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1. Yleista

Tama on Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-kirjanpito-ohjelman kéyttdohje windowsille.
Ohjelmisto sisaltd kirjanpidon, budjetoinnin, kustannusseurannan, laskureskontran
(saldoreskontran) ja raportoinnin. Alv-kasittely on selitetty kappaleessa 20. Laskureskontra
(saldoreskontra) on selitetty kappaleessa 21.

Henix-kirjanpito on tarkoitettu pienten ja keskisuurten yritysten kirjanpidon hoitamiseen, joten on
tarkead, ettd ohjelma on helppokayttdinen ja riittdvan monipuolinen. Ohjelma on myds suunniteltu
erityisesti tilitoimistokayttoon, jolloin on tarkeaa tietojen nopea tallennus, tulosteiden
monipuolisuus ja omien raporttien maaritys seka tietojen ja raporttien siirto muihin ohjelmiin,
kuten Exceliin ja Wordiin, jotta kaikki asiakkaiden raportti- ja tilastointitarpeet voidaan toteuttaa.

Ohjelmisto on helppokéyttdinen eiké se edellytd kayttajaltd varsinaista tietokonetuntemusta. Kun
jotain kooditietoa (esim. tilinumero, kustannuspaikka) kysytéan, voidaan ko. tiedot valita
selaustaulusta tekstitietoina (esim. jos ei muisteta tilin numeroa, tili voidaan etsid nimen mukaan).
Ohjelmistossa on pyritty minimoimaan ja automatisoimaan erilaisten koodien kéytto ja paivitysten
ajo. Esim. kun tosite tallennetaan, ohjelma suorittaa vélittdmasti tietojen paivityksen, joten
tuloslaskelma ja tase voidaan heti tulostaa viimeisilla tiedoilla. Ohjelmaan on myds lisatty
erikoistoimintoja tiettyja tilanteita varten. Nama tilannekohtaiset valikot (popup-valikot) saadaan
klikkaamalla hiiren oikeanpuoleisella nappédimella ja valitsemalla valikosta ko. tilanteeseen liittyva
toiminto. N&ma toiminnot on tarkemmin selitetty tdssa kayttdohjeessa.

Ohjelma siséltdd monipuoliset analyysiselaukset ja myos drill down (=tiedon poraus alemmalle
tasolle) —toiminnon (kts. liite 18).

Kéyttdjan toimien helpottamiseksi syottokentissa (=kentat, joihin syotetdan jokin tieto, esim.
tilinumerokenttd), saadaan kenttakohtainen ohje siitd, mité tietoa kenttdan sydtetaan.
Automaattinen kenttdohje on yhden rivin pituinen, mutta hiiren oikeanpuoleista ndppdinté
klikkaamalla kentén kohdalla saadaan laajempi ohjetieto. Painamalla kentdssa F1-néppdinta,
saadaan ohjelman tdydellinen ohje hyperteksti-muodossa (windows-ohje), eli ruutuun tulee
ohjelman kéyttdohje, jossa voidaan siirtya hiirta klikkaamalla haluttuun kohtaan.

Ohjelmistossa on kirjanpidon perustulosteet (péivékirja, paakirja, tuloslaskelma, tase ja erilaisia
vertailulaskelmia). Ohjelman tulostukset saadaan joko ruudulle (=esikatselu, samassa muodossa
kuin tulostuisivat Kirjoittimelle), kirjoittimelle tai tiedostoon (tekstimuodossa tai html-muodossa),
jolloin tuloste voidaan lukea esim. johonkin tekstinké&sittelyohjelmaan tai
taulukkolaskentaohjelmaan jatkokasittelyé varten. Ohjelma kayttdd Ms-Access -tietokantaa, joten
useat windows-ohjelmat (esim. Excel, Word, Access ja erilaiset raportointiohjelmat) voivat
suoraan lukea ohjelman tietoja. Useimmat tulostukset saadaan myds suoraan tulostusmuodossa
siirretty& ohjelman sisdiseen teksturiin tai Wordiin seké Exceliin, kun Word/Excel on koneeseen
asennettu. Liséksi tulostukset saadaan tallennettua pdf-muodossa, jolloin ne voidaan l&hettéa
séhkopostin liitteend.

Ohjelman kayttédnotto tapahtuu asentamalla ohjelmisto (ohjelmiston asennus on opastettu
kappaleessa 12). Ohjelmassa on perustilikartta, jota muokataan yrityskohtaisesti. Yritys voi lisata
ja poistaa tileja. Aluksi syotetdan tilikauden avaussaldot tasetileille ja tulostetaan avaava tase. Kun
alkusaldot on tallennettu, tositteiden tallennus voidaan aloittaa. Ohjelmassa tai kdyttoohjeissa
puhuttaessa taulusta (esim. tilitaulu), tarkoitetaan samaa kayttdmalla sanaa tiedosto tai rekisteri
(tilitiedosto, tilitaulu). Tietokoneen kuvaruudusta voidaan kayttdd myds sanaa ikkuna.

Kéayttétoiminnan nopeuttamiseksi ohjelmassa on toimintoja, joilla jokin tietty toiminto voidaan
tehda nopeasti. Esim. mistd ohjelman kohdasta tahansa paéstaan paavalikkoon painamalla §-
nappdinté. Ctrl+T -n&ppaimilla paéstéan aina tilien yllapitoon. Ctrl+Shift+T —ndppédimilla
paastadn tilien selailuun. Ohjelmassa on myds kuvakkeita (ikoneja), joita klikkaamalla voidaan
valita jokin toiminto. Myds ruudun kokoa voi muuttaa ndppéinkomennoilla. Ctrl+Shift+L leventad
ruutua 10% Ctrl+Shift+K lisad korkeutta 10% Ctrl+Shift+W palauttaa ruudun peruskohdistuksen
eli alkuperéisasetuksen. Ohjelman néppédinkomennoista on lis4 tietoa luvussa 15.
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2. Ohjelman kayttoonottovaihe

Kun Henix-kirjanpito-ohjelmisto otetaan kayttdon, se tdytyy ensin asentaa. Ohjelma asennetaan laittamalla asennuslevy cd-
asemaan, jonka jalkeen asennusohjelma kéaynnistyy automaattisesti. Jos asennusohjelma ei k&ynnisty, on cd-levylta
kaynnistettdvé Setup-ohjelma. Yksityiskohtaisemmat asennusohjeet ovat kappaleessa 12. Ohjelmiston asennuksen jélkeen
suoritetaan seuraavat alkutoimet:

2.1. Parametrien avaus

Parametrien ruutuun paastaan valitsemalla padvalikosta Yllapidot =» Parametrit = Parametrit. Parametritiedoissa
syotetddn yrityksen tiedot (mm. yrityksen nimi, osoite- ja pankkitiedot), alv-maaritykset, kaytdssa olevat toiminnot (esim.
kaytetaankd laskureskontraa (laskureskontra on saldoreskontra, jossa tapahtumat kéasitelladn laskukohtaisesti),
kustannuspaikkoja, projektiseurantaa). Parametrien késittely on selitetty tarkemmin kappaleessa 5.7.

2.2. Tilien avaus

Ohjelmaan on maéritelty perustilikartta, jota voidaan muuttaa. Yritys voi haluttaessa kirjoittaa koko tilikartan uudestaan,
mutta on suositeltavampaa ja helpompaa vain muokata olemassa olevaa tilikarttaa. Tileja ja tiliryhmia voidaan lisété ja
poistaa. Esim. yleensd riittad, ettd lisatd&n muutama yrityskohtainen kiinteiden kulujen tili. Tileja voidaan lis&ta milloin
tahansa, joten niitd ei tarvitse vield ohjelman kdyttdonottovaiheessa lisatd, vaan vasta ennen kuin niille halutaan kirjata
vienteja. Tilille voidaan mééritelld alv-méaritykset (alv-prosentti ja kasittelytapa). Tilille voidaan mééritelld useampia alv-
prosentteja, jolloin tositteiden tallennuksessa vientikohtaisesti valitaan, miké alv-prosentti on ko. viennille. Tilien yllapito
on selitetty kappaleessa 5.1.

2.3. Ryhmien nimien avaus

Tositelajien, kustannuspaikkojen, laskentakohteiden, projektien, tydkohteiden, tydlajien ja laskureskontra-asiakkaiden
nimien maaritys. Ryhmida voidaan kayttaa (viennit voidaan kohdistaa niihin), vaikka niille ei olisikaan avattu nimia.
Ryhménimien yll&pito on selitetty kappaleessa 5.4.
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3. Yleinen tyon kulku (=normaali paivittainen toiminta)

Tassa késitellddn normaaleihin péivittaisiin toimintoihin kuuluvat asiat. Normaaleihin pdivittdisiin toimintoihin kuuluu
luonnollisesti tositteiden tallennus. Ohjelma ei kuitenkaan mill&én tavalla vaadi, ettd tositteet kirjataan tiettynd ajankohtana, eli
voidaan milloin tahansa mydhemmin kirjata my6s vanhoja tositteita.

Tositteiden tallennus
Tositteiden tallennus edellytta, etta tilit, joille halutaan kirjata, on ensin avattu. Jos kdytetaan tositelajeja,
kustannuspaikkoja, projekteja tai laskureskontraa, on ko. tiedot maéariteltavé ensin. Ryhmien nimityksié ei kuitenkaan
tarvitse etukateen maéritelld. Tallennettuja tositteita/vienteja voidaan jélkikéteen joustavasti muuttaa ja korjata seka
vientejé voidaan myos lisaté ja poistaa. Tositteiden tallennus eli kirjaus paivékirjaan on selitetty kappaleessa 6.

Listaukset/tulostukset
Normaalisti ei pdivittain tarvitse tulostaa paivakirjaa, paékirjaa tai muita tulosteita, mutta milloin tahansa voidaan tulostaa
kaikki halutut listat. Ainoastaan kausiveroilmoituksen tulostus kysyy, tehdaénkoé alv-automaattikirjaukset. Muut tulosteet
eivat péivitd tietoja, joten niit4 voi tulostaa/selata miten tahansa. Tulosteet saadaan ruudulle, kirjoittimelle ja tiedostoon
sekd siirrettyd suoraan ohjelman siséiseen teksturiin tai Wordiin ja Exceliin.

Paivitykset
Tilikauden vaihteessa ajetaan vuodenvaihdeajo, joka siirtad tilivuoden tiedot edelliselle vuodelle vertailua varten.
Tilikauden vaihdeajo siirtad tilikauden voiton/tappion edellisen vuoden voittovarat-tilille ja nollaa tuloslaskelmasummat,
taseeseen jatetddn summat seuraavan vuoden alkusaldoiksi. Jos on Kirjattu seuraavan vuoden vienteja etukateen (maaritys
otetaan kayttéon parametritiedoissa), siirtdd vuodenvaihdeajo automaattisesti ko. tositteen normaalivienneiksi ja paivittaa
saldot.

Varmuuskopiointi
Varmuuskopiointi ohjelman tiedoista on syyta tehda riittdvan useasti. Tiedot saattavat menna sekaisin esim. jos ohjelman
kayton aikana tulee séhkokatko. Tietokone saattaa my®s mennd rikki, jolloin mahdollisesti kaikki siiné oleva tieto katoaa.
Ohjelmassa on valikosta valittavissa varmuuskopiointi, joka pakkaa tiedot levykkeelle tai haluttuun toiseen hakemistoon.
Ohjelmassa on myds automaattinen varmuuskopiointi, jolla voidaan méaritelld, ettd. esim. joka péivén alussa tai viikon
ensimmaiselld k&yttokerralla ohjelma kopioi kiintolevylle tietokannan pakattuna. Ohjelman varmuuskopiointi on taysin
ohjelman kayttajan vastuulla, joten se on syyta suorittaa tarpeeksi usein ja siind on syyta kayttadd useampia
levysarjoja. Jos varmuuskopiointi tehdaan levykkeille, tulee levykkeet aina alustaa (=formatoida) taydellisesti ennen
kayttoonottoa, joten vaikka hankitaan valmiiksi alustettuja levykkeitd, ne on aina alustettava siind koneessa, jossa niité
kaytetdan. Jos varmuuskopiointi tehdaan kirjanpito-ohjelmasta cd:lle, tdytyy myds cd formatoida.

Tietojen tasmaytys
Kirjanpidossa saadaan tulostettua tuloslaskelma, tase, paékirja ja paivékirja, jotka voidaan tdsméayttad keskenaan seké
pankkitilit pankin tiliotteiden kanssa. Jos taseen tulostuksen jélkeen ei vastaavaa ja vastattavaa mene tasan, ilmoittaa
ohjelma siitd. Ohjelmassa on myds kirjanpidon tarkastusajo (kts. kappaleesta 5.11.8.2.)
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4. Ohjelman kuvaruudut ja valikot

Ohjelmassa voidaan montaa toimintoa késitelld samanaikaisesti, eli useita yhtdaikaisia ikkunoita voi olla auki. Esim. kun
ollaan tositteiden tallennuksessa, voi viereisessa ikkunassa olla auki ikkuna tilien yll&pitoon ja toinen ikkuna tiliselaukseen.

Tassé on kuvaus ohjelman padvalikosta valittavista toiminnoista (suluissa toiminnon perassa selitetdén lyhyesti ko. toiminto ja

pikandppain, eli kuinka yhdelld ndppainyhdistelmalla padstdan misté tahansa ohjelman osasta ko. ikkunaan):

Tiedosto

Yritysvalikko (yrityksen vaihto)
Lopetus (lopettaa ohjelman suorituksen ja sulkee kaikki ohjelman tiedostot)

Yllapidot
Tilit (Ctrl+T)
Ryhménimet
Tositelajit

Kustannuspaikat

Laskentakohteet
Projektit
Tybkohteet
Tyolajit

Saldoreskontra-asiakkaat

Alkusaldojen sy6tté/muutos

Vertailukaudet (esim. budjettivertailut)

Parametrit

Parametrit: Yrityksen tiedot, kirjanpidon maaritykset, tasekirja, kausiveroilmoitus
Verolomakkeiden ja tyvi-aineiston parametrit

Listat/lomakkeet

Lomakkeiden muokkaus

Omien listojen maéaritys (yksi taulu)
Listojen muokkaus

Tarra-arkin méaaritys

Tarran méaaritys
Tyhjennykset ja nollaukset

Vuodenvaihdeajo
Aikaseurantatiedot/tallennustilasto

Tietojen poisto
Varmuuskopiointi

Varmuuskopiointi
Varmuuskopioinnin palautus
Automaattinen varmuuskopiointi

Apuohjelmat

Tietokannan eheytys

Ohjelman paivitys

Valitiedoston luku

Alkuperdisten lomakkeiden palautus

Yrityksen lisdys

Tietokannan muokkaus
Tietojen luku muista tietokannoista
Ohjelman lisdtoiminnot

Kaikkien summien tyhjennys

Kirjanpidon tarkastusajo

Kopioi kéyttooikeus kaikille yrityksille

Kopioi levykkeelté kayttdoikeustieto

Lue kirjanpidon vélitiedosto (siirtotiedosto)

Lue TILIKARTTA ja tiedot Henix-dos/wkp-hakemistosta
Lue tilikartta valitiedostosta

Otetaan kayttoon tyhja tietokanta

Palauta ennen ohjelmapéivitysté oleva tiedosto
Poista tietokanta Henix.mdb

RTF-editori

SIHRRA Henix-dos/wkp-summat uuteen tilikarttaan
Teksturi

Tiedostokasittely

Tilikartan vaihto perustilikarttaan
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Kirjaukset

Tositteiden tallennus (Ctrl+K)

Paivakirjan selaus (Ctrl+S)

(Tositteiden luku ostoreskontrasta)

(Tositteiden luku laskutusohjelmasta)

Lue tiliote tositteeksi (TITO)

Tulostukset

Paiva- ja paakirja
Paivékirja
Paakirja

Tuloslaskelma ja tase
Tuloslaskelma
Tuloslaskelma (kaikki kuukaudet)
Tase
Tase (alkusaldo, muutos, saldo)
Tuloslaskelma/tase/laskelma: oma maaritys

Tilit
Tililuettelo

Graafiset tulostukset
Katevertailu 12 kk

Verolomakkeet
Verolomake 6B (péélomake)
Verolomake 62 (erittely poistoista)
Verolomake 73 (erittely osinkotuloista)
Verolomake 8A (Luettelo arvopapereista)
Lista verolomakekoodittomista tileist4
Verolomakekoodit
Tyvi-aineisto (6B, 62, 72, 73, 8A)

Muut listat
Saldoluettelo
Saldoreskontralista
Saldoreskontralista laskuittain
Arvonliséverolaskelma
Kausiveroilmoitus
Tase-erittelyt
Tunnusluvut
Tasekirja
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Selaukset (selausikkunassa valitut tiedot selattavissa ja valittavissa tulostukseen)
Analyysiselaukset
Paivakirja
Tuloslaskelma
Tase
Paékirja
Kustannuspaikat
Laskentakohteet
Projektit
Viennit (myos ed. vuodet)
Tauluselaukset
Tiliselaus
Tosite
Viennit
Tositelaji
Kustannuspaikka
Laskentakohteet
Projektit
Dynaamiset selaukset
Paivékirja/paakirja
Tiliselaus
Raporttiselaus/muokkailu
Sql-kyselyt (ndkymat) (Ctrl+Q)
Tallennustilasto
Alv-automaattikirjausten selaus
Omien raporttien maéritys
Tositepohjien maéritys
Yhteenveto vientisummista
Alv-tilien selaus ja muutos
Ohje
Ohje
Tietoja Henix-kirjanpito-ohjelmasta
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5. Tietojen yllapito
Tietojen yllapito-ohjelmissa kasitell&én tilien avausta, muutosta ja poistoa. Yllapidoissa kasitelladn myds vertailukausia,

kustannuspaikkojen ja projektien nimityksia sek& parametreja ja omien listojen sek& lomakkeiden muokkausta. Tositteiden
tallennus kuitenkin tehd&én kirjauksilla pdivékirjaan, eika tietojenyll&pitovalikon ohjelmilla.

5.1. Tilien yllapito
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Tilit
Pikavalintanappdin: Ctrl+T

Tilien yllapito-ohjelmalla avataan uudet tilit. Talla ohjelmalla voidaan my®6s selata tilien tietoja ja muuttaa niita tai tili voidaan
poistaa. Tilit voidaan poistaa vain jos silld ei ole saldoa eika vienteja. Tilikartan massamuutos —valinnalla voidaan muuttaa
yrityksen tileja ryhmadssa, eli tehdd sama muutos useammalle tilille kerralla.

[ Tilien yllgpito - O *
Tilinumero: s [l = > |23 Muutospvm: 090118 gyjj
2ulje
poo__BE] A o | B

Tilin nimi; |Mwnti | Tilkartan massamuutos |
Tilin nimi, kieli 2: | | Tilien muutos usealle yritykselle |
. Tilin perusmaaritykset ] Kirjausmaarityk set \l Lisamaarityk set \l Tulostusmaaritykset

Tilin tyyppi (tili vai otsikko)

& Tili " Katenimitys ( Otsikkotaso 1 (paaryhma) (" Otsikkotaso 2  ( Otsikkotaso 3 " Otsikkotaso 4 (alin taso)

" Yhteissumma tasolie 1 (8) ~ Yhteissumma tasolle 2 (9)

Alv-maaritys: [20 = Verollinen myynti kotimaa j

Alv-prosentit: |24r14‘-|] j Alv-vastatiit:| 2939 2939=Arvonlisdverovelka

Tapahtumat euro: -2 000,00

Vuosisaldo euro -2 000,00

Syota kasiteltavan tilin numero ja paina Enter

Kun tilin tietoja on muutettu, tallennetaan tili painamalla Talleta-ndppainté tai painamalla Ctrl+Enter. Uuden tilin avaus
tapahtuu antamalla tilinumero, jolla tilid ei vield ole. Tililuettelon tulostuksessa (Tulostukset =» Tilit =» Tililuettelo) saadaan
tulostettua tilien numerot. My0s tiliselauksessa voidaan valita tili (my®s otsikkotili) muokkausta varten. Tilin poisto tapahtuu
antamalla tilinumero, jonka jalkeen ruutuun tulee poistettavan tilin tiedot. Nyt tili voidaan poistaa painamalla Poista -
néppaintd. Tilin poistoa ei hyvaksyta, jos tililla on saldoa tai vienteja. Missa tahansa ohjelman kohdassa péastaan tilien
yllapitoon painamalla nappéimia Ctrl+T ja tilien selaukseen péaastaan painamalla nappéaimia Ctrl+Shift+T.

|{| o | = |}| Tall4 valikolla voidaan tileja selata. Vasemmanpuoleisesta napista (| <) saadaan ensimméisen tilin tiedot
ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta (>) seuraava tili ja oikeanpuoleisesta (>|) viimeisen tilin
tiedot. F3/F4 tai -/+ ndppdimilla voidaan myds selata tileja.
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Tilin perustiedot:

[ Tilien yllapito - O X
Tilinumero: SE [« < > |3 Muutospym: 080118 Sulje
oo BE] k< >]] . ooeey it

Tilin nimi: ‘Qg[ﬂ( ‘ Tilikartan | ‘
Tilin nimi, kieli 2: ‘ ‘ Tilien muutos usealle yritykselle | ‘
( Tilin perusmaarityk set 1 Kirjausmaaritykset 1 Lisamaarityk set l Tulostusmaaitykset

Tilin tyyppi (tili vai otsikko)

& Tii " Katenimitys (" Otsikkotaso 1 (paaryhma) " Otsikkotaso2 (" Otsikkotaso 3 " Otsikkotaso 4 (alin taso)

™ Yhteissumma tasolle 1 (8) " Yhteissumma tasolie 2 ()

Alv-maaritys hﬂ = Verolliset ostot kotimaa j

Alv-prosentit ‘24_1*10.0 j Alv-vastatiit:| 2939 2939=Arvonlisaverovelka

Alkusaldo euro 0,00

1 600,00

o 1.600,00

Syota kasiteltavan tilin numero ja paina Enter

Tilinumero

e Tilinumero (1..9999 ja jos kaytdssé on alatilinumerot 1..999999)

o Jos kaytetadn perustililuetteloa (standarditililuetteloa), tilien otsikoissa voi olla myds alaviiva () ja sen
jalkeen tyyppi, jotta voidaan yksildida otsikkotilit. Esim. taseen otsikko Tilikauden voitto/tappio —tilin
numero on 237 (perustililuettelossa), ja otsikon tyyppi 2, joten Henix-kirjanpidossa yksildityna tilinumerona
kéytetddn numeroa 237_2.

e Parametreissa maéritellaan, onko tilinumero nelinumeroinen tai voiko sille syottdd myds alanumeroita (yksi
tai kaksi alanumeroa). Jos alanumerot ovat kaytdssa niin esim. tili 3000.1 syotetddn tilinumero-kenttdén
ilman pistettd muodossa 30001 ja tili 3000.01 muodossa 300001. Ks. kéyttoohjeen kohta 5.7.1.4.

e F3/F4 -ndppdimilla saadaan edellinen/seuraava tili. Ctrl+F3/F4 siirtyy ensimmaiseen/viimeiseen tiliin. F3/F4
sijasta voidaan kayttdd miinus- ja plus-merkkeja (-/+)

o F6-ndppaimelld tai tuplaklikkauksella voidaan tileja selata selausruudussa. Selauksessa nékyy tilin numero,
tilin nimi ja saldo. Jos painetaan Shift+F6, saadaan tilikartan tileja selailtua taulukkomuodossa, jossa on tilin
kaikki tiedot.

e F7-ndppéimelld voidaan haluttu tili etsid nimen mukaan. Jos F7-ndppéint4 painetaan jossain muussa
kentéss, tiedon valinta tapahtuu ko. kentdn mukaan. Esim. alv-prosenttikentéssa etsitadn alv-prosenttien
mukaan.

¢ Jos annetaan olemassa oleva tilinumero, voidaan tilin tietoja muuttaa

¢ Jos annetaan numero, jolla tilid ei ole, saadaan avattua uusi tili

o Uusi tili jarjestetddn tilinumeron mukaan, joten se tulostuu tuloslaskelmaan/taseeseen tilinumeron mukaiseen
kohtaan. Parametrien tulostusvalinnoissa (kts. 5.7.6) maaritellaén tuloslaskelman katesummiin kuuluvat tilit
ja taseen vastaavaan ja vastattavaan kuuluvat tilit.

o Viralliseen tuloslaskelmaan/taseeseen ja verolomakkeeseen tilit valitaan verolomakekoodin mukaan, joten
tilille on my®s syotettava oikea verolomakekoodi (Lisamaaritykset-sivulla).

Tilin nimi
e Tilin nimi, max. 100 merkki&
Tilin nimi toisella kielella (Tilin_nimi_2)

o Parametreissa maéaritell4an, annetaanko tileille myds nimi toisella kielelld, esim. englanniksi.

o Tuloslaskelman/taseen tulostus voidaan t&ll6in tehdd myds toisella kielella. Parametreissa voidaan myds
madritelld, milld kielelld suomen sanat korvataan tulostettaessa toisella kielella. Jos tilille ei ole toisen kielen
nimed méaéritelty, kaytetddn myos toisella kielelld tulostettaessa tilin suomenkielist nimed

o Kaytt4ja voi itse myos méadritelld omia laskelmia (kuten virallisen tuloslaskelman ja taseen) toisella kielell.
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Tilin tyyppi

e Onko kyseessa normaali tili vai otsikkotili. Otsikkotileille ei voi kirjata, ne ovat tulostusta varten.
Tuloslaskelma ja tase ryhmitelldaén ja yhteissummat lasketaan otsikkomaaritysten mukaan.
Parametritiedoissa méadritell&&n viimeinen vastaavaa, vastattavaa ja tuloslaskelman katetilit, mutta muut
tilikartan méaritykset méaritell4an téssa kohdassa.

¢ Otsikkotasoja on neljé (lisaksi ylimpéna tasona katenimitystaso, joka tulostaa kaikki yhteensd). 1=ylin taso
ja 4=alin taso.

o Kun tulostuksessa tulee eteen otsikkotili, tulostetaan ensin yhteissummat edellisestd samantasoisesta
otsikosta lahtien, esim. kun seuraavan otsikkotilin taso on 1, tulostetaan ensin yhteissumma aikaisesmmasta
3-tasosta (jos silla on summia), sitten 2-tasosta (jos silla on summia) ja sen jalkeen tasosta 1 (jos silla on
summia). Kun summat on tulostettu, tulostetaan kéasiteltava otsikkotili jne.

¢ Yhteissummataso 8 ja 9 tulostavat yhteissumman (summa tulostuisi myds automaattisesti, kun seuraava
samantasoinen (1 tai 2) otsikko tulee. Kun tyyppi on 8 tai 9, voidaan myds maaritella yhteissumman eteen
tuleva teksti. Tyyppi 8 tekee summan edellisestd 1-tason otsikosta ja 9 edellisesta 2-tason otsikosta lahtien.

¢ Otsikkotasot saattavan aluksi tuntuu vaikeasti hahmoteltavilta, mutta ne ovat kuitenkin varsin selkedt. Kun
kaytetd&n ohjelman perustilikarttaa, ei otsikoiden tasosta tarvitse vélittdd, kunhan uudet tilit lis&tdan halutun
otsikkoryhman alle. Otsikkotasoista paédsee parhaiten perille tulostamalla tililuettelon ja
tuloslaskelman/taseen kaikista tileistd (myos nollasaldolliset). T&méan jalkeen voidaan verrata
tuloslaskelmaa/tasetta tililuetteloon, jotta ymmarretdén, kuinka yhteissummat kustakin ryhmésté lasketaan.

Valitaan viralliseen tuloslaskelmaan/taseeseen

Alv-maaritys

e Tama on kéaytdssa vain as. oy:n ja yhdistyksen tilikartoissa
e Tama ei vaikuta Oman maarityksen tuloslaskelmaan/taseeseen

o Alv-Kkasittelysta ja alv-koodeista on enemman selitetty kappaleessa 20.

o Arvonlisaverollisille tileille tadytyy maaritelld alv-maaritys. Ohjelma tulostaa kausiveroilmoituksen alv-
maéritysten mukaan. Alv-méaritys tallentuu viennille tositteen tallennuksen yhteydessd, joten tilin alv-
madritystd voidaan muuttaa kesken tilikauden, eika se vaikuta taannehtivasti aikaisesmmin tallennettuihin
tositteisiin.

o Alv-mdéritys on jokin seuraavista:

o O=eialv-tili

10 = 0-verokannan alainen liikevaihto

11 = veroton tavaramyynti muihin eu-maihin (yhteisémyynnit)

12 = veroton palveluiden myynti muihin eu-maihin

20 = verollinen myynti kotimaa

21 = nettotilin myyntitili (veroton osuus), eli tili, johon nettokasittelyssa kirjataan myynnin veroton

osuus. Vero kirjataan tilille, jonka alv-maaritys on 50 (=nettokasittelyn mukainen myynnin alv-

velkatili). Parametreissa madaritellaan, tekeekd ohjelma alv-kirjauksen automaattisesti.

Parametreissa myds méaaritellaan, syotetddnko veroton vai verollinen summa.

o 30 = verolliset ostot kotimaa

o 31 = netto-ostotili (veroton osuus), eli tili, johon netto-ostojen veroton osuus kirjataan. Vero

kirjataan tilille, jonka alv-mééritys on 60.
o 32 =verolliset tavaraostot muista eu-maista (annetaan myds yhteiséhankintojen velka- ja

O O O O O

saamistili)

o 33 =verolliset palveluostot muista eu-maista (annetaan myds yhteisdhankintojen velka- ja
saamistili)

o 34 =ulkomaiset ostot ns. kd&nnetty verovelvollisuus

o 40 = alv-velkatili

o 43 =yhteisthankintojen (tavarat) alv-velka (tilinro syotetaan alv-koodin 32-tilille)

o 44 =yhteis6hankintojen (tavarat) alv-saaminen (tilinro syotetaan alv-koodin 32-tilille)

o 46 = yhteisdhankintojen (palvelut) alv-velka

o 47 = yhteisdhankintojen (palvelut) alv-saaminen

o 50 = nettokasittelyn mukainen myynnin alv-velkatili. Eli tili, johon alv kirjataan. Veroton osuus on
Kirjattu tilille, jonka alv-maaritys on 21 (=nettotilin myyntitili, veroton osuus)

o 60 = nettokasittelyn mukainen ostojen alv-saamistili. Veroton osuus on Kirjattu tilille, jonka alv-
madritys on 31 tai 76.

o 70 = k&dnteisen alv:n myynnit eli rakentamispalvelun myynnit 1.4. 2011 alkaen (k&&nnetty
verovelvollisuus)

o 72 = kéénteisen alv:n ostot (annetaan myo6s kadnteisen alv:n velka- ja saamistili)

o 73 = ké&dnteisen alv:n velkatili

o 74 = kéénteisen alv:n saamistili

o 76 = Tavaroiden maahantuonnit EU:n ulkopuolelta, vahennyskelpoinen

o 77 = Tavaroiden maahantuonnit EU:n ulkopuolelta, vdhennyskelvoton

o 78 =Vero tavaroiden maahantuonneista EU:n ulkopuolelta
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Alv-prosentit

Alv-vastatilit

o Tili voi siséltaa useita eri alv-prosentteja. Tositteiden tallennus tallentaa viennille tilin sen hetkisen alv-
madrityksen ja alv-prosentin, joten jos kaytetaan useita eri alv-prosentteja, tositteiden tallennuksessa
madritell4&n, mitd prosenttia késiteltavalle viennille kdytetddn. Vientien alv-prosentit tulostuvat péivé- ja
padkirjaan.

o Jos tili siséltad useita alv-prosentteja, ne erotellaan pilkulla. Esim. 24,14,10,0

e Tositteiden tallennus ehdottaa viennille alv-prosentteja samassa jarjestyksessé kuin ne on tahén syotetty.
Yleisimmin kaytetty prosentti kannattaa siis syo6ttéa listan ensimmaiseksi.

o Alv-prosentteja voi tassa tilikohtaisesti késin lisata tai poistaa tai muuttaa. Jos halutaan muuttaa tai poistaa
alv-prosentteja kaikilta tileilta kerralla (esim. kun alv-prosentit muuttuivat vuonna 2013), voidaan se tehda
valitsemalla ohjelmasta Selaukset = Alv-tilien selaus ja muutos. Ks. kdyttdohjeen kohta 9.12.

o Parametreissa maéaritellaan oletusprosentit ja voiko tililla olla useita alv-prosentteja.

e Kun tehdaan alv-kirjaus, kohdistetaan alv vastatilille, joka méaaritellaan tassa.

o Parametreissa maéritelldan kullekin alv-prosentille oletusvastatili, mutta tdssa se voidaan muuttaa.

e Jos tili sisaltad useita alv-prosentteja ja ndilld kaikilla on sama vastatili, riitt4a ettd tdssé on méaaritelty yksi
vastatilinumero (esim. tili 2939 perustilikartassa).

Yhteisohankintojen alv-velkatili ja alv-saamistili

e Tavarat: Kun alv-méaritys (alv-koodi) on 32 Verolliset tavaraostot muista eu-maista (yhteisdostot), kysyy
ohjelma yhteis6hankintojen (tavarat) alv-velkatilin (tilin, jonka alv-koodi on 43) ja alv-saamistilin (tilin,
jonka alv-koodi on 44). Alv-velka- ja alv-saamistiliksi voi molempiin maéaritella myds alv-velkatilin
(perustililuettelossa tili 2939). Yhteisoostojen tili perustililuettelossa on 4110.

o Palvelut: Kun alv-méaritys (alv-koodi) on 33 Verolliset palveluostot muista eu-maista (yhteisdostot), kysyy
ohjelma yhteiséhankintojen (palvelut) alv-velkatilin (tilin, jonka alv-koodi on 46) ja alv-saamistilin (tilin,
jonka alv-koodi on 47). Myos tahén voidaan madaritella kumpaankin kohtaan normaali alv-velkatili
(perustilikartassa tili 2939).
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Kirjausmaaritykset (tositteen tallennukseen vaikuttavia maarityksia):

i, Tilien ylldpito

Tilinumero: 3000 3 HEE D . Sulie
Luantipyrn: 020501
Tiliry it |My_l,lnli | Tilikartan massamuutos | _ Talleta |
Tilien muutoz usealle yritykzelle | Poista |
Tilin peruzmaarityk et T T Lizamaarityk zet T Tulogtusmaarituk zet
Laskussaldoreskontratili
’7 & Ei € Dstoreskortratil = Myyntireskontratii ‘
W “ientiselityz kpsytazn [~ Projekti kysytadn
™ Kustannuzpaikka kysptEsn I Tasmaptys kysykasn
I™ Laskentakohde kysytadn [T Tarkastettava kysytdan

I~ Maara kysptaan

Automaattiviennit [vastatilit]

| Tilinro| Tilin nirni | Lazkentakaava |
E3| | |

Lasku/saldoreskontratili

o Laskureskontralla (=saldoreskontra) voidaan hoitaa myynti- ja ostoreskontra kirjanpidossa. Ohjelmaan
voidaan syottaa asiakkaiden ja toimittajien tiedot. Tositteiden tallennus kysyy uusille laskuille ja
suorituksille asiakas/toimittajanumeron, johon lasku kohdistetaan ja suorituksille my6s mihin laskuun
suoritus kohdistetaan. Tulostuksista saadaan saldoreskontralista, johon tulostuu laskut ja niihin kohdistuneet
suoritukset.

o Parametreissa méaéritellaan, onko lasku/saldoreskontra kaytossa

o Saldoreskontra on kateva apuvaline myds muihin velkojen seurantaan. Esim. alv-suoritukset voidaan
kohdistaa alkuperaiselle velalle.

Tositteiden tallennuksessa télle tilille kysyttavét tiedot:

Vientiselitys

Kustannuspaikka

Laskentakohde

Maéara

Projekti

o T&smaytys

o Tarkastettava

¢ Jos esim. kustannuspaikka otetaan kayttoon, on kohta Kustannuspaikka kysytaan, merkittava jokaiselle
tilille, johon halutaan kustannuspaikka vientien tallennuksessa kohdistaa. Se voidaan muuttaa tassa kohtaa,
mutta on helpompi kayttad Tilikartan massamuutosta, jossa voidaan nopeasti merkité arvo esim. kaikille
tuloslaskelman tilille. Tositteiden tallennuksessa voidaan kuitenkin popup-valikosta méaaritelld, ettd viennille
kysytdan kustannuspaikka, laskentakohde tai projekti, vaikka sita ei olisi tdssé merkitty.

Automaattiviennit (vastatili)

o Tilille voidaan syottdé automaattisia vastatilejd, jotka tositteiden tallennuksessa lisatdén kirjauksiin
automaattisesti.

e Tilinumeroita voidaan selata F6/F7 —né&ppaimill&

o L askentakaavaan voidaan syottd4 vakiosumma (esim. 100, -123,4) tai prosenttiarvo, joka lasketaan
alkuperdisestd viennistd, esim. syottdmalla 4%, ohjelma ottaa tilin summaksi 4 prosenttia alkuperdisen
viennin arvosta.

¢ Taulukosta voidaan poistaa rivi klikkaamalla vasemman reunan harmaata neliétd, jolloin rivi tulee siniseksi.
Taman jalkeen painetaan del-nappéintd. Kaikki automaattiviennit voidaan myds poistaa popup-valinnalla.

¢ Huom! Ohjelmassa voidaan myds maaritella tositepohjia, joilla voidaan kirjauksia automatisoida. Katso
kappale 23.
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Lisamaaritykset:

B Tilien ylispito o o P S
Tilinumero: 3000 B k|< > ‘>\ | Muutospvm: 101213 sulje
Luontipvm: 020501
Tilin nimi: [myynti | Tilikartan massamuutos
Tilen muutos usealle yritykselle | _BOIsta ‘
Tilin perusmaaipkset I Kirjusmasiitgkset T Lisamaaritykset 1 Tulnstusmasiykset
Tase-erittelymaaritys
C Ei C Saldo @ Saldo+viennit © Alkusaldo+viennit+saldo
I™ Laskennallinen tili Verolomakekoodi: |1IJ1
Huomautustekstit: Verolomake 5:n Koodit:
Debet-huomautusteksti
& Ei kaytossa ¢ Huomautus " Huomautus2  varmistuskysymys
Kredit-huomautusteksti
& Ei kaytossa ¢ Huomautus © Huomautus2 © varmistuskysymys

Oletusvientiselitys: ‘ |

Kirjausohje:

Tase-erittelymaaritys

¢ Valitaanko tili/tiliryhma tase- tai tuloserittelyyn. Ks. kohta 8.6.6.

¢ Jos valittu Saldo, tulostetaan tilin saldo tase-erittelyihin. Jos otsikkotilille maaritelty Saldo, tulostetaan saldo
kaikista otsikon alla olevista tileistd seuraavaan otsikkoon saakka. Esim. jos Rahat- ja pankkisaamiset
otsikkotilille valitaan tdmé& maéritys, tulostetaan saldot kassa-, shekki-, ym. rahatileista.

e Jos valittu Saldo+ viennit (voidaan valita vain tileille, ei tiliryhmille), tulostetaan tilin viennit ja loppusaldo.
Tatd kéytetdan esim. tuloslaskelmaerittelya varten edustuskulutilille.

¢ Jos valittu Alkusaldo+ viennit + saldo (voidaan valita vain tileille, ei tiliryhmille), tulostetaan tilin alkusaldo,
tapahtumat/muutokset tilikauden aikana ja tilin loppusaldo. Tatéd kaytetaan esim. kalustotileilla.

Laskennallinen tili
o Parametreissa maéritellaan, ovatko laskennalliset tilit kdytossa
o Laskennalliset tilit ovat siséistd laskentaa varten. Tulostuksissa kysytaan, huomioidaanko laskennalliset tilit.

Verolomakekoodi (6B)

e Tilin verolomakekoodi on sama kuin verolomakkeessa 6B vuonna 2005 ja aikaissmmin. Vuoden 2006
verolomakkeissa verolomakekoodit muuttuivat, mutta ohjelmassa viitataan kuitenkin aikaisempiin verottajan
verolomakekoodeihin.

e Ohjelma tulostaa verolomakkeiden (Tulostukset =» Verolomakkeet) summat tdiman méaarityksen mukaan.

o Tulostettaessa virallinen tuloslaskelma (Tulostukset = Tuloslaskelma ja tase =
Tuloslaskelma/tase/laskelma: oma méaaritys) ja tase huomioidaan tili tassd maaritellyn verolomakekoodin
mukaan. Kyseiset tulostuspohjat maaritellaan valitsemalla p&é&valikosta Selaukset = Omien raporttien
maaritys.

o Tilille voi maarittd useita verolomakekoodeja pilkulla eroteltuna. Kuitenkaan yksi tili ei saa tulostua
tuloslaskelmassa/taseessa kuin yhteen kohtaan.

¢ Ohjelmasta saadaan lista niistd tileista joilla ei ole verolomakekoodeja valitsemalla pa4valikosta Tulostukset
= Verolomakkeet = Lista verolomakkeettomista tileista.

¢ Ohjelmasta saadaan lista, jossa ndhdaan kuhunkin verolomakekoodin kuuluvat tilit (Tulostukset =
Verolomakkeet = Verolomakekoodit).

e Tyvi-aineiston teko (Tulostukset =» Verolomakkeet = Tyvi-aineisto) tarkastaa tilit ja ilmoittaa tilit, jotka
kuuluvat verolomakkeilla useampaan ryhmaén tai joita ei huomioida verolomakkeiden tulostuksessa, joten
tyvi-aineisto voidaan tehda selvittdmaan onko tilien verolomakekoodeissa ristiriitaisuuksia.

Verolomake 5:n koodit
* Ohjelma tulostaa verolomakkeen 5 summat tdméan méarityksen mukaan. Ks. kayttdohjeen luku 25.

Huomautustekstit
* Tilille voidaan médritellda huomautusteksti tai varmistuskysymys virheellisten kirjausten valttdmiseksi.

Oletusvientiselitys

* Tilille voidaan maaritella oletusvientiselitys, jota ehdotetaan tositteen tallennuksessa (ei paivakirjan
selauksessa).

Kirjausohje
* Tilin kirjausohje, eli mité vienteja tilille kirjataan.
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Tulostusmaaritykset:

= Tilien ylldpito

Tilinumero: m-a SIERERE] Sulje

Luaontipwm: 020501
Tilin nimi: |Ka‘[eisvara‘[ Tilikartan massamuutos |

Tilien muutos usealle yritvkselle |

Tilin peruzmaaritykset T Kirjauzmaarityk set T Lisamaarityk set T Tulostusmadritykzet

Tilin apuhakukoodi: D

Raparttikoodit 1, 2, 3 ja 4 |RA | | | | | | |

Tunnuslukujen laskentamaaritysvalinnat:

WVastaavaa: Wastattavaa: Tuloslaskelma:
™ Kayttbornaisuus [ Oma padoma [~ walmistevaraston lisdys
™ Yaihto-omaisuus ™ Yieras pdaoma I Yalmistus omaan kayttddn
™ Myyntisaamiset ™ Lyhytaikainen vieras pa3oma [~ Muuttuvat kulut
v Rahoitusomaisuus [~ Dstovelat [ Ostot
[ Maksetut ennakot [ Zaadut ennakat [ Wuokrat

™ Leasing-vuokrat

[~ Poistot

[~ Suunnitelman mukaiset poistot
[~ Vapaaehtoisten varausten muutos

Tilin apuhakukoodi:
* Tilille voidaan méaarittadd hakukoodi, jolla tili haetaan. Tilinumeroa kysyttdessé voidaan syottad joko
tilinumero tai hakukoodi (max 6 mrk), jolla ohjelma hakee tilin ja tuo tilinumeron ruutuun.
* Esim. kassatilille annetaan apuhakukoodiksi ”K”, jolloin tilinumerokenttdan voidaan sy6ttdd ”K” ja timén
jalkeen ohjelma hakee kenttaén tilinumeron 1900.

Raporttikoodit:
* Tilille voidaan méaarittaa 4 raporttikoodia (max 6 mrk), joiden mukaisesti voidaan tehd& haluttuja raportteja
Omien raporttien maarityksessa (Selaukset = Omien raporttien maaritys).

Tunnuslukujen laskentamaaritysvalinnat:
* Tunnuslukujen tulostus (Tulostukset = Muut listat = Tunnusluvut) edellyttaa etta tileille on méaaritelty
ryhmadt, joissa ne kirjanpidon tunnuslukuja laskettaessa huomioidaan. Ks. kohta 8.6.7.

PopUp-valikot
* Tilien yll&pidossa saat toimintokohtaisen valikon klikkaamalla jotain tietokentt&a hiiren oikeanpuoleisella
nappdimella
* Voit etsié halutun tilin, saat listan viimeksi kasitellyisté tileistd, voit tulostaa tilin paékirjan.
* Voit myos tulostaa tilin tiedot lomakkeelle. Lomakkeen nimi on Tilit.rtf ja voit muokata sit4
tekstinkasittelyohjelmalla.

Kaésiteltava ikkuna voidaan tulostaa kirjoittimelle painamalla Ctrl+Alt+P. Tdmé ns. PrintScreen-toiminto toimii ohjelman joka
kohdassa. Esim. suoritusten kirjauksessa tai selausruudussa tdman kaytté on useinkin katevad, kun saadaan muistilappu, mita
ruudussa oli.
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5.2. Tilikartan massamuutos
Tilien yllapitoruudusta voidaan valita tilikartan massamuutos. Ohjelmalla voidaan muokata tilikartan useita tileja yhta aikaa.

Tilikartan massamuutos tapahtuu seuraavasti:

. Tilikartan massamuutos =] E3
Tilinro Tilin_rirni Al koodi| Al progentit Al _automn vastatiit | Kustannuzpaikka kypsptaan|Yerolomak ek oodi 3
Myyntituotot 1]
et myyntitilit ]
2939 O
3030 ki 4 20/817.22 2939 1101
3040 bl ki & 2018.17.22 2939 1101
3080 b yynti B 2933 {1
b yynti 7 20 > 2939
3070 bl B 2939 CI{1m
3080 b yynti 9 20181722 2933 {1
3090 byt 10 2018.17.22 2933 CI{1m
Dheispalvelut 0 O LI
Hentta KHentan arvo Rajausarvot (fitteri) Uusi arvo =
[ Tilinites |3000,3D1U,3050 |2999..9999
I\ Tilin nirmi IMwnti,Mwnti 2 hyyrti 7 |
™ Tyyppi
¥ Al-koodi [0 | 0= |
V¥ Al-prozentit 54722
v Alv_autom_vastatilt 2030
[~ Apu_hakukoodi
[ Laskennalinen_til

[~ Tase erittelv id
Suarita rajausaryojen kasitely |

Vasemmassa alareunassa voidaan méaaritelld mité tilikartan tietoja (kenttid) kasitellddn. Kun kentan ruksi-kohta merkitéén,
kyseinen kenttd ndytetd&n ruudun ylareunan tilikarttataulukossa. Rajausarvoilla voidaan rajata, mitka tilit selausruutuun
halutaan. Esim. tileiksi voidaan rajata tuloslaskelman tilit valisemalla 2999..9999. Valinnan jélkeen klikkaa Suorita
rajausarvojen kasittely —ndppéinté tai paina ctrl+enter. Jos Tilinro- tai Tilin nimi —kent&ssé sydtetdan yksi arvo ja painetaan
enterid, tilitaulukossa siirrytddn valittuun tiliin.

Kentan arvo on valittujen tilien arvo. Késiteltavat tilit valitaan taulukosta klikkaamalla, jolloin ne muuttuvat sinisiksi.
Useampi tili voidaan valita pitdmall& shift-ndppéinta pohjassa ja klikkaamassa, jolloin valitaan kahden klikkauksen valissé
olevat tilit. Jos pidetaan ctrl-ndppéinté pohjassa, voidaan valita yksittdisia tileja hiirella klikkaamalla. Esimerkissé on valittu
tilit 3000,3010 ja 3060, joiden tiedot ndkyvét Kentén arvo —kohdassa. Jos tileilla on kentdssé sama arvo, arvo nakyy vain
kerran, esimerkissa alv-koodi on valituilla 20, joten ruudun alareunassa alv-koodi nékyy vain kerran.

Uusi arvo kohdassa voidaan valituille tileille sy6ttaa uusi arvo

* Esim, valitaan alv-prosenttien rajausarvoksi 23 ja syotetdén Alv-prosentit rivin Uusi arvo —kenttdén 24 ja
painetaan enterid. Kun Uusi arvo —kentdssa painetaan enterid, muutetaan kentén arvo valituille tileille.

