekeskus ] Fitek ] KM kaohustuslane ] Kliendiatsing
Etteviite Kontakt l Juhid ] E-post l “eehilehed (kasutaja haalestus) l Deklaratsioonid

Ettevite
L "i?emajﬂndsv Avatud perioodi algus ,m

¢

@ on kaibemaksukohustuslane KMKR EEZ12355613
" ei ole kaibemaksukohustuslane Kaibemaksu protsent 20

[ Kasumit mittetaotlev raamatupidamiskohustuslane

Maksu- ja Tolliamet |P5hja maksu- ja tollikeskus

Regqistrikood W Fihitegevusala ,7
Fiirkondlik nigikassa ,7 Viitenr. riigikassas|
Tehingupartneri kood ’7 Osa/jagufjnr ’7
Koolitusluba I—

o Salvesta XK Katkesta

Avanenud aknas tuleb hdilestada jargmised andmed:

Ettevotte liik — valida isemajandav voi eelarveline (riigiraamatupidamiskohustuslane).
Isemajandav ettevote ei saa valida "eelarveline", vastupidi aga saab.
Kiibemaksukohustus — valida kas on kéiibemaksukohustuslane vdi ei ole
kidibemaksukohustuslane. Kui ettevote ei ole kdibemaksukohustuslane, siis arvetel ja
kassaorderitel kdibemaksu ndidata ei saa.

Avatud perioodi algus — kuupidev, millest alates saab programmi lisada andmeid —
koostada arveid, lisada maksekorraldusi, lisada kassaordereid, sisestada pdevaraamatusse
uusi lausendeid, parandada olemasolevaid ja arvutada saldosid jne. Varasema (suletud)
perioodi kohta saab teha viljavotteid ja koostada aruandeid. Avatud perioodi algus
muutub automaatselt kui finantsi abitegevustes muudetakse t66 alustamise kuupdeva
(vtp 7.1).

KMKR - kdibemaksukohustuslase number, kui ettevote on kdibemaksukohustuslane.
Kiibemaksuprotsent — kasutatakse miiligiarvete ja kassaorderite koostamisel.

Kasumit mittetaotlev raamatupidamiskohustuslane — mirkida MTU ja korteriiihistute
korral; kui tunnus on maérgistatud, siis nimetatakse kasumiaruanne tulemiaruandeks (nii
nupp kui ka viljatriikk).

Maksu— ja Tolliamet — Maksu- ja Tolliameti nimetus.

Registrikood — asutuse registrikood.

Pohitegevusala - tegevusala kood, kasutatakse miitigiarvete printimisel.
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Piirkondlik riigikassa - peab olema sisestatud enne MKO03 printimist.

Viitenr riigikassas - asutuse viitenumber Riigikassas (tulukonto number Riigikassas),
kasutatakse miitigiarvete printimisel. Prinditakse arvetele, mis véljastatakse nendele
asutusetele, kes ei ole Riigikassa teenindamisel ja arve tasumine toimub ldbi
Rahandusministeeriumi (vt p 5.4).

Tehingupartneri kood - oma asutuse kood, kasutatakse miiligiarvete printimisel.
Osa/jagu/nr - voetakse vaikimisi MKO03 tegemisel riigikassa viitenumbrisse.
Koolitusluba — kasutatakse deklaratsiooni INF3 koostamisel.

Kui aknas "Héélestus — {ildandmed" ei ole enam vaja andmeid sisestada, siis salvestada nupuga
¥'Salvesta Kui andmeid sisestatakse ka teistele lehtedele, siis valida soovitav uus leht ja
salvestada nupuga ¥ S8lesta pirast kdigi lehtede andmete sisestamist.

5.1.2. KONTAKT

Ettevotte kontaktandmete sisestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Kontakt

ﬁ'i Haalestus - dldandmed *
Muu hadlestus ] Kanded ] eAnekeskus ] Fitek ] Khd kohustuslane ] Kliendiotsing ]
Etteniite Kaontakt Juhid ] E-post ] Veehilehed (kasutaja hadlestus) ] Deklaratsioonid ]

Indeks ’W
Linn |Ta||inn
Aadress |Akadeemiatee 21
Telefonid |5654 221

|EEG4 222
Faks 6654 223
E-post |Tiina@ewvm.ce
Kodulehekiilg |http:z',fwww.evmlee

" Salvesta X Katkesta

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

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

Hiilestus — Uldandmed — Juhid

ﬁ Haalestus - dldandmed X
Muu haalestus ] Kanded ] eAnvekeskus ] Fitek ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing ]
Ettenite ] Kontakt m E-post ] Yeehilehed (kasutaja haalestus) ] Deklaratsioonid ]

i

Tippjuhi ametinimetus |Direkt0r
nimi |Harald Erm
| telefon 6654 221
E-post Iharald@evi.ee

Raamatupidamise eest

vastutava isiku ametinimetus |Raamatupidaja
inglise keeles |BDDkkeeper
nimi |PiretTamm
telefon 5654 222
E-post |piret@evmlee

o Sahvesta X Katkesta
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5.1.4. E-POST

Arvete, saldoteatiste ja palgalipikute meilimisega seotud andmete médaramiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — E-post

ﬁi Hailestus - ildandmed 4
Muu hadlestus l Kanded l eAnekeskus l Fitek l KM kohustuslane ] Kliendiotsing l
Etteniite ] Kontakt ] Juhid Yeehilehed (kasutaja haalestus) ] Deklaratsioonid ]

~| Port |5~ Testi
Uhenduse turvalisus Auwatud *| [ Sisselogimisega

E-posti koopia aadress |tiina@j0nne.ee

E-posti server

[~ Saata meili koopia saatja e-posti aadressile

 Kiisida meili saatmise kinnitust

Meili saatja nimi |Firma nirni j

Saldoteatiste meilimise vorming |Rich TextFile (RTF) j

o Salvesta X Katkesta

Avanenud aknas méirata:
e E-posti server — meiliserveri arvuti nimi.
e Uhenduse turvalisus, Port, Sisselogimisega — maidrata juhul, kui meiliserver nduab
autentimist. Uhenduse turvalisuse valikuteks on Avatud, Proovi TLS, Anati TLS ja SSL.
Pordi valikuteks on 25 (SMTP), 587 (Submit), 465 (SSMTP). Nupuga ' et saab
proovida héilestuse korrektsust.
e E-posti koopia aadress — aadress, kuhu salvestatakse programmist otse e-postiga
saadetavate arvete, hinnapakkumiste ja palgalipikute meilide koopiad.
e Saata meili koopia saatja e-posti aadressile — saatja aadress, kuhu saadetakse
saldoteatiste, arvete ja palgalipikute meilide koopiad.
¢ Kiisida meili saatmise Kinnitust — nihtav ainult siis, kui on litsentsis maaratud.
e Meili saatja nimi — saab valida millist nime ndidatakse e-posti saajale:
- Firma nimi
- Kasutaja nimi — hiélestuses "Kasutaja andmed" sisestatud kasutaja nimi (vt p 5.5).
- Kasutaja e-posti aadress — hiilestuses "Kasutaja andmed" sisestatud e-posti aadress.
Saldoteatise meilimise vorming
- Adobe Acrobat (PDF) — formaat sobib saldoteatise saatmiseks e-posti teel, kuid saaja
el saa seda enam muuta.

- Rich Text File (RTF) — formaat vdimaldab saajal avada teatis erinevate
tekstitootlusprogrammidega (nditeks Microsoft Word, Notepad) ja sisestada sinna
vajalikku teksti.
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5.1.5. DEKLARATSIOONID

Deklaratsiooni koostaja sisestamiseks valida

Hiilestus — Uldandmed — Deklaratsioonid

ﬁi Haalestus - dldandmed *

Muu haalestus Kanded l efnekeskus l Fitek. l Kt kohustuslane ] Kliendiotsing
Ettentite ] Kontakt ] Juhid ] E-post ] Yeehilehed (kasutaja haalestus) Deklaratsioonid

TSD koostaja

MNimi |Piret Tamm

Telefon  [6554 222

E- post |piret@evm.ee

Avanenud aknas saab sisestada TSD koostaja nime, telefoni, ja e-posti aadressi.

5.1.6. MUU HAALESTUS

Programmi VERP muu héélestuse mairamiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Muu héilestus

ﬁi Haalestus - dldandmed *

Ettevite ] Kontakt ] Juhid ] E-post ] Yeehilehed (kasutaja haalestus) ] Deklaratsioonid
5 Kanded ] eArvekeskus ] Fitek ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing ]

Kliendid on jarjestatud |L'Ljhinimej'argi j [~ Vaade alates 2013

[~ Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll

| waluutakursside kehtivus paevades

Avanenud aknas saab méérata:

e Kiliendid on jérjestatud - kas lithinime. voi tdisnime jirgi.

e Vaade alates 2013 - tunnuse mairkimisel on riigi raamatupidamiskohustuslase
riigieelarvega seotud dimensioonide (vdljade) nimetused vastavuses alates 2013
kehtivatele nouetele.

e Arve salvetamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll — mirkida tunnus, kui

soovitakse ostu- ja miiligiarve kliendi registrikoodi olemasolu. Soovitav maérkida, kui
koostatakse KMD lisa INF.

e Valuutakursside kehtivuse pidevades

5.1.7. KANDED

Automaatsete lausendite tunnuse ja kulukohtade sisu kontrolli mdaramiseks tuleb valida
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Hiilestus — Uldandmed — Kanded

ﬁ Hailestus - dldandmed 4
Ettewite ] Kontakt ] Juhid ] E-post ] Yeebilehed (kasutaja haalestus) ] Deklaratsioonid

Muu hadlestus eAnekeskus ] Fitek ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing

Margi automaatne lausend vaikimisi
v .

v Miiugireskontros
v Pangas
[ Kassas
[~ Kulude periodiseerimises

Kulukohtade kontrollimine

1. |Peab olema kirjeldatud ja taidetud |
2. |Ei kontrollita |
3. |Ei kontrollita |

o Salvesta X katkesta

Avanenud aknas saab mirkida programmi osad, milles oleks dokumentide lisamise ajal vaikimisi
margistatud automaatse lausendi tunnus Lausendid pievaraamatusse. Samuti saab méérata
kulukohtade tiitmise ja abimeniiiis kirjeldamise kontrolli, kui kontroll ei ole vajalik, siis
valida “Ei kontrollita”.
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5.1.8. VEEBILEHED

Veebilehtede linkide muutmiseks tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — Veebilehed (kasutaja hiilestus)

ﬁi Hailestus - ildandmed *
Muu haalestus l Kanded l eArvekeskus ] Fitek ] KM kohustuslane l Kliendiotsing ]
Ettevdte ] Kontakt ] Juhid ] E-post Yeehilehed (kasutaja h 5) Deklaratsioonid ]

Nimi |URL ~
Kogurnispensioni kontroll http:/ P pensionikeskus.ee/ Tid=652

] Otsing Ariregistrist hitps:#/ariregister.rik.ee/lihtparing. oy

E Otsing krediidiinfost http:/ fusnew kredinfo.ee/

Avanenud aknas saab muuta Kogumispensioni kontrolli linki (nupp ‘Fensionikeskus: palgas tootaja
pohiandmeteaknas) ning #riregistrist ja krediidiinfost otsingu linke (nupud [#firegister; 5
Krediidiinfa’ kliendi andmetes).

5.1.9. KM KOHUSTUSLANE

Firmale lisaks Eesti kdibemaksukohustuslase numbri teiste riitkide numbrite sisestamiseks
tuleb valida

Hiilestus — Uldandmed — KM kohustuslane

ﬁ Hailestus - dldandmed b4
Ettewite l Kontakt l Juhid ] E-post l “eehilehed (kasutaja haalestus) ] Deklaratsioonid
hMuu hadlestus ] Kanded ] eArekeskus ] Fitek KM kohustuslane Kliendiatsing ]

KM kohustuslase nr |Riik |KM protsent |
LT4758576970 LT 18.00]

v

Avanenud aknas saab sisestada KM kohustuslase numbri, riigi ja KM protsendi. Miiligiarve
koostamisel saab arve pdises valida teise riigi kdiibemaksukohustuslase numbri (vt p 10.3.1).

5.1.10. KLIENDI OTSING

Programmist VERP saab saata otsepiringu Ariregistrisse ja Inforegistrisse saamaks KMD lisa
INF tditmiseks vajalikke andmeid (drinimi, registrikood, aadress ja kdibemaksukohustuslasena
registreerimise number).

Hiilestus — Uldandmed — Kliendi otsing
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ﬁi Haélestus - dldandmed X
Ettewiite ] Kaontakt ] Juhid ] E-post ] Yeehilehed (kasutaja haalestus) ] Deklaratsioonid
Muu hadlestus ] Kanded ] eArekeskus ] Fitek ] K kohustuslane Kliendiotsing

Kliendi otsingu register |Ariregistri SO0AR lides j

Reagistri kasutajanimi |1|

Registri parool |1

v Luhenda paringuga leitud arinimedes arivorm

Avanenud aknas valida Kliendi otsingu register:

e Ariregistri kiirotsing — kiirotsinguga Ariregistrist leitakse ainult drinimi ja registrikood,
Ariregistriga lepingut sdlmima ei pea.

o Ariregistri SOAP liides — registrist leitakse &rinimi, registrikood, aadress ja
kdibemaksukohustuslasena registreerimise number. Liidese kasutamiseks tuleb eelnevalt
solmida Ariregistriga leping rekvisiitide XML teenuse kohta. Selline teenus on tasuta, kui
saadud andmeid kasutatakse ainult KMD lisa INF tditmise eesmérgil. Lepingu sdlmimisel
saadakse Ariregistrist kasutajanimi ja parool, mis tuleb sisestada viljadele Registri
kasutajanimi ja Registriparool.

e Inforegistri REST liides - — registrist leitakse arinimi, registrikood, aadress ja
kdibemaksukohustuslasena registreerimise number. Liidese kasutamiseks tuleb eelnevalt
Inforegistri kodulehel (www.inforegister.ee) nupuga “Liitu tasuta” registreerida end
registri kasutajaks. Kasutajaks registreerimisel sisestatud Kasutaja nimi ja salasona tuleb
sisestada viljadele Registri kasutajanimi ja Registriparool.

Lisaks saab mirkida Liihenda piringuga leitud &drinimedes irivorm, tunnuse maérkimisel
asendatakse leitud drinimi liihendiga, néiteks osaiihing asendatakse OU-ga.

Kliendi andmete otsingu péringu saab teha kliendi andmete lehel (vt p 6.1).

5.1.11. E-ARVEKESKUS

Leht “eArvekeskus” on ndhtav, kui programmi litsentsis on iihendusliides Omniva
arvekeskusega.
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ﬁi Hadlestus - dldandmed b4

Ettewiite ] Kaontakt ] Juhid ] E-post ] Yeehilehed (kasutaja haalestus) ] Deklaratsioonid
Muu haalestus ] Kanded ] Fitek. ] KM kohustuslane ] Kliendiotsing ]

Andmevahetuse URL |

Autentimiskood |

Ostuarvete import

Importida arveid olekuga |Saadud j

Dimensioonid

[ Kandenumber automaatselt eArvekeskusesse:

Kontoplaan eksportida Dimensioonina j

Arve olek eArvekeskuses parast eksporti |Imp0rditud j

Arve saata valitud viisidel {wvaikimisi uue kliendi andmetesse)

v e-arve kontole [~ panka [~ e-postile [~ paberarve postiga

" Salvesta X Katkesta

Avanenud aknas saab méiirata arvekeskusega iihendusliidese héélestuse, tdpsemalt on see
kirjeldatud eraldi juhendis.

5.1.12. FITEK

Leht “Fitek” on néhtav, kui programmi litsentsis on {ihendusliides Fitek AS arvekeskusega
(endine Opus Capita AS). Fitek AS kasutaja veebileht on www.arved.ee

ﬁi Haglestus - dldandmed X
Ettewiite ] Kaontakt ] Juhid ] E-post ] Yeebilehed (kasutaja hddlestus) ] Deklaratsioonid ]
huu haglestus ] Kanded ] eArekeskus KM kohustuslane ] Kliendiotsing ]

SOAP liidese kasutaja |

SOAP liidese parool |

Avanenud aknas saab kirjeldada Fitek-I SOAP liidese kasutaja ja parooli. Selle liidese kaudu saab
importida ostuarveid ja eksportida miiiigiarveid, vastavad tegevuse nupud asuvad ostuarvete ja
miiigiarvete nimekirja aknas (vt p 9.3 jap 10.3).
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Programmi héidlestamine — Automaatsed lausendid

5.2. AUTOMAATSED LAUSENDID

Automaatsete lausendite kasutamine voimaldab lisada (sisestada) lausendeid pdevaraamatusse
vastavate dokumentide tegemise ajal (kassaorderid, miiligiarved, ostuarved jne). Vajalikud
andmed lausendisse saadakse koostatavalt dokumendilt ja vastava automaatse lausendi
kirjeldusest. Eelnevalt v3ib hidlestada, et dokumentide lisamise ajal oleks automaatsete
lausendite tegemise tunnus vaikimisi mérgitud (vt p 5.1.7).

Automaatsete lausendite kirjeldamiseks tuleb valida

Hailestus — Automaatsed lausendid

Ef Automaatsed lausendid H= 3
Lisa | tuuda I Kustuta | ilil@l 1 Sulgs |

Autarn, lausend Lisatekst

4 K sissetulek 1|sularaha pangast

Kassa sissetulek 2 arve tasumine
Kassawvaljaminek 1 majanduskulud
Kassawvaljaminek 2 ostuarve tasumine

i o

Avanenud aknas "Automaatsed lausendid" on tabelis toodud kd&ik tehingud, mille puhul on
voimalik kasutada automaatseid lausendeid:

Kassa sissetulek (vt p 7.6.2)

Kassa viljaminek (vt p 7.6.3)

Maksekorraldus (vt p 8.2)

Maksekorraldus (MK) — riigikassa maksekorraldus MKO3 (vt p 8.1.1)

Miiiigiarve koostamine (vt p 10.3.1)

Miiiigiarve lackumine (vt p 10.3.5, 10.4.1, 10.4.2, 10.4.5)

Ostuarve (vt p 9.3.1)

Ostuarve tasumine (vt p 9.3.3,9.4.1, 9.4.3)

Pohivara kulum (vt p 11.3.2)

Palk tasud (vt p 12.4.4, 12.4.6)

Palk sotsiaalmaks (vt p 12.4.4, 12.4.6)

Palk arv. tootuskindlustus (vt p 12.4.4, 12.4.6)

Palk kinnipidamised (vt p 12.4.4)

Palk tulumaks (vt p 12.8.7)

Palk kogumispension (vt p 12.8.7)

Palk kinnip. to6tuskindlustus (vt p 12.8.7)

Palk sotsiaalmaksu volg (vt p 12.8.7)

Palk arv. t66tuskindl. volg (vt p 12.8.7)

Palk dekl-mata tulumaks (vt p 12.4.4)

Palk dekl-mata kogumispension (vt p 12.4.4)

Palk dekl-mata kinnip. t66tusk (vt p 12.4.4)

Puhkusereserv (vt p 12.4.4)

Puhkusereservi sotsiaalmaks (vt p 12.4.4)

Puhkusereservi to6tusk (vt p 12.4.4)

Puhkusetasu (vt p 12.4.4)

Puhkusetasu sotsiaalmaks(vt p 12.4.4)

Puhkusetasu tootuskindlustus (vt p 12.4.4)

Hansapank vilja
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Programmi hdidlestamine — Automaatsed lausendid

Hansapank sisse
Kuluobjektid (vt p 13.2)
Valuuta kursivahed (vt p 7.10.6)

Iga automaatse lausendi kohta on jargmised andmed:
e Nr. — antud tehingut kirjendava lausendi jarjekorranumber.
e Lisatekst — selgitav tekst, mille vOib sisestada lausendi kirjeldamisel.

Lisamine (vt p 18.2)

Esiteks tuleb valida majandustehing, mille puhul lisatavat lausendit kasutatakse. Kuna
programmiga to0d alustades on iga tehingu jaoks juba kirjas iiks kirjeldamata automaatne

lausend, siis tuleb esimese lausendi lisamiseks valida - Muuda = j5romiste lisamiseks = Hs@

£¥ Automaatsed lausendid - [O]x]
+ | - | \/l x| Koopia | Uus lausend | j"L Sulge |
Muugiarye koostamine nr. 1
Lisatekst |Iausend arve ridadelt
Register |4 Dokum. |MA |'| /Salvestal
Konto wvalik —
£ Deebet fo11 o] [cdient I X Katkestal
) Kreedit
Kreedit |Allkonto |I<irje|dus |Summa | =)
|| <koopiar Summa L
12211 kéibemaks Kmaks =]
[

Avanenud aknas "Automaatsed lausendid — LISAMINE" on automaatsele lausendile omistatud
jérjekorranumber, sisestada saab lausendit iseloomustava lisateksti.

I Moodusta ridadelt - < KOOPIA>

! Lisa algobjeldi kirjeldus - <5I5U>

| Lisa algdokumend kifeldus - <YLDSISU=
Lisa algdokumendi number - <DOKNR>
Lisa algdokumend: kuupdev - <DOKKP>
Lisa idiendi kood - <KLIENT>
Lisa kliendi nimni - <KLIENTMIMI=

Kasuta kirjelduses mairatud kontot - <AKONTO>

Automaatse lausendi viljadele Deebet allkonto, Kreedit allkonto ja Kirjeldus saab parema
klikiga valida tabelist koodsonu, mille tdpsem sisu on kirjeldatud vastavas programmi osas.

Miiiigiarvete automaatse lausendi kirjaldamisel saab juhul, kui miiiigi hddlestuses on lehel “Muu
hiélestus” viljale Aut.lausendi valikukood valitud kas seeria, kulukoht v&i kasutaja, lisateksti
viljale sisestada konkreetse vadrtuse nurksulgudes (nditeks, “Teenuse arve [TE15]”) (vt p 10.1).

Vili Register on aktiivne juhul, kui finantsraamatupidamise héilestuses lehel "Uldandmed" on
margitud tunnus "Mitu kronoloogilist registrit" (vt p 7.2).
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Programmi héidlestamine — Eelhddlestatud lausendid

Lausendi kirjeldamise tidpsem selgitus on kirjas programmi VERP selles osas, kus teda
kasutatakse.

Automaatne lausend voib koosneda iihest vo1 mitmest liitlausendist. Kirjeldatud liitlausendi rida
tuleb salvestada nupuga i
Hl sulge

Mitme liitlausendi puhul tuleb peale esimene liitlauseni salvestamist nupuga ¥ Sahesta yvalida
nupp - Huslausend - Seejirel kirjeldada uus lausend ja salvestada ning kui rohkem lausendeid
lisada ei taheta, siis aken sulgeda. Mitme liitlausendi puhul tuleb arvestada, et veerus "Summa"

valitud tunnuste alusel leitud summad sisaldavad kogu tehingu summasid (neid ei jagata
liitlausendite vahel).

ja kogu lausend nupuga ¥ S@lests ping aken sulgeda nupuga

Automaatse lausendi kirjeldust saab katkestada nupuga % Katkesta

Muutmine (vtp 18.2)

Aken "Automaatsed lausendid — MUUTMINE" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha
vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga 'Y ja kogu lausend nupuga ¥ Salvesta

Kui automaatne lausend koosneb mitmest liitlausendist, siis avaneb esmalt aken "Liitlausendi
valik" ja lausendi muutmisaken avaneb alles peale valiku tegemist. Sel juhul on lausendi

muutmisaknas veel ka nupp 'Lausendivalik’ mijle abil saab soovi korral valida jargmise muudetava
liitlausendi.

Kustutamine (vtp 18.2)

Koiki lausendeid kustutada ei saa, vihemalt iiks peab iga tehingu jaoks jadma.

5.3. EELHAALESTATUD LAUSENDID

Lausendid, mida ei saa teha automaatsete lausendite abil ja mis tuleb kanda otse
pdevaraamatusse, saab eelnevalt hddlestada. Niiteks kui puudub mingi programmi osa, millest
saab teha automaatseid lausendeid vOi puudub iildse programmis see voOimalus (TSD
deklaratsiooni lisadelt tehtavad lausendid, jne).

Eelhdilestatud lausendite kirjeldamiseks tuleb valida

Hailestus — Eelhailestatud lausendid

Lisa [ wuuda | Fiter | A E] L suige | ‘

Reg.|MNimetus

Kood|Daok. |D.konto|D. allkonto|K.Konto|K. allkanta] Summa |Kirjeldus

14 ik |Erisoodustuse sotsisalmaks [TD |11 G161 2281 TED lisa 4 sotsmaks

KI il

Avanenud aknas "Eelhdilestatud lausendid" on kirjeldatud lausendeid. Nupuga = prinditakse
eelhéilestatud lausendite nimekiri.
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Lisamine (vt p 18.2)

[¥ Eelhdilestatud lausendid - lisamine

Programmi hddlestamine — Ettevotte pangarekvisiidid

+|—|¢|x| Koopia |

Nimetus IEriSDDdustuse sotsiaalmaks

BegisterlMM I:I

Dokum. ITD I:l number |11

& Deebeat Konto Allkonto

C Kreedit | [6161 || [

Kreedit |Allkonto|Kirsldus [Summa [Kulukaht]2 Kuluk |3 Kuluk |

2251

TSD lisa 4 sotsmaks

=

Jﬁalvestal X Eatkestal

Avanenud aknas "Eelhdilestatud lausendid — lisamine" sisestada vélja Nimetus lausendi nimetus.
Lausendi kirjeldamisel on kohustuslik tdita vdljad Nimetus, Register, Dokument, iilejdinud
viljad saab tdita lausendi lisamisel (vt p 7.5.2). Eelhéélestatud lausendi kirjeldusse sisestatud
andmed kantakse lisatavasse lausendisse.

Nupuga = B29Ria " saab kopeerida sisestatud ja salvestatud liitlausendi rida.

5.4. ETTEVOTTE PANGAREKVISIIDID

Ettevotte pangarekvisiite kasutatakse maksekorralduste ja arvete koostamisel.

Ettevotete pangarekvisiitide sisestamiseks tuleb valida

Hailestus — E/v pangarekvisiidid

[f Ettevitte pangarekvisiidid 10| x|
Lisa | Muuda | Kustuta | Eilter | =) | 1?' %l j-'L Sulge |
T'E'lhis'Ettevﬁtte nimetus - |Pank |KDnt0 number |\faluuta| -l
1 Jonne QU 767 Swedhank EE332200221011004044
Jonne Ol 401 SEB EE441010022100712001 | | J
Avanenud aknas "Ettevotte pangarekvisiidid" on nimekiri juba olemasolevatest
pangarekvisiitidest.
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Programmi héidlestamine — Kasutaja andmed

Lisamine (vt p 18.2)

Ettevitte pangarekvisiidid lisamine |
Panga tahis |3_
Etteviitte nimetus |.J0nne U
Indeks, aadress |1 2618 ITaIIinn, Akadeemiates 21
Panga kood 767 .| Swedbank
Pangakonto number  [EE3220221011004245 Valuuta | ]

Konto I l Allkonto I J

" Salve Stal X ﬁatkestal

Avanenud aknas "Ettevdtte pangarekvisiidid — lisamine" sisestada jairgmised andmed:

e Panga tihis — ettevotte igale pangakontole tuleb anda unikaalne téhis (1 siimbol); toimub
automaatne unikaalsuse kontroll.

o Ettevotte nimetus — ettevotte nimetus, mis prinditakse maksekorraldusele.

o Indeks, aadress — ettevotte postiindeks ja aadress.

e Panga kood — panga kood, mille saab valida abimentiiist "Pangad". Kui klaviatuurilt
sisestatud koodi ei ole pankade nimekirjas, siis véljastatakse ekraanile vastav teade.

e Konto number — ettevotte pangakonto number (kuni 35 siimbolit).

e Valuuta — valuuta tdhis, saab valida abimeniiiist (vt p 6.4).

¢ Konto, allkonto — pangarekvisiitidele vastav konto ja allkonto kontoplaanis; kasutatakse
maksekorralduse automaatse lausendi moodustamisel.

Andmed salvestada nupuga ¥ Salvesta,

Muutmine (vt p 18.2)

Avanenud muutmisaken "Ettevotte pangarekvisiidid — muutmine" on analoogiline lisamisaknale.

Selles saab teha vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta

5.5. KASUTAJA ANDMED

Igale kasutajale saab sisestada tema andmed, selleks valida
Hiilestus — Kasutaja andmed voi

Hiilestus — Oiguste kirjeldamine — = Kasutajaandmed
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Programmi hddlestamine — Kasutaja andmed

Kaszutaja andmed - muutmine

Kasutajanimi  ADMIN

Nimi IPiretTamm
Amet Iraamatupidaja
Telefon |5654 222
E-post Ipiret@junne.ee
Meili allkiri

Tervitades

Piret Tamm

Janne OU

raamatupidaja
piret@jonne.ee

v Lisa meili allkirja eraldaja allkirja ette

XEatkestal

Avanenud aknas "Kasutaja andmed — muutmine" sisestada:
e Nimi
e Amet
e Telefon
[ ]

E-post — kasutaja (saatja) e-posti aadress. Kasutatakse miitigiarvete, hinnapakkumiste ja
palgalipikute saatmisel e-postiga.

e Meili allkiri — lisatakse arve, hinnapakkumise ja ostuarve sisu 10ppu, kui e-posti
hiilestuses on mérgitud tunnus meili sisu sisestamise tunnus (vt p.5.1.4).
e Lisa meili allkirja eraldaja allkirja ette

Andmed salvestada nupuga ¥ Salvesta,
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Programmi hddlestamine — Qiguste kirjeldamine

5.6. OIGUSTE KIRJELDAMINE

Andmete kaitsmiseks on programmis VERP ette nihtud sisestada kodigi kasutajate nimed, nende
salasonad ja digused (digus andmeid vaadata, lisada voi muuta).

Esialgselt on kasutaja nimeks ADMIN, tema salasdnaks VERP ja tal on programmi VERP
administraatori digused, s.t. digus muuta kdiki andmeid ja kehtestada kasutajate Gigusi. See
salasona tuleks kohe dra muuta (vt p 4.2.2).

Oiguste kirjeldamist tuleb alustada diguste klasside kirjeldamisega.

5.6.1. OIGUSTE KLASSIDE KIRJELDAMINE

Oiguste klasside kirjeldamiseks tuleb valida

Hiilestus — Oiguste kirjeldamine — Oiguste klassid

&i Uiguste kirjeldamine [_ (O] %]

Lisa | Muuda I Kustuta, | Easutajaandmedl ilél ﬁgulgel

Kasutajad Diguste klassid |

Kirjeldus - B
4 Finants, kassa, pank - muuda

Kaik - waata

Kk - muuda

kil - lisa

Ladu - muuda

Ladu, ost, miiik, kassa - muuda

Avanenud aknas on kirjeldatud diguste klasside nimekiri.
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Programmi héilestamine — Oiguste kirjeldamine

Lisamine (vt p 18.2)
X

Kirjeldus IPearaamatupidaja

Einants huuda *| EKassa IMuuda 'l Eelarved IMuuda 'l Kliendid
Palk Muuda *| PFersonal IMuuda YI

Mtk Muuda =

Ost Muuda =
Fank buuda =
“arad huuda =

Ladu bMuuda +| Laokassa IEiIuba YI

Kulude per  |Muuda =

HEMHHHEN

Uhistu Eiluba =

q/SgIvestal XKatkestal

Avanenud aknas "Oiguste klassid" tuleb sisestada
e Kirjeldus — diguste klassi iseloomustav tekst (kuni 40 stimbolit)
ja valida programmi VERP osade kasutamise digus:
- Eiluba — juurdepédis vastavale osale ei ole lubatud.
- Vaata — vaatamise 0igus.
- Lisa — vaatamise ja lisamise digus.
- Muuda — vaatamise, lisamise ja muutmise digus.

Sisestatud andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta

Muutmine (vtp 18.2)

Avanenud muutmisaken "Oiguste klassid — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab
teha vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta

Kustutamine (vt p 18.2)

~

Oiguste klasside printimine (vt p 18.2)
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Programmi hddlestamine — Qiguste kirjeldamine

5.6.2. KASUTAJA OIGUSTE KIRJELDAMINE

Kas

utaja diguste kirjeldamiseks tuleb valida

Hiilestus — Oiguste kirjeldamine — Kasutajad

& Oiguste kirjeldamine |- [O] %]

Lisa | huuda I Kustuta | ﬁasutajaandmedl ilél ﬂgulgel

Kasutajad | Diguste klassid I

Kasutaja nimi - If]iguste klass | 5
| |MARIS Ladu, ost, miilik, kassa - muuda
| |kARL Ladu - muuda
|| KALLE Kaik - waata J
| |ADKIN Prograrmmi administraator
| |FIRET Kidik - muuda
Kidik - muuda,

|

Avanenud aknas on programmi VERP kasutajate nimekiri, esialgu on kasutajana nédha programmi
administraator nimega ADMIN.

Lisamine (vt p 18.2)

Kasutaja nimi IKARL

Salastna |"°‘°‘°“ |“°“°“‘*
[ Programmi sisenemisel muuta salasiina
[~ Programmi administraator
Oiguste klass ILadu—muuda j

Lubatud laod |

¥ Kasutajad

xgatkestal

Kasutaja lisamiseks tuleb aknas "Kasutajad — lisamine" sisestada:

Kasutaja nimi — kasutaja nimi (kuni 25 stimbolit). Ei saa kasutada kustutatud kasutajate
nimesid, kustutatud kasutajate vaatamiseks vajutada paremat hiireklahvi ja valida "Niita
kustutatud kasutajaid".

Salasona — salasona (kuni 8 stimbolit) sisestada kaks korda. Sisestatud siimbolite asemel
ilmuvad ekraanile "*".

Programmi sisenemisel muuta salasona — selle tunnuse méirgistamisel on kasutajal
esimest korda t66d alustades kohe voimalus muuta talle antud salasona. Selleks avaneb
programmi VERP pdhiaknas aken "Kasutaja salasdna muutmine" (vt p 4.2.2).

Programmi administraator — digus muuta koiki andmeid ja kehtestada kasutaja digusi,
t60 kéigus voimalus kontrollida kasutajate olemasolu (vt p 4.2.2).

Oiguste klass — diguste klass, millega miiratakse kasutaja digused. Administraatorile ei
médrata oiguste klassi.
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Programmi héiiilestamine — Oiguste kirjeldamine

Kui kasutajal on laoarvestuse kasutamise digus, siis tuleb nupuga ' Lubatudlasd = avanenud aknas
madrata ka laod, mida ta tohib kasutada. Lisamisdigusega kasutaja saab materjalide arvelevotmisi
ja véljastamisi registreerida, kuid ei saa materjale arvele votta ega véljastada.

Muutmine (vt p 18.2)

Avanenud muutmisaken "Kasutajad — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha

vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta

Kustutamine (vtp 18.2)

Kustutamisel mérgitakse kasutaja kustutatuks ning kasutajate nimekirjas ei ndidata, andmeid aga
nimekirjast ei kustutata ning nende vaatamiseks vajutada paremat hiireklahvi ja valida "Naiita
kustutatud kasutajaid".

Kasutaja andmete sisestamine

Nupuga Easutajaandmed gaabh avada akna kasutaja andmete sisestamiseks (vt p 5.5).

Programmi VERP kasutajate diguste printimine (vt p 18.2)
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Abimeniiiid

6. ABIMENUUD

Juhuslike vigade véltimiseks ja kasutaja toovaeva vdhendamiseks on vdimalik sisestatavaid
andmeid valida abimeniiiidest, kui sisestusvélja 10pus paiknevad valikumérgid (vt p 18.1)

Abimeniiiid voib juba eelnevalt koostada, hiljem aga neisse andmeid lisada, muuta véi kustutada.

On {ildkasutatavad abimeniiiid — kliendid, pangad, isikud, valuutade tdhised, valuutakursid — ja
need, mida kasutatakse ainult iihes programmi VERP osas: finantsraamatupidamine (vt p 7),
pangadokumendid (vt p 8), miiigiarved (vt p 10), varad (vt p 11), palk (vt p 12), ostuarved
(vtp 9), ladu (vt p 15).

Abimeniitide pohiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Abimeniiiid

peamentiiiribalt Verp — Abimeniiiid — Abimeniiiid

E¥ Abimeniiiid |- = x]

Uldmeniiiid |Finantsraamatupidamine| Pangadukumendidl M'u"ngiarvedl ‘arad I Palk | Ostuarvedl Ladu |

| Kliendid I Valuutade tahised |
Pangad | Euro valuutakursid |
Isikud | EEK valuutakursid |

Jargnevalt lildkasutatavatest abimeniiiidest, teised on kirjeldatud programmi VERP selles osas,
kus neid kasutatakse.
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Abimeniiiid — Kliendid

6.1. KLIENDID

Klientide nimekirja kasutatakse finantsraamatupidamise, panga, miiligi- ja ostuarvete ning
laoarvestuse osas.

Tooks klientide nimekirjaga tuleb valida

Abimeniiiid —» Uldmeniiid —» Kliendid

¥4 Kiiendid =N =R ==
Lisa | tuuda | Kustuta | Filter | =) | 1}| & Print | 1 Sulgs |
= Tellijad " Hankijad # Telljad/Hankijad lsikud

Liihinimi Mirni Ariregistri kood Lk [M/A]T. vitenumber  [H. viitenumber Pk| =
4 ASSERT AS ASSERT 10045670 H :

ASTRA AS ASTRA 43185662 T 10085727 *

Bauhof Group Bauhof Group A5 10636638 T

Bauhof PRMN Bauhof Parnu kauplus 76586980 T

EHITUSMAAILM - AS EHITUSkMAAILM 1007300 H GYRZ2A98755

ELEKTER EESTIEMNERGIA 10087190 H 998431215

HELIOS OUHELIOS 41623495 H H4R34561 .

FBhiinfa KDntaktandmedl Suudustusedl
Aadress 10112 Tallinn Luise 1

Pank 720 Danske Bank A/5 Eesti Wiitenr.-hankija 20953440
Konto nr. 6769697973676 Viitenr.-tellija

Avanenud aken "Kliendid" on jaotatud kahte ossa. Ulemises osas on toodud registreeritud
klientide nimekiri. Vajaliku nimekirja saab valida tunnuse "Tellijad", "Hankijad",
"Tellijad/Hankijad" voi "Isikud" markimisel. Akna alumises osas on valitud kliendi andmed
kolmel lehel.

Veerus "M/A" olev tiarn niitav, et klient on mitteaktiivne, s.t teda nédidatakse aknas "Kliendi
valik" vaid siis, kui akna péises on valitud "K&ik", veerus "PK" olev térn on piisikliendi tunnus.
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Lisamine (vt p 18.2)

Kliendid X
Liihinimi  [ASSERT Nimi |45 ASSERT -
Registrikood|10045670 ﬂ
KMKR EE10246521 -» | Liik Hankija - [~ Eelarveline asutus
Riik EE = [ Fuusiline isik [ Mitteaktiivne

[ Probleemne klient
Indeks.linn [10112  [Tallinn Aadress |Luiss 1
Fank lPankE ] Fank 3 l Makseinfol E-arve ] eArvekeskus l
Pank 767 | Swedbank AS SWIFT
Konto nr. |EE9022DD221DDE1DB1?B|
Hankija viitenr [20983440 Tellija viitenr | J

Kontaktandmed | Postiaadress | Miiik | Ost | Muud | Piisiklient | Isikud |
Tippjuht |Rein Jagi Telefon |5656 1120
Fontakfisik |Eve|in Kallas Telefon
E-post |imbi@gaiasof‘t.ee [~ Saata arve meilile
Kodulehekiilg |www.assertee Faks

/Sglvesta| xgatkesta| Infuregister| Ariregister | Krediidiinfo |

Avanenud aknas "Kliendid — lisamine" saab sisestada jargmised andmed:

Liihinimi — kliendi identifitseerimiseks tuleb igale kliendile omistada unikaalne
lihinimi. Lithinime maksimaalne pikkus on 12 siimbolit. Liihinimes voib kasutada
koiki eesti tihestiku tappidega tahti nii suuri, kui ka viikseid, vilja arvatud
viikest "6'""! Samuti ei tohi kasutada siimboleid "*", " %". Finantsraamatupidamises
on voimalus kasutada liihinime allkontona (vt p 7.4).

Nimi — kliendi tdielik nimetus, kuni 100 stimbolit. Kui tdisnime vélja 10pus klikkida
mirgile =, siis sellega saadetakse péring kas Ariregistrisse voi Inforegistrisse, vastavalt
kliendi otsingu héddlestusele (vt p 5.1.10). Avaneb registrist leitud firmade nimekiri ja
oigel nimel klikkides tdstetakse nimi ja driregistrikood vastavatele véljadele. Otsing
kdivitub ainult juhul, kui &riregistri kood on tiihi ja kliendi nime véljal on sisestatud
vihemalt 3 siimbolit. Kui ollakse Ariregistri lepingulise klient voi Inforegistri
registreeritud kasutaja ja ettevotte andmetesse on sisestatud vastav kasutajanimi ja
parool, siis lisaks tdidetakse ka kdibemaksukohustuslase number ja aadress. Kui aadress
on juba ja erineb registris olevast aadressist, siis kiisitakse muutmise kinnitust.
Registrikood — sisestatud registrikoodi jirgi otsitakse tehingupartneri koodi. Sisestada
vOib mitu korduva registrikoodiga klienti, sel juhul antakse hoiatus.

Liik — igale kliendile saab anda tunnuse "Tellija", "Hankija", "Tellija/Hankija" voi
"Isik", millega saab méérata, kas klient on tellija, hankija, nii tellija kui ka hankija voi
isik.

KMKR - kliendi kdibemaksukohustuslase number.

Riik — riigi kood, valida abimeniiiist. Kood vdetakse automaatselt uuele ostu- ja
miiligiarvele, samuti kasutatakse koodi ostu- ja miitigireskontros arvete aruannetes
filtrina.
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o Fiiiisiline isik — tunnus on ndhtav, kui on ettevotte iildandmetes maérgitud tunnus
"Tallinna miitigimaksukohustuslane", tunnust arvestatakse miiligimaksuaruande
koostamisel.

o Eelarveline asutus — maérkida eelarvelise hankija puhul kui arve tuleb tasuda
Rahandusministeeriumile.

° Mitteaktiivne — markida kliendile, keda ei soovita ndha klientide valikul. Klient on
ndha aknas "Kliendi valik" vaid siis, kui valida akna paises Koik voi Mitteaktiivsed.

o Probleemne klient — mirkida juhul, kui soovitakse antud kliendile tdhelepanu juhtida

miiiigiarvete ja lao saatelehtede koostamisel, kliendi lithinimi kuvatakse ekraanile
punase tekstiga (sobiv néiteks makseraskustega kliendi markimiseks).

o Indeks, linn ja Aadress — kui ollakse Ariregistri vdi Inforegistri lepingulise klient ja
ettevotte andmetesse on sisestatud kasutajanimi ja parool, siis saab registrikoodi vilja

kdrval oleva nupuga P | kontrollida kliendi aadressi ja vajadusel seda muuta.

Lehtedel "Pank", "Pank 2" ja “Pank3”
J Pank — kliendi panga kood. Téditmine ei ole kohustuslik, kui sisestatakse SWIFT kood.
J Konto nr. — kliendi pangakonto number IBAN kujul (kuni 35 stimbolit).
o SWIFT - sisestada panga SWIFT kood, kui panka ei ole valitud.

Kui hankija puhul on mirgitud tunnus "Eelarveline asutus", siis leht “Pank3” asendatakse lehega
"Rahandusmin". Lehele "Rahandusmin” sisestada Rahandus-ministeeriumi panga kood, konto
number ja asutuse viitenumber Riigikassas juhul, kui tasumine eelarvelisele hankijale toimub
Rahandusministeeriumi kontode kaudu.

Lehel “Makseinfo”

Makse saaja I J

Mk selgitus  |AT

valida Makse saaja, juhul kui see erineb ostuarve esitajast (hankijast). Seda infot kasutatakse
ostuarve tasumisel koostatavas maksekorralduses. Lisaks makse saajale on antud lehel ka
maksekorralduse (MK) selgituse alguse tekst (15 stimbolit).

Lehel “E-arve”

Leht on ndhtav, kui programmi litsentsis on e-arve moodul.

Fank I Fank 2 | Fank 3 I Makseinfo E-arve |

E-arve |Gppsaaja Imééramata j

mirkida tunnus “e-arve”, kui soovitakse kliendile saata e-arve ja valida e-arve saatmise kanal “e-
arve 10ppsaaja”. Loppsaajaks saab valida kas panga vOi e-arve operaatori, kelleks on niiteks
Fitek AS (endise nimega Opus Capita AS, veebis www.arved.ee) ja eArvekeskus (Omniva). Kui
e-arve saadetakse panka piisimakse jaoks, siis 10ppsaajaks tuleb pank (seda ka juhul, kui arved
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imporditakse panka e-arvete operaatori kaudu) ning kohustuslik on sisestada registrikood
(isikukood) ja pangakonto number.

Jargnevalt saab sisestada:

Hankija viitenr — hankija viitenumber

Tellija viitenr — tellija viitenumber. Sisestatud viitenumbrile saab lisada nupuga =
kontrolljargu.

Lehel "Kontaktandmed"

Tippjuhi ja kontaktisiku nime, e-posti ja interneti kodulehekiilje aadressi,
telefoninumbrid ja faksinumbri. Voib sisestada mitu e-posti aadressi, eraldades
neid komadega. E-postiga miiiligiarve, hinnapakkumise ja saatelehe saatmisel
saadetakse need kdigile sisestatud aadressitele.

Saata arve meilile — mérkida tunnus kui soovitakse kliendi miitigiarveid printida ja
e-postiga saata masstegevustes (vt p 10.7). Printimisel prinditakse kliendile, kelle
andmetes on margitud tunnus "Saata arve meilile", liks eksemplar vihem kui see on
madratud miiiigiarve hiilestuses lehel "Viljundvorm", kuid mitte vihem kui tiks.

Lehel "Postiaadress"

Linn, indeks ja aadress — tdita kui kliendi postiaadress erineb juriidilisest
aadressist, siis lisaks juriidilisele aadressile prinditakse see arvetele ja
hinnapakkumisetele.

Lehel "Miiiik"
Knntaktandmed] Postinadress Muiuk lOst ] Muud ] Pi.isiklient] Isikud ]
Maksusoodustuse % 10 Maksja ASTRA
Maksetahtaeg paevades 20 [ Maksmine fakiooringuga

Yivise % Hinnaklass |BH

Alus |

o Maksusoodustuse % — kasutatakse miiligiarvetel (vili "Kliendisoodustuse %"
vt p 10.3.1 %), lao véljastamise saatelehtede koostamisel (vt p 15.5.2) ning lao
kassas (vt p 15.9.3).

. Maksetiahtaeg paevades

o Viivise %

° Hinnaklass — kliendi hinnaklass laos, mille hindu kasutatakse antud kliendile laost
véljastamisel. Kui kliendile ei médrata hinnaklassi, siis vOetakse see lao
hiilestusest.

o Maksja — valida, kui miitigiarve tellija ei ole maksja.

. Maksmine faktooringuga — kui tunnus mérkida, siis arve lisamisel tellija nimi
kuvatakse sinise tekstina.

. Alus — miiligiarve koostamisel vdetakse automaatselt arve aluseks, pikkus kuni 100
stimbolit. (vt p 10.3.1).

Lehel "Ost"
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Kontaktandmed | Postiaadress | Miiik  Ost | Muud | Piisiklient | Isikud |

Maksetahtaeg paevades

Kieldus |
. Maksetiahtaeg paevades
o Kirjeldus — vdetakse ostuarve sisestamisel automaatselt arve lehele “Uldinfo”
véljale “Kirjeldus” (vt p 9.3.1).
Lehel "Muud"
Kontaktandmed | Postiaadress | Miiiik | Ost ~ Muud | Piisiklient | Isikud |
[ Jae/hulgimiulgiketi omanik
Kuulub muugikett
Krediicilimiit 200
Kliendigrupp
™ Arved ei lahe KMD INFile

Krediidilimiit — summa eurodes, mida kontrollitakse arve koostamisel, kui miitigi
hailestuses lehel “Arved” on mérgitud tunnus “Tdhtajaks tasumata arvete kontroll”.
Kui tasumata arvete summa iiletab lubatud krediidilimiiti, siis antakse vastav teade.
Arved ei lihe KMD INFile — mirkida tunnus, kui antud kliendi arveid ei voeta
KMD lisa INF koostamisel. Tunnus kantakse arve sisestamisele automaatselt parast
kliendi valikut (vt p 9.3.1 jap 10.3.1).

Jae/hulgimiiiigiketi omanik — tunnust kasutatakse miiiligireskontros lackumiste
sisestamisel (vt p 10.4.1 ja 10.4.2) ja kreeditarvete koostamisel (vtp 10.3.2).
Kuulub miiiigiketti — jae/hulgimiitigiketti kuuluvuse korral valida abimeniiiist
jae/hulgimiitigiketi omanik, wvalik puudub, kui kliendil on mérgitud tunnus
"Jae/hulgimiitigiketi omanik". Valitud miiiigiketti kasutatakse miiligireskontros
lackumiste sisestamisel (vt p 10.4.1 ja 10.4.2), kreeditarvete koostamisel (vt p
10.3.2) ja KMD lisa INF koostamisel.

Kliendigrupp — kliendi grupp laos, mida kasutatakse lao statistika aruannetes
(vtp 15.7.7), pikkus 12 stimbolit ja saab valida abimentiiiist.

Lehel "Piisiklient”

Kontaktandmed l Postiaadress l Miiiik l Ost ] Muud  FPusiklient llsikud l

tl |- |]x]|

Kliendikaart

|\-"Ei|jastatud |Lisainf0 |Su|etud |Se|etus |

2896453

L*

01.09.2015

Piisiklient — piisikliendi tunnus, mida ndidatakse kliendi valiku aknas veerus "PK".

Tabeliosas saab sisestada kliendikaardi numbri, viljastamise aja ja lisainfo, sulgemise korral
ka sulgemise kuupieva ja seletuse. Kliendikaardi numbrit kasutatakse kliendi valimiseks
klahviga "F4" avanenud aknas miitigiarve (vt p 10.3.1) ja lao viljastamise saatelehe koostamisel
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(vt p 15.5.2) ning lao kassas (vt p 15.9.3). Kliendikaardiga antav soodustus kanda lehele
"Soodustused" vilja "Maksusoodustuse %".

Lehel "Isikud"

Mimi |DDkument Telefan |e-post Markused
Tit Kasepalu id kaarnt AA07543455 5144067  titE&smartee

| =

Tabeliosas saab sisestada volitatud iskute kohta jirgmised andmed: nimi, dokument, telefon, e-
post ja mirkused.

Nuppude _Afiregister |, Inforegister| ja edidlinio | gaab otse poorduda Ariregistri, Inforegistri ja
Krediidiinfo veebilehtedele kliendi kohta tdiendava info saamiseks.

Andmed tuleb salvestada nupuga ¥ 5alvesta.

Muutmine (vt p 18.2)

Avanenud muutmisaken "Kliendid — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha

vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta

Klientide nimekirja printimine (vt p 18.2)

Avanenud aknas "Klientide printimine" tuleb valida vajalik vorm:
Klientide nimekiri
Klientide kontaktandmed
Klientide ériregistrikoodid

ja nupp - & Brint

Klientidele teadete massmeilimine

Klientidele e-postiga teadete saatmiseks tuleb eelnevalt sisestada:
- kasutaja andmed (vt p 5.4)
- lildandmete héélestus lehel "E-post" (vt p 5.1.4)
- klientide abimeniiiis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed.

Klientidele teadete massmeilimiseks tuleb valida

Verp — Massmeilimine

Avanenud aknas valida Kliendi liik (Kdik kliendid, Hankijad, Tellijad, Hankijad ja Tellijad,
Isikud) ja nupp Ml Aknasse tuuakse klientide liihinimi, tdisnimi ja e-posti aadress,
bddrgi kiik

nupuga saab markida koik kliendid, soovi korral voib iiksikult kliendid mérkida.

Kui kasutusel on iihistu moodul, siis saab valida maja, selleks mérkida tunnus Uhistu kliendid
maja valikuga ja valida maja.
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Teate saatmiseks valida nupp =@ Meil |, sellega avaneb meili saatmise aken, kus saab sisestada
Teema, teate sisu (vajadusel kasutaja mallide abimeniiiid) ja lisada manuseid. Meilide saatmiseks

valida nupp , melimise saab katkestada nupuda % Katkesta meilimine |
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6.2. PANGAD

Pankade nimekirja kasutatakse ettevotte pangarekvisiitide ja klientide andmete sisestamisel.
Tooks pankade nimekirjaga tuleb valida

Abimeniiiid — Uldmeniiiid — Pangad

-loix]
Lisa | Muuda | Kustuta | Filter | =) | L?l @l 1 sulge |

Kood|SWIFT kood Panga nimetus |IBANI pangakood -
160 [EPBEEEZx EestiPank 16
EEUHEE2X SEE Pank 10
HamNDEE22 Swenska Handelsbanken a3
RIKOEE22 DnB MORD Eesti Filiaal 95
FaARxEEZ2 Parex Pank, 12

=

Avanenud aknas "Pangad" on programmiga VERP kaasa antud pankade nimekiri, kuhu saab
lisada uusi panku vdi muuta olemasolevate andmeid.

Lisamine (vt p 18.2)

Pangad X
Kood 767 SWIFT kood |HABAEEZX
Panga nimetus |SwedbankJ
Eesti pangakood |22
Pangaside

Is0 20022 PAIN ML~ |

Eksportfaili kataloog

|chPangaside =

/Sglvesta| XEatkesta|

Avanenud aknas "Pangad" sisestada jargmised andmed:
o Panga kood — panga kolmekohaline unikaalne kood Eesti pankadevahelises
arveldusstisteemis. Vélispankade lisamisel on soovitav kasutada koode alates 900-st,
siis on need panga valiku aknas nimekirja 10pus (ametlikku koodi vélispankadel ei

ole).

. SWIFT kood — panga rahvusvaheline kood.

. Panga nimetus

o Eesti pangakood — 2-kohaline kood IBAN kontonumbris, tditmine ei ole
kohustuslik.

. Vorming — faili vorming on automaatselt ISO 20022 Pain XML

. Eksportfaili kataloog — valida kataloog, kuhu salvestatakse pangaside fail. Kui
kataloogi ei ole enne loodud, siis saab asukoha sisestada ja kataloog luuakse
automaatselt.
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Andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta

Muutmine (vt p 18.2)

Avanenud muutmisaken "Pangad — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha

vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Salvesta

Pangaside kirjeldamine (vt p 8.4)

Programm VERP vdimaldab eksportida andmeid pankade pangasideprogrammidesse. Kui
ettevottel on pangaga pangasideiihendus, siis tuleb selle panga andmetesse lisada ka andmed
panga pangasideprogrammi jaoks. Selleks minna nimekirjas vajalikule pangale ja valida nupp
Pangaside | avanenud aknas "Pangaside hiilestus" valida ja/voi sisestada jargmised andmed:
e Eksportfaili formaat — kas Hansapank v&i Uhispank.
e Eksportfaili asukoht — valida kataloog, kui vajalik kataloog puudub, siis sisestada
kataloogi nimi ja mérkida tunnus Tee kataloog(id).
e Maksenduete faili formaat — kas Hansapank vdi Uhispank.
e Maksenoéuete faili asukoht — valida kataloog, kui vajalik kataloog puudub, siis sisestada
kataloogi nimi ja mérkida tunnus Tee kataloog(id).

6.3. ISIKUD

Pdhivarade ja véikevahendite eest vastutavad isikud sisestada abimeniiiisse "Isikud"

Abimeniiiid — Uldmeniiiid — Isikud

Isikud *
Nimi | -
Harald Erm
Kalle Karu

Karl Klein
: haris Roos

| w

Firet Tarmm

Rein Rebane

| X katkesta |

Avanenud aknas "Isikud" on isikute nimekiri.

+

Uue isiku (kuni 20 siimbolit) lisamiseks tuleb valida nupp voi klahv "Insert", muutmiseks

vOi teha topeltklops voOi vajutada klahv "Enter",
X

F

tuleb litkuda isikule ja valida nupp
kustutamiseks valida nupp = . Lisamist v0i muutmist saab katkestada nupuga
Salvestamiseks valida nupp ‘¥ voi liikuda isikult &ra, isikute nimekirja printimiseks valida nupp

=3
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6.4. VALUUTADE TAHISED

Valuutade tdhiste sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Uldmeniiiid — Valuutade tihised

£f Valuutatzhised E

M BGM |Bulgarian lew
LTL Lithuanian litas
LWL Latvian lats
RUB Russianrouble
USD US dollar

| |
X Katkesta |

q/SgIvestal + | - | rf"l 57

Avanenud aknas "Valuutatéhised" on valuutade kohta jargmised andmed:
e Tiahis — valuuta téhis (3 stimbolit).
e Nimetus — valuuta nimetus (kuni 30 stimbolit).

e Fiks. — tdrn nditab, et valuuta teisendamisel eurodeks ei arvestata valuutakursi kehtivuse

aega. Térniga valuutade korral piisab kursi iihekordsest sisestamisest. Tdrni voib
kehtestada voi maha votta topeltkldpsuga.

Uue valuuta tihise lisamiseks tuleb valida nupp ¥ voi klahv "Insert", muutmiseks tuleb liikkuda
tahisele ja valida nupp '* voi teha topeltklops voi vajutada klahv "Enter", kustutamiseks valida
nupp '™ . Lisamist vdi muutmist saab katkestada nupuga '* . Salvestamiseks valida nupp ‘¥ voi
liikuda téhiselt 4ra, valuutade téhiste nimekirja salvestamiseks valida nupp * Salvesta

6.5. EURO VALUUTAKURSID

Euro valuutakursside sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Uldmeniiiid — Euro valuutakursid

¢ Valuutakursid
Kuupaew Yaluuta tahis|Kurss -
03.01.11 BGM 1,9558
03.0€1.11 LTL 3.4528
03.01.11 Lwl 0.7094
03.01.11 RUB 40.82

M 030111 UsD 1.3362| =
q/SgIvestal + | - | W | 5 xﬁatkestal

Avanenud aknas "Valuutakursid" on valuutade kohta jairgmised andmed:

o Kuupiev — kursi kehtivuse alguskuupéev. Valuuta teisendamisel eurodeks ei kontrollita
kursi kuupédeva kehtivust, kui valuuta tdhise kirjelduse véljas "Fiks" on tdrn (vt p 6.4).
e Valuuta tihis
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e Kurss — kursside kehtivuse pdevades saab sisestada iildandmete hiilestuses (vt p 5.1.6).

+

Uue valuutakursi lisamiseks tuleb valida nupp voOi klahv "Insert", muutmiseks tuleb liikuda

F

valuutakursile ja valida nupp voi teha topeltkldops voi vajutada klahv "Enter", kustutamiseks

valida nupp . Lisamist vdi muutmist saab katkestada nupuga '*. Salvestamiseks valida

nupp ¥ voi liikuda valuutakursilt dra, kdigi kursside salvestamiseks valida nupp ¥ Salvesta

Tehes kursside nimekirjal parema hiirekliki, saab valuutakursid importida Euroopa Keskpangast.
Imporditakse ainult nende valuutade kursid, mis on kirjeldatud valuuta tdhiste abimeniiiis,
Jooksva péeva kurss avaldatakse kell 16.00, kuni selle ajani saab impotida eelmise pédeva kursse.

6.6. EEK VALUUTAKURSID

Krooni valuutakurss on vajalik sisestada ainult eurole iilemineku perioodil Eesti kroonides
esitatatud arvete sisestamiseks Eesti kroonides euro kehtivuse ajal.

Krooni valuutakursi sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Uldmeniiid — EEK valuutakursid

¥ Valuutakursid

Yaluuta tahis|Kurss

Mo112.10

q/SgIvestal + | - | rf"l 5 xﬁatkestal

Avanenud aknas "Valuutakursid" on valuutade kohta jairgmised andmed:
o Kuupiev — kursi kehtivuse alguskuupéev.
e Valuuta tihis
o Kurss — kursside kehtivuse pdevades saab sisestada tildandmete hidlestuses (vt p 5.1.6).

+

Uue valuutakursi lisamiseks tuleb valida nupp voi klahv "Insert", muutmiseks tuleb liikuda

valuutakursile ja valida nupp “* voi teha topeltklops voi vajutada klahv "Enter", kustutamiseks

valida nupp '™ . Lisamist vdi muutmist saab katkestada nupuga '* . Salvestamiseks valida nupp
¥ voi liikuda valuutakursilt dra, kdigi kursside salvestamiseks valida nupp # Salvesta
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6.7. MEILI SISU MALLID

Miitigiarvete, laosaatelehtede, ostuarvete, saldoteatiste ja palgalehtede ja lipikute meilimisel saab
kasutada meili sisude mallide abimentiiid. Malli saab salvestada abimeniiiisse kas meili saatmise
kdigus voi valides

Abimeniiiid — Uldmeniiiid — Mallid
=101 x|

Lisa | Muuda I Kustuta, | Eilter | ilil ﬂgulgel

hall

4 Hinnapakkumine

=l

Avanenud aknas "Meli mallid" on mallide nimekiri, kuhu saab lisada uusi malle, muuta
olemasolevate malle voi neid kustutada.

Lisamine (vt p 18.2)

x
Nimetus IHinnapakkumine
Meili sisu
Tere.

Saadan vastavalt meie telefonivestiusele hinnapakkumise.

Teritades

Pirat Tamm
Jonne OU
raamatupidaja
piret@jonne.ee
telefon 6654 222

q/SgIvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Mallid — lisamine" sisestada jargmised andmed:
e Nimetus — kuni 20 siimbolit, nimetuse jirgi saab malli valida.

e Meili sisu — kui kasutatakse meili allkirja kirjeldamisel kasutatakse allkirja eraldajat (vt p
5.5), siis meili malli ei ole vaja allkirja sisestada.

Muutmine (vtp 18.2)

Avanenud muutmisaken "Mallid — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha
vajalikud muudatused ja salvestada need nupuga ¥ Sahesta
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6.8. ABITEGEVUSED

Abitegevustes saab konverteerida kuni 01.02.2014 kehtinud pangakonto numbreid IBAN kujule
(leht “BBAN->IBAN”), kontrollida klientide andmetes e-arve koostamiseks vajaliku infot (leht
“e-arved”) ja masstegevusena kontrollida klientide andmeid Ariregistri alusel (Registrikoodid™).

Lehel "BBAN->IBAN"
-0l

BBAMN->IBAN |e-arved| Registrikoodidl

v Pangakonto numbrid IBAN'ks:

[~ Pangaside haélestada PAIN XML formaadile

Lehel "e-arve"”

L=

BBAMN-2IBAN e-anved |Registrikuudid|

e-arve info
’7 Kontrolli |

Lehel "Registrikoodid”

i

BBAN->IBAN | e-arved Fegistrikaodid |

ml 5

[~ Loe ka kalhem"auaksuknhustuslﬂse number

k. Aivita |

Kui firma on é#riregistri lepinguline klient ja ettevdtte iildandmetes lehel “Ariregister” on
sisestatud kasutajanimi ja parool, siis masstegevusena saab vorreldakse koigi klientide
registrikoodide, kdibemaksukohustuslase numbrite ja aadresside andmeid &riregistri andmetega .
Kontrolli kdigus ei vaadata kliente, mille liik on “Isik™.
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7.

Finantsraamatupidamise aluseks on pédevaraamat, millesse kantud lausendid kajastavad tehtud
majandustehinguid. Igalt raamatupidamisdokumendilt kantakse pdevaraamatusse iiks voi ka mitu
lausendit. Kasutaja saab kirjeldada kontoplaani vastavalt oma ettevotte vajadustele nii, et see

FINANTSRAAMATUPIDAMINE

voimaldaks koostada vajalikke raamatupidamisaruandeid.

Programmis VERP saab koostada kdibeandmikut, saldoandmikut, meetmeandmikut, konto
analiiiitilise arvestuse aruannet, raamatupidamisbilansi, tulemiaruannet, eelarve tditmise aruannet,
tulude-kulude aruannet, kdibedeklaratsiooni ning kulude jaotuse arvestuse aruandeid. Jooksvalt
saab printida véljavotteid pdevaraamatust, nii etteantud ajavahemiku kui ka valitud konto kohta.

Finantsraamatupidamise programmi iihe alamosa moodustab kassatehingute osa, milles on
voimalik printida kassa sissetuleku- ja védljaminekuordereid ning kassaraamatu lehti. Samas saab

moodustada koheselt nende tehingute kohta kandeid pdevaraamatusse.

To66 antud programmiosas algab alustamise fikseerimisega, hdilestatavate andmete, kontoplaani,

algsaldode ja abimentiiide sisestamisega.

Finantsraamatupidamise pohiakna avamiseks tuleb valida

tooribalt Finants

peamentiiiribalt Verp — Finants — Finantsraamatupidamine

£ Finantsraamatupidamine

=01]

rPaevaraamat— Kassa ~Kaibed.saldod—— -Aruanded ~Kulukohad

: Slsestamme ........ Sissetulek | Anrvutus | Tulemiaruanne Algdokumendid
Yaatamine | Yaljaminek | Yaatamine | Bilanss | Koondid |
Printimine | Kassaraamat | Konto seis | Kaibedeklar |

Algsaldod

Kontoplaan Kassaorderid Kaibeandmik Pearaamat Arvulus

AzoelitEgs prlnt| . Saldoteatised | Tulud{Kulud | Yaatamine |

—Saldoandmik——
Abitegevused Algsaldod Konto valjavite Eelarved Kaibeandmik
Arvutus Analuutika TSD Analuutika

Yaatamine

L

Saldoandmik

Meetmeandmik

Aruanne

Saldoteatised

|
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7.1. ALUSTAMINE

Programmiga VERP t66 alustamise kuupdeva sisestamiseks tuleb valida

Finants — Abitegevused — Alustamine

¢ Finantsraamatupidamise abitegevused

Abitegevusedl Kontode sulgemine Alustamine |Lausendite ar\.fl Eura |

—Saldode alustamine———— ~Andmebaaside tithjendamine—
Alustamise kuup@ewv: rlaueend
m_mﬂ [~ saldod
[~ kontoplaan
[~ kassa

« Tiihjenda |

ML Sulge |

Avanenud aknas tuleb méirata:
e Alustamise kuupiev — t66 alustamise kuupéev, algsaldode esmase fikseerimise kuupéev.
See kuupdev muutub automaatselt kui hiilestuse ettevotte lildandmetes muudetakse
avatud perioodi kuupéeva (vt p 5.1.1).

Kui vajalikud andmed on sisestatud tuleb valida nupp ¢ Alusta
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7.2.

HAALESTUS

Finantsraamatupidamise iildandmete hdédlestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Finantsraamatupidamine — Uldandmed

¥ Finantsraamatupidamise andmete haslestus 5[
Yarad | huud | Autom. lausend | Froportsionaalne kaibemaks | KMD Autod
Uldandmed | Kassa I Kassa ja panga kontod | Kassa seeriad | Waluuta

~Majandusaastad
Aasta algus |Aasta|ﬁpp I;l ¥ Mitu kronoloogilist registrit
| [01.01.2011 (3112201
| |g1.mazoiz 3;azenz [ Koguse kasutamine
| |91.mz013 3azens
| [01.01.2014  31.12.2014 Kulukohtade arv: |—3
01012015 ERERIE

.|.|_|,/‘|§(|

JSgIvestal XKatkestal

Avanenud aknas saab hiilestada jargmisi andmeid:

Majandusaastad — majandusaastate algus- ja 10ppkuupdev. Majandusaastat kirjeldamata
el saa pidevaraamatusse lausendeid sisestada. Aruannete tegemisel kontrollitakse, et
aruanne holmaks ainult iihte majandusaastat. Majandusaasta kustutamisel kontrollitakse,
kas selles perioodis on raamatupidamislausendeid sisestatud. Kui on sisestatud, siis enam
majandusaastat kustutada ei saa. On vdimalik muuta esimese majandusaasta algus-
kuupdeva ja viimase aasta loppkuupdeva kui vastaval perioodil ei ole lausendeid
koostatud. Majandusaasta minimaalne pikkus on 6 kuud ja maksimaalne pikkus 18 kuud.
Mitu kronoloogilist registrit — Lausendeid vOib registreerida {ihtsesse paevaraamatusse,
kuid soovi korral saab lausendeid registreerida erinevatesse kronoloogilistesse
registritesse, nditeks: kassa, pank, ostuarved jne. Tunnus tuleb mérkida kui soovitakse
kasutada mitut registrit.

Koguse kasutamine

Kulukohtade arv — programm vdimaldab sisestada lausendis kuni kolm kulukohta.
Kulusid vdib jaotada néiteks lepingute, osakondade ja ehitusobjektide 15ikes.

Kassa andmete héilestus on kirjeldatud allpool punktis 7.6.1, kassa ja pangakontode héélestus
punktis 7.8.7 ja TSD deklaratsiooni koostaja hdélestus punktis 5.1.5.
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Lehel "Valuuta"”

Valuutade kasutamiseks finantsraamatupidamises tuleb valida
Hiilestus — Finantsraamatupidamine — Valuuta

Leht "Valuuta" on ndhtav valuutaversiooni kasutamise korral.
e Valuutade kasutamine finantsraamatupidamises
e Valuuta kursivahede arvutus — tunnuse mirkimise korral tekib kontoplaani konto

kirjeldusse kursivahe konto sisestamise vOimalus. Kursivahede arvutus on kirjeldatud
punktis 7.10.6.

Valuutade kasutamiseks nididata ka valuutade tdhised (vt p 6.4), valuutakursid ja kursside
kehtimise aeg (vt p 6.5), sisestada valuutakontod (vt p 7.4) ja hédlestada automaatsed lausendid
(vtp 5.2).

Lehel "Varad"”

Pohivara voi viikevahendi vd&i kuluobjekti kaardi loomiseks lausendi sisestamisel
pdevaraamatusse tuleb méadrata vastavad kontod. Selleks valida

Hisdlestus — Finantsraamatupidamine — Varad

[{fi Finantsraamatupidamise andmete hiilestus x|

uud I Meetmed | Autorn. lausend | Proponsionaalne kaibemaks I KMD Autod I
Uldandmed | Kassa I Kassa japanga kontod I Kassa seeriad I Valuutan  Yarad

—Warade kontod

Konta |Kaardi walik
185100 PBhivara kaart =

=

-I-|—|-’"|5('|

" Salve stal X ﬁatkestal
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Lehel "Muud"
Lausendi koopia hiilestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Finantsraamatupidamine — Muud

¥ Finantsraamatupidamise andmete hailestus

x|
| Kassa ja panga kontod | Kassa seeriad | “aluuta I “arad

Uldandmed | Kassa
Ll | tdeetmed I Autom. lausend |

Proportsionaalne kaibemaks I KhD Autod

Lausendi koopia

Maksuvabade valjamaksete saldo

+ Tanase kuupaevaga Kuupaev I .. E
" Kopeeritava lausendi kuup&evaga Saldo I

[ Kiisida kinnitust konto valjaviittes ja seisus.
kui puuduvad algsaldod

¥ Kas kasutada eelarve kontot
¥ Kas kasutada artiklit
¥ Kas kasutada eelarve liiki

¥ Kas kasutada objekti

/Sglvestal XEatkestal

Lehel "Muud" valida kas lausendi koopia ( vt p 7.5.2) koostatakse

e Lausendi koopia kas Ténase kuupdevaga voi kopeeritava lausendi kuupdevaga

e TSD Lisa7 rea 7330 (maksuvabade viljamaksete saldo) tditmiseks saldo kuupidev ja
summa.

e Kiisida kinnitust konto viljavottes ja konto seisus, kui puuduvad algsaldod

[

Kas kasutada klassifikaatorit, tiiendavat artiklit, elarve allikat, objekti — mirkida kui
soovitakse koostada eelarve tditmise aruannet (vt p 7.8.2).
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Lehel "Meetmed"”

Meetmeandmiku koostamise hiidlestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Finantsraamatupidamine — Meetmed

f Finantsraamatupidamise andmete hglestus x|
Uldandmed I Kassa | Kassa ja panga kontod | Kassa seeriad | “aluuta I Yarad
hduuc beetmed | Autarn. lausend I Proportsionaalne kaibemaks | KhD Autod

rMeetme jaotuse wvalik

¢ Uhe meetme kasutamine Fikseeritud meede

@ dJhele kulukohale vastab iiks meede: J

" Kulukohtade jagamine protsendi alusel

~Kulukoha asukoha valik

& Kulukoht 1 [~ Asukoha vélja taitmine
" Kulukoht 2 lausendites on kohustuslik
" Kulukoht 3

i Artikkel
" Konto

/Sglvestal xgatkestal

Finantsraamatupidamine — Hédlestus

Lehel "Meetmed" saab hiilestada:
e Meetme jaotuse valik
- Uhe meetme kasutamine
- Uhele kulukohale vastab iiks meede
- Kulukohtade jagamine protsendi alusel

¢ Fikseeritud meede - meede tuleb sisestada iihe meetme kasutamise korral.
e Kulukoha asukoha valik - valida kulukoha asukoht kulukoha, artikli voi konto véljale.
e Asukoha vilja tiitmine lausendites on kohustuslik - kehtib kontodele, mis algavad 3,

4,5, voi 6-ga.
e Sisestatud andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta,

Lehel "Autom. lausend"”

Automaatse lausendi, mille summa on null, salvestamise tunnuste

héaalestamiseks valida

Hidlestus — Finantsraamatupidamine — Autom.lausend

Lehel "Autom. lausend" saab mérkita tunnused

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

Sisestatud andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta

Lehel "Proportsionaalne kidibemaks"

Sisendkdibemaksu osaliseks mahaarvamiseks kasutades otsearvestuse ja proportsionaalse
mahaarvamise segameetodit vOi proportsionaalse mahaarvamise meetodit tuleb teha vastav

hailestus. Selleks valida

Hidlestus — Finantsraamatupidamine — Proportsionaalne kdibemaks
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£§ Finantsraamatupidamise andmete hailestus 5'

Uldandmed | Kassa I Kassa ja panga kontod Kassa seeriad | Waluuta
Vorad | Muud | Autom lousend  Proporisionaaine kéibemaks | KMD Autad

Kaibemaksu proportsiooni protsendid

Algus |Lﬁpp Frotsent |Tege|ikpr0tsent|
0r.onzoe  3izeme 80170

[=

Avanenud aknas tuleb sisestada periood (majandusaasta) tuleb ja sel perioodil kasutatav
proportsiooni protsent. Selleks protsendiks on iildjuhul eelmise aasta tegelik proportsioon.

Veergu “Tegelik protsent”  sisestada majandusaasta I0ppedes selgunud tegelik Ilubatud
proportsioon, mida rakendatakse detsembri deklaratsioonil korrigeerimissumma arvutusel.

Lehel "KMD Autod"”

Kéibedeklaratsiooni ridadel 5.3 (ettevotluses 100% kasutatava sdiduauto soetamiselt ja sellise
soiduauto tarbeks kaupade soetamiselt ja teenuste saamiselt tasutud voi tasumisele kuuluv
kdibemaks) ja 5.4 (ettevotluses osaliselt kasutatava sdiduauto soetamiselt ja sellise sdiduauto
tarbeks kaupade soetamiselt ja teenuste saamiselt tasutud voi tasumisele kuuluv kdibemaks)
sisestatavate autode arvu sisestamiseks valida

Hiilestus — Finantsraamatupidamine —» KMD Autod

[f Finantsraamatupidamise andmete hazlestus x|

Uldandmed I Kassa I Kassa ja panga kontod | Kassa seeriad | Yaluuta |
‘arad I hduud | Autom. lausend | Proporsionaalne kalbemaks  KMD Autod

Fuu |1 00% eﬁevﬁtluselesaliselt ettevﬁtlusesl
01.01.2015 1 2

[

Avanenud aknas sisestada kuupdev ja 100% ja osaliselt ettevotluses kasutatavate autode arv.
Kuni andmed kehtivad, ei ole vaja jargmisi kuid sisestada.
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7.3.

Finantsraamatupidamise abimeniitide sisestamiseks tuleb valida

ABIMENUUD

Abimeniiiid — Finantsraamatupidamine

[ Abimeniiiid - Dokumentide nimetused

“arad I
Uldmeniiid

Falk | Fersonal
Finantsraamatupidamine

=0 x|
I Ostuarved | Ladu
Fangadokumendid | hiiligiarsed

Finantsraamatupidamine — Abimeniitid

Kaood|Mimi | 2l Meniiii
» Amorisatsiooni anvestus B

AL |Arve-saateleht I|:|I-::.|_1rr|entiue rmetu:z:
I . ronoloogilised registri
| |[ES |Erisoodustus : Tehingute kirjeldused
|_|ET  ettemaksusttasumine Sizsetuleku orderi alused
| |KM  Kaihemaksu arveldused Yaljamineku orderi alused
| |KS  Kassasissetuleku order EE:EEEE:S 12
||k Kassavvaljamineku order Kulukohad 3

LM |Laekunud maksekaraldus Tehingupartnerid
B b ] — |Tegevusalad
— - Allikad
|_|ME Memariaalorder Fiahavood

kil Maksekorraldus Klassifikaatorid
B Ariklid

bbd - |buud
| . : Objekiid
| |94 | Ostuarve (sissetulnud] Juhised
P Eelarve nosad
| [PK  Palgaarvestuse koond Eflat“"e ;‘”'kad
|_|PR | projekiide finantskanded E Mggtmgandmiku kantod

+|—|A|f”|§f| @Printl ﬁgulgel

Avanenud aken on jaotatud kahte ossa: parempoolses osas on abimeniitide nimekiri, vasakpoolses

valitud

abimenitii sisu.

Finantsraamatupidamises saab kasutada jargmisi abimeniiiisid:

Dokumentide nimetused — dokumendi kood (2 siimbolit) ja nimetus (kuni 25 stimbolit).
Kronoloogilised registrid — registri kood (2 stimbolit) ja nimetus (kuni 32 siimbolit),.
T&itmine on kohustuslik, kui kasutatakse mitut registrit.

Tehingute kirjeldused — sagedamini esinevate tehingute kirjeldused (kuni 40 siimbolit),
mis sisestatakse lausenditesse.

Sissetuleku orderi alused — sissetuleku orderi aluse tekst (kuni 30 stimbolit).
Viljamineku orderi alused — viljamineku orderi aluse tekst (kuni 30 siimbolit).
Kulukohad — kasutada saab kuni kolme kulude jaotust, igale jaotusele saab teha oma
abimeniili, kuhu sisestatakse kulukoht (10 siimbolit) ja selgitav tekst (kuni 25 stimbolit).
Klassifikaatorid — klassifikaatori kood (8 siimbolit) ja kirjeldus (kuni 65 stimbolit)
Tehingupartnerid - tehingupartneri kood (6 siimbolit), registri kood (8 siimbolit) ja
nimetus (kuni 55 siimbolit). Gaiasoft OU uuendab tehingupartnerite nimekirja viihemalt
kord aastas ja uue tehingupartnerite nimekirja saab importida parema klikiga abimentiiide
nimekirja aknas. Avanenud aknas tuleb valida eelnevalt Gaiasoft OU-st saadud ja
salvestatud tehingupartnerite faili asukoht, importida saab ainult administraatori digustega
kasutaja.

Tegevusalad - tegevusala kood (6 stimbolit) ja selle kirjeldus (kuni 55 stimbolit).

Allikad - allika kood (2 siimbolit) ja selle Kirjeldus (kuni 55 stimbolit).

Rahavood - rahavoo kood (2 siimbolit) ja selle Kkirjeldus (kuni 55 siimbolit).
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o Klassifikaatorid - klassifikaatori kood (8 stimbolit) ja selle kirjeldus (kuni 55 stimbolit).

e Artiklid - tdiendava artikli kood (4 siimbolit) ja selle kirjeldus (kuni 55 siimbolit).

e Objektid - objekti kood (8 stimbolit) ja selle kirjeldus (kuni 25 stimbolit).

e Juhised - juhis (vahemikus 1-99), mis mdéirab lausendis partneri, tegevusala, allika ja
rahavoo kasutamise vajalikkuse, kasutatakse saldoandmikus. Tunnused on:

- S - kohustuslik tditmine
-V -vajadusel tiitmine
- (tiihik) - vélja tiihjaks jatmine.

o Eelarve osad - eelarve osad kood (5 siimbolit) ja selle kirjeldus (kuni 55 siimbolit).
Kasutatakse ainult Riigikassa maksekorralduste MKO03 Riigikassa viitenumbri
moodustamisel.

e Eelarve allikad - eelarve allika kood (11 siimbolit) ja selle kirjeldus (kuni 55 siimbolit).

e Meetmed - meetme kood (13 stimbolit) ja selle kirjeldus (kuni 41 stimbolit).

e Meetmeandmiku kontod - méddrata kontod, mille kdibeid arvestatakse meetmeandmiku
arvutusel.

Abimeniiiidesse andmete lisamine, nende muutmine, kustutamine ja printimine on kirjeldatud
punktides 6.3 ja 18.1.

Valuutade kasutamise korral sisestada ka valuutade tidhised (vt p 6.4), valuutakursid ja
kursside kehtimise aeg (vt p 6.5).
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7.4. KONTOPLAAN

Finantsraamatupidamise aluseks on kasutaja poolt kirjeldatud kontoplaan.
Tooks kontoplaaniga tuleb valida

Finants — Pdevaraamat — Kontoplaan

ﬁi Kontoplaan EI@
Lisa | Muuda | Kustuta | Anplaan | Algsaldod | &) | 1}'| §| I sulge |

Konto |Allk0nt0 |Nimetus |T'u”u'p |AIII<. |Aktiivsus Eelarve anto|Tehingupartner|Tegevusala| A
20nooa Wilad hankijatele toodete ja teenuste eest Passiva & 2010

BESIIRE Yilad hankijatele pShivara eest Passiva 3 20

[ |20z * WOLAD TOOWOTJATELE Koond K

" |e02000 '+ Tootasu vilgnewus Passiva K 800699

BERRRE Deklareerimata sotsiaalmaksukohustus Passiva K 800699

_202002 * Deklareerimata kinnipestud tulumaks Passiva K 800699

[ |202003 * Deklareerimata kinni peetud ja arvestatud tddtuskindl Passiva | K 800639

[ |202004 Deklareetimata kinnipeetud kagurmispension Passiva K 800659

202010 Fuhkusetasude kohustus Fassiva K G00639

| |2020850 Wilad majanduskulude eest Passiva S 800639

[ |e02080 = Deponeeritud tootasud Passiva K 800699

" |e02080 = Muud vilad todvGtjatele Passiva S 800699

|03 * FULD KOHUSTUSED JA SAADUD ETTEMAKSED koond K

_2030 * taksu-, [Eivu- ja trahvikohustused kKoond K

[ 203000 Kaibemaksu kohustus FPassiva K 014003

203001 Argestatud kaibemaks Fassiva K

:203010 * Sotsigalmaksu kohustus Fassiva K 014003

Avanenud aken "Kontoplaan" on esialgu tiihi, hiljem on seal ndha juba kirjeldatud kontoplaan
(vt Lisas viljatriikki). Programmi VERP madistes koosneb konto kahest osast: pdhikonto ja
allkonto(d). Pohikonto on kuni 6-kohaline number, allkonto kuni 12-kohaline slimbolvili.
Kontode jérjestus ja kiirotsimine on kirjeldatud punktis 18.2

Sellest aknast saab minna edasi kontosid lisama, muutma, kustutama, kontoplaani printima voi
algsaldosid sisestama. Algsaldode sisestamise kirjeldus on toodud allpool (vt p 7.7.1).

Vorgus todtamisel saab andmeid virskendada nupuga & .

Lisamine (vt p 18.2)

Uue konto lisamiseks tuleb valida aknas "Kontoplaan" nupp ' Hs&

Sisestus x

K.onta number:
| 202005

QK | Katkesta |

Avanenud aknas "Sisestus" sisestada konto number ja valida nupp ok
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Konto kireldamine =

Konto 202000 Tostasu vBlgnevus
Konto tuup

" Bilansi Aktiva

* Bilansi Passiva

" Bilansi aktiva-passiva
" Koondkonto

" Tulukonto

" Kulukonto

Allkonto loomine
& Puuduvad/kasutaja
" Siisteemsed

Eelarve konto | Tehinguparner |800633 -+ Tegevusala
o Salvesta * | - X Katkesta

Kontofallkontod
Allkonto |Nimetus Alktivsus
L Téidtasu vilgnesus|

Avanenud aknas kirjeldada konto:

Konto/allkontod

Allkonto — allkonto tdhis (kuni 12 siimbolit), v.a. rida tdhistega "*", mis on
reserveeritud pohikontole. Allkontos voib kasutada koiki eesti tihestiku tippidega
tihti nii suuri, kui ka viikseid, vilja arvatud viikest "0"! Samuti ei tohi kasutada
siimbolit "*". Allkontod ei ole kohustuslikud, neid v0ib kasutada analiiiitiliseks
arvestuseks.

Kui iiks allkonto sisaldub teises allkontos (alates algusest), siis seda allkontot loetakse
koondallkontoks ja temale ei saa teha lausendit. Niiteks kui kontol on allkontod 1, 11
ja 12, siis allkonto 1 on koondallkonto ning kdibeandmikus summeeritakse allkontole 1
allkontode 11 ja 12 saldo.

Kontot 999998 kasutada 9-ga algavate kontode grupi korrespondeeruvaks kontoks
(kuna Rahandusministeeriumi poolt soovitatud konto 999999 omab programmis VERP
teist tdhendust), konto tlilibiks maddrata kulukonto. Aruande "Saldoandmik"
koostamisel ja xml-faili tegemisel jdetakse konto 999998 vilja.

Nimetus — esimesele reale, tdhisega "*", pohikonto nimetus, jdrgnevatele ridadele
allkontode nimetused (kuni 32 siimbolit).

Konto tiiiip — tuleb valida konto tiiiip:

Bilansi Aktiva

Bilansi Passiva

Bilansi aktiva-passiva

Koondkonto — voimaldab saada koondandmeid. Koondkonto kontod sisaldavad konto
numbri alguses tdielikku koondkonto numbrit. Koondkontole summeeritakse need
kontod, mille alguses sisaldub koondkonto number. Néiteks koondkonto 201 "Raha ja
pangakontod" summeerib kontod 201000 "Vodlad hankijatele toodete ja teenuste eest"
ja 201010 "Vdlad hankijatele pohivara eest". Koondkontole ei saa teha lausendit.
Tulukonto

Kulukonto

Vastavalt médratud konto tiilibile salvestatakse konto saldo kas deebetpoolele (bilansi
aktiva, kulukonto) voi kreeditpoolele (bilansi passiva, tulukonto). Bilansi aktiva-passiva
konto puhul on pdhikonto saldo kahepoolne ja iiksikute allkontode saldo kas kreeditis voi
deebetis. Koondkonto saldo soltub sellest, millised on selle konto alla kuuluvate kontode
saldod.
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e Allkonto loomine — Konto voib olla ilma allkontodeta, kuid koikidele kontodele, v.a.
koondkonto, voib luua praktiliselt piiramatu arvu allkontosid. Siin tuleb valida kahe
voimaluse vahel:

- Puuduvad/kasutaja — allkontod puuduvad voi nad kirjeldatakse kasutaja poolt koos
konto kirjeldamisega (K-tiilipi allkontod).

- Siisteemsed — allkontod tekivad siisteemselt pdevaraamatusse lausendite tegemisel
(S-tiitipi allkontod). S-tiiiipi allkontod on vajalikud, kui peetakse tdiendavat analiiiitilist
arvestust, nditeks tellijate — hankijate analiititilise arvestuse puhul. Sel juhul ei tule uue
kliendi puhul minna kontoplaani muutma, vaid antud lausendi allkonto viljale saab t66
kdigus sisestada kliendi liihinime. Lithinime maksimaalne pikkus on 12 stimbolit, eesti
keele "0" tihte selles mitte kasutada.

e Mitteaktiivne konto — tunnuse margistamisel ei saa seda kontot enam lausendites
sisestada, samuti ei ndidata seda kontot kontoplaani abimeniiiis. Aruannete koostamisel
saab mitteaktiivset kontot kasutada.

e Eelarve konto - kontoga seotud Kklassifikaator, tuuakse automaatselt koos konto
valikuga lausendisse.

e Tehingupartner - tehingupartner, tuuakse automaatselt koos konto valikuga lausendisse.

e Tegevusala - tegevusala, tuuakse automaatselt koos konto valikuga lausendisse.

Kui finantsi hdélestuses on mérgistatud valuutade kasutamine (vt p 7.2), siis on ka viljad:
¢ Valuutakonto — mirgistada valuutakonto korral.
e Valuuta tihis — tiita, kui kasutatakse iihte valuutat.
e Kursivahe konto — konto, millele kantakse valuutakontode valuutakursi muutusest

tekkinud vahed. Kursivahe konto peab olema eurokonto. Kursivahede arvutus on
kirjeldatud punktis 7.10.6.

Muutmine

huuda

Konto muutmiseks tuleb teha topeltklops valitud kontol voi nupuga avada aken

"Sisestus", kus sisestada muudetava konto number.
Tehtud muudatused tuleb salvestada nupuga ¥ .

Kustutamine

Avada konto kirjeldamise aken samuti nagu muutmisel ja kustutada konto nupuga "= . Allkonto
kustutamiseks tuleb litkuda vastavale allkonto reale. Kogu konto kustutamiseks on nupp
ustuta .

Arvestusplaani kontojuhised

Nupuga = AMplaan | ayanevas aknas tuleb koikidele kontodele kirjeldada, millist juhist (vt p 7.3)
kasutatakse konto deebetis ja kreeditis pdevaraamatu lausendis.

¥ Rilgiasutuste arvestusplaan - kontojuhised
Konto  [Nimetus
M100000 Kassa
|| 100080 Rahateel

100100 | Arvelduskontod pankades
100200 |Saadud javilja kijutatud tsekid
100300 Reservide ja keskkassa kontod
| |100500 ‘alisabi kontod

| |100800 Tahtsjalised deposiidid

& Print | q/ﬁalvestal f’l Sfl xgatkestal

oo oo oo oo oo — I
[= i = e R T Y = = R

[ |
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Kontoplaani printimine (vt p 18.2)
7.5. PAEVARAAMAT

Majandustehinguid kirjendatakse paevaraamatus liht- vai liitlausendiga:
- iihe konto deebetisse ja iihe konto kreeditisse (lihtlausend)
- iihe konto deebetisse ja mitme konto kreeditisse (liitlausend)
- mitme konto deebetisse ja iihe konto kreeditisse (liitlausend).

Iga raamatupidamislausend saab pédevaraamatusse kandmisel jdrjekorranumbri, mida muuta ei
saa. Liitlausendi alamlausendid saavad {ihesuguse numbri. Mitme registri kasutamisel
nummerdatakse lausendid iga registri piires eraldi.

Kui iiks allkonto sisaldub teises allkontos (alates algusest), siis seda allkontot loetakse
koondallkontoks ja temale ei saa teha lausendit. Naiteks kui kontol on allkontod 1, 11 ja 12, siis
allkonto 1 on koondallkonto ning kdibeandmikus summeeritakse allkontole 1 allkontode 11 ja 12
saldo.

Lausendeid saab sisestada ja vajadusel korrigeerida ainult avatud perioodis, kirjeldatud peab
olema ka vastav majandusaasta.

