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1. Yleista

Tama on Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutus -ohjelman kéayttdohje, © Copyright 1995—
2018. Ohjelmisto sisaltaa asiakasrekisterin, varaston (=tuoterekisterin), myyjakasittelyn,
laskutuksen, myyntireskontran ja raportoinnin. Laskutukseen voidaan lisdohjelmana liittaa
tilaustenkasittely. Laskut saadaan tulostettua normaaleina paperilaskuina ja finvoice-
verkkolaskuina tiedostoon.

Henix-laskutus-varasto-myyntireskontra on tarkoitettu yritysten laskutuksen ja myyntireskontran
hoitamiseen. Sen péatoimintoja ovat asiakkaiden ja varaston seuraaminen seka tilastointi, laskujen
syottd ja tulostus, suoritusten kirjaaminen ja avoimien/erédéntyneiden laskujen maksuvalvonta sek&
maksuhistorian tarkastelu. Ohjelma on moniyritysversio, joten yhdessa tietokoneessa voidaan
yhdell& ohjelmalla ké&sitell& useampaa yritysta.

Ohjelmisto on helppokéyttdinen eiké se edellytd kayttajaltd varsinaista tietokonetuntemusta. Kun
jotain kooditietoa (esim. asiakasnumero, tuotekoodi) kysytaan, voidaan ko. tiedot valita selaus-
taulusta tekstitietoina (esim. jos ei muisteta asiakkaan numeroa, voidaan asiakas hakea nimen
mukaan). Ohjelmisto ei mydskaan edellyta tiettya jarjestysta ja asioiden perdkkain tekemistd, vaan
kayttaja voi itse valita, mita toimintoja suoritetaan. Esim. laskujen sy6tossa voidaan siirtya
asiakkaiden tai tuotteiden yllapitoon ja avata uusi tuote, tai voidaan tulostaa jokin tilasto
myyntireskontrasta. Luonnollisesti kuitenkin on asiakas avattava, ennenkuin asiakkaalle voidaan
tallentaa laskuja. Ohjelmistossa on pyritty minimoimaan ja automatisoimaan erilaisten koodien
kayttd ja pdivitysten ajo. Esim. voidaan méaritelld, ettd lasku péivitetddn automaattisesti
tulostuksen yhteydessa. Suositeltavampaa tdssa on kuitenkin kayttaa erillista péivitysajoa, koska
ennen pdivitysajoa voidaan laskun tietoja muuttaa. Kun lasku péivitetaan, paivittyy laskun tiedot
asiakas-, myyja- ja tuotetilastointiin sek& myyntireskontraan. Ohjelmaan on myds lisatty erikois-
toimintoja tiettyja tilanteita varten. Ndma tilannekohtaiset valikot (popup-valikot) saadaan
klikkaamalla hiiren oikeanpuoleisella nappdimelld ja valitsemalla valikosta ko. tilanteeseen liittyva
toiminto. N&ma kayttdd helpottavat toiminnot on tarkemmin selitetty tassé kdyttdohjeessa.

Kéyttdjan toimien helpottamiseksi syéttokentissa (=kentat, joihin sy6tetaan jokin tieto, esim.
asiakasnumerokenttd), saadaan kenttakohtainen ohje siitd, mitd tietoa kenttdan syotetaan.
Automaattinen kenttdohje on yhden rivin pituinen, mutta hiiren oikeanpuoleista ndppéinta
klikkaamalla kentén kohdalla saadaan laajempi ohjetieto.

Ohjelmistossa on laskutuksen ja tilastoinnin perustulosteita, jotka saadaan tulostettua haluttujen
kriteerien (=valintachdot) mukaisesti. Ohjelmaan voidaan myds tallentaa omia raporttimalleja
helposti (muutamassa minuutissa), joten on mahdollista saada raportteja, joita ohjelmassa ei ole
valmiina. Asiakkaiden, tuotteiden, laskujen ym. selausruuduissa voidaan maaritella filttereita
(=rajausarvoja, esim. tietyn asiakasryhman asiakkaat) ja lajittelukentti& (esim. postinumero-
jarjestys). Selausruudussa méaaritys voidaan tallentaa halutulla nimelld, joten kerran tehdyt
maadritykset ovat jatkossa kdytdssa. Ohjelman tulostukset saadaan joko ruudulle (=esikatselu,
samassa muodossa kuin tulostuisivat Kirjoittimelle), kirjoittimelle tai tiedostoon, jolloin tuloste
voidaan lukea esim. johonkin tekstinkésittelyohjelmaan tai taulukkolaskentaohjelmaan jatko-
késittelya varten. Ohjelma kayttdd Ms-Access -tietokantaa, joten useat ohjelmat (esim. Excel)
voivat suoraan lukea ohjelman tietoja.

Ohjelman kayttédnotto tapahtuu asentamalla ohjelmisto (ks. k&yttdohjeen kpl 12). Asennuksen
jalkeen avataan parametrit, asiakkaat (ohjelma avaa automaattisesti kerta-asiakkaita varten yhden
asiakkaan) ja tuotteet (ohjelma avaa automaattisesti yhden perus-tuotteen, jota voidaan kéayttaa
yleistuotteena). Kun perusmaéritykset on tehty, voidaan sy6ttaa laskun tiedot ja tulostaa laskut.
Laskutus toimii asiakas- ja tuoterekisterin sekd myyntireskontran kanssa yhdessa, laskuun haetaan
asiakasrekisterista asiakkaan tiedot ja varastosta tuotteen tiedot. Kun lasku tulostetaan ja
péivitetdan, siirtyy lasku myyntireskontraan ja laskun myynti euro ja kate euro pdivittyy
asiakkaalle ja tuotteille tilastointia sekd myynnin seurantaa varten. Myynti-reskontrassa suoritukset
voidaan kirjata kdsin pankin tiliotteesta tai automaattisesti hakemalla pankkiyhteysohjelmalla
(pankkiyhteysohjelma ei sisélly ohjelmistoon) pankista laskujen viitteelliset suoritukset (KTL-
aineisto) ja ajamalla myyntireskontrassa suoritusten automaattinen péivitysohjelma.

Kun ohjelmassa tai ndissa kayttoohjeissa kdytetddn sanaa rekisteri (esim. tuoterekisteri), samaa
rekisterid kuvaa my0s sanat tiedosto ja taulu (tuotetiedosto, tuotetaulu). Tietokoneen kuvaruudusta
voidaan kayttdad myos sanaa ikkuna.

Kayttétoiminnan nopeuttamiseksi ohjelmassa on toimintoja, joilla jokin tietty toiminto voidaan
tehda nopeasti. Esim. mista ohjelman kohdasta tahansa paastaan paavalikkoon painamalla §-
nappéinté. Ctrl+A -ndppaimilla padstaan aina asiakkaiden yllapitoon. Ohjelmassa on myds
kuvakkeita (ikoneja), joita klikkaamalla voidaan valita jokin toiminto. Yksityiskohtainen kuvaus
nappaimistosta ja pikanappéimista on kappaleessa 15.
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2. Ohjelman kayttoonottovaihe

Kun Henix-laskutusohjelmisto otetaan kayttdon, taytyy se ensin asentaa. Ohjelma asennetaan laittamalla cd-asennuslevy cd-
asemaan kdynnistamélla cd:n asennushakemistossa Setup-chjelma (sininen kuvake). Kts. yksityiskohtaissmmat asennusohjeet
kappaleesta 12. Ohjelmiston asennuksen jalkeen suoritetaan seuraavat alkutoimet:

2.1. Parametrien avaus

Parametrien ruutuun paastaan valitsemalla padvalikosta Yllapidot =» Parametrit. Parametritiedoissa sydtetdan yrityksen
tiedot (mm. yrityksen nimi, osoite- ja pankkitiedot), parametrit, myyntireskontran parametrit (mm. kirjanpidon tilinumerot)
ja laskutuksen parametrit (mm. oletusmaksuehto). Parametrit kannattaa kdydé huolella 1api, koska ne siséltavat monia
valintakohtia siitd, kuinka ohjelman halutaan toimivan.

2.2. Asiakkaiden avaus

Ohjelmiston k&yttéonottovaiheessa voidaan sy6ttaé asiakasrekisteriin vanhat asiakkaat. Asiakkaiden avaus tapahtuu
valitsemalla p&&valikosta Yllapidot = Asiakkaat. Asiakasrekisteriin sydtetddn asiakkaan nimi- ja osoitetiedot,
asiakasryhmd jne. Vanhoja asiakkaita ei tarvitse ohjelmaan syttad, vaan ne voidaan syottaa jatkossa, kun niille tulee
tavarantoimituksia (eli tehdaan uusia laskuja). Ohjelmassa on avattu kerta-asiakas valmiiksi kerta-asiakkaita varten. Kun
laskujen sy6tossé valitaan kerta-asiakas (asiakasnumero on yksi), kysyy ohjelma myds kerta-asiakkaan yritys- ja
osoitetiedot. Namaé tiedot tallennetaan automaattisesti lasku ja kerta-asiakasrekisteriin ja ohjelma huolehtii, ettd aina kun
tatd laskua kasitellaén (esim. kirjataan suorituksia), seuraavat kerta-asiakasyrityksen tiedot laskua.

2.3. Tuotteiden avaus

Tuotteiden avaus tapahtuu valitsemalla paavalikosta Yllapidot = Tuotteet. Ohjelma avaa automaattisesti yleistuotteen
tuotenumerolle 1. Muut yrityksen tuotteet voidaan myds avata tuoterekisteriin (=varastoon) ohjelman
kayttoonottovaiheessa tai tuotteita voidaan lisaté sitd mukaan, kun niité laskujen sy6tdssa tarvitaan. Tuotteille annetaan
yksiloiva tuotekoodi ja tdmén jalkeen nimitys, tuoteryhmé, myyntihinta ja keskihankintahinta. Kate euro lasketaan
myyntihinnan ja keskihankintahinnan erotuksesta. Varastossa myynti- ja keskihankintahinta syotetd&n verottomana (ilman
arvonliséveroa). Ohjelma lisda laskun sydttdvaiheessa tuotteelle arvonlisdveroprosentin mukaisen
arvonlisdveroeurosumman. Ohjelmaan voidaan syo6ttéa asiakas/tuotekohtaiset hinnat tai alennukset, myds
asiakas/asiakasryhma/tuoteryhmé/tuotekohtaiset hinnat ja alennukset.

2.4. Ryhmien nimien avaus

Ryhmien nimet syo6tetdan valitsemalla péévalikosta Yllapidot = Ryhmanimet. Asiakasryhmien, tuoteryhmien, osastojen,
projektien, tydlajien, tydkohteiden ja varastojen nimien madritys. Ryhmia voidaan kayttaa vaikka niille ei olisikaan avattu
nimid. Asiakas- ja tuoteryhmatilastoihin otetaan vain tuotteet ja asiakkaat, joiden ryhmanimi on avattu.
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3. Yleinen tyon kulku (=normaali paivittainen toiminta)

Tassa kasitelladn normaaleihin péivittaisiin toimintoihin kuuluvat asiat. Normaaleihin péivittaisiin toimintoihin kuuluu
luonnollisesti laskujen tallennus ja tulostus seka suoritusten merkintd myyntireskontraan.

Tilaustenkasittely
Tilaustenkasittely on laskutusohjelman lisdohjelma. Tilaustenkésittelysta on erillinen ohje.

Laskutus
Laskutus edellyttdd, ettd uudet asiakkaat avataan asiakastauluun (=asiakasrekisteri, asiakastiedosto) ja uudet tuotteet
tuotetauluun (=tuoterekisteri). Laskujen sy6tto tapahtuu valitsemalla ensin asiakas, jolle lasku tehd&an. Tamén jalkeen
syotetadn laskun otsikkotiedot (toimitustapa, toimitusehto jne.). Kun laskun otsikkotiedot on annettu, sy6tetéan laskurivit.
Laskurivit koostuvat tuotteista, jotka haetaan tuoterekisterista. Kun lasku/laskut on talletettu, tulostetaan lasku/laskut.
Laskuriveille annetaan myas rivin arvonlisdveroprosentti (ohjelma ehdottaa tuotteelle avattua alv-%:a). Alv-%:n mukaan
ohjelma tulostaa laskuun alv-erittelyn; samassa laskussa voi olla eri alv-prosentteja. Alv-erittely tulostuu tdman jalkeen
automaattisesti myyntireskontran tilierittelyssa.

Suoritusten Kirjaus
Myyntireskontrassa kohdistetaan avoimille laskuille asiakkailta tulleet suoritukset. Suorituksia ei tarvitse kirjata paivittain,
vaan esim. kerran viikossa pankin tiliotteen mukaisesti. Jos kaytetdan automaattista suoritusten kirjausta pankista
noudettavan viiteaineiston (ktl-aineisto) mukaan, ei yksittéisia suorituksia tallenneta kdsin ohjelmaan. T&lldin pankista
noudetaan viiteaineisto yleensa internetin kautta. Laskutusohjelma lukee pankin ktl-maksuaineistoa standardimuodossa,
mutta varsinainen tietojen nouto-ohjelma ei sisally Henix-laskutusohjelmistoon.

Listaukset
Yleensd paivittdin tulostetaan vain laskut, mutta haluttaessa voidaan tulostaa myds mité tahansa muita listoja ja tilastoja.
Ohjelma tilastoi myynnit ja kate eurot asiakkaittain sekd tuotteittain. Euro-summista saadaan tulostettua mm. myynti- ja
katetilastoja asiakkaittain, asiakasryhmittdin, tuotteittain ja tuoteryhmittdin. Myds muita tilastoja on mahdollista tulostaa,
esimerkiksi myynti graafisesti ladneittdin. Liséksi tilastoselauksessa saadaan halutuilla kriteereilla tilastoja myynneista ja
katteista.

Paivitykset
Tilikauden vaihteessa ajetaan vuodenvaihdeajo, joka siirtdd myyjien, asiakkaiden ja tuotteiden myynti- ja katetiedot
edelliselle vuodelle vertailua varten. Parametreissa maaritellaan, paivittddko laskujen tulostus laskutiedot vai tehdaanko se
erillisella paivitysajolla.

Varmuuskopiointi
Varmuuskopiointi ohjelman tiedoista on syyta tehda riittdvén useasti. Tiedot saattavat menné sekaisin esim. jos ohjelman
kayton aikana tulee séhkokatko. Tietokone saattaa myds mennd rikki, jolloin mahdollisesti kaikki siiné oleva tieto katoaa.
Ohjelmassa on valikosta valittavissa varmuuskopiointi, joka pakkaa tiedot levykkeelle tai haluttuun toiseen hakemistoon.
Ohjelmassa on my6s automaattinen varmuuskopiointi, jolla voidaan méaaritelld, ettd. esim. joka péivén alussa tai viikon
ensimmadiselld kayttdkerralla ohjelma kopioi kiintolevylle tietokannan pakattuna. Varmuuskopiointilevyt tulee alustaa siina
tietokoneessa, jossa niita kaytetaan.

Tietojen tasmaytys
Myyntireskontrassa saadaan tulostettua lasku- ja suorituspaivakirjat seka tilierittely, jotka voidaan tdsmayttaa asiakas- ja
tuotelistojen, pankin tiliotteen sek& kirjanpidon tietojen kanssa. Ndama tarkastukset takaavat, ettd kaikki summat on oikein
Kirjattu, eikda esim. pankkitililta puutu rahaa.
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4. Ohjelman kuvaruudut ja valikot

Ohjelmassa voidaan montaa toimintoa kasitella samanaikaisesti, eli useita yhtaaikaisia ikkunoita voi olla auki. Esim. kun
ollaan laskujen sy6tossa, voi vieressa olla auki ikkuna asiakkaiden yll&pitoon ja toinen ikkuna tuoteselaukseen.

Tassa on kuvaus ohjelman paéavalikosta valittavista toiminnoista (suluissa toiminnon perassa selitetdan lyhyesti ko. toiminto ja
pikanédppain, eli kuinka yhdella nappainyhdistelmalla padstddn misté tahansa ohjelman osasta ko. ikkunaan):

Tiedosto
Yritysvalikko (voidaan vaihtaa kasiteltavaa yritysta)
Lopetus (lopettaa ohjelman suorituksen ja sulkee kaikki ohjelman tiedostot)
Yll&pidot
Asiakkaat (Ctrl+A)
Tuotteet (Ctrl+T)
Myyjat
Ryhmanimet
Asiakas/tuotekohtaiset hinnat
Varastoon tulojen Kirjaus
Parametrit (toimintoparametrit, myds yrityksen tiedot, valuutat ym.) (Ctrl+Shift+P)
Listat/lomakkeet (lomakkeiden muokkaus, omien listojen maaritys, tarrojen maaritys)
Tyhjennykset (vuodenvaihdeajo, muut tyhjennykset)
Varmuuskopiointi
Apuohjelmat (tietokannan eheytys, ohjelman paivitys ym.)
Tulostukset
Asiakaslistat
Tuotelistat, varastolistat
Lé&hetteet, laskut (laskujen tulostukseen on myds oma valinta, kts. alempana)
Myyntireskontralistat
Myyijéat
(Tilaustenkésittely)
Omat listat (listat, jotka on mééritelty toiminnolla Omien listojen maaritys)
Laskutus
(Tilaustietojen syotto, tilausvahvistusten tulostus, kuormakirjat, tilausten vahvistus)
Lahete/laskujen sydtté/muutos (uuden I&hetteen tietojen syottd ohjelmaan) (Ctrl+L)
Léahetteiden tulostus
Laskujen tulostus (Ctrl+Shift+L)
Muut lomakkeet (pakettikortit ym.)
Laskutietojen paivitys
Joukkolaskutus
Myyntireskontra
Suoritusten kirjaus (Ctrl+S)
Konekielinen suoritusten kirjaus (pankista noudettavalla KTL-aineistolla)
Laskutustietojen siirto kirjanpitoon
Laskujen syotto suoraan reskontraan (ilman laskutusta)
Selaukset (selausikkunassa valitut tiedot selattavissa ja valittavissa tulostukseen)
Analyysiselaukset
Tauluselaukset (asiakkaat, tuotteet, laskut ym.)
Sql-kyselyt (ndkymat) (Ctrl+Q)
Tilastoselaus
Puumainen analyysi/tilasto
Kausivertailu/analyysi
Dynaamiset selaukset
Kirjanpitoon siirrettdvét tapahtumat
Tuotteiden alv-prosenttien selaus/muutos
Ikkuna
Sulje kaikki ikkunat
(Téassa nakyy talla hetkelld auki olevat ikkunat, esim. Tuotteiden yllapito, Selausruutu(asiakas))

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutusohjelman versio 15 Sivu 6



5. Tietojen yllapito
Tietojen yllapito-ohjelmissa kasitelladn myyjéa, asiakas- ja tuotetietojen avausta, muutosta ja poistoa. Ylldpidoissa kasitellaan
my®ds asiakasryhmid, tuoteryhmid, varastoon tuloja, parametreja ja omien listojen sekd lomakkeiden muokkausta. Yll&pidoissa
ei kasitella laskujen tallennusta eika suoritusten kirjausta, vaan ne kasitelladn ko. omissa kohdissa.

5.1. Asiakkaiden yllapito
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Asiakkaat

Pikavalintanappéin: Ctrl+A

Kaynnistysikoni: ha

Asiakkaiden yll&pito-ohjelmalla avataan uudet asiakkaat. Tall& ohjelmalla voidaan myds selata asiakkaiden tietoja ja muuttaa
niitd tai asiakas voidaan poistaa. Jos poistetaan asiakas, jolla on laskuja tai myyntisummia, ohjelma siirta asiakkaan summat
halutulle toiselle asiakasnumerolle, jotta myyntitilastot tisméadavét.

, 1

Asiakasnumero 2—'5—|E_| | < > | > | Suurin+1_| Sulje
Yritys Tmi Asiakasyritys Luontipvm: 191104
Yhteyshenkilo Elli Esimerkki Muutespvm: 030417
Poista ‘ |
Asiakkaan perustiedot T Lisatiedat T Lahetemaarityk set T bt tiedat

Katuosoite |Muuttotie 13 |

Pnro 08100 LOHJA \

Puhelin

Faxi

Gsm 0400 333222

Asiakasryhma 1745 Ensimmainen asiakasryhma

Osasto CHE

Alennusprosentti Ej

Maksuehto D pv',.’, Eﬂ % D pv netto

Aakkostunnus |A5|AKASYRITY5 |

Huomautustekstia

Naytetaan parametreissa maaritellyt tiedot asiakkaasta, esim. avoimet laskut

Kun asiakkaan tietoja on muutettu, asiakas tallennetaan painamalla Talleta-n&ppdinta tai painamalla Ctrl+Enter. Uuden
asiakkaan avaus tapahtuu antamalla asiakasnumero, jolla asiakasta ei viel& ole. Jos uuden asiakkaan numeroksi halutaan tdmén
hetkista suurinta numeroa yksi suurempi, se onnistuu painamalla Suurin+1 -n&ppdintd. Asiakkaan poisto tapahtuu antamalla
asiakasnumero, jonka jalkeen ruutuun tulee poistettavan asiakkaan tiedot. Nyt asiakas voidaan poistaa painamalla Poista -
néppdinta. Jos asiakkaalla on myyntitietoja, ohjelmaa siirtdd asiakkaan tiedot halutulle toiselle asiakkaalle, jotta tilastot
tdsmadvat (kannattaa avata yksi numero poistettuja tilastoja varten). Missa tahansa ohjelman kohdassa péaastaan
asiakasyllapitoon painamalla ndppaimiéa Ctrl+A ja asiakkaiden selaukseen painamalla ndppédimia Ctrl+Shift+A.

Tall4 valikolla voidaan asiakkaita selata. Vasemmanpuoleisesta napista (| <) saadaan ensimmaisen
| < | “ | = |}| | asiakkaan tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta (>) seuraava asiakas ja oikeanpuoleisesta
(>]) viimeisen asiakkaan tiedot. F3/F4 tai -/+ nappaimilla voidaan myds selata asiakkaita.
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Asiakkaan perustiedot

Asiakasnumero

Suurin+1

Yritys

Yhteyshenkil6

Katuosoite

Pnro

¢ Asiakasnumero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella tai F6-ndppaimelld voidaan asiakkaita selata selausruudussa

o F3/F4 -ndppaimilla saadaan edellinen/seuraava asiakas. Ctrl+F3/F4 siirtyy ensimmaiseen/viimeiseen
asiakkaaseen. F3/F4 sijasta voidaan kayttad miinus- ja plus-merkkeja (-/+)

F7-nappaimella voidaan haluttu asiakas etsia yritysnimen mukaan. Jos F7-ndppaintd painetaan jossain
muussa kentéssd, tiedon valinta tapahtuu ko. kentdn mukaan. Esim. katuosoitekentdssa etsitadn osoitteen
mukaan.

F8-néppéimell& voidaan selata asiakkaita asiakasryhmittéin puumaisesti

Asiakas 1 on varattu kerta-asiakkaille ja laskujen sy6tdssa kysytéan kerta-asiakasyrityksen nimi ja
osoitetiedot. Myds muita asiakasnumeroita voidaan ottaa kerta-asiakkaiden padasiakkaiksi. Kerta-asiakkaan
nimi- ja osoitetietoja voi myds muuttaa, kts. 9.1 ja 7.1.

Jos annetaan olemassa oleva asiakasnumero, voidaan asiakkaan tietoja muuttaa

Jos annetaan numero, jolla asiakasta ei ole, saadaan avattua uusi asiakas

Hiiren oikeanpuoleisella ndppaimelld saadaan popup-valikko, josta voidaan valita etsinta, tarran
tulostus Kasiteltavasta asiakkaasta tai tilasto kasiteltdvan asiakkaan ostoista. Valikosta voidaan myds
tulostaa asiakkaalle maksukehote, karhukirje tai muu tuloste.

Painamalla nappia Suurin+1, saadaan asiakasnumerokenttaan tdméan hetkista suurinta asiakasnumeroa yKksi
suurempi, esim. jos on avattu asiakkaat 10, 20 ja 30, jolloin ehdotetaan asiakkaan numeroksi 31.

Asiakasyrityksen nimi nakyy ruudulla késiteltdessé asiakasta ja se tulostuu laskuihin ja asiakaslistoihin
Ohjelma ehdottaa yrityksen aakkostunnukseksi yritys-kentéssa olevaa tietoa, josta poistetaan yhtidtunnukset
(oy, ky, tmi jne.). Yrityksen aakkostunnusta péivitetddn automaattisesti, kun yrityksen nimeé muutetaan,
mutta yrityksen aakkostunnus voidaan myds syottaa erikseen.

Asiakasyrityksen yhteyshenkilon nimi
Kenttdén voidaan myos syottaa yrityksen alakohde, esim. Hankintaosasto/Keijo Kuhmonen

o Yrityksen katuosoite (esim. Qikotie 8)

e Postinumero ja postitoimipaikka (esim. 33200 Tampere)

¢ Voit antaa pelkan postinumeron (esim. 00370) ja painaa enterid, jonka jélkeen ohjelma hakee
automaattisesti postitoimipaikan nimen

¢ Jos annettu postinumero on virheellinen (postitoimipaikkaa ei ole), huomauttaa ohjelma siit4, mutta
hyvaksyy kuitenkin tiedon

e Postinumeron mukaan ohjelma tarkastaa mihin kuntaan asiakas kuuluu. Kuntatilastossa asiakas tilastoidaan
ko. tiedon mukaan myynteihin ja katteisiin.

e Popup-valikosta voidaan valita Tarkasta postinumerot, jolloin ohjelma tarkastaa, vastaavatko nuo Postin
postinumeroaineistoa ja nayttad tulosteella mahdolliset eroavaisuudet. Tdman jalkeen voidaan haluttaessa
valita popup-valikosta Korjaa pnrot postin aineiston mukaiseksi.

Puhelinnumero, faxi ja gsm

Asiakasryhma

Osasto

e Puhelinnumero, telefaxin numero ja yhteyshenkilén nmt/gsm -numero tai suora puhelinnumero

e Asiakasryhméan numero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella ja F6-nappaimelld voidaan asiakasryhmia selata ja valita haluttu ryhmé selausruudusta

e Jos asiakasryhmien yll&pidossa on ryhméan nimi avattu, ndkyy ryhméan nimi ruudulle

¢ Asiakkaat on hyvé ryhmitelld tyypin mukaan (esim. tukkuasiakkaat, konttorit, kioskit), jolloin tulostuksissa
voidaan haluttaessa tulostaa ryhmé yhtend kokonaisuutena (esim. asiakasryhmaéraportti)

¢ Jos asiakkaalle annetaan asiakasryhmd, jolle ei ole nimeé avattu, asiakasta ei oteta mukaan
asiakasryhméraporttiin

e Puumaisessa analyysissa tiedot saadaan tulostettua asiakasryhmittain ja asiakasryhmittain/tuotteittain,
asiakasryhmittéin/asiakkaittain/tuoteryhmittdin yms.

e Osaston numero (1..9999)
o Tuplaklikkauksella ja F6-nappaimelld voidaan osastoja selata ja valita haluttu osasto selausruudusta
¢ Jos osastojen yllapidossa on osaston nimi avattu, ndkyy osaston nimi ruudulla
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¢ Osasto toimii asiakasryhman tapaan, paitsi, etté tuotteille k&ytettdvé osastonumero vastaa asiakkaiden
osastonumeroa. Jos yrityksessa asiakkaat tai tuotteet on jaoteltu osastojen (esim. myyntiosaston) mukaan,
kannattaa tdmé ryhmittely ottaa kayttoon.

¢ Jos asiakkaalle annetaan osasto, jolle ei ole nimed avattu, asiakasta ei oteta mukaan osastoraporttiin

Alennusprosentti
¢ Asiakkaan oletusalennusprosentti, jota ehdotetaan laskun sy6tossa laskuriveille, mutta jota voidaan kuitenkin
laskurivikohtaisesti muuttaa
o Asiakkaille voidaan méaaritella asiakaskohtaiset ja asiakasryhmékohtaiset alennusprosentit tuotteille ja
tuoteryhmille valitsemalla yll&pitovalikosta Asiakas/tuotekohtaiset hinnat. Jos on méaaritelty eri toiminnoissa
(ale-% tai myyntihinta, hintaryhmd ja asiakas/tuotekohtaisia hintoja) useampia alennustapoja, valitsee
ohjelma halvemman hinnan ja suuremman alennusprosentin.

Maksuehto
e Maksuehto on esim. muotoa 14 pv ./. 2%, 30 pv netto tai 7 pv netto
o Maksuehdon mukaan ohjelma laskee laskun erépdivaméaaran, jonka mukaan péaatelladn onko laskun suoritus
myd6héssa ja tulostetaanko maksukehotus, karhukirje ja korkolasku
¢ Jos asiakkaan tietoihin ei anneta maksuehtoa (ndma kentét ovat nollia), ehdottaa ohjelma laskun sydtossa
asiakkaalle parametritiedoissa maériteltyd perusmaksuehtoa.
¢ Jos kéteisalennusprosentti ja kateisalennuspéivien maara on maaritelty, myds ktl-kirjaus huomioi
automaattisesti alennukset. Parametreissa voidaan méaéritella kateisalennuksiin vaikuttavat ylimaaraiset
péivat ja hyvaksytyt "liika-alennukset".
Aakkostunnus

e Yrityksen nimen aakkostunnus, jonka mukaan tulostetaan asiakkaat aakkosjarjestyksessa -lista

¢ Ohjelma ehdottaa yrityksen aakkostunnukseksi yritys-kentdssa olevaa tietoa, josta poistetaan yhtidtunnukset
(oy, ky, tmi jne.). Yrityksen aakkostunnusta péivitetddn automaattisesti, kun yrityksen nimed muutetaan,
mutta yrityksen aakkostunnus voidaan myds syottad erikseen tahan kenttaan.

Huomautustekstia
¢ Voidaan Kirjoittaa vapaata tekstia asiakkaasta, esim. jos asiakkaalla on erityisehtoja, toimitettu erityisié
tuotteita tai muuta asiakkaaseen liittyvaa tietoa kuten yhteyshenkildiden tiedot

Lisatiedot
Perintatila
o Perintatilaa osoittava kirjain, esim. P=perinnassa
o Taté kenttad voi kéyttda halutulla tavalla
e Tulostuu Eréantyneet laskut asiakkaittain —listaan
Maa
¢ Asiakkaan maan nimi, esim. Ruotsi
Maakoodi
e Asiakkaan maakoodi
e Maakoodin mukaan ehdotetaan valuuttakurssia lahetteiden tallennuksessa
e-mail
e Sdhkdpostiosoite
WWW-Sivu

¢ Jos asiakkaalla on Internetissd oma www-sivu (esim. www.henix.fi)

Voimassaolopaiva
o Taté kenttad voidaan kéayttaa halutun paivamaaran esittdmiseen asiakkaalla

Hintaryhmé
¢ Tuotteen tietoihin voidaan kullekin tuotteelle maéritell& 5 hintaa (perushinta ja hinnat 2..5). Tassa
madritell&&n, mita hintaryhmaa asiakkaalle kaytetdan
e Ohjelmassa voidaan my6s mééritelld asiakas/tuotekohtaiset hinnat (kts. kohta 5.5)
o Kts. myds ylempéné kohta Alennusprosentti
Y-tunnus

e Yritystunnus (aikaisemmin nimitys oli liikeyhteisétunnus)
e Tam4 tieto tallentuu finvoice-verkkolaskulle kenttddn BuyerOrganizationTaxCode.

Kaupparekisterinumero
o Asiakasyrityksen kaupparekisterinumero, esim. 123.456
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Kaytetaan finvoice-verkkolaskua
o Tassé taytyy olla ruksi niilld asiakkailla, joille halutaan finvoice-laskuja tehda.
o Liitteessd 18 on kerrottu finvoice-verkkolaskun kayttédnotoista.

Finvoicen tunnus (Partyld)
e Tassa on asiakasyrityksen palvelutunnus, jonka saa asiakasyritykseltd, jolla on pankin kanssa tehty finvoice-
verkkolaskusopimus.
¢ Yleensa tdma on asiakkaan pankkitilin numero iban-muodossa.

Finvoicen valittaja (asiakkaan pankki, intermediator)
¢ Asiakkaan pankin finvoice-nimitys, esim. Nordean intermediator-tunnus on NDEAFIHH. Asiakkaan
vélittdjé voi olla myds muu operaattori kuin pankki.

Finvoicen tilidintiehdotus
o Kirjanpidon tilinumero, jota ehdotetaan finvoice-laskun kirjauksessa asiakkaalla. Téssé voi olla 4 numeroa,
jonka ohjelma ilmoittaa laskurivin tiedoissa (RowNormalProposedAccountldentifier-kentéssd) seka liséksi
tdman kentén 3 ensimmaistd merkkia laskurin lyhyemmaéssa tilidinnissa
(RowsShoftProposedAccountldentifier-kentéssd).
o Parametreissa maéritellaan yleinen tilidintiehdotus, jota kaytetddn tdman ollessa tyhjé.

Asiakkaan ovt-tunnus
e Max. 35 merkkia pitkd asiakkaan haluama tunnus. Yleensé tdssé on ovt-tunnus (=organisaatioiden vélinen
tieto). Kenttd tallentuu verkkolaskulla BuyerOrganisationUnitNumber-kenttadn. Parametreissa voidaan
maadritell& vastaava myyjén (eli oman yrityksen) tieto (SellerOrganisationUnitNumber).

Kerta-asiakkaiden padasiakas
o Asiakas numero 1 on varattu kerta-asiakkaille, mutta voidaan maaritelld myds muita kerta-asiakkaiden
padasiakkaita. Normaalisti tarvitaan vain yksi kerta-asiakas.
o | &hete/laskutietojen tallennuksessa syodtetaan yrityksen nimi ja osoitetiedot kyseiselle kerta-asiakkaalle
o Kerta-asiakas on asiakas, jolle ei uskota tulevan kuin yksi lasku. Jos samalle kerta-asiakkaalle tulee uusi
lasku, taytyy syottaa tiedot uudestaan, eiké ohjelma tee yhtendistd tilastoa asiakkaan kaikista ostoista.

Laskuissa voidaan kayttdd myos rakentamisalan kaéanteista arvonlisdverokasittelya
¢ Jos parametreissa Muut 2 (+finvoice) -valilehdell&d on madritelty, ettd rakennusalan kdanteisen alv:n kasittely
on kaytossa, voidaan tassa merkitd, etta sitd noudatetaan ko. asiakkaan kohdalla.
o Lahete- /laskutietojen sydtdssé voidaan tdman jalkeen valita, noudatetaanko kaanteisté alv-kasittelya
kyseisella laskulla.
o Jos téssa on ruksi, tulee myos asiakkaan y-tunnus merkité. Y-tunnus tulostuu laskulomakkeelle.

Lahetemaaritykset

Toimitusyritys ja -osoite

e Yrityksen toimitusosoite

o Lahete/laskutietojen tallennuksessa ehdotetaan téssé olevaa arvoa

e Parametreissa voidaan madritelld, ettd toimitusyritykseksi ja osoitteeksi tulee automaattisesti yrityksen
varsinainen nimi ja osoite, jos tassa ei ole erillisia tietoja maaritelty. Kyseisesta toiminnosta on hyotyé, jos
esim. l&hetteelle on mééritelty tulostumaan toimitustiedot, eikd asiakkaan normaalit osoitetiedot.

o Asiakkaiden toimitusyritys- ja toimitusosoitetietoja voi selata valitsemalla ohjelmasta Selaukset =>
Valintaselaus => Asiakkaiden toimitusosoitteet. Ks. kayttdohjeen luku 9.11

Laskupohja
o Laskun tulostuksessa voidaan tulostuskohtaisesti maéritelld mitd laskulomakepohjaa kaytet&an (esim.
Lasku_Sepa_4410.Lom), mutta jos tassa on jokin arvo (esim. Lasku_Sepa_4410_Englanniksi.Lom),
asiakkaan lasku tulostetaan tall4 lomakkeella
o Laskun tulostuksessa kaytetddn normaalisti sitd laskulomaketta, joka nakyy laskun tulostusvalintaruudussa
(Laskutus = Laskujen tulostus) kohdassa tulostuksen lomakemalli, mutta jos t4ssé on méadritelty
asiakaskohtainen laskulomakemalli, kdytet4an tata.
¢ Yleensd tdma kentté on tyhja
Lahetepohja

o Asiakaskohtainen ldhetepohja. Jos timé on tyhjé, kdytetdén oletusléhetettd ”Lahete. Lom”
¢ Yleensd tdma on tyhja

Tilausvahvistus, Kuormakirja
o Jos tilaustenkésittely on kaytossa, tdssa voidaan madritelld asiakaskohtaiset lomakkeet
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Oletusarvonlisdveroprosentti
¢ Asiakaskohtainen alv-prosentti
¢ Jos asiakkaalle halutaan aina ehdottaa jotain muuta alv-prosenttia kuin 24, tulee tahan kyseinen arvo. Esim.
ahvenanmaalaisille asiakkaille voidaan antaa arvo 0 (veroton myynti)
o Jos tdma on tyhjd, lahete/laskutietojen syotdssa ehdotetaan tuotteelle maéariteltya alv-prosenttia. Huom!
Kentan taytyy olla tassé tapauksessa tyhja, eli jos siind on nolla (0), ehdotetaan nollaa alv-prosentiksi.

Oletustiedot uudelle tilaukselle/I&hetteelle/laskulle
o Asiakaskohtaisesti voidaan méaéritella oletustoimitusehto, -toimitustapa, viitteenne, viitteemme, oletusmyyja
ja projektin oletuskohteet (projekti, tydkohde, tyolaji)
o Naitd ehdotetaan l&hete/laskutietojen tallennuksessa, mutta niitd voidaan laskukohtaisesti vapaasti muuttaa
o Parametritiedoissa méaaritellaén, onko myyjakasittely ja projektiseuranta kytdsséa
o F6-néppéimell& voidaan toimitusehto-, toimitustapa-, viitteenne- ja viitteemme-valikon tietoja maaritell4

Muut kentat

o Télle sivulle ohjelman kayttaja voi lisata tietokenttia, joita ohjelmassa ei ole valmiina. Esim. ajo-ohje,
yrityksen liikevaihto, yritystyyppi ym.

o Katso myos ohjeesta kohta Tietokannan muokkaus, jossa kentat on ensin avattava tietokantaan. Jos laskun
otsikkotietoihin avataan saman niminen kenttd, lahetteen tallennuksessa siihen ehdotetaan kasiteltavan
asiakkaan tiedoissa olevaa tietoa. Jos laskuriveille lisdtddn oma kenttd, ehdottaa ohjelma ensin siihen
asiakkaan tiedoissa olevaa saman nimisen kentén arvoa ja jos tuotteella on saman niminen kenttd, ehdotetaan
ko. tuotteelle avattua arvoa.

PopUp-valikot

o Asiakkaiden ylldpidossa saat toimintokohtaisen valikon klikkaamalla jotain tietokentt&a (valkoista
kentt&d) hiiren oikeanpuoleisella ndppéimellé

¢ Voit etsid asiakkaan (sama kuin painat halutussa kentéssé F7-ndppéinté)

o Saat listan viimeksi késitellyista asiakkaista (niisté joita on asiakkaiden yllapidossa nyt kasitelty)

¢ Voit tulostaa maksukehotuksen ja karhukirjeen kasiteltavélle asiakkaalle

o Saat tilaston asiakkaasta (erdantyneet laskut, suoritukset, avoimet laskut, ostetut tuotteet, laskutiedot)

¢ Voit myos tulostaa asiakkaalle saatelomakkeen. Lomakkeen nimi on Saate.rtf ja voit muokata sita
tekstinkasittelyohjelmalla. Jos haluat tehdd omia saatekirjeitd tai muita vastaavia, joita haluat kasiteltavalle
asiakkaalle tulostaa, voit niitd tehda tekstinkasittelyohjelmalla (esim. Ms-Wordilla tai Laskutusohjelman
omalla teksturilla, johon péaéset valitsemalla (Yll&pidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisatoiminnot =
Teksturi) ja tallentaa laskutusohjelman hakemistoon rtf-muodossa (RichTextFormat). Jos tekstiin halutaan
automaattisesti asiakkaan tietoja ruudusta, onnistuu se antamalla kenttdmerkkien valiin haluttu asiakkaan
tieto (kts. mallia Saate.rtf-lomakkeesta, lue se wordiin tai teksturiin). Esimerkiksi jos halutaan kirjeeseen
asiakkaan nimi, lisatddn maaritys |<Asiakas.yritys>| haluttuun kohtaan (eli pystyviiva, pienempi kuin -
merkki, kentédn nimi, suurempi kuin -merkki, pystyviiva). Katso liite 17, jossa on selitetty tekstipohjien
muokkaus.

¢ Asiakkaan osoitetarran tulostus

Késiteltdva ikkuna voidaan tulostaa kirjoittimelle painamalla Ctrl+Alt+P. Tama ns. PrintScreen-toiminto toimii ohjelman
joka kohdassa. Esim. suoritusten Kirjauksessa tai selausruudussa tdmén kéayttd on useinkin katevad, kun saadaan muistilappu,
mité ruudussa oli.

Jos kohdassa Nayta tiedot on ruksi, tulostaa ohjelma parametreissa (kts. kohta 5.7.7) maéritellyt tiedot asiakkaasta: Avoimet
laskut, erdéntyneet laskut ja suorituksille syétetyt huomautustiedot.
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5.2. Tuotteiden yllapito (varasto)
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Tuotteet

Pikavalintanappéin: Ctrl+T

Kaynnistysikoni: ﬂ!

Tuotteiden (varaston) yllapito-ohjelmalla avataan uudet tuotteet. Tall4 ohjelmalla voidaan myds selata tuotteiden tietoja ja
muuttaa niitd tai tuote voidaan poistaa.

im, Tuotteiden yllapito O] %]
Tuotenumero |5 E] |<| < > I}II Sulje |
Tuotteen nimi |Flautasaha | Poizta | lallelal

Perustiedot T Lizamaaritykset T Ptk kentat
Himikkeen lizatieto | |
Tuoteryhma Tyokalut Luontip¥ym: 310196
Tuotetyyppi %) Tuote O Ty Muutozpym: 020402
VYarastozaldo [maara) | 112.0- |
Halytysraja | 20,0 |
Alv-prosentti
Yksikkotyyppi

Euro Yerolinen hinta
Mypntihinta [alv0%) 12.31 euro
K.ezkihankintahinta 7.90| 9.64 euro

Oletuskateprozentt

Ozaszto

Huomautusteksha

B

Kun tuotteen tietoja on muutettu, tallennetaan tuotetiedot painamalla Talleta-ndppdinta tai painamalla Ctrl+Enter. Jos halutaan
avata uusi tuote, annetaan tuotenumeroksi numero, jolla tuotetta ei ole. Tuotteen poisto tapahtuu antamalla tuotenumero,
jonka jalkeen ruutuun tulee poistettavan tuotteen tiedot. Nyt tuote voidaan poistaa painamalla Poista -ndppéaintd. Jos tuotteella
on laskuja tai myyntisummia, kysyy ohjelma toisen tuotenumeron, johon tuotteen myyntisummat siirretd&n ja muuttaa
lahetteissé/laskuissa olevat tuotekoodit myds uudelle numerolle. Misséd tahansa ohjelman kohdassa paéstéan tuoteyllapitoon
painamalla ndppdimid Ctrl+T ja tuotteiden selaukseen painamalla ndppéimia Ctrl+Shift+T.

Tall4 valikolla voidaan tuotteita selata. Vasemmanpuoleisesta napista (| <) saadaan ensimmaisen tuotteen
| = | o | = |}| tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta (>) seuraava tuote ja oikeanpuoleisesta (>|) viimeisen

tuotteen tiedot. F3/F4 tai -/+ ndppdimilla voidaan myds selata tietoja.
Perustiedot

Tuotenumero
e Tuotenumero (max. 15 merkkid, esim. TUOLI, TUOLIX46, 35, 12345)
o Tuplaklikkauksella tai F6-n&dppaimell& voidaan tuotteita selata
e F3/F4 -ndppéimilla saadaan edellinen/seuraava tuote. Ctrl+F3/F4 siirtyy ensimmaiseen/viimeiseen
tuotteeseen F3/F4 sijasta voidaan kayttdd miinus- ja plus-merkkejé (-/+)
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Tuotteen nimi

e F7-ndppéimelld voidaan haluttu tuote etsid annettavan merkkijonon mukaan. Jos F7-ndppdinté painetaan
jossain muussa kentdssd, tiedon valinta tapahtuu ko. kentdn mukaan. Esim. huomautustietokentéssa etsitaan
ne, joissa on annettu tieto.

e F8-ndppéimelld voidaan selata tuotteita tuoteryhmittéin puumaisesti

e Tuote 1 on varattu yleistuotteeksi, jota voidaan laskurivien sy6tdssa kéayttad; tuotteen nimitys voidaan antaa
kun laskutuksessa kirjataan laskuriveja. Jos laskutuksessa tuoterivi tallennetaan ilman tuotekoodia, myynti
Kirjautuu tuote 1:lle.

¢ Jos annetaan olemassa oleva tuotenumero, voidaan tuotteen tietoja muuttaa

¢ Jos annetaan numero, jolla tuotetta ei ole, saadaan avattua uusi tuote

e Hiiren oikeanpuoleisella ndppéimelld saadaan popup-valikko, josta voidaan valita tietojen etsint4 tai tulostaa
lista asiakkaista, jotka ovat késiteltdvad tuotetta ostaneet

e Tuotteen nimike (nimitys), joka tulostuu ruudulle ja listalle ko. tuotenumerolle

Nimikkeen lisatieto

Tuoteryhma

Tuotetyyppi

o Nimikkeen lisétieto, joka voidaan haluttaessa tulostaa lahetteille/laskuille. Tulostus maéaritellaan
lomakkeiden yll&pidossa.

e Tuoteryhmén numero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella ja F6-n&dppaimella voidaan tuoteryhmi selata ja valita haluttu ryhma selausruudusta

¢ Jos tuoteryhmien yllapidossa on ryhmén nimi avattu, tulee ryhman nimi ruudulle

e Tuotteet on hyva ryhmitelld tyypin mukaan (esim. vaantimet, pulttiavaimet tai toimistoilla esim.
paperituotteet, kansiot, toimistopalvelut tms.), jolloin tulostuksissa voidaan haluttaessa tulostaa ryhmé
yhten& kokonaisuutena (esim. tuoteryhmamyynti)

e Jos tuotteelle annetaan tuoteryhmd, jolle ei ole nimeé avattu, tuotetta ei oteta mukaan tuoteryhméraporttiin

¢ Puumaisessa analyysissa tiedot saadaan tulostettua tuoteryhmittéin ja tuoteryhmittain/tuotteittain,
asiakkaittain/tuoteryhmittain yms.