* Jos halutaan, etté tilille kysytdan kustannuspaikka (tdmé taytyy ensin méaaritella parametreissa), voidaan
syottad uudeksi arvoksi —1 (eli uudeksi arvoksi ei syoteta X vaan -1, joka tarkoittaa valintaa). Kuitenkin
kentét, joiden arvo on kyll&/ei (ndmé& nakyvat ruudussa nelidind), voidaan arvo asettaa tai poistaa
klikkaamalla selausruudussa kyseisen tilin ko. kentt&a. Jos halutaan, etta kaikille tuloslaskelmatileille
kysytdan kustannuspaikka, se voidaan tehda seuraavasti: klikataan tili& 3000, sitten siirrytaan selausruudussa
tilikartan loppuun, painetaan shift-ndppdin pohjaan ja klikataan tilikartan viimeisté tili4. Nyt valitut tilit ovat
sinisia ja syotetdan Kustannuspaikka_kysytaan -kenttd&n Uusi arvo, eli arvoksi tulee ”-1” ja painetaan
enterid. Nyt ohjelma muuttaa tileille annetun arvon.

* Kun uusi arvo on syotetty ja painettu enterid, muutos péivittyy valituille tileille, joten jos muutos halutaan
perua, on syotettava korjattu arvo.

Tilien poisto tilitaulukosta klikkaamalla voidaan tehdd seuraavasti: klikataan tilitaulukkoa hiiren oikeanpuoleisella
nappaimelld ja valitaan popup-valikosta Poista klikkaamalla. Kun toiminto on valittu, poistaa ohjelma tilin, kun sita klikataan.
HUOM! Ennen tata toimintoa, ota varmuuskopio tilikartastasi. Tilien poistossa ole tarkkana, silla silla voidaan erittdin helposti
poistaa tileja. Jos haluat poistaa yksittéisia tilejd, ne on parempi poistaa tilien yllapidossa. Jos halutaan poistaa 100 tai 200 tilia,
se onnistuu nopeasti talla toiminnolla.

Huom! Alv-prosentit voidaan muuttaa useille tileille valinnalla 9.12. Alv-tilien selaus ja muutos.
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5.3. Tilimuutos useille yrityksille kerralla (kun on avattu useita yrityksia)

Tilien yllapitoruudusta voidaan valita tilien muutos usealle yritykselle. Ohjelmalla voidaan muokata useamman yrityksen
tilikarttoja kerralla. Jotta tata toimintoa voidaan kayttaa, on kaytdssa oltava vahintaan 2 yritysta.

Usean yrityksen tileja voidaan muokata seuraavasti:

wm. Tilimuutos useille yrityksille !Em
Paayritys {yritys, jonka tilikartaa werrataan muihin)
IKpDDD Oy Weidan Litke A LI valittujen yritysten saman tilin tiedot:
Tilinro Tilin_nirni ;l sritys [ Tilinro | Tilin_nimi
Osakkeet ja osuudet p (000 1900 kassa
18493 Oszakkeet om 1900 Kassa kolkki
1894 Osuudet ooz 1900 Kassa kolkki
Muut arvopaperit
1896 uut arvopaperit 1 106 15300 Kassa
Rahat ja pankkisaamiset ooy 1500 kassa
P 15900 &
1510 herita shekkitili
1920 Leaoniax
1530 ki
1940 Handelshanken
Yastattavaa
NA PAANKMA LI
. . e , e ) Kasiteltéwat vritykset:
Kentta Kentan arvo (padyritys) Rajausarvot paayritykselle (filtteri)
v Tilinro |1guu | | M “rity's
PR [Kasoa [ P ¥ 000 Oy Meidén Like Ab
_ 0ot Kolkki yritys Oy
™ Tyyppi 002 |Kalkki yritys Oy
[~ Al-koodi 005 Witosyritys
: 006 keitin vhdistys
[~ Al-prosentit 007
™ Apu_hakukoodi
[~ Laskennallinen_tili
™ Taze_erittely
!: S.ald?res.kontratili . = i) A ke

Vasemman ylareunan valikolla voidaan valita padyritys, jonka tilikarttaa verrataan muihin. PopUp-valikosta voidaan Kopioi
tilin nimi valituille yrityksille kopioi pa&yrityksen tilin nimen muille yrityksille. Valinta Kopioi (myds avaa) tilin tiedot
valituille yrityksille kopioi p&ayrityksen valitut tiedot muille yrityksille, jos tili ei ole, tili myds avataan annetulle numerolle.

Oikeassa alareunassa on kaikki yritykset, ruksi on niiden kohdalla, joiden tilikarttaa k&sitella&n yhta aikaa. Jos jollain
yritykselld on oma erilainen tilikartta (esim. yhdistys), poista ruksi, jolloin muutos ei vaikuta siihen yritykseen. Popup-
valikosta voidaan kerralla poistaa tai asettaa kaikkien yritysten valinta (eli ruksi).

Oikeassa ylareunassa on valittujen yritysten kéasiteltava tili. Kun tieto on sama kuin padyritykselld, sen taustavari on
valkoinen. Vihredll4 on merkitty kentét, joiden arvo poikkeaa p&ayrityksen tiedoista. Sinisell& on merkitty rivi, jos tili4 ei
yrityksella ole.

Vasemmassa alareunassa voidaan méaéritelld mitd tilikartan tietoja késitelladn. Kun kentén ruksi-kohta merkitaan, kyseinen
kenttd ndytetaan yrityksen tiedoissa. Rajausarvoilla voidaan rajata, mitka tilit padyrityksen selausruutuun halutaan. Esim.
tileiksi voidaan rajata 1900<1940. Valinnan jéalkeen klikkaa Suorita rajausarvojen kasittely —ndppéinta tai paina ctrl+enter.
Jos Tilinro- tai Tilin nimi —kentdssé syotetaan yksi arvo ja painetaan enterid, tilitaulukossa siirrytaan valittuun tiliin.

Ohjelma lopetaan kun muutokset on tehty ja poistutaan ruudusta.
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5.4. Ryhmanimien yllapito
Ryhmanimien ylldpidossa avataan nimet tositelajeille, kustannuspaikoille, laskentakohteille, projekteille, tydkohteille,

tyolajeille ja laskureskontran asiakkaille. Jos ryhmille ei ole nimia avattu, niiden myyntitiedot eivat ndy kaikissa raporteissa,
joten on suositeltavaa, etta kaikille kasiteltaville ryhmille avataan nimet.

F6-nappaimella voidaan ryhmia selata. F7-ndppaimella voidaan ryhmanimia selata ja hakea nimen mukaan.

5.4.1. Tositelajien yllapito
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Ryhmanimet = Tositelajit
Parametreissa madritelladn ovatko tositelajit kdytdssa.

Tositelajien yllapito-ohjelmalla avataan uudet tositelajien nimet. Talla ohjelmalla voidaan myds selata tositelajien nimid ja
muuttaa niitd tai tositelaji voidaan poistaa. Tositteiden tallennuksessa syotetdén tositelaji, johon tositteita tallennetaan. Pdiva ja
paakirja voidaan tulostaa tositelajeittain. Tositelajeja voivat olla esim. myyntitositteet, ostotositteet, pankkitositteet,
kassatositteet. Kullekin tositelajille kirjatut tositteet ovat omana numerosarjanaan (esim. 1, 2,3 ...).

Alv-automaattikirjausten tositelaji maaritelladn Parametreissa Maaritykset-sivulla.
Tositelajien yllapito kysyy seuraavat tiedot:

Tositelaji

* Tositelaji on max. nelimerkkinen hakuavain, jolla tositelajiin viitataan, esim. 1, 3344, TL4, OSTO, MYYN,
PANK

* T&ta hakuavainta kaytetdan, kun tositteiden tallennuksessa télle tositelajille kirjataan tositteita.

* Jos kaytet&an tositelajeina numeroita, parametreissa on valintakohta (Tulostukset-sivulla), ett4
tulostusrajauksissa kasitell&&n rajaukset numeroarvoina (tositelajit, kustannuspaikat, laskentakohteet,
projektit).

* Ala kayta hakuavaimessa valiviivaa -

Tositelajin nimi
* Tositelajin nimitys
* Nimitys, jota ko. tositelajista halutaan kéyttaa, esim. Pankkitositteet, Kassatositteet, Myyntitositteet,
Ostotositteet.

5.4.2. Kustannuspaikkojen yllapito
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Ryhmanimet = Kustannuspaikat

Parametreissa maaritelld&n ovatko kustannuspaikat kaytossa.

Tilikohtaisesti maaritell&an, kysytd&nkd kustannuspaikka tositteiden tallennuksessa. Tositteiden tallennuksessa voidaan myds
popup-valikosta maéritelld ettd kasiteltdvélle viennille kysytd&n kustannuspaikka.

Alv-automaattikirjaus huomioi kustannuspaikat.

5.4.3. Laskentakohteiden yllapito
Valinta pééavalikosta: Yllapidot = Ryhménimet =» Laskentakohteet

Jos laskentakohteet ovat kdytdssa (méaaritelladn parametreissa), tdssé saadaan kullekin laskentakohteelle méaariteltya nimitys.

5.4.4. Projektit, tydlajit, tytkohteet
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Ryhmanimet = Projektit/tydlajit/tydkohteet

Jos projektit ovat kaytdssa (méadritellddn parametreissa), tdssé saadaan projekteille, tydkohteille ja tydlajeille madriteltyd
nimitys.

Alv-automaattikirjaus huomioi projektit, tydkohteet ja ty6lajit, kun parametreihin on ndin mééritelty. Ks. kohta 5.7.1.4.

5.4.5. Saldoreskontra-asiakkaiden yllapito
Valinta p&évalikosta: Yllapidot = Ryhménimet = Saldoreskontra-asiakkaat

Parametreissa mééritelladn, onko saldoreskontra (=laskureskontra) kaytossé. Tassa saadaan maériteltya saldoreskontra-
asiakkaille nimet.
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5.5. Alkusaldojen sy6tté/muutos

Valinta paavalikosta: Yllapidot = Alkusaldojen sy6tté/muutos

w. Alkusaldojen sydttd/muutos Q@@
Tilinra Tiliry_niirni Alkusalda_euro Wiennit euro Yuogizaldo_euro| Edelinen_vuosi_alkusaldo_ewro| Edelinen_vuosi_euro ﬂ
1905 Waluuttakassat 0,00 euro 0,00 euro 0,00 Lo 0,00 guro

Pankkisaamiset 0.00 eura 0,00 euro 0.00 euro 0.00 eura
1910 Nordea 15000.00 euro -376.00 euro 14624.00 euro 0.00 euro 0.00 eura
1519 Pankkitili 1 shekkitililimitti 0,00 eura 0,00 euro 0.00 euro 0.00 eura
p |1520 Osuuzpankki 00 eurgy 20000,00 euro 0,00 euro 0,00 euro
1529 Pankkitili 2 shekkitililimitti 0.00 eura 0,00 euro 0.00 euro 0.00 eura —!
1530 Handelsbanken 0.00 eura 0,00 euro 0.00 euro 0.00 eura
1940 Saastopankki 0,00 eura 0,00 euro 0,00 eura 0,00 eura
1550 Pankkitili 5 0.00 eura 0,00 euro 0.00 euro 0.00 eura
1960 Lyhytaikaizet talletukset 0,00 eurol 0,00 evro 000 euro 0,00 eura
1961 Lyhytaik aizet |ahdeveronalaiset talletukset 0,00 euro 0,00 euro 0,00 ewra 0,00 euro
1970 Sijoitustil 0,00 eurol 0,00 euro 0.00 e 0,00 eura
1584 W aluuttatii 0.00 eura 0,00 euro 0.00 euro 0.00 eura
1986 Waluuttatalletuk set 0,00 eural 0.00 euro 0.00 euro 0,00 eura
Rahansiirrot ja tazmaytykset 0,00 eura 0,00 euro 0,00 eura 0,00 euro
1991 Tazmaytykzet 0,00 euro 0,00 euro 0,00 ewra 0,00 euro
1595 Rahansiirat matkalla 0.00 eura 0,00 euro 0.00 euro 0.00 eura
VAIHTUVAT YASTAAVAT YHTEENSA 0.00 eura 0,00 euro 0.00 ewro 0.00 eura
VASTATTAVAA
OMA PAADMA 0.00 eura 0,00 euro 0.00 ewro 0.00 eura
Dzakepddoma 0,00 euro 0,00 evro 000 euro 0,00 eura
200 Ozakepaaoma -25000,00 eura -25000,00 eura 0,00 ewra 0,00 euro
Dsakeanti 0.00 eural 0.00 euro 0.00 ewro 0.00 eura j
Debet-saldot sydtetaan positivisina ja kredit-saldot negatiivisina

Alkusaldojen sy6ttd/muutos-ohjelmalla syotetdan tilien alkusaldot. Normaalisti tatd tarvitaan vain ohjelman
kayttoonottovaiheessa, jolloin taseen tileille sydtetadn alkusaldot. Jos ohjelma otetaan kdyttoon kesken tilikauden, voidaan

mya0s tuloslaskelman tileille sy6ttéé alkusaldot. Jos alkusaldoja muutetaan my6hemmin, kun on jo Kirjattu tositteita, muuttaa

ohjelma samalla automaattisesti myos tilikauden loppusaldoa. Alkusaldoille ei voi sy6ttdd kustannuspaikkaa.

Talla ohjelmalla voidaan syottad myos edellisen vuoden alkusaldo ja vuosisaldo.

Kredit-summat syotetddn negatiivisina, eli osakepdédoma on esim. —25.000,00 euro.

Jos nollaat saldon, sy6ta 0. Jos muutat olemassa olevaa summaa, on kentté ensin tyhjennettdvéd (muuten ruutuun saattaa tulla

virheilmoitus: Data type mismatch during field update). Al4 tyhjenna kenttda Delete-nappaimella.

Kun kentédssa on painettu enterid, summa tallentuu valittémasti. Lopuksi sulje ruutu normaalisti ilman eri tallennusta.

Popup-valikosta voidaan valita TAsmayta summat, jolloin ohjelma tarkistaa etta tilien loppusaldo on alkusaldo + tapahtumat.

Huom! Kun olet muuttanut rivin summaa, ennen ruudun sulkemista siirry jollekin toiselle riville,

jotta ohjelma tekee tilin saldoon paivityksen.
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5.6. Vertailukausien summien syo6tto (ed. vuosi, budjetit)
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Vertailukaudet (ed. vuosi, budjetit)

. Yertailukausien summien maaritys

Vertailukausi |B1T, Budiettisummat kustannuspaikalle 1 T ammikuu ﬂ Talleta |
Vertailukausi |B1 T Mirpitys: |Budiettisummat kugtannuzpaikalle 1 Tammikug Poista |
Tilinro Tilin_nimi =) ;I
Mypntituotot
Yleizet myyntitilit
3000 b gt -12:300000,00 eura
3010 b yynti 2 -10000,00 eura
020 bt 3
3030 bdyynti 4
3040 b pnti 5
3050 Myyriti B —
3060 bt ¥
3070 b yynti 8
30an bt 9
30590 bypnti 10
Dheispalvelut
3200 Puhelintuotat -B000,00 eura
3210 *eikkaustuatat
3220 Automaattituotol LI

Talla ohjelmalla voidaan syottaa budjettisummia. Budjettisummat kohdistetaan tileille ja ne voidaan kohdistaa yksiléidyimmin
myas tilin kustannuspaikoille, laskentakohteille ja projekteille.

Tallennetuista vertailukausista voi tulostaa normaalit tulosteet (esim. tuloslaskelma ja tase). Vertailukausi 16ytyy
Aikavalintalistasta tulostusrajauksessa.

Koska vertailukaudet tallennetaan nimelld ja summat kohdistetaan ainoastaan tileille, voi vertailukaudet olla vapaasti mita
vain, esim. normaaleja budjettitietoja, alan keskimaéraisia summia, jonkin Kilpailevan yrityksen summia,
kustannuspaikkavertailuja halutuille kausille, projekti-budjetteja, kustannuspaikka-laskentakohde-viikko —rajauksella
madriteltavé budjetti jne.

Uuden vertailukauden sy6ttd tapahtuu seuraavasti:
* Valitse vertailukaudeksi Uusi vertailukausi
* Anna vertailukaudelle max. 4-merkkinen hakuavain, esim. B1. Hakuavaimessa ei saa olla vélilyontia.
* Anna vertailukauden nimitys, esim. Vuoden 2012 budjetti tai Vuoden 2012 kustannuspaikan 1 budjetti
* Syoté tilien vertailusummat. Kredit-summat sydtetédédn negatiivisina, eli myyntibudjetti on esim. —5000000
* Lopuksi tallenna tiedot Tallenna-nappaimelld. Jos suljet ruudun tallentamatta, ei syotetyt tiedot tallennu.

Al4 tyhjenna kentan tietoa delete-nappaimella (kentan ollessa tyhja tulee tallennettaessa Runtime error 13, type mismatch).
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5.7. Parametrit
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Parametrit

Kun muutokset parametritietoihin on tehty, ne tallennetaan painamalla Ok-nappia. Peruuta-ndppéimella poistutaan
tallentamatta (jos halutaan hylatd muutokset). Parametreissa madritellaén yrityksen vakiotiedot.

5.7.1. Parametrit
Valinta paavalikosta: Yllapidot =» Parametrit
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5.7.1.1. Parametrit
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Parametrit =» Parametrit

Paivitetaan tilinumero/kustannuspaikka/yms. kaikkiin ruutuihin
* Jos kentdssa on ruksi, silloin kun tilinumero, kustannuspaikka ym. muuttuu, se paivitetaan aukioleviin
ikkunoihin ko. kentt&dan
* Esim. jos tilien selausruutu ja yll&pitoruutu on auki ja tositteiden tallennuksessa annetaan tilinumero, tilien
selausruudussa ja tilien yllapitoruudussa haetaan kasiteltavélle kohdalle annetun tilinumeron tiedot
* Yleensd tdssd kannattaa aina olla ruksi

Yllapitoruuduissa péivitetddn vain kenttiin, joista ko. selaus valittu
* Jos edellisessé kentdssa ei ole ruksia, ei tall4 kentalla ole merkitysta
* Jos tassé ei ole ruksia, paivitetadn tositteiden talletuksessa kustannuspaikka, laskentakohde ym. aina kun se
muuttuu selausruudussa (eli ei tarvitse olla ko. kentéssa)
* Jos tassé on ruksi, paivitetdan tiedot selausruuduista kustannuspaikkakenttaan, laskentakohdekenttaan ym.
ainoastaan kun ollaan ko. kentéssa (esim. jos ollaan tositteen tallennuksessa laskentakohdekentassa, ei
kustannuspaikkaa vaihdeta, vaikka kustannuspaikkojen selausruudussa se muutetaan.

Tulostusrajauksissa ehdotetaan minimi- ja maksimiarvot
* Kun valitaan jokin tulostuslista, ndytetadnkd tulostusrajauksen mista- ja mihin-kentét tyhjiné vai naytetadnko
niissa tdménhetkinen pienin arvo ja suurin arvo, joka kentélle on talletettu
* Esim. jos on avattu kustannuspaikat 10,13,14,22,1234 ja jos téssa on ruksi, kustannuspaikkojen
tulostuksessa kenttdan misté& kustannuspaikkanumerosta lahtien ehdotetaan arvoa 10 ja kenttd&n mihin
kustannuspaikkaan saakka ehdotetaan arvoa 1234.
* Oletuksena ja yleensé tdssa ei kannata olla ruksia.

Paaruudussa naytetaan vihjeteksti
* Néaytetdanko kirjanpito-ohjelman péévalikkoruudussa vihjeteksti (vinkkiteksti) ohjelman kaytosta.

Naytetaan kéasiteltdvan kentan ohjerivi ruudun alareunassa
* Kun hiirelld liikutaan jonkin kentén yli (tai syottokentta aktivoituu), ndytetddnkoé ruudun alareunassa ko.
kentén ohje

Naytetaan kasiteltdvan kentén ohje automaattisesti
* Naytetdanko kustakin kentésté erillinen ohjeruutu automaattisesti aina kenttaan tultaessa tai kun hiiri on
kentén paalla. Kaikille kentille ei ole kuitenkaan syotetty ohjetekstid.

Tekstimuotoilut kaytdssa kentissa, jotka tukevat ko. toimintoa
* Henix-kirjanpidon tositeselitykset ja vientiselitykset voivat sisaltdd myos tekstimuotoiluja. Selityksissa
voidaan kayttaa eri kirjasintyyppeja (fontteja) ja kirjasinkokoja.
* Tekstimuotoilut eivat ndy selausruuduissa, muotoilut ndkyvat tositteiden tallennuksessa ja paivéakirjan
selauksessa késiteltdavan viennin tiedot nakyvat. Tulostuksissa selitykset ndkyvét muotoiltuina.
* Normaalikaytdssa tdhan ei tule ruksia.

Poista ndppdainstatuksen automaattinen muutos
* Jos téssé ei ole ruksia, muuttaa ohjelma syottokentissé pienen alkukirjaimen suureksi ja muut kirjaimet
pieneksi, jos ensimmainen Kirjain on pieni ja toinen iso. Jos tdssa on ruksi, ei kyseinen toiminta ole paalla.

Kunkin ruudun (formin/ikkunan) otsikkoriville yrityksen nimi
* Ohjelma nadyttaa yrityksen nimen (joka on Yrityksen tiedot -sivulla) kun ruudun ylarivillg, jolloin on
helpompi muistaa mité yritysté ollaan kasitteleméssa (kun tehdd&n useamman yrityksen kirjanpitoa).

Formin koon muutos muuttaa

* Kun késiteltdvan formin (=ikkuna, ruutu) kokoa muutetaan, muutetaanko myos ikkunassa olevien kenttien
kokoa ja merkkien kokoa vastaavasti

* Jos t&ssé on arvo ei mitddn, muutettaessa ikkunan kokoa, jaa kenttien ja kirjasinten koko ennalleen, joten
osa tiedoista saattaa siirtyd ikkunan ulkopuolelle.

* Jos tassé on arvo kentét, ikkunan koon muutos muuttaa kenttien koon siten, ettd sama maéra kenttid mahtuu
myds ikkunan koon muutoksen jalkeen ruutuun. Tdmad vaihtoehto ei muuta kenttien sisélla olevaa merkistod,
joten kenttien sisalto ei valttdmatta ikkunaa pienennettéessa ndy kokonaan.

* Jos tdssé on arvo kaikki, ikkunan koon muutos muuttaa kenttien koon ja my@s merkistot uutta kokoa
vastaavaksi. Jos esim. ikkunan teksti on pientd, suurentamalla ikkunaa saadaan suurennettua myds ikkunan
tekstit.

* Oletuksena ja yleensa tassa on valittu kaikki.
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5.7.1.2. Yrityksen tiedot
Yrityksen tiedoissa madritellaan seuraavat tiedot:

Yrityksen nimi
* Kasiteltdvan yrityksen nimi.
* Kasiteltdvan yrityksen nimi nakyy pédvalikossa ja se saadaan haluttaessa nakyméaan kunkin ikkunan/formin
ylareunaan laittamalla ruksi Parametrit-sivulla kohtaan Kunkin ruudun (formin/ikkunan) otsikkoriville
yrityksen nimi.

Katuosoite
* Yrityksen katuosoite, esim. Atomitie 5 B

Pnro
* Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 00370 Helsinki

Puhelinnumero

Faxi

Yhteyshenkil6

Yhteyshenkilon puhelinnumero (suora)

Tilikauden avauspaivaméara
* Paivamaard, jolloin tdma tilikausi on alkanut, esim. 010113 (= 1.1.2013)

Tilikauden paattymispaivamaara

* Paivamaard, jolloin tilikausi paattyy, esim. 311213

* Jos tilikauden paattymispéaivamaard muuttuu kesken tilikauden, se taytyy muuttaa myds tdhén. Tilikauden
paattymispaivaa voi vapaasti muuttaa suuremmaksi, mutta pienemmaéksi vain jos uudempia tapahtumia ei
ole tallennettu.

* Jos tositteen tallennuksessa sydtetadn pvm, joka ei ole tdssa madriteltyjen paivaméarien rajoissa (eiké
seuraavan tilikauden rajoissa, mikali on maéritelty etta voidaan syottaa seuraavan tilikauden tositteita) niin
pvm-kenttd muuttuu punaiseksi eika tositetta voi tallentaa.

* Kun rajataan tulostus aikavalinnalla vuosisaldo, tulostetaan myds tassa maéritelty paivamaara/paivamaarat.

Y-tunnus
* Yrityksen liikeyrityksen tunnusnumero, yksityisliikkeessa henkildn sotu-tunnus.
* Y-tunnus tulostuu veroilmoitukseen ja tallentuu tyvi-aineistoon.
Kotipaikka
* Yrityksen Kotipaikka. TAma tieto tulostuu tasekirjaan/tilinp&atokseen.
Salasana
* Té&ssé saadaan syotettyd salasana, jonka ohjelma pyytéa yritysta kdynnistettdessa.
* Salasana vain estéd kirjanpito-ohjelman kdynnistyksen, mutta ei muuten salaa tietoja. Tietojen salausta
varten on kéytettava jotain erillista salausohjelmaa.
Huomautusteksti

* Vapaata lisatietoa, joka halutaan ohjelmaan tallentaa
* Esim. jos kirjanpit4ja vaihtuu tai muuta kirjanpitoon liittyvéa tietoa
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5.7.1.3. Maaritykset
Néihin parametreihin annetaan arvonlisdveromaaritykseen ja varmuuskopiointiin liittyvét tiedot.

=| Parametrit |Z|@@

( Tuloshukzet T Kiglet T Tazekiia T Kausiverilmoitus T
Parametrit T “ritykzen tiedot T Maaritykset T Kirjanpito T Kirjauk set
Aly-marityk set
Aly-prosentti Oletugvagtatii| Tilin nimi -
[3 23 2939| Arvonlizaverovelka
18 2838 Arvonlisdverovelka
13 2839 Arvonlisdverovelka
8 2339| Arvonlisaverovelka
g 2339  Arvonlisaveravelka
0 2838 Arvorlisaverovelka
22 2838 Arvonlizdverovelka ﬂ
Alv-velkatil [t aksettava abv): 2939 Arvonlisavercvelka

I ien kasitellaan automaattizesti tila: 2939 Arvonlisaverovelka

Alv-automaattikiraukzen tositelaji

H

Al [kausiverciimaituksen) Tvi-isdaston nimi: \|::\i|mnitinri\kausivemilmoitus_kpuus.m

¥ Tilile voidaan antaa useita eri alv-prosentteja [ Kiriausruudun alv-automaattikinaus EI kaytdssa
I [ Alv-nettomppntien kijauksesza syotetdan netto-oza
[ Alv-netto-ostojen kiauksessa syitetasn netto-osa

v Tilien yllapito nayttaa tilin aldon
[v Tilien ylapidossa voidaan muuttaa tilin saldo

[T Tilin varoitustelstit kSytdssd

Warmuusk opigintimaaritys: | ‘

armuuskopiginnin palautus: | ‘

Mille tositelajille alv-automaattikirjaus tehdddn alv-laskelman tulostuksen yhteydessa

Alv-méaaritykset, alv-prosentit
* Tassa madritelladn kaytossa olevat alv-prosentit ja niiden oletusvastatilit
* Tilien yll&pidossa maaritellaén tilikohtaisesti tilille hyvaksytyt alv-prosentit ja niiden vastatilit
* Voit selata tileja F6- ja F7-n&ppaimilla
* Alv-kasittelystd on enemman selitetty kappaleessa 20.

Alv-siirtovelkatili
* Alv-siirtovelkatilin tilinumero
* Alv-siirtovelkatilille kirjataan maksettava alv

Alv-saaminen kasitelladn automaattisesti tililla

* Talla tililla kasitelladn mahdollinen negatiivinen alv kausiveroilmoituksen tulostuksen yhteydessa.

* Kun tdhan on madritelty tilinumero, tulostuu seuraavan kuukauden kausiveroilmoitukseen edelliselta
kuukaudelta jadnyt mahdollinen negatiivinen vero. Edelliseltd tilikaudelta ja&nytta negatiivista alv:a ohjelma
ei huomioi.

* Tili tulee mééritell& ennen alv-automaattikirjauksen tekoa kk:lta, jona negatiivista alv:a syntyy.

* Huom. Vuonna 2010 voimaan tulleen kausiveroilmoituksen mydtd, tata kohtaa ei endé kayteta.

Alv-automaattikirjauksen tositelaji
* Mille tositelajille ohjelma kirjaa alv-automaattikirjauksen kausiveroilmoituksen tulostuksen yhteydessa

Kausiveroilmoituksen (alv-aineiston) tyvi-tiedoston nimi

* Mihin tiedostoon tehdadn kausiveroilmoituksen (alv-kk-aineiston ja tyénantajasuoritusten) tyvi-tiedosto.
Tulostettaessa kausiveroilmoitus tekee ohjelma tyvi-aineiston automaattisesti tdhan tiedostoon.

* Kausiveroilmoituksen tydnantajasuoritusten tiedot médritelladn Kausiveroilmoitus-sivulla.

* Esim. C:\tyvi\kausiveroilmoitus.txt

* Jos nimeen lisdd maéarityksen (K) tai (kk) tai (v) niin tallennettaessa nimeen lisatdén valitun kauden
kuukauden numero tai nimi tai vuosiluku. Esim. méérityksell& C:\tyvi\kausiveroilmoitus_(k)_(kk)_(v).txt
tallentuu tammikuun 2018 aineisto nimelld kausiveroilmoitus_1_tammikuu_2018.txt.

Tilien yllapito nayttéa tilin saldon ja Tilien yll&pidossa voidaan muuttaa tilin saldo
* Alkusaldot sydtetddn normaalisti alkusaldojen syotdssa. Jos tassd on ruksi, voidaan saldot ndhda/muuttaa
myds tilien ylldpidossa, esim. ohjelman kéyttdonottovaiheessa kun avataan tili, voidaan sille myds syottaa
suoraan alkusaldo.

Tilille voidaan antaa useita eri alv-prosentteja
* Tilien ylldpidossa méaaritelld&n, mita alv-prosentteja voidaan tilille kayttaa
* Jos tilille voidaan antaa eri alv-prosentteja, tositteiden tallennus kysyy, mité alv-prosenttia késiteltavalle
viennille kdytetddn. Vientien alv-prosentit tulostuvat paiva- ja padkirjaan. Kausiveroilmoitus laskee tilin
summat kunkin eri alv-prosentin mukaan.
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Kirjausruutu nayttaa tilin alv-prosentin
* Jos tassé on ruksi, ndhdaan tositteiden tallennusruudussa tilin alv-prosentti.
* Jos tilille voidaan antaa useita eri alv-prosentteja (ed. kohta), ei talla kohdalla ole merkitysta.

Kirjausruudun alv-automaattikirjaus El kaytdssa

* Jos tdssé on ruksi, ei ohjelma tee nettomyyntien (alv-koodi 21) ja netto-ostojen (alv-koodi 31) alv-
automaattikirjausta tositteiden tallennuksessa. Eli kdyttéjan taytyy itse kirjata veron osuus taseen tilille.

* Jos tassé on ruksi, ei ohjelma tee myodské&an kaénteisen alv:n vienteja tositteen tallennuksessa (esim. alv-
koodit 32 ja 72). T&lloin asiakkaan tulee itse kirjata esim. eu-ostojen ja rakennusalan k&énteisen alv:n viennit
kasin.

* Yleensd on suositeltavaa, etta tassa ei ole ruksia, jolloin ohjelma tekee alv-kirjauksen tositteesta tilin alv-
laskennan mukaisesti.

* Jos tassé on ruksi, ei kahdella seuraavalla maarityksella ole merkitysta.

* Tama valinta koskee vain nettoperiaatteella tehtdvia kirjauksia, bruttoperiaatteella kirjattaessa alv-
automaattikirjaus tehdaan kausiveroilmoituksen tulostuksen yhteydessa.

Alv-nettomyyntien kirjauksessa sydtetdén netto-osa

* Jos yllaolevassa kohdassa Kirjausruudun alv-automaattikirjaus El kaytdssé on ruksi, ei talla kysymyksella
ole merkitysta.

* Kun alv-nettomyynneissa (alv-koodi 21) sy&tetaan tuloslaskelman myyntitilille myyntisumma, syotetdanko
laskun verollinen summa vai veroton osuus.

* Jos téssé ei ole ruksia, syotetdan laskun koko summa (=verollinen summa), jonka ohjelma muuttaa
verottomaksi. Esim. sydtetddn 124 euroa, jolloin viennin tallennuksen aikana ohjelma muuttaa summan 100
euroon ja tekee alv-automaattiviennin 24 eurolle

* Jos téssé on ruksi, syotetddn veroton osuus. Esim. syotetddn 100 euroa ja ohjelma tekee automaattiviennin 24

eurolle

Alv-netto-ostojen kirjauksessa sydtetadn netto-osa
* Ta&mé koskee alv-netto-ostojen (alv-koodi 31) tositteiden tallennusta. Kts. edellinen kysymys.

Tilin varoitustekstit kaytdssa
* Tilien yll&pidossa voidaan tilikohtaisesti méaaritella tilille varoitusteksti tai huomautuskysymys, joka

huomioidaan tositteiden tallennuksessa

Varmuuskopiointimadritys, varmuuskopioinninpalautusmaaritys
* Ohjelmassa on valikosta valittava varmuuskopiointi, joka oletuksena pakkaa tietokannan zip-muotoon. Jos
halutaan kdyttdd omaa varmuuskopiointitapaa lisaksi, tdssé voidaan se maarittdd. Komento voi olla esim.
xcopy c:\program files\Henixkp\Henix.mdb d:\varmuuskopiot\kirjanpidon varmuuskopio
* Normaalisti ndma kentét ovat tyhjid, koska varmuuskopiointi suoritetaan ohjelman siséan tehdylla kopiointi-
ja pakkausohjelmalla
* Ohjelmassa kannattaa myos ottaa automaattivarmistus kéyttoon, jolloin ohjelmaa kdynnistdessa ohjelma
kopioi kiintolevylle tiedot talteen.
* Jos halutaan ottaa varmuuskopio kaikista yrityksisté kerralla, tulee méaritykseksi xcopy henix.mdb
c:\varmuuskopio /s
o Ei ole vali& mihin yritykseen méaritys tehddén
o Hakemisto c:\varmuuskopio tilalle voidaan laittaa esim. cd-aseman mdéritys, esim. jos cd-asema
on d-asema, niin maéritykseksi tulee d: tai d:\varmuuskopio
o Varmuuskopioinnissa valitaan tdmd valinta ennen varmuuskopioinnin suoritusta
(varmuuskopiointivalikkoon on tullut tdma lisékohta).
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5.7.1.4. Kirjanpidon parametrit
Kirjanpidon parametreissa maaritellaan, ovatko kustannuspaikat, laskentakohteet, projektit ja laskureskontra kaytossa.

B Parametrit [ G |

[ Tulostuk zet T Kielet T Tazekirja T K.augiveroilmoitus T
Parametrit T “rityk zen Hiedot T b4 Aarityk st T Kirjanpito T Kirjaukset
Tilinurnerokentan pitu:
’7 ) 4noa ® ) Brroa ‘ {+ i
Tositenumeroon hywvaksptaan myds desimaaliarvat: 0 4

Tozitelajit kaptozsd
Kustannuspaikat k&ptossa
Laskentakohtest kaytossa

<71 <

v Alv-automatikka kasitteles myos projektit, tyokohteet ja tydlajit (huomicidaan

foekitEarlozsa alv-automaattikinauksizza)

Iv Lasku/saldoreskontra kaytossa
[T Wientien tasmaytysmerkinta kaytossa
[T Wientien tarkastettava’ -merkintd kaptossa
[~ Maarakasittely kaytosza
[ Laskennalliset tilit kaytossa
Ed vuosien tietojen taulu:
™ Mk képtdsss Edellizen tiikauden avauspym: o012 4
¥ Euro kiptossa E dellizen tilikauder pasttymispyrn: @
Oletuzvaluuttasyritykzen sisdinen valuutta
@] * Euro

%

Tilinumerokentan pituus
* Kuinka monta numeroa tilinumerokentassa voi olla. Tilinumero siséltda aina vahintadan 4 numeroa. lisaksi
voidaan maéritell& 1 tai 2 alanumeroa. Ohjelma lajittelee tilit ensimmaéisen neljan numeron mukaan ja jos
nelj& ensimmaistd numeroa on samat, lajitellaan tilin viidennen ja kuudennen numeron mukaan. Eli jos on
useampi samanumeroinen (4 ensimmaistd numeroa on samat) tili, ne lajitellaan seuraavasti: 6400, 64003,
640020, 640025

Tilikartan tyyppi/muoto
* Taté arvoa ei voi muuttaa, silla se ilmoittaa tilikartan rakenteen.
* Suosittelemme yrityksille perustilikartan kéyttod. Jos kdytdssé on jokin muu tilikartta, saadaan se halutessa
ohjelmallisesti muutettua perustililuetteloksi (ks. 19.1).

Tositenumeroon hyvéksytdan myds desimaaliarvot
* Normaalisti tositenumero on kokonaisluku, esim. 1, 33, 444, 2000100, 2001034, mutta téssa voidaan
madritell&, voiko tositenumero sisaltdd myds desimaaleja, esim. pankin tiliote voidaan numeroida siten, ettd
kukin rivi on tositteen desimaaliosan numero
* Tositteen numeroinnin ei tarvitse olla en&a aukoton, silla numeroinnin tarkoituksena on vain yksildida tosite
ja l6ytaa se vaivattomasti tositearkistosta ja kirjanpitomerkintéjen joukosta. Eli tositenumeron ainoaksi
merkitykseksi jaa toimiminen hakuavaimena.

Tositelajit kaytossa
* Tositteet voidaan ryhmitell4 tositelajeittain. Esim. myyntitositteet omaan tositesarjaan, ostotositteet,
kassatositteet, pankkitilitositteet omaan
* Jos tositelajit on k&ytdssd, tositteiden tallennuksessa annetaan ensin tositelaji, jonka jalkeen ohjelma
ehdottaa tositenumeroksi kasiteltdvan tositelajin viimeksi kirjattua tositenumeroa yhté suurempaa ja
kirjauspaivéksi ko. tositelajin viimeksi tallennetun tositteen paivamaaraa
* Ryhménimien yllapidossa annetaan tositelajeille nimet
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Kustannuspaikat kaytossa
* Kirjaukset voidaan kohdistaa kustannuspaikoille.
* Tositteiden tallennuksessa voidaan viennit kohdistaa kustannuspaikoittain.
* Kustannuspaikat tulostuvat paiva- ja paékirjaan ja niista voidaan tulostaa myds tuloslaskelma.
* Ryhménimien yllapidossa annetaan kustannuspaikoille nimet.
* Tilien yll&pidossa maéaritelldén tilikohtaisesti, kysytadnka tilille kustannuspaikka.
* Alv-automaattikirjaus kohdistuu kustannuspaikoille.
* Ks. myos kéyttdohjeen kohta 9.11. Yhteenveto vientisummista.

Laskentakohteet kaytdssa
* Kirjaukset voidaan kohdistaa laskentakohteille. Laskentakohde toimii kuten kustannuspaikka ja sitd voidaan
kayttad joko rinnakkaisena kustannuspaikkana tai alakustannuspaikkana.
* Tositteiden tallennuksessa voidaan viennit kohdistaa laskentakohteittain.
* Laskentakohteet tulostuvat péivé- ja paakirjaan ja niista voidaan tulostaa myos tuloslaskelma.
* Ryhmanimien yll&pidossa annetaan laskentakohteille nimet
* Tilien yll&pidossa madritelldan tilikohtaisesti, kysytadnka tilille laskentakohde

Projektit kaytdssa
* Kirjaukset voidaan kohdistaa projekteille
* Tositteiden tallennuksessa voidaan viennit kohdistaa projektille, tyénumerolle ja kohteelle.
* Ryhménimien yllapidossa annetaan projekteille, tydnumeroille ja kohteille nimet
* Tilien yll&pidossa méadritelldén tilikohtaisesti, kysytaanka tilille projekti
* Alv-automaattikirjaus kohdistuu projekteille, tyokohteille ja ty6lajeille, jos asettaa ruksin kohtaan Alv-
automatiikka kasittelee myds projektit, tydkohteet ja tydlajit.

Lasku/saldoreskontra kaytossa

* Onko laskureskontra (=saldoreskontra) kaytdssa

* Tositteiden tallennuksessa uudet osto- ja myyntilaskut voidaan kohdistaa asiakkaille ja toimittajille.
Laskujen suoritus voidaan kohdistaa alkuperéiselle laskulle. Laskuista saadaan tulostettua paakirjatyyppinen
avointen laskujen lista.

* Tilien yll&pidossa médaritelldén, onko tilille laskureskontra kaytdssa

* Tat4 voidaan kéayttdd myds muiden velkojen seurantaan

* Saldoreskontrasta on kerrottu enemman kappaleessa 21

Vientien tdsmaytysmerkinta kaytossa
* Halutaanko viennit erikseen tdsmayttaa, esim. pankin tiliotteen kanssa

Vientien ’tarkastettava’ —merkinta kaytdssa
* Jos tiettyjen tilien viennit halutaan tarkastaa.

Maarakasittely kaytossa
* Tileille voidaan syottdd maarasumma. Esim. séhkétilille kulunut séhkémaara kWh
* Tilien yllapidossa maaritellaan, kysytaankao tilille maaré

Laskennalliset tilit kéytossa
* Halutaanko kdytt&a sisaiseen seurantaan laskennallisia tileja.
* Tilien yllapidossa madritelldén, onko kyseessa laskennallinen tili.
* Tulostuksissa voidaan valita, tulostetaanko myds laskennalliset tilit.

Ed.vuosien tietojen taulu
* Kun vuodenvaihdeajo tehdaan, ohjelma kopioi kuluvan vuoden tiedot edelliselle vuodelle. T&ssd on sen
taulun nimitys, jossa on edellisen vuoden tiedot. Nimitys on tilinp&atoksen paivamaéra muodossa vvvvkkpp,
esim. 20041231. F6-ndppaimella voi tarvittaessa vaihtaa taulua, mutta tata ei normaalisti tule tehda.

Edellisen tilikauden avaus- ja paattymispvm:t
* Tasekirjan tulostus laittaa ed. tilikauden tuloslaskelman ja taseen otsikoihin ndmé paivamaarat.
* Kun rajataan tulostus aikavalinnalla Edellinen vuosi euro, tulostetaan otsikkoon myds tassa maéritelty
paivamadra/paivamaara
Alv-automatiikka kasittelee myds projektit, tydkohteet ja ty6lajit (huomioidaan alv-automaattikirjauksissa)
* Jos projektit ovat kaytdssa ja tassa on ruksi, kohdistuvat alv-automaattikirjaukset projekteille, tydkohteille ja
tyolajeille.
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5.7.1.5. Kirjausparametrit
s s, - - —~

Penuta Ok

Tuloztukzet T Kielet T Tazekira T Fausiveroilmoitus T

Parametrit T “Yrityksen tiedat T [GEE Y Kirjanpito T Kirjaukset

Ostoreskontran hakemisto: ‘C:\H enix\Dstoreskontra\DstD0\HENIX MDB

Laskutusohislman hakemisto: ‘C:\H enixiLaskutusiLaskDD1AHENIX.MDB

Suurin kirjattu paivanaara: 010511

[v ioidaan kinata etukateen seuraavan vuoden tositteits

Sewaavan lillkauden avausprm: [ATRF -

Seuraavan tilikauden padttymispyrn 31212 J

Ostoreskontran hakemisto
* Jos kéaytossa on erillinen Henix-ostoreskontraohjelma ja tositteet siirretddn ostoreskontrasta automaattisesti
kirjanpitoon, tdhén tulee ostoreskontran hakemisto. Hakemisto on esim. c:\Program
Files\Ostoreskontra\Ost001\Henix.mdb
* Kun ostoreskontran hakemisto on madritelty, on kirjausvalikossa lisdvalintana Tositteiden luku
ostoreskontrasta.

Laskutusohjelman hakemisto
* Jos kaytossa on erillinen Henix-laskutusohjelma ja tositteet siirretddn laskutuksesta automaattisesti
kirjanpitoon, tdhén tulee laskutusohjelman hakemisto. Hakemisto on esim. c:\Program
Files\Wlasku\Henix.mdb

Suurin Kirjattu paivamaara:
* Suurin paivamaard, jolla on tilikauden tositteita kirjattu.
* Ohjelma péivittad tatd kenttdd automaattisesti. Paivdmaara muuttuu, kun tositteen tallennuksessa kirjataan
tosite entista paivamaarad myoéhemmalle péivalle, mutta ei jos pvm korjataan paivékirjan selauksessa.
* Tulostuksiin tulee paivaméaaraksi tdma paivamaara. Tulostukset-sivulla voidaan liséksi madritelld, ettd
tulostuksiin tulee tdman paivamaaran liséksi kuluva paivaméaaré seka kellonaika.

Voidaan kirjata etukateen seuraavan vuoden tositteita

* Jos ennen tilinp&atosta halutaan sy6ttad seuraavan tilikauden tositteita, laitetaan td4hén ruksi ja annetaan
myds seuraavan tilikauden avauspvm ja loppupvm.

* Kirjattaessa valitaan, kirjataanko tilikauden vai seuraavan kauden tositteita. Jos Kirjataan seuraavan
tilikauden tositteita, laitetaan ruksi kirjausruudun oikeassa alareunassa olevaan Seuraavan tilikauden tosite —
valintaan.

* Paivakirjan, paakirjan ja tuloslaskelman tulostuksessa voidaan valita, kasitella&nk® tilikauden vai seuraavan
kauden tositteita.

* Kun on tehty tilinp&4tos ja ajetaan tilikauden vaihde, muuttaa ohjelma automaattisesti seuraavan vuoden
tositteet varsinaisiksi tositteiksi ja péivittad saldot niiden mukaisiksi.
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5.7.1.6. Tulostusparametrit

Tulostusparametreissa maaritellaan katetilit tuloslaskelman ja taseen tulostusta varten.

wi| Parametrit

Peruuta

Woittovarat tili [ed. tilkauden vaittovarat]

2251 a Edellisten tilkausien voitto/tappio

[ Parametrit T “ritykzen tiedok T b &&ritykzet T Kirjanpito T Kirjaukzet
T Kielet T Tasekira T Kausiveroimaitus T
Yiimeinen YAS T AW At m ¢=1399
Yiimeinen YAS TAT Tav a4l 2999 ¢=2999
Wiimeinen LIKEVAIHT Ol 3599 ¢=3599
Yiimeinen LIKEYOITTO -l 8999 <=8393
Wiim. YOITTO ennen satunnaizia ena 9699 <=9639
Wiim. YOITTO ennen tilinpaatossirtoja ja weroja 9799 <=9739
“oiton paikka tazeessa 2375 a <=2375

[ Taszeen vastaawaa ja vastattavaa aina en zivuille

[ Tulostuglistaihin kuluvwa ovm

r

r Tulostusrajauksissa kazitellaan rajauk set numeroarvoina kun mista- ja mihin-arvot ovat numeroita [tozsitelaiit, kust. paikat,
lask kohteet, projektit)

Yiimeinen tilinumero ennen kuin tulostetaan Liikevaihto

Tuloslaskelman ja taseen tulostukseen vaikuttavat Ryhman viimeiset tilit

* Tilinumerot, jotka ovat kasiteltdvdn ryhman viimeiset

* Tili& ei tarvitse olla olemassa, kunhan numero on pienempi kuin seuraavan ryhméan ensimmainen tili

* Tuloslaskelma ja tase kayttavat ndité rajoja kyseisiin katenimityksiin

* Voit selata tileja F6- ja F7-néppaimilla

* Satunnaiset erdt ovat poistuneet kdytosta, mutta kohta on jaljell& vanhojen vuosien tietojen tulostusta varten.
Kohtaa Voitto ennen satunnaisia erid ei tulosteta tuloslaskelmalle, jos tuon tilinumeron jalkeen ei ole
tulostettavia saldollisia tileja. Kiinteistdyhtion tilikartassa syota kenttddn numero 0.

Voiton paikka taseessa
* Taman tilin jalkeen tulostetaan taseeseen tilikauden voitto
* Yleensd tahan tulee Edellisten tilikausien voitto (tappio) tilin jalkeinen numero

Voittovarat tili (ed. tilikauden voittovarat)
* Télle tilille vuodenvaihdeajo kumuloi (lisa4) tilikauden voiton/tappion
* Yleensd tahan tulee Edellisten tilikausien voitto/tappio —tilin numero
* Voit selata tilejd F6- ja F7-ndppaimilld. Esim. paina F7 ja syotd “edell”, jotta 16ydét edellisten tilikausien
voitto/tappio —tilin.

Taseen vastaavaa ja vastattavaa aina eri sivuille
* Tulostetaanko taseen vastattavaa heti vastaavaa-puolen perdan vai aina uudelle sivulle.