Pédevaraamatu véljatriikk on toodud Lisas.

7.5.1. PAEVARAAMATU VAATAMINE

Paevaraamatu vaatamiseks tuleb valida

Finants — Pievaraamat — Vaatamine

p(=E3

Lisa | Fuuda I FEilter | Paringufilter | = | =i | & PErint | j-'L Sulge | ‘
Reg.INr. |Kuupéev IKDDdlDDk. |D.ant0|D. aIIkUntDlK.KDntDIK. aIIantDISumma |Kirje|dus |Ku|ukoht|2.|<u|uk. |3.Ku|uk.|D.I‘l;|
| |PF 3639 26.08.2011 MK 3393 202050  MALK EELA 700000 00 1.28 Arve L1566 18.02.2017 Ishetuskulud TEKOOLIT
| |FF 3640 26.08.2011 MK 3333 202050 ELLERMAA FO0000 |00 12,00 Arve L158 19.08.2011 koolitus ARENG
| |FP 3641 26082011 MK 3400 201000 HAMSAPRINT100100 80 125,78 Arve 110666 10.02.2011 blanketid TKKOOLIT 20
| |FF 3642 26.08.2011 MK 3401 201000 (INFOTARE. 700000 00 10,52 Arve B11010697 22.08.2011 kaabel | TKKOOLIT 20
| |FF 3643 26.08.2011 MK 3402 201000 MAl PEREAR 700000 00 21,16 Arve 97 23.02.2017 tervisetdend MaJANDL 2
_|PP 3644 2608.2011 MK 3403 201000 empaki 100100 | 2500082364 773,33 Arve 54 29.07 20171 autorijarelevalee juu b 4. 3A0T 2m
| |FF 3645 26.08.2011 MK 3404 201000 empadi 100100 | 2500082364 154,67 Arve 54 23.07. 20171 autorijarelevalve juu M 43407 2m
| |FF 3646 | 26.08.2017 MK 3405 201000 pop.ehitusis | 100100 | 2500082364 848,67 Arve 208 seeria 2017 31.07. 2011 omanil M 43407 20
| |PF 3647 26.08.2011 MK 3406 207000 popoehituzid 100700 2500082364 169,73 Arve 208 geeria 20171 31.07.2017 amanil M 4.2.A0T 20
100100 &0 203620 kaurh 0 tagatis OMATULU POK 322
2 £354 2800074534 5 oolitoidu raha Umberkanne _-m_l
of

Avanenud aknas "Pdevaraamat" on ndha koik pdevaraamatusse kantud lausendid. Vaatamisel
saab lausendeid jdrjestada tema kdikide véljade jargi klopsates vastaval veerul.

Lausendi otsimiseks pdevaraamatust on nupp = jérjestus ja kiirotsimine on kirjeldatud punktis
18.2. Vorgus todtamisel saab andmeid virskendada nupuga & .

Filtreerimine (vt p 18.2)
- Nupuga = Elter " avanevas filtris saab médrata tingimused, vastavalt millele tuuakse
lausendid aknasse. Filter on kirjeldatud punktis 18.2.
- Nupuga  Farnauiiter: ayvanevas filtris saab médrata registri, kuupieva, deebet- voi
kreeditkonto. Péringufiltrit on soovitatav kasutada juhul, kui pdevaraamatus olevate
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lausendite arv on suur ja jdrjest on vaja muuta mitmeid lausendeid. Lausendite
salvestamine toimub kiiremini.

- Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb parema hiireklahviga avada meniiii ja valida
kas "Koik lausendid", "Avatud periood algusest”, "Selle kuu algusest", "Eelmise kuu
algusest" voi "Valitud periood". Valides "Valitud periood" tuleb sisestada vahemiku

kuupidevad ja virskendada nupuga & .

Filtreid saab kasutada korraga, nuppudega = Filter = ja [ Faringuiiter: ayvanevate filtrite valikud
toimivad kuni akna "Pdevaraamat" sulgemiseni, parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue
valikuni, seda ei muudeta ka pdevaraamatu sulgemisel. Vorguversiooni korral on parema
hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud to6kohaga ja valitud firmaga (kui biirooversiooni korral
kasutatakse mitut firmat).

Lausendi ajaloo vaatamine

Iga lausendi lisamisel vo1 muutmisel salvestatakse kasutaja nimi, kes selle lausendi lisas voi
muutis, ning kuupéev ja kellaaeg. Nende andmete vaatamiseks tuleb, olles kursoriga lausendil,
avada parema hiireklahviga mentiii ja valida "Ajalugu".

¥ Lausendi muudatuste ajalugu - 31.01.11 PA 18

Lisas 14.01.1110:13:16

ADMIMN Kustutas |14.01.11 10:55:08
ADIMIN Lisas 310111 11:03:55
ADKIN huutis 3011140102

| |

L sulge |

Lausendite jirjestamine muutmise(lisamise) jirgi

Lausendeid saab jérjestada lausendi lisamise/muutmise aja alusel (info mida saab vaadata, kui
valida parema hiireklahvi meniiiis "Ajalugu"). Selleks avada lausendite nimekirjal parema
hiireklahviga mentiii ja valida "Lausendid muutmiste jargi".

_ioixi

“aata I Eilter | ] | 1}' j"L Sulge |
Alates |n1_ua.2n11 ¢ Kuni |31.na_2m1 ¢ Register | ~| Kood | | Dok |

Deebet | = | =] Kirjeldus ||

Kreedit I J I J Summa I I Bakenda |

Kuupaew |Reg.|Nr. |Kood|DDk. |Kasutaja |Muudetud * |Muudatus|8umma |Kirje|dus |D.k|:|nt|:||D. allkontlﬂ
n 01.02.2077 | kb 326 MM 0M.02.2011 12:25%:54 | Lisas 28750 KK 358-p kooliGuantostus 4713440 -
n 01.08.2m1 (PP M3/ MK 3215 0.02.2011 12:41:59 | Lisas 3454 Arve 111336 28.07.2071 201000 TRIGER
n 0208201 (PP MIT MK 37 02082011 90810 |Lisas 2319 Arved M3, M32 toiduain 202050 STEINBERC
n 0208201 (PP M3l MK 3218 02082011 91015 |Lisas 10231 Arve 1800002244 27072201000 REAS
n 0z.02.2011 PP 3429 MK 3219 02082011 122%41  Lisas 1 400,00 righanke 125649 tagatize 203620 eurolaager
[oz0e20m1 [PP | 3a40lMk Jazeo | | Mutis tagatisiaha tag
1| | >

Avanenud aknas sisestada vajalike lausendite leidmiseks erinevate filtrite véértused ja valida
nupp ~ Eskenda  Ekraanile tuuakse lausendid, mis on jirjestatud muutmise/lisamise jérgi.
Konkreetse lausendi detailseks vaatamiseks valida nupp = £=ata
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7.5.2. LAUSENDITE LISAMINE

Lausendi lisamiseks tuleb valida
Finants — Pievaraamat — Sisestamine

Finants — Pidevaraamat — Vaatamine — Lisa

ﬁ‘fLausendite sisestamine - LISAMINE _ |E||l|

+ | _|,/ 5f| Rea koopia | Lavusendi koopia: | Uus lausend | Eelhéélestatudlausendl él j"L Sulge |

Kuupaev |1 1.10.11 E /Salvestal Korto  Par.Teq.AILRy

Register [04 =]~ number | 2685 E51560 S 5
X Katkesta 201000 5

Dokum. IOA I:I number |11082? 4'
 Deebet Konto Allkonto Summa Vahe:

& Kreedit | [201000 - |centralseri o [ |

Partner Tegevusala Allikas R.woog Klassifikaator Artikkel Eelarve allikas Objekt
e — |z — | ] | ]

Deebet |AIIantD TPannerlTegevusala'AlIikas|R.VDDg|KIaSSif |Art |Ee|arveal|ikas|0bjekt|Summa |Kirje|dus |Ku|uk0h|;
1551560 800599 |09ze2 B515E0 16,67 |inventari remont [EEMPAN]
|_|B0000 014003 |09zz2 501000 3.33 |EM inventari remont by Ja N
I _'l_I
‘ Kreedit: */dlad hankijatele toodete ja teenuste eest Deebet: Remondi-ja hooldusteenused ‘

Avanenud aknas "Lausendite sisestamine — LISAMINE" tuleb sisestada jargmised andmed:

e Kuupiev — majandustehingu kuupéev.

e Register — registri kood, kui kasutatakse mitut registrit. Kui registri koodi ei valita
abimeniilist, vaid sisestatakse klaviatuurilt ja teda ei ole abimeniiiis olevate registrite
hulgas, siis avaneb aken "Uue registri lisamine", kus saab sisestada ka uue registri

nimetuse.

Uue reqistri lisamine [ ]

Kirjeldus uuele registrile "™

IMuud

katkesta |

e Number - Ilausendi jirjekorranumber (kui kasutusel on mitu registrit, siis
jarjekorranumber antud registris), mida muuta ei saa.
e Dokum. — dokumendi kood. Dokumendi koodi saab valida ja uut lisada samamoodi nagu

registri koodi.
e Number - algdokumendi number, mis voib sisaldada nii numbreid, kui ka muid

stimboleid.
Seejdrel peab midrama, kas majandustehingut kirjendatakse iihe konto deebetisse ja mitme konto
kreeditisse voi vastupidi, valides selleks Deebet voi Kreedit, ning sisestama:

e Konto ja allkonto — Kui kontol on kirjeldatud allkontod, siis tuleks valikumeniiiist valida
vajalik allkonto. Sel juhul tdidetakse mdlemad viljad. Kui valitakse pdhikonto, siis tuleb
eraldi valida ka allkonto. Kui kontol on siisteemsed allkontod (S-tiitipi), siis saab allkonto
valida klientide nimekirjast, mis tuuakse automaatselt ekraanile. Kui allkontot ei ole

sisestatud, siis antakse vastav hoiatus.
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e Summa — tehingu iildsumma, mille sisestamine ei ole kohustuslik. Seda kasutatakse
kontrollsummana liitlausendi salvestamisel, kui alamlausendite summa ei vasta kontroll-
summale, siis lausendit salvestada ei saa ja antakse vastav teade. Kui véli jdeti tiihjaks voi
sisestati null, siis lausend salvestatakse. Valuutakontode korral tuleb kontrollsumma
sisestada vilja Summa eurodes. Lausendist koopia tegemisel nupuga = Lausendikoopia
kontrollsummat ei kopeerita, viljas Vahe ndidatakse alamlausendite summat.

Viljas Vahe nédidatakse lausendi {ildsumma ja alamlausendite summa vahet.

e Partner, Tegevusala, Allikas, R.voog - viljade tditmist kontrollitakse konto juhistega.
Tehingupartneri véli tdidetakse alati konto valikul, kui konto kirjelduses on tehingupartner
kirjeldatud.

o Kilassifikaator, Artikkel, Eelarve allikas, Objekt - viljad on wvabalt tdidetavad.
Klassifikaator voetakse kontoplaanist. Nende kasutamist saab méiérata héailestuses
(vt p 7.2 leht "Muud").

Kuna liitlausend sisaldab vastavalt eelnevalt tehtud valikule kas mitu deebet- voi mitut
kreeditkontot, siis tuleb need jargnevalt sisestada:

o Kireedit (Deebet) — konto.

e Allkonto

e Summa

e Kirjeldus — tehingu kirjeldus, mille v3ib sisestada klaviatuurilt voi valida abimentiiist.

e Partner, Tegevusala, Allikas, R.voog, Klassifikaator, Artikkel, Eelarve allikas,
Objekt. Vilja "Artikkel" tditmine on kohustuslik, kui meetmeandmiku printimiseks on
héélestuses lehel "Meetmed" maérgistatud asukoha vélja tditmine kohustuslikuks ja selleks
vidljaks on valitud artikkel (vt p 7.2) ning konto on sisestatud abimeniilisse "Meetme-
andmiku kontod" (vt p 7.3).

Kui hailestuses (vt p 7.2) on valitud koguse ja kulukohtade kasutamine, siis saab sisestada ka:
e Kogus
e Kulukoht — esimese kulude jaotuse kulukoha téhis.
e 2.kulukoht — teise kulude jaotuse kulukoha téhis.
e 3.kulukoht — kolmanda kulude jaotuse kulukoha téhis.

Kulukoha vilja tditmine on kohustuslik, kui meetmeandmiku printimiseks on hdilestuses lehel
"Meetmed" maérgistatud asukoha vilja tditmine kohustuslikuks ja selleks véljaks on valitud
kulukoht (vt p 7.2) ning konto on sisestatud abimeniiiisse "Meetmeandmiku kontod" (vt p 7.3).

Kui finantsi hddlestuses on mirgistatud valuutade kasutamine (vt p 7.2), siis on lisatud véljad:
e Valuuta — valuuta tihis, tuleb valida enne summa sisestamist.
e Valuutas — summa valuutas. Viljal Summa néidatakse summat eurodes, mida ei saa
muuta.

Kui nii deebet- ja kreeditkonto ei ole valuutakontod, siis vdlju Valuuta ja Valuutas ei saa
kasutada ja summa sisestada vilja Summa.

Kui sisestatakse lihtlausend (iiks deebet- ja iiks kreeditkonto), siis lausend salvestada nupuga
' Salvesta

Kui liitlausend koosneb mitmest alamlausendist (iiks deebet- ja mitu kreeditkontot voi vastupidi),
siis alamlausendi lisamiseks valida nupp '* voi - Reakaopia | klahv "Insert" voi liikuda klahviga
"Tab" jargmisele reale. Salvestatud alamlausendi kustutamiseks on nupp "= vai klahvid "Ctrl" ja
"Delete", poolelioleva alamlausendi kustutamiseks on nupp ' * . Alamlausendi salvestamiseks on
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nupp ‘¥, alamlausend salvestatakse ka nupuga = Feakaopia ' i liikumisel klahviga "Tab"
jargmisele reale.

Kogu liitlausendit saab salvestada nupuga ¥ Saesta ja kui enam lausendeid ei sisestata, siis
sulgeda aken nupuga ' HL Sulge
Kui tahetakse jdtkata lausendite lisamist, siis ei pea peale lausendi salvestamist akent sulgema,

vaid voib valida nupud Uuslausend | Leusendikoopia  vgj Eelhadlestatudlausend. Uue lausendi

sisestamist saab alustada nupuga = Huslausend’ Kooy liitlausendi kopeerimiseks on nupp
Lausendikoopia | kopeeritud lausendi kuupdev on kas jooksev kuupédev voi kopeeritava lausendi
kuupdev vastavalt héaidlestuses lehel "Muud" maédratud tunnusele (vt p 7.2). Nupuga
Eelhaalestatudlausend gaab avada eelhddlestatud lausendite nimekirja ja valida sobiva lausendi
(vtp 5.3).

7.5.3. LAUSENDITE VAATAMINE JA MUUTMINE

Lausendite vaatamiseks ja muutmiseks tuleb valida

Finants — Pievaraamat — Vaatamine

Avanenud aknast "Pdevaraamat" (vt p 7.5.1) voib muutmisakent avada kas nupuga Muudailisa yg;

topeltklopsuga valitud lausendil.

i Lausendite sisestamine - MUUTMINE m} x
+* | - | | | Rea koopia | Lausendi koopia | Uus lauzend | Eelh&alestatud lausend & j'L Sulge
Kuupégw |19.09.15 E Konto  ParTeg.AlLRv
Register |04 number 1 564080 5 5
Dokum. |0OA : number I2206413—D| “Waata 4 201000 5
~ Deebet Konto Allkonto Summa Yahe:

& Kreedit | |201000 - [Estavelas -] [e65

Partner Tegevusala Allikas R.woog Eelarve konto Arikkel Eelarve liik Objekt

e | | | s T | — - | -

Deebet [Alkanto |Partner| TegevusalalAllikas |Rvoog|EA konta [Arikkel [EA lik |objekt [Summa [Kirjeldus |Kulukoht2 Kuluk |3 Kuluk |

#{554090 800599 05600 554090 2601 60510000000 265,00 majutus Tsehhi 06,02-11 03KO | 2KIRSE 550301

Kreedit: V@lad hankijatele toodete ja teenuste eest / Estravel AS Deebet: Muud mitmesugused majanduskulud / Estravel AS

Avanenud aknas "Lausendite sisestamine — MUUTMINE" teha vajalikud muudatused ja
salvestada lihtlausend nupuga ‘¥ ja liitlausend nupuga ¥ Salesta.

Lausendi vaatamise/muutmise aknas saab nupuga ¥@3t2| vaadata ostuarvelt ja miiiigiarvelt
koostatud automaatse lausendiga seotud arvet.

Liitlausendis, milles on mitu alamlausendit ei saa muuta valikut "Deebet/Kreedit". Kui selline
vajadus tekib, siis tuleb osa alamlausendeid kustutada, jitta alles {iks alamlausend, muuta valik ja
sisestada teised uuesti.

Valuutade kasutamise korral kui valuutakurssi on vahepeal muudetud, siis tuleb uue eurosumma
saamiseks summa valuutas uuesti sisestada.
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Selles aknas saab lausendeid ka kustutada nupuga "= . Liitlausend kustutatakse viimase
alamlausendi kustutamisel. Kustutatud lausendi jérjekorranumbrit enam ei kasutata, v.a. juhul kui
kustutatud lausend oli lihtlausend ja jarjestuses viimane.

Lausendi muutmise aeg ja kasutaja salvestatakse lausendi ajalukku. Antud andmete vaatamiseks
minna kursoriga pdevaraamatu lausendite nimekirjal vastavale lausendile ja avada parema
hiireklahviga mentiii, kust valida "Ajalugu".

7.5.4. PAEVARAAMATU PRINTIMINE

Péevaraamatu printimiseks tuleb valida

Finants — Pidevaraamat — Printimine

Finants —> Pdevaraamat —> Vaatamine — == Erint

x
—Yahemik—————— Konto valik
Algus 00811 g “umuuj | =
Lapp |3'|-1':'-11 E Korrespondeeruvused

~Paevaraamat———— &k Deebet |
[” Paevade ldikes S Kreedit |

Aruande valik
" Kdik kontod

 Konto valik Begistri valik
" Reqgistri valik I j'

[ Koos lausendi lisaja infoga Kasutaja I l

" Ekspordi CE¥ faili

& Print | 1. sulge |

Avanenud aknas "Pdevaraamatu printimine" méérata tingimused:
e Vahemik — alg- ja 1oppkuupiev.
e Pievade loikes — mirkida, kui tahetakse lausendeid voi korrespondeeruvusi printida
pédevade 15ikes.
e Aruande valik — valida kas printida:
- Kboik kontod — koikide kontode lausendid
- Konto valik — ainult valitud konto lausendid
- Registri valik — ainult valitud registri lausendid.
Konto valik — konto ja allkonto, mille lausendeid prinditakse.
Korrespondeeruvused — saab valida ainult siis, kui on valitud konto.

- & Deebet _ jeebetkiibe korrespondeeruvus.

. & Keedit  reeditkiibe korrespondeeruvus.

e Registri valik — register, mille lausendeid prinditakse.

e Pidevaraamat valuutadega — valuutade kasutamise korral saab printida pidevaraamatut
valuutasummadega.

e Koos lausendi lisaja infoga, Kasutaja — mairkida ja valida kasutaja, kui tahetakse
filtreerida ainult lihe kasutaja lausendeid. Kui mérkida tunnus Ekspordi CSV faili, siis
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saab viljundi salvestada csv-faili, salvestamisel avaneb aken, kus saab sisestada faili nime
ja valida vajaliku kataloogi.

Pievaraamatu printimiseks tuleb valida nupp = € Brint. (vt p 18.2).
Péevaraamatu viljatriikk on toodud Lisas.
Pédevaraamatu printimine kulukohtade jérgi on kirjeldatud punktis 7.9.1 "Algdokumendid".

Kui pdevaraamatu vaatamisel kasutati filtrit, siis on avanenud aknas "Pdevaraamatu printimine"
veel nupp - € EiliPrint. mjillega saab printida filtriga leitud lausendid.
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PAEVARAAMATU PRINTIMINE KOODIDEGA

Péevaraamatu printimiseks koodidega tuleb valida

Finants — Pidevaraamat — Koodidega print

ﬂ
—wahemik Kaibe valik— ~koodide valik
Algus Im  Kiik Partner Tegewvusala  Allikas Rahavoog
Wopp et g || oot ! £l A1 =1 H
reedit Klassifikaator Artikkel Eelarve allikas Objekt
~Paevaraamat I J IEE* JI J I J
—Aruande valik
& Kiiik kontod
 Konto valik ~Grupeerimine
" Registri valik —Pﬁ!l_igrupp— _G"'!Pp 2 —GruPp 37
 Uldine ¢ Uldine & Uldine
rKonto valik * Partner = Partner, | Partner
= | [ © Allikas o : & Allikas
- " Rahavoog " Rahavoog " Rahavoog
Beqistrivalik i ) i
gI—L, " Klassif i Klassif " Klassif
’—R " Artikkel i Artikkel " Artikkel
" E. allikas " E. allikas " E. allikas
" Objekt i~ Objekt " Objekt

& Print | 1L Sulge

Avanenud aknas "Pdevaraamatu printimine koodidega" médrata tingimused:

Vahemik - alg- ja 10ppkuupéev.

Kiiibe valik - deebet- voi kreeditkéibe valikul avaneb grupeerimine.

Aruande valik - valida kas printida:

- Kaoik kontod - koikide kontode lausendid

- Konto valik - ainult valitud konto lausendid

Konto valik - konto ja allkonto, mille lausendeid prinditakse.

Koodide valik - partneri, tegevusala, allika, rahavoo, klassifikaatori, artikli, eelarve
allika voi objekti koodid. Koodi grupi valikuks tuleb sisestada koodi algussiimbolid,
millele jargneb siimbol "*" (niiteks artikkel "3*" korral prinditakse ainult koik need
artiklid, mis algavad "3"-ga). Klassifikaatori, artikli, eelarve allika ja objekti kasutamist
saab méérata hiidlestuses (vt p 7.2 leht "Muud").

Grupeerimine - avaneb deebet- voi kreeditkdibe valimisel. Saab médrata kas lausendid
prinditakse jéirjestikku (Uldine) voi grupeerituna partneri, allika, rahavoo,
klassifikaatori, artikli, eelarve allika ja objekti jargi iihel, kahel voi kolmel tasandil
(pShigrupp, grupp2, grupp3).

Pievaraamat valuutadega - valuutade kasutamise korral saab pdevaraamatut printida
valuutasummadega.

Pdevaraamatu printimiseks koodidega tuleb valida nupp = & Eint | (vt p 18.2). Lisaks saab
pdevaraamatut koos koodidega printida ka eelmises punktis (vt p 7.5.4) kirjeldatud nupuga
&} Filter koodidega
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7.6. KASSA

Selles osas saab koostada ja printida kassa sissetuleku ja véljamineku ordereid ning nendelt
automaatselt teha lausendeid pdevaraamatusse.

Kassaraamatut voib printida pdevaraamatusse kantud lausendite alusel voi koostatud kassa-
orderite alusel.

7.6.1. HAALESTUS

Finantsraamatupidamise kassa osa héélestamiseks tuleb valida
Hidlestus — Finantsraamatupidamine — Kassa
— Kassa ja panga kontod

— Kassa seeriad

£ Finantsraamatupidamise andmete hizlestus x|
“arad I Muud I Meetmed | Autorn. lausend
Uldandmed Kassa | Kassa ja panga kontod I Kassa seeriad Yaluuta

~Kassa valjundvorm
[ Kasutaja haalestus

Kaigile uhine
Esimene allkiri
IPearaamatupidaja

I” Finantsraamatupidamise
saldode kasutamine

Teine allkiri
IKassapidaja

asutaja hadalestus
Esimene allkin

Teine allkin

| v Sglvestal X ﬂatkestal

Lehel "Kassa" tuleb hiilestada jargmised andmed:

e Seeria kasutamine — mérkida juhul, kui ettevottel on mitu kassat ja nende eristamiseks
kasutatakse seeriat. Sel juhul on kassa orderite lisamis- ja muutmisakendes lisaks orderi
numbri viljale veel seeria vili.

¢ Finantsraamatupidamise saldode kasutamine — mérkida kui kassaorderite alusel
koostatavas kassaraamatus soovitakse kasutada finantsraamatupidamise saldosid. Sel
juhul tuleb kassa seeriatele vastavad kontod sisestada lehel "Kassa seeriad". Kui seeriaid
ei kasutata, siis konto médramiseks sisestada tiihi konto.

Kui finantsraamatupidamise saldosid ei kasutata, siis saab kontode asemel sisestada teatud
kuupideva kassa saldo. Sellest saldost Idhtutakse kassaraamatu lehe algsaldo arvutamisel.
Saldo puudumisel sisaldab kassaraamat ainult kassa kédivet.

e Kiibemaksu vaikimisi vaartused — valida kas kdibemaks lisada, eraldada, kdibemaksuta
voi kdibemaks 0%. Kéibemaksu lisamise ja eraldamise korral sisestada ka kdibemaksu
protsent.
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e Kasutaja hiilestus — mirkida kui soovitakse hddlestada kassaorderi allkirju erinevatele
tookohtadele.

e Esimene allkiri — sisestada tekst, mis prinditakse véljaminekuorderile. Vaikimisi
prinditakse "Direktor".

e Teine allkiri — sisestada tekst, mis prinditakse sissetuleku- ja viljaminekuorderile.
Vaikimisi prinditakse "Pearaamatupidaja".

Lehel "Kassa kontod" saab sisestada kassa kontod ja allkontod ning panga kontod. Kirjeldatud
kassa kontosid kasutatakse kassaraamatu printimisel (vt p 7.6.4). ning kassa ja panga kontosid
eeldatava rahakéibe aruande koostamisel (vt p 7.8.7).

[E¥ Finantsraamatupidamise andmete hiilestus x|
Yarad I hAuud | Meetmed I Autarn. lausend
Uldandmed | kassa Kassa ja panga kontod | Kassa seeriad Yaluuta
Kassa kontod ~Panga kontod

Konto |AIII<DntD * Konto |
M1o0000 g = »

| |100000 KOHWYIK
| 100000 KOHWITUBA
| | 100000 SO0KLA

+|—|’/|5\’| +|'_|’/|55|
\/Sglvestal XEatkestal

Lehel "Kassa seeriad” saab iga seeria kohta sisestada jairgmised andmed:
e Seeria — seeria téhis.
e Nimetus — seeria nimetus.

Kui kassaorderite alusel koostatava kassaraamatu printimisel ei kasutata finantsraamatupidamise
saldosid (vt eespool lehte "Kassa"), siis saab sisestada:

o Kuupiev — sisestatud algsaldo kuupéev.
e Algsaldo — kassa algsaldo sisestatud kuupéeval.

E¥ Finantsraamatupidamise andmete haslestus ﬂ
“arad I Muud I Meetmed | Autarn. lausend
Uldandmed | Kassa Kassa ja panga kontod Kassa seeriad | Waluuta

Kassa seeriad

SeerialNimetus |Kuupéev |Algsald0 |
EA Omatulude kassa 31122010 540

Kui kasutatakse finantsraamatupidamise saldosid (vt eespool lehte "Kassa"), siis tuleb sisestada:
e Konto — kassa seeriale vastav konto.
e Allkonto

Sisestatud andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta
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7.6.2. KASSA SISSETULEKU ORDERID

Tooks kassa sissetuleku orderigatuleb valida

Finants — Kassa — Sissetulek

¥ Kassa sissetuleku orderid |- [O] x]
Lisa | huuda I Kustuta | Filter | &) | 1‘5' @l | 1 sulge |

KuupéevISeerialNumbEv|Isik |Summa IAIus I I Al

| |76.01.17 1 Piret Tarmm 240,00 sularsha pangast

| [07.01 2/LILLEK AFT 7.20 Arve 115R 1 *

_14.02.11 3 LEIBUR 444,00 Arve 11MA TS *

_[21.02n 4 Piret Tarmm 150,00 sularaha pangast *

Beeozin | | sULLEKAPT 892,40 |Arve 11MA 19

Avanenud aknas "Kassa sissetuleku orderid" on ndha juba koostatud kassa sissetuleku orderite
nimekiri. Viimases veerus olev siimbol "*" niitab, et kassaorderilt on pdevaraamatusse kantud
automaatne lausend. Orderite jarjestus ja kiirotsimine on kirjeldatud punktis 18.2.

Vorgus todtamisel saab andmeid virskendada nupuga & .

Filtreerimine

Orderite hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp ' Eer " vt p 18.2) vdi parema
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb parema hiireklahviga avada mentii
ja valida kas "Koik orderid", "Avatud periood algusest", "Selle kuu algusest" vdi "Eelmise kuu
algusest".

Kui soovitakse ordereid massprintida, siis eelnevalt médrata filtriga sobiv vahemik ja seejérel
nimekirjal olles parema hiireklahviga avanevas mentiiis valida " Filtri print".

Lisamine (vt p 18.2)

Kaszga sizsetuleku order - lisamine

ORDER Nr. | i
Kuupaewv IM.DE.H E

Komesp. konto [1211 | |LEIBUR =]
Vastuvietud [LEEUR =

Alus [Anve 11MA 18 =
Lisa I

Kaibemaks %% Summa I 370.00
[ PR [ 74.00

Summa kokkn I 444,00

¥ Lausendid paevaraamatusse

&h Print |

xgatkestal

Avanenud aknas "Kassa sissetuleku order — lisamine" tuleb téita jargmised véljad:
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e Orderi number ja seeria — programm pakub vaikimisi jirgmise vaba numbri. Vajaduse
korral saab seda muuta. Mitme seeria kasutamisel nummerdatakse orderid iga seeria piires
eraldi ja orderil on mirgitud lisaks numbrile ka seeria. Uue kassa sissetulekuorderi
tegemisel pakutakse kassaorderi seeriaks kassaorderite nimekirjas aktiivse kassaorderi
seeriat ja kontoks selle seeria viimase kassaorderi kontot.

e Kuupiev — orderi koostamise kuupéev.

e Korresp. konto — korrespondeeriv konto ja allkonto. Selle vélja tditmine on kohustuslik,
kusjuures antud konto peab olema kontoplaanis kirjeldatud.

e Vastu voetud — isiku vdi ettevotte nimi. Programm pakub vaikimisi korrespondeeriva
konto allkonto nime, mis iildjuhul on ettevotte lithinimi. Programmi poolt pakutud
ettevotte lithinime muutmiseks on soovitatav valida ettevote klientide nimekirjast.
Eraisikute puhul voib nime (kuni 20 siimbolit) ka kohe orderile kanda, eriti juhul, kui
raamatupidamises analiiiitilist arvestust eraisikute kohta ei peeta. Printimisel otsitakse
koigepealt sisestatud liihinime klientide nimekirjast. Juhul kui lihinimi leitakse, siis
prinditakse orderile kliendi nimi, kui ei leita, siis prinditakse orderile sisestatud nimi. Selle
vilja tditmine on kohustuslik.

e Alus — siia saab kirjutada vajaliku teksti (kuni 60 stimbolit), mis prinditakse kassaorderile.

o Lisa — lisatekst.

e Kiibemaks — on ainult siis, kui ettevote on kdibemaksukohustuslane. Valikukastist saab
valida kdibemaksu arvestamise viisi (lisada, eraldada, kdibemaksuta, kdibemaks 0%).

e % —kédibemaksu protsent.

e Valuuta — valuutade kasutamise korral valida valuuta.

e Summa — summa kidibemaksuta. Kui kdibemaksu arvutamise tunnuseks valiti "eraldada",
siis programm arvutab ise selle summa.

e Kiibemaks — programm arvutab kdibemaksu.

e Summa kokku — kogu summa saab sisestada, kui kdibemaksu arvutamise tunnuseks valiti
"eraldada", vastasel korral arvutab programm ise selle summa.

Kui ettevdte ei ole kidibemaksukohustuslane, siis puuduvad ka kdibemaksu viljad ja véli "Summa
kokku".

Selleks, et ekraanil oleks ndha arvutatud summad, tuleb summa sisestamise véljalt dra minna,
nditeks "Tab" klahviga. Kui ekraanil ei soovita neid summasid kontrollida, siis voib kohe valida
printimise voi salvestamise, arvutus toimub ikkagi.

Kui kassa sissetuleku orderi lisamisel tahetakse teha ka lausend pidevaraamatusse, markida:
e Lausendid pievaraamatusse — kassaorderilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse

vOib médrata eelnevalt mirgituks tildandmete héélestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp 5.1.7).

Kassaorder salvestada nupuga # Savesta Lyj soovitakse printida, siis nupuga | & Erint
Kassaorderit saab printida ka hiljem aknas "Kassa sissetuleku orderid".

Lausendid pdevaraamatusse

Kassaorderitelt saab moodustada automaatselt lausendid padevaraamatusse nupuga '55. Kuid seda
on voimalik teha ka kohe orderi lisamise vdi muutmise kiigus. Selleks tuleb lisamis- voi
muutmisaknas margistada tunnus Lausendid p#Aevaraamatusse vO0i madadrata eelnevalt
iildandmete hédlestuses lehel "Automaatne lausend" tunnus mérgituks (vt p 5.1.7).

Kui seejirel valida nupp ¥ Salvesta y5i | & Print  gijs sdltuvalt sellest kas kassa sissetuleku
orderile oli eelnevalt kirjeldatud iiks vOi mitu automaatset lausendit, avaneb kas kohe aken
"Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" voi eelnevalt veel automaatse lausendi valiku
aken.
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Aknas "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" ndha oleva lausendi osa vélju on
tdidetud vastavalt automaatse lausendi hédlestusele (vt p 5.2). Koikide véljade andmeid saab
muuta ning alamlausendeid lisada voi kustutada.

Kassa sissetuleku orderi automaatse lausendi kirjeldamisel tuleb tdita viljad:
¢ Kuupiev — programm pakub vaikimisi orderi kuupéeva.

Register — saab sisestada hailestuses.

Dokum. — saab sisestada hédlestuses.

Number (dokumendi) — programm pakub vaikimisi orderi numbri.

Konto valik — miiratakse héélestuses.

e Deebetkonto — allkonto — kassa konto saab sisestada hiélestuses.

e Kreeditkonto — allkonto — kui konto on héélestuses sisestatud, siis programm
kreeditkontot ega allkontot ei muuda.
Kui konto on hiilestuses sisestatud ja tal on S-tiilipi allkontod, siis vdib allkonto
véljale sisestada koodsdna <klient>, mille programm asendab orderi korrespondeeriva
konto allkontoga.
Kui konto ei ole héilestuses médratud, siis vOetakse kontoks orderi korrespondeeriv
konto (ka allkonto).

e Kirjeldus — héilestuses saab sisestada vajaliku teksti. Koodsdona <sisu> asendatakse
tekstiga orderi viljalt "Alus".

e Summa — summa voetakse orderi véljalt "Summa", "Kdibemaks" v4i "Summa kokku".

Kui kassaorderilt on pdevaraamatusse kantud automaatne lausend, siis on kassaorderite nimekirja
viimases veerus tunnus "*".

Muutmine (vt p 18.2)

Avanenud aken "Kassa sissetuleku order — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab
teha vajalikud muudatused. Muuta ei saa kassaorderi numbrit ega seeriat. Salvestada muudatused
nagu lisamise korral.

Kui muudetavalt orderilt oli varem tehtud automaatne lausend, siis peale muudetud orderi
salvestamist on vdimalik ka seda kohe muuta (vt p 18.2).

Kassa sissetuleku orderi kustutamine ja printimine (vt p 18.2)

7.6.3. KASSA VALJAMINEKU ORDERID

Tooks kassa viljamineku orderiga tuleb valida

Finants — Kassa — Viljaminek

¥ Kassa valiamineku orderid Hi=l
Lisa | huuda I Kustuta | Filter | = | F;l @l | 1 sulge |
KuupéevISeerialNumber |Isik |Summa IAIus I I Al
| 1emn 1 Piret Tarmm 50,00 sularsha panka *
| 13mn 2 ELEKTER 33.70 Arve: 93455 *
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Avanenud aknas "Kassa véljamineku orderid" on néha juba koostatud kassa véljamineku orderite
nimekiri. Viimases veerus olev stimbol "*" niitab, et kassaorderilt on pdevaraamatusse kantud
automaatne lausend. Orderite jarjestus ja kiirotsimine on kirjeldatud punktis 18.2.

Vorgus todtamisel saab andmeid virskendada nupuga & .

Filtreerimine

Orderite hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp ' Eer " vt p 18.2) vdi parema
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb parema hiireklahviga avada mentii
ja valida kas "Koik orderid", "Avatud periood algusest", "Selle kuu algusest" vdi "Eelmise kuu
algusest".

Lisamine (vt p 18.2)

Kassa valjamineku order - lisamine

ORDER Nr. | e |
Kuupaev |13.D1.11 E

Korresp. konto  [2311 | [ELEKTER =
Viilja anda |ELEKTER -]

valuuta EUR

Summa |—33;-‘[|

Alus [Arve: 53455 E|
Lisa |

Isiku dokument I

¥ Lausendid paevaraamatusse

&b Erint |

X Katkesta |

Avanenud aknas "Kassa viljamineku order — lisamine" tuleb téita jargmised véljad:

Orderi number ja seeria — programm pakub vaikimisi jairgmise vaba numbri. Vajaduse
korral saab seda muuta. Mitme seeria kasutamisel nummerdatakse orderid iga seeria piires
eraldi ja orderil on mirgitud lisaks numbrile ka seeria. Uue kassa viljaminekuorderi
tegemisel pakutakse kassaorderi seeriaks kassaorderite nimekirjas aktiivse kassaorderi
seeriat ja kontoks selle seeria viimase kassaorderi kontot.

Kuupiev — orderi koostamise kuupéev.

Korresp. konto — korrespondeeriv konto ja allkonto. Selle vélja tditmine on kohustuslik,
kusjuures antud konto peab olema kontoplaanis kirjeldatud.

Vilja anda — isiku v0i ettevotte nimi. Programm pakub vaikimisi korrespondeeriva konto
allkonto nime, mis iildjuhul on ettevotte lithinimi. Programmi poolt pakutud ettevotte
lithinime muutmiseks on soovitatav valida ettevote klientide nimekirjast. Eraisikute puhul
vOib nime (kuni 20 siimbolit) ka kohe orderile kanda, eriti juhul, kui raamatupidamises
analiiiitilist arvestust eraisikute kohta ei peeta. Printimisel otsitakse kdigepealt sisestatud
lithinime klientide nimekirjast. Juhul kui lithinimi leitakse, siis prinditakse orderile kliendi
nimi, kui ei leita, siis prinditakse orderile sisestatud nimi. Selle vilja tditmine on
kohustuslik.

Valuuta — valuutade kasutamise korral valida valuuta.

Summa - viljamakstav summa.

Alus — siia saab kirjutada vajaliku teksti (pikkus kuni 60 siimbolit), mis prinditakse
kassaorderile.
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e Lisa — lisatekst.
e Isiku dokument — raha saaja dokumendi andmed.

Kui kassa viljamineku orderi lisamisel tahetakse teha ka lausend paevaraamatusse, mérkida:
e Lausendid pievaraamatusse — kassaorderilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse

vOib mdiirata eelnevalt margituks iildandmete hddlestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp 5.1.7).

Kassaorder salvestada nupuga * SaWesta  kuj soovitakse printida, siis nupuga = & Print
Kassaorderit saab printida ka hiljem aknas "Kassa viljamineku orderid".

Lausendid pdevaraamatusse

Kassaorderitelt saab kohe sisestamise kéigus voi hiljem moodustada automaatselt lausendid

pdevaraamatusse nupuga E% . Seda tuleb teha samamoodi nagu kassa sissetuleku orderi korral
(vtp 7.6.2).

Erinevus automaatse lausendi kirjeldamisel on viljades:

¢ Kireeditkonto — allkonto — kassa konto saab sisestada hiilestuses.

e Deebetkonto — allkonto — kui konto on hiilestuses sisestatud, siis programm
deebetkontot ega allkontot ei muuda.
Kui konto on héélestuses sisestatud ja tal on S-tiilipi allkontod, siis voib allkonto viljale
sisestada koodsona <klient>, mille programm asendab orderi korrespondeeriva konto
allkontoga. Kui konto ei ole héddlestuses maédratud, siis voetakse kontoks orderi
korrespondeeriv konto (ka allkonto).

e Summa — kuna kdibemaksu kassa vdljamineku orderile ei mairgita, siis vdlja "Summa"
sisuks voib valida kas "Summa" voi "Kokku", vastav summa loetakse automaatselt orderi
véljalt "Summa".

Muutmine (vt p 18.2)

Avanenud muutmisaken "Kassa véljamineku order — muutmine" on analoogiline lisamisaknale.
Selles saab teha vajalikud muudatused. Muuta ei saa kassaorderi numbrit ega seeriat. Salvestada
muudatused nagu lisamise korral. Kui muudetavalt orderilt oli varem tehtud automaatne lausend,
siis peale muudetud orderi salvestamist on voimalik ka seda kohe muuta (vt p 18.2).

7.6.4. KASSARAAMAT

7.6.4.1 Lausendite alusel

Kassaraamatu koostamise aluseks on kassa kontole tehtud lausendid pdevaraamatus voi
kassaorderid.

Kassaraamatu koostamise aluseks olevad lausendid voib moodustada kassaorderite tegemisel voi
hiljem juba koostatud kassaorderitelt. Juhul, kui kassaordereid ei tehta programmiga VERP, siis
tuleb sisestada kassa kontoga seotud lausendid otse pdevaraamatusse (vt p 7.5.2).

Kassaraamatu printimiseks tuleb valida

Finants — Kassa — Kassaraamat
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—Yahemik
Algus |U1.U1.11 E
Lépp |31.D1.11 E
~konto valik
= -
I” Kassaraamat paevade lGikes
xgatkestal

Avanenud aknas "Kassaraamatu lehe printimine" tdita viljad:
e Vahemik — ajavahemik, mille kohta kassaraamatut prinditakse.
¢ Konto valik — kassa konto.

e Kassaraamat pievade l10ikes — méarkida tunnus, kui kassaraamatut prinditakse pikema
perioodi kohta ja tahetakse jaotada see pdevade ldikes.

Kassaraamatut saab printida nupuga = & Bfint | Viljatriikk on toodud Lisas.

7.6.4.2 Kassaorderite alusel

Kui kassaraamatu koostamise aluseks on kassaorderid, siis tuleb valida
Finants —» Kassa — Kassaorderid

Avanenud aknas "Kassaraamatu lehe printimine (orderid)" sisestada:
e Vahemik — ajavahemik, mille kohta kassaraamatut prinditakse.
e Seeria valik — seeria tdhis. Kui seeriaid ei kasutata, siis seda valikut ei ole.

Kui kassaraamatu printimisel ei kasutata finantsraamatupidamise saldosid, siis tuleb algsaldo
sisestada kassa hadlestuses (vt p 7.6.1).

Kassaraamatut saab printida nupuga = & Erint
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7.7. KAIBED JA SALDOD

"Finantsraamatupidamise" pohiakna kolmandasse veergu on koondatud tegevused ja aruanded,
mis on seotud kontode kiivete ja saldodega.

7.71. KONTODE ALGSALDOD

Alustades t66d programmiga VERP on vaja sisestada koikide kontode algsaldod.
Selleks tuleb valida

Finants — Pievaraamat — Kontoplaan — Algsaldod — Algsaldod

¥ Kontode algsaldod = |EI|1|
[ 2|  Deebet  Kreedit . - <f | [ ~|_[.|:| Deebet Kreedit:
Nulimine| 1891035495 0,00 rs-owicd] || 2] B 0,00 1

Kanto |AIIant0 |T'u"u'p |Deebet |Kreedit |Aasta |Kuu i’ Allkanto v|Deebet Kreedit |Aasta |Kuu| ﬂ
M1 * Koond 91035486 noa 2omo :
|10 * Koond 956 861.83 noa 2o 12

1aa * Koond 0,00 noa 2o 12
| |1oo0 ¢ Koond .00 noa 2o 12
| |1ooooo Aktiva 0.00 000 2010 12 =l =

WARAD

q/Sglvestal I | > | f”l e | XEatkestal

Avanenud aknas "Kontode algsaldod" on nédha kirjeldatud kontoplaan (konto, allkonto, konto
tiiiip), allddres ndidatakse valitud konto nimetust. Neile jirgnevad deebet- ja kreeditsummade
veerud. Konto tiiiibile vastavalt saab algsaldot sisestada kas ainult deebetviljale, ainult
kreeditviljale voi modlemale véljale. Aasta ja kuu number nditab, millise kuu 16ppseis on
algsaldoks. Niiteks, kui programmiga alustatakse t66d 01.01.11, siis aasta ja kuu on 2010 ja 12.

Nupu M abil saab otsida vajaliku rea konto, allkonto, deebet- vdi kreeditsumma, aasta
voi kuu jérgi. Nupu Bullimine ™ ahi] saab miirata kdikide kontode algsaldo aasta ja kuu, vajaduse
korral ka algsaldosid nullida.

NB! Algsaldode nullimisega saavad koikide kontode algsaldod viértuse null.

Kui kontol on kontoplaanis kirjeldatud allkontod, siis tuleks kdigepealt sisestada nende algsaldod,
seejarel minna pdhikontole ja alles pidrast akna tooribal oleva summa kontrollimist sisestada
pohikonto algsaldo.
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¥ Kontode algsaldod o=l
Nulimine_| T Kreedit |F3-otsi ‘ +|=||5| Deepet, R 103000 ‘
Konto |Allk0nt0 |T'u"u'p |Deebet |Kreedit |Aasta Kuu | -l Allkaonto M |Deebet Kreedit |Aasta |Kuu| ﬂ
:'IDSDDD * Alktiva 128 967,81 0.0 12 it :AZK SFORT 7684 ] 2mn 1z
103009 Aktiva | -10 338,26 000 2010 12 | |ABDULLAJEVA 0.00 noo 2o 1z
:103010 * Aktiva ] naoo - 2mao 12 | |AHUR n.oa ] 2mn 1z
103019 * Akdiva 0.00 000 2010 12 | |ALLIKA 257458 noo 2o 1z
:1031 * K.oaond ] naoo - 2mao 12 | |ALTTOA n.oa ] 2mn 1z
103100 * Aktiva 0.00 000 200 12 | |ALYSHARIDUS 0.00 0oo 2o e
i 103108 Aktiva ] naoo - 2mao 12 | |ALUSTET n.oa ] 2mn 1z
B =l =
Meuded ostjate vastu (wa pShivara miilik)
/Baieet IS X Katkesta |

Kui kontol on stisteemselt tekkivad (S-tiiiipi) allkontod, siis tuleb kdigepealt akna parempoolses
osas sisestada allkonto (iildjuhul kliendi lithinimi), algsaldo ning algsaldo aasta ja kuu. Peale
koigi allkontode algsaldode sisestamist, sisestada akna tooribale tekkinud summa valitud konto
algsaldoks akna vasakpoolses osas. Lopuks sisestada koondkontode algsaldod, mis on jillegi
ndha akna tooribal.

Kui finantsi hddlestuses on margistatud valuutade kasutamine (vt p 7.2), siis nupuga ' &lgsaldad
avanevas aknas saab valida kas sisestatakse euro- ja valuuta algsaldod.

¢ Algsaldod [ []

Eurodes Yaluutad

Algsaldod Algsaldod |

S-algsaldod | S-algsaldod |

Valuuta kontode algsaldod sisestatakse analoogiliselt euro kontode algsaldodega. Peale
valuutades algsaldodes sisestamist tuleb samadele kontodele sisestada algsaldod ja S-tiilipi
kontode algsaldod ka eurodes algsaldode kuu viimase pdeva kursiga. Kurss tuleb sisestada
eelnevalt euro valuutakursside abimeniitisse (vt p 6.5).

Valuutakontode algsaldode virskendamine on kirjeldatud punktis 7.10.3.

7.7.2. SALDODE ARVUTUS

Kuna programm VERP lausendite pdevaraamatusse kandmisel ei muuda automaatselt kontode
saldosid, siis tuleb iga kuu 1dpus, pdrast kdigi antud kuu majandustehingute kirjendamist
pdevaraamatus, teha saldode arvutus.

Saldode arvutamiseks tuleb valida

Finants — Kiibed, saldod — Arvutus
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Saldode arvutus (kaibeandmik)
Yahemik

Esimene kuu ja aasta |1 IEDH
Yiimane kuu ja aasta |1 IEDH

[ Valjatrikk taisnimedega

™ Valjatrikk konto nimedega

xgatkestal

Avanenud aknas "Saldode arvutus (kdibeandmik)" tuleb tdita véljad:
e Vahemik — vahemik, mille kohta saldod arvutatakse. Aasta sisestamisel vOib sisestada
ainult viimased numbrid néiteks "11" arvestatakse "2011".
e Viljatrikk tiisnimedega — mérkida kontode nimetustega viljatriiki saamiseks.
e Valuutasaldode arvutus — valik on ndhtav valuutade kasutamise korral (vt p 7.2 leht
"Valuuta"); markida tunnus valuutasaldode arvutuseks.

Arvutamiseks valida nupp & &muta. Mitme kuu saldode arvutamisel salvestatakse koikide
kuude saldod, aga prinditakse ainult viimase kuu kdibeandmik.

Enne saldode arvutamist kontrollitakse kas varasemate kuude saldod on juba arvutatud. Kui
varasemate kuude saldod olid arvutatud, siis kontrollitakse kas pdevaraamatus ei ole tehtud
muudatusi eelnevate kuude lausendites pidrast saldode arvutust. Kui leitakse, et need tingimused
ei ole tdidetud, siis ilmub jargmine teade:

"Sellest kuust saldode arvutamist alustada ei ole dige! Muudetud on lausendit, mille kuupdev on:
NN.NN.NN. Kas alustada oigest kuust (Jah) voi jdtkata sisestatud kuuga (Jitkata)".

Antud juhul on mdistlik alustada digest kuust, sest vastasel korral ei pruugi arvutustulemused olla
oiged, kuid seda veateadet v3ib ka ignoreerida.

Kui saldode arvutuseks ette antud vahemikus ei ole pidevaraamatus lausendeid (nditeks valesti
sisestatud kuu ja aasta), siis ilmub teade:

"Selles vahemikus andmed puuduvad! Kas saldod siiski arvutada? Jah/Katkesta".

Juhul, kui sellele ajavahemikule on siiski vaja arvutada saldod (kdive puudus, saldod peavad
ikkagi edasi kanduma), siis tuleb valida " 43h " vastasel korral = Katkesta

Kui antud vahemiku deebet- ja kreeditalgsaldod voi deebet- ja kreeditkéibed ei {ihti, siis tuuakse
ekraanile teade:

"Saldode arvutamisel esines vigu! Vaata viljatriikki! Kas arvutatud saldod sellest hoolimata
salvestada (Jah) voi mitte (Katkesta)".

Selle veateate korral voib teatud juhul saldod ka salvestada ja seda juhul, kui mone konto saldo
on to6 jatkamiseks vajalik ja see saldo on dige. Niiteks kassaraamatus dige saldo véljatoomiseks
ei ole vajalik, et kdikide teiste kontode saldod oleksid diged.

Iga kuu l0pus, pérast kdigi antud kuu majandustehingute kirjendamist paevaraamatus, tuleb teha
saldode arvutus.
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7.7.3. SALDODE VAATAMINE

Saldode vaatamiseks tuleb valida

Finants — Kiibed, saldod — Vaatamine

S=
Konto IED1DDD I Aasta I Kuu I ) | | Sulge
Konto  [Allkonto 1] ;I

| [201000 |AASATALU Passiva

| [201000 |ABAKHAN FABF Passiva 0.00 12 Algs

| |201000 |ACCESSION Passiva 0.00 12 Algs

| |201000 |AGAEESTIAS Passiva 0.00 12 Algs [

| [201000 |AIDE AS Fassiva 0.00 12 Algs

| [207000 ALDER Fassiva 0.00 12 Algs

| [201000 |ALLECTOAS  Passiva 0.00 12 Algs

| |201000 |ALLTOURS Passiva 0.00 12 Algs =

Avanenud aknas "Kontode saldod" on kdik saldod kronoloogilises jirjestuses. Vajalike saldode
kiiremaks leidmiseks, saab akna to0ribal sisestada:

Konto — konto, mille saldosid soovitakse niha.

Aasta — jittes konto ja kuu sisestamata, on ndha sisestatud aasta koik saldod.

Kuu — eelnevalt sisestatud aasta kuu, mille saldosid soovitakse néha.

Valuuta — valik on nihtav valuutade kasutamise korral (vt p 7.2 leht "Valuuta"); mérkida
valuutakontode saldode vaatamiseks.

Konto algsaldo tunnuseks on viimases veerus "Algs". Kui kontol on arvutatud saldo ja hiljem on
sisestatud samas kuus algsaldo, siis on nidha modlemad, aga arvestatakse tunnusega "Algs"

algsaldoga. Vorgus todtamisel saab andmeid virskendada nupuga & .
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7.7.4. KONTO SEIS

Uhe konto seisu soovitud kuupideval saab vaadata, kui valida
Finants — Kiibed, saldod — Konto seis
JI=IEY

—Wahemik

Algsaldo kuu ja aasta I IQDH
Léppkuupdev |31 LERE E

~Konto valik
zotoo0 - | =
Kanta .. Deehbet Kreedit
.. algsaldo
. deshetkaive 895 076,77
. kreeditkaive 805 797,23
. 5@is 0.00 -36 444.71

Ansuta | j"L Sulge |

Avanenud aknas "Konto seis" tuleb sisestada:
e Vahemik
e Algsaldo kuu ja aasta — kuu, mille algsaldost l&htutakse ja mille algusest hakatakse
konto kiibeid leidma. Aasta sisestamisel vOib sisestada ainult viimase numbri, néiteks
"11" arvestatakse "2011".
e Loppkuupiev
¢ Konto valik — konto (ja allkonto).
e Arvutus valuutas — valik on ndhtav valuutade kasutamise korral (vt p 7.2 leht "Valuuta");
markida konto seisu printimiseks valuutas.

Arvutamiseks valida nupp =~ &Mia " mille tulemusena leitakse konto deebet- ja kreeditkiibed
ning konto seis 10ppkuupéeval (kaasaarvatud selle paeva kiibed).

Antud tegevus on mdeldud iihe konto saldo kiireks vaatamiseks. Kui on vaja iihe konto saldot
kindla kuupdevaga ka printida, siis seda saab teha kdibeandmiku printimisel (vt p 7.7.5).

Konto seisu arvutamisel tuuakse ekraanile algsaldo puudumisel vastav hoiatus, kui hoiatust ei
soovita, siis saab hdilestuses lehel "Muud" méérata vastava tunnuse (7.2).
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7.7.5. KAIBEANDMIKU PRINTIMINE

Kéaibeandmiku printimiseks tuleb valida

Finants — Kiibed, saldod — Kiibeandmik

x
—Yahemik Konto valik—————————————

Alguskuupaev |D1.D?.11 E
=9 P " Kdik kontod
Liippkuupaev |31_n?.11 E & Uks konto

IED1 non I
~¥Yaljatruki haalestus

& Taielik
i llma 'S’ tiubi allkontodeta
= llma allkontodeta

v Waljatrikk taisnimedega
[~ waljatrikk konto nimedega

I”| Korrespondeeruvustega
[ Riikide ldikes

[ llma nulliste lGppsaldodeta

XK Katkesta |

Avanenud aknas "Kédibeandmik" saab méérata, missugust kdibeandmiku valjatriikki soovitakse.

Vahemik

e Alguskuupéev — kuupédev, millest hakatakse saldosid arvutama.

e Loppkuupiev

Konto valik
- Koik kontod
- Uks konto — selle valiku puhul tuleb sisestada veel soovitud konto, milleks vdib olla

ka koondkonto (seega kontode grupp).

Viljatriiki hailestus — kui on valitud "K&ik kontod", siis on vdimalik valida kolme
valjatriiki vahel:
- Taielik — kdik kontod
- Ilma S-tiiiipi allkontodeta
- Ilma allkontodeta.

Viljatriikk tdisnimedega — dra maérkida, kui tahetakse printida tdiendavalt kontode ja
allkontode nimetused, kusjuures S-tiilipi allkontode puhul leitakse allkontode (klientide
lithinimede) alusel klientide nimekirjast klientide tdisnimed.

Viljatriikk konto nimedega — dra markida, kui tahetakse printida tdiendavalt kontode ja
allkontode nimetused (vilja arvatud S-tiilipi allkontod), nimetused prinditakse kontoga
samale reale.

Korrespondeeruvustega — prinditakse kontode deebet- ja kreeditpoole korrespon-
deeruvused kui véljatriiki hddlestuses on valitud "Ilma allkontodeta".

Riikide 1dikes — saab kasutada , kui valitud on iiks S-tiilipi allkontodega konto. Riigi
koodiks loetakse kliendi andmetes kdibemaksukohustuslase numbri kaks esimest siimbolit
(nditeks EE, LT, LV).

Ilma nulliste l6ppsaldodeta — saab kasutada, kui valitud on iiks konto ja tdielik
viljatrikk.

Valuuta — valik on ndhtav valuutade kasutamise korral (vt p 7.2 leht "Valuuta"); mérkida
kdibeandmiku printimiseks valuutakontodele.

Nupuga = & Brint saab printida kiiibeandmiku, kuid seda ei salvestata.

Lisas on toodud tavaline ja korrespondeeruvustega viljatriikk.
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Kéibeandmiku saab printida ka kontode saldode arvutamisel (vt p 7.7.2), kuid seal on vdimalik
printida ainult kindla vormiga kdibeandmikku.

7.7.6. SALDOTEATISED

Enne saldoteatiste meilimist tuleb eelnevalt:
- sisestada kasutaja andmed (vt p 5.4)
- sisestada klientide abimentiiis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1)
- héilestada tildandmete hiilestus lehel "E-post" olevad valikud (vt p 5.1.4).

Saldoteatiste printimiseks ja/voi meilimiseks tuleb valida

Finants — Kiibed, saldod — Saldoteatised

x
Konto valik - = -
01000 J J Hankija/ Tellija '| Deebetl Kreedlt| E-post B
| | O TAVAMER OU 0.00 0.00 postiga
OTEENY 0,00 0,00 postiga
O TEHNIEALLIKD 0,00 0.o0 postiga
Saldoteatise number |25 O TIRERMARN 0,00 0.oo postiga
TRELEKTRO... 0,00 12.47 ti
Seisuga (kuu ja aasta) [6  [2011 TRIGER 000 31536 532532
Tagastamise tahtaeg |EI1.UB.11 E E\UFEIFES ggg ggg pus?ga
. X postiga
Koostamise kuupdev |15.D?.11 E OvALGA PUL 0.00 0.00 postiga.
Ak A GALS 0,00 958,67 postiga
Saldo > I OvARNAERMA JU.. 0,00 54.00 postiga.
Oves! 0.00 837.14 postiga
o - r - OVILENSA 0.00 0.00 postiga
Tellija Hankija OVILMIX AS 0,00 0.00 postiga
L. ) . . O 0L LILL 0,00 g3.10 postiga.
I™ Prindi teatiste nimekiri OvLy TRANSP... 000 10500 postiga
[~ Awvada meilimise aken igale OvOLDAK 0,00 0.00 postiga
Kliendile OvARVIKESEUS 0.00 0.00 postica
OWANNERD 0,00 214,70 postiga.
[ Avada e-posti aadresside valik Ouaa 0,00 i} postiga
) O UHINEN.AJALE 000 720,00 postiga
| e bz e O UHISLISING 0.00 0.00 postiga
¥ Printida pearamatupidaja 1 | B
[” Printida koostaja
S print | @ Meii | Prindi/Meili | Nimekii | o Marg keik | FL Suige |

Avanenud aknas "Saldoteatised" tuleb sisestada:

Konto valik — konto ja allkonto, mille kohta tahetakse saldoteatist printida. Kui allkonto
jétta tiihjaks, siis hiljemm nupu = Mimekii " valimisel niidatakse paremal pool koiki selle
konto allkontosid ja saldosid. Allkonto viljale voib sisestada algussiimbolid, néiteks "K",
siis ndidatakse "K"-algustdhega kliente.

Saldoteatise number — esimese saldoteatise number. Kui vili on tiihi, pannakse "1".
Seisuga (kuu ja aasta) — kuu ja aasta, mille 10ppsaldod (salvestatud saldod) prinditakse.
Tagastamise tiihtaeg

Koostamise kuupiev

Saldo> - kasutatakse ainult saldoteatise koostamisel, koostatakse ainult sisestatud
summast absoluutvdirtuselt suurema saldoga teatised. Kui vili on tiihi, siis prinditakse
koik teatised.

Tellija voi Hankija — valida kas klient on tellija voi hankija.

Printida teatiste nimekiri — saldoteatiste printimisel voi e-postiga saatmisel prinditakse
ka ostjate voi hankijate nimekiri, kellele saldoteatis saadeti.
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Avada meilimise aken igale kliendile - meili saatmisel avaneb iga kliendi korral
meilimise aken, kuhu saab muuta meili teemat, sisu ja lisada manuseid.

Avada e-posti aadresside valik — soovitav mérkida, kui igale kliendile meilimise akent ei
avata.

Inglise keeles - tunnus maérkida, kui soovitakse printida ingliskeelset saldoteatist,
eelnevalt tuleb sisestada ettevotte iildandmetes lehel “Juhid” raamatupidamise eest
vastutava isiku ingliskeelne ametinimetus (vt p 5.1.3).

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

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

Uhele kliendile saldoteatise printimiseks mérgistada klient ja valida nupp = €2 Brint yg; (@ Meili
Koigi nimekirjas toodud klientide saldoteatiste printimiseks/meilimiseks margistada kliendid

nupuga ¥ Magikeik ja valida nupp | &€ Brint | ygi @ Meili \5i korraga printimiseks/meilimiseks
nupp | FrindifMeill - Kui monel kliendil on vaja muuta saatmise viisi, siis teha nimekirjas, olles
vastaval kliendil, parem hiirekldps ja valida sobiv viis (postiga, e-postiga).

1.7.7.

KONTO VALJAVOTE

Konto viljavottes saab tiksikasjalikku informatsiooni algdokumentide (lausendite) tasandil konto
(allkonto) kaivete (ka saldode) kohta.

Konto viljavotte printimiseks tuleb valida

Finants —» Kaiibed, saldod — Konto viljavote

x
Yahemik—— Kaibe valik ~Koodide wvalik rGrupeerimine |
Algus |D1.DB.11 E * Kiik Partner Tegevusala Allikas & Uldine

" Deebet aoo*
Lépp |31.DB.09 E -~ ] I J I J I J " Kuupaewv
Kreedit Rahavoog Klassifikaator Artikkel
" Kulukoht 1
Konto valik I J I J I J
“03990 EN B Eelarve allikas Objekt ' Kulukoht 2
| = [ £ Kulukoht 3

[ Koondvéljavite paevade ldikes [T Saldo igale reale
[” Korrespondeeruvustega paevade [~ Allkontod taisnimega
ldikes

Filtri valik

Dokument I l

&8 Print | xgatkestal

Avanenud aknas "Konto viljavote" tuleb sisestada:

Vahemik — sisestada ajavahemik, mille kohta infot soovitakse (v3ib olla ka mitteavatud
perioodis).
Konto valik — soovitav konto (ja allkonto). Koondkontot siin sisestada ei saa.
Kiibe valik — valida, kas printida
- K®oik — deebet- ja kreeditkiive.
- Deebet — ainult deebetkiive.
- Kreedit — ainult kreeditkéive.
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¢ Grupeerimine — grupeerida voib kuupéevade voi kulukohtade l6ikes.

¢ Konto viljavote valuutadega — valik on ndhtav kui finantsraamatupidamises kasutatakse
valuutasid, mérkida valuutadega kontole véljavotte printimiseks.

¢ Koondviljavotekonto pievade loikes — tunnuse mérkimisel ei saa valida kulukohti.

o Korrespondeeruvustega pievade loikes — tunnuse markimisel ei saa valida kulukohti.

e Koodide valik - voib teha konto véljavotte, mis sisaldab ainult neid lausendeid, kus
esinevad valitud partneri, tegevusala, allika, rahavoo, klassifikaatori, artikli, eelarve
allikas voi objekti koodid. Klassifikaatori, artikli, eelarve allika ja objekti kasutamist
saab méérata hiidlestuses (vt p 7.2 leht "Muud").

e Dokument — lausendi dokumendi kood.

e Saldo igale reale - viljavdtte iga rea 10ppu prinditakse valitud konto kas deebet voi
kreedit saldo, vastavalt konto tiiiibile.

o Kboigile kontodele — konto viljavotted prinditakse automaatselt koigile kontoplaanis
kirjeldatud kontodele, millel on olnud antud ajavahemikus kdive. Mairgistada kindlasti
Eelvaateta printimine, eelvaatega printimisel saab printida ainult 20-le esimesele kontole
kontoplaanist.

e Eelvaateta printimine — mirgistada kui on valitud "Kdigile kontodele".

Konto viljavétte printimiseks tuleb valida nupp = & Bfnt  Algsaldo puudumisel tuuakse
ekraanile vastav hoiatus, kui hoiatust ei soovita, siis saab héilestuses lehel "Muud" méérata
vastava tunnuse (vt p 7.2). Viljatriikk on toodud Lisas.

Viljatriikis on nédha lisaks lausenditele nii deebetkdibe kui ka kreeditkdibe summa ja juhul, kui
olid valitud mdlemad kéibed, siis ka antud perioodi alg- ja 16ppsaldo.

7.7.8. KONTO ANALUUTILINE ARVESTUS

Konto analiiiitilise arvestuse aruanne vdimaldab saada hea iilevaate nende kontode kéivetest ja
saldodest, millistele on kontoplaanis kirjeldatud allkontod voi konto allkontod Iuuakse
stisteemselt (S-tiilipi). Aruandes véljastatakse etteantud ajavahemiku kohta kdigi allkontode kédive
algdokumentide (lausendite) tasandil ning samuti alg- ja 10ppsaldod.

Bilansi aktiva-passiva konto puhul on konto saldo kahepoolne, aga iiksikute allkontode saldo kas
deebetis vo1 kreeditis.

Konto analiititilise arvestuse koostamiseks tuleb valida

Finants — Kiibed, saldod — Analiiiitika

Konto analiiiitika x|

—Vahemik —Grupeerimine
Algsaldo kuu ja aasta |1 IEDH & Uldine

Léppkuupaev |31 0811 E

= 1. kulukoht
Konto valik |201IJDD l

= 2. kulukoht
[” Mulliste lippsaldodeta
[~ Valjatriikk taisnimedega 3. kulukoht

&b Print | XEatkestal

Avanenud aknas "Konto analiitika" tuleb sisestada:
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e Vahemik — vahemik, mille kohta koostatakse konto analiiiitikat. Aasta sisestamisel voib
sisestada ainult viimase numbri, néditeks "11" arvestatakse "2011".

Konto valik — konto, koondkontot ei saa valida.

Nulliste 16ppsaldodeta — ei prindita allkontosid, mille 1dppsaldo on null.

Viljatriikk taisnimedega

Grupeerimine — grupeerida saab kulukohtade jérgi.

Konto analiiiitilise arvestuse aruande printimiseks tuleb valida nupp = & Bfint. Viljatriikk on
toodud Lisas.
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7.8. ARUANDED

"Finantsraamatupidamise" pohiakna veerus "Aruanded" on nupud, mis vOimaldavad koostada

jargmisi aruandeid:
saldoandmik
tulemiaruanne
eelarve tditmise aruanne
bilanss
kdibedeklaratsioon
pearaamat
tulude-kulude aruanne
eelarve tditmise aruanne
deklaratsioon TSD.

7.8.1. SALDOANDMIK

Saldoandmiku osas saab sisestada algsaldod kontodele vastavalt tehingupartnerite, tegevusalade,
allikate, rahavoogude Idikes ja koostada saldoandmik, mis tuleb esitada kvartaalselt
Rahandusministeeriumile.

7.8.1.1 Algsaldod

Algsaldode sisestamiseks tuleb valida

Finants — Saldoandmik — Algsaldod

W=
Konto 2071000 |2IJ1DDIJ |%dlad hankijatele toodete ja teenuste eest j
+ | - | ,fl o | Deebet: Kreedit:
- 0.00 5283483
Algsaldod |Allk0nt0dega algsaldod |
PannerlTegevusala'AlIikaslR. vuungeebet Kreedit |Aa5ta |Kuu | Al
| |275402 0.00 noo 20100 12
|_|306402 0.00 219,68 20100 12
NEL 0.00 000 z;o 1z
| |310403 0.00 46383 z010 12
| |446131 0.00 noo 20100 12
|_|B03201 0.00 noo 20100 12
|_|E04z01 0.00 000 z;o 1z
|_|B05201 0.00 noo zoto 1z
| |B35201 0.00 noo 20100 12
[ EEEE 0.00 SRR 200 12 -
i Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Saldoandmiku algsaldod" saab sisestada algsaldod partnerite, tegevusalade,
allikate ja rahavoogude l5ikes vastavalt konto tiilibile kas ainult deebet- vo1 kreeditviljadele,
konto juhist programm ei kontrolli. Aasta ja kuu number niitab, millise kuu 1dppseis on
algsaldoks. Néiteks, kui programmiga alustatakse t66d 01.01.11, siis aasta ja kuu on 2010 ja 12.

108



Finantsraamatupidamine — Aruanded

7.8.1.2 Saldode arvutus

Saldod tuleb arvutada iga kuu kohta, selleks valida

Finants — Saldoandmik — Arvutus

Saldode arvutus {saldoandmik} x|

Yahemik

Esimene kuu ja aasta IB |2D11
¥Yiimane kuu ja aasta IB IQDH

[” Konto koondsummadega:

& Arvuta | X ﬂatkestal

Avanenud aknas "Saldode arvutus (saldoandmik)" tuleb téita véljad:
e Vahemik - vahemik, mille kohta saldod arvutatakse. Aasta sisestamisel vOib sisestada
ainult viimase numbri, nditeks "11" arvestatakse "2011".
¢ Konto koondsummadega - mirkida kontode koondsummadega viljatriiki saamiseks.

Arvutamiseks valida nupp & &muta. Mitme kuu saldode arvutamisel salvestatakse koikide
kuude saldod, aga prinditakse ainult viimase kuu saldoandmik. Aasta alguses voetakse tulu- ja
kulukontode saldodeks nullid.

Saldoandmiku arvutamisel majandusaasta alguses (esimene kvartal 2011) jaetakse algsaldodest
vélja read, mille vdirtus véljas "Rahavoog" on nullist erinev, ja uued algsaldod (2010 12) tuleb
sisestada saldoandmiku algsaldodesse. Kindlasti jitta eelmised algsaldod alles ja lisada uued
read.

Analoogiline kdibeandmiku arvutamisele (vt 7.7.2).

7.8.1.3 Saldode vaatamine

Saldode vaatamiseks tuleb valida

Finants — Kiibed, saldod — Vaatamine

RI=TE
Konto I l Eannerl | Aasta |2011 Kuu |1 [ Allkontodega saldod: 2 | j-'L Sulge |
Konto |Fartner| Tegevusala)Allikas|Rvoog|Deebet Kreedit Aasta Kuu Algs. i’
1
|_|100000 917.24 0.00 2011 1
|_|100100* 1118319.99 0.00 2011 1
|_|100100 014001 1118319,99 0,00 2011 1
|_|103000* 79 421,26 0.00 2011 1
|_| 703000 007007 0.00 0.00 2011 1
| |103000 007034 0.00 0,00 2011 1
|_|103000 007038 0.00 0.00 2011 1 =]

Avanenud aknas "Saldoandmiku saldod" on kd&ik saldod kronoloogilises jérjestuses. Vajalike
saldode kiiremaks leidmiseks, saab akna tooribal sisestada:

e Konto - konto, mille saldosid soovitakse niha.

e Aasta - jittes konto ja kuu sisestamata, on niha sisestatud aasta kdik saldod.

109



Finantsraamatupidamine — Aruanded

e Kuu - eelnevalt sisestatud aasta kuu, mille saldosid soovitakse néha.
e Allkontodega saldod

Konto algsaldo tunnuseks on viimases veerus "Algs". Kui kontol on arvutatud saldo ja hiljem on
sisestatud samas kuus algsaldo, siis on ndha mdlemad, aga arvestatakse algsaldoga.

7.81.4 Saldoandmik

Kéivetega saldoandmiku printimiseks tuleb valida

Finants — Saldoandmik — Saldoandmik

x
Yahemik Konto valik———————————

Algsaldo kuu ja aasta |1 IEDH & Kik kontod
+ Kdik konto

¢ Uks konto

[" Konto koondsummadega I :I
&b Print | xgatkestal

Lappkuupaev 31.03.11

Avanenud aknas "Saldoandmik" saab méarata, missugust véljatriikki soovitakse.
e Vahemik

e Algsaldo kuu ja aasta - kuu, mille algusest hakatakse saldosid arvutama. Aasta
sisestamisel vOib sisestada ainult viimase numbri, nditeks "7" arvestatakse "2007".
e Loppkuupiev
¢ Konto valik
- Kaoik kontod

- Uks Kkonto - selle valiku puhul tuleb sisestada veel soovitud konto, milleks vdib olla ka
koondkonto (seega kontode grupp).

e Konto koondsummadega

Nupuga & Erint | saab printida saldoandmiku, kuid seda ei salvestata.

7.81.5 Aruanne

Saldoandmik tuleb kvartaalselt esitada Rahandusministeeriumile.
Saldoandmiku aruande vormis printimiseks tuleb valida

Finants — Saldoandmik — Aruanne

Saldoandmik - aruanne x|

Aruande viimane kuu

Saldo kuu ja aasta IB IEDH

v Kas moodustada XML fail:

& print | X Katkesta|
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Aknas "Saldoandmik" sisestada aruande viimase kuu saldo kuu ja aasta ning kui soovitakse
moodustada xml-fail Rahandusministeeriumi jaoks, siis mirkida ka tunnus Kas moodustada
XML.fail. Prinditakse saldoandmik aruande vormis (ainult saldod, vilja on jdetud kéibed enda
tehingupartneri koodiga). Peale eelvaateakna sulgemist avaneb aken, kus saab néidata fail, kuhu
aruanne salvestatakse. Faili nimes ei tohi kasutada tiihikuid.

7.8.1.6 Saldoteatis

Saldoteatiste printimiseks tuleb valida

Finants — Saldoandmik — Saldoteatised

x
Tehingupartneri valik TFarner ~ I KIrjE|ldUS . !E—pulst
007080 Eest Mereakadeemia inna.ignatowval®. .
o750 =

Saldoteatise number I
Seisuga (kuu ja aasta) |3 |2D11
Koostamise kuupaev I'I 11012 E

[~ Prindi teatiste nimekiri

" Meili sisu sisestus

4| |+

G pint | @ wmeii | Nimekiri | o Margikaik | L Suige |

Avanenud aknas "Saldoteatised" tuleb sisestada:

e Tehingupartner - tehingupartneri kood, kellele tahetakse saldoteatist printida. Kui vili
jétta tithjaks, sisestada kuu ja aasta ning valida nupp = Himekii " piidatakse paremal pool
koik tehingupartnerid, kellega saldo on. Voib sisestada ka tehingupartneri koodi
algussiimbolid.

Saldoteatise number - esimese saldoteatise number. Kui vili on tiihi, pannakse "1".

Seisuga (kuu ja aasta) - kuu ja aasta, millise seisuga saldode alusel teatis koostatakse.

Tagastamise tiihtaeg

Koostamise kuupiev

Saldo> - kasutatakse ainult saldoteatise koostamisel, koostatakse ainult sisestatud summa

absoluutvédrtuselt suurema saldoga teatised. Kui véli on tiihi, siis prinditakse kdik

teatised.

e Tellija voi Hankija - valida kas klient on tellija vdi hankija.

e Printida teatiste nimekiri - lisaks saldoteatistele prinditakse ka ostjate vdi tarnijate
nimekiri.

e Meili sisu sisestus

Koigile nimekirjas toodud tehingupartneritele saldoteatiste printimiseks mérgistada
tehingupartnerid nupuga ¥ Maikdik iiksikutele tehingupartneritele saldoteatise printimiseks

mirgistada tehingupartnerid, seejérel valida printimiseks nupp <& Efindi. ja e-postiga saatmiseks
nupp @ Meili

Kui iihele tehingupartnerile vastab mitu aritihingut voi asutust, siis avaneb tdiendav valimisaken.
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7.8.2. TULEMIARUANNE

Tulemiaruande koostamiseks tuleb valida

Finants - Aruanded — Tulemiaruanne

10l x|
~Yahemik——
Algus  |IjRIL Skeemi valik

Lapp |31 08.11 E |Tu|emiaruanne j

—Aruande valik

. [~ ¥iirdlev aruanne
" Tulemiaruanne

¢ Koondaruanne I=| Kuu eelarve summa

" Eelarve v lima nulliste ridadeta

" Eelarve (kuu eraldi)

Filtri valik—————— "1 Kulukoha nr—‘ "2 Kulukoha nr—‘
(o (o (o (o
' Kiik kulukohad 2 2 2 2
Kulukoha walik Kulukoha valik
" Walitud kulukoht I j I j

[” Grupeerimine

rupi valik
& Kuud ! Kulukoht 1 * Kulukoht 2 ¢ Kulukoht 3

&b Print | Kirjeldus | 1 Sulge |

Avaneb aken “Tulemiaruanne". Aruanded koostatakse pdevaraamatusse kantud lausendite pdhjal
(seega kasutatakse ainult kéibeid) vastavalt eelnevalt kirjeldatud skeemile. Seetdttu tuleb
koigepealt kirjeldada tulemiaruande skeem, kusjuures skeeme voib kirjeldada piiramatul hulgal.
Skeemid tuleb vaid hailestada oma kontoplaani jargi. Soovi korral vdib kirjeldada tdiendavalt
uusi skeemi, kus saab niidata tulusid-kulusid detailsemalt.

Tulemiaruande skeemi (kasumiaruande skeemi) kirjeldamine

Nupp = EWEldus | ayab akna "Tulemiaruande skeemi kirjeldamine — Skeemi nimi". Ekraanile
tuuakse aknas "Kasumiaruanne" valitud skeemi kirjeldus.
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¥ xasumiaruande skeemi kirjeldamine - Tulemiaruanne o =]
Tegevustulud Halestus | Skeemivalik |
- | f”l % +wahele + |Bppu Koopia Grupp | & Print |
GR|Vél'astatav tekst Konto |Allkuntu |D,"K|Sisu|OK|+,'—|Summa | -
|| G/R Maksud
] Tulumaks 200 K. Jah |+
- Sotsiaalmaks ja sotsiaalkindiustusmak sed 302 K. Jah |+
| Omandimakzud 303 K Jah |+
- Maksaud kaupadelt ja teenustelt 304 K Jah |+
| Maksud valiskaubanduzelt ja tehingutelt 305 4 Jah |+
|| G/R Laivud
L Riigilivud 320 K Jah |+
] G/R | Miilidud tooted ja teenused
- Tulud majandustegevusest 322 K. Jah |+
] Tulud majandustegevusest 323 K Jah |+
|| G/R Muud tulud
| F.azum/kahjum varude ja pdhivara miiigist 381 i} Jah -
- K.azum/kahjurm varude ja pdhivara miiligist 3 K Jah |+
| ruud tulud waradelt 382 i Jah |-
L Muud tulud waradel 382 K Jah |+ _I
o Balve stal X Eatkestal

Skeemi saab valida ka nupuga | Skeemivalik’ g toob ekraanile skeemide nimekirja.

[£f Skeemi valik x|

o Walik |
xﬂatkestal

Kustuta | Lisa |

Selles aknas saab valida vajaliku skeemi (% Y8k ) V3rgus tootamisel saab andmeid
virskendada nupuga ‘€. Siin saab ka muuta skeemi nime ( Muuda )" kystutada skeemi
(¢ Kustuts ) v5i lisada uue (- H5E ),

Uue skeemi lisamine x|

Uue skeemi nimi

ITuIemiaruanne (detailne)

~Millise skeemi alusel

Skeemi nimi
»

o 0K X Katkesta |

Uue skeemi lisamisel kiisitakse veel:
e Uue skeemi nimi
e Millise skeemi alusel — skeemi nimi, mille pohjal koostatakse uus skeem.
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Inglisekeelse kasumiaruande printimiseks peab kirjelduse nimetus algama tekstiga "Income",
kirjelduse read tuleb ise inglisekeelsetena kirjeldada.

Nupp

_Hadlestus  ayab akna "Kasumiaruande hidlestus”, mis toob ekraanile avatud skeemi

hiilestuse akna.

Kasumiaruande hialestus x|

—Lisafiltri valik

" Klassifikaator
" Kulukoht 1
" Kulukoht 2
" Kulukoht 3

Sulgemislausendi sisu

IKDntD sulgemine

/Sglvestal xgatkestal

Selles aknas saab méaérata skeemi lisafiltri veeru, selleks viljaks voib olla lausendi tehingu
kirjelduse (sisu) 4 esimest siimbolit , klassifikaator voi valitud kulukoht. Filtrit saab kasutada
lausendite tdiendavaks filtreerimiseks. Viljale Sulgemislausendi sisu sisestada tekst, mis on
sulgemise lausendi kirjelduses. Selle tekstiga lausendid jaetakse kasumiarundest vélja.

Kasumiaruande skeemis voivad olla kolme taseme read ja lisaks veel lisaread kdige kdrgema
taseme ridade summeerimiseks. Igal real on jargmised viljad:

GR - rea taseme tunnus. Programm maiérab rea lisamisel (vt allpool "Skeemi muutmine")

rea taseme tunnuse:

- G - grupp, kdoige korgem tase. Grupp koosneb alamgruppidest.

- G/R - alamgrupp, mis omakorda koosneb lihtridadest.

- tunnuseta — lihtrida, kus mééaratakse, millise konto kiibeid kasutatakse kasumiaruande
koostamisel.

- 0V - lisarida, gruppide summeerimise algus.

-V —lisarida, gruppide summeerimise lopp ja rea printimine.

Viljastatav tekst — tekst, mis prinditakse kasumiaruandesse. Finantsnditajate aruande

korral nadidatakse tekstis ka riikliku statistilise aruande "Tulud, kulud, kasum" rea koodid.

Konto — saab sisestada lihtreale.

Allkonto — saab sisestada lihtreale.

D/K — "D" vo6i "K" — tunnus lihtreal, mis néiitab, kas leitakse deebet- voi kreeditkdibed.

Tunnust saab vahetada hiire topeltklopsuga.

Kood — koodi veeru nimetuseks on skeemi hidlestuses midratud vélja nimetus. Selleks on

kas lausendi tehingu kirjelduse 4 esimest siimbolit (sisu), klassifikaator voi médratud

kulukoht. Saab kasutada lausendite tdiendavaks filtreerimiseks ja sisestada saab ainult

lihtreale.

OK - kasutatakse ainult lihtridade puhul ja néditab seda, kas antud rida vdtta

kasumiaruande koostamisel arvesse voi mitte. Tunnuse védrtuseks saab olla "Jah" voi

"Ei". Tunnust saab vahetada hiire topeltkldpsuga.

+/— — tunnus, mis niitab, kas antud rida kasumiaruandes liidetakse vdi lahutatakse,

kirjeldatakse nii grupi puhul, kui ka lihtridades. Grupi sees alamgrupi read alati liidetakse,

nendel seda tunnust muuta ei saa. Tunnust saab vahetada hiire topeltkldpsuga.
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Skeemi muutmine

Lihtridade lisamiseks on nupud = *¥2h&l& " (aktijivse (" » ") rea ette lisatakse uus tiihi rida) ja

*I8pPU " Kui on vaja lisada olemasolevaga samasugust rida, siis nupp = K28Fia " [isab valitud
rea ette selle rea koopia. Lihtrea kustutab nupp "= . Iga muudatus real salvestatakse automaatselt
realt lahkumisel vdi nupuga ¥ .

Grupi, alamgrupi voi lisarea muutmiseks, lisamiseks vOi kustutamiseks tuleb valida nupp
Grupp

i Kasumiaruande pohistruktuuri sisestamine - Tulemiaruanne

| Tegewuskulud

|| Aruandeperioodi tegevustulem

n Finantstulud ja -kulud +

|| Aruandeperioodi tulem enne arveldusitigieslarvegs -

| _>l_I
- | o || g | +wahele + |dppu Lisarida | 0K
Grupi rea nimetus - Tegevustulud | ﬂ

| P| Maksud

|_|Ldhud =

Sellega avaneb aken "Kasumiaruande pohistruktuuri sisestamine — Skeemi nimi", mis on jaotatud
kahte ossa. Ulemises on grupid ja lisaread, alumises on valitud grupi alamgrupid. Nende

lisamiseks on samuti nagu lihtridade puhul nupud = *¥shele " ;5 ©+1appu
Gruppide summeerimiseks ette niihtud lisaridade lisamiseks on nupp  Lisafida

Lisarea valik E3

—Yahesumma ridade lisamine gruppide jarele—

& ‘“ahesumma rea printimine
" Vahesumma summeerimise algus
 “ahesumma rea printimine 2

" Vahesumma summeerimise algus 2

xgatkestal

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

Valitud rida lisatakse aknas "Kasumiaruande pohistruktuuri sisestamine — Skeemi nimi",
margistatud rea jarele.

Vahesummat 2 vdimaldab kahetasandilist summeerimist (iihe summeeritava grupi sees vdib olla
teine summeeritav grupp).

Vahepealsete lihtridade summeerimiseks tuleb lihtridade ette lisada kaks rida, kus kirjeldada
koondkonto voi pohikonto (kui kontol on allkontod). Esimesele neist ridadest sisestada
véljaprinditav tekst ja valida konto "+"-margiga ja teisele reale sisestada tunnussona G/R/R ja
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valida sama konto "-"-mairgiga. Seejdrel lisada lihtread. Naiiteks lihtridade "Todtajad" ja
"Lepingulised" summeerimist saab kirjeldada jargnevalt:

GR [Valjastatav tekst |Konto  |Allkonto |D/K[Sisu|OK]+/-[Summa
GR | C. Todiu kulud D Jah |+ 0
Palga kulu 611 D Jah |+
G/R/R E11 D Jak |-
Tiitajad E111 D Jah |+
Lepingulized B112 a] Jah +

Skeemi printimine (vt p 18.2)

Skeemi printimine x|

Ske

¢ Ainult kontodega kirjeldatud read

&b Frint | XEatkestal

Avanenud aknas saab valida kuidas kasumiaruande skeemi printida:
e KOoik skeemi read
e Ainult kontodega kirjeldatud read

Aruande printimine (vtp 18.2)

Aruande printimiseks on vaja aknas "Tulemiaruanne" sisestada jargmised andmed:
e Vahemik — ajavahemik, mille kohta koostatakse aruanne. Selleks voib olla suvaline

ajavahemik {ihes majandusaastas.

Skeemi valik — tulemiaruande skeemi voi eelarve skeemi kirjeldus, mille alusel
koostatakse aruanne.

Aruande valik
- Tulemiaruanne
- Koondaruanne — tulemiaruanne ilma lihtridadeta.

Vordlev aruanne — tulemiaruande korral néidatakse lisaks valitud perioodi summadele
ka eelmise aasta sama perioodi summasid ja muutuse protsenti.

Ilma nulliste ridadeta — kui tunnus on maérgitud, siis null summaga aruande ridu ei
prindita, vastasel juhul prinditakse koik skeemis kirjeldatud read.

Kui finantsraamatupidamise héilestuses lehel "Uldandmed" (vt p 7.2) on kulukohtade arv suurem
nullist, siis saab ka aruande koostamisel kasutada kulukohti:

e Filtri valik
- Koik kulukohad — aruanne koikidele kulukohtadele.

- Valitud kulukoht — aruanne valitud kulukohale.

e 1. Kulukoha nr. ja 2. Kulukoha nr. — number, mis néitab mitmendasse kulude jaotusse
kuulub valitud kulukoht.

e Kulukoha valik — valida kulukoht v61 kulukohtade grupi valikuks sisestada kulukohtade
algussiimbolid, millele jdrgneb stimbol "*" (niiteks kulukoha "P*" korral prinditakse
ainult need kulukohad, mis algavad "P"-ga).

e Grupeerimine — tunnuse mairgistamisel saab koostada aruannet kas kuude voi valitud
kulukoha grupi kulukohtade 15ikes.

Aruande printimiseks valida nupp - & Bfint Viljatriikkk on toodud Lisas.
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Tulemiaruande koostamisel summeeritakse iihe alamgrupi piires lihtridadel kirjeldatud kontode
(allkontode) vastava ajavahemiku kas deebet- voi kreeditkéibed. Igal lihtreal on tunnus, ("+" voi
"—"), mis nditab, kas rea konto kdive alamgrupi summa arvutamisel liidetakse voi lahutatakse.
Aruandes prinditakse ainult need lihtread, mille summa erineb nullist. Mitu {ihesuguse
viljastatava tekstiga {iksteisele jargnevat lihtrida voetakse kokku iiheks reaks. Seejarel leitakse
grupi summa, summeerides kdik tema alamgrupid (voi lihtread, kui grupis on ainult lihtread).

Iga grupi ja alamgrupi 16pus prinditakse tema {ildsumma. Kui skeemis on lisarida "Vahesumma
summeerimise algus" vOi "Vahesumma summeerimise algus 2", siis summeeritakse talle
jargnevate gruppide summad kuni lisareani "Vahesumma rea printimine" voi "Vahesumma rea
printimine 2".

Aruande printimiseks valida nupp - & Bfint Tylemiaruande viljatriikkk on toodud Lisas.

Eelarve summadega tulemiaruane

Eelarve summadega aruande koostamiseks tuleb valida

Finants - Aruanded — Tulemiaruanne
JaIF

~Vahemik——————
Algus |n1.us.11 | Skeemi valik
Lopp [110a11 @ miaruanne eel:

—Aruande valik

[” ¥ardlev aruanne

& Tulemiaruanne
 Koondaruanne I~ Kuu eelarve summa
" Eelarve ¥ llma nulliste ridadeta

" Eelarve (kuu eraldi)

Filtri valik—————— |’1_ Kulukoha gr—‘ |’2_ Kulukoha gr—‘
&1 €2 3 &1 €2 3
& Kaik kulukohad
Kulukoha valik Kulukoha walik
 Walitud kulukoht I j I j

[” Grupeerimine

rupi valik
& Kuud ! Kulukoht 1 ' Kulukoht 2 ! Kulukoht 3

M Kifigldus | i sulge |

Avaneb aken "Tulemiaruanne". Aruanded koostatakse pdevaraamatusse kantud lausendite pShjal
(seega kasutatakse ainult kéibeid) vastavalt eelnevalt kirjeldatud skeemile. Seetdttu tuleb
koigepealt kirjeldada eelarve tditmise skeem, kusjuures skeeme voib kirjeldada piiramatul hulgal.

Eelarve tiitmise skeemi hddlestamine ja kirjeldamine

Nupuga H3alestis’ ayanenud aknas saab valida veeru, mis lisatakse eelarve tditmise skeemi
kirjeldusse tdiendavaks filtriks.
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Kasumiaruande hialestus x|

—Lisafiltri valik

" Klassifikaator
" Kulukoht 1
" Kulukoht 2
" Kulukoht 3

Sulgemislausendi sisu

IKDntD sulgemine

/Sglvestal xgatkestal

Taiendavaks filtriks vOib olla lausendi tehingu kirjelduse (sisu) 4 esimest siimbolit,
klassifikaator voi valitud kulukoht. Filtrit kasutatakse lausendite tdiendavaks filtreerimiseks.
Viljale Sulgemislausendi sisu sisestada tekst, mis on sulgemise lausendi kirjelduses. Selle
tekstiga lausendid jietakse eelarve tditmise aruandest vélja.

