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TUKI JA INTERNET

Yhteystiedot:
Puhelin
Email
Internet

(09) 350 7530
atsoft@atsoft.fi
www.atsoft.fi

Internetsivuiltamme I6ydat kattavasti ajankohtaisia neuvoja,
kurssimateriaali@zeka etatuerpaivitykset ja ohjekirjat.

R hitp:/fwwnw.atsoftfif

B = & | [ Taloushallinnon Asteri chje...

Etatuki (0) Yllépitosivut: Kirjanpito
——

Tuotteet | Referenssit | Yhteystiedot | Hakemisto | tukiblogi

Tapahtumat nettiselaimesta
kirjanpitoon Laskutus Lahetelaskutus
Palkat Ostoreskontra Isdnndinti

Tilaustenkasittely Tuloveroilm
Tehtavaseuranta Johdon raportointi /

o

HKISIVUT’ Asiakaspalvelu (09)350 7530 (arkisin 8-16)
PAIVITYKSET, atsoft@atsoft.fi, palautelomake
OHJEKIRJAT Haku: | |[ Hae |

Kayttajslle:

- Keskustelualue

- Tukisivut, vuosipaivitylkset

- Tilikartst, laskulomakkeet

- Ohisita vuden kongen ostaialle
- Dos ohielmat uuteen koneeseen
- Dos ohielmat ja kiroitin

- Win ohjelmat uutesn konesseen
- Asennuschieita, verkkossennus
- Maksulilkenneasiantuntijalle

Ostajalle:

- Esitteet, esittelyversiot

- Yllspitosopimus

- Hinnasto , paivityshinnasto
ilaa esitteitd

- Dsta ohjelma

- Kysy lis55 (palautelomake)

YhteistySkumppanit:
- Tilitoimistot referenssilistalla

Lisaksi:

- Kurssit (koulutus), Messut
- Kiyttéoikeussopimus

- Monen lkdvttsidn lisenssit
- Oppilaitoskvts

Muuta:
- Tyvi, Finvoice, SEPA, IBAN, BIC
- pdf, sgl, varmuuskopicinti, linkit

seurantakohdeanalyysi yr kp Is pl FK/
Kayttojarjestelmat Asennus VerkRko

Atsoft kehittaa ja yllapitaa Asteri yritysohjelmia: kirjanpito,
palkanmaksu, laskutus, myyntireskontra, ostoreskentra,
isdnndinti, tehtdvaseuranta, tilaustenkasittely ja tuloveroilmoitus.

ol Esitteet, Kokeiluversiot
LYHYITA OPISKELU- Luentovideot, Ohjekirjat

JA LUENTOVIDEOITA Kayttajia, Yhteystiedot

Tilauslomake, Hinnasto

.

Tukiblogissa:

Ostolaskup. kirja ja reskontran kausituloste antavat erisuuruisen
ostolaskuien kokonaismisran

Paivamaarsvirheen etsiminen TehtdvEseurannasta

Myynti toimitusasiakkazlle (SQL]

Tyattsmyvsvakuutusmaksu veronalsisista kustannusten korvauksista
Jos kirjanpidossa taseen vastsava ja vaststtava sivit tdsmas

s s e .

Py

Keskustelualueella mm. Puhelinedun
alv-kirjaukset Asteri-ohjelmassa

¢ Lisas yrityksesi referanssilistalls (Ti 12.4.)

KML-vali i Finvoice elaskuille js SEPA
maksutiedostoills (Pe 8.4.)

Uuden palk ksuvuoden perustaminen (To 21.3.}

Tapahtumat netti kirianpitoon / n ]
tapshtumien kirizaminen / Nettipankin tiliotteesta
KTL t -aineiston mued rinen (Ti 25.2.)

Kirjanpitolain uudistus 1.1.2016 (Su 27.2.)
Vuosi-ilmoitukset vucdelta 2016 undistuivat (Ti 22.3.)
Johdon raportointi (Ti 22.3.)

Ennakonpidstvs osingoista {Ti 15.2.)

Vuosi-ilmoituksen kor kun o I5hetett

werottajalle {esim. TyEL:in ilmoittaminan
saajakohtaisan erittelvn kerjaus (Te 10.2.)

Palkanmaksun paivitys 2016 (To 10.3.)

EJAN KOHTAISTA I

Vuodenvaih
(ke 9.2.)

Tulovercilmaitus - Osakeyhtigpsivitys 25.2.2016
Mz 29.2.)

huomioita Asteri palkanmaksuun

Lis#s uutuuksia ,..

Atsoft Oy Makinen, Y-tunnus 0705493-3
Muijamiestentie 5 C, 00400 HELSINKI
(varaa aika etukdteen, jos olet tulossa paikalle)
Puh {09)350 7530, Fax (09)351 55 32, atsoft@atsoft.fi
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1 LISENSSIEHDOT

KAYTTOOIKEUS Taman kayttooikeussopimuksen mukaisesti saatte kayttaa yhta
Asteri ohjelmistoa ("Ohjelmisto"”) yksittdiséstetokoneessa, edellyttden

kuitenkin ettd Ohjelmisto on kaytdssa ainoastaan yhdessa tietokoneessa samaan
aikaan. Mjelmisto on kaytdssa tietokoneessa kun se on luettu tietokoneen muistiin
(RAM muistiin) tai asennettu kovalevylle (tai muulle vastaavalldjelmaa ei saa
asentaa verkkopalvelimeen jaettavaksi tydasemien kesken. Tallaiseen kaytt6on
tarvitsette erillisen kayttdoikeussopimuksen. Ohjelmisto lisensioidaan yhtena
tuotteena. Sen ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa milloinkaan erottaa kaytettavaksi
useammassa kuin yhdessa tietokoneessa.

PAIVITYKSET Kaikkia ohjelmistoon liittyvia paivityksia koskevat samat saannot
kuin ohjelmistoa. Ohjelmiston alkuperaiset toimituslevyt ja kaikki paivityslevyt
muodostavat jakamattoman kokonaisuuden.

TEKIJANOIKEUS Oljelmiston omistaa Atsoft ja se on suojattu
tekijdnoikeuslailla. Siksi Teidan on kasiteltava Ohjelmistoa kuten mita tahansa
tekijdnoikeudellisesti suojattua materiaalia (esim. kirjaa tai musiikkiaanitetta).
Teilla on kuitenkin oikeus joko a) siirtdd Ohjesto yhdelle kovalevylle tai b)
tehdéa ohjelmalevykkeista rauuskopio, edellyttéaen ettette kayta alkuperaisia
toimituslevykkeita kuin arkiskappaleina.

MUUT RAJOITUKSET Teilla ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teilla on
kuitenkin oikeus siirtdd tah&dyttboikeussopimukseen perustuvat oikeutenne
pysyvasti, edellyttden ettd olette saaneet luvan ohjelman kayttdoikeuden siirtoon,
edellyttaen etta siirratte taman kayttooikeussopimuksen, ohjelmiston ja kaiken
siihen liittyvan kirjallisen aineiston edellggen ettei Teille jaa yhtaan kopiota ja

ettd vastaanottaja hyvaksyy taman sopimuksen ehdot (ks. Kayttdoikeuden siirto
osotteessattp://www.atsoft.fi/lisenssi.htin Teilla ei ole oikeutta Ohjelmiston
koodin muuttamiseen.

TAKUU Atsoft takaa etta ohjelmistsuoriutuu olennaisilta osin tehtavastaan
ohjdman toimitushetkelld. Kaikki ohjelmasta |0ydetyt olennaiset virheet kuuluvat
takuun piiriin. Takuuaika on 1 vuosi toimituspaivasta tai viimeisimman
paivityksen toinituksesta lukien.

VASTUU VALILLISISTA VAHI NGOISTA Missaan tapauksessa Atsoft ei ole
vastuussa mistaan taloudellisesta tappiosta tai vahingoista, jotka syntyvat suoraan
tai valillisesti Asteri ohjelman kaytosta. Jos Teilla on tatd sopimusta koskevia
kysymyksia tai muita kysymyksia, ottakaa yhteygabman valmistajaan Atsoftiin.
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2

2.1

ASENTAMINEN

ASENTAMINEN YHDELLE KONEELLE

Ohjelman ensiasennuksen voi asentaa netista laskutuksen tukisivuilta
www.atsoft.fi/tukiwl.html kohdasta 5. Asentamisessa tarvittavat
tunnukset saat Atsoftista. Suosittelemmenda@mista netista, koska
sieltd asentuu aina uusin versio ohjelmasta.

CD-levylta asentaminen tapahtuu seuraavasti:

Kaynnista Windows.

1) Sammuta kaynnista olevat ohjelmat.

2) Laita levy cdromrasemaan. Jos asennkikuna ei aaudu hé&ken
kuluttua, valitseKaynnista|Suorita x:\asenna.exe (x on
esimerkissdmme ebm-aseman tunnus, vaihda tdman tilalle oikea,
esim. d).

3) Aloita ohjelman asennus painamalla Asenna ensiasepaumsketta.
Valitse Jatka. Jos asennus tassa vaiheessa kéynnissa olevista
ohjdmista, palaa kohtaan 2.

4) Asennusohjelma ehdottaa hakemistoKsvictls-hakemistoa.

Hyvaksy tama painamalla Asenpaniketta.

5) Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat
tiedostot seka luo uuden oljearyhman g kaynnistyskuvakkeen
ohjelmaa varten.

6) Siirrd pikakuvake tyopoydalle klikkaamalla sita avautuneesta
ikkunasta hiiren oikealla painikkeella kerran ja valitsemalla
Laheta| Tyopoyta(luo pikakuvake) Sulje pikakuvakeikkuna
ruksista. Sulje cdevyn valikko valisemalla Sulje.

7) Ohjelma on kayttoévalmis. Kaynnista se napsauttamalla hiiren
vasemmanpuoleista painiketta tai valitsemalla kaynnistyskuvake ja
panamalla ENTER. Aloita ohjelman kaytto esimerkiksi seuraavasti:

- luo uusi yritys (ks. kpl 4)

- luo uusi laskutugasiakasja tuotekortistot seka
laskutustietokanta) (ks. kpl 4, 7, 8)

- syota laskuja (ks. kpl 9)

- kasittele eskontraa (ks. kpl 10)
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2.2 ASENTAMINEN LAHIVERKKOON

Ohjelma on rakennettu toimimaan paikallisessa tybasenyhasien
kayttdjan jarjestelmana. Se on tiedostopohjainen ja tekee raskaita
tietokantaajoja, jotka ovat herkkia verkon hairidille.

Tasta syysta suosittelemmekin ensisijaisesti ohjelman kayttamista
paikallisessa tybasemassa.

Verkkoasentaminen ja siihdiityvat pulmat eivat sisally
yllapitosopimukseen. Emme ratko verkkoasennuksen pulmia, vaan
kayttaja tarvitsee mikrotuen, joka ratkoo verkkokaytossa eteen tulevat
pulmat.

Verkkokaytdssa kannattaa varautua mahdollisiin toimintahairiéihin.

Mikéli ohjelmaasennetaan lahiverkon kautta kaytettavaksi useassa
koneessa, tarvitaan jokaista lisdkonetta varten oma lisenssi (lisatietoja
lisensseista osteessa http://www.atsoft.fi/lisenssi.htm).

2.2.1 Miten verkkokaytto toteutetaan

1. Jaa joka tydasemalle verkkolesgmalla kirjaimella (esim. L)

2. Asenna Asteri laskutus joka tydasemalteNINLS kansioon.
HUOM: Ohjelma tulee asentaa alikansioon (editfWINLS), sita
el tule asentaa suoraan juureesirf.L:\).

Tarkemmat asennusohjeet:

- Verkkoasennus www.atsoft.fi/vlkoasennus.htm

- TyOasemasta verkkoasennukseen (kun Asteri on-gis@massa)
www.atsoft.fi/tyoasemastaerkkoymparistoon.htm
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2.2.2

Mik& on mahdollista verkkokaytossa

1 Eriyrityksia voi kasitella eri koneilta samanaikaisesti

1 Saman yrityksen laskunsyotila voi olla usealla koneella

2.2.3

samangkaisesti auki. Laskuja (ja lahetelaskutusosalla tilauksia ja
|&hetteitd) voi kirjoittaa samanaikaisesti usealla koneella.

Ohjelma huomauttaa, jos yritét tallentaa eri konei#tanan
numeroisenaskun, jolloin paasataihntamaan tilalle vapaan
laskunnumeron.

LaskunsydttotilarMaarita|Numeroiden etsinta

(verkkokaytossakin) -toiminnolla voit myos valita, etsitaanko
tallennuksen yhteydessa automaattisesti vapaa laskunnumero, joka e
ole kaytdssa edes muilla samanaili@sierkkokayttajilla.

HUOM! Jos haluat kayttaa laskunnumerosarjaa, joka on pienempi
kuin suurin kaytetty laskunnumero, ota tasta kohdasta rasti pois!

Asiakas ja tuoteikkunoissa voi muokata ja lisailla vapaasti, mutta
muutokset nakyvat toisella koneellasta, kun ko. ikkunat on
putsattu uudéeenkaynistyksella tai sulkemalla ja avaamalla ikkuna.

Saman yrityksen myyntireskontra voi olla auki samaan aikaan, kun
toisella koneella on yrityksen laskunsyotto tai myyntireskontra auki.

Mik& ei ole mahdollista verkkokaytossa

asiakasja tuotekortistetydvaiheita ei voi kayttaa, jos toisella

koneella on samanaikaisesti kdynnissa saman yrityksen laskunsyotto
ym. tapauksissa tulee virlteuldn't lock tableai file/path access

error

kortistojen kasittehyonnistuu talldinkin laskunsyoétitydvaiheen

agakas ja tuoteikkunoissa
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2.3 PILVIKAYTON OMINAISUUKSIA

Asteri-ohjelmia voi kayttdd myads pilvessa
Katso tarkempia ohjeita nettisivuilta

http://www.atsoft.fi/dropboxpilvikaytto.htm

ja

http://www.atsoft.fi/astefpilvi.htm

2.4 LASKUTUSAINEISTO ERI KANSIOSSA KUIN OHJELMA

Jos Sinulla on erityinen tarve pitda kolhes laskutusaineistot eri
kansiossa kuin missa Asteri Laskutus on, voit toimia seuraavasti:

Luo muistiossa AINEHAKE.OMAniminen tiedosto, ja tallenna se
ohjelmakansioonC\WINLS\AINEHAKE.OMA

Ainehake.omdiedostossa on oltava yksi rivi, joka osoittaagion,
jonka alikansiossa ovat yrityksen aineistot.

Esimerkiksi:

- Aineisto on EEWINLS-kansion alla, kirjoita muistioon BA/INLS

i a Muotoile MNavkd Ohje

E:“wWIMNLS

- Aineisto on Omat tiedostdkansion alikansiossa, kirjoita *Omat
tiedostotwinls

!L AINEHAKE.OMA - Muistio

j avtd  Ohie

womat Tiedostothwinls



http://www.atsoft.fi/dropbox-pilvikaytto.htm
http://www.atsoft.fi/asteri-pilvi.htm
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2.5 OHJELMAN SIIRTAMINEN UUDELLE KO NEELLE

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 tilarstai ohjeet kappaleessa 2.5.3.

2.5.1 Aineiston siirtaminen

Kopioi ensin vanhalta koneelta muistitikulle\@WINLS-kansio

kaikkine alikansioineen. Kopioinnin voi tehd& Windowsin
resurssienhallinnass8&iirrd muistitikulta WINLSkansio uuden koneen
C-asemalk.

2.5.2 Ohjelman asentaminen

Aineiston siirron jalkeen asenna laskutusohjelma ensiasennuksena
uuteen koneeseen netista. Katso ohjeet asentamiseen kappaleesta 2.1

2.5.3 Huomioitavaa

Kun siirretdén ohjelma toiselle koneelle, helpoin tilanne asi j
hakemistopolut eivat muutu matkalla. Jos kuitenkin saat ao. kaltaisia
virheilmoituksia laskunsydttotilaa avatessa, on ohjelma uudessa
koneessa eri paikassa kuin vanhalla koneella.

ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy x|

En l&wda tiedostoa criywinlsisamplelasiakas . wak
Tarkista asiakaskortiston polkurndaritys valitsemalla Maarita|Perustiedat,
Tarkista myds, onko tiedostoa olemassa ja tarvittaessa kopioi se koisesta writvksests,
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Pulma

"ohminlzhzampletasziakas wak"
el ole kelvallinen palku,
Warmizta, etta palun nimi an
oikein ja etta zinulla an phteys
zihen palvelimeen, jolla hiedozto

arn.
[vithe: 3044] Leikepaydalle
Futzurvi G330

Modudlizta  frmMaaritalts34 Mettinewwak

Rutinizta  Form_Load

Lopeta etatster

Tulozta

ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy 5[

6 "ciwinlstsampletasiakas. wal & ole kelvollinen polku, Warmista, ettd polun nimi on oikein ja ektd sinulla on vhteys siben palvelimeen, jolla tiedosto on,

ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyr ﬂ

@ Tiedostoa "c:hwinls|samplestuote. wtk" ei [Ewdsy,

Painele kaikkiin ohjelmaantamiin virheilmoituksiin OKnappia, niin
paaset lopulta laskunsyo6ttotilaan. Laskunsy6tdssa ota ylareunasta
Maarita|Perustiedot ja Tiedostot ja tulostus-valilehti.

HaeValitse-napeista uudestaan asiakstuotekortisto, seka laskun ja
kateiskuitin lonakeponhjat.
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#® ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy
Tiedosko  Muokkaa fMaarts YUY  Tulosta  Tilasto  Tydwaibe  Writys  Ikkuna  Ohije

¥l Laskun syiitti

Az no ] Laskutusosaite Lazkun numero |4 Tuoterivit yht
Mirnii Paivamaara 2342013 Laskun ale %
I Lizanimi bl akzuighbo Laskun ale eurc
», | Dzaite N Erapaiva AF | Alennettu
= | |Paikka W Vitenumero 2144000000004 7 Pyiriztys
vie kg[[igtggnl Puhelipmee—— Huamautuzaika |14 wrk Fl | Loppusumma
Taim. azno
I Mirni
Lizar
& | Ozail
i ku:urtistu:u:unl E:I}i' Aziakaskortizto Ic:\winls\sample\asiakas.wak
Tilauzten- Tuatekartizto Ic:\winls'\sample'\tuute.wtk
kazittelzta

Lomakesovituz Ic:'\winls'\sample'\lasku.IDm Walige. .. | Muukkaa...l

Yalitse asiakaskortisto e |
F& = Haku buotenur

AMMETD ihrna j = cF EF-

H:
Tyopayta
& Ornat tedostot
ki
-
=
Oma tietokone
o
= EAEEES  Tiedostonimi: IASI.-“—‘-.KAS.WAK j fvas

Tiedoztotyyppi: IAsteri aziakazkortizto [Fwalk,” wi] j Feruta

I

Ohjelma muuttaa hakemistopolun automaattisesti viittaamaan siihen
tiedostoon, jonka hait Valitseapista. Kun olet valinnut oikeat

tiedostot, paina OK. Kokeile sitten avata kyseinen yritys uudestaan. Jos
valitsit perustietoihin oikeat tiedast virheilmoituksia ei en&a tule,

vaan laskunsyottd aukeaa heti.
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3

3.1

JOHDATUS OHJELMISTOO N

OHJELMISTON OSAT JA NIIDEN TEHTAVAT

Asteri Laskutus Windowgmparistoon on kotimainen asiakge
tuotekortistojen yllapitoon, kateiskuittien ja laskujen kitgmiseen
seka myyntireskontran hoitoon tarkoitettu ohjelma. Sita voidaan
kayttda yhden tai useamman yrityksen taspe.

Asiakaskortiston kayttd nopeuttaa laskujen syottamista, kun asiakkaan
tiedot voidaan hakea tietokannasta, eik& niita tarvitse joka kedtaa
erikseen. Asiakaskortistosta on apua myo6s postituksissa kaasim
ostojen maaria seurattaessa.

Samoin tuotekortisto nopeuttaa laskunsyo6tt6a, kun tuotteiden hinnat,
alv-prosentit ym. tiedot voidaan hakea tietokannasta. Tuotteiden
myyntid voidan seurata teentuvan tuotetilaston avulla.

Laskunsyo6ttbvaineessa ohjelma auttaa myds laskemalla maksuehdon
perusteella erapaivan, mahdollisen kaslemnuksen, muodostamalla
viitteen seké laskemalla yhteishinnat, alennukset, alv:t ja pyoristykset.
Laskutisaineisto tallentuu automaattisesti myyntireskontraan.
Laskutuspéaivakirjavoidaan lukea suoraan Asteri Kirjanpitoon (Win).

Myyntireskontraa kasitellessaan ohjelma seuraa avoimia, eraantyneita
ja myohassa maksettuja laskuja japtiba asiakkaille tiliotteita ja
maksumuistutuksia.