Tulostuslistoihin kuluva pvm ja kelloaika
* Tulostuslistoihin tulostuu aina suurin kirjattu pvm (parametrien Kirjaukset-sivulla voidaan suurin
kirjauspvm muuttaa).
* Téssd madritellaén, tulostetaanko listoihin myds kuluva pdivamaara ja kelloaika. Kuluvan ajan eteen
listoihin tulostuu sana Ajopvm. Jos tilinpaatdksen yhteydessa tulostetaan paljon samoja listoja ja niiden
valilla tehddan tilinpaatosvientejd, auttaa kelloaika tietdmaéan listojen ajojérjestyksen

Tulostusrajauksissa késitelldéédn rajaukset numeroarvoina
* Jos tositelajien, kustannuspaikkojen, laskentakohteiden ja projektien max. nelimerkkiset hakuavaimet ovat
numeroita, saadaan t&lla maériteltyd ettd tulostettaessa tulostusrajaus tehddén numerojarjestyksessa. liman
ruksia ohjelma lajittelee numerot esim. 1, 15, 182, 19, 2, 28. Ruksin kanssa 1, 2, 15, 19, 28, 182.
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5.7.1.7. Kielet/tulostus toisella kielella

Ohjelmassa voidaan tileille sy&ttad nimi toisella kielelld, esim. englanniksi. Tuloslaskelman ja taseen tulostusrajauksessa
valitaan, kdytetdanko tilin ensisijaista nimea vai toista nimed. Myds tuloslaskelman ja taseen muut tekstit voidaan maaritella
halutulla kielella. Lisaksi tasekirjan tulostusrajauksessa voidaan valita, ettd se tulostetaan toisella kielella.

Tilien nimet myds ulkomaan kielisen& (toinen kieli)
* Halutaanko tileille sy6ttad tilin nimi myos toisella kielelld
* Tuloslaskelman ja taseen tulostus kysyy, kéytetddnkd suomea vai kdyttajan maarittdmaa kielta

Kielen nimitys
* Kielen nimitys tulostusvalikoissa, jossa kayttéjé sen valitsee. Esim. englanti.

Tekstien kddnnds

* Tassa ruudussa voidaan syottaa toisen kielen kdannosteksti.

* Kun tulostusvalikossa on valittu, ettd teksti kadnnetdan, kay tulostus tassa kohtaa méaaritellyt sanat lapi. Jos
sana loytyy, vaihtaa ohjelma tulosteeseen kédanndssanan.

* Yhdella rivilla maéaritelladn yhden tekstin kdannds (ei siis yksittdista sanaa, vaan sanajono/lause/tekstirivi).
Teksti on ensin suomeksi ja sitten toisella kielelld. K&annos erotetaan pystyviivalla, esim: Sivu|Page ja Vuosi
euro|Year euro. Eli jos kddnndsméaaritysrivi on Vuosi|Year, niin muutos tehddan vain, kun tulostetaan
yksittéisia sanoja, eikd muutettaisi esim. lausetta Vuosi euro

* Eli yhdella rivilla méaritell4an ainoastaan yksi k&anndos, esim. kahdesta rivista:

Sivu|Page
Vuosi euro|Year euro
Vuosi|Year
* Tekstin alussa tai lopussa ei saa olla ylimaaréista valilyontia
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5.7.1.8. Tasekirja

[ Testiyritys Asiakas Oy: Parametrit O X
Peruuta I
Parametrit W Yrityk sen tiedot ] Maaritykset ] Kirjanpito ] Kirjaukset
Tulostukset ] Kielet \I Tasekirja T Kausiveroimoitus \]

Kansilehden tiedosto: ‘C:\Heniu\KiIianpiln\Tasekirian kansilehti.rtf H
Tuloslaskelman maaritystiedosto: [Virallinen tuloslaskelma.maa ;‘

Taseen vastaavan maaritystiedosto: [Virallinen vaslaavaa.maa L‘

Taseen vastattavan maaritystiedosto: [Virallinen vastattavaa.mas ﬂ

Tilinpaatoksen litetiedot: [C:\Henix\Kirjanpito\ Tilinpaatoksen liitetiedot. tf 5]
Tulostetaan tase- ja tuloslaskelmaerittely v

Tilinpaatoksen allekirjotusten maaritystiedosto: \l::\Heniu\Kirianpito\Tilinpaali:ik:en allekirjoituk set. rtf E|

Hallituksen allekirjoitustek sti (paikka+pvm) ‘H elsingissa 2.2.2018

T_ni_m\l_m_minhlai? ] hgl\i;uk_sen! jasenet [1 ivi’hlo, | Tiina Toimari | toimitusjohtaja
valissd pystyviiva: nimi | titteli) Keijo Kirja | talouspaallikko
Urho Lehto | hallituksen jasen

Tilintatkastajien merkints: Edella esitetty tilinpaatos on laadittu hyvan kirjanpitotavan mukaisesti.
Suoritetusta tilintarkastuksesta on tanaan annettu kertomus.

Tilintarkastajien allekinoitusteksti [pakka+pvm] ‘Helsingigsa 3.3.2018

Tilintarkastajat [irmi | titteh) Teppo Makkonen | KHT-tilintarkastaja
Matti Mikkola | Tilintarkastaja

Luetteln kiranpitokijoista [C:\Henix\Kirjanpito\Luettelo kirjanpitokirjoista.rtf 5]

Tilintark astuskertomus [I:: \Henix\Kirjanpito\Tilintark astuskertomus.rtf [9 I —

Tilinpaatokseen (ent. tasekirja) tulostuvat tiedostot méaritell&an t&ssa. Tuloslaskelman ja taseen méadritystiedostot ovat muotoa
.ma&. Naita voi vaihtaa alasvetovalikosta (kentén oikeassa reunassa). Samat tiedostot saadaan tulostettua myds valitsemalla
ohjelmasta Tulostukset = Tuloslaskelma ja tase = Tuloslaskelma/tase/laskelma: oma méaaritys. Ks. kohta 8.2.5.
Maaritystiedostojen muokkaus on neuvottu kayttdohjeen kappaleessa 22.

Myas tilinpaatokseen tulostuvat tekstitiedostot maaritellaan tassé. Jos ohjelma on asennettu johonkin muuhun kuin
oletushakemistoon, etsi s-painikkeen avulla tiedostot oikeasta hakemistosta. Voit myds vaihtaa oletustiedostoa s-painikkeen
avulla. Esimerkiksi Tilinpaatoksen liitetiedot -kohtaan on valmiina useampia vaihtoehtoja. Lisdksi maaritellddn muut ruudussa
nékyvat tiedot. Kun kysytd&n henkilén nimi ja titteli, tulee niiden valiin pystyviivamerkki (]), joka saadaan painamalla Alt Gr ja
z-nappaimen vasemmalla puolella olevaa nappdéinta samanaikaisesti.

Tiedostot ovat rtf-muotoisia tekstitiedostoja. Niita voidaan muokata ohjelman siséisella teksturilla (siihen paéstdan painamalla
Ctrl+X) tai muulla tekstinkasittelyohjelmalla, esim. Word-tekstinkésittelylla. Parametrien kautta tiedostoja ei voi muokata.

Ennen kuin muutat tiedostoja, tulosta tilinpaatds ndhdaksesi kuinka nykyiset tiedot tulostuvat. Tilinpaatds tulostetaan
valitsemalla ohjelmasta Tulostukset => Muut listat => Tasekirja/tilinpaatos.

Esimerkki tiedoston (tilinpaatoksen liitetietojen) muuttamisesta:

Kirjoita paperille tiedoston ja hakemiston nimi: C:\Henix\Kirjanpito\Tilinp&&toksen liitetiedot.rtf
Talleta parametriruutu (koska sen aikana ei voi ohjelman teksturia kayttaa).

Kéaynnistd ohjelman sisdinen teksturi painamalla Ctrl+X (sen voi kdynnistdd myds valitsemalla Yllapidot = Apuohjelmat =2
Ohjelman lisatoiminnot = Teksturi).

Avaa kasiteltavé tiedosto valitsemalla Tiedosto = Avaa. Nyt voit valita tiedoston C:\Henix\Kirjanpito\Tilinpaattksen
liitetiedot. rtf

Jos Kkasittelet kirjanpito-ohjelmalla useita yrityksid, voit tallentaa tiedoston toiselle nimelle. Tdmé on muutenkin suositeltavaa,
sill& ohjelmapaivityksissa tulevat uudet tiedostoméaaritykset samoilla nimilla.

Nyt voit muuttaa tulostuvan tekstin haluamaksesi. Ks. myds kéayttdohjeen kappale 17.

Tallenna lopuksi tiedosto uudella nimell& valitsemalla Tiedosto = Tallenna nimella. Anna tiedostolle oma nimi. Tiedoston
tulee olla rtf-muodossa, esim. Tilinpaatoksen liitetiedot Virtanen Oy 2018.rtf

Jos tallensit tiedoston toisella nimelld, tulee ko. tiedostonimi méaaritelld tasekirjan parametreissa oikeassa kohdassa, jotta
ohjelma osaa tulostaa oikean tiedoston.
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Tiedostot voivat sisdltda maarityksia (=muuttujia), joille ohjelma antaa arvon tulostettaessa. Mm. seuraavat
maaritykset ovat kaytdssa:

Muuttuja Selitys

|<Parametrit.Yrityksen_nimi>| Parametreista tulostetaan yrityksen nimi
|<#Tilikausi>| Parametreista tilikausi (esim. 1.1.2018 — 31.12.2018)
|<Parametrit. Tilikauden_loppupvm>| Parametreista tilikauden paatdspvm

|< #Parametrit: Tasekirja:Hallituksen_allekirjoituspaikka_pvm >|
Parametreista hallituksen allekirjoituspaikka.
|< #Parametrit: Tasekirja: Toimitusjohtaja_HallituksenJasenet:S2E3 >|
Parametreista toimitusjohtajan ja hallituksen nimet seka tittelit.
Rivin perassa oleva maaritys S2E3 tarkoittaa, ettd nimet tulostetaan
kahdessa sarakkeessa ja nimien jélkeen on 3 rivia tyhjaa.
|< #Parametrit: Tasekirja: Tilintarkastajien_tilinpaatdsmerkinta >|
Parametreista tilintarkastajien tilinpaatdosmerkinta.
Tekstin voi myos kirjoittaa suoraan tiedostoon ilman muuttujaméaaritysta.
|< #Parametrit: Tasekirja: Tilintarkastajien_allekirjoituspaikka_pvm >|
Parametreista tilintarkastajien allekirjoituspaikka.
|< #Parametrit: Tasekirja: Tilintarkastajat:S2E3 >|
Parametreista tilintarkastajien nimet ja tittelit.
|<#TilikaudenVoittoTappioPositiivisena>| Tilikauden voitto tai tappiosumma ilmoitettuna positiivisena

|<#VoittoaVaiTappiotaTekstind>| Tulostaa tekstind “voittoa” tai "tappiota” tilikauden tuloksen mukaisesti.
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5.7.1.9. Kausiveroilmoitus

Tassa madritellaan kausiveroilmoituksen tulostukseen vaikuttavia tietoja. Katso myds Maaritykset-sivulla olevat alv-
maaritykset.

-
3 euemert ek
Peruuta | ‘
[ Pararnetrit T rritykzen tiedot T A &aritykzet T Kirjanpita T Kirjaukzet
Tulostukset | Kielet | T asekira | Kausiveroiimoituss |
Tyonantajasuontusten tiedot:
E01 Ennakonpidatyksen alaizet palkat ja muut suoribuk et |T;5|]|]|][[) ebetviennit] |
E0Z T oimnitettu ennakonpidatys |T:991 0[D ebetviennit] |
B05 Lahdeveron alaizet palkat ja muut suorituk zet |T;5|]EI][D ebetviennit] |
EOE Lahdevero palkoista yms. |T:993l][D ebetviennit] |
E03 Sosiaaliturvamaksun alaizet palkat |T:535|][D ebetviennit] |
610 Maksettaya tyonantajan sosiaaliturvamaksu |T:E3l]l][Dehetviennit] |
K.ausiveroilmoituksen allekiroittaja: |Ka“e Allekirjoittaja | Puhein: ||]4|] REH111 |
[v Tulozta pankkisirto Wikerro; |3332221 110 | td akzajanfoman wityksen] pankkitiin nro; |F|332|_'|551 200108595 |
EIC: |DKOYFIHH
Maksun sasjan nimi [verottajal: [Uudenmaan verovirasto | Saajan pankkitil [verottaial: |FI2312345600123454 |
|vw Pankkisiiralle tulostetaan myds erdpym BIC: [NDEAFIHH
Saldomaaritys: S:<summaz =» esim. 5:123.45  T:<tlity = ezim. T:1200-1290.1350  L:<verolomakekoodit: => esim. %L:205-207.210
Lizaksi taptyy wvalita viennit, debetviennit tai kreditviennit, Ezim. T:1215[Debetviennit] tai T:1215[Kreditviennit] tai T:1:2150iennit]

Tulostettavat summat voidaan madritella tulostumaan tileiltd. Esim. tilin 5000 viennit voidaan tulostaa maéarityksella
”T:5000[viennit]”. Kausiveroilmoituksen tulostuksessa valitaan haluttu kuukausi ja ohjelma laskee summan taman
maadrityksen mukaisista ko. kuukauden vienneistd. Summamaéritykset tehdaan samoin kuin verolomakkeiden
laskentamaérityksissa (kts. kohta 5.7.2.2.). Tilien summat tulostetaan kuitenkin aina vienneistd eika tilin saldosta. Vakiosumma
voidaan tulostaa syottdmalla tdhan méaritys S: (esim. jos tulostettava summa on tuhat, niin sydtetédan ’S:1000”).

Kausiveroilmoituksen tulostus tapahtuu valitsemalla padvalikosta Tulostukset = Muut listat = Kausiveroilmoitus. Ks.
kayttdohjeen kohta 8.6.5.

Ohjelma tulostaa maksettavasta summasta pankkisiirron, jos ko. kohdassa on ruksi.

Pankkitilin numero voidaan sy&ttad suomalaisessa muodossa tai iban-muodossa. Voidaan myds sy6ttaa tilinumero
suomalaisessa muodossa ja painaa F2-nappaintd, jolloin ohjelma muuntaa sen iban-muotoiseksi tilinumeroksi. Kun tilinumero-
kentdssa painaa enterid. lisdd ohjelma automaattisesti bic-tiedon.

Jos tassé maaritellaan, ettd pankkisiirrolle tulostetaan my6s erdpvm, ehdottaa kausiveroilmoituksen tulostusrajaus erapaivaa.
Tulostettavista tiedoista saadaan tyvi-aineisto tehtya tiedostoon, kun Maaritykset-sivulla on annettu tyvi-tiedoston nimi.

Huomioi, ett4 tydnantajasuoritustiedot ilmoitetaan vuoden 2019 alusta alkaen tulorekisteriin, ei endd kausiveroilmoituksella.
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5.7.2. Verolomakkeiden parametrit
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Parametrit = Verolomakkeiden 6B parametrit

Tassa madritellaan verolomakkeiden 6B, 62, 73 ja 8A seka konekielisen tyvi-aineiston parametrit. Verolomakkeen 5 ohjeet
l6ytyvat kayttdohjeen luvusta 25.

Tulostettaessa verolomake tai tyvi-aineisto, tarkastaa ohjelma tietojen oikeellisuutta. VVerolomakkeiden parametrien
tallennuksen jélkeen kannattaakin tehdd tyvi-aineisto, jonka jalkeen ohjelma tulostaa virhelistan virheellisista
parametritiedoista. Tyvi-aineistoa ohjelma ei suostu tekemdan, jos ohjelma I0ytéé tiedoista yhdenkin virheen, vaan silloin
ohjelma ainoastaan tulostaa virhelistan.

5.7.2.1. Yleiset
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Parametrit = Verolomakkeiden parametrit = Yleiset

5. Verclomakkeiden parametrit 2013 I=NREN T x|
Peruuta Ok
Hieiset | BBlswil) | EBEw2pd | By | B2 1 73 1 B
Werolmoituksen allekinoittaian nimi: Aapo Allekirjoittaja

Yerolomakkeiden tulostusten jdlkeen tulostettavat tuloslaskelma ja tase, joissa on mainithu mihin tulo- ja varallisuuslaskelman kenttdan tilin summa tulostetiu:

“iralinen tuloslaskelma. mas hd ‘\u"irallinen vastagvaa.mad hd |Virallinen vastattavaa. mia hd |ei hd

Tyvi-zineiston tiedosto C:ATstohkpO03_tyvi. txt

Veroilmoituksen allekirjoittajan nimi

Verolomakkeiden tulostusten jalkeen tarkastusta varten tulostettavat tuloslaskelma ja tase
* Voidaan mééritelld laskelmat, jotka tulostetaan verolomakkeiden tulostuksen jalkeen tarkastusta varten.
Laskelmissa ndkyy mihin verolomakkeen kenttddn summa on tulostettu.
* Té&hén kannattaa madritelld tuloslaskelma sekd taseen vastaavaa ja vastattavaa.

Tyvi-aineiston tiedosto:
* Mihin tiedostoon tyvi-aineisto tallennetaan, esim. C:\tyvi\Tyviaineisto Oy Meidan Liike Ab.txt
* Huom! Kun syotéat hakemistopolun, varmista ettd kansio, johon haluat tallentaa tiedoston, on valmiiksi
luotuna tietokoneella. Eli esimerkissa kansio nimelt4 tyvi tulee olla jo luotuna valmiina C-asemalla.
* Tiedoston paétteen on syyté olla .txt
* Vaikka tyvi-aineistoa ei l&hetetd verovirastoon, kannattaa tdh&n laittaa tiedostonimi, jolloin voidaan ajaa
tyvi-aineisto ja saada ohjelman virhelista.
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5.7.2.2. Lomake 6B (sivu 1)
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Parametrit = Verolomakkeiden parametrit = Lomake 6B (sivu 1)

[ Verolomakkeiden parametrit 2019 O

Peruuta Ok

X

Yeeiset | eBGivu1e) | EBGw2345 | EBlsivudH) | 62 1 7 ) 84

071, 072: Toimiala: |12345 | I'[exlau:

2l pakagbacielshelana RE A A lKauPpakal" 1 [~ 174 Yhtio on verovuonna sitanyt liketoim kokon, EVL 52d

[~ 176 Yhtio on verovuonna ollut hankkivana osapual. EVL 52 f
[~ 092: Postiosoite tai toimipaikan osoite on muuttunut
™ 184: Toimintaa sekad Manner-Suomessa etta Ahvenanmaalla

041: Verolmoitusta taydentavia tetoja antaa:

[Ville Veroilmoituksen tekiia | 042 Fuheln: |(09) 334 555 044: Sahkoposti:  |Ville@Yritys. fi
[v Dsakkeenomistajia enemman kuin 4, Lisglomake [lomake 72] on taytetty
| Dsakkeenomistajat seka heille ja heidan omaisilleen kirjatut korot. vuokrat, luovutushinnat ym.

¥ 173: Tiinpaatos kansainvalisten tiinpaatosstandard. mukainen

[~ 182 Yhticlla on velvollisuus laatia siitohinnoitteludok umentointi

Iv 185 Kaikkien osakkaiden omistusosuus alle 10 %

§

Nimi [Henkilg- tai Y-tunnus | Osakkeiden lkm | Dsakaslainat] Suor. vuokial]  Suor. korot Suor, luov.|  Suor. muut| «
p |0l Osakkeenomistaja | 150578-6664 JAlt | S:10000
Toinen Omistaja 020252-666T 110 5:5000,20
Neljas | 020252-UJuu 130 | 5:600
Viides 121274-U00U (60 | 5:8989.,89
Pasomistaja Eka 1 | 150578-6664 1250 | 510000 ﬂ
1l Yhtion omi t huoneistot ja kiinteistot, joita yrittajaosakas tai hanen perheensa on verovuonna kayttanyt asuntona
Osakkaan henkila- tai Y-tunnus Kiint/as.op:n nimi [Kaytivaika Nettovaralisuuslaskelmassal
p_|050585-UULU Testikinteisto As. Oy 01012019-200220149 5:150000,50
*
11l Jaettavaksi paatetty osinko ja osakepaaoman muutokset tilikauden paattymisen jalkeen
o *591: Dsakepa: koratettin: [g- ] .
522 Dsinko ja sijaisosinko yht: [S-10000 = _epaanmaa nm olin S:2000 | <532 Alemnetlin —l
*B82: Og.nim.arvo muut. jalk. S-10
580: Dsakelkm muutoksen ia'lkeel|2[]|] . . PN = 537 Osingonjakopaatos pvm 01012019
538: Osinko nostettavissa pvm e i [ppkkyvvyl:

okkovnt e " 01022019 585 Merk hintsa kgt os. mat. ¥ Kyla [~ Ei
565: Korotus: [~ Maksuton (3) [~ 586: Yhtia on lunastanut/hankkinut/uovuttanut omia osakkeitaan “Yhiioh hallussa olevat omat osakkest: (200

Ruudussa on tekstikenttid seké laskennallisia kenttid. Laskennalliset kentat on merkitty tahdell& (*). Laskenna
voivat sisaltdd vakiosumman tai kirjanpidon tileilta lasketun summan.

Laskentaméaritykset:

lliset kentat

* Vakiosummaa ennen taytyy olla teksti ”’S:”. Esim kohta 18 lis. erat, joita ei huomioida tappiota

laskettaessa sisaltdd summana 44,44 euroa, jolloin kenttddn tulee kokonaisuudessa ”S:-44,44”. Kredit-

summat esitetd&n negatiivisina.
* Verolomakekoodeista laskettava summa esitetddn maaritteelld VL. ”. Esim jos osakepddo

sek& ohjelman virallisten tulosteiden ma&rityksissa.

* Tileista laskettava summa esitetddn madritteelld ~7: . Esim. jos edustuskulut on tililla 7950, tulee kenttd&n
”T:7950”. Tai jos halutaan useita tileja, ne erotellaan pilkulla, esim. 77950,7980" tai ”7950-7980, 8200 .
* Raporttikoodeista laskettava summa esitetddn maéritteella "RA1..4:”. Tilien yll&pidossa voidaan maaritella

kullekin tilille 4 eri raporttikoodia. Esim. jos edustustileille on mééritelty ensimmaéiseen
raporttikoodikenttddn "EDUS”, saadaan ko. tileistd summa maéritykselld: "RA1:EDUS”.

* Jos madrityksen perasséd on [Alkusaldo] tai [Debetviennit] tai [Kreditviennit], tulostetaan tilivalinnoista ko.
arvo. Esim. jos halutaan kalustotilin 1201 alkusaldo kentt&én, tulee méaaritykseksi: T:1201[Alkusaldo].

Madrityksen perdssa voi olla myds [Saldo], mutta se on oletuksena, joten sitd ei tarvitse Kirj

Haluttaessa seké debet- ettd kredit-viennit, maarityksen perdén tulee [Viennit]. Esim. T:1201[Viennit]

Jos ruudussa merkinnén perd&n merkitddn kertomerkki (*), kdéntéa ohjelma kenttdén tulevan summan (negatii
positiiviseksi ja positiivisen negatiiviseksi).

Huom! Kredit-summat esitetddn negatiivisina. Kussakin kohdassa voi olla vain ko. kohtaan sopiva
kenttéaan

kredit/debet —luku. Verolomakkeen tulostus ja tyvi-aineiston teko ilmoittaa jos kredit-
yritetédan tulostaa debet-luku tai debet-kenttaan kredit-luku.
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maan valitaan
verolomakekoodi 603, tulee kenttdan arvoksi ”VL:603”. Jos halutaan tietyt verolomakekoodit, ne voidaan
erotella pilkulla, esim. 7603,912,607 . Jos halutaan tietty verolomakekoodit, saadaan se maarittdmalla
ensimmadinen ja viimeinen verolomakekoodi, esim. ”603-610". Naita voidaan myds yhdistelld, esim.
”601,603-610,622,640-650 . Tileille maéritellyt verolomakekoodit ovat samoja jotka ovat verolomakkeilla

oittaa.

vinen
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5.7.2.3.

Lomake 6B (sivut 2 ja 3)

Valinta paavalikosta: Yllapidot = Parametrit = Verolomakkeiden parametrit = Lomake 6B (sivu 2 ja 3)

u| Verolomakkeiden parametrit 2008

Peruuts Ok

* 504

Erét, joita ei oteta huomioon tappicta vahvistettaessa:

VL:584

Yleiset [ eBisw) EEC 52 73 T &
IV) Tuloverolaskelman mairityliset:
F.entan nimitys Werolomakkeen kentan nio b aaritys -
A Elinkeinotoimi 1 buotot
p |* Likevaihto 330 VL:101
*Yalmiztus omaan kaptbon 33 YL112
* Liiketoimi 1 muut tuotot
* Kapttoom. ozakk. luovutusvoitat ja purk sy oitot 332 5:-59200
* Weronalainen osuus 333
* Muun kayttdomaizuuden luovutugyoitot 334
* Saadut avustukset a tuet 335
* Muut liketaiminnan muut tuotot 336 VL1114
* Hahoituztuotot
= Saadut ogingot [kts. Lomake 73]
* VYeronalainen osuus
* Korkotuotot zaman kongemin pritpkzilka 339 WL290
* Kaorkotuotat aristusyritpksilta 340 W 288
* hut karkotuotot 4 WL 292
* Woitto-osuudet phiymista 42
*  Tulo-ozuuksien veronalainen osuus M43
* Rahaitusomaisuuden luovutuzyoiot 344
* huct rahoitugtuatot 345
* Palautuwat arvonalennukzet ME
* Yeronalainen osuus M7
* Satunnaiset buakot 348 5:-200.22
* Weronalainen osuus 349
*Yarausten vahennykset A0
* Weronalainen osuus 351
* Oauus waliphteizon tuottoon [ernittely lomakkeella 74) | 352 S:-1000 j
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5.7.2.4. Lomake 6B (sivu 4,5)
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Parametrit = Verolomakkeiden parametrit = Lomake 6B (sivu 4,5)

' |

Peruuta Ok
Ysiset | eBiswis | eB6w23ss | 6B (sivuds) | B2 i 7 1 B
V] Varallisuuslaskelman maaritykset:
“erolomakkeen kentan nio I Saritys j
459
461 L 781,752,756, 760,762 763,775,767, 1466
462 WL, 712, 716,720,722 723,730,727 1464

463 WL1463
464 L1464
465 WL 1465

470 WL B0
495
496
497
474
E77
E7B

s .
4] »

177 Tilintarkastus suoritettu [1=kplld, 2=ei, suoritetaan mydhemmin, 3=gi); [l

[~ 178 Sicalaaki tiintark astuskertomus tilintark astuslain 15 % 23 tarkoitettuja kielteisia lausuntoja, huomautuksia tai lizgtietoja

[~ 179 Dnkn yhteisin nsakkeista tai nsuuksista vaihtanut pli puolet omistajas 531: Verovuosi jolloin vaibto on tapahtunut l:l
Liitteet:

[ 101 Verohallinhon lomak keita : [ 103 Tilintarkastuskertomus

[ 107 Konsemnitilinpaatos [ 108: Yhtickokouksen poytakiannote [ 180 Muita litteita

Popup-valikossa on valinta Laita kenttiin oletuslaskentaméaritykset, jolloin ohjelma laittaa télle sivulle ruudussa nakyvat
verolomakekoodit (VL:).

Ruudussa lukee tekstin peréssa [kredit] silloin, kun kentdn arvona on oltava negatiivinen (=kredit) summa. Jos kredit-kentén
summaksi syotetdan debet-summa tai toisinpéin, se onnistuu lisédmélla kentén perdan *-merkki. Esim. jos Muut vahennykset —
kohtaan sy6tetddn tilimaaritys, joiden tuloksena on debet-summa, saadaan ohjelma kaantdamaan summa kreditiksi lisaamaélla
kertomerkki (*) méaaritysrivin peraan.

Huom! Verolomakkeen kohtien 456, 459, 463, 464 ja 465 verolomakekoodimaéaritykset ovat muista poiketen 1456, 1459,
1463, 1464 ja 1465. Katso yll& olevasta kuvasta kuinka ndiden kohtien maéritys tulee tehda. Muista lisatd vI-maaritykset myos
kohtiin 461 ja 462 (Lyhyt-/pitkdaikaiset velat yhteensd).

Verolomakemaaritysten muutoksen jalkeen on hyva tulostaa verolomake 6B seké tehdd tyvi-aineisto, jolloin ohjelma raportoi
havaitsemistaan virhetiedoista.
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5.7.2.5. Lomake 62
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Parametrit = Verolomakkeiden parametrit = Lomake 62

= Yerolomakkeiden parametrit 2008 E|E|E|
Peruuta Ok
Yleiset | eewn | eBswu2pld | eBEwy | 1 73 1 )
Erittely varauksista ja den kaytto i poistoista
K.entan nimitys Werolomakekoodi I Saritys -
| Erittely kirjanpid, tehdyizta varauksista |
B | 1 Toimintavaraus [kredit] a7l T:2481
2 Jalleenhankintavaraus [kredit] a7z T:2451.2453
3 Luottotappiovaraus [kredit] a7a T:2461
4 Takuuvaraus [kredit] o874 T:2471
5 &suintalovaraus [kredit] T T:2493
E Pakolliset varaukset [KPL 5:14%) [kredit] 231
7 Muut varaukset [kredit] a1 5ta)
Il Erittely arvonmuutoksista
Tulosvaikutteiset arvonlisdykzet OEE
Arvonlizaysten veronalainen osuus BE7
Tulosvaikutteiset arvonalentumiset 868
Arvonalenturmisten vahennyzkelpoinen osuus 869
111 Erittely poi:
Irtain kayttoomaisuus [EVL 30 ja 31 §)
1 Werotuksessa jalielld oleva menojdannis verowuod)| 800 T:1201[Alkuzaldo]
2 Lizayk.zet a01 T:1201[Debetviennit]
Yahennykset
3 Lucvutuzhinnat ja vakuutuskorvaukset [kredit] 02
4 Katettu jalleenhankintavarukzella [kredit] 03
5 S53nnonmukainen poista [EYL] [kredit] 804 T:1201 [Kreditviennit]
B Lisapoizto [EVL 32 §) ja kehityzalueiden veronhuoje| 305
7 Werotuksessa jalield oleva menojadnnds verovuadi| 306 T:12M
8 Kirianpidossa tulosta rasittava poisto [suunnitelman | 807 j
Saldomadritys: S:i=summa= == esim. 5112345 T<tilt= == esim. T:1200-12901350 YL =verolomakekoodit= == esim. %L:205-207 210
“oidaan lisksi valita alkusaldo, esim. T:1215[Alkusalda] tai viennit, esim. T:12135[Debetviennit] tai T:1215[Kreditviennit] tai T:12135[WiennitlJos kentén maarityksen loppuun
latetsan kertomerkki (*3, niin tulostus k3antsa summan ckredit <=-= debet). Esim. T:1200-1290%

Ruudussa lukee tekstin peréssé [kredit] silloin, kun kentén arvona on oltava negatiivinen (=kredit) summa. Jos kredit-kent&n
summaksi syotetdan debet-summa tai toisinpdin, se onnistuu lisaédmalla kentén perdén *-merkki.

Rajaus voi olla myds
* Valittujen tilien debet-viennit: T:1161-1249[Debetviennit]
* Valittujen tilien kredit-viennit: T:1161-1249[Kreditviennit]
* Valittujen tilien debet ja kredit-viennit yhteensa: T:1161-1249[Viennit]
* Valittujen tilien alkusaldot: T:1161-1249[Alkusaldo]

5.7.2.6. Lomake 73 ja 8A
Valinta paéavalikosta: Yllapidot = Parametrit = Verolomakkeiden parametrit = Lomake 73/8A
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5.8. Listat/Lomakkeet

5.8.1. Lomakkeiden muokkaus
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Listat/Lomakkeet = Lomakkeiden muokkaus

Tamé toiminto on erityiskayttoon eika koske normaaleja ohjelman kayttajia.

5.8.2. Omien listojen maaritys
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Listat/Lomakkeet =» Omien listojen méaéritys

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet, mutta jos ne eivat riit4, voidaan omia listoja méaaritella helposti. Talla ohjelmalla
voidaan aikaisemmin tehtyja listamalleja muuttaa tai voidaan tehda uusia listaméaarityksid. Tulostusvalikossa on alavalikko
omat listat, josta voidaan maaritelty listamalli tulostaa. Talla ohjelmalla voidaan tehda kerralla vain yhteen tauluun (esim.
tilitaulu, vientitaulu) vaikuttavia listauksia. Jos halutaan yhdistaa tietoja useammasta taulusta, se onnistuu sql-kyselylla. Myds
selausruuduissa pystyt tallentamaan haluttuja rajausehtoja ja lajittelukenttid, ja halutut tiedot saat tulostettua.

i, Omien listojen maaritys [yhdesta taulusta)

Listamallitiedosto: TILIT Lst -
- Sulje |
Tiedoston nimi: |TILIT.Lst |
Taulu: ITim = Tialleta |
Otsikko: [Tilin nimet molemmilla kielilld |
Poista |

Tulostusiariestys: [ Tilinrolajittelu =l

Taulun kentat Tulostettavat kentat

Yuosisaldo_euro - Tilinro
Edellinen_vuosi_alkusaldo_eui Tyyppi
E dellinen_vuosi_euro Tilin_nimi

Alv_koodi

Tilin_nimi_2

Alv_prosentit
Alv_autom_vastatilit
Apu_hakukoodi
Laskennallinen_til

Tasze_erittely

S aldoreskontratili i

==

Jos halutaan muokata olemassa olevaa listamallia, valitaan listamallitiedostovalikosta haluttu lista. Jos halutaan luoda uusi
listamalli, valitaan listamallitiedostovalikosta valinta Uusi lista.

Listamallien maarityksessa kasitellddn seuraavat tiedot:

Listamallitiedosto
* Valikossa on levylté 16ytyneet listamallit
* Uuden listamallin luonti tapahtuu valitsemalla tasta valikosta Uusi lista -valinta

Tiedoston nimi
* Tiedoston nimi, jolla listamalli on levylle tallennettu. Tiedoston nimi voidaan antaa vain uuden listan

luonnissa.
Taulu
* Tassa valitaan kasiteltava taulu (tiedosto), eli mista taulusta halutaan tehdé listamalli. Tauluksi voidaan
valita esim. tili- tai vientitaulu
* Tatd arvoa voidaan muokata vain uusille listoille tai kun Tulostettavat kentét -lista on tyhja
* Kun lista tehddén talla ohjelmalla, voidaan kayttad vain yhden taulun tietoja
Otsikko

* Raportin otsikko, joka tulostuu sivun yl&reunaan

Tulostusjéarjestys
* Mink& kentdn mukaan tulostus lajitellaan, oletusarvona on taulun paéavain, esim. tilitaulussa oletusavaimena
on tilinumero.

Taulun kentat
* Tasta listasta voidaan klikkaamalla valita tulostettavaksi halutut kentéat
Tulostettavat kentéat

* Tassa listassa on ne kentt, jotka on valittu listamallille tulostuvaksi. Jos jokin kentta halutaan poistaa
listamallista, se tapahtuu klikkaamalla kentt&4 tassa ruudussa.
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5.8.3. Listojen muokkaus
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Listat/Lomakkeet = Listojen muokkaus

Talla ohjelmalla voidaan muokata itse luotuja listoja, joiden teko on neuvottu ed. kohdassa 5.8.2.

5.8.4. Tarra-arkin maaritys
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Listat/lomakkeet = Tarra-arkin maaritys

Talla ohjelmalla maéritellaén kaytettavan tarra-arkin tiedot: montako tarraa vierekkain ja allekkain, tarran leveys ja korkeus,
oletuskirjoitin yms. Katso myds tarran madritys. Normaalisti ei kirjanpidossa tulosteta tarroja.

5.8.5. Tarran maaritys
Valinta pdévalikosta: Yllapidot = Listat/lomakkeet = Tarran maaritys

Normaalisti kirjanpito-ohjelmasta ei tulosteta tarroja.

Talla ohjelmalla mééritellaén kaytettavéan tarran tiedot. Katso myds tarra-arkin maaritys.
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5.9. Tyhjennykset ja nollaukset
Tyhjennysvalikon alla on vuodenvaihdeajo, joka ajetaan tilikauden vaihteessa. Muita tyhjennyksié ei tarvitse tehda.

5.9.1. Vuodenvaihdeajo
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset ja nollaukset = Vuodenvaihdeajo

Ohjelma siirtaa tilikauden voiton edellisen vuoden voittovarat —tilille ja siirtaa tilivuoden summat vertailua varten edelliselle
vuodelle seka nollaa tilikauden tuloslaskelman summat. Taseen summat jaavat seuraavan tilikauden alkusaldoiksi.

Tilikauden voitto/tappio lisdtaén parametreissa maéritellylle Voittovarat —tilille.

Vuodenvaihdeajo tekee seuraavat toiminnot:

* Siirtd4 loppusaldot edellisen vuoden vertailusaldoiksi

* Kopioi tilikauden tilit ja viennit talteen vertailusaldoiksi

* Kumuloi tilikauden voiton/tappion edellisen vuoden voittovarat —tilille. Tama tili méaaritelladn parametreissa.

* Nollaa tuloslaskelman summat

* Muuttaa parametreissa tilikauden avauspaivamaaraa ja tilikauden loppumispéaivamaaraa vuodella
suuremmiksi

* Jos on syo0tetty seuraavan tilikauden tositteita etukateen, muuttaa ohjelma ne normaalivienneiksi ja pdivittaa
saldot niiden mukaisesti.

Huom! Ennen vuodenvaihdeajoa on otettava varmuuskopio Kirjanpidon tiedoista. On suositeltavaa
ajaa myos kirjanpidon tarkastusajo ja tarvittaessa tietokannan eheytys. (Ks. kayttéohjeen
kohdat 5.11.1 ja 5.11.8.2)

Huom! Parametreissa voidaan maaritella, ettd voidaan syottéad seuraavan vuoden tositteita ennen
tilinpaatosta. Kirjattaessa seuraavan tilikauden tositteita ennen vuodenvaihdeajoa, taytyy
merkita ruksi Kirjausruudun alalaidan kohtaan Seuraavan tilikauden tosite.

Jos vuodenvaihdeajo ilmoittaa, ettd se on jo ajettu parametreissa mééritellylle tilikauden paattymispéivamaérélle, vaihda tuota

paivamaarad esim. 311210 => 301210. Noin voi k&yd4, jos edellisend vuonna on erehdyksessa ajettu vuodenvaihdeajo kahteen
kertaan.

5.9.2. Aikaseurantatietojen/tallennustilaston poisto
Valinta paéavalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset = Aikaseurantatiedot/tallennustilasto

Ohjelma tekee automaattisesti tilastoa ohjelman kéynnissdoloajasta ja tositteiden tallennuksesta. Tallennustilastoa voidaan
selata ja se voidaan tulostaa valitsemalla paavalikosta Selaukset = Tallennustilasto. Talla ohjelmalla saadaan tilaston tiedot
poistettua.

5.9.3. Tietojen poisto
Valinta padvalikosta: Ylldpidot = Tyhjennykset = Tietojen poisto

Kun tehddén vuodenvaihdeajo, kopioi ohjelma tilikartan ja viennit tietokantaan toiseen tauluun. Tamaé lisa4 tietokannan kokoa
ja hidastaa varmuuskopiointia. Vanhojen vuosien tiedot voidaan poistaa talla ohjelmalla. Kuitenkaan edellisen vuoden tietoja
ei voi poistaa vaan ainoastaan sitd vanhemmat vuodet.
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5.10. Varmuuskopiointi

Varmuuskopioinnilla saadaan tehtyd varmuuskopio kirjanpidon tietokannasta. Tietokanta sisalta tilit, tositteet, parametrit,
budjettitiedot ja tositelajien, kustannuspaikkojen, laskentakohteiden projektien seka laskureskontran asiakkaiden nimet.
Varmuuskopiointi kopioi kasiteltdvan yrityksen tietokannan, joten jos ohjelmaan on avattu useita yrityksid, on varmuuskopio
otettava kustakin yrityksesta erikseen. Katso myds kohta Tietokannan eheytys.

5.10.1. Varmuuskopiointi
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopiointi

= Varmuuskopiointi

Warmuuskopiointi sulkee tiedostot ja suorittaa varmuuskopioinnin.
Miten wvarmuuskopiointi suaritetaan:
" kopioi Henix.hddb

" Kopioidaan oletustiedostot: Henix.Mdb, *.M33

" Kopioidaan listat ja lomalde et
(" Kopicidaan kaikki tiedostot

Kopicidaan tietokanta (Heni:.mdb)

Henisx Zip
pakattuna (zip-muotaony

Walittu 1 tiedostoa, £59104 tavua

Hakemisto, johon tiedostot kopicidaan: c\Program Files\HenixKpikpO07isvarmis
| = j Wapaata tilaa 107200254216 tavua (102808,4 mb)

@01\ Wiimeksi tehty varmuushopiot seuraaviin hakemistoihin:
aProgram Filez

a Henixkp
| KpooT

e Warmis

e\Frogram Files\Henidphp007 W armis\ Testiaineisto zip, 02.02.2005 2 A
cProgram Files\Henixkpup007Warmis\Henix.zip, 02.02 2005 21:16:5 «

|7 Ehdata hakemistoa automaattizesti

Hakemiston zip-tiedostot:

HenixZip, 22280 tavua, 2.2.2005 21:16:50
Tediaineisto Zip, 98.280 tavua, 2.2.2005 21:17:37

Suaorita warmuuzkopiointi |

Talla ohjelmalla voidaan kiintolevyll& oleva kirjanpidon tietokanta (tilit, tositteet ja parametrit) ja muut ohjelman tiedot
kopioida tietovélineelle (cd, levyke, muistitikku, ulkoinen kovalevy tms.) tai kiintolevylle toiseen hakemistoon.

TEE varmuuskopiot tiedostoistasi sadnnéllisin véliajoin.
Parametritiedoissa voidaan mééritelld haluttu oma varmuuskopiointikomento.

Ohjelma ehdottaa, ettd varmuuskopio tehdaan tietokannasta (Henix.mdb), joka sisaltéa tilit, tositteet ja muut ohjelman tiedot.
Pakkaus pakkaa tietokannan, joten pakattuna se menee noin 70% pienempéén tilaan. Ohjelma ehdottaa varmuuskopioinnin
tekoa Kkirjanpito-ohjelman alla olevaan Varmis-hakemistoon. Varmuuskopiointi on syyta tehdé ulkoiselle tallenteelle: cd-
levylle, levykkeelle, muistipalikalle, nauhavarmistimelle tai muulle varmuuskopiointivélineelle.

Oletuksena pakattu varmuuskopio tehd&an tiedostoon Henix.zip, mutta tiedoston alkuosan Henix-sana on hyva muuttaa esim.
Kirjanpito 2008 tammikuu tai Henix-kirjanpidon varmuuskopio Oy Yritys Ab. Al4 kdyta nimessa erikoismerkkeja.

Ruudussa nékyy ne hakemistot joihin on viimeiset varmuuskopiot tehty. Kun aikaisempaa varmuuskopiota klikataan,
muutetaan hakemisto viittaamaan siihen hakemistoon. Jos kentdssé Ehdota hakemistoa automaattisesti on ruksi, ehdotetaan
ruudun vasemmassa reunassa olevassa hakemistossa automaattisesti sitd hakemistoa, johon on viimeksi tehty varmuuskopio.

Ruudussa nakyvat myds valitussa hakemistossa olevat zip-tiedostot. Jos varmuuskopio tallennetaan samalla nimella kuin
aikaisempi varmuuskopio, niin aikaisempi varmuuskopio tuhoutuu ja uusi korvaa sen.

Jos teet varmuuskopion cd-levylle, taytyy cd-asemaan ensin laittaa alustettu (=formatoitu) cd-levy.

Huom! Jos tietokone sammutetaan kesken ohjelman suorituksen tai tulee séhktkatko, saattavat
ohjelman tiedostot menna sekaisin. Ota varmuuskopio riittdvan usein ja sailyta
varmuuskopio eri paikassa kuin tietokone.

Huom! Katso myds Automaattinen varmuuskopiointi
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5.10.2. Varmuuskopioinnin palautus
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopioinnin palautus

Talla ohjelmalla voidaan palauttaa varmuuskopio tietokoneen kovalevylle.

Palautus taytyy tehda samantyyppisesti kuin varmuuskopiointikin oli tehty. Eli jos varmuuskopio on pakattu levykkeelle,
taytyy palautukseen valita varmuuskopion purku levykkeelta.

Kun varmuuskopio palautetaan, kopioi ohjelma aikaisesmman tietokannan automaattisesti talteen kiintolevylle. Tamé tapahtuu
vain paivan ensimmaisen varmuuskopioinnin palautuksen yhteydessé. Jos palautus ei onnistu, esim. levyke on rikki, voit
palauttaa ennen varmuuskopiointia olevan tietokannan kohdan 5.10.3 mukaisesti. Jos levyke on rikki, voi varmuuskopioinnin
palautus aiheuttaa sen, ettei ohjelma endd kdynnisty normaalisti, vaan tulee kdynnistysvirhe ja valikko, josta voit palauttaa
edellisen tilanteen kohdan 5.10.3 mukaisesti.

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

Jos kentédssa Ehdota hakemistoa automaattisesti on ruksi, ehdotetaan ruudun vasemmassa reunassa olevassa hakemistossa
automaattisesti sitd hakemistoa, johon on viimeksi tehty varmuuskopio.
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5.10.3. Automaattinen varmuuskopiointi
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Varmuuskopiointi = Automaattinen varmuuskopiointi

5. Automaattinen varmuuskopiginti L@é]

Warmuuzkopioint kopioi valinnan mukaan tietokannan Henix.mdb:n automaattizesti aina ko.
aikavalinnan mukaizen paivan engimmaizella kapnnistyskeralla.

[v Paivan ensimmaizen kaynnistyksen phteydessd [v Ohjelman lopetukzen jElkeen
[~ Wikoittain
[T Kuukausitain

[ Wuasittain
il j viimeigen kaynnistyzpaivan vhteydessa

Automaattizest tehtyjen vamuugkopioiden hakemisto;

20130906_1428_Ennen_tyhjan_tietokannan_valintaa_Henix.Zip
2013112581445 _Ennen_tietokannan_eheytystd_Henis Zip

201312031428 Ennen_tistokannan_eheytystd HeninZip

20131220 1213_Ennen_vuoderrvaihdeajoa_20131031_HenisZip
20131220_Ennen_varmuugkopion_palautusta Henix Zip

201312201213 Ennen_tietok annan_eheytystd Henix Zip

20131227 __1204_Ennen_tietok annan_eheytysta Heniz Zip

201402251503 _Ennen_tistok annan_eheytysta HenizZip

Taulukosza ovat ohjelman automaattizest tekemat varmuuskopiot

e

Jos halutaan, ettd ohjelma tekee automaattisen varmuuskopioinnin tietokannasta (Henix.mdb) tietyin véliajoin, se voidaan
maérittad talla ohjelmalla. Kun kyseinen yritys kdynnistetaén ko. ajanjaksona ensimmadisen kerran, kopioi kirjanpito-ohjelma
automaattisesti tietokannan talteen. Voidaan valita myds, ettd automaattinen varmuuskopio luodaan ko. yrityksen sulkemisen
yhteydessé. Tietokanta (Henix.mdb) sisaltéa kaikki kirjanpidon tiedot omia listoja lukuunottamatta. Eli tietokanta sisaltéa tilit,
saldot, tositteet, parametrit, kustannuspaikat, laskentakohteet, projektit, laskureskontran asiakkaat ja vertailukausien tiedot.
Tama valinta koskee vain yhta yritysté eli jos ohjelmalla tehd&an usean yrityksen kirjanpito, taytyy automaattinen
varmuuskopiointi asettaa joka yritykselle erikseen.

Haluttaessa téll4 ohjelmalla voidaan palauttaa jokin aikaisempi tilanne. Tallgin tilanne palautuu ko. ajanjaksoon ja kaikki
sen jélkeen tallennetut tiedot poistuvat. Aikaissmman varmuuskopion palautus tapahtuu valitsemalla listasta haluttu ajanjakso
ja klikkaamalla Palauta varmuuskopio -nappdinta.

Automaattinen varmuuskopiointi voidaan maaritell& tehtavéksi paivittéin, viikoittain, kuukausittain ja vuosittain.
Useampi tai kaikki maaritykset voidaan méaritelld kerralla. Esim. jos on ruksattu P&ivan ensimmaisen kaynnistyksen
yhteydessa, tehddén automaattinen varmuuskopiointi aina silloin kun kirjanpito-ohjelma kdynnistetddn ensimmaisen kerran
kyseisend paivana.

Voidaan myds méaaritelld viimeisten 1..99 kdynnistyspéivan yhteydessa. Annetaan lukuméaard, kuinka monta
viimekdynnistyspéivan varmistusta ohjelma pitaé tietokoneessa. Tdma valinta ei vaikuta muihin valintoihin. Esim. jos luku on
10, niin kun ohjelma tekee 11:nen k&ynnistyspdivavarmistuksen, poistetaan samalla vanhin. Ndmé& varmistukset nimet&an
muodossa <pvm>_Viimekaynnistyspéivat _Henix.Zip, esim. 20010316_Viimek&aynnistyspaivat_Henix.Zip.

