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TUKI JA INTERNET  

 

Yhteystiedot: 

Puhelin (09) 350 7530 

Email atsoft@atsoft.fi 

Internet www.atsoft.fi 

 

 

Internet-sivuiltamme löydät kattavasti ajankohtaisia neuvoja, 

kurssimateriaalia sekä etätuen, päivitykset ja ohjekirjat. 
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1 LISENSSIEHDOT 

KÄYTTÖOIKEUS Tämän käyttöoikeussopimuksen mukaisesti saatte käyttää yhtä 

Asteri ohjelmistoa ("Ohjelmisto")  yksittäisessä tietokoneessa, edellyttäen 

kuitenkin että Ohjelmisto on käytössä ainoastaan yhdessä tietokoneessa samaan 

aikaan. Ohjelmisto on käytössä tietokoneessa kun se on luettu tietokoneen muistiin 

(RAM muistiin) tai asennettu kovalevylle (tai muulle vastaavalle). Ohjelmaa ei saa 

asentaa verkkopalvelimeen jaettavaksi työasemien kesken. Tällaiseen käyttöön 

tarvitsette erillisen käyttöoikeussopimuksen. Ohjelmisto lisensioidaan yhtenä 

tuotteena. Sen ohjelmia (EXE tiedostoja) ei saa milloinkaan erottaa käytettäväksi 

useammassa kuin yhdessä tietokoneessa.  
 

PÄIVITYKSET Kaikkia ohjelmistoon liittyviä päivityksiä koskevat samat säännöt 

kuin ohjelmistoa. Ohjelmiston alkuperäiset toimituslevyt ja kaikki päivityslevyt 

muodostavat jakamattoman kokonaisuuden.  
 

TEKIJÄNOIKEUS Ohjelmiston omistaa Atsoft ja se on suojattu 

tekijänoikeuslailla. Siksi Teidän on käsiteltävä Ohjelmistoa kuten mitä tahansa 

tekijänoikeudellisesti suojattua materiaalia (esim. kirjaa tai musiikkiäänitettä). 

Teillä on kuitenkin oikeus joko a) siirtää Ohjelmisto yhdelle kovalevylle tai b) 

tehdä ohjelmalevykkeistä varmuuskopio, edellyttäen ettette käytä alkuperäisiä 

toimituslevykkeitä kuin arkistokappaleina.  
 

MUUT RAJOITUKSET Teillä ei ole oikeutta vuokrata ohjelmistoa. Teillä on 

kuitenkin oikeus siirtää tähän käyttöoikeussopimukseen perustuvat oikeutenne 

pysyvästi, edellyttäen että olette saaneet luvan ohjelman käyttöoikeuden siirtoon, 

edellyttäen että siirrätte tämän käyttöoikeussopimuksen, ohjelmiston ja kaiken 

siihen liittyvän kirjallisen aineiston edellyttäen ettei Teille jää yhtään kopiota ja 

että vastaanottaja hyväksyy tämän sopimuksen ehdot (ks. Käyttöoikeuden siirto 

osoitteessa http://www.atsoft.fi/lisenssi.htm). Teillä ei ole oikeutta Ohjelmiston 

koodin muuttamiseen.  
 

TAKUU Atsoft takaa että ohjelmisto suoriutuu olennaisilta osin tehtävästään 

ohjelman toimitushetkellä. Kaikki ohjelmasta löydetyt olennaiset virheet kuuluvat 

takuun piiriin. Takuuaika on 1 vuosi toimituspäivästä tai viimeisimmän 

päivityksen toimituksesta lukien.  
 

VASTUU VÄLILLISISTÄ VAHI NGOISTA Missään tapauksessa Atsoft ei ole 

vastuussa mistään taloudellisesta tappiosta tai vahingoista, jotka syntyvät suoraan 

tai välillisesti Asteri ohjelman käytöstä. Jos Teillä on tätä sopimusta koskevia 

kysymyksiä tai muita kysymyksiä, ottakaa yhteys ohjelman valmistajaan Atsoftiin. 
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2 ASENTAMINEN  

2.1 ASENTAMINEN YHDELLE KONEELLE  

Ohjelman ensiasennuksen voi asentaa netistä laskutuksen tukisivuilta 

www.atsoft.fi/tukiwl.html kohdasta 5. Asentamisessa tarvittavat 

tunnukset saat Atsoftista. Suosittelemme asentamista netistä, koska 

sieltä asentuu aina uusin versio ohjelmasta. 

 

CD-levyltä asentaminen tapahtuu seuraavasti: 

 

Käynnistä Windows. 

1) Sammuta käynnistä olevat ohjelmat. 

2) Laita levy cd-rom-asemaan. Jos asennus-ikkuna ei avaudu hetken 

kuluttua, valitse Käynnistä|Suorita x:\asenna.exe (x on 

esimerkissämme cd-rom-aseman tunnus, vaihda tämän tilalle oikea, 

esim. d). 

3) Aloita ohjelman asennus painamalla Asenna ensiasennus -painiketta. 

Valitse Jatka. Jos asennus tässä vaiheessa herjaa käynnissä olevista 

ohjelmista, palaa kohtaan 2. 

4) Asennusohjelma ehdottaa hakemistoksi c:\winls-hakemistoa. 

Hyväksy tämä painamalla Asenna-painiketta. 

5) Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat 

tiedostot sekä luo uuden ohjelmaryhmän ja käynnistyskuvakkeen 

ohjelmaa varten. 

6) Siirrä pikakuvake työpöydälle klikkaamalla sitä avautuneesta 

ikkunasta hiiren oikealla painikkeella kerran ja valitsemalla 

Lähetä|Työpöytä(luo pikakuvake). Sulje pikakuvakeikkuna 

ruksista. Sulje cd-levyn valikko valitsemalla Sulje. 

7) Ohjelma on käyttövalmis. Käynnistä se napsauttamalla hiiren 

vasemmanpuoleista painiketta tai valitsemalla käynnistyskuvake ja 

painamalla ENTER. Aloita ohjelman käyttö esimerkiksi seuraavasti: 

- luo uusi yritys (ks. kpl 4) 

- luo uusi laskutus (asiakas- ja tuotekortistot sekä 

laskutustietokanta) (ks. kpl 4, 7, 8) 

- syötä laskuja (ks. kpl 9) 

- käsittele reskontraa (ks. kpl 10)  
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2.2 ASENTAMINEN LÄHIVERKKOON  

Ohjelma on rakennettu toimimaan paikallisessa työasemassa yhden 

käyttäjän järjestelmänä. Se on tiedostopohjainen ja tekee raskaita 

tietokanta-ajoja, jotka ovat herkkiä verkon häiriöille.  

 

Tästä syystä suosittelemmekin ensisijaisesti ohjelman käyttämistä 

paikallisessa työasemassa.  

 

Verkkoasentaminen ja siihen liittyvät pulmat eivät sisälly 

ylläpitosopimukseen. Emme ratko verkkoasennuksen pulmia, vaan 

käyttäjä tarvitsee mikrotuen, joka ratkoo verkkokäytössä eteen tulevat 

pulmat.  

 

Verkkokäytössä kannattaa varautua mahdollisiin toimintahäiriöihin. 

 

Mikäli ohjelma asennetaan lähiverkon kautta käytettäväksi useassa 

koneessa, tarvitaan jokaista lisäkonetta varten oma lisenssi (lisätietoja 

lisensseistä osoitteessa http://www.atsoft.fi/lisenssi.htm). 

 

2.2.1 Miten verkkokäyttö toteutetaan 

1. Jaa joka työasemalle verkkolevy samalla kirjaimella (esim. L:) 

2. Asenna Asteri laskutus joka työasemalta L:\WINLS kansioon. 

HUOM: Ohjelma tulee asentaa alikansioon (esim. L:\WINLS), sitä 

ei tule asentaa suoraan juureen (esim. L:\).  

 

Tarkemmat asennusohjeet: 

- Verkkoasennus www.atsoft.fi/verkkoasennus.htm 

- Työasemasta verkkoasennukseen (kun Asteri on jo C:-asemassa)  

 www.atsoft.fi/tyoasemasta-verkkoymparistoon.htm  
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2.2.2 Mikä on mahdollista verkkokäytössä 

¶ Eri yrityksiä voi käsitellä eri koneilta samanaikaisesti  

 

¶ Saman yrityksen laskunsyöttötila voi olla usealla koneella 

samanaikaisesti auki. Laskuja (ja lähetelaskutusosalla tilauksia ja 

lähetteitä) voi kirjoittaa samanaikaisesti usealla koneella. 

 

¶ Ohjelma huomauttaa, jos yrität tallentaa eri koneilta saman 

numeroisen laskun, jolloin pääset vaihtamaan tilalle vapaan 

laskunnumeron.  

 

Laskunsyöttötilan Määritä|Numeroiden etsintä 

(verkkokäytössäkin) -toiminnolla voit myös valita, etsitäänkö 

tallennuksen yhteydessä automaattisesti vapaa laskunnumero, joka ei 

ole käytössä edes muilla samanaikaisilla verkkokäyttäjillä. 

HUOM! Jos haluat käyttää laskunnumerosarjaa, joka on pienempi 

kuin suurin käytetty laskunnumero, ota tästä kohdasta rasti pois! 

 

¶ Asiakas- ja tuoteikkunoissa voi muokata ja lisäillä vapaasti, mutta 

muutokset näkyvät toisella koneella vasta, kun ko. ikkunat on 

putsattu uudelleenkäynnistyksellä tai sulkemalla ja avaamalla ikkuna.  

 

¶ Saman yrityksen myyntireskontra voi olla auki samaan aikaan, kun 

toisella koneella on yrityksen laskunsyöttö tai myyntireskontra auki.  

 

2.2.3 Mikä ei ole mahdollista verkkokäytössä 

¶ asiakas- ja tuotekortisto-työvaiheita ei voi käyttää, jos toisella 

koneella on samanaikaisesti käynnissä saman yrityksen laskunsyöttö  

¶ ym. tapauksissa tulee virhe couldn't lock table tai file/path access 

error  

¶ kortistojen käsittely onnistuu tällöinkin laskunsyöttö-työvaiheen 

asiakas- ja tuote-ikkunoissa  
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2.3 PILVIKÄYTÖN OMINAISUUKSIA  

 

Asteri-ohjelmia voi käyttää myös pilvessä. 

 

Katso tarkempia ohjeita nettisivuilta 

 

http://www.atsoft.fi/dropbox-pilvikaytto.htm 

 

ja 

 

http://www.atsoft.fi/asteri-pilvi.htm 

 

 

2.4 LASKUTUSAINEISTO ERI KANSIOSSA KUIN OHJELMA  

Jos Sinulla on erityinen tarve pitää koneellasi laskutusaineistot eri 

kansiossa kuin missä Asteri Laskutus on, voit toimia seuraavasti: 

Luo muistiossa AINEHAKE.OMA -niminen tiedosto, ja tallenna se 

ohjelmakansioon: C:\WINLS\AINEHAKE.OMA 

Ainehake.oma-tiedostossa on oltava yksi rivi, joka osoittaa kansion, 

jonka alikansiossa ovat yrityksen aineistot. 

Esimerkiksi: 

- Aineisto on E:\WINLS-kansion alla, kirjoita muistioon E:\WINLS 

 

 

- Aineisto on Omat tiedostot ïkansion alikansiossa, kirjoita *Omat 

tiedostot\winls 

 

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

 

Perusperiaate on, että ohjelma täytyy kertaalleen asentaa työasemalle.  

Aineiston voi ensin siirtää uudelle koneelle resurssienhallinnassa  

kopioimalla. Paras tilanne on, jos hakemistopolku ei muutu koneelta  

toiselle siirrettäessä, näistä tilanteista ohjeet kappaleessa 2.5.3. 

 

2.5.1 Aineiston siirtäminen 

 

Kopioi ensin vanhalta koneelta muistitikulle C:\WINLS-kansio 

kaikkine alikansioineen. Kopioinnin voi tehdä Windowsin 

resurssienhallinnassa. Siirrä muistitikulta WINLS-kansio uuden koneen 

C-asemalle. 

 

2.5.2  Ohjelman asentaminen 

 

Aineiston siirron jälkeen asenna laskutusohjelma ensiasennuksena  

uuteen koneeseen netistä. Katso ohjeet asentamiseen kappaleesta 2.1. 

 

 

2.5.3  Huomioitavaa 

 

Kun siirretään ohjelma toiselle koneelle, helpoin tilanne olisi jos  

hakemistopolut eivät muutu matkalla. Jos kuitenkin saat ao. kaltaisia 

virheilmoituksia laskunsyöttötilaa avatessa, on ohjelma uudessa 

koneessa eri paikassa kuin vanhalla koneella. 
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Painele kaikkiin ohjelman antamiin virheilmoituksiin OK-nappia, niin 

pääset lopulta laskunsyöttötilaan. Laskunsyötössä ota yläreunasta 

Määritä|Perustiedot ja Tiedostot ja tulostus -välilehti. 

 

Hae Valitse-napeista uudestaan asiakas- ja tuotekortisto, sekä laskun ja 

käteiskuitin lomakepohjat. 
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Ohjelma muuttaa hakemistopolun automaattisesti viittaamaan siihen 

tiedostoon, jonka hait Valitse-napista. Kun olet valinnut oikeat 

tiedostot, paina OK. Kokeile sitten avata kyseinen yritys uudestaan. Jos 

valitsit perustietoihin oikeat tiedostot, virheilmoituksia ei enää tule, 

vaan laskunsyöttö aukeaa heti. 
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3 JOHDATUS OHJELMISTOO N 

3.1 OHJELMISTON OSAT JA NIIDEN TEHTÄVÄT  

Asteri Laskutus Windows-ympäristöön on kotimainen asiakas- ja 

tuotekortistojen ylläpitoon, käteiskuittien ja laskujen kirjoittamiseen 

sekä myyntireskontran hoitoon tarkoitettu ohjelma. Sitä voidaan 

käyttää yhden tai useamman yrityksen tarpeisiin. 

Asiakaskortiston käyttö nopeuttaa laskujen syöttämistä, kun asiakkaan 

tiedot voidaan hakea tietokannasta, eikä niitä tarvitse joka kerta syöttää 

erikseen. Asiakaskortistosta on apua myös postituksissa ja asiakkaan 

ostojen määriä seurattaessa. 

Samoin tuotekortisto nopeuttaa laskunsyöttöä, kun tuotteiden hinnat, 

alv-prosentit ym. tiedot voidaan hakea tietokannasta. Tuotteiden 

myyntiä voidaan seurata tallentuvan tuotetilaston avulla. 

Laskunsyöttövaiheessa ohjelma auttaa myös laskemalla maksuehdon 

perusteella eräpäivän, mahdollisen kassa-alennuksen, muodostamalla 

viitteen sekä laskemalla yhteishinnat, alennukset, alv:t ja pyöristykset. 

Laskutusaineisto tallentuu automaattisesti myyntireskontraan. 

Laskutuspäiväkirja voidaan lukea suoraan Asteri Kirjanpitoon (Win). 

Myyntireskontraa käsitellessään ohjelma seuraa avoimia, erääntyneitä 

ja myöhässä maksettuja laskuja ja tulostaa asiakkaille tiliotteita ja 

maksumuistutuksia. 

Erikseen maksullisena laajennuksena on saatavilla lähetelaskutusosa, 

joka sisältää mm. seuraavat toiminnot: lähetelaskutus, sarjalaskutus, 

eräajolaskutus, suoraveloitus tai suoramaksu, maksuerälaskutus, 

verkkolasku, eKirje sekä laskujen, tilausten ja lähetteiden siirto ja 

perään luku. 
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3.2 LAITTEISTOVAATIMUS  

Laitteisto, jossa ohjelma toimii 

¶ Asteri ohjelmat toimivat Windows käyttöjärjestelmäisissä 

pöytätietokoneissa ja kannettavissa tietokoneissa. 

¶ Nykyisin myynnissä olevien koneiden suorituskyky ja 

tallennuskapasiteetti riittää Asteri ohjelmille varsin hyvin. 

¶ Käyttöjärjestelmäksi soveltuu Windows 8, Windows 7 ja Windows XP.  

Vistaa emme suosittele emmekä tue. Vistassa käyttö jää käyttäjän 

vastuulle, kuin myös sen tilanteiden ratkominen. 

¶ Ajantasainen laitteistosuositus on luettavissa osoitteessa 

www.atsoft.fi/uuskoneo.htm 

 

3.3 HAKEMISTORAKENNE JA TIEDOSTOT  

Ohjelma, aputiedostot ja esimerkkiaineisto asentuvat kiintolevylle 

valittuun hakemistoon, esim. c:\winls. Kunkin yrityksen aineisto 

tallentuu omaan alihakemistoonsa, esim. c:\winls\firma.
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Yrityksen laskutustietokantaan (.wls) tallentuu vanhat laskut, alv-

erittelytiedot ja myyntireskontra. Laskutustietokantaan voidaan kerätä 

yrityksen laskutusaineisto useidenkin vuosien ajalta. Haluttaessa 

voidaan perustaa erillisiä laskutustietokantoja lyhyempiäkin jaksoja, 

esimerkiksi kutakin tilikautta, varten. 

 

Laskuttamista helpottamaan perustetaan yritykselle asiakas- (.wak) ja 

tuotekortisto (.wtk). Laskulomakkeiden ym. tulosteiden ulkoasun 

määräävät lomakesovitustiedostot (.lom). Yrityksen nimi- ja 

osoitetiedot sekä erilaiset yrityskohtaiset asetukset tallentuvat erillisiin 

tiedostoihin (.oma). 

 c:\winls 

samples 

firma1 
kunkin yrityksen 

aineisto on omassa 

alihakemistossaan 

täältä löytyvät 

- ajokelpoinen ohjelma 

- mallilomakesovitukset 



Asteri Windows Laskutus - KÄYTTÖOHJEET      21/196 
 

_____________________________________________________________ 

3.4 YLEISKUVA KÄYTTÖLIITTYMÄSTÄ  

Ohjelma on tyypillinen Windows-ohjelma ikkunoineen, valikkoineen, 

painikkeineen jne. Ohjelmassa liikkumista havainnollistaa seuraava 

kuva.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yritysluettelo-ikkunassa 

voidaan valita käsiteltävä yritys, luoda uusi tai poistaa yritys sekä asettaa 

salasana. Ohjelma käynnistyy tähän ikkunaan. Muualta ohjelmasta tähän 

pääsee valitsemalla Yr itys|Vaihda yritys. 