Nupp = Bieldus ' avab akna "Kasumiaruande skeemi kirjeldamine — Skeemi nimi". Ekraanile
tuuakse aknas "Kasumiaruanne" valitud skeemi kirjeldus.

¥ kasumiaruande skeemi kirjeldamine - Tulemiaruanne eelarye summadeq - |EI|5|
Tegevustulud -
Maksud Haalestus | Skeemi valik |
- | r/“l L +wahele +|Bppu Koopia | Grupp | &b Print |
GR |Viljastatav tekst [Konto  [Allkonto [D/K[Sisu[OK[+/-|Summa | 4]
|| G Tegevustulud +
M| G/R Maksud
| Tulurnaks 300 k. Jah + 120000
o Sotsiaalmaks ja zotsiaalkindustuzmak sed 302 k. Jah |+ 180000
Ormandimaksud 303 K Jah |+

Skeemi kirjeldamine on analoogiline kasumiaruande skeemi kirjeldamisega (vt p 7.8.1), lisaks
tuleb tdita eelarve summad veerus "Summa". Summadena sisestada aasta eelarve summad. Igale
aastale tuleb lisada uus skeem.

Aruande printimine (vtp 18.2)

Aruande printimiseks on vaja aknas "Tulemiaruanne" sisestada jargmised andmed:

e Vahemik — ajavahemik, mille kohta koostatakse aruanne. Selleks vdib olla suvaline
ajavahemik {ihes majandusaastas. Kuu aruande korral tuleb valida iihe kuu algus ja 15pp.
Skeemi valik — eelarve skeemi kirjeldus, mille alusel koostatakse aruanne.

Aruande valik

- Eelarve — eelnevalt tuleb sisestada eelarve summad kirjeldusse veergu "Summa", siis
aruandes ndidatakse tditmise ja eelarve summasid. Kui on maérgitud tunnus Vordlev
aruanne, siis lisaks nédidatakse ka tditmise protsenti.

- Eelarve (kuu eraldi) — aruandes néidatakse summasid perioodi algusest, jooksva kuu
ja kokku summasid ning eelarve summasid ja jadke.

e Kuu eelarve summa — kui tunnus on maérgitud, siis kirjeldusse sisestatud aasta eelarve
summad jagatakse kaheteistkiimnega ja aruandes néidatakse veerus "Eelarve" {ihe kuu
summasid ja neid summasid arvestatakse veergude "Téitmine" ja "J4ak" viirtuste
arvutamisel. Selle tunnuse mérkimisel tuleb aruande vahemikuna néidata tihte kuud.

e Ilma nulliste ridadeta — kui tunnus on mérgitud, siis null summaga aruande ridu ei
prindita, vastasel juhul prinditakse kdik skeemis kirjeldatud read.

118



Finantsraamatupidamine — Aruanded

Kui finantsraamatupidamise hiilestuses lehel "Uldandmed" (vt p 7.2) on kulukohtade arv suurem
nullist, siis saab ka aruande koostamisel kasutada kulukohti:
e Filtri valik
- Koik kulukohad — aruanne koikidele kulukohtadele.
- Valitud kulukoht — aruanne valitud kulukohale.
e 1. Kulukoha nr. ja 2. Kulukoha nr. — number, mis nditab mitmendasse kulude jaotusse
kuulub valitud kulukoht.
e Kulukoha valik — valida kulukoht v&i kulukohtade grupi valikuks sisestada kulukohtade
algussiimbolid, millele jdrgneb stimbol "*" (nditeks kulukoha "P*" korral prinditakse
ainult need kulukohad, mis algavad "P"-ga).

Aruande printimiseks valida nupp | & Brint

Eelarve koostamisel summeeritakse iihe alamgrupi piires lihtridadel kirjeldatud kontode
(allkontode) vastava ajavahemiku kas deebet- voi kreeditkéibed. Igal lihtreal on tunnus, ("+" voi
"—"), mis nditab, kas rea konto kdive alamgrupi summa arvutamisel liidetakse voi lahutatakse.
Aruandes prinditakse ainult need lihtread, mille summa erineb nullist. Mitu {ihesuguse
véljastatava tekstiga liksteisele jargnevat lihtrida voetakse kokku iiheks reaks. Seejdrel leitakse
grupi summa, summeerides koik tema alamgrupid (voi lihtread, kui grupis on ainult lihtread).

Iga grupi ja alamgrupi 16pus prinditakse tema tildsumma. Kui skeemis on lisarida "Vahesumma
summeerimise algus" vO0i "Vahesumma summeerimise algus 2", siis summeeritakse talle
jérgnevate gruppide summad kuni lisareani "Vahesumma rea printimine" vdi "Vahesumma rea
printimine 2".

Aruande printimiseks valida nupp | & Brint
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7.8.3. BILANSS

Bilanssi saab koostada iihe majandusaasta piires ette antud ajavahemikule, kusjuures
algkuupédevaks on automaatselt kuu esimene kuupiev, l16ppkuupdev voib olla suvaline kuupéev.
Bilanss koostatakse iildjuhul eelnevalt arvutatud kontode (ja allkontode) saldode alusel. Erandiks

on see juhus, kui I0ppkuupdev ei ole kuu viimane kuupidev, siis arvutatakse ette antud
16ppkuupieva saldod paevaraamatu lausendite pohjal.

Bilansi koostamiseks tuleb valida

Finants — Aruanded — Bilanss

¥irj Bilanss E' = @
Yahemik
Algus |01.0115 E i .
Skeemi valik
L 311215 E
=OpP |Bilanss 2011] |
Aruande valik Tapsus
" Hetkebilanss « Tapne
" Taiseurodes
* Perioodi bilanss ~ Tuhandetes
" Virdlus 24 Ridade printimine
* Nullisteta
" Netoviirdlus  Kiik read
& Print | & Cav | Kirjeldus | 1 Sulgs |

Avanenud aknas "Bilanss" saab koostada bilanssi vastavalt kirjeldatud skeemile. Seetottu tuleb
koigepealt kirjeldada bilansi skeem, kusjuures skeeme voib kirjeldada piiramatul hulgal.
Programmiga VERP on kaasas bilansi eesti- ja inglisekeelne bilansi skeemid, tuleb vaid

hédlestada vastavus oma kontoplaaniga. Jargnevalt on skeemi koostamisopetus, juhul kui
soovitakse ise skeemi kirjeldada.
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Bilansi skeemi kirjeldamine

Nupp ~ Eeldus ™ ayab akna "Bilansi skeemi kirjeldamine — Skeemi nimi". Ekraanile tuuakse aknas
"Bilanss" valitud skeemi kirjeldus.

i Bilansi skeemi kirjeldus - Bilanss 2011 o ] 4|
Aktiva
Kaibevara Skeemiwvalik |
Raha ja pangakontod
— | ,fl 5 +wahele + |8ppu Koopia | Grupp | @l
GR |Nimetus |Lisa |Kuntu |Allkuntu | =
| | A Warad —
|| G Kaibevara
|| G/F: Rsha ja pangakontod 1|
n Sularaha 1000
| Arvelduskontod pankades 100100
n Saadud javalja kifjutatud tsekid 100200
| Resendide ja keskkassa kontod 100300
| “aisabi kontod 100500
a Tahtajalised deposiidid 100900 =]
\/Sglvestal xgatkestal

Skeemi saab valida ka nupuga | Skeemivalik’ g toob ekraanile skeemide nimekirja.

[ Skeemi valik x|

4 Bil= 2011

BEal Sheet 2011
alance Shee o Vaik |
x&atkestal

o

§f|("| huuda | Kustuta | Lisa |

Selles aknas saab valida vajaliku skeemi (% ¥8ik ) V3rgus tootamisel saab andmeid
virskendada nupuga '®. Siin saab ka muuta skeemi nime (= Muuda ) kystutada skeemi
( Kustuta ) v5i lisada uue (- H9m ),

Uue skeemi lisamine x|

Uue skeemi nimi
[Bilanss 2012)

~Millise skeemi alusel

Skeemi nimi -

Balance Sheet 2011

o 0K X Katkesta |

Uue skeemi lisamisel kiisitakse veel:
e Uue skeemi nimi
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e Millise skeemi alusel — skeemi nimi, mille pdhjal koostatakse uus skeem.

Inglisekeelse bilansi printimiseks peab sisestama inglisekeelse bilansi kirjelduse ja esimese rea
nimetus peab algama tekstiga "ASSETS".

Bilansi skeemis kaks kdige korgema taseme rida tdhistavad bilansi aktivat (tunnus "A") ja bilansi
passivat (tunnus "P"). Neid ridu kasutaja muuta ega kustutada ei saa. Edasi vdivad skeemis olla
kolme taseme read ja lisaks veel lisaread neist kdige korgema taseme ridade summeerimiseks.
Igal real on jargmised véljad:
e GR - rea taseme tunnus, mille méédrab programm rea lisamisel (vt allpool "Skeemi
muutmine"):
- G — grupp, koige kdrgem tase. Grupp koosneb alamgruppidest.
- G/R - alamgrupp, mis omakorda koosneb lihtridadest.
- tunnuseta — lihtrida, kus méiratakse, millise konto saldosid kasutatakse bilansi
koostamisel.
- 0V - lisarida, gruppide summeerimise algus.
-V —lisarida, gruppide summeerimise l0pp ja rea printimine.
Nimetus — grupi nimetus, mis prinditakse bilanssi.
Lisa — bilansi lisa number.
Konto — saab sisestada lihtreale.
Allkonto — saab sisestada lihtreale.

Skeemi muutmine

Lihtridade lisamiseks on nupud = *¥3M&l& " (aktiiivse (" » ") rea ette lisatakse uus tiihi rida) ja

*18pRY | Kui on vaja lisada olemasolevaga samasugust rida, siis nupp = K29Fi& " [isab valitud
rea ette selle rea koopia. Lihtrea kustutab nupp "= . Iga muudatus real salvestatakse automaatselt
realt lahkumisel vdi nupuga ¥ .

Grupi, alamgrupi voi lisarea muutmiseks, lisamiseks vOi kustutamiseks tuleb valida nupp
Grupp

i Bilansi pahistruktuuri sisestamine - Bilanss 201 o ] 4

A/P|Nimetus Lisa | .=

L=

P Kohustused ja netovara

‘ - | f/“l B +wiahele +|8ppu | Lisarida | « 0K | ‘
Grupi rea nimetus - Kaibevara |Lisa | ﬂ
|#|Fiaha ja pangakantod 1

|_|Finantsimvesteeringud
|_|Maksu- [Sivu- jatrabvinBucded
|_|Muud nduded ja ettemaksed
| |arud

Miiligiootel pBhivara

[= RS o TR R

=l

Avanenud aken "Bilansi pShistruktuuri sisestamine — Skeemi nimi" on jaotatud kahte ossa.
Ulemises on grupid ja lisaread, alumises on valitud grupi alamgrupid. Nende lisamiseks tuleb

samuti nagu lihtridade puhul valida nupud = *¥2h&le " j5 " *loppu

Gruppide summeerimiseks ette nihtud lisaridade lisamiseks valida nupp ~ Heanida
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Lisarea valik E3

& Vahesumma rea printimine

Yahesumma ridade lisamine gruppide jarele
" Vahesumma summeerimise algus

XEatkestal

Avanenud aknas "Lisarea valik" tuleb valida iiks kahest reast:
e Vahesumma rea printimine
e Vahesumma summerimise algus.

Valitud rida lisatakse aknas "Bilansi pdhistruktuuri sisestamine — Skeemi nimi" margistatud rea
jérele.

Skeemi printimine (vt p 18.2)

Bilansi skeemi printimine

Skeemi printimine
& Kiik skeemi read

¢ Ainult kontodega kirjeldatud read

XK Katkesta |

Avanenud aknas saab valida kuidas bilansi skeem printida:
e KOoik skeemi read
e Ainult kontodega kirjeldatud read.

Printimine (vt p 18.2)

Aknas "Bilanss" tuleb tiita jargmised viljad:
e Vahemik — ajavahemik, mille kohta koostatakse aruanne.
e Skeemi valik — skeemi kirjeldus, mille alusel koostatakse bilanss, finantsnditajate voi
rahavoogude aruanne.

Bilansi korral saab veel valida:
e Aruande valik

- Hetkebilanss — bilanss etteantud kuupédevaks (kuupidev sisestatakse viljale "Lopp").
Hetkebilansi koostamiseks peavad eelmise kuu saldod olema arvutatud. Juhul, kui
eelmise kuu saldosid ei ole arvutatud, siis valida "Perioodi bilanss".

- Perioodi bilanss — bilanss, milles esimeses veerus néidatakse bilanss perioodi
algkuupédevaks ja teises veerus perioodi 1dppkuupédevaks. Viljale "Algus" sisestatud
kuupidevaks peavad olema eelneva kuu saldod arvutatud.

- Vordlus% - vordlusbilanss, mille kolmandas veerus néidatakse bilansisummade
muutus protsentides.

- Netovordlus — netovordlusbilanss, mille kolmandas veerus ndidatakse lopp- ja
algbilansi summade vahet.

e Tiépsus — valida summade arvutamiseks soovitav tdpsus:

- Téipne (sendi tdpsusega)

- Taiseurodes

- Tuhandetes.

e Ridade printimine — valida kas printida:
- Nullisteta — vélja jitta read, mille summa on null.
- Kaoik read.
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Printimiseks valida nupp = & Bt Nupuga & C5¥  saab bilansi salvestada csv-faili ja soovi
korral Excelis avada.

Viljatriikkk on toodud Lisas.

Enne bilansi printimist kontrollitakse, kas kdik kontoplaanis bilansikontodena kirjeldatud kontod
on ikka kajastatud bilansi skeemis ja kas skeemi kirjelduses ei esine kontosid, mis ei ole
kirjeldatud kui bilansikontod. Vea avastamisel tuuakse ekraanile vastav veateade, mida on
voimalik ignoreerida.

Bilansi koostamisel summeeritakse {ihe alamgrupi piires lihtridadel kirjeldatud kontode
(allkontode) vastava ajavahemiku kas deebet- voi kreeditsaldod. Mitu {ihesuguse viljastatava
tekstiga tliksteisele jargnevat lihtrida voetakse kokku iiheks reaks. Seejdrel leitakse grupi summa,
summeerides kdik tema alamgrupid (v4i lihtread, kui grupis on ainult lihtread).

Iga grupi ja alamgrupi 16pus prinditakse tema iildsumma. Kui skeemis on lisarida "Summeerimise
algus", siis summeeritakse talle jdrgnevate gruppide summad kuni lisareani "Vahesumma
printimine".

Bilansi koostamiseks ei ole vaja sulgeda tulu- ja kulukontosid. Kui bilansi skeemis aruandeaasta
tulemi reale jirgnevatele ridadele sisestada sama nimetusega read tulu- ja kulukontodele, siis
tulemi konto (vdi kontode) saldole liidetakse tulukontode saldo ja lahutatakse kulukontode saldo.
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7.8.4. KAIBEDEKLARATSIOON

Kiibedeklaratsiooni ja lisa INF koostamiseks tuleb valida

PRISIEY
Yahemik——
Algus lm
Lapp  [3r0114 g

Finants — Aruanded — Kiibedeklaratsioon

ITavaperiund j

[~ Summeeritud KMD INF A
[” INF B {ostuarved)

[~ i0n deklareentavat ostu:
[~ Summeeritud KMD INF B

@Erintl HhAL fail | Kirjeldus | ﬂgulgel

Avanenud aknas "Kéiibedeklaratsioon" tuleb sisestada:

Vahemik — ajavahemik, mille kohta aruanne koostatakse. Praeguse seadusandluse jérgi
on ajavahemik iiks kuu, pohimotteliselt aga voib aruannet koostada suvalise ajavahemiku
kohta, mis paikneb iihes majandusaastas (vt p 7.2). Saab koostada ka mitteavatud perioodi
(vtp 5.1.1) kohta.

Tavaperiood voi Pankrotiperiood

INF A (miiiigiarved ja lao kassa) — mérkida, kui soovitakse koostada.

On deklareeritavat miiiiki — saab maérkida, kui INF A osa ei soovita koostada (nditeks
koostatakse teises tarkvaras), info vajalik KMD pohilehele.

Summeeritud KMD INF A — saab kasutada kuni 31.12.2015.a, arveid ei deklareerita,
vaid iga tellija kohta deklareeritakse iiks rida.

INF B (ostuarved) - méarkida, kui soovitakse koostada.

On deklareeritavat ostu — saab markida, kui INF B osa ei soovita koostada (nditeks
koostatakse teises tarkvaras), info vajalik KMD pohilehele.

Summeeritud KMD INF B — saab kasutada kuni 31.12.2015.a, arveid ei deklareerita,
vaid iga hankija kohta deklareeritakse {iks rida.

Kiibedeklaratsiooni printimiseks tuleb valida nupp = & Bint  e-maksuametisse impoditava

XML-faili koostamiseks valida nupp

MLtfail | véljatriikk on toodud Lisas.

Kéibedeklaratsiooni KMD pohileht koostatakse pdevaraamatusse kantud lausendite pdhjal
(kasutatakse ainult kdibeid) vastavalt kirjeldatud skeemile ja tdiendavalt voetakse ridadele 5.3 ja
5.4 autode arv finantsraamatupidamise héilestuse lehelt “KMD Autod”. Lisa INF A osa
koostatakse ainult miiligiarvete ja laokassa tSekkide ning INF B osa ostuarvete pdhjal (vt p 9.5.6
jap 10.7.8).
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Kiibedeklaratsiooni KMD pohilehe koostamine

KMD koostamisel saab kasutada ainult iihte skeemi, mis vastab praecgusele seadusandlusele ning
on programmiga VERP kaasas. Kasutaja skeemi muuta ei saa, kiill aga tuleb héélestada vastavus
oma kontoplaaniga.

Sisendkiiibemaksu _osaliseks mahaarvamiseks kas otsearvestuse ja proportsionaalse
mahaarvamise segameetodiga vOi proportsionaalse mahaarvamise meetodiga tuleb eelnevalt
sisestatada jooksvalt arvestatav mahaarvamise % (mahaarvamise proportsiooni protsent) (vt p
7.2). Majandusaasta 10pus saab tdiendavalt lisada aasta tegeliku proportsiooni ja lasta programmil
arvutada korrigeerimise summa. Selleks tuleb kontoplaani kirjeldada uus bilansivéline konto ja
detsembris lisada lausend, valides nii deebetisse kui ka kreeditisse sama konto ning summaks
sisestada kogu aasta proportsiooniga arvestatav sisendkdibemaksu summa. Kédibedeklaratsiooni
kirjelduses real 10/11 tuleb kirjeldada see uus konto ja valida veerus Proportsiooniga tunnus
“Jah”. Kiibedeklaratsiooni koostamisel leitakse tegeliku ja kasutatud proportsiooni protsendi
vahe ja korrutatakse kogu sisendkdibemaksu summa sellega.

Kiibedeklaratsiooni skeemi kirjeldamine

Nupu ~ &eldus © valimisel avaneb aken "Kiibedeklaratsiooni skeem".

i kdibedeklaratsiooni skeem - 2011 o ] 4

Rida Tekst -

wad toimingud jatehingud, sh

1.1 20% maaraga maksustataw kauba vii teenuse omatarve
2 9% maaraga maksustatavad toimingud jatehingud, sh
2.1 9% madraga maksustataw kauba vGi teenuse omatarve
3 0% maaraga maksustatavad toimingud jatehingud sh
3.1 kauba thendusesisene kaive jateise likmesrigi maksukohustuslasele .. sh
311 kaubaihendusesisene kaive
3.2 kauba eksport sh
321 kaibemaksutagastusega miilk reisijale

| 4 Kaibemaks kokku (20% lahtrist 1 + 9% lahtrist 2) (Kontrollsumma) =l
Kanto AllKanto [kood|+|oK]| il
| P| 322030 + K
a 322040 + K
| 322060 + K
|_|322080 Kid-ga + K
|
&b Print | q/SgIvestal + | - | f/“l 4 xgatkestal

Avanenud aken koosneb kahest osast: lilemises on kdibedeklaratsiooni read, alumises iga rea
kohta info, mille alusel leitakse pdevaraamatust vastavad kiibed.

Rida 4 kasutatakse kontrollsummana, kontrollitakse kas kdibemaksu konto summa vordub
maksustatavast kdibest arvutatud summaga.

Rea 5 "Kokku sisendkdibemaksusumma, mis on seadusega lubatud maha arvata" summa
arvutamisel kasutatakse finantsraamatupidamise iildandmete hailestuses (vt p 7.2) sisestatud
mahaarvamise % (mahaarvamise proportsiooni protsent).

Kiéibedeklaratsiooni rea summa arvutamise aluseks voivad olla lihe voi mitme konto kédibed.
Konto médramiseks tuleb sisestada jairgmised andmed:

¢ Konto

e Allkonto
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e Kood — kdivete arvutamisel kasutatav kood (4 siimbolit). Kéivete leidmisel arvestatakse
ainult nende lausenditega, mille kirjeldused algavad sisestatud koodiga.

e +/— — tunnus, mis nditab, millise mérgiga ("+" vdi "-") antud rida kdibedeklaratsioonis
summeeritakse. Tunnust saab vahetada hiire topeltklopsuga.

e D/K - "D" voi "K" — tunnus, mis nditab, kas leitakse deebet- voi kreeditkdive. Tunnust
saab vahetada hiire topeltkldpsuga.

e Proportsiooniga — real 5 "Kokku sisendkdibemaksusumma, mis on seadusega lubatud
maha arvata", samuti ridade 5.1 ja 5.2 (vastavalt impordi ja pohivara soetamise
kdibemaks) ning rea 10./11. (tdpsustused) summa arvutamisel saab kasutada
finantsraamatupidamise iildandmete hédilestuses (vt p 7.2) sisestatud mahaarvamise %
(mahaarvamise proportsiooni protsent). Proportsiooni arvestamiseks peab veerus
“Proportsiooniga” olema vaartus "Jah", tunnust saab muuta hiire topeltklopsuga.

Kéibedeklaratsiooni skeemist parema iilevaate saamiseks on soovitav see printida ( & Print ).
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7.8.5.

PEARAAMAT

Pearaamatu printimiseks valitud vahemikus tuleb valida

x
k.onto Mimetus -

Finants — Aruanded — Pearaamat

O1omezm

Oro1zn

100000 Kassa
100080 Rahateel

100100 Arvelduskontod pankades Vahemik

100200 Saadud javElja kirutatud tsekid Esimene kuu ja aasta |1— |2E|11
0100300 Reservide ja keskkassa kontod

[1100500 Valisabi kantod Viimane kuu ja aasta [12 [2011
[J100900 Tahtajalized deposiidid

101100 Osalused investeerimisfondides

101110 Noteeritud aktziad ja muud omakapitalinst...

101120 Lihigjalised vilakijad

O101130  Fikaajalised vilakijad Valik
101140  Lihigjalised laenud vaarpaberite tagatisel
101200 Lihiajalised tihtajani hoitavad vilakijad n...

O10210  Fikeajalised vilakirjad nominashaanuses. .

101900  Noteerimata akisiad ja muud omakapitaliin...
101930 bduud lihiajalised finantsinvesteeringud
102000 Kaibemaks

O102010 Sotsiaalmaks

102020 Uksiksiku tulurmaks

102030 Todtuskindlustusmaksead onto valik
[J102035 Kogumispensioni maksed

[J102040 Erisoodustuste ja ettevitja tulumaks I

102050 kaamaks

102055  Aktsiisid =l

w tAEroi kﬁikl Tiihista walik | [” Eelvaateta printimine

 Uks konto

Soetus- ja nominaakaanuse vahe amortis.. .
! " Koondkontode valik

Soetus- ja nominaalvaartuse vahe amortis... i
* Kontode valik

o | e

& Print | Il Sulge |

Avanenud aknas "Pearaamat" saab méérata missugust véljatriikki soovitakse.

Vahemik — ajavahemik, mille kohta koostatakse pearaamat.

Valik — soltuvalt sellest, kas pearaamatut soovitakse iihe konto, koondkontode voi
mitme konto kohta, tuleb margistada vastav tunnus ja kontod. Konto otsimiseks kldpsata
hiirega nimekirjal voi veeru nimetusel (Konto, Nimetus) ja sisestada klaviatuurilt
esimesed siimbolid. Koondkontode valimisel prinditakse pearaamat koigile selle
koondkonto kontodele. Kui nimekirjast on valitud rohkem kui 20 kontot vdi koondkonto
kontosid on rohkem kui 20 kontot, siis mérgistada Eelvaateta printimine.

Uhe konto valik — iihe konto korral valida konto ja allkonto, millele koostatakse
pearaamatu leht.

Eelvaateta printimine — mirgistada, kui on valitud rohkem 20 kontot voi ei taheta avada
eraldi iga pearaamatu lehe eelvaadet.

Pearaamatu printimiseks valida nupp = & Eint
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7.8.6. TULUD JA KULUDE ARUANNE

Majandustegevuse tulude ja kulude aruande printimiseks tuleb valida

Finants — Aruanded » Tulud/Kulud
zl

Vahemik

Esimene kuu ja aasta IB IEDH
Yiimane kuu ja aasta IB |2IJ11

[ Tulude ja kulude aruanne

[ Saldeeritud kaibed

& Print | xﬂatkestal

Aknas "Majandustegevuse aruanne" tuleb sisestada:
e Vahemik - ajavahemik, mille kohta koostatakse aruanne.
e Tulude ja kulude aruanne - mérkida aastaaruande lisa 8 saamiseks.

e Saldeeritud kiibed - mairkida kui aruande koostamise aluseks voetakse saldeeritud
kiibed.

Aruande printimiseks valida nupp | £ Erint . Viljatriikk on toodud Lisas.

7.8.7. EELARVE TAITMISE ARUANNE

Eelarve tditmise aruannete printimiseks tuleb valida

Finants — Aruanded — Eelarved
=101

Vahemik——————
Algus [01.0811 g
Lepp [310811 g

Skeemi valik

|Riigieslans (kulud x|

Aruande valik ~Ridade printimine —

& Tegelikud kulud & Nullisteta
" Kiik read

" Kassakulud
~Kulukoht 1

[~ Aruanne kuude IGikes I 'l

¥ Artikkel nimetustega

rArtikkel - Klassifik.—

Artikli pikkus 10 | v[
&h Print I Kirjeldus | j-'L Sulge |

Selles osas saab printida tegelike kulude ja kassakulude aruannet. Aruanded koostatakse vastavalt
kirjeldatud skeemile. Seetottu tuleb koigepealt kirjeldada skeem, kusjuures skeeme voib
kirjeldada piiramatul hulgal. Eelarvet saab kirjeldada ja hddlestada administraatori digustega
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kasutaja. Kui tahetakse lubada muuta eelarve skeemi ka teistel kasutajatel, siis tuleb nende
kasutajate digusi tdiendada (vt p 5.6).

Eelarve skeemi kirjeldamine

Eelarve tditmise aruanne koostatakse pdevaraamatusse sisestatud lausendite (kdibed) ja eelarve
kirjelduse alusel. Eelarve kirjeldust tuleb alustada hédlestusest (vt allpool), kus ndidata kas antud
eelarves kasutatakse erinevaid allikaid ja objekte. Seejérel sisestada eelarve read.

Nupp = Breldus " ayab akna "Eelarve kirjeldus - Skeemi nimi". Ekraanile tuuakse aknas "Eelarve"
valitud skeemi kirjeldus.

x
Hiélestus | & print | Skeemivalik |
Artikkel [irjeldus |Summa | =l
|_|>06000 Sotsiaalmaks tdotasudelt ja toetustelt 13375.39
|_|206010 Sotsimalmaks erisoodustuselt 0.o0
|_|°06030 Tulumaks erisoodustuselt 0.00
| E06040 Tadtuskindlustusmaks 567,44 J
|_|5500 Administreerimiskulud 8 755,90
| 550000 Biiroctarbed ¢ Bh6.46
|_|550001 Trijkised ja muud teavikudigjalehed. ajakirjad.blanketid) 0.o0
|_|250002 Paljundus- ja printimiskuluditoonerid,tahm) 159779
|_|550010 Sideteenused 255,65
| |550011 Postiteenused 319,56
|_[°50013 Majandusvedude teenused 0.o0
| |550040 Esindus- ja vastuvdtukulud (kilalised.gpilased) 332341
|_[250041 Kingitused ja auhinnad (kilalised,8pilased) 63.91
WAwestus-ja auditeerimiskulud 0.o0
[
+ | - | ol e Kaopia | Q/Sglvestal XEatkestal

Skeemi saab valida ka nupuga ' =keemivalik’ mis toob ekraanile skeemide nimekirja.

x
Skeemi nimi ﬂ

4 Riigieelarve (kulud)
2011 kool kokku

walik
2011 EA kool kakku _ vk |
2011 OT kool kokku
Katkesta

2011 PR kool kokku x;l
2011 OT majanduskulu =
o S(l o | Muuda | Kustuta | Lisa |

Selles aknas saab valida vajaliku skeemi (% ¥alik ) Siin saab ka muuta skeemi nime
(+ Muuda Ty kystutada skeemi (- KUStUtE ) voi lisada uue (- HEE ),
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x

Uue skeemi nimi

[~ Lisada tiihi skeem

~Millise skeemi alusel

Skeemi nimi

4 Riigiealarye (kulud)
2011 kool kaokku
2011 EA kool kokku

W 0K xgatkestal

Uue skeemi lisamisel kiisitakse:
e Uue skeemi nimi
e Lisada tiithi skeem - tunnuse méarkimisel lisatakse tiihi skeem.
e Millise skeemi alusel - skeemi nimi, mille pohjal koostatakse uus skeem.

Eelarve skeemis on jargmised véljad:
o Artikkel - vastavalt valikule eelarve hiilestuses viljas "Kuluartiklite asukoht" saab valida
artikli, kulukoha voi klassifikaatori abimeniitist.

e Kirjeldus - kirjeldus (kuni 50 stimbolit).
e Summa

Allikatega ja/voi objektidega (vt "Eelarve iildandmete haddlestamine") eelarve skeemis on lisaks

valjad:
o Allikas
e Objekt

Skeemi muutmine

Aktiiivse ("” ") rea ette uue tiihja rea lisamiseks tuleb valida nupp ‘*® v&i klahv "Insert".
Andmete muutmiseks tuleb litkuda reale ja teha hiireklops voi vajutada klahv "Enter".

Allikat, artiklit ja objekti saab valida abimeniiiidest (vt p 18.1). = K2%ri2 " nypuga saab kopeerida
eelarve ridu.

Iga muudatus real salvestatakse automaatselt realt lahkumisel voi nupuga ‘¥ . Nupu « Sslvesta
korral summeeritakse iga koondrida, vorreldakse sisestatud summaga ja soovi korral asendatakse.

Rea kustutab nupp "= voi klahvid "Ctrl" ja "Delete".
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Eelarve iildandmete hddlestamine

Eelarve iildandmete hiilestuseks tuleb valida eelarve kirjelduse aknas nupp Haglestus

Eelarve iildandmete hislestus x|
—Jaotuse valik Kuluartiklite asukoht nr——
Kulukoha nr vii allikas " Kulukoht |

’7(: i c2 c3 ¢ Allikas " Tegevusala
& Klassifikaator = 2
" Sisu
RET e
£ Antikkel EE

~Kas eelarve kirjelduses kasutada lisaks kuluartiklitele
[~ Allikaid [~ Objekte

[~ Tulude eelarve

~Uldkasutatavad kontod——— Kaibe valik
Tegelikud kulud Kassa kulud ~Tegelikud kulud
Konto |;| Konto |;| * Deebet
L4 5 b 100100 " Deebet - Kreedit
[ [ ~Kassa kulud
&« Kreedit
" Kreedit - Deebet
[ [
| =] Q/Sglvestal xgatkestal

Eelarve iildandmete hidlestamiseks saab sisestada jairgmisi andmeid:

e Jaotuse valik - eelarve koostamiseks iihe kulukoha vo&i allika kohta saab valida iihe
kulukohtadest (ja kulukoha nimetuse) voi allika. Kulukoha number nditab mitmendasse
kulude jaotusse kuulub valitud kulukoht.

Kuluartiklite asukoht
- Kulukoht ja nr - lausendi vastava kulude jaotuse viljalt "Kulukoht".
Tegevusala - lausendi viljalt "Tegevusala".
Klassifikaator - lausendi viljalt "Klassifikaator".
Sisu - lausendi viljalt "Kirjeldus" (4 esimest siimbolit).
Artikkel - lausendi véljalt "Artikkel".
Kas eelarve kirjelduses kasutada lisaks kuluartiklitele
- Allikaid
- Objekte
Uldkasutatavad kontod
- Tegelikud kulud
- Kassakulud
Kiibe valik
- Tegelikud kulud
- Deebet - ainult deebetkiibed.
- Deebet-Kreedit - deebet- ja kreeditkdivete vahe.
- Kassakulud
- Kreedit - ainult kreeditkéibed.
- Kreedit-Deebet - kreedit- ja deebetkiivete vahe.

Héslestus salvestada nupuga ¢ Salesta

Eelarve printimine (vt p 18.2)
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Eelarve printimiseks on vaja aknas "Eelarve" sisestada jargmised andmed:
e Vahemik - ajavahemik, mille kohta koostatakse aruanne. Selleks voib olla suvaline

ajavahemik tihes majandusaastas.

Skeemi valik

Aruande valik

- Tegelikud kulud

- Kassakulud

Ridade printimine

- Noullisteta - jdtta vdlja read, mille summa on null.

- Kaoik read

e Aruanne kuude l6ikes - tegelike vOi kassakulude tditmise aruanne kuude Idikes
(tdiskroonides).

e Artikkel nimetustega

e Artikli pikkus - maksimaalselt 10 siimbolit.

e Kulukoht/EAllikas - vastavalt valikule eelarve hiilestuses viljas "Kulukoha nr voi
allikas" saab valida kulukoha voi eelarve allika abimeniitist.

o Artikkel - Kulukoht/Klassifikaator/Sisu/Artikkel - vastavalt valikule eelarve
haidlestuses véljas "Kuluartiklite asukoht" saab valida artikli, kulukoha voi klassifikaatori
abimentiiist.

Eelarve printimiseks valida nupp - & Brint_ Viljatriikid on toodud Lisas.

7.8.8. MEETMEANDMIK

Meetmeandmiku koostamiseks tuleb finantsraamatupidamise abimeniiiidesse sisestada meetmed
ning meetmeandmiku kontod, mille kéibeid arvestatakse meetmeandmiku koostamisel (vt p 7.3).

Kulude-tulude meetmete jaotamise aluseks on pdevaraamatu lausendid. Lausendites ei ndidata
meedet ennast, vaid kulukohta. Kulukoht sisestatakse kas iihele kolmest viljast "Kulukoht",
véljale "Artikkel" (véli on ndhtav kui finantsraamatupidamise héélestuses lehel "Muud" on
madratud tema kasutamine) voi véljale "Konto". Kulukohtade ja meetmete vahelised seosed
ndidatakse lehel "Meetmed" (vt p 7.2).

Kui asutusel on ainult iiks meede, siis meetmeandmiku koostamiseks tuleb hiilestuses valida
tunnus "Uhe meetme kasutamine" ja sisestada meede viljale "Fikseeritud meede",
meetmeandmiku kirjeldust ei ole vaja sisestada.

Kui asutusel on mitu meedet, siis meetmeandmiku koostamiseks tuleb hdilestuses valida tunnuse
"Uhele kulukohale vastab iiks meede" voi "Kulukohtade jagamine protsendi alusel". Seejdrel
tuleb sisestada meetmeandmiku koostamiseks kirjeldus.
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Meetmeandmiku koostamise kirjeldamine

Finants —» Meetmeandmik — Kirjeldus

ol Kulakohtade eSS TEEE o] x] Kulukohtade jaotus meetmetele - izamine K
REM 1520 2
EM 1540 or heede IPrDtsent I ;I
REM 1560 ] {1500 >
| 1520 25
| |1540 b
¥ 1560 2

Aknas "Kulukohtade jaotuse meetmetele - lisamine" saab méérata:

Kulukoht - valida kulukoht, artikkel vdi konto vastavalt hailestuses viljas "Kulukoha
asukoha asukoht" valikule. Konto korral ei saa vélja tiihjaks jétta, kulukoha ja artikli
korral saab, sel juhul summeeritakse nende lausendite summad, mille vastav kulukoht voi
artikkel on tiitmata.

Meede - meetme vili peab olema tdidetud.

Protsent - mitme meetme kasutamise korral méiédrata meetme jaotuse protsent. Protsentide
kogusumma peab olema 100.

Meetmeandmiku printimine (vtp 18.2)

'ﬁff Meetmeandmik

Vahemik

=10

Algus |D1.DB.11 E

Lépp 31.08.11

[~ Moodustada XML fail
¥ Saldeeritud

I” Ktk kontod eraldi

&8 Frint I

Kirjeldus | fL Sulge |

Aknas "Meetmeandmik" saab méarata:

Vahemiku algus ja 16pp

Moodustada XML fail - mérkida tunnus kui
Rahandusministeeriumi jaoks.

Saldeeritud - mirkida tunnus kui soovitakse arvutatud kéibeid printida saldeeritult
kontogrupi tiiiibi (kas tulu voi kulu kontogrupp) alusel.

Koik kontod eraldi

soovitakse moodustada xml-fail

Printimiseks valida nupp = & Erint | Kui moodustatakse XML.fail, siis avaneb aken, kus saab
néidata faili nime ja asukoha.

Meetmeandmikust jéetakse vilja oma tehingupartneri koodiga lausendid.
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7.8.9. DEKLARATSIOON TSD

Siin saab sisestada deklaratsiooni TSD lisade andmeid, arvutada pohilehte ja lisasid (Lisa 1 ja
Lisa 2 andmed voetakse palgast).

Eelnevalt tuleb sisestada héélestusesse:
- TSD koostaja nimi, telefon ja e-post — ettevotte lildandmete hédlestuses (Hédlestus —

Uldandmed — Deklaratsioonid, vtp 5.1.5).
- Niita deklaratsiooni lisamise akent — soovi korral mérkida tunnus palga héilestuses lehel
"Deklaratsioonid" (vt p 12.1).

Deklaratsiooni TSD ja lisade koostamiseks tuleb valida

Finants — Aruanded — TSD

1=
Lisa | tuuda | Kustuta | FEilter | ) | I}‘l @l T5D Fail | j‘L Sulge |
Aasta v |Kuu |Koostatud | 2
2014 detsember 07.01.2m5

Lisamine (vt p 18.2)

Esimese deklaratsiooni koostmisel tuleb valida kuu ja nupp - ¢ OK

Bf - TSD sisestamine - 2015 jaanuar x|
Lisa?_0- I Lisa? O+ I INFT I Kuupaew, maksuprotsendid
TSD | Lsad | Lisa5 | Lisa6 | Liseb_TP | Liss6_Mv | Lisa? | Lisa? VRTM | Lisa?_MvDN
Rea |L'u'hitekst |Summa I |
L 110 Kinnipeetud tulumaks 117267
114 Erijubtude tulumaks 0.00
| |T115  Sotsisalmaksuga maksustatavad valjamaksed 663214
|| 115 Sotsiaalmaks 239241
|| 116 Tadtuskindlustusmakse 106,08
|17 Kohustusliku kogurmispensioni makse 12,57 _
| 118 MWaksukohustus kokku 368273
114 Kuulub tagastamisele 0,00

Arvuta | Q/Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas saab sisestada vastavate lisade andmeid.
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Lehel "Kuupdev, maksuprotsendid"
e Koostamise kuupiiev — deklaratsiooni koostamise kuupéev.
e Maksuprotsendid — uue deklaratsiooni lisamisel voetakse maksude protsendid vaikimisi
eelmise kuu deklaratsiooni andmetest, vajadusel tuleb neid korrigeerida.

Arvutada ja salvestada deklaratsioon nupuga = Salvestajaanata

Lehel “TSD” nididatakse arvutamisel koikide lisade maksude summeeritud makse. Eelnevalt on
vajalik, et palgaarvestuses oleks tehtud Lisal ja/voi Lisa2.

Jirgnevate lisade tiitmise juhendi saab e-maksuametist.

Leht "Lisa4" — Erisoodustused.

Leht "Lisa5" — Kingituse, annetused ja vastuvotukulud

Leht “Lisa 6" — Ettevdtluse ja pohikirjalise tegevusega mitteseotud kulud ja muud véljamaksed

Leht “Lisa 6 TP” - Residendist juriidilise isiku, mitteresidendist juriidilise isiku piisiva tegevus-
koha ja ériregistrisse kantud mitteresidendi krediidiasutuse filiaali ning nendega seotud isikute
vaheliste tehingute vdirtuse vahe (siirdehind)

Leht “Lisa 6 MV” - Maksustatud summa vdhendamine juba esitatud vormi TSD lisa 6
maksustamise aluse dralangemisel, sisestada kuu, aasta ja summa.

Leht “Lisa 7” - Dividendid ja muud kasumieraldised, véljamaksed omakapitalist ning nendega
seotud digused

Leht “Lisa 7 VRTM” — Lisa 7 Lisaleht 1 Saadud tulud
Leht “Lisa 7 MVDIV” — Lisa 7 Lisaleht 2 Ule antud ja saadud digused

Leht “Lias 7 O-* — Lisa 7 Oiguste iileandmine {ihinemisel vdi jagunemisel.

Leht “Lias 7 O+* — Lisa 7 Oiguste saamine iihinemisel vdi jagunemisel.

Lehel "INF1" - Dividendide ja omakapitalist tehtud viljamaksete saajate deklaratsioon.

Arvutada ja salvestada deklaratsioon nupuga = S&ivestajaaruta

Elektroonilise faili loomine

Nupuga - TSP Eail [yuakse deklaratsioonist XML fail, mlle saab importida e-maksuametisse.
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x
Faili asukoha ja nime valik  [D:\/emp63 TSD\tsd.xml =

& Lisamine v&i kinnitamata deklaratsiooni uuendamine:

" Kinnitatud deklaratsiooni parandamine

Parandamise pohjuse kood| | - j

Pahjus

o OK xgatkestal

Avanenud aknas "TSD fail" valida viljas Faili asukoht ja nimi kataloog, kuhu fail tsd.xml
salvestatakse. Nime voib soovi korral muuta.

Jargnevalt valida:

e Lisamine v6i kinnitamata deklaratsiooni uuendamine — mérkida, kui imporditakse
esmakordselt e-maksuametisse vOi soovitakse juba imporditud, kuid kinnitamata
deklaratsiooni uuesti importida.

e Kinnitatud deklaratsiooni parandamine — mérkida, kui soovitakse juba kinnitatud
deklaratsiooni uuesti importida.

e Parandamise pohjuse kood — saab valida, kui mérgitud on “Kinnitatud deklaratsiooni
parandamine”.

e Pohjus — saab sisestada, kui maérgitud on “Kinnitatud deklaratsiooni parandamine”.
Kohustuslik tiita, kui valiti “Muu pohjus”.

Nupuga koostatakse valitud kataloogi TSD XML-fail. Faili importimisel e-
maksuametisse saab Lisal ja Lisa2 sisse lugeda kas programmis arvutatud maksudega voi lasta
maksud e-maksuametil arvutada. Soovitatav on mirkida e-maksuametis faili impordi aknas
tunnus “TSD deklaratsiooni importimisel laadida lisa 1 ja lisa 2 koos maksusummadega”,
sest siis ndidatakse imporditud andmetes tootajate 1dikes maksude arvutamisel esinenud vead.
Vastasel juhul saab ainult iildsummade vordlemisel kindlaks teha, et maksude arvutusel oli
erinevusi. Vead on pohiliselt olnud seotud kas valede tasuliikide kasutamisega voi todtaja
andmetes pohitunnuste médramisel (nditeks todtuskindlustus, kogumispension, vanaduspension).

Kui Lisal voi Lisa 2 esines vigu, siis tuleb need esmalt VERP-is parandada ja siis koostada uus
TSD fail.

Printimine (vt p 18.2)

Salvestatud deklaratsioonide printimiseks valida nupp | € Bfiit.  Maksuameti nimetus ja
maksukohustuslase andmed voetakse iildandmete haidlestusest (vt p 5.1).

Printimisel saab valida pohivormi ja lisade vahel.

Viirskendamine

Vorgus tootamisel saab andmeid virskendada nupuga & .
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7.9. KULUKOHAD

Siia meniiti alla on koondatud tegevused, mis on seotud informatsiooni saamisega kulukohtadele
sisestatud andmete jargi. Soltuvalt sellest, kas soovitakse saada infot algdokumentide, koondite
voi konto saldode tasandil, tuleb valida iiks jargnevatest alammeniiiidest.

7.9.1. ALGDOKUMENDID

Selles osas saab koostada aruande ithe vdi mitme konto algdokumentidest, mis vastavad valitud
tingimustele.
Algdokumentide printimiseks tuleb valida

Finants — Kulukohad —» Algdokumendid

=
~Yahemik—— (Kaibe valik —FEiltri valik
A Im (o) TEgElIkUd kulud Kulukohad 1| J 2| J 3| J
algus —_ " Kassa kulud .
s EEWTEE 1 Deabet Partner Tegevusala Allikas Rahavoog
PP " Kreedit ! = = = =
Klassifikaator Artikkel Eelarve allikas Objekt
~Kontode valik I J I J I J I J
Konto Allkonto -l
700000
»| 710000 —Grupeerimine
I ~Grupp 1 ~Grupp 2 ~Grupp 3
« Uldine  Uldine  Uldine
- & Partner . Partner, | Partner,
" Tegewvusala & Tegewvusala " Tegevusala
+ | = | -""l Sfl = Allikas o Allikas & Allikas
" Rahavoog " Rahavoog " Rahavoog
Valik  Klassif C Klassif C Klassif
[F Mitu kontot " Konto ja allkonto  Artikkel  Artikkel  Artikkel
_ " E. allikas  E. allikas " E. allikas
uip el ¢ Objekt ¢ Objekt  Objekt
I :l i~ Konto " Konto " Konto
| =  Allkonto ¢ Allkonto  Allkonto
" Kulukoht 1. " Kulukoht 1. " Kulukoht 1.
i~ Kulukoht 2. " Kulukoht 2 i~ Kulukoht 2.
" Kulukoht 3. " Kulukoht 3. " Kulukoht 3.
[” Sisteemsed allkontod taisnimega
Klassifikaatori pikkus ID_
& print | 1 suge |

Avanenud aknas saab méérata:
e Vahemik — alg- ja [dppkuupéev. Aruannet v3ib koostada ka mitteavatud perioodi kohta.
e Kiiibe valik
- Deebet-Kreedit — kontode deebet- ja kreeditkdivete vahe
- Kreedit-Deebet — kreedit- ja deebetkdivete vahe
- Deebet — ainult deebetkdibed
- Kreedit — ainult kreeditkédibed.
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e Kontode valik — soltuvalt sellest, kas aruannet soovitakse saada ithe voi mitme konto
kohta, tuleb mérgistada vastav tunnus ja sisestada kontod ja allkontod. Kontodena saab
kasutada ka koondkontosid.

e Koondaruanne — prinditakse ainult koondread, algdokumente ei prindita.

e Siisteemsed allkontod tdisnimega — kui ei ole margistatud "Koondaruanne", siis
prinditakse siisteemseid allkontod tdisnimega. Tdisnimed vdetakse klientide abimentiiist.

e Filtri valik — kui ei soovita koiki algdokumente, vdib valida vajalikud kulukohad.
Kulukohtade grupi valikuks sisestada kulukohtade algussiimbolid, millele jidrgneb
stimbol "*" (nditeks kulukoha "P*" korral prinditakse ainult need kulukohad, mis algavad
"P"-ga). Vili Klassifikaator on nidhtav kui finantsi hailestuses lehel "Muud" on margitud
klassifikaatorite kasutamine (vt p 7.2).

e Grupeerimine — avaneb deebet- voOi kreeditkdibe valimisel. Saab mdidrata kas
algdokumendid prinditakse jirjestikku (Uldine) vdi grupeerituna kontode, allkontode,
tehingupartnerite, tegevusalade, allikate, rahavoogude, klassifikaatorite, artiklite, eelarve
allikate, objektide voi kulukohtade jérgi iihel, kahel v&i kolmel tasandil.

o Kilassifikaatori pikkus — grupeerimise aluseks oleva klassifikaatori pikkus, on ndhtav kui
finantsi hiélestuses lehel "Muud" on mirgitud klassifikaatorite kasutamine (vt p 7.2).

Printimiseks valida nupp = & Brint

7.9.2. KOONDID

Kulude jaotuse aruanne annab iilevaate ettevotte kulude jaotusest, nii erinevate kulukohtade kui
ka kuluartiklite 16ikes. Aruande aluseks on pédevaraamatusse kantud lausendid (seega ainult
kiibed). Uhes lausendis vdib kasutada kuni kolme kulukohta (kulude jaotust). Niiteks: esimesele
kulukohale vdib sisestada osakonna nimetuse, teisele projekti ja kolmandale isiku. Kulukohtade
arvu saab maédrata finantsraamatupidamise hdilestuses (vt p 7.2). Juhul, kui kulukohti ei kasutata,
voib ikkagi antud aruande koostada iilevaate saamiseks kulude jaotusest kontode (allkontode)
16ikes.

Hadidlestus

Selleks, et jooksva t66 kidigus oleks vaja vihem andmeid sisestada, voib osa neist eelnevalt
madrata.

Vaikimisi omistatavate vaartuste sisestamiseks tuleb valida

Finants — Kulukohad — Koondid — Hadlestus

Haalestatavad andmed

~Arvutamiseks reserveeritud s@inad (Kood) ja valjundtekst

Deebet { - Kreedit) Kreedit { - Deebet)
|Tu|u |Tu|ud : |Tu|u |Tu|ud:
|Ku|u |Ku|ud : |Ku|u |Ku|ud :

~Yeergude arv lehekuljel

I 6 [~ Triikkida nullised read
xgatkestal

Avanenud aknas "Héélestatavad andmed" saab sisestada jairgmised andmed:
e Arvutamiseks reserveeritud sonad (Kood) ja viljundtekst
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Deebet ( — Kreedit) ja Kreedit (— Deebet)

Tdiendavalt saab sisestada reserveeritud sonu (koode pikkusega 4 siimbolit), mida
kasutatakse kulude arvutamisel. Lausendeid, mille tehingu kirjeldus algab reserveeritud
sOnaga, ei summeerita kulude arvutuses, nende summa tuuakse aruandes vilja eraldi
reana, mille alguses on talle vastav véljundtekst.

Kreeditkdive kulukontodel tdhendab {iildjuhul tagasiarvestatud kulusid, soovitav oleks
tagasiarvestused teha "—"-mirgiga deebetkidivetena. Sel juhul ainus kreeditkdive oleks
konto sulgemine ja iildjuhul reserveeritud sonu ei oleks iildse vaja. Kui siiski kasutatakse
kreedit poolt (peale sulgemiste), siis on vaja sulgemisel neid kasutada (néiteks
reserveeritud sdna "Kulu", mis tdhendab, et koigi lausendite kirjeldused, mis kajastavad
konto sulgemist, peavad algama selle sdnaga, nditeks tekst "Kulud kokku").

Veergude arv lehekiiljel — etteantav veergude arv aruande printimiseks. Piistasetuse
korral mahub lehele kuni 6 veergu, rohtasetuse korral kuni 10 veergu.

Triikkida nullised read — dra markida, kui tahetakse, et aruandes oleksid ka need read,
millede kdik summad on nullid.

Héslestus tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta Selleks, et sisestatud valikud ilmuksid vaikimisi
aknasse "Kulude jaotus", tuleb (peale hiilestust) aken korraks sulgeda ja siis uuesti avada.

Kulude jaotuse aruande printimine (vt p 18.2)

Kulude jaotuse aruande printimiseks tuleb valida

Finants —» Kulukohad — Koondid

el

[Yahemi ?-*_rv[';:;bet - Kreedit [ Fltri valik

Algus |D1.D?.11 E ~ Kreedit - Deebet Kulukoht 2 Kulukoht 3

Lepp [310711 ¢ || © Deebet

=Opp " Kreedit I J I J
—Knn::d:a vaIiIk —valik Partner Tegevusala Allikas Rahavoog

N ore " Mitu kontot IDDBﬂ J I J I J I J

— # Konto ja allkonto Klassifikaator Artikkel Eelarve allikas Objekt

—Konto valik
I?DDDDD I
I J ~Kulukoha nr.
o (e s =1 2 3 Haalestus |

Konto - Klassifikaator
Konto - Kulukoht |

Aruande valik
" Konto - kiiik kulukohad

& Konto - kulukoha grupp
" Konto - iiks kulukoht

" Konto - iildsumma

Klassifikaatoriallikas - Konto
Fulukoht - Konta |

"Kulukuha walik
I? vl

[” Konto taisnimega

Kirjeldus - Kanto

Klassifikaator - Kulukoht
| Kanta - Allikas

&) Print |

L Suige |

Avanenud akna "Kulude jaotus" véljad on vaikimisi tdidetud hédlestuses sisestatud védrtustega.
Neid koiki on vdimalik muuta.
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e Arvutus
- Deebet-Kreedit — kontode deebet- ja kreeditkédivete vahe
- Kreedit-Deebet — kreedit- ja deebetkéivete vahe
- Deebet — ainult deebetkiibed
- Kreedit — ainult kreeditkdibed.
e Valik — mérkida kas aruandesse tuleb mitu kontot voi konto ja allkonto. Vastavalt
sellele valida kontod kas viljades:
- Kontode valik — kontod (kasutada saab ka koondkontosid) voi
- Konto valik — konto (ja allkonto), kasutada saab ka koondkontosid.
e Kulukoht nr — kulude jaotuse number.

Kulukohtade aruannet saab teha iihele kulukoha jaotusele (valitud Kulukoha nr).

e Filtri valik — Lisaks kulude jaotuse valikule saab mdiérata lisatingimused, valides
kulukohti ka kahes iilejdédnud kulude jaotuses. Kulukoha grupi valikuks tuleb sisestada
kulukohtade algussiimbolid ja stimbol "*" (nditeks kulukoha grupi "11*" korral niidatakse
kulukohti 112, 113, 114). Kui Filtri valik pole médratud, siis tuuakse vilja kdik kulud,
mis vastavad lehtedel médratud tingimustele.

Lehel "Konto — Kulukoht"

e Aruande valik
- Konto — koik kulukohad
- Konto — kulukoha grupp
- Konto —iiks kulukoht
- Konto — illdsumma

e Kulukoha valik — valida kulukoht voi kulukoha grupi korral sisestada iihesugused

algussiimbolid (ilma "*").

e Konto tdisnimedega — aruandes "Konto-Kulukoht" prinditakse konto ja allkontode

nimetused.

Koostatakse aruanne, mille ridadeks on kontod (allkontod) ja veergudeks kulukohad, viimases
veerus on koigi valitud kulukohtade summa. See on sobiv variant kui kontol on allkontosid voi
koondkontol kontosid palju ja kulukohti on vihem.

Lehel "Kulukoht — Konto"

e Aruande valik
- Kulukohad — koik allkontod
- Kulukoha grupp — iildsumma
- Uks kulukoht — kéik allkontod
- Kulukohad — iildsumma

e Kulukoha valik — valida kulukoht voi kulukoha grupi korral sisestada iihesugused

algussiimbolid (ilma "*").

Koostatakse aruanne, mille ridadeks on kulukohad ja veergudeks allkontod (kontod), viimases
veerus on kdigi allkontode (kontode) summa. Sobib kui kulukohti on palju.

Lehel "Kirjeldus — Konto"
e Aruande valik

Kirjeldus — kdik kulukohad

Kirjeldus — kulukoha grupp

Kirjeldus — iiks kulukoht

Kirjeldus — iildsumma

Kirjeldus — allkontod

e Kulukoha valik — valida kulukoht vdi kulukoha grupi korral sisestada iihesugused
algussiimbolid (ilma "*").
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Koostatakse aruanne, mille ridadeks on tehingu kirjeldused ja veergudeks kulukohad voi
allkontod (kontod).

Lausendid, mille kirjelduses on neli esimest siimbolit {ihesugused, voetakse kokku iiheks reaks
(niditeks telefonimaks ja telefonikdned). Tegelikult on digem erinevad kuluartiklid kirjeldada
eraldi kontodele voi allkontodele, lausendi kirjelduse teksti kasutamine sobib ainult véga
véikesele ettevottele.

Kulude jaotuse aruande printimiseks valida nupp | & Print

7.9.3. KULUKOHTADE ALGSALDOD

Kontode allkontode kiivete ja saldode gruppeerimiseks saab kasutada iihte kolmest kulukohast.
Konto allkontode gruppide algsaldode sisestamiseks vastavale kulukohale tuleb valida

Finants — Kulukohad — Algsaldod

¥iii Konto kulukohtade algsaldod - kulukoha grupile nr. 1 O X
Fa-osimd| | | #[=|v|x| Desbet  Kieedit 541000
Konto |Allk0nt0 MNimetus | o) Kulukoht |AIIantD |Deebet |Kreedit Aasta [Kuu | o)
_|200060° > tuud maksude ettemaksed *[MAJANDUS - Mardic Proje 1 400,00 000 12
_|200070 - Saadud [divude ettemaksed | |KOOL ESTRAVELAS 264.00 000 2ma 12
_|z00080 > Saadud loodusressursside ja saastetasw
_|200030 > Saadud trahvide ettemaksed
|_|z00031 > Saadud kahtumenetlustega sectud ettem;
|_|200095 > Saadud makswdlgade intresside ettema
l zotooo = Yiilad hankijatele toodete jateenuste ees
_|20toto > Yilad hankijatele pBhivara eest
| |20za0o - Tddtasu vilgnewus
202001 ¢ Deklareerimata sotsiaalmaksukohustus
- '
< > v
Kulukoha nr. 1 -2 3

 Salvesta X Katkesta

Avanenud akna "Konto kulukohtade algsaldod — kulukoha grupile Nr" saab akna vasakul poolel
valida konto ja allosas kulukoha jaotuse numbri. Valitud kontole sisestada akna paremal poolel
kulukoht (grupi tdhis), allkonto ja deebet- voi kreeditsummad. Konto tiiiibile vastavalt saab
algsaldo summat sisestada kas ainult deebetviljale, kreeditvéljale vdi mdlemale véljale. Aasta ja
kuu number néitab, millise kuu 10ppseis on algsaldoks. Naiteks, kui programmiga alustatakse
tood 01.01.16, siis aasta ja kuu on 2015 ja 12, aasta sisestamisel v3ib sisestada ainult viimased 2
numbrit.
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7.9.4. KULUKOHTADE SALDODE ARVUTUS

Kontode allkontode gruppide saldode ja kéivete arvutamiseks tuleb valida

Finants — Kulukohad — Arvutus

Saldode arvutus [kaibeandmik) grupp - 1
Yahemik

Esimene kuu ja aasta |1 IEDH
Yiimane kuu ja aasta |1 IEDH

[~ Valjatrikk taisnimedega

Kulukoha grupi nr. valik
’76' 1 o2 3

xgatkestal

Avanenud aknas "Saldode arvutus (kdibeandmik) kulukohale — Nr" tuleb téita véljad:
e Vahemik — vahemik, mille kohta saldod arvutatakse. Aasta sisestamisel vOib sisestada
ainult viimase numbri, nditeks "11" arvestatakse "2011".
e Viljatrikk tiisnimedega — méarkida viljatriiki saamiseks kontode nimetustega.
e Kulukoha grupi nr valik — valida kulukoha grupp, millele saldode arvutatakse.

Arvutamiseks valida nupp & &muta. Mitme kuu saldode arvutamisel salvestatakse koikide
kuude kontode kulukohtade saldod, aga prinditakse ainult viimase kuu kdibeandmik.

Arvutatakse kontode kéibed ja saldod. Olemasolevad saldod asendatakse.

7.9.5. KULUKOHTADE SALDODE VAATAMINE

Konto allkontode gruppide saldode vaatamiseks tuleb valida

Finants — Kulukohad — Vaatamine

[ Kontode saldod - kulukoha grupile nr. 1 H=lE
Konto [201000 = Aasta [2006 | Kuu[i | Kulukoha grupp | Suige |
Kanta |Ku|uk0ht |Allk0nt0 |Deebet |Kreedit IAasta IKuu |AIgS| =

| [201000 TALLINN 000 1708156 2008 1

| [201000 TALLINN - /BALBING 000 2527585 2008 1

| |201000 TALLINN -~ ENERGIA 000 1332000 2006 1

| |201000 TALLINN - ETK LEIB 000 123400 2006 1

| [201000 TARTL * 000 900000 2008 1

| [201000 TARTL EMERGIA 000 400000 2008 1

|_|201000 YILJANDI * 000 986000 2006 1

[ 201000fviianDl [ENERGIA | non] 986000 1] ] EI

Avanenud aknas "Kontode saldod — kulukoha Nr" on kdik saldod kronoloogilises jérjestuses.
Vajalike saldode kiiremaks leidmiseks, saab akna tooribal sisestada:
e Konto — konto, mille kulukoha saldosid soovitakse niha.
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e Aasta — jdttes konto ja kuu sisestamata, on nédha sisestatud aasta koikide kontode
kulukohtade saldod valitud kulukoha grupis.

e Kuu — eelnevalt sisestatud aasta kuu, mille kontode kulukohtade saldosid soovitakse néha.
e Kulukoha grupp — kulukoha grupp, mille kulukohtade saldosid soovitakse néha.

Konto allkonto algsaldo tunnuseks on viimases veerus "Algs". Kui konto kulukohal on arvutatud
saldo ja hiljem on sisestatud samas kuus algsaldo, siis on niha modlemad, aga arvestatakse
algsaldoga.

7.9.6. KULUKOHTADE SALDODE KAIBEANDMIK

Kontode allkontode gruppide kdibeandmiku printimiseks valida

Finants — Kulukohad — Kiibeandmik

Kdibeandmik - kulukoha grupile nr. 1 ﬂ
—wWahemik —Konto valik—————————

Lappkuupaeyv

Algsaldo kuu ja aasta IB IEEI'H
|3‘I.DB.‘I1 E

& Taielik

—Yaljatriiki hadlestus

" llma allkontodeta

" Koik kontod
&+ Uks konto

|201 noo |

1

—Kulukoha grupi nr. valik

2

3

[” Valjatriikk taisnimedega

—Kulukoha valik

&h Print |

X Katkesta, |

Avanenud aknas "Kdibeandmik — kulukohale Nr" saab maéidrata, missugust kdibeandmiku

valjatriikki soovitakse.

e Vahemik — vahemik, mille kohta saldod arvutatakse. Aasta sisestamisel vOib sisestada
ainult viimase numbri, nditeks "11" arvestatakse "2011".

valjatriiki vahel:
Tiielik — koik kontod

Ilma allkontodeta
Kulukoha grupi nr. valik
Konto valik

Koik kontod
Uks konto — selle valiku puhul tuleb sisestada veel soovitud konto, milleks voib olla
ka koondkonto (seega kontode grupp).

Viljatriiki héélestus — kui on valitud "Koik kontod", siis on vdimalik valida kahe

Viljatriikkk tdisnimedega — dra maérkida, kui tahetakse printida tdiendavalt kontode ja

allkontode nimetused, kusjuures S-tiiiipi allkontode puhul leitakse allkontode (klientide
lithinimede) alusel klientide nimekirjast klientide tdisnimed.

Nupuga = & Brint saab printida kiiibeandmiku, kuid seda ei salvestata.
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7.9.7. KULUKOHTADE ANALUUTILINE ARVESTUS

Konto kulukohtade analiiiitilise arvestuse aruanne vdimaldab saada hea iilevaate konto
allkontodega seotud kulukohtade kiivetest ja saldodest. Aruandes véljastatakse etteantud
ajavahemiku kohta kd&igi kulukohtade ja nendega seotud allkontode kidive algdokumentide
(lausendite) tasandil ning samuti alg- ja I6ppsaldod.

Kulukohtade analiiiitilise arvetuse aruande printimiseks valida

Finants — Kulukohad — Analiiiitika

Konto analiiiitika x|

—Wahemik

Algsaldo kuu ja aasta IB IEDH
Léppkuupaev |31.DB.11 E

Konto valik |201DIJD |

[” Mulliste lippsaldodeta

Kulukoha valik

—Grupi nr. valik—

(3'1("2("3| j

& pint | X Katkesta|

Avanenud aknas "Konto kulukohtade analiiiitika" saab sisestada:
e Vahemik — vahemik, mille kohta saldod arvutatakse. Aasta sisestamisel vOib sisestada
ainult viimase numbri, nditeks "11" arvestatakse "2011".
o Konto valik
e Kulukoha valik — valida kulukoha number ja vajadusel ka sisestada kulukoht.

Konto kulukohtade analiiiitilise arvetuse aruande printimiseks valida nupp = & Erint
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7.10. FINANTSRAAMATUPIDAMISE ABITEGEVUSED

Finantsraamatupidamise abitegevusteks on pdevaraamatusse kantud lausendite kontrollimine ja
algsaldode vérskendamine. Abitegevuseks on ka programmiga VERP t66 alustamise kuupdeva
sisestamine, mille kirjeldus on toodud p.7.1.

7.10.1. VIGASTE LAUSENDITE OTSIMINE

Lausendite digsuse kontrollimiseks tuleb valida

Finants — Abitegevused — Vigased lausendid

Ef Vigaste lausendite otsimine HiE B3
Yahemik

Algus |D1.D1.11 E
Lapp |31.D1.11 E

Avanenud aknas "Vigaste lausendite otsimine" tuleb sisestada kontrollitava vahemiku alg- ja
16ppkuupiev ja valida nupp = ¢ Qi

Otsimisel kontrollitakse koigis etteantud ajavahemiku lausendites esinevate kontode vastavust
kirjeldatud kontoplaanile. Vigased lausendid on ndha aknas "Vigased lausendid". Akna allservas
on vea kirjeldus (nt "Deebetis vale allkonto") ja vigaste lausendite arv.

£f Vigaste laugendite otsimine [_ (O] x|

Yahemik————

Algus |D1.D‘I.11 E

Lopp [31.0111 g

Kuupdey |Register|Nr. |KDDd|DDk. |D.k0ntD|D. allkonta |K.K0ntD|K. aIIanttiSumma Kirjeldus |:|
| |26.01.11 [ 18 A TIMA T2 nn B0 miitigiarse 1104 14
| [26.01.11 hdA 15/ MA  1TMA 1211 2211 12 kaibemaks arvalt 17044 14
Basotnn Jpa | asfim [ Juan [ frenn | [ 12564|laekumine arve nr TIMATT TTIMA T2, 1TMA
KI
“iga: Kreeditis puudub S-iiipi kontol allkonta Yigaseid lausendeid: 3
W DOtsi I j='|_ Sulge | & Print |

Vigasete lausendite printimiseks tuleb valida nupp ' & Brint

Lausendite  parandamiseks tuleb "Finantsraamatupidamise" pohiaknas valida nupp

Yaatamine 1.4, vastav lausend ja viia see vastavusse kontoplaaniga (vt p 7.5.1).
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7.10.2. KORDUVATE LAUSENDITE OTSIMINE

Korduvate lausendite otsimiseks tuleb valida

Finants — Abitegevused — Korduvad lausendid

¥ Korduvate lausendite otsimine HiE B3
Yahemik

Algus |D1.D1.11 E
Lapp |31.D1.11 E

j-'L Sulge |

v Kontrolli kirjeldust

Avanenud aknas "Korduvate lausendite otsimine" tuleb sisestada:
e Vahemik — kontrollitava ajavahemiku alg- ja loppkuupéev.
e Kontrolli kirjeldust — tunnus, kas lausendite kontrollimisel kontrollitakse ka lausendi
kirjeldust voi mitte.

Valida nupp - ¢ Qtsi

Korduvate lausendite otsimisel voetakse arvesse koik lausendi véljad, vélja arvatud lausendi
kandenumber, sest see omistatakse automaatselt programmi poolt ning programm ei tekita sama
numbriga teist lausendit.

¥ Korduvate lausendite otsimine |- [O] x]
Yahemik—
Algus |D1.IJ1.11 E
Lepp fpronit

¥ Kontrolli kirjeldust

Kuupdew |Dok. D konto|D. allkonto  |[K.Konto|K. allkonto |Summa  [Kirjeldus = |Kulukoht |2 Kuluk. [3.Kuluk. it [ =

4 10.01.11 2 50 |sularaha panka OSAKT
13.01.11 TMAT 1211 BANDRA (31 1297 miiigiarve 1TMA 7 OSAKS 2
13.01.11 TMAT 1211 BAMDRA (22N 258.2 kaibemaks arvelt 11MA T |OZAKS 2
[« | _>l_I
Uhesuguste lausendite hulk: 2 Korduvaid lausendeid: 3

o Otsi I 1 Sulgs | &b Print |

Korduvad lausendid on ndha aknas "Korduvate lausendite otsimine", allservas on ndidatud
korduvate lausendite arv (Korduvaid lausendeid:). Olles mingil korduval lausendil, saab néha ka
mitu sellist lausendit on pAevaraamatus (Uhesuguste lausendit hulk:).

Korduvate lausendite printimiseks tuleb valida nupp = & Erint
Korduvate lausendite kustutamiseks tuleb "Finantsraamatupidamise" pohiaknas valida nupp

Yaatamine  |.id, vastavad lausendid ja mittevajalikud kustutada (vt p 7.5.1).
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7.10.3. ALGSALDODE VARSKENDAMINE

Algsaldod sisestatakse koos kontoplaani kirjeldamisega ning algselt paiknevad nad kontoplaani
andmebaasis. Kiibeandmiku arvutamisel kirjutatakse nad saldode andmebaasi. Juhul kui
kdibeandmiku arvutamisel ilmneb, et sisestatud algsaldosid ei voetud arvesse, siis tuleb
algsaldode kandmiseks kontoplaanist saldode andmebaasi teha algsaldode viarskendamine.

Algsaldode virskendamiseks tuleb valida

Finants — Abitegevused — Algsaldode virskendamine

¢ Finantsraamatupidamise abitegevused

kursivahed I Lausendite arv I Euro
Abitegevused | Kontade sulgemine | Alustamineg

Lausendite kontrollimine Algsaldode varskendamine

Yigased lausendid | Saldod

Korduvad lausendid | Valuutasaldod |

H1 Sulge

Kui finantsi hdilestuses on maérgistatud valuutade kasutamine (vt p 7.2), siis eurokontode

algsaldode vérskendamiseks tuleb valida nupp Saldod

Yaluutasaldod

, valuutakontode algsaldode
véarskendamiseks nupp

Leht "Kursivahed" on néhtav ainult siis kui finantsi hdilestuses lehel "Valuuta" on maérgitud
tunnus "Valuuta kursivahede arvutus".

7.10.4. KONTODE SULGEMINE

Kuna konto sulgemine toimub arvutatud ja salvestatud saldode pdhjal, on soovitav eelnevalt
arvutada veel kord vastava perioodi saldod (vt p 7.7.2).

Kontode sulgemiseks tuleb valida

Finants — Abitegevused — Kontode sulgemine
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=100

abitegevused
Abitegevused  Kontode sulgemine |Alustamine| Lausendite ElNl Euro I
~Sulgeda konto ~Register. dokument
Kuu ja aasta |'|2 IZUH Register
Konto 500000 -] [Mhd |
Dokum. number
rSulgemiskonto IME J |_|2|
|EREEEERE !
Kirjelduse tekst
IKDntD sulgemine o Alusta |
il Sulge

Lehel "Kontode sulgemine"” tuleb sisestada:

e Sulgeda konto

e Kuu ja aasta — mis ajast konto suletakse.

e Konto
e Sulgemiskonto
e Kirjelduse tekst

e Register, dokument
e Register — koostatava lausendi registri kood.

Finantsraamatupidamise

e Dokum ja number — koostatava lausendi dokumendi kood ja number.

Valida nupp ¢ Alusta

7.10.5. ALUSTAMINE JA ANDMEBAASIDE TUHJENDAMINE

Administraatori digustega kasutaja saab enne tegeliku t00 alustamist sisestatud andmeid
kustutada ja médrata saldode alustamise kuupéeva.

Finantsraamatupidamise andmebaaside tiihjendamiseks tuleb valida

Finants — Abitegevused — Alustamine
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ﬁi Finantsraamatupidamise abitegevused EI = @
Kursivahed l Lausendite ary ] Euro ]
Abitegevused l Kontode sulgemine Alustamine
Saldode alustamine Andmebaaside tuhjendamine
Alustamise kuupaev:  lausendid
W.DHE I saldod

[~ kontoplaan

o Alusta
& Tiihjenda
Kandenumbri generaator

o YaaMusta.

Jl Sulge

Avanenud aknas tuleb miérata
e Andmebaaside tiihjendamine — maérgistada need andmebaasid, milledesse on varem
andmeid sisestatud ja mida soovitakse teha tiihjaks tegeliku raamatupidamise alustamisel.

NB! Mdrgistatud andmebaasides kustutatakse koik andmed ja neid ei saa hiljem taastada!
Kui vajalikud andmed on sisestatud tuleb valida nupp & Tuhjenda

Saldode alustamise kuupéeva sisestamise jirel tuleb valida nupp ¢ &lusta

Koigi tegevuste puhul tuleb kinnituseks sisestada ndusoleku tekst "Jah, olen ndus".

7.10.6. KURSIVAHEDE ARVUTAMINE

Perioodi 16pus (kuu, kvartal, aasta) saab arvutada méératud valuutaga (valuuta tihis on ndidatud
konto kirjelduses) kontodele kursimuutusest tekkinud vahed ja moodustada vastavad lausendid.
Selleks kdigepealt sisestada vajalikud kontod (vt p 7.2 ja 7.4), sisestada algsaldod (vt p 7.7.1),
arvutada valuutakontode saldod, mérkida finantsraamtupidamise héailestuses lehel "Valuuta"
tunnus "Valuuta kursivahede arvutus" (vt p 7.2) ning hiilestada automaatsed lausendid:

[ Automaatsed lausendid H[=]

5(| Koopia | Uus lausend | j"|_ Sulge |

=]

Yaluuta kursivahed nr. 1

Lisatekst |\faluuta kursivahed

Register [vK Dokum. |MM |'| /Salvestal

Konto valik x —

# Deebet ﬂatkestal

’7(‘ Kreedit JI J

Kreedit |Allkunt0 |Kirje|dus |Summa I =
L <koopia> valuutakursi muutus Summa o

=

Valuutakonto kursivahe automaatse lausendi kirjeldamisel on véljad:
e Lisatekst
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e Register

e Dokum.

e Konto valik — kontosid mitte ndidata. Valuuta kusrsivahe konto voetakse kontoplaanist
valuutakonto kirjeldusest (vt p 7.4).

e Kirjeldus — hdilestuses sisestada koodsona <koopia> ja tekst, mis kantakse lausendi vilja
"Kirjeldus".

e Summa — valida "Summa".

Kursivahede lausendite moodustamiseks tuleb valida

Finants — Pédevaraamat — Abitegevused — Kursivahed

Ef Finantsraamatupidamise abitegevused [_ [5] %]
Abitegevused | Kaontade sulgemine | Alustamine
Kursivahed | Lausendite ans I Euro

Kursivahed seisuga

Kuu ja aasta |1_ IEU'I'I

o Alusta |

Aknas sisestada Kuu ja aasta, mille kohta arvutatakse kursivahesid ning valida nupp ¢ Alusta.

7.10.7. LAUSENDITE ARV

Lihtlausendite arvu leidmiseks tuleb valida

Finants — Pédevaraamat — Abitegevused — Lausendite arv

¥ Finantsraamatupidamise abitegevused

Abitegesused | Kontode sulgemine | Alustamine
Kursivahed Lausendite ans | Euro
Yahemik——— Konto valik
Algus [010111 ¢ “ = [=]

Lepp [110111 ¢

"Bethtri valik——

1
| Leia lausendite arv |

Aruande valik—
& Kiik kontod

" Konto valik
¢ Registri valik

j"|_ Sulge |

Avanenud aknas méérata tingimused lihtausendite arvu leidmiseks:
e Vahemik
e Aruande valik — valida kas lausendeid loendada koigile kontodele, valitud kontole voi
valitud registrile.
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e Konto valik

e Registri valik

Valida nupp Leia lausendite ars .

7.10.8. EURO

Selle lehel on tegevused, mis on seotud saldode iileviimisega Eesti kroonilt eurodesse
programmist Verp 6.2 programmi Verp 6.3.
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8. PANK

Antud osas saab koostada riigikassa maksekorraldusi MKO3 ja tavalisi maksekorraldusi ning teha
nendelt automaatselt lausendeid pdevaraamatusse. Maksekorraldusi saab printida voi eksportida
panga ja riigikassa programmidesse. Tavalisi maksekorraldusi saab eksportida jérgmistesse
pankadesse: Eesti Krediidipank, SEB Pank, Swedbank, Nordea Panga, Danske Bank, LHV Pank
ja Tallinna Aripank. MKO03 saab eksportida e-riigikassasse.

Panga pohiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Pank

peamentiiiribalt Verp — Pank — Pangadokumendid

& rangadokumendid =10 =]

| Maksekorraldused I Nimekirjad

MKO3 |

8.1. PANGADOKUMENTIDE HAALESTAMINE

Pangadokumentide printimise hddlestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Pank

Panga hadlestus =

MKO03
Printida ilma kuupaevata r Eelarve konto pikkus I_B

Printida 2 eksemplari iihele lehele | Sailitada BK wviitenumbri lisatunnus [

Seeria kasutamine I Riigikassa viitenumbrit ei kasutata [
r MKD3 kuupéiev tahtajaks r
Seeria panna pangaside faili r

Valismakse

Maksebilansi kood
Kulud kannab M

Maksekorralduse lausend

Maksetahtaeq lausendisse v

Anda lausendisse ostuarve read I~

5avess|

Héélestada saab jargmiseid tunnuseid:
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e Printida ilma kuupéevata — mérkida kui maksekorraldusele ei taheta printida kuupédeva.

e Printida 2 eksemplari iihele lehele — mérkida kui tahetakse printida maksekorralduse 2
eksemplari iihele lehele.

e Seeriate kasutamine — maérkida seeriate kasutamiseks, saab ndidata ka vaikimisi
kasutatava seeria.

e Seeria panna pangaside faili

e Maksetihtaeg lausendisse — mérkida tunnus kui soovitakse lausendi koostamisel kanda
maksetdhtaja kuupédev lausendi kuupdevaks.

e Anda lausendisse ostuarve read — mirkida tunnus kui soovitakse maksekorralduse
lausend koostada ostuarve ridade alusel.

o Kilassifikaatori pikkus - MKO03-] kasutatava klassifikaatori pikkus riigikassa viitenumbris
(vt p 8.1.1), vahemikus 1 kuni 6. Kui klassifikaatoris on vihem kohti, siis voib 6 jdéda,
muuta ainult juhul, kui on vaja ndidata viitenumbris liihemat klassifikaatorit.

e Siilitada RK viitenumbri lisatunnus - mérkida tunnus, et lisatavasse MKO03 kantakse
eelmise MKO3 viitenumbri lisatunnus. Kui tunnust ei mérgita, siis tuuakse viljale "0000".

e Riigikassa viitenumbrit ei kasutata

e Seeria kasutamine - saab kasutada MKO3 korral, seeriad peavad olema sisestatud
abimentiiisse.

e Vaikimisi kasutatav seeria - MKO03 seeria, saab valida abimeniiiist.

e MKO03 kuupieyv tihtajaks - MKO03 kuupéev kantakse automaatselt makse tdhtajaks.

Hadlestus tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta
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8.2. PANGADOKUMENTIDE ABIMENUUD

Pangadokumentide abimentiiidesse sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Pangadokumendid

[f Abimeniiiid - Eelarve liigi koodid Jo ] 3
“arac I Palk | Personal I ODstuarved | Ladu
Uldmeniiiid | Finantsraamatupidamine Fangadokurmendid | hiitigiarved
Liik.  |Kirjeldus - Meniiii
DEIEHANestuslikud wahendid
20 Kindlaksm&dratud vahendid Maksekoralduste seeriad

[ 30 Ulekantavad vahendid MIIS Id
Eelarse ligi koodid

3 Walistoetuse riiklik kaasfinantseeting
40 Tulud ja tuludest sdltuvad kulud
&0 Edasiantaw maks - tulumalks

51 Edasiantaw maks - sotsiaalmaks

52 Edasiantay maks - tddtuskindlustusmakse

e o

£

&b Print | Il Sulge

il el S

Abimeniitidesse saab sisestada jairgmisi andmeid (vt p 18.2):

e Maksekorralduste seeriad — seeria (kuni 2 siimbolit), seeria nimetus (kuni 30 stimbolit)
ja valida pank ettevdtte pangarekvisiitidest. Kasutatavad seeriad peavad olema kirjeldatud
abimentiiiis kas eelnevalt vdi maksekorralduse koostamisel.

e Maksebilansi koodid — kood (kuni 5 siimbolit) ja kirjeldus (kuni 100 siimbolit),
kasutatakse ainult vilismaksekorraldustel.

e Eelarve liigi koodid

Lisaks nendele abimeniiiidele kasutatakse tegevustes pangadokumentidega veel abimeniiiisid
kliendid (vt p 6.1), pangad (vt p 6.2), ettevotte pangarekvisiidid (vt p 5.4), valuutade tihised
(vt p 6.4), euro valuutakursid (vt p 6.5) ja kulukohad (vt p 7.3).
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8.3. MAKSEKORRALDUSED

8.3.1. RIIGIKASSA MAKSEKORRALDUSED MKO03

MKO03 koostamiseks tuleb valida
Pank —» MKO03

-ioix]
Lisa | Muuda | Kustuta | Filter | il 1'_?' @l | | "{l j-'L Sulge |
NumberIKuupéev - |Oma panleaaja |Summa |V.Summa |\-’aluutalTéhtaeg | |Aktsepteeritud|8aaja panklM | ]
|| 1952/15.03.2011 1 G455 Eesti AS 310.61 3061 EUR 15032011 % 15.03.2011 Fank 1
|| 1953715.03.2011 1 Ragn-3ells 10.92 10,92 EUR 16032011 % 15.03.2011 Fank1
|| 1954715.03.2011 1 Fagn-Sells 15,42 15,42 EUR 15032011 % 18.03.2011 Fank1
|| 1955115.03.2011 Ragn-Sells 61,72 F1.72 ELR 16032011 * 16.03.2011 Fank 1
1956(15.03.2011 1 tderbond 1267.88 1267.88 ELUR 15.03.2011 * 1503201 Fank 1
2011 [T |Raheline Puu o1 [ | [Pankt | | -
Riigiazutiz Eelarveline asutug Dak k. 1957
Riigikazza Fuupdey 12.08.2011
Riigikassa witenr 2015.6.05.10.40.5512.
Sazja Boheline Puu 00 Witernumbier
Saaja park SEB Pank Kood 40 Surmra 140,00 EUR
Sagja korto EES32200001105621341

Tekst sagjale arve 03-11.2010 loodushoiutood

Tétitaey 22.08.2011
Selgiuz
Saadetakee pangaside faili 7 JAH Fail: 000-2_xml

Jarjekorda: 28.04.2015

Avanenud akna "Maksekorraldused" iilemises osas on ndha juba koostatud maksekorralduste
nimekiri ja alumises margitud maksekorraldus. Akna tabeliosa nimetuseta veerus siimbol "*"
nditab, et MKO3 on kantud pdevaraamatusse automaatne lausend. Viimases veerus "M" on tirn,
kui antud maksekorraldus on koostatud palgast massmaksena.

Nimekirja all aktiivse maksekorralduse vormil Saaja tidisnimel klikkides avatakse kliendi
andmete aken.

Filtreerimine (vtp 18.2)

Maksekorralduste hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp  Eilter " vt p 18.2) voi
perioodifiltrit. Perioodifiltri kasutamiseks tuleb, olles maksekorraldustel nimekirjal, parema
hiirenupuga avada meniiii ja valida kas "Koik", "Avatud periood", "3 kuud" vé1 "1 kuu".

Perioodifiltri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka maksekorralduste nimekirja
sulgemisel. Vorguversiooni korral on perioodifiltri valik seotud ainult antud to6kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).
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Lisamine (vt p 18.2)

x

Eelarve osa/jagu |5051u ---[|4u | 5512 = =

Number I 25  Kuupaew |28.D4.2015 E Eelarveaasta IED15

liik eelarve konto objekt

Riigikassa viitenumber 2015.6.05.10.40.5512.

Tehinqupartner R.woog Artikkel Eelarve liik
ekonto pikkus [ 5 [a00539 o [ ] fsoss ] [eostodncon ]
Kulukoht 1. [CO2 s zjahioy e 3 kv107SR
Maksja |2 | Konto £E7FFET GRS R0 Fank & Soguiasss
Saaja IRDheIine Fuu I Panga valik IPank1 'I Pank 77 SEE Saad
Robafie Fu (L Konto SEARLREEIET FIAESTS
Yiitenr. I [ valismakse

Tekst |arve 10-2015 raietddd

Summa I 4320.00  Valuuta IEUR l
Tahtaeg |28.D4.2015 E Aktsepteeritud I .. E

Selgitus I
v Saadetakse pangasidega: I Lausendid paevaraamatusse
& Print | Koopia | /Sglvestal XEatkestal

Avanenud aknas " MKO3 - lisamine" tuleb sisestada:

Seeria - MKO3 seeria on nihtav, kui panga hdilestuses on valitud seeriate kasutamine.
Seeriad tuleb sisestada abimeniiiisse ja kui soovitakse seeriaid siduda erinevate kontodega
e-riigikassas, siis saab valida ka seeriale omapanga tdhise. Seeria vOetakse vaikimisi
panga hiilestusest, kui seal ei ole médratud, siis saab seeria ise valida. Tiihja seeria
kasutamiseks tuleb see eelnevalt maksekorralduste seeriate abimentiiis kirjeldada.
Number - MK03 number. Programm pakub automaatselt jirgmise MK03 numbri.
Kuupiev

Eelarveaasta - 4 stimbolit.

Eelarve osa/jagu - 5 siimbolit, voetakse ettevotte iildandmete hidlestusest (vt p 5.1.1).
allikas - 2 stimbolit.

Riigikassa viitenumbri lisatunnus - saab valida abimeniiiist, vaikimisi pakutakse
"0000". Kui panga héélestuses mérgitakse tunnus "Sdilitada RK viitenumbri lisatunnus",
siis tuuakse viljale eelmise MKO03 viitenumbri lisatunnus (vt p 8.2).

klassifikaator - kuni 8 slimbolit (saab sisestada klaviatuurilt voi valida abimentiiist,
kusjuures  programm eemaldab  klassifikaatoris olevad punktid viitenumbri
moodustamisel), kasutamist saab médrata hiadlestuses (vt p 7.2 leht "Muud").

objekt - 8 siimbolit, kasutamist saab médrata héélestuses (vt p 7.2 leht "Muud").

Kui MKO3 tehakse ostuarve tasumisel (osas "Ost"), siis MKO03-le kantakse automaatselt
eelarve osa/jagu iildandmete héélestusest (vt p 5.1.1), allikas, klassifikaator, tdhega algav
objekt, tehingupartner, rahavoog, artikkel ja eelarve allikas ostuarvelt. Kui need viljad on
arvetel erinevad kantakse viimase arve omad. Klassifikaator kantakse punktideta Riigikassa
viitenumbrisse vastavalt pangaandmete hédlestuses (vt p 8.2) méiratud pikkusele. Kasutamist
saab méérata hiidlestuses (vt p 7.2 leht "Muud").
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Klassifikaatori pikkus riigikassa viitenumbris - vahemikus 1 kuni 6. Kui
klassifikaatoris on vihem kohti, siis voib 6 jddda, muuta ainult juhul, kui on vaja ndidata
viitenumbris lithemat klassifikaatorit. Saab méédrata eelnevalt hidlestuses (vt p 8.2).
Tehingupartner - tehingupartnerikood. Kood tuuakse automaatselt Saaja valimisel, kui ta
on sisestatud abimeniiiisse "Kliendid".

Rahavoog

Artikkel - kasutamist saab méérata hidlestuses (vt p 7.2 leht "Muud").

Eelarve allikas - kasutamist saab méairata héélestuses (vt p 7.2 leht "Muud").

Kulukohad - valida abimeniiiist (vt p 7.3). Ostureskontros tehtud MKO3le kantakse
ostuarvel olevad kulukohad.

Maksja - oma ettevotte panga tihis, millele vastav pank ja konto number peavad olema
hiilestuses kirjeldatud (vt p 5.3). Vaikimisi voetakse esimene pank. Korval ndidatakse
valitud panga kontole kirjeldatud valuutat. See vili peab olema tdidetud Hansapangast
vélismaksekorralduse tegemisel (Hansapanga mdistes kattevaluuta).

Saaja - saaja liihinimi, mille voib valida klientide nimekirjast, kus tema andmed peavad
olema kirjeldatud.

Panga valik - vaikimisi voetakse kliendi andmetest (vt p 6.1) esimesel lehel olev pank.
Kuna panga nimetus on kohustuslik, siis kliendi andmetes peab pank olema valitud.
Viitenr - kliendi viitenumber, vajadusel saab seda muuta.

Riigi kood - vili on nihtav vélismakse korral; véli on kohustuslik tidita.

Tekst - tekst makse saajale, prinditakse hiljem ka maksekorralduste nimekirja.

Summa

Valuuta - vilismakse koostamiseks tuleb valida vajalik valuuta. Valuuta tuleb eelnevalt
kirjeldada ja sisestada ka kurss (vt p 6.4, 6.5).

Maksebilansi kood - vili on nidhtav vilismakse korral; véli on kohustuslik tiita.

Kulud kannab - vili on ndhtav vilismakse korral. Voib néidata, kas kulud kannab
maksja, saaja vOi mélemad.

Tihtaeg - pakutakse jooksvat kuupdeva, hdidlestuses saab mdiirata, et tdhtajaks oleks
maksekorralduse kuupéev (vt p 8.2).

Aktsepteeritud - Riigikassa poolt tasumise aktsepteerimise kuupéev. Kohustuslik tiita.
Selgitus - MKO03 selgitav tekst (kuni 70 siimbolit).

Saadetakse pangasidega - dra madrkida maksekorralduse panemiseks pangaside
jarjekorda, kui asutusel on antud pangaga (maksja pank) pangasideiihendus (vt p 8.3).

Kui MKO3 tahetakse teha ka lausend pdevaraamatusse, tuleb dra mérkida:

Lausendid pidevaraamatusse

Maksekorralduse koopia - MKO03 lisamisel vOib kasutada juba olemasolevaid MKO03-sid,

selleks valida nupuga ' K2R ayanenud aknas kopeeritav MKO3.

MKO03 salvestada nupuga ¥ Salvesta kuj soovitakse printida, siis nupuga = & Erint . MKO3 saab
printida ka hiljem aknas "MKO03". Viljatriikk on toodud Lisas.

