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6/92 KAYTTOOHJE Asteri Tilaustenkasittely
1 ASENTAMINEN
1.1 ASENTAMINEN YHDELLE KONEELLE

Ohjelman ensiasennuksen voi asentaa internetista tilaustenkasittelyn
tukisivuilta www.atsoft.fi/tukiwt.ntml kohdasta 4. Asentamisessa
tarvittavat tunnukset saat Atsoftista. Suosittelemme asentamista
internetistd, koska sieltd asentuu aina kaikista tuorein ohjelmaversio.

CD-levylta asentaminen tapahtuu seuraavasti:

Kaynnista Windows.

1.
2.

~N o

Sammuta kaynnista olevat ohjelmat.

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

Aloita ohjelman asennus painamalla Asenna ensiasennus
-painiketta. Valitse Jatka. Jos asennus tassa vaiheessa herjaa
kaynnissa olevista ohjelmista, palaa kohtaan 1.

Asennusohjelma ehdottaa hakemistoksi c:\winti-hakemistoa.
Hyvaksy tama painamalla Asenna-painiketta.

Asennusohjelma luo tarvittavat hakemistot, kopioi tarvittavat
tiedostot seka luo uuden ohjelmaryhman ja kaynnistyskuvakkeen
ohjelmaa varten.

Sulje cd-levyn valikko valitsemalla Sulje.

Ohjelma on kayttdvalmis. Kaynnista se valitsemalla
Kaynnistd|Ohjelmat|Asteri Yritysohjelmat|Asteri
Tilaustenkasittely. Aloita ohjelman kaytto.
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1.2 ASENTAMINEN LAHIVERKKOON

1. Asenna tilaustenkasittely (my6hemmin WTI) serverille C:\WINTI
hakemistoon

2. Asenna WTI tybasemiin C:\WINTI hakemistoon (jotta DLL:t ja
OCX:t asentuvat)

3. Poista tydbasemista C:\\WINTI hakemistot

4. Laita serverikoneen WTI:n perustiedot viittaamaan pelkkiin
tiedostoihin ilman polkunimia

5. Jaa serverin C:\ -asema nimelld TILAUKSET luku- ja
kirjoitusoikeuksin

6. Yhdista tydasemat serverin C: asemaan (TILAUKSET) kirjaimelle
L:\

7. Tee tybasemien tyopoydalle pikakuvake viittaamaan
LAWINTNWINTI.EXE -tiedostoon

1.3 PILVIKAYTON MAHDOLLISUUS

Asteri Tilaustenkasittelya kayttaessasi Sinulla on nykyisin
mahdollisuus tavoittaa monia nettiaikakauden mukanaan tuomia
hyo6tyja, jos asennat Asteri-ohjelman pilveen.

Pilven toteuttamiseksi on monia vaihtoehtoja, joista yksi on DropBox,
joka on tiettyyn tallennustilarajaan saakka maksuton. Se ei ole Atsoftin
tuote eika sen asentaminen tai neuvonta kuulu Asterin
yllapitosopimuksen piiriin.

Voit kuitenkin ostaa meilta konsultointia ottamalla yhteytta
antti@atsoft.fi

(09)350 75 313

Veloitetaan tuntihinnaston mukaan.

Pilve& voit hyddyntaa esim. seuraavantyyppisilla ratkaisumalleilla:

- Pilvi voi olla Asteri-ohjelmien paikkana, jossa voit kayttaa niita
kaikilta asennetuilta koneilta

- Voit tallentaa pilveen varmuuskopiosi

- Pilven avulla voit siirtda aineistoa koneelta toisille
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Voit kopioida aineiston aluksi pilvesta omalle koneellesi ja
tydskentelyn jalkeen muokattuna takaisin pilveen

Voit asentaa niin, etta ohjelmat kaynnistetdan pilvessa ja niita
kaytetaan siella

Voit asentaa kullekin tilitoimiston asiakkaalle eri pilven, johon
tilitoimisto vie Asterin tulosteet asiakkaan katsottaviksi

Voit asentaa eri pilven eri tilitoimistoasiakkaille, jolloin kukin asiakas
voi osaltaan kasitella aineistoa

YRITYKSEN PERUSTAMINEN

Kaynnista ohjelma

Paina Luo uusi yritys.

Sydota yritykselle nimi, esim. Harjoitus Oy. Sy6ta kansiolle nimi
esim. harjo. Paina OK.

Ohjelma luo yritykselle kansion c:\winti\harjo ja perustaa sinne
harjo.wti-nimisen tietokannan, johon tallentuu jatkossa kaikki
tilauksiin liittyvat tiedot.

Tuotekortistoon voit syottaa kaytossasi olevat tuotteet. Jos kaytat
myds Asteri Lahetelaskutus -ohjelmaa, voit tuoda tuotekortiston
sielta. Valitse talloin Tiedosto|Yhdista kortisto. Napsauttele esille
kayttamasi tuotekortisto, esimerkiksi c:\winls-kansion alta yrityksen
kansiosta tuote.wtk. Valitse tuotavaksi Tuotteet-taulukko. Saada
myds Asteri Lahetelaskutus Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja
tulostus -toiminnon avulla kayttdmaan jatkossa tuotekortistona
c:\winti\harjo\harjo.wti. Talla tavoin Lahetelaskutuksen ja
Tilaustenkasittelyn tuotekortistoihin tehdyt muutokset valittyvat
aina toiseenkin ohjelmaan.

Alusta tuotekortistoon Varastossa kpl -kenttd&n taméanhetkinen
varastotilanne. Samoin alusta Keskihinta varastossa -kenttaan
nykyinen arvo. Néaihin tietoihin perustuu se, millaisia varastomaaria
ohjelma alkaa nayttaa, ja miten ohjelma jatkaa keskihinnan
yllapitdmista ostotilausten saapuessa varastoon.

7. Paina Jatka perustamista.
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8.

10.

11.

Asiakaskortistoon voit syottaa yrityksellasi olevat asiakkaat. Jos
kaytat myos Asteri Lahetelaskutus -ohjelmaa, voit tuoda
asiakaskortiston sielta. Valitse talloin Tiedosto|Yhdista kortisto.
Napsauttele esille kayttamasi asiakaskortisto, esimerkiksi c:\winls-
kansion alta yrityksen kansiosta asiakas.wak. Valitse tuotavaksi
Asiakkaat-taulukko. Hyvaksy tuotavaksi myds Maksuehdot-
taulukko. Saada Asteri Lahetelaskutus
Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja tulostus -toiminnon avulla
kayttamaan jatkossa asiakaskortistona c:\winti\harjo\harjo.witi.
Talla tavoin Lahetelaskutuksen ja Tilaustenkasittelyn
asiakaskortistoihin tehdyt muutokset valittyvat aina toiseenkin
ohjelmaan. Paina Jatka perustamista.

Toimittajakortistoon voit syottaa yrityksesi kayttamat
tavarantoimittajat. Jos kaytat myos Asteri Ostoreskontra
-ohjelmaa, voit tuoda myyjakortiston sielta. Valitse tall6in
Tiedosto|Yhdista kortisto. Napsauttele esille kayttamasi
myyjakortisto, esimerkiksi c:\winor-kansion alta yrityksen kansiosta
myyja.wmk. Valitse tuotavaksi Myyjat-taulukko. S&dada myads Asteri
Ostoreskontra Maarita|Myyjakortiston polku -toiminnon avulla
kayttamaan jatkossa myyjakortistona c:\winti\harjo\harjo.wti. Talla
tavoin Ostoreskontran ja Tilaustenkasittelyn myyjakortistoihin
tehdyt muutokset valittyvat aina toiseenkin ohjelmaan. Paina Jatka
perustamista.

Myyntitilaus-tydvaiheessa voit aluksi menna taydentamaan
yrityksen tiedot valinnalla Maarita|Perustiedot.

Nyt voit ryhtya syéttamaan myyntitilauksia. Tyovaihe|Osto-valikon
avulla voit menna syo6ttdmaan ostotilauksia.
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3

3.1

MYYNTITILAUS

Myyntitilauksen voit syottad Myyntitilaus-tyovaiheessa. Siihen paaset
perustamisen lopuksi, valitsemalla Yritysluettelo-ikkunassa Siirry
yritykseen tai muualta ohjelmasta valitsemalla Tydvaihe|Myynti.

Myyntitilaus-tydvaiheessa on

- myyntitilauksen sy6ttdikkuna, johon syotetaan tilaajan tiedot,
otsikkotiedot ja tuoterivit

- tuotekortistoikkuna, jossa nakyy kulloinkin kohdalla oleva tuote ja
josta voit valita tuotteen

- asiakaskortistoikkuna, jossa nakyy kulloinkin kohdalla oleva
asiakas ja josta voit valita asiakkaan

MYYNTITILAUKSEN VAIHEET

Myyntitilaus-tyGvaineessa on taplan avulla valittavissa, onko kyseessa
- tarjous,

- myyntitilaus,

- lahetetty myyntitilaus vai

- lahete

Tarjous on myyntitilauksen nakdinen, mutta asiakkaasi ei ole viela
tehnyt siita ostopaatodsta. Mikali myonteinen sellainen syntyy, voit
avata tarjouksen ja muuttaa sen myyntitilaukseksi.

Myyntitilaus on se, minka ehk& useimmiten syotat.

Kun myyntitilaukseen liittyva tavara lahetetaan varastosta, saat
muutettua sen lahetetyksi myyntitilaukseksi ja lahetteeksi, ks. kappale
3.16.

Myyntitilaus-ikkunassa on Tiedosto|Myyntitilausten
siirtotiedosto|Vie- ja Tuo-toiminnot, joten voit tehda myyntitilauksia
esim. myyjan kannettavalla tietokoneella ja siirtda ne sitten
toimiston/varaston koneelle.
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3.2

3.3

LASKUTUSOSOITE

Laskutusosoite on myyntitilauksen tarkein tieto. Sen perusteella tilaus
kohdistetaan asiakkaalle. Se on myds siirrettavissa Asteri
Lahetelaskutus -ohjelmaan, jolloin myyntitilaus on laskutettavissa.

Jos asiakas on uusi, voit kirjoittaa laskutusosoitteen suoraan
Laskutusosoite-taulukkoon. Lopuksi voit viela painaa Vie kortistoon,
jolloin uusi asiakas tallentuu asiakaskortistoon.

Jos asiakas on jo asiakaskortistossa, voit hakea sen katevasti

Laskutusosoite-taulukkoon:

- syottamalla asiakasnumeron ja painamalla ENTER, tai

- syottamalla esim. osa nimesta Laskutusosoite-taulukon Nimi-riville
ja painamalla ENTER, tai

- kaksoisnapsauttamalla asiakkaat-ikkunassa ko. asiakasta. HUOM!
Asiakkaat-ikkunasta voit etsid asiakkaan nopeasti syottamalla
missa tahansa asiakaskortiston kentassa olevaa tietoa
hakukenttdan ja painamalla Etsi.

Laskutusosoitteen saat nopeasti tyhjennettyd painamalla Tyh].

TOIMITUSOSOITE

Toimitusosoite on hyva syo6ttaa silloin, kun tavara toimitetaan muualle
kuin laskutusosoitteeseen.

Jos toimitusosoite on uusi, se kannattaa ensin syottaa asiakaskortisto-
ikkunaan uudeksi riviksi.

Toimitusosoitteen voit hakea katevasti:

- syottamalla asiakasnumeron ja painamalla ENTER, tai

- syottamalla esim. osa nimesta Toimitusosoite-taulukon Nimi-riville
ja painamalla ENTER

Toimitusosoitteen saat nopeasti tyhjennettya painamalla Tyhjenna.
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3.4 TILAAJA

Tilaaja on hyva syo6ttaa silloin, kun se ei ole sama kuin laskutus- tai
toimitusosoite.

Jos tilaaja on uusi, se kannattaa ensin syottaa asiakaskortisto-
ikkunaan uudeksi riviksi.

Tilaajan voit hakea katevasti:

- syottamalla asiakasnumeron ja painamalla ENTER, tai

- syottamalla esim. osa nimesta Tilaaja-taulukon Nimi-riville ja
painamalla ENTER

Tilaajan saat nopeasti tyhjennettya painamalla Tyhjenna.

3.5 LASKUTUS- JA TOIMITUSOSOITTEIDEN VALINEN
YHTEYS

Jos tietylla laskutusosoitteella on aina tietty toimitusosoite, voit syottaa
toimitusosoitteen asiakasnumeron asiakaskortistoon laskutusosoitteen
riville Toimitusosoite-kenttaan.

Jos tietylla toimitusosoitteella on aina tietty laskutusosoite, voit syottaa
laskutusosoitteen asiakasnumeron asiakaskortistoon toimitusosoitteen
riville Laskutusosoite-kenttaan.

Valitse Maarita|Toimitusosoite. Ruksaa, ettd haetaan
automaattisestsi

- toimitusosoite laskutusosoitteen perusteella

- laskutusosoite toimitusosoitteen perusteella

Kun nyt syotat laskutusosoitteen, ohjelma hakee automaattisesti myos
toimitusosoitteen, mikali sellainen on maaritelty.

Jos taas syotat toimitusosoitteen, ohjelma hakee automaattisesti myos
laskutusosoitteen, mikali sellainen on maaritelty.
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Jos Sinulla on paljon toimitusosoitteita, jotka tulet vahingossa
syoéttaneeksi laskutusosoitteeksi, saat nyt syottamasi
laskutusosoitteen siirtyméaan automaattisesti toimitusosoitteeksi ja
oikean laskutusosoitteen tulemaan automaattisesti
laskutusosoitteeksi:

- Syo0ta asiakaskortistoon Toimitusosoite-kenttaan sama numero
kuin on ko. rivin Numero-kentassa

- Syota asiakaskortistoon Laskutusosoite-kenttaan kyseista
toimitusosoitetta vastaavan laskutusosoitteen asiakasnumero

- Kun syotat laskuun laskutusosoitteeksi ko. asiakasnumeron,
ohjelma viekin taméan toimitusosoitteeksi ja etsii vastaavan
laskutusosoitteen

HUOM! Saat ohjelman toimimaan vanhalla tavalla, eli esim. saman
laskutus- ja toimitusosoitteen, kun otat ko. ruksin pois kohdassa
Maarita|Toimitusosoite

i, Toimitusosoitteen haun maaritys 5'

Hae automaattizesti

[+ itoimituzosoite laskutuzozotteen perusteels

[+ lazkutuzozoite toimituzozoitteen pensteela

Joz toimituzsozoite on zama kuin asiakasnumero, ja jos
W syitetsan tama laskutusosoite-kenttadn, vie tama
toimituzozoitteeks ja etzi vaztaava lazkutusoszoite,

ok Peruuta
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3.6

MUUT OTSIKKOTIEDOT

Tilausnumero kasvaa juoksevasti sita mukaa kun luot uusia
myyntitilauksia. Ohjelma tallentaa viimeksi kaytetyn
myyntitilausnumeron yrityksen kansioon mytino.oma-nimiseen
tiedostoon. Jos Sinulla on pulmaa tilausnumeron kanssa, voit tuhota
em. tiedoston, jolloin ohjelma katsoo kaikista myyntitilauksista
suurimman numeron ja jatkaa siita.

Tilausnumero on tarke&, koska se tulostuu kaikkialle ja voit sen
perusteella yksildida tilauksen. Ohjelman kannalta saa kyllakin
esiintyd samoja tilausnumeroita, koska ohjelma yksiloi myyntitilaukset
Tunniste-kentan perusteella.

Jos kaytat ohjelmaa verkossa, voit valita Maarita|]Numeroiden
etsiminen verkkokaytossakin -toiminnolla etsitadnko tallennuksen
yhteydessa automaattisesti vapaa myyntitilausnumero tai
ostotilausnumero, joka ei ole kaytossa edes muilla samanaikaisilla
verkkokayttajilla.

Paivamaara syotetadn muodossa p.k.vvvv. Se on tarkeé tieto mm.
erilaisissa tilastoissa, joita voidaan rajata tilauspaivan perusteella.
Uutta myyntitilausta tallennettaessa ja tulostettaessa ohjelma
tarkistaa, onko tilauspaiva sama kuin koneen kalenterin paivamaara.
Tasté on apua esim. silloin, kun kone on kaynnissa lapi yon, jolloin
tilaukseen jaa helposti vanha paivamaara.

Maksuehto esitetdadn esimerkiksi muodossa
7 pv netto
8 vrk —2%, 21 vrk netto
Maksuehto on tarkea tieto, joka voidaan siirtaa Asteri
Lahetelaskutukseen, jossa sen perusteella lasketaan laskun erapaiva.
Kullakin asiakkaallasi voi olla oma oletusmaksuehto. Syota
asiakaskortiston Maksuehto-sarakkeeseen numero 1, 2, 3, jne.
Pikakortisto-tyovaiheen Maksuehdot-taulukossa voit maaritella, mita
mikin numero tarkoittaa, esim.

1 7 vrk netto

2 14 pv netto

3 8vrk—2%, 21 vrk netto jne...
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Kun laskutusosoitteen asiakas l0ytyy, myos sen oletusmaksuehto
tulee kayttoon.

Huomautusaika, Viivekorko, Viitteenne, Viitteemme ja Toimitustapa
ovat vapaata tekstimuotoista tietoa.

Toivottu toim.pv ja Vahvistettu toim.pv -kenttiin sydtetaan
toimituspéaiva muodossa p.k.vvvv. Kun myyntitilaus tallennetaan, ko.
tiedot kopioituvat myds tuoteriveille, ellei siella ole erikseen syotetty
ko. tietoja tuotekohtaisesti. Toimituspaivilla on merkitysta esimerkiksi
tuotteen varastotilanteen tarkastelussa, jossa ohjelma laskee
ennusteen ko. tuotteen varastotilanteen muuttumisesta perustuen
juuri toimituspaivaan. Samoin erilaisia tilastoja saadaan sen mukaan,
mita tuotteita on toimitettava eri toimituspaivina.

Myyntitilauksen avaus -ikkunassa nakyy toivottu toimituspaiva.

Toimitusviikko
Otsikkotiedoissa on kentta Toimitusviikko, johon voit syottaa
esimerkiksi muodossa

47 (seuraava vastaantuleva viikko 47, esim. vuonna
2013)
3 (seuraava vastaantuleva viikko 3, esim. vuonna 2013)

13:2 (vuoden 2013 viikko 2)

2013/31 (vuoden 2013 viikko 31)

13-11  (vuoden 2013 viikko 11)
Kun sydtét toimitusviikon, ohjelma laskee Vahvistettu toimituspaiva
-kenttaan toimituspaivan. Viikonpaivan ohjelma ottaa sen mukaan,
mita olet maarittdnyt kohdassa Maarita|Toimitusviikonpaiva.
Lomakesovitusmuuttuja @ TOIMITUSVIIKKO tulostaa toimitusviikon.

Myyjdmme-kenttadan voit syottad esimerkiksi oman myyntihenkildsi
nimikirjaimet. Talla perusteella saat myyntitilastoja myyjittain
eriteltynd. Tahan kenttadan tulee automaattisesti asiakaskortiston
Myyjamme-kentan tieto, joko laskutusosoitteen tai toimitusosoitteen
perusteella, sen mukaan kuin olet valinnut kohdassa
Maarita|Myyjamme.

Maarita|Lahetteiden Viitteemme-kentta -toiminnolla voit valita, etta
myyntitilauksen Myyjamme-tieto kopioidaan lahetteen Viitteemme-
kenttaan, jotta se siirtyisi lahetelaskutukseen.
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Alennusperusteet ja Erikoisehdot ovat vapaata tekstimuotoista tietoa.

Maarita|Otsikkotietojen kentat -toiminnolla saat maaritettya
myyntitilauksen otsikkokentille erilaisia nimia, valittua, mitka
asiakaskortiston kenttien tiedot tulevat automaattisesti mihinkin
otsikkotiedon kenttiin ja minka kenttien sy6ttdminen on pakollista
ennen kuin myyntitilaus voidaan tulostaa tai tallentaa.

