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TUKI JA INTERNET

Yhteystiedot:
Puh (09) 350 7530
atsoft@atsoft.fi
www.asteri.fi

Internet-sivuiltamme 10ydéat kattavasti ajankohtaisia neuvoja, etatuen,
paivitykset ja ohjekirjat

Ajankohtaiset tiedotteet  Tapahtumat netistd -ohjelmaan uusia Liittymia

Asteri LN

ETUSIVU ASTERI-TUCTTEET + ASIAKKAAKSI + KAYTTAJALLE + TIETGPANKKI YHTEYSTIEDOT TILAUSLOMAKE

Me Atsoftilla nukumme hyvin, kun

tiedamme, etta asiakkaillamme on
kaikki hyvin.

Taloushallinnon ohjelmistoja kelmannessa sukupolvessa.

Me Atsoftilla haluamme, etta asiakkaillamme kaikki sujuu mukavasti. Meidan @
rimamme on korkealla, ja haluamme kirjanpiden ja taloushallinnon chjelmamme

olevan aidosti helppokayttéinen. Meille on kunnia-asia, ettd Asteri on

mahdollisimman intuitiivinen kirjanpidon ohjelmiste, johon paasee nopeasti

sisalle ja jossa paivittaisista tehtavista selviad nopeasti. Tarjoamme

kayttajaystavalliset ratkaisut kaikenkokoisille toimijoille kahdenkertaiseen

Vinkki! Valitse Yritysluettelo-ikkunasta Ohje|Avaa ohjekirja. Tama
aukaisee koneellesi ohjekirjan pdf-muodossa. Siitd hakeminen on
nopeampaa ja helpompaa kuin paperisesta versiosta.

Vinkki! Manuaalityyppiset online-kayttéohjeet [6ytyvat sivulta
https://asteri.fi/kayttajalle/kayttotuki/kirjanpito/



http://www.asteri.fi/
https://asteri.fi/category/ajankohtaista/
https://asteri.fi/kayttajalle/etatuki/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
https://asteri.fi/kayttajalle/kayttotuki/kirjanpito/
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1

LISENSSIEHDOT

Ajantasaiset lisenssiehdot luettavissa
https://asteri.fi/asiakkaaksi/kayttooikeussopimus/

ATSOFT
Atsoft Oy Makinen, Y-tunnus 0705493-3. Ohjelmiston tekijanoikeuksien
haltija.

LOPPUKAYTTAJA
Se luonnollinen tai oikeushenkild, joka on ostanut ohjelmiston Atsoftista.

KAYTTOOIKEUS

Taman kayttooikeussopimuksen mukaisesti saatte kayttada yhta Asteri
ohjelmistoa ("Ohjelmisto”) yksittdisessd tietokoneessa, edellyttien
kuitenkin ettd Ohjelmisto on kéytdssa ainoastaan yhdessé tietokoneessa
samaan aikaan. Ohjelmisto on k&ytdssa tietokoneessa kun se on luettu
tietokoneen muistiin (RAM muistiin) tai asennettu kovalevylle (tai muulle
vastaavalle). Ohjelmaa ei saa asentaa verkkopalvelimeen jaettavaksi
tyGasemien kesken. Téllaiseen kayttoon tarvitsette erillisen
kayttooikeussopimuksen. Ohjelmisto lisensioidaan yhtend tuotteena. Sen
ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa milloinkaan erottaa kéytettavaksi
useammassa kuin yhdessa tietokoneessa. Ohjelman tuottamaa aineistoa ei
ole luvallista siirtdé kayttajalta toiselle. Tydasemaversion kayttd oikeus
koskee tyGasemaversiota, pilviversion pilviversiota.

PAIVITYKSET

Kaikkia ohjelmistoon liittyvié paivityksid koskevat samat sdaannot kuin
ohjelmistoa. Ohjelmiston alkuperéiset toimituslevyt, asennustiedostot ja
kaikki paivityslevyt muodostavat jakamattoman kokonaisuuden.

TEKIJANOIKEUS

Ohjelmiston omistaa Atsoft ja se on suojattu tekijanoikeuslailla. Siksi
Teidan on kasiteltava Ohjelmistoa kuten mita tahansa
tekijanoikeudellisesti suojattua materiaalia.
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RAJOITUKSET

Teilla ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teilla ei ole oikeutta
Ohjelmiston koodin muuttamiseen tai ohjelman tuottaman aineiston
kasittelyyn kolmannen osapuolen sovelluksilla. My6s ohjelman tuottaman
aineiston, kuten tietokantojen, avaaminen kolmannen osapuolen
sovelluksilla on ehdottomasti kiellettyd. Ohjelmien kayttooikeus edellyttaa
maksettua lisenssimaksua. Erdiden ohjelmistojen kaytto edellyttaa
yllapitosopimusta. Tydasemaversioiden kayttojarjestelma on Windows.

KONKURSSI / SELVITYSTILA

Ohjelmiston kayttdoikeus lakkaa konkurssin tai selvitystilan vuoksi.
Konkurssipesalla ei ole oikeutta myyda ohjelmistoa. Konkurssipesalle
annettava kayttajatuki ei sisally yllapitoon, vaan on erillisveloitetttavaa.

LIIKETOIMINTAKAUPPA, Y-TUNNUS VAIHTUU

Tilanteissa, joissa liiketoiminta myydaan (Y-tunnus vaihtuu) ja
liiketoiminnan ostanut asiakas jatkaa Asterin kayttamista, litketoiminnan
ostajan tulee hankkia uudet taysihintaiset lisenssit Asteriin.

TAKUU

Atsoft takaa, ettd ohjelmisto suoriutuu toimitushetkelld olennaisilta osin
niisté tehtdvista, joihin se on suunniteltu seka toimii toimitushetkell& niissé
ymparistoissa, joissa ohjelmaa on ajettu todetusti toimivasti.

VASTUU VALILLISISTA VAHINGOISTA

Misséén tapauksessa Atsoft ei ole vastuussa mistaan taloudellisesta
tappiosta tai vahingoista, jotka syntyvat suoraan tai vélillisesti Asteri
ohjelman kaytostd. Korvauksen enimmaismééré vahinkotilanteissa on
kolmen kuukauden yhden kayttajan yllapitomaksua vastaava summa.

OHJELMISTON KAYTTOOIKEUDEN SIIRTO

Ohjelmiston kayttdoikeus ei ole siirrettdvissa. Ohjelmiston ostajalla on
ohjelmaan kayttooikeus. Omistusoikeus on Atsoft Oy Mékisella
Helsingissd. Ohjelman kayttajalla ei ole oikeutta myyda tai luovuttaa
(esimerkiksi lainaamalla tai vuokraamalla) Asteri ohjelmia tai mitdan
ohjelman osaa kolmannelle osapuolelle.
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2

2.1

ASENTAMINEN

ASENTAMINEN YHDELLE KONEELLE

Ohjelma toimitetaan halutessa cd-levyll4, jossa on asennusohjelma. Cd-
levyltd 16ytyy mm.

+» Ensiasennuspaketti hakemistossa \Winkp6

s Kéyttoohjeet PDF-muodossa \Winkp\Ohje

Ohjelman voi my0s asentaa netista https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
Asennusta varten tarvitaan tunnukset, ota yhteytta Atsoftiin niiden
saamiseksi.

Ohjelma asennetaan seuraavasti:

1) Kéynnista Windows.

2) Sammuta k&ynnissé olevat ohjelmat.

3) Laita levy cd-rom-asemaan. Jos asennusikkuna ei avaudu hetken
kuluttua, valitse Kaynnistd|Suorita x:\asenna.exe (x on
esimerkissamme cd-rom-aseman tunnus, vaihda tdmaén tilalle oikea,
esim. d).

4) Aloita ohjelman asennus painamalla Asenna ensiasennus -painiketta.
Valitse Jatka. Jos asennus t4ssé vaiheessa herjaa kdynnissa olevista
ohjelmista, kdynnista tietokone uudestaan, sammuta kaikki kdynnissa
olevat ohjelmat ja kokeile asentamista uudestaan.

5) Asennusohjelma ehdottaa hakemistoksi c:\winkp-hakemistoa. Hyvéksy
tdma painamalla Asenna-painiketta.

6) Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat tiedostot
sekd luo Kaynnista-valikkoon uuden ohjelmaryhman ja
kaynnistyskuvakkeen ohjelmaa varten.

7) Siirré pikakuvake tyopoydalle klikkaamalla sitd avautuneesta ikkunasta
hiiren oikealla painikkeella kerran ja valitsemalla Lahetd| TyOpOyta
(luo pikakuvake). Sulje pikakuvakeikkuna ruksista. Sulje cd-levyn
valikko valitsemalla Sulje.

8) Ohjelma on kayttévalmis. Kaynnista se napsauttamalla hiiren
vasemmanpuoleista painiketta tai valitsemalla kdynnistyskuvake ja
painamalla ENTER.
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2.2

2.3

ASENTAMINEN VERKKOON

Asteri ohjelmien yllapitosopimus kattaa Asteri ohjelmien kayton
neuvonnan. Verkkoasennukset, niiden tekeminen, opastaminen tai
ongelmien selvittely ei sisally yllapitosopimuksen neuvontapalveluihin.

Asteri ohjelmien verkkokayttoa varten kayttajalla tulee olla
mikrotukihenkild, joka tekee verkkoasennuksen ja vastaa verkkokayttoon
liittyvista asioista.

Asteri Windows Kirjanpito voidaan asentaa verkkokayttoiseksi siten, etta
usealta tybasemalta paastaé kasittelemaan samoja aineistoja.
Asentamisen voi tehdd mm. sellaisessa tilanteessa, kun toimistolla on jo
ollut vanhassa koneessa kirjanpito-ohjelma ja on hankittu toinen uudelle
tyontekijalle. Erillinen serveri ei ole valttamaton.

TARVITTAVAT LISENSSIT

Asentaminen verkkokayttoon edellyttaa, ettd kaytdssa on tarvittava maara
lisensseja. Jokaista tybasemaa kohden tarvitaan lisenssi. Lisatietoja
osoitteessa https://asteri.fi/asiakkaaksi/monen-kayttajan-lisenssit/

Tapa 1: Asentaminen palvelimelle (*'sama levyasematunnus')
T&ssd tavassa "Asentaminen palvelimelle” tarkoittaa sité, etta kaikki
tybasemat nakevét kirjanpidon samalla levyasematunnuksella, esim.
S:\WINKP

e Madritd jokainen tyGasema siten, ettd tydasemat nakevat palvelimen
hakemiston samalla kirjaimella, esim. S: (kirjaimella ei ole muuta
valid kuin ettd se on sama jokaiselle ty0asemalle)

e Asenna Asteri Kirjanpito jokaiselta tydasemalta palvelimelle
S:\WINKP-hakemistoon:

- Asennus on tehtava jokaiselta tydasemalta, jotta kirjanpito-
ohjelma rekistero6ityy oikein tydaseman Windowsiin

- Kirjanpito on asennettava alihakemistoon (esim. S:\WINKUP ei
suoraan paahakemistoon S:\)
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- TyOasemien kayttojarjestelmat voivat olla eri Windows-versioita
- Palvelinkoneella ei tarvitse asentaa kirjanpitoa: asennus tehdaén
tybGasemilta

Malliyritys on maaritetty toimimaan C:-asemassa. Mikali haluat kayttaa
malliyritysté (yleensa ei ole tarpeen), kdy poistamassa malliyrityksen
perustietoihin tilinpaatdsrungon nimen alusta levyasematunnus.

Tapa 2: Asentaminen yhdelle tytasemalle, joka toimii palvelimena
muille ("'eri levyasematunnus™)

Tama tilanne soveltuu esim. kun olet jo kéyttanyt kirjanpito-ohjelmaa
yhdessé koneessa ja hankit toimistolle lisenssin toiselle koneelle.

Jaa palvelimena toimivan ty6aseman kovalevy muille koneille.

e Perustilanteessa kirjanpito on asennettu palvelimena toimivan
tydasemaan C:\WINKP-hakemistoon. Jotta muilta tyGasemilta
voisi kdyttaa palvelimen kirjanpitohakemistoa, tulee
palvelimelta jakaa C:\-asema eika C:\WINKP-hakemistoa.

¢ Kirjanpitohakemistoa ei pida jakaa siten, etta palvelimena
toimiva tybasema nékee kirjanpitohakemiston C:\WINKP ja
muut ty0asemat nékisivét kirjanpidon hakemiston
juurihakemistona S:\

e Oleellista on, etta tydasemat nakevat palvelimen kirjanpidon
hakemiston alihakemistona eikd suoraan juurihakemistona,
siis esim. SA\WINKP eika suoraan S:\

Té&ssa esimerkissa kirjanpito-ohjelma asennetaan C:\-asemalle (tai se on jo
sinne asennettu):

1. Jaa palvelimena toimivan tybaseman C:-asema luku- ja
Kirjoitusoikeuksin.

2. Asenna kirjanpito palvelimena toimivalle tydasemalle
C:\WINKP-hakemistoon (jos sitd ei ole jo aiemmin
asennettu).
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3. Madrita tydasema nakemaan palvelimena toimivan tyfaseman
kirjanpitolevyasema S-kirjaimella (kirjaimella ei ole vélig,
esimerkissé kaytetty S-kirjainta).

4. Asenna tydasemalle S:\WINKP-hakemistoon (olemassa
olevan paalle, asennus korvaa malliyrityksen
Kirjanpitoaineiston).

5. Veda S:\\WINKP hakemistosta pikakuvake Windowsin
tybasemalle.

6. Asenna tarvittaessa muille tydasemille.

Nyt tydasemilta paéasee kasiksi samaan kirjanpitoaineistoon. Viel4 pitaa
tehda yksi muutos jokaiseen kirjanpitoyritykseen. Yrityksen perustietoihin
on madritetty tilinpaatésrungon nimeen hakemistopolku, joka tulee

poistaa:
1. Kéynnista kirjanpito tydasemalta (jotta ndet ettd se kdynnistyy).
2. Yritysten hakemistojen tulisi nyt olla S:\WINKP\MALLI
3. Siirry yritykseen.
4. Siirry kirjaamaan tilikautta.
5. Lue viimeisin péaivékirja.
6. Kuittaa 'path not found' virheilmoitus [OK]-painikkeella
7. Valitse valikkoriviltd Tyovaihe|Omien tietojen

maaritys| Tilinpaatésrunko -kohdan alusta C: pois jotta toimii C:
ja S: asemissa.

Nyt Kirjanpidon tulisi olla kdyttokunnossa.

Huomioitavaa

Asteri Kirjanpidon Windows versiota kdytetdan useissa tilitoimistoissa
verkkokaytossa.

Kaytossa on sekd kahden (tai useamman) tydaseman (vanha kone +
uusi kone) ettd erilliselle palvelimelle tehtyja asennuksia.
Asteri-ohjelmien kannalta verkkokayttoisyys ei edellyta erillista
palvelinta.

Kaikki verkkoprotokollat kayvat.

Ainoa vaatimus on, ettd jokainen tydasema nakee levyaseman
kirjaimella, esim. S: (eikd UNC-nimella, esim. \SERVERI\C-
ASEMA) ja saa luku- ja kirjoitusoikeudet seka jokainen ty0asema
nékee kirjanpitohakemiston alihakemistona eika suoraan
juurihakemistona (esim. S:\WINKP eiki S:\).
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2.4 KIRJANPITOAINEISTOT ERI KANSIOSSA KUIN OHJELMA

Jos Sinulla on erityinen tarve pitéaéd koneellasi kirjanpitoaineistot eri
kansiossa kuin misséa Asteri Kirjanpito on (winkp-kansio), voit toimia
seuraavasti:

Luo muistiossa AINEHAKE.OMA -niminen tiedosto, ja tallenna se
ohjelmakansioon: C:\WINKP\AINEHAKE.OMA

Ainehake.oma-tiedostossa on oltava yksi rivi, joka osoittaa kansion, jonka
alikansiossa ovat yrityksen aineistot.

Esimerkiksi:

!L AINEHAKE.OMA - Muistio

i a  Muokole MEvtd Ohje

Aiadaskon okl
,E S WI K|

- Aineisto on E:\WINKP-kansion alla

!L AINEHAKE.OMA - Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muotoile Mavtd  Ohje
Fumat tiedostot winkpl I

- Aineisto on Omat tiedostot -kansion WINKP-alikansiossa
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2.5 PILVIKAYTTO

Asteri-ohjelmia voi kayttdd myos pilvessé. Katso tarkempia ohjeita
nettisivuilta https://asteri.fi/pilviversio/

25.1 Kayttajakohtainen levyasema

Yritysluettelo-ikkunaan Maarita|Kayttajakohtainen levyasema -
toiminnolla voit valita, mika levyasemakirjain on mapatty
kayttajakohtaiseksi "omaksi" levyasemaksi.

2.5.2 Kayttajakohtaiset tulostimet

Pilvessa voi olla useita tulostimia, joita ei haluta kaikkia nayttaa kaikille
kayttajille.

Asteri Kirjanpidossa on mahdollisuus s&&téé siten, etté
tulostimenkysymisasetusta ei edes néyteta, jolloin asiaankuulumattomia
tulostimia ei tule esille. Pilven yllapitdja saa tdhén ohjeet kysymalla
Atsoftista.
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3

3.1

MENETELMAKUVAUS

TIETOJARJESTELMAN YLEISKUVAUS

Asteri Kirjanpito Windows-ymparistéon on kotimainen kahdenkertaisen
kirjanpidon tekemiseen tarkoitettu ohjelma. Se soveltuu kirjanpitoon
yritysmuodosta riippumatta. Tilikartta ja tilinp&d&toksen tulostumismuoto
ovat kayttajan maarattavissa. Ohjelmalla voidaan tehdd mm. osakeyhtion,
kommandiittiyhtion, avoimen yhtion, ammatinharjoittajan,
liikkkeenharjoittajan, taloyhtion, maanviljelijan ja yhdistyksen kirjanpidot.
Kyseiset mallitilipuitteistot toimitetaan ohjelman mukana.

Ohjelmalla voi tehd& yhtd tai useampaa kirjanpitoa. Ohjelma ja
mallitilipuitteet asennetaan kiintolevylle valittuun hakemistoon, esim,
c:\winkp. Kunkin yrityksen kirjanpitoaineisto talletetaan omaan
alihakemistoonsa, esim. c:\winkp\firma. Erillisi& levykkeitda/muistitikkuja
kéaytetdan ainoastaan varmuuskopiointi- ja siirtdmistarkoituksiin.

c:\winkp

malli

[

KUVA 2. Hakemistorakenne
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3.2

Ohjelma toimii Windows-kayttojarjestelmaisissa poytatietokoneissa ja
kannettavissa tietokoneissa. Nykyisin myynnissa olevien koneiden
suorituskyky ja tallennuskapasiteetti riittdvat ohjelmalle varsin hyvin.

Yritysta varten madritelladn otsikkotiedot, tilinpaatdsrunko ja tilikartta.
Tilinpdatosrunko mééraa tuloslaskelman ja taseen muodon. Siina
maéaritellaan otsikkotekstit ja ilmoitetaan, minka tilien saldojen summat
lasketaan kunkin otsikon kohdalle. Tilikartta on luettelo tilien numeroista
ja nimista. Tilikohtainen ALV-kayttdytyminen mééritellaan tilikartan
ALV-koodein.

Kunkin kuukauden tapahtumista kirjataan paivékirja. Tositteet tallentuvat
kirjaamisen yhteydessé kiintolevylle tilikauden tietokantaan
automaattisesti rivia vaihdettaessa. Samalla tallentuu kunkin tilin jokaisen
kuukauden debet- ja kredit-saldo tilikauden tietokannassa olevaan
tilikarttaan.

KIRJAUSTEN SUORITTAMISTAPA

3.2.1  Uuden kirjanpidon perustaminen

Uudelle yritykselle tehddan oma alihakemisto c:\winkp:n alle.

Jokainen tilikausi luodaan erilliseksi omaksi tiedostokseen yrityksen
sisélle.

Kutakin tilikautta aloitettaessa tilikartan pohjaksi voidaan valita jokin
ohjelman mukana toimitettu mallitilikartta, talla ohjelmalla tehdyn
edellisen tilikauden tilikartta, jonkin toisen talla ohjelmalla tehdyn
yrityksen tilikartta tai Asteri Kirjanpidon DOS-versiolla tehty tilikartta.
Tilikarttaan tehdyt muutokset tallentuvat rivia vaihdettaessa
automaattisesti tilikauden tietokantaan.

Perustamisvaiheessa tilikaudelle valitaan my0s tilirunko. Pohjaksi voidaan
ottaa jokin ohjelman mukana toimitettu mallitilirunko, talla ohjelmalla
tehdyn edellisen tilikauden tilirunko tai jonkin toisen téll4 ohjelmalla
tehdyn yrityksen tilirunko. Tilirunkoa voidaan muokata tarpeen mukaan.
Muutokset tallennetaan tilirunkoon valinnalla Tiedosto|Tallenna tai
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Tiedosto|Tallenna nimell&. Jokaisen tulostuksen yhteydessa ohjelma
antaa valita, mité runkoa tulostuksessa halutaan kayttaa.

3.2.2  Tilinavaus

Tilinavaus tehdaan kirjaamalla edellisen tilikauden paattava tase joko
tilikartan tilinavaussaldoiksi tai tilinavauspéaivékirjaksi. Jos edellinen
tilikausi on tehty talla ohjelmalla tai Asteri Kirjanpidon DOS-versiolla,
tilinavaussaldot voidaan siirtdd automaattisesti.

Tilinavauksen tulosteet ovat saldoluettelo ja avaava tase.
3.2.3 Paivakirjan kirjaus

Tositteet kirjataan Paivakirjan kirjaus -tyévaiheen Péivékirja-ikkunan
taulukkoon.

Kuukauden kirjaaminen aloitetaan luomalla uusi pdivékirja. Ohjelma
laskee kuukauden alkusaldoiksi summat tilinavauksen ja edeltavien
kuukausien saldoista. Jos koko kuukautta ei kirjata saman istunnon aikana,
voidaan paivakirja myohemmin avata vapaasti muokattavaksi,
jatkettavaksi ja korjattavaksi.

ENTER ja TAB liikuttavat kohdistinta taulukossa eteenpdin,
SHIFT+TAB taaksepéin. PgDn siirtdad kohdistinta ndkyvissa olevan
taulukon verran alaspéin, PgUp ylospain. HOME vie kohdistimen rivin
alkuun ja END rivin loppuun. Taulukossa voi myos liikkua
nuolindppéimin tai hiiren avulla. Taulukon sarakkeiden leveys ja jarjestys
on kayttdjan maariteltavissa hiirta kayttaen.

Tositteesta pitaa kirjata tositenumero, paivays, selite, debet-tilin numero,
kredit-tilin numero ja summa. Liséksi on mahdollista sy6ttaa tositelaji,
kustannuspaikka, laskunnumero ja selite 2. Ohjelma ehdottaa seuraavaa
vapaata tositenumeroa seka edellisen tositerivin padivdméaaraa ja tositelajia.
Kayttdjan vaihtaessa tositelajia ohjelma ehdottaa tositenumeroksi ko.
tositelajissa seuraavan vapaan tositenumeron.
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Toispuoleisissa kirjauksissa ohjelma ehdottaa tositenumeroksi edellisen
rivin tositenumeroa ja ilmoittaa debet-kredit -eron suuruuden.
Kirjoitettaessa Summa-sarakkeeseen tahti (*) ohjelma kirjaa rahamé&éaréksi
debet-kredit -eron. Summan voi myags itse sy0ttaa.

Kirjaamisen nopeuttamiseksi voidaan ylemman rivin solussa oleva teksti
kopioida kirjoittamalla solun alkuun piste (.) tai pilkku (,). Solun sisallén
voi kopioida toiseen soluun hiirell4 veda-ja-pudota -menetelmalla.

Kirjausmakro-ikkunassa voi tallettaa pikakirjauksia, joita voi kutsua
nappainyhdistelmin, hiiren kaksoisndpaytyksella tai veda-ja-pudota -
menetelmalla. Lunttilista-ikkunassa voi tallettaa teksteja, joita voi hiirella
vetden tuoda johonkin paivékirjan soluun.

Tilidinnin helpottamiseksi voidaan Paivékirja-ikkunan Debet- ja Kredit-
sarakkeisiin kirjoittaa tilin nimen alkua, jolloin ohjelma etsii ensimmaisen
sopivan tilin. Sopivaa tili4 voidaan myos etsid Debettili- ja Kredittili -
ikkunoista selaamalla tai hakutoiminnon avulla. Tilin 10ydyttyéa sen
numero voidaan siirtda paivakirjaan hiirella kaksoisnapayttamalla tilia
tilikarttaikkunassa, veda-ja-pudota -menetelmallé tai nappailemalla
normaalisti.

Tilien saldot paivittyvat Debet- ja Kredittili-ikkunoihin sitd mukaa, kun
tositteita kirjataan.

Oikean tilinumeron 16ytymista helpottaa myds Iskusanat-toiminto.
Paivakirjan kirjaustilassa valinnalla Muokkaallskusanat voidaan
mé&A&rittad sanoja tai kirjaimia, jotka tuovat tietyn tilinumeron, kun kirjaat
tositteita. Kirjoita iskusana debet- tai kredit-sarakkeeseen ja paina enteria,
niin ohjelma hakee oikean tilinumeron. Nain esim. tietylta yritykselta
tehdyt ostokset on helppo kirjata joka kerta samalle tilille.
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3.2.4  Selitepakko

Jos jollekin tilille Kirjattuihin tapahtumiin on pakko sy6ttaa selite, voit
maéaritta tilikarttaan kyseiselle tilille selitepakon:

. ASTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asteritalo - 1.1.-31.12.1999 {(EURD})
Tiedosko | Muokkaa Tapahtumat Tydwaihe Yritws Ikkuna  Ohis

BIEE it

.

I:=E] Muuka nimi, ALV-tunnus, tase-er... Lsno |Selite 1 Selite 2 |Debet |Kredit Summa
k1 Lisaa i ...
* Puoista ki
Kopioi leikepsydalle
Sarakkeet alkuasetelmaan
=% Debettili
Tilinumero AlLYtunnus | Tilinnimi Kuun alkusaldo Kuun debet Kuun k
1610 muut arvopaperit rah.om. 0.00 0.00 (
1640 osuudet konserniyrityksissa 0.00 0.00 (
1650 omat osakkeet ja osuudet 0.00 0.00 (
1700 kassa o0.00 0.00 (
I3k 710] pankki 1 0,00 0,00 [
172N nankki ? nnn nnn I

&, Muuta tilin tietoja

Tilinumero

ALV-tannus

Tilin nirmi

® ej

" taze-erittelyyn mukaan

1710

I— Peruuta

[1].8

{pankki 1

X

) wain tilin loppusaldo [S5]

() koko tilikauden kaikki tapahtumat ja loppusaldo [T]

() kahden viimeizen paivakirjan tapahtumat ja loppuzaldo [2]

) tilinavauszaldo, lisdykset yhtend rivina, vahennykset vhtena rivina ja loppuszaldo [Y]

[+ Selitepakko [eli ei tule automaattista tili - tili -selitetta, kun kirjataan talle tilille);

.

pd
_—
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Kun kirjaat paivakirjaan ko. tilille, riville ei tule automaattisesti selitetta:

i ASTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asteritalo - 1.1.-31.12.1999 (ELURD)
| Tiedosta  Muokkaa ALY  Tulosta Twdvahe Yritws Ikkuna  Ohje

ol Piivakirja: tammikuu 2005

Tosno |Paivamaara |Laji |KustP |Lsno |Selite 1 Selite 2 [Debet |Kredit Summa
1 1.1.2005 kassa - myyni 1700 3000 1220.00
2 1.1.2005 1710 3000 234.00
3 1.1.2005 pankki 2 - myyn 1720 3000 3 245,00
1 1.1.2005 ostot ALY 22% - pe 4000 1720 23.20
5 1.1.2005 ostot ALY 172 - pe 4001 1720 4,56
b 1.1.2005 4000 1710 23.56
7 1.1.2005 konttoritary. - pank 6300 1720 12.23

b8 1.1.2005

*

Tyhjét selitteet on helppo huomata ja tdydentéa.

3.2.5 Selite tilinnimesta jalkikateen

Kun syo6tét paivakirjassa debet- tai kredit-sarakkeeseen s1700 eli s ja
tilinumero, ohjelma kirjoittaa selitteeksi ko. tilin nimen ja debet/kredit-
sarakkeeseen pelkan tilinumeron.

5 |I]3.I]1.I]I] 12/99 ennakonpid. ja sotu = 1710 15 700,00

6 |I]?.I]1.I]I] kateismyynti 1700 3000 12 460,00
6 |07.01.00 | s6620]

6 [07.01.00 kateismyynti 7 1700 3000 12 460,00
b6 |I]?.I]1.I]I] kolmen vuoden ALY 22% kalusto =™ 6620

6 |07.01.00

3.2.6  Jarjestaminen

Paivakirjan jarjestdminen on mahdollista myds kahden kentén perusteella
(esim. tositelajin ja tositenumeron mukaan).

. Paivakirjan aakkostus x|
kenttad, jonka mukaan jarjestetaan toissijainen kentta
Tositenumero -] - oK
Suunta Suunta
Peruuta
{+ piemimmasta suurimpaan {+ pienimmastd suurimpaan

" suurimmasta pienimpaan {~ suurimmasta pienimpaan
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3.2.7  Tositerivien korjaamisen nopeuttaminen

Jos ohjelma toimii joissakin kohdin liian hitaasti, esimerkiksi
verkkokayttsséd, voit kytked pois automaattisen saldonpaivityksen.
Tarvittaessa voit ajaa erikseen toiminnon Muokkaa|Paivita kaikki saldot
tai taman kuun saldot.

Verkkokéayttda voi nopeuttaa myds saatamalla virustorjuntaa niin, ettei se
tarkista Asterin tekeméa tilikausitietokantaa, ks. tarkemmin artikkeli
Kirjanpidon tukisivulta.

Jos joudut korjaamaan nopealla vauhdilla ison joukon perakkaisia
tositerivejd, esimerkiksi tuotuasi ulkoista aineistoa kuten konekielisen
tiliotteen tms., rivin vaihtamisessa saattaa kestaa liian kauan eli esim.
sekunti. Tama johtuu siitd, ettd rivia vaihdettaessa tilikartan saldot
paivitetaan.

Talloin voit méérittad saldonpdivittymisen tuolta kohdalta pois, jolloin
rivin vaihtuminen nopeutuu. Saldojen tarkistuslaskenta tulee
myOhemmaéssé kohdassa kuitenkin automaattisesti vastaan, mm. aina
tulosteita otettaessa.

Maaritys tehd&an Tilikaudet-ikkunan toiminnolla Maarita|Saldonpaivitys:

@ TILIKAUDET - Asteri Malliyrit

Tiedosto  Euro

. Maaritd automaattinen saldonpaivitys

Ao = — Paivitetaan kuukauden zaldat

¥ paivakijaa avattassza

4 zten Malipntys UL ¥ péaivakijaa muokattasssa [vhdistdmiset, kifausmakrat, poistamiset]
Agter Mallipritys Op .
Bster Mallpritpz Oy | kp ¥ tozitenivia konjattaesss
Agten Mallipritys Oy [bBb
Azten Mallipritys Oy |aa
Aghen M allipritys Dy [kp; ¥ tulostamizen aluksi
Agten b allipritps Qp (1.1

¥ ennen arvorlisdverckiiausten lazkemista

— Paivitetadn koko tilikauden zaldot

IV tilkautta avattasssa ja sits poistuttasssa

V¥ tulostamizen aluksi [vuoden paivakina, wuoden paskia yms. |

ok Peruiuta
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3.2.8  Arvonlisavero

Arvonlisaverokayttdytyminen on tdssa ohjelmassa tilikohtainen
ominaisuus, joka maaritellaan tilikartan ALV-koodein. Ostojen ALV
Kirjataan ostojen ALV-saamistileille, myyntien ALV vastaavasti myyntien
ALV-velkatileille. Kutakin verokantaa varten on omat saamis- ja velkatilit.

Kirjaukset voidaan tehda paivékirjaan joko netto- tai bruttokirjauksina.
Nettokirjauksissa ohjelma jakaa heti bruttosumman ALV:n osuuteen ja
netto-osuuteen automaattisesti. Bruttokirjauksissa tositteet syotetaan
bruttosummin. Kuun lopussa tulostetaan ALV:n Kirjaus, jolla ALV:t
siirretdén velka- ja saamistileille. Nain tilien saldo tuloslaskelmassa ovat
kuukauden pééatteeksi ALV:n nettoperiaatteen mukaisesti ilman ALV:ia.
Ohjelma tekee ALV-kirjauksista paperitulosteet ja paivakirjaviennit.

Halutessa ohjelma tekee myods EU-ostojen, maahantuonnin ja
rakentamispalvelun suoritettavan ja véhennettdvan ALV:n
automaattikirjauksen.

Kuukauden lopussa tulostetaan ALV-veroilmoitus. Tall6in ohjelma
tyhjentaa velka- ja saamistilit ja kirjaa erotuksen ALV-velkatilille seka
tulostaa paperille arvonlisdverolaskelman ja alv-veroilmoituksen. Ohjelma
tekee haluttaessa ALV-tarkistuslaskelman, joka vertaa, tasmaavatko
myyntien ja ostojen Kirjatut ja laskennalliset verot keskenaan.

3.2.9 Kuukauden paattaminen

Tositteiden kirjaamisen jalkeen tendaan ALV-toimet ja sen jalkeen
tulostetaan paivékirja, paékirja, saldoluettelo seka tarvittaessa toiset ALV-
tulosteet ja vélitilinpaatds. Tulosteet voidaan ottaa erikseen tai
kuunvaihdeajona peratysten. Kuunvaihdeajo-tulostenipun saa halutessaan
myads ilman kansilehted.

Kuun lopussa voidaan haluttaessa eritella kustannuspaikat ja péivittaa
saldoreskontra. Kuukausittaisten péivékirja- ja paakirjatulosteiden sijaan
voidaan tulostaa tilikauden lopuksi koko tilikauden péivakirja ja koko
tilikauden paakirja.
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3.2.10 Kustannuspaikkaerittely

Paivakirjaan kirjattavat tositteet voidaan kohdentaa kustannuspaikoille
kirjaamalla Kustannuspaikka-sarakkeeseen kustannuspaikan tunnus.
Yksittdinen tositerivi voi kuulua useaan kustannuspaikkaan, koska ohjelma
voi seuloa kustannuspaikat lukien Kustannuspaikka-sarakkeen tekstia
osina.

Kuukausittain tai tilikausittain voidaan ajaa Kustannuspaikkaerittely-
toiminto. Siind ohjelma tutkii, mita kustannuspaikkoja on kaytetty, ja
perustaa kullekin kustannuspaikalle oman tietokannan, johon
kustannuspaikan tapahtumat seuloutuvat. Jos kustannuspaikan tulosteiksi
riittvat taseet ja/tai tuloslaskelmat, ne saa tulostettua suoraan valinnalla
Tiedosto|Kustannuspaikkaerittely| Tulosta taseet ja tuloslaskelmat.

Kustannuspaikoille syntyneité tietokantoja voi kéasitell& kuin ne olisivat
Kirjattuja kokonaisia yrityksid. Niist4 saadaan samat tulosteet kuin koko
yrityksen kirjanpidosta, jopa ALV-tulosteet kustannuspaikoittain.
Tilinpaatostulosteisiin voidaan valita kustannuspaikkoja vertailukausiksi
(paivakirjassa Tulosta|Tilinpaatostulosteet tai Tulosta|Projektituloste).

3.2.11 Saldoreskontra

Saldoreskontratoiminnolla voidaan seurata jonkin tilin tapahtumia,
esimerkiksi mistd myyntisaamisista on saatu suoritukset ja mitka ovat viel&
avoimia. Ajon voi tehda joka kuukausi tai useammasta kuukaudesta
kerrallaan.

Paivakirjan Laskunnumero-sarakkeeseen voidaan kirjata laskun, asiakkaan
tai tavarantoimittajan tunniste, jonka perusteella ohjelma paivittaa
saldoreskontran. Laskunnumero-sarakkeeseen voi syo0ttédé4 esimerkiksi seké
asiakkaan ettéd laskun numeron, koska ohjelma voi paivittaa
saldoreskontran verraten Laskunnumero-sarakkeen tekstié osina.

Saldoreskontra ajetaan reskontranpéivitystoiminnolla. Kayttdja valitsee
mahdollisen alkavan reskontratiedoston, maarittelee, milta kuukausilta
reskontraa paivitetaan, mité tilid seurataan ja mita osaa Laskunnumero-
sarakkeesta verrataan. Ohjelma néyttaé ruudulla alkavan ja lisaytyneen
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listan, paivittaa reskontran ja nayttaa paattavan listan. Kaikissa vaiheissa
reskontra voidaan tulostaa paperille. Lopuksi tallennetaan paattava
reskontratiedosto mahdollista myohempéaa kayttoa varten.

3.2.12 Tilinp&atos ja valitilinpaatos

3.3

Tilinpaatosta ja vélitilinpaatosta varten voidaan tulostaa tase seka
tuloslaskelma ja liitetiedoksi tase- ja tuloslaskelmaerittelyt. Ohjelma kysyy
kaytettavan tilinpdatdsrungon nimea tarjoten tilikaudelle méariteltya
oletustilirunkoa.

Tilinpaatostulosteet-toiminnolla voidaan tulostaa monipuolisia
tilinpaatosvertailuja, enintdan viisi (5) kautta ja kolme (3) laskentaa
rinnakkain. Kausiksi voidaan valita haluttu jakso kirjattavasta tilikaudesta,
edellisesta tai muusta tilikaudesta, budjetista tai eri kustannuspaikoista.
Laskennoiksi voidaan valita kahden kauden erotus, kausi prosentteina
toisesta kaudesta, kauden luvut prosentteina liikevaihdosta,
muutosprosentti tai kahden kauden yhteenlaskenta. Tulostus voidaan
méaritelld normaalissa lyhyessa muodossa tai tileittdin eriteltyna pitké&ssa
muodossa.

Tilinpaatosta (ent. Tasekirjaa) varten tulostetaan tase ja tuloslaskelma
kaksi (2) kautta rinnan seka liitteeksi tase ja tuloslaskelma tileittdin
eriteltyna tilinpaatostulosteet-toiminnolla. Haluttujen tilien tapahtumat
tulostetaan paivékirjaikkunassa Tulosta|Tilin tapahtumat jaksolta tai
Debet-tili- ja Kredit-tili-ikkunoiden toiminnolla Tapahtumat|Valitulta
jaksolta. Saldoreskontra-toiminnosta saatu avoimien laskujen luettelo
toimii myyntisaamisten ja ostovelkojen tase-erittelyna.

KIRJAUSKETJU

Kirjauksen yhteys tilinp4datokseen todetaan seuraavasti:

- Paivékirjassa on tositteen numero, paivays, selite, selite2, debet- ja
kredit-tilien numerot ja summa.
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3.4

Paakirja on tulostettu samasta aineistosta. Tapahtumat ovat seka debet-
ettd kredit-tilin kohdalla. Pa&kirjassa on tilien kuukauden alkavat saldot,
kauden saldot ja pé&é&ttavat saldot.

Paakirjan saldoluettelossa on samat saldot helpommin luettavassa
muodossa.

Paivakirjan, paakirjan ja saldoluettelon lopussa olevat kauden saldot
ovat kesken&én saman suuruiset.

Saldoluettelon alkusaldot ovat edellisen kuukauden paattavat saldot.

Tuloslaskelma- ja tase-erittelyn eli pitkén tuloslaskelman ja taseen tilien
saldot tdsméaavat saldoluettelon kanssa.

SYOTTO- JA TULOSTUSAINEISTO

Syottdaineistoa ovat paivatyt ja numeroidut tositteet.

Tilinavauksen tulosteet ovat

saldoluettelo
avaava tase

Kuukauden tulosteet ovat

paivékirja

paékirja

saldoluettelo

vaihtoehtoisesti tilikauden lopuksi tulostettavat koko tilikauden
paivakirja ja koko tilikauden péékirja

Tositteina kuukauden lopussa

bruttona kirjattujen ALV-Kirjaus

EU-ostojen, maahantuonnin ja rakentamispalvelun ALV-kirjaus
ALV-laskelmakirjaus

ALV-veroilmoitus

ALV-tarkistuslaskelma
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Tilinpaatoksen (ent. Tasekirjan tulosteet) (o = ohjelma tekee, x = muulla tavalla
tehtavid)

- Tilinpaatos:
0 tase ja tuloslaskelma kaksi kautta rinnan
X taseen ja tuloslaskelman liitetiedot
X toimintakertomus (jos vaaditaan)
X luettelo kaytetyista kirjapitokirjoista, tositelajeista seka tieto
niiden séilytystavoista
x allekirjoitukset
X tilinpaatosmerkinta

Tase-erittelyn tulosteet
0 pitkd tase (tase-erien tilikohtainen erittely)
tilien tapahtumakohtainen (sisaltoinen) erittely
saatavien luettelo
velkojien luettelo
siirtovelkojen erittely
siirtosaamisten erittely
jne.

X O O o oo

- Muut tulosteet (Ne tulosteet joita ei liitetd Tilinp44tokseen (ent.
Tasekirjaan) eika tase-erittelyihin).

pitk& tuloslaskelma

tase-erien todennus (pankin tiliote, lainanmaksukuitti, jne.)

tilidintitosite

kalustoluettelo, inventaario

tilikartta, tilinpaatésrunko

muistiotosite

haluttujen tilien erittely valitulta jaksolta

tilinp&&tostulosteet (tilinpaétosvertailut)

johdon raportti (kuukausittainen tase ja tuloslaskelma tuhannen

euron tarkkuudella)

kustannuspaikkakohtaiset tulosteet

0 saldoreskontran tulosteet

O OO OO X O X O

(@)
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3.5 KIRJANPIDON OIKEELLISUUTTA JA TAYDELLISYYTTA
VARMISTAVAT TARKISTUKSET JA TASMAYTYKSET

Kuukauden tulosteista tarkistetaan, etta:

- Paivakirjassa on tositteen numero, paivays, selite, debet- ja kredit-tilin
numero ja summa. Tositelaji, kustannuspaikka, laskunnumero ja selite 2
ovat valinnaisia.

- Paivakirjan lopussa olevat debet- ja kreditkirjausten summat ovat
keskenéén yhta suuret.

- Samat saldot esiintyvat seka saldoluettelon ettd paékirjan lopussa
kauden saldoina.

- Kuukauden tilien alkavat saldot ovat edellisen kuukauden paattavat
saldot. Tama tarkistetaan saldoluetteloista.

Arvonlisaveron tarkistus:

- Arvonlisdveron tarkistuslaskelmalla tarkistetaan, etta Kirjattu vero ja
laskennallinen vero ovat keskenddn saman suuruisia. Muutamien
senttien heittoja saa olla.

- Arvonlisdveron bruttokirjausten tarkistuslistalla tarkistetaan ettd ALV
on merkKitty tositteisiin oikein.

- Arvonlisdaveron tulosteella ”Nettokirjausten virheet” saadaan esille
virheellisia nettokirjauksia.

Tilinpaatoksesta tarkistetaan, etté:

- Taseen vastaava ja vastattava ovat keskenaan yhté suuret. Ellei ndin ole,
virhe on toispuoleisissa kirjauksissa, tilikartan ja tilinpdatosrungon
sovituksessa tai jossakin muussa. Tilikartan ja tilinp&atosrungon
yhteensopivuus tarkistetaan Tilinpdatdsrunko-ikkunan toiminnolla
Muokkaa|Tarkista kartta ja runko.

- Tase ja tuloslaskelma on tehty oikeista saldoista. Tase ja tuloslaskelma-
erittelyissé eli pitk&ssé taseessa ja tuloslaskelmassa on kunkin tilin
saldot.
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3.6

3.6.1

Tarkistukset kirjaustilassa:

Tositteita kirjattaessa tilien saldot paivittyvét Debettili- ja Kredittili-
ikkunoihin, jolloin voidaan verrata saldoja esimerkiksi tiliotteisiin tai
kassakirjaan.

Debettili- ja Kredittili-ikkunoiden Tapahtumat|Talta kuukaudelta-
toiminnolla saadaan valitun tilin tapahtumat ruudulle, jolloin voidaan
verrata Kirjauksia esimerkiksi tiliotteisiin tai kassakirjaan.
Kaksoisndpaytettaessa virheellista rivia tilin tapahtumien luettelossa
ohjelma siirtyy suoraan paivakirjaan korjaamista vaativalle kohdalle.
Debettili- ja Kredittili-ikkunoiden Tapahtumat|Valitulta jaksolta-
toiminnolla saadaan valittujen tilien tapahtumat halutulta jaksolta
paperille tai leikepoydalle.

Paivakirja-ikkunan toiminnolla Muokkaa|Etsi haetaan kirjauksia, joissa
esiintyy annettu teksti tai summa. Kaksoisnapéytettdessa Haun tulos -
iIkkunassa jotakin rivia ohjelma siirtyy paivékirjaan ko. tositerivin
kohdalle.

Paivakirja-ikkunan toiminnolla Muokkaa|Etsi DK-erottavat koko
tilikaudesta selvitetddn, missa tositteissa debet- ja kredit- viennit eivét
mene tasan.

Kun paivakirjan kirjausvirhe on 16ydetty, siirrytddn korjaamaan ko.

vienti& joko edelld mainituin kaksoisnapaytyksin tai vierittamall
paivékirja korjattavaan kohtaan. Tietynnumeroiseen tositteeseen voidaan
siirtyd myds Péivékirja-ikkunan toiminnolla Muokkaa|Siirry tositteeseen.

Paivakirjaan tehdyt korjaukset paivittyvat levylle heti rivia vaihdettaessa.
Samalla tallentuvat korjatut saldot tilikarttaan.

TIETOVARASTOT

Tilikausitietokanta

Ohjelma luo perustettavaa tilikautta varten tietokannan yrityksen omaan
alikansioon. Tietokannan nimeksi suositellaan nelimerkkista nime4,
tarkenteena .wkp, esimerkiksi Oy Uusi Yritys Ab:n vuoden 2011 tilikausi
voi olla nimeltaan vaikkapa uy11.wkp. Ala hairiinny ohjekirjassa olevista
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vanhoista vuosiluvuista ja malliaineistoista. Se kuvastaa osaltaan Asterin
pitkdjanteisyytta.

Ohjelma tekee kustannuspaikkaerittelyajossa jokaisesta kustannuspaikasta
oman tilikausitietokannan. Ohjelma luo ja nime&a kustannuspaikkojen
tietokannat automaattisesti. Olkoot esimerkiksi em. yrityksen
kustannuspaikat AA, BB ja CC. Talloin ohjelma erittelee koko yrityksen
aineiston tietokannoiksi uyllaa.wkp, uyllbb.wkp ja uyllcc.wkp.

Budjettivertailuja varten kéytt4ja voi laatia talousarvion, joka sy6tetdan
myds omaksi tilikausitietokannakseen.
Tietokanta sisaltaa erillisiné taulukoina:
- yrityksen omat tiedot (yrityksen nimi, tilikauden nimi,
oletustilirungon nimi)
- ALV-prosentit ja -koodit
- kirjausmakrot
- lunttilistan
- tilikartan kuukausittaisine debet- ja kredit-saldoineen
0..99 kpl paivakirjoja

3.6.2 Muut tiedostot

Tilinpdatdsrungot ovat erillisia .wtr-tarkenteisia tekstimuotoisia tiedostoja.
Atsoftin toimittamat eri yhtiomuotojen mallitilirungot ovat hakemistossa
c:\winkp nimilla esimerkiksi oyl1.wtr, kyl1l.wtr.

Mallitilikartat ovat erillisi& .tka-tarkenteisia tekstimuotoisia tiedostoja.
Tilikautta perustettaessa tilikartan pohjaksi valitaan jokin tilikartta, jolloin
ohjelma kopioi .tka-tiedoston sisallon tilikausitietokannan Tilikartta-
taulukkoon.

Saldoreskontra-toimintoa kaytettdessa talletetaan kunkin jakson paattava
reskontra tekstimuotoiseen .wrm-tarkenteiseen myyntireskontratiedostoon
tai .wro-tarkenteiseen ostoreskontratiedostoon.

Ohjelma kayttaa aputiedostoinaan .oma-, .Idb- ja .tmp-tarkenteisia
tiedostoja, joiden olemassaolosta tai olemattomuudesta kéytt4jan ei tarvitse
valittaa.
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3.7 KIRJANPITOAINEISTON SAILYTTAMINEN

Kirjanpitoaineistoa ovat paperille tehdyt tulosteet. Ne sailytetéén siten
kuin voimassa oleva lainsdadanto sailyttdmisesta maaraa.

Tietokoneeseen tallennettu aineisto on kirjanpitoa tehtdessa syntynytta
oheismateriaalia, jota ei tarvitse sailyttad. Aineisto voidaan sdilyttaa, jotta
seuraavina vuosina voidaan tehda tulosteita verraten edellisen vuoden
vastaaviin kausiin. Sité tarvitaan myads, jos tendaan jéalkikateen
kustannuspaikkaerittelya tai paivitetddn osto- ja myyntireskontraa.

Aineisto voidaan voimassa olevan lain mé&aréaysten puitteissa
vaihtoehtoisesti sailyttdd koneellisella tietovélineella. Tietokoneessa oleva
Asteri Kirjanpidon aineisto ei ole tuota koneelliselle tietovalineelle
tallennettavaa aineistoa, vaan sita on esim. pdf-tiedostot, jotka on tehty ao.
ohjelmalla paperin sijaan.




35/270 Asteri Kirjanpito - KAYTTOOHJEET
4 KAYTTOLHTTYMA

4.1 YLEISKUVA KAYTTOLIHTTYMASTA

Ohjelma on tyypillinen Windows-ohjelma ikkunoineen, valikkoineen,
painikkeineen jne.

@ ASTERI KIRJANPITO - yritysluettelo o [w] 3

Tiedosto  Salasana  Madrika  Ohje

‘rritpk.zen nimi Hakemizta
b |2z Oy Aztenkatu o hwink plazona
Agten Malliyritys Oy chwinkphimall

® TILIKAUDET - Asteri Malliyritys Oy — o) x|
Tiedosto  Maarikd  Yritws  Chie

_ |rityksen nimi Tilikausi Tiedosto Rurko Kartta Bvaus Lusin kuu

b | EENGENENE  |1.1.-31.12.2017 iyl dwkp ar M kartazsa Kesakuu 2017
Agten Malliprtps Oy [1.7.-31.72.2013 iyl 3wk p ar M kartazza Tilinpaatozkiraukzet
Astern Malliyrityz Oy | Talousarvio 20014 |bd14.wkp (] OM Tilikausi 2014

'@ ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2017 (EURO)
Tiedosko  Muokkas ALY Tulosta | Tyowaihe ‘ritys Ikkuna  Chije

‘fritvksen perustiedaot

Tozhno Paivamasra Lz fsetUksst 5 Selite 2 Debet Kredit Summa
151 262017 e n 1122 1710 1 200,00
152 2E2017 Tilinpadtsrungon muokkaus nti ALY 24 1500 3000 f2 000,00
153 262017 Tilikartan muokkaus 105 1710 1 855,00
154 262017 Taméan kauden tilinavaus 1710 1700 210000
155 2R2017 jan kirjaus E705 1700 180,00
156 6.6.2017 Maarita TITO kirjaus y |24 1700 2000 5 500,00
157 6.6.2017 T TOTTETRS . 2452 169,43
157 B.6.2017 oo Ennakaonpidatysvelka 2461 o 4 076,48
157 662017 oo Pankki 1 1710 424591
158 1262017 bb taximatk.a B350 1700 71.00
—_— 159 12.6.2017 oo ALV-velka - Pankki 1 2464 1710 390980
160 12.6.2017 bb |2108  |Simon sukka Oy 3000 2430 360000
161 1262017 aa (1109 |Pankki? - Myyntizaamize 1710 1500 f2 000,00
— 162 1262017 bb Atk -laitteita E920 1700 150,00
163 12627 [ Siirto kassasta 1710 1700 10 000,00
E 164 1262007 aa mainos kesdlehdesssd E500 1700 138,00
b [165 16.6.2017 aa K.asza - Mypnti ALV 24 1700 3000 £ 200,00
weitnba L

Yritysluettelo-ikkunassa
Voidaan valita kasiteltdva yritys tai luoda uusi. Ohjelma kaynnistyy tahén
ikkunaan. Muualta ohjelmasta tdhan paasee valitsemalla Yritys|Vaihda

yritys.

Voit hakea yritystd yrityksen nimen ja kansion perusteella tai pelkan
nimen perusteella
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etsii seuraavan yrityksen, jonka - . .
nimessa tai hakemistossa etsii seuraavan yrityksen, jonka

esiintyy merkkijono "asteri" nimessa esiintyy merkkijono "asten”
wp ASTERI KIRJAMPITO - yritysluettelo
Tiedosto', Salasana MaEdritd  Ohje
Etsi yrityksen nimelld  |aster | Etsi | Etsi vain nimelld
Tritykzen nimi Hak.emizsto
P |As Oy Asterinkallio chwinkphastka
Az Oy Tasmasster chwinkpitasma
Astari ballivritys Oy chwinkpimalli
Atsoft Oy kMakinen chwinkphatsof
Atsoft Oy Makinen chwinkphmallid2
Awsoin yhtio chwinkphay
Metzatalous Chwinkpimetsa
Fakennusliike Oy chwinkphrakl
trni testi chwinkpitmite

Yrityksen tilikaudet -ikkunassa

N&kyvét kyseisen yrityksen tilikaudet ja vaihe, johon niit4 on tyostetty.
Ikkunassa voidaan valita kasiteltava tilikausi tai luoda uusi tilikausi. Tahén
iIkkunaan péastaan Yritysluettelo-ikkunasta valitsemalla yritys tai luomalla
uusi ja kaikista muista tyévaiheista valitsemalla Yritys|Vaihda tilikausi.

Tyovaihe: Omien tietojen maaritys

Tassa tydvaiheessa maaritellaan yrityksen omat tiedot kuten nimi, tilikausi,
oletustilirunko ja rahayksikko. Tahan tyOvaiheeseen paastédan valitsemalla
TyOvaihe|Omien tietojen maaritys.

Tyovaihe: Yrityksen perustiedot
T&ssa tydvaiheessa voidaan syOttaa yrityksen perustietoja seka mm. ALV-
maksujen maksutiedot kuten viitenumero ja saajan tilinumero.

Tyovaihe: Tilinpaatdésrungon muokkaus

Tassa tydvaiheessa voidaan tilirunkoja avata, muokata, tallettaa jne. Tahan
tyGvaiheeseen pééstaan valitsemalla Tyovaihe| Tilinpaatésrungon
muokkaus.
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Tyovaihe: Tilikartan muokkaus

Téassa tydvaiheessa voidaan tilikartta kopioida sisdan tietokantaan ja
muokata. Tilien arvonlisdverokayttaytyminen maaritelldén taalla, samoin
arvonlisdveroprosentit. Jos tilinavausta ei ole tehty eiké yhtaan paivékirjaa
luotu, tdhan vaiheeseen péastaan valitsemalla Tyovaihe|Tilikartan
muokkaus. Jos tilinavaus tai paivakirjoja on jo olemassa, tilikartan
muokkaus tapahtuu paivékirjan Kirjaus -tyovaiheen Tilikartta-ikkunassa.

Tyovaihe: Taman kauden tilinavaus
Tilinavaussaldot voidaan sy6ttad suoraan tilikarttaan kunkin tilin kohdalle.
Tahan tydvaiheeseen péastaan valitsemalla Tydvaihe|Tilinavaus.

Huom! Tilinavauksen voi tehdd myds paivékirjan Kirjaus -tyévaiheessa
tilinavauspaivékirjaksi. Talloin tilikauden ensimmaiseksi paivakirjaksi
perustetaan ‘tilinavaus’. Jos tdssd vaiheessa edellisti tilikautta ei ole vield
paéatetty, pdivékirja jatetdan toistaiseksi tyhjéksi. Vasta tdméan jalkeen
perustetaan tilikauden ensimmaisen kuukauden paivakirja.

TyOvaihe: Paivakirjan kirjaus
Tassa tyOvaiheessa tehdéaén ylivoimaisesti suurin osa kirjanpidon
tyomaarasta.

Tyovaihe: Maarita TITO-kirjaus
Tassd tydvaiheessa voidaan maarittdd konekielisen tiliotteen luku
Kirjanpidon paivakirjaksi.

Paivakirja-ikkunassa luodaan uudet ja avataan vanhat paivakirjat,
Kirjataan tositteet, suoritetaan ALV-Kirjaukset, tulostetaan péivékirja,
paékirja, saldoluettelo, ALV-tositteet, tase ja tuloslaskelma,
tilinpaatdstulosteet, seurataan reskontraa, eritelladn kustannuspaikat jne.

Debet- ja Kredittili-ikkunoissa ndhdaan tilikartat saldoineen, muokataan
tilikarttaa, kysellaan tilin tapahtumia, tulostetaan tase-erittelyt jne.

Arvonlisdverokannat-ikkunassa ndhdaan ja muokataan ALV-prosentit ja
-koodit.
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4.2

Kirjausmakro-ikkunassa syotetaan pikakirjaukset, joita voidaan
néppaimin tai hiirella siirtaa paivakirjaan rivi kerrallaan. Kirjausmakrot
voidaan myds kopioida jostain aiemmasta tilikausitietokannasta.

Lunttilista-ikkunassa syotetdan vakiotekstinpatkid, joita voidaan siirtaa
hiirella vetamalld ja pudottamalla péivékirjaan.

Tilinpaatésrungon muokkaus -ikkunassa muokataan tilinpaatosrunkoja.
KAYTTOLITTYMAN OSAT

Ohjelmassa kaytetaan Windows-ohjelmille tyypilliseen tapaan ikkunoita,
valikkoja, painikkeita jne.

Tavallisimmat ikkunatyypit ovat
- yksittaiset ikkunat
*esim. Yritysluettelo ja Yrityksen tilikaudet
- valintaikkunat
*esim. tiedostonvalintaikkunat, Etsi-, Lajittele- tms.
- padikkuna useine sisalla olevine tydikkunoineen
*kuten kappaleessa 4.1 mainituissa Ty6vaihe-kohdissa
Ikkunoiden kasittely, koon muuttaminen, minimointi, maksimointi yms. on
yleistd Windowsin kaytdn hallintaa, jota voi tarvittaessa opetella alan
késikirjoista tai opetusohjelmista.

Vinkki: Helppo tapa I6ytaa jokin ikkuna tai jarjestelld ikkunoita on
kayttad Ikkuna-valikkoa.

Ikkunoissa kaytetéén tavallisia Windowsin kayttoliittymaohjaimia, kuten
- valikkoja
- painikkeita
- valintapainikkeita
- tekstikentti
- luetteloita
- alasvetoluetteloita
- yhdistelmakentti4 ja
- vierityspalkkeja
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Myds ndiden kaytto on tarvittaessa syyta opetella Windowsin ohjekirjoista
tai opetusohjelmasta.

Vinkki: Useissa kohdissa saat hiiren oikeanpuoleisella painikkeella
tilannekohtaisen valikon.

Kuvassa on esitetty taulukko, jollaista kdytetddn useissa ikkunoissa.

Tiedosto Muokkaa ALV Tulosta Tyovaihe Yritys Ikkuna Ohje
B3+ Paivakirja: Syyskuu 2016 [=][@][=]
Tosno | P&ivamaara Laji |KustP Lsno  |Selite 1 Selite 2 Debet  |Kredit Summa| -
145 29.9.2016 aa 1129 [Viertolan Valinta Ky 1500 1248,06 =
145 30.9.2016 ab 1128 Asunto Oy Helenenhovi 1500 R 121520
145 30.9.2016 aab 1124 Carpentteri &steri Oy 1500 247380
145 30.9.2016 aacc 1126 | T:miVillen Kioski 1500 240827
145 30.9.2016 ab 1131 Mikka Yiulunkieli 1500 1976.43
145 30.9.2016 aab 1127 Kuusioavain Oy 1500 e 4 703,87
145 30.9.2016 Myynnin ALY-velka 24% 2466 3360.26
145 30.9.2016 Myynri ALV 24% 3010 14 001,03
146 30.9.2016 Bruttokirattujen ALV-velka 3000 2466 110323
146 30.9.2016 Bruttokirattujen 4LV-saaminen 1536 6500 23,03
146 30.9.2016 Bruttokirattujen ALV-saaminen 1536 6320 97.09
147 30.9.2016 Bruttokirattujen 4LV-velka 3002 2467 135,09
148 30.9.2016 Bruttokirjattujen ALY-saaminen 1540 6380 20,08
149 30.9.2016 yhteischank. suoritettava vero 4060 2465 1176,00
143 30.9.2016 yhteischank. vahennettava vero 1535 4060 1176,00
150 30.9.2016 Myynnin 24% ALV-velka 2466 4 463,43
150 30.9.2016 Myynnin 14% ALV velka 2467 135,09
150 30.9.2016 Yhteischankintojen ALY-velka 2465 1176,00
150 30.9.2016 Ostojen 24% ALY-saaminen o 1536 126,12
150 30.9.2016 Ostojen 10% ALV-saaminen i 1540 20,06
150 30.9.2016 Yhteisohank. ALY-saaminen e 1535 1176,00
150 30.9.2016 AlV-velka e 2464 4 452,40
: .
65+ Debettili (o |[&]=]
Tilinumero  [ALVtunnus | Tilinnimi Kuun alkusaldo Kuun debet Kuun kredit, Loppusaldo Tilinavausdebet| a
» [1500 Mypntisaamiset lyhytaik. 44 635,92 17 361.29 2019866 4179855 17 820,00
1510 Lainasaamiset Iyhytaik. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1512 Osakaslainat lyhytaik. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1520 Siitosaamiset lyhytaik. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1530 Muut saamiset lyhytaik. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1531 Selvittelytil 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1533 RY Rak.palveluosto ALY-saaminen 0,00 0,00 0,00 0,00 000
« | »
& Kredittil [=&@]=]
Tilinumero  [ALYtunnus | Tilinnimi Kuun alkusaldo Kuun debet Kuun kredit Loppusaldo Tilihavausdebet| !
P 2464 ALY-velka 185693 1017159 4 452,40 757612 i
2465 YS ‘Yhteisohankintojen ALY-velka 0,00 1176,00 1176,00 0,00 000
2466 Ma2d Myynnin 24% &LV-velka 0,00 4 463,49 4 463,43 0,00 0,00
2467 Mal14 Myynnin 14% ALY velka 0,00 135,09 135,09 0,00 0,00
2470 Mal10 Myynnin 10% ALV-velka 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2478 RS Rak.palveluosto ALY -velka 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 o
«_| O |

Taulukkoa kaytetaan
1) perakkaistiedostojen muokkaukseen
- tilinp&&atosrungon muokkauksessa

2) tietokannan taulukkojen muokkaukseen

tilikartan muokkauksessa

- ALV-prosenttien ja -koodien muokkauksessa
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- tilinavauksen syo6ttdmisessa tilikarttaan
- péaivékirjan muokkauksessa

- kirjausmakroikkunassa

- lunttilista-ikkunassa

3) tietokannan taulukon tai sen osan sisallon pelkk&an ndyttdmiseen
- péivékirjan kirjaus -tyovaiheen tilikarttaikkunoissa
- péivékirjasta tositteiden haun tulosten nayttamisessa
- tilin tapahtumien ruudulla ndyttamisessa

4) muun asian nayttdmiseen
- Yritysluettelo
- Yrityksen tilikaudet -ikkuna

Taulukossa liikutaan seuraavasti:
nuolindppaimet - ylos, alas, eteenpain, taaksepain

TAB - eteenpain

SHIFT+TAB - taaksepain

ENTER - eteenpain

HOME - rivin alkuun

END - rivin loppuun

PAGE UP - ruudullinen yldspain

PAGE DOWN - ruudullinen alaspéin

CTRL+ENTER - seuraavan rivin alkuun (vain péivékirja-ikkunassa)

Taulukkoa voidaan selata my0s vierityspalkin avulla.

Hiirelld osoittamalla ja painamalla voidaan siirtya haluttuun ruutuun.
Taulukon sarakkeiden leveyksié voidaan muuttaa ja sarakkeita piilottaa
hiirella muokkaamalla. Sarakkeiden asetukset tallentuvat péivékirja-
ikkunassa, muualla eivét.

Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa taulukossa olevien tietojen
muokkaus tapahtuu yksinkertaisesti siirtdméalla kohdistin oikeaan ruutuun
ja kirjoittamalla tekstid. Alla oleva teksti katoaa, paitsi paivékirja-
iIkkunassa. Paivékirja-ikkunassa on lisaksi mahdollisuus valita
paallekirjoituksen ja valiinkirjoituksen valilla (PAALLE/VALIIN)
kayttaen INSERT-ndppainta.

Kohdan 1 mukaisessa tapauksessa (tilirungon muokkaus) tehdyt muutokset
on muistettava tallentaa.
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4.3

TAULUKKOJEN TAUSTAVARI JA FONTTI

Taulukkojen taustavarin ja fontin ruudulla voit maarittaa Yritysluettelo-
ikkunan Méarita-valikosta:

% ASTERI KIRJANPITO - yritysluettelo (=3

Tiedosto  Salasana | Masritd Euro Ohie

Taulukkajen Fantti. ..
Taulukkojen tgustagéri. "

ribykzen nimi Hakemista
b [Bsteri Malliyritys Oy I o hwinkphmall
English Company Ltd f Minkphengli
c:\wM\pihvi
Fontti; Fonttitsli; Kok
Peruswarit:
“Imtdd Imf 1 0 | |Nolmaali |8 Ok |
S z Sernf A
H N~ NN N T Kursivoih 10 e
T Extra Lihavoitu 12
- ’_ - - - - - - €} by Boli Lihawvaitu Kursivaitu 14
. R R R R R B | I:l'_'q:‘) Palating Linatype 18
Plagbil 24
EEEEEEEN 0 Fami v
EEEEEN | Ml
alli

Mukautetut warit: ABbiti
aBbéa0d

e N

AEEEEEEEN

Merkista:

kA &&rita muk.autetut vt > o |Lénsimainen ﬂ
Luo uusi yritys
]9 | Pemta |
——

Voit esimerkiksi suurentaa tekstityypin siten, ettd se ndkyy paremmin
kuvaruudulla:

o ASTERI KIRJANPITO - yritysluettelo

Tiedosto  Salasana  MAaarikd Euro  Ohje

Yrityksen nimi Hakemisto

|
M Asteri Malliyritys O c:\winkpimalli |
English Company Ltd c:\winkplengli |

c:\winkp\pihvi |
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4.4 TULOSTEET

Ohjelmasta saadaan tulosteita

- paperille kirjanpidon virallisiksi dokumenteiksi ym.
ruudulle esikatselua ja tarkistamista varten
leikepdydalle muihin Windows-ohjelmiin siirtdmista ja niissé
jatkokasittelemista varten
levytiedostoon muihin ohjelmiin siirtdmisté varten
pdf-tiedostoksi jos kaytettavissa on joku pdf-tulostin

LeikepOydaélle tai tiedostoon tulostettaessa on seuraavat vaihtoehdot:

- tasaval. jolloin asettelu on toteutettu valilyontien avulla.
Tulosteesta saadaan siisti esim. siirtdamalld se johonkin
tekstinkasittelyohjelmaan ja kdyttamalla tasavélistéa
Kirjasintyyppia (esim. Courier New)

- tab jolloin asettelu on toteutettu sarkain-merkeilld. Tulosteesta
saadaan siisti esim. siirtamalla se johonkin
taulukkolaskentaohjelmaan, jolloin sarkaimella erotellut tiedot
osuvat eri soluihin.