Massmakse

Massmakse lisamiseks vajutada aknas "MKO03" hiire paremat nuppu ja valida

Liza mazsmakse

Massmakse saab koostada ka palgaarvestuses ja saata pangaossa.
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x
Number I 1849 Kuupaew IM.DB.EDH E Eelarveaasta |2D11
allikas klassifikaator objekt
Eelarve osafjagu [60510 - [00 - [0000 - [500 = =
Riigikassa vitenumber 2011.6.05.10.00.0000.500,
Tehingupartner R.woog Artikkel Eelarve allikas
Klassif. pikkus [ 6 [800599 = | = oot | [e0S10000000 -
Kulukoht 1. [1BVIRL |2 =3 =
Uldinfo Masskarralduse info |
Eesnimi |Perekonnanimi leangakood |Pangakonto |Summa =
¥ Lauri Pérn 401 10010636950580 150,00
| |Aimar Tamm 401 10010832675590 160,00

Massmaksel on samad viljad, mis MKO03 aknas, lisaks veel leht "Maksekorralduse info", kus on
saajate andmed. Viljas "Eesnimi" saab valida isikuid abimentiiist "Kliendid".

Ulekannete kontrolliks saab printida massmaksega tehtud viljamakseid. Selleks valida

maksekorralduste nimekirjas massmakse ja nupp & Print ‘

Lausendid pdevaraamatusse

MKO03 automaatselt lausendite moodustamine pievaraamatusse toimub analoogiliselt tavaliste

maksekorraldustega (vt p 8.1.2).

Muutmine (vt p 18.2)

Avanenud aken "MKO03 - muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha vajalikud
muudatused. Muuta ei saa MK03 numbrit. Salvestada muudatused nagu lisamise korral.

Pangaside jarjekorda pandud MKO03 muutmine (vt p 8.3).

Kustutamine (vt p 18.2)
Pangaside jirjekorda pandud MKO03 kustutamine (vt p 8.3).

MKQO3 printimine (vtp 18.2)

Maksekorraldusi saab printida tiihjale lehele tihes voi kahes eksemplaris, kuupdevaga voi ilma

vastavalt hddlestusele (vt p 8.2).
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8.3.2. PANGAMAKSEKORRALDUSED

Selles osas saab koostada siseriiklikke makseid ja vélismakseid.
Maksekorralduse koostamiseks tuleb valida

Pank — Maksekorraldused

£ Maksekorraldused

=10l

Lisa | buuda | Kustuta | Eilter | ilil@l i il j"L Sulge |
Numtv'Kuup'aev |Oma pank'Saaja |Summa |V.Summa |\f’aluuta|Tﬁhtaeg | |Saaja pank. |M| [~ |
|| 5119.05.2014 1 LEIBUR 13.03 45,00 EUR 19.05.2014 Fank 1
|| G 19.05.2014 2 MASSMAKSE 325643 328643 EUR  |19.05.2014 *
|| 7.18.05.2014 2 YIVATER 101367 3600,00 LTL 19.05.2014 Pank 1
|| 1.07.04.2015 1 YIVATER 1000,00 100000 EUR Pank 1
|| 2 07.04.2015 1 FAGARID 50,00 50.00 EUR Pank 1
|| 3.07.04.2015 1 PAGARID 50.00 50.00 EUR Pank 1
|| 4.07.04.2015 1 PAGARID 168.75 168,75 EUR Pank 1
5 09.04.2015 1 YWIVATER 200.00 200,00 EUR
24092015 [1  |PAGARID 24.09.2015 -
MAKSEKORRALDUS NR. b
Waksia  Jonne D0 Kuupdey 24 09205
haksja koo EE332200221011004044 Selgitus
haksja pank Swedbank Kood 767 |Arve 2015-333
Sadfa AS PAGARID
Saaja konto 10022001186007 Wiitenurrber 65864113
Saaja pank SEB Kood 401 | Sumina h0.00 EUR
Saadetakse pangazide faili ¥ JAH
Tahtzey 24.09.2015

Avanenud akna "Maksekorraldused" iilemises osas on ndha juba koostatud maksekorralduste
nimekiri ja alumises margitud maksekorraldus. Akna tabeliosa nimetuseta veerus siimbol "*"
nditab, et maksekorralduselt on kantud pdevaraamatusse automaatne lausend. Viimases veerus
"M" on tédrn, kui antud maksekorraldus on koostatud palgast massmaksena.

Nimekirja all aktiivse maksekorralduse vormil Saaja tidisnimel klikkides avatakse kliendi
andmete aken.

Filtreerimine (vtp 18.2)

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

parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb, olles maksekorraldustel
nimekirjal, parema hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "Koik", "Avatud periood", "3 kuud"
voi "1 kuu". Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka
maksekorralduste nimekirja sulgemisel. Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik
seotud ainult antud t66kohaga ja valitud firmaga (kui bilirooversiooni korral kasutatakse mitut
firmat).
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Lisamine (vt p 18.2)

£ Maksekorraldus - lisamine x|
Number I 13 Kuupaev IUE.UE.EUM E
Maksja |1 l Konto SEFRARMASFETFERFIT  Pank i SWedfand ELIR ---
Saaja ILEIBUR l Panga valik IPank'I vl Konto  EEELERERS TR0 FEERqE
AR LEIELS Pank 7 Swedband
Viitenr  [153449 Riigikood [EE [ valismakse
Klient I I

Summa I 4500 Waluuta IEUR |

Selgitus 1 |Ar\fe 223337 osaline tasumine

Kulukoht 1_ | = k4 | =]

¥ Saadetakse pangasidega Tahtaeg |15.05.2n14 E

¥ Lausendid paevaraamatusse

2|

&h Frint | Kaopia | /Sglvestal x&atkestal

Avanenud aknas "Maksekorraldus — lisamine" tuleb sisestada:

Seeria — vili on néhtav, kui panga héiélestuses on médratud seeriate kasutamine (vt p 8.1)
Number — maksekorralduse number. Programm pakub automaatselt jargmise makse-
korralduse numbri.

Kuupiiev — maksekorralduse koostamise kuupéev.

Maksja — oma ettevotte panga tdhis, millele vastav pank ja konto number peavad olema
ettevotte pangarekvisiitide nimekirjas kirjeldatud (vt p 5.4). Vaikimisi voetakse esimene
pank. Vilismaksekorralduse tegemisel, mis imporditakse pangaside programmi, peab vili
valuuta olema tdidetud

Saaja — saaja lithinimi, mille vdib valida klientide nimekirjast, kus tema andmed peavad
olema kirjeldatud.

Viitenr — kliendi viitenumber, vajadusel saab seda muuta.

Panga valik — pank ja pangakonto peavad olema sisestatud kliendi andmetesse, vaikimisi
voetakse kliendi andmetest (vt p 6.1) esimesel lehel olevad pank ja pangakonto. Kui
kliendi andmetes on sisestatud rohkem kui {iks pangakonto, siis saab panka valida.
Summa

Valuuta — vaikimisi valuuta on euro, vajadusel saab valida teise valuuta, sellega muutub
maksekorraldus automaatselt védlismakseks. Valuuta tuleb eelnevalt kirjeldada ja sisestada
ka kurss (vt p 6.4, 6.5).

Riigi kood — 2-kohaline riigi kood, kohustuslik tdita vdlismaksel

Vilismakse — méarkida vélismaksekorralduse koostamiseks.

SEPA makse - vili on nihtav vilismakse korral, markida kui makse tehakse eurotsooni
riiki ja valuutaks on euro..

Maksebilansi kood — vili on ndhtav vilismakse korral; véili on kohustuslik tdita kui ei ole
SEPA makse voi kui on SEPA makse ja summa on suurem kui 50000 eurot.
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e Kulud kannab - vili on ndhtav vilismakse korral, saab valida kes kulud kannab:
maksja, saaja voi mélemad. Vili on kohustuslik tdita kui ei ole SEPA makse voi kui on
SEPA makse ja summa on suurem kui 50000 eurot.

e Selgitusl — maksekorralduse selgitav tekst (kuni 70 siimbolit). Kui valitud kliendi
andmetesse lehel “Makseinfo” on viljale “Mk info” sisestatud tekst, siis lisatakse see
automaatselt selgituse algusesse.

e Selgitus2 — maksekorralduse selgitav tekst (kuni 70 siimbolit).

e Kulukohad — valida abimeniiiist (vt p 7.3). Ostureskontros tehtud maksekorraldusele
kantakse ostuarvel olevad kulukohad.

e Saadetakse pangasidega — &dra maéarkida maksekorralduse panemiseks pangaside
jarjekorda, kui asutusel on antud pangaga (maksja pank) pangasideiihendus (vt p 8.4).

e Maksetihtaeg — makse teostamise kuupdev, on ndhtav kui maksekorraldus saadetakse
pangasidega v0i panga hédlestuses on mirgitud tunnus "Maksetidhtaeg lausendisse".

Kui maksekorralduse lisamisel tahetakse teha ka lausend pdevaraamatusse, tuleb mérkida:
e Lausendid pievaraamatusse — maksekorralduselt lausendi moodustamise tunnus.

Tunnuse vOib maidrata eelnevalt mérgituks lildandmete hédlestuses lehel "Automaatne
lausend" (vt p 5.1.7).

Maksekorralduse koopia — maksekorralduse lisamisel voib kasutada juba olemasolevaid
maksekorraldusi, selleks valida nupuga ' K@@ri2 " avanenud aknas kopeeritav maksekorraldus.

Maksekorraldus salvestada nupuga ¥ Savesta kyi soovitakse printida, siis nupuga & Print ‘
Maksekorraldust saab printida ka hiljem aknas "Maksekorraldused".

Lausendid pdevaraamatusse (vi p 18.2)

Maksekorraldustelt saab lisamisaknas moodustada automaatselt lausendid pédevaraamatusse.
Selleks tuleb mérgistada tunnus Lausendid pédevaraamatusse, kui see ei olnud eelnevalt
méiiratud margituks tildandmete hédlestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

Kui seejirel valida nupp ¥ Salvesta i | & Print | jis s3ltuvalt sellest, kas maksekorraldusele oli
eelnevalt kirjeldatud iiks voi mitu automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse lausendi
sisestamine — LISAMINE" v4i eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

Aknas "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" ndha oleva lausendi osa vélju on
tdidetud vastavalt automaatse lausendi hédlestusele (vt p 5.2). Koikide véljade andmeid saab
muuta ja lisada saab alamlausendeid. Lausend salvestada nupuga ¥ S8besta ja valida nupp
Jatka | v5i sulgeda aken.

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

Maksekorralduse automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised voimalused:

e Kuupiev — programm pakub vaikimisi maksekorralduse koostamise kuupideva, aga kui
panga hiélestuses on mirgitud tunnus "Operatsiooni kuupédev lausendisse", siis
operatsiooni kuupéev véljast "Op.kuup".

Register — saab sisestada hiélestuses.

Dokum. — saab sisestada héilestuses.

Number (dokumendi) — programm pakub vaikimisi maksekorralduse numbri.

Konto valik — méiratakse hiélestuses.

¢ Kreeditkonto — allkonto — panga konto saab sisestada hédlestuses.

e Deebetkonto — allkonto — kui konto on héélestuses sisestatud, siis programm seda ei
muuda. Kui kontol on S-tiiiipi allkontod, siis voib allkonto viljale sisestada koodsona
<klient>, mille programm asendab makse saaja lithinimega.
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e Kirjeldus — hiilestuses saab sisestada vajaliku teksti. Koodsdna <sisu> asendatakse
tekstiga maksekorralduse véljalt "Selgitus1".

e Summa — hiélestuses saab valida "Summa". Summa voetakse maksekorralduse véljalt
"Summa".

Kui soovitakse iga maksekorraldusega tasuda ka panga teenustasu, siis saab kirjeldada
kaherealise liitlausendi, kus esimeses reas on iilekantav summa (valida "Summa") ja teises reas
panga teenustasu (sisestada konkreetne summa).

Kui maksekorralduselt on pdevaraamatusse kantud automaatne lausend, siis on maksekorralduste
nimekirja nimetuseta veerus tunnus "*".

Automaatse lausendit muutmine on kirjeldatud punktis 18.2.

Muutmine (vip 18.2)

Avanenud aken "Maksekorraldus — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha
vajalikud muudatused. Muuta ei saa maksekorralduse numbrit. Salvestada muudatused nagu
lisamise korral. Pangaside jdrjekorda pandud maksekorralduse muutmine (vt p 8.4).

Kustutamine (vtp 18.2)

Pangaside jirjekorda pandud maksekorralduse kustutamine (vt p 8.4).

Maksekorralduse printimine (vt p 18.2)

Maksekorraldusi saab printida tiihjale lehele tihes voi kahes eksemplaris, kuupdevaga voi ilma
vastavalt panga hiilestusele (vt p 8.1).

Massmakse

Massmakse koostatakse palgaarvestuses ja saadetakse pangaossa. Massmaksel on lehel "Uldinfo"
samad véljad, mis aknas "Maksekorraldus — lisamine", lisaks veel lehel "Maksekorralduse info"
saajate andmed.

x
Number I [ Kuupaew |19.DE.2D14 E
Uldinfo  Masskarralduse infa |
Eesnimi Perekannanimi |Pangakuud |Pangak0ntu |Summa | =

| |Kalle Karu 801 EES21700017000757540 7787

L Kar Klein 40 EE131010022062540000 73239

|_|Katrin Erm 767 221010220579 237

|| Madis Sild 40 EE131010022062640075 8h2.42

| |Maris Foos 40 EE131010022062540013 £55,92

%Prmtl Koopia | v Sglvestal xgatkestal

Ulekannete kontrolliks saab printida massmaksega tehtud viljamakseid. Selleks valida
maksekorralduste nimekirjas massmakse ja nupp | & Brint

163



Pank — Pangaside

Maksekorralduse generaatori id algviidirtustamine

Kui maksekorralduse lisamisel tekib viga "Korduv votmevéli", siis tuleb maksekorralduste
nimekirjal parema hiireklahviga avada meniiti ja valida "Maksekorralduse generaatori id
algvaartustamine".

8.4. PANGASIDE

Kui ettevottel on pangaga voi e-riigikassaga pangasidelihendus voOi internetipank, saab
programmist VERP eksportida maksekorraldusi. Eelnevalt tuleb aga panga andmed pangaside
tarvis hadlestada (vt p 8.4.1).

Pangasidega maksekorralduste saatmiseks tuleb programmis VERP:

1. Aknas "Maksekorraldused — lisamine" voi1 "Maksekorraldused — muutmine" (vt p 8.2)
mirkida tunnus Saadetakse pangasidega.

2. Enne uute maksekorralduste jérjekorda panemist tuleb kindlasti aknas "Makse-
korraldused" valida nupp "2 ("Vastused pangasidelt").

Ef Kustutada pangaside Failid
Kustutadla
b 1] El

j"L Sulge |

Aknas "Kustutada pangaside failid" ndidatakse panka saadetud faile. Kustutamiseks tuleb
topeltklopsuga viljas Kustutada kehtestada vastavale failile tunnus "JAH". Nupuga

JL Sulge kystutatakse fail.

3. Anda eksportimise kisk: aknas "Maksekorraldused" valida nupp ("Tekstfailide
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks. Avatakse aken, kus ndidatakse
panka saadetavad maksekorraldused.

IR
SeerialSaaja nimi MNumber|Saaja pangakonto Sumrma. W.Summa |Valuuta|PangasidefaiI | ~

» ASKULLO 3 EE021010052037412007 40,50 40,50 EUR  1-004044.xml

A5 LEIBUR 4 EEB32200221001126348 48,00 45,00 EUR 1-004044.xml

A5 LEIBUR 5 EER32200221001126343 13.03 45,00 EUR 1-004044.xml

MASSMAKSE B MASEMAKSE 3 256,43 325643 EUR  2-712007-MA-6 xml
=
Jarjekorras kokku: 4 maksekorraldust

Veerus “Pangaside fail” ndidatakse iga eksporditava maksekorralduse faili nime. Fail
koostatakse tlildjuhul xml-vormingus, vilja arvatud SEB Teleteenuse kasutamisel. Igast
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maksja panga erinevast pangakontost koostatakse eraldi fail, mille nime alguses on panga
tahis ettevotte pangakonto kirjelduses pangarekvisiitides ja edasi 6 viimast numbrit
pangakonto numbrist (vt ka p 5.4). Massmakse faili nimes on lisaks eelnimetatule veel
massmakse tunnus  “M“ ja  maksekorralduse number. Uhe oma panga
tavamaksekorraldused pannakse koik tihte faili kokku, massmakse failid koostatakse igale
massmaksele eraldi.

4. Pdrast maksekorralduste panka importimist valida aknas "Maksekorraldused" nupp
("Vastused pangasidelt").

f Kustutada pangaside Failid x|
Fangafail Kustutada
El

1-004044 xml

j"L Sulge |

Aknas "Kustutada pangaside failid" ndidatakse panka saatmiseks koostatud faile. Kui
failid on panka imporditud, siis faili kustutamiseks tuleb topeltklopsuga véljas Kustutada

kehtestada vastavale failile tunnus "JAH". Nupuga | L 84182 kustutatakse fail.

Pangaside jirjekorda pandud maksekorraldusi saab ndha nupu 21 valimisel. Jirjekorras oleva
maksekorralduse muutmisel ilmub teade: "Maksekorraldus on kirjutatud pangaside jarjekorda...".

Kui maksekorraldust tahetakse muuta, siis tuleb valida nupp ' 48%& " muutmise katkestamiseks

aga nupp Katkesta
eksportfailis.

Muudatuste salvestamisel tehakse muudatused automaatselt ka

8.4.1. PANGASIDE HAALESTAMINE
Pangaside héélestamine on kirjeldatud punktis 6.2.
8.4.2. EKSPORT E-RIIGIKASSASSE

Programmist VERP on vdimalik eksportida riigikassa maksekorraldusi programmi e-riigikassa.

Selleks valida aknas "Ettevotte pangarekvisiidid" (H&adlestus — E/v pangarekvisiidid) vajalik
konto, pangaks valida koodiga "000 Riigikassa" ja mirkida tunnused Eelarveline.

Pangasidega maksekorralduste saatmiseks tuleb:

1. Koostada vajalikud maksekorraldused ja mérkida tunnus ''Saadetakse
pangasidega". Selle tulemusena aknas "MKO03" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib
tunnus "JAH".
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2. Anda eksportimise kisk: aknas "MKO03" valida nupp ("Tekstfailide tegemine
pangaside jaoks") tekstfailide tegemiseks. Maksekorraldused kirjutatakse xml-formaadis
failid 000-1.xml, 000-2.xml jne, vilismaksed failid VO0O0I-1xml, V002-xml jne.
Massmakse korral on faili nimeks EMM-1.xml.

3. Kiivitada programm e-riigikassa ja importida programmis VERP koostatud
maksekorraldused.

4.  Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste jirjekorda panemist

kindlasti aknas "MKO03" valida nupp ("Vastused pangasidelt"). Kuna
maksekorralduste importimisel programmi e-riigikassa ei kustutata automaatselt faili, siis
programmis VERP tuleb vastuste lugemisel ndidata, et vastav fail (laiendiga xml) tuleb
kustutada.

Jirjekorras oleva (s.t. e-riigikassa jaoks faili kirjutatud) maksekorralduse muutmisel ilmub

teade: "Maksekorraldus on kirjutatud pangaside jérjekorda...". Kui maksekorraldust tahetakse

muuta, siis tuleb valida nupp = 2% " muutmise katkestamiseks aga nupp = Katkesta
Muudatuste salvestamisel tehakse muudatused automaatselt ka tekstfailis.

Jirjekorras oleva maksekorralduse kustutamisel kustutatakse maksekorraldus ka xml-failist.
8.4.3. EKSPORT - SEB

Programmist VERP on v&imalik eksportida maksekorraldusi SEB Arikliendi internetipanka.
Pangasidega maksekorralduste saatmiseks tuleb:

1. Koostada vajalikud maksekorraldused ja maérkida tunnus '"'Saadetakse
pangasidega'.

Selle tulemusena aknas "Maksekorraldused" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib
tunnus "JAH".

2. Anda eksportimise kisk: aknas "Maksekorraldused" valida nupp ("Tekstfailide
tegemine pangaside jaoks") tekstfailide tegemiseks.

3. Kiivitada panga programm Arikliendi internetipank.

Maksekorralduste importimiseks tuleb valida Arveldamine — Maksete import ja
viljas Valige panka laaditav korralduste fail ndidata faili asukoht. Massmaksete
korral mérgistada Koondmaksed, seejdrel valida nupp Impordin faili. Pirast failist
laadimist tuuakse ekraanile maksekorralduste nimekiri, mis tuleb kinnitada.

4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste jirjekorda panemist

kindlasti aknas ""Maksekorraldused' valida nupp ("Vastused pangasidelt").
8.4.4. EKSPORT - SWEDBANK

Programmist VERP on vGimalik eksportida maksekorraldusi internetipanka Swedbank Business.
Pangasidega maksekorralduste saatmiseks tuleb:

2. 1. Koostada vajalikud maksekorraldused ja maérkida tunnus "Saadetakse
pangasidega".

3. Selle tulemusena aknas "Maksekorraldused" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib
tunnus "JAH".
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4. Anda eksportimise kisk: aknas "Maksekorraldused" valida nupp ("Tekstfailide
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks.

5. Kaivitada panga programm Swedbank Business.

Maksekorralduste lugemiseks tuleb valida Arveldused —  Maksete import.
Avanenud aknas on juba mirgitud ISO — Pain001.001.03. Valida fail nupuga
“LISA” ja seejérel klikkida nupul Impordi valitud fail. Maksekorraldused ldhevad
Korralduste nimekirja, kus saab mirkida  Soorita/Aktsepteeri mirgitud
tehingud.

4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste jirjekorda panemist
kindlasti aknas "Maksekorraldused' valida nupp ("Vastused pangasidelt').

8.4.5. EKSPORT - EESTI KREDIIDIPANK

Programmist VERP on vdimalik eksportida maksekorraldusi internetipanka i-pank.
Pangasidega maksekorralduste saatmiseks tuleb:

1. Koostada vajalikud maksekorraldused ja maérkida tunnus '"'Saadetakse
pangasidega'.

Selle tulemusena aknas "Maksekorraldused" reale "Saadetakse pangaside faili?"
tekib tunnus "JAH".

2. Anda eksportimise kdsk: aknas "Maksekorraldused" valida nupp ("Tekstfailide
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks.

3. Kaiivitada internetipank i-pank.

Maksekorralduste lugemiseks tuleb valida Maksed — Maksed failist. Avanenud
aknas valida fail nupuga Browse..., seejérel valida Saada fail.

4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste jarjekorda panemist kindlasti
aknas "Maksekorraldused" valida nupp ™8 ("Vastused pangasidelt").

8.4.6. EKSPORT - NORDEA PANK EESTI

Programmist VERP on vdimalik eksportida maksekorraldusi Nordea Pank Eesti internetipanka.
Pangasidega maksekorralduste saatmiseks tuleb:
1. Koostada vajalikud maksekorraldused ja mirkida tunnus ""Saadetakse pangasidega".

Selle tulemusena aknas "Maksekorraldused" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib
tunnus "JAH".

2. Anda eksportimise késk: aknas "Maksekorraldused" valida nupp ("Tekstfailide
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks. Maksekorraldused kirjutatakse
tekstfaili.

3. Siseneda internetipanka.
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Internetipanga aknas on link Saada. Valida saadetavate maksete faili tiilip —
Kohalikud maksed (CT101). Browse-aknas niidata faili asukoht ja sisestada
koodilehelt kinnituskood.

Faili saatmise Onnestumise kohta saab infot pdringu Faili staatus abil. Sissloetud
maksed on vasakpoolses meniiiis tekstilingi all Maksed.

4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste jirjekorda panemist
kindlasti aknas ""Maksekorraldused' valida nupp ("Vastused pangasidelt").

8.4.7. EKSPORT - DANSKE BANK

Programmist VERP on vdimalik eksportida maksekorraldusi Danske Bank’i internetipanka.
Pangasidega maksekorralduste saatmiseks tuleb:
1. Koostada vajalikud maksekorraldused ja mérkida tunnus Saadetakse pangasidega.

Selle tulemusena aknas "Maksekorraldused" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib
tunnus "JAH".

2. Anda eksportimise késk: aknas "Maksekorraldused" valida nupp ("Tekstfailide
tegemine pangaside jaoks") tekstfaili(de) tegemiseks.

3. Siseneda Danske internetipanka.

Internetipangas valida Maksed — Impordi failist, valida fail nupuga Browse...,
seejirel valida Impordi. Maksekorraldused on ndhtavad nimekirjas Maksed, kus
tuleb need kinnitada.

4.  Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste jirjekorda panemist
kindlasti aknas '""Maksekorraldused" valida nupp ™ (" Vastused pangasidelt').

8.4.8. EKSPORT - TALLINNA ARIPANK

Programmist VERP on voimalik eksportida maksekorraldusi internetipanka TBB Internetipank.
Pangasidega maksekorralduste saatmiseks tuleb:

1. Koostada vajalikud maksekorraldused ja maérkida tunnus '"'Saadetakse
pangasidega'.

Selle tulemusena aknas "Maksekorraldused" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib
tunnus "JAH".

2. Anda eksportimise késk: aknas "Maksekorraldused" valida nupp ("Tekstfailide
tegemine pangaside jaoks") faili(de) tegemiseks.

3. Kdivitada internetipank TBB Internetipank.

Internetpanga silisteemi peamentiiist valida Maksed — Import ja viljale Faili nimi
valida fail nupuga Browse..., seejdrel valida Vastu vétta.

Ekraanile ilmub vigaste ja ettevalmistatud maksekorralduste nimekiri. Vigase makse
parandamiseks voi kustutamiseks tuleb vajutada makse kuupéevale ja kustutamiseks
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valida Kustuta ja OK ning muudatuse kinnitamiseks Muuda ja OK.
Ettevalmistatud maksete edasiseks tootlemiseks valida nupp Anda iile tootlemisse.

Imporditud maksekorralduste allkirjastamiseks valida Maksed — Allkirjastamine.

4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste jirjekorda panemist
kindlasti aknas ""Maksekorraldused' valida nupp ("Vastused pangasidelt").

8.4.9. EKSPORT - LHV PANK

Programmist VERP on voimalik eksportida maksekorraldusi LHV panga internetipanka.
Pangasidega maksekorralduste saatmiseks tuleb:
1. Koostada vajalikud maksekorraldused ja mérkida tunnus Saadetakse pangasidega.

Selle tulemusena aknas "Maksekorraldused" reale "Saadetakse pangaside faili?" tekib
tunnus "JAH".

2. Anda eksportimise késk: aknas "Maksekorraldused" valida nupp ("Tekstfailide
tegemine pangaside jaoks") faili(de) tegemiseks.

3. Kaivitada LHV panga internetipank ja importida maksekorraldused failist..

4. Programmis VERP tuleb enne uute maksekorralduste jirjekorda panemist
kindlasti aknas ""Maksekorraldused' valida nupp ("Vastused pangasidelt").
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8.5.

MAKSEKORRALDUSTE NIMEKIRI

Maksekorralduste nimekirja saamiseks tuleb valida

¢ Maksekorralduste nimekiri x|

Pank — Nimekirjad

¢ Maksekorraldus Kuupg@ew IKuupéev 'I

Vahemik [01.052015 & - [p4052015 g

Saaja I I [ Taisnimega

Kulukoht
’71 -I

oz | | -

Grupeerimine IJérjestikku j

G| L suge |

Avanenud aknas saab méiirata:

Maksekorraldus voi MKO03 - valida kas soovitakse maksekorralduste voi MKO03
nimekirja.
Kuupiev — valida kas maksekorralduse koostamise voi téhtaja kuupidev.
Vahemik — alg- ja I6ppkuupéev, vaikimisi pakutakse jooksvat kuud.
Seeria — maksekorralduse seeria, ndhtav kui panga hiélestuses on médratud seeriate
kasutamine.
Saaja
Téisnimega
Kulukoht — saab valida kulukoha.
Grupeerimine
Jéarjestikku — ei grupeerita.
Panga tihiste 10ikes
Klientide l6ikes
Seeriate 10ikes
Kulukohtade 16ikes
MKO03 nimekirja korral ka klassifikaatorite 16ikes.

Nimekirja printimiseks valida nupp = € Brint | Maksekorralduste nimekirja prinditakse veergu
"Selgitus" maksekorralduse viljalt "Selgitus 1" ja "Selgitus 2", MKO03 nimekirja véljalt "Tekst".
Viljatriikk on toodud Lisas.
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9. OSTURESKONTRO

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

Arveid saab lisada ja vajadusel korrigeerida ainult avatud perioodis.

Siin on vdimalik saada mitmesuguseid aruandeid (registreeritud, tasutud, osaliselt tasutud ja
tasumata arved; tasumised erinevate tasumiste liikide 10ikes; hankija viljavate; saldoteatised).

Ostureskontro pohiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Ost

peamentiiiiribalt Verp — Ost — Ostureskontro

[¥ Dstureskontro [ []

Lisa arve Aruanded |

Ostuarved

[ e |

Tasumised

Abitegevused |

9.1. HAALESTUS

Ostuarvete hailestuseks tuleb valida

Hiailestus — Ostuarved
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Ostuarvete higlestus |

Arved |Tasumised| E-post I

¥ Arvutada kaibemaks

¥ Vaikimisi ridadeta arve
[~ Waikimisi arvele viimase arve kuupaev

I | Valuutade kasutamine:

[ Sisurea koodi tiistmine lausendi kontoks

Uhiku hinna tépsus |n_n1 v[

[~ Kontrollida kas viitenumber on taidetud

[” Kontrollida kas tahtaeq on tdidetud

¥ Kaibemaksu proportsionaalne arvestus

[~ Kaibemaks proportsionaalselt lausendisse

I Autokulude kdibemaksu erandi kasutamine

Yaikimisi aruandja IKaIIe Karu l

[~ Aruandva isiku arve vaikimisi véljamaksesse

/Sglvestal XEatkestal

Avanenud aknas "Ostuarvete hiilestus" saab méérata:
Lehel "Arved"”

Arvutada kiibemaks — mérkida tunnus kui soovitakse ostuarve sisestamisel kdibemaksu
automaatset arvutamist.

Vaikimisi ridadeta arve — méarkida ostuarve sisestamiseks iildsummana. Kui tunnust ei
margita, siis saab sisestada ostuarvele summat eraldi ridadel.

Vaikimisi arvele viimase arve kuupidev — mirkida kui soovitakse kanda viimase arve
kuupieva lisatava ostuarve kuupédevaks.

Valuutade kasutamine — méarkida valuutade kasutamise korral.

Miiiigijargse tasumise kasutamine — maérkida kui soovitakse arvet tasuda alles
miigijargselt.

Sisurea koodi tostmine lausendi kontoks — mirkida kui soovitakse laoga mitteseotud
ridadega arve korral automaatse lausendi deebetkontot sisestada arve reale koodiks.
Uhikuhinna tipsus — ridadega arve rea ithikuhinna tipsus, saab valida 0,00001 kuni 1.
Kui rida valitakse arvele lao materjalide nimekirjast, siis sdltumata selles véljas méératud
tdpsusest, voetakse materjal lattu arvele tdpsusega, mis on médratud lao tildhdilestuses
lehel "Hinnad, kogused".

Kontrollida kas viitenumber on tididetud — mérkida, kui soovitakse kontrollida ostuarve
lisamisel viitenumbri tditmist.

Kontrollida kas tihtaeg on tiidetud — mairkida, kui soovitakse kontrollida ostuarve
lisamisel tasumise tdhtaja tditmist.

Kéibemaksu proportsionaalne arvestus — mirkida kui soovitakse kasutada kdibemaksu
proportsionaalset arvestust

Autokulude kiibemaksu erandi kasutamine — maérkida kui soovitakse sdiduautode
kulude kdibemaksu automaatselt méératud protsendi (vaikimisi 50%) vdhendada.
Vaikimisi aruandja — valida aruandev isik, kes aruandva isiku ostuarve lisamisel
automaatselt voetakse aruandjaks.
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e Aruandva isiku arve vaikimisi viljamaksesse — mirkida kui soovitakse aruandvale
isikule teha registreeritud ostuarvete alusel pangatilekanne voi vdljamaks kassast.

Lehel "Tasumised"

Ostuarvete hadlestus x|

Arved  Tasumised |E-pc|5t |

¥ | Teha kassa valjamineku order.

Korrespondeeriv konto |2311 l

[T Maksekorralduseks on MKD3

[¥ Teha maksekorraldus panka

Oma panga tahis |1 l [~ Pangaside
¥ Ostuarve kulukohad maksekorraldusele

[~ Arve tahtaeg maksekorraldusele

[~ Waikimisi tasumine - iihe arve tasumine
[~ Arve kuupéev tasumise selgitusse
¥ Tasumise kuupéeva sailitamine

v Ostuarve kulukohad tasumise lausendisse

/Sglvestal XKatkestal

e Teha kassa viljamineku order — mirkida kassa véljamineku orderi tegemiseks tasumise
registreerimise kaigus.

e Korrespondeeriv konto — kassa véljamineku orderi korrespondeeriv konto.

e Maksekorralduseks on MKO03

e Teha maksekorraldus — mirkida maksekorralduse tegemiseks tasumise registreerimise
kdigus.

e Oma panga tihis — ettevOtte panga tdhis, mille jargi leitakse ettevotte pank ja konto
(vt p 5.3), kust tahetakse teha tlilekanne arve tasumiseks.

e Pangaside — mirkida kui soovitakse koostatav maksekorraldus saata pangasidega. Teha
ka pangaside héélestus (vt p 8.4.1).

e Ostuarve kulukohad maksekorraldusele — mirkida kui soovitakse kulukohtade
automaatset kandmist ostuarvelt maksekorralduse lausendisse (vt p 9.4.2).
e Arve tihtaeg maksekorraldusele — mérkida kui soovitakse tasumise lisamisel

koostatavale maksekorraldusele maksetéhtajaks ja tasumise kuupdevaks automaatselt
ostuarve maksetdhtaeg.

e Vaikimisi tasumine — iihe arve tasumine — mairkida, et ostuarvete nimekirjalt nupu
Tasuming i tasumiste ning ettemaksete nimekirjalt nupu = L8 " valimisel avaneks leht
"Uhe arve tasumine". Lisataval tasumisel saab soovi korral seda lehte enne andmete
sisestamist vahetada leheks "Mitme arve tasumine".

e Arve kuupiev tasumise selgitusse — mirkida kui soovitakse tasumise selgitusse arve
kuupieva.

e Tasumise kuupieva siilitamine — mirkida kui soovitakse lihe kasutajaseansi ajal
sdilitada tasumise kuupéeva.
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e Ostuarve kulukohad tasumise lausendisse — mérkida kui soovitakse ostuarve kulukohti
tasumise lausendisse (vt p 9.4.1 ja 9.4.2).

Lehel "E-post"
x

Arved ITasumised E-post |

I ‘Ava meilimise aken:

[~ Meilimisel kasutada ka isikute meiliaadresse

e Ava meilimise aken — markida kui soovitakse ostuarve meilimisel avada meilimise akent,
kus saab muuta, lisada, kustutada saaja aadresse, muuta meili teemat ja sisu ning lisada
manuseid.

e Meilimisel kasutada ka isikute meiliaadresse — markida kui soovitakse tdiendavalt meili
saata ka isikutele, kes on sisestatud kliendi andmetes lehele “Isikud”.

Sisestatud andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta

9.2. ABIMENUUD

Abimeniiiidesse saab sisestada andmed, mille hulgast ostuarvete koostamisel saab valida
konkreetse ostuarve jaoks vajaliku. Ostuarvete abimeniilidesse saab sisestada ostuarve sisuridu ja
ostuarve gruppe.

Andmete abimeniitiidesse sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Ostuarved

& Abimeniiiid - Dstuarve sisuread
Uldmeniiiid I Finantsraamatupidamine I Fangadokumendid | Muligiansed
“arad I Falk. Ostuarved | Ladu
sikook 100 gr b
3061 Rabarberikook 100 gr tk 0,35 20 0 S 'd
3062 Pummikook@0gr 1k nan zn | |CSErvEte g
3100 Misujahu ki 1.41 20
3101 |Rukkijahu kg 0,95 20
302 | Sojajahu kg 2,30 20
[« | ;IJ
+|—|A|f’|5f| éPrintl ﬁgulge

Abimeniiiis "Ostuarve sisuread" ostuarve rea lisamiseks valida nupp '* ., muutmiseks teha
topeltkldps real, mida soovitakse muuta.
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B

Kood |31DE

Nimetus |Sojajahu

Uhik Ikg

Uhiku hind 230

Kdibemaksu %% |2IJ

Konto, allkonto (5111 | | =

Kulukoht 1. |0SAK] = 4 =13 =

Partner Tegewvusala Allikas R.woog Klassifikaator Artikkel Eelarve allikas Objekt
| — - 3| e

" Salve Stal xgatkestal

Avanenud aknas saab sisestada jargmised andmed:

Kood — arve rea kood (kuni 16 siimbolit).

Nimetus — tekst arve real, ostetava kauba voi teenuse nimetus (kuni 40 siimbolit).

Uhik

Uhiku hind

Kiibemaksu %

Konto, allkonto — kauba ostukulu konto, millele kantakse rea summa, kui arve

koostamise kdigus tehakse lausend pdevaraamatusse ja automaatse lausendi kirjelduses on

madratud lausendi tegemine arve ridade pdhjal (vt p 9.3.1).

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

e Parner, Tegevusala, Allikas, Rahavoog, Klassifikaator, Artikkel, Eelarve allikas,
Objekt - ldhevad arve ridade pohjal tehtavasse lausendisse.

Abimeniiiis "Ostuarvete grupid" ostuarve grupi (kuni 20 siimbolit) ja grupi nimetuse (kuni 30
siimbolit) lisamiseks valida nupp ' ¥, muutmiseks teha topeltkldps real, mida soovitakse muuta.
Abimeniiiisid saab printida nupuga = & Brint

Lisaks nendele abimeniiiidele kasutatakse tegevustes ostuarvetega veel abimeniiiisid kliendid,
isikud (vt p 6.3), kulukohad (vt p 7.3) ja kontoplaan (vt p 7.4), laoga seotud ostuarvel ka
materijali iildkirjelduse abimeniiiid (vt p 15.3).
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9.3. OSTUARVED

To0ks ostuarvetega tuleb valida

Ost —> Ostuarved

$i Ostuarves [E= R =)
& KHIK = TASUTUD " OSALISELT TASUTUD " TASUMATA [T Ainult kasutusBigusega laod
Lisa |'| Muuda | Kustuta | Filter | Walik | Tasumine | Anve geis | &) ‘ 1}| é‘ @| ‘ fL Sulge ‘
| \iEta arvele | & viotkoodid
A|Liik|HankiJa |Kuupéev |Arve nr ‘Summa |Kéibemaks|8isendkm /. Sumna |\/aluuta|Téhtaeg ‘Tasumata |Reg.Kuup | |Grupp|\v’iitenumber |Imp0rditud|L | ~
e VIVATER  07.04.2015 3464272 1 670,00 278,33 13917 1670.00 EUR 21042015 1470,00 07.04.2015 40089532220
| | E |ASBERT 08042015 | 234786979 1:200.00 200,00 200,00 1200.00 EUR 120000 058.04.2015 20983440
LIk |PAGARID 13042015 2015-340  -20.25 -18.50 -18.50 -20.25 EUR 0.0013.04.2015 B5864113 *
L FAGARID 14.04.2015 2015-339 111,00 18,50 18,50 111,00 EUR 03052015 61,00 14.04.2015 65864113 *
* PAGARID 28.04.2015 | 2015-3400 111,00 18,50 18,50 17.05.2015 *
W
Kliendi taisnimi  Jonne OU

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

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

Arve tasumine nupuga L88UMINE  avanevas aknas on kirjeldatud punktis 9.4.1, 9.4.2, 9.4.3
(olenevalt ostuarvete hidlestuses mérgitud tunnusest "Vaikimisi tasumine — {ihe arve tasumine")

ja nupuga “vESEls. avanevas aknas punktis 9.3.4.

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

etikettide printimise litsents, siis nimekirja aknas on nupp =~ & Vadtkoodid |, millega saab
printida etiketid valitud ostuarve materjalidele (vt p 9.3.6 ja lao juhend p 15.8.17) .
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Filtreerimine (vt p 18.2)

Ostuarvete hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp - Efer " vt p 18.2) vdi parema
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb, olles ostuarvete nimekirjal, parema
hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "Sularahaarved", "Mitte sularahaarved", "Mdlemad",
"Koik", "Avatud periood", "3 kuud" voi "1 kuu". Parema hiireklahvi filtriga méadratud
ostuarvetele lisaks ndidatakse ka kdiki 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 bilirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Lausendite vaatamine

Ostuarvete nimekirjal saab vaadata arvele koostatud lausendeid. Selleks tuleb liitkuda ostuarvele,
avada parema hiireklahviga meniiii ja valida "Vaata lausendeid".

e-arvete import

Kui programmi litsentsis on iihendusliides Omniva vdi Fitek AS arvekeskusega, siis saab

ostuarvete nimekirja aknas nupu _Lisa ‘ korval oleva nupuga ~ importida arvekeskusest
arveid. Imporditud arvel on veerus “Imporditud” vastav tunnus.

9.3.1. ARVE LISAMINE

Jéarjest mitme ostuarve lisamiseks tuleb valida

Ost — Lisa arve

Uhe ostuarve lisamiseks tuleb valida

Ost —» Ostuarved — Lisa
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=
Arve IiikIArve 'l Hankija IPAGARlD l Number |2015-34D1 Kuupaev I23.U4.2015 E
[~ Aruandev isik AS PAGARID Registreeritud IW.M.ZMS
" Pangakaart 10022001186007 SEB Pank IPank1 'l

[ Ettemaksuarve

v Ridadega arve Grupp I l Riik IEE l Viitenr |85884113

Uldinfo |Tingimused| hduud | Etternaks aNeItl

Tasumise téahtaeg |1?.DS.2015 E paevi |19 Viivise % pdevas I

Kirjeldus Ipagaritooted J Valuuta IEUR J
[~ Autokulud I % I valisarve
Partner Tegevusala Allikas R.wvoog Artikkel Eelarve allikas Objekt

foosos Aoz A A — E| B

Kulukoht 1. [MSK = =3 =
Summa kokku | 11 = 525 [+ | 185 Tasuda | 111 Sisendkm 18.5

Kontrollsurmma | 11 = | 925 + | 185 (18.50) +| —| -~ | '/l Sfl Fea koopia (FB) |

Ladu[Kood [Mimetus  [iihik|Kogus [[ihiku hind[Summa [Autokulu[Km [Km % [Akm% [Summa EUR[1. kulukoht|2. kulul 3. kulukoht [Gihiku hind EUR[Kehi «
L 13000 | Seberisai tk 100,000 0,65 65,00 13,00 20,00 65,00 0,65 01.0
P RY 3001 Seernnesai k| 50.000 055 2750 550 2000 2750 055/ 01.0
K| 2

v Viita arvele |28.D4.15 E v Lai did paevaraamat Kuupaewv |28.D4.2015 E

[T Teha tasumine Koopia | /Sglvestal XEatkestal Tiihista anvelevitmine |

Avanenud lisamisaknas tuleb sisestada andmed arve pdisesse 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 = K29Ri& " avanenud valikuaknas ndidatakse
avatud perioodi algusest sisestatud arveid. Ostuarve kiireks otsimiseks kldpsata hiirega vastava
veeru pealkirjal, mis jirjestab ostuarved veeru jéargi. Seejérel voib sisestada otsitava algussiimboli
voi siimbolid klaviatuurilt ning valida arve. Kui klient on enne kopeerimist juba valitud, siis
nididatakse avanenud valikuaknas ainult valitud kliendi arveid.

Ostuarve lisamisaknas méaérata:
e Arve liik:
- Arve — ostuarve
- Kreeditarve — kreeditarve (vt p 9.3.2).

e Aruandey isik — mérkida tunnus, kui arve esitas aruandev isik.

e Pangakaart — mérkida 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

e Ridadega arve — ostuarvete hiilestuses saab maérata vaikimisi méargistuse (vt p 9.1)

e Tasuda miiiigijargselt — on ndhtav, kui ostuarvete héélestuses lehel "Arved" on margitud
tunnus "Miiiligijargse tasumise kasutamine".

e Hankija — hankija lihinimi, kellelt arve saadi. Hankija lithinimi peab olema kirjeldatud
abimeniiiis "Kliendid". Kui arve saadakse uuelt hankijalt, siis saab arve registreerimise
ajal ta sinna lisada. Aknasse tuuakse ka hankija tidisnimi ja konto number. Sularahaarve
korral ei ole hankija lithinimi kohustuslik, tuleb sisestada aruandja.

Kui soovitakse koostada kidibedeklaratsiooni KMD lisa INF B osa, siis peab hankija
andmetes olema sisestatud registrikood, selle leidmiseks saab kasutada Ariregistri
paringut (vt p 6.1). Koodi puudumsel antakse aruande koostamisel vastav hoiatus.
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Number — arve number (kuni 20 siimbolit), lausendisse kantakse 10 esimest siimbolit.
Programm kontrollib arve numbrit, kui leitakse sama hankija sama kuupdeva ja sama
numbriga arve (suuri ja vdikseid tdhti ei eristata), siis antakse vastav hoiatus.

Kuupéev — arve kuupdev. Ostuarvete hidlestuses saab maédrata, et arve kuupidevaks
voetakse vaikimisi viimasena sisestatud arve kuupéev.

Registreeritud — arve registreerimise kuupéev.

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

Pank - automaatselt vOetakse kliendi andmetest lehelt “Pank”, soovi korral saab valida
teise panga lehelt “Pank2” voi “Pank3”. Panka kasutatakse ostuarvelt maksekorralduste
koostamisel.

Riik — riigi kood voetakse kliendi andmetest (vt p 6.1). Vajadusel saab sisestada riigi
koodi klaviatuurilt. Vili on nédhtav kui ostuarvete hiddlestuses on mairgitud tunnus
"Valuutade kasutamine" (vt p 9.1).

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

Lehel "Uldinfo"

Uldlinfa |Tingimused| uud I Ettemalks arveltl
Tasumise tahtaeg I . E paevi I Yiivise % paevas I
Kirjeldus Ipagarituuted J Yaluuta IEUR l
[~ Autokulud I % [" Walisarve
Partner Tegewvusala Allikas R.wvoog Artikkel Eelarve allikas Objekt
e | e o 4l H | e
Kulukoht 1. [MSK = [ =3 =
e Tasumise tihtaeg
e Pievi — pdevade arv, mis lisatakse arve kuupdevale arve tasumise tdhtaja leidmiseks.
e Viivise % péevas — kui % sisestatakse, siis korval ndidatakse viivise summat.
Uldinfa |Tingimused| huud | Etternaks aNeItl
Aruandja IKaIIe Karu | [T Laheb aruandvale isikule valjamaksmisele
Kirjeldus Ipagarituuted J Yaluuta IEUR |
[~ Autokulud I % [~ Vilisarve
Partner Tegevusala Allikas R.voog Artikkel Eelarve allikas Objekt
e | e e | 4l H| E
Kulukoht 1. [MSK = A | =13 =

Kui arve pdises on mérgitud tunnus “Aruandev isik”, siis tasumise tdhtaja ja viivise protsendi
asemel saab valida:

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

Liheb aruandvale isikule viljamaksmisele - mairkida 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”.
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Jargnevalt saab sisestada jargmised andmed:

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

Vilisarve — markida vilisarve korral. Vilisarve on arve, mis saadetakse Eestist vilja ja
programmi VERP mdistes on see "valuutaarve".

Valuuta — valuuta tihis. Korval nédidatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on ndhtav kui
ostuarvete hiilestuses on mérgitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 9.1).

Autokulud — tunnus on nidhtav, kui ostuarvete héélestuses lehel “Ostuarved” on margitud
tunnus “Autokulude kédibemaksu erandi kasutamine”. Mirkida 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 hiidlestuses lehel "Tasumised" mérkida
tunnus "Ostuarve kulukohad maksekorraldusele".

Partner - kui kliendil on tehingupartneri kood kirjeldatud, siis tuuakse see kliendi
abimentiiist.

Tegevusala - tuuakse tildandmete hédlestusest viljalt "Pohitegevusala" (vt p 5.1.1).
Allikas, R.voog

Klassifikaator, Artikkel, Eelarve allikas, Objekt - viljad on vabalt tdidetavad.
Klassifikaator voetakse kontoplaanist. Viljade kasutamist saab médrata hailestuses
(vt p 7.2 leht "Muud").

Lehel “Muud”
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”

Lehel "Tingimused”

Uldinfo - Tingimused lMuud ] Ettemaks arvel

Kaibemaks |lisada <l e %
[~ Rea kaibemaksu summa sisestus [~ Eilahe KMD INF'i

Soodustus l[Gppsummalt % [ Kaibe teke ettemaksu tasumisega

Uhikuhinna tépsus om - [~ Uldsumma ilma kaibemaksuta

Hankija KMKR

Leht on tdies ulatuses ndhtav, kui on méritud tunnus “Ridadega arve”. Kui tunnus ei ole mirgitud,
siis esimest nelja tingimust ei saa méaéarata.

Kéibemaks — valida kas hinnale lisada kédibemaks voi sellest eraldada kédibemaks.

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

Soodustus 16ppsummalt — soodustus summalt, mis on saadud arve ridade summade
liitmisel.

Uhikuhinna tipsus — vaikimisi vdetakse ostuarvete hiilestusest médratud vidrtus
(vt p 9.1). Kui rida valitakse arvele lao materjalide nimekirjast, siis sdltumata ostuarvete
hadlestuses méadratud tapsusest, voetakse materjal lattu arvele tdpsusega, mis on méératud
lao iildhdilestuses lehel "Hinnad, kogused".
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e Eilihe KMD INF’i — mirkida tunnus, kui arvet ei deklareerita KMD INF-1. Naiteks kui
arvele mirgitud 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.

e Kiibe teke ettemaksu tasumisega — tunnust kasutatakse KMD lisa INF B osa
koostamisel. Kui arve kidive jaguneb ajaliselt mitmeks (nditeks noutakse enne kauba
tileandmist v0i teenuse osutamist eelnevat osalist tasumist), siis mérkida antud tunnus ja
lausendi kuupdev jitta tiihjaks. Kuni arve lausendi kuupdev on tiihi, siis kdibe aeg
leitakse arvele kantud tasumiste (ettemaksete) alusel. Kui sellisele arvele sisestatakse
lausendi kuupéev, siis see nditab juba arve 10pliku kdibe kuupdeva. Ettemaksuarve
koostamisel mirgitakse see tunnus automaatselt.

e Uldsumma ilma kiibemaksuta — mairkida kui iildsumma ei sisalda kiibemaksu
vastavalt KMS § 41" sitestatud erikorra alusel (niiteks 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 vdi valida hankija andmetes
kirjeldatud KMKR numbritest.

Uldinfo - Tingimused ]Muud lEttemaks arvelt]

Kaibemaks |Iisada j | 20 % Proportsionaalselt | 100 *% otsekaibemaks (0,00
[~ Rea kaibemaksu summa sisestus [~ Eilahe KMD INF'i
Soodustus |[Bppsummalt % [ Kaibe teke ettemaksu tasumisega

Uhikuhinna tapsus 0.m - [~ Uldsumma ilma kdibemaksuta

Hankija KMKR

Kui kasutusel on sisendkidibemaksu proportsionaalne arvestus (ostuarvete hailestuses lehel
“Arved” on mirgitud tunnus “Kéibemaksu proportsionaalne arvestus”), siis tingimuste
sisestusaknasse lisanduvad véljad:

e Proportsionaalselt ... % - protsent loetakse finantsraamatupidamise hédlestusest lehelt
“Proportsionaalne kdibemaks”, vajadusel saab protsenti muuta.

o Otsekiibemaks — see osa arve kidibemaksu summast, mis on 100% sisendkédibemaks.
Sulgudes summa néitab ridade summaarset otsekiibemaksu summat.

Lehel "Ettemaks arvelt”

Uldinfa | Tingimused

Arvelt [E23415 wali |
Uldsumma | 193,79 Tiihista |
Kaibemaks I 30,79

Esitatud ettemaksuarve tuleb valida nupuga il , mis avab valitud hankija ettemaksuarvete
nimekirja. Arve valiku jérel nédidatakse Uldsumma ja Kéiibemaksu viljadel valitus arve

summasid, vajadusel saab neid korrigeerida. Nupuga M saab ettemaksu tiihistada. Kui
ettemaksuarve on tasumata, antakse arve salvestamisel vastav hoiatus.

Viljadesse Summa kokku sisestada ostuarve summa koos kédibemaksuga ja kontrollida
programmi poolt pakutud kédibemaksu. Kdibemaks arvutatakse kui ostuarvete hdilestuses on

181



Ostureskontro

mérgitud tunnus "Arvutada kdibemaks" Kui arvele oli tehtud ettemaks, siis Tasuda viljal
vihendatatakse selle vOrra tasutamisele kuuluvat summat.

Ridadeta ostuarve

x|
Arve IiikIArve 'l Hankija IVIVATER I Number |34E42?2 Kuupéev ID?.D4.2D15 E
[T Aruandewv isik WIVATERLTD Registreeritud IW.DAI.EMS
" Pangakaart LTE57300010007550422 Swedbhs Pank I vl

[~ Ettemaksuarve

I" Ridadega arve Grupp | < Rik [T - Viitenr [40059532220

Uldinfa |Tingimused| AU | Ettermaks ar\.feltl

Tasumise tahtaeg |21.D4.ED15 E paewvi |14 Viivise % paevas I

Kirjeldus |k'u'tus J Yaluuta IEUR I

¥ Autokulud | 50 % I~ vilisarve

Partner Tegevusala Allikas Rwvoog Artikkel Eelarve allikas Objekt
fusss e[ [ | | E
Kulukoht 1. [hal = =3 =

Summa kokku | 1670 = | 130167 + [ 27833 Tasudﬁl 1670 Sisendkm | 139.17

[~ Vista arvele I o ;l [” Lausendid pédevaraamatusse Kuupaev I . E

Kaapia: | /Sglvestal xgatkestal Tiihista anelevEtmine |

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

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

Ostuarve sisu read

Kui tahetakse lisada ka ostuarve sisuread, siis arve ridu voib valida abimentiiist "Ostuarve
sisuread" (vt p 9.2) voi lisada sisuread abimeniiiisse ostuarve lisamise kdigus. Rea lisamisel vaib
kasutada juba sisestatud rida, kopeerides seda kas vajutades funktsinaalklahvi "F6" v&i nuppu
Fea koopia iFE)

Kui materjalid voetakse arvele lattu, siis ostuarve sisuridade sisestamisel valida ladu ja
materjalide nimekirjast valida materjal kas koodi voi nimetuse jargi. Kui ostuarve rida on seotud
laoga, siis peale lao numbri sisestamist saab vastava lao materjalide nimekirja avada ka klahviga
"F2". Kui antud materjal ei ole veel iiheski laos kirjeldatud, siis koodi sisestamisel avaneb
materjali lisamise aken, kus tuleb tdita nii materjali ildkirjeldus kui ka antud laoga seotud
kirjeldus. Kui antud materjali iildkirjeldus on olemas, siis koodi sisestamisel avaneb materjali
lisamise aken, kus tuleb tdita laoga seotud kirjeldus (vt p 15.4.1).

Materjali arvelevotmisel voib kasutada ka vodtkoodilugejat. Vodtkoodide kasutamiseks mérkida
lao {ildhddlestuses lehel "Vo6otkoodid, pandid" tunnus "Vootkoodide kasutamine" ja voOot-
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koodilugejaga lugemiseks sisestada koodilugeja prefiks (vt p 15.2.1). Koodilugeja prefiks ei tohi
ithtida materjali ega {ihegi 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 abimeniili, kust saab valida dige lao.

Seejdrel tuleb sisestada kogus ja iihiku hind. Kui abimeniiiist valides on {ihikuhind tiihi v6i null,
siis vOib sisestada rea lildsumma véljale Summa ja programm arvutab iihiku hinna, arvestades
soodustust ja allahindlust. Kidibemaks arvutatakse automaatselt kui ostuarvete héélestuses on
mérgitud vastav tunnus. Kui arve lehel "Tingimused" on mérgitud tunnus "Rea kdibemaksu
summa sisestus", siis tuleb sisestada véljale "K/m" ka rea kdibemaksu summa. Laoga seotud
ostuarve real olles hiire parema klikiga saab lisada veeru “Eelmine iihikuhind”, kus niidatakse
eelmise arvelevotmise hinda. Veeru eemaldamiseks teha uuesti hiire paremklikk

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

Tabeliosas vaib 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% sisesndkdibemaks.

Viljas Kontrollsumma niidatakse salvestatud ostuarve ridade summat, summat kdibemaksuta ja
kédibemaksu. 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 védhemalt iihe lao
hddlestuses on maéadratud materjali kehtivuse kasutamine), Klassifikaator (kui finants-
raamatupidamise hdilestuses lehel "Muud" on mirgitud tunnus "Kas kasutada klassifikaatorit";
klassifikaatorit saab valida abimentiiist) ja 3 kulukohta (saab valida abimentiiist).

Viilisarve (Valuutaarve)

Vilisarve (valuutaarve) korral tuleb tiita viljad:

Lehel "Uldinfo":
e Valuuta — valuuta tihis. Korval néidatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on ndhtav kui
ostuarvete hailestuses on margitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 9.1).
e Viilisarve — markida vilisarve korral. Vilisarve on arve, mis saadetakse Eestist vilja ja
programmi VERP mdistes on see "valuutaarve".

Tabeliosas:
e Uhikuhind — tuleb sisestada iihikuhind valitud valuutas. Kui ostuarve sisu rida valitakse
abimenuist, siis Ghikuhind loetakse valuutahinnaks.
e Uhikuhind EUR - niidatakse iihikuhinda eurodes.
e Summa - programm arvutab summa valuutas, arvestades soodustust ja allahindlust.
Kreeditarve korral voetakse krediteeritava arve kurss.
e Summa EUR - niidatakse rea summat eurodes.

Vilja Summa kokku korval ndidatakse kogu arve summat eurodes.

Kui valuuta tidhis valitakse peale arve ridade sisestamist, siis arvutatakse rea viljale Summa
EUR vastavalt kursile uus eurosumma.
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Kui ostuarve lisamisel vdi muutmisel valitakse teine valuuta voi valuutakurss on vahepeal
muutunud, siis kiisitakse kinnitust uue eurosumma salvestamiseks.

Arvelevotmine lattu

Akna alumises osas saab méirkida arvelevotmise tunnuse.

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

Tunnuse Vota arvele mérkimisel voetakse materjalid lattu arvele kuupédevaga, mis on néhtav
tunnuse Vota arvele korval. Vaikimisi on kuupdevaks ostuarve kuupidev, 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" madratud tunnusele
"Arvelevotmise hinnad" kas "Koos kdibemaksuga" voi "llma kdibemaksuta" (vt p 15.2.1). Kui
lao tildhddlestuses on mérgitud tunnus "Maéératakse igas laos eraldi", siis hinna arvutamise tunnus
voetakse valitud lao hiilestuses lehelt "Arved, saatelehed" (vt p 15.2.2). Arve sisu read on niha
laoarvestuses arvelevotmiste nimekirjas (vt p 15.4.4).

Lausendid pdevaraamatusse (vi p 18.2)

Kui arve lisamisel soovitakse teha ka lausend paevaraamatusse, tuleb mirkida:

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

e Kuupiev — lausendi kuupdev. Vaikimisi pakutakse ostuarve kuupdeva. Kui soovitakse

koostada KMD lisa INF B osa ja antud arve kidive jaguneb ajaliselt mitmeks (néiteks
ndutakse enne kauba lileandmist vOi teenuse osutamist eelnevat osalist tasumist), siis
markida arve péises lehel “Tingimused” tunnus “Kiibe teke ettemaksu tasumisega” ja
lausendi kuupiev jéatta tiihjaks (ettemaksuarve koostamisel toimub see automaatselt).
Kuni arve lausendi kuupdev on tiihi, siis kdibe aeg leitakse arvele kantud tasumiste
(ettemaksete) alusel. Kui sellisele arvele sisestatakse lausendi kuupdev, siis see nditab
juba arve 10pliku kdibe kuupdeva. Kui kuupdev on tdidetud ja lausend moodustatakse
esimest korda, siis juhul, kui automaatse lausendi loomisel muudeti lausendis kuupieva,
uuendatakse arvel olevat lausendi kuupdeva.

Kui seejirel valida nupp Salvesta yg5i | & Brint | siis soltuvalt sellest, kas ostuarvele oli
eelnevalt kirjeldatud iiks vOi mitu automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse lausendi
sisestamine — LISAMINE" vo1 eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

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

Koikide viljade andmeid saab muuta ja lisada saab alamlausendeid.

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

Kui ei soovita lausendis salvestada null-summaga ridu, siis tuleb eelnevalt finantsraamatu-
pidamise héélestuses lehel "Autom.lausend" maérgistada vastav tunnus (vt p 7.2). Ostuarvete
hddlestuses saab maérata kulukohtade automaatse kandmise ostuarvelt maksekorraldusele
(vtp9.1).

Ostuarve automaatse lausendi kirjeldamiseks on jirgmised voimalused:
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+ | - | \/l x| HEEREiE | == = ) | j"L Sulge |

Ostuarve nr. 1

Lisatekst IOStuaNe

Register IHH I:l Dokum. |OA |'| Qnglvestal
Konto valik

P Deebet onroon ] [ekiient ] pereress|

= Kreedit
Deebet |Allkonto |I<irje|dus |Summa | ﬂ
E <EisUr Sumrma
|| G01000 kaibhemaks <sisu> Kmaks
El

Kuupiiev — programm pakub vaikimisi arve lisamisel sisestatud kuupdeva, selle

puudumisel arve kuupdeva.

e Register — saab sisestada hédlestuses. Registrite kasutamine mdiédratakse finants-
raamatupidamise hdilestuses (vt p 7.2).

e Dokum. — saab sisestada héélestuses.

e Number (dokumendi) — ostuarvelt kantakse lausendisse 10 esimest siimbolit. Kui arve
number on pikem kui 10 siimbolit, siis kdigepealt jaetakse dra numbri ees olevad nullid.

¢ Konto valik — méiratakse hiilestuses (Kreedit).

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

o Deebetkonto — allkonto — arvelt tehtud lausend on iildjuhul liitlausend, kus iiheks
deebetkontoks on hédlestuses sisestatud kdibemaksu konto. Deebetkonto vdib jétta
tiihjaks, kui tahetakse kasutada ostuarve sisuridade abimeniiiis (vt p 9.2) voi lao
kontode kirjelduses kasutatud kontosid (vt p 15.8.3). Kui ostuarvete héélestuses 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.

e Kirjeldus — héilestuses saab sisestada vajaliku teksti. Koodsdona <sisu> asendatakse
tekstiga arve véljalt "Kirjeldus", koodsdna <dokkp> arve kuupdevaga, koodsdna <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 abimeniiiis voi laos ei ole kontosid
kirjeldatud, siis juhul kui ostuarvete hidilestuses lehel "Arved" on maérgitud tunnus
"Sisurea kood tdsta lausendi kontoks" (vt p 9.1), vdetakse konto number (allkonto jaidb
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.

e Summa — hailestuses saab médrata:

- Summa — kdibemaksuta summa.

- Kmaks — kdibemaks.

- Kokku — tildsumma.

Kui arvele oli tehtud ettemaksete kohta lausend(id), siis vdhendatakse summat ja kdibemaksu
vastavate summade vorra (vt p 9.3.4).
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Kui kasutusel on kidibemaksu proportsionaalne arvestus, siis lausendi koostamisel saab
proportsiooniga arvutatud kdibemaksu koheselt lausendis arvestada, selleks mérkida ostuarvete
héélestuses lehel “Arved” tunnus “Kéibemaks 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 maérkida 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 &riregistri koodi olemasolu, kui iildhdélestuses lehel “Muu
hddlestus” on maérgitud tunnus “Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll”.
Kontrolli ei rakendata fiilisilisele isikule tehtud arvetele, samuti arvetele, millel on mérgitud
tunnus “Ei ldhe KMD INF’I” voi tunnus “Vilisarve”. Registrikoodi puudumisel antakse hoiatus
ja voimalus see kliendile lisada (vtkap 6.1) .

Kui maérgiti tunnus Lausendid pieva-raamatusse, siis avaneb kodigepealt 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 = Lisa
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9.3.2. KREEDITARVE LISAMINE

Kreeditarve lisamiseks tuleb valida

Ost —» Ostuarved — Lisa

x|
Arve IiikIKreeditaNe 'l Hankija IPAGARID l Number |2015—34D Kuupaev |13.D4.2015 E
= Aruandev isik AS PAGARID Registreeritud m?.MEMS
I"| Pangakaart 10022001186007 SEB

[ Ettemaksuarve

v Ridadega arve Grupp I l Riik IEE l Viitenr |85884113

Krediteeritavad arved | Uldinfo | Tingimused | Muud |

Arve |K p |L"' IT t |Valuula|Kled. summa IKled. summal .
A lik:
Meois397 01042008 11000 90,750 EUR 20250 20250 _Arve valik |
= | a7
Valuuta IEUR l
Summa kokku | A1 = -925 )+ | -185 Tasuda | 111 Sisendkm | 165
Kontrollsumma, | 20,25 = | -1L7E| + | -85 (H0.35) +| —| - | '/| 5\’| Fiea koopia (FE) |
Ladu[Kood [Mimetus  [(ihik|Kogus [[ihiku hind|Summa [iihiku hind EUR[Km % [Summa EUR [Km [Kehtib kuni [1. kulukoht [2. kulukoht [3. kulukoht [Ay «
|| 13000 Selerisai 1,000 085 -0B5 -0,65| 20,00 05 -0.13/10.04.2015
P 13001 Seemnesai tk 2,000 055 -1.10 -0,55| 20,00 1,10 -0.22 10.04.2015
K| 2
v Viita arvele |13.D4.15 E [v Lausendid paevaraamatusse Kuupaewv |13.D4.2015 E
Koopia | /Sglvestal XEatkestal Tiihista anelevatmine |

Kreeditarve koostamine on analoogiline tavalise ostuarve koostamisega (vt p .3.1). Lisamisel
valida vidlja Arve liik liigiks Kreeditarve. Kreeditarve lisamisel v3ib nagu ostuarvegi puhul

kasutada kopeerimist nupuga = F29pia

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 klopsata hiirega vastava veeru pealkirjal,
mis jirjestab ostuarved veeru jirgi. Seejdrel vOib sisestada otsitava algussiimboli voi stimbolid
klaviatuurilt.

Lehel "Krediteeritavad arved" valida nupuga - Y&k {iks vdi mitu arvet. Parempoolsesse veergu
Kred. summa sisestada ilma miinusmargita krediteeritav summa ja salvestada nupuga ‘¥ .

Viljadesse Summa kokku sisestada miinusmirgiga kreeditarve summa koos kdibemaksuga ja
kontrollida programmi poolt pakutud kédibemaksu. Kiibemaks 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 AV“ES8E. ja3 kustutada nupuga = tasumise rida (vt p 9.3.4).
Kustutatud tasumise summa kantakse ettemakseks ja saab kasutada hiljem arvete tasumiseks.

Kreeditarve sisu read

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

Yerp 6.2 %]

Q Megativzetele kogustele seoste loomine ei Snnestunud | 'Yiga on jargmistes materalides: laoz nrl "1"

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

Freeditarve summa pole tEielikult kasutatud krediteerimizeks.,
K.as salvestada?

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

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

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

Verp 6.2

Q Kreeditare summa ei saa olla vaiksem kui krediteerimistel kasutatud summa.

Kreeditarve salvestamiseks tuleb parandada vigased summad.

Viilisarve (Valuutaarve)

Vilisarve (Valuutaarve) korral:

Lehel "Uldinfo":

e Valuuta — valuuta tihis. Korval nédidatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on ndhtav kui
ostuarvete hédlestuses on margitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 9.1). Kreeditarve
korral tuleb valuuta valida enne krediteeritavate arvete valikut nupuga - Y&k = v3i arve
tabeliosa tditmist. Kreeditarve ja krediteeritav arve peavad olema iihesuguse valuutaga.

Tabeliosas:

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

e Uhikuhind EUR - niidatakse iihikuhinda eurodes.

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

e Summa EUR — ndidatakse rea summat eurodes.
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Viljas Summa kokku ndidatakse kogu kreeditarve summat valitud valuutas, korval viljas

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 markida arvelevotmise tunnuse.

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

Tunnuse Vota arvele mirkimisel véljastatakse materjalid laost kuupdevaga, mis on ndhtav
tunnuse Vota arvele korval. Vaikimisi on kuupidevaks kreeditarve kuupédev, vajaduse voib
véljastamise kuupdeva muuta. Laoarvestuses vidhendatakse véljastamisel materjali kirjelduses
kogust, mis on ndhtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1), kreeditrve sisu read on niha
arvelevotmiste nimekirjas negatiivse kogusega (vt p 15.4.4).

Lausendid pdevaraamatusse (vi p 18.2)

Kui kreeditarve lisamisel soovitakse teha ka lausend péevaraamatusse, tuleb dra markida:

e Lausendid pidevaraamatusse — kreeditarvelt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse
vOib mdiirata eelnevalt margituks iildandmete hddlestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp5.1.7).

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 kuupdeva, uuendatakse arvel olevat lausendi kuupéeva.

Pédevaraamatu lausendi koostamine on pdhjalikumalt kirjeldatud punktis 9.3.1.

Arve salvestamine

Kreeditarve salvestada nupuga ¥ Salvesta

Salvestamisel kontrollitakse kliendi driregistri koodi olemasolu, kui tildhddlestuses lehel “Muu
hédlestus” on maérgitud tunnus “Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll”.
Kontrolli ei rakendata fiiiisilisele isikule tehtud arvetele, samuti arvetele, millel on maérgitud
tunnus “Ei 1dhe KMD INF’I” vi tunnus “Vilisarve”. Registrikoodi puudumisel antakse hoiatus
ja voimalus see kliendile lisada (vt ka p 6.1) .

Kui mérgiti tunnus Lausendid pideva-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

lisati nupuga | Ostuarved

aknas valida nupp = Lisa

, siis uuendatakse ostuarvete nimekirja ja uue lisamiseks tuleb nimekirja
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9.3.3. 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

&réesels  Avanenud aknas kustutada arve tasumised nupuga ‘=, arve muutub tasumata arveks

ning tasutud summa l&heb ettemakseks.

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

arvelevdtmine tithistada nupuga Thhistaamelevatminelaos |ag ostuyarvete nimekirja aknas voi
muutmisaknas.

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

F

ANVESBIS. ning seejirel nupp vOi teha topeltklops tasumisel ja vdhendada arve tasumise
summat. Summa, mille vOrra tasumist vahendati, ldheb ettemakseks. Kui osaliselt voi tdielikult
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 Thhistaamelevatminelaos |ag ostuyarvete 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 pdevaraamatusse, siis tuleb tdiendav hoiatus.

9.3.4. ARVE SEIS

Arve seisu vaatamiseks tuleb valida

Ost > Ostuarved — Arve seis
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1ol

ARYE 2015-337 Kuupdev 01.04.2015

Hankija FAGARID

Summa 111,00 Tasumata 40,75

Krediteeritud 20,25
Qustasuminel Kreeditarest | = | |

Tasumised |Erediteerimised I

IKuupéev IDDleeerialNumber Aruandja |Summa |
ﬂU?.U4.2015 MK 2 50,00

il Suige

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

Selleks tuleb valida vastav rida ja nupp * vo0i teha topeltklops muudetaval real, muuta arve
tasumise summat. Tasumise summa ei saa olla suurem arve summast.

Kui néiteks tasumise registreerimisel on sisestatud vale arve, mida tasuti, siis tuleb vale arve
tasumine kustutada nupuga "= . Tasutud summa ldheb ettemakseks ja seejérel saab sellest tasuda
oige arve.

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

Tasumised Erediteerimisedl

|Arve |Kuupéev Summa
ﬂem 5-340 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 | Eftemaksust

Tasumine ettemaksust - arve 2015-397 01.04.2015 ﬂ

Hankija PAGARID

Ettemaks 50 /l‘/lxlel

Kuupdew |DDk.|Seeria|Number Arugndja Ettemaks |Kasutatud summall
07.04.2015 K. 3 50,0010.00

[=

W5 glvest;I X katke Stal

Avanenud akna "Tasumine ettemaksest — arve number, kuupdev" illemises osas on niha hankija
ja ettemakse iildsumma, alumises osas on dokumendid, millega ettemakse tekkis ja ettemaksete
summad. Valuutade kasutamise korral ndidatakse ainult arvel oleva valuutaga ettemakse.
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Topeltkldpsuga viljal Kasutatud summa kantakse sinna ostuarve tasumise summa, seda voib
klavituurilt sisestades muuta. Ettemakse kasutamise tiihistamiseks teha uuesti topeltkldps viljal.

Ettemaksetest tasumine salvestada nupuga ¢ Salvesta

1=

ARVE  2015-357 Kuupdey 01042015

Hankija FAGARID

Summa 111,00 Tasumata 30,75

Krediteeritud 20,25
QUStﬂSUminel Eﬂemaksust freeditarsest | o0 R i (e

Tasumised |£rediteerimised I

|Kuup'aev |DDk|Seeria|Number Aruandja |Summa | +
M 07042016 K 2 50,00

07.04.2015 A 3 10,00

L Sulge |

Uue tasumise lisamine

Uue tasumise lisamiseks valida nupp 2Usi8sUming " ayaneb tasumise lisamisaken (vt p 9.4.2).

Kreeditarvest tasumine

Nupuga = Keeedianest | ayaneb 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 pdevaraamatusse (vi p 18.2)

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

Enne lausendi koostamist peab olema kirjeldatud automaatne lausend “Ostuarve kdibe lausend”
(vtp5.2jap.9.3.1).
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L=
ARVE 3464272 Kuupaev 07.04.2015
Hankija “IVATER
Summa 1 670,00 Tasumata 1 470,00

gustasuminel Eftemaksust | Kreeditanest | —| - | f’l 5C| |

|Kuup'ﬁiev |D0kISeeriaINumber IAruandja ISumma IKéibeIausendI
ﬂDQ.DdI.ED'IE b 5 200.00

(A2 32

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

veerus

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

9.3.5. ARVE PRINTIMINE JA E-POSTIGA SAATMINE

Prinitida ja e-postiga saata saab ainult ridadega ostuarveid.

Eelnevalt tuleb sisestada:
- kasutaja andmed (vt p 5.4)
- klientide abimentiiis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed ja vajadusel ka lehel "Isikud" (vt

p 6.1).

E-postiga saatmiseks hiilestada ka:
- lildandmete hailestus lehel "E-post" (vt p 5.1.4)
- ostuarvete hailestus lehel "E-post" (vt p 9.1).

Printimine
Ridadega ostuarve printimiseks litkuda aknas "Ostuarved" arvele ja valida nupp =3

Ostuarve e-postiga saatmine

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

Kui ostuarvete héélestuses 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 hidilestuses on margitud tunnus "Ava meilimise aken", siis avatakse ostuarve
meilimise aken.
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& Dstuarve meilimine - ||:||5|

Saajad AS PAGARID <info@pagarid.ee»
* AS PAGARID <rmpt@pagarid pe>

| =| wvalisasja

Teema |Ostuarve 2015-3400

| v

Tervitades

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

[~ Salvesta mallina sali mall |

Manused

Lisa |
Eemalgal

" Prindi o 0K I XKatkestameiIiminel

Avanenud aknas on niha 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") vdi kasutades nuppe ‘* ja "= . Nupuga Ml saab meili
saaja valida klientide abimeniitist. Nimekirja aknas on néhtav firma nimi, kontaktisiku nimi ja
meiliaadress, kui kliendi andmetes lehel “Isikud” on samuti sisestatud meiliaadressid, siis
néidatakse neid nimekirjas eraldi ridadena.

Samuti saab muuta meili teemat.

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

Salvesta mallina ja sealt hiljem vajadusel valida nupuga Ml

Nupuga - Lis@ " saab meilile lisada tdiendavad manused. Lisaks saab koos meili saatmisega
koheselt ostuarve ka printida, mérgistades tunnuse Prindi.

9.3.6. VOOTKOODIDE ETIKETTIDE PRINTIMINE

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

Hiadlestus —» Ladu — Voo6tkoodid, pandid

Vootkoodide etikettide printimiseks valida ostuarvete nimekirja aknas konkreetsel ostuarvel olles
nupp | & Vibikoodid |
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[ Arveleviitmise saateleht 2015-397 - ¥iitkoodide printimine _ 1Ol x|
Ladu |Kood Yiodtkood Mimetus Hinnaklass|Kogus ‘|Hind |Printidatk |ﬂ
13001 4740201459517 Seemnesa BH 375,000 0.8 &0
C 3000 [4740028561232  [Selverisai EH 0
+Prinditavkogus | m [ w | a| | | Fa-onsi Tihista stketd
I Printida nimetus ¥ Printida hind
& Print | I Sulge |

Avanenud aknas on saab nupuga *Frinditevkogus.  gyyrendada prinditavate etikettide arvu ja

nupuga Tuhists stiketd saab tiihistada antud materjalile etiikettide printimise. Lisaks saab

mirkida tunnused Printida nimetus ja Printida hind. Printimiseks valida nupp ' & Erint
Etiketi kujundus tehakse igale kliendile vastavalt tema vajadustele.
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9.4. TASUMISED

Tasumiste nimekirja avamiseks tuleb valida

Ost —» Tasumised

RI=E
= KAIK " ETTEMAKSED = TAGASIMAKSED |
Lisa | Muuda | Kustuta | Eilter | ilil j-'L Sulge |

Kuupaes vITasutud IErtemaks |Hankija |DDkISeeria|Number IAruandja IPangakaan|Vaquta|D| I =l

|_|06.04.2015 245 0.00 OMISTER K 1 EUR *

|_|06.04.2015 100.00 0.00 PERIMEKS | OK 35656 EUR

|_|06.04.2015 15.00 0.00 SANDRA A EUR

| |07.04.2015 100000 0.00 WIVATER L8 1 EUR *

| |07.04.2015 50,00 0.00 PAGARID L8 2 EUR *

| |07.04.2015 50,00 40,00 PAGARID L8 3 EUR *

| |07.04.2015 168.75 0.00 PAGARID L8 4 EUR *

| [09.04.2015 200.00 0.00 WIVATER L8 5 EUR *

| [15.04.2015 50,00 0,00 PAGARID L8 B EUR *
Kliendi taisnimi AS PAGARID

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 jddb iilejadnud summa ettemakseks ja see on ndha veerus "Ettemaks".
Negatiivsed summad veerus "Tasutud" néditavad 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 tehtud maksekorraldus voi
kassa viljamineku order. Nimetuseta veerus olev stimbol "*" niitab, et pidevaraamatusse on
kantud automaatne lausend.

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

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

Filtreerimine (vt p 18.2)

Tasumiste hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp - Elfer " vt p 18.2) vdi parema
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb, olles tasumiste nimekirjal, parema
hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "Koik", "Avatud periood", "3 kuud" v6i "1 kuu". Valides
"Valitud periood" tuleb sisestada vahemiku kuupdevad ja virskendada nupuga ‘& . Niidatakse
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
to0kohaga ja valitud firmaga (kui blirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).
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9.4.1. MITME ARVE TASUMINE

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

Ost —» Ostuarved — Tasumine — Mitme arve tasumine

x|

hitme arve tasumine | Uhe anve tasurmine I Tasumise tagasimakse |

¥ Aktsepteeritud

Kuupéev [1210.2012 & [mko3 = nr | |
Hankija IEESTI MaAUL2 l Tasumise valuuta |[ELR -
Makstav summa I 338732

Arvetele kantud 3387 32 Kasutamata 0
‘ali autormaatselt | Tiihista valikud | Eftermaks: 000 | -~ | & | o
Anve |Hankija IKuupéev Tahtaeg  |Uldsumma |Tasumata IANB valuutaITasumise waluutas| Tasumine
M| AhATO441 32 EESTI MAaL2 10.03.20Mm 338732 0,00 EUR 338732
| |AMTO44043 EESTIMAAUL? 28.02.2011 | 30.03.2011 B388.61 B388.61 EUR

[T Lausendid paevaraamatusse ¥ Maksekorraldus

\/Sglvestal XKatkestal

Avanenud aknas "Tasumine — lisamine" sisestada tasumise kuupdev. Vaikimisi pakutakse
jooksvat kuupideva, kui soovitakse, et kuupédevaks tuleks eelmise sisestatud tasumise kuupéev, siis
markida ostuarvete héddlestuses lehel "Tasumised" tunnus "Tasumise kuupdeva siilitamine".
Seejirel valida tasumise viis:

e Maksekorraldus (MK - lithend arvete nimekirja aknas)

e Kassaorder (KV).

e Aruandja (Al) - valikul ndidatakse neid tasumata arveid, millele on margitud tunnus
“Aruandev isik”.

e Pangakaart (PK).

e c-arve plisimakse (OK).

e Tasaarveldus (TA).

e Mahakandmine (MA).

e Faktooring (FA).

e 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 mirgitud tunnus
“Aruandev isik”.
e Aruandjale kassast - valikul ndidatakse neid tasumata arveid, millele on mirgitud tunnus
“Aruandev isik”.
Jargmisena sisestada dokumendi number voi aruandja ja makstav summa. Kui tasumise
liigiks on maksekorraldus, kassaorder, aruandjale panka v&i aruandjale kassast ja samas
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koostatakse ka dokument (méirkida vastav tunnus), siis dokumendi number pannakse
automaatselt.

Tasaarvelduse korral avaneb miiiigireskontro lackumise sisestamise aken, kus saab sisestada
sama summa konkreetsele arvele (arvetele) laeckumisena, ndidates dokumendi liigiks
"Tasaarveldus" ja sisestades dokumendi numbri ja makstava summa.

Kui soovitakse, et maksekorralduse ja kassaorderi selgitusse tuleks arve kuupdev, tuleb
ostuarvete hiilestuses lehel "Tasumised" mirkida tunnus "Arve kuupdev tasumise selgitusse".

Makse saaja on nidhtav 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
kldpsata tasutaval arvel, kuid neid voib sisestada ka kasitsi:
e Hankija — valida abimeniitist "Kliendid" (vt p 6.1).
e Tasumise valuuta — valuuta tihis. Vili on ndhtav kui ostuarvete hiilestuses on mérgitud
tunnus "Valuutade kasutamine".
e Makstav summa

Kui tasumist lisatakse aknast "Tasumised", siis on esialgu tabeliosas koik tasumata arved. Parast
hankija valimist véljas Hankija tuuakse tabeliosasse selle hankija tasumata arved. Vilisarve
tasumise korral valida enne arvete valimist valuuta. Arved on sorteeritud tasumise tdhtaja jargi,

alates varaseimast. Kui tasutakse aknast "Ostuarved" nupuga L28YMIN&  gjis on tabeliosas selle

hankija arved, kelle arvel olles valiti nupp L884mMiNe  Kyj ostuarvete hidlestuses lehel "Arved" on
margitud tunnus "Miiligijdrgse tasumise kasutamine", siis on arvete nimekirja aknas nihtav veerg
"MJT". Selles veerus olev térn nditab seda, et arvele on maérgitud tunnus — arvet soovitakse
tasuda alles miitligijargselt.

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

Ostuarveid saab tasuda ettemaksest. Kui ndidatakse miinusega ettemakse | Eftemaks:=50.00" " gjjg
antud hankijal ei ole tagasimakse summast kantud tasumistele kogu summat (vt p 9.4.4).

Arveid voib tasumiseks mirkida nupuga @ valiautamaatselt’ 5i topeltkldpsuga viljal "Hetkel
tasumisel". Ostuarvete tasumata summad liiguvad sinna véljast "Tasumata" ja kogu tasumiseks
vajaminev summa on niha viljas Arvetele kantud. Kui ei taheta tasuda kogu summat, siis vdib
valida nupu '* voi teha topeltklops vidljal "Hetkel tasumisel” ja sisestada see summa
klaviatuurilt.

Makstava summa voib aga sisestada algul vilja Makstav summa ja kldpsata 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 vdib tiihistada nupuga | Tuhistavalikud

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

e Lausendid pidevaraamatusse — dokumendilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse
vOib mdiirata eelnevalt maérgituks iildandmete hddlestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp5.1.7).

e Maksekorraldus — ostuarvete hiidlestuses saab maiidrata, et maksekorralduse tegemise
tunnus oleks tasumise registreerimisel automaatselt margitud.
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o Kassaorder — hidilestuses saab miérata, et kassa viljamineku orderi tegemise tunnus
oleks tasumise registreerimisel automaatselt margitud.
Tasumine salvestada nupuga ¥ Salvesta

Kui tasumise viisiks oli valitud "Tasaarveldus", siis salvestamisel tuuakse ekraanile kinnituse
aken:

kinnita x|
9 | kas soovite tasumisest automaatselt teha ka midgi tasaarvelduse?

Ei |

Vastuse "Jah" avatakse miiligireskontro 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

Muutmine

Kui tasumist on tagasimaksega muudetud (vt p 9.4.4), siis on aknas ndha tagasi makstud summat
viljas Tagasi makstud.

9.4.2. UHE ARVE TASUMINE

Uhe arve tasumiseks on mitu véimalust:
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 hailestuses markida tunnus "Vaikimisi tasumine — iihe arve tasumine".

i Tasumine - lisamine

bitme arve tasumine Tasumise tagasimakse |

Hankija [PAGARID =] Arve |42z Arve valik |

AZ FAGARID

Kuupaewv 10.01.11 Tahtaeg 24.01.11 Etternaks: 308.97

Summa 26497 Tasumata 2697 Etternaks |

Kuupaev |12.IJ1.11 E IMaksekorraIdus j nr I I_
Makstav summa I 26,97

7| Lausendid paevaraamatusse ¥ Maksekorraldus

V4 Sglvestal X Katkesta |
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Avanenud akna "Tasumised — lisamine" iilemises osas ARVE tuleb méirata tasutav arve hankija
liithinimi, vélisarve tasumise korral valuuta, ja arve number.

Tasutavat arvet vdib valida ka nupuga | @nvevalik = avanevast tasumata arvete nimekirjast, kui oli
valitud hankija, siis nimekirjas nédidatakse ainult selle hankija tasumata arveid. Tabelist arve
kiireks otsimiseks kldpsata hiirega vastava veeru pealkirjal, mis jérjestab arved veeru jargi.
Seejdrel voib sisestada otsitava algussiimboli voi stimbolid klaviatuurilt. Parast arve valimist on
ndha hankija nimi, arve kuupéev, tasumise tdhtaeg, tildsumma.

Kui hankijal on ettemaks, siis saab nupuga = Eftemaks " ayanevas aknas valida tasumisi, millega

tasuda. Sel juhul véljuda aknast "Tasumine — lisamine" nupuga % Katkesta

Tasumise kuupievaks pakutakse vaikimisi jooksvat kuupédeva, kui soovitakse, et kuupdevaks
tuleks eelmise sisestatud tasumise kuupédev, siis madrkida ostuarvete héélestuses lehel
"Tasumised" tunnus "Tasumise kuupédeva sdilitamine". Seejdrel valida tasumise viis:
maksekorraldus, kassaorder, aruandja, pangakaart, otsekorraldus, tasaarveldus, kreeditarve
tagasimakse, mahakandmine ning sisestada dokumendi number v3i aruandja ja makstav
summa. Tasaarvelduse korral avaneb miiligireskontro lackumise sisestamise aken, kus saab
sisestada sama summa konkreetsele arvele (arvetele) lackumisena, ndidates dokumendi liigiks
"Tasaarveldus" ja sisestada dokumendi number ja makstav summa. Kui soovitakse, et
maksekorralduse ja kassaorderi selgitusse tuleks arve kuupéev, tuleb ostuarvete hiélestuses lehel
"Tasumised" mérkida tunnus "Arve kuupdev tasumise selgitusse".

Vaikimisi pakutakse valitud arve tasumata summat, seda saab muuta. Kui summat véhendatakse,
ndidatakse tasumata summat véljas Tasumata.

Valuutas tasumisel ndidatakse ka makstavat summat eurodes.

Kui makstav summa on suurem arve tasumata summast, siis ldheb llejddk ettemakseks ja
salvestamisel antakse sellekohane teade.
Olenevalt tasumise viisist ja ostuarvete hddlestusest (vt p 9.1) tuuakse ekraanile iiks tunnustest:

e Lausendid pidevaraamatusse — dokumendilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse
vOib médrata eelnevalt mirgituks iildandmete héélestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp5.1.7).

e Maksekorraldus — ostuarvete hiilestuses saab maédrata, et maksekorralduse tegemise
tunnus oleks tasumise registreerimisel automaatselt margitud.

o Kassaorder — ostuarvete hdédlestuses saab mairata, et kassa vdljamineku orderi tegemise
tunnus oleks tasumise registreerimisel automaatselt margitud.

Tasumine salvestada nupuga ¥ Salvesta,

Kui tasumise viisiks oli valitud "Tasaarveldus", siis salvestamisel tuuakse ekraanile kinnituse
aken:

kinnita x|

9 | kas soovite tasumisest automaatselt teha ka midgi tasaarvelduse?

Ei |

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

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

Lausendid pdevaraamatusse (vi p 18.2)

Arve tasumiselt saab lisamisaknas moodustada automaatselt lausendid paevaraamatusse. Selleks
tuleb mirgistada tunnus Lausendid pAevaraamatusse, kui see ei olnud eelnevalt médratud
margituks tildandmete héélestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

200



Ostureskontro

Kui seejirel valida nupp ¥ Sahesta vg5i | & Brint | jis sdltuvalt sellest, kas tasumisele oli
eelnevalt kirjeldatud iiks vOi mitu automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse lausendi
sisestamine — LISAMINE" v6i eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

Aknas "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" ndha oleva lausendi osa vélju on
tdidetud vastavalt automaatse lausendi hdilestusele (vt p 5.2). Kui ostuarvete héélestuses on
mérgitud tunnus "Ostuarve kulukohad tasumise lausendisse", siis on ka kulukohad tédidetud.
Koikide viljade andmeid saab muuta ja lisada saab alamlausendeid.

Lausend salvestada nupuga ¥ S8esta. ja valida nupp | J&ka  v5i sulgeda aken.

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

Tasumise automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised voimalused:

£ Automaatsed lausendid M=l 3
+ | - | ,/*l 57 Koopia | Uus lausend | 1. sulgs |
Ostuarve tasumine nr. 1
Lisatekst |Dstuarve tasumine
Register |FA Dokum. |MK |'| /Salvestal
Konto wvalik —
" Deebet J1DD1IJD J I J XKatkestal
« Kreedit
Deebet'AIIanto |I<irje|dus |Summa | =
L 201000 | <klignt> arse <sisu> tasumine Kokku
| |
El

e Kuupiev — programm pakub vaikimisi tasumise kuupdeva. Maksekorraldusega tasumisel
saab panga hédlestuses markida tunnuse "Operatsiooni kuupdev lausendisse" operatsiooni
kuupéeva kandmiseks véljast "Op.kuup" lausendi kuupievaks.

e Register — saab sisestada héilestuses. Registrite kasutamine maédratakse finants—
raamatupidamise hdilestuses (vt p 7.2).

e Dokum. — saab sisestada héélestuses.

