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1 JOHDANTO

Asteri Tehtdvaseuranta -ohjelma on Asteri-ohjelmia kayttavan
tilitoimiston ja is&nnoitsijatoimiston tybajan seurantaan ja
asiakashallintaan tarkoitettu ohjelma. Silla tehdyt lahetteet voi lukea
suoraan Asteri Lahetelaskutus -ohjelmaan laskuttamista varten.

Ohjelmaa voi kayttaa, vaikkei Asteri Lahetelaskutus -ohjelmaa olisikaan
kaytdssa. Samoin ohjelmasta saa hyotya myos, vaikkei muita Asteri-
ohjelmia olisikaan kaytdssa. Asiakashallinnan osalta ohjelma soveltuu
muullekin palveluyritykselle kuin tili- ja isannditsijatoimistolle.

Asiakashallinta-osioon kuuluu asiakaskortisto, jota voi muokkailla ja
rajata vapaasti. Siitd saa tulostettua tarrat ja lahetettyd séahkoposteja
yksittaiselle asiakkaalle tai joukkosahkopostituksena. Asiakkaan kanssa
kaydyista keskusteluista saa kirjoitettua muistion ja laskutuspohjatiedot.
Naita tapahtumia voi myods hakea tehokkaasti, joten ohjelma soveltuu
esim. neuvontapalvelua harjoittavalle yritykselle. Asiakkaan
reskontratiedot ja aiemmin tehdyt Word-tekstit ja Excel-taulukot saa
helposti nékyviin. Muistilappu nayttaa keltaisella, mita taytyy muistaa
asiakkaalle sanoa, kun seuraavan kerran keskustellaan.

Asteri-hallinta -osiolla ndhdaan eri asiakkaiden Asteri-aineistojen
etenemisvaihe ja paastaan katevasti hyppaaméaan jatkamaan uusinta
aineistoa. Asteri-ohjelmissa kaytetty aika ja tehdyt suoritteet saadaan
raportoitua ja laskutettua.

Toistotehtavien kasittelyssa seurataan (lahes) samanlaisina toistuvien
tehtavien suorittamista. Kiireellisyysjarjestys-ikkunassa nahdaan
myo6hassa olevat, pian erdantyvat ja kiireettomat tehtavat. Asteri
Kirjanpito ja Asteri Palkanmaksu voivat suoraan merkité ko. kuukauden
tehdyksi. Valmistuneet tehtavat voidaan siirtaa laskutettaviksi.

SQL-kyselytilasto -toiminnolla voidaan laatia monipuolisia raportteja.
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2 ENNEN ASENTAMISTA

2.1 SYOTA Y-TUNNUS KAIKKIIN ASTERI-OHJELMIIN KAIKKIIN
YRITYKSIIN

Asteri Tehtdvaseuranta -ohjelma kayttaa Y-tunnusta yksil6iméaan ja
tunnistamaan kunkin yrityksen. Kun Y-tunnukset on etukateen syotetty
eri Asteri-ohjelmiin, tehtavaseurantaohjelma |0ytaa ensikaynnistyksen
yhteydessa eri yritykset ja niiden aineistot ja osaa luoda Sinulle pohjaksi
sopivan aineiston.

Sydta Y-tunnus pelkkind numeroina, siséltden viivan, esim. 6606760-3.
Sydta saman yrityksen Y-tunnus eri Asteri-ohjelmiin aina
samanmuotoisena.

Y-tunnus syo6tetdéan eri Asteri-ohjelmissa seuraaviin kohtiin:

Asteri Kirjanpito:
Paivakirjan kirjaustilassa Tyodvaihe|Yrityksen perustiedot

Asteri Palkanmaksu:
Palkkojensyottotilassa Maarita|Palkanmaksajan tiedot

Asteri Laskutus:
Laskunsyo6ttotilassa Maarita|Perustiedot

Asteri Ostoreskontra:
Avointen ostolaskujen ikkunassa Maarita|Perustiedot

Asteri Isannaginti:
Huoneistotilassa Maarita|Perustiedot, Lainat yms. -valilehdella

Asteri Tilaustenkasittely:
Myyntitilaus-ikkunassa Maéarit&|Perustiedot

Asteri Tuloveroilmoitus:
Verolomakkeiden syoéttotilassa Maaritd|Yrityksen perustiedot (kirjanpito)
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2.2 SYOTA Y-TUNNUKSET OMAAN ASIAKASKORTISTOOSI

Jos kaytdssasi on Asteri Lahetelaskutus -ohjelma, tdydenna sinne oman
yrityksesi asiakaskortistoon omien asiakkaittesi Y-tunnukset samassa
muodossa kuin sydtit ne edellisen kappaleen mukaisesti eri Asteri-
ohjelmiin.

3 ASENTAMINEN

Jos kaytat Asteri-ohjelmia vain yhdeltd koneelta, asenna Asteri
Tehtavaseuranta -ohjelma samalle koneelle samaan levyasemaan,
esim. c:\wints-kansioon.

Jos Asteri-ohjelmat ovat toimistossasi yhteiskaytdssé, asennettuna
palvelimelle, asenna Asteri Tehtdvaseuranta -ohjelma palvelinkoneelle
c:\wints-kansioon. Jaa c:-asema siten, etta tehtavaseuranta nakyy
kaikille tydasemille samalla levyasemakirjaimella, esim. s:\wints.

Asenna ohjelma Atsoftin tukisivulta www.atsoft.fi/tukits.html noudattaen
annettuja ohjeita.

3.1 PILVIKAYTTO

Asteri-ohjelmia voi kayttad myds pilvessa. Katso tarkempia ohjeita
nettisivuilta www.atsoft.fi/dropbox-pilvikaytto.htm ja
www.atsoft.fi/asteri-pilvi.htm

Maaritgd|Kayttdjakohtainen levyasema -toiminnolla voit valita, mika
levyasemakirjain on mapatty kayttajakohtaiseksi "omaksi" levyasemaksi.

Tasté on hyotya erityisesti, jos kaytat Asteria asennettuna pilveen.

W, Maaritd kayttdjakohtainen levyasema ll

™ oletuslevyasema eli leensd o

& levyasems -

agK Peruuta



http://www.atsoft.fi/dropbox-pilvikaytto.htm
http://www.atsoft.fi/asteri-pilvi.htm
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3.2 TULOSTIMEN KYSYMINEN

Yritysluettelosta 10ytyy kohta Maaritd|Tulostimen kysyminen, jossa
oletuksena on rastitettuna, etta kysytaan tulostin aina tulostuksen aluksi.
Tama on hyddyllista esim. Windows 10:ss4, jossa oletustulostin on
"Microsoft print to PDF".

4 ENSIKAYNNISTYS

Kun Asteri Tehtavaseuranta kaynnistetdan asennuksen jalkeen
ensimmaista kertaa, se tutkii, mita Asteri-aineistoja koneelta l0ytyy ja
ottaa tarvittavat tiedot pohjaksi.

Asteri Tehtavdseuranta - Automaattinen asiakastietojen poiminta E

Tehtavaseurantachielmaa ei aiemmin L3553 koneessa kavnnistetty,
Luodaan nyt aineisto tutkimalla olemassaolevat Asteri-asiakkaat.,

Jatketaanko?
Kylld |

Vastaa Kylla, jolloin ohjelma kysyy oman laskutuksesi tiedot.

Jos kaytdssasi ei ole Asteri Lahete/Laskutus -ohjelmaa, ala syoéta muuta
kuin asiakaskortisto-kohtaan sellainen polku ja nimi, jolle haluat perustaa
asiakaskortiston. Tiedostonimen tarkenteen on oltava wak.

. Dman yrityksesi/tilitoimistosi asiakaslaskutusaineistomairitys

Laskutustietok annan pollku ja hiedostonimi

I Selaa...l

Aziakazkortizton polku ja hedostonimi

Is:\wints\asiakas.wald Selaa.. |

Tuotekartiston polku ja tiedostanimi

I Selaa... |
Jatka |

Tehtavaseuranta perustaa ko. kortiston ja lisdé sinne ne asiakkaat, jotka
|0ytyvat muista Asteri-ohjelmista.
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Jos kaytdssasi on Asteri Lahete/Laskutus -ohjelma, sydtd oman
yrityksesi laskutustietokannan, asiakaskortiston ja tuotekortiston polut.

. Dman yrityksesi/ tilitoimistosi asiakaslaskutusaineistomaisritys

Laskutustietok annan polku ja tiedostonimi

Is: ‘winlshsampleshsamples. wls Selaa... |

Aiziak askortiston polku ja tiedostonimi

Is: winlshsampleshasiakaz.wak

Selaa. |
Tuotekortiston polku ja tiedostonimi
Is:\winls\samples\tuote. witk] Selaa.. |

Jatka |

Paina Jatka, jolloin ohjelma kysyy, mihin kansioihin eri Asteri-ohjelmat on
asennettu.

. Asteri-ohjelmien asennuskansiot

Mikin kansicihin Aster-ohjelmat on azennettu’?

Kirjanpita |s:'\winkp

Lazkutus |3:'xwinls

Palkanmak zu |$:'xwin|:ul

Dztorezkontra Is:'\winu:ur

| zannointi |s:'\winvk

Tilauztenk asittely |$:'xwinti

Tuloverailmoitug |s:'xwink|:|

Jatka |

Taman perusteella ohjelma etsii asiakkaittesi tiedot pohjaksi.

Jos ohjelma on asennettu paikallisesti yhdelle koneelle, sy6ta polut
muodossa c:\winkp jne.

Jos ohjelma on asennettu verkkopalvelimelle, sy6ta polut muodossa
s:\winkp tms.

Vaikka kaytossasi ei olisikaan kaikkia Asteri-ohjelmia, voit antaa

oOturhienkino pol kujmssa ohjelnajattééu k ana e m.
huomiotta ne polut, joita ei I6ydy.
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Vinkki:

Jos olet jakanut esim. eri yritysten kirjanpidot tehtavaksi eri
tyontekijoillesi ja asentanut Asteri Kirjanpidon kullekin tyontekijalle eri
kansioon, esim.

s:\winkp_matti

s:\winkp_maija

s:\winkp_mikko
niin voit sy6ttda em. ikkunaan Kirjanpito-kohtaan kansioksi

s:\winkp*
jolloin ohjelma kay lapi kaikki winkp-alkuiset kansiot ja ottaa mukaan
siella olevat yritykset.

5 OHJELMAN IKKUNOIDEN KASITTELEMINEN

Ohjelman kaynnistyessa nakyviin tulee kaikki 18 ikkunaa:

'@ asteri Tehtiviseuranta [_[=2]x]
Tiedosto  Maaritd Muokkaa 50QL Tulosta  Sshkoposti  Ikkuna  Chije

=¥ Tehtdvit kiireellisyysjarjest... =] =¥ Muistilappu - Asteri Malliyrit... [B[=] B3 || &% Asiakkaat M=l 3 || 3% Tehtavat 9 [=]
LI Lizé
I | EO | |
_|M Lizarimi = |Y|ID |YrNimi }Aih
& Livctari M aliribus Mo | Te=d| | #
KN} y [ >
=]|& M Asiakkaan [1234567-8 Aste... =] B3
Lizaa...
21 Tehtavin selaus (kiiveellisyy... [EJm] =¥ Hinnasto - Napsauta hiiren k... [H[a] .zl
N S e PR (T Leike-
Talenna muutos = |Y EBIER |AS'Gkas UTWJ.‘ A piiydale
D Ii YiMimi I Paperille |
i I [ TviD T'rHimi Tt
Aihepiti I 2 Mallitehtavarungot Y =] =¥ Tapahtumahistoria O x|
Selite I i R I j|= j I I ﬂ|= dl

[Tunnus \Alhﬂ:l_ |Se_IT| Leike
21 ASTERI-ohjelmien tilanne =] =¥ Tehtévarunkotiedostojen k... [E[=] EY * | ‘ | poydalle

Paivita Qusw..l Avaa. | K.apiai taisenrimiseksi... | el
“ »

_ |'fritys KP péivakira | KP tositepvm [Pl 4
B | Austen baliipit | heindlou 200 23.7. 2000 |ta W Tehtavarungot JM[=] [ || ¥ kansiot: asteri Malliyritys Dy... x
Oy Veravela| tammikuu 200 i 0 3 . TKF 2
steni Malian | Lis& tehtavarunkoja tuomalla mallitehtdwarunka | > E‘srllri Maliyritys Oy T;;ggg;s EF.-‘
Tilitaimisto Oy Oy Yeravelvaollinen A|BEOE7ED-3 o
Tuare Oy I j |= j I Asten Mallirautak aup| 2233445-6
I atalapalkka 10 Tilitairnisto Oy TIRTTN8
F——— - [riD [ihimni [t Tucre Oy $4844445
3 ASTERI-tilanteen selaus =0 M Asiakkaan [1234567-8 Aste.. [H[E] E3 i*lh ‘ 5 Matalapalkka Oy | GROGATE-Z
[ P b e e )

iitys ‘ Asteri M allpritys 0y I d |= j I & Tehtavin selaus (Tehtévat-i... [l B3 | &8 1001 - Asteri Malliyritys Oy 9 [=]

AP prediiie e 10 D Tilimi Adhepii Tallenna muutos Tallenna | Aingista | UL‘Sil Uusil KP| PL
. — — — doc | xls —
KP tositepym 29.7.2000
D I Paina nappia. niin naet laskuittaizen erittelyn:

PL kerta tammikLi
- Eraantyrgt 168494 £ Avoinna 16849
PL maksupy 31.1.2005 rrilimi | -
Mimi  |Asteri b allipritps Op

WK taviite

Ensikaynnistyksella ohjelma kysyy, mihin ikkunanakymaéan sen halutaan
kaynnistyvan. Valinnan voi my6hemmin kayda vaihtamassa toiminnolla
Maaritd|lIkkunoiden oletusnakyma.
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Mita tahansa ikkunaa voit pienentda, suurentaa, venyttaa, supistaa jne.

kayttamalla painikkeita | tai tarttumalla hiirella ikkunan reunasta
tai kulmasta.

Ikkuna-valikon avulla voit asetella ikkunoita sopivaan malliin
- limittain,
- vierekkain,
- allekkain tai valita yksittaisen ikkunan aktiiviseksi.

Ikkuna-valikossa on myds valmiina

- Kiireellisyys-nakyma,

- Tehtavanluonti-nakyma,

- Asiakas-nakyma,

- Asteri-nakyma,
joiden avulla saat nakyviin erilaisissa tilanteissa tarvittavat, kulloinkin
oleelliset ikkunat.

Saat tulostettua aktiivisessa ikkunassa olevan taulukon kayttamalla
Tulosta-valikon

- Paperille-,

- Ruudulle Muistioon-,

- Ruudulle Exceliin-toimintoja.

Useimmissa ikkunoissa saat rajattua nakyviin tulevat rivit kayttamalla
ikkunan ylaosassa olevia elementteja, esim.

?Asteri Tehtdvadseuranta - [Asiakkaat]
B Tiedosto  MAarikd Muokkaa SQL Tulosta  Sahkdposti  Ikkuna  Ohie
| Paikka =l =] [zo000 I Kaikki
| Etsi |
i Lizanimi Ozoite Paikka Puhelin Humerno b
B |Azteri b allivrites Oy Ohiglmiztokuja 1 & 99933 SOFTALL 1001
Matalapalkka Oy [karajankuja 3 33993 SOFTALA 1005
Samples Oy M aptekuja 4 93333 SOFTALA | puh [09) 350 7530|1006

Voit muutella teksteja kirjoittamalla vanhan tekstin paalle.

Rivin lisd&dminen tapahtuu menemalla tahdella merkitylle riville
syottamaan uutta tietoa.

Yksittaisen rivin poistaminen tapahtuu napsauttamalla taulukon

vasemman laidan valitsinsaraketta siten, etta rivi tulee tummennetuksi.

Paina sitten nappaimistoltd DELETE.
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Usean rivin poistaminen tapahtuu napsauttamalla taulukon vasemman
laidan valitsinsaraketta siten, ettd ensimmainen poistettava rivi tulee
tummennetuksi. Taman jalkeen napsautetaan viimeiselle poistettavalle
riville johonkin tekstisarakkeeseen, jolloin poistettavat rivit tulevat
tummennetuiksi. Sitten valitaan Muokkaa|Poista.