 

Yritys- 

luettelo 

Yrityksen 

tietokannat 

Asiakas- 

kortisto 
Tuote- 

kortisto 

Laskun- 

syöttö 

Myynti- 

reskontra 

Vaihda yritys 

Vaihda tietokanta 

Luo uusi 

Siirry 

Uusi 

Avaa 
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Yrityksen tietokannat -ikkunassa 

näkyvät kyseisen yrityksen laskutustietokannat ja niiden sisältämät 

varhaisimman ja viimeisimmän laskun päivämäärät. Ikkunassa voidaan 

valita käsiteltävä tietokanta tai luoda uusi sekä tehdä varmuuskopiot. 

Tähän ikkunaan päästään Yritysluettelo-ikkunasta siirtymällä yritykseen 

tai luomalla uusi ja kaikista muista työvaiheista valitsemalla  

Yr itys|Vaihda tietokanta. 
 

Työvaihe: Asiakaskortisto 

Tässä työvaiheessa luodaan ja muokataan asiakaskortisto ja otetaan siitä 

tulosteita kuten myyntitilastoja, osoiteluetteloita ja postitustarroja. Uutta 

laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tähän vaiheeseen 

automaattisesti. Muulloin tähän vaiheeseen päästään valitsemalla 

Työvaihe|Asiakaskortisto. 
 

Työvaihe: Tuotekortisto 

Tässä työvaiheessa luodaan ja muokataan tuotekortisto ja otetaan siitä 

tulosteita. Uutta laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tähän 

vaiheeseen automaattisesti. Muulloin tähän vaiheeseen päästään 

valitsemalla Työvaihe|Tuotekortisto. 
 

Työvaihe: Laskunsyöttö 

Tässä työvaiheessa kirjoitetaan ja tulostetaan laskut ja käteiskuitit. 

Vanhat laskut talletetaan siten, että ne voidaan uudelleen avata 

katsottaviksi, muokattaviksi ja tulostettaviksi. Laskuista tallentuu myös 

alv-erittelytiedot kirjanpitoa varten. Laskut tallentuvat samalla suoraan 

myyntireskontraan. Tässä työvaiheessa saadaan tulostettua myös 

monipuolisia tilastoja. Tämän työvaiheen Asiakkaat- ja Tuotteet-

ikkunoissa voi myös jossakin määrin muokkailla asiakas- ja 

tuotekortistoja. Uutta laskutusta perustettaessa ohjelma johdattelee tähän 

vaiheeseen automaattisesti. Muulloin tähän vaiheeseen päästään 

valitsemalla Työvaihe|Laskunsyöttö. 
 

Työvaihe: Myyntireskontra  

Tässä työvaiheessa käsitellään myyntireskontraa: suoritukset ja 

pankkiyhteysohjelmasta saatava ktl kirjataan täällä. Tarkastellaan 

avoimia, erääntyneitä ja myöhässä maksettuja laskuja sekä tulostetaan 

tiliotteita ja maksumuistutuksia. Tähän työvaiheeseen päästään 

valitsemalla Työvaihe|Myyntireskontra. 
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3.5 KÄYTTÖLIITTYMÄN OSAT  

Ohjelmassa käytetään Windows-ohjelmille tyypilliseen tapaan 

ikkunoita, valikkoja, painikkeita jne. 

 

Tavallisimmat ikkunatyypit ovat  

-  yksittäiset ikkunat 

  esim. Yritysluettelo ja Yrityksen tietokannat 

-  valintaikkunat  

  esim. tiedostonvalintaikkunat ja erilaiset määritysikkunat 

-  pääikkuna useine sisällä olevine työikkunoineen 

  kuten kappaleessa 3.4. mainituissa Työvaihe-kohdissa 

Ikkunoiden käsittely, koon muuttaminen, minimointi, maksimointi yms. 

on yleistä Windowsin käytön hallintaa, jota voi tarvittaessa opetella alan 

käsikirjoista tai opetusohjelmista.  

 

Vinkki:  Helppo tapa löytää jokin ikkuna tai järjestellä ikkunoita on 

käyttää Ikkuna-valikkoa. 

 

Ikkunoissa käytetään tavallisia Windowsin käyttöliittymäohjaimia, kuten 

 - valikkoja 

 - painikkeita 

 - valintapainikkeita 

 - tekstikenttiä 

 - luetteloita 

 - alasvetoluetteloita 

 - yhdistelmäkenttiä ja 

- vierityspalkkeja 

 

Myös näiden käyttö on tarvittaessa syytä opetella Windowsin 

ohjekirjoista tai opetusohjelmasta. 
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Laskunsyöttö-, asiakaskortisto- ja tuotekortisto-ikkunoissa on Ikkuna -

valikossa valinnat, joilla voit tallentaa ikkunoiden koot ja paikat. Ikkunat 

avautuvat seuraavilla kerroilla kuten ne olivat tallennushetkellä.  

 

Kuvassa on esitetty taulukko, jollaista käytetään useissa ikkunoissa. 

 

 
 

 

Taulukkoa käytetään useissa ohjelman eri kohdissa. 

Taulukossa liikutaan seuraavasti:  

  

  nuolinäppäimet - ylös, alas, vasemmalle, oikealle 

 HOME  - rivin alkuun 

 END   - rivin loppuun 

 PAGE UP  - ruudullinen ylöspäin 

 PAGE DOWN - ruudullinen alaspäin 

 TAB   - eteenpäin 

 

Monisarakkeisissa taulukoissa ENTER hyväksyy soluun syötetyn tekstin 

ja liikuttaa kohdistinta oikealle. Laskunsyöttöikkunan tuoterivien 

tuotenumero-sarakkeessa ENTER käynnistää tuotehaun. 

Laskunsyöttöikkunan otsikkotietojen laskutusosoite- ja toimitusosoite-

kohdissa ENTER käynnistää asiakkaan haun, samaten asiakasnumeron 

ja toimitusosoitteen asiakasnumeron kohdalla. 

 

Taulukkoa voidaan selata myös vierityspalkin avulla. 

Hiirellä osoittamalla ja painamalla voidaan siirtyä haluttuun ruutuun. 

Taulukon sarakkeiden leveyksiä voidaan muutella ja sarakkeita piilottaa 

hiirellä muokkaamalla. Laskunsyöttöikkunan tuoterivien sarakkeiden 

asettelu tallentuu kovalevylle.  
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Yleensä taulukossa olevien tietojen muokkaus tapahtuu yksinkertaisesti 

siirtämällä kohdistin oikeaan ruutuun ja kirjoittamalla tekstiä. Tiedot 

tallentuvat automaattisesti riviä vaihdettaessa. 

 

Pisteellä tai pilkulla saat kopioitua ylemmällä rivillä olevan tekstin; 

ominaisuus toimii seuraavissa ikkunoissa: 

- laskunsyöttötilan asiakkaat-ikkuna 

- laskunsyöttötilan tuotteet-ikkuna 

- laskunsyöttöikkunan tuoterivit-taulukko 

- kortisto-työvaiheiden rivitila- ja rajattu-ikkunoissa 

- myyntireskontran kaikkien reskontratapahtumien ikkuna 

 

3.6 KUVARUUDUN FONTIN MÄÄRIT YS 

 

Voit valita kuvaruudulla käytettävän fontin lajin ja koon Yritysluettelo-

ikkunan Määritä|Kuvaruudun fontti  -toiminnolla. 
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3.7 TULOSTEET  

Ohjelmasta saadaan mm. seuraavia tulosteita: 

- asiakaskortistosta: 

  - myyntitilasto 

  - osoiteluettelo 

  - postitustarrat 

- tuotekortistosta: 

  - myyntitilasto 

  - hinnasto 

  - varastotilanne 

  - varaston arvo 

  - inventaario 

  - puutelista 

- laskunsyöttötila: 

  - lasku 

  - käteiskuitti 

  - laskutettujen lista (tämänkertaisista tai halutulta jaksolta) 

  - käteismyyntilista (tämänkertaisista tai halutulta jaksolta) 

  - alv-erittelylista (tämänkertaisista tai halutulta jaksolta) 

  - omalomake 

  - tilastot: 

- myynti tuotteittain 

- katelaskelma tuotteittain 

- asiakkaan viimeaikaiset ostot 

- asiakkaan ostot tuotteittain 

- asiakkaan kate tuotteittain 

- tuotteen myynti asiakkaittain 

- myyjän myynti tuotteittain 

- katelaskelma myyjittäin 

- myyjän myynti laskuittain 

- asiakasyhteenveto 

- tunnuksen tuoterivit 

- suoritukset myyjittäin 

- katelaskelma laskuittain 

 - omat kyselyt SQL:llä 

- myyntireskontra: 

- avointen laskujen luettelo 

    - erääntyneiden laskujen luettelo 



Asteri Windows Laskutus - KÄYTTÖOHJEET      27/196 
 

_____________________________________________________________ 

  - myöhässä maksettujen laskujen luettelo 

  - tiettynä menneenä päivänä avoinna olleiden luettelo 

  - kaikkien reskontratapahtumien luettelo 

  - asiakkaan avoimet 

  - asiakkaan myöhässä maksetut 

  - asiakkaan tiliote 

  - asiakkaan maksumuistutus 

 

Tulosteet saadaan valitsemalla kulloisessakin ikkunassa Tulosta-valikon 

toimintoja. Useiden tulosteiden ulkoasua voi muokata. Esimerkiksi 

laskun, käteiskuitin, tiliotteen ja maksumuistutuksen asettelua paperilla 

ohjataan muokkaamalla .lom-tarkenteisia tekstimuotoisia 

lomakesovitustiedostoja. Esimerkiksi laskun tai käteiskuitin tuoterivien 

sarakkeiden leveydet paperilla määritellään laskunsyöttöikkunan 

toiminnolla Määritä|Tuoterivit paperille . Tarkempia ohjeita 

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

Yritysluettelo-ikkunan toiminto Määritä|Tulostimen kysyminen on 

ensiasennuksen jälkeen oletuksena päällä. Tässä kohdassa saat 

määritettyä, että ohjelma kysyy jokaisen tulosteen yhteydessä erikseen, 

mille kirjoittimelle tulostetaan. Ohjelman kysyessä tulostimen aina 

ennen tulostamista saat vaihdettua kätevästi tulostuksen esimerkiksi 

laserin, matriisikirjoittimen ja pdf-tulostimen välillä.  
 

 
 

Lisäksi ohjelma seuraa, mikä on Windowsin oletustulostin: jos vaihdat 

Windows-käyttöjärjestelmän oletustulostinta, kun laskutus-ohjelma on 

käynnissä, myös laskutusohjelman kirjoitin vaihtuu.  

 

3.9 PIKAKÄYNNISTYS  

Voit käynnistää ohjelman siten, että ohjelma hyppää suoraan tietyn 

yrityksen tiettyyn työvaiheeseen kyselemättä yrityksen ja työvaiheen 

valintaa. Tämä pikakäynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka 

on muotoa 

 

laskutustietokannannimi*työvaihe 

 

eli syötä esimerkiksi DOS-kehotteessa (tai tee eräajotiedosto esim. 

malli.bat, jossa on) jokin seuraavista riveistä 

 

winlrk malli/malli.wls*asiakaskortisto 

winlrk malli/malli.wls*tuotekortisto 

winlrk malli/malli.wls*pikakortisto 

winlrk malli/malli.wls*laskunsyöttö 

winlrk malli/malli.wls*myyntireskontra 

 

jolloin ohjelma käynnistyy ko. yrityksen ko. työvaiheeseen. 
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4 UUDEN LASKUTUKSEN PERUSTAMINEN  

4.1 UUDEN YRITYKSEN PERUSTAMINEN  

-  Siirry yritysluettelo-ikkunaan. 

  Käynnistyessään ohjelma tulee siihen itsestään. 

  Muulloin voit siirtyä siihen valitsemalla Yr itys|Vaihda  

  yritys . 

 

-  Paina Luo uusi yritys -painiketta 

 

-  Syötä yrityksen nimeksi vapaamuotoinen teksti, 

  esim. Asteri Malliyritys Oy 

  Ohjelma tarjoaa yritykselle perustettavan alihakemiston 

  nimeksi aster. 

  Tarvittaessa kirjoita tilalle jokin kuvaavampi, enintään 

  8-merkkinen nimi, esim. malli. 

  Korjaa yrityksen muut tiedot, kuten osoitteet, pankit yms. 

 

-  Paina OK . 

 

-  Yrityksen alihakemisto on nyt valmis. Voit jatkaa tästä 

  esimerkiksi perustamalla uuden laskutustietokannan. 
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4.2 UUDEN LASKUTUSTIETOKANNAN PERUSTAMINEN  

Laskutustietokanta sisältää vanhojen laskujen otsikko- ja tuoterivitiedot, 

alv-erittelytiedot ja myyntireskontran. Yhden yrityksen koko 

laskutusaineisto usean vuoden ajalta voi olla yhdessä ainoassa 

laskutustietokannassa. Jos jostakin syystä halutaan perustaa yritykselle 

useita laskutustietokantoja, ne tehdään erinimisiksi yrityksen omaan 

alihakemistoon. 

 

Laskutustietokanta luodaan ohjelmassa olevan perustamisautomaatin 

avulla. Se johdattelee ensin tarkistamaan, korjaamaan ja/tai luomaan 

perustavat määritykset, asiakaskortiston ja tuotekortiston. Lopuksi se 

auttaa luomaan itse laskutustietokannan ja käynnistää ohjelman 

laskunsyöttötilan. 

 

Näin perustat uuden laskutuksen 

-  Siirry siihen yritykseen, jolle haluat luoda tietokannan, ja  

  Yrityksen tietokannat -ikkunaan.  

  Jos olet vasta perustanut yrityksen, ohjelma on vienyt Sinut  

  ko. ikkunaan automaattisesti. 

  Jos olet vasta käynnistänyt ohjelman tai olet muuten vain  

  Yritysluettelo-ikkunassa, valitse oikea yritys ja paina 

  Siirry yritykseen . 

  Jos olet muualla ohjelmassa, käytä toimintoja  

  Yritys|Vaihda yritys  ja Yritys|Vaihda tietokanta  

 

-  Paina Uusi -painiketta 

 

-  Perustamisautomaatti kertoo aluksi perustamisen 

  vaiheet. Paina OK . 

 

-  Tarkista ja korjaa yrityksen laskutuksen perustavat 

  määritykset. Huomaa, että määrityksiä on ikkunassa 

  kaikkiaan neljällä eri välilehdellä. Tarkemmat ohjeet 

  ks. kappale 9.6. Paina OK . 

 

-  Perustamisen vaiheet -ikkunassa paina OK . 
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-  Luo asiakaskortisto. Tarkempia ohjeita asiakaskortiston 

käsittelystä on kappaleessa 7 ja Asteri DOS-laskutuksen 

asiakaskortiston siirtämisestä kappaleessa 6. 

 Halutessasi voit jättää asiakaskortiston vajaaksi ja täydentää sitä 

 myöhemmin. Luotuasi asiakaskortiston paina Jatka 

perustamista. 

 

-  Perustamisen vaiheet -ikkunassa paina OK . 

 

-  Luo tuotekortisto. Tarkempia ohjeita tuotekortiston 

käsittelystä on kappaleessa 8 ja Asteri DOS-laskutuksen 

tuotekortiston siirtämisestä kappaleessa 6. 

  Halutessasi voit jättää tuotekortiston tässä vaiheessa 

  tyhjäksi tai vajaaksi ja täydentää sitä myöhemmin. 

  Luotuasi tuotekortiston paina Jatka perustamista. 

 

-  Perustamisen vaiheet -ikkunassa paina OK . 

 

-  Nimeä perustettava laskutustietokanta. 

  Ohjelma suosittelee viiden merkin mittaista nimeä. 

  Nimi päättyy tarkenteeseen .wls, paina OK . 

 

- Ohjelma luo laskutustietokannan ja käynnistää Laskunsyöttö-

työvaiheen. Laskutustietokannan perustaminen on nyt valmis ja 

voit esimerkiksi aloittaa laskujen kirjoittamisen. 
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5 VARMUUSKOPIOINTI J A PALAUTTAMINEN  

5.1 AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI  

 

Ohjelma tekee yrityksen aineistosta automaattisesti varmuuskopion aina 

kun poistutaan yrityksestä tai laskutustietokannasta taikka lopetetaan 

ohjelma.  

 

Varmuuskopio menee saman kovalevyn asterivarmuus-nimiseen 

kansioon, esim. c:\asterivarmuus tai verkkokäytössä palvelimen 

c:\asterivarmuus-kansioon, joka näkyy esim. s:\asterivarmuus-nimisenä 

muille koneille. 

 

Voit itse muuttaa varmuuskansion polun Yritysluettelo-ikkunan 

valinnalla Tiedosto|Määritä automaattinen varmuuskopiointi. 

 

 
 

Levylle jää talteen kunkin aineiston ensimmäinen käyttökerta kustakin 

kalenterikuukaudesta, esim. c:\asterivarmuus\200809\winls\firma-

kansioon 

 

Jos käytät samaa aineistoa kaksi kertaa kuussa tai useammin, tallentuu 

uudempi aineisto päivänumeron kansioon, esim. 

c:\asterivarmuus\17\winls\firma-kansioon. 

 

Päivän numeron mukaisissa kansioissa on uudempia tai vanhempia kuin 

kuukauden numeroisissa kansioissa, riippuen siitä minkä numeroisina 

päivinä on aineistoa käytetty. 
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Mikäli joudut palauttamaan varmuuskopion, löydät aina kuukauden 

ensimmäisen käyttökerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa 

löydät vielä uudemman aineiston päivänumeron kansiosta. Uusimman 

aineiston löytämiseksi voit käyttää Windowsin etsimistoimintoa:  

Käynnistä|Etsi|Tiedostoja ja kansioita.  

Syötä etsittäväksi tiedostoksi esim. firma.wls (yrityksen 

laskutustietokanta). Hakutuloksissa näet myös tiedostojen päivämäärän. 

Siitä voit havaita, mistä kansiosta uusin aineisto löytyy, esim. 

c:\asterivarmuus\22\winls\firma\firma.wls voi olla uudempi kuin 

c:\asterivarmuus\200810\winls\firma\firma.wls 

 

 

 
 

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievän liikaa kovalevytilaa tai 

aikaa, saat poistettua sen käytöstä valitsemalla Yritysluettelo-ikkunassa 

Tiedosto|Määritä automaattinen varmuuskopiointi. 