3.7 TUOTERIVIEN SYOTTAMINEN

Kortistossa olevan tuotteen saat haettua tuoterivi-taulukkoon:

- syottamalla Tuotenumero-sarakkeeseen tuotenumero ja
painamalla ENTER tai

- syottamalla Nimike-sarakkeeseen nimikkeen osa ja painamalla F8
tai

- kaksoisnapsauttamalla tuotteet-ikkunassa ko. tuotetta. HUOM!
Tuotteet-ikkunasta voit etsid tuotteen nopeasti sydttamalla missa
tahansa tuotekortiston kentasséa olevaa tietoa hakukenttdan ja
painamalla Etsi

- lukemalla tuotenumero-sarakkeeseen viivakoodin ja painamalla
ENTER. Talloin tulee se tuote, jolla on tuotekortiston viivakoodi-
sarakkeessa ko. viivakoodi

Tuotteen a-hinta tulee automaattisesti kappaleen 3.8 mukaisesti. Voit
muuttaa sita tarpeen mukaan. Voit viimeistella tuoteriville myo6s
esimerkiksi lukumaaran, mahdollisen rivikohtaisen alennuksen, alv-
prosentin jne.

Voit myds syottad suoraan tuoterivin brutto-sarakkeeseen summan,
jolloin ohjelma laskee takaperin nettohinnan ja alennuksen.

ALV-koodin oletusarvo

Jos tuotteen alv-prosenttia ei ole maaritelty, ohjelma ehdottaa alv-
prosentiksi sita, mika on méaaritelty kohdassa
Maarita|Perustiedot|Syottotoiminnot|ALV-koodin oletusarvo.

Pitk&n tekstirivin sy6tto
Jos haluat tilausvahvistukseen tulostumaan pitkan tekstirivin, syota
sellainen tuoterivi, jossa on nimikkeessa pitkasti tekstia, mutta muut
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kentat ovat tyhjia tai nollia. Tama onnistuu, kun olet maaritellyt
kohdassa Maaritd|ALV-koodi, yksikko ja vapaa teksti taplan
ylemp&an kohtaan. Tulostukseen vaikuttaa lisaksi se, mité olet
maaritellyt kohdassa Maarita|Vapaan tekstin aloituskohta.

Kolmen tekijan kertolasku

Jos tuoteriville tarvitsee laskea kolmen tekijan kertolasku, esim. 3 kpl *
2 neliometria * 12,50 €/neliometri, maarita ruksi kohtaan
Maaritd|Kolmen tekijan kertolasku. Sydta talldin yksi tulon tekijoista
tuoterivin Yksikkd-sarakkeeseen.

3.8 TUOTTEEN A-HINNAN JA ALENNUKSEN
MUODOSTUMINEN

3.8.1 Normaali myyntihinta

Jos tuotteelle, tuoteryhmalle, asiakkaalle tai asiakasryhmalle ei ole
muuta maaritelty, tuoteriville tulee tuotteen a-hinnaksi se, mika on
tuotekortistossa Myyntihinta-sarakkeessa.

3.8.2 Myyntimaarasta riippuvainen hinta

Jos tuotteen a-hinta on esimerkiksi sitd pienempi, mita enemman
asiakas ostaa kerralla, voit maaritella hinnat valitsemalla
Tyovaihe|Pikakortisto|Tasta tietokannasta|Tuotteiden
kappalehinnasto.

Syoéta tuotenumero-sarakkeeseen tuotenumero. Pienin kpl- ja Suurin
kpl -kentilla maaraat valin, jonka alueella A-hinta-kenttdan syotetty
hinta patee. Esim, maarittely:

i ASTERI TILAUSTENKASITTELY - - Tuotteiden kappalehinnasto
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Omatuloste  Osakorkista  Tydwaihe  Yrikys  Ikkuna  Chie

T uotenumero Fienin kpl Suurnin kpl A-hinta
p 1005 n 9,999 12

1005 10 33933339 E

1077 1] 4,993 5

1077 4] 12,999 4

1077 13 3333339 3
*
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3.8.3

tarkoittaa, etta tuotetta numero 1005 saa hintaan 12 euroa/kpl, jos
ostaa alle 10 kappaletta. Hinta putoaa kuitenkin 6 euroon kappaleelta,
jos ostaa 10 kappaletta tai enemman.

Vastaavasti tuotetta 1077 saa hintaan 5 euroa/kpl, jos ostaa alle 5 kpl.
Hinta on 4 euroa/kpl, jos ostaa vahintddn 5 mutta vAhemman kuin 13
kappaletta. Tatd suuremmilla ostomaarilla hinta on 3 euroa/kpl.
Maarittelya helpottaa, etta viereisessa Apukortisto-ikkunassa nakyy
tuotekortisto, joka kelautuu aina ko. tuotteen kohdalle. Apukortisto-
ikkunaa kaksoisnapsauttamalla saat myos kohdalla olevan tuotteen
numeron menemaan Rivitila-ikkunaan.

Asiakaskohtainen hinnasto
Asiakaskohtaisen hinnaston saat maariteltya valinnalla
Tyovaihe|Pikakortisto|Tasta tietokannastaJAsiakaskohtainen

hinnasto.

Esimerkiksi jos asiakas 1001 saa tuotteen 1003 aina hintaan 2,34
euroa/kpl, maarittele seuraavasti:

i ASTERI TILAUSTEMKASITTELY - - Asiakaskohtainen hinnasto

Tiedosto  Muokkaa Tuloska Omatuloste  Osakarkista Twdwaihe  Yritws  Ikkuna  Ohie

Aziakasnumero Aziakkaan alennusiehma | Tuokenumero Hinta Alennuszprozentti) Alennusivhma

1001 1003 2,24

Jos taas kaikki sahkoliikkeet saavat tuotteesta 1003 alennusta 10
prosenttia, syota asiakaskortistoon kunkin sahkoliikkeen kohdalle
Alennusrynma-sarakkeeseen "sahkoliike”. Taman jalkeen maarittele
seuraavasti:

Aziakaznumero

Aziakkaan alennusiwhma

Tuotenumero

Hinta

Alennuzprosentti

Alennusmhma

P aacic

ETTe

ey

=

[y

e |

gahlkalike

1003

10

Jos taas asiakas 1002 saa tuotteesta 1003 alennuksen, jonka suuruus

vaihtuu ajoittain, voit merkitd seuraavasti:

Aziakasnumero

Aziakkaan alennuzighma

T uotenumero

Hinta

Alennusprozentti

Alennuzithma

1001

1003

2.34

N nlmkal

10

o

1002

1003

A=
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Talloin Sinun on merkittava Tyovaihe|Pikakortisto|Tasta

tietokannastalAlennusryhmat -kohdassa, mita prosenttimaaraa ko.
alennusryhma tarkoittaa:

8 ASTERI TILAUSTENKASITTELY - - Alennusryhmiét

Tiedosto  Muokkaa Tulosta Omatuloste  Osakortisto  Tydwaihe

Alennusivhma Alennusprogentti
A an
B 25
C 20

3.8.4 Tuoteryhmékohtaiset alennukset

Tuoteryhmakohtaisia alennuksia voit maaritella valitsemalla

Tyovaihe|Pikakortisto|Tasta tietokannasta|Tuoteryhméakohtaiset
alennukset.

Esimerkiksi jos asiakas 1004 saa kaikista lvi-tuoteryhman tuotteista 15
prosentin alennuksen, maarittele seuraavasti:

i ASTERI TILAUSTENKASITTELY - - Tuoteryhmikohtaiset alennukset
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Omatuloste  Osakortisto  Tydwaihe  Yritys  Ikkuna  Chie

Agiakaznumero Agiakkaan alennuzhma | Tuoterphma Alennusprozentt| Alennushma
1004 Itvi 15

* |

Jos taas kaikki s&hkoliikkeet saavat sdhkotarvikkeista alennusryhman
B mukaisen alennuksen, maarittele seuraavasti:

. ASTERI TILAUSTENKASITTELY - - Tuoteryhmikohtaiset alennukset
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Omatuloste  Qsakortisto  Tydwaibe  Yritys  Ikkuna  Chie

Agiakasnumero Agiakkaan alennuzyhma | Tuoterphma Alennusprozentt| Alennuziyhma

FF=T=

gy

L= oy

zahklike zahkio E
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3.8.5

Asiakkaalle vakioalennus kaikesta ja isompi alennus jostain

Jos asiakas saa kaikista tuotteista esim. 10 % alennusta, mutta
joistakin tuotteista esim. 20% alennusta, voit koodata asian
seuraavasti:

- valitse Tydvaihe|Pikakortisto|Tasta tietokannasta
- syo0ta Asiakaskohtainen hinnasto -taulukkoon

@ yhdelle riville asiakasnumero ja 10%
@ toiselle riville asiakasnumero, tuotenumero ja 20%

EHSTERI TILAUSTEMKASITTELY - Tuore Oy - Asiakaskohtainen hinnasto - [Rivitila]

B3 Tiedosto Muokkaa Tuloska  Omatuloste  Osakorbisto Tydwaihe  Yribys  Ikkona  Ohije
Agiakasnumern Aziakkaan alennuzivbma | Tuotenumero Hinta Alennusprozentt| Alennusnshma
10M 10
1001 1002 20
1001 1004 an
* |
'@ ASTERI TILAUSTENKASITTELY - Tuore Dy M=
Tiedosto Muckkaa M&3rit3 Tulosta Tilasto  Tydwaihe ‘ritys Ikkuna Ohie
2% Myyntitilauksen sydtta M= E3
Laskutusosoite |Mimi Rkl Riuskat Rantest Oy Tilauznurmera 142 Tuoterivit yht 160,97 Asiakkaan Muistiol:
Lizanimi | Reio Rivakka P&ivamaara 31.5.2011 Alennus % 0.0 = |
R I‘I 001 Ozoite Fannepolku 4 b ak zuehto 7 wik netto Alennus euro 0,00 Tallerina Muistiol kenttdan
i bl | Tyhi | Paikk§ 12345 RaUTALA H}Jomautusaika 14 wik Algmettu 160,97 [oaaa
Puhelin Wirvekorko 10% Putiistyz 0,00
Y-tunnus ‘iitteenne Loppusumma 160,97
Wiitteemme L
Toimitusosoite |Mimi Taimitustapa - Tama on
Lizanirni Taivathuy taim.py " Tarjous
BT I DS_UitE W ahwviztethu baim, py & Myynitlaus
. Paikka T aim. viikkao p
_"" ! | Puhelin Myyiamme Kl Lahetetty mypntitilaus
N N = Alennusperustest " Lahete
Tilaaja E_'”_‘_' _ Erkaisehdat
=g I Dlz:ir:;ml Lavamasrs Tulogta | Pakkauslizta | K. Steiskuitti |
| |Pakka | e < Tallenna Avaa... Omalomake...
Tyhjenna | Pubel - | = | |
nnLs Dsnitekortit | Tuote 1102: Myytavissa heti 0
3 = Hatftu tuotenumeron alun tai tuoteryhman tai nimikkeen osan perusteella F7 =% rivin alkuun Irivi: 545 Tuote tulee loppumaan kesken. Siita on tehta
| [numero 1 whma nimike maara| ks, a-hin@ yht.eurd ale® ale nto euro|  akvi| alv euro bto euro| kp-til T airnitettul Toivotiu
1001 kasityokalut |vasara A 1[kpl 123,00 123,00 10) 1230 110,70 22| 2438 135,05] 3000
1002 kasityokaly | vasara B 1] kpl 945 9.45 200 1.9 7.56 2 1,66 9.22/3000
1004 kasityokaly | vasara D 1] kpl 10,00 10,00 400 400 .00 2 132 7.32/3000
1101 rakennustary | naula siinkitty 1(kpl 3.00 3.00 10y 030 270 22 059 3,29 3000
¥ | 1102 rakennustary | naula messink, kpl 554 5.54 10§ 055 493 22 1.10 E.03) 3000
K1 i |
| 5 | 150,93 | 19.04] 131,95 | 2302 160,97
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3.9

TUOTERIVIEN MUOKKAAMINEN

Muokkaa-valikossa on toiminnot, joilla voit lisata valiin uuden
tuoterivin, poistaa tuoterivin, jarjestaa tuoterivit ja kopioida ne
leikepoydalle.

Muokkaal|Liita tuoterivit leikepoydalta -toiminnolla voit tuoda

kokonaisia tuoteriveja myyntitilausriveille ja ostotilausriveille.

MuokkaalLiita tekstia leikepdydaltd Nimike-saraan -toiminnolla voit
tuoda myyntitilausriveihin tai ostotilausriveihin Nimike-saraan vapaata
tekstia leikepoydan kautta esim. taulukkolaskennasta tai
tekstink&asittelysta.

® ASTERI TILAUSTEMKASITTELY - kunto

Tiedosto  Muokkaa M3sritd Tulosta  Tilasto  Tyiwaihe Yreitys Ikkuna  Ohje

¥ Myyntitilauksen syitti

Laskutusosoite |Mimi Tilausnumero 5 Tuaterivit pht 0,00
Lizanimi P aivamasra 17.8.2012 Alennus % 0.0
LT I Ozoite b ak zuehto 7 wrk netto Alennus euro 0,00
T — I Tyhi | F'aikkja H}Ju:umautusaika 14 vk .&Ie.rl'u.nettu 0,00
Puhelin Wilvekorko 10% Puaristys 0.00
T-tunnus Witteenne Loppuzumma 0,00
Witteemme L
Toimitusosoite |Mimi T nimituztapa ~ Tama on
Liz8nirii Toivottu taim. py = Tarjous
As.no I DSF'“E Y ahvistettu toim.py = Mypntitilaus
Tuhienni Paikka T aim. vikka L i
s | Fuhelin Mppiamme L ahetetty myppntitilaus
- - = Alennusperustest = Lahete
Tilaaja E_'"]' _ Erikaisehdat
T [ reeerere .
Lavamaara
A=no I Dsoils Tulozta | Fakkauslista | ||
T — | Paikka Myyntitilaus Tallenina Avaa. | [
Puhelin —
Y -hurinus M |
F& = Haku tuotenumeron alun tai tuoterghman tai nimikkeen osan perusteella  F7 = Simy uuden tuoterivin alkuun | fivi: 147 I
nuMmero whma himnike maara| yks. a-hinta yht.euro alei ale euro nto eur
» Mama rivit an tuotu 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00
leikepoydan kautta i 0,00 0,00 i 0,00 0,00
YWordista, josza ne 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00
oli kirjoitettu allekkaisile i 0,00 0,00 i 0,00 0,00
riveille vasempaan 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00
|aitaan 1] 000 000 i 000 0,00
i 0.00 0.00 i 0.00 0.00
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3.10 TUOTTEEN VARASTOTILANTEEN KYSYMINEN

Tuotteita myytdessa on usein tarpeen saada selville, kuinka paljon
Sitd on varastossa, jotta tiedetdan, kuinka paljon sita uskaltaa myyda.

Varastotilanteen saat selville painamalla F2 tai valitsemalla
Tulosta|Tuotteen varastotilanne. Painamalla F3 saat nakyviin
sellaisen varastotilanne-ikkunan, jossa ei nay ostohintoja ja joka on
siten naytettavissa asiakkaallekin.

Jos olet tuotteet-ikkunassa tietyn tuotteen kohdalla tai jos olet
tuoterivi-taulukkoon syodttamassa tuotenumeroa, varastotilanne tulee
juuri ko. tuotteesta. Muussa tapauksessa ohjelma kysyy
tuotenumeron.

Varastotilanne-ikkunassa naet perusteellisen selvityksen tuotteen
varastotilanteesta ja -ennusteesta, lisatilausten saatavuudesta ja
ostohinnasta. Tuotteen vanhat myynnit ja ostot saat painikkeista
Vanhat myynnit ja Vanhat ostot. Myynti- ja ostotilaukset saat
rajattua myos yhteen asiakkaaseen tai toimittajaan.

x
Tuotenumero 1001 Mypntihinta  9.49 Suli
Nimike vasara & Dstohinta 1.99
Arvioitu toimitusaika 14 Viimeisin ostohinta 2,30

Keskihinta varastossa 202

Saatavuusparametri Arveltu tuleva ostohinta 0,00
Saat; teksti . P
aataviusteksit [E—— | Wanhat myyninit... | ...aziakkaalle.. |
Yanhat ostat... | ..toimittajalta... |
Myytévissa heti 25 kpl. Jos myyt yli 25 kpl. on tehtévéa ostotilaus. My l— kpl  tuotetta 1001

Py tuotetta ja
rinnakkaistuotteita merkityt

Selit Muutos| Luotett Paivamasra Kumnulatitviner Rinnakkaistuotteet

Yarastosza nyt “arastossa nyt 30

Mppntitilaus 23.1 -1|Ei tietoa I5htopa | 29.11.2005 29 Tuotenumero Mimike: Toimittaja Myytavissa hetikpl] by kpl
b ppntitilaus 14.1 -2|Ei tietoa lahtopa | 14.12.2005 27 1002 |vasaa B Tehokkaat Tydkalut 427
ppntitilaus 14.1 -1|Ei tietoa lahtopa | 14.72.2005 26 1003 |vaszala C Tehokkaat Tpokalut B3
b pontitilaus 14.2 -1/|Ei tietoa |shtopa | 14.2. 2006 25 1004 vazaa D Tehokkaat T pigkalut 1]
Ostatilaus 14.2.% 20| Oletettu saapuy.| 28.2. 2006 45

Fppntitilaus 7.11 <3| Ei tietoa lahtopa | 7.11.2007 42

Ostotilaus 7.11.2 20{ Oletettu saapuyw.|21.11.2007 62

Ostotilaus 7.11.2 1| Oletettu saapuyw| 21.11.2007 B3

Ostatilaus 10.1.% 1| Oletettu saapuw | 24.1.2008 B4

Myy-kenttaan voit syottaa maaran, jonka myyt asiakkaalle. Myy...-
painiketta painamalla tieto siirtyy automaattisesti tuoterivi-taulukkoon
ja voit jatkaa myyntitilauksen tekoa.

"Myytavissa heti” -tiedon ohjelma paattelee sen mukaan, mika on alin
taso, jolla tuotteen varastomaara kay ennen kuin Arvioitu toimitusaika




Asteri Tilaustenkéasittely KAYTTOOHJE 23/92

-kentédssa oleva maara paivia on kulunut nykyhetkesta. Toisin sanoen
ohjelman luottaa siihen, etta tuotetta saadaan tilattua lis&a niin
nopeasti kuin Arvioitu toimitusaika -kentasséa on ilmoitettu.

Maarita|Varastotilanteen nayttaminen -toiminnolla voit valita,
naytetadnko heti myyntitilausikkunassa tuoterivin kohdalla olevan
tuotteen varastoennuste.

'® ASTERI TILAUSTENKASITTELY - kunto
Tiedosto Muokksa Maarta Tulosta Tlasto Tydvahe Vritys Idana Ohje

2 Myyntitilauksen syitti
skutusosoite |Nimi i 5 Tuaterivit pht 168 Asiskkaan Muistiol:
is&nimi i SmAETS 17.8.2012 Alennus % oo
ds.no soite aksuehio 7 wik natto Alennus suin oo _Talerma Mustiol kertian |

vie kertistoon | Tyhi | |Faikka uo ' 14wk, Alennettu 158
in ivekorko 10% Pyiiristys 0,00
iitteerne Loppusumma 1.68

iitteemme

T
i

& Mypriiius
" Lahetetty mypntitilaus
" Lahete
1
il e Tuosta | Pokkauwista | Kateikuiti |
S aite = = =
Tohierns arkla Myyntitilaus Taewa | pvaa. | omatomake... |
=0
Vtunnus Dokt Tuote 1001: Myytivisss heti 94 kpl. Jos myyt i 94 kpl. on tehtiva ostotilaus.
A3 = Haku tuotenumeron alun ts tuoteryhmin tsi nimikkeen osan perusteslla 7 = Siny uuden bacterivin alkuun 171
[Pumein [ighmd | ke | mks | ehintal  phiews] de%|  eleewn| rtoeuwn| alvk|  alveuwo|  bto el ko | Tiettukpl] Toimietukpl] Toinit:
700 n33 Thatlu T kgl I K] 0 o,00] T3] ] 0,30 1,68 3010 \ \
=l i i T i T T i T T i i T i i i i

3.11 RINNAKKAISTUOTTEET

Jos asiakkaan haluama tuote on varastostasi loppu, voit ehkd myyda
hanelle vastaavan korvaavan tuotteen, rinnakkaistuotteen.