6 TOISTOTEHTAVIEN LUOMINEN

Ohjelmalla voit seurata erilaisten sdanndllisesti toistuvien tehtavien
tekemista ja valmistumista, esimerkiksi kunkin yrityksen kunkin
kuukauden kirjanpidon tekemisen eri vaiheita.

Toistotehtavien luominen on helpointa, kun valitset
Ikkuna|Tehtavanluonti-nakyma.

I =lalx
Daketa  MReks Pockbss Lsbas 300 Tyksots GihkZpms Jara Dha
B o] Err— I | Err Iz
I I = = 2] B | | [ttt oot polititucnnbotn hiiineboleten |
e Bare ; [tshugas [See hems | 5
[ = | O || =] [Ead |
:ﬁ [t [ [5rie
i | wlla] | [
Tabarwra s Lizii et boormalla ik |
D | “Weloduzk okh & | [ .,.”_ ...” - _n.wj
rim ‘Whokbohobs | F:n [ritiva [ 5 eow [Lbnreie || e
aheps [ b [ =

Galiy | Takas |

Luetonrzdte [ Sakhnr
Lberes [
Kudemsn | 1
e [

Toistuvien tehtavien luomiseksi voit kayttaa valmiita, Atsoftin toimittamia,
tehtavarunkoja tai muokata taysin omia tehtavarunkojasi.
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Tehtavarunkojen kasittelyyn on kaksi mahdollisuutta:
tehtavarunkotiedostot, jotka ovat erillisina tiedostoina, ja
mallitehtavarungot, jotka ovat tehtavaseurannan tietokannassa.

6.1 TEHTAVARUNKOTIEDOSTOJEN KAYTTO

Atsoftin mallitehtavarunkoja paaset katselemaan painamalla
Tehtavarunkotiedostojen kasittely -ikkunassa Avaa-painiketta:

Avaa tehtdvdrunkotiedosto [ 7]

Fahde: Il.i' ks j = ﬁ -

Tpopoyts

4

Omat hiedostat

Oma tietakone

i}
"-.-"erl::,l::_u:u._l,!r|'||:|.'5iri:s:t Tiedostonimi: I j fwvas
[

Feruuta

It

Tiedoztobyyppi: I Tehtawarunkotiedoztat [* trt]

Esimerkiksi kirjanpidossa

kpkk.trt - kuukausittaiset toimet
kp4v.trt - neljannesvuosittaiset toimet
kpvuosi.trt - vuosittaiset toimet
kpeialv.trt -  ei-alv-velvollisen toimet

ja palkanmaksussa
plpmk.trt - palkanmaksukertakohtaiset toimet

plkk.trt - kuukausittaiset toimet
pl4v.trt - neljannesvuosittaiset toimet
plloma.trt - lomarahojen laskenta

plvuosi.trt vuosittaiset toimet
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Esimerkiksi kirjanpidon kuukauden toimet esiintyvat mallissa seuraavasti:

Ensteri Tehtdvdseuranta - [ Tehtdvdrunkotiedostojen kisittely]

B3 Tiedosto Maaritd Muokkaa Lataa S0OL  Tulosta Sahképosti Ikkuna  ©hje =1
Uusi, Kopici toizennimiseksi... C:hatsaftswintshkpkk. trt
latautua uusi
Tunnus Aihepiiri Selite Lyhenne T aajuus Tavoitepaivasaanto  |Maarapaivazaanto  |Wahenumera |Esitieton
B | kplk kP tozitteiden vastaanot| TogWo kk A k2 vy 18 kk+2 ey 1
kpkk. kP kaonekielisten tiliotttei | Tozkonek kk B kk+2 vy 15 kk+2 iy 2
kpkk, kP tozitteiden tiligiminet | TosTil 33 B kk+2 vy 15 kk+2 vy 3 1
kplk. kP tozitteiden jarestamir| Toz & 43 B kk4Z vy 15 kk+2 v 4 3
kpkk kP paivakirjan kifaaming| Pk kk B kk+2 vyvew 15 kk+2 ey 5 4
kplk. kP tarkista pankkitilic TarkPanikki kk A k2 vy 18 kk+2 ey B 5
kpkk. kP tarkista myyntizaamiz | TarkMyza kk B kk+2 vy 15 kk+2 iy 7 5
kpkk, kP tarkista verovelat Tarvero 33 B kk+2 vy 15 kk+2 vy g 5
kplk. kP ALV -kijauk zet FARN 43 B kk4Z vy 15 kk+2 v 3 g
kpkk kP Al-lmoitus A il kk B kk+2 vyvew 15 kk+2 ey 10 9
kplk. kP ALVR maksaminen |ALYmaks kk A k2 vy 18 kk+2 ey 11 9

Mallit ovat vain kuvitteellisia esimerkkeja siita, miten tehtavarunkoja
kaytetdan. Niissa esiintyvat osatehtavat eivat valttamatta vastaa
todellista tarvettasi. Voit muokata itsellesi sopivat tehtavarunkotiedostot
seuraavasti:

Atsoftin mallin mukaisilla nimilla olevia tiedostoja ei paase
muokkaamaan, koska seuraavilla kerroilla netista paivitysta ladattaessa
muokkausten péaalle voisi tulla uusi versio Atsoftin malleista. Sen vuoksi
paina Kopioi toisennimiseksi ja syotd omalle mallillesi sopiva nimi, esim.
kpkk _omamalli.trt. Sitd padset muokkaamaan. Voit esimerkiksi tehda
oman trt-tiedoston kullekin asiakkaallesi, tai voit tehda muutaman
erilaisen trt-tiedoston aina hieman erityyppisille yrityksille tms.

6.1.1 Maaraaikojen laskentasaannot

Tavoitepaivasaanto- ja Maarapaivasaanto-kenttaan voit syottaa
saannon, jonka mukaan ohjelma laskee aikarajat tehtavan
suorittamiselle.

Tavoitepdaiva tarkoittaa esimerkiksi omaa tavoitettasi tyén
valmistumiseksi.

Maarapaiva tarkoittaa esimerkiksi viranomaisen maaraamaa aikaa,
jolloin tydn on oltava valmis.
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Mahdollisia maaraaikasaantdja ovat esimerkiksi

25.k.v (palkat on laskettava hieman ennen maksupaivaa)
10.k+1.v (ennakonpidatys ja sotu-maksu)
15.k+2.v (alv)
31.k+4.v (tilinp&atos ja tuloveroilmoitus)
vim.k+4.v  (tilinpaatds ja tuloveroilmoitus)
31.1.v+1 (vuosi-ilmoitus maksetuista osingoista)

Voit keksia saman mallin mukaisia omia méaaraaikasaantojasi
vaihtelemalla em. kaavoissa esiintyvia lukuja.

Paivaan, kohdekuukauteen ja kohdevuoteen viitataan kirjaimilla p, k ja v
tai kirjainyhdistelmilla pp, kk, vwvv.

Madaraaika voi olla myds ennen kohdekuukautta, jolloin plusmerkin sijaan
kaytetdan miinusmerkkia, esim.

viim.k-3.v (ko. tehtava on suoritettava kolme kuukautta ennen
kohdekuukautta olevan kuun loppuun mennessa.)

Viikoittain toistuvat tehtavat voidaan syottaa tehtavarunkoon seuraavasti:
- Taajuus = vko
- Maarapaivasaantd = ke  (tarkoittaa joka viikon keskiviikko)
- Maarapaivasaanto = pe2 (tarkoittaa parillisten viikkojen

perjantai)

- Maarapaivasaantd = mal (tarkoittaa parittomien viikkojen
maanantai)

- Tavoitepaivasaantd = mp-3 (tarkoittaa 3 paivaa ennen
maarapaivaa)

- Tavoitepaivasaantd = mp+5 (tarkoittaa 5 paivaa maarapaivan
jalkeen)

Tehtavienluonnin maardaikasaannossa voit myos kayttaa koodina "nyt"-
sanaa, jolloin paivaykseksi tulee ladattavasta kuukaudesta ja vuodesta
riippumatta tAménhetkiseen paivaykseen suhteessa oleva paivays.

Esim. jos tand&n on 18.3.2008 niin

saanto: tuottaa:
nyt-18 29.2.2008
nyt-5 13.3.2008
nyt 18.3.2008
nyt+13 31.3.2008
nyt+15 2.4.2008

jne.




Asteri Tehtavaseuranta 1 kdyttdohje 15/67

Tavoitepaiva- ja maarapaivasadnnossa on myos mahdollista kayttaa
koodia ed ja et. Ed-koodi viittaa edellisen vaihenumeron paivaan, ja et-
koodi viittaa esitietovaiheen paivaan.

Esim. ed+7 tuottaa paivaksi edellisen tybvaiheen paivan lisattyna
seitsemalla paivalla. Talloin jos vaihe 1:n (esim. tositteiden vastaanotto)
tavoitepéaiva olisi 13.1.2009, niin vaihe 2:n (esim. konekielisten
tiliotteiden nouto) tavoitepaivaksi tulisi 20.1.20009.

Esim. et+7 tuottaa paivaksi esitietovaiheen paivan lisattyna
seitsemalla paivalla. Talloin jos vaihe 1:n (esim. tositteiden vastaanotto)
tavoitepaiva olisi 13.1.2009, niin vaihe 3:n (esim. tositteiden tilidinti)
tavoitepaivaksi tulisi 20.1.2009, jos vaiheen 3 esitietovaiheena on vaihe
1.

6.1.2 Kohdistus-sarake ja linkitys Asteri-ohjelmista

Voit maaratd muiden Asteri-ohjelmien ja tehtavaseurannan valille
seuraavanlaisen linkityksen:

Kun teet Asteri Kirjanpidolla alv-laskelman, tehtavaseurannassa jokin
tehtava tai koko kirjanpidon kuukausi kuittaantuu tehdyksi. Jos haluat
vain yksittaisen tehtavan kuittaantuvan suoritetuksi Asteri Kirjanpidosta,
kirjoita tehtavarungon Kohdistus-s ar a k k e e d eaesrk ed ana\o .

® Asteri Tehtdvdseuranta - [Tehtdvarunkotiedostojen kasittely]
F3: Tiedosto M33rts Muokkaa Lataa SQL  Tulosta Sabképosti Ikkuna  Chje

Uusi... | Avaa.. | Kopioi toisentimiseksi... C:hatsoftuwintshkpkk. bt

Tunnus |&ihepiii | 5 elite Lyhenre [T aajuus |Tavoitepaivasaantc] Maarapaivasaanto] Vaihenumn [ sitie] Olet ] Olel[ T ek Tuc] Tuc]La[Ve]We] Yk[ak[Kohdistus Waral
kpkk KPP tositteiden vastaanot| Tosto kk B kk+2 ey T8 kk+2 ey 1
kpkk KPP konekielisten tiliotttei | TosKonek  [kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 2
p |kpkk |KP togitteiden tiligiminer | TosTil kk. B kk+2 vy 15 kk+2 vy 3 1
kpkk  |KP tositteiden jSrjestamir| Tosd ar kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 4 3
kpkk KPP paivakiran kijaaming Pk, kk B kk+2, vy 15, kk+2 vy 5 4
kpkk KPP tarkista pankkitilit TarkPankki [kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy B 5
kpkk KPP tarkista rmypetizaaniz| TarkMyza  |[kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 7 5
kpkk KPP tarkista verovelat Tarvera kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy g 5
kpkk [KP ALV-kirjauk et AL ki kk. B kk+2 vy 15 kk+2 vy 9 8 alv-laskelma
kpkk  |KP ALV-iImoitus ALVl kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 10 9
kpkk KPP ALV.n maksaminen |[ALmaks | kk B kk+2 vy 15 kk+2 vy 1A 9
*
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Asteri Kirjanpidon Yritysluettelo-ikkunassa on Maarita|Liittyminen
Tehtavaseurantaan -toiminto, jolla voit maarata, kuittaako kirjanpito-
ohjelma tehtavaseurannan tehtavia:

i, Maaritd liittyminen Asteri Tehtdvdseuranta -ohjelmaan

K.ur teet Asten Kiganpito -ohjelmalla AL-lazkelman tai kuunvaihdeajon, zaat zita
walmigtumizmerkinnan dsten Tehtavaseuranta -ohjelmaan toistotehtawvariville, jozza
F.ohdiztus-kentazea lukee 'akv-laskelma’, tai kaikille kuukauden nveille.

Tehdaanka em. merkinta?
" Ei
% Kulla, vain 'alv-lazkelma'niville

= Eylla, merkitze koko kuukaus tehdyks

ok

Peruta

Agten Tehtavazeuranta -ohjelman azennuskanszio, esim. & inks

Is:'xwints

Kun olet paivakirjan kirjaustilassa ja teet alv-laskelmaa tai

kuunvai hdeajoa, ohjel ma merkits-ee T
kentt@aan kuluvan p2iva&@n, Jos ty°n A
viimeisen tositerivin kuukausi, Kohdevuosi on viimeisen tositerivin vuosi

ja Kohdistaskehmaal v

Edella kuvattu asia patee myds Asteri Palkanmaksuun ja kuukauden
palkkalistojen yhdistelm&an seka konekieliseen valvontailmoitukseen.

Jos haluat vain yksittaisen tehtavan kuittaantuvan suoritetuksi Asteri
Palkanmaksusta, kirjoita tehtavarungon Kohdistus-sarakkeeseen
Oval vontéai | moi t us
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6.1.3 Laskutukseen menevat tiedot

Jos kaytossasi on Asteri Lahetelaskutus, saat tehtdvaseurannasta
valmiit [ahetteet nopeaa laskutusta varten. Niihin menee valmistuneista
toistotehtéavista ne, joille on maaritelty hinta. Laskutuksen tuoteriveihin
vaikuttavia kenttia ovat:

- Tuotenumero

- Tuoteryhma

- Laskutusselite

- Veloitusyksikkomaara
- Veloitusyksikko

- Yksikkohinta
- av%
6.1.4 Aihepiiri
Aihepiiri-kentassa kaytetaan lyhenteita, esim.
KP -  Kirjanpito
PL - palkanlaskenta
LS - laskutus
OR -  ostoreskontra
VK - isanndinti
TI - tilaustenkasittely
VI - tuloveroilmoittaminen

6.1.5 Selite ja lyhenne

Selitteeksi ja lyhenteeksi voit kirjoittaa minké& tahansa sellaisen tekstin,
josta vaivattomasti saat selvan, mista tehtavasta on kyse.

6.1.6 Taajuus

Taajuus-kentalla on suuri merkitys siina vaiheessa, kun lataat
toistotehtavia eri kuukausille ja vuosille. Kayta esimerkiksi

kk - kuukausittain

4v -  neljannevuosittain

V - vuosittain
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Viikoittain toistuvat tehtavat voidaan syottaa tehtavarunkoon seuraavasti:

- Taajuus = vko

- Maarapaivasaantd = ke  (tarkoittaa joka viikon keskiviikko)

- Maarapaivasaanto = pe2 (tarkoittaa parillisten viikkojen
perjantai)

- Maarapaivasaanté = mal (tarkoittaa parittomien viikkojen
maanantai)

- Tavoitepaivasaantd = mp-3 (tarkoittaa 3 paivaa ennen
maarapaivaa)

- Tavoitepaivasaantd = mp+5 (tarkoittaa 5 paivaa maarapaivan
jalkeen)

6.1.7 Vaihenumero
Vaihenumero-kenttd&n voit numeroida tehtéavat kronologiseen

etenemisjarjestykseen. Esitietovaiheet-kenttd&n voit merkitd, minka
tehtavan on oltava valmis, jotta taméa tehtava voidaan aloittaa.

6.1.8 Oletustuntimaara, oletusyksikkomaara
Kenttiin voit merkita, minka verran aikaa ty6 arviolta vie ja kuinka paljon
siita arviolta voidaan laskuttaa.