¢ Tuotetyyppi on joko Tuote (=normaalituote) tai Tyo
¢ Jos valittu tyd, ei tuotteen varastomadraa kasitelld, mutta myyntimaarat, myyntieurot ja kate-eurot kuitenkin
aina tilastoidaan

Varastosaldo (maara)

Halytysraja

Alv-prosentti

Yksikkotyyppi

e Tuotteen maara varastossa
o Laskutiedon pdivitys vahentd tuotteen méarad varastossa ja varastoon tulot lisad
¢ Jos tuotetyypiksi on valittu tyd, ei tuotteen varastosaldoa kasitelld, mutta myyntimaarat kuitenkin tilastoidaan

o Tamé kertoo kuinka paljon tuotetta pitéisi varastossa vahintaan olla (jos vahemman, tilataan lisad)
o Tuotetulostuksissa on halytysraportti, johon tulostuu ne tuotteet, joiden halytysraja alittaa varastomaaréan
¢ Jos tuotetyypiksi on valittu tyo, ei talla arvolla ole merkitysta

e Tuotekohtainen arvonlisdveroprosentti, jonka mukaan ohjelma laskee tuotteen verollisen myyntihinnan, jota
ehdotetaan laskun sy6tdssa

¢ Uuden tuotteen avauksessa ohjelma ehdottaa tdhan kenttddn automaattisesti arvoa 24%

o Laskun alv-erittely lasketaan tuotteiden alv-%:n mukaan, yhdessa laskussa voi olla eri alv-%:n mukaisia
tuotteita

o Myyntireskontrassa on laskupaivakirjan seka tilierittelyn tulostus, joihin saadaan alv-erittely eri
verokantojen (alv-prosenttien) mukaan, joten myynnin alv euro saadaan ohjelmasta selkeind listoina ja
yhteissummina

e Tuotteiden ylldpidossa tuotteen myyntihinta ja keskihankintahinta syotetddn verottomina, mutta ko. hintojen
oikealla puolella ohjelma néyttdd myds verollisen hinnat

o Jos laskulle on médritelty, ettd kdytetddn rakennusalan kaénteistd arvonliséveroa, ehdottaa ohjelma alv-
prosentiksi nollaa.

o Yksikkotyyppi on tuotteen myyntimaarélajin nimitys, esim. kpl, litra, kg
o Tuotteen yksikkdtyyppi tulostuu esim. laskuihin ja joihinkin tuotelistoihin
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Myyntihinta

e Tuotteen veroton myyntihinta

¢ Hinta syotetddn ilman arvonliséveroa, esim. jos tuotteen verokanta (alv-%) on 24, ja tuotteen lopullinen
hinta on 124 euroa, tulee tdhan 100 euroa. Kentén oikealle puolelle ohjelma laskee verollisen myyntihinnan.
Veroton hinta saadaan vahentdmalla loppuhinnasta alv-%:n maéra, eli kaavalla verollinen
hinta/((100+alv%)/100)

e Tahan voidaan sydttad myds verollinen hinta ja sen jalkeen painetaan F2-nappéintd, jolloin ohjelma poistaa
hinnasta alv:n. Esim. annetaan 124 ja painetaan F2, jolloin hinnaksi tulee 100 euro (kun alv-% 24).

o Parametreissa madritelladn tuotteen hinnan desimaalimé&ard, oletus on 2, mutta haluttaessa voidaan
tuotehinta syottdé kolmella tai neljalla desimaalilla.

o | &hete/laskutiedot voidaan tallentaa verottomina tai verollisina hintoina (méaaritelladn parametreissa)

Keskihankintahinta

e Tuotteen veroton keskihankintahinta

o Syotd keskihankintahinta tuotteen luonnin yhteydessa

o Keskihankintahinta sydtetddn verottomana samoin kuin yllaoleva myyntihinta

¢ Keskihankintahinnan mukaan ohjelma laskee myynneista asiakas- ja tuotekohtaisen kate euron -arvon. Jos
kate-euroja ei haluta seurata, ei keskihankintahinnasta tarvitse vélittaa.

¢ Varastoon tuloissa kysytdan ostettujen tuotteiden ostohintaa ja se péivittaa tata kenttda (eli jos ostohinta
muuttuu, muuttuu myos tuotteen keskihankintahinta vastaavasti)

e Huom! Jos keskihankintahinta on suurempi kuin myyntihinta, laskee ohjelma negatiivisen katteen

o Kate-euroja seurataan tuotteittain ja asiakkaittain

e Tdhén voidaan syottdd myos verollinen hinta ja sen jalkeen painetaan F2-ndppdintd, jolloin ohjelma poistaa
hinnasta alv:n.

Oletuskateprosentti
¢ Jos oletuskateprosentti on maéritelty, lasketaan tuotteen katesumma sen mukaan (veroton myyntihinta kertaa
oletuskateprosentti)
¢ Jos oletuskateprosentti on nolla, tuotteen kate lasketaan normaalisti keskihankintahinnan mukaisesti

Osasto

e Osaston numero (1..9999)

o Tuplaklikkauksella ja F6-nédppaimella voidaan osastoja selata ja valita haluttu osasto selausruudusta

¢ Jos osastojen ylldpidossa on ryhmén nimi avattu, ndkyy osaston nimi ruudulla

¢ Osasto toimii tuoteryhmaén tapaan, paitsi, ettd tuotteille kdytettdva osastonumero vastaa asiakkaiden
osastonumeroa. Jos yrityksessa asiakkaat tai tuotteet on jaoteltu osastojen (esim. myyntiosaston) mukaan,
kannatta tdméa ryhmittely ottaa ké&yttoon.

e Jos tuotteelle annetaan osasto, jolle ei ole nimed avattu, tuotetta ei oteta mukaan osastoraporttiin

Huomautustekstia
o Tama kentté on yrityksen omaa kéyttda varten ja tdhén voidaan antaa haluttua tekstia tuotteesta max. 9999
merkki&
o Tahan voidaan esim. Kirjoittaa tietoja tavarantoimittajista, uusista tuotemalleista tai tuotteen
kayttotarkoituksesta

Lisamaaritykset

Myyntihinnat 2..5

o Asiakkaan tietoihin avataan hintaryhma, jonka mukaan valitaan tuotteen hinta ndist4 hinnoista. Jos
myyntihinta ko. ryhméassa on nolla, kdytetéan tuotteen perushintaa.

e Tdhén syotetadan verottomat hinnat ja ohjelma laskee verollisen myyntihinnan (alv-prosentti on syotetty
tuotteen ensimmaisella sivulla). Voit myds syo6ttad verollisen hinnan ja painaa F2, jolloin ohjelma poistaa
hinnasta alv:n.

¢ Ohjelmassa voidaan my6s méaérittaa asiakas/tuote/tuoteryhma —kohtaiset hinnat/alennukset, jolloin tata
toimintoa ei tarvitse kayttaa (kts. kohta 5.5)

Kirjanpidon tilinumero

e Tahan tulee tilinumero, johon tuotteen myynnit kohdistetaan myyntireskontran raporteissa.

o Jos tatd ei ole médritelty, kdytetddn parametreissa maariteltyd kirjanpidon oletustilinumeroa laskun
tallennuksen yhteydessé.

o Parametreissa voidaan madritelld, etté tilinumero syétetaan lahete/laskutietojen tallennuksessa, jolloin tata
tilinumeroa ehdotetaan tallennuksessa, mutta sen voi haluttaessa rivikohtaisesti muuttaa.

o Tulostuksissa on Kirjanpitoa varten Kirjanpidon tilierittely —lista, johon tulostuu myynnit kirjanpidon
tileittdin eri alv-prosenteittain eriteltyina.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutusohjelman versio 15 Sivu 14



Korvaava tuotenumero

Reseptiikka

Muut kentat

PopUp-valikot

Parametrien Selaukset-sivulla voidaan maaritelld, etté Iahetetietojen tallennuksessa tehddan asiakkaalle lasku
uusilla tuotenumeroilla. Siind méaritelladn ne asiakkaan tuotenumerot, joista tarkastetaan, onko niisséa
Korvaava tuotenumero madritelty. Jos on, ehdotetaan laskuksi ko. korvaavia tuotenumeroita. Téhén
annettava Korvaava tuotenumero on avattava tuoterekisteriin normaalisti.

Onko kyseessa koontituote, eli tuote, joka koostuu muista tuotteista (raaka-aineista). Esim. koontituote
kirjahylly voisi koostua 2 reunakappaleesta ja 5:sta hyllysta.

Kun reseptiikka on tuotteelle kaytossa, se toimii muuten normaalituotteen tavoin, mutta varastosaldoa
paivitettdessa (laskujen tulostuksen/pdivityksen yhteydessd) ei pdivitetd koontituotteen varastosaldoa vaan
raaka-aineiden varastosaldoa. Parametreissa (kts. kohta 5.7.8) voidaan kuitenkin mééaritelld, ettd myos
paatuotteen varastosaldo késitelladn kuten normaalituotteissa.

Tuote voi koostua vaikka kuinka monesta raaka-aineesta, mutta ei sisakkaisisté raaka-aineista, eli jos raaka-
aineelle on taas maéritelty raaka-aineet, ei niitd huomioida.

o Reseptiikkaméaarittelyssd maaréssa voi olla 6 desimaalia.

Reseptiikkatuotteet poistetaan varastosta laskujen paivityksessa
Jos kéytosséd on myds monivarasto, voidaan raaka-ainetuotteelle maaritell& mistéd varastosta raaka-aine
otetaan (eli ei kéytetd sitd varastoa, joka madritellaan tilauksen/l&hetteen sy6tdssa)

Talle sivulle ohjelman kéyttdja voi lisata tietokenttid, joita ohjelmassa ei ole valmiina. Esim. tuotteen
varikoodit, seuraavan mallin tuloaika yms.

Katso myds ohjeesta kohta Tietokannan muokkaus, jossa kentét on ensin avattava tietokantaan.

Kun kenttd on lisétty tietokantaan, lisatddn se tahan ruutuun valitsemalla popup-valikosta Omien kenttien
lisays

Parametreissa voidaan liséksi méaéaritella naille kentille laskentakaavoja

Tuotteiden yllapidossa saat toimintokohtaisen valikon klikkaamalla jotain tietokenttaa hiiren
oikeanpuoleisella ndppaimella
Tapahtumat siséltaa listan tuotteen ostaneista asiakkaista.

¢ Varastotilasto sisaltaa listan, jossa nakyy tuotteen varastosaldon ja keskihankintahinnan muutokset.
¢ Voidaan tulostaa tuotteen tiedot halutussa muodossa (muoto maaritellaén tiedostossa Tuotetiedot.rtf).

Katso liite 17, jossa on selitetty tekstipohjien muokkaus.
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5.3. Myyjien yllapito
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Myyjien yllapito

Myyjien yll&pito-ohjelmalla avataan uudet myyjat. Talla ohjelmalla voidaan myds selata myyjien tietoja ja muuttaa niité tai
myyja voidaan poistaa. Ks. myds kayttdohjeen luku 21 Provisiolaskenta.

Myyjanro 1 |.-:;| “ | | | Suurin+1 | Luontipyrn: 180400 Sulie
- - Muutospyrn: 030417 =
Mimi |M|kku:u buyia |
Boizta | |
Myyian perustiedot T Lizatiedot
Dzaite |Kauppakatu 2 |
Prir 12400 TERVAKDSK | Kurta=Janakkala
Puh | | Fax | |
Gism (050 123456 | Sahkoposti |mikkoi@firma i |

Budietti eura ||1|:||:| | Frovizsioprozemtti

Lizatietoa:

kyijien wllapidozea woidaan avata, zelata, muuttaa tai poiztaa myyjia

Kun myyjén tietoja on muutettu, tallennetaan myyja painamalla Talleta-ndppdinta tai painamalla Ctrl+Enter. Jos halutaan
avata uusi myyja, annetaan myyjanumeroksi numero, jolla myyjaa ei ole. Myyjén poisto tapahtuu antamalla myyjanumero,
jonka jalkeen ruutuun tulee poistettavan myyjan tiedot. Nyt myyja voidaan poistaa painamalla Poista -ndppéintd. Myyjén

poistoa ei hyvaksyta, jos myyjalla on myyntia.

|,,L | o | = I}| | Tall4 valikolla voidaan myyjia selata. Vasemmanpuoleisesta napista (| <) saadaan ensimmaisen myyjén
tiedot ruudulle, toisesta (<) edellinen, kolmannesta (>) seuraava myyja ja oikeanpuoleisesta (>|)
viimeisen myyjéan tiedot. F3/F4 tai -/+ nappdimilla voidaan myds selata tietoja.

Perustiedot

Myyjanumero

o Myyjénumero (1..999)

o Tuplaklikkauksella tai F6-n&dppaimelld voidaan myyjia selata

o F3/F4 -ndppéimilla saadaan edellinen/seuraava myyjé. Ctrl+F3/F4 siirtyy ensimmaiseen/viimeiseen
myyjaén. F3/F4 sijasta voidaan kayttdd miinus- ja plus-merkkeja (-/+)

e F7-ndppéimelld voidaan haluttu myyjé etsid annettavan merkkijonon mukaan. Jos F7-néppdintd painetaan
jossain muussa kentdssd, tiedon valinta tapahtuu ko. kentdn mukaan. Esim. lisatietokentdssa etsitan ne,
joissa on annettu tieto.

¢ Jos annetaan olemassa oleva myyjanumero, voidaan myyjén tietoja muuttaa tai myyja voidaan poistaa. Jos
myyjélle on kohdistettu laskuja, ei myyjaa voida poistaa.

¢ Jos annetaan numero, jolla myyjaa ei ole, saadaan uusi myyja avattua

¢ Hiiren oikeanpuoleisella nappéaimella saadaan popup-valikko, josta voidaan valita tietojen etsinta tai
tulostaa myyjatilasto, eli ndhdaan mita tuotteita myyja on myynyt.
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Nimi

e Myyjan nimi

o | &hete/laskulomakkeelle voidaan méaritelld, ettd myyjan nimi tulostuu niihin
Osoite

e Myyjan katuosoite
Pnro

e Myyjan postinumero

¢ Voit antaa pelkan postinumeron (esim. 00370) ja painaa enterid, jonka jalkeen ohjelma hakee
automaattisesti postitoimipaikan nimen

e Jos annettu postinumero on virheellinen (postitoimipaikkaa ei ole), huomauttaa ohjelma siit4, mutta
hyvéksyy kuitenkin tiedon

Puh/fax/gsm/séhkdposti
o Myyjén puhelin- ja fax-tiedot sekd séhkdpostiosoite

Budjetti euro
o Myyijalle budjetoitu vuosimyynti

Provisioprosentti
e Myyjan provisioprosentti
o Valitsemalla pdévalikosta Selaukset => Myyjien provisiolaskelma, saadaan lista halutulta kuukaudelta
myyjittain/tuotteittain seka lasketut provisiot. Ks. kdyttoohjeen luku 21.

Lisatietoa
¢ Vapaamuotoista tekstida myyjasta. Esim. Kielitaito, koulutus, koska viimeksi sai palkakorotuksen ym.

Lisatiedot (muut kent&t)
o Télle sivulle ohjelman kayttaja voi lisata tietokenttid, joita ohjelmassa ei ole valmiina. Esim. myyjan
provisioprosentti yms.
o Katso myds ohjeesta kohta Tietokannan muokkaus, jossa kentat on ensin avattava tietokantaan.

PopUp-valikot

o Myyjien yllapidossa saat toimintokohtaisen valikon klikkaamalla jotain tietokenttdd hiiren oikeanpuoleisella

néppaimella

¢ Voidaan tulostaa myyjén tapahtumat, eli lista Myyjittain/tuotteittain ja Myyjittain/asiakkaittain késiteltdvasta

myyjasta

¢ Voidaan tulostaa myyjén tiedot halutussa muodossa (muoto maaritellaan tiedostossa Myyjatiedot.rtf). Katso

liite 17, jossa on selitetty lomakepohjien muokkaus.
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5.4. Ryhmanimien yllapito

Ryhmanimien yllapidossa avataan nimet asiakasryhmille, tuoteryhmille, osastoille ja projekteille. Jos ryhmille ei ole nimi&
avattu, niiden myyntitiedot eivat ndy kaikissa raporteissa, joten on suositeltavaa, etté kaikille kasiteltaville ryhmille avataan
nimet.

F6-ndppaimelld voidaan ryhmid selata. F7-ndppéimelld voidaan ryhméanimia selata ja hakea nimen mukaan.

5.4.1. Asiakasryhmien yllapito
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Ryhmanimet = Asiakasryhmét

Asiakasryhmien yllapito-ohjelmalla avataan uudet asiakasryhmat. Talla ohjelmalla voidaan my®ds selata asiakasryhmien nimia
ja muuttaa niita tai asiakasryhma voidaan poistaa. Asiakkaan yllapidossa asiakkaalle annetaan asiakasryhmén numero, joka
viittaa tdman yllapitotaulun asiakasryhman nimeen. Asiakaslistoissa voidaan tulostaa esim. Asiakasryhméraportti, johon
tulostetaan tiedot asiakasryhmittain. Vaikka asiakasmaara ei olisi suuri, on asiakkaat kateva ryhmitelld haluttujen kriteereiden
mukaan, esim. ryhmittely voisi olla toimistot, kioskit, tavaratalot, huoltoliikkeet, suutarit. Tai voidaan ryhmitella aluejaon
mukaan, esim. laéneittain. Jos asiakasryhmén nimeé ei ole avattu, ei ko. ryhméén kuuluvia asiakkaita oteta mukaan
asiakasryhmaéraporttiin. Talldin asiakasmyyntiraportin loppusumma ei tdsméaa asiakasryhméamyyntiraportin loppusumman
kanssa.

Asiakasryhmien yll&pito kysyy seuraavat tiedot:

Asiakasryhmanumero
o Asiakasryhmén numero on 1..9999, jolla ryhménimi avataan
e Tama numero annetaan ko. ryhman asiakkaille asiakasryhmékenttaan asiakkaiden yll&pitoruudussa

Asiakasryhmén nimi
o Asiakasryhmén nimitys
o Nimitys, jota ko. asiakasryhmésté halutaan kdyttaa

5.4.2. Tuoteryhmien yllapito
Valinta paéavalikosta: Yllapidot = Ryhménimet = Tuoteryhmét

Tuoteryhmien yll&pito-ohjelmalla avataan uudet tuoteryhmat. Télla ohjelmalla voidaan myds selata tuoteryhmien nimié ja
muuttaa niitd tai tuoteryhma voidaan poistaa. Tuotteen yllapidossa tuotteelle annetaan tuoteryhmén numero, joka viittaa tdmén
yll&pitotaulun tuoteryhmén nimeen. Tuotelistoissa voidaan tulostaa esim. Tuoteryhmamyynti, johon tulostetaan tiedot
tuoteryhmittdin. Vaikka tuotemaara ei olisi suuri, on tuotteet k&teva ryhmitell& haluttujen kriteereiden mukaan, esim.
ryhmittely voisi olla tyokalut, paperituotteet, toimistopalvelut. Tai voidaan ryhmitelld kayttétarkoituksen mukaan, esim.
autotarvikkeet, toimistotarvikkeet, pesuaineet. Jos tuoteryhméan nimea ei ole avattu, ei ko. ryhméén kuuluvia tuotteita oteta
mukaan tuoteryhmaéraporttiin.

Tuoteryhmien yllapito kysyy seuraavat tiedot:

Tuoteryhmanumero
e Tuoteryhmén numero on 1..9999, jolla ryhmanimi avataan
e Tama numero annetaan ko. ryhman tuotteelle tuoteryhmakenttaan tuotteiden yllapitoruudussa

Tuoteryhman nimi
e Tuoteryhmdn nimitys
o Nimitys, jota ko. tuoteryhmadsté halutaan kayttaa
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5.4.3. Osastojen yllapito
Valinta paévalikosta: Yll&pidot = Ryhménimet = Osastot

Osastojen yllapito-ohjelmalla avataan uudet osastot. Talla ohjelmalla voidaan myds selata osastojen nimid ja muuttaa niita tai
osasto voidaan poistaa. Tuotteen yll&pidossa tuotteelle ja asiakkaan yll&pidossa asiakkaalle annetaan osaston numero, joka
viittaa tdmén yllapitotaululun osaston nimeen. Osastolistoissa voidaan tulostaa esim. Osastoraportti, johon tulostetaan tiedot
osastoittain. Vaikka asiakasmadra tai tuotemaara ei olisi suuri, on asiakkaat ja tuotteet kateva ryhmitella haluttujen kriteereiden
mukaan, esim. ryhmittely voisi olla Suurasiakasmyyntiosasto, kotitalouksille myynti -osasto jne. Jos osaston nimea ei ole
madritelty, ei ko. osastoon kuuluvia asiakkaita/tuotteita oteta mukaan osastoraporttiin.

Osastojen yllapito kysyy seuraavat tiedot:

Osastonumero
e Osaston numero on 1..9999, jolla osaston nimi avataan
e T&ma numero annetaan ko. osaston asiakkaalle/tuotteelle osastokenttédén ko. yll&pitoruudussa

Osaston nimi
e Osaston nimitys
o Nimitys, jota ko. osastosta halutaan kéyttad

5.4.4. Projektit, tydkohteet, tydlajit
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Ryhménimet = Projektit, tydkohteet tai tydlajit

Nailla kolmella ohjelmalla avataan nimet projekteille, tydkohteille ja tyolajeille. Talla ohjelmalla voidaan myds selata avattuja
nimia tai niita voidaan poistaa.

Parametreissa maaritell&&n, onko projektiseuranta kaytossa.

5.4.5. Varastojen yllapito
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Ryhménimet = Varastot

Varastojen yllapito-ohjelmalla avataan uudet varastopaikat. Talla ohjelmalla voidaan myds selata varastojen nimié ja muuttaa
niité tai varasto voidaan poistaa. Varastoon tuloissa ja lahete/laskutietojen syotdssa voidaan antaa varastopaikka.

Varastojen yll&pito kysyy seuraavat tiedot:

Varasto
e Varaston nimi on max. 4 merkkid, esim. 1, 334, V1, AV, WLYP

Varaston nimi
o Varastopaikan nimitys
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5.5. Asiakas/tuotekohtaiset hinnat
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Asiakas/tuotekohtaiset hinnat
Asiakkaalle voidaan madritelld asiakas-, asiakasryhma-, osasto-, myyja-, tuotekohtaiset hinnat.

Esim. asiakkaalle on mahdollista mééritelld tuotekohtaiset hinnat. Voidaan myos méaaritella tietylle asiakasryhmaélle tai
tuoteryhmalle alennusprosentti. Tai voidaan médritell& myyjakohtaiset hinnat, jotta asiakas saa ko. hinnan vain valitulta
myyjalté tai tietty asiakasryhma saa alennusprosentin vain tietyn myyjén ja tietyn tuoteryhmén tuotteista.

=, Asiakaskohtaiset hinnat

Asnra Aziakastyhing | Tustekood Tuateryhmé Osasto | MyyjEnro Alennuspros | Myyntihinta_gura -
H a u] 20 0,00
a 172 a a 10 0,00
a0 a 1] 10 0,00
2 a7s a 1] 20 0,00
12 a3 a 1] 3 1265
13 s 0,00
14 a o 0 12 0,00 v
Asnro i Asiakastyhmé i Tuotekoodi v -
Tuateryhmé v Osasto v My yjginra v
Alennuspros = Myyrtihinta euro = b
Agiakasnro Oy Ostaja &b Suarta valitta
Asiakasryhma IZE
Osast
Sasto I:El Alennusprosentti
Tuctekoodi a Saapas
Tuateryhms
sy m My yritihirtes euro 50,00
Taulukos=a on maaritelyt hinnat. Popup-valikosta voidsan valits taulukon tulostus ja rivin poisto.

Taulukossa nakyy méaritellyt hinnat ja alennukset. Klikkaamalla rivid, saadaan tiedot ruudun alareunaan ja niit& voidaan
muuttaa tai niiden pohjalta voidaan méaritella toinen hintamaaritys.

Tuplaklikkaamalla sarakkeen otsikkoa, sarake siirtyy vasemmanpuoleisemmaksi ja tiedot lajitellaan ko. sarakkeen mukaan.

Klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppédimell& saadaan popup-valikko, josta voidaan valita haluttu toiminto.
hintarivi voidaan poistaa ja taulukko saadaan tulostettua.

Ruudun keskelld on rajausmaaritysvalinnat, joilla voidaan rajata taulukossa nakyvat tiedot. Esim. voidaan valita, etta
taulukkoon tulee vain asiakkaan 10 hinnat tai asiakasryhman 1 hinnat jne. Jos halutaan, ettd taulukossa on asiakkaiden 10-20
hinnat, rajausehdoksi annetaan 10..20, eli kaksi pistettd maarittad arvot mista..mihin. Jos rajausmaaritysvalintoja muutetaan, on
klikattava Suorita valinta —n&ppaintd, jotta taulukkoon tulee rajauksen mukaiset tiedot.

Hintamaérityksen teko tapahtuu syottdmalla ruudun alaosaan valintatiedot, esim. asiakasnumero ja tuotekoodi. Tdmén jalkeen
syotetddn ko. asiakkaan hinta t&sté tuotteesta.

Esimerkkeja hintaméarityksistd, joita voidaan tehda:
o Sybtetddn asiakasnumero, tuotekoodi ja myyntihinta (hinta on aina ilman arvonliséveroa)

o Sybtetddn asiakasryhmd, tuoteryhmd ja alennusprosentti, saavat ko. asiakasryhman asiakkaat ko.
tuoteryhmadstd annetun prosentin mukaisen alennuksen

o Sybtetddn myyjénro, asiakasryhmd, jolloin asiakasryhmén on alennushintoja saadakseen asioitava ko.
myyjén kanssa

Jos tuotteen ylldpitoon on merkitty myyntihinta, vertaa ohjelma sité asiakas/tuotekohtaiseen hintaan ja valitsee halvimman
hinnan.
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5.6. Varastoon tulojen kirjaus (varastotapahtumat)
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Varastoon tulojen kirjaus

Varastotapahtumien kirjausohjelmalla kirjataan varastoon tulot, otot ja havikki. Kun tuotetta tulee varastoon, se lisda
varastosaldoa (=varastoméaérd) ja laskee tarvittaessa (ostohinnan muuttuessa) uuden keskihankintahinnan. Jos kirjataan otto tai
hévikki, vahennetdan varastomaaréd. Varastotapahtumia voidaan kirjata vain tuotteille, joiden yllapitotiedoissa tuotetyypiksi on
madritelty tuote, jos tuotetyypiksi on maéritelty tyd, ei varastotapahtumia ko. tuotteelle Kirjata. Tuotetulostuksissa on
varastoontulot-lista, johon tdssa ohjelmassa kirjatut tapahtumat tulostuvat. Varastotapahtumien poisto -ohjelmalla saadaan
varastotapahtumat poistettua. Varastotapahtumien selauksessa voidaan selata tassa syotettyja tietoja.

Varastoon tulojen kirjaus kysyy/késittelee seuraavat tiedot:

Toimittajan nro
e Toimittajan numero, korkeintaan nelinumeroinen luku

Toimittajan nimi
e Toimittajayrityksen nimi, jolta taté tuotetta on nyt ostettu
o Nimi on vapaamuotoista tekstié
o Laskutusohjelmassa ei ole erillisté toimittajarekisterid, joten toimittajanimia ei erikseen tallenneta

Toimittajan laskunumero
¢ Toimittajan laskussa oleva laskunumero, vapaamuotoista tekstia

Tositenumero
¢ Ohjelma ottaa parametritiedoista juoksevan varastotapahtumien tositenumeron, eika sitd voi tdssa muuttaa

Kirjaustyypit

¢ Onko kyseessé varastoon tulo, varastosta otto, havikki, reseptiikka-tulo, keskihinnan muutos,
inventaari (korvaava tai muutos)

¢ Otto tarkoittaa yrityksen omaan kayttoon ottoa (esim. otetaan myyntivarastosta kopiokonepaperia)

o Havikki tarkoittaa varastosta kadonnutta (tuhoutunutta/pilaantunutta/varastettua) tuotetta

o Reseptiikka-tulo tarkoittaa, ettd padtuotetta tulee (tehdaén) haluttu méara ja ohjelma poistaa
reseptiikkatuotteelle maéritellyt raaka-aineet

o Keskihankintahinnan muutos tuotteelle. Taméa voidaan tehdd myds suoraan tuotteen yllapidossa.

¢ Inventaari muutos muuttaa tuotteen varastosaldoa halutun muutoksen verran

¢ Inventaari korvaava muuttaa tuotteen varastosaldon annetun luvun mukaiseksi. Tdma voidaan tehdd myos
suoraan tuotteen yllapidossa.

Tuotenumero

¢ Tuotenumero, jolla tuote on avattu varastoon

o Tuplaklikkauksella tai F6-n&dppaimell& voidaan tuotteita selata

o F7-n&ppéimell& voidaan tuote hakea nimen mukaan

o F8-ndppéimelld voidaan tuotteita selata puumaisesti tuoteryhmittdin
Varasto

e Jos monivarasto (madritelldadn parametreissa) on kdytossd, kysytddn mista varastosta tuote kasitellaan.
Kuitenkin jos tuotteen yll&pidossa nakyva tuotteen koko varastoméaara on nolla tai negatiivinen, niin erillista
varastopaikkaa ei kasitella.

e F6:lla ja F7:11a voidaan varastojen nimié selata. F8:1la ndhddén, missé varastoissa tuotetta on

Nimike/selitys
¢ Ohjelma hakee tuotteen tiedoista tuotteelle avatun nimen

Pvm
o Paivamaara, jolloin tdma tuote on saapunut/kirjattu varastoon tulleeksi (tai otetuksi tai havikiksi)

Maara

Kuinka monta kappaletta (yksikkda) tuotetta on tullut
Tama maara kumuloidaan tuotteen varastosaldoon
Varastoon tulo liséa tuotteen varastosaldoa

Otto ja hévikki vahentdvat tuotteen varastosaldoa

Oston a-hinta

¢ Mika on yhden tuotteen veroton ostohinta euroina

e Tdhén voidaan syottdd myos verollinen hinta ja sen jalkeen painetaan F2-ndppéint, jolloin ohjelma poistaa
hinnasta tuotteen alv-%:n mukaisen alv:n.

o Tuotteelle lasketaan uusi keskihankintahinta tulleen/poistetun méaaran ja ostohinnan mukaisesti.
Keskihankintahinnan mukaan lasketaan myytaville tuotteille kate. Keskihankintahinnan muutos ei vaikuta jo
tallennetuille lahete/laskutiedoille, vaan ainoastaan niille laskuriveille, jotka syotetdan keskihankintahinnan
muutoksen jalkeen.
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5.7. Parametrit
Valinta paévalikosta: Yll&pidot = Parametrit

Pikavalintandppéin: Ctrl+Shift+P

Parametritiedoissa késitell&dn perusparametrit (kts. 5.7.1), yrityksen tiedot (kts. 5.7.2), myyntireskontran parametrit (kts.
5.7.3), laskutuksen parametrit (kts. 5.7.4), muut parametrit (kts. 5.7.5), tulostuksen parametrit (kts. 5.7.6) ja selausten
parametrit (kts. 5.7.7)

Kun muutokset parametritietoihin on tehty, tallennetaan parametritiedot painamalla Ok-nappia. Peruuta-nappéaimella
poistutaan tallentamatta (jos halutaan hylatd muutokset).

5.7.1. Parametrit
Parametreissa madritelladn seuraavat tiedot:

Paivitetaan toimittaja/lasku/yms. kaikkiin ruutuihin
e Jos kentéssé on ruksi, niin kun asiakas, tuote ym. muuttuu, se paivitetadn aukioleviin ikkunoihin ko. kenttdan
o Esim. jos asiakkaiden selausruutu ja ylldpitoruutu on auki ja laskun tallennuksessa annetaan asiakasnumero,
haetaan asiakkaiden selausruudussa ja asiakkaiden yll&pitoruudussa késiteltavalle kohdalle annetun
asiakasnumeron asiakas
¢ Yleensd tdssé kannattaa aina olla ruksi

Yllapitoruuduissa péivitetddn vain kenttiin, joista ko. selaus valittu
o Jos edellisessé kentdssa ei ole ruksia, ei talla kentélla ole merkitysta
o Jos tdssa ei ole ruksia, pdivitetddn asiakkaiden yllapidossa osasto ja asiakasryhma aina kun se muuttuu
selausruudussa (eli ei tarvitse olla ko. kentéssa)
o Jos tdssd on ruksi, péivitetdén tiedot selausruuduista osastoon ja asiakasryhmaan ainoastaan kun ollaan ko.
kentéssa (esim. jos ollaan asiakkaan yll&pidossa toimittajan nimen kohdalla, ei asiakasta vaihdeta, vaikka
selausruudussa siirryttaisiin eri asiakkaan kohdalle)

Tulostusrajauksissa ehdotetaan minimi- ja maksimiarvot

¢ Oletuksena ja yleensd t&ssé ei kannata olla ruksia

e Kun valitaan jokin tulostuslista, ndytetddnkd tulostusrajauksen misté- ja mihin-kentét tyhjind vai naytetaanko
niissa tdmanhetkinen pienin arvo ja suurin arvo, joka kentélle on talletettu

e Esim. jos on avattu asiakashumerot 10,13,14,22,1234, ja jos t&ssé on ruksi, asiakasnumeron tulostuksessa
kenttd&n mista asiakasnumerosta léhtien ehdotetaan arvoa 10 ja kenttddn mihin asiakasnumeroon saakka
ehdotetaan arvoa 1234.

o Jos kéytossé oleva tietokone on hidas, ei tata kannata ruksata, jolloin tulostuksen alussa tapahtuvaa
tulostuskriteerien (rajausarvojen) syottd tapahtuu hiukan nopeammin

Paaruudussa naytetaan vinkki
o Halutaanko p&aruudun keskell& olevassa laatikossa nakyvén vinkkiteksti

Naytetddn kasiteltdvan kentan ohjerivi ruudun alareunassa
o Kun siirrytaddn johonkin syottokenttédan tai muuhun kenttdén, naytetddnkd ruudun alareunassa kentén
syottdohje/yhden rivin ohje. Myds kun hiiri siirtyy ko. kentén yli.

Naytetdan kasiteltdvan kentén ohje automaattisesti
e Kun siirrytaén johonkin syottokenttdan tai muuhun kenttddn, naytetdaankd erillisessa inforuudussa kentén
ohjeteksti. Myds kun hiiri siirtyy ko. kentén yli.
¢ Ohje saadaan nakyviin myo6s halutun kentét popup-valikosta valitsemalla Kentén ohje. Kts. esim. tdmén
kentén ohje malliksi.

Poista ndppainstatuksen automaattinen muutos (jos ndppaimisto lukkiutuu)
o Jos téssé ei ole ruksia, muuttaa ohjelma sy6ttokentissa pienen alkukirjaimen suureksi ja muut kirjaimet
pieneksi, jos ensimmainen Kirjain on pieni ja toinen iso. Jos tassa on ruksi, ei kyseinen toiminta ole paalla.

Kunkin ruudun (=formin/ikkunan) otsikkoriville yrityksen nimi
o Jos kaytOssa on useita yrityksid, kannattaa tassa olla ruksi, jotta ikkunan otsikkorivilla nédkyy aina
késiteltdvén yrityksen nimi

Formien taustavari (jos halutaan kayttaa sité eri yritysten erottelemiseksi)
e Kun tassa on ruksi, voidaan valita varikoodi, jonka vérisina kyseisen yrityksen ikkunat nakyvét
¢ Ndin voidaan esimerkiksi erotella ohjelmalla k&siteltavat yritykset toisistaan, jolloin ruudun varistad ndhdaan,
miké yrityksistd on kyseessé.
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Sisdinen valuutta/kasittelyvaluutta
o Tassi taytyy olla valittuna euro

Ala nayta mk-kenttia missdan ruudussa
e Jos ei haluta mk-summia ndkyméaan misséan ruudussa, tahén tulee ruksi

Formin koon muutos muuttaa

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

e Jos téssa on arvo ei mitaan, jaa kirjasinten koko ennalleen muutettaessa ruudun kokoa, joten osa tiedoista
saattaa siirtya ikkunan ulkopuolelle (kun ruutua pienennetdan, kun ruutua suurennetaan, tietysti myos pienet
kirjaimet ndkyvat oikein)

e Jos tdssé on arvo kentat, muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon siten, ettd sama méadra kenttid mahtuu
myds ikkunan koon muutoksen jélkeen ruutuun. T&ma vaihtoehto ei muuta kenttien sisélla olevaa merkistoé,
joten kenttien sisélto ei valttdmatt ikkunaa pienennettéessa ndy kokonaan.

e Jos téssé on arvo kaikki, muuttaa ikkunan koon muutos kenttien koon ja myds merkistot uutta kokoa
vastaavaksi. Jos esim. ikkunan teksti on pientd, saadaan suurentamalla ikkunaa suurennettua myds ikkunan
tekstit.
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5.7.2. Yrityksen tiedot

Yrityksen tiedoissa maéritellddn seuraavat tiedot:

Yrityksen nimi
o Parametrit-sivulla voidaan mééritelld, ettd yrityksen nimi ndkyy ohjelman kunkin ikkunan yl&reunassa

Katuosoite

e Yrityksen katuosoite, esim. Atomitie 5 B
Kotipaikka

e Yrityksen kotipaikka (kotikunta), esim. Helsinki
Pnro

e Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 00370 Helsinki
Puhelinnumero
Faxi

Yhteyshenkild
¢ Yhteyshenkilon nimi ja sdhkdpostiosoite saadaan haluttaessa tulostumaan lomakkeille.
¢ Ohjelmassa on valmiina saatelomake, joka saadaan tulostumaan asiakkaan yllapidosta popup-toiminnolla.
Siihen tulostuu kasiteltdvéan asiakkaan tiedot ja allekirjoittajaksi tdssa kentéssé oleva nimi.

Yhteyshenkilon puhelinnumero (suora)
¢ Yhteyshenkilon puhelinnro saadaan haluttaessa tulostumaan lomakkeille

Yhteyshenkilon sahkdposti
o Esim. elli.esimerkki@yritys.fi

Tilikauden avauspaivamaara
o Paivamaéara, jolloin tdma tilikausi on alkanut, esim. 010106
e Ohjelma ei hyvéksy laskujen tulostusta tai suoritusten kirjausta tilikauden ulkopuolisille pdiville. Tilikauden
avauspvm ja paattymispvm voidaan jattaa tyhjaksi, jolloin pvm-tarkastusta tilikauden rajoista ei tehda.

Tilikauden paattymispaivamaara
o Paivamaara, jolloin tilikausi paattyy, esim. 311206
¢ Jos tilikauden paattymispdivamaarad muuttuu kesken tilikauden, se tdytyy muuttaa myos tahan

Y-tunnus
e Yrityksen Y-tunnusnumero (yritystunnus)
o Aikaisemmin LY-tunnus (liikeyhteisétunnus)

WWW-Sivu
o Yrityksen www-sivun osoite, esim. www.henix.fi
e Tieto saadaan tulostumaan laskulomakkeille sekd muihin haluttuihin lomakkeisiin

Séhkdpostiosoite
e Yrityksen sdhkdpostiosoite (email), esim. yritys@yritys.fi

Huomautusteksti
o Vapaata lisétietoa, joka halutaan ohjelmaan tallentaa, esim. kun ohjelman kéyttaja vaihtuu tai kun
kesdlomasijainen on kayttanyt ohjelmaa.

Salasana
o Tassd saadaan syotettyd salasana, jonka ohjelma pyytad yritysté kdynnistettéessa.
o Salasana vain estéd laskutus-ohjelman kdynnistyksen, mutta ei muuten salaa tietoja. Tietojen salausta varten
on kaytettavé jotain erillistd salausohjelmaa.
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5.7.3. Myyntireskontra

Né&ihin parametreihin annetaan myyntireskontraan vaikuttavat parametritiedot:

Myyntireskontratili
e Kirjanpidon tilinumero, johon myyntireskontratapahtumat kirjataan, esim. 1700 Myyntisaamiset
o Tilinumeromadarityksiin on syyté antaa oikeat Kirjanpidon tilinumerot (1..9999), jolloin myyntireskontran
lasku- ja suorituspéaivékirja seka tilierittely tekee selkedmmat kirjanpidon tilastot oikeille tileille
e HUOMI! Jos kirjanpidon tilinumeroja muuttaa, vaikuttaa se vain tuleviin kirjauksiin, ei siis taannehtivasti
aikaisemmin tallennettuihin tapahtumiin.

Laskujen kredit-tilinumero
e Laskujen tilinumero, kirjanpidossa tili on esim. 3100 Myyntitili
o Tuotteen tiedoissa voidaan madaritelld tuotekohtaisesti kirjanpidon tilinumero. Jos tuotteen tiedossa ei tilia
ole médritelty, kdytetadn tatd méaaritysta.

Hyvityslaskujen, kéteislaskujen ja postiennakkojen kirjanpidon tilinumero
e Tilinumero, johon ko. laskutyyppi kirjataan
¢ Jos tuotteen tiedoissa on tilinumero méaaritelty, kdytetéan sitd ensisijaisesti. Jos tuotteen tiedossa tilinumero
on nolla, kaytetdan tadsséd méaariteltyd numeroa.

Reskontran suoritustili
¢ Kirjanpidossa oleva pankin tilinumero, kirjanpidossa esim. 1910 Shekkitili Psp
o Tata tili& ehdotetaan, kun myyntireskontrassa kirjataan suorituksia, mutta kirjausvaiheessa tilinumero
voidaan vaihtaa.
o Automaattisessa ktl-suoritusten kasittelyssa voidaan kullekin yrityksen pankkitilille mééritella oma
kirjanpidon tilinumero (kts. alla)

Reskontran alennustili
o Kirjanpidossa oleva alennustilin numero, kirjanpidossa esim. 4200 Annetut alennukset
o Taté tili4 ehdotetaan, kun myyntireskontrassa Kirjataan suorituksiin alennuksia, mutta kirjausvaiheessa
tilinumero voidaan vaihtaa.

Reskontran luottotappiotili
¢ Kirjanpidossa oleva luottotappiotilin numero, kirjanpidossa esim. 6666 Luottotappiot
¢ Kun suoritusten kirjauksessa Kirjataan luottotappio, ehdotetaan tata tili&, mutta se voidaan tallennusvaiheessa
muuttaa

Myynnin alv-tili
e Myynnin arvonlisdverotili kirjanpidossa, esim. 2841 Suoritettava arvonlisavero 24%

Myynnin alv-velkatili
e Myynnin arvonlisaverovelkatili kirjanpidossa, esim. 2840 Maksettava arvonlisévero

KTL-tiedoston nimi

¢ Jos yritys noutaa pankista esim. pankkiohjelmalla viitetapahtumallisen maksuaineiston, tulee tdhan se
hakemisto ja tiedosto, jolla aineisto on tietokoneeseen tallennettu, esim. C:\SOLO\KTL. Aineisto voi olla ktl-
tai xml-muotoista. Epdselvissé tapauksissa kysy pankin neuvonnasta, mihin hakemistoon pankin viitetiedot
tallentuvat.

e Myyntireskontrassa on konekielinen suoritusten kirjaus, joka kirjaa pankista noudetun ktl/xml-aineiston
mukaiset viitesuoritukset myyntireskontraan automaattisesti. T&md toiminto nopeuttaa ja helpottaa
myyntireskontran suoritusten kasittelyd, joten sen kayttd on suositeltavaa.

¢ Aineiston luku tapahtuu valinnalla Myyntireskontra =>Konekielinen suoritusten kirjaus.

Vain yrityksen pankkitilien viitteet kasitellaan
e Jos tdssé on ruksi, luetaan vain ne viitetiedot, joiden tilinumerot on alla mééritelty (tilinro 1..3)
e Esim. jos tilitoimisto saa usean asiakkaan viitesuoritukset samassa tiedostossa, t&lla voidaan rajata, etta
késitellda&n vain halutun yrityksen viitteet.
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KTL-kasittelyn loppuun yhteenveto pankkitileista
¢ Jos yrityksell& on samassa aineistossa usean eri pankkitilin viitteitd, talla saadaan loppuun yhteenveto
pankeittain. Jos aineistossa on vain yhden pankkitilin viitteitd, ei talla ole merkitystd, koska yhteissumma
kaikista laskuista tulostuu aina.

KTL-luku merkitsee ylimaksut virheellisiksi (eika kirjaa suoritusta).
¢ Normaalisti ohjelma kirjaa ylimaaraiset suoritukset laskulle tavallisina suorituksina. T&lla se voidaan estas,
jolloin ylimaksut nakyvat ktl/xml-listassa virhesuorituksina.

KTL-suorituksen pvm
o Kaytetddnko ktl/xml-suorituksissa laskun suorituspdivana tiliotteen maksupdivaa vai kirjauspaivaa.
o Yleensd kaytetdan kirjauspéivad, eli paivamaarad, jolloin raha on oman yrityksen tilill4

Kateisalennuksen pankkipaivét
o KTL/XML-suoritus ké&sittelee myds laskun kéteisalennuksen. Tassé maéritelladn, kuinka monta paivaa
suoritus saa olla my6héssé, jotta kéteisalennus vield hyvéksytéan.
o Kiteisalennukseksi kasitetaan se osa, joka laskusta (jossa két.ale on méaritelty) jaisi avoimeksi, eli jos
asiakas maksaa koko laskun, ei kéateisalennusta kasitella

Pydristys (autom. ale)
o Jos laskusta ja& avoimeksi tatd summaa pienempi osa, merkitdan loppuosa automaattisesti alennukseksi.
o Pyoristys koskee ainoastaan ktl-suorituksia.

KTL liikamaksu alennukseksi
¢ Jos asiakas maksaa liikaa (esim. automaattisesti korkoa) ja jos liilkamaksu alittaa timéan summan, se kirjataan
automaattisesti kadnteiseksi alennukseksi

Pankin tilinumero, iban-tilinumero ja swift
e Yrityksen pankkien nimet ja tilinumerot muodossa 888888-123456
o Kun edellisessa kentéssé painetaan enterid, ohjelma muuntaa tilinumeron automaattisesti iban-tilinumeroksi
F19288888800123456
¢ Annetaan myds pankin tunnus, esim. Nordean swift on NDEAFIHH
o Jos kéytossé olevaan laskulomakkeeseen ei tulostu iban- ja bic-tietoja (swift), ne voi lisétd Lomakkeen
muokkauksessa tai vaihtaa kdytdssa olevaa laskulomaketta. Ks. kohta 7.3.

Kirjanpidon tilinumerot
o Kullekin pankkitilille voidaan antaa oma kirjanpidon tilinumero, jota konekielinen viitesuoritusten kirjaus
kayttaa

Viimeinen suoritustositenumero
e Suoritusten kirjauksessa (myyntireskontraan) seuraavaksi tositenumeroksi tulee tata yhta suurempi
(=juokseva tositenumerointi)
o Taté kaytetdan, kun kirjataan suorituksia yksittdin kasin ja myds kun suoritukset kirjataan automaattisesti
pankin ktl-aineistosta

Iban-tilien tulostus ryhmitellaan neljan ryhmiin
¢ Jos tdmad on valittu, tulostuvat iban-tilinumerot laskuille ryhmiteltyina neljan merkin ryhmiin.
e Esim. FI83 2065 1800 1085 95.
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5.7.4. Laskutuksen parametrit

Laskun syéttéruudussa aloituskentta
e Kun uuden laskun/lahetetietojen syotdssa on annettu asiakasnumero, siirrytadn tdhan kenttaan. Esim. jos
viitteemme ym. tietoja ei sydtetd, voidaan siirtyd suoraan laskuriveille, jolloin lahetetietojen tallennus
nopeutuu, eika tarvitse hiirelld klikata kohtaa, johon siirrytaan tai painaa enterilld monta kertaa.
o Vaikka t&ssa oletuksena siirrytdan esim. laskuriveille, voidaan hiirell4 siirtyd esim. viitteemme-kenttaan.

Oletuslaskutyyppi
o Kun tallennetaan uusi lahete/lasku, ehdottaa ohjelma laskutyypiksi tdssa mééariteltyd arvoa (0O=hyvityslasku,
1=lasku, 2=Kkéteislasku, 3=postiennakko)
e Jos yleensa tehd&an esim. kéteislaskuja, kannattaa td4hén avata ko. arvo

Lahete/laskurivit sydtetdan ilman arvonlisaveroa
¢ Halutaanko lahetettd/laskua tallennettaessa syottaa rivien hinnat verottomina vai verollisina
e Tdma vaikuttaa vain laskun tallennukseen, ei muuhun kohtaan ohjelmaa, esim. myyntitilastot ovat aina
ilman arvonliséveroa
e Tdmad ei vaikuta laskun tulostusmuotoon. Laskun tulostusmuoto maéritellaan laskulomakemaarityksessa, eli
vaikka laskurivit tallennetaan verollisina, voidaan laskurivit tulostaa verottomina tai toisinpain.

Rivien syottd verottomana/verollisena kysytaan lahete/laskutietojen sydtdssa
o Jos l&hete/laskukohtaisesti halutaan maaritelld, sydtetddnkd summat verottomina vai verollisina

Lahetteen talletuksessa toimitustiedoiksi yrityksen tiedot (jos erillista toimitusosoitetta ei ole maaritelty)
¢ Asiakkaan tietoihin voidaan sy6ttéa toimitustiedoiksi eri yrityksen nimi ja osoitetiedot. Jos esim. lahetteelle
tulostetaan aina toimitusyrityksen tiedot, saadaan télla lahetteen tallennuksessa toimitustiedoiksi
automaattisesti tallentumaan asiakasyrityksen varsinaiset osoitetiedot siind tapauksessa, etta erillista
toimitusosoitetta ei ole méaritelty.

Léahetteelle/laskulle sy6tetdan myyja
o Jos myyjakaésittely on kéytossa, tahan tulee ruksi, jonka jalkeen lahete/laskutietojen syotdssa kysytaan
myyjanumero. Myynnit saadaan talléin tilastoitua myos myyjittéin.
o Jos téssa ei ole ruksia, ei myyjaa kysyta ldhetteen tallennuksessa.