Erikseen maksullisena laajennuksena on saatavilla lahetelaskutusosa,
joka sisaltad mm. seuraavat toiminnot: lahetelasksargalaskutus
erdajolakutus suoraveloitus tai suoramaksuaksueralaskutyus
verkkolasky eKirje seka laskujen, tilausten ja lahetteiden sjato

peraa luku.
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3.2

3.3

LAITTEISTOVAATIMUS
Laitteisto, jossa ohjelma toimii

Asteri ohjelmat toimivat Windows kayttojarjestelmaisissa
poytatiebkoneissa ja kannettavissa tietokoneissa.

Nykyisin myynnissa olevien koneiden suorituskyky ja
tallenruskasiteetti riittda Asteri ohjelmille varsin hyvin.

Kayttojarjestelmaksi soveltuu Windows 8, Windows 7 ja Windows XP.
Vistaa emme suosittele emmeka tue. Vistassa kaytto jaa kayttajan
vastuulle, kuin myds sen tilanteiden ratkominen.

Ajantasainen laittstosuositus on luettavissa osoitteessa
www.atsoft.fi/luuskoneo.htm

HAKEMISTORAKENNE JA TIEDOSTOT
Ohjelma, aputiedostot ja esimerkkiaineisto asentuvat kiintolevylle

valittuun hakemistoon, esim:\winls. Kunkin yrityksen aineisto
tallentuu omaan alihakemistoonsa, estwinls\firma.
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c:\winls

samples

_ kunkin yrityksen
Irmal aineisto on omass
alihakemistossaan

taalta loytyvat
- ajokelpoinen ohjelma
- mallilomakesovitukset

Yrityksen laskutustietok@aan (wls) tallentuu vanhat laskut, alv
erittelytiedot ja myyntireskontra. Laskutustietokantaan voidaan kerata
yrityksenlaskutusaineisto useidenkin vuosien ajalta. Haluttaessa
voidaan perustaa erillisia laskutustietokantoja lyhyempiakin jaksoja,
esimerkiksi kutakin tilikautta, varten.

Laskuttamista helpottamaan perustetaan yritykselle asighas) ja
tuotekortisto (wik). Laskulomakkeiden ym. tulosteiden ulkoasun
maaraavat lomakesovitustiedostdoify). Yrityksen nimit ja

osoitetiedot seka erilaiset yrityskohtaiset asetukset tallentuvat erillisiin
tiedostoihin (om3.
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3.4

YLEISKUVA KAYTTOLIITTYMASTA

Ohjelma on tyypillinen Windowshjelma ikkunoineen, valikkoineen,
painikkeineen jne. Ohjelmassa liikkkumista/ainnollistaa seuraava

kuva.
Vaihdatietokanta
Asiakas Tuote
kortisto kortisto
Luo uusi in/
Yritys- Yrityksen
luettelo —tietokannat Laskun
Siirry A% syotto
\ Myynti-
reskontra
Vaihda yritys

Yritysluettelo-ikkunassa

voidaan valita kasiteltava yritys, luoda uusi tai poistaa yritys sekéase
salasanaOhjelma kaynnistyy tdhan ikkunaan. Muualta ohjelmasta tahan
paasee valitsemalidr itys|Vaihda yritys.
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Yrityksen tietokannat -ikkunassa

nakyvat kyseisen yrityksen laskutustietokannat ja niiden sisaltamat
varhaisimman jaivmeisimman laskun paivamaarat. lkkunassa voidaan
valita kasiteltava tietokanta tai luoda usska tehda varmuuskopiot
Tahan ikkunaan paastaan Yritysluettddbunasta siirtymalla yritykseen
tai luomalla uusi ja kaikista muista ty6vaiheista valitsemalla
Yritys|Vaihda tietokanta.

TyOvaihe: Asiakaskortisto

Tassa tydvaiheessa luodaan ja muokataan asiakaskortisto ja otetaan siita
tulosteita kuten myyntitilastoja, osoiteluetteloita ja postitustarroja. Uutta
laskutusta perustettaessa ohjejotadattelee tahan vaiheeseen
autonaattisesti. Muulloin tdh&n vaiheeseen paastaan valitsemalla
Ty6vaihe|Asiakaskortisto.

TyoOvaihe: Tuotekortisto

Tassa tybvaiheessa luodaan ja muokataan tuotekortisto ja otetaan siita
tulosteita. Uutta Iskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tadhan
vaiheeseen automaattisesti. Muulloin tahan vaiheeseen paastaan
valitsemalla TyoOvaihe|Tuotekortisto.

TyOvaihe: Laskunsyotto

Tassa tybvaiheessa kirjoitetaan ja tulostetaan laskut jaliteis

Vanhat laskut talletetaan siten, ettd ne voidaan uudelleen avata
katsottaviksi, muokattaviksi ja tulostettaviksi. Laskuista tallentuu mygs
alv-erittelytiedot kirjanpitoa varten. Laskut tallentuvat samalla suoraan
myyntireskontraan. Tassa ty6vaihegsaadaan tulostettua myos
monipuolisia tilastoja. Taméan tyovaiheen Asiakkgafl uotteet
ikkunoissa voi myds jossakin méaarin muokkailla asiajas
tuotekatistoja. Uutta laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tahan
vaiheeseen automaattisesti. Mloin tahan vaiheeseen paastaan
valitsemalla TyOvaihe|Laskunsyotto.

Tyovaihe: Myyntireskontra

Tassa tybvaiheessa kasitellaan myyntireskontraa: suoritukset ja
pankkiyhteysohjelmasta saatava ktl kirjataan taalla. Tarkastellaan
avoimig eraantyneitd ja myohassa maksettuja laskuja seka tulostetaan
tiliotteita ja maksumuistutuksia. Tahan tytvaiheeseen paastaan
valitsemallaTyovaihe|Myyntireskontra.
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3.5

KAYTTOLIITTYMAN OSAT

Ohjelmassa kaytetadn Windowhjelmille tyypilliseen tapaan
ikkunoita, valikkoja, painikkeita jne.

Tavallisimmat ikkunatyypit ovat

yksittaiset ikkunat

esim. Yritysludtelo ja Yrityksen tietokannat
valintaikkunat

esim. tiedostovalintaikkunat ja erilaiset maaritysikkunat
paaikkuna useine sisalla olevine tyikk unoineen

kuten kappaleessa 3.4. mainituissa TyOwkibledissa

Ikkunoiden kasittely, koon muuttaminen, minimointi, maksimointi yms.
on yleista Windowsin kayton hallintaa, jota voi tarvittaessa opetella alan
kasikirjoista tai opetsohjelmista.

Vinkki: Helppo tapa loytaa jokin ikkuna tai jarjestella ikkunoita on
kayttaa lkkunavalikkoa.

Ikkunoissa kaytetaan tavallisia Windowsin kayttoliittyméohjaimia, kuten

valikkoja

painikkeita
valintapainikkeita
tekstikenttia
luetteloita
alasvetoluetteloita
yhdistelImakenttia ja
vierityspalkkeja

Myd@s naiden kayttd on tarvittaessa syyta opetella Windowsin
ohjekirjoista tai opaisohjelmasta.
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Laskunsydtté, asiakaskortistga tuotekortisteikkunoissa on Ikkuna
valikossavalinnat, joilla voit tallentaa ikkunoiden koot ja paikat. Ukiat
avautuvat seuraavilla kerroilla kuten ne olivat tallennushetkella.

Kuvassa on esitetty taulukko, jollaista kaytetaan usekgsmoissa.

[® ASTERI ASIAKASKORTISTO - Asteri Malliyritys Oy

Tiedosko  Muokkaa  Tulosta  Omatuloste  Osakortisko Tydwaihe  Yeitws  Ikkona  Ohije
{ll =¥ Rivitila - rivi 1/27 =10l =] [
Hirni LizSHimi Ozaite Paikka Puhelin Mumera a
P |Bnnan Toimistopalve| &nna Tarkka PL 343 00101 HELSINEI 03-124485 10241
i Annen Ananaz Ky | Anne Mango Kazamikatu 64 3 [00100 HAMEENLINI 03-4336343 1014
Annen Mango Oy | Anne Mango Kasarmikatu B4 3 00100 HAMEEMLINI 034336343 1005
Atzon Kauppa Pl 555 00700 HELSIMEI 1012 Fax
Abzon Parturi Atzo Makinen PL 434 00101 HELSINKI - |[03-3511122 1001 I— -
AtzonTukkukauppa Pl 555 00700 HELSIMEI 1015 K.otisiut
| Cafe Mokka t aija Mokka Kahwimyllpntie 5 EOD VANTAS 09-34 3232323 1007 — “hieyshenki
Cafr Braina n K Aakwirnulluntie 5 MRNN AR T AA M9-343232323 MR f
| 4 Lisétietol

_ oo lmmamaarm

Taulukkoa kaytetaan useissa ohjelman eri kohdissa.
Taulukossa liikutaan seuraavasti:

nuolindppéaimet- ylos, alas, vasemmalle, oikealle

HOME - rivin alkuun

END - rivin loppuun

PAGE UP - ruudullinen yldspéin
PAGE DOWN - ruudullinen alasgin
TAB - eteenpain

Monisarakkeisissa taulukoissa ENTER hyvaksyy soluun syo6tetyn tekstin
ja liikkuttaa kohdistinta oikealle. Laskunsydttdikkunan tuoterivien
tuotenumeresarakkeessa ENTER kaynnistaa tuotehaun.
Laskunsydtoikkunan otsikkotietojen laskutasoite ja toimitusosoite
kohdissa ENTER kaynnistaa asiakkaan haun, samaten asiakasnumeron
ja toimitusosoitteen asiakaumeron kohdalla.

Taulukkoa voidaan selata myds vierityspalkin avulla.

Hiirella osoittamalla ja painamalla voidaan siirtya ti@un ruduun.
Taulukon sarakkeiden leveyksia voidaan muutella ja sarakkeita piilottaa
hiirella muokkaamalla. Laskunsyodttoikkunan tuoterivien sarakkeiden
asettelu tallentuu kovalevylle.
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Yleensa taulukossa olevien tietojen muokkaus tajpayisinkertaisesti
siirtdmall&a kohdistin oikeaan ruutuun ja kirjoittamalla tekstia. Tiedot
tallentuvat automaattisesti rivia vaihdettaessa.

Pisteella tai pilkulla saat kopioitua ylemmalla rivilla olevan tekstin;
ominaisuus toimii seuraavissa ikkunoissa:

- laskunsyo6ttotilan asiakkadtkuna

- laskunsyadttétilan tuotteekkuna

- laskunsyottdikkunan tuoterivitulukko

- kortisto-tyGvaiheiden rivitila ja rajattuikkunoissa

- myyntireskontran kaikkien reskontratapahtumien ikkuna

3.6 KUVARUUDUN FONTIN MAARIT YS

Voit valita kuvaruudulla kaytettavan fontin lajin ja koon Yritysluettelo
ikkunanMaaritd|Kuvaruudun fontti -toiminnolla.

Fontti 2 x|
Fontt: Fanttitymli: Faoko:
Times Mew Foman INnrmaaIi 20
System P [ ormaali 14
(} Tahoma _I K.urzivaitu _I Peruta |
T erminal Lihavwaitu
Times Mew Foman Likaeaitu KLrsivoitu EJ
6 (} Trebuchet M3 [ 22
Tunga 24
(} webdings ;I 26 LI
— kalli
AaBbAdO6
b erkizto:
I Lanzimainen ;I

@ Yritysluettelo - ASTERI LASKUTUS

Tiedosto  Salasana  MEarikd  Chie

Tty Hakemizto

» Aster1 Malliyritys Oy (CAWINLSVWSAMPLES
Tuore Oy CAWINLS\tuore
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3.7 TULOSTEET

Ohjelmasta saadaan mm. seuraavia tulosteita:
- asiakaskortistosta:
- myyntitilasto
- osoiteluettelo
- postitustarrat
- tuotekortistosta:
- myyntitilasto
- hinnasto
- varastotilanne
- varaston arvo
- inventaario
- puutelista
- laskunsyottatila:
- lasku
- kateiskuitti
- laskutettujen lista (tamankertaisista tai halutjdiesolta)
- kateismyyntilista (tAmankertaisista tai halutulta jaksolta)
- alv-erittelylista (tamankertaisista tai halutulta jaksolta)
- omalomake
- tilastot:
- myynti tuottettain
- katelaskelma tuotteittain
- asiakkaan Nmeaikaiset ostot
- asialkaan ostot tuotteittain
- asiakkaan kate tuotteittain
- tuotteen myynti asiakkaittain
- myyjan myynti tuotteittain
- katelaskelma myyjittain
- myyjan myynti laskuittain
- asiakasyhtewveto
- tunnuksen tuoterivit
- suoritukset myyjittain
- katelaskelma lagkttain
- omat kyselyt SQL:lla
- myyntireskontra:
- avointen laskujerukettelo
- eraantyneiden laskujen luettelo
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- my6hassa maksettujen laskujen luettelo

- tiettynda menneena paivana avoinna olleidettélm
- kaikkien reskontrapahtumien lue#lo

- asiakkaan avoimet

- asiakkaan my6hassa maksetut

- asiakkaan tiliote

- asiakkaan maksnuistutus

Tulosteet saadaan valitsemalla kulloisessakin ikkunbseesta-valikon
toimintoja. Useiden tulosteiden ulkoasua voi muokata. Esimerkiksi
laskun,kateiskuitin, tiliotteen ja maksumuistutuksenttedaa paperilla
ohjataan muokkaamalllom-tarkenteisia tekstimuotoisia
lomakesovitustiedostoja. Esimerkiksi laskun tai kateiskuitin tuoterivien
sarakkeiden leveydet paperilla maaritellaan laskunsyaottoddkun
toiminnolla Maarita|Tuoterivit paperille . Tarkempia ohjeita

tulosteiden ulkoasun mikaamisesta on kappaleissa 9.5. ja 10.9.
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3.8 TULOSTI MEN KYSYMINEN ENNEN TULOSTAMISTA

Yritysluetteloikkunan toimirto Maarita| Tulostimen kysyminenon
ensiasennuksen jalkeen oletuksena paalla. Tasséa kolsdassa
maaritettya, ettd ohjelma kysyy jokaisen tulosteen yhteydessa erikseen,
mille kirjoittimelle tulostetaan. Ohjelman kysyessa tulostimen aina
ennen tulostamista saat vaihdettua katewi®stuksen esimerkiksi

laserin, matriisikirjoittimen ja pdfulostimen valilla.

Yritysluettelo - ASTERI LASKUTUS

Tiedosto Salasana BUEEEN Ohije

Tulostimen kysyminen.. .
Yritys [+

P | Asteri Mallivitys Oy [

v kysy jokaiszn paperitulosteen yhteydessa,
mille kirjoittmelle tulostetaan

| 0K | Peruuta |

Lisaksi ohjelma seuraa, mika on Windowsin oletustulostin: jos vaihdat
Windowskayttojarjestelméan oletustulostinta, kun laskeirgelma on
kaynnissa, myds laskutugehman kirjoitin vaihtuu.

3.9 PIKAKAYNNISTYS

Voit kdynnistda ohjelman siten, ettd ohjelma hyppaa suoraan tietyn
yrityksen tiettyyn tydvaiheeseen kyselematta yrityksen ja tybvaiheen
valintaa. Tama pikakaynnistys tapahtuu komentorinapeetrilla, joka

on muotoa

laskutustietokannannimi*tydvaihe

eli syota esimerkiksi DO8ehotteessa (tai tee eraajotiedosto esim.
malli.bat, jossa on) jokin seuraavista riveista

winlrk malli/malli.wis*asiakaskortisto
winlrk malli/malli.wis*tuotekortisto
winlrk malli/malli.wis*pikakortisto
winlrk malli/malli.wis*laskunsyo6tto
winlrk malli/malli.wis*myyntireskontra

jolloin ohjelma kaynnistyy ko. yrityksen ko. tydvaiheeseen.
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4 UUDEN LASKUTUKSEN PERUSTAMINEN

4.1 UUDEN YRITYKSEN PERUSTAMINEN

- Siirry yritysluetteloikkunaan.
Kaynnistyessaanhpelma tulee siihen itsestaan.
Muulloin voit siirtya siihen valitsemallr itys|Vaihda

yritys.
- PainalLuo uusi yritys -painiketta

- Syota yrityksen nimeksi vapaamuotoinen teksti,
esim.Asteri Malliyritys Oy
Ohjelma tarjoaa yritykselle perustettavan aléralston
nimeksiaster.
Tarvittaessa kirjoita tilalle jokin kuvaavampi, etéian
8-merkkinen nimi, esimmalli.
Korjaa yrityksen muut tiedot, kuten osoitteet, pankit yms.

- PainaOK .

- Yrityksen dihakemisto on nyt valmis. Voit jatkaa tasta
esimerkiksi perustamalla uuden laskutustiehnlgan.
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4.2 UUDEN LASKUTUSTIETOKANNAN PERUSTAMINEN

Laskutustietokanta sisaltda vanhojen laskujen otsijgktuoterivitiedot,
alv-erittelytiedot ja myyntireskontraryhden yrityksen koko
laskutusaineisto usean vuoden ajalta voi olla yhdessa ainoassa
laskutustietokannassa. Jos jostakin syysta halutaan perustaa yritykselle
useita laskutustietokantoja, ne tehdaan erinimisiksi yrityksen omaan
alihakemistoon.

Laskutustiéokanta luodaan ohjelmassa olevan perustamisautomaatin
avulla. Se johdattelee ensin tarkistamaan, korjaamaan ja/tai luomaan
perustavat maaritykset, asiakaskortiston ja tuotekortiston. Lopuksi se
autaa luomaan itse laskutustietokannan ja kaynnistaa omelma
laskunsydttotilan.

Nain perustat uuden lagtkiksen

- Siirry siihen yritykseen, jolle haluat luoda tietokannan, ja
Yrityksen tietokannatikkunaan.
Jos olet vasta perustanut yrityksen, ohjelma on vienyt Sinut
ko. ikkunaan automéissesti.
Josolet vasta kagnistanyt ohjelman tai olet muuten vain
Yritysluetteloikkunassa, valitse oikea yritys ja paina
Siirry yritykseen.
Jos olet muualla ohjgassa, kaytéa toimintoja
Yritys|Vaihda yritys ja Yritys|Vaihda tietokanta

- PainaUusi -painiketta

- Perustamisautomaatti kertoo aluksi perustamisen
vaiheet. Pain®K.

- Tarkista ja korjaa ytyksen laskutuksen perustavat
maaritykset. Huomaa, etta maarityksia on ikkunassa
kaikkiaan nelglla eri valilehdella. Tarkemmat ohjeet
ks. kappale 9.6. PairaK.

- Perustamisen vaihegkkunassa pain®K.
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- Luo asiakaskortisto. Tarkempia ohjeita asiakaskion
kéasittelysta on Kapaleessa 7 ja Asteri DG&skutuksen
asiakaskortiston siirtarsesta kappaleessa 6.
Halutessasi voit jattaa asiakaskortiston vajaaksi ja tdydentaa sita
my6hemmin. Luotuasi asiakaskattin painalatka
perustamista

- Perustamisen vaihegkkunassa pain®K.

- Luo tuotekortisto. Tarkempia ohjeita tuotekston
kéasittelysta on kKapaleessa 8 ja Asteri DG&skutuksen
tuotekortiston siirtamisesté kappaleessa 6.
Halutessasi voit jattda tuotekortiston tassa vaiheessa
tyhjaksi tai vajaaksi ja taydentaa sitd mydhemmin.
Luotuasi tuotekortiston painkatka perustamista.

- Perustamisen vaihegkkunassa pain®K.

- Nimeé& perustettava laskutustietokanta.
Ohjelma suosittelee viiden merkin mittaista nimea.
Nimi paattyy tarketeeseenwls, painaOK .

- Ohjelma luo laskutustokannan ja kaynnistaa Laskunsyétto
tyOvaiheen. Laskutustietokannaergstaminen on nyt valmis ja
voit esimerkiksi aloittaa laskujen kirjoittamisen.
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3) VARMUUSKOPIOINTI J A PALAUTTAMINEN

5.1 AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI

Ohjelma tekee yrityksen aineistostatomaattisesti varmuuskopion aina
kun poistutaan yrityksesta tai laskutustietokannasta taikka lopetetaan
ohjelma.

Varmuuskopio menee saman kovalevyn asterivarmuugeen
kansioon, esim. @sterivarmuus tai verkkokaytossa palvelimen
c:\asterivarmuugkansioon, joka nakyy esim.\asterivarmuusimisena
muille koneille.

Voit itse muuttaa varmuuskansion polun Yritysluettiélcunan
valinnallaTiedosto|Maéaritd automaattinen varmuuskopiointi.

i, Madritd automaattinen yarmuuskopia ﬂ

[ Tee automaattinen varmuuskopio aina itk zesta poistuttasss=

hakemistoon Ic:'\asterivarmuus

ok Peruuta

Levylle jaa talteen kunkin aineiston ensimmainen kayttokerssakin
kalenterikuukaudesta, esim\asterivarmuu&00803winls\firma-
kansioon

Jos kaytat samaa aineigtaksi kertaa kuussa tai useammin, tallentuu
uudempi aineisto paivanumeron kansioon, esim.
c:\asterivarmuud Awinls\firma-kansioon.

