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1. PAIVITYKSEN SISALTO

Tama paivitys siséltéa uusimman ohjelmaversion. Se kannattaa
asentaa heti kayttoon, niin saat hytdykses viime aikoina tulleen
ohjelmakehityksen. Vuoden aikana tulleet uudet toiminnot on esitetty
kappal eessa 3.

2. PAIVITYKSEN ASENTAMINEN

2.1 Asentamisen ajankohta

Jos olet jo imuroinut ohjelman netista (4.9.2002 version tal
uudemman), ala asenna téta paivitysta.

Jos et ole imuroinut uutta paivitysta netistg, voit asentaa paivityksen
heti. Sitd el kuitenkaan ole vattamétonta tehda jos et tarvitse uusia
ominaisuuksia.

Suosittelemme kuitenkin asentamista mahdollisimman pian.

2.2 Varmuuskopiointi ennen asentamista

Paivityksen asentaminen ei sinansa edellyta varmuuskopiointia.
Paivitys el mydskaan vaikuta jo olemassa oleviin reskontriin. Ne
sdilyvét sellaisinaan paivityksesta riippumatta. Paivitys el ole sen
riskialttiimpi toimenpide kuin muukaan tietokoneen kaytto.

Téassa yhteydessa kuitenkin muistutetaan varmuuskopioinnin yleisesta
tarpeellisuudesta. Kopioi ostoreskontra-aineisto esimerkiksi
vuoroviikoin kahdelle eri korpulle.
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2.3 Padivittaminen

L aita romppu asemaan.

Paivita ohjelma Asenna vuosi péivitys-painikkeesta.
Paina OK.

Paina Unzip.

Paina OK.

Paina Close.

2.4 Tarkista ettd pdivitys onnistui

Tarkista etta kopiointi onnistui k&ynnistamalla ohjelma. Valitse
Ohje|Tietoja Asteri Ostoreskontrasta ... jakatso etta ohjelman

muuttamispalvamaara on 4.9.2002 tai uudempi (jos on uudempi, €
hété& ohjelmaa on péivitetty tdman ohjeen kirjoittamisen jalkeen).

Ohjelman paivittimisen lisaksi

voit selata rompun sisaltoa joko Lisdtietoja-pai nikkeen kautta tai
Resurssienhallinnassa. Rompulta loytyy mm.

Ensiasennuspaketti hakemistossa \Winor

Paivitys (vanhan ohjelmaversion pdivittaminen uusimpaan
versioon) \Winor\Paivitys

Kayttoohjeet PDF-muodossa \Winor\Ohje
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3. UUDET TOIMINNOT

Edellinen vuosipéivitys tapahtui 16.11.2001. Sen jalkeen ohjelmaan
on tullut mm. seuraavia uusia ominaisuuksia:

- ostolaskun pikahaku F5-painikkeella

- rahoitusennuste

- csv-tiedoston tallentaminen ja yhdistaminen myyjakortistoon

- ohjelmahuomauttaa, jos ol et |iséédmassa ostolaskua, jossa on
tasmalleen sama myyjan nimi, viitenumero, ergpéaivaja summa
kuin jossakin jo olemassa ol evassa ostol askussa

- ostolasku- ja suorituspéivakirjaan saat nyt myos tositelgjin

- suorituspaivakirjassa nakyy nyt Selite2-kentassa ostolaskun
tositenumero

- avointen ostolaskujen ikkunassa on nyt myos laskunnumero-sarake

- tiliGinnin korjaaminen onnistuu nyt helposti myds jo maksetulle
laskulle

- av-nettokirjaus toimii myds tiliGintipohjaa kaytettaessa avulla

- suorituksen tositenumeron saat nollattua esimerkiks vuoden
vaihteessa

- myyjakohtaiset tulosteet: kaikki laskut, avoimet laskut, avoimet
saldot
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4. VUODENVAIHTEEN TOIMET

Vuodenvaihteessa tai tilikauden vaihteessa voit jatkaa ostoreskontran
tekoa samaan ostoreskontrati etokantaan, jolloin avointen seurantaan el
tule mitéan katkosta.

Jos haluat aloittaa ostol askujen tositenumerot ja suoritusten
tositenumerot uudelleen ykkosestd, toimi seuraavasti:

Ostolaskun tositenumeron saat juoksemaan uudelleen 1:sté siten, etta
ostolaskua syOttéessas syotét tositenumeroks 1. Seuraavaa
ostolaskua lisattéessé ohjelma ehdottaa automaattisesti 2 jasiita
edelleen juoksevasti eteenpéin.

Suorituksen tositenumeron saat alkamaan ykkdsesta valitsemalla
Muokkaa|Nollaa suorituksen tositenumero.




Windows Ostoreskontran Paivitys 8.11.2002 7/12

S. OSTOLASKUN PIKAHAKU

Jos haluat nopesti 16ytd4 jonkin tietyn avoimen ostolaskun, valitse
Muokkaa|Hae tai painaF5.

W Ostolaskun haku |

Hakeminen tapahtu
Lazkun numeralla: Anna laskun numero, esim. 123
Laskuttajan nimella: Anna heittomerkki ja nimen ozaa, esim, ‘zoft

Laskun summalla; Anna kahden dezimaalin tarkkudella, esim. 250000

Laskun summalla; < tai =wem, ezim. <0 hakee byvitpelazkut

Hae

Peruta

6. OSTOLASKUN KORJAAMINEN

Jos ostolasku on vield avoin, 10ydét sen avointen laskujen ikkunasta.
Silloin péaset korjaamaan ostolaskun tietoja jatilidintia valitsemalla
Muokkaa|Korjaa ostolaskua.