Rinnakkaistuotteet méaaritelladn valinnalla
Tyovaihe|Pikakortisto|Tasta tietokannasta|Rinnakkaistuotteet.

Keksi rinnakkaistuotteille jokin yhteinen nimilyhenne, jonka syotat
Tunnus-kenttdan. Syota sitten Tuotenumero-kenttaan niiden
tuotteiden numerot, jotka ovat keskenaan rinnakkaisia. Vieressa
olevasta Apukortisto-ikkunasta néet, mita tuotteita nuo numerot
merkitsevat. Esimerkiksi neljan eri valmistajan vasarat ovat keskenaan
vaihtokelpoisia tuotteita, joten on tehty seuraava maaritys:
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M. ASTERI TILAUSTENKASITTELY - malli - Rinnakkaistuotteet
Tiedosto  Muokkaa Tuloska  Omatuloste  Osakorkisto Tyidwaihe  Yribys  Ikkuna  Ohie

Srwiia [ W apukortisto-Tuotteet

- k.akzoiznapzauttam
I;;:rlf Iggflenumem I |BLI olevan tiedpu:un TMENE
wasara 1002 Tuotenumero Tuoteryhma Mimnike
wasara 1003 100 kazityok alu vazara i
vasara 1004 1002 k. azityiak.alu vazara B
* | 1003 k.asityak.alu vazara
p (1004 k. azityik alu vazara 0
1051 k. azityik.alu ruLvimeizzel
1071 k. azityik.alu pora
11 rakennustarvike naula giinkitty

a

Rinnakkaistuotteet ndkyvat varastotilanne-ikkunan oikeassa
alakulmassa, joten on helppo tehda paatos, myydakao tuotetta vai
rinnakkaistuotteita:

x
- Sulie
Tuotenumero 1001 Myyntihinta 965
MNimike vasarad Dstohinta 2,00

Viimeisin ostohinta 0.00

Arvioitu toimitusaika
Keskihinta varastossa 0.00
Paperill |
S aatavuusparametri Arveltu tuleva ostohinta 0.00 i

S aatavuusteksti

Myytavissa heti 0 My I

My tuatetta ja
rinnakk aistuotteita merkityt

Selite | MuutosLuotettavuus |Paivamaard § | Kumulativinen Rinnakkaistuotteet: maarat
‘arastossa nyt | [Varastossa ryt | A 0
Tuotenumero | Mimike T oimittaja MyptEvizza heti by
1002 vazara B N
1003 vazara C Pl > 2
: : 1004 1] 33
Varsinaista tuotetta vasaa //
ei ole varastossa...

...mutta onneksi
rinnakkaistuotetta on!

Myytavat maarat
sydtetddn nyt
Myy-sarakkeeseen
ja Myy-kenttdan
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3.12 RESEPTITUOTE

Jos tuote koostuu useasta osasta, jotka myds ovat varastossa olevia
tuotteita, voit maarittaa tuotteen reseptin valitsemalla
Tyovaihe|Pikakortisto|Tasta tietokannasta|Reseptituotteet.

- Syota Tuotenumero-sarakkeeseen sen tuotteen numero, joka
koostuu toisista tuotteista, niin monelle riville, kuin erilaisia
rakenneosia on.

- Syota Osa-sarakkeeseen kullekin riville sen tuotteen numero, joka
on osana reseptituotetta.

- Syota Kpl-sarakkeeseen, kuinka monta ko. osaa sisaltyy yhteen
reseptituotteeseen

Esimerkiksi "kylpyhuone 1”-niminen tuotepaketti koostuu erilaisista
kaapeista, laatikostosta, tasosta, altaasta ja hanasta:

W ASTERI TILAUSTENKASITTELY - malli - Reseptituotteet
Tiedosto  Muokkaa Tulosta Omatuloste  Osakortisto  Tydwahe  Yritys  Ikkuna  Ohije

T
- I K.akzoiznapzauttamalla al
I;Dn;enumeru 1D§DaE Kl:él I Efil.. olewan tiedpc:n MMENEmaar
1304 1306 1 Tuotenurnera Tuoteryhma Mimike Mirnike
1304 1307 1 1302 ] pesuallaz
1304 1308 1 1303 i suihkuk.aappi
1304 1309 11 p|1304 i kylpphuone 1
1304 1310 1 1305 i alakaappi 300
1304 1311 1 1306 i allazkaappi 500
% 1307 i laatikozta 300
1308 ] tazo 1200
1309 i allas HOO
130 i peiik.aappi 30
131 i wi-hana

Kun sy6tat myyntitilaus-ty6vaiheessa reseptituotteen 1304

Tuotehumerc| Tuatenyhma |Mimike M aara| vkaikka g-hintal vhteenzg e ale & ale e netto e alv
1304

* [

rivin tiedot tulevat normaaliin tapaan.

Kun reseptituote lahetetdan varastosta, sen rakenneosien
varastomaarat pienenevat.
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3.13 MYYNTITILAUKSEN LOPPUSUMMA

Myyntitilauksen otsikkotietoihin voit viela lisata tarvittaessa
tilauskohtaisen alennusprosentin tai alennuksen euroméaaran.

3.14  MYYNTITILAUKSEN TALLENTAMINEN

Myyntitilaus tallennetaan painamalla Tallenna. Taman jalkeen
syottoikkuna on mahdollista tyhjent&a, jotta paaset syottamaan
seuraavaa myyntitilausta.

Tallennuksen yhteydessa ohjelma laskee kullekin tuoteriville tuotteen
todellisen netto-a-hinnan, joka on siis tuoterivilla oleva a-hinta
korjattuna mahdollisella rivikohtaisella alennuksella ja
loppusummakohtaisella alennuksella ja pyoristyksella. Todellista
netto-a-hintaa ohjelma kayttaa laskiessaan katteita erilaisissa
tilastoissa.

3.15 TILAUSVAHVISTUKSEN TULOSTAMINEN
Myyntitilauksesta voit tulostaa tilausvahvistuksen painamalla Tulosta.

Tulostuminen perustuu lomakesovitukseen, jonka polku ja
tiedostonimi on vaihdettavissa kohdassa
Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja tulostus|Myyntitilauksen
lomakesovitus. Voit muokata lomakesovitusta valitsemalla Muokkaa:

Teksteja saat siirrettyd vasen-oikea -suunnassa lisaamalla tai
poistamalla valilyonteja ko. rivilla. Tekstit, jotka ovat eri riveilla
tasmalleen allekkain, tulostuvat myags tilausvahvistukseen alkaen
samasta kohdasta.

Useita sanoja sisaltavat tekstit pitda ympéaroida <>-merkeilla, jotta
sanavalit pysyisivéat siisteina, esim.
<Kiitamme tilauksestanne ja toivotamme menestysta tytllenne.>
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@-merkilla alkavien muuttujien paikalle tulostuu aina
myyntitilauskohtaisesti vaihteleva tieto. Muuttujakoodit on lueteltu
kappaleessa 9.

Muokkauksen paatteeksi tallenna sovitus toiminnolla
Tiedosto|Tallenna ja poistu Muistiosta valitsemalla Tiedosto|Lopeta.

Tiedosto|Tulosta erdajona -toiminnolla saat tulostettua monta
tilausvahvistusta kerralla.

Asiakaskohtainen tilausvahvistus tai lahete

Jos olet maarittanyt asiakaskortiston Tilausvahvistuslomake-kenttaan
tiedostonnimen, tilausvahvistus tulostetaan ko. lomakesovituksen
mukaisena.

Vastaavasti asiakaskortiston Lahetelomake-kenttaan sydtetyn
lomakesovituksen nimen perusteella tulostetaan lahete.

Jos et ole maarittanyt asiakkaalle em. tietoja, tulostus perustuu
Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja tulostus -kohdassa oleviin
lomakesovituksiin.
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3.15.1 Valitut tilaukset katseltaviksi kuvaruudulle

Jos haluat kuvaruudulle jonkin rajatun joukon tilauksia katseltaviksi,
esim. yhden asiakkaan kaikki tilaukset, toimi seuraavasti:

Yritysluettelo-ikkunassa Maarita|Tulostimen kysyminen ruksaa, etta
kysyy aina tai aseta Windowsin oletuskirjoittimeksi pdfFactory (ks.
www.atsoft.fi/pdffactory.htm)

Myynti- (tai Osto-) tyOvaiheessa valitse Tiedosto|Tulosta erdajona.
Laita tApla kohtaan "Rajataan SQL-lauseella”. Kirjoita tai veda-ja-
pudota SQL-lauseeksi esim. [Asiakasnumero] = '1234'

Tulostetaa

— Miten rajataan eraajotulostettavat tlaukzet?

OF.
" Rajataan tilausnumeralla

alk.aen tilausnumerosta |4 Peruuta
pasttyen tilausnumeroon |4

* Fajataan SOL-lauseela

Spotd valintashto SHL-lauseena. esim. [Laskutusnimi] LIEE ‘Stsoft™
tai esim. [Aziakazhumern] = 1234
[veda 1a pudota ehtoia alla olevizta kentiztal

R ajaus: I[p'-‘-.siakasnumem] ="1234

Kentta: Ehta Yhdista
[Tilaajan puhelin] ;I AND
Tilaajan v-tunnus OR
A ziak aznumera AND NOT
[Laskutusnimi] —I ORWOT
[Laskutusglizanimi] MOT

[Lazkutuzozsoite]
[Lazkutuspaikkal
[Lazkutuzpuheling

[Lagkutuz v-tunnug] j

r Tulozta jokainen lazku omana tulostustyanaan.
[T &llgin lazkun sivunumero alkaa aina ykkozestd)

Jos ohjelma kysyy tulostinta, valitse pdfFactory.
Saat nakyviin asiakkaan 1234 kaikki tilaukset esikatseluna
kuvaruudulle.
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3.16 TAVARAN LAHETTAMINEN VARASTOSTA

Mita pitaa lahettaa?

Valitse Tilasto|Lahetys|Toimitettavat tilausotsikot jaksolla ja syota
ajanjakso, niin saat selville, mitka tilaukset on toimitettava ko. jaksolla.

Pakkauslista

Avaa vuorotellen kukin toimitettava tilaus ja paina Pakkauslista-
painiketta.

Anna pakkauslistat lahettamon henkilokunnalle, joka valmistelee
l&hetykset ja palauttaa Sinulle pakkauslistat varustettuna merkinnaoin,
paljonko mitakin tavaraa saatiin pakattua.

Lahettdminen

Palautuneen pakkauslistan perusteella voit avata kunkin
myyntitilauksen.

Jos tavaraa lahetetadn yhtéa paljon kuin on tilattu, voit suoraan painaa
Kirjaa lahetetyksi varastosta.

Jos jollekin tuoteriville ei ole merkitty toimitettua méaaraa, ei edes
nollaa, niin ohjelma kysyy: "Merkitsenko, etta ko. tavaroita on lahetetty
sama maara kuin oli tilattu?” Valitse kolmesta eri vaihtoehdosta: (Kylla
= lahetetty tilattu maara, Ei = lahetetty O, Peruuta = haluan palata
syottdmaan maarat).

Nyt myyntitilaus muuttuu automaattisesti lahetetyksi myyntitilaukseksi
ja liséksi siitad syntyy lahete.

Lahetteen voit tulostaa painamalla Tulosta. Lahetteen ulkoasu
perustuu lomakesovitukseen, joka on maaritelty kohdassa
Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja tulostus|Lahetteen
lomakesovitus. Voit muokata lomakesovitusta painamalla Muokkaa.
Katso muokkausohjeita kappaleesta 9.

Tuoterivien tulostumisen voit maarittaa valinnalla Maarita|Laheterivit
paperille.
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Jos kaikkea tavaraa ei voida lahettaa tilauksen mukaisesti, osa jaa

jalkitilaukseen. Tallo6in toimi seuraavasti:

- Avaa myyntitilaus.

- Syota kullekin tuoteriville Toimitettu-sarakkeeseen se maara, joka
kyetdan toimittamaan.

- Paina Kirjaa lahetetyksi varastosta.

- Nyt ohjelma jattaa osan jalkitilaukseen eli siltd osin jaa olemaan
myyntitilaus. Lahetetyt maarat ohjelma muuttaa lahetetyksi
myyntitilaukseksi ja tekee niista myos lahetteen.

Kun myyntitilaus muuttuu lahetetyksi myyntitilaukseksi, ohjelma
tallentaa kullekin tuoteriville Keskihinta varastosta otettaessa
-kenttdan sen summan, joka silla hetkella on tuotekortistossa
Keskihinta varastossa -kentdssa. Ohjelma kayttada Keskihinta
varastosta otettaessa -tietoa erilaisissa tilastoissa laskiessaan katteita.

Osoitekortin tulostus

Osoitekortin voit tulostaa painamalla Myyntitilaus-ikkunan
Osoitekortit-painiketta. Osoitekortteja tulostuu niin monta kappaletta
kuin Lavaméaara-kentassa on ilmoitettu.

Osoitekortin tulostus perustuu lomakesovitukseen, jonka voit
maaritella kohdassa Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja
tulostus|Osoitekorttien lomakesovitus.

Mallilomakesovitus toimitetaan ohjelman mukana ja sen nimi on

osoite.lom. Siind on kaytetty mm. lomakesovitusmuuttujia
@LAHETYSNIMI
@LAHETYSLISANIMI
@LAHETYSOSOITE
@LAHETYSPAIKKA
@LAHETYSPUHELIN
jotka tulostavat (esim. osoitekorttiin) toimitusosoitteen, tai jos sellaista
ei ole, laskutusosoitteen.

Muuttuja @LAVA tulostaa tiedon monesko osoitekortti monestako,
esim. 1/3 2/3 3/3 tms.
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Jalkitilaus

Jalkitilaukselle tulee tilausnumeroksi alkuperéinen/2, esim. tilauksesta
1234 jaava jalkitilaus on 1234/2. Jos siitakin jaa jalkitilaus, se saa
numeron 1234/3 jne.

Tilastot jalkitoimituksista saat yleensa siten, etta otat vastaavan
myynti/ostotilaston ja laitat alkamispaivaksi esimerkiksi 1.1.1900,
jolloin kaikki vanhatkin vield avoimet tilaukset tulostuvat listalle.

3.17 KATEISMYYNTI
Syota myyntitilaus-ikkunaan kateismyynnin otsikkotiedot ja tuoterivit.

Paina Kateiskuitti-painiketta, jolloin

- tilausnumeron tilalle tulee seuraava vapaa kuitinnumero (numero
+ K-kirjain)

- tavara tulee merkityksi lahteneeksi varastosta

- kuitti tallentuu l&hetetyksi myyntitilaukseksi

Myyntitilastojen valintaikkunassa on mahdollisuus merkita, haluatko
tilastot kateismyynnista, laskutusmyynnista vai molemmista yhteensa.
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3.18 MYYNTITILAUSTEN TUOMINEN ULKOISESTA
JARJESTELMASTA

Tiedosto|Tuo myyntitilaukset tekstitiedostosta -toiminnon avulla
voit tuoda myyntitilauksia Asteri Tilaustenkasittelyyn ulkoisesta
jarjestelmasta, esimerkiksi nettitilausjarjestelmasta tai
kdmmentietokoneelta.

Ulkoisesta jarjestelmésta tuotava aineisto on ensin muunnettava
tekstitiedostoksi, jossa kullakin rivilla on yksi tieto. Jos tietoa ei ole tai
se ei ole mielekas, rivi jatetaan tyhjaksi eli silla paikalla on vain
rivinvaihto. Rivien on oltava seuraavassa jarjestyksessa:

tilausnumero
tilauspéaiva
nimi (laskutusosoite alkaa)
lisanimi

osoite

paikka
puhelin
numero
maksuehto
alennus
ostanutKpl
ostanutEuro
laskutusosoite
toimitusosoite
koodirivi
Y-tunnus

nimi (toimitusosoite alkaa)
lisanimi

osoite

paikka
puhelin
numero
maksuehto
alennus
ostanutKpl
ostanutEuro
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laskutusosoite
toimitusosoite

koodirivi

Y-tunnus

nimi (tilaajan tiedot alkavat)
lisanimi

osoite

paikka

puhelin

numero

maksuehto

alennus

ostanutKpl

ostanutEuro
laskutusosoite
toimitusosoite

koodirivi

Y-tunnus

maksuehto (otsikkotiedot alkavat)
huomautusaika
viivekorko

viitteenne

viitteemme

toimitustapa

toivottu toimituspaiva
vahvistettu toimituspéaiva
toimitusviikko
myyjamme
alennusperusteet
erikoisehdot

lavamaara

tuotenumero (ensimmainen tuoterivi alkaa)
tuoteryhma

nimike

maara

yksikko

a-hinta

yhteensa euro

ale %
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ale euro

netto euro

alv %

alv euro

brutto euro

kp-tili

yksilointitieto

todellinen netto-a-hinta

tila (oletusarvo = "myyntitilaus". Muut sallitut arvot ovat "tarjous" ja
"l[ahetetty myyntitilaus")

tilattu kpl

toimitettu kpl

toimittamatta kpl

toivottu toimituspaiva

vahvistettu toimituspaiva
toimitusviikko

toimitettu pvm

keskihinta varastosta otettaessa
osavarastosta

ei laskuteta

kateismyynti

(seuraavan tuoterivin tiedot kuten 1. tuoterivin tiedot)
* (aloittaa uuden myyntitilauksen)

3.19 YKSITTAISEN LAHETTEEN PIKASIIRTO ASTERI
LAHETELASKUTUKSEEN

- |ahetteen ollessa ruudussa paina Laskutukseen -painiketta

- Asteri Lahetelaskutuksen laskunsyottétilassa paina
Tilaustenkasittelysta -paniketta

- Lahetelaskutuksen puolella voit jatkaa l&ahetteen kasittelya:
tallentaa, tulostaa, muuttaa laskuksi jne.

HUOM! Siirto edellyttdd, ettd olet maaritellyt lahetelaskutuksen
kayttamaan asiakaskortistona tilaustenkasittelyn wti-tietokantaa.
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3.20 LAHETTEIDEN SIIRTO ASTERI
LAHETELASKUTUKSEEN

Lahetteista saat tehtya laskut automaattisesti, jos Sinulla on
kaytossasi Asteri Lahetelaskutus -ohjelma. Toimi talldin seuraavasti:

Valitse Tiedosto|Lahetteet Asteri Lahetelaskutukseen. Nimeéa
siirtotiedosto, esim. c:\winti\harjo\siirto.wls. Rajaa, mitka lahetteet
otetaan mukaan, toisin sanoen siirrd vain ne, joita et ole aiemmin
siirtanyt! Rajaus lienee siis paras tehda paivamaaran perusteella.
Paina OK.

Siirry Asteri Lahetelaskutus -ohjelmaan Laskunsyo6tto-tilaan. Valitse
Tiedosto|Siirtotiedosto|Tuo. Valitse, etta tuodaan lahetteita. Syota
tuotavan tiedoston nimeksi sama kuin minka juuri loit, eli esim.
c:\winti\harjo\siirto.wls. Esimerkiksi toiminnolla Tiedosto|L&hete|Avaa
naet, etta lahetteitd on tullut. Voit avata niitd yksitellen ja tehda laskut
tai voit kayttaa kerailylaskutus-toimintoa.

Lahetteisiin tallentuu Lisatieto6-kenttaan teksti "Asteri

Tilaustenkasittelysta”, jonka perusteella Asteri Lahetelaskutus tietaa,
ettei silla puolella enda vahenneta varastoa.

3.21 TAPAHTUMAN POISTAMINEN
Tiedosto|Poista myyntipuolen tapahtuma -valinnalla saat poistettua
tarjouksen, myyntitilauksen, lahetetyn myyntitilauksen tai l[ahetteen.
Ikkunan Etsi-painike nopeuttaa poistettavan tapahtuman Ioytymista.