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

¢ Konto valik — méiratakse hiilestuses (Deebet).

e Deebetkonto — allkonto — kui kontol on S-tiilipi allkontod, siis voib allkonto viljale
sisestada koodsona <klient>, mille programm asendab hankija lithinimega.
o Kireeditkonto — allkonto — saab sisestada hédlestuses.

e Kirjeldus — hiilestuses saab sisestada vajaliku teksti. Koodsdna <sisu> asendatakse
tasutavate arvete numbritega ja kui tasumisel jadb iilejadk, siis lisatakse ka sona
"ettemaks".

e Summa — makstav summa, kui hddlestuses 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.
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9.4.3. ETTEMAKSED

Ettemaksed hankijale saavad tekkida kolmel viisil:
- ettemakse iilekandmisel 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 {ilemisesse 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

Ostuarvete nimekirjast tasudes tuleb liikkuda arvele ja valida nupp I254mine - ayvaneb aken
"Tasumine — lisamine" soltuvalt hdédlestusest kas mitme arve (vt p 9.4.1) voi lihe arve tasumiseks
(vt p 9.4.2). Kui hankijal on ettemaks, siis ithe arve tasumise korral on hankija ettemakse

kogusumma niha nupu Ettemaks kohal, mitme arve tasumise korral on see néha nupul
Ettiemaks 30837 Selle kasutamiseks tuleb lehel "Mitme arve tasumine" tiihistada nupuga
Tihistavalikud | 4ve valik, nupp Etternaks: 30897 myutub aktiivseks.

Avades ettemaksenupuga ettemaksete akna, saab valida topeltklopsuga vastavad ettemaksed voi
sisestada tasumiseks kasutatav summa vilja Kasutatud summa ja salvestada nupuga ¥ Salvesta
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& Tasumine - lisaming x|

Mitme arve tasumine | Uhe arve tasumine | Tasumise tagasimakse I

Kuupaew

[i7.0131 8 [Maksekonaldus [

IPAGARID l
Makstav summa I

Arvetele kantud 0,00

| nr ]

Hankija

Kasutamata

“ali automaatselt | Tiihista walikud |

Etternaks: 308,97 |

Hankija |Awe | Kuupaev |T'E'Lhtaeg

|Uldsumma |Tasumata |MJT|ANE valuutalTasl;l

| |PAGARID b0z 14.01.11 21.01.11 6363 63,63 EUR
| M| FAGARID L1 17.01.11 24.01.11 46,73 46,73 EUR |
Hankija PAGARID
2l Ettemaks 308,97 al || o
I Lau| [Kuupdesy IDDk.ISeerialNumber Aruandja
120111 hAK. 2
| 1e.omn hAK. 3

Aknast "Tasumine — lisamine" tuleb viljuda nupuga #Katkesta 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 ' 558 avaneb aken "Tasumine — lisamine"

sOltuvalt hédlestusest kas mitme arve (vt p 9.4.1) vOi tihe arve tasumiseks (vt p 9.4.2). Lehel
"Mitme arve tasumine" tuleb valida hankija v&i lehel "Uhe arve tasumine" valida arve nupuga

Anevalik | 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 =i kohal, mitme arve tasumise korral on see ndha nupul | Etemaks: 30837
Avades ettemaksenupuga ettemaksete akna, saab valida topeltklopsuga vastavad ettemaksed voi

sisestada tasumiseks kasutatav summa vélja Kasutatud summa ja salvestada nupuga  Salvesta

Aknast "Tasumine — lisamine" tuleb véljuda nupuga X Katkesta gest tasumist sisuliselt ei lisata,
vaid kasutatakse juba olemasolevaid tasumisi.

Ettemaksetest saab tasuda ka tasumiste aknas ettemakse muutmisel

Ost > Tasumised - ETTEMAKSED

Tasumiste nimekirjast tasudes tuleb liitkuda 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 - AMe¥alk " ja tijta viili Hetkel tasumisel.
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Ettemaksetest saab tasuda ka ostuarve seisu aknas

Ost - Ostuarved — Arve seis — = Eftemaksust

i Arve seig: 502

ARVE 02 Kuup@ev 140111

Hankija FAGARID

Summa 6353  Tasumata 61.94
Krediteeritud 1.69

Qustasuminel Ettemaksustl K[eeditarvestl = || e

Tasumised Krediteerimised |

|Arve |Kuup'aev |Summa |
503 14.01.11 153

Tasumine ettemakszust - arve 502 14.01.11

Hankija PAGARID
Ettemaks 30897 —

- s
Kuupaew |D0k.|Seeria|Number Aruandja Ettemaks |Ka5utatud Summa| | Al
12.01.11 bk z 300.00 0.00

H12.01.11 LS 3 8.97

To66 avanenud aknas on kirjeldatud punktis 9.3.4.
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9.4.4. 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

[ Tasumine - lisamine

Mitme arve tasumine I Uhe anve tasumine | | asumise tagasimakse |

Kuupaev |1?.U1.11 E ITagasimakse j nr I 1

Hankija IPAGARID l
Saadud summa I -201.3

Ulejaak 0 Tasumistele kantud -201,30
Vali autormaatselt | T'u'histavalikudl E R
Hankija |Tasumine IKuupéev IUIdsumma Jaak ITasum.valuutalTagasim.valuutaslSaadud summa
|| PAGARID MK 2 12011 300,00 0.00 EUR 201,30 201,30

[ Lausendid paevaraamatusse

o 5 glvestal X Katkesta |

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

Akna iilemises osas sisestada kuupdev, dokumendi liigiks on Tagasimakse ja sisestada
dokumendi number ja hankija. Valuuta tagasimakse korral valida ka tagasimakse valuuta.

Tabeliosasse tuuakse valitud hankija koik tasumised, millede summad ei olnud tdielikult
kasutatud ostuarvete tasumiseks.
Vilja Saadud summa sisestada hankijalt tagasisaadud summa miinusmargiga. Tabeliosas vdib

valida tasumised kas nupuga | ¥aliaulomaatselt: = miroistada topeltkldpsuga voi sisestada vajalik
summa klaviatuurilt (ilma miinusmaérgita). Véljas Tasumisele kantud ndidatakse tabeliosas
médratud summade lildsummat.

Kui kogu saadud summat ei kanta tasumistele, siis tekib iilejadk ja seda néidatakse tasumiste
nimekirja aknas veerus "Ettemaks" miinusmargiga. Seda vOib kasutada jargmiste tekkivate
ettemaksude katmiseks.

Tagasimakse salvestada nupuga ¥ Salvesta
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9.4.5. KREEDITARVEST TASUMINE

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

Kreeditarvest tasumiseks tuleb valida
Ost > Ostuarved — Arve seis

Nupuga  Keeeditanest | jyaneb aken "Tasumine kreeditarvetest — arve, kuupéev", kus on niha
varem sisestatud kreeditarved, milledelt ei kasutatud kogu summat krediteerimiseks. Neid
kasutamata summasid saab kasutada ostuarve tasumiseks.

9.4.6. 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 néha kellele ja kui palju tasuti, alumises osas on selle tasumisega tasutud arved.

Makstava summa vihendamisel tuleb vihendada ka tasumise summasid viljas Hetkel tasumisel,
selleks nupuga | THhistavalikud |stutada arvete tasumised ja seejirel voib sisestada uued summad

klaviatuurilt voi topeltkldpsuga. Uusi tasumata arveid saab lisada nupuga = Avevalk " ayvanevast
aknast. Kui aga muudetakse tagasimakset, siis saab vajadusel muuta summasid véljas Hetkel

tagasimakstav ja valida uusi tasumisi nupuga =~ Tasumisewalik = ayanevast aknast.

Muudatus salvestada nupuga ‘¥ voi draliikumisega tabeli realt.

Kui tasumise registreerimise kdigus on tehtud maksekorraldus, kassa véljamineku 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 0igus, kututatakse lisaks tasumisele ka maksekorraldus.
Kui on tehtud kassa viljamineku order, siis tuleb selle kustutamiseks minna
finatsraamatupidamise moodulisse.
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9.5. ARUANDED

9.5.1. ARVED

Aruannete saamiseks koostatud arvete kohta tuleb valida

Ost —» Aruanded — Arved

f Dstureskontro - Aruanded ;lglil

Arvead |Tasumised| Hankija waljaGte I Teatised | Tasaarveldusl KD INFEII

rArved ~Tingimused
& Kéik I lisainfoga Kuupéiey  |Arve kuupaey [
vahemik  [01.0315 @ - [310315 g
Hankija IF"*1 ll_ taisnimega
Aruandja I I
" Tasumata

Grupp I I
Trasumata arved seisuga I . ll
& kiik anved — T Iﬁ

i taht .

" wa aruandja ja kaardimakse aatdlisis s st st

Trasumine on hilinenud ile I paeva

C Tasutud [~ vivisega

" Osaliselt tasutud

" aruandja
" kaardimakse Tasumata summa | |
—Kulukoht
] e =3 -
[© Valuutaarved Yaluuta I I W el e
Lausendi tunnus
Riik Kk riigid =l = [Kbik arved =]
rYaljunddokument
[” Arved koos tasumistega Grupeerimine IJ'arjestikku j
I"ANE kéihernaks j Jarjestus IANE kuupgeva jargi j
[ Arved koos kandenumbriga [~ Arved koos hankija registrikoodiga

& Print | 1L Sulge |

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

Seejirel saab médrata tingimused, mille jargi aruanne koostatakse.
e Kuupiev — miirata, milline kuupdev voetakse aruande koostamise aluseks:
- Arve kuupiev
- Registreerimise kuupdev — prinditakse arvete sisu.
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- Lausendi kuupdev

e Vahemik — vaadatakse arveid, mille kuupédev voi tema registreerimise kuupédev voi temalt
tehtud lausendi kuupdev jaib sisestatud ajavahemikku. Vaikimisi pakutakse ajavahemikku
avatud periood (vt p 5.1.1) algusest kuni jooksva kuupdevani. Kui kuupidevi ei ole
sisestatud, siis vaadatakse koiki arveid.

e Hankija — hankija lihinimi, kellelt saadud arvetest aruanne koostatakse. Kui véli on
tditmata, siis voetakse koik arveid.

e Aruandja — sularahaarve tasuja, voib valida isikute nimekirjast (vt p 7.3).

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

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

Lisaks saab maéddrata millised arved vdetakse aruandes arvesse: kéik arved; vilja arvatud
aruandja ja kaardimakse; aruandja voi kaardimakse. Kaardimakse tdhendab makset ettevotte
pangakaardiga, arvel peab olema mérgitud tunnus ‘“Pangakaart”.

Soltuvalt soovitud arvete valikust saab aruannete koostamiseks méérata veel lisatingimusi:

Tasutud arved
e Tasumine on hilinenud iile ... pdeva — vietakse 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 kuupdevast.

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

e Tasumata summa - vodetakse need arved, mille tasumata summa jiddb sellesse
vahemikku. Néiteks, 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 jdtta 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 vélja "Vahemik". Kui aga soovitakse
tasumata arveid seisuga konkreetse vahemiku kohta, siis tuleb valida véljas Kuupiev
"Arve kuupdev" ja sisestada vahemik vilja "Vahemik".

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

e Tasumine on hilinenud iile ... pdeva — voetakse need arved, mille tasumise tédhtaeg on
viljale "Tasumata arved seisuga ..." sisestatud kuupédevaks voOi aruande koostamise
paevaks (kuupdeva puudumisel) hilinenud rohkem kui sisestatud pédevade arv.

e Tasumata summa - voetakse need arved, mille tasumata summa jddb sellesse
vahemikku. Nditeks, kui ei taheta tasumata arvete hulgas ndha neid arveid, millede
tasumata summa on alla 1 euro, siis tuleb tasumata summa esimesele véljale sisestada "1",
teine jétta tiihjaks.

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).
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Valuutaversiooni korral ka:

Valuutaarved — aruandesse tuuakse ainult valuutaarved (valuutaarveks loetakse arved,
millel on mérgitud tunnus vilisarve, eurost erineva valuuta korral maérgitakse 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 vélised ja ainult Eesti. Kui valitud on Koik riigid, siis lihe riigi valimiseks
sisestada (voi valida) kahekohaline riigi koodi. Aruandesse voetakse arved, millel on
sisestatud riigi kood.

Akna alumises osas saab hiilestada aruande véljunddokumenti:

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

Arved koos kandenumbriga — dra mérkida kui soovitakse niha arvelt koostatud lausendi
kandenumbrit, vajadusel saab arved jirjestada ka kandenumbri jérgi.

Grupeerimine — aruannet saab printida tasumistihtaegade, gruppide, kulukohtade ja
riikide ldikes, samuti hankijate ja kuude 16ikes v0i nende koondina. Kui valitakse
"Jarjestikku", siis arveid ei grupeerita. Valuutaversiooni kasutamise korral saab
grupeerida ka valuutade ldikes.

Jirjestus — arveid saab jirjestada arve kuupdeva, hankija, tasumistihtaegade,
kasvava/kahaneva arve summa vd4i arve numbri jirgi.

Arvete aruande printimiseks valida nupp - & Bfint | Viljatriikk on toodud Lisas.
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9.5.2. TASUMISED

Aruannete saamiseks tasumiste kohta tuleb valida

Ost - Aruanded — Tasumised

(=] ]
Hankija valjavite | Teatised | Tasaareldus | KMD INFB |

rTasumised— Tingimused

& Kiik Vahemik [01.0415 & - [29.0415 g

" Maksekorraldusega N

{ Kassaorderiga Hankija I j

" Pangakaardiga Aruandja Iﬁ

 Aruandja kaudu

" Tasaarveldused " Ettemaksud

 Mahakandmised

" Tagasimaksed

 Aruandjale panka

 Aruandjale kassast
~Yaljunddokument

[ Tasumised koos arvetega Grupeerimine IJ'Elrjestikku j

[” Hankija taisnimega Jarjestus IKuupéevajérgi j

[” Aktsepteeritud tasumised

[~ Tasumised koos kandenumbriga

& Brint | JL Sulge |

Avanenud aknas tuleb méédrata, milliseid tasumisi tahetakse aruandes nidha:
e Tasumised
- Koik — koik tasumised.
- Maksekorraldusega — tasumised panka (maksekorraldused ja otsekorraldused).
- Kassaorderiga — sularaha tasumised.
- Pangakaardiga — ettevotte pangakaardiga tasumised.
- Aruandja kaudu
- Tasaarveldused
- Mahakandmised — hankijale ei ole olnud vdimalik tasuda.
- Tagasimaksed — hankijale tagasi makstud ettemaksed.

Seejirel saab médrata tingimused, millede jérgi aruanne koostatakse.
e Vahemik — vaadatakse tasumisi, mille kuupdev jddb sisestatud ajavahemikku. Vaikimisi
pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest kuni jooksva kuupédevani.
Kui kuupievi 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 liihinimi. 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 "*" — iihesuguse alguse (P*), iihesuguse Iopu (*m) voi
sisaldavuse jérgi otsimiseks (*AS*).

o Ettemaksed — tunnus, mille mérgistamise korral ndidatakse aruandes ainult neid tasumisi,
mis jaid tiielikult voi osaliselt ettemakseks. Kui on valitud "Tagasimaksed", siis tunnuse
"Volgnevused" maérgistamisel nididatakse tagasimaksetelt tasumistele kandmata
summasid.

Akna alumises osas saab héélestada aruande véljundvormi ja tasumiste jarjestust aruandes:
e Tasumised koos arvetega — dra markida kui soovitakse aruandes niha, milliseid arveid
antud tasumistega tasuti.
Hankija tiisnimega — aruande koostamisel arvestatakse hankijate tdisnimedega.
Aktsepteeritud tasumised
Tasumised koos kandenumbriga
Grupeerimine
- Jérjestikku — ei grupeerita.
Hankijate loikes
Hankijate koond
Kuude 161ikes
Kuude koond
Jirjestus — tasumisi saab jérjestada tasumise kuupieva, hankija, kasvava/kahaneva
summa voi kasvava/kahaneva ettemakse jérgi.

Tasumiste aruande printimiseks valida nupp ' & Brint
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9.5.3. HANKIJA VALJAVOTE

Hankija véljavotte koostamiseks tuleb valida

Ost —» Aruanded — Hankija viljavote

E¥ 0stureskontro - Aruanded =10 x|

Arved I Tasumised Hankija waljavite |Teatised | Tasaarveldusl Kk INFEil

Hankijad Tingimused
& Kaik vahemik 010115 g - [31.0315 g

" Kreeditsaldoga .
Hankija || l

" Deebetsaldoga

Valjunddokument
[” Hankija taisnimega Grupeerimine IHankijate |Gikes j
[~ Aktsepteeritud tasumistega Jarjestus IHankijaj'argi j

& Brint | Il Sulge

Avanenud aknas tuleb médrata, milliste hankijate véljavite koostatakse:
e Hankijad
-  Kboik
- Kreeditsaldoga
- Deebetsaldoga

Seejdrel saab méérata tingimused, mille jérgi véljavote koostatakse.

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

e Hankija — hankija lihinimi, kelle viljavdtet soovitakse saada. Hankija liihinime
puudumisel koostatakse kdigi hankijate viljavotted. Kui soovitakse aruannet hankijate voi
aruandjate grupi kohta, siis tuleb sisestada nende kokkulangevad algussiimbolid ja "*" —
tthesuguse alguse (P*), tihesuguse 16pu (*m) voi sisaldavuse jargi otsimiseks (*AS*).

Akna alumises osas saab hiilestada viljavotte viljundvormi :
e Hankija tiisnimega — aruande koostamisel arvestatakse hankijate tdisnimedega.
e Aktsepteeritud tasumised
e Grupeerimine
- Hankijate 1dikes — aruandes on hankija algsaldo, kdik talle esitatud arved ja arvete
tasumised ning 16ppsaldo (volg voi ettemaks).
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- Hankijate koond — aruandes on hankijate algsaldod, neile esitatud arvete ildsummad ja
tasumiste tildsummad ning 16ppsaldod (vdlad voi ettemaksed).

e Jirjestus — hankijate koondit saab jérjestada hankijate, algsaldode, arvete, laekumiste
ja loppsaldode jirgi.

Hankijate viljavétte printimiseks valida nupp = & Brint

9.5.4. TEATISED

Teatiste printimiseks tuleb valida

Ost —» Aruanded — Teatised

RI=Tk
Arved | Tasumisedl Hankija valjavite Teafised |Tasaarve|dus| KD INFEIl
rTingimused

Hankija IPERlMEKS I & Saldoteatis
AS PERIMEKS ¢ Saldoteatis arvetega
" Hankija valjaviite
Saldoteatise number |12
[” Inglise keeles
Sei |D1.D4.15 E
e » Printida pearamatupidaja
Tagastamise tahtaeg IUB-U4-15 E I Printida koostaja
Koostamise kuupaev IDE-D4-15 E Mirnekit |
Saldo > I
Hankija | valuua | valg | E-Past | |
[ A5 PERIMERS EUR 144,25 imhi@penneks.ee e-postiga
G Frint | @ weii | PrindiMeili | & Mérgikik |
L sulge |

Avanenud aknas tuleb méérata:

e Hankija — hankija liihinimi, kellele saldoteatis koostatakse. Kui véli on tditmata, siis
koostatakse koigile (saldodega) hankijatele. Otsitakse lithinime jirgi, grupi leidmiseks
voib sisestada lithinimede kokkulangevad siimbolid ja "*" — iihesuguse alguse (P*),
tthesuguse 10pu (*m) vai sisaldavuse jéargi otsimiseks (* AS*).

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

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

e Tagastamise tihtaeg

e Koostamise kuupiev
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e Saldo> — sisestada summa, mille absoluutvdirtusest suurema saldoga hankijatele
koostatakse teatised. Kui véli on tiihi, siis koostatakse teatised koikidele hankijatele
olenemata saldo summast.

o Saldoteatis — valida kui soovitakse ainult saldoteatist.

Saldoteatis koos arvetega - valida kui soovitakse saldoteatist koos tasumata arvetega.
Hankija viljavote — valida kui soovitakse hankija viljavotet meilida (hankija véljavotte
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 Héiélestatavate andmete Kasutaja
andmetest (vt p 5.5).

Saldoteatiste printimiseks ja/vdi meilimiseks mérkida vajalikud hankijad ning valida printimiseks
nupp & Bint meilimiseks nupp @ il | ja printimiseks vOi meilimiseks (kui puudub
Frindiftdeili

meiliaadress, siis prinditakse) nupp . Meilimisel avatakse aken, kus saab muuta,
kustutada voi lisada saaja aadresse, muuta meili teemat ja sisu ning lisada manuseid.

Saldoteatise viljatriikk on toodud Lisas.
9.5.5. TASAARVELDUS

Aruandes prinditakse jooksva kuupideva seisuga klientide 16ikes tasumata ostu- ja miiligiarvete
nimekiri, arvesse voetakse ainult need kliendid, kellel on iiheaegselt tasumata nii ostu- kui ka
miiligiarveid. Soovi korral saab valida konkreetse kliendi véljavotte.

9.5.6. KAIBEDEKLARATSIOONI KMD LISA B OSA

Kaibedeklratsiooni lisa INF B osa koostamiseks valida

Ost > Aruanded —» KMD INF B

[f Dstureskontro - Aruanded i =] 3

Anved I Tasumisedl Hankija valjawite I Teatisedl Tasaarveldus KMD INFB |

KMD INF B

kuujaasta IM'Eirts j IED1 5|

[~ Summeeritud KMD INF

Ltail | & print | 1L Suige |

KMD INF B osa koostatakse ostuarvete ja ostuarvetele kantud tasumiste alusel. Kiibe
kuupiev loetakse ostuarve lausendi kuupievast, mis on arvel lausendi moodustamise kiisimuse
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korval ja automaatse lausendi méarkimisel pannakse vaikimisi arve kuupédev. Vajadusel saab seda
muuta. Kui kuupdev on tiihi, siis vOetakse arvesse antud kuus arvele tehtud ettemaksed.
Finantsraamatupidamisest mingit infot ei loeta

Ostuarvete sisestamisel tuleb kliendile kindlasti sisestada driregistri kood (ka FIE-del tuleb
sisestada ariregistri kood, mitte isikukood), INF B osa koostamisel antakse koodi puudumisel
hoiatus.

Aruandest jaetakse vilja jargmised arved:
- fiiiisilisele isikule tehtud arved (arvel peab olema mérkitud tunnus “Fiiiisiline isik™).

- arved, mis sisaldavab ainult 0% maiiraga maksustatavat voi maksuvaba kdivet voi kédibena
mittekdsitatavaid tehinguid vai toiminguid.

- arved, mis jietakse muul pdhjusel vilja (nditeks seaduse alusel kutse- vOi ametisaladuse
hoidmise kohustusega seotud arved), arvel peab olema maérgitud tunnus “Ei ldhe KMD INF’i”

- arved, millel on kiill antud kuu kuupiev, aga mille kéive ei ldhe antud kuu kiibesse (lausendi
kuupédev on tiihi ).

- tasumata ettemaksuarved.

Aruandesse voetakse nende tellijate arved, kelle antud kuu summaarne kiive ilma kidibemaksuta
on 1000 ja rohkem eurot.

Kéibemaksu erisuse kood 11 (sisendkdibemaksu osaline mahaarvamine vastavalt KMS §-le 32
voi § 29 lg 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 sitestatud erikorra alusel maksustatava kauba soetamine, mil
kauba vodrandaja asemel arvestab kauba soetaja tehingu kohta véljastatud arvel mérgitud
kdibemaksusumma enda poolt tasumisele kuuluva kéibemaksusummana) ei ole praegu
programmis toetatud ja tuleb INF B osas sisestada e-maksuametis.

Printimiseks valida nupp = & Brint Symmeeritud kujul KMD lisa INF on lubatud kuni
31.12.2015.

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

9.6.1. ANDMEBAASIDE TUHJENDAMINE

Administraatori Oigustega kasutaja saab enne tegeliku t60 alustamist sisestatud andmeid
kustutada.

Andmebaaside tithjendamiseks tuleb valida

Ost — Abitegevused — Alustamine

J=1E

1| Eurole Uleminekl

Andmebaaside tuhjendamine

[~ Arved jatasumised

[~ “alitavad sisuread

Avanenud aknas saab médrata andmebaasid, milledesse on varem andmeid sisestatud ja mida
soovitakse teha tithjaks 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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10. MUUGIRESKONTRO

Sellesse ossa on koondatud tegevused, mis on seotud arvete koostamise, registreerimise ja

esitatud arvete tasumise jilgimisega. Nupp & iviseaved = ., pihtav mooduli "Uhistu”
olemasolu korral.

Arveid saab sisestada ja vajadusel korrigeerida ainult avatud perioodis.

Siin on voimalik saada mitmesuguseid koonddokumente koostatud, tasutud, osaliselt tasutud ja
tasumata arvetest. Samuti saab infot kliendile esitatud arvete ja nende tasumise kohta.

PShiakna "Miiiigireskontro" avamiseks tuleb valida
tooribalt Miiiik

peamentiiiribalt Verp — Miiiik — Miiiigireskontro

151
Lisa arve | Laekumised | Aruanded |

Loo laekumised

Yiivisearved | Masstegevused
Hinnapakkuminel
Abitegevused |
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10.1.

HAALESTUS

Hailestuses saab sisestada andmeid, mis vaikimisi ldhevad arvele, kuid mida on iga konkreetse
arve puhul voimalik muuta (néiteks, viivise protsent). Lisaks sellele saab hddlestada ka arve
véljundvormi.

Selleks tuleb valida

Hailestus — Miiiigiarved

£ Miiiigiarvete hislestus x|
Muu h&&lestus | Wiz Vlad | Arve rea kantod | Eri
Hinnapakkumised | Kaibemaks | Laekumised Waljundvorm | Yaluutaared
¥ Kasutada arvete seeriaid [ Maksja arve lausendi kliendiks
v Waikimisi l((qgﬂtahtell;f seerna |2015 l [ Lausendiga arve muutmise mérgistamine
tdkoha

Tasumise aeq paevades I 14 Umardamise lausendi rea kood I |:|

Yiivise protsent paevas

Yilvise arvutamisel Iisatﬁhtajalel 0 paeva

Lippsumma umardamise tapsus I n.m vl
Uhiku hinna tépsus | 0.01 v[
Oma panga tahised |1 l IE I " Vaikimisi kasutatav seeria I |

Yiitenumber taita IJ'E'lttat'Eiitmata j - .. ) .
Léppsumma uimardamise tapsus I 0.m 'l
[~ Wiitenumbri taitmise kontroll

v Waluutade kasutamine Sularahaarve klient I :I

I 0.0s [T Tahtajaks tasumata arvete kontroll

[” Wilaks arved tahtajaga 0 paeva

[ Arve kuup&ev varasem kuni I paeva

reularahaansed

(t5ekahal)

v Sglvestal X katkesta |

Avanenud aknas "Miiligiarvete hddlestus" saab méarata:

Lehel "Arved"”

Kasutada arvete seeriaid — mérkida arvete seeriate kasutamiseks.

Vaikimisi kasutatav seeria — iga to0koha jaoks on vdimalik méérata seeria, mis
vaikimisi tuleb arve ja hinnapakkumise koostamisel seeria viljale. V3ib sisestada tiihja
koodiga seeria.

Tasumise aeg pidevades — pdevade arv, mis lisatakse arve kuupédevale arve tasumise
tdahtaja leidmiseks juhul, kui kliendi andmetes ei ole maksetéhtaega méératud.

Viivise protsent pdevas — viivise arvutamine algab tasumise téhtajale jargnevast pdevast.

Viivise arvutamisel lisa tihtajale NN pédeva — viivise arvutamine algab tasumise
tédhtajale jargnevast pdevast NN pideva hiljem. Rida on nidhtav ainult iihistu mooduli
kasutamisel.

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

Uhiku hinna tipsus — 0,01; 0,001 voi 0,0001. Kui rida valitakse arvele lao materjalide
nimekirjast, siis arve real nédidatakse hinda vastavalt selles véljas méératud tépsusega.
Materjali viljastamisel laost arvestatakse lao {iildhdilestuse lehel "Hinnad, kogused"
miératud iihikuhinna tdpsust.

Oma panga tihised — iiks v0i kaks oma panga tdhist, mille jargi arvele prinditakse
hadlestuses sisestatud ettevotte pangarekvisiidid (vt p 5.3). Héélestuses midratud oma
panga tahiseid kantakse arvele ainult siis, kui need ei ole méératud arve seeriaga.
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Viitenumber tiita

- Jitta taitmata

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

e Viitenumbri tditmise kontroll — mérkida kui soovitakse miiligiarve sisestamisel
viitenumbri olemasolu kontrollimist, kui viitenumbri véli jdéb tiihjaks, antakse vastav
teade.

e Tihtajaks tasumata arvete kontroll — mérkida juhul, kui soovitakse, et volgadega
kliendile arve voi hinnapakkumise koostamisel pooratakse volgadele tdhelepanu (punane
raam ja punase tekstiga nupp ¥8lad’),

e Voblaks arved tihtajaga 0 pideva — mérkida juhul, kui soovitakse tihtajaks tasutamata
arvete kontrollis lugeda volaks ka 0 paevase tihtajaga arved.

e Valuutade kasutamine — mérkida valuutade kasutamise korral. Niidata ka valuutade
téhised (vt p 6.4), valuutakursid (vt p 6.5) ja kursside kehtimise aeg (vt p 5.1.6).

e Maksja arve lausendi kliendiks — mérkida juhul, kui arve maksja erineb arve saajast
(tellijast) ja lausendisse tuleb allkontole tosta maksja lithinimi.

e Lausendiga arve muutmise méirgistamine — mérkida kui soovitakse arvetele tunnuse
lisamist. Tunnus nditab, et arvet on muudetud peale lausendi koostamist, néditeks muudeti
summat vOi klienti. Arvete nimekirja aknas on siis tiihja nimetusega veerus lausendi
tunnuse "*" asemel tunnus "!".

e Umardamise lausendi rea kood — rea kood, kuhu kantakse lausendi koostamisel
miiligiarve 10ppsumma limardamine. Konto, millele kantakse iimardamise summa, tuleb
kirjeldada miiligiarvete abimeniilis "Miiligiarve sisu read" (vt p 10.2). Automaatse
lausendi kirjeldamisel tuleb jitta konto valimata ja véljal "Kirjeldus" kasutada koodsona
<koopia> (vt p 10.3.1).

e Sularahaarved:

- Vaikimisi kasutatav seeria — sularahaarvete vaikimisi seeria.

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

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

Lehel "Hinnapakkumised"

¥ Miiiigiarvete hislestus x|
Muu h&glestus | Wilvis/vlad | Arve rea kantad | Eri
Apved Hinnapakkumised Kaibemaks | Laekumised Yaljunchvarm | Waluutagrsed
Hinnapakkumise nimetus |Hinnapakkumine ~Hinnapakkumine valjastas {kiigile uhine)
A e eyl I 10 1. |Pearaamatupidaja |PiretTamm

2. | |

[” Kas kasutada kasutaja haalestust

rHinnapakkumise valjastas (kasutaja haalestus)

1 |
2| |
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¢ Hinnapakkumise nimetus — tekst (kuni 20 simbolit), mis prinditakse hinnapakkumise
nimetuseks. Sama teksti kasutatakse hinnapakkumisega seotud nuppudel ja akendes.

e Kehtivuse aeg paevades

e Hinnapakkumise viljastas (koigile iihine) — hinnapakkumise véiljastajate
ametinimetused ja nimed, mis prinditakse hinnapakkumisele (kuni 40 siimbolit). Téita kui
koigil todkohtadel prinditakse tihtemoodi.

e Kas kasutada kasutaja hiilestust — markida, et iga kasutaja/tdokoht saaks ise
hidlestada.
- Hinnapakkumise viljastas (kasutaja hiilestus) — hinnapakkumise véljastajate

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

Lehel "Kdibemaks"

V]

¥ Miiiigiarvete hidlestus
huu héglestus | Vilvis/vElad Arve rea kontod | Eri
Anved | Hinnapakkumised Kaibemaks Laekumised Waljuncharm | YWaluutaaned

I* Uhendusesisene tehingu tunnus

[ Kolmnurktehingu tunnus

¥ Arve sisurea liigi veerg néhtav

Sisurea liigi vaikevaartus
" Maaramata

* Kaup

" Teenus

Kaibemaks ILiSﬂdﬂ 'l

I~ Uhiku hind kaibemaksuta

¥ Sisureal kaibemaksu erisuse kood

o Salve Stal X Katkesta |

e Uhendusesisese tehingu tunnus —mirkida kaupade miiiigil EL liikmesriigi ettevottele.

¢ Kolmnurktehingu tunnus — mérkida kauba miiiigil kolme liitkmesriigi ettevotte vahel.

e Arve sisurea liigi veerg nihtav — markida kui soovitakse ndha sisurea veergu "Liik",
vajalik ithendussiseste tehingute ja kolmnurktehingute korral.

e Sisurea liigi vaikevairtus

Maiaramata

Kaup — kindlasti valida tihendusesiseste tehingute ja kolmnurktehingute korral. Selle

info alusel koostatakse kauba iihendussisese kéibe aruanne.
- Teenus — kindlasti valida iihendusesiseste tehingute ja kolmnurktehingute korral. Selle

info alusel koostatakse kauba iihendussisese kéibe aruanne.

e Kiiibemaks — valida kas arve ridadel kdibemaks lisada voi eraldada.

e Uhiku hind kiibemaksuta — dra mirkida kiibemaksu eraldamise korral, kui soovitakse
arve ridadele hinda kdibemaksuta.

e Sisureal kiiibemaksu erisuse kood — mérkida, kui KMD lisa INF A osa koostamiseks on
vajalik arve real ndidata kdibemaksu erisuse koode 01 ja 02. Erikoodi 03 mairkida ei ole
vaja, programm maérgib erisuse koodi automaatselt arve ridade alusel.
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Lehel "Laekumised”

Yij Mougiarvete hadlestus s
Muu hidlestus | Yiivis/Vilad | Anve rea kontod | Eri
Anved l Hinnapakkumised ] Kaibemaks Laekumised Yaljundwarm l Yaluutaarsed

v Teha kassa sissetuleku order: v Tagasimaksel teha maksekorraldus

Konto wvalik |1211 J |<klient> J Oma panga tahis |1 - v Pangaside
[(Kassa sissetuleku orderi korrespondeeriv. konta )

Arve seisus vaikimisi |Arve SEiS j

[~ Pangavaljavitte impordil arvet mitte valida

[~ Laekumiste lisamisel ettemaksu hoiatus

Lisamisel arved sorteeritud |AaStEL seeria, number j

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

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

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

"Arved" valida nupp &™258i€ | (vt p 10.4).
- Uus laekumine - lisaks aknale "Laekumine arvele" avaneb uue lackumise
registreerimiseks veel aken "Laekumine — lisamine".
- Ettemaksud — lisaks aknale "Laekumine arvele" avaneb ettemaksu kasutamiseks veel
aken "Arve tasumine tellija ettemaksudest".
- Arve seis — avaneb aken "Laekumine arvele", kus on ndha koik lackumised valitud
arvele.
e Pangaviljavotte impordil arvet mitte valida — tunnuse méarkimisel ei valita lackumiste
impordil arvet automaatselt (vt p 17.2.1).
e Laekumiste lisamisel ettemaksu hoiatus — tunnuse mérkimisel antakse hoiatus kui kogu
lackunud summat ei kasutata dra ja jaéb ettemaksuks.
e Lisamisel arved sorteerida — valida lackumise lisamise aknas tasumata arvete nimekirja
sorteerimise jarjestus: “Aasta, seeria, number” voi “Kuupéev, seeria, number”.
e Tagasimaksel teha maksekorraldus — tunnuse maérkimisel saab luua automaatselt
maksekorralduse, mittemérkimisel saab tagasimakselt koostada automaatse lausendi.
¢ Oma panga tihis, Pangaside — andmed maksekorraldusele.
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Lehel "Viljundvorm"

¥ Miiiigiarvete hiilestus x|
Muu h&dlestus | Wiivis/Vlad | Arve rea kantod | Eri
Anved | Hinnapakkumised | Kaibemaks | Laekumised Yaljundwarm Yaluutaarsed

¥ Ava meilimise aken

¥ Arve erikujuline valjundvorm FAnve viljastas (kiigile ihine)
¥ Printimise vormide valik arvete nimekirjal 1. |Raamatupidaja |PiretTamm
¥ Printida summa s@inadega 2. | |
" Printida ka summa kroonides
PP oL . rMaterjali koodid arvel
Arve printimisel vaikimisi koopiate arv I 1
= = * koodita  lapkoodiga ¢ wiotkoodiga

¥ Kas kasutada kasutaja haalestust

[” Massmeilimisel iga meili sisu sisestus rArve valjastas (kasutaja haalestus)
[” Meilimisel kasutada ka isikute meiliaadresse 1. | |
2. | |

~Materjali koodid arvel (kasutaja haalestus)
" koodita " laokoodiga ¢ wootkoodiga

o Sahve stal X ﬁatkestal

Arve erikujuline viljundvorm — maérkida printimisel spetsiaalselt tellitud véljundvormi

kasutamiseks.

Printimise vormide valik arvete nimekirjal — méarkida tunnus kui soovitakse aknas

"Arved" alati printimisel vOi e-postiga saatmisel valida standardarve ja eriarve vahel.

Printida summa sonadega

Printida ka summa Kkroonides — miiligiarvele prinditakse 1dppsumma ka kroonides,

arvutuse aluseks on Eesti Panga kurss 15.6466.

Arve printimisel vaikimisi koopiate arv — iga kasutaja saab méérata koopiate arvu.

Ava meilimise aken — miérkida tunns kui soovitakse avada meili sisestusaken, kus saab

muuta, lisada ja kustutada meiliaadresse, muuta meili teemat, sisu ja lisada manuseid.

Massmeilimisel iga meili sisu sisestus — markida tunnus kui soovitakse igale arvele

sisestada enne meilimist eraldi meili sisu.

Meilimisel kasutada ka isikute aadresse — maérkida tunnus kui soovitakse

arvet/hinnapakkumist saata ka kliendi andmetes lehel “Isikud” sisestatud meiliaadresse.

Soovitav on sel juhul mérkida ka e-posti aadresside valiku tunnus.

Arve viljastas (koigile iihine) — arve viljastajate ametinimetused ja nimed, mis

prinditakse arvele (kuni 40 stimbolit). Téita kui koigil tokohtadel prinditakse ithtemoodi.

Materjali koodid arvel — arvele vdib materjale printida koodita voi koodiga, kui on

kasutusel ka ladu, siis saab printida koodita voi laokoodiga voi vootkoodiga.

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

hiilestada.

- Arve viljastas (kasutaja hiilestus) — arve viljastajate ametinimetused ja nimed, mis
prinditakse arvele (kuni 40 siimbolit).

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

Lehel "Valuutaarved"

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

huu haalestus Wiivis,Yalad I Arve rea kontod
Arved | Hinnapakkumised | Kaibemaks | Laekumised Yaljundworm

—Arve valjastas (k@igile uhine)

1. IChief accountant IM. Fobers

2. |

[” Kas kasutada kasutaja haalestust

—Anve valjastas (kasutaja haalestus)

1| |
2. |

[ Printida summa s@nadega

Oma panga tahised m m

" Sahe Stal X ﬁatkestal

e Arve viljastas (koigile iihine) — valuutaarve viljastajate ametinimetused ja nimed, mis
prinditakse arvele (kuni 40 stimbolit). Tdita kui koigil tookohtadel prinditakse tihtemoodi.
e Kas kasutada kasutaja héailestust — mairkida, et iga kasutaja/tookoht saaks ise
héiilestada.
- Arve viljastas (kasutaja hidlestus) — valuutaarve viljastajate ametinimetused ja
nimed, mis prinditakse arvele (kuni 40 stimbolit).

e Printida summa s6nadega
e Oma panga tihised — oma panga tdhised, mille jérgi prinditakse arvele ettevotte

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

¥ij Muaugiarvete halestus =

Arved Hinnapakkumised ] Kaibemaks ] Laekumised Yaljundworm ] aluutaaned
buu s Wiivis fvilad | Arve rea kantad | Eri

[~ Sularahaarve salvestamisel tagastatav raha

[~ Jatta meelde kauba valjastaja v Lubada arve numbreid vahele lisada
Kasutaja vaikimisi lisatekstid arvel v Arve originaalnumbri sisestus
. Ladu
l—_| Yaikimisi ladu koodilugejaga

2. sisestamisele (kasutajapdhine)

3_ aual
Siisteemivilisel arvel sisestada B
* Summa ja kaibemaksu summa Ettemaksuarve seeria ]
€ Summa ja uldsumma Arve aut. lausendi valikukood |Eikasuta -

" Kaibemaks ja uldsumma B
v INF3 kasutamine

[ Kliendisoodustus tdsta allahindluseks INF3 arvete seeria KOOL
v Kliendi kontaktisik tésta kauba vastuvdtjaks

¥ Kliendi taisnime veerg nimekirjas

/Sglvesta| x&mkesta|

e Jitta meelde miiiigimees (kasutaja hiilestus) — markida tunnus kui soovitakse
miitigimehe kandmist eelmiselt arvelt lisatavale arvele.
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Jitta meelde kauba viljastaja (kasutaja hailestus) — mérkida tunnus kui soovitakse
kauba viljastaja kandmist eelmiselt arvelt lisatavale arvele. Viimasena sisestatud kauba
viljastaja jaetakse meelde ka siis kui vahepeal selle tunnuse maérgistus kustutatakse. Kui
tunnus maérgitakse uuesti, siis kantakse esimesele lisatavale arvele viimasena sisestatud
kauba viljastaja.
Kasutaja vaikimisi arve lisatekstid — kasutaja saab méérata arvele tulevad lisatekstid.
Siisteemiviilisel arvel sisestada — valida siisteemivilise arve sisestatavad véljad:

Summa ja kdibemaksu summa

Summa ja iildsumma

Kiibemaks ja iildsumma
Kliendisoodustus tosta allahindluseks — mérkida tunnus kui soovitakse arve koostamisel
kliendi andmete lehe "Soodustused" véljal "Maksusoodustuse %" olev protsent tosta igale
arve reale veergu "-%". Kui kliendi andmetes ei ole ndidatud maksusoodustuse protsenti,
siis tOstetakse arve lehele "Maksmine" sisestatud "Kliendisoodustuse %" igale arve reale
veergu "%".
Kliendi kontaktisik tosta kauba vastuvotjaks — mérkida tunnus kui soovitakse arve
koostamisel tdsta kliendi andmetes olev kontaktisik kauba vastuvotjaks.
Kliendi tdisnime veerg nimekirjas — tunnuse markimisel néidatakse arvete,
hinnapakkumist ja lackumiste nimekirjal tdiendavat veergu kliendi tdisnimega.
Sularahaarve salvestamisel tagastatav raha — maérkida tunnus kui soovitakse, et
sularahaarve lisamisaknas salvestamisel avaneks automaatselt tagastatava summa
arvutamise aken. Kui tunnust ei margita, vOib arvutusakent vajadusel avada
klahviga "F5".
Lubada lisada arve numbreid vahele
Arve originaalnumbri sisestus — mirkida tunnus kui soovitakse lisaks programmi poolt
genereeritud arve numbrile sisestada arve originaalnumbrit. Vajadus voib tekkida, kui
arveid koostatakse véljaspool VERP-i ja arve numbrid sisaldavad lisaks numbritele ka
muid stimboleid. Numbrivélja pikkuseks on 20 stimbolit ja kui see on tdidetud, siis
voetakse ka kéibedeklaratsiooni lisa INF A osasse.
Ettemaksuarve seeria — sisestada ettemaksuarve seeria, kui soovitakse arve koostamisel
valida ettemaksu arvet ainult médératud seeriaga arvetest.
Arve aut.lausendi valikukood — miiiigiarve automaatsed lausendid saab siduda kas
seeria, kulukohaga voOi kasutajaga. Automaatse lausendi kirjeldamisel tuleb lausendi
kirjelduse viljale “Lisatekst” sisestada nurksulgude vahel konkreetse seeria, kulukoha voi
kasutaja nimi, nditeks arvetele seeriaga TE1S5 tehtava lausendi kirjeldusemisel tuleb
sisestada lisatekst “Teenuse arve [TE15]”. Kui vastavat seost ei soovita, siis valida “Ei
kasuta”.
INF3 kasutamine — markida tunnus, kui soovitakse koostada koolituskulude
deklaratsiooni INF3. Tunnuse mérkimisel saab miiligiarvele mérkida tunnuse, et tegemist
on koolituskulude arvega.
INF3 arvete seeria — sisestada koolituskulude arve seeria, kui soovitakse, et miiligiarve
koostamisel médratud seeria valimisel margitakse arve automaatselt koolituskulude arveks
(tunnus INF3 arve).
Vaikimisi ladu koodilugejaga sisestamisel (kasutaja pohine) — vili on ndhtav kui
kasutatakse lao moodulit. Valida ladu, kui soovitakse koodilugejaga arvet koostada (vt p
10.3.1).
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Lehel "Viivis/Volad"

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

Lehel "Arve rea kontod"

¢ Miiiigiarvete hidlestus x|
Anved I Hinnapakkumised I Kaibemaks I Laekumised | Yaljundworm | “aluutaansed
huu haalestus | WiivisWalad ] Eri
Kim |Konio  [Allkonto |kulukoht1  [Kulikoht?  [Kulukoht3  [Kulukohtd | [
CERELE OSAK] =
E zn O5AKT

Taidetakse automaatse lausendi hidlestamiseks juhul, kui arvel on erineva kdibemaksuga read.
Iga kdibemaksu protsendi ja kdibemaksuta kdibe kohta nédidata konto ja allkonto ning kulukohad.

Lehel "Eri"”

Leht on néhtav, kui ettevdttele on tehtud miiligiarvetesse erilisi tdiendusi.

Sisestatud andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta

10.2. MUUGIARVETE ABIMENUUD

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

Andmete abimenitiiidesse sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiid — Miiiigiarved

¥ Abimeniiiid - Miiligiarvete seeriad - ||:||5|

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

Seeria|Seeria sisu |Nrpikku5 1. kuluthtlZ. kulukuht|3. Kulukuht|1 . IisatekstlZ. IisatekstlS. lisatekst |~ Meniiii

2010 miiligiare 1
2011 hinnapakkumine 3 : d
u . liigimehe
| 11LA 12011 lao algseis Lisaiekstd
| |11LS 2011 lao saateleht Miiligiarvete sisuread
T1RA 20171 midiigiarve Alused
N Vitenumbrid

T15R 2011 sularahaare
11 2011 witvisearse
| [110a 2011 diiiriarve
|_|15MA 12015 miiigiare

KN _'lﬂ
+|—|A|'”|5\’| @Printl ﬂgulgel

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

Abimeniitidesse saab sisestada jargmisi andmeid (vt p 18.2):
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Miiiigiarvete seeriad — seeria (kuni 4 siimbolit), seeria nimetus (kuni 30 siimbolit),
Nr pikkus — seeriaga seotud arve numbri pikkus stimbolites, kulukohad (kulukohtade arv
madratakse finantsraamatupidamise hdilestuses (vt p 7.2), vaikimisi on 3 kulukohta) ja
lisatekstide numbrid.

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

Miiligimehed — miiiligimehed (kuni 30 siimbolit). Miiligimeeste nimed, kui miitigi-

reskontrost tahetakse teha véljavotteid miiligimeeste 16ikes.

Lisatekstid — lisateksti number (kuni 10 siimbolit) ja tekst (kuni 225 siimbolit).
Miiiigiarve sisu read

Alused — aluse tekst (kuni 100 stimbolit).

Viitenumbrid — riigikassa viitenumbrid, mida saab koostatavale arvele valida.

+

Abimeniilis "Miiligiarve sisu read" arve rea lisamiseks valida nupp
topeltkldps real, mida soovitakse muuta.

Miiiigiarve sisurida - lisamine x|
Kood ID?DS
Nimetus
Uhik Ipakk
Uhiku hind B30

Kaibemaksu %% IEU
I—

Allahindluse %

Konto. allkonto

| =
Kulukoht 1. | 2] -] 3] E

, muutmiseks teha

v Sgluestal X Eatkestal

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

Kood — arve rea kood (kuni 16 slimbolit). Kui soovitakse teha miiligiarve 1dppsumma
timardamise lausendit, siis tuleb selleks kirjeldada vastav kood ja valida see miiiigiarvete
hilestuses lehel "Arved" (vt p 10.1 "Umardamise lausendi rea kood").

Nimetus — tekst arve real — miilidava kauba voi teenuse nimetus (kuni 90 siimbolit).

Uhik

Uhiku hind

Kiibemaksu %

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

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

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

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

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

226



Miitigireskontro

10.3. MUUGIARVED

Tooks arvetega tuleb valida

Miiiik — Arved

Lo
& KOIK = TASUTUD = DSALISELT TASUTUD = TASUMATA |
Liza | tuuda I Kustuta | Filter | Arve seis | Sulargha | &) | 1?' @l @ meili | i'L Sulge |
Tiihista valjastarmine | aljasta |

AfLiik|Seeria|Number

Tellija

61311220010 |WAINOR 15768.000 26300 1578.00|Rein Rebane e
T1hA 1 07.01.2011  SANDRA E4.80 110,80 664,80 Fein Rebane 14| |* AZ SANDRA 21.01.2011 J
*53 1SR 1 07.01.2011 | LILLEK.APT] 7.20 1.20 0.00 Fein Rebane * LILLEKIULA A,
T1hA 210.01.2011 PIRUETT 780 125 7.50 Fein Rebane 14 = AZ PIRUETT 24.01.2011
s} T1hA 310012011 KULLO 221400 364,00 788.00 Fein Rebane 14 = AZKULLD  24.01.2011
* ko T1MA 411.01.2011  KULLO -372.00 -62.00 0.00 Fein Rebane 14 = AZKULLD  25.01.2011
* T1hA 511012011 MAINDRE | 83040 138,40 0.00 Fein Rebane 14 = AZ MAIMOR125.01.2011
* T1hA 6 11.01.2011 WIVATER | 429000 715,00 0.00 Fein Rebane 14 = WIWATERLTIZE.01.2011 &
[« | _>l_I

Avanenud aknas "Arved" on ndha juba koostatud arvete nimekiri. Pealkirjariba all oleva valikuga
saab valida miiligiarvete nimekirja — koik, tasutud, osaliselt tasutud vdi tasumata miitigiarved.
Kui soovitakse nimekirja aknas néha ka kliendi tdisnime, siis miiligiarvete héaélestuses lehel "Muu
héélestus" mérkida tunnus "Kliendi tdisnime veerg nimekirjas". Kui tunnus ei ole mérgitud, siis
ndidatakse tdisnime nimekirja all servas. Nimele klikkide on vdimalik avada kliendi andmete
aken.
Esimeses veerus "A" on tasumise tunnused:
- tiihi — tasumata arve.
"o" - osaliselt tasutud arve; kreeditarve korral ei ole krediteerimiseks kasutatud kogu
kreeditarve summat.
- tirn — tdielikult tasutud arve; kreeditarve korral on krediteerimiseks kasutatud kogu
kreeditarve summa.
Veerus "Liik" on arve liigi tunnused:
- tiithi —arve.
- "S" —sularahaarve
- "Kk" —kreeditarve
- "v" —silisteemiviline arve
- “E” - ettemaksuarve
- "V" _viivisarve, saab koostada mooduli "Uhistu" olemasolu korral.
Veerus "@" on meilimise tunnused:
- tirn — arve on kliendile saadetud e-postiga.
Veerus "L" olevad tunnused néitavad:
- tiithi — antud arve ei sisalda laoga seotud ridu voi arvel on ainult véljastatud saatelehe
read vOi arve on mitme saatelehe alusel koostatud koondarve.
- kriips — arve sisaldab laoga seotud ridu, mis on véljastamata.
- tirn — koik laoga seotud read on véljastatud.
Veerus "SL" on lao saatelehe kasutamist nditav tunnus.
- tiihi — antud arve ei ole laoga seotud.
- kriips — arve on tehtud lao saatelehe alusel, aga laost véljastamist ei ole tehtud,
- tidrn — arve on tehtud lao saatelehe alusel ja saatelehega on juba laost véljastamine
tehtud.
Veerus "I" on inkassosse edastamise tunnus:
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- tirn — arvel on mirgitud tunnus "Antud inkassosse".
Pealkirjata veerus on lausendi tunnused:

- tdrn — arvelt on pidevaraamatusse kantud lausend.

- "I" —arvet on muudetud pérast automaatse lausendi koostamist, veerg on néhtav, kui
miiligiarvete hdilestuses lehel "Arved" on mirgitud "Lausendiga arve muutmise
margistamine". Arvelt tunnuse eemaldamiseks avada parema hiireklahviga menti ja
valida "Eemalda arve muutmise mérgistus".

Filtreerimine (vtp 18.2)

Arvete hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp =~ Elter " vt p 18.2) vdi parema
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb, olles arvete nimekirjal, parema
hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "K&ik", "Avatud periood", "Jooksev aasta", "3 kuud", "1
kuu" vo1 “12 kuud”. Kui miiligiarvete hadlestuses on madratud kasutaja arve seeria, siis lisaks
eelnimetatule on meniilis veel "Kasutaja seeriaga arved". Tasumata arved on sdltumata filtrist
alati nimekirjas néhtavad.

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

Arve koopia

Arvete nimekirjalt koopiaga arve lisamiseks avada nimekirjal vajalikul arvel parema
hiireklahviga meniiii ja valida "Lisa koopia". Selle tegevuse tulemusena avaneb arve lisamise
aken, kus arve kuupdevaks on jooksev kuupdev ja iilejddnud andmed on kopeeritud arvelt
(vtp 10.3.1).

Kreeditarve

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

Lausendite vaatamine

Miitligiarvete nimekirjal saab vaadata arvele koostatud lausendeid. Selleks tuleb litkuda
miiligiarvele, avada parema hiireklahviga meniiii ja valida "Vaata lausendeid".

Eemalda arve muutmise mdrgistus

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

Kasutaja seeriaga arvete vaatamine

Kui miiiigiarvete nimekirjal avada parema hiireklahviga meniiii ja valida "Ainult kasutaja
seeriaga", siis ndidatakse miitigiarvete hiélestuses lehel "Arved" valitud seeriaga arveid.

e-arvete eksport

Kui programmi litsentsis on iihendusliides Omniva voi Fitek AS arvekeskusega, siis saab
miiligiarvete nimekirjas lihe arve kaupa eksportida e-arveid Omniva  voi Fitek AS
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arvekeskusesse, selleks valida printimisnupu ees olev nupp |' , arvekeskusse eksporditud arvel on
veerus “E” vastav tunnus. Mitme arve ekspordiks kasutada masstegevust (vt p 10.8).

10.3.1. ARVE LISAMINE

Jarjest mitme miitigiarve lisamiseks tuleb valida
Miiiik — Lisa arve
Uhe miiiigiarve lisamiseks tuleb valida

Miiiik > Arved — Lisa

fii§ Arved - lisamine >
Arve liik |Arve ~| Seeria |?016 : Number |34 Kuupaev |07.10.16 E
Tellija [SAMNDRA | welad | ASSANDRATOLKEBUROO Riik | " Fiiiisiline isik
[T Ettemaksuarve [ INF3 arve Orig. nr.

haksmine }Kéibemaks} Uldinfol Lisainiol Ettemaks] Tépsus] Kauba Uleandmine] Véljundvorm] Koodwlugeja]

Maksmise aeg 14 paeva [21.10.16 E VYivise % paevas 0,050 tahtajale lisa 0 paeva
Kliendisoodustuse % | 500 [ Soodustus lEppsummalt  Maksja

[~ Sularahaarve Oma panga tahised Waluuta EUR -

I” Kassa sissetuleku order |1 - |2 - 7 VYalisarve

[~ Pangakaart [ Antud inkassosse

=] Tasuda | 2 956,40 + 591,28 =| 3 547,68 Km prots Enl

Kood |Ladu| Nimetus [Ohik|Kogus [Hind [ - % [Summa |Km %|Km erisuse[1. kuluk2. kuluk{3. kululVgstkood|Hind EUR _[SL. tunnus|Summa EUR| ~
| |ooo Laserprinter LEXMARE CR40MN |1k 5,000 31000 1762000 20 310,00 1767.00
_|0oos Skanner EPSON GT-550 1k 2,000/ 530,00 1121000 20 540,00 1121.00
p|0702 Koopiapaber Data Copy A4tk 120000 6.00 68400 20 \ J 6.00 68,40

A4
¥ 07.10.16 ¥ Lausendid paevaraamatusse Kuupéev|07.10.16 E

Kaopia | Lisa read | & Print | @ Meili | /Sglveesta‘ XEatkesta‘ |

Avanenud lisamisaknas tuleb sisestada andmed arve péisesse ja lisada vajadusel arve read.

Arve lisamisel vOib kasutades varem sisestatud arvet voi hinnapakkumist, kopeerides selle
andmed ja vajadusel neid korrigeerides.

Varem koostatud arve vdi hinnapakkumise kopeerimiseks valida nupp = F22Ria " avanenud
valikuaknas saab valida millist nimekirja ndidatakse — "Arved" voi "Hinnapakkumine". Valida
saab kas viimase 3, 6, 12, 18 kuu voi koigi koostatud arvete/hinnapakkumiste seast, perioodi
valiku rippmentiii avaneb hiire parema klikiga ja peetakse kasutajapohiselt meeles.
Miitigiarve/hinnapakkumise kiireks otsimiseks kldpsata hiirega vastava veeru pealkirjal, mis
jérjestab miiiigiarved/hinnapakkumised veeru jérgi. Seejdrel voib sisestada otsitava algussiimboli
vOi stimbolid klaviatuurilt ning valida arve/hinnapakkumine. Kopeerimisel ei kirjutata iile arve
liiki, seeriat, numbrit, kuupédeva ning kui enne kopeerimist valiti tellija, siis ka tellijat ja temaga
seotud andmeid (maksmise aega ja péevi, viivise protsenti paevas, kliendisoodustuse protsenti ja
tunnust "Soodustus 16ppsummalt").

Arve lisamisaknas médrata:
e Arve liik:
- Arve — miiligiarve
- Siisteemivéline — vdljaspool programmi VERP tehtud arve registreerimine (vt p 10.3.3)
- Kreeditarve — kreeditarve (vt p 10.3.2).
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Seeria — arve seeria, vaikimisi vOetakse héilestusest. Kui seda ei ole héélestuses
sisestatud, siis vOetakse koostatud arvete seeriate tdhestikulisest jérjestusest viimane.Vili
on ndhtav kui hddlestuses on margitud seeriate kasutamise tunnus.

Number — arve number. Esimese arve lisamisel pakub programm arve numbriks "1",
mille saab vajaduse korral muuta. Jargmise arve lisamisel pakub programm viimasena
tehtud arve numbrile jargnevat numbrit, selle saab muuta ainult suuremaks. Vahelejadnud
numbreid hiljem kasutusele ei vdeta. Kui kogemata sisestatakse miiiigiarve numbriks
mingi suurem number — nditeks 41 asemel 411 — ja see arve ka salvestatakse, siis
jirgmiseks numbriks pakub programm 412. Oige numeratsiooni taastamiseks tuleb arve
kustutada ja miiiligiarvete abitegevustes viirtustada arve numbri generaator uuesti
(vt p 10.8). Arve number voib olla kuni 7-kohaline.

Kuupiev — arve kuupéev.

Tellija — kliendi lihinimi, kellele arve koostatakse. Kliendi andmed peavad olema
kirjeldatud abimeniiiis "Kliendid". Kui arve tehakse uuele kliendile, siis saab arve
tegemise ajal tema andmed sinna lisada. Kui kliendi postiaadress erineb juriidilisest
aadressist, siis sisestada postiaadress lehele "Postiaadress". Kui kliendile on kirjeldatud
abimentiiis lehel "Piisiklient" kliendikaart, siis saab klienti valida, olles suvalisel viljal,
klahviga "F4". Avanenud aknas sisestada kliendikaardi number klaviatuurilt voi kasutades
kaardilugejat. Kui valitud kliendi andmetes on mérgitud tunnus "Probleemne klient"
(nditeks makseraskuste tottu), siis kliendi lithinimi kuvatakse ekraanile punases kirjaga.
Nupuga ¥818d" gvanenud aknas on niha valitud tellija tihtajaks tasumata arved, viimases
veerus on ndha ka mitu pdeva on tasumine hilinenud.

Kui miiiigiarvete hddlestuses on mérgitud tunnus "Téhtajaks tasumata arvete kontroll", siis
nupp ¥98d. on punase tekstiga. Nimekirjas ndidatakse viimase 12 kuu arveid. Kui tellija
kuulub kontserni, siis lisaks ndidatakse ka teiste sama kontserni tellijate tasumata arveid.
Kui tellijaja andmetes lehel “Muud” on néidatud krediidilimiidi summa, siis juhul, kui
tasumata arvete summa iletab selle summa, siis antakse vastav teade.

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

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

Ettemaksuarve — markida tunnus, kui soovitakse koostada ettemaksuarvet. Selline arve
deklareeritakse KMD lisa INF A osal ainult juhul, kui on toimunud lackumine. Arve
koostamisel saab lehel “Ettemaks” ndidata ettemaksu, valides selle tasutud ja kautamata
ettemaksuarvete nimekirjast. Uhte ettemaksuarvet vdib siduda mitme arvega.

INF3 arve — tunnus mérkida, kui arve on koolituskulude arve ja soovitakse koostada
deklaratsiooni INF3. Tunnus on néhtav, kui miiiligiarvete héddlestuses lehel “Muu
héélestus” on mirgitud tunnus “INF3 kasutamine”.

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

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

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

Orig. nr. — vili on ndhtav, kui miiiigiarvete hédlestuses lehel “Muu hdilestus” on
mirgitud tunnus “Arve originaalnumbri sisestus” (vt p 10.1). Viljale saab sisestada
viljaspool programmi VERP koostatud arve originaalnumbri, mis sisaldab lisaks
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numbritele ka teisi simboleid. Antud number vOetakse ka kidibedeklaratsiooni lisa INF A
osale.

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

Lehel "Maksmine"

| Kaibemaks ] Uldinfo ] Lisaim‘o] Ettemaks ] Tapsus ] Kauba iileandmine ] waljundwarm ] Kuudilugeja]

Maksmise aeg 14 paeva |1307.16 ¥iivise 3 paevas 0.050 tahtajale lisa 0 paeva
Kliendisoodustuse % | 500 [ Soodustus l8ppsurmmalt Maksja | J

[~ Sularahaarve Oma panga tahised Valuuta [EUR -

[ Kassa sissetuleku order |1 i B . [ Yalisarve

[~ Pangakaart [~ Antud inkassosse

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

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

o Kiliendisoodustuse % — kliendisoodustus kehtib koigi arvel olevate kaupade vdi teenuste
kohta. Vaikimisi voetakse kliendi andmetest (vt p 6.1 leht "Soodustused"). Uus hind
arvutatakse arve iga rea jaoks. Kui tahetakse, et arvel jadksid tihiku hindadeks alghinnad,
siis tuleb valida "Soodustus 16ppsummalt". Kliendisoodustuse % vodib tdsta igale arve
reale allahindluseks, mirkides miiiigiarvete hédélestuses lehel "Muu hiilestus" vastava
tunnuse.

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

e Maksja — tdita, kui maksja erineb tellijast. Selleks, et maksja tdstetakse lausendis allkonto
viljale, siis tuleb hidlestuses madrata tunnus "Maksja arve lausendi kliendiks". Kui tellija
kuulub kontserni, siis ndidatakse maksjaks automaatselt kontserni emaettevote.

e Sularahaarve — &dra mirkida sularahaarve koostamiseks. Sularahaarvet saab koostada

arvete nimekirja aknas ka nupuga =ularahaane Eelnevalt saab hadlestada sularahaarve
seeria, kliendi ja imardamise tapsuse (vt p 10.1, leht "Arved").

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

Kui hédlestuses lehel "Laekumised" on mérgistatud "Teha kassa sissetuleku order", siis
saab kohe teha kassa sissetuleku orderi ja koos sellega registreeritakse ka vastav
lackumine. Kui sularahaarvele ei tehta koheselt kassaorderit, siis saab hiljem koostada
lackumiste nimekirjast kas igale sularahaarvele kassaorderi voi mitme sularahaarve kohta
koondkassaorderi (vt p 10.4.1).

Sularahaarve lisamisaknas arve salvestamisel avaneb tagastatava summa arvutamise aken
automaatselt, kui miiligiarve hééletuses lehel "Muu héélestus" on mirgitud tunnus
"Sularaha arvestamisel tagastatav raha". Vajadusel saab seda akent avada klahviga "F5".
Viljas nédidatakse arve summat, tuleb sisestada makstud summa ja tagasi antava summa
arvutamiseks vajutada klahvi "F5" voi liikuda véljalt dra hiirekldpsu voi klahviga "Tab".
Aken sulgeda klahviga "F10" vdi sulgemisnupust.
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—Arve

EUR |221 4
~Makstud

EUR IESDU

— Tagasi anda (F5)
EUR 6

W

Sulge (F10)

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

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

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

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

Vilisarve — mirkida, kui arve koostatakse véljaspool Eestit asuvale kliendile.

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

Lehel "Kdibemaks"

taksmine ]Uldinfol Lisainfo] Etternaks ] T'apsus] Kauba Uleandmine | Yaljundvorm | Koodilugeja
Kaibemaks |Iisada j |20 3 I~ Uhendusesisene tehing
- I Kolmnurktehing
[~ Uldsumma ilma kaibemaksuta [ Ei lahe KMD INF'i
Mi_.ii.ija KMKR I—_| [~ Kaibe teke ettemaksu laekumisega
teises nigis

Koiki tunnuseid (v.a "%") saab eelnevalt hddlestada miiiligiarvete hiilestuses lehel "K&ibemaks"
(vtp 10.1).

Kiibemaks — valida kas hinnale lisada kidibemaks voi sellest eraldada kdibemaks.

Uhiku hind kiiibemaksuta — dra mirkida kui arve koostamisel valiti kdibemaksu
eraldamine (s.t. hind sisestati koos kdibemaksuga), aga arvel tahetakse hinda ndha ilma
kdibemaksuta.

% — kédibemaksu protsent voetakse vaikimisi ettevotte tildandmetest (vt p 5.1.1).

Miiiija KMKR teises riigis — kui ettevdote on mitme riigi kdibemaksukohustuslane, siis
saab vajadusel valida ettevotte pdhiandmetes sisestatud kidibemaksukohustuslase numbrist
erineva KMKR numbri. Teiste ritkide numbrid tuleb eelnevalt sisestada lildandmete
hiilestuses lehele “KM kohustuslane” (vt p 5.1.9).

Uhendusesisene tehing — iihendusesisese tehingu tunnus, ndidata kauba miiiigil
EL liitkmesriigi ettevottele.

Kolmnurktehing — mérkida kauba miitigil kolme EL liikmesriigivahelise ettevotte vahel.
Ei lahe KMD INF’i — mérkida tunnus, kui arvet ei deklareerita KMD INF-1. Tunnust ei
ole vaja markida, kui arve on esitatud fliiisilisele isikule voi arve sisaldab ainult 0%
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kdibemaksu voi ainult kdibemaksuta ridu. Kui kliendi andmetes lehel “Muud” on see
tunnus margitud, siis arvele vOetakse see automaatselt.

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

Lehel "Uldinfo"

l Lisainfo] Ettemaks] Tépsus] Kauba Uleandmine ] Waljundwvaorm | Koodilugeja

Alus | | ™ Viljatriikk inglise keeles
Miiigimees |Rein Febane |~ Viitenumber |123458?8

Kauba saatja | J ja saaja | J

Kulukoht 1. |O3AKT 2| EEN -

o Alus — tekst (kuni 50 siimbolit), lausendi koostamisel saab saata vilja "Kirjeldus"
(vt allpool "Lausendid pdevaraamatusse"). Saab valida abimeniitist (vt p 10.2). Kui kliendi
andmetes lehel “Miiiik” on sisestatud “Alus”, siis vOetakse see automaatselt arvele (vt p
6.1).

e Viiljatriikk inglise keeles — mérkida, kui arve ei ole vilisarve (valuutaarve), kuid seda
tahetakse prinitda inglise keeles. Kui laoga seotud arvetele soovitakse printida ka
inglisekeelsed materjalide nimetused, siis tuleb need sisestada materjalide kirjeldusse
lehele "Muud andmed" (vt p 15.4.1). Arvele viljatriiki hailestus (allkirjad, pangatihised)
loetakse miitigiarvete hiilestusest lehelt "Valuutaarved" (vt p 10.1).

e Miiiigimees — miitigimeeste nimed (kuni 30 siimbolit), kui miiiigireskontrost tahetakse
teha viljavotteid miiigimeeste 10ikes. Miiligimees voetakse eelmiselt arvelt kui
hidlestuses lehel "Muu hédlestus" on mirgitud tunnus "Jitta meelde miiiigimees"
(vtp 10.1).

e Viitenumber — viitenumber voetakse iildandmete hidlestusest (vt p 5.1.1), vajadusel saab
muuta (sOltuvalt tulu liigist). Arvetele, mis viljastatakse nendele asutustele, kes ei ole
Riigikassa teenindamisel ja arve tasumine toimub ldbi Rahandusministeeriumi kontode
(ndidata p 5.3 viljas "Konto valik") tuleb ndidata viitenumber, mis prinditakse arvele.
Miiiigiarvete hddlestuses saab méédrata viitenumbri automaatse kandmise kliendi
andmetest arve péisesse ja viitenumbri tditmise kontrolli (vt p 10.1).

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

e Otsekorralduseta — nihtav ainult mooduli "Uhistu" kasutamisel, mirgistada juhul, kui ei
soovita otsekorraldusega lackumist kliendi korral, kellel on andmetes ndidatud
otsekorraldus.

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

e Kilassif. — eclarve koostamise klassifikaator, mis on ndhtav kui finantsraamatupidamise
hiilestuses on tema kasutamine margitud; kantakse automaatlausendisse.
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Lehel "Lisainfo”

Maksmine] Kaibemaks] Uldinfa Ettemaks ] T'Eipsus] Kauba Uleandmine] \-’aljundvorm] Koodilugeja

Lisateksti number

1 - Waliastatud kaubad kuuluvad Jonne OUHE kuni margitud s .
2 -+ Palun markige maksekorraldusele viitenumber

Tellija kontaktisik | =

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

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

Lehel "Ettemaks"”

Maksmine] K'Eiibemaks] UIdinfD] Lisainfo Ettemaks lTépsus] Kauba lileandmine | Valjundwvorm | Koodilugeja

* Ettemaks arvelt Ettemaksuarve valik " Ettemaks laekumisest

Ettemaksu tekst [Etternaks arvega nr.12 seetia 2016

Tiihista ettemaks
summa 100o s.h. km 166,67

Tuleb médrata kas ettemaksu saamiseks on esitatud ettemaksuarve voi mitte.

e Ettemaks arvelt — valida kui on esitatud ettemaksuarve. Arve saab valida nupuga
Eifz E SUEE Ea”kL nimekirjas niidatakse tdielikult voi osaliselt sidumata ettemaksuarvete
nimekirja. Ettemaksuarve seeria saab sisestada miiligiarvete hédlestuses lehel “Muu
hailestus” (vt p 10.1)

e Ettemaks laekumisest — ettemaks, mille tegemiseks ei ole arvet esitatud.

e Ettemaksu tekst — tekst, mis prinditakse arvele sona "Ettemaks" ja ettemaksu summa
vahele. Ekraanile tuuakse arve vO0i arvete numbrid, mis on valitud nupuga
Ettemaksuarve valik| ayanevast aknast.

e summa — ettemaksu summa. Nupuga Eftemaksuane valik| avanevast aknast valitud arve voi
arvete summa.

e s.h. k/m — seal hulgas kdibemaks. Mitme ettemaksuarve valimisel liidetakse nende arvete
kdibemaksud.

Tiihista ettermaks

Nupuga saab ettemaksu tiihistada.

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

Lehel "Tédpsus"”

Maksmine] Kéibemaks] Uldinfol Lisainfo] Etternalk:

L@ppsumma umardamise tapsus |0.01 hd
Uhiku hinna tépsus 0.m -

Fauba dleandmineg | Yaljundworm | Koodilugeja
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Loppsumma iimardamise tipsus — vaikimisi vOetakse hédlestuses midratud véértus
(0.01, 0.05, 0.1 voi 1).

Uhiku hinna tipsus — vaikimisi voetakse hiilestuses mairatud vairtus (0.01, 0.001 vdi
0.0001, 0.00001). Kui arvest soovitakse koostada e-arvet, siis saab ithiku hinna tépsus olla
kuni 4 kohta peale koma. Kui rida valitakse arvele lao materjalide nimekirjast, siis arve
real nédidatakse hinda vastavalt selles viljas méadratud tdpsusega. Materjali véljastamisel
laost arvestatakse lao tildhédélestuse lehel "Hinnad, kogused" méiratud tihikuhinna tépsust.

Lehel "Kauba tileandmine”

Andis vilja — kauba viljaandja, prinditakse laost koostatud arvele. Kauba viljastaja
voetakse eelmiselt arvelt kui hddlestuses lehel "Muu hdilestus" on mérgitud tunnus "Jéitta
meelde kauba viljastaja " (vt p 10.1).

Vottis vastu — kauba vastu votja, prinditakse laost koostatud arvele. Kauba vastuvdtjaks
voetakse kliendi andmetest lehelt "Kontaktandmed" sisestatud kontaktisik kui hiélestuses
lehel "Muu hédilestus" on margitud tunnus "Kliendi kontaktisik tdsta kauba vastuvotjaks"
(vtp 10.1).

Kui soovitakse koostada koolituskulude deklaratsiooni INF3, siis koolituskulude arvel
tuleb koolitatav isik ndidata véljal “Vottis vastu” valides klientide abimeniiiist. Nii
koolituse eest maksja kui ka koolitatava andmetes (kliendi andmetes) tuleb kindlasti
sisestada isikukood.

Lehel “Viljundvorm”

Maksmine] Kéibemaks] Uldinfol Lisainfol Etternaks ] Tapsus] Kauba iileandmine “aljundvarm | Koodilugeja

Arve vialjastas
1. |Pearaamatupidaja |TiinaTamm

2|

v e-arve kliendile [ piiratud e-arve

[~ e-arve maksjale [ piiratud e-arve

Arve viljastas — arve koostamisel voetakse andmed miiiigiarvete hddlestusest lehelt
“Viéljundvorm”. Kui arvel on mérgitud tunnus “Vilisarve” voi “Viljatriikkk inglise
keeles”, siis arve viljastaja andmed voetakse miiligiarvete héélestusest lehelt
“Valuutaarved”.

E-arvega seotud tunnused — tunnused on nihtavad, kui programmi litsentsis on moodul
e-arvete eksport voi e-arvekeskuse side. Arve koostamisel voetakse kliendi (tellija) ja
maksja andmetest lehelt “e-arve” vastavad tunnused, nende puudumisel saab tunnused
otse arvele markida. Kliendi (maksja) andmetes peab kindlasti olema maéératud “E-arve
10ppsaaja”. Loppsaajaks saab valida kas panga vdi e-arve operaatori, kelleks on niiteks
kelleks on nditeks Fitek AS (endise nimega Opus Capita AS, veebis www.arved.ee) ja
Omniva arvekeskus. Kui e-arve saadetakse piisimakse jaoks, siis 1dppsaaja peab olema
pank, seda ka juhul, kui arved imporditakse panka e-arvete operaatori kaudu.

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

Lehel “Koodilugeja”

Maksmine] Kéibemaks] Uldinfol Lisainfo] Etternaks ] Tapsusl Kauba iileandmine | Waljundvorm  Koodilugeja

Viotkood |

" ¥alik korduvale viootkoodile

[ Rea salvestamisel koguse kontroll
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Leht on néhtav, kui lao hailestuses on lehel “Vootkoodid, pandid” mérgitud tunnus Vootkoodide
kasutamine.

e Vootkood

e Valik korduvale vootkoodile

e Rea salvestamisel koguse kontroll

Kui soovitakse koostada laoga seotud arvet vodtkoodilugejaga, siis lao hédlestuses peab olema
lehel “Vo6otkoodid, pandid” margitud tunnus Vootkoodide kasutamine ja sisestatud koodilugeja
prefiks. Arve koostamiseks ilma arvutil ridu ise lisamata tuleb pédrast arve pdise sisestamist avada
leht “Koodilugeja” ja viia hiire kursor viljale Vootkood. Juhul, kui sama vootkood esineb
korduvalt samas laos vOi erinevates ladudes, siis saab samal lehel mairkida tunnuse Valik
korduvale vootkoodile. Tunnuse mérkimisel avatakse materjali valiku aken, vastasel juhul
voetakse materjal esimesest leitud laost. Seejirel lugeda materjalilt vodtkood, sellega tekib arvele
automaatselt uus rida. Kuni loetakse sama vootkoodiga materjali, suurendatakse antud rea kogust.
Kui loetakse uut koodi, siis tekib automaatselt uus rida. Kui mérkida tunnus Rea salvestamisel
koguse kontroll, siis enne rea salvestamist kontrollitakse kogust ja antakse teade, kui loetud
kogust ei ole laos. Enne arve salvestamist saab vajadusel koguseid muuta. Selline arvee
koostamine sobib hésti kauglugemisega koodilugejat kasutades ise arvutist eemal olles.

Miiiigiarve sisu read

Arve read tuleb sisestada akna "Arved — lisamine" alumises osas. Kui arve koosneb mitmest
reast, siis uue rea lisamiseks valida nupp ‘¥ | klahv "Insert" voi liikuda klahviga "Tab"
jargmisele reale. Salvestatud rea kustutamiseks on nupp ‘= voi klahvid "Ctrl" ja "Delete",

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

Nupuga Hsaresd  qaab  arve ridu kopeerida ka varem koostatud arvest/hinna-
pakkumisest/saatelehest. Avanenud valikuaknas saab valida millist nimekirja néidatakse —
"Arved", "Hinnapakkumine" v3i "Lao saatelehed". Valida saab viimase aasta jooksul koostatud
miiigiarvete, hinnapakkumiste voi lao saatelehtede seast. Kiireks otsimiseks kldpsata hiirega
vastava veeru pealkirjal, mis jirjestab kirjed veeru jirgi. Seejdrel voib sisestada otsitava
algussiimboli  vO61  siimbolid klaviatuurilt ning valida arve/hinnapakkumine/saateleht.
Kopeerimisel kantakse arvele ainult arve sisuread.

Igale reale saab sisestada jairgmised andmed:

e Ladu — veerg on nédhtav, kui kasutatakse laoarvestust.

e Kood - kauba voi teenuse kood (kuni 12 siimbolit) kas miiiigiarvete sisuridade
abimentiiist v0i lao materjalide kirjeldusest. Koodi peab sisestama kui tahetakse teha arve
ridadelt automaatne lausend. Kui miiiigiarve rida on seotud laoga, siis peale lao numbri
sisestamist saab vastava lao materjalide nimekirja avada ka klahviga "F2".

e Vootkood — vootkoodi veerg on nédhtav, kui lao iildhddlestuses on mérgistatud
vootkoodide kasutamine (vt p 15.2.1, leht "V66tkoodid, pandid"). Kui laost véljastamisel
kasutatakse koodilugejat, siis tuleb samal lehel sisestada ka koodilugeja prefiks.
Koodilugeja prefiks ei tohi lihtida materjali ega iihegi miiiigiarve sisurea koodi algusega,
sest prefiksit kasutatakse vOotkoodide eristamiseks sisuridade koodidest. Rea lisamisel
tuleb real valida viljas "Ladu" lao number ja seejirel lugeda materjal koodilugejaga. Kui
sisseloetud materjal puudub valitud laos, kuid on olemas teises laos, siis asendatakse lao
number automaatselt, kui aga materjal on kirjeldatud mitmes laos, avatakse abimeniiii,
kust saab valida dige lao.

e Nimetus — kauba v4i teenuse nimetus (kuni 90 stimbolit).

e Liik — miitligitehingu liik (puudub, kaup, teenus). Tunnus "Kaup" voi "Teenus" tuleb
valida iihendussiseste tehingute ja kolmnurktehingute korral. Selle info alusel koostatakse
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tihendussisese kéibe aruanne. Eelnevalt saab héddlestada kas veerg on ndhtav
(vt p 10.1 Ieht "Kdibemaks").

o Uhik

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

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

e —% — kauba vo0i teenuse allahindluse protsent. Kui hédlestuses on mairgitud tunnus
"Kliendisoodustus tosta allahindluseks", siis tdstetakse arve péises lehel "Maksmine" olev
"Kliendisoodustuse %" igale arve reale allahindluseks veergu "-%".

e Hind — kui arve real on allahindlus v0i on kliendil soodustus, mida ei ole ette ndhtud
arvestada I6ppsummalt, siis arvele prinditud {ihiku hind on selle vorra vaiksem.

¢ Summa — programm arvutab summa, arvestades soodustust ja allahindlust.

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

e TIn.m. — ndhtav ainult Tallinna miitigimaksu kohustuslasel, tunnus néitab antud kauba voi
teenuse maksustamise kohustust. Tunnuse saab méiérata eelnevalt miiiigiarvete
sisuridadele (vt p 10.2) ja lao materjalide iildkirjeldusele (vt p 15.3) vastavates
abimentiiides. Olles arve real saab tunnust "*" muuta tehes vasaku hiireklahviga
topeltklopsu.

¢ l.kulukoht, 2.kulukoht, 3.kulukoht - 1 kuni 3 kulukohta, mis kantakse lausendisse juhul
kui lausend tehakse arve ridadelt koodsonaga <koopia>. Kui arve read on seotud laoga,
siis laost viljastamisel kantakse kulukohad viljastamise ridadele. Kulukohtade arv
miiratakse finantsraamatupidamise hailestuses (vt p 7.2).

Arve rea lisamisel on eelnevate ridade kédibemaksuta summa, lisatav kdibemaks ja summa
tasumiseks ndha véljal Tasuda. Arve 1dpliku summa vaatamiseks tuleb arve viimane rida

salvestada nupuga ' voi realt dra liikuda.

Kui arvel arvestatud ettemaksu tegemiseks on eelnevalt esitatud arve, siis on see 10ppsummast
lahutatud.

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

Seos lao ja pdevaraamatuga

Akna alumises osas saab mérkida viljastamise ja lausendi koostamise tunnused.

Kui laoga seotud miiiigiarvel ei ole mairgitud tunnust Viljasta, siis salvestamisel kiisitakse
kinnitust: "Kas viljastada materjalid laost?".

Tunnuse Viljasta mirkimisel véljastatakse materjalid laost kuupdevaga, mis on néhtav tunnuse
Viljasta korval. Vaikimisi on kuupédevaks arve kuupéev, vajaduse voib véljastamise kuupieva
muuta. Materjali véljastamisel laost arvestatakse lao tildhddlestuse lehel "Hinnad, kogused"
médratud tihikuhinna tdpsust. Materjali véljastamise hind laos arvutatakse vastavalt lao
iildhdédlestuses lehel "Viljastamine" maédratud tunnusele "Laost véljastamisel hinnad koos
kdibemaksuga". Laoarvestuses vidhendatakse viljastamisel materjali kirjelduses kogust, mis on
ndhtav materjali nimekirjas (vt p 15.4.1), miiiigiarve sisu read on ndha véljastamiste nimekirjas
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(vt p 15.4.5). Kui miiiigiarve sisureal on materjal, millele on kirjeldatud pant, siis miiiigiarvele
tekib automaatselt ka pandi rida. Pandiga rida ei saa muuta.

Tabeliosas vaib uuele reale liikuda nooleklahviga.

Kui arve lisamisel tahetakse teha ka lausend paevaraamatusse, tuleb dra mérkida:
e Lausendid pievaraamatusse — arvelt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse vdib
médrata eelnevalt margituks tildandmete héaidlestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp 5.1.7).
e Kuupiev — lausendi kuupdev. Vaikimisi pakutakse arve kuupéeva.

Arve salvestamine

Sisestatud andmed salvestada nupuga ¥ Salvests | kyj soovitakse printida, siis nupuga & Brint

Salvestamisel kontrollitakse kliendi &riregistri koodi olemasolu, kui iildhdélestuses lehel “Muu
hddlestus” on maérgitud tunnus “Arve salvestamisel kliendi registrikoodi olemasolu kontroll”.
Miitigiketi kasutusel kontrollitakse ainult miitigiketi omaniku registrikoodi. Kontrolli ei rakendata
fuiisilisele isikule tehtud arvetele, samuti arvetele, millel on mairgitud tunnus “Ei 1ldhe KMD
INF’1” voi tunnus “Vilisarve”. Registrikoodi puudumisel antakse hoiatus ja vOimalus see
kliendile lisada (vt kap 6.1) .

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

Lisa arve

Kui arve lisati nupuga , siis avaneb automaatselt uue miiiigiarve lisamisaken. Kui lisati

nupuga Arved | siis uuendatakse miiligiarvete nimekirja ja uue lisamiseks tuleb nimekirja

aknas valida nupp = Lisa

Viilisarve (Valuutaarve)

Vilisarve (Valuutaarve) korral tuleb tdita véljad:

Lehel "Maksmine":
e Valuuta — valuuta tihis. Korval ndidatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on ndhtav kui
hiilestuses on mérgitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 10.1).
e Viilisarve — maérkida vélisarve korral. Vilisarve on arve, mis saadetakse Eestist vilja ja
programmi VERP mdistes on see "valuutaarve".

Tabeliosas:
e Hind - tuleb sisestada iihikuhind valitud valuutas. Kui miiiligiarve sisu rida valitakse
abimenuist, siis Ghikuhind loetakse valuutahinnaks.
e Hind EUR - niidatakse {ihikuhinda eurodes.

e Summa - programm arvutab summa valuutas, arvestades soodustust ja allahindlust.
Kreeditarve korral vietakse krediteeritava arve kurss.

e Summa EUR - niidatakse rea summat eurodes.
Viljas Summa EUR (lehel "Maksmine") ndidatakse miiiigiarve ridade summat eurodes.

Kui valuuta tihis valitakse peale arve ridade sisestamist, siis arvutatakse véljadele Hind EUR ja
Summa EUR vastavalt kursile uued summad.

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

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

Lausendid pdevaraamatusse (vi p 18.2)

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

Kui seejdrel valida nupp ¢ Sshesta y5i | & Brint | y5; Ml, siis soltuvalt sellest, kas arvele
oli eelnevalt kirjeldatud iiks vdi mitu automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse
lausendi sisestamine — LISAMINE" voi eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

Selleks, et véltida valiku akent, on miiligiarvete automaatlausendite korral on olemas vdimalus
kirjeldada automaatlausendi valikukood. Valikukoodi miiramiseks tuleb miiiigi hidlestuses lehel
“Muu hédlestus” viljale Aut.lausendi valikukood valida kas seeria, kulukoht voi kasutaja ja
automaatse lausendi kirjelduses sisestada lisatekstis selle konkreetne vaartus nurksulgudes. Sel
juhul lausendi valiku akent enam ei avata (nditeks, kasutades valikoodiks arve seeriat, siis seeria
TE15 arve automaatlausendis peab olema lisatekst “Teenuse arve [TE15]” ja TE1S seeriaga arve
korral avatakse koheselt automaatne lausend, mille kirjelduses on TE15).

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

Koikide viljade andmeid saab muuta ja lisada saab alamlausendeid.

Lausend salvestada nupuga ¥ S8esta. ja valida nupp | J8ka  v5i sulgeda aken.

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

Arve automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised voimalused:

[ Automaatsed lausendid H[=]

+ | —| ¢| Xl REE | Hielaneend | j"|_ Sulge |

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

Register |MA I:I Dokum. |MA |'| Q/Sglvestal
Konto valik
’76“ [eebhet ]1211 J I<k|ient> J E@Katkestal

) Kreedit
Kreedit |Allkunt0 |Kirje|dus |Summa I =
13111 miiligiarse <doknr: Summa. -
221 kaibemaks arvelt <doknry Kmaks
hd

Arve automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised voimalused:

e Kuupidev — programm pakub vaikimisi arve lisamisel sisestatud kuupieva, selle
puudumisel arve kuupéeva.

e Register — saab sisestada héélestuses.

¢ Dokum. — saab sisestada hédlestuses.

e Number (dokumendi) — kui arve seeriaid ei kasutata, siis on dokumendi numbriks seeria
ja arve number, seeriate kasutamise korral on arve numbri ees seeria tdhis.

e Konto valik — miiratakse hailestuses (Deebet).
e Deebetkonto — allkonto — kui kontol on S—tiilipi allkontod, siis allkonto viljale

sisestada koodsona <klient>, mille programm asendab arve saaja (tellija) lithinimega.
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Kui miiiigiarvete héélestuses on mairgitud tunnus "Maksja arve lausendi kliendiks",
siis programm asendab tellija arvel oleva maksjaga. Kui lausend koostatakse kontserni
emaettevotte kreeditarvele, siis allkonto véljale sisestada koodsdna <allkonto>, mille
programm asendab arve saaja (tellija) tiitarettevotte lithinimega.

o Kireeditkonto — allkonto — arvelt tehtud lausend on iildjuhul liitlausend, kus iiheks
kreeditkontoks on héilestuses sisestatud realisatsiooni konto, teiseks kadibemaksu
konto. Kui kasutatakse iimardamise rea koodi, siis jétta konto tiihjaks.

Kirjeldus — héélestuses saab sisestada vajaliku teksti. Koodsdona <sisu> asendatakse
tekstiga arve viljalt "Alus", koodsdna <dokkp> arve kuupédevaga, koodsdna <doknr> arve
numbriga. Koodsona <klient> asendatakse arve saaja (tellija) lithinimega. Kui kasutatakse
timardamise rea koodi, siis sisestada koodsdona <koopia>. Kui lausend koostatakse
kontserni emaettevotte kreeditarvele, siis kirjelduse viljale tuleb lisaks eelnevale sisestada
koodsdna <koopia>.

Summa — héiilestuses saab miirata:

- Summa — kdibemaksuta summa.
- Kmaks — kdibemaks.
- Kokku — iildsumma.

Kui arve sisu ridade summa on vaja kanda erinevatele realisatsioonikontodele (vastavalt

kdibemaksu protsendile), siis tuleb automaatse lausendi kirjeldamisel viljale "Kirjeldus" sisestada
koodsona <koopia> ja selle rea viljad "Konto" ja "Allkonto" jétta tiihjaks.

[ Automaatsed lausendid H[=]

+ | —| ¢| Xl REE | Hielaneend | j"|_ Sulge |

Lisatekst Iarve ridadelt

Miugiarve koostamine nr. 3

Register |MA I:I Dokum. [ma  =~] Q/samegtal

Konto valik
(o) Deegr_at ]1211 J I<k|ient> J E@Katkestal
) Kreedit
Kreedit |Allkunt0 |Kirje|dus |Summa I =
l <koopiar<sisuz Summa o
n 221 kaibemaks arvelt <doknre Ernaks
| |

Konto ja allkonto madramiseks on kaks voimalust:

Kui arve read on kirjeldatud abimeniilis "Miiligiarve sisu read", siis samas ndidata ka
konto ja allkonto. Sel juhul summeeritakse ithesuguse koodiga ridade summad ja tehakse
alamlausend kontole, mis on kirjeldatud antud koodile. Alamlausend tekib igale erinevale
kulukohale kontode 1dikes.

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

Kui miiiigiarve 10ppsumma timardatakse, siis konto, millele kantakse {imardamise summa, tuleb
kirjeldada eraldi abimeniiilis "Miitligiarve sisu read" (vt p 10.2) ja tema kood néidata hédlestuses
viljas "Umardamise rea kood" (vt p 10.1).
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Kui viljale "Kirjeldus" sisestada lisaks koodsdnale <koopia> koodsdna <sisu>, siis lausendisse
kantakse arve sisuridade nimetused. Kui véljale "Kirjeldus" sisestada lisaks koodsonale <koopia>
koodsona <yldsisu>, siis lausendisse kantakse arve alusele sisestatud tekst.