Kun liitat Asteri Kirjanpidosta tehtyja leikepOytatulosteita muihin
ohjelmiin, esimerkiksi taulukkolaskentaan, kuten Exceliin, vastaanottava
ohjelma saattaa vaatia desimaalierottimeksi joko pilkun tai pisteen, jotta
summa tulkittaisiin oikein.

Yritysluettelo-ikkunan Maarité|LeikepOdydan desimaalierotin, tositteen
pvm tarkistus,.. -toiminnolla voit valita mm. kaytetdadnko tab-eroteltujen
leikepOytatulosteiden rahamé&arien desimaalierottimena pilkkua vai
pistettd. Valinnan takaa 10ytyy my6s muita vaihtoehtoja, mm. ESC-
nappéaimen kayton madrittely joko ikkunan esille tuovana tai tekstin

peruuttamisena.
% ASTERI KIRJANPITTY - writysluettelo

Ulukkojen Fonkti, .
“riksen  TaRukkojen taustavari. .,

ammatinke  Tuldgtimen kysyminen | waakatul % Filickw

A3 D Ozl pikaldiman byantekiiannimen kys o f

Aikalemgan bydntekiian nimi. ..,

Lii Laan..

Tiedosto  Salasand ura  Chije i, Maaritd leikepoytd- ja le¥ytulosteiden des

— T ab-erateltujen leikepauta- ja lewwtulosteiden dezimaalieratin

exmpel

Haolhowstili
|zotalo as
Juhahd akoe ak Peruuta
Juhan malli

L] =] ] ]

Leikepiydan desimaalierotin, .
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Tiedostoon tulostettaessa on lisdksi vaihtoehto:
- erotin jolloin kayttdja voi valita kdytettavan erottimen. Esim.
jos erotin on ;-merkki, asettelu on seuraava: ‘tieto’;’toinen
tieto’;’kolmas tieto’;’jne’

Paperitulosteita otettaessa ohjelma voidaan maarittaa kysymaan tulostin
aina ennen tulostamista Yritysluettelo-ikkunan valinnalla
Maarita|Tulostimen Kysyminen.

Kun ohjelma on madritetty kysyméén tulostinta, voidaan aineisto
haluttaessa tulostaa esim. pdf-tiedostoksi valitsemalla tulostimista pdf-
tulostin, ks. ohje kappaleesta 14.9. Paperitulosteet pdf-tiedostoksi.

Samassa kohdassa voidaan maarittaa erityinen Kirjoitinajuri
vaakatulosteita varten, jos Kirjoitinajuri ei osaa k&antaa tulostetta
vaakaan, ks. kappale 4.5.

Ohjelmassa on mm. seuraavia leikepdydan kayttomahdollisuuksia:

Taman kauden tilinavaus -tyovaiheessa
- saldoluettelo leikepdydalle tab-erottimella
- tase ja tuloslaskelma leikepdydaélle tab-erottimella

Paivakirjan kirjaustilan Debet- ja Kredit-tilikarttaikkunoissa on toiminto
Muokkaa|Kopioi leikepdydalle, jolla saat tilikartan leikepoydalle.

Tilinpdatdsrungon muokkaus -ikkunassa on toiminnot
- Muokkaa|Kopioi leikepdydalle
- Muokkaa|L.iita leikepoydalta

Kun perustetaan uutta tilikautta vaiheittain, Tilikartan muokkaus
-ikkunassa on toiminnot:

- MuokkaalKopioi leikepoydalle

- Muokkaa|L.iita leikepoydalta
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Ohjelmasta saadaan seuraavia tulosteita:

Tilinpaatésrungon muokkaus -ikkunasta
*tilinpaatosrunko
*tilikartan ja -rungon tarkistustuloste

Tilikartan muokkaus -ikkunasta
*tilikartta

Tilinavaus-ikkunasta
*tilinavaussaldot
*tase ja tuloslaskelma

Paivakirja-ikkunasta
*paivakirja
*saldoluettelo
*paakirja
*bruttona kirjattujen ALV-kirjaus
* EU-ostojen, maahantuonnin ja rakentamispalvelun ALV-
Kirjaus
* ALV-laskelma
*ALV-laskelma ja ALV-veroilmoitus
*ALV-tarkistuslaskelma
*maksulappu oma-aloitteisista veroista
*tase ja tuloslaskelma
*tilinp&4tosvertailut useita kausia ja laskentoja rinnan
*kuunvaihdeajo
*saldoreskontran tulosteet
*tilidintitosite
*paivakirja koko tilikaudelta
*paakirja koko tilikaudelta
*johdon raportti
*projektituloste
*tositetarrat
*tilin tapahtumat halutulta jaksolta

Debet- ja Kredittili-ikkunoista
*tilikartta
*haluttujen tilien tapahtumat valitulta jaksolta
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4.5 VAAKATULOSTEET

Eraat kirjoitinajurit eivat noudata Asterin lahettdmaa ohjetta kaantaa
tulostetta vaakaan. VVaakatuloste saadaan néin:

1. Asenna Windowsin tulostimiin uusi Kirjoitin (esim. jos sinulla on jo Hp
LaserJet 1015, asenna uusi Kirjoitin HP LaserjJet 1015 sailyttéen
koneessa jo oleva kirjoitinajuri).

2. Anna kirjoittimelle nimeksi esim. ”vaakatulostus”

3. Madrita kirjoitinajurin ominaisuuksista tulostussuunta vaakaan

4. Kaynnista kirjanpito ja valitse Yritysluettelo-ikkunassa
Maarita|Tulostimen kysyminen|Vaakatulostimen maaritys

5. Laita ruksi kohtaan VVaakatulosteelle oma kirjoitinmaaritys ja valitse
pudotuslistalta vaakaan tulostava kirjoitinméaaritys

6. Kun otat tulostetta, joka tulostuu vaakaan, Asteri Kirjanpito kayttaa
tekemaasi kirjoitinmadritysta vaakatulosteissa

i ASTERI KIR Y senw - ritysluettelo
Tiedosto  Sala™ga BUCCLCH pAro  Ohie
Taulukkojen Fonktf
alluklkojen baustayari. ..

it q rsyrninen | waakatulostimen maarikys ... e

&steri Mali i,

| tilld médritykselld ohjelma kysyy aina ennen
tulostamista, mille kirjoittimelle tuloste otetaan

m. T ilostimen ' ysyminen

tkysy okaizen papentulosteen vhteydesza, mille kinaitimelle tulostetaar

s

[v “aakatulosteslle oma kirjoitinmaaritys |HF'LJ1 15vaaka j

windowsiin toisen kirjoitinajurin ja médrittdi sen tulostamaan vaakaan ja

7
mikili kirjoitinajurisi ei osaa kidntid tulostetta vaakaan, voit lisétd
méirittid tissd vaakatulosteissa kivtettivin kirjoitinajurin.

4.6 TULOSTIMIEN NAKYMINEN

Miten Asterin tulostusndkymasté saa pois vanhat joskus Windowsissa
esiintyneet printterit pois?
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Tapa 1: Listaa ne tulostimet, jotka ndytetaan

Tulostimen valintalistalle tulevat tulostimet voi rajata maarittamall& ne
tulostimet, jotka halutaan ndkymaan. Maaritys on ohjelmakohtainen. Jos
kaytat Asteri Kirjanpitoa ja Asteri Palkanmaksua, tee méaritykset
molempiin ohjelmiin. Maaritystiedosto tulostimet.oma tallentuu
ohjelmahakemistoon.

Valitse Yritysluettelossa M&é&rit4| Tulostimen kysyminen

@ jnSTERI KIRJANPITO - yritysluettelo

[~ Yaadatulostesle ama kiaitinmaarit: I j

Raioita tuwuu' milymdnsinkal ‘Wﬁossa nékyvat vieraat ulastimet pois']

; Na_l.Jta mwstmssa ne tulostimet, jotka on maantett_l,l nak_l,lma

WEECER B tulostimet.oma — Muistio

Tiedosta  Muokkaa Muotoile Myt Ohje

Microsoft xXPS Document writer

. T . HP eprint
Poista muistiosta ne tulostimet, Fox

jotka et halua nikyvin valintalistallaf[ss2ss3,
Samsung CLx-3180 sSeries

Poista rajoitukzet, Mayta jatkozza kaikki tulostimel

Lua ligta kaikista tulostimizta, poista mitd et halua nayttaahh(ali&ta

valitse sitten tiedosto / tallenna pafFactory
Hp 1022w
Helpbesk
I8 tulostimet.oma — Muistio “hserveriinoyMotarra
- 3 o : hserverihpakettd
Tiedosto  Muokkas  Muokgie™ MNaved  Ohjs V'c'_ir"]kop"lnlgone
pdfFactory =] kirjekuori
Hp 1022nw POFCreator
wvirikopiokone Send To OneNote 2016

tulostinvalinnassa nakyy |
vain ne tulostimet,
jotka jatit listalle

Tulosteita kpl I 'I

Orminaisuudet...

Hp 1022w
Y arikopiokone [HUDM! T &man painikkesn
painaminen [a ominaisuuksien
agettaminen saattaa vaihtaa

Windowsin oletuskinoittimen)

Tuloztimien nimet leikepoydalle

Tuloztal
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Maarityksen voi tehdd myos tulostusikkkunassa painikkeella [Tulostimien
nimet leikepOydalle]

jos haluat rajata listalla ndkyvia tulostimia—z“
Walitze tulostin, TFEPTS ST walrioa v TP ITT Gt TR
Tulozteita kpl I "l

Orminaisuudet. .

i, Yalitse tulostin

Atzo Hp 10220
HelpDeszlk
MABNTTIW DM Otarn
SAANTTI W Phpaketh

W arik.opickone
kirigkuari

PDFCreator

[HUOK! T aman painikkeen
painaminen ja ominaisuuksien
agettaminen zaattas vaihtaa
Windowsin aletuzkinjoittimen)

o

Tulogtimien nimet leikepovdalle

[ tulostimet.oma — Muistio poista muistiosta ylimaaraiset

ﬁieﬂEstTMa Muotoile Hayts  Ohe

Wicrosoft oo Writer -
HF ePrint
Fax
Luakka
Samsung CLx- ries
podfFactary
=0 Hp 2w

He ledosto  MuokkaSs, Muotoile  Maytd  Chije
— PMNANTTI-W7NDVMOTarra

SOANTTI-W7hpakettd ﬁgﬁgﬁg‘;ﬁw =
varikopiokone
kirjekuor
PDFCreator
Send To OneNote 2016

wvirikopiokone

&, valitse tulostin seuraavalla tulostuskerralla
asetus voimassa

Walitze tulostin, Walinta ei v

Tulosteita kpl I "I

Ominaisuudet... vI
k
[HUDM! Taman painikkeen

painaminen ja ominaisuuk sien 4, Sarake 1 2
azettaminen saattaa vaihtaa e —

=~

Warkopiokone
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Tapa 2: Redirected -tulostimet pois valintalistalta

Jos haluat listalta pois vain ne tulostimet, joiden nimen lopussa lukee

”(redirected”, ruksaa tulostimen valintaikkunassa oik.yldkulman valinta
piilota (redirected -tulostimet”

im. Yalitse tulostin

Walitze tuloztin, Yalinta ei waihda Windowsin oletuzkinoitinta;
[walittavizza olevat tulostimet rajattu, ks C:hawinkphtulostimet. omal

Pillata [redirected -tulastimet

Tulasteita kpl I

Crninaisuudet...

i b [HUOMI T aman painikkeen
Jos haluat listalta pois vain ne tu!nstlmef, rsctiaminen saatiaa vaihtas
joiden nimen lopussa lukee "(redirected", Windowsin oletuskirjoitimen]
ruksaa tulostimen valintaikkunassa o
" . . . " uloztimizn mmet lekepaydalle

[x] piilota (redirected -tulostimet ”

L

Tuloztal

Pemiuta
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Asteri Kirjanpito — KAYTTOOHJEET

Tapa 3: Windows 7:ssa vanhat “haamutulostimet” saa pois Tulostuksen

hallinta valinnalla

Valitse Kaynnista, kirjoita hakuluukkuun Tulostuksen hallinta ja valitse

listalta ”Tulostuksen hallinta™

Laajenna “Tulostuspalvelimet”

Laajenna tybaseman nimen kohdalta

Napsauta tulostimet

Napsauta oik.puolen listalta poistettavaa tulostinta ja poista se del
nappaimella

{ Vanhojen tulostimien poisto Win7: ]

1i"& Tulostuksen hallinta

Tiodosto  Taimink Naytal~ [C@YNNIstd / tulostuksen hallinta
rF
e A GoraENN * lios
'&1 Tulgsktsen hallinta Tulostimen nimi | Jonotila | Jonoss. .. | Palve
#-7F| Mukautetut suodattimet =] 43 suUrEnnos OFfline 0 Etade
Tulostuspalvelimet = 45 vihkntaitto Offline 0 Etade
Etadema-juha-W7 (paikalil | peg ag 25, arkile Z-pual OFfline 1] Etade
] Ohjaimet = A 4s, arkille 2-puol Offline 0 Etade
oy Lomakkest =1 24 irkalehti 1-puol OFFline o Etade
— = A4 irkalehti 2-pucl OFFline 0 Etade
" = A4 kjrja 2 niikki) CiFfline 0 Etade
E = Pidn moskimet o o )

= 54 kirjatreiitys Cffline 1] Etade
A . . Etade
rm{ poista vanhat "haamutulostimet” ] Etade
= A Etade
= A4 refitys 2-pual (mappivalmis) CFfline 0 Etade
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4.7 ASTERI VALIKKO OHJELMIEN KAYNNISTAMISEEN

Pikakuvakkeiden sijaan voit kayttaa Asteri Valikkoa ohjelmien
kaynnistamiseen.

Tarkemmat ohjeet artikkelissa Asteri VValikko ohjelmien kdynnistdmiseen.

2

Asteri Valikko (ver:14.10.2021... — O X |

i Kinanpito

Asteri valikko on apuohjelma ohjelmien

T apahtumat Netistd kaynnistamiseen pikakuvakkeiden tai

valikosta kaynnistamisen sijaan

Tuloveroilmoitus
. . Voit maarittaa painikkeet
il kdynnistaméaan haluamasi ohjelmat
Palkat Toimii muidenkin,

kuin Asteri Ohjelmien kanssa
Ostoreskontra

Laskutus

Tilaustenk asittely
Isanniint /]
Astendpix /
Tilinimero IBAN <> kansallinen [Sepast?i/
Tulkitse viivakoodi [WinBarPuy(

asteri fi /
»

ilmoitin. fi

OmaVero

tulorekister fi

[cmd /¢ start https: //www. tulorekisteri fif)
Kaynnistys ok!

O EO-CEBEE ¥ ~s0m 2

Asteri Valikkoon voit maarittaa kaynnistyskaskyt haluamillesi ohjelmille



https://asteri.fi/asteri-valikko-ohjelmien-kaynnistamiseen/
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5 UUDEN KIRJANPIDON PERUSTAMINEN

5.1 UUDEN YRITYKSEN PERUSTAMINEN

- Paina Yritysluettelossa Luo uusi yritys -painiketta

. ASTERI KIRJAMPITO - yritysluettelo = ||:||£|

Tiedosko  Salasana  MEarikd Euro  Chije

“ritykzen nimi Hakemisto

P |Azten b allipritys Oy o wwinkphnalli
@ Luowusiyritys x|
Yrityksen nimi I.-'-tsleri ohjelmatalo|

Hakemiston nimi  |Aster

oK Peruuta

Sy pritpkseen ;Luu uugi _',llil_l,lsé )

- Syota yrityksen nimi, esim. Asteri Malliyritys Oy. Ohjelma tarjoaa
yritykselle perustettavan alikansion nimeksi viittd ensimmaéisté
merkki& nimestd, esim. aster. Tarvittaessa Kirjoita tilalle jokin
kuvaavampi, enintdan 8-merkkinen nimi, esim. malli.

- Paina OK.
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Yrityksen perustiedot

Yrityksen perustiedot voi syottaa uutta yritysta perustettaessa, Tilikaudet -
ikkunan painikkeella ja kirjaustilassa TyOvaihe|Yrityksen perustiedot.
x

“Tritykgen nimi I.-’-‘«steri b allipritys Oy ok,

Katuozaite

Postinumero ja -toimipaikka Pemuta |

Yetunnuz [~ Tulosta Y-tunnus paperitulosteisiin

K.aotipaikka
Puh |

Fax Paperille

Gzm

S ahkoposti I Leikepoydalle

Katisivut

ALV-zagjan pankkiphteys ALv-maksun vitenumero

. WVuosi Witenurmero
S | ALV-saajan |BAN | o014

AL-saajan BIC | *

ALY -zaajan [verovirazton) nimi I

ALY -phteyzhenkilan pubelinnurmero I

“ritykzen nimi kuvarudulla IAsteri b allipritys Oy

¥'r. nimi kuunvahdeajon kansilehdesza

Ligatieto 1

Lististo 2 |

Taimiala Dmistuzpohja Hallitus Tilirtark.astajat Lis&tieta 3

Tiedot voi syottaa tarpeellisin osin. Useimmat tassa olevista tiedoista ovat
informatiivisia tietoja kirjanpitdjélle ("muistiotietoja”) eivatka ne tulostu
muualle.

Y -tunnuksen voi valita tulostumaan kaikkiin tulosteisiin.

ALV-tietoja ohjelma kayttaa tulostaessaan alv-veroilmoitusta tai
maksulappua oma-aloitteisista veroista.

Yrityksen nimi kuvaruudulla -kohtaan voit sy6ttda sen nimen, jonka haluat
nékyvéan kuvaruudulla. Kun sy6tat tdhén pelkédn numerokoodin, vaikkapa
101, kuvaruudulla ei ndy yrityksen oikeaa nimea ollenkaan eika
satunnainen ohikulkija paase ndkeméaan, minka yritysten kirjanpitoja
hoidat. Paperitulosteisiin tulee silti yrityksen oikea nimi. Napsauta lopuksi
OK.
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5.2

UUDEN TILIKAUDEN PERUSTAMINEN

Uuden tilikauden perustamisessa luot tilikauden tietokannan, valitset ja
muokkaat tilinpaatdsrungon ja tilikartan. Mahdollisesti teet myds
tilinavauksen ja alat kirjata ensimmaisté paivakirjaa.

Uuden tilikauden perustaminen tulee kyseeseen, kun mm.
- alat tehda uuden tilikauden kirjanpitoa
- haluat tehd& uudelle tilikaudelle vertailutiedoiksi budjetin
- haluat siirtda vanhoja tilikausia Windows-versioon

Toisin sanoen uusi tilikausi, vanha tilikausi ja budjetti perustetaan kukin
omaksi tilikaudekseen. Budjetin luominen on selostettu
yksityiskohtaisemmin kappaleessa 15, vanhan Asteri Kirjanpidon DOS-
aineiston siirtdminen kappaleessa 9.

Tassa kappaleessa esitetddn uuden tilikauden perustaminen ja seuraavassa

alakohdassa selostetaan vanhojen tilikausien vertailutietojen luominen. Al4
hairiinny ohjeissa ja kuvissa mahdollisesti olevista vanhoista vuosiluvuista

ja malliaineistoista. Se kuvastaa osaltaan Asterin pitkdjanteisyytta.
Nain perustat uuden tilikauden

- Siirry siihen yritykseen, jolle haluat luoda tilikauden, ja Yrityksen
tilikaudet -ikkunaan. Jos olet vasta perustanut yrityksen, ohjelma on
vienyt Sinut ko. ikkunaan automaattisesti. Jos olet vasta kaynnistanyt
ohjelman tai olet jo Yritysluettelo-ikkunassa, valitse oikea yritys

kaksoisndpayttdmalla tai painamalla Siirry yritykseen. Jos olet muualla

ohjelmassa, kdyta toimintoja Yritys|Vaihda yritys ja Yritys|Vaihda
tilikausi.

Asteri Kirjanpito — KAYTTOOHJEET
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Yrityksen tilikaudet -ikkunassa on nelja painiketta, joista voit valita, milla
tavalla perustat uuden tilikauden nopeasti ja katevésti:

i, TILIKAUDET - Asteri Malliyritys Oy - |EI|5|

Tiedosto  Eurc M&&rtE  Yritws  Ohije

‘rityksen nimi Tilikausi Tiedosto Runko Kartta Avaus Uugin kuu
RECTNNEER  (1.1.-31.712.2004 04 vk p (] (] pvk:na tilinawaus
Agten Mallipritpe Oy [1.1.-31.12.2000 00, vk p ] ] helmikuu 2000

Luo uusi tilikausi

myl4. wkp:n perusteella Yhtlnmuuhm>

Muun vritykzen perusteella ¥aiheittain |

i "

Kirjaa tilikautta

Yritpkzen perustiedot

Katsele tilipuitteiztoja

Katsele tilipuitteistoja painikkeella paaset katselemaan mallitilikarttoja ja
-tilinpaatésrunkoja.
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5.2.1  Tilipuitteistojen katselu

Tilipuitteistojen katseluominaisuudella voit selailla eri tilikarttoja ja
tilinpaatdsrunkoja nahdaksesi milta ne ndyttavat ja mihin ne soveltuvat.

Toiminto 16ytyy Yritysluettelo- seka yrityksen Tilikaudet -ikkunasta ja
tilikautta luotaessa vanhan tilikauden perusteella, muun yrityksen
perusteella tai vaiheittain.

. TILIKAUDET - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosto  Euro Yritys  Ohje

“rityk gEn nirmi Tilikausi Tiedosta Runka F.artta Avaug Lusgin kuu

p |EEENEENEEN 1.1.-31.12,.2000 my00.wkp  |ON on maaliskuu 2000
Asteri Malliyritys (|1,1,2001 my0Ll.wkp |ON (o)) kartassa |tilinavaus 2001

| | ’

Luo uusi tilikausi

myD0_wkp:n perusteella ‘ Yhtiomuotojen malleista
Bl ety T | Vaiheittain
( Katsele tilipuitteistoja

Voit avata tilikkarttoja ja

filirunkoja katseltavalksi
Avaa kartta... Tilikartta Poistu Ti|inp§;’|"‘;ﬂ'ﬁsrunk0 Avaa unko...

chwindpmallismp00. wkp o hwwinkphmali myO0. vitr
Tilinumera| ALV-kaoodi | Tilin nimi T aze-erittely | « TULOSLASKELIMA
p |1000 perustamizmenot =
1010 tutkimUEmEn ot |— **LIIEEVAIHTO 2000 2099 -1
1015 kehittarnizmenaot | )
100 - kend ' vertailusunma
élneettomat oikeudet | **Falpistewvarastojen muutos 2100 2193 -1
1030 likearva | +**alnistus omaan kayttdsn 3200 32359 -1
1040 it pitk Sy aik utteizet menot | **Liiketoiminnan muut tuotot 300 3395 -1
1080 ennakkomak sut aineett, hpodyk, | ++*Marteriaalit ja palwelut
1100 maa- ja vesialuzet | ***+0stot tilikauden aikana 4000 4035 -1
1110 rakenrukset ja rakennelmat | TrrWarastojen mmtos 4loa 4133 -1
- **+*Ulk liset lwvelut 4700 4299 -1
1120 ADB22 koneet ja kalusto ALY | Spuailset palveiu
1125 k 2 kal **Henkildstdkulut
oneet 3 kalusto | ***Dalkat ja palkkiot &000 £019 -1
1130 muut aineeliset hyodykkest | srrE] Arekulut 020 caza -1
1140 enn.maksut. ja keskener.han. | +++HMuut henkildsivakulut £020 €099 -1
1200 muut ozakkeet ja osuudet | **Poistot ja arvonalentuniset
1210 muut saarmset | FEESumamitelnan mukaiset poist 7000 7049 -1
1240 osuudet konsernipritpksizsd | TrrArvonal. pys.vast. hyddykk. 7030 7053 -l
1250 zaamizet kanzerniyrityk zilta | Trr¥alht.vast.poik.arv.al. 7oen 7033 -l
,‘I'I ‘I'J, - **Liiketoiminman muut kulut &100 5333 -1
1260 osuudat om.yht.writyksissd | o
1270 zaamizet om.yht.yritpk silta | ++L,TTEEVOITTO {(-TAPPIO) summa
12490 amat osakkest tai osuudet | ++*Rahoitustuctot ja -kulut
1400 aineet ja tarvikkest | ***Tuotot osuuksista konserniy 7150 7159 -1
1410 keskenerdizet tuatteet | ***Tuctot osuuksista om.yht_yr 7160 71339 -1
1420 walmilt tuatteet | iiiz“‘:‘to‘f m“%SFa pYS'VBSt.' 51::' ZliE Zlf? _%
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5.2.2 Ohjelman mukana tulevat tilikartat ja tilirungot

Tilikartan nimi muodostuu siten, ettd kaksi ensimmaista kirjainta kuvastaa
yhtiomuotoa (esim. oytk18.tka), kaksi seuraavaa kirjainta tk = tilikartta ja
kaksi viimeistd numeroa vuosilukua jolloin karttaa on viimeksi muokattu.

Tilinpaatésrungon nimi muodostuu samantapaisesti (esim. oy18.wtr),
kaksi ensimmadista Kirjainta kuvastaa yhtiomuotoa ja kaksi seuraavaa
vuosilukua. Jos kyseessa on pitkan kaavan mukainen tilinpaatésrunko,
vuosiluvun peréssé on I-kirjain, joka kuvastaa laajaa tasetta.

Tilikarttojen arvonlisdverokoodaukset ovat pdédosin bruttokirjausten
mukaisia. Kdyttdja muuttaa ja lisdd koodauksia tarpeen mukaan.
Tarpeettomalta tuntuvia tilejé ei valttamatta tarvitse poistaa, tilin
nollasaldo kertoo, ettei kyseisté eraa ole.

Seuraavassa on lueteltu uusimpia tilipuitteistoja. Vanhempia tilipuitteistoja
voit tiedustella Atsoftista sdahkopostilla.

Keskeisimmét tilipuitteistot Asteri Kirjanpito-ohjelmaan. Valtaosa
puitteistoista toimitetaan ohjelman mukana.

Kirjanpitoasetuksen 1. luvun 1 § liitteen 1 mukaiset
. Osakeyhtio (oy) (lataa kaikki)

° Perusmalli (esikatsele / lataa)

° Bruttotulos (esikatsele / lataa)

° Vélisummin 1 (esikatsele / lataa)
° alv-nettotilit (esikatsele / lataa)

o laaja tase (esikatsele / lataa)

- Kommandiittiyhtio (ky) (esikatsele / lataa)

. Liikkeenharjoittaja (Ih) (esikatsele / |ataa)

« Avoin yhtio (ay) (esikatsele / lataa)

. Osuuskunta (osk) (esikatsele / lataa)

. Kiinteistéyhtio (ki) (esikatsele / lataa)

. Aktiebolag (ab) (esikatsele / lataa)
Kirjanpitoasetuksen 1. luvun 3 § liitten 4 mukaiset

. Yhdistys (yh) (esikatsele / lataa)
. Foreningen (fo) (esikatsele / lataa)



https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971339?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=kirjanpitoasetus#L1
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/oytk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/oy18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/oy18.wtr
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/oy18b.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/oy18b.wtr
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/oc18l.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/oc18l.wtr
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/on18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/on18.wtr
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/oy18l.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/oy18l.wtr
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/ky18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/kytk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/lh18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/lhtk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/ay18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/aytk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/os18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/ostk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/ki18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/kitk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/ab18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/abtk18.exe
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971339?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=kirjanpitoasetus#L1P3
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/yh18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/yhtk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/fo18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/fotk16.exe
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. Yhdistys ALV (yb (esikatsele / lataa)

. Urheiluseura, kaava 1 (ul) (esikatsele / lataa)

. Urheiluseura, kaava 2 (u2) (esikatsele / lataa)

. Urheiluseura, kaava 3 (u3) (esikatsele / lataa)

. Urheiluseura, alv kaava (ubl) (esikatsele / lataa)
Kirjanpitoasetuksen 1. luvun 4 § liitteen 3 mukaiset

. Asunto-osakeyhtid (as) (esikatsele / lataa)
Muita

. Liikekirjuri, titvistetty (Ik) (esikatsele / lataa)

. Riistanhoitoyhdistys 2020 (ri) (esikatsele / lataa)

. Yhteismetsa (ym) (esikatsele / lataa)

. Konkurssipesa (ko) (esikatsele / lataa)

. Tiekunta tilinpitovelvollinen (te) (esikatsele / lataa)

. Tiekunta vanha malli (tk) (esikatsele / lataa)

. Holhoustili / edunvalvojan tilitys / vuositili (ho) (esikatsele / lataa)
. Metsatalous (me) (esikatsele / lataa)

. Maatalouden veromuistiinpanot (mv) (esikatsele / lataa)

Numerot tilipuitteistojen nimissa tarkoittavat vuosilukua, jolloin
tilipuitteistoa on uudistettu. K&yta viimeisinta.

Tilikartat ovat tarkoituksella suhteellisen suppeita. Alakohtaisia tilikarttoja
emme ole tehneet. Kayttdja lisdd kunkin toimialan vaatimat tilit tarvittaviin
kohtiin katsoen tilinpaatésrungosta oikean tilinumerovalin,

Arvonlisdverokoodaukset ovat padosin bruttokirjausten mukaisia. Kaytt4ja
muuttaa ja liséd koodauksia tarpeen mukaan.

Tarpeettomalta tuntuvia tileja ei valttdmaétta tarvitse poistaa. Tilin
nollasaldo kertoo sen tiedon, etta kyseista eréa ei ole.

Vuosien varrella olemme tehneet poytélaatikkoon harvinaisempiakin
puitteistoja. Kysy, jos tarpeesi mukaista runkoa ei I0ydy ohjelmasta tai
listalta!



https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/yb18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/ybtk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/u118.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/u1tk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/u218.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/u2tk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/u318.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/u3tk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/ub18l.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/ubtk18.exe
https://finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1997/19971339?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=kirjanpitoasetus#L1P4
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/as18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/astk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/lk21.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/lk21.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/ri20.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/ritk20.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/ym18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/ymtk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/ko18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/kotk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/te19.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/tetk19.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/tk18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/tktk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/ho18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/hotk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/me18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/metk18.exe
https://asteri.fi/tiedostot/tilikartat/mv18.pdf
https://asteri.fi/ohjelmat/wk/kartat/mvtk18.exe
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5.2.3  Uusi tilikausi edellisen tilikauden perusteella

Siirry Tilikaudet-ikkunassa sen tilikauden kohdalle, jonka perusteella
haluat luoda uuden tilikauden. Paina esimerkiksi my09.wkp:n perusteella
-painiketta, missa my09.wkp muuttuu sen mukaan, minka tilikauden
kohdalla olet. Ala hairiinny ohjeissa ja kuvissa esiintyvista vanhoista
vuosiluvuista ja malliaineisoista. Se kuvastaa osaltaan Asterin
pitkdjanteisyytta.

i, Perustetaan uusi tilikausi yanhan perusteella x|

IJuden tiedastan nimi: o Swinkphmallis Im_l,l'lEI.wkp

“rritykzen nimi I.-'-‘-.steri kel alliyritys Oy
K.atzele filipuitteistoja...

Tilik auisi |

Tilinp&attsmingoksi otetaan Iu::"'.winkp"xmalli\myﬂﬂ.wtr Selaa.. |

...ja =& tallennetaan nimelle Il::"xwinkp‘»malli'\m_l,ﬂ Lt

E nsirmaisen paivakinan nimi ITammikuu 200 Luad | Peruuta

— Tilinavaus tilikarttaan

+ e tehda tlikarttaan, vaan paivakinaks Tal tehdaan tilikarttaan mychernmire

£~ tehdaan nt: T azeen tilit ovat walila |1EIEIEI . IEEIEI'EI

Ed. tilik.auden tuloz kiataan tilille |2EIEEI

Yhzityistilien, kalustan um. avaaminet, esim.

Tilit 2600-2633.2300,2300-2333 avataan tille 2600

Tilit | avataan tilille I
Tilit | avataan tilille I
Tilit I avataan tlille I
Tilit | avataan tilille I
Tilit | avataan tilille I
Tilit | avataan tilille I

Tarkista ohjelman ehdottamat tiedot:

- uuden tiedoston nimi

- yrityksen nimi

- mika tilinp4atosrunko otetaan

- mille nimelle se tallennetaan

- mikd annetaan ensimmaisen paivakirjan nimeksi
Taydenna tilikauden jakso, esimerkiksi 1.1.-31.12.2010.
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Tilinavauksen voit valita joko tehtdvaksi myohemmin, kun edellisen

tilikauden tilinpaatds on tehty, tai heti.

Kun painat Luo!, siirryt suoraan aloittamaan péaivékirjan kirjaamista.

Tarkempi kuvallinen ohje sivulla https://asteri.fi/uuden-tilikauden-

perustaminen-vanhan-perusteella-ja-tilinavauksen-uudistaminen/

seka video sivulla

https://www.youtube.com/watch?v=tgK50ThEJDQ&t=154s

5.2.4  Uusi tilikausi muun yrityksen perusteella

Luominen menee samaan tapaan. llmoita vain, minka yrityksen kansiosta

ja mika tilikausi otetaan pohjaksi.

5.2.5  Uusi tilikausi yhtiomuotojen malleista

Jos haluat perustaa tilikauden nopeasti kdyttden pohjana Atsoftin
toimittamia eri yhtiomuotojen malleja, paina Yhtiomuotojen malleista.

. Luo tilikausi
Lual
rhtiomuato io
I Ozakeyhtio j R
Tilikartan wuozimalli IE':”E j
F.atzele tilipuitteistoja...
Tilinpaatazrungon vuozimall |2EI1E j

Uuden tiedoston nimi: o swinkphmalliy Ima'l?.wkp

Yritpkzen nimi I.-“—‘-.steri k alliyprityz Oy

Tilik.ausi |1.1.-31.12.2n1?

Tilinpaatazmnke tallennetaan nimelle Ic:'xwinkp'xmalli"-.ma'l Fowtr

Ensimmaizen paivakirjan nimi ITammikuu 2017

x|



https://asteri.fi/uuden-tilikauden-perustaminen-vanhan-perusteella-ja-tilinavauksen-uudistaminen/
https://asteri.fi/uuden-tilikauden-perustaminen-vanhan-perusteella-ja-tilinavauksen-uudistaminen/
https://www.youtube.com/watch?v=tqK5OThEJDQ&t=154s
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Kun olet valinnut yhtiomuodon, voit valita, mink& vuoden mallin
mukaisen tilikartan ja tilinpaatosrungon otat pohjaksi:

X
Lual
“rhtigrmuok -
it IDsake_l,lhtID J [
Tilikartan vuosimalli | 2018 h
K.atzele tilipuitteistoja...
Tilinpaatozrungon vuozimall | 2016 -
204

2014, laaja taze
Iuden tiedast| 2016
20k

= rit_l,ls Oy

Tilk ausi |

Tilinpaatozmnko tallennetaan nimelle ID:'\Winkp'\malli"-.ma'l oty

Ensimmaizen paivakirjan nimi I

Ohjelma ehdottaa yrityksen nimea ja antaa oletuksena lyhyen kaavan

mukaisen taseen. Korjaa ja tdydenné ohjelman antamat ehdotukset,
esimerkiksi:

& lwotilkousi x|
Lol
rhtiomuato io
I Ozakeyhtio j e
Tilik.artan wuosimall IE':” 0 T
K.atzele tilipuitteisto)a. ..
Tilinpaatazrungon vuasirmall IEEH 0. laaja taze j

IJuden tiedoston nimi: o wainkphmallis Ima1D.wkp

Yritykzen nimi I.-“—‘-.steri b alliyritys Oy

Tilikausi |1.1. -31.12.2010

Tilinpaatazmnke tallennetaan nimelle Il::'xwinkp'xmalli'xma'l DLt

Ensimmaizen paivakirjan nimi ITammikuu 2010

Kun painat Luo!, siirryt suoraan aloittamaan péivékirjan kirjaamista.
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5.2.6 Uusi tilikausi vaiheittain

- Paina Vaiheittain -painiketta

- Varmista, ettd yrityksen nimi on oikein. Sy6ta tilikauden nimeksi
vapaamuotoinen teksti, esim. 1.1. - 31.12.2010 tai 1.4.09- 31.3.10. Jos
olet perustamassa budjettia, syoté tilikauden nimen alkuun jokin sopiva
tunniste, esim. tilikauden nimi = budjetti 2010 tai By 1.4.2009 -
31.3.2010. Paina OK.,

- Nimed perustettava tilikausitietokanta. Suositeltava nimi on neljan
merkin mittainen ja kuvaa yritysta ja sen tilikautta, esimerkiksi Asteri
Malliyritys Oy:n vuosi 2010 voisi olla as10.wkp tai am10.wkp tai
mal0.wkp tai my10.wkp.

Neljamerkkisyytta puolustaa se, ettd esimerkiksi kustannuspaikkojen
tilikausien nimedmisrutiini estdd pidempien kuin 4-merkkisten
tiedostonimien kayttdmisen.

Tarkennetta .wkp ei ole pakko sy6ttaa, ohjelma lisaa sen tarvittaessa.
Paina OK.
- Tilinpaatdsrungon valinta ja muokkaus

Lue tilinpaatosrungon muokkauksen ohjeet kpl 10. Paina OK. Valitse
pohjaksi sopiva tilinpaatdsrunko, esimerkiksi ohjelman mukana toimitettu
mallitilirunko tai jollekin muulle tilikaudelle tai yritykselle muokkaamasi
tilirunko. Ohjelma ei ymmarra Asteri Kirjanpidon DOS-version
tilirunkoja. Ala hairiinny kuvissa ja ohjeissa esiintyvistd vanhoista
vuosiluvuista ja malliaineistoista. Se kuvastaa osaltaan Asterin
pitkdjénteisyytta.

Tilirungon nimi muodostuu seuraavasti: nimen kaksi ensimmaista kirjainta
kuvastavat yhtiomuotoa, kaksi seuraavaa vuotta ja mahdollinen I-kirjain
laajaa tasetta. Ohjelman mukana toimitettavia mallitilirunkoja naet
kappaleesta 5.2.2.
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Mallitilirungot l6ytyvat ohjelman paahakemistosta, esim. c:\winkp. ltse
muokkaamasi tilirungot I6ytynevét ko. yritysten omista alihakemistoista,
esim. c:\winkp\firma.

Useimmiten mallitilirunko kelpaa sellaisenaan eiké sité tarvitse muokata
lainkaan. Halutessasi voit liséilla rivejd (Muokkaa|Lisad) ja poistaa riveja
(Muokkaa|Poista). Kaikkia teksteja voit muokata suoraan kirjoittamalla.
Tilinpaatdsrungon koodaus on esitetty kappaleessa 10.

Jos haluat maaritelld tilirungon vasta my6hemmin, valitse tassé vaiheessa
mika tahansa mallitilirunko ja paina Jatka! Voit vaihtaa oletus-tilirungon
my6hemmin valinnalla Tydvaihe|Omien tietojen maaritys. Voit muokata
tilirunkoja myéhemmin valinnalla Ty6vaihe|Tilinpaatésrungon
muokkaus.

Kun olet tyytyvéinen tilinpaatésrunkoon, paina Jatka. Talléin ohjelma
ehdottaa tallettavansa tilinpaatdsrungon yrityksen omaan alihakemistoon
tilikausitietokannan nimed vastaavalla nimelld. Esimerkiksi jos
tilikausitietokannan nimi on c:\winkp\firma\fi09.wkp, ohjelma ehdottaa
tilinp&éatésrungon nimeksi c:\winkp\firma\fi09.wtr. Hyvaksy tama
painamalla OK tai muuta tilalle haluamasi tiedostonimi.

Samassa yhteydessa ohjelma merkitsee ko. tilirungon kyseisen tilikauden
oletustilirungoksi. Kun tulostat tilinpaatoksia, ohjelma ehdottaa
kéytettavaksi oletustilirunkoa. Taman sijaan voit aina halutessasi valita
jonkin muun tilirungon. N&in saat tarvittaessa tulostettua samasta
Kirjanpitoaineistosta erilaisen kaavan mukaisia laskelmia.

-Tilikartan valinta ja muokkaus

IiImoita, haluatko valita tilikartan pohjaksi ohjelman mukana toimitetun
mallitilikartan (tai muun Asteri Kirjanpidon DOS-version muotoisen
tilikartan) vai toisessa talla Windows-ohjelmalla tehdyssa tilikaudessa
kaytetyn tilikartan. Valintasi mukaan ohjelma kopioi ko. tilikartan
tilinumero-, ALV-tunnus- ja tilin nimitiedot perustettavan
tilikausitietokannan sisaan. Halutessasi voit luoda tilikartan taysin tyhjasta.

Tilikartan nimi muodostuu seuraavasti: nimen kaksi ensimmaista kirjainta
kuvastavat yhtiomuotoa, kaksi seuraavaa kertovat ettd kyseessa on
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5.3

tilikartta (=tk), kaksi seuraavaa vuotta ja mahdollinen I-kirjain laajaa.
Ohjelman mukana toimitettavia mallitilirunkoja ovat mm. kappaleessa
5.2.2 olevat rungot. Tiedostonimien vuosiluvut voivat vaihtua tietysti
vuosittain.

Kéytannossa mallitilikartta on yleensa hyvé pohja yrityskohtaisen
tilikartan laadinnassa. Téassa vaiheessa voit liséta tilikarttaan tarvittavia
tileja, poistaa tarpeettomia tileja, muokata tilien nimia, ALV-koodeja jne.
Tilikartan ALV-koodaus on selostettu tarkemmin kappaleessa 11. Tassa
vaiheessa voit vield vaihtaa tilikartan kokonaan.

Koska tilikartta on kiinteasti tilikausikohtainen, et voi vaihtaa siti enaa
kokonaan sen jalkeen kun olet luonut ensimmaisen péivékirjan.
My6hemmin voit kyllakin yksitellen lisata tileja, muokata tiliennimié ja
ALV-tunnuksia sekd poistaa tileja, joille ei ole kirjattu tapahtumia
tilikauden aikana.

-Tilinavauksen tekeminen on selostettu kappaleessa 13.
-Paivakirjojen kirjaaminen on selostettu kappaleessa 14.

VERTAILUAINEISTON LUOMINEN VANHOISTA
TILIKAUSISTA

Aiempien tilikausien kirjanpitoaineistoa on usein tarpeen kayttaa
vertailuaineistona erilaisissa tilinp&atostulosteissa.

Riippuen siitd, miten aiempien tilikausien kirjanpito on tehty ja milla
tarkkuudella vertailuja halutaan tehdd, saadaan erilaisia tilanteita:

- Jos aiemmat tilikaudet on tehty tall4 ohjelmalla, sdasté
kovalevyllasi ja/tai varmuuskopiomuistitikulla ko.
tilikausitietokannat.

- Jos aiemmat tilikaudet on tehty Asteri Kirjanpidon DOS-versiolla
* ja jos haluat vertailuaineistoa kuukausittaisella tarkkuudella, siirrd
koko kirjanpitoaineisto aidoksi Windows-aineistoksi kappaleen 9
opastamalla tavalla
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* tai jos Sinulle riittaa tilikausittainen tarkkuus, siirra koko
aiemman tilikauden saldot omaan tilikauteensa ikdan kuin
tilinavaukseksi tilikarttaan tai paivakirjaksi. Tarkemmat ohjeet voit
lukea kappaleesta 12. Muista kuitenkin siirtdd kaikkien tilien saldot;
ei vain taseen tilien.

- Jos aiemmat tilikaudet on tehty muulla ohjelmalla, niin tee
edellisesté tilikaudesta oma erillinen tilikautensa. Sy6té siihen yksi
paivakirja, vaikkapa “’tilikausi nn”. Syota sithen kaikkien tilien
loppusaldot yksina vienteina.
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6

6.1

VARMUUSKOPIOINTI JA PALAUTTAMINEN

Normaalisti kirjanpitoaineisto on koneesi kiintolevylla. Varmuuden vuoksi
on syyté pitaé kaikesta aineistosta varmuuskopiot silta varalta, ettd kone
rikkoutuu, varastetaan tms.

Jos haluat varmuuskopion kaikesta yrityksen kirjanpitoaineistosta, kopioi
koko ko. yrityksen alihakemisto, esim. c:\winkp\firma, siséltdineen. Voit
my0s kopioida koko c:\winkp-kansion, jolloin varmuuskopioit kaikki
winkp:n alla olevat yritykset ja niiden aineistot.

Jos haluat varmuuskopion yhdest4 tilikaudesta, kopioi
- tilikauden tietokanta (.wkp)

- tilinpaatosrunko/rungot (.wtr)

- mahdolliset kustannuspaikkojen tietokannat (.wkp)
- mahdolliset reskontratiedostot (.wrm, .wro)

Varmuuskopion voit tehdé usb-muistitikulle, ulkoiselle kovalevylle,
muistikortille, palvelimelle tai polttaa cd-levylle sen mukaan kuin
laitteistosi sallii.

Varmuuskopioinnin voit suorittaa Windowsin Resurssienhallinta-
ohjelmalla tai DOSin copy-komennolla.

Varmuuskopion palauttamisen voi tehdé resurssienhallinnassa kopioimalla
varmuuskopioista tarvittavat tiedostot (tilanteesta riippuen
tilikausitietokanta, tilinpaatésrunko, mahdolliset kustannuspaikka- tai
saldoreskontra tietokannat, kaikki yritykset jne.), ja liittimélla seka
korvaamalla ne varsinaisen aineiston tilalle.

AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI

Ohjelma tekee yrityksen aineistosta automaattisesti varmuuskopion aina
kun poistutaan yrityksesta tai tilikaudesta taikka lopetetaan ohjelma.

Varmuuskopio menee saman kovalevyn asterivarmuus-nimiseen kansioon,
esim. c:\asterivarmuus tai verkkok&ytdssa esim. s:\asterivarmuus
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-kansioon.

Levylle jaa talteen kunkin aineiston ensimmainen kéyttokerta kustakin
kalenterikuukaudesta, esim. c:\asterivarmuus\200809\winkp\firma-
kansioon

Jos kaytat samaa aineiston kaksi kertaa kuussa tai useammin, tallentuu
uudempi aineisto paivanumeron kansioon, esim.
c:\asterivarmuus\17\winkp\firma-kansioon.

Mikali joudut palauttamaan varmuuskopion, I0ydéat aina kuukauden
ensimmaisen kayttékerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa
|0ydéat vield uudemman aineiston paivanumeron kansiosta. Uusimman
aineiston loytamiseksi voit kayttad Windowsin etsimistoimintoa:
Kaynnistg|Etsi|Tiedostoja ja kansioita. Sy0té etsittavaksi tiedostoksi
esim. fi08.wkp (yrityksen tilikausitietokanta). Hakutuloksissa ndet myos
tiedostojen paivamaaran. Siitd voit havaita, mista kansiosta uusin aineisto
[0ytyy, esim. c:\asterivarmuus\22\winkp\firma\fi08.wkp voi olla uudempi
kuin c:\asterivarmuus\200810\winkp\firma\fi08.wkp

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievén liikaa kovalevytilaa tai
aikaa, saat poistettua sen kaytosta valitsemalla Yritysluettelo-ikkunassa
Tiedosto|Maarita automaattinen varmuuskopiointi. Samassa ikkunassa
voit méarittadé levyaseman ja hakemistopolun minne automaattinen
varmuuskopio tallentuu.

?AETERI KIRJANPITO - yritysluettelo

Tiedosto [Salasana M3t Euro  Chje

korjaa tigtokanta. .,
Tiiwistd tiekokanta, ..
¥ribysluettela leikepdydslle H akemizta

Lun writys warmuuskopiostaan. .. c:hwinkpanmmat
cxwinkphosaly

MMaaritd automaatkinen varmuuskopioink, . n:::'xw!nkp'amalh
c:hminkpexmpe

Poista walit kust,paikasta. . m. Madritd automaattinen varmuuskopioinki
Poista walit tilinumeroista. ..

YWirhielokin tarkastelu
Resurssienhallinta ...
Poista writys

Poiska kirjoitussuojaus

v il ee automaathinen varmuuskopio aina yityksesta poistuttaess £

o hastenivarmuuz

Lopeta

—|—|'rvremnynu. m ak. Peruuta
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6.2

HUOM! Jos kovalevysi vioittuu, my6s automaattinen varmuuskopio voi
kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehda séannollisesti varmuuskopioita
my®6s muille tietovalineille, esim. cd-levylle, nauhalle, usealle muistitikulle
tai toiselle kovalevylle.

OHJELMAN VARMUUSKOPIOINTI

Lue tiivistetysti https://asteri.fi/varmuuskopiointi/

Varmuuskopiotoiminnolla voidaan tehda varmuuskopio kopioimalla
aineisto toiselle levyasemalle/toiseen hakemistoon tai kaynnist&4 erillinen
varmuuskopiointiohjelma.

Varmuuskopiointiin pééset Tilikaudet-ikkunassa
Tiedosto|Varmuuskopioi ja kirjaustilasta poistumalla.
Yritysluetteloikkunan Tiedosto|Maarita varmuuskopiointi -toiminnolla
voit madritell4, tarjoaako ohjelma varmuuskopion tekemistd aina ohjelmaa

lopetettaessa tai yritysta vaihdettaessa:
x|

— Tehdaan varmuuzkopio

™ TEma tilikausi levpkkeelle pakattuna a-asemaan  [perinteinen tapa, palautettavisza ohiglman toiminnalla Tiedosto|Palauta varmuuskopial

[~ Tallerna vanhan paalle kysymatta

* Kopioimalla hakemistoon IE:|

rita kopioidaan? — Mihin alikangioon kopioidaan?
T Emé tilikausi ¥ Suoraan yllEolevan polun alle |E:'\WINKP
" Tama yritys " Paivanumeron kansioon |E:'\'I SWINKP
(= Kaikki pritykast " Kuukauden kansioon |E:'\11'\WINKF'
(" Paivamaaran kansioon |E:'\2EIEI41 118 IMEP
" Kuun ja paivan kansioon |E:'\1 T18WINEP

t abdolizuuz omaa pkelolizta varmuuzkopiointimenetelmas varten:

Ohielma Argumentit ja/tai tiedosta

" Suorittamalla I §e|aa...| I ﬁelaa...l

esimerkki 1: I crnd I.n"k kopioi. bat

ezimerkki 2 I C:AProgram FileshRoxiohE azy CO Creator BA\Easy CO CreatorCreatrbl, exe |

esimerkki 3 I Ivarmuus.bat

Tee varmuuzkopio Testaa warmuuskopicinti Boistu warmuuskopicimatta
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6.3 VARMUUSKOPIOINTI USB-MUISTITIKULLE

Hanki varmuuskopiointia varten muutama USB-muistitikku, jolle teet
vuorokerroin varmuuskopiot. Esimerkissamme muistitikun
levyasematunnus on E:\ ja varmuuskopiointi tekee varmuuskopiot kaikista

rityksista:
y y | 1 dlEririd wariridari I.Iddlll;' K_'r'S_'r'IIIdI.Ld

E {* Kopioimalla hakemistu_ﬂﬂdll::i/

— Mita kopioidaan’? — Wihin alikanzioon kopioidaan?

e v . F_
€ T Em tilik ausi c {* Suoraan yldolevan polun alls E:\wWiIMNEP 5

= Tama vritys ™ Paivanumeron kansioon |E:'\1 B/ IMEP

< (& Kaikki yritykset )  Kuukauden kanzsioon E:N 114w INER
E:4200477154/ M

" Paivamasran kansioon

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(tilanteesta riippuen tilikausitietokanta, tilinpaatosrunko, mahdolliset
kustannuspaikka- tai saldoreskontra tietokannat, kaikki yritykset jne.)
resurssienhallintaa kayttaen.

6.4 VARMUUSKOPIOINTI TIEDOSTOPALVELIMELLE

Esimerkissdmme kiytdssd on “suunnattoman suuri” tiedostopalvelin,
jonne kopioidaan varmuuskopiot vuoden ajalta kaikista yrityksista.
Varmuuskopio tallennetaan kuukauden ja paivamaaran mukaan
nimettyihin kansioihin, vuoden kuluttua (saman kuukauden samana
péivana) tehtdva varmuuskopio tallentuu edellisen paalle.

i
* FKopicimalla hakemistoon |S:W.-‘-‘«F|MLILIS

— kihin alikanzioon kopioidaan?

— Mita kopioidaan?

" Tama tilikausi i~ Suoraan Ylaolevan polun alle |5:'\\:".-’-'-.F|I'-1LILIS'\WINKF'

T ama pritys " Péivanurmeron kanzioon |S:'\\:".-’-‘-.F|MLILIS"~1 BuWAMER

( & Kaikki yritpkset :P " Kuukauden kanzioon |S:'\\:".-’-‘-.F|MLILIS"~1 T EP
"’;ﬂw&mu e 4 ] i::u.'\ S KR

< % Fuun ja paivan kanzsioore SAARMULUSNT TR WM KR
\-“-___ |
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6.5

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(tilanteesta riippuen tilikausitietokanta, tilinpaatdsrunko, mahdolliset
kustannuspaikka- tai saldoreskontra tietokannat, kaikki yritykset jne.)
resurssienhallintaa kayttaen.

KAYNNISTETAAN ERILLINEN CD:N POLTTO-OHJELMA

Tassa esimerkissa varmuuskopiointiin kaytetaan erillistd CD:n poltto-
ohjelmaa, joka kdynnistetddn varmuuskopiotoiminnolla, mutta kaytt4ja
suorittaa CD:lle polton:

jelma Argumentit ja/tai tiedosto
.-f__ __%
3 I@ files"-\ahead'\nem'\nem.e;-:-f) I
e n

aciraarl Ly 1T crad A Leanini hat

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(tilanteesta riippuen tilikausitietokanta, tilinpaatosrunko, mahdolliset
kustannuspaikka- tai saldoreskontra tietokannat, kaikki yritykset jne.)
resurssienhallintaa kayttaen.

Irm

Jos palautettu aineisto ei ndyta toimivan vaan ilmoittaa couldn’t open
file... -pulmaa, rompulta palautettaessa tiedostoihin on ilmeisesti jaanyt
Kirjoitussuojaus péélle. Sen voit poistaa Yritysluettelo-ikkunan toiminnolla
Tiedosto|Poista Kirjoitussuojaus. Silloin poistuu Kirjoitussuojaus kaikista
c:\winkp-kansiossa ja sen alikansioissa olevista tiedostoista ja aineisto on
jalleen kaytettavissa.
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6.6 VARMUUSKOPIOINTI USB-TIKULLE
RESURSSIENHALLINNALLA

Varmuuskopion USB-tikulle tehd&an resurssienhallintaohjelmalla
lahettamalla tai kopioimalla koko Asteri Kirjanpidon kansio eli WINKP-
kansio muistitikulle.

Tiedosto  Muokkaa Maykd  Suosikit  Tyékalot  Chie

G ecelinen - O o (=P o 2 alger sync

osaite |3 .:;WHJ. Varmuuskopiointi
Kansiot Resurss_lerjll_'nalIlntaohjelmalla N
@ Typiyts USBE muistitikulle maLLT
E} Omat kiedos IIIE-Iaaja.-.fim
= 4 Oma tistakone Dﬁsuppea.vim
S 3,5 tuuman levyke (A:) 2IIIIZIE-.\-'im
= = Paikallinen lewy (C: F'.BIIIE.WTR
o comgag = ABTKDZ, TKA

I cp ) .
oo 1- Avaaresurssienhallinta

i e | 2. Etsi Asteri ohjelmahakemisto
o (winkp, winpl, winls, winor, winvk, winti)
= prr] 3. Napsauta ohjelmahakemistoa (esim C:AWINKP)
D sl hiiren kakkospainikkeella (oikean puolen painikkeella)

D v 4. valitse LAHETA I MUISTITIKKU (E:)
[ wid

ASWINKPL, OMA

Y02 WTR

AYOZLWTR

_ Y04 WTR

5 WINPL MD4L.WTR
[ WINTI [ avTaz. kA
) wI =) v TrO4. THA
2 DVD =m0z WTR
+ = = » ] :
e KNGS L) omat tiedostot 4R
=2 Y\ Aksoftin 5 : [£] Pakattu kansio \TKOZ, TKA
2 \\Atsoftins  Kopioi ' pdfFactary TKO4. TR

=2 iKahvio (K DMPRESS.EXE

Poista | S8hkapostin vastaanottaja
[} CliEvzen Mimed uudelleen - o 3 ’ sl
3 Jaetut tied: (B} Tyepdyts (luo pikakuvake) LAGLPG,ICD
) Tiedostot -|  Ominaisuudet ST (4 AOP1PG,ICO
% verkkoympérista : PAND EXE

o0z WTR

A FE04, WTR

2 Roskakori

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedot
resurssienhallintaa kayttaen.
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I OHJELMAN SIIRTAMINEN UUDELLE
KONEELLE

Pikaohjeistus sivulla https://asteri.fi/kayttajalle/ohjelmat-uuteen-
koneeseen/

Perusperiaate on, ettd ohjelma taytyy kertaalleen asentaa tydasemalle.
Aineiston voi ensin siirtda uudelle koneelle resurssienhallinnassa
kopioimalla. Paras tilanne on, jos hakemistopolku ei muutu koneelta
toiselle siirrettdessa, naista tilanteista ohjeet kappaleessa 7.3

7.1 AINEISTON SIIRTAMINEN

Kopioi ensin vanhalta koneelta muistitikulle C:\WINKP-kansio kaikkine
alikansioineen. Kopioinnin voi tehd4d Windowsin resurssienhallinnassa.
Siirrd muistitikulta WINKP-kansio uuden koneen C-asemalle.

s winkp @"-\;\_’_‘J" ¥ Tietokane » Paikallinen
Tied Tipdgaldl .
Uusi kone
l{ Vanha kone T - m
L b Ebei | | B
L cuazikdkilinkit Mir
Osole | ) Clwinkp IE Tiedostot
Karsiat E uat
R B rdusiikk
# [ Omak tisdostok | N
= ' cma tietokone e
= .\ﬂ: Z,5 buuman kevvhe () Kansiat i
= .-H?.al\alnenlr.-w(l::] o B Tyapoyes
S G sckesd E Atsoft =
H 1) cevmpan e
® [ Documerts and Settings Julkinen
B I i536 48 Tiekakone

# [ Program Fies
H [ ProgramiCata

Kopioi muistitikulle
koko WINKP -kansio

= Aokt
1 Kempasmo
= Kauppa

o Lewykeasema (Ad)
4 .r_’. Paikallinen lewy (02 =

H I Users . [ntel =
=y | KEALEE
Program File; . =
_\IP.S ol . mowsefup 1

. Syitern Recowveny

7y MALLT | @ L winkp =
£ Ravintola % L ssteri L
= Tubiu Brsaft
- Tretava jasy (U Karnpazmo =
= Lok DVD-RAM-asema (E:) Kauppa
WALLE
Ravintola
Tuskku =
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7.2

7.3

OHJELMAN ASENTAMINEN

Aineiston siirron jalkeen asenna kirjanpito-ohjelma ensiasennuksena
uuteen koneeseen, katso ohje kappaleesta 1.

HUOMIOITAVAA

Kun siirretddn ohjelma toiselle koneelle, helpoin tilanne olisi jos
hakemistopolut eivat muutu matkalla. Jos kuitenkin saat jonkin ao.
virheilmoituksen paivakirjaa avatessa, on ohjelma uudessa koneessa eri
paikassa kuin vanhalla koneella. Valitse tilinpaatosrungon polku uudelleen
paivékirjan kirjaustilassa valinnalla Tydvaihe|Omien tietojen maaritys ja
paina lopuksi OK. Tilirungon voi ilmoittaa myds pelkkana tiedostonimené
ilman polkua eli syottdd esim. ”my14.wtr”, mika helpottaa erilaisia
verkko- ja pilvikayttotilanteita.

(w.puima x|
Disk not ready
[virthe 71]
Kutsurivi 114
Moduulista
Rutiinizta
HyppaaTilimunkoon
etdAsteri ASTERI KIRJANPITO - Askeri il
. k.ansiota ei ldydy, Kaorjaa tlinpaatasrungon palku,
Lopeta Hettineuvot
QK Lulosta
& Puma x|
Path not
found
[¥uhe 76]

Kutzurivi

471
Moduulista
formTilirunko
Rutiinista
Form_lLoad

etaAstern

Lopeta

Hettineuyot

Tulosta




73/270

Asteri Kirjanpito — KAYTTOOHJEET

8

SALASANA TYONTEKIJA- JA
YRITYSKOHTAISESTI

Salasana on maadriteltavissa tyontekija- ja yrityskohtaisesti:

Paakayttaja nakee Salasana-valikossa:

- Aseta paakayttajan salasana -toiminnon

- Kayttajanimet ja salasanat -toiminnon, jossa voit lisitd ja poistaa
kayttajanimia ja muuttaa heidan salasanojaan

im, Kdyttijanimet ja salasanat

poiztaminen tapahtuu muztaamalla rivi napzauttamalla vasemman
laidan walitzinzaraketta, jonka jalkeen nappaimistalka DELETE.

k. ayttaanimi Salazana

rnatti mdgdE’

hiina usareT

jaakko 9jakHg?
*

Tallenna

Peruuta

- Oikeudet yrityksiin -toiminnon, jossa voit ruksata, kuka kayttaja paasee
mihinkin yritykseen

i, Maarita kayttdjdnimien oikeudet eri yrityksiin

K. ayttajaninni:

niina
jaakko

R astita kaikki

X

Poista kaikki rasti |

Vritgkzen nimi

K.anzio

Sallittuy

C:hmink paLLI

b

B | Oy Uz Yritys Ab

C:hwinkpiOuluz

Oy Yerovelvollinen &

C:hminkpiwvero

b

Alikayttdja padsee vaihtamaan oman salasanansa. Alikayttaja paasee vain
niihin yrityksiin, jotka p4&kayttaja on hanelle ruksannut sallituiksi.

Kun paakayttdja luo uuden yrityksen, sinne padsee vain paakayttdja, ennen
kuin han ruksaa sen sallituksi alikayttajille.

Kun alikayttdja luo uuden yrityksen, sinne paasee vain hén ja paakayttaja,
ennen kuin tdmé ruksaa muille sallituksi.
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Ohjelman kaynnistyessa tulevaan salasanankysymisikkunaan

- paakayttdja vastaa jattamalla kayttdjanimen tyhjaksi ja syottdmalla
pelkén salasanan

iw. Syitd kdyttdjdnimi ja salasana ﬂ

HUDM! Joz olet paakapttaja, jata K aytkajanimi
tuhjakzi ja spota pelkka zalazana.

. Syt Smimi |

Salazana I**"1

ak

- alikdyttdja vastaa syottamalla kayttajanimen ja salasanan

. Syiotd kdyttdjanimi ja salasana 5[

HUOM! Joz olet paakaypttaja, jata kaptiajanini
tyhjakzi ja syota pelkka salazana.

K. Syt EiEninni |matti

S alazana I xxxxxxxx

Salasana|Kursorin sijainti -toiminnolla voit maaritelld, meneek® kursori
ensin kayttajanimeen vai salasanaan silloin, kun kaynnistyssalasanaa
Kysytéaan.
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9 SIIRTYMINEN DOS-VERSIOSTA

Asteri Kirjanpidon DOS-versio tallentaa kirjanpitoaineiston erilaisiin
tiedostoihin kuin Windows-versio. Taman vuoksi kirjanpitoaineisto on
erikseen siirrettdvd Windows-ohjelman kayttdmaan muotoon seuraavasti:

1) Luo uusi yritys (ellei sopivaa jo ole)

2) Luo uusi tilikausi

3) Ota oletustilirungoksi sopivin Atsoftin toimittama .wtr
4) Ota tilikartaksi DOS-versiolla tehty .tka

5) Luo uusi paivakirja

6) Valitse Tiedosto|Yhdista DOS-paivakirja. Napsauttele oikea dos-
paivékirja (tarkenne on .pvk)

7) Valitse kaytettava rahaméérien muunto. Markkoja ei enaa tarvitse
muuntaa euroiksi.

8) Toista vaiheet 5-7 kunnes koko tilikausi on siirretty

9) Toista vaiheet 2-8 kunnes kaikki yrityksen tilikaudet on siirretty

10) Toista vaiheet 1-9 kunnes kaikki yritykset on siirretty

DOS-versiolla muokattua tilinp4atdsrunkoa ei ohjelma kykene lukemaan.
Tilinpaatdsrungoksi kannattaa valita sopivin Atsoftin toimittamista
mallitilirungoista ja muokata sitd tarpeen mukaan.

DOS-versiolla madritellyt omat tiedot ja vakiokirjaukset eivat siirry
automaattisesti, vaan ne on syotettavé uudelleen. Kun vakiokirjaukset on
kertaalleen Kirjoittanut Windows-ymparistdssé, ne voidaan lukea sis&én
toisiin tilikausitietokantoihin Paivakirjan kirjaus -tydvaiheen
Kirjausmakro-ikkunan valinnalla Tiedosto|Kopioi toisesta tilikaudesta.
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10  TILINPAATOSRUNGON KOODAAMINEN

Ohjelman mukana toimitetaan eri yhtiomuotojen mallitilirungot (.wtr), ks.
kappale 5.2. Usein riittaa, ettd niista valitaan sopiva. Tarvittaessa
tilinp&atdsrunkoa voidaan muokata sopivammaksi tilinpaatésrungon
muokkaus -tydvaiheessa. Tilinpaatosrunko maarittelee tuloslaskelman ja
taseen tulostumistavan seuraavasti:

i ASTERI KIRJAMNPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.201 7 (EURO) - [Tilinpaatosrungon muokkaus]
B Tiedosto Muokkaa Tydwaihe ritws Ikkuna  Ohie

Tilinpétisrunko ehrindeptoyrl 6 wir

Teksti Pienin Ll Suurin Ll Kerrain
pITULOSLASKELMA
“=LIKEVAIHTO 2000 3039 -1
vertailizumnma
4 almiztevaraztojen muutos 2100 3199 -1
A almiztus omaan kayttoon 2200 3299 -1
**Liik.etoiminnan rmut buotak 3300 3399 -1
*4 ateriaalit ja palvelut
“*Oztot tilkauden aikana 4000 4039 -1
4 araztojen muutos 4100 4199 -1
| lkopuolizet palvelut 4200 4299 -1
Henkilostakulut
“**Palkat ja palkkiot BO00 E019 -1
“=E | 5kekulut BOZ0 E029 -1
it henkilozieukulut EO20 E039
**Poistot ja arvonalentumizet
=*Suunnitelman mukaiset poistat Foon 7049 -1
=“hvonal. pys.ast, hyodykk. 050 7059 -1
== atht. wast. poik. aryv. al. FOs0 7099 -1
“Liiketoirninnar muut kulut E100 £339 -1
=UIKEVOITTO [-TAPPIO] 2IMMa
“*R ahioitustuotot ja -kulut
=*Tuotot ozuuksista konzemiyrityk sizsa 7150 71854 -1
=T 1otob osuuksista o pht prityk zizza 7160 7199 -1
=T 1otab muista pys.vast. sijoitukzizta Akonsemiyr. 7110 7149 -1
==T iotat muista pys. vast. ). muilta 7100 7109 -1
“*huut korko- ja rahoitustuatat Akonserniyr. 739 7399 -1
bt korko- ja rahoitustuotot Smuilka 200 7390 -1
==hrvonalentumizet pys.vast, sijoitukzizta VEO0 VE49 -1
==hrvonalentumizet vaiht vazt.rah.are pap. VER0 VB39 -1
“Forkokulut ja muat rahoituzkulut Akonzermi FhEN #5919 -1
==farkokulut ja muat rahoituzkulut muilta 7400 alall] -1

Tilinpaatdsrungon muokkausikkunan taulukossa on nelja saraketta:
teksti, pienin tili, suurin tili ja kerroin. Taulukkoon mahtuu enintd&n 1000
rivia.