3.22 KORJAAMINEN JA POHJAKSI OTTAMINEN

Tiedosto|Avaa myyntipuolen tapahtuma -valinnalla saat avattua
myyntipuolen tapahtuman pohjaksi uudelle tai vanhan korjattavaksi.
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Lahetetyn myyntitilauksen palauttaminen avoimiin
myyntitilauksiin
- Valitse Tiedosto|Avaa lahetetty myyntitilaus ja avaa ko.
tilaus korjattavaksi
- Siirra tapla kohtaan Tama on Myyntitilaus
- Vastaa Kylla, kun ohjelma kysyy, haluatko palauttaa
- Tallenna
- Kéay erikseen poistamassa vastaava lahete valisemalla
Tiedosto|Poista lahete
- Nyt voit avata myyntitilauksen ja kirjata siita oikean maaran
|Ahetetyksi

3.23 MAARITA-VALIKKO

Maarita|Lahetteen nollarivit -toiminnolla saat valittua, jatetdanko
l&hetteeseen myo6s ne tuoterivit, joissa toimitettu kpl on nolla; ihan sen
vuoksi, ettd vastaanottaja nakisi selvemmin, mita jai jalkitoimitukseen.

Maarita-valikosta voit saataa erikseen myyntitilausrivit paperille ja
|&heterivit paperille.

Maarita|Lahetteeseen tilausnumero -toiminnolla voit valita, tuleeko
laskutukseen siirtyvan lahetteen ensimmaiseksi riviksi automaattisesti
tilausnumero vai ei; oletuksena on, etta tulee. Jos kohdassa on rasti,
|ahetteen ensimmaiselle riville tulee nakyviin tilausnumero heti kun on
painettu "kirjaa lahetetyksi varastosta”.

Maaritd|Sarakkeet nakyviin (lahete) -toiminnolla saat nakyviin mm.
"Tilattu kpl”- ja "Toimittamatta kpl”--sarakkeet, jotta voit esim. korjailla
ko. tietoja l&hetteen tulostumista varten.

Maarita|Siirtosummat -toiminnolla voit valita, tulostetaanko
tilausvahvistukseen yms. tulosteisiin siirtosummat, silloin kun
kyseessa on monisivuinen tilaus.
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4 OSTOTILAUKSEN SYOTTAMINEN

Ostotilauksen voit syottaa Ostotilaus-tydvaiheessa. Siihen paaset
valitsemalla Tydvaihe|Osto.

Ostotilaus-ty6vaiheessa on

- ostotilauksen syo6ttoikkuna, johon sy6tetadn tavarantoimittajan
tiedot, otsikkotiedot ja tuoterivit

- tuotekortistoikkuna, jossa nakyy kulloinkin kohdalla oleva tuote ja
josta voit valita tuotteen

- toimittajakortistoikkuna, jossa nakyy kulloinkin kohdalla oleva
toimittaja ja josta voit valita toimittajan

4.1 OSTOTILAUKSEN VAIHEET

Ostotilaus-tyovaiheessa on taplan avulla valittavissa, onko kyseessa
- ostoslista,

- tarjouspyynto,

- ostotilaus vai

- saapunut ostotilaus

Ostoslista on ostotilauksen nékoinen, mutta siiné olevia tuotteita et ole
viela tilannut. Siihen voit kerailla tuotteita, joita aiot tilata ko.
tavarantoimittajalta. Sopivana ajankohtana voit muuttaa ostoslistan
ostotilaukseksi.

Tarjouspyyntd on myds ostotilauksen nakdinen, mutta silla vain
kyselet tavarantoimittajalta tuotteiden saatavuutta ja hintoja. Jos
paatat tilata tarjotut tuotteet, voit muuttaa tarjouspyynnon
ostotilaukseksi.

Ostotilaus on se, minka ehk& useimmiten syotat. Kun ostotilaukseen
liittyva tavara saapuu varastoon, saat muutettua sen saapuneeksi
ostotilaukseksi, ks. kappale 4.11.

JOT-ajattelua ja tilausohjautunutta tuotantoa tukee ostotilauspuolella
oleva toiminto Tiedosto|Pohjaksi myyntitilauksen rivit, jolla saat
ostotilaukseen tuotua katevasti myyntitilauksen rivit. Samaan
ostotilaukseen saat luettua useitakin rivistoja perakkain.
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4.2 TOIMITTAJA

Toimittaja on ostotilauksen tarkein tieto. Sen perusteella tilaus
kohdistetaan tavarantoimittajalle.

Jos toimittaja on uusi, voit kirjoittaa nimi- ja osoitetiedot suoraan
Toimittaja-taulukkoon. Lopuksi voit vield painaa Vie kortistoon, jolloin
uusi toimittaja tallentuu toimittajakortistoon.

Jos toimittaja on jo kortistossa, voit hakea sen katevasti Toimittaja-

taulukkoon:

- syoéttamalla myyjanumeron ja painamalla ENTER, tai

- syoéttamalla esim. osa nimesta Toimittaja-taulukon Nimi-riville ja
painamalla ENTER, tai

- kaksoisnapsauttamalla toimittajat-ikkunassa ko. rivia. HUOM!
Toimittajat-ikkunasta voit etsid myyjan nopeasti syottamalla missa
tahansa kortiston kentdssa olevaa tietoa hakukenttaan ja
painamalla Etsi.

Toimittaja-taulukon saat nopeasti tyhjennettyd painamalla Tyhj.

4.3 NOUTOPISTE

Noutopiste on hyva sy6ttaa silloin, kun noudatte tavaran itse muusta
paikasta kuin toimittajan osoitteesta.

Jos noutopiste on uusi, se kannattaa ensin syottaa toimittajakortisto-
ikkunaan uudeksi riviksi.

Noutopisteen voit hakea katevasti:

- syottamalla myyjdnumeron ja painamalla ENTER, tai

- syottamalla esim. osa nimesta Noutopiste-taulukon Nimi-riville ja
painamalla ENTER

Noutopiste-taulukon saat nopeasti tyhjennettya painamalla Tyhjenna.
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4.4 TOIMITTAJAN JA NOUTOPISTEEN VALINEN YHTEYS

Jos tietylla toimittajalla on aina tietty noutopiste, voit syottaa
noutopisteen numeron toimittajakortistoon toimittajaosoitteen riville
Noutopisteosoite-kenttaan.

Jos tietylla noutopisteelld on aina tietty toimittajaosoite, voit syottaa
toimittajan numeron toimittajakortistoon noutopisteen riville
Toimittajaosoite-kenttaan.

Valitse Maarita|Noutopiste. Ruksaa, ettd haetaan automaattisesti
- noutopiste toimittajan perusteella
- toimittaja noutopisteen perusteella

Kun nyt syotat toimittajan, ohjelma hakee automaattisesti myos
noutopisteen, mikali sellainen on maaritelty.

Jos taas syotat noutopisteen, ohjelma hakee automaattisesti myos
toimittajan, mikali sellainen on maaritelty.

4.5 MUUT OTSIKKOTIEDOT

Tilausnumero kasvaa juoksevasti sitd mukaa kun luot uusia
ostotilauksia.

Ohjelma tallentaa viimeksi kaytetyn ostotilausnumeron yrityksen
kansioon ostino.oma-nimiseen tiedostoon. Jos Sinulla on pulmaa
tilausnumeron kanssa, voit tuhota em. tiedoston, jolloin ohjelma
katsoo kaikista ostotilauksista suurimman numeron ja jatkaa siita.

Tilausnumero on tarke&, koska se tulostuu kaikkialle ja voit sen
perusteella yksildida tilauksen. Ohjelman kannalta saa kyllakin
esiintya samoja tilausnumeroita, koska ohjelma yksiloi ostotilaukset
Tunniste-kentan perusteella.

Paivamaara syotetdan muodossa p.k.vvvv. Se on tarkea tieto mm.
erilaisissa tilastoissa, joita voidaan rajata tilauspaivan perusteella.
Ostotilausta tallennettaessa ja tulostettaessa ohjelma tarkistaa, onko
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tilauspaiva sama kuin koneen kalenterin paivamaara. Tasta on apua
esim. silloin, kun kone on kaynnissa lapi yon, jolloin tilaukseen jaa
helposti vanha paivamaara.

Maksuehto esitetadn esimerkiksi muodossa

7 pv netto

8 vrk -2%, 21 vrk netto

Tulee my6s automaattisesti toimittajakortiston Maksuehto (Vapaal)
-kentan perusteella.

Huomautusaika, Viivekorko, Viitteenne, Viitteemme ja Toimitustapa
ovat vapaata tekstimuotoista tietoa.

Toivottu toim.pv ja Vahvistettu toim.pv -kenttiin sydtetaan
toimituspaiva muodossa p.k.vvvv. Kun ostotilaus tallennetaan, ko.
tiedot kopioituvat myads tuoteriveille, ellei siella ole erikseen syotetty
ko. tietoja tuotekohtaisesti. Toimituspaivilla on merkitysta esimerkiksi
tuotteen varastotilanteen tarkastelussa, jossa ohjelma laskee
ennusteen ko. tuotteen varastotilanteen muuttumisesta perustuen
juuri toimituspaivaan. Samoin erilaisia tilastoja saadaan sen mukaan,
mita tuotteita saapuu eri toimituspaivina.

Toimitusviikko
Otsikkotiedoissa on kentta Toimitusviikko, johon voit syottaa
esimerkiksi muodossa
47 (seuraava vastaantuleva viikko 47, esim v. 2013)
3 (seuraava vastaantuleva viikko 3, esim. v. 2013)
13:2 (vuoden 2013viikko 2)
2013/31 (vuoden 2013 viikko 31)
13-11  (vuoden 2013 viikko 11)
Kun sy6tat toimitusviikon, ohjelma laskee Vahvistettu toimituspaiva
-kenttd&n toimituspaivan. Viikonpaivan ohjelma ottaa sen mukaan,
mita olet maarittanyt kohdassa Maarita|Toimitusviikonpaiva

Lomakesovitusmuuttuja @TOIMITUSVIIKKO tulostaa toimitusviikon.

Alennusperusteet ja Erikoisehdot ovat vapaata tekstimuotoista tietoa.
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Valuuttakurssin voit syottad joko muodossa 1 euro = xxxx valuuttaa tai
1 valuutta = XXxx euroa.

Maarita|Otsikkotietojen kentat -toiminnolla saat maaritettya
ostotilauksen otsikkokentille erilaisia nimia, valittua, mitk&
toimittajakortiston kenttien tiedot tulevat automaattisesti mihinkin
otsikkotiedon kenttiin ja minka kenttien sy6ttdminen on pakollista
ennen kuin ostotilaus voidaan tulostaa tai tallentaa.

4.6 TUOTERIVIEN SYOTTAMINEN

Kortistossa olevan tuotteen saat katevasti haettua tuoterivi-

taulukkoon:

- syottamalla Tuotenumero-sarakkeeseen tuotenumero ja
painamalla ENTER tai

- syottamalla Nimike-sarakkeeseen nimikkeen osa ja painamalla F8
tai

- kaksoisnapsauttamalla tuotteet-ikkunassa ko. tuotetta. HUOM!
Tuotteet-ikkunasta voit etsid tuotteen nopeasti syottamalla missa
tahansa tuotekortiston kentassa olevaa tietoa hakukenttaan ja
painamalla Etsi

- lukemalla tuotenumero-sarakkeeseen viivakoodin ja painamalla
ENTER. Talloin tulee se tuote, jolla on tuotekortiston viivakoodi-
sarakkeessa ko. viivakoodi

Tuotteen a-hinta tulee automaattisesti tuotekortiston Ostohinta-
kentasta. Hinnat ovat valuuttamaaraisia. Voit muuttaa sita tarpeen
mukaan. Voit viimeistella tuoteriville myos esimerkiksi lukumaaran,
mahdollisen rivikohtaisen alennuksen, alv-prosentin jne.

Tuotteen nimikkeeksi tulee tuotekortiston Ostonimike, jos se on
annettu, muutoin Nimike2 jos se on olemassa, muutoin Nimike.

Voit myo6s syottad suoraan tuoterivin brutto-sarakkeeseen summan,
jolloin ohjelma laskee takaperin nettohinnan ja alennuksen.
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ALV-koodin oletusarvo

Maarita|Oston oletus-alv-prosentti -toiminnolla voit sdataa
ostotilausrivin alv-prosentin tulemaan joko tuotekortistosta tai aina
vakioarvoisena, vaikkapa nollana tuontikauppaa ajatellen.

Kolmen tekijan kertolasku

Jos tuoteriville tarvitsee laskea kolmen tekijan kertolasku, esim. 3 kpl *
2 neliometria * 12,50 €/neliometri, maarita ruksi kohtaan
Maarita|Kolmen tekijan kertolasku. Syota talloin yksi tulon tekijoista
tuoterivin Yksikko-sarakkeeseen.

4.7 TUOTERIVIEN MUOKKAAMINEN

Muokkaa-valikossa on toiminnot, joilla voit lisata valiin uuden
tuoterivin, poistaa tuoterivin, jarjestaa tuoterivit ja kopioida ne
leikepoydalle.

Muokkaal|Liita tuoterivit leikeptdydalta -toiminnolla voit tuoda
kokonaisia tuoteriveja myyntitilausriveille ja ostotilausriveille.
Muokkaa|Liita tekstia leikepdydaltd Nimike-saraan -toiminnolla voit
tuoda myyntitilausriveihin tai ostotilausriveihin Nimike-saraan vapaata
tekstia leikepdydan kautta esim. taulukkolaskennasta tai
tekstinkasittelysta.

=% Myyntitilauksen sytto

Laskutusosoite |Mimi Tilausnumero ] Tuaterivit yht 0,00
Liz&nirni Paivamaara 178202 Alennuz 0.0
Saim I O=nite b akzuehto T vk netto Alennuz euro 0,00
T — | Tyhi, | Paikka Huomautuzaik a 14 ik, Alennettu 0.00
Puhelin Wilvekorko 10% Pyoriztys 0,00
-hunnug WVitteenne LoppLizumma 0.00
Viitteemme o
Toimitusosoite |Mimi T aimitustapa - Tama on
Lizaninmi T oivattu toim.py = Tarjous
Bz I DSFIitE ‘W ahrvistettu taim.py & Mypriitlaus
Tuhiennd Faikka Taim.vikko L .
o | Puhalin Mppismme Lahetetty myyntitilaus
5 - — Alennuzperustest " Lahete
Tilaaja f,'“?_' _ Erikoisehdot
igamimi ||y .
Lawvamaara | |
A=no I Claite Tulozta Pakkauslista ||
Faikk, Ane
[ —— | F‘zlheI; Myyntitilaus Tallenna | Avaa,.. | _[
T-tunnug D=citekartit | I
F2 = Haku tuotenumeran alun tai tuotershman tai nimikkeen ozan perusteella  F7 = Siimy uuden tuoterivin alkuun | nivii 1 47 I
NUMErD whma ninnike maara| wks. ahinta yht.euro ale? ale euro nko euro
[ M&Ema rivit on tuotu 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00
leik epioydan kautta 0 0,00 0,00 0 0.00 0,00
Wordista, jozza ne 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00
oli kirjoitettu allekk aisille 0 0,00 0,00 0 0.00 0,00
riveille vazempaan 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00
laitaan ] 0.a0 0,00 ] 0.o0 0.00
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4.8 TUOTTEEN VARASTOTILANTEEN KYSYMINEN

Varastotilanteen saat selville painamalla F2 tai valitsemalla
Tulosta|Tuotteen varastotilanne. Lisatietoja varastotilanteen
naytosta on kappaleessa 3.10.

4.9 AUTOMAATTINEN TILAAMINEN

4.9.1 Taydennysmenetelmien perusteet
Ohjelmassa on kolme erilaista varaston taydennysstrategiaa:
Tilauspistemenetelmassa tilataan tuotetta, jos sen varastoméaara on

mennyt tilauspisteen alapuolelle. Kerralla tilataan aina tietty
vakiosuuruinen era.

Tilausvélin menetelmassa tilataan tuotetta sdannollisin valiajoin siten,
ettd varastomaara nostetaan tilauksen avulla tietylle
maksimivarastotasolle.

Ennusteen perusteella -menetelméssa ohjelma laskee olemassa
olevan varastotilanteen, myyntitilausten ja ostotilausten perusteella
tuotteen varastoméaaran muuttumisesta ennusteen. Jos ennuste
menee alle tietyn rajan, tuotetta tilataan lisaa.

4.9.2 Tuotekortistoon sydtettavat maaritykset

Varaston taydennysstrategia on tuotekohtainen, toisin sanoen yhtéa
tuotetta tilataan aina yhden strategian mukaisesti.

Tilauspistemenetelmassa syotéa tuotekortistoon

- Taydennysmenetelméa-kenttaan teksti "tilauspiste”

- Tilauspiste kpl -kenttddn se maara, mita pienemmilla
varastomaarilla taytyy ostotilaus tehda

- Tilauserakoko-kenttaan tallgin tilattava maara

Tilausvélin menetelméassa syota tuotekortistoon
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- Taydennysmenetelméa-kenttaan teksti "tilausvali”

- Tilausvali-kenttdan tilausvali paivina

- Maksimivarasto-kenttaan, miten suureksi ko. tuotteen
varastomaara kasvatetaan kullakin ostotilauksella

Ennusteeseen perustuvia menetelmia varten kirjoita tuotekortistoon

Taydennysmenetelmé-kenttaan teksti "ennuste”.

Ennuste alle tilauspisteen -menetelma vaatii lisdksi, etta olet syottanyt

- Tilauspiste kpl -kenttaan sen maaran, mita pienemmilla
varastomaarilla taytyy ostotilaus tehda

- Tilauserakoko-kenttaan talloin tilattavan maaran

Kaikissa menetelmissa on hyoddyksi, jos Toimittaja-kenttaan on
sybtetty sen tavarantoimittajan numero, jolta ko. tuotetta useimmiten
tilataan.

4.9.3 Tilausehdotuksen luominen

Osto-tydvaiheessa on Tilaa-valikko, josta voit kaynnistaa
automaattisen tilaamisen kulloinkin sopivalla menetelmalla.

Esimerkiksi tilauspistemenetelmélla ohjelma poimii kaikki ne tuotteet,
joilla Taydennysmenetelma on "tilauspiste” ja Varastossa kpl on
pienempi kuin Tilauspiste kpl. Ohjelma ehdottaa, etta tilataan silta
toimittajalta, jonka numero on tuotekortiston Toimittaja-kentassa.
Tilataan kpl -sarakkeeseen tulee ehdotukseksi, etta tilataan sen
verran kuin Tilauserékoko-kentassa on ilmoitettu:

iw, Tilattavat tuotteet

Luo ostotilaukset | Peruuta |

Tustenurmera Miriike Tilauskaoodi T airittajanuriera T oirittsjanirni Warastossa kpl Tilauspiste kpl Tilataan kpl
im wagzara C 1001 Tehokkaat Tyokalut Ky 2 7 2
1002 vazara B 1001 Tehokkaat Tyokalut Ky 3 E 4
1001 vazara b 1001 Tehokkaat Tyokalut Ky 1] 5 3
1201 jatkojohta 1002 Oy Pora & Yazara &b 0 3 1
1071 pora 1002 Oy Pora & YWazara &b 0 9 3
131 wi-hana 1009 Bath & Kitchen Ltd 1] 1 3
1310 peilikaappi 80 1009 Bath & Kitchen Ltd a 2 1
1309 allas 500 1009 Bath & Kitchen Ltd a 75 2
1308 tazo 1200 1009 Bath & Kitchen Ltd 1] 4 2
1307 laatikosto 300 1009 Bath & Kitchen Ltd 1] 4 1
1306 allaskaappi 500 1009 Bath & Kitchen Ltd 1] g 2
1305 alakaappi 300 1009 Bath & Kitchen Ltd a a7 2
1302 pezuallas 1009 Bath & Kitchen Ltd 0 B 5
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Voit vaihtaa toimittajaa muokkaamalla toimittajanumeroa tai
syottamalla Toimittajannimi-kenttd&n osan toimittajan nimesta, jolloin
ohjelma etsii uuden toimittajannimen.

