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Ostureskontro
Selles moodulis registreeritakse firma Hankijatelt saadud Ostuarved ja nende
Tasumised.

Seadistused
Ostureskontros on j�rgmised seadistused.

Seadistuse muutmiseks mine Ostureskontrosse ja ava kaust [Seadistused]
P�hiaknas v�i vali ÔSeadistusedÕ File-men��st. Avaneb alltoodud aken. Tee
soovitud real hiirega topeltkl�ps.

Arvutusvalemid, automaatlausendid

Selle seadistuse kohta loe palun Finantsi peat�kist.

Hankijate klassid

Sarnased Hankijad saad grupeerida Hankijate klassidesse. Sama klassi
Hankijatele saad anda sama vaikimisi kasutatava Ostuv�lgade konto nii ei
pea Sa seda iga Hankija kaardile eraldi sisestama.
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Seadistuse valimisel avaneb aken ÔHankijate klassid: SirviÕ, milles n�ed
varem sisestatud klasse. Osuta [Uus] uue kaardi sisestamiseks ning [OK]
kaardi salvestamiseks.

 

Kood Anna Hankijate klassile kordumatu kood.

Nimetus Anna Hankijate klassile nimetus.

V�lakonto Ctrl-Enter K o n t o d e  r e g i s t e r ,
Finants/�ldine moodul

M��ra siin V�lakonto, mida krediteeritakse selle klassi
Hankijate Ostuarvetest koostatud kannetel.

Kui V�lakonto on m��ratud nii Hankijate klassile kui
Hankijale, kes kuulub sellesse klassi, kasutatakse kontot
Hankija kaardilt. Kui V�lakontot ei ole m��ratud ei
Hankijate klassil ega Hankijal, kasutatakse Ostuv�lgade,
Ettemaksu v�i Kassa kontot seadistusest ÔLausendamine
O/RÕ.

Kui kasutad alls�steemide kontrolli, peab iga siia
sisestatav konto olema kirjeldatud kreeditoride
kontrollkontona. Alls�steemide kontrolli saad sisse
l�litada seadistuse ÔLausendamine O/RÕ 1. osal ning
kontrollkontod kirjeldatakse �ldise mooduli seadistuses
ÔAlls�steemide kontrollkontodÕ.

Ettemaksu konto Ctrl-Enter K o n t o d e  r e g i s t e r ,
Finants/�ldine moodul

Seda kontot kasutatakse, kui tasud Hankijale ostes
Ettemaksu. Selleks pead iga Hankija kaardil m�rkima
valiku ÔEttemaksÕ (Osa 3). Kui ostetakse sellesse klassi
kuuluvalt Hankijalt, kasutatakse seda kontot tavalise
Ostuv�lgade konto asemel. Kui sellesse klassi kuuluvale
Hankijale tasutakse Ettemaksu, debiteeritakse Ettemaksu
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summas sedasama kontot. Kui seej�rel saadakse
Ostuarve ning see seotakse Tasumisega, krediteeritakse
sama kontot Ostuv�lgade konto asemel. L�hemalt loe
palun Ettemakse k�sitlevast juhendi osast k�esolevas
peat�kis edaspidi.

Kui Hankija kaardil on m�rgitud Ettemaksu konto,
kasutatakse seda siin n�idatud konto asemel. Kui
Hankijale ega Hankijate klassile ei ole Ettemaksu kontot
m��ratud, kasutatakse Ettemaksu kontot seadistusest
ÔLausendamine O/RÕ (Osa 2).

Lausendamine (O/R)

Selles seadistuses m��rad, milliseid kontosid kasutatakse vaikimisi
Ostureskontro toimingute puhul (st Ostuarvete ja Tasumiste puhul). Neid
kontosid kasutatakse, kui mujal (nt Artiklitel, Artikliklassidel, Hankijatel,
Hankijate klassidel) ei ole kontosid v�i KM koode m��ratud. L�hemalt loe
selle kohta, kuidas Hansa valib vaikimisi kasutatavad kontod vms peat�kist
ÔHansa ja Sinu ettev�teÕ juhendi 1. raamatus. Siin kasutatud kontonumbrid
peavad olema kirjeldatud ka Kontode registris, muidu Hansa kandeid
koostada ei saa.

Kui oled importinud Hansaga kaasas oleva n�idiskontoplaani, n�ed, et
enamusel v�ljadel seadistuses ÔLausendamine O/RÕ on juba kontod olemas.
Kui oled seda kontoplaani muutnud v�i kasutad oma kontoplaani, pead ka
kontod selles seadistuses vastavalt muutma.

Seadistusel ÔLausendamine O/RÕ on kolm osa. Osade vahel liikumiseks osuta
p�ises olevatele numbritele 1-3.

Enamusele v�ljadele tuleb kontonumbrid sisestada. Alati v�id kasutada Ctrl-
Enter  v�i ð-Return klahvikombinatsiooni �ige konto leidmiseks. Neid
klahvikombinatsioone v�id samuti kasutada KM koodide sisestamisel
seadistuse 3. osal.



Ostureskontro - Seadistused

5

Osa 1

Kontov�ljad

Ostuv�lad Kui Ostuarve kinnitatakse (st sellest koostatakse kanne
Finantsi), krediteeritakse selle k�ibemaksuga summas
Ostuv�lgade kontot.  Tasumise sisestamisel
debiteeritakse selle summas sama kontot. See konto
n�itab seega firma v�lgnevuste seisu.

Sisesta siia Ostuv�lgade jaoks kasutatava konto number.
Kui selline konto on m��ratud Hankijale v�i Hankijate
klassile, kasutatakse seda.

Eelkonteeritud ostuv�lg

Ostuarve summa on v�imalik kanda k�igepealt
vahekontole ning seej�rel tavalisele Ostuv�lgade
kontole, kui see kinnitatakse. Kui soovid kasutada seda
v�imalust, mis v�imaldab teha hiljem parandusi
Kulukontodele, m��ra siin krediteeritav vahekonto.

Kassa Konto, mida krediteeritakse Ostuv�lgade konto asemel
kui kinnitatakse Sularahaostuarve. Sularahaarvete kohta
loe palun l�hemalt M��gireskontro peat�ki osast
ÔTasumistingimusedÕ.

Kui sama konto on m��ratud Ostuarvel kasutatud
Tasumistingimusel, kasutatakse seda.

Panga teenustasu Sisesta siia konto, mida debiteeritakse panga
t e e n u s t a s u d e g a ,  m i s  v � i v a d  k a a s n e d a
Tasumistega.Kassa-ale Kui Ostuarve tasutakse
�igeaegselt, ning sellega kaasneb kassa-ale,
krediteeritakse kassa-ale summas siin n�idatud kontot.
Kassa-ale seadistatakse Tasumistingimuste seadistuses
(kirjeldatud M��gireskontro peat�kis eespool).
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Kassa-ale KM kreedit

Seda v�lja kasutatakse vaid siis, kui kassa-ale v�ib
muuta Ostuarvel toodud KM summat. Kontrolli
kohalikku KM seadusandlust.

Valikuruudud

Objektid ostuv�lgadele (K)

Kui see seadistus on aktiivne, kannab Hansa Hankija
kaardil olevad Objektid k�igile selle Hankija
Ostuarvetele 4. osale.

Ostuarve kinnitamisel kantakse k�ik selle 4. osal olevad
Objektid kandel Kulukonto deebetkonteeringule. Kui see
valik on m�rgitud, kantakse need ka Ostuv�lgade konto
kreeditkonteeringule.

Alls�steemide kontroll

M�rgi see valik, kui soovid Ostureskontros kasutada
alls�steemide kontrolli funktsiooni. See t�hendab, et
teatud kontodele (nt Ostuv�lgade kontole) on v�imalik
kandeid koostada vaid alls�steemide kaudu (st
Ostuarvete v�i Tasumiste kaudu). Kui �ritad sellisele
kontole Finantsis otse kannet koostada, saad ekraanile
veateate.

See funktsioon ei takista Tasumiste sisestamist Finantsi.
Siiski ei luba see kasutada Ostuv�lgade kontot. L�hemalt
loe selle funktsiooni kohta kande kaardi E osa
kirjeldavast l�igust Finantsmoodulit k�sitlevas peat�kis.

Funktsiooni kasutamiseks pead m��rama kontod, mis
kaasatakse alls�steemide kontrolli (st kontod, mida ei
tohi kasutada kandeid otse Finantsi koostades). Seda
saad teha �ldise mooduli seadistuses ÔAlls�steemide
kontrollkontodÕ.

Pea meeles, et selle linnukesega m��ratakse kontroll
ainult m�rgitud Ostureskontro kontode �le. Samasugune
valikuruut on ka M��gireskontro seadistuses
ÔLausendamine M/RÕ, mis k�ib M��gireskontro kontode
kohta.
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Konteeri tasumise KM

Selle valikuga konteeritakse Tasumiste k�ibemaks, mida
n�utakse L�tis ja kassap�hise KM arvestuse puhul
Inglismaal. Kui see valik on aktiivne, peab iga KM
koodi jaoks olema m��ratud, Tasumise KM konto
Finantsi seadistuses ÔKM koodidÕ.

Kassap�hise KM arvestuse kasutajad Inglismaal peavad
m�rkima ka valiku ÔKonteeri laekumise KMÕ seadistuse
ÔLausendamine M/RÕ 1. osal ning m��rama Laekumise
KM kontod k�igile KM koodidele. Kassap�hist KM
arvestust on kirjeldatud KM koode k�sitlevas l�igus
Finantsi peat�kis edaspidi.

Info kande E osale

Kui Ostuarvetest ja Tasumistest koostatakse
automaatselt kanded, kasuta seda valikut, kui soovid, et
Arve number, Tasumist�htaeg ja Hankija (Arvete puhul)
v�i Tasumise number, Tasumise kuup�ev ja Hankija
(Tasumiste puhul) n�idataks kande E osal. See kehtib
ainult Ostuv�lgade konto konteeringule.

Seda seadistust saad muuta igal �ksikul Ostuarvel v�i
Tasumisel.

Konteeri ettemaksu KM

See valik v�imaldab konteerida Ettemaksude
k�ibemaksu, mida n�utakse kassap�hise KM arvestuse
kasutajatelt Inglismaal. Ettemaksudel ei ole m�rgitud
Ostuarve numbrit, kuid on Ettemaksu number osal D.
Kui see valik on aktiivne, peavad 2. osal olema m��ratud
Ettemaksu KM kontod nii nummerdatud kui
nummerdamata Ettemaksude jaoks.

Objektid ettemaksu kontole

Tasumise sisestamisel v�etakse Objektid Ostuv�lgade
konto deebetkonteeringule tasutava Ostuarve 4. osalt.
Ettemaksude puhul ei ole Ostuarvet, millelt Objekte
v�tta. Selle asemel v�etakse Objektid Hankija kaardi 2.
osalt: m�rgi see valik, kui soovid, et see nii toimuks. Kui
see valik ei ole aktiivne, ei pakuta Ettemaksudele
vaikimisi Objekte.



Hansa Financials

8

Hankija objektid lao kontole

Lao sissetulekute sisestamisel v�etakse Objektid selle 1.
osale Hankija kaardilt. Kui Lao sissetulekust koostatakse
kanne, kantakse need Lao ja Ostureskontro v�rdluse
konto kreeditkonteeringule. M�rgi see valik, kui soovid,
et need kantaks ka Lao konto deebetkonteeringule.

Osad 2 ja 3

Paljusid 2. osa kontosid kasutatakse, kui kande koostamine Ostuarvetest ja
Tasumistest puudutab Valuutade konverteerimist. L�hemalt loe palun
Valuutasid k�sitlevast peat�kist.

Kursi �mardamine, EMU kursi �mardamine

Neid kontosid kasutatakse, kui Ostuarvet tuleb k�sitleda
t�ielikult tasutuna, kui ka tasutud summa pisut Ostuarve
summast erineb eeldusel et erinevus j��b lubatud
piiridesse. Erinevus kantakse Kursi �mardamise kontole
kui Saadetud Valuuta ei ole EMU liige, muidu
kasutatakse EMU kursi �mardamise kontot. M�lemal
juhul peab Saadetud Valuuta olema sama mis Ostuarve
Valuuta.

Lubatud piir m��ratakse Valuuta kaardi 3. osal. Kui see
on m�rgitud ka kohaliku Valuuta kaardil, saavad ka
sellised kasutajad, kes valuutas ei arvelda seda
funktsiooni kasutada v�ikeste v�lgnevuste automaatseks
mahakandmiseks.

L�hemalt loe palun Valuuta kaardi 2. ja 3. osa k�sitlevast
l�igust Valuutade peat�kis.
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Ettemaks Kui kasutad teatud Hankija puhul Ettemakse,
konkreetsele Ostuarvele viitamata, v�id need sisestada
Tasumiste registrisse Ettemaksu numbriga D osal v�i
ilma Ettemaksu numbrita. Selliste Tasumiste jaoks saad
kasutada eraldi kontot. M��ra see konto siin ning m�rgi
valik ÔEttemaksÕ Hankija kaardi 3. osal. Kui Ettemaks
sisestatakse ja kinnitatakse, kantakse selle summa siin
m��ratud kontole.

Kui sama konto on m��ratud Hankijate klassi kaardil v�i
Hankija kaardi 2. osal, kasutatakse seda.

Ettemaksu KM, Nummerdatud ettemaksu KM

Neid v�lju kasutatakse, kui Ettemaksudest koostatud
kannetel on v�lja toodud k�ibemaks. Nii on see
Venemaal ja kassap�hise KM s�steemi kasutamisel
Inglismaal, kus Ettemaksudel tuleb n�idata ka
k�ibemaks. Kui Ettemaks registreeritakse, tuleb kaardi 4.
osal n�idata KM kood ja KM summa. Kui KM kood on
m��ratud, krediteeritakse KM summas Ettemaksu KM
kontot ning debiteeritakse Nummerdatud ettemaksu KM
kontot. KM kood Eestis, KM kood EL, KM kood
mitte EL

KM koodid m��ravad, millist KM kontot kasutatakse,
kui Ostuarvest koostatakse kanne Finantsi ning samuti
KM protsendi. KM koodid kirjeldatakse KM koodide
seadistuses Finantsis.

Igale kontole saad anda eraldi KM koodi. Sisesta siia
KM kood, mida soovid kasutada vaikimisi, kui Ostuarvel
kasutatakse kontot, millele ei ole oma KM koodi
m��ratud. Tavaliselt on selleks standardprotsendiga KM
kood. Selleks v�ib olla ka nt null-protsendiga KM kood.

Kirjeldada tuleb kolm vaikimisi kasutatavat KM koodi:
millist neist Ostuarvel kasutatakse, s�ltub vastava
Hankija Piirkonnast (m��ratakse Hankija kaardi 2. osal).

Numbriseeriad - Ostuarved

Igal Ostuarvel on oma kordumatu number, mis v�etakse numbriseeriast. Uue
Ostuarve sisestamisel antakse sellele j�rgmine vaba number seeriast. Soovi
korral saad seadistada erinevad numbriseeriad erinevateks aastateks v�i
erinevatele osakondadele.
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Erinevad Ostuarvete numbriseeriad kirjelda selles seadistuses. Numbriseeriad
ei tohi �ksteisega kattuda. Kui numbriseeriaid kirjeldatud ei ole, alustatakse
Ostuarvete nummerdamist �hest �lespoole.

Kui numbriseeriad on kirjeldatud, saad neid siduda erinevate Kasutajatega
�ldise mooduli Isikute registris (kaardi Osa 3). Sisesta Ostuarve nr. v�ljale
soovitud numbriseeria esimene number. Kui Kasutajale ei ole m��ratud oma
numbriseeriat, v�etakse number esimesest seeriast. Ostuarvele automaatselt
antud numbrit saab iga kasutaja alati muuta kasutades Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni.

 Iga numbriseeria puhul saad m��rata, kas sellesse seeriasse kuuluvatest
Ostuarvetest koostatakse nende kinnitamisel Finantsi kanded v�i mitte. V�ljal
ÔKanneÕ Ctrl-Enteriga valides n�ed kahte valikut: ÔKoosta kandeidÕ ja Ô�ra
koosta kandeidÕ. Vali esimene, kui soovid, et kandeid koostataks v�i teine,
kui Sa ei taha, et kandeid koostataks. Tegelikkuses on see funktsioon
v�listava iseloomuga, mis t�hendab, et Sa v�id ainult valitud numbriseeriatele
kandeid mitte koostada lasta. Kui �ldiseks eelistuseks (Finantsi seadistuses
ÔAlls�steemidÕ) on m�rgitud, et Ostuarvetest kandeid ei koostata, ei saa Sa
siin vastupidist m��rata.

Topeltk�ps seadistuse real ÔNumbriseeriad - OstuarvedÕ avab j�rgmise
aknaÑ

Sisesta iga uus numbriseeria esimesele vabale reale ja kui oled valmis, osuta
muudatuste salvestamiseks [OK]. Kui Sa ei soovi muudatusi salvestada, sule
aken sulgemisruudust.
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Numbriseeriad - Tasumised

M��ra siin seadistuses numbriseeriad Tasumistele samuti nagu Ostuarvetele.
Pane t�hele, et igale Tasumisviisile on v�imalik kirjeldada eraldi
numbriseeria: l�hemalt loe palun Tasumisviiside seadistust k�sitlevast l�igust
M��gireskontro peat�kis.

Ostuarve seadistused

Selles seadistuses on m�ned valikud, mis m��ravad, kuidas programm k�itub
Ostuarvete sisestamisel.

N�ua kinnitajat Kui see valik on aktiivne, ei luba Hansa Ostuarvet
kinnitada, kui ei ole m�rgitud Kinnitajat

Hoiata vale kande korral

Kui sisesta kontosid Kontode registrisse (�ldine moodul
ja Finants), pead m��rama, kas kontot kasutatakse
tavaliselt kande kreeditpoolel, deebetpoolel v�i m�lemal.
Kontode puhul, mida tavaliselt kasutatakse ainult �hel
poolel (nt kreeditpoolel), saad seadistada ilmuma
hoiatuse, kui neid �ritatakse Ostuarvega nt debiteerida.
Hoiatus ei takista kande koostamist. Kui soovid, et
selline hoiatus toimiks, m�rgi see valik.
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Ostutellimuse artiklite kontroll

Nende valikutega m��ratakse, kuidas toimib funktsioon
ÔOstuarveÕ Ostutellimuse Spetsiaal-men��s, millega
koostatakse Ostutellimustest Ostuarveid.

Kui kasutad Hansa Intrastat aruandlust, pead valima 2.
v�i 3. valiku. Dokumendil ÔIntrastat O/RÕ (kirjeldatud
k�esolevas peat�kis edaspidi) n�idatakse Artiklid, mis on
ostetud Hankijatelt teistest EL maadest. See dokument
v�tab Artikleid puudutava informatsiooni Ostuarvete B
osalt. Kui 2. v�i 3. valik on m�rgitud, on vajalik
informatsioon neil v�ljadel olemas.

Seosta artiklid hankijaga seotud kuluga

Kui see valik on m�rgitud, grupeeritakse k�ik
Ostutellimusel olevad Artiklid kokku �hele
arvereale n�idates, et need tuleb kanda samale
Kulukontole (v�etakse Hankija kaardi 2. osalt).
Kui Artiklid Ostutellimusel kannavad erinevaid
KM koode, koostatakse Ostuarvele iga KM koodi
kohta eraldi rida.

Kui valik ÔKasuta alati Ostutellimuse t�ielikke
koguseidÕ (allpool) ei ole m�rgitud, kantakse
Ostuarvele ainult Ostutellimusel olevad saadud
Artiklid (st need, mis on kinnitatud Lao
sissetulekutel).

Kui Hankijale ei ole m��ratud Kulukontot,
antakse Ostuarve koostamisel ekraanile veateade.

V�ta artiklid ja projektid tellimuselt

Kui see valik on m�rgitud, sisestub Ostuarvele
eraldi rida iga Tellimusel oleva Artikli/Projekti
kombinatsiooni kohta. Kulukontoks on alati
vastava Artikliklassi Kulukonto v�i Kulukonto
Hankija kaardi 2. osalt. Artiklite koodid ja
kogused sisestuvad Ostuarve vastavatele
v�ljadele (Osa B). Kui Ostutellimus on seotud
mingi Projektiga (Osa 2), sisestub ka see
Ostuarve igale reale.

Kui valik ÔKasuta alati Ostutellimuse t�ielikke
koguseidÕ (allpool) ei ole m�rgitud, kantakse
Ostuarvele ainult Ostutellimusel olevad saadud
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Artiklid (st need, mis on kinnitatud Lao
sissetulekutel). K�ik Tavalised Artiklid (kas
saadud v�i mitte) kantakse siiski Ostutellimusest
koostatud esimesele Ostuarvele.

Kui Hankijale ei ole Kulukontot m��ratud,
antakse Ostuarve koostamisel ekraanile veateade
kui ka igal Ostutellimuse real on Kulukonto
olemas.

Kanna iga rida eraldi �le

Kui see valik on m�rgitud, kantakse iga
Ostutellimuse Artikkel (st iga rida) Ostuarvel
eraldi reale, mis v�imaldab konteeringuid
er inevatele  Kulukontodele  (v�etakse
Ostutellimuse B osalt Kulukonto v�ljalt,
Artikliklassilt v�i Hankija kaardi 2. osalt.
Artiklite koodid ja kogused sisestuvad Ostuarve
vastavatele v�ljadele (Osa B). Kui Ostutellimus
on seotud mingi Projektiga (Osa 2), sisestub ka
see Ostuarve igale reale.

Kui valik ÔKasuta alati Ostutellimuse t�ielikke
koguseidÕ (allpool) ei ole m�rgitud, kantakse
Ostuarvele ainult Ostutellimusel olevad saadud
Artiklid (st need, mis on kinnitatud Lao
sissetulekutel). K�ik Tavalised Artiklid (kas
saadud v�i mitte) kantakse siiski Ostutellimusest
koostatud esimesele Ostuarvele.

Kui Hankijale ei ole Kulukontot m��ratud,
antakse Ostuarve koostamisel ekraanile veateade,
kui ka igal Ostutellimuse real on Kulukonto
olemas.

Kasuta alati ostutellimuse t�ielikke koguseid

Tavaliselt peab Ostuarve koostamiseks olema
v�hemalt �ks kinnitatud Lao sissetulek ning
Artikli eest ei saa enne Ostuarvet koostada, kui
see on k�tte saadud. Kui soovid Ostuarvetele
kaasata k�ik tellitud Artiklid s�ltumata sellest,
kas nad on k�tte saadud (kui Ostutellimusel ei ole
ka �htegi Lao sissetulekut), m�rgi see valik. See
toimib k�igi kolme �laltoodud valiku puhul.
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See kehtib k�igi Artiklite kohta: Laoartiklite,
Tavaliste Artiklite ja Teenuste kohta. Saadud
koguse numbrit Ostutellimuse C osal Ostuarve
koostamisel ei muudeta v�imaldades kanda
Artiklid Lao sissetulekule, kui nad saabuvad.
Laoseisude muutmiseks tuleb siiski sisestada Lao
sissetulekud: see valik v�imaldab lihtsalt
koostada Ostuarved enne kaupade k�ttesaamist.

Kui soovid koostada Ostuarve Tavaliste ja
Teenus-artiklite kohta ilma Lao sissetulekuta,
kuid vajad Lao sissetulekut Laoartiklite kohta,
j�ta see valik m�rkimata ning m�rgi valik
ÔAutomaatne sissetulek teenustele ja tavalistele
artikliteleÕ Lao mooduli seadistuses ÔLao
seadistusedÕ. Sel juhul muudetakse Tavaliste ja
Teenus-artiklite Saadud kogust Ostutellimusel,
kui koostad sellest Ostuarve ning Lao sissetulekut
ei ole vaja.

Sisestusklahv Saad valida, kas Enteri vajutamisel liigub kursor
Ostuarvel Objekti ja Sisu v�ljadele v�i j�tab need vahele.
Kui kursor j�tab need v�ljad vahele, saad neile siiski
liikuda hiirega, tabulaatoriga v�i noole-klahvidega.

Arvuta k�ibemaks

M�rgi see valik, kui soovid, et Hansa arvutaks ise
k�ibemaksu, kui oled Ostuarvele sisestanud KOKKU-
summa (Ostuarve p�ises). Arvutamisel kasutatakse
alltoodud KM protsenti. Kui kasutad seda meetodit, ei
arvestata KM koode Ostuarve ridadel.