6.1.9 Tekija

Tekija-kenttaan voit syottda nimen tai nimikirjaimet, jotka osoittavat, kuka
tyontekijoisté toteuttaa ko. tehtavan.
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6.2 VAIHTOEHTOINEN TAPA: MALLITEHTAVARUNGOT

Mallitehtavarungot-ikkunassa voit syottaa samat asiat kuin
Tehtavarunkotiedostojen kasittely -ikkunassa. Erot ovat seuraavat:

Mallitehtavarungot tallentuvat tehtavaseurannan tietokantaan ja ovat
aina koko ajan nakyvissd omassa ikkunassaan. Kun mallitehtavarunkoa

kaytetdan toistotehtavien luomiseen, runkoa kutsutaan Tunnus-kenttdan
syottamasi tiedon perusteella.

Mallitehtavarungot-ikkunassa saat nakyviin kerrallaan kulloinkin
haluamasi osan riveista, kun kaytat Rajaa-painiketta. Esimerkiksi pelkét
Kirjanpitoon liittyvat rivit tulisivat rajauksella:

?Asteri Tehtaydseuranta - [Mallitehtavarungot]

B . Tiedosko Maarikd Muokkaa SQL  Tulosta  Sahkdposti  Ikkuna  Chje

| &ibepiri | B x| kP | Baiad |

6.3 TEHTAVARUNGOT

Tehtavarunkotiedostojen tai mallitehtavarunkojen perusteella voit tehda
yrityskohtaisia teht2v@runkoja. T2m?2
painiketta Tehtavarungot-ikkunassa.

Ensteri Tehtdvidseuranta - [Tehtdvdrungot]

B9 Tiedosto Maarita Muokkaa SQL  Tuloska  Sahkdposti  Ikkuna  Chie

i Lizaa tehtavarunkoja tuomalla malltehtawarinkao tai tehtavarunkotiedosto,

Valitse joko Mallitehtavarunko tai Tehtavarunkotiedosto seké etsi yritys,
jolle haluat tehda tehtavarungon.

. Ladataan mallitehtdyarunko tehtavarungoksi

I allitehtavarungon tunnusl j tai Tehtavarunkotiedoston nimi | c:\atsoftywintsykpkbk. §elaa...|
fisigkkaan Yunnus  |BROGTE0-3 Hael |
Aziakkaan nimi IDyVerovelvoIIinenAb Hael |

ok | Eeruutal
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Paina OK, jolloin tehtavarunkoihin lisdantyy ko. yrityksen ko.
tehtavarunko.

® Asteri Tehtivaseuranta - [Tehtavarungot]

B3 Tiedosto M3&ritd Muokkaa SOL Tulosta Sshképosti Ikkuna Ohje =& 5[

| Lizga tehtawamnkoja tuomalla mallitehtawamnka tai tehtayarunkatiedosta. . |

[ | - =] o
D v dirni Aihepiir Selite: Lyhenne T aajuus Tavoitepsivisdsntd | 38rpsivasdantd  |Yaihenumero E sitietayaihs

p |6606760-3 Oy Verovelvolinen & | KP tazitteiden vastaanot| Tosvo kk S kk+2 vy 15 kk+2 vy 1
BEOETED-3 Oy Yerovelvolinen A|KFP konekielisten tiliottei | Tosk.onek kk. B kk+2 vy 18 kk+2 v 2
BEOETED-3 Oy Verowelvolinen & | KP togitteiden tligiminen | TosT il kk. Bk 2wy T8 kk+2 e 3 1
BEOETED-3 Oy Yerovelvolinen &|KF tositteiden jarestamir | Tos) dr lek. B k42 vy 18 kk+2 v 4 3
BEOETED-3 Oy Verovelvolinen & KP paivakirian kirjaaming Pk kk B kk+2 ey T kk+2 ey 5 4
BEOE7E0-3 Oy Verovelvolinen & | KP tarkista pankkitilit TarkPankki kk S kk+2 vy 15 kk+2 vy 3] 5
BEOETED-3 Oy Yerovelvolinen &|KF tarkista mypntizaarniz| T arlkMyza lek. B k42 vy 18 kk+2 v 7 5
BEOETED-3 Oy Verowelvolinen & | KP tarkista werowelat Taero kk. Bk 2wy T8 kk+2 e g 5
BE0ETED-3 Oy Yerovelrolinen &|KP ALV-kinaukset ALK kk. 5. kk+2 vy 15 kk+2 wwvw ] g
BEOETED-3 Oy Yerovelvolinen A|KP ALV-iImaitug ALVilm kk. B kk+2 vy 18 kk+2 v 10 9
BE0G760-3 Oy Veravelvolinen & |KP ALV:n maksaminen | ALYmaks kk. B kk+2 vy 15kk+2 vy 1 ]

*

Nyt voit muokata tata runkoa juuri talle yritykselle viela sopivammaksi.

6.4 TOISTOTEHTAVIEN LATAAMINEN

Toistuvat tehtavat nakyvat Tehtavat-ikkunassa. Sinne voit ladata uusia
tehtavia etukateen sitd mukaa kuin katsot tarpeelliseksi, esimerkiksi
koko vuoden tehtavat etukateen, tai lyhyemman jakson.

Lataaminen tapahtuu painamalla Lisda tehtavia tuomalla
tehtavarunkoja -painiketta.

Valitse yritys, aihepiiri ja taajuus seka syota, mille kohdevuodelle ja
kohdekuukausille haluat ladata tehtéavia:

i, Ladataan tehtadvarunko toistotehtaviksi

Aziakaz
Aihepiiri

T aajuus

K.ohdewvuos IEEIEI?

|E606760-3 / Dy Verovelvaline 7 |

kP

=~

fkk

=~

Fuuzta I 1

j kuuhun

HUOM! Joz haluat ladata
kaikilta aziakkailta,
aihepiireilta ja/tai

kentta tyhjakzi

E -

ak

Peruiuta
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Paina OK, jolloin ohjelma luo kullekin kuukaudelle ko. tehtavat. Ne
tulevat nékyviin Tehtavat-ikkunaan. Huomaa, ettd ohjelma on nyt
laskenut Tavoitepaivat ja Maarapaivat perustuen kohdekuukauteen,
kohdevuoteen ja laskentas&antoon. Esimerkiksi tammikuun kirjanpidon
(kohdekuukausi 1, kohdevuosi 2007) pitaa olla valmis 15.3.2007.

?Asteri Tehtdvdseuranta - [Tehtavit]
B3 Tiedosto Maaritd Muokkaa SQL  Tulosta Sahkiposti Ikkuna  Chie - | =) LI

| =- EH =] e |
il ‘iimi Aihepii Selite Lyhenne Fuukausi s Tavoitepaiva Madrapaiva Vaihenumﬁ

p |EEDEYED-3 Oy Vervelvolinen 4| KP togitteiden wastaanot| Tos\Wio 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 1
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP konekielisten tliottte | Tozkonek 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 2
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tositkeiden tligiminen | TosTili 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 3
BEOE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tositteiden jarjestamir| Tosl ar 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 4
EROE7ED-3 Oy Yeravelvaolinen A KP paivakiran kirjaarnine Pk 1 2007 £.3.2007 15.3.2007 5
EROB7R0-3 Oy Weravelvolinen & KP tarkista pankkitilit TarkPankki 1 2007 R 32007 1532007 B
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP tarkizta mppntizaamiz| Tarkhyza 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 T
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tarkista verovelat Tarero 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 8
BE0E7ED-3 Oy Yeovelvolingn A KP ALY-kirjaukset ALk 1 2007 5.3.2007 15.3.2007 |
FEDE7ED-2 Oy Yerovelvalingn A KP ALY -Imoitus AL il 1 2007 5.3.2007 16.3.2007 1n
EROB7R0-3 Oy Weravelvolinen & KP ALV maksaminen | ALY maks 1 2007 R 32007 1532007 11
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP togitteiden vastaanot| TosWo 2 2007 5.4.2007 15.4. 2007 1
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP konekielisten tliotttei | TosKonek 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 2
BEOE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tositteiden Hligiminen | TosTili 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 3
EROE7ED-3 Oy Yeravelvaolinen A KP tositteiden jarjestamir| Tos) ar 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 4
EROB7R0-3 Oy Weravelvolinen & KP paivakirjan kirjaarnine Puk 2 2007 542007 15 4 2007 5
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP tarkizta pankkitilit TarkFankki 2 2007 5.4.2007 15.4. 2007 3]
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tarkista mpyntizaamis| TarkMysa 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 7
BEOE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista verovelat Tarvera 2 2007 5.4.2007 15.4.2007 g
FEDE7ED-2 Oy Yerovelvalingn A KP ALY -kirjaukset Al ki 2 2007 5.4.2007 16.4.2007 4
FROE7ED-3 Oy Werovelvallinen A KP ALY-Imoitus ALl 2 2007 5.4.2007 16.4.2007 10
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP ALY makzaminen | ALVmaks 2 2007 5.4.2007 15.4. 2007 11
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tositkeiden vastaanot| Tosvo 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 1
BROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP kanekielisten tliotttei | TosKanek 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 2
EROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tositteiden tligiminen | TosTili 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 3
EROE7ED-3 Oy Weravelvaolinen & KP tositteiden jarjestamir| Tos) ar 3 2007 F.5.2007 15.5.2007 4
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP paivakirian kijaanmire| Pk 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 5
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP tarkista pankkitilit TarkPankki 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 E
BROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista mpyntizaamis| TarkMysa 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 7
EROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista verovelat Tarvera 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 8
FEDE7ED-2 Oy Werovelvalinen A KP ALV-kiraukset ALk K] 2007 5.5.2007 1652007 4
BE0E7ED-3 Oy Yerovelvalingn A KP ALY-lmoitus ALYl 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 1
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP ALY maksaminen | ALYmaks 3 2007 5.5.2007 15.5.2007 il
BROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tositteiden vastaanot| Tosvo 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 1
EROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP kanekielisten tliotttei | Toskonek 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 2
EROE7ED-3 Oy Weravelvaolinen & KP tositteiden Hligiminen | TosTil 4 2007 F.B.2007 15.6.2007 3
BEOETEO-3 Oy Verovelvolinen 4| KP togitteiden jarestamir| Toz & 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 4
EROE7ED-3 Oy Yerovelvolinen & KP péivakirjan kirjaarnine Pk 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 5
BROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista pankkitilit TarkPankki 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 B
EROE7ED-3 Oy Yeravelvolinen A KP tarkista myppntizaamis| TarkMysa 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 7
BEDE7ED-2 O Yerovelvalinen A KP tarkista werovelat | Tarvero 4 2007 5.6.2007 15.6.2007 ] =

Bayoniss] | 3 B QP BB YD |[[Y ot rebtavameron. B Ixew us
Vinkki 1:

Kun lataat kirjanpidon vuosittaisia tilinpaatostehtavia, valitse
kohdekuukaudeksi Kuusta- ja kuuhun-kohtiin samat tiedot eli tilikauden
paattymiskuukausi.

Vinkki 2:

Voit lisata yksittaisen tehtavan tahdella merkitylle riville.

Tehtavat tulevat myos nékyviin kiireellisyysjarjestys-ikkunaan, ks.
seuraava kappale.
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Vinkki 3:

Lataa|Asiakkaille tehtavia -toiminnolla saat tehokkaasti luotua
asiakkaille toistotehtavia suoraan tehtavarunkotiedostoista joutumatta
perustamaan vdlivaihetta eli asiakaskohtaisia tehtavarunkoja.

Rajaa ensin Asiakkaat-ikkunaan haluamasi asiakkaat kayttaen Rajaa-
painiketta tai SQL-rajausta.

Valitse sitten LataalAsiakkaille tehtavia.

insteri Tehtavdseuranta

Tiedosto Maaritd Muokkaa Lataa SQL  Tuloska Sahkoposti Ikkuna  Ohije
¥ 1003 - Asteri Mallirautakaup... [l =] ¥ Asiakkaat =] m
Iallennal gineistnl L!USiI UPSiI I i T |

im. Ladataan tehtdyirunkotiedosto toistotehtavikcsi

Paina nappia

Ersntynyt Ladataan__k-;i_kille bziakkaat-kkunazza olevile oK

bgiakkaita kpl. 9 Peruuta

Tehtavarunkotiedosto

In:::'\ats::nft"-.wints'xkp.trt Selaa... | Muukkaa...l
K.ohdesvuos IEUU?
Fuuzta I'IEI j kuubun ([TERERGEGEE——
b s
Oz
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7 KIREELLISYYSJARJESTYS

Valitse IkkunalKiireellisyys-ndkyma, niin naet tehtavéat
Kiireellisyysjarjestyksessa, kiireellisimmat ensimmaisiné.

Ohjelma katsoo tietokoneen kalenterista, mitka tehtavéat ovat mydhassa
ja varittaa ne yhdella varilla.

Toisella varilla tulevat ne tehtéavat, jotka ovat kiireellisid, eli joiden pita&

olla tietyn ajan kuluessa valmiita.

Kolmannella vérilla ndkyvat loput tehtavat.

Sitd mukaan kun eri kayttajat tekevat Asteri Kirjanpidolla ja Asteri
Palkanmaksulla t6itd ja eri kuukausia kuittaantuu tehdyiksi,
kiireellisyysjarjestys-ikkuna jaa jalkeen todellisesta tilanteesta. Paina
talldin Rajaa, niin uusi tilanne tulee nakyviin.

?ﬁsteri Tehtdvaseuranta

Tiedosto  Maaritda  Muokkaa

Lataa SOL  Tulosta Sahkdposti

Ikkuna Ohje

28 Tehtavit kiireellisyysjarjestyksessa
| == = | Eajmal | Eaiial | Monta valmiksi |
iiD ilimi | Ak | 5 elite [Lyherne  [Kuukausi [Vuosi | Tavoitepsiv] Magansiva [ Yaike =
OpWerovely KP ALV -lmoitus | ALY ilm 3 2007 ¢ 56 2007 10
OpWerovely KP ALVnmaks Alvmaks |3 EDEN 552007 1
Oy Werovely| KP tositteiden v | TosVio 4 ETEM 55 2007 1
Oy Werovely| KP konekieliste TosKonek | 4 ETEM 55 2007 2
Oy Werovely| KP tositteiden bl TosTil 4 ETEM 5.5.2007 3
Oy Werovely| KP tositteiden i Toslar 4 ETEM 5 2007 4
Oy Veravely KP paieakinan b Pk 4 ETEM 55 2007 5
Oy erovely KP tarkizta myyr Tarkkyza 4 m 56,2007 7
Oy Werovely KP tarkista vero Tarero 4 ETEM 5 2007 a
Oy Veravely KP ALv-kirauks ALV 4 ETEM 55 2007 3
OpWerovely KP | ALY-Imoitus | ALYim 4 ETEM 5.5.2007 10
OpWerovely KPP ALV:nmaks Alvmaks |4 ETEM 55 2007 1
Oy Werovely| KP tositteiden v | Tosvo 5 ETEM 5.7 2007 1
Oy Werovely| KP konekielister TosKonek | 5 ETEl 5.7.2007 2
Oy Werovely| KP tositteiden bl TosTil ] ETEM 5.7 2007 3
Oy Veravely KP tositteiden jz| Toslar 5 ETEM 5.7 2007 4
Oy Verovely | KP paivakiran k| Pk 5 EnEl 5.7 2007 5
Oy Werovely| KP tarkista panl| TarkPankki 5 ETEM 5.7 2007 E
Oy erovely KP tarkizta myyr Tarkkyza 5 m 5.7.2007 7
Oy Werovely KP tarkigta vero Tarero g EnEl 5.7 2007 a
Oy Veravely| KP ALv-kirjauks ALK 5 ETEM 5.7 2007 3
Oy Werovely KP | ALY-Imoitus | ALYim 5 ETEl 5.7 2007 10
OpWerovely KPP ALVnmaks Alvmaks (& EEM 5.7 2007 1
Oy Werovely| KP tositteiden v | Tosvo B ETEM 5.5 2007 1
Oy Werorvely| KP konekielister TosKonek | B ETEl 5.5 2007 2
Oy Werovely| KP tasitteiden bl TosTil B ETEM 5.5 2007 3
Oy Veravely KP tositteiden jz| Toslar g ETEM 5.5 2007 4
Oy Werovely| KP paivakinan F Pk ] ETEM 5.5.2007 5
Oy Werovely| KP tarkista panl| TarkPankki 6 ETEM 5.5 2007 B
OpVerovely KP tarkista myyr TarkMyza B m 5.8.2007 7
Oy Wernovely KP tarkista vero Tafvero g m 5.8.2007 g
OpWerovely KP ALV-kirauks| ALK B ETEM 5.5 2007 q
Oy Werovely KP | ALY-Imoitus | ALYim B ETEM 5.5 2007 10
Opterovely KP - ALVnmaks Alvmaks B ETEl 5.5.2007 1
Aster Mallrz| KP tosittiden v | Tosvo 7 ETEM 5.5.2007 1
Asteri Mallrz| KP tositteiden v | Tosvo 7 ETEM 5.5.2007 1
Aok bd =l D lerunclsinlinken| Tank cnnle | 7 EMvll - o onne ETETewal o

21 Tehtéavan selaus (kiireell... =] B3
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7.1 VARIEN MAARITTELEMINEN
MaaritalVarit -toiminnolla voit valita, minka varisina eri tehtavat nakyvat:

i, Yarimadaritykset x|

Myihazsd olevien taustayar _ x|
bekstin wari I Walitze wari... I .
Perugvarit:

Fian eraantyvien  taustayarn I— Walitse wari... | I_ I_ I_ I_ |_ - I_ I_
tekstin vail _ W alitse wari... I I_ I_ I_ I_ - . .