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

Automaatse lausendit muutmine on kirjeldatud punktis 18.2.

10.3.2. KREEDITARVE

Kreeditarve lisamiseks tuleb valida

Miiiik » Arved — Lisa

Yi§ Arved - lisamine X

Arve liik [kreeditarve  +| Seeria [2016 ~]+] Number [32 Kuupdev [19.09.16 4]
SANDRA Wolad | AS SANDRA TOLKEBUROO Riik | Fiisiline isik
™ Ettemaksuarve " INF3 arve

Krediteeritaw are lMaksmine] Kéibemaks] Uld\nfol Lisainfo} Etternaks ] Tépsus] Kaubza ijleandmine] Waljundwvorm | Koodilugeja

Kuupaev |Seelia |" b |T t |Kled | X
15092005 (2016 31| 3547.68 134520 e ek |
Kasutamata 0.00
-— FY
*|=|a Tasuda | -1121.00 + 224,20 =| -1 345.20
Kood |Ladu|Nimetus |Ohik|Kogus [Hind | - % [Summa |Km %[Km erisuse kood [1. kuluk|2. kuluk{3. kuluk{Viitkood|Hind EUR _[SL. tunnus|Summa EUR|
¥|0oo05 Skanner EPSON GT-550 tk | -2.000| 530,00 1121000 20 | 550,00 -1121,00
I 190916 ¥ Lausendid paevaraamatusse Kuupaev|13.09.16 E

Kaopia Liza read | & Print | @ el ./Sglvesta| xﬁatkesta‘ |

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

Avanenud aknas "Arved — lisamine" tuleb viljas Arve liik valida "Kreeditarve", seejirel valida
seeria, number, kuupiev ja tellija. Tellija valimisel tdidetakse riigi kood kliendi andmetest
kdibemaksukohustuslase numbri kahe esimese stimboliga, kuid riigi koodi voib ka ise abimeniitist
valida. Nupuga 8188 ayvanenud aknas on néha valitud tellija tdhtajaks tasumata arved, viimases
veerus on ndha ka mitu pideva on tasumine hilinenud. Nimekirjas ndidatakse viimase 12 kuu
arveid.

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

Kreeditarve lisamisel vdib nagu miiiigiarvegi puhul kasutada kopeerimist nupuga = Faopia
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Leht "Krediteeritav arve”

Krediteerida ei saa tasutud arvet. Kui selline vajadus tekib, siis tuleb arvele lackunud summa

kanda iile ettemaksuks, selleks valida miiligiarvel nupp L2ekumine j5 kystutada nupuga
lackumise rida (vt p 10.3.5).

Nupuga - Anvevalik’ gyanevasse aknasse tuuakse kas kdik tasumata voi osaliselt tasutud miitigiarved
voi ainult valitud tellija arved. Miiligiarve kiireks otsimiseks kldpsata hiirega vastava veeru
pealkirjal, mis jirjestab miiligiarved veeru jérgi. Seejérel voib sisestada otsitava algussiimboli voi
stimbolid klaviatuurilt. Valida liks voi mitu krediteeritavat arvet.

Kui muudetakse klienti peale krediteeritava arve valimist, tuleb teade:

Verp 6.3 B

Q Kreeditarve ja krediteeritava arve klient peab olema sama.

Kui kreeditarve esitatakse kontserni emaettevottele voi kontserni kuuluvale firmale (kliendi
andmetes lehel "Muud" néidatud vastav tunnus), siis krediteeritavate arvete valiku nimekirjas
nédidatakse koigi sellesse kontserni kuuluvate klientide (kliendi andmetes lehel "Muud" ndidatud
kontsern) tasumata voi osaliselt tasutud miitigiarved.

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

Kreeditarve sisu read

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

Tabeliosas vdib ridu sisestada vdi kopeerida arve ridu nupuga ' Hs2r#ad | naoy kirjeldatud punktis
10.3.1 "Miiiigiarve sisu read".

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

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

Verp 6.3 [ <]

Q Meqgativzetele kogustele seaste loamine el Shnestunud | Viga on jargmistes materalides: laos nrl 3031

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

Kreeditarve salvestada nupuga # Salesta  [isaks miiiigiarve salvestamisele vorreldakse
kreeditarve korral kreeditarve summat ja krediteeritavatele arvetele kantud krediteeritavat
iildsummat. Kui krediteeritava arve summa veerus Kred.summas on véiksem kreeditarve ridade
summast, siis antakse hoiatus:
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Kinnita

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

Vastuse Jah korral salvestatakse kreeditarve, kasutamata summat saab kasutada hiljem

mone teise arve krediteerimiseks. Selleks avada see kreeditarve ja nupuga 'Avewvalk valida
krediteeritavad arved. Samuti vOib seda kasutamata summat kasutada lackumiseks tasumiseks
(vtp 10.3.5).

Kui salvestamisel on krediteeritavate arvete summa suurem kreeditarve summast, siis tuleb teade:

Yerp 6.3 B

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

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

VYerp 6.3 [ =]

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

Kreeditarve salvestamiseks tuleb parandada vigased summad.

Seos lao ja pdevaraamatuga

Kreeditarve akna alumises osas saab markida véljastamise ja lausendi koostamise tunnused.

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

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

Kui kreeditarve lisamisel tahetakse teha ka lausend padevaraamatusse, tuleb dra mirkida:

e Lausendid pidevaraamatusse — kreeditarve tunnuse hdilestus ja automaatse lausendi
kirjeldus on analoogiline miiligiarves kirjeldatuga (vt p.10.3.1). Kui kasutusel on
kontserni moiste, siis tuleb emattevottele koostatava kreeditarve jaoks kirjeldada eraldi
automaatne lausend. Selles automaatses lausendis tuleb kirjeldada eraldi kaks lausendit,
nii tulu kui ka kdibemaksu jaoks. Lausendites tuleb deebetkonto allkontol niidata
koodsona <allkonto> ning kirjelduses koodsdona <koopia>. Koodsdna <koopia> tekitab nii
mitu lausendi rida, kui mitme tiitarettevotte arveid krediteeriti.
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Kuupéev — lausendi kuupdev. Vaikimisi pakutakse kreeditarve kuupdeva. Kui kuupédev
on tdidetud ja lausend moodustatakse esimest korda, siis juhul, kui automaatse lausendi
loomisel muudeti lausendis kuupéeva, uuendatakse arvel olevat lausendi kuupéeva

Lausendi kandmine pdevaraamatusse on kirjeldatud punktis 10.3.1.

Vilisarve (Valuutaarve)

Vilisarve (Valuutaarve) korral:
Lehel "Uldinfo":

Valuuta — valuuta tdhis. Kdrval nédidatakse kehtivat valuutakurssi. Vili on ndhtav kui
hadlestuses on mérgitud tunnus "Valuutade kasutamine" (vt p 10.1). Kreeditarve korral

tuleb valuuta valida enne krediteeritavate arvete valikut nupuga = Y&k v3i arve
tabeliosa tditmist.

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

Verp 6.3

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

Tabeliosas:

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

Hind EUR - niidatakse hinda eurodes.

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

Summa EUR - nididatakse rea summat eurodes.

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

Valida nupuga

vallk  krediteeritav arve ja sisestada vilja Kred. summas krediteerimise

summa eurodes ilma miinusmairgita. Viljas Kasutamata niidatakse kreeditarve summast
kasutamata osa eurodes.

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

Siisteemiviline arve on arve, mis on koostatud viljaspool programmi VERP.
Siisteemivilise arve lisamiseks tuleb valida

Miiiik > Arved — Lisa

1§ Arved - lisamine X
Arve lilk |Siisteemivaline ~| Seeria |2016 : Number |35 Kuupaev |07.10.16 E
Tellija [vAMNOR | wElad | YAINOR OU Riik EE [ Fiiiisiline isik
[ Ettemaksuarve " INF3 arve Orig. nr.  |A161035
Maksmine lKéibemaks} Uldim‘ol Lisainfo] Ettemaks I Tapsusl Kauba uleandmine] Koodilugeja]
Maksmise aeg 14 paeva (211016 Yiivise % paevas 0.050 tahtajale lisa 0 paeva
ooo - Maksja
[~ Sularahaarve Oma panga tahised VYaluuta EUR -
[= 1 = | | = ™ Valisarve
[~ Pangakaart [ Antud inkassosse
Tasuda | 350,00 + 70,00 =| 420,00 Km prots 20
3 071016 ¥ Lausendid paevaraamatusse Kuupaev|07.10.16 E
‘ | | @ | /Sg\vesta| XEatkesta| |

Avanenud aknas "Arved — lisamine" tuleb viljas Arve liik valida "Siisteemiviline". Uldandmed
(arve seeria ja number, kuupieyv, tellija ja riik) sisestatakse samamoodi nagu tavalisel arvel,
vélja arvatud arve number. Siisteemivilise arve lisamisel pakub programm viimasena tehtud arve
numbrile jérgnevat numbrit, seda saab muuta kasutades ka vahelejddnud numbreid. Nupuga

¥8l8d| gvanenud aknas on ndha valitud tellija tdhtajaks tasumata arved, viimases veerus on niha
ka mitu pdeva on tasumine hilinenud. Nimekirjas ndidatakse viimase 12 kuu arveid.

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

Real Tasuda tdita viljad summa, kdibemaks voi lildsumma vastavalt miiligiarve hiilestuses
lehel "Muu héélestus" sisestatavate viljade valikule. Kui kdibemaksu ei sisestata, vaid programm
arvutab selle ise, siis kdibemaksu protsent voetakse lehelt "Kdibemaks". Lehel "Kdibemaks" saab
mirkida ka tunnused "Uhendusesisene tehing", "Kolmnurktehing" ja tehingu liigi (Kaup voi
Teenus). Tehingu liik kehtib kogu arve summa kohta, kui arve ridadel on erineva tehinguliigiga
ridu, siis tuleb sisestada ridadega arve.

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

Seos pdevaraamatuga

Seos pdevaraamatuga on analoogiline ridadega arve omaga (vt p 10.3.1).

Vilisarve (Valuutaarve)

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

Stisteemivalist arvet ei saa printida.

10.3.4. ARVE MUUTMINE JA KUSTUTAMINE

Muutmine (vtp 18.2)

Arve muutmiseks tuleb valida

Miiik — Arved — Muuda

Avanenud aken "Arved — muutmine" on analoogiline lisamisaknale (vt p 10.3.1). ), lisaks on leht
"Viljundvorm", kus on uue arve lisamisel salvestatakse andmed arve koostaja kohta ja
otsekorralduse tunnus, mis on méératud kliendi andmetes. Aknas "Arved — muutmine" saab teha
vajalikud muudatused ja siis muudatused salvestada.

Muuta ei saa arve liiki, seeriat ja numbrit ning otsekorralduse tunnust.

Klienti saab muuta ainult siis, kui arve on tasumata. Arve summade muutmisel arve iildsumma ei
tohi minna tasutud summast viaiksemaks.

Arve tasumise muutmiseks tuleb valida nupp H2ekumine - Ayanenud aknas "Laekumine arvele" on

ndha iiks vo1 mitu laekumist, millega antud arvet tasuti. Nende ridade kustutamisel (nupuga =)
muutub arve tasumata arveks ja lackunud summa ldheb tasumise teinud kliendi ettemaksuks. Kui
koik laekumised on arvelt kustutatud, saab muuta kliendi nime, kellele arve esitatakse.

Tasutud summa vdhendamiseks tuleb valida lackumine, nupp * vdi teha topeltkldps lackumisel.
Summa, mille vorra tasumist viahendati, 1aheb ettemaksuks.

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

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

Kustutamine (vt p 18.2)

Arve kustutamiseks tuleb valida

Miiiik > Arved — Kustuta

Arve kustutamisel kustutatud arve numbrit enam kasutusele ei voeta, v.a. juhul kui arve on seeria
viimane.

Kustutada saab ainult tasumata arvet. Kui tahetakse kustutada tasutud arvet, siis tuleb tiihistada
lackumise ja kustutatava arve vaheline seos nii nagu on kirjeldatud eelpool muutmise puhul.
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10.3.5. ARVE SEIS

Uhele arvele lackunud summade vaatamiseks, nende muutmiseks, ettemaksust arve tasumise
registreerimiseks voi ka uue lackumise lisamiseks tuleb valida

Miiiik > Arved — Arve seis

x
ARVE seeria 11hA Nr. 35 Kuupaev 15.04.2011
Tellija  LILLEKLULA APTEEK
Summa 256,59 Tasutud 100,00
Ettemaksud | Uuslaekuminel Kreeditan/est | - | - | AN N |
Kuupiey | Dokument | Number |Telliia |Maksia | Summa |
:24.08.2011 haksekorraldus |9 LILLEK.AFT  LILLEK.APT 100,00

Avanenud akna "Arve seis" ilemises osas on ndha aknas "Arved" valitud arve andmed, vilisarve
(valuutaarve) korral niidatakse ka arve valuutat ja summat valuutas. Kui arvet on krediteeritud,
siis niidatakse ka summat, millega arvet on krediteeritud ja nupuga ' Kreeditaved ayanevas aknas
on niha kreeditarved.

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

F

Muutmiseks tuleb valida nupp
olla arve summast suurem.

voi teha topeltklops muudetaval real. Tasumise summa ei saa

Kui néiteks lackumise registreerimisel on valesti sisestatud arve number, mida selle lackumisega

tasuti, siis tuleb vale arve tasumine kustutada nupuga
seejérel saab sellest tasuda dige arve.

. Laekunud summa liheb ettemaksuks ja

Laekumine ettemaksust

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

ettemaksust lackumise registreerimiseks tuleb valida nupp = Eftemaksud
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£F Arve tazumine tellija ettemak sudest

Tellija  AS SANDRA TOLKEBUROO

Ettemaks 10000

Yali automaatseltl nifiete el ik
Laekumine Kasutamata summa
I~ 11.01.11 Maksekorraldus nr.44 100,00

X ﬁatkestal

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

valida nupp eliautamastsel |, siis vOetakse ettemaksud arve tasumiseks kronoloogilises
jarjekorras. Valuutade kasutamise korral ndidatakse ainult arve valuutas olevaid ettemakse.

Ettemaksu kasutamist voib tiihistada nupuga = Luhistavalikud® v5;i hiirekldpsuga juba mirgitud
ettemaksu mérkeruudul. Arve tasumine salvestada nupuga ¢ Salvesta

£f Laekumine arvele

ARVE seeria 1104 Nr. 7 Kuupaev 13.01.11
Tellija AS SANDRA TOLKEBUROO

Summa 154920 Tasutud 100,00

Arvet on krediteeritud summas 37e.00

Ettermakeu | Uus Iaekuminel Kreeditamestl — | - | o |
Kuupaey | Dokumenll Mumber | Tellija IMaksia | Summa |
: 11.01.11 taksekor 44 SANDRA SANDRA 100,00

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

Uue laekumise lisamine

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

lackumise lisamiseks valida nupp Yuslaekuming (vt 5 10 .4.2).

Laekumine kreeditarvest

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

"vabade" kreeditarvetega. Selleks valida nupp ~Kreeditarvest jo mirkida kreeditarve.

Kui lackumisega tasuti iihte arvet, siis lackumise lisamiseks ei ole vaja minna aknast

Laekumised

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

Uus lagkuming ;i koos aknaga "Laekumine arvele" ei olnud juba avanenud ka aken "Lackumine —
lisamine" (vt p 10.1). Avanenud aknas lisada lackumine nii nagu on kirjeldatud punktis 10.4.2.
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Lausendid pdevaraamatusse (vi p 18.2)

Kui soovitakse koostada KMD lisa INF A osa ja arve kdive jaguneb ajaliselt mitmeks, néiteks
noutakse enne kauba iileandmist vOi teenuse osutamist eelnevat osalist tasumist, siis ettemaksust
tuleneva kiibe ja kdibemaksu kohta saab koostada automaatse lausendi. Eelduseks on, et arve
pdises lehel “Kdibemaks” on maérgitud tunnus “Kéibe teke ettemaksu lackumisega™ ja lausendi
kuupéev on tiihjaks jéetud. Ettemaksuarve sisestamisel toimub see automaatselt.

Enne lausendi koostamist peab olema kirjeldatud automaatne lausend “Miiiigiarve kdibe lausend”
(vtp5.2jap.10.3.1).

=
ARVE  2015-334 Kuupdev 14042015
Hankija PAGARID
Summa 111.00 Tasumata £1.00
gustasuminel Eftemaksustl K:eeditar\.festl = a R

|Kuupéev IDDleeeriaINumber |Aruandja ISumma |Kéibe|ausend|
515.04.2015 hAK, g Lo.oo
1l Suige

Kui ettemaks on tehtud, siis nupuga saab koostada automaatse lausendi ja siimbol “*” veerus
Kiibelausend néitab lausendi moodustamist.

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

10.3.6. ARVE PRINTIMINE JA E-POSTIGA SAATMINE

Printimine (vt p 18.2)

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

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

Arve printimize vormi valik

Walik
 Arve (standard)

" Ingliskeelne arve

& Erarve

X ﬁatkestal
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Valikuaknas saab valida:
e Arve (standard) — prinditakse tavaline arve. Arvele prinditakse koodid kui miiligiarvete
hiidlestuses lehel "Véljundvorm" on margistatud tunnus "laokoodiga" voi "vodtkoodiga".
o Ingliskeelne arve — valik on nihtav nende arvete korral, millel on lehel "Uldinfo"
margistatud tunnus "Viljatriikk inglise keeles".
e Eriarve — valik on ndhtav, kui on tellitud erikujuline arve ja kui hidilestuses lehel
"Véljundvorm" on mirgistatud tunnus "Arve erikujuline valjundvorm".

Arve lisamis- v0i muutmisaknast prinditakse standardarve voi inglisekeelne arve voi kui
hddlestuses lehel "Viljundvorm" on margistatud tunnus "Arve erikujuline viljundvorm",
prinditakse erikujuline arve. Kui laoga seotud vélisarvetele (valuutaarvetele) vai inglise keeles
prinditavatele arvetele soovitakse printida ka inglisekeelsed materjalide nimetused, siis tuleb need
sisestada materjalide kirjeldusse lehele "Muud andmed" (vt p 15.4.1).

Kui kliendi postiaadress erineb juriidilisest aadressist, siis sisestada postiaadress Ilehele
"Postiaadress" (vt p 6.1), ja see prinditakse lisaks juriidilisele aadressile samuti arvele.

Arve e-postiga saatmine

Arve e-postiga saatmiseks tuleb eelnevalt sisestada:
- kasutaja andmed (vt p 5.4)
- klientide abimentiiis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1)
- lildandmete héélestus lehel "E-post" (vt p 5.1.4)
- miuigiarvete hiilestuses lehel "Viljundvorm" (vt p 10.1) mérkida vajadusel meilimise
tunnused " Ava meilimise aken”, “Massmeilimisel iga meili sisu sisestamine” ja “Meilimisel
kasutada ka isikute meiliaadresse” (kliendi andmetes lehel “Isikud”), .

Arve e-postiga saatmiseks liikuda aknas "Arved" arvele ja valida nupp @ Meili v3j avada arve ja
siis valida nupp @ ideili

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

Kui miiiigiarvete hédlestuses lehel "Viljundvorm" on maérgitud tunnus " Ava meilimise aken ",
siis avaneb arve meilimise aken..
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¥ Dstuarye meilimine - ||:||5|

Saajad A5 PAGARID <info@pagarid.ee>
* AS PAGARID <tmp(@pagarid.ee>

| =] valisasia|

Teema |Arve 2015-3400

|»

Tervitades

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

[~ Salvesta mallina wali mall |

Manused

Lisa |
Eemalgal

" Prindi o OK I XKatkestameiliminel

Avanenud aknas on ndhtavad saaja meiliaadressid (kliendi enda aadressid, kontakisikute
aadressid kliendi andmetes, kui on miiiigiarvete hiilestuses vastav hédlestus ning maksja

aadressid, kui arve maksjaks on teine firma. Lisada ja kustada saab kas real olles hiire parema

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

valisasja| saab valida meili saaja klientide abimeniilist. 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 vdib salvestada mallina abimeniiiisse mérkides tunnuse

Salvesta mallina ja sealt hiljem vajadusel valida nupuga Ml

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

Tooks lackumistega tuleb valida

Miiiik —» Laekumised

i :
3 == =]

v Kassaorderid ¥ Pangakaardid ¥ Tagasimaksed v Maksekorraldused ja muud

Lisa | Muuda | Kustuta | Filter | Lisatagasimakse| ﬂﬂ ﬂgulge
L]~

Kuupaew |Number |Te||ija |Summa |Jééksumma |Maksja Dokument Orma pank|TeIIija nirmi
05.09.2013 345 LEIBUR 2500,00 2 500,00 LEIBUR Maksekorraldus AZ LEIBUR
|31.032015 56 MAINOR B 3 000,00 0.00 MAINOR B Maksekorraldus AS MAINOR B
[ [31.03.2006  [34843 SANDRA 1500,00 0.00 SANDRA Maksekorraldus AS SANDRA TOLKEBUROO
[ |31.03.2016 33543698 SANDRA 750.00 750,00 SAMDRA Maksekorraldus AS SANDRA TOLKEBUROO
:31.03.2016 46568 SANDRA 350.00 0.00 SANDRA Maksekorraldus AS SANDRA TOLKEBUROO
31.03.2016 2434485 SMART 145,00 0.00 SMART Maksekorraldus AZ SMART
Em- 5 ww & Maksekorraldus AZ SMART . v

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

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

Kui soovitakse nimekirja aknas néha ka kliendi tdisnime, siis miiligiarvete héélestuses lehel "Muu
héélestus" markida tunnus "Kliendi tdisnime veerg nimekirjas".

Kui lackumiste nimekiri on viga pikk, siis saab vastavalt dokumendi liigile tuua nimekirja ainult
soovitud litki dokumendid, méirkides kas tunnuse “Kassaorderid”, ‘Pangakaardid”,
“Tagasimaksed” voOi “Maksekorraldused ja muud”. Tunnused jéetakse meelde kuni jargmise
muutmiseni.

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

Filtreerimine (vtp 18.2)

Laekumiste hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp © Elter " vt p 18.2) vdi
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb, olles laekumiste
nimekirjal, parema hiireklahviga avada meniiii ja valida kas "Ko&ik", "Avatud periood", "Jooksv
aasta", "3 kuud" voi "l kuu". Niidatakse lisaks ka koiki laekumisi, millel on kasutamata
jadksumma.

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

Lausendid pdevaraamatusse

Laekumiste nimekirja aknas vdib enne lausendite koostamist filtreerida vajalikud lackumised

nupuga - EMer " ning seejérel avada lackumiste nimekirjal parema hiireklahviga meniiii ja valida
"Loo koigile lausend". Lausend koostatakse nendele lackumistele, millel aknas "Laekumised"
tiihjas veerus ei ole veel tunnust "* ".
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10.4.1.

LAEKUMINE MITMELE ARVELE

Kui {ihe lackumisega tasuti mitu arvet, siis tuleb valida

Miiiik —» Laekumised — Lisa — Laekumine mitmele arvele

H $ii Laekumine - lisamine X

| Mitme arve laekumine ] Uhe arve laekumine ]

Kuupdev [31.03.2016 & |Maksekomaldus ~| Nr 23]

Oma pank l—_|

Tellja  [SANDRA | ASSANDRATOLKEBUROO

Maksja  [SANDRA -] ASSANDRATOLKEBUROO

Summa IW Ettemaks 750,00
Jaak 300,00

Selgitus |

Yali automaatselt | | “ali arve | -

Tellija |Seeria |Number |Kuup'aev |T'ahtaeg |Uldsumma |Tasumata |Summa A
SANDRA 2016 29 12.09.2016 26.09.2016 3 547,68 3547.68

" |saNDRA 2016 3 15.09.2016 28.09.2016 3547 68 220248

ESANDRA 2016 30 15.09.2016 29.09.2016 3 547,68 354768

¥ Lausendid paevaraamatusse

o Salvesta | X Katkesta |

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

e Kuupiev — lackumise kuupidev, programm pakub vaikimisi viimase lackumise kuupéeva.
Koondkassaorderi ja koondpangakaardi korral ndidatakse koiki tasumata arveid sisestatud
kuupédevani.

e Dokument — dokumendi liik, millega raha laekus:

Maksekorraldus

Kassaorder

Koondkassaorder — iga sularahaarve jaoks ei ole vaja teha eraldi kassaorderit, voib teha
ithe koondkassaorderi mitme sularahaarve kohta. Aknas nédidatakse sisestatud
kuupidevani tasumata arveid, millel on mérgitud tunnus "Sularahaarve".

Pangakaart

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

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

Koondpangakaart — voib teha iihe lackumise koondpangakaardiga mitmele arvele.
Aknas néidatakse sisestatud kuupdevani tasumata arveid, millel on maérgitud tunnus
"Pangakaart".

Kreeditarve tagasimakse — saab kasutada juhul, kui soovitakse krediteerida tasutud
arvet ja tagastada raha. Sel juhul tuleb koostada kodigepealt kreeditarve (krediteeritavat

arvet sellele ei saa valida) ja seejérel lisada lackumine, millele valida antud dokumendi
kood.
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- Faktooring.

Nr. — dokumendi number, voib sisaldada nii numbreid kui téhti.

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

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

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

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

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

Jadk — laekunud summa ja arve (v0i arvete) summa vahe. See vahe (jddk) ldheb
lackumise salvestamisel tellija ettemaksuks.

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

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

Selgitus — lisainfo sisestamiseks.

Arvele lackumise kandmiseks tuleb arvete nimekirjas klikkida véljal Summa voi kui

- tasumata arveid on rohkem, siis vOib arvete kiiremaks mirkimiseks kasutada nuppu

Vali automaatselt ‘, millega jigatakse lackunud summa vastavalt maksetihtajale jirjest

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

nupuga Vel arve , avanenud aknas ndidatakse koiki tasumata arveid. Nupuga

Thista valikud | gaab kaik valikud (mirgitused korraga tiihistada.

Olenevalt lackumise dokumendist ja hddlestusest (vt p 10.1) tuuakse ekraanile iiks tunnustest:

Lausendid pidevaraamatusse — dokumendilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnust ei
tooda aknasse kassasse sularahas tasumisel, kui hddlestuses lehel "Arved" on margitud
tunnus "Teha kassa sissetuleku order". Tunnuse vOib méidrata eelnevalt mérgituks
tildandmete héélestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

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

Lackumine salvestada nupuga ¢ Salvesta

Kui lackumise dokumendiks oli valitud "Tasaarveldus", siis salvestamisel tuuakse ekraanile
kinnituse aken:
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kinnita x|
9 | Kassoovite laekumisest automaatselt teha ka ostu tasaarvelduse?
2

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

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

Kui aknas on nihtav ka nupp = Eftemaksud " sjjs antud tellijal on olemas ettemaks ja ettemaksu
summa on nupul ndhtav. Sel juhul v3ib enne uue lackumise lisamist registreerida arvete tasumine

ettemaksust (vt p 10.4.5).

10.4.2. LAEKUMINE UHELE ARVELE

Kui lackumisega tasuti iihte arvet, siis tema lisamiseks on kaks vdimalust:

Miiiik - Arved — Laekumine (vtp 10.3.5)

Miiiik » Laekumised — Lisa — Laekumine iihele arvele

f Laekumine - lisamine

Lagkumine mitmele arvele Laekumine ihele arvele |

ARYE

Aasta IEU” SeeriaIHMA j Nr. I?

13.01.11 Téahtaeg 27.01.11
SANDRA AS SANDRA TOLKEEUROOD
1549.20 Tasutud 472.00

Kuupaewv
Tellija

Summa

Arve valik |

LAEKUMINE

Kuupaev |13.D1.11 E Dokument IMaksekurraIdus

Maksja |SANDRA

Summa I 1077.20

Jaak

j Nr_ |47

J AS SANDRA TOLKEBUROD

0.00

Oma pank |1 I

Selgitus I

[" Lausendid paevaraamatusse

xgatkestal

Avanenud akna "Laekumine — lisamine" iilemises osas ARVE tuleb méérata tasutav arve:
e Aasta — aasta, vaikimisi pakutakse kdesolevat aastat.

e Seeria — arve seeria.
e Nr. — arve number.

Tasutavat arvet voib valida ka nupuga

vajaliku nimekirja saab valida tunnuse "Koik arved",

"Pangakaart" mirkimisel.
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Kui andmed sisestatakse klaviatuurilt, siis tuleb t66 jiatkamiseks vajutada klahve "Shift" ja "Tab"
voi litkuda hiirega iihele eelnevatest viljadest.

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

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

- Maksekorraldus

- Kassaorder

- Pangakaart

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

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

- Faktooring.

e Nr. — lackumisdokumendi number, v0ib sisaldada nii numbreid kui téhti.
e Oma pank - asutuse pank, kuhu raha lackus, automaatse lausendi koostamisel voetakse

panga konto asutuse pangarekvisiitide kirjeldusest (vt p 5.4).

e Maksja — maksja lithinimi. Kui arve oli estatud kontserni kuuluvale kliendile, siis
maksjana nédidatakse automaatselt kontserni emaettevotet.
e Summa - lackumise summa sisestatakse eurodes, ka vélisarve (valuutaarve) korral.

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

e Selgitus — lisainfo sisestamiseks.

Kui laekunud summa on suurem arve tasumata summast, siis ldheb iilejddk ettemaksuks (Jaik).

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

e Lausendid pdevaraamatusse — dokumendilt lausendi moodustamise tunnus.
dokumendilt lausendi moodustamise tunnus. Tunnust ei tooda aknasse kassasse sularahas
tasumisel, kui hailestuses lehel "Arved" on mérgitud tunnus "Teha kassa sissetuleku
order". Tunnuse vOib maiirata eelnevalt maérgituks iildandmete héadlestuses Ilehel
"Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

e Kassa sissetuleku order — kassa sissetuleku orderi kohese tegemise tunnus. Tuuakse
ekraanile sularahas tasumise korral, kui héélestuses on lehel "Arved" maérgitud tunnus
"Teha kassa sissetuleku order".

Laekumine salvestada nupuga  Salvesta

Lausendid pdevaraamatusse (vt p 18.2)

Laekumiselt saab lisamisaknas moodustada automaatselt lausendid paevaraamatusse. Selleks
tuleb mirgistada tunnus Lausendid pAevaraamatusse, kui see ei olnud eelnevalt médratud
margituks tildandmete héélestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

Kui seejirel valida nupp Salvesta y5i | & Bint  sjis soltuvalt sellest, kas lackumisele oli
eelnevalt kirjeldatud iiks vOi mitu automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse lausendi
sisestamine — LISAMINE" vo1 eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

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

Koikide viljade andmeid saab muuta ja lisada saab alamlausendeid.
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Lausend salvestada nupuga ¥ S8esta. ja valida nupp | J&ka " v5i sulgeda aken.

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

Laekumise automaatse lausendi kirjeldamiseks on jargmised voimalused:

+ | —| \/l x| 1R | B [ = | j"L Sulge |

Lisatekst Im'u"u'giarve laekumine Swedbanki

Miugiarve laekumine nr. 1

Register IPA I:I Dokum. |LM |'| QngIvestal
Konto valik
’75' Deebet 11121 J I J E@Eatkestal

" Kreedit
Kreedit |Allkonto |Kirje|dus |Summa I =
E 1211 <klignts laekuming arve nr <sisud Fokku -
|
e Kuupiiev — programm pakub vaikimisi lackumise kuupieva.
e Register — saab sisestada hédlestuses.
e Dokum. — saab sisestada hailestuses.
e Number (dokumendi)
o Konto valik — miiratakse hailestuses.

e Deebet/Kreedit

e Konto — allkonto — kui kontol on S-tiilipi allkontod, siis vo0ib allkonto véiljale
sisestada koodsona <klient>, mille programm asendab tellija lithinimega. Kontserni
kuuluva tellija tuleb kirjeldada eraldi automaatne lausend, kus ndidata kreeditkonto
allkontol mitte koodsdna <klient>, vaid <allkonto>. Sel juhul tdstetakse lausendisse
allkontole tiitarettevotte lithinimi (kuigi maksjaks oli emaettevote).

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

lackumisega tasutud arvete numbritega.

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

Kui lackumiselt on pédevaraamatusse kantud automaatne lausend, siis on laekumiste nimekirja
viimases veerus tunnus "*".

Laekumiselt saab moodustada automaatselt lausendid ka hiljem laekumiste nimekirja aknas

nupuga =) Lackumistele, millest ei ole veel tehtud lausendeid, saab korraga neid teha, avades
lackumiste nimekirjal parema hiireklahviga meniiii ja valides "Loo kdigile lausend".

Automaatse lausendit muutmine on kirjeldatud punktis 18.2.
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10.4.3. LAEKUMISTE MUUTMINE

Laekumiste muutmiseks tuleb valida

Miiiik > Laekumised — Muuda

x
Kuupaewv |2E.D1.11 E Dokument IMaksekorraldus j Nr. IBB Oma pank |1 |

Tellija IVERONIKA J YEROMIEA KONSUL TATSIOONID AS
Maksja I\-’ERONIKA J YEROMIKA KONSULTATSIOOMNID AS

Summa I 1 280,00 Jﬁﬁkl 0,00 Tagasimakstud I 23.60

Arve seeria, nr. | Kuupaewv | Tasumata summa |
W 11hdA 11 24.01.2011 0,00 .
7 TIMA12 25.01.2011 0.00 [ aeva |
W 114414 26.01.2011 0,00 -
Uheaneswalik |

Selgitus I
LAEKUMISEGA TASUTI ARVED = a5
SeerialNumherlKuupEev |Telliia |Awe summa |Tasulud |Laekunud | d
_'I'IMA 11 24.01.2011 VEROMIKA, 708.00 708.00 708.00
_'I'IMA 12 25.01.2011 VEROMIKA, 548.40 848,40 476,40
L'I'IMA 14126.01.2011 YEROMIKA, 72.00 72.00 72.00 1.

¥ Lausendid paevaraamatusse

s glvestal X Eatke Stal

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

Laekunud summa (vdljas "Summa") suurendamisel ldheb lisatav summa arvete tasumise
iilejadgiks (vilja "Jaak"). Selle kasutamisel mingi arve tasumiseks tuleb méargistada soovitud arve
(osas ARVED) voi muuta osaliselt tasutud arvele lackunud summat viljas "Laekunud" (teha

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

Kui lackunud summat (vdljas "Summa") tahetakse vdhendada, siis tuleb esmalt vdhendada

summat, mis oli kirjas arve tasumisena (véljas "Laekunud"). Muudatused salvestada nupuga ‘¥ .
Seejdrel saab lackunud summat vihendada.

Kui olid mérgistatud vale arve, mida tasuti lackunud summaga, siis vdib osas ARVED votta
maha maérgistuse selle arve eest ja seejdrel margistada dige arve. Osas LAEKUMISEGA TASUTI

ARVED saab kustutada arve tasumine nupuga vOl muuta arve tasumist, muutes summat

viljas "Laekunud".
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10.4.4. LAEKUMISTE KUSTUTAMINE

Laekumiste kustutamiseks tuleb valida
Miiiik —» Laekumised

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

Kui lackumine ei ole ettemaks, siis tuleb enne valida nupp = Muuda " i3 akna "Laekumised —
muutmine" osas ARVED tiihistada arve tasumine, kustutades hiireklopsuga tdhise mirkeruudus

v0i kustutades arve tasumise nupuga ' = osas LAEKUMISEGA TASUTI ARVED. Seejérel saab
lackumise kustutada aknas "Laekumised" nupuga .

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

Sellele lagkumisele on tehtud vastawvad lausendid
paevaraamatusse |

Laekumist ei tohiks kustutada |

Kas tahate laekumise kustutada?

Qah m—

10.4.5. ETTEMAKSUD

Ettemaksu laeckumine

Ettemaksu lackumise sisestamiseks tuleb valida
Miiiik —» Laekumised — Lisa — Lackumine mitmele arvele

Avanenud aknas "Laekumised — lisamine" (vt p 10.4.1) tuleb sisestada:
e Kuupiev — lackumise kuupidev, programm pakub vaikimisi viimase lackumise kuupéeva.
e Dokumentn — dokumendi liik, millega raha laekus:
- Maksekorraldus
- Kassaorder
- Pangakaart
Nr. — dokumendi number.
Tellija — kliendi lithinimi, kelle arvele 1dheb ettemaks.
Maksja
e Summa — ettemaksu summa sisestatakse eurodes, ka valuuta korral.

Kui kogu lackunud summa on ettemaks, siis ei mérgistata iihtegi arvet. Laeckumine salvestada

nupuga ¥ Salvesta Ettemaks voib tekkida ka arve tasumisel kui lackunud summa on suurem
tasutava arve summast (Jaik).

Arve tasumine ettemaksust
Arve tasumise registreerimiseks ettemaksust on kaks voimalust, sdltuvalt sellest, kas ettemaksust
tasutakse iihte konkreetset arvet voi mitut:
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e Uhe arve ettemaksust tasumiseks valida:
Miiiik > Arved — Arve seis

Arve seis Etternaks 300,00

Nupuga avanenud aknas valida nupp
siis tellijal ettemaks puudub.

Arve tasumine tellija ettemaksudest s

Tellija SMART

Viilg 742,80 Viilg jarel 59750

Liik|Kuupaewv Surmrma Ettermaks Arvele o)
b| MK 31.03.2016 145,00 145,00 145,00
| |MK 31.03.2016 300.00 300,00 0.00
| |TA 31.03.2016 50,00 50,00 000

V5 glvesta| X Katkesta |

Miitigireskontro

, kui nupp ei ole aktiivne,

Avanenud aknas “Arve tasumine tellija ettemaksudest” iilemises osas on néha tellija vola
ildsumma (Volg) ja alumises osas dokumendid, millega ettemaksud laekusid ja
ettemaksude summad. Siin saab dra mérkida ettemaksud, millest tahetakse arve tasuda..

Arve tasumine salvestada nupuga o Salvestal

e Mitme arve ettemaksust tasumiseks valida:

Miiiik —» Laekumised — Lisa — Lackumine mitmele arvele

Yl Lackumine - lisamine X

Mitme arve laekumine l Uhe arve laskumine l

Kuupgev (31032016 @ |Maksekomaldus | Nr |

Oma pank

Tellija SMART - AS SMART

Maksja SMART - AS SMART

Summa 0,00 Ettemaks 350,00

Jaak .00

Selgitus |

Yali automaatselt | | | L‘_‘_‘

Tellija |Seeria |Number |Kuup'aev |Téhtaeg |Uldsumma |Tasumata |Summa [
| |SMART 2016 27 0B.06.2016 28062016 3va.on 372.00
| |SMART 2015 2 08.06.2016 28062016 372,00 372,00
LSMAR‘I’ 2015 1 08.06.2016 |28.06.2016 3va.on 372.00

[ Lausendid paevaraamatusse:

/Sglvesta| xgatkesta|
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Avanenud aknas "Laekumine — lisamine" tuleb valida tellija, kelle arvete tasumist ettemaksust
tahetakse registreerida. Akna alumises osas on nédha selle tellija tasumata arved. Kui tellijal on

ettemaks, siis on aknas ka nupp

Ettemaks 350,00 |

tellija ettemaksudest".

, mille valimisel avaneb aken "Arvete tasumine

Arve tasumine tellija ettemaksudest

Tellija SMART
Viilg 185860 Viilg jarel 171360
Liik. Kuupaew Summa Etternaks Arvele la
A 303206 145,00 145,00
bk, 31.03.2016 300.00 300,00 0.00
T 31.03.2016 50.00 50.00 0.00
W
\/Sglvesta| XKatkesta|

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

Nupu ¢ savesta| yalimisel tasutakse mirgitud ettemaksudest arved nende registreerimise
jarjekorras. Aknas "Laekumine — lisamine" on pdrast salvestamist ndha jdrelejddnud tasumata

arved.

Ettemaksudest tasumise lOpetamiseks tuleb aknas "Laekumine — lisamine" valida nupp

X Katkesta |, kuna uut lackumist antud tegevusega ei lisatud, toimus vaid ettemaksudest tasumise

registreerimine.
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10.4.6. TAGASIMAKSED

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

Lisamine (vt p 18.2)

Tagasimakse sisestamiseks tuleb valida

Miiiikk — Laekumised — Lisa tagasimakse

¥i§ Lackumine - lisamine x

Tagasimaksed l

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

SART AS SMART

Maksja SMART | AS SMART

Summa -100.00

Jaidk 0.00

Selgitus |Tagasimakse

Yali automaatselt | Tiihista wvalikud | | -

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

v Maksekorraldus

/Sglvesta| XEatkesta|

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

Kuupiev — tagasimakse kuupiev.

Dokumendi liik — vaikimisi on "Laekumise tagasimakse".

Nr. — dokumendi number, voib sisaldada nii numbreid kui tadhti.

Tellija — kliendi liihinimi, kellele tagasimakse tehakse; kui ei valita, siis ndidatakse kdigi
klientide ettemakseid.

Maksja — tagasimakse saaja lithinimi.

Summa — laekunud summa sisestatakse eurodes, ka valuuta korral.

Jaidksumma — tagasimakse ja ettemaksu summa vahe, mis jiéb veel tellija ettemaksuks.
Selgitus — tdiendava info sisestamine.

Ekraani alumises osas tabelis nididatakse valitud Tellija vOi kdigi tellijate laekumised
(Uldsumma), millest on tekkinud ettemaksed (Jiiksumma). Tellijale tagasimakse tegemiseks
klopsata hiirega vastaval real, selle tulemusena tdstetakse jddksumma miinusega summana
tagasimakse summa viljale ja tabelisse jddvad ndhtavaks ainult selle Tellija lackumised, korraga

Yall automaatselt |

mitme jadksumma saab valida nupuga
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Kui miitigi héadlestuses lehel “Laekumised” on margitud tunnus ‘“Tagasimaksel teha
maksekorraldus”, siis automaatse lausendi kiisimuse asemel on kiisimus Maksekorralduse
loomise kohta.

Muutmine (vt p 18.2)

Tagasimakse muutmiseks tuleb valida

Miiiik —» Laekumised — Muuda

Avanenud aken "Laekumine — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles saab teha

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

Kustutamine (vtp 18.2)

Tagasimakse kustutamiseks tuleb valida

Miiiik —» Laekumised — Muuda

Avanenud aken "Laekumine — muutmine" on analoogiline lisamisaknale. Selles tuleb

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

kustuta  saab tagasimakse kustutada.

10.4.7. LAEKUMISTE AUTOMAATNE LOOMINE

Sularahas ja pangakaardiga tasutud arvetele lackumiste automaatseks loomiseks tuleb valida

Miiiik —» Loo lackumised

_lol x|
Tellija |Number | Summa Valuutal Tasumata|
& 18.06.2012
Kuupgev | 4 & Tequr 11MAT 5400 EUR 34.00
[ vAIMNOR 1142 198,00 EUR 198,00

" Pangakaart
+ Sularaha

Klient [ B

o Mérgi kﬁikl
Mimekiri | Loo laekumised | j-'L Sulge

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

Mimekiri

vOi Sularaha ning vajadusel ka Klient. Nupuga tuuakse ekraanile tasumata arvete

nimekiri, nupuga MBI o, margistada koik arved. Laekumiste loomiseks valida nupp

Loolaekumised | 'joale tasumata arvele lisatakse eraldi lackumine.
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10.5. HINNAPAKKUMISED

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

Tooks hinnapakkumistega tuleb valida

Miiiik — Hinnapakkumine

£ Hinnapakkumine M= E3
Lisa | huuda I Kustuta | Eilter | &) | I}‘l @l @ mejli | 1. sulge |
Seeria |Number |Kuupaew Kaihemaks |Kehtvy  ~ [&@|Miligimees |A [Tellija nimi
1120.01.11
11HP 220011 JANMNO 100,80 16.80 4 JANND AS .
11HP 320011 LILLEK.APT 316,80 52 80 4 * LILLERULA,

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

Kui soovitakse nimekirja aknas niha ka kliendi tdisnime, siis miiligiarvete hédélestuses lehel "Muu
hiidlestus" mirkida tunnus "Kliendi tdisnime veerg nimekirjas".

Filtreerimine (vt p 18.2)

Hinnapakkumiste hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp = Eifer " vt p 18.2) voi
avada parema hiireklahviga meniili ja valida kas "K&ik", "Avatud periood" voi "Jooksev aasta"
hinnapakkumised.

Lisamine (vt p 18.2)

Uue hinnapakkumise saab lisada kas nupuga vOi koopiaga olemasolevast
hinnapakkumisest. Viimasel juhul litkuda hinnapakkumisele, parema hiireklahviga avada meniiii
ja valida "Lisa koopia”. Vilja Kehtiv vdetakse viddrtus miiligiarvete héélestuse lehelt
“Hinnapakkumised” véljast Kehtivuse aeg pievades (vt p 10.1). Edasine t66 hinnapakkumistega
on analoogiline tavaliste arvete omaga. Erinevalt miiiligiarvetest on hinnapakkumisel leht, kuhu
vOib sisestada kommentaare, lehele "Mirkused" sisestatud teksti hinnapakkumisele ei prindita.

Muutmine (vt p 18.2)

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

Kustutamine (vt p 18.2)

Hinnapakkumise kustutamisel saab sisestada uue sama numbriga hinnapakkumise.

Hinnapakkumise e-postiga saatmine

Hinnapakkumise e-postiga saatmiseks tuleb eelnevalt sisestada andmed:
- kasutaja andmed (vt p 5.4)
- klientide abimeniiiis lehel "Kontaktandmed" olevad andmed (vt p 6.1)
- lildandmete héélestus lehel "E-post" (vt p 5.1.4)
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- miiligiarvete héélestuses lehel "Viljundvorm" (vt p 10.1) vajadusel mérkida meilimise
tunnused "Arve/hinnapakkumise meilisisu sisestamine”, “Meilimisel e-posti aadressi valik"
ja “Meilimisel kasutada ka isikute meiliaadresse” (kliendi andmetes lehel “Isikud”), .

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

Hinnapakkumisest arve loomine

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

Kaopia " kopeeritav hinnapakkumine (vt p 10.3.1).

Luuakse jooksva kuupidevaga arve, lehel "Kdibemaks" olev kdibemaksu % vdetakse miitigiarve
hiidlestusest, koik tilejddnud viljad kopeeritakse hinnapakkumiselt, hinnapakkumise kehtivuse

aeg kantakse arvele maksmise ajaks. Arvete nimekirja aknas nupuga = “22Fi8 " Joodud arvetel
voetakse hédlestuses madratud miiligiarve seeria.

Kui hinnapakkumiselt on loodud arve, siis hinnapakkumise muutmisaknas on niha punases kirjas
viimasena loodud arve number ja kuupiev.

10.6. VIIVISEARVED

Viivisearvete hiilestus ja koostamine on kirjeldatud "Uhistu" juhendis punktis 14.7.
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10.7. ARUANDED

10.7.1. ARVED

Aruannete saamiseks koostatud arvete kohta tuleb valida

Miiiik » Aruanded — Arved

il
Arvete sisu read | Teatised I FRADIMNE A, I Kaibearuanne I i I INF3
Arved | Lagkumised | Tellija valjsvdte I Hinnapakkumine
rAmved ~Tingimused
* Kiik Kuupaewv IAr\.fe kuupaew j
¢ Tasutud Vahemik [010115 @ - [11.0315 g

" Osaliselt tasutud Seeria I vl [~ Tiihi seetia

" Tasumata Tellija Iﬁ [~ taisnimega
B Milugimees j

G ldisepizd Tasumata anved| seisuga I . ;l

" w.a. sularsha- ja kaardimakse
 sularahaaned Tasumata anved tahta]agal . ;I

" kaardimaksega Trasumine on hilinenud|ule I paeva
Trasumata summa I —I

~Kulukoht

1 EPY = 3 g

[~ Arved koos kandenumbriga

[ Waluutaarved Yaluuta I I Riik I I

—Yialjunddokument

[ Arved koos laekumistega Grupeerimine IJ'Eirjestikku

[”| Eeldatavad laekumised Jarjestus IArve kuupgewva jargi j

& Frint | I Sulge

Miitigireskontro

Avanenud aknas tuleb kdigepealt mairata, milliseid arveid tahetakse aruandes nédha:

e Arved

- Kaoik — koik koostatud arved. Sel juhul saab veel valida:
- koik arved
- v.a. sularaha- ja kaardimakse
- sularahaarved
- kaardimaksega

- Tasutud

- Osaliselt tasutud

- Tasumata - koik tasumata arved, k.a. osaliselt tasutud arved.

Kolme viimase valiku korral saab valida ka:

- koik
- ainult inkassosse antud
- v.a. inkassosse antud

Seejdrel saab méérata tingimused, mille jérgi aruanne koostatakse.
e Kuupiev — midrata, milline kuupédev vdetakse aruande koostamise aluseks:
- Arve kuupiev
- Lausendi kuupéev
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e Vahemik — vaadatakse arveid, mille koostamise kuupéev jadb 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.

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

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

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

Aruande koostamisel saab valida soovitud kulukoha (kulukohad).

Kui soovitakse aruandes nidha ka arvetelt koostatud automaatsete lausendite kandenumbreid, siis
markida tunnus Arved koos kandenumbriga.

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

Soltuvalt soovitud arvete valikust saab aruannete koostamiseks méérata veel lisatingimusi:

Tasutud arved
e Tasumine on hilinenud iile ... pideva — vietakse need arved, mille tasumine on aruande
koostamise pdevaks hilinenud rohkem kui sisestatud paevade arv.

Osaliselt tasutud

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

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

e Tasumata summa - vdetakse need arved, mille tasumata summa jiddb sellesse
vahemikku. Néiteks, 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 jdtta tiihjaks. Valuutaversiooni korral tuleb sisestada tasumata summad eurodes.

Tasumata

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

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

e Tasumine on hilinenud iile ... pideva — voetakse need arved, mille tasumise téhtaeg on
véljale "Tasumata arved seisuga ..." sisestatud kuupdevaks vOi aruande koostamise
péevaks (kuupdeva puudumisel) hilinenud rohkem kui sisestatud paevade arv.

e Tasumata summa - vdetakse need arved, mille tasumata summa jiddb sellesse
vahemikku. Naditeks, kui ei taheta tasumata arvete hulgas ndha neid arveid, millede
tasumata summa on alla 1 euro, siis tuleb tasumata summa esimesele véljale sisestada "1",
teine jdtta tiihjaks. Valuutaversiooni korral tuleb sisestada tasumata summad eurodes.

Valuutaversiooni korral ka:
¢ Valuutaarved — aruandesse tuuakse ainult valuutaarved.
e Valuuta — valuuta tdhis. Kui tdhist ei sisestata, aruandesse tuuakse koik valuutaarved.
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Riik — riigi kood vdetakse arvelt (vt p 6.1).

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

Arved koos laekumistega — dra méarkida, kui tahetakse ndha aruandes ka arvete tasumisi.
Eeldatavad laekumised — &dra maérkida, kui tahetakse ndha eeldatavaid laekumisi
tdhtaegade 10ikes, arvetest valida "Tasumata" ja grupeerimises "Tédhtaegade 15ikes".
Grupeerimine — aruannet saab printida seeriate, tihtaegade, riikide ja kulukohtade
loikes, samuti tellijate, maksjate, miiligimeeste ja kuude 16ikes vdi nende koondina.
Kui valitakse "Jérjestikku", siis arveid ei grupeerita. Valuutaversiooni kasutamise korral
saab grupeerida ka valuutade l6ikes.

Jirjestus — arveid saab jdrjestada arve kuupéeva, seeria, tellija, miiiigimehe, kasvava/
kahaneva summa, tasumise tihtaja vOi tasumise kuupideva jirgi. Tunnuse
Valuutaarved mérkimisel jirjestatakse arved erinevate valuutade korral kasvava voi
kahaneva eurosumma jérgi.

Arvete aruande printimiseks valida nupp = € Bint._ Viljatriikid on toodud Lisas.

10.7.2. LAEKUMISED

Aruannete saamiseks lackumiste kohta tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Laekumised

RI=TE
Arvete sisu read | Teatised | KD INF A I Kaibearuanne I huud | IMF3
Arved Laekumised | Tellija valjavte I Hinnapakkurine
rLaekumised ———  Tingimused
= Kaik Vahemik [010315 @ - [31.0315 ¢
" Maksekorraldusega
(o Kﬁssﬂgrde[iga TE"ijﬁ ISANDRA | I_t'aisnimega
" Pangakaardiga : Iﬁ L
" Lootusetud vilad Maksja | L it
" Tasaarveldused [~ Ettemaksud
" Kred. arv. tagasimaksed
" Tagasimaksed
" Faktooringuga

—Yialjunddokument

[” Laekumised koos arvetega

Grupeerimine IJ'Eirjestikku j

Jarjestus IKuup'ﬂevaj'ﬁrgi j

¥ Laekumised koos kandenumbriga:

& Print | 1. sulge

Avanenud aknas tuleb méérata, milliseid lackumisi tahetakse aruandes néha:

Laekumised
- Koik — kdik lackumised.
- Maksekorraldusega — lackumised panka.
- Kassaorderiga — sularaha lackumised.

269



Miiiigireskontro

- Pangakaardiga — lackumised pangakaardiga. Aruandes on dokumendi koodiks
PK pangakaardiga lackumiste ja PP koondpangakaardiga lackumiste korral.

- Lootusetud volad — lackumised, mis sisestati lootusetuks volaks loetud arvetele.

- Tasaarveldused

- Kred.arv. tagasimaksed — kreeditarvete tagasimaksed (vt p 10.4.6).

- Tagasimaksed — tagasimaksed.

- Faktooringuga

Seejdrel saab méérata tingimused, millede jargi aruanne koostatakse.

e Vahemik - vaadatakse laekumisi, mille koostamise 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 lackumisi.

e Tellija — kliendi lithinimi, kellele esitatud arvete tasumistest aruanne koostatakse. Nime
puudumisel vaadatakse koiki laeckumisi. Viljatriikis on tellija liihinime asemel tema
tdisnimi, kui on mérgistatud tunnus taisnimega.

e Maksja — maksja lithinimi. Nime puudumisel arvestatakse kdigi maksjatega. Valjatriikis
on maksja lithinime asemel tema tdisnimi, kui on mérgistatud tunnus tdisnimega.

Kui soovitakse aruannet tellijate vOi maksjate grupi kohta, siis tuleb sisestada nende
kokkulangevad algussiimbolid ja "*" — iihesuguse alguse (P*), iihesuguse 16pu (*m) voi
sisaldavuse jargi otsimiseks (*AS*).

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

Akna alumises osas saab hiélestada aruande véljundvormi ja lackumiste jéarjestust aruandes:

e Laekumised koos arvetega — markida, kui aruandes soovitakse ndha, milliseid arveid
antud lackumistega tasuti.

e Laekumised koos kandenumbriga - mirkida, kui aruandes soovitakse nédha
lackumistega seotud lausendite kandenumbreid.

e Grupeerimine — aruannet saab grupeerida tellijate ja kuude 16ikes voi nende koondina,
pangakontode 16ikes. Kui on mérgitud lackumised koos arvetega, siis saab tdiendavalt
grupeerida arve seeriate loikes ning miiligimeeste 16ikes voi nende koondina. Kui
valitakse "Jarjestikku", siis lackumisi ei grupeerita.

e Jirjestus — lackumisi saab jérjestada laekumise kuupieva, tellija, kasvava/kahaneva
summa vOi kasvava/kahaneva ettemaksu jirgi. Kui maérgitud on laeckumised koos
arvetega, siis saab tdiendavalt sorteerida arve numbrite jargi.

Lackumiste aruande printimiseks valida nupp = & Brint
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10.7.3. TELLIJA VALJAVOTE

Tellija vdljavotte koostamiseks tuleb valida

Miiiik —» Aruanded — Tellija véljavote

ST
Arvete sisu read | Teatized I KhAD INF A I Kaibearuanne | Muud I INF3
Arved | Laekumised Tellija valjavite | Hinnapakkumine

i Yilglased Tellija I II_ taisnimega

" Ettemaksuga

Tingimused
vahemik [010115 @ - [310315 g

[" naita ka taisnime

[” Ettemaksuga tasumata arvetega klientide koond

Yaljunddokument

Grupeerimine ITeIIijate |Bikes j

Jarjestus [ Tellja jaroi =

& Print | ¥ Sulge |

Avanenud aknas tuleb médrata, milliste tellijate viljavote koostatakse:

Tellijad

- Koéik
- Volglased
- Ettemaksuga

Seejérel saab midrata tingimused, mille jirgi véljavote koostatakse.

Vahemik — vaadatakse arveid ja lackumisi, mille kuupdev jéédb sisestatud ajavahemikku.
Vaikimisi pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest kuni jooksva
kuupéevani. Kui kuupéevi ei ole sisestatud, siis vaadatakse koiki arveid ja lackumisi.
Tellija — tellija liihinimi, kelle vdljavotet soovitakse saada. Tellija lithinime puudumisel
koostatakse koigi tellijate véljavotted. Kui soovitakse aruannet tellijate grupi kohta, siis
tuleb sisestada nende kokkulangevad algussiimbolid ja "*" — iihesuguse alguse (P*),
tthesuguse 10pu (*m) voi sisaldavuse jirgi otsimiseks (*AS*). Viljatriikis on néha tellija
lithinimi ja tellijad jérjestatud lithinime jargi.

Kui maérgistada vélja Tellija jirel tunnus tdisnimega, siis jirjestatakse tellijad tdisnime
jérgi ja prinditakse tdisnimi ja. kui lisaks sellele mérgistada ka tunnus néita ka liihinime,
siis korvale prinditakse ka lithinimi. Kui tunnust tdisnimega ei mérgistata, kuid tunnus
ndita ka liihinime mirgistada, siis tellijad on jdrjestatud lihinime jargi ja lisaks
prinditakse ka tdisnimi.

Ettemaksuga tasumata arvetega klientide koond
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Akna alumises osas saab hiélestada véljavotte valjundvormi:
e Grupeerimine
- Tellijate 1oikes — aruandes on tellija algsaldo, koik talle esitatud arved ja arvete
tasumised ning 16ppsaldo (volg voi ettemaks).
- Tellijate koond — aruandes on tellijate algsaldod, neile esitatud arvete tildsummad ja
lackumiste tildsummad ning 16ppsaldod (vdlad voi ettemaksud).
o Jirjestus — tellijate koondit saab jérjestada tellijate, algsaldode, kasvava/kahaneva
arvete voi laekumiste summade ja l1o6ppsaldode jirgi.

Tellijate véljavdtte printimiseks valida nupp - &# Erint

10.7.4. HINNAPAKKUMISED

Hinnapakkumiste kohta andmete saamiseks tuleb valida

Miiiik - Aruanded — Hinnapakkumine

=h
Arvete sisu read | Teatised I KD INF A I Kaibearuanne | Fuud | INF3 |
Aved | Leekumised | Telijavélavte Hinnapakkumine
Hinnapakkumine——— [ Tingimused
& Kok Vahemik [01.0115 @ - [31.0315
= Arvet itatud
rvetena estatu Seeria lﬁ [™ Tiihi seeria
" Arvetena esitamata
Tellija I I [ taisnimega
Miiiigimees IMaris Foos j
~Kulukoht
) o] o E
—Yaljunddokument
Grupeerimine IJ'E'lrjestikku j
Jarjestus IANe kuupaewva jargi j

& Print | 1 sulge |

Avanenud aknas tuleb méédrata, millistest hinnapakkumistest aruanne koostatakse:
e Hinnapakkumine
- Kboik
- Arvetena esitatud
- Arvetena esitamata

Seejdrel saab méérata tingimused, milliseid hinnapakkumisi néha tahetakse.

e Vahemik - vaadatakse hinnapakkumisi, mille koostamise kuupdev jddb sisestatud
ajavahemikku. Vaikimisi pakutakse ajavahemikku avatud periood (vt p 5.1.1) algusest
kuni jooksva kuupdevani. Kui kuupdevi ei ole sisestatud, siis vaadatakse koiki
hinnapakkumisi.
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Seeria — hinnapakkumiste seeria, mille kohta soovitakse aruannet saada. Seeria
puudumisel vaadatakse koiki hinnapakkumisi. Kui soovitakse ainult tiihja seeriaga
hinnapakkumisi, siis mérgistada tunnus Tiihi seeria.

Tellija — tellija lihinimi, kelle jaoks koostatud hinnapakkumisi tahetakse néha.
Viljatriikkis on tellija liihinime asemel tema tédisnimi, kui on mirgistatud tunnus
taisnimega.

Miiiigimees — miitigimehe nimi, kelle hinnapakkumisi tahetakse niha.

Kulukohad — hinnapakkumise kulukohad.

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

Akna alumises osas saab hiilestada aruande védljundvormi ja hinnapakkumiste jérjestust
aruandes:

Grupeerimine — aruannet saab printida seeriate ja kulukohtade 16ikes, samuti tellijate
ja miiiigimeeste ldikes vOi nende koondina. Kui valitakse "Jarjestikku", siis
hinnapakkumisi ei grupeerita.

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

Hinnapakkumiste aruande printimiseks valida nupp | & Erint
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10.7.5. ARVETE SISU READ

Arve sisu tekstide alusel saab koostada aruandeid.

Arvete sisu ridade printimiseks tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Arvete sisu read

lax
Arved | Laekumised | Tellija valjavtte | Hinnapakkumine
Arvetesisuread | Testised | KMDINFA | Kéibesmwanne | Muud | INF3

1.

rKuluko

rTingimused
vahemik |010314 @ - [310315 g

Tellija I I [ taisnimega
Kood I I

vidrreldava osa pikkus I

Nimetus ILaserprinter LEx=MARK CE4D[‘j
vorreldava osa pikkus |1 ]

Seeria I 'I [~ Tiihi seeria

ht
EE =N -]
—Yialjunddokument
Grupeerimine IJ'Elrjestikku j
Jarjestus INimetuse jargi j

& Print | 1 sulge |

Avanenud aknas saab méérata tingimused, millede jdrgi aruanne koostatakse.

Vahemik — vaadatakse arveid, mille koostamise kuupéev jddb 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.

Tellija — tellija liihinimi, kellele esitatud arveid vaadatakse. Tellija lithinime puudumisel
vaadatakse koiki arveid. Viljatriikis on tellija liithinime asemel tema tdisnimi, kui on
margistatud tunnus tdisnimega.

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

Nimetus — kauba v4i teenuse nimetus. Nimetuse puudumisel vaadatakse kdiki arvete ridu.
vorreldava osa pikkus — kauba vodi teenuse nimetuse vorreldava osa pikkus. Kauba voi
teenuse nimetusi vOrreldakse sellele viljale sisestatud pikkuse ulatuses ning vordsete
nimetustega kaubad voi teenused liidetakse ja tuuakse aruandes vilja iihel real (néiteks,
kui vorreldava osa pikkus on 4, siis "jahu paberkotis", "jahu kilekotis" kaupade kogused ja
summad niidatakse iihel real), lilejddnud kaubad ja teenused tuuakse vilja eraldi ridadel.
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e Seeria — arve seeria, mille kohta soovitakse aruannet saada. Seeria puudumisel vaadatakse
koiki arveid. Kui soovitakse ainult tithja seeriaga arveid, siis margistada tunnus Tiihi
seeria.

Vorreldava osa pikkust saab sisestada kas ainult koodile vdi nimetusele.

Kui soovitakse aruannet tellijate, koodide, nimetuste vOi seeriate grupi kohta, siis tuleb
sisestada nende kokkulangevad algussiimbolid ja "*" — iihesuguse alguse (P*), iihesuguse 16pu
(*m) vai sisaldavuse jargi otsimiseks (*AS*).
Akna alumises osas saab hiélestada aruande véljundvormi ja sisu ridade jarjestust aruandes:
e Grupeerimine — aruannet saab printida tellijate, miiligiarve seeriate vOi pidevade ja
klientide 10ikes. Kui valitakse "Jarjestikku", siis arvete sisu ridu ei grupeerita.
e Jirjestus — miiligiarvete sisu ridu saab jirjestada nimetuse, koodi, kasvava/kahaneva
summa, kasvava/kahaneva Kkoguse jérgi.

Arvete sisu ridade aruande printimiseks valida nupp = & Bfint . Sisu ridade aruanne koostatakse
vastavalt médratud tingimustele.

10.7.6. SALDOTEATISED JA VOLAHOIATUSED

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

Saldoteatiste vOi vOlahoiatuste koostamiseks tuleb valida

Miiitk —» Aruanded — Teatised

£§ Miiiigireskontro - Aruanded _1Ol x|
Arved I Laekumised | Tellija wvaljavite I Hinnapakkumine

Aretesisuread  Testised | KMDINFA | Kaibearuanne | Muud | INF3

Tellija | [ & Saldoteatis
= Wilahoiatus

) " Saldoteatis arvetega
Saldoteatise number |1| © Tellija valjavéte
Seisuga |31.D1.15 E

" Inglise keeles
Tagastamise tahtaeqg IEU.UE.'IE E o
v Printida pearamatupidaja
Koostamise kuupaewv |31_D1_15 E ¥ Printida koostaja
Saldo > I Mirmekiri |
Tellija [valg [ E-Post | =
[ A5 ASSERT 150,00 imhii@gaiasoftes e-postiga
[ A5 ASTRA 1562,53 niinai2astra.ee e-postiga
[ A5 KADAKA KAUR 112382 imhi@gaiasoftes e-postiga
[ A5 KIVISILLA WILL 22h2.51 imhi@gaiasoftee epostiga
[ A5 KULLO 557640 imhii@gaiasoftes e-postiga
Oas LEIBUR -2500,00 Miina@leibur.ee e-postiga
[ 45 MAINOR B 5186.40 imhi@gaiasoftes e-postiga
[ A5 OMISTER 26.65 imhi@gaiasoftee e-postiga v |
S Print | @ weii | PrindiMeil | @ Margikaik |

j"L Sulge |
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Avanenud aknas saab miirata dokumendi koostamise tingimused:

Saldoteatis — koostatud dokumendile prinditakse kliendi vola vdi ettemaksu tildsumma
madratud kuupideva seisuga koos kliendipoolse kinnituse tiditmise osaga.

Vélahoiatus — koostatud dokumendile prinditakse méddratud kuupdeva seisuga vola
tildsumma ja tasumata arvete nimekiri.

Inglise keeles — tunnus mirkida, kui soovitakse printida ingliskeelset saldoteatist voi
volahoiatust, eelnevalt tuleb sisestada ettevotte iildandmetes lehel “Juhid”
raamatupidamise eest vastutava isiku ingliskeelne ametinimetus (vt p 5.1.3).

Tellija — tellija lithinimi, kellele teatis vOi vdlahoiatus koostatakse. Tellija liihinime
puudumisel koostatakse teatised voi vdlahoiatused koigile. Otsitakse lithinime jérgi, grupi
leidmiseks voib sisestada lithinimede kokkulangevad stimbolid ja "*" — iihesuguse alguse
(P*), iihesuguse 10pu (*m) voi sisaldavuse jargi otsimiseks (*AS*). Nupuga = Liimekir
tuuakse ekraanile klientide nimekiri vola voi ettemaksu summaga.

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

Seisuga — vaadatakse koiki arveid ja lackumisi sisestatud kuupdeva seisuga.

Tagastamise tihtaeg — teatise tagastamise tdhtaeg.

Koostamise kuupiev — teatise koostamise kuupéev.

Saldo > — summa tédiseurodes, millest suurema volgnevuse voi ettemaksuga tellijatele
koostatakse teatisi. Kui véli on tiihi, siis koostatakse teatised kdigile tellijatele, kaasa
arvatud neile tellijatele, kelle saldo on null.

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

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

Koigi nimekirjas toodud klientide saldoteatiste printimiseks/meilimiseks maérgistada kliendid

nupuga ¥ Margikdik ja valida nupp = & Bint y5i (@ Meii i korraga printimiscks/meilimiseks

nupp

PrindifMeill " Kui monel kliendil on vaja muuta saatmise viisi, siis teha nimekirjas, olles

vastaval kliendil, parem hiirekldps ja valida sobiv tegevus (postiga, e-postiga). Meili saatmisel
avaneb aken, kus saab muuta meili teemat ja sisu ning lisada manuseid..
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10.7.7. UHENDUSESISESE KAIBE ARUANNE

Uhendusesisese kiibe aruande koostamiseks tuleb valida

Miiiitk — Aruanded — Kiibearuanne

£§ Miiiigireskontro - Aruanded _1Ol x|
Arved I Laekumised | Tellija wvaljavite I Hinnapakkumine

Arvetesisuread | Teatised | KMDINFA | Muud | 3

~Uhendusesisese kaibe aruanne

kuufaasta IM'ans j |2IJ15

walik
& Uhendusesisese kéibe aruanne

 Petioodi ihendusesisese kaibe aruanne tiikide ja kuude 18ikes
" Perioodi ihendusesisese kaibe kontrollaruanne

rPeriood kdibe aruanne
Vahemik  [01.01.10 o] - [30.0315 |

Riigi tunnus I l

siLtal | & print | L Sulge |

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

Printimiseks valida nupp | € Bint. Nupuga _MLfeil | poodustatakse iihendusesisese kiibe
arunde fail, mille saab importida e-maksuametisse.
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10.7.8. KAIBEDEKLARATSIOONI LISA INF A OSA

Kaibedeklratsiooni lisa INF A osa koostamiseks valida

Miiiik > Aruanded —» KMD INF A

o
Arved | Lagkumised | Tellija wvaljavite I Hinnapakkumine
Arvete sisu read | Teatised KMD INF A | Kaibearuanne | bduud | IMF3
KMD INF A
kuufaasta IM'Eirts j |2015

[~ Summeentud KMD INF:

siiLtal | & Print | 1L sulge |

INF A osa koostatakse miiiigiarvete ja miiiigiarvetele kantud laekumiste alusel. Kiibe
kuupiev loetakse miiiigiarve lausendi kuupéevast ja kui kuupédev puudub, siis voetakse arvesse
arvele tehtud lackumised antud kuus. Lisaks vdetakse aruande koostamisel arvesse need lao
kassa kassatSekid, millel on valitud Klient ja kliendil ei ole mérgitud tunnus “Fiiiisiline isik”
ning tasumise Vviis ei ole “Arvega tasumine”. Finantsraamatupidamisest andmeid ei loeta.

Arve koostamisel tuleb kliendile kindlasti sisestada ériregistri kood (ka FIE-del tuleb sisestada
driregistri kood, mitte isikukood), INF A osa koostamisel antakse koodi puudumisel hoiatus.

Kui kasutusel on moiste “Jae/hulgimiitigikett” , siis juhul, kui arve saaja kuulub miiiigiketti
(kliendi andmetes mérgitud vastav tunnus ja valitud miitigiketi omanik), siis nende tellijate arved
summeeritakse ja kajastatakse miitigiketi omanikfirma arvetena.

Aruandest jaetakse vilja jargmised arved:
- fiiiisilisele isikule tehtud arved (arvel peab olema mérgitud tunnus “Fiitisiline isik™).

- arved, mis sisaldavab ainult 0% maiiraga maksustatavat voi maksuvaba kdivet voi kdibena
mittekdsitatavaid tehinguid voi toiminguid.

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

- arved, mis on kiill koostatud antud kuus, aga mille kdive ei 1dhe (lausendi kuupidev on tiihi)
- tasumata ettemaksuarved.

Aruandesse voetakse nende tellijate arved, kelle summaarne kdive antud kuus ilma kdibemaksuta
oli 1000 ja rohkem eurot.

Kédibemaksu erisuse koodid voetakse arve ridadelt, kood 01 ja 02 tuleb arve koostamisel ise
valida, kood 03 (arve sisaldab muu hulgas 0% miiraga maksustatavat voi maksuvaba kiivet voi
kdibena mittekisitatavaid tehinguid vdi toiminguid) voetakse aruandesse automaatselt.

Printimiseks valida nupp = & Brint  Symmeeritud kujul KMD lisa INF on lubatud kuni
31.12.2015.
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Nupuga _MLtail | moodustatakse KMD INF A osa fail, mille saab importida e-maksuametisse.
Finantsraamatupidamise osas saab koostada kogu kdibedeklaratsiooni faili, mis sisaldab nii KMD
kui ka lisa INF A ja B osa (vt p 7.8.4).

10.7.9. DEKLARATSIOON INF 3

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

Deklratsiooni INF3 koostamiseks valida

Miiik — Aruanded — INF3

-1/ x|
Arved I Laekumised I Tellija wvaljavite | Hinnapakkumine I
Arvete sisu read I Teatised I KhD IMF A I Kaihearuanne | hduud IMF3
INF3 periood

aasta IED1 3

Deklara koostatakse médratud seeriaga koolituskulude miitigiarvete alusel. Koolituskulude arvete
seeria tuleb miidrata miiligiarvete hiilestuses lehel “Muu hailestus” (vt p 10.1), samuti sisestada
koolitusloa number ettevotte iildandmetes lehel “Ettevote” (vt p.5.1.1)

Andmed koolitatava isiku kohta tuleb nididata arve lehel “Kauba iileandmine”, kus viljale “Vattis
vastu” tuleb valida klientide abimentiiist koolitatav isik. Koolitatava andmetes (kliendi andmetes)
tuleb kindlasti sisestada isikukood.

Printimiseks valida nupp = & Bfint. Nupuga w moodustatakse INF3 fail, mille saab
importida e-maksuametisse.
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10.7.10. MUUD ARUANDED

Meilitud arvete nimekirja koostamiseks tuleb valida

Miiiik > Aruanded — Muud

£§ Miiiigireskontro - Aruanded 1Ol x|
Arved | Lagkumised | Tellija valjavite I Hinnapakkumine

Arvete sisu read | Teatised | KD INF & I Kaibearuanne hduud | IMF3

Aruande valik———— Tingimused

= Meilitud arved Yahemik |31.D3.15 E = |31.U1.15 E

" Sularaha liikumine Tellija || |

Avanenud aknas saab méiérata:
e Valik

- Meilitud arved - sisestada Vahemik ja Tellija. Tellija lithinime puudumisel
nédidatakse nimekirjas koik antud vahemiku meilitud arved. Otsitakse lithinime jargi,
grupi leidmiseks voOib sisestada liihinimede kokkulangevad siimbolid ja "*"
ithesuguse alguse (P*), iihesuguse 16pu (*m) voi sisaldavuse jargi otsimiseks (*AS*).

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

Printimiseks valida nupp = & Erint

10.8. MASSTEGEVUSED ARVETE JA LAEKUMISTEGA

Masstegevusteks on arvete printimine, e-postiga saatmine, arve koopiate tegemine, lausendite
koostamine pdevaraamatusse, arvete alusel e-arvete tekstfaili koostamine ja e-arvete
arvekeskustesse saatmine. Laekumiste masstegevuseks on lausendite koostamine. Arvete
masstegevusteks tuleb valida kas programmi peameniiiist

Verp — Miiiik — Masstegevused
voi

Miiilkk —» Masstegevused
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ﬁi Arvete masstegevused - 3 valitud EIIEI

Fiter | valikiik | 2| & pint| Eaved | @ Meil | B8] Lisakoopia | POFtail | Eak| Fitek | i Suge |

Liik|Seeria|Number |Kuup'aev |Te||ija |Summa |Tasumata |K'aibemaks| |@|MUUgimees |E | o)
n 2016 26 05.05.2016 | SANDPRA 2 956,40 2 956,40 492,73 * Rein Rebane
n 2016 27 08.06.2016 | SMART 372.00 372.00 62,00 Fiein Febane
n 2016 28 29.06.2016 SANDRA 3547.68 354768 591,28 Fein Rebane
29 12.09.2016 SANDRA 3547.68 354768 ha1.28 Fein Rebane

33 19.09.2016 OMISTER 4248,00 4248,00 708,00 *  Rein Rebhane

Aknas "Arvete masstegevused" on koostatud arvete nimekiri. Filtreerimine, jérjestus ja kiirotsing
on kirjeldatud punktis 18.2.
Mitme arve madrkimiseks kldopsata hiirega arvetel, hoides all "Ctrl" klahvi, kdigi arvete

mirkimiseks on nupp < @kIk y&i avada parema hiireklahvi meniiii ja valida "Vali k&ik".
Mirgitud arvete arv on néhtav akna péises.

Vorguversiooni korral, kui miiiigiosas tootab samaaegselt mitu kasutajat, saab nupuga &
uuendada arvete nimekirja vahepeal teise kasutaja poolt lisatud voi muudetud arvetega.

Arvete printimine (vip 18.2)

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

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

Arve e-postiga saatmine

E-postiga saadetakse ainult need arved, millel aknas "Arved" veerus "@" ei ole veel meilimise
tunnust ja millel arve saaja (kliendi) andmetes on mirgitud tunnus "Saata arve meilile". E-postiga
saatmiseks mirkida arved, valida nupp | @ Meili v3i avada parema hiireklahviga meniiii ja sealt
valida "Meili". E-postiga saatmine on kirjeldatud punktis 10.3.6.

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

e-arvete faili(de) koostamine

E-arvete fail koostatakse e-arvete operaatorile voi pangale e-arvete piisimaksete teostamiseks.

Faili voetakse miiligiarved, mille pdises lehel “Véljundvorm” on margitud tunnus “e-arve” kas
kliendile (tellijale) voi (ja) maksjale. Faili saab koostada kas igale pangale eraldi voi iihtse failina,
faili asukoha saab valida enne faili loomist.

e-arvete eksport arvekeskustesse

e-arvete ekspordiks arvekeskustesse on vajalik, et programmi VERP litsentsis oleks vastav

iihendusliides. Vastavalt litsentsile on siis nihtav kas nupp _Eak] (Omniva arvekeskus) voi Fitek |
(Fitek AS arvekeskus).
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Koopiaga arvete koostamine

Masstegevustes saab koostada uusi arveid olemasolevate arvete kopeerimisega. Selleks mérkida

arved ja valida nupp ' Lisakaopia' v5;i avada parema hiireklahviga meniiii ja valida "Lisa koopia".
Avanenud aknas sisestada loodava(te) arve(te) seeria ja kuupiev ning iihine Alus kdigile
arvetele. Arvete loomise jérel kuvatakse ekraanile teade selle kohta, mitu arvet loodi.

Arvete lausendid pdevaraamatusse

Korraga mitmest arvest lausendite kandmiseks paevaraamatusse markida arved ja valida nupp
vOi avada parema hiireklahviga mentiii ja valida "Loo lausendid". Kui mérgitud arve lausendil ei
ole koik véljad korrektselt tdidetud, siis avaneb lisamisaken, kus teha vajadusel muudatused ja
salvestada, vastasel juhul salvestatakse lausendid ilma lisamisakna avamiseta.

Arvete viljatriikkide salvestamine Pdf-failina

Kui soovitakse arvetest sdilitada Pdf-vormingus viljatriikke, siis mirkida arved ja valida nupp

POFfail | Seejérel avaneb aken, kus saab valida kataloogi kuhu arve viljatriikid salvestatakse.
Iga arve salvestatakse eraldi Pdf-failina.

Laekumiste lausendite pievaraamatusse

Korraga mitmest lackumisest lausendite kandmiseks pdevaraamatusse tuleb valida
Miiiik —» Laekumised

Laekumiste nimekirja aknas vdib enne lausendite koostamist filtreerida vajalikud lackumised

nupuga - E€r " ning seejérel avada lackumiste nimekirjal parema hiireklahviga meniiii ja valida
"Loo koigile lausend". Lausend koostatakse nendele lackumistele, millel aknas "Laekumised"
tithjas veerus ei ole veel tunnust "* ".
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10.9. MUUGIRESKONTRO ABITEGEVUSED

10.9.1. ARVETE NUMBRI KORRASTAMINE

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

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

Miiiik — Abitegevused — Alustamine

Avanenud aknas viirtustada nupuga ¢ ¥88Musia yuesti arve numbrite tabel, et miiiigiarve
lisamisel pakuks programm 6iget numbrit , nditena toodud juhul — 41.

10.9.2. ANDMEBAASIDE TUHJENDAMINE

Administraatori digustega kasutaja saab enne tegeliku t00 alustamist sisestatud andmeid
kustutada.

Andmebaaside tiihjendamiseks tuleb valida

Miiiikk — Abitegevused — Alustamine

~lcix

Kaibemaksu protsendi muutmine | Eurole Uleminekl

Arvenumbri generaator | ~Andmebaaside tuhjendamine —
|7 —‘ [~ Arved. laekumised

« Wadrusta |

[ Hinnapakkumine
[~ Arvete sisu read
[~ Miiigimehed

[~ Lisatekstid

[~ Arvete seeriad

q/IUhjendél

L Sulge |

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

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

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

Administraatori Oigustega kasutaja saab muuta miiligiarvete sisuridade abimeniiii kdibemaksu
protsenti.

Protsendi muutmiseks tuleb valida
Miiiikk — Abitegevused — Kéibemaksu protsendi muutmine

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

10.9.4. EUROLE ULEMINEK

Arvete ja laekumiste iileviimisel kroonilt eurole vodis tekkida vajadus korrigeerida
miiiigireskontros tellijate arvete voi lackumiste saldosid. Uldjuhul vois selline olukord tekkida,
kui krooniarveid on tasutud mitme lackumisega vdi lihe kroonilackumisega on tasutud mitut
arvet.

Saldode korrigeerimiseks tuleb valida
Miiiikk — Abitegevused — Eurole iileminek — Saldoparandused

Avanenud aknas tuleb sisestada tellija, arve paranduse ja lackumise summa. Korrigeerimisi
arvestatakse tellija véljavotte ja teatise koostamisel (vt p 10.7.3).
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11. VARAD

Sellesse osasse on koondatud pohivara ja véikevahendite arvelevotmise, inventeerimise ja
mahakandmise ning pShivara amortisatsiooniga seotud tegevused.

Varade pohiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Varad

peamentiiiribalt Verp — Varad — Varad

=I5
~Pohivara ~Yaikevahendid——
Inventuur Yaikevahendid
Amortisatsioon Liikumine Inwentuur
Yaljavitted Liikumine
Riigi kinnisvara | Abitegevused

11.1. HAALESTUS

Varade tildandmete hiilestamiseks tuleb valida

Hiilestus — Varad

(¥ varade hailestus =10l x|

Uldh&glestus | Lisatekstid lugemislehel I

Amortisatsiooni arvutada. ..

v arveleviitmise kuul I . E
[~ parendamise kuul I . E
¥ mahakandmise kuul I . E

Minimaalne jaakvaartus 1.00

v Inventarinumbri kohustuslik kasutamine
[ Inventarinumbris tahtede kasutamine lubatud

[~ Amortisatsiooni tabelis naidata vahendeid.
mille kuu kulum on null

Yootkoodilugeja prefiks I

—Amortisatsiooni umardamise tapsus

Alates I Tapsus I
Ld 1.00

XEatkestal
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Lehel "Uldhdicilestus" saab miirata, mis ajast ja mis ajani arvutatakse amortisatsiooni.

Amortisatsiooni arvutada — méarkida vastav tunnus ja sisestada kuupéev, millest alates
soetatud varade kohta margistatud tunnus kehtib. Kuupdeva puudumisel kehtib
margistatud tunnus kdigi pdhivara objektide kohta:

e arvelevotmise kuul

e parendamise kuul

e mahakandmise kuul.

Minimaalne jadikviidrtus — summa, milleni arvutatakse kulumit.

Inventarinumbri kohustuslik kasutamine - miérkida tunnus inventarinumbri
unikaalsuse kontrollimiseks. Uue pdhivara objekti voi viikevahendi kirjeldamisel
pakutakse vaikimisi olemasolevatest numbritest suurimale jargnevat numbrit.
Inventarinumbris tihtede kasutamine lubatud - mérkida, et inventarinumber voiks
sisaldada lisaks numbritele ka muid siimboleid. Sel juhul ei pakuta uue pdhivara voi
védikevahendi lisamisel vaikimisi inventarinumbrit.

Amortisatsiooni tabelis nididata vahendeid, mille kuu kulum on null

Vootkoodilugeja prefiks — néhtav, kui on ostetud varade vootkoodiga inventeerimise
abiprogramm (vt p 11.8).

Amortisatsiooni iimardamise tipsused

e Alates — kuupiev, millest alates kehtib sisestatud timardamise tépsus.

e Tépsus — amortisatsiooni arvutamise tdpsus (0.01 kuni 1.00).

Lehel "Lisatekstid lugemislehel”

Ef Varade haalestus M= B3

Uldh&alestus : Lisatekstid lugemislehsl |

 Tekst paises

See teksttuleb inventuuri lehe algusesse. ;l

4

~Tekst |ﬁpub

See teksttuleb inventuur lehe [Eppu. =l
KN _>l_I

[" Piistpaigutusega lugemisleht

o Sahve stal X Katkesta |

Tekst piises ja Tekst 16pus

Piistpaigutusega lugemisleht — tunnuse mérkimisel prinditakse inventuurilehele varade
nimetused, inventari numbrid ning maksumused, vdikevahendite korral ka kogused. Kui
tunnust ei margita, siis lisaks ka varade kogused, summad, vastutavad isikud ning pShivara
korral ka jarelejadnud amortisatsiooniaeg kuudes.

Eeltiiidetud lugemisleht — vili on ndhtav kui on kasutusel vOotkoodidega inventuuri
labiviimise moodul. Eeltdidetud lugemisleht koostatakse csv-faili andmete pohjal, mis
saadakse vootkoodilugejaga inventuuri tegemisel (vt p 11.8).

Teksti sisestamisel tuleb litkumiseks jargmisele reale vajutada korraga klahve "Ctrl" ja "Enter".
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Sisestatud andmed tuleb salvestada nupuga ¥ Salvesta

11.2. VARADE ABIMENUUD

Abimeniilidesse saab sisestada andmed, mille hulgast varade arvestuse jélgimisel saab valida
konkreetse tegevuse jaoks vajaliku.

Varade abimeniitide sisestamiseks tuleb valida

Abimeniiiild —» Varad

S IaTE
Uldrmeniiiid Finantsraamatupidamine I Fangadokumendid | hiiligiarsed I
Varad Palk | Persanal I Ostuarved | Ladu
Meniuu
Fujitsu Espriro E9900 rrtu:;:ed
B igi
n HF LaserJet Pro CP1525MNYW Alamligid
| |HFRFR700 FOE E2160 Alliiksused
|_|Kohvikestja Severin Asukohad
|_|Laualamp Termo Kagumid
n Laud Merike
Laud Firet

| |LG 27" LED/1B:3/VGA/DVI/HDM

+|—|A|r”|5\’| éprintl ﬂgulgel

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

Abimeniitidesse saab sisestada jargmisi andmeid (vt p 18.2):

e Nimetused — pohivara voi vdikevahendi nimetus (kuni 65 siimbolit).

e Liigid — pdhivara vdi védikevahendi liik (kuni 20 siimbolit) ja amortisatsiooni norm
(2 stimbolit).

e Alamliigid — pohivara vdi vidikevahendi alamliik (kuni 20 siimbolit) ja amortisatsiooni
norm (2 siimbolit).

e Alliiksused — alliiksus (kuni 20 stimbolit), kuhu vara kantakse.

e Asukohad — pdhivara voi vdikevahendi asukoht (kuni 20 siimbolit).

e Kogumid — pdhivara voi vdikevahendi kogum (kuni 12 siimbolit) ja nimetus (kuni 50
siimbolit).

Lisaks nendele abimeniiiidele kasutatakse tegevustes varadega abimeniiiisid kulukohad (vt p 7.3)
jaisikud (vt p 6.3) ning kontoplaani (vt p 7.4)
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11.3. POHIVARA

11.3.1. POHIVARA

PShivara registreerimisel avatakse iga pohivara objekti jaoks pShivarakaart.
Tooks pdhivaraga tuleb valida

Varad — Pohivara — Pohivara

voi
Verp —» Varad — Péhivara nimekiri
¢ Phivara M=l E
Lisa | buuda I Kustuta | Eilter | ) | 1‘_?' él & Filter | i'L Sulge | ‘
Mirmetus Tehasenr |Soetusmaksumus|Soetatud  [Maha kantud|Liik Alarmaliik Alliksus
wgen Golf B 14230709456 15 400,00 (03.0810 Stiduautod  [Administratsioon
Toyota Hiace D-4D 2130222 865 12100.00 03.08.10 Autod Faubikud Administratsioon | A 101
HF Laserlet Fro CR15ZEMNW 3B01228 334.00 03.08.10 Irsentar Frinterid Administratsioon | A 101
Fujitsu Esprimo E3300 4 ES-60752 927.00 03.08.10 02021 Irrventar Arguticl Administratsioon | A 101
Fujitsu Esprimo E3900 b ES-60998 927.00 03.08.10 Irrventar Arauticl Administratsioon | A 101

Fujitsu Esprimo E9900 6 E9-60778 927.0003.08.10 Inventar Arvutic Miiligiosakond A103

a1 o

Lisainfo: [ Tehniline pass N3476465

Avanenud aknas "Pohivara" on juba registreeritud pohivara nimekiri. Akna allosas on néha
lisainfo valitud pohivara objekti kohta. Vajadusel voib lisainforiba muuta laiemaks, lohistades
allavajutatud vasaku hiireklahviga riba {ilemist serva iilespoole.

Varade kirjete jarjestamiseks tuleb kldpsata hiirega vastava veeru nimetusel. Varad jérjestatakse
tahestiku jargi voi kasvavas jérjekorras, teise klopsu korral tagurpidi jéarjekorras.

Kui finantsraamatupidamise héélestuses (vt p 7.2) on médratud pdhivara soetamise kontod, siis
padevaraamatusse pohivara soetamise lausendi sisestamisel avatakse pohivara lisamise aken.

Filtreerimine (vt p 18.2)

Varade hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp © Eiter " vt p 18.2) vdi parema
hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb varade nimekirjal parema
hiireklahviga avada meniiii ja mérkida sobiv valik.

K.k warad

Arvelolevad ja avatud perioodis maha kantud

Arvelolevad ja jookeval aaztal maha kantud

Arvelolevad ja kahel vimasel aastal maha kantud
v Ainult arvelolevad

Ainult mahak antud

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja sulgemisel.
Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud t66kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitu firmat).

Varade nimekirja v6i filtri abil leitud varade nimekirja printimiseks valida nupp ' & Filter
(vt p 18.2). Varade jarjestamiseks prinditavas nimekirjas tuleb nad eelnevalt jirjestada soovitud
vélja jargi aknas "PShivara".
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Lisamine (vip 18.2)
X

Nimetus ITahveIaNuti Kplore iXC3WP JL'

Inv nr | 67001 13| Tehasenr |
Tahis | Voitkood |
Liik [15585Infojakomteh =] [156500-arutid tarv =|v] Kogum | ]

Uldinfo |Andmed| Kantod | Lisainfo | Mahakandmine | Riigi kinnisvara. | Parendused |

Varad

Soetus- l— Soetamise -
maksumus 3763.44 kuupéev IEB.DB.DB E Grupp |2 |
Algkulum I 3637 seisuga |D1.D1.11 E

Amort norm I 34,00 % kehtib alates |D1.D1.11 E

Minimaalne jagakvaarnus I

[T Tasuta saadud

Kaopia | & Print | /Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Pohivara — lisamine" saab sisestada jargmised andmed:

e Nimetus — pohivara objekti nimetus (kuni 65 siimbolit).

e Inv.nr. — pdhivara objekti inventarinumber. Hédlestuses saab méérata, et inventarinumber
sisaldaks lisaks numbritele ka muid siimboleid. Sel juhul ei pakuta uue pohivara lisamisel
vaikimisi inventarinumbrit. Kui sisestada inventarinumbri algussiimbolid ja valida
nupp %, siis leitakse jargmine vaba number, mis algab nende siimbolitega (nditeks on
inventarinumbrid "818" ja "8112", siis "8" sisestamisel pakutakse "8113").

e Tehase nr — pohivara objekti tehase number(kuni 50 stimbolit).

e Tibhis — tdiendav info pdhivara objekti kohta (kuni 50 siimbolit).

e Vootkood — pdhivara objekti vodtkood (kuni 13 stimbolit). VoStkood vdoimaldab kasutada
varade inventuuri ldbiviimisel vodtkoodilugejat (vt p 11.8).

e Liik — pohivara objekti liik (kuni 20 siimbolit) ja alamliik (kuni 20 siimbolit).

e Kogum — saab valida abimeniiiist. Kogum voimaldab iihendada iiheks varaobjektiks

erinevaid pohivarakaarte.