Paivan numem mukaisissa kansioissa on uudempia tai vanhempia kuin
kuukauden numeroisissa kansioissa, riippuen siitd minka numeroisina
paivind on aineistoa kaytetty.
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Mikali joudut palauttamaan varmuuskopion, I6ydat aina kuukauden
ensimmaisen kayttokerran kuukaudems&iosta. Jossain tapauksessa
|6ydat viela uudemman aineiston paivanumeron kansiosta. Uusimman
aineiston loytamiseksi voit kayttdd Windowsin etsimistoimintoa:
Kaynnista|Etsi|Tiedostoja ja kansioita

Syota etsittavaksi tiedostoksi esim. firma.wls (yrighks
laskutustietokanta). Hakutuloksissa ndet myds tiedostojen paivamaaran.
Siita voit havaita, mista kansiosta uusin aineisto I6ytyy, esim.
c:\asterivarmuu 2winls\firma\firma.wls voi olla uudempi kuin
c:\asterivarmuuk0081Qwinlis\firma\firma.wls

. ASTERI LASKUTUS - Ast x|

Teen automaattista
varmuuskopiota.

Odota...

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievan liikkaa kovalevytilaa tai
aikaa, saat poistettua sen kaytosta valitsemalla Yritysluekialmassa
Tiedosto|Maarita automaattinen varmuuskopiointi.

HUOM! Jos kovalevysi vioittuu, myds automaattinen varmuuskepio
kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehda saanndéllisesti varmuuskopioit
myds muille tietovalineille, esim. rompulle, nauhalle, usealle

muistitikulle tai toiselle kovalevylle.
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5.2 VARMUUSKOPIOINTI ASTERI -OHJELMALLA

Yritysluettdo-ikkunanTiedosto|Maarita varmuuskopiointi
-toiminnolla saat valittua, tarjoaako ohjelma lopettamisen ja yrityksen
vaihtamisen yhteydessa varmuuskopiointia.

i, Yarmuuskopioinnin maaritys ﬂ

W hysy varmuuskopio aina lopetettassea

] Peruuta

i, Yarmuuskopiointi x|

— Tehddan varmuuskopio

- | ama laskutuzainesto evykkeele pakatiuna

A -ATEMAAN

" Kopinimalla hakemistoon Ie:\varmuus{ esim. o \warmuus Selaa.. |

— Mita kopioidaan? ——— [~ Mihin alikanzsioon kopioidaan®?
" Tama lagkutustictokanta {* Suoraan yllaolevan polun alle |e:Warmuus'\winls'\S.&MPLES
& Tama yritys " Béivanumeron kansioon |e:'warmuus'\1 FwinlshSAMPLES
 Eaikki vritykset  Kuukauden kansioon |e:\varmuus\ﬂB\winlﬂSAMF'LES
(" Paivamaaran kansioon |e:\varmuus'\2ﬂ1 5031 Fwinlz\SAMPLES
" Kuun [a paivan kansioon |e:‘warmuu3\031 FuminlzhSAMPLES

" Suorittamalla

Tee vamuuzkopio Teztaa vamuuzkopioint Poistu varmuuzkopioimatta Besurssienhallinta C:h
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Varmuuskopion voit tehda levykkeelle valitsemalla taplan ensimmaiseen
kohtaan:

. Yarmuuskopiointi x|

Tehdaan varmuuzkopio

T &ma laskutusaineisto levpkkeelle pakattuna a-asemaar:  [perinteinen tapa, palautettavissa ohigiman toiminnalla TiedostalPalauta varmuuskopia)

I~ Tallenna wanhan paalle kysymatta

Tallainen varmuuskopio palautetaan Laskutustietokaikkahan
toiminnolla Tiedosto|Palauta varmuuskopio.

Varmuuskopion voit tehda kovalevylle muuhun hakemistoon tai
esimerkiksi USBmuistitikulle valitsemalla taplan toiseen kohtaan.
Talloin voit valita, kopiadaanko vain tdma laskutustietokanta vai tama
yritys vai kaikki yritykset samalla kertaa:

{* Kopinimalla hakemistoon IBZ Egim. o hwanmuus
Mita kopioidaan?———— [ Mihin alikanzioon kopioidaan?
' Tama laskutustietokanta " Suoraan yllaolevan polun alle |e:\win|s\SAM PLES
= Tama yritys " Paivanumeron kansioon |e:\20'\winls'\SAMF'LES
" Eaikki pritykset ™ Kuukauden kanzioon |e:\D4'\winIs'\SAMF'LES
* Paivamasran kansioon |e:\2005042D\winls\SAMPLES
= Kuun ja paivan kansioon |e:\U42D'\winIs\SAMF'LES

Tallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedot
(asiakaskortisto, tuotekortisto, logotiedosto, koko laskutustietokanta tai
kaikki yritykset tilanteesta riippuen) Resurssienhallintaa kayttaen.
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Kolmas vaihtoehto on tehda varmuuskopio suorittamalla itse valitsemasi
varmuuskopiointirutiini.

Esimerkiksi voit tehda kopioi.batimisen komentojonotiedoston, joka
kopioi haluamasi aineiston valitsemakshteeseen. Saat ajettua-bat
tiedoston komentokehotteessa ja jatettyd komentokehotteen nakyviin
esimerkiksi seuraavasti:

M ahdollizuuz omaa ykeilolizta varmuuzkopiointimenstelmaa varten;

Ohielma Argumentit jastai tiedosto

& Suottamalla Icmd §elaa...| If"kkDDiDi-bad Scaal ‘

Tai voit ajaa batiedoston siten, ettd komentokehote lopuksi sulkeutuu:

M ahdollizuus omaa ykailallista varmuusk opiointimengtelmaa warten:

Ohjelma Argumentit ja/tai tiedosto

% Sugittarnalla I Eelaa...l IkDDiDi-bad §elaa...|

Tai voit kdynnistaa cgboltto-ohjelman esimerkiksi sgaavasti:

i ahdollizuuz omaa vkeiolizta varmuuzkopiointimenetelmas varten:

Ohjelma Argumentit ja/tai tiedosto

% Suorittamalla IE:'\F‘IDgram FileshRowiohE azy CO Creator B4 azy CO CreatorhCreat50. §elaa...| I §elaa...| ‘

Jos palautettu laskutusaineisto ei nayta toimivan vaan ilmgittaas | d n 0 t
0 p e n -gulméaerémpulta palautettaessa tiedostoihin on ilmeisesti
jadéanyt kirjoitussuojaus péaalle. Sen voit poistaa Yrity$séle ikkunan
toiminnollaTiedosto|Poisa kirjoitussuojaus. Silloin poistuu

kirjoitussuojaus kaikista wvinls-kansiossa ja sen alikansioissa olevista
tiedostoista ja aineisto on jalleen kaytettavissa.
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6

6.1

SIIRTYMINEN DOS -VERSIOSTA

Asteri Laskutuksen DOSersio tallemaa laskutusja reskontraaineiston
erilaisiin tiedostoihin kuin Asteri Laskutuksen Windoewarsio. DOS
aineisto voidaan kuitenkin siirtad Windowhjelman aineistoksi.

SIIRTYMINEN ASTERI LASKUTUKSESTA (DOS)

Asiakaskortistq6-tietoinen) siirretddnesiraavasti:

1)

2)
3)

4)

Siirry Asiakaskortistetyovaiheen Rivitilaikkunaan. Laskutusta
perustettaessa ohjelma johdattelee tahan vaiheeseen, muulloin
valitse TyOvaihe|Asiakaskortisto.

Valitse Tiedosto|Yhdista DOSKkortisto.

Syota DOSasiakaskortiston nimi, esim:\agerils\asiakas.ktp
painaOK.

Ohjelma lukee nyt tiedot Windowasiakaskortiston peraan.
Ohjelma osaa automtsesti kohdistaa kentat oikein. DOS
asiakaskortiston 6. kentasta nelja ensimmaista merkkia paatyy
agakasnumeroksi, viides merkki maksuehtokoodik&aksi
seuraavaa merkkia alennusprosentiksi.

Tuotekortisto(6-tietoinen) siirretdén seuraavasti:

1)

2)
3)

4)

Siirry Tuotekortistetydvaiheen Rivitilaikkunaan. Laskutusta
perustettaessa ohjelma johdattelee tdhan vaiheeseen, muulloin
valitse TyOvaihe|Tuotekortisto.

Valitse Tiedosto|Yhdista DOSKkortisto.

Syota DOStuotekortiston nimi, esint:\asterilstuote.ktg paina
OK.

llImoita, monennenko DO&iotekortiston kentdn haluat mihinkin
Win-tuotekortiston kenttdan. Pai@K . Ohjelma lukee nyt tiedot
Windowstuotekotiston peraan.

Reskontraaineistosiirretaan Myyntireskontréyovaiheen Avointen

laskujen ikkunan toiminnoilldiedosto|Yhdista .maktiedosto
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(maksettujen tiedostot) j@liedosto|Yhdista .restiedosto
(reskontratiedstot). Yleensa olennaista on siirta@oin.res
jalkimmaisella iminnolla.
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7 ASIAKASKORTISTO

7.1 JOHDANTO

Laskujen kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma voi hakea
laskutettavien asiakkaiden tiedot, mm. osoitteet, maksuehdot ja
alennusprosatit, suoraan asiakaskortistosta.

Asiakaskortisbsta ohjelma voi tulostaa osoitetarroja kaikille tai tietylle
rajatulle osajakolle, mikd helpottaa erilaisia postituksia.

Laskutuksen yhteydessa tallentuvien tilastotietojen perusteella voidaan
helposti seurata eri asiakkaiden suorittamia ostoja.

Asteri Laskutus (win}ohjelmassa asiakaskortisto luodaan ja sita
yllapidetaan padasiassa Asiakaskortigtivaineen avulla. Tall6in
voidaan lukea Asteri DOf&skutuksen asiakaskortisto Wameistoksi,
asi&kkaita voidaan lisata, poistaa, asiakkaiden tietojgkaine.
Osoiteludtelo ja postitustarrat voidaan tulostaa koko asiakaskortistosta
tai vapaavalintaisesta osasta kortistoa. Maksuehtokoodien ja niita
vastaavien tekstien marittaminen tapahtuu myos taalla.

Asiakaskortistoa voi myds jossakin maarin muokatskunsyotté
tyOvaiheen Asiakkaakkunassa. Talloin tarjolla on vain asiakkaiden
lisdamis, poistamis ja muokkasmahdollisuus.

Asiakaskortisto tallentuu erilliseksi Microsoft Access 20@miotoiseksi
tietokannaksi. Ohjelma antaa sille yleensa automsaatt nimen
asiakas.walqa sijoittaa sen yrityksen omaan alihakemistoon, esim.
c:\winls\firma\asiakas.wakAsiakaskortiston tietokannassa asiakkaiden
tiedot ovat omassa taulussaan ja maksuehtokoodien sanalliset vastineet
omassa taulussaan. Tietokantaahaluttaessa kasitella muullakin
Microsoft Access 2006nuotoa lukevalla ohjenistolla.
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7.2 ASIAKASKORTISTON KENTAT
Asiakaskortistossa on varattu kullekin asiakkaalle seuraavat tiedot:

Nimi
Asiakkaan tai yrityksen nimi, esimerkik&tsoft Oy Mikinen

Lis&nimi
Yhteyshenkilon nimi, esimerkikgitso Makinen

Osoite
Katuosoite, esimerkikdMalminkaari 21 B

Paikka
Postinumero ja postimipaikka, esimerkiksD0700 HELSINKI

Puhelin
Puhelinnumerot yms., esimerkik$D9) 351 1122 fax (09) 351 5532

Numero
Asiakasnumero, kullakin eekkaalla eri, esimerkikgi234

Maksuehto

Maksuehtokoodi, esimerkik& Maksuehtokoodit ja niitd vastaavat
sandliset maksuehdot maaritellaan Akaskortistetydvaiheen Rivitila
ikkunan toiminnollaVviuokkaa|Maksuehdot. Kun laskunsydttétilassa
etsitdan asiakas, ohjelma ehdottaa asiakkaan maksuehtokagdiista
maksuehtoa ja laskee erapaivan sen mukaan.

Alennus

Alennusprosentti, esimerkik$b. Kun laskunsyottotilassa etsitaan
asekas, ohjelma ehdottaa asiakkaan alennusprosentin mukaista
laskulohtaista alanusta.
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Ostanut kpl
Asiakkaan ostamien tuotteiden kumulatien méaara. Laskun
tallettamisen yhteydessdjelma kasvattaa tata lukua.

Ostanut euro
Asiakkaan ostamien tuotteiden kumulatiivinen yhteishinta. Laskun
tallettamisen yhtgdessa ohjelma kasvattaa tata lukua.

Laskutusosoite

Jos tdma asiakastietue sisaltaa jonkun asiakkaan toimitusosoitteen,
Laskutusosoit&kentta ilmoittaa, minka numeroisena asiakkaana on
vastaavat laskutusosoitetiedot. Esimerki4s

Toimitusosoite

Jos t&@na asiakastietue sisaltaa jonkun asiakkaan laskutusosoitteen,
Toimitusosoitekentta ilmoittaa, mink& numeroisena asiakkaana on
vastaavatdimitusosoitetiedot. Esimerkik&346

Koodirivi
Vapaa tekstikentta.

Seka:

Séahkodposti
Matkapuhelin
Voip (nettipuhelinnumero)
Fax

Kotisivut
Yhteyshenkilo1
Lisatietol
Yhteyshenkil62
Lisatieto2
Kayntiosoite

Y -tunnus
Tilinumero
Verkkolaskuosoite
Maa

Perus

Yksikot

Ryhma
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Osasto

10 kpl Selitekenttid, joihin mahtuu max. 255 merkkid kuhunkin
5 kpl Muistio-kenttida, mahtuu rajattomasti tekstia
Alennusryhma

Myyjamme

Tilausvahvistusl

Lahetelomake

Kieli

Tekstimuotoista tietoa sisaltavien kenttien enimmaispituus on 255
merkkia.
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7.3 ASIAKASKORTISTON KENTTIEN NIMEAMINEN

Yritysluetteleikkunassa on toimintMaarita|Asiakaskortiston
kenttien nimet, jolla voit muuttaa yrityksen asiakaskortiston kenttien
nimi& haluamaasi muotoon.

Kenttien nimeaminen muuttaa suoraan kentan nimea tietokannassa.
Kenttien nimen muuttamisella on maysta vain, jos olet jo kayttanyt

naita kenttia ja maarittanyt joitain tarratulostuksia tai S@telyja
kayttamaan kentan nimea ja sitten muutat kentan nimen toiseksi (esim.

olet k@aytt@anyt jossain kyselyssa?
nimennytsemi mel |l e omyyj)j2ao). T211°%in
kentan nimet.
i Nimed asiakaskortiston kentat - Asteri Malliyritys Oy - ¢ winls samples',asiaka ll
Alkuperginen nimi MHykyinem rnimi [duizi mimi
\_’hte_l,lshenkili:ﬂ _>‘ \_’hte_l,lshenkili:ﬂ > IYhteyshenkilH1 Suarita nimesrninen |
Lisatisto1 > Lisatisto1 |L' Stieta] |
_‘ I=atieio ; 1zaketa Eeruu[a
\_’hteyshenkili:i2 _>‘ \_’hteyshenkili:i2 3 ItheyshenkilﬁE
Lizatieto? _>‘ Lizatieto? > ILisétiet02
K. Eyntiosoite _>‘ K. Eyntiosoite 3 IKéi_l,JntiDsoite
Ferus _>‘ Ferus » IF'elus
) 1 R
SeliteT _>[ Selite1 5 Myyia
e
= |:|E'ITte |::-EI'I'le
Selitsd _>[ Selits3 5 ISeIiteS
Selited _>[ Selited 5 ISeIite4
Selite5 ¥ Selite5 > ISeIiteE . .
Seliteb b Seliteb > ISeIiteE Voit \_falht_aa_ .
Selite? _>[ Selite? > ISeIite? kenttien nimia
Selited _>[ Selited 5 ISeIiteB
Selited _>[ Selit=3 5 ISeIiteS
=10 Sefte]l .ISer;em
Muistiol _>[ Muistiol 5 IHistoriatietcl
| EE— ————————— ——— | reree——
|I TLATETIL, |I TLATETIL, II U1
Muistiod _>[ Muistiod 5 IMuistioS
Muistiod _>[ Muistiod 5 IMuistio-'-i
MuistioS _>[ MuistioS 5 IMuistioE
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7.4 ASIAKASKORTISTO -TYOVAIHEEN IKKUNAT

AsiakaskortistetyOvaiheessa on paaikkunan sisalla kolme tyoikkunaa:
Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto.

Rivitila-ikkunaon varsinaen tygskentelyikkuna, jossa useimmat
toiminnot sijatsevat. Siind voi mm. yhdistaa Dex8rtistoja Win
asiakaskortiston perdan, muokata maksuehtojagataa koko

kortistosta osoiteluettelon ja postitustarrat. Rivitkeunassa asiakkaat
nakyvat taulukssa, joka mahdollistaa asiakkaiden lisdamisen,
poistamisen ja tietojen muokkaamisen. Taulukon toimintaa on selostettu
tarkemmin kappaleessa 3.5.

Selaustilaikkunassanékyy yhden, aktiivisena olevan, asiakkaan tiedot
kerrallaan, tarkemmin. Painikkeidenudta tassakin ikkunassa voi lisata,
poistaa ja korjata adikaan tietoja.

Rajattu osakortistikkunaakaytetaan, kun halutaan tulostaa tai tallettaa
toiseksi kortistoksi vain osa koko asiakaskortiston aineistosta. Talloin
siirretdan halutut asiakkaat rdjaun osakortistoon kaksoisnapiaymnalla
yksittaista asiakasta rivitilassa tai kayttamalla Osakortist@bikon
toimintoja. Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittaisia
asiakkaita tai kaikki asiakkaat. Sen sisalto voidaan tallettaas ek
kortistoksi ja siita voidaan tulostaa osoiteluettelo ja paséiteat.
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7.5 ASIAKASKORTISTON MUOKKAUS

7.5.1 Muokkaamismahdollisuudet

Asiakaskortiston muokkaaminen on l&hinna tarkoitettu tehtavaksi
AsiakaskortistetyOvaiheessa. Siina voi asiakkaita lisata ja poistaa ja
korjata asiakkaan tietoja. Asteri D&@Siakaskortiston sisallén voi
yhdistda kortiston peraan. Asteri Latikksen (win) asiakaskortistoja voi
yhdistaa toisiinsa. Koko asiakaskston tai osan siita vadallettaa
erilliseksi kortistoksi. My6s asiakaskiston tulosteet otetaan
Asiakaskortistetybvaiheessa.

MyOs Laskunsydttdilan Asiakkaatikkunassa voi asiakaskortistoa
muokata jossakin maarin. Talldin tarjolla on tosin vain lisdgmis
poistamis ja karjaamismahdollisuus.

Asiakaskortistoa voi muokata milla tahansa Microsoft Access 2000
-yhteensopivalla tyokalulla. Varmista talldin kuitenkin pienella
kokdlulla, etta muokkaamassasi muodossa oleva kortisto on edelleen
luettavissa Asteri Lasltus (win)-ohjelmalla.

Tehokas Etspainike on Asiakkaat Tuotteet, Rivitila- ja Palauta lasku
avoimeksi-ikkunassa:
- syota etsittavan tekstin patka ja paina Etsi

=% Asiakas: 1008 Tiinan Toimis opalyelut Oy, Tina Tarkka / c\winls'samples’ asialas.wa

|tiina Siirry kenttaan: | Mimi j
Mirni Lig&nimni Dzoite Paikla Puhelin Murmena M aksuehto
B | Tinan Taimistopalve | Tina Tarkka PL 343 00701 HELSIMED | 09124455 1002 3
Laszzen Lomamokit  |Lazse Limatainen | Rukatuntunintie 120 (99890 RUKATUMTI| 016-89334211 1009 1
F.allen Galleria Falle Kipsi Lehtizaarentie 5 Q07180 HELSIMED - |09-87543222 1010 3

Asiakkaat ja Tuotteetikkunassa on liséksi:

- pikasiirtyminen valittuun kenttdan Algmidotuslistan\aulla

- kohdalla olevan asiakkaan/tuotteen nimi nakyy ikkunan
otsikkopalkissa
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7.5.2 Asiakkaan lisdaminen

Jos haluat lisata uuden asiakkaan kortiston loppuun, toimi seuraavasti:
Asiakaskortistetydvaiheen Rivitilaikkunassa tai Lasksyotté
tyOvaiheen Asiakkaakkunassa:
1) Siirry taulukon aivan viimeiselle riville (vasemmassa laidassa
tahti)

2) Kirjoita uuden asiakkaan tiedot ko. riville

3) Siirry jollekin toiselle riville, jolloin uusi rivi tallentuu tietok#aan

Asiakagkortisto-tyovaiheen Selaustkkunassa:
1) PainalLisaa
2) Kirjoita uuden asiakkaan tiedot tekstilaatikoihin
3) PainaPaivita

Jos asiakasnumei@ntté on jatetty tyhjaksi, ohjelma tarjoaa
autoneattisesti seuraavaa vapaata asiakasnumeroa.