Gl § ol § |
K.iireettomien taListawar I Walitze vari... |

e HT ..
tekstin wari _ Yalitse vari... | EEEEEEEN

C 0l e

Tehtavien vartystapa
£~ kaikki zarakkest [hidasz] = Mukautetut warit:
f+ 1. ja paivasarake [nopearnpi] Pernuta I_ I_ I_ I_ I_ I_ I_ .
{ el wanteta lainkaan [nopein, ei wared) - - - . - - - -
fd \&arita mukautett wart = "
ITI Peruta |

Tehtavat kiireellisyysjarjestyksesséa -ikkunoiden varitys on oletuksena
nopeampi siten, etta varitetdan vain ensimmainen sarake ja paivamaara-
sarake. Varimaarityksessa on kuitenkin taméan lisdksi mahdollisuus
varittaa entiseen tapaan kaikki sarakkeet (=hitaampi) tai jattaad kokonaan
varittamatta (=nopein).

7.2 AIKARAJOJEN MAARITTELEMINEN
Maaritd|Aikarajat -toiminnolla voit maarittaa, minka ajan sisalla

erdantyvaat teht2vat katsotaan OPi an

im. Alkarajamaddritys |

Fian eraantyvik zi lazketaan ne, jpiden maarapaiva on

|3EI paivan zizalla tazta paiasta lukien.

ok Peruuta
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7.3 MAARAPAIVA VAI TAVOITEPAIVA?

Maarita|Maarapaivan vai
tavoitepaivan mukaan -
toiminnolla voit valita, mihin
tietoon ohjelma vertaa
tietokoneen kalenterin
paivamaaraa. OK-painallus
paivittad myods Asiakkaan
kiireellisyysjarjestys -ikkunan.

= Tavaoitepaivan

(n] 4 Beruuta

7.4 KUN TYO VALMISTUU

Kun tyd valmistuu, merkitse Tehtavédnselaus-i k k unan o0 Val

kenttdan paivamaara, esimerkiksi 26.4.2007.

Jos haluat, etta juuri taméan tehtavan rivi menee Asteri
Lahete/Laskutukseen, sy6ta tiedot Veloitusyksikkdmaara- ja
Yksikkdhinta-kenttiin, tarvittaessa myos Tuotenumero-, Tuoteryhma-,
Laskutusselite-, Veloitusyksikko- ja alv%-kenttiin. Jos Laskutusselite on

tyhja, laskutukseen menee Selite-kentan teksti. Jos alv% on tyhja,
laskutukseen menee alv 23 %. Yksikk6hinta on arvonlisaveroton eli

. . N N
Paina | opuksi oTallenna muut os o,
=k Tehtévit kireellisyysjarjestyksessa M [m] EF || 2% Tehtsivin selaus (kiireellisyy... B =]
| =[- =l =] Bsisal | Piwitsl | Monta valmiksi | Tallerina mutos |
| ¥iirni |Aihepiri | Selite |Lyhenne  [Kuukausi  [Vuosi | Tavoitepdiv,| Madrapsiva | Vaihenumen| Estic « |
Oy erovely KP ALY-imoitus | AL M 3 2007 552007 10 3 _I
Oy Verovely KP ALY:n maks | ALVmaks 3 2007 5.5.2007 1l i} D IBBDBTBD-S
Oy erovely KP togitteiden v Tosvo 4 2007 5.6.2007 . -
Oy Verovely KP konekiglister TosKonek 4 2007 5.6.2007 i IDyVeroveronen.
Oy erovely KP tos?tte?den l|| TosT.i!i. 4 2007 5.6.2007 1 tihepii IKF'—
Oy Verovely KP tositteiden & Toslar 4 2007 5.6.2007 3
Oy Verovely KP paivakiran k| Pk 4 2007 5.6.2007 4 Selite IAL\,"riImoitus
Oy Yerovely KP tarkista myyr Takhyza 4 2007 5.6.2007 4] -
Oy Verovely KP tarkista vero| Tatvera 4 2007 5.E.2007 5 Lyhenne IAL\""lm
Oy Yerovely KP ALY-kiauks ALK 4 2007 5.6.2007 ] Kk ausi Pi
Operovely KP ALV-iImoitus | ALViIm 4 2007 5.6.2007 a 9
Oy erovely KP Al maks AlVmaks 4 2007 5.6.2007 1 ] Yuosi IZUU?
Operovely KP tositteiden v TosVo 3} 2007 5.7.2007
Oy Verovels KP konekielister TosKonek | § 2007 57,2007 Tavoltepaiva |5 5.2007
Operovely KP tositteiden l|| TosT.i!i. g 2007 5.7.2007 1 Madrdpaive  [15.5.2007
Oy Verovely KP tositteiden i Toslar 5 2007 572007 3
Operovely KP paivakiran k Pek g 2007 5.7.2007 4 “Waihenumero |1D
Oy erovely KP tarkizta pant TakPankki 5 2007 §.7.2007 5 . .
Oy Verovely KP tarkizta gyt Tatkysa | 5 2007 5.7.2007 5 Esttietovaiheet IEl
Oy erovely KP tark\stta.vero TaNPTr.o 5 2007 §.7.2007 5 Aloitettu pum I—
Oy Verovely KP ALY-kiauks ALK g 2007 8.7.2007 ]
Oy Verovely KP ALY-imoitug | AL iIm 5 2007 5. 7.2007 1) 3 = I
Oy Yerovely KP AlY:nmaks AlVmaks | 5 2007 8.7.2007 1 3 Valmls p\\'m
Oy Verovely KP tositteiden v | TosVo E 2007 5.8.2007 Tuaterumera I
Oy Yerovely KP kurjak.ia\isle.l TUSK?I’]EK B 2007 5.8.2007 Tustepld Ii
Operovely KP tositteiden til TosTil E 2007 5.8.2007 1
Oy erovely KP tositteiden i Toslar B 2007 582007 3 Lagkutuszelite I
Operovely KP paivakiran k Pk E 2007 5.8.2007 4 ) o
Oyeravely KP tarkista pant TakPankki 6 2007 5 5.2007 5 Welaituspkaikkiomasra |
Operovely KP tarkista mpyr TatkMyza B 2007 5.8.2007 5 Weloitusyksikki I—
Oy Verovely KP tarkizta vero Tarvero B 2007 582007 5
OyYeravely KP Al-kiauks ALK B 2007 5.8.2007 a Vhsikkihinta [

mi

S
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7.5 MONTA VALMIIKSI

Tehtavat kiireellisyysjarjestyksesséa -ikkunassa on "Monta valmiiksi!"-
painike, jolla saat merkittya valmistuneeksi esimerkiksi koko kuukauden
tehtavat kerrallaan.

Kiireellisyysjarjestys-ikkunassa on Paivita-painike, jota voit painaa esim.
kun Asteri Kirjanpito on merkinnyt jonkin yrityksen jonkin kuukauden

tehdyksi.

9 Etéidemo-Mika - 192.168.200.25 - Etatydpoyta

_i=] x|
?Asteri Teht&dvadseuranta 9 [=] 3

Tiedosko  Maaritd  Muokksa Lataa SQL  Tulosta  Sahképosti Ikkuna  Ohje

J =¥ Tehtavit kiireellisyysjarjestyksessa

=l-

=] Baisal | Péivitdl | [bonta vamiksi |

9 [=] B3

T T T = = Al T T T T 7 ma — T T T T —— arl

dxkaymnists| | J @ QHF @ DY@

il

i

Aihepiin Selite

Merkitdsn valmiik.si ne toistotehtawat, joisza kaikki seuraavat ehdot patewat
[ios jatat jonkin ehdon tyhigksi, sita el rajauk sessa ateta huamioon):

Lyhenne Fuukausi | Yuosi

Yiitys |Asten Malivautekauppa Oy / 22334456~ |

Fl

Aihepiiri [P

Kohdekuukausi I 8

Kohdewuosi | 2007

Tavoepaiva | SR

AL Ll L]

MasrEngva |

Ehdot tayttavia tehtavia on 33 kpl

Ll

Merkitdan laolevat ehdot tayttavien tehtavien valmisturnispaivaksi

Walmistumispaivaksi  |209.2007
0K Peruta |

1] EUUY
Pk o [ooor |

T avoitepaiv.
5.2007

M aarapaiva |V -
1662007 1l
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alv 3

Laskutettu

Tekija

Selostus

EECE——
-
fetvi
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7.6 JOS TYO VIIPYY

Jos tyota ei paasta aloittamaan tai jos se on jostain syysta keskeytynyt,

VoOi

t

Kirjoi

on myohassa.

ttaa asi

ast a

t akektt@édmma n
Paina sitten Tallenna muutos. Nain ohjelmalta ndhdaan, miksi ko. tyo

mu i
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8 ASIAKASHALLINTA

Valitse IkkunalAsiakas-nakyma, niin voit kayttaa Tehtavaseuranta-
ohjelmaa asiakashallintajarjestelmana.

Esim. kun olet yhteydessé asiakkaaseen, voit kelata hanen tietonsa
esille Asiakkaat-ikkunasta. Tall6in naet yhdella vilkaisulla:

- Asiakkaat-ikkunassa koko asiakaskortistosi,

- Kansiot-ikkunassa kaikkien asiakkaittesi Asteri-aineistokansiot
(lahinn& tiedoksi ohjelmaa varten),

- Kohdalla olevan asiakkaan,

- Tehtavat kiireellisyysjarjestyksessa,

- Tehtavien selaus -ikkunan,

- Asteri-ohjelmien tilanteen (mitka kuukaudet tms. tehty),

- Reskontratiedot,

- Word-, Excel-, pdf-ym. aineistot,

- Muistilapun eli asiat, joista pitda muistaa keskustella asiakkaan
kanssa

'@ asteri Tehtéviseuranta H[=]
Tiedosto MAa&ritd Muokkaa Lataa SOQL  Tulosta Sshképosti Ikkuna  Chje

T allenna | Kotisivut I Aineisto I Uusi - rit Aster Mall
— o =] = - x||= A s sten Mallirau
doc | | = = | ! =i J
Paina nappia. niin naet laskuittaisen eritte iimi - kP péivakira
I Agteri Mallir KP tositepvm

Erdantyryt  0,00€ | Avoinna B .
[ [Mimi Lisanmi < Asteri M allir R
Mimi IAsteri Mallirate| | p [Asten Mallirautakaup Asteri M alli
Azter ballipritys _I Agteri M allir PL maksupy
Lis&niri I Asteri Mallyritys Oy Asteri M alli .
Dsoite lm Azten Mallipritys Oy Azter b allic VK tavoite
Asunta Oy Asteritala Aszteri b allir W, suonituz
; Agunta Oy Mitkari i i
Paikka |[12345 RALTZ Y Agheri Mallir S
I Azunto Oy Rastit ja e Asteri Mallir LS lasku 142
Puhelin IDUh (09) 350 7 Ell“torl‘en =T Asteri M all L5 suarituz
atalapalkka Oy : -
Numera  [1003 Helonen iii: m::::: O lasku
Vel li D_}! V_er_ovelvolllnen & Asten Malir OR suoritus
Tilitaimisto Oy A .
o Toinen 4 Aster! Mall!r TI rywnti 223
ENNUE I Toiner 6 Asheri b allir
onen W cteri Ml T Tl osta 142
Trinen RR f = Ater M allic
| » 4 | | A | werovuosi ’7

- | Muistilappu - Asteri M... !E

M Tehtivin selaus (asia...

M Kansiot: Asteri Mallira... JE[=]

Mirni -funnus TE
Tallenna muutos | — - — K.ehota tuomaan tammi- ja ;I
= iSte'! ma::!ra.utakaup ;ggggg;g helmikuun tasitteet mahdallizimman
Leike- | steri Mallipritys - pian.
D |2233445'5 paydalle Agteri Mallipritys Oy (L7 sxsms-2
s - - Futonen BEOR408-2 Esitd henkilokohtainen kutsu Flooran
rilimi IASte" Malliraut | papeile | Melonen EEOES11-4 paivan lounaalle)
Aihepiri IKP _ Oy Verovelvolinen A| BE0E7ED-3
YD illimi Toinen 4 BEO7EG4-1
Selite  [tositeiden vasi| | B|22334455 sister Malirauta | ™7 inor BE7EET 6
22334456 Azter ballirauta Tainen BB BEO7ESES
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8.1 ASIAKASKORTISTO

Asiakkaat-ikkunassa néaet asiakaskortistosi.

?Asteri Tehtdv&seuranta - [Asiakkaat]

F3. Tiedosto Maaritd Muokkaa SOL  Tulosta Sahképosti Ikkuna ©hije - |ﬁ' |1|
I j I = j I Bajaal | La\kkil
I Etsi
| [Mimi [ Lisanimi Osaite Paikka Puhelin Numero Maksuehto Alennus Ostanut kpl Ot
| [ Asteri Mallpritys Oy Ohjelmistokuja T4 [99533 SOFTALA 100 16551,04]
3 Apripolku 3 12340 MAKSULA | 0912345678 1002
Aster Mallrautak aup Ruuvinkieme 3 12345 RaUTALA  |puh (D3] 350 7530 1003
Tuore Oy FRiaikaspolku 4 12345 RaUTALA 1004
tdatalapalkka Oy |k &rajankLia 3 99399 SOFTALA 1005
Samples Oy Naytekuia 4 93333 S0FTALA | puh [09) 350 7530 1006
Asunto Oy Asteritalo Asteripalku 3 1235 ASTERILA 1007
Agunto Oy Mittari Asteripalku 5 12345 ASTERILA 1003
Agunto Oy Rastit ja e Asteripalku 7 1235 ASTERILA 1009
Tilitairmisto Oy Tazepolku 44 00700 HELSINE] 1010
*

Se on sama tiedosto kuin Asteri Laskutuksessa kayttamasi
asiakaskortisto. Ellei Sinulla ole Asteri Laskutusta, tdssa ikkunassa
nakyy Tehtavaseurannan ensikaynnistykselld luoma asiakaskortisto.

8.1.1 Asiakkaan tietojen muokkaaminen

Voit muutella teksteja kirjoittamalla vanhan tekstin paalle.

8.1.2 Asiakkaan lisaaminen

Rivin lisddminen tapahtuu menemalla tahdella merkitylle riville
sy6ttdmaan uutta tietoa.

Muokkaa|Etsi uudet Asteri-asiakkaat -toiminto péaivittda Asiakkaat-,
Asteri-varitys- ja Asiakkaan kansiot-ikkunaan sellaiset uudet asiakkaat,
jotka olet juuri luonut muussa Asteri-ohjelmassa, esim. kirjanpidossa.
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8.1.3 Asiakkaan poistaminen

Yksittaisen rivin poistaminen tapahtuu napsauttamalla taulukon
vasemman laidan valitsinsaraketta siten, etta rivi tulee tummennetuksi.

Paina sitten nappaimist6ltd DELETE.

Usean rivin poistaminen tapahtuu napsauttamalla taulukon vasemman
laidan valitsinsaraketta siten, ettd ensimmainen poistettava rivi tulee
tummennetuksi. Taman jalkeen napsautetaan viimeiselle poistettavalle
riville johonkin tekstisarakkeeseen, jolloin poistettavat rivit tulevat
tummennetuiksi. Sitten valitaan Muokkaa|Poista.