Lahetteelle/laskuriville projekti, tydkohde ja ty6laji
¢ Jos projektiseuranta on kaytdssd, tdhén tulee ruksi.
o Projekti, tydkohde ja tydlaji voidaan syottad kullekin laskuriville

Tulostetaan projektit myos selitysriveille
o Normaalisti laskun tulostuksessa selitysriveille tulostetaan vain selitysteksti. Jos tdssé on ruksi, selitysriveille
tulostetaan myds projekti, tydkohde ja tyolaji.

Laskurivin hinnat tulostetaan, vaikka ne ovat nollia
o Normaalisti ei haluta tulostaa laskuriville nollahintoja, mutta jos tdssa on ruksi, tulostetaan myos
nollasummat laskuille

Laskujen tulostuksen koordinaatit
o Kaytetddnko laskun tulostuksessa kirjoittimen loogista vai fyysista paperikokoa. Fyysinen tarkoittaa sitd, etta
kun lomakkeiden yll&pidossa jokin kenttd on mééritelty tulostumaan esim. 20 millid yldareunasta, se tulostuu
ko. kohtaan. Looginen vaihtoehto taas huomioi mistd kohdasta kirjoitin voi alkaa tulostaa, jolloin tulostus on
20 millid + kirjoittimen ylamarginaali. Jos kdytetd&n ohjelman laskulomakkeita, joissa tulostetaan myds
lomakepohja (taustalomake), tulee tassa olla valittuna fyysinen koko (sen voi myds muutenkin valita).

Pankkiviivakoodin viivaleveys
o Tassd madritellddn kuinka levedsti pankkiviivakoodi tulostetaan laskulomakkeelle. Viivan leveys on 0,28 —
0,4 mm. Jos kirjoittimen tulostarkkuus on huono eiké viivakoodin luku onnistu, tdssé voidaan viivan leveytta
suurentaa, jolloin viivakoodin lukeminen parantuu.

Montako laskukopiota tulostetaan
e Kuinka monta kopiota samasta laskusta tulostetaan kerralla kirjoittimelle
o Jos kaytossa on mustesuihku- tai laser-kirjoitin, tdhan saadaan syotettya haluttu nro (esim. 2, jos laskuista
halutaan tulostaa kaksi kappaletta; yksi asiakkaalle, yksi itselle)
o Jos kaytdssa on matriisikirjoitin ja useampiosainen laskulomake, riittdd yhden laskun tulostus, joten tdhén
annetaan arvo 1

Montako lahetekopiota tulostetaan
¢ Kuinka monta kopiota samasta lahetteesta tulostetaan kerralla kirjoittimelle
¢ Jos kaytdssa on mustesuihku- tai laser-kirjoitin, td4h&n saadaan syotettyd haluttu nro (esim. 2, jos lahetteista
halutaan tulostaa kaksi kappaletta; yksi asiakkaalle, yksi itselle)
e Jos ei tulosteta lahetteitd, ei talla kysymykselld ole merkitysta
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Viimeinen lahetenumero

o | &hete/laskutietojen sydtdssa uudeksi lahetteeksi ehdotetaan tata yhta suurempaa numeroa (=juokseva
l&hetenumerointi)

o Kesken tilikauden tata ei yleensd muuteta, mutta tarvittaessa voidaan muuttaa

e Jos tilikauden vaihtuessa halutaan aloittaa uudesta numerosarjasta, esim. ykkdsesté tai vuosiluvun
mukaisesta arvosta, voidaan tahan antaa esim. 96000, jolloin ensimmainen ldhete saa numeron 96001

o Lahetenumerosarja ei ole laskunumero, joten ohjelmassa ei kannata antaa lahetenumerosarjaksi samaa
numerosarjaa, mita kaytetaan laskunumerailla. Esim. jos l&hetenumero alkavat numerosta 96000, voivat
laskut alkaa 1000:sta. Tama estdd sen, ettd lahetenumero ei sekoitu laskunumeroon.

e Samaa lahetenumeroa ei saa olla kahta kertaa, joten vuodenvaihteen jélkeen ei saisi aloittaa uudestaan
ykkosesta

Viimeinen laskunumero

o Laskujen tulostus ottaa uusille laskuille laskunumeroksi yhden tatd suuremman numeron (=juokseva
laskunumerointi)

o Kesken tilikauden téta ei yleensd muuteta, mutta tarvittaessa voidaan muuttaa

e Jos tilikauden vaihtuessa halutaan aloittaa uudesta numerosarjasta, tdhan voidaan antaa esim. 96000, jolloin
ensimmadinen tulostettava lasku saa numeron 96001, toinen 96002 jne.

e Samaa laskunumeroa ei samalla asiakkaalla saa olla kahta kertaa (koska suoritusten kirjaus ei tieda,
kumpaan laskuun suoritus kohdistuu), joten vuodenvaihteen jalkeen ei saa aloittaa uudestaan ykkdsesta

Viimeinen tilausnumero
e Tilausten sydttd/muutos ehdottaa uudelle tilaukselle yhdell4 tata suurempaa tilausnumeroa
o Tat4 ei yleensd muuteta itse

Viivastyskorkoprosentti
o Viivastyskorkoprosentti, jonka mukaan lasketaan mydhéstyneille suorituksille korko
o Kun lasku tallennetaan, ohjelma panee laskun tietoihin tdméan prosentin, joten tdmén arvon muutos ei vaikuta
vanhoihin laskuihin
¢ Finvoice-laskulla viivastyskorkoprosentissa ei tule olla desimaaleja.

Oletusmaksuehto
o Lahete/laskutietojen syotdssa laskulle ehdotetaan maksuehdoksi asiakkaan tiedoissa olevaa maksuehtoa. Jos
asiakkaalle ei ole maksuehtoa avattu, ehdotetaan t4té arvoa. Lahete/laskukohtaisesti voidaan kuitenkin
maksuehto muuttaa
e Maksuehto on muotoa kateisalennuspdivét, kateisalennusprosentti, nettoerapaiva
e Esim. 14 pv ./. 2%, 30 pv netto tai 7 pv netto (jolloin kéteisalennuskenttiin sydtetdén nollat)

Lahetteen tallennuksen jalkeen syottéruutu suljetaan automaattisesti
o Kun lahete/lasku sy6ttdruudussa tallennetaan (tai tulostetaan suoraan) lahete/lasku, voidaan maaritella
suljetaanko sen jalkeen syottéruutu automaattisesti ja palataan paavalikkoon

Laskun tulostus paivittaa laskun tiedot (vai paivitetaanka erillisella paivitysajolla)

o Jos tdssa on ruksi, paivittad laskun tulostus laskun tiedot asiakkaalle, tuotteelle ja myyntireskontraan (kts.
kohta 7.1).

o Jos tdssa ei ole ruksia, tapahtuu pdivitys valitsemalla valikosta pdivitysajo (kts. kohta 7.5).

o Laskua ei voi muuttaa paivityksen jélkeen, joten jos haluat séilyttdd mahdollisuuden muuttaa laskua
virheellisen tulostuksen jalkeen t&han ei tule ruksia.

o Kun laskulle on kirjattu suoritus, ei sitd voi enda uusintatulostuksella tulostaa uudestaan (alempana voidaan
madritelld, ettd myos suoritetut laskut voidaan tulostaa uudestaan). Laskun paivitys kirjaa kéteislaskulle aina
suorituksen automaattisesti (kts. myds allaolevat kohdat postiennakkolaskuista ja hyvityslaskuista). Jos
kateislaskuista (kuiteista) halutaan joskus uusintatulostus, ei tdhan kohtaan saa laittaa ruksia, koska silloin ei
voida kateislaskuista tulostaa uusintatulostusta).

¢ Kirjanpitolaki ei hyvéksy laskun muuttamista tulostuksen jélkeen, joten jos muutat laskua tulostuksen
jalkeen, havita edellisen tulostuksen laskut, jotta ei ole kahta erilaista samannumeroista laskua.

¢ Yleensd tdssa ei ole ruksia

Laskujen paivitys merkitsee postiennakkolaskut suoritetuiksi
o Kun kateislasku péaivitetddn, se merkitddn aina samalla suoritetuksi. Jos haluat, ettd postiennakkolaskujen
kanssa toimitaan samoin, merkitse tdhén ruksi.

Laskujen paivitys merkitsee hyvityslaskut suoritetuiksi
o Jos téssa on ruksi, merkitsee laskutietojen pdivitys hyvityslaskun automaattisesti suoritetuksi paivityksen
yhteydessa.

Laskujen uusintatulostukseen myds suoritetut laskut
o Jos téssa on ruksi, saadaan laskusta uusintatulostus, vaikka sille on kirjattu suoritus.
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Lahetteen tallennuksessa hyvityslaskun automaattinen kohdistus alkuperaiselle
o | &hetteen tallennuksessa voidaan valita alkuperdinen lasku, johon ohjelma tekee kdénteisen hyvityslaskun
(Kopioi hyvityslaskun pohjaksi —painikkeen avulla) ja laskujen péivitys kirjaa suorituksen molemmille
automaattisesti.

Laskut tulostetaan aina tulostuksen oletusfontilla (eiké laskun lomakepohjan fonttimaarityksella)
o Yleensé tassa ei ole ruksia. Jos tassa on ruksi, laskut tulostetaan aina pelkéstaan silla fontilla, joka on
madritetty tulosteiden oletuskirjasimeksi. Oletuskirjasin (oletusfontti) saadaan valittua keltaisia viivaimia

kuvaavan painikkeen alta missa tahansa tulostusrajausikkunassa.

Kirjoittimen marginaalit

Vasen reuna [Ij ok

e o4
Oletuskirjasin Arial j
Oletuspistekoko 10 h
Tekstimalli: Malliteksti
ABC abc
AOO aco

Tulostussivun vasemman reunan marginaali (=tyhja
tila) senteissa

5.7.5. Muut parametrit

Viimeinen varastotositenumero
¢ Varastotapahtumien kirjauksessa (Yllapidot = Varastoon tulojen kirjaus) tositenumeroksi tulee yksi tata
suurempi (=juokseva varastotapahtumatositenumerointi)

Monivarasto
e Onko varastopaikkoja enemman kuin 1
¢ Jos monivarasto on kaytdssd, varastoon tulot ja lahetteiden tallennus kysyy tuotekoodin lisaksi, mistd
varastosta toimitus tapahtuu
e Ryhmanimien yllapidossa syotetaan varastoille nimet
e Jos on vain yksi varastopaikka, ALA laita tdh4n ruksia

Laskun loppusumma pydristetaan
o Pydristetddnkd laskun, hyvityslaskun ja postiennakkokuitin loppusumma lahimpéan 5:een tai 10:een senttiin

Kateislaskun loppusumma
o Pydristetddnkd kateislaskun loppusumma lahimpééan 5:een tai 10:een senttiin

Laskujen syo6ttd valuutalla

Halutaanko laskujen syotossé kayttaa eri valuuttoja

Laskun tallennus kysyy valuuttakoodin (esim. DEM) ja hakee annetun valuutan kurssin ko. laskulle
Kurssitiedot voidaan hakea pankista konekielisesti ja paivittdd ohjelmaan automaattisesti

Katso my0s kohta Yllapidot -> Parametrit -> Valuutat

Uusien tuotteiden oletusalv-prosentti
o Mitd alv-prosenttia ohjelma ehdottaa uusille tuotteille
e Tuotteen alv-prosentin voi muuttaa tuotteen yll&pidossa. Useampien tuotteiden alv-prosentin voi muuttaa
kerralla valinnalla Selaukset => Tuotteiden alv-prosenttien selaus/muutos.

Méarakasittelyn desimaalimaara
e Montako desimaalia halutaan méarakentéssa kayttaa
¢ Jos yritys myy vain kokonaisia tuotteita, tdhén tulee nolla. Jos myyd&éan tavaraa kilohinnoin ja asiakas voi
ostaa sitd gramman tarkkuudella, t&4hén tulee 4, eli nelj& desimaalia, jolloin tuotetta voidaan myyda 0,456
kiloa, eli 456 grammaa.

Ovh-hinnan des.maéaré (2-4)
¢ Jos tuotteen myyntihintaan halutaan lisd4 desimaaleja, eli sentin kymmenes- ja sadasosat
o Kun tuotteiden yksikk6hinnat ovat pienia ja myyntimaaréat suuria, talld on merkitysta
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Tuotteen oletuskateprosentin laskentasaanto (lasketaan verottomasta myyntihinnasta)

e Kun tuotteen yllapidossa on mééritelty, ettd tuotteen katelaskennassa kaytetddn oletuskateprosenttia, t4ssé
madritelldan katteen laskentatapa.

o Kate on x% * veroton myyntihinta: kate on syotetty prosentti verottomasta myyntihinnasta, esim. syotetty
oletuskateprosentiksi 30 ja veroton myyntihinta on 100 euroa (verollinen myyntihinta on 124 euroa, mutta
silla ei ole tassa merkitystd, koska katteen laskentaan kdytetadan verotonta hintaa). Tastd yhden tuotteen
katteeksi saadaan 30% * 100 euroa =» 0,3 * 100 euroa =» 30 euroa

o Kate on (100% - x%) * veroton myyntihinta. Edellisen esimerkin mukaan yhden tuotteen katteeksi saadaan
(100% - 30%) * 100 euroa =» 70 euroa. Eli talla laskutavalla ainoastaan maéritellaan, kummin pain
oletuskateprosentti annetaan. Tassé jalkimmaisessa tavassa pitaa oletuskateprosentiksi tuotteelle syottaa 70,
jotta kateprosentiksi tulee 30.

Laskun viitenumeron muoto
¢ Viitenumero tulostuu laskulle ja ktl-aineiston kasittely lukee viitenumerot ja merkitsee suoritukset
o Perusmaéritys tarkoittaa, etta viite sisaltd4 asiakasnumeron+laskunumeron
o Factoring-viitteeseen sydtetadn myos viitteen alkuosa (yrityksen tunnus)
¢ Laskusaatavarahoitusjarjestelméan laskuviitteeseen tulee rahoitusyhtién tunnus

Léhetteiden syotossa kysytaan myos (itse maariteltavat kentat)
¢ Tietokannan muokkauksella voidaan laskutauluun (LasOts-taulu) lisatd kenttid, joille voidaan syottaa arvo
lahete/laskurivien syotossd. Kun kentta on lisatty, tdssa se voidaan maaritelld otettavaksi kayttoon.
¢ Jos asiakastauluun on lisatty samanniminen kenttd, ohjelma ehdottaa rivien tallennuksessa ko. arvoa.
e Jos haluat kenttien tulostuvan lahete/laskulomakkeelle on haluttuihin lomakkeisiin myds lisattéva ko.
kenttamaaritys
e Omien listojen muokkauksella voidaan tehdd omia listoja, joihin lisatyt kentét tulostuvat

Laheterivin syotossa kysytaan myods
e Ostohinta
+ Jos téssé on ruksi, voidaan rivikohtaisesti syottaa tuotteen veroton ostohinta
+ Jos ostohintaa ei syotetd, laskee ohjelma rivin katteen normaalisti tuotetiedoissa olevan
keskihankintahinnan mukaisesti (tai oletuskateprosentin, jos se on maéritelty)
+ Kunriville syotetdédn ostohinta, lasketaan rivin kate ko. ostohinnan mukaan, eli myyntihinta ./. alv ./.
ostohinta
+ Jos kaytdssda on myyjien provisiolaskenta, taytyy tdma maaritella. Ks. kdyttohjeen luku 21. Voidaan
my6s madrittad, ettd laskun ostohinta ja kate lasketaan uudestaan myds pdivitetyille laskuille.
+ Ohjelma ehdottaa ostohinnaksi tuotteen viimeista ostohintaa, joka on syétetty varastoon tuloissa
Ostoliike
+ Jos tdssé on ruksi, voidaan rivikohtaisesti syottaé ostoliikkeen numero
+ Lahetteistd/laskuista voidaan tulostaa omia tilastoja ostoliikkeen mukaisesti
+ Ostoliike voidaan médritella tulostumaan lomakkeille
Kuljetusnumero
+ Jos téssé on ruksi, voidaan rivikohtaisesti syottaa yksiloity kuljetusnumero
Maakoodi
+ Jos téssé on ruksi, voidaan rivikohtaisesti syottad maakoodi (3 mrk)
Kirjanpidon tilinumero
o Jos téssé on ruksi, voidaan rivikohtaisesti sy6ttaa kirjanpidon tilinumero (ohjelma ehdottaa tuotteelle
maériteltyd tilinumeroa)
+ Siirrettdessd tietoja Henix-kirjanpito-ohjelmaan, kdytetdén tilidinnissa kirjanpidon tili& (ja haluttaessa
myds kustannuspaikkaa)
Kustannuspaikka
+ Jos tdssé on ruksi, voidaan rivikohtaisesti syottad kustannuspaikka
Omat kentét (itse lisatyt)
+ Tietokannan muokkauksella voidaan laskurivitauluun (LasRiv-taulu) lisété kenttid, joille voidaan
syottad arvo l&hete/laskurivien syotossa
+ Jos tuotetauluun on lisatty samanniminen kenttd, ohjelma ehdottaa rivien tallennuksessa ko. arvoa. Jos
tuotetaulussa ei ole ko. nimista kenttéé tai se on tyhjé, ohjelma ehdottaa asiakastaulussa olevaa
samannimisen kentan siséltoa
+ Omien listojen muokkauksella voidaan tehdd omia listoja, joihin lisatyt kentat tulostuvat

Jos tilaustenkasittely on kaytossa, tassa voidaan maaritella tilaustensyotdssa kysyttavat kayttajan maarittelemat kentat
o Maédritys toimii kuten yllaoleva lahetteiden kenttamaaritys.

Varastoon tulokirjauksessa negatiivinen varasto kasitelldan nollavarastona
e Kun varastoon tuloja kirjataan, onko uusi keskihankinta sama kuin ostohinta
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Varmuuskopiointimaaritys
o Tdm& madritys voidaan jattad tyhjéksi, ja kdyttdd ohjelman perusmadritysta. Yleensé tdma on tyhja.
e Ohjelman varmuuskopiointitoiminnossa on valmiina varmuuskopion teko levykkeelle tai toiseen
hakemistoon. Jos halutaan kéyttaa jotain omaa varmuuskopiointiméaaritysta, syotetadn tdhan haluttu
varmuuskopiointitoiminto.

Varmuuskopioinnin palautus
¢ Katso edellinen kohta

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutusohjelman versio 15 Sivu 31



5.7.6. Tulostuksen parametrit

Oletustarra-arkki
o Mité tarra-arkkia kaytetaan oletuksena. Painamalla selausvalintaa voidaan valikosta valita haluttu méaaritys
o Katso myds tarra-arkin maaritys ja tarrojen maaritys

Asiakastarra-arkki

o Asiakkaan yll&pidosta saadaan popup-valikosta tulostettua kasiteltdvasta asiakkaasta osoitetarra. Tassa
maéritelld&n, mité tarralomaketta/tarra-arkkia (tarralomakkeelle voidaan méaaritell4 Kirjoitin) k&ytetaan.

¢ Jos normaalilistat tulostetaan laser-kirjoittimelle, ei silla ole jarkevéa tulostaa yksittdistarroja, koska muu osa
lomakkeesta jaisi k&yttamatta. Parempi on kéyttaa kirjoitinta, joka tulostaa yksittéistarroja. Yksittéistarrojen
tulostus onnistuu matriisikirjoittimilla ja erillisilla tarrakirjoittimilla.

e Ohjelmaan on valmiiksi maaritelty Dymo LabelWriter —tarrakirjoitinta varten tarra-arkki ja asiakkaan
osoitetarra. Jos kdytdt Dymon tarrakirjoitinta, saat tdhan valittua tarra-arkiksi ArkkiDymo.Tra, joka kdyttaa
osoitetarrana 89 mm*36 mm kokoista tarraa. Valitse seuraavaan kohtaan AsTarraDymolle.Tr. Jos kaytat
muun kokoista tarraa, muuta se tarralomakkeen maarityksessa. Jos tekstin ylareuna ei tulostus kokonaan,
lisda ylareunan marginaalia.

Asiakastarra
o Katso edellinen kohta. Téssa madritelldén vastaavasti, mité tarramaaritysté asiakkaan yllapidossa kéytetaan.

Muiden lomakkeiden kasittely l1ahetteiden tallennuksessa

¢ Jos halutaan lahete/laskutiedoista tulostaa muita lomakkeita, esim. VR:n rahtikortteja

o Lomakenimitys on sy6ttéruutuun tuleva selvékielinen késittelynimi lomakkeesta

o Lomakkeen méaéritystiedosto on lomakkeen kuvaustiedoston nimi, joka voidaan luoda, kopioida ja muokata
lomakkeiden yllapidossa. Lomakkeen nimen voit valita klikkaamalla S-kirjainta (=selaus)

o Kohdassa Mille laskutyypille valitaan automaattisesti, voidaan maaritelld, etti kun lahetteen laskutyyppié
muutetaan, ohjelma merkitsee ruksit ko. kentille oletusarvoina. Tahan voidaan muuttaa arvoa klikkaamalla
hiiren oikeanpuoleisella ndppdimelld kenttaa ja valitsemalla popup-valikosta oikea arvo.

o Namé tulostetaan valinnalla Laskutus = Muut lomakkeet (pakettikortit ym.) niistd lahetteistd, joissa ko.
kohdat on ruksattu l&hete/laskutietojen tallennuksessa.

Tulostuksiin myos kelloaika
o Tulostuslistoihin tulostuu aina kuluva pvm. Téssa voidaan maéritelld, tulostetaanko listoihin myds kelloaika.
¢ Jos tulostat samana pdivana paljon raportteja ja niiden tietosisaltd muuttuu (esim. tilinpaatoksen yhteydessd),
kannattaa niihin tulostaa myds kelloaika.

Postin osoitekorttien tulostus kaytdssa
¢ Jos tulostetaan postin osoitekortit, tulee tdhan ruksi
o Lahete/laskutietojen tallennuksessa kysytaan, tulostetaanko siitd myds postin osoitekortti.
o Laskujen tulostusvalikossa on postin osoitekorttien tulostus, joka tulostaa osoitekortit niiden lahetteiden
tiedoista, joissa ko. kohta on ruksattu lahete/laskutietojen tallennuksessa.
osoitekorttia ei tarvitse tulostaa, vaan sen sijaan kirjeen paalle tulee vain normaali osoitetarra. Postimaksu on
tosin 1-2 euroa kalliimpi.

(Tilaustenkasittelyssa voidaan myds méaritella tilausvahvistuksen lomake. Tdma on vain kun myds tilaustenkasittely on
kaytdssa.)
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5.7.7. Selaukset

Asiakkaan yllapitoruudussa nahdaan info-ikkunassa seuraavat tiedot:

o Asiakkaan yllapidossa (Yllapidot =» Asiakkaat) saadaan haluttaessa omaan info-ruutuun tietoja
kasiteltavasta asiakkaasta. Kun tassad madaritellaan tietojen nakyminen, tulee asiakkaan yllapitoruutuun Nayta
tiedot —valinta, jonka ruksaamalla ndhddén asiakkaan tietoja. Asiakkaan yllapidossahan saadaan liséksi
popup-valikosta tulostettua asiakkaan muitakin tapahtumatietoja, mutta ndm4 tassé maaritellyt nékyvat
valittdmasti ilman eri tulostusta.

e |Imoitus avoimista laskuista

o lImoitus erédntyneisté laskuista ndyttad punaisella, jos késiteltdvalla asiakkaalla on erdéntyneita laskuja

e Suorituksille sydtetyt huomautustiedot

¢ Onko asiakas ostanut seuraavia tuotteita ilmoittaa, jos tdhan annettuja tuotenumeroja on asiakkaalla. Esim.
jos asiakkaan pitdd maksaa vuosimaksu, on katevaa kayttaa kunakin vuonna eri tuotekoodia, jolloin heti
asiakkaan tiedot ruutuun tuodessa havaitaan, onko vuosimaksu maksettu.

Laskun sy&tdssa lasku aikaisempien tuotteiden mukaan:

o Lahete/laskujen syotdssa saadaan tehtya laskurivit aikaisempien tuotteiden mukaan. Esim. jos asiakas ostaa
samat tuotteet joka kerta. Tai jos asiakas maksaa tiettyjen asioiden vuosimaksut/tilausmaksut sdannéllisesti,
tdh&n voidaan méaritella edellisen kauden tuotekoodit ja lahete/laskutietojen tallennuksessa saadaan
rivialueella popup-valikosta valittua toiminta (toiminnan nimi méaaritelladn Nimitys-kentéssd), joka lisaa
tassa madritellyt tuotteet laskulle.

o Nimitys kentt&an tulee se tieto, joka nékyy l&hete/laskurivien tallennuksessa popup-valikossa.

e Tuotenumerot —kenttdén tulee ne tuotteet, joiden mukaan halutaan uudet laskurivit tehdé.

e Esimerkki:

- Nimitys-kenttaan laitetaan Tilausmaksut 2010

- Tuotenumerot-kenttdan LehtiA2010, LehtiB2010, LehtiC2010. Eli yritys myy kolmea sanomalehted ja
niiden tuotekoodit vaihtuvat vuosittain. Vuodelle 2011 tehdd4n uudet tuotenumerot: LehtiA2011,
LehtiB2011, LehtiC2011

- Tuotteen yll&pidossa kullekin tuotteelle mééritelld&n Korvaava tuotenumero, jota kaytetaan valitun
tuotekoodin tilalla (jos korvaavaa tuotenumeroa ei tuotteen yllapidossa ole méaritelty, kéytetaan
tuotteen varsinaista tuotenumeroa). Kun uudelle laskulle tulee uudet tuotenumerot, sy6tetadn tuotteiden
yll&pidossa tuotteelle LehtiA2010 korvaavaksi tuotenumeroksi LehtiA2011 ja tdmad tuote avataan
normaalisti tuotteiden yllapidossa.

Tuotteen yllapidon omien kenttien laskentakaavat:
o Kun kentét on lisétty tuotteen yllapidon Muut kentét (omat kentat)- ruutuun, voidaan haluttaessa méaaritella
niille laskentakaavoja
e Esim. jos halutaan laskea syotetyistd kentistd omakustannushinta. Kayttaja on lisannyt kentét
Omakustannushinta, Ostohinta, Valuuttakurssi ja Rahti. Omakustannushinnalle halutaan laskentakaava,
jolloin tdhan méaéritelldan seuraavasti: Omakustannushinta = (Ostohinta * Valuuttakurssi + Rahti) * 1,22

5.7.8. Muut 2 (+finvoice)

Tilausten vahvistus antaa tilaukselle seuraavan vapaan lahetenumeron
o Tama edellyttad ettd kdytossd on myos tilaustenkasittelyohjelma
e Kun tilaus vahvistetaan (=merkitaén toimitettu madard) ja t4ssé on ruksi, tulee tilaukselle seuraava vapaa
lahetenumero (jolloin tilausta voidaan muuttaa lahetteiden yll&pidossa).
o Jos t&ssé ei ole ruksia, ei tilaustenkésittelyn puolella tehdyille tilauksille tule 1ahetenumeroa vaan se on aina
nolla.

Myds reseptiikkakasittelyn paatuotteen varastomaara kasitellaan laskutietojen paivityksessa
e Tuotteen yllapidossa voidaan tuotekohtaisesti maéaritell& koostuuko tuote alatuotteista.
o Normaalisti reseptiikkatuotteen paatuotetta (joka siis koostuu alatuotteista) ei véhenneté tuotemyynnin
yhteydessd, mutta tdssd voidaan maaritelld myynnin vaikuttavan myos paatuotteen varastosaldoon.
o Myyntimé&arat kuitenkin aina kumuloidaan paatuotteen myyntimaariin.

Rakennusalan kaanteisen alv:n kasittely kaytossa
o Laskutetaanko ohjelmalla tuotteita/tyttd, jossa noudatetaan rakennusalan kéénteista alv-késittelyd (astunut
voimaan 1.4.2011).
o Asiakkaittain mééritellaén, noudatetaanko tdmén laskuissa kaanteistd alv-kasittelyd. Ks. kohta 5.1.
o Tassé olevien kenttien tekstit tulostuvat laskuille, joissa on kéaytetty rakennusalan kéénteista alv-késittelya.
Jos jalkimmaisen tulostuskentan teksti alkaa pilkulla, tulostuvat tekstit samalle riville.

Finvoice-verkkolaskun méaaritykset
e Finvoicen méaaritykset on selitetty kéyttdohjeen kappaleessa 18.
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5.7.9. Valuutat

¢ Valinta pdavalikosta: Yllapidot = Parametrit = Valuutat
o Tassé syotetddn valuuttatiedot. Jos parametreissa on méadritelty laskujen sy6ttd valuutalla, saadaan lahetteen
syotdssé valittua kaytettdva valuutta. Ohjelmassa on oma laskulomake valuuttalaskuja varten.
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5.8. Listat/Lomakkeet

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

= o
=
an

Kaynnistysikoni: ==

Ohjelmassa on peruslomakkeet laskujen, lahetteiden ja karhukirjeiden tulostukseen, mutta niita kayttaja voi muuttaa halutuksi.
Lomake Lasku_sepa_bla_euro.lom on maéritelty esipainetulle lomakkeelle (Suomen Pankkiyhdistyksen lomake SPY 4410) ja
Lasku_sepa_4410.lom on tyhjalle A4-lomakkeelle. 4410-lomakkeille tulostuu valmis taustalomake seka tilisiirto ja useimmille
pankkiviivakoodi. Lomakkeille, joiden nimessé on sana Sepa, tulostuvat yrityksen iban- ja bic-tiedot parametreista.
Lomakkeella Lasku_sepa_LaajaRivialue.lom on muita lomakkeita enemmén tilaa laskuriveille.

Huom! Jos lomakkeelle on médritetty taustalomakkeen tulostus eli myds esim. tilisiirto ja lomakkeen viivat tulostuvat (ei vain
tekstikentét) niin lomake saattaa tulostua useammalle sivulle. T&lldin valitse ohjelmasta Yllapidot => Parametrit =>
Parametrit => Laskutus ja vaihda Laskujen tulostuksen koordinaatit —kohtaan Fyysinen paperikoko.

Suoritettaessa lomakkeiden muokkausta ohjelma etsii levyltd lomakemaéaritykset ja kysyy, mité niistd halutaan
katsella/muokata. Jos et tiedd, mik& lomake tall& hetkelld on kéytossd, valitse ensin ohjelmasta Laskutus => Laskujen tulostus.
Kéytetyn lomakkeen nimi nédkyy kohdassa Tulostuksen lomakemalli, esim. LaskuBla_euro.lom. Lomakkeiden muokkauksessa
valitse lomake listasta ja paina ok-nappia, minké jalkeen voidaan muokata lomaketta seuraavasti:

. Tulostuglomakkeen maaritys

| Lemakkeen nimi: I asku_EU_Standardi.Lom

Uusi kentta | Kentan poisto | Ok |
Parametrit. Yrityksen_nimi Lasku Kentéin valinta— - F— |
Foromoif Ratineois *) Automaattisesti ) Klikkaamalla —
Parametrit.Priro Laskupyim: — Lasiis Laskupym (A e et ot
Laskun tunniste: La=Cts Laskunro = Kylla 1 Ei
ihsiskastunniste: |4 =iakas. Asnro yia !
Wsiskksan vAunnus  Psiakas . tunnus - -
ahcsuttor sl SUEHTO Kentta: | 0 Asiakas.Dsoite =l
_ _ Kentta: [Asiakas.Dsoite |
FEDYITL Las0ts Erapvm |
iivastyskarko®: La=0ts Vivastyskorkopros | Lomake I Koord T Fanth T K.entta
iitteermime: | s=Cis Vitteemme _ )
siakas Vritys iiteanne: Las0ts Vitteerne Y-koordinaatti:
i [Toimitusetto: | a=Crts Toimitusehto - -
*-koord Eki: =
siakas Cgoite i [Toimitustans: Lasiis Toimitustaps oordinaatt
siakas Pnro [Toimitus osoite LasCts Toimtusyriys Korkeus: B
La=sCts Toimtusosoite
La=Cts Toimitussnvo Leveps:
Riv. Tuot Riv Tuoteteksti hirtzll R Riv Ahi Riv Maa Ri Riv Rivivht
Fas ive. TL el1 Fas iv Tuoteteksti l& intzl mar1 Fas |*as v ”js v aa1 Fas wl Fas i Rivivhte Kentin otsikko: |:|
Sarake yhteensd “ Kylla O Ei |
Lomakkeen zoomaus: 400 = -
Il
A | |

Yksi kentté voidaan kerralla valita muokattavaksi. Kentén valinta tapahtuu joko siirtymélld hiirelld kentén péélle (jos kentan
valinta -kohdassa on valittu klikkaamalla, taytyy hiirelld klikata valittua kenttad) tai valitsemalla se kentta-listasta. Kun kentta
on valittu, voidaan sita kasitell4. Kun olet muuttanut jotakin tietoa, tallenna muutos painamalla enter. Lomakkeen zoomaus
helpottaa muokkausta, koska lomakkeen kentét ndkyvét talldin paremmin. Muutokset tallentuvat lomakkeelle Ok-painikkeesta,
mik& myds sulkee ikkunan. Jos et halua tallentaa muutoksia, paina Peruuta.

Lomakkeen nimi

o Lomakemaaritys on tiedosto ohjelmahakemistossa. Téssa on lomakeméaéritystiedoston nimi

¢ Jos halutaan uuden lomakkeen pohjaksi jokin vanha lomake, se tapahtuu antamalla tdhan uuden lomakkeen
nimi, jolloin vanha lomakemaaritys jaa ennalleen

e Huom! Ala muuta ohjelman vakiolaskulomakkeita, vaan anna muutetulle lomakkeelle uusi nimi, esim.
Lasku_omamalli.Lom (laskulomakkeen taytyy alkaa sanalla Lasku ja loppua .lom-péatteeseen), jolloin
aikaisempi lomake jaa ennalleen. Lisdksi ohjelman pdivityksessd ohjelman vakiolomakkeet kopioidaan
uudestaan, jolloin niihin merkityt muutokset katoavat. Kun lomakkeella on oma nimi, se séilyy
paivityksessa. Jos asennat ohjelman uudelle koneelle, muista siirtdd myds itse muokkaamasi lomakkeet.
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Uusi kentta
o Talla komennolla voidaan luoda uusi tietokentta
e Kentén tyyppi voi olla
— Tietuekenttd; jokin ohjelman tallentama tietokenttd, esim. asiakasyrityksen nimi (tai myds muuttuja)

— Kuvakenttd; jollain piirto-ohjelmalla luotu kuva, joka sijoitetaan lomakkeeseen
— Taustakuva, lomakkeen taustalle tulostuva kuva

— Rivikenttd; laskun rivialueelle rivitiedon kenttd, esim. rivi yhteensa euro

— Vakioteksti; lomakkeelle tulostuva vakioteksti, esim. sana Lasku. Vakiotekstikentta voi sisaltdd myods
muuttujan, esim. #VITETIETO tulostaa laskulle viitenumeron.
— Rivialue; alue, johon rivikentdt tulostuvat

Kentén poisto
o Komento poistaa késiteltdvan kentén lomakkeelta
Kentén valinta
¢ Valitaanko kenttd automaattisesti, eli aina kun hiiri on kentan p&élla vai klikkaamalla, jolloin kun klikataan
kenttad, se valitaan kasittelyyn

¢ Jos halutaan kasitella rivialueen kenttid, tdssé on hyva olla valinta klikkaamalla, koska muuten kentén
valinta ruudusta on hankalaa (ohjelma ottaa helposti viereisen kentén, koska hiiri siirtyy sen péalle)
¢ Kentén valinta voidaan myos tehda kentta-listasta

Nayta kenttien rajat ruudussa
o Naytetddnko ruudussa kenttien rajat, jotta nahdaén selkedmmin, kuinka ne sijoittuvat lomakkeella
Kentta

o Téstd valikosta voidaan valita haluttu kenttd kasittelyyn
o Kentan valinta voidaan myos tehdd osoittamalla lomakkeella haluttua kentta

Vakioteksti/kenttd/rivialue/taustakuva/kuva

o Ohjelma nayttaa kdsiteltdvan kentén tyypin ja arvon; tekstikentilla teksti, taulukentilld taulun (=tiedosto)
nimen ja kentan nimen
Jos kenttd on kuvakentta tai taustakuva, voidaan tuplaklikkauksella valita levylta haluttu kuvatiedosto.
Yrityksen logon lisédminen laskuun tapahtuu valitsemalla kentdksi Kuva. Sen jélkeen ruudun oikeassa
reunassa lukee Kuva ja kuvatiedoston nimi. Kuvan tiedosto nimi méaaritelld&n painamalla F6-n&ppainté tai
tuplaklikkaamalla kuva-kentén sydttokenttdd. Taman jalkeen valitaan kuvatiedosto. Kuvatiedoston tulee olla
wmf- tai bmp-muodossa.
¢ Rivikentt4 ja tietokenttd voi siséltdd myds laskentakaavan
— Laskentakaava voi siséltda peruslaskutoimituksia (+-*/) ja sulkuja. Laskutoimitukset suoritetaan
vasemmalta oikealle, joten laskujarjestyksen muuttamiseen on kéytettava sulkuja
— Esim. jos halutaan riville veroton a-hinta, se voidaan laskea jakamalla rivin yhteensdsumma maéralla ja
poistamalla alv, eli kaavalla: (Lasriv.Riviyhteensa_euro/Lasriv.Maara)/((100+Lasriv.Alv_prosentti)/100)
— Ohjelmassa on myds maaritelty valmiiksi laskentakaava, joka laskee rivin verottoman a-hinnan. Eli et
tarvitse edellista kaavaa, vaan voit kirjoittaa kaavan muuttujanimen AhintallmanAlvEuro ko. kenttaan.
Laskentakaavassa ei ole valia kirjoitetaanko isoilla vai pienilla kirjaimilla.

Lomakkeen korkeus
e Lomakkeen korkeus millimetreina

Lomakkeen leveys
o Lomakkeen leveys millimetreind

Taustalomake

¢ Ohjelmaan on tehty muutamia taustalomakkeita. Selaamalla voidaan valita esim. 4410-lomakkeen pohja,
jolloin laskun lomakepohjaan tulostuu laskun ja pankkKisiirron kuva.

¢ Haluttaessa voidaan myds tehdd omia taustalomakkeita. Niiden muokkaus on selitetty liitteessa 19.
Tekstimuunnokset

o Tassd voidaan médritelld tekstejd, jotka halutaan tulostumaan toisella sanalla. Ohjelmassa on valmiina
englanniksi esim. lomake ”Lasku_sepa_4410englanniksi.lom”

e Esim. saadaan englanninkielinen lomake kokonaan englanniksi. Muoto on Sana suomeksi <pystyviiva>Sana
englanniksi. Esim. yhteensg|Total

Koordinaatit
e Kentén koordinaatit millimetreind lomakkeella
¢ Y-koordinaatti on pystytaso. Arvo 37 on 37 mm yldreunasta.
e X-koordinaatti on vaakataso, eli 86 on 86 millid vasemmasta reunasta.
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Tulostusmuoto
o Numerokentille voidaan méaéritella tulostusmuoto
e Esim. jos médritelty ########0.00, tulostetaan esim. 123,45 tai 0,00 tai -50,10
e Esim. jos méaaritelty 00000.00, tulostetaan esim. 00123,45 tai 00000,00 tai -00050,10
¢ Jos muoto on MK tai EURO (sama kumpaa kayttaa, koska se vaikuttaa vain tulostuvien desimaalien
madradn, ei itse tulostuvaan valuuttaan), tulostetaan normaali summa-muodossa kahdella desimaalilla
e Huom! Tekstikentille ei mdéritelld tulostusmuotoa

Kentan otsikko

e Jos rivikentélle (lomakkeen keskelld olevan nelion sisalla on rivikentat, esim. laskurivit) halutaan otsikko,
esim. madrakentélle voidaan otsikoksi méaaritella maaré, jolloin laskulomakkeelle ei tarvitse painaa ko.
tekstid. Rivin otsikko tulostuu samaan sarakkeeseen kuin siihen mééritelty tieto.

Sarake yhteensa
o Tulostetaanko rivikentén sarakkeesta yhteissumma

Fontti
e Kentan kirjasintyyppi, esim. Arial
o Kentén merkistoparametreja muutettaessa mallikenttd nékyy esikatselu-ruudussa
¢ Popup-toiminnolla voidaan muuttaa kerralla lomakkeen kaikkien kenttien fontti
Fontin koko
o Kentén kirjasimen pistekoko, 10=peruskoko, mutta jos halutaan suurempaa tekstid, voidaan tdhén antaa
suurempi arvo. Pienempi arvo pienentdd tekstia.
Fontin vari

Kentt&an tulostuvan tekstin vari
Kentén tekstin véri voidaan muuttaa klikkaamalla vérikenttdd, jonka jélkeen voidaan valita uusi vériarvo

Taustan vari
Kentan taustan vari
Jos véri halutaan muuttaa, tapahtuu se klikkaamalla varikenttad, jonka jalkeen voidaan antaa uusi variarvo

Lihava (bold)
¢ Jos teksti halutaan tulostuvan lihavana (bold), niin tdma4 laatikko ruksataan

Kursiivi

o Tulostetaanko teksti kursiivina (italic)
Alleviivaus

e Tulostetaanko teksti alleviivattuna
Kentta

o Tietokentille valitaan, minka taulun (tiedoston, esim. asiakasrekisterin) kenttd lomakkeelle valitaan, esim.
jos lomakkeelle halutaan tulostaa asiakasyrityksen nimi, valitaan tauluksi Asiakkaat ja kentaksi Yritys.

Lomakkeen zoomaus
o Talla saadaan suurennettua tekstia ruudun vasemmassa reunassa nakyvasta lomakkeesta

Lomakkeen/arkin tietoja
o Minka kokoinen lomake kirjoittimessa on. VVoidaan valita A4 tai A3 tai Maariteltévé, jolloin voidaan syottaa
lomakkeen korkeys ja leveys millimetreind.
o Voidaan myds maéritelld, tulostetaanko lomake vaakatasossa.
o Lomakkeelle voidaan méaritell& Kkirjoitin, jolloin tulostettaessa kéytetadan ko. kirjoitinta. Esim. kun
tietokoneessa on useampia kirjoittimia, voi yhdessa kirjoittimessa olla esim. yrityksen painettua lomaketta,
johon lahete tulostetaan ja toisessa kirjoittimessa blankkolomake.

Liséksi laskulomakkeella on lissmaarityksid, jotka saadaan néakyviin, kun on valittu rivialue (siirretdén hiiri vasemmalla
keskella olevan ison nelidn kohdalle). Seuraavat maaritykset kasitelladn Lomakkeen maarityksia -sivulla:

Tulosta yhteissummarivi
o Normaalisti tulostetaan laskurivien loppuun pyoristysrivi ja yhteissummarivi. Tassé voidaan méadritelld, ettei
ko. tietoa tulosteta. Kun laskurivit tulostetaan verottomina, saadaan haluttaessa rivit verottomana yhteensd,
sitten rivi, jossa on alv ja lopuksi koko lasku yhteensé.
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Alv-erittelyrivi
o Normaalisti laskun loppuun tulostetaan alv-erittelyrivi (valinta Oletus)
o Jos alv-erittelyrivid ei haluta tulostaa, valitaan Ei
¢ Valinnalla Méariteltdava, voidaan méaaritelld alv-erittelyrivin muoto. Oletusarvo saadaan alv-riville painamalla
Ctrl+O tai popup-valikosta, joka saadaan klikkaamalla alv-rivi -kenttaa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella

Tulosta valuutalla
o Tulostetaanko summat valuutoilla. Valuuttakasittely maéaritellaan parametritiedoissa.
o Jotta lasku voidaan tulostaa valuutoilla, on se myds tallennettava valuutalla (ei euro:lla). Valuuttalaskut
voidaan tulostaa myds euroina. Jos laskua ei ole tallennettu valuuttalaskuna, tulostettaessa on summat nollia.

Tulosta laskun alv-erittelyrivi
o Tulostetaanko laskun loppuun alv-erittelyrivi (eri alv-prosenttien mukainen yhteenveto) myds markkoina vai
vain euroina.
o Ylemmadssa kohdassa Alv-erittelyrivi maéritelldén tulostuvan alv-rivin muoto.

Kun lomakkeen kuvaa (ei kenttien kohdalla) vasemmassa reunassa klikataan hiiren oikeanpuoleisella nappédimelld, saadaan
popup-valikko, josta voidaan valita:

Siirréa kaikkia kenttia pystytasossa
o Voidaan siirtdd lomakkeen kaikkia kenttia kerralla haluttu millimaara ylos tai alaspdin
¢ Jos haluat siirtaa ylospain, syota arvo negatiivisena
o Jos koko lomake kohdistuu vadrin, voit tall& kohdistaa sen uudestaan

Siirré alapuolella olevia pystytasossa
o Siirretdén klikkauskohdan alapuolella olevia kenttia pystytasossa.
o Jos haluat siirtda ylospdin, syota arvo negatiivisena.
¢ Jos halutaan siirtd4 kohdistimen ylapuolella olevia esim. 5 mm yldspéin, tdytyy ensin siirtad kaikkia kenttid —5
mm ja sen jélkeen talla siirtd& kohdistimen alapuolella olevia 5 mm alaspdin takaisin entisille paikoilleen.

Siirra kaikkia kenttia vaakatasossa
e Voidaan siirtda lomakkeen kaikkia kenttid kerralla haluttu milliméaéara vasemmalle tai oikealle

Kaésiteltdvan kentan arvo uuden oletusarvoksi
¢ Jos halutaan uuden kentén oletusarvoksi jokin toinen kentté tai sama tieto toiseen paikkaan, valitaan taméa
valinta ja sitten klikataan hiiren oikeanpuoleista ndppéinté siind kohdassa, johon kenttd halutaan kopioida ja
valitaan popup-valikosta Lisaa tietokentta (kts. seuraava kohta)

Lisaa tietokentté
o Lisé&é tietokentdn klikkauskohtaan (siihen, jossa klikattiin hiiren oikeanpuoleista nppdinta ja valittiin popup-
valikosta Lisaé tietokenttd)
¢ Ennen taté toimintoa taytyy jokin kentté valita popup-valikon toiminnolla K&s. kentén arvo uuden
oletusarvoksi
e Esim. jos haluat yrityksen nimen tulostumaan myds ala reunaan:

- Siirrd hiiri lomakkeen ylareunassa olevan yritysnimikentan yli, jolloin kentta tulee valituksi

- Kilikkaa hiiren oikeanpuoleisella ndappdimella tyhjaa kohtaa (ei siis minkdan kentén paalla), jolloin tulee
popup-valikko, josta valitset Kas. kentén arvo uuden oletusarvoksi. Nyt kenttéd on valittu oletukseksi.
Jos valitsit vaarén kentén, voit tehdd tdmén toiminnan uudestaan.

- Siirrd hiiri siihen kohtaan, johon haluat yritysnimikent&n kopioituvan ja paina hiiren oikeanpuoleista
néppdinté ko. kohdassa. Valitse nyt popup-valikosta Lisaa tietokentt& —toiminta, jolloin kenttd on myds
klikatussa kohdassa.

- Voit jattaa kentan tiedot ennalleen, jos ne riitta4, tai voit normaalisti muuttaa kentan arvoja.

o Talla voidaan my®s eri tietokenttid, jolloin kopioidaan pohjaksi yksi ja lisdtaan kenttd useampaan kertaan eri
kohtiin ja sen jalkeen muutetaan jokaiseen kenttaan tulostuvan tietokentén nimi.

Muuta kaikkien kenttien fontti
¢ Voidaan muuttaa kaikkien lomakkeen kenttien fontti halutuksi
o Jos lomakkeelle tulostuu hiukan erilaisia kirjaimia, muuta kaikkien kenttien fontiksi sama, esim. Arial
o Kuitenkin, jos kohdassa Yllapidot => Parametrit => Laskutus => Laskut tulostetaan aina tulostuksen
oletusfontilla on ruksi niin lomakkeelle méaritettyjen fonttien sijaan kdytetdan tulosteiden oletusfonttia.