Jos ostolasku on jo kokonaan maksettu, |0ydét sen valitsemalla
Ikkuna|Kaikki reskontratapahtumat. Siella voit kelata ko. laskun
kohdalle. Laskun nimi-, tili-, viite-, summa- yms. tietoja voit korjata
suoraan taulukkoon. Tilidinti& paaset korjaamaan valitsemalla
Muokkaa|Korjaa tiliointi.

Toinen vaihtoehto on palauttaa lasku avoimeksi toiminnolla
Maksu|Peruuta maksu, jolloin voit korjata sitd aivan kuin avointa
laskua. Sitten voit merkita sen uudelleen maksetuks jatulostaa
maksulistan ruudulle ja hyvéksya.
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7. MYYJAKORTISTON SIIRTO OHJELMASTA
TOISEEN

Asteri Windows Ostoreskontra —ohjelman myyjakortistosta voi vieda
ulospéin ja kortistoon voi tuoda siséan tietoa csv-tiedoston muodossa.

CSV (Comma Separated Values) on kdteva tapa siirtaa tietoa
ohjelmasta toiseen, koska useat Windows-ohjelmat, esimerkiksi
Excel-taulukkol askentaohjelma, osaavat tuottaa ja lukea csv-tiedostoa.

CSV on tekstitiedosto, jossatietojen valissa on erottimena esimerkiksi
puolipiste tai pilkku jakullakin rivilla on yhden tietueen, esimerkiksi
yhden asiakkaan, tiedot. Esimerkiksi myyjakortisto csv-tiedostona
VoIS nayttéa talta:

“Osto Oyj”;" Ostonen Oiva’;” Kukkakuja 3";” 12345 KASVILA”
“Kauppa Oy”;” Kauppanen Keijo”;” Kukkakatu 4";" 12345
KASVILA”

Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin myyjikortistosta Exceliin
1) Kéynnista Asteri Windows Ostoreskontra.
2) Siirry valitsemas yrityksen myyjakortisto-tyvaiheeseen
3) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Tallenna csv-tiedosto

4) Anna csv-tiedostolle jokin nimi ja maaraa, minne kansioon se
tehdaan, kansio voi olla esimerkiks yrityksen laskutuskansio
c.:\winls\firma jatiedoston nimi esimerkiks siirto.csv. Paina OK.

5) Kaynnista Excel
6) Valitse Tiedosto|Avaa.

7) Ilmoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku janimi,
esimerkiksi c:\winls\firma\siirto.csv. Paina Avaa.
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Esimerkki: Tietojen tuominen Excelista Asterin asiakaskortistoon
1) Kéynnista Excel.
2) Kirjoitatal avaa sinne se aineisto, jonka aiot vieda Asteriin.
3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimella.
4) Valitse tiedostomuodoksi csv (luetteloerotin)

5) Annaluotavan csv-tiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv.

6) Valitse Tiedosto|Sulje tai Tiedosto|Lopeta (muuten Asteri
huomauttaa yhtei skayttovirheesta eika tuominen onnistu).

7) Kaynnista Asteri Windows Ostoreskontra.

8) Siirry sen yrityksen myyjakortisto-tytvaiheeseen, johon haluat
tuoda aineistoa.

9) Rivitilarikkunassa valitse Tiedosto|Yhdisti csv-tiedosto.

10) PainaValitse tai sy6ta siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winls\firma\tuonti.csv.

11) Valitse erotin, esimerkiksi puolipiste;
12) Ma&aritd, missa jarjestyksessa haluat kentét tuotavan.

13) Paina Aloita.
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8. RAHOITUSENNUSTE

Ostovelkojen synnyttamaa kassavirtaa voit ennustaa toiminnolla
Tulosta|Rahoitusennuste.

Jos kéaytdssasi on myo6s Asteri Windows Laskutus, voit yhdistéa
tarkasteluun my6s myyntisaamiset. Taldin voit seurata ostovelkojen
ja myyntisaamisten synnyttamaa rahoitustilannetta.

# Rahoituzennuste |

T alla toiminnolla voit tuloztaa Asten Windows Lazkutukzen mypntireskontrazza ja Asten
YWindows Oztoreskontrasza olevat myyntizaamizet [a ostovelat zamaan tulozteezeen,
jolloin woit seurata rahoitustilannetta,

Laskutustictakanta Iu::"-.winls'xmalli'xmalli.wls Selaa...
Dztoreskontra-aineizto Ic:\winnr\malli\malli.wnr Selaa...
" Tulogtetaan " Tulogtetaan

i i i .
kukin lazku omalle mvilleen o Ll
%' paivakohtaizet summat
' Buudulle
™ vilkottaizet summat
Tulozta Peruuta

Tulosteen saat paperille tai ruudulle.

Saat tulosteeseen ndkymaan joko yhden rivin per lasku,
péivakohtaiset summat tai viikoittaiset summat.

Tulosteen oikeanpuol el sessa sarakkeessa nakyy kumulatiivinen
summa, johon ostovelat vaikuttavat negatiivisesti ja myyntisaamiset
positiivisesti. Se kertoo siis mahdollisen rahoitusylijdaman tai —
tarpeen.




Windows Ostoreskontran Paivitys 8.11.2002 11/12

9. NETTOKIRJAUS TILIOINTIPOHJALLA

ALV -nettokirjaus toimii tiliointipohjan kanssa seuraavasti:

1. Valitse Ikkuna|Tilidintipohjat ja sy6ta uus tiliGintipohja, jossa on
kaks rivia
- ensimmaiseen riviin ostovelkatili
- toiseen riviin AON-koodattu tili

2. Lis&a ostolasku. Jos otat 1-kohdassa mainitun tilidintipohjan

kéayttéon, ohjelma laskee veron perusteen javeron jakirjaa ne ko.
tileille.
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