See funktsioon v�imaldab aega kokku hoida, kui korraga
on vaja sisestada palju Ostuarveid. Tuleb vaid sisestada
KOKKU-summa ning KM arvutatakse automaatselt. Kui
Ostuarvel on rida, millele ei kehti standardk�ibemaks,
saab selle k�sitsi parandada.

KM % Sisesta siia number, mida kasutatakse KM arvutamisel,
kui valik ÔArvuta k�ibemaksÕ on aktiivne.

See number peab olema KM protsent kogusummast.
Selle saad j�rgmise valemigaÑ

    KM standard % x 100
(100 + KM standard %)
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Nt kui standard % on 18%, annab valem tulemuseks
1800/118, mis teeb 15.2542372. See number tulebki siia
sisestada.

Pangad

Seda seadistust kasutatakse pankade nimede ja aadresside registreerimiseks,
mida Sinu Kliendid ja Hankijad kasutavad.

Seadistuse avamisel avaneb aken ÔPangad: SirviÕ, milles n�ed varem
sisestatud pankasid. Osuta [Uus] akna ÔPank: UusÕ avamiseks.

Sisesta panga kood ja nimi v�i kirjeldus iga panga kohta ning kontonumbrid.
Salvesta kaart osutades [OK].

Panga�lekanded

Taanis, Norras ja Rootsis makstakse Hankijatele enamasti elektrooniliste
�lekannetega. Seda seadistust kasutatakse pangale saadetava eksportfaili
formaadi m��ramiseks. L�hemalt k�si palun oma Hansa esindajalt.

Tasumise seadistused

Selles seadistuses pannakse paika m�ned Pangafaili ekspordi parameetrid.
L�hemalt k�si palun oma Hansa esindajalt.
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Tasumistingimused

Selle seadistuse kohta loe palun M��gireskontro peat�kist.

Tasumisviisid

Selle seadistuse kohta loe palun M��gireskontro peat�kist.
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Hankijate register
Hankijate registrisse sisestatakse informatsioon firma Hankijate kohta,
m��ratakse Hankijate klassid ja Tasumistingimused. Hankijate register on
n�htav Ostutellimuste moodulis ja Ostureskontros. Mine �hesse neist
moodulitest ning vali ÔHankijadÕ Registrid-men��st v�i ava kaust [Hankijad].

Avaneb aken ÔHankijad: SirviÕ, milles n�ed varem sisestatud Hankijaid.

Neid nuppe saad kasutada koos Piiratud kasutuse mooduliga j�rgmiseltÑ

N�itab k�iki Hankijaid.

N�itab Hankijaid, kes kuuluvad antud Kasutaja
Ostugruppi (st neid, kelle kaardi 2. osal on m�rgitud
sama Ostugrupp).

N�itab antud Kasutaja Hankijaid (st neid, kelle
Ostujuhiks on Hankija kaardi 2. osal m��ratud antud
Kasutaja).

Kasutaja�igusi saad piirata ka vaid tema isiklike Hankijatega v�i tema
Ostugrupi Hankijatega.

Piiratud kasutuse mooduli kohta loe palun l�hemalt Isikute registrit
k�sitlevast osast �ldise mooduli peat�kis juhendi 1. raamatus.
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Hankija sisestamine

Uue Hankija sisestamiseks osuta [Uus] v�i kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-
N (Windows) v�i ð-N (Macintosh). V�id ka valida juba olemasoleva
Hankija kaardi millesarnast soovid sisestada ning teha sellest koopia osutades
[Koopia].

Avaneb aken ÔHankija: UusÕ, mis on t�hi, kui osutasid [Uus] v�i koopia
olemasolevast kaardist.

Kuna kogu Hankijat puudutav informatsioon ei mahu korraga ekraanile, on
Hankija kaart jagatud neljaks osaks. Igal osal on n�htav P�is. P�ises n�ed
Hankija koodi, L�hikoodi, Hankija klassi ja Nime ning nelja numbriklahvi.

Neile numbriklahvidele osutades saad liikuda kaardi erinevate osade vahel.

J�rgnevalt on kirjeldatud Hankija kaarti v�ljade kaupa. Hankija kaardi
t�itmisel saad kasutada Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni info leidmiseks
Ostureskontrost v�i muudest moodulitest. Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni
kasutamise v�imalustele on tekstis viited koos vastava mooduli nimetusega.
Ostureskontro seadistustest oli juttu k�esolevas peat�kis eespool. Muude
moodulite seadistusi on kirjeldatud vastavalt iga moodulit k�sitlevas peat�kis.

P�is

Nr. Anna Hankijale kordumatu kood. V�ljale mahub kuni 20
t�hem�rki. Vaikimisi pakub Hansa j�rgmist numbrit
vastavalt eelmisele sisestatud Hankijale. Kui kaart on
salvestatud, ei ole soovitav enam Hankija koodi muuta.

L�hikood Sellele v�ljale saad sisestada Hankijale lisakoodi - siia
sisestatud koodi n�ed ka aknas ÔHankijad: SirviÕ
L�hikoodi veerus. Sarnastele Hankijatele v�id anda
sama L�hikoodi, nii saad neid sirvimisaknas grupeerida.
V�ljale mahub kuni 10 t�hem�rki.
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Klass Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

Sisestub vaikimisi Ostutellimustele, Ostuarvetele

Sisesta Hankijate Klass, kuhu antud Hankija kuulub.
Sarnased Hankijad saad grupeerida erinevatesse
Klassidesse. Sama Klassi Hankijatele saad m��rata �hise
V�lakonto, nii ei pea Sa seda iga Hankija kaardile eraldi
sisestama.

Nimi Sisesta Hankija nimi.

Kontakt Sisestub vaikimisi Ostutellimustele

Siia saad sisestada kontaktisiku nime Hankija firmas: see
kantakse vaikimisi ka Ostutellimuste vastavale v�ljale.

Osa 1

Aadress Sisestub vaikimisi Ostutellimustele, Ostuarvetele

Aadress, kuhu Ostutellimused ja Tasumised saadetakse.

Telefon, Faks Sisesta Hankija telefoni- ja faksinumber.
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Osa 2

KM kood Ctrl-Enter KM koodide seadistus, Finants

Sisesta siia KM kood Finantsi KM koodide seadistusest.
Sellega m��ratakse protsent, millega antud Hankija
puhul k�ibemaksu arvestatakse.

Kui sisestad Hankijale Ostuarveid otse Ostuarvete
registrisse, arvestatakse siia sisestatud KM koodi enne
seadistuses ÔLausendamine O/RÕ m�rgitut, kuid kui
Konto kaardil on samuti KM kood m�rgitud,
arvestatakse seda k�igepealt.

Kui koostad Hankijale Ostuarveid Lao sissetulekutest,
arvestatakse samuti seda KM koodi enne seadistuses
ÔLausendamine O/RÕ m�rgitut, kuid kui KM koodid on
m�rgitud ka Artiklitele, arvestatakse neid k�igepealt.
Kui Ostureskontro seadistuses ÔOstuarve seadistusedÕ on
m�rgitud valik ÔArvuta k�ibemaksÕ, arvutatakse
k�ibemaks Lao sissetuleku kogusummast kasutades KM
protsenti samast seadistusest. Muidu arvutatakse
k�ibemaks vastavalt iga rea KM koodile.

Objektid Ctrl-Enter Objektide register, �ldine
moodul

Hankijale saad anda kuni 20 komadega eraldatud
Objekti. Erinevate Objektidega v�id t�histada erinevaid
osakondi, kulukohti v�i toote t��pe. See v�imaldab
paindlikku finantsaruandlust.

Kui sisestad Hankijale Ostuarvet, kantakse siia sisestatud
Objektid vastavale v�ljale Ostuarve 4. osal. Ostuarvest
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koostatud kandel kantakse need Objektid Kulukonto(de)
deebetkonteeringule ning kui oled m�rkinud valiku
ÔObjektid ostuv�lgadeleÕ seadistuses ÔLausendamine
O/RÕ, ka V�lakonto kreeditkonteeringule.

V�lakonto Ctrl-Enter K o n t o d e  r e g i s t e r ,
Finants/�ldine moodul

Kui kasutad mingi Hankija puhul erilist V�lakontot,
sisesta see siia.

Kui see v�li on t�hi, v�etakse V�lakonto Hankija klassilt
v�i seadistuse ÔLausendamine O/RÕ 1. osalt.

Kulukonto Ctrl-Enter K o n t o d e  r e g i s t e r ,
Finants/�ldine moodul

Kui sisestad Hankijale Ostuarveid, v�id seadistada nii, et
igale Ostuarve reale sisestub vaikimisi Kulukonto. See
v�ib olla vajalik nt elektri- v�i telefoniteenust pakkuvate
Hankijate puhul, kelle Ostuarved kantakse tavaliselt
sama konto deebetisse.

Kui soovid seadistada Hankijale vaikimisi kasutatava
Kulukonto, sisesta see siia.

Kulukonto peab olema siin m��ratud, kui soovid
koostada Hankijale Ostuarveid Ostutellimuste kaudu.

Ettemaksu konto Ctrl-Enter K o n t o d e  r e g i s t e r ,
Finants/�ldine moodul

Kui tasud Hankijale Ettemakse konkreetsetele
Ostuarvetele viitamata, soovid selliste summade jaoks
kasutada t�en�oliselt omaette kontot. M��ra see konto
siin ning m�rgi valik ÔEttemaksÕ kaardi 3. osal.

Kui tasutakse Ettemaksu, debiteeritakse selle summas
siin m��ratud kontot. Kui saadakse Ostuarve ning
seotakse Tasumisega, krediteeritakse sedasama kontot
V�lakonto asemel. L�hemalt loe palun Ettemakse
k�sitlevast juhendi osast k�esolevas peat�kis edaspidi.

Siia sisestatud kontot arvestatakse enne Hankijate
klassile v�i seadistuse ÔLausendamine O/RÕ 2. osal
m��ratud kontot.

ANA kood Sisesta siia ANA (Article Numbering Association) poolt
Hankijale antud kood. See on vajalik, kui v�ljastad
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Hankijale EDI (Electronic Data Interchange) Tellimusi.
Inglismaal v�ivad ANA koodiga firmad luua oma
triipkoode.

A/a Sisesta siia Hankija arveldusarve number. See kantakse
k�igile antud Hankija Ostuarvetele ja Tasumistele
lihtsustamaks pankadevahelisi �lekandeid.

A/a 2 Seda v�lja kasutatakse Pangafaili ekspordi jaoks.
L�hemalt k�si palun oma Hansa esindajalt.

Panga kood Ctrl-Enter P a n k a d e  s e a d i s t u s ,
Ostureskontro

Sisesta siia Hankija panga kood.

Harukontori kood Sisesta siia Hankija panga harukontori kood. See
kantakse k�igile antud Hankija Ostuarvetele (Osa 4) ja
Tasumistele (Osa G) lihtsustamaks pankadevahelisi
�lekandeid.

Ostujuht Ctrl-Enter Isikute register, �ldine moodul

Sisestub vaikimisi Ostutellimused, Ostuarved

Sisesta Ostujuhi initsiaalid, kes antud Hankijaga tegeleb

Seda v�lja kasutab ka Piiratud kasutuse moodul:
l�hemalt loe palun M��gigrupi l�igust allpool.

Ostugrupp Sisestub vaikimisi Ostujuhilt

Ostugrupp sisestub valitud Ostujuhi Isiku kaardilt. Kui
kasutad Piiratud kasutuse moodulit, saad selle v�lja abil
piirata Ostujuhi n�htavaid Hankijaid akendes ÔHankijad:
SirviÕ ja Hankijate Ctrl-Enter asetusaknas ainult tema
enda v�i tema Ostugrupi Hankijatega.

Piiratud kasutuse mooduli kohta loe palun l�hemalt
Isikute registrit k�sitlevast juhendi osast �ldise mooduli
peat�kis juhendi 1. raamatus.
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Osa 3

Tasumistingimus Ctrl-Enter Tasumistingimuste seadistus,
M��gi/Ostureskontro

Sisestub vaikimisi Ostuarvetele

Lisaks Sinu firmale antud Tasumistingimuse
reg is t reer imise le  Hanki ja  kaard i l ,  saad
Tasumistingimuste seadistuses M��gi/Ostureskontros
panna paika ka kassa-ale s�steemi.

M��rates igale Hankijale ja seega ka igale Ostuarvele
Tasumistingimuse, saad Hansa aruannete n�ol alati
�levaate oma ostuv�lgade seisust.

Balti riikides peavad Ostuarved teatud juhul olema
samas numbriseerias Tasumiste ja Kassa v�ljamineku
orderitega.  Selleks kirjelda numbriseeriad
parempoolsetel Alates-Kuni v�ljadel Tasumisviisi kaardi
C osal ning m�rgi valik Ô�hised numbriseeriadÕ Kassa
mooduli seadistuses ÔKassaraamatu seadistusedÕ.
Seej�rel sisesta Sularaha-Hankijatele sellele v�ljale
Tasumisviis. Kui selline Hankija valitakse Ostuarvele,
muutub Ostuarve number vastavalt m��ratud
numbriseeriale. Kui Ostuarve kinnitatakse, k�sitletakse
seda tasutuna ning V�lakontole kannet ei tehta. Selle
asemel krediteeritakse vastava Tasumisviisi kontot (st
panga- v�i kassakontot).
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Krediidilimiit Sisesta siia Hankija poolt Sinu firmale antud
krediidilimiit.

L�hetustingimus Ctrl-Enter L�hetustingimuste seadistus,
M��gitellimused

Sisestub vaikimisi Ostutellimustele

M��ra L�hetustingimused kaupade l�htamiseks
Hankijalt Sinu firmale. Seda v�lja kasutatakse
rahvusvaheliste Hankijate puhul: v�imalikud n�ited
oleksid CIF v�i FOB.

Igale L�hetustingimusele saad kirjeldada selle nimetuse
erinevates Keeltes: tekst tr�kitakse Ostutellimustele
vastavalt Hankijale m��ratud Keelele.

L�hetusviis Ctrl-Enter L�hetusviiside seadistus,
M��gitellimused

Sisestub vaikimisi Ostutellimustele

Sisesta Hankija poolt tavaliselt kasutatav L�hetusviis.
V�imalikud n�ited oleksid Post v�i Kuller v�i
kullerteenust osutava firma nimi.

Igale L�hetusviisile saad kirjeldada selle nimetuse
erinevates Keeltes: tekst tr�kitakse Ostutellimustele
vastavalt Hankijale m��ratud Keelele.

Samuti saad igale L�hetusviisile seadistda erineva
Ostutellimuse dokumendimalli nt vastavate
tasumisjuhistega. Selleks sisesta Tasumisviisi kood
dokumendimalli kirjeldusaknas Keele v�ljale.
Dokumentide kirjeldamisest on l�hemalt juttu peat�kis
ÔMen��d ja alam-men��dÕ juhendi 1. raamatus.

KM piirkond Sisestub vaikimisi Ostutellimustele, Ostuarvetele,
Kannetele

Vali Hankijale Piirkond. Seda kasutatakse
Ostutellimustel ja Ostuarvetel KM arvestuseks ja
konteerimiseks. Igale Piirkonnale saad anda eraldi KM
koodid seadistuse ÔLausendamine O/RÕ 3. osal
Ostureskontros.

Ettemaks M�rgi see valik, kui soovid tasuda sellele Hankijale
Ettemakse. Iga Tasumine arvestatakse maha Sinu
�ldisest v�lgnevusest.
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Ettemaksude jaoks tuleb m��rata Ettemaksu konto
seadistuse ÔLausendamine O/RÕ 2. osal. Selle konto v�id
m��rata ka Hankijate klassi kaardil v�i igal �ksikul
Hankija kaardil (Osa 2). Seda kontot debiteeritakse
Ettemaksude summas.

Minimaalne tellitav summa

Sisesta siia Hankija poolt aktsepteeritav minimaalne
tellimuse summa. Sellel v�ljal on vaid informatiivne
funktsioon ehkki seda saad tellida ka aruandesse
ÔLahtised ostutellimusedÕ.

KM reg. nr. Hankija KM registreerimise number. On oluline, et sellel
v�ljal oleks number olemas, kui Hankija asub EL
piirkonnas, kuna seda informatsiooni vajatakse EL KM
aruandluse jaoks. Kaardi salvestamisel registreeritakse,
et seda KM numbrit ei ole kasutatud teistel Hankijatel.

Hansas on funktsioon, mis kontrollib, et siia sisestatud
KM number oleks Hankija Maale vastavas formaadis.
Íiged formaadid kirjeldatakse KM numbri formaatide
seadistuses �ldises moodulis. Kui Hankijale ei ole Maad
m��ratud, kasutatakse Maad Ettev�tte andmete
seadistusest. Kui ka seal ei ole Maad m��ratud, kontrolli
ei toimu.

Pea meeles, et sisestad Hankija Maa kaardi 4. osale enne
KM numbri sisestamist.

Faktooring Ctrl-Enter Hankijate register

Kui Hankija kasutab faktooringfirmat (kellele saadetakse
Tasumised), sisesta selle firma number siia (see firma
peab samuti olema Hankijana registreeritud).

Reg. nr. 1 Hankija firma registreerimise number.
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Reg. nr. 2 Ctrl-Enter Registreerimiskombinatsioonide
seadistus, M��gireskontro

Seda v�lja kasutatakse Soomes, kus firmadel on kaks
registreerimisnumbrit.

Mujal v�ib Ctrl-Enter klahvikombinatsiooniga valida
siia Registreerimiskombinatsioonide seadistusest sobiva
KM koodi ja Keele kombinatsiooni.

Oma kliendinumber

Sisesta Sinu firmale Hankija poolt antud Kliendinumber.
Seda on v�imalik tr�kkida Ostutellimustele.

Kinnipidamise tasumisviis

Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
M��gi/Ostureskontro

Seda v�lja kasutatakse Argentiinas, kus osa ostu
k�ibemaksust tasub Ostuarve saaja. Teatud protsent
Ostuarve summast makstakse otse riigile. On v�imalik
seadistada erinevad Tasumisviisid erinevate
protsentidega, mis sisestatakse Hankija kaardile antud
v�ljale. Sellega tagatakse, et arvutamisel kasutatakse
alati �iget protsenti. Tasumisviisi t��biks peab olema
ÔKinnipidamineÕ. L�hemalt k�si oma Hansa esindajalt.

Osa 4

Maa Ctrl-Enter Maade seadistus, �ldine
moodul

M��ra Maa, kus Hankija asub. Kui see on tehtud,
kontrollib Hansa KM numbri sisestamisel, kas see on
valitud Maa jaoks �iges formaadis. KM numbrite
formaadid kirjeldatakse KM numbri formaatide
seadistuses �ldises moodulis.
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Keel Ctrl-Enter Keelte seadistus, �ldine moodul

Erikeelsetele Hankijatele on v�imalik v�ljastada
erinevaid dokumente nt Ostutellimusi: siin m��ratud
Keele p�hjal valitakse vastav dokument. Lisaks on
v�imalik dokumentidel teatud informatsiooni nagu
Artiklite nimetused, Tasumistingimused ja Tasumisviisid
esitada erinevates Keeltes.

Pane t�hele, et Ostutellimusel ei ole Keele v�lja, seega
m��rab dokumendimallide ja t�lgete valiku Keel
Hankija kaardil.

Valuuta Ctrl-Enter Valuutade register, �ldine
moodul

Sisestub vaikimisi Ostutellimustele, Ostuarvetele,
Kannetele

M��ra siin Hankija kasutatav Valuuta. Kui sisestad
Ostutellimusi k�sitsi, konverteeritakse k�ik Artiklite
hinnad kohalikust Valuutast siin m��ratud Valuutasse
vastavalt hetke kursile. Kui koostad Hankijale
Ostutellimusi kasutades hooldusfunktsiooni ÔKoosta
ostutellimusedÕ, kasutatakse siin m��ratud Valuutat.

Hansa ei lase antud Hankijale sisestada Ostutellimusi,
Ostuarveid ega Tasumisi �heski teises Valuutas. Kui
soovid sama Hankija puhul kasutada erinevaid
Valuutasid, j�ta see v�li t�hjaks.

Kommentaar Sellele v�ljale saad sisestada Hankija kohta
lisainformatsiooni.

Hoiatus Siia sisestatud tekst ilmub ekraanile alati, kui see
Hankija valitakse Ostutellimusele v�i Ostuarvele.

Hankija muutmine

Hankijate register peab alati kajastama adekvaatset informatsiooni, seega
tuleb seda aeg-ajalt muuta.

Aknas ÔHankijad: SirviÕ on Hankijad vaikimisi reastatud numbrite
j�rjekorras. Seda j�rjekorda saad muuta osutades erinevate veergude
pealkirjadele.

Hankija leidmiseks sisesta otsitav tekst otsimisv�ljale akna allservas ja vajuta
Enterit. Tekst peab vastama alla joonitud veerule: kui soovid otsida nt firma
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nime j�rgi, jooni alla Nime veerg ning sisesta otsimisv�ljale otsitava firma
nimi (v�i selle algust�hed).

Hankija kaardi muutmiseks tee soovitud real hiirega topeltkl�ps. Avaneb
aken ÔHankija: VaataÕ. Sellel aknal on samad v�ljad, mis aknal ÔHankija:
UusÕ: v�ljade kirjeldused leiad juhendi eelmisest l�igust.

Muuda v�ljad nagu soovid. Liigu v�ljalt v�ljale Enteri v�i nooleklahvidega.
Osuta [OK] muudatuste salvestamiseks, kui oled l�petanud.

Hankija kustutamine

Vali ja ava Hankija kaart nagu parandamise puhul. Vali ÔKustutaÕ Kaart-
men��st. Hankija kaart kustutatakse. Pea meeles, kui Hankijale on
registreeritud Ostutellimusi v�i Ostuarveid, ei saa seda Hankijat enam
kustutada.

Hankija kaardi kustutamist ei saa
t�histada.

Spetsiaal-men��

�laltoodud pildil n�ed Hankijate Spetsiaal-men��d. See on n�htav vaid akna
ÔHankijad: SirviÕ puhul: enne funktsiooni kasutamist m�rgi soovitud Hankija
nimekirjas. V�id valida ka mitu Hankijat: m�rgi �ra esimene Hankija, hoia
Shift-klahvi all ning osuta viimasele Hankijale, keda soovid kaasata. Seej�rel
vali Spetsiaal-men�� funktsioon.

Hankija hetkeseis

Funktsioon ÔHankija hetkeseisÕ esitab kiire aruande, milles n�ed valitud
Hankija(te) Ostuarveid ja Tasumisi. Samuti n�ed Hankija Ostuarvete
kogusummat ning tasuda olevat t�htaja �letanud summat.

!
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Ostuarvete register
Ostuarvete registris registreeritakse firma ostud. Alati kui midagi ostetakse,
saadakse Hankijalt Ostuarve, mis tuleb Ostuarvete registrisse sisestada. Seda
registrit kasutatakse mitmel otstarbelÑ

¥ Ostuarve on Hankijale aluseks Sinu firmalt tasumise n�udmiseks;

¥ Tasumata Ostuarved on aluseks ostuv�lgade j�lgimisel aruannetes; ning

¥ Igast Ostuarvest on v�imalik koostada kanne Finantsi, mis v�imaldab
igakuises ja -aastases juhtimisaruandluses n�ha �ldist kulude ja
ostuv�lgnevuste seisu. Kanded koostatakse automaatselt ja see ei n�ua
mingit lisat��d.

Ostuarvete registrisse on v�imalik sisestada nelja t��pi OstuarveidÑ

1. Tavalised Ostuarved saadakse, kui kaubad l�hetatakse v�i teenused
osutatakse enne tasumist. Selliste Ostuarvete Tasumised registreeritakse
Tasumiste registris, mida kirjeldame k�esolevas peat�kis edaspidi.

2. Sularahaarve v�ljastatakse, kui tasumine toimub t��de teostamisega
samal ajal. Kui Ostuarvete registrisse sisestatakse Sularahaarve, k�sitleb
Hansa seda tasutud Ostuarvena ning Tasumist ei ole enam vaja sisestada.
Hansa hoolitseb ka �ige kande eest (krediteeritakse Kassa kontot mitte
Ostuv�lgade kontot).

