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Hansa Financials

Ostureskontro

Selles moodulis registreeritakse firma Hankijatelt saadud Ostuarved ja nende
Tasumised.

Seadistused

Ostureskontros on jargmised seadistused.

Bl Seadistused _ O]
Arvutuzvalemid, automaatlauzendid -
Hankijate klassid

Lausendamine O/F
Mumbrizeerniad - ostuareed
Mumbrizeerniad - tasumized
Ostuarve seadistused
Pangad
Fangatilekanded
Tasumize seadistuzed

T azumistingimuszed
Tasumizviizid

[ ]

Seadistuse muutmiseks mine Ostureskontrosse ja ava kaust [Seadistused]
Pohiaknas voi vali ‘Seadistused’ File-meniiiist. Avaneb alltoodud aken. Tee
soovitud real hiirega topeltklops.

Arvutusvalemid, automaatlausendid

Selle seadistuse kohta loe palun Finantsi peatiikist.

Hankijate klassid

Sarnased Hankijad saad grupeerida Hankijate klassidesse. Sama klassi
Hankijatele saad anda sama vaikimisi kasutatava Ostuvdlgade konto nii ei
pea Sa seda iga Hankija kaardile eraldi sisestama.



Ostureskontro - Seadistused

Seadistuse valimisel avaneb aken ‘Hankijate klassid: Sirvi’, milles nded
varem sisestatud klasse. Osuta [Uus] uue kaardi sisestamiseks ning [OK]
kaardi salvestamiseks.

i Hankijate klass: Muuda M=1 E3

Kood KOHAL

Nimetus | Kohalikud hankijad

Vialakonto 2110
Ettemaksu konto 1530

Kood
Nimetus

Volakonto

Ettemaksu konto

Anna Hankijate klassile kordumatu kood.
Anna Hankijate klassile nimetus.

Ctrl-Enter Kontode register,
Finants/Uldine moodul

Maiara siin Volakonto, mida krediteeritakse selle klassi
Hankijate Ostuarvetest koostatud kannetel.

Kui Vbdlakonto on maaratud nii Hankijate klassile kui
Hankijale, kes kuulub sellesse klassi, kasutatakse kontot
Hankija kaardilt. Kui Vdlakontot ei ole maaratud ei
Hankijate klassil ega Hankijal, kasutatakse Ostuvdlgade,
Ettemaksu voi Kassa kontot seadistusest ‘Lausendamine
O/R’.

Kui kasutad allsusteemide kontrolli, peab iga siia
sisestatav konto olema kirjeldatud kreeditoride
kontrollkontona. Allsiisteemide kontrolli saad sisse
lulitada seadistuse ‘Lausendamine O/R’ 1. osal ning
kontrollkontod kirjeldatakse Uldise mooduli seadistuses
‘Allsusteemide kontrollkontod’.

Ctrl-Enter Kontode register,
Finants/Uldine moodul

Seda kontot kasutatakse, kui tasud Hankijale ostes
Ettemaksu. Selleks pead iga Hankija kaardil markima
valiku ‘Ettemaks’ (Osa 3). Kui ostetakse sellesse klassi
kuuluvalt Hankijalt, kasutatakse seda kontot tavalise
Ostuvdlgade konto asemel. Kui sellesse klassi kuuluvale
Hankijale tasutakse Ettemaksu, debiteeritakse Ettemaksu
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summas sedasama kontot. Kui seejarel saadakse
Ostuarve ning see seotakse Tasumisega, krediteeritakse
sama kontot Ostuvdlgade konto asemel. Lahemalt loe
palun Ettemakse kasitlevast juhendi osast kdesolevas
peatikis edaspidi.

Kui Hankija kaardil on margitud Ettemaksu konto,
kasutatakse seda siin naidatud konto asemel. Kui
Hankijale ega Hankijate klassile ei ole Ettemaksu kontot
madratud, kasutatakse Ettemaksu kontot seadistusest
‘Lausendamine O/R’ (Osa 2).

Lausendamine (O/R)

Selles seadistuses maarad, 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 vdi KM koode madratud. Lahemalt loe
selle kohta, kuidas Hansa valib vaikimisi kasutatavad kontod vms peatiikist
‘Hansa ja Sinu ettevdte’ juhendi 1. raamatus. Siin kasutatud kontonumbrid
peavad olema kirjeldatud ka Kontode registris, muidu Hansa kandeid
koostada ei saa.

Kui oled importinud Hansaga kaasas oleva naidiskontoplaani, naed, et
enamusel valjadel seadistuses ‘Lausendamine O/R’ on juba kontod olemas.
Kui oled seda kontoplaani muutnud voi kasutad oma kontoplaani, pead ka
kontod selles seadistuses vastavalt muutma.

Seadistusel ‘Lausendamine O/R’ on kolm osa. Osade vahel liikumiseks osuta
paises olevatele numbritele 1-3.

1]2]3]

Enamusele viljadele tuleb kontonumbrid sisestada. Alati vdid kasutada Ctri-
Enter voi ®-Return klahvikombinatsiooni dige konto leidmiseks. Neid
klahvikombinatsioone void samuti kasutada KM koodide sisestamisel
seadistuse 3. osal.
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Osa 1
i Lausendamine D/R: Vaata =] E3
1]2]3]
1 Dsztuydlad 2110 Dbjektid ostuvialgadele [K]
Eelkonteeritud ostuydlg | 3200 Allsi.ist.kuntmll
Konteeri tazumize KM
K 1mo
assa [ Info kande E osale
Panga teenustasu | 5735 [ Konteeri ettemaksu KM
Kaszza ale 1285 ] Objektid ettemaksu kontole

Kassa ale KM kreedit | 1477 [ Hankija objektid lao kontole
Kontovaljad
Ostuvolad Kui Ostuarve kinnitatakse (st sellest koostatakse kanne

Finantsi), krediteeritakse selle kaibemaksuga summas
Ostuvdlgade kontot. Tasumise sisestamisel
debiteeritakse selle summas sama kontot. See konto
naitab seega firma vdlgnevuste seisu.

Sisesta siia Ostuvdlgade jaoks kasutatava konto number.
Kui selline konto on maaratud Hankijale vdi Hankijate
klassile, kasutatakse seda.

Eelkonteeritud ostuvolg

Kassa

Panga teenustasu

Ostuarve summa on vdimalik kanda kdigepealt
vahekontole ning seejarel tavalisele Ostuvdlgade
kontole, kui see kinnitatakse. Kui soovid kasutada seda
voimalust, mis vdimaldab teha hiljem parandusi
Kulukontodele, maara siin krediteeritav vahekonto.

Konto, mida krediteeritakse Ostuvdlgade konto asemel
kui kinnitatakse Sularahaostuarve. Sularahaarvete kohta
loe palun lahemalt Miuugireskontro peatiki osast
‘Tasumistingimused’.

Kui sama konto on méaaratud Ostuarvel kasutatud
Tasumistingimusel, kasutatakse seda.

Sisesta siia konto, mida debiteeritakse panga
teenustasudega, mis voivad kaasneda
Tasumistega. Kassa-ale Kui Ostuarve tasutakse
digeaegselt, ning sellega kaasneb kassa-ale,
krediteeritakse kassa-ale summas siin naidatud kontot.
Kassa-ale seadistatakse Tasumistingimuste seadistuses
(kirjeldatud Muuigireskontro peatiikis eespool).



Hansa Financials

Kassa-ale KM kreedit

Seda vialja kasutatakse vaid siis, kui kassa-ale vodib
muuta Ostuarvel toodud KM summat. Kontrolli
kohalikku KM seadusandlust.

Valikuruudud
Objektid ostuvolgadele (K)

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

Ostuarve kinnitamisel kantakse koik selle 4. osal olevad
Objektid kandel Kulukonto deebetkonteeringule. Kui see
valik on miargitud, kantakse need ka Ostuvdlgade konto
kreeditkonteeringule.

Allsusteemide kontroll

Mirgi see valik, kui soovid Ostureskontros kasutada
allstisteemide kontrolli funktsiooni. See tahendab, et
teatud kontodele (nt Ostuvdlgade kontole) on vdimalik
kandeid koostada vaid allsiisteemide kaudu (st
Ostuarvete voi Tasumiste kaudu). Kui uritad sellisele
kontole Finantsis otse kannet koostada, saad ekraanile
veateate.

See funktsioon ei takista Tasumiste sisestamist Finantsi.
Siiski ei luba see kasutada Ostuvdlgade kontot. Lahemalt
loe selle funktsiooni kohta kande kaardi E osa
kirjeldavast 1digust Finantsmoodulit k#sitlevas peatiikis.

Funktsiooni kasutamiseks pead m#ddrama kontod, mis
kaasatakse allsuisteemide kontrolli (st kontod, mida ei
tohi kasutada kandeid otse Finantsi koostades). Seda
saad teha Uldise mooduli seadistuses ‘Allstisteemide
kontrollkontod’.

Pea meeles, et selle linnukesega maaratakse kontroll
ainult margitud Ostureskontro kontode uile. Samasugune
valikuruut on ka Mauugireskontro seadistuses
‘Lausendamine M/R’, mis kaib Muugireskontro kontode
kohta.
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Konteeri tasumise KM

Selle valikuga konteeritakse Tasumiste kdibemaks, mida
noutakse Latis ja kassapdhise KM arvestuse puhul
Inglismaal. Kui see valik on aktiivne, peab iga KM
koodi jaoks olema maaratud, Tasumise KM konto
Finantsi seadistuses ‘KM koodid’.

Kassapdhise KM arvestuse kasutajad Inglismaal peavad
markima ka valiku ‘Konteeri lackumise KM’ seadistuse
‘Lausendamine M/R’ 1. osal ning madrama Laekumise
KM kontod kdigile KM koodidele. Kassapdhist KM
arvestust on kirjeldatud KM koode kisitlevas 1digus
Finantsi peatukis edaspidi.

Info kande E osale

Kui Ostuarvetest ja Tasumistest koostatakse
automaatselt kanded, kasuta seda valikut, kui soovid, et
Arve number, Tasumistdhtaeg ja Hankija (Arvete puhul)
voi Tasumise number, Tasumise kuupidev ja Hankija
(Tasumiste puhul) nédidataks kande E osal. See kehtib
ainult Ostuvdlgade konto konteeringule.

Seda seadistust saad muuta igal uksikul Ostuarvel voi
Tasumisel.

Konteeri ettemaksu KM

See valik vdimaldab konteerida Ettemaksude
kaibemaksu, mida ndutakse kassapdhise KM arvestuse
kasutajatelt Inglismaal. Ettemaksudel ei ole margitud
Ostuarve numbrit, kuid on Ettemaksu number osal D.
Kui see valik on aktiivne, peavad 2. osal olema méératud
Ettemaksu KM kontod nii nummerdatud kui
nummerdamata Ettemaksude jaoks.

Objektid ettemaksu kontole

Tasumise sisestamisel vdetakse Objektid Ostuvdlgade
konto deebetkonteeringule tasutava Ostuarve 4. osalt.
Ettemaksude puhul ei ole Ostuarvet, millelt Objekte
votta. Selle asemel voetakse Objektid Hankija kaardi 2.
osalt: margi see valik, kui soovid, et see nii toimuks. Kui
see valik ei ole aktiivne, ei pakuta Ettemaksudele
vaikimisi Objekte.
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& Lausendamine O/R: Vaata [_ (O] x|

Hankija objektid lao kontole

Osad 2ja3

Mahakandmised ’W Kursikazum IW

Kursi umardamine ’W Kursikahjum W
EMU kursi umardamine ’W Ettemaks IW
EMU kurzi mahakandmine ’W Ettemaksu KM W

Lao sissetulekute sisestamisel voetakse Objektid selle 1.
osale Hankija kaardilt. Kui Lao sissetulekust koostatakse
kanne, kantakse need Lao ja Ostureskontro vordluse
konto kreeditkonteeringule. Miargi see valik, kui soovid,
et need kantaks ka Lao konto deebetkonteeringule.