Lehel "Uldinfo"

e Soetusmaksumus

e Soetamise kuupiev

e Algkulum

e seisuga — pohivara objekti algkulumi kuupdev. Kuupdev peab olema kuu esimene piev
(kui sisestada muu kuupéev, siis programm muudab selle kuu esimeseks péaevaks).

e Amortisatsiooninorm — liigi valimisel tuuakse amortsiatsiooninorm automaatselt
pohivara liikide abimentiiist (vt p 11.2).

e Kkehtib alates — kuupdev, millest alates kehtib sisestatud amortisatsiooninorm. Kuupéev

peab olema kuu esimene pédev (kui sisestada muu kuupiev, siis programm muudab selle
kuu esimeseks paevaks).
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e Minimaalne jaidkvairtus — summa, milleni arvutatakse kulumit. Kui see on tiihi v6i null,
siis loetakse minimaalne jadkvairtus varade hiilestusest.

e Grupp — pohivara objekti grupp.
e Tasuta saadud — dra mérkida, kui pohivara objekt on tasuta saadud.

Lehel "Andmed"

Uldinfo Kantod I Lisainfo | Mahakandmine I Parendused |
Alliiksus |Infuusak0nd = |
Asukoht [B 200 El=l
Yastutav isik |Kal|e Karu =]
Kehtivad alates |1?.D1.11 II
@Kehtestal
FPerioodi algus Alliksus Asukoht Wastutaw isik
e Alliiksus — alliiksus (kuni 20 siimbolit), kelle arvele pohivara objekt kantakse.
e Asukoht — pdhivara objekti asukoht (kuni 20 stimbolit).
e Vastutav isik — vastutava isiku nimi (kuni 20 siimbolit).
e Kehtivad alates — kuupéev, millest alates kehtivad eelnevalt sisestatud andmed.

Andmed voib kanda nupuga &=Kehiesta tabeliosas olevasse nimekirja, mis vdimaldab jirjest
kehtestada mitut allitksust, asukohta ja/vdi isikut. Andmed salvestab ainult nupp  Salvesta,

Lehel "Kontod"

x
Nimetus |Tahve|arvuti xplare iXC3VF k|

Inv nr | 87001 =i Tehase nr |
Téhis | Vodtkood |
Liik [1555-nfojakomteh  =f=| [165500-anutid tarv =[] Kogum | |

Uldinfo | Andmed Kontod |Lisainf0| Mahakandminel Riigi kinnisvaral Parendusedl
~Pohivara konto

Konto [155500 | | =] Eelarve allikas | -

Partner Tegewvus Allikas Rvoog Klassif Artikkel Objekt

I — J
~Kulumikonto

Konto [155510 o | | Eelarve allikas | 2|

Partner Tegewvus Allikas Rvoog Klassif Artikkel Objekt

| — | | — - j
~Kulukonto

Konto |E11EDD J I J Eelarve allikas I l

Partner Tegevus Allikas Rvoog Klassif Artikkel Objekt

== = = B
~Kulukohad
1 [12HIU == 2 EREY -]
Kaopia_| & pin |  Sgvesta| X Katkests

e Pohivara konto — pdhivara registreerimise konto ja allkonto.
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e Kulumikonto — konto ja allkonto, millele kantakse antud pdhivara objektilt arvestatud
kulum.

e Kulukonto — konto ja allkonto, millele kantakse antud pdhivara objekti kulu.

e Sisestada kontodel eclarve allikas ning partner, tegevusala, allikas, rahavoog tiita
vastavalt juhisele, klassifikaator, artikkel ning objekt tédita vabalt.

e Kulukohad — olenevalt sellest, mitu kulude jaotust on finantsraamatupidamise
hiilestuses lehel "Uldandmed" méiratud (vt p 7.2), saab sisestada 1-3 kulukohta.

Lehel "Lisainfo"

Uldinfo IAndmedl Kontod L | hahakandmine | Riigi kinnisvara | Parendused

Lisainfo

Arve 10008 26.08.2008 GEF projekt Seeria NR:914G001017G82000070000

On voimalus sisestada iga pdohivara objekti kohta teda iseloomustavat tekstikujulist
informatsiooni. Jargmisele reale liikumiseks vajutada korraga "Ctrl" ja "Enter" klahve.

Lehel "Mahakandmine”

Uldinfa IAndmedI KDnthI Lisainfo ; Mahakandmine | Riigi kinniswara | Farendused

Maha kantud I .. E

Mahakandmise alus

Mahakandmise pGhjus
" Mahakandmine

¢ Uleandmine

PShivara objekti mahakandmine.

e Maha kantud — pohivara objekti mahakandmise kuupdev. Arvelt mahakandmise
tithistamiseks tuleb kuupdev kustutada.

e Mahakandmise alus

e Mahakandmise pohjus:
- Mahakandmine
- Miiiimine
- Uleandmine

Lehel "Riigivara”

Uldinfo | Andmedl Kontodl Lisainfol tahakandmine Rnglklnnlsvaral Parendused

Riigi kinnisvararegistrisse kandmise kuupaewv: ID?.1D.DB E

Riigi kinniswvarareqistri number: IDE1 005461

¥ Kuulub riigi kinnisvararegistrisse

Esmase soetamise kuupaewv: IEB.DB.DB E
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Pohivara objekti riigivara registrisse kandmine.
e Riigivara registrisse kandmise kuupiev
e Riigivara registri number
e Kuulub riigivara registrisse - tunnus peab olema maérgitud.
e Esmase soetamise kuupiev - pohivara esmase soetamise kuupdev (soetatud mones teises
riigiasutuses), tuuakse automaatselt lehe "Uldinfo" viljast Soetamise kuupiev. Kuupiev
prinditakse aastaaruande vormile lisa 4.

Lehel "Parendused”

Uldinfo | Andmed | Kantod | Lisainfa | Mahakandmine | Riigi kinnisvara  Parendused |

Kuupaew |Maksumus ISeIgitus |

[

Registreeritakse pohivara objekti parendus koos kuupéeva ja tdiendava selgitusega
e Kuupiev — pdhivara objekti parenduse maksumuse joustumise hetk. Nupu '*  valimisel
lisatakse rida jooksva kuupédevaga.
e Maksumus — pohivara objekti parenduse. Kui tahetakse ndidata pdhivara viddrtuse
viahenemist, tuleb parenduse maksumus sisestada miinusmaérgiga.
e Selgitus — parenduse objekti tdiendav selgitus.

Amortisatsiooni arvestamisel lisatakse parenduse summa pdhivara objekti maksumusele
parenduse kuul voi jargmisel kuul hidlestusest soltuvalt.

Uue pohivara objekti registreerimisel on voimalik kasutada varem registreeritud pdhivara objekti.
Selleks tuleb nupuga = K8%Ria " qvada valikuaken, kust saab valida sobiva pdhivara objekti, teha
vajalikud muudatused ja salvestada see uue objektina.

Akna pdisesse kopeeritakse koik andmed, v.a. inventarinumber (kui hidlestuses on mdiératud
kohustuslik inventarinumbri kasutamine, siis pakutakse inventarinumbrit automaatselt, kui ei —
jéetakse vili tiihjaks).

Lehtedele "Konto", "Lisainfo" ja "Mahakandmine" kopeeritakse kdik andmed.

Lehele "Uldinfo" kopeeritakse viimasena kehtestatud amortisatsiooni norm, kuid ei kopeerita
selle kehtimise kuupdeva.

Lehele "Andmed" kopeeritakse viimasena kehtestatud andmed.

Lehele "Parendused"” parenduse andmeid ei kopeerita.

Sisestatud andmed salvestada nupuga ¥ 5ahesta Printimine on kirjeldatud allpool.

Muutmine (vt p 18.2)

Psohivara andmete muutmiseks tuleb valida

Varad — Pohivara — Pohivara (v4i peameniiiist Pohivara nimekiri) - Muuda
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Algkulum

Amort norm 12 %

Soetus- 15400
maksumus

| Péhivara - muutmine
Nimetus |VOIkswagen Golfb JL|
mvar [ | Tehase nr [4230709455
Téhis | Vootkood [4040600181655
Liik [Autod [+ [s@iduautod ~f+] kogum | -

Uldinfo lAndmed | Amortisatsioon | Kontod | Lisainfa | Mahakandmine | Parendused |

Soetamise
e 03.0810 E Grupp |2 ~
seisuga 0.0t E

kehtib alates |071.03.11 E

Varad

Minimaalne jadkvaartus [
Kulum: 11088.00 Jaakvaartus: 4312.00  Amoriseerub: 01.12.2018
Parendused: 0.00 seisuga ,m
[ Riigi kinniswvarareqgistris: alates:
[ Tasuta saadud
| XEatkesta|

Avanenud aken "Pdhivara — muutmine" on analoogiline lisamisaknale.
Lehel "Uldinfo"

Lisaks ndidatakse jooksva kuupdeva seisuga pohivara kulumit, parenduste summat,
jaakvairtust ja lIopliku amortiseerumise kuupieva. Kui muudetakse kuupédeva viljas seisuga,
arvutatakse need andmed tile. Maha kantud pdhivara puhul ei saa sisestada mahakandmisest
hilisemat kuupéeva.

Kui vara on mahakantud, siis on siin ndha ka mahakandmine ja kuupiev.
Lehel "Andmed"

Tabeliosas saab muuta ja kustutada ainult viimast rida. Kustutamiseks tuleb sisestada eelviimase

rea andmed ja valida nupp ¥ Salvesta (kui tahetakse akent kohe ka sulgeda) voi nupud &=Kehtesta
ja hiljem & Salvesta

Lehel "Amortisatsioon”

Uldinfo | Andmed Amorisatsioon |K0nt0d| Lisainfol Mahakandminel Riigi kinnisvaral Parendused

Amort norm I 30,00 % kehtib alates |U1.U1.12| E
SKehtestal

Ferioodi algus Amartisatsiooni protsent Ferioodi algkulum * £
01.12.2009 20.00% 224010
01.01.20M 25,00% 224010
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Siin on nédha seni kehtinud pdhivara objekti amortisatsiooninormid ning perioodide arvutatud
amortisatsioonisummad.  Esimene amortisatsiooninorm  sisestatakse  pdhivara  objekti
registreerimisel lehel "Uldinfo".

Tabeliosas saab muuta ja kustutada ainult viimast rida (kehtivat amortisatsiooninormi).

Muutmiseks tuleb sisestada viljadesse:
e Amortisatsiooninorm — uus amortisatisooninorm.
e kehtib alates — kuupéev, millest alates kehtib sisestatud amortisatsiooninorm. Kuupdev
peab olema kuu esimene pdev (kui sisestada muu kuupéev, siis programm muudab selle
kuu esimeseks paevaks).

Kustutamiseks tuleb sisestada viljadesse:
e Amortisatsiooninorm — eelmise perioodi amortisatisooninorm.
e Kkehtib alates — eelmise perioodi kuupéev.

Andmed salvestada nupuga ¥ 'Salvesta Kyj tahetakse tabeliosas koheselt niha muudatusi voib
valida nupu &2Kehiesta i3 hiljem nupp ¥ Salests

Automaatselt tekib tabeliossa uus rida, kui arvutatakse amortisatsioon ja tehakse lausend
(vt p 11.3.2). Siimbol "*" niitab, et perioodi kohta on tehtud lausend. Kui tabelis on rida, millel
puudub siimbol "*", siis selle perioodi kohta pole lausendit tehtud (amortisatsiooni arvutamisel
jéeti see periood vahele). Kui amortisatsiooni arvutati ja tehti lausend pikemale perioodile kui iiks
kuu, siis tabelis on iiks rida, mis sisaldab nende perioodide amortisatsioonide summat. Kui on
vajalik muuta amortisatsiooni normi perioodile, mille kohta on juba lausend tehtud, siis tuleb

Amortisatsioon

kuni selle kuuni kustutada lausendid. Seda saab teha, valides nupu ja avanenud

aknas nupuga = Rustutalausend | kygstutada viimased koostatud automaatlausendid péievaraamatus
(vtp 11.3.2).

Lehel "Mahakandmine”

Uldinfo IAndmed I Amortisatsioonl Kontudl Lisainfo

Maha kantud IUZ.UE.'H E

Mahakandmise alus
tMahakandmine aktnr 2

Mahakandmise p8hjus
' Mahakandmine

¢ Uleandmine

Pohivara objekti mahakandmise tiihistamiseks tuleb kustutada mahakandmise kuupiev.

Kustutamine (vt p 18.2)

PShivara objekti kustutamisel vOib kustutatud inventarinumbrit kasutada, kuid automaatselt
lisamisel teda ei pakuta.

Printimine (vt p 18.2)

PShivara kaarti saab printida aknast "Pohivara" nupuga & v5i akendest "Pohivara — lisamine"

v0i "PShivara — muutmine" nupuga & Erint |
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i Pahivara kaardi tiiiibi valik

¢ Uleandmise kaart

xgatkestal

Viimasel juhul avaneb aken, kus saab valida kaardi tiilibi:

e Tavaline — pohivarakaart (nagu aknast "PoOhivara"), millel on prinditud lisaks
pohiandmetele ka amortisatsiooninormi, parenduste, allilksuste, asukoha ja vastutava isiku
muudatused ning informatsioon arvutatud amortisatsiooni kohta.

e Uleandmise kaart — pohivara iileandmise kaart jooksva kuupdeva seisuga, millel on
prinditud kaardi pdhiandmed.

Seejirel valida nupp - ¢ 8K Tavalise pohivara kaardi viljatrikk on toodud Lisas.
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11.3.2. AMORTISATSIOON

PGhivara amortisatsiooni arvestuse tabeli saamiseks mingile kuule tuleb valida

Varad — Pohivara — Amortisatsioon

x
~Amortisatsioon Jarjestus
Esimene kuu ja aasta IB 2011 " Mimetus

Yiimane kuu ja aasta IB 2011 ~ Inventarinumber

Uus wahemik j " Soetamise aeq

Dokumendi nr I201 1-08 [~ Koondaruanne

—Waljatruki haalestus
~Grupp ~Alamgrupp
" Uldine  Uldine
& Alliiksused ! Alluksused
 Liigid (Ol
« Alamliigid © Alamliigid
" Kulukontod " Kulukontod
" Kulukoht nr. I_ﬂ ¢ Kulukoht nr. |_|]
= Allikad  Allikad
* Kogum
[” Lausendid paevaraamatusse Kuupaewv I . ;I

& Print | 1L Sulgs |

Avanenud aknas "POhivara amortisatsioon" saab maidrata, mis kuu (perioodi) ja missugust
amortisatsiooni arvestuse véljatriikki soovitakse. Pdohivara amortisatsiooni arvutamisel
arvutatakse kulumit varadele, mille véértus (soetamishind ja parendused) on suurem kui
hiélestuses ndidatud minimaalne jadkvairtus.

e Amortisatsioon — amortisatsiooni arvestamise periood. Perioodi korral liidetakse iiksikute
kuude amortisatsioonisummad. Perioodid, mille kohta on moodustatud lausendid, on nidha
kuude valiku all.

e Esimene kuu ja aasta
e Viimane kuu ja aasta

e Dokum. nr — dokumendi number, mida voib muuta. Voetakse automaatsesse lausendisse.

e Koondaruanne — amortisatsioon néidatakse iihe reana (kui ei grupeerita) voi gruppide ja
alamgruppide 13ikes iihe reana (kui grupeeritakse).

e Jirjestus — valida, mille jargi pohivara objektid jarjestatakse:

- Nimetus

- Inventarinumber

- Soetamise aeg

Viljatriiki héailestus — méérata, mille jargi pdhivara grupeeritakse.
- Grupp

- Uldine — ei grupeerita.

- Alliiksused

- Liigid

- Alamliigid

- Kulukontod — kui kulukontol on allkontod, siis grupeeritakse ka allkontode 1dikes.

- Kulukoha nr

- Allikad
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- Kogum
- Alamgrupp - samad valikud, mis "Grupil", vilja arvatud "Kogum".
Kui amortisatsiooni arvutamisel tahetakse teha ka lausendid pdevaraamatusse, mérkida:
e Lausendid pidevaraamatusse

e Kuupidev — lausendi kuupdev. Vaikimisi pakutakse amortisatsiooniperioodi 1dpu
kuupieva.

Nupuga = € Bint saab printida amortisatsiooni arvestuse tabelit, kui aga on mérgitud tunnus
Lausendid pidevaraamatusse, siis nupuga = AMia | koostada ja lisada lausendeid pieva-

raamatusse. Nupuga = Rustutalausend ' gagb kustutada viimased koostatud automaatlausendi
pdevaraamatust; seda tuleb kasutada juhul, kui lausendid on juba koostatud ja on vajalik muuta
pohivara objekti amortisatsiooni normi tagasiulatuvalt. (vt p 11.3.1)

Lausendid pdevaraamatusse (vi p 18.2)

Amortisatsiooni arvestuselt saab moodustada automaatselt lausendid padevaraamatusse nupuga
Arsuta

ausendite eelvaade | 54

D. konto|D. allkonta| k. konto|K. allkonto| Summa
08611405
kel -2/ 31082011 AW 2011-DERT1E0R 166610 97.00

bl -2/31.08.2011 AWM 2011-DE611605 155610 185.00 -

] -2 31.08.2011 Ak |2011-08611605 186610 412,00

bl -2/31.08.2011 AWM 2011-DE611605 155610 58,00 -
K _>I_I

¥ Naita lisatudfmuudetudfasendatud lausendeid

Lisa | Lisa kdik | Asendakﬁikl Frint | fL Sulge |

Avanenud aknas "Automaatsete lausendite eelvaade" saab lausendeid lisada iihekaupa (- Lisa )

voi kdik korraga (‘LH=2kdik) Kui tunnus Niita lisatud/muudetud lausendeid pole mirgitud
néidatakse ainult lisamata ja muutmata lausendeid.

Kui lisatakse iihekaupa, siis avaneb aken "Lausendi sisestamine", kui lisatakse korraga koik
lausendid, siis aken ei avane, v.a. juhul, kui moodustatud lausendites esineb vigu. Automaatse
lausendi moodustamisel voetakse andmed automaatse lausendi héélestusest (vt p 5.2) ja pohivara
kaardilt (kulu ja kulumi konto, kulukohad).

Automaatses lausendis on jargmised véljad:
e Kuupiev — vaikimisi pakutakse amortisatsiooniperioodi 1dpu kuupéev.
Register — sisestada hiélestuses.
Dokum. — sisestada hiilestuses.
Number (dokumendi)
Kontod, allkontod — kui automaatse lausendi kirjeldamisel viljale "Kirjeldus" sisestada
koodsona <koopia>, siis kontod vdetakse pohivara kaardilt ja moodustatakse lausendid
vastavalt erinevatele kontodele. Kui koodsdna <koopia> puudub, siis voetakse kontod
automaatse lausendi hailestusest.
¢ Kirjeldus — vajadusel lisada koodsdna <koopia>.
e Summa — hailestuses midrata "Summa".
e Kulukohad — kulukohad vdetakse pdhivara kaardilt.

Moodustatud automaatseid lausendeid saab muuta ainult siis, kui neid lisatakse tihekaupa.
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Kui antud perioodile on juba salvestatud amortisatsiooni arvestuse automaatsed lausendid, siis
sama perioodi kohta uuesti lausendite moodustamisel nupuga - @MUIE " avaneb aken, milles on
ndha olemasolevad ja uued moodustatud lausendid.

Lausendeid saab muuta kolmel viisil:

- Asendada olemasolevad lausendid uute lausenditega (lehel "Uued lausendid" nupp
Asendakdik) Jausendite kande numbrid siilitatakse. Kui uusi lausendeid on vihem siis,
kiisitakse kinnitust iilejdédnud lausendite kustutamise kohta ja need kande numbrid
jédvad kasutamata.

- Muuta olemasolevaid lausendeid pdevaraamatus (lehel "Olemasolevad lausendid" nupp

huuds. " v5i teha topeltkldps lausendil) ja uusi mitte lisada.

- Kustutada olemasolevad (lehel "Olemasolevad lausendid" iihekaupa nupuga ' kustuta
voi kodik lausendid nupuga Fusttaksik) ja lisada uued (lehel "Uued lausendid" nupp
Lisa " voi | Lisakfik') Kustutatud lausendite kande numbreid hiljem ei kasutata.
Kui aknas "Automaatse lausendi eelvaade" on lausendeid lisatud, muudetud vOi asendatud, siis

need lausendid tOstetakse esile teise vérviga ja neid saab ndha, kui on maérgistatud tunnus Néita
lisatud/muudetud/asendatud lausendeid.

Nupuga = & Brint . saab printida valitud lehe lausendid.

Kui pohivarakaardil tehakse muudatusi, mis mdjutavad amortisatsiooni arvestuse tulemusi ja
lausendid on selle perioodi kohta tehtud, siis programm annab selle kohta vastava hoiatuse ning
lausendid tuleb uuesti teha.
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11.4. POHIVARADE ARUANDED

"Pohivara" pohiaknas on nupud, mis voimaldavad koostada jargmisi aruandeid:
Pohivara inventuur
Pdhivara litkumine
PGhivara viljavotted.
Riigivara registrisse kandmisele kuuluvate varade aruanded (inventuur, liikumine, grupeeritud
litkkumine, aastaaruande lisa 4).

11.4.1. INVENTUUR

Pohivara inventuuri printimiseks tuleb valida

Varad — Pohivara — Inventuur

=l
~Aruande valik
= Kiik Seisuga: |31.'|2.'|'| E
" Tasuta saadud ~Jarjestus
" Ainult parendustega &+ Nimetus

" Inventarinumber

" Koondinventuur )
" Soetamise aeq

1. grupp

[” Lisainfoga
2 grupp [ Tehase numbriga
" Koondnimekiri [~ Téahisega

¥ Lugemisleht
[” Viotkoodiga

—Yaljatruki haalestus
~Grupp —Alamgrupp
 Uldine « Uldine
@ Alliiksused ¢ Alliksused
" Asukohad e ohad
" Liigid o i
 Wastutavad isikud ‘e i + alamliigid
" Kontod  Wastutavad isikud
" Kogum " Kontod
"Grupi valik
| || 2 o
rSoetamishind
| = |

Spint | cav | 1L svige |

Avanenud aknas "Pohivara inventuur" saab méairata, missugust inventuuri aruannet soovitakse.
e Aruande valik
- Kaoik - kogu pohivara.
- Tasuta saadud
- Ainult parandustega
- Koondinventuur — varad ndidatakse iihe reana (kui ei grupeerita) voi gruppide ja
alamgruppide 1dikes {ihe reana (kui grupeeritakse).
- 1. grupp
- 2.grupp
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- Koondnimekiri — pdhivara nimekiri, kus {ihesuguse nimetuse ja hinnaga objektid
ndidatakse lihe koondreaga.

Seisuga — kuupidev, mille seisuga tahetakse inventuuri niha.

Jirjestus — ei saa valida koondinventuuri ja koondnimekirja koostamisel, muude

aruannete korral valida, mille jargi pohivara objektid jarjestatakse:

- Nimetus

- Inventarinumber

- Soetamise aeg

e Lisainfoga — markida kui soovitakse aruandesse printida pdhivara objektide lisainfo,
maksumus tuuakse iithe reana (maksumus sisaldab parendusi). Ei saa valida
koondinventuuri ja koondnimekirja koostamisel.

e Tehase numbriga — mirkida kui soovitakse aruandesse printida pohivara tehase
numbritega, ei saa valida koondinventuuri ja koondnimekirja koostamisel.

e Tiahisega — mairkida kui soovitakse aruandesse printida pdhivarakaardile sisestatud
tdiendavat infot pdhivara objekti kohta.

o Lugemisleht — pdhivara inventuurileht, kuhu prinditakse varade nimetused, inventari
numbrid, maksumused ja jdrelejddnud amortisatsiooniperiood kuudes ning kuhu saab
kirjutada inventuuri l&biviimise tulemusi. Hiilestuses saab sisestada lisatekste, mis
prinditakse lugemislehe pédisesse ja 10ppu, samuti médrata ka lugemislehe roht- voi
plistpaigutuse (vt p 11.1). Ei saa valida koondinventuuri ja koondnimekirja koostamisel.
Kui kasutusel on vodtkoodidega inventuuri ldbiviimise moodul, siis eeltdidetud
lugemisleht koostatakse vodtkoodilugejaga saadud andmete pohjal (vt p 11.8).

e Voiotkoodiga — aruandesse prinditakse varade vodtkoodid.

e Viiljatriiki hiiilestus — méadrata, mille jargi pohivara grupeeritakse.

- Grupp
- Uldine - ei grupeerita.
- Alliiksused
- Asukohad
- Liigid
- Vastutavad isikud
- Kontod
- Kogum
- Alamgrupp

e Grupi valik — viljatriiki hddlestuses tehtud valikutest sdltuvalt saab méairata grupid, mille
kohta pohivara viljavote koostatakse. Grupi leidmiseks voib valida kas grupi tdisnime voi
sisestada grupi algussiimbolid ja "*". Kokkulangevate algussiimbolite korral saab leida
mitme grupi varad (néiteks "Auto*" korral leitakse "Automajand" ja "Autopesula" varad).

e Soetamishind — voib sisestada minimaalse ja/voi maksimaalse soetamishinna.

Nupuga = & Brint saab printida pShivara inventuuri. Viljatriikk on toodud Lisas.

CSV-formaadis faili koostamine

PShivara ja viikevahendite inventuuri saab salvestada csv-formaadis faili, mille saab hiljem
avada nditeks Excel-ga. Failis on iga vahendi kohta andmed, mille alusel saab ise koostada sobiva
inventuurilehe.

Faili tegemiseks validanupp © ©=%  ja sisestada avanevas aknas faili nimi ja asukoht.
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11.4.2. LIIKUMINE

PGhivara litkkumise printimiseks tuleb valida

Varad — Pohivara — Liikumine

¢ Pahivara liilkumine Jo ] 3
~Aruande valik——— rWahemik
& Kaik Algus |D1.IJ'|.1'| E
C Ostetud Lepp  [a0211 g
" Tasuta saadud
" Mahakantud [~ Akt Jérjestus
 Miitidud e Nimetus_
. " Inventarinumber
€ Ule antud " Soetamise aeq
~Grupeerimine—————— ~Grupi valik
 Uldine
 Alliksused IM"i I
& Liigid
© Alamliigid [~ Tehase numbriga

" Vastutavad isikud

[~ Tahisega
[~ Koondaruanne

& Print | 1 Sulgs |

Avanenud aknas "Pohivara litkumine" saab médrata, missugust inventuuri aruannet soovitakse.

Aruande valik
-  Kboik
- Ostetud
- Tasuta saadud
- Mahakantud — mérkida tunnus “Akt”, kui soovitakse printida mahakandmise akt.
- Miiiidud
- Ule antud

Vahemik — ajavahemik, mille kohta aruanne koostatakse.
Jirjestus — valida, mille jargi pdhivara objektid jirjestatakse:
- Nimetus
- Inventarinumber
- Soetamise aeg

Grupeerimine — méirata, mille jargi pohivara grupeeritakse.
- Uldine - ei grupeerita.
- Alliiksused
- Liigid
- Alamliigid
- Vastutavad isikud

Grupi valik —vtp 11.4.1.

Tehase numbriga —vtp 11.4.1.

Tahisega — vtp 11.4.1.

Koondaruanne — varad néidatakse iihe reana (kui ei grupeerita) voi gruppide 10ikes iihe
reana (kui grupeeritakse).

Nupuga - & Brint saab printida pohivara liikkumise.
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11.4.3. VALJAVOTTED

PGhivara viljavotte printimiseks tuleb valida

Varad — Pohivara — Viljavétted

¥ Phivara viliavdtted [ =] <]
Aruande valik——— —Wahemik
" Parendused Algus |D1.D1.11 E
¢ Soetamised + parendused Lépp 26 0711
¢ Vastutavad isikud
—Jarjestu
& Mimetus

¢ Inventarinumber

" Soetamise aeg

—Valjatruki haalestus
Grupp rAlamgrupp
 Uldine  Uldine
© Alliksused  Alliksused
¢ Alliksused + asukohad
& Liigid 1 Liigid
« Alamliigid
 Vastutavad isikud  Vastutavad isikud
—Grupi valik
IMasinad, Seadnj IArvutid J I J

Hl Sulge

Avanenud aknas "PGhivara viljavotted" saab méadrata, missugust viljavotet soovitakse.
e Aruande valik

- Parendused — viljavottesse tuuakse pohivara, millel on tehtud antud vahemikus
parendus (ka siis, kui pdhivara on vahepeal maha kantud).

- Soetamised + parendused — viljavottesse tuuakse pohivara, millel on tehtud antud
vahemikus parendus vdi mis on antud vahemikus soetatud (ka siis, kui pdhivara on
vahepeal maha kantud).

- Vastutavad isikud — viljavottes ndidatakse antud vahemikus koigi pShivarade kohta
kehtinud vastutavaid isikuid.

Vahemik — ajavahemik, mille kohta véljavote koostatakse.

Jarjestus —vtp 11.4.1.

Viljatriiki hddlestus — vtp 11.4.1.

Grupi valik —vtp 11.4.1.

Nupuga = & Brint saab printida pShivara viljavdtte.
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11.4.4. RIIGIVARA ARUANDED

Riigivaraks loetakse need pohivarad, mille pohivarakaardi lehel "Riigivara" on margitud tunnus
Kuulub riigivara registrisse (kuupéev ja riigivara registri number ei pea olema tdidetud).

Riigivara aruannete printimiseks tuleb valida

Varad — Pohivara — Riigivara

¥ Riigi kinnisvararegistri aruanded o im] A |

Aruande valik
& Inventuur Seisuga: Im
¢ Liikumine
" Grupeeritud litkumine
" Aastaaruande lisa 4 Jarjestus
@ Nimetus

[~ Lisainfoga -
 Tehase numbriga (& Inventar_lnumber
Fhishizaga " Soetamise aeq

[~ Koondaruanne

~Grupeerimine——— | —Grupi valik
« Uldine
¢ Alliiksused I :l
o

"ta\.rad isikud
" Kontod
= Allikad

& Print | Il Sulge |

Avanenud aknas "Riigivara aruanded" saab maérata, missugust aruannet soovitakse.

e Aruande valik

- Inventuur - riigivara registrisse kandmisele kuuluv vara (ei sisalda arvelt maha voetud
varasid).

- Liikumine - riigivara registrisse kandmisele kuuluv varade liikumine, kus nédidatakse
soetatud ja arvelt maha voetud riigivara.

- Grupeeritud liikumine - nédidatakse eraldi soetatud ja tasuta saadud riigivara, samuti
arvelt maha vdetud riigivara mahakandmise pohjuste 15ikes.

- Aastaaruande lisa 4 - riigivara registrisse kandmisele kuuluvate varade aruanne,
ndidatakse ka arvelt maha vdetud varad.

e Lisainfoga - markida kui soovitakse inventuuri printida pdhivara objektide lisainfo,
maksumus tuuakse iihe reana (maksumus sisaldab parendusi). Valida saab ainult
inventuuri koostamisel.

e Tehase numbriga - mirkida kui soovitakse aruandesse printida pohivara tehase
numbritega, ei saa valida aastaaruande lisa 4 koostamisel.

e Koondaruanne - riigivara litkumist ndidatakse iihe reana (kui ei grupeerita) voi gruppide
16ikes lihe reana (kui grupeeritakse). Ei saa valida inventuuri ja aastaaruande lisa 4
koostamisel.

e Seisuga/Vahemik - kuupdev, mille seisuga tahetakse inventuuri ndha, muude aruannete
korral sisestada vahemik.

e Jirjestus - ei saa valida aastaaruande lisa 4 koostamisel, muude aruannete korral valida,
mille jérgi pShivara objektid jérjestatakse:

- Nimetus
- Inventarinumber
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- Soetamise aeg
e Grupeerimine - miirata, mille jargi pohivara grupeeritakse. Ei saa valida aastaaruande
lisa 4 koostamisel.
- Uldine - ei grupeerita.
- Alliiksused
- Liigid
- Vastutavad isikud
- Kontod
- Allikad
e Grupi valik - grupeerimises tehtud valikust soltuvalt saab méadrata grupi, mille kohta
pohivara aruanne koostatakse.

Nupuga & Erint | saab printida aruande. Lisas on toodud aastaaruande lisa 4 viljatriikk.
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11.5. VAIKEVAHENDID

Tooks viikevahenditega tuleb valida

Varad — Viikevahendid — Viikevahendid (peameniilis Viikevahendite nimekiri)

& Vaikevahendid M=
Lisa | Muuda I Kustuta | Qagaminel Filter | =) | 1}' @l & Filter | j'L Sulge | ‘
Mimetus |Inv - |Tehase nr|Maksumus |Soetatud |K0gus |Maha kantudLiik |Alamaliik |All'u'ksus |Isik |Asuk0ht |\»’66tk00d l;l
| |ToolEsta 3 70/03.08.10 1 Modbel Toalid Administratsi Piret Tamm A 102 4742085091-
| |ToolEsta 3 70/03.08.10 1 Modbel Toolid Infoosakond Kalle Karu B z00 4742085091-
|_|Seinakell Seiko 4 86/03.08.10 1 Olmeelekiroo Muud Administratsi Harald Erm - A107 40406125517
|_|Seinakell Seiko 4 86/03.08.10 1 Olmeelekiroo Muud Administratsi Piret Tamm A 102 40406125517
|_|Laualamp Terma 5 45/05.08.10 4 Olmeelekiroo Muud Administratsi Piret Tamm A 102 4702560985(
|| Fohvikestia Severin [ 110/05.08.10 1 Olmeelekiroo Muud Administratsi Harald Erm - A107 4046102132°
|_|Fohvikestia Severin [ 110/05.08.10 107.02M Olmeelekiroo Muud Infoosakond Kalle Karu B z00 4046102132
in | 7/ | sassosio | 2] |Oimeelektroo{Muud  [Administratsi{Harald Erm 4101 404610
;I_I
Lisainfo I

Avanenud aknas "Viikevahendid" on juba registreeritud vdikevahendite nimekiri. Akna allosas
on ndha lisainfo valitud viikevahendite kohta. Vajadusel voib lisainforiba muuta laiemaks,
lohistades allavajutatud vasaku hiireklahviga riba iilemist serva tilespoole.

Viikevarade kirjete jirjestamiseks tuleb kldopsata hiirega vastava veeru nimetusel. Vidikevarad
jérjestatakse tdahestiku jirgi voi kasvavas jdrjekorras, teise klopsu korral tagurpidi jarjekorras.

Kui finantsraamatupidamise héélestuses (vt p 7.2) on médratud viikevahendi soetamise kontod,
siis pdevaraamatusse véikevahendi soetamise lausendi sisestamisel avatakse véikevahendi
lisamise aken.

Filtreerimine (vtp 18.2)

Viikevahendite hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp © Eilter = vt p 18.2) voi
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb vdikevahendite nimekirjal
parema hiireklahviga avada meniiii ja mérkida sobiv valik.

K&ik wahendid

Arvelolevad ja avatud perioodiz maha kantud

Arvelolevad ja jookeval aaztal maha kantud

Arvelolevad ja kahel vimazel aastal maha kantud
v Ainult arvelolewvad

Ainult rakiakantud

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja sulgemisel.
Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud td6kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Viikevahendite nimekirja voi filtri abil leitud vdikevahendite nimekirja printimiseks valida nupp

=) Filter | Viikevahendite jirjestamiseks prinditavas nimekirjas tuleb nad eelnevalt jirjestada
soovitud vilja jargi aknas "Véikevahendid".
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Lisamine (vt p 18.2)

Viikevahendid - muutmine
Nimetus |Tool Juta ==
Inv nr I—B El Tehase nr I— Yootkood W
Liik [m&obel ==l [Toolia =]

| Andmed I Lisainfa | hMahakandmine I

Maksumus I 70
Soetamise

kuupaev |D1.DE.‘I‘I E
Kogus I B

[~ Tasuta saadud

Kaapia | &) Print | /Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas "Viikevahendid — lisamine" saab sisestada jirgmised andmed:

e Nimetus — viikevahendi nimetus (kuni 35 stimbolit).

e Inv.nr. — viikevahendi inventarinumber. Hédlestuses saab maéédrata, et inventarinumber
sisaldaks lisaks numbritele ka muid siimboleid. Sel juhul ei pakuta uue viikevahendi
lisamisel vaikimisi inventarinumbrit. Kui sisestada inventarinumbri algussiimbolid ja
valida nupp =, siis leitakse jargmine vaba number, mis algab nende siimbolitega
(nditeks on inventarinumbrid "818" ja "8112", siis "8" sisestamisel pakutakse "8113").

e Tehase nr — viikevahendi tehase number.

e Vootkood — viikevahendi vootkood (kuni 13 siimbolit). Vootkood voimaldab kasutada
varade inventuuri ldbiviimisel vootkoodilugejat (vt p 11.8).

e Liik — viikevahendi liik (kuni 20 siimbolit) ja alamliik (kuni 20 stimbolit).

Lehel "Uldinfo"

e Maksumus — viikevahendi iihiku soetusmaksumus.

e Soetamise kuupiev

e Kogus

Tasuta saadud — dra mérkida, kui vidikevahend on tasuta saadud.

Lehed "Andmed" ja "Lisainfo"

Viikevahendi andmed lehtedel "Andmed" ja "Lisainfo" on analoogilised pdhivaraga
(vtp 11.3.1).

Lehel "Mahakandmine"

Viikevahendi mahakandmine on analoogiline pohivara mahakandmisega (vt p 11.3.1), néidata
tuleb lisaks ka mahakantavate véikevahendite kogus.
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Uue viikevahendi registreerimisel on vodimalik kasutada varem registreeritud viikevahendit.
Selleks tuleb nupuga = K292 " avada valikuaken, kust saab valida sobiva viikevahendi, teha
vajalikud muudatused ja salvestada see uue viikevahendina.

Akna pdisesse kopeeritakse koik andmed, v.a. inventarinumber (pakutakse inventarinumbrit
automaatselt).

Lehtele "Uldinfo", "Andmed" ja "Lisainfo" kopeeritakse kdik andmed.

Lehele "Mahakandmine"” ei kopeerita mahakantavat kogust, see tuleb lisamisel sisestada voi
mahakandmise kuupéev kustutada.

Sisestatud andmed salvestada nupuga ¥ Salvesta

Muutmine ja kustutamine (vtp 18.2)

Viikevahendi muutmine ja kustutamine on analoogiline pohivara muutmise ja kustutamisega
(vtp 11.3.1).

Jagamine

Kuna iihesuguseid véikevahendeid voib viikevahendite nimekirja lisada iihe reana, siis vOib
hiljem tekkida nende jagamise vajadus — erinevatesse alliiksustesse, erinevatesse asukohtadesse ja
erinevatele vastutavatele isikutele. Selleks tuleb aknas "Viikevahendid" valida soovitud

viikevahend ja nupp ~4agamine

¥iikevahendite jagamine
Nimetus ITDD| Juta
Inv nr I & Kogus I B
Liik [t1c0be] | Toolid
Viimane andmete ;71 ] - aev |020211 @
muutmise kuupaev LTI B (I
Alliiksus |Asuk0ht |\fastuta\zisik |K0gus I =
: Administratsioon Al Harald Erm 3
n Infoosakond Bz Farl Klein 1
| [Mutigiosakond AT03 Maris Roos 2
| |
+ | - | - | o | 4 Koguste summa IE
v Sglvestal XKatkestal

Avanenud aknas "Viikevahendite jagamine" on ndha valitud vdikevahendi andmed (alliiksus,
asukoht ja vastutav isik). Nende muutmiseks tuleb sisestada véljadesse:

e Jagamise kuupiev — kuupéev, millest alates kehtivad uued andmed.

o Alliiksus — alliiksus (kuni 20 siimbolit).

e Asukoht — viikevahendi asukoht (kuni 20 siimbolit).

e Vastutav isik — vastutava isiku nimi (kuni 20 siimbolit).
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e Kogus — jaotatud viikevahendi kogus. Kui vihendati kogust enne uue rea lisamist, ilmub
lisatavasse ritta koguste vahe. Kui seda ei tehtud, lahutatakse sisestatud kogus jagatava
vdikevahendite kogusest peale lisatava rea salvestamist.

Viljas Koguste summa néidatakse jaotatud vdikevahendite kogust.

Nupuga ¢ Salvesta galyestatakse viimase rea andmed ja suletakse aken.

Muud tegevused on nagu pdhivaral (vt p 11.3).

11.6. VAIKEVAHENDITE ARUANDED

Varade pdhiakna on nupud, mis vdimaldavad koostada jérgmisi aruandeid:
Viikevahendite inventuur
Viikevahendite liikumine.

11.6.1. INVENTUUR

Viikevahendite inventuuri printimiseks tuleb valida

Varad — Viikevahendid - Inventuur

Viikevahendite inventuur on samasugune nagu pdhivaral (vtp 11.4.1).

11.6.2. LIIKUMINE

Viikevahendite liikumise printimiseks tuleb valida
Varad — Viikevahendid — Liikumine

Viikevahendite liitkumine on samasugune nagu pdhivaral (vt p 11.4.2), ei saa valida grupeerimist
alamliikide jargi.
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11.7. ABITEGEVUSED

Varade abitegevustes saab asendada varade andmeid, otsides vajalikud varad alliiksuse, asukoha
ja/voi isiku jargi ning asendades need uutega. Asendada saab varade andmeid, mille viimane
andmete kehtivuse alguskuupdev on varasem asendamise kuupievast.

Varade andmete asendamiseks tuleb valida

Varad — Viikevahendite — Abitegevused

[f Yarade asukoha andmete asendamine H=1E3

Asendamise kuupaev IDS.DZ.H E

Alliksus Asukoht Isik

Grupi valik IAdministratsioDrj I = I = Otsi |

Uued andmed I J I J IMaris Foos J
Pahivara Walkevahendd |

Mimi |Inventarinr |AII'u'ksus |Asuk0ht |Isik |Liik Soetatud |Soetusmaksumus|Kogus | [ |
|_|Laualamp Termo 5 Administratsioon A0z Firet Tarmm Olmeelektroonika | 05.08.10 45 4
|_|Kohvikeetja Severin B Administratsioon A0 Harald Erm Olmeelektroonika  05.08.10 10 1
|_|Teekann Severin A101 Harald Erm Olmeelektroonika

U Tool Juta Adrministratsioon Harald Erm hodbel

A101 Harald Erm Olmeelektroonika

rald Erm

Piret Tamm

y Kk | Tiihista valik | o Asenda |

Akna iilemises osas tdita viljad:

e Asendamise kuupiev — kuupdev peab olema hilisem, kui asendatavate pohi- voi
vidikevahendi viimaste andmete kehtivuse alguskuupédev. Asendada saab ainult viimaseid
kehtivaid andmeid. Uhel kuupieval saab andmeid asendada ainult iiks kord.

e Grupi valik — saab sisestada otsimistingimused, mille alusel koostatakse ekraanile varade
nimekiri. Tthjaks jdetud védljade korral leitakse kdik varad, mille viimane andmete
kehtivuse alguskuupédev on varasem asendamise kuupdevast. Grupi leidmiseks voib valida
kas grupi tdisnime voOi sisestada grupi algussiimbolid ja "*". Kokkulangevate
algussiimbolite korral saab leida mitme grupi varad (nditeks "Auto*" korral leitakse
"Automajand" ja "Autopesula" varad).

e Uued andmed - sisestada ainult need andmed, mida tuleb asendada. Tiihjaks jéetud
viljades andmeid ei muudeta, jietakse alles eelmised andmed.

Nupuga 981 tyuakse leitud varad akna alumisesse ossa kahele lehele "PShivara" ja
"Viikevahendid". Niidatakse varad, mis vastavad viljades Grupi valik sisetatud tingimustele,
kui tingimusi ei sisestata, ndidatakse koiki varasid, mille viimane andmete kehtivuse
alguskuupédev on varasem asendamise kuupéevast.

Andmete asendamiseks tuleb varad mérgistada: hoida all klahvi "Ctrl" ja kldpsata hiirega

vajalikel varadel vai kdigi varade mirgistamiseks valida nupp = ¥ K8 | Mirgistatuks loetakse
objekti, mille kogu rida on mérgistatud (teist vérvi).

Mirgistuste mahavotmiseks: iihelt varalt — hoida all klahvi "Ctr]" ja klopsata hiirega vajalikul
varal, kdigilt mirgistatud varadelt — valida nupp ' THhista valk
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Mirgistatud varade andmete asendamiseks valida nupp ‘& ##nds  Enne tegelikku asendamist
programm nduab kasutajalt asendamise kinnitust.

Asendamisel lisatakse pohivara voi vdikevahendi andmete lehtedele (vt p 11.3.1) uued andmed.

NB! Kuna iihel kuupieval saab andmeid asendada ainult iiks kord, tuleb enne asendamist
hoolikalt kontrollida sisestatud andmeid.
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11.8. VARADE INVENTEERIMINE VOOTKOODILUGEJAGA

Vootkoodilugejaga inventuuri labiviimiseks tuleb kdigepealt programmis VERP:
e sisestada pohivara ja viikevahendite andmetesse vootkoodid (vt p 11.3.1 jap 11.5).

e koostada pohivara ja vidikevahendite eksportfailid (pasjad.csv ja vasjad.csv), selleks
valida Verp — Eksport — Varad, (vt p 17.2.2). Kui soovitakse inventeerimise kdigus
lugeda ainult pohivarasid voi viikevahendeid, siis tuleb eksportfailid salvestada
erinevatesse kaustadesse.

Varade vootkoodilugejaga inventeerimiseks on programmis VERP olemas kaks vdimalust:
e kasutades vootkoodilugejat ja programmi VERP abiprogrammi "Varade inventuur".

e kasutades AS ID-Balti poolt tarnitavaga firma "HandHeld Products" programmeeritavaid
andmekogumisseadmeid.

Pérast inventuuri ldbiviimist imporditakse ldbiviidud inventuuri andmed programmi VERP
varade moodulisse, kus toimub edasine andmete t66tlemine.

11.8.1. INVENTUUR VERP ABIPROGRAMMIGA "VARADE INVENTUUR"

Programmi installeerimine

Programm "Varade Inventuur" tuleb installeerida arvutisse, millega on iihendatud
vootkoodilugeja, programm VERP vdib samas arvutis olla, kuid ndutav see ei ole. Programmi
installeerimine toimub programmiga VerpInventuurlInstall.exe.

& verp 6.3 Inventuur'i paigaldamine

¥ali programmile kaust
kuhu Yerp 6.3 Inventuur paigaldada?

J Paigaldaja paigaldab Yerp 6.3 Inventuur'i jargnevasse kausta.

Jatkamiseks vajuta Edasi. kui soovid walida teise kausta, wajuta Sirvi.

|C:'I,Program Files\Werpa3inventuur| Sirvi. . |

Programm wajab wahemalt 12,2 ME kdwakettaruumi.

Edasi = I Katkesta |

Avanenud aknas saab nupuga s | valida kausta, kuhu programm installeeritakse. Nupuga

avanevad jargnevalt aknad, kus saab médrata, kas luua ja millisesse kausta luua
programmi kéivitamise otsetee (vaikimisi pakutakse Start meniiii kausta) ning kas luua t66laua
ikoon ja kiirkdivitusikoon.
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£ verp 6.3 Inventuur'i paigaldamine

¥almis paigaldama
Paigaldaja on valmis paigaldama Yerp 6.3 Inventuur'i sinu arvutisse.

‘Wajuta Paigalda, et jatkata paigaldamisega vii vajuta Tagasi, et saada Olevaade
walitutest wii muuta seadeid,

Sihtkaust: ;l
Ci\Program Filesiverpe3Inventuur

Start mentii kaust:
Werp 6,3 Inventuur

Lisatilesanded:
Taiendavad ikoonid:
Loo tddlaua ikoon

L o

< Tagasi I Paigalda I katkesta |

.. Paigald . . .
Viimasena avaneb aken, kus nupuga saab alustada programmi paigaldamist.

Programmi kidivitamine

Iventuuri ldbiviimiseks kiivitada programm VerpInventuur.exe (t66laual voi Start mentiiis
ikooniga Verp 6.3 Inventuur).

—imix
Wali Lisa | Haalestus | Sulge | ‘
Nimetus - |Seisuga Vahendite arv |Lopetatud | =

4 Pohivarade inventuur 15.11.2012
Vaikevahendite inventuur 01.11.2012 41

Avanenud aknas on niha inventuuride nimekiri ja saab valida vajaliku tegevuse: héddlestuse (nupp
Mé'estus ), uue inventuuri lisamise (nupp 4||=isa ), vahendite inventeerimise (nupp 23|

v0i inventuuri kustutamise (nupp %).

Hailestus

Hadélestuses tuleb sisestada vootkoodi prefiks, mille pikkus voib olla kuni 3 siimbolit. Prefiksi
kasutamine ei ole kohustuslik.

312



Varad

Inventuuri lisamine

=lolx
Kuup&ev |14.11.2012 E Nimetus  |Phivarade inventuur

Impordi andmed |

X Tlhista | XL Sulge |

Irvvenbuuri tegemine Inventuuri seis Ekspordi

Avanenud aknas saab lisada uue inventuuri, selleks sisestada Kuupéev ja Nimetus ning nupuga

Impordi andmed | lugeda sisse programmist VERP eksporditud pdhivara ja viikevahendite failid

(pasjad.csv ja vasjad.csv). Kui soovitakse teostada pohivara ja viikevahendite lugemist eraldi,
siis valitud kaustas tohib impordi ajal olla ainult iiks nimetatud failidest, pdhivarade fail
pasjad.csv voOi viikevahendite fail vasjad.csv. Pérast sisselugemist ndidatakse ekraanil impordi

nupu jargi sisseloetud vahendite arvu. Andmed salvestada nupuga . Nupuga wl
saab tlihistada andmeid, mis on imporditud, kuid ei ole veel salvestatud. Vahendite nimekirja

saab vaadata nupuga Inveniuuri eis | - pypuga _Ivenfuuri gemine  y5ih koheselt alustada

inventeerimist. Kui inventuuri seis vO0i inventeerimine valitakse enne, kui andmed nupuga

salvestatakse, siis toimub koheselt automaatne andmete salvestamine. Pdrast importi
on soovitav koheselt kontrollida imporditud vahendite nimekirja digsust, vajadusel saab selle
kustutada avalehel inventuuride nimekirjal ja uuesti diged andmed importida. Kui on vaja
imporditud vahenditele ainult uusi juurde lisada, siis vdib programmis VERP koostada uue(d)
eksportfaili(d) ja samasse inventuuri uuesti importida. Korduval importimisel lisatakse ainult
uued vahendid, olemasolevaid iile ei kirjutata..

Vahendite lugemine

Inventariseerimiseks valida inventuuride nimekirja aknas nupuga L"l vajalik inventuur ja

avanenud aknas nupp Inventuuri tegemine
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£f varade inventuur - inventuuri Yiikevahendite inventuur tepstan

=10l

L&peta |

Vootkood
Vootkood 3833989589325
Nimetus Mouse Defender 110BL must opt

Inventarinr 6
Vastutav isik

Asulcoht
Alltksus
Kogus 2(25)
Muuda (F5)|
Avanenud aknas nédidatakse vooOtkoodilugejaga loetud vahendi

infot,

kui

loetakse

viikevahendeid., siis ndidatakse loetud kogust kokku (koos antud lugemisega) ja sulgudes kogust
raamatupidamises (programmis VERP). Juhul, kui ei dnnestu vodtkoodi lugejaga tuvastada, siis

saab selle sisestada viljale Vootkood.

x
Yodtkood 3833980339325
Nimetus Mouse Defender 110BL must opt
Inventari nr ]
Tehase nr

Yastutav isik
Alliiksus

Asukoht

Markus I

Markus I

Kogus (24) I 1 ﬁ

Kommentaar I

Tilhista |

v Salvesta |

Nupuga w saab lisada loetud objektile Mirkusi ja Kommentaari. Viikevahendil saab
ka muuta Kogust. Sulgudes olev kogus nditab lugemata vahendeid kuni viimase lugemiseni,

vottes aluseks raamatupidamise andmed.
Lugemise ajal voivad esineda jargmised veateated:

e "Mitu objekti" -

iihele vootkoodile vastab mitu erinevat vahendit, konkreetse vahendi

saab maiirata kas koheselt nupuga w, millega tuuakse ekraanile valiku nimekiri,

vOi pérast lugemise seansi 10petamist inventuuri seisu vaatamises lehel "Vigased".

e "Ei leitud" - loetud vodtkoodi ei leitud varade nimekirjast, nupuga w saab avada
akna, kus saab sisestada kommentaari. Kommentaari saab lisada ka pérast lugemise
seansi I0petamist inventuuri seisu vaatamises lehel "Vigased".
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e "Vahend on juba loetud" — teade antakse ainult pdhivara objekti lugemisel, kuna

eeldatakse et pohivara kogus saab ainult 1 olla . Nupuga w avatakse aken, kus
saab sisestada kommentaari. Kommentaari saab lisada ka pidrast lugemise seansi
1dpetamist inventuuri seisu vaatamises lehel "Vigased".

Lugemise seansi 10petamiseks valida nupp ﬁl.

Inventuuri seis

Inventuuri seisu vaatamiseks ja loetud andmete tdpsustamiseks valida inventuuride nimekirja
Imventuuri seis

aknas nupuga L'il vajalik inventuur ja avanenud aknas nupp

& varade inventuur - inventuuri ¥aikevahendite inventuur seis = |EI|5|

Muuda | Tagasi |

‘figased |Loetud vahendid
P A |Wootkood Kogus lugemisel

P 4740438016308 Sllearvut uus 1 Juba loetud

Lehel "Vigased" niidatakse neid vahendeid, millede lugemisel anti eelnevalt kirjeldatud

veateateid. Kui veaks on "Mitu objekti", saab nupuga 2999 | masrata valikust konkreetse

vahendi ja valiku salvestamisel tdstetakse vahend lehelt "Vigased" lehele "Loetud vahendid".

¥ ¥arade inventuur - inventuuri Yiikeyahendite inventuur seis -0l x|

Muda | Tagas |

Vigased Loetud vahendid |

PNWtﬁtﬁﬁ@od = |Nimetu5 |Inv nr |Kogu5|Loetud kokku |;| Kogus |ugemi5e|\a’ea liik | - | (=
| [P 7310683000109 \Mahktool 73 1 1M 1 *
|| 6410530081730 Monitor Samsung LCD 23" 1z | | 1 *

P 4740438016308 SUlearvuti uus 107

Eﬂ 5 |Mouse Defender 110BL must opt: _
||V 1234561234567 | Arvuti Ordi Maraton+W7HP 13
||V 1234561234567 Keyboard Ordi EST USE >

(=4

Lehel "Loetud vahendid" ndidatakse juba loetud kui ka veel lugemata vahendeid. Lehel on ndha
Kogus raamatupidamises ja Loetud kogus. Lehe parempoolses osas on niha kdik selle objekti
lugemised iiksikult koos loetud koguse ja esinenud veateatega, "*" kogusega real néitab, et antud
lugemine kinnitatud.

Andmete eksport programmi VERP

Lugemistulemuste ekspordiks programmi VERP valida inventuuride nimekirja aknas nupuga

L'il vajalik inventuur ja avanenud aknas nupp Ekspord . Avanenud aknas valida
kaust, kuhu csv-vormingus eksportfail salvestada, ja sisestada faili nimi. Faili kirjutatakse koik
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vahendid, mis on ndha inventuuri seisus lehel "Loetud vahendid", lehel "Vigased" olevat infot ei
ekspordita.

x

e Inventuuri tulemus on edukalt eksporditud! Soovite inventuuri [Spetatuks markida?

~l
Jah Ei |

Pérast faili salvestamist saab inventuuri lopetada. Lopetatud inventuuri andmeid ei saa muuta,
faili eksporti saab vajadusel korrata.

11.8.2. INVENTUURI VORMISTAMINE PROGRAMMIS VERP

Vootkoodilugejaga labiviidud vahendite lugemise tulemuste faili impordiks valida
Varad — Vo66tkoodid — Tulemused

Avanenud aknas valida nupp = L2

Seisuga |IZI1 nE11 ;’]’

Kirjeldus |Rans 2 Anne

[P o8]  Xketkesia

Aknas "Inventuurid" valida mis seisuga inventuuri teostati ja sisestada Kirjeldus. Seejirel aknas
"Inventuuri tulemusfaili valik" valida esv-tulemusfail.

=lo1x]
Lisa |Lisauusfai|| Kustuta, | Kaar | Filter |i|£| ﬂgulgel

“ootkood
73 10109 1|Asub kodais
G G410630081730 4 01.11.2012

~ |Leitud

Seisuga  |Kineldus

401102012

4740433016308 1 01.11.2012
3838969589325 4 or11.z012

2 1234561234567 2 or1r.zone

5 1234561234567 10 maha kanda 01.11.2012 =l

Aszub kadgis

Impordi tulemusena tuuakse aknasse inventuuri andmed. Véotkoodilugejaga lugedes sai sisestada
iga vara kohta kaks mérkust, millest inventuuri aruandesse prinditakse esimene mérkus. Nupuga

kaat " gaab vajadusel avada objekti kaardi.
Inventuuri andmete printimiseks tuleb eelnevalt varade hédlestuse lehel "Lisatekstid
lugemislehel" margistada tunnus Eeltididetud lugemisleht (vt p 11.1) ja akendes "Pohivara

inventuur" (vt p 11.4.1) ja "Viikevahendite inventuur" (vt p 11.6.1) mairgistada tunnus
Lugemisleht.
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12. KULUDE PERIODISEERIMINE

Kulude periodiseerimise osas saab pikema perioodi kulud (niiteks kindlustuslepingud,
liisinglepingud) kanda kuludesse etteantud perioodi kaupa.

Kulude periodiseerimise pdhiakna avamiseks tuleb valida
tooribalt Kulude per voi

peamentiiiribalt Verp — Kulude periodiseerimine

¥ Kulude periodiseerimine  [HIE E3

Kuluobjektid

Perioodi kulud

Inwventuur

12.1. KULUOBJEKTID

Kuluobjektide sisestamiseks tuleb valida

Kulude periodiseerimine — Kuluobjektid

% Kuluobjektid M=l E3
Lisa | hduuda I Kustuta | Eilter | fed | =t | fL Sulge |
Mimetus M |Number |Liik |Alamliik |Suetatud |Maksumus |Algkl|;|
|_|Kaskokindlustus sSiduauto B55MAK 7005728 |Kap.kulu S8id kindlustus n3omm 70.00
|_|Faskokindlustus sSiduauto B33ALT 7007244 Kap.kulu Sdid kindlustus 03.01.11 50,00
Liikluskindlustus 400122 /893AUT 00122 Kap.kulu  Likkindlustus 03.0€1.11 60.00

; Liikluskindlustus BO05T fBEERAAEK,

400951 [Kap.kulu

Liik kindlustus  |03.01.11 | 5000 |

KT »

Avanenud aknas on ndha kuluobjektid. Kuluobjektide andmeid saab jérjestada koikide véljade
jérgi hiireklopsuga vastava veeru nimetusel.

Kui finantsraamatupidamise hddlestuses lehel "Varad" on maiédratud kulude periodiseerimise
konto (vt p 7.2), siis pdevaraamatusse kulude periodiseerimise lausendi sisestamisel avatakse
kuluobjekti lisamise aken.

Otsimine nupuga el jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 18.2.

Filtreerimine (vtp 18.2)

Kuluobjektide hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp =~ Elter " vt p 18.2) voi
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb kuluobjektide nimekirjal
parema hiireklahviga avada meniiii ja mérkida sobiv valik: "Koik kuluobjektid", "Loppemata
perioodiga", "Loppenud perioodiga", "Ldppemata ja avatud perioodis lI6ppenud perioodiga".
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Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja sulgemisel.
Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud to6kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitu firmat).

Lisamine

Kuluobiekt - lisamine

Nimetus ILiikIuskindIustus 400122/893A0T

Number | 400122 | Liik [Kap kulu sl Lk kindiustus ==

Ulidiinto

Kulud/kontod | Lisainfa |

Maksumus | 60,00 Soetamise aeq |03.D1.11 E
Algkulu I seisuga I E

Perioodi pikkus kuudes: I paevades: I lapp: [02.01.2

Kuluks kantava summa protsent maksumusest: I 100,00
Objekti jaakvaartus perioodi ldpus I 0,00
Kulu summa paevas 0.6 Arvutatud tahtaeqg: 12.01.12

Kuluks kantud summa seisuga : 0.00
Kuludeks kantava summa jaak: 60.00

==l | /Sglvestal xgatkestal

Avanenud aknas saab sisestada:
e Nimetus — kuluobjekti nimetus (kuni 20 siimbolit).
e Number
e Liik — liik (kuni 20 siimbolit) ja alamliik (kuni 20 siimbolit).
Lehel "Uldandmed"
e Maksumus
e Soetamise aeg — kuluobjekti soetamise voi lepingu sdlmimise kuupéev.
e Algkulu
e seisuga
e Perioodi pikkus kuudes, pievades, 1opp — kui sisestada pikkuse kuudes voi péevades,
tédidetakse 1oppkuupdev automaatselt.
e Kuluks kantava summa protsent maksumusest
e Objekti jadikvairtus perioodi l1opus

Lisaks nédidatakse kulu summa pievades, arvutatud tihtaega. Viljas Kuluks kantud summa

seisuga ndidatakse arvutatud ja salvestatud perioodide kulu iildsummat ning kuluks kantava
summa jaaki.
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Lehel "Kulud/kontod"
e Deebet ja Kreedit
e Kulukohad - olenevalt sellest, mitu kulude jaotust on finantsraamatupidamise
hiilestuses lehel "Uldandmed" mégratud (vt p 7.2), saab sisestada 1-3 kulukohta.
o Kilassif. — eelarve koostamise klassifikaator, mis on ndhtav kui finantsraamatupidamise
héélestuses lehel "Muud" on tema kasutamine mérgitud; kantakse automaatlausendisse.
o Artikkel — artikkel, mis kantakse automaatlausendisse.

Lehel "Lisainfo"
o Alliiksus — alliiksus (kuni 20 siimbolit), kelle arvele kuluobjekt kantakse.
e Asukoht — kuluobjekti asukoht (kuni 20 siimbolit).
e Vastutav isik — vastutava isiku nimi (kuni 12 siimbolit).

On voimalus sisestada iga kuluobjekti kohta teda iseloomustavat tekstikujulist informatsiooni.
Jargmisele reale liikkumiseks vajutada korraga "Ctrl" ja "Enter" klahve. Andmed salvestada
nupuga o Salvesta

Muutmine (vt p 18.2)

Muutmisaken on analoogiline lisamisaknale.

12.2. PERIOODI KULUD

Perioodi kulude arvutamiseks tuleb valida

Kulude periodiseerimine — Perioodi kulud

i Perioodi kulud M=l B3
Lisa | tuuda I Kustuta | Filter | =) | I?l %l | j-'L Sulge | ‘
Koostamise aeg Koostaja Ferioodi algus Ferioodi lSpp Argutatud summal | 2
Piret Tarmm 31.01.1 ‘
28.02.11 Piret Tamm 01.02.11 28.02.11 19,88/*
31.0311 Firet Tamm 01.03.11 31.0311 22,01

Avanenud aknas on ndha varem arvutatud ja salvestatud perioodide kulud. Neid saab jdrjestada
koikide véljade jargi hiireklopsuga vastava veeru nimetusel.

Otsimine nupuga el jérjestus ja kiirotsing on kirjeldatud punktis 18.2.

Filtreerimine (vtp 18.2)

Perioodi kulude hulga muutmiseks ekraanil saab kasutada filtrit (nupp © Elter = vt p 18.2) voi
parema hiireklahvi filtrit. Parema hiireklahvi filtri kasutamiseks tuleb perioodi kulude nimekirjal
parema hiireklahviga avada meniiii ja mirkida sobiv valik: "Koik perioodid", "Loppemata
perioodiga", "Ldppenud perioodiga", "Ldppemata ja avatud perioodis 16ppenud perioodid".

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja sulgemisel.
Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud t66kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitu firmat).
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Lisamine
Kulude arvutamine
Algus |D1 0111 E Koostaja IPiretTamm Apguta |
Lipp |31.D1.11 E Koostamise aeg |31.D1.11 E
Arvutatud summa I 20,59
Algus |L6pp |Perioodi summalSumma kakku|MNumber Mimetus - I;l
| |83.01.11 310111 5,51 5,51 7005728 Kaskokindlustus sic
| [03.0$1.1 3.0n 6,38 38 7001244 Kaskokindlustus sSic
| [03.01.11 3.0 4,64 4,64 400122 | Liikluskindlustus 400°
L 03.01.11 310111 4,06 4,06 400951 | Liikluskindlustus 600°
| »
v Lausendid paevaraamatusse
&b Print | x&atkestal

Avanenud aknas sisestada:
e Algus, Lopp
e Koostaja
e Koostamise kuupiev

Nupuga = @nita . arvutatakse sisestatud perioodi kuluobjektide perioodi kulud. Viljas Arvutatud
summa on nende iildsumma. Andmed salvestatakse nupuga ¥ Savesta samuti periodiseerimis-
tabeli printimisel nupuga =~ & Brint
Kui amortisatsiooni arvutamisel tahetakse teha ka lausendid pdevaraamatusse, tuleb dra mérkida:
e Lausendid pidevaraamatusse — kuludelt lausendi moodustamise tunnus. Tunnuse vdib
madrata eelnevalt maérgituks iildandmete héadlestuses lehel "Automaatne lausend"
(vtp5.1.7).

e Kuupidev — lausendi kuupdev. Vaikimisi pakutakse amortisatsiooniperioodi 1dpu
kuupieva.

Lausendid pdevaraamatusse (vi p 18.2)

Enne perioodi kulude lausendite kandmist pdevaraamatusse tuleb need kulud arvutada nupuga

Anuta - Seejirel mirkida tunnuse Lausendid pievaraamatusse, kui see ei olnud eelnevalt
méiiratud margituks tildandmete héilestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).

Valida nupp = & Brint i o Salvesta
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I [=] E3

Kirjeldus

20,59 kuluks kandmine

i o

¥ Naita lisatud/muudetudfasendatud lausendeid

Lisa | Lisa kiik | Asendakﬁikl Print | ﬁgulgel

Avanenud aknas "Automaatsete lausendite eelvaade" saab lausendeid lisada iihekaupa (L& )

voi koik korraga (‘Lisakfik’) Kui tunnust Niita lisatud/muudetud/asendatud lausendeid ei
margita ndidatakse ainult lisamata, muutmata voi asendamata lausendeid.

Kui lisatakse iihekaupa, siis avaneb aken "Lausendi sisestamine", kui lisatakse korraga koik
lausendid, siis aken ei avane, v.a. juhul, kui moodustatud lausendites esineb vigu. Lausendi
moodustamisel voetakse andmed automaatse lausendi hiilestusest (vt p 5.2).

Automaatses lausendis on jargmised véljad:

o Kuupiev — vaikimisi pakutakse kulude perioodi 16pu kuupéev.

e Register — sisestada hédlestuses.

e Dokum. — sisestada hiilestuses.

e Number (dokumendi) — dokumendi number sisestada nupuga - H%2 = avanevas
lisamisaknas.

e Kontod, allkontod — ndidata kontod, kui koigist periodiseeritud kuludest tuleb iiks iihine
lausend koigile kuluobjektidele. Kui aga lausendeid tuleb koostada rohkem, siis kontod
voetakse iga kuluobjekti lehelt "Kulud/Kontod" ja automaatses lausendi héélestuses
kontosid mitte nédidata.

e Kirjeldus — koodsona <koopia> korral voetakse kontod kuluobjektil lehelt
"Kulud/Kontod" ja moodustatakse lausendid vastavalt erinevatele kontodele (automaatse
lausendi hédilestuses kontosid mitte miérata). Koodsdona <koopia> taha voib kirjutada
vaba teksti, mis tuleb lausendisse. Kui koodsona <koopia> puudub, siis vdetakse kontod
automaatse lausendi hailestusest.

e Summa — héilestuses méairata "Summa".

e Kulukohad

Moodustatud automaatseid lausendeid saab muuta ainult siis, kui neid lisatakse iithekaupa.

Kui antud perioodile on juba salvestatud perioodi kulude arvestuse automaatsed lausendid, siis
sama perioodi kohta uuesti lausendite moodustamisel nupuga - #MUIE " avaneb aken, milles on
ndha olemasolevad ja uued moodustatud lausendid.

Lausendeid saab muuta kolmel viisil:

- Asendada olemasolevad lausendid uute lausenditega (lehel "Uued lausendid" nupp

Asendakdik) Jausendite kande numbrid siilitatakse. Kui uusi lausendeid on vihem siis,
kiisitakse kinnitust iilejdédnud lausendite kustutamise kohta ja need kande numbrid
jédvad kasutamata.

- Muuta olemasolevaid lausendeid pdevaraamatus (lehel "Olemasolevad lausendid" nupp
huuda ) ja yusi mitte lisada.
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- Kustutada olemasolevad (lehel "Olemasolevad lausendid" iihekaupa nupuga ' kustuta
voi koik lausendid nupuga Rustitakdik) ja Jisada uued (lehel "Uued lausendid" nupp
Lisa " yoi | bisakdik') Kustutatud lausendite kande numbreid hiljem ei kasutata.
Nupuga = & Brint saab printida valitud lehe lausendid.

Kui lausendid salvestatakse, siis perioodi kulude nimekirjas vastava perioodi 16pus on "*" ja
sellele perioodile enam lausendeid teha ei saa.

Vaatamine

Salvestatud perioodi kulude vaatamiseks valida nupp = X=ata

Kustutamine

Kui perioodi kuludelt on loodud lausendid, siis saab ka need kustutada.

Printimine

£¥ Kulude periodiseerimise print

Jarjestus
& Nimetus

" Inventarinumber

¢ Soetamise aeq

[” Koondaruanne

—Valjatruki haalestus

~Grupp ~Alamgrupp
 Uldine ¢ Uldine

& Alliksused ) Alluksused

i Liigid & Liigid
 Alamliigid  Alamliigid

" Kulukoht nr. IT " Kulukoht nr. IT

L Suige |

Avanenud aknas "Kulude periodiseerimise print" saab méérata:

e Koondaruanne
e Jirjestus — valida, mille jirgi kuluobjektid jarjestatakse:
- Nimetus
- Inventarinumber
- Soetamise aeg
e Viiljatriiki hiiidlestus — méadrata, mille jargi kuluobjektid grupeeritakse.
- Grupp — aruannet saab printida alliiksuste, liikide ja alamliikide ning kulukohtade
16ikes. Kui valitakse "Uldine", siis kuluobjekte ei grupeerita.
- Alamgrupp

Nupuga = & Brint saab printida kulude periodiseerimise.
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Kuluobjektide inventuuri printimiseks tuleb valida

Kulude periodiseerimine — Inventuur

[ Kuluobjektide inventuur [_ (=] x]
Jarjestus
Seisuga: |31.m_11 E & Nimetus

[ Koondaruanne
[ Koos arvutatud kuludega

" Inventarinumber

" Sopetamise aeg

—Yaljatriiki haalestus

Kulude periodiseerimine

Grupp Alamgrupp
 Uldine & Uldine
& Alliksused ) Alliksused
" Liigid " Liigid
= Alamliigid  Alamliigid
" Kulukoht nr. IT ¢ Kulukohtnr. | 1
Grupi valik
| | o

j-'L Sulge |

Avanenud aknas "Kuluobjektide inventuur" saab méérata:

e Seisuga — kuupéev, mille seisuga tahetakse inventuuri néha.
e Koondaruanne
¢ Koos arvutatud kuludega — ndidatakse ka objektide perioodi kulud ja jadkvaartus.
e Jirjestus — valida, mille jérgi kuluobjektid jarjestatakse:
- Nimetus
- Inventarinumber

- Soetamise aeg

Viljatriiki hailestus — médrata, mille jargi kuluobjektid grupeeritakse.

- Grupp — aruannet saab printida alliiksuste, liikide ja alamliikide ning kulukohtade
16ikes. Kui valitakse "Uldine", siis kuluobjekte ei grupeerita.

- Alamgrupp

Grupi valik — véljatriiki hddlestuses tehtud valikutest soltuvalt saab méddrata grupid, mille

kohta kuluobjektide viljavote koostatakse. Grupi leidmiseks voib valida kas grupi

tdisnime voi sisestada grupi algussiimbolid ja "*".

Nupuga = & Brint saab printida kuluobjektide inventuuri.
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13. TEGEVUSED ANDMEBAASIDEGA

13.1. ANDMEBAASID

Enne t60d andmebaasidega tuleb sulgeda kdoik teised programmi VERP osad. Kui antud
ettevottega todtatakse ka mones teises arvutis, siis tuleb ka seal koik teised osad sulgeda.

Tooks andmebaasidega tuleb valida

Andmebaasid

¥ Tegevused andmebaasidega [ _ [}

Korrastus |

« Kopeeri |

Kopeetimine Taastamine

Kopeeritakse kataloogi:

[~ Kriipteeri arhiiv CAWerpB3iDB0_Varu
~Osade valik ~Ketta ja kataloogi valik——
[ Siisteemsed andmed |EI C [r_systeem] j
[ Uldkasutatavad andmed
[ Finantsraamatupidamine =t
[l Pangadokumendid et
O Miiiigiarved g DBO Varu
[ Pahivara €0 201_m_o4
[véikevahendid g 2m_ o
O Uhistu £ 20m_om_18
O Palk £ 2011_01_25
[ Kulude periodiseeriming
[ Qstuarved
[ lLadu

y Kaik | j"L Sulge |

Avanenud aknas "Tegevused andmebaasidega" on kaks lehte:

Lehel "Kopeerimine" saab andmebaase kopeerida ja eelnevalt tehtud koopiatelt neid taastada.

Lehel "Korrastus"” saab andmebaase kontrollida ja korrastada.

Lehtedel on iihine osa:
e Osade valik — dra méarkida osad, mida tahetakse kopeerida, taastada voi kontrollida:
- Siisteemsed andmed
- Uldkasutatavad andmed (kliendid, pangad, ettevdtte pangarekvisiidid)
- Finantsraamatupidamine
- Pangadokumendid
- Miitigiarved
- Pohivara
- Viikevahendid
- Uhistu
- Palk
- Kulude periodiseerimine
- Ostuarved
- Ladu.

Nupuga ¥ K&k saab korraga mirgistada kdik osad.
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13.1.1. ANDMEBAASIDE KOPEERIMINE

Enne andmebaaside kopeerimist tuleb sulgeda koik teised programmi VERP osad. Kui antud
ettevottega todtatakse ka mones teises arvutis, siis tuleb ka seal koik teised osad sulgeda.
Andmebaaside kopeerimiseks tuleb valida
Andmebaasid — Kopeerimine — ' Kapeeimine

(¥ Tegevuzed andmebaasidega [_|]

Kopeetimine | Korrastus |

|  Kopeeri
Kopeerimine Taastamine

Kopeeritakse kataloogi:
v Kriipteeri arhiiv ChWerpb3hDBO Waruy2011_01_25

—Osade valik —Ketta ja kataloogi valik——

[ Siisteemsed andmed |EI c [r_systeem] j
Uldkasutatavad andmed
Finantsraamatupidarmine =
Pangadokumendid (= WemB3

O] Muiigianved DBU_vau
[ Pahivara G
[aikevahendid

1 Uhistu

[ Palk

[ Kulude periodiseatimine
[ Ostuarved

[ Ladu

@ Kdik | fL Sulge |

Avanenud aknas "Tegevused andmebaasidega" tuleb teha jargmised valikud:

e Kiriipteeri arhiiv — soovitav kasutada koopia failide kaitsmiseks.

e Osade valik — dra mirkida osad, mida tahetakse kopeerida. Nupuga ¥ K8k saab
korraga mérgistada koik osad.

e Ketta ja kataloogi valik — iilemises véljas valida ketas (arvuti kovaketas voi
mélupulk(irdketas)) ja alumises kataloog, kuhu kopeeritakse. Soovitud kataloogi valikuks
tuleb temal teha hiirega topeltklops voi valida klahv "Enter", et kataloogi nimi ilmuks
teksti Kopeeritakse kataloogi: alla. Kui sellesse kataloogi voi disketile on varem tehtud
koopia, siis on andmebaaside osade nimetuse jirel ndha koopia tegemise kuupdev ja
kellaaeg.

Valida nupp «" Kopeeri

Kopeerimisel valitud andmebaasid pakitakse kokku ja kirjutatakse salvestamiseks ndidatud kohta.
Kui seal on juba samanimeline andmebaas olemas, siis eelnevalt tuuakse ekraanile teade, kus
kiisitakse kinnitust varukoopia uuendamiseks. Kopeerimise v3ib vajaduse korral ka katkestada.

NB! Arge unustage teha andmebaasidest koopiat.
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13.1.2. ANDMEBAASIDE TAASTAMINE

Enne andmebaaside taastamist tuleb sulgeda koik teised programmi VERP osad. Kui antud
ettevottega todtatakse ka mones teises arvutis, siis tuleb ka seal koik teised osad sulgeda.

Andmebaaside taastamiseks tuleb valida

Andmebaasid — Kopeerimine — [Ieastamine

(¥ Tegevuzed andmebaasidega [_|]

i| Korrastus |

" Taasta |

Kaopeetimine Taastamine

Taastatakse kataloogist
Jv | Kriipteernil arhii: ChWerpb3hDBO Waruy2011_01_25

—Osade valik —Ketta ja kataloogi valik——

[ Siisteemsed andmed IEI o [r_svsteem] =l
Uldkasutatawvad andmed (25.01.11 14:03)
Finantsraamatupidamine (25.01.11 14:04) = o
Pangadokumendid (25.01.11 14:04) (= Wemba
O] Miiiigianved DBU_vau
[ Fahivara -
[aikevahendid

O Uhistu

[ Palk

[ Kulude periodiseatimine
[ Ostuarved

O Ladu

o Kk | JL Sulge

Avanenud aknas "Tegevused andmebaasidega" tuleb teha jargmised valikud:

e Osade valik — dra mirkida osad, mida tahetakse taastada. Nupuga ¥ K8k saab korraga
margistada koik osad.

o Ketta ja kataloogi valik — iilemises véljas valida ketas (arvuti kdvaketas voi
milupulk(irdketas)) ja alumises kataloog, kust taastatakse varem tehtud koopia. Soovitud
kataloogi valikuks tuleb temal teha hiirega topeltklops voi valida klahv "Enter", et
kataloogi nimi ilmuks teksti Taastatakse kataloogist: alla. Kui sellesse kataloogi voi
disketile on varem tehtud koopia, siis on andmebaaside osade nimetuse jirel niha koopia
tegemise kuupéev ja kellaaeg.

Valida nupp L s

Taastamisel pakitakse lahti valitud osade andmebaasidest tehtud koopiad ja kirjutatakse
(taastatakse) nad ndidatud kohta. Enne taastamist kiisitakse kinnitust andmebaaside iile
kirjutamiseks. Taastamist vOib vajaduse korral ka katkestada.

NB! Arvutis olevad andmed taastamisel Kirjutatakse iile.
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13.1.3. ANDMEBAASIDE KONTROLLIMINE JA KORRASTAMINE

Andmebaaside kontrollimiseks ja korrastamiseks tuleb valida

Andmebaasid — Korrastus

[ Tegevused andmebaasidega [_ [

Kopeeriming |

Tegevus

¢ Kontrollimine
" Tihendamine " Alusta |
& Indekseerimine

" Tabelite taasloomine

—Osade valik

Siisteemsed andmed
Uldkasutatavad andmed
Finantsraamatupidamine
Pangadokumendid
Miitigiarsad

Fahivara
Waikevahendid

Uhistu

Falk

Kulude periodiseetiming
Ostuarved

Ladu

@ Kdik | fL Sulge |

Avanenud aknas "Tegevused andmebaasidega" tuleb teha jargmised valikud:

e Tegevus:

- Kontrollimine — kontrollitakse andmebaaside struktuure. Teha siis, kui indekseerimine
el andnud tulemusi.

- Tihendamine — vihendatakse andmebaasi mahtu, eemaldades kustutatud kirjed.
- Indekseerimine — parandatakse indeksite vigu.
- Tabelite taasloomine.

e Osade valik — dra mirkida osad, mida tahetakse kontrollida. Nupuga =¥ K8k saab
korraga mérgistada koik osad.

Tegevuste kidivitamiseks valida nupp v Alusta .
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13.2. IMPORT JA EKSPORT

13.2.1. ANDMETE IMPORT

Programmis saab importida lausendeid, ostuarveid ja miiligiarveid, lackumisi ning klientide
nimekirja.

Andmete impordiks tuleb valida

Verp — Import

~i51 x4

M'u"u'k' Ost | Ladu | huud |

~Lausendid

VERP XML |
VERF 5.9 |
Hotellinx |

Aknas "Andmete import" valida leht ja vastava programmi nupp.

Avanenud aknas tuleb nupuga '&Impert. avada aken "Importfaili asukoht" ning valida kataloog,
kus asub importfail. Vaikimisi pakub programm importfaili nime, mis eeldatavalt ekspordi korral

failile anti. Faili nime saab muuta. Nupu - BPe" " valimisel tuuakse imporditavad andmed
impordiaknasse.

Importfaili asukoht jdetakse meelde ja jargmisel importimisel vdoetakse andmed valitud
kataloogist ning tuuakse need impordiaknasse automaatselt. Kui kataloogi asukohta tahetakse

muuta, tuleb see uuesti valida nupuga ' &3 Import

BT Miitigiarvete impoit - Windows - C:\Weip62\myykai ve db

Lisa | Lsakdk | imporcing | oiosi | @impan | fi suge
3 |T-:Ifi|| g

1KULLO Telimus 10 005 500 500
116022011 PIRUETT  Telimus 4 005 3100 3658
2 16022011 ASTRA  Tellimus 4 005 3600 4248
3117022011 ASTRA  Telimus 4 005 1000 1180
418022011 JANNO  Tellimus 4 005 17981 1888005
519022011 KMMLL  Telimus 4 005  BI50 s

Impordiaknas on néha importfaili andmed. Olemasolevatele andmetele saab lisada valitud kirje
topeltkldpsuga voi nupuga - L8 ja koik kirjed nupuga | HS8ESK . Importimist saab katkestada
klahviga "Esc" voi nupuga X Katkesta

Nende kirjete kustutamiseks, mida ei soovita importida, tuleb liikuda vastavale kirjele ja valida
nupp Impardius’  Kystutatud kirje importimiseks tuleb teha uus eksportfail. Lausendite
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importimisel nupp /MPErdiue ydub, kui ei soovita importida koiki lausendeid, siis tuleb
lausendid lisada iihekaupa nupuga = Lisa

Importimisel lisatakse juba olemasolevatele lausenditele, miiiigi- v0i ostuarvetele ning
klientidele andmeid juurde. NB! Failidest, kust imporditakse, andmed kustutatakse.

13.2.1.1 Lausendite ja skeemide import
Lausendite ja sleemide impordiks valida

Verp — Import — Finants

ﬁﬁmdmeteimport EI@

Eir'|a3.r'|t:5:| Miik | Dst | Ladu | Muud |

Lausendid Skeermnid

YERP XML Bilansi skeem

YERP 59 Kasum. skeem

e
ai

Hotellinx Kaibedek.

Avanenud aknas saab importida pdevaraamatusse lausendeid:

e VERP XML - lausendid XML-failist (faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st)

e VERP 5.9 - lausendid programmist VERP 5.9 (importfail mkt.dbf).

e Hotellinx — miiligi ja lackumiste lausendite import *.txt failist. Importimiseks peab olema
eelnevalt kirjeldatud automaatsed lausendid "Hotellix miilik” ja “Hotellinx lackumised” (vt p
5.2).

¢ Bilansi skeem — valitud bilansiskeemide import db-failist (eksporditav VERP6.3-s)

¢ Kasum.skeem — valitud kasumiarunde skeemide import db-failist (eksporditav VERP6.3-s)

e Kiivedek - valitud kdibedeklaratsiooni skeemide import db-failist (eksporditav VERP6.3-s)

Lausendite importimisel kontrollitakse lausendi vastavust olemasolevale kontoplaanile,
mittevastavuste korral avatakse aken "Lausendite importimine — LISAMINE", kus saab lausendit

parandada ja salvestada nupuga ¥ S8vesta_ importimist saab jatkata nupuga
13.2.1.2 Miligiarvete ja laekumiste import

Miitigiarvete ja lackumiste impordiks valida

Verp — Import — Miiiik
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i} Andmete import -]
Finants FREE | Dist ] Ladu ] huud ]
Miiligiansed Laekumised
VERP XML Kontovaljavite
YERP DBF VERP XML

BUUM

Hotellinx XML ‘

L

BUUM 3 XML

e VERP XML — miiiigiarvete impordil imporditakse nii pdised kui ka sisuread. Kreeditarvetel
tuleb valida krediteeritavad arved kisitsi. Selleks vOib eelnevalt tookohal, kus importfail
tehakse, vilja printida kreeditarvete nimekirja (voib kasutada aruannet Miitik — Aruanded —
Arved, mérkides tunnuse "Arved koos lackumistega"). Kui importimise kdigus selgub, et
mone kliendi andmed on kirjeldamata, saab need jooksvalt lisada klientide abimeniiiisse.
Importida ei saa viivisarveid (faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st).

e VERP DBF - miiligiarvete importimisel programmist VERP 5.9.2011 imporditakse arved
ilma sisu ridadeta. Kreeditarve lisamisel avaneb aken, kus saab ndidata, millist arvet selle
arvega krediteeriti.

e BUUM - miiigiarvete importimisel programmist BUUM imporditakse arved ilma sisu
ridadeta. Failiks on tekstifail (*.txt). Kui mirkida tunnus Klient tdisnimest, siis
moodustatakse kliendi tdisnime esimesest 12 siimbolist kliendi lihinimi, kui tunnust ei
mérgita, siis eeldatakse, et programmis BUUM  on sisestatud klientidele VERP-is
kasutatavad lithinimed.

e BUUM 3 XML - miiiigiarvete importimisel programmist BUUM 3 imporditakse arved
sisuridadega. Kui impordi aknas arvete nimekirjal teha parem hiireklikk, saab markida
tunnuse Impordi siisteemiviiliste arvetena, siis imporditakse ainult arve pédised. Kui méarkida
tunnus Klient tidisnimest, siis moodustatakse kliendi tdisnime esimesest 12 siimbolist kliendi
lithinimi, kui tunnust ei maérgita, siis eeldatakse, et programmis BUUM on sisestatud
klientidele VERP-is kasutatavad lithinimed. Failiks on XML-fail.

e Kontoviljavote - pangalackumiste import panga kontovéljavottest. limportfailiks on tildjuhul
ISO 20022 standardile vastav xml-fail, lisaks on vdimalik SEB panga puhul ka nn Uhispanga
pangaviljavotte tekstfail *.txt. Faili formaadi saab valida faili valiku aknas faili tiilibi real
(files of type). Kontovéljavottest otsitakse klienti registrikoodi ja tdisnime jérgi.

e VERP XML - laekumised programmist VERP 6.3, XML failiga (importfail
laekumised.xml).

13.2.1.3 Ostuarvete ja tasumiste import

Ostuarvete ja tasumiste impordiks valida

Verp — Import — Ost
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Qst | Ladu ] kAuud ]

Anved

YERF XML

BUUM ‘ eArvekeskus

BUUM 3 XML

VERP XML - ostuarvete impordil imporditakse nii pdised kui ka sisuread. Importfailiks
XML fail, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

BUUM - ostuarvete importimisel programmist BUUM imporditakse arved ilma sisu ridadeta.
Failiks on tekstifail (*.txt). Kui méirkida tunnus Hankija tdisnimest, siis moodustatakse
hankija tdisnime esimesest 12 siimbolist kliendi lihinimi, kui tunnust ei maérgita, siis
eeldatakse, et programmis BUUM on sisestatud klientidele VERP-is kasutatavad lithinimed.
BUUM 3 XML - ostuarvete importimisel programmist BUUM 3 imporditakse arved ilma
sisu ridadeta. Failiks on XML-fail. Kui mérkida tunnus Hankija tdisnimest, siis
moodustatakse hankija tdisnime esimesest 12 siimbolist kliendi liihinimi, kui tunnust ei
mérgita, siis eeldatakse, et programmis BUUM  on sisestatud klientidele VERP-is
kasutatavad lithinimed.

Kontoviljavote - tasumiste import panga kontovéljavdttest. limportfailiks on iildjuhul ISO
20022 standardile vastav xml-fail, lisaks on vdimalik SEB panga puhul ka nn Uhispanga
pangaviljavotte tekstfail *.txt. Faili formaadi saab valida faili valiku aknas faili tiiiibi real
(files of type). Kontovéljavottest otsitakse klienti registrikoodi ja tdisnime jargi.

eArvekeskus — ostuarvete import Omniva arvekeskusest, eeldab, et on solmitud leping
arvekeskusega ja programmile VERP on ostetud vastav iihendusmoodul.

13.2.1.4 Lao andmete import

i

Finants | Mdiiiik | Ost Muud |

Materjalide nimekirja ning arvelevotmise ja viljastamsie saatelehtede impordiks valida

Verp — Import — Ladu

Materjalid

Materjalid XML

Arvelevitmised

|

Saatelehed XML

Yaljastamised

Saatelehed XML

L
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e Materjalid XML - lao materjalide kirjeldused. Failiks XML-fail, faili kirjelduse saab
Gaiasoft OU-st.

e Arvelevotmised - Saatelehed XML - arvelevotmise saatelehed koos sisuridadega. Failiks
XML-fail, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

e Viljastamised - Saatelehed XML - viljastamise saatelehed koos sisuridadega. Failiks XML-
fail, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

Imporditud saatelehtedel olevaid materjale vaikimisi ei voeta arvele ega véljastata.

13.2.1.5 Klientide import

Klientide andmete impordiks valida

Verp — Import - Muud — Kliendid

L (= [®][=]

Finants | Miiik | Ost | Lacu m

Kliendid

f

Kontoviljaviite

Klientide andmete abimeniiiisse importimisel nuppudega - Lis&  ja = Lisakdk' jmporditud sama

liilhinimega olemasolevad kliendid kirjutatakse {ile. Importida saab ka ainult nimekirjas

puuduvaid kliente nupuga ‘HsaBudwad Importfailiks on db-fail, dbf-fail, txt-fail voi XML-fail,
faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

13.2.1.6 Laekumiste ja tasumiste import kontovaljavottest

Klientide andmete impordiks valida

Verp — Import - Muud — Kontoviljavote

RI=
Finants | Miiik | Ost | Ladu m

Kliendid |
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Panga kontovéljavotte importimiseks tuleb kdigepealt panga programmis koostada elektrooniline
pangaviljavote kas ISO 20022 XML-failina voi tekstfailina (*.txt). Jargnevalt on kirjeldatud
faili koostamist erinevates pangaprogrammides:

e SEB - U-Net Business (Arikliendi internetipank)
1) Valida Arveldamine — Ulevaated — Viljavote — Viljavétte eksport.
2) Avanenud aknas valida vahemik, konto ja viljavétte formaadiks valida ISO viiljavote,
seejérel valida nupp Eksport.
3) Avanenud aknas "File Download" valida Save ja salvestusaknas "Save as" on viljas
Valida kataloog kataloog, kuhu fail salvestatakse, faili nimeks on kvv.xml formaadiga
XML Document. Faili salvestamiseks valida nupp Save.

e Swedbank — Swedbank Business

1) Valida KONTO - Viljavétted ja raportid - Konto viljavéte. Valida vahemik, mirkida
Formaat - liihiformaat- , Niita teenustasusid — eraldi ja seejérel saata paring.