Voit syottaa Tilataan kpl -kenttdan sen maaran, jonka haluat
todellisuudessa tilata.

Kun painat Luo ostotilaukset, ohjelma tekee kullekin eri toimittajalle
tilauksen, jossa on sille kuuluvat tuotteet. Ostotilaukset tallentuvat
tietokantaan. Lopuksi ostotilaukset nakyvat Muistiossa, josta voit
kopioida tietoja sahkopostiviestiin tai jonka perusteella voit tehda
tilaukset soittamalla puhelimella tavarantoimittajille.

=101 x|

Tiedosto Muokkaa Muotole Naytd  Ohje

Tehokkaat Tyokalut Ky =
Timo Terdva

Maulaajankaari 18
12222 “TERAKSELA
05-1111111

tehokkaat@tyokalut. £1
Tilauskoodi Nimike Maara
aa wasara A 3

al<] vasara B 4
cc vasara © 2

Oy PoOra & Vasara Ab
sinikka saha
Iskuporankatu 44
12222 TERAKSELA
09-21212121

info@poraetvasara. i
Tilauskoodi nimike [LEETE

f pora 3
i1 jatkojohto 1

Bath & kitchen Ltd
Bart KIndsTley

3 western Bath Avenue
123 ABC East Kitchex
000 44 11112222

sales@bathkitchen. co.uk
Tilauskoodi Nimike Midrd

11 pesuallas

oo alakaappi 300
ald] allaskaappi 500
qg laatikosto 300
rr Taso 1200

55 allas 500

Tt peilikaappi 80
uu we-hana

[FRY R N Y g N )

1< 3

Tilausvélin menetelmassé& mukaan otetaan ne tuotteet, joilla
seuraavat ehdot tayttyvat
- Taydennysmenetelma = "tilausvali”
- Varastossa kpl on pienempi kuin Maksimivarasto
- koneen kalenterin paivamaarasta katsoen viimeisimmasta ko.
tuotteen ostotilauksesta on kulunut pidempi tai yhta pitka aika kuin
Tilausvali-kentdssa on paivia
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Talloin tilattava maara on suuruudeltaan Maksimivarasto miinus
Varastossa kpl.

Ennuste alle rajan -menetelmssa ohjelma laskee tuotteelle
varastoennusteen. Jos varasto tulee menemaan alle syottamasi rajan,
ohjelma ehdottaa, etta tuotetta tilataan lisaa.

Esimerkiksi jos syo6tat rajaksi 0, ohjelma ehdottaa tilattavaksi niitéa
tuotteita, joiden varaston nayttad menevan miinukselle. Tilattavaksi
maaraksi ehdotetaan: Raja-alin ennuste.

Ennuste alle tilauspisteen -menetelmé& toimii samalla tavoin, mutta raja
muuttuu tuotteittain sen mukaan, mita olet syo6ttanyt tuotteelle
Tilauspiste kpl -kenttaan. Tilattavaksi maaraksi ehdotetaan:
Tilauserékoko.

TilaalYhdeltd toimittajalta tarjoaa yhden toimittajan kaikki tuotteet
nakyville ja voit valita niista, mita tilataan.

410 TAVARANTOIMITTAJAKOHTAINEN
OSTOTILAUSLOMAKE

Jos olet maarittanyt myyjakortiston Ostotilauslomake-kenttadan
tiedostonnimen, ostotilaus tulostetaan ko. lomakesovituksen
mukaisena. Muussa tapauksessa tulostus perustuu
Maarita|Perustiedot|Tiedostot ja tulostus|Ostotilauksen
lomakesovitus -kohdassa olevaan lomakesovitukseen.
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411 TAVARAN SAAPUMINEN VARASTOON

Kun tavara saapuu varastoon, avaa kyseinen ostotilaus.

Syota mahdollinen valuuttakurssi. Liséa rahti, tulli ja muut
kustannukset joko prosentti- tai rahamaaraisina:

Alennettu 18788 1 1 waluutta =
Pudristys 0,00 I—
Loppusumma 187.88 0.853 —
Prozenttia|  “aluutazza Euroizza
Fi ahiti 1.5 282 241
Tulli 1 1.8 1,60
Puut kustannukzet 1] 0,00 0,00
Yhteensd 19258 164,27

Voit myds hinnoitella tuotteet rivikohtaisin rahdein, tullein ja muin
kustannuksin. Paina "Hinnoita riveittain” ja syota kustannukset kullekin
tuoteriville. Kohdalla olevan tuotteen naet tuoterivitaulukon ylapuolella
olevasta kentasta. Takaisin normaalitilaan paaset painamalla "Palauta
sarat”.

Jos tavaraa saapuu yhtéa paljon kuin on tilattu, voit suoraan painaa
Kirjaa saapuneeksi varastoon. Jos jollekin tuoteriville ei ole merkitty
toimitettua maaraa, ei edes nollaa, niin ohjelma kysyy: "Merkitsenko,
ettd ko. tavaroita on lahetetty sama maara kuin oli tilattu?” Valitse
kolmesta eri vaihtoehdosta: (Kylla = lahetetty tilattu maara, Ei =
l&hetetty O, Peruuta = haluan palata syottamaan maarat). Nyt
ostotilaus muuttuu automaattisesti saapuneeksi ostotilaukseksi.

Jos kaikki tavara ei saapunut tilauksen mukaisesti, osa jaa

jalkitoimitukseen. Tall6in toimi seuraavasti:

- Avaa ostotilaus.

- Syota kullekin tuoteriville Toimitettu-sarakkeeseen se maara, joka
saapui.

- Sydta valuuttakurssi, rahti, tulli ja muut kustannukset.

- Paina Kirjaa saapuneeksi varastoon.

- Nyt ohjelma jattaa osan jalkitoimitukseen eli siltd osin jaa olemaan
ostotilaus. Saapuneet maarat ohjelma muuttaa saapuneeksi
ostotilaukseksi.
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Kun ostotilaus muuttuu saapuneeksi ostotilaukseksi, ohjelma tallentaa
kullekin tuoteriville tuotteen todellisen netto-a-hinnan, joka on siis
tuoterivilla oleva a-hinta korjattuna mahdollisella rivikohtaisella
alennuksella ja loppusummakohtaisella alennuksella ja pyoristyksella
seka rahdilla, tullilla ja muilla kustannuksilla muunnettuna
euromaaraiseksi.

Edelleen ohjelma laskee ja kirjoittaa tuotekortistoon Keskihinta
varastossa -kenttdan uuden keskihinnan, joka on painotettu keskiarvo
vanhasta varastosta ja uudesta saapuneesta erasta, eli kullekin
tuotteelle:

uusi keskihinta = (vanha varastomaara * vanha keskihinta + saapunut
maara * saapuneen netto-a-hinta) / (vanha varastomaara + saapunut
maara)

4.12 TUOTANTO

Jos yrityksellasi on omaa tuotannollista toimintaa, saat syotettya sen
seuraavasti:

- Kun tavaraa lahtee tuotantoon, tee myyntitilaus asiakkaalle 9999
Oma tuotanto” ja kirjaa se lahetetyksi

- Kun tavaraa saapuu tuotannosta, tee ostotilaus toimittajalle 9999
Oma tuotanto” ja kirjaa se saapuneeksi

413 TAPAHTUMAN POISTAMINEN
Tiedosto|Poista ostopuolen tapahtuma -toiminnolla saat poistettua
ostoslistan, tarjouspyynnon, ostotilauksen tai saapuneen
ostotilauksen. Etsi-painike nopeuttaa poistettavan tapahtuman
|Oytymista.

414 KORJAAMINEN JA POHJAKSI OTTAMINEN

Tiedosto|Avaa ostopuolen tapahtuma -valinnalla saat avattua
ostopuolen tapahtuman pohjaksi uudelle tai vanhan korjattavaksi.
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5 TILASTOT

Asteri Tilaustenkasittely -ohjelman vahvuus on, etta kaikki tiedot
myynti- ja ostotilauksista tallentuvat tietokantaan, jolloin niiden
perusteella voidaan tulostaa hyvin monenlaisia hyodyllisia tilastoja.

Tilasto-valikossa tulosteet on ryhmitelty seuraavasti
- Myynti

- Katelaskelmat

- Lahetys

- Ostot

- Vastaanotto

- Kyselytilastot (SQL)

Myynti -tilastoilla saat selvitettya erilaisia myyntitilauksiin liittyvia
asioita. Tassa vain muutamia esimerkkikysymyksia ja -ratkaisuja:

"Kuinka paljon mitakin tuotetta tama asiakas on ostanut?”
= Asiakkaan tilaukset tuotteittain

"Ketka ostaneet tata tuotetta?”
= Tuotteen myynti asiakkaittain

"Ketka asiakkaat ovat ostaneet eniten?”
=  Myynti asiakkaittain

"Mita tuotteita on myyty eniten?”

=  Myynti tuotteittain

"Mita tuotteita tama myyjamme on myynyt?”
=  Myyjan myynti tuotteittain

"Ketka asiakkaat ovat ostaneet talta myyjaltamme?”
=  Myyjan myynti asiakkaittain

"Paljonko olemme myyneet minakin paivana?”
= Jakson myynti paivittain
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Katelaskelmat perustuvat myyntitilausrivilla olevaan tuotteen
todelliseen netto-a-hintaan ja tavaran lahetyshetkella tallentuneeseen
keskihintaan varastosta otettaessa. Katelaskelmia saadaan siis niista
myynneista, joista tavara on jo lahetetty.

Tassa muutamia esimerkkikysymyksia ja -vastauksia:

"Paljonko katetta kukin asiakas on tuonut?”
= Kate asiakkaittain

"Paljonko katetta kukin tuote on tuonut?”
= Kate tuotteittain

"Paljonko katetta kukin myyja on tuonut?”
= Kate myyjittain

"Milta asiakkailta olemme saaneet tasta tuotteesta parhaan katteen?”
= Tuotteen kate asiakkaittain

"Mista tuotteista tama myyja on saanut parhaat katteet?”
=  Myyjan kate tuotteittain

Tilastot toimitusosoitteen ja tilaajan perusteella

Normaalisti myynti- ja katetilastot tulevat laskutusosoitteen

perusteella, mutta

- toimitusosoitteen perusteella saat myyntitilastot valitsemalla
Tilasto|Myynti (toim.0s.)|...

- tilaajan perusteella saat myyntitilastot valitsemalla
Tilasto|Myynti (tilaaja)]...

- toimitusosoitteen perusteella saat katetilastot valitsemalla
Tilasto|Kate (toim.o0s.)|...

- tilaajan perusteella saat katetilastot valitsemalla
Tilasto|Kate (tilaaja)]...
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Lahetys -tilastoilla voidaan ohjata tavaran lahettamista varastosta ja
mahdollista omaa tuotannollista toimintaa.

Tilastoilla saadaan selville, mita tilauksia ja tuotteita on valitulla
jaksolla toimitettava. Tilastojen perusteella voidaan paatella, mita
tuotteita on tilattava lisaa tai valmistettava.

Ostot -tilastoilla saat selvitettya erilaisia ostotilauksiin liittyvid asioita,
mm. kenelta on ostettu, mita tuotteita, milloin, mihin hintaan jne.

Vastaanotto -tilastoilla voidaan ennustaa, mita tavaraa on milloinkin
tulossa varastoon.

Kyselytilastot (SQL) -toiminnolla voi tehda lahes rajattomasti erilaisia
tilastoja, jollei sopivaa 10ydy em. joukosta valmiina. SQL-kyselykielta
on selostettu liitteessa 2.

Tilasto tulostetaan valitsemalla sopivasta valikosta, esimerkiksi
Tilasto|Ostot|Tuotteen ostotilausrivit.

s, Tuotteen ostotilausrivit E

Tuote

Syotd numera tai nimen oza A
|vasara A |‘| oot Peruuta
[ Hae ensimmainen | Hae kaikki | Hae
Alkupaivd [1.11.2005 sz listad
Loppupéiva |30.11.2005 [ Ostoslistat

[~ Tarjouzpyynngt
[v Oztotilaukset

Iv Saapuneet oztotilaukzet
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Valitse sopiva tuote syottamalla tuotenumero tai nimen osa ja
painamalla ENTER tai Hae. Sy6ta ajanjakson alkamis- ja
paattymispaiva. Valitse, haluatko mukaan vain tulossa olevat
ostotilaukset, saapuneet ostotilaukset jne. Paina OK. Kuvaruudulle
iImestyy Tilaston tulos -ikkuna.

Hae kaikki -painikkeella saat nakyviin listan niista tuotteista
(asiakkaista, toimittajista), joissa esiintyy maaraamasi nimi.

=
Tiedosto  Tulosta Muokkaa Asetukset
Kysyrys 1: Kysymys 2 Kypsymys 3
R ITuotenumero IAlkupéivé ILoppupéivé Paistu |
Tuotteen ostotilastivit |1 oot |1 12008 |30.11.2005 Suoita |
|stunto Tunniste Tilaushurmero Tilauzpaiva T airnittsjanumnero Tuatenumaro Tuateryhma Hirike
B [5.11.2005 9:30:40 2 9.11.2005 1001 1001 k&sitydkalu vasara b
9.11.2005 9:30:40 |4 5 9.11.2005 1001 1001 k&sityikalu vasara b
9.11.2005 9:30:40 |7 9 9.11.2005 1001 1001 k&sityik alu vasara b
9.11.200% 10:59:45 |10 12 3.11.2005 1001 1001 kasityokalu wasara b

Voit muuttaa kysymysten vastauksia viela tassa vaiheessa, esim.
kokeilla tulostetta eri ajanjaksoilla. Paina Suorita, niin uudet
vastaukset tulevat voimaan.

Tiedosto-valikosta saat tulostettua tilaston csv-tiedostoksi (pilkulla
eroteltu tekstitiedosto), joka on luettavissa useisiin muihin Windows-
ohjelmiin, esimerkiksi Excel-taulukkolaskentaan.

Tulosta-valikosta saat tilaston paperille.

Muokkaa-valikosta saat tilaston leikepoydalle, josta voit liittd&a sen
muuhun Windows-ohjelmaan jatkokasittelya varten. Esimerkiksi
taulukkolaskentaohjelmassa voit piirtdé graafisia kuvaajia tilastostasi.
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Esimerkiksi ostot tuotteittain:

edosto Tulosta Muokkaa Asetukset

Fysyrys 1: Kysymys 2: Fysprys 3
Bapotiv it | IAIkupéivé ILDppupéivé
IDstot tuatteittain I I-I 1.1500 I1 1.2100
Tuotenumero Himike [LEEIEN Summa
p | 1001 wazara b 12 29,28
1002 vasara B 16 3748
1003 vazara C a 1952
1051 ruLvimeizzeli 1 188
1071 pora 12 238,92
1201 jatkojohto 4 11,32
1302 pezuallas 20 23EE.8
1305 alakaappi 00 g i]
1308 allazkaappi GO0 g i}
1307 laatikogto 300 4 a
1308 tazo 1200 g i
1303 allaz 500 8 i
1310 peilikaappi S0 4 I}
131 wic-hana 12 i

voidaan vieda Exceliin ja piirtaa siella vaikkapa ympyradiagrammi:

Kaavioa

Ovasara A
Evasara B
Owasara C
Oruwvirneisseli
W pora
Ojatkojohto

W pesuallas
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6

SALASANA

Voit maarittda nelja erilaista salasanaa:

Paakayttajan salasanalla paasee kaikkiin ohjelman toimintoihin,

Varastotydntekijan salasanalla paasee ohjelmaan, muttei néae

lainkaan hintatietoja, tilastoja, pikakortistoa yms. ruudulla eika

tulosteissa

Myyjan salasanalla paasee ohjelmaan, muttei néde lainkaan
ostohintatietoja, tilastoja, pikakortistoa, osto-tydvaihetta yms. ruudulla

eika tulosteissa.

- mahdollisuus lukita asiakas-, tuote- ja toimittajakortistot siten,
etta niitd padsee kelaamaan muttei muokkaamaan

- mahdollisuus rastittaa, etta asiakaskortiston Myyjamme-kentan
muuttaminen on estetty, mutta tyhjan tayttaminen/perustaminen

on sallittu

- rastitusmahdollisuus: nayta muutkin tyovaiheet kuin myynti

MV'VZ\XVH\-‘A‘L'

Péaaset tallettamaan uudet salasanat OK-painikkeella, kun syotat tahan
vanhan paakayttajan salasanan.

HUOM! Jos jatat paakapttaian uuden salasanan tyhjsksi, ohielma ei kysy

salasanan tyhjaksi, kaytdssa on vain paakayttajan salasana, jos olet sen
syottanyt.

Yanha paskapttajan salasana
. jolla paasee kaikkiin ohjell

——
——

osiin

Paakayttajan sal
Uusi paskayttajan salasana

Uusi paakayttsjan salasana

3. Vaihtoehtoi ' _ K atsoi 1.
hijel k 1 tietoja, muttei
muuttelemaan niita

", jolla

Uusi 3. vaihtoehtoinen salasana

——
———

Uusi 3. vaihtoehtoinen salasana

I Piilota Maarita-valikko
[™ Pilota Lahetteet laskutukseen

I~ Napta varastotilanne-kkunassa (F2) myos ostohinhat yms.

™ Pilota myyitiastat
Peruuta I™ Pilota SOL-kyselyien luonti

[~ Napts myyntihinnat F2:n vanhat myynnit asiakkaalle-kohdassa
[T Napts F2-ikkunassa ostohinta-fivi
[™ Pillata koko Tilasto-valikko

[ Pillota muut tilastot paitsi mypnti

Vaihtoehtoi ' _ oy, :
jolla paa: muttei nae hi
pikakortistoa yms.

Kiian sal.
ietoja. tilastoja.

Uusi vaihtoehtoinen salasana

—
——

[ NEpta myynti tuctteittain ja asiakkaittain
I Piilota Marita-valikko
™ Pillota Lahetteet laskutukseen

Uusi vaihitoehtoinen salasana

2. Yaihtoehtoinen salasana = "Myyjan salasana”. jolla
paasee ohjelmaan, muttei nde ostohintoja, tilastoja.
pikakortistoa yms.

Uusi 2. vaihtoehtoinen salasana

——
——

Uusi 2. vaihtoehtoinen salasana

I” Pilota Marita-valikko

I Pilota Lahettest laskutukseen
™ Napta varastotilanne-ikkunassa (F2) myos ostohinnat yms.

™ Pilota myyjatilastot

I~ Pilota SQL-kyselyjen luonti

I~ Napta mypntihinnat F2:n vanhat mpynnit asiskkaalle-kohdassa
[~ NEpta F2-ikkunassa ostohinta-rivi

I Piilota kako Tilasto-valikka

™ Pillota muut tilastot paitsi mypnti

kentan mu

™ Esti asiakaskortiston Myyja inen (salli pert ineri)

I Lukitse asiakas-, tuote- ja toimittajakortisto

[~ MaEpts muutkin tycvaiheet kuin myynti

I B3 napts Kiraa lahetetyksi varastosta -painiketta
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Katsojan salasanalla paasee kaikkialle ohjelmaan ja nékee kaikki
tiedot, muttei padse muuttamaan mitaan tietoja.
- samat rastitusmahdollisuudet kuin myyjan salasanassa
- laskuotsikoiden laskutusasiakas haettavissa numerolla ja
nimitiedoilla
- tuoteriveille tuote haettavissa F8:lla
- tuotteen varastotilanne -ikkunan historia-ikkunassa Sulje-
painike kaytettavissa
- nayttaa tuotteen varastotilanneikkunan F2:lla
- ohjelma ei ehdota tallennusta lopettamisen yhteydessa
- ei nde Tulosta|Eraajona-valikkoa
- ei nde Tulosta-valikoita
- Tilasto-valikon piiloonrastittaminen vaikuttaa myos Ostotilaus-
ikkunaan
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4 KORTISTOJEN KASITTELY

7.1 JOHDANTO

Tilausten kirjoittaminen on hyvin nopeaa, kun ohjelma voi hakea
asiakkaiden, tuotteiden ja tavarantoimittajien tiedot suoraan ao.
kortistosta. Naita kortistoja voit kasitella Myynti- ja Osto-tydvaiheissa,
mutta niille on myds omat tydvaiheet, joissa on hieman
monipuolisemmat muokkausmahdollisuudet.