3. Ettemaks tuleb registreerida, kui tasumine toimub enne Ostuarve saamist.
Ettemaksud registreeritakse Tasumiste registris. Kui hiljem saadakse
Ostuarve, saab selle Ettemaksuga siduda. Need v�ib registreerida ka
Sularahaarvetena nagu kirjeldatud punktis 2.

4. Kreeditarveid kasutatakse vigade parandamiseks v�i Ostuarvete
t�histamiseks. Sisuliselt on need negatiivsed Ostuarved, mis v�hendavad
ostuv�lgnevust. Vastavad kanded koostab Hansa automaatselt.

Kui soovid, et Hansa koostaks k�igi nende arvet��pide puhul vastavad
kanded, m�rgi valik ÔOstuarvete kandedÕ Finantsi seadistuses ÔAlls�steemidÕ.

Ostuarvete sisestamiseks on j�rgmised v�imalusedÑ

1. Ostuarved v�id sisestada otse Ostuarvete registrisse. See meetod sobib
k�igi �lalkirjeldatud arvet��pide puhul.
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2. Ostuarved v�id koostada muudest registritest nagu Ostutellimused ja Lao
sissetulekud. Seda meetodit kasutatakse tavaliste Ostuarvete koostamisel.
Ettemaksuarveid v�ib koostada Tasumistest.

N��d kirjeldame l�hemalt Ostuarvete registri kasutamist k�igi nende Arvete
puhul. Enne Ostuarvete sisestamist kontrolli, et oled sisestanud jooksva aasta
�ldise mooduli seadistuses ÔArvestusaastadÕ. Samuti pead olema
Ostuarvetele sisestanud numbriseeriad Ostuarvete numbriseeriate seadistuses.
Muid seadistusi saad hiljem vajadusel t�iendada.

Vali ÔOstuarvedÕ Registrid-men��st v�i ava kaust [Ostuarved].

Avaneb aken ÔOstuarved: SirviÕ, milles n�ed varem sisestatud Ostuarveid.

Igale Ostuarvele antakse kordumatu number numbriseeriast. See number on
lisaks Hankija poolt antud arvenumbrile. Ostuarve numbrit n�ed
sirvimisaknas vasakpoolses veerus. Numbrile j�rgneb linnuke (kui Ostuarve
on kinnitatud), Hankija arve number, v�ljastamise kuup�ev, Hankija number
ja nimi ning Ostuarve summa. Kreeditarvete puhul j�rgneb summale t�his
ÔKÕ.

Nagu k�igi sirvimisakende puhul saad ridu j�rjestada iga tulba pealkirja j�rgi
sellele osutades. Tulba �mberj�rjestamiseks osuta veelkord pealkirjale.
Liikuda saad ka akna paremas servas olevate noolte abil. Konkreetset kaarti
saad otsida sisestades v�tmes�na v�ljale akna vasakus allnurgas. Hansa otsib
esimese sobiva kaardi selle tulba j�rgi, mille pealkiri on alla joonitud.

Nuppe akna paremas alanurgas saad kasutada koos Piiratud kasutuse
mooduliga j�rgmiseltÑ

N�itab k�iki Ostuarveid.
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N�itab Ostuarveid, mis kuuluvad antud Kasutaja
Ostugruppi (st neid, mille 4. osal on m�rgitud sama
Ostugrupp).

N�itab antud Kasutaja Ostuarveid (st neid, mille
Ostujuhiks on kaardi 4. osal m��ratud antud Kasutaja).

Kasutaja�igusi saad piirata ka vaid tema isiklike Ostuarvetega v�i tema
Ostugrupi Ostuarvetega.

Piiratud kasutuse mooduli kohta loe palun l�hemalt Isikute registrit
k�sitlevast osast �ldise mooduli peat�kis juhendi 1. raamatus.

Ostuarve sisestamine

Uue Ostuarve sisestamiseks osuta [Uus] v�i kasuta Ctrl-N (Windows) v�i ð-
N (Macintosh) klahvikombinatsiooni. V�id ka valida juba olemasoleva
Ostuarve, millesarnast soovid sisestada ning teha sellest koopia osutades
[Koopia].

Avaneb aken ÔOstuarve: UusÕ, mis on t�hi, kui osutasid [Uus] v�i koopia
olemasolevast Ostuarvest. Koopia puhul on Arve kuup�evaks ja
Operatsioonikuup�evaks hetke kuup�ev, mitte kopeeritud Arve kuup�evad.
Samuti ei kopeerita Hankija arve numbrit.

Kuna kogu Ostuarvel sisalduv informatsioon ei mahu korraga ekraanile, on
Ostuarve kaart jagatud neljaks osaks. Igal osal on n�htav P�is. P�ises n�ed
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Ostuarve numbrit, Hankija numbrit, nime jm informatsiooni ning nelja
numbriklahvi.

Neile numbriklahvidele osutades saad liikuda kaardi erinevate osade vahel.

Kui kasutad Ostutellimuste moodulit, on t�en�oline, et paljud Ostuarved
koostatakse Ostutellimuste kaudu. Sel juhul v�etakse informatsioon
enamusele Ostuarve v�ljadele vastavatelt Ostutellimuse v�ljadelt.

P�is

Nr. Ctrl-Enter Vali numbriseeriatest

Ostuarve number Sinu Ostureskontros. Uue Ostuarve
sisestamisel annab Hansa sellele numbri Isiku kaardi 3.
osal m��ratud numbriseeriast v�i seadistusest
ÔNumbriseeriad - OstuarvedÕ. Seda numbrit saad muuta,
kuid mitte juba kasutatud numbri vastu

Kui kasutad v�imalust Ô�hised numbriseeriadÕ Kassa
mooduli seadistuses ÔKassaraamatu seadistusedÕ, v�ib
Ostuarve number muutuda,  kui  s isestad
Tasumistingimuse v�ljale Tasumisviisi v�i kui kasutad
Hankijat, kellele on Tasumistingimuse v�ljale sisestatud
Tasumisvi is i  kood.  L�hemalt  loe palun
Tasumistingimusi k�sitlevast l�igust edaspidi.

Arve kp. Ctrl-Enter Hetke kuup�ev

See kuup�ev ja Tasumistingimus m��ravad, millal on
Ostuarve tasumist�htaeg. Vaikimisi sisestub eelmise
Ostuarve kuup�ev.

Op. kp. Ctrl-Enter Hetke kuup�ev

Ostuarvest koostatava kande kuup�ev.
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Kui kasutad erinevat Arve kuup�eva
ja Operatsioonikuup�eva, tekib
Ostureskontro ja Finantsi vahele
ajaline vahe kuni Ostuarve tasutakse.
See vahe tuleb v�lja, kui v�rrelda
aegunud Ostuarveid ja Ostuv�lgade
kontot.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Sisesta Hankija number kasutades Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni. Enteri vajutamisel sisestuvad
automaatselt Hankija nimi, aadress jm informatsioon
vastavatele v�ljadele.

Kui Hankija nimel on Ettemaks, mida ei ole veel �hegi
Ostuarvega seotud, ilmub ekraanile hoiatus Hankija
numbri sisestamisel. Ettemakse on kirjeldatud juhendi
osas ÔEttemaksudÕ k�esolevas peat�kis edaspidi.

Nimi Hankija nimi sisestub, kui oled sisestanud Hankija
numbri.

KOKKU Ostuarve kogu tasuda olev summa koos maksudega ning
Valuutas. Ostuarve salvestamiseks peab see summa
vastama �hele alltoodud summadestÑ

Eesti ridade summa pluss KM.

EL reasummad kokku.

Mitte EL reasummad kokku. Sel juhul KM ei arvutata.

KM Sisesta KM summa Ostuarvelt.

Kui ÔOstuarve seadistustesÕ on m�rgitud valik ÔArvuta
k�ibemaksÕ, arvutatakse KM summa automaatselt
(vastavalt �laltoodud KOKKU-summale) kasutades
samas seadistuses toodud protsenti. Seda numbrit saad
muuta, kui see ei vasta Ostuarvel toodule: see peab
v�rduma ridade k�ibemaksude summaga, muidu ei saa
Ostuarvet salvestada.

Kinnitajad Ctrl-Enter Isikute register, �ldine moodul

Arve kinnitajate initsiaalid. Mitme Kasutaja initsiaalid
eraldatakse komadega. Selle v�lja t�itmine on v�imalik

!
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teha kohustuslikuks m�rkides valiku ÔN�ua kinnitajatÕ
seadistuses ÔOstuarve seadistusedÕ.

Hankija arve Hankija arve number. Selle v�ib tr�kkida
maksekinnitusele.

Kinnita Kui m�rgid selle ruudu ning osutad [OK], on Ostuarve
kinnitatud ning sellest koostatakse kanne Finantsi.
Kinnitatud Ostuarvet ei saa muuta v.a T�htaja ja
Kommentaari v�ljad.

Osa 1

Tasumistingimus Ctrl-Enter Tasumistingimuste seadistus,
M��gi/Ostureskontro

Sisestub vaikimisi Hankijalt

Tasumistingimus m��rab Ostuarve Tasumist�htaja
(a l lpoo l ) .  Tasumis t ing imus te  sead i s tuses
M��gireskontros saad seadistada Kassa-ale s�steemi.

Arvete Tasumistingimused loovad aluse Hansa
Tasumisennustuse aruandele.

Tasumistingimuste p�hjal eristatakse Sularahaarved ja
Kreeditarved muudest Ostuarvetest. Kasutades Ctrl-
Enter klahvikombinatsiooni, vali Tasumistingimuseks
ÔSularahaÕ v�i ÔKreeditÕ. Kui Ostuarve kinnitatakse ja
salvestatakse, koostatakse Finantsi vastav kanne.
Sularahaarvete korral debiteeritakse sellega Kassa kontot
(m��ratud seadistuses ÔLausendamine O/RÕ) mitte
Ostuv�lgade kontot, Kreeditarvete korral on kanne
vastupidine alusarvest tekkinud kandele.

Sularahaarved loetakse koheselt tasutuks ning need ei
jookse ostuv�lgnevuste aruandlusse. Nendele
Ostuarvetele ei ole vaja Tasumisi sisestada.

Kui valid Tasumistingimuseks ÔKreeditÕ, sisesta
Ostuarve number, mida soovid krediteerida v�ljale
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ÔKrediteeritav OstuarveÕ kasutades Ctr l -Enter
klahvikombinatsiooni, et n�ha k�iki tasumata
Ostuarveid.

Balti riikides soovitakse tihti kasutada Ostuarvete,
Tasumiste ja Kassa v�ljaminekuorderite puhul samu
numbriseeriaid. Selleks tuleb kirjeldada numbriseeriad
Tasumisviiside seadistuse C osal parempoolsetel v�ljadel
ÔAlates - KuniÕ ja m�rkida valik Ô�hised numbriseeriadÕ
Kassa mooduli seadistuses ÔKassaraamatu seadistusedÕ.
Seej�rel sisesta Tasumisviis sellele v�ljale: Ostuarve
number asendatakse numbriga vastavast seeriast. Kui
Ostuarve kinnitatakse, k�sitletakse seda tasutud
Ostuarvena ning Ostuv�lgade kontole seda ei konteerita.
Selle asemel krediteeritakse Tasumisviisi kontot (st.
Panga v�i Kassa kontot).

Kassa-ale V�imalik kassa-ale summa. Summa arvutatakse
KOKKU-summa p�hjal kasutades valemit m��ratud
Tasumistingimuse kaardilt.

Viide Siia v�id sisestada Ostuarvele �ksk�ik millise lisakoodi:
selle saad tr�kkida maksedokumendile.

Suletud M�rgi see linnuke, kui soovid, et seda Ostuarvet ei
tasutaks.

Eelkonteering Kasutatakse Ostuarvete ajutiseks konteerimiseks. Kui
see valik on m�rgitud, koostatakse eelkonteeringu kohta
kanne. KM ja Kulukontot kasutatakse nagu tavaliselt,
aga tavalise Ostuv�lgade konto asemel krediteeritakse
Eelkonteeringu kontot (m��ratakse seadistuse
ÔLausendamine O/RÕ 1. osal). Kuni Ostuarve on sellises
ajutises seisus, v�id arveridade Kulukontosid muuta. Kui
Ostuarve kinnitatakse, koostatakse uus kanne, millega
debiteeritakse Ostuv�lgade kontot. Kandel kajastuvad ka
v�imalikud Kulukontode muutused.

Sellest valikuruudust on l�hemalt juttu l�igus
ÔEelkonteerimineÕ edaspidi.

Info kande E osale

Kui Ostuarvest koostatakse automaatselt kanne Finantsi,
kasuta seda valikut, kui soovid, et Ostuarve number,
Tasumist�htaeg ja Hankija nimi sisestuksid kande E
osale. See kehtib ainult Ostuv�lgade kontole tehtaval
konteeringul.
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Kui oled m�rkinud valiku ÔInfo kande E osaleÕ
seadistuses ÔLausendamine O/RÕ asetub see (linnuke)
siia vaikimisi.

T�htaeg Arve tasumise viimane p�ev. Selle arvutab Hansa
kasutades Arve kuup�eva ja Tasumistingimust. Seda
v�lja on v�imalik muuta ka p�rast Ostuarve kinnitamist.
Kui saad t�htajapikendust, muudetakse vastavalt ka Sinu
Ostureskontro.

Kassa-ale kp. P�ev milleks Ostuarve peab olema tasutud, et saada
kassa-alet. See arvutatakse vastavalt kasutatud
Tasumistingimusele.

Krediteeritav ostuarve

Ctrl-Enter Tasumata Ostuarved

Kui krediteerid Ostuarvet, sisesta siia krediteeritava
Ostuarve number.  �ra unusta  s isestada
Tasumistingimuseks ÔKreeditÕ.

Osa 2

2. osal n�ed Ostuarvele sisestatud Artikleid, millest osad on n�htavad ka 1.
osal. Artiklid on maatriksis, mis on jagatud kolmeks horisontaalseks osaks.
Osutades nuppudele A, B ja C, vahetuvad kaks v�i kolm parempoolset tulpa.

Ostuarvele ridade lisamiseks mine esimesele vabale reale ja sisesta soovitud
andmed. Rea kustutamiseks osuta reanumbrile ja vajuta Backspace-klahvi
klaviatuuril. Rea sisestamiseks teiste ridade vahele osuta reanumbrile, kuhu
soovid uut rida lisada ja vajuta Enterit.
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Osa A

Konto Ctrl-Enter K o n t o d e  r e g i s t e r ,
Finants/�ldine moodul

Siin m��ratakse Ostuarvega debiteeritav Kulukonto.
Sisesta kontonumber ja vajuta Enterit. Konto nimi
sisestub automaatselt Nimetuse v�ljale.

Kui Hankija kaardi 2. osal on m�rgitud Kulukonto,
sisestub see vaikimisi.

Sellele v�ljale v�id sisestada ka Automaatlausendi
koodi. Automaatlausendeid kasutatakse sageli
kasutatavate kannete sisestamise lihtsustamiseks. Lisaks
t��vaeva v�hendamisele tagavad Automaatlausendid ka
alati �igete kontode kasutamise. Automaatlausenditest
on l�hemalt juttu Finantsi peat�kis. V�imalikuks n�iteks
oleks mingi p�sikulu nagu rent jaotamine erinevatele
Objektidele protsentide alusel.

Objektid Ctrl-Enter O b j e k t i d e  r e g i s t e r ,
Finants/�ldine moodul

Siia saad sisestada kuni 20 komadega eraldatud Objekti.
Need Objektid kantakse ka Ostuarvest koostatud kandele
ning neid saad kasutada tulu�ksuste aruandluse jaoks.
Objektidega v�id t�histada erinevaid osakondi, kulukohti
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v�i toote t��pe. See v�imaldab paindlikku
finantsaruandlust.

Ostuarvest koostataval kandel kantakse siia sisestatud
Objektid Kulukonto(de) deebetkonteeringule. Need
Objektid lisatakse Ostuarve 4. osa Objektidele.

Kui Sa ei kasuta Objekte ja soovid, et kursor h�ppaks
sellest v�ljast alati �le, m�rgi vastav valik seadistuses
ÔOstuarve seadistusedÕ.

Nimetus Sisestub vaikimisi Kontolt

Konto nimetus sisestub automaatselt. Nagu Objektide
puhul, saad kursori ka sellest v�ljast �le h�ppama
seadistada. Teksti saad muuta.

Summa Summa, millega debiteeritakse Kulukontot. Kui oled
m��ranud Valuuta, peab Summa olema Valuutas.

Mugav viis saada siia �ige Summa on viia kursor sellele
v�ljale ja vajutada Enterit. Hansa sisestab �ige summa,
et Ostuarve oleks tasakaalus vastavalt KOKKU-summale
ja eelmistele ridadele.

KM kood Ctrl-Enter KM koodide seadistus, Finants

Siia sisestatud KM kood viitab Finantsi seadistuses KM
koodid kirjeldatud KM koodile. See m��rab Artikli
puhul kasutatava KM protsendi ja debiteeritava KM
konto. Vaikimisi pakutakse KM koodi Hankija kaardilt
v�i Konto kaardilt. Kui seal ei ole KM koodi m�rgitud,
v�etakse see seadistuse ÔLausendamine O/RÕ 3. osalt.
Viimasel juhul v�etakse KM kood vastavalt Hankija
Piirkonnale.

Osa B

Kui soovid kasutada Hansa Intrastat aruandlust, j�lgi, et Artiklid ja kogused
on �igesti sisestatud Ostuarve B osale enne kinnitamist. Dokumendil
ÔIntrastat O/RÕ (kirjeldatud k�esolevas peat�kis edaspidi) n�idatakse Artiklid,
mis on ostetud Hankijatelt teistest EL maadest. See dokument v�tab Artikleid
puudutava informatsiooni Ostuarvete B osalt.

Artikkel Ctrl-Enter Artiklite register

Siia v�id sisestada ostetud Artikli numbri. Seda
informatsiooni kasutatakse Projektiarvestuse moodulis.
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Kui koostad Ostuarveid Ostutellimustest, kopeeritakse
Artiklite numbrid sealt, kui oled m�rkinud valiku ÔV�ta
artiklid ja projektid tellimuseltÕ v�i ÔKanna iga rida
eraldi �leÕ seadistuses ÔOstuarve seadistusedÕ.

Kogus Siia saad sisestada ostetud koguse.

Kui koostad Ostuarveid Ostutellimustest, kopeeritkse
Atiklite numbrid sealt, kui oled m�rkinud valiku ÔV�ta
artiklid ja projektid tellimuseltÕ v�i ÔKanna iga rida
eraldi �leÕ seadistuses ÔOstuarve seadistusedÕ.

Projekt Ctrl-Enter P r o j e k t i d e  r e g i s t e r ,
Projektiarvestuse moodul

Projekti number, millega Ostuarve seotud on. Seda v�lja
kasutatakse ainult koos Projektiarvestuse mooduliga.

Kui oled sisestanud Projekti, pead m�rkima ka Artikli ja
Koguse.

Kui koostad Ostuarveid Ostutellimustest, v�etakse
Projekt Tellimuse 2. osalt igale Ostuarve reale, kui oled
m�rkinud valiku ÔV�ta artiklid ja projektid tellimuseltÕ
v�i ÔKanna iga rida eraldi �leÕ seadistuses ÔOstuarve
seadistusedÕ.

Osa C

Akumuleerimisperiood

Ctrl-Enter Akumuleerimisperioodide
seadistus, Finants

Tavaliselt konteeritakse iga Ostuarve rea kogu summa
vastavale Kulukontole. See ei tarvitse aga sobida, kui
Ostuarve esitatakse teenuse v�i lepingu eest, mis kestab
pikema perioodi. Sellisel juhul v�iks summa
Kulukontole kanda j�rk-j�rgult kogu teenuse osutamise
v�i lepingu perioodi jooksul.

Oletame, et Sa saad n�iteks Ostuarve teeninduslepingu
eest, mis kehtib �he aasta ja maksab 1200. V�imalik, et
Sa ei soovi oma Kulukontot kohe 1200 ulatuses
debiteerida, vaid soovid seda teha 100 ulatuses iga kuu,
eriti kui lepinguperiood ulatub j�rgmisse finantsaastasse.

S i s e s t a  s i i a  F i n a n t s i  s e a d i s t u s s e
ÔAkumuleerimisperioodidÕ sisestatud kaardi kood. Selle
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p�hjal valitakse valem, mille alusel Ostuarve summa
j�rk-j�rgult Kulukontole kantakse (antud n�ites 100 (ehk
8.33%) kuus). Kui Ostuarve on kinnitatud ja salvestatud,
ei kanta arverea summat (k�ibemaksuta summat)
Kulukontole nagu tavaliselt. See kantakse Viitkulude
k o n t o l e ,  m i s  m � � r a t a k s e  s e a d i s t u s e
ÔAkumuleerimisperioodidÕ kaardil. KM ja Ostuv�lgade
kontot see ei puuduta. Samuti koostatakse uus kaart
Simulatsioonide registrisse. Sellel kandel n�ed kahtteist
tasakaalus deebet- ja kreeditkonteeringut, millega
krediteeritakse Viitkulude kontot ja debiteeritakse
Kulukontot. See v�imaldab kanda summa Viitkulude
kontolt Kulukontole m��raga 8.33% kuus kasutades
Finantsi hooldusfunktsiooni ÔKoosta perioodilised
kandedÕ.

Akumuleerimisperioodi kood sisestub automaatselt, kui
oled selle m�rkinud Kulukontole Kontode registris.

L�hemalt loe palun osast ÔViitkuludÕ edaspidi.

Kokkuv�tvad v�ljad

Lisaks Valuutale n�ed siin KM jooksvat kogusummat. Kui Ostuarvele
lisatakse v�i muudetakse m�nd rida, muutub ka see summa.

Valuuta Ctrl-Enter Valuutade register, �ldine
moodul

Sisestub vaikimisi Hankijalt  v�i Eelistatud
baasvaluuta

Ostuarvel kasutatav Valuuta: Ostuarve 3. osal n�ed
valuutakurssi, mida v�id igal Ostuarvel vajadusel muuta.
Kui Hankija kaardi 4. osal on Valuuta m��ratud, saad
kasutada vaid seda. Muidu v�id kasutada �ksk�ik millist
Valuutat.

K�ik Ostuarve summad peavad olema samas Valuutas:
kui koostatakse kanne, konverteeritakse need kohalikku
Valuutasse.

Arvestatud KM KM summa, mis arvutatakse Ostuarve ridade p�hjal. See
summa arvutatakse automaatselt, kui Ostuarvele
lisatakse ridu.
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See summa �mardatakse �les- v�i allapoole vastavalt
Valuutale m��ratud �mardamise reeglitele. Kui
Ostuarvel ei kasutata Valuutat v�i ei ole antud Valuutal
m�rgitud valik Ô�mardamine KM-leÕ, v�etakse
�mardamise reeglid �ldise mooduli �mardamise
seadistusest. Ostuarvest koostataval kandel kantakse
�mardamisest tulenev kasum v�i kahjum �mardamise
kontole, mis m��ratakse seadistuses ÔLausendamine
M/RÕ.

Osa 3

Valuuta Ctrl-Enter Valuutade register, �ldine
moodul

Sisestub vaikimisi Hankijalt  v�i Eelistatud
baasvaluuta

Ostuarve Valuuta (samuti n�htav Kokkuv�tvatel v�ljadel
2. osal) ja vahetuskurss, mida saad konkreetsel Ostuarvel
vajadusel muuta. K�ik Ostuarvel toodud summad peavad
olema samas Valuutas.

Valuutakursid Sisestub vaikimisi Baasvaluuta kursside seadistus
ja/v�i Valuutakursside register,
�ldine moodul

Hansa asetab siia valitud Valuuta hetkekursid. J�lgi, et
need oleksid �iged, enne kui Ostuarvele Artikleid
sisestad, et hinnad �ieti konverteeritaks.
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Kui Ostuarved koostatakse Ostutellimustest, v�etakse
valuutakursid Tellimuselt ja need ei tarvitse olla hetkel
kehtivad.