Muuta kaikkien kenttien fonttikoko
¢ Voidaan muuttaa kaikkien lomakkeen kenttien fonttikoko (=merkkikoko) halutuksi. Fonttikoko 10 on
normaali, jos haluat suurempaa, valitse esim. 11 ja pienempaa, valitse esim. 8.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutusohjelman versio 15 Sivu 38



Lis&a toimitusosoite
o Tama lisad toimitusosoitekentét, eli sanan ”Toimitusosoite” ja sitten kentit laskutietoihin tallennettua
toimitusyritystd, toimitusosoitetta ja toimituspostinumeroa varten.

Lisaa toimituspvm, asiakkaan y-tunnus
e Toiminto lis&a valitun toiminnon mukaan 2 kenttaa. Toinen on tekstikenttd, johon tulee sana Toimituspvm tai
Asiakkaan y-tunnus ja toinen on tietokenttd, johon tulee tietokentan nimeksi LasOts.Toimituspvm tai
Asiakas.Y_tunnus. Kentat tulostuvat vierekkain. Lisdyksen jalkeen kenttid voidaan muiden kenttien tapaan
muokata ja siirtaa.

Lisaa iban+swift (iban)

¢ Toiminto lisad lomakkeelle 4 kenttd4. Vasemmanpuoleiset ovat tekstikenttia, joissa lukee SWIFT: ja IBAN: ja
oikeanpuoleiset tietokentti&, joiden nimet ovat #IBAN ja #SWIFT. Kentdt tulostuvat vierekkdin. Lisayksen
jalkeen kenttid voidaan muiden kenttien tapaan muokata ja siirtda. #1BAN-kenttd&n tulostuu Parametreihin
Muut2 (+finvoice) —sivulle sy&tetty Pankkitilin nro (Iban-muodossa) ja #SWIFT-kenttddn Maksun valittaja
(pankki, Intermediator) —kentén tieto.

o Huom. Ohjelmassa on myds kentat Parametrit.IBAN1 (ja 2,3) ja Parametrit. SWIFT1 (ja 2,3), joihin tulostuu
tiedot Parametrien Myyntireskontra-sivulta.

Lisaa pankkitilil iban
o Tama lisaa kentan, jonka nimi on #Pankkitililiban. Kenttaan tulostuu Parametreihin Myyntireskontra-sivulle
syotetty Pankki 1 Tilinro, jonka ohjelma muuntaa Iban-muotoon. Kentdn nimen voi vaihtaa niin, ettd

tulostetaankin Pankki 2 tai Pankki 3 Tilinro Iban-muodossa. Talléin kentdn nimeksi vaihdetaan
#Pankkitili2iban tai #Pankkitili3iban.
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Kenttd voi olla tietuekenttd tai laskentakaava. Merkkijonoja voidaan yhdistdd &-merkilla. Esimerkkeja:

Kentté/laskentakaava Selitys

Parametrit.Yrityksen_nimi parametreista yrityksen nimi
Parametrit.Pankinnimil & " " & Parametrit.Pankkitilil

yrityksen pankin nimi ja tilinro samalle riville

LasOts.Lasku_euro lasku yhteensa euroina
#VIITETIETO laskun viitenro
AhintallmanAlvEuro rivin veroton hinta euroina

Lasriv.Ahinta_euro/((100+Lasriv.Alv_prosentti)/100)
edellinen apumuuttuja laskentakaavana
RiviYhtlimanAlvEuro laskurivi yhteensd, ohjelman sisdinen muuttuja,
joka sisaltaé seuraavan laskentakaavan:
Lasriv.Riviyhteensd_euro/((100+Lasriv.Alv_prosentti)/100)

Tilaustenkésittelyssa on liséksi seuraavat kentat:

TilRiviAhintallmanAlvEuro tilausrivin tuotteen a-hinta ilman alv:a

TilRiviYhtlimanAlvEuro tilausrivi yhteensd ilman alv:a

Vakioteksti ja tietuekentta voi siséltdd myos ohjelman sisdén rakennetun muuttujan. Muuttujan nimi alkaa #-merkilla ja sen
jalkeen tulee muuttujan nimi. Muuttujan nimi voidaan Kirjoittaa isoilla tai pienilla Kirjaimilla. Seuraavat muuttujat ovat
kaytossé:

o HVITETIETO = laskun viitenumero (esim. 187 10000 40641) koostuu asiakasnumerosta ja
laskunumerosta seka tarkistenumerosta, jonka ohjelma laskee automaattisesti
o #MAKSUEHTO = maksuehto (esim. 14 pv - 2%, 30 pv netto)

o #KOPIO = lomakkeiden tulostuksessa kopioon tulostuu sana “’kopio”. Esim. jos laskulomakkeesta
tulostetaan useampi kappale, sana kopio tulostuu kaikille muille paitsi ei ensimmadiselle laskulle. Mydskaan
uusintatulostuksessa ensimmaiselle laskulle ei sana tulostu.

o #KopioNro = lomakkeelle tulostuu tulostettavan kopion jérjestysnro
o #KassaAleEuro = laskun kassa-alennuksen osuus

o #KassaSuoritusEuro = lasku summa vahennettyné kassa-alennuksella, eli se summa, jonka asiakas maksaa
kateisalennusaikana

o #KassaAlePvm = kassa-alennuksen paivamaara

o #KassaAleTietorivi = Tulostaa kateisalennusrivin seuraavasti (lasku 100 euroa, kateisalennus 2%):
Kateisalennus 2 %:a on 2,00 euroa, maksettava 22.10.2013 mennessa 98,00 euroa. Huom! Tee kentésta
tarpeeksi leved, jotta teksti mahtuu siihen kokonaan.

o #Pankkiviivakoodi = laskulle tulostuva pankkiviivakoodi
e #IBAN = Tulostaa Parametrien Muut2 (+finvoice) —sivun kentén Pankkitilin nro (Iban-muodossa)

e #SWIFT = Tulostaa Parametrien Muut2 (+finvoice) —sivun kentdn Maksun vélittaja (pankki,
Intermediator)

o #Pankkitililiban = Kentt&én tulostuu Parametreihin Myyntireskontra-sivulle syotetty Pankki 1 Tilinro,
jonka ohjelma muuntaa Iban-muotoon. Kentén nimen voi vaihtaa niin, ett tulostetaankin Pankki 2 tai
Pankki 3 Tilinro Iban-muodossa. Tallgin kentdn nimeksi tulee #Pankkitili2iban tai #Pankkitili3iban.

Jos lomakkeelle/tarralle/omaan listaan halutaan tulostaa arvo sellaisesta kentdsta, jolla ei tietokannassa ole omaa kenttaa (mutta
se on kuitenkin asiakkaan yllapidossa), esim. asiakkaan yll&pitoruudun Toimitusosoite-kentésta. Tallaiset kentét tallentuvat
yhdessé johonkin tietokantakenttddn. Nama kentéat saadaan tulostettua maéarittelemalld tietokentésta tulostumaan haluttu kentta.
Madritys on muotoa “Tietokantakentti[tason 1 nimi: tason 2 nimi]. Esim. asiakkaan ylldpitoruudussa olevat
oletustoimitusosoitteet saadaan tulostumaan médrittelemalld tulostuskentéksi

”Asiakas.Parametrit[Oletustoimitusosoite: Toimitusosoite]” ja ”Asiakas.Parametrit[ Oletustoimitusosoite: Toimituspnro]”

Jos tietyn asiakkaan kohdalla halutaan kayttaa itse luotua lomaketta, taytyy asiakkaiden yllapidon laheteméaarityksissa
madritelld ko. asiakkaalle ko. laskupohja.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutusohjelman versio 15 Sivu 40



5.8.2. Omien listojen maaritys
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Listat/Lomakkeet = Omien listojen maaritys

Kaynnistysikoni: %

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet, mutta jos ne eivat riitd, voidaan omia listoja maaritella helposti. Tall& ohjelmalla
voidaan aikaisemmin tehtyjé listamalleja muuttaa tai voidaan tehdd uusia listamaarityksid. Tulostusvalikossa on alavalikko
omat listat, josta voidaan médritelty listamalli tulostaa. T&lla ohjelmalla voidaan tehd& kerralla vain yhteen tauluun (esim.
asiakastaulu) 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. Katso myds
tilastoselaus, josta saa valittua myynti- ja kateraportteja halutuilla rajauksilla.

. Dmien listojen maantys [yvhdesta taulusta)
Listamallitiedosto: ACPUH Lst -
- Sulje |
Tiedoston nimi: |ASPUH_Lst |
Taulu: IAsiakas j Tialleta |
Otsikko: |Asiakkaiden puhelinnumerot | ———
'oista |
Tuloztuszjarjestys: Ithe_l,lshenkiIi:i j
Taulun kentat Tulostettavat kentat
Dzoite - Asnro
Pnro — ritys
Fax = Yhtepzhenkilo
MaksuehtoPy Puh
Mak suehtoflepros . Gsm
Mak suehtoN ettopy ==>
Asziakazivhma
Dzasto
Alennusprozentt
Aakkostunnusg 4

Jos halutaan muokata olemassaolevaa listamallia, valitaan listamallitiedostovalikosta haluttu lista. Jos halutaan luoda uusi
listamalli, valitaan listamallitiedostovalikosta valinta Uusi lista. Naité listoja voidaan tdssd myds muokata tai muokkaus
voidaan tehdd valinnalla 5.8.3. Listojen muokkaus.

Listamallien maarityksessa kasitellddn seuraavat tiedot:

Listamallitiedosto
o Valikossa on levylta I6ytyneet listamallit
o Uuden listamallin luonti tapahtuu valitsemalla tasta valikosta Uusi lista -valinta

Tiedoston nimi
e Tiedoston nimi, jolla listamalli on levylle tallennettu
¢ Tiedoston nimi voidaan antaa vain kun luodaan uusi lista, eika sit4 voi my&hemmin tassé kohtaa muuttaa. Se
voidaan muuttaa windowsin resurssienhallinnalla.

Taulu
o Tassé valitaan késiteltava taulu (=tiedosto, lista), eli mista taulusta halutaan tehda listamalli. Tauluksi
voidaan valita esim. asiakas- tai tuotetaulu.
o T&t4 arvoa voidaan muokata vain uusille listoille tai kun Tulostettavat kentét -lista on tyhja
Otsikko

¢ Raportin otsikko, joka tulostuu sivun yl&reunaan

Tulostusjéarjestys
e Minka kentdn mukaan tulostus lajitellaan, oletusarvona on taulun p&davain, esim. asiakastaulussa
oletusavaimena on asiakasnumero
e Tulostus voidaan lajitella minka tahansa tassa valikossa olevan kentdn mukaan
e Tulostusjérjestys voidaan myos valita tulostusrajauksen yhteydessa. Tassa maaritellaan oletusjarjestys.
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Taulun kentat
o Tast4 listasta voidaan klikkaamalla valita tulostettavaksi halutut kentét
¢ Valitse ensin kenttd, joka tulostuu vasemmanpuolisimmaksi sarekkeeksi, sitten toisena vasemmalta jne.

Tulostettavat kentét
e Tassé listassa on ne kentét, jotka on valittu listamallille tulostuvaksi. Listassa ylimpana on tulostuksen
vasemmanpuoleisin sarake, toiseksi ylimpana toinen sarake jne.
e Jos jokin kentta halutaan poistaa listamallista, tapahtuu se klikkaamalla kenttaa tassa ruudussa, jolloin
kentan nimi siirtyy takaisin taulun kentat -ruutuun

5.8.3. Listojen muokkaus
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Listat/Lomakkeet = Listojen muokkaus

Talla voidaan muokata omia listamdarityksid, jotka on tehty valinnalla 5.8.2. Omien listojen maéritys. Kenttid voidaan lisita
listalle valitsemalla ensin Uusi kenttd. Taman jélkeen kentdn nimi vedetd&n vasemman ylareunan kenttavalinnasta ja
pudotetaan lisatyn kentén péélle (drag and drop). Kenttien leveyksié voidaan muuttaa vetdmalla kenttdd levedmmaksi.
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5.8.4. Tarra-arkin maaritys
Valinta p&évalikosta: Yllapidot = Listat/lomakkeet = Tarra-arkin maaritys

Talla ohjelmalla méaritellddn kaytettdvan tarra-arkin tiedot: montako tarraa vierekkain ja allekkain, tarran leveys ja korkeus,
oletuskirjoitin yms. Katso myds tarran maaritys.

Kaynnistysikoni: E ja valitse Tarra-arkin maaritys

m. Tamma-arkin maaritys

T arra-arkin nirmi; |Lasertalla_Tla | ok

" azenmarginaali "Ylamarginasli

T arran leveys: | 6.0
Tarroja vierekkain: | 2 -| T arroja perakkain;
| 0.8 —:'I

Wierekk aizten wali

Kirjoitin; E HF Lazeret 4 Flus

[ Tulostusaakatasossa

Periuta

Tarran korkeus:

||
"I'- "I'-"'

4% ]
b

Perakkisten wali 0.

T arra-arkki:

Ohjelmassa on méaaritelty perustarra-arkki (TarArkki.Tra), jota tarrojen tulostus kéyttdd. Ohjelmaan on myds méaritelty
muutama muu tarra-arkki valmiiksi. Tarra-arkille voidaan myds maaritella Kirjoitin, jota tulostuksessa kéaytetdan. Jos
tietokoneeseen on kytketty useita kirjoittimia, saadaan talla tavalla tarrojen tulostus kohdistumaan aina oikealle

tarrakirjoittimelle.

Tarra-arkin nimi

o Nimi, jolla tarra-arkkia kasitella&n

¢ Jos haluat kopioida tarra-arkin pohjaksi uudelle maarittelemallesi arkille, vaihda tassa tarra-arkin nimi,
jolloin tallennus tapahtuu uudelle tiedostolle ja aikaisempi tarra-arkkitiedosto jaa ennalleen

o Tarra-arkkiméaaritystiedoston loppuosa .tra (esim. OmaArkki.tra tai TESTI.TRA)

e Ohjelmassa on muutama tarra-arkki méaéritelty valmiiksi:

Laseria varten LaserTarra.Tra, jossa tarran leveys on 70 mm ja korkeus 36 mm. T&t& tarralomaketta saa
kirjakaupoista. Esim. Zweckform-tarra 70 * 36 mm, tuotenumero 3475

Matriisikirjoittimen tarraa varten on ArkkiMatriisikirjoitin.Tra, jossa tarran leveys on 90 mm ja korkeus
36 mm (lisaksi tarrojen valissa on 4 mm). Jos k&ytdssa on matriisikirjoitinta, voit maérittdé sen ajuriksi
IBM Proprinter 11, koska lahes kaikki matriisikirjoittimet ovat sen kanssa yhteensopivia. Kéytettdessa
matriisikirjoitinta tarrakirjoittimena, on windowsin kirjoitinmaarityksessa méadriteltava lomakkeen
kooksi (sivun pituudeksi) tarran pituus + tyhja osa tarrojen valilla. Joten maarita matriisikirjoittimen
paperiksi Custom-koko; klikkaa Paper size —sivulla Custom-ikonia, jonka jalkeen sy6té tarran leveys ja
korkeus. Leveydeksi voit sy&ttad esim. 1200 (= 12 cm) ja korkeudeksi 400 (=4 cm). Korkeus on
oleellinen arvo, joten sen taytyy olla tasan kahden tarran vélinen etéisyys, jotta seuraavan tarran tulostus
alkaa oikeasta kohdasta.

Erillistd tarrakirjoitinta varten ohjelmassa on mééritelty tarra-arkiksi ArkkiDymo.Tra ja sitd vastaava
osoitetarra on AsTarraDymolle.Tr. Osoitetarran koko on 89 mm leved ja 36 mm korkea.
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Vasenmarginaali
e Kuinka monta senttida ensimmainen tarra on vasemmasta reunasta

Ylamarginaali
e Kuinka monta senttié ylareunassa on tyhjaa

Tarran leveys ja korkeus
e Tarran leveys / korkeus cm

Tarroja vierekkain
¢ Kuinka monta tarraa tulostetaan vierekkain (sarakemaard)

Tarroja perakkain
e Kuinka monta tarraa sivulle mahtuu pystysuunnassa

Vierekkaisten vali
o Kuinka monta cm tilaa jatetdan vierekkaisten tarrojen valiin

Perékkaisten vali
o Kuinka monta cm tilaa jatetdan perékkaisten valiin
Kirjoitin
¢ Jos tietokoneessa on useampia kirjoittimia ja taté tarra-arkkia kdytetdan oletuksena jossain tietyssa
Kirjoittimessa, voidaan kirjoitin valita tasta

Tarra-arkki
e Tarra-arkin muoto: milta tarra-arkki nayttaa

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

Talla ohjelmalla méaaritelldan kaytettdvan tarran tiedot. Katso myos tarra-arkin maaritys.

Kaynnistysikoni: E ja valitse Tarran maaritys

Ohjelma lukee levylla olevat tarramaéritykset, joista valitaan haluttu muokattavaksi. Tarrojen muokkaus tapahtuu samoin kuin
lomakkeiden muokkaus, joten katso ko. kohdasta lisétietoa.

Ohjelmassa on maéritelty valmiiksi asiakastarra (ASTARRA.TR) ja tuotetarra (TUOTARRA.TR). Né&itd maarityksia voi muuttaa
tai voit tehdd uusia tarraméarityksi. Jos teet omia tarroja, voit ottaa méaritellyn tarran pohjaksi ja tallentaa sen uudella
nimelld, esim. AsOma.Tr. Oma tarra saadaan tulostettua valinnalla Tarra halutusta tarramaérityksesta.

Asiakkaiden yllapidossa voit tulostaa ruudussa olevasta asiakkaasta tarran klikkaamalla asiakasnumerokentéssa hiiren
oikeanpuoleista ndppainté ja valitsemalla popup-valikosta Tarra.

Parametreissa (Tulostukset-sivulla) méaaritelld&n oletustarra-arkki, asiakastarra-arkki ja asiakastarra.
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5.9. Tyhjennykset

Tyhjennysvalikon alla on ohjelmat vuodenvaihdeajoon ja muihin tietojen poistoon. Vuodenvaihdeajo tehd&an yrityksen
tilikauden vaihtuessa. Muita tyhjennyksia tai loppuunsuoritettujen laskujen poistoa ei valttdmatta tarvitse tehdd ikind. Kun
tyhjennyksié ei tehdd, saadaan vield vuosien kuluttua vertailutuloksia aikaisempiin vuosiin.

Ennen tyhjennyksié ota varmuuskopio laskutuksen tiedoista.

5.9.1. Vuodenvaihdeajo
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset =» Vuodenvaihdeajo

Tilikauden vaihtuessa voidaan ajaa vuodenvaihdeajo. Haluttaessa vuodenvaihdeajo poistaa myyntireskontrasta loppuun
suoritetut laskut ja suoritusten tiedot. Laskujen ja suoritusten poistolle on myds oma poistoajo, joten ne voidaan poistaa myos
muulloin. Ohjelmassa voidaan myynteja seurata useammalta vuodelta, talldin ei laskutietoja saa poistaa vuodenvaihdeajon
yhteydessé. Jos haluat seurata myynteja useammalta vuodelta, vastaa Ei kysymykseen Poistetaanko myds loppuunsuoritetut
laskut. Vuodenvaihdeajoa ei tarvitse ajaa milloinkaan, mutta silloin asiakkaiden ja tuotteiden tiedossa olevat vuosimyynti-
kentat siséltavat tiedot usealta vuodelta. Kéytdnndssa ei ole haittaa vaikka vuodenvaihdeajoa ei tehdd, sillé ohjelmasta saadaan
kattavat tilastot halutuilta aikavéleiltd. Vuodenvaihdeajo nollaa vuosikentét ajohetkend (ei esim. tilikauden paattymispéivand)
eikd paivamaaraa voida itse madritelld muutoin kun ajamalla vuodenvaihdeajo haluttuna paivana. Vuodenvaihdeajossa
huomioidaan vain péivitetyt laskutiedot.

Ennen vuodenvaihdeajoa on hyva ajaa tietokannan eheytys (ks. 5.11.1). Ennen vuodenvaihdeajoa on myds tulostettava
tilivuoden raportit. Valttaméattomia ovat laskupaivékirja, suorituspaivakirja, kirjanpidon tilierittely ja avoimet
reskontratapahtumat. Néiden lisaksi on syyta tulostaa myyntiraportit asiakkaittain, tuotteittain, asiakasryhmittain ja
tuoteryhmittdin. Tarvittaessa kannattaa tulostaa myos muita listoja (raportteja), joita myéhemmin mahdollisesti tarvitaan.
Ennen vuodenvaihdeajoa on syyté tehda varmuuskopio, jotta myéhemmin voidaan ottaa listauksia, jotka nyt ovat mahdollisesti
unohtuneet.

Jos vuodenvaihdeajoa ei tehdd, sisaltdé seuraavan vuoden asiakas- ja tuotetilasto myds edellisen vuoden summat. Talldin ei
saada vertailutilastoa edelliseen vuoteen (aikavertailu saadaan laskettu laskutiedoista, valitse Selaukset =
Kausivertailu/analyysi), mutta muuten ohjelman toimintaan se ei vaikuta. Tuote- ja asiakastilastot voidaan ohjelmassa rajata
haluttuun paivamaaravaliin, joten jos vuosinollaus on unohtunut, saadaan kuitenkin halutun ajanjakson raportit. Al nollaa
laskunumeroita vuoden alusta. Vuosinollaus on ainoa tarpeellinen tyhjennys, eika sitdkaan valttamatta tarvitse tehda.

Vuodenvaihdeajo tekee seuraavat toiminnot:

o Siirtdd asiakkaiden ja tuotteiden myynti- ja katesummat edellisen vuoden vertailutiedoiksi.

¢ Nollaa asiakkaiden ja tuotteiden tilivuoden myynti- ja katesummat, jotta seuraavana vuonna ko. tiedot
koskevat vain seuraavaa vuotta.

e Haluttaessa poistaa myyntireskontrasta loppuun suoritetut laskut. Al4 poista vanhoja laskuja, jolloin saat
my6hemmin tilastoja myos aikaisemmilta vuosilta.

e Haluttaessa poistaa myyntireskontrasta suoritusten tiedot. Ala poista suoritustietoja, jolloin saat
suoritustilastoja myds aikaisemmilta vuosilta.

e Muuttaa parametreissa tilikauden avauspaivamaaraa ja tilikauden loppumispaivamaaraa vuodella
suuremmiksi.

Huom! Ennen vuodenvaihdeajoa on otettava varmuuskopio laskutuksen tiedoista.

5.9.2. Suoritustapahtumien poisto
Valinta p&évalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset = Suoritustapahtumien poisto

Tama ohjelma poistaa myyntireskontran kaikki suoritustapahtumat. Ennen tdmén ohjelman ajoa tulosta myyntireskontrasta
suorituspaivakirja ja kirjanpidon tilierittely, koska poiston jalkeen sita ei endé voida tulostaa. Normaalisti ei kesken tilikauden
kannata poistaa suorituksia. Koska tietokoneen levytilaa on nykyaan riittavasti, ei suorituksia tarvitse ikina poistaa, jolloin
niistd saadaan haluttuja listoja viel& vuosien kuluttua.

My®ds vuodenvaihdeajon yhteydessa on valinta, joka poistaa suoritustapahtumat.

Huom! Ennen suoritustapahtumien poistoa on otettava varmuuskopio laskutuksen tiedoista.
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5.9.3. Loppuun suoritettujen laskujen poisto
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset = Loppuun suoritettujen laskujen poisto

Tama ohjelma poistaa myyntireskontrasta loppuun suoritetut laskut. Avoimina olevia laskuja ei poisteta. Ennen laskujen
poistoa tulosta korkolaskut ja laskupéivékirja, koska tdmén ohjelman ajon jalkeen niité ei enda saada. Normaalisti ei kesken
tilikauden kannata poistaa loppuunsuoritettua laskuja, jotta saadaan vuoden lopussa haluttuja tilastoja. Koska tietokoneen
levytilaa on nykyaan riittavasti, ei loppuun suoritettuja laskuja tarvitse ikina poistaa, jolloin niistd saadaan haluttuja listoja
vield vuosien kuluttua, joten ALA poista laskutietoja.

Myds vuodenvaihdeajon yhteydessa on valinta, joka poistaa loppuun suoritetut laskut.

Huom! Ennen poistoa on otettava varmuuskopio laskutuksen tiedoista.

5.9.4. Varastotapahtumien poisto
Valinta paévalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset =» Varastotapahtumien poisto

Tama ohjelma poistaa varastotapahtumat. Varastotapahtumat koostuu varastoon tulojen kirjauksista. Koska tietokoneen
levytilaa on nykyaan riittavasti, ei varastotapahtumia tarvitse ikina poistaa, jolloin niista saadaan haluttuja listoja vield vuosien
kuluttua.

Huom! Ennen poistoa on otettava varmuuskopio laskutuksen tiedoista.

5.9.5. Tuoteseurantatapahtumien poisto
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset = Tuoteseurantatapahtumien poisto

Tama ohjelma poistaa tuoteseurantatapahtumat sek& varastotilaston tapahtumat, mutta ei vaikuta katetilastoihin. Huom! Ennen
poistoa on otettava varmuuskopio laskutuksen tiedoista.

5.9.6. Loppuunsuoritettujen tilausten poisto (pvm-rajaus)
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset =»Loppuunsuoritettujen tilausten poisto

Tama ohjelma poistaa loppuunsuoritetut tilaukset. Voidaan méaaritella pvm, jota vanhemmat tilaukset poistetaan. Huom! Ennen
poistoa on otettava varmuuskopio laskutuksen tiedoista.

5.9.7. Loppuunsuoritettujen lahetteiden poisto (pvm-rajaus)
Valinta paéavalikosta: Yllapidot = Tyhjennykset =»Loppuunsuoritettujen Iahetteiden poisto

Tama ohjelma poistaa loppuunsuoritetut lahetteet ja laskut. Voidaan maéritella pvm, jota vanhemmat l&hetteet poistetaan.
Huom! Ennen poistoa on otettava varmuuskopio laskutuksen tiedoista.
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5.10. Varmuuskopiointi
Varmuuskopioinnilla saadaan tehtyd varmuuskopio laskutuksen tietokannasta. Katso myds kohta Tietokannan eheytys.

5.10.1. Varmuuskopiointi
Valinta pdévalikosta: Yllapidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopiointi

=, Yarmuuskopiointi

“armuuskopiointi sulkee tiedostot ja suorittaa wvarmuuskopicinnin.
Miten varmuuskopiointi suoritetaan:
" kopioi Henix Mk

" Kopioidaan oletustiedostot: Henix Mdb, * Lom

" Kopioidaan listat ja lomakkeet
" Kopioidaan kaikki tiedostot

= quioidaan tietokanta (Henix.mdb) pakattuns |Henix| Zip
(Zip-muctoon]

“alittu 1 tiedostos, 1263616 tavua

isto, johon tiedostot kopioidaan: ¢:\Program Files'WLASKU'Lask001'\Warmis
| =T j “apasta tilaa 103773454336 tavua (959661 mb)

acj “iimeksi tehty warmuuskopiot seurasviin hakemistoihin:

%mﬂ;’:;"es c:Program FilestLASKULaskO01 Warmis EnnenTuotteenPoistoa.zip, 03.06.2005 09

{2 Laskoot
L mis

[ Ehdota hakemistoa automasttisesti
Hakemiston zip-tiedostot:

EnnenTuctteenPoistoa. Zip, 257 273 tavua, 36.2005 9:29:46
Henix. Zip, 187 465 tavua, 5.11 2004 134501

Peruuta Suorita warmuuskopiointi |

Talla ohjelmalla voidaan kiintolevylla oleva laskutuksen tietokanta ja muut ohjelman tiedot kopioida tietolevykkeelle tai
kiintolevylle toiseen hakemistoon.

TEE varmuuskopiot tiedostoistasi vahintadan kerran viikossa tai kun olet tallentanut paljon tietoa.
Parametritiedoissa voidaan méaaritell& haluttu oma varmuuskopiointikomento.

Ohjelma ehdottaa, ettd varmuuskopio tehd&én tietokannasta (Henix.mdb), joka siséltaa asiakkaat, tuotteet, laskut ja muut
ohjelman tiedot. Pakkaus pakkaa tietokannan, joten pakattuna se menee noin 70% pienempaén tilaan. Ohjelma ehdottaa
varmuuskopioinnin tekoa laskutusohjelman alla olevaan Varmis-hakemistoon, mutta muista mygs ottaa varmuuskopiointi
jollekin ulkopuoliselle varmuuskopiointivalineelle, kuten levykkeelle tai cd-levylle.

Jos lomakkeita on muutettu, voidaan valita varmuuskopio, joka kopioi mygs ne.

Oletuksena pakattu varmuuskopio tehdadn tiedostoon Henix.zip, mutta tiedoston alkuosan Henix-sana voidaan muuttaa esim.
Laskutus 2005 tammikuu tai Henix-laskutuksen varmuuskopio Oy Yritys Ab. Al& kdyt4 nimessa erikoismerkkejé.

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

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

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

Huom! Jos tietokone sammutetaan kesken ohjelman suorituksen tai tulee séhkdkatko, saattaa ohjelman tiedostot
menna sekaisin. Ota varmuuskopiointi riittavan usein eri levykkeille (levykesarjoille)

Huom! Katso my6ds Automaattinen varmuuskopiointi
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5.10.2. Varmuuskopioinnin palautus
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Varmuuskopiointi = Varmuuskopioinnin palautus

Tall4 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 aikaisemman tietokannan automaattisesti talteen kiintolevylle. Tamé tapahtuu
vain pdivan ensimmaisen varmuuskopioinnin palautuksen yhteydessa. Jos palautus ei onnistu, esim. levyke on rikki, voit
palauttaa ennen varmuuskopiointia olevan tietokannan 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 palautus asemaan (ja vasta sen jalkeen saa klikata palautusta ko. laitteelta).

Jos kentassa Ehdota hakemistoa automaattisesti on ruksi, ehdotetaan ruudun vasemmassa reunassa olevassa hakemistossa
automaattisesti sitd hakemistoa, johon on viimeksi tehty varmuuskopio.

Kun tehd&in varmuuskopioinnin palautusta ensimmaéisen kerran kasiteltdvana pdivand, kopioi ohjelma aikaisemman (eli
olemassaolevan) tietokannan talteen ja se voidaan haluttaessa palauttaa automaattisista varmuuskopioinneista.

Huom! Palautus kopioi levykkeella/muistipalikalla olevat tiedot nykyisten paalle, joten varmista,
ettet tuhoa mitaan tarkeaa tietoa.
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5.10.3. Automaattinen varmuuskopiointi
Valinta p&évalikosta: Yllapidot = Varmuuskopiointi = Automaattinen varmuuskopionti

e ——— S

Varmuuskopiointi kopioi valinnan mukaan tietokannan Henix.mdb:n automaattisesti aina ko. aikavalinnan
mukaisen paivan ensimmaisella kaynnistyskerralla.

I~ iPaivan ensimmaisen kaynnistyksen yhteydessa I™ Ohjelman lopetuksen jalkeen

I~ Vikoittain
™ Kuukausittain

™ Vuosittain

0 il vilmeisen kaynnistyspaivan yhteydessa

Automaattisesti tehtyjen varmuuskopioiden hakemisto:
|C:\Hemx\La skutus\Lask001\Automaattiset_varmistuksef\

20121221_Paiva_20121221_Henix Zip -
20121227_Paiva_20121227_Henix Zip
20130102_Paiva_20130102_Henix Zip
20130103_Paiva_20130103_Henix Zip
20130104_Paiva_20130104_Henix Zip
20130107_Henix Zip

20130107_Péiva_
20130108_Paiva_20130108_Henix Zip
20130109_Paiva_20130109_Henix Zip
20130110_P4iva_20130110_Henix Zip
20130114_Paiva_20130114_Henix Zip
20130904__1512_Ennen_tietokannan_eheytysta_Henix.Zip
20131120_1917_Ennen_Tietokannan_paivitysta_Henix Zip
20131209__1541_Ennen_tietokannan_eheytysta_Henix.Zip
20170118_1910_Ennen_Tietokannan_pdivitysta_Henix Zip -

Tassa voidaan maarittdaa mihin hakemistoon automaattiset varmuuskopiot tehdaan

Jos halutaan, ettd ohjelma tekee automaattisen varmuuskopioinnin tietokannasta (Henix.mdb) tietyin véliajoin, voidaan se
maarittad talla ohjelmalla. Kun laskutus-ohjelma kéynnistetdan ko. ajanjaksona ensimmaisen kerran, kopioi ohjelma
automaattisesti tietokannan talteen. Tietokanta (Henix.mdb) siséaltaa kaikki laskutuksen tiedot omia lista ja lomakemaarityksia
lukuunottamatta. Eli tietokanta sisaltaa asiakkaat, tuotteet, laskutiedot, suoritustiedot ym. Lomaketiedostoja (Lasku.Lom ym.
lomakemaaritykset) varmuuskopio ei sisalld. T&ma maéritys on yrityskohtainen eli jos teet ohjelmalla usean yrityksen
laskutusta, tulee automaattinen varmuuskopiointimaaritys tehdé joka yritykselle erikseen.

Haluttaessa tall4 ohjelmalla voidaan palauttaa jokin aikaisempi tilanne. Talldin tilanne palautuu ko. ajanjaksoon ja kaikki
sen jalkeen tallennetut tiedot poistuvat. Aikaissmman varmuuskopion palautus tapahtuu valitsemalla listasta haluttu ajanjakso
ja klikkaamalla Palauta varmuuskopio -ndppéinté.

Automaattinen varmuuskopiointi voidaan méaaritella tehtavaksi paivittain, viikoittain, kuukausittain ja/tai vuosittain.
Voidaan myds maéritellda varmuuskopiointi aina yrityksen sulkemisen yhteydessa. Useampi tai kaikki maaritykset voidaan
maadritelld kerralla. Esim. jos on ruksattu Paivan ensimmaisen kaynnistyksen yhteydessd, niin aina kun ohjelma kaynnistetaan
uudelle paivélle ensimmaisen kerran, tehddan automaattinen varmuuskopiointi. Jos yritys avataan samana péivana useita
kertoja, ei joka kerta siis muodosteta automaattista varmuuskopiota.

Voidaan myds méaaritelld viimeisten 1..99 kdynnistyspéivan yhteydessa. Annetaan lukumé&ard, kuinka monta
viimek&ynnistyspdivan varmistusta ohjelma pita4 tietokoneessa. Tdmad valinta ei vaikuta muihin valintoihin. Esim. jos luku on
10, niin kun ohjelma tekee 11:nen k&ynnistyspdivavarmistuksen, poistetaan samalla vanhin. Ndméa varmistukset nimetaan
muodossa <pvm>_Viimek&ynnistyspaivat_Henix.Zip, esim. 20010316_Viimek&ynnistyspaivat_Henix.Zip.

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

Kun suoritetaan tietokannan eheytys, ohjelma kopioi tietokannan talteen. Ndihin tiedostonimiin tulee myos kelloaika
(tunnit+minuutit), esim. 20010316_0315_Ennen_tietokannan_eheytystd_Henix.Zip.

Automaattinen varmuuskopiointi tehd&an kiintolevylle k&siteltdvan hakemiston alle hakemistoon

. JAutomaattiset_varmistukset” . Kutakin varmuuskopiota varten ohjelma tekee oman tiedoston, joko siséltaa kopiointipdivan,
ajanjakson nimen. Esim. péivittaisen varmuuskopion nimi on vvvvkkpp_péiva_vvvvkkpp, eli esim.
20010316_Paiva_ 20010316 Henix.Zip.Kuukausittain tehtdvan varmuuskopion nimi on vastaavasti sanan Kuukausi ja vwvvkk,
esim. 20010316 _Kuukausi_200103_Henix.zip, viikkopdivitys sisaltdd vuoden ja viikon numeron.

Koska automaattisia varmuuskopioita ohjelma ei itse poista (paitsi kaytettdessa n kpl viimeisen kdynnistyspéivéan varmistusta),
kayttajan on ne tietyin vélein poistettava. Poisto taytyy 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-ndppéaintd, voidaan valita useampia. Jos samalla painetaan shift-
nappéintd, valitaan edellisen valitun ja klikatun vélilla olevat tiedostot. Kaikki saadaan valittua klikkaamalla ensimmadisté ja
sitten pidet&an shift-ndppdintd pohjassa ja klikataan viimeisté tiedostonimea.

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

Popup-valikosta saadaan tehtyjen varmistusten lokitiedot (=milloin ja mihin automaattinen varmistus on tehty).
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5.11. Apuohjelmat

Apuohjelmat sisaltdd ohjelmia, joita ei normaalitoiminnassa kéyteta. Tallaisia on mm. tietokannan eheytys ja ohjelman
péivitys.

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

Jos tietokone on sammutettu kesken ohjelman suorituksen tai on tullut sahkdkatko, saattaa ohjelman tiedot menna sekaisin. Jos
ohjelma kuitenkin kaynnistyy, yrittaa tietokannan eheytys mahdollisuuksien mukaan korjata sekaantuneet tiedot. Muista ottaa
varmuuskopiot tietokannastasi riittdvan useasti, jotta saat palautettua sen, jos tietokone menee sekaisin. Jos ohjelma ei
kaynnisty, vaan kaynnistyksen kohdassa 5, jossa ohjelma yrittaa avata tietokannan tulee virhe, jonka numero 3000-3999,
saattaa tietokannan eheytys korjata tilanteen. Kaynnista ohjelma painamalla samalla vaihtondppainta (shift-nappainta). Pida
shift-ndppéaintéd pohjassa kunnes ruutuun tulee valikko, josta voit valita tietokannan eheytyksen. Jos valikkoa ei tule, tulee vain
sama virheilmoitus, koita toista shift-nappéainta (enterin alla).

5.11.2. Ohjelman paivitys
Valinta paavalikosta: Yll&pidot = Apuohjelmat =» Ohjelman péivitys

Jos ohjelmapadivityksen yhteydessé ei ole erilaista ohjetta ohjelman paivityksestd, niin péivitys suoritetaan tall& ohjelmalla.
Ohjelman pdivitys voidaan ajaa vain, kun on saatu uusi versio Henix-ohjelmasta. Vaikka ohjelman uusi versio tekee
automaattisesti aikaisempien tietojen muutoksen uuden version kayttdéon, niin on kuitenkin hyva ottaa varmuuskopio ennen
ohjelman péivitysta.

Ohjelmapaivitys kopioi talteen ennen ohjelmapadivitysta tietokannan, lomakkeet ja muut k&yttdjan omat tiedot. Nama saadaan
haluttaessa palautettua valitsemalla Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot = Palauta ennen ohjelmapaivitysta
oleva tiedosto

Huom! Jos ohjelman péivityksen mukana on erillinen ohje, EI PAIVITYSTA SAA tehdi talla ohjelmalla.

5.11.3. Tietojen luku valitiedostosta
Valinta paavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Tietojen luku valitiedostosta

Luettava tiedosto on tekstitiedosto. Ensimmaisella rivilla on luettavan taulun nimi, esim. jos luetaan tuotteita, niin tiedoston
ensimmaiselld rivilld lukee "Taulu=Tuote”. Toisella rivilld on luettavien kenttien nimet pilkulla eroteltuna, esim. jos tiedosto
sisdltdd tuotteen tuotekoodin, nimikkeen ja myyntihinnan, niin tiedoston toisella rivilld lukee ”Tuotekoodi, Nimike,
Myyntihinta_euro”. Sitten riveilld 3:sta eteenpéin on ko. tiedot niin, ettd yhdelld rivilld on aina yhden tuotteen tiedot pilkulla
eroteltuina ja tekstitiedot on lainausmerkeissa. Desimaalierottimena on piste. Esim. luettavasta tiedostosta:

Taulu=Tuote

Tuotekoodi, Nimike, Myyntihinta_euro
"Testi A",”Testituote A”,1234.56
"Testi B",”Toinen testi B”,200

Taulujen nimet ja niiden kentat voidaan tulostaa esim. tietokannan muokkausruudussa (Yll&pidot = Apuohjelmat =
Tietokannan muokkaus) klikkaamalla hiiren oikeanpuoleista ndppéaintd halutun taulun kenttien kohdalla ja valitsemalla popup-
valikosta Tulosta kentét esikatseluun.

5.11.4. Alkuperdéisten lomakemallien palautus
Valinta pééavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Alkuperaisten lomakkeiden/méaritysten palautus

Kun ohjelmassa ensimmaisen kerran muokataan lomake- tai tarramaaritysté, kopioi ohjelma alkuperaisen maarityksen talteen,
jotta se voidaan tarvittaessa palauttaa. Talla ohjelmalla voidaan palauttaa muokatun lomake- tai tarramaéarityksen alkuperdinen
madritys. Kun tdmé ohjelma suoritetaan, tuo ohjelma ruutuun valintalistan, jossa on kaikkien muokattujen
alkuperaislomakkeiden nimet. Listasta valitaan palautettava lomake.

Kun/jos laskutuksen ohjelmapaivitys on suoritettu, kopioi ohjelma vanhat lomake- ja tarramé&aritykset talteen. Nama saadaan
myds haluttaessa palautettua (kts. 5.11.8 Palauta ennen ohjelmapaivitysté oleva tiedosto).

5.11.5. Lisayritysten asennus
Valinta p&évalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Lisayrityksen asennus

Talla ohjelmalla voidaan lisaté kasiteltavid yrityksia.
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5.11.6. Tietokannan muokkaus
Valinta p&avalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Tietokannan muokkaus

Talla ohjelmalla voidaan tietokantaan lisata tietokenttid, joita voi asiakkaan ja tuotteen yll&pidossa lisaté yllapitoruutuun. Jos
lisatadn kenttid laskujen otsikkotauluun (LasOts) tai laskurivitauluun (LasRiv), voidaan parametreissa maéritell4, ettd ne
kysytaan myos l&hete/laskutietojen tallennuksessa. Jos laskuriville maéritelldén kenttd, joka kysytéan l&hete/laskutietojen
tallennuksessa, ja jos asiakastaulussa tai tuotetaulussa on samanniminen kenttd, ehdotetaan niiden arvoa. Tassa lisatyt kentat
nakyvat myds automaattisesti selausruudussa. Ennen tdman ohjelman suoritusta on kaikki muut ikkunat suljettava.

Uuden kentén lisdys tapahtuu seuraavasti:

e Valitse taulu, johon haluat kentat lisatd. Ruudussa lukee esim. Kasiteltava taulu: Asiakas
o Klikkaa Uusi kentta -ndppainta
o Anna kohtaan Kentté: kentén nimi (ohjelma ehdottaa nimeksi Uusi_kentt&)
o 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; pitka liukuluku (desimaaliluku, noin 16 numeroa)
— Date; paivamaara
— Text; tekstid, syota myos kentdn pituus merkkeina
— Memo; tekstikentta (pituus 9999 merkkié tassa ohjelmassa)
o Klikkaa Lis&a kenttd -néppdint4, jolloin kenttd siirtyy Lisétyt kentét -valintaan
o Toista edellinen kaikille lisdéadmillesi kentille
¢ Lopuksi klikkaa Suorita tietokannan muokkaus -néppdintd, jonka jalkeen ohjelma lis&a kentat tietokantaan.
Muutokset tulevat voimaan, kun ohjelma seuraavan kerran kaynnistetadn. Jos olet lisdnnyt kentén esim.
asiakas-tauluun, saat lisattya sen asiakkaan yllapitoruutuun valitsemalla Yll&pidot = Asiakkaat = Muut
tiedot ja sitten popup-valikosta Omien kenttien lisays

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

Talla ohjelmalla voidaan Henix-laskutusohjelman tietokantaan lukea tietoa muiden ohjelmien tietokannoista. Luku ymmartaa
yleisimmat tietokantamuodot. Esim. muista Access-tietokannoista voidaan ohjelmaan lukea asiakas- ja tuotetietoja. Tee
varmuuskopio ennen tietojen siirtoa (ks. kohta 5.10.1). Ks. myds kayttéohjeen luku 20 Laskutietojen luku ulkopuolisista
jarjestelmista.

Esimerkki: Luetaan tietokannasta Apu.mdb asiakastiedot

¢ Valitse padvalikosta: Yllapidot =» Apuohjelmat =» Tietojen luku muista tietokannoista

¢ Klikkaa Avaa ulkopuolinen tietokanta

o Etsi tietokanta, josta tiedot siirretdén (Henix-laskutuksen tietokanta on Henix.mdb, joten &l& siirrd samasta
tietokannasta. Jos haluat siirtadd jonkin toisen Henix-laskutusohjelman tietokannasta tietoja, kopioi toisen yrityksen
tietokanta esim. nimelle Apu.mdb ja siirrd tiedot siitd), esim. Apu.mdb

¢ Nyt valintalistaan tulee luettavan tietokannan taulut (esim. asiakas-taulu/tiedosto, tuote-taulu).

e Valitse taulu, jonka tiedot luet (taulun nimi voi olla eri kuin mihin se siirretdén, esim. luettavassa tietokannassa

asiakastiedot voivat olla Yritystiedot-taulussa). Valitse esim. Asiakas-taulu

Nyt ruudussa on ulkopuolisen tietokannan (eli tietokannan, josta tiedot luetaan) valitun taulun kentét ja tiedot.

Valitse Henix-tietokannassa oleva taulu, johon luettavat tiedot tallennetaan, esim. Asiakas-taulu

Nyt keskell& ruutua olevassa taulukossa on olemassaolevat asiakkaat

Maérittele mitka tiedot ulkopuolisesta tietokannasta luetaan ja mihin Henix-tietokannan kenttdan kukin siirrettava tieto

siirretéan

- siirto tapahtuu vetamalla ylimmasté taulukosta haluttu sarake ruudun keskella olevaan taulukkoon
haluttuun sarakkeeseen
- esim. jos asiakasnumero on ulkopuolisessa taulukossa Asiakasnro-taulussa, tartu (drag and drop)
Asiakasnro-tauluun; siirré hiiri sarakkeen tietoriveille, paina hiiren ndppdin alas ja pid sitd
alhaalla. Pidda edelleen hiiren ndppéinté alhaalla (hiiren osoitin on violetti ympyrd, jonka siséll4 on
sininen nuoli) ja siirré se ruudun keskelld olevan Henix-tietokannan haluttuun sarakkeeseen.
- ruudun alareunan taulukossa nakyy, mitka sarakkeet siirretaan
- toista siirto, kunnes kaikki siirrettavat kentat on maaritelty
o Kun siirrettdvat tiedot on méaaritelty, klikkaa ruudun oikeassa alareunassa olevaa Siirré tiedot —ikonia
¢ Nyt ohjelma siirtaa tiedot.
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5.11.8. Ohjelman lisatoiminnot
Valinta p&évalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisdtoiminnot

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

Kopioi levykkeeltd kayttooikeustieto
¢ Jos yrityksen nimi/kayttooikeustieto muuttuu, t&lla valinnalla saadaan uusi kayttdoikeustiedosto kopioitua
levykkeelta tai muulta siirtovalineelta ohjelmaan.

Otetaan kayttdon tyhja tietokanta
e Jos laskutuksen KAIKKI tiedot halutaan tyhjentéd, se voidaan tehdé valinnalla valitsemalla tésta valikosta
Otetaan kayttoon tyhja tietokanta. Kun tyhja tietokanta otetaan kayttéon, kaikki aikaisemmat syotetyt tiedot
poistuvat.

Palauta ennen ohjelmapaivitysta oleva tiedosto
¢ Kun ohjelma on viimeksi paivitetty, on ohjelma kopioinut lomake- ja tarraméaaritykset talteen ohjelman alle
\vanhat -hakemistoon. Tall& valinnalla voidaan haluttu aikaisempi lomake- tai tarraméadritys palauttaa.
Ohjelma on myds kopioinut tietokannan (=asiakkaat, tuotteet, laskut ym.) tdhan hakemistoon ja sekin
voidaan tarvittaessa palauttaa.

Poista tietokanta Henix.mdb

e Tama poistaa ohjelman tietokannan. Tietokanta sisaltaa tuotteet, asiakkaat, laskut ym.

o T4td toimintoa tarvitaan vain tilitoimistoversiossa, jos ohjelma on asennettu uudestaan aikaisempien tietojen
péélle. Talloin ohjelma ei kdynnistettiessa 10ydé yrityksid. Toisin sanoen, kun kdaynnistyksen yhteydessé
ohjelmahakemistossa on tietokanta Henix.mdb, ei ohjelma etsi yrityksia alahakemistosta. Yritykset on
tallessa ja kun tdma toiminta suoritetaan, ovat avatut yritykset jalleen kaytdssa.

e Huom! Tietokantaa ei saa normaalisti poistaa.