Kun suoritetaan normaali varmuuskopioinnin palautus (ei siis tdssé kohdassa automaattisen varmistuksen palautusta), ohjelma
kopioi edellisen tietokannan talteen (ainoastaan pdivan ensimmaisen palautuksen yhteydessd). Nama varmistukset nimetééan
esim. 20010316_Ennen_varmuuskopion_palautusta_Henix.Zip.

Kun suoritetaan tietokannan eheytys, ohjelma kopioi tietokannan talteen. Naihin tiedostonimiin tulee myds kelloaika
(tunnit+minuutit), esim. 20010316_0315_Ennen_tietokannan_eheytystd Henix.Zip.

Jos ohjelmapaivityksen jalkeen ohjelma tekee muutoksia tietokantaan, kopioidaan aikaisempi tietokanta nimella
_Ennen_Tietokannan_pdivitysta_Henix.zip

My®ds ennen vuodenvaihdeajoa ohjelma tekee automaattisen varmuuskopion.

Automaattinen varmuuskopiointi tehddan kiintolevylle késiteltavan hakemiston alle hakemistoon

. JAutomaattiset_varmistukset” tai hakemiston voi itse médritelld. Kutakin varmuuskopiota varten ohjelma tekee oman
tiedoston, joka sisaltaa kopiointipaivan, ajanjakson nimen. Esim. pdivittdisen varmuuskopion nimi on
vvvvkkpp_pdiva_vvvvkkpp, eli esim. 20010316 _Paiva _20010316_Henix.Zip.Kuukausittain tehtdvén varmuuskopion nimi on
vastaavasti sanan Kuukausi ja vvvvkk, esim. 20010316 _Kuukausi_200103_Henix.zip, viikkopdivitys sisalt4d vuoden ja viikon
numeron. Automaattiset varmuuskopiot ovat listassa jarjestyksessa vanhimmasta uusimpaan (uusin on alimmainen).
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Popup-valikossa on Nayta lokitiedot —komento, jolla saadaan lista ohjelman tekemistd automaattisista varmuuskopioista.

Koska automaattisia varmuuskopioita ohjelma ei itse poista (paitsi kaytettdessa n kpl viimeisen kdynnistyspéivéan varmistusta),
kayttajan on ne tietyin vélein poistettava. Poisto tdytyy ainakin suorittaa, ennen kuin kiintolevy tayttyy. Poisto tapahtuu
valitsemalla poistettavat varmuuskopiot ja klikkaamalla Poista valitut varmuuskopiot —ndppéinta. Klikkaamalla taulukosta
voidaan valita yksi tiedosto. Kun samalla painetaan ctrl-ndppdintd, voidaan valita useampia. Jos samalla painetaan shift-
nappadint4, valitaan edellisen valitun ja klikatun valill& olevat tiedostot. Kaikki saadaan valittua klikkaamalla ensimmaisté ja
sitten pidet&én shift-nppdinta pohjassa ja klikataan viimeisté tiedostonimea.

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

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-kirjanpito-ohjelma, versio 23c Sivu 45



5.11. Apuohjelmat

Apuohjelmat sisaltada ohjelmia, joita ei normaalitoiminnassa kéayteta. Tallaisia on mm. tietokannan eheytys ja ohjelman
péaivitys.

5.11.1. Tietokannan eheytys
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Tietokannan eheytys

Jos tietokone on sammutettu kesken ohjelman suorituksen tai on tullut sdhkdkatko, saattavat ohjelman tiedot mennd sekaisin.
Jos ohjelma kuitenkin k&ynnistyy, tietokannan eheytys yrittdd mahdollisuuksien mukaan korjata sekaantuneet tiedot. Jos
tietokoneen kuvaruudussa on virranséastétoiminto, eli se menee tietyn ajan jélkeen pimeéksi (virta sammuu), saattaa ohjelman
kayttaja luulla tietokoneen olevan sammutettuna ja painaa virtakytkimesta. Jos tallgin on kirjanpito-ohjelma paalld, saattaa sen
tiedot menn sekaisin. Joten suosittelemme, ettd kuvaruudun virranséasttoimintoa ei kéyteta.

Muista ottaa varmuuskopiot tietokannastasi riittdvén useasti, jotta saat palautettua tiedot, jos tietokone menee sekaisin.

Jos ohjelma tai valittu yritys ei kdynnisty, pidetdan kdynnistettdessa shift-nappain alhaalla, jolloin valikosta voidaan valita
tietokannan eheytys (voidaan myds valita varmuuskopioinnin palautus).

5.11.2. Ohjelman paivitys
Valinta paéavalikosta: Yllapidot =» Apuohjelmat =» Ohjelman péivitys

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-ohjelmia parannellaan jatkuvasti ja kun niihin on tehty suurempia muutoksia, asiakkaille
lahetetdan tarjous ohjelman péivittdmiseksi uudempaan versioon. Ohjelman paivitys voidaan ajaa vain, kun on saatu uusi
versio Henix-ohjelmasta. Vaikka ohjelman uusi versio tekee automaattisesti aikaisempien tietojen muutoksen uuden version
kayttoon, on kuitenkin hyva ottaa varmuuskopio ennen ohjelman pdivitysté4. Tall& ohjelmalla ohjelmapdivitys suoritetaan
ainoastaan, kun ohjelmapéivitys on tullut levykkeelld ja levykkeen paélld on ohje, jossa kerrotaan péivitys asennettavan talla
ohjelmalla.

Jos ohjelmapadivitys on tullut cd-levylld, péivitetddn ohjelma cd-levyll& olevalla setup-ohjelmalla.

Huom! Jos ohjelmapaivityksen mukana on tullut erillinen ohje, ei ohjelmapadivitysta saa suorittaa
talla valinnalla.

5.11.3. Tietojen luku valitiedostosta
Valinta paévalikosta: Yll&pidot = Apuohjelmat = Tietojen luku vélitiedostosta

Ohjelma siséltdd mahdollisuuden lukea méaéramuotoista tietoa muista ohjelmista, jotka tekevat ko. aineistoa. Henix-ohjelman
lukeman aineiston kuvauksen saa tarvittaessa Helsingin ATK-Palvelu Oy:Ita.

5.11.4. Alkuperaisten lomakemallien palautus
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Alkuperaisten lomakkeiden/méaaritysten palautus

Kun ohjelmassa ensimmaisen kerran muokataan lomake- tai tarraméaaritysté, kopioi ohjelma alkuperéisen maarityksen talteen,
jotta se voidaan tarvittaessa palauttaa. Télla ohjelmalla voidaan palauttaa muokatun lomake- tai tarramadrityksen alkuperainen
madritys. Kun tdmé& ohjelma suoritetaan, ohjelma tuo valintalistan, jossa on kaikkien muokattujen alkuperéislomakkeiden
nimet. Listasta valitaan palautettava lomake.

Kun/jos kirjanpidon ohjelmapéivitys on suoritettu, kopioi ohjelma vanhat lomake- ja tarraméadritykset talteen. Namé saadaan
my®ds haluttaessa palautettua.

5.11.5. Lisayritysten asennus
Valinta paéavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Yrityksen lisays

Talla ohjelmalla voidaan lisaté yrityksid. Kun yritys lisataan, valitaan yritykselle tilikartaksi yrityksen, yhdistyksen tai
kiinteistoyhtion tilikartta. Tassa kohdassa ei vield anneta yritykselle nimed, vaan se lisatdan lisdyksen jalkeen normaalisti
yrityksen parametritiedoissa.

Lisayrityksen asennus ei vaadi levykettd A-asemaan. Kuitenkin A-asemaan voidaan laittaa levyke, jossa on lisétilikarttoja.
Yrityksid voi yhdessé tietokoneessa olla max. 999 kpl.

Yrityksen lisdyksen jalkeen ohjelman kdynnistyksessa tulee valintalista, jossa uusi yritys nédkyy esim. nimell& kp002. Avaa
yritys ja syoté yrityksen nimi ja muut tiedot parametreihin, jolloin yrityksen nimi nékyy t&ssé listassa.
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5.11.6. Tietokannan muokkaus
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Tietokannan muokkaus

Talla ohjelmalla voidaan tietokantaan lisata tietokenttid, joita voi tilien yllapidossa lisata yllapitoruutuun. Jos lisatdaan kenttia
tilitauluun (Tilit), voidaan tilien yllapidossa maéritelld, ettd ne kysytaan siella tilikohtaisesti. Tassa lisatyt kentat nakyvat myds
automaattisesti selausruudussa ja niité voidaan tulostaa tekemélla omia listam@&arityksid. Ennen tdmén ohjelman suoritusta on
kaikki muut ikkunat suljettava.

Uuden kentdn lisdys tapahtuu seuraavasti:

* Valitse taulu, johon haluat kentét lisatd. Ruudussa lukee esim. Késiteltéava taulu: Tilit
* Klikkaa Uusi kentté& -ndppdinté
* Anna kohtaan Kentta: kentdn nimi (ohjelma ehdottaa nimeksi Uusi_kentta)
* Kohtaan kentén tyyppi tulee kentén tyyppi:
— Boolean; Kyllé/ei -valinnat (vain arvo kyll tai ei)
— Byte; merkki (yksi kirjain)
— Integer; kokonaisluku (-32767 .. 32768)
— Long; pitka kokonaisluku (-2,147,483,648 .. 2,147,483,647)
— Currency; euro-kentté
— Single; liukuluku (normaali desimaaliluku, noin 7 numeroa)
— Double; pitkd liukuluku (desimaaliluku, noin 16 numeroa)
— Date; paivdmaara
— Text; tekstid, syotd myds kentdn pituus merkkeiné
— Memo; tekstikenttd (pituus 9999 merkkié tdssa ohjelmassa)
* Klikkaa Lisaa kentté -ndppdinta, jolloin kenttd siirtyy Lisatyt kentat -valintaan
* Toista edellinen kaikille lisadmillesi kentille
* Lopuksi klikkaa Suorita tietokannan muokkaus -néppéintd, jonka jalkeen ohjelma liséé kentét tietokantaan.
Muutokset tulevat voimaan, kun ohjelma seuraavan kerran kdynnistetaan.

Klikkaamalla kenttien nimien taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppéaimella voidaan popup-valikosta valita Tulosta kentét
esikatseluun, jossa ndhdaan kunkin tietokentén nimi, tyyppi ja pituus.

5.11.7. Tietojen luku muista tietokannoista
Valinta paéavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Tietojen luku muista tietokannoista

Talla ohjelmalla voidaan Henix-kirjanpito-ohjelman tietokantaan lukea tietoa muiden ohjelmien tietokannoista. Luku
ymmartéa yleisimmat tietokantamuodot. Esim. muista Access-tietokannoista voidaan ohjelmaan lukea esim. tilitietoja ja
kustannuspaikkojen nimia.

Muiden ohjelmien kirjanpitotietoja, kuten tileja tai tositteita ei ohjelmaan kuitenkaan voi lukea.
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5.11.8. Ohjelman lisatoiminnot
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisatoiminnot

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

5.11.8.1. Kaikkien summien tyhjennys
* Jos kaikki tiedot halutaan poistaa ja jattaa vain tyhja tilikartta, se onnistuu tall& ohjelmalla. Ennen
tyhjennysté ota varmuuskopio tietokannasta. Ohjelma poistaa kaikki viennit, summat ja muut tiedot, vain
tilikartta jatetddn. Normaalisti tatd ei tarvita.

5.11.8.2. Kirjanpidon tarkistusajo
* Tarkastaa kirjanpidon tietoja. lImoittaa tositteista, jotka eivat mene tasan. Myds muita tarkistuksia tietoihin
ja summiin tehddén seka ilmoitetaan 16ydetyisté virheellisyyksista ja korjataan mahdollisia virheita.
* Tama kannattaa ajaa esim. ennen vuodenvaihdeajoa tai jos huomaa kirjanpidon tulosteissa jotain
poikkeuksellista.

5.11.8.3. Kopioi levykkeelta kayttdoikeustieto
* Jos yrityksen nimi/kéyttooikeustieto muuttuu, talla valinnalla saadaan uusi kayttdoikeustiedosto kopioitua
ohjelmaan. Uusi k&yttéoikeustiedosto tilataan Helsingin ATK-Palvelu Oy:Ita.

5.11.8.4. Lue kirjanpidon vélitiedosto (siirtotiedosto)
* Lukee pdivékirjan viennin siirtotiedostosta. Esim. kun siirretadn tietoa muista Henix-ohjelmista maaratyssa
muodossa. Lukemisen jélkeen k&ynnista ohjelma uudestaan ja aja tarvittaessa kirjanpidon tarkistusajo.

5.11.8.5. Lue TILIKARTTA ja tiedot Henix-dos/wkp -hakemistosta
* Lukee Henix-dos-version tai aikaisesmman Henix-windows-version 1.8 tilikartan ja tapahtumat tietokantaan.
Tatéd ei normaalisti tulisi kayttad, koska aikaisempien versioiden tilikartta on eri muodossa, eli siind on
myyntikate ym. aikaisemmat maéaritykset.
* Huom! Tama toiminta on tehty vain erikoistilanteisiin, eikd tata saa normaalikirjanpidossa kéyttaa, vaan
kaytetdan kohtaa 5.11.8.11.

5.11.8.6. Lue tilikartta véalitiedostosta
* Lukee tilikartan ja vuosisaldon csv-tyyppisesta tiedostosta. Tama edellyttaa tiedostoa, jossa tilikartta on
maadritellyssd muodossa.

5.11.8.7. Otetaan kayttoon tyhja tietokanta
* Jos kirjanpidon tiedot halutaan tyhjentad, se voidaan tehdd valitsemalla t&sté valikosta Kaikkien summien
tyhjennys. Jos tilikartta halutaan vaihtaa toiseksi tyhjéaksi tilikartaksi, se tehdé&an talla valinnalla. Ohjelmassa
on valmiina tyhjét tilikartat yrityksille, yhdistyksille ja kiinteistdyhti6ille. Kun uusi tilikartta otetaan
kayttdon, aikaisemmat kaikki syotetyt tiedot poistuvat ja vain tyhjé tilikartta jaa.

5.11.8.8. Palauta ennen ohjelmapaivitysté oleva tiedosto
* Kun ohjelma on viimeksi pdivitetty, on ohjelma kopioinut lomake- ja tarramaaritykset talteen ohjelman alle
\vanhat -hakemistoon. Talla valinnalla voidaan haluttu aikaisempi lomake- tai tarraméaaritys palauttaa.
Ohjelma on myds kopioinut tietokannan (=tilit, tositteet ym.) tdhan hakemistoon ja sekin voidaan
tarvittaessa palauttaa.

5.11.8.9. Poista tietokanta Henix.mdb
* Té&ma poistaa ohjelman tietokannan. Tietokanta sisélta tilit, tositteet ja muut kirjanpito-ohjelman tiedot
* T&ta toimintoa tarvitaan vain jos ohjelma on asennettu uudestaan aikaisempien tietojen péélle, eikd ohjelman
kaynnistysvalikko end4 16yda yrityksia. Talldin ohjelman k&ynnistys ilmoittaa, ettd ohjelmahakemiston alla
on liséyrityksi4, joita ei kuitenkaan kasitella.
* Huom! Tietokantaa ei saa normaalisti poistaa.

5.11.8.10. RTF-editori
* Suppea tekstieditori, jolla voidaan muokata tekstipohjia.

5.11.8.11. SIIRRA Henix-dos/wkp —summat uuteen tilikarttaan
* Tall4 ohjelmalla voidaan siirtdd summat ja viennit Henix-dos-kirjanpidosta tai Henix-wkp 1.8 —versiosta
késiteltavaan tilikarttaan.
* Katso kappale 19, jossa toiminta on selitetty

5.11.8.12. Teksturi
* Word-tyyppinen teksturi, jolla voidaan muokata tekstipohjia (rtf-teksteja) tai kayttaa tekstin kirjoittamiseen.
* Katso liite 17.

5.11.8.13. Tiedostokasittely
* Toiminto on tehty erikoiskayttdon, eika sitd normaalisti pida kayttaa

5.11.8.14. Tilikartan vaihto perustilikarttaan
* Yrityksille suosittelemme perustilikartan kayttod. Jos kdytetddn jotain muuta tilikarttaa, voidaan se vaihtaa
perustilikarttaan. Ks. kohta 19.1.
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6. Kirjaukset paivakirjaan
Valinta paévalikosta: Kirjaukset
Tositteet tallennetaan ohjelmaan péivékirjan kirjausohjelmalla. Tositteita voidaan selata ja vientej& voidaan muuttaa, poistaa ja
lisatd paivakirjan selaus/korjaus —ohjelmalla. Tosite koostuu tositteen tiedoista (tositelaji, tositeselitys, tositepvm) ja

tositteeseen kuuluvista vientien tiedoista (tili, vientiselitys, kustannuspaikka, laskentakohde, alv-maéritys, projekti,
laskureskontraméaritykset)
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6.1. Tositteiden tallennus (tapa 1)
Valinta paavalikosta: Kirjaukset = Tositteiden tallennus

Pikavalintanappain: Ctrl+K

Tositteet (viennit) kirjataan paivékirjaan kirjausohjelmalla. Kun tosite on kirjattu (talletettu) ohjelmaan, péivittaa ohjelma
valittdmasti viennin tiedot tilin saldoihin. Heti kirjauksen jalkeen voidaan tulostaa ajan tasalla olevat pdivékirja, paékirja,
tuloslaskelma, tase ja muut tulostukset.

Kirjausruudussa nékyvat ne toiminnot, jotka parametreissa on otettu k&yttoon:

. Kirjaus paivakirjaan

Tositelaji | Tositenra Prwmn| Tilinra Tilin_nimi Yienti_euro| Yientiselitys Alv_progentti| Alv_koodi
254 1 1.1. 20031701 Myprtizaamizet 1 1000,00 eura| Myyty tavaraa Vitasele 1] 1]
Y 1 1.1.2003|SDDD b yyrti -1000,00 euro| kyyty tavaraa Vitazelle 22| 20

Tilinra| Tiliry nirni Euro) Selitys

ko ja mu irkain Euro

KN 2
Tositelai K.azzatapahtuma Sulie |
Tositenumero: P&ivEmEars:

Tositeseliys: |Dstettu uusi kifoituskone

Tilinumero Tilin riirni Eura Aly-proz Wientizelitys

1300 5] Katsisvarat 852,60 | JR | |
Kredit yhteensa: 000  Debet yhteensa: 85260  Erotus: 852,60 e |

Tilin 1900 K. ateisvarat saldo=12 378,40 euro [uusi=11 525,80 eura)

Jos parametreissa on méaaritelty, ettd kdytossé ovat myos kustannuspaikat, laskentakohteet, maarakasittely, tismaytetty-
merkintd, tarkastettava-merkintd, projektit seké saldoreskontra ja ettd voidaan kirjata seuraavan tilikauden tositteita, on
Kirjausruutu seuraavanlainen:

=, Kirjaus pdivikirjaan

Tozitelgji | Tositenra Py | Tilinr Tilin_nirni Wienti_euro| Yientizelitps Kustannuzpaikka Laskenﬂ
LAk 290 28.11.2006|3003 FAyyniti, gimetty wiask -64.35 euro| Laskutuzasiakas 4 20
LAk 290 28.11.2006(1703 Myyntizaamizet 3 12.20 euro| Laskutuzasiakas 4 10 ==}
LAk 29| 28.11.2008|3003 Fyynti, gimetty wiask 12,20 euro| Laskutuzasiakas 4 10 -
4 3
Tozitelgji | Togitenro P Tilivwa| Tilin nirni Eura| Selitys Kustannu| Laskenta Proiekti|
LAk 300 29.11.2008 1201 | Kaluzto ja muu irtain 123350 eura| Dyrno Labeladfriter
LAk 300 29.11.2006 8620| Toimiztotaryvikkest 20,00 eura| T arroja
o 2911 alen b Saatu alennust:
KN

2l
Tositelaji: LA 5] Sulje I
Tositenumera: a0 Faramaara: 1281106

Tositeseltys:  [Ostetiu tarratulostin |

Tilinumero Tilin nimi Euro Wientiselitys

E Kateisvarat 137,20- | | [makset kateisela ||
Kustannuspaikka Laskentakahde

-

[ 17

proeit [ ) konge: [ e [ ] o |f

[o-i =l mswo [ FEU
[elaa ]fr]

Kredit yhieensa: 6,30- Debetyhteensa: 143,50 Erotus: 137,20 [ Seuraavan tilikauden tosite
Tilin 1900 kateigvarat saldo=333 713,18 euro (uusi=333 575 98 euro)

Eli kirjausruudussa olevat tiedot ovat ne, jotka ohjelman kéytt4j& on parametreissa ottanut k&yttoon.

Ruudun ylareunassa ndkyy tallennetut tositteet. Popup-valikosta voidaan viennit tulostaa, tallentaa tai siirtdd. VVoidaan myds
tulostaa muistiotosite. Klikkaamalla tilinumerokenttaa hiiren oikeanpuoleisella nappéaimelld, voidaan popup-valikosta tulostaa
kasiteltavan tilin paakirja. Jos tilille ei ole maaritelty, ettd sille syétetadn kustannuspaikka, laskentakohde yms., se voidaan
kuitenkin sydttaa valitsemalla popup-valikosta ko. toiminta.
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Tositteen tallennus kysyy tositteen otsikkotiedot ja vientirivit.

Tositteen tiedot:

Tositelaji

Tositenumero

Paivamaara

Tositeselitys

* Parametreissa madritelldén, ovatko tositelajit kdytossé

* Tositteet voidaan ryhmitelld, esim. ostolaskut, myyntilaskut, kalusto

* Paivékirja ja paékirja saadaan tulostettua tositelajeittain

* Ryhménimien yllapidossa avataan tositelajien nimitykset

* Tositelajeja voidaan selata tuplaklikkaamalla kenttaé, painamalla S-néppéintd tai painamalla F6-n&ppéinta

* Tositelaji voidaan valita nimen mukaan painamalla F7-n&ppéinta

* F2:lla voidaan valita tositepohja. Tama edellyttaa, etta tositepohjat/automaattitositteet on maaritelty. Katso
kappale 23 Tositepohjat.

* Ohjelma ehdottaa tositenumeroksi juoksevasti edellista yhta suurempaa

* Parametreissa madritelladn, voiko tositenumero sisaltdd myds desimaaleja (esim. tositenumero 5.2)

* Jos tositenumeroksi (ja tositelajiksi) annetaan edellisen tositteet arvot, jatkaa ohjelma edellista tositetta.
Edellista tositetta voidaan jatkaa myds painamalla paivamaéran kohdalla J-kirjainta.

* F2:lla voidaan valita tositepohja. Tama edellyttad, ettd tositepohjat/automaattitositteet on maéritelty.

* Ohjelma ehdottaa viimeisté Kirjauspaivaa

* Paivamadrasta kaytetddn muotoa ppkkvv (esim. 150308). Pdivamaara syotetddn ilman vuosisataa, joten
vuoden 2008 péivamaarat syotetdén vuodelle 08.

* Riittaa, ettd syotetddn muuttunut alkukohta, esim. pvm on 150308 ja syotetdan 20, jolloin ohjelma ottaa
edellisesta paivamaarasta loppuosan, eli paivamaaraksi tulee 200308

* Plus-merkilld saadaan seuraava pvm ja miinus-merkilla edellinen pvm. Myds F3/F4 toimivat samoin

* F2:lla voidaan valita tositepohja. Tdméa edellytta, etté tositepohjat/automaattitositteet on maaritelty.

* Edellista tositetta voidaan jatkaa painamalla J-Kirjainta.

* Tositteelle voidaan syottaa tositekohtainen selitys, joka koskee koko tositetta. Tdman lisaksi kullekin
viennille voidaan syo6ttaa vientiselitys. Esim. tositeselitys voisi olla Autokulut ja jos on useita vienteja, voisi
vientiselitykset olla Bensa ja Ja&nestoaine sekd Auton pesu

* Parametreissa maaritellaén, voiko tositeselitys siséltdd merkkimuotoiluja. Jos toiminto on kaytdssa, F6-
nappaimelld voidaan muuttaa tekstin tyyppi (fontti) ja tekstin koko (fonttisize). Muotoiltu vientiselitys
tulostuu muotoiltuna péivéakirjaan ja paakirjaan, mutta ei ndy muotoiltuna selausruuduissa. Normaalisti ei
taté toimintaa kannata kéyttaa.

* Popup-valikosta voidaan valita, ettd ehdotetaan edellista tositeselitysta

Kun olet syéttanyt tositteen tiedot, ohjelma Kysyy tositteen vientien tiedot:

Tilinumero

Euro-summa

* Tilinumero, jolla tili on avattu tilikarttaan

* Tilinumeroja voidaan selata tuplaklikkaamalla kentt& tai painamalla S-nappéinté tai painamalla F6-
nappdintd. Painamalla Shift+F6 saadaan tiliselaus taulumuodossa.

* Tili voidaan etsid nimen mukaan painamalla F7-ndppainta

* Tilin yllapidossa voidaan tilille maéaritelld max. nelimerkkinen apuhakukoodi, jolla tili voidaan myos hakea.

* Ohjelma tarkastaa, ettd tili on avattu tilikarttaan, joten virheellisid numeroita ei voi k&yttd4. Myos kesken
kirjauksen voidaan mennd tilien yllapitoon avaamaan uusi tili ja sitten jatkaa tositteen kirjausta.

* Popup-valikosta saadaan kentéssé olevasta tilist4 paakirjaselaus

* Viennin summa. Debet-summa sy6tetddn positiivisena. Kredit-summa sydtetddn negatiivisena. Sill4 ei ole
ohjelmalle merkitystd, missa jarjestyksessé debet- ja kredit-summat syotetdén. Kirjaus voidaan yhta hyvin
aloittaa kredit-summalla kuin debet-summalla.

* Popup-valikosta voidaan valita, ettd kredit-summat ndytetédn punaisina.

* Ohjelma ehdottaa sitd summaa, jolla tosite menee tasan. Kun tosite menee tasan, ohjelma olettaa, etta
tositteen syottd on loppu. Jos téallaisessa tapauksessa kuitenkin tositteessa oli vield lisérivejd, onnistuu
tositteen jatkaminen painamalla tositenumerokentéssa J-kirjainta (kts. yll& kohta tositenumero).

* Jos sydtetddn summa ja prosenttimerkki (%), laskee ohjelma kenttaén kyseisen prosentin mukaisen summan
tositteen avoinna olevasta summasta. Esim. jos tositteelle on syotetty debet-vientejé yhteensa 200 euroa,
ehdotetaan summaksi —200 euroa. Kentt&an sydtetddn 15%, jonka jalkeen ohjelma laskee summaksi 15%:a
200:sta, eli kenttdan tulee summaksi 30.

* Yhdessé tositteessa voi olla 100 vientirivid. Tito-tositteessa tata rajoitetta ei ole.
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Alv-prosentti

* Parametreissa madritelladn, voiko tililla olla useita eri alv-prosentteja

* Viennin alv-prosentit tulostuvat péivé- ja paakirjaan

* Jos kenttd on harmaana, on tilille maaritelty korkeintaan yksi alv-prosentti, eik sit4 voi Kirjattaessa muuttaa

* Parametreissa myds maéritelldén, tekeekd ohjelma alv-kirjauksen automaattisesti. Jos ko. toiminta on
kaytdssd, ohjelma tekee annettujen maéritysten mukaisesti erillisen alv-viennin tileille, joiden alv-koodi on
21 tai 31.

* Jos tilille on méaritelty useita alv-prosentteja, ne ndkyvat valikossa siind jarjestyksessé kuin ne on tilin
yllapidossa méaaritelty.

Vientiselitys

* Vientikohtainen selitys. Jos tositeselitys on annettu, se koskee koko tositetta ja vientiselitys on ko. viennin
selitys (esim. tositeselitys voi olla Palkat toukokuu ja vientiselitys palkansaajan nimi; Virtanen ja
Korhonen).

* Tositteelle voidaan syottaa tositekohtainen selitys, joka koskee koko tositetta. Taman lisaksi kullekin
viennille voidaan syottéa vientiselitys. Esim. tositeselitys voisi olla Autokulut ja jos on useita vientejd, voisi
vientiselitykset olla Bensa ja Jaanestoaine seka Auton pesu

* Parametreissa madritellaén, voiko vientiselitys sisaltdd merkkimuotoilua. Jos toiminto on kéytdssa, F6-
ndppdimella voidaan muuttaa tekstin tyyppi (fontti) ja tekstin koko (fonttisize). Muotoiltu vientiselitys
tulostuu péivékirjalle ja paékirjalle, mutta ei ndy selausruuduissa.

* Tilin yllapidossa voidaan méaritelld oletusvientiselitys. Popup-valikosta voidaan valita Tilin
oletusvientiselitys vain ensimmaiselle viennille.

Kustannuspaikka
* Kustannuspaikka, johon vienti kohdistetaan
* Parametreissa madaritellaan, ovatko kustannuspaikat kaytossa
* Tilin yllapidossa méaritell&én tilikohtaisesti, kysytaanka tilille kustannuspaikka
* Ryhmanimien yllapidossa annetaan kustannuspaikkojen nimet

Laskentakohde
* Laskentakohde, johon vienti kohdistetaan
* Parametreissa madritellaén, ovatko laskentakohteet kéytossa
* Tilin yllapidossa médritellaan tilikohtaisesti, kysytaanka tilille laskentakohde
* Ryhménimien yll&pidossa annetaan laskentakohteille nimet

Maara
* Viennin mééara, esim. bensatilille voidaan syottaa litramadré ja sahkolaskulle kwh-maaré
* Parametreissa madritelladn, onko maarakasittely kaytossa
* Tilin yllapidossa méaaritell&én tilikohtaisesti, kysytaanka tilille maara
Tasmaytetty
* Onko vienti tdsmaytetty. Esim. pankkitilit voidaan maaritella tdsmaytettaviksi, jolloin tarkastetaan, etta
summa tdsmaéa pankin tiliotteen kanssa.
* Parametreissa maaritelladn, onko tdsmaytyskésittely kaytossa
* Tilin yllapidossa méaaritelladn tilikohtaisesti, kysytaankao tilille tismaytys
Tarkastettava

* Onko vienti tarkastettava, esim. ostotilien epaselvat ostolaskut voisi mééritella tarkastettaviksi
* Parametreissa maaritelladn, onko tarkastettava-merkinta kaytdssa
* Tilin yllapidossa méadritelldn tilikohtaisesti, kysytaankao tilille tarkastettava-merkinté

Projekti, kohde, tydlaji
* Projekti, tydkohde ja ty6laji, johon vienti kohdistetaan
* Parametreissa madritelldén, onko projektiseuranta kaytossa
* Tilin yllapidossa méaaritellan tilikohtaisesti, kysyta4nkao tilille projekti
* Ryhménimien yll&pidossa annetaan projekteille, tyokohteille ja ty6lajeille nimitykset

Laskureskontratiedot
* Onko kyse laskureskontraviennistad/saldoreskontraviennista
* Parametreissa maaritelladn, onko laskureskontra kéytossa
* Tilin ylldpidossa méaritell&an tilikohtaisesti, kysytaankao tilille laskureskontratiedot
* Ryhmanimien yllapidossa annetaan laskureskontra-asiakkaille nimet. Valinnalla U (Asnro-kentan vieressa)
voidaan tassa luoda uusi saldoreskontra-asiakas.

Ruudun keskella olevia vientejé ei ole tallennettu, joten jos kirjausruutu suljetaan ennen kuin tosite on tasan, ei tositetta
tallenneta. Ennen tositteen tallennusta voidaan yksittaisia vientej& muuttaa tai poistaa klikkaamalla haluttua vientia hiiren
oikeanpuoleisella ndppaimell4 ja valitsemalla popup-valikosta viennin muutos tai poisto. Popup-valikosta voidaan myds
madritelld, ettd uudelle tositteelle ehdotetaan edellisen tositteen selitystd. Voidaan myds madritella kredit-summien ndkyminen
punaisina. Popup-valikosta voidaan myds valita tositteiden luku xml-tiedostosta. Ks. kayttohjeen luku 24.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-kirjanpito-ohjelma, versio 23c Sivu 52



6.2. Paivakirjan selaus/korjaus
Valinta paédvalikosta: Kirjaukset = Paivakirjan selaus

Pikavalintanappain: Ctrl+S

Talla ohjelmalla voidaan paivakirjaa selata ja vienteja voidaan muuttaa, poistaa ja lisata.

w| Pdivakirjan selaus

T ozitelaj T ozitenumero Py Tilinro | Wienti_ Eurol Yientizelitys Fustannuspaikk.a | Projekti | Tuokohde | Tydlaji | Saldores | »
| 1 05.01.2006 3030 1,87 Alv bruttomypninista ]
I 1 05.01.20068 2933 -244.20 Alv bruttomyypnneista 0
I 1 05.01.2008 3030 244,20 Alv bruttomyynnistd 0
I 3 05.04.2006 3030 -300,00
I 3 05.04.2006 1910 300,00
I 7 11.01.2006 1920 0,00 Koont a
||KOET 8 12.01.2008 1920 0,00 Koont a
| 9 13.01.2006 1920 0,00 Koont a Vv
< >
Tositelaji v Tositenrno ¥ Pwrn I e
Tili v Wienti Euro i~ Wientiselitys v

Kustannuspaikki Projekti 7 Tydkohde =

Tositelaji: TIT Tito | Tositenurmera: ,33—| Paivamaara: (270206
Tasiteselitys: TITO |

Tilinurmerno Tilin nimi

Euro Alyv-pros ientizeli
7530 B] Ajoneuvajen polttoaine 144,95 |22 j SHELL O AB

Kustannuspaikka

B konge: [ ] S
[o=ei 2 [ T

Ruudun yl&reunassa on tallennetut viennit.

Ruudun keskelld voidaan selausruutuun rajata halutut viennit, esim. halutun tilin viennit tai halutun kauden (esim.
tammikuu) viennit. VVoidaan syottad esim. Tositenro-kenttddn 19, jolloin ruudussa on vain tositteen 19 viennit. Jos Pvm-
kenttédédn syotetddn 2001 Maaliskuu, valintalistassa on maaliskuun viennit. Voidaan myds rajata useammalla ehdolla, esim.
Kustannuspaikka 3:n helmikuun viennit. Jos Laskentakohde-rajaukseen laitetaan 3<8,27, tulee rajaukseen ne, joiden
laskentakohde on 3,4,5,6,7,8,27.

Ruudun alareunassa on muokattavan viennin tiedot. Vienti saadaan muokattavaksi valitsemalla se paivékirjan selausruudusta.
Taulukon tiedot saadaan lajiteltua klikkaamalla sarakkeet otsikkorivié.

Taulukossa ohjelma yhdistad saman arvon siséltavan tiedon. Esim. tositenumeroalkio on korkeampi, koska sama tieto on
useammalla rivilla. Jos halutaan tiedot riveittéin ilman yhdistelyd, se onnistuu valitsemalla popup-valikosta valinta Riveittéin.
Tositteen tulostus tapahtuu rajaamalla ensin taulukkoon halutut tositteet ja tdman jélkeen valitsemalla popup-valikosta Tulosta
tai Paivakirja tai Paakirja.

Klikkaamalla paivakirjan selausruutua hiiren oikeanpuoleisella ndppaimell& saadaan popup-valikko, josta voidaan valita
Viennin lisdys tai Viennin poisto tai Poista tosite (tositteen lisdys tapahtuu tositteiden tallennuksessa normaalikirjauksena).
Valikosta voidaan mygs valita vientien tulostus, vientien siirto Wordiin tai Exceliin. Taulukossa olevista tiedoista voidaan
tulostaa myds paivakirja, paakirja ja tuloslaskelma. Voidaan myos tulostaa muistiotosite. Popup-valikosta voidaan myds
valita tositteiden tallennus xml-tiedostoon (ks. luku 24) tai voidaan lisaté valisummasarake. Valinnalla Katsele vanhojen

vuosien tositteita voidaan valita ensin mink& vuoden tositteita halutaan katsella ja sen jalkeen nuo tositteet ndkyvat
péivékirjan selauksessa.

Kun vientid on muutettu, se tallennetaan klikkaamalla Talleta vienti —ndppéinta.

Jos Tarkastettava-merkinta kdytdssa, saadaan selausruutuun ne, joissa on ruksi antamalla rajausarvoksi Tarkastettava-kentalle
”-1”. Ne joissa ei ole ruksia, saadaan antamalla rajausarvoksi nolla. Haluttaessa vain tietyn tilin tarkastamattomat, annetaan
rajausarvot Tilinumero- ja Tarkastettava-kentille.

Saldoreskontratapahtumien korjaus/muutos on selitetty kappaleessa 21.

Alv-automaattikirjausta ei tule tdssd muuttaa vaan koko alv-automaattikirjaus on parempi poistaa Alv-automaattikirjausten
selauksessa (Selaukset =» Alv-automaattikirjausten selaus).

Jos tosite on luettu tito-tiliotteesta, on ruudussa tositenumeron vasemmalla puolella Tito-nappain jolla tiliote voidaan tulostaa.

Popup-valikosta voidaan maaritelld kredit-lukujen vériksi punainen.
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6.3. Tositteiden luku ostoreskontrasta
Valinta paavalikosta: Kirjaukset = Tositteiden luku ostoreskontrasta

Tama valinta on kéytdssa vain, jos tietokoneeseen on asennettu erillinen Henix-ostoreskontraohjelma ja kirjanpidon
parametreissa on maéritelty ostoreskontran hakemisto.

Henix-kirjanpito-ohjelmassa on vakiona suppeampi saldoreskontra, jota voidaan kéayttad osto- ja myyntireskontraan. Joten jos
ostolaskuja on vain vahan, ei erillistd ostoreskontraohjelmaa tarvita.

Tassa siirrossa valitaan halutut ostoreskontratositteet. Tositteet saadaan rajattua tositenumeroiden ja paivamaarien (myos
arvopvm) mukaan, jolloin saadaan ostolaskut oikean kuukauden kausiveroilmoitukselle. Kun olet sy6ttanyt rajausarvot, paina
lopuksi enterid, jotta ohjelma ndyttaa rajatut tiedot taulukossa. Ohjelma myds huomioi pdivdmaaran perusteella, jos tosite on
kirjattu seuraavalle tilikaudelle.

6.4. Tositteiden luku laskutusohjelmasta
Valinta paavalikosta: Kirjaukset = Tositteiden luku laskutuksesta

Tama valinta on kédytdssa vain jos tietokoneeseen on asennettu erillinen Henix-laskutusohjelma ja kirjanpidon parametreissa on
maadritelty laskutusohjelman hakemisto.

Henix-kirjanpito-ohjelmassa on vakiona suppeampi saldoreskontra, jota voidaan kéyttaa osto- ja myyntireskontraan.

Téassé siirrossa valitaan halutut laskutustositteet. Tositteet saadaan rajattua tositenumeroiden ja paivamaarien mukaan, jolloin
saadaan laskut oikean kuukauden kausiveroilmoitukselle. Kun olet syéttanyt rajausarvot, paina lopuksi enterid, jotta ohjelma
nayttaa rajatut tiedot taulukossa.
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6.5. Lue tiliote tositteeksi (TITO)
Valinta paavalikosta: Kirjaukset = Lue tiliote tositteeksi

Ohjelmaan voidaan lukea pankista haettu konekielinen tiliote (tito, myds xml-muotoinen). Ohjelma tilidi tapahtumat annettujen
tilidintiehtojen mukaisesti. Jos pankista noudetaan kuukausitiliote, tallentuvat kaikki tuon kuukauden viennit samalle pvm:lle.
Tilidinneille kannattaa mééritelld Tilidintiehdotukset, jolloin ohjelma tilidi endotukset tayttévat tilidinnit automaattisesti. T&ma
helpottaa kirjanpidon tekemisté huomattavasti. Etenkin jos yritys (yhdistys tai taloyhtio) ei ole alv-verovelvollinen ja kirjanpito
voidaan kokonaan tehdd suoriteperusteisesti, on tastd toiminnosta huomattavaa hyotya.

Tito-tietojen luku edellyttad, ettd parametreissa on médritelty tositelajien olevan kaytossa.

Ohjelma tilii viennit ja tallentaa ne tositteina. Taman jélkeen niitd voi kasitelld samoin kuin ne olisi tallennettu kasin
tositteiden tallennuksessa.

Tiliote tiedoston (TITO) nimi
* TITO-tiedot sisaltdva tiedosto, joka on saatu pankista esim. verkkopankin avulla.
* Tiedoston nimi voidaan sy6ttaa tai se voidaan hakea S-nappaimella.
* Ohjelma ehdottaa tiedoston nimeksi edellista kéytettya tiedostonimea.
* Kun tiedoston nimi 16ytyy, aktivoituu Lue TITO-tiedosto —néppéin.

Lue TITO-tiedosto
* Tama nappi aktivoituu kun edelliseen kenttddn on annettu tiedoston nimi.
* Ohjelma lukee tiedoston ja tuo tiliotteen tiedot ruutuun.
* Ohjelma ilmoittaa jos parametreissa oleva yrityksen nimi on eri kuin TITO-tiedostossa oleva.
* Ruudulla ndkyy milté ajalta tiliotteet ovat ja montako niitd on. Lisaksi nakyy pankkitilin alkusaldo, panot ja
otot, seka loppusaldo.
* Ohjelma huomioi myds seuraavan tilikauden tositteet.

Tulosta tiliotteet

* Tiliotteet pitd4 tulostaa paperille ennen kuin ne tallennetaan tositteiksi.

* Voidaan méaritelld, ettd halutaan tulostaa myds nollatiliotteet, eli ne joilla ei ole tapahtumia.

* Tiliotteet voidaan tulostaa Nordean kayttaméssa muodossa tai ohjelman omassa Henix-muodossa. Henix-
muoto on tiiviimpi ja selkedmpi. Tiliotteet voidaan tulostaa my6s molemmissa muodoissa. Néin
kannattaakin aluksi tehdd, jolloin voi verrata, kumpaa tulostusmuotoa haluaa kéyttaa. Tulostusmuoto ei
vaikuta siihen, mill& tavalla tositteet tallentuvat ohjelmaan. Mydskaén sillé ei ole merkityst4, mink& pankin
TITO-aineistosta on kyse.

* Tiliotteet kannattaa ensin tilidid4, jolloin tiliotteen tulostukseen tulee mukaan kirjanpidon tilinumero.

* Henix-muotoisen tiliotteen tulosteessa suluissa olevat summat eivét ole varsinaisia tiliotesummia vaan ne
maadrittavat varsinaisen summan jakoa usealle tilidintiriville. Pankista tullut tilidinnin koontisummarivi (yksi
summa) nékyy tulosteessa keltaisella ja sen jalkeiset erittelyrivit vaaleamman keltaisella taustalla ja
erittelysummat ovat suluissa. Kun kéyttdja on maaritellyt pankista tulleen enn. pidatyksen ja sotun summan
jakaantumaan useammalle tilidinnille, ndkyvat ndma muuten tulosteessa tavallisesti valkoisella pohjalla,
mutta ensin jaetut tilidintisummat suluissa ja heti niiden jalkeen pankista tullut yksi kokonaissumma
tavanomaiseen tapaan ilman sulkuja.

Naytéa otot/panot
* Naytetaanko tilidintitaulukossa otot ja panot vai vain jommatkummat.
Nayta tilidimattomat/tilididyt
* Naytetddnkd tilivintitaulukossa tilioimattomat ja tilididyt eli kaikki tapahtumat vai vain jommatkummat.
Ennen kuin tiliotetiedot voidaan tallentaa tositteiksi, on kaikille vienneille méariteltdva kirjanpidon tili.

TITO-tapahtumat ja niille ehdotetut tilidinnit -taulukko

* Taulukossa on luetun TITO-aineiston tapahtumat. Taulukossa voidaan muuttaa kirjanpidon tilidintia ja
kirjausselitettd.

* Panot nakyvét vihredlla ja otot punaisella.

* Debet- ja kredit-tili —sarakkeisiin tulee kirjanpidon tilinumero, jolle tapahtuma tili6id&én. Panoille annetaan
kredit-tili ja otoille debet-tili. Tilinumeroa vastaava kirjanpidon tilin nimi ndkyy Kirjanpidon tilin nimi —
sarakkeessa. Tilidintiehdotukset-taulukossa kannattaa méaaritella tapahtumille tilidinti, jolloin jatkossa esim.
tietyn tilinumeron tai yrityksen nimen tapahtuma kirjataan automaattisesti tietylle tilille.

* Kirjanpidon vastatilind on aina taulukon alla oleva pankkitilin kirjanpidon tilinumero.

* Kirjausselite ilmoittaa tapahtuman tyypin. Viitepanoilla lukee 705 Viitepanot. Maksupalvelun kautta
maksetuilla laskuilla 720 Maksupalvelu. Tekstit ovat tulleet pankista ja ne ovat standardoitu.

* Yritys-sarakkeessa on asiakasyrityksen nimi, joka on tehnyt suoritukset tai jolle on maksettu suoritus.

* Saajan pankkitili ilmoittaa asiakasyrityksen pankkitilin.

* Alv-koodi maarittdd viennin alv-késittelyn samoin kuin vienti olisi kirjattu normaalina kasinkirjauksena.

* Alv-prosentti maarittadd viennin alv-prosentin samoin kuin se tapahtuu normaalissa kirjauksessakin. Jos alv-
prosenttia halutaan muuttaa, se voidaan tehda tapahtumien tallennuksen jélkeen paivékirjan selauksessa.

* Tiliotenro tulee olemaan tapahtuman tositenumero. Yhden tiliotteen tapahtumat kirjataan yhdelle tositteelle.
Paivakirjan selauksesta saadaan tulostettua tositteen tiliote myds myéhemmin.
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* Vientiselitys tallentuu viennille. Tilidintiehdotuksissa voidaan maéritelld haluttu vientiselitys. Jos sitd ei ole
madritelty, ehdottaa ohjelma tapahtumassa olevaa yrityksen nimea tai muuta tapahtumaan liittyvaa selitysta.

* Selitys/Viite/Lisatieto sarakkeessa ovat muut pankista tulleet tapahtumaan liittyvat tiedot.

* Huomautukset-sarakkeessa nédkyy ohjelman huomautuksia epéselvissé tilanteissa. Tilidintiehdotuksissa
voidaan myds médritell& tdhan tulevia huomautuksia. Esim. alv-maksulle voidaan maéritelld, ettd ~Tarkasta
ettd on oikein”.

* Rivi on tapahtuman juokseva rivinumero.

* Popup-valikosta voidaan tulostaa taulukko paperille.

Pankkitilin kirjanpidon tilinumero
* Kirjanpidon vastatilin eli pankkitilin tilinumero.

Tositelaji
* Mille kirjanpidon tositelajille tapahtumat tallennetaan. Tositenumeroksi tulee tiliotteen numero.

Tallenna TITO-tositteet paivakirjaan
* Tama nédppadin aktivoituu, kun tiliotteet on tulostettu ja kaikki tito-tapahtumat tilidity.
* Tama tallentaa tito-tapahtumat tositteiksi ja vienneiksi ohjelmaan. Tdmén jélkeen niitd voidaan kasitella
kuten ohjelman muitakin tositteita ja vienteja.
* Ennen tatd kannattaa (ainakin opetteluvaiheessa) tulostaa yldosan taulukko popup-valikosta paperille.
* Ohjelma kasittelee automaattisesti myds seuraavan tilikauden tositteet, kunhan parametreissa on ruksattu
maéritys seuraavan tilikauden tositteiden kasittelysta.

Tilidintiehdotukset:

Tilidintiehdotuksilla saadaan tilidintia automatisoiduksi. Ensimmaisella kerralla ei tietysti ole yhtaan tilidintia, mutta kun
uusille tapahtumille maaritell&&n kirjanpidon tilinumero, niin jatkossa ne tilidityvét automaattisesti.

Tilidintiehdotus voidaan tehdé useilla eri tavoilla. Tito-tapahtuman mukaisesti voidaan tietylle yrityksen nimelle,
pankkitilinnumerolle tai kirjausselitteelle mééritella kirjanpidon tilinumero jolle tapahtuma tilididaan.

Tilidintiehdotustaulukossa on seuraavat tiedot:
Pano/Otto

* Yksi tilidintiehdotus koskee vain joko panoa tai ottoa. Panolle méaaritelladn kirjanpidon kredit-tilinro ja
otolle kirjanpidon debet-tilinro.

Debet-tili/Kredit-tili
* Kirjanpidon tilinumero. Panolle kredit-tilinro ja otolle debet-tilinro. Vastatili tapahtumalle on aina ruudun
keskelld mééritelty pankin tilinumeron kirjanpidon tilinumero.
Tilin nimi
* Kun on syotetty debet- tai kredit-tili, nékyy tdssa tilin nimi.