8.1.4 Tietojen siirtaminen leikepdydan kautta

Muokkaa|Kopioi leikeptydalle ja MuokkaalLiita leikepoydalta -
toiminnot mahdollistavat tietojen katevan viemisen muihin Windows-
ohjelmiin ja tuomisen muista Windows-ohjelmista.

8.1.5 Asiakaskortiston tulostaminen

Tulosta-valikosta saat asiakaskortiston
- Paperille
- Ruudulle Muistioon
- Ruudulle Exceliin

8.1.6 Asiakaskortiston rajaaminen

Asiakaskortistosta voit rajata ndkymaan kulloinkin tarvitsemasi
asiakkaat. Talloin voit esim. tulostaa tarrat tai lahettaa
joukkosahkopostia vain rajatulle asiakasjoukolle.
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Yksi rajaamismahdollisuus on suoraan Asiakkaat-ikkunassa. Esim.
kaikki Asteripolulla sijaitsevat asiakkaat saat rajattua valitsemalla
ikkunan ylalaidan alaspudoitusvalikosta seuraavasti:

?Asteri Tehtdvdseuranta - [Asiakkaat]
B3 Tiedosto M3aritd Muokkaa SOQL  Tulosta Sahkdposti  Ikkuna  Chie
IEIsu:uite j Isiséltééj I.-'-‘-.sterip::ulku
| Etsi |
Mimi Ligahimi Dzoite Paikka Puhelin Mumerg
P |Azunto Oy Asteritalo Asteripolku 3 12345 ASTERILA 1007
Azunto Oy Mittari Asterpolku 5 12345 ASTERILA 1008
Agunto Oy Rastit ja e Agterpolku ¥ 12345 ASTERILA 1009
*

Toinen rajaamistapa on SQL-lauseella rajaaminen, joka mahdollistaa
mm. monien eri ehtojen yhdistelemisen samaan tulosjoukkoon.
SQL|Rajaa Asiakkaat -toiminnolla saat rajattua esimerkiksi kaikki
Helsingissa ja Maksulassa sijaitsevat asiakkaat samaan luetteloon:

. Rajaa asiakkaat

Spata valintashto SOL-lauzeena, . ; e ” ; e "
esim, [Niri] LIKE "M akinen® Suorita 1 I[F'alkka] LIKE "HELSIMNKI* OF [Paikka] LIKE "MAKSLILA
[+eda ja pudota ehtoja alla S it 2 I

olevista kentizta)

?Asteri Tehtdvdseuranta - [Asiakkaat]

B Tiedosto Maaritd Muokkaa SQL  Tulosta Sahképosti kkuna  Ohije
| == = Baisal | Kaikki]
| Etsi |
Mimi Lis&nimi Dsoite: Paikka Puhelin Mumerno I aksuehto
B | OuWerovelvaollinen A Apripalky 3 12340 MaksSULs | 03-12345678 1002
Tilitairnista Oy Tazepalku 44 00700 HELSIMEI 1010
*
Vinkki:

Milloin otettava yhteys asiakkaaseen?

Jos Sinun tarvitsee ottaa eri asiakkaisiin yhteytta vaihtelevina aikoina,
kuten esim. kutsua maaraaikaistarkastukseen, toimi seuraavasti:
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Syota Asiakkaat-ikkunaan esim. Selitel-kenttaan ajankohta, jolloin ko.
asiakkaaseen on otettava yhteytta:

insteri Tehtavdseuranta - [Asiakkaat / Asteri Mallirautakauppa Oy]
B3 Tiedosto Maaritd Muokkaa Lataa Sl Tulosta Sahkoposti Ikkuna  Ohje

| | s Befaa | Kl
| [ =

Ryhma Ozazto Selite] Selited Selited
|3 07-09
07-09
0712
0e-01
0711
0803
08-01
0711
0710

Nyt saat rajattua Asiakkaat-ikkunaan esim. vain haluamasi kuukauden
yhteydenotot:

?Asteri Tehtavaseuranta - [Asiakkaat / Asteri Mallirautakauppa Oy]
F.. Tiedosto  Madritd Mookkaa Lataa SQL  Tulosta Sahkdposti Ikkuna  Ohie

[ Selte R | R B [ Keikil
| Etsi |

Mirni Liganinni D=oite Paikka Puhelin Murnero
B |Lzten Mallirautakaup Ruurinkiemrs 3 12245 BAUTALS | puk [09] 350 7520 (1003
Aster Malliyritys Oy Ohjelmiztokuja 14 93333 SOFTALA 1001
*

Tai jos rajausehto on mutkikkaampi, voit kayttaa SQL-rajausta:

insteri Tehtavdseuranta - [Asiakkaat [ Asteri Mallirautakauppa Oy]
B3 Tiedosto M&&ritS Muokkaa Latas | 5L Tulosta  Sahkdposti Ikkuna  Ohije

F.ajaa Asiakkaat. ..
I j |= j I Ewselytilastot (5oL » Jikki
I . Rajaa asiakkaat

Syota walintashto SGHL-lauzeena,

P e N LIKE Makram Suorita 1 I[Sellte'l] BETWEEN '07-11" AWND '08-02
3 [veda ja pudaota ehtoja alla Suarita 2 I
olevizta kentista)
Suarita 3 I
Eentta;
Suiorita 4 I
[Lisnirni] Suorita 5 |
[0 g0ite] ’
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insteri Tehtavdseuranta - [Asiakkaat / Oy Yerovelvollinen Ab]
B9 - Tiedosto ME&ritd Muokkaa Lataa SQL Tulosta Sahkoposti  Ikkuna  Ohje

| =l = Rsjsal | Kaikki
| Etsi |
Dzazto Selitel Selite? Selite3 Selited
3 03-01
0712
03-01
0711
0711
*

Jos kaytat Selitel-kentdssa paivamaaria, jotka ovat muodossa p.k.vvvv,
saat SQL-rajauksen tehtya seuraavanmuotoisella lausekkeella:

CDATE([Selite1]) BETWEEN DateValue('1.10.2007") AND
DateValue('15.12.2007")

Voit tulostaa ko. asiakkaista luettelon tai asiakastarrat

| Tulosta Sahkiposti Ikkuna  Chje

Paperille. ..

Ruudulle Muistioon
Ruudulle Excelin
Asiakastarrat. ..
Asteri-ajankaytba
Asteri-suoritkeet, ..

Meuyvottelutapahtumat, ..

‘almniit kehkawat, .,

_ Lahetteet laskutukseen, ..

=

tai lahettda joukkoséhkopostia

SEhkoposti  Ikkuna

Lahets. ..

Vaihtoehtoinen toteutustapa:

Voit toteuttaa em. kaltaisen saanndllisen muistutuksen myas toisella
tavalla: tee siita toistotehtava, jolloin se ndkyy muiden kiireellisten

tehtavien joukossa.
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8.2 TARRAT ASIAKKAILLE

TulostalAsiakastarrat -toiminnolla saat tulostettua tarrat niille
asiakkaille, jotka ovat juuri ndkyvissa Asiakkaat-ikkunassa:

i, Tarrat asiakkaille M=l 3
— Tulostetaan tamoihin Tulosta I Talenna |
™ Samaa ozoitetta I‘I arkkia
(% Kutakin ozoitetta |1 taraa Lz | 2z |
- Tamz-arkinmaartys ——— | Taralle tulostuvat tisdat
T arraja finnan |3 Tulostuva tieto muotoilu koko Fontin rirni
Taraia alekkain [5 [Mimi = =i T Bl i [aal =] valitse |
Lis&nimi - - |1D [~ Bold [ italic IA'ial vl walitse
Tarran korkeus mm |42,3 I J I J - _I
[Dsoie =l =] [10” I~ Bold [ italic I,qna| vl valitse'
Tarran leveys mm I?EI o ;
g Pailka j I j |1U [~ Bold [ italic IA[ia| vl vahtsel
Tulostusal I _ -
uo;;;:uuse;:n 40 I jl j |1D [~ Bold [ italic IA[ia| vl vahtsel
Tulostuzalueen I?D
leveys mm —iivakoodi r Kirjnittimen tizdot
Ylareuna mmIU I j TwipsPerFizel<: 4.8
i, : v
i (Sl mmln— |Eode3£9 j TwipsPerPinelt' 4,8
DOT inch 0033333
EAN Vivakoodin korkeus om - [1.3 e
DPI:299,999388073072
Oy Yerovelollinen Ab Tilitoimisto Oy
Ayripolku 3 Tasepolku 44
12340 MAKSULA, 00700 HELSIMKI

8.3 SAHKOPOSTIN LAHETTAMINEN

Sahkoposti|Laheta -toiminnolla saat l&ahetettyd sahkodpostia yhdelle
asiakkaalle kerrallaan tai joukkosahkopostina kaikille niille asiakkaille,
jotka juuri silla hetkella ovat rajattuna Asiakkaat-ikkunassa.

Syo6ta lahettgjan sdhkopostiosoitteeksi oma sahkopostiosoitteesi tai se
osoite, johon haluat mahdolliset vastausviestit.

Syotd SMTP palvelimen osoite.
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&, Lihetd sahkopostia =10l x|

S Lahets Aziakkaat- - 1ES [ o RS . Laheta allaclevassza
Laheta phdelle iekunasea olevils Testaa [laheta lahettajalle) Poistu listassa olevile:
Lahettgign sdhkidpostiosnite Iti|i@t0imist0.00m Sahkoposti Mimi
mik.a. makinen@atsoft. fi Azter Mally
SMTF palvelin Ismtp.nbl.fi mia.turuneni@atsoft. i Asteri Malliy
atzo.makinen(@atzaft fi Azteri Malliy
Wastaanottajan &
zahkopostiozoite [jos lahetat *
zahkopostia wain vhdelle I
vaztaanottajalle:
[~ Lisataan vastaanottajan osoitetiedot meilin
[~ A5 15hets kuitauzmeilis itsellesi
Otsikko/bihe: |
| »
Hei!|

Ohessa alv-laskelma syyskuulta zZ007.

. Oma tiliteoimistosi Tyhienna

Leikepoydalta

Leikepapdalle

Kirjoita otsikko ja itse viesti. Viesti kannattaa ensin kirjoittaa esim.
tekstinkasittelyohjelmalla ilman muotoiluja ja tallentaa sielld, jotta se
pysyy tallessa. Lopuksi voit kopioida sen em. ikkunan viesti-kenttaan.

Lahetd yhdelle -painikkeesta viesti [ahtee vain yhdelle vastaanottajalle
kerrallaan.

8.4 JOUKKOSAHKOPOSTITUS

Sahkoposti-toiminnossa olevaan taulukkoon tulee ehdolle Asiakkaat-
ikkunaan rajattujen asiakkaiden olemassa olevat sahkodpostiosoitteet.
Niita voi poistella taulukosta painamalla rivin kohdalla delete, tai lisailla
viimeiselle, tdhdella merkitylle riville.

Voit myds muokkailla osoitteita tai poistella tai liséilla saman asiakkaan
pilkulla eroteltuja rinnakkaisosoitteita.

HUOM! Jos liséilet uusia riveja (eli sahkodpostiosoitteita), huomaa, etta
asiakaskohtaisissa kansioissa olevat mahdolliset liitetiedostot 16ytyvat Y-
tunnuksen perusteella, joten sekin kentté taytyy liitetiedostoja
tarvittaessa taydentaa.
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Laheta Asiakkaat-ikkunassa oleville -painikkeesta voit lahettaa
joukkoséhkopostin. Jos lahetettavia viesteja on monta, odota rauhassa,
ettd ohjelma saa lahetettya kaikki viestit hairiotta.

8.5 LITETIEDOSTOJEN LAHETTAMINEN
JOUKKOSAHKOPOSTILLA

Joukkosahkdpostiin saat myds liitetiedoston, joka otetaan yrityksen
aineisto-kansiosta tai yrityksen KP-, PL- ym. kansioista.

Tallenna yritykselle tekemasi pdf-tulosteet yms. joko yrityksen
aineistokansioon tai yrityksen ohjelmakansioon tai em. kansioiden alle
tekemaasi alikansioon. Anna eri yritysten tulosteille nimia, joissa on
keskenaan jotain samaa, jolla perusteella saat poimittua ne
joukkosahkopostin liitetiedostoiksi.

i, Lihets sshkopostia B ] 4
I Lahets &siakkaat- e . Laheta allaclevassa
Lahetd phdells Iunases dlewile Testaa [lahets 5hettsalle] Proistu listassa oleville:
Lahettgign sahkipostiosaite Itili@toimisto.com 5 5hkdpost _
mik.a. makineni@atzoft fi
SMTF palvelin Ismtp.nbl.fi rnia. burunen(@atsoft. fi
atzo.makinentEatzoft. fi
W aztaanottajan F
zahkopoztiosaite [joz 15hetat *
zahkiopostia vain vhdele I
wastaanaottajalle:
[~ Lisataan vastaanottajan osoitetiedot meiin
[~ &5 13hets kuittausmeilis itsallesi
Qtzikkodbibe:
4 |
Hei !
Ohessa alwv-laskelma syyskuulta Z007.
t.. Oma tilitoimistosi T}ubienné
Leikepapdalta
Leikepoydalle
¥ Lahetetsan mycs litetiedosto W &15 13hetd s5hkopostia asiakkaalle, jolle ei ldvdy phtdan litetiedostos
K.anzsiosta tiedogtonimi [ezim. ak0709.pdf tai “al0705% pdf tai hpalkath taz0705* pdf]
[ KP-karsio | |ahv0709 pf
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Esim. Malliyritys Oy:n alv-laskelma tehtaisiin vaikkapa tiedostoksi
s:\winkp\malli\MalliyritysOy_alv0709.pdf

Esim. Kauppa Ky:n palkkalista vaikkapa
s:\winpl\kaupp\KauppaKy_palkat0709.pdf

Talloin valitse, ettd lahetetaan "kaikista alla mainituista kansioista" ja
syota tiedostonimeksi *0709.pdf, jolloin kullekin yritykselle tulee
sahkopostin liitetiedostoksi kaikki ko. yrityksen kansioista [0ytyvat
0709.pdf-tekstiin paattyvat tiedostonimet.

Voit perustaa myos alikansioita eri asioita varten

Esim. Malliyritys Oy:n alv-laskelma tehtaisiin vaikkapa tiedostoksi
s:\winkp\malli\alv\MalliyritysOy alv0709.pdf

Esim. Kauppa Ky:n alv-laskelma vaikkapa
s:\winkp\kaupp\alv\KauppaKy_alv0709.pdf

Talloin valitse, etta lahetetadn "kaikista alla mainituista kansioista" ja

syota tiedostonimeksi \alv\*0709.pdf, jolloin kullekin yritykselle tulee

sahkopostin liitetiedostoksi kaikki ko. yrityksen kansion alta alv-kansiosta

l6ytyvat 0709.pdf-tekstiin paattyvat tiedostonimet.

Saat jatettya pois ne asiakkaat, joille ei ko. tavalla nimettya liitetiedostoa
|6ydy.

Voit lahettaad koko joukolle samanlaisen liitetiedoston tai useita
samanlaisia liitetiedostoja seuraavasti:

Jata Kansio-valinta tyhjaksi ja syota pelkastaan tiedostonimi, esim.

c:\kutsut\kutsu070919.pdf (samanlainen kutsu kaikille) tai
c:\esite\tuote*.pdf (kaikkien tuotteiden esitteet kaikille)

8.6 MUISTILAPPU

Muistilappu-ikkunaan voit kirjoittaa valiaikaista muistitietoa, joka pitaa
esim. muistaa sanoa asiakkaalle seuraavan keskustelun yhteydessa.

ok Muistilappu - Oy Yerovelvolli... [Ij[=]

F.ehota tuomaan tammi- ja helmikuun tosittest ;I
mahdallizimman pian.

E zita henkilakahtainen kutsu Flaoran paivan
lounaalle.
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Jos muistilapussa on tekstia, ikkuna nakyy keltaisena. Jos muistilappu
on tyhja, tausta on valkoinen.