Tilinpdatdsrunkoon tehtavat muutokset tulee tallentaa valinnalla
Tiedosto|Tallenna tai Tiedosto|Tallenna nimella.
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Tuloslaskelmaan ja taseeseen tulostuvat otsikot kirjoitetaan Teksti-
sarakkeeseen.

Tuloslaskelman ja taseen asettelu sisennyksineen maarataan teksti-
sarakkeen alkuun Kirjoitettavilla tdhdilla (*). Kukin tahti tarkoittaa yhté
sisennysta (vrt. sarkain-merkki).

Tuloslaskelman ja taseen otsikoiden kohdalle tulostuvat summat
maaritelladn seuraavasti:

Tahtien maaraamalle alimmalle hierarkiatasolle merkitaan tilivali, jonka
alueella olevien tilien saldot lasketaan yhteen teksti-sarakkeen maaraamaén
otsikon alle. Kerroin-sarakkeeseen merkitaan kertoimeksi -1, jos ollaan
tuloslaskelman tai taseen vastattavan alueella. Jos taas ollaan taseen
vastaavan alueella, kertoimeksi merkitd&n 1. N&in ohjelma osaa k&antaa
tilikartan saldojen etumerkit siten, ettd summat tulostuvat oikein. T&htien
méaaraamien ylempien hierarkiatasojen summat ohjelma laskee heti peréssa
olevien alempien otsikoiden summana, esim. kuvassa 5 otsikon Muuttuvat
kulut kohdalle tulostuisi otsikoiden Tavaraostot ... Muut muuttuvat kulut
kohdalla olevien lukujen summa. Huomaa myds lohko alkaa ja lohko
paéattyy —tekstien kaytto.

Tuloslaskelman ja taseen tulostumista maaraavia ohjausmerkkeja
ovat liséksi seuraavat kerroin-sarakkeeseen Kirjoitettavat tunnukset:
- tulostetaan yksinkertainen alleviivaus
=== tulostetaan kaksoisalleviivaus
summa lasketaan ja tulostetaan valisumma
vertailusumma edellisen liséksi toimii vertailusummana
tilinp&&tostulosteissa ("% liikevaihdosta')
laske voitto/tappio- lasketaan ja tulostetaan tilikauden tulos
(sillehdn ei ole omaa tili4 tilikartassa)
nayta voitto/tappio - tulostetaan em. laskettu tulos
sivunvaihto - vaihdetaan sivua
nollaus - nollataan valisummien laskenta; timé on
oltava tuloslaskelman ja taseen valissa
ja taseen vastaavan ja vastattavan valissa
lohko alkaa - kertoo mistd valisummien laskenta alkaa
lohko paattyy - kertoo mihin véalisummien laskenta paattyy
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Vakisin tulostuva otsikkoteksti

Tuloslaskelmiin ja taseisiin ei normaalisti tulostu nollasummaisia otsikoita
nékyviin. Jos kuitenkin haluat jonkin nollasummaisen otsikon nakyviin,
lisaa tilinpaatosrunkoon #-merkki ko. otsikkotekstiin,

Esimerkiksi
***|_iiketoiminnan muut tuotot#

tulostaa aina otsikon “’Liiketoiminnan muut tuotot”
nékyviin, vaikka saldo olisi nolla

Enemman tahtia kaytettavissa
Tilinpaatdsrungon muokkauksessa voit kdyttdd myds enemman tahtia eli
saat entistd useampia hierarkiatasoja kayttoosi.

Paperille otettavissa tilinpaatostulosteissa téhtié ja kausia voi olla enintdan
seuraavasti:

tahtid 3 (tai 2 ja tileittdin) -> kausia 4

tahtid 4 (tai 3 ja tileittdin) -> kausia 3

tédhtid 5 (tai 4 ja tileittain) -> kausia 2

tahtid 6 (tai 5 ja tileittdin) -> kausia 2

tahtid 7 (tai 6 ja tileittdin) -> kausia 2

Ruutu-, leikepoyté- ja levy-tulosteissa voi tahtid olla rajaton méara.

Monta tilivalia saman otsikon alle

Jos haluat taseeseen tai tuloslaskelmaan saman otsikon alle tilej&, jotka
eivat ole tilikartassa perakkain, syota Pienin tili -sarakkeeseen tilit
eroteltuina viivoilla ja pilkuilla, esim. 1700,1730-1799. Tall6in ohjelma ei
ota huomioon Suurin tili -saraketta vaan voit jattd4 sen tyhjaksi.
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EsimerkkKi

”Oma piddoma yhteensd” ja ’Vieras padoma yhteensi”
-tekstit saat tilinpaatostulosteisiin seuraavasti:

Lisaa tilinpaatosrunkoon yksi tahti kullekin
Vieras pddoma -otsikon alle kuuluvalle riville
siten, ettd rivit nayttavat seuraavalta:

Naille riveille on lisatty
kullekin yksi tahti

**¥ieras padaoma
£ [=Pitkaaikainen
L [=Lainat rahoituslaitoksilta 2300 2339 -1
‘ ==**Saadut ennakkomaksut 2340 2349 -1
| [=0stovelat 2350 2359 -1
=**Muut pitkaaikaiset velat 2360 2399 -1
=*Lyhytaikainen
****_ainat rahoituslaitoksilta 2400 2419 -1
==**Saadut ennakkomaksut 2420 2429 -1
==*0Ostovelat 2430 2439 -1
= | ““““Muut lyhytaikaiset velat 2440 2499 -1

Tee samanlainen muutos Oma padoma -otsikon alle.

Tallenna muuttamasi tilinpaatdsrunko valitsemalla
Tiedosto|Tallenna.

Tilinpaatostuloste yksisaraisesti nayttdd myos
’Vieras padoma yhteensd” -summan:

Yiaras pagoma
Pitkaaikainen
Lainat rahoituslaitoksilta 202 134 00
Muut pitkaaikaiset velat 81 500,00
Pitkaaikainen yhteensa 283 634 00
Lyhytaikainen
Lainat rahioituslaitoksilta 350 000,00
Saadut ennakkomaksut 39 500,00
Cgtovel at 319 750,00
Muut Iyhytaikaiset velat 6 &07 25
Lyhytaikainen yhteenss 745 7A7 28
Yieras paddoma yhteenss 1029 331 28

N\
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Pysyvat vastaavat yhteensd ym. valisummat
Saat taseeseen (tai tuloslaskelmaan) tulostettua haluamiesi lohkojen
valisummia lisédmétta tilirungossa olevien tdhtien maaraa.

Lohkon alkavalle riville kirjoita tilirunkoon kerroin-sarakkeeseen "lohko
alkaa".

Lohkon paattyvélle riville kirjoita teksti-sarakkeeseen esim. kaksi tahted ja
otsikko ja kerroin-sarakkeeseen kirjoita "lohko paattyy".

TASE
*fastaavaa
PYESTWAT WASTAAMAT lohkao alkaa
“fineettomat hwodokkeet 1000 1099 1
“aineelizet hyodokkest 1100 1199 1
=Sijoitukzet 1200 12489 1 .,
=EYSAT VASTAAVAT WHTEEMSA, lohko pagtyy &
AAIHTLAAT VASTASAT lohko alk.aa
“Af aihbo-omaisLuuz 1400 1433 1 "\_\,
5 samizet o
**Pitk. aaik aizet
b pyrtiz aamizet 1560 1569 1
**|_azkennallzet verozaamiset 1559 15399 1
“hdLat zaamizet 1570 15593 1
*_yhptaik aizet
“hd yontiz aarnizet 1500 1509 1
“*_azkennalizet verozaamizet 1563 1509 1
“huut zaamizet 1510 1563 1
“*H ahoituzarvopaperit 1600 1639 1 Vi
*Rahat ja pankkizaamizet 1700 1339 1
=AAIHTIWVAT WASTASMAT YHTEEM SA lohko pasty &
sUmma
niollaus

Tama ominaisuus on erityisen hyddyllinen, jos haluat tulostaa esim.
seuraavat summat:

pysyvat vastaavat yhteensa

vaihtuvat vastaavat yhteensa

oma paédoma yhteensa

vieras pddoma yhteensé
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|

Asteri Mallivritys Oy

30.6.2014
TASE
Vastaavaa
PYSYVAT VASTAAVAT

Aineelliset hyddykkeet 90 482,25
PYSYVAT VASTAAVAT YHTEENSA 90 482,25
VATHTUVAT VASTAAVAT
Vaihto-omaisuus 79 632,00
Lyhytaikaiset
Myyntisaamiset 41 798,35 41 798,353
Rahat ja pankkisaamiset 159 500,38

VATHTUVAT VASTAAVAT YHTEENSA 280 930,93

371 413,18

Tatd ominaisuutta on kaytetty osakeyhtion mallirungoissa, jotka on nimetty
OC...

Kirjanpitolaki ja kirjanpitoasetus eivat maaraa, ettd em. yhteissummat on
tilinp&éatoksessa esitettdva. Kilan lausunto antaa luvan, etté ne saa esittéa.

Tilinp&atosrunko OC... tekee taseeseen ndma lohkojen summat viimeiseen
sarakkeeseen lisaamatta sarakkeita. Tuloste mahtuu paperille niin kuin
muutkin mallirunkomme mukaiset tulosteet.

Aiemmin tehty tilinpdatésrunkomme OB... tekee taseen, jossa kyseiset
summat esitetdan. Siind tahtien lukumaaraa lisadamalla saadaan halutut
summat esitettyd. Malli on hankala k&yttd4d monisarakkeisessa
tulostuksessa, koska summat tulostuvat omaan sarakkeeseensa. Tulosteesta
tulee niin levea, etti tuloste "kaksi kautta rinnakkain ei mahdu paperille.
Yksisarakkeisena sitd voi kayttaa.
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11  ARVONLISAVERON KOODAAMINEN

11.1  ALV:N KIRJAAMISPERIAATE

Myynneistd maksettavat ALVt kirjataan taseeseen veloiksi. Ostojen
vahennettdvat ALVt kirjataan taseeseen saamisiksi. Kutakin eri
verokantaa varten on oma velka- ja saamistilinsa. Kuukauden lopussa
tehdaan ALV-laskelma/kirjaus, jossa kyseiset velka- ja saamistilit
tyhjennetdan ja erotus kirjataan ALV-velka -nimiselle tilille. Kun vero
aikanaan maksetaan, se kirjataan talta tililta.

Tase ja tuloslaskelma tulostuvat nettoperiaatteella eli liikevaihto ja kulut
nékyvat verottomin summin ja ALV-velka ja -saaminen nékyvét taseessa.
Kuukauden tapahtumat voit kirjata joko netto- tai
bruttokirjausmenetelmalla. Nettokirjauksissa ohjelma laskee ja kirjaa
ALV:n tapahtumakohtaisesti. Bruttokirjauksissa kirjaat tapahtumat
veroineen ao. tulo- ja kulutileilleen. Nain tileille tulee kirjattua seké veron
osuus ettd netto-osuus. Verot siirretddn kuukauden lopussa taseeseen
bruttokirjausten ALV:n Kkirjauksella, jolloin tuloslaskelma tulostuu
nettosummin.

112  ALV:N KOODAAMINEN

Tilien arvonlisaverokayttdytyminen maaritellaan tilikartassa. Muokkaus
tapahtuu tilikautta perustettaessa Tilikartan muokkaus -tyGvaiheen
Tilikartta- ja Arvonlisédveroprosentti-ikkunoissa.

Atsoftin toimittamissa mallitilikartoissa on seuraavan laisia ALV-
koodauksia:

Kotimaan ostot ja myynnit
Tilinro ALV-koodi Tilin nimi

2464 AV ALV-velka

2466 MA24 Myynnin 24% Alv velka
2467 MA14 Myynnin 14% Alv velka
2470 MA10 Myynnin 10% Alv velka
1536 OA24 Ostojen 24% Alv saaminen
1537 OAl14 Ostojen 14% Alv saaminen

1540 OA10 Ostojen 10% Alv saaminen
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3010 AMN24 Myynti alv 24% nettokirjaus
3012 AMN14 Myynti alv 14% nettokirjaus
3014 AMN10 Myynti alv 10% nettokirjaus

3000 AMB24 Myynti alv 24% bruttokirjaus
3002 AMB14 Myynti alv 14% bruttokirjaus
3004 AMB10 Myynti alv 10% bruttokirjaus

4010 AON24 Osto alv 24% nettokirjaus
4012 AON14 Osto alv 14% nettokirjaus
xxxx  AON10 Osto alv 10% nettokirjaus

4000 AOB24 Osto alv 24% bruttokirjaus
4002 AOB14 Osto alv 14% bruttokirjaus
4004 AOB10 Osto alv 10% bruttokirjaus

EU-Tavaraostot ja tavaramyynti
Tilinro ALV-koodi Tilin nimi

1535 YV YhteisOhankintojen ALV-saaminen (vahennettava vero). Talle tilille
kirjataan/kirjautuu yhteis6hankintojen johdosta vahennettava vero.

2465 YS Yhteis6hankintojen ALV-velka (suoritettava vero). Télle tilille
kirjataan/kirjautuu yhteis6hankintojen johdosta maksettava vero.

4060 YHV24 Yhteisoosto, josta suoritetaan ja vdhenn. vero 24%

xxxx YHV14 Yhteisoosto, josta suoritetaan ja vdhenn. vero 14%

xxxx YHV10 Yhteis6osto, josta suoritetaan ja vahenn. vero 10%

xxxx YHS24 Yhteis6osto, josta suoritetaan (ei vahennetd) vero 24%

xxxx YHS14 Yhteis6osto, josta suoritetaan (ei vahennetd) vero 14%

xxxx YHS10 Yhteis6osto, josta suoritetaan (ei vahennetd) vero 10%

XXxX  YHM Manuaalikirjauksena tehtava yhteiséosto, josta suoritetaan ja vahenn.
vero 23%

xxxx  YHE Yhteisbosto, ALV-saadosten nojalla veroton

3040 YM YhteisOmyynti

XXxx MU Tavaran myynti yhteisén ulkopuolelle

EU-Palveluostot ja palvelumyynti
Tilinro ALV-koodi Tilin nimi

1534 PV EU-palv.ost. ALV-saaminen

2463 PS EU-palv.ost. ALV-velka

3041 PM EU-palvelumyynti

XXxx  PHM EU-palv.osto (kasikirjaus)

4052 PHV24 EU-palveluosto 24% (suoritetaan+vahennetddn ALV)
xxxx  PHV14 EU-palveluosto 14% (suoritetaan+vahennetddn ALV)
xxxx  PHV10 EU-palveluosto 10% (suoritetaan+vahennetddn ALV)
xxxx  PHE EU-palveluosto veroton

xxxx  PHS24 EU-palveluosto 24% (suoritetaan ALV)
xxxx PHS14 EU-palveluosto 14% (suoritetaan ALV)
xxxx  PHS10 EU-palveluosto 10% (suoritetaan ALV)
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0-Verokannan myynti, myynti ulkomaille ja veroton myynti
Tilinro ALV-koodi Tilin nimi

3021 NO
XXxx MU
3020 VM

Sellainen veroton myynti, johon liittyviin ostoihin sisaltyvéat
arvonlisaverot on oikeus vahentaa kohdassa 307

Tavaran myynti EU:n ulkopuolelle, johon liittyviin ostoihin siséltyvat
arvonlisaverot on oikeus vahentaa kohdassa 307

Sellainen myynti, johon ei sisélly arvonlisaveroa ja johon liittyviin
ostoihin sisaltyvaa arvonlisdveroa ei saa vahentéaa ja jota ei raportoida
kausiveroilmoituksella. (Kohdevuodesta 2011 alkaen ei alv-
kausiveroilmoituksessa ole enaa kohtaa 310 Muu arvonlisaveroton
likevaihto eli alv-koodia VM vastaavat asiat eivat tuolloin enaa nay
kausiveroilmoituksella)

Rakentamispalveluiden kaannetty alv
Tilinro ALV-koodi Tilin nimi

1533
2478
3042
XXXX
4055
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

RV

RS

RM
RHM
RHV24
RHV13
RHV10
RHE
RHS24
RHS14
RHS10

Rak.palv.ost. alv-saaminen, kausiveroilmoituksen kohtaan 307
Rak.palv.ost. alv-velka, kausiveroilmoituksen kohtaan 318
Rak.palv.myynti, kausiveroilmoituksen kohtaan 319

Rak.palv.osto (kasikirjaus)

Rak.palv.osto 24% suor+vah, kausiveroilmoituksen kohdassa 320
Rak.palv.osto 14% suor+véh, kausiveroilmoituksen kohdassa 320
Rak.palv.osto 10% suor+vah, kausiveroilmoituksen kohdassa 320
Rak.palvelun osto veroton, kausiveroilmoituksen kohdassa 320
Rak.palv.osto 24% ei vah., kausiveroilmoituksen kohdassa 320
Rak.palv.osto 14% ei vah., kausiveroilmoituksen kohdassa 320
Rak.palv.osto 10% ei vah., kausiveroilmoituksen kohdassa 320

Maahantuonnin arvonlisaverotus
ALV-koodi Tilin nimi

Tilinro
1532
2471
4070
4071
4072
4073
4074
4075
4076
4077
4078

TV
TS
TUV24
TUV14
TUV10
TUS24
TUS14
TUS10
TUM
TUE

maahantuonnin alv-saaminen

maahantuonnin alv-velka

maahantuonti, josta suoritetaan ja vahennetaan alv 24%
maahantuonti, josta suoritetaan ja vahennetaan alv 14%
maahantuonti, josta suoritetaan ja vahennetaan alv 10%
maahantuonti, josta suoritetaan muttei vahenneta alv 24%
maahantuonti, josta suoritetaan muttei vahenneta alv 14%
maahantuonti, josta suoritetaan muttei vdhenneta alv 10%
maahantuonti manuaalikirjaus

maahantuonti alv-sddddosten nojalla veroton
maahantuonnin apu/vastatili 4070-4077 tileille kirjattaessa

Vinkki: Jos olet vasta perustamassa tilikautta ja maarittelemassa siihen
tilikarttaa, saat helppokayttdisen ALV-koodien valitsemiseen tarkoitetun
valikon siirtdmall& hiiren kohdistimen ALV-sarakkeen paalle ja
painamalla hiiren oikeanpuoleista painiketta.
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ALV-koodit kirjanpidossa, kohdistuminen ALV-veroilmoitukselle:

VERO ALV koodien kohdistuminen VEROILMOITUS

SKATT oma-aloitteisten verojen iimoitukselle OMA-ALOITTEISISTA VEROISTA
Jos korjaat aiemmin ilmoitettuja tietoja,
limoita korjattavan osion, esimerkiksi

Lomake palautetaan osoitteeseen:

Verohallinto arvonlisdveron tietojen, kaikki tiedot
Oma-aloitteisten verojen optinen lukupalvelu uudelleen cikeansuuruisina.
PL 5000
00053 VERO
Verovelvollisen nimi (arvonlisaverovelvollinentydnantaja) Y-tunnus tai henkildunnus

ARVONLISAVERON TIEDOT

Verokausi Vuosi Arvonlisaveron alarajahucjennuksesn oikeutettu tayttaa
euroa snt
Alarajahucjennukseen
Vero kotimaan myynnista euroa snt | pikeuttava liikevaihto
verokannoiiiain MAZ4 Alarajahucjennukseen
24 %N vero B 301 oikeuttava vero
MA12
14 %:n vero 302
303 MA10
10 %:n vero
Vero tavaraostoista 305 YS
muista EU-maista
Vero palveluostoista 306 PSS
« | muista EU-maista
-
2| vero tavarciden maahan- 304 TS
3 uonneista EUn ulkopuolelta __
Vero rakentamispalvelun ja
metalliromun ostoista 31 a RS
(kidnnetty vercveholisuus)
Verokauden 307| OA24+0A14+0A10+YV+PV+RV+TV

vahennettava vero

Alarajahucjennuksen maara
Maksettava vero /
Palautuksesn

oikeuttava vero (=)

O-verokannan alainen 309 MNO+MU
likevainto

Tavaroiden myynnit 3 Y
muihin EU-maihin

Palveluiden myynnit 32 PM
muihin EU-maihin
Tavaraostot muista 33| YHV24+YHV14+YHV1 0+YHS24+YHS144YHS1 0+YHM+YHE
EU-maista

Palveluostot muista 314 PHV24+PHV14+PHV10+PHS24+PHS14+PHS10+PHM+PHE

EU-maista __._ _ .

Tavaroiden maahantuonnit 310| TUV24+TUV144TUV104TUS24+TUS144+TUS10+TUM+TUE
EUn ulkopuolelta

Rakentamispalvelun ja
metalliromun myynnit 319 RM
(kadnnetty verovehvolisuus)

Rakentamispaivein ja  320| RHV24+RHV14+RHV1 0+RHS24+RHS14+RHS10+RHM+RHE

adnnetty veroveholisuus)

Piivays Allekirjoitus ja nimenselvennys Puhelin

VERCH 40011 12018
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11.3  ARVONLISAVEROKANTOJEN KOODAMINEN

Arvonlisédverokannat koodataan arvonlisdveroprosentti-ikkunassa joko
tilikartan muokkaus tai paivakirjan kirjaus -tydvaiheessa.

Jokaisella arvonlisaverokannalla on tunnus seka arvonlisdverokantaa
vastaava prosentti. Oletuksena on prosenttia vastaava tunnus.
Arvonlisdverokannat on ilmoitettava ylhaalta alaspain suuremmasta
pienempaan.

Esimerkki

Koodi Prosentti

24 24
14 14
10 10

114  ARVONLISAVEROLLISTEN TILIEN PERUSTAMINEN
11.4.1 ALV-koodin poiminta

Vaihda tilin nimi -ikkunassa ja Lisaa tili -ikkunassa on Poimi-painike, josta
saat poimittua alv-koodin.

i Lisas kili |

Tilinumero |3U““

ALV_kuudi I ,Pg_ ..... T | , I

Bruttokirjaus

Tilin nimi -
Mettakirjaus

ALv-velka 4 kanta 10
O-verokannan alainen )

" tage-erittelppn mukaan
Tavaramyynti muibin EL-maibin

) wain tilin loppusaldo [5] Palvelurmeynti muibin EU-raibin
koko kilikauden kaikki h - I Rakentamispalvelu
{1 koko tilikauden kaikki tapahtumat ja loppuszal Ulkamaille

) kahden viimeisen paivakirjan tapahtumat ja loppusaldo [2)

C tilinavaussaldo, lisdykset yhtena rivindg, vahennykset yhteni rivind ja loppuszaldo [¥]

® e

[~ Selitepakko [eli ei tule automaattista tili - tili -selitetta, kun kirjataan talle tilille]
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Vaiheittain perustamisen tilikartta-ikkunassa on myds alv-koodi-valikko,
josta saat poimittua alv-koodin.

11.4.2 Myynnista suoritettavat verot

Arvonlisaverolliset myyntitilit koodataan kirjausperiaatteen ja verokannan

koodeilla seuraavasti:

- nettokirjausmenetelmalld kirjattavien tilien koodi alkaa AMN

- bruttokirjausmenetelmalla kirjattavien tilien koodi AMB

- kirjausmenetelmékoodin jalkeen on verokannan tunnus, esim. AMN24
(verokanta on tunnukselle maaritetty Prosentti)

- jokaiselle verokannalle perustetaan tili, jolle kirjataan kyseisen
verokannan ALV-velka. Tili koodataan MA ja verokannan tunniste,
esim. MA24

11.4.3 Kohdekuukauden vahennettavat verot

Arvonlisaverolliset vahennykseen oikeuttavat ostotilit koodataan

Kirjausperiaatteen ja verokannan koodeilla seuraavasti:

- nettokirjausmenetelmalla kirjattavien tilien koodi alkaa AON

- bruttokirjausmenetelmall& kirjattavien tilien koodi alkaa AOB

- kirjausmenetelmékoodin jalkeen on verokannan ilmoittava tunnus,
esim. AON24 (verokanta on tunnukselle maaritetty Prosentti)

- jokaiselle verokannalle perustetaan tili, jolle kirjataan kyseisen
verokannan ALV-saaminen. Tili koodataan OA ja verokannan tunniste,
esim. OA24

11.4.4 Arvonlisdverovelka/tilitettava vero

Tili, jolle ohjelma kirjaa ostojen ALV-velkatilien ja myynnin ALV-
saamistilien saldot, koodataan AV

11.4.5 Veroton myynti

VM-koodattujen tilien tapahtumia ei ilmoiteta ALV-veroilmoituksella.
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11.4.6 0-verokannan alainen liikevaihto

NO

Sellainen veroton myynti, johon liittyviin ostoihin siséltyvat arvonlisaverot
on oikeus vahent&4 kohdassa 307

MU

Tavaran myynti EU:n ulkopuolelle, johon liittyviin ostoihin sisaltyvat
arvonliséverot on oikeus véhentad kohdassa 307.

11.4.7 Maahantuonnin arvonlisdaverotus

Maahantuonnin arvonlisaverotus siirtyi vuoden 2018 alusta alkaen Tullilta
Verohallinnolle.

Tavaroiden maahantuonti EU:n ulkopuolelta raportoidaan oma-aloitteisten
verojen veroilmoituksessa, jossa on sitd varten tunnukset:

304 = Vero tavaroiden maahantuonneista EU:n ulkopuolelta
310 = Tavaroiden maahantuonnit EU:n ulkopuolelta

Tarkemmat ohjeet maahantuonnin arvonlisdverotuksesta antaa
Verohallinto, ks. www.vero.fi

Lisaksi voit seurata Atsoftin antamaa lisdohjeistusta, mm. osoitteessa
https://asteri.fi/kirjausohjeita/

Asteri Kirjanpidon tilikartassa voit kaytté4 alv-koodeja:

TS maahantuonnin alv-velka

TV maahantuonnin alv-saaminen

TUVxx maahantuonti, josta suoritetaan ja vahennetéén alv xx%
TUSxx maahantuonti, josta suoritetaan muttei védhenneta alv xx%
TUM  maahantuonti manuaalikirjaus

TUE  maahantuonti alv-sé&ddsten nojalla veroton

! _ﬂSTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2017 (EURD)
Tiedosto  Muokkaa | gLy Tulosta  Tyéwahe ritws  Ikkuna  Ohje

ok Paivakirja: To &Lv-taimet niputettuna. ..
- Kirjaa bruttokirjattujen ALY,
Tosno |P: Kirjaa EU-ostojen, maahantuonnin ja rakentamispalvelun ALY, .. 1
150 31 nLv-alarajashusiennus. ., in 14% ALY v
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11.5  YHTEISOKAUPAN ARVONLISAVERO

Maahantuotaessa tavaraa yhteisomaista (EU) on tuojan oma-aloitteisesti
suoritettava ALV. Sama ALV saadaan yleensa saman tien vahentaa.

Asteri Windows Kirjanpidossa yhteisokaupan tileille kirjataan aina
bruttokirjausmenetelman mukaisesti. Yhteisokaupan ALVt varten
tilikartassa on seuraavat ALV-koodit:
YV Yhteis6hankintojen ALV-saaminen (vahennettava vero).
Talle tilille kirjataan/Kirjautuu yhteiséhankintojen johdosta
vahennettava vero.
YS Yhteisdhankintojen ALV-velka (suoritettava vero).
Talle tilille kirjataan/kirjautuu yhteiséhankintojen johdosta maksettava
Vero.

Ohjelma laskee ja kirjaa suoritettavat ja vahennettavat verot
automaattisesti, kun yhteiséhankinnat kirjataan seuraavasti koodatuille
tileille:

YHM Yhteis6hankinta, ALV kirjataan manuaalisesti

YHE Yhteisdhankinta, ALV-s&addsten nojalla veroton
YHV24 Yhteisohank., josta suoritetaan ja vahenn. vero 24%
YHV14 Yhteisohank., josta suoritetaan ja véahenn. vero 14%
YHV10 Yhteisohank., josta suoritetaan ja vahenn. vero 10%
YHS24 YhteisOhank., josta suoritetaan (ei vahenn.) vero 24%
YHS14 Yhteisohank., josta suoritetaan (ei vahenn.) vero 14%
YHS10 YhteisOhank., josta suoritetaan (ei vahennetd) vero 10%

ALV-laskelmaa varten mééritelladn mya0s seuraavat tilit:
YM Y hteisOmyynti
MU Myynti yhteison ulkopuolelle

11.6 PALVELUN OSTO EU:N ULKOPUOLELTA TAIKKA EU:STA

Jos palvelua ostetaan EU:n ulkopuolelta taikka EU:sta siten, ettd sen osalta
ostovéhennys tulee siséllyttdd kotimaan ostovahennyksiin ja vastakirjaus
myynnin verosta tulee siséltya kotimaan myynnin veroihin, niin
menetell&&n esimerkiksi seuraavasti:
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Palvelun osto kirjataan asianomaiselle ulkomaisten ostojen tilille, jolla ei
ole lainkaan ALV-koodauksia. Kirjaus tehddan huomioimatta ALV:a siten
kuin tapahtuma kirjanpitoon kuuluukin.

Koska asian teoreettinen vero pitda saada nakyviin ALV-ilmoitukseen
kotimaan ostoihin ja myynteihin, tehdaan sita tarkoitusta varten
ylimaaraiset kirjaukset tileille, joissa on toisessa myynnin ALV-koodaus ja
toisessa ostojen ALV-koodaus. Huomioitava on, etta ilmeisesti
esimerkiksi 1000 euron ostosta kirjataan ALV:lla lisatty summa 1240
euroa, jotta kuun lopussa tehtavan verokirjauksen jalkeen veron
perusteeksi j44 1000 euroa. Nama tilit kuulunevat molemmat ostojen
alueelle, vaikka toinen sisaltdadkin myynnin koodauksen. Kyseesséahan on
palvelun osto, mutta ei missddn nimessa sen myynti. Sen vuoksi myyntié
ei pidé tuloslaskelmaan kasvattaa.

Sen sijaan EU:n alueelta ostetut palvelut kirjataan ohjeen
https://asteri.fi/kirjausohjeita/ mukaisesti tileille, joissa alv-koodi on P-
alkuinen.

11.7 RAKENTAMISPALVELUN KAANNETTY ALV-
VELVOLLISUUS

Rakentamispalvelun kaannetty arvonlisaverovelvollisuus on otettu
kéayttoon 1.4.2011. Soveltamisohjeet siihen 16ytyy verottajan sivulta.

ALV-veroveroilmoitus

Tallainen myynti on ALV-veroilmoituksessa merkittavéa kohtaan 319.
Siihen kohtaan kertyy summa niiden tilien kirjauksista joiden ALV-
koodina on RM. Ostaja ilmoittaa kyseiset ostot kohdassa 320.

Niiden osalta suoritettavan arvonlisdveron ostaja ilmoittaa kohdassa 318.
Vastaavan véhennettavan arvonlisédveron ostaja ilmoittaa kohdassa 307
muiden vahennettavien arvonlisdverojen kanssa yhteissummana.

Tarvittavat tilit kirjanpidossa ovat esimerkiksi

1533 RV Rakentamispalvelun ostojen ALV saaminen (véhennettivéa vero)
2478 RS Rakentamispalvelun ostojen ALV velka (suoritettava vero)

3042 RM Rakentamispalvelun myynti

4055 RHV24 Rakentamispalvelun ostot 24%
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Kirjausohje

- Kirjaa tallaiset rakentamispalvelun myynnit tilille, jossa on koodina RM
- Kirjaa tallaiset rakentamispalvelun ostot tilille, jonka koodina on RHV?24
- Tee kuukauden lopussa automaattinen rakentamispalvelun ALV:n
Kirjaus

- Yleensé tarvitaan vain yllamainitut 4 tilia koodeineen

Kaiken varalta Asteri Kirjanpidossa on rakentamispalvelua varten myds
alv-koodit:

RV Rak.palv.ost. ALV-saaminen

RS Rak.palv.ost. ALV-velka

RM Rak.palvelumyynti

RHM  Rak.palv.osto (késikirjaus

RHV?24 Rak.palveluosto 24% (suoritetaan+vahennetdédn ALV)
RHV14 Rak.palveluosto 14% (suoritetaan+véhennetdan ALV)
RHV10 Rak.palveluosto 10% (suoritetaan+véhennetdan ALV)
RHE  Rak.palveluosto veroton

RHS24 Rak.palveluosto 24% (suoritetaan ALV)

RHS14 Rak.palveluosto 14% (suoritetaan ALV)

RHS10 Rak.palveluosto 10% (suoritetaan ALV)

Tilit 1533, 2478, 3042 ja 4055 siséltyvat mallitilikarttaan oy18

Lisatietoa sivulla https://asteri.fi/rakentamispalvelun-kaannetty-alv/

Esimerkki kasittelysta kirjanpidossa

Esimerkki aliurakoitsijasta 1, joka teettdd saamansa aliurakan
aliurakoitsijalla 2.

Rakennuspalvelun osto Kkirjataan tilille 4055 RHV23 Rakennuspalvelun
osto, josta suoritetaan ja vahennetéan alv

Rakennuspalvelun myynti kirjataan tilille 3042 RM Rakennuspalvelun
myynti.
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=W Paiviakirja: huhtiluu 2010

Kirjaa rakennuspalvelun ostot ja myynnnit nettomaariisina,
ilman arvonlisaveron osuutta

EHSTERI KIRJAMNPITO - Asteri Rakentajat Oy - 1.1.-31.12.2011 (EURDO)
Tiedosto  Muokkaa ALY Tulosta Tydwaihe ritws Ikkuna  Ohje

Tozho Faivamaara Selite 1 Debet Kredit L%  Summa
451 34,201 Rakennuzpalvelun osto [4055 2430 \ ® 100000
452 342011 A akennuzpalvelun myenti | 1500 a0az & 120000
p 453 34,2011 | e
*

Kuukauden lopuksi kirjataan rakennuspalveluista suoritettava ja
vahennettiva vero.

Metalliromun ja -jatteen myyntiin sovelletaan 1.1.2015 alkaen kaannettya

verovelvollisuutta.

Aiheeseen liittyva ohjeemme l0ytyy osoitteesta

https://asteri.fi/kirjausohjeita/
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Kirjaa kuukauden lopuksi rakennuspalvelun ostoista suoritettava ALV valinnalla ALY | Kirjaa
yhteisGhankintojen ja rakentamispalvelun alv

® ASTERI KIRJANDT. 0 _ Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2017 (EURD)

Summa
166 7 4055 2430 1 000,00
F167 47.: ' - 1500 3042 1 200,00
168 477  ALY-laskelmakiriaus 2010 alkaen...
* aLY-veroilmoitus 2017 alkasn r

YHTEISOHANKINTOJEN JA RAKENTAMISPALVELUN VEROKIRJAUS
Tosite no 168

Astenn Malliyritys Oy
Paivikitja = Heindl 2017

THTEIROHANEINNCISTA JA RAKENTAMISPALVELUSTA SUCRITETTAVIEN VEROJEN KIRJTATS
TILI ~ TILIMSELITE EATDEN S4ALDO ALV STOR.VERC LCEEET ERETIT
4055 Rakentammspalwhinostot 1000,00 24 240,00 4055 2478

THTEISOHANEINNOISTA T4 RAKENTAMISPALVELUSTA VAHENNETTAVIEN VEROJEN EIRTATIS
TILI ~ TILIMSELITE EATDEN SALDO AT VALH VERD LEEET ERELIT

4055 Rakentammspalwhinostot 1000,00 24 240,00 15353 4055

Ohjelma laskee ja kirjaa suoritettavan ja vdhennettavan veron.

Jolloin ohjelma laskee ja kirja tilin saldon perusteella suoritettavan
ja vihennettivim arvonlisiveron

!_ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2017 (EURO})
Tiedosto  Muokkaa ALY  Tulosta Twéwaihe Yritws Ikkuna  Ohije

| Paivakirja: Heindkuu 2017

Tozno Paivamaara Laji |Kust[Lsno |Selite 1 Debet Summa

1EE 47.2M7 R akentamizpalvelun osto 4085 2430 1.000,00
T = — T 0

168 N.F2m7 rak. palv. suornitettava vero 4085 2478

R N.F2m7 rak.palv.vahennettava vero 1533 4085
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Rakentamispalveluiden osto, myynti ja vdhennettava vero raportoidaan
ALV-veroilmoituksella:

LUEEMAT VEROILMOITUESELLE OMA-ALOITTEISISTA VEROISTA / ARVONLISAVERON TIEDOT

Verokanden pibms  Eanileasi Verokasi 7 Wost 2017
Verokotimaan nonmnist iverakarnoittan
24 anwero 501 = 0,0
14 *anwero 502 = o,m
10 % vero 305 = 0,m
Wearo tavaracstolstanmista ETT-maista 305= 0,m
Waro palweliostolsta nuista Ell-maista 506 = 0,
WVero rakentamispalwehin ja wetallivorun ostoista RS 318= 240,00
Werokanden vihennettivi vera +RY 5307 = 240,00
Maksattava wero [+] 7 Falaubikseen otkeutiava vero -] a0 = 0,m
J-verckannan alainenlikevaihta 508 = 0,m
Tavaraiden novhnit rnihin ETT-mathin 51l = 0,0
Palvehiden nyvmnit pruihin EU-mathin 5l2= 0,0
Tavaranstot mista ET-maista 5313= o,m
Palwliostot puista ET-maista 314 = 0,
Rakentanmspalvebin ja metallivonun nomyroit R 319 = 1200,00
Rakentarspalvelin ja metallivorum ostot RH* 520= 1000,00
S
ARVOMNLISAVERON TIEDOT TYONANTAJASUORITUSTEN TIEDOT
050 limoitusjakso 0352 Fohdekawsi | 0353 Vuosi 050 lmoitusjakso 052 Kohdekausi | 053 Vuosi
Kuu- [ -
41 _| taﬁlsl ]_[ nsslﬂnsl Vups! _| Fuukausi ]_| Meljannesvuosi|
Viero kofimaan myynnisti s =L S S
verokannoittain i a
B01 Ennakenpidatyksen alaiset
301 24 %:n wero MAZ“ i i
e das MA14 lrlFlalluannusalan kddnnetty arvonlisdverovelvollisuus 1.4.2011 alkaen)
' MA10 Tilinumeroineen lisdykset voivat olla esimerkiksi seuraavat:
303 10 %:n wera
305 Vero tavaraosioista YS 1533 RV Rak.palv.ost. ALV-saaminen
muista EU-maista
) 2478 RS Rak.palv.ost AlV-velka
306 Vero palveluostoista PSs
muista EU-maista
318 Vero rakentamispaleelun 1
b piier ik RS 3042 RM Rak.palvelumyynti
[kBSrreily vercremhealisus)
307 Hohdekauden OA™ +YV+PWV+RY || 4049 RHM Rak.palv.osto (kisikirjaus)
vahennettdva vero
H ﬁﬁﬂ”ﬁﬂ'ﬁ;ﬁwﬁm 4055 RHV24 Rak.palveluosto 24% {suoritetaan+vihennetiin ALV)
308 g;ksmwm i 4056 RHW14 Rak.palveluosto 1424 (suoritetaantvihennetidn ALY)
autu n . e
oikeuttava vero -] 4057 RHV10 Rak.palveluosto 10%: (suoritetaan+vihennetidn ALV)
309 E_I_-uem!cannan alainen ND+MU
RS 4079 RHE Rak.palveluosto veroton
311 Tawaroiden myynnit YM
muihin EU-maihin
a .
312 Pabveliden myffit PM 4085 RHS24 Rak.palveluosto 24% (suoritetaan ALY)
muihin EU-maihin 4085 RH514 Rak.palveluosto 14% (suoritetaan ALY}
N . N YH* 4085 RH510 Rak.palveluosto 10% (suoritetaan ALV)
I
314 Palveluostot muista =
EU-maista PH
319 Rakentamispaheehun myynnit RM
L‘:I'm"::g“r Arvonlisaveron alarajahucjennukseen oikeutettu tayitad
320 Rakentamispahvelun ostot euro st
142011 akaen RH*
kBSnnetty venoreehaoilisues | | | 21 Ml aganu N UK SEsn
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11.8  ALV-TOIMET KUUKAUDEN LOPUKSI

Kun kuukauden tositteet on kirjattu, tehdaan paivakirja-ikkunassa ALV-
Kirjaukset joko yksitellen tai niputettuna. Ohjeet seuraavissa kappaleissa.

11.8.1 Bruttokirjausperiaatteella kirjattujen tilien ALV:n kirjaus

Valinnalla ALV/|Kirjaa bruttokirjattujen ALV tulostuu tosite, joka
kirjaa bruttokirjausmenetelmall& kirjattujen ostojen ja myyntien ALV:n
osuuden ao. tileille taseeseen.

11.8.2 EU-ostojen, maahantuonnin ja rakentamispalvelun
automaattinen verokirjaus

Valinnalla ALV|Kirjaa EU-ostojen, maahantuonnin ja
rakentamispalvelun ALV tulostuu EU-ostojen, maahantuonnin seké
rakentamispalvelun k&éanteisen ALV:n automaattinen verokirjaus. Valinta
Kirjaa automaattisesti paivakirjaan suoritettavan ja vdhennettavén veron.

11.8.3 ALV-alarajahuojennus

ALV:n alarajahuojennuksen saat alv-veroilmoitukselle seuraavasti:
Valitse ALV|ALV-alarajahuojennus: ohjelma laskee 317-kentén arvon
perustuen 315- ja 316-kenttien lukuihin. VVoit myds sy6ttadd arvonlisdveron
alarajahuojennuksen méérén kasin tilanteissa, joissa sovelletaan
suhteutettua liikevaihtoa, kun tilikausi on muu kuin 12 kk.

B Arvonlisdveron alarajahucjennus - frmALValarajzhuojenn

Syita tahan kkunaan ALV-alarajshucgennuksen v, Dhielma tulostaa ne kausiverolmodukseen siloin, kun imoitusta tehdessasi rastitat kyseisen kohdan

Alarspshuojennuksen viennin kinanpitoon teet kasin nappalemalla. Wetohallinnan laskur 2021 |

| | 315 Alaajshuojsnnuksesn oikeuttava ikevaibto] 315 Alsrajshuoiennukseen oikeuttava veio| 317 Alarajshuscjennul.sen maars Yesghalinnon chie 2021 |
2021 JU[)JU 00 4800.00 220000/
I

Sydata tilikauden alkamisvuosi,

alarajahuojennukseen oikeuttava likevaihto | n;h]clma I.i{(_‘koc B e s e I
sekad alarajahuojennukseen okeuttava vero arargjahuojennuisen maradr

Laskenta

_ Eilasketa automasttisesti. K3/MSE sydttss
" alarajahuciennuksen maaran [blikaus e ole 12 kk
mittainen, sovelletaan suhteutettua likevaibioa]

Kun teet alv-veroilmoitusta paperille, ruudulle tai sahkoiseksi
iIImoitustiedostoksi, rastita, ettd haluat huojennuksen tulostuvan juuri talla
kertaa mukaan.
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11.8.4 ALV-laskelmakirjaus

Valinnalla ALV|ALV-laskelmakirjaus kirjautuu ALV-kirjaus ja tulostuu
alv-laskelmakirjaustosite. ALV-laskelma sisaltaa arvonlisaveron
veroilmoitukseen tarvittavat tiedot.

11.8.5 ALV-tarkistuslaskelma

Valinnoilla ALV|Tarkistuslaskelma tulostuu arvonlisaveron
tarkistuslaskelma, josta ndhdaan tdsmaavatko Kkirjatut arvonlisaverot
laskennallisten verojen kanssa.

Kirjatuissa ja laskennallisissa veroissa saa olla muutamien senttien eroja.
Jos erot ovat suurempia on kyseessé kirjausvirhe, joka on oikaistava.

Jos ALYV Kkirjausten jalkeen havaitaan virhe aikaisemmissa kirjauksissa tai
tehdaan uusi Kkirjaus joka sisaltdd ALVia, korjataan siten ettd ALV
Kirjaukset poistetaan. Sitten tehd&an korjaukset tai muutokset paivakirjaan,
jonka jalkeen tehd&éan uudestaan ALV Kirjaukset.

11.8.6 ALV-veroilmoitus

Valinnalla ALV|ALV-veroilmoitus tulostuu alv-veroilmoitus. Alv-saajan
IBAN ja BIC on sy0tettavissa yrityksen perustietoihin, ja se tulostuu alv-
laskelmiin ja oma-aloitteisten verojen maksulappuun.
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ARVONLISAVERCOLASKELMA Tosite no 150

Astert Malbyntys Oy

Péaivikitja = Toukolaw 2017

130 31.52017 Mpmmnin 2470 ALV-vwelka 2468 ekt 4463,49
130 31.52017 Mpmmin 14790 ALV welka 24&7 Akt 135,09
130 31.52017 Thtetsdhanlintojen 4 LV-velka 2485 Akt 117,00
130 31.52017 Cstojen 2450 4L V-saaninan i 1535 126,12
130 31.52017 Crstojen 1050 ALV-saaninen i 1540 20,08
130 31.52017 Thtetsdhank. ALV-saaninen i 1535 117,00
130 31.52017 ALV-velka Aekitok 2484 445240

LUEEMAT VEROILMCITUESELLE OMA-ALOITTEISISTA VEROISTA f ARVONLISAVERON TIEDOT

Verokaden pibms  Eamaemsi Verokasi 5 Vuosi 2017
Vero kotirmaan noviistd verokarnolttain

24 % vera 301= 445349

14 %emn vera 302= 135,09

10 %em vera 303= 0,00
Vero tavaraostolstamunsta Ell-maista 305= 117a,00
Vero palvwehiostoista nuista ETT-maista 30a= 0,00
Vero rakentanuspalvelin ja metallivormn ostoista 3le= 0,00
Verokanden vihennettivi vero 07 = 1322,12
Malsettava wera [+ Palatilseen oikenttava vera (-] 308 = 4452 40
O-verokannan alanenlnkevathto 309 = 0,00
Tavaroiden nopmrut raihin EU-matlun 3l = 0,00
Palvehiden nonmt puihin ET-maihin 3l2= 0,00
Tavaraostot naista EU-maista 3l3= 4200,00
Palvehiostot puista EU-maista 3ld= 0,00
Fakentammspalvebin ja metallivanum normmit 3l2= 0,00
Fakentanispalvebin ja metallivonun astot 320= 0,00
Thteyshenldlén puhe itpnave o 042= puh(0%) 3507530
Aster Mallivitys Oy

TIEDOT ARVONLISAVERON MAESAMISTA VARTEN

Saajan pankdavhteys:

Saajan IB&M:

Zaxjan BIC:

Saajan min:

Viternmrero:

Eripiivi: 1272017
Sunmna: 4452 40

Jos maksettava alv on negatiivinen, voit itse maaritell& tulostuvan
vinkkitekstin valitsemalla ALV|Maarita ALV-laskelman Kieli.
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11.8.7 Sahkdinen ALV-veroilmoitus

Arvonlisaveron kuukausittaisen kausiveroilmoituksen saat sahkdiseen
muotoon toiminnolla ALV|Sahkdinen ALV-veroilmoitus. Jos
sahkdisessa veroilmoituksessa kaikki luukut ovat nollia, ohjelma tekee
sahkdisen "ei-alv-toimintaa"-ilmoituksen.

. Konekielinen kausiveroilmoitus (Arvonlisdveron tiedot) |

T ala toiminnalla teet ALV -kk-imaituk zen konekielizeks tedostokzi koneesi kovalewlle.
Laheta tiedosto edelleen Tvl-palveluntanosjasi avulla verchallinnolle.

Luodaan yritykzen kansioon Hedosto:

o winkpimallits | alv0503.0ma

Vinkki Menee katevast varmuuskopiolevylle, jos tarkenne on .oma

Tehdaan zama aineizto myos TrW-lahettamizta varten nimelle:

o e 3ot mall0a03. 100 Selaa... |

[ Tulostetaan ALY:n alarajahuciennus tahan kausiveroilmoituk zeen [spota valikossa ALY [ALY-alarajahuojennus]

¥ Eaunniztetdan limoitin nettiselaimeen

v Kopioidaan imaitustiedoston nimi lelkepoydalle, josta voi litEa sen lImaitimen tekstikentasn

Jatka Peruuta

Ohjelma ehdottaa, etta tiedostosta tehdaan yksi kappale yrityksen
kansioon, josta se menee varmuuskopiolle, ja toinen kappale TYVI-
lahetyskansioon, joka joillakin operaattoreilla tyhjenee lahetettéessa.
Sahkoisessé alv-veroilmoituksessa voit rastittaa, etta limoitin
kéynnistetaan nettiselaimeen ja etté ilmoitustiedoston nimi kopioidaan
leikepOydalle, josta se on n&pparaa liittdd limoittimeen. Tiedostossa on
samat lukuarvot kuin tulostetussa alv-veroilmoituksessa. Sen liséksi
ohjelma tekee aikaleiman (tunnus 198) automaattisesti muodostaen sen
todellisesta tiedostonluontihetkestd muodossa PPKKVVVVHHNNSS.
Laheta syntynyt tiedosto verohallinnolle www.ilmoitin.fi -palvelussa tai
TYVI-operaattorisi avulla.



http://www.ilmoitin.fi/

99/270 Asteri Kirjanpito — KAYTTOOHJEET
11.8.8 ALV-toimet niputettuna

Toiminnolla ALV|ALV-toimet niputettuna saat tehtya automaattisesti
perékkain bruttokirjattujen verokirjauksen, EU-ostojen, maahantuonnin ja
rakentamispalvelun verokirjauksen, alv-laskelmakirjauksen ja alv-
veroilmoituksen paperille/ruudulle/levylle ja séhkoiseksi
ilmoitustiedostoksi

Voit rastittaa, mitkd ALV-toimet haluat tehtdvén ja tulostetaanko ko.
raportit paperille, ruudulle tms. sekd kuinka monta kutakin tulostetta
tehd&éan.

. AL¥-toimet niputettuna |

Tl taiminnolla voit tehdd akv-toimet TASTE PAMEKIRJASTA, Jos haluat tehd

kaugiveroilmoituksen useamman paivakinan jaksolta, kapta ALY -valikon erillizia boimintoja, -
[ Maksulappu veratilile |1 kpl

e [T Tarkistuslaskelma
Tehdaan TASTA PANMAKIRJASTA:

v Kirjaa bruttokirattuien alv - ¥ ja tulosta se paperille |1 kpl

v Kiriaa EU-kaupan ja rakentamispalvelun aky [¥ jatulosta se paperile |1 kpl
W AL%-askelmakijaus [ jatulosta ze paperlle |1 kpl
V¥ Kausiveroilmaitus tasts paivakiasta Tama parvakina sizaltaa » . :
[ Bruttokijausten tarkistuslista
ja tulosta se .. &+ yhdsn kuukaudsn

* paperlle |yl = ruudull L
pap ByIE fLLELE 3 kuukautta [= vuosinelidnnes)

|1 kpl
" kalenterivuoden

Tulozstetaan ALV:n alarajahuciennuz tahan kausiveroimaitukseen
-
[epita valikosza AL | ALY-alarajahuoiennusg]

¥ Konekielinen kausiveroimoitus tHstd péivakifasta

Luodaan pritykzen kansioon tedozto;

chwinkphimallit |alv1411.0ma
ak. Peruuta |

Winkki: Menee katevast varmuuskopiolewylle, jos tarkenne on .oma

Kopioidaan zama tiedosto myas TY]-lahettamista varten nimelle:

|c:\w03\out\mall1 411.100 Selaa... |

Winkki: Ezim. Sonera WebConnectia varten sopiva kanzio on owc3wouth

¥ Eaynnistetasn limoitin nettizelaimeasn

[ Kopioidaan iimoitustiedaston nimi leikepoydalle, josta voit litaa sen lImoitimen tekstikenttaan




KAYTTOOHJEET — Asteri Kirjanpito 100/270
11.8.9 ALV-kirjausten tositelaji

Maarita|ALV-kirjausten tositelaji -toiminnolla voit sy6ttaa ohjelman
tekemille ALV-automaattikirjauksille mahdollisen oman tositelajin.

11.8.10 ALV-kirjausvirheiden etsinta

ALV-nettokirjauksissa olevat kirjausvirheet paljastuvat helposti
toiminnolla ALV/|Nettokirjausten virheet|Ruudulle, Paperille tai
LeikepOydélle. Silla tulostuvat tositteet, joissa myynnin ja ostojen
nettokirjaustileill olevat veronperusteet eivat tdismaa samoissa tositteissa
olevien alv:ien kanssa.

ALV-bruttokirjauksissa olevia virheité voi etsid ALV|Bruttokirjausten
tarkistuslista|Ruudulle/Leikepdydalle -toiminnolla. Se nayttaa
paivéakirjassa olevat bruttokirjaustileille kirjatut myynnit ja ostot.
Viimeiseen sarakkeeseen on laskettu rivin alv-velka tai alv-saaminen, josta
voi tarkistaa veron méaran vertaamalla kyseiseen osto/myynti-tositteeseen.

11.8.11 ALV-laskelmaan tiedot maksamista varten

Arvonlisédverolaskelmaan tulostuu kohdekuukauden nimi ja tiedot
maksamista varten. Osa tiedoista haetaan yrityksen perustiedoista, jotka
voi tadydentéa paivakirjatilan valinnalla TyoOvaihe|Yrityksen perustiedot.

Mm. saajan eli veroviraston suomalaisesta pankkitilinumerosta saa
nuolindppéimella muodostettua IBANin ja BICin.

Ikkunassa voi syottad myds ALV-maksun viitenumeron. Jos kohta "Nayta
muistiossa viesti ALV:n maksajalle” on ruksattuna, aukeaa ikkuna missa
nékyy myads virtuaaliviivakoodi Muistiossa.
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11.9  ALV-LASKELMAN KIELI

ALV-laskelman tulostuskieleksi voi valita suomen, ruotsin tai tilikaudet -
ikkunassa valitun. Talla ominaisuudella voit tulostaa ruotsinkielisen alv-
laskelman, jos asiakkaasi niin tarvitsee. Valinta tapahtuu kirjaustilassa
ottamalla ALV|Maarita ALV-laskelman kieli. Huomaa, etta tekstit alv-
veroilmoitukseen tulevat tilikartasta ja c:\winkp\kielipap.csv
sanastoluettelosta, jota voit muokata tarpeen mukaan.

MERVARDESSKATTEBERAKNING Verifikat nr 150

Astenn Malliyritys Oy

Daghok = Toukokuu 2017

150 31.52017 Mymnin 245 ALV-welka 2968 Akisk 4463,4%
150 31.52017 Mymnin 1430 ALYV wlka 24a7 Akisk 135,09
150 31.52017 Thtetsthanlantojen 4L V-vwllka 2485 Akisk 117a,00
150 31.52017 Ostojen 249 AL V-saaninen Hkdsk 1534 12,12
13 31.52017 COstajen 10%ALV-saaninen ok 1540 20,08
150 31.52017 Thtetstihank ALV-saantinen Hkdsk 1535 117a,00
130 31.52017 ALV-velka Ak 2464 445240

SIFFRORNA TILLDEELARATION AV SEATTER PA EGET INITIATIV f UPPGIFTER OM MERVARDESSEATT

Skatteperindens lingd Minad Slatteperiod 5 Ar 2017
Skatt pd inhens)k forsiljmng enlizt skattesatserna

24 s wons 301 = 446549

14 %55 mones 302= 135,09

10 s mons 305= 0,00
Mons pivarunkip frin andra ETT-linder 305= 117&,00
Moms pd inkép avtjanster frin andra ETT-linder 306 = 0,00
Mons pidinksp avbrestiinster och metallslerot 3lg= 0,10
Mont somska dras av for skatteperioden 307= 132218
Mlons att betala ! Mons somberittizar till dterhivng (-] 308 = 445240
Onsattmingenlizt O-skattesats 308 = 0,m
Varmfirsilining till andra EU-linder 31l = 0,00
Forsalpungar avtjanster till andra EU-linder 312= 0,00
Varminkép frin andra EU-linder 313= 4200,00
Inkip avtjinster frin andra ETT-linder 3l4= 0,00
Farsdljmngar avbyest) inster och metallskrot 319= 0,m
Inkdp avbygstjinster och metallslaot 320= 0,m
Eontaktpersonens teleforummmmer 042= puh(09)3507530
Asteri Mallivritys Oy

UPPGIFTER FOR EETALNING 4V MERVARDESSEATT

Mottagarenskontommerer:
MottazarensIBAH:

Mottagarens BIC:

Mottazawe:

Referens mnoner:

Farfallodag: 1272017
Belapp: 4452.40
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11.10 UUSIEN ALV-TILIEN JA VEROKANTOJEN LISAAMINEN
JA VANHOJEN POISTAMINEN

Ohjelmassa on ominaisuus, jolla saat lisattyd automaattisesti uusien
verokantojen mukaiset tilit kaikkine koodauksineen vanhoja verokantoja
mukaillen. Muutos tehd&én tilikausikohtaisesti ja siten jokaiseen
yritykseen erikseen. Toiminto 16ytyy Tilikaudet-ikkunan Tiedosto-
valikosta. Lisdys toimii automaattisesti eiké& vie montaa napin painallusta.

Ohjelma lisaa tuloslaskelman tilien liséksi myds taseeseen tarvittavat tilit
sekd alv-verokantojen taulukkoon uudet verokannat.

Ohjelma antaa uudelle tilille alkuperaisesta tilista seuraavan vapaan tilin
numeron ja tarkistaa, etté lisatty tili sopii tilinpdatdsrungon aiemmin
kaytettyyn tilinumerovaliin. Jos tilivaliin ei mahdu uusia tileja, ohjelma
ottaa kayttoon 5-numeroisen tilinumeron.

Ohjelma ei lisda verokannan tileja, jos verokanta on jo perustettu. Se ei
my06skaan poista tileja, joissa on tilikauden aikana kirjauksia. Vahinkojen
estdmiseksi ohjelma tekee tilikaudesta ensin automaattisesti
varmuuskopion.
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11.10.1 Tilien lisddminen

Tapa 1: Alv-tilien lisdystoiminnolla

Talla tavalla késittelet nopeasti ja yksilollisesti kunkin yrityksen, mika on
erityisen sopivaa, jos eri yrityksissa on toisistaan poikkeavia tilejé.

- Mene Tilikaudet-ikkunaan painamalla Siirry yritykseen tai
valitsemalla Yritys|Vaihda tilikausi.

- Siirry sen tilikauden riville, jota haluat kasitella

- Valitse Tiedosto|Lisaa uudet ALV-tilit

' TIIKAUDET - Asteri Malliyritys Oy

rarmuuskopioi kirjanpitoaineistoa. ..
Palauta varmuuskopio a:-asemasta {vanhentunut tapa)...

3&rits  ‘fritys  Ohje

Paista tilikausi. .. Runka Kartta Avaus Uusin kuu
s e ON W kartasza | Maaliskuu 2007
Lisaa uudet ALV-tilit, ., oM oM Heingkuu 2010
nM kartasea | Tammikin 2008

r— Lizdystapa

Tilimnimen #astaamaan uutta verokantaa. Tilinumeroksi tulee jokin zamalla tilirungon tiivalila oleva € Luotettavasti tutkien antamalla seuraava vapaa numero tlivalits

Muodostamalla S-hurmercizen tilinumeron 4-numeraisesta lisaamalla numeron |1

= B numeroinen saa uuden ALY koodin, 4 numerainen silpy entisena
E =im: 3000 AMB22 Myynti Al 23% bruttokiaus

gﬁk” hen ALY p E:”tava sl ALy 30001 AMB23 Myprt Alv 2432 bruttokirjaus
13 a1 o : _— :
e A= FETY Eaule % 4-numeroinen tlinumero saa uuden ALY koodin, wanhasta ALY tilistd tulee 5 numeroinen

Esim: 3000 AME23 Mypnti Alv 24 bruttakiriaus
30007 AMBZ2 Myynti Al 23% bruttokiaus

Tilinpaatasunko, josta katsotaan sallitut tlivalt |C: W INEFE annat ke Dot
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- Syo6ta taulukkoon vanhojen verokantojen viereen vastaavat uudet
verokannat niille riveille, joita haluat muokata .

- Valitse oikealta puolelta liséystapa:
Jos kaytat kustannuspaikkojen erittelya niin tapa 3 ei ole
kaytettavissa sellaisissa tapauksissa, joissa tilikaudessa on kirjauksia
kummallakin alv-kannalla yhdelle tilille (esim. jos tilikausi on
kalenterivuodesta poikkeava tms.). Kayta silloin tapaa 2 tai
alkuperéista tapa 1:ta.
Muissa tapauksissa suosittelemme kéytettavaksi tilinlisdysautomaatin
tapaa 3, jossa vanhan tilin verokannaksi tulee uusi verokanta ja vanhoja
verokantoja varten tulee uudet 5-numeroiset tilit. Tama vaatii tarkkuutta,
ettd ALV kirjauksia ei tehdé enad edellisen verokannan aikaisiin
paivakirjoihin tilanteissa, joissa tilikauden ajanjakso on muuta kuin
kalenterivuosi. Mitéén estetté ei ole alkuperdisen, tapa 1:n, kdyttdmisessa.
Myos tapa 2 on mahdollinen.

- Paina Lisaa alv-tilit tilikarttaan!

- Riippuen lisdystavasta tulee kuittaus lisatyista tileista tai ikkuna
lisattavista tileistd. Paina Lisataan!! tai OK tai Jatka!

- Kun menet kirjaamaan ko. tilikautta, ndet uudet tilit Debettili- ja
Kredittili-ikkunoissa.

- Né&et myo6s uudet arvonlisaverokannat valitsemalla Ikkuna|
Arvonlisdverokannat.

o Arvonlissverokann — o] x|
K.oodi Prosentti
24 24
14 14
10 10
23 23
13 13
g ]
* |
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- Jos Sinun tarvitsee palauttaa ennen lisdamista vallinnut tilanne, sithen on
kaksi mahdollisuutta:

o Kayta alempana esiteltya alv-tilien poistotoimintoa TAI

o palauta automaattisesti syntynyt varmuuskopio kansiosta
c:\asterivarmuus\c__winkp_firma_20100312123456, missa
numerosarja on paivays ja kellonaika muodossa
VVVVKKPPTTMMSS. Varmuuskopion voit palauttaa kopioimalla
ko. kansiossa olevan wkp-tietokannan tavalliseen
Kirjanpitokansioosi, esim. c:\winkp\firma

Tapa 2: Kaytosta poistuneiden alv-kantojen kayttéonotto uusille

verokannoille

Onko Sinulla tilikartoissa mukana hyvin vanhat 22%, 12% ja 8% alv-tilit,
joille et ole enda kirjannut? Ovatko kéatevat lyhyet nelinumeroiset
tilinumerot juuri noilla tileilla ja haluaisitko ko. tilinumerot jatkossa
kéayttoon 24%, 14% ja 10% alv-tileille?

Tilinumero [ALYtunnus | Tilinnimi

1536 0A22 |ostojen 22% AlLV-saaminen
15361 |OAZ3 |ostojen 23% ALV-saaminen
1537 0A12 |ostojen 12% ALV-saaminen
15371 |DA13 |ostojen 13% AlLV-saaminen
1539 0A17T |ostojen 17% ALV-saaminen
1540 QA8 ostojen 8% ALV-saaminen
15401 |DAS ostojen 9% ALV-saaminen
1550 saamiset konserni. lyhytaik.

4|
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xd
K.orvataan vanhat arvonlizaverokannat uusilla [esim. 22 - 24] HUDH!. Tama toimirto on t_arkl_:!itet_t_u _t!larjte_!a_seen,
tilikartan alv-koodeissa, tilinnimizza ja ake-kantojen taulukossa, insza tilikartasza on vanhoja kayttamtomia

verokantoja [ezim. 22, 12 ja 8] sellaizilla

anh ” i " i helinurmeraizilla tlinumerailla, jotka haluat nyt
226” a verokanta 2:'“"3"3'3” annala kapttcian uusille verakannoile (esim. 24, 14 ja 10)
12 14
a 10
#*

— kihin tilik ausitietok.antaihin karvaaminen tehdaan?

" kaikkin kansiozza I Selaa... ezim. o winkp

ja 2en alikanzioizza aleviin wkp-tistakantaibin

" kaikkiin kanzsiossa I Selaa... | Esim. ohwinkp

ja zen alikanzioizza oleviin wkp-tietokantaihin, [oiden nimessa on tekst |

% vain tistokantaan | c:winkpmalitmg] Lwkp Selaa... |

niihin tietokantoihin, josza vanhoilla verokannoilla on kinauksia.

Aloita | | Pemuta

Talloin voit kayttaad Yritysluettelo-ikkunan toimintoa
Tiedosto|Korvaa vanhat alv-kannat uusilla (esim. 22 -> 24).

Voit valita, tehdaanko korvaaminen yhteen tilikausitietokantaan vai yhteen
yritykseen vai kaikkiin yrityksiin.

Kun painat Aloita!, tilien alv-koodeissa, tilinnimissa ja
arvonlisaverokannoissa korvautuu vanhat verokannat uusilla, mikali
vanhoihin verokantoihin ei ole kirjattu mitaan.
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Tilinumero |AlLYtunnus | Tilinnimi

» 1536 0A24 |ostojen 24% ALV-saaminen
15361 |OAZ3 |ostojen 23% ALV-saaminen
1537 0A14  ostojen 14% ALV-saaminen
15371 |DA13 |ostojen 13% ALV-saaminen
1539 0A1T7T  |ostojen 17% ALV-saaminen
1540 0A10 |ostojen 10% ALY-saaminen
15401 |DAS ostojen 9% ALV-saaminen
1550 saamiset konserni. lyhytaik.
4 |

Tarkempia ohjeita ja vinkkeja saat sivulta
https://asteri.fi/alv-kantojen-muutokset-asteri-ohjelmissa/

Arvonlisaverolaskelmat ym. tulosteet ottavat huomioon myds uudet
verokannat.