1 23]

Mr.ettem. KM |1470

3

KM kood Eesti |1
KM kood EU |2
KM kood mitte EU |2

Paljusid 2. osa kontosid kasutatakse, kui kande koostamine Ostuarvetest ja
Tasumistest puudutab Valuutade konverteerimist. Lahemalt loe palun
Valuutasid kisitlevast peatiikist.

Kursi imardamine, EMU kursi imardamine

Neid kontosid kasutatakse, kui Ostuarvet tuleb kasitleda
taielikult tasutuna, kui ka tasutud summa pisut Ostuarve
piiridesse. Erinevus kantakse Kursi imardamise kontole
kui Saadetud Valuuta ei ole EMU liige, muidu
kasutatakse EMU kursi imardamise kontot. Molemal
juhul peab Saadetud Valuuta olema sama mis Ostuarve
Valuuta.

Lubatud piir médaratakse Valuuta kaardi 3. osal. Kui see
on margitud ka kohaliku Valuuta kaardil, saavad ka
sellised kasutajad, kes valuutas ei arvelda seda
funktsiooni kasutada vaikeste vdlgnevuste automaatseks
mahakandmiseks.

Lahemalt loe palun Valuuta kaardi 2. ja 3. osa kisitlevast
1d6igust Valuutade peatiikis.
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Ettemaks Kui kasutad teatud Hankija puhul Ettemakse,
konkreetsele Ostuarvele viitamata, void need sisestada
Tasumiste registrisse Ettemaksu numbriga D osal vdi
ilma Ettemaksu numbrita. Selliste Tasumiste jaoks saad
kasutada eraldi kontot. Maara see konto siin ning margi
valik ‘Ettemaks’ Hankija kaardi 3. osal. Kui Ettemaks
sisestatakse ja kinnitatakse, kantakse selle summa siin
maaratud kontole.

Kui sama konto on maaratud Hankijate klassi kaardil voi
Hankija kaardi 2. osal, kasutatakse seda.

Ettemaksu KM, Nummerdatud ettemaksu KM

Neid valju kasutatakse, kui Ettemaksudest koostatud
kannetel on vilja toodud kdibemaks. Nii on see
Venemaal ja kassapdhise KM siisteemi kasutamisel
Inglismaal, kus Ettemaksudel tuleb ndidata ka
kaibemaks. Kui Ettemaks registreeritakse, tuleb kaardi 4.
osal naidata KM kood ja KM summa. Kui KM kood on
maaratud, krediteeritakse KM summas Ettemaksu KM
kontot ning debiteeritakse Nummerdatud ettemaksu KM
kontot. KM kood Eestis, KM kood EL, KM kood
mitte EL

KM koodid maaravad, 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
maaratud. Tavaliselt on selleks standardprotsendiga KM
kood. Selleks voib olla ka nt null-protsendiga KM kood.

Kirjeldada tuleb kolm vaikimisi kasutatavat KM koodi:
millist neist Ostuarvel kasutatakse, soltub vastava
Hankija Piirkonnast (maaratakse Hankija kaardi 2. osal).

Numbriseeriad - Ostuarved

Igal Ostuarvel on oma kordumatu number, mis vdetakse numbriseeriast. Uue
Ostuarve sisestamisel antakse sellele jargmine vaba number seeriast. Soovi
korral saad seadistada erinevad numbriseeriad erinevateks aastateks voi
erinevatele osakondadele.
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Erinevad Ostuarvete numbriseeriad kirjelda selles seadistuses. Numbriseeriad
ei tohi uksteisega kattuda. Kui numbriseeriaid kirjeldatud ei ole, alustatakse
Ostuarvete nummerdamist ithest illespoole.

Kui numbriseeriad on kirjeldatud, saad neid siduda erinevate Kasutajatega
Uldise mooduli Isikute registris (kaardi Osa 3). Sisesta Ostuarve nr. viljale
soovitud numbriseeria esimene number. Kui Kasutajale ei ole maaratud oma
numbriseeriat, voetakse number esimesest seeriast. Ostuarvele automaatselt
antud numbrit saab iga kasutaja alati muuta kasutades Crtri-Enter
klahvikombinatsiooni.

Iga numbriseeria puhul saad méarata, kas sellesse seeriasse kuuluvatest
Ostuarvetest koostatakse nende kinnitamisel Finantsi kanded vdi mitte. Viljal
‘Kanne’ Ctri-Enteriga valides naed kahte valikut: ‘Koosta kandeid’ ja “Ara
koosta kandeid’. Vali esimene, kui soovid, et kandeid koostataks vOi teine,
kui Sa ei taha, et kandeid koostataks. Tegelikkuses on see funktsioon
vilistava iseloomuga, mis tahendab, et Sa vdid ainult valitud numbriseeriatele
kandeid mitte koostada lasta. Kui uldiseks eelistuseks (Finantsi seadistuses
‘Allstisteemid’) on mirgitud, et Ostuarvetest kandeid ei koostata, ei saa Sa
siin vastupidist madrata.

Topeltkdps seadistuse real ‘Numbriseeriad - Ostuarved’ avab jargmise
akna—

& Numbrizeeriad - ostuarved: Muuda

Nr. Kp.

Alates Kuni Alates Kuni KommentaarKanne

121001 21200 01.01.2001 3122000 Tartu Koosta kandeid ﬂ

BE BED 21500 01.01.2001 31122001 Tallivn Koosta kandeid
BEIBE 21700 01.01.200 .12.2000 freeditarved |Koozta kandeid
4
6|
6
7
B
g
10|
11|
12 -

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

Maira siin seadistuses numbriseeriad Tasumistele samuti nagu Ostuarvetele.
Pane tdhele, et igale Tasumisviisile on vdimalik kirjeldada eraldi
numbriseeria: ldhemalt loe palun Tasumisviiside seadistust kasitlevast 1oigust
Muugireskontro peatiikis.

Ostuarve seadistused

Selles seadistuses on mdned valikud, mis maaravad, kuidas programm kaitub
Ostuarvete sisestamisel.

& Ostuarve seadistused: Muuda =]

["] Hua kinnitajat
Hoiata wale kande komral

Ostutellimusze artiklite kontroll

(8! Seosta antiklid hankijaga seotud kuluga

I ¥ita artiklid ja projektid tellimuselt

(I Kanna iga rida eraldi iile

[] Kasuta alati ostutellimuselt tiielikke koguseid

Sizestusklahv

[[] J&ta vahele objekt
Jata vahele zisu

Arvuta kaibemaksz

KM % | 152542372

Noua kinnitajat Kui see valik on aktiivne, ei luba Hansa Ostuarvet
kinnitada, kui ei ole margitud Kinnitajat

Hoiata vale kande korral

Kui sisesta kontosid Kontode registrisse (Uldine moodul
ja Finants), pead maarama, kas kontot kasutatakse
tavaliselt kande kreeditpoolel, deebetpoolel voi mdlemal.
Kontode puhul, mida tavaliselt kasutatakse ainult tthel
poolel (nt kreeditpoolel), saad seadistada ilmuma
hoiatuse, kui neid uritatakse Ostuarvega nt debiteerida.
Hoiatus ei takista kande koostamist. Kui soovid, et
selline hoiatus toimiks, margi see valik.

11
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Ostutellimuse artiklite kontroll

Nende valikutega maaratakse, kuidas toimib funktsioon
‘Ostuarve’ Ostutellimuse Spetsiaal-menitiis, millega
koostatakse Ostutellimustest Ostuarveid.

Kui kasutad Hansa Intrastat aruandlust, pead valima 2.
voi 3. valiku. Dokumendil ‘Intrastat O/R’ (kirjeldatud
kaesolevas peatukis edaspidi) naidatakse Artiklid, mis on
ostetud Hankijatelt teistest EL maadest. See dokument
votab Artikleid puudutava informatsiooni Ostuarvete B
osalt. Kui 2. vdi 3. valik on margitud, on vajalik
informatsioon neil véljadel olemas.

Seosta artiklid hankijaga seotud kuluga

Kui see valik on margitud, grupeeritakse koik
Ostutellimusel olevad Artiklid kokku uhele
arvereale naidates, et need tuleb kanda samale
Kulukontole (vdetakse Hankija kaardi 2. osalt).
Kui Artiklid Ostutellimusel kannavad erinevaid
KM koode, koostatakse Ostuarvele iga KM koodi
kohta eraldi rida.

Kui valik ‘Kasuta alati Ostutellimuse taielikke
koguseid’ (allpool) ei ole margitud, kantakse
Ostuarvele ainult Ostutellimusel olevad saadud
Artiklid (st need, mis on kinnitatud Lao
sissetulekutel).

Kui Hankijale ei ole maaratud Kulukontot,
antakse Ostuarve koostamisel ekraanile veateade.

Vota artiklid ja projektid tellimuselt

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

Kui valik ‘Kasuta alati Ostutellimuse taielikke
koguseid’ (allpool) ei ole margitud, kantakse
Ostuarvele ainult Ostutellimusel olevad saadud
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Artiklid (st need, mis on kinnitatud Lao
sissetulekutel). Koik Tavalised Artiklid (kas
saadud vOi mitte) kantakse siiski Ostutellimusest
koostatud esimesele Ostuarvele.

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

Kanna iga rida eraldi ule

Kui see valik on margitud, kantakse iga
Ostutellimuse Artikkel (st iga rida) Ostuarvel
eraldi reale, mis vdimaldab konteeringuid
erinevatele Kulukontodele (v0etakse
Ostutellimuse B osalt Kulukonto viljalt,
Artikliklassilt vdi Hankija kaardi 2. osalt.
Artiklite koodid ja kogused sisestuvad Ostuarve
vastavatele viljadele (Osa B). Kui Ostutellimus
on seotud mingi Projektiga (Osa 2), sisestub ka
see Ostuarve igale reale.

Kui valik ‘Kasuta alati Ostutellimuse taielikke
koguseid’ (allpool) ei ole margitud, kantakse
Ostuarvele ainult Ostutellimusel olevad saadud
Artiklid (st need, mis on kinnitatud Lao
sissetulekutel). Koik Tavalised Artiklid (kas
saadud vOi mitte) kantakse siiski Ostutellimusest
koostatud esimesele Ostuarvele.

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

Kasuta alati ostutellimuse taielikke koguseid

Tavaliselt peab Ostuarve koostamiseks olema
vahemalt ks kinnitatud Lao sissetulek ning
Artikli eest ei saa enne Ostuarvet koostada, kui
see on kiatte saadud. Kui soovid Ostuarvetele
kaasata koik tellitud Artiklid soltumata sellest,
kas nad on kitte saadud (kui Ostutellimusel ei ole
ka uhtegi Lao sissetulekut), margi see valik. See
toimib kodigi kolme ulaltoodud valiku puhul.