Kun olet hoitanut asian, pyyhi muistilappu tyhjaksi, niin se nakyy
valkoisena eikad heréata turhaan huomiotasi.

8.7 ASIAKKAAN RESKONTRATIEDOT

insteri Tehtdvdseuranta - [1001 - Asteri Malliyritys Oy]
B9+ Tiedosto Maarikd Muokkaa 3SQL  Tulosta Sahkidposti  Ikkuna  Ohje

Iallennal gineistul g;‘z'l LL'r;'lﬁIiI ll

Paina nappia, niin naet laskuittaizen enttelyn: [ Mayta reskontran tuatervitkin
T Avorma 1684346 | Laskutet 1963108 |
Mimi  |Bsteri Malliyritys Oy Ydunnus  |1234567-8
Liz&rirni I Tilirwirnera I
Dzoite |Dhielmistu:ukuia 14 Yerkkolazkuozoite |

Asiakkaan selaus -ikkunassa on painikkeet, joissa nakyy summat, joita

olet asiakkaalta laskuttanut, paljonko niista on avoinna ja paljonko

erdantynyt. Jos eraantynytta saldoa on, ko. painike nakyy punaisena.
Painamalla ko. painikkeita saat nékyviin yksityiskohtaisemmat tiedot ko.

| askui sta, tai jJjos olet rastittanut
rivikohtaisen erittelyn.

?Asteri Tehtdvdseuranta - [Asiakkaan erddntyneet - 1001 Asteri Mallivritys Oy]
B3 Tiedosto  M33riES | Muokkaa 3QL  Tuloska 33hkdposti Ikkuna  Chie

Laskunnumero Pé&ivamaara Tuotenumero Mimike: [LEETE] brutta| Ergp&iva

b |2 9.1.2007 kirjanpita 11-12/200¢ 2 300.12)23.1.2007
2 9.1.2007 prhilmioituz 1 £7.1)231.2007
3 22.3.2007 kirjanpita 1-2/2007 2 300,12 21.4.2007
4 342007 Kirjanpita 0(10.4.2007
4 342007 Lahete 1/ 3.4.2007 1] 0(10.4.2007
4 3.4.2007 Mewronta - yhtiomuo 2 ¥010.4.2007
4 3.4.2007 K aupparekizsteri-imail 1 45/10.4.2007
4 342007 neuvottelu 05 22.5|10.4.2007
4 342007 mappi 1 2(10.4.2007
4 342007 Palk anlaskenta 4 168,65|10.4.2007
4 3.4.2007 8 walvontailmoitusta a 97.6(10.4.2007
4 342007 3593 rivia 3593 0(10.4.2007
4 342007 3633 wientia 633 443,23|10.4.2007
4 342007 1237 tositetta 1237 0(10.4.2007
4 342007 3583 rivia [iiman alv) 3583 0(10.4.2007
4 342007 617 wientia (iman a 3617 0(10.4.2007
4 342007 1235 tositetta [iman 1235 0{10.4.2007
4 3.4.2007 Palkanlaskenta 0[10.4.2007
4 342007 59 palkkalaskelmaa 59 143,96|10.4.2007
4 342007 2 palkanmak sukerta, a 010.4.2007
4

3.4.2007 Kirjanpito 0.54 18.66/10.4.2007
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8.8 ASIAKKAAN AINEISTOT

?Asteri Tehtdvdseuranta - [1001 - Asteri Malliyritys Oy]
B9« Tiedosto M&arikd Muokkaa SQL Tulosta Sahkidposti  Ikkuna  Ohije

Iallennal gineistulﬁlﬁlﬁlﬂ il
Paina nappia. niin naet lazkuittaizen enttelyn; [ Mayta reskaontran buatervitkin
T 4voirna 168434€ | Laskuletu 1963106 |
Nimi  [(ssteri Mallyritys Oy Yetunnus |1234567-8
Lizanirni | Tilinurnera |
Osaite |Dhielmistnkuia1.-’-‘-. YWerkkolazkuozaite |

Asiakkaan selaus -ikkunan ylaosassa on painikkeet
- Aineisto
- Uusi doc
- Uusixls
- KP
- PL
- Asiakkaan kotisivut
- jne.

Niita painamalla paaset nopeasti kasiksi asiakkaalle tekemiisi
raportteihin, jotka on laadittu esimerkiksi tekstinkasittely- tai
taulukkolaskentaohjelmalla.

Aineisto-painikkeesta avautuu ohjelman automaattisesti luoma
asiakaskohtainen kansio. Ensimmaisell& kerralla ohjelma kysyy, minkéa
kansion alle ryhdytaan perustamaan asiakaskohtaisia kansioita:

Asteri Tehtivdseuranta

|
Minkanimizen kansion alle tehdaan aziakkaiden K
aineiztokangsiob? -

Cancel

Is:'xwints'x
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Ohjelma luo kullekin asiakkaalle oman kansion, jonka nimi alkaa Y-
tunnuksella ja jatkuu asiakkaan nimella:

& 12345678-AsteriMalliyritysDy M= E |

Tiedosto  Muokkaa Mawtd  Suosikit  Twdkalut  Ohje | g

y
<) Edeflinen = >N ? ‘ 7/ ! Etsi Kansiat ‘E\v

Osaite [[-5) Cilatsoftinints|12345678-AsteriMallyritysOy | (& sirry

Tiedosto- ja kansiotehtdvdt 2

j Luo uusi kansio
@ Julkaise t&ma kansio Webissa
et Témnd kansio jactaan

Ko. kansion alle voit rakentaa edelleen kansioita mielesi mukaan. Voit
esimerkiksi perustaa alikansioita, joissa on vaikkapa:

- Tarjoukset

- Toimeksiannot

- Sopimukset

- Kirjeet

- Tilinpaatokset

- jne.

Kun painat ko. asiakkaan kohdalla seuraavan kerran Aineisto-
painiketta, saat ko. kansiorakenteen katevasti nakyviin ja paaset
nopeasti kasiksi asiakkaan aineistoihin.

Uusi Doc ja Uusi xIs -painikkeet luovat uuden Word-tiedoston tai Excel-
tiedoston.

KP-painike avaa nékyville asiakkaan kirjanpitokansion, esim.
c:\winkp\asiak, jolloin padset nopeasti nakemaan esim. ko. kansioon
tallennetut tasekirjat yms.

PL-, LS-, OR- jne. painikkeet toimivat kuten KP-painike.
MaaritalAineiston suodatin -toiminnolla saat maariteltyd, minka
tarkenteiset tiedostot em. painikkeilla naytetdan. Oletuksena on Wordin

ja Excelin tiedostot seka pdf-tiedostot.

Asiakkaan kotisivut -painikkeesta aukeaa nettiselaimeen
asiakaskortiston Kotisivut-kenttddn merkitty nettisivu.
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8.9 NEUVOTTELUTAPAHTUMAT

Kun olet yhteydessa asiakkaaseen, voit kirjoittaa asiasta muistion ja
tallentaa sen tehtavaseurannalle. Voit myos hinnoitella ko. tapahtuman
vietavaksi laskutukseen. Voit liséilla tapahtumia myds ilman
yhteydenottoa asiakkaaseen; nain voit esimerkiksi syottaa tiedon, etta
asiakkaalle on otettu kayttdon uusi kirjanpitomappi, joka pitaisi muistaa
laskuttaa.

Tapahtuman saat liséttyd painamalla Neuvottelutapahtumat-ikkunan
Lisaa-painiketta:

?Asteri Tehtdviseuranta - [Asiakkaan [2233445-6 Asteri Mallirautakauppa Oy] neuvottelutapahtumat]
B Tiedosto M3aritd Muokkaa Lataa SOL Tulosta  Sahkoposti  Ikkuna  Ohje

Leike-
poydalle
& Asteri Mallirautakauppa Oy 22334456 [ x|
Paperille |
Alnitettu |30.3.2DDS12:DB:58 _
D Ui
b |22334456 Myt 30.3.2009 12:10:55 Kulunut 000159
22334456
22334456 o
ITTIAEE Tantekia frl
Ajkbeen atzikko ITiIintalkastaian waiktaminen M_ééré_ksi alkavat
minutit, T allenna
Asiskas kerto suunnittelevansa tlintarkastajan vaibtoa. limoittaa, kun Tallenna |
tietaa uuden nimen. —
Peruuta |
r Lazhkutustiedot
Tuotenumera | Hae tuotel

Tuateryhma |

Laskutuzselte |

Welnituspksikkimaars |1
Weloituspksikkd [kpl
Yhsikkihinta |

alv-prosentti |

Neuvottelutapahtuman sy6ttdikkuna ei pida ohjelmaa lukittuna, vaan voit
tapahtuman aikana kayda katselemassa myds muita asioita ohjelmassa.
Lisda-painikkeen teksti on siksi ajaksi muuttunut JATKA!-tekstiksi, ja sitéa
painamalla neuvottelutapahtuman ikkuna tulee taas paallimmaiseksi.

Tallenna-nappia painamalla tieto tallentuu ja ikkuna sulkeutuu.
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Tuotteen voit etsi?® tuotekort:i
. Asteri Maliraotakcsuppa Oy ZZ3044 56
Slodetiu | 300323009 12055 %, Tuotteet
Myt 30320091 21065 Funut D00
; Walitze | Peruuta |
T e
Tuotenumero Tuaterghma Mimike Mirnike2
Hdhegn ik [Thnitaikestsien vabdarien | nieuyathell

Ausakian kerlon surnndbelyeanca bebadatagn vadtoa. linottan b
izl 3 wsden nmen

Lankutustiadot

st ost ac

1002

puhelinneuvonta

1003

kaupparekizteri-lmoit

1004

mappi

1005

aineiztonnoutopalvel

1006

kinanpita

1007

kirjanpita laaja

Meuvonta - yhtidruo

Tucterumeio |

e hucted

Tushenhni |

Lascutnselle |

Weboitumksibkiimsars 1

Nelctugeii [

“heiskthines [

avpaoserth |

Nakyville tulee oma Asteri Laskutuksen tuotekortistosi, jonka sijainnin
olet méaaritellyt ohjelman ensikaynnistyksen yhteydessa.
Polkumaarityksen voit vaihtaa toiminnolla Maarita|Laskutustietokanta.
Voit valita sopivan tuotteen, jolloin sen tiedot tulevat kayttoon.

Neuvottelutapahtuman tulostaminen paperille ja leikepdydalle onnistuu
ko. painikkeista. Voit valita paperille nékyviksi sarakkeiksi joko
aikaleimatietoja yms. tai laskutustietoja. Voit myos méaaritella tulosteen
otsikon ja valita, tulostetaanko kaikki asiakkaat, kukin eri paperiarkille.

8.9.1 Neuvottelun aloitusajan korjaaminen

Neuvottelutapahtuman syo6ttdikkunassa nakyy tapahtuman alkuaika,
kuluva kellonaika ja tihan neuvontaan kaytetty juokseva aika.

Tapahtuman alkuaikaa paaset muuttelemaan. Tasta on hyotya esim.
silloin, kun olet aloittanut asiakaspuhelun kdynnistamatta tapahtuman

syottda ja kun puhelu venyykin niin pitkaksi, ettd haluat kirjata sen
tapahtumaksi ja haluat oikaista sille todellisen puhelun alkamisajan.

Alkamis- ja paattymisaikoja voit korjata jalkikateen Tapahtumabhistoria-

tai Asiakkaan neuvottelutapahtumat -ikkunassa.
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im. Asteri Mallirautakauppa Oy 2233445-6

&loitettu |3EI.3.2EIEIE| 10:14:00

Ryt 3032009 12:14:52

Trantekija |I'v1inna

02:00:52

Ajheen otzikko I

— Laskutustiedat

Maaraksi a
rirutit, T2

Tallenna

Peruta
Tuatenurero I Hae tuatel

Tuoteryhma |
8.9.2 Vanhojen tapahtumien haku ja rajaus
Vanhoja

. Asteri Malliyritys Oy 1234567-8

Tyontekija |n,.i

Alheen otzikko |kauppalekisteri-ilmoitus

kaupparekisten-imaituz

neuvottelutapahtumia voit

Lslema | tehokkaasti kayttaa laajana
_Fenas | tietolahteend. Voit

esimerkiksi etsia tiettyyn
aiheeseen liittyvia tietoja
vaikkapa kaikkien
asiakkaittesi kanssa
kaymistasi keskusteluista

r Laskutustiedot

Tuotenumero |1DDB

Hae tuote! |

seuraavasti:

Tuateryhma I

Lazkutuszelite |kaupparekisteri-ilmoitus

Weloitusyksikkismars |1

Weloitusyk sikko |kp|

Yksikkihinta [38.00

alv-prozentti |22
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Valitse Ikkuna|Tapahtumahistoria ja sy6ta rajausehtoon sopivat
maaritykset; voit esimerkiksi hakea kaikkia tapahtumia, joissa esiintyy

sSsana

Okauppaod,

paina Raj

aa.

insteri Tehtdvdseuranta - [Tapahtumahistoria]
B3 - Tiedosto M&aritd Muokkaa Lataa SOQL  Tulosta  Sahkdposti

Ikkuna  Chie

| 5elite

=] | sisHE: > | |kauppa

Rajaal | Kaikki |

Paperille |

l.‘.'—ai:lli.'?il' Aziakaz suunnitteles liketaiminnan mwpmizta, Keskustelimme phtgkzen arsonmaantykzesta.
popdalle |

YD “iMimi Afhepiin Selite Lyhenne
B [ 12345678 Azter Mallipritys Oy K.auppahinnan arvioi
BEORYE0-3 Oy Verovelvallinen & kaupparekisteri-imait

Tapahtumabhistoria- ja Asiakkaan tapahtumabhistoria -ikkunoissa on
seliteteksti isossa tekstikentassé, jossa sita paasee vapaasti

muokkaamaan.

8.10

ASIAKKAAN ASTERI-AINEISTOJEN VAIHE

Asteri-tilanteen selaus -ikkunassa naet, mihin vaiheeseen asiakkaan
toiden tekeminen on edennyt missakin Asteri-ohjelmassa.

¥ ASTERI-tilanteen selaus

ity |

Agten b allipritys Oy

=] B3

KP paivikita |

heinakuu 2000

KPP tositepym |

29.7.2000

PL kerta |

tarnmikL

PL maksupy |

31.1.2006

WE. tavaite |

W, guonituz |

LS lasku |

LS suorituz |

OF lasku |

OF suoritug |

TI ryyrti |

Tl osto |

Y| werovuosi |

k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
K.aynniztal
k.apnniztal
k.apnniztal
k.apnniztal

k.apnniztal

_Kepnmist |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
Kepnwis |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
_Kepnmist |
_Kepnrist |
_Kepnmist |

k.apnniztal
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Esim. Asteri Malliyritys Oy:lle on viimeksi tehty Asteri Kirjanpito -
ohjelmassa heindkuun 2000 kirjanpito, jossa viimeisen tositteen paivays
on 29.7.2000. Asteri Palkanmaksun puolella heille on tehty tammikuu-
niminen palkanmaksukerta, jonka maksupaiva oli 31.1.2006.

Jos haluat nopeasti hypaté jatkamaan asiakkaan kirjanpito,
palkanmaksua tms., paina Kaynnistal!, jolloin kaynnistyy tarvittava
Asteri-ohjelma ja kyseinen aineisto suoraan paivakirjan kirjaustilaan,
palkkojensyottotilaan tms.

9 ASTERI-ASIOIDEN HALLINTA

9.1 ASTERI-NAKYMA

Valitsemalla Ikkuna|Asteri-nakyma saat taulukon, joka kertoo kaikkien
asiakkaittesi osalta, mika on uusin asia, jota kullakin Asteri-ohjelmalla on
tehty.