Jos joltain asiakkaalta onahdollisesti jdanyt puuttumaan
asiakasnumero, valitdduokkaa|Taydenna asiakasnumero (jos
puuttuu) . Talla toiminnolla lisatyt asiakasnumerot voi kayda viela
lisdamassanyyntireskontran avoimiin laskuihin, menemalla
MyyntireskontratyOvaiheeseen ja ottaflasiellaMuokkaa|Puuttuvat
asiakasnumerot kortistosta

Jos haluat lisata asiakkaan keskelle kortistoa, kayta toimintoa
Muokkaa|Lisaa eteen
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7.5.3 Asiakkaan poistaminen
AsiakaskortistetyOvaiheen Rivitilaikkunassa tai Laskunsyotto
tyovaiheen Asiakkaakkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa ¥seisen asiakkaan kohdalle

2) Napayta hiirella asiakkaan rivin &arimmaisena vasemmalla olevaa
valitsinsaraketta, jolloin aakkaan rivi muuttuu mustaksi

3) PainaDELETE-nappainta

Asiakaskortistetyovaiheen Rivitilaikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa ¥seisen asiakkaan kohdalle

2) ValitseMuokkaa|Poista

3) Hyvaksy poistaminen painamallzK

Asiakaskortistetydvaiheen Selaustlkkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kysesen asiakkaan kohdalle joko Rivitillekunan
taulukossa tai painelemalla Selaustikkunan tietokannan
kelaimia

2) PainaPoista

Jos haluapoistaa useita riveja kerrallaaoimi seuraavasti:

1) Mene asiakasktisto-tyovaiheeseen
2) Valitse poistettavat mustaamalla ne

- Yksittaisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa
laidassa avaa valitsinsaraketta

- Mustatessasi uusia riveja pida atdppainta pohjassa, jolloin
vanhat mustaukset pysyvat voimassa

- Usean rivn pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin
yhden rivin, pitdmalla sitten shiftdppéainta pohjassa ja
napsattamalla viimeistd mustattavaa rivia muualta kuin
valitsinsar&keesta
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3) Mustatut poistetaan toiminnolMuokkaa|Poista Huom! Delete
nappain etoimi tdssé massapoistossa

Jos kortistossasi on vahingossa useaan kertaan samat asiakkaat, voit
poistaa tuplaesiintyméat seuraavilla toiminnoilla:

Muokkaa|Poista tuplat (nimi ja numero) poistaa sellaiset asiakkaat,
joiden asiakasnumero ja nimsiintyvattoistamiseen kortistossa.

Muokkaa|Poista tuplaesiintyméatpoistaa sellaiset asiakkaat, joiden
kaikki kentat ovat samat.

7.5.4 Asiakkaan tietojen korjaaminen
AsiakaskortistetyOvaiheen Rivitilaikkunassa tai Lasksyotté
tyovaiheen Asiakkaakkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry taulukossa ¥seisen asiakkaan kohdalle
2) Kirjoita asiakkaan riville tiedot korjatussa wdossa

Asiakaskortistetyovaiheen Selaustlkkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen asiakkaan koHgjoko Rivitila-ikkunan
taulukossa tai painelemalla Selausiikkunan tietokannan
kelaimia

2) Korjaa asiakkaan tiedot Selaustikkunan tdstilaatikoihin
3) Paina paivita
Jos haluat muokata monien asiakkaiden samanlaista tietoa, voit kayttaa

toimintoaMuokka a|Korvaa. Silla voit vaihtaa valitsemassasi kentassa
olevan tekstin haluamaksesi.

Jos haluat nollata kaikkien asiakkaiden ostanut kpl ja ostanut euro
-kentat, voit kayttaa toimintosluokkaa|Nollaa myyntitilasto.
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7.5.5 Asiakaskortistojen (win) yhdistaminen

Voit yhdistaa kasiteltdvana olevan asiakaskortiston peréaan toisen
asekaskortiston seuraavasti:

1) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Yhdista katisto

2) llmoita, mika kortisto yhdistetaan kasiteltavana olevaragn.
Kortiston on oltava Asteri Laskutuksen (win) asiakaskortiston
muotoa (tarketeenawak). PainaOK

Jos olet nimennyt kenttid uudelleen, kaytédosto|Yhdista kortisto
sarajarjestyksesséatoimintoa.

7.5.6 DOS-asiakaskortistojen siirto

Kuusitietoinen Asteri Laskutuksen (DOS) asiakaskortisto siirretaan
seuraavasti:

1) ValitseTiedosto|Yhdista DOSkortisto

2) Syotta DOSasiakaskortiston nimi, esim:\asterilSasiakas.ktp
painaOK

3) Ohjelma lukee nyt tiedot Windowasiakaskortiston paan.
Ohjelma osaa automtasesti kohdistaa kentat oikein. DOS
asiakaskortiston 6. kentasta nelja ensimmaista merkkia paatyy
asakasnumeroksi, viides merkki maksuehtokoodiksi ja kaksi
seuraavaa merkkia alennusprosentiksi
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7.5.7 Muun kortiston muokkaus

AsiakaskortistetyOvaiheessa voit muokata my6s muita kortistoja kuin
juuri kasiteltdvana olevan yrityksen asiakaskortistoa. Tallainen muu
muokattava kortisto voi olla esimerkiksi:

1) Taman yrityksen vaihtoehtoinen asaskortisto
2) Toisen yrityksen askaskortiso
3) Mika tahansa Microsoft Access 20dQuotoinen tietokanta

Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa voit perustaa uuden tyhjan
asikaskortiston vatsemalla Rivitilaikkunassariedosto|Uusi kortista

Kohtien 3 mukaisissa tapauksissa voit avata olemassarmlesrtston
valitsemalla Rivitila-ikkunassaliedosto|Avaa kortista.

7.5.8Asiakaskortiston aakkostus

Asiakaskortisto on kovalevylla tietokannassa siina jarjestyksesséa kuin
asiakkaat omlun perinsyotetty. Kortiston vojarjestaa haluttuun
jarjestykseen toiminnollidMuokkaalJarjesta. Voit aakkostaa valintasi
mukaan yhden tai kahden kentéan perusteella.

Uudet asiakkaat lisaytyvat kortiston loppuun. Halutessasi vkikostaa
kortiston uudestaan.
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7.6 ASIAKASKORTISTON TUL OSTEET
7.6.1 Myyntitilasto

Asiakaskohtainen myyty kappal@ euroméara tulostetaan Rivitila
ikkunan toiminnollaT ulosta|Myyntitilasto . Jos haluat toktaa vain
osalle joukosta, ks. kappale 7.8.

7.6.2 Osoitetarrat

Osoitetarat (3x 7) kaikille asiakkaille tulostetaaRivitila-ikkunan
toiminnollaTulosta|Tarrat (3x7). Jos haluat tulostaa vain osalle
joukosta, ks. kappale 7.8.

7.6.3 Osoiteluettelo

Osoitelettelo kaikista asiakkaistalostetaan Rivitilakkunan
toiminnollaTulosta|Osoitteisto Jos haluat tulostaa vain osallekosta,
ks. kappale 7.8.

7.6.4 Omatulosteet

Omatuloste-toiminnolla tulostetaan asiakaskortistosta luetteloita, joihin
saat itse valita tulostuvat kentat ja niiden muotoilun.
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7.6.5 Postitustarrat vuoden akana ostaneille

Asiakaskortistetyovaiheen Rivitilaikkunan toiminnolla
Osakortistoon|Valitse ostaneet saat valittua rajattuun osakortistoon ne
asiakkaat, joita on laskutettu maarittelemallasi ajanjaksolla.

Saat ostaneista edelleen tulosteita mm. Rajatlartistol ikkunan
Omatulosteja Tulostavalikosta. Postitustarrat saat tulostettua
toiminnolla Tulosta|Tarrat. Talla valinnalla saat tulostettua esim. tarrat
joulukortteja varten vuoden aikana ostaneille asiakkaille.

7.7 LEIKEPOYDAN JA SIIRTOTIEDOSTON KAYTTO
7.7.1 Asiakaskortisto leikepdydalle

Asiakaskortiston voi kopioida leikepoydalle Rivitilekunan

toiminnolla Muokkaa|Kopioi leikepdydalle. Sielta se voidaan edelleen
lii ttd& johonkin toiseen Windowahjelmaan (esim. Exceliin tai Wordiin)
jatkokasttelya varten.

HUOM: LeikepOydan kayttdminen onnistuu vain riittdvan pienilla
aineistoilla. Suurista kortistoista kopioituu leikeptydalle vain alkuosa
(tekniikalla, jota ohjelma kayttaa, leikepdydalle voi siirtdd noin 64kt:n
kokoisen tietomadaran). Isommiss@eistoissa kannattaa kayttaa
siirtotiedostoa, ks. kpl 7.7.3.

7.7.2 Asiakaskortisto leikepdydéalta

Leikepoydalla olevan aineiston voi liittda kortistotkgeksi Rivitila
ikkunan toiminnollaMuokkaalLiita leikepoydalta. Talla tavoin
saadaan muulla ohjelitha tuotettu asiakaskortisto tai osoitteisto
hyddynnettya.

Liitettava aineisto asettuu siististi soluihin, kun sarakkeiden erottimena
on tabmerkki.
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HUOM: Leikepbydalta voi tuoda vain riittavan pienia aineistoja. Kopioi
suuri aineisto osissa. (tekniikaljata ohjelma kayttaa, leikepoydalta
voidaan vastaanottaa enimmilladn noin 64kt:n kokoinen tietomaara).
Isommissa aineistoissa kannattaa kayttaa siirtotiedostoa, ks. kpl 7.7.3.

7.7.3 Siirtotiedoston kaytto

Asteri Windows Laskutusohjelman asiakaskortisti@svoi vieda
ulospain ja kortistoon voi tuoda sisaan tietoa-ttsdoston muodossa.

CSV (Comma Separated Values) on kateva tapa siirtda tietdenabkja
toiseen, koska useat Windowhjelmat, esimerkiksi Excel
taulukkolaskentaohjelma, osaavat tuottaaleda csvtiedostoa.

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen valissa on erottimena esimerkiksi
puolipiste tai pilkku ja kullakin rivilla on yhden tietueen, esimerkiksi
yhden asiakkaan, tiedot. Esimerkiksi asiakaskortistetiesstona voisi
nayttaa talta:

Nt o Oyj o0; 00stonen Oivao; oKukkak
AKauppa Oyo; oKauppanen Keijoo; oK

7.7.4 Sahkopostiosoitteet leikepoydalle

Saat lahetettya katevasti joukkosahkoposteja kayttamalla
Asiakakortisto-tyovaiheen toimintoduokkaa|Kopioi
sahkopostiosoitteet leikepoydalle

Voit l[ahettda sahkodpostia koko asiakaskortistolle tai rajata ensin joukon
asiakkaita Rajattu osakortisttxkkunaan.

LeikepOydalle kopioimasi sahkdpostiosoitteet voit liittaa
séhkdpostiohjelmassasi (esim. gmail, Outlook tms.) viestin eri kenttiin,
esim.

Jos | i1 t2t o skenttdan, eneut vastadtiajhteikaio pi o
yleensa néae toistensa osoitteita eikd omaansa.
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Jos |l iitat os o-kenhttidm enuut adaammht adkavai t t a
toisten vastaanottajien osoitteet.

Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin asiakaskortistosta Exceliin
1) Kaynnista Asteri Windows Laskutus
2) Siirry valitsemasi yrityksen asiakaskortigi@vaiheeseen
3) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Tallenna cs\erotintiedosto)

4) Anna csvtiedostolle jokin nimi ja maaraa, minne kansioon se
tehdaan, kansio voi olla esimerkiksi yrityksen laskutuskansio
c:\winls\firma ja tiedoston nimesimerkiksisiirto.csv PainaOK

5) Kaynnista Excel
6) Valitse Tiedosto|Avaa

7) limoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi,
esimerkiksic:\winls\firmal\siirto.csv PainaAvaa

Esimerkki: Tietojen tuominen Excelista Asterin asiakaskortistoon
1) Kaynnista Excel
2) Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot vieda Asteriin
3) Valitse TiedostgdTallenna nimella
4) Valitse tiedostomuodoksisv (luetteloerotin)

5) Anna luotavan cstiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv

6) Valitse Tiedosto|Suljetai Tiedosto|Lopeta(muuten Asteri
huomauttaa yhteiskdiovirneesta eika tietojen tuominen onajst

7) Kaynnista Asteri Windows Laskutus
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8) Siirry sen yrityksen asiakaskortistpbvaiheeseen, johon haluat
tuoda aineistoa

9) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Yhdista erotintiedosto (csv)

10) PainaValitse tai syota siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv

11) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste ;
12) Maaritd, missé jarjestyksessa haluat kentat tuotavan

13) PainaAloita

7.8 RAJATTU OSAKORTISTO
7.8.1 Johdanto

Asiakaskortiston kokonaisuudesta voidaan rajata tietty osa, esimerkiksi
yksittaisia asiakkaita,dtyn alueen asiakkaita tai yhdistamalla
muutamalla eri rajausehdolla saatuja osakortistoja. Tallainen osakortisto
voidaan tallettaa erilliseksi asiakaskortistoksi tai siita voidaan ottaa
tulosteita.

Koko asiakaskortisto ndkyy Rivitd&kkunassa ja valittyoukko
asikkaita nakyy Rajattu osakortistikkunassa. Asiakkaita valitaan
osakortistoon kaksoisnapayttamalla Rivitilekunassa tai toiminnoilla
Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko
(SQL). Osakortiston sisaltba voi muokata, ti#la ja tulostaa Rajattu
osakatisto -ikkunassa.
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7.8.2 Asiakkaiden valitseminen osakortistoon

Yksittdisen asiakkaan voit siirtdéa osakortistoon kaksoisnapayttamalla
kyseista rivia Rivitilaikkunassa.

Useitakin, tietyn rajausehdon tayttavia asiakkaita siogi&a
osakatistoon Rivitilaikkunan toiminnollaOsakortistoon|Valitse
joukko, jolloin avautuu seuraavan kuvamkainen valintaikkuna.

= Valitse osajoukko
Kentta D peraattor Ehto
[Fuheiin B [ 05y

Esim. Paikka »= 20000

Toiminta————
® Liits jatkoksi
! Azeta sinoaksi

ok Peruuta

Kenttdkohtaan valitse, minka asiakaskortiston kentan mukaan haluat
rajauksen tehda.

Operaattorkohtaan valitse, dw tdsmalleen samanlaisuus (=),
suurempi kuin (>), pienempi kuin (<), sisaltda (LIKE) tms.

Ehto-kohtaan kirjoita, mihin kentdn arvoon verrataan. Jos kaytat
operaattoria LIKE, kayta ehdossarferkkia ilmoittamaan, etta teksti saa
jatkua kyseiseen suuntaan.

Esimerkiksi, jos haluat Uudenmaan | teleliikennealueella sijaitsevat
asiakkaat, valitsePuhelin LIKE (09)* Jos taas haluat kaikki akkaat,
joiden lisanimessa esiintyy teksti Birgitta, valitasanimi LIKE
*Birgitta* .

Liita jatkoksitarkoittaa, etté fjatussa osakortistossa jo olevat kk&at
sdilyvéat siella ja uuden ehdon mukaiset asiakkaat lisatféok g

Aseta ainoakdiarkoittaa, ettd ohjelma ensin tyhjentaa rajatun
osakatiston ja lisada siihen sitten uuden ehdoukaiset asiakkaat.
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Rivitila-ikkunan toimintaOsakortistoon|Valitse joukko (SQL)toimii
vastaavalla tavalla, mutta siina voit syottaa rajausehdoksi vapaasti
monimutkaisenkin SQilauseen.

7.8.3 Asiakkaan poistaminen osakortistosta

Voit tyhjentdd koko osakortiston valitsemalmokkaa|Tyhjenna
osakortisto.

Voit poistaa osakortistosta yksittaisen asiakkaan valitsemalla
Muokkaa|Poista osakortistosta

7.8.4 Osakortiston tallettaminen erilliseksi kortistoksi

Voit tallettaa osakortiston erilliseksi kortistoksi toiminnolla
Tiedosto|Tallenna osakrtisto.

7.8.5 Osakortiston tulosteet

Rajattuun osakortistoon valitsemistasi asiakkaista voit tulostaa
myyntitilaston toiminnollaTulosta|Myyntitilasto, postitustarrat
toiminnollaTulosta|Tarrat (3x7) ja luettelon toiminnolla
Tulosta|Osoitteisto
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7.9 PUHELINNUMERON VALITSEMINEN

Puhelinnumeron valitsemistoiminto vaatii toimiakseen seuraavaa.:

- Win95/98 (koneessa oltava TAPI.DLL tiedosto)

- Windowsin '‘puhelinnumerovalitsin' asennettu ja maaritetty
toimimaan (Ohjelma I6ytyy valitsemalla:
Kaynnistd|Ohjelmat|Auohjelmat|Numeronvalitsin)

- modeemi, joka valitsee puhelinnumeron

- puhelin johon puhutaan (testatessa oli kiinni modeemin phone
liittimessa)

Valitseminen toimii seuraavasti:

- asiakaskortiston selaustilassa on neljas painike 'soita’, joka
kaynnistad Whdowsin ‘Numeronvalitsin' ohjelman lahettaen sille
kohdalla olevan asiakkaan nimen ja puhelinexan.

Lisss O
Mimi |Disketti Oy Fax
Lizanimi |Kari F.orppu k.t
Oscite |PL 45 Yh
Paikka 02101 ESPOO Lisé
Puhelin |09-112334 it
Murmera 11004 Lis

i ak zuehto | K.ay
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8 TUOTEKORTISTO

8.1 JOHDANTO

Laskujen kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma voi hakea
laskutettavien tuotteiden tiedot, mhmnnat ja alvprosentit, suoraan
tuotekortstosta.

Laskutuksen yhteydessa tallentuvien tilastotietojen perusteella voidaan
helposti seurata eri tuotteiden myyntia.

Asteri Laskutus (win}ohjelmassa tuotekortisto luodaan ja sita
yllapidetaan padasiassaadiekortistetyovaiheen avulla. Talléin voidaan
lukea Asteri DOSuotekortisto WinRaineistoksi, tuotteita voidaan lisata,
poistaa, tuotteidendioja korjata jne.

Tuotekortistoa voi myds jossakin maarin muokata Laskatté
tyovaiheen TuottedakkunassaTalloin tarjolla on vain tuotteiden
lisdamis, poistamis ja muokkasmahdollisuus.

Tuotekortisto tallentuu erilliseksi Microsoft Access 206tuotoiseksi
tietokannaksi. Ohjelma antaa sille yleensa automaattisesti nimen
tuote.wtkja sijoittaa sen yritykseomaan alihakemistoon, esim.
c:\winls\firma\tuote.wtk Tietokantaa voi kasitella muullakin Microsoft
Access 2000muotoa lukevalla ohjelmistolla.
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8.2 TUOTEKORTISTON KENTAT

Laskunsydttamisen helpottamisen kannalta tarkeimméatkadiston
kentat, jotka kannattaa kustakin tuotteesta syottaa, ovat:

- tuotenumero

- nimike

- yksikko

- myyntihinta

- alv-koodi

Muut tuotekortiston kentéat ovat mukana tilastointeja, varastonhallintaa
jne. varten. Useisiin kenttiin ei sindnsidylimitaan ohjelman toimintoa,
vaan ne ovat olemassa kayttajan omaa tarvetta tai ohjelman tulevia
lagiennuksia varten.

Kullekin tuotteelle on varattu seuraavat kentat:

Tuotenumero
Enintaan 255 merkkia, esimerkikdd34 Kaytetaan mm. witeen
hakuun laskusyottotilassa.

Tuoteryhma
Enintaan 255 merkkia, esimerkilkadd25 Voidaan kayttaa tuotteen
hakuun laskunsydéttotilassa.

Nimike
Tuotteen sanallinen selite, esimerkikaiskutusohjelma (win) Voidaan
kayttéa tuotteen hakuun laskunsyoitéssa.

Nimike2
Vapaa sanallinen selite.

Yksikka,

Esimerkiksikpl tai kg tai pll tail. Jos tata ei ole annettu, ohjelma kayttaa
laskunsyottotilan perustavissa maarityksissa ilmoitettua
oletusyksikkdkoodia (e&s. kpl).
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Ostohinta

Myyntihinta

Myyntihinta2

Myyntihinta3

Tuotteiden hinnat voidaan ilmoittaa tuotekortistossa joko
arvanlisaverollisina (brutto) tai ilman veroa (netto). Laskunsyo6ttotilan
perwstavien maaritysten hinnoélutapakohdassa ilmoitetaan vastaavasti
joko brutto tai netta

ALVkoodi
Tuotteeseen sovellettavevanlisaveroprosentti, esimerkik2s.

Koodirivi
Vapaa tekstikentta.