13
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Sisestusklahv

Arvuta Kaibemaks

KM %

See kehtib kdigi Artiklite kohta: Laoartiklite,
Tavaliste Artiklite ja Teenuste kohta. Saadud
koguse numbrit Ostutellimuse C osal Ostuarve
koostamisel ei muudeta voimaldades kanda
Artiklid Lao sissetulekule, kui nad saabuvad.
Laoseisude muutmiseks tuleb siiski sisestada Lao
sissetulekud: see valik vodimaldab lihtsalt
koostada Ostuarved enne kaupade kattesaamist.

Kui soovid koostada Ostuarve Tavaliste ja
Teenus-artiklite kohta ilma Lao sissetulekuta,
kuid vajad Lao sissetulekut Laoartiklite kohta,
jata see valik markimata ning miargi valik
‘Automaatne sissetulek teenustele ja tavalistele
artiklitele’ Lao mooduli seadistuses ‘Lao
seadistused’. Sel juhul muudetakse Tavaliste ja
Teenus-artiklite Saadud kogust Ostutellimusel,
kui koostad sellest Ostuarve ning Lao sissetulekut
ei ole vaja.

Saad valida, kas Enteri vajutamisel liigub kursor
Ostuarvel Objekti ja Sisu valjadele voi jatab need vahele.
Kui kursor jatab need valjad vahele, saad neile siiski
liikkuda hiirega, tabulaatoriga voi noole-klahvidega.

Mirgi see valik, kui soovid, et Hansa arvutaks ise
kaibemaksu, kui oled Ostuarvele sisestanud KOKKU-
summa (Ostuarve paises). Arvutamisel kasutatakse
alltoodud KM protsenti. Kui kasutad seda meetodit, ei
arvestata KM koode Ostuarve ridadel.

See funktsioon vdimaldab 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 standardkaibemaks,
saab selle kiasitsi parandada.

Sisesta siia number, mida kasutatakse KM arvutamisel,
kui valik ‘Arvuta kaibemaks’ on aktiivne.

See number peab olema KM protsent kogusummast.
Selle saad jargmise valemiga—

KM standard % x 100
(100 + KM standard %)




Ostureskontro - Seadistused

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 ‘Pangad: Sirvi’, milles nded varem
sisestatud pankasid. Osuta [Uus] akna ‘Pank: Uus’ avamiseks.

& Pank: Yaata _ (O]
Kood |7E7

Himi |Hansa|:nank
Aadress | Ulikaoli 8
81003 Tartu

Rahastamise kp. |
Konto |22‘IDDBE|58489

Swilt aadress |

Sorteenmise yohi |

Korr. konto |

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

Pangaulekanded
Taanis, Norras ja Rootsis makstakse Hankijatele enamasti elektrooniliste

ulekannetega. Seda seadistust kasutatakse pangale saadetava eksportfaili
formaadi maaramiseks. Lahemalt kiisi palun oma Hansa esindajalt.

Tasumise seadistused

Selles seadistuses pannakse paika mdoned Pangafaili ekspordi parameetrid.
Lahemalt kiisi palun oma Hansa esindajalt.
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Tasumistingimused
Selle seadistuse kohta loe palun Muugireskontro peatukist.
Tasumisviisid

Selle seadistuse kohta loe palun Miuriigireskontro peatiikist.
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Ostureskontro - Hankijate register

Hankijate register

Hankijate registrisse sisestatakse informatsioon firma Hankijate kohta,
madratakse Hankijate klassid ja Tasumistingimused. Hankijate register on
nahtav Ostutellimuste moodulis ja Ostureskontros. Mine uhesse neist
moodulitest ning vali ‘Hankijad’ Registrid-mentiist vdi ava kaust [Hankijad].

Avaneb aken ‘Hankijad: Sirvi’, milles naed varem sisestatud Hankijaid.

@ Hankijad: Sirvi [_ O]
Kood Luhikood Klasz. MNimi

AL AS
GT Bicycles Lid
10002 ROSS KOHAL Rossingnal AS
10003 SAAR KOHAL Saare Rattapood AS
10004 TELEF  MUU  Eesti Telefon AS
10005 ISKO MUU  Isko Modblihall A5

=
Dtsi | @m

Neid nuppe saad kasutada koos Piiratud kasutuse mooduliga jargmiselt—

Naitab koiki Hankijaid.

@ Naitab Hankijaid, kes kuuluvad antud Kasutaja
Ostugruppi (st neid, kelle kaardi 2. osal on margitud
sama Ostugrupp).

m Naitab antud Kasutaja Hankijaid (st neid, kelle
Ostujuhiks on Hankija kaardi 2. osal maaratud antud
Kasutaja).

Kasutajadigusi saad piirata ka vaid tema isiklike Hankijatega vdi tema
Ostugrupi Hankijatega.

Piiratud kasutuse mooduli kohta loe palun lahemalt Isikute registrit
kasitlevast osast Uldise mooduli peatiikis juhendi 1. raamatus.
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Hankija sisestamine

18

Uue Hankija sisestamiseks osuta [Uus] vdi kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-
N (Windows) vdi ®-N (Macintosh). Void ka valida juba olemasoleva
Hankija kaardi millesarnast soovid sisestada ning teha sellest koopia osutades
[Koopia].

Avaneb aken ‘Hankija: Uus’, mis on tuhi, kui osutasid [Uus] vdi koopia
olemasolevast kaardist.

Kuna kogu Hankijat puudutav informatsioon ei mahu korraga ekraanile, on
Hankija kaart jagatud neljaks osaks. Igal osal on ndhtav Pais. Paises naed
Hankija koodi, Lithikoodi, Hankija klassi ja Nime ning nelja numbriklahvi.

Tl2]3]4]

Neile numbriklahvidele osutades saad liikuda kaardi erinevate osade vahel.

Jargnevalt on kirjeldatud Hankija kaarti valjade kaupa. Hankija kaardi
taitmisel saad kasutada Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni info leidmiseks
Ostureskontrost voi muudest moodulitest. Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni
kasutamise vdimalustele on tekstis viited koos vastava mooduli nimetusega.
Ostureskontro seadistustest oli juttu kdesolevas peatiikis eespool. Muude
moodulite seadistusi on kirjeldatud vastavalt iga moodulit k#sitlevas peatiikis.

Pais
& Hankija: Yaata M=l E3
Nr. | 10003 -uhikood |54AR Klass |KOHAL

Mimi |Saare Rattapood AS
Konlakt|8anderSaar 1 I 2 I 3 I 4 I

Nr. Anna Hankijale kordumatu kood. Viljale mahub kuni 20
tdhemarki. Vaikimisi pakub Hansa jargmist numbrit
vastavalt eelmisele sisestatud Hankijale. Kui kaart on
salvestatud, ei ole soovitav enam Hankija koodi muuta.

Luhikood Sellele valjale saad sisestada Hankijale lisakoodi - siia
sisestatud koodi nded ka aknas ‘Hankijad: Sirvi’
Luhikoodi veerus. Sarnastele Hankijatele vdid anda
sama Luhikoodi, nii saad neid sirvimisaknas grupeerida.
Viljale mahub kuni 10 tahemarki.



Ostureskontro - Hankijate register

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 maarata ithise
Volakonto, 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 viljale.

Osa 1

& Hankija: Yaata [ _ O] %]
Mr. (10003 _ithikood |544R Klass |KOHAL

Mimi |Saare Rattapood A5
KuntaktlSanderSaar 1 I 2 I 3 | 4 I

1 Aadiess |Saare 45
| iliandi
| Eesti Vabarik
Telefon | 244 26547 Faks |244 26367

Aadress Sisestub vaikimisi Ostutellimustele, Ostuarvetele
Aadress, kuhu Ostutellimused ja Tasumised saadetakse.

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

i@ Hankija: Vaata =1 E3
Nr. (10002 _uhikood |544R Klass | KOHAL

Mimi |Saare Rattapood A5
Knnlakl|SanderSaar 1 2 I 2 I 4 I

2 KM-kood[1 Obiektid |
VYolakonto ’W Kulukonto IW
Ettem. konto ,7 ANA kood |
Afa | 22005657 Ala2|
Panga kood |?E? Harukonton kood li
Dztumees ,7 Ostugrupp li

KM kood Ctrl-Enter KM koodide seadistus, Finants

Sisesta siia KM kood Finantsi KM koodide seadistusest.
Sellega maaratakse protsent, millega antud Hankija
puhul kdibemaksu arvestatakse.

Kui sisestad Hankijale Ostuarveid otse Ostuarvete
registrisse, arvestatakse siia sisestatud KM koodi enne
seadistuses ‘Lausendamine O/R’ margitut, kuid kui
Konto kaardil on samuti KM kood mérgitud,
arvestatakse seda kdigepealt.

Kui koostad Hankijale Ostuarveid Lao sissetulekutest,
arvestatakse samuti seda KM koodi enne seadistuses
‘Lausendamine O/R’ mirgitut, kuid kui KM koodid on
margitud ka Artiklitele, arvestatakse neid kdigepealt.
Kui Ostureskontro seadistuses ‘Ostuarve seadistused’ on
margitud valik ‘Arvuta kaibemaks’, arvutatakse
kaibemaks Lao sissetuleku kogusummast kasutades KM
protsenti samast seadistusest. Muidu arvutatakse
kaibemaks vastavalt iga rea KM koodile.

Objektid Ctrl-Enter Objektide register, Uldine
moodul

Hankijale saad anda kuni 20 komadega eraldatud
Objekti. Erinevate Objektidega void tahistada erinevaid
osakondi, kulukohti vdi toote tilipe. See vdimaldab
paindlikku finantsaruandlust.

Kui sisestad Hankijale Ostuarvet, kantakse siia sisestatud
Objektid vastavale valjale Ostuarve 4. osal. Ostuarvest
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Volakonto

Kulukonto

Ettemaksu konto

ANA kood

Ostureskontro - Hankijate register

koostatud kandel kantakse need Objektid Kulukonto(de)
deebetkonteeringule ning kui oled markinud valiku
‘Objektid ostuvdlgadele’ seadistuses ‘Lausendamine
O/R’, ka Vdlakonto kreeditkonteeringule.

Ctrl-Enter Kontode register,
Finants/Uldine moodul

Kui kasutad mingi Hankija puhul erilist Vdlakontot,
sisesta see siia.

Kui see vali on tuihi, voetakse Volakonto Hankija klassilt
voi seadistuse ‘Lausendamine O/R’ 1. osalt.

Ctrl-Enter Kontode register,
Finants/Uldine moodul

Kui sisestad Hankijale Ostuarveid, void seadistada nii, et
igale Ostuarve reale sisestub vaikimisi Kulukonto. See
voib olla vajalik nt elektri- voi 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 maaratud, kui soovid
koostada Hankijale Ostuarveid Ostutellimuste kaudu.

Ctrl-Enter Kontode register,
Finants/Uldine moodul

Kui tasud Hankijale Ettemakse konkreetsetele
Ostuarvetele viitamata, soovid selliste summade jaoks
kasutada toendoliselt omaette kontot. Maara see konto
siin ning margi valik ‘Ettemaks’ kaardi 3. osal.

Kui tasutakse Ettemaksu, debiteeritakse selle summas
siin madratud kontot. Kui saadakse Ostuarve ning
seotakse Tasumisega, krediteeritakse sedasama kontot
Vodlakonto asemel. Lahemalt loe palun Ettemakse
kasitlevast juhendi osast kaesolevas peatiikis edaspidi.

Siia sisestatud kontot arvestatakse enne Hankijate
klassile vdi seadistuse ‘Lausendamine O/R’ 2. osal
maaratud kontot.