?nsteri Tehtdvdseuranta

Tiedosto Maaritd Muokkaa Lataa SQL  Tulosta  Sahképosti  Ikkuna  Ohje

=% ASTERI-ohjelmien tilanne [ [O] <]
Paivitd | 2 = et St et Tttt @y | vigs |
— —— _ . . - KP paivikiia |
Tty | KP paivakija | KP tositepem | PL kerta | PL maksup | WK tavoite | WK sunritus | LS lasku 15
| Asteri Mallirautak aupp: K.P tositepwmm r
Agten Mallipritys Oy heinakuw 2000 | 29.7. 2000 i
— PL ket
[ Asunto Oy Asteritalo =ra r
| Asunto Oy Mittari FL mak supy r
| Assunta Oy Rastit ja eni 15.12.2005 VE tavoite r
tdatalapalkka Oy
| WE. suaritus |_
_| Samples Oy LS lasku |
_| Tiltgimista Oy EXEE :
Tuore Oy 22 32006 |11 LS suoritus |_

Esimerkiksi Oy Verovelvollinen Ab:n kirjanpito on tehty tammikuulta,
Matalapalkka Oy:n palkanlaskenta hoidettu lokakuulta, Asunto Oy Rastit
on laskuttanut vastikkeet 5.12.2006 saakka ja viimeisin suoritus on
saapunut 15.12.2005.

Jos haluat hypatd suoraan johonkin Asteri-ohjelmaan jatkamaan
tyontekoa, siirry taulukossa ko. yrityksen kohdalle ja ohjelman kohdalle
ja paina F2 1 ndppainta tai ikkunan ylalaitaan ilmestyvaa painiketta.
Kyseinen Asteri-ohjelma kaynnistyy sopivaan tyovaiheeseen avaten juuri
ko. yrityksen uusimman aineiston.




Asteri Tehtavaseuranta 1 kdyttdohje 45/67

Lisatietoa:

Asteri Tehtdvaseuranta -ohjelma on ensikaynnistyksen yhteydessa
etsinyt eri asiakkaittesi Asteri-aineistot. Silloin ohjelma on kirjoittanut
aineistojen sijaintia kuvaavat polut Kansiot-ikkunaan. Jos joudut
muuttamaan aineistojen sijaintia, muuta uudet polut Kansiot-ikkunaan
joko kasin n&ppailemalla tai poistamalla kaikki rivit Kansiot-ikkunasta ja
valitsemalla Muokkaa|Etsi uudet Asteri-asiakkaat.

9.2 ASTERI-TILANTEEN PAIVITYS

Oletuksena on, ettd Asteri-tilanne-ikkunaa ei paivitetda automaattisesti
ohjelmaa kaynnistettdessa, vaan ohjelma kaynnistyy mahdollisimman
nopeasti.

Sitd mukaa kun toimistossasi joku tekee Asteri-ohjelmilla toitd, tama
ikkuna saattaa jaada jalkeen. Paina Paivita, niin uusimmat tiedot tulevat
ikkunaan nakyviin.

Voit myos maarittdd Asteri-tilanteen automaattisen paivityksen

kaynnistettaessa Maarita|Asteri-tilanteen paivitys.

9.2.1 Asteri-tilanne -ikkunan varitys

Asteri-tilanne-ikkunassa myohassa olevat tai kiireelliset aineistot nakyvat
ko. tunnusvareilla, esim. punaisella jne.

iﬁsteri Tehtdviseuranta

Tiedosto Maarikd Muokkas Lataa SQL  Tulosta  Sahképosti Ikkuna  Ohje

& ASTERI-ohjelmien tilanne Hi=]
Paivits | 2 = et et et Tttt @y | vigs |
o — . . . - KP paivakiia |
Tibyz |KP paivakija | KP tositepm | PL kerta | PL maksup | W tavaite | WK suarituz | LS lasku LS
| Asteri Malirautak aupp: K.P tositepym r
[ Asteri Mallipritys !:I_l,l heindkuu 2000 | 29.7.2000 tammikuu 31.1.2006 PL kerta |7
| Asunto Oy Asteritalo
| Asunto Oy Mittari PL maksupy |7
_ [ Asunto Oy Rastit ja en 5, VK tavaite r
| Matalapalkka Oy 10 lokakuu 2007 | 31.10.2007 ]
[ OpVerovelvolinen Ab [N WK suaritus |_
| Samples Oy joulukuu 2006 13.12.2007 LS lasku |_
Tilitoirnizta Oy E .
1uae Oy LS suoritus |_
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Voit maarittaa aikarajat asiakaskohtaisesti syottamalla Asteri-varitys-
ikkunaan:

KP alv -kenttaan x, jos yritys alv-velvollinen

KP VI oy -kenttaan x, jos yritys on osakeyhti6 eli jos tilinpaatos ja
veroilmoitus tehtdva 4 kuukauden kuluessa tilikauden paattymisesta.
Muutoin oletetaan henkildyhtioksi ja tilinpaatdsta odotetaan maaliskuun
loppuun mennessa

Tilikauden paattyminen muodossa 31.12. (ilman vuotta)
Kiireellisyysaika-kenttaan paivien lukuméara, minka verran etukateen
merkitaan ko. aineisto pian erdantyvaksi

Laskuvali- ja suoritusvali-kenttiin paivien lukumaara, minka valein
laskutettava tai kirjattava suorituksia

Jos jokin kentta on tyhja, vastaava solu Asteritilanne-ikkunassa tulee
aina perusvarilla ilman kiirekorostusta.

9.3 ASTERILLA TEHTYJEN SUORITTEIDEN MAARAT

Ohjelmalta saat listauksen eri Asteri-ohjelmilla tehdyisté suoritteista,
esim. kirjanpidon rivien, vientien, tositteiden jne. maarista.

Jos haluat listauksen yhdelle asiakkaalle kerrallaan, siirry ko. asiakkaan
kohdalle, valitse Tulosta|Asteri-suoritteet, merkitse, mista ohjelmista,
miltad ajanjaksolta ja milla tarkkuudella haluat tapahtumat.

iw, Asteri-ohjelmilla tehtyjen suoritteiden raportointi E3 |
— Aziakkaat Erittely
(" kaikki aziakkaat  yksitvizkohtainen
& hsten Mallpniys Oy @ yhteenyeto

— Ohjelmat ja tapahtumien aikarajaus

W Kiianpita {1.1.2000 - |31.12.2007
v Lahets/Laskutus [1.1.2000 - |31.12.2007
[V Palkarmaksu  [1.1.2000 - |31.12.2007
[v Ostoreskontra  [1.1.2000 - |31.12.2007
v Isdnniinti {1.1.2000 - |31.12.2007
v Tilaustenkasitely |'I.'I.2IZIDEI - |31.12.2EIEI?

Ok I Peruuta |
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Tulosteen perusteella voit arvioida ja suunnitella tyontekoa, laskuttaa
asiakasta jne.

5 ~suorite.tmp - Muistio

Tiedosto  Muokkaa Mooboile Ravkd  Ohije

lsteri Kirjanpito 1.1.2000 - 31.12.2007

Asiakas asterd Malliyritys oy whteensa:

Rivejd = 3388

vientejd = 3416

Tositteita = 1151

Rivejd poislukien alv-automaattikirjaukset = 3378
vientejd poislukien Alv-automaattikirjaukset = 3400
Tositteita poislukien Alv-automaattikirjaukset = 1145
alv-Taskelmia = 1

asteri Palkanmaksu 1.1.2000 - 31.12.2007

Asiakas asteri Malliyritys Oy yhteensi:
Palkkalaskelmia = 59

Palkanmaksukertoja = 8

valvontailmoituksia = 8

Jos kaytdssasi on Asteri Lahetelaskutus, saat suoritemaarat siirtymaan
laskutettaviksi Tulosta|L&hetteet laskutukseen -toiminnolla, joka
esitellaan myohemmasséa kappaleessa.

9.4 ASTERI-AJANKAYTTO

9.4.1 Aikaleima ja sen hyddyt

Asteri-ohjelmien 2.3.2007-versiot ja sita uudemmat paivitykset
tallentavat koneellesi aikaleiman aina, kun menet tekemaan yrityksen
aineistoa ja kun poistut sielta.

Aikaleimaan tallentuu:
- yrityksen nimi
- tyontekijdn nimi
- alkamis/paattymisaika

Aikaleimat tallentuvat yrityksen kansioon Access-tietokannaksi, esim.
nimelle c:\winkp\firma\aikleima.oma. Aikaleiman tydntekijanimi on sen
levyaseman asterits-kansiossa, jossa sijaitsee windows-kansio, eli toimii
my06s koneessa, jossa c:-asemaa ei ole.

Jos kaytossasi on Asteri Lahetelaskutus, saat ajankayton siirtymaan
laskutettavaksi Tulosta|Lahetteet laskutukseen -toiminnolla, joka
esitellaan myohemmasséa kappaleessa.
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9.4.2 Aikaleima muussa asteri-ohjelmassa

Kun muu Asteri-ohjelma kaynnistetd&n ensimmaista kertaa 2.3.2007 tai
uudemman paivityksen jalkeen, se kysyy tyontekijdn nimea.

ASTERI KIRJANPITO |
kita kaytetaan taman koneen tyontekian nimena
aikaleimazza [ezim. tohya tai nimikinaimes, Asten
T ehtawvaseuranta -ohjglmaa warten]

Cancel |

[MM]

Tyontekijan nimi on tydasemakohtainen, eli oletuksena on, ettd kyseinen
tietokone on aina saman tyontekijan kaytossa. Jos nain ei ole,
tyontekijan nimen voi kayda tarvittaessa vaihtamassa toiminnolla
Maarita|Aikaleiman tydntekijan nimi.

Kun menet yritykseen tai poistut sielta, tallentuu aikaleima. Accessilla
katsomalla ndhdaan, etta siita tulee tallainen taulukko:

B Aikaleima: Taulukko

|| Ohjelma Yritys Hakemisto Tekija Alkoi Paattyi
id b1 Aster Malliyrity cwinkpimalli | Liisa 922007 15:45:29 922007 15:48:57
Wi Asteri Malliyrity cwinkpynalli | Liisa 922007 15:580:16°  9.2.2007 15:50:39
||k Asteri Malliyrity cwinkpinalli | Liisa 13.3.2007 11:45:57) 13.3.2007 11:46:21
LS Asteri Malliyrity o winkpinalli | Liisa 13.3.2007 13:50:43) 13.3.2007 13:64:12
Wl Aster Malliyrity cwankpimalli | Maur 13.3.2007 13:54:58) 13.3.2007 13:55.07
Wi Asteri Malliyrity o winkpynalli | Mauri 14.3.2007 11:10:12) 14.3.2007 11:10:42
||k Asteri Mallivrity o winkpinalli | Mauri 14.3.2007 11:12:59) 14.3.2007 11:14:.03
LS Asteri Mallivrity o winkpinalli | Mauri 14.3.2007 15:55:28) 14.3.2007 15:68:36
Wl Aster Malliyrity cwankpimalli | Maur 15.3.2007 2:01:13 15.3.2007 5:01:22
Wi Asteri Malliyrity o winkpynalli | Mauri 15.3.2007 12:55:05 15.3.2007 12:55: 11
||k Asteri Mallivrity o winkpinalli | Mauri 15.3.2007 13:.07:22) 15.3.2007 13:07:46
||k Asteri Malliyrity clwinkpinalli | Mauri 15.3.2007 13:27:49 15.3.2007 13:23:02
Wl Aster Malliyrity cwankpimalli | Maur 16.3.2007 2:51:02  16.3.2007 9:51:39
RS Asteri Malliyrity o winkpynalli | Mauri 16.3.2007 10:19:32) 16.3.2007 10:23:18
||k Asteri Mallivrity o winkpinalli | Mauri 16.3.2007 10:27:35) 16.3.2007 10:23:20
||k Asteri Malliyrity clwinkpinalli | Mauri 16.3.2007 10:31:25) 16.3.2007 10:33:34
Wi Aster Malliyrity cwankpimalli | Maur 16.3.2007 10:42:31) 16.3.2007 10:45:28
RS Asteri Malliyrity o winkpynalli | Mauri 16.3.2007 11:03:40 16.3.2007 11:04:15
||k Asteri Mallivrity o winkpinalli | Mauri 16.3.2007 11:05:08 16.3.2007 11:06:46
||k Asteri Malliyrity twinkpimalli Aalikki 2332007 929052 2332007 9:30:04
Wi Aster Malliyrity 1 wainkphmalli | Aalikdk 2332007 9337 23352007 5:33:39
ndls ELRCR APV I P | EPTR U S PR R RPN T LIS Y P b= e B T o e P | e b | = e R o | e P | ey
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9.4.3 Aikaleimaraportin tulostaminen

TulostalAsteri-ajankaytto -valinnalla saat erilaisia raportteja
asiakkaittain, tyontekijoittain tai tarkoin kellonajoin varustettuna
istunnoittain.

im, Asteri-ohjelmissa kdytetyn ajan raportointi / Asiakas

— Agigklkaat Tulostetaan
" kaikki azigkkaat " Ruudulle
@ Hster Maliyrtys Og ' Papeiile

— Ak arajaus
Alkamisaika onvalila {11,130 - [1.1.2100

esim. muodossa B.2.2007 tai 6.2.2007 11:12:34

ok I Peruuta |

Raporteissa nakyy ajankaytt6 muodossa HH:MM:SS, missa HH on
tunnit, MM on minuutit ja SS on sekunnit.

Asteri-ajankaytto

Astert Mallivritys Oy, Vtunnusl 2345672
1.1.1900 - 1.1.2100

Tryantelid Kitjanpito Lasktus Pallsat Ogtoresk  Isdnndinti Tiaustenkds Veroidmoitus Thieensd
000:14 0:00:14
Atso 000:42 0:00:42
Aulitdi 00a:01 00116 0o7:17
Etademo
Liisa 004:44 0:00:04 0:04:43
Dl auri 0:21:10 0:21:10
Yhieensd 0:32:51 0:01:20 0:34:11

9.4.4 Tyontekijan paivittainen tyoaika

Aikaleiman perusteella pystyt raportoimaan, paljonko aikaa kukin
tyontekijd on kayttanyt kussakin Asteri-ohjelmassa kunkin asiakkaan
toiden tekemiseen. Sen perusteella voit esimerkiksi maksaa tyontekijoille
palkkaa, suunnitella tdiden jarjestelyja, laskuttaa asiakkaita jne.
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Saat tulostettua tydntekijan paivittaisen tydajan valitulta jaksolta Asteri-
aikaleimojen perusteella ruudulle Muistioon, Exceliin tai paperille. Kayta
toimintoa TulostalAsteri-ajankaytto|Tyontekijalta paivittain.

. Paivittaiset bydajat 5[

— Tulozstetaan

Ajankayttonn lazketaan mukaan

&+ Buudulle Muistioon [ | Asterajankaytis

= Ruudulle E xcelin

v Meuvottelutapahbumat
~ Papeiile

— Tulozteeseen otetaan
{ Kaikki tydntekijat
o ks bpontekia:  |Mika

—Aikarajauz

Alkamizaika on walilla ISEI.1 2008

ezim. muodosza 6.2 2007 tai 6.2, 2007 11:12:34

- [11.2.2008

[ Laske paallekkSizet sjanjakzot tuplana

ok I Peruuta |

W Tulosta aikaleimat nakyviin

9.4.5 Aikaleimat nahtavilla ja salasanan takana

Asteri-ohjelmissa kaytetyn ajan aikaleimat saat nakyville seuraavasti:

Mene Asiakkaiden kansiot -ikkunassa asiakkaan riville ja sen ohjelman
sarakkeeseen, jonka aikaleimoja haluat katsoa/korjailla. Voit korjailla,
liséilla ja poistella aikaleimoja tarpeen mukaan.

__ |Ohjelma | *ritys Hakemisto Tekia Alkoi P aattyi ;I
L-ﬂ Azten Malliyritys Oy | cwwinkpiimall Liiza 922007 15:48:29 9.2 2007 15:48:57 _I ak
Wik, Asten Mallipritys Oy | cwinkpimall Liiza 9.2 2007 15:50:16 9.2 2007 15:50:35
Wik, Agten Mallipritps Oy | cowwinkpiunall Liiza 13.3.2007 11:45:657 13.3.2007 11:46:21
Wik, Asten Malliyritys Oy | o hwinkpimall Liiza 13.3.2007 13:50:43 13.3.2007 136412
Wik, Agten Mallipritps Oy | chwinkpiumall rd auri 13.3.2007 12:54:58 13.3.2007 12:68.07
Wik Agten Mallipritys Oy | o hwinkpimall td auri 14.3.2007 11:10:12 14.3.2007 11:10:42
Wik, Asten Mallipritys Oy | cwinkpimall b auri 14.3.2007 11:12:59 14.3.2007 11:14:03
Wik, Agten Mallipritps Oy | cowwinkpiunall b auri 14.3.2007 15:68.28 14.3.2007 15:68.36
WK, Asten Mallipritys Oy | o winkphmall td auri 15.3.2007 5:01:13 15.3.2007 5:.01:22

Aikaleimat saat tarvittaessa laitettua salasanan taakse, siten, etté vain
valitut henkilot paasevat niitd katsomaan ja muuttamaan. Salasana
asetetaan toiminnolla MuokkaalAikaleimojen salasanan asetus.
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10 LASKUTTAMINEN

Jos kaytdssasi on Asteri Lahetelaskutus, saat tehtya lahetteet
laskutuksen pohjaksi suoraan tehtdvaseurantaohjelman toiminnolla

Tulostal|Lahetteet laskutukseen.