Myyty kpl
Kyseisen tuotteen kumulatiivinen myyntimaara. Laskun tallettamisen
yhteydessa ohjelma kasvattaa tata lukua.

Myyty euro
Kyseisen tuotteen kumulatiivinen myynti. Laskun tallettamise
yhteydessa ohjelma kasvattaa tata lukua.

Ostettu kpl
Ostettu euro

Varastossa kpl
Laskun tallettamisen yhgdessa ohjelma pienentéa tata lukua.

Tilauspiste
Toimittaja
Tilausnumero
Tulossa kpl
Menossa kpl
Laskuttamatta kpl
Rinnakkaistuote
Hyllypaikka
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Tilidintikoodi

liImoittaa, mille kirjanpidortilille kyseisen tuotteen myynti tarjotaan
kirjattavaksi, jos laskutusaineisto halutaan kirjanpitoon
tuoterivikohtaisesti.

8.3 TUOTEKORTISTO -TYOVAIHEEN IKKUNAT

Tuotekortistetydvaineessa on paaikkunan sisalla kolme ty6ikkunaa:
Rivitila, Selaustila ja Rajtu osakortisto.

Rivitila-ikkunaon varsinainen tydskentelyikkuna, jossa useimmat
toiminnot sijatsevat. Siind voi mm. yhdistaa Dek8rtistoja Win
tuotekortiston peraan. Rivitlikunassa tuotteet nakyvat taulukossa,
joka mahdollistaa tuotteiden lis&amis poistamisen jaeiojen
muokkaamisen. Taulukon toimintaa on selostettu tarkemmin
kappaleessa 3.5.

Selaustilaikkunassanakyy yhden, aktiivisena olevan, tuotteen tiedot
kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tdssakin ikkunassa voi lisata,
poistaa @& korjata tutieiden tietoja.

Rajattu osakortistikkunaakaytetaan, jos halutaan tallettaa toiseksi
kortistoksi vain osa koko tuotekortiston aineistosta. Tallgin siirretaan
halutut tuotteet rajattuun osakortistoon kaksoisnapayttamalla yksittaista
tuotett rivitilassa tai kayttamalla Osakortistewalikon toimintoja.
Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittaisia tuotteita tai
kaikki tuotteet. Sen siséaltd voidaan tallettaa erilliseksi kortistoksi.
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8.4

TUOTEKORTISTON MUOKKAUS

8.4.1 Muokkaamismahdollisuudet

Tuotekortiston muokkaaminen on lahinna tarkoitettu tehtavaksi
Tuotekortistotybvaineessa. Siina voi tuotteita lisata ja poistaa ja
tuotteen tetoja korjata. Asteri DOSuotekortiston sidédn voi yhdistaa
kortiston peraan. Asteri Laskutuksen (win) tuotelgboja voi yhdistaa
toisiinsa. Koko tuotekortiston tai osan siita voi tallettabiseksi
kortistoksi.

My06s Laskunsydttdilan Tuotteetikkunassa voi tuotekortistoa muokata
jossakin maarin. Talldin tarjla on tosin vain lisaamispoistamis ja
korjaamismahdollisuus.

Tuotekortistoa voi muokata my6s milla tahansa Microsoft Access 2000
yhteensopivalla tyokalulla. Varmista talloin kuitenkin pienella
kokelulla, etta muokkaamassasi muodossa oleva kodistedelleen
luettavissa Asteri Lasitus (win)-ohjelmalla.

Tehokas Etspainike on Asiakkaat Tuotteet, Rivitila- ja Palauta lasku
avoimeksi-ikkunassa:
- sy0ta etsittavan tekstin patka ja paina Etsi

¥ Asiakas: 1008 Tiinan Toimis opalvelut Oy, Tiina Tarkka / c:\winlsi,samples’ asiakas.wz

I[iina Siirmy kenttaan: | Mimi j
Mirni Liganimi O zoite Paikka Puhelin MHumero M akzuehto
P} |Tiinan Toimistopalve | Tina Tarkka PL 343 00701 HELSIMED | 09124455 1008 3
Lazzen Lomamokit  |Lazee Limatainen | Fukatunturintie 120 (33330 RUKATUMTI| 016-23334211 1003 1
K.allen Galleria k.alle Kipsi Lehtizaarentie 5 00150 HELSIME]D - |09-87543222 1010 3

Asiakkaat ja Tuotteetikkunassa on liséksi:

- pikasiityminen valittuun kenttdan Algsudotuslistan avulla

- kohdalla olevan asiakkaan/tuotteen nimi nakyy ikkunan
otsikkopalkissa
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8.4.2 Tuotteen lisaaminen

Tuotekortistetydvaineen Rivitilalkkunassa tai Lasksyotté
tyOvaiheen Tuotteekkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry taulukon aivan viimeiselle riville (vasemmassa laidassa
tahti)

2) Kirjoita uuden tuotteen tiedot ko. riville
3) Siirry jollekin toiselle riville, jolloin uusi rivi tallentuu tietok#daan

Tuotekortistetytvaiheen ®laustilaikkunassa toimi seuraavasti:
1) PainaLisaa

2) Kirjoita uuden tuotteen tiedot tekstilaatikoihin
3) PainaPaivita

Jos haluat lisata tuotteen keskelle kortistoa, kayta toimintoa
Muokkaa|Lisaa eteen

8.4.3 Tuotteen poistaminen
Tuotekortistetybvaiheen Rivitilaikkunassa tai Laskunsyotto
tyovaiheen Tuotteakkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry taulukossa ¥seisen tuotteen kohdalle

2) Napayta hiirella tuotteen rivin aarimmaisené vasemmalla olevaa
valitsinsaraketta, jotlin tuotteen rivi muuttuu mustaksi

3) PainaDELETE-nappainta

Tuotekortistetydvaineen Rivitilaikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa ¥seisen tuotteen kohdalle
2) Valitse Muokkaa|Poista
3) Hyvaksy poistaminen painamallzK
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Tuotekortistetydvaineen 8austla-ikkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen tuotteen kohdalle joko Rivitikkunan taulukossa
tai painelemalla Selaustiiitkunan tietokannandaimia

2) PainaPoista

Jos haluapoistaa useita riveja ketlaan toimi seuraavasti:

1) Mene tuotekortistdyovaiheeseen
2) Valitse poistettavat mustaamalla ne

- Yksittaisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa
laidassa avaa valitsinsaraketta

- Mustatessasi uusia riveja pida atdppainta pohjassa, jolloin
vanhd mustaukset pysyvat voimassa

- Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin
yhden rivin, pitdmalla sitten shiftappainta pohjassa ja
napsattamalla viimeista mustattavaa rivia muualta kuin
valitsinsar&keesta

3) Mustatut poistetaan toiminnolMuokkaa|Poista Huom! Delete
nappula ei toimi tdssd massapoistossa

Jos kortistossasi on vahingossa useaan kertaan samat tuotteet, voit
poistaa tuplaesiintyméat seuraavilla toiminnoilla:

Muokkaa|Poista tuplat (nimi ja numero) poistaa sellaiset tuotteet,
joiden tuotenumero ja nimikesiintyvattoistamiseen kortistossa.

Muokkaa|Poista tuplaesiintyméatpoistaa sellaiset tuotteet, joiden
kaikki kentat ovat samat.
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8.4.4 Tuotteen tietojen korjaaminen
Tuotekortistetydvaineen Rivitilaikkunassa tai Laskunsyotto
tyOvaiheen Tuottedakkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry taulukossa ¥seisen tuotteen kohdalle
2) Kirjoita tuotteen riville tiedot korjatussa radossa

Tuotekortistetydvaineen Saustilaikkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen tuotteen kohdalle joko Rivitilkkunan taulukossa
tai painelemalla Selaustilakunan tietokannandkaimia

2) Korjaa tuotteen tiedot Selaustilékunan téstilaatikoihin
3) PainaPaivita

Jos haluat muokata monien tuotteiden samanlaista tieta&aytiaa
toimintoaMuokkaa|Korvaa. Silla voit vaihtaa valitsemassasi kentassa
olevan tekstin haluamaksesi.

Jos haluat nollata kaikkien tuotteiden myyty kpl ja myyty élkentat,
voit kayttaa toimintodMuokkaa|Nollaa myyntitilasto.

Jos haluat muuttaa useiden tuotteiden hintoja, esimerkiksi korottaa
kaikkia 10 %:lla, voit kayttda toimintdduokkaa|Hinnoita.
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Tuotekortistossa voit lisata ostoksen varastoon toimianol
Muokkaa|Lisaa|osto varastoona antaa ostettu kpl, ostohinta/kpl tai
kokonaissumma, jolloin lgelma

1 kasvattaa varastomaaraa

1 kasvattaa ostettu kpl maaraa

1 kasvattaa ostettu eurcadraa

1 laskee keskihinnan kaavalla:
(varastossa kpl * vanha ostohinta + ostettu mk) /
(varastossa kpl +stettu kpl)

Halutessasi nollata varaston, kayta toiminttweokkaa|Nollaa varasto
Toiminto nolaa VarastossaKpl OstettuKpl, Ostettueurg MyytyKpl-,
Myytyeuro, TulossaKpl, MenossaKplja LaskuttamtaKpl-kentat.

Muokkaa|Muuta tietoa i toiminnolla saat muutettua tekstin hyvin
monipuolisesti erilaisilla tavoilla, esimerkiksi isoiksi tai pieniksi
kirjaimiksi, erisnimeksi jne.

8.4.5Tuotekortistojen (win) yhdistdminen
Voit yhdistaa kasiteltdvana olevan tuotekortiston peréaan toisen
tuotekortiston seuraavasti:
1) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Yhdista katisto

2) llmoita, mika kortisto yhdistetaan kasiteltavana olevan peraan.
Kortiston on oltava Asteri Laskutuksen (win) tuotekortiston
muotoa (tarketeenawtk). PainaOK

Jos olet nimennyt kentti& uudelleen, kayiédosto|Yhdista kortisto
sarajarjestyksessd toimintoa.
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8.4.6 DOS-tuotekortistojen siirto

Kuusitietoinen DOSaskutuksen tuotekortisto gietaan seuraavasti:
1) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Yhdistd DOSkortisto

2) Syota DOSuotekortiston nimi, esint:\asterilstuote.ktg paina
OK

3) llmoita, mink& DOStuotelortiston kentan haluat mihinkin WAN
tuotekortiston kenttaan. PaiaK . Ohjelma lukee nyt tiedot
Windowstuotekortiston peréaan

8.4.7 Muun kortiston muokkaus

Tuotekortistetybvaiheessa voit halutessasi muokata myos muita
kortistga kuin juuri kasiteltdvana olevan yrityksen tuotekortistoa.
Tadllainen muu muokattava Kasto voi olla esimerkiksi:

1) Taman yrityksen vaihtoehtoinen tuoteksto.
2) Toisen yrityksen tu@kortisto.
3) Mika tahansa Microsoft Access 20d@uotoinen tietokanta.

Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa voit perustaa uuden tyhjan
tuotekortiston valitamalla Rivitila-ikkunassaliedosto|Uusi kortista

Kohtien 3 mukaisissa tapauksissa voit avata olemassa olevag&orti
valitsemalla Rivitilarikkunassaliedosto|Avaa kortisto.

8.4.8 Tuotekortiston aakkostus

Tuotekortisto on kovalevylla tietokannassa siina jarjestyksesséa kuin
tuotteet oralun perinsyotetty. Kortiston voi jarjestaa haluttuun
jarjestykseen toiminnollduokkaal|Jarjesta

Uudettuotteet lisaytyvat kortiston loppuun. Halutessasi voit aakkostaa
kortiston uudestaan.
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8.4.9 Arvonlisaveron muuttuminen

Elintarvikkeiden ja rehujen arvonlisavero laski 17%:sta 12%:iin

1.10.2009 alkaen. Kaytamme tatd sekamalwtosta 2298 23%
esimerkkina alla nakyvissa ohjeissa, toimintatapa on sama
arvonlisdveron muuttuessa yidai alaspain.

Jos laskutettavien tuotteiden alv on muuttunut, laskutusohjelmaan tulee
maaritell& uusi arvonlisdverokantakanta ja muuttaa tuotistant
tuotteiden verokannat vanhoista uusiin.

8.4.9.1 UUDEN ALV -KANNAN LISAAMINEN

- Valitse Maarita|Perustiedot|ALV

- Asteri Laskutuksessa on varauduttu kaikkiin mahdollisiin tuleviin alv

kantojen muutoksiin. Ahkannat janiiden kirjanpitotilit ovat

syotettavissa perustietojen alililehdelle taulukkomuodossa, joten

voit syottaa niin monta nykyista, entista ja tulevaa arvonlisdverokantaa
kuin haluat. Ohjelma kayttaa tuotteille verokannan mukaista oletustilia,
miké&li tuotekortistossa ei ole maaritetty tuotteen omaa kirjanpidon tilia.

Perustiedok

Lazkuttajan tiedn:ntl Tiedostat ja tulostus | Syottctaiminnot ALY

Arvonlizdverokannat ja niiden kirjanpitatilit

Prozentti| Oletustil

223000

173001

123002

3003

23| 2006

133007

9/3002

0/5333

4

243004

143005

103009

#*

Myos laskutuspaivakirjoissa akannat syotetaan taulukkomuodossa:
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" Muodostetaan ajalta Laskutuzpaivakina talennetaan nimella
alkaen I-I .20z pasttyer: |3|:I'E|'2|:I1 2 In:::'\winls'xkn:ne.wkp
E nzimmainen tositenumera I?'I 29

T ositelaii IM L

" Kirjanpidan tlinumerat £ ensin lazkut, sitten alv:t

Myyntizaamizet -tli |15I:IEI " |azkukohtainen alv
K. ateizmmymti-tili |1?I:IEI % tuoteriveittain

[~ yhma = kust.p.

(] Peruuta

T allennustapa

Arvonlizaverokannat ja niiden kifanpitotilit

Progentti] bypntitili AN Al Tili MA T2 L
> 43010 A5 ™ tileittdin lagkukohtaizesti
143011 2467
1013012 2458
020119
*

Tulosteissa nakyy joustavasti ne verokannat ja tilit, joitéokakin
kuuluukin. Alv-erittely -tuloste nayttaa esimekKsi talta:

12.9.2012
Laskujen ALV-erittely 25.8.2012 - 31.8.2012
Astert Malliyritys Oy
Laskuno Pvm Asno Asiakas Verckanta Peruste Alv Brutto
300783 2582012 1005 Annen Ananas Ky 23 % 43,90 10,10 54,00
Yhteensa 4390 10,10 54,00
300784 2582012 1008 Tiinan Teimistopalvelut 23 % 3951 2,09 43,60
22% 0,74 0,16 0,90
12% 1,11 0,13 1,24
&% 4,12 0,25 445
0% 1,23 0,00 1,23
Yhteensa 4678 9,63 5642
300785 3082012 1004 Disketti Oy 23 % 21670 4984 28654
9% 2936 2,64 32,00
0% 52,90 0,00 52,90
Yhteensa 30496 5248 357 44
300786 3082012 1009 Lassen. Lomamokit 22 % 226,57 49,85 27642
6% 146,68 2,90 15548
Yhteensi 37325 58,65 431,20
Thteissummat
alv-kanta Perusteet Verot Verolliset
23% 300,11 6903 369,14
229 22731 50,01 27732
1294 1,11 0,13 1,24
Q%% 2936 2,54 32,00
6% 150,87 .05 159,93
0% 60,13 0,00 60,13
Yhteensi 76389 130,86 89976

HUOM!
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- Alv-erittelylista tulostuu perustuen tuoterivien tietoihin ottaen
huomioon laskun loppusumnaennukset yms.

- [ALV -erittely]-taulukkoa ei enaé kaytetad, vaan kaytossa on [ALV
erittely uusi}taulukko, joka on hieman erimumihen ja joka on
olemassa vain SQkyselyiden helpottamiseksi

- Vanhat, [ALV-erittely]-taulukkoon viittaavat SQkyselyt eivat toimi
uudella ohjelmaversiolla tehtyjen laskujen osalta

- Uudella ohjelmaversiolla tehtyjen laskujen-alittelya ei saa
tulostetua vanhalla ohjelmaversiolla.
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8.4.9.2 TUOTTEIDEN A LV-KOODIEN MUUTTAMIN EN

Jos tarvitset siirtymavaiheessa seka uutta etta vanhaa verokantaa samalle
tuotteelle, muuta oikea verokanta laskun tuoteriville laskuttaessasi.

numero |iyhmé [ nimike maara| yks. a-hinta|vht.eura|  alef)| ale euro nto]  flalvi "{Iv e bto eura]kp-tili

1001 |paa hattu 1| kpl 111.00| 111,00 0 o000l 11100f & A7) 1887 129,87 3001
*

numero | ivhma | nimike maara|vks. ahintalght.ewro|  alef|ale euro ko melv EUr bto euro| kp-tili

1001 |paa hattu 1{kpl 111,00) 111,00 o ooof 111oaf §Oo12)f 1332 124,32)30M
*

Jatkoa ajatellen saat muutettuakki vanhat verokannat uudeksi
verokannaksi hinnastossasi seuraavasti:

Valitse Ty6vaihe|Tuotekortisto

Valitse Muokkaa|Muuta tietoa tai Muokkaa|Korvaa

Muuta ALVkoodrkentan tietoa korvaamalla teksti 17 (vanlekstilla
12 (uusi)

%, Muuta tietoa 10| x|

Muutetaan tistoa Testaa Sulie

— Walitze muokkaustapa

" Enismimeksi [1zot alkukijaimet]
= ISOIKS] KIRJAIMIES
" pieniks kirjairnik.si

= Pyiristaen 2 desimaalin tarkkuuteen [lis33 tarvittaesza desimaalit, 21,76)
{~ Pugristden 5 sentin tarkkuuteen (21,75

" Pyonstaen 10 sentin tarkkuuteen [21.70)

™ Pydiistden |3himp&sn euroon [22,00)

" Leikaten sentit pois (21.00]

" Paikkakunnakzi [iscdksi kirjaimiksi, 2 v8lid postinumeran jakeen)

" poistetaan walilponglt bedon alusta ja lopusta

= Laskien vitteen tagkisteen

" Mumeroiden jucfsevast alkaen numerosta |

= Mumeroiden jubksevast alkaen numerosta | ja lazketaan vitteen tarkiste

" Kopioidaan tigta kentasta I

" Sijoitetaan teflski |KDE

" Kerro

Histetaan kentta I "I ja kentta
oitetaan alkuun teksh I

[re&lilycrti walin)

= Laske EAM tarkiste (ke

" Mumeraoi juoksevast alkaen numerosta |

szd oltava 12 tai 7 numeroinen tuotenumero,

ja lazketaan EAN tarkiste numerolle [numerosza oltava 12 tai ¥ numeroa)
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8.4.9.3 HINNOITTELU VAKIOKERTOIMELLA

Jos haluat hinnoitella tuotteet uudelleen vakiokertoimella, voit kayttaa
Muokkaa|Muuta tietoa.

Jos olet muuttamassa entisten@senttisten tuatiden bruttohintaa
siten, etta nettohinta sailyy samana, muuta ensin Myyntihinta
kertomalla se luvulla 1,0081967 (eli luvulla 1,23/1,22).

Jos tuotekortiston hinnat sisaltavat ALV:n

saat muutettua myyntihinnan

muokkaa / muuta tietoa -toiminnolla
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Valitse sitten sama toiminto uudelleen laittaen tapla kohtaan
oPy°rist2en 2 desimaalin tarkkuu
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8.5 TUOTEKORTI STON TULOSTEET

Tuotekortiston Tulostaalikosta saadaan seuraavat tulosteet:
- myyntitilasto
- hinnasto
- varastotilanne
- varaston arvo
- inventaario
- puutelista
- hintalaput

Omatuloste-toiminnolla voit tulostaa tuotekortistosta luetteloita, joihin
voit itse valita tulostuvat kentat ja niiden muotoilun.

8.6 LEIKEPOYDAN JA SIIRTOTIEDOSTON KAYTTO
8.6.1 Tuotekortisto leikepoydalle

Tuotekortiston voi kopioida leikepoydalle Rivitilekkunan toiminnolla
Muokkaa|Kopioi leikepdydalle. Sielta se voidaan edelleen liittaa
johonkin toiseen Windowshjelmaan (esim. Exceliin tai @vdiin)
jatkokasttelya varten.

HUOM: Leikepdydan kayttaminen onnistuu vain riittdvan pienilla
aineistoilla. Suurista kortistoista kopioituu leikeptydalle vain alkuosa
(tekniikalla, jota ohjelma kayttaa leikepdydalle voi siirtdd noin 64kt:n
kokoisen tietorddran). Isommissa aineistoissa kannattaa kayttaa
siirtotiedostoa, ks. kpl 8.6.3.
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8.6.2 Tuotekortisto leikepoydalta

LeikepOydalla olevan aineiston voi liittda kortistotkgeksi Rivitila
ikkunan toiminnollaMuokkaal|Liita leikepoydalta. Talla tavoin
saadaa muulla ohjelmalla tuotettu tuotekortisto hyddynnettya.