Tapa 3: Kasin nappailemalla

Voit lisata tileja tilikausiin myds yksitellen:
- Siirry yritykseen ja kirjaamaan tilikautta
- Napsauta Debettili-ikkuna aktiiviseksi
- Valitse MuokkaalLisaa tili

& vsaawi x|
C——
ATV-koodi IAHBZ4 Poimi | Peruuta

Tilin nimi ~ [Myynti a

" tage-ernttelyyn mukaan
C) vain tilin loppusaldo [5)
() koko tilikauden kaikki tapahtumat ja loppusalde [T]
() kahden viimeisen paivakirjan tapahtumat ja loppusaldo [2)

() tilinavaussaldo, lisdykset yhtena riving, vahennykset yhtend rivina ja loppusaldo [¥)

® ei

[~ Selitepakko [eli ei tule automaattista hili - tili -selitetta, kun kirjataan talle tilille]
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11.10.2 Tarpeettomaksi kayneiden alv-tilien poistaminen

Ohjelmassa on ominaisuus, jolla saat kerralla poistettua tilikaudesta
tarpeettomien verokantojen tilit ja verokannat. T4td ominaisuutta voit
kayttdd mahdollisesti esimerkiksi 22%, 17%, 12% ja 8%:n verokantojen
poistamiseen tilikaudesta 2011.

Kun 17%, 22%, 12% ja 8% verokantojen tileille ei enda tule kirjauksia
missaan vaiheessa tilikauden aikana, ko. tilit voi poistaa.

Kayttamalla alv-tilien poistotoimintoa, voit kasitelld nopeasti ja
yksil6llisesti kunkin yrityksen:

- Mene Tilikaudet-ikkunaan painamalla Siirry yritykseen tai
valitsemalla Yritys|Vaihda tilikausi.

- Siirry sen tilikauden riville, jota haluat kasitella.

- Valitse Tiedosto|Poista ALV-tileja.

- Taulukossa nékyy verokannat, joita tilikausitietokannassa on. Valitse
poistettavat verokannat mustatuiksi napsauttamalla taulukon vasemman
reunan valitsinsaraketta. Saat useamman rivin valittua kerralla, kun
pidét ctrl-ndppainta pohjassa. Lopuksi paina Poista alv-tilit
tilikartasta.

- Tilien poistaminen etenee vaiheittain: ensin poistuvat tuloslaskelman
tilit sek& AON/AMN..-koodatut tilit. Sitten poistuvat OA- ja MA-tilit,
JOs ne ovat jaéneet tarpeettomiksi. Lopuksi poistuvat tarpeettomiksi
jaaneet verokannat.

- Ohjelma ehdottaa poistettavia tuloslaskelman ym. tileja. Jos taulukossa
nékyy jokin tili, jota et halua poistaa, napsauta ko. rivi aktiiviseksi ja
paina nappaimistolté delete. Voit tulostaa listauksen paperille tai
leikepOydalle. Lopuksi paina Poistetaan.
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Tarkista, etta listalla ovat poistettavaksi
tarkoitetut tilit.

i Poistettavia tuloslaskelman tileja tietokannasta l::"-.,mikc'ﬁ'-::

Paperille Leikepapdalle [ napsauta lopuksi | pocman
z
Tilinumero % ALViunnuz Tilinnirni Qletuzdebet Oletu
p[1123 1 YHWZ2 K.aluzto-ostat Eu Y ] Peruta
1125 1 AONZ2 kaluston astot ALY [ ToEETEATI
1126 1 AN 22 kalusgton myypati ALY [
3000 1 |amMB22 oyt ALY 227
3001 & [aMB17 myprti ALY 175 Wimkki Yoit estaE tilin poistamizen
002 AMBT2 Pyt ALV 12% deletoimalla ko rivin viereizesta
004 AMES gyt ALY 83 taulukozta napzauttamalla vazemman
3010 AbdRI 22 T AL R laidat valitsinzaraketta siten, et ko,
3"'" rivin tummenee |a painamalla

i Jos et halua poistaa jotain tilid, valitse ao.rivi | nappsmistalts DELETE.
i ja paina Delete, jolloin tili poistuu poistolistalta.

3
#4 shibo alennuksel ALY o
¥a200 AMB22 walm, om. kayttaon A
o | 3300 AMB22 rnuut buotot ALY 22%
4000 a0B2z oztot ALY 22% bruttc
40 ADB17 oztot ALY 175 bruttc
4002 a0B1z2 Dstot ALY 12%
4004 ADBS oztot ALY 8% bruttok
4010 a0M22 oztot ALY 22% nettol -
il_.irlﬁ‘i ARl PR TP N I T e T Y B | Ll—‘

- Ohjelma néyttaa tilit, joita ei voitu poistaa, koska niille oli kirjattu
tapahtumia. Voit tulostaa listauksen paperille tai leikepdydalle. Paina
OK.

i Poistamatta jaivit tietokannassa cwinkp', 1003 m

Paperille Lekepoydalle

Tilinumero ALVunnuE Tilinnirni Oletuzdebet Oletuzks
b 5101 AOB22 \ konevuokrat ALY 22 Ok,
~

Mikali poistolistalla oli tileja, joille oli kirjattu tapahtumia
ao. tiikaudessa, niita ei poisteta
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- Seuraavaksi ohjelma ehdottaa poistettavia OA- ja MA-tileja (alv-velka
ja -saamistilejd) sen mukaan, mita verokantoja vastaavia alv-tileja ei
ole enda olemassa. Jos taulukossa nékyy jokin tili, jota et halua poistaa,
napsauta ko. rivi aktiiviseksi ja paina nappaimistolta delete. Voit

tulostaa listauksen paperille tai leikepdydalle. Lopuksi paina
Poistetaan.

. Poista ALY-tileja

T alla toiminnolla woit poista tilikartasta tarpeettomien alv-kantojen tilgja.

huztaa poistettavat ALV -kannat napzauttamalla taulukon vasemman laidan
valitzinzaraketta. Kun pidat CTRL-nappainta pohjasza, aiemmat valinnat sailyswat.

pida Ctrl pohjassa ]

Tilikausitiztok anta, jozta poiztetaan Ic:'\mikd'\winkp'ﬂ 003yl Dovakp

AL kannat

Puoizta alw-tilit tilikartastal
i

/ Peruuta

Mustaa poistettavat
ja napsauta [Poista ...]
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& Poistettavia OA- ja

Faperille | Leikepaydalle Pistetaanlll
Tilinurmero Al tunnug Tilinnirni Oletusdebet Oletugkr
p 1537 0A12 Oztojend 2% ALY zaz Peruuta

1h38 0423 ostojen 3% ALV -zaz| 5

1539 04517 ostojen 177% ALV -zaz| 5

1540 0Ag oztojen 8% ALV -zaar| 5

2467 Ma12 Myunnin 12% ALY ve Winkki: Voit estaa tilin poistamizen

2468 Az myynnin 23% ALV-ve| S deletoimalla ko, rivin viersizesta

2469 Mal7 riyytinin 17% ALV-ve| 5 taulukosta napsauttamalla vasemman

2470 Maa rgprrin 8% ALY-vell| 5 laidan walitzinzaraketta siten, etta ko.
Tivin tummenee ja painamalla
nappaimistolts DELETE.

Kl o

- Ohjelma poistaa ko. OA- ja MA-tilit sekd niitd vastaavat alv-kannat.

- Kun menet kirjaamaan ko. tilikautta, néet jaljelle jaaneet tilit Debettili-
ja Kredittili-ikkunoissa ja verokannat valitsemalla
IkkunaArvonlisaverokannat.

- Jos Sinun tarvitsee palauttaa ennen poistamista vallinnut tilanne, 16ydat
automaattisesti syntyneen varmuuskopion kansiosta
c:\asterivarmuus\c__ winkp_firma 20100312123456, missd numerosarja
on paivays ja kellonaika muodossa VVVVKKPPTTMMSS.
Varmuuskopion voit palauttaa kopioimalla ko. kansiossa olevan wkp-
tietokannan tavalliseen Kkirjanpitokansioosi, esim. c:\winkp\firma
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12 OMA-ALOITTEISET VEROT JA SAHKOINEN
ALV-VEROILMOITUS

12.1 MILTA AJANJAKSOLTA TEEN PAIVAKIRJAN?

Jos yrityksesi on pieni, on verohallinto voinut maarata tekemaan
arvonlisaveron alv-veroilmoituksen neljannesvuodelta tai
kalenterivuodelta.

Tast4 huolimatta voit tehda péivékirjat niilta ajanjaksoilta kuin ennenkin,
esim. kuukausittain. Asteri Kirjanpidossa on mahdollisuus valita ne
paivéakirjat, joiden luvut lasketaan yhteen alv-veroilmoitusta varten.
Asteri tarjoaa valittavaksi yrityksen kaikkien tilikausien péivékirjat, joten
vuoden pituinen ilmoitusjakso onnistuu, vaikka yrityksen tilikausi olisi
esim. helmikuun alusta tammikuun loppuun. Samoin neljannesvuosittain
ilmoittaminen onnistuu, vaikka tilikausi pééattyisi esim. toukokuun
loppuun.

Jos tilikausi paattyy keskelld kuukautta, ilmoittaminen onnistuu silloinkin.
Vanhaan tilikauteen olet tehnyt esim. kirjaukset 1.-15. paiviltad. Uuteen
tilikauteen olet tehnyt 16.-31. péiviltd. ALV-veroilmoitukseen tulee
kokonaisten kuukausien lukuja, jolloin Sinun tulee poimia molemmat em.
paivékirjat samaan ilmoitukseen.

12.2 PITAAKO ARVONLISAVEROLLISET TAPAHTUMAT
KIRJATA BRUTTO- VAI NETTOKIRJAUKSIN?

Talta osin mik&an ei muutu entiseen nahden. Voit kdyttaa ihan samoja
Kirjaustapoja eli mm. valita vapaasti, kaytatko alv-bruttokirjauksia vai -
nettokirjauksia

12.3 MITEN TEEN ALV-BRUTTOKIRJAUSTEN
VEROKIRJAUKSEN?

Valitsemalla ALV/|Kirjaa bruttokirjattujen ALV,
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12.4 MITEN TEEN EU-KAUPAN VEROKIRJAUKSEN?

Valitsemalla ALV/|Kirjaa EU-ostojen, maahantuonnin ja
rakentamispalvelun ALV. Asteri Kirjanpito késittelee talloin myos
palveluostot EU-maista yms.

12.5 MITEN SAAN PAIVAKIRJAAN ALV-
LASKELMAKIRJAUKSET?

Valitse ALV|ALV-laskelmakirjaus.

Aiemmin tositerivit synnytettiin samalla toiminnolla kuin tulostettiin alv-
laskelma. Versiosta 20.10.2009 alkaen on erillinen toiminto talle
tositerivien luomiselle ja erillinen toiminto ALV-veroilmoituksen lukujen
tulostamiselle.

12.6 MITEN TULOSTAN ALV-VEROILMOITUKSEN LUVUT?

Valitse ALV|ALV-veroilmoitus.

Voit valita esim. ”Tasta paivakirjasta (verokauden pituus
kalenterikuukausi)”, jolloin ndet kuukauden luvut joko kuukausittaista
iIlmoittamista varten tai omaa tarkistustasi varten. Voit valita my6s kohdan
’Kirjausketjun tarkastelu ruudulle Muistioon”, jolloin tulee nékyviin
erittely, mista tileista alv-veroilmoituksen mink&kin kentan saldo on
yhteenlaskettu.

Toinen vaihtoehto on ”Valituista paivakirjoista (mika verokauden
pituus tahansa)”, jolloin pddset poimimaan paivékirjat, jos
ilmoitusjaksosi on vaikkapa neljannesvuosi tai vuosi. Talldin voit myos
rastittaa, ettd ruudulla Muistiossa nakyy sama tuloste myds jaettuna
kuukausittaisiin lukuihin, jolloin voit tarkistaa, misté luvuista ilmoitus
koostuu.
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Esimerkki:

Yrityksen tilikausi paattyy tammikuun lopussa ja yritys ilmoittaa alv:n
neljannesvuosittain.

Ensimmaéisen neljannesvuoden ilmoitus saadaan valitsemalla péivékirjoja
kahdesta eri tilikaudesta:

& Yeroilmoitukseen otettavat paivakirjat

1 koo [¥ Maypta ruudulla Muistiossa myos kuukausien yhteenlazku
Piivikirjat
" kuukausi sy R Tilikausi Tiedosto Taulukko
& yuosincljinnes » 31.7.2017 |Heinakuu 2017 1.1.-31.12.2017 MY14. WKP pvk07_Heinakuu 2017
16.6.2017 |Kesakuu 2017 1.1.31.12.2017 MY14WKP pvk06_Kesakuu 2017
kalenterivuosi tai 31.5.2017 | Toukokuu 2017 1.1.-31.12.20017 MY14. WKP pvk05_Toukokuu 2017
poronhoitovuosi 31.12.2014 |Tilikausi 2014 Talousarvio 2014 BD14.WKP pvk01_Tilikausi 2014
30.4.2014 [Huhtikuu 2014 1.1.-31.12.2017 MY14WKP pvk04_Huhtikuu 2014
31.3.2014 |Maaliskuu 2014 1.1.-31.12.2017 MY14WKP pvk03_Maaliskuu 2014
28.2.2014 [Helmikuu 2014 1.1.-31.12.2017 MY14WKP pvk02_Helmikuu 2014
T | 31.1.2014 | Tammikuu 2014 1.1.-31.12.2017 MY14.WKP pvk01_Tammikuu 2014
31.12.2013 | Tilinpaatoskirjaukset 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk13_Tilinpaatoskirjaukset
31.12.2013 [Joulukuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk12_Joulukuu 2013
VINKKI: Paivakirjavalintoja voit 30.11.2013 [Mamaskuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk11_Mamaskuu 2013
mustata taulukosta monta rivia 31.10.2013 |Lokakuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk10_Lokakuu 2013
kerallaan. o 30.9.2013 |Syyskuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk09_Syyskuu 2013
tapahtun nandpttaman hinells 31.8.2013 |Elokuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk08_Elokuu 2013
taulukon Tarer 31.7.2013 [Heindkuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk07_Heinakuu 2013
saraa. Pitamalla CTRL-nappain 30.6.2013 |Kesdkuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP prk06_Kesakuu 2013
pohi i t valinnat 31.5.2013 | Toukokuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk05_Toukokuu 2013
sailyvat. Monta perakkaista rivia 30.4.2013 [Huhtikuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk04_Huhtikuu 2013
saat mustattua napsauttamalla 31.3.2013 |Maaliskuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk03_Maaliskuu 2013
ensimmdisella Ih‘?"_““"a rivilla 28.2.2013 |Helmikuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk02_Helmikuu 2013
I S [ 31.1.2013 | Tammikuu 2013 1.1.-31.12.2013 MY13.WKP pvk01_Tammikuu 2013

halutun rivin jotakin tavallista
tekstisaraa.

VYalkaise kaikki |




115/270 Asteri Kirjanpito - KAYTTOOHJEET

ALV-veroilmoituksen luvut voidaan tulostaa paperille, josta ne voidaan
edelleen ndppailla verohallinnon OmaVero-palveluun tai kirjoittaa kasin
paperilomakkeelle:

ARVONLISAVEROLASKELMA
Astert Malliyritys Oy
Paividkitja = Toukokuu 2017, Kesdoon 2017, Heindlona 2017

LUEEMAT VERQILMOITUESELLE OMA-ALOITTEISISTA VEROISTA / ARVONLISAVERCH TIEDOT

Verokanden pibnis  Heljinneswmosi Verokasi 3 Whaosi 2017
Verokotirmaan nommnist iverokannoittain

24 “nvero 301 = 44835,49

14 “nvwero 302 = 135,05

10 “envero 303= 0,00
WVero tavaranstorstarmuista ET-masta 305= 117,00
WVero palwehiostosta musta ElT-maista 306 = 0,00
Wero rakentannspalvehin ja metallivonum ostoista 3l8= 240,m
Verokamden wihennettivi vero i = 158218
Malsettava vero (+]F Palantukseen otkeuttava wera (-] aNE= 445240
O-verokannan alaimenlikevaihta aNe= 0,00
Tavaroiden noommnit naihin ET-raitun 31l = 0,00
FPalvehiden nyyit nuihin EU-maihin 312= 0,00
Tavaraostot rista ETl-maista 313= 4200.00
Palwehiostot ruista ETT-maista 3l4= 0,00
Rakentannspalvelin ja metallivonmm noymmnit 319= 1200.00
Fakentannspalvelin ja metallivormn ostot 320= 1000, 00
T hteysherlalén puhelinnvers 042= puh(0%) 3507530
Astar Mallivritys Oy

TIEDOT ARVONLISAVERON MAKSAMISTA VARTEN

Saajan panklayhteys:

Zaajan [BAN:

Zazjan BIC:

Saajan mmm:

Vitermnmero:

Eripiivi: 12.112017
Sunmma: 4452 40
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Samalla saadaan ruudulle laskelma, miten neljadnnesvuoden luvut

koostuvat yksittaisten kuukausien luvuista:

.',. ~alvyhtl.tmp — Muistio

Tiedosto  Muokkaa Muoktoile Mavkd  Ohije

ol R =] .4

YHTEENVETOLASKELMA KAUSIWVERCILMOITUKSEM ARVOMLISAVEROSTA
050 IMmoitusjakso Meljinneswuosi
052 kohdekausi 3
053 wuosi 2017
vero kotimaan myynnistd werokannoittain
24 %in wverao 30l = 4 463,49
Toukokuu 2017 4 453,40
kKesikuu 2007 0,00
Heindkuu 2017 0,00
14 %:n werao 302 = 135,09
Toukokuu 2017 135,00
kKesdkuu 2007 0,00
Hedindkuu 2017 0,00
10 %:n werao 303 = 0,00
Toukokuu 2017 0,00
kKesdkuu 2017 0,00
Heindkuu 2017 0,00
vero tavaraostoista muista EU-maista 305 = 1 176,00
Toukokuu 2017 1 176,00
kKesdkuu 2017 0,00
Heindkuu 2017 0,00
vero palveluostoista muista EU-madista 308 = 0,00
Toukokuu 2017 0,00
kKesdkuu 2017 0,00
Heindkuu 2017 0,00
vero rakentamispalvelun ostoista 318 = 240,00
Toukokuu 2017 0,00
kKesdkuu 2017 0,00
Heindkuu 2017 240,00
kohdekauden wihennettdvd wero 307 = 1 322,18
Toukokuu 2017 1 322,18
kKesdkuu 2007 0,00
Heindkuu 2017 0,00
[Mak=ettava wero / Negatiivinen wero 308 = 4 592,40
O—verokannan alainen 1iikewaihto 309 = 0,00
Toukokuu 2017 0,00
kKesdkuu 2007 0,00
Heindkuu 2017 0,00
Tawvaran myynti muihin EU-maihin 311 = 0,00
Toukokuw 2017 0,00
kKesikuu 2017 0,00
Heindkuu 2017 0,00
Palveluiden myynti muihin EU-maihin 312 = 0,00
Toukokuu 2017 0,00
kesikuy 2017 0,00
Heindkuu 2017 0,00
Tavaraostor muista EU-maista 313 = 4 900,00
Toukokuu 2017 4 900,00
kesikuy 2017 0,00
Heindkuu 2017 0,00
Kl
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12.7 MITEN TEEN SAHKOISEN ILMOITUSTIEDOSTON
VEROHALLINNOLLE?

Valitse ALV|Sahko6inen ALV-veroilmoitus.

Voit valita esim. ”Tasta péivékirjasta (verokauden pituus
kalenterikuukausi)”, jos ilmoitusjaksosi on kuukausi.

Toinen vaihtoehto on ”Valituista paivakirjoista (mika verokauden pituus
tahansa)”, jolloin padset poimimaan paivékirjat, jos ilmoitusjaksosi on
vaikkapa neljdnnesvuosi tai vuosi.

Sahkoinen ALV-veroilmoitus toimitetaan verohallinnolle IImoitin.fi -
palvelua apuna kayttaen.

2| -lo|x|

Tiedasta  Muaokkaa Muaokoile Mawkd  Ohije

(D00 vSRALVEY =]
014 :0705495-3_WK

048:asteri wK 2.3.2017

0lo:v 65067535-8

Q50K

03d:3

0535:2017

301:4465,409
302:135,09
305:11%6,00
307:1322,18
308:4452,40
313:4900,00

042 :puh €05 350 75350
GoG:1

4] 2

12.8 NIPPULAHETTAMINEN VEROHALLINTOON

Nyt voit lahettdd samalla kertaa useita ilmoituksia lmoittimella
Verohallintoon.

Tapa 1:
Jos tiedosto on jo olemassa, voit vastata, ettei tehda vanhan paalle, jolloin

ohjelma kysyy, tehdaanko vanhan tiedoston jatkeeksi. Nain voit kerata
jatkeeksi kaikki tiedostot.
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Tapa 2:
Tee eri yritysten eri ajanjaksojen ilmoitukset c:\ilmoitin-kansioon.

Kun kaikki ilmoitukset on tehty, valitse ALV|Niputa sdhkoiset ilmoitukset
jolloin ilmoitukset yhdistyvat yhdeksi tiedostoksi esim.
c:\ilmoitin\lahetys\nippu.nip, jonka voit lahettdd IImoittimella
Verohallintoon.

Kaytetyt osailmoitukset siirtyvat esim. c:\ilmoitin\osaset-kansioon.

12.9 PITAAKO ALV:N JA TYONANTAJASUORITUSTEN
SAHKOINEN VEROILMOITUS LAHETTAA SAMASSA
TIEDOSTOSSA?

Palkanmaksun ja arvonlisédveron kausi-ilmoitukset voidaan l&hett&é
erikseen verohallintoon sédhkoisesti. Myodskaan niiden maksamista ei
tarvitse yhdistdd. Molemmat verot voidaan laittaa maksuun ajallaan, silloin
kun toisaalla palkanmaksu on valmis, tai kun ALV on valmis. Maksamisen
ja ilmoittamisen kannalta oma-aloitteisten verojen palvelu ei olennaisesti
muuta aikaisempaa menettelya.

12.10 MITEN TOIMITAAN, JOS TULI ANNETTUA
VIRHEELLINEN ALV-VEROILMOITUS?

Verohallinto antaa ohjeet ALV-veroilmoituksen korjaamiseen. Tarkista
aina verohallinnosta kuinka se tapahtuu. Kaytanndssa ohje kuuluu
seuraavasti: ’Vuonna 2017 samalta verovelvolliselta, samalta
tilityspisteeltd, samalta verokaudelta annettu arvonlisdveron veroilmoitus
KORVAA verohallinnon jarjestelmissa alkuperdisen ilmoituksen
kokonaan eli alkuperdinen ilmoitus poistuu ja jaljelle j&& vain
viimeisimpand l&hetetty ilmoitus.”

Vuonna 2017 verovelvollinen ilmoittaa my6s korjaamisen syyn.

Asteri Kirjanpitoon on lisatty mahdollisuus taplall4 valita, onko kyseessa
alkuperdinen vai korvaava ilmoitus ja mikda on mahdollisen korjaamisen

Syy.
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12.11 MITEN TEEN ALV-TARKISTUSLASKELMAN?

Aivan kuten ennenkin eli valitsemalla ALV/|Tarkistuslaskelma. Asteri
Kirjanpidon versio 20.10.2009 ja uudempi kasittelee talléin myds
palveluostot EU-maista yms.

12.12 OMAVERON TILANNE JA ARVIO

Arvonlisaveroni on negatiivinen ja tyOnantajamaksuja on maksettavana.
Miten tieddn maksettavan nettosumman? Enta mista voin verrata
kirjanpidossa laskemiani arvonlisiveroja ja OmaVerossa nakyvia
arvonlisaveroja? Mista naen OmaVeron saldon? Enta arvion, mita se
tulee olemaan, ellen maksa lisaa?

OmaVeron saldon saat parhaiten selville omaveropalvelun eri tulosteista.
Asterin Oma-aloitteisten verojen tilanne -ikkuna on toistaiseksi

koekéytdssd. Todenndkdisesti ominaisuutta ei tarvita, eika sité edelleen
kehiteta.

Valitse ALV|Oma-aloitteisten verojen tilanne. Tama ikkuna ei ole
yhteydessa verohallintoon. Siihen ei tule tietoja verohallinnosta eika siita
lahde tietoja verohallintoon, vaan ikkuna palvelee omaa tarkistamistasi ja
maksamisen suunnittelua.

Aina kun muutat sydttdtietoja, paina "PAIVITA LASKELMA!N!,

Syota alkupéivéksi 1.1.2010, joka on verotilimenettelyn voimaantulopéiva.
Voit myds syottédéd jonkin myéhemman paivan, jolloin tiedat verotilin
saldon olleen nolla. Aiemmankin paivan voit syottaa esim.
testailumielessa.

Syota yrityksen kirjanpidon polku, esim. c:\winkp\firma\ ja palkanmaksun
polku, esim. c:\winpl\yritys\

Valitse alv:n ja tydnantajasuoritusten ilmoitusjaksot, ja syota
verohallinnon mé&arddmaét hyvityskorot ja viivastyskorot yms. seké
omaveroon maksamasi summat.
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Laskelman aloitusparea [esim, 1.7.201001  [1.1.2010
! Sulie | o | . | |
) Leikeptydale | Excelin | Paperils | Lekepiydalle | Excelin | Paperille

yksen kirjanpitosineistol o kansiossa Arvonlisdvero #sen palkka-aineistol Tegk ansiossa _ _ Tyinantajasuoritukset ___
Paivays ALY PivEps| Selite M E5r3]
2 hwink phrerotilly Selaa | 31.1.2010 308,42 c:hwinplbveratilly, Pelaa.. 29.1.201 0] Ennakanpidatys 1/2010 233025

Arvarliséveron imaitusiakso 332000 0  TyEE s (e s Eee 26.22010 Sosiaditurvamakeu 2/2010 205,84
& Kuukausi O [ulezus 31.3.2010| Ennakonpidatys 3/2010 2787.03
31.3.201 0| Sosiasliuryamaksu 3/2010 177,30
" Meljnnesvuosi " MNeljannesvuosi
= Vuosi p—r —
ﬁ q PEIVITA VEROTILI HII >

i & Laskelma Asteri Kirjanpidon ja Asteri Palk.

Kun painat "PAIVITA LASKELMA!!!”, oikean alakulman taulukkoon
tulee listaus omaveron tapahtumista.

Nakyvissa on myds omaveron loppusaldo.

Voit my0s syOttaad paivamaaran, jolta omaveron saldo lasketaan. Jos syOtéat
paivaméaaraksi vaikkapa seuraavan 12. paivan, naet, minka verran Sinun
tulee omaveroon maksaa, jotta saldo tulisi nollaksi.

Esimerkki:

IiImoitusjakso on kuukausi.

Helmikuun arvonlisdvero on negatiivinen.

Maaliskuulta on maksettavia tyonantajamaksuja.

Paljonko on maksettava 12.4.2010 mennessa, kun aiemmat maksut on
maksettu tasan?

x|

b
|

3.1.2010 0.a0 29.1.2010) Sosiaaliturvarnaksu 172010 133.46

28.2.2010 464,17 26.2.201 0] Ennakonpidatys 2/2010 27753

| Knp\uil i | Exceliinl Paperillel Kopmil Lité | Exceliinl Papeille |/® izm?m Laikepijydéllel Exceliinl PaperillEl

| [

“Yerohallinnon magrasmat Itse maksetut @palvaﬂa. I1 2 Zy | e
PéivEyz| Selite [LEEE Péivays [GEE! Wertaa LatS verotiiotteessesi

| | _{ » 12.2.2010 f Kifauspaival 5elite Maara|Maksamatta

12320010) ™ 337 » 12.5.2010 | Arvonlizdvera 3/2010 -370.94

* 7 12.4.2010] Arvonlisavero 2/2010 464,17

12.4.201 0| Sosiaaliureamaksu 3/2010 177,30

12.4.201 0] Ennakonpidatys 3/2010 -2787.03

12.3.2010] Oma maksu 387,00

12.3.201 0| Arvonlizgvera 1/2010 -308,42

12,3200 0] Arvonlisavera 1/2010 0,00

12.3.2010| Sosiaalitureamaksu 2/2010 -2065,84

12.3.201 0] Ennakonpidatys 2/2010 27753

12,2201 0] Oma maksu 2527 B4

12.2.2010| Sosiaaliureamaksu 1/2010 -133,46

12.2. 2010 Ennakonpidatys /2010 -2330,25

Syoti ”Saldo pdivand” -kohtaan 12.4.2010 ja paina "PAIVITA
LASKELMAI!N!T”, Ko. kohdan vierestd nékyy, ettd maksettavaa on 2337,00
euroa. (=2787,03 + 177,30 - 464,17)
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12.13 OMAVERON KASITTELY KIRJANPIDOSSA

OmaVero on kooste veronmaksajan oma-aloitteisista veroista. OmaVeroa
yllapitaad verohallinto ja tekee siita kirjanpidon. Tili on veronmaksaja-
kohtainen

Omaverossa verohallinto merkitsee verot, jotka veronmaksaja on
ilmoittanut ALV-veroilmoituksella, ja maksut, joita maksaessaan
veronmaksaja on kayttanyt OmaVeroviitetta. Tilille merkitd&dn myds
verohallinnon maksuunpanemat ja palauttamat oma-aloitteiset verot seka
korot.

12.14 ESIMERKKEJA OMAVERON KASITTELYYN

Asteri ei aseta rajoituksia tai vaatimuksia sille, miten OmaVero késitelladéan
Kirjanpidossa, tai ettd kasitelladnko mitenkaan. Tilintarkastajat ja muut
auktoriteetit voivat ottaa siihen kantaa.

Mahdollisia tapoja voivat olla esimerkiksi:

- Toimitaan kuten ennenkin. ALV-velka, ennakonpidatysvelka ja
sotuvelka kirjataan omille tileilleen siin& vaiheessa, kun ne syntyvat.
Maksettaessa ne kirjataan kyseisilta tileilta pois.

- ALV-velka, ennakonpidatysvelka ja sotuvelka kirjataan yhteiselle
Omaverovelka-nimiselle tilille siind vaiheessa, kun ne syntyvat.
Maksettaessa ne kirjataan kyseiselta tililtd pois.

- ALV-velka, ennakonpidatysvelka ja sotuvelka kirjataan omille
tileilleen kuten ennenkin siiné vaiheessa, kun ne syntyvét.
Kirjanpitoon perustetaan Omaverotapahtumat-niminen tili. Kyseiset
velat kaytetddn Omaverotapahtumat-tililla maksun yhteydessa
ylimaaraisena kirjauksena. Ne voidaan siirtaa vaihtoehtoisesti alv-
veroilmoituksen perusteella, kun se annetaan tai muulloin, kun
maksuvelvollisuus syntyi.
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- Veroja maksettaessa kaytetaan vastatilinda Omaverotapahtumat-tilia.
Verot siten kavaisevat talla tililla, jotta tulostamalla ko. tilin listaus
néhd&én sen tdsmaaminen verohallinnon OmaVerossa.

- Voidaan myos perustaa OmaVeron selvittelytili”, jonne kirjataan
kauden aikana korot ja hyvitykset. Tili tdsméaytet&an tilikauden
paatteeksi.

Kirjanpidollisen oikeellisuuden kannalta kaikki vaihtoehdot lienevét
samanarvoisia. Tarkastettavuuden kannalta lienee ensin mainittu
vaihtoehto selkein, suoraviivaisin ja helpoin. Td&sméaytys on ilmeisen
helppoa ainakin Asterissa, olipa tili omaverotapahtumat kirjanpidossa tai
ei. Jos on odotettavissa, ettd OmaVeroon aiotaan maksella miten vain,
saattaa erillisen omaverotapahtumat-tilin perustaminen olla paikallaan.

Palkanmaksun ja arvonlisédveron kausi-ilmoitukset voidaan l&ahett&é
erikseen verohallintoon sédhkoisesti. Myodskaan niiden maksamista ei
tarvitse yhdistdd. Molemmat verot voidaan laittaa maksuun ajallaan, silloin
kun toisaalla palkanmaksu on valmis, tai kun ALV on valmis. Maksamisen
ja ilmoittamisen kannalta verotilimenettely ei olennaisesti muuta
aikaisempaa menettelya.

Mikali ALV menee palautuksen puolelle, on maksettaessa huolehdittava
erikseen kyseisestd vahennyksesta. Asterissa voit tdhan kayttaa toimintoa
ALV|Oma-aloitteisten verojen tilanne.
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13 TILINAVAUS

13.1  VAIHTOEHTOISET TEKOTAVAT

Tilinavaus on tilikauden alussa suoritettava toimenpide, jolla kirjataan
edellisen tilikauden taseen paattavat saldot uuden tilikauden taseen tilien
avaaviksi saldoiksi. Ohjelma tarjoaa tdhén useita vaihtoehtoisia tapoja.

Tilinavaus voidaan kirjata suoraan tilikarttaan tilien avaaviksi saldoiksi tai
siitd voidaan tehda tilinavauspaivakirja. Kumpikin tapa on peri-

aatteessa yhta hyva. Jos tilinavaussaldot kirjataan k&sin, suoraan
tilikarttaan kirjaaminen vaatii vahemmaén nappéilytyota. Jos
tilinavauksessa halutaan eritelld tarkemmin joidenkin tilien sisaltoa,
esimerkiksi myyntisaamisia tai ostovelkoja, tilinavauspaivakirja on ainoa
mahdollisuus. Koko vuoden paakirjatulosteiden ja aputulosteiden kannalta
paivéakirjaksi kirjaaminen on parempi tapa.

Kummassakin edella mainitussa tavassa tilinavauksen luvut voidaan
syottaa késin tai, jos edellinen tilikausi on Kkirjattu Asteri Kirjanpidon
DOS- tai Windows-versiolla, tilinavaus voidaan lukea automaattisesti
edellisen tilikauden paattavista saldoista.

Uuden tilikauden kirjaaminen voidaan aloittaa, vaikka edellinen tilinp&atos
ei ole vield valmis. Valitusta tilinavauksen tekotavasta riippuen jatetaan
tilikartan tilinavaussaldot nolliksi tai perustetaan tilinavauspaivakirja, joka
jatetdén tyhjaksi. Tilinavausta voidaan palata tdydentdmaan ja korjaamaan
myOhemmin.

Tilinavaussaldojen automaattisilla lukutoiminnoilla voidaan tarvittaessa
lukea my0s kaikkien tilien tai esim. vain tuloslaskelman tilien saldot.
Talldin tilinavaustoimintoja voidaan kéayttadd kekseliaasti esim. laadittaessa
budjettia, luotaessa vertailutietoja edellisistad Asteri Kirjanpidon DOS-
versiolla tehdyisté tilikausista tai siirryttaessa Asteri Kirjanpidon DOS-
versiosta Windows-versioon kesken tilikauden.
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13.2  TILINAVAUKSEN TEKEMINEN

Tilikauden voit perustaa kappaleen 5.2. mukaisesti
1. vanhan tilikauden perusteella
2. toisen yrityksen perusteella
3. yhtiomuodon mallista tai
4. vaiheittain poimimalla ja muokkaamalla tilipuitteet ja tekemalla
tilinavauksen

Tilinavauksen voit tehda
A. heti perustettaessa tilikautta tai
B. myohemmin, sen jalkeen kun ensimmaisten kuukausien tositteiden
Kirjaaminen on jo k&ynnistynyt

Tilinavauksen luvut voit sy6ttaa
a. suoraan tilikarttaan tai
b. ensimmdiseksi, "tilinavaus”-nimiseksi, paivékirjaksi

13.2.1 Edellisen tilikauden tai toisen yrityksen perusteella

Laita pallukan osoittamaan, haluatko tilinavauksen tehtavéan (A) heti vai
(B) myéhemmin. Jos tilinavaus tehdaan heti, se menee (a) suoraan
tilikarttaan. Jos haluat tehdé tilinavauksen (b) paivakirjaksi, syota
ensimmaisen paivakirjan nimeksi “tilinavaus” ja laita pallukka kohtaan
’tehdddn myohemmin”. Jos haluat tehda tilinavauksen myohemmin (a)
suoraan tilikarttaan, laita pallukka kohtaan ”tehddin myohemmin” ja mene
Tyovaihe|Taman kauden tilinavaus -valinnalla tekemé&an tilinavaus, kun
asia on ajankohtainen.

13.2.2 Yhtibmuotojen malleista

Jos haluat tehda tilinavauksen (b) paivakirjaksi, syota ensimmaisen
paivakirjan nimeksi “’tilinavaus™. Jos haluat tehdi tilinavauksen (a)
suoraan tilikarttaan, syota ensimmaisen kuukauden nimeksi esimerkiksi
“tammikuu” ja kun olet padssyt paivakirjan kirjaustilaan, valitse
TyOvaihe|Taman kauden tilinavaus.
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13.2.3 Vaiheittain

Tilikauden perustaminen etenee vaiheittain kohtaan “tehdéén tilinavaus”.
Siin& on valmiina kuusi vaihtoehtoa, joilla voit valita, tehddanka tilinavaus

heti tilikarttaan vai paivakirjaksi.

Jos haluat tehda tilinavauksen vasta myéhemmin tilikarttaan, valitse
pallukka kohtaan “manuaalisesti pdivékirjaksi”’, anna ensimmadiselle
paiviakirjalle nimeksi esimerkiksi "tammikuu” ja mene myohemmin
tekemé&én tilinavaus valitsemalla Tydvaihe|Taman kauden tilinavaus.

Tilinavauksen tekeminen myéhemmin paivakirjaksi tapahtuu siten, etta
laitat pallukan kohtaan ”manuaalisesti paivékirjaksi”, luot tilinavaus”-
nimisen paivékirjan ja jatat sen tyhjaksi. Luo sitten uusi péivékirja,
esimerkiksi “tammikuu” ja kirjaa sinne tositteita. Tilinavauksen padset
tekemaan myohemmin valitsemalla Tiedosto|Avaa paivéakirja,
’tilinavaus”.

TILINAVAUS TILIKARTTAAN

Jos edellinen tilikausi on tehty Asteri Kirjanpidon Windows-versiolla,
- valitse pallukka kohtaan edellisestd Windows-tilikaudesta (taseen tilit)
tai valikosta Tiedosto|Avaus ed. tilikaudesta (tasetilit)
paina OK
valitse edellisen tilikauden tietokanta
paina OK
- vastaa valintaikkunan kysymyksiin:
*taseen tilit ovat yleensa valilla 1000-2999
*edellisen tilikauden tulos kirjataan esimerkiksi tilille ed. tilikausien
voitto/tappio, sy6ta esim. 2020
*my0s yksityistilien saldot siirretadn esimerkiksi tilille ed. tilikausien
voitto/tappio
*kaluston saldot avataan tilille ’Kalusto kauden alussa”
Jos edellinen tilikausi on tehty Asteri Kirjanpidon DOS-versiolla,
- valitse pallukka kohtaan edellisesta DOS-tilikaudesta (taseen tilit) tai
valikosta Tiedosto|Avaus DOS-saldoista (tasetilit)
- paina OK
- valitse edellisen tilinpdatdksen saldoluettelo
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- paina OK
- vastaa valintaikkunan kysymyksiin:
*taseen tilit ovat yleensa valilla 1000-2999
*edellisen tilikauden tulos kirjataan esimerkiksi tilille ed. tilikausien
voitto/tappio, sy6ta esim. 2020
*myas yksityistilien sisaltd kirjataan esimerkiksi tilille ed. tilikauden
voitto/tappio

Jos edellista tilikautta ei ole tai se on tehty kynélla ja paperilla tai

muulla kuin Asteri-perheen kirjanpito-ohjelmalla,

- jos olet perustamassa tilikautta vaiheittain, valitse pallukka kohtaan
manuaalisesti tilikarttaan

- kirjaa taseen tileille avaavat saldot nappailemalla

Ota tilinavauksen tulosteet Tulosta-valikosta. TAman kauden tilinavaus -
tydvaiheessa on tulostusmahdollisuutena myas tilikohtainen tase ja

tuloslaskelma:
Mallliyritys
tilinavaus 2000
TAZE
VASTAAVAA
Prysywitvastaavat
Aineellizethyrddyllest
1100 maa- ja vesialueet 22 000,00
1110 rakentakset ja rakennelmat 432 000,00
1125 koneet ja kdusto 49 000,00
Aineellizethyrddyllest 5689 000,00
Sijoitukzet
1200 muut osakkeet ja osundet a0 123,00
Aijoitukset a0 123,00
Pysywitvastaavat A48 123,00
Vaihtuwratvastasvat
Vaihto-omaisuns
1400 aineet ja tarvikkeet 0 200,00
1AM wvrdaniid dvamddm b Sbnwrmarnd AT TON N0
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13.4  TILINAVAUS PAIVAKIRJAKSI

Avaa ensimmadinen, “tilinavaus”-niminen péivékirja ja toimi nain:
-Tilinavausviennit saat jollakin seuraavista tavoista
*késin nappailemalla
- Kirjaa kutakin tili& kohti yksi tositerivi seuraavasti:
- tositenumero 0
- paivamaara esimerkiksi 1.1.2011
- debet- tai kredittilin numeroksi tilinumero
- summaksi tilin avaava saldo
- Jos haluat eritelld tarkemmin jotakin tilig, esim.
myyntisaamisia tai ostovelkoja, kirjaa useampi rivi tilia kohti.
*automaattisesti tall4 ohjelmalla tehdysta edellisesta tilikaudesta
- valitse Tiedosto|Paivakirja saldoista|Toisesta tilikaudesta
- valitse edellisen tilikauden tietokanta
- valitse, mitka tilit siirretdan, esim. Tilista 1000 tiliin 2999 ja
mikéa paivamaara kirjataan, esim. 1.1.2011
- paina OK
- kun tilinavauspaivékirja on luettu, tarkista ja korjaa se
tarvittaessa ed. tilikauden tuloksen ja yksityistilien osalta
*automaattisesti Asteri Kirjanpidon DOS-versiolla tehdysta
edellisestd tilikaudesta
- valitse Tiedosto|Paivéakirja saldoista|DOS-tiedostosta
- valitse edellisen tilikauden pééattava saldotiedosto
- valitse, mitka tilit siirretddn, esim. Tilista 1000 tiliin 2999 ja
mika paivamaara kirjataan, esim. 1.1.2011
- paina OK

Kun tilinavauspaivakirja on luettu, tarkista ja korjaa se ainakin
ed. tilikauden tuloksen ja yksityistilien osalta

Ota tilinavauksen tulosteiksi Tulosta-valikosta esimerkiksi
- péivékirja
- saldoluettelo
- tase ja tuloslaskelma
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14

14.1

PAIVAKIRJAN KIRJAUSTILA

YLEISTA

Suurin osa kirjanpidon tekemiseen kaytetysté ajasta vietetddn paivakirjan
Kirjaustilassa. Siella kirjataan tositteet paivékirjaksi ja otetaan suurin osa
Kirjanpidon virallisista tulosteista.

Paivakirjan Kkirjaustilassa padikkunan sisalla on useita ty6ikkunoita:

Paivakirja-ikkunassa kirjataan tositteet ja tulostetaan suurin osa
kirjanpidon virallisista tulosteista ja aputulosteista.
Kirjausmakro-ikkunassa syotetddn pikakirjauksia, joita kutsumalla
saadaan paivakirjaan kirjautumaan nopeasti vakiotositteita tai niiden
runkoja.

Lunttilista-ikkunassa syotetaan yksittaisia teksteja, joita voidaan
hiirell4 vetaa péivékirjaan kirjaamisen nopeuttamiseksi.

Debet- ja Kredittili-ikkunoissa on tilikartta saldoineen ja nékyville
kaantyneena ne tilit, joille on kirjattu Paivakirja-ikkunan valitulla
rivilla. Ko. ikkunoissa voidaan etsia tileja, muokata tilikarttaa ja
poimia tilien tapahtumia.

Arvonlisdverokanta-ikkunassa maaritellaan tilikartan ALV-
tunnuksia vastaavat veroprosentit.

Tilinpaatosrungon muokkaus -ikkunassa on yleensa nékyvissa
tilikauden oletustilirunko. Ikkunassa voidaan muokata mita tahansa
tilirunkoa.

Saldoseuranta-ikkunassa voit seurata haluamiesi tilien saldoja
paivékirjaa kirjatessasi.

Paaikkunassa nakyvat valikot vaihtuvat sen mukaan, mika tyoikkuna on
aktiivisena. Eri toiminnot on ryhmitelty loogisesti sellaisiin ikkunoihin,
joihin ne luontevasti kuuluvat. Esimerkiksi useimmat tositteiden
Kirjaamiseen liittyvat toiminnot sijaitsevat Paivékirja-ikkunassa kun taas
useimmat tilien tapahtumien yms. tarkastelut sijaitsevat Debet- ja
Kredittili-ikkunoissa.
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Ikkunasta toiseen siirtyminen tapahtuu hiirella napayttamalla. Jos haluttu
iIkkuna ei ole nakyvilld, saa sen nakyviin valitsemalla Ikkuna-valikosta.
Ikkunoiden kasittely, koon muuttaminen hiirella venyttamalla laidoista ja
kulmista tai ikkunan oikeassa ylakulmassa olevista pienennys-, suurennus-
ja palautuspainikkeista, kannattaa opetella. Ikkunat kannattaa jarjestella
siten, ettd kulloinkin on nakyvissa tyon tekemisen kannalta olennaiset
asiat. Varsin suositeltavaa on kirjata esim. kayttaen valmista asetelmaa
Ikkuna|Paivéakirja ja tilikartat.

Paivakirjan kirjaus -tilaan saat nakyviin Saldoseuranta-ikkunan:

I B ASTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asteritalo - 1.1.-31.12.1999
“ Tiedosto  Muokkaa ALY Tulosta  Tyéwaibe Yritys | kkuna  Ohie

Paivakirja ja tilikartat

Tosno |Paivamaara |Laji [KustP |L T —— rite 2 |Debet |Kredit Summa
44 20.02.00 = 6030 2462 2 000,00
44 20.02.00 LimitE&in i 1710 34 950,00
I 45 22.02.00 1 Mierekkain 1500 3030 5 200.00
46 22.02.00 Jarjestd kuvakkeet 6705 [1700 365.00
a7 22.02.00 2 Tallenna ikkunoiden paikat - 2430 1220.00
47 22.02.00 2 Lue ikkunoiden paikat 4010 i 1 000,00
47 22.02.00 2 — 1536 i 220,00
48 23.02.00 1 ;fur:f't';:ft‘:‘emka””"'t 1500|3020 3500.00
49 23.02.00 1 gKir]'ausmakrDt 1500 3040 7 50070
50 23.02.00 1 e 1500 3030 8 765.00
51 23.02.00 gkredittili 4060 1700 7 000,00
22 23.02.00 v & Paivakirja; helmilog 2000 1700 - 1170.00
b2 23.02.00 7 Tilinpaatasrungon muokkaus - 3011 1.000.00
he 23.02.00 g Saldoseuranta i 2469 170,00
E2 a7 09 nn C3an 17nn 32N nn

Sydta Tilinumero-sarakkeeseen niiden tilien numerot, joiden saldon haluat
koko ajan nékyviin. Ohjelma etsii tilinnimen ja paivittad4 saldoa
automaattisesti kirjaamisen edetessa.

|| @ ASTERI KIRJANPITO - Asunto Oy Asteritalo - 1.1.-31.12.1999

“T edosto Tyowahe Yritys Ohie
¥ Paivikirja: helmikuu 2000 A
Tosno |Paivamaara |Laji [KustP [Lsno |Selite 1 Selite 2 |Debet |Kredit Summa = | Tilinurmera Tilianirni Salda
a4 20.02.00 solu 6030|2462 2 000,00 1700 kassa 24 668.75
44 20.02.00 palkkojen maksu — 1710 34 980,00 4 pankki 1 69 586,00
i 15 22.02.00 1009 |laskutusmyynti ulk 1500 (3030 5 200,00 *
16 22.02.00 poltioaineosto 6705 [1700 365.00
a7 22.02.00 2008 |2005 osto (nettokir — 2430 1220.00
a7 22 02 .00 2008|2005 oston verotor 010 [ 1 000,00
a7 22.02.00 2008|2005 oston ALY 0s 1536 |[== 220,00
a8 23.02 .00 1010 _|veroton myynti 1500|3020 3 500,00
19 23.02.00 1011_|myynti yhteisomail 1500 (3040 7 500,70
50 23.02.00 1012 |myynti yhteisémait 1500 (3030 8§ 765.00
51 23.02.00 osto EU maista (yt 4060 (1700 7 000.00
57 23.02 .00 elintarvikemyynti n 1700 [ 1170.00
52 23.02 .00 myynti ALV 17% ne —_— 3011 1.000.00
52 23.02 .00 myynnin 17% ALV- —-— 2469 170,00
53 23.02.00 taksimatka (ALY 8 6380 [1700 220.00
54 23.02.00 atk tarvikkeita 6920 (1700 230.00
I s 23.02.00 disketit (ALY 22% 6920  [1700 70.00
56 23.02 .00 auton huolio 6725 1700 998,75
57 23.02 .00 1013 |Oy Osto Ab laskut 1500 (3000 | 27 400,00
» |58 23.02.00 1009 |saatu maksu 1710 [1500 5 200,00
* L]
=

Valitse lopuksi Ikkuna|Tallenna ikkunoiden paikat, jolloin Saldoseuranta-
iIkkuna aukeaa seuraavalla kerralla automaattisesti samaan kohtaan.




KAYTTOOHJEET — Asteri Kirjanpito 130/270
14.2 PAIVAKIRJAN KIRJAAMISEN VAIHEET

Normaalitapauksessa kunkin kuukauden tapahtumat kirjataan omaksi
paivakirjakseen. Paivakirjan kirjaamiseksi suorita seuraavat toimenpiteet:
1) Luo uusi paivékirja.
Tullessasi kirjaamaan tilikautta kirjoita Yrityksen paivakirjat -ikkunan
yhdistelmékenttdén uuden paivékirjan nimi, tai ollessasi paivakirjan
Kirjaustilassa valitse Paivékirja-ikkunan toiminto Tiedosto|Uusi
paivakirja... ja syota uuden péivékirjan nimi.

2) Kirjaa kuukauden tositteet, ks. kappaleet 14.3., 14.4. ja 14.5.

3) Halutessasi voit myohemmin jatkaa tai korjata paivakirjaa.

Tullessasi kirjaamaan tilikautta valitse Yrityksen paivékirjat -ikkunan
yhdistelmakentésta avattavan paivakirjan nimi, tai ollessasi
paivéakirjan kirjaustilassa valitse Paivakirja-ikkunan toiminto
Tiedosto|Avaa paivéakirja... ja valitse avattava paivékirja.

4) Tee ALV-toimet paivakirjan loppuun. Nopeinta on ottaa ALV|ALV-
toimet niputettuna, ja ruksata sinne tarvittavat toimet tehtavaksi.
Toimet voi tehda myds yksitellen. Jos péivakirjassa on ALV-
bruttokirjauksia, valitse ALV/|Kirjaa bruttokirjattujen ALV. Jos
paivékirjassa on yhteistkauppaa tai rakentamispalvelun k&annetyn
alv-velvollisuuden kirjauksia, valitse ALV|Kirjaa EU-ostojen,
maahantuonnin ja rakentamispalvelun ALV. Sitten valitse
ALV|ALV-laskelmakirjaus ja ALV|ALV-veroilmoitus. Halutessasi
voit ottaa aputulosteen ALV/|Tarkistuslaskelma.

5) Ota kuukauden tulosteet.

Tulosta -valikosta voit ottaa tulosteet yksitellen tai nippuna
toiminnolla Tulosta|Kuunvaihdeajo.

6) Korjaa mahdolliset virheet.

Tarkistus ja korjaus ohjeita on kappaleessa 14.6. Mikéli korjaat
tositteita, jotka koskevat ALV:a, poista paivakirjan lopusta kaikki
bruttokirjattujen, yhteisohankintojen ym. ALV-kirjaukset ja tee ko.
ALV-automaattikirjaukset uudelleen.

7) Ota uudet tulosteet.

Tulosteita voit ottaa niin moneen kertaan kuin on tarpeen.
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14.3

TOSITTEIDEN KIRJAAMINEN

14.3.1 Sarakkeisiin kirjattavat tiedot

Tositteet kirjataan Paivakirja-ikkunassa. Kukin vienti kirjataan omalle
rivilleen.

- Tositenumero

Tositteet numeroidaan aikajarjestyksessa. Yhdessa tositelajin
tunnuksen kanssa tositenumero yksiloi tositteen. Ohjelma esittaa
haluttaessa parilliset tositteet mustalla ja parittomat sinisella
tekstilla. Tama onnistuu valinnalla Muokkaal|Varita joka toinen
sarake.

Ohjelma tarjoaa automaattisesti sopivaa tositenumeroa;
monirivisessa tositteessa samaa kuin edellisella rivilla, tositteen
mentya tasan seuraavaa vapaata tositenumeroa ja tositelajia
kéytettdessd seuraavaa vapaata tositenumeroa ko. tositelajissa.

Yhden yksittdisen tositteen uudelleennumerointi kdy toiminnolla
Muokkaa|Numerointi|Numeroi yksi tosite ja useamman tositteen
numerointi juoksevasti valinnalla Muokkaa|Numerointi|Numeroi
uudelleen.

Tiliotekirjanpitoa voit tehda ohjelmalla siten, ettd méaaritat, ettei
ohjelma kasvata tositenumeroa, vaikka debet-kredit -ero olisi nolla.
Valinnan voit tehd4 toiminnolla Muokkaa|Numerointi|Maarita
tositenumerointi.

- Paivamaara

Paivamaara ilmoittaa tapahtuman ajankohdan yrityksen kannalta.
Paivamaara on esitettdva suomalaisessa muodossa p.k.vvvv eli
esim. 5.5.2011. Jos paivamaarat on syotetty muunlaisessa
muodossa, ohjelma ei osaa tunnistaa niitd automaattisesti esim.
tehtdessa ALV-veroilmoitusta, vaan joutuu kysymaan
kohdekuukauden ja vuoden erikseen.
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- Tositelaji
Tositelajin kdyttdminen ei ole yleensa tarpeen. Suurehkoissa
kirjanpidoissa tositelajeja voivat muodostaa esim. eri
pankkiryhmissa olevat tilit, eri osastojen tapahtumat jne. VVoit valita
kullekin tositelajille tunnuksen vapaasti, enintdan 10 merkin
pituisen. Kun sy0tét tositelajin tunnuksen, ohjelma etsii
automaattisesti ko. tositelajissa seuraavan vapaan tositenumeron.
Jos Tositelaji-sarake on kaytossa, ohjelma kysyy, haluatko
paivékirja-tulosteen tositelajeittain ryhmiteltynd vai tavallisen
paivakirjan nakoisend. Myds kuunvaihdeajossa on asiaa koskeva
ruksi.

- Kustannuspaikka
Kustannuspaikan kéyttdminen on vapaaehtoista. Kustannuspaikan
tunnuksesta ja kustannuspaikkaerittelystd on ohjeet kappaleessa 15.

- Laskunnumero
Laskunnumeron syo6ttdminen on vapaaehtoista. Laskunnumero-
sarakkeen kayt0Osté ja siihen perustuvasta saldoreskontrasta on
ohjeet kappaleessa 16.

- Selite 1
Selitteessd ilmoitetaan lyhyesti tapahtuman tyyppi, luonne, syy,
peruste tms. Jos Selite-kenttd jatetddn tyhjéaksi, ohjelma tekee
viennille selitteen automaattisesti debet- ja kredit-tilien nimisté.

- Selite 2
Lisaselitteen syottdminen on vapaaehtoista. Lisaselitteeseen ei liity
ohjelman kannalta erityista toiminnallisuutta. Haluttaessa
liséselitteeseen voi kuitenkin kirjoittaa esimerkiksi
- ulkomaankaupassa valuuttamaaraisen summan, esim. USD 122
- tavarantoimituksissa mittalukuja, esim. 5 mottia, 100 litraa tms.
- jonkin muun erityisen hakutunnisteen

Lisaselitteestd, kuten muistakin sarakkeista, voit helposti etsia
tietyn tekstin siséltavié vienteja toiminnolla MuokkaalEtsi.
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- Debettilin numero, kredittilin numero
Viennin debet- ja kredittilit ilmoitetaan tilikartan mukaisilla
tilinumeroilla.

Tilin voi Kirjata esimerkiksi

- syottamalld koko tilinumeron antamalla tilinumeron alkua,
jolloin ohjelma etsii tilikartasta ensimmaisen tilin, jonka numero
alkaa annetulla tavalla

- syottamalld osan tilin nimestd, jolloin ohjelma etsii tilikartasta
ensimmaisen tilin, jonka nimessa on ko. teksti

- etsimalla Debettili- ja Kredittili-ikkunoista selaamalla tai
Muokkaa|Etsi tili -toiminnolla sopiva tili. Tilinumeron voi
siirtdd paivakirjaan esim. kaksoisnapayttamalla tilia tai
veda-ja-pudota -menetelmalla.

- Rahamaara
Rahamééra syotetddn nappéailemalld ko. summa. Toispuoleisten
Kirjausten tapauksessa tosite saadaan menemaéén tasan ja oikea
rahamaaré kirjautumaan automaattisesti syottamalla tahti (*)
Summa-sarakkeeseen.

14.3.2 Sarakkeiden asettelu

Sarakkeiden jarjestystéa ruudulla ei voi vaihtaa. Paperille tulostuvan
paivékirjan sarakkeiden jarjestyksen voi muuttaa valinnalla
Tulosta|Paivakirja|Aseta sarakkeiden jarjestys.

Sarakkeiden leveyden voi vaihtaa seuraavasti: siirra hiiren kohdistin
sarakkeiden vélisen pystyviivan paalle ja veda sarake levedmmaéksi,
kapeammaksi tai kokonaan piiloon pitamaélla hiiren vasenta painiketta
pohjassa.

Sarakkeet saa palautettua alkuperéisiin asentoihin ja/tai ndkyviin
toiminnoilla Muokkaa|Sarakkeet|Kaikki sarakkeet nakyviin ja
Muokkaa|Sarakkeet|Sarakkeet alkuasetelmaan.

MuokkaalSarakkeet|Madrita aloitussarake -toiminnolla voit maaritell,
mihin sarakkeeseen kursori menee uudella tositerivilla, jos tosite ei ole
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mennyt tasan. Valittavanasi on kaikki sarakkeet Kustannuspaikasta
Summaan seka vaihtoehto, ettd kursori menee ensimmaiseen sellaiseen
sarakkeeseen, jossa oli teksti& edellisella rivill4. M&aritys on
yrityskohtainen.

14.3.3 Liikkuminen Paivakirja-ikkunassa

Paivakirja-ikkunan taulukossa voit siirtda kohdistinta osoittamalla hiirell&
ja napayttadmalld vasenta painiketta. Taulukkoa voit selata vierityspalkeista
eli "hissin” ja "lossin™ avulla. Eri ndppéaimet liikuttavat kohdistinta
seuraavasti:

nuolindppadimet - yl6s, alas, eteenpdin, taaksepain

TAB - eteenpadin
SHIFT+TAB - taaksepain

ENTER - eteenpadin

HOME, END - rivin alkuun/loppuun

PGDN, PGUP - ruudullinen alas/ylGspain
CTRL+ENTER - seuraavan rivin alkuun
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14.3.4 Paivakirjassa hiiren kakkospainikkeen valikko

Napsauttaessasi paivékirjan kirjaustilaa hiiren kakkospainikkeella, aukeaa

joko Asteri-ohjelman oma muokkaa valikko tai Windowsin tavallinen

kopioi-liitd valikko maarityksen Muokkaa|Paikallisvalikko mukaan:

B ASTERI KIRJANPITO - Asteri Mg

— Lisdd eteen tositerivi

g2 | Kopioi leikepdydalle

| | Kaikki sarakkeet ndkyviin

U ey tostamid— muokkaa / paikallisvalikko médrittid,

rreeseen. . lkumpi valikko aukeaa, kun péivikirjaa
napsautetaan hiiren kaldcospainikkeella

Etsi

61 _m\..l\..ﬁ O T LA L LU AT 1 T =Imrri
E Murmeroinki F -
& J8rjestd paivakiria. ., o = Paikallisvalikon madrittaminen

53 Liits leikepéydalts I F.un painat kifauzsikkunaa hiren kakkospainikkeela [oikeanpuoleinen), imes
&3] Paist 2 1 ] i K.ifjanpi ik ki
= oiska ) * iAsten Kijanpidon Muokkaa-valikko

" windowszin vleinen kopioi-iita -valikko

QK\ Peruuta ‘

Sarakkeet alkuasetelmaan
Lihawoi beksti

Lukitse paivakirja

Waritd joka toinen tosite,

Paivita taman kuun sgfok
Paivitd kaikki saldo
Yorista Karremgdecinnaalin

kakkospainike avaa windowsin

tavallisen kopioi-liti valikon

P T - -
%[% Siry tositessesn.. / | myynti ALy W ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyrit
? Etsi r cbo Muokkaa ALY Tuloska  Tyiwahe

L]

62 Lis4d eteen tositerivi =8 Pi ivikirja: maaliskuu 2000
&3 Murmer it ¥ 5 nettoki [Paivamaar:|Selte |
_63 Jariests paivakiria. .. ':'fr—ﬂeth:ll{ir . DSA0 alsamaars | oellie
| E— o NS [ 2 21125003 |kassa -
a3 Kopioi leikepavdalle _f 03 |osto
Liit# leikepéydalts Tl Leikkan 03 losto
Poista b EW 03 |parkki 1
£ Lita 03 |ostot ALy 17°
Kaikki sarakkeet nakywviin — .
Paist :
Sarakkeet alkuaseteimaan - i 03 jostot ALY 17
f oz
likzwmi FalcFi L I
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14.3.5 Kaksipuoleinen ja toispuoleinen Kirjaus

Ala hairiinny kuvissa ja esimerkeissa esiintyvista vanhoista paivamaarista
ja verokannoista.

Lyhimmilladan yhdesta tositteesta tulee yksi tositerivi, esimerkiksi
Tosno pvm selite debet kredit summa
123 1.2.2005 kateismyynti 1700 3000 122,00

Usein yhdessa tositteessa on kyseessa useampi kuin kaksi tilid, esim,
tosno pvm selite debet kredit summa

145 10.2.2005 tammikuun ep 2461  **** 12435,00

145  10.2.2005  tammikuun sotu2462  **** 1342,00

145  10.2.2005  maksettu ook 1710 13777,00

Vienti tallentuu kovalevylle vélittomaésti rivid vaihdettaessa.

Rivin vaihtuessa ohjelma ehdottaa automaattisesti seuraavaa
tositenumeroa, samaa paivaméaaraé ja samaa tositelajia kuin edelliselld
rivill4. Toispuoleisissa kirjauksissa ohjelma ehdottaa samaa tositenumeroa
kuin edelliselld rivilla.

Toispuoleisen kirjauksen tapauksessa ohjelma nédyttaa debet-kredit-eroa
niin kauan kuin tosite ei ole tasan. Tahtimerkilla (*) voit helposti kirjata
erottavan summan.

Virheellisen tilinnumeron syéttamista on vaikeutettu. Jos syotat
tilinumeron, jota ei ole tilikartassa niin ohjelma piippaa, antaa punaisen
varoitustekstin, eiké paasta kentésta pois ennen kuin tilinumero on tyhja tai
tilikartasta 10ytyva tili.
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14.3.6 Tositteen jakaminen prosenttisuhteessa

Kun syotat summa-sarakkeeseen %-merkin ja luvun, ohjelma ottaa
summaksi edellisen tositerivin summasta sen prosenttiosuuden, jonka olet
maéaritellyt.

Esimerkki:

Ostolasku pitaa jakaa kahdelle kustannuspaikalle suhteessa 45/55.

Syota koko ostolaskun summa yhdelle riville:

& ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy (EURD)

Tiedosto  Muokkas ALY Tolosta  Tyowaihe Yritws  Ikkuna  Chje

M Paivikinja: tammikuu 2004

Tozno Paivamaara Laji  |FustP Lzno  [Selite Selite 2 Debet Foredit Summa
1 41,2004 Puhelinlasku 12345 e 2430 480,00
b |1 41,2004

Syota seuraavalle riville ensimmaisen kustannuspaikan tiedot ja summa-
sarakkeeseen %45 (koska 45% kulusta kuuluu ko. kustannuspaikalle).

& ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy (EURD)

Tiedosto  Muokkaa ALY Tuloska Tyowaihe Yritys Ikkuna  Ohie

M Phivakirja: tammikuu 2004

Tozno Paivamaara Laj  |KustP Lzno  |Selite 1 Selite 2 Debet Fredit Summa
1 4.1.2004 Puhelinlazku 12345 e 2430 480,00
1 4.1.2004 aa FPuhelinlazki aan ozuus EE20 %45

Kun painat ENTER, ohjelma laskee mé&arddmasi prosenttiosuuden koko
laskun summasta. Loppusumman kirjaamiseen voit kayttaa tahteg "*".
Silla kirjautuu summaksi loppuosa eli jaljell4 oleva DK-ero.

Sitten voit kirjata toisen kustannuspaikan. Kun sy6tat summa-sarakkeeseen
tdhden (*), ohjelma tuo summaksi tositteen DK-eron,
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14.3.7 Paivéakirjan yhdistaminen

Asteri Windows Kirjanpitoon voit tuoda paivékirjoja muista Asteri-
ohjelmista. Laskutuksesta, ostoreskontrasta ja isénndinti-ohjelmasta voi
siirtaa laskutus-, ostolasku- ja suorituspaivakirjoja. Ko. tulosteista
tallentuu kovalevyllesi siirtotiedosto, joka yhdistetdan kirjanpidon
paivékirjaan valinnalla Tiedosto|Yhdista paivakirja. Palkanmaksusta
voit tuoda tilidintitositteen, kun siitd on ensin palkanmaksun puolella
tallennettu siirtotiedosto. Siirtotiedosto yhdistetdan kirjanpitoon
valinnalla Tiedosto|Yhdista DOS-paivakirja.

Paivakirjan yhdistdminen toisesta tilikaudesta voi olla tarpeellista silloin
jos haluat esim. lisata valiin péivékirjoja tai lisaté puuttuva
tilinavauspéivékirja. Lisaa paivakirja toiminnolla Tiedosto|Y hdista
paivakirja valitse haluttu tilikausitietokanta, jolloin saat nédkyviin ko.
tilikauden sisaltamat paivakirjat.