Voit rastittaa, haluatko mukaan toistotehtavat, neuvottelutapahtumat,
Asteri-ajankayton ja/tai Asteri-suoritteiden maarat.

. Aineiston vienti laskutukseen

— &giakkaat
€ kaikki asiakkaat

Luatawan sirtotiedoston nimi

& Apnan Taimistopalelt Oy

Pemuta |

— Toistatehtavat

v Ota mukaan tehtavat, joiden valmistumizaika on valillE

| - | esim, B.2.2007 tai £.2.2007 11:12:34

V¥ ota mukaan vain ne tehtavat, joita e ole aismmin viety laskutukseen

— Meuvottelutapahtumat hinnoittelun perustesll

¥ Ota mukaan tapahtumat, joiden valmistumizaika an vElila

| - | esim. B.2.2007 tai 6.2.2007 11:12:34

V¥ ota mukaan vain ne tapahtumat, jcita i ol aismmin viety laskutukseen

Selaa... |

— digteni-ohjelmien suoritteet ja niiden aikarajaus

[ Kifanpito I

[~ Lahete/Laskutus |

[~ Palkanmaksu |

[~ Ostoreskontra |

[~ IsEnndink |

[~ TilausterkSsitiely |

[ Kirjoita kenttian

IViitteemme ﬂ teksti |

— Meuvottelutapahtumat ajan perusteella, joz ei hinhaitelbu
[V Ota mukaan tapahtumat, joiden valmistumizaika an vl hgikko
| - | esim, B.2.2007 tai 6.2.2007 11:12:34 O e ® [l
Iv ata mukaan vain ne tapahtumat, joita i ole aiemmin viety laskutukseen
— Azteri-ajankaytto
V¥ Ota mukaan isturinot, joiden alkamizaika on valill
| - || esim. B.2.2007 tai £.2.2007 11:12:34
Erittely
’7 " ohjelmittain [giat voivat sisdlad paslekksiswlsis) % ohielmittain ja vahennetdan padlliekkaiset sjanjaksot

10.1 HINNOITTELU

Toistotehtavien ja neuvottelutapahtumien hinnat olet syo6ttanyt ko.
tapahtumien kohdalle aiemmissa kappaleissa esitetylla tavalla.

Asteri-ajankayton ja Asteri-suoritteiden hinnoittelun voit tehda

valitsemalla Ikkuna|Hinnasto. Napsauttamalla hiiren oikeanpuoleisella/

kakkospainikkeella saat kussakin sarakkeessa sopivan valikon.
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=¥ Hinnasto - Napsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietoja

retunnus Agziakas Ohjelma  |Laskutusperuste Alaraja “laraja) a-hinta] alv Z[Tuotenumera
p |GEOGYED-3 Oy Werovehealinen & kP tozite 1] 50 1

GEOGYE0-3 Oy emvelolinen A| kP togite 51 100 na -
4|_I"_"_ == — = : = == N

Esimerkiksi yrityksen valinta onnistuu sitten ilmestyvasta luettelosta:

. Kaksoisnapsauta, niin asiakas tulee valituksi hinnastoon

Walitse | Bulie |

T-tunnug Mirni
1234567-8 Bgter Mallipritps Oy
BEOEYEOD-3 Oy Werovelvollinen b
22334456 Agtern Mallirautakaup
Tuore Oy
b atalapalkka Oy
Samples Oy
32323232 Azunto Oy Asteritalo
9398989-8 Azunto Oy Mittan
hR5R55R5-6 Azunto Oy Rastitja e
TiFivii-a Tilitoirnizto Oy

Tuntimaaran tai suoritteen valinta onnistuu paikallisvalikosta, joka
iImestyy kun olet Ohjelma- tai Laskutusperuste-sarakkeessa ja painat
hiiren kakkospainiketta.

i.ﬂ.steri Tehtdvdseuranta - [Hinnasto - Mapsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietoja]
B9« Tiedosto Maaritd Muokkaa SOL Tulosta Sahkdposti Ikkuna  Ohie

F-bunhuz Aziakaz Ohjelma Laskutuzperuste Alaraja i

p |EEOEEYE-2 k atalapalkka Oy | ;

* kunki |
Kirjanpito N kP - tunti -
Laskutus » KP - rivi
Palkanmalsu » kP - wienti
Oskoreskontra » kP - tosite
Isanniinki r KP - rivi (ilmman alv)
Tilaustenkasitbely ¥ KP - vienti {iman al)

KP - tosite (iman al)

Tuote voidaan poimia hinnastoon painamalla hiiren kakkospainiketta
hinta-, alv-prosentti-, tuotenumero- tai tuoteryhméa-kentassa, jolloin
paikallisvalikkoon aukeaa tuotekortisto.

# Acteri Tehtivaseoranta - [Minnasto - Mapsauta hiiren kakbcospaind etta valitaksen tetoja]

: o ET]J “-EEEJ *f'““_rl

Bt 41| 10| [IE]
e M T _ i i 131: Inn)| 0|
iz [Tusteiphns [Hirite= [Mimitel [ ] 1000 1]

12 nesrcilely N hom E000 EE
|1z pububrgiteonts | L | 10000000 75|
Bl _Lmltdsl!i'm:. 1 1 1

fiafain

| ainesstannsbepabiel|
IC tjznpin [
Fat el o Baana

[ Heuworts - ht |

FAFrarEars




Asteri Tehtavaseuranta 1 kdyttdohje 53/67

10.2 MINIMIHINTA TAl MAARAAN PERUSTUVA
KOKONAISHINTA

Minimi- tai kiinted kokonaishinta tietylla valilla oleville Asteri-suoritteiden
kappalemaatrille tai Asteri-ajankaytdlle voidaan sy6ttaa seuraavasti:

Esim. jos alle 50 tositetta maksaa aina kiintean 40,00 euroa, niin syota
hinnastoon

Ohjelma = KP

Laskutusperuste = tosite

Alaraja=10

Ylaraja = 50

a-hinta = 40,00

Varal = kokonaishinta

Esim. jos haluat kokonaishinnaksi 80,00 euroa, jos tositteita on 51-150
kappaletta, syota edellisen rivin lisaksi seuraava rivi:

Ohjelma = KP

Laskutusperuste = tosite

Alaraja =51

Ylaraja = 150

a-hinta = 80,00

Varal = kokonaishinta

10.3 PORTAIKKOHINNASTO, JOSSA KUKIN PORRAS
ERIHINTAINEN

Hinnasto-ikkunassa voidaan tehda myos portaikkohinnasto, jossa kukin
porras on erihintainen, esim.

0-100 =1,00 euroa/kpl

101 - 200 = 0,90 euroa/kpl

201 - 300 = 0,80 euroa/kpl
tarkoittaa, etta ensimmaiset 100 tositetta maksavat 100 euroa seuraavat
100 maksavat 90 euroa ja sita seuraavat 100 maksavat 80 euroa jne.

Ohjelma tulkitsee portaikon em. tavalla, jos olet sy6ttanyt hinnastoon
Varal-kenttaan tekstin "osaporras".

?hsteri Tehtavaseuranta - [Hinnasto - Napsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietoja]

B3« Tiedosto M&ariks Muokkaa SOL  Tulosta  Sahkdposti Ikkuna  Ohje
-tunnus Asiakas Ohjelma Laskutusperuste Alaraja “laraja a-hinta alv %[ T]
EEOEETS-2 Matalapalkka Oy kP wienti 1 10 1
EEOEETE-2 atalapalkka Oy kP wienti 11 100 03
EEOGETS-2 Matalapalkka Oy |KP wienti 101 1000 0.8
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10.4 BRUTTO/NETTO-HINNOITTELU

Voit valita, tulkitaanko ohjelmassa olevat a-hinnat arvonlisaveron
suhteen netto- vai bruttohinnoiksi Maarita|Hinnoittelu netto/brutto -
toiminnolla.

Jos jatéat alv-prosentin syottamatta, ohjelma olettaa sen olevan 23%.
Jos jatat yrityksen, ohjelman, alarajan tai ylarajan syéttamatta, kyseinen
hinta tulee kaytt6on kaikille niille, joilla ei yksil6llisempé&é hintaa ole

maaritelty.

Esimerkiksi yleinen tuntihinta maariteltaisiin nain:

Ensteri Tehtdvdseuranta - [Hinnasto - Mapsauta hiiren kakkospainiketta valitaksesi tietoja]
B - Tiedosto  M&arks  Mookkas  SOL  Tuloska | 33hkdposti  Ikwuna  Ohije

-t Asiakas Ohielna Lazkutusperuste Alaraja “rlaraja a-hinta
tunti 45,67

10.5 NEUVOTTELUTAPAHTUMIEN LASKUTTAMINEN

Neuvottelutapahtumien laskutuksessa ajankayton perusteella tulee
selitteeksi ensisijaisesti Laskutusselite, toissijaisesti Selite ja jos sitdkaan
ei ole syotetty, "Neuvottelu” + paivays.

Laskutukseen saa siirrettyd neuvottelutapahtumat joko tunteina tai

minuutteina laskettuna. Laita hinnastoon vastaavat hinnat

laskutusperustein "neuvottelutunti” tai "neuvotteluminuutti®.

Saat mukaan tarvittaessa myo6s kaytetyn ajan perusteella ne

neuvottelutapahtumat, joita ei ole hinnoiteltu muistiota syotettaessa.

Kaytetty aika lasketaan minuutteina ja voit syodttaa hinnastoon esim.
Laskutusperuste = neuvotteluminuutti

Alaraja=0
Ylaraja=5
a-hinta = 12,34

Varal = kokonaishinta

ja
Laskutusperuste = neuvotteluminuutti
Alaraja=5
Ylaraja = 10
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a-hinta = 18,97
Varal = kokonaishinta
jne.

Neuvottelutapahtumat voit hinnoitella my6s usealla eri minuuttihinnalla
seuraavasti:
Tee tuotteita, joissa on eri myyntihinta, esim.

tuote 10 hintal , 00 U

tuote 20 hinta 1,20 u

Neuvottelutapahtumaa syo6ttadessasi hae sopivanhintainen tuote. Kun
neuvottelutapahtuma on valmis, paina "Maaraksi alkavat minuutit,
Tallenna", jolloin veloitusyksikkémaaraksi tulee neuvottelutapahtuman
kesto alkavin minuutein.

TulostalLahetteet laskutukseen -toiminnossa valitse
"Neuvottelutapahtumat hinnoittelun perusteella”.

10.6 PAALLEKKAISEN ASTERI-AJANKAYTON
LASKUTTAMINEN

Yhdella tydntekijalla voi olla samanaikaisesti kaynnissa esimerkiksi
Asteri Kirjanpito ja Asteri Palkanmaksu. Tall6in héanelle kirjautuu tyGaikaa
kaksinkertainen maara. Jos han vield tekee samaa yritysta,
asiakkaallekin tulee lasku kaksinkertaisesta ajasta.

Tarvittaessa voit valita tulostus- ja laskutusvaiheessa, etta tulokset
korjataan siten, etta paallekkaista laskutusta ei synny.
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. Aineiston vienti laskutukseen

rAziakkaat Luatawvan zirtatiedastan nimi

" kaikki asiakkaat
Akl asiakkas ka2 wid

" Annan Toimistopalvelut Oy

Selaa... |
Peruuta |

— T oistatehtayat

v Ota mukaan tehtdvat, joiden valmisturisaika on vl
|1_‘|_1SDD o |1_1_21DD exim. 6.2.2007 tai 6.2.2007 11:12:34

¥ ota mukaan vain ne tehkdvat, joita ei ole aismmin viety laskutukseen

— Meuvottelutapahtumat hinnaittelun perusteell
¥ Ota mukaan tapahtumat, joiden valmistumisaika on valils
- |1 1.2100 ezim. 6.2.2007 tai 6.2.2007 11:12:34

J1.1.1900

W cta mukaan vain ne tapahturnat, joita e ole siemmin viety lagkutkzeen

— &steri-ohjglmien suoritteet ja niden aikarajay
¥ Kiianpito J1.1.1900 - 112100
[ Lahete/Laskutus [1.1.1900 - 112100
[ Pakanmaksu  [1.1.1900 - 112100
[ Ostoreskortra  [1.1.1900 - 112100
[ Isdnndinti J1.1.1900 - 112100
v Tilausterksittely |1,1,1SUD - I‘I.‘I.Z‘IDU

V' Kirjoita kenttdan

| vitteemme x| teksti [11.1900-1.1.2100

— Meuvottelutapahtumat ajan perusteella, jos ei hinnoitelu
¥ Ota mukaan tapahtumat, joiden valmistumisaika on vails
| - esim. £.2.2007 tai B.2.2007 11:12:34

W ata mukaan vain ne tapahturnat, joita e ole siemmin viety lagkutkzeen

Ykaikki

& minutia  tuntia

— Bizteri-gjank ayttic
W Ota mukaan istunnat, joiden sk amizaika on vEils

- 1.1.z100

|‘I.1 1400 esim. B.2.2007 tai £.2.2007 11:12:24

Erittely
’7 " ohielmittain [ajat voivat sisdlEs paliekkSiswksid)

% ahjelmittain ja vahennetdsn paslekkaiset ajaniaksot

. Pa3ivitkaiset tyoajak

— Tulogtetaan
' Buudulle Muistioar Tl et £
= RBuudulle Exceliin

¥ Paperille

Ajankavttoon lazketaan mukaan———

[+ Meuvottelutapahburmat

— Tulogteeseeh otetaan

" Kaikki tyontekiat

(% hai tydntekis |

— Aikarajauz
Alkamizaika on valilla 1.1.2008 - | 31.3.2003
ezim. muodosza 6.2 2007 tai 6.2 2007 11:12:34
v Laske paallekkaizet ajanjaksot uplans QF. Peruuta

W Tulosta aikalzimat nakywvin
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10.7 LAHETTEIDEN TUONTI ASTERI
LAHETELASKUTUKSEEN

Kun olet tehnyt [&heteaineiston tehtdvaseurannan Tulosta|L&hetteet
laskutukseen -toiminnolla, siirry Asteri Lahetelaskutus -ohjelman
laskunsydttétilaan oman yrityksesi laskutusaineistoon.

Valitse Tiedosto|Siirtotiedosto|Tuo. Syota sen tiedoston nimi, jonka ol
tehtavaseurannan puolella luonut.

. Tuo siirtotiedostosta

~ Tun sirtotiedostosta... sirtotiedoston polku ja nimi, esim. a:ssirto.wls

 laskut Ic:\kue.wlsl T

£ tilaukzet =" |
; o | o |

{* |3hettest Tuo Peruuta

Tarvittaessa voit muokkailla lahetteita laskutuskuntoon avaamalla ne
toiminnolla Tiedosto|Lahete|Avaa.

Avaa ldhete

suunta

Etsi.. | Jariesta kentan I j mukaan {* laskevasti { nousevash ‘
Lahete Faivamaara Agiakasnumero | Asiakaz Liganimi Erapaiva Loppusurimal
b1 342007 1001 Asteri Malliyritys Oy 154,85|

Voit muutella tekstejq, liséilla ja poistella riveja jne, tai esim. maarittaa
Viiteenne-, Viitteemme- tai Toimitus-kenttaan tulemaan esim.
paivamaarat, miltd ajalta tiedot ovat. Lopuksi voit siirtaa taplan kohtaan
oT2m& on Laskuo ja tulostaa | askun:
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