Sisesta siia ANA (Article Numbering Association) poolt
Hankijale antud kood. See on vajalik, kui véljastad
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Ala2

Panga kood

Hankijale EDI (Electronic Data Interchange) Tellimusi.
Inglismaal vdivad ANA koodiga firmad luua oma
triipkoode.

Sisesta siia Hankija arveldusarve number. See kantakse
koigile antud Hankija Ostuarvetele ja Tasumistele
lihtsustamaks pankadevahelisi ilekandeid.

Seda vialja kasutatakse Pangafaili ekspordi jaoks.
Lahemalt kiisi palun oma Hansa esindajalt.

Ctrl-Enter Pankade seadistus,
Ostureskontro

Sisesta siia Hankija panga kood.

Harukontori kood Sisesta siia Hankija panga harukontori kood. See

Ostujuht

Ostugrupp

kantakse koigile antud Hankija Ostuarvetele (Osa 4) ja
Tasumistele (Osa G) lihtsustamaks pankadevahelisi
ullekandeid.

Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul
Sisestub vaikimisi Ostutellimused, Ostuarved
Sisesta Ostujuhi initsiaalid, kes antud Hankijaga tegeleb

Seda vilja kasutab ka Piiratud kasutuse moodul:
lahemalt loe palun Muuigigrupi 1digust allpool.

Sisestub vaikimisi Ostujuhilt

Ostugrupp sisestub valitud Ostujuhi Isiku kaardilt. Kui
kasutad Piiratud kasutuse moodulit, saad selle vilja abil
piirata Ostujuhi néhtavaid Hankijaid akendes ‘Hankijad:
Sirvi’ ja Hankijate Ctrl-Enter asetusaknas ainult tema
enda voi tema Ostugrupi Hankijatega.

Piiratud kasutuse mooduli kohta loe palun lahemalt
Isikute registrit késitlevast juhendi osast Uldise mooduli
peatukis juhendi 1. raamatus.



Osa 3

i@ Hankija: Yaata M[=1 E3
Nr. (10003 _uhikood |542R Klass |KOHAL

Ostureskontro - Hankijate register

Mimi |Saare Rattapood AS

Kontakt |Sander Sasr 1]2 3 I 4|

3T tingimus | K4

Lah.tingimus Lah. wiis

Krediidilimiit | 0.00

(® Eesti Ettemaks
I Mitte EU
Min. tell. summa |
KM reg. nr. | Faktooring
Reg.nr.1 | Reg.nr.2 |
Dma kL nr. | Kinnipid. bviis |
Tasumistingimus Ctri-Enter Tasumistingimuste seadistus,
Muiigi/Ostureskontro
Sisestub vaikimisi Ostuarvetele

Lisaks Sinu firmale antud Tasumistingimuse
registreerimisele  Hankija kaardil, saad
Tasumistingimuste seadistuses Miiigi/Ostureskontros
panna paika ka kassa-ale suisteemi.

Maiarates igale Hankijale ja seega ka igale Ostuarvele
Tasumistingimuse, saad Hansa aruannete n#ol alati
uilevaate oma ostuvdlgade seisust.

Balti riikides peavad Ostuarved teatud juhul olema
samas numbriseerias Tasumiste ja Kassa valjamineku
orderitega. Selleks kirjelda numbriseeriad
parempoolsetel Alates-Kuni vialjadel Tasumisviisi kaardi
C osal ning margi valik ‘Uhised numbriseeriad’ Kassa
mooduli seadistuses ‘Kassaraamatu seadistused’.
Seejarel sisesta Sularaha-Hankijatele sellele viljale
Tasumisviis. Kui selline Hankija valitakse Ostuarvele,
muutub Ostuarve number vastavalt maaratud
numbriseeriale. Kui Ostuarve kinnitatakse, kiasitletakse
seda tasutuna ning Volakontole kannet ei tehta. Selle
asemel krediteeritakse vastava Tasumisviisi kontot (st
panga- voi kassakontot).
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Krediidilimiit

Lahetustingimus

Lahetusviis

KM piirkond

Ettemaks

Sisesta siia Hankija poolt Sinu firmale antud
krediidilimiit.

Ctrl-Enter Lahetustingimuste seadistus,
Muugitellimused
Sisestub vaikimisi Ostutellimustele

Miadra Lahetustingimused kaupade lahtamiseks
Hankijalt Sinu firmale. Seda vialja kasutatakse
rahvusvaheliste Hankijate puhul: vdimalikud naited
oleksid CIF vodi FOB.

Igale Lahetustingimusele saad kirjeldada selle nimetuse
erinevates Keeltes: tekst triikitakse Ostutellimustele
vastavalt Hankijale méaaratud Keelele.

Ctrl-Enter Lahetusviiside seadistus,
Muugitellimused
Sisestub vaikimisi Ostutellimustele

Sisesta Hankija poolt tavaliselt kasutatav Lahetusviis.
Voimalikud naited oleksid Post voi Kuller voi
kullerteenust osutava firma nimi.

Igale Lahetusviisile saad kirjeldada selle nimetuse
erinevates Keeltes: tekst trukitakse Ostutellimustele
vastavalt Hankijale méaaratud Keelele.

Samuti saad igale Lahetusviisile seadistda erineva
Ostutellimuse dokumendimalli nt vastavate
tasumisjuhistega. Selleks sisesta Tasumisviisi kood
dokumendimalli kirjeldusaknas Keele viljale.
Dokumentide kirjeldamisest on lahemalt juttu peatukis
‘Meniiid ja alam-menuiid’ juhendi 1. raamatus.

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 ‘Lausendamine O/R’ 3. osal
Ostureskontros.

Mirgi see valik, kui soovid tasuda sellele Hankijale
Ettemakse. Iga Tasumine arvestatakse maha Sinu
uldisest volgnevusest.



Ostureskontro - Hankijate register

Ettemaksude jaoks tuleb m#drata Ettemaksu konto
seadistuse ‘Lausendamine O/R’ 2. osal. Selle konto vdid
maarata ka Hankijate klassi kaardil vdi igal uksikul
Hankija kaardil (Osa 2). Seda kontot debiteeritakse
Ettemaksude summas.

Minimaalne tellitav summa

KM reg. nr.

Faktooring

Reg.nr. 1

Sisesta siia Hankija poolt aktsepteeritav minimaalne
tellimuse summa. Sellel valjal on vaid informatiivne
funktsioon ehkki seda saad tellida ka aruandesse
‘Lahtised ostutellimused’.

Hankija KM registreerimise number. On oluline, et sellel
valjal 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.
Oiged formaadid kirjeldatakse KM numbri formaatide
seadistuses Uldises moodulis. Kui Hankijale ei ole Maad
maaratud, kasutatakse Maad Ettevotte andmete
seadistusest. Kui ka seal ei ole Maad maaratud, kontrolli
ei toimu.

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

Ctrl-Enter Hankijate register

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

Hankija firma registreerimise number.
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Reg. nr. 2

Ctrl-Enter Registreerimiskombinatsioonide
seadistus, Muuigireskontro

Seda vilja kasutatakse Soomes, kus firmadel on kaks
registreerimisnumbrit.

Mujal vdib Ctril-Enter klahvikombinatsiooniga valida
siia Registreerimiskombinatsioonide seadistusest sobiva
KM koodi ja Keele kombinatsiooni.

Oma kliendinumber

Sisesta Sinu firmale Hankija poolt antud Kliendinumber.
Seda on vdimalik tritkkkida Ostutellimustele.

Kinnipidamise tasumisviis

Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
Muugi/Ostureskontro

Seda vilja kasutatakse Argentiinas, kus osa ostu
kaibemaksust tasub Ostuarve saaja. Teatud protsent
Ostuarve summast makstakse otse riigile. On vdimalik
seadistada erinevad Tasumisviisid erinevate
protsentidega, mis sisestatakse Hankija kaardile antud
valjale. Sellega tagatakse, et arvutamisel kasutatakse
alati diget protsenti. Tasumisviisi tiibiks peab olema
‘Kinnipidamine’. Lahemalt kiisi oma Hansa esindajalt.

Osa 4
i Hankija: Yaata Mi=] E
Mr. (10003 _uhikood |S5A4R Klass |KOHAL
Mimi |Saare Rattapood 45
K.ontakt |Sander5aar 1 I 2 I 2 4 I
4 Maa Keel Yaluuta
Kommentaar |
Hoiatus |
Maa Ctrl-Enter Maade seadistus, Uldine
moodul

Miaiara Maa, kus Hankija asub. Kui see on tehtud,
kontrollib Hansa KM numbri sisestamisel, kas see on
valitud Maa jaoks diges formaadis. KM numbrite
formaadid kirjeldatakse KM numbri formaatide
seadistuses Uldises moodulis.



Keel

Valuuta

Kommentaar

Hoiatus

Hankija muutmine

Ostureskontro - Hankijate register

Ctrl-Enter Keelte seadistus, Uldine moodul

Erikeelsetele Hankijatele on vdimalik véljastada
erinevaid dokumente nt Ostutellimusi: siin m#aratud
Keele pdhjal valitakse vastav dokument. Lisaks on
voimalik dokumentidel teatud informatsiooni nagu
Artiklite nimetused, Tasumistingimused ja Tasumisviisid
esitada erinevates Keeltes.

Pane tahele, et Ostutellimusel ei ole Keele vilja, seega
madrab dokumendimallide ja tdlgete valiku Keel
Hankija kaardil.

Ctrl-Enter Valuutade register, Uldine
moodul

Sisestub vaikimisi Ostutellimustele, Ostuarvetele,
Kannetele

Mziidra siin Hankija kasutatav Valuuta. Kui sisestad
Ostutellimusi kasitsi, konverteeritakse koik Artiklite
hinnad kohalikust Valuutast siin méaaratud Valuutasse
vastavalt hetke kursile. Kui koostad Hankijale
Ostutellimusi kasutades hooldusfunktsiooni ‘Koosta
ostutellimused’, kasutatakse siin maaratud Valuutat.

Hansa ei lase antud Hankijale sisestada Ostutellimusi,
Ostuarveid ega Tasumisi theski teises Valuutas. Kui
soovid sama Hankija puhul kasutada erinevaid
Valuutasid, jata see vali tuhjaks.

Sellele vialjale saad sisestada Hankija kohta
lisainformatsiooni.

Siia sisestatud tekst ilmub ekraanile alati, kui see
Hankija valitakse Ostutellimusele vdi Ostuarvele.

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

Aknas ‘Hankijad: Sirvi’ on Hankijad vaikimisi reastatud numbrite
jarjekorras. Seda jarjekorda saad muuta osutades erinevate veergude

pealkirjadele.

Hankija leidmiseks sisesta otsitav tekst otsimisvéljale akna allservas ja vajuta
Enterit. Tekst peab vastama alla joonitud veerule: kui soovid otsida nt firma
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nime jargi, jooni alla Nime veerg ning sisesta otsimisvéljale otsitava firma
nimi (voi selle algustahed).

Hankija kaardi muutmiseks tee soovitud real hiirega topeltklops. Avaneb
aken ‘Hankija: Vaata’. Sellel aknal on samad valjad, mis aknal ‘Hankija:
Uus’: vialjade kirjeldused leiad juhendi eelmisest 1digust.

Muuda viljad nagu soovid. Liigu valjalt véljale Enferi vdi nooleklahvidega.
Osuta [OK] muudatuste salvestamiseks, kui oled 1opetanud.

Hankija kustutamine

28

Vali ja ava Hankija kaart nagu parandamise puhul. Vali ‘Kustuta’ Kaart-
menuiist. Hankija kaart kustutatakse. Pea meeles, kui Hankijale on
registreeritud Ostutellimusi vdi Ostuarveid, ei saa seda Hankijat enam
kustutada.