Paivita kaikki mk-summat euro-kenttiin
o Pdivittaa tietokannan mk-summat samannimisiin euro-kenttiin. Normaalisti tatd ei pidé kayttéa, koska
ohjelma on tehnyt pdivityksen automaattisesti. Kun siirrytdan euroihin, tdimé voidaan ajaa.

RTF-editori
e Suppea tekstieditori, jolla voidaan muokata tekstipohjia.

Teksturi
¢ Word-tyyppinen teksturi, jolla voidaan muokata tekstipohjia (rtf-tekstejd) tai kayttaa tekstin Kirjoittamiseen.
o Katso liite 17.

Tiedostokasittely
o Tehty erityistoimintoja varten, &la kayta tata toimintoa.
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6. Tulostukset
Valinta paavalikosta: Tulostukset

Ohjelmassa on kattavat perustulosteet asiakkaista, tuotteista, myyntireskontrasta ja tilastoinnista. Jos ohjelman vakiotulostukset
eivat riitd, voi kayttaja maaritelld omia tulostuksia ohjelmalla Omien listojen maaritys. Tulostusohjelmat eivat laskutuksen
tulostuksia lukuunottamatta paivitd mitaan, joten listat voidaan tulostaa kuinka usein ja kuinka monta kertaa tahansa. Myds
selausruuduista (tuoteselaus, asiakasselaus ym.) popup-valikosta voidaan valita tulostus. Katso myds selausvalikosta kohta
tilastoselaus, jolla saadaan myynti- ja kateraportteja halutusta aineistosta.

B3 Tulostusrajaus l 5 ﬂh]

Tulostuksen otzikko
(‘Laskupéivékilia | ‘ @ 1] ‘
Tostel

T
) Kirjoittimelle & Buudulle & Tiedostoon O Teksturiin () Wordiin
Kirjoitin: [5] Kyocera F$-C5025M KX O Exceliin [Hemy

Paperin suunta: {3 Pysty ) Vaaka |
Tulostusjarjestys: | Oletus j
Mista arvosta Mihin arvoon

Asnro | |ﬁ| | |
Laskunro | lﬁ| | |
Laskutyyppi | |ﬁ| | |
Laskupvm | lﬁ| | |
Asiakasiyhma | lﬁ| | |
Osasto | |ﬁ| | |

Listat voidaan tulostaa ruudulle (esikatselua varten), kirjoittimelle, tiedostoon, Wordiin, Exceliin tai ohjelman siséiseen
teksturiin. Listoille voidaan myos asettaa yla-, ala- ja vasen marginaali sekd merkistén (fontin) nimi ja koko.

Halutun listan valinnan jalkeen ohjelma kysyy:

Tulostetaanko ruudulle, kirjoittimelle, tiedostoon vai avataanko teksti teksturissa, Wordissa tai
Excelissa. Tiedostoon tulostettaessa, ohjelma kysyy tiedoston nimen, johon lista tallennetaan. Tiedostoon
tiedot voidaan tulostaa my6s html-muodossa. Ruudulle tulostettaessa tulostus tapahtuu vareissa, mutta jos
kaytossa oleva kirjoitin ei tulosta varejd, tulostuu varit kirjoittimelle harmaasdvyind. Ruudulle tulostuksen
jalkeen voidaan tulostaa kirjoittimelle valitsematta tulostuslistaa uudestaan.

Listat voidaan tulostaa ruudulle (esikatselua varten), Kirjoittimelle tai tiedostoon (teksting, rtf-tekstina, pdf-
muodossa tai html-muodossa, jolla lista voidaan l&hettad séhkopostilla tai lukea esim. Exceliin, jolloin tiedot
ovat omissa sarakkeissa). Tulostukset saadaan myds suoraan listamuodossa ohjelman teksturiin tai Wordiin
(tdmé edellyttéd, ettd tietokoneeseen on asennettu Word-tekstinkasittelyohjelma) muokattavaksi ennen
lopullista tulostusta. Lis&ksi tiedot voidaan suoraan siirtdd Exceliin (tdmé edellytta, ettd tietokoneeseen on
asennettu Excel-taulukkolaskentaohjelma). Listoille voidaan myos asettaa yla-, ala- ja vasen marginaali seka
merkiston (fontin) nimi ja koko. Jos leved tulostus (A4 vaakatasossa) tulostetaan pystysuunnassa, ohjelma
skaalaa tulostustekstin pienemmaksi, jotta teksti sopii sivulle.

Ohjelma myos kysyy raja-arvot tulostettaville kentille. Listalle voidaan valita vain halutut tiedot antamalla
haluttuihin kenttiin mista- ja mihin-arvot, joiden véliset tiedot valitaan tulostukseen. Rajauskentissa, jossa
syOtetaan paivamaard, saadaan popup-valikko, kun klikataan misté-arvoa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella.
Valikosta voidaan valita mista- ja mihin kenttiin haluttu arvo: tdmé pdiva, tdméa kuukausi, tdma vuosi, viime
kuukausi, viime vuosi. Rajauskentissd, joissa syotetddn asiakasnumero, saadaan popup-valikosta valinta ”Lue
tulostusrajausarvot tiedostosta Asnro.Arv” (joukkolaskutuksen (7.6) yhteydessd on kerrottu kuinka tiedosto
tehdaén). Parametreissa méaritelldén, ehdottaako ohjelma min- ja max-arvoja tulostusrajauksessa.

Klikkaamalla Mista arvosta -kentén peréssé olevaa R-painiketta, voidaan kentélle syottad rajausarvot pilkulla
eroteltuina, esim. voidaan valita asiakkaat 4,57,921.
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Tulostusmarginaali-ikonia ; klikkaamalla voidaan tulostusmerkistd ja merkistdn koko valita.

Kun tulostusmarginaalit muutetaan, ne otetaan kayttédn Ok-valinnalla ohjelman sulkemiseen saakka. Jos
tulostusmarginaalit tallennetaan Talleta-ndppaimelld, ovat muutetut tulostusmarginaalit seuraavilla
kaynnistyskerroilla automaattisesti kaytdssé. Jos esim. haluat tulostaa levedn lomakkeen pystyasennossa,
muuta lomakkeen tulostus pystysuuntaan ja valitse riittdvan pieni kirjasin (=fontti), jotta tulostus mahtuu
leveyssuunnassa lomakkeelle.

Jos parametreissa kohdassa Yllapidot => Parametrit => Parametrit => Laskutus => Laskut tulostetaan aina
tulostuksen oletusfontilla (eika laskun lomakepohjan fonttiméaritystd) on ruksi niin silloin kaytetdan laskujen
tulostuksessa tassa madritettya oletuskirjasinta eika lomakkeelle maéritetylla fontilla ole merkitysta.

Kirjoittimen maraginaalit

Vasen reuna 1,0 ;|; ok |
Peruuta I
Yldreuna

Alareuna D Talleta |

Oletuskirjasin Arial -]

Oletuspistekoko 10 -

Tekstimalli: Malliteksti
ABC abc
AOO aoo

Tulostussivun alareunan marginaali.

Esikatseluruutu

. Tulostuksen katseluruutu _ (O] x|
Oy Meidan Liike Ab 14.11.2001
yyntiraportti asiakkaittain Sivu 1
Asnro  Yritys Vuosimyynti euro Vuosikate euro Katepr
10 Oy Ostaja Ab 5827 b5 13223 251
11 Helsingin Betoni ja Tomaatti 3687 95 108 28 a
12 Til ja Isannointi Paatili Oy 166 44 4803 289
Yhteensa 3 kpl 1082,07 288 54
Tulosta sivu | Tulosta kaikki Kirjoitin: IHF‘ Laserlet 4 Plus j Sulie |
'| |>| Sivu 1 (1) Zoom: [T ~ |

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. Klikkaamalla ruutua, teksti suurenee. Klikkaamalla
hiiren oikean puoleista ndppdinta teksti pienenee. Tarttumalla tekstiin, voidaan tulostetta siirtaa.

Ruudussa voidaan tulostusta selata sivuttain sivurullausvalinnalla, eli voidaan katsoa haluttua sivua.

Popup-valinnalla (ruudun alareunan harmaalla kohdalla) tulostus saadaan tallennettua (kokonaan tai
kasiteltava sivu) PDF-muodossa, esim. séhkopostilahetysta varten.
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Graafiset tulostukset

. Graafinen esitys =1 E3
Asiakasryhmaraportti

200 200

800 + 600

400 4 40 [ Vuw

Y
200 200
0 - L]
1 Toimistot 2 Rakennusliildkeat

20 pywas =l Kopioi | Tulasts |

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.

Sulje-néppdin sulkee ruudun. Voit myds siirtyd muihin ruutuihin sulkematta graafisen esityksen ruutua,
jolloin voit myéhemmin palata tdhan ajamatta tulostusta uudestaan. Jos tulostetaan uusi graafinen esitys (mista
tulosteesta tahansa), poistuu edellinen kuva automaattisesti.

Kuva voidaan kopioida leikepdydalle (clipboard) Kopioi-komennolla. Kun kuva on kopioitu, siirrytaan
haluttuun ohjelmaan ja valitaan siité liitd-komento (=paste). Kuva voidaan siirtdd esim. Excel-
taulukkolaskentaan, Word-tekstinkasittelyyn tai Paint-piirto -ohjelmaan.

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

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

Myynti- ja kateraportteja graafisesti saadaan myds Tilastoselaus-ohjelmalla sek& Puumainen analyysi/tilasto —
ohjelmalla ja Kausivertailu/analyysi —ohjelmalla.
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6.1. Asiakaslistat
Valinta p&évalikosta: Tulostukset = Asiakkaat

Asiakastulosteet

o Asiakasluettelo
o Asiakkaat aakkosjérjestyksessé
o Asiakasryhmaraportti
— asiakasryhmittéin listamuodossa ja graafisessa muodossa
e Osastoraportti
¢ Asiakkaiden avoin saldo
e Myyntiraportti asiakkaittain
e Graafinen myyntivertailu asiakkaista
e Lista kerta-asiakkaista
¢ Yhteyshenkil 6t
e Myynti kunnittain
— kunnittain myynti listamuodossa ja graafisessa muodossa
— ohjelma tietad asiakkaan kunnan asiakkaan postinumerosta
Myyntivertailu edelliseen vuoteen
— katso my6s Kausivertailu/analyysi, jolla saa vertailuja useampaan vuoteen
o Asiakasryhmien asiakkaat
o Asiakastarrat
— katso kohta 5.8.4 Tarra-arkin méaritys, jossa on selostettu tarkemmin
e Postitustiedosto
— Talla voidaan tehd& postin jakelua varten tiedosto (Metsi-postitustiedosto), esim. lehtijakelussa (vain
suomalaiset osoitteet)
o Myyntiraportti halutulta aikavalilta asiakkaittain/tuotteittain
— halutun péivamaaravélin myyntitiedot halutuista asiakkaista ja tuotteista
— listalle tulostuu asiakkaittain asiakkaan ostamat tuotteet (tama saadaan myds asiakkaan yllapidossa
popup-valinnalla)
o Myyntiraportti halutulta aikavaliltd asiakkaittain
— halutun péivamaaravélin myyntitiedot halutuista asiakkaista

6.2. Tuotelistat/varastolistat
Valinta paéavalikosta: Tulostukset = Tuotteet/varasto

Tuotelistat

Tuoteluettelo
Hinnasto
Myyntiraportti tuotteittain
Kiertoaikaraportti
Abc-analyysi tuotteista
— myynnin mukaisessa jérjestyksessa tuotteet
— 80/20 -lista; 80 prosenttia myynneisté tulee yleensa 20 prosentista tuotteista
e Tuoteryhmamyynti
— vuosimyynti ja kate euro listamuodossa ja graafisessa muodossa
e Osastoraportti
o Varastoarvolista
— varaston arvo keskihankintahinnoin ja verottomin myyntihinnoin
¢ Varastoontulot
— varastoon kirjauksista lista
Myyntivertailu edelliseen vuoteen
— katso myd6s Kausivertailu/analyysi, jolla saa vertailuja useampaan vuoteen
Hélytysraportti
— ne tuotteet, joiden varastosaldo alittaa tuotteen halytysrajan
Myyntiraportti halutulta aikavalilta tuotteittain/asiakkaittain
— halutun paivamaaravalin myyntitiedot halutuista tuotteista ja asiakkaista
— listalle tulostuu tuotteittain ne asiakkaat, jotka ko. tuotetta ovat ostaneet (tdma saadaan myds tuotteen
yllapidossa popup-valinnalla)
Myyntiraportti halutulta aikavalilta tuotteittain
— halutun paivamaaravalin tiedot halutuista tuotteista, tuotteittain/asiakkaittain, tuotteittain/myyjittdin
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6.3. Laskutus
Valinta p&évalikosta: Tulostukset = Laskutus

Laskujen tulostus onnistuu myos valitsemalla paévalikosta Laskutus-valikon alavalikosta laskujen tulostuksen.

Laskutustulosteet
o | &hetteiden tulostus
e Laskujen tulostus, pikavalintanappain: Ctrl+Shift+L, valintaikoni:
- Katso tarkemmat ohjeet kohdasta 7.3. Laskujen tulostus
e Muut lomakkeet (pakettikortit ym.)
o Laskutiedot (listamuodossa laskut ja laskurivit)
o Laskutiedot-listalla oleva status sisédltdaa seuraavat arvot, jotka kertovat laskun tilan

- 0=tallennettu l&hete, 10= tulostettu lahete, 15= tulostettu lasku, 20= laskutieto on pdivitetty, 30=
suoritus on kirjattu

6.4. Myyntireskontralistat
Valinta p&avalikosta: Tulostukset = Myyntireskontra

Myyntireskontralistoissa on pdivitetyt laskutapahtumat. Jos jokin lasku puuttuu listasta, aja ensin laskujen tulostus ja sitten
laskujen paivitys, jotta kaikki laskut on varmasti tulostettu ja paivitetty.

Myyntireskontralistat
o Laskupéivékirja
- Laskupadivékirja voidaan rajata laskutyypin mukaan valitsemalla Laskutyyppi: O=hyvityslasku, 1=lasku,
2=kaéteislasku, 3=postiennakko
e Suorituspdivékirja
U- Listalla on myos kéteislaskun ja hyvityslaskun automaattisuoritukset (Aut-rajaus: 0=kasin Kirjattu,
1=automaattisesti KTL-tiedoston luvussa Kirjattu)
o Avoimet reskontratapahtumat
Eraantyneet laskut
Erddntyneet laskut asiakkaittain
Ennuste myyntisaatavista
Kirjanpidon tilierittely
— kirjanpitoa varten tilierittely (kts. my0s laskupéivékirja ja suorituspdivakirja)
— ohjelmassa on my6s Laskutustietojen siirto kirjanpitoon, jolla laskutusohjelman tapahtumat saadaan
automaattisesti siirrettya Henix-kirjanpito-ohjelmaan

Maksukehotteet, valintaikoni:

— Maksukehote (kun lasku véahintdan 7 pv myohassa) voidaan tulostaa halutusta asiakkaasta myos
asiakkaiden yllapidosta popup-valikosta
— Kaytettdvén lomakkeen nimi on Maksukehote_euro.Lom

Karhukirjeet, valintaikoni: ”

— Karhukirje (kun lasku véahintaan 14 pv myohdssd) voidaan tulostaa halutusta asiakkaasta myds
asiakkaiden yllapidosta popup-valikosta

— Kaytettdvan lomakkeen nimi on Karhukirje_euro.Lom

Korkolaskut

— korkolaskut voidaan tulostaa laskuista, jotka on kokonaan suoritettu.

— korkolaskut eivat tallennu/pdivitys laskutietoihin vaan pelkéstéan tulostuvat ja korkolaskujen suoritus on
Kirjattava suoraan kirjanpitoon (ei siis tdhan ohjelmaan).

— Kaytettdvan lomakkeen nimi on Korkolasku_euro.Lom

Historialaskulista

— annetaan paivamaard, jolta ohjelma tulostaa silloisen tilanteen myyntireskontrasta

— listalle tulostuu lasku ja kaikki siihen kohdistuneet suoritukset annettua paivamaaraa ennen

— té&lla saadaan esim. edellisen kuukauden lopun tilanne; avoinna olleet tapahtumat

— t&lla voidaan tulostaa tilanne milta tahansa aikaisemmalta kuukaudelta, esim. toukokuussa voidaan
tulostaa helmikuun tilanne.

— Jos ajat suoritustapahtumien poiston niin historialaskulista ei end4 toimi normaalisti. Se ei tallgin en&a
huomioi loppuunsuoritettuja laskuja vaan ne nakyvét avoimina. Ks. kdyttéohjeen kohta 5.9.2.
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6.5. Myyjéalistat
Valinta paévalikosta: Tulostukset = Myyjat

Myyjélistat

Myyjdtiedot

Myynnit

Myyjittéin/tuotteittain

— katso myds Kausivertailu/analyysi, jolla saa vertailuja useampaan vuoteen halutuilla tiedoilla
Myyjittain/asiakkaittain

6.6. Omat listat (omien listojen tulostus)
Valinta paavalikosta: Tulostukset = Omat listat

Valikossa on itse madritellyt listat. Omia listoja voidaan madritella ohjelmalla Omien listojen maaritys.
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7. Laskutus
Valinta paavalikosta: Laskutus

Tassa valikossa on laskujen sydtté/muutos/poisto -ohjelma seké laskujen tulostus.

7.1. Laskujen sydttd/tallennus/muutos
Valinta paavalikosta: Laskutus = Lahete/laskutietojen sydtté/muutos

Pikavalintanappéin: Ctrl+L

Kaynnistysikoni:

Talla ohjelmalla tallennetaan ohjelmaan uusien lahetteiden/laskujen tiedot. Laskun tietoja voidaan muuttaa ennen tulostusta,
mutta kun lasku on paivitetty, taytyy virhetapauksissa tehda hyvityslasku. Parametreissa maaritellaan paivitetadnkd lasku
laskun tulostuksen yhteydessa vai erilliselld paivitysajolla. Jos pdivitys tehdaan erilliselld paivitysajolla, voidaan laskua
muuttaa viela laskun tulostuksen jalkeenkin.

w| Laskujen sydotto/muutos

Asiakasnumero: IIEE Lihetenumero: ma Koplol lahete uuden pohjaksi
Kopioi hyvityslaskun pohjaksi
Laskutusosoite T Taimitusosoite Laskutyyppi: | Lasku j
| || Maksuento: [0 Fps % pv netto
| | | Toimitusento: | | Talleta
| | Toimitustapa: |Postitse j Tulosta lahete
| | Viitteenne: [Til 3434984 - Tulosta lasku
Viitteemme: |Puh. tilaus 2.6/Maki -] Lisiteksti
Toimituspvm: 030605 j Sulje
Myyji: [1 Mikko Myyja |
. . -~
Asiakkaan_tilausnro |
Numerokentta |
A
Riv | Tuotekoodi |Mimike/selitys Alv¥ |Maara Yks |Ahinta Ale- |Riviyht euro | Tilinro |Proj | Tyokoh |Tyol -
1(3 Jakoavain 22 1.0 kpl 12,00 0.0 12,00 0
y | 2 0 0.0 0.00] 0.0 0.00
3 0 0.0 0.00] 0.0 0,00
4 0 0.0 0,00 00 0,00
5 0 0.0 0.00] 0.0 0,00
6 0 0.0 0.00] 0.0 0,00
7 0 0.0 0,00 00 0,00
] 0 0.0 0,00 0,0 0,00
9 0 0.0 0.00] 0.0 0,00
10 1] 0.0 0,00 0.0 0,00
11 0 0.0 0,00 00 0,00
12 n nn nnn nn nnn ﬂ
Pyéristys: L ]
Lasku yhteensi euro:

Uusien l&hetteiden sy6tdssa tdytyy ensin antaa asiakasnumero, jonka jalkeen ohjelma tuo seuraavan ldhetenumeron
automaattisesti ja muut laskun tiedot voidaan syottdd. Jos aikaisemmin tallennettua lahetettd halutaan muuttaa, annetaan
lahetenumerokenttdén ko. lahetenro. S-painikkeen avulla saat taulukon, josta néet lasku- ja niitd vastaavat lahetenumerot. Jos
lasku on péivitetty, ei laskun tietoja voi muuttaa, vaan on tehtévé hyvityslasku/korjauslasku.

Laskujen sy6ttd kysyy seuraavat tiedot:

Asiakasnumero
¢ Asiakkaan numero, jolla asiakas on avattu asiakastauluun (asiakasrekisteriin)
o Tuplaklikkauksella tai F6-n&dppaimella voidaan asiakkaita selata
e F7:114 voidaan asiakas hakea yrityksen nimen mukaan
o F8:lla saadaan asiakkaat asiakasryhmittdin puumaisesti

Yritys, yhteyshenkild, katuosoite, pnro
¢ Ohjelma tuo asiakkaan tiedoista arvot néihin kenttiin
¢ Jos kyseessd on kerta-asiakas, syotetdén tassa kerta-asiakkaan nimi- ja osoitetiedot.
e Popup-valikosta voidaan muuttaa kerta-asiakkaan tietoja, vaikka lasku olisi jo péivitetty.
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Toimitusosoite
o | &hetteelle voidaan syottad erillinen toimitusosoite. Asiakastiedoissa voidaan méarittad oletustoimitusehdot.
Parametreissa mééritelldén, kopioidaanko asiakkaan tiedot myds toimitusosoite-kenttiin, jos erillista
toimitusosoitetta ei ole maaritelty.
¢ Finvoice-verkkolasku edellyttdd, ettd esim. jos sydtetdan toimitusyritys niin myds toimitusosoite on
annettava eli jos néista kentista yhteenkin sy6ttaa tiedon niin silloin on sydtettava tieto myos kahteen
muuhunkin kohtaan.

Lahetenumero

o Uusille lahetteille ohjelma tuo automaattisesti edellistd suurinta lahetenumeroa yhtd suuremman numeron,
eli lahetenumerointi on automaattisesti juokseva

e Jos halutaan muuttaa jonkin tallennetun I&hetteen tietoja, annetaan I&hetenumerokenttéan ko. lahetteen
numero, jonka jalkeen ohjelma tuo ruutuun ko. lahetteen tiedot. Jos lahetteestd on jo lasku tulostettu ja se on
paivitetty, ei sitd en&d voi muuttaa, vaan sen sijaan on tehtdva hyvityslasku/korjauslasku.

o L &hetenumero-kentén oikealla puolella olevaa S-painiketta painamalla saadaan Laskutietojen selaus -ikkuna,
jossa voidaan selata tallennettuja lahetteit4 ja laskuja.

o Lahetenumerosarja maaritellaan laskutuksen parametritiedoissa

e PopUp-valikossa on toiminto Hae viimeksi tallennettu léhete, joka tuo ruutuun edellisen lahetteen tiedot

e PopUp-valikosta voidaan valita Hae asiakkaan edellinen lahete, joka tuo ruutuun kyseisen asiakkaan
(asiakasnumero taytyy olla valittuna) viimeisimman lahetteen tiedot. Ks. myds kayttdohjeen luku 13.

Laskutyyppi
e Onko kyseessa normaali lasku, hyvityslasku, kéteislasku vai postiennakkolasku
¢ Hyvityslasku tallennetaan normaalin laskun tavoin, ainoastaan tdméan kentén arvo on eri ja méarékentén arvo
on negatiivinen. Kun tallennan hyvityslaskua, tarkasta, ett4 laskun summa on oikein, eli negatiivinen. Jos
hyvityslasku halutaan samalle péivélle kuin varsinainen lasku oli, on hyvityslasku tulostettava
laskutusvalikosta (ei siis suoraan lahetteen tallennusruudusta, koska silloin hyvityslaskun pdivéksi tulee
kuluva pdivd), jossa syotetddn haluttu paivamaara.
o Laskun péivityksen yhteydessa péivitetddn kateislaskulle suoritus automaattisesti.
o Parametreissa maéritellaan paivitetddnkd hyvityslaskulle ja postiennakkolaskulle suoritus automaattisesti
laskujen paivityksen yhteydessa
¢ Jos lahetteelle/laskulle on riveja tallennettu ja muutetaan laskutyyppi hyvityslaskuksi, ei syotettyja riveja
muuteta, vaan hyvitysriveille tdytyy muuttaa maaréksi negatiivinen arvo.
o Hyvityslaskulomakkeen nimi on HyvLasku_euro.lom. Kéteislaskulomakkeen nimi on KatLasku_euro.lom.
Postiennakkolaskun lomakkeen nimi on PosLasku_euro.lom.
o Parametrien Laskutus-vélilehdelld méaritell&an oletuslaskutyyppi.
Maksuehto

¢ Ohjelma ehdottaa asiakkaan tietoihin avattua maksuehtoa. Jos asiakkaan tiedoissa ei ole méaaritelty
maksuehtoa, ehdotetaan parametreissa maéariteltya oletusmaksuehtoa.

e Maksuehto on muotoa esim. 14 pv ./. 2 %, 30 pv netto tai esim. 7 pv netto

¢ Jos tdssa muuttaa nettopv, nakyy ruudun alareunassa erapvm (olettaen ettd laskupvm on kuluva péiva, eli
lasku tulostetaan tallennuspdivana).

o Nettopv-kentéssa voidaan syottaa erapdiva (ppkkvv) painamalla ensin F6-ndppéintd, jonka jalkeen ohjelma
laskee maksuehdon nettopaivén annetun paivamaaran mukaisesti (kun laskupdiva on tanaan). Nettopv ei saa
olla yli 400 péivéa.

Toimitusehto
o Toimitusehto, joka tulostuu haluttaessa l&hetteelle ja laskulle. Max 10 kpl. Esim. Vapaasti varastossamme
e F6-ndppéimelld voidaan valintalistan arvoja muuttaa: ensimmainen tieto on oletusarvo, jota ehdotetaan
uudelle lahetteelle automaattisesti, joten jos halutaan oletuksena toimitusehtokentén olevan tyhj, jatetaén
taulukossa ensimmadinen rivi tyhjaksi.
o Asiakkaan yllapidossa voidaan maéritell asiakaskohtaisesti oletustoimitusehto, jota tdssa aina ehdotetaan.

Toimitustapa
o L &hetteen toimitustapa, joka tulostuu haluttaessa l&hetteelle ja laskulle, esim. postitse. Max 10 kpl.
e F6-ndppéimelld voidaan valintalistan arvoja muuttaa: ensimmainen tieto on oletusarvo, jota ehdotetaan
uudelle lahetteelle.

Viitteenne
o Jos lahetteelle/laskulle halutaan asiakkaan viitetieto (esim. tilausnro, ostonro tms.). Max 10 kpl.
e F6-ndppaimelld voidaan valintalistan arvoja muuttaa: ensimmainen tieto on oletusarvo, jota ehdotetaan
uudelle lahetteelle. Viitteenne-tieto on yleensa asiakkaan antama tieto, joten harvoin niitd voidaan tallentaa
valmiiksi valintalistaan.
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Viitteemme
e Jos l&hetteelle/laskuun halutaan oma viitteemme-tieto. Max 10 kpl.
e F6-ndppéimelld voidaan valintalistan arvoja muuttaa: ensimmainen tieto on oletusarvo, jota ehdotetaan
uudelle lahetteelle.

Toimituspvm
e Laskujen toimituspaivaméaira. Popup-valikosta voidaan valita ”Ehdota toim.pvm:ksi tallennuspvm” tai ”Al&
ehdota toim.pvm:aa”

Laskussa huomioidaan rakennusalan k&anteinen arvonlisévero
e Té&ssd voidaan valita, noudatetaanko ko. laskulla rakennusalan ké&anteisté alv-kéasittelya. Valintaa ei voi
muuttaa kesken laskun syoton.
o Asiakkaan yll&pidossa tulee olla merkittynd, etté télle noudatetaan ké&énteista alv-kasittelya.
e Ohjelma ehdottaa alv-prosentiksi nollaa. Laskulomakkeelle tulostuu tieto, ett4 ostaja on veronmaksu-
velvollinen sekd ostajan y-tunnus.

Myyja

o Myyjd, jolle lasku kohdistetaan

e Myyjien tiedot avataan myyjien yllapidossa

o Parametreissa maéritellaan, kysytaanko lahetteelle/laskulle myyjaa.

¢ Jos myyjaseuranta on kdytdssd, saadaan myynti- ja katetilastot myds myyjittéin
Tuotekoodi

Tuoteriveja voi olla max. 99/lasku.

Tuotenumero, jolla tuote on avattu tuotetauluun (varastoon)

Tuplaklikkauksella tai F6-nappéimelld voidaan tuotetietoja selata

F7:11a voidaan tuote hakea nimen mukaan

F8:1la saadaan tuotteet tuoteryhmittdin puumaisesti

Ohjelmassa on kéaytossa yleistuote numerolla 1, jota voidaan kéyttdd; muutetaan tassa kohtaa vain tuotteen

nimike/selitys

¢ Tuotekoodia ei ole pakko antaa, vaan voidaan suoraan syottaa nimike/selitys. Jos kyseessé on selitysrivi, ei
rivin méara- ja euro-tietoja anneta. Jos maara- ja euro-summat annetaan, niin tuoterivit, joilla ei ole
tuotenumeroa, kumuloidaan tuotteen 1 myynteihin.

¢ Ohjelma néyttad ruudun alareunassa késiteltdvan tuotteen varastosaldon (=varastossa oleva méaard)

Nimike/selitys
¢ Ohjelma ehdottaa tuotteelle avattua nimikettd, mutta se voidaan laskurivikohtaisesti tdssa muuttaa
e Muutettu nimiketeksti tallentuu vain télle laskuriville, se ei tallennu tuotteen nimeksi tuoterekisteriin

Alv-%
e Laskurivin arvonlisaveroprosentti
¢ Ohjelma ehdottaa tuotteelle avattua alv-%:a
e Samassa laskussa voi olla useita eri alv-prosentteja. Talloin ohjelma automaattisesti huomioi laskujen
tulostuksen alv-erittelyyn eri prosenttien mukaiset alv:t. Myods myyntireskontrassa kirjanpidon tilastot
huomioivat tdman automaattisesti.
¢ Kirjanpidon tilierittelyssa saadaan summat tileittdin eri arvonlisdveroprosenteittain

Maara
o Kuinka monta kappaletta (yksikk6d) toimitetaan (myydaén)
e Ohjelma ehdottaa maaraksi yhta, hyvityslaskuille -1:t&
o Hyvityslaskulla méé&ra on negatiivinen (esim. -3 tai -250,6). Normaalilasku voi siséltdd myods hyvitysrivej,
jotka kirjataan muuten samoin, mutta maaraksi tulee negatiivinen luku.

Yksikkd
e Tuotteen yksikkonimitys, esim. kg, kpl, litra
¢ Ohjelma ehdottaa tuotteelle avattua yksikkonimitysta

A-hinta
o Myytdvan tuotteen yksikkdhinta (a-hinta)
e Ehdotetaan tuotteen tietoihin avattua verotonta a-hintaa, johon lisatédén alv
e Ohjelmassa voidaan maéritelld asiakas/asiakasryhmé/tuote/tuoteryhméa —kohtaisia hintoja, jotka tulevat
automaattisesti tdhan kohtaan

Alennusprosentti
e Kuinka monta prosenttia asiakas saa tasta laskurivista alennusta
¢ Ehdotetaan asiakkaan tietoon tallennettua arvoa
¢ Ohjelmassa voidaan maéritell asiakas/asiakasryhmé/tuote/tuoteryhmd —kohtaisia alennusprosentteja, jotka
tulevat automaattisesti tdhén kohtaan
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Rivi yhteensa euro
e Kuinka paljon laskurivi on yhteensa
¢ Ehdotetaan euro-summaa, joka saadaan laskemalla méara*ahinta-alennusprosentti
e Tahén voidaan syottaa uusi arvo, jonka jalkeen ohjelma muuttaa alennusprosentin uutta arvoa vastaavaksi.
Kuitenkin, jos alennuksen ero on korkeintaan 0,2 prosenttiyksikkod, ohjelma ei muuta alennusprosenttia.
Talla saadaan estettya se, ettd alennukseksi ei pienen loppusumman pydristyksen takia tule esim. 10,1 %.

Varasto
¢ Jos monivarasto (madritelladn parametreissa) on kaytdssa, kysytadn mista varastosta tuote kasitellaan.
e Jos varasto on tyhj4, ei monivarastoa kasitelld, mutta tuote poistetaan kuitenkin varastomaarasta.
e F6:lla ja F7:11a voidaan varastojen nimié selata. F8:lla ndhd&én, missa varastoissa tuotetta on.

Kirjanpidon tilinumero
o Parametreissa maéritell&an, syotetddnkd laskuriville kirjanpidon tilinumero
¢ Ohjelma ehdottaa tuotteen yll&pidossa maériteltyd kirjanpidon tilinumeroa

Kustannuspaikka
o Parametreissa maéaritellaan, syotetaankd laskuriville kustannuspaikka

Ostohinta, ostoliike, kuljetusnumero, maakoodi, omat kentéat
o Parametreissa maéritellaan, kysytadnko namaé tiedot kullekin lahete/laskuriville

Lisateksti-komennolla laskulle saadaan syotettyd vapaata tekstid, joka tulostuu ennen laskuriveja. Ohjelmaan on tehty
tekstinmuokkaustoiminto, jolla teksti voidaan Kirjoittaa. Yksittdisia selitysriveja voi antaa myos laskuriveille syottamélla riville
pelkastaan nimikkeen/selityksen.

Kun laskun kaikki rivit on syoétetty, tallennetaan lasku Talleta-ndppdimella tai painamalla Ctrl+Enter -ndppéimié. Finvoice-
laskuille valitaan aina Talleta. Finvoice-aineisto luodaan Laskutus => Laskujen tulostus —ikkunassa.

Jos klikataan Tulosta lahete — tai Tulosta lasku —ndppéintd, tallentuu lahetteen/laskun tiedot automaattisesti. Jos téssa vain
tallennetaan lahete/lasku, saadaan lahete ja lasku tulostettua Laskutus=> Laskujen tulostus -valinnalla. Parametreissa
madritell&&n, montako l&hetekopiota ja laskukopiota tulostetaan. Laskua voidaan kuitenkin muuttaa kunnes se on péivitetty.
Asiakasnumeroa ei tosin voi vaihtaa. Parametreissa (kts. 5.7.4) voidaan maaritella paivittyyko lasku heti kun lasku tulostetaan
vai vasta kun ajetaan laskujen paivitys.

Laskuriveja voidaan poistaa laskulta klikkaamalla laskurivia hiiren oikeanpuoleisella ndppaimelld ja valitsemalla popup-
valikosta Poista rivi-valinta. Popup-valikosta voidaan myds muuttaa taulukon kenttien kokoa ja tekstin fonttikokoa seka
tallentaa ndméa muutokset. Popup-valikosta taulukon péalla valitaan talléin esim. Taulukon fonttikoko 30% suuremmaksi
/pienemmaksi, Rivikorkeus 30% korkeammaksi tai Tallenna sarakkeiden leveydet ja korkeudet.

Lasku voidaan poistaa ennen laskun péivityst& Poista-ndppaimelld. Kun lasku ensimmadisen kerran tulostetaan, varaa ohjelma
sille laskunumeron, joten jos lasku poistetaan tulostuksen jalkeen, jaa laskunumerosarjaan yhden numeron vali. Jos
parametreissa on maéritelty, ettd laskun tulostus péivittad laskun, ei laskua voida enad tulostuksen jalkeen muuttaa tai poistaa.
Onkin suositeltavampaa méaaritella parametreissa, ettd laskut péivitetaan erilliselld paivitysajolla, jolloin laskun tulostuksen
jalkeen voidaan virheellinen lasku korjata ja tulostaa uudestaan. Talldin laskut voidaan paivittda esim. péivan lopussa, kun
laskut kuitenkin on menossa postiin.

Laskurivin ja laskun kate lasketaan keskihankintahinnan mukaan (tai ostohinnan, jos niin maaritelty). Kun l&hetteen
tiedot tallennetaan, ohjelma laskee silloin laskulle katteen eiké kate muutu tdmén jélkeen, vaikka tuotteen keskihankintahinta
muuttuisi. Joten jos varastoon tulee tavaraa kun l&hete on jo tallennettu, ei se vaikuta tallennettujen l&hetteiden tietoihin.

Lahetenumerokentéssa saadaan popup-valikko, josta voidaan valita edellisen tallennetun lahetteen numero (muokkausta
varten).

Aikaisempi lahete/lasku voidaan etsié toimitusehdon, toimitustavan, viitteenne tai viitteemme mukaan. Siirrytadn ko. kenttdan
ja painetaan F7-néppdint, jolloin selausruutuun tulee kaikki syotetyt toimitusehdot, toimitustavat yms. ja voidaan etsia haluttu
tieto.

Kopioi l&hete uuden pohjaksi —ndppaimelld saadaan aikaisemmin tallennettu l&hete, joka on nyt ruudussa, kopioitua uuden
pohjaksi. Jos uuden lahetteen rivitietoja halutaan muuttaa, taytyy se ensin tallentaa ja hakea uudelleen ruutuun.

Kopioi hyvityslaskun pohjaksi —ndppdimelld saadaan aikaisempi lasku kopioitua hyvityslaskun pohjaksi. Talléin haetaan
ensin kopioitava lasku ruutuun joko syottamalld tdman l&hetenumero tai hakemalla se s-painikkeen avulla selausikkunasta.
Sitten painetaan Kopioi hyvityslaskun pohjaksi —painiketta, jolloin ohjelma luo vastaavan hyvityslaskun. Parametreissa
(Laskutus-sivulla) voidaan maéritelld, ettd Lahetteen tallennuksessa hyvityslaskun automaattinen kohdistus alkuperdiselle,
jolloin hyvityslaskua ei voi muuttaa ja hyvityslaskun pdivitys kirjaa suorituksen automaattisesti myds alkuperdiselle laskulle
kayttaen alkuperdisen laskun kirjanpidon tilinumeroita kdénteisesti.

Henix-laskutusohjelmaan voidaan lukea ulkopuolisten ohjelmien tekemia laskutietoja. Tietojen taytyy olla XML-muodossa.
XML-aineiston luku tapahtuu valitsemalla popup-valikosta Lahetenumero- tai Asiakasnumero-kentassa Hae laskutapahtumat
xml-tiedostosta. Ks. kayttéohjeen luku 20.
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Huomioita:

e Jos riville syotetdén tietoa ilman tuotekoodia, tallentuvat rivin myyntisummat ja varastosaldo tuotekoodille 1
(=perustuote). Jos ei haluta, ettd tuotteen 1 varastosaldo péivittyy, muutetaan tuotteen yll&pidossa tuotetyyppi
valinnaksi Tyo.

e Parametreissa (Laskutus-sivulla) voidaan maéritelld, ettd myds nollahinnalla olevien tuotteiden summat
tulostuvat laskuille.

e Jos laskulle syotetty tieto (esim. myyjd) ei tulostu laskulle, tarkista, ettd ko. tietuekentté on lisatty
laskulomakkeelle. Ks. myds luku 5.8.1.
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7.2. Lahetteiden tulostus
Valinta p&évalikosta: Laskutus = Lahetteiden tulostus

Kun l&hetetiedot on syétetty, voidaan l&hete tulostaa. L&hetteiden tulostus ei ole pakollista, joten voidaan suoraan tulostaa
laskut ilman t&t& toimintoa. Jos lahete halutaan tulostaa, on se tulostettava ennen laskun tulostusta, silla laskun tulostuksen
jalkeen ei l&hetettd endd voida tulostaa.
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7.3. Laskujen tulostus
Valinta p&évalikosta: Laskutus = Laskujen tulostus

Pikavalintandppéin: Ctrl+Shift+L

Kaynnistysikoni:

Parametreissa madritelladn, paivitetadnko lasku laskun tulostuksen yhteydessa vai erilliselld péivitysajolla. Jos lasku
péivitetddn tulostuksen yhteydessd, sité ei tulostuksen jalkeen endé voi muuttaa. Jos joskus halutaan muuttaa laskua tulostuksen
jalkeen, on parametreissa ko. kohta méaariteltava ennen tulostusta. Jos laskun tulostus paivittaa laskun, sité ei voi enaa
tulostuksen jalkeen muuttaa, vaan on ensin tehtavét hyvityslasku ja sitten oikea lasku uudestaan. Siksi onkin suositeltavampaa,
ettd laskut paivitetadn erillisella paivitysajolla, jolloin virheellisia laskuja voidaan muuttaa/korjata ja tulostaa sitten uudestaan,
eikd hyvityslaskua tarvitse tehda.

Lasku saadaan tulostettua myds suoraan tallennusruudusta, jolloin tatd ohjelmaa kéytetadn vain, kun halutaan tulostaa laskut
uudestaan.

Jos parametreissa on madritelty, ettd laskun tulostus péivitta4 tiedot, niin silloin ohjelma péivittad laskun tiedot asiakkaan
tietoihin, tuotteiden tietoihin ja myyntireskontraan. Jos lahete halutaan tulostaa, on se tulostettava ennen laskun tulostusta, sill&
laskun tulostuksen jélkeen ei l&hetettd endd voida tulostaa. Laskun tulostuksen ja paivityksen jélkeen ei laskua myds voida
endd muuttaa, vaan tarvittaessa on tehtdva hyvityslasku.

. | askujen tulostus g@@

Tulostetaan (& Ruudulle O Kirjoittimelle {0 Finvoice-laskut iedostoon:

[~ Jata finvoice-laskut pois tulostuksesta [~

[~ Tulosta finvoice-lazkuista 1 kopio [

Walitaan ® Laskujen tulostus O Uusintatulostus

Tulostuksen lomakemalh: E Laskud4410 myos lomake.Lom

Mista aziakasnumerosta lahtien:

Mihin aziakasnumeroon saakka: 100

Mista tilausnumerosta lahtien:

Mihin tilausnumeroon zaakka:

D!!@D

Mista lahetenumerosta lahtien:

Mihin lhetenumeroon saakka: 543 =5

I

Lagkutugpym: 220905 —' Peruuta

Tulostetaan

e Ruudulle-valinta tulostaa esikatseluruutuun (myds ruudulle tulostus merkitsee laskut tulostetuiksi).
Esikatseluruudusta lasku saadaan haluttaessa tallennettua tiedostoon pdf-muodossa (popup-valinnalla).

e Kirjoittimelle-valinta tulostaa kirjoittimelle

¢ Finvoice-verkkolaskut tiedostoon. Ks. kayttéohjeen kpl 18.

o Tulostettaessa normaaleja paperilaskuja, voidaan valita tulostetaanko finvoice-laskut mukaan (ei ruksia
kohdassa Jéata finvoice-laskut pois tulostuksesta) ja tulostetaanko niisté vain yksi paperikopio (ruksi
kohdassa Tulosta finvoice-laskuista 1 kopio). Kun tulostetaan finvoice-verkkolaskuja, voidaan haluttaessa
nahda lasku internet-selaimella (vain yksi lasku voidaan néyttad, ruksi kohdassa Nayta finvoice-laskut
selaimella) ja laskun xml-muoto muistio-ohjelmassa (ruksi kohdassa Nayta finvoice-laskut muistiossa).
Oikeanpuoleisilla rukseilla on merkitysté vain jos halutaan tulostaa finvoice-verkkolaskuja. Huom. Jos
tarkastelet aineistoa muistiossa, &la tallenna mahdollisia tekemisidsi muutoksia aineistoon (ellet halua k&sin
korjata aineistoa). Jos taas finvoice-laskulla selaimen ikkunassa eivét kenttien otsikot ja tekstit mene
kohdakkain, levennd selaimen ikkunaa.
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Valitaan
o Laskujen tulostus -valinta valitsee tulostukseen vain ne l&hetetiedot, joista ei ole vield laskuja tulostettu
¢ Uusintatulostus-valinta valitsee tulostukseen ne laskut, jotka on jo aikaisemminkin tulostettu
- Kun valitaan Uusintatulostus, tulostetaan uudestaan kaikki laskut, joille valintakriteerit tasméaavat.
Uusintatulostuksessa kannattaakin muistaa rajata tapahtumat, jotta kaikki laskut eivat tulostu
uudestaan. Téasta johtuen uusintatulostus on parempi tulostaa ensin ruudulle ja siita sitten oikea
lasku kirjoittimelle. Jos haluat tulostaa viimeksi tulostetun laskun uudestaan, riittaa, etta rajaat sen
laskunumerolla; syo6td kohtaan Misté laskunumerosta lahtien sama arvo, joka on Mihin
laskunumeroon saakka (tassdhan on suurin, eli viimeksi tulostettu laskunumero).
- Parametreissa voidaan maéritelld, ettd laskujen uusintatulostukseen otetaan mukaan myds ne laskut,
joille on suoritus kirjattu.

Tulostuksen lomakemalli

o Mika laskulomakemalli on kayttssé. Selausvalinnasta voidaan valita haluttu maéritys (s-painike).

o T&ma vaikuttaa vain laskujen tulostukseen. Kéteislaskut, hyvityslaskut ja postiennakkokuitit tulostuvat aina
omalla mééarityksell&an, joten tdmd valinta ei vaikuta niihin.

e Laskujen tulostusmuoto riippuu kaytettavasta laskulomakkeesta, ei mistadn muusta. Kohdassa
Tulostuksen lomakemalli on kaytettavd lomakemalli. Painamalla kentén S-nappéintd, saadaan lista
maadritellyista laskulomakepohjista ja listasta voidaan valita haluttu lomakemalli. Vaikka lasku olisi
tulostettu toisella lomakemallilla, se voidaan tulostaa uudestaan toisella samoilla tiedoilla. Myoskéaéan laskun
tulostus ei ole riippuvainen tallennuksen aikaisesta valuutasta. Sama lasku voidaan my®s tulostaa esim.
suomeksi ja englanniksi. Lomakkeiden muokkauksessa (ks. kdyttdohjeen kohta 5.8.1) voidaan lisaksi
muuttaa kaytettavia lomakkeita. Kun t&ssé vaihdetaan kdytettdvé laskulomake, sita kéytetddn myds
tulostettaessa lasku suoraan lahete/laskutietojen tallennusruudusta.

o Asiakkaan yll&pidossa voidaan méaritell& asiakaskohtainen laskulomakemalli, jota asiakkaalle aina
kaytetadn. Talloin ei tdssa olevalla lomakemallilla ole ko. asiakkaalle merkitysta.

Mitké& asiakasnumerot valitaan
o Mistd asiakasnumerosta lahtien ja mihin saakka tulostetaan.
¢ Jos asiakasnumerorajausta ei tehdd, valitaan kaikki asiakkaat

Mitké& lahetenumerot valitaan
o Mistd lahetenumerosta lahtien ja mihin saakka valitaan
¢ Kun valitaan laskujen tulostus, tulostetaan vain ne, jotka tayttavat kaikki annetut ehdot, eli vaikka
aloitettaisiin l&hetenumerosta 1 lahtien, tulostetaan vain, jos laskua ei viel& ole tulostettu.

Mitké& laskunumerot valitaan
o Misté laskunumerosta lahtien ja mihin saakka valitaan
e Kun valitaan laskujen tulostus, ei talla rajauksella ole merkitysta (koska ennen laskujen tulostusta I&hetteilla
ei ole laskunumeroa). Ainoastaan uusintatulostus voidaan rajata laskunumeroittain.

Laskutuspaivamaara

o Miké paivamaara laskuille annetaan. Ohjelma ehdottaa kuluvaa paivéaa, mutta jos laskut postitetaan esim.
vasta ensi viikolla, syotetddn tdhén ko. ensi viikon tulostuspdivamaara.

o Laskujen tulostus ensimmadisen kerran laittaa lahetteelle/laskulle laskupdivén. Jos kyseisté laskupdivaa
halutaan myéhemmin muuttaa (mikd on mahdollista vain ennen kuin laskun tiedot on péivitetty), voidaan
lahetettd muokata ja sen jalkeen tulostaa lasku uudelleen halutulla pvm:ll&.