Kasutatakse �hte kahest konverteerimise meetodist:
Topeltvaluutade s�steemi kasutatakse tehingute puhul,
milles v�hemalt �ks osapool asub Euroopa Liitu (EL)
kuuluvas riigis, kus on kasutusel Euro. See s�steem v�ib
olla sobiv ka firmadele, kellel on kontorid kahes erinevas
riigis, mis peavad esitama aruandlust m�lemas Valuutas
ning firmadele, kes tegutsevad riikides, kus on k�ibel
veel teine Valuuta (tavaliselt on selleks USD) lisaks
rahvuslikule Valuutale. Teine meetod on lihtne
konverteerimine v�lisvaluutast kohalikku Valuutasse,
mida kasutatakse enamuse tehingute puhul kogu
maailmas riikides, kes ei ole EL liikmed ning ei kauple
EL riikidega. Nendest meetoditest tuleb juttu edaspidi.

Valuutakursid (Topeltvaluutade s�steem)

�laltoodud n�ites on Ostuarve koostatud FIM-
ides. Baasvaluuta 1 on kohalik Valuuta (EEK) ja
Baasvaluuta 2 on Euro. Vasakpoolsed v�ljad
n�itavad kahe Baasvaluuta vahelist kurssi
(v�etakse viimane sisestus Baasvaluuta kursside
seadistusest). Parempoolsed v�ljad n�itavad
v�lisvaluuta ja Baasvaluuta 2 vahelist kurssi
(v�etakse viimane sisestus Valuutakursside
registrist). Pildil n�ed kaheastmelist valuutade
konversiooni, mida kasutatakse kahe EL maa
vaheliste tehingute puhul: parempoolsetel
v�ljadel n�ed, et 5.795 FIM-i vastab �hele Eurole
(Baasvaluuta 2), vasakpoolsetel v�ljadel n�ed, et
�hele Eurole vastab 15,647 EEK (Baasvaluuta 1),
siit tuleneb FIM-i ja EEK-i vaheline kurss.

Pea mee les, et Euroopa Rahaliidu (EMU) eeskirjad
s�testavad, et kursid peavad alati n�itama kui mitu
�hikut kohalikku v�i v�lisvaluutat vastab �hele Eurole.

Valuutakursid (Lihtne konverteerimise s�steem)

Lihtsa valuutade konverteerimise s�steemi puhul
kasutatakse ainult Kursi v�lja ja parempoolset
Baasvaluuta 1 v�lja, millel n�idatakse v�lis- ja
kohaliku Valuuta vaheline kurss. Alltoodud n�ites
on kohalikuks Valuutaks EEK ning
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v�lisvaluutaks itaalia liir (LIT). 121.95 LIT-ile
vastab 1.00 EEK.

Osa 4

Faktooring Ctrl-Enter Hankijate register

Sisestub vaikimisi Hankijalt

Kui Hankija kasutab faktooringfirmat, (kellele
Tasumised saadetakse), sisesta selle firma Hankija
number siia (see firma peab samuti olema registreeritud
Hankijate registris).
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Piirkond Sisestub vaikimisi Hankijalt

Need valikud n�itavad, millises piirkonnas Hankija asub.
V�etakse Hankija kaardilt. Ostuarve ridade KM koodid
s�ltuvad Hankija Piirkonnast. Seda Piirkonda ei saa
Ostuarvel muuta: muudatused tuleb teha Hankijate
registris enne Ostuarvete sisestamist.

KM arvutatakse j�rgmiseltÑ

Eesti KM arvutatakse vastavalt rea KM koodile.
Ostuarvest koostataval kandel debiteeritakse KM
kontot ja krediteeritakse Ostuv�lgade kontot.

EL Teistest EL maadest saadud Ostuarvetel ei ole
k�ibemaksu. S�ltuvalt Ostuarve iseloomust v�ib
siiski olla vajalik k�ibemaksu tasuda.

KM arvutatakse vastavalt Ostuarve ridade KM
koodidele. Ostuarvest koostatud kandel
debiteeritakse vastavale KM koodile m��ratud
Ostu KM kontot ja krediteeritakse KM koodile
m��ratud M��gi kontot. Seep�rast on soovitav
EL tehingute jaoks seadistataks eraldi KM kood
M��gi KM kontoga, mida muude KM koodide
puhul ei kasutata.

Mitte EL KM ei arvestata. Ostuarvest koostataval kandel
k�ibemaksu ei ole.

Panga kood Ctrl-Enter Pankade seadistus, Ostureskontro

Pank, kus Hankijal on arveldusarve. See v�etakse
Hankijakaardilt v�i faktooringfirma Hankija kaardilt.
Seda v�ib kasutada v�lis�lekannete puhul.

Arveldusarve Hankija arveldusarve v�etakse Hankija kaardi 2. osalt
v�i faktooringfirma Hankija kaardilt. Kui Ostuarvele
registreeritakse Tasumine, n�ed seda Tasumise G osal.
Vajadusel saad Tasumise saata muule arveldusarvele.

Harukontori kood Panga harukontori kood, kus Hankija arveldusarve asub
v�etakse samuti Hankija kaardilt v�i faktooringfirma
Hankija kaardilt. Kui Ostuarvele registreeritakse
Tasumine, n�ed seda Tasumise G osal.

KM reg. nr. Sisestub vaikimisi Hankijalt

Hankija KM registreerimise number. On oluline, et sellel
v�ljal oleks number olemas, kui Hankija asub EU
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piirkonnas, kuna seda informatsiooni vajatakse EU KM
aruandluse jaoks.

Hansas on funktsioon, mis kontrollib, et siia sisestatud
KM number oleks Hankija Maale vastavas formaadis.
Íiged formaadid kirjeldatakse KM formaatide
seadistuses �ldises moodulis. Kui Hankijale ei ole Maad
m��ratud, kasutatakse Maad Ettev�tte andmete
seadistusest. Kui ka seal ei ole Maad m��ratud, kontrolli
ei toimu.

Objektid Ctrl-Enter Objektide register, �ldine
moodulOstuarvele ja sellest

koostatud kannetele saab sisestada kuni 20 komadega
eraldatud Objekti. Erinevate Objektidega v�id t�histada
osakondi, kulukohti v�i toote t��pe. Objektid
v�imaldavad Finantsis aruandlust paindlikult liigendada.

K�igil Ostuarvest koostatud kannetel asetatakse siin
toodud Objektid Kulukonto(de) deebetkonteeringule ja
Ostuv�lgade konto kreeditkonteeringule (kui kasutad
valikut ÔObjektid ostuv�lgadeleÕ seadistuses
ÔLausendamine O/RÕ).

Kui valik ÔObjektid ostuv�lgadeleÕ on m�rgitud,
sisestuvad Objektid Hankija kaardilt siia automaatselt.

Keel Ctrl-Enter Keelte seadistus, �ldine moodul

Sisestub vaikimisi Hankijalt

Keele kood m��rab, milliseid tekste erinevatest
registritest ja seadistustest kasutatakse: nt Artikli
nimetus, Tasumistingimuste ja Tasumisviiside
kirjeldused, dokumendimalli valik jne. J�ta see v�li
t�hjaks, kui soovid kasutada baaskeelt.

Ostutellimuse nr. Kui Ostuarve koostati Ostutellimusest, n�ed siin
Ostutellimuse numbrit. Seda v�lja muuta ei saa.

Ostuv�lad Ctrl-Enter K o n t o d e  r e g i s t e r ,
Finants/�ldine moodul

Ostuv�lgade konto, mida kasutatakse Ostuarvest
koostataval kandel. Selle kohta, kuidas vaikimisi
sisestuv konto m��ratakse, loe peat�kist ÔHansa ja Sinu
ettev�teÕ juhendi 1. raamatus.



Hansa Financials

46

Ostujuht Ctrl-Enter Isikute register, �ldine moodul

Sisestub vaikimisi Hankijalt v�i Ostutellimuselt

Sisesta Ostujuhi initsiaalid, kes antud Ostuarve eest
vastutab.

Seda v�lja kasutab ka Piiratud kasutuse moodul:
l�hemalt loe palun Ostugrupi l�igust allpool.

Ostugrupp Sisestub vaikimisi Ostujuhilt

Ostugrupp sisestub valitud Ostujuhi Isiku kaardilt. Kui
kasutad Piiratud kasutuse moodulit, saad selle v�lja abil
piirata Ostujuhi n�htavaid Ostuarveid akendes
ÔOstuarved: SirviÕ ainult tema enda v�i tema Ostugrupi
Ostuarvetega.

Piiratud kasutuse mooduli kohta loe palun l�hemalt
Isikute registrit k�sitlevast juhendi osast �ldise mooduli
peat�kis juhendi 1. raamatus.

Kommentaar Sisestub vaikimisi Hankijalt

Sisesta vabalt valitud kommentaar Ostuarve kohta.

OT p�rimised Ctrl-Enter Ostutel l imuste p�rimiste
register, Ostutellimused

Kui Ostuarve koostatakse Ostutellimusest, millel on
seotud Ostutellimuse p�rimine, sisestub P�rimise
number siia. Seda v�lja muuta ei saa. Ostutellimuste
p�rimisi kirjeldatakse Ostutellimuste peat�kis juhendi 3.
raamatus.

Ostuarve sisestamine - N�ide

N��d vaatame n�idete varal, kuidas Ostuarve erinevaid v�lju kasutatakse.

Ava Ostuarvete register. Aknas ÔOstuarved: SirviÕ osuta [Uus]. Avaneb aken
ÔOstuarve: UusÕ, millele antakse number Sinu numbriseeriast. Sisesta Arve
kuup�ev nagu originaalarvel ja vajuta kaks korda Enterit. Arve kuup�ev
kopeeritakse ka Operatsiooni kuup�eva v�ljale. Enamasti peab neil kahel
v�ljal olema sama kuup�ev, sest muidu erineb Ostuv�lgade konto saldo
Ostuv�lgade aruande tulemusest. Kursor on n��d Hankija numbri v�ljal.
Vajuta Ctrl-Enter (Windows) v�i ð-Return (Macintosh): avaneb Hankijate
asetusaken.
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Vali Hankija topeltkl�psuga soovitud nimel (v�i vajuta Enterit). Vajuta
veelkord Enterit ning Hankijat puudutav informatsioon nagu nimi ja aadress
sisestub Ostuarve vastavatele v�ljadele.

N��d on kursor KOKKU v�ljal. Sisesta Ostuarve kogusumma (koos
k�ibemaksuga) ja KM summa (viimane ei ole kohustuslik). Kui oled
m�rkinud valiku ÔArvuta KMÕ Ostuarve seadistustes, arvutatakse k�ibemaksu
summa automaatselt. Vajuta veelkord Enterit ja kursor liigub Hankija arve
numbri v�ljale. Sisesta number

Kui Tasumistingimusel on m��ratud kassa-ale v�imalus, arvutab Hansa
kassa-ale summa Kassa-ale v�ljale. Kassa-ale kuup�eva v�ljal n�ed
kuup�eva, milleni kassa-ale v�imalus kehtib.

Liigu Konto numbri v�ljale esimesel real ja sisesta konto. Kasuta Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni konto valimiseks: numbri v�i nimetuse j�rgi. Enterit
vajutades liigub kursor Objekti v�ljale v�i Summa v�ljale, s�ltuvalt Ostuarve
seadistustes tehtud valikutele. Summa v�ljale sisesta rea summa (ilma KM-
ta).

Kui oled k�ik Artiklid sisestanud ja Ostuarve �le kontrollinud, v�id selle
kinnitada. Kui n��d Ostuarve salvestad, kantakse see Ostureskontrosse.

Salvesta Ostuarve osutades [OK] v�i [Uus]: kasuta viimast, kui soovid
sisestada veel Ostuarveid. Ostuarve salvestamiseks peab KOKKU-summa
vastama �hele alltoodud summadestÑ

Eesti ridade summa pluss KM.

EL reasummad kokku.

Mitte EL reasummad kokku. Sel juhul KM ei arvutata

Kui see nii ei ole, annab Hansa veateate: ÔKandes on vaheÕ.

Kuni Ostuarve ei ole kinnitatud, saab seda muuta.

Eelkonteerimine

Ostuarvete puhul on v�imalik kasutada elkonteerimist. M�nedes firmades
liiguvad Ostuarved t�kk aega ringi enne kui need kinnitatakse ja vastavalt
klassifitseeritakse.

Kui kasutad seda v�imalust, v�id Ostuarve selle saabumisel kohe sisestada.
Alltoodud pildil on Ostuarve sisestatud ning sellel on m�rgitud valik
ÔEelkonteeringÕ.
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Arve salvestamisel koostatakse sellest ajutine kanne Finantsi, kui oled
vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse ÔAlls�steemidÕ. Sellel kandel on
KM ja Kulukonto konteeringud nagu tavaliselt, kuid Ostuv�lgade konto
asemel krediteeritakse Eelkonteeringu kontot (m��ratakse seadistuse
ÔLausendamine O/RÕ 1. osal).

Kuni Ostuarve ei ole kinnitatud, saab seda muuta ehkki sellest on kanne
koostatud. Kinnitamisel koostatakse Ostuarvest uus kanne, millel
krediteeritakse tavalist Ostuv�lgade kontot.
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N�ites on lisaks tehtud konteering ka Kursi �mardamise kontole.

Kui Ostuarve on sisestatud ja eelkonteeringu kanne tehtud, v�ib veel
Ostuarve ridade Kulukontosid muuta. See muutus kajastub l�plikul kandel,
mis koostatakse Ostuarve kinnitamisel. Pildil n�ed sellist kannet, kus
Kulukonto 9000 on asendatud kontoga 9001.

Kui eelkonteeritud Ostuarve krediteeritakse, ei saa seda enam muuta ega
kinnitada ning eelkonteeringu kannet k�sitletakse l�pliku kandena. Sellega
tagatakse, et Finantsis s�ilib reaalne seis.
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Ostuarvete vaatamine ja kinnitamine

Kui Ostuarvet sisestamisel ei kinnitatud, tuleb see hiljem kinnitada, et see
kantaks Ostureskontrosse ja et sellest koostataks kanne, kui oled vastavalt
seadistanud Finantsi seadistuse ÔAlls�steemidÕ. Kinnitatud Ostuarvet ei saa
enam muuta. Tasumisi saab registreerida ainult kinnitatud Ostuarvetele.

Arve kinnitamiseks on kaks v�imalustÑ

1. Kui Ostuarve on ekraanil avatud, aseta linnuke ruutu ÔKinnitaÕ.

2. Vali Ostuarve aknas ÔOstuarved: SirviÕ ja vali k�sklus ÔKinnitaÕ
Spetsiaal-men��st. Hoides Shift-klahvi all, saad korraga valida hulga
Ostuarveid ning v�id need k�ik korraga kinnitada .

Kanded Ostuarvetest

Kui Ostuarve on kinnitatud ja salvestatud, koostatakse sellest kanne Finantsi,
kui oled vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse ÔAlls�steemidÕ. Kande
kohta loe l�hemalt peat�kist ÔHansa ja Sinu ettev�teÕ juhendi 1. raamatus.

Kui kanne on koostatud, saad seda kohe vaadata kasutades Spetsiaal-men��
funktsiooni ÔAva kanneÕ.

Veateated

Ostuarvete kinnitamisel koostatakse neist automaatselt kanded Finantsi.

Kui Ostuarve kinnitamisel ilmub ekraanile veateade, t�hendab see, et m�ned
kontod puuduvad v�i on m�ni seadistus vale. K�ik Ostuarvel kasutatud
kontod, mis sisestusid v�ib-olla vaikimisi seadistusest ÔLausendamine O/RÕ,
Hankija kaardilt v�i Hankija klassilt, peavad olema kirjeldatud ka Kontode
registris (�ldises moodulis ja Finantsis). Kasutatud KM koodid peavad olema
kirjeldatud KM koodide seadistuses ning jooksva perioodi kohta peavad
olema numbriseeriad.

Kui Ostuarve on ekraanil avatud, saad vea parandada lisades puuduva konto
Kontode registrisse v�i muutes seadistusi vastavalt vajadusele.

Programm ei tee kandeid olematutele kontodele, et v�ltida arvestusvigu.



Ostureskontro - Ostuarvete register

51

Ostuarvete v�lja tr�kkimine

Ostuarve saad v�lja tr�kkida, et taotleda selle kinnitamist.

Ostuarve v�lja tr�kkimiseks osuta Printeri ikoonile, kui Ostuarve on ekraanil
avatud. Enne v�lja tr�kkimist peab Ostuarve olema salvestatud, et ka
viimased muudatused v�ljatr�kil kajastuksid. Kui soovid n�ha v�ljatr�ki
n�idist ekraanil, hoia Shift-klahvi all ja osuta Printeri ikoonile.

Kui soovid v�lja tr�kkida mitmeid Ostuarveid, vali ÔDokumendidÕ File-
men��st v�i ava kaust [Dokumendid] P�hiaknas ja vali ÔOstuarvedÕ.

Viitkulud

Tavaliselt konteeritakse kandel iga Ostuarve rea kogu summa vastavale
Kulukontole. See ei tarvitse aga sobida, kui Ostuarve saadakse teenuse v�i
lepingu eest, mis kestab pikema perioodi. Sellisel juhul v�iks summa
Kulukontole kanda j�rk-j�rgult kogu teenuse osutamise v�i lepingu perioodi
jooksul.

Oletame, et Sa saad n�iteks Ostuarve teeninduslepingu eest, mis kehtib �he
aasta ja maksab 1200. V�imalik, et Sa ei soovi oma Kulukontot kohe 1200
ulatuses debiteerida, vaid soovid seda teha 100 ulatuses iga kuu, eriti kui
lepinguperiood ulatub j�rgmisse finantsaastasse.

Finantsi seadistust ÔAkumuleerimisperioodidÕ kasutatakse selliste valemite
kirjeldamiseks, mille alusel Ostuarve summad j�rk-j�rgult Kulukonto
deebetisse kantakse. Antud n�ites kasutame valemit 12 igakuise kande jaoks
iga�ks 8.33% (st 1/12 kogusummast)Ñ

Seda seadistust on l�hemalt kirjeldatud Finantsi k�sitlevas peat�kis
k�esolevas raamatus edaspidi.

Sisesta Ostuarve ning viita C osal valemile seadistuses
ÔAkumuleerimisperioodidÕÑ
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Kui Ostuarve on kinnitatud ja salvestatud, ei kanta arverea summat
(k�ibemaksuta summat) Kulukontole nagu tavaliselt. See kantakse Viitkulude
kontole, mis m��ratakse seadistuse Akumuleerimisperioodid kaardil. KM ja
Ostuv�lgade kontot see ei puuduta.

Samuti koostatakse uus kaart Simulatsioonide registrisse. Sellel kandel n�ed
kahtteist tasakaalus deebet- ja kreeditkonteeringut, millega krediteeritakse
Viitkulude kontot ja debiteeritakse KulukontotÑ
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Kord kuus v�ib kasutada Finantsi hooldusfunktsiooni ÔKoosta perioodilised
kandedÕ, millega koostatakse kanne igast Simulatsioonil olevast deebet- ja
kreeditkonteeringu paarist. Kannete kuup�evaks v�etakse vastava
simulatsioonirea Operatsioonikuup�ev. See v�imaldab kanda summa j�rk-
j�rgult Viitkulude kontolt Kulukontole.

Kui igast konteeringupaarist on kanne koostatud, ei ole nende konteeringute
seis (Simulatsiooni B osal) enam ÔAktiivneÕ vaid Ô�le kantudÕ. See hoiab �ra
v�imaluse, et konteeringust veelkord kanne koostataks, kui sama
hooldusfunktsiooni kasutatakse.
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Hooldusfunktsioonist ÔKoosta perioodilised kandedÕ tuleb l�hemalt juttu
Finantsi k�sitlevas peat�kis k�esolevas raamatus edaspidi.

Ostuarvete krediteerimine

Kui soovid Sulle saadetud Ostuarvet krediteerida, toimi j�rgnevaltÑ

1. Osuta [Uus] v�i kasuta vastavat klahvikombinatsiooni. V�id ka avada
Ostuarve, mida soovid krediteerida ning osutada [Koopia]. Koopia
tegemine tagab, et krediteeritakse �iget Kulukontot.

2. Sisesta Ostuarve nagu tavaliselt, kuid vali Tasumistingimuseks ÔKÕ
(Kreedit) ja sisesta krediteeritava Ostuarve number uue Ostuarve 1.
osale. Kasuta Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni, et n�ha nimekirja
tasumata Ostuarvetest.

Pea meeles: eelduseks on, et oled Tasumistingimuste seadistuses
kirjeldanud Tasumistingimuse t��biga ÔKreeditÕ.

3. Kui selle Ostuarve kinnitad, muudetakse Ostureskontro vastavalt ja
koostatakse uus kanne Finantsi.

Kui j�tad krediteeritava Ostuarve m�rkimata, koostab Hansa
Ostureskontrosse Ostuarve, mida saad parandada Tasumise kaudu.

Ostuarvete t�histamine

M�nel juhul on otstarbekas Ostuarve t�histada kasutades Kaart-men��
k�sklust ÔT�histaÕ. Sellega k�rvaldatakse Ostuarve Ostureskontrost ning
Ostuarve kanne Finantsist. T�histatud Ostuarve on lihtsalt eristatav, kuna
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k�iki v�lju l�bivad punased jooned. Neid punaseid jooni n�ed ka aknas
ÔOstuarved: SirviÕ.

Ostuarvet ei saa t�histada, kui see on tasutud, kui see ei ole kinnitatud v�i see
on eelkonteeringu staatuses.

Spetsiaal-men��

 

�laltoodud piltidel n�ed Ostuarvete Spetsiaal-men��sid. Vasakul on akna
ÔOstuarved: SirviÕ Spetsiaal-men��: m�rgi �ra �ks v�i mitu Ostuarvet (hoia
Shift-klahvi all, kui valid vahemikku) enne funktsiooni valimist. Paremal on
akende ÔOstuarve: UusÕ ja ÔOstuarve: VaataÕ Spetsiaal-men��

Kinnita

See k�sklus on ainult akna ÔOstuarved: SirviÕ Spetsiaal-men��s. Selle
k�sklusega saad Ostuarve kinnitada ning seega v�rdub see linnukese
asetamisega Ostuarvel ruutu ÔKinnitaÕ. Saad valida Ostuarvete vahemiku
(hoia Shift-klahvi all, kui valid vahemikku) ning kinnitada need k�ik korraga.
Pea meeles, kui oled vastavalt m��ratlenud Finantsi seadistuses
ÔAlls�steemidÕ, koostatakse Ostuarvete kinnitamisel neist kanded Finantsi
ning neid Ostuarveid ei saa enam muuta.

V�rdsusta

Et Ostuarvet oleks v�imalik salvestada, peab KM summa Ostuarve p�ises
v�rduma KM summaga v�ljal ÔArvestatud KMÕ (mis on Ostuarve ridade KM
summa) ning KOKKU-summa peab olema sama mis ridade summa pluss
KM. Kui see nii ei ole, antakse Ostuarve salvestamisel ekraanile veatede
ÔKandes on vaheÕ. Seda funktsiooni saad kasutada Ostuarve
tasakaalustamiseks.

Enne funktsiooni kasutamist vii kursor kas KOKKU v�ljale v�i m�ne rea
Summa v�ljale. Valitud v�lja summa muudetakse vastavalt ning Ostuarvet on
v�imalik salvestada.
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Koosta p�hivara

Kui Ostuarvel on Artikkel, mis registreeritakse firmas P�hivarana, saad seda
teha kasutades antud funktsiooni. Selleks peab olema kasutusel ka
P�hivarade moodul.

Funktsiooni valimisel koostatakse P�hivarade registrisse uued kaardid iga
Ostuarve rea kohta. Need avatakse k�ik ekraanil eraldi akendes pealkirjaga
ÔP�hivara: UusÕ, mis t�hendab, et need ei ole veel salvestatud.

Andmed P�hivara kohta v�etakse Ostuarvelt: anna P�hivarale kood, t�ida
v�ljad, mida vaja ja salvesta kaart osutades [OK]. Kui Sa ei soovi P�hivara
sisestada, osuta [J�ta].

P�hivara koostamiseks ei pea Ostuarve olema kinnitatud.

L�hemalt loe palun P�hivarade peat�kist juhendi 4. raamatus.

Ostuarve hetkeseis

Selle k�sklusega esitatakse kiire aruanne, mida saad tellida ainult selle men��
kaudu. Aruandes v�etakse kokku kogu Ostuarvet puudutav informatsioon, sh
Kulukontod ja tasumisajalugu.
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Arve ajaloo veerus saad topeltkl�psuga vastava toimingu numbril (Ostuarve
numbril, Kreeditarve numbril v�i Tasumise numbril) avada vastava Ostuarve,
Kreeditarve v�i Tasumise.