ALV-koodi
* T&hén tulee automaattisesti kirjanpidon tilille maaritelty alv-koodi.

Alv-prosentti
* T&hén tulee automaattisesti kirjanpidon tilille mééritelty alv-prosentti. Jos tilin yllapidossa tilille on
maéritelty useita alv-prosentteja, tulee tdhan niista ensimmaéinen prosentti. Jos halutaan jokin muu prosentti,
se voidaan muuttaa tapahtumien tallennuksen jalkeen paivakirjan selauksessa (Kirjaukset = Paivakirjan
selaus).

Kirjausselite, Yritys, Saajan pankkitili, Viitenumero

* Nailld sarakkeilla maéaritellaan ehdot, joiden mukaan kyseista tilidintiehdotusta kaytetaan.

* Jos rivilla on useita ehtoja, pitdd niiden kaikkien tayttya.

* Jos samalle tapahtumalle on useita tilidintiehdotuksia, valitsee ohjelma sen, joka parhaiten soveltuu
tapahtumalle. Ensin tarkastetaan pankkitilinnumero. Sitten yrityksen nimi. Kirjausselite vasta viimeksi jos
muut ehdot eivét toteudu. Jos sama yritys tai pankkitili on usealla ehdotuksella, tarkastetaan tdsméako
viiterajaus.

* Yldosan taulukossa voit popup-valikon avulla tehd& uuden tilidintiehdotuksen. Kun klikkaat yldosan
tilidintitaulukossa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella kirjausselite-, yritys- tai saajan pankkitilisaraketta,
tulee ruutuun popup-valikko, josta voit valita Lisaa tilidintiehdotus. Tamén jalkeen ohjelma tekee alaosan
tilidintiehdotustaulukon loppuun uuden rivin. Tapahtumasta ohjelma tietdd onko kyseessa pano vai otto,
jolloin ohjelma pyytaa ko. puolen kirjanpidon tilinumeroa.
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* Tilidintiehdotus yrityksen nimelld: yrityksen nimi voidaan kirjoittaa Yritys-sarakkeeseen. Se saadaan myos
kun ylaosan taulukossa klikataan haluttua yritysta hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella ja valitaan popup-
valikosta Lisaa tilidintiehdotus. Taman jalkeen alaosan taulukkoon tulee uusi rivi, jossa on valmiina
yrityksen nimi. Samoin toimii Kirjausselite-sarake. Saajan pankkitili —sarake toimii muutoin samoin, mutta
se tuo pankkitilin liséksi myds yrityksen nimen.

* Viitenumeron mukaan voidaan myds valita tapahtuma. Yleensé pelkkad viitenumerorajausta ei kasitell4,
vaan riville on mygs syotetty joko yrityksen nimi tai pankkitilinnumero.

* Viitenumerorajaukseen voidaan sy6ttdd vain osa numerosta, esim. 1234, jolloin valitaan tapahtumat joiden
viitenumero siséltdd annetun numerosarjan. Jos riville on annettu muita rajauksia, tulee niiden myds tayttya.
Jos viitenumeron pitad alkaa tietylla numerosarjalla, maaritellaan V:1234, jolloin numeroiden taytyy olla
viitteen vasemmasta reunasta lahtien samat. Jos taas oikeasta reunasta samat, maaritys on 0:1234. Jos
valinta halutaan tehda tito-tapahtuman selityksessé olevan tekstin mukaan, alkaa méaritys ”X:”-merkeill3.
Esim. X:solo-sopimus

Kayttolkm ja Viim. kaytetty
* Kuinka monta kertaa ehdotusta on kéytetty ja milloin viimeksi.
* Vanhat ehdotukset voi poistaa jos niita ei endd tarvitse.

Luontipvm
* Milloin ehdotusmaaritys on tehty.
* Kuinka monta kertaa ehdotusta on kéytetty ja milloin viimeksi.

Viite pakollinen
* Jos téssé on ruksi eikd tapahtumalla ole viitetietoa, tulee yldosan taulukon Huomautus-sarakkeeseen siita

ilmoitus.

Huomauta
* T&ma4 teksti tulee punaisella yldosan Huomautus-sarakkeeseen kun kyseista ehdotusta on kéytetty.

Jakao tileille

* Té&lla voidaan yksi tito-rivi jakaa usealle kirjanpidon tilille.

* Popup-valikosta voidaan valita Muokkaa jakoehdotusta.

* Jako tileille saadaan myds painamalla F8-painiketta (toimii myds tiliotteen taulukossa).

* TITO-tilidintien jakomédritys —ikkunassa voidaan méaritelld, kuinka tilidinnin jako tapahtuu. Kaavaksi
voidaan maéritell4 tarkka eurosumma (esim. 300), prosenttiosuus kokonaissummasta (esim. 5%),
prosenttiosuus jddnndssummasta (esim. 50%9%) tai koko jadnndssumma (kaava-kentta jatetaén tyhjéksi).
Lukujen edessa voi olla myds miinusmerkki, esim. -5%

* Voidaan my6s méaéritella viennille kustannuspaikka (KP).

Kasittele tilicintiehdotukset
* Kun tito-tiedosto luetaan, tilidi ohjelma tapahtumat automaattisesti. Mutta kun tilidintiehdotuksia lisataan,

taytyy tatd nappdinta painaa, jotta uudet maaritykset huomioidaan.
* Kun Kasittele myos tilididyt —valinnassa on ruksi, kasitellaan kaikki tilidinnit uudestaan. Téstd on hy6tya jos
olet tehnyt tarkempia méaarityksia joillekin tito-tilidinneille.

Nayta ylataulukossa vain valitun ehdon téyttavét
* Kun t&ssd on ruksi, ndyttdad ohjelma ylataulukossa ne tito-rivit, jotka tilioidaan tdmén ehdon mukaisesti.

Tilidintiehdotustaulukosta voidaan poistaa rivi valitsemalla popup-valikosta Poista rivi. Popup-valikosta voidaan myds
tulostaa kummatkin taulukot.

Paivakirjan selauksessa tito-tilidityja tapahtumia kasiteltdessé ndkyy ruudussa Tito-ndppéin, jolla voidaan my6és mydhemmin
tulostaa tiliote yhdesté tositteesta.

Vuodenvaihdeajossa ohjelma tarkistaa, ettd pankkitilin saldo on oikein tilikauden vaihteessa.
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8. Tulostukset

Valinta p&évalikosta: Tulostukset

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet tileistd, vienneistd, laskureskontrasta yms. Jos ohjelman vakiotulostukset eivét riitd, voi
kayttaja méadritell& omia tulostuksia ohjelmalla Omien listojen maaritys sekd ohjelmalla Omien raporttien maaritys. Ks.
kayttoohjeen kohdat 5.8.2 ja 22. Tulostusohjelmat eivét kausiveroilmoituksen alv-automaattikirjausta lukuunottamatta péivita
mitaan, joten listat voidaan tulostaa kuinka usein ja kuinka monta kertaa tahansa. Myds selausruuduista (tiliselaus, tositeselaus
ym.) voit tulostaa halutuilla valinnoilla popup-valikon avulla.

Listat voidaan tulostaa ruudulle (esikatselua tai pdf-tallennusta varten), kirjoittimelle tai tiedostoon (teksting, rtf-teksting, pdf-
muodossa tai html-muodossa, jolla lista voidaan lahettad sdhkopostilla tai lukea esim. Exceliin, jolloin tiedot ovat omissa
sarakkeissa). Pdf-tallennus voidaan tehdd myds ruututulosteen avulla. Tama tapa on selitetty jaljempéana tassa luvussa. Tulostus
saadaan myds suoraan listamuodossa ohjelman teksturiin tai Wordiin (tima edellyttdd, etta tietokoneeseen on asennettu Word-
tekstinkasittelyohjelma) muokattavaksi ennen lopullista tulostusta. Liséksi tiedot voidaan suoraan siirtd& Exceliin (tama
edellyttéd, etté tietokoneeseen on asennettu Excel-taulukkolaskentaohjelma). Listoille voidaan myds asettaa yla-, ala- ja vasen
marginaali sekd merkiston (fontin) nimi ja koko (ndmé saadaan keltaisesta viivaimet-kuvakkeesta). Jos leved tulostus (A4
vaakatasossa) tulostetaan pystysuunnassa, ohjelma skaalaa tulostustekstin pienemmaksi, jotta teksti sopii sivulle.

Halutun listan valinnan jalkeen ohjelma kysyy:

& Tulostusrajaus

r Tulostuksen otsikko El
|Tuloslaskelma | El Ok
r Tulostetaan
O Kirjoittimelle (=) Buudulle O Tiedostoon O Teksturiin QO Wordiin
O Exceliin Peruuta
‘ Paperin suunta: ¢ Pysty O Vaaka ‘
Mitka arvot
Aikavalinta: |Vuosisaldo_eum j |Vuosisaldn_eum I§|
Aikavalinta2: 3007 T ammikuu ~| [ 2007 Tammikuu 5l
Aikavalinta3: |ei j | I§|
[~ Tulostetaan nollaryhmit
[ Tulostetaan nollasaldolliset tilit
[~ Tulostetaan vain iyvhmasummat [ei yksittdisid tilejd) v Mormaaliviennit [~ Seur.vuoden viennit
[~ Tulostetaan myos graafisesti
[~ Tulostetaan vertailuprosentit likevaihdosta |Senttilalkkuus ﬂ
E dellizet kaptetpt rajausvalinnat tassa tulostuksessa: |Ta||etetut vt J
Lizaa walinnat rajausvalintoihin |
[ Eitallenneta aikavalintoja rajausyalintaan

Aluksi valitaan tulostetaanko esim. ruudulle, kirjoittimelle vai tiedostoon. Tiedostoon tulostettaessa, ohjelma kysyy
tiedoston nimen, johon lista tallennetaan. Ruudulle tulostuksen jalkeen voidaan tulostaa kirjoittimelle valitsematta
tulostuslistaa uudestaan.

Voidaan valita 1-6 aikavalintaa. Aikavalinnat tulostuvat vierekkaisiin sarakkeisiin, jolloin lukuja voi verrata toisiinsa. Nama
valitaan painamalla Aikavalinta-rivin vasemmanpuoleisen kentén reunassa olevaa nuolipainiketta. Esim. kuluvan tilikauden
saldot saadaan valitsemalla aikavalinta Vuosisaldo_euro ja edellisen tilikauden saldot valinnalla Edellinen_vuosi_euro.

Mitka arvot

Aikavalintah:

. — Tilit_20121231_Alkusaldo_eur
Aikavalintab: Tilit_201 2123 Vuosizaldo_eu
Tilit_20141231_Alkusaldo_eur ~

Aikavalinta: |t'- isaldo_euro j Yuosisaldo_euro El
Aikavalinta2: |Edel|inen_vuusi_eum j Edellinen_vuosi_euro El
Aikavalinta3: Yuosisaldo_euro - |§|
Aikavalintad: u El
3
El
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Jos halutaan tehda tarkempia rajauksia, ndma tehdaan painamalla ensin Mitka arvot —sarakkeen oikeassa reunassa olevaa S-
painiketta. Ohjelma kysyy téalldin raja-arvot tulostettaville kentille. Listalle voidaan valita vain halutut tiedot antamalla
haluttuihin kenttiin mista- ja mihin-arvot, joiden véliset tiedot valitaan tulostukseen. Rajausvalinta-ikkunassa saattaa olla
oletusrajauksia. Naill& ei kuitenkaan ole vaikutusta rajaukseen vaan ainoastaan kenttiin syotetyt tiedot vaikuttavat tulostukseen.
Rajauskentissd, joissa sydtetddn pdivamaérd, saadaan popup-valikko, kun klikataan mista-arvoa hiiren oikeanpuoleisella
nappaimella. Valikosta voidaan valita mist& ja mihin kenttiin haluttu arvo: tdmd péiva, tdma kuukausi, tdima vuosi, viime
kuukausi, viime vuosi. Rajattuasi halutut tiedot, paina Ok-painiketta. Rajaus nakyy tdmén jalkeen Mitka arvot —kentéssa. Ks.
myds kayttdohjeen kohta 8.2.

Mitka arvot —kentén tietoa ei normaalisti tarvitse sy6ttdd, koska ohjelma liséd tdmén tiedon tehtyjen rajausten mukaan
automaattisesti. On kuitenkin mahdollista syottaa kenttaan esim. teksti Kustannuspaikka 1. Talléin tulostuu vuosisaldo rajatun
kustannuspaikan mukaan ja tulostuksen otsikkoon tulostuu kustannuspaikan numero ja nimi, esim. 1 Jasenmaksut.

Tulostuslistasta riippuen ruudussa on myds muita valintakohtia kuten Tulostetaan vain ryhméasummat (ei yksittaisia tileja) tai
Tulostetaan nollaryhmat. Nailla valinnoilla voidaan vaikuttaa sithen mité tietoja tulostukseen otetaan tai jatetdan tulostamatta.
Tarkemmat ohjeet I6ytyvat kunkin tulostuslistan kohdalta kdyttdohjeesta.

Ohjelma muistaa 10 edellista tulosrajausta ja halutut rajaukset voidaan valita valitsemalla haluttu kohdasta Edelliset kaytetyt
rajausvalinnat tassé tulostuksessa. Kayttaja voi myds itse tallentaa halutut rajausvalinnat, jolloin ne on myéhemmin helppo
saada yhdelld valinnalla. Téllainen rajausvalinta voidaan myds maéritell& oletusvalinnaksi aina kun tullaan tulosteen
rajausvalintaan. Jos halutaan tehda rajausvalinta ilman etté siihen tulee aikavalintatietoja, laitetaan ruksi kohtaan Ei tallenneta
aikavalintoja rajausvalintaan. Popup-valikosta voidaan listaméaritys poistaa sek& maarittad se oletusarvoksi. Listamaaritysta
voi muuttaa tallentamalla uudet tiedot samalle nimelle kuin edellinen listamé&aritys.

Tulostusmarginaali-ikonia ; klikkaamalla voidaan tulostusmerkist® ja merkiston koko valita. Kun tulostusmarginaalit
muutetaan, Ok-valinnalla ne otetaan kdytt6on ohjelman sulkemiseen saakka. Jos tulostusmarginaalit tallennetaan Talleta-
nappaimelld, muutetut tulostusmarginaalit ovat seuraavilla kdynnistyskerroilla automaattisesti kaytossa. Jos esim. haluat
tulostaa levean lomakkeen pystyasennossa, muuta lomakkeen tulostus pystysuuntaan ja valitse riittdvan pieni kirjasin (=fontti),
jotta tulostus mahtuu leveyssuunnassa lomakkeelle.

Esikatseluruutu

&, Tulostuksen katseluruutu

TITO-testi Oy
Tuloslas kelma 13.04.2006 Sivu 1
Wuosisaldo euro 2007 Tarnmikuog eurc
Mywrtituctot
*flei zet ryyriitilit
3000 hityyriti 86 95325 opo
3030 Wbyyriti < 143320 opo
3021 Kateismnnti (kokeilu) 11700 0po
3032 Postiennakdco-minnti eokeilu) 245170 opo
a0 93513 = oo =
Myyrnin oikaisuerdt
3500 hivynnin akennukisst -22000 opo
3590 hiuut rmyynnin oikaisuerdt -133.70 opo
-3E3F0 = oo =
a0 59145 = 0pn ==
LIKEVA IHT O 9053145 e 0op =
Materizalit ja palval it
Bireet, tarvikkest jatavarat
Ostat tilikauden aikana
Ostojen oikaizuerst
4240 Visitishdintt 13237 0p0
13237 oo
-13237 * opop
S132E7 = oo =
22ET = oo =
Herkilgstokuut
Palkat ja palkhict
Tutirtekijéiden palkat ja palkkict v
Tulosta sivu | Tulosta kaikki | Kirjoitin: |MINI]LTA-IJMS magicolor 3100 j Sulje

‘ j Sivu 1(2) Zoom: |100 -

Esikatseluruudusta voidaan tulostaa kirjoittimelle Tulosta kaikki -komennolla. Ké&siteltdva sivu saadaan tulostettua Tulosta sivu
-komennolla. Kirjoitin voidaan valita Kirjoitin-valinnasta. Kirjoitin olisi kuitenkin parempi valita tulostuksen aloitusvalikosta
ennen tulostusta. Esikatselukokoa voidaan muuttaa Zoom-komennolla. Ruudussa voidaan tulostusta selata sivuttain
sivurullausvalinnalla, eli voidaan katsoa haluttua sivua.

Klikkaamalla ruudun harmaata aluetta hiiren oikeanpuoleisella ndppaimell& saadaan popup-valikko, jolla voidaan etsié listasta
haluttu tieto ja lista voidaan tallentaa tiedostoon pdf-muodossa, esim. lahetettdvéksi sahkdpostilla. Voidaan valita késiteltavan
sivun tai koko tulostuksen tallennus (joko kaikki sivut samaan tiedostoon tai joka sivu omaan tiedostoonsa)

Tulosteilla ndkyvét tdhdet rivien lopussa kertovat yhteissummarivien tasosta. Mitd enemman t&htia sitd ylemman tilitason
yhteissummasta on kyse.
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Graafiset tulostukset

Ohjelmassa saadaan useita erilaisia graafisia tulostuksia. Valitsemalla paavalikosta Tulostukset = Graafiset tulostukset =
Graafinen katevertailu, saadaan seuraavanlainen tuloste:

w. Graafinen esitys Ol x|

GRAAFINEN KATEVERTAILU (TILIKAUSI: O1.01.2001 - 31.12.2001}

12000
11000 { g
10000
5000
8000
7000
6000
5000
4000
3000
2000
1000
o |
2001/01 200102 200103 200104 200105 200106 2001/07 200108 200109 200140 200141 2001412

KUUKAUSI

EUrRC

FA Tilikauden likevaitto & Ed.vunsi likevainto
. Tilikauden likeyvoittotappio Edl. vz likeyvoitto
Tilikauden tulos =& Ed.vuositulos

Popup-valikosta voidaan valita kuvan tulostus kirjoittimelle, kuvaan voidaan lisatd arvoviivat (vasemman reunan summien
viivat kuvaan) tai numeroarvo kunkin pisteen kohdalle tai voidaan kopioida kuva leikepdydalle.

Jos graafinen tulostus valitaan tiliselailusta (valitaan paévalikosta Selaukset = Tiliselaukset) ja annetaan tilinumero, jonka
jalkeen saadaan popup-valikosta valittua graafinen esitys, esim. tilin kuukausimuutokset:

. Graafinen esitys = =13

15000 15000

10000 - 10000

. Fure
S000 ~ S000
0 -0
200101 2001.02 I001.03

|2D pylvas 'l Kopioi | Tulosta |

Jos on valittu graafinen tulostusesitys (=tulostetaan tiedot graafisessa muodossa), tapahtuu tulostus aina ensin kuvaruudulle,
josta kuva voidaan tulostaa kirjoittimelle, tallentaa levylle tai kopioida leikepdydalle (clipboard) muihin ohjelmiin siirtoa
varten. Osa listatulostuksista tekee aina myds graafisen tulostuksen automaattisesti listatulostuksen ohella.

Kuva voidaan kopioida leikepdydalle (clipboard) Kopioi-komennolla. Kun kuva on kopioitu, siirrytddn haluttuun ohjelmaan
ja valitaan siité liita-komento (=paste). Kuva voidaan siirtad esim. Excel-taulukkolaskentaan, Word-tekstink&sittelyyn tai
Paint-piirto -ohjelmaan.

Tulostus kirjoittimelle tapahtuu painamalla Tulosta-ndppdinta. Kuva tulostuu samassa koossa, kun se on ruudulla. Jos haluat
tulostaa kuvan suurempana, muuta sit4 ensin suuremmaksi kuvaruudulla.

Ruudun (ikkunan) kokoa muutettaessa kuvan koko muuttuu vastaavasti. Voit suurentaa ruutua, jolloin saat kuvankin
suuremmaksi.

Graafinen tulostus saadaan myds normaalista tuloslaskelmasta, kun tulostusvalintaan laitetaan ruksi ko. kohtaan.
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8.1. Paiva- ja paakirja
Valinta paavalikosta: Tulostukset =» Paiva- ja paakirja

Tulostusrajausvalikosta voidaan valita haluttu kuukausi, kustannuspaikka, laskentakohde. Kun valittaessa painetaan samalla
shift-ndppéintd, lisataan valinta aikaisempaan. Esim. jos halutaan maaliskuun vienneistd, ne jotka on kohdistettu
kustannuspaikoille 1 ja 8. Valitaan ensin maaliskuu ja tdmén jélkeen pidetaén shift-ndppéinté painettuna ja valitaan
kustannuspaikka 1 ja tdméan jélkeen pidetdén shift-ndppdinta painettuna ja valitaan kustannuspaikka 8. Tulostusrajaus voidaan
myds rajata vienneista klikkaamalla Aikavalinta-rivin perdssd olevaa S-komentoa.

Paékirja voidaan tulostaa halutussa jérjestyksessa. Myos voidaan tulostaa vain halutut tilit. Tilirajaukseen voidaan ottaa halutut
tilivlit ja yksittéiset tilit, esim. tilit ”3000-3200,5000,6000,7000-7100”

8.1.1. Paivakirja
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Paivékirja

Paivakirjaan tulostuu tositteiden tiedot, myos viennin alv-prosentti.
Paivakirja saadaan tulostettua halutussa jarjestyksessa.

Analyysiselauksissa on pdivakirjan selaus (Selaukset = Analyysiselaukset = Paivakirja), jossa vientejé voidaan selata
halutussa jarjestyksessa ja tulostaa halutut tiedot péivékirjaan, paékirjaan tai tuloslaskelmaan.

Arvonliséverovientien selauksessa (Selaukset = Alv-automaattikirjausten selaus) saadaan tulostettua péivakirja halutun alv-
kirjauskerran vienneista.

8.1.2. Paakirja
Valinta paévalikosta: Tulostukset = P&akirja

Paékirjaan tulostuu tilijarjestyksessa tositteet. Myds vientien alv-prosentit. Oletuksena paperi on vaakatasossa ja jos tulostetaan
A4 pystysuunnassa, ohjelma pienentad tekstin, jotta se sopii sivulle.

Jos tulostusrajauksessa on ruksi kohdassa Tulostetaan kumuloitu saldo, tulostetaan kunkin viennin jélkeen tilin kumuloitu
saldo. Talla tavalla saadaan tulostettua kassakladi.

Jos tulostusrajauksessa on ruksi kohdassa Myds saldolliset tilit, tulostetaan myds tilit, joilla on saldo (vaikka ei ole
tapahtumia).

Paakirjaan voidaan tulostaa vain halutut tilit. Tilirajaukseen voidaan ottaa halutut tilivalit ja yksittaiset tilit, esim. tilit
3000<3200,5000,6000,7000<7100”

Analyysiselauksissa on paékirjan selaus (Selaukset = Analyysiselaukset = Paakirja), jossa vienteja voidaan selata halutussa
jarjestyksessa ja tulostaa halutut tiedot.

Arvonlisdverovientien selauksessa (Selaukset =» Alv-automaattikirjausten selaus) saadaan tulostettua paékirja halutun alv-
kirjauskerran vienneista.

Jos laitat listan mappiin ja haluat tyhjaa vasempaan reunaan, se onnistuu muuttamalla tulostusmarginaaleja.
Paakirja tulostuu tileittain, mutta vientien jarjestys voidaan itse valita, esim. tositenumerojérjestys tai pvm-tositelaji —jarjestys.

Kun sydtetddn seuraavan tilikauden tositteita ennen vuodenvaihdeajoa, voidaan valita tulostetaanko paékirjaan normaaliviennit
(=avoimen tilikauden viennit) vai seuraavan tilikauden viennit.
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8.2. Tuloslaskelma ja tase
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Tuloslaskelma ja tase

=, Tulostusrajaus

Tulostuksen otsikko
(‘Tulnxlaxkelma | ‘ @ Ok ‘

TO Kirjoittimelle (& Ruudulle O Tiedostoon O Teksturiin Q Wordiin

5] O Exceliin Peruuta

Paperin suunta: (& Pysty O Vaaka |

Mitka arvot

Aikavalinta: [Vuesisaldo_euro | [Vuosisaldo_euro El
Alkavalinta2: |Edellinen_vunsi_eum ﬂ |Ed3“i"e"_"'-|08i_3“'“
Aikavalinta3: [ei =] [arakel-Sarake2 [l
[ei “v| [Sarakel/Sarake2-100
|ei j llf ikka 2<4;Laskentakohde MYV 2<MYY8 El
5 =l

[~ Tulostetaan nollaryhmat
[” Tulostetaan nollasaldolliset tilit
[~ Tulostetaan vain iyvhmasummat [ei yksittaisia tileja) ¥ Mormaaliviennit [~ Seur.vuoden viennit

[~ Tulostetaan myos graafisesti

I Tulostet I tit likevaihdost. Senttitarkkuus 7

Talletetut rajgusvalinnat

Edelizet kaptetyt rajausvalinnat tassa tulostuksessa:
| = =
Lis&a walinnat rajausvalintoibin |
[~ Eitallenneta aikavalintoja rajausvalintaan

Aikavalinta 1..6

* Voidaan valita max. 6 summaa samaan tuloslaskelmaan

* Rivin perassé olevalla S-néppaimella voidaan rajata viennit tositenumeroittain, kustannuspaikoittain jne.
Kts. ohje alempana.

* Aikavalinta voi myds olla laskentakaava, esim. jos Aikavalinta 1 on vuosisaldo ja Aikavalinta 2 on edellinen
vuosi, voi Aikavalinta 3 olla esim. niiden erotus, jolloin laskentakaavaksi tulee Sarakel-Sarake2. Eli
Sarakel tarkoittaa ensimmadista saraketta (Aikavalintal:td), Sarake2 Aikavalinta2:sta jne. Jos sarakkeeseen 3
halutaan toteutumisprosentti, laskentakaavaksi tulee Sarake2/Sarake1*100

* Aikavalintalistasta 16ytyvat myds mahdolliset tallennetut vertailukaudet

Tulostetaan nollaryhmat
* Tulostetaan ryhmat, joissa ei ole summia
* Yleensd on turha tulostaa nollaryhmia. Katso myds seuraava kohta.

Tulostetaanko nollasaldolliset tilit
* Tulostetaanko nollasaldolliset tilit. Kun nollasaldollisia tilejé ei tulosteta, saadaan tulostuksesta lyhyempi.
* Jos nollasaldolliset tilit tulostetaan, tulostaan aina myds nollaryhmat (kts. yl14)

Tulostetaan vain ryhmasummat (ei yksittaisia tileja)
* Tulostus suoritetaan vain ryhmistd, yksittaisia tilisummia ei tulosteta.

Tulostetaan myds laskennalliset tilit
* Parametreissa maaritelladn, onko laskennalliset tilit kdytdssa
* Tulostus voidaan tulostaa laskennallisten tilien kanssa tai ilman niita

Virallinen muoto
* Tama valinta on kaytdssa vain kiinteistoyhtion ja yhdistyksen tilikartoissa (ei siis koske yrityksid)
* Ohjelmaan on erikseen tehty tulostus yrityksen virallista tuloslaskelma ja tasetta varten (kts. kohta 8.2.5).

Tulostetaan myos graafisesti
* Ohjelma tulostaa myds graafisen esityksen summista

Tulostetaan vertailuprosentit liikevaihdosta
* Tulostetaanko summien perdan prosenttivertailu liikevaihtoon

Tulostustarkkuus
* Voidaan valita, tulostetaanko myds sentit vai vain tdydet eurot, voidaan myds valita tuhat-tarkkuus ja
miljoona-tarkkuus.
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Klikkaamalla aikavalinnan perdssa olevaa S-nappdinta paastaan rajausvalintaan, josta voidaan valita halutut viennit:

m| Rajauswvalinta E]

(+ Tillkauden vienneista " Ed. kauden vienneista Ok
Mitk & paivamaarat o108 010305 | | —
Mitk 3 tositelajit: | | | |
Mitka tositenumernat; [1 |75 | |
Mitkd kustannuspaikat; 2 |4 | |
Mitk 3 lask entakohteet: | [1 | |
Prajektit | | | |
Tuikohteet | | | |
T yiilaiit | | | |
Walitaanko kaikki surnmnat: v Debet-lmut v Eredit-luwut
Yientizelityz |
Yalinnazza 229 vientia

Ohjelma ehdottaa vientien mukaisia arvoja. Ehdotettavat arvot eivat vaikuta tulostukseen vaan ainoastaan tahén syotetyilla
rajauksilla on vaikutusta. Kun on painettu Ok-painiketta, nakyvat tehdyt rajaukset ko. rivin Mitk& arvot —kentéssé.

Jos halutaan laskea vienneisté vain debet- tai kredit-summa, voidaan se tehd&. Esim. jos halutaan tuloslaskelmaan omaan
sarakkeeseen debet+kredit —summa (kuten normaalisti), sitten toiseen sarakkeeseen vain kredit-summat ja kolmanteen vain
debet-summat.

Jos halutaan laskea summat edellisen tilikauden vienneistd, tdytyy kohdassa Ed. kauden vienneissa olla ruksi.
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8.2.1. Tuloslaskelma
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Tuloslaskelma ja tase = Tuloslaskelma

Tuloslaskelma halutuista saldoista. VVoidaan valita max. 6 saldoa rinnakkain.

Huom. Jos haluat tulostaa virallisen muodon tuloslaskelmasta, tdma tulostetaan oma maaritys —valinnalla, ks. kohta 8.2.5.

8.2.2. Tuloslaskelma (kaikki kuukaudet)
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Tuloslaskelma ja tase = Tuloslaskelma (kaikki kuukaudet)

Rinnakkain tulostetaan vienneisté laskien tilikauden kaikki kuukaudet. Kuukausia voi olla 1-18 kpl. Jos tulostus ei mahdu
sivusuunnassa paperille, ohjelma pienent&d automaattisesti tekstityyppid, jotta kaikki tiedot sopivat sivulle. Kun tulostuksessa
on monta kuukautta, sarakkeita saadaan kapeammaksi muuttamalla tulostustarkkuus suuremmaksi, esim. tuhansiksi.

8.2.3. Tase
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Tuloslaskelma ja tase = Tase

Tase saldoista. VVoidaan valita max. 6 saldoa rinnakkain.

Tulostettaessa valittu kuukausi, kyseessa on kuukaudenhetkinen saldo. Jos halutaan tulostaa kuukauden muutos, on valittava
pvm-rajaus ja rajattava paivamaarilla haluttu kuukausi, jolloin ohjelma ndyttaa taseen aikavalin muutoksesta.

Huom. Jos haluat tulostaa virallisen muodon taseesta, tdma tulostetaan oma maaritys —valinnalla, ks. kohta 8.2.5.

8.2.4. Tase (alkusaldo, muutos, vuosisaldo)
Valinta paéavalikosta: Tulostukset = Tuloslaskelma ja tase = Tase (alkusaldo, muutos, vuosisaldo)

Taseeseen tulostetaan tilikauden alkusaldo, muutos tilikauden aikana ja tilikauden loppusaldo.

8.2.5. Tuloslaskelma/tase/laskelma: oma maaritys
Valinta paéavalikosta: Tulostukset = Tuloslaskelma ja tase = Tuloslaskelma/tase/laskelma: oma maaritys
Valmiiksi ohjelmaan on tehty mm. virallinen tuloslaskelma seka virallinen vastaavaa ja vastattavaa.

Valitse ensin Tulostusmaaritys, esim. Virallinen tuloslaskelma.maé ja vasta sen jalkeen rajaa Aikavalinnat (max. 6 valintaa).
Voidaan myos valita halutaanko tulostaa nollaryhmét tai nollasaldolliset tilit sek tulostetaanko vain ryhmasummat (ei
yksittaisia tileja). Virallisten laskelmien yhteydessé valitaan yleensa Tulostetaan vain ryhméasummat (ei yksittaisia tileja).

-
3 Tulostusrajaus ]t
Tulostuksen otsikko
’V‘Tuloslaskelma ‘ ‘ @ Ok ‘
“Tul
O Kirjoittimelle @ Buudulle O Tiedostoon ) Teksturiin O Wordiin
Kirjoitin: NPI2F732C [HP Color LaserJet CP4520 C Exceliin Henmus
‘ Paperin suunta: (=) Pysty O Vaaka ‘
Mitka arvot
Aikavalinta: [Vuosisaldo_euro ~+| [Wuosisalda_euro sl
Aikavalinta2: [ei =] [Edellinen_vuosi_euro sl
Aikavalinta3: [« =l Bl
Aikavalintad: ‘ei J [ sl
Aikavalintab: [ei | [ sl
Aikavalintab: [« = [l
[~ Tulostetaan nollarghmat
I~ Tul Il iset tilit
[v Tul wain ryghma: [ei yksittaisia tileja); [v¥ Mormaaliviennit [ Seurvuoden viennit
[” Tulostus toisella kielella. viro
[~ Tulostetaan mpos graafisesti Tulostusmarilys:  [Virallinen tuloslaskelma. maa ~|
Senttitarkkuus hd
Edellizet kaytetyt rajausvalinnat tazss tulostulcsessa; Talletetut rajausvalinnat
= [
Lisis valinnat rajausvalintaibin |
[ Eitallenneta aikavalintoja rajausvalintaan

HUOM! Jos jokin tili/tilit ei tulostu valitsemallesi viralliselle laskelmalle (kun k&ytdssa on perustilikartta) vaikka pitéisi, niin
tarkista tilin/tilien verolomakekoodi tilien yllapidossa (Yllapidot = Tilit = Lisamaéritykset =» Verolomakekoodi). Tarkista
my0s laskelman méérityksen kyseinen kohta ”VL:nnn”. Naméa mééritykset 16ytyvit valitsemalla Selaukset == Omien
raporttien maaritys.

Ohjelmassa voidaan myds itse maaritella tuloslaskelma/tase —muodossa omia laskelmia. Naiden laskelmien méaaritysten
muutos on selitetty kappaleessa 22.
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8.3. Tilit
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Tilit

Tililuetteloon tulostuu tilien tiedot. Tilinumerot tulostetaan myds otsikkotileille.

Tilin tyyppi on —1=tili, 0..3=otsikkotili.

Alv-koodit, alv-prosentit ja alv-prosenttien vastatilit.

Verolomakekoodi on sama kuin verolomakkeessa verottajan koodi (vuonna 2005).
Tase-erittelymaéritys, eli tulostetaanko tili/tiliryhmad tase-erittelyyn tai tuloserittelyyn.
Saldoreskontramaaritys, eli onko kyseessé laskureskontran/saldoreskontran tili.

Rajausvalinnalla R voidaan valita halutut tilit pilkulla eroteltuna (esim. 5200,6310,7431).
8.4. Graafiset tulostukset

8.4.1. Katevertailu 12 kk
Valinta paavalikosta: Tulostukset =» Graafiset tulostukset =» Katevertailu 12 kk

Graafinen katevertailu tulostaa liikevaihdon, liikevoiton ja tilikauden voiton 12:1ta kuukaudelta. Vertailuun tulostuu myds
edellisen vuoden vastaavat tiedot.

PopUp-valikosta voidaan graafinen tuloste tulostaa kirjoittimelle, kopioida leikepdydélle tai ndhda arvot myds numeroina.

8.5. Verolomakkeet ja tyvi-aineisto
Valinta paévalikosta: Tulostukset =» Verolomakkeet

Parametreissa (Yll&pidot =» Parametrit = Verolomakkeiden parametrit) méaritelldan verolomakkeiden ja tyvi-aineiston
tulostuksessa vaadittavat parametrit.

Ohjelma tulostaa verolomakkeet 6B, 62, 72, 73 ja 8A. Tilien yllapidossa méaaritell&an tileittain verottajan verolomakekoodi
(vuoden 2005 verolomakekoodien mukainen), jonka mukaan ohjelma tietdd, mika tili tulostuu kuhunkin kohtaan.

Tasmayta tulostetut verolomakkeet tuloslaskelman ja taseen kanssa.

Voidaan myos tulostaa Lista verolomakekoodittomista tileista ja Verolomakekoodit, jolla saadaan listattua haluttujen
verolomakekoodien mukaiset tilit.

Tyvi-aineiston teko tarkastaa tilien verolomakekoodit, joten se voidaan ajaa, jotta saadaan tarkastuslista virheellisist tileistd,
vaikka konekielisté tyvi-aineistoa ei verottajalle lahetettéisikaan.

Verolomakkeet ja tyvi-aineisto on tehtdva ennen vuodevaihdeajoa, silla vuodenvaihdeajo nollaa summat.
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8.6. Muut listat
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Muut listat

8.6.1. Saldoluettelo
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Muut listat = Saldoluettelo

Tulostaa halutut saldot.

8.6.2. Saldoreskontralista
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Muut listat = Saldoreskontralista

Saldoreskontra tulostaa tileittdin/asiakkaittain saldoreskontratapahtumat.

Laskureskontrasta (saldoreskontra) on kerrottu enemman kappaleessa 21.

8.6.3. Saldoreskontralista laskuittain
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Muut listat = Saldoreskontralista

Saldoreskontra tulostaa tileittdin/asiakkaittain saldoreskontratapahtumat.

Laskureskontrasta (saldoreskontra) on kerrottu enemman kappaleessa 21.
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8.6.5. Kausiveroilmoitus (Oma-aloitteiset verot)
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Muut listat = Kausiveroilmoitus

Kausiveroilmoitukseen eli oma-aloitteisten verojen ilmoitukseen tulostetaan alv:n ja muiden verojen tiedot sekd vuoden 2018
loppuun asti myds tydnantajasuoritusten tiedot. Tyonantajasuoritukset ilmoitetaan vuoden 2019 alusta tulorekisteriin.

B Kausiveroilmoitus (Oma-aloitteiset verot) - o X

: X [~ limoitetaan (tulos o tiedot (HUOM! EI
[~ Hmoitetaan (tulostetaan) alv-tiedot KAYTOSSA ENAA 2019).
limoitusjaksa Imaitusiak so
@ Kuukausi € 1/4-vuosi € Vuosi @ Kuukausi C 1/4-vuosi
Yiennit Viennit
@ Tiikaudeta (" Seuraavaltatikaudelta ¢~ Edeliselta tiikaudelta ¥ Tiikaudelta " Seuraavalta tifkaudelta (™ Edeliselta tilkaudeta
[ 2018 Heingkuu =] [ 2013 Heinakuu ~|
r alarajahuojennus
araishuoiennukseen oikeultava likevaihto:
een okeuttava vero:
en masl ﬁ
Kaava: [[verc ihto - 10.000) * vero) / 20.000)
[” Eitoimintaa Pankkisiiron erapvm:  [120819 [" Eipakanmaksua
[ Tulostetaan lomakkeelle myds tyvi-koodit
[ Laskuvithe/T ayttovihe I~ Verotarkastuksesa saatu ohjaus Tulosta kausiveroilmoitus
[” Oikeuskaytannon muutos I Laintukintavithe ‘
r muiden i wverojen tiedot
060 Yeron tunnus 050 limoitusiakso 052 Kohdekausi 053 Vuosi 061 Maksettava vero
[Ei ] @ Kukawsi © Vwosi O Vussi [ [
[€i =] @ Kudkausi " 1/4-vusi  Vuesi
[i | Kudkausi € 1/4-vuosi  Vuesi ﬁ ﬁ
[€i | & Kudkausi € 1/4-vuosi Covuosi | [ [
[€i | @ Kudkausi € 1/dvuosi covuesi | [ [
. . L _ [ Viennit
= (tul ) h (EU-myynneis & Tijkaudelta (o)
limoitusjakso
* Kuukausi | 2019 Heinakuu -l

Maat Dstajan arvo niste | T. euroa Palvelumyyrnit ewoa | Kolmikauppa euroa ~

Kausiveroilmoitukseen voidaan valita alv-tiedot, tydnantajatiedot sek& muiden oma-aloitteisten verojen tiedot.

Alv-tulostuksen jalkeen ohjelma kysyy, tehdadnkd automaattinen alv-kirjaus. Jos tehdaén, ohjelma lisaé alv-tositteen
automaattisesti tositteisiin. Kun automaattinen alv-kirjaus on tehty, voidaan kausiveroilmoitus tulostaa uudestaan, mutta
ohjelma ei salli samoista vienneista uutta automaattikirjausta (eli vahingossa ei voi tehda automaattivientia kahta kertaa). Alv-
késittelysta on kerrottu enemmén kappaleessa 20.

Parametreissa Maaritykset-sivulla on alv-tietojen méarityksia ja Kausiveroilmoitus-sivulla tyénantajasuoritusten tietoja seké
tiedot kausiveroilmoituksen allekirjoittajasta ja pankkisiirron tulostuksesta. Ohjelma ehdottaa pankkisiirrolle tulostettavaa
erapaivaa, jos ndin on parametreissa maaritelty.

IImoitetaan ko. tiedot
* Laita ruksi niihin kohtiin, jotka haluat kausiveroilmoitukselle tulostaa: alv-tiedot, tydnantajasuoritusten
tiedot, muiden oma-aloitteisten verojen tiedot
* Ohjelma tulostaa ilmoitussivun yksi vain jos on ruksattu ainakin toinen ko. sivulle tulostuvista valinnoista
(alv tai tydnantajasuoritusten tiedot).
* Sivu 2 tulostetaan vain jos on sydtetty muiden oma-aloitteisten verojen tiedot.

IImoitusjakso
* lImoitusjakso on yleensa kuukausi. Verottaja voi antaa luvan ilmoittaa alv:n neljannesvuosittain tai kerran
vuodessa (alv).

Ei alv-toimintaa
* Verottaja hyvéksyy kerralla max. 6 kuukauden ilmoittamisen.

Tulostus tapahtuu valinnalla Tulosta kausiveroilmoitus. Tulostusrajausruutu j&a kuitenkin nékyviin myds tulostuksen jalkeen ja
se suljetaan erikseen ruudun oikean ylareunan ruksista. Jos maéritellysté alv-kaudesta on jo laadittu alv-automaattikirjaus,
voidaan siitd tulostaa muistiotosite painamalla Tulosta muistiotosite —painiketta.

Jos on valittu kohta Tulostetaan lomakkeelle myés tyvi-koodit, tulostuu lomakkeen kenttiin myés verottajan tyvi-koodit
(yleensé taté ei tarvitse kayttaa).

Tyvi-aineisto
* Jos parametreissa Maaritykset-véalilehdella on maéritelty tyvi-tiedoston nimi, niin ohjelma tekee tulostuksen
yhteydessé tiedoista myds konekielisen tyvi-aineiston, jonka voi lahettaa verottajalle.

Kausiveroilmoituksen tulostuksesta 10ytyy lis4a tietoa verottajalta saadusta omaveroilmoituksen tayttdohjeesta (tietoa on myds
verottajan internetsivulla www.vero.fi).
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8.6.6. Tase-erittelyt
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Muut listat = Tase-erittelyt

Tulostaa tase-erittelyn ja tuloserittelyt.

Tilien tase-erittelymaéritykset tehdaan valinnalla Yllapidot = Tilit = Lisdmaaritykset. Ks. kayttdohjeen kohta 5.1.

8.6.7. Tunnusluvut
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Muut listat = Tunnusluvut

Ohjelma tulostaa kirjanpidon yleisimmat tunnusluvut, kuten ostovelkojen kiertoaika ja current ratio.

Tilien yllapidossa Tulostusméaaritykset-valilehdella valitaan, otetaanko tili mukaan tunnuslukujen laskentaan. Ks. kdyttdohjeen
kohta 5.1.

8.6.8. Tasekirja/tilinpaatos
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Muut listat = Tasekirja/tilinpdatos

Ohjelma tulostaa tilinpdétoksen (ent. tasekirja). Parametreissa madritellaan tasekirjaan vaikuttavat tiedot. Ks. kayttéohjeen
kohta 5.7.1.8.

8.7. Omat listat (omien listojen tulostus)
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Omat listat

Valikossa on itse madritellyt listat. Omia listoja voidaan méaritell& ohjelmalla Omien listojen méaaritys.
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9. Selaukset

Valinta paévalikosta: Selaukset

Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Tulostukset voidaan tulostaa ruudulle esikatseluruutuun, jota voidaan selata.
Varsinaisissa selausruuduissa voidaan selata tilejd, vientejd, kustannuspaikkoja, laskentakohteita, laskureskontra-asiakkaita ja
projekteja.

Selausruutuja voidaan myos kayttaa tulostuksiin, koska niissé saadaan halutut tiedot rajattua haluttuun jérjestykseen.
Katso myos kohta Selausruudut.

9.1. Analyysiselaukset
Analyysiselauksissa voidaan selata haluttuja tietoja.

Paiva- ja paakirjatiedot voidaan selata halutussa jarjestyksessa. Tiedot saadaan myos rajattua haluttuihin tietoihin.

Analyysiselaukset sisaltavan myds drill down —toiminnon, katso tarkemmin kappaleesta 18.

| Padkinjan_analyysiselaus

tilinra | tilir_rirnii | tositelaji | tositenumeml pvm| vienti_eurol vientizelibys | kustannuspaiH -
11 05.01.2006 12,20 Lazkutusasiakasz 10
050120060 117 Laskutusasiakas10 [ ]
122,00 Lazkutusasiakasz 10
13| 05.0.2006 11,70 Laskutuzasiakas 10
14 05.01.2006 1220,00 Lazkutusasiakasz 10
LaSK 122,00 Lazkutuzasiakas 10
1703 Muyyntizaamizet 3 15] 09.03.200 11,70 Laskutuzasiakas 10
16 09.03.2008 117.00 Laszkutusasiakas 10
244000 Lazkutusasiakasz 10
17| 09.02.2006 11,70 Lazkutusasiakas 10
18 09.04.2006 12,20 Lazkutusasiakasz 10
SUOR 5 0502 2006 -3.70 Luottatappio az. 10
SN0 Aleneas Az 10 %
4 >
Tilinro |<2|j|ju | Wienti_eurno | |
Tilin_nimi | | Wientiselitys | |
Tositelaji | | Kustannuspaikks |
Tositenumerno | |
Purm | |
Tiedot saadaan lajiteltua klikkaamalla sarakkeen otsikkoa

Ruudun keskelld on rajausmaéritysvalinnat, joilla voidaan rajata taulukossa ndkyvét tiedot. Esim. voidaan halutut tilit (esim.
21900” tai 1900..3000” tai 1900<1940” tai ”>4000" tai ”<2000”), haluttu pvm-vili (esim. 010300..310300” tai 2000
maaliskuu” tai pelkka “maaliskuu” valitsee kuluvan vuoden maaliskuun). Valierottimena kaytetd&n joko kahta pistetta (..) tai
valiviivaa (-), desimaalierotin summissa on piste (.). Tekstikentét valitaan, jos syotetty merkkijono 18ytyy vientiselityksesta,
esim. syottamalld vientiselityksen kohtaan kirja”, valitaan ne viennit, joissa on ko. sana. Jos rajausmaérityksid muutetaan,
taytyy klikata Suorita valinta —nappia, jolloin taulukko pdivitetaan.

Tarttumalla otsikkosarakkeeseen, sitd voidaan siirtdd. Esim. tartutaan pvm-sarakkeen otsikkoon ja siirretaén se
vasemmanpuoleiseksi, tositteet ryhmitelld&n pvm-jarjestykseen.

Jos sarakkeen otsikkoa klikataan kerran, tiedot lajitellaan sarakkeen mukaan pienimmasté suurimpaan. Jos lajittelun jalkeen
sarakkeen otsikkoa klikataan uudestaan, tiedot lajitellaan suurimmasta pienimpéan.

Klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppéimelld saadaan popup-valikko, josta voidaan valita haluttu toiminto,
esim. taulukko saadaan tulostettua, taulukon tiedot saadaan siirrettyd Exceliin tai Wordiin, tiedot voidaan tallentaa levylle
tai niistd saadaan graafinen esitys. Popup-valikosta voidaan myds tulostaa paivékirja, paakirja ja tuloslaskelma.
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9.2. Taulujen selaus

Taulujen selauksessa voidaan PopUp-valikosta tiedot tulostaa, siirtaa tiedot Wordiin/Exceliin tai tallentaa HTML-muodossa
muihin ohjelmiin. Kts. kappale 16.

Selausruudussa nakyvat tiedot voidaan rajata Filtteri-toiminnolla. Tiedot voidaan my®6s rajata halutun kentdn mukaan.

Tiliselaus

* Selataan tilien tietoja

* Pikavalintandppain: Ctrl+Shift+T

* Kun tilinumeroa kysytéan, tahan paastaén F6-nappaimella
Tosite

* Tositteiden selaus
Viennit

* Yksittéisten vientien selaus

* Viennin tyyppi: 0 = tdmén tilikauden vienti, 1= seuraavan tilikauden vienti, 8 = edellisten vuosien

saldoreskontratapahtuma, 9 = sisdinen vienti (laskennallinen tili)

Tositelajit

* Tositelajien ja niiden nimien selaus

Kustannuspaikat
* Kustannuspaikkojen ja niiden nimien selaus

Laskentakohteet
* Laskentakohteiden ja niiden nimien selaus

Projektit
* Projektien ja niiden nimien selaus
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9.3. Dynaamiset selaukset
Valinta paavalikosta: Selaukset =» Dynaamiset selaukset =» Paivéakirja/paakirja

Dynaamisilla selauksilla voidaan selata tietoja eri nakékulmista (myds pivot-taulukot).