 

 

HUOM!  Jos kovalevysi vioittuu, myös automaattinen varmuuskopio voi 

kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehdä säännöllisesti varmuuskopioita 

myös muille tietovälineille, esim. rompulle, nauhalle, usealle 

muistitikulle tai toiselle kovalevylle. 
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5.2 VARMUUSKOPIOINTI ASTERI -OHJELMALLA  

 

Yritysluettelo-ikkunan Tiedosto|Määritä varmuuskopiointi  

-toiminnolla saat valittua, tarjoaako ohjelma lopettamisen ja yrityksen 

vaihtamisen yhteydessä varmuuskopiointia. 
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Varmuuskopion voit tehdä levykkeelle valitsemalla täplän ensimmäiseen 

kohtaan: 

 

 
 

Tällainen varmuuskopio palautetaan Laskutustietokannat-ikkunan 

toiminnolla Tiedosto|Palauta varmuuskopio. 

 

Varmuuskopion voit tehdä kovalevylle muuhun hakemistoon tai 

esimerkiksi USB-muistitikulle valitsemalla täplän toiseen kohtaan. 

Tällöin voit valita, kopioidaanko vain tämä laskutustietokanta vai tämä 

yritys vai kaikki yritykset samalla kertaa: 

 

  
 

Tällainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedot 

(asiakaskortisto, tuotekortisto, logotiedosto, koko laskutustietokanta tai 

kaikki yritykset tilanteesta riippuen) Resurssienhallintaa käyttäen. 
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Kolmas vaihtoehto on tehdä varmuuskopio suorittamalla itse valitsemasi 

varmuuskopiointirutiini. 
 

Esimerkiksi voit tehdä kopioi.bat-nimisen komentojonotiedoston, joka 

kopioi haluamasi aineiston valitsemaasi kohteeseen. Saat ajettua bat-

tiedoston komentokehotteessa ja jätettyä komentokehotteen näkyviin 

esimerkiksi seuraavasti: 

 

 
 

Tai voit ajaa bat-tiedoston siten, että komentokehote lopuksi sulkeutuu: 

 

 
 

Tai voit käynnistää cd-poltto-ohjelman esimerkiksi seuraavasti: 

 

 
 

Jos palautettu laskutusaineisto ei näytä toimivan vaan ilmoittaa couldnôt 

open fileé-pulmaa, rompulta palautettaessa tiedostoihin on ilmeisesti 

jäänyt kirjoitussuojaus päälle. Sen voit poistaa Yritysluettelo-ikkunan 

toiminnolla Tiedosto|Poista kirjoitussuojaus. Silloin poistuu 

kirjoitussuojaus kaikista c:\winls-kansiossa ja sen alikansioissa olevista 

tiedostoista ja aineisto on jälleen käytettävissä. 
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6 SIIRTYMINEN DOS -VERSIOSTA 

Asteri Laskutuksen DOS-versio tallentaa laskutus- ja reskontra-aineiston 

erilaisiin tiedostoihin kuin Asteri Laskutuksen Windows-versio. DOS-

aineisto voidaan kuitenkin siirtää Windows-ohjelman aineistoksi. 

 

6.1 SIIRTYMINEN ASTERI LASKUTUKSESTA (DOS)  

Asiakaskortisto (6-tietoinen) siirretään seuraavasti:  

1) Siirry Asiakaskortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunaan. Laskutusta 

perustettaessa ohjelma johdattelee tähän vaiheeseen, muulloin 

valitse Työvaihe|Asiakaskortisto. 

2) Valitse Tiedosto|Yhdistä DOS-kortisto.  

3) Syötä DOS-asiakaskortiston nimi, esim. c:\asterils\asiakas.kto, 

paina OK. 

4) Ohjelma lukee nyt tiedot Windows-asiakaskortiston perään. 

Ohjelma osaa automaattisesti kohdistaa kentät oikein. DOS-

asiakaskortiston 6. kentästä neljä ensimmäistä merkkiä päätyy 

asiakasnumeroksi, viides merkki maksuehtokoodiksi ja kaksi 

seuraavaa merkkiä alennusprosentiksi. 

Tuotekortisto (6-tietoinen) siirretään seuraavasti: 

1) Siirry Tuotekortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunaan. Laskutusta 

perustettaessa ohjelma johdattelee tähän vaiheeseen, muulloin 

valitse Työvaihe|Tuotekortisto. 

2) Valitse Tiedosto|Yhdistä DOS-kortisto.     

3) Syötä DOS-tuotekortiston nimi, esim. c:\asterils\tuote.kto, paina 

OK.  

4) Ilmoita, monennenko DOS-tuotekortiston kentän haluat mihinkin 

Win-tuotekortiston kenttään. Paina OK . Ohjelma lukee nyt tiedot 

Windows-tuotekortiston perään. 

Reskontra-aineisto siirretään Myyntireskontra-työvaiheen Avointen 

laskujen ikkunan toiminnoilla Tiedosto|Yhdistä .mak-tiedosto 
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(maksettujen tiedostot) ja Tiedosto|Yhdistä .res-tiedosto 

(reskontratiedostot). Yleensä olennaista on siirtää avoin.res 

jälkimmäisellä toiminnolla.  
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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 

alennusprosentit, suoraan asiakaskortistosta. 

 

Asiakaskortistosta ohjelma voi tulostaa osoitetarroja kaikille tai tietylle 

rajatulle osajoukolle, mikä helpottaa erilaisia postituksia. 

 

Laskutuksen yhteydessä tallentuvien tilastotietojen perusteella voidaan 

helposti seurata eri asiakkaiden suorittamia ostoja. 

 

Asteri Laskutus (win) -ohjelmassa asiakaskortisto luodaan ja sitä 

ylläpidetään pääasiassa Asiakaskortisto-työvaiheen avulla. Tällöin 

voidaan lukea Asteri DOS-laskutuksen asiakaskortisto Win-aineistoksi, 

asiakkaita voidaan lisätä, poistaa, asiakkaiden tietoja korjata jne. 

Osoiteluettelo ja postitustarrat voidaan tulostaa koko asiakaskortistosta 

tai vapaavalintaisesta osasta kortistoa. Maksuehtokoodien ja niitä 

vastaavien tekstien märittäminen tapahtuu myös täällä. 

 

Asiakaskortistoa voi myös jossakin määrin muokata Laskunsyöttö-

työvaiheen Asiakkaat-ikkunassa. Tällöin tarjolla on vain asiakkaiden 

lisäämis-, poistamis- ja muokkausmahdollisuus. 

 

Asiakaskortisto tallentuu erilliseksi Microsoft Access 2000 -muotoiseksi 

tietokannaksi. Ohjelma antaa sille yleensä automaattisesti nimen 

asiakas.wak ja sijoittaa sen yrityksen omaan alihakemistoon, esim. 

c:\winls\firma\asiakas.wak. Asiakaskortiston tietokannassa asiakkaiden 

tiedot ovat omassa taulussaan ja maksuehtokoodien sanalliset vastineet 

omassa taulussaan. Tietokantaa voi haluttaessa käsitellä muullakin 

Microsoft Access 2000 -muotoa lukevalla ohjelmistolla. 
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7.2 ASIAKASKORTISTON KENTÄT  

Asiakaskortistossa on varattu kullekin asiakkaalle seuraavat tiedot: 

 

Nimi  

Asiakkaan tai yrityksen nimi, esimerkiksi Atsoft Oy Mäkinen. 

 

Lisänimi  

Yhteyshenkilön nimi, esimerkiksi Atso Mäkinen. 

 

Osoite 

Katuosoite, esimerkiksi Malminkaari 21 B. 

 

Paikka 

Postinumero ja postitoimipaikka, esimerkiksi 00700 HELSINKI. 

 

Puhelin 

Puhelinnumerot yms., esimerkiksi (09) 351 1122  fax (09) 351 5532. 

 

Numero 

Asiakasnumero, kullakin asiakkaalla eri, esimerkiksi 1234. 

 

Maksuehto 

Maksuehtokoodi, esimerkiksi 2. Maksuehtokoodit ja niitä vastaavat 

sanalliset maksuehdot määritellään Asiakaskortisto-työvaiheen Rivitila-

ikkunan toiminnolla Muokkaa|Maksuehdot. Kun laskunsyöttötilassa 

etsitään asiakas, ohjelma ehdottaa asiakkaan maksuehtokoodin mukaista 

maksuehtoa ja laskee eräpäivän sen mukaan. 

 

Alennus 

Alennusprosentti, esimerkiksi 15. Kun laskunsyöttötilassa etsitään 

asiakas, ohjelma ehdottaa asiakkaan alennusprosentin mukaista 

laskukohtaista alennusta. 
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Ostanut kpl 

Asiakkaan ostamien tuotteiden kumulatiivinen määrä. Laskun 

tallettamisen yhteydessä ohjelma kasvattaa tätä lukua. 

 

Ostanut euro 

Asiakkaan ostamien tuotteiden kumulatiivinen yhteishinta. Laskun 

tallettamisen yhteydessä ohjelma kasvattaa tätä lukua. 

 

Laskutusosoite 

Jos tämä asiakastietue sisältää jonkun asiakkaan toimitusosoitteen, 

Laskutusosoite-kenttä ilmoittaa, minkä numeroisena asiakkaana on 

vastaavat laskutusosoitetiedot. Esimerkiksi 2345. 

 

Toimitusosoite 

Jos tämä asiakastietue sisältää jonkun asiakkaan laskutusosoitteen, 

Toimitusosoite-kenttä ilmoittaa, minkä numeroisena asiakkaana on 

vastaavat toimitusosoitetiedot. Esimerkiksi 2346. 

 

Koodirivi  

Vapaa tekstikenttä. 

 

Sekä: 

Sähköposti 

Matkapuhelin  

Voip (nettipuhelinnumero) 

Fax 

Kotisivut 

Yhteyshenkilö1 

Lisätieto1 

Yhteyshenkilö2 

Lisätieto2 

Käyntiosoite 

Y-tunnus 

Tilinumero 

Verkkolaskuosoite 

Maa 

Perus 

Yksiköt 

Ryhmä 
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Osasto 

10 kpl Selite-kenttiä, joihin mahtuu max. 255 merkkiä kuhunkin 

5 kpl Muistio-kenttiä, mahtuu rajattomasti tekstiä 

Alennusryhmä 

Myyjämme 

Tilausvahvistusl 

Lähetelomake 

Kieli  

 

Tekstimuotoista tietoa sisältävien kenttien enimmäispituus on 255 

merkkiä. 
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7.3 ASIAKASKORTISTON KENTTIEN NIMEÄMINEN  

Yritysluettelo-ikkunassa on toiminto Määritä|Asiakaskortiston 

kenttien nimet, jolla voit muuttaa yrityksen asiakaskortiston kenttien 

nimiä haluamaasi muotoon. 

 

Kenttien nimeäminen muuttaa suoraan kentän nimeä tietokannassa.  

 

Kenttien nimen muuttamisella on merkitystä vain, jos olet jo käyttänyt 

näitä kenttiä ja määrittänyt joitain tarratulostuksia tai SQL-kyselyjä 

käyttämään kentän nimeä ja sitten muutat kentän nimen toiseksi (esim. 

olet kªyttªnyt jossain kyselyssª kentªn nimeª òselite1ò ja sitten 

nimennyt sen nimelle òmyyjªò). Tªllºin kyselyihin tulee muuttaa uudet 

kentän nimet. 
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7.4 ASIAKASKORTISTO -TYÖVAIHEEN IKKUNAT  

Asiakaskortisto-työvaiheessa on pääikkunan sisällä kolme työikkunaa: 

Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto. 

 

Rivitila-ikkuna on varsinainen työskentelyikkuna, jossa useimmat 

toiminnot sijaitsevat. Siinä voi mm. yhdistää DOS-kortistoja Win-

asiakaskortiston perään, muokata maksuehtoja ja tulostaa koko 

kortistosta osoiteluettelon ja postitustarrat. Rivitila-ikkunassa asiakkaat 

näkyvät taulukossa, joka mahdollistaa asiakkaiden lisäämisen, 

poistamisen ja tietojen muokkaamisen. Taulukon toimintaa on selostettu 

tarkemmin kappaleessa 3.5. 

 

Selaustila-ikkunassa näkyy yhden, aktiivisena olevan, asiakkaan tiedot 

kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tässäkin ikkunassa voi lisätä, 

poistaa ja korjata asiakkaan tietoja. 

 

Rajattu osakortisto-ikkunaa käytetään, kun halutaan tulostaa tai tallettaa 

toiseksi kortistoksi vain osa koko asiakaskortiston aineistosta. Tällöin 

siirretään halutut asiakkaat rajattuun osakortistoon kaksoisnäpäyttämällä 

yksittäistä asiakasta rivitilassa tai käyttämällä Osakortistoon-valikon 

toimintoja. Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittäisiä 

asiakkaita tai kaikki asiakkaat. Sen sisältö voidaan tallettaa erilliseksi 

kortistoksi ja siitä voidaan tulostaa osoiteluettelo ja postitustarrat. 
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7.5 ASIAKASKORTISTON MUOKKAUS  

7.5.1 Muokkaamismahdollisuudet 

Asiakaskortiston muokkaaminen on lähinnä tarkoitettu tehtäväksi 

Asiakaskortisto-työvaiheessa. Siinä voi asiakkaita lisätä ja poistaa ja 

korjata asiakkaan tietoja. Asteri DOS-asiakaskortiston sisällön voi 

yhdistää kortiston perään. Asteri Laskutuksen (win) asiakaskortistoja voi 

yhdistää toisiinsa. Koko asiakaskortiston tai osan siitä voi tallettaa 

erilliseksi kortistoksi. Myös asiakaskortiston tulosteet otetaan 

Asiakaskortisto-työvaiheessa. 

 

Myös Laskunsyöttö-tilan Asiakkaat-ikkunassa voi asiakaskortistoa 

muokata jossakin määrin. Tällöin tarjolla on tosin vain lisäämis-, 

poistamis- ja korjaamismahdollisuus. 

 

Asiakaskortistoa voi muokata millä tahansa Microsoft Access 2000  

-yhteensopivalla työkalulla. Varmista tällöin kuitenkin pienellä 

kokeilulla, että muokkaamassasi muodossa oleva kortisto on edelleen 

luettavissa Asteri Laskutus (win) -ohjelmalla. 

 

Tehokas Etsi-painike on Asiakkaat-, Tuotteet-, Rivitila- ja Palauta lasku 

avoimeksi -ikkunassa: 

- syötä etsittävän tekstin pätkä ja paina Etsi 

 

Asiakkaat- ja Tuotteet-ikkunassa on lisäksi: 

- pikasiirtyminen valittuun kenttään Alas-pudotuslistan avulla 

- kohdalla olevan asiakkaan/tuotteen nimi näkyy ikkunan 

otsikkopalkissa 
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7.5.2 Asiakkaan lisääminen 

Jos haluat lisätä uuden asiakkaan kortiston loppuun, toimi seuraavasti: 

Asiakaskortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyöttö-

työvaiheen Asiakkaat-ikkunassa: 

1) Siirry taulukon aivan viimeiselle riville (vasemmassa laidassa 

tähti) 

2) Kirjoita uuden asiakkaan tiedot ko. riville 

3) Siirry jollekin toiselle riville, jolloin uusi rivi tallentuu tietokantaan 

Asiakaskortisto-työvaiheen Selaustila-ikkunassa: 

1) Paina Lisää 

2) Kirjoita uuden asiakkaan tiedot tekstilaatikoihin 

3) Paina Päivitä 

Jos asiakasnumero-kenttä on jätetty tyhjäksi, ohjelma tarjoaa 

automaattisesti seuraavaa vapaata asiakasnumeroa. 

Jos joltain asiakkaalta on mahdollisesti jäänyt puuttumaan 

asiakasnumero, valitse Muokkaa|Täydenna asiakasnumero (jos 

puuttuu) . Tällä toiminnolla lisätyt asiakasnumerot voi käydä vielä 

lisäämässä myyntireskontran avoimiin laskuihin, menemällä 

Myyntireskontra-työvaiheeseen ja ottamalla siellä Muokkaa|Puuttuvat 

asiakasnumerot kortistosta. 

Jos haluat lisätä asiakkaan keskelle kortistoa, käytä toimintoa 

Muokkaa|Lisää eteen. 
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7.5.3 Asiakkaan poistaminen 

Asiakaskortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyöttö-

työvaiheen Asiakkaat-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry taulukossa kyseisen asiakkaan kohdalle 

2) Näpäytä hiirellä asiakkaan rivin äärimmäisenä vasemmalla olevaa 

valitsinsaraketta, jolloin asiakkaan rivi muuttuu mustaksi 

3) Paina DELETE-näppäintä 

Asiakaskortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry taulukossa kyseisen asiakkaan kohdalle 

2) Valitse Muokkaa|Poista 

3) Hyväksy poistaminen painamalla OK  

Asiakaskortisto-työvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry kyseisen asiakkaan kohdalle joko Rivitila-ikkunan 

taulukossa tai painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannan 

kelaimia 

2) Paina Poista 

 

Jos haluat poistaa useita rivejä kerrallaan, toimi seuraavasti: 

1) Mene asiakaskortisto-työvaiheeseen 

2) Valitse poistettavat mustaamalla ne 

- Yksittäisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa 

laidassa olevaa valitsinsaraketta 

- Mustatessasi uusia rivejä pidä ctrl-näppäintä pohjassa, jolloin 

vanhat mustaukset pysyvät voimassa 

- Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin 

yhden rivin, pitämällä sitten shift-näppäintä pohjassa ja 

napsauttamalla viimeistä mustattavaa riviä muualta kuin 

valitsinsarakkeesta 
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3) Mustatut poistetaan toiminnolla Muokkaa|Poista. Huom! Delete-

näppäin ei toimi tässä massapoistossa 

Jos kortistossasi on vahingossa useaan kertaan samat asiakkaat, voit 

poistaa tuplaesiintymät seuraavilla toiminnoilla: 

Muokkaa|Poista tuplat (nimi ja numero) poistaa sellaiset asiakkaat, 

joiden asiakasnumero ja nimi esiintyvät toistamiseen kortistossa. 

Muokkaa|Poista tuplaesiintymät poistaa sellaiset asiakkaat, joiden 

kaikki kentät ovat samat. 

 

7.5.4  Asiakkaan tietojen kor jaaminen 

Asiakaskortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyöttö-

työvaiheen Asiakkaat-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry taulukossa kyseisen asiakkaan kohdalle 

2) Kirjoita asiakkaan riville tiedot korjatussa muodossa 

Asiakaskortisto-työvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry kyseisen asiakkaan kohdalle joko Rivitila-ikkunan 

taulukossa tai painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannan 

kelaimia 

2) Korjaa asiakkaan tiedot Selaustila-ikkunan tekstilaatikoihin 

3) Paina päivitä 

Jos haluat muokata monien asiakkaiden samanlaista tietoa, voit käyttää 

toimintoa Muokkaa|Korvaa. Sillä voit vaihtaa valitsemassasi kentässä 

olevan tekstin haluamaksesi. 