Tr�ki kassaorder

K�sklust ÔTr�ki kassaorderÕ kasutatakse tavaliselt Sularahaarvete puhul (st
Ostuarvete puhul, mille Tasumistingimus on t��biga ÔSularahaÕ). Tr�kitakse
kassa v�ljaminekuorder, mille saad panna oma registrisse. Balti riikides on
seadus, mis n�uab, et k�igist kassadokumentidest oleksid v�ljatr�kid. Selle
funktsiooni kasutamiseks peab olema installeeritud Kassa moodul.

Kui soovid v�lja tr�kkida suure hulga Kassaordereid korraga, mine Kassa
moodulisse. Ava kaust [Dokumendid] P�hiaknas v�i vali ÔDokumendidÕ File-
men��st. Vali ÔKassa v�ljaminekud - arvedÕ ja osuta [OK]. M��ra Ostuarve
number (v�i numbrivahemik), mille kohta soovid Kassa v�ljaminekuordereid
tr�kkida ja osuta [OK].

�ksk�ik kas tr�kid �hekaupa v�i suurel hulgal, kasutatav dokumendimall
m��ratakse j�rgmiseltÑ

1. Kujunda kassadokumendile mall �ldise mooduli Dokumendimallide
registris ja anna sellele nimeks nt ÔKVO_OSTUARVEÕ. M��ra
dokumendit��p ÔKassa v�ljaminekuorder, ostuarveÕ Spetsiaal-men��
valikus ÔInfoÕ. L�hemalt loe Dokumendimallide registri kasutamisest
�ldist moodulit k�sitlevast peat�kist juhendi 1. raamatus.

2. Mine Kassa moodulisse.
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3. Ava kaust [Dokumendid] P�hiaknas v�i vali ÔDokumendidÕ File-
men��st. Avaneb aken ÔDokumendidÕ: m�rgi �ra ÔKassa v�ljaminekud -
ostuarvedÕ.

4. Vali Spetsiaal-men��st k�sklus ÔKirjelda dokumentÕ.

5. Avanenud aknas sisesta v�ljale ÔDok.mallÕ Kassa v�ljaminekuorderile
kujundatud dokumendimal l i  kood (kasuta  Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni sisestusvigade v�ltimiseks).

6. Akna salvestamiseks osuta [OK]. N��d tr�kitakse Kassa
v�ljaminekuorderid siin m��ratud dokumendimallile nii Dokumentide
funktsiooni kui Ostuarve Spetsiaal-men��d kasutades.

Funktsiooni kasutamiseks peab Ostuarve olema salvestatud, kuid ei pea
olema kinnitatud.

Koosta tegevus

Selle funktsiooniga saad koostada kaarte M��giteeninduse mooduli
Tegevuste registrisse. Seda v�id kasutada, kui pead registreerima nt
telefonik�ned Hankijaga Ostuarve kohta. Koostatavale Tegevusele antakse
T��p vastavalt M��giteeninduse mooduli seadistusele ÔTegevuste t��bid,
alls�steemidÕ.

Funktsiooni valimisel avaneb alltoodud aken, kus saad sisestada uue
TegevuseÑ
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Uus Tegevus avatakse aknas ÔTegevus: VaataÕ. See t�hendab, et kaart on
salvestatud ja see avatakse kontrollimiseks. Tee vajalikud muudatused ja
salvesta kaart osutades [OK] ning sule see sulgemisruudust. Kui Sa ei soovi
Tegevust koostada, vali ÔKustutaÕ Kaart-men��st. M�lemal juhul viiakse
Sind tagasi Ostuarve aknasse.

Ostuarve ja koostatud Tegevus on omavahel seotud Kirjaklambri kaudu.
Olles Ostuarvel, saad kergesti avada seotud Tegevuse ning olles Tegevuse
kaardil, saad vaadata Ostuarvet. Kui t��tad Tegevuse v�i Ostuarvega, osuta
Kirjaklambrile ja Sa n�ed nimekirja seotud kaartidest. Soovitud kaardi
avamiseks tee selle nimel topeltkl�ps.

Tegevuse koostamiseks ei pea Ostuarve olema salvestatud.

Saad programmi seadistada ka nii, et Tegevused koostatakse automaatselt
Ostuarvete kinnitamisel. Seda saad samuti seadistada M��giteeninduse
seadistuses ÔTegevuste t��bid, alls�steemidÕ.

Akna ÔTegevus: UusÕ kohta loe palun l�hemalt M��giteeninduse peat�kist
juhendi 4. raamatus.

Ava kanne

Kui Ostuarve on kinnitatud ja salvestatud, koostataks sellest kanne Finantsi,
kui oled vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse ÔAlls�steemidÕ. Selle
funktsiooniga saad seda kannet vaadata.

Funktsiooni valimisel avatakse kanne eraldi aknas.

See funktsioon avab ainult l�pliku kande mitte eelkonteeringu kande.

Seo ettemaksuga

Selle funktsiooni kohta loe palun l�hemalt juhendi osast ÔEttemaksudÕ
k�esolevas peat�kis edaspidi.
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Tasumiste register
Selles registris registreeritakse Tasumised Hankijatele. Kui hoiad oma
Ostuarvete ja Tasumiste registrid aktuaalsetena, on Sul hea s�steem
Tasumiste j�lgimiseks ja rahavoogude prognoosimiseks.

Tasumise sisestamine

Vali ÔTasumisedÕ Registrid-men��st v�i ava kaust [Tasumised].

Avaneb aken ÔTasumised: SirviÕ, milles n�ed varem sisestatud Tasumisi.

Tasumised on nummerdatud j�rjest. Kui Tasumine on tellitud v�i kinnitatud,
j�rgnevad nimekirjas Tasumise numbrile linnukesed. Veel n�ed nimekirjas
Tasumise kuup�eva, Viitenumbrit, Tasumise kogusummat ja Valuutat. Kahes
viimases tulbas ei ole v��rtusi Tasumiste puhul, mis on toimunud erinevates
Valuutades.

Uue Tasumise sisestamiseks osuta [Uus] v�i kasuta klahvikombinatsiooni
Ctrl-N (Windows) v�i ð-N (Macintosh). V�id ka valida juba sisestatud
Tasumise, millesarnast uut soovid koostada ning osutada [Koopia].

Avaneb aken ÔTasumine: UusÕ, mis on t�hi , kui osutasid [Uus] v�i koopia
Tasumisest, mida kopeerisid.

Tasumise sisestamiseks pead teadma v�hemaltÑ

1. Kui palju maksti; ja

2. kas pank lisas mingi teenustasu.
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Valuutatasumiste puhul tuleb v�imalik kursivahedest tulenev kasum v�i
kahjum kanda eraldi kontole, mitte Ostuv�lgade kontole, et Ostureskontro
oleks tasakaalus. Kursikasumi ja -kahjumi kontod m��ratakse seadistuse
ÔLausendamine O/RÕ 2. osal. Tasakaalustamine toimub vastavalt
kursimuutustele - panga teenustasusid ja tasutud summat ei muudeta.

Hansa pakub mitmeid v�imalusi Sinu t�� lihtsustamiseks Tasumiste
sisestamisel. V�id n�iteks hetke kuup�eva sisestada kasutades Ctrl-Enter
(Windows) v�i ð-Enter (Macintosh) klahvikombinatsiooni. Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni saad kasutada kontonumbri, Hankija numbri,
Tasumisviisi jm sisestamiseks. Kui kaart on ekraanil avatud, saad kasutada ka
Spetsiaal-men��d. Sellest men��st tuleb juttu edaspidi.

P�is

Nr. Ctrl-Enter Vali numbriseeriatest

Tasumise number: Hansa annab Tasumisele numbri
Isiku kaardi 3. osal m��ratud numbriseeriast v�i
seadistusest ÔNumbriseeriad - TasumisedÕ. Seda numbrit
saad muuta, aga mitte juba kasutatud numbri vastu.

Kui oled erinevatele Tasumisviisidele m��ranud
erinevad numbriseeriad, antakse Tasumisele number
vastavalt valitud Tasumisviisile. Tasumisviiside
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seadistuses kirjeldatud Numbriseeriaid ei n�idata Ctrl-
Enter valikuaknas.

Tasumise kp. Ctrl-Enter Hetke kuup�ev

Kuup�ev, mil tasumine peab toimuma.

Kui Tasumine on Tellitud, saad veel muuta Tasumise
kuup�eva. Kui Tasumine on kinnitatud, ei ole enam
kaardi muutmine v�imalik.

Op. kp. Kuup�ev, millega Tasumisest Finantsi kanne
koostatakse. Automaatselt sisestub siia Tasumise
kuup�evaga sama kuup�ev.

Tasumisviis Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
M��gi/Ostureskontro

Tasumisviis m��rab, millist kontot Tasumise summas
krediteeritakse.

�hele Tasumise kaardile v�id sisestada tasumisi
erinevatele Hankijatele, erinevate Ostuarvete eest.
V�imalik on ka kasutada erinevaid Tasumisviise:
�ksikutele ridadele saad m��rata oma Tasumisviisid, kui
need erinevad p�ises olevast.

Kui oled erinevatele Tasumisviisidele m��ranud
erinevad numbriseeriad, antakse Tasumisele number
vastavalt valitud Tasumisviisile ja see muutub, kui
muudetakse Tasumisviisi.

Oma a/a Arveldusarve number, mida soovid sel Tasumisel
kasutada. V�etakse Tasumisviisi kaardilt.

Harukontori kood Panga harukontori kood, kus arveldusarve asub.

Viide Seda v�lja v�id kasutada, kui soovid eristada Tasumisi
muul alusel kui Tasumise number (nt panga viitenumber
automaatsete �lekannete (BACS) puhul).

Viitenumbrit n�ed ka aknas ÔTasumised: SirviÕ, mis
v�imaldab Sul otsida Tasumist tema Viitenumbri j�rgi.
Samuti saad tellida aruannet ÔTasumiste nimekiriÕ
vastavalt Viitenumbrile. Viitenumber kantakse ka
Tasumisest koostatud kandele.

Kommentaar Sisestub vaikimisi Tasumisviisilt

Tasumisviisi kirjeldus. Seda teksti saad muuta.
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Osa 1

Tagasi l�katud Seda valikut saad kasutada vaid juhul kui Tasumisel
kasutatud Tasumisviisil on m�rgitud ÔVahekonto v�ljaÕ
(Tasumisviisi osal D) ja kui Tasumine on kinnitatud.
Seda kasutatakse, kui Sinu firma poolt tasutud raha
mingil p�hjusel Sinu pangaarvelt edasi ei kanta. �heks
v�imaluseks on tagasi l�katud tshekk.

Sellisel juhul m�rgi see valik ja osuta [OK]. Koostatakse
kanne, millega debiteeritakse Tasumisviisil m��ratud
Pangakontot ja krediteeritakse vastava Ostuarve
Ostuv�lgade kontot.

Loe sama funktsiooni kohta veel valikuid ÔTellitudÕ ja
ÔKinnitaÕ k�sitlevatest l�ikudest edaspidi.

Info kande E osale

Kui Tasumisest koostatakse automaatselt kanne, kasuta
seda valikut, kui soovid, et Tasumise number, Tasumise
kuup�ev ja Hankija esitataks kande E osal. See kehtib
ainult Ostuv�lgade kontole tehtavale konteeringule.

See linnuke sisestub vaikimisi, kui valik ÔInfo kande E
osaleÕ seadistuse ÔLausendamine O/RÕ 1. osal on
aktiivne.

Osa 2

Osal 2 n�ed andmeid Ostuarvete kohta, mida selle Tasumisega tasutakse. �he
Tasumisega v�id tasuda mitu Ostuarvet erinevates Valuutades ja erinevate
Tasumisviisidega. Tasumisviis ei n�ita ainult tasumise meetodit (st tshekk,
sularaha v�i krediitkaart) vaid ka krediteeritavat pangakontot. Seega v�id
k�ik samal p�eval tehtavad tasumised registreerida �he Tasumise kaardina
olenemata Valuutast ja Tasumisviisist.

Kui soovid Hansast v�ljastada maksekinnituse ja/v�i tsheki, tr�kitakse need
eraldi iga Tasumisel oleva Hankija jaoks.

Igast Tasumisest koostatakse kanne Finantsi, millel krediteeritakse
pangakontot vm kontot vastavalt Tasumisviisile.

Osa A

Nr. Ctrl-Enter Tasumata kinnitatud Ostuarved,
Ostuarvete register

Tasutava Ostuarve number. Ostuarve numbri
sisestamisel sisestub Valuuta, kui Ostuarvele on
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m��ratud Valuuta ning kui Ostuarvele kehtib kassa-ale
soodustus, sisestub allahindluse rida koos summaga
automaatselt. See arvutatakse kasutades vastavale
Tasumistingimusele m��ratud valemit.

Pane t�hele, et Ctrl-Enter valikuaknasse tulevad ainult
tasumata Ostuarved. Ostuarveid, millele on registreeritud
kinnitamata Tasumine, k�sitletakse tasutud Ostuarvetena
ja neid valikus ei ole.

 Kui tegemist on Ettemaksu Tasumisega Hankijale,
(kellele on Hankija kaardi 3. osal antud Ettemaksu
v�imalus), tuleb see v�li t�hjaks j�tta. Tasumise D osale
v�id sisestada Ettemaksu numbri. Seda on l�hemalt
kirjeldatud juhendi osas ÔEttemaksudÕ edaspidi.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Sisestub vaikimisi Ostuarvelt v�i Ostutellimuselt

Hankija sisestab Hansa, kui oled valinud Ostuarve
numbri (v�i kui D osale sisestatakse Ettemaksu number,
mis on �htlasi Tellimuse number).

Nimi Hankija nimi sisestub Hankijate registrist. Vajadusel
saad seda muuta. Nimi kantakse ka kande Sisu v�ljale.

P val Ctrl-Enter Valuutade register, �ldine
moodul

Sisestub vaikimisi Saadetud Valuuta

Panga Valuuta: Sisesta Valuuta kood, milles panka
tasuti.

Mis puutub Panga summa arvutamisse, ei ole t�htis, kas
siia sisestatakse Saadetud Valuuta, kohalik Valuuta v�i
Pangakontole m��ratud Valuuta (konto kaardil �ldises
moodulis), kuna Finantsi koostataval kandel tuuakse
summad k�igis vastavates Valuutades.

Siiski on soovitatav, et samal Tasumisel olevad
tasumised oleksid samas Panga Valuutas nii et
kogusumma oleks n�ha v�ljal ÔTasudaÕ ja aknas
ÔTasumised: SirviÕ. V�iksemates firmades v�imaldab see
saada �levaadet raha liikumistest.

Kui Tasumisega kaasnevad panga teenustasud, tuleb
need sisestada v�ljale ÔTeenusasuÕ kaardi H osal siin
n�idatud Valuutas.
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Panga summa Sisestub vaikimisi Saadetud summa

Tasutud summa Panga Valuutas. Kui Valuutat
muudetakse, konverteeritakse Panga summa vastavalt
hetke kursile: seda ei saa muuta �ksikutel tasumistel. �ra
kasuta seda v�lja panga teenustasude jaoks: selle jaoks
on Teenustasu v�li kaardi H osal.

Tavaliselt Panga summat ja Valuutat ei tohiks muuta.
Kui tasutakse v�hem v�i rohkem Ostuarve summast,
muuda Saadetud summat (kirjeldatud edaspidi) ja Panga
summa muutub automaatselt v�ttes vajadusel arvesse ka
valuutakursse. Kui Panga summat muudetakse, ei muutu
Saadetud summa automaatselt, seega tuleks selliseid
muudatusi teha ainult erandjuhtudel. N�iteks, kui Sa
tead, et Panga kurss on viimasest Hansas registreeritud
kursist erinev v�i kui Sa tead t�pselt kui suur summa
Sinu pangakontolt maha l�ks. Pangasumma muutmine
on sisuliselt valuutakursi muutmine �ksikul Tasumisel.

S val Ctrl-Enter Valuutade register, �ldine
moodul

Sisestub vaikimisi Ostuarvelt

Tasumise Valuuta: Sisesta Valuuta, milles Hankijale
tasud. Vaikimisi sisestub Ostuarvel kasutatud Valuuta,
kuid seda v�ib muuta. Kui Valuutat muudetakse,
konverteeritakse Saadetud summa vastavalt hetke
kursile: seda ei saa muuta �ksikutel tasumistel.

Kui tahad olla kindel, et k�igil Tasumise ridadel
kasutatakse sama Saadetud Valuutat, m�rgi valik Ô�ra
luba tasumist erinevate saadetud valuutadegaÕ Tasumise
seadistustes.

Saadetud summa Sisestub vaikimisi Ostuarve tasumata summa v�i
Ostutellimuse summa

Tasutud summa Saadetud Valuutas. Seda saad muuta kui
tasutakse v�hem v�i rohkem Ostuarve summast. Kui
muudetakse Valuutat, konverteeritakse Saadetud summa
vastavalt hetke kursile: seda ei saa muuta �ksikutel
tasumistel. Kui summat muudetakse enne Valuutat,
konverteeritakse muudetud summa.
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Kui Tasumise D osale on sisestatud Ettemaksu number,
mis on �htlasi Ostutellimuse number, sisestub siia
Ostutellimuse summa.

Osa B

O. a. val Ostuarve Valuuta on Valuuta, milles v�ljastati Ostuarve.
Seda v�lja muuta ei saa.

Tasumata Summa, mis Ostuarvest veel tasumata on Ostuarve
Valuutas. Seda v�lja muuta ei saa.

O. a. summa  Tasutav summa Ostuarve Valuutas.

Osa C

Objektid Ctrl-Enter Objektide register, �ldine
moodul

Sisestub vaikimisi Ostuarvelt v�i Hankijalt

Tasumisele ja sellest koostatud kandele saad anda kuni
20 komadega eraldatud Objekti. Objektidega v�id
t�histada erinevad osakonnad, kulukohad v�i toote
t��bid. See v�imaldab teostada paindlikku
finantsanal��si.

Siia sisestatud Objektid kantakse Tasumisest koostatud
kandel Ostuv�lgade konto deebetkonteeringule.

Kui Tasumise A osal on m�rgitud Ostuarve number,
v�etakse Objektid Ostuarve 4. osalt. Kui Ostuarve
numbrit ei ole m�rgitud (st et tegemist on Ettemaksuga),
v�etakse Objektid Hankija kaardi 2. osalt, kui oled
m�rkinud valiku ÔObjektid ettemaksu kontoleÕ seadistuse
ÔLausendamine O/RÕ 1. osal.Osa D

T viis Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
M��gi/Ostureskontro

Sisesta Tasumisviis, kui see erineb p�ises olevast
Tasumisviisist. See v�imaldab samal Tasumisel
registreerida erinevaid tasumisi erinevatele
Pangakontodele.

Tsheki nr. Sisesta siia tsheki number, millega tasutakse.

Kui soovid, et tsheki number antaks automaatselt, vii
kursor vastavale reale ja vali k�sklus ÔM��ra tsheki
numberÕ Spetsiaal-men��st. Tsheki numbri v�ljale
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sisestub viimati Tasumisele sisestatud Tsheki numbrist
j�rgmine number.

Kui tshekk tr�kitakse kasutades Maksedokumendi
funktsiooni Dokumentide nimekirjas, sisestub tsheki
number siia automaatselt.

Ettem. nr. Ctrl-Enter Ostutellimuste register

Kui tegemist on Ettemaksu Tasumisega (st et ei ole
v�imalik m��rata Ostuarve numbrit Osal A), tuleb
sellele v�ljale sisestada Ettemaksu number. See v�ib olla
suvaliselt valitud number, Hankija poolt Ettemaksule
antud number v�i eelistatult Ostutellimuse number, mille
alusel Ettemaks tehti. Kui kasutad Ostutellimuse
numbrit, muudetakse Hankija Osal A Ostutellimusel
kasutatud Hankijaks ja Panga summa ning Saadetud
summa asendatakse Ostutellimuse kogusummaga.

Kui hiljem saadakse Ostuarve, saab selle Ettemaksuga
siduda kasutades Ostuarve Spetsiaal-men�� funktsiooni
ÔSeo ettemaksugaÕ. Sellest funktsioonist on l�hemalt
juttu juhendi osas ÔEttemaksudÕ edaspidi. Kui Ettemaks
registreeritakse ilma Ettemaksu numbrita, ei saa seda
Ostuarvega siduda antud funktsiooni kasutades.
Ettemaksu numbrita Ettemakse ei n�idata ka
Ettemaksude ajaloo aruandes.

Ettemaksu numbri kasutamine ei ole kohustuslik. Kui
soovid, et see nii oleks, l�lita sisse valik ÔKasuta ainult
nummerdatud ettemakseÕ seadistuse ÔLausendamine
M/RÕ 1. osal. See kehtib ka sama v�lja kohta Laekumise
kaardi C osal M��gireskontros.

Osa E

KM-k, KM summa

Neid v�lju kasutatakse L�tis, kus tuleb konteerida
Tasumise k�ibemaks. Neid v�lju kasutatakse ka
kassap�hise KM arvestuse puhul Inglismaal. Kui valik
ÔKonteeri tasumise KMÕ seadistuses ÔLausendamine
O/RÕ on m�rgitud, sisestuvad KM kood ja KM summa
automaatselt Ostuarvelt (KM kood v�etakse Ostuarve
esimeselt realt). Kui Tasumine kinnitatakse, liigub KM
summa Ostu KM kontolt Tasumise KM kontole, mis on
m��ratud KM koodide seadistuses Finantsis.
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Ettemaksude puhul, millel arvestatakse k�ibemaksu,
krediteeritakse Ettemaksu KM kontot ja debiteeritakse
Nummerdatud ettemaksu KM kontot. Need kontod
m��ratakse seadistuse ÔLausendamine O/RÕ 2. osal. Kui
soovid, et Ettemaksude KM konteeritaks, pead m�rkima
valiku ÔKonteeri ettemaksu KMÕ seadistuse
ÔLausendamine O/RÕ 1. osal.Ole nende v�ljadega
ettevaatlik, kui sisestad Ettemaksu Tasumisi. Ettemaksu
Tasumiste puhul, millel ei ole Ostuarve numbrit ega
Ettemaksu numbrit, pead KM koodi sisestama k�sitsi,
kui kasutad kassap�hist KM arvestust. Ning samuti
sisestama Ettemaksu numbri (Osal D), mis ei ole
Ostutellimuse number. KM summa arvutatakse siis
vastavalt Saadetud summale. Tasumisest koostataval
kandel ei n�idata k�ibemaksu, kui KM koodi v�i KM
summa v�li on t�hi. Ettemaksude puhul, mille Ettemaksu
number on samas ka Ostutellimuse number, v�etakse
KM kood ja KM summa automaatselt Ostutellimuselt
(KM kood v�etakse Ostutellimuse esimeselt realt).

Osa F

�mardamise konto, �mardamine

Need v�ljad t�idab Hansa automaatselt, kui Tasumine
kinnitatakse. See toimub juhtudel, kus Ostuarvet tuleb
k�sitleda t�ielikult tasutuna, kui tasutud summa erineb
pisut Ostuarve summast, eeldusel, et see erinevus j��b
teatud piiridesse. Erinevus kantakse maha. Piirid saad
m��rata igale Valuutale eraldi.

V�ljal Ô�mardamineÕ n�ed mahakantavat summat
(Ostuarve Valuutas), v�ljal Ô�mardamise kontoÕ n�ed
kasutatavat kontot, mis v�etakse seadistuse
ÔLausendamine O/RÕ 2. osalt j�rgmiseltÑ

Mahakandmised kui Saadetud Valuuta erineb Ostuarve Valuutast
ja see ei ole EMU liige;

Kursi �mardamine

Kui Saadetud Valuuta on sama mis Ostuarve
Valuuta ja see ei ole EMU liige;

EMU kursi �mardamine

Kui Saadetud Valuuta on sama mis Ostuarve
Valuuta ja see on EMU liige;
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EMU kursi mahakandmine

Kui Saadetud Valuuta erineb Ostuarve Valuutast
ja see on EMU liige.

Ehkki see funktsioon on m�eldud kasutamiseks
peamiselt topeltvaluutade s�steemi puhul, saavad ka
teised kasutajad seda rakendada v�ikeste tasumata
summade automaatseks mahakandmiseks. Selleks m��ra
kohaliku Valuuta kaardi 3. osal lubatud piir.