14.3.8 Arvonlisaverollisten tapahtumien kirjaaminen

Arvonlisdveron kirjaaminen nettokirjauksena myyntitilille tapahtuu

seuraavasti:
1) Kirjaa tapahtuman bruttosumma jattden kredit-tili tyhjéksi
tosno pvm selitel debet kredit summa
4 1.6.2005 myyty kone 1500 ***  12200.00
2) Syota seuraavalle riville nettokirjaustilin numero, ...
tosno pvm selitel debet kredit summa
4 1.6.2005 w3003

3) ... jolloin ohjelma kirjaa myyntitilille tapahtuman nettoméaarén ja
seuraavalle riville myynnin ALV-velkatilille ALV:n osuuden ja siirtyy
seuraavaan tositteeseen. Koko tosite tulee siis ndyttdmaan talta:

tosno pvm selitel debet kredit summa
4 1.6.2005 myyty kone 1500  **** 12200.00
4 1.6.2005 myynti alv22 nett.  **** 3003 10000.00
4 1.6.2005 myynnin 22% velka **** 2466 2200.00

Sama logiikka, debet- ja kredit -sarakkeet kaantaen, toimii kirjattaessa
AON-koodatuille ostotileille.
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Jos tositteessa on useita eri nettokirjaustileja, esimerkiksi useita eri
verokantoja samassa kuitissa, kirjaaminen tapahtuu seuraavasti:

1) Syo6ta ensimmaiselle riville nettokirjaustilin numero ja bruttosumma

tosno
104

pvm
1.8.2005

2) Paina ENTER, jolloin ohjelma laskee nettosumman ja veron ja kirjaa ne

ko. tileille.
tosno pvm
104  1.8.2005
104

selitel
tavaraosto

selitel
tavaraosto

1.8.2005 ostojen 22% ALV...

debet kredit

*kkk

4010

debet kredit
4010 Fkkk
1536

*kkk

summa
122,00

summa
100,00
22,00

3) Toista sama toimenpide toiselle nettokirjaustilille

tosno pvm
104 1.8.2005
104 1.8.2005
104 1.8.2005

selitel
tavaraosto

ostojen 22% ALV...

elintarvikeosto

4) ja ENTERIn jalkeen

tosno pvm
104 1.8.2002
104 1.8.2002
104 1.8.2002
104 1.8.2002

selitel
tavaraosto

ostojen 22% ALV...

elintarvikeosto

ostojen 17% ALV...

debet kredit
4010 ekkk

1536
4011

*kkk

debet kredit
4010 Fkkk

1536
4011
1539

*kkk

*kkk

*kk%k

summa

100,00
22,00

234,00

summa
100,00
22,00
200,00
34,00

5) Vie lopuksi tosite tasan esimerkiksi syottamalla debet-sarakkeeseen
1710 ja summa-sarakkeeseen téahti (*).
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14.3.9 Nettokirjaus yksirivisesti

Jos tositteessa on vain yhté kulu- tai tuottotilid, voit kirjata nettokirjauksen
nopeasti syottamalla samalle riville ko. tilin, rahatilin ja summan:

& ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy (EURO)
Tiedosto  Muokkaa ALY  Tulosta  Tydwaibhe Yribys  Ikkuna  Chje

M Phivdkirja: Maaliskuu 2004

Tosho Paivamaara Laj  |KustP Lzho  |Selite 1 Selite 2 Debet Kredit Summa
28 1.2.2004 k akeizryppnti 1700 o 122

* ==

Kun painat ENTER, ohjelma erittelee alv:n:

& ASTERI KIRJANMPITO - Asteri Malliyritys Oy (EUROD)
Tiedosto  Muokkaa ALY  Tuloska  Tydwaihe dritys Ikkuna  Chje

M Phivikinja: Maaliskuu 2004

Tozno Paivamaara Laj  [FustP Lzno  [Selite 1 Selite 2 Debet F.redit Summa
b |28 1.3.2004 kateizrigynti 1700 st 122,00

28 1.3.2004 kateizrigynti s Ao 100,00

28 1.3.2004 kateizrigynti s 2468 22,00
*

Ominaisuus on tehty, jotta kalustotilill4 voi erittelya varten olla alv-
nettokirjauksen koodaus ja voidaan kirjata bruttokirjauksen kanssa
samankaltaisesti. Virheita ei padse syntymaan.
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14.3.10 Nettokirjauksen maaritys

Voit vaikuttaa alv-nettokirjauksen toimintaan valinnalla
ALV|Nettokirjauksen maaritys.

& ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy (EURO)

Tiedosto  Muokkaa | ALY Tulosta  Tydwaihe ritys  Ikkuna  Ohie

Kirjaa vhteisdhankintojen ALY, .. -
Tasho Pi  aly-askeima... = Selite 2 Debet Kredit Summna

b (28 1. Tarkistuslaskelma 4
*

Mettokirjauksen madritys. ..

Ed. kuun neg. veron maaritys. ..
aLy-velvolisuuden m3aritys,
Maarita brutkokirjatbujen AlY-tekst. ..

M Automaattinen nettokirjaus

Automaattinen nettokirjaus
f« paalla

" poissa

Selitteeksi. .
(* ensimmaizen rivin zelite

" tilinnimi

Peruuta

Jos valitset ”poissa”, mikddn automaattisista nettokirjaustavoista ei ole
toiminnassa.

Voit valita, ettd tositteen ensimmaisen rivin selite kopioituu kaikille ko.
tositteen riveille, tai etta selitteeksi tulee kunkin rivin tilin nimi.
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14.3.11 Monta tilid samassa tositteessa

Jos samassa tositteessa on usean eri verokannan tai usean eri tilin
ostoja/myynteja, voit kirjata tositteen nettokirjauksena seuraavasti:

1. Kirjaa ensimmaiselle riville nettokoodattu kulu/tuottotili ja summa:
Esimerkiksi 4010-tilin ALV-koodi on AON24

@ ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2017 (EURO)
Tiedosto  Muokkaa ALY Tolosta Twdwabe ritws Ikkuna  Ohje

| Paivdkirja: Heindkuu 2017

Tozho Faivamaara Laj |KustlLzno |Selite 1 Debet Fredit Summa
#1686 4727 tavaransto 4010 248

2. Kun painat ENTER, ohjelma kirjaa veron perusteen omalle rivilleen ja
veron seuraavalle riville:

@ ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2017 (EURO)
Tiedosto  Muokkaa ALY Tolosta  Twdwabe ritws  Ikkuna  Ohje

ul Paivdkirja: Heindkuu 2017

Tozno Faivamaara Laji |KustlLzno | Selite 1 Debet F.redit Summa
1E6 47207 tawvaransto 4010 wEE 200,00
166 472M7 tawvaraozto 1636 s 43,00
p |1EE 472M7
*

3. Syo0té seuraavalle riville toinen kulu/tuottotili ja summa:
Esimerkiksi 4012-tilin ALV-koodi on AON14

@ ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2017 (EURO)
Tiedosto  Muokkaa ALY Tolosta Twiwahe ritws  Ikkuna  Ohje

| Paivdkirja: Heindkuu 2017

Tozho Faivamaara Laj |KustlLzno |Selite 1 Debet Fredit Summa

166 472m7 tavaraosto 4010 200,00

166 472m7 tavaraosto 1536 43,00
166 47.2m7 4amaz 114
*

Jne.
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14.3.12 Alv-nettokirjaus kun tiedetaan vain alv tai veron peruste

Alv-nettokirjausperiaatetilille (AONxx ja AMNXxXx) voidaan Kirjata vienti
veron mééran tai veron perusteen mukaan. Esimerkki 1: tiedetaén etta
alv:n maara on 48 euroa. Kirjaa nettokirjausperiaatetili, anna summaksi
alv48 (missa 48 on veron maard) niin ohjelma laskee ja kirjaa veron
perusteen nettokirjausperiaatetilille ja kirjaa alv:n alv-saaminen/alv-velka
tilille:

i ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2017 (EURD)
Tiedosto  Muokkaa ALY Tulosta Ty

Esimerkki: kirjataan nettokirjausperiaattetilille vienti, josta
iedetddn vain alv:n m3dra 48 euroa

| Paivdkirja: Heindkuu 2017

Tozno Faivamaara Laji |Kust|Lzno | Selite 1
F11EE 47.2M7 Ozt

Kredit -

Syotd nettokirjaustili ja summa sarakkeeseen teksti alv ja heti perddn veron mdard, niin ohjelma kirjaa
veron perusteen nettokirjaustilille ja veron madrdn alv-tilille

Tiedosko  Muokkaa ALY  Tulosta Twiwaihe ribys  Ikkuna  Ohge
5 | Paivadkirja: Heindkuu 2017

4.7.2017
4.7.2017

Esimerkki 2: Vastaavasti kun tiedetdan alv:n peruste (veroton summa) esim. 200
euroa, ohjelma laskee alv:n osuuden kun summa sarakkeeseen kirjataan alp ja veron
peruste, esim. alp200.

@ ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2017 (EURD)
Tiedosto  Muokkaa ALY Tuloska  Twdvahe Yreitws Ikkuna  Ohje

| Piivdkirja: Heindkuu 2017

Tosho Paivamaara Laji |Kusl|Lsho | Selite 1 Debet Kredit Summa
BER F2m7 Parkki1 i 1710 g

| 5ER FE2m7 Dstat ALY 24% nettakirjaus 4010 e

*

Syiitd summa sarakkeeseen alp ja veron peruste,

e i T — iin ohjelma kirjaa veron perusteen ja laskee veron masrin

Tiedosko  Muokkaa ALY Tulosta Twiwaihe ritws Ikkuna  Ohije

5 | Paivakirja: Heindkuu 2017

Tozno Faivamaara Laj |Kusl|Lzno [Selite 1 Debet Kredit Summa
5ER F207 Pankki1 s 1710 248,00
BER F207 Ostot ALYV 247 nettokijaus 400 200,00
#* 565 FE2my | Ozhot ALY 242 nettokirgaus 1536 45.00
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14.3.13 Arvonlisaveron kirjaaminen bruttokirjauksena

ALV:n Kirjaus bruttokirjausmenetelmalla tapahtuu esim. seuraavasti:

tosno pvm selitel debet kredit summa
9 01.06.2005 Taxi Seutula-Malmi 4018 1700 59.00

(4018 = ostot ALV 8% bruttokirjaus; 1700 = kassa)

Kirjaushetkelld ei ohjelma kirjaa mit4&n automaattisesti. Kuun lopussa
bruttokirjausten vero kirjataan valinnalla ALV|Kirjaa bruttokirjattujen
ALV.

Yhteisohankinnat kirjataan bruttokirjauksina kappaleessa 11.7.
esitetyille tileille. YhteisOhankintoja maksettaessa tai ostoveloiksi
Kirjattaessa ei yleensa viel4 tiedetd veron perusteena olevaa summaa.

Kirjaa ensin kaikki yhteiséhankinnat ALV-koodaamattomille tileille (esim.
4090).

tosno pvm selite debet kredit summa
1 02.02.2005 osto EU-maasta 4090 1700 10000.00

Kun yhteis6hankinnasta suoritettavan (ja vahennettdvén) veron peruste
saadaan tietad, tee yhteisbhankinnasta kirjaus, jonka perusteella vero
lasketaan kéyttden debet-tilind ALV-koodattua yhteiséhankintatili& ja

vastatilind yhteisdhankintojen oikaisutilia.
tosno pvm selite debet kredit summa
1 02.02.2005 kirjaus EU-ostoksi 4060 4091 10125.00

Kirjaa rahamé&éaré ilman veron osuutta. Ohjelma laskee kuukauden lopuksi
suoritettavan (ja vahennettavan veron méaréan) toiminnolla ALV/|Kirjaa
EU-ostojen, maahantuonnin ja rakentamispalvelun ALV.

Toiminnolla ALV|ALV-velvollisuuden maaritys voit maaritelld, onko
yritys ALV-velvollinen. Talld ikkunalla on vaikutusta siihen, tekeek®
ohjelma kuunvaihdeajossa automaattisesti ALV-kirjaukset. Valitsemalla
‘el’ voit mééaréata, ettd automaattisia kirjauksia ei tule, eli voit jattaa
tilikartasta poistamatta ALV-koodaukset.
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Toiminnolla ALV|Maarita bruttokirjattujen ALV-teksti voit maaritelld,
tuleeko ao. vienteihin teksti selitel:een vai selite2:een, jolloin selitel:een
tulee tilien nimet.

14.3.14 Pankkitilin debet- ja kreditsaldojen kirjaaminen vasta tiliotteelta

Kirjaaminen Asteri kirjanpito-ohjelmalla tapahtuu normaalisti niin, ett4
yhdesta tositteesta kirjataan joko yksi tai useampia vienteja ja tositteen
debet- ja kreditsaldot menevét lopuksi tasan (ovat yhta suuret), jolloin
siirrytd&n seuraavaan tositteeseen.

Paivakirjaa voidaan kuitenkin kirjata myds siten, etta Asteri kirjanpito-
ohjelma kasvattaa tositenumeroa automaattisesti joka rivilla ja laskee
samalla paivakirjan alusta debet- ja kredittileille Kirjatun saldon néyttéen
naiden erotuksen. Nain menetellen voidaan toteuttaa sellaista
Kirjaamistapaa, joissa pankkitilin ollessa vastatilind jatetdan pankkitili
Kirjaamatta, ja kirjataan pankkitilin debet- ja kredit tapahtumien
yhteissumma vasta tiliotteelta, joiden kirjauksien jalkeen paivékirjan
debet- ja kreditsaldot ovat yhta suuret.

Méérittamalla tositenumeron kasvamaan joka rivilla valinnalla
Muokkaa|Numerointi|Maarita tositenumerointi|(*) Joka rivilla DK-
eron paivakirjan alusta.
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Esimerkki: Perustilanteessa paivakirjaa kirjattaessa kirjataan myos
pankkitili:
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i ASTERI KIRJANPITO - kukka oy - 1.1.-31-12. 2003 (EURO)

(=]

Tiedosto  Muckkaa ALY Tulosta Tyévaihe Yritys Ikkuna Ohje
ol Pdivikirja: tammikuu |:||E|fg| =
Tosno |Faiwvamaara [Laji [KustF [Lsno [Selite 1 Selite 2 Debet  |Kredit Summa
1 2.1.2003 kapiokone 1125 2430 220,00
2 3.1.2003 hersa ABC-123 6735 1710 48,26 _
3 2.1.2003 Myt 1700|3000 452,00 &Ekksl"
4 .1.2003 Diesel CBA-221 6730 1710 38,66 pImer
5 %.1.2003 Elisa BE20 1710 455,11 —
B %.1.2003 Wiitesuor itukset 1710 1500 4 500,00
*
= | Perustilanteesza Asteri kirjanpidossa kirjataan yksi tosite yhdelle
=t Debettili - . . . . . . -
Skl riville tai tarvittaessa toispuoleisin viennein useammalle riville,
Til . . . . . . . . . Fauun kredit
> TR kuitenkin aina siten, etti tositteen debet ja kredit saldot meneviit e
1720 tazan ennenkuin siirrytiin seuraavaan fositteeseen. 0,00
1730 0,00 -
<] |
A Kredittili
Tilinumera  |ALVHunnus | Tilinnimi Kuun alkusaldo K.uun debet Kuun kredit -
p (1500 kundfordringar ortfristig 0,00 0,00 4 500,00 1
1510 l&nefordringar kortfristiga 0,00 0,00 0,00 =
o m P

Ohjelmalle voidaan kuitenkin méarittd4d (Muokkaa|Numerointi|Maarita

tositenumerointi|(*) Joka rivilld), ettd kasvatetaan tositenumeroa
automaattisesti aina uudelle riville mentdessa ja samalla ohjelma siirtyy
laskemaan dk-eroa paivakirjan alusta.
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Kun tositenumero on maaritetty kasvamaan joka rivin jalkeen, kirjattaessa
paivékirjaa, ohjelma laskee debet- ja kreditsaldot ja ndyttaa erotuksen:

B ASTERI KIRJAMPITO - kukka oy - 1.1.-31-12.2003 (EURO)
Tiedosko  Muokkaa ALY  Tulosta Tyéwahe ‘ritws Ikkuna  Ohije

¥ Paiviikirja: tammikuu

Tosno  |Paivamaara  |Laji |RustP |Lsno |Selite 1 Selite 2 |Debet  [Kredit Surmma
1 2.1.2003 kopiokore 1125|2430 220,00
2 3.1,2003 bensa ABC-123 T 48,26
3 3.1.2003 Myt 1700|3000 452,00 pnttitet:s!
4 3.1.2003 Diesel CBA-321 6730 | 38,66 pimerkk
5 3.1,2003 Eliza GE20 |t 455,11 -_—
3 3.1,2003 Yiltesuoritkset e 1500 4 500,00

|7 3.1.2003

*

ehe Ohjelma laskee péivikirjan debet- ja kredit saldon ja
| Tilinumera |AL%tunn niiden erotuksen. Kuun kredit
» |1000 Saldon mennessd tavan ohjelma néyitdi piivikirjan debet: 0,00

| 1312 ja kredit saldot, mutta ei endid punaisena g,gg

LY
Tilinumero ALVtunnuz | Tilinkinai Fuun alkuzaldo \uun debet Kuun kredit
p |1500 kundfordringar &ortfristig 0,00 \ 0,00 4 500,00 T
1510 l&nefordringar fortfristiga 0,00 \D,DD 0,00 o
. \ vl a
< | >
WALIN
=N Paivikirja: tammikuu
Tosno  |Pawamaara  [Laji |KustP [Lsno  |Selite 1 Selite2 |Debet  [Kredit summa B
1 2.1.2003 kopiokane 1125 2430 220,00 _
2 3.1.2003 bensa ABC-123 6735 A 48,26 =
3 3.1.2003 Myt 1700|2000 452,00 &eﬁ
4 3,1.2003 Diesel CBA-321 6730 | **H* 38,66 pImer
5] 3.1.2003 Eliza 6820 A 455,11 F—o—
] 3.1.2003 Wiitesporin st Hok 1500 4 500,00
7 3.1.2003 panat 1710 o <4 500,00
a 3.1.2003 oot ok 1710 542,03
b |9 3.1.2003 rd
* ra -
[lehe
Tilinumers | Pankin tiliotteelta kirjataan tiliotteen kauden paiot ja otot, jolloin
p |1000 5hdis e me g as dic t
1010 nihdiin, menikd piivikirjan dk-eron tasan.
1015 -
| |
AN
Tilinunnera ALVtunnuz [ Tilinnimi Kuun alkuzaldo N debet Fuun kredit
» (1710 bark 1 0,00 4 SO0 542,02 =
1720 bank 2 0,00 0,00 0,00 ?
e il Big an o »
] e B 2
< | ¥

WALIN (D: 571403 /K 571403/ ero; 000 ]
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14.3.15 Tilikarttaikkunat kirjaamisen aikana

Kirjaamisen aikana suositeltava asetelma ikkunoille saadaan valitsemalla
Ikkuna|Paivéakirja ja tilikartat. Talloin paaikkunan ylaosa on varattu
Paivakirja-ikkunalle ja alaosassa on Debet- ja Kredittili-ikkunat.
Tilikarttaikkunoiden ylimmilla riveilla nédkyy kulloisenkin Paivakirja-
ikkunan viennin debet- ja kredittilit saldoineen. Saldot péivittyvét
automaattisesti sitd mukaa kun tositteita kirjataan. Tilikarttaikkunoita voi
myds vapaasti vierittaa haluttuun kohtaan.

14.3.16 Tositteen kuvan nayttaminen

Muokkaa|Nayta tositteen kuva -toiminto tulee nakyviin, jos
TyOvaihe|Asetukset|Tilikauden asetukset -toiminnossa on maaritelty
tositenumeron tai selite2:n mukaan

i, Tililkauden asetukset -10| x|

Tozitteen skannattu kuva loytyy osoitteesta:

tozno

— Tozitteen kuva

" Ei tositteen kuvaa

{* Tositteen numeron mukaan mmektty: [1].8

' Tiedostonimi Selite? kentdssa Peruuta

Muokkaa|Nayta tositteen kuva -toiminto nayttad em. maarityksen
mukaisen kuvan
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14.3.17 Paivakirjan eteenlisaystoiminto

Paivakirjan keskelle saa jalkikateen lisattya tositeriveja valinnoilla
Muokkaa|Lis&a eteen tositerivi tai Muokkaal|Lisd& eteen monta
tositerivid. Liséé eteen monta tositerivia -toiminnolla voit lisata
tarvittavan pituisen patkan tilaa keskelle paivakirjaa.

Jos lisatdan monta rivia kerralla, lisatylle tyhjélle riville tulee ylapuolisen
rivin tositenumero, paivamaara ja tositelaji. Paivékirja kelautuu siten, etta
koko ylapuolinen tosite nakyy.

® ASTERI KIRJANPITO - Kuvaruutu Oy - 1.1.-31.12.2000

Tiedosta | Mugkkaa ALY Tulosta Tydwaihe ‘ritys Ikkuna  Ohje

Etsi »

To: W e el IP [Lsno  |Selite 1 Selite 2 |Debet  |Kredit Summa| <
1 i nti 1700 3000 10563,00) _ |
2 M b 1003 Kuutonen fﬁ'hﬁkutus 1500 - 10 000,00
7 |[v— myynti ALY N, == [3010 B 196,72
2 Kopioi leikepdydale ! r— - 2466 180328
3 Liit; |eimpozga|ta 10 X 1500 3000 144 642,00
4 Poista » t Montako rivid lizatadn? oK 6105 1710 4 895,00
5 sarakkest » ] 261 | 15 200,00
[ Paista lihavainti Caneel I 2462 = 00
5 Lukitse paivakiria : = 1710 15 700,0
[ Warits joka toinen tasite, . 1 1700 3000 12 460,00
Tra— Péivita taman kuun saldok IE _/ 7400 == 7 000,00
7 Paivis kakd saidot R B0 | 100,00
7 Pyiristd kahteen desimaalin lainan korko F===" 1710 2 100,00
G el joulukuun ALV:n maksu 2464 1710 22 000,00
] I;::j;”aa;s'sa . st ol atk-paperia 6920 1700 852,00
10 e — 1002 1002 Vesi Oy maksoi laskun 1710 - 15 320,00
10 08.01.00 1002 1002 Vesi Oy alennus 3050 == 306,40
10 08.01.00 1002 1002 Vesi Oy laskun maksu == 1500 15 626,40
=¥ Paiivakirja: tammikuu 2000 1Ol x|
Tosno |Paivamaara |Laji [KustP [Lsno  |Selite 1 Selite 2 |Debet  |Kredit Summa| =«
6 07.01.00 kiteismyynti 1700 3000 12 460,00
b6 07.01.00
6 07.01.00
6 07.01.00 []
6 07.01.00
6 07.01.00
6 07.01.00
7 07.01.00 lainan korko 7400 == 2 000,00
7 07.01.00 lainan kulut 7500 == 100,00
7 07.01.00 lainan korko = 1710 2 100,00
8 07.01.00 joulukuun ALV:n maksu 2464 1710 22 000,00
9 08.01.00 atk-paperia 6920 1700 852,00
10 08.01.00 1002 1002 Vesi Oy maksoi laskun 1710 == 15 320,00
10 08.01.00 1002 1002 Vesi Oy alennus 3050 - 306,40
10 08.01.00 1002 1002 Vesi Oy laskun maksu = 1500 15 626,40
11 08.01.00 atk-paperia 6920 1700 200,00
12 08.01.00 esitekansiot 6500 1700 650,00
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14.3.18 Nettosumman ALV 24%

Esim. jos kulutili on bruttokirjaustili, mutta laskun rivi netto, saadaan
24% alv lisattyd summaan alb -koodilla: kirjoita summa sarakkeeseen alb
ja heti perédan rahamaara, niin ohjelma lisdd summaan 24%. Toiminto
lisdd 24% riippumatta tilin alv-koodista ja alv-kannasta

Nettosummasta bruttosumma alb -koodilla
alb jasen peraan rahamaara
lisda alv:n 24%,
riippumatta tilin av-koodista

B3 - Paivakirja \\
Tosho Paivamaara Selite 1 Selite 2 Debet LE reedlit Summa
166 27.11.2021 F.otigivut ja nettimainonta e 17 P
& |16R 27112021 mainokzet netizza BR00 T“L alb300 >
* T~
B3 - Paivakirja
Tozho Paivamaara Selite 1 Selite 2 Debet Kredit Shmma
166 27112021 K.otizivut ja nettimainonta 1710 "
166 27.11.2021 mainokset netizsd B500 e { 37200 >
IS 27.11.2021 | SN
*

alb summan edessa lisaa summaan ALV 24%

14.4 KIRJAAMISEN NOPEUTTAMINEN JA HELPOTTAMINEN

14.4.1 Ikkunan piirtymisen nopeuttaminen

Mitd hitaampaa konetta kaytat ja mitd nopeammin Kirjaat vientej4, sité
todennakdisemmin tositerivin vaihtuminen tuntuu tapahtuvan liian hitaasti.
Tama johtuu Péivakirja-ikkunan piirtymisen hitaudesta. liman
laitteistoparannuksia taté asiaa voi helpottaa madaltamalla Paivakirja-
iIkkunaa. Valitse esimerkiksi Ikkuna|Paivakirja ja tilikartat ja
tarvittaessa madalla hiirella Paivakirja-ikkuna niin pieneksi kuin naet
sopivaksi. Toinen nopeutusmahdollisuus on poistaa sinimusta varitys
Paivakirja-ikkunasta toiminnolla Muokkaa|Varita joka toinen tosite.
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14.4.2  Solun kopiointi

Kirjatessasi voit kopioida ylemmalla rivilla olevan tekstin kirjoittamalla
solun alkuun pisteen (.) tai pilkun (,). Mink& tahansa Paivakirja-ikkunan
solun voit kopioida toiseen soluun hiirella raahaamalla.

Paivakirjan kirjausikkunassa toimii myos nappéinyhdistelmét
CTRL + C = kopioi
CTRL + V = liita

14.4.3 Pikakirjaukset eli kirjausmakrot

Kirjausmakro-ikkunan l0ydéat valitsemalla Ikkuna|Kirjausmakrot. Siiné

maéarittelet yksirivisen kirjausmakron esimerkiksi seuraavasti:
kutsu selite debet kredit summa
shift+ctrl+A kateismyynti 1700 3000

ja monirivisen esimerkiksi seuraavasti:

kutsu selite debet kredit summa
shift+ctrl+B ep 2461

shift+ctrl+B sotu 2462

shift+ctrl+B maksettu 1710

Kutsu on aina SHIFT+CTRL+<kKirjain tai numero>,

Kirjausmakro saadaan kirjautumaan paivakirjaan hiiren
kaksoisnapaytykselld, hiirella raahaamalla tai Paivakirja-ikkunassa
oltaessa painamalla kutsun mukaista nédppainyhdistelmaa. Kun olet
jossakin tilikaudessa méaritellyt tietyt kirjausmakrot, voit halutessasi lukea
ne muihin tilikausiin toiminnolla Tiedosto|Kopioi toisesta tilikaudesta.

Funktiondppaimet toimivat myds, esimerkiksi F2 tuo shift+ctrl+A-
koodatun rivin, F3 vastaa shift+ctrl+B jne.

14.4.4  Aputekstit eli lunttilista

Lunttilista-ikkunan I0ydéat valitsemalla Ikkuna|Lunttilista. Siihen voit
Kirjoittaa lyhyité aputeksteja ja lukuja, joita voit hiirella raahaamalla
kopioida haluamiisi Paivékirja-ikkunan soluihin




KAYTTOOHJEET — Asteri Kirjanpito 152/270

Lunttilistan lunttitekstin voi my0s raahata kirjaustilaan:

SHIFT + hiiren 1.painike = aloittaa raahaamisen
Hiiren kaksoisnapsautus vie tekstin selitel kenttadéan

B Win-11-etdderno—192.168.2.245 — etitySpoytiyhteys

e ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2014 (EURQ)
Tiedosto  Muckkaa ALV Tulesta Tydwaihe Yritys Ikkuna Suosikit  Ohje

—_—

B+ Paivakirja: Kesskuu 2014 =N S
Tosno  |Paivamaard |Selite 1 Selite 2 Debet  |Kredit Summa Hae |aster
151 262014 valaisimia ryyrmalaan 112z 1710 120000
152 2.6.2014 Mhyyntisaamise - Myynti ALY 24 1500 3000 G2 000,00 " Lo
163 262014 1710 1 995,00 R
» Lunttilista [=s
B leeagta—| Luntilistalta voit raahata tekstin kijaustiaan: s ——eriel [ Tomme:
1o EEo014 Pida SHIFT pohjassa, napsauta lunttitekstia 000 EE00.00 b esimerkki
167 FE2014 ja raahaa lunttiteksti selitteeseen e 169.43 %
157 6.6.2014 - 4 176,45 A
167 6.6.2014 Farnkki 1 . 1710 4 245,594
158 12.6.2014 tei itk 6380|1700 7100
159 12.6.2014 AlLV=welka - Pankki 1 2464 1710~ 34809.80
160 |12.6.2014  |Simon sukka Oy - tai kaksoisnapsauta lunttitekstia 2/
161 1262014 |Pankkil-Myyntisaamise niin se sijoitetaan selite1 kenttaan [0
162 16.6.2014 Atk-laitteita ——me e rorerl]
163 16.6.2014 Siirto kassasta _/"" 1710 1700 10 000,00
164 16.6.2014 mainos kesalehdessa L B5O0 1700 138.00
165 16.6.2014 Kassa-Myynti &LV 24~ 1700|3000 B 200,00
b |16 16.6.2014 | -~ i i
*

14.4.5 Paivéakirjan lukitseminen

Paivakirjan saat lukittua toiminnolla Muokkaa|L ukitse paivakirja.
Lukitun paivékirjan tositteita ei pddse muokkaamaan, lisddmaéén,
poistamaan yms. eli talloin muokkaustoiminta on estetty ja monet
muokkaamiseen liittyvat valikot ovat harmaina. Lukitusta paivakirjasta
paasee kuitenkin ottamaan tulosteita. Lukituksen saa avattua samalla
toiminnolla Muokkaa|Lukitse paivakirja.




153/270 Asteri Kirjanpito — KAYTTOOHJEET
14.4.6 NAappainkaytto (hiiresta eroon)

Nappainkayttd on alusta alkaen ollut mahdollista Asteri Kirjanpito-
ohjelmassa.

Asteri kirjanpidon valikkorivilla on jokaisesta valikon valinnasta
alleviivattu jokin kirjain ja painamalla Alt+alleviivattu kirjain saadaan
valittua valikosta haluttu valinta.

Painamalla Alt-néppéin pohjaan tulevat nékyviin valikkorivin alleviivatut
kirjaimet. Avatusta valikosta valitaan haluttu kohta painamalla pelkkaa
alleviivattua kirjainta.

8. ASTERI KIRJANPITO - &%~ Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2000

Tiedosto  Muokkaa  ALE m
0 Psivakirja: helmin]  wawvahdeaio... Valikko avataan Alt + kirjain
Tosno |Paivamaara Paivakiria ke Debet  |Kredit Summa
46 22.02.00 Paivakiria Hlinnimin  [toaineosto 6705 1700 365,00
i; gggggg Paivakiria walituika kuukausilta. .. g osto [ettokiniaus) ;Dx: 5 zi?n :II gsggg
St Paivakiria koko tikaudelta p foston veroton 053 :
a7 22.02.00 i dolusttel .
Saldoluerielo H H H
48 |2302.00 sk ) —] Valinta suoritetaan painamalla
43 23.02.00 i . ..
S 30300 = koko Hikaudela, . pelkkda alleviivattua kirjainta
a1 230200 . _
o 2307 1N Tiinpatiksen asetukset L ey ey e v T R =R T

Alleviivattu kirjain on pikavalinnan merkki, esim. alla olevassa ikkunassa
Alt+A valitsee Paperille ja Alt+O vastaa OK-painikkeen napsautusta:

= 1 | | oy

. |
Alt A laittaa pisteen [ |l AltO"Napsauttaa" |
Paperille kohtaan [ ]| OK pamvikgtta |

Tulostet F.auszien esitystapa uloslazkelma |a lase [ Grafiikka
: @® Monisarainen [jos mahd.] (& Lyhyt muoto
i i K
kpl O Yksisarainen Tulozlazkelma- ja tase-ernttelpt: 1 - '
Bydalle [tab] | C ¥ai Idollizet tilit —
i ain galdollizet tili
[ ¥ain tuloslaskelma = Peruuta
) Levylle [taza] _ ) Kaikki tilit
Yhteensa-sana

[ Tulostetaan myos sivunumerot, ensimmainen ¥y $aa NUmMeron I
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14.4.7 Iskusanat tilinumeron etsimiseksi

Yrityksen tilikaudet -ikkunan toiminnolla Maaritg|Iskusanat tilinumeron
etsimiseksi voit maarittdd sanoja, joiden perusteella I0ydat nopeasti oikean
tilinumeron, kun kirjaat tositteita. Padset maarittelemaan iskusanoja myas

paivéakirjan kirjaustilassa valinnalla Muokkaa|lskusanat.

- syota esimerkiksi

posti 6800
rauta 6620
elisa 6820

if

6040

aktia 6955

fortum 6650

Paivakirjan kirjaustilassa voit kdyttda debet- ja kreditsarakkeissa ko.

teksteja, jolloin vastaava tilinumero [6ytyy enterin painalluksen

yhteydessa. Néin esim. tietylta yritykseltd tehdyt ostokset on helppo joka

kerta kirjata samalle tilille.

Vinkki: voit kayttaa yrityksista niin lyhyité iskusanoja kuin haluat, esim.

P
r
e
i

a

f

niin tositteiden kirjaaminen on mahdollisimman nopeaa

6800
6620
6820
6040
6955
6650

Tositteita syoOttadessasi ohjelma huomaa, jos kaytat iskusanaa, jota ei ole ja

jonka alkuista tilinnimea ei ole. Talloin ohjelma kysyy vastaavan
tilinumeron ja perustaa iskusanan.
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14.4.8 Selite tilinnimesta jalkikateen

Kun syotat paivakirjassa debet- tai kredit-sarakkeeseen s1700 eli s ja
tilinumero, ohjelma kirjoittaa selitteeksi ko. tilin nimen ja debet/kredit-
sarakkeeseen pelkan tilinumeron.

H] |I]3.I]1.I]I] 12/99 ennakonpid. ja sotu - 1710 153 700,00

6 [07.01.00 kateismyynti 1700 3000 12 460,00
Fl6 |07.01.00 | 56620]
6 [07.01.00 kateismyynti ] 1700 [3000 12 460,00
k|6 [07.01.00 kolmen vuoden ALY 22% kalusto &=z 6620
6 [07.01.00

14.4.9 Pikakaynnistys

Asteri kirjanpito-ohjelman voi kdynnistaa siten, ettd ohjelma hyppaa
suoraan tietyn yrityksen paivékirjaan kyselematta yrityksen valintaa ja
tilikauden valintaa.

Tama pikakéaynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka on muotoa
tilikausitietokannannimi*paivakirjannimi

eli syoté esimerkiksi DOS-kehotteessa (tai tee eraajotiedosto esim.
malli.bat, jossa on)

winkp malli\myQ07.wkp*pvk01_ tammikuu 2007

jolloin ohjelma kaynnistyy suoraan malliyrityksen tammikuun
paivékirjaan.

14.4.10 Arvonlisavero

14.4.10.1  Alv-nettokirjaus paivakirjaa korjattaessa

Alv-nettokirjaus toimii myos péivékirjan lopussa. Kun korjaat tositerivia,

syota Debet-, Kredit- tai Summa-sarakkeen alkuun n-kirjain, niin ohjelma

liséé ko. rivin perdén kaksi tyhjaa rivia ja kirjaa niille veron perusteen ja
veron, esim.
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- Olkoon péivékirjan alussa tai keskelld rivi:
Debet Kredit Summa
1777 1710 56,74

- Sy0téd Debet-sarakkeeseen n ja netto-kulutili, esim.
Debet Kredit Summa
n4010 1710 56,74

- jolloin ohjelma kirjaa ko. rivin tilalle rivit
Debet Kredit Summa
***kx 1710 56,74
4010 **** 46,51
1536  **** 10,23

Samaan tulokseen paaset syottamalla n-kirjaimen Kredit- tai Summa-
sarakkeessa. Esim. jos haluat muuttaa myds summaa, voit kayttaa
seuraavia vaiheita:

Debet Kredit Summa
1777 1710 56,74

- sy6td n vasta Summa-sarakkeeseen
Debet Kredit Summa
4010 1710 nl123/45

- jolloin ohjelma kirjaa ko. rivin tilalle rivit
Debet Kredit Summa
*xkk 1710 123,45
4010 **** 101,19
1536  **** 2226

Saat siis myds lisattya paivakirjan valiin tositteen, jossa on alv-
nettokirjaus:
- lisaa sopivaan valiin tyhja tositerivi
- kirjaa sille esim.
Debet Kredit Summa
4010 1710 nl123/45
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- jolloin ohjelma kirjaa alv:n:
Debet Kredit Summa
*xkx 1710 123,45
4010 **** 101,19
1536  **** 2226

14.4.10.2  Tunniste-sarakkeen nayttaminen

ALV|Nayta Tunniste-sarake pulmien tutkimiseksi -toiminnon avulla
voit tutkia ja korjata erilaisia alv-pulmia, joissa ohjelma ei ole tunnistanut
automaattisia alv-kirjauksia.

Automaattisissa alv-kirjauksissa on normaalisti Tunniste-sarakkeessa
b jos kyseessa on bruttokirjattujen alv-kirjaus

y jos kyseessd on yhteisohankintojen verokirjaus

I (pikku L) jos kyseessé on alv-laskelmakirjaus

2 ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2007 {(EURO)
Tiedosto  Muokkaa ALY Tulosta Twiowahe ‘ritws IMwna  Ohje

=¥ Piivikirja: Tammikuu 2007

Tozno Pa&ivamaard Laji  |KustP Lzno | Selite 1 Selite 2 Debet Fredit werimial Tunniste
16 10.1.2007 mainosesittest E500 1700 3527
17 10.1.2007 palttoaineasto G705 1700 330,00
13 13.1.2007 2003 |Oy Ab tavaraosto s 2430 9370000
18 13.1.2007 2003 |OyAb tavaraosto 4010 b 80 901,64 Y
13 13.1.2007 2003 |Oy Ab tavaraosto 1536 e 17 793,36
13 14.1.2007 atk-paperia £320 1700 110,00
20 14.1.2007 kirjoittimen korjaus £920 1700 100,00
21 20.1.2007 Mappeja £300 1700 50,00
22 20.1.2007 dizkettikotelo 5900 1700 50,00
23 20,2007 2004 | zeindjulisteen painatus G500 2430 2 250,00
24 20.1.2007 autonhuolo 6735 1710 730,35
25 20.1.2007 autovakuutug 6740 1710 1 234,50
26 24.1.2007 palkat &000 e 40000,00
26 24.1.2007 ennakonpidatyzvelka i 2461 12 500,00
26 24.1.2007 sotuvelka G030 2462 154000
26 24.1.2007 palkkaojen makzu s 1710 27 500,00
27 24.1.2007 1004|1004 ozamaksu 1710 1500 82 500,00 Fi
28 .1.2007 Bruttokinattuien AL -velka 3000 2466 N 792 76(b Vi
28 31.1.2007 Bruttokirattujen ALV -velka 24EE 3060 5258 g
28 .1.2007 Bruttokirattujen ALY -saami 1536 E500 1157.89(b K
28 31.1.2007 Bruttokirattujen AL -zaami 1536 E300 18,03(b
28 .1.2007 Bruttakirattujen ALY -zaami 1536 E320 514,30|b
29 31.1.2007 mypnnin 22% AL -velka 24EE e 33540,79(1
29 1.1.2007 ostojen 22% ALY -zaaminer i 1536 13 488 58(1

p |29 31.1.2007 ALY -velka s 2464 14 052.21(1

*
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14.4.10.3  Osittainen alv-velvollisuus

Osittainen ALV-velvollisuus méaaritetaan valinnalla
ALV|Maarita bruttokirjattujen ALV-teksti.

Voit rastittaa, onko kirjanpitovelvollinen hakeutunut osittain alv-
velvolliseksi ja maarittdd, mika prosenttiosuus on vahennyskelpoista.

i, Bruttokirjattujen ALY-kirjauksen tekski ﬂ

Miten muodostetaan bruttokirjattujen Al Y-kirjausten zelitteet?

i+ selite 1:een esim. 'ALV-velka oikaisukirjaus"

i~ zelite 1:een hilinnimet, selite?:-een esim. 'ALY-velka oikaizukinaus’

— Oszittain arvonlizaverovelvollizeksi hakeutunut asunto- tai kiinteiztophtio —
[+ Kinjanpitovelvollinen on hakeutunut ozittain arvonlisaverollizeksi

Bruttokirjausmenetelman kulutilien
arvonhzaverosta ¥vahennyskelpoinen osuus
bruttokirjausten oikaisua tehtaesza [oletus: 100]

G

(1] Peruuta

Asiasta on lisatietoa osoitteessa
https://asteri.fi/kiinteiston-vuokraustoiminnan-osittainen-

arvonlisaverollisuus/



https://asteri.fi/kiinteiston-vuokraustoiminnan-osittainen-arvonlisaverollisuus/
https://asteri.fi/kiinteiston-vuokraustoiminnan-osittainen-arvonlisaverollisuus/
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14.4.10.4  Arvonlisdveron viitenumero

Arvonliséaveron viitenumero on taulukossa, jossa on kukin kalenterivuosi
omana rivinaan. Nykyé&én viitenumero on vakio vuodesta toiseen. Jos
vuoden viitenumeroa ei ole vielda mééritelty, ohjelma kysyy sen
valvontailmoitusta tulostettaessa ja tallentaa taulukkoon. Tietoja voi
muokata my0s kohdassa Tyo6vaihe|Yrityksen perustiedot.

. Yrityksen perustiedot |

‘rityk.zen nimi I.t'-‘wteri M alliyritys Oy \ ok,
K atuozaite I.t'-‘wteripnlku‘l A1 \
Postinumero ja taimipaikka  [01230 ASTERILA Peruuta
r-bunnus |1 2345678 ¥ Tulosta ‘r-tunnus paperitulosteisin \
Kaotipaikka IAstEIiIa
Fuh |
Fax I Faperille
Gsm I
Sahkijposti | Leikepdydalle
F.otizivut I
ALW-sagjan pankkiyhteps I Aly-maksun vitenumero
ALV-zaajan [verovirazton) nimi I ggﬂ'j;' ?;'TS';ESE 557 O095d
2008 1140 80012 34567 00456
*

‘rritykzen nimi kuvaruudulla IAsteri b alliyritys Oy

1. nirmi kuunyvaihdeajon kansilehdessd I

Liz&tieta 1 |
Lisatieta 2 |

Taoimiala Omiztuspohja Hallituz Tilintark astajat Lizatieto 3
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14.4.10.5 Tilitoimiston asiakkaalle alv-maksulappu

ALV-veroilmoitukselle tulostuu yrityksen nimi my6s paperin alaosassa
olevaan TIEDOT ARVONLISAVERON MAKSAMISTA VARTEN
-kohtaan, jotta esim. tilitoimisto voi leikata pelkdn maksamiseen liittyvan
paperin erilleen maksajalle annettavaksi. Tah&n sek& muistioon aukeavaan
ALV-maksajan viestiin saa nakyviin myds virtuaaliviivakoodin
maksamista varten.

Ligteri Ialliymitys Oy
TIEDOT ARVONLISAVERON MAKSAMISTA VARTEN

Saajan pankkivhte vs:

Saajan IBAMN: Fla4 1660 3000 1176 25

Saajan BIC: NDELFIHH

Saajan ndred: WVarnhanrnsan Verovirasto

Viitenuraero BF 1600102913576

Erdpdrs: 12.2.2022

Surmma: 1974

Virtuaal ritrakoodi: 564166030001 176250009 1974740000000006001 0291357622021 2
14.4.11 Paivakirjan kirjaamisen nopeuttaminen

Paivakirjan kirjaamista saat nopeutettua valitsemalla Tilikaudet-ikkunan
Mé&arita saldonpdivitys -toiminnossa rastit pois kohdista

- paivékirjaa muokattaessa

- tositerivia korjattaessa

HUOM! Tarvittaessa kannattaa ajaa Muokkaal|Paivita taman kuun
saldot

14.4.12 Usean tilin lisadminen kerrallaan

Usean, enintaan 7, tilin lisédminen kerralla onnistuu toiminnolla
Tyovaihe|Tilikartan muokkaus|MuokkaalLisda useampi tili.
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Em. toiminnolla saadaan lisattyd esim. rakentamispalvelun ALV:n
vaatimat 4 tilia tilikarttaan.

W Lisdd useampi tili 10l =|

Lizaa tilit tilik.arttaan | T arkista tilinumerat | Peruuta | Tyhienna luulkut Tallenna oletusarvoik i Lue oletusarvat | Azeta rak. ptilit |

tilinumero ALY-koodi Tilin riirni zelitepakko tase-erittelypn mukaan

|1 h33 IHV IHak.paIveIuosto ALV -zaaminen .

|24?8 IHS IHak.paIveIuosto AL-velka

|3042 IHM IHakentamispaIveIun gyt

|4055 IHHV23 IHakentamispaIveIun ostat 23%

Avaa nettisivu rakentamizpalvelun ALY sta |

1 I o B B B |

L L L L L L L

Avaa nettisiv ALY koodien kohdistumizesta kausiveroimoitukselle |

14.4.13 Tilikartan vaihtaminen
Tilikartta tallentuu kiinteasti tilikausitietokantaan.

Ennen yrityksen perustamista kannattaa tutustua eri tilikarttoihin, joko
yritysluettelon [Katsele tilipuitteistoja] -painikkeella tai kotisivuiltamme.
Asterin mallipuitteistoissa kassa- ja pankkitilit ovat 1700-sarjassa.
Pohjaksi voi valita myos mukautetun liikekirjurimallin, siind on kassa- ja
pankkitilit 1900-sarjassa.

Niissa tilanteissa, joissa kirjanpitoa on tehty aiemmin Asterilla ja
halutaan muuttaa tilipuitteisto toiseksi, voidaan muunnos tehda
useammalla eri tavalla.

Muutettaessa vain muutama tili, esimerkiksi yhtiomuodon muutos

Tee paattavaan tilikauteen loppuun uusi paivakirja: tilinumeroiden
muutos. Perusta uudet, puuttuvat tilit. Kirjaa saldomuutokset
konttdsummina.

Perusta uusi tilikausi yhtiomuotojen malleista ja valitse uusi yhtiomuoto.
Tee tilikauden avaus edellisen tilikauden perusteella. Korjaa tarvittaessa
tilien saldot.
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Muutettaessa useampi tili, esimerkiksi Asterin puitteistosta liikekirjuriin

Tapa 1. Manuaalinen menettely: perusta uusi tilikausi ”vertailutiedot”.

Kirjaa manuaalisesti saldot kullekin tilille. Perusta uusi tilikausi

vertailutietojen pohjalta.

Tapa 2. MuuntotyOkalulla. Tilikartan muuntoty6kalu on maksullinen
lisdosa kirjanpitoon. Idea: ohjelma kopioi edellisen tilikauden ja muuntaa
automaattisesti jokaisen rivin viennit vanhalta tililta uudelle. Né&in saat
vertailutiedot kuukausittain ja tarvittaessa vaikka paivakirjoittainkin.

14.4.14

Suosikit valikko

Kirjausmakrot ja eniten kayttdmasi valinnat voit lisata suosikit-valikkoon.
Perustilanteessa suosikit valikko on kaikille yhteinen. Yrityskohtaisen

suosikit valikon saa kopioimalla suosikit.oma tiedoston yrityksen
kansioon. Kopioi ohjelmakansiosta (esim. c:\winkp\suosikit.oma)

yrityksen kansioon (esim. c:\winkp\malli\suosikit.oma). Jos yrityksen
kansiossa on suosikit.oma, ohjelma kayttaa sitd. Muussa tapauksessa
ohjelman kansiossa olevaa yhteista.

Ohje Suosikit -valikon kayttdmiseen.

4 (EURO)

e ASTERI KIRIANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.—m\
Tiedosto  Muokkaa ALV Tulosta Tyovaihe Yritys  Ikkun

Tosno

B3+ Paivakirja: Kesakuu 2014

Faiamaara |selite 1

151

2.6.2014

walaisimia mwméléég/

Suosikit valikkoon voit muokata _4
* kirjausmakroja
* eniten kayitamiasi toimintoja neet

ALy

* tulostuksia L 24
157 6.6.2014 EnnakonpidatySwslka
157 6.6.2014 Panlki 1
158 12.6.2014 tairnatha
1549 12.6.2014 ALvvelka - Pankki 1
160 12.6.2014 Simon sukdaa Oy
161 12.6.2014 Fankki 1 - Myyntisaamise
167 o FRTI
163 1 . : ]
alin valinta on muokkaus |
164 1 5
b |65 15 620Td FEE s - Wyl ALY 7
* N\

Suosikit  Chje

1 Vastikelasku

2 Kopiokone hucltosopimus

3 OmaVeropohja

Etsi

Poista

ALV / kirjaa br.kirj.alv

Kirjaa EU-ostojen, maahant ALY
ALV veroilmoitus

Sdhkdinen ALV vercilmoitus

Tulosta / paivakirja
Pédkirjan saldoluettelo
Padkirja

Tilinpaataksen asetukset
Tase-erittelyt

Tilin tapahtumnat jaksolta
Voitte/tappic ruudulle
Tiligintitosite

Ikkuna / Muistiinpanot

Tallenna ikkunoiden paikat

Muckkaa suosikkeja

SUMIMa
1200,00
G2 000,00
1985,00
2100,00
180,00
550000
169,43
4076,48
424591
71,00
3909,80
3500,00
F2 000,00
150,00
1000000
138,00

G 200,00

Lis&a eniten kayttamasi valinnat ja kirjausmakrot suosikit -valikkoon



https://asteri.fi/asiakkaaksi/hinnasto/
https://asteri.fi/suosikit-valikko/
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14.4.15 Hakuikkuna: Hae edellinen / seuraava avoimesta
paivakirjasta
Kelluva hakuikkuna aukeaa valinnalla Muokkaa|Etsi|Hae tésta
paivékirjasta.

Siirra se sopivaan kohtaan ja valitse Ikkuna|Tallenna ikkunoiden paikat,
jotta 16ydat sen vakiopaikalta

Hakuikkuna pysyy ruudulla ja voit kétevasti hypéta seuraavaan /
edelliseen osumaan etsi >> seuraava’ ja etsi << edellinen” painikkeilla

Ohje hakuikkunan kayttamiseen

i ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2014 (EURO)
Tiedosto  Tyowvaihe Yritys Ohje \s
53 = ™1 B Hae paivakirjasta [l

Tosno lF‘nlunmaam lLa_u [Vus]LsnD [Selne 1 lSeIne 2 |Debet |I\red|| ] Summnl Hae || Elzid> geuraava Etsi <« pdalinen | Azelukzet |
151 262014 bl valaisimia rmyymalaan 122 170 1 200,00

162 262014 aa 1109 |Myyntisaamise - Myymti ALY 24 1600 Joog 62 000,00

153 262014 cC vuokra 6105 1710 1 935.00 B

154 262014 cC Sirio pankkiin 1710 1700 210000

185 |6.6.2014 cc autojen polftoaineet 8705|1700 180,00 = TSRO0 M Saldo

156 662014 as Kassa - Myynti ALY 24 1700 Jonn 5 500,00

157 662014 cc Sotwvelka 2462 s 169.43

167 66.2014 Ennakonpidétyswvalka 2461 - 4 076,48

Voit katevasti etsid seuraavan / edellisen osuman paivakirjan kirjaustilassa

14.4.16 Laskutoimituksia summa-kentassa (=7*7)

Windowsin laskimen lisdksi voit kdyttad kirjanpidon summa-saraketta
nelilaskimena.

Voit syottaa laskutoimituksia (+-*/) summa kenttadan yhtasuuruusmerkin
jalkeen.

Summa sarake toimii kuten nelilaskin, suorittaen ensin kerto- ja
jakolaskut, sitten yhteen- ja vahennyslaskut.

Lisaa artikkelissa Kirjanpidon niksit ja tipsit



https://asteri.fi/etsi-seuraava-edellinen-avoimesta-paivakirjasta-sailyva-hakuikkuna/
https://asteri.fi/windowsin-laskin-nelilaskin/
https://asteri.fi/kirjanpidon-niksit-ja-tipsit/
https://asteri.fi/wp-content/uploads/2022/11/image-1024x186.png
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we ASTERI KIRJAMPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2014 (EURO)
Tiedosto  Muckkaa ALV Tulosta Tydvaihe Yritys lkkuna Suosikit  Ohje

B3 « Paivakirja: Kesdkuu 2014
' Tosno  |Paivamssars |Selite 1 |Selite 2 Debet  |Kredit Surnrma
160 3000|2430 3500,00
161 | Summakenttaa voi kayttaa laskimena, kun kaava 1710|1500 5200000
162 alkaa yhta suuri kuin merkilla, esim. 6320|1700 180.00
163 =757 [ 17 1700 10000,00
164 CTTEEND 1700 138.00
165 Laskentajarjestys on esiintymisjarjestys, 1700 bzunm
S |166 ei matemaattinen =77
I
1700|3000 B 20000

]

14.5 ULKOISET YHTEYDET

14.5.1 Konekielinen tiliote

145.1.1 Johdanto

Ohjelmassa on toiminto, jolla voidaan lukea konekielinen tiliote
Kirjanpidon paivakirjaksi.

Toiminto sijaitsee Paivékirjan kirjaus -tyovaiheen Péivékirja-ikkunassa
Tiedosto|Liitd konekielinen tiliote. Asiaan liittyvat méarittelyt ohjelma
kysyy automaattisesti ensimmaistd kertaa toimintoa ajettaessa. Sen jalkeen
asetuksia voidaan tarvittaessa muuttaa valinnalla Tydvaihe|Maarita
TITO-kirjaus ja edelleen Pankkitilit ja kp-tilit, Kirjausselitteet ja
-ohjeet ja Hakemisto ja tiedostonimi.
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14.5.1.2 Yleista

Voit valita, minkd kuukauden tapahtumia tuodaan.

Tapahtumien tositenumeroinnin voit valita seuraavista vaihtoehdoista:
- joka tapahtumalle oma tositenumero
- tiliotteen tapahtumille sama tositenumero
- tiliotteen tositenumeroksi tiliotteen numero

Voit valita, miten pankkitili kirjataan:
- joka tapahtumaan vastatiliksi
- lopuksi otot ja panot eritellen
- lopuksi dk-saldo

Tapahtumasta voit valita tuotavaksi vain tapahtumatietueen tai myds
erittelytietueet.

Voit valita, mitd tehdaan, kun tiliotteessa on pankkitili, jota el méaaritetty:
- kysytéaan, tuodaanko (kuten tdhén asti)
- ohitetaan automaattisesti
- tuodaan automaattisesti

14.5.1.3 Konekielisen tiliotteen maaritykset

Konekielisen tiliotteen maaritykset tehdaan Kkirjaustilassa valinnalla
Tyovaihe|Maarita TITO kirjaus:

UANPITO s, s 0 NS
Tiedosto  Muokkaa ALY Tuldsta Wrgys  IMwna Chje
i ] f ————
e - 2 Omien tietajen maaritys El@lgl
Tosno Paivamaara fsetukset 3 Selite 2 Diebet Kredit Summa -
51 23.02.00 TilinpaatEsrungon muokkaus haigta [vhteizoh, | 4060 1700 7000,00 e
52 23.02.00 " emyynti nettaki 1700 1170,00
52 23.02.00 ﬂfg :Ia:a[l”;:f:‘;;;aus W 17% nettokirial 3071 1000,00
52 23.02.00 T 7% AlV-velka 2463 170,00
53 23.02.00 b TARVECED] £300 1700 220,00
54 23.002.00 Pankkitiit ja kp-tilit ] 1700 230,00
55 230200 dizk.etit Kirjausselitbeet ja -ohjest k 1 1700 70,00
56 23.02.00 auton b Hakemisto ja tiedostanimi i 1700 398,75
57 23.02.00 1013 [OwBste)  pos-merkkien muunto pasla ! 3000 22.400,00
58 23.02.00 1009 [saatu marso rerd 1500 5 200,00
} ES 23.02.00 s s
* =
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Dos-merkkien muunto paalla/pois: muunnetaanko Dos-aakkaset
(8a0AAOQ). Vaihda asetusta, jos aidkkoset eivit tule oikein.

Pankkitilit ja kp-tilit valinnalla maaritetdan pankkitilinumerot, jotka
tuodaan TITO-tiedostosta ja pankkitilinumeroa vastaava kirjanpidon
tilinumero:

. Pankkitilien tilinumerot konekielisen tiliotteen kirjaamiseksi

Pankkitilin numero K.p-tili
1. 1208438-11867 . 1710 ? Tl
2 | / | , Tallenna
3 | / | / Peruuta
s B Wi |
Konekielizen tiliotteen I
pankkitili Kirjanpidon tili
ao. panlkitilille
8. | -
e |
10. | |
" | |
12 | |
13. | |
14. | |
15. | |
16. | |
7. | |

Kirjausselitteet ja ohjeet valinnalla maaritetdan kirjausselitteen koodin
mukaan méaaraytyvat oletusarvot paivakirjan kenttiin selitel, selite2,
tositelaji ja tilinumero:
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. Kirjausselitteet konekielisen tiliotteen kirjaamiseksi

K.oodi Kirjausselite zelitel oletusteksh selite 2 oletusteksti  laji tili
1. |7o0 |maksuliikepalyg ' ' ' |
2. [701 [toistuvaissuor| I<irjausselitteen koodin mukaan méériytyvit |—
3. [702 [laskuien maks| Oletustekstit, tositelaji ja kirjanpidon tilinumero. ] |—
4 |?l]3 |maksupéiéitepahﬂl‘h | T | l—
5 e | | —
6. |viitesumituspalvelu || | | )IEI]I] ]
- — i i e
8 o p | | |
3. 720 otto | | |
10. |?21 |kulttimaksu

r _1%
1.[722  [shekki Esimerkissimme viitesuoritukset kirjataan tilille —

12. 773 [taksibussisete | 1500 (myyntisaamiset). —
13. (730 \palkkio

| | | |
14. 740 |korkoveloitus | | | |
15. 780 |korkohyvitys | | | |
16. |760 llaina [sis.lyhennys. korko, | | | |
17. 1761 lainan Iyhennys | | | |
tili -kenttaan [debet- tai kredit] kirjattava tekst Tallenna Peruuta |

Hakemisto ja tiedostonimi valinnalla maaritetddn mihin hakemistoon ja
mille nimelle pankkiyhteysohjelma tallentaa pankista noudetun aineiston.

Hakemisto: Oletushakemisto, jota tiedoston avausikkuna tarjoaa.
Oletusnimi: TITO-tiedoston vakiona pysyvaa nimen alkuosaa.
Peite: TITO-tiedoston tarkenne.

Hakemisto, minne pankkivhteyzohjelma tallentaa
= Konekielisen tiliotteerymiiritys konekielizet tiliotteet

Konekielizen tiliotetiedoston
nimen vakiona pysyvi alkuoza

{riippuu pankkivhteysohjelmasta)

Hakemisto [esim C:ADATA] pasiRTo| o

Oletusnimi [esim TITO**] |k onekielinen]

Peite [esim =.DAT] |=_N[)A] \

[ Konekielizen tiliotetiedoston |

tarkenne
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14.5.1.4

Konekielisen tiliotteen lukeminen paivakirjaan jatkeeksi

Valinnalla Tiedosto|Liitad konekielinen tiliote luetaan TITO-tiedosto
paivékirjan kirjaustilaan jatkeeksi

¥ ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosto Muokkaa ALy Tulosta  Twdvahe  Yritys  Ikkuna  Ohje

Tositenumerointi ja vastatilin kirjaamisen méaarittelyt:

e paivakivia. ..
fivaa paivakirja,.. —
aihda paivakirian nimi.. . Laji [KustP Lzno  |Selite 1 Debet Kredit Surama ﬂ
hdist paivakivia... Ulgto Eukmaista _Ll,lhteissh_.] jllggg 1700 -T;" Egggg
hdisks DOS-paivskia. . elintarvikemyynh nettakin . A
Yhd!st‘? pfw.‘laki rl]a gyt ALY 175 nettokial s a0 1 000,00
ISta MU patvaring... mppninin 173 ALV-velka 2469 170,00
Tallenna DOS-péivakiriaksi... taksimatka (ALY 5%) B30 1700 22000
Péivkirja saldoista ¢ atk tarvikkeita 520 1700 230,00
dishketit [ALV 22% br ] ES520 1700 F0.00
auton hualta E725 1700 998,75
Jaa kudkausbudjetiksi.. 1013 |0y Osta Ab laskutus [brkic 1500 3000 22 400,00
Erittele kustan 5200.00
PAivits mywnkit e Kone ole — J
Paivité ostares _ \ — LI
K.oPde: I £ it j - ¢ B
Muistiotosite = .
Konekielinen-tiliobel04-04-20) . MNDA .
Lopeta | —— uun kredit
F o TOoU Vitmeisimma 0.0a
1010 - 0.00
tiedostot =
1015 e 0.00
‘ 1020 @ Valitse hakemistosta tuotava a0
@I Tyiipipts konekielinen tiliote
Tilinurmero Cuun kredit L a
p 1000 - 0,00 i
1m0 Ornat tiedoztot 0,00 !
1015 0,00 -
| >
PEALLE | Omstietokons DK-era= 0,00
‘4 Kéynn | .Q ¢
Werkkoyrpdrists  Tiedostonimi; j b Avas
Tiedostatyyppi: IKonekieIiset tiliotbeet [* NDA) ;I Peruuta |
A
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i, Konekielisen tiliotteen rajaaminen

=0l x|

—TITO - minka kuukauden tapahtumat tuodaan
& g Kkauded [0 = tapattumet

= tuo TITO tiedostossa olevat kaikkien kuukausien tapahturnat

ok

Peruuta

r— Tozitteiden numeroirnti
+ joka tapahtuma omalls tositenumenallzen /

Tositteiden numerointi
tapahtumittain tai tiliotteittain 7

Mayta TITO muigtiozza
|

= ykai tiliote yhdelle tositenumenalle
" tositenumeroksi Hliotteen numera [tliotkeessa oleva jEiestysnumera)

Konekielisen tiliotteen
tarkastelu muistiossa

r— Pankkitili kirjataan

f* joka riville vastatiiksi

" tiliotteen loppuun otat ja panat omille iveileen

e Pankkitili vastatiliksi
tapahtumittain tai tiliotteittain

" tliotteen loppuun kumulativizena summana

— Tapahtuman erittelyt
* Tuo vain tapahturnatietue [suositus, valitse tama)

= Tun seka tapahtuma- ettd erittelptistuset

Konekielisesta tiliotteesta tuodaan tapahtumatietueet seké Selite2-kenttaan
tapahtumatietueen lisatietueen selitett:

¥ ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosto  Muokkaa ALy Tulosta

Tapahtuman liséitietueesta viestirivid

=¥ Paivikirja: helmikuu 2001

Tosho |Paivamaars |Laj |KustF|Lsno \"Qﬁlite 1 |Selite 2 |Debet  |Kredit | Summal -
55 23.02.00 diM [ALV 22% br] 7
56 |2302.00 auton Fwto Pankiitilille médritetty kirjanpidon tilinumero
57 23.02.00 1013 |0y Osta AbMutus [br.ki
A8 Z3.02.00 1009 | saatu maksu w1710 1500 5 200,00
59 22.01.2004 EMTIMEM EIL& T e——giunkia 02/03 a5 43 776011710 G 144,10
[} Z2.01.2004 DEMO COMPANY ZRB45MM-15731 1710 e 3364
E1 22.01.2004 ABC INDUSTRIE 2584500215893 1710 G 22,23
B2 Z2.01.2004 UPPSALAS BIL ZRB45 MM 1234567 1710 _ar? 14.10
E3 22.01.2004 EESTIIMSTITUUT 10112 TALLIMNM e 1710 23,88
B4 22.01.2004 pankkil - myyntizaamize iitepanot 1710 1500 95,52
p |ES 22.01.2004 pankkil - mypntizaamize iltepanot / 1710 1500 151,21
* T =

Kirjausselitteen koodin mulkaan médriytyvi tilinumero.

Tilinurnera [ALY R | Tilinnimi Jos el maantetty, kaytta_]a kﬁy tiliGiméssd kun TITO tuotu redit
p |1710 parkkil % = e 05,88
1720 pankki 2 0,00 0.0 0,00 —
1730 pankki 3 0,00 0,00 0,00
2000 osakepidoma - 15 000,00 0.0a 0.00 - 15T
| A

Tuotu konekielinen tiliote voidaan nimeta uudestaan, siirtaa
arkistokansioon tai poistaa késittelyn jalkeen.
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14.5.2 Paivakirja leikepoydalle

"2 ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2014 {EURD)
Tiedosta  Muckkaa ALY  Tulosta  Tyéwaihe ‘ritws Ikkuna  Suosikit  Chje

N Paivakirja: Kesakuu 2014

Tosr|Paivamaara |Laji |KustP  |Lsno |Selite 1 Selite 2 Debet |Kredit Summa,
151 |2.6.2014 als} walaisimis myymalagn 1122 1710 120000
152 |26.2014 aa 1109 |Mywyntisaamise - Myynti ALY 24 1500  |3000 2 000,00
153 |2.6.2014 ct wuokra G105 1710 184500
154 262014 ct Siirto pankkiin 1710 1700 2100.00
155 |6.6.2014 ol autojen poltoaineet 5705 1700 180.00
156 |B.6.2014 aa Kagsa - Myynti ALY 24 1700|3000 5 A00.00
157 |6.6.2014 co Sotuvelka P 164,43
157 |6.6.2014 ol Ennakonpidatyswelka 2461 e 4076.45
157 |6.6.2014 ct Parnkki1 ok 1710 424591
158 |12.6.2014 als} texirmathka G380 1700 71.00
159 |12.6.2014 ct ALv-velka - Pankkil 2464 1710 3804980
160 |12.6.2014 als} 2106 |Siman sukka Oy 30o0 2430 3500.00
161 |12.6.2014 aa 1109 |Pankki 1 - Myyrtisaamise 1710|1500 G2 000,00
162 |16.6.2014 als} Atk-laitteita G320 1700 180,00
163 |16.6.2014 ct Siirto kassasta 1710 1700 1000000
164 [16.6.2014 aa mainos kesalehdessa 6500 1700 138.00
B 165 |16.6.2014 aa Kassa - Myynti ALY 24 1700|3000 G 200,00
*

Paivakirjan saa siirrettyd Windowsin leikepoydélle Paivakirjan kirjaus-
tydvaiheen Paivakirja-ikkunan toiminnolla Muokkaa|Kopioi
leikepbydalle. Taman jalkeen sen voi liittdd muuhun Windows-ohjelmaan,
esimerkiksi tekstinkasittelyyn tai taulukkolaskentaan kyseisen ohjelman
toiminnolla MuokkaalLiita (Edit|Paste).
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Valittujen tositerivien kopiointi leikepdydalle

Valitse haluamasi tositerivit pitdiméalla CTRL n&ppain pohjassa

napsauttamalla rivin alussa olevaa harmaata laatikkoa. Pida Ctrl ndppéin
pohjassa ja napsauta seuraavia valittavia rivieja. Voit valita riveja sielta

t&élta, niiden ei tarvitse olla perékkain

Kun olet valinnut rivit, valitse valikosta Muokkaa|Kopioi
leikepdydalle|valitut rivit.

wp ASTERI KIRJAMPITD - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2014 (EURO)

. Tiedosto  Muokt

SLLL i Y [P T.= 2l LY L.l i I P

B Pavakiga: K{ Pida CTRL painettuna ja napsauta valittavien rivien harmaata laatikkoa

Kassa - My
Sotuvelka

i Voit napsutella riveja sielta taalta, niiden ei tarvitse olla perakkain Summa
151/ 1200,00
182 2.6.2014 hyyntisaamise - Myynti ALY 24 1500|3000 52 000,00
(153 2.6.2014 wuokra BI06 1710 1 995,00
z 4 Siirto pankkiin 1710 1700 2100,00

: 5705 1700 180,00

169,43

Ennakonpidatysvelka
Fankki1

B.B.2014

4 076,48

| iLd k380 1700 71,00
Rivit valittuasi valitse valikosta 2464 [1710 3904.80
| Muokkaa / Kopioi leikepdydalle / valitut rivit 3000|2430 3500.00
[hE1 REAAUE [FamnRET T - Wy TS aarmse 1710 1500 k2 000,00
s ASTERI KRUANPITO - Acteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2014 (EURQ) B
d ALYV Tulosta Tydvaihe ritys  Ikkuna  Suosikit  Ohje
Siirry tositteeseen...
1 EFSI o ’ Debet  |Kredit Summa.
1 Lisdd eteen tositerivi Ctrl+Ins 1122 1710 1 200.00
1 Lizdd eteen monta tositerivia... 1500 3000 F2 00000
1 Lisdd taakse tositerivi Shift+Ins 105 1710 199500
1 Lisdd taakse monta tositerivid.. 1700 2100.00

1700
a0an

Mumerointi

Muuta tietoa ...