Jos haluat nollata kaikkien asiakkaiden ostanut kpl ja ostanut euro  

-kentät, voit käyttää toimintoa Muokkaa|Nollaa myyntitilasto. 
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7.5.5 Asiakaskortistojen (win) yhdistäminen 

Voit yhdistää käsiteltävänä olevan asiakaskortiston perään toisen 

asiakaskortiston seuraavasti: 

1) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdistä kor tisto 

2) Ilmoita, mikä kortisto yhdistetään käsiteltävänä olevan perään. 

Kortiston on oltava Asteri Laskutuksen (win) asiakaskortiston 

muotoa (tarkenteena .wak). Paina OK  

Jos olet nimennyt kenttiä uudelleen, käytä Tiedosto|Yhdistä kortisto 

sarajärjestyksessä -toimintoa. 

 

 

7.5.6 DOS-asiakaskortistojen siirto 

Kuusitietoinen Asteri Laskutuksen (DOS) asiakaskortisto siirretään 

seuraavasti: 

1) Valitse Tiedosto|Yhdistä DOS-kortisto  

2) Syötä DOS-asiakaskortiston nimi, esim. c:\asterils\asiakas.kto, 

paina OK  

3) Ohjelma lukee nyt tiedot Windows-asiakaskortiston perään. 

Ohjelma osaa automaattisesti kohdistaa kentät oikein. DOS-

asiakaskortiston 6. kentästä neljä ensimmäistä merkkiä päätyy 

asiakasnumeroksi, viides merkki maksuehtokoodiksi ja kaksi 

seuraavaa merkkiä alennusprosentiksi 
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7.5.7 Muun kortiston muokkaus 

Asiakaskortisto-työvaiheessa voit muokata myös muita kortistoja kuin 

juuri käsiteltävänä olevan yrityksen asiakaskortistoa. Tällainen muu 

muokattava kortisto voi olla esimerkiksi: 

1) Tämän yrityksen vaihtoehtoinen asiakaskortisto 

2) Toisen yrityksen asiakaskortisto 

3) Mikä tahansa Microsoft Access 2000 -muotoinen tietokanta 

Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa voit perustaa uuden tyhjän 

asiakaskortiston valitsemalla Rivitila-ikkunassa Tiedosto|Uusi kortisto. 

Kohtien 1-3 mukaisissa tapauksissa voit avata olemassa olevan kortiston 

valitsemalla Rivitila-ikkunassa Tiedosto|Avaa kortisto. 

 

7.5.8 Asiakaskortiston aakkostus 

Asiakaskortisto on kovalevyllä tietokannassa siinä järjestyksessä kuin 

asiakkaat on alun perin syötetty. Kortiston voi järjestää haluttuun 

järjestykseen toiminnolla Muokkaa|Järjestä. Voit aakkostaa valintasi 

mukaan yhden tai kahden kentän perusteella. 

Uudet asiakkaat lisäytyvät kortiston loppuun. Halutessasi voit aakkostaa 

kortiston uudestaan. 
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7.6 ASIAKASKORTISTON TUL OSTEET 

7.6.1 Myyntitilasto  

Asiakaskohtainen myyty kappale- ja euromäärä tulostetaan Rivitila-

ikkunan toiminnolla Tulosta|Myyntitilasto . Jos haluat tulostaa vain 

osalle joukosta, ks. kappale 7.8. 

7.6.2 Osoitetarrat 

Osoitetarrat (3 x 7) kaikille asiakkaille tulostetaan Rivitila-ikkunan 

toiminnolla Tulosta|Tarrat (3x7). Jos haluat tulostaa vain osalle 

joukosta, ks. kappale 7.8. 

7.6.3 Osoiteluettelo 

Osoiteluettelo kaikista asiakkaista tulostetaan Rivitila-ikkunan 

toiminnolla Tulosta|Osoitteisto. Jos haluat tulostaa vain osalle joukosta, 

ks. kappale 7.8. 

7.6.4 Omatulosteet 

Omatuloste-toiminnolla tulostetaan asiakaskortistosta luetteloita, joihin 

saat itse valita tulostuvat kentät ja niiden muotoilun. 
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7.6.5 Postitustarrat vuoden aikana ostaneille 

Asiakaskortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunan toiminnolla 

Osakortistoon|Valitse ostaneet saat valittua rajattuun osakortistoon ne 

asiakkaat, joita on laskutettu määrittelemälläsi ajanjaksolla. 

Saat ostaneista edelleen tulosteita mm. Rajattu osakortisto ïikkunan 

Omatuloste- ja Tulosta-valikosta. Postitustarrat saat tulostettua 

toiminnolla Tulosta|Tarrat. Tällä valinnalla saat tulostettua esim. tarrat 

joulukortteja varten vuoden aikana ostaneille asiakkaille. 

 

7.7 LEIKEPÖYDÄN JA SIIRTOTIEDOSTON KÄYTTÖ  

7.7.1 Asiakaskortisto leikepöydälle 

Asiakaskortiston voi kopioida leikepöydälle Rivitila-ikkunan 

toiminnolla Muokkaa|Kopioi leikepöydälle. Sieltä se voidaan edelleen 

lii ttää johonkin toiseen Windows-ohjelmaan (esim. Exceliin tai Wordiin) 

jatkokäsittelyä varten. 

HUOM: Leikepöydän käyttäminen onnistuu vain riittävän pienillä 

aineistoilla. Suurista kortistoista kopioituu leikepöydälle vain alkuosa 

(tekniikalla, jota ohjelma käyttää, leikepöydälle voi siirtää noin 64kt:n 

kokoisen tietomäärän). Isommissa aineistoissa kannattaa käyttää 

siirtotiedostoa, ks. kpl 7.7.3. 

 

7.7.2 Asiakaskortisto leikepöydältä 

Leikepöydällä olevan aineiston voi liittää kortiston jatkeeksi Rivitila-

ikkunan toiminnolla Muokkaa|Liitä leikepöydältä . Tällä tavoin 

saadaan muulla ohjelmalla tuotettu asiakaskortisto tai osoitteisto 

hyödynnettyä. 

Liitettävä aineisto asettuu siististi soluihin, kun sarakkeiden erottimena 

on tab-merkki. 
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HUOM: Leikepöydältä voi tuoda vain riittävän pieniä aineistoja. Kopioi 

suuri aineisto osissa. (tekniikalla, jota ohjelma käyttää, leikepöydältä 

voidaan vastaanottaa enimmillään noin 64kt:n kokoinen tietomäärä). 

Isommissa aineistoissa kannattaa käyttää siirtotiedostoa, ks. kpl 7.7.3. 

7.7.3 Siirtotiedoston käyttö 

Asteri Windows Laskutus -ohjelman asiakaskortistosta voi viedä 

ulospäin ja kortistoon voi tuoda sisään tietoa csv-tiedoston muodossa. 

CSV (Comma Separated Values) on kätevä tapa siirtää tietoa ohjelmasta 

toiseen, koska useat Windows-ohjelmat, esimerkiksi Excel-

taulukkolaskentaohjelma, osaavat tuottaa ja lukea csv-tiedostoa. 

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen välissä on erottimena esimerkiksi 

puolipiste tai pilkku ja kullakin rivillä on yhden tietueen, esimerkiksi 

yhden asiakkaan, tiedot. Esimerkiksi asiakaskortisto csv-tiedostona voisi 

näyttää tältä: 

ñOsto Oyjò;òOstonen Oivaò;òKukkakuja 3ò;ò12345 KASVILAò 

ñKauppa Oyò;òKauppanen Keijoò;òKukkakatu 4ò;ò12345 KASVILAò 

 

 

7.7.4 Sähköpostiosoitteet leikepöydälle 

Saat lähetettyä kätevästi joukkosähköposteja käyttämällä 

Asiakaskortisto-työvaiheen toimintoa Muokkaa|Kopioi 

sähköpostiosoitteet leikepöydälle. 

Voit lähettää sähköpostia koko asiakaskortistolle tai rajata ensin joukon 

asiakkaita Rajattu osakortisto -ikkunaan. 

Leikepöydälle kopioimasi sähköpostiosoitteet voit liittää 

sähköpostiohjelmassasi (esim. gmail, Outlook tms.) viestin eri kenttiin, 

esim. 

Jos liitªt osoitteet òPiilokopioò-kenttään, muut vastaanottajat eivät 

yleensä näe toistensa osoitteita eikä omaansa.  
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Jos liitªt osoitteet òVastaanottajaò-kenttään, muut vastaanottajat näkevät 

toisten vastaanottajien osoitteet. 

Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin asiakaskortistosta Exceliin 

1) Käynnistä Asteri Windows Laskutus 

2) Siirry valitsemasi yrityksen asiakaskortisto-työvaiheeseen 

3) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Tallenna csv (erotintiedosto) 

4) Anna csv-tiedostolle jokin nimi ja määrää, minne kansioon se 

tehdään, kansio voi olla esimerkiksi yrityksen laskutuskansio 

c:\winls\firma ja tiedoston nimi esimerkiksi siirto.csv. Paina OK  

5) Käynnistä Excel 

6) Valitse Tiedosto|Avaa 

7) Ilmoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi, 

esimerkiksi c:\winls\firma\siirto.csv. Paina Avaa 

Esimerkki: Tietojen tuominen Excelistä Asterin asiakaskortistoon 

1) Käynnistä Excel 

2) Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot viedä Asteriin 

3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimellä 

4) Valitse tiedostomuodoksi csv (luetteloerotin) 

5) Anna luotavan csv-tiedoston nimi, esimerkiksi 

c:\winls\firma\tuonti.csv 

6) Valitse Tiedosto|Sulje tai Tiedosto|Lopeta (muuten Asteri 

huomauttaa yhteiskäyttövirheestä eikä tietojen tuominen onnistu) 

7) Käynnistä Asteri Windows Laskutus 
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8) Siirry sen yrityksen asiakaskortisto-työvaiheeseen, johon haluat 

tuoda aineistoa 

9) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdistä erotintiedosto (csv) 

10) Paina Valitse tai syötä siirtotiedoston nimi, esimerkiksi 

c:\winls\firma\tuonti.csv 

11) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste ; 

12) Määritä, missä järjestyksessä haluat kentät tuotavan 

13) Paina Aloita  

 

7.8 RAJATTU OSAKORTISTO  

7.8.1 Johdanto 

Asiakaskortiston kokonaisuudesta voidaan rajata tietty osa, esimerkiksi 

yksittäisiä asiakkaita, tietyn alueen asiakkaita tai yhdistämällä 

muutamalla eri rajausehdolla saatuja osakortistoja. Tällainen osakortisto 

voidaan tallettaa erilliseksi asiakaskortistoksi tai siitä voidaan ottaa 

tulosteita. 

Koko asiakaskortisto näkyy Rivitila-ikkunassa ja valittu joukko 

asiakkaita näkyy Rajattu osakortisto -ikkunassa. Asiakkaita valitaan 

osakortistoon kaksoisnäpäyttämällä Rivitila-ikkunassa tai toiminnoilla 

Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko 

(SQL). Osakortiston sisältöä voi muokata, tallettaa ja tulostaa Rajattu 

osakortisto -ikkunassa. 
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7.8.2 Asiakkaiden valitseminen osakortistoon 

Yksittäisen asiakkaan voit siirtää osakortistoon kaksoisnäpäyttämällä 

kyseistä riviä Rivitila-ikkunassa. 

Useitakin, tietyn rajausehdon täyttäviä asiakkaita voit siirtää 

osakortistoon Rivitila-ikkunan toiminnolla Osakortistoon|Valitse 

joukko , jolloin avautuu seuraavan kuvan mukainen valintaikkuna. 

 

Kenttä-kohtaan valitse, minkä asiakaskortiston kentän mukaan haluat 

rajauksen tehdä. 

Operaattori-kohtaan valitse, onko täsmälleen samanlaisuus (=), 

suurempi kuin (>), pienempi kuin (<), sisältää (LIKE) tms. 

Ehto-kohtaan kirjoita, mihin kentän arvoon verrataan. Jos käytät 

operaattoria LIKE, käytä ehdossa *-merkkiä ilmoittamaan, että teksti saa 

jatkua kyseiseen suuntaan. 

Esimerkiksi, jos haluat Uudenmaan I teleliikennealueella sijaitsevat 

asiakkaat, valitse: Puhelin LIKE (09)*. Jos taas haluat kaikki asiakkaat, 

joiden lisänimessä esiintyy teksti Birgitta, valitse Lisänimi LIKE 

*Birgitta* . 

Liitä jatkoksi tarkoittaa, että rajatussa osakortistossa jo olevat asiakkaat 

säilyvät siellä ja uuden ehdon mukaiset asiakkaat lisätään jatkoksi. 

Aseta ainoaksi tarkoittaa, että ohjelma ensin tyhjentää rajatun 

osakortiston ja lisää siihen sitten uuden ehdon mukaiset asiakkaat. 
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Rivitila-ikkunan toiminto Osakortistoon|Valitse joukko (SQL) toimii 

vastaavalla tavalla, mutta siinä voit syöttää rajausehdoksi vapaasti 

monimutkaisenkin SQL-lauseen. 

7.8.3 Asiakkaan poistaminen osakortistosta 

Voit tyhjentää koko osakortiston valitsemalla Muokkaa|Tyhj ennä 

osakortisto. 

Voit poistaa osakortistosta yksittäisen asiakkaan valitsemalla 

Muokkaa|Poista osakortistosta. 

 

7.8.4 Osakortiston tallettaminen erilliseksi kortistoksi 

Voit tallettaa osakortiston erilliseksi kortistoksi toiminnolla 

Tiedosto|Tallenna osakortisto. 

 

7.8.5 Osakortiston tulosteet 

Rajattuun osakortistoon valitsemistasi asiakkaista voit tulostaa 

myyntitilaston toiminnolla Tulosta|Myyntitilasto , postitustarrat 

toiminnolla Tulosta|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 määritetty 

toimimaan (Ohjelma löytyy valitsemalla: 

Käynnistä|Ohjelmat|Apuohjelmat|Numeronvalitsin) 

- modeemi, joka valitsee puhelinnumeron 

- puhelin johon puhutaan (testatessa oli kiinni modeemin phone -

liittimessä) 

 

Valitseminen toimii seuraavasti: 

- asiakaskortiston selaustilassa on neljäs painike 'soita', joka 

käynnistää Windowsin 'Numeronvalitsin' ohjelman lähettäen sille 

kohdalla olevan asiakkaan nimen ja puhelinnumeron. 
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8 TUOTEKORTISTO  

8.1 JOHDANTO  

Laskujen kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma voi hakea 

laskutettavien tuotteiden tiedot, mm. hinnat ja alv-prosentit, suoraan 

tuotekortistosta. 

 

Laskutuksen yhteydessä tallentuvien tilastotietojen perusteella voidaan 

helposti seurata eri tuotteiden myyntiä. 

 

Asteri Laskutus (win) -ohjelmassa tuotekortisto luodaan ja sitä 

ylläpidetään pääasiassa Tuotekortisto-työvaiheen avulla. Tällöin voidaan 

lukea Asteri DOS-tuotekortisto Win-aineistoksi, tuotteita voidaan lisätä, 

poistaa, tuotteiden tietoja korjata jne. 

 

Tuotekortistoa voi myös jossakin määrin muokata Laskunsyöttö-

työvaiheen Tuotteet-ikkunassa. Tällöin tarjolla on vain tuotteiden 

lisäämis-, poistamis- ja muokkausmahdollisuus. 

 

Tuotekortisto tallentuu erilliseksi Microsoft Access 2000 -muotoiseksi 

tietokannaksi. Ohjelma antaa sille yleensä automaattisesti nimen 

tuote.wtk ja sijoittaa sen yrityksen omaan alihakemistoon, esim. 

c:\winls\firma\tuote.wtk. Tietokantaa voi käsitellä muullakin Microsoft 

Access 2000 -muotoa lukevalla ohjelmistolla. 
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8.2 TUOTEKORTISTON KENTÄT  

Laskunsyöttämisen helpottamisen kannalta tärkeimmät tuotekortiston 

kentät, jotka kannattaa kustakin tuotteesta syöttää, ovat: 

  - tuotenumero 

  - nimike 

  - yksikkö 

  - myyntihinta 

  - alv-koodi 

 

Muut tuotekortiston kentät ovat mukana tilastointeja, varastonhallintaa 

jne. varten. Useisiin kenttiin ei sinänsä liity mitään ohjelman toimintoa, 

vaan ne ovat olemassa käyttäjän omaa tarvetta tai ohjelman tulevia 

laajennuksia varten. 

 

Kullekin tuotteelle on varattu seuraavat kentät: 

 

Tuotenumero 

Enintään 255 merkkiä, esimerkiksi 1034. Käytetään mm. tuotteen 

hakuun laskunsyöttötilassa. 

 

Tuoteryhmä 

Enintään 255 merkkiä, esimerkiksi ab25. Voidaan käyttää tuotteen 

hakuun laskunsyöttötilassa. 

 

Nimike 

Tuotteen sanallinen selite, esimerkiksi Laskutus-ohjelma (win). Voidaan 

käyttää tuotteen hakuun laskunsyöttötilassa. 

 

Nimike2 

Vapaa sanallinen selite. 

 

Yksikkö, 

Esimerkiksi kpl tai kg tai pll tai l. Jos tätä ei ole annettu, ohjelma käyttää 

laskunsyöttötilan perustavissa määrityksissä ilmoitettua 

oletusyksikkökoodia (esim. kpl). 
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Ostohinta 

Myyntihinta  

Myyntihinta2  

Myyntihinta3  

Tuotteiden hinnat voidaan ilmoittaa tuotekortistossa joko 

arvonlisäverollisina (brutto) tai ilman veroa (netto). Laskunsyöttötilan 

perustavien määritysten hinnoittelutapa-kohdassa ilmoitetaan vastaavasti 

joko brutto tai netto.  

 

ALVkoodi  

Tuotteeseen sovellettava arvonlisäveroprosentti, esimerkiksi 23. 

 

Koodirivi  

Vapaa tekstikenttä. 

 

Myyty  kpl  

Kyseisen tuotteen kumulatiivinen myyntimäärä. Laskun tallettamisen 

yhteydessä ohjelma kasvattaa tätä lukua. 

 

Myyty euro 

Kyseisen tuotteen kumulatiivinen myynti. Laskun tallettamisen 

yhteydessä ohjelma kasvattaa tätä lukua. 

 

Ostettu kpl 

Ostettu euro 

 

Varastossa kpl 

Laskun tallettamisen yhteydessä ohjelma pienentää tätä lukua. 