¢ Kun valitaan uusintatulostus, ei talla paivamaaralla ole merkitystd, koska ohjelma kayttaa laskujen
alkuperaista laskutuspdivamaaraa

Tulostettavat laskut voidaan rajata esim. lahete- ja asiakasnumerokohtaisesti. Jos tiedat jonkin lahetteen numeron, josta laskun
haluat tulostaa, riittaa, etti rajaat valinnan ko. lihetenumerolla. Al turhaan muuta asiakasnumerorajausta (syota siihen ko.
asiakkaan numeroa), silla kyseinen I&hetenumero on vain yhdelld asiakkaalla, joten rajaukseksi riittdd kyseinen lahetenumero.
Tulostusongelmissa katso kayttéohjeen kpl 13.
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7.4. Muut lomakkeet (pakettikortit ym.)
Valinta p&évalikosta: Laskutus = Muut lomakkeet

Ohjelmassa voidaan tulostaa postiennakkokortit, pakettikortit ja kdyttaja voi maaritelld myos omia lomakkeita. Parametreissa
madritelldan, onko lomakkeet kaytossé. Mikali lomakkeet on valittu kdyttoon, ehdottaa ohjelma I&hete/laskutietojen sydtossa
kullekin valitulle lomakkeelle Muut lahetteelle tulostuvat lomakkeet -valintaa automaattisesti.

7.5. Laskutietojen paivitys
Valinta p&évalikosta: Laskutus = Laskutietojen péivitys

Parametreissa maaritellaan paivitetadnko laskut laskujen tulostuksessa vai erillisessa paivitysajolla (=talla valinnalla). Jos
laskut paivitetddn laskujen tulostuksen yhteydessa, ei tatd ohjelmaa kéyteta.

Laskuja voidaan muuttaa ennen péivitysta, joten jos laskun tulostuksen jalkeen laskua halutaan muuttaa, kannattaa
parametreissa maaritelld, ettd laskut paivitetaan erillisella paivitysajolla.

Laskujen uusintatulostus onnistuu siihen asti, kunnes sille on kirjattu suoritus.

Oletusarvoisesti péivitetadn kaikki ne l&hete/laskutiedot, joista on lasku tulostettu. Paivitys voidaan rajata koskemaan haluttuja
asiakkaita, lahetteita ja laskuja. Pdivitys pdivittad laskun tiedot asiakkaalle, tuotteille ja myyntireskontraan. Myyntireskontrassa
voidaan vasta paivityksen jélkeen laskulle kirjata suoritus.
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7.6. Joukkolaskutus (sama lasku usealle asiakkaalle)
Valinta p&évalikosta: Laskutus = Joukkolaskutus

Talla valinnalla voidaan lasku tallentaa samalla usealle asiakkaalle. Esim. kaikille tietyn asiakasryhman asiakkaille tai niille,
jotka ovat ostaneet tiettyd tuotetta haluttuna aikana.

Joukkolaskujen (=massalaskujen) teko tapahtuu valitsemalla asiakasnumerot ja sy6ttdmélla laskun tiedot. Kun tiedot on
syotetty ja klikataan Massatalletus-ndppdintd, ohjelma tekee kullekin asiakkaalle oman lahetteen/laskun.

Kun joukkolaskutus aloitetaan, ohjelma avaa asiakasvalintaruuduksi Asiakkaiden_valinta_joukkolaskutukseen ja laskun
syottdruudun. Jos asiakas valitaan tasté valintaruudusta, se tapahtuu antamalla halutut kriteerit ja klikkaamalla Suorita valinta
—nappainta.

. Asiakkaiden_valinta_joukkolaskutukseen

Aziakazmbma) Aznral vritys

30| Lahden K.auppa Oy
A5 A
32| Oy Aziakas Ab

100/ Kierokauppa Oy

102 Ta5 on testikerta-asiakaz?

103 H5-wiziok Oy
104 Oy Aziakas Ab
1| Kerta-asiakas
12| Tili- ja |s&nndinti P&t Oy
10 Oy Ostaja Ab
101 Kerta-asiakas 2
1058 Yilhon weturitall Ry

oo oo oo oo oD

Suorita valinta

oo [
R —

Kun yll&olevasta valinnasta valittiin asiakasryhmaksi O ja klikattiin Suorita valinta —ndppdintd, saatiin valitut asiakkaat
joukkolaskujen syottéruudun asiakasvalintaan:

w, Lazkujen sydtto/muutos =] 3
Joukkolasku seuraaville asiakkaille:
30, 3, 32, 100, 102, 103, 104 +| Laskutyyppi: ||_;,,;kll j
Toimitusehto: j Maszatalletus |
Toimitustapa: Postitse hd
Viitteenne: Ennakkotilauksenne -
Viitteemme: j Lizateksti |
- Toimituspym:  [>21003 = Sulje |
Myj: 1 Mikko Myyii =
Biv | Tuotekoodi |Nimike/selityzs Alv% |Maara Yks |Ahinta Ale- |Biviyht euro | «
12 Rautasaha 22 1.0 [kpl 8.60| 0.0 8.60
2|3 Jakoavain 22 1.0 [kpl 14,70 0,0 14,707
3 a 0.0 0,00 0.0 0.00
4 1] 0.0 0,00 0,0 0.00
5 1) 0.0 0,00 0.0 0.00
6 1) 0.0 0,00 0.0 0.00
7 a 0.0 0,00 0.0 0.00
g 1] 0.0 0,00 0,0 0.00
9 1) 0.0 0,00 0.0 0.00
10 1) 0.0 0,00 0.0 0.00
11 a 0.0 0,00 0.0 0.00
12 1] 0.0 000 0.0 0.00 'l
L] | | »

Tuotteen 3 varastomaara:s,n

Laskuyhteensdeuro: [ 23.30

Asiakasnumerot voidaan myds syottad késin pilkulla eroteltuina.
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Asiakasnumerot voidaan lukea tiedostosta valitsemalla popup-valikosta Lue rajausarvot tiedostosta Asnro.arv. Ennenkuin
tiedostosta voidaan asiakasnumerot lukea, on ne sinne jotenkin saatava. Tdmé vaatii muutaman toimenpiteen ohjelmassa.
Esimerkiksi jos halutaan joukkolasku niille asiakkaille, jotka ovat vuonna 2003 ostaneet tuotetta rautasaha, jonka tuotenumero

on ”2”, toimitaan seuraavasti:

e Tulostetaan lista tuotteittain/asiakkaittain (Tulostukset = Tuotteet/varasto = Myyntiraportit halutulta

aikavaliltd = Tuotteittain/asiakkaittain).

¢ Tuotekoodin rajausvalinnan mista- ja mihin-arvoihin annetaan tuotenumeroksi 2. Sitten painetaan Ok, jolloin

tulostus tapahtuu.
e Lista voidaan haluttaessa tulostaa myds kirjoittimelle.
o Nyt menndén sql-kyselyyn (Selaukset = Sql-kyselyt)

¢ Ruudun alareunan popup-valikosta valitaan Ohjelman viimeksi kasittelem& SQL-kysely

o Nyt ylarivin taulukossa samat asiakkaat, jotka tulostuivat edelliseen asiakkaittain/tuotteittain —listaan.

o Taulukon asiakkaat tallennetaan tiedostoon Asnro.arv kKlikkaamalla hiiren oikeanpuoleisella n&ppéimell&
taulukon Asnro-saraketta ja valitsemalla popup-valikosta Tallenna arvot sarakkeesta Asnro.

o Nyt asiakasnumerot on tallennettu tiedostoon Asnro.arv ja voidaan sulkea sql-kyselyruutu.

¢ Valitaan joukkolaskutus (Laskutus = Joukkolaskutus)

o Laskun sy6ttéruudun vasemman ylareunan asiakasvalintaan saadaan asiakasnumerot luettua valitsemalla

popup-valikosta Lue rajausarvot tiedostosta Asnro.arv
o Nyt asiakasvalinnassa on valittujen asiakkaiden numerot.
e Syo0ta nyt laskun tiedot.

o Kun laskun tiedot on syotetty, saadaan lasku tallennettua valituille asiakkaille klikkaamalla Massatalletus-

nappéainté.

o Nyt ohjelma tallentaa joukkolaskut ja antaa lopuksi yhteenvedon talletetuista:

Oy Meidan Liike Ab 08.10.2003
Joukkolaskujen talennus Shu 1
Joukkolas kut tallennettu lahetenumeroille 70 - 73, yhteensa 4 kpl
Asnro ¥ ritys Lahetenro
1 Kerta-asiakas 70
10 Oy Ostaja Ab 71
12 Tili- ja |sannainti Paatili Oy 72
100 Kierokauppa Oy 73
| | _'l_l
Tulasta sivu | Tulozta kaikki Kirjoitin: IMlNDLTﬂ-ﬂMS magicolor 3100 j Sulje |
<| |>| Sivu 1 (1) Zoom: TN = |
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8. Suoritusten kirjaus myyntireskontraan

Kun lahetetiedoista on tulostettu laskut, siirtyvat ne automaattisesti myyntireskontraan avoimiksi laskuiksi. Asiakkaalta tulevat
suoritukset (maksut) taytyy kohdistaa asiakkaan avoimeen laskuun, jotta ohjelma tietad, ettd lasku on suoritettu.
Myyntireskontrasta saadaan tulostettua karhukirjeet ja korkolaskut, joten ennen niiden tulostusta suoritusten on oltava ajan
tasalla, ettei lahetetd loppuun suoritetuista laskuista karhukirjeita ja etta korot lasketaan oikein.

Myyntireskontran kirjaukset voidaan suorittaa joko késin tai automaattisesti pankista haettavalla KTL-suoritusaineistolla.

8.1. Suoritusten kirjaus kasin
Valinta paavalikosta: Myyntireskontra = Suoritusten kirjaus

Pikavalintanappdin: Ctrl+S

Kaynnistysikoni:

Kun on saatu tieto asiakkaan suorituksesta, kirjataan se tietokoneelle. Suorituksista saadaan tulostettu kirjanpitoa varten
suorituslista ja tilierittely. Suoritettava lasku voidaan valita selausruudusta tai voidaan sy6ttaa suoritettava laskunumero.

Jos laskunumerokentéssa klikataan kaksi kertaa (tai painetaan F6-ndppéintd), saadaan asiakkaan laskuja selattua. Jos
asiakasnumerokenttd on tyhja, selataan kaikkia laskuja.

. Suoritusten kirjaus Q@@
Asiakasnumero: Sulje

J

fritys Oy Ostaja Ab

Yhteyshenkild Olli Ostelainen

Katuosaite Oikotie 8

Frira 01230 VANTAA

Puhelin

Laskunumero: 290 5]

Laskun pym 3.2.2005 Erapym 17.2.2005
Maksuehto 14 pv netto

Laskun summa euro 122,00  Suoritettu euro

Tositenumero 84 Talleta

Suorituspym: 050605 :
Suoritus euro: 122,00 Kirjanpidon tilinro:

Alennus euro: Kirjanpidon tilinro: 4200

Lunttotappio euro: Kirjanpidon tilinro: 6666

|
1Te

Huomautustietoa:

Asiakasnumero
¢ Asiakkaan numero, jonka laskun suoritus kirjataan
o Tuplaklikkauksella tai F6-n&dppdimell& voidaan asiakkaita selata
e F7-ndppéimelld voidaan asiakas hakea nimen mukaan
e F8-ndppéimelld voidaan asiakkaita selata puumaisesti asiakasryhmittain

Laskunumero
¢ Suoritettavan laskun numero
o Tuplaklikkauksella tai F6-nappaimella voidaan laskuja selata. Jos asiakasnumerokentté on tyhja, selataan
kaikkia laskuja, muuten selataan ko. asiakkaan laskuja.
e Ohjelmassa ei samalla asiakkaalla tulisi olla samaa laskunumeroa kahdessa eri laskussa, mutta jos ndin on
tapahtunut, voidaan suoritus kohdistaa halutulle seuraavasti: Tyhjennd asiakasnumerokenttd ja syota tdhén
kenttddn laskun nro ja paina enterid, jonka jalkeen valintalistaan tulee molemmat laskut.
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Tositenumero
e Suorituksen tositenumero, tdimén ohjelma antaa automaattisesti
o Myyntireskontran parametritiedoissa maéritelldan kaytettava tositenumerosarja

Suorituspdivaméaara
¢ Milloin suoritus on tullut tilille (ei asiakkaan maksupaiva), eli suorituksen omalle tilille tulon pvm
o Korko eraantyneelle suoritukselle lasketaan suorituspaivan mukaan

Suorituksen eurosumma
e Kuinka paljon asiakas on laskusta suorittanut
e Ohjelma ehdottaa suoritukseksi suorittamatta olevaa maaraa
e Ohjelma hyvaksyy myds osasuoritukset

Kirjanpidon tilinumero
o Mille kirjanpidon tilille suoritus Kirjataan, esim. 1910 Shekkili
¢ Ohjelma ehdottaa parametritiedoissa méadriteltyja tileja
o Kirjanpidon tilierittelyraporttiin tulostuu suoritukset tileittain, joten kirjanpidon tilinumeroksi on hyva antaa
oikea tili

Alennus
¢ Jos asiakas saa suorituksesta alennusta (esim. jos maksuehto 14 pv ./. 2%, 30 pv netto)
o Jos kentéssa painetaan F2-ndppaintd, tulee kenttaan jaljella oleva summa. Eli esim. jos 100 euron laskusta
suorituskenttddn on annettu 97, niin painamalla alennuskentdssa F2-néppaintd, saadaan siihen jaddnndsarvo,
eli 3 euroa.

Alennuksen kirjanpidon tilinumero
o Mille kirjanpidon tilille alennukset kirjataan, esim. 4200 Annetut alennukset
o Parametreissa madritellaén oletusalennustilinumero

Luottotappio
e Jos lasku kirjataan luottotappioksi, syotetddn luottotappiosumma tahan
o F2:lla tdh&n saadaan summa, joka suorituksesta jéisi auki

Luottotappion Kirjanpidon tilinumero
¢ Mille kirjanpidon tilille luottotappiot kirjataan, esim. 7300 Luottotappiot
o Parametreissa méaéritellaan oletusluottotappiotilinumero

Huomautustieto
e Vapaamuotoista lisaselitystd tapahtumalle, esim. jos annettu paljon alennusta tai kirjattu luottotappio
o Parametrien Selaukset-sivulla voidaan méaritelld, ettd huomautustiedot nakyvét asiakkaan yllapidon info-
ruudussa
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8.2. Konekielinen suoritusten Kirjaus
Valinta p&avalikosta: Myyntireskontra =» Konekielinen suoritusten kirjaus

Myyntireskontrassa olevat laskut voidaan suorittaa automaattisesti pankista haettavalla viiteaineistolla (KTL tai XML), tdma
edellyttdd, ettd laskutuksessa laskuihin tulostetaan viitetieto. Ohjelma kysyy tiedoston nimen (esim. C:\SOLO\KTL), jossa
pankista haettu standardin mukainen aineisto on. Myyntireskontran parametritiedoissa voidaan méaritell4 tiedoston nimi,
jolloin ohjelma ehdottaa sitd automaattisesti. Konekielisesta suoritusaineistosta voidaan ajaa tarkastuslista, josta ndhdaan mita
laskuja ktl- tai xml-aineisto automaattisesti suorittaisi. Tarkastuslista vain tulostaa listan, se ei paivita suorituksia. Kun valitaan
paivitetddn, kannattaa tulostus tehda kirjoittimelle, jotta voidaan mydhemmin tarkastaa mahdolliset virheelliset viitteet.

Jos ohjelma ei 18yda viitteen mukaista laskua tai viite on muuten virheellinen, tulostaa ohjelma virheilmoituksen listalle.
Listalle tulostetaan my®ds ilmoitus osasuorituksista ja liian suurista suorituksista.

Parametreissa (kohta 5.7.3) voidaan maaritella ktl/xml-kasittelyyn vaikuttavia toimintoja:

Vain yrityksen omien pankkitilien viitteet kasitellaan

KTL-listan loppuun yhteenveto pankkitileittéin

Kaytetadnko suoritukseen maksupéivad vai arvopdivaa (listassa on * kdytetyn pvm:n kohdalla)
Kateisalennuksen pankkipdivét

Automaattinen pydristys (esim. muutaman sentin ero saadaan Kirjattua automaattisesti alennukseksi)
Liikamaksu Kirjataan kaanteiseksi alennukseksi

Huom! Ohjelma lukee pankista noudettavaa standardin mukaista ktl- ja xml-aineistoa, mutta
varsinainen pankkiohjelma ei kuulu Henix-laskutusohjelmistoon. Nykyaan useimmista
pankeista voidaan viitetiedosto hakea Internetin vélityksell&.

Huom! Tulosta konekielinen suoritusaineisto aina kirjoittimelle, jotta voit myds my6hemmin
tarkastaa mahdolliset epaselvyydet virheellisista viitteista. Ensin kannattaa aina tulostaa
tarkastuslista, jotta aineisto voidaan tarkastaa ennen paivitysta.

Huom! Kunkin haun ktl/xml-suoritukset tulevat samalle tositenumerolle.

8.3. Laskutustietojen siirto kirjanpitoon
Valinta paéavalikosta: Myyntireskontra =» Laskutietojen siirto kirjanpitoon

i, Tietojen siirto kirjanpidon valitiedostoon

Tositeryhma
— - ; Lask 3
[+ Laskutiedat tallennetaan sitotiedastoor: =1
_— P |
¥ Suoritustiedat tallennetaan sirtotiedostoon SUOR 5
Mika paivamaarawval valitaan: |D1 0103 | |31 1203 |
Mika asiakaznumerowali valitaan: |1 |1 05
Mihin tiedostoon tallennetaan: |Sii[t0_kp |5_|

Tallenna tiedat kijanpidon sirtotiedostaon Peruta |

HUOM! Henix-kirjanpitoon on tehty toiminto, jolla tilidinnit luetaan kirjanpitoon, joten t4ta toimintoa ei tarvita. Selauksissa
néhdaén kirjanpitoon siirrettdvat tapahtumat (Selaukset = Kirjanpitoon siirrettévéat tapahtumat).

Myyntireskontran lasku ja suoritustiedot voidaan siirtdd Henix-kirjanpito-ohjelmaan. Laskujen tiedot ja suoritusten tiedot
voidaan siirtaa erikseen tai yhdessa. Ohjelma siirtad kaikki annetun paivamaéaravalin (esim. halutun kuukauden) tiedot
vélitiedostoon, joka luetaan kirjanpito-ohjelmaan. Tiedoston nimi on esim. C:\wkp\siirto.kp. Kun tiedot siirretdan, kannattaa
kirjanpito-ohjelmassa maérittaa tositeryhmat, esim. Tositeryhmé 2 on laskuille ja tositeryhma 3 suorituksille, jotta kirjanpidon
listat ovat selkeampia.

Huom! T&lla tavalla siirrettéessa alv-kéasitellaan eri tavalla kuin kirjanpidossa, joten tee siirto Henix-
kirjanpito-ohjelman puolelta lukemalla tapahtumat suoraan laskutuksen tietokannasta ilman
erillista tiedoston tekoa.
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8.4. Laskujen tallennus suoraan reskontraan
Valinta p&évalikosta: Myyntireskontra =» Laskujen tallennus suoraan reskontraan

i [ askujen tallennus suoraan reskontraan g@@
&ziakashro E Laskunra: B4E = Lluszi lagku
| | Laskutyppi |Lasku -]
| | b ak suehta: |':| i' oA |E| H % |14 H
| | T aimituzehto; |‘~fa|:-aasti varastozsanne j
| | T aimitustapa: Postitse |
Viitteenine: | ﬂ
Lazku 545 talletetiu R | j
Myyia 11 Mikko Myyia -l
Laskupwrm: 220906 < Erdpvm: 01006 = Alv-prosentti

Drebiet-l: 1700 K.redit-tili: 002
K.ustannuzpaikka: |:|

Euro
Lazhu ziz. alv 2 250,00 Talleta
Al 405,74 Sulie

i

Laskujen tallennusta suoraan reskontraan kayttavat yleensé tilitoimistot ja kun ohjelma otetaan kéytt6én, voidaan "vanhat"
laskut sy6ttaa talla ohjelmalla reskontraan.

Normaalisti tallennettuja lahete/laskutietoja ei t&lla voi muuttaa, mutta niitd voidaan selata. Talla ohjelmalla voidaan myds
muuttaa aikaisemmin télla ohjelmalla tallennettuja laskuja tai lasku voidaan poistaa. Muutos ja poisto on mahdollista, ennen
kuin laskulle on kirjattu suoritus.

Tassa tallennettuja laskuja ei tilastoida tuotteille, koska tuotekoodeja ei kysyté. Asiakkaan tietoihin tilastoidaan vuosimyynti.
Katetta ei tilastoida.

Kun ollaan toimitusehto-, toimitustapa-, viitteenne- tai viitteemmekentéassa, eiké olla sy6ttdmassa uutta laskua, voidaan F7:11a
etsid lasku ko. tiedon mukaan.

Talla laskujen tallennusohjelmalla lasku voidaan kohdistaa vain yhdelle debet- ja kredit-tilille sekd kustannuspaikalle. Jos
lasku halutaan kohdistaa useammalle kirjanpidon tilille tai kustannuspaikalle, se on tallennettava normaalilla
lahete/laskutietojen tallennuksella.

Uuden laskun tallennus tapahtuu seuraavasti:
o Klikkaa Uusi lasku —ndppainta
¢ Ohjelma ehdottaa seuraavaa laskunumeroa, mutta voit syéttaa haluamasi laskunumeron
o Sy6té asiakasnumero, jonka jalkeen ohjelma hakee asiakkaan tiedot
o Syo6té laskun tiedot
o Tallenna lasku painamalla Talleta-n&pp&inta

Huom! Normaalisti l&hete/laskutiedot tallennetaan l&ahete/laskutietojen syotdssa, jolloin laskulle
voidaan syottaa tuotetiedot. Jos tiedot syotetdan talla ohjelmalla, ei laskuja voida tulostaa.
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9. Selaukset

Valinta paavalikosta: Selaukset

Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Tulostukset voidaan tulostaa ruudulle esikatseluruutuun, jota voidaan selata.
Varsinaisissa selausruuduissa voidaan selata asiakkaita, asiakasryhmid, tuotteita, tuoteryhmia, reskontratapahtumia (avoimia
laskuja) ja varastotapahtumia (varastoon tulot/otot/havikki).

Selausruutuja voidaan myos kayttaa tulostuksiin, koska niissa saadaan halutut tiedot rajattua haluttuun jarjestykseen.

Katso myos kohta Selausruudut.

9.1 Analyysiselaukset

Analyysiselauksissa voidaan selata haluttuja tietoja: Laskupdivékirja kirjanpidon tileittéin, laskun otsikkotiedot, myyjébudijetti,
varastojen saldot, tuoteseuranta, kerta-asiakkaiden laskut, kerta-asiakkaiden nimet (nimié voidaan muuttaa F2-ndppéaimelld),
reskontran suoritustiedot sek& jos kaytdssé on tilaustenkasittely niin myds tilausten otsikkotiedot ja tilausten tydlista.

Tietoja voidaan selata halutussa jarjestyksessa. Tiedot saadaan myds rajattua haluttuihin tietoihin.

i, Laskun_otsikkotiedot O] x|

| Asnrol Yritys | Laskutyyppi] Laskugvml Era'pvml Lasku_guro| Laskuveraton_euro Laskukate_euro v_eura|

3.01.19% 14.02.1996 96,51 78.29 1841 17.22

105 Oy Dstaiadb 1 03.02.1393 23021933 43414 365,86 9111 78.23

4 I 07.10.1933 21.10.1333 114.08 5351 2270 2057

14.11.2001 28.11.2001 E00,75 452,41 11411 108,34

. . . 03.02.1993 23021933 28313 23207 EEST &1.08

11 Helsingin Betoni s Tomaat ' mamzoo0 1s01.2000 190,20 155,90 41,37 3430

12 Tillja Issnniinti Pt Oy 1 02.02.1936 16.02.1336 13711 112,38 3653 2472

17.11.1939 01.12.1939 £5.95 54.05 11,500 11.89

K.aikki yhteensa 192087 157447 402 54| 346,39

0 »
laskunra r ashro I |

yritys I ‘ laskutyyppi I | Suarita walinta |

laskupym ~ ‘ Erapvm ¥ | Sulis |
Lasku euro v ‘ Laskuveroton euro v |
LaskuKate eurn & ‘ LaskuAlvy eura ~ |
Suoritettu euro ™ ‘ Ale euro ~ |
Luattotappio euro ‘ Avoinna euro = |
Korko euro ™ ‘ Toimitustapa ~ |
Toimitusehto v ‘ Wiitteenne ~ |
Yiitteemrme ™ ‘ Toimitusyritys ~ |
Toimitusosoite ~ ‘ Toimitusphro i~ |

My yjanro v ‘

Ruudun keskelld on rajausmaéritysvalinnat, joilla voidaan rajata taulukossa nakyvat tiedot. Esim. voidaan halutut
asiakasnumerot (esim. ”10” tai ”10..300” tai ”130<170” tai ”>900" tai ”<2000”), haluttu pvm-véli (esim. ”010300..310300”
tai 2000 maaliskuu” tai pelkka ”maaliskuu” valitsee kuluvan vuoden maaliskuun). Tekstikentét valitaan, jos syotetty
merkkijono I0ytyy vientiselityksestd, esim. syottdmélla Toimitustapa kohtaan “vieddan”, valitaan ne laskut, joissa on ko. sana
toimitustapa-kentdssa Jos rajausmaarityksid muutetaan, niin taytyy klikata Suorita valinta —nappia (tai painaa Ctrl+Enter),
jolloin taulukko péivitetaan.

Sarakkeita voidaan siirtaa tarttumalla otsikkosarakkeeseen. Esim. tartutaan pvm-sarakkeen otsikkoon ja siirretéan se
vasemmanpuoleiseksi, tositteet ryhmitelld&n pvm-jérjestykseen.

Jos sarakkeen otsikkoa klikataan kerran, tiedot lajitellaan sarakkeen mukaan pienimmasta suurimpaan. Jos lajittelun jalkeen
sarakkeen otsikkoa klikataan uudestaan, tiedot lajitellaan suurimmasta pienimpaan.

Klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppéaimella 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. VVoidaan myds maéritelld, halutaanko yhteissummia jostakin sarakkeesta, esim. jos halutaan
tilinumeron jéalkeen tilin vienneistd yhteissumma, klikkaa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimella tilinro-saraketta ja valitse
popup-valikosta Valisummasarake tai Sarake yhteensa.
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9.2 Taulujen selaus

Asiakasselaus
¢ Selataan asiakkaiden tietoja
o Pikavalintandppain: Ctrl+Shift+A

Asiakasryhmaselaus
¢ Asiakasryhméanumeroiden ja niiden nimien selaus

Tuoteselaus
¢ Varastotuotteiden selaus
e Pikavalintanappdin: Ctrl+Shift+T

Tuoteryhmaselaus
e Tuoteryhmien ja niiden nimien selaus

Reskontratapahtumien selaus
o Myyntireskontrassa olevien laskujen selaus
e Pikavalintandppéin: Ctrl+Shift+S

Varastotapahtumien selaus
¢ Selataan varastoon Kirjattuja tapahtumia; varastoon tulot/otot/h&vikki

Kerta-asiakkaiden selaus
o Kerta-asiakkaiden selaus
¢ Pikavalintandppdin: Ctrl+Shift+K

Osastojen selaus
¢ Selataan osastoja

Léhete/laskutietojen selaus
o Selataan lahetetietoja

Myyjien selaus
e Selataan myyjien tietoja
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9.3 SQL-selaus (sql-kysely)
Valinta paévalikosta: Selaukset = Sql-kyselyt
Pikavalintanappéin: Ctrl+Q

Talla ohjelmalla voidaan tehdd sgl-muotoisia kyselyjé tietokantaan. Ohjelmassa on kattavat tulosteet, joten t4td toimintaa ei
normaalisti tarvita.

9.4 Tilastoselaus
Valinta paavalikosta: Selaukset = Tilastoselaus

. Tilasto myynneista/katteista (kaikki tiedot)

Sulje Tilasto myynneistd/katteista (kaikki tiedo
& nciaast © Aciakasyhmt € Asiakast asastolttain ET {K 4
£ Tuoteet ® T ® e |
| n 1208
Summat lasketsan Isskutiveists ja ne ovat ilman siv:a (alv 0%) e
Myt evin Kate euro | £ o
102006 296,31 |
8797 (108,30 |
186,43 4805 o
| W st
i Kate ewre
an
| = 200
Myynti eurs alaraja: [ oo Kate auro alarajs: [
L
| oy srtnja b 11 heleingin bote 18 - feinm
= Kaikki
@ o 2001 Manasuu 2 4
2D pylvis " K
| opioi | Tulosta
" Pymevalinta
F7 st summieta myce aizafne sl

Ohjelmassa on myynti- ja kateraportteja tulostusvalinnoissa. Lisaksi myynteja ja katteita voidaan talla ohjelmalla selailla
ruudulla halutuilla kriteereilla ja tulostaa halutut tiedot Kirjoittimelle. Tdma ohjelma laskee summat laskuriveistd, joten jos
vanhat laskut on poistettu, esim. vuodenvaihdeajon yhteydessd, ei niistd endd voida tulostaa tilastoja .

Tilastoselauksessa voidaan valita asiakas- ja tuotekohtaisia yksittaissummia tai ryhmittain suurempia kokonaisuuksia.
Mukaan tuleva aineisto voidaan valita paivamaaran mukaan Aikavalinta -kohdassa:
o Valinta Kaikki laskee summat kaikista laskutiedoista

o Kuukausivalinnalla voidaan valikosta valita halutun kuukauden tiedot. Valikossa on vain ne kuukaudet, joille on
ollut tapahtumia

o Paivamadravalinnalla voidaan syottaa paivamaararajat (mistd paivastd .. mihin paivaén), joiden tapahtumista
halutaan tilasto

Jos Nayta summista myos graafinen esitys on ruksattu, saadaan taulukon tilastosummista aina automaattisesti myos

pylvésdiagrammi, joka helpottaa summien hahmottamista. Taulukon popup-valikosta saadaan tiedot siirrettyd Wordiin tai
Exceliin.

Katso myds Puumainen analyysi/tilasto ja Kausivertailu/analyysi.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutusohjelman versio 15 Sivu 76



9.5 Puumainen analyysi/tilasto
Valinta p&évalikosta: Selaukset = puumainen analyysi

Kaynnistysikoni:

. Puumainen analyysi/tilasto [=]1 E3

Sumrmat lasketaan laskuriveista ja ne ovat ilman alva (alv 0%). Kasitellaan vain rehmia, joille on nimet avatiu.

Asnra ja nimi |N\mike | Ikm| rynti eum| kate eurn
2 Rautasaha 9 90,82 19,68
Il 10 Oy Ostaja Ah 20 Kopiopapeti g 82,71 2217
I 3 Jakoavain ] 354,12 90,38
l 10 Oy Ostaja Ab yhteensd 527 65 132,23
ll 2 Rautasaha 9 89,1 1817
I 20 Kopiopapeti 5 8271 2217
1] 11 Helsingin Betoni ja Tomaatti Oy | 21 Kuulakérkikynat | 20 22,61 11,84
I 3 Jakoavain 3 37,34 aaa
I 4 Keittidsakset 24 165,40 46,42
| 11 Helsingin Betani ja Tomaatti Qy- 38787 108,30
I 2 Rautasaha 3 28,76 5,05
I 20 Kopiopaperi 5 82,71 2217
[ 12 il Jja ls@nndinti P&&tl Oy 21 Kuulakérkikynat | 20 2261 11,84
] 3 Jaknavain 2 25,29 B.46
I 4 Keitliisakset 1 706 2,52
I 12 Tili- ja Is&nndinti Pa&tili Oy yhtee 166,43 48,05
Il kaikki yhteensa 1082,05 288,58
¥ “hoistd saman arvon sisaltavat I™ Asiakasryhmat ™ Tuotershmat
W Asiakkaat W Tuotteet
I~ Mayta myds puumainen jarjestys I~ Asiakasosasto I~ Tuoteosasto
I Myyjat I Projekti
Yaihda summapaikatl I Tyokohde I Tyolaji
Aikavalinta
% Kaikki ¥ Myynti eurn W Kate euro [ MEara
 Kuukausi I 2000 Tamrmikuu j s = Tulosta |
€ Pum-valinta I I Bunritalanalyys] prm-rajaukeella | Sulje |

Tulostetaanko yhieissummat ennen summia vai summien jélkeen

Ohjelmassa on myynti- ja kateraportteja tulostusvalinnoissa. Lisaksi myynteja ja katteita voidaan talla ohjelma selailla ruudulla
halutuilla kriteereilla ja tulostaa halutut tiedot kirjoittimelle. Tama ohjelma laskee summat laskuriveistd, joten jos vanhat laskut
on poistettu, esim. vuodenvaihdeajon yhteydessa, ei niistd enaa tilastoja voida tulostaa. Katso myods Tilastoselaus.

Puumaiseen analyysiin voidaan valita asiakas- ja tuotekohtaisia yksittdissummia tai ryhmittéin suurempia kokonaisuuksia.

Mukaan tuleva aineisto voidaan valita paivimaéaran mukaan aikavalinta-kohdassa.
o Valinta Kaikki laskee summat kaikista laskutiedoista
e Kuukausivalinnalla voidaan valikosta valita halutun kuukauden tiedot. Valikossa on vain ne kuukaudet, joille on
ollut tapahtumia.
o Paivamaaravalinnalla voidaan syottaa paivamaararajat (mista pdivasta .. mihin péivaan), joiden tapahtumista
halutaan tilasto

Taulukon sarakkeisiin voidaan valita asiakasryhmat, tuoteryhmét, asiakkaat, tuotteet, osastot jne. Oletuksen taulukossa
sarakkeet ovat tassa jarjestyksessd, mutta voit muuttaa sarakejérjestysté (ja ryhmittelyd) vetamalla halutun sarakkeen toiseen
kohtaan, esim. vasempaan reunaan.

Valinnalla Yhdistéd saman arvon siséltavat saadaan méariteltyd halutaanko tiedot riveittdin vai yhdistetddnko saman arvon
siséltavat (esim. asiakasryhmd) suuremmaksi laatikoksi, jolloin tietojen havainnointi on selkedmpaa.

Summavalikossa voidaan médritelld tulostetaanko summat ryhmittéin vai vain loppusummat. Vaihda summapaikat -
nappaimelld méaritellaan, tulostuvatko yhteissummat ennen vain jélkeen ryhméan. Nayt& puumainen jarjestys -valinnalla
saadaan puumainen jarjestys ruudussa olevista tiedoista. Talldin on selkedmpad, ettd yhteissumat ovat ennen ryhmid. Lisaksi
tdma edellyttaa, ettd yhteissumma tulostetaan ryhmistéa.

Esim. jos haluat tilaston asiakasryhmittdin/tuoteryhmittdin, eli kuinka paljon kukin asiakasryhmd on ostanut mitékin
tuoteryhmaé, laita ruksit asiakasryhmaét- ja tuoteryhmat-kohtiin. Jos haluat vaihtaa jarjestyksen
tuoteryhmittdin/asiakasryhmittdin, saat tdman onnistumaan, kun tartut tuoteryhma-sarakkeen otsikkoriville ja painat hiiren alas
ja vedat tuoteryhmé-sarakkeen vasemmanpuoleisemmaksi sarakkeeksi (drag and drop).

Huom! T4ll4 tavalla saat erittdin monipuolisia selauksia, tilauksia seké analyysej, jotka voit myos tulostaa kirjoittimelle
samassa muodossa. Popup-valikosta saat lisdksi graafisen esityksen tai voit siirta tiedot Wordiin ja Exceliin.
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9.6 Kausivertailut/aikavertailut/maksuhistoria
Valinta paévalikosta: Selaukset = Kausivertailu/analyysi

Talla aikavertailuanalyysilla saadaan verrattua haluttuja tietoja eri kausilta. Esim. vuosi- tai kk-tilastoja halutuista tiedoista.

= Aikavertailut

Asiakasnhima Tuotervhma hiyynti euro 2003 | Myyriti euro 2004 Myynti euro 2009 | Wyynti euro 2006 Myynti euro 2007 | Wynti euro 2008 hyynti euro 2009 ~
4 Asusteet 150,00 140,13 348072 4345538 163,93
A Oma tuotanto 130,00
1 Toimistot 10 Tydkalut 208,09 1606326 38,64 974,50
30 Konttaritarvikkeet T066,20 -3540,48 150,00 596,89 2,00 2,00
40 Yleistuottest 9,50 3665,00 180,00 180,00
4 Asusteet 748,00 375,00 612,70 THE,48
10 Tyikalut 237 6T 143,35 164,50 62,93
2 Rakennusliikkeet 20 Keittiotarvikkeet 34,00
30 Kontoritarvikkeet 254070 216,88 -7,06 188,57
40 Yleistuotteet 2,00
4 Asusteet 7410 261971 1584731 3052328 326223
5 Oma tuotanta 6,34 10,00 82787
10 Tytikalut 12,65 4203,55 126120,00 771597 48,49 8,20 410
4 Yapaa-ajan tarvike -liikkeet 20 Keittidtarvikkeet 177,00 080,10 245490 24590
24 A5 KAIU EKO 31,97 16,349
30 Konttoritarvikkeet 304,57 1880,43 32100,00 426,28 259834 4,00 142,00
40 Yleistuotiest 108730 10,00 12801,00 1056451,52 600,00 1000,00
5 Testiyritkset 4 Asusteet 286,39 655,70 -
Vil Yuosi j |L0ppusumma j v Yhdista saman arvon sisaltévét

Walitse kentat
W Asiakasryhmat W Tuotsryhmat I Projek Y
I~ Asiakkaat ™ Tuottest I~ Tydkohde . . . . . .

o Summissa huomoidaan loppuunsuoritettujen laskujen laskurivien
™ Aslakasosasto ™ Tuoteosasto ™ Tyolail tuotesummat, joten mukana summissa on myos
alennussuorituksst ja luottotappiot.
Walitse myyntisummat&katesummat tai maksuhistoria
I Whynti euro [~ Kate euro I Maara

I Maksuhistoria r

Katso valintojen selitykset edelliselté sivulta kohdasta 9.5. Puumainen analyysi/tilasto.

Jos haluat muuttaa jarjestyksen, voit tehda sen tarttumalla Tuoteryhma-sarakkeeseen ja vetdmalld sen vasempaan reunaan
Asiakasryhma-sarakkeen vasemmalle puolelle.

Jos valitaan vain yksi ryhma (esim. Asiakkaat tai asiakasryhmaét), saadaan tulostettua myds graafinen esitys. Jos on valittu
useampia ryhmid, on Graafinen esitys —ndppéin harmaalla, eika graafista esitystd voida tulostaa. Esimerkki graafisesta
aikavertailusta:

w, Graafinen esitys _[O]
Aikavertailut
140 140
120 120
o —— — 100
30 4 — 80 [ Kate euro 199
Kate euro 199!
. 50 [ Kate euro 2001
Kaie eure 200
w — — 4
20— — 20
10 tyékalut 20 keittis i 30
2D pylvas :I' Kopioi | Tulosta |
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Maksuhistorian tarkastelu tapahtuu valitsemalla ruudun alareunasta kohta Maksuhistoria. T&lla valinnalla on mahdollisuus
analysoida maksuhistoriaa vuosittain tai vuosittain/asiakkaittain sekd myds esim. tuotteittain, jolloin voidaan ndhdé onko
tiettyja tuotteita sisaltavat laskut suoritettu useammin my6héssa. Tdmé auttaa ndkemaén keiden asiakkaiden laskujen maksuajat
ovat pidentyneet. Vertailu voidaan myds tehda myyjittdin, asiakasryhmittéin ja tuotteittain.

w. Aikavertailut

Yuosi Asnro ja nimi A ajallaan (+4pvy| BY mydh 8- 14 py) Cymydh 15- 30 py) DY mydh 31 - 60 py) E) mwdh 61 - 90 py| F) mydh 91 - 120 py| G myih 1214
1996 10 Oy Ostaja Ab 95,51
10 Oy Ostaja Ab
1985 11 Helsingin Betani ja Tomaatti Oy
12 Tili- ja Isanndinti Pastili Oy
2000 11 Helsingin Betoni ja Tomaatti Oy
2001 10 Oy Ostaja Ab
1 Kerta-asiakas 12,31 24 40
2Virpasuon erdmiehet ry
10 Oy Ostaja Ab 1440,13
2003 11 Helsingin Betoni ja Tomaatti Oy 15,43
12 Tili- ja Isanndinti Pastili Oy 75,00
13 Lurmivyd .
14 Louhinta Kallia Oy
1 Kerta-asiakas 440,42 988,12 3081,50
2%irpasuon erdmiehet ry 867,38 429318 367,74 1241,05
2004 3 Salkkarit Ky 194,09 15232,15 396,50 §00,00
4 Huomenta Oy 0,00
F DuArAliilan Dallaabinta O b
< >
Vertailukausi: Vuosi j |L0ppu5umma j ¥ Yhdista saman arvon sisaltavat
Valitse kentat:
I~ Asiakasryhmat I Tuoteryhmat I~ Projekt f
v Asiakkaat I Tuottest I~ Tydkohde
) T Summissa huomioidaan vain loppuunsuoritettujen laskujen
™ Asiakasosasto ™ Tuoteosasto ™ Tyolaji eurosuoritukset. Ei huomioida alennuksia eika luottotappioita.
YValitse myyntisummat&katesummat tai maksuhistoria
I hhyynti euro I~ Kate euro I~ Maara
¥ Maksuhistoria v Maksuhistoriaan wuosi Graafinen esitys |

Valitsemalla Tuotteet voidaan tarkastella tuotteiden maksuhistoriaa. T&lldin on mahdollista havaita jattavétko asiakkaat jonkun
tietyn tuotteen maksamatta yleisemmin eli voiko ko. tuotteessa olla jotain ongelmia. Samoin voidaan tarkastella myyjittéin tai
myyjittéin/tuotteittain tai myyjittain/asiakasryhmittain.
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9.7 Dynaamiset selaukset
Valinta p&avalikosta: Selaukset = Dynaamiset selaukset

Dynaamisilla selauksilla voidaan selata tietoja eri nékdkulmista (myos pivot-taulukot). Ohjelmassa voidaan valita laskuriveista
myyntisummat ja katesummat. Tall4 ohjelmalla voidaan tiedot ryhmitelld erittdin joustavasti ja monella tavalla.

Voidaan esim. ndhda summat asiakkaittain/tuotteittain kuukausittain. Tai projekteittain/tuotteittain/viikoittain.

Esimerkiksi jos halutaan saada summat myyjittain/tuotteittain tammikuulta, helmikuulta ja maaliskuulta, toimitaan
seuraavasti:

Ensin valitaan padvalikosta Selaukset = Dynaamiset selaukset = Laskutietojen selaus (tai reskontratietojen selaus)

. Dynaaminen selaus N =]E3
rhteensa vuos
Thieenza kuukausi
Thteensa vikko
[ | Tuotekoodi E2] Werohon_myynti | Kate Yeroton_mywnti [Kate Werabor_myynti |Fate

=h 1 0.00 0.00 0.00 000 —
100 300,00 300,00 328.69 318.69 H
1234567 16,39 16.39
15 200,00 30,00 200,00 30,00
2 10.09 219 20,18 4.38
3 12,65 3.23 20,84 2.01
4 77.63 27.69
KIRJA2 3200.00 640,00 3200,00 640,00
T 803.28 803.28 803.28 803,28
Yhteanss tuotekoodi 4526.02 1778.70 4667.02 1842 44

=10 1 200,00 200,00 200,00 200,00
10 57.18 25,22 57.18 25,22
100 0.00 0.00 0,00 0,00
101 100,00 100,00 100,00 100,00
2 1.00 -6.90 1.00 -6.90 238238 573.27
20 14,43 2.3 1016.81 326.54 -

< B

Nyt taulukossa on perusvalinta. Yl&rivilla olevia valintoja (kuten Asiakasryhma ja Tuoteryhma) ei késitelld. Jos niiden mukaan
halutaan tilastoja, tartutaan haluttuun kenttaan ja siirretddn se joko vasempaan reunaan tai taulukon ylapuoleiselle riville.

Vasemmassa reunassa on Asnro- ja Tuotekoodi-kenttd, joten tiedot ryhmitelldan asiakkaittain/tuotteittain. Taulukon
ylapuoleisella rivilla on valinnat Vuosi, Kuukausi ja Viikko, joiden mukaan summat on ryhmitelty sarakkeisiin.

Koska nyt ei haluta viikkoryhmittelyé, tartutaan hiirell& (drag and drop) Viikko-kenttdén ja vedetdén se ylériville ja pudotetaan
Tyblaji-kentéan (jos projektit eivat ole kaytdssa, oikeanpuoleisen kentdn nimi on Myyjanro) oikealle puolelle. Samalla poistui
viikkoryhmittely.

Myds Asnro-kenttd vedetdén yldriville, jolloin sitd ei endd késitelld taulukossa.

Ja kun halutaan tilasto myyjisté/tuotteista, taytyy Myyjanro lisata taulukkoon. Tama tapahtuu vetdmalla ylarivilta Myyjanro ja
pudottamalla se taulukon vasempaan reunaan Tuotekoodin vasemmalle puolelle.

Koska mukaan halutaan vain vuoden 2003 kuukaudet 1, 2 ja 3, poistetaan muut aikavalinnat. Vuosi-kentén oikeassa reunassa
on pieni nuoli, klikataan sit, jolloin aukeaa valikko, jossa kaikki vuodet, jolloin laskuja on tallennettu. Poistetaan ruksi muiden
kuin 2003 kohdalta. Lisdksi toimitaan samoin Kuukausi-kentan mukaan, poistetaan siitd ruksi muiden kuin 1, 2 ja 3 kohdalta.

Nyt meilld on haluttu tilasto ruudussa.

Kenttid voit siirtad hiirelld, jolloin saat halutun tilaston katevasti. Esim. jos nyt haluatkin pelkat yhteissummat tuotteista, se
onnistuu vetdméalla Myyjanro-kentt4 vasemmasta reunasta ruudun ylareunaan. VVoit myds vetdd muita kenttid (esim. Myyjénro,
Asiakasnro) taulukon ylariville Vuosi-kentén eteen. Voit myds poistaa Vuosi-kentén.

PoPup-valikosta (klikkaamalla taulukkoa hiiren oikeanpuoleisella ndppaimelld) voidaan tiedot tulostaa esikatseluruutuun.
Siitd voidaan myds tallentaa taulukon muoto; kun muoto on saatu halutuksi, seuraavalla kerralla luetaan muotomaéritys
levyltd, jolloin tiedot on samassa muodossa. Kun nyt taulukon maaritys tallennetaan, saadaan se seuraavalla kerralla luettua
levyltd ilman, ettéd valintoja tdytyy maarittdd uudestaan. Popup-valikosta voidaan myds valita taulukkoon pelkkd myyntisumma
tai katesumma.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutusohjelman versio 15 Sivu 80



9.8. Kirjanpitoon siirrettavat tapahtumat
Valinta p&évalikosta: Selaukset =» Kirjanpitoon siirrettavat tapahtumat
Talla ohjelmalla voidaan selata Henix-kirjanpitoon siirrettivia tapahtumia. Kirjanpito-ohjelmassa on vastaava lukuohjelma,

jolla varsinainen luku tapahtuu. Jos tapahtumat halutaan siirtdd uudestaan tai merkité jo siirretyiksi, voidaan se méaritell& talla
ohjelmalla. HUOM! Normaalisti tdssa vain tarkastellaan tapahtumia ja siirto siis tapahtuu Henix-kirjanpito-ohjelmassa.

wi| Kirjanpitoon siirrettdvat tapahtumat

Laskutiedot: W Nt siietyt Mitka tozsitenumerat walitaan: Mitka laskupaivat walitaan:
W N sinamatimat | BT - ) EXCTCH | P
Siirretty_kifjanpitoon| Laskunro| Laskupym|KpTiliDebet| KpTilKredit|Alv_prozentti] Tilierittely_euro| Kustannuspaikkal Asnro| Laskutypppi ﬂ
534| 24.8.2006 1700 3002 2 419102 2 1
535| 24.8.2006 1700 3002 2 161899 3 1
536| 24.8.2006 1700 3002 0 148500 12 1
537| 24.8.2006 1700 3002 2 12464 3 1
538| 8.8.2006 1700 3002 22 105642 50 1
533| 22.8.2006 1700 3002 2 968,64 50 1
540 25.8.2006 1700 3002 2 255,61 50 1
541 19.8.2006 1700 3002 2 13393 50 1
542| 20.8.2006 1700 3002 2 1.305.40 50 1 J
543| 24.8.2006 1700 3002 22 353,30 50 1
544 | 22.8.2006 1700 3002 2 1 206,49 50 1 j
Suoritustiedot: 7 Ngts siiretpt Mitka tozsitenumerat walitaan: Mitka suorituzpéivat valitaan:
W Negtssinamattomat | A [z 3 [proms | [s0308_|
Siirretty_kijanpitoon| Tositenro| S uorituspym| KpTiliDebet| KpTilikredit) Alv_prozentti] Suorituz_eura| Kustannuspaikk.a| Asnro| Suoritustapa ﬂ
12| 34.2006 1310 1700 1.000,00 10 1}
112 34.2008 BEEG 1700 0 256,71 10 2
13| 1.2.2006 1310 1700 460,93 12 1}
113 1.2.2006 BEEE 1700 0 2 000,00 12 2
114|  6.4.2006 1910 1700 £ 000,00 2 1}
114 6.4.2006 BEEE 1700 0 262,80 2 2
115|  6.4.2006 BEEE 1700 0 3148 4 2
116|  6.4.2006 GGE6 1700 22 293392 3 2
117 6.4.2008 4200 1700 2 122000 77 1
118| 6.E6.2006 1310 1700 204,57 12 1}
119| EE.2006 1910 1700 204 57 12 1} j
itk sitkokerrat [jo simetyt] valitaan
|1 j |1 ﬂ Merkitse simetyksi Merkitse sitamattomaksi
Laskutiliointeja 67 kpl. ttustiliointeja 17 kpl

Ruudussa on erikseen nékyvilla laskutiliinnit ja suoritustilidinnit.