Lisdksi Pikakortisto-ty6vaiheessa voit kasitella mitd tahansa Access-
muotoista kortistoa, mm. kaikkia tilaustenkasittelyn tietokannan
taulukoita.

Kortisto-tyOvaiheista saat tulostettua tarroja ja listauksia, mika
helpottaa postittamista, puhelinsoittoja jne.

7.2 ASIAKASKORTISTON KENTAT

Asiakaskortistossa on varattu kullekin asiakkaalle mm. seuraavat
tiedot:

Nimi

Asiakkaan tai yrityksen nimi, esimerkiksi Atsoft Oy Makinen.

Lisanimi
Yhteyshenkilon nimi, esimerkiksi Atso Méakinen.

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.
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Maksuehto

Maksuehtokoodi, esimerkiksi 2. Maksuehtokoodit ja niita vastaavat
sanalliset maksuehdot maaritellaan Pikakortisto-tydvaiheen
Maksuehdot-taulukossa.

Alennus

Alennusprosentti, esimerkiksi 15. Kun laskunsyattitilassa etsitaan
asiakas, ohjelma ehdottaa asiakkaan alennusprosentin mukaista
laskukohtaista alennusta.

Ostanut kpl
Ostanut euro

Laskutusosoite

Jos tama asiakastietue sisaltaa jonkun asiakkaan toimitusosoitteen,
Laskutusosoite-kentta ilmoittaa, minkanumeroisena asiakkaana on
vastaavat laskutusosoitetiedot. Esimerkiksi 2345.

Toimitusosoite

Jos tdma asiakastietue sisaltad jonkun asiakkaan laskutusosoitteen,
Toimitusosoite-kentta ilmoittaa, minkanumeroisena asiakkaana on
vastaavat toimitusosoitetiedot. Esimerkiksi 2346.

Koodirivi
Vapaa tekstikentta.

Seka:
Sahkoposti
Matkapuhelin
Voip (nettipuhelinnumero)
Fax

Kotisivut
Yhteyshenkil61
Lisatietol
Yhteyshenkil62
Lisatieto2
Kayntiosoite
Y-tunnus
Tilinumero
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Verkkolaskuosoite

Maa

Perus

Yksikot

Ryhma

Osasto

10 kpl Selite-kenttid, joihin mahtuu max 255 merkkia kuhunkin
5 kpl Muistio-kentti&, mahtuu rajattomasti tekstia
Alennusryhma

Myyjamme

Tilausvahvistuslomake

Lahetelomake

Kieli

eLaskuVaiSuoramaksu:

Asteri Lahetelaskutuksen Finvoice-verkkolaskutuksessa on
mahdollisuus tehda suoramaksuja tai e-laskuja. Sen vuoksi myo6s
Asteri Tilaustenkasittelyn asiakaskortistossa on tama kentta

Tekstimuotoista tietoa sisaltavien kenttien enimmaispituus on 255
merkkia.

7.3 TUOTEKORTISTON KENTAT

Kullekin tuotteelle on varattu seuraavat kentat:

Tuotenumero

Enintaan 255 merkkia, esimerkiksi 1034. Kaytetdan mm. tuotteen
hakuun laskunsydttotilassa.

Tuoteryhma
Enintadn 255 merkkia, esimerkiksi ab25. Voidaan kayttaa tuotteen
hakuun laskunsyottotilassa.

Nimike
Tuotteen sanallinen selite, esimerkiksi Laskutus-ohjelma (win).
Voidaan kayttaa tuotteen hakuun laskunsyottotilassa.

Nimike2
Vapaa sanallinen selite.
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Yksikko

Esimerkiksi kpl tai kg tai pll tai |. Jos tata ei ole annettu, ohjelma
kayttaa laskunsyottotilan perustavissa maarityksissa ilmoitettua
oletusyksikkdkoodia (esim. kpl).

Ostohinta
Myyntihinta
Myyntihinta2

Myyntihinta3

Tuotteiden hinnat voidaan ilmoittaa tuotekortistossa joko
arvonlisaverollisina (brutto) tai ilman veroa (netto). Laskunsyadttotilan
perustavien maaritysten hinnoittelutapa-kohdassa ilmoitetaan
vastaavasti joko brutto tai netto.

ALVkoodi
Tuotteeseen sovellettava arvonlisaveroprosentti, esimerkiksi 24.

Koodirivi
Vapaa tekstikentta.

Myyty kpl
Myyty euro
Ostettu kpl
Ostettu euro

Varastossa kpl
Laskun tallettamisen yhteydessa ohjelma pienentaa tata lukua.

Tilauspiste
Toimittaja
Tilausnumero
Tulossa kpl
Menossa kpl
Laskuttamatta kpl
Rinnakkaistuote
Hyllypaikka
Tilibdintikoodi
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Arvioitu toimitusaika
Sydta paivien lukumaara, kuinka kauan kestaa, etta tuotetta saapuu,
kun siitd on tehty ostotilaus

Taydennysmenetelma
Sallitut arvot ovat "tilauspiste”, "tilausvali” ja "ennuste”. Syottamista
helpottaa hiiren kakkospainikkeella tuleva paikallisvalikko.

Tilauseréakoko
Kaytetaan tilauspistemenetelmassa

Tilausvali
Kaytetaan tilausvalin menetelmassa. Syo6ta paivien lukumaara.

Maksimivarasto
Kaytetaan tilausvalin menetelmassa.

Paikka taseessa
Keréailtavissa kpl
Paino kg

Hintaryhma
Saatavuusteksti
Saatavuusparametri
Arveltu tuleva ostohinta
Viimeisin ostohinta
Keskihinta varastossa
Viivakoodi
Ostonimike

Valokuva
Kenttdan syotetdaan kuvatiedoston polku ja nimi. Kuva tulee sitten
nakyviin F4:lla seka varastotilanne-ikkunaan.

OVH

Vari

Lisatieto1 ... Lisatieto10
Muistio1 ... Muistio5
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7.4 TOIMITTAJAKORTISTON KENTAT

Toimittajakortistossa on varattu kullekin myyjalle seuraavat tiedot:
Nimi

Myyjan tai yrityksen nimi, esim. Atsoft Oy Makinen

Lisanimi

Yhteyshenkilon nimi, esim. Atso Makinen

Osoite
Katuosoite, esim. Malminkaari 21 B

Paikka
Postinumero ja postitoimipaikka, esim. 00700 HELSINKI

Maa
Maa, esim. SUOMI

Oletusvaluutta
Ei automaattisessa kaytossa

Puhelin
Puhelinnumero yms., esim. (09) 350 7530

Fax
Telefax-numero yms., esim. (09) 351 5532

Sahkoposti
Sahkopostiosoite, esim. atsoft@atsoft.fi

Kotisivut
Kotisivujen osoite, esim. www.atsoft.fi

Numero
Myyjanumero, kullakin myyjalla eri, esim. 1234

Pankki
Esim. Nordea
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Tili
Pankkitilin numero, esim. 101710-122 (Huom! Ei valilybnteja).

Asno
Myyjan meista kayttama asiakasnumero

Luokka
Maksamisen tarkeellisyysjarjestys. Ei automaattisessa kaytossa.

Oletusselostus

Oletustilidinti

Oletusmaksuehto

Vapaa2 / Vapaa3 / Vapaa4 / Vapaab
Vapaita tekstikenttia

SellerPartyldentifier
Y-tunnus
Noutopisteosoite
Toimittajaosoite
Alennusprosentti

5 kpl Muistio-kenttia
Ostotilauslomake
Kieli

Maakoodi

IBAN

BIC

Tekstimuotoista tietoa sisaltavien kenttien enimmaispituus on 255
merkkia.
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7.5

7.6

7.6.

KORTISTO-TYOVAIHEIDEN IKKUNAT

Asiakaskortisto-tyovaiheessa on paaikkunan sisalla kaksi tydikkunaa:
Rivitila ja Selaustila, seka tilanteen mukaan muita apuikkunoita.

Rivitila-ikkuna on varsinainen tygskentelyikkuna, jossa useimmat
toiminnot sijaitsevat. Siina voi mm. yhdistaa kortistoja ja tulostaa koko
kortistosta luetteloita ja tarroja. Rivitila-ikkunassa tiedot nakyy
taulukko, joka mahdollistaa tietojen lisdamisen, poistamisen ja
muokkaamisen.

Selaustila-ikkunassa nakyy yhden, aktiivisena olevan, rivin tiedot
kerrallaan, tarkemmin. Painikkeiden avulla tassakin ikkunassa voi
lisatd, poistaa ja korjata tietoja.

Rajattu osakortisto-ikkuna tulee nakyviin, kun rajaat koko kortistosta
haluamasi osan kayttaen Osakortistoon-valikon toimintoja.
Osakortiston voit edelleen tulostaa tai tallentaa toiseksi kortistoksi.

Apukortisto-ikkuna nékyy tietyissa Pikakortisto-tyovaiheen tilanteissa.
Apukortistossa nakyy yleensa esimerkiksi tuote- tai asiakaskortisto,
jota tarvitaan apuna, jotta nahdaan, mista tuotteista tai asiakkaista on
kyse, kun muuten nékyisi pelkat numerot.

KORTISTON MUOKKAUS
1 Rivin lisdaminen
Jos haluat lis&ta uuden rivin kortiston loppuun, toimi seuraavasti:

Rivitila-ikkunassa:
1) Siirry taulukon aivan viimeiselle riville (vasemmassa laidassa
tahti)

2) Kirjoita uuden rivin tiedot
3) Siirry jollekin toiselle riville, jolloin uusi rivi tallentuu tietokantaan

Selaustila-ikkunassa:
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1) Paina Lisaa
2) Kirjoita uuden rivin tiedot tekstikenttiin
3) Paina Paivita

Jos haluat lisata asiakkaan keskelle kortistoa, kayta toimintoa
Muokkaa|Lis&a eteen.

7.6.2 Rivin poistaminen

Rivitila-ikkunassa toimi seuraavasti:
1) Siirry taulukossa kyseisen rivin kohdalle

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

3) Paina DELETE-n&ppainta

TAI:
1) Siirry taulukossa kyseisen rivin kohdalle
2) Valitse Muokkaa|Poista
3) Hyvaksy poistaminen painamalla OK

Selaustila-ikkunassa toimi seuraavasti:

1) Siirry kyseisen rivin kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannankelaimia

2) Paina Poista

Jos haluat poistaa useita riveja kerrallaan, toimi seuraavasti:

1) Mene kortisto-ty6vaiheeseen
2) Valitse poistettavat mustaamalla ne

- Yksittaisen rivin saat mustaksi napsauttamalla vasemmassa
laidassa olevaa valitsinsaraketta

- Mustatessasi uusia riveja pida ctrl-nappéainta pohjassa, jolloin
vanhat mustaukset pysyvat voimassa
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- Usean rivin pituisen jakson saat mustattua mustaamalla ensin
yhden rivin, pitdmalla sitten shift-nappainta pohjassa ja
napsauttamalla viimeista mustattavaa rivid muualta kuin
valitsinsarakkeesta

3) Mustatut poistetaan toiminnolla Muokkaa|Poista. Huom! Delete-
nappain ei toimi tdssé massapoistossa

7.6.3 Tietojen korjaaminen

Rivitila-ikkunassa:
1) Siirry taulukossa kyseisen rivin kohdalle
2) Kirjoita riville tiedot korjatussa muodossa

Selaustila-ikkunassa:

1) Siirry kyseisen rivin kohdalle joko Rivitila-ikkunan taulukossa tai
painelemalla Selaustila-ikkunan tietokannankelaimia

2) Korjaa tiedot Selaustila-ikkunan tekstikenttiin

3) Paina Paivita
Jos haluat muokata monien rivien samanlaista tietoa, voit kayttaa
toimintoa Muokkaa|Korvaa. Silla voit vaintaa valitsemassasi kentassa

olevan tekstin haluamaksesi. Toinen vaihtoehto on kayttda toimintoa
Muokkaa|Muuta tietoa.

7.6.4 Kortistojen (win) yhdistaminen

Voit yhdistaa kasiteltdvana olevan kortiston perdan toisen kortiston
seuraavasti:

1) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdista kortisto

2) llmoita, mika kortisto yhdistetaan kasiteltavana olevan peraan.
Yhdistettavan kortiston on oltava samaa muotoa kuin
vastaanottava kortisto. Paina OK
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7.6.5 Kortiston pysyva aakkostus

Kortisto on kovalevylla tietokannassa siina jarjestyksessa kuin tiedot
on alunperin syotetty. Kortiston voi jarjestaa haluttuun jarjestykseen
toiminnolla Muokkaa|Jarjesta. Voit aakkostaa valintasi mukaan
yhden tai kahden kentan perusteella.

Uudet tiedot lisdytyvat kortiston loppuun. Halutessasi voit aakkostaa
kortiston uudestaan.

Jos aakkostuksessa esiintyy pulmia, kannattaa kokeilla kortistoissa
olevaa toimintoa Muokkaa|Korvaa enter ja sarkain tyhjalla, jolla
saat tekstikentista (ei muistiokentistd) pois niihin vahingossa joutuneet
sarkain- ja rivinvaihtomerkit, jotka voisivat haitata kortiston
aakkostumista.

7.6.6 Muistiokenttien monirivinen muokkaus

Muistio-tyyppisten kenttien monirivinen muokkaus on katevasti
mahdollista kortisto-tydvaiheiden Selaustila-ikkunassa.

=
Masiakaskortisto M
Peruta | Paivita | Foista |
Mimi I.-’-‘«tson.t'-\tk-palvelu Selite] |
Liséinimi [&tso Mkinen Selte2 |
Dsaite: [PL 434 Selite3 |
Paikka [00107 HELSINEI Selited |
Puheiin |09-3511122 Selte5 |
Numera [1001 Selteh |
Maksuehta |5 Belie? |
Alenns I'I Selited I
DOstanut kpl |5 Selited |
Ogtanut euro IBS,ES Selite10 I
Laskutuzosoite I'ID'I?'ID-'I22 Muistiol | ensimmainen rivi
Taimituzosoite I LD,;Trﬁgsnr\if\i,i
Koodiivi [111
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7.7 KORTISTON TULOSTEET

Tarrat
Tulosta|Tarrat arkille-toiminnolla saat tulostettua tarrat.

Omatulosteet

Omatuloste-toiminnolla tulostetaan kortistosta luetteloita, joihin saat

itse maaritellda, mitkd kentat tulevat mukaan minkalevyisina ja miten
otsikoituina.

7.8 LEIKEPOYDAN JA SIIRTOTIEDOSTON KAYTTO

7.8.1 Kortisto leikepdydalle

Kortiston voi kopioida leikepOydalle Rivitila-ikkunan toiminnolla
Muokkaa|Kopioi leikepdydalle. Sieltd se voidaan edelleen liittaa

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

HUOM: Leikepbydan kayttaminen onnistuu vain riittavan pienilla
aineistoilla. Suurista kortistoista kopioituu leikepdydalle vain alkuosa
(tekniikalla, jota ohjelma kayttaa, leikepdydalle voi siirtdd noin 64kt:n
kokoisen tietomaaran). Isommissa aineistoissa kannattaa kayttaa
siirtotiedostoa, ks. kpl 7.8.3.
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7.8.2 Kortisto leikepdydalta

LeikepOydalla olevan aineiston voi liittda kortiston jatkeeksi Rivitila-
ikkunan toiminnolla MuokkaalLiita leikepoydalta. Talla tavoin
saadaan muulla ohjelmalla tuotettu kortisto hy6édynnettya.

Liitettava aineisto asettuu siististi soluihin, kun sarakkeiden erottimena
on tab-merkki.

HUOM: LeikepOydalta voi tuoda vain riittavan pienia aineistoja. Kopioi
suuri aineisto osissa. (tekniikalla, jota ohjelma kayttaa, leikepoydalta
voidaan vastaanottaa enimmilladn noin 64kt:n kokoinen tietomaara).
Isommissa aineistoissa kannattaa kayttaa siirtotiedostoa, ks. kpl 7.8.3.

7.8.3 Siirtotiedoston kaytto

Kortistosta voi vieda ulospéin ja kortistoon voi tuoda sisaéan tietoa csv-
tiedoston muodossa.

CSV (Comma Separated Values) on kateva tapa siirtda tietoa
ohjelmasta toiseen, koska useat Windows-ohjelmat, esimerkiksi
Excel-taulukkolaskentaohjelma, osaavat tuottaa ja lukea csv-
tiedostoa.

CSV on tekstitiedosto, jossa tietojen valissa on erottimena esimerkiksi
puolipiste tai pilkku ja kullakin rivilla on yhden tietueen, esimerkiksi
yhden asiakkaan, tiedot. Esimerkiksi asiakaskortisto csv-tiedostona
Voisi nayttaa talta:

“Osto Oyj”;"Ostonen Oiva”;"Kukkakuja 37;"12345 KASVILA”
“Kauppa Oy”;”"Kauppanen Keijo”;”"Kukkakatu 4”;°12345 KASVILA”

Esimerkki: Tietojen vieminen Asterin asiakaskortistosta Exceliin
1) Kaynnista Asteri Windows Tilaustenkasittely
2) Siirry valitsemasi yrityksen kortisto-ty6vaiheeseen

3) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Tallenna csv (erotintiedosto)
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4) Anna csv-tiedostolle jokin nimi ja maaraa, minne kansioon se
tehdaéan, kansio voi olla esimerkiksi yrityksen kansio c:\winti\firma
ja tiedoston nimi esimerkiksi siirto.csv. Paina OK

5) Kaynnista Excel
6) Valitse Tiedosto|Avaa

7) limoita kohdassa 4 luomasi siirtotiedoston polku ja nimi,
esimerkiksi c:\winti\firmal\siirto.csv. Paina Avaa

Esimerkki: Tietojen tuominen Excelistd Asterin kortistoon
1) Kaynnista Excel

2) Kirjoita tai avaa sinne se aineisto, jonka aiot vieda Asteriin
3) Valitse Tiedosto|Tallenna nimella
4) Valitse tiedostomuodoksi csv (luetteloerotin)

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

6) Valitse Tiedosto|Sulje tai Tiedosto|Lopeta (muuten Asteri
huomauttaa yhteiskayttovirheesta eika tietojen tuominen onnistu)

7) Kaynnista Asteri Windows Tilaustenkasittely
8) Siirry sen yrityksen siihen kortistoon, johon haluat tuoda aineistoa
9) Rivitila-ikkunassa valitse Tiedosto|Yhdista erotintiedosto (csv)

10) Paina Valitse tai sy6ta siirtotiedoston nimi, esimerkiksi
c:\winti\firma\tuonti.csv

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

13) Paina Aloita
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7.9 RAJATTU OSAKORTISTO

7.9.1 Johdanto

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

Koko asiakaskortisto nakyy Rivitila-ikkunassa ja valittu joukko
asiakkaita ndkyy Rajattu osakortisto -ikkunassa. Asiakkaita valitaan
osakortistoon kaksoisnapayttamalla Rivitila-ikkunassa tai toiminnoilla
Osakortistoon|Valitse joukko tai Osakortistoon|Valitse joukko
(SQL). Osakortiston sisallon voi tallentaa ja tulostaa Rajattu
osakortisto -ikkunassa.

7.9.2 Tietojen valitseminen osakortistoon
Useita, tietyn rajausehdon tayttavia riveja voit siirtdéa osakortistoon

Rivitila-ikkunan toiminnolla Osakortistoon|Valitse joukko, jolloin
avautuu seuraavan kuvan mukainen valintaikkuna.

= VYalitse osajoukko
K.entta Operaatton Ehta
| Puhsin EX |03y

Esim. Paikka »= 20000

Tominta——————————
® Liits jatkoksi
) Aseta ainoaksi

ok I Peruuta

Kentta-kohtaan valitse, mink& asiakaskortiston kentan mukaan haluat
rajauksen tehda.