Liitettava aineisto asettuu siististi soluihin, kun sarakkeiden erottimena
on tabmerkki.

Liitd suuret kortistot osissa (tekniikalla, jota ohjelma kayttaa,
leikepdydalle voi siirtdd noin 64kt:n kokeen tietomaaran) tai siirrd ne
cswtiedostomuodossa.

8.6.3 Siirtotiedoston kaytto

Asteri Windows Laskutusohjelman tuotekortistosta voi viedésapain
ja kortistoon voi tuoda sisdan tietoa ¢mdoston muodossa

CSV (Comma Separated Values) on kateva tapa siirtaa tietdenahja
toiseen, koska useat Windowhkjelmat, esimerkiksi Excel
taulukkolaskentaohjelma, osaavat tuottaa ja lukediedostoa.

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen valissa on erottimanseddksi
puolipiste tai pilkku ja kullakin rivilla on yhden tietueen, esimerkiksi
yhden tuotteen, tiedot. Esimerkiksi tuotekortisto-iedostona voisi
nayttaa talta:
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Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin tuotekortistosta Exceliin
1) Kaynnista Asteri Windows Laskutus
2) Siirry valitsemasi yrityksen tuotekortistgdvaiheeseen
3) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Tallenna csv (erotitiedosto)

4) Anna csvtiedostolle jokin nimi ja maaréaa, minne kansioon se
tehdaan. Kansio voi olla esimerkiksi yrityksen laskutuskansio
c:\winls\firma ja tiedoston nimesimerkiksisiirto.csv PainaOK

5) Kaynnista Excel
6) Valitse Tiedosto|Avaa

7) llmoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi,
esimerkiksic:\winls\firma\siirto.csv PainaAvaa

Esimerkki: Tietojen tuominen Excelistd Asterin tuotekortistoon
1) Kaynnista Excel
2) Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot vieda Asteriin
3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimella
4) Valitse tiedostomuodoksisv (luetteloerotin)

5) Anna luotavan sv-tiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv

6) Valitse Tiedosto|Suljetai Tiedosto|Lopeta(muuten Asteri
huomauttaa yhteiskagovirheesta eikd tuominen onnistu)

7) Kaynnista Asteri Windows Laskutus
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8) Siirry sen yrityksen tuotekortisttydvaiheeseenphon haluat tuoda
aineistoa

9) Rivitila-ikkunassa valits&iedosto|Yhdista erotintiedosto (csv)

10) PainaValitse tai sydta siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv

11) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste ;
12) Maarita, missa jarjestyksessa halkamtat tuotavan

13) PainaAloita

8.7 RAJATTU OSAKORTISTO
8.7.1 Johdanto

Tuotekortiston kokonaisuudesta voidaan rajata tietty osa, esimerkiksi
yksittaisia tuotteita, tietynhintaisia tuotteita, tietyn tuoteryhmalttdiia

tai yhdistamalla muutamalla eri rajausehdolla saatuja osstigati
Tallainen osakortisto voidaan tallettaa erilliseksi tuotB&imksi.

Koko tuotekortisto nakyy Rivitilakkunassa ja valittu joukko tuotteita
nakyy Rajattu osakortistakkunassa. Tuo#ita valitaan osakortistoon
kaksoisndpayttamalla Rivitdikkunassa tai toiminnoilla
Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko

(SQL). Oskortiston sisaltba voi muokata ja tallettaa Rajattu osakortisto
-ikkunassa.
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8.7.2 Tuotteiden valitseminen osakortistoon

Yksittaisen tuotteen voit siirtdd osakortistoon kaksoisnapayttamalla
kyseista rivia Rivitilaikkunassa.

Useitakin, tietyn rajausehdon tayttavia tuotteita voit siirtdd osatawn
Rivitila-ikkunan toiminnollaOsakortistoon|Valitse pukko. Toiminto

on vastaavanlainen kuin asiakaskortiston vastaava toiminto,pysalka
7.8.

Rivitila-ikkunan toimintoOsakortistoon|Valitse joukko (SQL) toimii
vastaavalla tavalla, mutta siina voit syottaa rajausehdoksi vapaasti
monimutkaisenkin SQilausen.

8.7.3 Tuotteen poistaminen oakortistosta

Voit tyhjentda koko osakortiston valitsemalfmokkaa|Tyhjenna
osakortisto.

Voit poistaa osakortistosta yksittdisen tuotteen valitsemalla
Muokkaa|Poista ogkortistosta.
8.7.4  Osakortiston tallettaminen erilliseksi kortistoksi

Voit tallettaa osakortiston erilliseksi kortistoksi toiminnolla
Tiedosto|Tallenna osakortisto
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9 LASKUNSYOTTO

9.1 JOHDANTO

Asteri Laskutus (win}ohjelman Laskunsyottty6vaihe on tarkoitettu
varsinaista laskuttarsiia varten. Siina kirjoitetaan, tulostetaan ja
talletetaan laskuja ja kateiskuitteja.

Laskujen kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma hakee
laskutettavien asiakkaiden tiedot asiakaskortistosta ja tuotteiden tiedot
tuotekortistosta.

Ohjelma laskee aunsaattisesti maksuehdon perusteella erapaivan ja
mahdollisen kassalennuksen, muodostaa viitenumeron tarkisteineen,
laskee tuoteriveille nettga bruttohinnat, alennukset ja arvonlisaverot
seka laskun loppusumman ja siitd annettavat alennukset ja sagaitet
pyoristykset.

Tulostettavien laskujen ja kateiskuittien ulkoasu on vapaasti
maariteltavissa. Paperille tulostuvia teksteja ja niiden asettelua ohjaa
vapaasti muokattavissa oleva lomakesovitustiedosto. Tuoterivien
sarakkeiden leveydet ovat maariteis®a laskutusohjelmasta kasin.

Kun lasku on Kkirjoitettu ja tulostettu, se tallentuu kovalevylle.
Laskutustietokantaan tallentuvat kaikki vanhat laskut sellaisinaan, joten
ne voidaan my6hemmin avata korjattaviksi ja uudelleentulostettaviksi.
Samaten tallentvat laskujen aherittelytiedot kirjanpitoon siirtdmistéa
ajatellen. Lasku tallentuu myos myyntireskontraan avoimeksi laskuksi.
Laskun tallentumisen yhteydessa ohjelma myos kasvattaa
asiakaskdistossa ko. asiakkaan ostamaa kappgaleuromaaraa.
Tuotekotistossa ohjelma kasvattaa kunkin myydyn tuotteen kapjzale
euromaaraa ja pienentaé varastossa olevppatamaaraa.
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9.2
1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

NAIN SYOTAT LASKUJA

Siirry Laskunsyoéttétyovaiheeseen.

liImoita valintapainikkeen avulla, onko kyseessa laskiu
kateiskuitti.

Syotéa asiakkaan tiedot (laskutusosoite ja mahdollinen erillinen
toimitusosoite) suoraan tai hakemalla ne asiakasnumeron tai nimi
ja osoitetietoihin kuuluvan tekstin perusteella, ks. kappale 9.4.3.
Jos asiakkaan kortista toimitusosekmntasta 10ytyy
toimitusosoitteen asiakasnumero, ohjelma tuo toimitusosoitteen
kayttoon (jos olet niin valinnut kohdassa

Maarita| Toimitusosoite).

Syota ja/tai tarkista laskun muut otsikkotiedot, kuten
laskunrumero, paivays, nksuehto, toimitustapa jne., Ksappale
9.4.

Sy0ta tuoterivit: hae tuotteet tuotenumeron, ryhman tai nimikkeen
perusteella, korjaa méarat, hinnat, mahdolliset rivialennukset ym.,
ks. kagppale 9.4.16.

Tarkista laskun tiedot ja sydta mahdollinen laskukohtainen
alennus.

Tulosta lasku painaniia Tulosta tai Omalomaketai valitsemalla
Tulosta|Lasku/kuitti, Tiedosto|Omalomaketai
Tiedosto|Tulosta

Jos saatu tuloste ei ole moitteeton, ala hyvaksy sita vaan korjaa
laskun tietoja, perustavia maarityksia ja/tanbkesovitusta.

Kun lasku on kunnossayvaksy se, jolloin lasku tallentuu ja
Laskunsyoéttékkuna tyhjenee valmiiksi seuraavaa laskua varten ja
voit aloittaa wdelleen kohdasta 2).
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9.3 IKKUNAT JA NIISSA LIIKKUMINEN

Laskunsydttétydvaineessa on paadikkunan sisalla kolme tydikkunaa:
Laskunsyoth, Asiakkaat ja Tuotteet.

Laskunsydttékkunaon varsinainen tydskentelyikkuna, johon syotetaan
laskun otsikkotiedot ja tuoterivit ja josta kasin laskwstetaan,
talletetaan jne. Laskunsyoéttoikkunassa liikkutaan hiirella tai nappaimin.

Seuraavat nappairnsiirtavat kohdistinta:
TAB taulukko-osiosta seuraavaan
SHIFT+TAB taulukkcosiosta edelliseen
nuolet ylgs, alas taulukkoosion sisélla yloslas

Seuraavat nappaimeulaisevat hakuja:
ENTER = asiakkaan haku asiakasnumeron perusteella
ENTER = askkkaan haku nimija osoitetietojen pesteella
ENTER = tuotteen haku tuotenumeron perusteella
F8 = tuotteen haku nimikkeen tai tuoteryhman perusteella

Asiakkaatikkunassanakyy kaytdssa oleva asiakaskortisto, jota voi myos
muokata. Asiakkaakkunassa o tarjolla asiakkaan lisdamijs

poistamis, muokkausja jarjestamismahdollisuuMuokkaa|Uudista
taulukko 7 valinnalla saat ikkunan takaisin toimivaksi, jos siitd on esim.
jonkin pulmatilanteen vuoksi kadonnut hissi. Jos tarvitset
monipuolisempia asiakaskston muokkausmahdollisuuksia, valitse
Tybvaihe|Asiakaskortistg ks. kappale 7.

Tuotteetikkunassanékyy kaytdssa oleva tuotekortisto, jota voi myds
muokata. Tuotteakkunassa on tarjolla tuotteen lisaamisoistamis,
muokkaus ja jarjestamismahdolligis. Jos tarvitset monipuolisempia
tuotekortiston muokkausmahdollisuuksia, valitse
Ty6vaihe|Tuotekortisto, ks. kappale 8.
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9.4 LASKUN TIETOJEN SYOTTAMINEN
9.4.1 Laskunnumero

Laskun ja kateiskuitin erottaa laskunnumerosta siten, ettéskiiten
numero paattyy Kkirjaimeen, esiml1234K Uutta laskua aloitettaessa
tai lasku/kuitttvalintapainiketta painettaessa ohjelma kasvattaa
laskunnumeroa yhdella.

Ohjelman tarjoaman laskunnumeron voit halutessasi muuttaa. Jos
muutat sen pienemmaksillessa saattaa olla jo kyseisennumeroinen
lasku, mista ohjelma huomauttaa talletettaessa.

9.4.2 Paivamaara

Ohjelma tarjoaa laskun paivamaaraksi laskuttamista aloitettaessa
tietokoneen kellon ilmoittamaa kuluvaa paivamaaraa ja msion
jatkuessa edellisen laskun paivamaaraa.

Laskun paivayksen voi muuttaa. Ohjelma ymmartaa kaikki se
muotoiset paivamaaranilmaukset, jotka Windows voi tunnistaa
paivamaariksi.

9.4.3 Asiakkaan tiedot

Laskutusosoitteesta ilmoitetaanaksasnumero, asiakkaan nimi,

lis&nimi, osoite ja paikka. Laskun otsikkotiedoissa on varattu tilaa my6s
mahdolliselle laskutusosoitteesta poikkeavalle toimitusiesie.
Seuraavassa neuvotaan asiakkaan tietojen syottdmingamassa eri
tapauksessa

Maarita|Tabulointijarjestys itoiminnolla voit valita, hyppaakao
kohdistin sarkaiméappainta kaytettdessa laskutusosoitteesta seuraavaksi
toimitusasiakasnumeroon vai laskunnumkeattaan.
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Asiakas, jota ei ole aaldaskortistossa

Syotalaskun otsikkotietojen laskutusosekehtaan asiakkaan nimi,
lis&nimi, osoite ja paikka. Jos haluat lisata asiakkaan asiakaskaomti
paina Ovie kortistoono.

Kortistossa jo oleva asiakas

Kortistossa jo olevan asiakkaan tiedot voit hakea asiakasketéisto
seuraavillaavoilla:

- asiakasnumeron mukaan
1) Syoéta As.no (Toim.Asnelekstikenttadn asiakasnumero.
2) Paina ENTER

- asiakkaan nimen, lisdnimen, osoitteen ja/tai paikakaan

1) Syoéta Laskunsyoéttikkunan Laskutussoite(Toimitusosoite)
kohtaan tekstit, joa haet. Esimerkiksi jos asiakkaan nimessa oli
jossain kohdin tekssoft, kirjoita nimen kohdallesoft Tai jos etsit
Oy Tukku Ab:n Oulun konttoria, kirjoita nimen kohda{s Tukku
Abja paikan kohdall©ULU.

2) Paina ENTER.

3) Jos yhtaan hakuehdon mukaistekasta ei [0ytynyt,
laskutugsoite (toimitusosoite) pysyy tyhjana. Jos loytyi
tasmalleen yksil@lon mukainen asiakas, sen tiedot tulevat
kayttoon. Jos 16ytyi useita ehdon mukaisia asiakkaita, niiden
kaikkien tiedot imestyvét erilliseen ikkunaan. Valitd&unasta
haluamasi asiakas kaksoisnapayttamalla tai painamalla
pikavalintaa CTRL+jokin kirjain

Jos haluat muuttaa asiakkaan tietoja tata laskua ajatellen, korjaa uudet
tiedot Laskutusosoite(Toimitusosoiulukkoon. Jos haluat muuttaa
asiakkaan tiedotysyvasti, korjaa ne asiakaskistoon.
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Halutessasi voit luoda yhteyksia laskutusosoitteen ja toimitusosoitteen
vdlille. Seka laskutusosoite etta toimitusosoite kirjoitetaan alun perin
asiakaskortistoon omi ks rivei kse
Maari ta| Toimitusosoitevoit valita, onko yhteys kaytdssa laskua
syOtettdessa vai ei. Jos yhteys on kaytdsséa, tapahtuu seuraavaa:

- Kun haet toimitusosoitteen, ohjelma hakee sen laskutusosoitteen, joka
on asiakaskortistossa ko. asiakkaan Laskutusekerttissa

- Kun haet laskutusosoitteen, ohjelma hakee sen toimitusosoitteen, joka
on asiakaskortistossa ko. asiakkaan Toimitusog@iteassa.

Jos kaytossa on paljon toimitusosoitteita, jotka tulee vahingossa
syotettya laskutusosoitteeksi, saat syottamasi las@stitteen

siirtymaan automaattisesti toimitusosoitteeksi ja oikean
laskutusosoitteen tulemaan automaattisesti laskutusosoitteeksi (valitse
ensinMaarita|Toimitusosoite, laita alimpaan kohtaan vakanen):

- Syo0ta asiakaskortistoon Toimitusoseknttaan samaumero kuin
on ko. rivin Numerekentassa

- Syo0ta asiakaskortistoon Laskutusosdiemttaan kyseista
toimitusosoitetta vastaavan laskutusosoitteen asiakasnumero

- Kun syotat laskuun laskutusosoitteeksi ko. asiakasnumeron, ohjelma
viekin tdman toimitusosoitteekia etsii vastaavan laskutusosoitteen

9.4.4 Maksuehto

Kun asiakas haetaan asiakaskortistosta, ohjelma ottaa kayttoon
asiakkaan maksuehtokoodia vastaavan maksuehdon. Tarvittaessa sen vo
vapaasti muuttaa ja korjata. Jos koodi on tyhjélaimg ottaa sen
Asiakkaatikkunan MuokkaalMaksuehdovalinnan Koodi rivilta

(joka toi mii samall a oO0ol etusmaksu
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Ohjelma laskee maksuehdon perusteella ergpaivan. Tata laskentaa vart
ohjelma etsii maksuehdosta tekstgttotai lukuarvoa, joka tlkitaan

paivien lukumaaraksi. Kassdennusta ajaten ohjelma etsii %

merkkid, sita edeltavaa prosenttilukua ja sita edeltavaa vuorokausien
maaraa.

Esimerkiksi seuraavat maksuehdot ovat sallittuja ja tuottavat saman
erapaivan:

30 pv

30 vrk

30 pv netto

30vrk netto

30 dagar netto
Samoin seuraavat maksuehdot ovat sallittuja ja tuottavat keskendan
saman erapaivan ja kasal@nnuksen:

7 vrk-2%, 14 vrk netto

7 pv 2%, 14 pv netto

Maksuehdoksi voit myos syo6ttaa esim. #1 jolloin ohjelma etsii
kyseisennumeroiseamaksuehdon ja laskee erdpaivan. Riippuen
asiakaskortistaydvaiheesi Muokkaa|Maksuehekihdan maarityksista
pikavalinnat ja niitd vastaavat maksuehdot voivat siis olla esimerkiksi:

#1 tuo maksuehdoksr 7 vrk netto

#2 tuo maksuehdoksr 14 pv netto

#3 tuo maksuehdoksy 7 pv-2%, 14 pv netto

#4 tuo maksuehdokst 30 vrk netto

9.4.5 Erapaiva

Ohjelma laskee erapaivan automaattisesti perustuen laskunksi@eay
ja m&suehtoon.

Haluttaessa erdpaiva voidaan sy6ttad myos suorazm k&nttaan,
jolloin ohjelma asettaa maksuehdon automaattisesti. Esimerkiksi jos
syotat erapaivaksi.6.2011 maksuehdoksi tulgger 6.6.2011
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9.4.6 \Vitenumero

Ohjelma muodostaa viitenumeron automaattisesti laskun otsildjetiet
mukaan siten kuin perustavissa maarityksissa (toiminnolla
Maarita|Perustiedot) on kasketty. Ks. kpl 9.6.

9.4.7 Huomautusaika

Ohjelma asettaa tdhan automaattisesti perustavissa maarityksissa
(toiminnolla Maarita|Perustiedot) ilmoitetun oletishuomautusajan.
Tiedon voi vapaasti muuttaa.

9.4.8 Vivekorko

Ohjelma asettaa tdhan automaattisesti perustavissa maarityksissa
(toiminnolla Maarita|Perustiedot) ilmoitetun oletusviivastyskoron.
Tiedon voi vapaasti muuttaa.

9.4.9 Kassaale pvm

Jos maksuehto ilmoittaa, etta kasd@annusta kaytetaan, ohjelma laskee
tahan kenttaan ergpaivan, johon saakka laskun voi suorittaa kassa
alennetulla summalla.

9.4.10 Kassaale euro

Jos maksuehto ilmoittaaftd kassalennusta kaytetdan, ohjelma laskee
tahan kenttdan laskun kassannetun loppusumman. Tahan sovelletaan
sentinpydristysta, jos niin on maaratty perustavissa maarityksissa
(toiminnollaMaarita|Perustiedot).

9.4.11 Viitteenne

Vapaa kentta, johon voi esimerkiksi syottaa tunnisteen, jonkatpehia
asiakas osaa kohdistaa taman ostolaskunsa esim. oikediélhe
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9.4.12 Vitteemme

Vapaa kenttd, johon voi esimerkiksi syottaa tunnisteen, jonkatpelia
lakuttaja osaa kohdistaa taman laskun esim. oikealle henkilélle.

Jos sydtat tAhan kenttadn aina esimerkiksi myyjan nimen, voit kayttaa
Tilasto-valikossa olevia myyjatilastoja:

- myyjan myynti tuotteittain
- katelaskelma myyjittain

- myyjan myynti laskuittain
- suortukset myyjittain

Toiminnolla Maarita|Viitteenne,viitteemme,toimitus voit maarittad, mika
asiakaskortiston tieto tulee viitteenne, viitteemme ja/tai toimitus
kenttdan, kun asiakas haetaan kortistosta laskunsydttdikkunaan.

iw,. Mistd asiakaskortiston kent3sta Euo El

zaa arvon asiakazkaortizton
kentasta:

ak

Witkeenne I j
Yitbeemme IM j Peruta

T airnitus

Selite?
Selited
Selited
Seliteh
Selitel
Selite?
Selited

Esimerkki:

- Syota asiakaskortisn Selitelkenttadn kullekin asiakkaalle sen
oman myyjanne nimi, joka hoitaa tuon asiakkaan asioita

- Valitse Maarita|Viitteenne,viitteemme,toimitus ja maaraa Selitel
menemaan laskuotsikoiden Viiteemikenttaan

- Kirjoita laskuja, jolloin Viiteemmekenttaan tlee automaattisesti
myyjan nimi asiakaskortistosta

- Tarvittaessa voit muutella myyjan nimea Viitteemkemtassa

- Tilastovalikosta saat myyjatilastoja, jotka perustuvat Viitteemme
kenttdan
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9.4.13 Toimitus
Vapaa kenttd, jossa voi esimerkiksnoittaa toimtustavan.