9.9. Tuotteiden alv-prosenttien selaus/muutos
Valinta paéavalikosta: Selaukset =» Tuotteiden alv-prosenttien selaus/muutos

Talla ohjelmalla voidaan selata ja muuttaa kerralla useiden tuotteiden alv-prosentit (Esim. 23% => 24%). Muutoksen jélkeen
ohjelma tulostaa listan muutetuista tuotteista ja prosenteista.

,
S Torese s oo I =

Tuotekoodi | Mimike Alv_prozentti -
1 Perustuote B
2 Tussikyna 23
3 K.artohihna 23
4 Arpakuutio 23
] Selkareppu 23
B Lattiamappi 23 !
7 Mendlingja 23 5
g Palkupydrd 23
9 Sepeli 23
0 FRuakaliina 23
a0 Pyiratuali 23
100 SATA a3
200 testi a3 _
300 Tuate 300 a3
500 R akennusalan kadnteisen alvin uote -testi 23
a0 Juoma-automaath 23 i
Alv-prasentit Sulie
v 23
I 24
K.&sittele alv-progentti; 23 = e 24 Muwita akv pros. 235 => 24%

9.10. Myyjien provisiolaskenta
Ks. kayttdohjeen luku 21.
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9.11. Valintaselaus
Valinta paéavalikosta: Selaukset = Valintaselaus

Talla ohjelmalla voidaan selata asiakkaita, asiakkaiden toimitusosoitetietoja sekd lukea finvoice-vastaanottotiedostoja.
Toiminnon valinta tehd&én ruudun vasemmassa yldkulmassa olevasta alasvetovalikosta. Finvoice-vastaanottotiedoston luvun
ohjeet l16ytyvat kayttohjeen luvusta 18.

Asiakkaiden selauksessa voidaan rajata taulukkoon yhden tai useamman asiakasryhman asiakkaat. Talldin annetaan
Asiakasryhméa-kenttddn haluttu arvo, esim. 1 tai 1-10 ja painetaan Tiedot taulukkoon rajausarvojen mukaisesti -painiketta.

[ Asiakkaat - O X

IAgimgt ;I Tiedot taulubcoon rajausarvojen |
mukaisesti

Asiakasiphma| Asnro| Yritys
1 Perusasiakas
3 Testiyritys Kolmonen Oy
4 Liisan Leipa Oy
5 Asiakas Rakennusala Ky
10 Testi Oy Ab

I Oy

Oy ei rakennusala
500 Yieiset testit tsto Oy
501 Ankallisgallernan ja valtion toimihenkilot ry
502 Finvoice Testiyntys Oy
503 Kokeiu Oy
555 Verkkolaskuasiakas Oy
1 2 Asiakas Kakkonen Oy
999 Poistetut asiakkaat

Y N N S S Y I B Y S S S S |
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10. Ikkuna

Valinta paavalikosta: Ikkuna

Tama valikko nayttdd Henix-laskutusohjelman avoinna olevat ruudut (=ikkunat). Téasta voidaan klikkaamalla siirtyd haluttuun
ruutuun. Tassa on myds valinta Sulje kaikki ikkunat, joka sulkee Henix-laskutusohjelman avoinna olevat ikkunat paavalikkoa
lukuunottamatta.

11. Tietojen siirto muihin ohjelmiin

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

Ohjelma kéyttaa tietojen tallentamiseen Microsoftin Access -muotoa, joten useat ohjelmat pystyvat suoraan lukemaan
ohjelman kéayttamia tietoja (esim. asiakastietoja, laskun tietoja). Tietoja pystyy suoraan lukemaan esim. WinWord-
tekstinkasittelyohjelma ja Excel-taulukkolaskentaohjelma.

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

Tulostukset saadaan tallennettua tiedostoon myds html-muodossa, jota esim. Word ja Excel osaavat lukea.
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12. Ohjelman asennus

Ennen kuin uutta ohjelmaa voidaan kéyttaa, se tdytyy asentaa tietokoneeseen. Ennen ohjelman asennusta lopeta muut ohjelmat,
koska ne saattavat hairita asennusohjelmaa.

Ohjelman asennus tapahtuu seuraavasti:

1.

Aseta cd-levy tietokoneen cd-asemaan.

2. Tuplaklikkaa Oma tietokone —kuvaketta

3. Tuplaklikkaa cd-aseman —kuvaketta (kuvakkeessa lukee Henix)
4.
5

Tuplaklikkaa sinista Setup-kuvaketta

. Asennusohjelma kysyy mihin asemaan ja hakemistoon ohjelma asennetaan. Ohjelma ehdottaa hakemistoksi

C:\Henix\Laskutus. Jos haluat kéyttaa jotakin muuta hakemistoa, voit vaihtaa sen tassa. Paina tdméan jalkeen OK -
painiketta.

Jos ohjelman asennuksessa tulee huomautus, ettd koneessa on jo uudempi versio tiedostosta ja suositus, ettd olemassa oleva
versio sdilytetadn, vastaa kysymykseen Kylla.

Asennusohjelma ilmoittaa, kun ohjelma on asennettu.

Ohjelman asennus uuteen koneeseen: Jos ohjelma on aikaisemmin asennettu toiselle koneelle ja tiedot halutaan siirtaa
vanhasta koneesta uuteen, voidaan asennus tehdd yll& olevan ohjeen mukaan uusimmalla paivitys-cd:11a. Paivitys-cd:Ita
valitaan Asennus-kansio ja sieltd setup.exe. Tee aina ensin vanhassa koneessa varmuuskopio/-kopiot esim. muistipalikalle
ja asennuksen jalkeen palauta varmuuskopio uuteen koneeseen. Jos teet ohjelmalla usean yrityksen laskutuksen, voit myds
kopioida ohjelmahakemistosta kansiot nimelté lask001, lask002 jne. (kukin kansio sisaltd aina yhden yrityksen tiedot) ja
siirtdd ndmé kansiot asennuksen jalkeen uuteen koneeseen vastaavaan sijaintiin. Muista tarvittaessa myos kopioida ja
palauttaa ne laskulomakkeet ja omat listat, joita olet itse muokannut, koska nuo eivat siirry varmuuskopioinnissa tai lask-
kansioissa. Kun ohjelma k&ynnistyksessa pyytaa kayttdoikeustiedostoa (pparamet.p00), voidaan sekin siirtadd vanhasta
koneesta. Jos kéyttooikeustiedosto on kopioitu esim. muistitikulle, vastaa ohjelman kysymykseen kéyttéoikeuslevykkeesta
Ei ja ohjaa ohjelma noutamaan tiedosto muistitikulta. Jos kéytdssa on useampia Henix-ohjelmia (palkanlaskenta, kirjanpito,
ostoreskontra), tulee kuhunkin ohjelmaan siirtdd oma kayttéoikeustiedostonsa eli sama pparamet.p00-tiedosto ei kay
kaikkiin ohjelmiin. Huom! Ohjelma taytyy aina asentaa cd:Itd tms. eli ei riitd, ettd ohjelmahakemisto siirretddn esim.
muistitikulla vanhan koneen kovalevyltd uudelle koneelle. Katso myds kéayttdohjeen kpl 13.

Pikakuvakkeen luonti tydpdydalle voidaan tehda seuraavasti: Klikkaa tydpdydalla hiiren oikeanpuoleista painiketta ja
valitse avautuvasta valikosta Uusi => Pikakuvake => Selaa. Tdmén jalkeen etsi Henix-laskutusohjelman hakemisto, johon
olet ohjelman asentanut. Oletushakemisto on C:\Henix\Laskutus\WIlasku.exe.

Yritysten lisdys

Jos samalla ohjelmalla halutaan kéyttd4 useampia yrityksia, voidaan yrityksia lisata. Yrityksen lisays tapahtuu seuraavasti:

1.

Kéynnista Henix-laskutusohjelma

2. Valitse ohjelman pédvalikosta Yllapidot = Apuohjelmat = Lisayrityksen asennus
3.
4

Ohjelma kysyy lis&taanko yritys

. Lisdyritykset voidaan avata jatkossa numeron perusteella. Ohjelmaa kdynnistettiessa tulee valikko, jossa on kunkin

yrityksen nimi, josta valitaan kasiteltdvé yritys.
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13. Kysymyksia ohjelman kaytosta

Tein asiakkaalle laskun, laskun loppusumma on 124 euroa, miksi myyntiraportissa asiakkaan vuosimyynti on 100
euroa?

Ohjelma keraé asiakkaille ja tuotteille laskujen mukaisesti myynti euro ja kate euro. Ndéma summat ovat aina ilman
arvonlisdveroa. Eli myyntiraporteissa ndhdaén asiakkaan ostot ilman arvonliséveroa. Kun alv-% on 24, on veroton osuus 100
euroa ja arvonlisévero 24 euroa. Myyntireskontran listoissa (laskupdivékirja, suorituspéivakirja, avoimet laskut ym.) summat
sisaltavét arvonlisaveron, joten sielld summa on 124 euroa.

Saako myyntiraportit verollisilla summilla, koska Kirjanpitdja tarvitsee niita?

Ei. Kirjanpitajasi tarkoittaa laskupaivékirjaa, suorituspdivakirjaa ja kirjanpidon tilierittelyd, joissa on verolliset summat. Ndama
saat myyntireskontran tulostuksista. Ohjelmasta voidaan my®6s tulostaa listamuodossa laskutiedot, jolloin listaan saadaan
laskuissa nakyvat summat.

Miksi myyntiraportissa joillain tuotteilla ja asiakkailla kate on sama kuin myynti?

Myyntiraporteissa on myyntisummat ilman arvonlisdveroa. Kate lasketaan tastd verottoman myyntihinnan ja
keskihankintahinnan erosta (myynti ./. keskihankintahinta = kate). Jos tuotteen yll&pidossa keskihankintahinta on nolla, tulee
katteeksi myyntihinta. Ohjelma merkitsee l&hete/laskuriville tuotteen keskihankintahinnan (tai parametreissa voidaan
madritelld, syotetddnkd laheteriville suoraan myos ostohinta), jonka mukaan kate lasketaan. Joten kun lahete on tallennettu, ei
tuotteen yll&pidossa muuttuva keskihankintahinta endd vaikuta kyseisen laheterivin katteen laskentaan.

Miksi loppusummat ovat eri (eivat tdsmad) osastoraportissa asiakkaittain ja osastoraportissa tuotteittain?
Osastoraportissa on vain ne osastot, joille on avattu osaston nimi. Eli esim. jos tuotteelle on annettu osastonumeroksi 1, eiké
osastolle 1 ole annettu nimed, ei tuotetta kumuloida (=lasketa) mukaan osastosummiin. Avaa puuttuville osastoille nimet ja
tulosta osastoraportti uudestaan. Osastoraportti laskee tulostettaessa summat joko asiakkaista tai tuotteista, joten sitd osastoa
voidaan kayttaa eri tarkoituksiin asiakkailla ja tuotteilla (osaston nimitys on sama, mutta voidaan kayttaa asiakkailla esim.
osastonumeroita 1..99 ja tuotteilla osastonumeroita 101..199). Osastoraportti toimii parhaiten, jos yrityksell& on eri
tuoteryhmistd ja asiakkaista vastaamassa eri osastot, jolloin osastoseuranta asiakkaittain ja tuotteittain toimii. Osastoraportin
tavoin toimii my0s tuoteryhméraportti ja asiakasryhméraportti.

Avasin uuden tuotteen, jonka varastosaldoksi merkitsin 6 kpl. Tein laskun, jossa tuotetta myydaan 2 kpl. Miksi
varastosaldo ei vahentynyt?

Tuotteen varastosaldo péivittyy vasta laskun tulostuksen yhteydessa (tai erilliselld paivitysajolla, jos parametreissa néin
madritelty). Laskun tulostus vahent&a varastomaérasté laskutetun méaréan. Jos tuotteen tietoihin on merkitty tuotetyypiksi Tyo,
ei tuotteen varastosaldoa kasitelld, eiké se silloin luonnollisesti ndy mydskaan varastoarvolistassa. Myynti ja kate kuitenkin
aina tilastoidaan myos tyo-tuotteella.

Pitdako laskutusohjelman demo poistaa ennen varsinaisen ohjelman asennusta?

Ohjelman uusi asennus menee vanhan paalle, joten sitd ei tarvitse poistaa. Huom! Jos on syotetty tarkeda tietoa (asiakkaita,
tuotteita ym. joiden halutaan siirtyvan varsinaiseen ohjelmaan), taytyy tietokanta (tiedosto HENIX.MDB) ennen uutta
asennusta kopioida talteen, muuten uusi asennus tyhjent&a sen. Tietokannan saat kopioitua levykkeelle Varmuuskopiointi-
toiminnolla. Jos ohjelman asennusvaiheessa levylla on tietokanta Henix.mdb, kysyy ohjelma tallennetaanko péalle. Kun kyse
on demotiedoista, tallennetaan tietokanta paalle.

Lahetattekd ohjelmapaivitykset automaattisesti?

Normaalisti pyrimme I&hettdmaan ilmoituksen ohjelmaan tehdyistd muutoksista kerran vuodessa. Télloin kerromme ohjelmaan
tehdyistd muutoksista ja paivityksen hinnan. Jos asiakkaalla on yllapitosopimus, lahetetddn ohjelmapéivitykset automaattisesti.
Ohjelmapdivitys sisaltdd uusimman ohjelmaversion ja uuden kéayttéohjeen.

Kuinka saan korjattua virheellisen laskun, joka jo on suoritettu reskontrassa?

Laskusta taytyy tehd& hyvityslasku (hyvityslaskuun maarat kirjataan negatiivisena), joka mygds suoritetaan reskontrassa.
Laskun ja suorituksen pdivamaéariksi voidaan antaa alkuperéisen laskun paivdméaarat. Molemmat laskut (alkuperéinen ja
korjauslasku) nakyvét reskontrassa (laskupéivékirjassa ja suorituksissa), mutta koska summat kumoavat toisensa, ovat
yhteissummat oikein.

Miten voin muuttaa laskun paivamaaran?
Tallenna lahete Lahete/laskutietojen sydttd/muutos —ruudussa. Taman jalkeen valitse Laskutus => Laskujen tulostus, muuta
Laskutuspvm ja tulosta tallentamasi lahete.

Mistd nden kunkin eri varaston arvon ja tiedot sielld olevista tuotteista?

Jos kdytossé on monivarasto ja varastoontulossa ja laskun sy6tossa merkitadn kasiteltdva varastopaikka, voidaan varastojen
tilanne ndhdéd Analyysiselauksista. Valitse ohjelmasta Selaukset => Analyysiselaukset => Varastojen saldot. Popup-valikosta
voidaan valita Sarake yhteensa, jolloin ndhdaéan varaston kokonaisarvo.

Voinko laskun syotdssa tarkistaa kyseisen asiakkaan edellisen laskun tiedot ja kopioida ne uudelle laskulle?

Kylla. Lahete-/laskutietojen sydtté/muutos —ikkunassa syoté ensin ko. asiakkaan asiakasnumero. Taman jalkeen valitse
Lahetenumero-kentéssa popup-valikosta Hae asiakkaan edellinen lahete. Nyt tuon lahetteen tiedot tulevat ruutuun. Tamén
jalkeen paina Kopioi lahete uuden pohjaksi —painiketta, jolloin saat uuden l&hetteen samoilla tiedoilla. Jos haluat tehda
muutoksia rivitietoihin, tulee uusi lahete ensin tallentaa ja hakea ruutuun uudelleen muokkausta varten.
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Sain uuden tietokoneen, kuinka saan tiedot vanhasta koneesta siirrettya?

Asenna ohjelma Asennus-cd:Ita. Jos péivitys-cd:Il& on Asennus-hakemisto, sen voi asentaa asennuksena. Jos ohjelma
ensimmaisessa kaynnistyksessa pyytaa kayttdoikeustiedostoa pparamet.p00, voit siirtdd sen vanhalta koneelta. Nyt k&ynnista
ohjelma ja katso, ettd p&avalikossa on ohjelman versionumero sama molemmissa ohjelmissa (tai uudessa koneessa suurempi).
Jos versio on eri, et ole paivittanyt uusinta versiota. Kun versionumero on sama, ota vanhasta koneestasi normaali
varmuuskopio esim. muistitikulle (tikulla on Henix.mdb pakattuna nimella Henix.Zip) ja siirra tiedot uuteen koneeseen
valitsemalla varmuuskopion palautus. Jos kéytdssasi on tilitoimistoversio (= moniyritysversio), liséa yritykset uuteen
koneeseen (valitsemalla Yllapidot = Ohjelman lisatoiminnot = Yrityksen lisdys). Taméan jalkeen voit palauttaa kuhunkin
yhden yrityksen varmuuskopion. Jos olet muokannut laskulomakkeita tai muita lomakkeita (*.Lom -tiedostoja) vanhassa
koneessasi, on ndma my®s siirrettava.

Saako laskutietoihin tallennettua tilauspaivaméaarén, joka tulostuisi laskulle?

Kylla. Kayttajé voi itse maéritelld uusia kenttid. Toimi seuraavasti: Lisaé tietokannan muokkauksella (Yl&pidot =
Apuohjelmat =» Tietokannan muokkaus) laskun otsikkotietojen tauluun (valitse LasOts-taulu, jolloin ruudussa lukee
Késiteltéva taulu: LasOts). Lisé4 uusi tietokenttd (klikkaa Uusi kentté -ndppdintd), jolloin ruutuun tulee uuden kentén nimeksi
Uusi_kenttd, muuta nimeksi Oma_tilauspvm, Kentan tyypiksi valitse Date (pvm/klo). Klikkaa nyt Lisaa kenttd, jolloin uusi
kenttd nakyy Lisatyt kentat -ruudussa. Klikkaa Suorita tietokannan muutos -nappainta. Tietokannan muutoksen jalkeen
ohjelma on kédynnistettdva uudestaan. Nyt uusi kenttd on méaaritelty tietokantaan (LasOts-tauluun) ja nyt vield pitdd maaritella
parametreissa, etta se kysytaan lahete/laskutietojen syotossa. Valitse Yllapidot = Parametrit = Parametrit = Muut.
Valinnassa Lahetteiden syotossa kysytdan myos (itse madriteltavat kentat) maéritellaén ne kentat, jotka on itse lisatty laskujen
otsikkotietojen tauluun ja joihin halutaan tieto syottaa lahete/laskutietoja tallennettaessa. Laita ruksi ensimmaiseen tyhjaan
kentt&én, jonka jalkeen ohjelma tuo listan LasOts-tauluun maariteltyjen kenttien nimista. Valitse Oma_tilauspvm ja klikkaa Ok.
Tallenna parametrit valitsemalla Ok. Nyt lahete/laskutietojen syotdssé kysytadn myds Oma_tilauspvm. Liséé kentta halutuille
lomakkeille (Lahete.lom tai Lasku.lom). Voit myds tehdd omia listoja, joihin saat myds itse lisatyt kentét. Jos kdytdssa on myds
Henix-tilaustenkésittely, se siséltada Tilauspvm-kentén, joten jos lisdaat oman kentén, on sille parempi antaa eri nimitys.

Haluaisin syottaa lahete/laskurivien-sydtossa kullekin riville hyllypaikan, joka tulostuisi lahetteelle?

Lisaa tietokannan muokkauksella (Yll&pidot = Apuohjelmat =» Tietokannan muokkaus) laskurivien tauluun (valitse LasRiv-
taulu, jolloin ruudussa lukee Késiteltavé taulu: LasRiv) uusi tietokenttd (klikkaa Uusi kenttd -ndppdinté) nimella Hyllypaikka.
Kentén tyypiksi maérittele Teksti ja anna haluamasi pituus merkkeind (esim. 8). Kun kenttd on lisatty, klikkaa Lis&a kentté -
nappéaintd. Voit samalla lisatd myods muita haluamiasi kenttid laskurivitauluun. Kun kaikki kentét on rivitauluun lisatty, klikkaa
Suorita tietokannan muutos -ndppdinta. Kun kentté on lisatty tietokantaan, on méariteltava, etta se kysytdéan laskurivien
syotossa. Tama tehddén parametreissa (Yll&pidot =» Parametrit =» Parametrit), josta valitaan Muut-sivu. Kohdassa
Laheterivien syotossa kysytaan myos klikataan Omat kentat (itse lisatyt) -tekstin oikealla puolella olevaa neli6ta (jompaa
kumpaa, haluttaessa 2 kenttadd saadaan maériteltyd). Nyt ohjelma ndyttaa laskurivitauluun lisatyt omat kentét. Valitse haluttu
kenttd ja paina Ok. Tallenna parametrit valitsemalla Ok. Nyt lahete/laskurivien syotdssé kysytadn Hyllypaikka-tieto. Lisaa se
my®ds lomakkeisiin, joihin haluat sen tulostaa. Jos tuotetauluun avataan samanniminen kenttd, ehdottaa ohjelma laheterivin
syotdssé kasiteltavalle tuotteelle madriteltyd arvoa. Jos tuotetaulussa ei ole ko. nimistd kenttaa tai se on tyhjd, ja jos
asiakastaulussa on samanniminen kenttd, ehdotetaan sita.

Reskontrassa on kaksi laskua samalla laskunumerolla. Kuinka saan kirjattua toiselle suorituksen?
Syo6ta suoritusten Kirjauksessa (Myyntireskontra => Suoritusten kirjaus) laskunumero (ilman asiakasnumeroa), jolloin ohjelma
kysyy, kumpaa laskua halutaan kasitella.

Mistéd saan tietdd, mika laskulomake talla hetkelld on kaytdssa?

Valitse ohjelmasta Laskutus => Laskujen tulostus. Ohjelman kayttdmén lomakkeen nimen néet kohdasta Tulostuksen
lomakemalli. Ohjelma kayttaa tatd lomaketta ellei asiakkaan yllapidossa ole maéritelty asiakaskohtaista laskulomaketta.
Lomaketta voi halutessaan vaihtaa painamalla s-painiketta. Huomioi, ettd kéteislaskulle, postiennakolle ja hyvityslaskulle on
omat lomakkeensa.

Laskulomake tulostuu oudosti, esim. yksi lasku kahdelle sivulle.

Ensimmaisend kannattaa sulkea ohjelma ja kdynnistaé kone ja kirjoitin uudelleen. Jos ongelma jatkuu, kokeile seuraavia. Jos
lomakkeella on taustalomakkeen tulostus (esim. tilisiirto-osio), tarkista, ettd Parametreissa Laskujen tulostuksen koordinaatit —
kohtaan on valittu Fyysinen paperikoko. Tarkista, ettd kirjoittimen asetuksissa on paperin kokona A4 (eik& esimerkiksi Letter).
Tarkista lomakkeen muokkauksessa, ettd Lomakkeen/arkin tiedoissa on valittuna A4. Jos laskulle on sy6ttdvaiheessa lisatty
tyhjié rivejd loppuun (painettu useaan kertaan enter), tyhjat rivit “tulostuvat” laskulle. Jos laskulomakkeen alimmat kentdt ovat
aika alhaalla, nosta niité ylospdin lomakkeen muokkauksessa. Mieti myds, onko sama lomake tulostunut aikaisesmmin hyvin ja
miké olisi nyt toisin. Esim. onko kirjoitin vaihtunut tai onko laskulomaketta vaihdettu/muokattu. Muista my6s sdannéllisesti
péivittdd koneesi kayttojarjestelma ja kirjoitinajurit. Jos ongelma esiintyy vain yhden asiakkaan kohdalla, tarkista asiakkaan
yllapidossa, onko télle merkitty asiakaskohtainen laskulomake (= laskut tulostuvat eri lomakkeelle kuin muilla asiakkailla).
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Kéaytan ohjelman automaattista varmuuskopiointia, joka kopioi joka paivé tiedot kiintolevylle, tarvitseeko minun tehda
varmuuskopiointia muulle tallennusvélineelle?.

Kyll&, varmuuskopiointi on ehdottomasti tehtava sdédnnéllisin véliajoin. Jos tietokone hajoaa tai tietokone varastetaan tai
toimitila palaa, taytyy tiedot olla tallessa jossain muualla kuin toimistossa. Yhden tyotunnin hinnalla saat jo ostettua useita
muistitikkuja, joten ota varmuuskopiot riittdvan useasti ja vie muistitikku kotiin tms, laita pvm péaalle ja heitd kenkélaatikkoon.

Kuinka saan tiedot tdmén kk:n kateiskaupoista?
Valitse laskupdivakirja (Tulostukset = Myyntireskontra = Laskupaivakirja). Rajaa laskupédivamaarat ja maarita laskutyypiksi
2 (=kateislaskut).

Kirjoitin ei tulosta, missa vika?

Sammuta virta tietokoneesta ja kirjoittimesta ja kdynnista sitten uudestaan. Jos tulostus ei onnistu, mieti milloin se viimeksi
onnistui ja mit4 ohjelmia tietokoneeseen on sen jalkeen asennettu. Tarkasta saatko tulostettua ruudulle esikatseluun. Jos kaytat
laser-kirjoitinta, on se todennédkdisesti Hp Laserjet —yhteensopiva, joten lisaé kirjoitinajuriksi Hp Laserjet I1IP —kirjoitinajuri,
jolla todennékadisesti saat tulostettua.

Asensin ohjelman uuteen koneeseen ja kdynnistettidessa ohjelma pyytéaa yrityksen kayttdoikeuslevykettd, jota en
kuitenkaan 16yda?

Katso onko asennuslevykkeen paahakemistossa kayttdoikeustiedostoa pparamet.p00. Saat myds tehtya kayttdoikeuslevykkeen
kopioimalla vanhasta koneesta ohjelmahakemistosta levykkeelle tai muistipalikalle tms. tiedoston pparamet.p00. Kayttaja voi
kopioida kayttooikeustiedoston ohjelman hakemistoon myds muulla tavalla.

Miten yrityksen voi poistaa?

Jos kéytossé on useita yrityksid, saadaan yritys poistettua poistamalla resurssienhallinnalla yrityksen hakemisto. Esim. yritys
03:n hakemisto on ohjelmahakemiston alla oleva hakemisto Lask003. Yrityksen tietojen hakemiston ndet myds kdynnistaméalla
halutun yrityksen ja valitsemalla p&avalikon popup-valikosta Muokkaa = Ruudun tietoja, jolloin ohjelma ndyttad esim.
Datahakemisto: C:\Program files\WLASKU\Lask003

Miten tuotteita voi poistaa?

Avaa tuotteiden yllapitoon poistettavan tuotteen tiedot. Paina Poista-painiketta. Jos ohjelma ilmoittaa, ettd tuotteella on
tapahtumia/saldoja ja etté sen tiedot olisi siirrettava toiselle tuotteelle, taytyy valita jokin toinen tuotekoodi, jolle tiedot
siirretddn. Tarvittaessa voidaan avata esim. tuotekoodi 999, jolle annetaan nimeksi Poistetut tuotteet.

Miten voidaan vaihtaa kerta-asiakkaan nimea paivitetylle laskulle?
Valitse ohjelmasta Selaukset => Analyysiselaukset => Kerta-asiakkaiden nimet. Klikkaa haluamaasi rivid ja paina F2. Nyt
voit muuttaa asiakkaan nimed ja sitten uusintatulostaa laskun.

Miten voin avata finvoice-aineiston erikseen selaimessa?

Tama on hieman monimutkaista, mutta tarvittaessa mahdollista seuraavasti: Koneella tulee olla seuraavat tiedostot:
Finvoice.css, Finvoice.xsd ja Finvoice.xsl. Namé saa ladattua esim. Finanssialan keskusliiton internetsivuilta fkl.fi, josta sitten
valitaan Teemasivut => Finvoice yrittajalle => Tekniset kuvaukset. Finvoice-aineiston tulee olla tallennettu xml-muodossa ja
siité tulee poistaa aineiston alussa oleva SOAP-osuus. Kaikkien tiedostojen tulee olla samassa hakemistossa.
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14. Vinkkeja ohjelman kayttoon

Paavalikkoon paaset suoraan painamalla §-néppainta.

Ctrl+8 -nédppéinta painamalla saat listan Henix-laskutuksen avoinna olevista ikkunoista ja voit siirtyd mihin niista tahansa.
Ctrl+Alt+P -ndppdimell4 tulostetaan kasiteltava ikkuna (ruutu) kirjoittimelle. T&mé& saadaan myds popup-valikosta.
Né&ppdaimistdssé on PrintScrn -ndppéin, joka kopioi késiteltdvan ikkunan leikepoydélle, jolloin se voidaan liittad esim.
tekstinkasittelyohjelmaan.

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

Asiakkaan yllapitoon paaset mistd kohtaa ohjelmaa tahansa painamalla Ctrl+A. Asiakasselaukseen paaset painamalla
Ctrl+Shift+A.

Tuotteiden yll&pitoon padset mistd kohtaa ohjelmaa tahansa painamalla Ctrl+T.
Postinumerokenttaén riittadd, kun syotetdan postinumero (esim. 00370); ohjelma hakee automaattisesti oikean postitoimipaikan.

Jos ruudussa on useita ikkunoita (yll&pitoja ja selausruutuja ym.), voit sulkea ne kaikki kerralla valitsemalla p&avalikosta
Ikkuna = Sulje kaikki ikkunat

Klikkaamalla hiiren oikeanpuoleista ndppdintd, saat ko. kenttaa koskevan valikon (popup-valikon), josta voit valita
kenttdkohtaisen ohjeen, leikkaa/liita -toiminnon ja mahdollisesti muita ko. kenttaan liittyvia aputoimintoja. Esim. asiakkaan
yllapidossa saadaan etsinta tai tilasto asiakkaan tapahtumista.

Selausruuduissa voidaan tallentaa omia méarityksia nimella. Tata voi kayttdd myds omien raporttien teossa.

Tilastoselauksessa saadaan haluttuja myynti- ja katelistoja numeromuodossa ja graafisessa muodossa.

Kun asiakasnumeroa tai tuotenumeroa kysytéan, voit F6-nappéimella selata tietoja. F7-ndppédimella voit etsié tiedot nimen
mukaan. F8:lla saat tiedot puumaisesti ryhmittdin.

Ohjelman sisdiseen teksturiin (tekstinkasittelyohjelmaan) paasee myds painamalla Ctrl+X. Kun tulostus suoritetaan teksturiin,
avautuu teksturi automaattisesti.

Voit vaihtaa kasiteltdvaa yritysta sulkematta ohjelmaa, valitsemalla Tiedosto => Yritysvalikko.
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15. Nappaimiston kaytto

Ohjelmiston nappaimistd toimii kuten windows-ohjelmat yleensakin. Muutama poikkeus ja erikoisnappain on kuitenkin
kaytdssa. Alla on lueteltu ohjelman kaytdssé olevat nappaimet. Joissakin kentissé on kaytdssa kenttdkohtaisia
erikoisndppdimia, jotka on selitetty kayttdohjeen ko. kohdassa.

Né&ppaimet

Enter tai Tab tai nuoli alas
Ctrl+Enter

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

Miinus-merkki (-) tai F3

Pykalamerkki (8)
Ctrl+Alt+P

Ctrl+§
Ctrl+A
Ctrl+Shift+A
Ctrl+L
Ctrl+Shift+L
Ctrl+Shift+P
Ctrl+Q
Ctrl+S
Ctrl+T
Ctrl+Shift+T
Ctrl+X

F6

F7

F8

F9

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

Backspace

Ctrl+Backspace
Home

End

Delete
Ctrl+Shift+L/K
Ctrl+Shift+Alt+L/K
Ctrl+Shift+K

Toiminto

Siirrytddn seuraavaan kenttaan

Tallentaa kasiteltdvan tiedon (sama kuin klikkattaisi Ok- tai Tallenna-nappainta)
Siirrytdan edelliseen kenttdan

Kenttéan seuraava arvo, esim. edellinen tuote tai asiakasryhmé. Numerokenttain ko.
arvo+1. Pvm-kenttaén seuraava pdiva, kuukauden viimeisen péivan jalkeen
seuraavan kuukauden ensimmaéinen paiva

Kenttaan edellinen arvo. Pvm-kenttdan kuukauden ensimmaisen paivan jalkeen
edellisen kuukauden viimeinen péiva

Siirrytddn paavalikkoon

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

Valinta, jossa on Henix-laskutusohjelman ikkunat; voidaan siirtyd haluttuun ruutuun
Asiakkaiden yllapitoruutu

Asiakkaiden selausruutu

Laskujen/l&hetetietojen yll&pitoruutu

Laskujen tulostusruutu

Parametrien yllapito

Sql-kyselyruutu, sql-ndkymén syottd/selaus
Myyntireskontratapahtumien selaus ja valinta suoritettavaksi
Tuotteiden yllapitoruutu

Tuotteiden selausruutu

Ohjelman sisdinen teksturi

Jos kentén tietoja voidaan selata (esim. asiakasnumerokentdssa,
tuotenumerokentdssd), paastadn F6-nappaimella selausruutuun. Selausruutu saadaan
myds tuplaklikkauksella. Jos kent&n perdssd on S-néppéin, myos sité klikkaamalla
paastaan selausruutuun.

Asiakasnumero- ja tuotenumerokentéssa tiedon etsintd nimen mukaan
Asiakasnumero- ja tuotenumerokentéssa tietojen selaus ryhmittain puumaisesti
Laskin

Kopioi kentén sisallon leikepdytaan (copy)

Liitta4 leikepdydan sisallon kasiteltdvaan kenttddn (paste)

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

Tyhjent&a kasiteltdvan kentén

Siirtyy kasiteltdvan kentén alkuun

Siirrytddn kasiteltdvan kentén viimeiseen merkkiin
Poistaa kohdistimen p&aélla olevan merkin
Leventda/Lisda kentén korkeutta
Kaventaa/Pienent&a kentén korkeutta

Kerta-asiakas
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16. Selausruudut
Ohjelmassa on useita tapoja selata tietoja. Selausruutuja voidaan kayttdd myos raportoinnin apuna.

e Taulun selaus -tavalla voidaan selata yhden taulun (esim. tuotetaulun tai asiakastaulun) tietoja. Kun tuotenumeroa
kysytdan, saadaan F6-nappdimella (tai tuplaklikkauksella tai painamalla S-néppdintd) tuotetaulun selausruutu.

e Selaushaku nimell& -tavalla voidaan selata yhden taulun nimikkeitd. Esim. asiakastaulussa selataan asiakasnumeroita
ja asiakkaan nimid. Selausruutuun voidaan syottad haluttu merkkijono, jonka sisaltévét asiakkaat ovat selausruudussa.
Tamé selausruutu saadaan kun asiakasnumero- tai tuotekoodikentéssé painetaan F7-nappaintd. Myos yllapitoruuduissa
painamalla F7-halutun kentan kohdalla voidaan tietoja hakea ko. kentdn mukaan.

e Puumainen selaus ryhmittéin -tavalla voidaan selata ryhméjérjestyksessa nimid. Esim. asiakkaiden selauksessa
paatasolla on asiakasryhmét ja ryhmien alla asiakkaat. Puumainen selaus saadaan painamalla asiakas- ja
tuotekoodikentdssa F8-néppdinta.
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16.1. Taulun selaus

. Taulun Tuote zelaus =] E3

Tuatekoodi Himike Tuaterghma Ozaszto|  Tuoketpwppi Warastosaldo Warathy

10 AzEnnuz 1] i] 1 1]

3 Jakoavain 10 a a 17

4 Ke -zt 20 i} i} 49

20 K.opiopaper 30 1} 1} 195

El K.l ak Srkikynat a0 i] i] 480

1 Perustuote 1] a 1 -2

2 R autazaha 10 i] i] 95

|| »

Filtter; ITuotekoodi j Tuotekoodiz="1" ja Tuotekoodi<="395" ok
Lajittelukentta: I Mirmike j Sulie |
Selausmaaritys IPerusmééril_l,Js j

Selausruutuun péastaan joko selausvalikosta tai painamalla F6-néppainté asiakasnumero- tai tuotekoodikentéssa tai
ryhmanimen avaimen kentéssa (esim. asiakasryhmékentdssa).

Selausruuduissa voidaan rullata (scrollata) tietoja tai etsid halutun arvon sisaltava kenttd. Selaustiedot voidaan myds 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. asiakasryhmadt 2..5 ym. Filtterin valinta
tapahtuu valitsemalla ensin filtterivalinnasta haluttu kentt& ja sen jalkeen ohjelma kysyy halutut rajaarvot. Kun syotat uuden
filtterin, poistuu edellinen. Jos haluat sy6ttdd useamman filtterin, pida shift-nappainta (=vaihtonappdain) pohjassa kun klikkaat
filtterivalinnasta kentdn nimea.

Lajittelukentalld saadaan selausruutu jarjestettya haluttuun jarjestykseen. Esim. voidaan valita asiakasryhméjarjestys tai
asiakasryhma+asiakasnumero -jarjestys. Lajittelukentdn valinta tapahtuu valitsemalla lajillelukenttavalinnasta haluttu kentén
nimi. Talléin edellinen lajitteluavain poistuu. Jos haluat lajitella selausruudun useamman lajittelukentan mukaisesti, pida shift-
néppéinté (=valihtondppain) pohjassa kun klikkaat lajittelukenttavalinnasta kentan nimea.

Klikkaamalla selausruuduissa rivialuetta hiiren oikeanpuoleista ndppdinta 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, ettd tietokoneeseen on asennettu ko. ohjelma). Tiedot saadaan
myds tallennettua html-muodossa.

Joihinkin selausruutuihin on myds pikavalintandppain, jolla misté tahansa ohjelman osasta pastaén suoraan ko. selausruutuun.
Sql-kyselylla (nakymalld) voidaan antaa haluttu kyselyehto, jolla valitaan halutut kentét selausruudulle.

Selausruuduissa voidaan méaaritella myos omia selausmaarityksi, joita voidaan tallentaa nimelld. Selausméaérityksen
tallennus tapahtuu seuraavasti (esim. halutaan asiakkaan selausruudusta tehdd oma selausmaéritys):

¢ Valitse haluamasi sarakkeet. Klikkaa Asnro-saraketta hiiren oikeanpuoleisella ndppéimelld ja valitse popup-
valinnasta toiminto Valitse sarake. Valitse samalla tavalla sarakkeet Yritys ja Puh. Jos valitset vadaran
sarakkeen, valitse toiminto Poista sarake valituista. Valinta Nayta valitut sarakkeet kertoo mitka sarakkeet
olet valinnut.

¢ Voit valita halutun filtterin (rajausehdon), jolla saat selaukseen vain haluamasi asiakkaat

o Valitse lajittelukentéksi Yritys

o Nyt madrityksen valinnat on tehty ja se tallennetaan. Valitse popup-valikosta Tee valituista selausmaaritys.
Anna selausmaaritykselle nimi, esim. Asnro ja yritys sek& puhelinnumero.

¢ Nyt olet tehnyt uuden selausméarityksen ja saat sen kayttoon valitsemalla Selausmadritys-valikosta tekemasi
madarityksen.

e Kun madritys on valittu, saadaan se oletukseksi (jatkossa selausruutu kdynnistyy ensin oletusmaéaritykselld)
valitsemalla popup-valikosta Selausméaéritys oletukseksi.

o Tall4 tavalla saat esim. halutun asiakasryhman asiakkaat myynnin mukaan lajiteltuna. Tat4 voidaan
hyddyntad myds tulostuksessa, jossa ruudulla valitaan halutut tiedot ja lopuksi tulostetaan halutut tiedot
kirjoittimelle.
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16.2. Selaushaku nimella

. Dynazet selaus M=] E3
Tuotekoodi | Mimike
3 Jakoavain
4 K.eittinzak zet

|20 F.opiopaper

1 Fuulakarkikpnat

Etsittava: K

~ Elsitasn vasemmasta reunasta i+ Etzitaan tekstin keskelts

Selaukszeszza 4 rivia

Kun asiakasnumeroa tai tuotekoodia kysytaan, voidaan F7-ndppéimella hakea tieto nimen mukaan. Asiakkaiden ja tuotteiden
yllapidossa voidaan etsid myos muiden kenttien mukaan; paina F7 halutussa kentdssa. Talla tavalla 10ydetaan asiakas helposti
nimen tai katuosoitteen mukaan.

Anna merkkijono (=kirjaimet), joiden sisaltavat tiedot valitaan. Pienet ja suuret kirjaimet tulkitaan samoiksi. Jos on
ruksattu kohta Etsitdan vasemmasta reunasta, on etsittdvan merkkijonon oltava tiedon vasemmassa reunassa. Jos on ruksattu
kohta Etsitaan tekstin keskelta, voi sydtetty merkkijono olla missé kohtaa tietoa tahansa. Esim. valinnalla atk 16ydet&an
Helsingin ATK-Palvelu Oy ja Matkun Saha.

Ikkunassa kirjaimet voidaan sy6ttdd missa kohtaa tahansa, ne lisataan aina etsittdvaan merkkijonoon. Nuolindppdimilla
siirrytddn selaustaulukossa.

Enterilla tai esc-ndppaimelld ikkuna suljetaan ja palataan edelliseen ikkunaan. Selausruutu sulkeutuu myds automaattisesti, jos
hiirelld klikataan laskutusohjelman jotain toista ikkunaa.

Kysymysmerkki (?) vastaa mité tahansa yhtd merkkié etsinndssa. Esim. valinnalla a?k 16ydetdén Oy Lanka Ab ja Ankkuri Ky.

Risuaitamerkki (#) vastaa mita tahansa yhtd numeroa (0-9) etsinnédssa. Esim. valinnalla # 16ydetdan Suomen 3M ja Computer
2000.

Kertomerkki (*) vastaa mita tahansa merkkijonoa. Esim. valinnalla a*k 16ydetd&n Oy Auran Kukko Ab ja Ab Laku Oy.

Hakasuluissa [] voidaan maéritell& halutut merkit joiden on sisallyttava etsittaviin. Esim. valinnalla [szc] 16ydet&én ne, joissa
on ko. kirjain. Tastd on hyotyé, jos valitaan etsintd vasemmasta reunasta, eik& muisteta milla kirjaimella Cwerglt Limited alkaa.
Kun etsitddn vasemmasta reunasta, saadaan valinnalla [a-d] ne jotka alkavat kirjaimilla a, b, ¢ ja d. Jos haku alkaa
huutomerkilla, valitaan muut kuin listassa olevat merkit. Haulla ['a-d] 16ydetddn muut, paitsi a, b, ¢ ja d -kirjaimilla alkavat.
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16.3. Puumainen selaus ryhmittain

. Selaus [puumainen) Hi=] E

Tuu:_uteselaus yhirnitkain

....... Ryhma 0
=10 Tyidkalut

e 2 Rautazaha
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Iél ------- 30 Konttaritarvikk et
--------- 20 K.opiopaperi
b 21 Kuilak Srkikpnat

le

Kun asiakasnumeroa tai tuotekoodia kysytaan, voidaan F8-nappéimella etsid tietoja ryhmittain.

Tuplaklikkaamalla ryhmén nimed (tai painamalla enterid) ryhman tiedot tuodaan nakyviin ja poistetaan nakyvistd. Sama toimin
tapahtuu normaaliklikkauksella, kun klikataan ryhman edessé olevaa plus (+) tai miinus (-) merkkia.

Esc-néppéimelld tai Ok-napilla ikkuna suljetaan ja palataan edelliseen ikkunaan.

Selausruutu sulkeutuu my6s automaattisesti, jos hiirelld klikataan laskutusohjelman jotain toista ikkunaa. Popup-valikosta
(klikkaamalla hiiren oikeanpuoleisella ndppaimelld ryhmien selausta) voidaan valita kohta Pysyy ruudussa, jolloin puumainen
selausruutu ei poistu ennenkuin se suljetaan Ok-napilla tai esc-nappaimelld. Eli jos klikataan jotain toista ikkunaa, ei
puumainen selausruutu tassé tapauksessa automaattisesti sulkeudu.
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17. Tekstilomakkeiden maaritys (rtf-muodossa) tekstinkasittelyohjelmalla

Valinta paavalikosta: Yllapidot = Apuohjelmat = Ohjelman lisatoiminnot = Teksturi
Pikavalintanappéin: Ctrl+X

Henix-laskutusohjelmassa voidaan asiakkaiden yllapidossa tulostaa saate (Saate.rtf), tuotteiden yllapidossa tuotetiedot ja
myyjien yllapidossa kasiteltdvan myyjan tiedot. Kun tulostetaan, tayttda ohjelma tekstiin maarattyihin kohtiin késiteltavan
asiakkaan/tuotteen/myyjan tiedot ja teksti& voidaan vield tdmén jélkeen ennen tulostusta muuttaa. Kaytt4ja voi itse muuttaa
ohjelmassa olevia tekstilomakepohjia (=kirjepohjia) tai lisatd omia tekstilomakepohjia. Voidaan esim. tehdd asiakaskirje ja sql-
kyselyssd valitaan halutut asiakkaat, joille ko. kirje tulostetaan.

Kun tekstin tulostus on aloitettu, teksti on ensin tekstin muokkausruudussa, jossa sit4 voidaan ennen varsinaista tulostusta viela
vapaasti muokata.

Teksturi on Word-tyyppinen. Jos kaytdssasi on Word-tekstinkasittely tai jokin muu tekstinkasittelyohjelma, joka késittelee rtf-
muotoisia tekstitiedostoja, voit my0ds kayttaa sita.

E Henix-laskutus-myyntireskontra-varasto [versio 4.0]

Tiedosto | Yllapidot Tulostukset Laskutus  Mwwntireskontra  Selaukset  lkkuna  Ohije

l Aziakkaat Crl+, ==
= A e

Myiat . Valintalista 19 [=] E3
Ryhmanimet 3 Valitze kasiteltava toiminto
Asiakas/tuotekohtaiset hinnat e [

. . alintalista
yalastDD!ﬂ tulojen kifjaus F.opioi levykkesltd kavttdoikeustieto Peruuta | Ok I
E.alametnl L4 Palauta ennen ohjelmapaivitysta oleva tiedosto
Listat/lomakkest » Paista tigtokanta Henix. mdb
Tyhjennykset 3 Paivitd kaikki mk-summat euro-kenttiin Etsittava tieto:
Yaimuuskopiointi 3 RTF-editoi
Apuohielmat 3 Tietokannan eheptys M l:l

Ohjelman paivitys

Tietojen luku valitiedostosta

Alkupergisten lomakkeiden/masritysten palautus
Liz&pritpkzen azennug

Tietokannan muokkaus

KiéyHaikeus: Oy Meidin Like Ab Tietojen luku muista tistokannoista
Ohijelman lisakoiminnot

Made by Helsingin ATK:-Falvelu Oy, puh. D9-503 2510 @ Copyright 1995-2000

Esim. asiakkaiden yllapidossa saadaan popup-valikosta Muu tulostus, josta voidaan valita haluttu tulostusmaaritys (rtf-
tiedosto). Voit tallentaa omia saatemalleja ottamalla pohjaksi ohjelmassa valmiiksi olevat Saate.rtf —tiedoston ja tallentamalla
sen esim. Saateoma.rtf tai Saate2.rtf yms. Tuotteen tiedoista saadaan vastaava tuotetulostus ja myyjan yllapidossa myyjatiedot.