L�hemalt loe selle funktsiooni kohta Valuutade peat�ki
osast, milles kirjeldatakse Valuuta kaardi 2. ja 3. osa.

Osa G

Arveldusarvele Hankija arveldusarve number, kuhu raha kantakse
v�etakse Ostuarve 4. osalt v�i Hankija kaardi 2. osalt.

Harukontor Panga harukontori kood, kus Hankija arveldusarve asub
v�etakse Ostuarve 4. osalt v�i Hankija kaardi 2. osalt.

Osa H

Teenustasu Sisesta panga teenustasu summa. See summa peab olema
Panga Valuutas. Teenustasu ulatuses debiteeritakse
Panga teenustasu kontot, mille m��rad seadistuse
ÔLausendamine O/RÕ 2. osal. Tasumisviisil m��ratud
Pangakontole kreeditkonteeringu summa arvutamisel
liidetakse Teenustasu Saadetud summale. Saadetud
summa ulatuses debiteeritakse Ostuv�lgade kontot. Pane
t�hele, et Teenustasu saad m��rata igale reale eraldi (v�i
ainult �hele teatud reale). Igal real v�ib olla erinev
Tasumisviis ja seega ka erinev (Panga)konto. Kui tahad
kogu Tasumisele anda �he �hise Teenustasu summa,
kasuta Spetsiaal-men�� funktsiooni ÔUus teenustasuÕ.

Kokkuv�tvad v�ljad

Tellitud Valikud ÔTellitudÕ ja ÔKinnitaÕ v�imaldavad registreerida
ajalist vahet Tasumise v�ljastamise ja raha tegeliku
�lekandmise vahel Sinu firma arveldusarvelt. Kui
m�rgitud on valik ÔTellitudÕ, t�hendab see, et Tasumine
on v�ljastatud, kui m�rgitud on valik ÔKinnitaÕ, t�hendab
see, et rahad on ka �le kantud.

Kui soovid, et Tasumistest koostataks kanded ka
tellimisel, m��ra Tasumisviisil ÔVahekonto v�ljaÕ (ja
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m�rgi Finantsi seadistuses ÔAlls�steemidÕ valik
ÔTasumiste kandedÕ). See on vajalik Tasumisviiside
puhul, kus Tasumise v�ljastamise ja raha tegeliku
�lekandmise vahele Sinu firma arveldusarvelt j��b
ajaline vahe (nt tshekkide puhul).

Sellisel juhul sisestatakse tsheki v�ljastamisel Tasumine,
millel m�rgitakse valik ÔTellitudÕ, kuid mida kohe ei
kinnitata. Tasumise salvestamisel koostatakse sellest
kanne, millel krediteeritakse Tasumisviisil m��ratud
ÔVahekontot v�ljaÕ ning debiteeritakse vastava Ostuarve
Ostuv�lgade kontot. Kande kuup�evaks v�etakse
Tasumise kuup�ev, mitte Operatsioonikuup�ev
(sellep�rast ei koostata Tasumisest kannet, kui salvestad
selle ilma Tasumise kuup�evata). Kui Tasumine
kinnitatakse, koostatakse sellest uus kanne, millel
debiteeritakse ÔVahekontot v�ljaÕ ja krediteeritakse
Pangakontot.

Igal juhul peab valik ÔTellitudÕ olema m�rgitud enne
Tasumise kinnitamist. Kui Tasumisviisil ei ole m�rgitud
ÔVahekontot v�ljaÕ, saad kinnituslinnukese sisestada
kohe peale valiku ÔTellitudÕ m�rkimist. Kui ÔVahekonto
v�ljaÕ on m��ratud, pead Tasumise vahepeal salvestama.
See on vajalik esimese kande koostamiseks.

Kui Tasumine, millel on m�rgitud valik ÔTellitudÕ
salvestatakse, ei k�sitleta Ostuarvet enam tasumata
Ostuarvena ehkki Tasumine ei ole kinnitatud.

Kui oled Tasumise v�ljastanud, v�ib juhtuda, et raha ei
kanta Sinu firma arveldusarvelt �le (nt l�kati tshekk
tagasi v�i l�ks see kaduma). M�rgi �ra iga Tasumise rida
osutades reanumbrile. Seej�rel vajuta Backspace-klahvi
klaviatuuril. Rida l�bib punane joon ning Ostuarve on
taas tasumata. Kui Tasumisviisile oli m��ratud
ÔVahekonto v�ljaÕ ja Tasumise tellimisel koostati sellest
kanne, t�histatakse kogu kanne. See t�hendab, et pead
kustutama ka k�ik Tasumise read (ridu l�bivad punased
jooned). V�id ka Tasumise kinnitada ja salvestada ning
seej�rel m�rkida valiku ÔTagasi l�katudÕ ning salvestada
veelkord. Sellega loetakse Ostuarvet j�lle tasutama
Ostuarveks ja kandele koostatakse vastupidine kanne.

Kinnita Tasumised kinnitatakse asetades linnukese siia ruutu.
Osutades [OK] Tasumise salvestamiseks, koostatakse
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sellest kanne Finantsi, millel krediteeritakse
Tasumisviisil m��ratud Pangakontot ja debiteeritakse
Ostuarve Ostuv�lgade kontot, kui oled vastavalt
seadistanud finantsi seadistuse ÔAlls�steemidÕ. Kui
Tasumisviisil on m��ratud ÔVahekonto v�ljaÕ (st konto
selgitamata summade jaoks), tuleb Tasumine samuti
kinnitada. Sel juhul debiteeritakse koostatud kandel
ÔVahekontot v�ljaÕ. Kui siis selgub, et tshekk l�kati
tagasi, m�rgi valik ÔTagasi l�katudÕ, millega nullitakse
m�lemad kanded.

Valuuta Kui k�igi Tasumise ridade Panga Valuuta on sama, n�ed
seda ka siin ja aknas ÔTasumised: SirviÕ.

Tasuda Tasumise summa kokku. Sellel v�ljal n�ed summat
ainult siis, kui k�igil Tasumise ridadel on sama Panga
Valuuta.

Tasumise sisestamine - N�ide

N��d vaatame paari n�ite varal, kuidas Tasumist sisestada.

Vali ÔTasumisedÕ Registrid-men��st v�i ava kaust [Tasumised]. Kui avaneb
aken ÔTasumised: SirviÕ, osuta [Uus]. Avaneb aken ÔTasumine: UusÕ, millele
on antud Tasumise number. Vajuta Enterit ja kursor liigub Tasumise
kuup�eva v�ljale. Sisesta kuup�ev, mil soovid Tasumise sooritada.

J�rgmine v�li on Tasumisviis. Saad valida vastavasse seadistusse sisestatud
Tasumisviiside vahel. Hansa sisestab automaatselt vastava arveldusarve
numbri.

Vajuta veelkord Enterit ja sisesta igale Tasumise reale Ostuarve number.
Tasumata Ostuarvete leidmiseks kasuta Ctrl-Enter (Windows) v�i ð-Enter
(Macintosh) klahvikombinatsiooni.

Vali soovitud Ostuarve topeltkl�psuga. Vajuta Enterit, et sisestuksid Hankija
number ja nimi. Sisesta tasutav summa. M�rgi valik ÔTellitudÕ. Kui see on
tehtud, v�id tr�kkida Maksekorralduse kasutades valikut ÔMaksedokumentÕ
Spetsiaal-men��s v�i osutades Printeri ikoonile. Selle dokumendi saad anda
ka tshekke v�ljastavale t��tajale. Vajadusel saad Maksekorralduse
dokumendimalli kujundada nii, et sellel oleks ka tshekk.

Tasumised Valuutas

Kui tasud Ostuarveid Valuutas,  v�ib olla vajalik arvutada kursimuutustest
tulenev kasum v�i kahjum. Selleks ajaks kui valuutatasumine toimub, v�ib
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selle summa Sinu kohalikus v��ringus Ostuarve summaga v�rreldes
muutunud olla. Et deebetkonteering Ostuv�lgade kontole ja kreeditkonteering
Pangakontole tasakaalus oleksid, tuleb krediteerida Kursikasumi v�i
debiteerida Kursikahjumi kontot. Need kontod m��ratakse seadistuse
ÔLausendamine O/RÕ 2. osal. Tasakaalustamine toimub tavaliselt kursi suhtes
- Teenustasu ja Saadetud summat tavaliselt ei muudeta.

Valuutatasumisest koostatud kandel n�idatakse nii Valuuta kui kurss Seletuse
v�ljal.

Veel saad valuutatasumiste kohta lugeda erinevate Valuutade kasutamist
k�sitlevast peat�kist juhendi l�pus.

Tasumiste v�rdlemine ja kinnitamine

Kui tasud Ostuarvete eest tshekkidega, on Tasumise v�ljastamise ja raha
tegeliku �lekandmise vahel Sinu firma arveldusarvelt ajaline vahe.

Sellisel juhul sisesta tsheki v�ljastamisel Tasumine, millel m�rgi valik
ÔTellitudÕ, kuid mida �ra kohe kinnita. Osuta [OK]. N��d ei loeta Ostuarvet
enam tasumata Ostuarveks. Kui soovid, et Tasumistest koostataks kanded ka
tellimisel, m��ra Tasumisviisil ÔVahekonto v�ljaÕ (ja m�rgi Finantsi
seadistuses ÔAlls�steemidÕ valik ÔTasumiste kandedÕ). Kandel debiteeritakse
Ostuarvele m��ratud Ostuv�lgade kontot. Saad tellida mitu Tasumist korraga
m�rkides need sirvimisaknas ja valides k�skluse ÔTelliÕ Spetsiaal-men��st.

Kui saad pangalt v�ljav�tte, saad seda v�rrelda tellitud Tasumistega.
Tasumised, mis l�hevad v�ljav�ttega kokku, tuleb kinnitada. Kinnitamisel
koostatakse alati kanne (kui oled vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse
ÔAlls�steemidÕ). Selle kandega debiteeritakse tasutava Ostuarve Ostuv�lgade
kontot) v�i kui ka Tasumise tellimisel koostati kanne, siis ÔVahekontot v�ljaÕ
ja krediteeritakse Pangakontot. V�id kinnitada mitu Tasumist korraga
m�rkides need sirvimisaknas ja valides k�skluse ÔKinnitaÕ Spetsiaal-men��st.

Peale kinnitamist ei saa Tasumist enam muuta
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Peale kinnitamist ei saa Tasumist enam muuta

Kui Tasumist v�ljav�ttel ei ole (nt l�kati tshekk tagasi v�i l�ks see kaduma),
on toimimiseks kaks v�imalust. M�rgi iga Tasumise rida osutades
reanumbrile ja vajuta Backspace-klahvi klaviatuuril. Rida l�bib punane joon
ning Ostuarve on taas tasumata.

Kui Tasumise tellimisel koostati sellest kanne, t�histatakse kogu kanne. See
t�hendab, et pead kustutama ka k�ik Tasumise read (ridu l�bivad punased
jooned). V�id ka Tasumise kinnitada ja salvestada ning seej�rel m�rkida
valiku ÔTagasi l�katudÕ ning salvestada veelkord. Sellega loetakse Ostuarvet
j�lle tasutama Ostuarveks ja kandele koostatakse vastupidine kanne.

Maksedokumentide ja tshekkide tr�kkimine

Tasumistest v�id tr�kkida Maksekorraldusi, Tshekke v�i dokumente
firmasiseseks maksete kinnitamiseks.

Kui soovid tr�kkida v�lja Maksekorralduse ja Tsheki korraga, saad seda teha.
Toimi j�rgnevaltÑ

1 .  Kujunda Maksekorraldusele ja Tshekile mallid �ldise mooduli
Dokumendimallide registris ja anna neile nimeks nt ÔMKÕ ja ÔTSHEKKÕ.
M��ra dokumendit��p ÔMaksekorraldusÕ (Maksekorraldusele) ja
ÔTshekid tasumiseksÕ (Tshekile) Spetsiaal-men�� valikus ÔInfoÕ.
Hansaga on kaasas m�ned n�idisdokumendimallid, mida saad muuta
oma vajadustele vastavalt. L�hemalt loe Dokumendimallide registri
kasutamisest �ldist moodulit k�sitlevast peat�kist juhendi 1. raamatus.

2. Mine Ostureskontrosse.

3. Ava Dokumentide register P�hiaknast v�i File-men��st. Avaneb aken
ÔDokumendidÕ: m�rgi �ra ÔMaksedokumentÕ

4. Vali Spetsiaal-men��st k�sklus ÔKirjelda dokumentÕ.

5. ÔJrkÕ v�ljal saad m��rata, millises j�rjekorras dokumendid tr�kitakse. Kui
soovid, et Maksekorraldus tr�kitaks k�igepealt, sisesta esimesel real
j�rjekorranumbriks Ô1Õ ja dokumendimalliks vali ÔMKÕ (kasuta Ctrl-
Enter klahvikombinatsiooni sisestusvigade v�ltimiseks). Teisel real
sisesta j�rjekorranumbriks Ô2Õ ja dokumendimalliks vali ÔTSHEKKÕ.
Printeri v�ljal saad valida erinevate dokumentide tr�kkimiseks erinevad
printerid: nt eraldi printer tshekkide blankettidega. Kolmandal real v�id
kirjeldada dokumendi firmasiseseks maksete kinnitamiseks.

!
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6. Akna salvestamiseks osuta [OK]. N��d tr�kitakse Maksekorraldus ja
Tshekk korraga erinevatele printeritele.

Pane t�hele, et toimides nagu n�idatud punktides 3-6 kasutatakse sama
dokumendimalli olenemata Tasumisviisist. Siiski, kui oled mingile
Tasumisviisile m��ranud eraldi dokumendimalli, kasutatakse seda. Erinevaid
Tasumisviise on v�imalik siduda erinevate dokumendimallidega, aga kahjuks
ei saa sel juhul kasutada J�rjekorra funktsiooni dokumentide tr�kkimisel nagu
kirjeldatud punktis 5.

Maksekorralduse tr�kkimiseks on kolm v�imalustÑ

1. Kui Tasumine on ekraanil avatud, vali ÔMaksedokumentÕ Spetsiaal-
men��st.

2. Kui Tasumine on ekraanil avatud, osuta printeri ikoonile. Kui soovid
n�ha v�ljatr�ki n�idist ekraanil, hoia Shift-klahvi all ja osuta Printeri
ikoonile.

3. Vali ÔDokumendidÕ File-men��st v�i ava kaust [Dokumendid] P�hiaknas
ja vali ÔMaksedokumentÕ.

Kui Tasumisel on registreeritud maksed erinevatele Hankijatele, tr�kitakse
igale Hankijale eraldi Maksekorraldus.
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Spetsiaal-men��

Piltidel n�ed Tasumiste Spetsiaal-men��sid. Vasakul on akna ÔTasumised:
SirviÕ Spetsiaal-men��: m�rgi �ra �ks v�i mitu Tasumist (hoia Shift-klahvi
all, kui valid vahemikku) enne funktsiooni valimist. Paremal on akende
ÔTasumine: UusÕ ja ÔTasumine: VaataÕ Spetsiaal-men��.

Telli

See k�sklus on ainult akna ÔTasumised: SirviÕ Spetsiaal-men��s. Selle
k�sklusega saad Tasumise tellida ning seega v�rdub see linnukese
asetamisega Tasumisel ruutu ÔTellitudÕ. Saad valida Tasumiste vahemiku
(hoia Shift-klahvi all, kui valid vahemikku) ning tellida need k�ik korraga.
Tasumiste puhul, mille Tasumisviisile on m��ratud ÔVahekonto v�ljaÕ,
koostatakse kanded Finantsi, millel krediteeritakse ÔVahekontot v�ljaÕ ja
debiteeritakse vastava Ostuarve Ostuv�lgade kontot.

Kinnita

See k�sklus on ainult akna ÔTasumised: SirviÕ Spetsiaal-men��s. Selle
k�sklusega saad Tasumise kinnitada ning seega v�rdub see linnukese
asetamisega Tasumisel ruutu ÔKinnitaÕ. Saad valida Tasumiste vahemiku
(hoia Shift-klahvi all, kui valid vahemikku) ning kinnitada need k�ik korraga.
Pea meeles, kui oled vastavalt m��ratlenud Finantsi seadistuses
ÔAlls�steemidÕ, koostatakse Tasumiste kinnitamisel neist kanded Finantsi
ning neid Tasumisi ei saa enam muuta.

Selle reegli erandiks on Tasumised, mille Tasumisviisil on m��ratud
ÔVahekonto v�ljaÕ. Kui sellised Tasumised on kinnitatud, saad siiski
vajadusel asetada linnukese ruutu ÔTagasi l�katudÕ.

Koosta tasumised

See k�sklus on ainult akna ÔTasumised: SirviÕ Spetsiaal-men��s. Selle
k�sklusega otsitakse Ostuarved, mis tuleks tasuda ja koostatakse vastavad
Tasumised. Koostatud Tasumised ei ole tellitud ega kinnitatud: kui oled need
�le kontrollinud, saad seda teha kasutades akna ÔTasumised: SirviÕ Spetsiaal-
men�� vastavaid k�sklusi.
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Funktsiooni valimisel avaneb aken, milles saad m��rata, millistele
Ostuarvetele Tasumised koostatakse. M�nes m�ttes (kirjeldatud edaspidi),
toimib see aken t��pilistest Hansa dialoogiakendest erinevalt. Kui oled
vajalikud m��ratlused sisestanud, osuta [OK] Tasumiste koostamiseks.

Koostatakse eraldi Tasumised iga valitud perioodi langeva Tasumise
kuup�eva kohta. Vaikimisi asetatakse k�ik sama Tasumise kuup�evaga
Ostuarved samale Tasumisele s�ltumata Hankijast (kui soovid eraldi
Tasumisi, m�rgi valik Ô�ks hankija tasumise kohtaÕ). Nii tr�kitakse iga
Hankija jaoks ka eraldi Maksekorraldus.

Alates t�htajast, Kuni t�htajani

Ctrl-Enter Hetke kuup�ev

M��ra neil v�ljadel kuup�evade vahemik, kuhu
langevate Tasumist�htaegadega Ostuarvetele Tasumised
koostatakse. Kui need v�ljad on t�hjad, otsitakse ainult
sellised Ostuarved, millel ei ole Tasumist�htaega (kui
selliseid leidub).

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

M��ra Hankija, kelle Ostuarvetele soovid Tasumisi
koostada. J�ta see v�li t�hjaks, kui soovid koostada
Tasumised k�igi Hankijate Ostuarvetele.

Valuuta Ctrl-Enter Valuutade register, �ldine
moodul

M��ra Valuuta, mida Tasumistel kasutatakse. Otsitakse
ainult selles Valuutas registreeritud Ostuarved. Kui see
v�li on t�hi, otsitakse ainult Valuutata (st kohalikus
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Valuutas) ja Baasvaluutas 1 (vastavalt Baasvaluutade
seadistusele �ldises moodulis) registreeritud Ostuarved.

Maks. summa M��ra siin maksimaalne tasutav summa. See summa
peab olema �laltoodud Valuutas. Tasutavate Ostuarvete
summa ei �leta siin m��ratud summat, kuid Hansa ei
koosta osalisi Tasumisi, et antud summat t�pselt j�rgida.
Ostuarved valitakse tasumiseks vastavalt nende
Tasumist�htaegadele.

Tasumisviis Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
M��gi/Ostureskontro

M��ra Tasumisviis, mida Tasumisel kasutatakse. Kui
Tasumisviisi ei m��rata, kasutatakse esimest
Tasumisviisi nimekirjas.

Tasumise kp. Ctrl-Enter Hetke kuup�ev

Tasumiste koostamiseks peab olema m��ratud Tasumise
kuup�ev siin v�i m�rgitud valik ÔTasu t�htajaksÕ allpool.

Tasu t�htajaks M�rgi see valik, kui soovid koostada erinevad
Tasumised, millel v�etakse Tasumise kuup�evaks
Ostuarve Tasumist�htaeg. Kui oled selle valiku
m�rkinud, ei arvestata �laltoodud Tasumise kuup�eva.

Kasuta kassa-alet

M�rgi see valik, kui soovid, et arvestataks ka kassa-ale
v�imalust. Sel juhul kasutatakse Ostuarve Tasumise
kuup�evana kassa-ale varaseimat kuup�eva.

Kaasaarvatud kreeditarved

See funktsioon v�tab normaalseid Kreeditarveid (st
need, millel on krediteeritava Ostuarve number) alati
arvesse. Selliseid Kreeditarveid, millel krediteeritava
Ostuarve number puudub, arvestatakse ainult siis, kui
oled m�rkinud selle valiku.

�ks hankija tasumise kohta

Kasuta seda valikut, kui soovid, et igale Hankijale
koostataks eraldi Tasumised. Muidu koostatakse �ks
Tasumine, millele v�etakse k�ik tasutavad Ostuarved
Hankijast s�ltumata.
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Koosta kinnipidamisread

Seda funktsiooni kasutatakse Argentiinas, kus osa ostu k�ibemaksust tasub
Ostuarve saaja. Teatud protsent Ostuarve summast makstakse otse riigile.
Selle funktsiooniga koostatakse eraldi Tasumine selle summa kohta.
L�hemalt k�si palun oma Hansa esindajalt.

Tasumiste �lekanne panka

Seda funktsiooni kasutatakse Eestis. L�hemalt k�si palun oma Hansa
esindajalt.

Maksedokument

Seda funktsiooni kasutatakse Tasumisest maksedokumentide nagu
maksekorraldused, tshekid v�i dokumendid firmasisese maksekinnituse
saamiseks v�lja tr�kkimiseks. L�hemalt loe palun l�igust
ÔMaksedokumentide ja tshekkide tr�kkimineÕ eespool.

Kui seda funktsiooni kasutatakse tellimata Tasumise puhul, tr�kitakse
dokumendile kiri ÔProovitr�kkÕ. Tellimata Tasumisi v�ib piiramatult v�lja
tr�kkida, kuid kui Tasumine on tellitud ja kinnitatud, saab seda v�lja tr�kkida
vaid �he korra. See hoiab �ra v�imaliku tshekkide topelt v�ljastamise, kui
neid v�ljastatakse Maksedokumentide alt.

Uus kassa-ale

Tavaliselt, kui Ostuarve tasutakse, arvutatakse kassa-ale Tasumise
sisestamisel. Selle allahindluse m��rab Hansa vastavalt Ostuarve
Tasumistingimusele ja Tasumise kuup�evale. See funktsioon on m�eldud
kasutamiseks erandjuhtudel. Kui oled Tasumisele sisestanud Ostuarve
numbri, muuda Saadetud summa vastavalt klassa-alele (st Ostuarve summa
miinus kassa-ale) ja vali antud funktsioon. Luuakse uus rida, millel n�ed
teksti ÔKassa-aleÕ. Selle rea Saadetud summa v�ljale sisestub vaikimisi
summa, mis j��b Ostuarve summast veel �le: seda saad vajadusel muuta.
Tasumisest koostataval kandel krediteeritakse seadistuse ÔLausendamine
O/RÕ 1. osal m��ratud Kassa-ale kontot.

Uus teenustasu

Seda funktsiooni kasutatakse, kui kogu Tasumisel on �hine Teenustasu. Kui
soovid igale Tasumise reale registreerida eraldi Teenustasu, kasuta v�lja
ÔTeenustasuÕ kaardi H osal.

Sisesta Ostuarve number. Vali Spetsiaal-men��st ÔUus teenustasuÕ. Luuakse
uus rida, millel n�ed teksti ÔTeenustasuÕ. Sisesta Teenustasu summa
parempoolsele v�ljale. Tasumisest koostatud kandel krediteeritakse
seadistuse ÔLausendamine O/RÕ 2. osal m��ratud Pangakulu kontot.
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Tasumisviisil n�idatud Pangakontot krediteeritakse summas, mis saadakse
liites Saadetud summale Teenustasu, kogu Saadetud summa ulatuses
debiteeritakse aga Ostuv�lgade kontot.

Tr�ki kassaorder

Seda k�sklust kasutatakse Tasumiste puhul, millel on Sularaha Tasumisviis.
Tr�kitakse Kassaorder, mille saad panna oma registrisse v�i anda Hankijale.
Balti riikides on seadus, mis n�uab, et k�igist kassadokumentidest oleksid
v�ljatr�kid. Selle funktsiooni kasutamiseks peab olema installeeritud Kassa
moodul.