 

Tilauspiste 

Toimittaja  

Tilausnumero 

Tulossa kpl 

Menossa kpl 

Laskuttamatta kpl  

Rinnakkaistuote 

Hyllypaikka  
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Tiliöintikoodi  

Ilmoittaa, mille kirjanpidon tilille kyseisen tuotteen myynti tarjotaan 

kirjattavaksi, jos laskutusaineisto halutaan kirjanpitoon 

tuoterivikohtaisesti. 

 

8.3 TUOTEKORTISTO -TYÖVAIHEEN IKKUNAT  

Tuotekortisto-työvaiheessa on pääikkunan sisällä kolme työikkunaa: 

Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto. 

 

Rivitila-ikkuna on varsinainen työskentelyikkuna, jossa useimmat 

toiminnot sijaitsevat. Siinä voi mm. yhdistää DOS-kortistoja Win-

tuotekortiston perään. Rivitila-ikkunassa tuotteet näkyvät taulukossa, 

joka mahdollistaa tuotteiden lisäämisen, poistamisen ja tietojen 

muokkaamisen. Taulukon toimintaa on selostettu tarkemmin 

kappaleessa 3.5. 

 

Selaustila-ikkunassa näkyy yhden, aktiivisena olevan, tuotteen tiedot 

kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tässäkin ikkunassa voi lisätä, 

poistaa ja korjata tuotteiden tietoja. 

 

Rajattu osakortisto-ikkunaa käytetään, jos halutaan tallettaa toiseksi 

kortistoksi vain osa koko tuotekortiston aineistosta. Tällöin siirretään 

halutut tuotteet rajattuun osakortistoon kaksoisnäpäyttämällä yksittäistä 

tuotetta rivitilassa tai käyttämällä Osakortistoon-valikon toimintoja. 

Rajatusta osakortistosta voidaan edelleen poistaa yksittäisiä tuotteita tai 

kaikki tuotteet. Sen sisältö voidaan tallettaa erilliseksi kortistoksi. 



Asteri Windows Laskutus - KÄYTTÖOHJEET      63/196 
 

_____________________________________________________________ 

8.4 TUOTEKORTISTON MUOKKAUS  

8.4.1 Muokkaamismahdollisuudet 

Tuotekortiston muokkaaminen on lähinnä tarkoitettu tehtäväksi 

Tuotekortisto-työvaiheessa. Siinä voi tuotteita lisätä ja poistaa ja 

tuotteen tietoja korjata. Asteri DOS-tuotekortiston sisällön voi yhdistää 

kortiston perään. Asteri Laskutuksen (win) tuotekortistoja voi yhdistää 

toisiinsa. Koko tuotekortiston tai osan siitä voi tallettaa erilliseksi 

kortistoksi. 

 

Myös Laskunsyöttö-tilan Tuotteet-ikkunassa voi tuotekortistoa muokata 

jossakin määrin. Tällöin tarjolla on tosin vain lisäämis-, poistamis- ja 

korjaamismahdollisuus. 

 

Tuotekortistoa voi muokata myös millä tahansa Microsoft Access 2000 -

yhteensopivalla työkalulla. Varmista tällöin kuitenkin pienellä 

kokeilulla, että muokkaamassasi muodossa oleva kortisto on edelleen 

luettavissa Asteri Laskutus (win) -ohjelmalla. 

 

Tehokas Etsi-painike on Asiakkaat-, Tuotteet-, Rivitila- ja Palauta lasku 

avoimeksi -ikkunassa: 

- syötä etsittävän tekstin pätkä ja paina Etsi 

 

Asiakkaat- ja Tuotteet-ikkunassa on lisäksi: 

- pikasiirtyminen valittuun kenttään Alas-pudotuslistan avulla 

- kohdalla olevan asiakkaan/tuotteen nimi näkyy ikkunan 

otsikkopalkissa 
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8.4.2 Tuotteen lisääminen 

Tuotekortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyöttö-

työvaiheen Tuotteet-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry taulukon aivan viimeiselle riville (vasemmassa laidassa 

tähti) 

2) Kirjoita uuden tuotteen tiedot ko. riville 

3) Siirry jollekin toiselle riville, jolloin uusi rivi tallentuu tietokantaan 

 

Tuotekortisto-työvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Paina Lisää 

2) Kirjoita uuden tuotteen tiedot tekstilaatikoihin 

3) Paina Päivitä 

Jos haluat lisätä tuotteen keskelle kortistoa, käytä toimintoa 

Muokkaa|Lisää eteen. 

8.4.3 Tuotteen poistaminen 

Tuotekortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyöttö-

työvaiheen Tuotteet-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry taulukossa kyseisen tuotteen kohdalle 

2) Näpäytä hiirellä tuotteen rivin äärimmäisenä vasemmalla olevaa 

valitsinsaraketta, jolloin tuotteen rivi muuttuu mustaksi 

3) Paina DELETE-näppäintä 

Tuotekortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry taulukossa kyseisen tuotteen kohdalle 

2) Valitse Muokkaa|Poista 

3) Hyväksy poistaminen painamalla OK  
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Tuotekortisto-työvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry kyseisen tuotteen kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa 

tai painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannan kelaimia 

2) Paina Poista 

 

Jos haluat poistaa useita rivejä kerrallaan, toimi seuraavasti: 

1) Mene tuotekortisto-työvaiheeseen 

2) Valitse poistettavat mustaamalla ne 

- Yksittäisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa 

laidassa olevaa valitsinsaraketta 

- Mustatessasi uusia rivejä pidä ctrl-näppäintä pohjassa, jolloin 

vanhat mustaukset pysyvät voimassa 

- Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin 

yhden rivin, pitämällä sitten shift-näppäintä pohjassa ja 

napsauttamalla viimeistä mustattavaa riviä muualta kuin 

valitsinsarakkeesta 

3) Mustatut poistetaan toiminnolla Muokkaa|Poista. Huom! Delete-

nappula ei toimi tässä massapoistossa 

 

Jos kortistossasi on vahingossa useaan kertaan samat tuotteet, voit 

poistaa tuplaesiintymät seuraavilla toiminnoilla: 

Muokkaa|Poista tuplat (nimi ja numero) poistaa sellaiset tuotteet, 

joiden tuotenumero ja nimike esiintyvät toistamiseen kortistossa. 

 

Muokkaa|Poista tuplaesiintymät poistaa sellaiset tuotteet, joiden 

kaikki kentät ovat samat. 
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8.4.4 Tuotteen tietojen korjaaminen 

Tuotekortisto-työvaiheen Rivitila-ikkunassa tai Laskunsyöttö-

työvaiheen Tuotteet-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry taulukossa kyseisen tuotteen kohdalle 

2) Kirjoita tuotteen riville tiedot korjatussa muodossa 

Tuotekortisto-työvaiheen Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti: 

1) Siirry kyseisen tuotteen kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa 

tai painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannan kelaimia 

2) Korjaa tuotteen tiedot Selaustila-ikkunan tekstilaatikoihin 

3) Paina Päivitä 

 

Jos haluat muokata monien tuotteiden samanlaista tietoa, voit käyttää 

toimintoa Muokkaa|Korvaa. Sillä voit vaihtaa valitsemassasi kentässä 

olevan tekstin haluamaksesi. 

Jos haluat nollata kaikkien tuotteiden myyty kpl ja myyty euro ïkentät, 

voit käyttää toimintoa Muokkaa|Nollaa myyntitilasto.  

 

Jos haluat muuttaa useiden tuotteiden hintoja, esimerkiksi korottaa 

kaikkia 10 %:lla, voit käyttää toimintoa Muokkaa|Hinnoita .  
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Tuotekortistossa voit lisätä ostoksen varastoon toiminnolla 

Muokkaa|Lisää|osto varastoon ja antaa ostettu kpl, ostohinta/kpl tai 

kokonaissumma, jolloin ohjelma 

¶ kasvattaa varastomäärää 

¶ kasvattaa ostettu kpl määrää 

¶ kasvattaa ostettu euro määrää 

¶ laskee keskihinnan kaavalla:  

 (varastossa kpl * vanha ostohinta + ostettu mk) / 

         (varastossa kpl + ostettu kpl)  

 

Halutessasi nollata varaston, käytä toimintoa Muokkaa|Nollaa varasto. 

Toiminto nollaa VarastossaKpl-, OstettuKpl-, Ostettueuro-, MyytyKpl-, 

Myytyeuro-, TulossaKpl-, MenossaKpl- ja LaskuttamattaKpl-kentät. 

 

Muokkaa|Muuta tietoa ïtoiminnolla saat muutettua tekstin hyvin 

monipuolisesti erilaisilla tavoilla, esimerkiksi isoiksi tai pieniksi 

kirjaimiksi, erisnimeksi jne. 

 

8.4.5 Tuotekortistojen (win) yhdistäminen 

Voit yhdistää käsiteltävänä olevan tuotekortiston perään toisen 

tuotekortiston seuraavasti: 

1) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdistä kor tisto 

2) Ilmoita, mikä kortisto yhdistetään käsiteltävänä olevan perään. 

Kortiston on oltava Asteri Laskutuksen (win) tuotekortiston 

muotoa (tarkenteena .wtk). Paina OK  

Jos olet nimennyt kenttiä uudelleen, käytä Tiedosto|Yhdistä kortisto 

sarajärjestyksessä ïtoimintoa. 
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8.4.6 DOS-tuotekortistojen siirto  

Kuusitietoinen DOS-laskutuksen tuotekortisto siirretään seuraavasti: 

1) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdistä DOS-kortisto  

2) Syötä DOS-tuotekortiston nimi, esim. c:\asterils\tuote.kto, paina 

OK  

3) Ilmoita, minkä DOS-tuotekortiston kentän haluat mihinkin Win-

tuotekortiston kenttään. Paina OK . Ohjelma lukee nyt tiedot 

Windows-tuotekortiston perään 

 

8.4.7 Muun kortiston muokkaus 

Tuotekortisto-työvaiheessa voit halutessasi muokata myös muita 

kortistoja kuin juuri käsiteltävänä olevan yrityksen tuotekortistoa. 

Tällainen muu muokattava kortisto voi olla esimerkiksi: 

1) Tämän yrityksen vaihtoehtoinen tuotekortisto. 

2) Toisen yrityksen tuotekortisto. 

3) Mikä tahansa Microsoft Access 2000 -muotoinen tietokanta. 

Kohtien 1 ja 2 mukaisissa tapauksissa voit perustaa uuden tyhjän 

tuotekortiston valitsemalla Rivitila-ikkunassa Tiedosto|Uusi kortisto. 

Kohtien 1-3 mukaisissa tapauksissa voit avata olemassa olevan kortiston 

valitsemalla Rivitila-ikkunassa Tiedosto|Avaa kortisto. 

 

8.4.8 Tuotekortiston aakkostus 

Tuotekortisto on kovalevyllä tietokannassa siinä järjestyksessä kuin 

tuotteet on alun perin syötetty. Kortiston voi järjestää haluttuun 

järjestykseen toiminnolla Muokkaa|Järjestä. 

Uudet tuotteet lisäytyvät kortiston loppuun. Halutessasi voit aakkostaa 

kortiston uudestaan. 
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8.4.9 Arvonlisäveron muuttuminen 

 

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

1.10.2009 alkaen. Käytämme tätä sekä alv-muutosta 22% Ą 23% 

esimerkkinä alla näkyvissä ohjeissa, toimintatapa on sama 

arvonlisäveron muuttuessa ylös- tai alaspäin. 

 

Jos laskutettavien tuotteiden alv on muuttunut, laskutusohjelmaan tulee 

määritellä uusi arvonlisäverokantakanta ja muuttaa tuotekortiston 

tuotteiden verokannat vanhoista uusiin. 

 

8.4.9.1  UUDEN ALV -KANNAN LISÄÄMINEN  

 

- Valitse Määritä|Perustiedot|ALV  

 

- Asteri Laskutuksessa on varauduttu kaikkiin mahdollisiin tuleviin alv-

kantojen muutoksiin. Alv-kannat ja niiden kirjanpitotilit ovat 

syötettävissä perustietojen alv-välilehdelle taulukkomuodossa, joten 

voit syöttää niin monta nykyistä, entistä ja tulevaa arvonlisäverokantaa 

kuin haluat. Ohjelma käyttää tuotteille verokannan mukaista oletustiliä, 

mikäli tuotekortistossa ei ole määritetty tuotteen omaa kirjanpidon tiliä. 

 

 

Myös laskutuspäiväkirjoissa alv-kannat syötetään taulukkomuodossa: 
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Tulosteissa näkyy joustavasti ne verokannat ja tilit, joita kulloinkin 

kuuluukin. Alv-erittely -tuloste  näyttää esimerkiksi tältä: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

HUOM!  
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- Alv-erittelylista tulostuu perustuen tuoterivien tietoihin ottaen 

huomioon laskun loppusumma-alennukset yms.  

 

- [ALV -erittely]-taulukkoa ei enää käytetä, vaan käytössä on [ALV-

erittely uusi]-taulukko, joka on hieman erimuotoinen ja joka on 

olemassa vain SQL-kyselyiden helpottamiseksi 

 

- Vanhat, [ALV-erittely]-taulukkoon viittaavat SQL-kyselyt eivät toimi 

uudella ohjelmaversiolla tehtyjen laskujen osalta 

 

- Uudella ohjelmaversiolla tehtyjen laskujen alv-erittelyä ei saa 

tulostettua vanhalla ohjelmaversiolla. 
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8.4.9.2 TUOTTEIDEN A LV -KOODIEN MUUTTAMIN EN 

 

Jos tarvitset siirtymävaiheessa sekä uutta että vanhaa verokantaa samalle 

tuotteelle, muuta oikea verokanta laskun tuoteriville laskuttaessasi. 

 

Jatkoa ajatellen saat muutettua kaikki vanhat verokannat uudeksi 

verokannaksi hinnastossasi seuraavasti: 

- Valitse Työvaihe|Tuotekortisto 

- Valitse Muokkaa|Muuta tietoa tai Muokkaa|Korvaa 

- Muuta ALVkoodi-kentän tietoa korvaamalla teksti 17 (vanha) tekstillä 

12 (uusi) 
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8.4.9.3 HINNOITTELU VAKIOKERTOIMELLA  

Jos haluat hinnoitella tuotteet uudelleen vakiokertoimella, voit käyttää 

Muokkaa|Muuta tietoa.  

Jos olet muuttamassa entisten 22-prosenttisten tuotteiden bruttohintaa 

siten, että nettohinta säilyy samana, muuta ensin Myyntihinta 

kertomalla se luvulla 1,0081967 (eli luvulla 1,23/1,22). 

 

Valitse sitten sama toiminto uudelleen laittaen täplä kohtaan 

òPyºristªen 2 desimaalin tarkkuuteenò. 
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8.5 TUOTEKORTI STON TULOSTEET 

Tuotekortiston Tulosta-valikosta saadaan seuraavat tulosteet: 

  - myyntitilasto 

  - hinnasto 

  - varastotilanne 

  - varaston arvo 

  - inventaario 

  - puutelista 

- hintalaput 

Omatuloste-toiminnolla voit tulostaa tuotekortistosta luetteloita, joihin 

voit itse valita tulostuvat kentät ja niiden muotoilun. 

 

8.6 LEIKEPÖYDÄN JA SIIRTOTIEDOSTON KÄYTTÖ  

8.6.1 Tuotekortisto leikepöydälle 

Tuotekortiston voi kopioida leikepöydälle Rivitila-ikkunan toiminnolla 

Muokkaa|Kopioi leikepöydälle. Sieltä se voidaan edelleen liittää 

johonkin toiseen Windows-ohjelmaan (esim. Exceliin tai Wordiin) 

jatkokäsittelyä varten. 

HUOM: Leikepöydän käyttäminen onnistuu vain riittävän pienillä 

aineistoilla. Suurista kortistoista kopioituu leikepöydälle vain alkuosa 

(tekniikalla, jota ohjelma käyttää leikepöydälle voi siirtää noin 64kt:n 

kokoisen tietomäärän). Isommissa aineistoissa kannattaa käyttää 

siirtotiedostoa, ks. kpl 8.6.3. 
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8.6.2 Tuotekortisto leikepöydältä 

Leikepöydällä olevan aineiston voi liittää kortiston jatkeeksi Rivitila-

ikkunan toiminnolla Muokkaa|Liitä leikepöydältä . Tällä tavoin 

saadaan muulla ohjelmalla tuotettu tuotekortisto hyödynnettyä. 

Liitettävä aineisto asettuu siististi soluihin, kun sarakkeiden erottimena 

on tab-merkki. 

Liitä suuret kortistot osissa (tekniikalla, jota ohjelma käyttää, 

leikepöydälle voi siirtää noin 64kt:n kokoisen tietomäärän) tai siirrä ne 

csv-tiedostomuodossa. 

 

8.6.3 Siirtotiedoston käyttö 

Asteri Windows Laskutus ïohjelman tuotekortistosta voi viedä ulospäin 

ja kortistoon voi tuoda sisään tietoa csv-tiedoston muodossa. 

CSV (Comma Separated Values) on kätevä tapa siirtää tietoa ohjelmasta 

toiseen, koska useat Windows-ohjelmat, esimerkiksi Excel-

taulukkolaskentaohjelma, osaavat tuottaa ja lukea csv-tiedostoa. 

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen välissä on erottimena esimerkiksi 

puolipiste tai pilkku ja kullakin rivillä on yhden tietueen, esimerkiksi 

yhden tuotteen, tiedot. Esimerkiksi tuotekortisto csv-tiedostona voisi 

näyttää tältä: 

ñ1001ò;òjalkineò;òkenkªò;jne. 

ñ1002ò;òpªªhineò;òhattuò; jne. 