' Hankija kaardi kustutamist ei saa
o tithistada.

Spetsiaal-menuu

Spetsiaal JELEIRE
Hankija hetkessis ShiftsChiles |

Ulaltoodud pildil nded Hankijate Spetsiaal-meniiiid. See on nahtav vaid akna
‘Hankijad: Sirvi’ puhul: enne funktsiooni kasutamist margi soovitud Hankija
nimekirjas. Void valida ka mitu Hankijat: margi ara esimene Hankija, hoia
Shift-klahvi all ning osuta viimasele Hankijale, keda soovid kaasata. Seejarel
vali Spetsiaal-mentuiti funktsioon.

Hankija hetkeseis

Funktsioon ‘Hankija hetkeseis’ esitab kiire aruande, milles nded valitud
Hankija(te) Ostuarveid ja Tasumisi. Samuti nded Hankija Ostuarvete
kogusummat ning tasuda olevat tdhtaja iletanud summat.



Ostureskontro - Ostuarvete register

Ostuarvete register

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

Ostuarve on Hankijale aluseks Sinu firmalt tasumise ndudmiseks;
Tasumata Ostuarved on aluseks ostuvdlgade jalgimisel aruannetes; ning

Igast Ostuarvest on vdimalik koostada kanne Finantsi, mis vdimaldab
igakuises ja -aastases juhtimisaruandluses naha uldist kulude ja
ostuvdlgnevuste seisu. Kanded koostatakse automaatselt ja see ei ndua
mingit lisatood.

Ostuarvete registrisse on voimalik sisestada nelja tuuipi Ostuarveid —

1.

Tavalised Ostuarved saadakse, kui kaubad lahetatakse vOi teenused
osutatakse enne tasumist. Selliste Ostuarvete Tasumised registreeritakse
Tasumiste registris, mida kirjeldame kdesolevas peatukis edaspidi.

Sularahaarve viljastatakse, kui tasumine toimub toode teostamisega
samal ajal. Kui Ostuarvete registrisse sisestatakse Sularahaarve, kasitleb
Hansa seda tasutud Ostuarvena ning Tasumist ei ole enam vaja sisestada.
Hansa hoolitseb ka dige kande eest (krediteeritakse Kassa kontot mitte
Ostuvdlgade kontot).

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

Kreeditarveid kasutatakse vigade parandamiseks vdi Ostuarvete
tuhistamiseks. Sisuliselt on need negatiivsed Ostuarved, mis vahendavad
ostuvdlgnevust. Vastavad kanded koostab Hansa automaatselt.

Kui soovid, et Hansa koostaks kdigi nende arvetuiipide puhul vastavad
kanded, margi valik ‘Ostuarvete kanded’ Finantsi seadistuses ‘Allsuisteemid’.

Ostuarvete sisestamiseks on jargmised voimalused —

1.

Ostuarved void sisestada otse Ostuarvete registrisse. See meetod sobib
koigi ulalkirjeldatud arvetuiipide puhul.
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# Ostuarved: Sirvi H=]

2. Ostuarved void koostada muudest registritest nagu Ostutellimused ja Lao
sissetulekud. Seda meetodit kasutatakse tavaliste Ostuarvete koostamisel.
Ettemaksuarveid voib koostada Tasumistest.

Nuud kirjeldame lahemalt Ostuarvete registri kasutamist kdigi nende Arvete
puhul. Enne Ostuarvete sisestamist kontrolli, et oled sisestanud jooksva aasta
Uldise mooduli seadistuses ‘Arvestusaastad’. Samuti pead olema
Ostuarvetele sisestanud numbriseeriad Ostuarvete numbriseeriate seadistuses.
Muid seadistusi saad hiljem vajadusel taiendada.

Vali ‘Ostuarved’ Registrid-mentiist voi ava kaust [Ostuarved].

Avaneb aken ‘Ostuarved: Sirvi’, milles ndaed varem sisestatud Ostuarveid.

Mr. Kin. Hank. a. nr. Arve kp. Hankija Mimi Kokku
21001 v 01.02.2001 10004 Eesti Telefon A5 456,00 ;I
21002 ' 01.03.2001 10000 Fattakai 45 1180,00

21003 v 27.03.2001 10004 Eesti Telefon A5 456,00

21004 ' 27.03.2001 10003 Saare Rattapood 45 1800,00

21201 v 02.02.2001 10003 Saare Rattapond AS TR000,00

21501 01.02.2001 10004 Eesti Telefon AS 456,00 K

Dtsi | @m

=

Igale Ostuarvele antakse kordumatu number numbriseeriast. See number on
lisaks Hankija poolt antud arvenumbrile. Ostuarve numbrit naed
sirvimisaknas vasakpoolses veerus. Numbrile jargneb linnuke (kui Ostuarve
on kinnitatud), Hankija arve number, viljastamise kuupaev, Hankija number
ja nimi ning Ostuarve summa. Kreeditarvete puhul jargneb summale tahis
Nagu kdigi sirvimisakende puhul saad ridu jarjestada iga tulba pealkirja jargi
sellele osutades. Tulba umberjarjestamiseks osuta veelkord pealkirjale.
Liikuda saad ka akna paremas servas olevate noolte abil. Konkreetset kaarti
saad otsida sisestades votmesdna valjale akna vasakus allnurgas. Hansa otsib
esimese sobiva kaardi selle tulba jargi, mille pealkiri on alla joonitud.

Nuppe akna paremas alanurgas saad kasutada koos Piiratud kasutuse
mooduliga jargmiselt—

Naitab koiki Ostuarveid.



Ostureskontro - Ostuarvete register

E‘ Naitab Ostuarveid, mis kuuluvad antud Kasutaja
Ostugruppi (st neid, mille 4. osal on margitud sama
Ostugrupp).

E‘ Naitab antud Kasutaja Ostuarveid (st neid, mille

Ostujuhiks on kaardi 4. osal maaratud antud Kasutaja).

Kasutajadigusi saad piirata ka vaid tema isiklike Ostuarvetega vdi tema
Ostugrupi Ostuarvetega.

Piiratud kasutuse mooduli kohta loe palun lahemalt Isikute registrit
kasitlevast osast Uldise mooduli peatiikis juhendi 1. raamatus.

Ostuarve sisestamine

Uue Ostuarve sisestamiseks osuta [Uus] vdi kasuta Ctrl-N (Windows) vdi &-
N (Macintosh) klahvikombinatsiooni. Void ka valida juba olemasoleva
Ostuarve, millesarnast soovid sisestada ning teha sellest koopia osutades
[Koopia].

Avaneb aken ‘Ostuarve: Uus’, mis on tithi, kui osutasid [Uus] vdi koopia
olemasolevast Ostuarvest. Koopia puhul on Arve kuupidevaks ja
Operatsioonikuupaevaks hetke kuupaev, mitte kopeeritud Arve kuupidevad.
Samuti ei kopeerita Hankija arve numbrit.

i Dstuarve: Vaata =1 E3

Nr. ’W Arve kp. ’W Op. kp. ’W
Hankija (10004 | Mimi |Eesti Telefon A5
KOKKU 456,00 Kinnita Kinnitajad |

KM E356 Hankija arve Ii 1 I 2 I 3 I 4 I

1 T ting. (14 [ Suletud Tahtaeg [15.02.2001
Kassza-ale 000 [] Eelkonteering Kaszza-ale kp. |01.02.2000

Yiide |1238598?5598? Kr tay ostuarve
Dbiektid |
2 Konto Objektid Mimetus Summa KM-kood

E200 ADMIN |Telef0n ja post

1 | | 336,441 il )
2 | | |

] — | -
: | | | — B
; | | | |

G | | | |

Valuuta Arvest. KM E3.56

Kuna kogu Ostuarvel sisalduv informatsioon ei mahu korraga ekraanile, on
Ostuarve kaart jagatud neljaks osaks. Igal osal on nahtav Pais. Péises naed
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Ostuarve numbrit, Hankija numbrit, nime jm informatsiooni ning nelja

numbriklahvi.

T]2]3]4]

Neile numbriklahvidele osutades saad liitkuda kaardi erinevate osade vahel.

Kui kasutad Ostutellimuste moodulit, on tdendoline, et paljud Ostuarved
koostatakse Ostutellimuste kaudu. Sel juhul vdetakse informatsioon
enamusele Ostuarve valjadele vastavatelt Ostutellimuse viljadelt.

Pais

& Ostuarve: Yaata =]

Mr. | 21001

Arve kp. |01.02.2001 Op. kp. |01.02.2001

Hankija | 10004

KOKKU

Nimi | Eesti Telefon A5

Kinnita Kinnitajad

KM 63,56 Hankija arve 1 | 2 I 3 I 4 I

Nr.

Arve kp.

Op. kp.

Ctrl-Enter Vali numbriseeriatest

Ostuarve number Sinu Ostureskontros. Uue Ostuarve
sisestamisel annab Hansa sellele numbri Isiku kaardi 3.
osal méaaratud numbriseeriast vOi seadistusest
‘Numbriseeriad - Ostuarved’. Seda numbrit saad muuta,
kuid mitte juba kasutatud numbri vastu

Kui kasutad vdimalust ‘Uhised numbriseeriad’ Kassa
mooduli seadistuses ‘Kassaraamatu seadistused’, v0ib
Ostuarve number muutuda, kui sisestad
Tasumistingimuse vialjale Tasumisviisi voi kui kasutad
Hankijat, kellele on Tasumistingimuse valjale sisestatud
Tasumisviisi kood. Lahemalt loe palun
Tasumistingimusi k#sitlevast 1digust edaspidi.

Ctri-Enter Hetke kuupiev

See kuupiev ja Tasumistingimus maaravad, millal on
Ostuarve tasumistahtaeg. Vaikimisi sisestub eelmise
Ostuarve kuupaev.

Ctri-Enter Hetke kuupiev

Ostuarvest koostatava kande kuupaev.



o =

Hankija

Nimi

KOKKU
Eesti
EL

Mitte EL
KM

Kinnitajad

Ostureskontro - Ostuarvete register

Kui kasutad erinevat Arve kuupdeva
ja Operatsioonikuupdeva, tekib
Ostureskontro ja Finantsi vahele
ajaline vahe kuni Ostuarve tasutakse.
See vahe tuleb vilja, kui vorrelda
aegunud Ostuarveid ja Ostuvolgade
kontot.

Ctrl-Enter Hankijate register

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

Kui Hankija nimel on Ettemaks, mida ei ole veel ihegi
Ostuarvega seotud, ilmub ekraanile hoiatus Hankija
numbri sisestamisel. Ettemakse on kirjeldatud juhendi
osas ‘Ettemaksud’ kdesolevas peatukis edaspidi.

Hankija nimi sisestub, kui oled sisestanud Hankija
numbri.

Ostuarve kogu tasuda olev summa koos maksudega ning
Valuutas. Ostuarve salvestamiseks peab see summa
vastama ithele alltoodud summadest—

ridade summa pluss KM.

reasummad kokku.

reasummad kokku. Sel juhul KM ei arvutata.
Sisesta KM summa Ostuarvelt.

Kui ‘Ostuarve seadistustes’ on margitud valik ‘Arvuta
kaibemaks’, arvutatakse KM summa automaatselt
(vastavalt ulaltoodud KOKKU-summale) kasutades
samas seadistuses toodud protsenti. Seda numbrit saad
muuta, kui see ei vasta Ostuarvel toodule: see peab
vorduma ridade kdibemaksude summaga, muidu ei saa
Ostuarvet salvestada.

Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Arve kinnitajate initsiaalid. Mitme Kasutaja initsiaalid
eraldatakse komadega. Selle vilja tditmine on vdimalik
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teha kohustuslikuks markides valiku ‘Noua kinnitajat’
seadistuses ‘Ostuarve seadistused’.

Hankija arve Hankija arve number. Selle v0ib trukkida
maksekinnitusele.
Kinnita Kui miargid selle ruudu ning osutad [OK], on Ostuarve

kinnitatud ning sellest koostatakse kanne Finantsi.
Kinnitatud Ostuarvet ei saa muuta v.a Tahtaja ja
Kommentaari valjad.

Osa 1

KM E9.56 Hankija arve 1 | 3 I 3 I 4 I

1 T ting. |14 [ Suletud Tahtaeg 15.02.2001
Kasza-ale 0,00 [] Eelkonteering Kasgza-ale kp. |01.02.2001

Viide |1238598?5898? Kr_tav ostuarve
Dbijektid |
Tasumistingimus Ctri-Enter Tasumistingimuste seadistus,
Muiigi/Ostureskontro
Sisestub vaikimisi Hankijalt

Tasumistingimus madrab Ostuarve Tasumistdhtaja
(allpool). Tasumistingimuste seadistuses
Muugireskontros saad seadistada Kassa-ale stisteemi.

Arvete Tasumistingimused loovad aluse Hansa
Tasumisennustuse aruandele.

Tasumistingimuste pdhjal eristatakse Sularahaarved ja
Kreeditarved muudest Ostuarvetest. Kasutades Ctrl-
Enter klahvikombinatsiooni, vali Tasumistingimuseks
‘Sularaha’ voi ‘Kreedit’. Kui Ostuarve kinnitatakse ja
salvestatakse, koostatakse Finantsi vastav kanne.
Sularahaarvete korral debiteeritakse sellega Kassa kontot
(maaratud seadistuses ‘Lausendamine O/R’) mitte
Ostuvdlgade kontot, Kreeditarvete korral on kanne
vastupidine alusarvest tekkinud kandele.

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

Kui valid Tasumistingimuseks ‘Kreedit’, sisesta
Ostuarve number, mida soovid krediteerida viljale
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Viide

Suletud

Eelkonteering

Info kande E osale

Ostureskontro - Ostuarvete register

‘Krediteeritav Ostuarve’ kasutades Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni, et naha koiki tasumata
Ostuarveid.

Balti riikides soovitakse tihti kasutada Ostuarvete,
Tasumiste ja Kassa valjaminekuorderite puhul samu
numbriseeriaid. Selleks tuleb kirjeldada numbriseeriad
Tasumisviiside seadistuse C osal parempoolsetel valjadel
‘Alates - Kuni’ ja markida valik ‘Uhised numbriseeriad’
Kassa mooduli seadistuses ‘Kassaraamatu seadistused’.
Seejarel sisesta Tasumisviis sellele véljale: Ostuarve
number asendatakse numbriga vastavast seeriast. Kui
Ostuarve kinnitatakse, kasitletakse seda tasutud
Ostuarvena ning Ostuvdlgade kontole seda ei konteerita.
Selle asemel krediteeritakse Tasumisviisi kontot (st.
Panga voi Kassa kontot).

Voimalik kassa-ale summa. Summa arvutatakse
KOKKU-summa pdhjal kasutades valemit maaratud
Tasumistingimuse kaardilt.

Siia void sisestada Ostuarvele ukskoik millise lisakoodi:
selle saad trukkida maksedokumendile.

Mirgi see linnuke, kui soovid, et seda Ostuarvet ei
tasutaks.

Kasutatakse Ostuarvete ajutiseks konteerimiseks. Kui
see valik on margitud, koostatakse eelkonteeringu kohta
kanne. KM ja Kulukontot kasutatakse nagu tavaliselt,
aga tavalise Ostuvdlgade konto asemel krediteeritakse
Eelkonteeringu kontot (maaratakse seadistuse
‘Lausendamine O/R’ 1. osal). Kuni Ostuarve on sellises
ajutises seisus, void arveridade Kulukontosid muuta. Kui
Ostuarve kinnitatakse, koostatakse uus kanne, millega
debiteeritakse Ostuvdlgade kontot. Kandel kajastuvad ka
voimalikud Kulukontode muutused.

Sellest valikuruudust on ldhemalt juttu 1digus
‘Eelkonteerimine’ edaspidi.

Kui Ostuarvest koostatakse automaatselt kanne Finantsi,
kasuta seda valikut, kui soovid, et Ostuarve number,
Tasumistahtaeg ja Hankija nimi sisestuksid kande E
osale. See kehtib ainult Ostuvdlgade kontole tehtaval
konteeringul.
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Kui oled miarkinud valiku ‘Info kande E osale’
seadistuses ‘Lausendamine O/R’ asetub see (linnuke)
siia vaikimisi.

Tahtaeg Arve tasumise viimane paev. Selle arvutab Hansa
kasutades Arve kuupdeva ja Tasumistingimust. Seda
valja on vdimalik muuta ka pérast Ostuarve kinnitamist.
Kui saad tihtajapikendust, muudetakse vastavalt ka Sinu

Ostureskontro.

Kassa-ale kp. Paev 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. Ara unusta sisestada
Tasumistingimuseks ‘Kreedit’.

Osa 2

2. osal naed Ostuarvele sisestatud Artikleid, millest osad on nahtavad ka 1.
osal. Artiklid on maatriksis, mis on jagatud kolmeks horisontaalseks osaks.
Osutades nuppudele A, B ja C, vahetuvad kaks vdi 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.



Osa A

Ostureskontro - Ostuarvete register

i Dstuarve: Vaata =1 E3

Nr. ’W Arve kp. ’W Op. kp. ’W
Hankija (10004 | Mimi |Eesti Telefon A5
KOKKU 456,00 Kinnita Kinnitajad |

KM E356 Hankija arve Ii 1 2 | 3 I 4 I

2 Konto Objektid Mimetus Summa KM-kood

E800 ADMIM Telefon ja post 386,44 (1 ﬂil
8]
<l

1
7
3
4|
s
6
7
)

3
]

1

i [ |
Valuuta Arvest. KM E3.56

Konto Ctrl-Enter Kontode register,
Finants/Uldine moodul

Siin maaratakse Ostuarvega debiteeritav Kulukonto.
Sisesta kontonumber ja vajuta Enterit. Konto nimi
sisestub automaatselt Nimetuse valjale.

Kui Hankija kaardi 2. osal on margitud Kulukonto,
sisestub see vaikimisi.

Sellele valjale vdid sisestada ka Automaatlausendi
koodi. Automaatlausendeid kasutatakse sageli
kasutatavate kannete sisestamise lihtsustamiseks. Lisaks
toovaeva vahendamisele tagavad Automaatlausendid ka
alati digete kontode kasutamise. Automaatlausenditest
on lahemalt juttu Finantsi peatikis. Voimalikuks naiteks
oleks mingi pusikulu nagu rent jaotamine erinevatele
Objektidele protsentide alusel.

Objektid Ctrl-Enter Objektide register,
Finants/Uldine moodul

Siia saad sisestada kuni 20 komadega eraldatud Objekti.
Need Objektid kantakse ka Ostuarvest koostatud kandele
ning neid saad kasutada tulutiksuste aruandluse jaoks.
Objektidega void tdhistada erinevaid osakondi, kulukohti
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Nimetus

Summa

KM kood

Osa B

voi toote tuulpe. See vdimaldab 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 huippaks
sellest valjast alati iile, margi vastav valik seadistuses
‘Ostuarve seadistused’.

Sisestub vaikimisi Kontolt

Konto nimetus sisestub automaatselt. Nagu Objektide
puhul, saad kursori ka sellest vialjast uile hiippama
seadistada. Teksti saad muuta.

Summa, millega debiteeritakse Kulukontot. Kui oled
madranud Valuuta, peab Summa olema Valuutas.

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

Ctrl-Enter KM koodide seadistus, Finants

Siia sisestatud KM kood viitab Finantsi seadistuses KM
koodid kirjeldatud KM koodile. See maarab Artikli
puhul kasutatava KM protsendi ja debiteeritava KM
konto. Vaikimisi pakutakse KM koodi Hankija kaardilt
voi Konto kaardilt. Kui seal ei ole KM koodi margitud,
voetakse see seadistuse ‘Lausendamine O/R’ 3. osalt.
Viimasel juhul voetakse KM kood vastavalt Hankija
Piirkonnale.

Kui soovid kasutada Hansa Intrastat aruandlust, jalgi, et Artiklid ja kogused
on digesti sisestatud Ostuarve B osale enne kinnitamist. Dokumendil
‘Intrastat O/R’ (kirjeldatud kéesolevas peatiikis edaspidi) naidatakse Artiklid,
mis on ostetud Hankijatelt teistest EL maadest. See dokument vdtab Artikleid
puudutava informatsiooni Ostuarvete B osalt.

Artikkel

Ctrl-Enter Artiklite register

Siia vdid sisestada ostetud Artikli numbri. Seda
informatsiooni kasutatakse Projektiarvestuse moodulis.



Kogus

Projekt

OsaC

Ostureskontro - Ostuarvete register

Kui koostad Ostuarveid Ostutellimustest, kopeeritakse
Artiklite numbrid sealt, kui oled markinud valiku ‘Vota
artiklid ja projektid tellimuselt’ vdi ‘Kanna iga rida
eraldi ille’ seadistuses ‘Ostuarve seadistused’.

Siia saad sisestada ostetud koguse.

Kui koostad Ostuarveid Ostutellimustest, kopeeritkse
Atiklite numbrid sealt, kui oled markinud valiku ‘Vota
artiklid ja projektid tellimuselt’ vdi ‘Kanna iga rida
eraldi ille’ seadistuses ‘Ostuarve seadistused’.

Ctrl-Enter Projektide register,
Projektiarvestuse moodul

Projekti number, millega Ostuarve seotud on. Seda vilja
kasutatakse ainult koos Projektiarvestuse mooduliga.

Kui oled sisestanud Projekti, pead markima ka Artikli ja
Koguse.

Kui koostad Ostuarveid Ostutellimustest, voetakse
Projekt Tellimuse 2. osalt igale Ostuarve reale, kui oled
markinud valiku ‘Vota artiklid ja projektid tellimuselt’
voi ‘Kanna iga rida eraldi ule’ seadistuses ‘Ostuarve
seadistused’.

Akumuleerimisperiood

Ctrl-Enter Akumuleerimisperioodide
seadistus, Finants

Tavaliselt konteeritakse iga Ostuarve rea kogu summa
vastavale Kulukontole. See ei tarvitse aga sobida, kui
Ostuarve esitatakse teenuse voi lepingu eest, mis kestab
pikema perioodi. Sellisel juhul vdiks summa
Kulukontole kanda jark-jargult kogu teenuse osutamise
voi lepingu perioodi jooksul.

Oletame, et Sa saad naiteks Ostuarve teeninduslepingu
eest, mis kehtib ithe aasta ja maksab 1200. Voimalik, et
Sa ei soovi oma Kulukontot kohe 1200 ulatuses
debiteerida, vaid soovid seda teha 100 ulatuses iga kuu,
eriti kui lepinguperiood ulatub jargmisse finantsaastasse.