Operaattori-kohtaan valitse, onko tdsmaélleen samanlaisuus (=),
suurempi kuin (>), pienempi kuin (<), sisaltda (LIKE) tms.




Asteri Tilaustenkéasittely KAYTTOOHJE 71/92

Ehto-kohtaan kirjoita, mihin kentan arvoon verrataan. Jos kaytat
operaattoria LIKE, kayta ehdossa *-merkkia ilmoittamaan, etta teksti
saa jatkua kyseiseen suuntaan.

Esimerkiksi, jos haluat Uudenmaan | teleliikennealueella sijaitsevat
asiakkaat, valitse: Puhelin LIKE (09)*. Jos taas haluat kaikki
asiakkaat, joiden lisanimessa esiintyy teksti Birgitta, valitse Lisanimi
LIKE *Birgitta*.

Liitd jatkoksi tarkoittaa, etta rajatussa osakortistossa jo olevat
asiakkaat sailyvat siella ja uuden ehdon mukaiset asiakkaat lisatdan
jatkoksi.

Aseta ainoaksi tarkoittaa, ettd ohjelma ensin tyhjentaa rajatun
osakortiston ja lisaa siihen sitten uuden ehdon mukaiset asiakkaat.

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

7.9.3 Osakortiston tallettaminen erilliseksi kortistoksi

Voit tallettaa osakortiston erilliseksi kortistoksi toiminnolla
Tiedosto|Tallenna osakortisto.

7.9.4 Osakortiston tulosteet

Osakortistosta voit tulostaa esimerkiksi tarrat ja omatulosteita.
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8 TULOSTIMEN VAIHTO

Voit maaritelld, haluatko, ettd ohjelma kysyy jokaisen tulostuksen
yhteydessa, mille kirjoittimelle tulostetaan. Valinta tehdaan
Yritysluettelo-ikkunassa valinnalla Maarita|Tulostimen kysyminen.

. Tulostimen kysyminen x|

|7 kyay jokaizen paperntulostesn yhteydessé,é
mille kinoitimelle tulostetaan

ok Periuta

Jolloin jokaisen tulosteen yhteydessa paaset valitsemaan tulostimen:

leizet |

— Y alitze tulostin

2 8 © [E 3

nos ) 2 hploin 0Z Hp LJ 01 pdfFactory  Lis&3 tulostin
palvelimela. .. 102Z2nw

4 3
Tila: "W alniz M aantplkzet |
Sijainti; _ :

K ommenti Etzi tulostin... |
— Sivureali
&+ Kajkki F.opioiden maara: |1 3

£ Yalinta = Mykvinem sivy

€ St | ¥ Laittele ﬁ ﬁ

Tulosta I Peruuta |
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9

MUUTTUJAT

Lomakesovitus on .lom-tarkenteinen tekstimuotoinen tiedosto. Voit
muokata sitd milla tahansa Windows-ympariston tekstieditorilla
tasavalista kirjasintyyppia kayttden. Suosituksena on Muistio
(Notepad).

Kukin lomakesovituksen rivi vastaa yhta rivia tulosteessa. Rivien
lukuméaarad muuttamalla voit siis asetella tulostuvat tekstit oikeille
kohdille pystysuunnassa.

Vaakasuunnassa saat aseteltua tulostuvat tekstit oikeille kohdille
valilyonti-nappéaimen avulla. Ohjelma tarkastelee, monennestako
merkista teksti alkaa ja ajattelee 80 merkin vastaavan koko paperin
leveytta. Esimerkiksi, jos lomakesovituksessa teksti alkaa rivin
ensimmaisesta merkista, se tulostuu aivan paperin vasempaan laitaan
(onhan sentd&an automaattisesti yhden sentin marginaali). Jos
lomakesovituksen teksti alkaa rivin 80. merkista, se tulostuu aivan
paperin oikeaan laitaan, todennakoisesti jopa paperin ulkopuolelle.
Jos lomakesovituksen teksti alkaa 40. merkista, se tulostuu alkaen
paperin keskikohdasta vasen-oikea -suunnassa.

Yksittainen vapaamuotoinen sana, esimerkiksi Paivamaara: tulostuu
sellaisenaan.

Useasta sanasta muodostuva vapaamuotoinen teksti pitaa kirjoittaa
lomakesovituksessa erisuuruusmerkkien (< ja >) sisalle, esimerkiksi
<Nyt kannattaa tilata meiltd my6s uusi super-hyper-hilavitkutin
edulliseen tarjoushintaan 9.999,90 euroa.>. Muussa tapauksessa
ohjelma ei osaa tulostaa oikeansuuruisia sanavéleja, koska
lomakesovitus on tehty tasavalisella ja tuloste taas suhteellisella
Kirjasintyypilla.

Kunkin laskun muuttuvat tiedot koodataan lomakesovitukseen
kayttden varattuja sanoja, muuttujia. Ohjelma tunnistaa muuttujan
siita, etta se alkaa lomakesovituksessa @- tai #-merkilla. Jos
kaytetdan @-merkkia, ohjelma tasaa muuttujan arvon tulostumaan
alkaen ko. kohdasta (vasemmalletasaus niin kuin teksteille
yleensakin).
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Jos kaytetaan #-merkkia, ohjelma tasaa muuttujan arvon tulostumaan
paattyen ko. kohtaan (oikealletasaus, kuten yleensa esim.
rahamaarille). Seuraavat varatut sanat ovat kaytettavissa:

- Maarita|Perustiedot -kohdassa olevat yrityksen tiedot tulostuvat
seuraavilla muuttuijilla:

@YLAOSANTEKSTI1
@YLAOSANTEKSTI2
@MYYNTITILAUSTEKSTI
@OSTOTILAUSTEKSTI
@LASKUTTAJANNIMI
@LASKUTTAJANOSOITE
@LASKUTTAJANPAIKKA
@LASKUTTAJANPUH1
@LASKUTTAJANPUH2
@LASKUTTAJANPANKKI1
@LASKUTTAJANPANKKI2
@LASKUTTAJANPANKKI3
@LASKUTTAJANPANKKI4
@IBAN1

@IBAN2

@IBAN3

@IBAN4

@BIC1

@BIC2

@BIC3

@BIC4
@LASKUTTAJANTILI
@LASKUTTAJANALVREK
@LASKUTTAJANLY
@LASKUTTAJANKAUPPAREK

- tai lyhyemmassa muodossa:

@NIMI
@OSOITE
@PAIKKA
@PUH1
@PUH2
@PANKKI1
@PANKKI2
@PANKKI3
@PANKKI4
@TILI
@ALVREK
@Ly
@KAUPPAREK

- tuoterivien sarakkeiden otsikot tulostuvat @rivioTsIKOT -muuttujalla
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- @TE-alkuisilla muuttujilla saat tulostettua tilausvahvistukseen,

|Ahetteeseen ja ostotilaukseen tuotekortiston kenttien tietoja,

esim. @TE_Hyllypaikka tulostaa Hyllypaikka-kentan. @TE_-koodia
voit kayttdd samalla rivilla kuin @ TUOTERIVI- tai @LAHETERIVI-

koodia, esim:

@LAHETERIVI @TE_Hyllypaikka

- yksi tuoterivi tulostuu muuttujalla @ TUOTERIVI. @TU_ -alkuisilla
muuttujilla saat tulostettua tuotekortiston kenttien tietoja, esim.
@TU_Nimike2 tulostaa Nimike2-kentan. @TU_ -koodin on oltava

ennen @TUOTERIVI -koodia:

@TU_Nimike2
@TUOTERIVI
@TU_Nimike2
@TUOTERIVI

@TU_NaytaKuva (Paperille tulostuu tuotteen kuva 3 cm korkuisena)

@TUOTERIVI

- tilausvahvistuksen tuoterivin voit jakaa useammalle riville:
@TUOTERIVI -muuttujaa edeltaville riveille voidaan tulostaa
tuoterivin tietoja @TR_ -alkuisilla muuttujilla:

@TR_Tuotenumero
@TR_Tuoteryhma
@TR_Nimike
@TR_Maara
@TR_Yksikkd
@TR_a-hinta
@TR_yhteensa_mk
@TR _ale %
@TR_ale_mk
@TR_netto_mk
@TR _alv_%
@TR_alv._mk
@TR_brutto_mk
@TR_kp-tili

- otsikkotiedot tulostetaan seuraavilla muuttujilla:

@ASIAKASNUMERO
@LASKUTUSNIMI
@LASKUTUSLISANIMI
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@LASKUTUSOSOITE
@LASKUTUSPAIKKA
@LASKUTUSPUHELIN
@TOIMITUSOTSIKKO
@TOIMITUSASNO
@TOIMITUSNIMI
@TOIMITUSLISANIMI
@TOIMITUSOSOITE
@TOIMITUSPAIKKA
@TOIMITUSPUHELIN
@LAHETENUMERO
@TILAUSNUMERO
@SIVUNUMERO
@PAIVAMAARA
@MAKSUEHTO
@HUOMAUTUSAIKA
@VIIVEKORKO
@VIITTEENNE
@VIITTEEMME
@TOIMITUSTAPA
@TOIVOTTUTOIMITUSPAIVA
@TOIMITUSVIIKKO

@VAHVISTETTUTOIMITUSPAIVA

@MYYJAMME
@ALENNUSPERUSTEET
@ERIKOISEHDOT
@LAVAMAARA

@LOPPUSUMMA

@000

@OOO0TUOTERIVI

loppusumma tulostetaan seuraavalla muuttujalla:

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

monisivuisen laskun tapauksessa vain viimeiselle sivulle tarkoitetut
tulosteen osat (kassa-alennus, alv-erittely), joiden tilalle aiemmille

sivuille voi tulostaa tuoteriveja, sijoitetaan kahden seuraavanlaisen
muuttujan valiin:
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- muita muuttujia:

#YHTMAARA Tuoterivin saran "MAARA" summa

#YHTBRUTTOMK  Tuoterivin saran "YHT. EURO" summa
#YHTALEMK Tuoterivin saran "ALE EURO" summa
#YHTNTOMK Tuoterivin saran "NTO EURQO" summa
#YHTALVMK Tuoterivin saran "ALV EURO" summa

#YHTVEROLLINEN Tuoterivin saran "BTO EURQO" summa

@LAVA Laukaisee moninkertaisen tulostuksen, toisin kuin @LAVAMAARA

@LAHETETEKSTI "Pakkauslista, tilaus” —tekstin tai perustiedoissa maaritellyn
Lahete-tekstin

@LAHETENUMERO Lahetenumeron lahetteessa, tilausnumeron pakkauslistassa

@ALV-ERITTELY  Tulostaa tilausvahvistukseen alv-erittelyn. Alv lasketaan takaperin
verokannan bruttosumman tilauskohtaisesta yhteissummasta.

@ALV1TEKSTI.... .... @ALV7TEKSTI Tulostaa perustiedoista eri alv-
kantojen

#ALV1PERUSTE....... @ALV7PERUSTE perusteet, verot ja bruton.

#ALV1VERO............ #ALV7VERO

#ALV1BRUTTO........ #ALV7BRUTTO

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

@Tuotenumero(1) laskun 1. tuoterivin tuotenumero-kentan sisalto
@Tuoteryhma(1) laskun 1. tuoterivin ryhméa -kentan sisalt6
@Nimike(1) laskun 1. tuoterivin nimike -kentan sisalto
#Maara(1) laskun 1. tuoterivin maara -kentan sisalto
@Yksikko(1)

#a-hinta(1)

#yhteensd_mk(1)

#ale_%(1)

#ale_mk(1)

#netto_mk(1)

#alv_%(1)

#alv_mk(1)

#brutto_mk(1)

@kp-tili(1)

- myynti- tai ostotilausrivien tietoja saat tulostettua myads tyyliin:

@Tno(1) @Nim(1) @M&&(L) ...
@Tno(2) @Nim(2) @M&A(2) ...
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- myynti- tai ostotilausrivit voidaan tulostaa myo6s lyhyemmilla
koodeilla. Lyhyemmat koodit ovat:

@Tno(1) = Tuotenumero

@Try(1) = Tuoteryhma

@Nim(1) = Nimike

@Maa(l) = Maara

@Yks(1) = Yksikko

@ANhi(1) = a-hinta

@Yht(1) = yhteensa e

@AIp(1) = ale %

@Ale(l) =ale e

@Net(1) = netto e

@Avp(1) = alv %

@Ave(l) =alve

@Bru(1) = brutto e

@Kpt(1) = kp-tili

@YKkt(1) = YksilGintitieto

@Tod(1) = todellinen netto-a-hinta
@Til(1) = Tilattu kpl

@Toi(1) = Toimitettu kpl

@Ttm(1) = Toimittamatta kpl

@Ttp(1) = Toivottu toimituspaiva
@Vip(1) = Vahvistettu toimituspéaivaarvio
@Vko(1) = Toimitusviikko

@Tpv(1l) = Toimitettu pvm

@Kes(1) = Keskihinta varastosta otettaessa
@Tne(1) = Tuotenumeronne

@Jar(1) = tuoterivin jarjestysnumero (kaytettavissa sen jalkeen kun tilaus
on tallennettu ja uudelleen avattu)

- Kateiskuittia (tilausvahvistusta) tulostaessasi voit kayttaa
lomakesovituksessa @ TOISTORIVIT-muuttujaa esim.
seuraavasti:

@TOISTORIVIT
@NIMIKE(*) #MAARA(*) #ALV_%(*) #BRUTTO_E(¥)
@TOISTORIVIT
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jolloin kaikki tilauksessa olevat tuoterivit tulostuvat allekkain em.
lomakesovituksessa olevan maarittelyrivin mukaisena.

Tuoterivilla kaytettavissasi on seuraavat muuttujat:

@NIMIKE(*)
HMAARA(Y)
#A-HINTA(Y)
#YHTEENSA_E(*)
#ALE_%(*)
#ALE_E(*)
#NETTO_E(*)
#ALV_%(*)
#ALV_E(*)
#BRUTTO_E(*)
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10 SQL-KYSELYT

Asteri Tilaustenkasittelysta saat hyvin monipuolisesti kaikenlaisia
tilastoja, joita suinkin on tallessa olevien tietojen perusteella
tulostettavissa.

Tahan tarvitset vain sopivan SQL-kyselylauseen, jonka voit laittaa
SQL-kyselytilastojen toimintoon.
Lisatietoa SQL-kyselyista [6ydat sivulta http://www.atsoft.fi/sgl.htm

Sielld on kurssivideo ja oppimateriaali, joiden perusteella pystyt
etsimaan valmiita SQL-kyselyita tai laatimaan niita itse siten etta saat
tarvitsemiasi tilastoja.

Valmiita, tilaustenkasittelyohjelmaan liittyvia, SQL-kyselyita I6ydat
sivuilta

www.atsoft.fi/tukiwt.html

ja

www.asteri.fi/ohje/category/tilaustenkasittely



http://www.atsoft.fi/sql.htm
http://www.atsoft.fi/tukiwt.html
http://www.asteri.fi/ohje/category/tilaustenkasittely
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11 ARVONLISAVERON MUUTTAMINEN

Arvonlisdverokannan muuttuessa tilaustenkasittelyohjelman
perustietoihin tulee maaritella uusi arvonlisdverokanta.

Lisaksi tuotekortiston tuotteiden verokannat taytyy muuttaa vanhoista
uusiin, ellet ole tehnyt sité jo lahetelaskutusohjelman puolelta.

Esimerkissa kaytamme arvonlisdverokannan nousemista 23%:sta
24%:iin. Periaate on sama alv-kannan noustessa tai laskiessa.

Uuden alv-kannan lisdaminen:

- Valitse Maarita|Perustiedot|ALV

- Lisaa vapaalle tyhjalle riville uudet verokannat ja laita tarvittaessa
kirjanpidon tili. Voit lisdta niin monta nykyista, entista ja tulevaa
verokantaa kuin haluat.

EASTERI TILAUSTEMKASITTELY - Asteri Mallirautakauppa Oy
Tiedosko  Muokkag Tilasto  Twiwahe ritws Ikkuna  Ohje

“Madrita  TUloshs

3 Myyntitilauks¢ _Perustisdat..
asfivit paperile, ..

Laheterivit paperille. ..

As.no I Kaikki sarakkeet nakyviin “ritykzen tiedot I Tiedostat ja tulostus I Syiattctairninmndg
Sarakkeet nakyviin (lahete).. .

wie kortiztoon |j Loga,. .

Fantit. ..
Tilaskointitapa. ..

roructavatk magritykset
Laskutusoso

Arvonlizaverokannat ja n,i‘é'en kirjanpitatilit
Progentti| Oletugl

Toimitusaso ALY-koodi, vksikkd ja vapaa keksti, .. 233003 /
kursarin alaituskohta, .. 133004 i
As.no I Yapaan kekskin aloituskohta, ., 33008/
Tuhieni Taimitusosaite. ., - 0] 3003 J’:
Al lusien tuotkeiden tallenturinen. .. 123 ggg?
i Mumeroiden tarkistus. .. 10(3002
Tilag
Kolmen tekijan kertolaskuy, .. *

- Valitse Maarita|Perustiedot-ikkunasta Syo6ttétoiminnot-valilehti
- Vaihda ALV-koodin oletusarvo 23 -> 24, jos haluat etta uusille
tuotteille endotetaan alv-prosentiksi 24%

Perustavat maaritykset

“rityk.zen tledu:utl Tiedostot ja tulostus §_Syottotoiminnot ,&,L‘-.,-’I

Huomautuzaika ”4 wrk
Wivekorko

Hinnoittelutapa
" butts % netto

kzikkokoodin oletu Ikpl

L"»-" foodin Dletusaw

= = i B o ibmman mman ke
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Jos tarvitset samanaikaisesti samaa tuotetta toisinaan vanhana
(23%)verokantaisena, toisinaan uutena (24%)verokantaisena, muuta
alv-prosentti kunkin tilauksen tuoteriville.

Jatkoa ajatellen saat muutettua kaikki vanhat (23%)verokannat uusiksi
(24%)verokannaksi hinnastossasi seuraavasti:

- Valitse Tyovaihe|Tuotekortisto

- Valitse Muokkaa|Muuta tietoa

- Ylareunassa valitse, etta muutetaan tietoa "ALVkoodi”

- Valitse muokkaustavaksi "korvataan merkkijono 23 tekstilla 24” ja
paina "Aloita”.

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

Jos olet muuttamassa vanhojen (23)prosenttisten tuotteiden
bruttohintaa siten, etta nettohinta sailyy samana, muuta ensin
Myyntihinta kertomalla se luvulla 1,00813 (eli luvulla 1,24/1,23).

o

ki Liuketaan tietoa filoita | Testaa | Sulje |

Myyntihinta

et

— Walitee muokkauztapa

" Erisnimeksi [Isat alkukiraimet)
= 1S0IKSI KIRJAIMIKSI
™ pigniksi kirjairmiksi

" Pyristien 5 sentin tarkkuuteen [21,75]

" Pyaristaen 10 zentin tarkkuuteen (21,70]
™ Paikkakunnaksi [isoiksi kifaimiks, 2 valia pofjnumenon jalkeen) " Pyiristsen |8himpasn euroon (22,00

= Leikaten zentit poiz (21.00)

{~ poistetaan valilyonnit iedon alusta ja lopusta

™ Laskien viitteen tarkisteen

" Mumeroiden juoksevasti alkaen numerosta |

= Mumeroiden jucksevasti alkaen numerosta | \ ja lasketaan vitteen tarkiste

= kopinidaan tieto kentasta INimike

£~ Sijoitetaan teksti ||j

" Poistetaan tisdon alustal merkkid [zailytetdan iedon loppuosal
" Saiytetaan tiedon alusta I merkkia [poizfetaan loppuosa)

~ Paistetaan Iopu$ta| merkkis [z5iyteEan alkuosa)

™ Paistetaan merkit tiedan alusta merkkiin asti (poistetaan myds eratimerkki]

" Katkaistagn tista merkin I kohdalta [sEilytetdan alkuoza, poistetaan eratinmerkista alkaen loppuosza)
: ' Kemotaan bieto luwulla |1.008134
= Kemrolaan teto tedola -

('“ Yhdwtetaankenttal I |akentta| I [vealilycnti «&liin]

" Siiitetaan alkuun teksti

Valitse sitten sama t0|m|nto uudelleen laittaen tapla kohtaan
"Pyoristaen 2 desimaalin tarkkuuteen”.
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12 VARMUUSKOPIOINTI

121  AUTOMAATTINEN VARMUUSKOPIOINTI

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

Varmuuskopio menee saman kovalevyn asterivarmuus-nimiseen
kansioon, esim. c:\asterivarmuus tai verkkokaytdssa palvelimen
c:\asterivarmuus-kansioon, joka nakyy esim. s:\asterivarmuus-
nimisena muille koneille.