76/196                                  KÄYTTÖOHJEET - Asteri Windows Laskutus 
 

_____________________________________________________________ 

Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin tuotekortistosta Exceliin 

1) Käynnistä Asteri Windows Laskutus 

2) Siirry valitsemasi yrityksen tuotekortisto-työvaiheeseen 

3) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Tallenna csv (erotintiedosto) 

4) Anna csv-tiedostolle jokin nimi ja määrää, minne kansioon se 

tehdään. Kansio voi olla esimerkiksi yrityksen laskutuskansio 

c:\winls\firma ja tiedoston nimi esimerkiksi siirto.csv. Paina OK  

5) Käynnistä Excel 

6) Valitse Tiedosto|Avaa 

7) Ilmoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi, 

esimerkiksi c:\winls\firma\siirto.csv. Paina Avaa 

 

Esimerkki: Tietojen tuominen Excelistä Asterin tuotekortistoon 

1) Käynnistä Excel 

2) Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot viedä Asteriin 

3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimellä 

4) Valitse tiedostomuodoksi csv (luetteloerotin) 

5) Anna luotavan csv-tiedoston nimi, esimerkiksi 

c:\winls\firma\tuonti.csv 

6) Valitse Tiedosto|Sulje tai Tiedosto|Lopeta (muuten Asteri 

huomauttaa yhteiskäyttövirheestä eikä tuominen onnistu) 

7) Käynnistä Asteri Windows Laskutus 
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8) Siirry sen yrityksen tuotekortisto-työvaiheeseen, johon haluat tuoda 

aineistoa 

9) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdistä erotintiedosto (csv) 

10) Paina Valitse tai syötä siirtotiedoston nimi, esimerkiksi 

c:\winls\firma\tuonti.csv 

11) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste ; 

12) Määritä, missä järjestyksessä haluat kentät tuotavan 

13) Paina Aloita  

 

8.7 RAJATTU OSAKORTISTO  

8.7.1 Johdanto 

Tuotekortiston kokonaisuudesta voidaan rajata tietty osa, esimerkiksi 

yksittäisiä tuotteita, tietynhintaisia tuotteita, tietyn tuoteryhmän tuotteita 

tai yhdistämällä muutamalla eri rajausehdolla saatuja osakortistoja. 

Tällainen osakortisto voidaan tallettaa erilliseksi tuotekortistoksi. 

Koko tuotekortisto näkyy Rivitila-ikkunassa ja valittu joukko tuotteita 

näkyy Rajattu osakortisto -ikkunassa. Tuotteita valitaan osakortistoon 

kaksoisnäpäyttämällä Rivitila-ikkunassa tai toiminnoilla 

Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko 

(SQL). Osakortiston sisältöä voi muokata ja tallettaa Rajattu osakortisto 

-ikkunassa. 
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8.7.2 Tuotteiden valitseminen osakortistoon 

Yksittäisen tuotteen voit siirtää osakortistoon kaksoisnäpäyttämällä 

kyseistä riviä Rivitila-ikkunassa. 

Useitakin, tietyn rajausehdon täyttäviä tuotteita voit siirtää osakortistoon 

Rivitila-ikkunan toiminnolla Osakortistoon|Valitse joukko. Toiminto 

on vastaavanlainen kuin asiakaskortiston vastaava toiminto, ks. kappale 

7.8. 

Rivitila-ikkunan toiminto Osakortistoon|Valitse joukko (SQL) toimii 

vastaavalla tavalla, mutta siinä voit syöttää rajausehdoksi vapaasti 

monimutkaisenkin SQL-lauseen. 

 

8.7.3 Tuotteen poistaminen osakortistosta 

Voit tyhjentää koko osakortiston valitsemalla Muokkaa|Tyhjennä 

osakortisto. 

Voit poistaa osakortistosta yksittäisen tuotteen valitsemalla 

Muokkaa|Poista osakortistosta. 

 

8.7.4 Osakortiston tallettaminen erilli seksi kortistoksi 

Voit tallettaa osakortiston erilliseksi kortistoksi toiminnolla 

Tiedosto|Tallenna osakortisto. 
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9 LASKUNSYÖTTÖ  

9.1 JOHDANTO  

Asteri Laskutus (win) -ohjelman Laskunsyöttö-työvaihe on tarkoitettu 

varsinaista laskuttamista varten. Siinä kirjoitetaan, tulostetaan ja 

talletetaan laskuja ja käteiskuitteja. 

Laskujen kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma hakee 

laskutettavien asiakkaiden tiedot asiakaskortistosta ja tuotteiden tiedot 

tuotekortistosta. 

Ohjelma laskee automaattisesti maksuehdon perusteella eräpäivän ja 

mahdollisen kassa-alennuksen, muodostaa viitenumeron tarkisteineen, 

laskee tuoteriveille netto- ja bruttohinnat, alennukset ja arvonlisäverot 

sekä laskun loppusumman ja siitä annettavat alennukset ja suoritettavat 

pyöristykset. 

Tulostettavien laskujen ja käteiskuittien ulkoasu on vapaasti 

määriteltävissä. Paperille tulostuvia tekstejä ja niiden asettelua ohjaa 

vapaasti muokattavissa oleva lomakesovitustiedosto. Tuoterivien 

sarakkeiden leveydet ovat määriteltävissä laskutusohjelmasta käsin. 

Kun lasku on kirjoitettu ja tulostettu, se tallentuu kovalevylle. 

Laskutustietokantaan tallentuvat kaikki vanhat laskut sellaisinaan, joten 

ne voidaan myöhemmin avata korjattaviksi ja uudelleentulostettaviksi. 

Samaten tallentuvat laskujen alv-erittelytiedot kirjanpitoon siirtämistä 

ajatellen. Lasku tallentuu myös myyntireskontraan avoimeksi laskuksi. 

Laskun tallentumisen yhteydessä ohjelma myös kasvattaa 

asiakaskortistossa ko. asiakkaan ostamaa kappale- ja euromäärää. 

Tuotekortistossa ohjelma kasvattaa kunkin myydyn tuotteen kappale- ja 

euromäärää ja pienentää varastossa olevaa kappalemäärää. 
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9.2 NÄIN SYÖTÄT LASKUJA  

1) Siirry Laskunsyöttö-työvaiheeseen. 

2) Ilmoita valintapainikkeen avulla, onko kyseessä lasku vai 

käteiskuitti. 

3) Syötä 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 toimitusosoite-kentästä löytyy 

toimitusosoitteen asiakasnumero, ohjelma tuo toimitusosoitteen 

käyttöön (jos olet niin valinnut kohdassa 

Määritä|Toimitusosoite). 

4) Syötä ja/tai tarkista laskun muut otsikkotiedot, kuten 

laskunnumero, päiväys, maksuehto, toimitustapa jne., ks. kappale 

9.4. 

5) Syötä tuoterivit: hae tuotteet tuotenumeron, ryhmän tai nimikkeen 

perusteella, korjaa määrät, hinnat, mahdolliset rivialennukset ym., 

ks. kappale 9.4.16. 

6) Tarkista laskun tiedot ja syötä mahdollinen laskukohtainen 

alennus. 

7) Tulosta lasku painamalla Tulosta tai Omalomake tai valitsemalla 

Tulosta|Lasku/kuitti, Tiedosto|Omalomake tai 

Tiedosto|Tulosta. 

8) Jos saatu tuloste ei ole moitteeton, älä hyväksy sitä vaan korjaa 

laskun tietoja, perustavia määrityksiä ja/tai lomakesovitusta. 

9) Kun lasku on kunnossa, hyväksy se, jolloin lasku tallentuu ja 

Laskunsyöttö-ikkuna tyhjenee valmiiksi seuraavaa laskua varten ja 

voit aloittaa uudelleen kohdasta 2). 
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9.3 IKKUNAT JA NIISSÄ LIIKKUMINEN  

Laskunsyöttö-työvaiheessa on pääikkunan sisällä kolme työikkunaa: 

Laskunsyöttö, Asiakkaat ja Tuotteet. 

Laskunsyöttö-ikkuna on varsinainen työskentelyikkuna, johon syötetään 

laskun otsikkotiedot ja tuoterivit ja josta käsin lasku tulostetaan, 

talletetaan jne. Laskunsyöttöikkunassa liikutaan hiirellä tai näppäimin. 

Seuraavat näppäimet siirtävät kohdistinta: 

TAB   = taulukko-osiosta seuraavaan 

SHIFT+TAB  = taulukko-osiosta edelliseen 

nuolet ylös, alas = taulukko-osion sisällä ylös-alas 

Seuraavat näppäimet laukaisevat hakuja: 

ENTER = asiakkaan haku asiakasnumeron perusteella 

ENTER = asiakkaan haku nimi- ja osoitetietojen perusteella 

ENTER = tuotteen haku tuotenumeron perusteella 

F8  = tuotteen haku nimikkeen tai tuoteryhmän perusteella 

 

Asiakkaat-ikkunassa näkyy käytössä oleva asiakaskortisto, jota voi myös 

muokata. Asiakkaat-ikkunassa on tarjolla asiakkaan lisäämis-, 

poistamis-, muokkaus- ja järjestämismahdollisuus. Muokkaa|Uudista 

taulukko  ïvalinnalla saat ikkunan takaisin toimivaksi, jos siitä on esim. 

jonkin pulmatilanteen vuoksi kadonnut hissi. Jos tarvitset 

monipuolisempia asiakaskortiston muokkausmahdollisuuksia, valitse 

Työvaihe|Asiakaskortisto, ks. kappale 7. 

Tuotteet-ikkunassa näkyy käytössä oleva tuotekortisto, jota voi myös 

muokata. Tuotteet-ikkunassa on tarjolla tuotteen lisäämis-, poistamis-, 

muokkaus- ja järjestämismahdollisuus. Jos tarvitset monipuolisempia 

tuotekortiston muokkausmahdollisuuksia, valitse 

Työvaihe|Tuotekortisto, ks. kappale 8. 
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9.4 LASKUN TIETOJEN SYÖTTÄMINEN  

9.4.1 Laskunnumero 

Laskun ja käteiskuitin erottaa laskunnumerosta siten, että käteiskuitin 

numero päättyy K-kirjaimeen, esim. 1234K. Uutta laskua aloitettaessa 

tai lasku/kuitti-valintapainiketta painettaessa ohjelma kasvattaa 

laskunnumeroa yhdellä. 

Ohjelman tarjoaman laskunnumeron voit halutessasi muuttaa. Jos 

muutat sen pienemmäksi, tallessa saattaa olla jo kyseisennumeroinen 

lasku, mistä ohjelma huomauttaa talletettaessa. 

 

9.4.2 Päivämäärä 

Ohjelma tarjoaa laskun päivämääräksi laskuttamista aloitettaessa 

tietokoneen kellon ilmoittamaa kuluvaa päivämäärää ja istunnon 

jatkuessa edellisen laskun päivämäärää. 

Laskun päiväyksen voi muuttaa. Ohjelma ymmärtää kaikki sen 

muotoiset päivämääränilmaukset, jotka Windows voi tunnistaa 

päivämääriksi. 

9.4.3 Asiakkaan tiedot 

Laskutusosoitteesta ilmoitetaan asiakasnumero, asiakkaan nimi, 

lisänimi, osoite ja paikka. Laskun otsikkotiedoissa on varattu tilaa myös 

mahdolliselle laskutusosoitteesta poikkeavalle toimitusosoitteelle. 

Seuraavassa neuvotaan asiakkaan tietojen syöttäminen muutamassa eri 

tapauksessa 

Määritä|Tabulointijärjestys  ïtoiminnolla voit valita, hyppääkö 

kohdistin sarkain-näppäintä käytettäessä laskutusosoitteesta seuraavaksi 

toimitusasiakasnumeroon vai laskunnumero-kenttään. 
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Asiakas, jota ei ole asiakaskortistossa 

Syötä laskun otsikkotietojen laskutusosoite-kohtaan asiakkaan nimi, 

lisänimi, osoite ja paikka. Jos haluat lisätä asiakkaan asiakaskortistoon, 

paina óvie kortistoonô. 

Kortistossa jo oleva asiakas 

Kortistossa jo olevan asiakkaan tiedot voit hakea asiakaskortistosta 

seuraavilla tavoilla: 

- asiakasnumeron mukaan 

1) Syötä As.no (Toim.Asno)-tekstikenttään asiakasnumero. 

2) Paina ENTER 

- asiakkaan nimen, lisänimen, osoitteen ja/tai paikan mukaan 

1) Syötä Laskunsyöttö-ikkunan Laskutusosoite(Toimitusosoite) -

kohtaan tekstit, joita haet. Esimerkiksi jos asiakkaan nimessä oli 

jossain kohdin teksti soft, kirjoita nimen kohdalle soft. Tai jos etsit 

Oy Tukku Ab:n Oulun konttoria, kirjoita nimen kohdalle Oy Tukku 

Ab ja paikan kohdalle OULU. 

2) Paina ENTER. 

3) Jos yhtään hakuehdon mukaista asiakasta ei löytynyt, 

laskutusosoite (toimitusosoite) pysyy tyhjänä. Jos löytyi 

täsmälleen yksi ehdon mukainen asiakas, sen tiedot tulevat 

käyttöön. Jos löytyi useita ehdon mukaisia asiakkaita, niiden 

kaikkien tiedot ilmestyvät erilliseen ikkunaan. Valitse ikkunasta 

haluamasi asiakas kaksoisnäpäyttämällä tai painamalla 

pikavalintaa CTRL+jokin kirjain 

Jos haluat muuttaa asiakkaan tietoja tätä laskua ajatellen, korjaa uudet 

tiedot Laskutusosoite(Toimitusosoite)-taulukkoon. Jos haluat muuttaa 

asiakkaan tiedot pysyvästi, korjaa ne asiakaskortistoon. 
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Halutessasi voit luoda yhteyksiä laskutusosoitteen ja toimitusosoitteen 

välille. Sekä laskutusosoite että toimitusosoite kirjoitetaan alun perin 

asiakaskortistoon omiksi riveikseen eli óasiakkaiksiô. Valinnalla 

Määri tä|Toimitusosoite voit valita, onko yhteys käytössä laskua 

syötettäessä vai ei. Jos yhteys on käytössä, tapahtuu seuraavaa: 

-  Kun haet toimitusosoitteen, ohjelma hakee sen laskutusosoitteen, joka 

on asiakaskortistossa ko. asiakkaan Laskutusosoite-kentässä. 

-  Kun haet laskutusosoitteen, ohjelma hakee sen toimitusosoitteen, joka 

on asiakaskortistossa ko. asiakkaan Toimitusosoite-kentässä. 

Jos käytössä on paljon toimitusosoitteita, jotka tulee vahingossa 

syötettyä laskutusosoitteeksi, saat syöttämäsi laskutusosoitteen 

siirtymään automaattisesti toimitusosoitteeksi ja oikean 

laskutusosoitteen tulemaan automaattisesti laskutusosoitteeksi (valitse 

ensin Määritä|Toimitusosoite, laita alimpaan kohtaan väkänen): 

- Syötä asiakaskortistoon Toimitusosoite-kenttään sama numero kuin 

on ko. rivin Numero-kentässä 

- Syötä asiakaskortistoon Laskutusosoite-kenttään kyseistä 

toimitusosoitetta vastaavan laskutusosoitteen asiakasnumero 

- Kun syötät laskuun laskutusosoitteeksi ko. asiakasnumeron, ohjelma 

viekin tämän toimitusosoitteeksi ja etsii vastaavan laskutusosoitteen 

 

9.4.4 Maksuehto 

Kun asiakas haetaan asiakaskortistosta, ohjelma ottaa käyttöön 

asiakkaan maksuehtokoodia vastaavan maksuehdon. Tarvittaessa sen voi 

vapaasti muuttaa ja korjata. Jos koodi on tyhjä, ohjelma ottaa sen 

Asiakkaat-ikkunan Muokkaa|Maksuehdot ïvalinnan Koodi 1-riviltä 

(joka toimii samalla òoletusmaksuehtonaò). 
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Ohjelma laskee maksuehdon perusteella eräpäivän. Tätä laskentaa varten 

ohjelma etsii maksuehdosta tekstiä netto tai lukuarvoa, joka tulkitaan 

päivien lukumääräksi. Kassa-alennusta ajatellen ohjelma etsii %-

merkkiä, sitä edeltävää prosenttilukua ja sitä edeltävää vuorokausien 

määrää. 

Esimerkiksi seuraavat maksuehdot ovat sallittuja ja tuottavat saman 

eräpäivän: 

30 pv 

30 vrk 

30 pv netto 

30 vrk netto 

30 dagar netto 

Samoin seuraavat maksuehdot ovat sallittuja ja tuottavat keskenään 

saman eräpäivän ja kassa-alennuksen: 

7 vrk -2%, 14 vrk netto 

7 pv 2%, 14 pv netto 

 

Maksuehdoksi voit myös syöttää esim. #1 jolloin ohjelma etsii 

kyseisennumeroisen maksuehdon ja laskee eräpäivän. Riippuen 

asiakaskortisto-työvaiheesi Muokkaa|Maksuehdot-kohdan määrityksistä 

pikavalinnat ja niitä vastaavat maksuehdot voivat siis olla esimerkiksi: 

#1  tuo maksuehdoksi ->  7 vrk netto 

#2  tuo maksuehdoksi ->  14 pv netto 

#3  tuo maksuehdoksi ->  7 pv -2%, 14 pv netto 

#4  tuo maksuehdoksi ->  30 vrk netto 

 

9.4.5 Eräpäivä 

Ohjelma laskee eräpäivän automaattisesti perustuen laskun päiväykseen 

ja maksuehtoon. 

Haluttaessa eräpäivä voidaan syöttää myös suoraan tähän kenttään, 

jolloin ohjelma asettaa maksuehdon automaattisesti. Esimerkiksi jos 

syötät eräpäiväksi 6.6.2011, maksuehdoksi tulee per 6.6.2011. 
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9.4.6 Viitenumero 

Ohjelma muodostaa viitenumeron automaattisesti laskun otsikkotietojen 

mukaan siten kuin perustavissa määrityksissä (toiminnolla 

Määritä|Perustiedot) on käsketty. Ks. kpl 9.6. 

 

 

9.4.7 Huomautusaika 

Ohjelma asettaa tähän automaattisesti perustavissa määrityksissä 

(toiminnolla Määritä|Perustiedot) ilmoitetun oletushuomautusajan. 

Tiedon voi vapaasti muuttaa. 

 

9.4.8 Viivekorko  

Ohjelma asettaa tähän automaattisesti perustavissa määrityksissä 

(toiminnolla Määritä|Perustiedot) ilmoitetun oletusviivästyskoron. 

Tiedon voi vapaasti muuttaa. 

 

9.4.9 Kassa-ale pvm 

Jos maksuehto ilmoittaa, että kassa-alennusta käytetään, ohjelma laskee 

tähän kenttään eräpäivän, johon saakka laskun voi suorittaa kassa-

alennetulla summalla. 

 
 

9.4.10 Kassa-ale euro 

Jos maksuehto ilmoittaa, että kassa-alennusta käytetään, ohjelma laskee 

tähän kenttään laskun kassa-alennetun loppusumman. Tähän sovelletaan 

sentinpyöristystä, jos niin on määrätty perustavissa määrityksissä 

(toiminnolla Määritä|Perustiedot). 

 
 

9.4.11 Viitteenne 

Vapaa kenttä, johon voi esimerkiksi syöttää tunnisteen, jonka perusteella 

asiakas osaa kohdistaa tämän ostolaskunsa esim. oikealle henkilölle. 
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9.4.12 Viitteemme 

Vapaa kenttä, johon voi esimerkiksi syöttää tunnisteen, jonka perusteella 

laskuttaja osaa kohdistaa tämän laskun esim. oikealle henkilölle. 