1 irpestipritriine AF,
= S ——  ———

1 Kopioi leikepdydille . valitut rivit
""u—" —

3 Liitd leikepoydalta koko parvakina
Valitse rivit napsauttamalla harmaata laatikkoa CTRL pohjassa.
Valitse sitten Muokkaa|Kopioi leikepdydalle|valitut rivit

180,00

4 076,48
124591
71.00

1 ann an
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Yhden tositerivin kopiointi leikepdydalle

Yhden tositerivin saat kopioitua riville menemalla ko. riville (HUOM! Al
maalaa rivid) ja valitsemalla valikosta Muokkaa|Kopioi leikepoydélle|yksi

rivi
¢ ASTERI KIRJAMPITOD - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2014 (EURO)

L‘-.nr Tulosta Tydvaihe Yritys lkkuna Suosikit  Ohje

lrry tositteeseen...

B - Panva
. Et=i »
I —_— o Debet
l Li=dd eteen tositermvi Ctrl+Ins 1122
1 Lizdd eteen monta tositerivia... 1500
l Lisda taakse tositerivi Shift+Ins B105
—l Li=33 taakse monta tositernid... 1710
) o - X 6705
> h‘ urnerointi 1700
1 Muuta tietoa ... 4R
h Jéirjests paivikin
e Wi —
l I(oioi Ieikeﬁ?dﬁlle whsi rivi
—% Lita TElRepoydalta koko paivakirja
[ — Dmicka ;] ——— }

Kopiointi myos paikallisvalikossa

Napsauta kirjaustilaa hiiren kakkospainikkeella, niin muokkaa valikko

aukeaa paikallisvalikkona

wp ASTERI KIRJAMPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2014 (EURO)
Tiedosto  Muokkd

napsauta kirjaustilaa hiiren kakkospainikkeella

B3+ Paivakirja: Kes L " . ! . .
, ! niin "muokkaa” valikko aukeaa paikallisvalikkona

Tosno net  |Kredit SUmma
151 B2 valalsimia myymalaan TTEE 1710 1200.00
182 2 k. 14 hdraenticmarica - kdvamt Al %W P4 1EM0N 00 S |:||:||:|__|:||:|

B 153 P 2014 wl Siirry tositteeseen... 0 1986,00
154 26.2014 = Etsi > 0 2 100,00
155 E'E'ZDM & Lisdd eteen tositerivi Ctrl+Ins L 160,00
156 BE2014, K - . 0 5 500,00
157 FE2074 \ = Lisdd eteen monta tositerivid... 165,43
157 BE 2014 \ E Lisdd taakse tositerivi Shift+Ins 4076.45
187 BE.2014 \ F Lizdd taakse monta tositerivia... 1] 4 245,91
153 12.6.2014 ﬁ Mumerointi s 0 71.00
159 12.6.2014 A Muuta tietoa ... 0 3904.580
160 12.6.2014 5 T n 3500,00
161 1262014 = Jarjestd pdivikirja... i A Annnn
162 16.6.2014 Kopioi leikepdydille yksi rivi

163 16.6.2014

4™ d A0 ™ oand o4

Pl

Liitd leikepdydalts

koko paivikirja
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14.5.3 Paivékirja leikepoydalta

Muussa Windows-ohjelmassa tehdyn kirjanpitoaineiston saa siirrettya
leikepdydan avulla paivakirjan jatkeeksi. Valitse muun ohjelman puolella
alue ja Muokkaa|Kopioi (Edit|Copy) tai Muokkaa|Valitse kaikki
(Edit|Select All). Siirry sitten Kirjanpito-ohjelman Paivakirja-ikkunaan ja
valitse MuokkaalL.iita leikepodydalta. Jos tuotavan aineiston tositenumero
on tyhja tai nolla, ohjelma kysyy, miké annetaan tositenumeroksi.

Voit katevasti lisatd puuttuvia tileja leikepOydalta liittdmisen jalkeen. Jos
aineistossa on tilej, jotka ei ole tilikartassa, ohjelma kysyy lopuksi,
lisatadnko puuttuvat tilit. Padset lisddméaéan jopa 21 tilid ja antamaan nimet
ja ALV-koodit. Jos tileja on enemman, néet ne tilin lisdysikkunan alaosan
syottdéluukussa. Tilien lisdyksen ehdotus on myds Muokkaa|Paivita taman
kuun saldot -toiminnossa.

Useamman tilin lisdys kerralla onnistuu myos Muokkaal|Lisaa tili, ks.
artikkeli Tilien lisdys kirjanpitoon.

Lisdtddnkd puuttuvat tilit

9 Tilikartassa ei ole tileja:

'41, 6091

Lisstadanko puuttuvat tilit?

e —
Gad)_ o |
—
[ Lis2& useampi tili - formLiszalUseampiTili L
Lizaa tiit tilkarttaan Tarkista tilinumerat Peruuta | Tuhjenna [kt | Talenna cletusarvoiksi | Lue oletusarvot Azeta rak. p bt
Hinumero ALV-kood Tiirs rimi seltepakko Eaze-anttebyn mukaan
E741 | |D?41 . x Awaa nettizivu rakentamispalvelun ALV:sta
6031 [ [6os1 r [ ~| — —
| | | '—_| Avaa neltisivu ALY koodien kohdistumisesta ksusiverolmoitib selle
-
[ r
I —

14.5.4 Poista Enter/sarkain

Jos tuot aineistoa kirjanpitoon esim. kopioi-liitd —tyylisesti, mukana
saattaa joskus vahingossa kopioitua rivinvaihto- tai sarkainmerkkeja.

Ohjelmassa on mahdollisuus niiden siistimiseen toiminnolla
Muokkaa|Poista|Enter- ja sarkainmerkit.
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14.5.5 Aineiston tuominen muusta jarjestelmasta

1. Periaate

Asteri Windows Kirjanpitoon voi tuoda aineistoa muusta
tietojarjestelmaéstd. Esimerkiksi laskutusaineistoa voidaan tuoda
paivakirjaksi muistakin laskutusohjelmista kuin Asterin
laskutusohjelmasta.

Tuotavan aineiston on oltava tekstitiedosto, jossa kukin rivi tulee Asteri
Windows Kirjanpitoon yhdeksi tositeriviksi.

Aineistoa voi tuoda myos leikepdydan kautta jarjestamallé ensin aineisto
oikeisiin sarakkeisiin Excelill.

2. Taustatietoa Asteri Windows kirjanpidon tositteiden kirjaamisesta

Asteri Windows Kirjanpidon tositerivit voivat olla kaksipuoleisia
Kirjauksia (1 rivi = 1 tosite)

Tosno pvm selite debet kredit summa
123 29.3.2005 ké&teismyynti 1700 3000 122,00

tai toispuoleisia kirjauksia (N rivia = 1 tosite)

Tosno pvm selite debet kredit summa
145 10.3.2005 helmikuunep 2461 ****  12345,00
145 10.3.2005 helmikuun sotu 2462 **** 1342,00
145 10.3.2005 maksettu ***kx 1710  13777,00
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3. Yhdistamistoiminnon kaytto

Asteri Windows Kirjanpidossa on paivékirjan kirjaustilassa toiminto
Tiedosto|Yhdista muu paivéakirja. Siind aukeaa ikkuna, johon valitaan
yhdistettdvan tekstitiedoston nimi ja tieto siitd, monennestako merkista
monenko merkin pituudelta kyseinen tieto poimitaan. Voit myos tallentaa
maarityksia, jos luet erilaisia maaramittaisia aineistoja. Testaa-painike
poimii ensimmaiset nelja rivia nayttaen ne ruudulla. Adkkdset voi muuntaa
myaos.

& Muun pdivikirjan vhdistdminen

T 9!!E:nna
paivakirjan nimi Selaa. maarittely
OK Lue maarittely
Peruuta

kentta merkizta merkkia Testaa

tositenumero I

paivamaara |

tozitelaji I

kustannuspaikka I

lazkunnumero I

zelite 2 I

debet I

kredit |

summa I

|
|
|
|
|
selite 1 | |
|
|
|
|
|

tunniste I

[T Muunna DOS-aakkozet Windows-adkkosiksi
[T Muunna UTF-8 aikoset ANSI-aakkosiksi
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4. Vaatimukset tuotavalle aineistolla

e Tuotavan aineiston on oltava tekstitiedosto.

e Yhden rivin tulee sisaltaa ne tiedot, jotka halutaan yhdeksi tositeriviksi
Asteri Windows Kirjanpitoon.

e Tietojen on sijaittava rivilla vakiokohdissa, jotka on taysin vapaasti

valittavissa ja jotka taytyy sitten syottaa kappaleessa 3 esitettyyn
ikkunaan.

Rivilla voi olla esimerkiksi seuraavat tiedot:

1) tositenumero (enintddn 5 merkkié)

2) paivaméara suomalaisessa muodossa p.k.vvvv eli esim. 9.5.2011
3) tositelaji (enintd&n 8 merkkid, jos edes kayttssa)
4) kustannuspaikka (enintddn 6 merkkid)

5) laskunnumero (enintédan 8 merkkia)

6) selite 1 (enintddn 30 merkkid)

7) selite 2 (enintddn 30 merkkid)

8) debet-tilin numero (enintddn 8 merkkia)

9) kredit-tilin numero (enintddn 8 merkkia)

10) summa

11) tunniste (jatetédan pois)
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eli tiedosto voi nayttad esim. talta (katsele mieluiten tasavalisella fontilla):

123 29.3.2011 abl2 12345 kateismyynti 1700 3000
124 3.4.2011 maaliskuun ep:n maksu 2461  F*F**
124 3.4.2011 maaliskuun sotun maksu 2462  FF*x*

124 3.4.2011 maksettu
jolloin ikkunaan taytettaisiin seuraavat luvut:

wxxx 1710

Muun paivakirjan yhdiztaminen

paivakirjan nimi Ic:\siirlu_lxt

kentta merkizta merkkia

tozitenumero |1

BE

paivamaara |E

||11

tositelaji |1 7

18

kustannuzpaikka |25

BE

laskunnumero |31

BE

selite 1 |39

| |3u

selite 2 |Ea

| |3u

debet |99

BE

kredit |1 07

BE

summa |1 15

| |2|]

tunnizte I

[T Muunna DOS-3ikkoset Windows-d3kkosiksi

Peruuta

122,00
12345,00
1234,00
13579,00
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14.5.6 CSV-muotoisen paivakirjan yhdistaminen

Paivakirjan jatkeeksi voit tuoda ulkoista aineistoa csv-tiedostosta
toiminnolla Tiedosto|Yhdista CSV-paivéakirja.

i, Thdista siirtotiedosto {(csv siirtotiedosto: Atsoft;Malminkaari;00700 HKL;09-350 753 ;|g|5|
: [walitze tuotaya tedosto)
Yhdistettava tiedosta: I valitse |
Erotinmerkki Iﬁ
Testaa I Aloita | Pemuta | Mapta vinkki | Yimekertaizet numerot | il
Tuno kentta ja kentta
T ositenumern |1 + I
Paivamaara |2 + |
Tositelsi |3 v
Kustannuspaikka |4 + |
Laskunnumero |5 + I
Selitel |6 v
Selite2 |7 |
Debet IB + I
Kredit |3 o
Summa |1D + I
Tunniste |11 + I

CSV-tiedosto on yleinen tiedostomuoto siirrettdessa aineistoja
jarjestelmasté toiseen. CSV-tekstitiedosto on tekstimuotoinen tiedosto,
jossa kentat on erotettu toisistaan erotinmerkillad, yleensa pilkulla tai

puolipisteellé.

CSV-tiedosto ndyttaa esim. talta:

B sirtocsypuistio JRI=TE
Tiedosto  Muokkaa Muoktole Maykd  Ohije

30;2.2.2000;;;autoradiog ;1125;1710;3250 -
31;2.2.2000;;;1008;1008 Tasku myyntisaamiseksi; ;1500; #%%% ;10000
31;2.2.2000;; smyynnin netto—osuus; ; %%%%; 3010, 8196, 72

31;2.2.2000; smyynnin ALY osuus; wHHw 2466;1803, 28

32;2.2.2000;;:1004;1004 saatuy suoritus; ;1710;1500;62126

33:;6.2.2000;;  ;varaston vuokra; ;6105;1710;15895

34:6.2.2000; 535100 enn.pid.velan; ; 2461 ; ¥%% ;12500

34;6.2.2000;; ;100 sotuvelan maksu; ;2462 ; #wwd 1540

34;6.2.2000;;555100 enn.pid. ja sotu;pHeww; 1710514040 =
< M 4
CSV-tiedostoa voit hyddyntad, kun tuot aineistoa Asteriin jostain muusta
jarjestelmasta.

Excelissa olevan Asteriin tuotavan aineiston voi tallentaa CSV-muotoon
valitsemalla tiedoston tallennusmuodoksi CSV-luetteloerotin.
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14.5.7 Liita verkkotiliote (OP, Aktia, Handelsbanken)

Taman ominaisuuden tekemisen jalkeen ainakin Aktian nettiselaimella
luettavan tiliotteen muoto muuttui. Ominaisuus ei siten meista
rilppumattomista syista toimi kaikissa tileissa.

Taman ominaisuuden sijaan voit kdyttdd Tapahtumat netista -ohjelmaa,
joka toimii kaikkien pankkien kohdalla ja on loistava tuote nopeuttamaan
Kirjanpidon tekemista. Tasta lisaa seuraavassa kappaleessa, 14.5.7

Perustilanteessa tiliote tuodaan kirjanpitoon konekielisend TITO
standardia noudattaen kuten kappaleessa 14.5.1. Erdissa tilanteissa pankin
veloittamat kustannukset TITO:sta suhteessa kirjanpitovelvollisen
tulorakenteeseen nédhden ovat niin suuret, ettd kdytdssa on vain

verkkotiliote.

Naita tilanteita varten olemme rakentaneet Asteri kirjanpitoon
ominaisuuden, jolla nettiselaimessa olevan tiliote tuodaan leikepOydén
kautta kirjanpitoon. Ominaisuus on rakennettu Aktian verkkotiliotteen
perusteella ja on ohjelmaversiossa 11.2.2011 alkaen.

ﬂ‘: TILIOTE 01.01.2010 - 29.01.2010 - Windows Internet Explorer

~=1olx|

Q ® |;e; C:\rTILIOTE 0L 01 2000-29 01 20id.htm = pliid
Tiedosto  Muckkaa il
< sueskit | s Tosno |Paivamadra [Laji [KustP [Lsno |Selite 1 Selite 2 Debet |Kredit | Summa
5 5.1.2011 10055 |Matkatoimisto Lentomatkat Oy 10055 1710 7277 160,00
@ TILIOTE 01.01.2 6 11.1.2011 Helsingin Energia [} 4153 1710 153,01
7 124201 | Sahkipalvelu Ky 123123 7277 _AT10 351,42
| s 12.1.201 | Peltiliike Oy 1234567890 2277 1710 366,00
o 1512011 | Vernhallintn Ftelainen Varnnka  [1731231231231731231 2727 Ta7n /20.49
0501050 1¢Matkatoimisto Lentomatkat
oy /A 160.00 +
FTTTESIIRTO
VIITE = 10055

ERE-TINN=_ 1004045 LM 455597

o

|

1101 1101 HELSINGIN ENERGIA /3  200138-
4516 153.01 -
SUORAVELOITU 498
VIITE =0 000
ARK. TUNN=¥ L

1201 1101 sOHROPALVELU /B 200011
70800735 351.42 -
TILISIIRTO
VIITE = 123
ARK . TUNN=YSSE 30
1201 1101 PELTILIIKE OY /A 800030-
2750050 366.00 —
TILISIIRTO
VIITE = 1234567850
ARK . TUNN-SEE ettt e
1501 1501 VEROHALLINTO ETELL ONKANTOYK/J  166030-
216104 820.49 -

waimis

[T T T [ [ omatetckone

73 - | ®100%

A
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Vaihe 1: Kopioi nettiselaimessa oleva verkkotiliote leikepoydalle, eli avaa
verkkotiliote nettiselaimeen ja ota Muokkaa|Valitse kaikki ja sen jalkeen
Muokkaa|Kopioi.

/2 TILIOTE 01.01.2010 - 29.01.2010 - Windows Internet Explorer 3 i [m] 3
@ 4= |;¢1 CHTILIOTE 01_01_2010 - 23_01_2010.htm = # | x | Google R
Tiedosto  Muokkaa Maytd  Suoskit  Tydkalut  Ohje
. Suosikit | 8 Ehdotetut sivustot ~ @ | Weh Slice -valiknima +
& TILIOTE 01.01.2010 - 29.01,2010 ] ] % - B) - [0 o v Swu~ Suojaus v Tydkaut - @+ 7
Asizkkasn tulostama tiliote
IKifj pvm Arvopvm I Salite EURO
0501 0501 Matkatoimisto Lentomatkat
oy i 160.00 +
VIITESIIRTO
VIITE = 10055
ARK.TUNMN= 1001045 ©IM 455597
1101 1101 HELSINGIMN ENERGIA /T 200138-
4516 153.01 -
SUORAVELOITU 4858
VIITE =_00100000500000000000
ARK . TUNN="4# e
sOHRO /SUORAVELOITUS
1201 1101 sSOHROPALVELU /R 200011-
70800735 351.42 -
TILISIIRTO
VIITE = 12
ARK. TUNN=3%H i
1201 1101 PELTILIIKE OY /A 800030-
2750050 366.00 -
TILISIIRTO
VIITE = 1234567890
ARK . TUNN=S4 St 3
1501 1501 VEROHALLINTO ETELLINEN VERONKBNTOYK/J 166030-
216104 820.49 -
] e
4| | _'l_l
[walmis [ [T [ [ [ omatietokene [¥a - [Rimow - 4

Vaihe 2: Valitse péivékirjan kirjaustilassa Tiedosto|Lita Verkkotiliote
Nettiselaimesta. Liitosikkunassa on runsaasti valintoja ja méaarityksia,
aseta ne soveltuviksi. Liitd napsauttamalla ”Liita verkkotiliote”.
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s, Liita verkkotiliote nettiselaimesta {Op, Aktia, Handelsbanken, muut pankit: kysy!) o |EI|1|
Kopioi enzin verkkotiliote leikepaydalle [Chl & ja Chl C). its Akt L .
Na';sauta iz LS vetkkotiilopte}l-painiLetta I ! H;_:Ejaeﬁtg:gen kaarita pankkitilit | Paistu | Laskun numeroksi sijpitetaan panatapahtumissa

verk kotiliote " Witenumero ilman tarkistetta

— Paivamaaraksi izot / pienet kifaimet selitteesean

O i " Wiitenumeron lopusta I rumeroa, poizlukien tarkiste

Liits OP C5% i muunineta ™ Yitenumeron merkista I alkasn I numeroa, pl tarkis
" ISOIKS] KIRJAIMIKS] ¢ Kaka viterumera

— Asetuksia OF CS%:n selite sarasta— ™ pieniksi kirjairiksi & Eimitstn
Tositteen vuosi |2EI14| 5 (6 & |zob Alkukifaimet Selitteeseen
Tozitelaji I
Kustannuzpaikka I Liiks OF

" arvopéivd

— Pankkitilille annetaan kijanpidon tilinumero - Tilidinti — K.orvaa merkkijono merkeilla
Kun selitteessa esiintyy teksti Anna tiinumeroksi LT e D
= "maarita pankkitiit" listalta tunnistamnalla IS PHK ISAHKD
{* anna numeroksi e IYHTl? IYHTID §
" anna numeroksi ioka on S RCE]
= anna numeraksi RSkl IlS?NN? IISANND
 anna numercksi joka an ITY? ITYﬁ
" anna numeroksi [act [kinTEIsT? | [KINTEISTE
" annha numeraksi joka on | I?LJY IGLJY
JHENKIL?ST? | [HENKILOSTO
Liita letkepoyta allaolevaan laatikkoon | Tyhienna allacleva laatikka |
| 760 jae0
=] | 7KER JAKER
|51 | B
|57 {58410
| RG] {NOaRI
I? A
4] LIJ

Vaihe 3: Tarkista péivékirjaan tuodut rivit ja tdydennd tilidinnit.

Voit katevasti tuoda uudestaan, jos jokin asetus tarvitsee hienosaatoa.
Poista ensin tuodut rivit siirtymalla ensimmaiselle poistettavalle riville.
Valitse sitten Muokkaa|Poista loput tositteet.

Valitse uudestaan Tiedosto|Liitd Verkkotiliote Nettiselaimesta, muuta
asetuksia ja liit4 uudestaan.

=k Paivikirja: tammikuu

Tosno |Paivamaara |Laji |KustP [Lsno |Selite 1 Selite 2 Debet |Kredit Summa
5 3.1.2011 10055 |Matkatoimisto Lentomatkat Oy 10035 1710 7727 160,00
b |6 11.1.2011 Helsingin Energia 00100000500000000000 4153 1710 133,01
7 12.1.2011 Sahkopalvelu Ky 123123 272?77 1710 351,42
8 12.1.2011 Peltiliike Oy 1234567890 272?77 1710 366,00
9 1512011 Vernhallintn Ftaldiinen Varnnka  [11231231231231231731 7?7 1710 fA2n.49
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14.5.8 Tapahtumat netista -ohjelma

Asteri Kirjanpidossa on jo ennestaan toiminto, jolla voit lukea paivakirjaan
tapahtumia TITO-muotoisesta konekielisesta tiliotteesta. Sen kayttod
edellyttadd kuitenkin erasiirtosopimusta pankin kanssa.

On my6s mahdollista tuoda tehokkaasti suuria maaria tapahtumia, vaikka
kirjanpitovelvollisella olisi pankin kanssa tavallinen
verkkopankkisopimus.

Tahan kayttoon on Asteri-tuoteperheessa erikseen maksullinen jésen,
Tapahtumat netistd —ohjelma.

Se toimii seuraavasti:

- maalataan ja kopioidaan verkkopankissa kuvaruudulle tuleva
tilitapahtumien luettelo taikka pdf-, htm- tai csv-muotoinen verkkotiliote

- liitetdan kopioitu aineisto Tapahtumat netista —ohjelmaan

- painetaan tulkintapainiketta, jolloin ohjelma muuntaa kopioidun aineiston
selkedksi, Asteri Kirjanpidon péivékirjan muotoiseksi

- vied&éan aineisto leikepOydan kautta Asteri Kirjanpidon paivékirjaan

Tapahtumat netistd —ohjelma tunnistaa kaikkien Suomessa toimivien
pankkien aineistoja useissakin eri kopiointimuodoissa. Lisaksi 10ytyy
tulkinnat mm. XML-, Amex-, Eurocard-, Mastercard-, PayPal-, Finvoice-,
Holvi- ja TITO-aineistoille.

Ohjelman kokeiluversio 16ytyy sivulta
https://asteri.fi/asiakkaaksi/esitteet/
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Esimerkiksi OP:n verkkopalvelusta Tapahtumat netistd —ohjelman kautta
Asteri Kirjanpitoon:

Tilitapahtumat

Tilin valinta: | F149 5000 9420 D287 30, kaytettavissd 110,49 euroa Testipaatili v | Q

Testipaatili F149 5000 9420 0287 30
Tilin saldo 15.01.2015

Hae tilitapahtumat ajalta

Kirjauspdivd Saaja tai maksaja / Viite /Viesti
Arvopaiva

Katevaraukset -1 000,00 euroa
Luottoraja +120 000,00 euroa
Kaytettivissa +110,48 euroa

MALLIHARJUN OSUUSPANKKI PITKA NIMI
+1 110,45 euroa

[p1102014 |-[15012015 | €)

Selitys / Saajan tili ja BIC IMAara euroa

Vinlkki: Jos haluat hieman korjata solun tekstia, paina F2. Jos haluat kifjoittaa vanhan tilalle, ala suoraan kirjoittamaan.

Tosno Pvm Laji KustP Lsno Selite1 Selite2 Debet Kredit Summa
1 15.06. Die Zeitung TILISIRTO | 4060 1710
2 02.07. MALLIHARJUN PAIKALLISTSTO | 2203420618 | 6330 1710
3 15.06. Tuuliharan ratsastuskoulu 13 ey 1710
4 02.07. MALLIHARJUN SAHKD 2203420618 | 6650 1710
5 02.07. TESTI TIMO TILISIRTO  |1710 1500 505,41
F g 15.06. As Oy Kultakehra 56841236540

Tosho s Laji |Kust|Lsno  [Selite 1 Selite 2 Debet Kredit Summal
16.06.2015 Die Zeitung TILISIARTO 4060 1710 24.50
2 02.07.2015 MALLIHARJUN PAIKALLISTSTO 2203420618 £530 1710 327.03
3 15.06.2015 Tuuliharjan ratzastuskoulu 13 e 1710 E5,00
4 02.07.2015 MALLIHARJUN SAHKD 2203420618 EES0 1710 327.03
5 02.07.2015 TESTI TIMO TILISIARTO 1710 1500 505,41
4 15.06.2015 As Oy Kultakehra S6841236540 £100 1710 156,80

As Oy Kultakehra TILISIRTO
56841236540 FI05 5841 0220 0233 13
OKOYFIHH
TESTI TIMO TILISIRTO
MALLIHARJUN SAHKO SAHKOLASKU
2203420618 500094-20028730
Tuuliharjan ratsastuskoulu TILISIRTO
13 FI21 1234 5600 0007 85
NDEAFIHH
MALLIHARJUN PAIKALLISTSTO LAPSILISA
2203420618 500094-20028730
Die Zeitung TILISIRTO
DE93 2214 1428 0574 7423 00
COBADEFF
ot Tiedosto
Vuosi
Liita verkkopankin aineisto leikepdydalta tai tied alla olevaan isoon tekstikenttaan Pankditiin kifanpitotiin numera 1710
Ens. tositenumero iuokseva
(Thiems | [ ita | [Avas.. | [ Muunna sskiceset __[Bi= Vastatiit | Avaa. |[ Tallenna | [ Tallenna nimela
Tositelaji
N Kustannuspaikka Ciwinyrop.vas
D_%E"%D Laskunnumero panctapahtumissa SelttzenCsa Vastatil
18.02. =5 TIMO 1500
MALLIHARJUN PAIKALLISTSTO ;
2203420618 () vite sellaisenaan Zeitung 4060
LAPSILISA s )
£00092-20028730 () vitte poislukien tarkiste ASOY 6400
:1125'603 ) vitteen lopusta~ merkkia, pl. tarkiste sahkd
17.02. @ vitteen . merkisté merkkia, pl. tarkiste
Die Zeitung
TILISIRTO isot / pienet kifjaimet selitteisin
DES3 2214 1428 0574 7423 00
%a%%DEFF ei muunneta () pieniksi kifaimiksi
: () 1SOIKS] KIRJAIMIKS] () Isat Alkukifaimet
Tulkintaohje
Tallenna
Pankki Verdcopankkimuoto Kopicintitapa valinnat
(o] - OP-verkkopalvelu » tilitapahtumat maalaamalla =
e
wvalinnat
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Tapahtumat netistd —ohjelman myo6ta Asteri Kirjanpidossa on joitakin
tehostavia ominaisuuksia, mm.

Paivakirjaan leikepoydalta liittdessasi voit valita, tuodaanko leikepdydalle
oleva aineisto paivakirjan loppuun vai kohdalla olevan tositerivin eteen.

Paivakirjan kirjaus -ikkunan Muokkaa|Etsi| Tésta péivékirjasta —toiminnon
tulosikkunaan tehdyt muokkaukset menevit perille paivékirjan
kirjausikkunaan, joten voit tehokkaasti vaikkapa tilioida kaikki hajallaan
eri riveilla olevat, esim. TITOna tuodut e-laskut tai Tapahtumat netista —
ohjelmalla tulkitut viennit.

14.5.9 Liitd KTL-viitesuoritustiedosto

Asteri Kirjanpito-ohjelman versiosta 10.2.2011 alkaen on ominaisuus
viitesuoritusten lukemiseen paivakirjaksi

Paivakirjan kirjaustilassa Tiedosto|Liita viitesuoritukset (KTL).

& Tuo viutesuoritukset {KTL) paivakirjuzn

w Y alitse edosta MNapta muistiosza Nouki ki iedostosta it ja
= tunnukset leikepoydalle
» R
tositelaj I Liita KTL péivékiliaam
Y

kustannuspaikka I N
Paistu

— Tositenumerainti

= Oma tositenumern joka tapahtumalle i i

+ ‘Yhteinen tositenumero eralle

Tosno  |PEivamasis |Laji |KustP|Lsno Selite 1 Selite 2 Debet Kredit Summal
— Tasitteen péivam&sraksi 5 20.1.2011 M allipritys E3404E392 * 1500 o03.22
& Kifausndiva 5 20.1.2011 T estivrites BBERINNET | == 1500 154,98
Nauspana 5 201.2011 Koeyritys ER40551250 | == 1500 110,70
" Maksupaiva » [E 2012011 Suoritukzia 3 kpl 405956172 1782 e 774,90
*
k,
— Laskun numeroksi sijoitetaan [ ——

" Wiltenumera ilman tarkistetta el muunneta

= Wiitenumeron lopusta IB numeroa, poisiukien tarkiste & 7 it HI% > d56Aa0

= Witehumeran merkista I‘I alkaen IB numeroa, poislukien tarkiste

" Koko vitenumera

+ Eimitaan

— Rajaus: tuodaan vain tapahtumat, joissa

[ Walitkajan tunnus (eratistue pos 14:22) on I
I Tilinomistajan tunnus [erdtietue pos 24:32) on I

[~ Pankkitlin kirjanpidon tlinumero on maaritety

[~ Viitenumeron merkista I on numero I

[~ tuo vain | kuukauden tapahtumat
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Maaritykset:

Mé&érit4 pankkitilien kirjanpitotilit:

- Valitse KTL-tiedosto ja napsauta painiketta "Nouki KTL-
tiedostosta tilit ja tunnukset leikeptydalle”.

- Avaa muistio ja liita leikepOydalta

- Nyt ndet KTL-tiedostossa olleet pankkitilien tilinumerot, valittajan
tunnukset ja tilinomistajan tunnukset

- Napsauta Maarita pankkitilit -painiketta ja maarita pankkitileille
Kirjanpidon tilinumerot

- Maaritykset ovat yhteiset TITO -méaritysten kanssa

Maarita pankkitilien kirjanpitotilit
Valitse KTL-tiedosto

tuottatili |1 500

tositelaji I Liita K.TL paivakirjaan

. Tuo viitesuoritukset (KTL) paivakir==..

KTL tiedosta IF':\JUHA\KTL\Viitemaksut[D?-‘I1-30].NDA R
Ayt muistiossa

Kaynnistd muistio,
muokkaa / liitd

lustannuzpaik ka I

Paistu |

Tositenumerdirti

= Oma tositenumero jok.a tapahtumalle

Ma&arita pankkitilit

195030-10
195030-51
295018-14
295018-22

& ‘hteinen tositenumena eralle

. Pankkitilien tilinumerot konekielisen tiliztieen kirjaamiseksi
Pankkitilin numero Kp-tili

: |195I]3I]-1I] |1?1I] ! ;Tallenna il wilittdjdn tunnukset pos 14:22 (1 kpld:
- |195030-51 1751 _
; 01113117111

5

6.

7

8

9

295018-14 1714 E— | ik
295018-22 1723 .

o

Tilinomistajan tunnukset pos 24:32 (1 kpl):

444444444
|

Kl 2

Tositenumerointi:

iw. Tuo viitesuoritukset (KTL) pdivakirjaan

KTL tiedosh SJUHAM T L kesti kH —_— -
eaasta IP Valitze hiedosto M ayta muistiozza Mouki ki t|ed_osto_s_ta t.'.ht 2
tunnukset leikepoydalle
tuattatili |-|5[|[|
toszitelaji I Liita KTL paivakiaan
kustannuspaikka I
5 2012011 b alliyritys £84046938 1782 1500 509.22
) o —b |G 2012011 Testivritys EBERI01ET 1782 1500 154,93
(Tosﬂenumeromn 7 2012011 Koesritys E840551250 (1782 1500 110,70
Oma tozitenumero joka tapahtumalle
A
wnen tositerumero eralle ]
- .
ot o —— 5 20.1.2011 b alliyritys F34046338 1500 509.22
ositsen paivamaaiaks e L I5 (2002017 | Testipiys FOEEOOTGT | = 1500 154,55
& Kirjauspaiva 5 20.1.2011 Foeritys £E840551250 s 1500 110,70
¢ Maksupsiva 5 20.1.2011 Suarituksia 3 kpl [405556-172 (1782 774,90

" Lazkun numeroksi sijoitetaan ‘ Azkkbsmuunta

£ Vitenumera iiman tarkistetta

i i rinanaka
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Tositelaji ja kustannuspaikka:

i, Tuo viitesuoritukset (KTL) pdivdkirjaan

i P JUHANET LAkt kb L
KL tiedasta I = Walitze hiedosto Mayta muistiozza Mouki ktl't'Edf
tuninukzet lei
tucttatili (1500
tositelaji |1Di Liita K.TL paivakirjaan
(kustannuspaikka |3QJ
X \ Pojzty |
i AN
Tozho Paivamaara | LapF.uztP [keno Selite 1 Selite 2 Debet Kredit Summa
5 200.2m1 |1 [33 LY b allipritys Ga404699a s 1500 503,22
a] 20,2011 |1 3 Testipritys BEER90167 e 1500 154,958
a] 20,2011 (10 |33 Foeyrityz gE40551200 | == 1500 110,70
B |5 20.1.2011 Suornituksia 3 kpl 405556172 |1782 e 774,90
L

Laskun numero viitenumerosta:

Huomaa, etta tositerivin laskunnumerokenttdan mahtuu enintaan 8
numeroinen laskunnumero.

— Laskun numeroksi sijoitetaan

iitaemprmereimr: '—'-L-’tﬂ_\

+ Witenumeron lopusta |6

numeroa, poiziukien tarkizte
= Witenumeron merkist alkaen IE numeroa, poisukien tarkiste

= Kaoka viitenumero

" Eimitaan
r N ")
L
Tozno Paivamaara |Laj |Fush |Lsno Selite 1 Selite 2 Debet Kredit Summa
) 201,201 404633 b alliyritys E2404E6938 15800 503,22
) 201,201 653016 Testipntys B2ERA01EY 15800 154,92
b 20.1.2011 55125 F.oeyritys B240551280 | 1500 110,70
b 201201 Suarituk zia 3 kpl A05EEE172  |1782 77490
*
¥
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Aakkoset:

- O] x
e o noe oo Mouki kil-tiedastosta it ja
Walitze hedosto Mayta muistiosza tunnukset leikepiydalle
Liita K.TL paivakiraan
Paistu
1aarita pankkitilit
-
Hhll Tutaths £84046538 . 1500 509,22
e |bo Exempel E8E5501 67 . 1500 154,98
— Adkkosmuunto J[[meren K[r EB40551260 | 1500 110,70
P —— \ Suoritukzia 3 kpl 405586172 1782 b #7490
7 bit HIIlL - 55440 |
kiste Higyla T posta E84046998 | 1600 509,22
£bo Exempel EBE5AMET |~ 1600 154.93
J&smeren k.ar E840651260 == 1600 110,70
Suorituksia 3 kpl 405566-172 1782 i 774,90
k.
Rajaus: tuodaan vain tietyt suoritukset
LaSI Viitemaksujen rajaaminen 1| [ Nimetiin - Muistio I[=] E3
’7  enumers Than ek istens Tiedosto  Muokkaa Muoktolle Mawtd  Ohje
tuo vain ne, jOiSSﬁ TiTinumerot €1 kpll: Al
tilinomistajan tunnuksena on annettu teksti b ke [125556-172
U RORD
e i tuo vain ne, joissa
& Eimtaan) "7 ! . valittdjdn tunnukset pos 14:22 (1 kpl):
vilittdjan tunnuksena on annettu teksti
’ 007054533
—Rajaus
it tunnus [erdtistue pos 14:22] on IDD?D54933 Tilinomistajan tunnukset pos 24:32 (1 kpl):
mistaian tunnus [eratietue pos 24:32) on I =
[&_Pankkitiin kifanpidon inumera on maaritetty ‘ »
o l_ o AUmErD I _I 5
[ tudyrain l_ s el . Pankkitilien tilinumerot konekielisen tiliotteen kirjaamiseksi
Pankkitilin numero Kp-tili
1. [195030-10 [1710
. .. R Tallenna
tuo vain ne, joiden pankkitilin tilinumerolle |(195030-51 1751 - =
on madritetty kirjanpidon tilinumero 235016:14 Lk} Peruuta |
|295018-22 1722 —
5. |405556-172 1782

& | |
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Valitili KTL:n tuonnissa:

KTL:n tuonnissa mahdollisuus kayttaa pankkitilin sijasta valitilia. Valitili
on hy6dyllinen esim. jos tuot seka KTL:n ettd TITOn, jolloin voit TITON
tuonnissa kayttaa viitemaksujen tilina valitilig, jotta valtyt
paallekkaisyyksilta.

=10l x|

& Tuo viitesuoritukset {KTL}) pdivakirjaan

KTL tiedosto Ic:\winkp\ktl.ktl Mauki ktHisdostasts tit ja

Walitze tiedosto Mayta muistiossa e el

| tuottatili |15gg
| tositelaji I Liita KTL paivakirjaan |

kustannuspaikka I
Paistu |
Pankkitileing kaytetasn

— Tositenumerainti

" Oma tasitenumero joka tapahtumalle Misits pankKitit  Pankkitiis /
SELEELSE & vidis  [9933

& ‘Yhteinen tositenumera eralle

Winkki: walitilh on hwodylinen esim. jos tuot
zeka KTL:n etta TITOn, jollain voit TITOR
tuonnissa kayttas vitemaksujen tling
& Kijauspaiva walitilia, jotta valtyt paallekkaisypksilta.

T theen g

= Maksupaiva

r— Lazkun numeroksi sijoitetaan

ASkkigsmuunto

" Mitenumera ilman tarkistetta " el muunneta

& Yitenumeron lopusta |4 numeraa, paislukien tarkiste & 7 bit Ml > 3aca0

= Witenumeron merkista |1 alkaen |4 numeroa, poizlukien tarkiste

" Koko vitenumero

" Eimitaan

— Rajaus: tuodaan vain tapahtumat, joissa

i [ Walittajan tunnus (eratietus pos 14:22) on I
| [ Tilinomistajan turnnus (eratietue pos 24:32) on I

| [ Witerumeron merkista I O FUMEND I

[ tua vain I kuukauden tapahtumnat
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14.5.10 Nordnet-salkun tapahtumat kirjanpitoon

Ohjelmassa on toiminto, jolla voit tuoda Nordnetin tapahtumat ja
laskelmat CSV-tiedostosta paivakirjamuotoon leikepdydalle. Ikkunasta
l6ytyy myds 70 lom.-painike, jolla saat muunnettua tapahtumat sopivaan
muotoon, jotta voit ne leikepdydalta liittdd Asteri Tuloveroilmoitus -
ohjelman 70-lomakkeen (Vaatimus kaksinkertaisen verotuksen
poistamiseksi) oikean laidan taulukkoon.

Nordnetin ulkomaille pidattdmat verot lomakkeelle 70
https://asteri.fi/nordnetin-ulkomaille-pidattamat-verot-lomakkeelle-70/

i Nordnet - salkun tapaht _ 0] x|
— Kirjanpitatilit
I Yalitze tiedosto |
EUR uso SEK HOK DKK CaD
Peruuta | wi 70 lam, | "
Muunna Leikepopdalle Wl I1 &0 I1 7E1 I‘I 782 I‘I 763 I I
wi 70 apulistaus | arvopaperiostat 4031 [4032 [a032 4034 | |
[ Jata nollasurmmaiset rivit pois EEE L I3031 |3032 I3033 I3034 I I
[~ JatsJATTE, OTTO, WAIHT D pois [tarkista, ettei jEttinyt pais tarpeelista) Valitpspalkkio mppnnista |g3a0 |5a32 |5333 |6334 | |
Bsinget (7100 |7100 |7100 {7100 | |
— Ohje e .
l Ennakenpidatys ozingoista |?1 o |?1 m |;f1 m |;f1 o | |
T &lla tairinnolla wait tuoda Mordretista tallentamasi C5W-muataisen Pis |
"tapahtumat ja laskelmat' raportin leikepoydalle Asterin litettawaks a50manpalautis |4031 |4D32 |4D33 I‘"B4 I I
1] Kirjaudu Mordnettiin Fartatuo i=llolsiz |F3EID I?BUU IFfSDD IFf3ljlj I I
2] Galkku / Tapahtumat ja laskelmat il sizgigin sirtaibi
3) Walitze alkavaliksi haluamasi kuukaus LA SRS ST |1 T3z |1 732 |1 732 |1 732 I I
4] Tallenna * cav walinnalla “tapahtumat exelin'' Maksu alv (lajimaksu, sms) |5991 |5991 |5991 |599‘| | |
5] Lue talla taminnalla *esv o &by maksusta |5331 |5991 |5991 |5991 | |
B) Siiry paivakirjan kirjaustiaan ja valitze muokkaarlita leikepoydalta
M aksu verotaon [Adr fee) | | | | | |
HUOM: Tama on tapzin kokeelinen taiminta, p
Vo alla, etk kaikki lvut eivat s Lainakarke | | | | | |
|a ettd oza luvuista on alkuperdizesza valuutazzaan Ullkamn kupankivera [hvitys] I I I I I I
K.aptts omalla vastuulla
Kaikki palaute tervetullutta Lahdevera [talletuksista]l | | | | |

14.5.11 Asteri Monipankki -ohjelma

Asteri Kirjanpidossa on perinteisesti toimintoja, joilla voit lukea
paivakirjan jatkeeksi pankista noudettuja tapahtumaluetteloita, mm. TITO-
muotoisia konekielisia tiliotteita ja KTL-muotoisia saapuneita
viitemaksuja. Niihin olet joutunut noutamaan aineistot pankkiohjelmalla,
joka on tuonut aineiston koneellesi johonkin kansioon, josta olet ne sitten
poiminut Kirjanpitoon.

Nyt saat noudettua aineistot pankista yhdella napinpainalluksella
poimimatta tiedostoa jostain hankalasta polusta. Tahén tarvitset erikseen
maksullisen, Asteri Monipankki —ohjelman, joka toimii taustalla tuoden
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Asteri Kirjanpidolle sen aineiston, jonka haluat noutaa. Asteri
Monipankkia voi kayttaa kaikkien WS-kanavaa tarjoavien pankkien
kanssa, eli: Aktia, Danske Bank, Handelsbanken, Nordea, OP, POP, Sp ja
OmaSp seka Alandsbanken.

Jos Yritysluettelo-ikkunan Mééritd|Asteri Monipankin sijainti —kohdassa
on maaritelty koneessa oleva Asteri Monipankin ajokelpoinen
ohjelmatiedosto:

v T a——
33 Asteri Monipankin sijainti ﬁ
Asteri Monipankki on asennettu sijaintiin (polku + tiedostanimi)

‘L::'\,program files\asten yritysohjelmatiasten monipankkiyasterimonipankki.exe Salaa.

[8]:4 ‘ Peruuta

..vanhan tutun TITO- (tai KTL-) toiminnon keskelle ilmestyy
pankkiyhteyden kysymisikkuna:

[P ASTER! KIRIANPITO - A4 — Y . TTEE T
Muokkaa ALV Tulosta TyoWaihe Yritys Ikkuna OChje

Uusi paivakirja.. [33 TITO-aineiston nouto Asteri Monipankilla &J

Avaa paivakirja..

Waihda péivakirjan nimi..
Yhalista paivakifa..
Yhdista DOS-péivakira..

MNoudetaan tiedosto nimelle

Chasterimplhoudetuty1 234567-8_tita_201610311124234mp

Yhdistd muu péivakifa..

Yhdista CSV-paivakirja. Pankki Millaiset aineistot Aikarajaus

Yhdistd Nordnet CSV-tapahtumat ja lagfelmat.., e ﬂ - ’7 0K -Nauda

Tallenna DOS-péivakiraksi... Aster

Paivakirja saldoista Mpitipeitd]
g N paaten

Liita konekielinen tiliote (TITO).. rd
Liité viitesuoritukset (KTL)... Olifi-iEeem
lewylli jo ol
Liitd verkkotiliote nettiselaimesta (rakenteillay.. || | o ginge o
e Odotetaan Asteri Manipankin
uuuuuu tumista enintéidn .
Kustannuspaikkaerittely 3 Keskewta - Ala
tuo mitaas
Paivits myyntireskontra.., 120 sekuntia Ll i

Paivita ostoreskontra..

Muistiotosite

Lopeta
B Debettili
Tilinumero ALViunnus [ Tilinnirm
» |1000 Perustarnismeno it
1010 Tutkirmusmeno it
1015 Kghittdmisrmenod it
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14.5.12 Sahkdinen tuloveroilmoitus

Erikseen maksullisella Asteri Tuloveroilmoitus -ohjelmalla voit tehda
sahkdisen tuloveroilmoituksen lahetettavaksi llmoittimella VVerohallintoon.

Ohjelma ottaa pohjaksi Asteri Kirjanpidon saldot, joten Sinun tarvitsee
syOttaad vain muut pakolliset, usein tekstimuotoiset tiedot.

Ohjelma soveltuu kaikille yhtiomuodoille, koska siinéd on kaikki
padlomakkeet:

2 — maatalous

2C — metsétalous

4 — asunto- ja kiinteistdyhteiso

5 — ammatinharjoittaja

6 — yhteisetuus, valtion laitos, kunta, seurakunta, ulkomainen kuolinpesa
yms.

6A — elinkeinoyhtymé

6B — osakeyhti0

6C — yhdistys ja saatio

seka kaikki niithin kuuluvat liitelomakkeet.
14.5.13 Johdon raportointi

Erikseen maksullinen Asteri Johdon raportointi -ohjelma on sisdisen
laskennan tyokalu, jolla teet tehokkaat kustannuspaikkaerittelyt ja
monipuoliset seurantakohdeanalyysit Asteri Kirjanpidon aineistosta.

Kirjanpito-ohjelmalla saat kustannuspaikoista samat raportit tilikausien
kanssa, johdon raportointi mahdollistaa yksityiskohtaisemman tarkastelun
ja laskennan.

Johdon raportointi siirtdd kustannuspaikka- ja seurantakohde-erittelyn
uuteen ulottuvuuteen mahdollistaen mink& tahansa kirjanpidon sarakkeen
kayttadmisen erittelyn perusteena.
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Kasittelyyn voidaan ottaa mika tahansa Asterilla tehty kirjanpitoaineisto
paivakirjojen maarasta, kirjauksista tai toteumasta riippumatta. Vertailut
on mahdollista tehda yhden tai useamman péivékirjan perusteella.

Ohjelma on taseen ja tuloslaskelman lisaksi yleispateva analysointitytkalu
Kirjanpitoaineiston ké&sittelyyn: mitd tahansa tietoa voidaan seurata,
senteistd tuhannen euron tarkkuuteen, paivakohtaisesta tarkastelusta

vuosiraportointiin.

& Aster Johdon raportoint _(C) Atsoft Oy Makinen 23.1.201

Tiedosto

o=l Tuloslaskelmavertailu seurantakohteesta Kustannuspaikka, 1, aa seurantakohteittain Laskunnumero, 1, 8

Asteri Malliyritys Oy

Tase ja tuloslaskelma eri muodoissa:

[ Koko yritys kuukausittain l

Yksi seurantakohde kuukausittain

Tarkkuus |0.01 M

Tallenna maarittely...
Lue maarittely ..

pvi

Kentta | Tositenumero ¥ |on

- [ Yksi seurantakohde kuukausittain I

Yksi seurantakohde (jos esiintyy teksti)

pvk08_Elokuu 2013
pvk09_Syyskuu 2013
pvk10_Lokakuu 2013
pvk11_Marraskuu 2013

u
pvk15_siirto
pvk16_tuonti

k05_Toukokuu 2013

Tiedosto  Muokkaa Tulosta Ikkuna
1003 1004 1007 1009 1010 1013 1015 1016 1019 1
Satunnaiset . 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Satunnaiset ... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
VOITTO (TA... -80,65 0,00 3570,00 8600,00 0,00 15019,35 10258,06 0,00 14458,06
Poistoeron .. 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Vapaaehtois... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Tilinpaatdssi... 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
< D I T
85! Tilien saldot seurantakohteesta Kustannuspaikka, 1, aa seurantakohteittain Laskunnumero, 1, 8
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Ikkuna
Tilinumero AlLVtunnus Tilinnimi 1003 1004 1007 1009 1010 1013 1015 1016 1019 1020 1
» 1500 Myyntisaami... -2 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1710 Pankki 1 54 221,00 0,00 3 570,00 8 600,00 0,00 18 624,00 12 720,00 0,00 17 928,00 0,00
2430 Ostovelat ly...
3000 AMB24 Myynti ALV ___ -15019,35 -10 258,06 -14 458,06
3020 VM Veroton myy... -3 570,00
3030 NO Myynti ulko... -8 600,00
3050 AMB24 Alennukset ...
« — = = - 1l
85 Tilinpaatosrunkoon pohjautuvat vertailuraportit
Tilikausitietokannasta Tilinpaatésrungolla Paivakirjoista
Ciwinkp\MALLIMY 13 WKP c\winkplmallimy 13 wir pvk04_Huhtikuu 2013 Paivakirjojen valintatapa

0 vanhat sailyttaen, yksitellen napsauttaen

( ) vanhat nollaten, ctrl sailyttaa, shift maalaa

Valitse kaikki paivakirjat

| Poista keikki péivakirjavalinnat_|

Néyta paivakirjan sisalto
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Asteri Malliyritys Oy
1.1.-31.12.2013
VOITTO (TAPPIO) ENNEN TP. SIIRT. JAVERDJA

20000 —

had L

I I I I
1010 1020 2001 2010

-20000
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146  TARKISTELU JA KORJAILU

14.6.1 Korjaamisen vaatimat toimenpiteet

Ohjelmalla on erittéin helppoa korjata néppaily- ym. virheita niin
uusimmassa kuin vanhemmissakin paivakirjoissa. Korjaaminen tapahtuu
siirtymall& korjattavan viennin kohdalle ja kirjoittamalla tilalle oikeat
tiedot. Paivakirjan korjaus tallentuu automaattisesti rivia vaihdettaessa
kovalevylle. Samalla paivittyvat mahdollisesti muuttuneet saldot
tilikarttaan ko. kuukauden kohdalle. Jos korjaukset koskevat ALV:a, poista
bruttokirjattujen, EU-ostojen, maahantuonnin ja rakentamispalvelun ALV-
Kirjaukset ja ALV-laskelma, ja tee ne korjausten jalkeen uudestaan.
Ainakin osa korjatun kuukauden ja sit4 mahdollisesti seuraavien
kuukausien paperitulosteista on otettava uudestaan.
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14.6.2 Viennin etsiminen paivakirjasta

Jos epéilet, ettd virheellisessa viennissa on jokin tietty teksti tai rahaméara,
etsiminen onnistuu helposti toiminnolla Muokkaa|Etsi|Tasta
paivakirjasta tai |Koko tilikaudesta tai |Kaikista tilikausista. Mé&arité,
mista sarakkeesta ja mitd tekstid haluat etsid. VVoit halutessasi rajata
kahden endon mukaan ja ko. ehdot voi yhdistaa ja- tai tai-operaattorilla.
Painettuasi OK ohjelma esittaa 16ytdmansa viennit Haun tulos -ikkunassa.
Ohjelma nayttaa otsikko-rivilla rivien kpl méérén lisaksi rivisumman EUR
seka tilin tapahtumahaussa Debet, Kredit ja Erotus -summat. Jos etsimasi
vienti 16ytyi avoinna olevasta paivékirjasta, padset hyppadméaan suoraan
Paivakirja-ikkunaan korjaamaan ko. vientid, kun kaksoisnapsautat ko. rivia
hakutulos-ikkunassa.

14.6.3 Debet-kredit -erottavien tositteiden etsinta

Jos haluat tarkistaa, ovatko kaikkien kirjaamiesi tositteiden debet- ja
kredit-vientien rahamaarat tasan, aja toiminto MuokkaalEtsi|DK-
erottavat koko tilikaudesta. Ohjelma ilmoittaa, ovatko kaikki tositteet
menneet tasan ja jos eivat, mitka tositteet erottavat. Ohjelma néyttaa
erottavan summan ja erottavat tositteet voi myds kopioida leikepoydalle.
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muokkaa f etsi dfk-erottavat
Tositteet, joissa on debet/kredit eroa nayttaa tositenumeron lisaksi erottavan summan
leikepoydan kauttavoit kopioida muistioon

Seuraavissa tositteissa on debet-Ered

627 (122,00)
688 (-22,19)

Kopioidaanko leikepoydalle?

Tiedoste® Muckkaa Muotoile MNaytd Ohje

Seuraavissa tositteissa on debet-kredit -eroca:
687 (122,08)

688 (-22,19)

4
Ln 4, Col1 100% = Windows (CRLF) UTF-8

14.6.4 Tilin tapahtumien ja saldon tarkastelu

Kirjatessasi tositteita voit koko ajan seurata tilien saldoja, koska ne
nékyvat Debet- ja Kredittili-ikkunoissa. Jos epédilet, etta jollekin tilille
Kirjatuissa vienneissa on virhe, voit kdyttdd em. toiminnon lisaksi Debet- ja
Kredittili-ikkunoiden toimintoja Tapahtumat|Talta kuukaudelta tai
Tapahtumat|Valitulta jaksolta.

Kun haluat tarkastella ruudulla tietyn tilin tdaman kuun tapahtumia, valitse
ko. tili jommasta kummasta tilikarttaikkunasta hiiren painalluksella.
Valitse sitten Tapahtumat|Talta kuukaudelta, jolloin ohjelma ndyttaa
ko. tilin tapahtumat. Oikeanpuolimmaisessa sarakkeessa on tilin
kumulatiivinen saldo, jota voi verrata esim. tiliotteeseen, kassakirjaan tms.
Kun olet 16ytanyt virheellisen rivin, kaksoisndpayta sitd, niin hyppéét
suoraan Paivakirja-ikkunaan korjaamaan ko. vientié.

Kun haluat yhden tai useamman tilin tapahtumia paperille tai
leikepdydalle, valitse jommassa kummassa tilikarttaikkunassa
Tapahtumat|Valitulta jaksolta. Valintaikkunassa ilmoita, milt tileilta ja
miltd jaksolta haluat tapahtumat ja mihin ne tulostetaan.




KAYTTOOHJEET — Asteri Kirjanpito 196/270

Voit my0s kayttaa toimintoa MuokkaalEtsi|Tilin tapahtumat. Voit hakea
yhden tilin tapahtumia kerrallaan joko tastd paivakirjasta, edellisesta
paivékirjasta, koko tilikaudesta, viime tilikaudesta tai kaikista tilikausista.

14.6.5 Tilikartan ja tilinpaatdsrungon ristiin tarkistus

Tilikartan ja tilinpaatésrungon yhteensopivuuden voit tarkistaa
Tilinpdatdsrungon muokkaus -ikkunan toiminnolla Muokkaa|Tarkista
kartta ja runko. Se ilmoittaa, mitka tilit puuttuvat tilinpéatdsrungosta ja
mitk& ovat siind useaan kertaan. Halutessasi saat paperille
tarkistustulosteen, jossa tilikartan tilit on lomitettu tilinpaatésrungon
otsikoiden alle ja jossa on lueteltu rungon ulkopuolelle jadneet ja siina
useampaan kertaan esiintyvat tilit. Tulosteet tulevat myos ruudulle
Muistioon.

14.6.6  Saldojen tarkistuslaskenta

Aina ennen saldoluettelon tai p&ékirjan tulostusta ohjelma tarkistaa
automaattisesti, etta tilikarttaan péivittyneet saldot vastaavat paivakirjaan
Kirjattujen tositteiden mukaisia summia. VVoit ajaa saman toiminnon itsekin
(Muokkaa|Paivita taman kuun saldot), jos tuntuu, ettd saldot eivét ole
kesken kuukauden paivittyneet oikein.

Toiminnon suoritettuaan ohjelma ilmoittaa, jos paivékirjaan on kirjattu
tapahtumia tileille, joita ei 16ydy tilikartasta. Tall6in voit kdydé lisédmassa
ko. tilit Debettili- tai Kredittili-ikkunan toiminnolla Muokkaa|Lisaa tili ja
ajaa tdman jalkeen saldojen tarkistuslaskennan ja/tai ko. tulosteen
uudelleen.
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14.6.7 Tositerivien korjaamisen nopeuttaminen

Jos joudut korjaamaan nopealla vauhdilla ison joukon perakkéisia
tositerivejd, esimerkiksi tuotuasi ulkoista aineistoa kuten konekielisen
tiliotteen tms., rivin vaihtamisessa saattaa kestaa liian kauan eli esim.
sekunti. Tama johtuu siita, etta rivid vaihdettaessa tilikartan saldot
paivitetaan.

Voit méaarittaa saldonpaivittymisen tuolta kohdalta pois, jolloin rivin
vaihtuminen nopeutuu. Saldojen tarkistuslaskenta tulee my6hemmaésséa
kohdassa kuitenkin automaattisesti vastaan, mm. aina tulosteita otettaessa.

Maaritys tehdaan Tilikaudet-ikkunan toiminnolla
Maarita|Saldonpaivitys.

E® TILIKAUDET - Asteri Malliyritys Oy

Tiedasta | Maarika  Wrikys  Chie

Kieli paperitulosteissa. .,
Saldonpaivitys. ..

Iskusanat tilinumeron etsimiseksi, ., Tiedosta Frui

S EREEIEY | 1.1 -31 .12 2021 mazl whkp |Of

i, M3dritd automaattinen saldonp3ivitys x|

— Paivitetaan kuukauden zaldot

v piivakiiaa avattaessa

V¥ paivakiiaa muokattasssa [vhdistamiset, kijausmakiot, poistamiset]

v tositerivia korjattasses

¥ ennen arvonlisaverokifausten laskemista

v tulostamisen aluksi

— Paivitetaan kokao tiikauden zaldot

v tilkautta avattaessa ja sitd poistuttasssa

W tulostamizen aluksi [vuoden paivakiia, vuoden paakiia yms. ]

ok Peruuta
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14.6.8 Vientimuistio

Toiminnolla Tulosta|Vientimuistio saat kuvaruudulle Muistioon luettelon
kéytetyista tositenumeroista ja tositelajeista:

Tiedosta Muokkaa Etsi Ohie  ¢BHotSend

UIENTIMUISTIO :J

Asteri Malliyritys Oy
1.1.-31.12.2004

tammikuu 2004
1- 26
28 - 29
helmikuu 208%
30 - 58
Tositelaji 1
59
Tositelaji 2
1
Tositelaji 3

45
48 - u9

Tositelaji &

1-2

o of5

14.6.9 Poista valit tilinumeroista -toiminto

Yritysluettelo-ikkunan toiminto Tiedosto|Poista valit tilinumeroista
poistaa paivakirjojen debet- ja kredit-sarakkeisiin ja tilikartan tilinumero-
sarakkeeseen vahingossa joutuneet valilyonnit.

14.6.10 Monen rivin poisto paivakirjasta

Monen rivin poisto paivakirjasta toimii silloin, kun joka toisen tositteen
varitys ei ole kaytossa.

Valitse poistettavat rivit mustaamalla:

- rivin saat valituksi/ei-valituksi napsauttamalla vasemmanpuoleisinta
valitsinsaraketta

- CTRL-ndppainta pohjassa pitdmall4 saat valittua useita riveja (jotka
eivat ole perakkain)
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- ALT-ndppéintd pohjassa pitamalla saat valittua useita perakkaisia
rivejd. HUOM! Napsauta ensimmaisen poistettavan rivin
valitsinsaraketta ja viimeisen poistettavan rivin jotakin tavallista
tekstisaraketta

Lopuksi valitse Muokkaa|Poista|Valitut tositerivit.
14.6.11 Tarkista kassa ja omavero

OmaVeron kéayton ja kirjaamiskdytannon muuttumisen johdosta tasté
toiminnosta ei ole vélttamaétta hyotya.

Muokkaa|Tarkista kassa, ep, sotu, alv -toiminnolla voit tarkistaa, etta

- kassatili ei ole kuun lopussa miinuksella

- maksettu ennakonpidatys ja sotu tasméaavat edellisessa kuussa
pidatettyihin summiin

- maksettu alv tdsmaa toissa kuun arvonlisdveroon

Toiminto tarkistaa lapi koko tilikauden kaikki paivakirjat.

i, Kassa-, ep-, sotu- ja alv-tilien tarkistus 5[

K.azzatl, jonka zaldo e zaa menna miinukzele: |'| 700
Ennakonpidatystili, jolta pitdd maksaa 2461
edelizessa kuuzza pidatetty ennakko
Satu-tili, jolta pitaad makzaa edellizessd 2462
kuuzza pidatetty sotu-makzu

ALV -wvelkatil, jolta pitaa makzaa 2454
toizzakuun alv

JatetEan tarkistamatta alussa olevia tilinavauspaivakinoja |1 kpl [koskee ep, sotuja alv]

Jatetaan tarkistamatta lopussa olevia tilinpaatozpaivakinoja I kpl [koskee ep, sotu ja alv]

Edellinen tilikausi

o hwinkpsmallitmp 07 wikp

Moniko viimeinen paivakiia on muu kuin kuukauden paivakina?
Eli mika on lopuzsa olevien esim. blinpaatosvientipaivakinojen |‘|

Tarkista | Peruuta |

B ~tiltark.tmp - Muistio o =] 5

Tiedosto  Muokkaa Muokoile MNavkd  Ohije

varoitus! Paivikirjassa [Helmikuu 2007] maksettu ennakonpiditys on eri suuri kuin p af
varoitus! Paivdkirjassa [Helmikuu 2007] maksettu sotu on erd suuri kuin pdivikirjas_
ﬁ

< |
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14.7  TULOSTEET

Ota kuukauden paperitulosteina ainakin

- paivékirja
- paakirja
- paékirjan saldoluettelo

Muita tulosteita voit ottaa tarpeen mukaan. Jos olet havainnut
Kirjausvirheitd, korjaa ne ja ota tulosteet uudelleen niin monta kertaa kuin
on tarpeen.

Vuoden péaékirjan ja paivékirjan voit tulostaa tilikauden pééatteeksi.

14.7.1 Kuunvaihdeajo

x|

Tulostetaanko kansilehteen?

Otsikko IKeséikuu 2014

Katuozoite |Dhjelmistokuja 1 A [
Postinumero ja -toimipaikka (99999 SOFTALA r
Y-tunnug | GE06755-8 r
PEikalria Kotipaikka I-
Puh |puh [09]) 350 7530 '

Saldoluettelo
Fax |fax [09] 351 5532 'l
Paakirja Gsm r
Bruttokirjattujen ALY-kirjaus S3hkoposti I [

Yhteisohank. ALY-kirjaus

Edellizen kuun negatiivinen alv ilman minusmerkkia II]

AL Eetlne Taszeen ja tuloslazkelman otsikot

Gl b et Sivun otzikko IAsteli Malliyritys Oy

Tuloslaskelma ja tase Tuloslaskelma [1.1. - 30.6.2014

Paivakira tilinnimin Taze |3I]_B_ 2014

Tilikohtainen taze ja tzl

Tilinp.vert edellisvuoteen Tilinpaatosrunko Ic:\winkp\malli\mﬂ 4 witr Selaa ... |

Prosenttivertailu

EEEEREN RN
1T

— Prosenttivertailun otsikot

Tulostesivun otsikko |Asteri Mallipritys O
¥ain kansilehti | oK I Peruuta I sten Ralpniys 1y
tuloslaskelma tase
liman kansilehtea | tim3 kuukausi I I
tama kuukausi % |z liikevaihdosta IZ tazeen loppusummasta
r Tarkizta tilien zaldoja [ks. MuokkaalT arkista tilikauden alusta I I
kaszza, ep, zolu, aly]
tilkauden alusta % |z likevaihdosta IZ tazeen loppusummasta

[~ Piivakirja ei tozitelajeittain, vaikka tositelaji olisi kaytozsa

[~ &la tulosta alv-lazkelmaa ennen kansilehted, jo: ze on madritetty tulostumaan kuunvaihdeajoon
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Kuunvaihdeajoon voit valita tulostumaan mm.:

paivékirjan, saldoluettelon, paékirjan

alv-tulosteet

tilikohtainen tase ja tuloslaskelma

tilinp&atosvertailu kaksi kautta rinnan edellisvuoteen (tai muu vertailu)
prosenttivertailu (tdmé& kuukausi ja koko vuosi prosentteina Iv:sté ja
taseen loppusummasta)

kansilehdelle saat tulostumaan yrityksen perustiedoista valitsemasi asiat

Kuunvaihdeajo kysyy yhdella kertaa kaikki tarvittavat asiat:

taseen ja tuloslaskelman otsikkotiedot
tilinp&étosrunko

14.7.2 Paivakirjan sarakkeiden tulostusjarjestys

Paivakirjan sarakkeet tulostuvat normaalisti siind jarjestyksessa, kuin ne
nékyvat kirjausruudulla. Valinnalla Tulosta|Paivakirja|Aseta
sarakkeiden jarjestys voit muuttaa sarakkeiden jarjestysté:

Paivakirja
Aster1 Malliyritys Oy - helmikuu 2000

Tietokanta = chwinkplmalmy 00w pe——

Taositenum Parvamadra Sumima wSe]ite 1 Debet Eredit
30 02.02.00 2 250,00 autoradio 1125 1710
31 02.02.00 10000,00 1008 lasku myyntisaamiseksi 1500 HakeaAsk
31 0z 0200 219672 My netto-osus Ak 3010
31 020200 1803,28 myynnin ATV osuus aaa 2466
32 020200 6212600 1004 saaty suoritus 1710 1500
33 06.02.00 1 895,00 varaston vuokra 6105 1710
gj 828388 1% gg%%g . Sarakkeiden jarjestys pdivakirjan paperitulost... E
34 Tost

35 summa kenttd on muutetiu :Ienumem i

30 tulostumaan kolmanneksi avamaaie |2

37 Tositelai |10

38 T = w) Kustannuspaikka |4_

39 13.02.00 10000, Lsskurnumers [5

40 16.02.00 160,00 !