Kassaorderite v�lja tr�kkimiseks suuremal hulgal mine Kassa moodulisse.
Ava kaust [Dokumendid] P�hiaknas v�i vali ÔDokumendidÕ File-men��st.
Vali ÔKassa v�ljaminekud-tasumisedÕ ja osuta [OK]. M��ra Tasumise number
(v�i numbrivahemik), mida soovid v�lja tr�kkida ja osuta [OK].

�ksk�ik kas tr�kid dokumente �hekaupa v�i suuremal hulgal, kasutatav
dokumendimall m��ratakse ikka �htviisiÑ

1. Kujunda Kassa v�ljaminekuorderile mall �ldise mooduli
Dokumendimallide registris ja anna sellele nimeks nt ÔKVO_TASÕ.
M��ra dokumendit��p ÔKassa v�ljaminekuorder, tasumineÕ Spetsiaal-
men�� valikus ÔInfoÕ. Hansaga on kaasas m�ned n�idisdokumendimallid,
mida saad muuta oma vajadustele vastavalt. L�hemalt loe
Dokumendimallide registri kasutamisest �ldist moodulit k�sitlevast
peat�kist juhendi 1. raamatus.

2. Mine Kassa moodulisse.

3. Ava Dokumentide register P�hiaknast v�i File-men��st. Avaneb aken
ÔDokumendidÕ: m�rgi �ra ÔKassa v�ljaminekud - tasumisedÕ.

4. Vali Spetsiaal-men��st k�sklus ÔKirjelda dokumentÕ.

5. Avanenud aknas sisesta v�ljale ÔDok.mallÕ Kassa v�ljaminekuorderile
kujundatud dokumendimal l i  kood (kasuta  Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni sisestusvigade v�ltimiseks).

6 .  Akna salvestamiseks osuta [OK]. N��d tr�kitakse Kassa
v�ljaminekuorderid siin m��ratud dokumendimallile nii Dokumentide
funktsiooni kui Tasumise Spetsiaal-men��d kasutades.

Funktsiooni kasutamiseks peab Tasumine olema salvestatud, kuid ei pea
olema kinnitatud.
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Ava kanne

Kui Tasumine on kinnitatud ja salvestatud, koostatakse sellest kanne, kui
oled programmi vastavalt seadistanud Finantsi seadistuses ÔAlls�steemidÕ.
Selle k�sklusega saad koostatud kannet kohe vaadata.

Kanne avatakse eraldi aknas.

Pane t�hele: see k�sklus avab ainult l�pliku kande mitte v�imalikke
vahekandeid (nt. kui Tasumine on tellitud, kuid ei ole kinnitatud).

M��ra tsheki number

Selle funktsiooniga antakse Tasumisele automaatselt Tsheki number. Vii
kursor vastavale reale ja vali k�sklus ÔM��ra tsheki numberÕ Spetsiaal-
men��st. Tsheki numbri v�ljale D osal sisestub viimati Tasumisele sisestatud
Tsheki numbrist j�rgmine number.

Pane t�hele, et viimati sisestatud Tasumine ei pea selleks olema kinnitatud
ega Tellitud. See funktsioon ei toimi, kui ei ole eelmist Tasumist, millel oleks
Tsheki number.

Ettemaksud

Ettemaksu kasutatakse, kui Hankijale tasutakse mingi summa konkreetsele
Ostuarvele viitamata. Sellised Tasumised sisestatakse Tasumiste registrisse
ilma Ostuarve numbrita osal A. Ettemaksul v�ib kasutada Ettemaksu
numbrit, mis m�rgitakse Tasumise D osale. Ettemaksu v�ib registreerida ka
ilma Ettemaksu numbrita. J�rgnevalt kirjeldatakse neid kahte Ettemaksu
t��pi l�hemalt.

Ettemaksu numbriga ettemaksud

Ettemaksu numbrit kasutatakse tavaliselt, kui Hankijale tasutakse Ettemaksu
Ostutellimuse alusel, enne Ostuarve saamist.

Hankijate puhul, kellele soovid registreerida Ettemakse, m�rgi Hankija kaardi
3. osal valik ÔEttemaksÕ. M��ra Ettemaksu konto seadistuse ÔLausendamine
O/RÕ 2. osal v�ljal Ettemaks. Igale Hankijate klassile saad anda erineva
Ettemaksu konto.

Hankija Ettemaks registreeritakse Tasumisena, kuid Ostuarve numbrit ei
m��rata. Selle asemel sisestatakse Ettemaksu number osale D. See v�ib olla
suvaliselt valitud number, Hankija poolt Ettemaksule antud number v�i
eelistatult Ostutellimuse number, mille alusel Ettemaks tehti. Kasutades Ctrl-
Enter klahvikombinatsiooni, n�ed nimekirja v�imalikest Ostutellimustest.
Kui kasutatakse M��gitellimuse numbrit, muudetakse Hankija Osal A



Ostureskontro - Tasumiste register

81

Ostutellimusel kasutatud Hankijaks ja Saadetud summa asendatakse
Tellimuse summaga. Muuda see ette makstud summaks, kui see on erinevÑ

Spetsiaalne Ettemaksu konto on 1580. Tasumise kinnitamisel koostataval
kandel debiteeritakse seda kontot Saadetud summa ulatuses. Kreeditkonto
v�etakse Tasumisviisilt nagu tavaliseltÑ

Kui saabub Ostuarve, v�ib Ettemaksu Ostuarvega siduda millega loetakse
Ostuarve tasutuks.
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Kui kasutasid Ettemaksu numbrina Tellimuse numbrit, koostad Ostuarve
kasutades Ostutellimuse Spetsiaal-men�� funktsiooni ÔOstuarveÕ (l�hemalt
kirjeldatud Ostutellimuste peat�kis juhendi 3. raamatus). Kui avaneb aken
ÔOstuarve: VaataÕ, saad hoiatuse, et selle Hankija nimel on �leval lahtine
Ettemaks (st Ettemaks, mis ei ole �hegi Ostuarvega seotud). See meenutab
Sulle, et Ettemaks tuleb Ostuarvega siduda. Kui sisestad Ostuarve otse
Ostuarvete registrisse, ilmub sama hoiatus, kui valid Ostuarvele Hankija. Sel
juhul sisesta m��dud Artiklid Ostuarvele nagu tavaliselt.

Kui Ostuarve on valmis, vali Spetsiaal-men��st k�sklus ÔSeo ettemaksuga.
Esimesele t�hjale reale sisestub viide Ettemaksule. Sisesta Ettemaksu number
Tasumise realt, millega soovid antud Ostuarvet siduda. Kasuta Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni v�imalike sidumata Ettemaksude vaatamiseks. Selles
nimekirjas n�ed Tasumiseridu, millel on m�rgitud Ettemaksu number, ning
puudub Ostuarve number. Sellised Tasumiseread, millel puuduvad nii
Ettemaksu kui Ostuarve number, siia nimekirja ei jookse: palun loe selliste
Ettemaksude sidumisest Ostuarvetega osast ÔEttemaksu numbrita
ettemaksudÕ edaspidi.

Vali Ettemaks tehes soovitud real hiirega topeltkl�psu. Ettemaksu number
sisestub Ettemaksu reale. Samuti sisestub Ettemaksu summa. See summa on
kogu Ettemaksu sidumata summa v�i Ostuarve summa (Ostuarve p�isest)
olenevalt sellest, kumb on v�iksem. Selles summas debiteeritakse
Ostuv�lgade kontot, kui Ostuarve kinnitatakse ja salvestatakse ning Ostuarve
loetakse selle summa ulatuses tasutuks.
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Ostuarve kinnitamisel koostatakse sellest kanne, millel n�ed nii tavalisi
Ostuarve konteeringuid kui ka neid, mis n�itavad Ostuarve sidumist
Ettemaksuga. Sellega tagatakse Hankija korrektne Ostureskontro
j�rjepidevusÑ

Ostuarve ja Ettemaksu seisud on n��d j�rgmisedÑ

1. kui Ostuarve summa v�rdub Ettemaksu kogu sidumata summaga,
k�sitletakse Ostuarvet n��d tasutud Ostuarvena ja see ei jookse enam
tasumata Ostuarvete aruannetesse. Ettemaks on kogu ulatuses kasutatud;

2. kui Ostuarve summa on v�iksem kui Ettemaksu kogu sidumata summa,
k�sitletakse Ostuarvet n��d tasutud Ostuarvena ja see ei jookse enam
tasumata Ostuarvete aruannetesse. Ettemaks ei ole kogu ulatuses
kasutatud ning selle �lej��nud osa on v�imalik siduda teiste
Ostuarvetega; v�i

3. kui Ostuarve summa on suurem kui Ettemaksu kogu sidumata summa,
k�sitletakse Ostuarvet osaliselt tasutuna. Ettemaks on kogu ulatuses
kasutatud.

Pea meeles, et Ostuarve peab olema t�ielikult valmis enne kui valid
Spetsiaal-men��st k�skluse ÔSeo ettemaksugaÕ. Selle funktsiooniga
arvutatakse Ettemaksu reale summa: selles summas debiteeritakse
Ostuv�lgade kontot, seega tasutakse selles summas antud Ostuarvet. Kui
Ostuarve ei ole funktsiooni k�ivitamisel valmis ja selle p�ises olev summa on
null v�i muidu vale, sisestub Ettemaksu reale see summa. Kui n��d lisatakse
Ostuarvele veel Artikleid v�i Transpordikulu ning Ostuarve kinnitatakse ja
salvestatakse, debiteeritakse Ostuv�lgade kontot ikka vaid selles summas.
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Seega ei saa Ostuarve t�ielikult tasutud ning samas j��b osa Ettemaksu
kasutamata.

Kui valid k�skluse ÔSeo ettemaksugaÕ enne kui Ostuarve on valmis,
(v�imalik, et pead viimasel hetkel veel parandusi tegema) v�id kas muuta
summat Ettemaksu real v�i kustutada terve Ettemaksu rea ning valida
k�skluse ÔSeo ettemaksugaÕ uuesti. Kui valid esimese v�imaluse, ei ole Sul
v�imalik sisestada suuremat summat, kui on vaba Ettemaksu summa v�i
Ostuarve summa kokku.

J�lgi, et Ostuarve KOKKU-summa
oleks �ige, enne kui valid k�skluse
ÔSeo ettemaksugaÕ.

Ettemaksu numbrita ettemaksud

Ettemakse saab registreerida ka ilma Ettemaksu numbrita. Ka selliseid
Ettemakse on v�imalik Ostuarvetega siduda, kuid siin ei saa kasutada
Ostuarve Spetsiaal-men�� funktsiooni ÔSeo ettemaksugaÕ. Ostuarve
sisestatakse ja kinnitatakse �hegi viiteta Ettemaksule. Seej�rel tuleb see
Ettemaksuga siduda. Seda tehakse Tasumise kaardil kaheastmelise
protseduurinaÑ

!
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Et Ostureskontro muudetaks �igesti, pead Tasumisele sisestama kaks rida
nagu n�idatud �laltoodud pildil: k�igepealt tavaline Tasumise rida ning
seej�rel samasugune rida miinusm�rgiga. Alltoodud n�ites tasuti Ettemaks
1,000, millest osa l�ks Ostuarve summas 164.50 katteks.

Vigade parandamine Tasumistel

Ka k�ige t�helepanelikumal kontrollimisel v�ib ikka juhtuda, et Tasumise
sisestamisel tehakse mingi viga. Kui Tasumine on kinnitatud, ei saa seda
enam muuta, kuid vigu saab sellegipoolest parandada kasutades j�rgmist
protseduuri. On oluline, et seda t��k�iku j�rgitaks t�pselt ning Hankija
Tasumiste ajalugu s�iliks korrektsena.

1. Vali Tasumine, mida on vaja parandada.

2. Tee sellest koopia osutades [Koopia]. Luuakse uus Tasumise kaart, mis
on koopia vigasest kaardist.

3. Aseta miinusm�rk Saadetud summa ette ja j�lgi, et summa ise s�iliks
muutumatuna.

4. Kinnita ja salvesta Tasumine.

5. Sisesta uus, �ige Tasumine.
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Dokumendid
Funktsioon ÔDokumendidÕ v�imaldab dokumente v�i dokumendimalle
korraga suurel hulgal v�lja tr�kkida. Selleks vali ÔDokumendidÕ File-men��st
v�i ava kaust [Dokumendid] P�hiaknas.

Funktsiooni valimisel avaneb alltoodud aken, milles n�ed dokumente, mida
on v�imalik Ostureskontrost v�lja tr�kkida. Iga dokument tr�kitakse oma
dokumendimallile.

Dokumendi v�lja tr�kkimiseks toimi j�rgnevaltÑ

1. Tee valitud rida aknas ÔDokumendidÕ aktiivseks.

2 .  Kasutades Spetsiaal-men��d, m��ra, kuhu dokument saadetakse.
Vaikimisi saadetakse dokument v�lja tr�kkimiseks valitud printerile.
Teised valikud on Printeri j�rjekord (selle valiku kohta loe peat�kist
ÔMen��d ja alam-men��dÕ juhendi 1. raamatus) v�i Faks (kui kasutatav
riistvara seda v�imaldab).

3. Osuta [OK]. Avaneb aken, milles saad m��rata v�lja tr�kitavad
dokumendid (nt. millised Ostuarved v�i Tasumised tr�kitakse). Sellest
m��ramisaknast tuleb edaspidi eraldi juttu.

4. Osuta [OK] dokumendi tr�kkimiseks.

5. Sule aken ÔDokumendidÕ sulgemisruudust.
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Dokumendimalli m��ramiseks igale dokumendile toimi j�rgnevalt (Hansaga
on kaasas n�idisdokumendimallid)Ñ

1. Kujunda igale dokumendile dokumendimallid (v�i muuda
n�idisdokumendimalle vastavalt oma vajadustele) kasutades �ldise
mooduli registrit [Dokumendimallid]. Dokumendimallide kujundamisest
on l�hemalt juttu �ldist moodulit k�sitlevas peat�kis juhendi 1.
raamatus.

2. Mine Ostureskontrosse ja vali ÔDokumendidÕ Fail-men��st v�i ava kaust
[Dokumendid] P�hiaknas.

3. Tee iga rida aktiivseks ja vali Spetsiaal-men��st k�sklus ÔKirjelda
dokumentÕ. Avanenud aknas saad dokumendile m��rata malli (v�i mitu
malli). Dokumendi sidumisest malliga loe peat�ki ÔMen��d ja alam-
men��dÕ osast ÔDokumendidÕ juhendi 1. raamatus. N�iteks saad siduda
dokumendi mitme erikeelse malliga keelekoodide abil v�i siduda
erinevad mallid erinevate numbriseeriatega.

4. Dokumendile pead vastava dokumendimalli m��rama vaid �he korra.
Edaspidi kasutatakse seda dokumendi tr�kkimisel automaatselt.

Tr�kitava dokumendi m��ramisest tuleb juttu edaspidi. Alati, kui soovid v�lja
tr�kkida k�ik registris olevad dokumendid, j�ta m��ramisaknas v�ljad
t�itmata. Kui soovid v�lja tr�kkida vaid teatud dokumente, t�ida v�ljad nagu
kirjeldatud edaspidi.

Tihti on v�imalik v�lja tr�kkida dokumentide vahemik. Selleks sisesta
vahemiku esimene ja viimane number ning eralda need kooloniga. N�iteks
Hankijate 001 kuni 010 puhul sisestad vastavale v�ljale Ô001:010Õ. S�ltuvalt
v�ljast v�ib nummerdamine toimuda alfabeetiliselt v�i numbriliselt.
Alfabeetilisse vahemikku 1:2 haaratakse ka numbrid 100, 10109, jne.

Intrastat O/R

Seda s�steemi kasutatakse statistika kogumiseks kaupade tegeliku liikumise
kohta erinevate EL liikmesmaade vahel. Kui Sinu firma asub m�nes EL riigis
ning selle kaubavahetus firmadega teistes EL maades �letab lubatud v��rtuse,
tuleb saata see aruanne vastavatele instantsidele.

Sellel dokumendil n�ed perioodil m��dud Artikleid koos koguste ja
v��rtustega. See info v�etakse vastava Ostuarve B osa v�ljadelt. Kui sisestad
Ostuarveid, j�lgi, et need v�ljad oleksid korralikult t�idetud enne Ostuarve
kinnitamist. Kui koostad Ostuarved Ostutellimustest (kasutades
Ostutellimuse Spetsiaal-men�� funktsiooni ÔOstuarveÕ), kontrolli, et oled
m�rkinud valiku ÔV�ta artiklid ja projektid tellimuseltÕ v�i ÔKanna iga rida



Hansa Financials

88

eraldi �leÕ Ostuarve seadistustes. Nende valikutega tagad, et Ostutellimustelt
kantakse vajalik info ka Ostuarvetele

Dokumendimall tuleb kujundada vastavalt ametlikele n�uetele.

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
�ldine moodul

M��ra periood, mille kohta aruannet soovid.

Artiklid Ctrl-Enter Artiklite register

Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Artikli number v�i kooloniga eraldatud numbrite
vahemik, mida soovid aruandes n�ha.

Artikliklassid Ctrl-Enter Art ik l ik lass ide  reg is te r ,
M��gireskontro

Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Artikliklass v�i Artikliklasside vahemik, kui
soovid Aruandes n�ha teatud Klassidesse kuuluvaid
Artikleid.

Arved Vahemik Numbriline

Kui soovid koguda statistikat teatud Ostuarvetelt, sisesta
soovitud Ostuarvete vahemiku esimene ja viimane
number eraldades need kooloniga. See on abiks, kui
kasutad EL Hankijate Ostuarvete jaoks eraldi
numbriseeriat.

Maksedokument

See on dokument, millel on kogu vajalik informatsioon makse sooritamiseks.
Palun loe l�hemalt osast ÔMaksedokumentide ja tshekkide tr�kkimineÕ
eespool.
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Kui tr�kid maksedokumenti teatud Tasumise kohta, kogutakse sellele k�ik
samale Hankijale tehtavad tasumised. �he Hankija/Tasumise kombinatsiooni
kohta tr�kitakse ainult �ks dokument.

Tr�kitud maksedokument on dokument programmist v�ljastatud tshekkide
kohta. Kui kirjutad oma tshekid k�sitsi, on see dokument siiski hea
v�rdlusmaterjal.

Sisesta Tasumise number, kui soovid v�lja tr�kkida vaid �he Tasumise, v�i
kooloniga eraldatud numbrivahemik. Vaikimisi on sisse l�litatud valik
ÔAinult tr�kkimataÕ. M�rgi valik ÔK�ikÕ, kui soovid v�lja tr�kkida k�ik
Tasumised: ole ettevaatlik, et Sa ei v�ljastaks topelt tshekke.

Kui m��rad tsheki numbri, antakse j�rgmistele tshekkidele numbrid sealt
edasi, kui Tasumisel on makseid rohkem kui �hele Hankijale ning need
numbrid kantakse ka Tasumise D osale.

Ostuarve

Ostuarve dokumendil esitatakse kokkuv�te kogu Ostuarve kohta
registreeritud infost. Hankija andmed, kuup�evad, Tasumistingimused,
Lausendamine jne. Ostuarve dokument on toeks Ostuarvete kontrollimisel ja
Tasumiste kinnitamisel.

Sellel dokumendil esitatakse sama infomatsioon, mis aruandes ÔOstuarvete
nimekiriÕ, kuid siin tuuakse iga Ostuarve eraldi lehel.

Sisesta Ostuarve number, kui soovid v�lja tr�kkida vaid �he Ostuarve v�i
kooloniga eraldatud numbrivahemik, kui soovid tr�kkida hulga Ostuarveid.
Vali, kas tr�kitakse vaid kinnitamata Ostuarved v�i k�ik.

Tasumiste nimekiri

See dokument esitab kokkuv�tte tehtud Tasumistest, iga Tasumine eraldi
lehel.

Sisesta Tasumise number, kui soovid v�lja tr�kkida vaid �he Tasumise, v�i
kooloniga eraldatud numbrivahemik.
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Tshekk

Seda dokumenti kasutatakse Tasumiste kohta tshekkide v�lja tr�kkimiseks.
See dokument toimib samuti nagu eespool kirjeldatud Maksedokument.
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Aruanded
Nagu teisteski moodulites, vali aruande tr�kkimiseks ÔAruandedÕ Fail-
men��st v�i ava kaust [Aruanded] P�hiaknas. Samuti v�id kasutada
klahvil�hendeid Ctrl-R v�i ð-R. Tee soovitud rida aktiivseks.

Ostureskontros on j�rgmised aruandedÑ

Kasutades Spetsiaal-men��d, m��ra, kuhu aruanne saadetakse (vaikimisi
esitatakse aruanne ekraanil). V�id aruande k�igepealt ekraanile tellida ja
seej�rel selle v�lja tr�kkida osutades Printeri ikoonile. Kui oled valinud, kuhu
aruanne saadetakse, osuta [OK].

Avaneb m��ramisaken, kus saad m��rata, millised andmed aruandesse
kaasatakse. Osuta [OK] ja aruanne tr�kitakse v�lja.

Kui soovid aruannet k�igi registris olevate dokumentide kohta, j�ta
m��ramisaknas v�ljad t�itmata. Kui soovid aruannet piiritleda, t�ida v�ljad
nagu n�idatud edaspidi iga aruannet k�sitlevas juhendi osas.

Tihti on v�imalik aruannet tellida teatud vahemiku kohta. Selleks sisesta
vahemiku esimene ja viimane number ning eralda need kooloniga. N�iteks
Hankijate 001 kuni 010 puhul sisestad vastavale v�ljale Ô001:010Õ. S�ltuvalt
v�ljast v�ib nummerdamine toimuda alfabeetiliselt v�i numbriliselt.
Alfabeetilisse vahemikku 1:2 haaratakse ka numbrid 100, 10109, jne.



Hansa Financials

92

Kui aruanne on ekraanile tellitud ning algandmetes tehakse muudatusi, on
v�imalik lasta aruanne �mber arvutada kasutades Spetsiaal-men�� k�sklust
ÔArvuta �mberÕ.

Ettemaksude ajalugu

See on nimekiri Ettemaksudest, milles n�ed Tasumise kuup�eva ja numbrit,
Hankijat, Ettemaksu numbrit, Valuutat ja Summat. S�ltuvalt aruande
tellimisel tehtud valikust n�idatakse Ostuarvega seotud Ettemaksude juures
ka Ostuarve kuup�eva, numbrit ja summat. Aruande l�ppu tr�kitakse
Ostuarvetega sidumata Ettemaksude kogusumma.

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
�ldine moodul

Aruande periood: vaikimisi sisestub esimene periood
seadistusest ÔAruannete perioodidÕ.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Kui soovid aruannet teatud Hankija Ettemaksude kohta,
sisesta selle Hankija number siia.

Ettemaksu nr. Ctrl-Enter Sidumata Ettemaksud

Kui soovid mingi kindla Ettemaksu ajalugu n�ha, sisesta
selle Ettemaksu number siia. Selle numbri leiad
Ettemaksu Tasumise D osalt.

N�ita valuutat M�rgi see valik, kui soovid aruandes Valuutasid n�ha.

Vali Kasuta neid valikuid aruande esituse m��ramiseks.
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J�rjesta ettemaksu nr. j�rgi

Selle valikuga j�rjestatakse Ettemaksud
Ettemaksu numbrite j�rgi. Kui Ettemaks on
seotud Ostuarvega, n�idatakse ka Ostuarve
number, seotud summa ja �lej��nud sidumata
Ettemaksu summa.

J�rjesta hankijate j�rgi

Selle valikuga j�rjestatakse Ettemaksud Hankijate
numbrite j�rgi. Kui Ettemaks on seotud
Ostuarvega, n�idatakse ka Ostuarve number,
seotud summa ja �lej��nud sidumata Ettemaksu
summa.

N�ita ettemaksude saldosid

Selle valikuga n�idatakse iga Ettemaks eraldi real
Hankija nime ja sidumata summaga.

N�ita Hankijate saldosid

Selle valikuga n�idatakse sidumata Ettemaksude
kogusumma iga Hankija kohta.