Malli tiedostosta C:\Ohjelmatiedostot\wlasku\saate.rtf

|<Parametrit.Yrityksen_nimi>| SAATE
|<Parametrit. Katuosoite>|
|<Parametrit.Pnro>| |[<#pvm>|

|<Asiakas.yritys>|
|<Asiakas.Yhteyshenkil6>|
|<Asiakas.Osoite>|
|<Asiakas.Pnro>|

Puhelinkeskustelumme |<#pvm>|

Ohessa sovitut tiedot.

|<Parametrit.Yrityksen_nimi>|

|<Parametrit. Y hteyshlo>|

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutusohjelman versio 15 Sivu 94



Malli, kun ylldoleva tulostetaan asiakkaiden yllapidossa. Ensin tulostus tapahtuu ohjelman rtf-editoriin, jossa sité voidaan
muuttaa ennen varsinaista tulostusta esikatseluun/kirjoittimelle.

Oy Meidén Liike Ab SAATE
Turuntie 45
00550 HELSINKI 03.01.2000

Oy Ostaja Ab
Olli Ostelainen
Oikotie 8

87100 KAJAANI

Puhelinkeskustelumme 03.01.2000

Ohessa sovitut tiedot.

Oy Meidén Liike Ab

Leena Liimatainen

Hakasten vélissa on tietokantakentan nimi. Kentdn nimi voidaan kirjoittaa pienill4 tai suurilla kirjaimilla. Tietokantakenttd
koostuu taulusta (esim. Parametrit, Asiakas, Tuote) ja kentésta. Kenttien nimet ovat samat, mitka nakyy taulujen selauksessa
(esim. asiakkaiden ja tuotteiden selausruutu), lomakkeiden yllapidossa, omien listojen mééarityksessa ja sgl-kyselyssa. Esim.
sgl-kyselylla saadaan kaikki asiakas-taulun kentan komennolla Select * from asiakas. Teksturissa saadaan kenttien nimet myos
painamalla F6-ndppdinta ja valitsemalla sitten haluttu taulu (esim. asiakas tai tuote) klikkaamalla ja sen jalkeen klikataan
haluttua kenttdd jonka jélkeen tekstiin voidaan siirtdd kentén nimi tai sen tdmanhetkinen arvo.

Esimerkkejé kentista:

Kentta Kuvaus

|<Parametrit.Yrityksen_nimi> parametreista otetaan yrityksen nimi
|[<Asiakas.yritys>| otetaan kasiteltavan asiakkaan yrityksen nimi
|[<#pvm>| késiteltava paivamaara

Teksturiin luetaan haluttu tekstilomakemalli valitsemalla Tiedosto = Avaa

Kun tekstilomaketta on muutettu, se tallennetaan valitsemalla Tiedosto = Tallenna. Jos haluat tallentaa muutetun tiedoston
uudella nimella, valitse Tiedosto = Tallenna nimella
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R Henix-wordi _[O]x]

Tiedosto Muckksa Nl Lisis Muotole lkkuna
Ol (& & B| S| [ =
Times New Aoman Sl [ = elz|u]E =

2% C:AOHJELMATIEDOSTOT\WLASKUASAATE . RTF M=l E3

[<Parametrit. Frity ksen_nini>| SAATE
[<Parametrit Katunsoites|

|<Parametrit Friro| [=éprm=|
< & siakas yrity 2|

<A sikas Vhteyshentilé|

|< Asiakas Osoite>|

<A siakas Prro|

Fuhelinkeskustelumme [<ipm>|

Ohessa sovtut tiedot.

|<Parametrit ¥ ritpksen_nimi>|

[<Parametrit ¥ hteyshlas|

,mym,mlmvl—y—lm‘

Teksturi on Word-tyyppinen, mutta siind ei ole kaikkia Wordin ominaisuuksia. Yleisimmat tekstimuutokset siiné on ja niita
voidaan lomakkeissa kayttaa. Jos koneessasi on Word-tekstinkasittelyohjelma tai muu rtf-tekstid ymmartava
tekstinkasittelyohjelma, voit muokata tekstejd myds siind.

Kun tekstilomake on ruudussa, siihen voidaan kirjoittaa halutun kentan nimi. Kentt& saadaan myads siirtymall& haluttuun
kohtaan tekstissé ja painamalla F6-n&ppdintd, jonka jalkeen ruutuun tulee Tietokantakentén valinta:

&, Tietokantakentan valinta M= E3
bsikas [ =
Tuate
Aziakazyhma Thteyzhenkilo
Tuateryhma Osoite
LasOts Priro
LasRiv Fuh
Parametrit Fax
Kerta_asiakas Gsm
Reskontrasuorituk set MakzuehtoPy
“arastotapahtumat I aksuehtodlepios
Laanit M aksuehtoMettopy
Ozasto fziak azryhma
LazkujenT ilierittely Ozasto b
ypia Alennusprosentt
Az_hinnat A akkostunnus
Projekti Avoinzaldo_mik
Tyokohde uosimyynt_mk
Tualaj “uosikate_mk
Warasto Ed_vuozsimywnti_mk
Warastozaldat Ed_vuosi_kate_mk
Luottatappiat_rnk
Kerta_asiakaz
Laanikoodi
Kuntakoodi LI
Agiakas vritys = Kerta-aziakaz
Palauta kentan nimi tekstin Palauta kentan arva tekstin

Valintalistasta voit valita mink& tahansa tietokannassa olevan kentén tai kentén arvo. Vakiotekstilomakepohjaan valitaan
kentan nimi, jolloin k&siteltdvaan kohtaan lisataan hakaset ja kentdn nimi, esim. [<Asiakas.Yritys>|. Teksturilla voidaan myos
kirjoittaa Kirje, jolloin voidaan palauttaa halutun tiedon arvo, esim. kasiteltdvéan asiakkaan yrityksen nimi.
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18. Finvoice-verkkolasku

Henix-laskutusohjelmassa voidaan tulostaa laskut normaalisti paperille seké sen lisaksi niistd voidaan tehda sahkoista
laskutusta varten finvoice-verkkolasku (versio 2). Finvoice-standardi méaarittelee finvoice-laskun muodon. Suomen
Pankkiyhdistyksen internet-sivuilla www.pankkiyhdistys.fi/verkkolasku on tarkat kuvaukset finvoice-verkkolaskusta, mutta
Henix-laskutusohjelma siséltaa finvoice-laskujen teon, joten ohjelman kayttdjan ei tarvitse tietd varsinaisesta finvoice-

standardista.

Jotta yritys voi lahettdé finvoice-laskun pankkiin (tai muulle operaattorille) toimitettavaksi vastaanottajalle, on yrityksen
tehtavé pankin (tai muun operaattorin) kanssa sopimus, joka mahdollistaa finvoice-laskutiedoston lahettdmisen pankkiin.
Mutta vaikka sopimusta ei pankin kanssa ole, voidaan ohjelman tekema finvoice-tiedosto l&hettad séhkopostilla suoraan
asiakkaalle (talloinkin on merkittava parametreihin Party Id ja pankkitili IBAN-muodossa, silld ilman niité ei voi finvoice-
tiedostoa tehd&). Tdma tapa soveltuu asiakkaille, jotka eivét halua kayttaé finvoice-verkkolaskua muille kuin niille
asiakkailleen, jotka vaativat laskun siind muodossa (tama edellyttaa ettd asiakkaalle riittaa finvoicen lahettdminen

séhkopostitse).

Finvoice-laskun kayttd edellyttaa ettd tarvittavat maaritykset syotetdan parametreihin ja finvoicea kayttaville asiakkaille.
Finvoice-laskuja ei tallenneta eri tavalla kuin normaalilaskuja vaan kaikki laskut tallennetaan samalla tavalla ja vasta laskujen
tulostuksessa valitaan tulostetaanko finvoice-laskuja vain normaalilaskuja.

Verkkolaskutuksen pikaohje:

1. Yllapidot => Parametrit => Parametrit

Varmista, ettd olet sy6ttanyt yrityksen nimen, osoitteen, y-tunnuksen ja muut yhteystiedot. Lisd4d Muut 2 (+finvoice) —
valilehdelle Finvoice-tiedot.

2. Yllapidot => Asiakkaat

Varmista, ettd olet syottanyt asiakkaan nimen, osoitteen ja muut yhteystiedot.

Lis&a Lisatiedot-vélilehdelle asiakkaan Finvoice-tiedot seka ruksi kohtaan Kaytetaan Finvoice-verkkolaskua.
Jos esim. asiakas ilmoittaa, ettd heidan vélittdjansa on Nordea, ei kenttddn Finvoicen valittaja syoteta
”Nordea” vaan pankin tunnus eli NDEAFIHH. Netist4 valittajien/pankkien sivuilta 16yt&a finvoice-
tunnukset, jos asiakas ei ole huomannut tét4 antaa. Toinen pakollinen tieto on Finvoicen tunnus (Party 1d).
Tahén syotetadn asiakkaan antama tunnus, joka voi asiakkaasta riippuen olla esim. iban-tilinumero, ovt-
tunnus, y-tunnus, verkkolaskuosoite tms. Lis&a aina myds asiakkaan y-tunnus.

Kuluttaja-asiakkaiden e-laskutiedot luetaan vastaanottotiedostosta. Ks. tdimé luvun loppu.

3. Syota lasku kohdassa Laskutus => Léhete-/laskutietojen syotté/muutos. Talleta se painamalla Talleta-painiketta.

4. Laskutus => Laskujen tulostus

(Luo ensin koneellesi oma hakemisto, johon tallennat verkkolaskut. Esim. C:\Verkkolaskut)

Merkitse ruksi kohtaan Finvoice-laskut tiedostoon ja kirjoita sen alla olevaan kenttdan esim.
C:\Verkkolaskut\Laskut.txt.

Tee tarvittavat rajaukset ja paina OK. Aineistoon voi tallentaa kerralla useita laskuja.

Nyt tulee ilmoitus: Tallennettiin finvoice-laskut tiedostoon C:\Verkkolaskut\Laskut.txt sek& ruututuloste, josta
ndet mité laskuja aineistoon tallennettiin.

Jos olit merkinnyt ruksit kenttiin Nayté finvoice-laskut muistiossa/selaimella, avautuu samalla myds
selaimen ruutu ja/tai muistio. N&ita rukseja ei ole valttamatonta kayttaa.

5. Avaa pankkiohjelmasi/verkkopankki tms. jota kaytat ja valitse verkkolaskujen lahetys. L&hetettdva aineisto on t&ssé
esimerkissa C:\Verkkolaskut\Laskut.txt.

6. Jos lahetyksessd tulee virheilmoitus, koeta saada selville mistd syysté aineiston lahetys ei onnistunut. Jos aineistossa oli
virheitd, pyri selvittdmaan mité virheitd siind tarkalleen oli.

Jos virhe on sydttamissasi tiedoissa tai niiden puutteessa; korjaa virheet, luo uusi aineisto ja yrita lahettaa se.
Varmista, ettéd lahetat juuri luomasi uuden aineiston (etka vanhaa toistamiseen). Voit vaihtaa finvoice-aineiston nimea
halutessasi vaikka joka tallennuksessa, esim. C:\Verkkolaskut\Laskunrot_100-110.txt tai
C:\Verkkolaskut\UudelleenLasku100.txt.
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Finvoice-laskutuksen maaritykset Henix-laskutusohjelmassa:

Parametritiedoissa, kohdassa Yllapidot => Parametrit => Parametrit => Muut 2 (+finvoice), maéritelladn oman yrityksen

Lahettajan tunnus eli palvelutunnus (Partyld)
e Pankista (tai muulta operaattorilta) saatu palvelutunnus (Partyld), joka yksiléi oman yrityksen. Pakollinen
tieto verkkolaskun teossa.
¢ Yleensd tdmé on iban-muodossa oleva oman yrityksen pankkitilinumero (FI-tunnus ja tilinumero). Tunnus
voi olla my6s esim. verkkolaskuosoite tai ovt-tunnus.

Maksun valittaja (pankki, intermediator)
¢ Pankin finvoice-nimitys, esim. Nordean intermediator-tunnus on NDEAFIHH. Tésta tiedosta kéytetdédn myos
nimia SWIFT tai BIC-koodi. Tdma on pakollinen tieto verkkolaskun teossa.

Pankkitilin nro (IBAN-muodossa)
e Pankki ilmoittaa oman yrityksen tilinumeron iban-muodossa
e Tdma on yleensa sama kuin lahettdjan tunnus (Partyld)
¢ Jos tdhan kenttdan annetaan tilinumero suomalaisessa muodossa ja painetaan F2-nappéinta, muuttaa ohjelma
pankkitilin numeron iban-muotoiseksi pankkitilin numeroksi. (Vinkki: tdssa voi myés muita tilinumeroita
muuntaa halutessaan iban-muotoon F2-painikkeen avulla.)

Laskun tiliintiehdotus
o Kirjanpidon tilinumero, jota ehdotetaan finvoice-laskun kirjauksessa asiakkaalla. Téssé voi olla 4 numeroa,
jonka ohjelma ilmoittaa laskurivin tiedoissa (RowNormalProposedAccountldentifier-kentéssa) seka liséksi
tdmaén kentan 3 ensimmaistd merkkié laskurin lyhyemmadssa tilidinnissa
(RowShoftProposedAccountldentifier-kentdssa).
o Asiakkaiden yllapidossa voidaan asiakkaalle maarittaa finvoicen tilidintiehdotus, jolloin ko. asiakkaalle
kaytetdan sité eika tassa maaritellylla kirjanpidon tilinumerolla ole merkitysta.

Oma organisaatiotunnus (OVT-tunnus)
e Tama on haluttu oman yrityksen tunnus (5..35 merkkid), yleensa OV T-tunnus.
o Kenttd tallentuu laskulla SellerOrganisationUnitNumber-kenttaan.

Ostajan asiakasnro-kenttédan (BuyerPartyldentifier)
¢ Laitetaanko finvoice-aineistossa tahan kenttddn ohjelman kayttdma asiakasnumero vai asiakkaan y-tunnus.

Finvoice lisdkentat, jotka kysytdén lahetteen tallennuksessa (BuyerReferenceldentifier)
¢ Jos t&han laittaa ruksin, kysytaén lahetteen tallennuksessa ostajan viitetieto. Tieto tallentuu finvoice-
aineistossa BuyerReferenceldentifier-kenttdén ja nakyy myos selaimella avattavassa laskussa.

E-laskun EpiPaymentinstructionld:n arvo jos kaytossa
o Tatd kdytetddn, jos yritys toimittaa finvoice-laskuja my6s kuluttaja-asiakkaille (yksityishenkil6ille
lahetettdvaa verkkolaskua kutsutaan e-laskuksi).
¢ Jotta yritys voi toimittaa e-laskuja, tdytyy sen tehdé laskuttajailmoitus (SENDERINFO). Tamén voi luoda
Finanssialan Keskusliiton www-sivuilla: www.e-lasku.info/.

o Laskuttajailmoitukseen lisatdén laskun aihe -koodi. Sama tieto tulee lisata tdhan kenttdén (suomi-muoto).
o Kun laskuttajailmoitus on tehty, nékee asiakas omassa verkkopankissaan, etta yritys l0ytyy e-laskuttajien
listasta ja voi lahettad pankin kautta oman e-laskuosoitteensa yritykselle. Ndémd vastaanottoilmoitukset

(RECEIVERINFO) voidaan noutaa yrityksen verkkopankista ja lukea Henix-laskutusohjelmaan valitsemalla
Selaukset => Valintaselaus => Lue finvoice-vastaanottotiedosto.

o E-laskut lahetetddn kuten muutkin verkkolaskut ja pankki siirtdd ne e-laskuosoitteen perusteella kuluttaja-
asiakkaan verkkopankkiin. T&mén jalkeen asiakas voi tarkastella laskuja ja hyvéksya ne maksettavaksi
verkkopankissaan.

Finvoicessa kdytdsséd myos liitetiedostojen 1ahetys (I1&hetteiden tallennuksessa)

e Jos asiakkaalle halutaan finvoice-laskujen ohessa lahettd4d myds liitetiedostoja niin tdhan tulee ruksi.

o Liitetiedosto lis4tadn I&hetteen tallennuksessa Finvoice-liite-painiketta painamalla, jolloin padstéan
selaamaan koneen tiedostoja. Sallitut tiedostomuodot ovat jpg, pdf ja png.

o Samalle finvoice-laskulle voidaan liittdd max. 10 liitetiedostoa.

o Liitetiedostot eivét tallennu Henix-laskutusohjelmaan, joten niiden sdilytyksesté tulee huolehtia erikseen.
Myds finvoice-laskun teon aikana liitetiedoston on oltava koneessa, koska liite lisataan finvoice-
laskuaineistoon finvoice-tiedoston teon aikana.

e Finvoice-aineistotiedosto lahetetddn pankkiin normaalisti. Jos laskuissa on mukana liitetiedostoja, niin
liitetiedostoaineisto ldhetetddn erikseen. Yleensd pankin ohjelmassa on ”Finvoice-aineiston ldhetys” seké
”Finvoice-liiteaineistojen ldhetys”, joilla finvoice-aineistotiedosto ja liiteaineistotiedosto lahetetdan
pankkiin.
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Asiakkaan yll&pidossa (lisatiedot-sivulla) madritellaén asiakasyrityksen finvoice-tiedot:

Kaytetaan finvoice-verkkolaskua
o Tassé taytyy olla ruksi niilld asiakkailla, joille halutaan finvoice-laskuja tehda.

Finvoicen tunnus (Partyld)
e Tassé on asiakasyrityksen palvelutunnus, jonka saa asiakasyritykseltd, jolla on pankin (tai muun
operaattorin) kanssa tehty finvoice-verkkolaskusopimus.
e Tunnus voi olla esim. iban-muotoinen tilinumero, ovt-tunnus, y-tunnus tai verkkolaskuosoite.
e Tdma on pakollinen tieto, jonka saa asiakkaalta.

Finvoicen valittaja (asiakkaan pankki, intermediator)
o Asiakkaan pankin finvoice-nimitys, joka tulisi saada asiakkaalta. Esim. Nordean intermediator-tunnus on
NDEAFIHH
e T&ma on pakollinen tieto, josta voidaan ké&yttad myds nimityksid SWIFT tai BIC.
e Huom! T&hé&n ei syotetd vélittdjan nimed selkokielelld, esim. Osuuspankki vaan tunnus kuten OKOYFIHH

Finvoicen tilidintiehdotus
e kts. ylempaa parametrien kohta Laskun tilidintiehdotus

Asiakkaan ovt-tunnus
e Max. 35 merkkia pitkd asiakkaan haluama tunnus. Yleensd tassé on ovt-tunnus (=organisaatioiden vélinen
tieto). Kentta tallentuu verkkolaskulla BuyerOrganisationUnitNumber-kenttadn. Parametreissa voidaan
maéaritell& vastaava myyjén (eli oman yrityksen) tieto.

Y-tunnus
o Lis&& myos asiakkaan Y-tunnus. Se tallentuu finvoice-laskulle kenttddn BuyerOrganizationTaxCode.
o Tieto tallentuu myds kenttd&n BuyerPartyldentifier, jos parametreissa on ndin méaéritelty.

Yll&olevien méaaritysten syoton jalkeen voidaan Henix-laskutusohjelmassa tehdd finvoice-standardin muotoisia laskuja
pankkiin lahetysta varten. Ensin syotetdan lasku L&hete-/laskutietojen syétdssa (kuten muutkin laskut) ja lopuksi painetaan
Talleta. Tdéman jalkeen valitaan ohjelmassa Laskutus => Laskujen tulostus ja valitaan tulostetaanko normaaleja paperilaskuja
vai finvoice-laskuja. Kun on tehty finvoice-laskuaineisto tiedostoon (esim. C:\Laskut\finvoice.txt), lahetetdan se sen jalkeen
pankkiin (tai muulle operaattorille) toimitettavaksi vastaanottajalle esim. verkkopankin kautta. Katso myds kayttdohjeen kohta
7.3.

E-lasku-asiakkaiden vastaanottotiedoston luku ja finvoice-maaritysten pédivitys automaattisesti

E-lasku-asiakkaat voivat omassa pankkiohjelmassa tehdé yrityksen kanssa e-laskusopimuksen (e-lasku on finvoice-lasku
yksityisasiakkaille eli toimii samoin kuin finvoice, joten kdyttéohjeen finvoice-ohjeet ovat kdytdssa myos e-laskussa). Kun
asiakas tekee pankkiohjelmassa yrityksen kanssa sopimuksen, niin asiakkaalla taytyy siind vaiheessa olla yrityksen
paperilasku, jonka viitenumeron hén syottdéd pankkiohjelmaansa ja se vélittyy sitten vastaanottotiedostossa ja sen viitteen
perusteella Henix-ohjelma tietdd minké& asiakkaan tiedoista on kyse. Ohjelmaan voidaan lukea vastaanottoilmoitustiedosto,
jolloin ohjelma paivittaa asiakkaalle finvoice-osoiteméaaritykset. Asiakkaan on oltava olemassa, ohjelma ilmoittaa jos asiakasta
ei ole avattu.

E-lasku-asiakkaiden tekemien sopimusten vastaanottotiedosto luetaan ohjelmaan kohdassa Selaukset => Valintaselaus => Lue
finvoice-vastaanottotiedosto.

Ohjelma lukee tiedot taulukkoon. Jos asiakasta ei I6ydy, niin asiakasnumerokenttd on punaisella. Taulukko voidaan tulostaa
paperille popup-valikon tulostus-valinnalla.

Kun tiedot ovat taulukossa, niin ne voidaan paivittad asiakasrekisteriin. Sopimukset voidaan myds tulostaa erikseen selaimelle,
jolloin sopimuksen kaikki tiedot nakyvat.

Selaustaulukossa on my6s Finvoice-asiakkaat -valinta, jossa ndhdaan finvoice (ja e-lasku-) asiakkaat, sek& myds tieto jos
finvoice-osoite on péivitetty vastaanottotiedostosta.
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19. Taustalomake

Ohjelman tulostuslomakkeille voidaan maaritella tulostumaan lomakepohjia. Ohjelmassa on valmiina muutama
taustalomakkeen tulostus, esim. ”Lomake 4410e.Tau” tulostaa pankkiyhdistyksen 4410-lomakkeen laskuosan ja pankKisiirto-
osan.

Lomakkeiden yllapidossa maaritelladn halutaanko lomakkeen pohjaksi tulostaa myds taustalomake.

Haluttaessa asiakas voi tehdd myds omia lomakkeita. Jos olemassa olevia maéarityksid muutetaan, ne on suotavaa tallentaa
uusille nimille, ettei paivitys kopioi peruslomakemuotoja takaisin.

Taustalomakemaaritystiedostot ovat Tau-péatteisid ja niitd muokataan windowsin Muistio-ohjelmalla.

Esimerkiksi osa ”Lomake 4410e.Tau”-taustalomakkeesta (heittomerkin ’ jélkeinen teksti on vapaamuotoista selitysté):

'Laskukomakkeen 4410e madritys (koska rivi alkaa heittomerkillg, niin tata rivid ei késitelld)

FonttiNimi=Arial ‘Médritellaan fontiksi Arial. Fontti ja muut méadritykset pysyvat niin kauan, kunnes ne muutetaan
Fonttikoko=12 'Fontin (kirjasimen) kooksi (FontSize) 12

FonttiBold=-1 ‘Tulostetaan Boldina (=levea teksti)

FonttiVari=1 'Fontin tulostusvariksi sininen (pienilld ja suurilla kirjaimilla ei ole merkitysta, esim. FONTT Ivéari=15)

Teksti=114,11,LASKU FAKTURA'Tulostetaan sana "LASKU FAKTURA" 114 mm vasemmasta reunasta ja 11 millid ylareunasta

FonttiBold=0 ‘Leved (bold) tulostus pois

FonttiKoko=6 'Muutetaan fontti pieneksi

ViivaViari=1 ‘Viivan variksi sininen

ViivanLeveys=0.1 "Tulostettavan viivan (ruudukon) leveys 0,1 mm (huom. des. erotin on tassé piste)

'3 pitk&a viivaa

21,27,204,27 'Piirretdén viiva. YIhaaltd 27 mm, vas.reunasta 21 mm ja viiva paattyy 204 mm vas.reunasta
21,70,204,70

21,175,204,175

113,19,204,19,Paivamaara Datum  'Piirretddn viiva ja sen alla tulostetaan teksti "Paivamaara Datum"

'pankkisiirto mustalla

ViivanLeveys=0.3

Viivavari=0 ‘'musta

FonttiVari=0

FonttiKoko=10

Teksti=114,198, TILISIIRTO GIRERING *Tulostetaan teksti ”TILISIIRTO GIRERING” 114 mm vasemmalta ja 198 mm yldreunasta
FonttiBold=0

Fonttikoko=5

'seuraavat teksti tulostetaan tasattuna oik. reunaan (jotta oik. reuna on tasainen)

tekstioikeastareunasta=20,199,Saajan *teksti tulostuu niin, ettd se loppuu 20 mm. vasemmasta reunasta
tekstioikeastareunasta=20,202,tilinumero *eli "tilinumeron” o-Kirjain tulostuu samalle tasolle allekkain kuin ”’Saajan” n-kirjain
tekstioikeastareunasta=20,205,Mottagarens

tekstioikeastareunasta=20,208,kontonummer
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20. Laskutietojen luku ulkopuolisista jarjestelmista

Henix-laskutusohjelmaan voidaan lukea ulkopuolisten ohjelmien tekemia laskutietoja. Tietojen taytyy olla XML-muodossa.
XML-aineiston luku tapahtuu valitsemalla ohjelmasta Laskutus => Lahete-/laskutietojen syétté/muutos ja valitsemalla popup-
valikosta (L&hetenumero-kentéssd) Hae laskutapahtumat xmi-tiedostosta.

Asiakas- ja tuotetietojen tulee olla ohjelmassa etukéteen valmiiksi tallennettuna.
Esimerkki xml-laskuaineistosta, joka voidaan lukea ohjelmaan:

<Laskutustiedot>
<Laskutieto>
<Otsikkotiedot>
<Asnro>2</Asnro>
<Lahetenro>100</L&hetenro>
<Viitteenne>Testiviitexxx</Viitteenne>
</Otsikkotiedot>
<Laskurivit>
<Laskurivi>
<Tuotekoodi>10</Tuotekoodi>
<Tuoteteksti>Taa on teksti xml-tiedostosta</Tuoteteksti>
<Maéaara>1</Maara>
</Laskurivi>
<Laskurivi>
<Tuotekoodi>100</Tuotekoodi>
<Ahinta>3,3</Ahinta>
<Maara>5</Maara>
</Laskurivi>
</Laskurivit>
</Laskutieto>
<Laskutieto>
<Otsikkotiedot>
<Asnro>10</Asnro>
<Toimitusehto>Vapaasti asiakkaalla</Toimitusehto>
<Toimitustapa>Postitse</Toimitustapa>
<Viitteenne>Mékinen</Viitteenne>
<Viitteemme>Puh. tilaus/Virtanen</Viitteemme>
<Toimituspvm>150413</Toimituspvm>
<Kateisalennuspv>7</Kéteisalennuspv>
<Kateisalennuspros>2</Kateisalennuspros>
<Nettopv>30</Nettopv>
</Otsikkotiedot>
<Laskurivit>
<Laskurivi>
<Tuotekoodi>10</Tuotekoodi>
<Maara>2</Maara>
</Laskurivi>
<Laskurivi>
<Tuotekoodi>100</Tuotekoodi>
<Tuoteteksti>Tama teksti tuotenimikkeen tilalta</Tuoteteksti>
<Maara>4</Maara>
</Laskurivi>
<Laskurivi>
<Tuotekoodi>100</Tuotekoodi>
<Maara>5</Maara>
</Laskurivi>
</Laskurivit>
</Laskutieto>
</Laskutustiedot>

XML-tiedosto voi siséltdd myos muita kenttid ilman ettd ne hairitsisivat lukua. Jos kentén siséltd on tyhja tai vélilyonteja, niin

ohjelma ei sité kasittele. Desimaalierottimena on pilkku. Pvm on muodossa ppkkvv. XML-aineiston versiolla (eikd edes xml-
maininnalla) ei ole merkitystd vaan ainoastaan mainitut kentét ovat tarkeitd. Muita kentti& ohjelma ei huomioi.
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21. Provisiolaskenta
Ohjelmaan on lisétty erillinen provisiolaskentaohjelma myyjien provisioiden laskentaan (2017). Tdma tapa perustuu myyjien
tietoihin sydtettyyn provisioprosenttiin ja tuoteriveille sydtettyihin ostohintoihin, joiden perusteella ohjelma laskee myyjan

katteen laskuriveittain.

o Maaritd myyjien yllapidossa (Yllapidot => Myyjat) myyjittdin provisioprosentti

o Madrita parametrien (Yll&pidot => Parametrit) Muut-sivulla, kohdassa L&heterivien syotdssa kysytéan
myds, ettd kysytddn Ostohinta. Liséksi ko. kentén alla voidaan maéritelld, etté laskuriveille syotettya
ostohintaa voidaan muuttaa myds péivitetyille laskuille.

o Nyt laheterivien sy6ttd kysyy lasku/laheteriveille myds ostohinnan. Ohjelma ehdottaa ostohinnaksi
varastoontuloissa Kirjattua viimeista ostohintaa.

¢ Valitsemalla paavalikosta Selaukset => Myyjien provisiolaskelma, saadaan lista halutulta kuukaudelta
myyjittain/tuotteittain seka lasketut provisiot. Popup-taulukosta voidaan lista tulostaa. Tiedot nakyvat talla

laskelmalla jo ennen kuin laskutiedot on paivitetty.

Helsingin ATK-Palvelu Oy:n Henix-laskutusohjelman versio 15 Sivu 102



22. Ohjelman kaytto pilvessa esim. Microsoftin OneDrivessa

Henix-Laskutusohjelma ei ole verkkoversio, mutta sitd voi kédyttdd Microsoftin OneDrive:n kanssa eri paikoissa, kunhan ei
samanaikaisesti. Esim. jos sinulla on kone tydpaikalla, kotona ja moékilla, niin kirjautumalla koneeseen Microsoftin Live-
tunnuksilla, voit kéyttaa tietokantaa ilman erillistd varmuuskopiointia. Toki ilman pilviversiota voit siirtdd varmuuskopion
avulla tiedot toiseen koneeseen, mutta pilven kéytté automatisoi siirron. Ohjelma taytyy kylla erikseen asentaa kullekin
koneelle, mutta sen jalkeen tietokanta siirtyy automaattisesti.

Henix-laskutuksenlaskennan kaytté Microsoftin OneDrive:n kanssa tapahtuu seuraavasti:
OneDrivesta on kaksi versiota, ilmainen versio riittdd. Kuvaruutusi oikeassa alareunassa on kuvakkeita (kts. lisévalinta joka on

A-hakanen), klikkaa OneDrive-pilvikuvaketta (jos klikkaat hiiren oikeanpuoleisella ndppédimelld, niin p&aset asetusvalintaan).

Luo sitten ilmainen OneDrive-maéritys. Jos kirjaudut tietokoneeseesi Microsoftin Live-tunnuksilla, niin OneDrive maéritys
tulee siihen automaattisesti.

Nyt tietokoneessasi pitéisi ndkya OneDrive-hakemisto.

& | = | OneDrive - m} x
Tle;lo Aloitus a3 Mavta
%
& = « A4 & > Témitietokone > System (C:) » Kayttdjat » Toimisto » OneDrive » v O Hae: Onelrive »
~

Apu L Nimi Muolkauspiva Tyyppi Koko

Atke-palvelu - | Asiakirjat 8.1.2017 0:17 Tiedostokansio

Henix o Julkiset 8.1.2017 0217 Tiedostokansio

Henix-chjelmat Kuvat Tiedostokansio

Henix-palkanlaskennan teko % Musiikki Tiedos

Intel 0 HEMEX.MDE Microsoft Access Database 482 kt

Kayttajat

Logs

NPE

NVIDIA

PerfLogs ~
5 kohdetta

=
Osoiterivilld on pilvikuva ja sen jalkeen hakemistopolku. Kopioi Henix-laskutushakemiston tietokanta siihen hakemistoon.
Ko. polku ei suoraan kay Henix-Laskutusohjelman maaritykseen, joten klikkaa hiirella osoiterivia, jolloin se muuttuu
varsinaiseksi tiedostopoluksi:

@ | [V = | OneDrive — O =
Tiedosto [ACI Jaa Maiyts [7]
Lol S W bW C:\Users' Toimisto\OneDrive] vl @ Hae: OneDrive p-]

Apu ~ MNimi Muckkauspaiva Tyyppi Koko
Atk-palvelu % Asiakirjat Tiedostokansio
Henix #q Julkiset Tiedostokansio
Henix-chjelmat % Kuvat Tiedostokansio
Henix-palkanlaskennan teko % Musiikki Tiedostokansio
Intel | HEMEX.MDE Microsoft Access Database 482 kt
Kayttajat
Legs
NPE
NVIDIA
PerfLogs v
5 kohdetta =

Esimerkkitapauksessa tietokannan hakemisto on c:\users\toimisto\OneDrive\Henix.mdb

Tama taytyy maéritella Laskutusohjelman kaynnistyksen yhteydessa tietokannan hakemistoksi. Se tapahtuu seuraavasti:
Luodaan windowsille pikakuvake (klikkaa windowsin tyhja& osaa hiiren oikeanpuoleisella nadppéimelld ja valitse Uusi =>
Pikakuvake. Valitse Selaa ja sen jélkeen siirry laskutusohjelman hakemistoon (normaalisti hakemisto on c:\henix\laskutus) ja
klikkaa sieltd Laskutus-ohjelman kuvaketta ja valitse ok. Kohteen sijainti on C:\Henix\Laskutus\wlasku.exe. Klikkaa Seuraava.
Anna pikakuvakkeelle nimi, esim. "Laskutus OneDrivessa".

Nyt ruudussa on luomasi pikakuvake. Klikkaa sita hiiren oikeanpuoleisella ndppédimelld ja valitse Ominaisuudet. Ohjelma
néyttdd kohteksi "C:\Henix\Laskutus\wlasku.exe". Lis&a sen perddn maéritys tietokannan sijainnista, jolloin siihen tulee
kokonaisuudessan esim. "C:\Henix\Laskutus\wlasku.exe /Tietokanta=C:\Users\Toimisto\OneDrive\Henix.mdb
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i Ominaisuudet: wlasku.exe — Pikakuvake X

Suojaus Tiedot Aiemmat versiot
Yeiset Pikakuvake Yhteensopivuus
P wlasku exe — Pikakuvake
#N
Kohteen laji: Savellus

Kohteen sijainti: Laskutus

Kohde: | okanta=C:\Users\ Toimisto \OneDrive\Henix. mdb

Tyolkansio: |C MHenid Laskutus |

Fikanappain: |Ei kaytossa |

Suorita: Normaali ikkuna e
Huomautus: | |
Tiedostosijainti Vaihda kuvake... Lisazsetukiset...

poata | | Kos

Klikkaa Ok. Kaynnista nyt Henix-Laskutusohjelma kuvakkeesta. Padaruudussa laskutusohjelma ndyttaa kasiteltavan
tietokannan hakemiston, kun ei kéyteté oletushakemistoa:

@ Henix-laskutus-myyntireskontra-varasto (versio 14) — d x
Tiedosto  Ylldpidot Tulostukset Laskutus  Myyntireskontra  Selaukset  |kkuna

BEE =

Kaziteltawa tietokanta: C:\JsershToimisto\OneDrivehHenix. mdb

Kaytbaikeus: Demaoyritys Oy

tade by Helsingin ATK-Falvely Oy, pub. 03-503 2510

Luo samanlainen k&ynnistyskuvake muihin kayttamisiisi koneisiin, joita kdytat samalla tunnuksella, jolloin uusin tietokanta on
automaattisesti paivittynyt niihinkin.
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23. Aakkosellinen hakemisto

A

ATKAVEAIIUL ... 78
AlBNNUS ..o 25,26, 71
AlENNUSPIOSENTLE ...ccvvevveiecicce e 9,61
AlV i Katso arvonlisévero
ANAIYYST ..o 78
ANalYYSISElaUKSEL ..ot 74
APUONJEIMAL ..o 50
ATVONIISAVEIO ..., 5, 13, 27,29, 61, 81
Asiakas/tuotekohtaiset hinnat.............ccccovvveie e, 20
ASIAKASHISTAL.......eeeiiiiii s 56
ASIAKASNUMETO ...ttt 8
ASIaKaSTYNMA ..o 8,18
ASIAKASTAITAL .....vveec i 32,56
ASIAKKAAL ... 4,7,33
Automaattinen varmuuskopiointi ........c.cccoeeveveveeieeinenn, 49
D

Dynaamiset SelaukSet..........ccoeviiriniiiieeeeeee 80
E

E-lasKU......ccoveeeiciiie e Katso Finvoice
E-laskujen vastaanottotiedoSto ...........ccoceeeireneirenienenn 99
ESIKALSEIUTUULU ...veeeiviiii e 54
BUIOt o 22,23, 29
(o= IR 53
F

FINVOICE ... 10, 33, 65, 97
Finvoice-liitetiedoSto ........eeeeviviieieciiie e 98
Finvoicen tilidintiehdotus kirjanpidossa............cccceeeunenne. 98
Finvoice-vastaanottotiedosto ...........ccoevevviiceeiciec s, 82
FOrmMIt v Katso ikkuna
G

Graafiset tUIOStUKSEL ........oceeeiiieceiee e 55
H

HAKEMISTO ....eeeiiiiiee ettt 1
HINNOItEIU ..o 4,14, 20, 29
Historialaskulista ...........cocveeeiiiiiiiiciiee e 57
211001 TR 53, 83,91
HyVityslasku ..o, 25, 27, 28, 60, 61
Hyvityslaskun automaattinen kohdistus ..............cccce.ee.e. 29
HAEIYLYSIQJA. ... e 13
|

1ban-tiliNUMEIO ... 26, 39, 98
L L - 6, 23, 83
INtErMEediator .......cceevvveeeie e 10, 98, 99
J

JOUKKOIASKULUS.......ovviiiiiiie i 68
K

KarhUKIFJE ..o 11, 57
AL ottt 30, 61, 62, 85
KauSIVErtailUL.........ccvviiiiiie e 78
Kerta-asiakkaat .............ccoeeverivennnne 8, 10, 56, 59, 74, 75, 87
Keskinankintahinta ..........cccoovevieeisiie e 14
Kirjanpidon tilierittely .......ccooovvviviviircicicenns 57,61, 85
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Kirjanpidon tilinumero................... 4, 10, 14, 25, 26, 30, 62
Kirjanpitoon siirrettavat tapahtumat..........c..ccccceeevernnen, 81
KirJepohjat.......cccooiviviiieceee e 94
KIFJOITIN oo 44, 87
Konekielinen suoritusten Kirjaus ............ccocveverereneninnnn, 72
KOONTITUOLE ... Katso reseptiikka
KOPKOIASKU ...t s 57
KTL-@INEISIO ..oveeeveeceeeieeeeee e 25, 26, 30, 72
Kuluttajan e-1asku...........cccccviriiiiniiiiecee 98
KustannuspaikKa ...........ccooereiineneiieneisenesee 30, 62
KUVAIUULU .o Katso Ikkuna
Kysymyksia ohjelman Kaytdsta...........cccccevvevevereiernnnnn, 85
KALEISAIENNUS.......coveiieiiie e 26
Kateislasku .........ccooeverviieneniiennn, 25, 27, 28, 29, 57, 60, 87
Kéyttooikeustiedosto .........cccvvvververveireinenns 52, 84, 86, 87
KEYHOONOMO ... 4
Ké&anteinen alv .............. Katso rakennusalan k&anteinen alv
L

Laskujen SUOFItUS. ..........ccovervreruennn Katso myyntireskontra
Laskujen syottd/tallennus/muutos ............ccceeveneee 30, 59, 86
Laskujen tuloStuS........ccovvvvvereveneseeieee e 27, 28, 65
Laskulomake ........coouvevvviiceeiiiiccee e, 10, 35, 66, 86
Laskun foNttimaarityS.......cccovvvveveeineiesie e 29
Laskun uusintatuloStus ...........cccoevinenenineeiccce e 28
LasKUNUMETO ...c.eoiviiiiiiieieee e 28, 86
LaskUupAIVAKIT A .......ccccveveeieciece e 57,85
Laskutietojen PaIVILYS.........ccevvvevevievienee e 28, 67
LaSKULUS ...vovvveieeisieiecsesee e 6, 27, 33,57,59, 73
LaskutuSpaIVAMEArE ..........ccooevvvereiieneeceas 60, 66, 85
LasKULYYPPI .ovveeeecreieeceee e 25, 27,57, 60
LEIKEPOYLA ..o 55
Listojen mUOKKaUS .........c.coerverrrrreeieieene e 41, 42,58
LISALOIMINNOL .....ocveieiiiceceeee s 52
LiSAYrityKSEN GSENNUS......c.ccerveirierieisieniee e 50, 84
Lomakepohjat........cccevveiieiiiiece e 100
Lomakkeiden muokKaus...........c.ccoceveneiiniinncnencne, 35, 50
Loppuunsuoritettujen laskujen poisto..........c.ccccevevvennene. 46
Loppuunsuoritettujen lahetteiden poisto ...........ccccuveueene. 46
Loppuunsuoritettujen tilausten poisto ...........ccceevevvenene. 46
LUOLEOLAPPIO . 25,71
LANBIENUMETO.....vviieeeccve et 28, 60
Lahetteiden tUlOSTUS.......cccveveriere e 64
M

MaAKSUENEO ...ttt 9, 28, 60
MaKSUNISTOTIA .....vviiceiecceie et 78,79
MaKSUKENOLE .......c.eoviieiiiieieieee e 11, 57
MONIVArASTO.....cviveieriiriieieie e 19, 85
MYYJELISEAL.....eoeieieceeeee s 58
MYYJENUMETO ..ot 16
MYYJBE oo 16, 27, 58, 61, 102
MyyntireSKONTra .......cccevvereieieninecie e 6, 25,57, 70
Myyntireskontralistat...........cccccevveverieniesinsiecresesese e 57
N

NOHAUKSEL.......oveiviieie e 45, 46
NEAPPAIMISIO ...vovevesvceceeeee e 22, 89
@]

O e 22
Ohjelman aSennUS..........cccceereeieie e 4,84
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Ohjelman asennus uuteen koneeseen............cccceueueene. 84, 86

Ohjelman PAIVITYS ..o 50, 52
OletuskateproSentti ...........ocerveeeieie e 30
Omien listojen MEAFLYS........coveviiiieii e 41, 58
(@711 (o SR 8,19
(@15 (0] o 1] - FH TSROSO 30
OVT-UNNUS ..ottt ere e 10, 98, 99
P

PankKiviivakoodi ...........ccoeevveiiiiiie i 27, 35, 40
Parametrit........cccoovveveiceeiiecreccre e, 4,22,29,32,33
Partyld ....cvcveiciie e 10, 98, 99
PAf-tUIOSTUS .....oeecviecciie e, 53, 54, 65
PilVi ONEDIIVE ....vveiivvi e 103
PNrO...ceecce e Katso Postinumero
PopUP-ValIKKO......coeiiiiiiiiccc 3,11,15
PostiennakKo........c.cceeeveiviiieiriccreccreee e, 25, 27, 28, 60
POSEINUMEIO ..ottt 8
POStItUSTIEAOSIO .....ecvvieciec e 56
o (0] L R 19, 27
Provisiolaskenta...........ccccevvveiieeiie e 102
Puumainen analyysi/tilasto .........c.cccceevvivviiieeccicie e 77
Puumaingn Selaus..........cccceevveiveiiiei i 93
R

Rakennusalan k&énteinen alv...........cccccocvvevvennen. 10, 33, 61
Reseptiikka ........coocvvviiiiiee e 15, 21, 33
FEF-TEKSTIT o 94
S

SAALE .o 11,24
SaAlASANG .....vvieceec e 24
SelaukSet.......covveerieirieieiieinn, 6, 33,74,75,76, 77,78, 80
Selaushaku .........covviiiiiiiice e 92
Selausruudut ........ccoeeveeiiiiicee s 90, 91, 92, 93
Sisdisen valuutan muutos euroksi ..........cceeeevveeeveennee. 22,23
SISAHYSIUELLEIO ... 1
SUOFItUSPAIVAKITA ...evveveeeeee e 25, 45, 57, 85
SuOrtUStaPANTUMAL ......cceiiiciie e 45
Suoritustapahtumien PoIStO..........ccceveririeneriieneeeree 45
SUOFTUSEEN KIFJAUS ..c.veveereieciieieee e 5,70
SUOKTUSLOSITENUMENO ...ttt 26
SYOHOTUULU ... Katso Ikkuna
T

Taannehtivasti avoimet laskut ....... Katso Historialaskulista
TaATAL oo 11, 32,43, 44
Taulun SElaUS .......ocveeeiiiiee e 91
Taustalomake........cccoeeeviieeecieciieeeeees 27, 35, 36, 86, 100
I LTS V7 U 22
LI 52,94
Tietojen luku muista ohjelmista...........c.cccccvvervnnen. 50, 51
Tietojen siirto Kirjanpitoon ...........ccccocevvvreviinennnn, 72,81
Tietojen siirto muihin ohjelmiin .............ccocooiinnnn 53, 83
Tietojen tASMAYLYS ......ooi i e 5
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Tietojen YHAPIAOL ........ccoiiiiiiiice e 7
Tietokannan eheytys........ccooviiiiiiii i 50
Tietokannan mMuokkaus............c.cceeeeevveevennnenn, 11, 30, 51, 86
THlAStOSEIAUS .....ccveevieiece e 76
TlAUSNUMETO....c.viviiieeiriee s 28
Tilaustenkasittely.........cccovvviviiiieiece e 3,5
THKAUSI ... 24
LT L] oL L oS 45
TOIMITUSOSOILE ...t 10, 82
TOIMITUSPVIM <. 61
TUIOSTUKSEL ... 5,6, 32
Tulostukset kirjoittimelle, tiedostoon, esikatselu ............ 53
TUIOSTUSIQJAUS. ...ttt 53
TUOtEKOOdi ..c.vvveeeeeieee e Katso Tuotenumero
TUOLEHISEAL ... s 56
TUOLEBMAANE.......coveeveeieee e 29
TUOLENUMENO ... 4,12,61, 63,87
TUOLEIYNMA ... 13,18
Tuoteseurantatapahtumien poisto.........c.ccccvvvevveveeiienen, 46
LI 16 05345/ o oSS 13
TUOLLEEN POISLO ....veveeieeie e 12,87
TUOKEEL......eeeeeee e 4,12,21
Tuotteiden alv-prosenttien MUULOS .........ccccvevvereerererenne. 81
TYNJENNYKSEL ... 45
TYRJENNYS ..o 52
V,W

ValiKOL ..o e 6
Valintaselaus ..o 82
ValUULAL ..o 29, 34
VATASIO .ot 12,19
Varastoon tulojen Kirjaus...........cccoeevieeieeveennnnn, 21,29, 30
Varastopaikat.........ccecveieiieeiie e 19
VarastoSaldo .........coovevvrirenenieeee e 13
Varastotapahtumien poisto ..........cccoevevvrenniinenicsenne 46
Varastotilasto.......cooveererere e 15
Varmuuskopiointi.........ccooerererennsnsieenen, 5,31, 47,48, 49
Verkkolasku ........cccceveverieniennnieeresenee Katso Finvoice
VIRJEEL ..o 22
VHEENUMETO ... 30
ViIVASLYSKOIKO. .....cvveiiciecc e 28
Vinkkejéa ohjelman K&yttoon..........cccccvevvvvieveeveeceeceen, 88
VirheilmOituS........coviieiiir e 50
WOP.....eiiiie e s 53,94
VU0denvaindeajo........ccccooeveiiieiiee e 45
X

XML oo 25, 26, 72, 101
Y

YHEPIAOL ... 6
Yrityksen liS&Ys ......cccccovvnnene. Katso Lisdyrityksen asennus
YEItYKSEN POISLO ...vviieiiieiiieieie e 87
YrityKsen tiedot.......cccooiiiiiiiiiee e 24
Y-TUNNUS o 9,24, 39, 99
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