Esim. Halutaan nahda tuloslaskelman tilit kustannuspaikoittain eriteltyind kuukausittain:

—— R * Vasemmalla reunalla on tilinumero ja sen
jalkeen siihen kohdistuneet kustannuspaikat. Rivin
‘ ‘ iteensi peréssa on kuukaudet 1-6, joilla on summia kyseisen
& 05 06 Total . - o o o -
EEY E T Ty wHhw 3 tilin ko. kustannuspaikalle. Kentén perdssa on nuoli
i -300.00  -B00.00  -300.00 -2000.00  -2000.00 . - - e = o - .
B 40000 000 6000 -980.00  -990.00 alas, jota klikkaamalla voidaan méaéritell&, mitka arvot
Yhteensa -201.00 -190.00 -380.00 -9300.00 -1220.00 -1060.00 -12351.00 -12351.00 . - R
R — s | iz tulostetaan, esim. tilinro-sarakkeeseen on madritelty
[Yhteensa 123, -1z3. 13 - -y
EEZS R U] otnog vain tuloslaskelman tilit.
=l 4000 Tmeensa 7EIEI’,EIEI 7ﬂ[l:ﬂ[l 7ﬂﬂ:ﬂﬂ . . .. e . ..
g * Sarakkeita voi siirtaa ylariville (viikko,
Yhteensa 700,00 120,00 50,00 870,00 870,00 . .. " . . . ..
Sy — REL T 12000 Fyola_Jl, ty_olkohdclal, _prOJ"ektl, laskentakohde, t05|t<_el_aj|),
g — o BLiol _ener jolloin niita ei kasitella, vasemmalle keskelle (tilinro,
g — oy LT BT kustannuspaikka), jolloin tiedot ryhmitell&é&n niiden
e et o mukaan ja keskelle ylds (vuosi, kuukausi), jolloin
N oo aow oo sarakkeiksi tulee valittu tieto.
=l5a5g 120,00 120,00 120,00
e — I L R R Rl et * Ylarivilta voi tietoja vetaa ja pudottaa (drag
o and drop) muihin kohtiin, jolloin tiedot ryhmitelld&n
<l > my6s niiden mukaan.

Kun nyt kustannuspaikka vedetédan tilinumeron vasemmalle puolelle, saadaan tiedot kustannuspaikoittain/tileittéin:

&, Dynaaminen selaus _ O] x]
|\hteensa
a [0 Toml |
=1 3000 Z0T.00, -190,00 -380,00 -860000) -9371,00 -9371.00
3842 -1000.00, -1000.00 -1000.00
6013 120,00 120.00 120,00
6014 80,00 80.00  80.00
6043 70,00 70,00 70.00
5441 77,70 7770 77.70
6770 20000 200.00  200.00
6854 12000 120.00 120,00
Nhteensa| -201.00 -180.00  17.70 -9330.00 -9703.30 -9703.30
=h 3000 30000/ -800.00 -300,00 -2000.00 -2000.00
3841 -123,45 -123.45 -123,45
4000 700,00 700.00  700.00
hteensal 276.55 -800.00 -300.00 -142345 -1423.45
EB 3000 40000/ -42000 -160.00 -980.00 -980.00
4000 12000 5000 170,00 170,00
hteenssl -400.00 -300.00 -110.00 -810.00 -810.00
hieensd -201.00 -190.00  17.70 -9453.45 -1100.00 -1010.0011936.75 11936.75
] v

Jos siirretéan tilinro ja kustannuspaikka keskelle yl6s ja vuosi ja kuukausi vasemmalle, saadaan tietojen jérjestys vaihdettua.

. Dynaaminen selaus !En
ohde [ [Tositelaji [+
|=13841 |=1384z |=/4000 |=t13 (LT |=lat
|Yhtaansﬁ ‘1 ‘Ymaansél ‘Yhteensd |1 2 “hteensd | ‘Yhteensd ‘ ‘rhteensa ‘
| -201.00 A
02 190,00 -190.00
03 380,00 -380.00 120,00 120,00
04 8600,00  -300.00  -400.00 -9300.00  -12345 -123.45 -1000,00 -1000.00 700,00 700.00 80,00 80.00
05 -800.00  -420.00 -1220,00 120,000 120,00
(1] -500.00  -160.00 -1060.00 50.00 50.00
Total -9371.00 -2000,00 -980.0012351.00 -123.45 -123.45 -1000,00 -1000.00 700,00 170,00 870,00 120,00 12000 80.00 80.00
“rhteensd -9371.00 -2000.00 -980.0012351.00 -123.45 -123.45 -1000.00 -1000.00 700.00 170,00 870.00 120.00 120.00 80.00 80.00
-
| _>IJ_I

PoPup-valikosta voidaan tiedot tulostaa esikatseluruutuun. Siitd voidaan myds tallentaa taulukon muoto; kun muoto on saatu
halutuksi, seuraavalla kerralla luetaan muotomaaritys levylta, jolloin tiedot on samassa muodossa.
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9.4. Tiliselailu
Valinta paavalikosta: Selaukset =» Tiliselailu

Tiliselailussa voidaan selata halutun tilin vientitapahtumia. Jos tapahtumia ei ole, ruutu on tyhja.

Ohjelman tilinumerokenttien peréssa olevaa S-nappéaintd painamalla saadaan ruutuun tiliselaus, josta voidaan valita vain
tapahtumalliset tilit selaukseen ja tdmén jalkeen ne voidaan popup-valikosta myds tulostaa paperille.

Valitaan tili ja sen jélkeen voidaan valita selaukseen
* Tilin viennit
* Kuukausimuutokset (tilin kuukausien debet ja kredit yhteensd), PopUp-valikosta myds graafisesti.
* Saldoreskontratapahtumat, PopUp-valikosta voidaan myds merkité saldoreskontratapahtuma suoritetuksi kokonaan tai
halutulla summalla. Saldoreskontrasumman muutos ei vaikuta kirjanpitoon, silla kullakin viennilld on erikseen
summakenttd, jossa on saldoreskontran suorituksen osuus. Ks. myos kayttdohjeen kohta 13.

PopUp-valikosta voidaan valita graafinen tulostus, siirtaa tiedot Exceliin/Wordiin, tallentaa tiedot levylle tai tulostaa. Esim.
voidaan valita haluttu myyntitili graafisesti kk-tasolla.

9.5. Raporttiselaus
Valinta paéavalikosta: Selaukset =» Raporttiselailu/muokkailu

Talla ohjelmalla voidaan tehd& yksinkertaisia omia raportteja. VVoidaan valita halutut tilit, joista ohjelma laskee summat.

Esim. halutaan tiedot rahatilanteesta, joten tehd&én raportti, johon tulostuu rahatilit, myyntisaamiset ja ostovelat:

. Raporttiselaus !Em
|Rahati|anne LI

Otsikko Tilimédritys

Fahoitusomaisuus | 1900-1940

Whyymtisaamiset 1700

Ostovelat 2670

yhteensa

Tulostus - |
(surmmat) izl e e e v

Laskentatiedot valinnalla Otsikko-sarakkeeseen voidaan sy6ttad vapaamuotoista tekstid. Tilimadaritys-sarakkeessa on tilit,
joiden summa lasketaan kyseiseen kohtaan. Jos halutaan yhteissumma, sydtetdan kenttadn Yhteensa-teksti. PopUp-valikosta
voidaan valita, ettd kentén tieto tulostetaan leveéna (Fontbold).

Kun valitaan Tulostus (summat), laskee ohjelma summat:

w=| Raporttiselaus: Rahatilanne

Rahatilanne ;I

| Yuosisaldo euro

R ahoituzomaisuus
yyntizaamiset
Ostovelat

v

(" Laskentatiedat [kaavat] * E-sﬂ;i:ﬁ] Tallenna raporttimadritys |

PopUp-valikosta voidaan tiedot tulostaa esikatseluruutuun. Uusi raportti voidaan tehdéa kirjoittamalla vasempaan ylakulmaan
uuden raportin nimi. Uuden raportin pohjaksi tulee edellinen kasitelty raportti.

Katso myds Omien raporttien maaritys, jossa voidaan tehda laajempia laskelmia.
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9.6. SQL-selaus (sql-kysely)
Valinta paavalikosta: Selaukset = Sql-kyselyt
Pikavalintanappéin: Ctrl+Q

Talla ohjelmalla voidaan tehda sgl-muotoisia kyselyja tietokantaan. Ohjelmassa on kattavat tulosteet, joten tatd toimintaa ei
normaalisti tarvita.

9.7. Tallennustilasto
Valinta paévalikosta: Selaukset = Tallennustilasto

Kun kirjanpito-ohjelmaa kéytetaan, tallentaa ohjelma aloitusajan ja lopetusajan. My®s tositteiden tallennuksessa ohjelma
tallentaa tositteelle kirjausajan. Tiedoista saadaan eritelty lista ja pvm-tilasto.

Tall4 ohjelmalla voidaan seurata kirjanpitoon kulutettua aikaa kokonaisuudessa seka tositteiden tallennukseen kulunutta aikaa.
Tilitoimistot voivat talla seurata ajankayttddan ja saavatko asiakkaalta riittdvéan veloituksen kirjanpidon hoitamisesta.
Kirjanpidon tekija voi myos etsié tositteet, joiden kirjaus on kestanyt kauan ja jatkossa nopeuttaa tallaisten tositteiden
tallennusta, esim. tekemalla niille tositepohjan.

Tallennustilasto on vain ohjelman lisatoiminto, eikd vaikuta millaan tavalla varsinaiseen Kirjanpitoon, joten tilastotiedot
voidaan poistaa milloin tahansa. Tallennustilasto saadaan poistettua valitsemalla padvalikosta Yllapidot = Tyhjennykset ja
nollaukset = Aikaseurantatilasto/tallennustilasto

9.8. Alv-automaattikirjausten selaus
Valinta paavalikosta: Selaukset = Alv-automaattikirjausten selaus

Tama toiminto on selitetty kappaleessa 20. Alv-kasittely.

9.9. Omien raporttien maaritys
Valinta padvalikosta: Selaukset = Omien raporttien maaritys

Tama toiminto on selitetty kappaleessa 22. Omien raporttien maaritys.

9.10. Tositepohjien maaritys
Valinta padvalikosta: Selaukset = Tositepohjien maaritys

Tam4 toiminto on selitetty kappaleessa 23. Tositepohjien méaaritys.

9.11. Yhteenveto vientisummista
Valinta pdévalikosta: Selaukset = Yhteenveto vientisummista

Ohjelma laskee summat vienneisté (tositteista).

= Yhteenveto vientisummista

v Tilit ¥ Debet+kredit [V Debet v Kredit
[ Laskentakohteet
[~ Eityhjia
[ FProjektit [” Tyikohde I~ Tyilaji
[~ Eityhjis [~ Eityhjia [ Eityhjis
Tilinro | Tilin_nimi Kustannuspaikka Debet Kredit
. 1 -700.00
3000 Mypnti 3 350000
3010 Muypnti 2
3020 Mypnti3 180,33 -1000,00
3090 Myynki 10 36.07 -200.00
3260 Kuljetusvakuutukset 3607 -200,00
4244 43 -360,66
4000 Ostot 1 1082,893
2 2088.52
4070 Ostot walibysmyppnti 450,00 81,15
4110 “hteisidhankinnat 10741.00
4130 Ostot tuonti 1 700,00
1 901,64
4400 Aine- ja tarvikevaraston muutos 2 12295.08
3 163,93
5000 Tydntekiidpalkat 0 500.00
5010 Kuukausipalkat a 13700,00

PopUp-valikosta voidaan valita graafinen tulostus, siirtaa tiedot Exceliin/Wordiin, tallentaa tiedot levylle tai tulostaa.

Myds tulostettaessa tuloslaskelmaa (Tulostukset = Tuloslaskelma ja tase = Tuloslaskelma) tai tasetta voidaan eri sarakkeille
valita debet- ja kredit-summat.
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9.12. Alv-tilien selaus ja muutos
Valinta paavalikosta: Selaukset = Alv-tilien selaus ja muutos

Ohjelmalla voidaan muuttaa usean tilin alv-prosentit kerrallaan.

s .
B3 Alv-tilien selaus ja muutos =REC X
Tilinra | Tilin_rirni Alv_koodi| Alv_prozentit | Wientilkm -
2957 Rakennusalan kaanteisen alvin saamistil 74 1]
3000 Mppnti 20 2414100 15
3001 Metto-mysnnit 2124 3
3010 Mpynti 2 20 241410 2
M1 Rakennuzalan mysnnit 70 1
3020 Myynti 3 20 241410 0
3030 Mpynti 4 70 241410 0
3040 Mpynti 5 20 241410 0
3050 Mpynti B 20 241410 0
3060 Myynti 7 20 241410 0
3070 Mpynti 8 20 241410 0
3080 Mpwnti 9 20 241410 0
3090 Mpynti 10 20 241410 0
300 Myyninit, sito lazkutusohjelmasta 20 24 21
3200 Pubelintuatat 20 24 0 5
Tilikartan alv-koodit: r Alv-progentit
11 Weraton tavaramypunti muibin EL-maihin ¥ Ei alv-prozenttia
12 Veraton palveluiden rypnti rmuibin EU-maikin E 100
20 erallinen mypynti kotimaa v 14
21 Mettotilin myyntitili [veroton osuus] ¥ 73
30 Yeroliset ostat kotimaa b 24

3 Netto-ostotili [veraton osuus)

32 Verallizet tavaraostot yhteiso

33V erallizet palveluostot yhteizo

T K aanteizen alv:n muynnit eli rakentamispalvelun myonnit 1.4.2011 alkaen [kaannetty verovelvollisuus)
72 Kaanteisen alv:n ostot

73 Kaanteisen akvn velkatil

74 K.aanteisen alvn saamistili
Sulie

F.asittele alv-prosentti >3 v

Foista alv-pros. 23 Uusi alv-prosentti 24 Muuta alv.pros. 23% =» 24% |

LB e, 28 |

<X R R R R AR R R AR

Taulukkoon saadaan valittua haluttujen alv-koodien ja alv-prosenttien tiedot.
Taulukko saadaan tulostettua popup-valikosta (klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppéimelld).

Alv-prosentti voidaan poistaa valitsemalla se kasiteltavaksi ja klikkaamalla Poista alv-pros.-ndppéintd. Voidaan myos lisata
uusi alv-prosentti painamalla Lis&a alv-pros. -ndppdinta.

Alv-prosenttien muutos muuttaa kerralla kaikkien taulukossa néakyvien tilien alv-prosentin. Muutos tapahtuu valitsemalla
Kasiteltava alv-prosentti ja Uusi alv-prosentti seké sen jélkeen klikkaamalla Muuta alv-pros.-néppéintd. Ohjelma muuttaa alv-
prosentit ja tulostaa tilit joille muutos tehtiin:

= Tulostuksen katseluruutu ‘;‘@E‘
-~

0y Testiyritys Ab
Tilien alv-pros entin muutos: 22 => 23 02.012009 Sivu 2

Tili Alv-koodi  Abv-prosentit Uudet av.prosentit

7460 Vartionti- ja turvallisuuskulut 0 217,80 2317.8,0

7470 Muuttoimitiiakuut El| 23,17,80 3317,8,0

7500 Ajoneuvaleasing El 227,80 2317.8,0

TEID Leasngnyitykset El| 227,80 237,80

750 Ajoneuvovuokrat El| 23,17,80 33417,8,0

7530 Ajoneuvajen pottoaine an 2217.80 2317.8.0

7540 Ajoneuvojen huolto ja korjaus El| 23,17,80 3317,8,0

7550 Renkaat ja autotarvikkeet Ell 2217.80 2317.8,0

7560 Ajoneuwojen julkiset maksut El| 23,17,80 3317,8,0

7570 Ajoneuvovakuutukset El 227,80 2317.8,0

TEB0 Kolarh ahingot El| 227,80 237,80

7560 Maksetut vahingonkorvauksst El| 23,17,80 33417,8,0

FB00 Maksetut sjoneuy okorvauksst an 2217.80

7610 Wuut ajeneuy okult 20 22,17,80

7640 Atkclaite- ja ahislmistaleasing an 2217.80 2317.5
7650  Alkclaite- ja ohjelmistovuokrat 30 217,80 317,80 e
< —— >
Tulostasiva | Tulosta kaikki Kiroitin: [Kyacera FS-CH0Z5N KX = Sulie
14_] 1»_1 Siva 2(3) Zoom: [100 A
Ulostaa Kakki uutufulosteella olovat sivut

Huom! Katso my6s kohta 5.2 Tilikartan massamuutos, jossa voidaan myds muuttaa tilien alv-prosentteja. Jos alv-prosentteja
halutaan lisata kerralla usealle tilille, se tulee tehd4 tilikartan massamuutoksella.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-kirjanpito-ohjelma, versio 23c Sivu 74



10. Ikkuna

Valinta paévalikosta: Ikkuna

Tama valikko ndyttad Henix-kirjanpito-ohjelman avoinna olevat ruudut (=ikkunat). T&sta voidaan klikkaamalla siirtya
haluttuun ruutuun. Téassé on myds valinta Sulje kaikki ikkunat, joka sulkee Henix-kirjanpito-ohjelman avoinna olevat ikkunat
paavalikkoa lukuunottamatta.

11. Tietojen siirto muihin ohjelmiin
Ohjelmassa voidaan tietoja siirtdd muihin ohjelmiin tallentamalla tulostukset tiedostoon, jolloin tallennus tapahtuu CSV-

muodossa tai HTML-muodossa (html-muotoa lukee suoraan esim. Word ja Excel, joten sen kayttd siirrossa on
suositeltavampaa).

Tulostukset saadaan suoraan siirrettyd ohjelman siséiseen teksturiin. Jos koneeseen on asennettu Word ja Excel, saadaan
tulostukset myds suoraan niihin ohjelmiin.

Ohjelma kéytt44 tietojen tallentamiseen Microsoftin Access -muotoa, joten useat ohjelmat pystyvét suoraan lukemaan
ohjelman kayttdmia tietoja (esim. tilitietoja ja tositetietoja). Tietoja pystyy suoraan lukemaan esim. Word-
tekstinkasittelyohjelma ja Excel-taulukkolaskentaohjelma seké lahes kaikki raportointiohjelmat.

Katso myds kohta Tietojen luku muista tietokannoista.
Sql-kyselyista ja selausruuduista saadaan tiedot siirrettyd Exceliin ja Wordiin suoraan ilman erillista siirtotiedostoa.

Esimerkki pdivakirjan siirto tiedostontallennuksen kautta html-muodossa Word-teksinkésittelyohjelmaan (tai Excel-
taulukkolaskentaohjelmaan tai mihin muuhun ohjelmaan tahansa, joka lukee html-muotoista tietoa):

o Valitse pdivékirjan tulostus (Tulostus =» Paivakirja = Paivékirjan tulostus)

o Valitse tulostus Tiedostoon (jos koneessa on Excel/Word, voit valita suoraan siirron ko. ohjelmiin, jolloin siirto
tapahtuu helpommin)

e  Tee muut rajausvalinnat, esim. valitse haluttu kuukausi

o Kilikkaa Ok

e Nyt ohjelma kysyy tiedoston nimen, johon html-muotoinen tiedosto tallennetaan. Ohjelma ehdottaa tiedostoa
Tulostus.Htm, ja hakemistoa Omat tiedostot. Jos olet ohjelmassa kayttanyt sen kaynnissaoloaikana muuta
hakemistoa, ehdottaa ohjelma ko. hakemistoa. Jos et ole tottunut hakemistojen kayttdon, anna tiedoston nimeksi
“c:\tulostus.htm” (eli lainausmerkkien vélissd oleva nimi ilman lainausmerkkejd), jolloin ohjelma tallentaa
tiedoston c-aseman paahakemistoon nimelld tulostus.htm (tiedosto voidaan myos tallentaa tekstina tai rtf-
muotoisena tekstind tai pdf-muodossa).

o Kilikkaa Ok, jonka jalkeen tulostus tapahtuu ruudulle ja samalla tiedostoon

e Tiedot on ruudussa tulostuksen esikatseluruudussa ja ohjelma ilmoittaa tallentaneensa tiedot myds tiedostoon

o  Kaynnistd nyt MS-Word-tekstinkasittelyohjelma (tai Excel-taulukkolaskelmaohjelma tai muu ohjelma, joka lukee
html-muotoista tietoa)

e  Kun word (tai muu ohjelma on k&ynnissd), lue tiedosto levylta: Valitse kyseisestd ohjelmasta Tiedosto = Avaa

e Voit hakea tallentamasi tiedoston. Voit my@s suoraan syottaa tiedoston nimen, jolla tiedosto on tallennettu, eli anna
tiedoston nimeksi c:tulostus.htm

e Nyt tiedot on ohjelman kaytdssa
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12. Ohjelman asennus

Ennen kuin uutta ohjelmaa voidaan kayttaa, se taytyy asentaa tietokoneeseen. Ennen ohjelman asennusta lopeta muut ohjelmat,
koska ne saattavat hairitd asennusohjelmaa. Sulje myds MS-Officen kéynnistysvalikko ohjelman asennuksen ajaksi.

Ohjelman asennus tapahtuu seuraavasti:

1.

a ~ wDn

Aseta cd-asennuslevy cd-asemaan. Odota hetki ja jos asennusohjelma alkaa automaattisesti, hyppaa kohtaan 5, muuten
jatka kohdasta 2. Jos teet asennuksen péivitys-cd:Itd niin valitse cd:Itd Asennus-hakemisto.

Tuplaklikkaa Oma tietokone —kuvaketta
Tuplaklikkaa Cd-aseman —kuvaketta, jossa lukee Henix
Tuplaklikkaa sinista Setup-ikonia.

Asennusohjelma kysyy mihin asemaan ja hakemistoon ohjelma asennetaan. Ohjelma ehdottaa hakemistoksi
C:\Ohjelmatiedostot\HenixKp tai C:\program files\HenixKp tai C:\Henix\Kirjanpito. Jos haluat k&ytt&a jotakin muuta
asemaa, voit vaihtaa hakemiston. Jos tietokoneen kayttojarjestelmana on Windows Vista tai uudempi, suosittelemme
hakemistoksi C:\Henix\Kirjanpito. Paina tdmén jalkeen OK —painiketta.

Jos ohjelman asennuksessa (tiedostoja kopioitaessa) tulee huomautus, ettd koneessa on jo uudempi versio jostakin
tiedostosta ja suositus, ettei sen paélle kopioitaisi vanhempaa, vastaa kysymykseen aina kylla (ettd uudempi tiedosto pysyy
koneessasi). Taméa kysymys saattaa tulla asennuksen aikana useamman Kkerran.

Asennusohjelma ilmoittaa, kun ohjelma on asennettu. Poista cd-levy cd-asemasta. Windowsiin on lisétty ohjelman
kaynnistyskuvake (=ikoni) omaan ohjelmaryhmaan. Voit avata ohjelman valitsemalla Kéynnistéa = Kaikki ohjelmat =
HenixKp = HenixKp

Kun ohjelma ensimmaisen kerran kdynnistetaan, kysyy ohjelma kéayttdoikeustiedostoa (jos asennus ei kopioinut sité jo
asennuksessa cd-levyltd). Kayttooikeustiedoston on oltava Henix-kirjanpito-ohjelman kéayttdoikeustiedosto (jos kaytdssa on
muita Henix-ohjelmia, ei niiden kéyttdoikeustiedosto kdy vaan on oltava kirjanpidon kayttdoikeustiedosto). Jos asennat
ohjelman uuteen koneeseen ja olet hukannut kéyttdoikeuslevykkeen eika kayttdoikeustiedostoa ole cd-asennuslevyllg, voit
kopioida vanhasta koneesta tiedoston pparamet.p00 esim. muistitikulle tai ohjelman asennuksen jalkeen
ohjelmahakemistoon suoraan jollain muulla tavalla.

Ohjelman asennus uuteen koneeseen: Suorita ensin ohjelman asennus ylla olevien kohtien 1-8 mukaan. Jos ohjelma on
aikaisemmin asennettu toiselle koneelle ja tiedot halutaan siirtda vanhasta koneesta uuteen, se voidaan tehdé esim.
ottamalla vanhassa koneessa varmuuskopio muistitikulle tms. ja sitten palauttamalla varmuuskopio uuteen koneeseen. (ks.
kayttoohjeen kohta 5.10.) Jos ohjelma pyytaa ohjelmaa kéynnistettdessa kayttooikeustiedostoa (pparamet.p00), voidaan
sekin kopioida vanhasta koneesta. Jos kdytdssa on useampia Henix-ohjelmia (palkanlaskenta, laskutus, ostoreskontra), tulee
kuhunkin ohjelmaan siirtdd oma kéyttdoikeustiedostonsa eli sama pparamet.p00-tiedosto ei kdy kaikkiin ohjelmiin. Huom!
Ohjelma taytyy asentaa cd:Itd eli ei riit4, ettd ohjelmahakemisto siirretdén esim. muistitikulla vanhan koneen kovalevylté
uudelle koneelle. Jos vanhassa koneessa on tehty useita kirjanpitoja (kp001, kp002 jne.) niin ne voidaan siirtdé kukin
omalla varmuuskopiolla. Talléin taytyy ensin aina luoda uusi yritys ao. ohjeen mukaan ja sitten palauttaa seuraava
varmuuskopio uuteen yritykseen.

10. Jos ruudulle ei automaattisesti muodostu pikakuvaketta, voit luoda sen itse. Klikkaa ruutua hiiren oikeanpuoleisella

painikkeella. Valitse Uusi => Pikakuvake => Selaa ja etsi hakemisto C:\Henix\Kirjanpito\Henixkp.exe.

Yritysten lisdys

Yrityksen lisdys tapahtuu seuraavasti:

1.

Avaa Henix-kirjanpito-ohjelma

2. Valitse ohjelman péavalikosta Yllapidot = Apuohjelmat = Yrityksen lisays
3.
4
5

Valitse valikosta haluamasi tilikartta.

. Lisdyritykset voidaan jatkossa avata numeron ja nimen perusteella yritysvalikosta ohjelman kaynnistyksen yhteydessa.

. Yrityksen lisdyksen jalkeen sille sy6tetddn nimi ja muut parametrit normaalisti kdynnistamalla ensin uusi yritys (eli tassa

lisdyskohdassa ei vield anneta yrityksen nimed).
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13. Kysymyksia ohjelman kaytosta

Pitaako Kkirjanpito-ohjelman demo poistaa ennen varsinaisen ohjelman asennusta?
Ohjelman uusi asennus menee vanhan paalle, joten sité ei tarvitse poistaa

Lahetattekd ohjelmapaivitykset automaattisesti?

Normaalisti pyrimme lahettdméaan ilmoituksen ohjelmaan tehdyistd muutoksista kerran vuodessa. Tall6in kerromme ohjelmaan
tehdyistd muutoksista ja pdivityksen hinnan. Jos asiakkaalla on yll&pitosopimus, lahetetd&n ohjelmapéivitykset automaattisesti.
Y llapitosopimus on voimassa aina 1.11. — 31.10. vélisen ajan. Asiakas voi lopettaa yllapitosopimuksen ilmoittamalla siita
ennen yllapitosopimuskauden péatyttyéa.

Ohjelmassa on yrityksen tilikartta, teen yhdistyksen kirjanpitoa, voiko tilikartan vaihtaa?

Tilikartta voidaan vaihtaa valinnalla Yll&pidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisatoiminnot = Otetaan kayttoon tyhja
tietokanta. Tilikartaksi voidaan valita yrityksen, yhdistykset tai taloyhtion tilikartta. Kun tilikartta vaihdetaan, ohjelma
tyhjentdaa samalla kaikki syotetyt saldot ja tositteet. Kuitenkin olemassa oleva tilikartta voidaan vaihtaa perustilikarttaan niin,
ettd ohjelma siirtaa siihen tilien summat ja tositteet. Tama tapahtuu valinnalla Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman
lisatoiminnot = Tilikartan vaihto perustilikarttaan

Kaytan ohjelman automaattista varmuuskopiointia, joka kopioi joka paiva tiedot kiintolevylle, tarvitseeko minun tehda
varmuuskopiointia muualle?

Kylla, cd-levylle tai muistitikulle tms. varmuuskopiointi on ehdottomasti tehtdvé saénnéllisin véliajoin. Jos tietokone hajoaa tai
tietokone varastetaan tai toimitila palaa, taytyy tiedot olla tallessa jossain muualla kuin toimistossa.

Kausiveroilmoituksen kk-summat ei tasmaéa paakirjan kk-summien kanssa?

Katso tiliselailussa vastaako vientien alv-maéritys tilin maaritysta. Valitse Selaukset = Tiliselailu ja laita ruksi kohtaan
viennit, joiden alv-tieto on tilin maarityksesté& poikkeava. Korjaa virheelliset pdivékirjan selauksessa. Jos virhetta ei 10ydy, aja
tietokannan eheytys ja sitten kirjanpidon tarkastusajo.

Asensin ohjelman uuteen koneeseen ja kdynnistettaessa ohjelma pyytaa yrityksen kayttdoikeuslevyketta, jota en
kuitenkaan 16yda?

Katso onko asennuslevyn padhakemistossa kayttdoikeustiedostoa pparamet.p00. Saat myos tehtyd kayttdoikeuslevykkeen
kopioimalla vanhasta koneesta ohjelmahakemistosta tiedoston pparamet.p00. Ohjelma kysyy kdynnistettdessa, onko
kayttooikeuslevyke levykeasemassa. Jos tiedosto onkin esim. muistitikulla, vastataan kysymykseen Ei. Tdmén jalkeen ohjelma
kysyy, kopioidaanko tiedosto muualta, mihin vastataan Kylla ja ohjataan ohjelma noutamaan tiedosto muistitikulta. Kéyttaja
voi kopioida kéyttooikeustiedoston ohjelman hakemistoon myds muulla tavalla.

Miten yrityksen voi poistaa?

Ohjelmassa ei ole toimintoa yrityksen poistoon vaan tdma taytyy tehda Windowsin resurssienhallinnalla. Tarkista ensin
ohjelman ké&ynnistyksessa yritysvalikosta poistettavan yrityksen numero, esim. kp003. Yrityksen tietojen hakemiston ndet
myds kaynnistdméalla halutun yrityksen ja valitsemalla padvalikon popup-valikosta Muokkaa = Ruudun tietoja, jolloin
ohjelma nayttaa esim. Datahakemisto: C:\Henix\Kirjanpito\Kp003. Jos ohjelmahakemistosta poistetaan kansio nimelta kp003,
tdma yritys poistuu yritysvalikosta.

Kuinka voin ottaa toisen yrityksen tilikartan uuteen yritykseen?
1. Ota varmuuskopio yrityksesta, jonka tilikartan haluat kopioida (esim. kp001)
2. Avaa uusi yritys (esim. kp002) ja palauta siihen kohdassa 1 tekemasi varmuuskopio.
3. Ajauudessa yrityksessa (kp002) Kaikkien summien tyhjennys. (Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot
= Kaikkien summien tyhjennys) Tdma tyhjentad tietokannasta muut tiedot paitsi tilikartan. Nyt voit sy6ttad uuden
yrityksen tiedot.

Miten toimia marginaaliverotuksen suhteen ohjelmassa?

Ohjelma ei kasittele automaattisesti marginaaliveroja. Nama viennit voi kirjata esim. nettoperiaatteella (koodit 21+31) ellei
tuota kéytetd muutoin. Tallgin viennit nadkyvat omassa kohdassaan kausiveroilmoituksen tulostuksessa, jolloin niit& voi siind
seurata alv:n tapaan. Parametreihin voi asettaa ruksin, ettei kirjausruudun alv-automaattikirjaus ole kaytdssa. Huomioi
kuitenkin, ettd tdm4 valinta vaikuttaa myds kaénteisen alv:n alv-koodeihin kuten yhteiséhankintoihin tai rakennusalan
kaanteisen alv:n vienteihin.

Kuinka saan listan tilikauden aikana kéytetyista tileista?
Valitse ohjelmassa Yllapidot => Tilit. Paina tilinumeron oikealla puolella olevaa S-painiketta, jolloin avautuu Tilien
selailu/valinta —ikkuna. Merkitse ruksi kohtaan vain tapahtumalliset tilit. Taulukon saa tulostettua popup-valikosta.

Saldoreskontralistassa nékyy suoritus, jonka olen poistanut paivakirjan selauksessa
Valitse ohjelmassa Selaukset => Tiliselaus ja valitse tilinumeron saldoreskontratapahtumat. Etsi kyseisen tapahtuman rivi ja
sarakkeessa saldoreskontra suoritettu euro valitse popup-valikosta syota saldoreskontratapahtuman suoritus. Ks. luku 21.

Olen sydttanyt seuraavan tilikauden tositteita, mutta unohtanut merkita tositteelle ruksin ko. kohtaan?

Ruksia ei voi lisata tositteille jalkikateen. Voit tallentaa seuraavan tilikauden tositteet xml-tiedostoon popup-valikosta
paivékirjan selauksessa. Tositteet tdytyy poistaa ennen vuodenvaihdeajoa, jotta ne eivét vaikuttaisi tilikauden saldoihin.
Vuodenvaihdeajon jélkeen voit lukea tositteet xml-tiedostosta tositteiden tallennuksessa. Ks. kohdat 6.1 ja 6.2.
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14. Vinkkeja ohjelman kayttoon

Paévalikkoon péaéset suoraan painamalla §-néppéinta.

Ctrl+8 -néppéinta painamalla saat listan Henix-kirjanpidon avoinna olevista ikkunoista ja voit siirtyd mihin niista tahansa.
Ctrl+Alt+P -ndppaimella tulostetaan kasiteltava ikkuna (ruutu) kirjoittimelle. Nappaimistdssa on PrintScrn -nappain, joka
kopioi kasiteltdvan ikkunan leikepdydalle, jolloin se voidaan liittaa esim. tekstinkasittelyohjelmaan. My6s popup-valikossa
voit valita Muokkaa = Tulosta ruutu kirjoittimelle

Henix-kirjanpito-ohjelman paévalikosta voidaan ohjelma lopettaa, vaikka ikkunoita olisi auki; ohjelma sulkee ikkunat
automaattisesti. Jos jotain yllapitotietoa (esim. tilid) ei ole talletettu, kysyy ohjelma varmistuskysymyksen; Suljetaanko
tallentamatta.

Tilien ylldpitoon paéset mistd kohtaa ohjelma tahansa painamalla Ctrl+T. Tiliselaukseen paéset painamalla Ctrl+Shift+T.

Tositteiden tallennukseen paéset painamalla Ctrl+K.

Postinumerokenttadan (parametreissa tai saldoreskontra-asiakkaiden osoitetiedoissa) riittad, kun syotetddn postinumero (esim.
00370); ohjelma hakee automaattisesti oikean postitoimipaikan.

Jos ruudussa on useita ikkunoita (yllapitoja ja selausruutuja ym.), voit sulkea ne kaikki kerralla valitsemalla paavalikosta
Ikkuna = Sulje kaikki ikkunat

Klikkaamalla hiiren oikeanpuoleista néppdintd, saat ko. kenttadd koskevan valikon eli popup-valikon, josta voit valita
kenttdkohtaisen ohjeen, leikkaa/liitd —toiminnon, ruudun tulostuksen kirjoittimelle ja mahdollisesti muita ko. kenttaén liittyvié
aputoimintoja. Esim. tilinro-kentéssé saat kasiteltdvén tilin paékirjan. Popup-valikosta voidaan valita myds mm. Muokkaa =>
Suurenna ruutua 20%

Selausruuduissa voidaan tallentaa omia maarityksia nimella. Tata voi kéyttdd myos omien raporttien teossa.

Kun tilinumeroa, kustannuspaikan nimed yms. kysytaan, voit F6-nappéimella selata tietoja. F7-ndppédimella voit etsia tiedot
nimen mukaan.

Jos haluaa opetella sql-kyselyn kayttdd, kannattaa ensin tulostaa jokin lista ja katsoa kuinka ohjelma on tehnyt siita sql-
kyselyn.

Vientien selausruuduista (esim. péivékirjan selaustaulukossa, analyysiselauksissa) saadaan valituista vienneista tulostettua
péivékirja, paakirja tai tuloslaskelma.

Laskureskontraa (saldoreskontraa) voidaan kéayttdd myds muiden velkojen ja saamisten seuraamiseen. Kun suoritukset
kohdistetaan aina alkuperdiseen tapahtumaan, saadaan lista avoimista (kohdistamattomista) tapahtumista.

Voit vaihtaa késiteltavad yritystd sulkematta ohjelmaa, valitsemalla Tiedosto = Yritysvalikko.
Ruudun kokoa voi muuttaa ndppainkomennoilla. Ctrl+Shift+L leventaa ruutua 10% Ctrl+Shift+K lisaa korkeutta 10%

Ctrl+Shift+W palauttaa ruudun peruskohdistuksen eli alkuperdisasetuksen. Ruudun kokoa voi suurentaa mygds
nappainkomennolla Ctrl+Alt+Shift+X. Enemmén tietoa ndppéinkomennoista on luvussa 15.
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15. Nappaimiston kaytto

Ohjelmiston n&ppdimisto toimii kuten windows-ohjelmat yleensékin. Muutama poikkeus ja erikoisndppdin on kuitenkin
kaytossd. Alla on lueteltu ohjelman kaytdssa olevat ndppéimet. Joissakin kentissé on kéytdssa kenttdkohtaisia
erikoisndppdimid, jotka on selitetty k&yttéohjeen ko. kohdassa.

Nappéimet

Enter tai Tab tai nuoli alas
Ctrl+Enter

Shift+Tab tai nuoli ylds
Plus-merkki (+) tai F4

Miinus-merkki (-) tai F3

Pykalamerkki (8)
Ctrl+8

Ctrl+K
Ctrl+Alt+P

Ctrl+Q
Ctrl+S
Ctrl+T
Ctrl+Shift+T
Ctrl+U
Shift+Ctrl+U
Ctrl+X
Ctrl+z

F6

F7
F9

F11 tai Ctrl+C tai Ctrl+Insert
F12 tai Shift+Insert

Backspace

Ctrl+Backspace
Home

End

Delete
Ctrl+Shift+L
Ctrl+Shift+Alt+L
Ctrl+Shift+K
Ctrl+Shift+Alt+K
Ctrl+Shift+Alt+X
Ctrl+Shift+Alt+W

Toiminto

Siirrytddn seuraavaan kenttdén

Tallentaa kasiteltdvan tiedon (sama kuin klikattaisi Ok- tai Tallenna-néppaintd)
Siirrytaan edelliseen kenttaan

Kenttaan seuraava arvo, esim. edellinen tili. Numerokenttaan ko. arvo+1. Pvm-

kenttddn seuraava paiva, kuukauden viimeisen péivan jalkeen seuraavan kuukauden

ensimmadinen péiva

Kenttdan edellinen arvo. Pvm-kenttdén kuukauden ensimmaisen pdivan jalkeen
edellisen kuukauden viimeinen péiva

Siirrytaan paéavalikkoon

Valinta, jossa on Henix-kirjanpito-ohjelman ikkunat; voidaan siirtyé haluttuun
ruutuun

Tositteiden Kirjausruutu

Tulostaa kasiteltavan ikkunan Kirjoittimelle (PrintScreen). Tdmé saadaan myos
PopUp-valikosta.

Sql-kyselyruutu, sql-ndkyman syottd/selaus

Paivékirjan selaus/korjaus —ruutu

Tilien yll&pitoruutu

Tilien selausruutu

Muuttaa kentan kirjaimet suuriksi/pieniksi, esim. Abc => ABC => abc => Abc
Lisé& kirjainten véliin tyhjat merkit, esim. Vastaavaa =>V astaavaa

Ohjelman sisdinen teksturi

Kun kentan tietoa muutetaan, tdmé palauttaa kentén alkuperdisen tiedon niin kauan,

kunnes kentésté on poistuttu.

Jos kentén tietoja voidaan selata (esim. tilinumerokentéssa,

kustannuspaikkakentdssd), F6:lla padstdan selausruutuun. Selausruutu saadaan myos

tuplaklikkauksella.

Tietojen selaus nimen mukaan

Laskin

Kopioi kentén sisallon leikepdytéan

Liittaa leikepdydan sisallon kasiteltdvaan kenttaan

Poistaa kentéstd kohdistimen vasemmanpuoleisen merkin. Jos kentéstd on osa
valittuna, poistetaan valittu osa.

Tyhjentéa kasiteltdvan kentén

Siirtyy kasiteltavan kentan alkuun

Siirrytaan kasiteltdvan kentén viimeiseen merkkiin
Poistaa kohdistimen paélla olevan merkin
Leventd4 ruutua

Kaventaa ruutua

Lis&a ruudun korkeutta

Vahentad ruudun korkeutta

Suurentaa ruutua

Pienentaa ruutua
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16. Selausruudut
Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Selausruutuja voidaan k&yttdd myds raportoinnin apuna.

e Taulun selaus -tavalla voidaan selata yhden taulun (esim. tilitaulun, kustannuspaikkojen nimien taulun) tietoja. Kun
tilinumeroa kysytéan, saadaan F6-néppéimella (tai tuplaklikkauksella tai painamalla S-néppaintd) tilitaulun
selausruutu.

e Selaushaku nimella -tavalla voidaan selata yhden taulun nimikkeita. Esim. tilitaulussa selataan tilinumeroita ja tilien
nimia tilin nimen mukaan. Selausruutuun voidaan syéttaa haluttu merkkijono, jonka sisaltavat tiedot ovat
selausruudussa. Tama selausruutu saadaan kun tilinumerokentdssa tai esim. kustannuspaikkakentédssa painetaan F7-
nappéaintd. Myos yllapitoruuduissa painamalla F7-halutun kentan kohdalla voidaan tietoja hakea ko. kentdn mukaan.
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16.1. Taulun selaus

w Taulun Tilit selaus

Tilinra Tilin riirni Alkuzaldo euro Yuozizaldo euro E dellinen wuoszi alkuzaldo euro ﬂ
1905 Yaluuttak.azzat 0,00 eura 0,00 eurc 0,00 eurc
Pankkisaamizet 0,00 eura 0,00 eurc 0,00 eurc
1910 Pankkitili 1 103 735,63 euro 90 827 51 eura 100 345,06 Burc |
1919 Parkkitili 1 shekkitiliimiiti 0.00 eura 0.00 euro .00 eure
1920 Pankkitili 2 53 715,27 euro 53 535.21 eura 7 295,21 eurc
1923 Pankkitili 2 shekkitiliimiitt 0,00 eura 0,00 euro 0,00 eure
1930 Pankkitili 3 5100,75 euro 5 070,75 euro 5 285,75 eurt
1940 Pankkitili 4 0,00 eura 0.00 euro 0.00 eur:
1950 Pankkitili & 0,00 eura 0.00 euro 0.00 eur:
1960 Lyhytaik aizet talletuk et 0,00 eura 0,00 eura 0,00 eurt
1961 Lyhytaik aizet lahdeveronalaizet talletukset 0,00 eura 0,00 eura 0,00 eurt
1970 Sijoitustili 0,00 eura 0,00 eura 0,00 eurt
1984 W aluuttatil 0,00 eura 0.00 euro 0.00 eure -
KN >
Filtteri: |Ei ﬂ Ok |
Lailtelukentts: [Ei | @ Sulie
Selausmaaritys |F'erusmééilit_l,ls ﬂ

Selausruutuun péastaan joko selausvalikosta tai painamalla F6-néppdinté tilinumerokentdssa tai ryhméanimen avaimen kentassé
(esim. kustannuspaikkakentéssa).

Selausruuduissa voidaan rullata (scrollata) tietoja tai etsia halutun arvon siséltavé kenttd. Selaustiedot voidaan myos tulostaa
kirjoittimelle suoraan selausruudusta. Jos selausruutuun on tultu yllapitoruudusta tai laskun syottéruudusta, voidaan
selausruudusta klikkaamalla valita ko. tieto yllapitoruutuun.

Filtterilla (=rajausarvo) saadaan selausruutuun rajattua vain halutut arvot, esim. tilit 3000-4000 ym. Filtterin valinta tapahtuu
valitsemalla ensin filtterivalinnasta haluttu kenttd ja sen jalkeen ohjelma kysyy halutut raja-arvot. Kun syotét uuden filtterin,
poistuu edellinen. Jos haluat sy6ttad useamman filtterin, pida shift-nappéint& (=vaihtondppdin) pohjassa kun klikkaat
filtterivalinnasta kentédn nimed.

Lajittelukentalld saadaan selausruutu jarjestettyad haluttuun jarjestykseen. Esim. voidaan valita tilinumerojarjestys tai
kustannuspaikka+tilinumero -jarjestys. Lajittelukentan valinta tapahtuu valitsemalla lajittelukenttdvalinnasta haluttu kentan
nimi. Talléin edellinen lajitteluavain poistuu. Jos haluat lajitella selausruudun useamman lajittelukentan mukaisesti, pida shift-
nappainté (=vaihtondppain) pohjassa kun klikkaat lajittelukenttdvalinnasta kentdn nimeé.

Klikkaamalla selausruuduissa rivialuetta hiiren oikeanpuoleista ndppéinta saadaan popup-valikko, josta voidaan valita lajittelu,
filtteri, etsid haluttu tieto tai poistaa sarake nakyvista. Popup-valikossa on myds toiminto, jolla ruudussa olevat tiedot saadaan
siirrettya valittomasti Exceliin tai Wordiin (tdmé edellyttad, etté tietokoneeseen on asennettu ko. ohjelma).

Joihinkin selausruutuihin on myds pikavalintanéppain, jolla mista tahansa ohjelman osasta paéstaan suoraan ko. selausruutuun.
Sql-kyselylla (nakymalld) voidaan antaa haluttu kyselyehto, jolla valitaan halutut kentét selausruudulle.

Selausruuduissa voidaan maaritella myds omia selausmaarityksid, joita voidaan tallentaa nimelld. Selausméaarityksen
tallennus tapahtuu seuraavasti (esim. halutaan tilien selausruudusta tehdd oma selausmaéritys):

* Valitse haluamasi sarakkeet. Klikkaa Tilinro-saraketta hiiren oikeanpuoleisella ndppéimelld ja valitse popup-
valinnasta toiminto Valitse sarake. Valitse samalla tavalla sarakkeet Tilin_nimi ja Vuosisaldo_euro. Jos
valitset vaaran sarakkeen, valitse toiminto Poista sarake valituista. Valinta Nayté valitut sarakkeet kertoo
mitk& sarakkeet olet valinnut.

* Voit valita halutun filtterin (rajausehdon), jolla saat selaukseen vain haluamasi tilit

* Valitse lajittelukentéksi Tilin_nimi

* Nyt médrityksen valinnat on tehty ja se tallennetaan. Valitse popup-valikosta Tee valituista selausmaaritys.
Anna selausmadritykselle nimi, esim. Tilit ja saldot tilinimijarjestyksessa.

* Nyt olet tehnyt uuden selausmaérityksen ja saat sen kayttoon valitsemalla Selausméaaritys-valikosta tekemasi
maérityksen.

* Kun maéaritys on valittu, se saadaan oletukseksi (jatkossa selausruutu k&ynnistyy ensin oletusmaarityksell&)
valitsemalla popup-valikosta Selausméaéritys oletukseksi.

* Tall4 tavalla saat esim. halutun kustannuspaikan viennit vienti euron mukaan lajiteltuna. T&té voidaan
hyddyntad myds tulostuksessa, jossa ruudulla valitaan halutut tiedot ja lopuksi tulostetaan halutut tiedot
kirjoittimelle.
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16.2. Selaushaku nimella

wm. Selaushaku nimella (taulu=Tilif)
Tilinra Tilin_nirni
B (1700 Myyritisaamiset
1710 Muut rmyyntisaamiset
1800 byyntisaamiset
1810 huut mysyntizaamiset
1817 buut rysyntisaamsiset
J0an byt katimaa, ALY
300 byrynti kotirmasa ei ALY
3200 Yhteisommaynti
5430 huut mysenninedistamiskolut
B510 Myntipainotuotte et
B5G0 Bt rrysentiloulut
E900 Luottotappiot myyntisaamisista aly
E410 Luattotappiot myyntisaamisista el aky
7030 Korkotuotot myyntisaamisista
Etsittawva: P
" Etsitdan vasemmasta reunasta &+ Etsitdan tekstin keskeltd
Selauksessa 14 rvia

Kun tilinumeroa, kustannuspaikkaa, laskentakohdetta, projektia tai laskureskontra-asiakasta kysytaan, voidaan F7-nappaimella
hakea tieto nimen mukaan.