Jos syötät tähän kenttään aina esimerkiksi myyjän nimen, voit käyttää 

Tilasto-valikossa olevia myyjätilastoja: 

- myyjän myynti tuotteittain 

- katelaskelma myyjittäin 

- myyjän myynti laskuittain 

- suoritukset myyjittäin 

 

Toiminnolla Määritä|Viitteenne,viitteemme,toimitus voit määrittää, mikä 

asiakaskortiston tieto tulee viitteenne, viitteemme ja/tai toimitus-

kenttään, kun asiakas haetaan kortistosta laskunsyöttöikkunaan. 

 
Esimerkki: 

-  Syötä asiakaskortiston Selite1-kenttään kullekin asiakkaalle sen 

oman myyjänne nimi, joka hoitaa tuon asiakkaan asioita 

- Valitse Määritä|Viitteenne,viitteemme,toimitus ja määrää Selite1 

menemään laskuotsikoiden Viiteemme-kenttään 

- Kirjoita laskuja, jolloin Viiteemme-kenttään tulee automaattisesti 

myyjän nimi asiakaskortistosta 

- Tarvittaessa voit muutella myyjän nimeä Viitteemme-kentässä 

- Tilasto-valikosta saat myyjätilastoja, jotka perustuvat Viitteemme-

kenttään 
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9.4.13 Toimitus 

Vapaa kenttä, jossa voi esimerkiksi ilmoittaa toimitustavan. 

 

9.4.14 Lisäkentät 

Laskunsyöttö-ikkunassa on laskun otsikkotiedoille kuusi kenttää, 

Lisätieto 1 .. Lisätieto 6, joihin voit syöttää vapaavalintaista tietoa, esim. 

tilaajan nimen, toimituslauseen tms. tiedon. 

 

Toiminnolla Määritä|Laskuotsikoiden lisäkentät voit vaihtaa lisätietojen 

otsikot, määrätä, mikä asiakaskortiston tieto tulee mihinkin lisätieto-

kenttään ja valita, näkyvätkö lisäkentät vai eivät. 

 

Lisätiedot saat tulostumaan laskuun, kun lisäät lomake-sovitukseen 

seuraavia laskulomakesovituskoodeja: 

@LISÄTIETO1 

@LISÄTIETO2 

@LISÄTIETO3 

@LISÄTIETO4 

@LISÄTIETO5 

@LISÄTIETO6 
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9.4.15 Asiakkaan muistio 

Laskunsyöttö-ikkunassa on monirivinen tekstikenttä, jossa näkyy 

kulloinkin valitun asiakkaan Muistio1-kentän sisältö. Sitä voi myös 

muokata ja muutokset voi tallentaa "Tallenna Muistio1-kenttään" 

-painikkeesta 

 

Muistio1-kenttään voit syöttää asiakkaasta sellaista tietoa, jonka tarvitset 

saada näkyville laskunsyöttö-ikkunaan. Esimerkiksi tilausta tehtäessä 

voit tarvita tiedon, keillä henkilöillä on oikeus tilata ko. asiakkaan 

nimissä. 

 

Jos olet nimennyt Muistio1-kentän uudelleen kappaleen 7.3. mukaisesti, 

laskunsyöttö-ikkunassa näkyy asiakaskortiston 42. kenttä sen nimisenä 

kuin olet määrännyt. 

 

Muistio-tyyppisten kenttien monirivinen muokkaus on kätevästi 

mahdollista kortisto-työvaiheiden Selaustila-ikkunassa. 
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9.4.16 Tuoterivien syöttäminen 

 

Sarakkeet ja niiden asettelu 

Normaalisti tuoterivillä on näkyvissä seuraavat kentät: 

- tuotenumero 

- tuoteryhmä 

- nimike 

- määrä 

- yksikkö 

- a-hinta 

- yhteensä euro 

- alennus % 

- alennus euro 

- veroton euro 

- alv % 

- alv euro 

- verollinen euro 

- kp-tili  

Sarakkeiden leveydet ja näkyvyys ruudulla on määriteltävissä hiirellä 

vetämällä. Asettelu tallentuu seuraavaa käyttökertaa varten.  

 

 

Liikkuminen tuoterivitaulukossa 

Hiirellä osoittamalla ja näpäyttämällä voi siirtyä halutun rivin haluttuun 

sarakkeeseen. Hiiren avulla voi tuoterivitaulukkoa vierittªª óhissiªô ja 

ólossiaô kªyttªen. 

  

Nuolinäppäinten avulla voi liikkua ylös, alas, vasemmalle ja oikealle. 

ENTER liikuttaa oikealle päin, mutta toimii tuotenumero-sarakkeessa 

myös haunkäynnistimenä. 

 

Kun laskunsyöttö-ikkuna on aktiivisena ja painat F7-näppäintä (tai 

Shift+Enter), kohdistin siirtyy tuoterivit-taulukkoon lisäysrivin alkuun 

(laskun tuoterivin loppuun ensimmäisen vapaan rivin alkuun).  

 

Kun syötät käsin tuoterivejä, pääset F7:llä (tai Shift+Enterillä) nopeasti 

eteenpäin.  
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Kun luet tuotteet viivakoodinlukijalla, voit laittaa F7:n prefixiksi tai 

postfixiksi (koodiksi, jonka viivakoodinlukija lähettää ennen tai jälkeen 

viivakoodin tietosisältöä),  jolloin lukemisten välissä ei tarvitse painella 

näppäimiä. 

 

Voit kopioida tai siirtää tuoterivien tietoja muihin Windows-ohjelmiin 

tai tuoda tuoterivejä muista ohjelmista, esim. taulukkolaskennasta 

käyttämällä toimintoja Muokkaa|Liitä tuoterivejä leikepöydältä  ja 

Muokkaa|Valitut tuoterivit leikep öydälle.  
Vinkki:  tuoterivien valitseminen tapahtuu napsauttamalla vasemman 

reunan valitsinsaraketta. Lisää rivejä saat valittua pitämällä ctrl-

näppäintä pohjassa. 

 

 

Tuotteen haku tuotekortistosta 

Tuotteen voi hakea tuotekortistosta seuraavilla tavoilla: 

- tuotenumeron perusteella 

1) Siirry tuotenumero-sarakkeeseen 

2) Syötä etsimäsi tuotteen tuotenumero 

3) Paina ENTER 

- tuoteryhmän tai nimikkeen perusteella 

1) Siirry tuoteryhmä- tai nimike-sarakkeeseen 

2) Syötä pieni pätkä etsimääsi tekstiä 

3) Paina F8 

4) Jos tuotteita löytyy useampi kuin yksi, ohjelma näyttää ne 

erilli sessä ikkunassa. Valitse haluamasi tuote kaksoisnäpäyttämällä 

sitä tai painamalla CTRL+jokin kirjain 

- viivakoodin perusteella 

1) Siirrä kohdistin tuoterivin Tuotenumero-kenttään 

2) Lue viivakoodi lukijalla ja paina ENTER 
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Tuoterivin tietojen muokkaaminen 

Voit vapaasti korjailla tuoterivin tiedot syöttämällä uudet tiedot 

vanhojen päälle. Muuta esimerkiksi määrä, jos se poikkeaa ykkösestä, 

sekä yksikköhinta, alennus ja alv-prosentti, jos ne poikkeavat 

oletusarvoista. 

 

Normaalisti ohjelma laskee kertolaskun määrä*a-hinta. Jos haluat laskea 

kolmen tai neljän tekijän kertolaskun, esim. pituus*leveys*korkeus, voit 

syöttää Yksikkö-kenttään luvun. Tai voit syöttää Yksikkö-kenttään 

kertolaskun, esim. 2*3, jolloin voidaan laskea esim. lasien tai taulujen 

pinta-aloja. Tämän kolmen ja neljän tekijän kertolaskun määritykset 

löydät kohdasta Määritä|Kolmen tekijän kertolasku. 

 

Vapaan tekstirivin voit syöttää kirjoittamalla enimmillään 255 merkin 

pituisen tekstin joko tuoteryhmä- tai nimike-sarakkeeseen ja asettamalla 

kaikki ko. rivin lukuarvot nolliksi (näin ne eivät tulostu paperille 

näkyviin). Toiminnolla Määritä|ALV -koodi, yksikkö ja vapaa teksti 

voit määrittää, tuleeko alv-koodiksi nolla, jolloin ohjelma tulkitsee rivin 

vapaaksi tekstiksi, vai oletus alv-koodi, jolloin nimike tulostuu vain niin 

lyhyenä kuin sarakkeeseen mahtuu. Toiminnolla Määritä|Vapaan 

tekstin aloituskohta voit valita, alkaako vapaa teksti paperilla 

vasemmasta reunasta vai nimike-saran alkukohdasta. 

 

Toiminnolla Muokkaa|Järjestä tuoterivit  voit järjestää tuoterivit 

valitsemasi kentän mukaan, esimerkiksi järjestyskentän mukaan, 

tuotenumerojärjestykseen, aakkosjärjestykseen tms. nousevasti tai 

laskevasti. 

 

Voit kopioida tuoterivit leikepöydälle laskunsyöttötilassa valinnalla 

Muokkaa|Kopioi tuoterivit leikepöydälle.  
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Yksikköhinta ilman veroa bruttosummin laskutettaessa 

 

Valinnalla Määritä|Netto-a-hinta voit määrittää, lasketaanko a-hinnan 

ja alv-prosentin perusteella tuoterivin netto-a-hinta ja mihin kenttään se 

sijoitetaan. Toiminnossa on mahdollisuus myös laskea netto-a-hinta joko 

verollisesta tai verottomasta rivisummasta, jolloin nähdään alennusten 

jälkeinen tuoterivin yksikköhinta verollisena tai verottomana. Tätä 

toimintoa tarvitaan esimerkiksi silloin, kun laskutat verollisin summin ja 

haluat saada laskussa näkymään myös verottoman yksikköhinnan. 

Paperille tulostuvan sarakkeen otsikon ja sarakkeen paikan voit 

määrittää toiminnolla Määritä|Tuoterivit paperille.  
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Vaihtoehtoinen hinta / Myyntihinta2 / Myyntihinta 3 / OVH 

 

Määritä|A -hinta -toiminnolla voit nyt valita, miten ko. asiakkaalle 

valitaan ko. tuotteen a-hinta. 

 

 
 

Voit määrittää, mistä kentästä (normaalisti Myyntihinta) otetaan tuotteen 

a-hinta, ellei asiakaskohtaista määritystä ole. 

 

Voit määrittää, mistä asiakaskortiston kentästä (esim. Ryhmä) katsotaan, 

mistä tuotekortiston kentästä otetaan a-hinta. 

 

Asiakaskortiston kenttään voit syöttää tuotekortiston kentännimen 

selväkielisenä, esim. Myyntihinta3 tai voit käyttää seuraavia lyhenteitä: 

                   1 = Myyntihinta 

                   2 = Myyntihinta2 

                   3 = Myyntihinta3 

                   4 = OVH 

 

Arvonlisäveroton asiakas 

 

Jos asiakkaan Selite10-kenttª sisªltªª tekstin òalv0ò, 

niin asiakkaalle laskua kirjoitettaessa kaikkien tuoterivien alv-

prosentiksi tulee nolla (jota voi tietysti tarvittaessa muutella). 
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Tuoterivin moniportainen alennus 

 

Ohjelmassa on mahdollisuus moniportaisen rivialennuksen antamiseen. 

Rivialennus voidaan syöttää ja näyttää laskulla moniportaisena, esim. 

40% 4% 3% 

 

Katso tarkemmat ohjeet sivulta 

www.atsoft.fi/wlmoniportainenrivialennus.htm 

 

Bruttohinnan syöttämisen vaikutus alennukseen tai a-hintaan 

 

Määritä|Bruttohinnan syöttö  ïtoiminnolla voit valita, muuttaako 

ohjelma rivikohtaista alennusta vai rivin a-hintaa, kun syötät luvun 

suoraan brutto-sarakkeeseen. 

 

Vapaan tekstin tuoterivit tuotekortistosta 

 

Laskua ja lähetettä paperille tulostettaessa tulkitaan vapaaksi 

tekstiriviksi sellainen, jossa tuotenumero voi olla olemassa, kunhan 

selitteen lisäksi ei ole muita tyhjästä tai nollasta eroavia kenttiä. Näin 

ollen voit tehdä tuotekortistoon valmiita vapaan tekstin rivejä 

"tuotteiksi", joita voit kutsua laskulle "tuotenumeron" perusteella. 
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9.4.17 Laskun loppusumma 

Laskun loppusumma muodostuu tuoterivien arvonlisäverollisesta 

yhteissummasta sekä mahdollisista laskukohtaisesta alennuksesta ja 

pyöristyksestä. 

Laskukohtaiseksi alennukseksi ohjelma tarjoaa mahdollisen asiakkaan 

haun yhteydessä löydetyn asiakaskohtaisen alennusprosentin. Voit 

vapaasti korjata laskun alennusprosentin tai alennuksen euromäärän. 

Pyöristyksen voit asettaa päälle tai pois valinnalla Määritä|Perustiedot, 

Syöttötoiminnot-välilehti. Jos haluat pyöristyksen kymmenien senttien 

tarkkuuteen, syötä Pyöristys-tekstilaatikkoon kyllä tai 10. Jos haluat 5 

sentin tarkkuuden, syötä 5. Jos et halua pyöristystä, syötä ei. 

 

9.4.18 Laskumerkintävaatimukset 

 

Laki arvonlisäverolain muuttamisesta 399/2012 

www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2012/20120399 

vahvistettiin 29.6.2012 ja astui voimaan 1.1.2013 Siinä on muutoksia 

koskien arvonlisäveron laskumerkintöjä. Verohallinto antanee lisäohjeita 

asiasta, www.vero.fi. 

 

Em. lain mukaan laskuun tulee joissain tapauksissa merkitä tiettyjä 

vakiotekstejä, esim. 

 

o Jos myyntiin sovelletaan käännettyä verovelvollisuutta, laskuun 

merkitªªn òKªªnnetty verovelvollisuusò. 

o Jos ostaja laati laskun myyjän puolesta, laskuun merkitään 

òItselaskutusò. 

o Jos myyjä soveltaa käytettyjen tavaroiden myyntiin 

marginaaliverotusmenettelyä, laskuun merkitään 

òVoittomarginaalijªrjestelmª - kªytetyt tavaratò. 

o Jos myyjä soveltaa taide-esineiden myyntiin 

marginaaliverotusmenettelyä, laskuun merkitään 

òVoittomarginaalijªrjestelmª - taide-esineetò. 
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o Jos myyjä soveltaa keräilyesineiden myyntiin 

marginaaliverotusmenettelyä, laskuun merkitään 

òVoittomarginaalijªrjestelmª - keräily- ja antiikkiesineetò. 

o Jos matkatoimisto tai matkanjärjestäjä myy arvonlisäverolain 80 

§:ssä tarkoitetun matkatoimistopalvelun, laskuun merkitään 

òVoittomarginaalijªrjestelmª - matkatoimistotò. 

 

Asteri Laskutuksessa voit toteuttaa nämä tekemällä niistä 

tuotekortistoon òtuotteitaò eli kirjoittamalla Nimike-kenttään nuo 

vakiotekstit, joita voit sitten ottaa käyttöön kutsumalla tuotenumerolla 

tai kaksoisnapsautuksella 

 

 

9.5 LASKUN TULOSTAMINEN  

9.5.1 Painikkeet ja valikot 

Kun olet syöttänyt laskun tiedot ja olet niihin tyytyväinen, voit tulostaa 

laskun Tulosta-painikkeesta, Tiedosto|Tulosta-valikosta, 

Tiedosto|Omalomake tai Tulosta|Lasku/kuitti -valikosta. Tällöin lasku 

tulostuu paperille.  

Jos et ole tyytyväinen tulosteeseen, korjaa laskun tietoja, 

lomakesovitusta, laskuttajan otsikkotietoja Määritä|Perustiedot-

valikosta tai tuoterivien sarakkeiden asettelua Määritä|Tuoterivit 

paper ille-valikosta. 

Määritä|Laskunpäivän vanhuus -kohdassa voit valita että ohjelma 

huomauttaa tulostettaessa, jos laskun päivämäärä on vanhempi kuin 

koneen kalenterin päivämäärä. 

 

Määritä|Kopioteksti  -toiminnolla voit syöttää tekstin, jonka haluat 

tulostumaan toiseen, kolmanteen jne. tulostuvaan samaan laskuun, jos 

tulosteiden kpl-määrä on suurempi kuin yksi. Jos et halua mitään 

KOPIO-tekstiä tulostuvan, jätä tämä tyhjäksi. 
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9.5.2 Tulostuksen lokerovalinta 

Jos kirjoittimessasi on useita syöttölokeroita (ylä-, ala- jne.), voit valita, 

mistä lokerosta laskun tai kuitin sivut otetaan, toiminnolla 

Määritä|Perustiedot, vªlilehdeltª óTiedostot ja tulostusô. 

 

9.5.3 Laskulomakesovitus 

Laskun ja käteiskuitin ulkoasun määrittää .lom-tarkenteinen 

lomakesovitustiedosto. Atsoft toimittaa ohjelman mukana 

esimerkkisovitukset ohjelman piirtämälle laskulle (lasku.lom), 

esipainetulle laskulomakkeelle (laskuvan.lom) ja valkealle paperille 

tulostettaville laskulle (laskubla.lom), lähetteelle (lahete.lom), 

karhulaskulle (karhu.lom), maksumuistutukselle (maksumui.lom) ja 

käteiskuitille (kuitti.lom). Voit käyttää näitä sellaisenaan, muokata 

niiden pohjalta tai tehdä täysin tyhjästä omat lomakesovitukset. Yleensä 

riittää yhdenlainen sovitus laskulle ja yhdenlainen käteiskuitille. 

Ohjelman piirtämässä laskussa olevien yläosan kehysten ja alaosan 

tilisiirron sijainnin voit määritellä toiminnolla Määritä|Lomakkeen 

kehysten paikat.  

Seuraavissa kuvissa on esimerkkejä esipainetun laskulomakkeen 

sovitustiedostosta, käteiskuitin lomakesovituksesta ja karhulaskun 

lomakesovituksesta. 

 

9.5.4 Omalomaketulostus ja muuttujat 

Valmiiden laskulomakesovituksien lisäksi voit määrittää itse omia 

lomakesovituksia, joiden tulostamiseen käytetään Omalomake -

painiketta, jonka jälkeen ohjelma kysyy mitä lomakepohjaa haluat 

käyttää.  