9.4.14 Lisakentat

Laskunsydttékkunassa on laskun otsikkotiedoille kuusi kenttaa,
Lisatieto 1 .. Lisatieto 6, joihin voit syottad vapaavalintaista tietoa, esim.
tilaajan nimen, toimituslauseen tms. tiedon.

Toiminnolla Maarita|Laskuotsikoiden lisdkentat voit vaihtaa lisatietojen
otsikot, maarata, mika asiakaskortiston tieto tulee mihinkin lisatieto
kenttaan ja valita, n&kyvatko lisakentat vai eivat.

Lisatiedot saat tulostumaan laskuun, kun lisaat lorsakétuksen
seuraavia laskulomakesovituskoodeja:

@LISATIETO1

@LISATIETO2

@LISATIETO3

@LISATIETOA4

@LISATIETO5

@LISATIETO6

. Midrita laskun otsikkotietojen lisdkentat x|

o _ _ Otetaan kenttaan tieto ok
Lizakenttien atzikat aziakazkortiston kentazta: =

1 [hteyshenkils 1 ['vhteyshenkilt | Peruta

2 |Yhteyshenkiis 2 | vhteyshenkiis2 =

3 |Listiieto 3 | Rl

. . B

ILISEtIEtD 4 N.inj.i . —
5 [Lisatieto 5 Lis&nimi
Qzaite
B [Lisatieto € Paikka

Puhelin
MHurnera

— Pilota isskentst, ctta tuo M aksuehto
enemmat tilaa laskunsyattoikkunasza
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9.4.15 Asiakkaan muistio

Laskunsydttékkunassa on monirivinen tekstikenttd, jossa nakyy
kulloinkin valitun asiakkan Muistiotkentan sisalto. Sita voi myos
muokata ja muutokset voi tallentaa "Tallenna Muiskehttaan"
-painikkeesta

Muistiol-kenttdan voit syottad asiakkaasta sellaista tietoa, jonka tarvitset
saada nakyville laskunsyottkkunaan. Esimerkiksi tilauattehtaessa

voit tarvita tiedon, keilla henkililla on oikeus tilata ko. asiakkaan
nimissa.

Jos olet nimennyt Muistieckentan uudelleen kappaleen 7.3. mukaisesti,
laskunsyottéikkunassa nakyy asiakaskortiston 42. kenttd sen nimisena
kuin olet maarannyt.

Muistio-tyyppisten kenttien monirivinen muokkaus on katevasti
mahdollista kortistaydvaiheiden Selaustiéikunassa.

a# Selaustila - kortti 1,/9 =10l x|
Iﬁlil asiakazkortisto Y
Peruuta | Paivita | Fuoizta | Soita |

Mimi |Peten Puu Oy Selite] |

Lis&himi |Pete Palikka Selite? |

Osoite |Kaivutie 2 Selite |

Paikk.a {11100 METSALA, Selited |

Puhelin |03-3444333 Selite |

Murmero {1000 Selitef |

M aksughtn [ Selite? |

Alennus |5 Selited I

Ostanut kpl 2 Selited |

Ostanut eura IEED,?’E Seliteld I

Laskutuzosoite | Mwiistio] ansimmEinen riv

T oimnituzosoite I LDI:iu?rﬁgsri::fi

K.oodirivi |

5 &hkposti | Muistin?

b &tk apuhelin I

Wiaip I
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9.4.16 Tuoterivien sydttaminen

Sarakkeet ja niiden asettelu
Normaalisti tuoterivillda on nakyvissa seuraavat kentat:

- tuotenumero
- tuoteryhma
- nimike
- maara
- yksikko
- ahinta
- yhteenséa euro
- alennus %
- alennus euro
- veroton euro
-alv %
- alv euro
- verollinen euro
- kp-tili

Sarakkeiden leveydet ja nakyvyys ruudulla on maariteltavissa hiirella

vetamalla Asettelu tallentuu seuraavaa kayttokertaa varten.

Liikkuminen tuoterivitaulkossa
Hiirelld osoittamalla ja ndpayttamalla voi siirtya halutun rivin talun
sarakkeeseen. Hiiren avulla voi tuoterivitaulukkoa viefitdss b h o | a
0l ossi ad k2yttaen.

Nuolingppéainten avulla voi liikkua ylds, alas, vasemmalle ja oikealle.
ENTER liikuttaa oikealle pain, mutta toimii tuotenumeiarakkeessa
myds haunkaynnistimena.

Kun laskunsyoéttékkuna onaktiivisena ja painat FAappainta (tai
Shift+Enter), kohdistin siirtyy tuoterivitaulukkoon lisaysrivin alkuun
(laskun tuoterivin loppuun ensimmaisen vapaan rivin alkuun).

Kun syodtat kasin tuoteriveja, padset F7:l1a (tai Shift+Enterilla) nopeasti
eteapain.
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Kun luet tuotteet viivakoodinlukijalla, voit laittaa F7:n prefixiksi tai
postfixiksi (koodiksi, jonka viivakoodinlukija lahettd& ennen tai jalkeen
viilvakoodin tietosisaltod), jolloin lukemisten vélissa ei tarvitse painella
nappaimia.

Voit kopioida tai siirtaa tuoterivien tietoja muihin Windowhjelmiin

tai tuoda tuoteriveja muista ohjelmista, esim. taulukkolaskennasta
kayttamalla toimintojaMuokkaalLiitd tuoteriveja leikepoydalta ja
Muokkaa|Valitut tuoterivit leikep oydalle.

Vinkki: tuoterivien valitseminen tapahtuu napsauttamalla vasemman
reunan valitsinsaraketta. Lis&a riveja saat valittua pitamalta ctrl
nappainta pohjassa.

Tuotteen haku tuotekostbsta
Tuotteen vohakea tuotekistosta seuraavilla tavoilla:
- tuotenumeron perusteella
1) Siirry tuotenumeresarakkeeseen

2) Syo6ta etsimasi tuotteen tuotenumero
3) Paina ENTER

- tuoteryhman tai nimikkeen perusteella
1) Siirry tuoteryhmatai nimike-sarakkeeseen
2) Syota pieni patkatsimaasi tekstia
3) Paina F8

4) Jos tuotteita 16ytyy useampi kuin yksi, ohjelma nayttaa ne
erillisessa ikkunassa. Valitse haluamasi tuote kaksoisnapayttamallé
sitd tai painamalla CTRL+jokin kirjain

- vilvakoodin perusteella
1) Siirrd kohdistin tuoterivin Tuotenumek@nttaan

2) Lue viivakoodi lukijalla ja paina ENTER
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Tuoterivin tietojen makkaaminen
Voit vapaasti korjailla tuoterivin tiedot syottamalla uudet tiedot
vanhojen paalle. Muuta esimerkiksi maara, jos se poikkeaa ykkosesta,
seka yksikkohinta, alennus ja ghvosentti, jos ne poikkeavat
oletusavoista.

Normaalisti ohjelma laskee kertolaskun méashitata. Jos haluat laskea
kolmen tai neljan tekijan kertolaskun, esim. pituus*leveys*korkeus, voi
syottad Yksikkékenttaan luvun. Tai voit syottaa Yksikdk@nttaan
kertolaskun, esim. 2*3, jolloin voidaan laskea esim. lasien tai taulujen
pinta-aloja. Taman kolmen ja neljan tekijan kertolaskun maaritykset
|0ydat kohdast#aarita|Kolmen tekijan kertolasku.

Vapaan tekstirivirvoit syottaa kirjoittamalla enimmillaén 255 merkin
pituisen tekstin joko tuoteryhméai nimike-sarakkeeseen ja asetialla
kaikki ko. rivin lukuarvot nolliksi (n&in ne eivat tulostu paperille
nakyviin). ToimnnollaMaarita|ALV -koodi, yksikko ja vapaa teksti
voit maarittaq, tuleeko alkoodiksi nolla, jolloin ohjelma tulkitsee rivin
vapaaksi tekstiksi, vai oletus akoodi, jolloin nimike tulostuu vain niin
lyhyena kuin sarakkeeseen mahtuu. Toiminniglérita| Vapaan
tekstin aloituskohta voit valita, alkaako vapaaksti paperilla
vasemmasta reunasta vai nimgaran alkukohdasta.

ToiminnollaMuokkaalJarjesta tuoterivit voit jarjestaa tuoterivit
valitsemasi kentan mukaan, esikiksi jarjestyskentan mukaan,
tuotenumerojarjestykseen, aakkosjarjestykseen tms. nousevasti tai
laskevasti.

Voit kopioida tuoterivit leikepoydalle laskunsyottotilassa valinnalla
Muokkaa|Kopioi tuoterivit leikepdydalle.
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Yksikk®dhinta ilman veroa bruttosumin laskutettaessa

ValinnallaMaarita|Netto-a-hinta voit maarittaa, lasketaankehennan

ja alw-prosentin perusteella tuoterivin nettdinta ja mihin kenttdan se
sijoitetaan. Toiminnossa on mahdollisuus myds laskea-adtiota jako
verollisesta tai verottomasta rivisummasta, jolloin nahdaan alennusten
jalkeinen tuoterivin yksikkdhinta verollisena tai verottomana. Tata
toimintoa tarvitaan esimerkiksi silloin, kun laskutat verollisin summin ja
haluat saada laskussa nakyméaan myaodstienan yksikkéhinnan.
Paperille tulostuvan sarakkeen otsikon ja sarakkeen paikan voit
maarittaa toiminnolldaarita|Tuoterivit paperille.

® ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy

osta Tilasto Tyovahe Yrtys Ikkuna Ohje

As.no Kaikki sarakkeet nékyvin imero |3 Tuoterivit yht |
I — Wi | Logo... A 16122003 Laskunale % |
Lis | Fonti.., 7 wik netto Laskun ale mk
_ﬁ] O | pankkiviivakood... [ o
Pe | Tiastointitapa. .. o Maarita kenttd, mihin nettosumma lasketaan ]
M f_.“ ALY-koodi, yksikk ja vapaa teksti... saka | %2
Toim. asno || | Leskun aloituskohta. . E 1 Tama on
—— Nii | Tunnisteiden laskenta.., sl ® Lasku
if.s Vapaan tekstin aloituskohta. .. O Kateiskuitti
iJ Ldj Toimitusosoite. .. —
Pz | Lomakkeen kehysten paikat... : Tulosta Omalomake...
iT’L_ Uusien tuotteiden tallentuminen... —, —,

F8 = Haku tuoter | Numeroiden tarkistus...

! kA A an perusteella v 070
- Kolmen tekijan kertolasku... — —
numero | iyhmal
—’——-—-——L-Jr Oletusvaihe {laskukuitti). .. 4 Netto-a-hinnan maaritys E
1 Loppusumman tulostuminen. .. 1
[v Laske netto-a-hinta ja sijoita se kenlléén]
\ K

— — b )‘:‘l/% Peruta

T
: T Tuoteryhm.
ohjelma laskee verottoman yksikk&hinnan Joeohma
madrittamaasi kenttaan

*

Tean pease

ey
numero a| nimik maara|yks. ahinta] yhtmk| ale%| alemk| ntomk| alv%| alvmk| btomk| kp-bil

1/409,84] | 500,00 | 0 000, 50000 22 110,00, 610,00/
= | I | | | |

I*v
[

Muuta viela sen kentén otsikko,
johon hyddykkeen yksikkéhinta
ilman veroa sijoitetaan.

As.no !_

Madritd tuoterivien sarakkeet paperille

2 . ‘
Vi korkisE] Kentta Tulostuva teksti Lev, cm ‘ Jéilies!ys‘ Kentta Tulostuva teksti Lev, cm | Jarjestys
e Tudtenumero Inurnero |‘|.1 |1 alennus % Iale"/o |1.1 IB
I—__ Tiloteryhma Iryhmé |1.1 |2 alennus mk Iale mk |1.1 IS
% Nimike Inimike I2 |3 verotan mk Into mk |1_1 |1U
= Maard [masrs 1 |4 alv% [alvxz 11 [11
Footg | Yhekks [0 JIE [5 avmk [alvmk [i1 [12
numero |1y ahinta |ahinta 11 & verolinen mk  [bto mk 1.1 [13 B
4
*

vhteensamk  [yhtmk 11 [7
T — uta oletusarvot 0K |

Ulkoad” Y Peruuta |
= — muuta tarvittaessa myos tuoterivien kenttien =

| numerd A 5 y: alv alv mk |bto mk

| tulostusjérjestysta paperilla =
A Tuottee | I

Tuotenur
P | 1001

1002 oo oo T — SO T DTy GG T C5T R
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Vaihtoehtoinen hinta / Myyntihinta?2 / Myyntihinta 3 / OVH

Maarita]A -hinta -toiminnola voit nyt valita, miten ko. asiakkaalle
valitaan ko. tuotteen-hinta.

. Mdaritd kenttd, josta a-hinta otetaa El

Oletukzena a-hinta atetaan tuatekartizton kentazta

oK

k woritihinta j

Peruuta

niin kayta zita, T ai lvhennetyt merkinnat;
1= Myyntihinta, 2= MyyntihintaZ, 3=
Ppyntihinka3, 4= 0WH

Voit maarittda, mista kentasta (normaalisti Myyntihinta) otetaan tuotteen
ahinta, ellei asiakaskohtaista maaritysta ole.

Voit maarittda, mistd asiakaskortiston kentasta (esyhnfd) katsotaan,
mista tuotekortiston kentasta otetaalmiraa.

Asiakaskortiston kenttaan voit syottaa tuotekortiston kentdnnimen
selvakielisena, esim. Myyntihinta3 tai voit kayttda seuraavia lyhenteita:
1 = Myyntihinta
2 = Myyntihinta2
3 = Myyntihinta3
4 = OVH

Arvonlisaveroton asiakas

Jos asiakkaan Seliteld0ent t 2 si s2 ] t2aa2a tekstin
niin asiakkaalle laskua kirjoitettaessa kaikkien tusten alv
prosentiksi tulee nolla (jota voi tietysti tarvittaessa muutella).
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Tuoterivin moniportainen alennus

Ohjelmassa on mahdollisuus moniportaisen rivialennuksen antamiseen.
Rivialennus voidaan syo6ttaé ja nayttaa laskeitaniportaisena, esim.
40% 4% 3%

Katso tarkemmat ohjeet sivulta
www.atsoft.fi/wlmoniportainenrivialennus.htm

Bruttohinnan syottamisen vaikutus alennukseen-tantaan

Maarita|Bruttohinnan sy6ttd 1toiminnolla voit valita, muuttaako
ohjelma rivikohtaistalennusta vai rivin-aintaa, kun syotat luvun
suoraan bruttsarakkeeseen.

Vapaan tekstin tuoterivit tuotekortistosta

Laskua ja lahetetta paperille tulostettaessa tulkitaan vapaaksi
tekstiriviksi sellainen, jossa tuotemero voi olla olemassa, kunhan
selitteen lisaksi ei ole muita tyhjasta tai nollasta eroavia kenttia. Nain
ollen voit tehda tuotekortistoon valmiita vapaan tekstin riveja
"tuotteiksi", joita voit kutsua laskulle "tuotenumeron” perusteella.

' ASTERI LASKUTUS - Asteri Malliyritys Oy

Tiedosto  Muokkaa Masrits Tulosta Tlasto Tydvahe Vritys Ikkuna Ohje

A Lok umers 123573 Tugterivit gt 55200 Aciaklcaan Mui
Mimi [Sasnan Turtuipalvelt jvamaga 1542010 Laskun de % 00
1003 Uisérin 7wtk 2%, 14 wik rietto || Laskun sle euic Tallerina Muistil kenitssn
» | |0sote 2342010 lermetiy £2.00
Falka | 99950 SAANATUNTURI 12367310033 Puiig nm
kortistoon | [Puhelin | 016-31111 usalka |14 ik T rusumma 562,00
. gsn Tax ﬁ/r Tamion
: i
075 @ Lasku e
O Kateiskuiti ¢ Lahele
|
| Tulosta Omalomake.
]
Talletina Avas
!
]
F8 = Haku tugjefiumeron ahn tai tuoteryhéin tai nimikkeen osan perusteela  F7 = Siity uuden tucterivin alkuun Wi dld
_ [rumenn |l i migislyks | ahitalyhteun| alo¥|ale ol rio] abvt|ahvewa| biolkpii |jsstys
o dose Alkel | 11100 111.00 000 5086 72| 2002 111.00[301 1
oz flrrem i 72,00 1120 000 17200 0 0,00 112,00[300 2
1300 3l 7300 2331 000 29300 0 10,00 33,0030 E]
TK|pknik 1] 3004
*T———""

eri Ma 0 ote
By Tiedostd Muokkss Tyéwahe ‘rtys Ikkuna  Ohje

’_‘ﬁ B Sy kenitdan: [Tuotenumers % -
Tustenumbra Tusterphmg Nimike Nimike2 [ ksikkis Dstohinta Myyntihintg‘ Mysniihinta2 Mywniihinta3 ALVkood[]
pid 175 7

1001 hattu 1 kel 1
1002 paa pipa Fi kpl 35,45/ 17
1003 péd lippalakki 7 kpl 205 17]
1004 jaks kengat ri o 250, 6
1005 iaka saappaal Fi or 150 3
1006 jaks tossut Fi pr &0 3
w7 keho pata Fi kel 95 22
1w f keho takki Fi kpl 650 22
w0 f pas huivi I kel 230 0
YA kasi hanskat Fi kpl 100 0
P! keho toppa; L kpl 1250 12
& [cikric J ek tarioamme T elle kevadn kunniaksi edulisia pikrik-asuial i
)
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9.4.17 Laskun loppusumma

Laskun loppusumma muodostuu tuoterivien arvonlisaverollisesta
yhteissunmasta sek& mahdollisista laskukohtaisesta alennuksesta ja
pyoristyksesta.

Laskukohtaiseksi alennuksekdijelma tarjoaa mahdollisen asiakkaan
haun ynteydessa |0ydetyn asiakaskohtaisen alennusprosentin. Voit
vapaasti korjata laskun alennusprosentin tai alennuksen euroméaaran.

Pydristykservoit asettaa paalle tai pois valinndlf&arita|Perustiedot,
Syottotoiminnotvalilenti. Jos haluatyoristyksen kymmenien senttien
tarkkuuteen, syota Pydristyskstilaatikkoorkylla tai 10. Jos haluat 5
sentin tarkkuuden, syofa Jos et halua pyoristysta, sy@ia

9.4.18 Laskumerkintavaatimukset

Laki arvonlisaverolan muuttamisesta 399/2012
www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2012/20120399

vahvistettiin 29.6.2012 ja astui voimaan 1.1.2013 Siind on muutoksia
koskien arvonlisaveron laskumerkintdja. Verohallinto antanee lisdohjeita
asiasta, www.vero.fi.

Em. lain mukaan laskuumlee joissain tapauksissa merkita tiettyja
vakioteksteja, esim,

o Jos myyntiin sovelletaan kdannettya verovelvollisuutta, laskuun
merkit@aan oK2a2nnetty verovel vol

o0 Jos ostaja laati laskun myyjan puolesta, laskuun merkitaan
Ol tselaskutuso.

o0 Jos myyja eveltaa kaytettyjen tavaroiden myyntiin
marginaaliverotusmenettelya, laskuun merkitaan
oVoittomar gi nkatayltietdyrtj etsatvea rna®t o .

0 Jos myyja soveltaa taieksineiden myyntiin
marginaaliverotusmenettelyd, laskuun merkitaan
oVoittomargi nadad sij iegtedt el m?
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o Jos myyja soveltaa kerailyesineiden myyntiin
marginaaliverotusmenettelyd, laskuun merkitaan
oOVoittomar gi nkearaily-j a 2anpeisit ek imé s

o Jos matkatoimisto tai matkanjarjestaja myy arvonlisaverolain 80
§:ssé tarkoitetun nlkatoimistopalvelun, laskuun merkitaan
oVoittomar gi nnaaatl kiajt2orijneisstteoltnd?.

Asteri Laskutuksessa voit toteuttaa nama tekemalla niista
tuotekortistoon Ot uot-keatt@dgnaun e | |
vakiotekstit, joita voit sitten ottaa kagtin kutsumalla tuotenumerolla

tai kaksoisnapsautuksella

9.5 LASKUN TULOSTAMINEN
9.5.1 Painikkeet ja valikot

Kun olet sydttanyt laskun tiedot ja olet niihin tyytyvainen, voit tulostaa
laskunTulosta-painikkeestaTiedosto| Tulostavalikosta,
Tiedosto|Omalomaketai Tulosta|Lasku/kuitti -valikosta. TallGin lasku
tulostuu paperille.

Jos et ole tyytyvainen tulosteeseen, korjaa laskun tietoja,
lomakesovitusta, laskuttajan otsikkotiet®djaarita|Perustiedot-
valikosta tai tuoterivien sakkeiden asettelulaarita|Tuoterivit
paperille-valikosta.

Maarita|Laskunpaivan vanhuus-kohdassa voit valita etta ohjelma
huomauttaa tulostettaessa, jos laskun paivamaara on vanhempi kuin
koneen kalenterin paivamaara.