41 16.02.00 200,00 seliel |6

42 16.02.00 450,00 Selite2 |7

43 16.02.00 4 568,00 Debet [

44 200200 2000000 Kredt g

44 20.02.00 15 020,00 :

44 20.02.00 200000 @

44 20.02.00 3498000 i




KAYTTOOHJEET — Asteri Kirjanpito

202/270

14.7.3 Paivakirjaan tositteiden valiin viiva tai tyhja rivi

Tositteiden valiin viiva tai tyhja rivi: Valinnalla
Tulosta|PaivakirjalAseta tositevali madritat, tulostuuko tositteiden véliin
tyhja rivi, valiviiva vai tulostuvatko tositteet perakkéain kuten tahankin

saakka:
Tietokanta = clwinkp'malivy00 whp
Tosko Pvm Selite Diebet Eredit Sunma
300 020200 autoradio 1125 1710 325000
31 020200 1008 lasku myynhisaarmseks 1500 AedkeaAn: 10000,00
31 020200 myynnin netto-osuus R A010 819672
31 020200 myynnin AT osuus Ak 2466 180328
32 020200 04 saatu suoritus 1710 1500 62126,00
33 060200 vatgston vuokra 6105 1710 18%5,00
a4 060200 1I0Menn. pid. welan 2461 Hkak 12500 00
Tietokanta = c:‘nwinl{phna]]ihnj.rﬂlﬂ\vkp
Tosto Pvm selite Diehet Eredit Sunima
a0 020200 autoradio\ 1125 1710 3 250,00
31 020200 1008 lasku fyyntisaarmsels 1500 Aedkeai: 10000 00
31 02.0200 v nethde osuus HkAk 3010 8219672
a1 D2.02.00 it ATV Ypsuns Hakdk 2466 180528
32 02.02.00 1?5%1 saatu suo)\ms 1710 1500 62 126,00
33 D&.0200 varasiyg v 0o
34 060200 1/00 enny oo
L | AT AL T L aTal 1 m
Faijakina-tulosteizza tozsitteen waihtumizen merkilkzi tulostetaan ]
Tosko Pvm Selite ™ ma
& il ““’i7[ uudet valinnat ]
a0 020200 autoradio " walivirea oo
31 02 0200 pawnim & i - a0
31 090200 . ! o luten tihin asti gz
31 020200 i 4] .28
32 020200 1004 zaats oo
33 060200 varaston W ak Pemuta a0
34 060200 100 enn. p oo
34 060200 1/00 sotuw oo
34 060200 100 ennpad. ja sotu — L£1U L U41,00
35 030200 leatetsrnirmit 1700 3000 4 251,20
36 030200 writtagavhdistys jasenmalcsy 6340 1710 &00.00
a7 130200 Joulukuun ATV 0 maksu 2464 1710 920000
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14.7.4 Paivéakirja tilinnimin

Valinnalla Tulosta|Paivéakirja tilinnimin saat tulostettua paivékirjan,
jossa nakyvét tilien nimet:

Paivakirja
2 zteri M allivritys Oy
Tilikausi: 1.1.-31.12.2000
Pérvilirja: helmilons 2000
Tosite Pavays  Till Diehet Eredit Selite
30 0202.00 1125 koneet ja kalusto 3250,00 ot autoradio
30 020200 1710 pankldl ok 325000 autoradio
3250,00 325000
3l 02.02.00 1500 myrotisaamdset Iyhytadk 10000,00 wdkE 1008 lasku morrntisaamiselksi
3l 02.02.00 3010 myyrodl ATV 229% nettokitja bk 196,72 moyynndn netto-osuns
3l 02.02.00 2466 myyronin 22% ATV-velka bk 180328 myyrodn ALV osuus
10000,00 10000,00
32 020200 1710 pankld ] 62126,00 *kk 1004 saatu suoritus
32 0202.00 1500 noyrntisaardset Iyhrtade Hokk 62126,00 1004 saatu suoritus
62126,00 62126,00
33 0a.02.00 al05 -mokrat 189500 ekt wraraston vaokra
33 06.02.00 1710 pankldl Hkkk 189500  sraraston vuokra
1285,00 1295,00
34 06 02.00 2461 ennakonpidétyswelka 12500,00 wkd 1000 enn pidvelan
34 D6 0200 2462 sotuvelka 154000 bk M0 sotuvelan maksu
34 060200 1710 pankld ] ok 14040,00 1700 enn pid. ja sotu
14040,00 14040,00
35 0D202.00 1700 kassa 4151,20 wkE kiteismyynt
35 02.02.00 3000 mysnti ALY 22% ottt 425120 kdteismyrynt
4151,20 4251,20
36 DE0Z.00 6940 jdzerunalisut 600,00 wkd enittdldvhdistys jisermalizu
36 020200 1710 pankkil hookk 600,00 yrittéjdvhdistys jis enmalkeu
600,00 600,00
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14.7.5 Pa&akirja, jossa debet- ja kredit-summat eri sarakkeissa

Valinnalla Tulosta|PaakirjalAsetukset voit maarittad, ettd paakirjaan

tulostetaan debet- ja kredit-summat eri sarakkeisiin:

| Padkirjan asetukset E|

|v ftositenvizta ulostetaan debet- ja kredit-summat omiin zarakkeisirg

3

1] 4 Peruuta

Paikirja

Asten1 Malliyritys Oy - helmikuu 2000

Tietokanta = clwinkpinallivmy00 whp

Aleusalde  HKavudendebet  Eauden kredit Kauden saldo Loppusaldo
0,00 220,00 (0,00 220,00 220,00
1700 kassa
Deket Eredit
35 080200 kateisryynt 4 251,20
40 160200 karjoittimen vannauhoja 160,00
41 160200 esitelcansiot 200,00
42 160200 lesrylcleeits 450,00
43 160200 Leateistyynt 4 568,00
46 220200 polttoameosto 265,00
51 230200 osto ETT maista (yhteiséh) 7 000,00
92 230200 elintarwlcemyynt nettoliry 117000
53 230200 talcsimatlea (AT 8% 220,00
54 230200 atle tarvicloetta 230,00
55 230200 disketit ATV 22% br) 70,00
D6 230200 auton huolto Q9875
Allensalde  EKavdendebet  Eauden kredit Kauden saldo Loppusaldo
24 373,30 998920 969375 29545 2466875
1710 pankkil
Debet Eredit
200 020200 autoradio 325000

22 020200 1004 saaty sueritus 62 126,00

b R ] i o L B W Y

e B o o W
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14.7.6 Tilin tapahtumat valitulta jaksolta

- vaihdetaanko sivua tilin vaihtuessa
- tulostetaanko my6s kumulatiivinen saldo

i, Tilin tapahtumat halutulta jaksolta

Otsikko [Tilin tapahtumat

Tilinumerot [1710
(esin. 1700-1730,2000,2300-2399 2462)

Jakso Kuusia |tilinavaus 2000 | OK

Euuhun |maaliskuu 2000 ﬂ Peruuta

[ tulosta tilin zaldo vaikkei tililla olizi tapahtumia talla jaksolla

=
Gtulusta myos kumulatiivinen s@
TL‘\E"“BM [ DOtsikot vain 1. sivulle
(® Paperille Alatunnisteen
O Leikepiydille (tah)
[+ Waihda sivua tilin vaihtuessa
) Ruudulle
Tilin tapahtumat
Aster1 Malliyritys Oy
Tilikausi =1.1.-31.12.2000
Talso = tilinavaus 2000 - maalislu 2000
TosHao Fvm =elte Debet Eredit Su&mKuﬂml. saldo)
e
1710 pankkil
allouzaldo 0,00
1 010100 pankdi 1 1710 kA 3920000 2220000
4 050100 varaston vuolra 6105 1710 A 8E5,00 3430500
5 030100 12/99 ennakonpid. ja sotu  *¥+F 1710 15700,00  18605,00
7070100 latnan otk Hakdek 1710 210000 1650500
8 070100 joulukuun ATV maksu 2464 1710 2200000 -5495.00
11 (1% 11 00 1NN Weat O rnaleasd lacle 17100 Ak 15220 00 QRIS A0
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Asteri Kirjanpidosta saat hyvin monipuolisesti kaikenlaisia tilastoja, joita
suinkin on tallessa olevien tietojen perusteella tulostettavissa.

Tahan tarvitset vain sopivan SQL-kyselylauseen, jonka voit laittaa SQL-
kyselytilastojen toimintoon.

Valmiita SQL-kyselyita 16ydat sivulta
https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/kirjanpito/?s=sal

. Raportointi - SQLTilasto

=1ol x|
Tiedosto  Tulosta  Muokkaa  Asebukset

Faysprps 3 (%3] alle vast. Poistu |
: Suorita |

Lue lomake

SELECT kustannuspaikka, SUM{[Summa]) A5 hywnti FROM [*53] WHERE Kredit = '3000' GROUF BY kustannuspaikka

Tall
ORDER: BY Val{" & [Kustannuspaikka]) 4|°" ke
Kentat |
uistioon

| 1 - Kustarnuspaikkojen my ¥ | | Kysymys 11%1) alle vastaus Kyspmys 2 [22) alle vastaus

Rapartiti nirni:

IKustannuspaikkoien rgnti

Kyzellauzeen fanttikoka I 10 - l

Yastauksien kazittel
|7("' S &ilytetaan vastausten oletusarot

{~ Sinitetaan vastaukset oletusarvoiks tallentamatta
{* Sijoitetaan vastaukset oletusarvaiksi tallentasn

Fustannuspaikka bypnti
» 100
1 10000

10100,00



https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/kirjanpito/?s=sql
https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/kirjanpito/?s=sql
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14.7.8 Sivunumeron tulostuminen péaalle/pois

Paivakirjan kirjaustilan Tulosta|Maarita|Sivunumeron tulostuminen
-toiminnon avulla voit maarittaa, ettei tulosteiden alatunnisteisiin tulostu
sivunumeroita.

i, Sivunumeron tulostuminen El

¥ Ei tulosteta sivunumeroa tulosteiden alatunnisteisiire

ok

Peruuta |

148  TULOSTUSFONTIN MAARITYS — TOSITERIVIT JA ERAAT
VALIOTSIKOT

Tositerivien kirjasinkoko maaraytyy automaattisesti sen mukaan, minka
levyising paivékirja-ikkunan sarakkeet ovat ruudulla. TulostalAseta
Kirjasintyyppi|Tositerivit -valinnalla voit kuitenkin pakottaa tositerivien
kirjasinkoon sellaiseksi kuin haluat.

W Tositerivien tekstikoko EI
Togitervea esintyy monizza tulosteizza, mm,
P oK
- paivakira
- paakirja
- taze-erithelyt Peruuta

- tilin tapahtumat
- zaldoreskantra

K.aikkien naiden tulosteiden tek stikokoon wait vaikuttas muokkaamalla
paivakirian kirjaus -kkunan zarakkeiden levepksia,

Tartu hiirella zarakkeen valiviivasta kiinni [a veda zaraketta
levesmmalsi, kapeammaksi tai kokonaan pois.

Hita FAPEAMPLA zaraklkeet kaikkiaan ovat, zits SUUREMMARS]
tulee tekstikoko paperilla. Ja painwastain,

POIKKEUSTAPALIKSIA YARTEM:

Joz kirjoittimesi el pisnenna fonttia automaattizest sopivaksi,
waan tulogtaa aina kinasinkokoa 12 ja kredit- ja
summa-zarakkeet menevat |ahes paallekkain, voit pakottaa
kirjazinkoon olemaan jokin sopiva pienempi koko:

v pakotetaan kifasinkoko olemaan |19 -
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TulostalAseta kirjasintyyppi|Muita -valinnalla voit maarittad, minka
kokoisena tulostuu

- sivunumero

- tositelajin otsikko paivakirjassa

- tilin otsikko péékirjassa

W Kirjasinkoon madarityksia

Kirjazsinkoko

Sivunumera [[14 Jals
Tozitelajn atzikka parvakinazsa |12—
Faakirjan tiliotzikat {12 Peruuta

14.9 PAPERITULOSTEET PDF-TIEDOSTOKSI

Pdf-tiedostot ovat muodostuneet yleiseksi tavaksi vélittaa ja sailoa
paperitulosteita sdhkoisessd muodossa.

Kaikkien Windows-ohjelmien kirjoittimelle menevat tulosteet voidaan
tulostaa Kirjoittimen sijaan suoraan pdf-tiedostoksi.

Pdf-tiedostot mahdollistavat tulosteiden vélittamisen sahkopostilla,
tulostuksen esikatselun ja séhkoéisen taloushallinnon.

Nykyisissa kayttojarjestelmissa (Windows 11, Windows 10) on yleensa
vakiosti mukana tulostin Microsoft Print To PDF, jolla saat tulosteet pdf-
tiedostoiksi valitsemalla tulostimeksi Microsoft Print To
PDF.Vanhemmissa kayttojarjestelmissa tarvitset jokin muun pdf-
tulostimen, esimerkiksi Adobe Acrobatin tai Fineprint pdfFactoryn.

ADOBE ACROBAT
Y leisesti kaytossa olevien pdf-tiedostojen katseluohjelma Adobe Acrobat
Reader on maksuton ohjelma.

Pdf-tiedostojen tekemiseen (tulostamiseen) tarvittava Adobe Acrobat on
maksullinen.

Lisatietoa Adobe Acrobatista www.adobe.fi



http://www.adobe.fi/
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Fineprint pdfFactory

Ohjelman taysin toimivan (vain mainostekstin pdf-sivun alalaitaan lisaava)
koeversio on maksutta ladattavissa ohjelman tekijan Fineprintin sivuilta
(www.fineprint.com) ja koeversiolla paaseekin testaamaan séhkoisten
dokumenttien luomista.

Ohjelma ei ole Atsoftin tuote eikd Atsoft edusta/myy ohjelmaa eika opasta
ohjelman kaytossa.

Lisatietoja PdfFactorysta: https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/

Fineprint PdfFactoryn kaytto

Fineprint PdfFactory asentuu tulostimeksi, ja sille voidaan tulostaa joko
valitsemalla se oletustulostimeksi tai valita ohjelmasta tulostimeksi
PdfFactory, jos kirjanpito on asetettu kysymaan tulostinta jokaisen
paperitulostimen yhteydessa yritysluetteloikkunan valinnalla
Maaritéd/Tulostimen kysyminen.

PdfFactorylle tulostetut tulosteet tulostuvat PdfFactoryn
esikatseluikkunaan, josta tuloste voidaan joko avata Acrobat Readeriin
(View pdf), tallentaa levylle (Save) tai l&hettdd sahkopostin
tiedostoliitteend (Send).

i pdfFactory : ASTERI LASKUTUS - Asteri Mal... (1 page, 12 KB) BEE

Preview ] Fonts | Doc Info | Settings | about |

Katsele ja tulosta
(avaa Acrobat readeriin)

T i

[ Tallenna tiedostoksi ] B

Laheta sahkdpostin
tiedostoliitteena

F
F | F i
Fiows PO | Fsne.. | Send...l| Help |



http://www.fineprint.com/
https://asteri.fi/tulosteet-naytolle-pdf-tiedostoon/
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Mikali PdfFactoryn katseluikkuna on jo auki, seuraava tuloste tulostuu
katseluikkunassa olevan tulosteen jatkeeksi. Tatd ominaisuutta voidaan
hyddyntdd kun halutaan koota useita eri tulosteita yhteen pdf-tiedostoon.

Esimerkki PdfFactoryn kaytosta

Tassa esimerkissa kdytamme PdfFactory-ohjelmaa paperitulosteen
lahettamiseksi sahkopostilla. Tietokoneeseen on asennettu PdfFactory ja
Adobe Acrobat Reader.

1. Aseta oletuskirjoittimeksi PdfFactory napsauttamalla
Kaynnistéa|Asetukset|Tulostimet ja faksit|PdfFactory|Tiedosto|Aseta
oletustulostimeksi tai kirjanpito-ohjelmasta Tulosta|Aseta kirjoitin,
valitse FinePrint PdfFactory.

2. K&ynnista kirjanpito-ohjelma ja ota haluamasi tuloste.

3. Tuloste aukeaa PdfFactoryn katseluikkunaan:

I 3 |

i =

1%+ pdiF actory - ASTERI KIRJANPITO - Asterni M__. [2 pages, 8 KB]

: Preview | Fonts I Doc Infu:ul Settingsl About I

||||||||

Napsauta View PDF -painiketta, niin
tuloste avautuu Acrobat Readeriin

( View F'DF) Save.. Send.. Help |
|

—
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4. Tulostaminen paperille

'i File Jdit Document Tools iew ‘wWindow Help
= Upern... Cirl+0 =N T -

‘— Open *web Page... Ctrl+5Shift+0 |¢ ‘

‘E Open az Adobe PDE. . =2 d ‘ T: '_'1:':' 'f% A
Cloze Lhlehad
Save . .
Save A5, Tul_ostaa_lksem paperille _
Revet valitse tiedosto / tulosta ja
Import vaihda kirjoittimeksi
Export paperille tulostava Kirjoitin.
Send Mail...

Document Properies

F

Frirt...

2 Chuhah

Chil+F

Document Security... Chrl+Al+5
Batch Processing 3
I mlmad Eamments

etup, Ctrl+Shift+P

NI
565,53

q1.59%

d1.59%

=

5. Tallentaminen levylle

30N uhab, — Printer ~

ACADmat | Mame: | Canon LBP-8 ) Eropertie
5 Ch0mat | Acrobat Distiller

BTN \ite Status:  |Acrobat PDFw/riter [~ Reverze
7 G:Adoest Topss Canon iR 22DD-3EDESPE_LE I | Prirt as jf
8 P-ineis) ‘wihere: ™ Frint o fi
Exit = Print Banal vm Aaeliar 2000 f.:r.'l:lim [~ Copies and &

Tallenna tuloste levylle sahkdpostin tiedostoliitteend lahettamista tai
myOhempéad kayttéa varten valitsemalla Tiedosto|Tallenna nimell&

(File|Save as).
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14.10 PAPERITON KIRJANPITO

Kirjanpitolautakunta on antanut yleisohjeen kirjanpidon menetelmist ja
aineistosta 20.4.2011.

Yleisohjeessa késitelladn myds séhkoista arkistointia.

Tilanteeseen, jossa kayttdja haluaa osan tai koko kirjanpitoaineistonsa
arkistoida paperin sijaan sahkoisesti, on Asterin antama ohje ollut k&yttéa
arkistoinnissa pdf-muotoisia tulosteita sek& windowsin resurssienhallintaa.
Se menettely on kustannustehokkainta ja myos taman KILA:n yleisohjeen
mukaista.

Asteri-ohjelmien tietokannat eivat ole sahkdisen arkistoinnin aineistoja.
Séhkoisen arkistoinnin aineistoja ovat ohjelmien tekemaét tulosteet.

Kaytt4ja voi tehda tulosteet paperin sijasta sahkoisiksi pdf-muotoisiksi
tulosteiksi. Siihen tarvitaan tulostinohjelma, joka tekee pdf-tiedostoja,
kuten uusimpien kayttojarjestemien mukana tuleva Microsoft Print To
PDF

Asterissa ei ole séhkdisen arkistoinnin ohjelmaa. Sen korvaa "ilmainen™
Windowsin resurssienhallinta. Kayttaja voi tehda koneelleen asiakas-,
tilikausi- ja asiakohtaiset kansiot. Niihin kaytt4ja voi taltioida sdhkdiset
tulosteet.Pdf-tulosteiden nimedmisessa suosittelemme tapaa, jossa
tiedoston nimesté selviaa asia sekd mahdolliset tositenumerot seka tapaa,
jolla tiedostot jarjestyvét aakkosjarjestyksessa ajanmukaisesti oikein.

Nain arkistoidut asiakaskohtaiset aineistot saadaan tilikauden paatyttya
kopioitua Kila:n ohjeen mukaisesti kahdelle kertakayttoiselle CD:lle
séilyttamista varten. Aineistojen myohempi tulostaminen onnistuu
nykyéaan lahes kaikilla tietokoneilla.

Pdf-tiedostojen lisaksi kayttdja voi hyddyntaa ja arkistoida muunkin
muotoisia dokumentteja, esimerkiksi TXT- tai HTML-tiedostoja.
Kirjanpito-ohjelmisto esimerkiksi tekee tilikausitulosteen HTML-sivuksi.
Asterilla tehddan Windows- ja DOS-ympaéristdissa Kirjanpitoa,
palkanmaksua, ostoreskontraa, laskutusta, myyntireskontraa ja isanndgintia.
Rajapinta on se, ettd Asterin osuus on kyseisten tehtavien tekeminen
tulosteisiin asti. Tulosteiden arkistoiminen ja kirjanpidon siltd osin



https://kirjanpitolautakunta.fi/documents/8208007/11087193/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf/d19100d1-1b6d-e652-3be0-a22a1a157291/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf?t=1619681814561
https://kirjanpitolautakunta.fi/documents/8208007/11087193/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf/d19100d1-1b6d-e652-3be0-a22a1a157291/final+2021-04-20+KILA-menetelm%C3%A4ohje+(1).pdf?t=1619681814561
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suunnitteleminen on kayttajan tehtdvaa. Siihenkin annetaan kaytannon
syistd neuvontaa, mutta tarkasti ottaen se neuvonta ei kuulu Asterin
osuuteen.

Lyhyt sanasto

Pdf Tiedostomuoto, jonka asettelu pysyy samanlaisena riippumatta missa
tietokoneessa sité katsellaan tai milla tulostimella se tulostetaan.

Adobe Acrobar Reader maksuton pdf-tiedostojen katseluohjelma, joka
on l&hes joka koneessa. Ohjelmalla ei voi luoda eik& muokata pdf-
tiedostoja. (Tama ohjelma sinulla on todennékdisesti koneessa.)

Adobe Acrobat maksullinen ohjelma pdf-tiedostojen luomiseen ja
muokkaamiseen ja tositteiden skannaamiseen pdf-muotoon. (T4ta
ohjelmaa sinulla todennékdisesti ei ole koneessa.)

Micosoft Print To PDF Windows 11 ja Windows 10 kayttojarjestelmien
mukana tuleva tulostin, joka tallentaa tulosteet PDF-muotoisiksi.
PdfFactory Fineprint Softwaren tekemé ohjelma pdf-tiedostojen
luomiseen. Ei sisall4 pdf-tiedostojen muokkausominaisuuksia eiké
katseluohjelmaa.

Mita tarvitaan paperittomaan Kirjanpitoon

Asteri Kirjanpito-ohjelman lisaksi tarvitaan

e Microsoft Print To PDF, Adobe Acrobat tai PdfFactory, jolla voit
tulostaa kaikki paperitulosteet misté tahansa Windows-ohjelmasta pdf-
tiedostoiksi.

¢ Kirjoittava Cd-asema (CD-RW), jotta voit arkistoida ja jakaa kirjanpito-
aineiston asiakasyritykselle ja tilintarkastajalle

e Skanneri, jos haluat my0s paperitositteet séhkdiseen muotoon.

Asteri Kirjanpito-ohjelman tulosteet sahkdiseen muotoon

Tulosteet saa séhkoiseen muotoon mm. seuraavin tavoin:

e Microsoft Print To PDF tulostinohjelmalla

o PdfFactorylld edellisen sivun ohjeiden mukaan

e Adobe Acrobat pdfWriterilla

e Tulosta paivékirja levylle tai leikepdydéan kautta muuhun ohjelmaan ja
sielld tallennus = luettavissa Muistiolla tai muulla tekstinkésittelylla

e Tulosta paivékirja tai paakirja koko tilikaudelta (*) levylle html -
luettavissa selainohjelmalla

e Tulosta|Paivakirja tilikaudelta] ACL muotoon levylle
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Paperitositteet sahkdiseen muotoon
Paperitositteet saat sahkdiseen muotoon skannaamalla tositteet pdf-
muotoisiksi (Adobe Acrobatissa File|Import|Scan).

Cd-levyn tekeminen

Séhkoisen kirjanpito-aineiston jakelemiseen tarvitset kirjoittavan cd-
aseman. Yleensa tietokoneen mukana tulevalla cd-asemalla voi vain lukea
mutta ei kirjoittaa CD-R-levyjé.

Cd-levyn selaaminen ja tutkiminen (asiakkaat ja tilintarkastajat)
Kun olet tallentanut kirjanpidon tulosteet cd-levylle, voivat asiakkaat ja
tilintarkastajat tutkia levya omalla tietokoneellaan kdynnistamalla
Windowsin resurssienhallintaohjelman ja availemalla cd-levylle
tallennettuja tulosteita. Jos tulosteet ovat pdf-muotoisia, taytyy siina
koneessa, jolla tulosteita selataan olla asennettuna maksuton Acrobat
Reader -ohjelma, jonka voi asentaa mm. Adoben sivuilta.

Yllédkuvattu tapa levylla olevan aineiston selaamiseen voi kuitenkin
osoittautua liian kompeloksi ja talloin ratkaisuksi kannattaa hankkia jokin
helppokayttdinen sahkdinen dokumenttien arkistointiohjelma.

Sahkaoiset tulosteet paperitulosteiksi

Kun s&hkoiset tulosteet on tehty pdf-tiedostoiksi, ne voidaan tulostaa
paperitulosteiksi laadun kérsimétta: voit antaa asiakasyritykselle cd-levyn,
jossa on yrityksen kirjanpito koko vuoden ajalta kaikkine tulosteineen ja
skannattuine tositekuvineen.
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14.11 PROJEKTITULOSTE

Projekti/poimintatulosteella selvitetd&n jonkun projektin tapahtumat
Kirjauskohtaisesti.

Ohjelmalle kerrotaan:

Otsikko  [Projekti bb [~ alkuun paivakirjojen nimet

entta |Kustannuspaikka =1]- | [eb v loppuun tilien saldot
iltd fe

tulosteen otsikko
missé kentdssa on ehto, miké on ehto (vaihtoehdot: sisaltaa, =, >,
>=, <, <= ja <> sekd tyhj&d=pois)

Voit etsid myds ne tapahtumat, joissa jokin kenttd on tyhja (esim.
kustannuspaikattomat viennit saat maarittamalla
”Kustannuspaikka™ “’sisaltdd™ > (eli siis jaté tekstikenttd tyhjaksi)
voit méaarittaa tilit, joiden tapahtumat tulevat mukaan; tilien
esitysmuoto esim. 1000-1099,1200,1400,1600-1699 tai jat4
tiliehto kokonaan tyhjéksi = pois

mista tilikausista, tilikausien tietokannat

mista paivakirjoista, mustataan valitut

tulostetaanko alkuun paivakirjojen nimet

tulostetaanko loppuun tilien saldot

voit maarittédé loppuun tulostuvia ryhmésaldoja: otsikot ja tilit
muodossa esim. 1000-1099,1200,1400. Etumerkin vaihto
syottdmaélla Kerroin-sarakkeeseen -1

tulostetaanko paperille vai leikepdydalle (tab-erottimella)
tallenna ja lue maarittely -valinnoilla mahdollisuus tehdd eri
pohjia

ikauden tietakar tilikauden tietokar Loppuun seuraavat
W hi I

inta inta
winkpimallimy02.wkp | Selaa [c:-\winkp\malli\my03 wkp | Selaa
jat, joista poimitaa valitse paivakirjat, joista poimitaan

Dtsikko Tilit

postikulut 6600-6699| 6600-6699,6000,670
puhelinkulut 6700-67|6700-6799
muut kulut 6100-699 | 6900-6999
palkat 6000-6099 6000-6099

ToEEE B
2
H b

~Tulostetaan
& Paperills
 Leikeptydalle (tab)
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14.12 TILIKAUSITULOSTE HTML-MUOTOON

Tulosta|Tilikausituloste (html) -toiminnolla tulostuu yhteen ja samaan
html-tiedostoon

- tase ja tuloslaskelma vertailuna edellisvuoteen

- tase ja tuloslaskelma tileittdin vertailuna edellisvuoteen

- paivékirja koko tilikaudelta

- paékirja koko tilikaudelta

@ ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2007 (EURD)

Tiedostko  Muokkaa ALV | Tulosta Tyéwahe ritys Ikkuna Ohie

3 paivakiri: ek SR S
Taozno FPaivamaa  Paivakiria k|1 Selite 2 D ebet Fredit Summa
4 1B.02.200  pajyskiria tlinnimin » ar?sti.ot E500 1700 200,00
ig ::gggggg Paivakirja walituilka kuukausika. . Eita : ??Sg 13;33 7 ;gggg

02, el " iyt i

14 20.02.20¢ Pf",‘_“’g“_‘r]"' k'jl‘;’jlt"'ka”f—'e'ta : NS 50 000,00
14 Znnzzo;  PadHran ssidaliettels onpidatys 2461 15 020,00
44 2002200  Padkira b B30 2462 2 000,00
44 20.02.200  P&akirja kako tiikaudelta. .. hjen maksu s 1710 34 980,00
45 20.02.20C . Lzt ulkormaat 1500 3030 5 200,00
15 20.02.200 NG * Lineosto E705  |1700 365,00
47 2002200 Iase ja tulnslaskelma ¥ Lsto [nettokiaus] 2430 1 220,00
47 2002200  Tilinpaststulostest, nston weroton osa 4010 s 1 000,00
47 20002200 Johdon raportk b ozton ALY -0zuus 1536 b 220,00
438 2302200 prosenttivertaill. .. eyt 1500 3020 3 600,00
43 2302200 Tase-erittely b | hteistmaitin 1500 3040 7 500,70
50 23.02.200 Temekiie vhteizamaiden ulkap 1500 3030 8 765.00
5] 23,02, 200 e Ul maista [vhteisch.) 4060 1700 7 000,00
E2 2302, 200 I T Ivikemyynti nettaki] 1700 117000
R e— A 1% etk S L

w, Tilikausituloste html-tiedostolcsi x|

— Tasesn ja Wuloslazkeiman otsilkot

oF.

T2 bl ausi edellinen tilkaus

Periuts

pury

Tuloslaskedma  [1.1.-31.12 2008 [1.1.-31.12 2007
Tase [31.122008 (31122007

Tiknpaatosunko Iu:' Swink pnalbirg O8] wate Selaa. ..
E delinen blikausi Iv:: Swwintk ptumnalbrnpl 7wk p Selaa..

Yhieencs-sana |g,-hlmns.i

— Tositteiden kuvat sijatsevat

% zamassa karsiozza

= gaman kansion allkansiossa I egim, bosittest

™ kirteanimizessa kansaosta | esim. c:\kpitahfima\2007
A N bosittesthk k lossttest-kansiossa bai laskit-kanziossa
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Tileittaisesta taseesta ja tuloslaskelmasta padset hyppaadmaan tilin
tapahtumiin (paakirjaan) napsauttamalla tilinumeroa.

fj Tilikausituloste - Asteri Malliyritys Oy - Windows Internet Explorer f,‘ Tilikausituloste - Asteri Malliyritys Dy - Windows Internet Explorer
@ A - I@ file: /! 1C: Jpaiv2008 wh/tilikaus, htm# 1500 @ H - I@ File: )1 C: paiva 008 wiftilikaus, htm# 1500
w b j‘j| - | [ asteri Kirjanpidon tukisivut (... | (& Tilkausituloste - AsteriM... X | | W b :,‘:,‘| - | [ #ssteri Kirjanpidon tukisivat (.. | (& Tilkausituloste - Asteri M., X% | |
. I PRYVLE] 500 myvntisaamiset Ivhvtaik.
Tase ja tuloslaskelma tileittiin 1.1.-31.12.200 _1—“——_010_1_2007 0999 Oy Yickinen 1500
. - 1 1.1.2007 1000 Oy Kakkonen 1500
Asterd Maliyritys Oy 1 112007 1001 Ky Kolmonen 1500
Tasc ja tuloslaskelma  Tasc ja tuloslaskelma tilcittsin ~ Paivilirja  Page 1 1.1.2007 1002 Oy Vesi 1500
Tilinavaus 2007 Alkusaldo Debet
0,00 11270700
31.12.2008 31.12.2007 2 212007 1003 Kwttonen Oy laskutus 1500
TASE 3 2.1.2007 1004 Vesi Oy laskutus 1500
Vastaavaa 108.1.2007 1002 1002 Vesi Oy laskun maksu EREE
PYSYVAT VASTAAVAT 272412007 1004 1004 osamalsu 1710
Aineelliset hyadylkdeet Tammilam 2007 Alkusaldo Debet
1100 maa- ja vesialieet 88 000,00 88 000,00 112 707,00 154 642,00
1110 rakennukset ja rakennelmat 432 000,00 432 000,00
1120 koneet ja kal kanden ahu: 49 000,00 60 847.21 3102.02.2007 1008 1008 lasku myyntisaamiseksi 1500
1121 koneet ja kal ostot ALY22% 4 880,00 0,00 3202.02.2007 1004 1004 saatu suoritus 1710
1122 koneet ja kal ostot 325000 0.00 39 13.02.2007 1008 1008 Vesi Oy laskun maksu 1710
1125 poistot koneista ja stosta 0,00 103 250,00 4520.02.2007 1009 laskutusmyynti ulkomaat 1500
Aineelliset hyddyldeeet vhieghsa 577 130,00 684 097.21 4823022007 1010 veroton myynti 1500
Sijoitukset 4923.02.2007 1011 myynt yhteisomaihin 1500
1200 mmmut osakkeeffja osuudet 4 500,00 4 500,00 5023.02.2007 1012 myynt vhteisémaiden ulkop. 1500
Stjoitulcset yhteensd 4 500,00 4 500,00 5723022007 1013 Ov Osto Ab laskutus (br kirj) 1500
VATHTUVAT VASTAAVAT 5823.02.2007 1009 saatu maksu 1710
Vaihto-omaisuus Helmilam 2007 Allkusaldo Debet
1400 ameet jgftarvikkeet 9 800,00 9 800,00 16922260 57 365,70
1420 valmiitfuotteet 48 700,00 48 700,00
1440 ennalficomalesut vaihto-om 5 000,00 5 000,00 Tilinavans 2007 - Alkusaldo Kanden deb
Vaihto-omaisjus vhteensd 63 500,00 63 500,00 Helmilam 2007 0,00 324 714,70
Lyhytaikais
Myyntisgamiset 1510 lainasaamiset lvhvtaik.
1500 myyntisaamiset Iyhytaik. 149 262.30 149 262.30 1 112007 lainasaamiset yhytaik. 1510
Myyntisazmiset yhteensa 149 26230 149 262,30 N Tifinavans 2007 Allnsaldo Debet
0.00 75 000.00

Padkirjasta paaset takaisin tilikohtaiseen taseeseen ja tuloslaskelmaan
napsauttamalla tilin otsikkoa.

Neljan eri tulosteen valilla paaset siirtyméaan kunkin tulosteen alussa ja
html-tiedoston lopussa olevista linkeista.

Voit my0s linkittaa tositteiden kuvat tilikausitulosteeseen. Tositteet voivat
sijaita:
- samassa kansiossa kuin html-sivu (kateva pakata ja lahettaa
tilintarkastajalle tai yrittajalle katsottavaksi)
- saman kansion alikansiossa
- aina kiintednnimisessa kansiossa
- .\..\3.tositteet\kuukaudennumero.tositteet -kansiossa
(esim. omaa paperitonta kirjanpitoa varten)
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Tositteen kuva avautuu erilliseen uuteen ikkunaan. Tulosteeseen syntyy
linkki tositteen kuvaan, jos olet poiminut selite2:een tositekuvan
tiedostonimen,

Muokkaa|Poimi tositekuvan tiedostonimi Selite2:een -toiminnolla saat
valittua koneellasi olevan kuvatiedoston nimen siten, ettd ohjelma
Kirjoittaa sen Selite2-kenttaan.

Tositteen kuvan nayttdmisessad on mahdollisuus ottaa nimeen
tositenumeron lisaksi myds tositelaji, ks. Tyovaihe|Asetukset|Tilikauden
asetukset -toiminto. Tositteen kuvan nayttamisessé tulee tiedostonimen
olla tyyliin "tositelaji_tositenumero.pdf" eli tositelaji ennen tositenumeroa.

=10/ x|

T ozitteen skannattu kuva loytyy osoitteesta:

Ic:\winkp‘\filma\ tozno |.pdf

Tositteen kuva

= Ei tositteen kuvaa

{* Toszitteen numeron mukaan nimetty oK

" Tiedostonimi 5elite? kentazzd Peruuta

[+ Tositenumeron lizaksi myos tozsitelaji

Tilikausitulosteen kayttovinkkeja:

- L&heta tilikausitulosteen htm-tiedosto esim.
tilintarkastajalle, joka saa siit4 nappérasti
tarkastettua kirjanpidon.

- Tilitoimisto voi lahett&a tilikausitulosteen htm-tiedoston
asiakkaalleen, joka pystyy siitd nakemaan yrityksensé
tilanteen.

- Tilitoimisto voi kopioida htm-tiedoston esim.
ekstranettiinsa, josta asiakasyrittdja voi tutkia
yrityksensa Kkirjanpitoa.
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15  BUDJETTI

15.1 YLEISTA

Jos ohjelmalla halutaan tulostaa tilinpaatdsten budjettivertailuja, on
tilikauden budjettia varten luotava oma tilikausitietokanta. Siihen kirjataan
budjetin luvut, yleens tuloslaskelman tilien budjetoidut summat. Budjetin
lukujen kirjaamiseksi ohjelma tarjoaa monia vaihtoehtoja.

15.2 BUDJETIN ALUSTAMINEN

Alusta budjetti perustamalla sille oma tilikausitietokanta ja
maéarittdmall& siihen yrityksen nimi, tilikauden nimi ja oletustilirungon
nimi seka tilikartta. Nimed tietokanta esimerkiksi bd11.wkp:Kksi.

Jos varsinainen tilikausi on perustettu, niin helpoimmalla paésee, kun ottaa
sen tai edellisvuoden tilikauden budjetin pohjaksi.

15.3 BUDJETIN LUKUJEN KIRJAAMINEN

Vuosibudjetin luvut syOtetddn joko suoraan tilikarttaan tai mieluiten
tilinavaussaldoiksi tai ensimmaéiseen (ja ainoaan?) paivakirjaan vienneiksi.
Kummassakin tapauksessa budjetoinnin perustaksi voidaan

haluttaessa lukea edellisen tilikauden toteutuneet luvut.

Kuukausittaista budjettia varten voidaan luoda riittdva maara uusia
paivékirjoja ja kirjata niihin budjetoidut summat. Haluttaessa ohjelma
jakaa péivékirjaksi kirjatun vuosibudjetin kuukausittaisiksi budjeteiksi,
minka jalkeen voidaan paivakirjoihin tarvittaessa nappaill4 sopivaa
kausivaihtelua.
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Tarkemmat ohjeet budjetin lukujen syottamisesta tilikarttaan
tilinavaussaldoiksi voit lukea kappaleesta 14. TILINAVAUS. Jos luet
saldoja automaattisesti edellisesta tilikaudesta, valitse sopiva tilivali, esim.
budjetoidessasi vain tuloslaskelman tilit valitse Tilista 3000 tiliin 9999.

Vuosibudjetin voit jakaa kuukausille esimerkiksi seuraavasti:

- Luo ensimmadinen paivakirja, esim. nimelle tammikuu 2011.

- Tarvittaessa lue budjetin pohjaksi edellisen tilikauden tulos-
laskelman tilien saldot toiminnolla Tiedosto|Paivékirja saldoista.
Valitse esim. Tilista 3000 tiliin 9999.

- Muokkaa vuosibudjetti halutun laiseksi.

- Valitse Tiedosto|Jaa kuukausibudjeteiksi. Valitse, montako
paivékirjaa haluat ohjelman luovan ja milla luvulla vuosibudjetin
rahamadaréat jaetaan. Lopuksi tarkista ja korjaa perustettavien
paivakirjojen nimet sopiviksi. Paina OK.

- Kun ohjelma on luonut kuukausittaiset budjetit, voit halutessasi
lisata paivékirjoihin kausivaihtelua. Toiminnolla Tiedosto|Avaa
paivakirja paaset vapaasti muokkaamaan haluamaasi kuukausi-
budjettia.

Kuukausibudjetin voit myos kertoa luvulla joka on pienempi kuin 1, esim.
jakaminen 0,8333:lla vastaa kertomista 12:1la. Esim. syOtetd&n yhden
kuukauden luvut:

?ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2000 (EURO})
Tiedosto  Muokkaa ALY Tulosta Twdvaihe Yritws Ikkuna  Chie

ok Piivakirja: tammikuu 2007

Tozno Paivamaara Laji |KuszstP ([Lzno [Selite 1 Selite 2 Debet Kredit Summa

1 1.1.2007 Myynti ALY 22% 3000 1 000,00
1 1.1.2007 Dstot ALY 22% bruttok 4000 == 200,00
k1 1.1.2007 |

*

Halutaan tehda tésta vuosibudjetti eli kertoa 12:1la. Tdma onnistuu
jakamalla 0.083333333:lla.
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im. Yuosibudjetin jako kuukausiksi 5[

|1 tammikuu 2007

Summat jaetaan IU-UE33 :1la
{esim. 12 tai 11.5 tai 0.08333)

Budjettiin tulee
plivikirjoja |1 kpl

(esim. 12 tai 18)

HUOM! Tarkista
piiviikirjojen nimet.

(1] 4 Peruuta

...Jolloin saadaan 12-kertaiset eli koko vuoden luvut:

@ ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys Oy - 1.1.-31.12.2000 (EURO)
Tiedosto  Muokkaa ALY Tulosta  Tyiwaihe Yritws Ikkuna  Chije

=R Paivakirja: tammilkuu 2007

Tosno Paivamaara Lapi  |KustP [Lzno [Selite 1 Selite 2 Debet Kredit Summa
1 1.1.2007 Myynt ALY 22% xxxx 3000 12 000.00
1 1.1.2007 Ostot ALY 22% bruttok 4000 TrxE 2 400,00
» | 1.1.2007
*

15.4 BUDJETTIVERTAILU

Paivakirja Tulosta| Tilinpaatostulosteet mahdollistaa useiden budjettien
tai varsinaisen tilikauden kanssa otettavat rinnakkaistulosteet ja -vertailut.
Ohjeet kappaleessa 18.2 ja 19.3.
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16  KUSTANNUSPAIKKAERITTELY

16.1 YLEISTA

Kustannuspaikkaerittelya kaytetdan, kun halutaan tarkastella yrityksen eri
osia ja verrata niita keskenaan. Kustannuspaikkoja voivat olla esimerkiksi
yrityksen eri toimipisteet, osastot, hankkeet, tyontekijat tai urheiluseuran
eri urheilulajit, jaostot tms.

Kustannuspaikkaerittelyn tekotapa valitaan tarpeen mukaan. Joissakin
yrityksissé ei ole tarpeen tehdd minkaanlaista kustannuspaikkaerittelya.
Joissakin tapauksissa kustannuspaikkaerittely voidaan riittavasti ja
k&tevimmin toteuttaa muokkaamalla tilikarttaa siten, ettd jotakin tuotto- tai
kululajia varten on kullekin kustannuspaikalle oma tili. Tilinpaatoksen
tulostamista varten voi sitten olla kullekin kustannuspaikalle oma
tilinpaatdsrunko tai koko yrityksen tilinpaatésrunko voi olla rynmitelty
siten, ettd eri kustannuspaikkojen vertaileminen kay helposti.

Kun kustannuspaikkaerittelyn tarve on suuri, kannattaa kayttaa ohjelman
tarjoamia erityisia kustannuspaikkaerittelytoimintoja. Niissé kunkin
tositerivin Kustannuspaikka-sarakkeeseen kirjataan, mihin
kustannuspaikkaan tapahtuma kuuluu.

Ohjelmassa on kaksi erilaista kustannuspaikkaerittelytoimintoa: nopea
tuloslaskelmavertailu ja hitaampi mutta taydellisempi
kustannuspaikoittaiset tietokannat luova toiminto.

Erittdin monipuolisia kustannuspaikkaerittelyja ja muitakin
seurantakohderaportteja saat erillisella Asteri Johdon Raportointi -
ohjelmalla, jonka esite on sivulla https://asteri.fi/asiakkaaksi/esitteet/



https://asteri.fi/asiakkaaksi/esitteet/
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16.2 KUSTANNUSPAIKKOJEN PERUSTAMINEN

Ohjelman kannalta katsottuna kustannuspaikkoja ei ole pakko perustaa,
vaan niille voi vain ryhtyéa kirjaamaan tositteita.

Kustannuspaikan tunnus on enintéén neljan (4) merkin pituinen ja voi
sisaltaa kirjaimia ja/tai numeroita. Yksinkertaisimmillaan tunnus voi olla
vaikkapa osaston, hankkeen tms. numero, esim. 1, 2, 3.

Tarvittaessa sama tositerivi voi kuulua useaan eri kustannuspaikkaan.
Esimerkki: Yrityksen osasto AB on osallistunut hankkeeseen 12, jolloin
tunnus on AB12. Osaston BC toiminta hankkeessa 23 taas kuvataan
tunnuksella BC23.

Kustannuspaikkaerittelya tehtdessa ohjelma kysyy, mit4 osaa

Kustannuspaikka-sarakkeesta se vertailee.

Esimerkki:
Jos yo. tapauksessa halutaan eritella kukin hanke eri
kustannuspaikkaan, valitaan esim. alkaen 3. merkista 2 merkin
pituudelta.
Jos yo. tapauksessa halutaan eritelld kukin osasto eri
kustannuspaikkaan, valitaan esim. alkaen 1. merkista 2 merkin
pituudelta.
Jos yo. tapauksessa halutaan eritella kunkin osaston osuus kussakin
hankkeessa, valitaan vertailtavaksi koko Kustannuspaikka-sarake, eli
esim. alkaen 1. merkista 4 merkin pituudelta.
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Kustannuspaikat voit perustaa myos valinnalla
Tiedosto|Kustannuspaikkaerittely|Perusta kustannuspaikkoja:

i, Kustannuspaikkojen perustaminen

Lizaa kaytetyt. . | Paperille Leikepoydalle Leikepoypdalta... Tuvhienna... Poistu |
Tunnus Qtzikko T=IT aze T eksti tilikaudennimeen Selite Ligatietal Lizatieto
hewvi He'i hewi Hedelmat ja vihanne | Eliza
LI Juugtot Lzt Juugtot Jaana
lei Leipa leipa Leipornotuottest Dasi
maul M austest mnaus Mauztest |a kastikke| Pekka
=] M eijeri =] Meijenituotteet Irina
pak, Pakaztest pak, Pakaztest Risto
zai S ailyk b eet zail S ailyk ket K.atja
tal Taloustawvarat talouz T aloustavarat Arto
Wi Wirvokkeet Wiy Yirvoituzjuomat A

* |
Tunnus Tositerivin Kustannuspaikka-sarakkeeseen syotettava
teksti.

Otsikko TslTase  Kustannuspaikkojen nopeaan tuloslaskelma- ja
tase-vertailuun tulostuva otsikko.

Teksti tilikaudennimeen
Jos kéytat Tiedosto|Kustannuspaikkaerittely]|
Erittele omiksi tilikausiksi -toimintoa, kustakin
kustannuspaikasta syntyy oma tilikausitietokanta ja
sen tilikaudennimeen tulee tdma teksti.

Selite Vapaata selittdvaa tekstié.
Lisatieto1,2,3... Vapaata selittdvaa teksti.

Kustannuspaikkojen luettelon saat luotua vanhasta aineistosta nopeasti
painamalla ”Lisda kaytetyt”.

Voit tuoda kustannuspaikkojen tiedot “Leikepoydalta”, esimerkiksi
taulukko-ohjelmasta. Kustannuspaikkojen luettelon saat tulostettua
paperille ja leikepoydalle.
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16.3 KUSTANNUSPAIKKOJEN KIRJAAMINEN JA SYOTTEEN
TARKISTUS

Tosite kohdistetaan kustannuspaikalle kirjaamalla tositerivin
Kustannuspaikka-sarakkeeseen kustannuspaikan tunnus. Monirivisen
tositteen tapauksessa eri tositerivit voivat kuulua samaan tai eri
kustannuspaikkaan. Samassa paivéakirjassa voi olla tositerivejd, jotka
kuuluvat kustannuspaikkoihin ja tositeriveja, joissa ei
kustannuspaikkatunnusta ole.

Voit madrata, ettd ohjelma tarkistaa, onko syotetty kustannuspaikka
olemassa. Madritys tehdaan valinnalla
Tiedosto|Kustannuspaikkaerittely|Maarita perustamispakko. Jos
perustamispakko on pééalla ja syotetddn tuntematon kustannuspaikka,
ohjelma huomauttaa tasta ja antaa mahdollisuuden perustaa ko.
kustannuspaikan automaattisesti.

16.4 KUSTANNUSPAIKKOJEN TULOSLASKELMAVERTAILUT

Saat tulostettua kustannuspaikkojen tuloslaskelmat (ja taseet) rinnakkain
paperille, ruudulle tiedostoon tai leikepdydélle valitsemalla

Tiedosto|Kustannuspaikkaerittely| Tulosta tuloslaskelmat ja taseet:

Mustaa ne kustannuspaikat, jotka haluat mukaan Tulosta
vertailuun, Mustaaminen/muztanpaoigto tapahituu i 0K ¢
napayttamalla hiren vazempaa painiketta taulukon " Paperille SR
vasemmanpuoleizimmaszsa zarakkessza. Fida P
CTRL-nappainta pohjasza, nin aiemmin mustatut pysypsat. & Ruudulle Muistioon Bz
Wit kayttaa myos viereizia painikkeita.

€ Leikepdydale [tab]

| Eustannuspaiklka | Mustaa kaikki |
P | Kustannuspaikattomat - —
Walkaize kaikki | [ Erittely tileittain
v Wain tuloslaskelma
Yhteensd-sana I_I.Jhteenséi
Tilinpaatozsrunko
|c:\winkp\ma|li\m_l,ltl4.wtr Selaa... |

Fuusta Fuuhun

| Tammikuu 2004 = [ Maaliskuu 2004 =l
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16.5 KUSTANNUSPAIKOITTAISET TIETOKANNAT LUOVA
TOIMINTO

16.5.1 Kustannuspaikkaerittelyn ajaminen

Kustannuspaikkaerittely ajetaan tarpeen vaatimin véliajoin esimerkiksi
kuukausittain, neljannesvuosittain tai tilikausittain. Ohjelma kasittelee joka
kerralla uudelleen koko jakson tilikauden alusta lukien, tutkii, mita
kustannuspaikkoja on kéytetty ja poimii kunkin kustannuspaikan
tapahtumat omiksi tilikausitietokannoikseen. Toiminnon suoritus kestaa
yleensd useita minuutteja; sitd kauemmin mitd enemman paivakirjoja ja
kustannuspaikkoja on késiteltdvana.

Aja kustannuspaikkaerittely ndin:

- Valitse Tiedosto|Kustannuspaikkaerittely|Erittele omiksi
tilikausiksi

- Maérit4, mitd osaa Kustannuspaikka-sarakkeesta ohjelma vertaa, ks.
kappale 16.2

- Ohjelma tutkii, onko erittelyd tehty aiemmin. Vastaa ohjelman
asettamiin kysymyeksiin.

- Odota, kunnes ohjelma on eritellyt kustannuspaikat.

16.5.2 Kustannuspaikkaerittelyn tulosteet

Kustannuspaikkaerittelytoiminnossa ohjelma luo kutakin
kustannuspaikkaa varten oman tilikausitietokannan, poimii sinne
asiaankuuluvat tositteet ja tekee kustannuspaikkakohtaiset ALV -kirjaukset.

Kustannuspaikkojen tietokannat ohjelma nimeaa lisaamalla koko yrityksen
tietokannan nimen perddn kustannuspaikan tunnuksen. Yrityksen omiin
tietoihin ohjelma kirjoittaa tilikaudeksi kp:<kustannuspaikan tunnus>/
<koko yrityksen tilikausi >.
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Esim.: Yrityksen kustannuspaikat AB12, BC23 jne.
- Jos verrataan koko Kustannuspaikka-saraketta

Kust.p. Tietokanta Tilikausi

koko yritys uy04.wkp 1.4.2004 - 31.3.2005

AB12 uyO4ab12.wkp kp:AB12/1.4.2004 - 31.3.2005

BC23 uy04bc23.wkp kp:BC23/1.4.2004 - 31.3.2005
- Jos verrataan alkaen 3. merkista 2 merkin pituudelta

Kust.p. Tietokanta Tilikausi

koko yritys uy04.wkp 1.4.2004 - 31.3.2005

L12.. uy0412.wkp kp:12 /1.4.2004 - 31.3.2005

.23.. uy0423.wkp kp:23/1.4.2004 - 31.3.2005
- Jos verrataan alkaen 1. merkista 2 merkin pituudelta

Kust.p. Tietokanta Tilikausi

koko yritys uy04.wkp 1.4.2004 - 31.3.2005

AB.. uyO4ab.wkp kp:AB / 1.4.2004 - 31.3.2005

BC.. uyO4bc.wkp kp:BC /1.4.2004 - 31.3.2005

Esim.: Yrityksen kustannuspaikat ABC123, DEF234 jne.
- Jos verrataan koko Kustannuspaikka-saraketta

Kust.p. Tietokanta Tilikausi

koko yritys uy04.wkp 1.4.2004 - 31.3.2005

ABC123 uyabcl123.wkp kp:ABC123/1.4.2004 - 31.3.2005
DEF234 uydef234.wkp kp:DEF234/1.4.2004 - 31.3.2005

Kunkin kustannuspaikan aineistoa voidaan kasitelld aivan kuin se olisi
kokonaisen yrityksen erikseen Kirjattu tilikausi. Siitd saadaan kaikki samat
tulosteet kuin koko yrityksestd, eli kustannuspaikkakohtaisena esimerkiksi:

- péivékirja

- vuoden paivakirja

- paakirja

- ALV-laskelmat

- haluttujen tilien erittely valitulta jaksolta

- tase ja tuloslaskelma

Usein tarkein kustannuspaikkaerittelyn tuloste on tase ja tuloslaskelma,
jossa on koko yritys ja/tai kustannuspaikkoja rinnakkain. Kun
kustannuspaikkaerittely on tehty, tdmé tulostetaan Tulosta| Tilinpaatos-
tulosteet -toiminnolla, jonka ohjeet on kappaleessa 18.
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17 SALDORESKONTRA

17.1 SALDORESKONTRA-TOIMINNON PERIAATE

Saldoreskontra-toiminnon avulla voidaan tarkastella jonkin kirjanpidon
tilin tapahtumia, esimerkiksi myyntisaamisia, ostovelkoja tai joissain
tapauksissa kalustoa. Toiminnon avulla voidaan esimerkiksi seurata, misté
myyntisaamisista on jo saatu suoritus ja onko se ollut oikeansuuruinen.
Reskontrasta saadaan tulosteena avoimien laskujen luettelo, jota voidaan
kayttdd yksinkertaisena myynti- tai ostoreskontran korvikkeena. Avoimien
laskujen luetteloa voidaan kéayttdd myos tilinpaatoksen tase-erittelyné
myyntisaamisista tai ostoveloista.

Saldoreskontraa voidaan péivittaa esimerkiksi kuukausittain ottaen
alkavaksi reskontraksi edelliselta kuulta talletettu reskontratiedosto.
Paivitysjakson voi kuitenkin valita tdysin vapaasti ja péivittaa esimerkiksi
koko tilikaudelta kerrallaan.

Voit my0s ottaa useita tilejd samaan reskontranpéivitykseen, jolloin voit
esimerkiksi harjoittaa osakeseurantaa. Syota téalloin tilit valiviivoin ja
pilkuin eroteltuna, esimerkiksi muodossa 1000-1099,1700,1730, 2400-
2599.

17.2  TOSITTEIDEN KIRJAAMINEN SALDORESKONTRAA
AJATELLEN

Saldoreskontraa ajatellen riitta4, ettd tositteet kirjataan oikeille tileilleen.
Jos halutaan tarkastella esimerkiksi myyntisaamisia asiakkaittain ja/tai
laskuittain tai ostovelkoja tavarantoimittajittain ja/tai laskuittain, taytyy
Laskunnumero-sarakkeeseen syo6ttaa asiakkaan, tavarantoimittajan ja/tai
laskun tunniste.

Laskunnumero-sarakkeeseen kirjataan enintdan kahdeksan (8) merkin
pituinen tunnus. Saldoreskontraa paivittdessaan ohjelma osaa tarvittaessa
verrata tunnusta osina.
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Esimerkki 1

Esimerkki 2

Haluat seurata ostovelkoja laskuittain. Kirjaa
Laskunnumero-sarakkeeseen laskun numero. Se voi olla
todellinen laskunnumero tai Kirjanpidon sisainen
laskunnumero. Kun kirjaat saman laskunnumeron aina,
kun ko. lasku esiintyy kirjanpidossa, ohjelma osaa
yhdist&4 laskun ja suorituksen toisiinsa.

Haluat seurata myyntisaamisia laskuittain ja
asiakkaittain. VVaraa Laskunnumero-sarakkeen nelja
ensimmaistéd merkkia asiakkaalle, esim. ABCD, ATSF,
KSKO, ja nelja seuraavaa merkkia laskunnumerolle,
esim. 1234, 5342 ... Kun olet myynyt Atsoftille jotain ja
Kirjoittanut siitd laskun numero 5342, laskunnumero on
siis esim. ATSF5342.

Jos syotat laskut toispuoleisina kirjauksina, pida huoli, etta laskun,
asiakkaan ja/tai tavarantoimittajan tunnus on niill& riveilld, joissa
késitellaan saldoreskontralla tarkasteltavia tileja.

17.3  SALDORESKONTRAN PAIVITTAMINEN

Saldoreskontra paivitetdan toiminnoilla Tiedosto|Paivita
myyntireskontra ja Tiedosto|Paivita ostoreskontra. Valintaikkunaan
maéaritell44n seuraavat asiat:

- alkava saldotiedosto
Jata tama kohta tyhjaksi, jos et ole aiemmin ajanut saldoreskontraa
ko. yrityksestd. Muussa tapauksessa kirjoita pohjaksi haluamasi
tiedoston nimi, esimerkiksi tammiO5.wrm, tai koko tiedoston polku,
esimerkiksi c:\winkp\firma\tammiO5.wrm. Jos et muista aiemmin
tallettamiesi reskontratiedostojen nimig, paina Selaa, jolloin paaset
etsimaan niitd tiedostonvalintaikkunasta.

- paivitysjakso

Valitse paivékirjat, joista haluat poimia vienteja saldoreskontraan.
Usein reskontraa paivitetddn kuukausittain, jolloin valitset
esimerkiksi Kuusta = helmikuu, Kuuhun = helmikuu. Jakso on
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kuitenkin vapaasti valittavissa, joten voit ajaa vaikka koko vuoden
kerrallaan, esimerkiksi Kuusta = tammikuu, Kuuhun = joulukuu.

- tarkasteltava tili

Syota tahan kohtaan tarkasteltavan tilin numero. Yleensa
tarkastellaan myyntisaamisia, esimerkiksi 1500, tai lyhytaikaisia
ostovelkoja, esimerkiksi 2430, tai kalustotileja. Jos haluat useita
tileja samaan kasittelyyn, syota esimerkiksi muodossa
1000-1099,1700,1730,2400-2599

- mista merkeista

Tassa kohdassa ilmoita, mita osaa Laskunnumero-kentasta
ohjelman tulisi verrata kohdistaessaan laskuja ja suorituksia
toisiinsa.

Esimerkki 3 Haluat verrattavan koko kenttad yhtené laskun
numerona kuten esimerkissa 1. Sy6ta: alkaen 1. merkista 8 merkin
pituudelta.

Esimerkki 4 Olet syottanyt laskujen tunnisteet kuten esimerkissa 2.
Jos haluat luettelon kunkin asiakkaan avoimesta saldosta, syoté:
alkaen 1. merkista 4 merkin pituudelta. Jos haluat luettelon
laskukohtaisesti, sy6ta: alkaen 5. merkista 4 merkin pituudelta tai
alkaen 1. merkista 8 merkin pituudelta.

Painaessasi OK ohjelma ryhtyy péivittdmaan saldoreskontraa. Se ndyttaa
ruudulla ensin alkavan listan, jos alkava reskontratiedosto on madritelty.
Sitten ohjelma lisaa luetteloon uudet viennit valitulta jaksolta ja ndyttaa
ruudulla liséytyneen listan.

Paivitysajossa ohjelma kohdistaa toisiinsa yhteensopivat laskut ja
suoritukset ja laskee kussakin tapauksessa avoimen saldon. P&attavaan
listaan ja&vat ne laskut, joiden saldoksi ei tullut nolla. Lopuksi voit
tallettaa paattavan listan. Anna esimerkiksi tammikuun pééattavélle
myyntireskontralle nimeksi tammi05.wrm ja ostoreskontralle
tammiO05.wro.
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174  SALDORESKONTRAN MUOKKAUS

Voit vapaasti muokata ohjelman tarjoamia saldoreskontran listoja ja
tallettaa niitd haluamallasi nimellda missa vaiheessa tahansa.

Alkava lista, lisdytynyt lista ja p&attavé lista tarjoavat toiminnot:
-MuokkaalLisa4, jolla lisataan listaan uusi rivi

-MuokkaalPoista, jolla poistetaan listasta rivi

-MuokkaalJarjestd, jolla aakkostetaan lista haluamasi kentdn mukaan

Lisdksi voit muokata vapaasti rivien tekstejd, summia jne. Tarvittaessa voit
tallettaa muokatun listan toiminnolla Tiedosto|Tallenna.

Ohjelman suorittama paivitysajo perustuu aina ruudussa nakyvaan
lisdytyneeseen listaan. Toisin sanoen jos olet muokannut alkavaa tai
lisdytynyttd listaa, paivitysajo perustuu muokattuun tilanteeseen.

Huomaa, ettd saldoreskontran listoihin tekemasi muutokset eivét talletu,
ellet talleta listoja toiminolla Tiedosto|Tallenna. Huomaa myds, ettéa
saldoreskontraan tehdyt muutokset eivat vaikuta kirjaamiisi paivakirjoihin,
vaan tarvittaessa jotkin kirjaukset on paras tehdé ensin suoraan
paivékirjoihin ja ajaa saldoreskontra vasta sitten.

17.5  SALDORESKONTRAN TULOSTEET

Saldoreskontran ikkunoissa on Paperille-painike, jolla saat tulostettua ko.
listan paperille.

Muihin Windows-ohjelmiin voit siirtdé saldoreskontran listan painamalla
Leikepdydalle-painiketta. Sen jalkeen voit liittda tekstin esimerkiksi
taulukkolaskentaan tai tekstinkasittelyyn.
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18  TASEEN JA TULOSLASKELMAN TULOSTUS

18.1 YLEISTA

Vilitilinpaatoksia ja tilinpaatosta varten voidaan tarvita tulosteina mm.
- tase ja tuloslaskelma
- tase- ja tuloslaskelmaerittelyt (pitké tase ja tuloslaskelma)
- tase ja tuloslaskelma kaksi (2) kautta rinnan

Joissakin yrityksissa voidaan tarvita monipuolisempia vertailuja,
esimerkiksi

- tase ja tuloslaskelma kuluvalta kaudelta, rinnalla budjetti

- eri kuukausien tuloslaskelmat rinnakkain

- eri tilikausien taseet ja tuloslaskelmat rinnakkain

- eri kustannuspaikkojen tuloslaskelmat rinnakkain

- edelld mainittujen lukujen vertailua, esim. erotuksia ja

prosenttilaskua

Ohjelma tarjoaa nelja valmista toimintoa:

- Tulosta|Tase ja tuloslaskelma, jolla tulostetaan sen hetkinen tase ja
tuloslaskelma tilikauden alusta lukien

- Tulosta|Johdon raportti, jolla tulostetaan kuluvan tilikauden eri
kuukausien taseet ja tuloslaskelmat rinnakkain tuhannen euron
tarkkuudella.

- Tulosta|Prosenttivertailu, jolla tulostetaan rinnakkain taseet ja
tuloslaskelmat téaltd kuukaudelta, téltd kuukaudelta prosentteina
liikevaihdosta, kuluvan tilikauden alusta ja tilikauden alusta
prosentteina

- Tulosta|Tase-erittely|Pitka tase ja tuloslaskelma, jolla tulostetaan
tilikohtaisesti eritelty tase ja tuloslaskelma

Kaikki muut tilinpaatostulosteet tehdaan Tilinpaatostulosteet -toiminnolla.
Silla voidaan tulostaa monipuolisia tase- ja tuloslaskelmavertailuja,
enint&én viisi (5) kautta ja kolme (3) laskentaa rinnakkain. Kausiksi
voidaan valita haluttu jakso kirjattavasta tilikaudesta, edellisesta tai muusta
tilikaudesta, budjetista tai eri kustannuspaikoista. Laskennoiksi voidaan
valita kahden kauden erotus, kausi prosentteina toisesta kaudesta, kauden
luvut prosentteina liikevaihdosta, muutosprosentti tai kahden kauden
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yhteenlaskenta. Tulostus voidaan maaritella normaalissa lyhyessa
muodossa tai tileittdin eriteltyna pitkdssa muodossa.

Nollasummaiset rivit saat tulosteista pois valitsemalla
Tulosta|Tilinpaatoksen asetukset|Nollasummaiset otsikot.

18.2  TILINPAATOSTULOSTEIDEN MAARITTELEMINEN

Toiminnolla Tulosta|Tilinpaatdstulosteet aukeaa tilinpaatostulosteiden
valintaikkuna. Sen kaytto on esitelty kuvassa.