Hankija v�ljav�te, perioodiline

See aruanne annab informatsiooni iga Hankija hetkeseisust n�idates tasumata
Ostuarveid, tasutud Ostuarveid ja Tasumisi. Selle aruande n�ol on v�imalik
saada soovitud perioodi kohta t�ielik Ostureskontro ajalugu.

Kui aruanne on tellitud ekraanile, saad selles kasutada Hansa drill-down
funktsiooni. Tee soovitud Ostuarve v�i Tasumise avamiseks selle numbril
hiirega topeltkl�ps.
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Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Hankija number v�i numbrivahemik, kelle kohta
soovid aruannet tellida.

Klass Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

Kui soovid aruannet teatud Klassi kuuluvate Hankijate
kohta, sisesta Hankijate klassi kood

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
�ldine moodul

Sisesta aruande periood. Vaikimisi sisestub esimene
periood seadistusest ÔAruannete perioodidÕ.

Ainult saldoga hankijad

M�rgi see valik, kui soovid saldota Hankijad aruandest
v�lja j�tta.

Summad valuutas �levalolevaid summasid v�id aruandesse tellida kas
kohalikus Valuutas (konverteeritakse vastavalt Ostuarvel
olevale valuutakursile) v�i Ostuarve Valuutas, kui oled
m�rkinud antud valiku.

Kaasaarvatud tellitud tasumised

M�rgi see valik, kui soovid aruandesse kaasata
Tasumised, mis on Tellitud, kuid ei ole
kinnitatud.
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Hankijate nimekiri

Hankijate nimekirja aruandes n�ed Hankijate registrisse sisestatud andmeid
Hankijate kohta.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Hankija number v�i numbrivahemik, kelle kohta
soovid aruannet tellida.

Klass Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

Kui soovid aruannet teatud Klassi kuuluvate Hankijate
kohta, sisesta Hankijate klassi kood.

Esitus M��ra aruandes esitatava informatsiooni detailsus.

Detailne Selle valikuga esitatakse kogu v�imalik
informatsioon iga Hankija kohta.

Kontaktandmed Selle valikuga esitatakse ainult kontaktandmed
(Hankija number ja nimi, Kontaktisik ja
telefoninumber).

J�rjestus Aruande v�id j�rjestada kas Hankijate numbrite v�i
nimede j�rgi.
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Hankijate statistika

Selles aruandes n�idatakse iga Hankija k�ive valitud perioodil.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Hankija number v�i numbrivahemik, kelle kohta
soovid aruannet tellida.

Klass Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

Kui soovid aruannet teatud Klassi kuuluvate Hankijate
kohta, sisesta Hankijate klassi kood.

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
�ldine moodul

Sisesta aruande perioodi algus- ja l�pukuup�evad.

M��ra Saad valida, kas k�ive esitatakse koos KM-ga v�i ilma.

KM hankija ostud

See aruanne on lihtne Hankijate nimekiri k�ibemaksuga ostudega valitud
perioodil. Hankijad j�rjestatakse KM numbrite j�rjekorras. Informatsioon
v�etakse kinnitatud Ostuarvetelt. Hankija kaardil peab olema korrektne KM
number.
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Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
�ldine moodul

Sisesta aruande periood.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Vahemik Alfabeetiline

Sisesta vajadusel Hankija number v�i numbrivahemik,
kelle kohta aruannet soovid.

Klass Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

Kui soovid aruannet teatud Klassi kuuluvate Hankijate
kohta, sisesta Hankijate klassi kood.

Min. summa Kui soovid aruannet vaid Hankijate kohta, kellelt ost
koos k�ibemaksuga valitud perioodil �letab teatud
summa, sisesta siia see summa. Kui soovid aruannet
t�psete summadega (vt. allpool), peab ka siia sisestatud
summa olema t�pne. Kui tellid aruande tuhandetes (vt.
allpool), sisesta siia t�pne summa jagatud tuhandega.
N�iteks, kui soovid aruandesse Hankijaid, kelle KM-ga
m��gi kogusumma �letab valitud perioodil 10,000,
sisesta siia T�pse valiku puhul Ô10,000Õ ning Tuhandete
valiku puhul Ô10Õ.

Esitus M��ra nende valikutega aruandes esitatava
informatsiooni detailsus.

Kokkuv�te Selle valikuga esitatakse lihtne Hankijate nimekiri
koos KM numbri ning k�ibemaksuga ostude
kogusummaga valitud perioodil.
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Detailne Lisaks Kokkuv�ttes esitatavale informatsioonile
esitatakse selle valikuga iga Hankija kohta ostude
kogusumma ilma KM-ta ja KM summa.

Detailne arvetega

See on sarnane eelmisele valikule, kuid lisaks
tuuakse �ra ka Ostuarvete numbrid ja kuup�evad,
millest kogusumma moodustub.

�mardamine Aruandesse saad tellida t�psed summad v�i tuhandega
jagatud summad. Kui m�rgid viimase valiku ning Min.
summa v�li (�lal) on t�hi, loetakse minimaalseks
summaks Ô1,000Õ, kuna v�iksema ostusummaga
Hankijaid ei kaasata.

KM numbri ajalugu

See aruanne on ka M��gireskontros. L�hemalt loe palun M��gireskontro
peat�kist k�esolevas raamatus eespool.

Ostuarvete nimekiri

Selles aruandes esitatakse kronoloogiline nimekiri valitud perioodil koostatud
Ostuarvetest. Valikut saad piiritleda teatud numbrivahemikku kuuluvate v�i
kindla Hankija Ostuarvetega. Samuti saad valida Arve t��bi.
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Nr. Vahemik Numbriline

Sisesta Ostuarvete numbrivahemik.

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
�ldine moodul

Sisesta aruande periood. Vaikimisi sisestub esimene
periood seadistusest ÔAruannete perioodidÕ.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Kui soovid aruannet teatud Hankija kohta, sisesta selle
Hankija number.

Kinnitaja Ctrl-Enter Isikute register, �ldine moodul

Sisesta t��taja initsiaalid, kui soovid aruandesse vaid
teatud t��taja poolt kinnitatud Ostuarveid.

Objekt Ctrl-Enter Objektide register, �ldine
moodul

Kui soovid aruandesse kaasata teatud Objekti kandvad
Ostuarved, sisesta see Objekt siia. Siia sisestatakse
Objekt Ostuarve 4. osalt, mitte arveridade Objektid. Kui
sisestad mitu komadega eraldatud Objekti, kaasatakse
ainult need Ostuarved, millel esinevad k�ik m�rgitud
Objektid.

Objektit��p Ctrl-Enter Objektit��pide seadistus,
Finants

Kui soovid aruandesse kaasata teatud Objektit��biga
Objekti kandvad Ostuarved, sisesta see Objektit��p siia.
Ka siin arvestatakse Objekte Ostuarve 4. osalt.

Rea objekt Ctrl-Enter Objektide register, �ldine
moodul

Seda v�lja saad kasutada, kui soovid nimekirja teatud
Objekti kandvatest Ostuarvetest. Siin arvestatakse
Ostuarve ridadele sisestatud Objekte. Aruandes
n�idatakse ainult m�rgitud Objekti kandvad Ostuarvete
read. Kui sisestad mitu komadega eraldatud Objekti,
kaasatakse ainult need arveread, millel esinevad k�ik
m�rgitud Objektid.
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Projekt Ctrl-Enter P r o j e k t i d e  r e g i s t e r ,
Projektiarvestuse moodul

Kasuta seda v�lja, kui soovid kaasata vaid teatud
projektiga seotud Ostuarved. Aruandes n�idatakse ainult
need arveread, mille B osal on siin m�rgitud Projekti
number.

Ostujuht Ctrl-Enter Isikute register, �ldine moodul

Kui soovid n�ha teatud Ostujuhi Ostuarveid, sisesta siia
tema initsiaalid.

Ostugrupp Kui soovid n�ha teatud Ostugrupi Ostuarveid (n�htav
Ostuarve 4. osal), sisesta Ostugrupi kood.

Ainult eelkonteeritud arved

M�rgi see valik, kui soovid aruandes n�ha vaid
eelkonteeritud Ostuarveid.

Ainult suletud arved

M�rgi see valik, kui soovid aruandes n�ha vaid Suletud
Ostuarveid

Esitus M��ra aruandes esitatava informatsiooni detailsus.

Kokkuv�te Selle valikuga esitatakse aruandes iga Ostuarve
kohta �ks rida, millel n�ed Ostuarve numbrit,
Kuup�eva, Hankija arve numbrit, Hankija nime,
Kogusummat ja Valuutat. Valuutas esitatud
Ostuarveid ei konverteerita kohalikku Valuutasse.

Detailne Lisaks �laltoodud informatsioonile n�idatakse
selle valikuga aruandes iga arverea kohta Konto
number, nimetus, KM summa ja rea summa. Seda
aruannet v�id kasutada arhiveerimisel eraldi
tr�kitud Ostuarvete asemel.

Vali Vali, kas aruandesse kaasatakse kinnitatud v�i
kinnitamata Ostuarved v�i m�lemad.

Arve t��p M�rgi, millist t��pi Ostuarveid aruandesse soovid.

Osturaamat

See aruanne on spetsiaalselt Venemaa jaoks. L�hemalt k�si palun oma Hansa
esindajalt.
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Ostureskontro

Ostureskontro aruanne on kokkuv�te iga Hankija seisust. Tasumiste
j�lgimisel on see koos aruandega ÔHankija v�ljav�te, perioodilineÕ heaks
abivahendiks. Aruande saad tellida teatud perioodi kohta v�i konkreetse
Hankija kohta. M��rata saad ka millised Ostuarved aruandesse kaasatakse.

K�ige lihtsamal kujul esitatakse aruandes Hankija nimi ja telefoninumber
ning iga Ostuarve tasumata summa, Tasumist�htaeg v�i Kassa-ale kuup�ev
ning hilinetud p�evade arv. Aruandele saab valida erinevaid kujusid ning
kaasata erinevat informatsiooni.

Kui aruanne on ekraanil, saad Kokkuv�tte valikute puhul kasutada Hansa
drill-down funktsiooni. Tee soovitud Ostuarve numbril topeltkl�ps ning
vastav kaart avatakse eraldi aknas.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Hankija number v�i numbrivahemik, keda soovid
aruandesse kaasata.

Klass Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

Kui soovid aruannet teatud Hankijate klassi kuuluvate
Hankijate kohta, sisesta see Klass siia.
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Kuup�ev Vajadusel saad aruande tellida mingi varasema kuup�eva
seisuga. Sisesta soovitud kuup�ev siia. Kui soovid
aruannet hetke seisuga, j�ta see v�li t�itmata.

Ostujuht Ctrl-Enter Isikute register, �ldine moodul

Kui soovid aruannet teatud Ostujuhi kohta, sisesta tema
initsiaalid siia.

Ostugrupp Kui soovid aruannet teatud Ostugrupi kohta (n�htav
Ostuarve 4. osal), sisesta selle kood siia.

K. a. eelkonteeritud

M�rgi see valik, kui soovid, et aruandesse kaasataks ka
eelkonteeritud Ostuarved.

V. a. tellitud tasumised

M�rgi see valik, kui sa ei soovi, et Tellitud Tasumisi
Ostuarvete tasumata summade arvutamisel arvesse
v�etaks.

Esitus

Detailne Selle valikuga n�idatakse aruandes iga tasumata
Ostuarve kohta Tasumised, Kreeditarved ja
Ettemaksud.

Kokkuv�te Selle valikuga esitatakse kokkuv�te, milles
n�idatakse iga Ostuarve tasumata summa,
Tasumist�htaeg ja hilinetud p�evade arv.

Ajaliselt jaotatud M�rgi see valik, kui soovid iga Hankija kohta
n�ha �hte rida, millel n�idatakse Ostuarvete
tasumata kogusummad ajaliselt grupeerituna.
Ajalised grupid kirjeldatakse M��gireskontro
seadistuses ÔAjaline jaotus aruannetesÕ

Saldo Selle valikuga n�idatakse lihtsalt iga Hankija
kohta tasumata Ostuarvete saldo.

Kursivahed Selle valikuga esitatakse aruanne, milles n�ed
Valuutas esitatud Ostuarvete puhul konteeritud
summade ja hetke kursiga arvutatavate summade
vahet.

Vali M��ra nende valikutega, millised Ostuarved aruandesse
kaasatakse.
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K�ik M�rgi see valik, kui soovid aruandes n�ha k�iki
tasumata Ostuarveid.

Aegunud Kaasa aruandesse ainult need Ostuarved, mille
tasumisega on viivitatud �le Tasumist�htaja.

J�rjestus Aruande saad tellida Hankijate numbrite v�i nimede
j�rgi j�rjestatuna.

Summad

Fin. baasvaluutas

Selle valikuga esitatakse aruandes k�ik summad
konverteerituna kohalikku Valuutasse vastavalt
kande kuup�eva kursile.

Valuutas M�rgi see valik, kui soovid n�ha aruande
summasid Ostuarvetel ja Tasumistel kasutatud
Valuutades.

N�ita baasvaluuta 2 summasid

Vaikimisi esitatakse aruandes tasumata Ostuarvete
kogusumma ja aegunud tasumata Ostuarvete
kogusumma kohalikus Valuutas (Baasvaluutas 1). M�rgi
see ruut, kui soovid neid summasid n�ha ka
Baasvaluutas 2.

N�ita aruandes Valikuga ÔKokkuv�teÕ v�id aruandes n�ha iga Ostuarve
kohta kas Ostuarve kuup�eva v�i Kassa-ale kuup�eva
(kuup�eva, milleni Ostuarvele kehtib kassa-ale
soodustus). M��ra siin, kumba kuup�eva n�idatakse.

O/R KM aruanne

See aruanne on spetsiaalselt L�ti jaoks. L�hemalt k�si palun oma Hansa
esindajalt.

O/R KM koodi statistika

Selles aruandes esitatakse informatsioon igale Hankijale tasutud KM kohta.
M�nedes maades n�utakse v�ga detailset aruandlust firma k�ibemaksu kohta.
See aruanne ongi selleks m�eldud.
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Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
�ldine moodul

Sisesta aruande perioodi algus- ja l�pukuup�ev. 

P�is Anna aruandele pealkiri. Kui see v�li on t�hi, antakse
aruandele pealkirjaks ÔOstu KM koodi statistikaÕ.

Arve nr. Vahemik Numbriline

Sisesta Ostuarve number v�i numbrivahemik, mida
soovid aruandesse kaasata.

Klass Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

Kui soovid aruannet teatud Klassi kuuluvate Hankijate
kohta, sisesta Hankijate klassi kood

K�ik KM koodid Vaikimisi n�idatakse aruandes iga Ostuarve kohta
kasutatud KM kood, KM protsent ning Ostuarve
k�ibemaksuga ja k�ibemaksuta summa. Kui soovid k�igi
Ostuarvete puhul n�ha k�iki KM koode, ka neid, mida
Ostuarvel ei ole kasutatud, m�rgi see valik.

Arve t��p M��ra, kas aruandesse kaasatakse tavalised ja/v�i
Kreeditarved. Ettemaksuarveid, Sularahaarveid ja
Viivisarveid k�sitletakse siin tavaliste Ostuarvetena.

J�rjestus Aruande saad tellida j�rjestatuna Ostuarvete numbrite
v�i Operatsioonikuup�evade j�rgi.
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O/R osaliste maksete �levaade

Ostuarveid on v�imalik tasuda osaliste maksetena, kui Ostuarvel kasutatud
Tasumistingimus on seotud mingi Osaliste maksete kavaga samanimelisest
seadistusest. Selles aruandes esitatakse tasumata osalised maksed. Tasutud
makseid ei n�idata.

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
�ldine moodul

Sisesta aruande periood. Vaikimisi sisestub esimene
periood seadistusest ÔAruannete perioodidÕ. Aruandes
n�idatakse, neid osalisi makseid, mille tasumist�htaeg
langeb valitud perioodi.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Sisesta Hankija number, kui soovid �levaadet mingi
Hankija osalistest maksetest.

Valuuta Ctrl-Enter Valuutade register, �ldine
moodul

Sisesta Valuuta, kui soovid n�ha teatud Valuutas esitatud
Ostuarvete osalisi makseid.

N�ita valuutat M�rgi see valik, kui soovid aruandes Valuutasid n�ha.

J�rjestus Aruandes esitatava informatsiooni saad lasta j�rjestada
Ostuarve numbrite, Tasumist�htaegade, v�i Hankijate
j�rgi. Viimasel juhul saad iga Hankija osalised maksed
j�rjestada kas Ostuarve numbri v�i Tasumist�htaja j�rgi.
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Tasumisennustus

See aruanne, mis koos M��gireskontro Laekumisennustusega on mugav
abivahend rahavoogude prognoosimisel, annab informatsiooni oodatavate
Tasumiste (st tasumata kinnitatud Ostuarvete) kohta. Aruandes esitatakse
tasumata Ostuarved j�rjestatuna Tasumist�htaegade j�rgi. See n�itab, kui
palju tuleb firmal l�hitulevikus raha v�lja maksta.

Valuutas esitatud Ostuarved esitatakse aruandes konverteerituna kohalikku
Valuutasse vastavalt hetke mitte Ostuarve kuup�eva kursile.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Kasuta seda v�lja, kui soovid teada, kui palju on
oodatavaid Tasumisi teatud Hankijale.

Tasumised kuni Ctrl-Enter Hetke kuup�ev

Aruandesse ei kaasata Ostuarveid, mille Tasumist�htaeg
on siin n�idatud kuup�evast hilisem. Seda v�lja
kasutatakse rahavoo ennustamiseks teatud kuup�evaks.

Objekt Ctrl-Enter Objektide register, �ldine
moodul

Seda v�lja v�id kasutada, kui soovid aruandesse k�iki
teatud Objekti kandvaid tasumata Ostuarveid. Siin
arvestatakse Ostuarve 4. osal m��ratud Objekte, mitte
Objekte Ostuarve ridadelt.
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Objektit��p Ctrl-Enter Objektit��pide seadistus,
Finants

Seda v�lja v�id kasutada, kui soovid aruandesse k�iki
teatud Objektit��biga Objekte kandvaid tasumata
Ostuarveid. Ka siin arvestatakse Ostuarve 4. osal
m��ratud Objekte, mitte Objekte Ostuarve ridadelt.

Esitus M��ra nendel v�ljadel aruande kuju.

Detailne Aruandesse kaasatakse k�ik v�imalikud
Tasumised.

Ajaliselt jaotatud Aruandesse kaasatakse k�ik v�imalikud
Tasumised ajaliselt grupeerituna.

Tasumisp�ev Vali, kas aruandes loetakse tasumist�htajaks Ostuarve
Tasumist�htaega v�i viimast p�eva, mil sellele
Ostuarvele veel kassa-ale kehtiks.

Hetkeseis Aruandesse on v�imalik kaasata k�ik Ostuarved v�i
ainult sellised, millel ei ole m�rgitud valik ÔSuletudÕ

Vali Tavaliselt esitatakse aruandes ainult kinnitatud
Ostuarved. Kasuta neid valikuid, kui soovid aruandes
n�ha ka kinnitamata ja /v�i eelkonteeritud Ostuarveid
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Tasumiste nimekiri

See aruanne on kronoloogiline nimekiri valitud perioodil sisestatud
Tasumistest. Saad aruandesse tellida Tasumiste vahemiku v�i teatud
Tasumisviisi kandvad Tasumised.

Nr. Vahemik Numbriline

Sisesta Tasumise number v�i numbrivahemik.

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
�ldine moodul

Sisesta aruande periood. Vaikimisi sisestub esimene
periood seadistusest ÔAruannete perioodidÕ.

Tasumisviis Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
M��gi/Ostureskontro

Kui soovid aruannet teatud Tasumisviisi kandvate
Tasumiste kohta, sisesta see Tasumisviis siia. See on
Tasumisviis Tasumise p�isest, mitte ridadelt.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Kui soovid aruandes n�ha teatud Hankijale tehtud
Tasumisi, sisesta siia Hankija number.

Viide Kui soovid aruandes n�ha teatud Viitenumbriga
Tasumisi, sisesta see siia.
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Vali M��ra siin, millised Tasumised aruandesse kaasatakse.

Esitus Aruandel on kaks esitusv�imalust.

Kokkuv�te Selle valikuga esitatakse Tasumiste nimekiri
numbrite j�rjekorras. Iga Tasumise kohta
n�idatakse selle Number, registreerimise
kuup�ev,  Operatsioonikuup�ev, Oma
arveldusarve ja kogusumma Baasvaluutas 1.
Tasumiste read esitatakse eraldi koos Ostuarve
numbri, Hankija arveldusarve, Teksti (tavaliselt
Hankija nimi), Allahindluse, Saadetud summa ja
Saadetud Valuutaga .

Hankija kohta Selle valikuga esitatakse Tasumiste read
j�rjestatuna Hankija numbri ja Tasumise
kuup�eva j�rgi. Iga rea kohta n�idatakse Hankija,
Tasumise kuup�ev , Arve kuup�ev, Ostuarve
number, Tasumise number, Saadetud summa ja
Saadetud Valuuta. Iga Hankija kohta esitatakse ka
Tasumiste summa kokku.
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Ekspordid
Ekspordi funktsioon v�imaldab teatud informatsiooni andmebaasist
tekstifailidesse eksportida, mida saad teksti- ning tabelt��tlusprogrammidega
edasiseks anal��siks avada ning t��delda v�i kujundusprogrammidega tr�kis
avaldamiseks �mber kujundada. Samuti on tekstifaile v�imalik importida
teistesse Hansa andmebaasidesse v�i Ettev�tetesse kasutades
impordifunktsiooni �ldises moodulis. Ka aruandeid on v�imalik faili
salvestada, seega on enamus Hansas sisalduvast informatsioonist muudes
programmides kasutatav tekstifaili kaudu.

Vali ÔEkspordidÕ File-men��st v�i ava [Ekspordid] P�hiaknas.Avaneb
alltoodud aken, milles n�ed Ostureskontro v�imalikke ekspordifunktsioone.
Vali soovitud funktsioon tehes sellel hiirega topeltkl�psu. Avaneb
m��ramisaken, milles saad m��rata eksportfaili sisu. Osuta [OK] ning avaneb
ÔSave asÕ aken, milles saad failile nime anda ja valida, kuhu fail
salvestatakse.

Pangafail

Kasuta seda funktsiooni, kui soovid eksportida Tasumisi. Selle faili saad
saata panka �lekannete teostamiseks tr�kitud maksekorralduse asemel.

Funktsiooni toimimise m��rab �ldises moodulis Ettev�tte andmete
seadistusse sisestatud KM number ning faili formaat m��ratakse seadistuses
ÔPanga �lekandedÕ. See funktsioon ei ole kasutatav k�igis maades: palun
p��rdu oma Hansa esindaja poole.
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Sisesta Tasumise number v�i kooloniga eraldatud numbrivahemik. Vaikimisi
kaasatakse eksporti vaid veel eksportimata Tasumised. Kui soovid eksportida
k�ik Tasumised, m�rgi valik ÔK�ikÕ.

Kui eksport on valmis, sule aken sulgemisruudust.

Tasumata ostuarved

Selle k�sklusega eksporditakse k�ik kinnitatud tasumata Ostuarved. Seda faili
saad kasutada nt s�steemi vahetamisel v�i uue andmebaasi loomisel
finantsaasta alguses.

Tekstikoopia kommentaari v�ljale v�ib sisestada eksporditava faili kirjelduse
(lubatud on kuni 40 t�hem�rki). Seda kommentaari n�ed hiljem imporditavate
failide nimekirjas.

Kui impordid selle faili uude andmebaasi, sisestuvad Ostuarved kinnitatud
kujul, kuid neist ei koostata kandeid Finantsi (algsaldod tuleb Finantsi eraldi
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sisestada). Kui m�rkisid enne faili eksportimist valiku ÔKoosta tasumised
osaliselt tasutud arveteleÕ, koostatakse tasutud summade kohta kinnitatud
Tasumised (taas ei koostata neist kandeid Finantsi). See toimub faili
importimisel: Tasumisi ei koostata eksportfaili koostamisel. Kui soovid, et
Tasumised koostatakse, m��ra Tasumisviis (kasutades vajadusel Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni), Tasumise kuup�ev ja esimese Tasumise number. Pea
meeles, et Ettemakse uude andmebaasi ei kanta.

Kui m�ned summad on Valuutas, �ra unusta importida uude baasi enne
Ostuarvete importi ka Valuutasid ja Valuutakursse.
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