Sisesta siia Finantsi seadistusse
‘Akumuleerimisperioodid’ sisestatud kaardi kood. Selle
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pohjal valitakse valem, mille alusel Ostuarve summa
jark-jargult Kulukontole kantakse (antud naites 100 (ehk
8.33%) kuus). Kui Ostuarve on kinnitatud ja salvestatud,
ei kanta arverea summat (kaibemaksuta summat)
Kulukontole nagu tavaliselt. See kantakse Viitkulude
kontole, mis maaratakse seadistuse
‘Akumuleerimisperioodid’ kaardil. KM ja Ostuvdlgade
kontot see ei puuduta. Samuti koostatakse uus kaart
Simulatsioonide registrisse. Sellel kandel naed kahtteist
tasakaalus deebet- ja kreeditkonteeringut, millega
krediteeritakse Viitkulude kontot ja debiteeritakse
Kulukontot. See vdimaldab kanda summa Viitkulude
kontolt Kulukontole maaraga 8.33% kuus kasutades
Finantsi hooldusfunktsiooni ‘Koosta perioodilised
kanded’.

Akumuleerimisperioodi kood sisestub automaatselt, kui
oled selle markinud Kulukontole Kontode registris.

Lahemalt loe palun osast ‘Viitkulud’ edaspidi.

Kokkuvotvad valjad

Yaluuta

Arvest. KM £9.56 |

Lisaks Valuutale niaed siin KM jooksvat kogusummat. Kui Ostuarvele
lisatakse vOi muudetakse mond rida, muutub ka see summa.

Valuuta

Arvestatud KM

Ctrl-Enter Valuutade register, Uldine
moodul

Sisestub vaikimisi Hankijalt v®i Eelistatud
baasvaluuta

Ostuarvel kasutatav Valuuta: Ostuarve 3. osal naed
valuutakurssi, mida vdid igal Ostuarvel vajadusel muuta.
Kui Hankija kaardi 4. osal on Valuuta maaratud, saad
kasutada vaid seda. Muidu void kasutada tikskoik millist
Valuutat.

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

KM summa, mis arvutatakse Ostuarve ridade pohjal. See
summa arvutatakse automaatselt, kui Ostuarvele
lisatakse ridu.



& Ostuarve: Muuda [_ O] x|
Mr. | 21005

Hankija | 10001 Mimi |GT Bicycles Ltd

KOKKU 100,00 [ Kinnita Kinnitajad

3

Osa 3

KM

WYaluuta Fli Kurss |5.735 H Baaszvaluuta 1
Baasvaluuta 1 15,647 : 1 Baasvaluuta 2
Baasvaluuta 2 1

Ostureskontro - Ostuarvete register

See summa Umardatakse uiles- vdi allapoole vastavalt
Valuutale m#aratud umardamise reeglitele. Kui
Ostuarvel ei kasutata Valuutat voi ei ole antud Valuutal
margitud valik ‘Umardamine KM-le’, vdetakse
imardamise reeglid Uldise mooduli Umardamise
seadistusest. Ostuarvest koostataval kandel kantakse
umardamisest tulenev kasum vdi kahjum Umardamise
kontole, mis maaratakse seadistuses ‘Lausendamine
M/R’.

Arve kp. |01.02.2001 Op. kp. [01.02.2001

15.25 Hankija arve 112 3|4

Valuuta

Valuutakursid

Ctri-Enter Valuutade register, Uldine
moodul

Sisestub vaikimisi Hankijalt vdi Eelistatud
baasvaluuta

Ostuarve Valuuta (samuti nahtav Kokkuvotvatel valjadel
2. osal) ja vahetuskurss, mida saad konkreetsel Ostuarvel
vajadusel muuta. Kdik Ostuarvel toodud summad peavad
olema samas Valuutas.

Sisestub vaikimisi Baasvaluuta kursside seadistus
ja/voi Valuutakursside register,
Uldine moodul

Hansa asetab siia valitud Valuuta hetkekursid. Jalgi, et
need oleksid diged, enne kui Ostuarvele Artikleid
sisestad, et hinnad Oieti konverteeritaks.
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Kui Ostuarved koostatakse Ostutellimustest, voetakse
valuutakursid Tellimuselt ja need ei tarvitse olla hetkel
kehtivad.

Kasutatakse uhte kahest konverteerimise meetodist:
Topeltvaluutade siisteemi kasutatakse tehingute puhul,
milles vdhemalt uiks osapool asub Euroopa Liitu (EL)
kuuluvas riigis, kus on kasutusel Euro. See stisteem vodib
olla sobiv ka firmadele, kellel on kontorid kahes erinevas
riigis, mis peavad esitama aruandlust mdlemas Valuutas
ning firmadele, kes tegutsevad riikides, kus on kaibel
veel teine Valuuta (tavaliselt on selleks USD) lisaks
rahvuslikule Valuutale. Teine meetod on lihtne
konverteerimine valisvaluutast 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 stisteem)

Ulaltoodud niaites on Ostuarve koostatud FIM-
ides. Baasvaluuta 1 on kohalik Valuuta (EEK) ja
Baasvaluuta 2 on Euro. Vasakpoolsed viljad
naitavad kahe Baasvaluuta vahelist kurssi
(voetakse viimane sisestus Baasvaluuta kursside
seadistusest). Parempoolsed valjad naitavad
valisvaluuta ja Baasvaluuta 2 vahelist kurssi
(voetakse viimane sisestus Valuutakursside
registrist). Pildil nded kaheastmelist valuutade
konversiooni, mida kasutatakse kahe EL maa
vaheliste tehingute puhul: parempoolsetel
valjadel néaed, et 5.795 FIM-i vastab uihele Eurole
(Baasvaluuta 2), vasakpoolsetel viljadel naed, et
ithele Eurole vastab 15,647 EEK (Baasvaluuta 1),
siit tuleneb FIM-i ja EEK-i vaheline kurss.

Pea meeles, et Euroopa Rahaliidu (EMU) eeskirjad
satestavad, et kursid peavad alati nditama kui mitu
tthikut kohalikku voi valisvaluutat vastab uihele Eurole.

Valuutakursid (Lihtne konverteerimise siisteem)

Lihtsa valuutade konverteerimise siisteemi puhul
kasutatakse ainult Kursi valja ja parempoolset
Baasvaluuta 1 vilja, millel naidatakse vilis- ja
kohaliku Valuuta vaheline kurss. Alltoodud naites
on kohalikuks Valuutaks EEK ning
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valisvaluutaks itaalia liir (LIT). 121.95 LIT-ile
vastab 1.00 EEK.

i Ostuarve: Uus [_ (O] =]

Nr. | 21006 Arve kp. |01.03.2001 Op. kp. |01.03.200

Hankija | 100001 Himi |F|attahaiAS
KOKKU 1180,00 [ Kinnita Kinnitajad
KM 180,00 Hankija arve 1 I 2 3 I 4 I

3 WYaluuta LIT Kurss 1: 12195 Baasvaluuta 1
Baasvaluuta 1 : Baasvaluuta 2
Baasvaluuta 2

Osa 4

& Ostuarve: Yaata =] B3

Nr. ’W Arve kp. ’W Op. kp. ’W
Hankija [10004 ~ Mimi Essti Telsfon A5
KOKKU | 45600 Kinnita Kinnitajad |

KM ES9.5E Hankija arve Ii 1 I 2 I 3 4 I

4 Faktooring
(& Eesti
Panga kood | 757 O ED

Arveldusarve | 22 456967 C) Mitte ED

larukontorn kood

KM nr. |
Dbjektid | Keel|
Dstutell.nr. li Dstuvdlad |2'I'I|37
Ostumees| D ztugrupp Ii

Komment.
Kusgitud ostut.
KM-kood |
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 naitavad, millises piirkonnas Hankija asub.
Voetakse Hankija kaardilt. Ostuarve ridade KM koodid
soltuvad Hankija Piirkonnast. Seda Piirkonda ei saa
Ostuarvel muuta: muudatused tuleb teha Hankijate
registris enne Ostuarvete sisestamist.

KM arvutatakse jargmiselt—

Eesti KM arvutatakse vastavalt rea KM koodile.
Ostuarvest koostataval kandel debiteeritakse KM
kontot ja krediteeritakse Ostuvdlgade kontot.

EL Teistest EL maadest saadud Ostuarvetel ei ole
kaibemaksu. Soltuvalt Ostuarve iseloomust voib
siiski olla vajalik kdibemaksu tasuda.

KM arvutatakse vastavalt Ostuarve ridade KM
koodidele. Ostuarvest koostatud kandel
debiteeritakse vastavale KM koodile maaratud
Ostu KM kontot ja krediteeritakse KM koodile
maaratud Muugi kontot. Seepérast on soovitav
EL tehingute jaoks seadistataks eraldi KM kood
Muugi KM kontoga, mida muude KM koodide
puhul ei kasutata.

Mitte EL KM ei arvestata. Ostuarvest koostataval kandel
kaibemaksu ei ole.

Panga kood Ctrl-Enter Pankade seadistus, Ostureskontro

Pank, kus Hankijal on arveldusarve. See vOetakse
Hankijakaardilt voi faktooringfirma Hankija kaardilt.
Seda voib kasutada vilisulekannete puhul.

Arveldusarve Hankija arveldusarve voetakse Hankija kaardi 2. osalt
voi faktooringfirma Hankija kaardilt. Kui Ostuarvele
registreeritakse Tasumine, nded seda Tasumise G osal.
Vajadusel saad Tasumise saata muule arveldusarvele.

Harukontori kood Panga harukontori kood, kus Hankija arveldusarve asub
voetakse samuti Hankija kaardilt voi faktooringfirma
Hankija kaardilt. Kui Ostuarvele registreeritakse
Tasumine, naed seda Tasumise G osal.

KM reg. nr. Sisestub vaikimisi Hankijalt

Hankija KM registreerimise number. On oluline, et sellel
viljal oleks number olemas, kui Hankija asub EU
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Objektid

Keel

Ostutellimuse nr.

Ostuvolad

Ostureskontro - Ostuarvete register

piirkonnas, kuna seda informatsiooni vajatakse EU KM
aruandluse jaoks.

Hansas on funktsioon, mis kontrollib, et siia sisestatud
KM number oleks Hankija Maale vastavas formaadis.
Oiged formaadid kirjeldatakse KM formaatide
seadistuses Uldises moodulis. Kui Hankijale ei ole Maad
maaratud, kasutatakse Maad Ettevotte andmete
seadistusest. Kui ka seal ei ole Maad maaratud, kontrolli
ei toimu.

Ctrl-Enter Objektide register, Uldine

moodulOstuarvele ja sellest
koostatud kannetele saab sisestada kuni 20 komadega
eraldatud Objekti. Erinevate Objektidega void tdhistada
osakondi, kulukohti vdi toote tuupe. Objektid
voimaldavad Finantsis aruandlust paindlikult liigendada.

Kboigil Ostuarvest koostatud kannetel asetatakse siin
toodud Objektid Kulukonto(de) deebetkonteeringule ja
Ostuvdlgade konto kreeditkonteeringule (kui kasutad
valikut ‘Objektid ostuvdlgadele’ seadistuses
‘Lausendamine O/R”’).

Kui valik ‘Objektid ostuvdlgadele’ on mirgitud,
sisestuvad Objektid Hankija kaardilt siia automaatselt.

Ctrl-Enter Keelte seadistus, Uldine moodul
Sisestub vaikimisi Hankijalt

Keele kood maarab, milliseid tekste erinevatest
registritest ja seadistustest kasutatakse: nt Artikli
nimetus, Tasumistingimuste ja Tasumisviiside
kirjeldused, dokumendimalli valik jne. Jata see vili
tuhjaks, kui soovid kasutada baaskeelt.