Voit itse muuttaa varmuuskansion polun Yritysluettelo-ikkunan
valinnalla Tiedosto|Maarita automaattinen varmuuskopiointi.

i, Mddritd automaattinen ¥armuuskopio E[

v Tee automaattinen varmuuskopio aina yriyksesta poistuttasssz

hakemiztoon Ic:'\asterivarmuus

ok Periuta

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

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

Mikali joudut palauttamaan varmuuskopion, I6ydat aina kuukauden
ensimmaisen kayttokerran kuukauden kansiosta. Jossain tapauksessa
|0ydat vielda uudemman aineiston paivanumeron kansiosta. Uusimman
aineiston loytamiseksi voit kayttaa Windowsin etsimistoimintoa:
Kaynnista|Etsi|Tiedostoja ja kansioita.

Syota etsittavaksi tiedostoksi esim. firma.wti (yrityksen
tilaustenkasittelytietokanta). Hakutuloksissa ndet myos tiedostojen
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paivamaaran. Siita voit havaita, mista kansiosta uusin aineisto loytyy,
esim. c:\asterivarmuus\22\winti\firma\firma.wti voi olla uudempi kuin
c:\asterivarmuus\200810\winti\firma\firma.witi

. ASTERI TILAUSTENKAST x|

Teen automaattista
varmuuskopiota.

Odota...

Jos automaattinen varmuuskopio tuntuu vievan liikkaa kovalevytilaa tai
aikaa, saat poistettua sen kaytdsta valitsemalla Yritysluettelo-
ikkunassa Tiedosto|Maarita automaattinen varmuuskopiointi.

HUOM! Jos kovalevysi vioittuu, myds automaattinen varmuuskopio voi
kadota. Sen vuoksi Sinun kannattaa tehda saannollisesti
varmuuskopioita myds muille tietovalineille, esim. rompulle, nauhalle,
usealle muistitikulle tai toiselle kovalevylle.

12.2 OHJELMAN VARMUUSKOPIOINTI

Varmuuskopiotoiminnolla voidaan tehda varmuuskopio kopioimalla
aineisto toiselle levyasemalle/toiseen hakemistoon tai kdynnistaa
erillinen varmuuskopiointiohjelma.

Varmuuskopiointiin paaset Yritysluettelo-ikkunassa
Tiedosto|Varmuuskopioi yritys ja ohjelmasta poistumalla.

Yritysluetteloikkunan Tiedosto|Maarita varmuuskopiointi
-toiminnolla voit maaritella, tarjoaako ohjelma varmuuskopion
tekemista aina ohjelmaa lopetettaessa tai yritysta vaihdettaessa:
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— Tehdaan warmuuskopio

&+ Kopicimalla hakemistoon |iwarmuus esim. c:\warmuus Selaa. . |

— Mita kopioidaan? — Mihin alikansioon kopioidaan?
= T&ma tictokanta % Suorasn yllaclevan polun ale |i:\\-'armuu3‘\winti
= Tama writys ™ Pa&ivanumeron kansioon |i:'warmuus'\'| Bhwirti
(% Kaikki prityk set " Kuukauden kansioon |i:'warmuus'\|:|3‘\winti
{~ Paivamaaran kansioon ‘i:'warmuus"QDDElEG'l ity
™ Kuun ja paivan kansioon |i:'warmuus'\I:|31 Bhainti

" Suarittamalla

Tee vamuuzkopio Testaa varmuuzkopiainti Poiztu warmuuzkopioimatta Bezurssienhallinta C:h

Varmuuskopiointi USB-muistitikulle
Hanki varmuuskopiointia varten muutama USB-muistitikku, jolle teet
vuorokerroin varmuuskopiot. Esimerkissdmme muistitikun
levyasematunnus on E: ja varmuuskopiointi tekee varmuuskopiot

kaikista yrityksista:

% Kopicimalla hakemistoon II:'\%D ezim. o \warmuus

— Mita kopioidaan? — Mihin alikansioon kopioidaan’?
" T&ma tietokanta l:::__ﬁ“ Suoraan pllaclevan polun alle |i:'warmuus"w@
" Tama yritys = Paivanumeron kansioon |i:'warmuus'\1 Bhainti

<: 7+ Kaikki pritpkset > " Kuukauden kansioon |i:'warmuus"~03'xwinti
' Paivamaaran kanzioon |i:'warmuus"-.2|:||:|9|:|3'| Bhainti

Téallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(asiakaskortisto, tuotekortisto, yrityksen kansio tai kaikki yritykset
tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kayttaen.
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Varmuuskopiointi tiedostopalvelimelle
Esimerkissamme kaytossa on "suunnattoman suuri” tiedostopalvelin,
jonne kopioidaan varmuuskopiot vuoden ajalta kaikista yrityksista.
Varmuuskopio tallennetaan kuukauden ja paivamaaran mukaan
nimettyihin kansioihin, vuoden kuluttua (saman kuukauden samana
paivana) tehtava varmuuskopio tallentuu edellisen paalle.

i .
%" Kopicimalla hakemistoon W esim. o hvarmuug

— Mita kopinidaan? — Mihin alikanzioon kopioidaan?
" Tama tietokanta £ Suaraan vllaolevan palun alle |s:"-.varmuus'xwinti
T ama yritys " Pé&ivanureran kansioon |$:"-.varmuu$'x'| Bhwinki
c@  Euukauden kansioon |$:"~varmuu$"ul:|3"uwinti
" Paivamadran kansioon !s:'\.varmuus'\EDDHDS1 it
(m_@ paivan kansioor |s:kvarmuus@
-h-h-'-‘-l——_

Téallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(asiakaskortisto, tuotekortisto, yrityksen kansio tai kaikki yritykset
tilanteesta riippuen) Resurssienhallintaa kayttaen.

Kaynnistetaan erillinen CD:n poltto-ohjelma
Tassa esimerkissa varmuuskopiointiin kaytetaan erillista CD:n poltto-
ohjelmaa, joka kaynnistetdan varmuuskopiotoiminnolla, mutta kayttaja
suorittaa CD:lle polton:

jelma Argumentit |a/ta Hiedosto
‘#—_
I c:wprogram fileshaheadynenineno, exe I

aeirnarlli - 1 crd | ke amini Rat

I|I'I'l

Téallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedostot
(asiakaskortisto, tuotekortisto, yrityksen kansio tai kaikki yritykset
tilanteesta riippuen) resurssienhallintaa kayttaen.
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12.3 VARMUUSKOPIOINTI USB-TIKULLE
RESURSSIENHALLINNALLA
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Varmuuskopion USB-tikulle tehdaan resurssienhallinnassa
lahettamalla koko Asterin ohjelmakansio (WINTI = tilaustenkasittely)

muistitikulle.
Tiedosto  Muokkaa Mavtd  Suosikic  Tydkalut  ©hje
@ Edellinen - i - 7 ) Ffﬁihlhﬂrink | Ll .E'dLEd;er SynC
Osolte !IE.'EI;J{HL]- Varmuuskopiointi
o ! " - "
Pkt Resurss_lerjt:lalllntaohjelmalla Niri
@ Tyopopts USBE muistitikulle maLLT
(L) omat tiedos [ 06laaja.vim
= 4 oma tistokone = o8suppea. vim
M 3,5 tuuman levyke (40 2006, virn
= “e Paikallinen levwy (1) AB0ZWTR
] compan F'.EETKIZIE.TKP.
=) ep . .
oo 1-Avaa resurssienhallinta

= =
) i
I Pr
I il
[ we
I wid

(5 wWINPL
I WINTI
I Wi

S TGS T
iﬁ W aksaftin s
'g 11aksoftin =
2 Vikahvio 0
[} Chjausparn
1) Jaskut Hedr
I Tiedaostat -

‘j Yerkloympariskd

2l Rnakalnr

2. Etsi Asteri ohjelmahakemisto

{winkp, winpl, winls, winor, winvk, winti)
3. Napsauta ohjelmahakemistoa (esim C:WINKP)

hiiren kakkospainikkeella (oikean puolen painikkeella)
4. Valitse LAHETA / MUISTITIKKU (E:)

Poista
Mimes uudelleen

Ominaisuudet

4 L) Omat tiedostat

(7] Pakattu kansio

izs pdfFackory

| S&hkdpostin vastaanottaja
@' Tyopdytad {uo pikakuvake)

:_,.ll S (h:

_
ASWINKP1,OMA
A2 TR
AY0ZLWTR
Y04, TR
AY04L TR
AYTKOZ, TEA
AYTED4, TEA
o0z WTR

W04, WTR
\TKDZ. TEA
T4, TEA
MPRESS.EXE
:bet,oma
14G1PE, 100
LOP1PE,ICO
PAND EXE
02, WTR

Téallainen varmuuskopio palautetaan kopioimalla tarvittavat tiedot

resurssienhallintaa kayttaen.
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13 PIKAKAYNNISTYS

Asteri Tilaustenkasittelyn voi kaynnistaa siten, etta ohjelma hyppéaa
suoraan tietyn yrityksen tiettyyn ty6vaiheeseen kyselematta yrityksen
ja tybvaiheen valintaa.

Tama pikakaynnistys tapahtuu komentoriviparametrilla, joka on
muotoa

tilaustenkasittelytietokannannimi*tydvaihe

eli syota esimerkiksi DOS-kehotteessa (tai tee erdajotiedosto esim.
malli.bat, jossa on) jokin seuraavista riveista

winti malli\malli.wti*myyntitilaus
winti malli\malli.wti*ostotilaus

jolloin ohjelma kaynnistyy ko. yrityksen ko. tydvaiheeseen.
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14 PULMAILMOITUS LEIKEPOYDALLE

Jos saat ohjelmasta virheilmoituksia, Pulma-ikkunassa on

LeikepOydalle-painike.

Nain voit liittda pulmailmoituksen vaikkapa sdhkopostiviestiin, jonka

lahetat Asterin tukeen.

Mimea e loydy tasta
kokoelmaszta,

[vithe 3265)
Kutsurivi 5022
Moduulista
froniD statilaus W
Rutiinista Leikepdpdalle
T allennalstotlauzotzilkot
Mettinewwat
Lopeta etadisten
Ok Tulosta

{*. Nimetin - Muistio o ]
Tiedosto  Muokkaa Muotole Mavkd  Ohije
ASTERI TILAUSTEMKASITTELY - Asteri Malli - wirheraportti =]

G.0-versio: 18.5.2013
fe_apppath(): Civwinti

app. EXEName: winti
Tyohakemisto: cihwintitmalliy,
Tulostettu: 24.9.2013

kello: 9:49:03

Mimed ei Toydy tdsti kokoeTmasta.
(virhe 3265§

Kutsurivi 5022

Moduulista frmostotilaus

RUtTinista Tallennaostotilausotsikot
<




90/92 KAYTTOOHJE Asteri Tilaustenkéasittely

15 ASTERI TEHTAVASEURANTA

Asteri Tehtavaseuranta -ohjelma on erikseen ostettavissa oleva

ohjelma, jolla tilitoimisto tai muu Asteri-ohjelmien tehokayttdja voi

hoitaa

- asiakashallintaa

- toistuvien tehtavien seurantaa

- eri Asteri-ohjelmissa kaytetyn ajan seurantaa yritys- ja
tyontekijidkohtaisesti

- eri Asteri-ohjelmissa tehtyjen suoritteiden maaria yritys- ja
tyontekijdkohtaisesti

- em. asioiden laskuttamista asiakkaalta Asteri Lahetelaskutus -
ohjelman avulla

Asteri Tilaustenkasittely toimii tehtavaseurantaohjelman kanssa
yhteisty0ssa seuraavasti:

- Tilaustenkasittelyohjelma kysyy nimikirjaimet, kenen tietokoneella
ollaan, jos ko. tietoa ei ole aiemmin annettu. Nimikirjaimet
tallentuvat c:\asterits\ttnimi.oma-nimiseen tiedostoon.

- Jatkossa nimikirjaimet kysytaan, jos yritysluettelo-ikkunan
MaaritalAikaleiman tydntekijannimen kysyminen on paalla

- saman istunnon aikana tyontekijannimen voi vaihtaa
Yritysluettelo-ikkunan valinnalla MaaritaJAikaleiman tydntekijan
nimi

- Aina kun siirrytdan yritykseen, ohjelma lyo aikaleiman, etta ko.
henkil6 alkoi kéasitella ko. yrityksen aineistoa

- Aina kun poistutaan yrityksesta tai lopetetaan ohjelma, tallentuu
aikaleima, etta ko. henkil® lopetti ko. yrityksen kasittelyn.

- Jos et halua poistua tilanteesta, mutta haluat etta ajan kuluminen
ei kirjaudu ko. yrityksen kohdalle, napsauta Tauolle-painiketta ja
vastaa Kylla, haluat aloittaa tauon. Kun haluat jatkaa
tyoskentelyd, paina Lopeta tauko ja vastaa Kylla, haluat lopettaa
tauon.
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16 AAKKOSELLINEN HAKEMISTO

AlENNUS ... 20, 57
alennusperusteet .........cccooeevvviiieennnnn. 16
alV-KoOodi .....covviniiiiei 59
alv-koodin oletusarvo............cc..cu...... 16
oston oletus-alv..........cooeevevivniinnnnnn 42
arvonlisaveron muuttaminen............. 81
ASENTAMINEN ..evieeeeeeeeeee e 6
asentaminen lahiverkkoon.................. 7
asentaminen yhdelle koneelle ............ 6
asiakaskohtainen hinnasto ............... 18
asiakaskortisSto ........vvevvveiiieiieeeeees 9
asiakaskortiston kentat ..................... 56
asiakasnuUmEero .......cccccvevvveieiiniinnnnn.. 56
automaattinen tilaaminen.................. 43
DIC e, 62, 74
Prutto....eeeiiei e, 59
(o1S) V2 1[<10 [015) (o J 68
ennusteen perusteella —menetelma.. 43
erikoisehdot .........ccooovvviiiiiiiii, 16
excel-taulukkolaskenta ..................... 52
hinnoittelutapa ............cccoeevviiiiiinnn. 59
huomautusaika ...........ccceevviviivniennnens 15
IDAN .. 62, 74
jot-ajattelu ..........cooveiiiiiii e, 37
katelaskelmat.........coocovvevviinieinniennnen. 50
kolmen tekijan kertolasku ................. 17
(0 L0 1o 11/ T 57, 59
kortisto leikepoydalle ........................ 67
kortisto leikepOydalta ........................ 68
kortistojen kasittely ..........ccccceeeereenenn 56
kortistojen yhdistaminen ................... 65
kortiston muokkaus............ccevevvenneen. 63
kortiston pysyva aakkostus............... 66
kortiston tulosteet..........coeevvvivniennnens 67
kortisto-tydvaiheiden ikkunat ............ 63
kyselytilastot (sql) ......cooeevvviviieernnnnnnn 51
laskuttamatta kpl..............ccceeeeeeennnn, 59
laskutus- ja toimitusosoitteiden valinen
Yhteys ..o, 12
laskutusoSOIte .......cccvvvevieeiiieieeen, 57
|askutuSOSOIte .......cevnveeeeeeeiieeeeen, 11

leikepOYta.......coovevveeiie e, 67

HSANIMI....oviiii e, 56
lomakesovitukset..............ccceeeeeennnnnn. 73
l&hetelaskutus...........ccccoeeeeiiiiiiiinnn, 8
l&hetteiden siirto asteri
lAhetelaskutukseen....................... 35
l&hetys —tilastot...........cccoevevveivnnnnne, 51
Maksuehto..........ccoeeveveiieieiieccee, 57
maksuehto.........ccoocevvvviiiiiiiceii e, 14
menossa Kpl.......ccoovvvvvviiiiiiiii, 59
MUUttUJat.......cooeiiie e, 74
myyjamme-kentta .......................... 15
myynti —tilastot...........cccccoeeeeeeinnnn. 49
myyntininta ..........ccooooviii, 59
asiakaskohtainen hinnasto ........... 18
myyntimaarasta riippuvainen........ 17
normaali.........cccooeeeviiiieiiiecce, 17
tuoteryhmékohtaiset alennukset... 19
myyntitilasto...........ooeeeviiiiiieennns 57, 59
myyntitilauksen loppusumma............ 26
myyntitilauksen tallentaminen........... 26
myyntitilauksen vaiheet..................... 10
myyntitilaus ..........ccoooeeiiins 9
myyntitilaus .........ccooeevviiin, 10
myyntitilausten Sirto ............cccccee..... 10
10074740V =10 (o 59
MYYLY KPl.ooeooe 59
NEMO ..., 59
0] L 56
NIMIKE .., 58
NOULOPISEE ... 38
NUIMETO e e e e 56
oletettu tOIM.PV ..ovvveiiiiiiiiieii, 15
(0150 ]| (= I 56
OStaNUL BUIO.....ceenieiiieeiieeieee e 57
ostanut Kpl ........ccooeevviiiiiiiie, 57
OStettU UIO.....cvveveeii e 59
ostettu Kpl .......oeveieviiii i 59
ostohinta.......ccooeveiiiiiiii i 59
ostoslista..........ccveiiiiiiiiiii 37
ostotilastot ..........ccooeevviiiiiiii, 51
ostotilauksen syé6ttaminen ................ 37
ostotilauksen vaiheet........................ 37
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(015 (0] 1] F= 11 1T 37
PaikKa ......oovviiiii 56
perustaminen
YHLYKSEN...ovviiiiiieeeee e 8
PIVIKAYLO ...oovvieieeie e, 7
PIVIKAYTON ..., 7
pitkan tekstirivin syotto...................... 16
punelin.......cccoooeiiiii e, 56
pulmailmoitus.........cccoeveeveeviineeeeeeiennn. 89
PAIVAMAArA .......ceeevviieeeeeiiie e, 14
rajattu osakortisto
rajaaminen ......cccoeeeveeeveieeeeeeninnenn, 70
tallentaminen .........cccoeeevveeivnieennnen, 71
tulosteet .........covvveiiiiiiie e, 71
rajattu 0Sakortisto ............ccceeeveeeeennnn 70
reseptituote .........coeevveveeiveeiiiin e, 25
rinnakkaistuote..............ccccceeei e, 59
rinnakkaistuotteet.....................coeee. 23
saapunut ostotilaus..............ccccevvennn.. 37
salasana .........ccccceeeeiieiiiiiiin e, 54
siirtosummat ..........ccoeeeeviiiieeviiineeeennn, 36
Sirtotiedosto........cccevveveiiieeeeie e, 68
suoramaksu tai e-lasku..................... 58
tarjouspyynto ......ccoeeevveeviiiieeeeeii, 37
tavaran lahettaminen varastosta....... 29
tavaran saapuminen varastoon ........ 47
tilaaja ......ovvovveiee 12
tilasto
katelaskelmat...........cccccoeeevvennnnnnnn. 49
kyselytilastot (sql) ......cccoeeevvvennnnnnn. 49
[ANEtYS ..vveieiee 49
MYYNE e 49
(0151 (0 1 49
vastaanotto..........ccevvvvvvviiiiiiiineennn, 49
tlastot ..., 49
tilausehdotuksen luominen ............... 44
tilausnumero .........ccoooeeii e, 59
tHaUuSNUMErO ..o 14, 39
tilausohjautunut tuotanto................... 37
tilauspiste.......ccevveeeiiiii 59
tilauspistemenetelma........................ 43
tilausvahvistuksen tulostaminen ....... 26

tilausvalin menetelma ....................... 43

toimittaja ......vovveeveeeieie e, 59
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