. Tilinpdatastulosteet x|

Tulostesivun otsikko |Asteri Malliritys Oy

Tilinpaatossarakkeet Dtzikko
Jarj. Tilikausi Kuuszta Kuuhun tuloslazkelma laze
[17 [(ma08) 1.1.-31.12.2008 | |tilikartan tilin: * | | Tammikw > | {1 - 31.1.2008 31.1.2008
[ ] =] =l [l
] | | -
[ ] =l =l [l
[ 1] = =l I
Yerailusarakkeet Tallenna
Tvyppi KausziA Kausi B Otszikko [tsl] Otzikko [taze] maarittely
- L

I_ I J I I I I mééiﬁftely
[ ] = ! ! |
[ ] =l ! | !
[ Tulostetaan™ | [ Kausien esitystapa™ | [ Tulozlazkelma ja tase ™ Grafiikka

() Buudulle ) Monisarainen [jos mahd.] ® Lyhyt muoto

® Paperille |1 kpl @® Yksisarainen Tulosglazkelma- ja taze-erittelyt: oK

) Leikepoydalle [tab) 'I_ Vain tuloslaskelma ) Wain saldollizet tilit Peruuta

) Levylle [taza] ) Kaikki tilit

[~ Wain tase

[v Tulostetaan myos sivunumerol, ensimmainen sivu $aa NUMENoN |1| Yhiteensi-sana I}'htEEHSE

RIVIT 1-8 Riveille 1-8 mééritellyt asiat tulostuvat paperille (tai
muualle) sarakkeiksi vasemmalta oikealle
numerojarjestyksessé tai kayttajan valitsemassa
jarjestyksessa.
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ALASPUDOTUSLISTA

Kun ndpaytat hiiren vasemmalla painikkeella kentén
vieressa olevaa alasnuolta, ilmestyy nakyviin alas
putoava luettelo. Napayta jotakin luettelon rivia, niin se
tulee valituksi.

TILINPAATOSSARAKKEET

Jarjestys-sara

Tilikausi-sara

Kuusta- ja
Kuuhun-sara

Otsikko-kentéat

Kirjoita tilikauden riville jarjestysnumero (numerot 1-
8). Taman sarakkeen perusteella mé&aratdan missa
jarjestyksessé eri tilikaudet tulostuvat paperille
rinnakkain, vasemmalta oikealle.

Valitse, minka tilikauden aineistoa haluat.Sarakkeessa
nékyy tiedostonimi seka tilikauden ajanjakso.

Valitse, miltd jaksolta ko. tilikautta tarkastellaan,
esim. - koko tilikausi:
Kuusta = tilinavaus, Kuuhun = joulukuu
- pelkké joulukuu:
Kuusta = joulukuu, Kuuhun = joulukuu

Tulosta| Tilinpaatoksen asetukset|Otsikoiden muodostus
kohdan vaihtoehdot ovat:

*viimeksi kaytetyt tai

*tositteiden paivamaarista.

Oletus on *tositteiden paivamadaristd seka ruksi kohdassa
”Huomauta, jos otsikoita ei muodosteta, koska pvm ei
tunnistu”. Paivdamaarat voi myads Kirjoittaa kenttiin.

VERTAILUSARAKKEET

Tyyppi

Valitse haluamasi laskennan tyyppi,

- kahden kauden erotus (A - B)

- jokin kausi prosentteina jostakin toisesta

- jokin kausi prosentteina liikevaihdosta

- kausi vastarahassa

- muutos prosentteina kaudesta toiseen (A-B)/B%
- kaksi kautta yhteenlaskettuna (A + B)
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Kausi A ja Kirjoita tdhan jokin luvuista 1-7, sen mukaan mihin
Kausi B edelld olevista kausista tai laskennoista haluat viitata
Yksisarainen =  kauden luvut ovat tulosteessa yhtena sarakkeena,

jolloin kausia ja laskentoja mahtuu paperille jopa
kahdeksan (8) rinnakkain

Monisarainen = kauden luvut ovat tulosteessa kirjanpitoasetuksen
mukaisesti sisennettynad kahteen tai useampaan
sarakkeeseen

Tilinpaatostulosteet-ikkunassa eri valintoja kayttamalla on myos
mahdollista:

- tulostaa pelkka tase

- tallentaa maarittelyj4 ja ottaa aiemmin tallennettuja méarittelyja
kayttéon

18.3  TILIRUNGON KOODAUSTEN AUTOMAATTITARKISTUS

Tase ja tuloslaskelma -tyyppisten tulosteiden alussa tarkistetaan valittu
tilinp&étosrunko ja huomautetaan, jos siind on koodausvirheita, esim.

- tilivali maaritelty muualle kuin alimmalle tasolle

- kaksitahtisen rivin jalkeen nelitahtinen rivi tms.

ASTERI KIRJANPITO - Asteri Malliyritys O EI

Wirhieita Hlirungon maarittelyssa, Paina QK, niin naet selostuksen pulmista,

L=IF%

Tiedosto  Muokkaa Muotolle Mavtd  Ohije
irheitd tiTirungon madrittelyssa:

Tilirungossa on perdkkdin rivit

wREaryonal. pys.wvast. hyodykk.

wwEaya it vast. poik. arv. al.

Mifstd ywlemmdlle on madritelty pienin tili. Ti1iwdli saa olla mddritelty wain alimmalle hierarkiatasolle.

Tilirungossa on perdkkdin rivit

“*pahoitustuotor ja -kulut

HREETOTOT osuuksista konserniyrityksissd

alemmalla rivilld woi olla tdhtid enintdin yksi enemmdn kuin ylemmilla.
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19 TILINPAATOS

19.1 YLEISTA

Tilinpaatosviennit kirjataan joko viimeisen paivakirjan loppuun tai
erilliseksi viimeiseksi paivakirjaksi.

Tilinpaatosta (ent. Tasekirjaa) varten tulostetaan
-tase ja tuloslaskelma kaksi kautta rinnan

-tase ja tuloslaskelma tileittéin eriteltyna liitteeksi
-tase-erittelyt

Huomaa, ettd Tilinpaatos-sanalla tarkoitetaan useaakin eri asiaa, tassa
vapaamuotoisia, epatarkkoja méaaritelmia:

(a) Tilinpaatos = 'tilien paattdminen' = kirjanpidollinen prosessi, joka
suoritetaan tilikauden paatytty4 ja jossa tehdaan mahdolliset
tilinp&étosviennit kuten jaksotukset, poistot, tuloverokirjaukset jne. ja
tuotetaan tarvittaessa asiakirja nimeltaan 'Tilinpaatos', ks. kohta (b)

(b) Tilinpdatods = 'entinen tasekirja' = asiakirja, joka joidenkin
Kirjanpitovelvollisten on tuotettava ja joka sisaltda esim. taseen,
tuloslaskelman ja liitetiedot."

19.2  TILINPAATOKSEN (ENT. TASEKIRJAN) KOKOAMINEN

Tilikauden viimeiset kirjaukset, kuten poistot, varausten muutokset yms.
tehdaan joko viimeiseen kuukauteen tai kokonaan omaksi péivékirjakseen.
Tilinpdatos tulostetaan viimeisesta kaudesta. Tulosteniput ovat esimerkiksi
tilinpaatos (ent. tasekirja), tase-erittelyt ja muu tilinpaatosaineisto.

Tilinpdatos (ent. Tasekirja) on se virallinen julkinen aineisto, joka
lahetetd&n viranomaisille ja annetaan mahdollisesti ulkopuolisille
pyydettdessa. Tase-erittelyt sisaltad yksityiskohtaisen erittelyn taseen
erista. Tilinp&&toksesta (ent. Tasekirjasta) ja tase-erittelystd on saadetty
mm. Kirjanpitolain 3. luvussa.
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Muu tilinpaatosaineisto sisaltaa sellaista tilinpaattamiseen ja kirjausketjun
aukottomuuteen liittyvaa aineistoa, joka ei kuulu tilinpaatokseen (ent.
tasekirjaan) eiké tase-erittelyyn. Tulosteita tehd&an osittain kirjanpito-
ohjelmalla ja osittain tekstinkasittelyohjelmalla.

Tilinpaatos (ent. Tasekirja):
o Tilinpaatos:
-Tase, kaksi kautta rinnan
-Tuloslaskelma, kaksi kautta rinnan
-Taseen ja tuloslaskelman liitetiedot
o L uettelo kaytetyista Kirjanpitokirjoista, tositelajeista seka tieto
niiden sailytystavoista
o Allekirjoitukset
e Tilinpaatosmerkinta

Tilinpaatoksen liitetiedoksi toimintakertomus jos kyseessé on

1) julkinen osakeyhti0;

2) sellainen osuuskunta tai yksityinen osakeyhtio, joka ei ole mikro- tai
pienyritys; tai

3) yleisen edun kannalta merkittava yhteiso.

Tase ja tuloslaskelma tulostetaan kirjanpito-ohjelmalla. Muu tilinp&atos
(ent. tasekirjan) aineisto Kkirjoitetaan tekstinkasittelyohjelmalla.
Tilinpaatoksen (ent. Tasekirjan) tulostaminen paperille ei ole pakollista,
niin kuin muunkaan aineiston paperilla sailyttdminen ei ole pakollista.
Tuloslaskelman ja taseen liitetiedoista on saadetty mm. kirjanpitoasetuksen
2. Luvussa seké osakeyhtion 11. luvussa ja AKYL:n 9. luvussa.
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Voit tulostaa tilinpaatoksen (ent. tasekirjan) Asteri Windows Kirjanpito -
ohjelman kautta toiminnolla Tulosta|Tilinpaatos (ent. Tasekirja):

Tilinpaatoksen (ent. Tasekirjan) alkuosalle ja loppuosalle ohjelma ehdottaa
tilikautta kuvaavat nimet, joiden voit antaa olla sellaisenaan.

Kun haluat muokata alkuosaa tai loppuosaa, paina Muokkaa ja tulosta. Jos
ohjelma ei vield ole tehnyt tdamanvuotista tilinpaatosta (ent. tasekirjaa),
paaset valitsemaan sopivan pohjan. Pohja on yleenséa edellisvuotinen
tasekirja, joka pitdd muokata ajan tasalle.

[ Tilinp&atsksen tulostaminen (ent. Tasekirja) Bg

“arha tapa, jolla voit ohielmasta kasin kaynnistad tekstink asittelyn.
Kirjoita kuitenkin omat paremmat tekstit:

Tilinpaatoksen (ent.

Tasekirjan) voit tulostaa ] Kaptettavan tekstinkssitelyohisiman palkuja nimi Misianelvsthitibesn it it diag
mill3 tahansa T oS BiiceAinword$wINW/ORD EXE i o S e
tekstinkisittelyohjelmalla J (oot ok e e s Ot Pk

ja nimi laytpvat kohdasta Kohde. Valitse pollku ja nimi aktiviseksi ja
paina ctri+c. Palaa kifjanpito-ohiglmaan viersiseen tekstilaatikkaon
ja paina ctrl+v.
K.ansilehti ja toimintakertorus ovat tiedostossa

Kerro ohjel ma“e minne‘ ——! winkphmallivry14_tilinpastok sen_alkuosa doc Muokkaa ja tulosta...
’
olet tallentanut

tEkStinkaSItteIV"a itse Tulosta tuloslaskelma ja tase kaksi kautta rinnan... Tase la tUIOSIaSkeIma tUI05tuvat
tekemdsi tilinpdatoksen tilinpddtdksen alku- ja loppuosan viliin

alku- ja loppuosan.

A Litetiedot ovat tiedostossa

\|c::\wmkp\malll\my'| 4_tiinpaatoksen_loppuosa.doc Muokkaa ja tulosta...
Paistu

Asennuslevylta voit myos tuoda Atsoftin esimerkkipohjat, joihin voit
sitten tdydent&4 oikeat tiedot otsikkojen alle.

Kun olet ensimmaisen kerran luonut esimerkiksi
ma03_tasekirjan_alkuosa.doc-tiedoston, paaset sitd jatkossa
viimeistelemé&én suoraan painamalla Muokkaa ja tulosta -painiketta.
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Atsoftin esimerkki tilinpaatoksen (ent. tasekirjan) alkuosalle alkaa nain:

<Jos-sellaista-ei-ole, kannattaa-ottaa-esimerkiksi tdma teksti ja-muokata 511t pohjalta-oma -malli. >
<Vield-parempi-malli-on www tiliextra fi-->-Ohjeitaja-malleja—kohdassa =T

<Taydennd-tihan tilinpaatdspohjaan pisteiden- . -paikalle tarvittavat-telstit.>]
<Tami-malli-ei-ole-kannanotto-sithen, -millainen tilinpaatSksen kuuluu-olla >

<vaan-esimerkki-siitd, -miten-Asteri-Windows Kirjanpito—ohjelman tilinp&atdstoiminto teknisesti-toimii >
<0ta-huomioon tilinpaatosta tehdessdsi-senhetkinen lainsaadants>"

<zekd-mitd kyseistd vhtidmuotoa koskevat- maaraykset-edellyttavat >

<Tami-on tilinpaatoksen -alkuosa. Tilinpaatiksen-loppuosa-on toisessa tiedostossa >

L
L
L
«
«
«
TILINPAATOSY
q
qa
q
Tilikausi-...9
q
L
L
L
Osoite:  —+ -+ g
..r
Kotipaikka: —+ -+ - |
Y-tunnus: —+ -+ - |
Tilinpaatdksen-laati: -+ -1
L

Si

Esimerkkipohja siséltda ainoastaan otsikkotietoja. Poista vakasilla (< ja >)
merkityt ohjetekstit. Tadydenna kolmella pisteella (...) merkittyihin kohtiin
asianmukaiset tiedot:

=los sellaista-ed ole, kannattas ottas e sim etkik s tim & tekstija muokata-sltd ok alta om atm alli =]
«<Taydennd tdhantasekitj apohjaanrpisteiden. .. paikalle tarvittavattek stit.>q

«Tam dmalli-ei ole-kannanotto-sithen, millainen tasekit ankuwalug-olla, =1

“raancesim etkki-siitd miten Aster Windows Kitj anpito —oby elth antasekitf atoitn intoteknise stitoim il >
=Otatmomioontasekit aa tehdessis senhetkinenlainsd 4 dant 5>

“aekd-mitd kyseistd yhtidmuotoakoskevatm fdraykset-edellyttdvit =

«<Tdm d-ontasekitjan-alkuosa. Tasekitjanloppuosa ontoisessatiedostossa >{

1
1
l
1
1
L
TILINPAATOSY
il
Asteri-Malliyntys Oy
l
Tilikausi-1.1.-31.12.20169
l
1
1
1
Osoite: -+ -+ M antelipolku4]
12345 KIRBIEKAL AAKSOY
Kotipaikka: —» -+ Kirsikkala aksof
V-tunns: —+ —+ 1234567-8

Tilinpd dtokseniaati: -+ Tiina Tarkkaf]
l

Sivurrveaihibo

Tiedosto-valikosta 10ydéat toiminnot, joilla voit tallentaa tekemasi
muutokset ja tulostaa lopullisen tilinpaatoksen (ent. tasekirjan).
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19.2.1 Tase ja tuloslaskelma — vertailutiedot

Tilinpaatoksen (ent. Tasekirjan) keskelle tarvitset taseen ja tuloslaskelman
kaksi kautta rinnan. Niitd varten paina ko. painiketta, jolloin péaéset
tulostamaan tilinpaatostulosteita.

i, Tilinpaatostulosteet x|

Tulostesivun otsikko |Asteri Mallipritys Oy

Tilinpaatossarakkeet Dtzikko
Jarnj. Tilikausi Kuusta Kuuhun tuloslazkelma taze
[17 [(ma08) 1.1.-31.12.2008 | |tilikartan tilin: > | Tammikw > | {1 - 31.1.2008 31.1.2008
[ 1] =N =] [
[ ] | = 5
[ 1] [ | =] [
[ 1] = | =l =
Yerailusarakkeet Tallenna
Tvyppi KausiA Kausi B Otszikko [tsl] Otzikko [taze] maarittely
- L

I_ I J I I I I mééﬁﬁely
[ ] =1 | | !
[ ] = | | !
[ Tulostetaan~ | [ Kausien esitystapa™ | [ Tuloslaskelma ja tase |— Grafitkka

) Ruudulle C) Monizarainen [jos mahd.] @ Lyhyt muoto

@ Paperille |1 kpl (® Yksisarainen Tulozlaskelma- ja tase-erittelyt: 0K

) Leikepoydalle [tab) -I_ Vain tulostackeina ) Wain zaldollizet Lilit Peruuta

) Lewylle [taza] ) Kaikki tilit

[ ¥ain taze

[v Tulostetaan myos sivunumerol, ensimmainen sivu $aa NUMENON |1| Yhteensi-sana I}'htEEHSE

Jos tulostat levylle, paaset viimeistelemaéan tulostusasua sopivalla
tekstinkasittelyohjelmalla.

Jos tulostat paperille, voit maarat4, minka sivunumeron ensimmainen sivu
saa. Sopiva numero on tilinpaatoksen (ent. tasekirjan) alkuosan viimeinen
sivunumero

+ 1.
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19.2.2 Tilinpaatdksen (ent. Tasekirjan) loppuosa

Tilinpaatoksen (ent. Tasekirjan) loppuosa tehdaan kuten alkuosa.
Tekstinké&sittelyohjelmassasi saattaa olla mahdollisuus asettaa
ensimmaiseksi sivunumeroksi jokin muu kuin 1, eli taseen viimeinen
sivunumero + 1. Esimerkiksi Microsoft Word 97:ss& tdmé tapahtuu
toiminnolla Lisaa|Sivunumerot|Muoto|Aloittava nro.

Tase-erittelyt
e Pitkd tase (tase-erien tilikohtainen erittely)
Tulosta|Tilinpaatostulosteet...
e Tilien sisaltokohtainen erittely esimerkiksi: reskontraosalla
Tiedosto|Paivita ...reskontra
-saatavien luettelo
-velkojen luettelo
-siirtovelkojen erittely
-siirtosaamisten erittely
-jne.
e Tilien tapahtumakohtainen erittely: Tulosta|Tase-erittelyt| . .

Muu tilinpaatdsaineisto
e Ne tulosteet, joita ei liitetd tilinpaatokseen (ent. tasekirjaan) eika
tase-erittelyihin
-pitké& tuloslaskelma
Tama tulostenippu todentaa taseen ja tuloslaskelman erid. Tata
kautta kirjausketju aukottomasti etenee kirjauksesta tilinpéatokseen.
Tulosteita otetaan osittain kirjanpito-ohjelmalla ja osittain muusta

aineistosta.

e Tulosteita ovat esimerkiksi:
-pitka tuloslaskelma
-tase-erien todennus (pankin tiliote, lainanmaksukuitti jne.)
-tuloslaskelman tilien tapahtumakonhtaiset erittelyt (jasenmaksut)
-kalustoluettelo, inventaario
-tilikartta, tilinpaatdsrunko, menetelmakuvaus
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19.3  TASE JA TULOSLASKELMA KAKSI KAUTTA RINNAN

Tase ja tuloslaskelma kaksi kautta rinnan tulostetaan Péivakirja-ikkunan
Tulosta| Tilinpaatostulosteet -toiminnolla, jonka yksityiskohtaiset
kayttoohjeet ovat kappaleessa 18.2.

Tilinpaatostulosteet-ikkunassa valitse ensimmaiselle riville yrityksen nimi,
tilikauden nimi, Kuusta = tilinavaus, Kuuhun = viimeinen kuukausi tai
tilinpaatdspaivékirja, tuloslaskelman otsikko ja taseen otsikko.

Toiselle riville valitse yrityksen nimi, edellisen tilikauden nimi, Kuusta =
tilinavaus, Kuuhun = viimeinen kuukausi tai tilinpaatospaivéakirja,
tuloslaskelman otsikko ja taseen otsikko.

Ohjaa tulostus paperille lyhyessd muodossa esimerkiksi seuraavasti:

& Tilinpaatostuloste x|

Tulostesivun otsikko [Asteri Malliyritys Oy

Tilinpaatossarakkeet Otsikko

Jarj. Tilikausi Kuusta Kuuhun tulozlaskelma taze
[17 [(ma22)1.1.-31.12.2022 =] |tilikartan tilinz | | Tammiku x| {1.1. - 31.1.2022 31.1.2022
[2 [(ma21)1.1.-31.12.2021 | |tilikartan tilin: > | | Tammikus | [1 - 31.1.2021 31.1.2021
L 7| | —

L = |

[ ] =l = =

Enemman vertailusarakkeita [ezim. 6 kk. 12 kk tai kaikki tiikauden kk] on Johdon Raporitti -ohjelmassa

VYertailusarakkeet

Tallenna
Tyyppi Kausi A KausiB DOtzikko [tsl) Otzikko [tase] maarittely
N ) - - |
I_ I J I I I I maarittely
Tulostetaan | [ Kausien esitystapa | [ Tulozlaskelma ja tase” ([T Grafilkka
) Buudulle () Monisarainen [jos mahd.] (& Lyhyt muoto
: . . (1]
@ Faperille |1 kpl @® Yksisarainen Tuloslaskelma- ja tase-erittelyt: -
) Leikepoydille [tab) } Yail Idollizet Lilit
[ ¥ain tuloslaskelma L Peruuta
O Lewylle [tasa) O Kaikki tilit
| [ ¥ain tase |

[~ Tulostetaan myos sivunumerol, ensimmainen sivu saa NUMEron I Yhteenzd-sana I}'hlEEﬂ35
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19.4

244/270
TASE JA TULOSLASKELMA TILEITTAIN ERITELTYNA

Tase ja tuloslaskelma tileittéin eriteltyné tulostetaan toiminnolla
Tulosta|Tase-erittelyt|Pitka tase ja tuloslaskelma.

Voit tulostaa tileittdisen muodon myos Paivékirja-ikkunan
Tulosta| Tilinpaatostulosteet -toiminnolla, jonka yksityiskohtaiset
kayttoohjeet ovat kappaleessa 18.2.

Tilinpaatostulosteet-ikkunassa valitse ensimmaiselle riville yrityksen nimi,
tilikauden nimi, Kuusta = tilinavaus, Kuuhun = viimeinen kuukausi tai
tilinpaatdspaivékirja, tuloslaskelman otsikko ja taseen otsikko.

Ohjaa tulostus paperille tileittéin eriteltynd esimerkiksi seuraavasti:

& Tilinpdstdstulostee

Tulostesivun otsikko  |Asteri Mallipritys Oy

Tilinpaatossarakkeet

Otsikko
Jarj. Tilikausi Kuusta Kuuhun tuloslaskelma tase
[17 [(ma21)1.1.-31.12.2021 | |tilikartan tilin: | [Joulukuu = | {1.1. - 31.12.2021 31.12.2021
[ =l )| =
L =l 2 —
[ 1] =l =l =
[ 1] =l =l |

Enemman vertailusarakkeita [esim. 6 kk. 12 kk tai kaikki tilikauden kk] on Johdon R aportti -ohjelmaszza

Yertailusarakkeet

Tallenna

maarittely

Lue
madarittely

Tyyppi Kausi A Kausi B Otzikko [tsl) Otzikko [taze]
[l = | | |
[ ] =1 | | |
[ ] =l | | |

Tulostetaan 1

) Buudulle

(® Paperille |1 kpl

) Leikepoydalle [tab)
) Levylle [taza)

Kausien esilystapa
() Monizarainen [jos mahd.]

@ Yksisarainen

| [ Tuloslazkelma ja tase
) Lyhyt muoto

Tuloslazkelma- ja tase-erittelpt:

[ Wain tuloslaskelma

[ ¥ain tase

(® Vain zaldollizet tilit

) Kaikki tilit

[ Grafilkka

[1].¢

[~ Tulostetaan myos sivunumerol, ensimmainen sivu saa nUmMeron I ‘rhteensa-sana thteenséi
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195  TASE-ERITTELYT

Tase-erittelyind on yksityiskohtaisesti ryhmittdin luetteloitava
kirjanpitovelvollisen taseeseen tilikauden pééattyessa merkitty:
1) pysyvaét vastaavat
2) vaihtuvat vastaavat
3) vieras pddoma seké
4) pakolliset varaukset

Ohjelmassa on monipuolinen tase-erittelyosa. Tilikartassa on tase-
erittely” -sarake, jossa voit méaritelld, miten ko. tili eritell4&n tase-
erittelyssa:
Tyhja = jatetdan pois yksitellen-tulosteesta, nakyy pitkassa taseessa

= vain loppusaldot

= koko tilikauden kaikki tapahtumat ja loppusaldo

= kahden viimeisen péivékirjan tapahtumat ja loppusaldo

= tilinavaussaldo, lisaykset yhtend rivind, véhennykset yhtena

rivind ja loppusaldo

Liséksi jos tilin erittelykoodi = 2 tai T:

- jos tositerivi on apukirjaus, jossa debet- ja kredit-tili sama, ohjelma
tuo siitd tase-erittelyyn kaksi rivia

jos tili kreditissa, summa tulostuu miinusmerkkisena

Tase-erittely tulostetaan toiminnolla Tulosta|Tase-erittely|Laajana
muuhun ohjelmaan

&| Tase-erittely EJ

Syits Tase-enttely-sarakkeeseen jokin merkeistd 5, T, 2 tai ¥ tai j&t3 se tyhidksi K. aptettavan jatkokasitelyohieiman polku ja nimi \_/["ujl_ak\_. :"ﬁlﬂe \I_\u"mduws\n
yopopdalle tai
tyhid = ei tulosteta [pksitellen-erittelpyn) | K aynnista-walikkoon
legpttamasi
§ = vain loppusaldot Vinkki: Jos jatat taman tyhiaksi, aineistosi tekstink 3sittelpohjelman
T = koko Hlikauden kaikki tapahtumat fa | Ik kaynnistyy tiedoston tarkenteen mukaizeen kuvakleeen kohdalle.
Fe flicaLnsn Laltkl fapanilmat |3 1apRusainn ohjelmaan, esim. .dac Wordin ja .zl Excelin F‘g\nah |||||
2 = kahden viimeisen paivakitan tapahtumat ja loppusaldo [aikeanpuoleista)
kakkozpainiketta ja valitse
¥ = tilinavaussaldo, lisdypkset phtena riving, wahennpkset yhtena riving ja loppusaldo Muata Ominaisuudst. Polku ja
nimi loyptywat kohdasta
e -\ alitse polku ja
Tiinumera AL [ Tlinnin Taseeritely] ~ 7 tilitiset erittelyt plesitelen ksﬁa pai'
p |1000 perustamizmenal t Immi &
1010 tutkimusmenat 7} * itk tase ja valissa erittelyt ohielmaan
1015 kehittami ot Wi tekstilaatikks
1020 aineettomat oikeudet 2 paina clik+y.
1030 likearva S Tl ed
1040 ot pitk avaik utteiset menat ulostetaan tiedostoon
1050 ennakkomaksut ainestthyddyk. o:winkphmallismy04_tase-erittely. doc
1100 - ialueet

1110 rakent b ja rakennelmat

Tietojen erottelu

1120 AOB 22 |koneet ja kalusto ALY i

1125 koneet ja kalusta &

1130 uut aineellizet hypddykkest

1140 enn.maksut. ja keskener han T

1200 muut osakkeet ja osuudet " tab-eroteltu [esim. Exceling

1210 iUt sadmmizet

1240 osuudet konsermipritk sissa T

1 ggg zzz?éﬁ:ﬁz::?ﬂ;ﬁi? MEpts jatioksitelyohjelmassa.
1270 zaamiget om. pht, writpk gilta

1280 omat osakkeet tai osuudst Sulie

1400 aineet ja karvikkeet
T4in e ek anar Sioat hinttaat A
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Tekstinkasittelyohjelmassa voit muokata, tallentaa ja tulostaa tase-
erittelyn:

W' Microsoft Word - my04_tase-erittely. doc

T-ﬁlieu:lnsto Muokkaa Mawkd Lisdad Muokolle Twékalut Taulokko Ikkuna Ohije

[j E? E] Eé% Ei E? iﬂ §; 1§ni§’ IE E@ by 4; EE 1 100% M [3
Wain beksking = Courier Mew - 10 - B I U = =E ST FEFEIm S A
= Mévta Lai pilota ﬂT =
Lg'l'l'|'2'|'3'|'4'|'5'|'E'|'?'|'3'|"3'|'1|J'|'11'|'12'|'13'|'14'|'15'|'1E~'|'Q'|'13'|'
TALS3E
VASTALV LA
Pysywat wvastaavat
Lineelliset hybdyvkkeet
1100 maa— Jja wvesialueset 20 000,00
Tilinswvaussaldo Z0 000,00
Lisz&vkset o,a00
Vahennykset a,o0o0
Loppu=saldo Z0 000,00
1110 rakennukset ja rakennelmat g2 000,00
Tilinswvaussaldo 82z 000,00
Lisz&vkset o,a00
Vahennykset a,o0o0
Loppu=saldo 82z 000,00
1120 koneet Jja kalusto ALV 4 000,00
30 1.3.2004 4 000,00 koneet ja kalusto ALV
1125 koneet Jja kalusto 47 685,00
Tilinsvaussaldo 42 000,00
10 19.1.2004 21 000,00 ZEH 740 henkildauto
22 13.2.2004 Z 480,00 Auton ilmastointilaite
24 15.2.2004 - 1 900,00 BEUI-90 suton mwmyynti
32 31.1z.:=2004 - 15 895,00 kaluston poisto
Loppu=saldo 47 685,00

Ostovelkojen ja myyntisaamisten tase-erittelysta ndkyy avoimet laskut.
Tallainen tuloste saadaan saldoreskontratoiminnosta, jonka
yksityiskohtaiset kdyttGohjeet on esitetty kappaleessa 18, tai erillisista
myyntireskontra- ja ostoreskontraohjelmista.

Voit tulostaa valituista tileista, esimerkiksi kalustotilista, tase-erittelyn,
jossa nakyy alkusaldo, lisdykset ja vdhennykset tositeriveina ja
yhteissummina, poistamaton hankintameno, poisto ja menojaanndos.

Tulosteen saat haluamaasi jatkokésittelyohjelmaan, esim.
Muistoon/Wordiin tasavalisend tai tab-merkein (sarkainmerkein)
eroteltuna Excel-taulukkolaskentaan.
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19.6 LISAYS- JA VAHENNYSERITTELY

Erittely tulostetaan toiminnolla Tulosta|Tase-erittely|Lisdys- ja
vahennyserittely (kalusto).

Paperituloste nayttaa esimerkiksi talta:

Asteri Malliyritys Oy
Tilikausi: 1.1.-31.12.2004
Kalustotilin erittely
Tili: 1125 koneet ja kalusto

Kauden alussa 42 000,00
Lisdvkset

10 19.1.2004 ZEH 740 henkiltauto 1123 1700 21 000,00

22 13.2.2004 Auton ilmastointilaite 1125 1700 2 480,00
Lisdvkset vhteensa 23 480,00
Vihennvkset

24 18.2.2004 BUI-90 auton myynti 1700 1125 1 900,00
Vihennvkset yhteensi 1 900,00
Poistamaton hankintameno 63 580,00
Poisto 15 895,00
Menojainnis 47 685,00

Ruututuloste n&kyy kuvaruudulla Muistiossa. Sité voit muokata, tallentaa
ja tulostaa paperille.

Taté tulostetta varten on selvempaa kirjata kalusto alv-netto kirjauksena.
Muuta siis tilikarttaan kalustotilin alv koodi AON23:ksi.
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Kaluston tase-erittelyksi voi vaihtoehtoisesti tulostaa tilin tapahtumien
luettelon koko tilikaudelta. Tama tulostetaan Debet- ja Kredittili-
ikkunoiden toiminnolla Tapahtumat|Valitulta jaksolta tai péivékirja-
ikkunan toiminnolla Tulosta|Tilin tapahtumat jaksolta tai Tulosta|Tase-
erittely|Valitut tilit. Madrittele valintaikkunassa kalusto-tilin numero,
Kuusta = tilinavaus, Kuuhun = viimeinen péaivékirja ja ohjaa tulostus
paperille.

Tilin tapahtumat halutulta jaksolta |

Tilinumerot |1120] |
(esim. 1700-1730,2000,2300-2390 2462)

Jakso Euusta tammikuu 2003 j| OK
Kuuhun | tilinpaitos 2003 x| Peruuta
Tulostetaan
@ Paperille [T Otsikot vain 1. sivulle

) Leikepiiydille (tah) Alatunnisteen >0 [

korkeus [cml

Haluamasi tapahtumat saat poimittua toiminnolla Tulosta|Tase-
erittely|Valitut tapahtumat:

T aze-enttelyt valituista tapahtumista

Tilinumerot (1120 |
(esim. 1700-1730,2000,2300-2399 2462)

Kenttd [Selite2 o] sisaltaa[x |
Jakso Kuusta | tammikuu 2003 =] OK
Kuuhun |tilinpaatos 2003 = Peruuta
Tulostetaan
® Paperille [ Otsikot vain 1. sivulle
! Leikepiiydille (tah) Alatunnigteen o5 j
- korkeus [cm] -
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19.7 KONSERNIN PERUSTAMINEN JA
KONSERNITILINPAATOS

Konsernin yritysten kirjanpidot tehd&d&n omina yrityksinaan.
Konsernitilinp&atosta varten perustetaan oma konserniyritys.
Menettelytekniikka on sama kaupunkikuntien ja kuntayhtymien
’kuntakonsernien” kanssa. Tétd voi soveltaa myos yrityksen IFRS-
tilinpaatokseen laatimiseen.

Perusidea on yhdistad emo- ja tytaryritysten kirjanpito ja laatia
konsernitilinpaatds omaksi paivakirjakseen.

Tee perustaminen, kuten perustaisit “normaalinkin” yrityksen.
Konsernitilinp44tosté varten perustetaan uusi tilikausi "Konsernitilinpaatos
20227

Yhdistelya varten voi olla katevinta perustaa kutakin yritysta ja
tilinpaatéskirjauksia varten omat paivakirjansa, esimerkiksi:

. Emoyritys

. Tytaryritys 1

. Tytaryritys 2

. Tilinpaatéskirjaukset

Tuo ensimmaiseen péaivakirjaan emoyrityksen tapahtumat:
Asterista tuotaessa:
. Tiedosto|Konserniyhdistely
. Muusta ohjelmasta tuotaessa tilikauden loppusaldot voi tuoda esim.
toiminnolla:
. CSV-pdivékirjana
. Tapahtumat Netistd -ohjelmalla
. Leikepdydalta
. Kasin naputellen

Ensimmaisessa paivékirjassa tapahtumat tositenumerolle 1. Seuraavaan
paivékirjaan tositenumerolle 2 tytaryrityksen tapahtumat jne.

Tulosta kustakin tositteesta muistiotosite paperille / PDF-tiedostoksi ja
tarkista oikeellinen siirtyminen kirjanpitoon.

Tilinpaatoskirjaukset -péivékirjaan teet tilinpaatoskirjaukset: eliminoinnit,
oikaisut jne.
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20

KIRJAPITO MUULLA KIELELLA KUIN SUOMI

Ohjelmassa ei ole vakiona k&danndksid, mutta kaytt4ja voi itse tehda
kéannoksen tai ostaa valmiin kielipaketin Atsoftista (ks. artikkeli
https://asteri.fi/kielipaketti-Kirjanpitoon/). Ostettavissa on
’yleiseurooppalainen englanti” -kadnndspaketti. Muita kielipaketteja voi
tiedustella Atsoftista.

Ohjelma tulostaa korvaavan sanan vastaavan suomenkielisen tilalle, jos
korvaava sana on sanastossa. Kuvaruudun kieli valitaan
Yritysluetteloikkunassa valinnalla Maarita|Kieli|Aseta kieli ruudulla.
Paperitulosteiden kieli valitaan Tilikaudet-ikkunassa valinnalla
Maarita|Kieli paperitulosteissa.

Yleista:

- Tulosteiden kieli on valittavissa asiakaskohtaisesti (ohjelman sisaltéda
tulevat tulostuvat tekstit, esim. tulosteiden otsikot)

- Talléin esim. tilitoimistokdyttssé voidaan valita ruotsinkieliset tulosteet
ruotsinkielisille asiakkaille ja saksankieliset tulosteet tulostettaessa
raportteja saksalaiselle emoyhtiolle

- Kayttoliittyman Kieli (valikot, painikkeiden tekstit jne.) on valittavissa
ohjelmakohtaisesti esim. jos ohjelman kayttdja ei osaa niin hyvin
suomea, voi kayttéliittyman k&antaa mieleiselleen kielelle

- Kayttdja voi itse muokata sanastoa ja lisata kielig tarpeen mukaan

- Kieliversion sanasto on kéyttdjan muokattavissa oleva: uusia kielia voi
lisat4 tarpeen mukaan

Atsoftin toimittamat tilikartat ja tilinpaatosrungot ovat suomenkielisia.
Ruotsinkielisind on osakeyhtitn, asunto-osakeyhtion ja yhdistyksen
tilipuitteistot. Muun kielisiéd sanastoja ei ole talla hetkell& toimituksessa.
Kayttdja muokkaa tilikartan ja tilinpaatosrungon haluamansa kieliseksi.

Kielen valinta ei muuta esimerkiksi paivékirjaan kirjattuja kirjausselitteita.
Otsikkotekstit se kylla muuttaa. Jos on kyseessa kirjanpito, jonka
tilinpaatdstiedot ainoastaan tulostetaan suomenkielisten liséksi vieraalla
kielellg, saattaa riittda etta tilinpaatosrungosta tehdééan rinnakkainen
kieliversio. Paperitulosteiden sanasto Kirjoitetaan vain silta osin kuin
kyseiset tulosteet vaativat.

Ostetun Kielipaketin kdytt6énotto



https://asteri.fi/kielipaketti-kirjanpitoon/
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Vaihe 1: Tallenna netista sanastopaketti
Tallenna sanastopaketti kielipap-uk.csv kirjanpitokansioon (yleensa

c:\winkp)

Tallenna kielisanasto ohjelman hakemistoon ]

Napsauta kielisanaston latauslinkkia
hiiren oikean puolen painikkeella
7= Kirjanpidon kie (kakkospainikkeella)

ternet Explorer

@.'— y v nhttp:,l',l'www.atsoFt.Fi,l'wkkjeliversio.htm
_— \

T:i' '{% [n Kirjanpidon kieliversio (tuloslaskelmna englanniksi) M

Avaa
Avaa uudessa vallehdesss

Palvelin wowatscft.fil  Anng Atsoftista saamasi

vaatii kaytt&i&nimen j eet SUGINet]  Kopioi pkakovake

kieliversion lataustunnukset

Varatus: Témapaleelil — ferj kuin kirjanpidon tunnukset)
lahetetdan suojaamnat

iman sugjattua vhteyttal, Lis&a Sunsikit-kansioon. ..

o L .
Ominaisuudet sirn

Fohtaisest (ohjelman sisd
rotdaan walita ruotsmbaeliset tulosteet motsinbaehsille asial
Salasana: | ..........l | e
en telestit jne ) on valittavissa ohjelmalohtaisest

ha i hywin suomea, voi kayttéluttyman kaantaa releise
bata kielia tarpeen mukaan

- TR -
Kayttajanimi: | DefeREswswtkt v

N

[ImMukta salasana

§ liséts tarpeen muka

| ® ok

l D Peruuta ]

Valitse se kansio, minne
ohjelma on asennettu.
Yleensa C:\WINKP

Lisatietoja

Tallenna mmell5

s Eielivery
s Eieliver _ |EI winkp
o Lisatiet
_5 emaLLL:
3 E kielipap
Pari hak Vimeisimmat || (=) ks
tiedostot
lrieliopty g
comptal l'ﬁ
Tyopayta
S @
'r.'-' Ké_‘,r'ﬂl?fﬁ] Omat tiedostat
Oma tietokane
‘g Tiedostonimi |kielipap-uk V| [‘Tgllenna L
Werkkaoympdrista | Tallennusmuota: |.CSVASiakiria v| Ferita
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Vaihe 2: Tuo tallentamasi sanastopaketti kirjanpitoon
# ASTERI KIRJANPITO - yritysluetielo

Tiedosto  Salasal !Ha (&M Euro  Ohje

aulukkoen fontki, .
Taulukkojen taustawvari. ..
Tulostimen kysyminen [ waakatulostimen maaritys ...

fi YritEkser

B

Tyopoyta

%

Omat hedostot

%‘I&

Oma tietokone

-

Mukyinen kiglikortizto: C:hwinkphkiglipap.cav
hdistettava kielikortizto: Walitze Paivita
| OTAvA A ) i
Tuot - - . e eguee e = ;
Kohde: |12 winkp Valitse lisattiava £F B
L . Sy MALLL sanastoluettelo
Wiimeizimmat
tiedoztot

Verkkopmpanstd  Tiedostonimi: |kie|i|:|a|:l-uk

Tiedastobyyppi: | CSY-tHedosto [* cav)

FPeruuta

. Kielisanasto paperille - muokkaus

Mykyinen kiglikortizto: C:hwinkpkiglipap. cay

prd

Yhdistettawa kielikartista: |E:\winkp\kielipap-uk.csv

valse | Pavits |

Walitze toiminto

(Valitse tuotava kieli

Taypdenna nykyista zanastos

(™ Korvaa uudet ja muuttuneet sanat nykpiseen kieleen (korvaa vanhat kad

zeyraavast;

" Tapdenna uudet zanat nykyizeen kieleen, zaillyta vanhat kaannoksst tuo vain uudet kaannokzet

ok zet]

d
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Vaihe 3: Tarkastele tuotua sanastopakettia

wl Kielisanasto paperille - muokkaus

Mykyinen kielkortizto: C:hvwinkpikielipap. cay

“Yhdistettiva kislikartisto: (C:\winkpikielipap-uk. oy valtse | Paivis |

Walitze toiminko

el .

| Sanastoa paaset muokkaamaanja taydentamaan
T8l [Avaa Excelissé nykyinen] painiketta napsauttamalla

valinnalla
niokzet

(™ Kpreaa uudet ja muuttuneet sanat nykyizeen kigleen (korvaa vanhat kaannokzet]

Tua zanaszto
E ! Avaa Excelizza nukyinen 2 Avaa Muistiosza nykyinen
Avaa Excelizzd tuotava Avaa Muistiossa tuotava Fuaighu

Lizatietoa

Azten kijanpito-ohjglmaan on ostettavizza kasnnospaketteja, mm. vleizeurooppalainen englanti -kaannaos, josza on paperille
tulostuva zanasto ja ozakeyhtion tlikartta ja blinpaatozrunko kaannetty englannikzi. Sanaztopakett mahdoliztaa suomenkielizen
tazeen ja tuloglazkelman tulostamizen vieraalla kielella. K.aannokzen woi tehda myios omatoimizesti kielipap.cev ja kielimuw.czy
tiedoztaihin

. “Youill Eri kieliset tekstit ovat
Avainsana on J omissa sarakkeissaan

ensimmaisessé sarakkeessa

D0 p elipar Yoit muuttaa vieraskielisti sanaa

B Tiedosto Muokkaa Nayta Lisa3 Muctolle Twdkalut Tiedot kirjoittamalla uuden termin entisen paalle

DEEERY 2 BRI - US=rwamers ™ TT
H\Q“a' -0 - BrUEE=EE\F %, B8(KE _-0-A-

ol
Ak
“mr

| =/ alkuperaiset suomenkeEtEerifTsrE— \

\I A \ B LN

1 Walkuperiiset suamenkieliset tulosteet svensk Englany
2 Ytammi Januari January
3 $Paivakirjat, joista poimittu: Dagbéckar: O hich data derived
4 |[Tili Kanto
5 (Debet L Debet Febadarf
E | Kredit Kredit Credit
7 |Y¥hteensa Summa TOTAL
g |Toshlo Serifflr “oucher n.
2 |Pvm Daturn Date
10 | Summa aaaa =urm total
11 |Sivu Fage
12 |esimetkki Pt =r Example
E Voit tiydentdd puuttuvan termin frsk. hetalnin_g Payment waith.hnlding t_a}{

. . .. nr sk ketalninn Pavrent of cncial carnrty rharnea
kirjoittamalla sen ao. riville
N
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Vaihe 4;: Maarita tulostumaan

Maarita tulosteiden kieli tilikaudet ikkunassa
® TILIKAUDET - deteri Malhyntys Oy méérité | kieli paperitulosteissa -valinnalla

Iskusanat tI|II'ILIITIBrDI'I glsimiseksi, .

i rik azha Runko k.artta Avaus usin kuu
P |Asten Mallpntys Oy 1737 822000 |m_I,ILIIJ.wkp OM (] helmikug 2000

valitse tulosteiden kieli listalta

. Tulosteiden kielen vilinta

Tulosteiden kieh £ Printing Language

aIkuperéiisa; suomenkielizet tulosteet
(mlshd i i QK Ee[uuta

Valitse nama, niin tilinpaatéstulosteissa W K&Eannad myos tilikartta
tase jatuloslaskelma ja e
tilien nimet tulostuvat vieraalla kielella e e

Vaihe 5: Ota testitulosteet

Valinnalla Tulosta|Tilinpaatostulosteet saat tulostettua k&&dnnodksen, jossa
tase ja tuloslaskelma seka tilikartan nimet tulostuvat vieraalla kielella.

Vaihe 6: Taydennd puuttuvat sanat

Jos jokin sana ei kaantynyt, se puuttuu sanastosta tai on Kirjoitettu hieman
eri tavalla. Siirry yritysluetteloon ja valitse Maarita|Kieli|Muokkaa
paperille tulostuvia sanoja. Sanastolista avautuu Exceliin. Siirry listan
loppuun ja taydenna puuttuvat sanat.
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21  TOIMINTA PULMATILANTEISSA

21.1 YLEISTA

Kun havaitset ohjelmaa kayttaessasi pulmatilanteen, selvita se tassa
kappaleessa olevien ohjeiden, Windowsin kayttéohjeiden, Atsoftin
kotisivujen (https://asteri.fi/), yms. avulla. Jos pulma ei ratkea omin
voimin, ota yhteytta Atsoftiin.

Virhetilanteet voidaan jaotella esim. seuraavasti:

- Kirjanpidolliset ja nappailyvirheet
Etsi ja korjaa tallaiset virheet kappaleissa 3.5 ja 14.6 annettujen ohjeiden
avulla.

- ohjelmasta tulevat virheilmoitukset
Ks. kappale 21.2

21.2 OHJELMALTA TULEVIA VIRHEILMOITUKSIA

Ohjelmalta tulevat virheilmoitukset ovat taman nakoisié:

T |

Path not found
[wirthe 76]

K utzurivi 114
Moduulista
Hutiimista
HyppaaTilirunkoon

Hettineuvot

Tulosta
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Jos koneessasi on nettiyhteys, saat Nettineuvot-painikkeesta
toimintaohjeet, jotka aukeavat oletusnettiselaimeesi.

3 Wastausz:Path not found, HyppaaTilirunkoon - Microzoft Internet Explorer

J Tiedosto  Muokkaa Mayts  Simy  Suoszikit  Ohje |

Jd—,#-@ﬁ@@@@@é

Edellimen SEuraaya Puzapta Paivita Alotuzsiva | Etsintasive Suoszkit  Sivuhistoria Kanawat Foko naytto Poshi Tulo:

J Osoite I@ hittp: £ Ao atzoft fidwlkbrpathnotfound. him j “ Linkit

-

Path not found, HyppaaTilirunkoon
Kysymys: Winkp antaa virhetmottulosen:

Path not found

(wirhe 7&)

Eutsurivi 114

Mlodulista

Rutinista HyppaaTilirunkoon

Kysymys: Winkp antaa virhetmottulosen:

Disk Mot Eeady

(wirhe 71)

Eutsurivi 114

Mlodulista

Rutinista HyppaaTilirunkoon

Vastaus: Tilinpaatésrungon levyasematunnus, hakermstop ollou tai mirm on virheelinen, Virhe tulee tyypilisest sillom kun
olet vaihtanut koneen ja asentanut winkpn en levyasematunnuleselle (D:, C)) tat en halcemistoon tal winkp on asennetiy
verklkokayttéén siten, ettd en tetokoneet nalkevit saman winkp amneiston en levyasematunnusten kangsa. =l

|@ Walmiz | l_ ’_ ’_ |£ Internet-wyohyke

Jos nettineuvoa ei ole olemassa, voit lahettaa viestin Atsoftiin.

USEIN KYSYTTYJA KYSYMYKSIA:
21.3 ALV

Kysymys: Ostoissa olen onnistuneesti kirjannut kasin siten, etta veron
peruste on kirjattu ALV-koodaamattomalle tilille ja vero erikseen
ostojen ALV-tilille. Kaikki on toiminut OK. Nyt yritan kirjata
vastaavalla tavalla myyntig, eli tasemyynti: myyty
ulosvuokraamiskaytdssa ollut auto. Kun kirjaan myynnin veron
perusteen ALV-koodaamattomalle tilille ja veron erikseen 2466-tilille,
ALV-valvontailmoituksen kohta 201 ja kohta xxx ei ota huomioon ko.
tapahtuman veroa. Miksi?

Vastaus: ALV-valvontailmoituksessa ostoja ei eritell& eri verokantoihin,
vaan ohjelma ottaa ostojen ALV-tililt4 saldon 206-kohtaan. Myynnin
puolella on taas eriteltdva eri verokannat, joten ohjelma voi poimia tiedot
vain kayttden AMB ja AMN-koodattuja tileja. Sinun on siis kaytettava
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AMB- tai AMN-koodausta ko. myyntitililla tai sitten vain muistettava
tdma seikka ja kirjoitettava kynalla ohjelman tekemaéan
valvontailmoitusehdotukseen oikeat summat.

Kysymys: Sahkdon myyntiin sovellettavaa arvonlisaverokantaa
alennettiin 24 prosentista 10 prosenttiin 1.12.2022 — 30.4.2023. Miten
kirjaan sahkolaskun talle ajalle?

Vastaus: Kato tarkempi ohjeistus sivulta https://asteri.fi/sahkon-ja-
henkilokuljetusten-arvonlisaveron-valiaikainen-alentaminen-1-12-2022-
30-4-2023/

21.4 KUSTANNUSPAIKKAERITTELY

Kysymys: Ohjelma tekee jostain syysta kustannuspaikat 2 ja 4,
vaikkei pitéisi. Ja ottaa niihin 21, 22, 41, 42 jne.

Vastaus: Muokkaa|Etsi koko tilikaudesta: Aineistosta 10ytyi tosite, jossa
kustannuspaikka 2 (vahingossa) samoin tosite jossa 4.

215  TILINPAATOS

Kysymys: Toiminnossa Tulosta|Tilinpaatostulosteet ei 10ydy kaikkia
ko. firman tilikausia vaihtoehdoiksi.

Vastaus: Kohdassa Tydvaihe|Omien tietojen maaritys on joissakin
tilikausissa FIRMANNIMI ja joissakin tilikausissa FIRMANNIMI ja
hurjasti valilyonteja. Ohjelma tulkitsee ne eri firmoiksi ja kdytt4ja saa ne
nékyviin vain klikkaamalla tilinpaatodstulosteet-ikkunassa yrityksen nimi-
saraketta. Tai omat tiedot voi kdyda muuttamassa samanlaisiksi.

Kysymys: Tilinpaatostulosteet ei antanut valita kuin tilinavaus-
tilinavaus, vaikka Kirjattu useita kuukausia.

Vastaus: Koneessa oli samanniminen tilikausi kahteen kertaan, joista
toinen oli tyhja. Muuta tyhjan tilikauden nime& (esim. jakso 1.1.-
31.12.2005 muutetaan 01.01.-31.12.2005 nimiseksi) ja sitten mene
kirjaamaan oikeaa tilikautta ja ota tilinpaatostulosteet.
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Kysymys: Tulostettaessa tilinpaatostulosteita nelja kautta rinnan
monisaraisesti ohjelma ei osaa kdantaa paperia automaattisesti
vaakaan, kirjoitin Hp LaserJet 1100.

Vastaus: Valitse kirjoittimen asetuksista tulostus vaakaan

216 SAHKOINEN TIEDONSIIRTO

Asteri Windows Kirjanpito tarjoaa monia mahdollisuuksia sahkdiseen
tiedonsiirtoon. Tama mahdollistaa kirjanpitoaineiston siirtamisen mm,
yrityksen eri toimipisteiden vélilla sek& yrityksen ja tilitoimiston valilla
ilman, ettd aineisto valilla tulostetaan paperimuotoon.

Séhkoinen tiedonsiirto perustuu siihen, ettd lahetetddn kirjanpitoaineistoa
tiedostomuodossa sahkopostin liitetiedostona. Ndin vastaanotettu tiedosto
yhdistetddn muuhun Kirjanpitoaineistoon tai tulostetaan tai muokataan
edelleen.

21.6.1 Arvonlisaveron valvontailmoitus sahkaoisesti

Asteri Kirjanpito tuottaa verohallinnon haluaman konekielisen
kausiveroilmoituksen, ks. toiminto ALV|ALV-veroilmoitus. K&yttaja
lahettad sitten tuotetun tiedoston ilmoitin.fi-palvelun kautta
verohallinnolle.

21.6.2 Aineiston tuominen Asteri Windows Kirjanpitoon

Asteri Windows Kirjanpidon péivékirjan kirjaustilassa on seuraavat
toiminnot ulkoisen aineiston sisdan tuomista varten:

Muokkaa|Liita leikepoydalta

Taté4 voidaan kayttad, kun tuodaan pienempié tietoméaaria (muutamia
kymmenia tai enintdan satoja Kirjausriveja) paivékirjaan jatkeeksi. Jarjesta
ensin esim. Excel-taulukkolaskentaohjelmalla tuotavat tiedot siten, etta
yhdell& rivilld on yhden kirjausrivin tiedot ja kussakin sarakkeessa on
vastaavaan Kkirjanpidon kirjausrivin sarakkeeseen tuotava tieto.
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Toiminto pyoristaé lopuksi koko paivakirjan kahteen desimaaliin ja
paivittaa kaikki saldot. Tama siltd varalta, ettd joissain tilanteissa
leikepdydalta tuodussa aineistossa saattaa olla liukulukukasittelysta
johtuvia piilossa olevia sentin osia.

Tiedosto|Yhdista paivakirja

Taté voidaan kayttaa, kun lahettavalla osapuolella on Asteri Windows-

tuoteperheen ohjelmia. Tuotava aineisto voi olla esimerkiksi:

- Asteri Windows Kirjanpidolla tehty paivékirja tai sen osa

- Asteri Windows Laskutuksella tehty laskutuspaivakirja tai
suorituspéaivakirja

- Asteri Windows Vuokrankannolla tehty suorituspéivékirja

- Asteri Windows Ostoreskontralla tehty ostolaskupéivékirja tai
suorituspéaivakirja

Aineistoa voi tuoda myos halutessaan paivakirjan véliin, kohdalla olevan
tositteen eteen. Tositenumeroinnin voi muuttaa myo6s alkamaan
haluamastaan numerosta.

Tiedosto|Yhdista DOS-paivéakirja

Tatéd voidaan kayttad, kun lahettavall4 osapuolella on Asteri DOS
-tuoteperheen (tai Asteri Windows -tuoteperheen) ohjelmia, esimerkiksi
Asteri Windows Palkanmaksulla tehty tilidintitosite.

Aineistoa voi tuoda myds halutessaan péivékirjan valiin, kohdalla olevan
tositteen eteen. Tositenumeroinnin voi muuttaa myos alkamaan
haluamastaan numerosta. Tositelajin antaminen on myds mahdollista.

Tiedosto|Yhdista muu paivakirja

Taman toiminnon avulla voit siirtd4d mista tahansa muustakin kuin Asteri-
tuoteperheen ohjelmasta aineistoa Asteri Windows Kirjanpitoon. Aineisto
on ensin saatettava tekstitiedostoksi, jossa kullakin rivilla on yhden
tositteen tiedot méadramittaisesti.

Tiedosto|Yhdista CSV-paivakirja
CSV-muotoisen ulkoisen aineiston lukeminen paivékirjaksi.




KAYTTOOHJEET — Asteri Kirjanpito 260/270

21.6.3 Aineiston vieminen Asteri Windows Kirjanpidosta

Sellaisenaan

Jos vastaanottajalla on k&ytossa Asteri Windows Kirjanpito, voit lahettaa
sahkopostilla kokonaisen tilikausitietokannan (*.wkp). Vastaanottaja voi
kayttaa sita sellaisenaan kopioimalla se c:\winkp\firma-kansioon tali
yhdistaa sielté yksittaisia paivakirjoja omiin kirjanpitoihinsa.

Leikepodydan kautta
Lyhyehkot péivékirjat (enintdédn muutama sata vientid) voi kopioida
leikepoydalle

Tekstitiedostona

Jos vastaanottajalla on kayttssa Asteri DOS -Kirjanpito tai jos hanelld ei
ole mitd&n Asteri-tuoteperheen kirjanpito-ohjelmaa, voit tallentaa
Kirjanpitoaineiston lahettamisté varten tekstitiedostoksi toiminnolla
Tiedosto|Tallenna DOS-paivakirja. Taméa on kaytettavissa Asteri DOS
Kirjanpito -ohjelmalla tai katseltavissa mill& tahansa
tekstinkasittelyohjelmalla.

ACL-muotoon levylle

Valinnalla Tulosta|Koko vuoden paivakirja| ACL-muotoon levylle voit
tallentaa koko tilikauden viennit ACL-muotoiseksi tekstitiedostoksi
levylle.
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21.7

21.8

21.9

ULKOISET YHTEYDET

Kysymys: Exceliin siirto ei onnistu. Kun tulostan tuloslaskelman ja
taseen leikepoydalle ja liitan sen Excel-taulukkolaskentaan, luvut
jaadvat tekstimuotoisiksi ja kun yritan tehda Excelin laskukaavaa, joka
viittaa kirjanpidosta tuotuun lukuun, soluun tulee herja #ARVO!#.
Mita teen?

Vastaus: Kaynnista|Asetukset|Ohjauspaneeli|Maakohtaiset
asetukset|Luku. Laita numeroryhmien erottimeksi pisteen sijaan
valilyonti.

BUDJETTI TILIKARTASSA

K: Syotin koko vuoden budjetin tilikarttaan. Miten saan sen jaettua
kuukausittaiseksi?

V: Tallenna budjetti Tilinavaus-tydvaiheessa Dos-saldoiksi (nimelle
apu.sld), sen jalkeen tee uusi tilikausi, johon yksi paivakirja. Valitse
paivékirja saldoista - dos. Sitten jaa kuukausibudjetiksi - 12 kk ja néin
koko vuosi jaettu 12 kk:lle tasasummina. Jos haluat muokata, avaa
paivékirja ja tee muutokset.

MUITA

K: Dos-vuokrankannosta siirretty win-kirjanpitoon
suorituspaivakirja. Selitteiden alusta teksti katkeaa muutaman
merkin pituudelta. Mik& neuvoksi?

V: Toiminnossa Tiedosto|Yhdistd DOS-paivakirja pitaa valita 'ei
poimita' kustannuspaikkaa selitteesté.
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K
\Y
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<X

<X

<X

<X

Voitto ei siirtynyt uuteen tilikauteen.
Korjaa kasin tilinavaukseen tai pyyda automaattisessa tilinavauksessa
tilille 2020.

. Miksi saldot nakyvat kaksinkertaisina?
. Oletko tehnyt tilinavauksen seka tilikarttaan ettd paivakirjaksi? Tee

vain jompaankumpaan, ala molempiin.

. Kirjaukset eivat tule natisti yhdelle riville muistiotositteessa.

Miksi?

. Muistiotositteen asettelu perustuu siihen, millaisina paivékirjan

Kirjausikkunan sarakkeet nédkyvat. Kavenna piiloon ne sarakkeet, joita
et tarvitse, minka jalkeen muistiotosite tulee kapeampana ja yksi
tositerivi saattaa mahtua Muistioon yhdelle riville.

: Kone jai jumiin. Mita teen?

Paina ctrl+alt+delete muutamaan kertaan. Jos ei auta, niin sammuta
koneesta virta ja kdynnista uudelleen.

. Miten saan muutettua kirjasinkokoa eli fonttia?

Y leensa tulosteiden kirjasinkokoon voit vaikuttaa valitsemalla
Paivakirja-ikkunassa Tulosta|Aseta Kkirjasintyyppi. Jos tulosteessa on
tositerivi-tyyppista tietoa, fonttia saa suurennettua PIENENTAMALLA
ruudun sarakeleveyksid. Mit4 pienemmat sarakkeet, sitd suuremmat
fontit. Ja toisin pain.

: Ohjelma laskee ALV:t vaarin.

Valitse IkkunalArvonlisdverokannat. Korjaa sielld olevat
puutteellisuudet tai vaarat verokannat. Ikkunassa tulee olla kaikki
verokannat jarjestyksessa suuremmasta pienempaan.

: Kuinka voin kirjata samaa tilikautta kotona ja t0issa?

Ota tilikaudesta varmuuskopio muistitikulle ja palauta se tikulta
kotikoneelle. Ja sitten tee sama, kun haluat péivitetyn tilikauden
tydkoneelle.
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K:

<X

A

<X

Johdon raporttiin tulostuu vain 10 kk vaikka 11 kirjattu.
Kirjoittimeni ei osaa kaantaa paperia automaattisesti vaakaan.

- K&anna ennen tulostusta vaakatulosteeksi valitsemalla

Kaynnista|Asetukset|Kirjoittimet|Ominaisuudet.

: ALV-laskelmassa kirjaus ja lomaketiedot eivat tasmaa.

Poista ALV-kirjaukset. Pyyda ne uudestaan. Tulosta ALV-
tarkistuslaskelma. Tarkastele uudestaan.

: Kun siirran tietoja DOS-ohjelmasta, niin luvut tulevat Windows-
ohjelmaan satakertaisina.

Tarkista Windowsin lukujen erotinasetukset. Valitse
Kaynnista|Asetukset|Ohjauspaneeli ja edelleen Maakohtaiset
asetukset. Luvun muoto -kohdassa pitaa olla , (pilkku).

: Saldot virheelliset. Mita teen?

. Valitse Paivakirja-ikkunan Muokkaal|Paivita kaikki saldot.

: Onko paivakirjojen lukumaara rajattu?
Yhteen tilikauteen voi tehdé enintdan 99 paivakirjaa. Tdma lienee
enemman kuin kaytannosséa koskaan joudutaan tekemaéén.

: Kuinka Asteri Windows Laskutuksesta tai Ostoreskontrasta
tuodut lasku-, ostolasku- tai suorituspaivakirjat yhdistetaan
varsinaiseen kk-kirjanpitoon?

. Péivékirja-ikkunan toiminnolla Tiedosto|Yhdista paivakirja.

: Miten tehdaan kassavirtalaskelma ja rahoituslaskelma?
Kassavirtalaskelma tai rahoituslaskelma tehdaan Asterilla tekemalla
tarkoitusta varten oma tilinp4atésrunko. Runko on tuloslaskelman
tyyppinen, johon valiin laitetaan vastaavat taseen luvut.
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22 OHJELMAPAIVITYKSET, KAYTTOTUKI

Atsoft kehittad ja yllapitaa kirjanpito-ohjelmaa seka tarjoaa kayttajatukea
ohjelman kayttgjille.

Nettiyhteys mahdollistaa tukipalvelujen tarjoamisen netin kautta
kotisivuilla jaettavan tiedon muodossa seka kysymysten ja vastausten
l&hettdmisen s&hkopostilla. Liséksi asiakkaan koneeseen voidaan ottaa
etayhteys pulmien ratkaisemiseksi.

22.1 KAYTTAJATUKI

Kéytt4jatuki on luonteeltaan periaatteen selvittdvaa ohjelman teknista
neuvontaa, jonka avulla asiakas 10yt&4 ratkaisun ongelmansa
selvittdmiseen. Kayttajatuki kattaa Asteri-ohjelman kayttoon liittyvan
toiminnan periaatteen selvittavan teknisen neuvonnan seka ohjelman ja
laitteistoalustan vélisten ristiriitojen ratkaisumallien periaatteellisen
selvittdmisen (missa vika voisi olla, mitk& kohdat
tarkastamalla/vaihtamalla ohjelmisto saadaan taas toimimaan).
Kayttajatuen periaate on, ettd kaikissa ohjelman kayttoon liittyvissa
ongelmatilanteissa asiakas saa Atsoftista ratkaisumallin ongelmaansa.

Kayttajatukea on saatavilla yllapitosopimusasiakkaille:

e Sahkopostilla, lahettamalla viestin osoitteeseen
atsoft@atsoft.fi
e Puhelimitse numerosta (09) 350 7530 arkipaivisin klo 8-16

Kayttajatuki muuten (ei yllapitosopimusasiakkaille):

o Erikseen selvitetty kysymys asiakkaan lahettdmien aineistojen
perusteella hinnaston mukaan.



https://asteri.fi/asiakkaaksi/hinnasto/
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22.2 YLLAPITOSOPIMUS

Saadaksenne parhaan hyddyn ohjelmistosta ja pitddksenne ohjelmiston
ajan tasalla, suosittelemme, etta teette yllapitosopimuksen ohjelmaan.

Lisatietoa yllapitosopimuksesta
https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/

22.3 OHJESIVUT INTERNETISSA

Kirjanpitoon liittyvia ajankohtaisia nikseja l6ydat Atsoftin kotisivuilta,
osoitteesta https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/Kirjanpito/

224  OHJELMAPAIVITYKSET IMUROITAVISSA NETISTA

Kirjanpito-ohjelman uusin paivitys on yllapitosopimusasiakkaiden
asennettavissa asiakassivuilta, osoitteesta
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/.

Ohjelmaan tulleet muutokset (muutoshistoria) on luettavissa samalta
sivulta.



https://asteri.fi/asiakkaaksi/yllapitosopimus/
https://asteri.fi/category/asteri-ohjelmat/kirjanpito/
https://asteri.fi/kayttajalle/paivitykset/
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22.5 ETATUKI

Neuvontamme antaa tukea erilaisissa Asteri-ohjelmien pulmatilanteissa.
Yhtena erittéin tehokkaana menetelmana on etatuki, jossa voimme
luvallasi puhelinkeskustelun aikana nahda tietokoneesi nayt6lla olevan
kuvan ja kédyttad4 konettasi.

Jos koneessasi on nettiyhteys, voit kayttaa etatukea silloin, kun olet
yhteydessd Atsoftin neuvojaan puhelimitse. Neuvojan ohjeiden mukaan
voit painaa Ohje|Etatuki. Valinta sammuttaa muut mahdollisesti
kéynnissa olevat TeamViewer-istunnot.

Tiedosto  Muokkaa ALY Tulosta  Twdwahe ritys  Ikkuna hie

T —— = Arvaa ohijekirja
Tosno |Paivamaara |Laji  |KustP Tuksivut netissa Se
321 31.12.2017 Paivita chielma netisks ralcuutukset

321 [31122017 M ot ..
371 A1 1T Givrsirahat

Kun valitset Suorita ja Salli, yhteys neuvojaan muodostuu.

Istunnon paatteeksi neuvoja sulkee etatuen.
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