2) Ekraanil ndidatakse konto véljavotet, paremal iileval/all valida nupp Salvesta faili.

3) Avanenud aknas "Valige faili formaat" valida ISO_XML 052, ja valida nupp Salvesta
faili.

4) Avanenud aknas valida Save fail ja OK ning jargmises aknas valida kataloog, kuhu fail
salvestatakse. Faili nimeks on vaikimisi Statement. XML formaadiga XML Document.
Faili salvestamiseks valida nupp Save.

e Danske Internetipank
Konto viljavotte saamiseks valida rippmeniiiist konto, valuuta ja véljavotte formaat
(valida Telehansa formaadis véljavdte txt-failina) ja vahemik.

¢ Krediidipank - i—-pank
1) Konto viljavotte salvestamiseks ISO 20022_XML formaadis tuleb viljas Salvestus faili
valida ISO 20022 XML ja nupp Teosta péring.
2) Avanenud aknas "Save As..." valida faili asukoht ja faili nimi laiendiga xml.

Pérast panga kontoviljavotte faili koostamist valida VERP-is kdigepealt nupp Ml ning
médrata importfaili asukoht, nimi ja valida faili tiiiip. Uldjuhul valida failitiiiibiks “ISO 20022
XML (*.xml)”. Kui soovitakse txt-faili importida, siis “Uhispanga pangaviljavote (*.txt)”. Kui
valitud on dige fail, siis tuuakse koheselt ekraanile tasumiste ja lackumiste nimekiri. Ostuarvete
tasumiste impordiks valida nupp L8UMiNe. ja miiiigiarvete lackumiste impordiks nupp L2ekumine
Seejdrel peale tasumise vo1 lackumise salvestamist kustutatakse imporditud tasumiste/lackumiste
nimekirjast vastav rida. Kui ei soovita lackumiste impordil arve automaatset valimist, siis tuleb
miiigiarvete héilestuses markida tunnus Pangaviljavotte impordil arvet mitte valida (vt p
10.1)

13.2.2. ANDMETE EKSPORT

Eksportida saab lausendeid, kulukohti, bilansi, kasumikaruande, kdibedeklaratsioonide skeeme,
laoseisu, miiiigiarveid, lackumisi, ostuarveid, pohivarasid, vdikevahendeid ja kliente.

Andmete ekspordiks tuleb valida
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Verp — Eksport

---,.;;| hdlitik l Ost l Ladu l Yarad l huud leANekeskusl

Lausendid Fulukohad Skeemid

VERF DBF Kulukohad DBF Bilansi skeem

Lausendid CS5V Kulukohad CS5V Kasum. skeem

YERP <ML Kaibedek.

a1
a1l
i

E & ¥ audit

Aknas "Andmete eksport" valida leht ja vastavate andmete programmi nupp. Eksportfailide
tegemiseks mérgistada ekspordi kataloog.

NB! Ekspordi kataloogiks EI TOHI valida kataloogi kus asuvad programmi VERP 6.3
andmed (Werp63\Db, Werp63\Db0, Werp63\Db1 jne), sest kui valitud kataloogis on juba
samanimeline fail olemas, kirjutatakse see Kinnituseta iile.

Lausendite, miiligiarvete, lackumiste ning pdhivarade ja véikevahendite korral sisestada ka
eksporditavate andmete vahemik.

Andmed eksporditakse valitud kataloogi ja luuakse dbf-, xml- v3i csv-formaadis failid.

13.2.2.1 Lausendite, kulukohtade ja skeemide eksport

Lausendite, kulukohtade ja skeemide ekspordiks valida

Verp — Eksport — Finants

e Lausendid CSV - lausendite eksport csv-faili.
e VERP XML — lausendite eksport xml-faili, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

e Kulukohad DB - kulukohtade eksport VERP 6.3 formaadis failidesse f2kulul.db,
f2kulu2.db, f2kulu3.db

e Kulukohad DBF - kulukohtade eksport VERP5.9.2011 formaadis failidesse f2kulufl.dbf,
f2kulu2.dbf, f2kulu3.dbf

e Kulukohad CSV - kulukohtade eksport csv-faili.

¢ Bilansi skeem — valitud bilansiskeemide eksport db-faili (impoditav VERP 6.3-s)

e Kasum.skeem — valitud kasumiarunde skeemide eksport db-faili (impoditav VERP 6.3-s)
e Kiibedek - valitud kéibedeklaratsiooni skeemide eksport db-faili (impoditav VERP 6.3-s)
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13.2.2.2 Miugiarvete ja laekumiste eksport

Miiiigiarvete ja kulukohtade ekspordiks valida
Verp — Eksport — Miiiik

¥eid o | = | =

b

FEinants ik | st ] Ladu ]Earad] kuud ]eANekeskus]

tiiligiarsed Laekumised

YERP <ML BUUM ‘

]

Paised C3Y ‘ YERP <ML ‘

Tasumata arved

e VERP XML - xml-failis eksporditakse nii péised kui sisud, viivisarveid ei ekspordita, faili
kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

Piised CSV - tekstifaili eksporditakse ainult arvete péised.

Tasumata arved — tekstifaili eksporditakse tasumata arvete paised.

BUUM - csv-faili eksporditakse lackumised.

VERP XML - lackumised eksporditakse xml-faili, faili kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

13.2.2.3 Ostuarvete eksport

Ostuarvete ekspordiks valida

Verp — Eksport — Ostuarved

¥ird o | = | ==

Einantsl Mtk DOst | Ladu ]Earadl huud ]eANekeskus

Dstuarsed

YERP XML

Ostuarveid saab eksportida XML-failiga, eksporditakse nii pédised kui ka sisuread. Faili
kirjelduse saab Gaiasoft OU-st.

13.2.2.4 Laoseisu eksport

Laoseisu ekspordiks valida:

Verp — Eksport — Ladu
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® S E=]
Einants] ik ] Ost Earad] huud ]eANekeskus

Laoseis

CSY (Excel)

Laoseis eksporditakse csv-faili.

13.2.2.5 Varade eksport

PdShivarade ja viikevahendite ekspordiks valida:

Verp — Eksport - Varad

i = = =]
Einants] Mu"u'k] Ost ] Ladu

Muud ] eAnekeskus
Iresantuur CSW

Piahivarad

Vaikevahendid

[

e Pohivarad — pohivahendite andmed eksporditakse csv-faili.
e Viikevahendid — vdikevahendite andmed eksporditakse csv-faili.

13.2.2.6 Klientide andmete eksport

Klientide andmete ekspordiks valida:

Verp — Eksport - Muud

i EEE
Einants] Miiiik ] st ] Ladu ]Earad WBANekeskus

Kliendid DBF

Kliendid XML

e Kiliendid DBF — klientide andmed eksporditakse VERP 5.9.2011 formaadis dbf-faili.

e Kliendid XML - klientide andmed eksporditakse XML-faili, faili kirjelduse saab Gaiasoft
OU-st.
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13.2.2.7 Dimensioonide ja hankijate eksport Omniva arvekeskusse

Dimensioonide ja hankijate ekspordiks Omniva arvekeskusesse valida:

Verp — Eksport — eArvekeskus

Y (= = =]
Einants] ik ] Ost ] Ladu ]Earad] T =4 reekeskus

Dimensioonid

Hankijad

Eksporti saab kasutada, kui on sdlmitud leping Omniva arvekeskusega ja programmile VERP on
ostetud vastav tihendusmoodul.
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Uhistu (eraldi juhend)

14. UHISTU (ERALDI JUHEND)
15. LADU (ERALDI JUHEND)
16. VESI (ERALDI JUHEND)

17. ELEKTER (ERALDI JUHEND)
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18. ULDMOISTED

18.1. POHIMOISTED

Aknal liikumiseks voib kasutada hiirt (litkuda soovitud nupule voi véljale ja teha hiireklops) voi
abiklahvi (Tab viib jargmisele, Shift+Tab eelmisele). Klahv Tab ka salvestab sisestatud véirtuse.
Teisel aknale liikumiseks, kui korraga on avatud mitu akent, tuleb teha hiireklops vajalikul aknal voi
kasutada klahve Ctrl+Tab.

Akna suuruse muutmiseks nihutada Akna asukoha muutmiseks nihutada
akna serva allavajutatud akent pealkirjaribast allavajutatud
vagaku hiireklahviga. vasaku hiireklahviga.

¥ Lausendite sizestamine - LISAMINE _|Oo xl
‘ + | — | \/l Xl A== e ) | |1 == e ) e e | 0= E = = e | Eelh&alestatud Iausendl él fL Sulge ! Sulgeb akna

HIpasY 4 Sglvestal \
Re isterl I:l number I
? X ﬁatkestal Tegevuse

Dokum. I ‘I:l‘ number I valimine

& Deebet | [ Konto g SR Vel Alt+allajoonitud
 Kreedit ﬁ J I | I téht
Kreedit |Allkoﬁtn |Summa |\»’aluuta|\»’aluutas geldus |Kulukoht|2.Ku|uk.|3.Kquk.|
Hiirekldps voi Ctrl+Enter avab Hiirekldps voi Alt+| avab
valikuakna, milles saab muuta andmeid. valikumeniiii.
Kiirotsin Kustutamine Salvestamine
g Ctrl+Del Virskendamine
Lisamine Muutmine [ Katkestamine

hA Midiigiane A
N \ T 1 | 1 Z _ bk, Maksekorraldus
Esimesele : bt huud
Home QA | Ostuarve [
’ PK. Pangakaart
. _— — | FT |Fanga teenustasu
eelmisele T ! SA, Sularghaarve
1, D Miiigiarve TD TSD deklaratsioon -
jiirgmisele N Mk Maksekorraldus
!, | [t Buud Aktiivne nupp
viimasele B o4 |Ostuarve Enter
End. | [Pk Pangakaart
| |PT  Pangateenustasu = Kerimisnupp
Aktiivne
(miérgitud) kirje
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Kui viljas puudub kalendrist valimine,

¥ahemik __— siis aasta sisestamiseks piisab
Algsaldo kuu ja aasta |1 |11 4 aasta viimase numbri sisestamisest.
Lippkuupaev 30.04.11

———— Jooksva kuupiieva sisestamiseks
valida klaviatuurilt "t" v&1 "T"-tdht.

Konto walik I I
Hiirekldps voi Alt + |

[~ Nulliste I&ppsaldodeta avab kalendri.

Kalendrist
aasta valimine / KITEN laanuar, 2011 [
Ctrl+PgUp, Ctrl+PgDown T kK N R I‘I_ Z Kalendrist
kuupiieva valimine
Kalendrist 13IZI 141 152 5 7 8 1EIE Enter
kuu valimine 17 18 2 2 23
PgUp, PgDown 24 25 26 27 28 29 0
a1

Algdokumentide printimine

—Yahemik— Kaibe valik
& Deebet - Kreedit

Algus |D1.EI1.11 E " Kreedit - Deebet
.. ~ - L & I ?] " Deebet
Hiirekldps vdi allajoonitud Lepp  [F1071.11 -

tiht valib Késu: " Kreedit

\ Valiku tegemine

i1

—Kontode valik

Yalik
Konto |J & Mitu kontot
1121
{ T 1128 — | " Konto ja allkonto
N Unda
\ ngw into valik==1
Mirkeruudu Faste | I
margistamiseks Delete
(v0i mérgistuse + | - | oAl e |-
~ . (=
mahavotmiseks) tuleb teha e R

vOi vajutada tithikuklahvi.

hiirekldps mirkeruudu real \ o x
v Koondaruann

Hiirekldps parema hiireklahviga avab hiipikmeniiii.

Hiireklops voi allajoonitud téht valib késu.

Undo (Ctrl+Z) — viimase késu &ra jatmine. Toimib tihe vélja piires, kuni sellelt dra liikumiseni.
Cut (Ctrl+X) — salvestab miérgitud teksti puhvrisse ja kustutab algteksti.

Copy (Ctrl+C) — salvestab margitud teksti puhvrisse.

Paste (Ctrl+V) — vitab tekst puhvrist ja asetab kursori kohale.

Delete (Delete) — kustutab mérgitud teksti.

Select All (Ctrl+A) — mérgib kogu teksti véljas..
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Programmi Verp tooriba

Liikumine esimesele (Home)
eelmisele ( 1), jargmisele( | ) ,
viimasele (End) kirjele.

Abiinfo Avab akna "Print Setup" Avab akna "Otsing" Toonupud kiivitavad
printeri hiilestuseks kirje otsimistingimuste programmi VERP
koigile viljatriikkidele. kehtestamiseks. vastavaid osi.

Oist

Palk.  Miiiik

Pank  arad

Finants

Salvestab margitud  Salvestab maérgitud Votab teksti Igat tooribal paiknevat

teksti puhvrisse ja teksti puhvrisse. puhvrist ja asetab nuppude gruppi saab
kustutab selle kursori kohale. Finatts hiirega teise kohta
algtekstist. Pank nihutada. Selleks viia
Vel kursor hiirega nuppude
Ekraanilt saab nuppude gruppe dra kasti servale ja nihutada
votta. Selleks tuleb peameniiiis késus Falk seda allavajutatud vasaku
"Vaade" valida "Nupud" ja teha ML D hiireklahviga vajalikku
hiireklps vastava nuppude grupi ees. Lt kohta.
Haalestus
Abimentiiid
Andmebaasid

Viiljatriiki eelvaade

Liikumine Esimene number niitab ekraanil oleva lehekiilje Viljatriiki eelvaate suuruse muutmiseks

eelmisele numbrit, teine lehekiilgede arvu kokku. . . . .
’ & sisestada soovitud suurus klaviatuurilt

+
Ctrl+PageUp, (ilma  "%"-ta) ning teha  hiireklops
esimesele eelvaateaknal voi valida meniiiist

O&HHO e

. Miuitgiarve

| <]l 1 o |_§=J|1nn % Lﬁ Prindi | Sahvestafaii| Ekspordi | @ Meil |

Liikumine / \

jérgmisele

+
Ctrl+PageDbwn Avab akna "Print" Avab akna faili asukoha
ja viimasele Viirtuse kiireks viljatriiki saatmiseks ir;ai?éirl:s,(elzs,f]ilgalrltlﬂforrnaadl
Ctrl+End leidmiseks sisestada see interil PAt 15, -

. klaviatuurilt prnterye.
lehekiiljele. (Al avickata el in
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(ei eristata suuri ja
véikeseid tdhti)

ja valida nupp OK vdi
Enter

Nupuga _ Ekspordi | avatakse eksporti aken.

Esport x|
[F I
C | |
Drestination: Clyles]
Application j

Viljatriikki saab eksportida erinevates formaatides, kas otse programmi (valik Application),
kovakettale (Disk file) voi meilile (Microsoft Mail).

Nupuga @ Wil | ayatakse Verp-i meilimise aken.

1=

Saajad |* AS SANDRA TOLKEBUROO <sandra@grmail com>

ll;l Yali SEI.EI.jEll

Teema |Arve 2015-25

|»

Tervitades

Piret Tamm
Jonne 00
raamatupidaja
piret@jonne.ee —
telefon 6677 222 =

[” Salvesta mallina séali mall |

Manused

Lisa |
Eemalgal

[” Prindi IU | v OKI XKatkestameiIiminel

Meilimise héilestus on kirjeldatud punktis 5.1.4.
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Vanem viiljatriiki eelvaade

Kui viljatriiki eelvaate akna avamisega tekib probleeme (néiteks eelvaate aken jddb programmi
akna taha), siis vOib kasutada vanemat eelvaate akna vormi.

Vanema eelvaateakna méiaramiseks valida

Siisteem — Kasuta vanemat eelvaateakent

Vanema eelvaate akna puhul erinevalt uuest puudub voimalus avada programmi VERP meilimise

%

akent. Meilida saab kasutades nuppu =, mis toetab ainult Microsoft-i meilibrauserit.

Liikumine Esimene number niitab ekraanil oleva lehekiilje Viljatriiki eelvaate suuruse muutmiseks

eelmisele numbrit, teine vaadatud lehekiilgede arvu. . . . .
’ & sisestada soovitud suurus klaviatuurilt

+ w4 o . .
Ctrl+PageUp, teise numbri jarel néitab, et lehti on veel. (lma “%7-ta) ning teha hiireklops
esimesele eelvaateaknal voi valida mentiiist
O§1+Ho e

ER: Klientide nimekiri

[ 4 1ot 1+ M LS &@Q = [ et |#A Toltsr  100% 47 of 47
Liikumine

jérgmisele

+ .
Ctrl+PageDown Avab akna “Print” vab akna “Export” Vairtuse kiireks leidmiseks
ja viimasele dljatriiki saatmiseks faili sisestada see klaviatuurilt

viljatriiki saatmiseks RS . R et
Ctrl+End T voi meilile. (ei eristata suuri ja vaikeseid tihti)
printerile.

lehekiiljele. ja valida nupp ] vOi Enter

Avab akna “Print Setup”
printeri hailestamiseks

antud véljatriikile.

Viljatriiki eelvaateakna suuruse ja asukoha muutmine on kirjeldatud punktis 4.2.2.
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18.2. TEGEVUSED

Jargnevalt on kirjeldatud tegevused andmebaaside kirjetega. Andmebaasideks on néditeks
pdevaraamat, ostuarvete- ja miiligiarvete register, tasumiste ja lackumiste register, abimentiiid jne.
Kirjeks on nimekirja aknas olevad read (nditeks pidevaraamatu kanded, ostu- ja miiiigiarved,
tasumise ja laeckumise dokumendid) voOi tabeliosas olevad read (nditeks abimeniilide read,
miiligiarve sisu read). Eraldi on kirjeldatud automaatsete lausendite lisamist ja muutmist, kuna
see erineb tegevustest teiste kirjetega.

Lisamine

Uue Kirje lisamine

- nimekirja aknas — lisamisakna avamiseks valida nupp Lisa voi klahv "Insert".
Avanenud akna véljadesse saab sisestada andmeid klaviatuurilt, valida abimeniiiidest,

kopeerida eelnevalt sisestatud andmeid nupuga ' K292 " v5i kasutada kiske "Copy" ja
"Paste" (vt p 18.1). Andmed salvestada nupuga ¥ Salvesta y5; | & Print

- tabeliosas — rea lisamiseks valida nupp '* vdi klahv "Insert" v&i viimasel real olles, klahv
"Tab". Andmed salvestada nupuga ¥ voi - & Brint

Automaatse lausendi lisamine

Programmi osadest (ost, miiiik, palk jm) saab koostatud dokumendist lisada automaatselt lausendi
pdevaraamatusse, eelnevalt tuleb kirjeldada automaatsed lausendid (vt p 5.2). Kui soovitakse, et
dokumendi lisamisaknas on tunnus "Lausendid pédevaraamatusse" vaikimisi maérgitud, siis
markida vastav programmi osa iildandmete héélestuses lehel "Automaatne lausend" (vt p 5.1.7).
Kui ei soovita salvestada lausendis null-summaga ridu, siis finantsraamatupidamise héélestuses
lehel "Autom.lausend" mérkida vastav tunnus (vt p 7.2).

Automaatse lausendi lisamiseks tuleb:
- lisamis- v8i muutmisaknas maérgistada tunnus Lausendid pievaraamatusse ning valida
nupp o Salvesta 5 & Print

- nimekirja aknas valida vastaval dokumendil nupp 55

Soltuvalt sellest, kas selle tehingu sooritamiseks oli eelnevalt kirjeldatud iiks voi mitu
automaatset lausendit, avaneb kohe aken "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" voi
eelnevalt veel automaatse lausendi valiku aken.

Aknas "Automaatse lausendi sisestamine — LISAMINE" oleva lausendi viljad on tdidetud
vastavalt automaatse lausendi kirjeldusele (vt p 5.2).

Lisamiseks valida nupp ' Lisa = ypi [Hsakdik' Nypuy © Lsa = valimisel avatakse alati
lausendi lisamisaken, kus saab andmeid muuta ja lisada alamlausendeid ning salvestada lausend

nupuga ¥ Salesta  Kyj on kirjeldatud ainult iiks automaatne lausend, siis tagasi nimekirja
aknasse liikumiseks valida nupp | J8ka  v5i ML Suge  Kui on kirjeldatud mitu automaatset
lausendit, siis peale salvestamist jargmise lausendi lisamiseks valida nupp ' #8%& " Nupu

Lisakdik valimisel lisamisaken avatakse ainult siis kui lausendi viljad ei ole korrektselt tdidetud
(nditeks puudub konto, summa jne).

Korraga mitmelt miiiigiarvelt ja lackumiselt lausendi kandmine pidevaraamatusse on kirjeldatud
punktis 10.8.
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Muutmine

Kirje muutmine
- nimekirja aknas — muutmisakna avamiseks tuleb liikuda kirjele ja valida nupp

Muuda  (Muudsflisa)) y5i teha topeltklops kirjel. Avanenud muutmisaknas teha

muudatused ja salvestada nupuga ¢ Salvesta v yg5j | & Print

- tabeliosas tuleb liikuda reale ja valida nupp “* vai teha topeltklops. Teha muudatused
ja salvestamiseks valida nupp ¥ voi liikuda realt dra. Muutmist saab katkestada

nupuga % .

Automaatse lausendi muutmine

Kui programmi osadest (ost, miiiik, palk jm) on koostatud dokumendist automaatselt lausend
pdevaraamatusse, siis selle lausendi muutmiseks tuleb {ildjuhul minna programmi vastavasse
osasse ja litkkuda dokumentide nimekirja aknas (arvete, kassaorderite jm) dokumendile ja valida

nupp vOi avada selle dokumendi muutmisaken ja seal peale muudatuste tegemist salvestada
nupuga ' Salvesta
Kui {ihele tehingule on kirjeldatud mitu automaatset lausendit, siis avaneb lausendi valiku aken,

kui ei ole, siis aken "Automaatse lausendi eelvaade". Pievaraamatusse varem kantud lausendid
on ndha lehel "Olemasolevad lausendid", uued koostatud lausendid on lehel "Uued lausendid".

Lausendeid saab muuta kolmel viisil:

- Asendada olemasolevad lausendid uute lausenditega (lehel "Uued lausendid" nupp
asendakiik)) Jausendite kande numbrid séilitatakse. Kui uusi lausendeid on vihem siis,
kiisitakse kinnitust iilejdéinud lausendite kustutamise kohta ja need kande numbrid
jadvad kasutamata.

[ Automaatsete lausendite eelvaade H=] 3

Olemasolevad lausendid I

Reg.INr. |Kuup'ﬁiev |KDDd|DDk. |D. antDID. aIIantDIK. antDIK. allkontolSumma IKirjeIdus |Ku|uk0ht|2. kuluk. Il;l
b, -1/16.06.11 WA TIMA 1211 SANDRA 2211 128.00 kaibemaks arvelt

B.06.11 A (3111 | | BdD00|LeserprimerlEXMA] 0 | | M

i of

¥ Maita lisatud/muudetud/asendatud lausendeid

liss. | Lisaksik | Asendakdik | Print | L suige |

- Muuta olemasolevaid lausendeid pdevaraamatus (lehel "Olemasolevad lausendid" nupp
hMuuda " v5i teha topeltkldps lausendil) ja uusi mitte lisada.

[ Automaatsete lausendite eelvaade H=] 3

Uued lausendid | Olemasolevad lausendid |

330,00 |Laserrinter LEXkA
b, 22/16.06.11 Ma 11kA 1211 SANDRA 2211 66.00 kaibemaks arvelt | |

¥ Maita lisatud/muudetud/asendatud lausendeid

ruucla Kustuta, Kustuta, kigik Print j"L Sulge |
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- Kustutada olemasolevad (lehel "Olemasolevad lausendid" iihekaupa nupuga ' kustuta
voi koik lausendid nupuga Rustitakdik) ja Jisada uued (lehel "Uued lausendid" nupp
Liza voi Lisakiik  lisamine on kirjeldatud eelmises 1digus). Kustutatud
lausendite kande numbreid hiljem ei kasutata.

Kui aknas "Automaatse lausendi eelvaade" on lausendeid lisatud, muudetud voi asendatud, siis
need lausendid tOstetakse esile teise vérviga ja neid saab ndha, kui on maérgistatud tunnus Néita
lisatud/muudetud/asendatud lausendeid.

Nupuga - Frint " saab printida valitud lehe lausendid.

Kustutamine

Kirje kustutamiseks tuleb liikuda kirjele ja valida nupp ‘f4stta’ v5i = Enne kustutamist
kiisitakse selleks kinnitust.

Sulgemine

Nupp I Sulge sulgeb akna. Kui on lisatud uus kirje voi on muudetud olemasolevat ja ei ole
salvestatud, siis enne sulgemist kiisitakse, kas salvestada.

Printimine

Nupu & Print ( = ) valimisel avaneb prindi eelvaateaken voi aken "Print" sdltuvalt sellest, kas

prindi eelvaatenupp (& ts6ribal on "sisse liilitatud" vai mitte (vtp 18.1).

Kui avaneb prindi eelvaateaken, siis seal tuleb printimiseks valida nupp &

Print
Prirter: HF Lazerlet 5P on SServershp
Cancel |
Print Fange
o i
..... o T
”E LCopies: I
B |-| To: I ¥ Collate Copies

Avanenud aknas "Print" saab méirata lehekiiljed, mida soovitakse printida ja koopiate arvu.

Miitigiarvete printimiseks saab koopiate arvu maédrata eelnevalt miiiigiarvete hailestuses lehel
"Viljundvorm" (vt p 10.1). Kui kliendi andmetes on madrgitud tunnus "Saata arve meilile"
(vt p 6.1), siis tuuakse aknasse "Print" iihe vOrra védiksem koopiate arv, kuid mitte viiksem kui
uiks.

Printimiseks valida nupp - O

Enne printimist saab hiilestada printeri:

&

- koikidele véljatriikkidele — valida tooribalt nupp = .

- antud véljatriikile — valida eelvaateaknas nupp
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Print Setup 2 | x|

— Printer
PFropertiez |

Marne: HP Laserlet 5P

Statuz Default printer; Ready
Type: HF Lazerlet 5F
Wherer  WWServerhp

Conment:

— Paper Orientation
Size: I.-’-‘n.4 210 % 297 mm j ' Porfrait
Source: IManuaI feed j " Landscaps

ak. I Cancel |

Avanenud aknas valida printer, kuid seejuures ei ole soovitav muuta paberi hailestust (Paper) ja
véljatriiki paigutust (Orientation).

Eksportimine

Dokumendi eksportimiseks (teise formaati kirjutamiseks vOi e-postiga saatmiseks) tuleb
eelvaateaknas valida nupp &

Export
FEarmat:
i Rich Text Fomat :J
Destination:
| Disk: file [

Avanenud aknas "Export" on véljad:

e Format — valida vajalik, soovitatav Rich Text Format, kuid voib valida ka muu formaadi.
Kui valida Word for Windows document, siis veeru nimetused tulevad dokumendi
pdisesse ja need tuleb kdsitsi viia Oigele kohale. Saadud doc-faili ei saa avada
programmiga OpenOffice.org.

Excel (Extended) korral tuleb ndidata ka andmete eraldajad. Seda formaati on soovitatav
kasutada néiteks kdibeandmiku eksportimiseks.

Acrobat Format (PDF) formaat sobib hésti niiteks aruannete, arvete, palgalehtede
saatmiseks e-posti teel. Programmis VERP tehtud viljunddokumendi kuju ei muutu
pdf-formaadis, kuid seda ei saa enam muuta.

e Destination — valida tegevus.

- Application — avatakse ndidatud formaadile vastav programm. Nditeks valitud Format
on Word for Windows document voi Rich Text Format, siis avaneb Wordi
programm ja ndidatakse ka eksporditavat dokumenti.

- Disk file — fail kirjutatakse kettale. Jargnevalt avanevates akendes tuleb nididata
kataloog, kuhu eksporditav fail salvestatakse ja sisestada faili nimi.

Aknas "Choose Export File" tuleb véljades:
Save in — valida kataloog, kuhu salvestatakse eksporditav fail.
File name — sisestada eksporditava faili nimi. Etteantud nime v3ib muuta.

Fail salvestatakse nupu ' 2% valimisel.
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- Microsoft Mail (MAP) — avaneb aken "Send Mail" dokumendi saatmiseks e-postiga,
selles ndidata viljas "To" aadress, kellele fail saadetakse ja viljas "Subject" liihike

sisukirjeldus, valida nupp ' 2¢nd

Jarjestus

Nimekirja aknas tuleb kirjete (ridade) jarjestamiseks kldpsata hiirega vastava veeru nimetusel.
Kirjete jdrjestatakse tdhestiku jargi voi kasvavas jérjekorras, teise klopsu korral tagurpidi
jérjekorras, seejdrel sisestada klaviatuurilt otsitava vilja algussiimbolid.

Jariestus
Mbonedes valikuakendes on kirjete jarjestamiseks vaja valida véljas IK””PE‘EV = veeru nimetus.

Otsing

Nupuga =2 Otsi (=) saab avada akna, kuhu tuleb sisestada otsitav suurus ja tingimused.

Otsing
—Otsinguwali

[ irieldus |
—Otsitars suurus
|Su| araha

j"L Sulge |

Tingimuges
" Tapne
W Algusest * Sama algus

™ Begtundik ¢ Sisalduvus

e Otsinguvili — vili, kust otsitakse.
e Otsitav suurus — otsitav véirtus. Kogu véértust ei pea sisestama, kui on Sama algus.
e Tingimused

- Algusest — otsimist alustatakse tabeli algusest.

- Reg.tundlik — eristatakse suuri ja véikseid téhti.

Otsitava suuruse kohta tuleb valida {iks jargnevatest tingimustest:

- Téapne — on vordne vilja "Otsitav suurus" sisestatud védrtusega.

- Sama algus — on sama algusega.

- Sisalduvus — sisaldab vilja "Otsitav suurus" sisestatud vaartust.

Kui valida aknas "Otsing" nupp =% 98l liigub kursor esimesele leitud kirjele, kui valida veel
kord, siis jargmisele leitud kirjele. Kui tingimustele vastavat kirjet andmebaasis ei ole, siis tuleb
vastav teade.

Kiirotsing

Kiirotsing
Vilja ™ ] saab kasutada abimeniiiidest kirjete kiireks otsimiseks. Sellesse tuleb sisestada
otsitava kirje esimese veeru algussiimbol voi siimbolid. Klientide nimekirjast (vt p 6.1) saab
otsida ka teise veeru — kliendi tdisnime — jdrgi, kui hdilestuses on valitud klientide jérjestamine
tdisnime jargi (vt p 5.1.6).

Kui otsitavat kirjet ei leita, siis liigutakse kirjele, mis talle jirgneks. Sisestatud siimbolid saab
kustutada klahviga "Backspace".

Kiirotsing
Kui aknas puudub vili !l, siis kirje kiireks otsimiseks kldpsata hiirega vastava veeru
nimetusel (kirjed jérjestatakse tdhestiku jargi voi kasvavas jérjekorras, teise klopsu korral
tagurpidi jarjekorras), seejérel sisestada klaviatuurilt otsitava kirje algussiimbolid.

Viirtuse kiirotsing valjatriikis on kirjeldatud punktis 18.1 "Véljatriiki eelvaade".
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Filtreerimine

Filtreerimine parema hiireklahviga

Nimekirja aknas saab vihendada nédidatavate kirjete arvu kasutades parema hiireklahvi filtrit.

Selleks tuleb nimekirjal avada parema hiireklahviga meniiii ja valida sobiv pakutavatest
valikutest (nditeks miiligiarvete nimekirjal saab valida "Koik", "Avatud periood", "Jooksva aasta
arved", "3 kuu arved" voi "1 kuu arved").

Parema hiireklahvi filtri valik kehtib kuni uue valikuni, seda ei muudeta ka nimekirja akna
sulgemisel.

Vorguversiooni korral on parema hiireklahvi filtri valik seotud ainult antud td6kohaga ja valitud
firmaga (kui biirooversiooni korral kasutatakse mitut firmat).

Filtreerimine nupuga "Filter"

Nupp - Eiter " avab akna, kus saab kehtestada tingimused ainult osade kirjete viljatoomiseks
ekraanile.

Uue filtri lisamiseks valida nupp © Ywsfiter " gisestada filtri nimetus ja seejdrel médrata
tingimused. Kui nuppu - M fiter " ef valita, siis kehtestatud tingimusi ei salvestata.

Varem salvestatud filtreid saab valida viljas Filtri valik, kui tahetakse ndha kdoiki kirjeid, siis
valida "Filtreeri ei ole aktiivne".

Nupuga ' Mudanime saab muuta filtri nimetust ja nupuga Fustitafiter ystutada filter.

Filtreerimine

Filtri valik  |2011 méts kaibe =|  Uusfilter | hduuda, nimel Kustutafilterl

Andmebaasi valjad Filtreeritavad valjad

~Tingimused————— — -
Reg. Kuup&ew vahemikus ["071.03.11"."31.03.
M. " ¥ahemik  Vérdne Kirjeldus = "kaibe"
Kuupaew ¢ Suurem ¢ Vaiksem
Kood
Dok, Yiirdub Ik'&iibe
D.kanto
D. allkanto v Wirdne algus
K.Konto A
K. allkonto M
Summa
Kulukaht ek
2 Kuluk.
3 Kuluk.

= hdaha
= Kk |

X katkesta |

Filtri kirjeldamisel méérata tingimused:

e Filtreeritavad viljad — viljad, mille véértuste jargi kirjeid otsitakse. Nende mairamiseks
tuleb tabelis ""Andmebaasi viljad" soovitud viljal teha topeltkldops voi mérkida vili ja
valida nupp < ® Eegle Valitud vili ilmub tabelisse "Filtreeritavad viljad'. Mittevajaliku
vélja mahavotmiseks filtrist tuleb mirkida véli tabelis "Filtreeritavad viljad" ja valida
nupp * Msha | kdigi viljade mahavdtmiseks valida nupp | =& Kaik

e Tingimused — filtreeritavast viljast otsimise tingimus. Igale tabelis "Filtreeritavad véljad"
olevale viljale tuleb valida tingimus ja sisestada vastavad suurused:

- Vahemik — "Alampiir" ja "Ulempiir"
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- Vordne — "Vordub". Saab méirata ka tingimuse ""Vordne algus", sel juhul valitakse
ainult need kirjed, mille algus on vordne sisestatud véértusega.

- Suurem — "Suurem"

- Viiksem — "Viiksem".

Tingimuste midramisel saab osade véljade véartusi valida abimeniitist:

- Péevaraamatu filtris — registrit, dokumendi koodi, deebet- ja kreeditkontot, kulukohti
ning allkontot klientide abimentiiist.

- Kassaorderite filtris — isikut.

- Miitigiarvete filtris — seeriat, tellijat ja miiligimeest.

- Laekumiste filtris — tellijat ja maksjat.

- Pohivara ja viikevahendite filtris — liiki, alamliiki, alliiksust, asukohta ja vastutavat

isikut.
- Kuluobjektide filtris — liiki, alamliiki, alliiksust, asukohta ja vastutavat isikut.
- Materjalide arvelevotmiste ja viljastamiste filtris — klienti, materjali kood,

arvelevotmisel ka vastuvotjat.
- Arvelevdtmiste saatelehtede filtris — hankijat.

Kui tingimuse mairamisel margitakse ka tunnuse "Ei", siis tuuakse ekraanile need kirjed, mis ei
vasta kirjeldatud tingimusele.

NB! Tunnused "Ei" ja "Vordne algus" méiiratakse igale tingimusele eraldi.

Nupu ' ¢ 9K valimisel tuuakse ekraanile need andmebaasi kirjed, mis vastavad kaikidele filtri
tingimustel, akna pealkirjaribale tuleb ka teade: "Filter on aktiivne".

Naéiteks pdevaraamatus filtri kasutamisel:
- teha topeltkldps viljal "Kirjeldus", mérkida "Vordne" ja sisestada "kéibe"
- markida tunnus "Vordne algus"
Selle tulemusel néidatakse ainult neid lausendeid, mille kirjeldus algab tihtedega "kéibe".

Naéiteks varade nimekirjas filtri kasutamisel:
- teha topeltkldps viljal "Soetatud", mérkida "Viiksem" ja sisestada kuupéev
- topeltklops véljal "Alliiksus", mirkida "Vordne", sisestada allilksuse nimetus ja markida
tunnus "Ei"

Selle tulemusel ndidatakse varad, mis olid soetatud kuni sisestatud kuupédevani, vélja arvatud
sisestatud alliiksuse omad.
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18.3. ENAMKASUTATAVAD KLAHVIKOMBINATSIOONID

To66 kiirendamiseks voib kasutada mitmeid klahvikombinatsioone.
Klahvid, mille vahel on "+", tuleb vajutada korraga.

Tegevuse kiivitamine
Enter voi Spacebar

Alt + allajoonitud tiht nupul —

Naiteks:
Alt+L
Alt+ M
Alt+P
Alt+ O

Alt+Tvo1 Ctrl + G
Alt+ A
Alt+K
Alt+ S

Abimeniiiide avamine

Alt + nool alla
Ctrl + Enter

Kuupiev

T voi t (kuupdeva viljal)
Ctrl + PageUp

Ctrl + PageDown
PageUp

PageDown

Enter

Liikumine aknas
Tab

Shift + Tab

PageUp

PageDown

Home voi Ctrl + A
nool paremale voi alla
voi Ctrl + S

nool vasakule voi tiles
voi Ctrl + D

Endvoi Ctrl + F
Alt+Tvoi Ctrl + G

valib aktiivse (punktiirjoonega timbritsetud) nupu. Spacebar ka
kehtestab punktiirjoonega timbritsetud tunnuse voi reziimi.
valib nupu.

avab lisamisakna.

avab muutmisakna.

avab printimisakna.

avab akna kopeeritava kirje (rea) valimiseks.
valikuaknas valib kirje (rea).

avab kirje otsimisaken "Otsing" (vt p 18.2).
salvestab.

katkestab tegevuse.

sulgeb akna.

avab abimeniiti (B v5i kalendri (B)
avab abimeniil (**')

jooksev kuupdev klaviatuurilt (vt 1k 18-2).
jérgmine aasta kalendrist

eelmine aasta kalendrist

jérgmine kuu kalendrist

eelmine kuu kalendrist

valib kuupéeva kalendrist.

jargmisele nupule (viimaselt liigub esimesele),
sisestamisel jargmisele véljale.

eelmisele nupule (esimeselt liigub viimasele),
sisestamisel eelmisele véljale.

eelmine ekraanipilt

jérgmine ekraanipilt

esimesele kirjele (reale)

jargmisele kirjele (reale)

eelmisele kirjele (reale)

viimasele kirjele (reale)
avab kirje otsimisaken "Otsing" (vt p 18.2).
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Liikumine eelvaateaknas
nool alla, nool iiles

vOi PageUp, PageDown
Ctrl + Home
Ctrl + PageUp
Ctrl + PageDown
Ctrl + End

oksitay vaartus ~-
+ ] voi Enter

Alt + F4

Liikumine akendest mujale

Ctrl + Tab

Ctrl + Shift + Tab
Alt + Tab

Alt + Spacebar
Alt + F4

Andmete sisestamine
Spacebar
Tab

Insert

Miirgistamine
Shift + nool paremale

Shift + nool vasakule

Shift + Ctrl + nool paremale —
Shift + Ctrl + nool vasakule —

Shift + (Ctrl) + Home
Shift + (Ctrl) + End
Cirl + A

Parandamine
Cirl + C
Cl+X
Cirl+V

Cwl+Z7Z

Ctrl+ A4

Kustutamine
Delete
Backspace
Esc

lehel

esimesele lehele
eelmisele lehele
jargmisele lehele
viimasele lehele

otsitavale vidrtusele (ei arvestata suuri ega véikeseid tihti)
sulgeb eelvaateakna

eelmisele aknale voi lehele
jérgmisele aknale voi lehele
teise programmi aknale.
avab akna juhtmentiii.
sulgeb eelvaateakna.

sisestab tiithiku (tiihja koha).
sisestab teksti, kursor liigub jargmisele véljale vai reale.

Viimaselt realt lisab uue rea ( *).
liilitab sisse voi vélja stimbolite vahelekirjutamise reziimi.

Lisab uue rea (" *).

iiks siimbol kursorist paremale
tiks siimbol kursorist vasakule
iiks sdna kursorist paremale
tiks sdna kursorist vasakule
kursorist vilja alguseni
kursorist vélja 16puni

kogu vili.

salvestab margistatud teksti puhvrisse.

salvestab margistatud teksti puhvrisse ja kustutab algtekstist.
asetab teksti puhvrist ndidatud kohale. Voib kasutada mitu korda,
sest teksti ei kustutata puhvrist enne uut salvestamist puhvrisse.
jatab dra viimase kisu. Toimib iihe vilja piires, kuni pole sellelt
dra liigutud.

margistab kogu teksti viljas.

kustutab mérgistatud teksti voi iihe stimboli kursorist paremal.
kustutab maérgistatud teksti voi iihe stimboli kursorist vasakul.
katkestab tegevuse aknas.
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Jonne OU

Konto

11
1111
112
1121
1122
1211
1311
1411
1511
152
1521
1522
16
1611
1671
1681
18
1821
1822
1861
1862

22
2211
2212
2231
2241
2251
2261
2271
23
2311
2321
2322
24
241
2411
2471

© VERP
AS Gaiasoft

Allkonto Valuuta

*
*

*

Kontoplaan

Nimetus

Aktiva

Raha ja pangakontod
Kassa

Arvelduskonto
Swedbank

SEB

Ogtjatelt lackumata arved
L Uhigjalised nduded
Aruandvad isikud

Ettemakstud tulevaste per. kulud

Maksude ettemaksed
Ké&bemaksu ettemaks
Tulumaksu ettemaks
Varud

Tooraine ja materjal

Ostetud kaubad miiigiks

Luhigjal. ettemaksed hankijatele

Materiaalne pbhivara
Masinad ja seadmed

Masinate ja seadmete kulum
Muu pohivara

Muu p6hivara kulum
Passiva

Maksuvolad

Ké&bemaks 20%

Ké&bemaks 9%

Tulumaks

Kinnipeetud tulumaks
Sotsiaalmaks
Tootuskindlustus
Kogumispension

Muud lthigjalised arveldused
Vdlad hankijatele

Ostjate (tellijate) ettemaksed
Muud volad

Viitvélad

Palgaarvel dused

To6tasu volgnevus
Dividendid

Konto tadp
koondkonto
koondkonto
aktivakonto
koondkonto
aktivakonto
aktivakonto
aktivakonto
aktivakonto
aktivakonto
aktivakonto
koondkonto
aktivakonto
aktivakonto
koondkonto
aktivakonto
aktivakonto
aktivakonto
koondkonto
aktivakonto
aktivakonto
aktivakonto
aktivakonto
koondkonto
koondkonto
passivakonto
passivakonto
passivakonto
passivakonto
passivakonto
passivakonto
passivakonto
koondkonto
passivakonto
passivakonto
passivakonto
koondkonto
koondkonto
passivakonto

passivakonto

28.02.11
Lk. 1

Allkontod

stisteemsed

stisteemsed

stisteemsed

stisteemsed
stisteemsed

stisteemsed



Konto
2481
25
2531
26
2611
2651
28
2811
2811
2811
2821

3111
3211
42

4211
4281

51

5111
5112
5113
5211
53

5321
5361

5411
5421
5431
55

5511
5521
5531
5591
56

5611
5621
5631
5641
5651
5661
5671

© VERP
AS Gaiasoft

Allkonto Valuuta

*
*

*

dividendid
jaotamata

*

Nimetus

Puhkusetasu kohustused
Pikagjalised kohustused
Pikagjaline pangalaen
Omakapital

Aktsiakapital
Kohustuslik reservkapital

Kasum

Eelmiste perioodide kasum

dividendideks
jaotamata
Aruandeaasta kasum
Tulud

Kauba miiiik 20% kéaibemaksuga

Kauba miik 9% kéibemaksuga

Muud &ritulud

Kasum valuutakursi muutusest

Kasum p6hivara mitgist
Kulud

Kauba, materjali kulud
Kauba ostukulud
Materjali ostukulud

Véikevahendite ostukulud

K Utuse ostukulud
P&hivara amortisatsioon
Masinad ja seadmed
Muu

Rendid

Ruumide rent
Seadmete rent
Autokompensatsioon
Teenuste ostukulud
Pangateenused
Tolliteenused
Audiitoritasu

Muud ostetud teenused
Muud kulud
Biroomaterjalid
Postikulud

Telefon

Kirjastus

L &hetuskulud
Reklaamikulud
Esinduskulud

Konto tiip
passivakonto
koondkonto
passivakonto
koondkonto
passivakonto
passivakonto
koondkonto

passivakonto

passivakonto
koondkonto
tulukonto
tulukonto
koondkonto
tulukonto
tulukonto
koondkonto
koondkonto
kulukonto
kulukonto
kulukonto
kulukonto
koondkonto
kulukonto
kulukonto
koondkonto
kulukonto
kulukonto
kulukonto
koondkonto
kulukonto
kulukonto
kulukonto
kulukonto
koondkonto
kulukonto
kulukonto
kulukonto
kulukonto
kulukonto
kulukonto

kulukonto

28.02.11
Lk. 2

Allkontod

kirjeldatud



Konto
5681
5691

611

6111
6112
6113
6114
6161
6162

7311
7312
7313
8999
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Allkonto Valuuta

*
*

*

Nimetus
Kindlustuskulud
Muud

T66j0u kulud
Palgakulu
Tootasu
Lepingutasu
Haigusraha
Puhkusetasu
Sotsiaalmaks
Tootuskindlustus
Muud &rikulud
Makstud viivised

Liikmemaksud

Kahjum valuutakursi muutusest

Sulgemiskonto

28.02.11
Lk. 3

Konto tidp Allkontod

kulukonto

kulukonto

koondkonto

koondkonto

kulukonto

kulukonto

kulukonto

kulukonto

kulukonto

kulukonto

koondkonto

kulukonto

kulukonto

kulukonto

tulukonto



1

10.

11
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

© N o o

Reg

MA

MA

MA

OA

PA
PA
PA
OA

OA

OA

PA
PA

PA
PA
KK
MA

MA

OA

OA

OA

OA

PA

PA

Jonne OU

o o O b

10

11

12

11

12

© VERP

Kuupéev

11.01.11

110111

11.01.11

110111

11.01.11
11.01.11
11.01.11
12.01.11

120111

12.01.11

12.01.11
120111

12.01.11
12.01.11
13.01.11
13.01.11

130111

13.01.11

13.01.11

13.01.11

13.01.11

13.01.11

13.01.11

AS Gaiasoft

Dokument
kood nr
MA 11IMA 4
MA 11IMA 5
MA 11IMA 6
OA 447
LM 44
LM 45
LM 47
OA 404112
OA 462
OA 471
MK
MK 3
MK 4
MK 5
KV 2
MA 11IMA 7
MA 11IMA 8
OA 500-01
OA 93455
OA 366533
OA 366554
MK 6
MK 7

Vahemik:

Deebet

konto

1211

1211 MAINOR B

1211

5691
2211

1121
1121
1121
5112
2211

5691
2211

5691
2211

2311
2311

2311
2311
2311
1211

1211

5611

2211

5691
2211

5611
2211

5611
2211

2311 EHITUSMAAIL

2311

allkonto

KULLO

VIVATER

PAGARID
PAGARID

PAGARID
OMISTER
ELEKTER
SANDRA

SANDRA

M
ASSERT

Paevaraamat

11.01.11-31.01.11

Kreedit

konto

3111
2211

3111
2211

3111
2211

2311

1211

1211

1211
2311

2311

2311

1121
1121

1121
1121
1111
3111
2211

3111

2211

2311

2311

2311

2311

1121

1121

allkonto Kulukohtl

PAGARID

SANDRA
VIVATER
SANDRA
EHITUSMAAILM

PAGARID

PAGARID

ASSERT

ELEKTER

OMISTER

OMISTER

Summa

31.01.11
Lk 1

Tehingu kirjeldus

Kulukoht2 Kulukoht3

-310.00
-62.00
-372.00
692.00
138.40
830.40
3575.00
715.00
4290.00
163.00
21.73
184.73
100.00
4290.00
1077.20
54.54
10.91
65.45
-5.40
-0.90
-6.30
10.80
1.80
12.60
300.00
200.00

26.97
60.00
33.70
1291.00
258.20
1549.20
-310.00
-62.00
-372.00
151.09
10.91
162.00
28.08
5.62
33.70
48.84
6.71
55.55
16.14
6.71
22.85
65.45

50.00

midgiarve 11MA 4
kéibemaks arvelt 11MA 4

mudgiarve 11MA 5
kéibemaks arvelt 11IMA 5

miugiarve 11MA 6
kéibemaks arvelt 11IMA 6

pagaritooted
kéibemaks pagaritooted

laekumine arve nr 11MA 7
laekumine arve nr 11MA 6
laekumine arve nr 11MA 7

kéibemaks

kéibemaks

pagaritooted
kaibemaks pagaritooted

Arved: 502 KR 503 -1,59, 555, ettemaks

Arved: 447 KR 462 -6,30, 471, 502 KR
50

Arve 422

TI, Arve 366533, ettemaks 4,45
Arve: 93455

milgiarve 11IMA 7

kéibemaks arvelt 11IMA 7

midgiarve 11MA 8
kéibemaks arvelt 11IMA 8

kantseleitarbed
kéibemaks kantsel eitarbed

majanduskulud
kéibemaks majanduskulud

kantseleitarbed
kaibemaks kantsel eitarbed

kantseleitarbed
kéibemaks kantsel eitarbed

610550, Arve 404112

40001, Arve 500-01



31.01.11

Lk 2
Reg Nr Kuupéev Dokument Deebet Kreedit Summa  Tehingu kirjeldus
kood nr konto allkonto konto allkonto Kulukoht1 Kulukoht2 Kulukoht3
24. PA 13 13.01.11 PK 1 2311 OMISTER 1121 25.00 arve 348, 366554 tasumine
25. OA 13 140111 OA 502 5691 2311 PAGARID 41.80 pagaritooted
2211 21.73  kaibemaks pagaritooted
63.53
26. OA 14 140111 OA 503 5691 2311 PAGARID -1.36  arve502
2211 -0.23  kéibemaks
-1.59
27. PA 17 140111 MK 8 2411 1121 376.15 toodtasu véljamaks
28. MA 10 17.01.11 MA 11IMA 9 1211 PIRUETT 3111 12.00 mudgiarve 11IMA 9
2211 240 kaibemaksarvelt 11IMA 9
14.40
29. OA 15 17.01.11 OA 555 5691 2311 PAGARID 2400 pagaritooted
2211 21.73  kéibemaks pagaritooted
45.73
30. PA 14 17.01.11 MK 1 2311 PAGARID 1121 -201.30 arve tasumine
31. MA 11 210111 MA 11IMA 10 1211 PIRUETT 3111 362.00 mulgiarve 11IMA 10
2211 7240 kéibemaksarvelt 11IMA 10
434.40
32. MA 12 240111 MA 11IMA 11 1211 VERONIKA 3111 590.00 miudlgiarve 11IMA 11
2211 11800 kébemaksarvelt 1IMA 11
T 7m0
33. MA 13 25.01.11 MA 11IMA 12 1211 VERONIKA 3111 707.00 mudgiarve 11MA 12
2211 14140 kébemaksarvelt 11IMA 12
848.40
34. MA 14 25.0L11 MA 11IMA 13 1211 VERONIKA 3111 -310.00 mutgiarve 11MA 13
2211 -62.00 kaibemaksarvelt 11IMA 13
-372.00
35. MA 15 26.01.11 MA 11IMA 14 1211 VERONIKA 3111 60.00 milgiarve 11IMA 14
2211 12.00 kédibemaksarvelt 11IMA 14
72.00
36. MA 16 26.01.11 MA 11IMA 15 1211 LILLEK.APT 3111 264.00 mudgiarve 11IMA 15
2211 52.80 kéibemaksarvelt 11IMA 15
316.80
37.PA 15 26.01.11 LM 88 1121 1211 VERONIKA 1280.00 laekuminearvenr 11MA 11, 11IMA 12,
11IMA
38. PA 16 26.01.11 LM 89 1121 1211 LILLEK.APT 316.80 laekumine arve nr 11MA 15
39. PA 18 31.01.11 MK 9 2411 1121 1170.94  todtasu véljamaks
40. PA 19 310111 MK 10 2411 1121 1462.88 tootasu valjamaks
41. PK 1 310111 KP 1 5681 1511 20.59  kuluks kandmine
42. PV 1 310111 AM 2011-01 5321 1822 275.00  amortisatsioon
43. PV 2 310111 AM 2011-01 5321 1862 75.00  amortisatsioon
4. 7T 1 310111 TT 1 6111 2411 3916.00 Tootasu
45. 7T 2 310111 TT 1 6161 2251 1292.28 sotsiaalmaks
46.TT 3 310111 TT 1 6162 2261 54.82  arv.todtuskindlustus
47.7T 4 310111 TT 1 6114 2481 391.60 puhkusereserv
48.TT 5 310111 TT 1 6161 2481 129.23  puhkusereservi sotsiaal maks
49.TT 6 31.0111 TT 1 6162 2481 5.48 puhkusereservi tootuskindlustus
50. TT 7 310111 TT 1 2411 2322 EneKirss 100.00 elatis
2322 KaleKaru 18.00 ametitihing
118.00
51.TT 8 310111 TT 1 2411 2241 678.38  tulumaks
52.TT 9 310111 TT 1 2241 2261 109.65  kinnipeetud to6tuskindlustus
Summa 26 285.67
© VERP
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Jonne OU

K assar aamat
Konto: 1111
Vahemik: 01.01.11 -

Kuupaev Order Tehingu kirjeldus Deebet

kood nr. konto  allkonto

06.01.11 KS 1 sularaha pangast 1111

07.01.11 KS 2 Arve 11SR1 1111

14.02.11 KS 3 Arve 11MA 18 1111

21.02.11 KS 4 sularaha pangast 1111

22.02.11 KS 5 Arve 11IMA 19 1111

Ordereid kokku 5
10.01.11 KV 1 sularahapanka 1121

13.01.11 KV 2 Arve: 93455
17.02.11 KV 3 Arve 8055
Ordereid kokku 3
01.01.11 Algsaldo
Kassa sissetulek
Kassa véjaminek
28.02.11 LOppsado

Sissekanded kassaraamatus kontrollitud .

© VERP
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2311 ELEKTER
2311 TEKSTIIL

51.00
2282.80
109.45
2224.35

Kassapidaja

Pearaamatupidaja

Kassa
28.02.11
Kreedit

konto  allkonto
1121

1211 LILLEK.APT
1211 LEIBUR
1121

1211 LILLEK.APT
1111

1111

1111

28.02.11

Lk. 1
Sissetulek Valjaminek

240.00 0.00
7.20 0.00
444.00 0.00
150.00 0.00
1441.60 0.00

2282.80
0.00 50.00
0.00 33.70
0.00 25.75

109.45



Jonne OU 31.01.11
Lk 1
Kaibeandmik
01.01.11-31.01.11
Algsaldo Kaive L 6ppsaldo
Konto Allkonto Deebet Kreedit Deebet Kreedit Deebet Kreedit
1 * 45 153.65 0.00 18395.92 1133158 52217.99 0.00
11 * 8651.85 0.00 7361.20 3889.79 12 123.26 0.00
1111 * 51.00 0.00 247.20 83.70 214.50 0.00
1121 240.00 50.00
1211 7.20 0.00
2311 0.00 33.70
112 * 8600.85 0.00 7114.00 3806.09 11908.76 0.00
1121 * 8 600.85 0.00 7114.00 3806.09 11 908.76 0.00
1111 50.00 240.00
1211 7 064.00 0.00
2311 0.00 556.12
2411 0.00 3009.97
1211 * 3395.80 0.00 10 841.10 7071.20 7165.70 0.00
1111 0.00 7.20
1121 0.00 7 064.00
2211 1806.85 0.00
3111 9034.25 0.00
1511 * 260.00 0.00 0.00 20.59 239.41 0.00
5681 0.00 20.59
16 * 0.00 0.00 193.62 0.00 193.62 0.00
1671 * 0.00 0.00 193.62 0.00 193.62 0.00
2311 193.62 0.00
18 * 32846.00 0.00 0.00 350.00 32496.00 0.00
1821 * 27 500.00 0.00 0.00 0.00 27 500.00 0.00
1822 * 0.00 0.00 0.00 275.00 -275.00 0.00
5321 0.00 275.00
1861 * 5346.00 0.00 0.00 0.00 5346.00 0.00
1862 * 0.00 0.00 0.00 75.00 -75.00 0.00
5321 0.00 75.00
© VERP
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Jonne OU 31.01.11

Lk 1
Kaibeandmik
11.01.11- 31.01.11
Algsaldo Kéaive L 8ppsaldo
Konto Allkonto Deebet Kreedit Deebet Kreedit Deebet Kreedit
1 * 48210.77 0.00 15011.60 11.004.38 52217.99 0.00
1 * 8629.05 0.00 7 064.00 3569.79 1212326 0.00
1111 * 248.20 0.00 0.00 33.70 214.50 0.00
112 * 8380.85 0.00 7 064.00 3536.09 11908.76 0.00
1121 * 8380.85 0.00 7 064.00 3536.09 11908.76 0.00
1211 * 6282.10 0.00 7947.60 7 064.00 7165.70 0.00
1211 ASTRA 576.00 0.00 0.00 0.00 576.00 0.00
1211 KADAKA KAUP 427.20 0.00 0.00 0.00 427.20 0.00
1211 KIVLVILL 72.00 0.00 0.00 0.00 72.00 0.00
1211 KULLO 2214.00 0.00 -372.00 0.00 1842.00 0.00
1211 LILLEK.APT 0.00 0.00 316.80 316.80 0.00 0.00
1211 MAINOR B 0.00 0.00 830.40 0.00 830.40 0.00
1211 PIRUETT 7.50 0.00 448.80 0.00 456.30 0.00
1211 SANDRA 664.80 0.00 1177.20 1177.20 664.80 0.00
1211 SMART 742.60 0.00 0.00 0.00 742.60 0.00
1211 VAINOR 1578.00 0.00 0.00 0.00 1578.00 0.00
1211 VERONIKA 0.00 0.00 1256.40 1.280.00 -23.60 0.00
1211 VIVATER 0.00 0.00 4.290.00 4290.00 0.00 0.00
1511 * 260.00 0.00 0.00 20.59 239.41 0.00
16 * 193.62 0.00 0.00 0.00 193.62 0.00
1671 * 193.62 0.00 0.00 0.00 193.62 0.00
18 * 32846.00 0.00 0.00 350.00 32 496.00 0.00
1821 * 27 500.00 0.00 0.00 0.00 27 500.00 0.00
1822 * 0.00 0.00 0.00 275.00 -275.00 0.00
1861 * 5346.00 0.00 0.00 0.00 5346.00 0.00
1862 * 0.00 0.00 0.00 75.00 -75.00 0.00
2 * 0.00 45840.03 458254 8658.29 0.00 49915.78
22 * 0.00 420.81 216.37 345973 0.00 3664.17
2211 * 0.00 420.81 106.72 1324.60 0.00 1638.69
2241 * 0.00 0.00 109.65 678.38 0.00 568.73
2251 * 0.00 0.00 0.00 1292.28 0.00 1292.28
2261 * 0.00 0.00 0.00 164.47 0.00 164.47
23 * 0.00 646.52 559.82 756.25 0.00 842.95
2311 * 0.00 646.52 559.82 638.25 0.00 724.95
2311 ASSERT 0.00 0.00 50.00 162.00 0.00 112.00
2311 EHITUSMAAILM 0.00 0.00 65.45 65.45 0.00 0.00
2311 ELEKTER 0.00 0.00 33.70 33.70 0.00 0.00
2311 KULLO 0.00 50.50 0.00 0.00 0.00 50.50
2311 LARGO 0.00 102.00 0.00 0.00 0.00 102.00
2311 OMISTER 0.00 6.25 85.00 78.40 0.00 -0.35
2311 PAGARID 0.00 26.97 325.67 298.70 0.00 0.00
2311 PERIMEKS 0.00 144.25 0.00 0.00 0.00 144.25
2311 PIRET TAMM 0.00 232.35 0.00 0.00 0.00 232.35
2311 SMART 0.00 84.20 0.00 0.00 0.00 84.20
2322 * 0.00 0.00 0.00 118.00 0.00 118.00
2322 ENE KIRSS 0.00 0.00 0.00 100.00 0.00 100.00
2322 KALLE KARU 0.00 0.00 0.00 18.00 0.00 18.00
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Konto

24
241
2411
2481
26
2611
28
2811
2811

3111

51
5112

5321
56

5611
5681
5691

611

6111
6114
6161
6162

Allkonto

JAOTAMATA

*
*

*

KOKKU KONTOD
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Algsaldo
Deebet

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
40.51
0.00
0.00
0.00
0.00
40.51
30.21
0.00
10.30
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

48 251.28

Kreedit

0.00

0.00

0.00

0.00
25565.00
25565.00
19 207.70
19 207.70
19 207.70
2411.25
2411.25
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

48 251.28

Deebet

3806.35
3806.35
3806.35
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
902.12
54.54
54.54
350.00
350.00
497.58
216.07
20.59
260.92
5789.41
4307.60
3916.00
391.60
142151
60.30

26 285.67

Kreedit

444231
3916.00
3916.00
526.31
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

6 623.00
6 623.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

26 285.67

31.01.11
Lk 2

L dppsaldo

Deebet

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
942.63
54.54
54.54
350.00
350.00
538.09
246.28
20.59
271.22
5789.41
4307.60
3916.00
391.60
142151
60.30

58 950.03

Kreedit

635.96
109.65
109.65
526.31
25565.00
25565.00
19 207.70
19 207.70
19 207.70
9034.25
9034.25
0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

0.00

58 950.03



Jonne OU

Kuupéev  Reg.

07.01.11

KK
MA
MA

MA
MA

10.01.11
MA
MA

MA
MA

11.01.11

MA
MA

MA
MA

MA
MA

PA

PA

PA

01.01.11

12.01.11

© VERP
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Nr. Dokument
kood nr.
1 KS 2
1 MA 11IMA 1
1 MA 11IMA 1
2 MA 11SR 1
2 MA 11SR 1
3 MA 11IMA 2
3 MA 11IMA 2
MA 11IMA 3
MA 11IMA 3
5 MA 11IMA 4
5 MA 11IMA 4
6 MA 11IMA 5
6 MA 11IMA 5
7 MA 11MA 6
7 MA 11MA 6
4 LM 44
5 LM 45
6 LM 47
Algsaldo
Konto kéive
LOppsaldo

Konto véljavote

Konto:

Vahemik:

Deebet

konto

1111
1211
1211

1211
1211

1211
1211

1211
1211

1211
1211

1211
1211

1211
1211

1121

1121

1121

allkonto

SANDRA
SANDRA

LILLEK.APT
LILLEK.APT

PIRUETT
PIRUETT

KULLO
KULLO

KULLO
KULLO

MAINOR B
MAINOR B

VIVATER
VIVATER

3395.80
7641.90
5563,30

1211

01.01.11

Kreedit

konto allkonto

1211 LILLEK.APT

3111
2211

3111
2211

3111
2211

3111
2211

3111
2211

3111
2211

3111
2211

1211 SANDRA

1211 VIVATER

1211 SANDRA

0.00

5474.40

0,00

Ostjatelt laekumata arved

Tehingu kirjeldus

Algsaldo:

Arve 11SR1
midgiarve 11IMA 1

kéibemaks arvelt 11IMA
1

muligiarve 11SR 1

kéibemaks arvelt 11SR
1

Kéive:
L &ppsaldo:

milgiarve 11IMA 2

kéibemaks arvelt 11IMA
2

milgiarve 11IMA 3

kéibemaks arvelt 11IMA
3

Kaéive:
L 8ppsaldo:

midgiarve 11IMA 4

kéibemaks arvelt 11IMA
4

mulgiarve 11IMA 5

kdibemaks arvelt 11IMA
5

miiiigiarve 11IMA 6

kéibemaks arvelt 11IMA
6

laekumine arve nr
11IMA 7

laekumine arve nr
11IMA 6

laekumine arve nr
1IMA 7

Kaéive:
L 8ppsaldo:

12.01.11

Lk. 1
Deebetkaive Kreeditkaive
3395,80 0,00
0,00 7,20
554,00 0,00
110,80 0,00
6,00 0,00
1,20 0,00
672,00 7,20
4060,60 0,00
6,25 0,00
1,25 0,00
1845,00 0,00
369,00 0,00
222150 0,00
6282,10 0,00
-310,00 0,00
-62,00 0,00
692,00 0,00
138,40 0,00
3575,00 0,00
715,00 0,00
0,00 100,00
0,00 4290,00
0,00 1077,20
4748,40 5 467,20
5563,30 0,00



12.01.11

Jonne OU
. ) Lk. 1
Analudtiline konto kaive
Konto: 1211 Ostjatelt laekumata arved
Vahemik: 01.01.11 - 120111
Kuupaev Dokument Tehingu kirjeldus Konto Allkonto Deebetkaive Kreeditkaive
kood number
ASTRA Algsaldo 576.00 0.00
KADAKA KAUP Algsado 427.20 0.00
KIVI.VILL Algsaldo 72.00 0.00
KULLO Algsaldo 0.00 0.00
10.01.11 MA 11IMA 3 midgiarve 11MA 3 3111 1845.00
10.01.11 MA 11IMA 3 kéaibemaksarvelt 11IMA 3 2211 369.00
11.01.11 MA 11IMA 4 mudlgiarve 11MA 4 3111 -310.00
11.01.11 MA 11IMA 4 kéaibemaksarvelt 11IMA 4 2211 -62.00
Kéaive 1842.00
L&ppsaldo 1842.00 0.00
LILLEK.APT Algsado 0.00 0.00
07.01.11 KS 2 Arve 11SR1 1111 7.20
07.01.11 MA 11SR1 muidgiarve 11SR 1 3111 6.00
07.01.11 MA 11SR1 kaibemaksarvelt 11SR 1 2211 1.20
Kéive 7.20 7.20
LOppsado 0.00 0.00
MAINOR B Algsaldo 0.00 0.00
11.01.11 MA 11IMA 5 muidgiarve 11IMA 5 3111 692.00
11.01.11 MA 11IMA 5 kabemaksarvelt 11IMA 5 2211 138.40
Kéive 830.40
Ldppsaldo 830.40 0.00
PIRUETT Algsaldo 0.00 0.00
10.01.11 MA 11IMA 2 mudgiarve 11IMA 2 3111 6.25
10.01.11 MA 11IMA 2 kédibemaksarvelt 11IMA 2 2211 1.25
Kaive 7.50
Ldppsaldo 7.50 0.00
SANDRA Algsaldo 0.00 0.00
07.01.11 MA 11IMA 1 mudgiarve 11IMA 1 3111 554.00
07.01.11 MA 1IMA 1 kéibemaksarvelt 11IMA 1 2211 110.80
11.01.11 LM 44 lagkuminearvenr 11IMA 7 1121 100.00
11.01.11 LM 47 laekuminearvenr 11IMA 7 1121 1077.20
Kéive 664.80 1177.20
L 8ppsaldo -512.40 0.00
SMART Algsaldo 742.60 0.00
VAINOR Algsaldo 1578.00 0.00
VIVATER Algsaldo 0.00 0.00
11.01.11 MA 11IMA 6 muugiarve 11IMA 6 3111 3575.00
11.01.11 MA 11IMA 6 kéibemaksarvelt 11IMA 6 2211 715.00
11.01.11 LM 45 lagkuminearve nr 11MA 6 1121 4290.00
Kaive 4290.00 4290.00
L dppsaldo 0.00 0.00
01.01.11 Algsaldo 3395.80 0.00
Kaive 7641.90 5474.40
12.01.11 LOppsaldo 5563.30 0.00
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Jonne OU 28.02.11
Lk. 1

Raamatupidamisbilanss

28.02.11 31.12.10
AKTIVA (varad)
KAIBEVARA
Raha
Raha 14 889.14 8651.85
Noéuded ja ettemak sed
N6uded ostjate vastu 10 808.57 3395.80
Ettemaksed teenuste eest 219.53 260.00
Ndéuded ja ettemaksed kokku 11 028.10 3655.80
Varud

Mitigiks ostetud kaubad 265.08 0.00
KAIBEVARA kokku 26 182.32 12 307.65
POHIVARA

Materiaalne pohivara
Masinad ja seadmed 26 950.00 27500.00
Muu materiaalne pbhivara 5122.00 5 346.00
Materiaalne pohivara kokku 32 072.00 32 846.00
POHIVARA kokku 32072.00 32846.00
AKTIVA (varad) kokku 58 254.32 45153.65
PASSIVA (kohustused ja omakapital)
KOHUSTUSED
L Gihiajalised kohustused
Volad ja ettemaksed

Volad tarnijatele 823.85 380.95

Volad toovotjatele 846.62 0.00

Maksuvolad 8039.08 0.00

Muud vdlad 231.26 0.00

Volad ja ettemaksed kokku 9940.81 380.95
LUhiagjalised kohustused kokku 9940.81 380.95
Kohustused kokku 9940.81 380.95
OMAKAPITAL

Aktsiakapital vdi osakapital nimivaartuses

Aktsiakapital voi osakapital nimivaartuses 25 565.00 25 565.00

Eelmiste perioodide jaotamata kasum (kahjum)

Eelmiste perioodide jaotamata kasum (kahjum) 19 207.70 19 207.70

Aruandeaasta kasum (kahjum)

Aruandeaasta kasum (kahjum) 3540.81 0.00
OMAKAPITAL kokku 4831351 44772.70
PASSIVA (kohustused ja omakapital) kokku 58 254.32 45153.65
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28.02.11

Jonne OU Lk 1
Kasumiaruanne
Skeeml
1. jaanuar 2011. a. - 28. veebruar 2011. a.
Aruande perioodil M ajandusaasta
algusest
Madgitulu
Tulud ostetud kaupade muigist 16 686.25 16 686.25
Tulud teenuste muigist 1322.58 1322.58
M udgitulu kokku 18 008.83 18 008.83
Muud tegevuskulud
Materjali ostukulud 54.54 54.54
Biroomaterjalid 278.70 278.70
Kindlustuskulud 40.47 40.47
Muud kulud 320.64 320.64
Muud tegevuskulud kokku 694.35 694.35
T66j dukulud
Palgakulu
Palgakulu 9700.20 9700.20
Sotsiaalmaksud
Sotsiaal maksud 3165.20 3165.20
Tootuskindlustus 134.27 134.27
Kokku 3299.47 3299.47
T 66 6ukulud kokku 12 999.67 12 999.67
Pohivara kulum ja vaartuse langus
Masinate ja seadmete kulum 774.00 774.00
Po&hivara kulum ja vaartuse langus kokku 774.00 774.00
Arikasum (-kahjum) 3540.81 3540.81
Kasum (kahjum) enne tulumaksustamist 3540.81 3540.81
Aruandeaasta puhaskasum (-kahjum) 3540.81 3540.81
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Maksu- ja Tolliamet

MAKSUKOHUSTUSLANE

Vorm KMD

Nimi Registri- voi isikukood

Jonne OU 1joJofoft]2]3]5]1]1]1

Aadress ja telefon (voimalusel ka e-posti aadress)

Akadeemia tee 21 Tallinn 12618

Kiibemaksukohustuslasena registreerimise number

6654 221 Tiina@jonne.ce E|E| 2 213 516 1] 3
KAIBEDEKLARATSIOON
Kéibedeklaratsioon esitatakse ja kdibemaks tasutakse maksustamisperioodile jargneva kuu 20. kuupdevaks
Aasta 2015 Kuu vdi muu maksustamisperiood aprill
Eurodes
sendi tdpsusega
20% madraga maksustatavad toimingud ja tehingud 1 5569.67
9 % maiéraga maksustatavad toimingud ja tehingud 2
0% maéédraga maksustatavad toimingud ja tehingud sh 3
1) kauba ithendusesisene kiive ja teise liikmesriigi maksukohustuslasele / piiratud 31
maksukohustuslasele osutatud teenuste kiive kokku, sh
kauba tihendusesisene kéive 3.1.1
2) kauba eksport sh 3.2
kaibemaksutagastusega miiiik reisijale 3.21
Kaibemaks kokku (20% lahtrist 1 + 9% lahtrist 2) 4 1113.93
Impordilt tasumisele kuuluv kdibemaks 4.1
Kokku sisendkdibemaksusumma. mis on seadusega lubatud maha arvata sh 5 760.00
1) impordilt tasutud voi tasumisele kuuluv kdibemaks 51
2) pohivara soetamiselt tasutud voi tasumisele kuuluv kdibemaks 5.2
3) ettevdtluses (100%) kasutatava sdiduauto soetamisel ja sellise sdiduauto Autode
tarbeks kaupade soetamiselt ja teenuste saamiselt tasutud voi tasumisele arv 53 70,00
kuuluv kdibemaks
4) osaliselt ettevdtluses kasutatava sdiduauto soetamisel ja sellise sdiduauto Autode
tarbeks kaupade soetamiselt ja teenuste saamiselt tasutud voi tasumisele arv 5.4
kuuluv kdibemaks
Kauba ithendusesisene soetamine ja teise litkmesriigi maksukohustuslaselt saadud 6
teenused kokku, sh
kauba tihendusesisene soetamine 6.1
Muu kauba soetamine ja teenuse saamine, mida maksustatakse kdibemaksuga, sh 7
erikorra alusel maksustatava kinnisasja, metallijaétmete, kullamaterjali ja 71
investeeringukulla soetamine (KMS § 41")
Maksuvaba kiive 8
Erikorra alusel maksustatava kinnisasja, metallijddtmete ja vadrismetalli kdive 9
(KMS § 41") ning teises liikmesriigis paigaldatava voi kokkupandava kauba maksustatav vairtus
Tépsustused 10
Tapsustused 11
Tasumisele kuuluv kdibemaks (lahter 4 + lahter 4.1 - lahter 5 + lahter 10 - lahter 11) 12 353.93
Enammakstud kdibemaks (lahter 4 + lahter 4.1 - lahter 5 + lahter 10 - lahter 11) 13

Kinnitan deklareeritud andmete digsust. Olen teadlik, et ebadige voi ebatiipse informatsiooni esitamine on

"Maksukorralduse seaduse' alusel karistatayv.

Maksukohustuslase allkirjadigusliku esindaja ees- ja perekonnanimi, ametinimetus, allkiri, kuupdev:




Jonne OU

MK nr Kuupéev
16
8 14.01.11
ASSERT
7 13.01.11

EHITUSMAAILM

6 13.01.11
ELEKTER

11 14.02.11

MASSMAKSE

14 28.02.11

13 28.02.11

10 31.01.11

9 31.01.11
OMISTER

12.01.11

10.01.11
PAGARID

12.01.11

12.01.11

12 14.02.11

2 12.01.11

© VVFRP
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M aksekorralduste nimekiri

Vahemik: 01.01.11

Klientide |6ikes

Kokku:

28.02.11

Summa

376,15
376,15

50,00
50,00

65,45
65,45

50,55
50,55

2583,35
1547,09
1462,88
1170,94

6 764,26

60,00
30,00
90,00

26,97
200,00

8,52
300,00

535,49
7931,90

Pank

[ = SN N

28.02.11
Lk. 1

Selgitus

To6tasu pl 20110001

40001, Arve 500-01

610550, Arve 404112

KT500, Arve 808

Tootasu
T66tasu
To6tasu
To6tasu

TI, Arve 366533, ettemaks 4,45
TI, Arve 348

Arve 422

Arved: 447 KR 462 -6,30, 471, 502 KR 503
-1,59
Arve 590

Arved: 502 KR 503 -1,59, 555, ettemaks
201,30



Jonne OU 28.02.11

Lk. 1
Ostuarved koos tasumistega
Véljavotte aluseks on arve kuupéev
Vahemik: 01.01.11 - 28.02.11
Arvenumber  Arve Hankija Arve Tasutud Tasumise  Dokument Tasumise
kuupéev summa summa  kuupaev tahtaeg
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 120111 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 6545 12.01.11 MK 6
471 12.01.11 PAGARID 12,60 1260 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 130111 KV 2
366533 13.01.11 OMISTER 55,55 55,55 12.01.11 MK 5 20.01.11
366554 13.01.11 OMISTER 22,85 2285 130111 PK 20.01.11
502 14.01.11 PAGARID 63,53 897 120111 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 8,52 852 140211 MK 12
366771 08.02.11 OMISTER 38,90 0,00
8055 17.02.11 TEKSTIIL 25,75 25,75 17.02.11 KV 3
8147 23.02.11 TEKSTIIL 60,00 60,00 23.02.11 Piret Tamm
111754 962,19
Kokku 111754 962,19
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Jonne OU

Registrikood: 10001235111 Telefon: 6654 221
Aadress: Akadeemiatee 21 12618 Tallinn Faks: 6654 223
AS ASSERT
Luisel
10112 Tallinn 28.02.11

SALDOTEATIS nr 10

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

Palume kontrollida saldo &igsust ja saldokinnitus tagastada hiljemalt 10.03.11

Raamatupidaja Piret Tamm

Jonne OU

Akadeemia tee 21
12618 Tallinn

SALDOKINNITUS nr 10

K &esolevaga tdendame, et AS ASSERT

raamatupidamise andmetel oli Teie vBlgnevus/ ettemaks meile

seisuga 28.02.11 eurot.

Pearaamatupidaja

Kuupéev



Jonne QU

ARVE nr 1 seeria 11IMA

AS SANDRA TOLKEBUROO Kuupéev 07.01.11
Merivéljatee 57 M aksetéhtaeg 21.01.11
12112 Tallinn Viivise % paevas 0,05

Telimusnr 101 17.01.11

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

Kéaibemaks 110,80

Tasuda 664,80

Kuussada kuuskiimmend neli eurot ja 80 senti

Arvevdjastas Piret Tamm

Véljastatud kaubad kuuluvad Jonne OU-le kuni mérgitud summa tasumiseni

Mérkige maksekorraldusele viitenumber 100567883

Jonne OU KMKR  EE212355613 Konto 221010003126
Akadeemiatee 21 Regkood 10001235111 Pank  Swedbank
12618 Tdllinn Telefon 6654 221 Konto 10010520059855

jonne@jonne.ee Faks 6654 223 Pank SEB



Jonne OU

seeria
11IMA
11SR

11IMA
11IMA
11IMA
11IMA
11IMA
11IMA
11IMA
11IMA
. 11IMA
11IMA
11IMA
11IMA
11IMA
11IMA

© ©® N o o k~c w DR

S S S N e
o 0 M W N P O

© VERP
AS Gaiasoft

Arve

number
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Kuupaev

07.01.11
07.01.11
10.01.11
10.01.11
11.01.11
11.01.11
11.01.11
13.01.11
13.01.11
17.01.11
21.0111
24.01.11
25.01.11
25.01.11
26.01.11
26.01.11

Vahemikus: 01.01.11

Telija

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

Kokku

Muugiarved

- 310111

Summa
kadibemaksuta
554,00

6,00
6,25
1845,00
-310,00
692,00
3575,00
1291,00
-310,00
12,00
362,00
590,00
707,00
-310,00
60,00
264,00

9034,25

K dibemaks

110,80
1,20
1,25

369,00

-62,00

138,40

715,00

258,20

-62,00
2,40

72,40

118,00

141,40

-62,00

12,00
52,80

1 806,85

Summa
kokku
664,80

7,20
7,50

2 214,00
-372,00
830,40
4 290,00
1549,20
-372,00
14,40
434,40
708,00
848,40
-372,00
72,00
316,80

10 841,10

31.01.11
Lk. 1

Tasumise  Viivis

tahtaeg
21.01.11

24.01.11
240111

25.01.11
25.01.11
27.01.11

31.01.11
04.02.11
07.02.11
08.02.11

09.02.11
09.02.11

%
0,050

0,050
0,050

0,050
0,050
0,050

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

0,050
0,050



31.01.11

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

Arve Kuupédev Tédlija Arve Tasutud Tasumise Dokument Viivis

seeria number summa summa kuupéev kood nr.
11IMA 1 07.01.11 SANDRA 664,80 0,00 3,32
11SR 1 07.01.11 LILLEK.APT 7,20 7,20 07.01.11 KS 2 0,00
11IMA 2 10.01.11 PIRUETT 7,50 0,00 0,03
11IMA 3 10.01.11 KULLO 2214,00 0,00 2,76

-372,00 KR 4
11IMA 5 110111 MAINORB 830,40 0,00 2,49
11IMA 6 11.01.11 VIVATER 4 290,00 4290,00 11.01.11 MK 45 0,00
11IMA 7 13.01.11 SANDRA 1549,20 100,00 11.01.11 MK 44 0,00

107720 11.01.11 MK 47

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

-372,00 KR 13
11IMA 14 26.01.11 VERONIKA 72,00 72,00 26.01.11 MK 88 0,00
11IMA 15 26.01.11 LILLEK.APT 316,80 316,80 26.01.11 MK 89 0,00
Kokku 10 841,10 7 047,60 8,60
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Jonne OU

13.01.11
Lk. 1
Tellijate valjavotted
Vahemik: 01.01.11 - 13.01.11
Kuupéaev Dokument Arved Viivis L aekumised Volgnevus
kood number
ASTRA Algsaldo 576,00
K okku: 0,00 576,00
KADAKA KAUP Algsaldo 427,20
Kokku: 0,00 427,20
KIVI.VILL Algsaldo 72,00
K okku: 0,00 72,00
KULLO Algsaldo 0,00
10.01.11 Arve 11IMA 3 2 214,00
11.01.11 KR 11IMA 4 -372,00
K okku: 1 842,00 1 842,00
LILLEK.APT Algsaldo 0,00
07.01.11 Arve 11SR1 7,20
07.01.11 KS 2 7,20
Kokku: 7,20 7,20 0,00
MAINOR B Algsaldo 0,00
11.01.11 Arve 11IMA 5 830,40
Kokku: 830,40 830,40
PIRUETT Algsaldo 0,00
10.01.11 Arve 11IMA 2 7,50
K okku: 7,50 7,50
SANDRA Algsaldo 0,00
07.01.11 Arve 1IMA 1 664,80
11.01.11 MK 44 100,00
11.01.11 MK 47 1077,20
13.01.11 Arve 1IMA 7 1549,20
13.01.11 KR 11IMA 8 -372,00
K okku: 1842,00 1177,20 664,80
SMART Algsaldo 742,60
K okku: 0,00 742,60
VAINOR Algsaldo 1578,00
Kokku: 0,00 1578,00
VIVATER Algsaldo 0,00
11.01.11 Arve 11IMA 6 4 290,00
11.01.11 MK 45 4 290,00
Kokku: 4 290,00 4 290,00 0,00
Kokku volgnevus 6 740,50
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ASPIRUETT

So0 16
10414 Tallinn

M eeldetuletus

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

456,30 eurot.

Tasumata on jargmised arved:

Seeria Number Kuupéev Arve summa Tasumata Tahtaeg Viivis

1. 11IMA 2 10.01.11 7,50 7,50 24.01.11 0,13
11IMA 9 17.01.11 14,40 14,40 31.01.11 0,20
11IMA 10 21.01.11 434,40 434,40 04.02.11 521
456,30 456,30 554

Palume vdlgnevus tasuda. Kui see ei osutu hetkel vBimalikuks, palume kindlasti meid sellest informeerida.

Telefon: 6654 221
jonne@jonne.ee

Juhul kui olete teate kéttesaamise hetkeks arved tasunud, tdname ja palume jattakiri téhelepanuta.

Head koost6dd soovides,
Jonne OU



Jonne OU

Nimetus

Administratsioon

A 101

Fujitsu Display B22W-6
Fujitsu Display B22W-6
Fujitsu Esprimo E9900
Fujitsu Esprimo E9900

HP LaserJet Pro CP1525NW
HP RP5700 POS E2160
Toyota Hiace D-4D

© N o o &~ W DdPRE

Volkswagen Golf 6

A 102
9. Fujitsu Display B22W-6
10. Fujitsu Esprimo E9900

Infoosakond
B 200
1. Fujitsu Display B22W-6
2. Fujitsu Esprimo E9900

B 201
3. HP RP5700 POS E2160

Kokku 13 p6hivahendit.

© VERP
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31.01.11
Lk. 1
Pohivara inventuur
Alltksuste |18ikes
Seisuga 31.01.11
Inventari- Soetamise Maksumus Kulum Jaakvaartus
number Kkuupéev
8 03.08.10 326,00 19,00 307,00
9 03.08.10 326,00 19,00 307,00
4 03.08.10 927,00 56,00 871,00
5 03.08.10 927,00 56,00 871,00
3 03.08.10 334,00 20,00 314,00
13 17.01.11 1182,00 12,00 1170,00
2 03.08.10 12 100,00 726,00 11 374,00
1 03.08.10 15 400,00 924,00 14 476,00
A 101 kokku 31522,00 1832.00 29 690,00
11 03.08.10 326,00 19,00 307,00
7 03.08.10 927,00 56,00 871,00
A 102 kokku 1 253,00 75.00 1178,00
Administratsioon kokku 32 775,00 1907,00 30 868,00
10 03.08.10 326,00 19,00 307,00
6 03.08.10 927,00 56,00 871,00
B 200 kokku 1 253,00 75.00 1178,00
12 17.01.11 1182,00 12,00 1170,00
B 201 kokku 1182,00 12.00 1170,00
Infoosakond kokku 2435,00 87,00 2 348,00
K okku: 35 210,00 1.994,00 33216,00



Jonne OU 31.01.11
Lk. 1
Amortisatsiooni tabel
Alltksuste 18ikes
jaanuar 2011 a
Nimetus Inventari- Maksumus Amort Perioodi Kulum Jaakvaartus
number norm kulum kokku
Administratsioon
Autod
1. ToyotaHiace D-4D 2 12100,00 12,00 121,00 726,00 11 374,00
2. Volkswagen Golf 6 1 15400,00 12,00 154,00 924,00 14 476,00
Kokku Autod 27 500,00 275,00 1 650,00 25 850,00
Inventar
3. Fujitsu Display B22W-6 8 326,00 12,00 3,00 19,00 307,00
4. Fujitsu Display B22W-6 9 326,00 12,00 3,00 19,00 307,00
5. Fujitsu Display B22W-6 11 326,00 12,00 3,00 19,00 307,00
6. Fujitsu Esprimo E9900 4 927,00 12,00 9,00 56,00 871,00
7. Fujitsu Esprimo E9900 5 927,00 12,00 9,00 56,00 871,00
8. Fujitsu Esprimo E9900 7 927,00 12,00 9,00 56,00 871,00
9. HP LaserJet Pro CP1525NW 3 334,00 12,00 3,00 20,00 314,00
10. HP RP5700 POS E2160 13 1182,00 12,00 12,00 12,00 1170,00
Kokku Inventar 5 275,00 51,00 257,00 5 018,00
Kokku Administratsioon 32 775,00 326,00 1 907,00 30 868,00
I nfoosakond
Inventar
1. Fujitsu Display B22W-6 10 326,00 12,00 3,00 19,00 307,00
2. Fujitsu Esprimo E9900 6 927,00 12,00 9,00 56,00 871,00
3. HP RP5700 POS E2160 12 1182,00 12,00 12,00 12,00 1 170,00
Kokku Inventar 2435,00 24,00 87,00 2 348,00
Kokku Infoosakond 2435,00 24,00 87,00 2348,00
Kokku: 35 210,00 350,00 1994,00 33 216,00
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28.02.11

Pbhivara kaart

HP RP5700 POS E2160

Inventarinr 13
V 66tkood 4096705511022

Tehasenr 852115 Kogum
Liik Inventar Alamliik Arvutid
Soetusmaksumus 1182,00 Soetamise aeg 17.01.11
K oos parendustega 1189,00
Algkulum 0,00 01.01.11
Amortisatsiooninorm 24,00 % alates 01.02.11
Pdéhivara konto 1861
Kulukonto 5321
Kulumikonto 1862
Alluksus Infoosakond aates 09.02.11
Asukoht B 200
Vastutav isik KaleKaru
Lisainfo HP RP5700 POS E2160/1G/160/DVDRW
Perioodi algkuupaev Amortisatsiooninorm Perioodi algkulum
Amortisatsioon 01.01.11 12,00 % 0,00
01.02.11 24,00 % 12,00
Parendused 18.02.11 -22,00 Klaviatuur katki
18.02.11 29,00 Klaviatuur
Alliksus Asukoht Vastutav isik Alakuupéaev
Administratsioon A 101 Harald Erm 17.01.11
Infoosakond B 200 KaleKaru 09.02.11




Jonne OU

Administratsioon

Fujitsu Display B22W-6
Fujitsu Display B22W-6
Fujitsu Display B22W-6
Fujitsu Esprimo E9900
Fujitsu Esprimo E9900
Fujitsu Esprimo E9900

HP LaserJet Pro CP1525NW
HP RP5700 POS E2160

LG 27"
LED/16:9/VGA/DVI/HDM

10. ToyotaHiace D-4D
11. Volkswagen Golf 6

© © N o g M w DN PP

Administratsioon kokku:

Infoosakond

1. Fujitsu Display B22W-6
2. Fujitsu Esprimo E9900
3. HPRP5700 POS E2160
4.

LG 27"
LED/16:9/VGA/DVI/HDM

Infoosakond kokku:

Kokku 15 pdhivahendit.

Nimetus

Administratsioon
1. Fujitsu Esprimo E9900

Kokku 1 p6hivahend.

© VERP
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Kokku:

Pohivara liikumine
Vahemik: 01.08.10 -

Alltksuste |dikes

Soetatud pohivara

28.02.11

28.02.11
Lk. 1

Inventari- Soetamise Soetus- Algkulum Parendused Maha
number kuupaev maksumus kantud
8 03.08.10 326,00 16,00
9 03.08.10 326,00 16,00
11 03.08.10 326,00 16,00
4 03.08.10 927,00 47,00 02.02.11
03.08.10 927,00 47,00
7 03.08.10 927,00 47,00
03.08.10 334,00 17,00
13 17.01.11 1182,00 7,00
15 02.02.11 469,00
2 03.08.10 12 100,00 605,00
1 03.08.10 15 400,00 770,00
33 244,00 1581,00 7,00
10 03.08.10 326,00 16,00
6 03.08.10 927,00 47,00 5,00
12 17.01.11 1182,00
14 02.02.11 469,00
2904,00 63,00 5,00
36 148,00 1 644,00 12.00
Arvelt maha voetud péhivara
Inventari- Soetamise Maksumus Kulum Jaakvaartus Maha
number kuupaev kantud
4 03.08.10 927,00 75,00 852,00 02.02.11
Mahakandmine akt nr 2
Administratsioon kokku: 927,00 75,00 852,00
Kokku: 927,00 75,00 852,00