Maarita|Kopioteksti -toiminnolla voit syottaa tekstin, jonka haluat
tulostumaan toiseen, kolmanteen jne. tulostuvaan samaan laskuun, jos
tulosteiden kpimaara on suurempi kuin yksi. Jos et halua mitadan
KOPIO-tekstia tulostuvan, jata tama tyhjaksi.
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9.5.2 Tulostuksen lokerovalinta

Jos kirjoittimessasi on useita syottdlokeroita {yéa jne.), voit valita,
mista lokerosta laskun tai kuitin sivut otetaan, toiminnolla
Maarita|Perustiedot, v @l il ehdel t? O0Tiedosto

9.5.3 Laskulomakesovius

Laskun ja kateiskuitin ulkoasun maaritté@m-tarkenteinen
lomakesovitustiedosto. Atsoft toimittaa ohjelman mukana
esimerkkigsvitukset ohjelman piirtdmalle laskull&agku.lon),
esipainetulle lagskomakkeelle kaskuvan.lomja valkealle paperille
tulostettaville laskulleléskubla.lom)]ahetteelle lahete.lon,
karhulaskulle Karhu.lon), maksumuistutuksellen{aksumui.lomja
kateiskuitille kuitti.lom). Voit kayttaa naita sellaisenaan, muokata
niiden pohjalta tai tehda taysighjasta omat lomakesovitukset. Yleensa
riittdd yhdenlainen sovitus laskulle ja yhdenlainen kateiskuitille.

Ohjelman piirtdméassa laskussa olevien ylaosan kehysten ja alaosan
tilisiirron sijainnin voit maaritella toiminnollMaaritd|Lomakkeen
kehysten paikat

Seuraavissa kuvissa on esimerkkeja esipainetun laskulomakkeen
sovitustiedostosta, kateiskuitin lomakesovituksesta ja karhulaskun
lomakesvituksesta.

9.5.4 Omalomaketulostus ja muuttujat

Valmiiden laskulomakesovituksien lisdk&it maarittaa itse omia
lomakesovituksia, joiden tulostamiseen kaytet@amlomake -
painiketta, jonka jalkeen ohjelma kysyy mitd lomakepohjaa haluat
kayttaa.

Omien lomakepohjien luomisessa on hyva kayttaa valmiita
lomakepohijia tydn nopeuttamiseksi. Tallea omalomakkeelom
tarkentesiksi.
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@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUDERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@O00TUOTERIVI
@KASSAALE
@ALVYERITTELY
@O00TUOTERIVI

@LASKUTTAJANOSOITE  @LASKUTTAJANPANKKI1L ~ @LASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANPAIKKA  @LASKUTTAJANPANKKIZ2 ~ @LASKUTTA  JANLY
@LASKUTTAJANPUH1 @LASKUTTAJANPUH2 @LASKUTTAJANKAUPPAREK

@000
@PST
@000

Laskulomakkeen sovitudgsku.lon)
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@YLAOSANTEKSTI1
@YLAOSANTEKSTI2

@LASKUTSNIMI
@LASKUTUSLISANIMI
@LASKUTUSOSOITE
@LASKUTUSPAIKKA

@TOIMITUSOTSIKKO
@TOIMITUSNIMI
@TOIMITUSLISANIMI
@TOIMITUSOSOITE
@TOIMITUSPAIKKA

@KUITTITEKSTI ~@LASKUNNUMERO

PAIVAMAARA: @PAIVAMAARA

VIITTEENNE: @VIITTEENNE
VIITTEEMME: @VIITTEEMME
TOIMITUS: @TOIMITUS

@RIVIOTSIKOT

@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIV
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI

@O000TUOTERIVI

@ALYERITTELY
@O000TUOTERIVI

@LASKUTTAJANOSOITE @LASKUTTAJANPANKKI1T @LASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANPAIKKA @LASKUTTAJANPANKKI2 @LASKUTTAJANLY

@LASKUTTAJANPUH1

@LASKUTTAJANPUH2 @LASKUTTAJAN KAUPPAREK

Kateiskuitin bmakesovitusKuitti.lom)
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@YLAOSANTEKSTI1
@YLAOSANTEKSTI2

@LASKUTUSNIMI
@LASKUTUSLISAMI
@LASKUTUSOSOITE
@LASKUTUSPAIKKA

@TOIMITUSOTSIKKO
@TOIMITUSNIMI
@TOIMITUSLISANIMI
@TOIMITUSOSOITE
@TOIMITUSPAIKKA

MAKSUMUISTUTUS

@LASKUTEKSTI @LASKUNNUMERO

PAIVAMAARA: @PAIVAMAARA
MAKSUEHTO:  @MAKSUEHTO
ERAPAIVA: @ERAPAIVA

VIITENUMERO: @V  IITENUMERO
HUOMAUTUSAIKA:  @HUOMAUTUSAIKA
VIIVEKORKO: @VIIVEKORKO
VIITTEENNE: @VIITTEENNE
VIITTEEMME:
@TOIMITUS

@VIITTEEMME
TOIMITUS:

@RIVIOTSIKOT

@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@TUOTERIVI
@O000TUOTERIVI

<Odotamme suoritustanne yo. laskusta vali t tdmasti>

@ALYERITTELY
@O000TUOTERIVI

@LASKUTTAJANOSOITE @LASKUTTAJANPANKKI1T @LASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANPAIKKA @LASKUTTAJANPANKKI2 @LASKUTTAJANLY
@LASKUTTAJANPUH1 ~ @LASKUTTAJANPUH2  @LASKUTTAJANKAUPPAREK

Karhulaskun lomakesows (karhu.lom)
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Lomakesovitus onom-tarkenteinen tekstimuotoinen tiedosto. Voit
muokata sitd milla tahansa Windoysipariston tekstieditorilla

tasavalista kirjasintyyppia kayttaen. Suosituksena on Muistio (Notepad),
joka sijaitsee Apuohjelmat (Acssories)-ohjelmaryhnmassa.

Kukin lomakesovituksen rivi vastaa yhta rivia tulostetussa laskussa.
Rivien lukumaaraa muuttamalla asetellaan laskuun tulostuvat tekstit
oikeille kohdille pystysunnassa.

Vaakasuunnassa saat aseteltua tulostuvat tekstit oikeille kohdille
valilyonti-nappéaimen (space) avulla. Ohjelma tarkastelee, monennestako
merkistéa teksti alkaa ja ajattelee 80 merkin vastaavan koko paperin
leveytta. Esimerkiksi, jos lomakesovituksessa teksti alkaa rivin
ensimmaisesta merkista, se tulostuu aivan papesemaaan laitaan
(yleensa on automaattisesti yhden sentin marginaali). Jos
lomakesovituksen teksti alkaa rivin 80. merkista, se tulostuu aivan
paperin oikeaan laitaan, todennakdisesti jopa paperin ulkopuolelle. Jos
lomakesovituksen teksti alkaa 40. merkis tulostuu alkaen paperin
keskikohdasta vasemmalta oikealle suunnassa.

Vinkki! Ala kayta TABnappainta. Silla asettelu ei tule siistiksi. Tasaa
tekstit oikeille kohdille kayttamalla valilyontiappainta.

Jos lomakesovituksessa on vahingossa kaytetty-im&keja, ne
korvautuvat valilyonneilla ja tarjoutuu mahdollisuus avata suoraan
Muistio, jossa Vvoi siistid sovituksen.

Yksittainen vapaamuotoinen sana, esimerki@&vamaara:tulostuu
sdlaisenaan.

Useasta sanasta muodostuva vapaamuotoinen teksti ipjitéitaka
lomakesovituksessa erisuuruusmerkkien (< ja >) sisélle, esimerkiksi
<Nyt kannattaa tilata meilta my6s uusi sugsmperhilavitkutin
eddliseen tarjoushintaan 9.999,90 euroaMuussa tapauksessa
ohjelma ei osaa tulostaa oikeansuuruisia sanay&leska
lomakesovitus on tehty tasavéliselld ja tuloste taas suhteutetulla
Kirjasintyypilla.
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Kunkin laskun muuttuvat tiedot koodataan lomakesovitukseettdeiy
varattuja sanoja, muuttujia. Ohjelma tunnistaa muuttujan siita, etta se
alkaa lomakesovituksea @ tai #merkilla. Jos kaytetaan @erkkia,
ohjelma tasaa muuttujan arvon tulostumaan alkaen ko. kohdasta
(vasemmalle tasaus niin kuin teksteille yig&kin).

Jos kaytetaan-therkkia, ohjelma tasaa muuttujan arvon tulostumaan
paattyen ko. kohtaamikealle tasauskuten yleenséa esimuemaarille).
Seuraavat varatut sanat ovat kaytettavissa:

- perustavissa maarityksissa (Laskunsydkinan
Maarita|Perustiedot) olevat laskuttajan maaritykset tulostuvat
seuraailla muuttujilla:

@YLAOSANEKSTI1
@YLAOSANTEKSTI2
@LASKUTEKSTI
@KUITTITEKSTI
@LASKUTTAJANNIMI
@LASKUTTAJANOSOITE
@LASKUTTAJANPAIKKA
@LASKUTTAJANPUH1
@LASKUTTAJANPUH2
@LASKUTTAJANPANKKI1
@LASKUTTAJANPANKKI2
@LASKUTTAJANPANKKI3
@LASKUTTAJANPANKKI4
@LASKUTTAJANTILI
@LASKUTTAJANALVREK
@QASKUTTAJANLY
@LASKUTTAJANKAUPPAREK
@IBAN1

@IBAN2

@IBAN3

@IBAN4

@BIC1

@BIC2

@BIC3

@BIC4

- tuoterivien otsikot tulostuvat seuraavalla mujatila:
@RIVIOTSIKOT

- yksi tuoterivi tulostuu seuraavalla muuttujalla:
@TUOTERIVI
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- laskun otsikkotiedot tulosteda seuraavilla mutuijilla:

@ASIAKASNUMERO
@LASKUTUSNIMI
@LASKUTUSLISANIMI
@LASKUTUSOSOITE
@LASKUTUSPAIKKA
@LASKUTUSPUHELIN
@TOIMITUSOTSIKKO
@TOIMITUSASNO
@TOIMITUSNIMI
@TOIMITUSLISANIMI
@TOIMITUSOSOITE
@TOIMITUSPAIKKA
@TOIMITUSPUHELIN
@LASKUNNUMERO
@SIVINUMERO
@PAIVAMAARA
@MAKSUEHTO
@ERAPAIVA
@VITENUMERO
@HUOMAUTUSAIKA
@VIIVEKORKO
@VIITTEENNE
@VITTEEMME
@TOIMITUS
@LISATIETO1
@LISATIETO2
@LISATIETO3
@LISATIETO4
@LISATIETO5
@LISATIETO6

- laskun loppusumma (esim. pankkisiirtoon) tulostetaan seuraavalla
muuttujalla:

@LOPPUSUMMA

- laskun mahdollinen kassdennettu loppusumma ja sen erapaiva
tulostuvatseuraavalla muuttujalla:

@KASSAALE

- laskun alverittely tulostuu yksirivisend seuraavalla muuttujalla:
@ALVERITTELY
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- eri verokantojen otsikot, verorepusteet, alv:t ja verolliset summat
sekéa naiden yhteissummat tulostetaan seuraavilldtojilla:

#ALVITEKSTI
#ALV1PERUSTE
#ALV1VERO
#ALV1BRUTTO
#ALV2TEKSTI
#ALV2PERUSTE
#ALV2VERO
#ALV2BRUTTO
#ALV3TEKSTI
#ALV3PERUSTE
#ALV3VERO
#ALV3BRUTTO
#ALVATEKSTI
#ALVAPERUSTE
#ALV4AVERO
#ALV4ABRUTTO
#ALVSTEKSTI
#ALVS5PERUSTE
#ALVS5VERO
#ALVS5BRUTTO
#ALVGTEKSTI
#ALV6PERUSTE
#ALV6VERO
#ALV6BRUTTO
#ALV7TEKSTI
#ALV7PERUSTE
#ALV7VERO
#ALV7BRUTTO
#ALVOTEKSTI
#ALVOPERUSTE
#ALVOVERO
#ALVOBRUTTO
#ALVTONTEKSTI
#ALVTONPERUSTE
#ALVTONERO
#ALVTONBRUTTO
#ALVYHTTEKSTI
#ALVYHTPERUSTE
#ALVYHTVERO
#ALVYHTBRUTTO

- monisivuisen laskun tapauksessa vain viimeiselle sivulle tarkoitetut
tulosteen osat (esim. pankkisiirrot) sijoitetaan kahden
seuraavalaisen muuttujan valiin:

@000
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- monisivuisenaskun tapauksessa vain viimeiselle sivulle tarkoitetut
tulosteen osat (kassdennus, alerittely), joiden tilalle aiemmille
sivuille voi tulostaa tuoteriveja, sijoitetaan kahden seuraavanlaisen
muuttujan valiin:

@OO00TUOTERIVI

- Muita muuttujia:

@KASSARIVA Ka ssa-alen paivamaara

#KASSASUMMA  Kassa - alennettu lopp usumma

#YHTMAARA  Tu  oterivin saran "MAARA" summa

#YHTBRUTTOMK Tu oterivin saran "YHT ENNEN ALENNUSTA" summa

#YHTALEMK Tu oterivin saran "ALENNUS MK" summa

#YHTNTOMK Tu  oter ivin saran "NETTOMARKAT" summa

#YHTALVMK Tu oterivin saran "VEROMARKAT" summa

#YHTVEROLLINEN Tu oterivin saran "VEROLLISET MARKAT"
sunmma

#RIVITYHT Laskun tuoterivit yhteensa

#LOPPUALEPROS Laskun aleprosentti

#LOPPUALE Laskun loppusumma - alennus

#LOPPUALENNETTU Laskun alennettu loppusumma

#PYORISTYS  Laskun pyoristys

#LOPPUSUMMA  Laskun loppusumma

Maaratyn tuoterivin maaratty kentta voidaan tulostaa seuraavin
muuttujin (suluissa rivin numero). Esimerkiksi laskun 1. tuoterivin
nimike voidaan tulostaa maarapaikkaan laskulomaketta muuttujalla
@Nimike(1) :

@Tuotenumero(1) laskun 1. tuoterivin tuotenro - kentéan sisaltod
@Tuoteryhma(1) laskun 1. tuoterivin ryhma - kentéan sisalto
@Nimike(1) laskun 1. tuoterivin nimike - kentéan sisaltod
#Maara(1) laskun 1. tuoterivin maara - kentéan sisalto
@Yksikko(1)

#a- hinta(1)

#yhteensa_mk(1)

#ale %(1)

#ale_mk(1)

#netto_mk(1)

#alv_%(1)

#alv_mk(1)

#brutto_mk(1)

@Kkp tili(1)




Asteri Windows LaskutusKAYTTOOHJEET 107/196

Vastarahassa olevien summien tulostuminen:

#195, #VRY EURO Vastarahay ksi kdn tunnus
#196, #L.OPPUSUMMA_RY  3050.00 MK loppusu nma-+rahayksikko
#197, #RY MK rahayksikko

#198, #LOPPUSUMMA VR 524.00 loppusumma vastarahassa
#199, #LOPPUSUMMA_VRY 524.00 EURO Loppusumma vastar.+tunnus

#KASSA ALE_VR Kassa - alennuslause vast arahassa
#KASSASUMMA VR Kassa - alennettu loppusumma
vastarahassa
#ALV- ERITTELY_VR Alv - erittelyrivi vastar ahassa
#ALV1PERUSTE_VR 1. Verokannan nettosumma vastarahassa
#ALV1VERO VR 1. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
#ALV1BRUTTO_VR 1. verokannan bruttosumma vastarahassa
#ALV2PERUSTE_VR 2. Verokannan nettosumma vastarahassa
#ALV2VERO_VR 2. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
#ALV2BRUTTO_VR 2. verokannan bruttosumma vastarahassa
#ALV3PERUSTE_VR 3. Vero kannan nettosumma vastarahassa
#ALV3VERO_VR 3. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
#ALV3BRUTTO_VR 3. verokannan bruttosumma vastarahassa
#ALVAPERUSTE_VR 4. Verokannan nettosumma vastarahassa
#ALV4AVERO_VR 4. Verokannan alv:n osuus vastarahassa
#ALVABRUTTO_WR 4. verokannan bruttosumma vastarahassa
#ALVOPERUSTE_VR 0- verokannan nettosumma vastarahassa
#ALVOVERO_VR 0- verokannan alv:n osuus vastarahassa
#ALVOBRUTTO_VR 0- verokannan bruttosumma vastarahassa
#ALVTONPERUSTE_VR Veroton netto vastarahassa
#ALVTONVERO_R
#ALVTONBRUTTO_VR Veroton brutto vastarahassa
#ALVYHTPERUSTE_VR ALV:n perusteet yhteensa vastarahassa
#ALVYHTVERO_VR ALV yhteenséa vastarahassa
#ALVYHTBRUTTO_VR Bruttosumma vastarahassa

Laskuun saat tulostumaan asiakaskortistossa olevaa asiakaskohtaista
tietoa seuraavasti: Kirjoita ko. tiedot asiakaskortistoon johonkin,
egmerkiksi koodirivikenttaan. Muokkaa lomakesovitusta siten, etta
sopiviin kohtiin kirjoitat jonkin seuraavista muuttujista:

@AS_Nimi
@AS_Lisanimi
@AS_Osoite
@AS_Paikka
@AS_Puhelin
@AS_Numero
@AS_Maksuehto
@AS_Alennus
@AS_Ostanut_kpl
@AS_Ostanut_euro tai @AS_Ostanut_mk (tulostavat kumpikin
samaisen luvun)
@AS_Laskutusosoite
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@AS_Toimitusosoite
@AS_Koodirivi
@AS_Sahkoposti
@AS_Matkapuhelin
@AS_Voip
@AS_Fax
@AS_Kaotisivut
@AS_Yhteyshenkil61
@AS_Lisatietol
@AS_Yhteyshenkil62
@AS_Lisatieto2
@AS_Kayntiosoite
@AS_Ytunnus
@AS_Tilinumero

@AS_Verkkolaskuosoite

@AS_Maa
@AS_Perus
@AS_Yksikot
@AS_Ryhma
@AS_Osasto
@AS_Selitel
@AS_Selite2
@AS_Selite3
@AS_Selite4
@AS_Selite5
@AS_Selite6
@ASSelite7
@AS_Selite8
@AS_Selite9
@AS_Selitel0
@AS_Muistiol
@AS_Muistio2
@AS_Muistio3
@AS_Muistio4
@AS_Muistio5

Huom! @AS __ pitaa olla isoin kirjaimin. Sen sijaan kentannimi saa olla
vapaasti isoin tai pienin kirjaimin.

Huom! Jos olet muutat asiakaskoxistkentan nimea, myos
lomakesovituksessa on kaytettava muutettua nimed, esim.

@AS _ItseNimettyKentta

Lisdksi on kaytettavissa seuraavat muuttujat:

@PYORISTYS Pyéristyksen summa

@9999 Siirtaa tulostusta puoli rivia alemmas

@SIVUNVAIHTO Vaihtaa arkkia

@KASSAALENNUS  tulostaa esim. tekstin "Kassa - alennus =
0,30 euroa"

@KELLO

tulostaa kuluvan kellonajan, esim. 11:01:13
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@PVM tulostaa kuluvan paivamaaran, esim. 11.11.2008
@PVMKELLO paivamaara ja kellonaika, 11.11.2008 11:01:13
@KIRJOITIN[Kirjoittimennimi] paattaad edellisen tulostustyén

ja asettaa kirjoittimeksi okirjo

nimisen kirjoittimen
@TULOSTIN[kirjoittimennimi] poistaa edelliset tulostusty6t

ja asettaa kirjoittimeksi oOkirjo
nimisen kirjoittimen
#RIVITYHT tuoterivien brutto - sar ake yhteensa
#LOPPUALEPROSaskukohtainen loppusumma - alennusprosentti
#LOPPUALE laskukohtainen loppusumma - alennusprosentti
#LOPPUALENNETTU alennettu loppusumma (ennen mahdollista
pyoristysta)

@TE_-alkuisilla muuttujilla saat ldsiun tulostumaan tuotekortistossa
olevia tietoja, esim. @TE_Hyllypaikka tulostaa tuotteen hyllypaikan.

Huom! @TE -alkuista muuttujaa voit kayttda samalla rivilla kuin
vastaavaa @ TUOTERIMhuuttujaa, esim.

=10l x|
Tiedosto  Muckkaa Muotoile Maytd  Chje
&roT =
|BRIVIOTSIKOT Hy1Typaikka
'leTucTERTVI @TE_Hyllypaikka
ETUOTERIVI ATE_Hy 1 ypaikka
ETUCTERIVI @TE_Hy 1 Typaikka
ETUOTERIVI BTE_Hy1lypaikka
ETUOTERIVI ATE_Hy 1 ypaikka
ETUCTERIVI @TE_Hy 1 Typaikka
ETUOTERIVI BTE_Hy1lypaikka
ETUCTERIVI ATE_Hv1Tvpaikka





























































































































































































































