Anna merkkijono (=kirjaimet), joiden siséltavét tiedot valitaan. Jos on ruksattu kohta Etsitd&n vasemmasta reunasta, on
etsittdvan merkkijonon oltava tiedon vasemmassa reunassa. Jos on ruksattu kohta Etsitéén tekstin keskeltd, voi syotetty
merkkijono olla missé kohtaa tietoa tahansa. Esim. valinnalla atk 16ydetd&n Helsingin ATK-Palvelu Oy ja Matkun Saha.

Ikkunassa kirjaimet voidaan syottdd missa kohtaa tahansa, ne lisétdan aina etsittavaan merkkijonoon. Nuolindppaimilla
siirrytadn selaustaulukossa.

Enterilla tai esc-nappaimelld ikkuna suljetaan ja palataan edelliseen ikkunaan. Selausruutu sulkeutuu myds automaattisesti, jos
hiirelld klikataan kirjanpito-ohjelman jotain toista ikkunaa.

Kysymysmerkki (?) vastaa mité tahansa yhtd merkki& etsinndssa. Esim. valinnalla a?k 16ydetd4n Oy Lanka Ab ja Ankkuri Ky.

Risuaitamerkki (#) vastaa mité tahansa yhta numeroa (0-9) etsinnédssa. Esim. valinnalla # I6ydetdadn Suomen 3M ja Computer
2000.

Kertomerkki (*) vastaa mita tahansa merkkijonoa. Esim. valinnalla a*k 16ydetdén Oy Auran Kukko Ab ja Ab Laku Oy.

Hakasuluissa [] voidaan maéritelld halutut merkit joiden on siséallyttava etsittaviin. Esim. valinnalla [szc] 16ydetaan ne, joissa
on ko. kirjain. T&sta on hyotya, jos valitaan etsintd vasemmasta reunasta, eikd muisteta milla kirjaimella Cwerqglt Limited alkaa.
Kun etsitddn vasemmasta reunasta, saadaan valinnalla [a-d] kirjaimilla a, b, ¢ ja d alkavat. Jos haku alkaa huutomerkilla,
valitaan muut kuin listassa olevat merkit. Haulla [!a-d] l16ydetddn muut, paitsi a, b, ¢ ja d -kirjaimilla alkavat.
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16.3. Selaushaku nimella

Kun tilinumeroa kysytaan, Shift+F6:1la saadaan tileja selailtua taulumuodossa, jos painetaan pelkéstaan F6-nappéinté, saadaan
tilien selausruutu:

i, Tilien selailufvalinta

Tilivra | Tilin_nirmi Wunzizaldo_euro

YVASTAAVAA
i PYSYVAT VASTAAVAT
i Aineettomat hyodykkeet
i Perustamizmenot
1100 Peruztamizmenot 0,00
i Tutkimusmenot
1017 Tutkirnuzmenot 0,00
i K.ehittamizmenot
| 1021 K.ehittarismenot 0,00
i Aineettomat oikeudet
|| 1031 Patentit 0.0o
1033 Tekijanoikeudet 0,00
| 1035 Tavaramerkkioikeudet 0,00
| 1057 Lizenszimaksut 0,00
|| 1029 Toimilupanik eudet 0,00
| 1041 Atk-ohjelmien lizenszimakzut 0,00
| 1043 Puheliniittymat 0.0o
| 1045 H &ty =littyrmat 0.0o
|| 1049 Muut ainesttornat oikeudet 0,00
i Lilkearvo
1| 1051 Liikearvo 0,00
|| 1055 FuaLiziatil 0.0o
|| 1057 Fuusgioal tiva 0,00
i Konzermiliikearvo
| 1081 K.onzernilik earvo 0,00
[~ “ain tapahtumalizet tilit 0k |
™| pie ataisempen wiasen tapattinmat

Selaukseen voidaan valita vain tilit tai my6s otsikkotilit.

Selaukseen saadaan haluttaessa vain ne tilit, joille on Kirjattu tapahtumia tilikauden aikana tai myds edellisten kausien aikana.
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17. Tekstilomakkeiden maaritys (rtf-muodossa) tekstinkasittelyohjelmalla

Valinta paévalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat =» Ohjelman lisatoiminnot = Teksturi
Pikavalintandppdin: Ctrl+X

Henix-kirjanpito-ohjelman listatulosteet saadaan suoraan siirrettyd teksturiin, jossa niitd voidaan muokata ennen lopullista
tulostusta.

Voidaan mydskin tulostaa tilin yllapidossa tilitiedot (maaritys on tiedostossa Tilitiedot.rtf). Kun tulostetaan lomake, ohjelma
tayttad tekstiin maarattyihin kohtiin kasiteltavan tilin/viennin/kustannuspaikan ym. tiedot ja tekstia voidaan viela tdman jalkeen
ennen tulostusta muuttaa. Kayttaja voi itse muuttaa ohjelmassa olevia tekstilomakepohjia (=kirjepohjia) tai lisatd omia
tekstilomakepohjia.

Kun tekstin tulostus on aloitettu, teksti on ensin tekstin muokkausruudussa, jossa sit4 voidaan ennen varsinaista tulostusta viela
vapaasti muokata.

Teksturi on Word-tyyppinen. Jos kaytdssési on Word-tekstinkasittely tai jokin muu tekstinkasittelyohjelma, joka késittelee rtf-
muotoisia tekstitiedostoja, voit myds kayttaa sita.

. Valintalista

=1 B

st Tulostksst Selauksst [kkuna
Tt CirlsT
Byhmanimst

Alwusslcojan sydnii/mustos
Vertailuksudet (ed wiosi budet)
Parametit

Listal/lomakkeet

Tyhjennykset ja nollaukset
Varmuuskopioiri b fokantsssa
Apuchigimat [ Tietkannan shaytys

Valitse kasiteltava toiminto

| [Walintalista ‘
Kopioi levykkeeltd kapttonikeustieta

Palauta ennen ohielmapaivitpsta oleva tiedosto

Poista tietokanta Henix mdb

Paivitd kaikki mk-summat euro-kerttiin

R TF-editon

Peruuta | Ok I

Etsittava tieto:

I

Kyttgoikeus: Oy Meidan Like Ab

e by Haleinin ATK.Bavahs v € X0

Esim. tilien yllapidossa saadaan popup-valikosta Muu tulostus, josta voidaan valita haluttu tulostusméaritys (rtf-tiedosto). Voit
tallentaa omia malleja ottamalla pohjaksi ohjelmassa valmiiksi olevan Tilin_tiedot.rtf —tiedoston ja tallentamalla sen esim.
OmaMalli.rtf.

Malli tiedostosta C:\Ohjelmatiedostot\HenixKp\Tilin_tiedot.rtf

Alv-prosentit
Alv-vastatilit

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-kirjanpito-ohjelma, versio 23c

|[<#PVM>|
Tili: |<Tilit. Tilinro>| |[<Tilit. Tilin_nimi>
Alkusaldo: <Tilit.Alkusaldo_euro>| euro
Loppusaldo: <Tilit.Vuosisaldo_euro>| euro
Alv-koodi: [<Tilit.Alv_koodi>|
Alv-prosentit [<Tilit. Alv_prosentit>|
Alv-vastatilit [<Tilit. Alv_autom_vastatilit>|
Malli, kun yllaoleva tulostetaan tilien yllapidossa:
02.03.2011
Tili: 1900 Kassa
Alkusaldo: 2500,00 euro
Loppusaldo: 2800,00 euro
Alv-koodi: 0
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Hakasten vélissa on tietokantakentan nimi. Kentan nimi voidaan kirjoittaa pienilla tai suurilla kirjaimilla. Tietokantakentta
koostuu taulusta (esim. Parametrit, Tilit, Vienti) ja kentdstd. Kenttien nimet ovat samat, mitka nakyy taulujen selauksessa
(esim. tilien, laskureskontran asiakkaiden ja kustannuspaikkojen selausruutu), lomakkeiden yllapidossa, omien listojen
madrityksessd ja sql-kyselyssé. Esim. sql-kyselyll& saadaan kaikki tilit-taulun kentdn komennolla Select * from tilit.
Teksturissa saadaan kenttien nimet myds painamalla F6-néppdéintéa ja valitsemalla sitten haluttu taulu (esim. tilit tai vienti)
klikkaamalla ja sen jélkeen klikataan haluttua kenttaé jonka jélkeen tekstiin voidaan siirtdd kentdn nimi tai sen timénhetkinen
arvo.

Esimerkkeja kentista:

Kentta Kuvaus
|<Parametrit.Yrityksen_nimi> parametreista otetaan yrityksen nimi
[<Tilit.Tilinro>| otetaan kasiteltavan tilin numero
[<#pvm>| kasiteltava paivamaara

Teksturiin luetaan haluttu tekstilomakemalli valitsemalla Tiedosto = Avaa

Kun tekstilomaketta on muutettu, se tallennetaan valitsemalla Tiedosto = Tallenna. Jos haluat tallentaa muutetun tiedoston
uudella nimelld, valitse Tiedosto = Tallenna nimella

E Henix-wirdi - [C:\PROGRAM FILES\HENIXKPATILIN_TIEDOT.RTF] |
B3 Tiedosto Muokkaa Maytd Lisdd Muotole Ikkuna -8 x

D8] =8 S|k o ~
|TimesNewHoman ﬂ |11 j l? I|Q| |§T§|§|
id £

i
S|
o
™
oy
Lo | —

|<H#PVM=|
Tili: |=Tilit. Tilinro=| |< Tilit. Tilin_nimi=

Allmzalda: «Tilit. Alkusaldo_euro>| euro

Loppusalda: «Tilit.Vuosisaldo_euro=| euro

Alv-koodi: |« Tilit.Alv_koodi=|
Alv-prosentit |=Tilit.Alv_prosentit=|
Alv-vastatilit |« Tilit.Alv_autom vastatilit=|

Sivu 1 Rivi 2 Sarake 0 100 % MUM

Teksturi on Word-tyyppinen, mutta siind ei ole kaikkia Wordin ominaisuuksia. Yleisimmat tekstimuutokset siin on ja niita
voidaan lomakkeissa kayttaa. Jos koneessasi on Word-tekstinkasittelyohjelma tai muu rtf-tekstid ymmartava
tekstinkasittelyohjelma, voit muokata teksteja my®ds siina (Wordissa tai muissa tekstinkasittelyohjelmissa et kuitenkaan voi
F6:1la valita taulua ja tietokenttdd, vaan ne on aina kirjoitettava).

Kun tekstilomake on ruudussa, siihen voidaan kirjoittaa halutun kentan nimi. Kenttd saadaan myds siirtymall& haluttuun
kohtaan tekstissé ja painamalla F6-n&ppdintd, jonka jalkeen ruutuun tulee Tietokantakentén valinta:
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& Tietokantakentan valinta _ O] x|

|Parametrlt Tilinra -
Tosite Alkusaldo_mk
“vienti “Wuosisaldo_mk
Tositelaji Edellinen_vuosi_alkusaldo_mk
Kustannuspaikka Edellinen_wvunsi_mk
Laskentakohde Alkusaldo_suro
Projekti “Wuosisaldo_euro
Tyidkohde Edellinen_wvuosi_alkusaldo_euro
Tyolaji Edellinen_vuosi_euro
Saldoreskontra Tywyppi
“Verailukausi Abe_koodi
“erailusurnmeat Ab_prosentit
Abv_autom_vastatilit ]

Apu_hakukoodi

Laskennallinen_tili

Tase_etittely

Saldoreskontratili

Wientiselibys_kysytadn

Kustannuspaikka_kysytaan
Laskentakohde_kysytagn

MEEra_kysytasn

Projekti_kysytagn

Tasmaytys_kysytdsn LI

Tilit Tilin_nimi = Myyntisaarniset

Palauta kentan nimi tekstiin Falauta kentan arvo tekstin

Valintalistasta voit valita mink& tahansa tietokannassa olevan kentén tai kentén arvo. Vakiotekstilomakepohjaan valitaan
kent&n nimi, jolloin k&siteltdvadn kohtaan lisatd&n hakaset ja kentén nimi, esim. |<Tilit. Tilin_nimi>|.
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18. Kirjausketju eli audit trail ja tiedon poraus alemmalle tasolle eli drill down

Kirjanpitolain 2 luvun 6. pykald méarittelee kirjausketjun: Liiketapahtumat on merkittava kirjanpitoon siten, etté kirjausten
yhteys tositteesta peruskirjanpitoon ja paékirjanpitoon seké paakirjanpidosta tuloslaskelmaan ja taseeseen on vaikeuksitta
todettavissa.

Kun tosite tallennetaan, siihen syotetdén aina tositteen tiedot, eli useampi vienti joista ilmenee tositenumero, paivamaara, tilit,
summat, vientiselitteet ym.. Tilin summat koostuvat tilille kirjatuista vienneistd. Kun halutaan selvittaa, mista jonkin
tuloslaskelmassa tai taseessa olevan tilin summat koostuvat, tulostetaan ko. tililta paakirja. Jos halutaan selvittaa jonkin
paakirjassa olevan viennin vastatilit, tulostetaan paivékirja halutusta tositteesta.

Henix-kirjanpito-ohjelmassa kirjausketju on konekielinen, jolloin tilille kuuluvat viennit on helppo selvittaa ruudulla drill
down -toiminnolla, jossa tuloslaskelman tai taseen yksittaista rivia klikkaamalla voidaan péasta ao. riville kirjattujen vientien
luetteloon pédkirjassa. Tama tapahtuu valitsemalla analyysiselauksista halutut ikkunat yhtdaikaa ruudulle. Esim. valitaan
tuloslaskelmaselaus (Selaukset = Analyysiselaukset = Tuloslaskelma) ja paékirja (Selaukset = Analyysiselaukset =
P&akirja). Jos halutaan péékirjasta vientid klikkaamalla ndhdd paivakirjasta ko. tosite, valitaan myos paivékirjaselaus
(Selaukset =» Analyysiselaukset =» Paivakirja). Samoin voidaan valita kustannuspaikat ja laskentakohteet.

Esim. halutaan tuloslaskelmaa klikkaamalla néhd4 klikatun tilin tapahtumat:

Kaynnista analyysiselauksista tuloslaskelmaselaus (Selaukset = Analyysiselaukset = Tuloslaskelma):

. Selaus [_[O]

[l Tuloslaskelma © Yuosisaldo ¢
-0
- MYYNTITUOTOT
3000 Myynti kotimaa, ALY 3 123468 736,00 4
123 468 736,00 ***
>E| MYYNTI KOTIMAA, EI ALY
H 3100 Myynti kotimaa ei ALY 5 000,00

5 000,00 **
i~ MYYNTI SISAKAUPPA
3200 Yhteistmyynti & 300,50
6 300,50 **
11 300,50 ***
~{= LIIKEVYAIHTO 123 480 036,50 ***+*
=1 HUDNEISTORULUT
6200 Huoneistokulut -12 347 678,00
-12 347 678,00 *
- KIINTEISTORULUT
6310 Kiinteisttvuokrat -700,00
-700,00 *
=1 TOIMITUSPALYELUT
6551 Kuljetuspalvelut -600,00
-600,00 *
~=1 TARYIKKEET JA PIENKALUSTO
6710 Muut kdyttitarvikkeet -90,00
-90,00 *
~=] MUUT HALLINTOPALYELUT
65823 Painatuskulut -45,00
-45,00 *

-12 349 113,00 **
-12 349 113,00 4+
£ LIIKEYOITTO 111 130 923,50 *#++
i MUUT RAHOITUSKULUT

8681 Luottotappiot
T ¥OITTO ENNEN SATUNNAISIA ERIA
{0 Luottotappiot
] ¥OITTO ENNEN TILINPAATOSSIIRTOIA 1A YEROIA
& Luottotappiot

-179,00
111 130 744,50 H4++

111 130 744,50 4+

~179,00 *
“179,00 **
“179,00 #+r
= TILIKAUDEN ¥OITTO 111 130 744,50 #4+
e | >
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Kaynnista analyysiselauksista paédkirjaselaus (Selaukset = Analyysiselaukset =» Paakirja):

w. Pddkirjan_analyysiselaus

tilirwos | kilie_riimi | tositelaji | tositenumern| pvm| vienti_euro| vientiseliyz | kustannuspaik|
100,00 Suorituz &= 10
5| 05.02.2005 30,00 Alenrus as 10
20,00 Luottotappio as. 10
. . 6 050220068 200,00 Alennus as 10
1703 Mywntizaamizet 3 SUOR 000,00 Suoritus as, 10
7 09.03.2008 133,70 Suvontuz az 10
8 09.03.2006 17,00 Suarituz a3 10
39 09032006  -2451.70 Suortus 3z 10
11 05.04. 2006 100,00
11042006 110,00
1300 Kateisvarat Opdal 12 06.04. 2006 300,00
T 10.04.2006 120,00
13 N7 N4 20Nk Ann nn s,
< >
Tilinro | Wienti_euro | |
Tilin_nimi | Yientiselits | |
Tositelaji | Kustannuspaikks |

Tositenumero

Tiedot saadaan lajiteltua klikkaamalla sarakkeen otsikkoa

Pwrn

Sovita ikkunat ruudulle, jotta molemmat nakyvat yhté aikaa.

Klikkaamalla tuloslaskelmasta halutun tilin rivid, sen viennin nékyvat paékirjaselauksessa. Jos avaat myos
paivakirjaselausruudun, voit péakirjasta rivia klikkaamalla ndhdé ko. viennin tositteen.

Jos avaat analyysiselauksen myds kustannuspaikoista tai laskentakohteista, néet ko. ruuduissa kyseisen kustannuspaikan tai
laskentakohteen viennit.

Popup-valikosta voit tulostaa analyysiselauksen tiedot kirjoittimelle tai valita muita toimintoja.
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19. Tilikartan vaihto ja tietojen siirto toiseen tilikarttaan

Ohjelman kayttdma vanhempi tilikartta voidaan vaihtaa standarditydryhmén luomaan standardiin perustililuetteloon
(=perustilikartta) ohjeen 19.1. mukaisesti. Muihin tilikarttoihin ei voida vaihtaa kesken tilikauden.

19.1. Tilikartan vaihto perustilikarttaan
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat =» Ohjelman lisatoiminnot =» Tilikartan vaihto perustilikarttaan

Huom! Yleensd yritysten ké&ytdssa on jo perustilikartta (ohjelman alusta asti), joten tété ohjelmaa ei normaalisti
tarvita.

Huom! Taté ohjelmaan kaytetdan vain, kun vaihdetaan yrityksen tilikartta standarditydryhman perustililuetteloon
(=perustilikarttaan). Perustilikartta koskee vain yrityksia (oy, ky, tmi jne.), ei yhdistyksia eika taloyhtidita. Tilikartta
voidaan ottaa kayttdon milloin tahansa ja ohjelma muuttaa tilikartan tilitiedot seka tilin vientien tilinumeron uudelle numerolle.
Ohjelma myds muuttaa sy6tettyjen vertailusaldojen tilinumerot. Ennen siirtoa ota varmuuskopio, jotta haluttaessa voit
palauttaa aikaissmman tilanteen (aikaisemman tilikartan, tositteet ja muut tiedot).

Jos on kaytetty Henix-kirjanpidon aikaisempaa tilikarttaa, ohjelma ehdottaa automaattisesti mihin tileille perustilikartassa
kukin tili siirretaén. Tilit, jotka kayttdjd on itse avannut, tdytyy maaritella, mihin perustilikartan tilille tilin summat siirretaan.

9. Kirjanpidon tilikartan vaihto (tietojen siirto toiseen tilikarttaan) l (e S
Tnro | Tilin mm Mihin siretaan | Yuosisaldo euro| Ed. vuosi » Tilinro Tilin_rimi j

1240 Kalusto 1201 13.000.00 Sijoitukset yhteensza

1243 | Tietokoneet ja -verkot 1165 500,00 VAIHTUVAT VASTAAVAT i

1400 | Dsakkeet ja osuudet 1453 200.000.00 Yaihto-omaisuus

1603 Aineet ja tarvikkeet [T 5.000,00 Aineet ja tarvikkeet

1640 Arvopaperit 1543 15.000,00 L LI Aineet ja tarvikkest

1700 Myyntisaamiset 1601 1.500,00 Keskeneraiset tuntteet

1900 Kassa 1900 35.000,00 = 1511 E‘Z“;Eﬁ:‘f{z‘zﬁ;ﬁ“ea

1910 Merita 1910 9.000,00 1621 Valmit buoteet

1930 Oko 1930 15.000.00 Tavarat

2000 Omakatteizet rahastot 2001 9.000.00- 157 Tavarat

2020 Toimintapaaoma I 600.00- 1633 tathalla olewat tavarat

2100 Muut zidotut rahastot 201 200.00- Muu vaihto-omaisuus

2310 Lainat rahoituslaitoksil 2621 50.000.00- 1541 Kiirteistot

2902 Vuokratulot 2951 10_000,00- 1543 Arvapaperit

3000 Toimintatuotot 3000 14.000,00- 1549 UL vaihto-omaisuus

3100 Palkat 3090 30.000,00 7 Ennakkomaksut -
Fl T I 4 3

Suorita siirto Talleta mdéritys |

Vasemmassa reunassa on luettavan yrityksen aikaisempi tilikartta, eli ne tilit, joilla on saldoa tai tapahtumia. Kenttd Mihin
siirretéan, kertoo tilinumeron uudessa tilikartassa. Ohjelman ehdottaa Helsingin ATK-Palvelu Oy:n aikaisesmman Henix-
tilikartan uutta perustilikarttaa vastaavia numeroita. Tileille, jotka asiakas on itse tilikarttaan lisannyt, taytyy méarittdd mihin
tilille uudessa perustilikartassa summat siirretddn. Ruudussa kentta on sininen, jos tilid ei ole lainkaan méaritelty. Vihreélla on
ne numerot, joita ei uudessa tilikartassa ole, ndm4 siirto-ohjelma avaa uuteen tilikarttaa annetulla numerolla. PopUp-valikolla
voit tulostaa tiedot. Tilit voidaan lajitella haluttuun jérjestykseen klikkaamalla sarakkeen otsikkorivié.

Oikeassa reunassa on uusi perustilikartta, josta voidaan valita tili, johon vasemman reunan tili siirretddn. Tilit voidaan lajitella
tilinumeron tai tilin nimen mukaan, lajittelu tapahtuu klikkaamalla sarakkeen otsikkorivia.

Kenttadan Mihin siirretaén, voit syottad uuden tilikartan tilinumeron. Voit myds tarttua (drag and drop) vasemman reunan
tilinumeroon tai tilin nimeen ja pudottaa sen oikeanpuoleisen tilin kohdalle. T&ll6in ohjelma laittaa pudotetun tilin kohtaan
Mihin siirretédén.

Jos kaytossé on tilitoimistoversio tai useampi yritys, jonka tilit siirretdén, valitsemalla Talleta maéritys ohjelma tallentaa

aikaisemmat tilinumerot ja Mihin siirretddn —tilinumerot, jotta ne ovat valmiina, kun seuraavan yrityksen tiedot siirretdan. Kun
valitaan tietojen siirto, ohjelma aina ennen siirtoa myos automaattisesti tallentaa maarityksen.

Kun kaikki tilit on mééritelty (yht&én sinista ruutua ei saa olla), tiedot voidaan siirtda valitsemalla Suorita siirto. Jos ruutu
suljetaan siirtdmatta, ei mitéan tietoja siirretd.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-kirjanpito-ohjelma, versio 23c Sivu 89



Siirron yhteydessa ohjelma tulostaa esikatseluruutuun tiedot, mihin on siirretty:

,

Oma Yhdistys ry.
Siirretaan tiedot uuteen tilikarttaan 15.11.2012 15.11.2012 Sivu 1

Mika tili Vuosisaldo euro  Ed. vuosi euro ===Mille tilille

1015 Tutkimusmenot 3.000,00 0,00 1011 Tutkimusmenot

1200 Koneet a kalusto 13.000,00 0,00 1161 Koneet ja laittest

1470 Osakkeet ja osuudet 10.000,00 0.00 1457 Pankkiosuudet

1603 Aineet ja tarvikkeet 15.000,00 0,00 1501 Aineet jatarvikkest

1700 Myyntisaamiset 1.000,00 0,00 1601 Pitkaaikaiset myyntisaamiset
1900 Kassa 35.000,00 0,00 1900 Kateisvarat

1910 Merita 9.000,00 0,00 1910 Pankkitili 1

1930 Oko 10.000,00 0,00 1930 Pankkitili 3

2000 Omakatteiset rahastot 9.000,00- 0,00 2041 Omien osakkeiden rahasto
2020 Toimintapadoma 600,00- 0,00 2001 Osakepadoma

2100 Muut sidotut rahastot 200,00- 0.00 2021 Y¥likurssirahasto

2310 Lainat rahoituslaitoksilta 50.000,00- 0,00 2621 Pitkaaikainen rahoituslaitoslaina 1
2902 Vuokratulot 10.000,00- 0,00 2951 Vuokratulot (sirtovelat)

3000 Toimintatuotot 14.000,00- 0,00 3000 Myynti

3100 Palkat 30.000,00 0,00 5000 Tydntekijapalkat

Tulosta sivu | Tulosta kaikki Kirjoitin: IKyoce[a FS-CHO25M KX

|>| Sivu 1(1] Zoom: (100 |

Listasta nahdaan mika tili on siirretty uuteen tilikarttaa ja mille tilille. Jos tili on avattu uuteen tilikarttaa, ohjelma nayttaa myos
ne.

HUOM! TULOSTA SIIRTOTIEDOT AINA KIRJOITTIMELLE JA PIDA LISTA TALLESSA.

Kun olet siirtdnyt tiedot, k&ynnistd ohjelma uudestaan ja tulosta tuloslaskelma seké tase tdsmaytysté varten.
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20. ALV-KASITTELY

Ohjelma siséltaa arvonlisiverokésittelyn netto- tai bruttoperiaatteella, myds yhteiséhankintojen alv-kasittelyn. Kayttaja voi
madarittad, tekeekd ohjelma automaattisesti alv-kirjauksen. Tileittdin méaaritelldan alv-tyyppi ja alv-prosentit (tili voi sisaltaa
useamman alv-prosentin kirjauksia). Kirjauksen yhteydessa ohjelma laittaa viennille alv-kasittelytavan ja alv-prosentin, joten
jos tilin alv-médritystd muutetaan, ei aikaisempia vientej ohjelma muuta. Kun ohjelma on tehnyt alv-automaattikirjauksen,
voidaan my6hemmin tulostaa laskelmaan vaikuttaneet viennit pdivakirjamuodossa tai padkirjamuodossa. Alv-
automaattikirjaus voidaan myos poistaa (Selaukset = Alv-automaattikirjausten selaus), minka jalkeen se voidaan tehda
uudestaan. Kausiveroilmoitus voidaan my&hemmin tulostaa uudestaan.

Kun ohjelma tulostaa kausiveroilmoituksen, se tulostetaan vienneistd, joten tilien tulostushetken alv-maarityksilla ei ole
merkitysta. Eli koska tallennettaessa tositteita, viennille merkitaan tilin sen hetkinen alv-maaritys ja alv-prosentti,
voidaan tilien alv-ké&sittelyd muuttaa, eikd se vaikuta jo tallennetuille vienneille. Toisin sanoen, jos viennill& on vaara
alv-koodi ja koodia muutetaan tilin yllapidossa, viennin alv-koodi ei muutu.

Parametreissa (Yll&pidot =» Parametrit = Maaritykset) madritellaén alv-kasittelyn periaatteet.

S N =
Peruuta
[ Tulostukset T Kielet T T Kausiveroilmaitus T
Farametrit T “Trityk zen tiedot T T Kirjanpito T Kirjauk zet
Alv-maarityk zet:
Alv-prozentti Oletuszvastatil] Tilin nimi -
|3 23 2939| Arvonlizdverovelka
22 2939 | Arvonlizdverovelka
13 2939 | Arvonlizdverovelka
12 2939 | Arvonlizdverovelka
9 2939 | Arvonlizdverovelka
a 2939 | Arvonlizdverovelka
0 2939 Arvanlisdveravelka j
Alv-velkatii (Makzettava alv]: 2939 Arvonlisaverovelka
Alyv-zaaminen kasitell dan automaattisesti lilla: I:I Alyv-zaamisen automaattitil
Alyv-automaattikinauksen tositelaji
Alv [kausiveroilmaituksen) Tyvi-tiedoston nimi: |C:\lslo\k J ilmoitus_kp001._txt
[v Tilile voidaan antaa useita eni alv-prosentteja [T Kijausruudun alv-automaattikiaus EI kaytossa
v [ Ale-nettomyuntien kifauksessa syotetddn netto-oza
[ Alw-netto-ostojen kiauksessa sygtetdan netto-oza
[ Tilien yllapito nayttaa tilin zaldon
r
[ Tilin varaitustekstit kaytassa
Warmuuskopiointim&aritys:
Warmuuzkopioinnin palautus:

Madritelldan kaytdssa olevat alv-prosentit, kaikki myyntien ja ostojen alv-prosentit madritellan.

Kun ohjelma tekee alv-automaattikirjauksen, voidaan méaaritelld alv-kirjauksille oma tositelaji. Tdma edellyttadd, etta
tositelajit ovat kdytdssa. Jos kustannuspaikat ovat olleet k&ytdssd, alv-automaattikirjaus kohdistuu kustannuspaikoittain.

Alv (kausiveroilmoituksen) tyvi-tiedoston nimi annetaan, jos halutaan, ettd ohjelma tekee konekielisen tyvi-aineiston
kausiveroilmoituksen tulostuksen yhteydessa. Esim. C:\tyvi\kausiveroilmoitus.txt

Tilille voidaan antaa useita alv-prosentteja, jolloin kirjausruudussa valitaan alv-prosentti. Jos tili voi sisaltaa vain yhden alv-
prosentin, voidaan méaritell&, nayttadko kirjausruutu tilin alv-prosentin.

Nettokirjaustavalla ohjelma normaalisti tallennuksen yhteydessa tekee alv-kirjauksen, mutta jos kayttaja voi myds poistaa
automaattikirjauksen kaytosta.

Nettomyyntien ja netto-ostojen alv-kirjauksessa voidaan mééritelld, syotetddnko verollinen summa (esim. 124 euroa, jonka
ohjelma muuttaa 100 euroksi) vain veroton netto-osa (esim. 100 euroa), joiden jalkeen automaattikirjaukseen tulee 24 euroa
alv-tilille.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-kirjanpito-ohjelma, versio 23c Sivu 91



Tilien yllapidossa (Yllapidot = Tilit) maaritellaan tilin alv-kasittely, alv-prosentit ja alv-vastatilit.

-

B Tilien yllipito =AAEN X
Tilinumero: m | « = |3 Suli
2ulje
Luontipym: 090312
Tilin nimi: |Eu-pa|veluostot Tilikartan massamuutos |
Tilien muutos usealle yritykselle | Poista
Tilin perusmaarityk sek T Kirjauzmasritykzet T Lizamaaritykzet T Tulogtusmaarityk.zet
Tilin tyyppi (tili vai otsikko)
& Tili " Katenimitys  Otsikkotaso 1 (paaryhma) " Otsikkotaso 2 Otsikkotaso 2 " Otsikkotaso 4 (alin tasao)
" Yhteissumma tasolle 1 (8) " Yhteissumma tasolle 2 (9)
Alv-madritys: |33 = Verolliset palveluostot yhteisd j
Alv-prosentit: |23|13|g|g j L.I'-;-'-;astatilit:|

Yhteisohankintojen alv-velkatili (alv-koodiksi 46); 24939 Arvonlisaverovelka
Yhteisthankintojen alv-saamistili (alv-koodiksi 47). (2939 Arvonlisaverovelka

e

Tilin alv-maaritys on seuraava:

* 0 = ei alv-tili

* 10 = 0-verokannan alainen liikevaihto. Tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 309.

* 11 = veroton tavaramyynti muihin eu-maihin (yhteisémyynnit). Kausiveroilmoituksen kohta 311.

* 12 = veroton palveluiden myynti muihin eu-maihin. Kausiveroilmoituksen kohta 312.

* 20 = verollinen myynti kotimaa, bruttotapa (liséksi maaritellaan alv-prosentit ja vastatilit). Kuukauden lopussa tulostetaan
alv-laskelma (kausiveroilmoitus) ja ohjelma tekee alv-automaattikirjauksen, jolloin alv:t siirretaén tuloslaskelmatililtd taseen
tilille.

* 21 = nettomyynnin myyntitili (veroton osuus) (liséksi maaritellaén alv-prosentit ja vastatilit). Kun kirjataan alv 24%:n
myynti, esim. 124 euroa, ohjelma muuttaa summan 100 euroksi ja tekee automaattisesti viennin 24 euroa alv-velkatilille.

o Parametreissa maéritelladn sydtetadnkd nettokirjauksessa netto-osuus (esim. 100 euroa) vai brutto-osuus (esim. 124
euroa, jonka ohjelma muuttaa 100 euron nettosummaksi).

o Kun ohjelma tekee automaattisesti vastaviennin, tulee vastaviennin alv-koodiksi aina automaattisesti 50 (eli vaikka
vastatilin alv-koodina olisi 0, arvoksi tulee 50). Parametreissa voidaan maéritelld, ettd automaattisen vastaviennin
kirjaus ei ole kdytoss, jolloin vastatiling taytyy kayttaa tilid, jonka alv-koodiksi on méaritelty 50.

* 30 = verolliset ostot kotimaa. Toimii kuten kohta 20 myynneilla.

* 31 = netto-ostotili (veroton osuus). Toimii kuten kohta 21 myynneill4. Vero kirjataan tilille, jonka alv-maéritys on 60.

* 32 = verolliset tavaraostot muista EU-maista (laskettava laskennallinen tuonnin vero saadaan vahent&a)

o Tilille syotetadn alv-prosentit

o Tilille méaritell&én vastatileiksi Yhteisdhankintojen alv-velkatili ja Yhteisohankintojen alv-saamistili. Ko. tilien alv-
koodit voivat olla 43 ja 44, mutta alv-koodit voi myos jattaa nollaksi, silla ohjelman automaattinen alv-kirjaus
laittaa ko. tilien vienneille oikean alv-koodin. Voidaan myds antaa seké alv-velka- etté alv-saamistiliksi sama tili,
kuten perustilikartassa tili 2939.

o Tilille kirjattu summa tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 313 ja toisensa kumoavat alv-kirjaukset kohtiin 305
(viennin alv-koodi 43) ja 307 (viennin alv-koodi 44).

o Alv-summat kumoavat toisensa. Esim. Kirjattaessa 24% eu-osto kun veroton ostohinta on 100 euroa.
Ensimmaiselle automaattiselle vastaviennille (alv-velka) ohjelma kirjaa -24 euroa ja laittaa alv-koodiksi 43 sek&
toiselle vastaviennille (alv-saaminen) ohjelma kirjaa +24 euroa ja laittaa alv-koodiksi 44.

* 33 = verolliset palveluostot muista EU-maista. Muuten toimii samoin kuin ed. kohta (alv-koodi 32), mutta ostosumma
tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 314 ja toisensa kumoavat alv-summat kohtaan 306 (automaattikirjaus on laittanut
viennin alv-koodiksi 46) ja kohtaan 307 (viennin alv-koodi 47).
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* 34 = ulkomaiset ostot ns. kddnnetty verovelvollisuus (esim. ostot Kiinasta, Venajalta jne.). Kirjauksissa automaattisille
vastavienneille ohjelma laskee tilin alv-prosentin mukaiset summat, jotka kumoavat toisensa. Vienneille tulee alv-koodeiksi
50 ja 60, joten ne nakyvat kausiveroilmoituksessa kohdassa 301 (maksettavana verona) ja kohdassa 307 (sama summa
véhennettdvand verona).

* 40 = alv velka-tili

* 43 = yhteisohankintojen (tavarat) alv-velkatili (tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 305)

o Yhteisdhankinnat kannattaa kirjata tilille, jonka alv-koodi on 32, jolloin ohjelma automaattisesti laittaa
vastaviennille alv-koodin 43. Tallgin tilille ei tarvitse maéritell& alv-koodia 43.

* 44 = yhteisohankintojen (tavarat) alv-saamistili (tulostuu alv-koontiin kohtaan 206)

o Yhteisdhankinnat kannattaa kirjata tilille, jonka alv-koodi on 32, jolloin ohjelma automaattisesti laittaa
vastaviennille alv-koodin 44.

* 46 = yhteisdhankintojen (palvelut) alv-velka (kuten 43, mutta koskee palveluja)

* 47 = yhteisdhankintojen (palvelut) alv-saaminen (kuten 44, mutta koskee palveluja)

* 50 = nettokasittelyn mukainen myynnin alv-velkatili

o Taseen tili, tuloslaskelmassa myynnin netto-osa on kirjattu tilille, jonka alv-koodi on 21.

o Jos ohjelma tekee alv-nettokirjauksen automaattisesti kirjauksen yhteydessd, laitetaan alv-viennille aina alv-
koodiksi 50, eli ei valiteta vastatilin alv-méadrityksesta.

* 60 = nettokasittelyn mukainen ostojen alv-velkatili

o Taseen tili, tuloslaskelmassa ostojen netto-osa on kirjattu tilille, jonka alv-koodi on 31 tai 76.

o Jos ohjelma tekee alv-nettokirjauksen automaattisesti kirjauksen yhteydessd, ohjelma laittaa alv-vastaviennille aina
alv-koodiksi 60, eli ei valitetd vastatiliksi maéritellyn tilin yllapitoon tehdysta alv-maarityksestéa.

* 70 = k&énteisen alv:n myynnit eli rakentamispalvelun myynnit 1.4.2011 alkaen (kaannetty verovelvollisuus).

o Tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 319

* 72 = kéénteisen alv:n ostot (rakentamispalvelu)

o Tilille maaritellaan vastatileiksi kdénteisen alv:n velkatili ja kdanteisen alv:n saamistili. Tilien alv-koodit voivat
olla 73 ja 74, mutta alv-koodit voi myds jattaa nollaksi, silla ohjelman automaattinen alv-Kirjaus laittaa ko. tilien
vienneille oikean alv-koodin. Voidaan myds antaa seka alv-velka- ettd alv-saamistiliksi sama tili, kuten
perustilikartassa tili 2939.

o Muuten toimii samoin kuin alv-koodi 32, mutta ostosumma tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 320 ja toisensa
kumoavat alv-summat kohtaan 318 (automaattikirjaus on laittanut viennin alv-koodiksi 73) ja kohtaan 307 (viennin
alv-koodi 74).

* 73 = kédénteisen alv:n velkatili (vero rakentamispalvelun ja metalliromun ostoista)

o Tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 318

* 74 = kdénteisen alv:n saamistili

o  Tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 307

* 76 = Tavaroiden maahantuonnit EU:n ulkopuolelta (voimaantulo 1.1.2018), védhennyskelpoinen

o  Tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 310.

o Kirjauksessa ostojen ja myyntien alv-tileille ohjelma laskee viennin alv-prosentin mukaiset summat, jotka
kumoavat toisensa. Nama tilit voivat olla sama, esim. perustilikartassa alv-velkatili 2939. Vienneille tulee
automaattisesti alv-koodit 60 ja 78. Maksettava vero tulostuu kohtaan 304 Vero tavaroiden maahantuonneista EU:n
ulkopuolelta ja vahennettava vero kohtaan 307 Verokauden vahennettava vero.

o Kirjausesimerkki: Tehddén kirjaus -1000 euroa (alv 24%) tilille 4008, jonka alv-koodiksi on tilin yllapidossa
merkitty 76 ja velka- ja saamistiliksi 2939. Ohjelma lis&a kirjausruudussa automaattisesti kaksi alv-vienti tilille
2939, toinen -240 euroa (alv-koodiksi tulee 78) ja toinen 240 euroa (alv-koodiksi tulee 60). Taman jalkeen tehdaan
loput kirjaukset, jotta tosite menee tasan.

* 77 = Tavaroiden maahantuonnit EU:n ulkopuolelta (voimaantulo 1.1.2018), vahennyskelvoton

o Tulostuu kausiveroilmoituksen kohtaan 310.

o Kirjauksessa ostojen ja myyntien alv-tileille ohjelma laskee viennin alv-prosentin mukaiset summat siten, etté
maksettavalle alv:lle ohjelma laittaa automaattisesti alv-koodin 78 ja vastaviennille koodin 0. Nama4 tilit voivat olla
sama, esim. perustilikartassa alv-velkatili 2939. Maksettava vero tulostuu kohtaan 304 Vero tavaroiden
maahantuonnista.

o Kirjausesimerkki: Tehddan kirjaus -1000 euroa (alv 24%) tilille 4008, jonka alv-koodiksi on tilin yllapidossa
merkitty 77 ja velka- ja saamistiliksi 2939. Ohjelma lis&a kirjausruudussa automaattisesti kaksi alv-vienti tilille
2939, toinen -240 euroa (alv-koodiksi tulee 78) ja toinen 240 euroa (alv-koodiksi tulee 0). Taman jalkeen tehdaan
loput kirjaukset, jotta tosite menee tasan.

* 78 = Vero tavaroiden maahantuonneista EU:n ulkopuolelta (voimaantulo 1.1.2018). Nakyy kausiveroilmoituksen kohdassa

304. Talle koodille ei tarvitse avata omaa tilig, ks. koodit 76 ja 77.

(Ohjelmassa on sisdisessa kaytossa myds alv-koodit 81, 82, 83, 84, 85, 86, 91, 92, 93 ja 94. Nama ovat siséisid koodeja, joita
kayttaja ei voi itse madritella.)
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Kun kuukauden viennit on tallennettu, tulostetaan kausiveroilmoitus ja annetaan ohjelman tehda alv-automaattikirjaus:

Tston yleiset testit Oy Ajopvm:04.03.2011
Kausiveroilmoitus 01.05.2011 Sivu1

VEROTTOMAT MYYNNIT:
Rakentamispalvelun myynnit 1.4.2011 alkaen
(k&#@nnetty verovelvollisuus)

3011 Rakennusalan myynnit (k&&nteinen alv -testi) -123,00
" 2300
VEROLLISET MYYNNIT Viennityht  Alv%  Veron peruste Vero Brutto
Nettokirjatut myynnit
3001 Netto-myynnit (kokeilu) -731,71 23 -731,71 -168,29 -900,00
“--:1-3-1“7-’1 -731.71 -168,29 -900,00
Nettokirjatut myyntien alv-velat
2939 Arvonlisaverovelka -168,29 23 -731,70 -168,29 -899,99
168,20

Bruttokirjatut myynnit

3101 Hyvityslaskut (testi wlasku) 1740,38 23 141494 325,44 1740,38
3102 Kateismyynnit (testi wlasku) -61,00 22 -50,00 -11,00 -61,00
3102 Kateismyynnit (testi wlasku) -2084,53 23 -1 694,74 -389,79 -2 084,53
3103 Postiennakkomyynnit (testi -1 220,00 22 -1 000,00 -220,00 -1220,00
wlasku)
3103 Postiennakkomyynnit (testi -703,49 23 -571,94 -131,55 -703,49
wlasku)

-232864 -1901,74 -426,90 -232864
VEROLLISETOSTOT Viennityht  Alv%  Veron peruste Vero Brutto
Bruttokirjatut vahennyskelpoiset
ostot
4000 Ostot 22 600,00 132,00 732,00

600,00 132,00 732,00
Rakennusalan kéénteinen alv (alv-
Tulasta sivu | Tulosta kaikki | K [Kyocera F5-C5025N KX = =0
« ARCTRIT) goom |0 ©

Kausiveroilmoitukseen tulevat mukaan valitun kuukauden alv-kirjaukset. Ohjelma tekee alv-automaattikirjauksen myos
seuraavan tilikauden tositteista.

Jos kysymykseen, tehd&anko alv-automaattikirjaus, vastataan Ei, ohjelma ei tee automaattikirjausta. Laskelmassa kuitenkin
nakyy alv-automaattikirjauksen tilidinti. Siit4 voidaan katsoa, millaisen kirjauksen ohjelma olisi tehnyt, jos olisi vastattu Kylla.
Jatkossa, kun tuon kuukauden alv-laskelma (kausiveroilmoitus) tulostetaan, ohjelma kysyy uudelleen, tehdd4nké alv-
automaattikirjaus, kunnes siihen vastataan Kylla.

Jos halutaan poistaa tehty alv-automaattikirjaus, se tulisi tehda alv-automaattikirjausten selauksessa, ei siis paivékirjan
selauksessa.

Kun kausiveroilmoituksen tulostuksen yhteydessa on tehty alv-automaattikirjaus, ohjelma on merkinnyt kyseiseen laskelmaan
kuuluvat viennit. My6hemmin voidaan tapahtumia selata (Selaukset = Alv-automaattikirjausten selaus). Voidaan valita
haluttu alv-ajo, jonka j&lkeen ruutuun tulee ko. alv-ajon kirjatut viennit ja ohjelman tekeméat automaattiviennit.

=, Alv-tapahtumien selaus

I 1: 2006 Tamrnikuu : 05.01.2006 .. 05.00.2006, vientikm= 3 j
T asitelaji | Tositenumerol F'vm| Tilinro | Vienli_eurnl .t'-‘«lv_koodi| .-'llv_prosenttil'\n"ientiselit_l,ls

I 11 05.01.2006 2030 12,20 20 22 Laskutuzasiakas 10

| 12 05.01.2006 3030 117 20 17 Laskutuzsasiakas 10

| LASEK 13 05.01.2006 2030 -11.70 20 17 Laskutuzasiakas 10

I 13 05.01.2006 2020 -122.00 20 22 Laskutugzasiakas 10

i 14 05.01.2006 3030 -1220,00 20 22 Laskutuzasiakas 10

i 1 05.01.2006 2339 -1.87 a3 17 Al bruttomgynneista

| 1 08.01.2006 2030 1.87 a2 17 Al bruttormyprnizta
2939 22 Bl brottomyynneista

Poista kasitelty alv-autornaattikinaus Uudelleentulosta alvlaskelma
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Alv-automaattikirjaus voidaan poistaa, minké jalkeen voidaan kyseisen kauden alv-vienteja muuttaa ja alv-ajo tehda
uudestaan. Alv-kirjauksen poisto tapahtuu klikkaamalla Poista kasitelty alv-automaattikirjaus —ndppainta, jolloin ohjelma
poistaa alv-automaattiviennin (yll& olevassa ruudussa alv-automaattitapahtumat on kirjattu tositelajilla LASK) ja ohjelma
poista myds muilta alv-vienneiltd merkinnan, ettd ne ovat olleet mukana laskelmassa.

Alv-laskelman uudelleentulostus tapahtuu klikkaamalla Uudelleentulosta alv-laskelma —néppéinté. Kausiveroilmoitus
voidaan tulostaa uudestaan myds normaalitavalla valitsemalla paé&valikosta Tulostukset = Muut listat = Kausiveroilmoitus

Popup-valikosta (klikkaa hiiren oikeanpuoleisella ndppéimell4 taulukkoa) voidaan valita alv-tapahtumien tulostus
paivakirjamuodossa tai padkirjamuodossa tai taulukkomuodossa. Viennit saadaan my®s siirrettyd Exceliin tai Wordiin.

Arvonlisadveron yhteenvetoilmoitus (eu-myyntien ilmoitus ja tyvi-aineisto)

Arvonlisdaveron yhteenvetoilmoituksella ilmoitetaan EU:n maiden kanssa tehty tavaramyynti ja palvelumyynti. Ohjelma
huomioi ilmoituksessa tilit, joiden alv-koodi on 11 (veroton tavaramyynti muihin EU-maihin) tai 12 (veroton palvelumyynti
muihin EU-maihin). Tositteiden tallennuksessa vientiselitykseen voidaan Kirjata ostajan arvonlisdverotunniste #-merkin
jalkeen. Ennen #-merkkia vientiselityksessa voi olla normaalia tekstid ja vientiselityksen loppuun laitetaan ostajan alv-tunniste
sisaltden myds maakoodin, esim. irlantilaisen ostajan tunnuksesta ja syotosta ohjelmaan: #1E 0003335W. Tilin alv-koodista
ohjelma tietd& onko kyse tavara- vai palvelumyynnistd. Kolmikantakaupassa ennen ostajan arvonliséverotunnistetta laitetaan
kaksi #-merkkid, esim. ##IE 000335W. Alla on kuvattu eri vaihtoehdot kirjattaessa.