Omien lomakepohjien luomisessa on hyvä käyttää valmiita 

lomakepohjia työn nopeuttamiseksi. Tallenna omalomakkeet .lom 

tarkenteisiksi. 
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@YOT 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

@RIVIOTSIKOT 

-----------------------------------------------------------------------  

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI  

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@000TUOTERIVI 

@KASSA- ALE 

@ALV- ERITTELY 

@000TUOTERIVI 

 

 

 

 

@LASKUTTAJANOSOITE      @LASKUTTAJANPANKKI1      @LASKUTTAJANALVREK  

@LASKUTTAJANPAIKKA      @LASKUTTAJANPANKKI2      @LASKUTTA JANLY 

@LASKUTTAJANPUH1        @LASKUTTAJANPUH2         @LASKUTTAJANKAUPPAREK  

 

 

 

@000 

@PST 

@000 

 

 

Laskulomakkeen sovitus (lasku.lom) 
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@YLÄOSANTEKSTI1 

@YLÄOSANTEKSTI2 

 

                                         @KUITTITEKSTI      @LASKUNNUMERO  

 

 

 

     @LASKUTUSNIMI  

     @LASKUTUSLISÄNIMI                   PÄIVÄMÄÄRÄ:        @PÄIVÄMÄÄRÄ  

     @LASKUTUSOSOITE 

     @LASKUTUSPAIKKA                     VIITTEENNE:        @VIITTEENNE  

                                         VIITTEEMME:        @VIITTEEMME  

                                         TOIMITUS:          @TOIMITUS  

     @TOIMITUSOTSIKKO 

     @TOIMITUSNIMI 

     @TOIMITUSLISÄNIMI  

     @TOIMITUSOSOITE 

     @TOIMITUSPAIKKA 

 

---------------------------------------------------------------  

@RIVIOTSIKOT 

--------------- ------------------------------------------------  

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI  

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@000TUOTERIVI 

---------------------------------------------------------------  

@ALV- ERITTELY 

@000TUOTERIVI 

---------------------------------------------------------------  

@LASKUTTAJANOSOITE    @LASKUTTAJANPANKKI1  @LASKUTTAJANALVREK 

@LASKUTTAJANPAIKKA    @LASKUTTAJANPANKKI2  @LASKUTTAJANLY 

@LASKUTTAJANPUH1      @LASKUTTAJANPUH2     @LASKUTTAJAN KAUPPAREK 

Käteiskuitin lomakesovitus (kuitti.lom) 
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@YLÄOSANTEKSTI1 

@YLÄOSANTEKSTI2 

 

                                         MAKSUMUISTUTUS 

 

                                         @LASKUTEKSTI       @LASKUNNUMERO 

 

 

 

     @LASKUTUSNIMI 

     @LASKUTUSLISÄNIMI                   PÄIVÄMÄÄRÄ:        @PÄIVÄMÄÄRÄ  

     @LASKUTUSOSOITE                     MAKSUEHTO:         @MAKSUEHTO  

     @LASKUTUSPAIKKA                     ERÄPÄIVÄ:          @ERÄPÄIVÄ  

                                         VIITENUMERO:       @V IITENUMERO 

                                         HUOMAUTUSAIKA:     @HUOMAUTUSAIKA 

     @TOIMITUSOTSIKKO                    VIIVEKORKO:        @VIIVEKORKO  

     @TOIMITUSNIMI                       VIITTEENNE:        @VIITTEENNE  

     @TOIMITUSLISÄNIMI                   VIITTEEMME:        @VIITTEEMME  

     @TOIMITUSOSOITE                     TOIMITUS:          @TOIMITUS  

     @TOIMITUSPAIKKA 

 

---------------------------------------------------------------  

@RIVIOTSIKOT 

----------------------------------------- ----------------------  

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@TUOTERIVI 

@000TUOTERIVI 

 

<Odotamme suoritustanne yo. laskusta väli t tömästi>  

 

---------------------------------------------------------------  

@ALV- ERITTELY 

@000TUOTERIVI 

---------------------- -----------------------------------------  

@LASKUTTAJANOSOITE    @LASKUTTAJANPANKKI1   @LASKUTTAJANALVREK 

@LASKUTTAJANPAIKKA    @LASKUTTAJANPANKKI2   @LASKUTTAJANLY 

@LASKUTTAJANPUH1      @LASKUTTAJANPUH2      @LASKUTTAJANKAUPPAREK 

Karhulaskun lomakesovitus (karhu.lom) 
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Lomakesovitus on .lom-tarkenteinen tekstimuotoinen tiedosto. Voit 

muokata sitä millä tahansa Windows-ympäristön tekstieditorilla 

tasavälistä kirjasintyyppiä käyttäen. Suosituksena on Muistio (Notepad), 

joka sijaitsee Apuohjelmat (Accessories) -ohjelmaryhmässä. 

Kukin lomakesovituksen rivi vastaa yhtä riviä tulostetussa laskussa. 

Rivien lukumäärää muuttamalla asetellaan laskuun tulostuvat tekstit 

oikeille kohdille pystysuunnassa. 

Vaakasuunnassa saat aseteltua tulostuvat tekstit oikeille kohdille 

välilyönti-näppäimen (space) avulla. Ohjelma tarkastelee, monennestako 

merkistä teksti alkaa ja ajattelee 80 merkin vastaavan koko paperin 

leveyttä. Esimerkiksi, jos lomakesovituksessa teksti alkaa rivin 

ensimmäisestä merkistä, se tulostuu aivan paperin vasempaan laitaan 

(yleensä on automaattisesti yhden sentin marginaali). Jos 

lomakesovituksen teksti alkaa rivin 80. merkistä, se tulostuu aivan 

paperin oikeaan laitaan, todennäköisesti jopa paperin ulkopuolelle. Jos 

lomakesovituksen teksti alkaa 40. merkistä, se tulostuu alkaen paperin 

keskikohdasta vasemmalta oikealle suunnassa. 

Vinkki!  Älä käytä TAB-näppäintä. Sillä asettelu ei tule siistiksi. Tasaa 

tekstit oikeille kohdille käyttämällä välilyönti-näppäintä. 

Jos lomakesovituksessa on vahingossa käytetty TAB-merkkejä, ne 

korvautuvat välilyönneillä ja tarjoutuu mahdollisuus avata suoraan 

Muistio, jossa voi siistiä sovituksen. 

Yksittäinen vapaamuotoinen sana, esimerkiksi Päivämäärä: tulostuu 

sellaisenaan. 

Useasta sanasta muodostuva vapaamuotoinen teksti pitää kirjoittaa 

lomakesovituksessa erisuuruusmerkkien (< ja >) sisälle, esimerkiksi 

<Nyt kannattaa tilata meiltä myös uusi super-hyper-hilavitkutin 

edulliseen tarjoushintaan 9.999,90 euroa.>. Muussa tapauksessa 

ohjelma ei osaa tulostaa oikeansuuruisia sanavälejä, koska 

lomakesovitus on tehty tasavälisellä ja tuloste taas suhteutetulla 

kirjasintyypillä. 
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Kunkin laskun muuttuvat tiedot koodataan lomakesovitukseen käyttäen 

varattuja sanoja, muuttujia. Ohjelma tunnistaa muuttujan siitä, että se 

alkaa lomakesovituksessa @- tai #-merkillä. Jos käytetään @-merkkiä, 

ohjelma tasaa muuttujan arvon tulostumaan alkaen ko. kohdasta 

(vasemmalle tasaus niin kuin teksteille yleensäkin).  

Jos käytetään #-merkkiä, ohjelma tasaa muuttujan arvon tulostumaan 

päättyen ko. kohtaan (oikealle tasaus, kuten yleensä esim. euromäärille). 

Seuraavat varatut sanat ovat käytettävissä: 

- perustavissa määrityksissä (Laskunsyöttö-ikkunan 

Määritä|Perustiedot) olevat laskuttajan määritykset tulostuvat 

seuraavilla muuttujilla: 

@YLÄOSANTEKSTI1  

@YLÄOSANTEKSTI2 

@LASKUTEKSTI 

@KUITTITEKSTI  

@LASKUTTAJANNIMI 

@LASKUTTAJANOSOITE 

@LASKUTTAJANPAIKKA 

@LASKUTTAJANPUH1 

@LASKUTTAJANPUH2 

@LASKUTTAJANPANKKI1 

@LASKUTTAJANPANKKI2 

@LASKUTTAJANPANKKI3 

@LASKUTTAJANPANKKI4 

@LASKUTTAJANTILI 

@LASKUTTAJANALVREK 

@LASKUTTAJANLY 

@LASKUTTAJANKAUPPAREK 

@IBAN1 

@IBAN2 

@IBAN3 

@IBAN4 

@BIC1 

@BIC2 

@BIC3 

@BIC4 

 

- tuoterivien otsikot tulostuvat seuraavalla muuttujalla: 

@RIVIOTSIKOT 

- yksi tuoterivi tulostuu seuraavalla muuttujalla:  

@TUOTERIVI 
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- laskun otsikkotiedot tulostetaan seuraavilla muuttujilla:  

@ASIAKASNUMERO 

@LASKUTUSNIMI 

@LASKUTUSLISÄNIMI 

@LASKUTUSOSOITE 

@LASKUTUSPAIKKA 

@LASKUTUSPUHELIN 

@TOIMITUSOTSIKKO 

@TOIMITUSASNO 
@TOIMITUSNIMI 

@TOIMITUSLISÄNIMI  

@TOIMITUSOSOITE 

@TOIMITUSPAIKKA 

@TOIMITUSPUHELIN 

@LASKUNNUMERO 

@SIVUNUMERO 

@PÄIVÄMÄÄRÄ 

@MAKSUEHTO 

@ERÄPÄIVÄ 

@VIITENUMERO 

@HUOMAUTUSAIKA 

@VIIVEKORKO 

@VIITTEENNE 

@VIITTEEMME 

@TOIMITUS 

@LISÄTIETO1 

@LISÄTIETO2 

@LISÄTIETO3 

@LISÄTIETO4 

@LISÄTIETO5 

@LISÄTIETO6 

 

- laskun loppusumma (esim. pankkisiirtoon) tulostetaan seuraavalla 

muuttujalla:  

@LOPPUSUMMA 

- laskun mahdollinen kassa-alennettu loppusumma ja sen eräpäivä 

tulostuvat seuraavalla muuttujalla:  

@KASSA- ALE 

- laskun alv-erittely tulostuu yksirivisenä seuraavalla muuttujalla:  

@ALV- ERITTELY 
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- eri verokantojen otsikot, veron perusteet, alv:t ja verolliset summat 

sekä näiden yhteissummat tulostetaan seuraavilla muuttujilla:  

#ALV1TEKSTI 

#ALV1PERUSTE 

#ALV1VERO 

#ALV1BRUTTO 

#ALV2TEKSTI 

#ALV2PERUSTE 

#ALV2VERO 

#ALV2BRUTTO 

#ALV3TEKSTI 

#ALV3PERUSTE 

#ALV3VERO 

#ALV3BRUTTO 

#ALV4TEKSTI 

#ALV4PERUSTE 

#ALV4VERO 

#ALV4BRUTTO 

#ALV5TEKSTI 

#ALV5PERUSTE 

#ALV5VERO 

#ALV5BRUTTO 

#ALV6TEKSTI 

#ALV6PERUSTE 

#ALV6VERO 

#ALV6BRUTTO 

#ALV7TEKSTI 

#ALV7PERUSTE 

#ALV7VERO 

#ALV7BRUTTO 

#ALV0TEKSTI 

#ALV0PERUSTE 

#ALV0VERO 

#ALV0BRUTTO 

#ALVTONTEKSTI 

#ALVTONPERUSTE 

#ALVTONVERO 

#ALVTONBRUTTO 

#ALVYHTTEKSTI 

#ALVYHTPERUSTE 

#ALVYHTVERO 

#ALVYHTBRUTTO 

- monisivuisen laskun tapauksessa vain viimeiselle sivulle tarkoitetut 

tulosteen osat (esim. pankkisiirrot) sijoitetaan kahden 

seuraavanlaisen muuttujan väliin: 

@000 
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- monisivuisen laskun tapauksessa vain viimeiselle sivulle tarkoitetut 

tulosteen osat (kassa-alennus, alv-erittely), joiden tilalle aiemmille 

sivuille voi tulostaa tuoterivejä, sijoitetaan kahden seuraavanlaisen 

muuttujan väliin: 

@000TUOTERIVI 

 

- Muita muuttujia: 

@KASSAPÄIVÄ     Ka ssa - alen päivämäärä  

#KASSASUMMA     Kassa - alennettu lopp usumma 

#YHTMÄÄRÄ       Tu oterivin saran "MÄÄRÄ" 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"  

su mma 

#RIVITYHT       Laskun tuoterivit yhteensä  

#LOPPUALEPROS   Laskun aleprosentti  

#LOPPUALE       Laskun loppusumma - alennus  

#LOPPUALENNETTU Laskun alennettu loppusumma  

#PYÖRISTYS      Laskun pyöristys  

#LOPPUSUMMA     Laskun loppusumma  

 

Määrätyn tuoterivin määrätty kenttä voidaan tulostaa seuraavin 

muuttujin (suluissa rivin numero). Esimerkiksi laskun 1. tuoterivin 

nimike voidaan tulostaa määräpaikkaan laskulomaketta muuttujalla 

@Nimike(1) : 
@Tuotenumero(1)  laskun 1. tuoterivin tuotenro - kentän sisältö  

@Tuoteryhmä(1)  laskun 1. tuoterivin ryhmä - kentän sisältö  

@Nimike(1)  laskun 1. tuoterivin nimike - kentän sisältö  

#Määrä(1)  laskun 1. tuoterivin määrä - kentän sisältö  

@Yksikkö(1)  

#a- hinta(1)  

#yhteensä_mk(1)  

#ale_%(1)  

#ale_mk(1)  

#netto_mk(1)  

#alv_%(1)  

#alv_mk(1)  

#brutto_mk(1)  

@kp- tili(1)  
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Vastarahassa olevien summien tulostuminen: 

#195, #VRY               EURO        Vastarahay ks i kön tunnus  

#196, #LOPPUSUMMA_RY     3050.00 MK  loppusu mma+rahayksikkö  

#197, #RY                MK          rahayksikkö  

#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  

#ALV4PERUSTE_VR 4. Verokannan nettosumma vastarahassa  

#ALV4VERO_VR 4. Verokannan alv:n osuus vastarahassa  

#ALV4BRUTTO_VR 4. verokannan bruttosumma vastarahassa  

#ALV0PERUSTE_VR 0- verokannan nettosumma vastarahassa  

#ALV0VERO_VR 0- verokannan alv:n osuus vastarahassa  

#ALV0BRUTTO_VR 0- verokannan bruttosumma vastarahassa  

#ALVTONPERUSTE_VR Veroton netto vastarahassa  

#ALVTONVERO_VR 

#ALVTONBRUTTO_VR Veroton brutto vastarahassa  

#ALVYHTPERUSTE_VR ALV:n perusteet yhteensä vastarahassa  

#ALVYHTVERO_VR ALV yhteensä vastarahassa  

#ALVYHTBRUTTO_VR Bruttosumma vastarahassa  

 

Laskuun saat tulostumaan asiakaskortistossa olevaa asiakaskohtaista 

tietoa seuraavasti: Kirjoita ko. tiedot asiakaskortistoon johonkin, 

esimerkiksi koodirivi-kenttään. Muokkaa lomakesovitusta siten, että 

sopiviin kohtiin kirjoitat jonkin seuraavista muuttujista: 

@AS_Nimi  

@AS_Lisänimi  

@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_Sähköposti  

@AS_Matkapuhelin  

@AS_Voip  

@AS_Fax 

@AS_Kotisivut  

@AS_Yhteyshenkilö1  

@AS_Lisätieto1  

@AS_Yhteyshenkilö2  

@AS_Lisätieto2  

@AS_Käyntiosoite  

@AS_Y- tunnus  

@AS_Tilinumero  

@AS_Verkkolaskuosoite  

@AS_Maa 

@AS_Perus 

@AS_Yksiköt  

@AS_Ryhmä 

@AS_Osasto 

@AS_Selite1  

@AS_Selite2  

@AS_Selite3  

@AS_Selite4  

@AS_Selite5  

@AS_Selite6  

@AS_Selite7  

@AS_Selite8  

@AS_Selite9  

@AS_Selite10  

@AS_Muistio1  

@AS_Muistio2  

@AS_Muistio3  

@AS_Muistio4  

@AS_Muistio5  

 

 

Huom! @AS_ pitää olla isoin kirjaimin. Sen sijaan kentännimi saa olla 

vapaasti isoin tai pienin kirjaimin. 

 

Huom! Jos olet muutat asiakaskortiston kentän nimeä, myös 

lomakesovituksessa on käytettävä muutettua nimeä, esim. 

@AS_ItseNimettyKenttä 

Lisäksi on käytettävissä seuraavat muuttujat: 
     

@PYÖRISTYS  Pyöristyksen summa  

@9999  Siirtää tulostusta puoli riviä alemmas  

@SIVUNVAIHTO  Vaihtaa arkkia  

@KASSA- ALENNUS tulostaa esim. tekstin "Kassa - alennus = 

0,30 euroa"  

@KELLO  tulostaa kuluvan kellonajan, esim. 11:01:13  
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@PVM tulostaa kuluvan päivämäärän, esim. 11.11.2008  

@PVMKELLO päivämäärä ja kellonaika, 11.11.2008 11:01:13  

@KIRJOITIN[kirjoittimennimi]  päättää edellisen tulostustyön 

ja asettaa kirjoittimeksi òkirjoittimennimiò 

nimisen kirjoittimen  

@TULOSTIN[kirjoittimennimi]  poistaa edelliset tulostustyöt 

ja asettaa kirjoittimeksi òkirjoittimennimiò 

nimisen kirjoittimen  
#RIVITYHT  tuoterivien brutto - sar ake yhteensä  

#LOPPUALEPROS laskukohtainen loppusumma - alennusprosentti  

#LOPPUALE laskukohtainen loppusumma - alennusprosentti  

#LOPPUALENNETTU alennettu loppusumma (ennen mahdollista    

                        pyöristystä)  

 

@TE_-alkuisilla muuttujilla saat laskuun tulostumaan tuotekortistossa 

olevia tietoja, esim. @TE_Hyllypaikka tulostaa tuotteen hyllypaikan. 

 

Huom! @TE_-alkuista muuttujaa voit käyttää samalla rivillä kuin 

vastaavaa @TUOTERIVI-muuttujaa, esim. 

   @TUOTERIVI               @TE_Hyllypaikka 








































































































































