. Tulostuksen katseluruutu

(ol %]

Oy Tyvi-testiaineisto 2008 2011 Ab Ajopvm:06.012017

Muistiotosite tositelajin ALVI tositteesta 1 01.01.2017 Sivu 1

Tositelaji: ALV

Tositenro: 1

Tositepvm: 01.012017

Tositeselitys: Alv-testi

Tilinro Tilin nimi Al Dehet Kredit Kust. Vientiselitys

prosentti paikka

3361 Tavaroiden rmyynnit muihin ELJ- -2 000,00 alv-testi #IE 0003335WW
rmaihin

3362 Palveluiden reyy nnit muihin EL- 411,11 alv-testi #IE 0003335V
maihin

3362 Falveluiden ryy nnit muihin EL- -30,00 alv-testi #IE 0003335WW
rmaihin

3361 Tavaroiden rryyrnit muihin ELU- -50,00 alv-testi #ME 000335V
maihin

1300 Kateizvarat 219,11 aly-testi
Yhteensa & vientia: 219,11 210,11

Tulosta sivu | Tulosta kaikki | Kirjoitin: IHP Laserdet P j Sulje |

1| |b| Siva 1[1] Zoom: ([T -

Kun Oma aloitteisten verojen (kausiveroilmoituksen) syéttéruudussa on valittu kausi, niin ehdottaa tulostettaviksi summiksi
vienneista keratyt summat. Taulukkoa voidaan kuitenkin ennen tulostusta muokata kasin.
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eiset verot)

. Kausiveroilmoitus (Oma-al

™ limoil tull 1 aly-tiedot

~ARVONLISAVERON TIEDOT

& 1/M-vuosi  Yuaosi

lImaitusjakso
’7(: Kuukausi

=1olx|

I~ fiimoi {tul j tyo jasuori tiedot

T ONANTAASUDRITUSTEN TIEDOT
" lImoitusjakso

& Kuukausi & 1/4-vuosi

Wieit
’76' Tiikaudelta ¢~ Seuraavalta tilkaudelta ¢~ Edelliselts tilkaudelta ‘

Wigtit
’76' Tiikaudelta ¢ Seuraavakatikaudelta ¢ Edelliselts tifkaudelta

[ 2017 Tammikuu =l

| 2017 Tammikuu =l

[ Arvorlisdveron alaraiahuoisnnus huomicidaar:
315 Alarajshunjennukzeen okeuttawva likevaihto:

HE Alarajshuojennukssen olkeuttava vero:

7 blarajshunjennuksen maara:

Faava: [[vero - (likevaihto - 10.000] * vera] / 20.000] I

[~ Eitoimintaa

[ Arvorlisdveron tiedot [~ Tybnantajasuoritusten tiedat
[ Laskuwithe T ayttovithe

[~ Dikeuskaptannon muutos [~ Laintulkintavithe

[~ Verotarkastuksesa saatu ohjaus
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Kysymyksia alv-kasittelysta:

Mité tehdd, jos alv-kirjauksessa ja/tai kausiveroilmoituksessa on epaselvyyksia?

Aja tietokannan eheytys ja kirjanpidon tarkastusajo. Ellei tuo korjaa ongelmaa, tarkista viennin alv-koodi paivékirjan
selauksessa. Ohjelma laittaa viennille sen alv-koodin, joka tilille on méaritelty viennin kirjaushetkelld. Jos tilin alv-koodia
muuttaa jalkikéateen, se ei muutu vanhoille vienneille. Jos ongelma on tuossa, kirjaa vienti uudelleen. Jos kyseessd on
kirjausruudun alv-automaattikirjaus (esim. kdénteisen alv:n koodien yhteydessa muodostuva automaattikirjaus), huomioi ettei
ndité tule korjata paivakirjan selauksessa. Poista vienti ja kirjaa se uudelleen. Mydsk&an kausiveroilmoituksen tulostuksen
yhteydessé tehtya alv-automaattikirjausta ei tule késin korjata paivakirjan selauksessa vaan ne voidaan poistaa valinnassa
Selaukset => Alv-automaattikirjausten selaus. Tulostaessasi uudelleen kyseisen kauden kausiveroilmoituksen, ohjelma kysyy
jalleen, tehdaankd alv-automaattikirjaus. Eri alv-koodien toiminta on selostettu aiemmin tassa kayttdohjeen luvussa.

Miten voin kirjata sellaisen tositteen mika on pelkkaa arvonliséaveroa siten, etta se tulee kausiveroilmoituksessa
nakyviin oikeaan kohtaan? Tama tulee esiin esim. silloin kun vakuutusyhti6é korvaa ainoastaan verottoman hinnan ja
asiakas joutuu maksamaan siité alv:n.

Laita tilin alv-koodiksi 50 tai 60 riippuen siitd, onko se maksettavaa vai vahennettavaa (kysymyksen tapauksessa on
vahennettdvad) arvonlisaveroa ja alv-prosentiksi 100. Alv-vastatilind ohjelma kéytt&a talloin automaattisesti parametrien
madritykset -vélilehdelld méériteltyd oletusvastatilia.

Kausiveroilmoituksen riville nettokirjatut ostojen alv-saatavat kirjautuu eri luku kuin mité tulee yhteensa
nettokirjatuista vahennyskelpoisista hankinnoista?

Onko tuo aikaisempina kuukausina mennyt oikein? Jos on, niin oletko nyt kirjannut jotain toisella tavalla? Jos alv-
kirjausvienteja muuttaa pdivakirjan selauksessa niin viennille tulee tilille maaritelty alv-koodi, joten kirjauksessa viennille
automaattisesti maaritelty alv-koodi saattaa muuttua. Alv-automaattikirjausten selauksessa voit tulostaa alv-vienneisté péiva- ja
paékirjan tarkistaaksesi alv-viennit.

Kuinka saan kirjattua tositteen, joka on alv 0% ja kirjataan kayttéden kdannettya verovelvollisuutta eli kirjataan
molemmin puolin alv (ei yhteiséhankinta)?

Kayta alv-koodia 34, jolloin saat sen automaattisesti. Tai jos haluat tehda sen manuaalisesti, toimi seuraavasti: Al lisé4 tilille
alv-madritystd vaan automaattiviennit Ostojen alv-saamisiin (koodi 60) ja Myynnin alv-velkaan (koodi 50). Kirjaa
nettomenetelmalla.

Miksi rakennusalan ostojen k&énteinen alv ei ndy oikein kausiveroilmoituksella?

Tarkista, ett tilin alv-koodi on 72 ja ettd kdanteisen alv:n velka- ja saamistilit on mééritelty. Jos néin ei ole, korjaa
maadritykset, poista tosite ja kirjaa se uudelleen. Huomioi, ettd naita vienteja ei tule korjata pdivakirjan selauksessa vaan tosite
tulee poistaa ja kirjata uudelleen, jos tositteen tallennuksen jalkeen huomataan virhe viennissa tai tilin maérityksessa. Kun
kaytetdan kaanteisen alv:n alv-koodeja, ei parametreissa pida olla ruksia kohdassa Kirjausruudun alv-automaattikirjaus El
kaytossa.

Mika alv-maaritys tulisi olla kalustotililla?

Kalustotilin alv-koodia tulee muuttaa vientikohtaisesti silloin kun tapahtuma on normaaliviennistd poikkeava. Yleensd alv-
koodina on ostokoodi (30 tai 31). Myyntikirjauksen ajaksi alv-koodiksi merkitdén 20 tai 21. Poistokirjauksen alv-koodiksi
merkitd&n O=ei tai vain muutetaan viennin alv-prosentiksi 0, jolloin alv-kirjausta ei synny. Huomaa muuttaa kalustotilin alv-
koodi takaisin harvinaisemman viennin kirjauksen jéalkeen.
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21. LASKURESKONTRAN KASITTELY (saldoreskontra)

Kirjanpito-ohjelmassa on haluttaessa kéytdssa laskureskontra. Laskureskontralla voidaan myynti- ja ostolaskut
tallentaa ja suoritukset voidaan kohdistaa laskuille, jolloin saadaan tilanne avoimista laskuista. Laskureskontraa
kaytetddn ensisijaisesti myyntisaamisten ja ostovelkojen seurannassa, mutta siitd on yhta paljon apua muiden
velkojen (esim. siirtovelat, lainat osakkaille) seurannassa.

Laskureskontra saadaan kayttoon valitsemalla toiminto parametreissa (Yllapidot = Parametrit =
Kirjanpito = Lasku/saldoreskontra kaytossa). Tilien yllapidossa (Yllapidot = Tilit = Kirjausmaaritykset =
Lasku/saldoreskontratili) merkitdan reskontratileille, onko ne myyntisaamistilejé vai ostoreskontratileja. Esim.
alv-velkatili voidaan merkita ostoreskontratiliksi, jolloin alv:n maksussa voidaan suoritus kohdistaa
velkaviennille.

Tositteiden tallennuksessa (Kirjaukset = Tositteiden talletus) reskontraviennille (laskulle) maaritellaén, onko
se Myyntilasku vai Ostolasku. Liséksi voidaan syottéa asiakasnumero (max 4 merkkid). Saldoreskontra-
asiakkaille voidaan myos syottédd nimet (Yllapidot = Ryhmanimet = Saldoreskontra-asiakkaat). Uusi
saldoreskontra-asiakas p&astaan syottdmaan myds painamalja U-ndppéinté.

= Kirjaus pdivakirjaiin

Tositelaj Tnsiten'ﬂ Pern| Tilinro Tilin_nirni Yient_euro| Vientiselitys / Kustannuspaikka Prniektid
p |05 23.1.2008| 2871 Ostovelat 1 555,00 euro| Suor. 541 TDlmllt/m nrol
O5LA 1.1.2008] 2871 Ostovelat 1 -220,00 euro| Ostalas 141 TD}(nitlaia nrol —

1.1.2008] 2939 Arvonlisdverovelka 3967 euro| Dstalas Tyﬁimitlaia nrol

Tositelaji
Tositenumero: Palvamaars: [2a0105
Tositeselitys: stettu tuotantoon tavaraa Oy Virtaset Ab:ita /
Tilinurnero Tiligy niirni Euro / Wientiselitys

2871 B] Ostpuelatt [z500000- ] | [Muttereita |
Projekt: Kohde: l:l Tydilaii l:l Ok
Saldoreskantralifdot

2=0stolasky - Ashrol WIRT 5 Elu]

Kredit yhteensa 0,00 Debetyhteensa: 25.000,00  Erotus: 25.000,00

Tilin 2871 Ostovelat 1 saldo=-440,54 euro (uusi=-25 440,54 euro)

Jos tilille on vain muutama tapahtuma, asiakasnumerokenttd voidaan jattaa tyhjaksi, mutta normaalisti kannattaa
asiakkaat numeroida. Voidaan mygs osalle asiakkaista antaa numerot ja muille kdyttaa yhdessa esim. numeroa 1.
Kun suoritus mydhemmin kirjataan, valintaruudussa nahdaén késiteltavan tilin késiteltavan asiakasnumeron
laskut, joista valitaan lasku, johon suoritusvienti kohdistetaan. Viennill& on erikseen kenttd, johon ohjelma
merkitsee saldoreskontran suoritusosan, ja sitd voidaan muuttaa valitsemalla tiliselauksissa (Selaukset =»
Tiliselailu) saldoreskontratilin saldoreskontratapahtumat. Tdmé on alempana selvitetty.

Asiakasnumerokentdssa voidaan asiakkaita selata taulumuodossa painamalla F6-ndppdinta (S-nappéin) ja etsid nimen mukaan
F7-ndppaimelld (E-ndppéin).

S Toulun Saldoreskontra selaus - [o]x] w. Selaushaku nimella (taulu=Saldoreskontra) _ (O] x]
[ Jasno iitys [rhteyshenkild

BETO Helsingin Betoni ja Tomaatti Oy Asnro Yritys

JAK Jakornden Tilitoimisto » |G Oy Kasi Ab

§ Oy Kasi Ab — — -

3 £l BETO Helsingin Betoni ja Tomaatt Oy
TU Tamperssn Tulostili Oy VIRT O Wirtanen Ak
2 Toka asiakas
e |
Filttari s i ok .
= EtsittEwa: |

Lajittelukentie: [Viitys o Suie
Selousmadtiys W " Efsitaan vasemmasta reunasta &+ Etsitaan tekstin keskelta
TenlimeaBlmmeE Selauksessa 3 rivia
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Suoritusten Kirjauksessa maaritelladn, onko kyseessa myyntisuoritus vai ostosuoritus. Tdman jalkeen haetaan
asiakas, jonka laskulle suoritus Kirjataan.

= Kirjaus pdivakirjaan

Tositelaji | Tositenro P Tilinra Tilin_nimi Vient_euro| Vientizelitys Saldareskantia_asnia Sa\dcj
4 10220072871 Ostovelat 1 1000,00] 5 uoritetaan higkkalasku 100
p |SR 4] 10.2.2007|1920 Pankkitili 2 -1000,00{ Suaritetaan hiekkalasku
4 »
|Tositelaii |Tosilenr0| F'vm| TiIinr0|TiIin niirni \ Euro|58\itys |Saldoresk|Asnro |Alv-pros
KT — i

Tosttela: SR 5] Sule
Tostenumera: 5 PaivEmadrs: (200207

Tosteseltys: (C=tosuoritus
Tilinumeto Tilir mimi Euro “ientiseltys
2571 BJE] Ostovelst 400,00 | J |Osasuor'rtus laskulle 1122 |
Saldoreskontratiedot
ok

4=Crstosuoritus = Asnra: 53 SR Asiakas Oy
“ienti, johon suoritus kohdistetaan: E

Kredt yhteens&: 000 Debet yhteensa: 0,00  Erctus: 000 [ Seurasvan tiikauden tosite

Tilin 2871 COstovelst 1 saldo=-357 440,00 euro (uusi=-357 040,00 eura)

Kun asiakasnumero on syotetty, painamalla Enterid (tai klikataan Selaa-n&ppaintd), padstaan selaamaan
asiakkaan laskuja, joista valitaan se, johon suoritus kohdistuu:

= Saldoreskontra

Tili 2871 Ostovelat 1 Ok

Asiakasnro: SR Asiakas Oy Sulje

[~ Nayts rytis loppuunsuaritetut tapahtumat

Wientiselitys Yksildinti Saldareskontra_asnto | Yritys “ienti_eura| Saldoreskontra_suaritettu_euro| Avoinna euro Tositelaji Tc
Ostetty muttereita 2295 100 SR Asiakas Oy -1600,00 1000,00 -600,00 SR
Ostety hiekiaz SR Asiakas Oy o eoonolsk ||
Ostettu sepelid 2307 100 SR Asiakas Oy -5000,00 0,00 -5000,00 SR
(Ostetly soraa 2309 100 SR Asiakas Oy -2500,00 0,00 -2500,00 SR

Kaikki yhieensa -10600,00 2000,00 -8600,00

Kun laskun vienti on valittu, painetaan Enterid (tai klikataan Ok-n&ppaintd). Nyt ruudussa nakyy, alkuperaisen
laskun summa ja kuinka paljon ja& avoimeksi (jos osasuoritus).

w. Kirjaus paivikirjaan E| E| E|

Tositelaji | Taositenra Pwvm| Tilinra Tilin_nirni Yient_eun|Yientiselitys S aldoreskontra_ashro
p |5R 3 8.2.2007|2871 Ostovelat 1 -1500,00| O stettu hiskkas 100
SR 4 10.2.2007| 2871 Oztavelat 1 1000,00| Suaritetaan Riekkalazku 00 /
SR 4] 102200711520 Pankkitli 2 -1000.001 Suoritetaan hiekkalasku hd
4 »
|Tositelaii | Tositenro| F'\rm| TiIinr0|TiIin niirni | Eur0|SeIit_l,ls |Sald0resk|Asnl9/ |Alv-pros
KN I— o
Tositelsji: =R ] Sule I
Tositenumera: 5 Paivamaara: (200207
Tosteseltys: Cstosuritus / |
Tilirnmero Tilir miemi Euro Wientiseltys /
E Ostavelat 1 400,00 | | [psssuoritus laskute 1122 / |
Saldoreskontratiedot

|4=Ostosuor'rtus j ASnro; E| SR Asiakas Oy

e ; . . Tos 3, 08022007, Gstetty hiekkaa, laska -1 500,00 euro, suoritettu 1 000 00 eura,
el el S (el e suoritetaan 400,00 eura, avoimeksi ja& -100,00 eura
Kredit yhteensa: 0,00 Debet yhteensa:

0,00  Erotus: 000 [ Seursavan tiikauden tosite

WTilin 25871 Ostovelst 1 saldo=-357 440,00 euro (Uusi=-357 040,00 euro)

\
Kohdistettu suoritus voidaan tyhjentad/perua T-nappaimella tai uusi kohdistus voidaan suoraan valita (jos
kyseessa on aikaisempi saldoreskontravienti, ennen uutta kohdistusta on saldoreskontraméaéritys poistettava ja
tieto talletettava). Nyt vienti voidaan tallentaa painamalla Enterid (2 kertaa) tai klikkaamalla Ok-né&ppdinta.
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Saldoreskontravientien korjaus tapahtuu Paivakirjan selaus/korjausohjelmalla (Kirjaukset = Paivakirjan
selaus).

Jos poistetaan laskuvienti tai poistetaan laskuviennisté saldoreskontratiedot (eli valitaan Saldoreskontratiedot-
valinnasta valinta Ei), poistaa ohjelma automaattisesti laskuun viittaavat suoritukset, mutta suoritusviennit jaavét
muuten ennalleen (eli vain laskuun aikaisemmin kohdistuneet saldoreskontraviittaukset poistetaan muista
vienneista).

Suoritusviennin korjaus tapahtuu siten, ettd ensin merkitdan Saldoreskontratiedot-valinnasta valinta Ei. Sitten
tallennetaan vienti. Nyt vientid voidaan muuttaa normaalisti ja muutokset tallentaa. Tdman jalkeen merkit&an
viennille, ettd se on Myyntisuoritus tai Ostosuoritus, annetaan asiakasnumero ja kohdistetaan vienti
alkuperaiselle laskulle (kohdistus tapahtuu painamalla enterié asiakasnumerokentéssa tai klikkaamalla Selaa-
néppaintd). Nyt tallennetaan kohdistettu vienti klikkaamalla Talleta vienti —ndppéinté.

Saldoreskontratapahtuman tilinumeron muuttaminen ei suoraan onnistu. Suoritustapahtuman
saldoreskontratapahtuma taytyy ensin poistaa ja vienti tallentaa. Tdman jalkeen voidaan viennin tietoja muuttaa
ja vienti tallentaa. Sitten voidaan suoritus kohdistaa uudelle laskulle. Jos laskutapahtuman tilinumero halutaan
muuttaa, taytyy ensin laskun saldoreskontramaaritys poistaa (tdmé poistaa myos kaikki laskulle kohdistuvat
suoritustapahtumat) ja sitten voidaan tilinumero muuttaa. Laskulle kuuluneet suoritustapahtumat taytyy
kohdistaa uudestaan.

Asiakasnumeron muuttaminen taytyy tehda laskulle. Ohjelma muuttaa asiakasnumeron automaattisesti myos
kaikille laskun suoritusvienneille. Suoritusviennille ei asiakasnumeroa voi muuttaa, vaan se on tarvittaessa
kohdistettava uudestaan.

Laskun vientisumma voidaan muuttaa.

Suorituksen vientisumma voidaan muuttaa ja ohjelma muuttaa laskun suoritusosaa vastaavasti.

m, Paivakirjan selaus

T ozitelaj T oziterumeno Pym| Tilinro Wienti_Euro| Yienhizelitys Saldoregkontra_asnio K|
1 01.01.2007 a7 S1500,00 Ogtettu muttereita 100
2871 100000 Makzetaan ostolazku 100
2 07.00.2007 1910 100000 kakzetaan ostolagku
SR 4030 1500.00 Ostetiy hiekkaa
3 08.02.2007 2871 180000 Ostettu hiekkaa 100
. a7 1000.00} Suoritetaan hiekkalasky {100 | |
1520 100000 Suoritetaan hiekkalashku
Faikki phteenss 0.00 w
£ >
Tositelaji "] Tositenro v] Purm "] e
Tili v Wienti Eura v Yientiselitys v
kustannuspaik Laskentakohde kL] = Suorita valinta |:

Tositelaji; a Tositenumera: Paivamasdrs: 100207
Tositeselitys: |Ostusunritus |

Tilinumera Tilin nirmi Wientizelify

Euto
2871 5] Ostovelat 1 1.000,00 | J |Bunritetaan hiekkalagku
HUsENTUERE L NEE: [ Ta=mawtath

Projekti
Projekti: E Kohde: I:I Tyilaii: I:I

Saldoreskontratiedot

- ; - Asnror (100 5| SR Asiakas Oy
|4=0stosuoritus -l d FRedeat 3. 08.02.2007, Ostetiu hiekkaa, lasku -1 500,00 euro,

|:| suoritettu 1 000,00 euro, avoinna -500,00 euro

™~

Kun on valittu suoritusvienti, ndyttad ohjelma, milla tositteella on alkuperéinen lasku. Jos valitaan laskuvienti,
néyttad ohjelma laskulle kohdistuneiden suoritusvientien tositenumerot.
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Saldoreskontratapahtumien listaus saadaan tileittdin/tapahtumittain (Tulostukset = Muut listat =
Saldoreskontralista):

= Tulostuksen katseluruutu: E\@@
-~

Oma Testiyritys Oy Ajopvm:28.11.2007

Saldoreskontralista 09.08.2007 Sivu 1

Tilinro="1702"

Pvm TL Tosite  Alkusaldo euro Uudet laskut  Suoritukset euro Kausi yht euro Loppusaldo Selitys
elro euro

1702 Myyntisaamiset 2

1 Saldoreskontra-asiakas 1

05.08.2007 SR 17 0,00 500,00 miyyntilasku 587, myyty tavaraa
500,00 0,00 500,00 500,00
100 SR Asiakas Oy
06.07.2007 SR 14 0,00 5000,00 vty tavaraa SR Asiakas Ov:lle, oty
kaapeleita
06.07.2007 SR 14 600,00 Lasku nro 333, myyty rmuttereita
08.08.2007 SR 18 -3000,00 Saatu suorituslaskulle, osasuoritus
iy rtilaskuun
5 600,00 -3 000,00 2 600,00 2600,00
5 Oy Ostaja Ab
07.07.2007 SR 16 0,00 700,00 Lasku nro 522, myyty tavaraa Oy Ostaja
Ab:lle
09.08.2007 SR 22 -680,00 Suoritus Oy Ostaja Ab, osasuoritus
700,00 -650,00 50,00 50,00
Yhteensi 0,00 6 800,00 -3 650,00 3 150,00 3 150,00

Tulosta sivu ‘ Tulosta kaikki Kirjgitin: [ INDLTA-GMS magicolor 3100 ~| Sulje

<| |>| Sivu 1(1] Zoom:  [100 ~|

Oletuksena on tulostus vaakatasossa, mutta jos valitaan A4-pystytaso, muuttaa ohjelma tekstin automaattisesti
pienemmaksi.

Saldoreskontralaskut voidaan listata myos laskujarjestyksessa (Tulostukset = Muut listat = Saldoreskontralista
laskuittain). Tulostus voidaan rajata halutuille tileille ja asiakasnumeroille, liséksi voidaan tulostaa vain avoimet
laskut, myds taannehtivasti, esim. edellisen kuukauden lopun tilanne. Listalla nékyy leve&nd tekstiné laskun
tiedot ja ohuena tekstina suoritukset.

= Tulostuksen katseluruutu |Z|@®
-~

Oma Testiyritys Oy Ajopvm:28.11.2007
Saldoreskontralista laskuittain 09.08.2007 Sivu1
Tilinro="1702' ja Saldoreskontra asnro="100"

Pvm Tosite Lasku euro Suoritukset Avoinna euro Selitys
eure

1702 Myyntisaamiset 2

100 SR Asiakas Oy

06.07.2007 14 5000,00 -3 500,00 1500,00 Myyty tavaraa SR Asiakas Oy:lle, myyty
kaapeleita
08.08 2007 18 -3 000,00 osasuortus myyntilaskuun
08.08.2007 23 -500,00 osasuartus 2
06.07.2007 15 600,00 0,00 600,00 Lasku nro 333, myyty muttereita
Yht 5600,00 =3 500,00 2100,00
Yhteensa 5 600,00 -3 500,00 2100,00
w
< 3

Tulosta sivu | Tulosta kaikki Kirjgitin:  [j4|4OLTA-QMS magicolor 3100 | Sulie

! |>‘ Sivu 1(1) Zoom: 150 -
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Saldoreskontrasuorituksia voidaan selata Tiliselailussa (Selaukset = Tiliselailu = Saldoreskontratapahtumat).
Ruudussa nakyy tilin kaikki saldoreskontratapahtumat, tai vain avoimet.

&, Tiliselailu

Tilirro [170z EE |
Tilin nro j@ nimi: 1702 hbyyntisaamiset 2 Saldo 2 650,00 eura
|Saldoreskommapah‘lumat ﬂ [ ain awoimet tapattumat
Tositelaji | Tositenumero Pwm| Wienti_euro| 5 aldoreskontra_ | skontratywppi| skontratila| skontra_suoritettu_euro| Tositeselite: ‘Wientizelitys
14 06072007 5000,00 100 1 1 -3500,00 Myyty tavaraa SR Asiakas Owlle  mypty kaapelsita
15 0B.07.2007 600,00 100 1 1 0,00 Lasku nro 333 ity muttereita
16 0OF.07.2007 700,00 5 1 1 50,00 Lasgku nro 522 mypty tavaraa Oy Ostaja dbille
SR 17 05.08.2007 500,00 1 1 1 0.00 Myyntilasku 597 mypty tavaraa
18 08.08.2007  -3000,00 100 3 0 S aatu suoritug lazkulle ozazuorituz myppntilaskuun
650,00 &5 3 0 Suontuz Oy Ostaja &b ozasuoritug
| sooooftoo [ 3 0l |
K.aikki yh 265000 -4150,00

Saldoreskontratyyppi: 1=myyntilasku, 2=ostolasku, 3=myyntisuoritus, 4=ostosuoritus.
Saldoreskontratila laskuilla (kun saldoreskontratyyppi on 1 tai 2): 1=avoin lasku, 2=loppuun suoritettu.

Taulukko voidaan jarjestaa halutun sarakkeen mukaan klikkaamalla sarakkeen otsikkorivid, esim. klikataan
Vienti_euro-otsikkoa, jolloin taulukko on eurojarjestyksessé. Ensimmainen klikkaus jérjestéa tiedot pienimmasta
suurimpaan, toinen klikkaus suurimmasta pienimpéan.

PopUp-valikosta, eli klikkaamalla hiiren oikeanpuoleisella ndppdimelld taulukosta haluttua laskuvienti& (rivig,
jonka saldoreskontratyyppi on 1 tai 2) voidaan valita Merkitse saldoreskontratapahtuma suoritetuksi tai Syoté
saldoreskontratapahtuman suoritus, jolla voidaan suoraan muuttaa suoritussummaa. Tdmé muuttaa vain
saldoreskontraviennilld olevan suoritussumman, eik& vaikuta viennin normaalisummaan, jota kirjanpito kéyttaa.
Eli kullakin viennilla on erikseen kenttd, jossa on siihen kohdistuneiden suoritusten yhteissumma ja sitd voidaan
tassa muuttaa. Tama taytyy tehda sarakkeessa Saldoreskontra_suoritettu_euro, joka nayttada nykyisen
suoritussumman.

Jos halutaan korjata saldoreskontravientié ja samalla kirjanpidon summia, on muutos tehtédvé normaalisti
Péivéakirjan selaus/korjaus —ohjelmalla.

PopUp-valikosta voidaan myds valita taulukossa olevien tietojen siirto Exceliin ja Wordiin tai tiedot voidaan
tallentaa levylle tai tulostaa kirjoittimelle.

Edellisten tilikausien saldoreskontratapahtumien tositenumerot ovat negatiivisia.
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22. OMIEN RAPORTTIEN/LASKELMIEN MAARITYS

Valinta paévalikosta: Selaukset =» Omien raporttien maaritys

Ohjelmassa voidaan valmiiden raporttien lisdksi maéritell& omia raportteja, jotka tulostuvat tuloslaskelma/tase —
muodossa. Tall4 ohjelmalla voidaan luoda uusia tai muokata ohjelmassa valmiina olevia raporttimalleja kuten:
Virallinen tuloslaskelma.maa, virallinen vastaavaa.méa tai virallinen vastattavaa.mai. Namé laskelmat voidaan
tulostaa valitsemalla ohjelmasta Tulostukset => Tuloslaskelma/tase/laskelma: oma maaritys. Ks. kdyttdohjeen
kohta 8.2.5.

Tastd voidaan tarkistaa ohjelmassa valmiina olevien laskelmien méaaritykset, jos esim. jokin tili ei tulostu
laskelmalle. Tasekirjaan tulostuva laskelma maaritelladn parametreissa kohdassa Yllapidot => Parametrit =>
Parametrit => Tasekirja => Tuloslaskelman/taseen maaritystiedosto.

i, Dmien lazkelmien maantysz

irallinen tulos ANEREE T allerina+testitulostus TalEnta |

Taso | Mimitys Tilit B
1| LIKEYAIHTO
1 Valmiiden ja keskenerdisten tuotteiden varastojen muutos ¥L:110
1 Walmistus omaan kayttoon YL:112
1| Liiketoiminnan muut tuotot YL:114
1 Materiaalit ja palvelut
2 Aineet, tarvikkeet ja tavarat
3 Ostot tilikauden aikana YL:122
3 Yarastojen muutos YL:128
2 Ulkopuolizet palvelut ¥L:130
1| Henkilostokulut
2 Palkat ja palkkiot YL:141
2 Henkilosivukulut
3 Eldkekulut YL:151
3 Muut henkilosivukulut YL:156 -

Fraportin tulastusmaarityk set: [v Tulostettasssa summisn etumerkki vaihdetaan

Poizta rivi Ligas rivi
Otzikon tazo
= Tazo 0 [katenimitys] & Tazol = Tazo 2 = Tazo3  Tasod
i Tamhb " TamE  Tazma 7 " Taso 8
T Yhieizsumma tazolle 0 = Tazale 1 = Tazolle 2  Tamle3 © Tasole 4
Mirnitys: JLIKEY&IHTO
Tk fvL10 Pyt rivi |

Kaésiteltava raportti valitaan ruudun vasemmasta ylakulmasta. T&lldin ruutuun tulee kyseisen laskelman
madritykset nékyville. Joka rivilla nékyy sen taso, nimitys ja tilit-sarakkeessa tulostusmaéritys.

Jos haluat tallentaa uuden raportin ja ottaa siihen pohjaksi aikaisesmman raportin, se onnistuu muuttamalla
vasemmassa yldkulmassa raportin nimed (nimen lopussa oleva maéritysosa on aina .méaa) ja tallentamalla
raportti. Aikaisempi raportti jaa talldin ennalleen. Raportit ovat tekstitiedostoja Kirjanpito-ohjelman
hakemistossa. Jos raportti halutaan poistaa, se voidaan tehda resurssienhallinnalla.

Poista rivi poistaa valitun rivin. Popup-valikosta voidaan valita Poista alla olevat rivit, jolloin poistetaan kaikki
klikkauskohdan alla olevat rivit. Tasta on hy6tya, jos halutaan tehda uusi raportti ja tyhjentéa taulukko.

Lisaa rivi lisaa kasiteltdvaan kohtaan yhden tyhjén rivin (valitun rivin ylapuolelle).

Tulostettaessa summien etumerkki vaihdetaan. Jos tulostetaan tuloslaskelman summia tai taseen vastattavaa —
puolen summia, eik& haluta listaan negatiivisia lukuja, laitetaan tdhan ruksi. Jos téssé ei ole ruksia, tulostuu esim.
myyntitilien summat negatiivisina (koska ne ovat kredit-puolella).

Kun ruudussa klikataan rivig, tulevat valitun rivin tiedot ruudun alareunaan, jossa niitd voidaan muokata.

Otsikon taso on sama kuin tilien yllapidossa on méaritelty tileille. Taso 0 on katenimitys (padotsikko), johon
lasketaan vélisumma kaikista tulostetuista. Taso 1 on alempi taso ja taso 8 kaikista alin taso. Yleensa raportissa
on korkeintaan 3 tai 4 tasoa.

Nimitys on raporttiin tulostuva nimitys kyseiselle kohdalle.
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Tilit-kentassa maaritellaan, mitka tilit/ryhmat tulostetaan kasiteltdvaan kohtaan. Seuraavat maaritykset ovat
mahdollisia:

* Pelkka tilinumero, jolloin valitaan tili/tilit ko. ehdoilla. Esim. valinta ”3000-3010” laskee yhteen tilinumerot
3000-3010 saldot, ”3000” laskee vain tilin 3000 saldon, 3000,3010” laskee kahden tilin, 3000 ja 3010
saldon.

* VL: huomioi tilit verolomakekoodin mukaan. VVerolomakekoodi maéritellaan tilien yll&pidossa
tilikohtaisesti. Verolomakekoodin mukaan ohjelma tulostaa myds verolomakkeet. Esim. valinta ”VL:101”
valitsee ne tilit, joiden verolomakekoodina on 101 ja valinta ”VL:102,105” valitsee ne, joiden
verolomakekentdssa on 102 tai 105. Ohjelmassa on myds lista, jossa saadaan lista tileistd
verolomakekoodeittain. Katso kohta 8.5. Verolomakkeet

* RAL: huomioi tilit raporttikoodin mukaan. Tilien yllapidossa maéritellaan tilikohtaisesti raporttikoodi 1..4,
eli tilille saadaan neljé erilaista raporttikoodia. Valinta "RA1:AA,K5” valitsee ne tilit, joilla on
raporttikoodien ykkoskentéssd arvo AA tai K5. "RA2:MYY” valitsee ne, joilla on raporttikoodien toisessa
kentéssa arvo MYY

* Tilikauden voitto/tappio saadaan tulostettua maarityksella TILIKAUDENVOITTO

Kun rivin tietoja on muutettu, on ne paivitettdva taulukkoon painamalla Paivita-nappéinta. Jos ei haluta
muutosta taulukkoon, voidaan klikata taulukosta uusi rivi, jolloin edellistd muutosta ei péiviteta.

Jos on tehty raportti, johon halutaan keskelle yksi taso lis&d, voidaan popup-valikosta valita, ettd ohjelma
lisad/véhentéa kaikista loppuosan tasoista yhden.

Valinta Tallenna+testitulostus tallentaa raportin ja sitten tulostaa sen ruudulle oletusasetuksilla. Jos halutaan
valita tulostukseen muita saldoja ja tulostusehtoja, se onnistuu valitsemalla omien raporttien tulostus normaalisti
paévalikosta: Tulostukset =» Tuloslaskelma ja tase = Tuloslaskelma/tase/laskelma: oma maaritys.

Jos Tallenna-néppdin ei ole aktiivinen, on raportti tallennettu ja voit sulkea ruudun. Jos tallenna-nappdin on
aktiivinen ja suljet ruudun, ei viimeiset muutokset tallennu maéritykseen.
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23. TOSITEPOHJIEN MAARITYS

Valinta padvalikosta: Selaukset = Tositepohjien maaritys

Ohjelmassa voidaan helpottaa tositteiden kirjausta maérittelemélla tositepohjia (automaattitositteita).
Kirjauksissa paivakirjaan saadaan tositepohja uuden tositteen pohjaksi painamalla F2-n&ppainta.

. T ositepohjat M=l E3

I Palk.at j TialEnna tastematiat
Tositepohjan nimi: I'jﬂﬂiﬂt Paivita kasiteltawan tositepobjan tiedat
Auto | Tilinro | Tilin nimi |Summa | Kust.paikka | Laskentakohde

5000 | Twidnkekijapalkat z

2923 | Sosiaaliturvamaksuvelka 3,7%

1910 Merita [ ]

2

Vasemmassa ylakulmassa on tallennetut tositepohjat.
Tositepohjan muutos tapahtuu valitsemalla tositepohja valintalistasta.
Kun tositepohjaa on muutettu, se tallennetaan valitsemalla Paivita késiteltavén tositepohjan tiedot.

Muutetut tositepohjat tallennetaan valitsemalla Tallenna tositepohjat. Jos ruutu suljetaan tallentamatta
tositepohjia, ei viimeiset muutokset tallennu.

Uuden tositepohjan méaritys tapahtuu valitsemalla vasemmasta ylareunasta Uusi tositepohja. Seuraavaksi
anna tositepohjalle nimi, esim. Bensalasku. Tdman jéalkeen sy6té taulukkoon tositepohjan/automaattitositteen
tiedot, kuten tilinumerot. Tositepohjavalikosta saadaan tositepohja valittua myos painamalla tositepohjan nimen
ensimmaista kirjainta.

Summa-kentt&dén voidaan antaa eurosumma tai prosenttiarvo, jolloin ohjelma laskee kentén arvoksi tositteen
summasta annetun prosentin mukaisen arvon.

Jos parametreissa on maaritelty, ettd kdytdssa on kustannuspaikat, laskentakohteet, projektit yms., niin myds
kyseiset arvot voidaan syéttaa tositepohjiin.

Painamalla F5-ndppéintd, saadaan alkion taustavari vihredksi. Tatd voidaan kéyttdd merkitsemaan sellaiset
kentat, joihin on tarkead merkita arvo, kuten kustannuspaikka.

Kun tositteita tallennetaan kirjausruudussa, saadaan tositepohjaruutu kaytt6én painamalla tositelaji-,
tositenumero- tai pvm-kentéssé F2-ndppéainta. Ensin on syotettava tositteen tositelaji, tositenumero ja pvm, koska
tositepohja tallentaa tositteen niilla tiedoilla. T&mén jalkeen tositepohjaan sydtetddn muuttuvat tiedot, esim.
kuitin summa. Tositepohjan kirjaukset tallennetaan painamalla Hyvéksy kirjaus —ndppainta.

Popup-valikosta voidaan tositepohjan tiedot tulostaa esikatseluruutuun. Popup-valikosta saadaan myds
toiminto, jolla voidaan lisata tai poistaa rivi taulukon keskeltd. Voidaan my®s valita, ettd tositepohjat ovat
yrityskohtaisia, jolloin luotu pohja on kéytdssa vain késiteltdvassa yrityksessa. Muussa tapauksessa tositepohjat
ovat yhteisia kaikille ohjelmassa kasiteltaville yrityksille.
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24. TOSITTEIDEN LUKU JA TALLENNUS XML-MUOTOON

Kirjanpito-ohjelman tositteet saadaan tallennettua xml-muotoon (ks. 6.2. Pdivékirjan selaus). Ohjelma myds
lukee tositteet samanmuotoisesta xml-tiedostosta (ks. 6.1. Tositteiden tallennus).

Toimintoa voidaan kayttaa siirtdmélla Henix-kirjanpidon sisalla tositteita toiseen Henix-kirjanpidon yritykseen
(tietokantaa) tai johonkin ulkopuoliseen ohjelmaan (tdmé edellyttad ettd vastaanottava ohjelma lukee ko. xml-
aineistoa). Vastaavasti voidaan ulkopuolisen sovelluksen tekeméa xml-tositeaineisto lukea Henix-kirjanpito-
ohjelmaan, kunhan aineisto on oikeassa muodossa.

Henix-kirjanpidon tekema/lukema xml-tositeaineisto on seuraavan muotoinen jos sen avaa Internet Explorer -
selaimella:

<?xml version="1.0" encoding="I1S0-8859-15"7>
- <Tositetiedotz
- <=Tositex
- <Tositteen_tiedot>
<Tositelaji=MYYMN < /Tositelaji=
<Tositenumero=105</Tositenumero>
“Pym=>12.7.2012 </Pvm:
< Tositeselitys= Kateismyynti=/Tositeselitys>
< /Tositteen_tiedot=
- <Viennin_tiedot=
<Tilinro=1900</Tilinro =
<\ienti_euro>123.45 < /\Vienti_euro=
<Vientiselitys>=Myyty puutavaraa Virtanen Oy:lle</Vientiselitys=>
< /M\iennin_tiedot>
- zZViennin_tiedot=
<Tilinro=3100</Tilinro=
<\ienti_suro=-123.45</Vienti_suro=
<Vientiselitys>=Myyty puutavaraa Virtanen Oy:lle</Vientiselitys:
<Alv_prosentti=23</Alv_prosentti=
<Alv_koodi=20</Alv_koodi=
<Kustannuspaikka=TA</Kustannuspaikka=
< /M\iennin_tiedot>
=/Tositex
- =Tositex
- zTositteen_tiedot>
<Tositelaji=MYYN-< /Tositelaji=
<Tositenumero>106</Tositenumero=
=Pvm=>13.7.2012</Pvmz
< Tositeselitys>=Myyty tavaraa kadteiselld </Tositeselitys=
= [Tositteen_tiedot=
- =Viennin_tiedot=
< Tilinro=1900</Tilinro =
<\ienti_euro=1000</Vienti_suro=
< /Viennin_tiedot>
- =Viennin_tiedot>
<Tilinro=3100</Tilinro=
<\ienti_euro=-1000</Vienti_esuro=
<flv_prosentti=23</Alv_prosentti=
<Alv_koodi=20</Alv_koodi=
< /Viennin_tiedot>
= fTosite
< /Tositetiedot:=

Ylldolevassa aineistossa on 2 tositetta, molemmissa 2 vientié (vientimaéra/tosite on max. 99). Pakollisia tietoja
tositteella ja vienneilld ovat Tositenumero, Pvm, Tilinumero ja Eurosumma. Muut kentét voidaan jatta
kokonaan pois, jos niitd ei ole tarkoitus ohjelmaan lukea.
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25. VEROLOMAKKEEN 5 MAARITYKSET

Liikkeen- ja ammatinharjoittajien veroilmoituksella 5 ilmoitetaan elinkeinotoiminnan tuotot, kulut, varat ja velat.

10.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-kirjanpito-ohjelma, versio 23c

Valitse ohjelmasta Yllapidot = Tilit =» Lisamaaritykset.

Kentén Verolomake 5:n koodit popup-valikosta valitse Lue VL5 oletusmaaritykset, jolloin saadaan
tileille oletusméaritykset Verolomake5oletusmaarityksetPerustilikartalle.dat-tiedostosta.

Taman jalkeen kannattaa tulostaa popupista lista tilien VL5 maarityksista valinnalla Tulosta verolomake
5 koodit. Listasta nahdaan tilien verolomakemaaritys seka saldolliset tilit, joille tuota ei vield ole
madritelty. Tee tileille tarvittavat maarityslisaykset, minka jalkeen voit halutessasi tallentaa muutokset
oletustiedostoon popup-valinnalla Tallenna VL5 oletusmaaritykseksi. Nain muutokset voidaan lukea
my®s toisille yrityksille tiedostosta suoraan.

Valitse ohjelmasta Yllapidot =» Parametrit = Verolomake 5 parametrit.

Valitse popup-valikosta Tulosta verolomake 5, jolloin ndhddén, mité tietoja lomakkeelle talla hetkelld
tulostuu seké lista tulostetuista tileista ja saldollisista tileistd, joita ei tulostettu.

Taman jélkeen valitaan Tulosta verolomake 5 verokoodit, jolloin tulostuu verolomake 5, josta ndhdaan
kaikkien kenttien numerot. Esim. kenttd 063 on Kotikunta. (Kentdn numeron jalkeen sulkuihin
tulostuva luku merkitsee tulostusjéarjestysnumeroa. Tahan ei yleensa tarvitse kiinnittdd huomiota.)

Uudet parametrimaaritykset tehddan muodossa <kenttd>:<arvo>, esim. 063:Helsinki. Méaaritykset
tehdaan allekkain, yksi méaaritys/rivi. Ruksikohdissa mééritetdan esim. 379:4, jolloin tulostuu ruksi
kohtaan 4 muita kulkuneuvoja. Parametrit tulee ennen tulostusta tallentaa Ok-painikkeella.

Parametreissa on valmiina méaaritykset kentille 402, 407 ja 419 (tydmatkakulujen enimmaismaarat
verottajan ohjeen mukaan). Poista/muuta maaritysta tarvittaessa.

Jos parametreihin sydtetty summa tulostuu negatiivisena eiké& néin kuuluisi olla, esim. 320:500,55
tulostuu kenttd&n muodossa -500,55 niin sy6td parametreihin negatiivinen summa eli 320:-500,55.
Tama johtuu siitd, ettd kredit-saldot on maaritetty kadntymaan kentissé 300, 318, 301, 314, 315, 319,
320, 321, 322, 323, 312, 324, 749 ja 750.

Jos tulostuksessa summat ja ruksit tulostuvat pysty- tai vaakatasossa hieman vaaraan kohtaan, voidaan
lomakkeen tulostusmadritystd muuttaa. Parametrimaarityksell sy:10, lomake tulostuu 10 mm alaspain,
negatiivinen luku siirtdd lomakkeen tulostusta ylospain. Méaarityksell sx:-20, lomake tulostuu 20 mm
vasemmalle, positiivinen luku siirtdd lomakkeen tulostusta oikealle.

P

B9 Verclomake 5:n parametrit = o

Yerolomakkeen magrntyzkentdt muodosza <kenttds:<arvor, ezim. 117:Helzsinki

071007 -
07 2:tilitairniztot
0E3:Helsinki

527:Tainen ozoite 33, 13100 Hameenlinna
044: yki yhtepshlo@yritys fi
271.20000

27215000

381:13000

962

431:50

4325

43312000

F43:500

T50:400

1415000

401:50

40610

411:5

413300

404:150

40350

161

m
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Verolomakkeelle 5 sydtettavia tietoja koskevia ohjeita:

Monissa kohdissa, joissa lomakkeella tulee tehda laskutoimituksia ja/tai siirtaa tietoja kentista toisiin, on ohjelmassa valmiina
laskentakaavat eli néita kenttid ei tarvitse parametreihin syottaa kasin.

* Kohtaan V Erittelyt yksityiskaytosta (A) tulee sy6tté4 tiedot vain kenttiin 271:Elinkeinotoiminnan ajot,
272:Yksityisajot ja 381:Kulut yhteensd. Ohjelma laskee ndistd kohdat 274, 275 ja 382. Lisaksi, jos on
maéritelty, ett tulostuu ruksi kohtaan 396: Yksityisajojen kulut on vahennetty kirjanpidossa menona, niin
ohjelma siirtadd kentdn 382 tiedon automaattisesti kenttdén 313. Ruksi tulostuu, kun parametreihin tehdéén
maéritys 396:1

* Kohdassa V Selvitys yksityisvaroihin kuuluvan auton kayttétiedoista (B2) tehdain kohdan 416 taytto siten,
ettd kohtaan ajopaivakirjaan tulostuu ruksi maarityksella 416:1 ja kohtaan muuhun selvitykseen
madritykselld 416:2

* Kohtaan VI Lisaselvitykset ja erittelyt elinkeinotoiminnan kuluista (B1/B2) tulee sy6ttaa tiedot kenttiin 401,
406, 411, 413, 404, 409 ja 414 sekéa 389, 390 ja 391. Ohjelma laskee muiden kenttien arvot ja siirtad kenttien
388 ja 392 yhteissumman automaattisesti kenttddn 364 Lisavahennykset.

* Kohdassa VII Laskelma vahennyskelvottomista korkokuluista sydtetdan tiedot kenttiin 659, 677, 650 ja 651
sekd korkoprosentti kenttdén 653 desimaalimuodossa, esim. 653:0,025. Ohjelma laskee kenttien 652 ja 383
arvot automaattisesti. Kentén 383 arvo vahennetdén automaattisesti kentdn 346 arvosta ja jadnnds tulostuu
kenttédan 347 Korkokulujen véhennyskelpoinen osuus. Kentén 652 summa siirretd&n automaattisesti kohtaan
747 Oikaistu negatiivinen oma padoma (ei kuitenkaan enempaa kuin kenttien 749 ja 750 summa).

* Ohjelma laskee automaattisesti arvot myds kenttiin 316, 386, 342, 355, 358, 359, 718, 725, 733, 734, 742 ja
743.

* Kenttiin 344 tai 354 tiedot eivat siirry automaattisesti kentastd 386 vaan nama tulee syottaa kasin.

* Ohjelma ei tee automaattisesti poistoja koskevien kenttien laskentaa vaan nama tiedot tulee syottaa
parametreihin kasin.

* Kenttd 034 osoitetiedoissa on Ulkomaan maan nimi, kenttd 041 Veroilmoitusta taydentévia tietoja antavan
henkilon nimi ja 044 ko. henkilon séhkopostiosoite.
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26. Aakkosellinen hakemisto

A

AJOPVIM ot 29
ALKUSAIAOL ... s 19
AlV . Katso Arvonlisavero (kappale 20)
Alv-automaattikirjaus ................. 18, 24, 25, 27,53, 91, 94
AlV-prosenttien MUULOS .......ccccvviviiverevere e 74
AIV-VIFNEBL.....viiieiiicee e 77,97
Analyysiselaukset ..........cccvvviiniiiircie e 69
APUCHJEIMAL ... 46
Arvonlisavero ........ccoevvenen. 11, 12, 24, 52, 67, 74, 91, 92
Arvonlisdveron yhteenvetoilmoitus..........ccocveevevveiennennn, 95
Audit trail.......ooceeeeeiii e Katso kirjausketju
Automaattinen varmuuskopiointi .........c.ccoeeveeeeeieiennnn. 44
AUtoMAAttIVIENNIT .....vviiieeiee e 13
B

2100 =] ) SRS 20
D
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