Kui Ostuarve koostati Ostutellimusest, nded siin
Ostutellimuse numbrit. Seda valja muuta ei saa.

Ctrl-Enter Kontode register,
Finants/Uldine moodul

Ostuvdlgade konto, mida kasutatakse Ostuarvest
koostataval kandel. Selle kohta, kuidas vaikimisi
sisestuv konto madratakse, loe peatukist ‘Hansa ja Sinu
ettevote’ juhendi 1. raamatus.
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Ostujuht

Ostugrupp

Kommentaar

OT parimised

Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul
Sisestub vaikimisi Hankijalt voi Ostutellimuselt

Sisesta Ostujuhi initsiaalid, kes antud Ostuarve eest
vastutab.

Seda vilja kasutab ka Piiratud kasutuse moodul:
lahemalt loe palun Ostugrupi 16igust allpool.

Sisestub vaikimisi Ostujuhilt

Ostugrupp sisestub valitud Ostujuhi Isiku kaardilt. Kui
kasutad Piiratud kasutuse moodulit, saad selle vilja abil
piirata Ostujuhi nahtavaid Ostuarveid akendes
‘Ostuarved: Sirvi’ ainult tema enda vdi tema Ostugrupi
Ostuarvetega.

Piiratud kasutuse mooduli kohta loe palun lahemalt
Isikute registrit késitlevast juhendi osast Uldise mooduli
peatukis juhendi 1. raamatus.

Sisestub vaikimisi Hankijalt
Sisesta vabalt valitud kommentaar Ostuarve kohta.

Ctrl-Enter Ostutellimuste parimiste
register, Ostutellimused

Kui Ostuarve koostatakse Ostutellimusest, millel on
seotud Ostutellimuse parimine, sisestub Périmise
number siia. Seda vilja muuta ei saa. Ostutellimuste
parimisi kirjeldatakse Ostutellimuste peatukis juhendi 3.
raamatus.

Ostuarve sisestamine - Naide

46

Nuud vaatame naidete varal, kuidas Ostuarve erinevaid valju kasutatakse.

Ava Ostuarvete register. Aknas ‘Ostuarved: Sirvi’ osuta [Uus]. Avaneb aken
‘Ostuarve: Uus’, millele antakse number Sinu numbriseeriast. Sisesta Arve
kuupaev nagu originaalarvel ja vajuta kaks korda Enterit. Arve kuupiev
kopeeritakse ka Operatsiooni kuupaeva valjale. Enamasti peab neil kahel
véljal olema sama kuupdev, sest muidu erineb Ostuvdlgade konto saldo
Ostuvdlgade aruande tulemusest. Kursor on nuid Hankija numbri viljal.
Vajuta Ctrl-Enter (Windows) v0i ®-Return (Macintosh): avaneb Hankijate
asetusaken.
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Vali Hankija topeltklopsuga soovitud nimel (vdi vajuta Enterit). Vajuta
veelkord Enterit ning Hankijat puudutav informatsioon nagu nimi ja aadress
sisestub Ostuarve vastavatele véljadele.

Nuud on kursor KOKKU viljal. Sisesta Ostuarve kogusumma (koos
kaibemaksuga) ja KM summa (viimane ei ole kohustuslik). Kui oled
markinud valiku ‘Arvuta KM’ Ostuarve seadistustes, arvutatakse kaibemaksu
summa automaatselt. Vajuta veelkord Enterit ja kursor liigub Hankija arve
numbri valjale. Sisesta number

Kui Tasumistingimusel on maaratud kassa-ale vdoimalus, arvutab Hansa
kassa-ale summa Kassa-ale viljale. Kassa-ale kuupdeva vialjal naed
kuupéeva, milleni kassa-ale voimalus kehtib.

Liigu Konto numbri valjale esimesel real ja sisesta konto. Kasuta Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni konto valimiseks: numbri vdi nimetuse jargi. Enterit
vajutades liigub kursor Objekti véljale vdi Summa viljale, soltuvalt Ostuarve
seadistustes tehtud valikutele. Summa viljale sisesta rea summa (ilma KM-
ta).

Kui oled kdik Artiklid sisestanud ja Ostuarve ule kontrollinud, vdid selle
kinnitada. Kui nuiid Ostuarve salvestad, kantakse see Ostureskontrosse.

Salvesta Ostuarve osutades [OK] voi [Uus]: kasuta viimast, kui soovid
sisestada veel Ostuarveid. Ostuarve salvestamiseks peab KOKKU-summa
vastama ithele alltoodud summadest—

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: ‘Kandes on vahe’.

Kuni Ostuarve ei ole kinnitatud, saab seda muuta.

Eelkonteerimine

Ostuarvete puhul on vdimalik kasutada elkonteerimist. Monedes firmades
liiguvad Ostuarved tilkk aega ringi enne kui need kinnitatakse ja vastavalt
klassifitseeritakse.

Kui kasutad seda vdimalust, void Ostuarve selle saabumisel kohe sisestada.
Alltoodud pildil on Ostuarve sisestatud ning sellel on margitud valik
‘Eelkonteering’.
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i Ostuarve: Uus [_ (O] =]
Nr. (21009 Arve kp_ |27.03.2001 Op. kp. |27.03.2001 IE

Hankija | 10003 Nimi |5 aare Fattapood A%
KOKKU 1800,00 [ Kinnita Kinnitajad
KM 274,53 Hankija arve 1 I 2 I 3 | 4 I

1 T ting. K& [ Suletud Tahtaeg |0F.04.2001
Kasza-ale 54,00 Eelkonteering Kaszza-ale kp. |01.04.2000
Viide | Kr.tay oztuarve

Dbijekid |
2 Konto Objektid MNimetus Summa Akum_per_kood
q0m |Lac| ja ogtureskontro wErdius 152542

| =] a)
-
I <]
|

|

| |
| |
| |
| |
| | =
Yaluuta EEF Arvest. KM 27458

Arve salvestamisel koostatakse sellest ajutine kanne Finantsi, kui oled
vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse ‘Allstisteemid’. Sellel kandel on
KM ja Kulukonto konteeringud nagu tavaliselt, kuid Ostuvdlgade konto
asemel krediteeritakse Eelkonteeringu kontot (madratakse seadistuse
‘Lausendamine O/R’ 1. osal).

Nr. (21009 Op.kp. |27.03.2001 Viide
Seletus |'IDDDS Saare Rattapood AS, EEK
Konto Dbjektid Sisu Baas 1 Deebet Baas 1 Kreedit KM-kood
1 (9001 Lao ja oztureskontro wik 152542 1 ﬂil
211470 Teistele tazutud kaiber ¥ 27458 ﬂ
3(9200 0/F Vahekanta 180000
s £
5 b
: €]
7 F
]
9 ﬂ
10
1 =
Vahe 0.00 Kiive | 1600,00] 1800,00

Kuni Ostuarve ei ole kinnitatud, saab seda muuta ehkki sellest on kanne
koostatud. Kinnitamisel koostatakse Ostuarvest uus kanne, millel
krediteeritakse tavalist Ostuvdlgade kontot.
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i Kanne: Vaata H=] &3
Mr. (21009 Op.kp. |27.03.2001 Yiide

Seletus |1DDDS Saare Rattapood AS, EEK

Konto Dbjektid Sisu Baas 1 Deebet Baas 1 Kreedit KM-kood
112110 Vilgnewvus hankijaile 1a00,00 ﬂil
29200 QHH ahekonto 180000 ﬂ
35500 |Irnardamine 000
s <]
5 bJ
: €
; Fl
8
9 ﬂ

10
1 j

Vahe 0,00 Kive | 1600,00] 180000

Niites on lisaks tehtud konteering ka Kursi imardamise kontole.

Kui Ostuarve on sisestatud ja eelkonteeringu kanne tehtud, voib veel
Ostuarve ridade Kulukontosid muuta. See muutus kajastub 10plikul kandel,
mis koostatakse Ostuarve kinnitamisel. Pildil naed sellist kannet, kus
Kulukonto 9000 on asendatud kontoga 9001.

Mr. |21008 Op.kp. |27.03.2001 Yiide
Seletus |1DDDS Saare Rattapood AS, EEK
Konto Dbjektid Sisu Baas 1 Deebet Baas 1 Kreedit KM-kood
1 (9001 Lan ja oztureskontr vk 1525,42 1 ﬂil
212110 Vilgnevus hankijaile 1a00,00 ﬂ
3 (3000 Lan ja oztureskontra ik 152842 (1
419200 0/R Vahekorto 180000 H
59500 Umardarine 0.00 ﬂ
: €
; Fl
8
9 ﬂ
10
1 j
Vahe 0,00 Kive | 3325.42] 332542

Kui eelkonteeritud Ostuarve krediteeritakse, ei saa seda enam muuta ega
kinnitada ning eelkonteeringu kannet kasitletakse 1opliku kandena. Sellega
tagatakse, et Finantsis sdilib 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 ‘Allstisteemid’. Kinnitatud Ostuarvet ei saa
enam muuta. Tasumisi saab registreerida ainult kinnitatud Ostuarvetele.

Arve kinnitamiseks on kaks voimalust—

1. Kui Ostuarve on ekraanil avatud, aseta linnuke ruutu ‘Kinnita’.
2. Vali Ostuarve aknas ‘Ostuarved: Sirvi’ ja vali kdsklus ‘Kinnita’

Spetsiaal-mentuuist. Hoides Shift-klahvi all, saad korraga valida hulga
Ostuarveid ning vdid need kdik korraga kinnitada .

Kanded Ostuarvetest

Veateated

50

Kui Ostuarve on kinnitatud ja salvestatud, koostatakse sellest kanne Finantsi,
kui oled vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse ‘Allsusteemid’. Kande
kohta loe Iahemalt peatiikist ‘Hansa ja Sinu ettevote’ juhendi 1. raamatus.

Kui kanne on koostatud, saad seda kohe vaadata kasutades Spetsiaal-mentil
funktsiooni ‘Ava kanne’.

Ostuarvete kinnitamisel koostatakse neist automaatselt kanded Finantsi.

Kui Ostuarve kinnitamisel ilmub ekraanile veateade, tahendab see, et mdned
kontod puuduvad vdi on modni seadistus vale. Kdik Ostuarvel kasutatud
kontod, mis sisestusid voib-olla vaikimisi seadistusest ‘Lausendamine O/R’,
Hankija kaardilt voi Hankija klassilt, peavad olema kirjeldatud ka Kontode
registris (Uldises 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 voi muutes seadistusi vastavalt vajadusele.

Programm ei tee kandeid olematutele kontodele, et valtida arvestusvigu.
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Ostuarvete valja trukkimine

Viitkulud

Ostuarve saad vilja trikkida, et taotleda selle kinnitamist.

Ostuarve vilja triukkimiseks osuta Printeri ikoonile, kui Ostuarve on ekraanil
avatud. Enne valja trukkimist peab Ostuarve olema salvestatud, et ka
viimased muudatused valjatrikil kajastuksid. Kui soovid n#dha valjatruki
naidist ekraanil, hoia Shift-klahvi all ja osuta Printeri ikoonile.

Kui soovid valja trukkida mitmeid Ostuarveid, vali ‘Dokumendid’ File-
menilust voi ava kaust [Dokumendid] Pohiaknas ja vali ‘Ostuarved’.

Tavaliselt konteeritakse kandel iga Ostuarve rea kogu summa vastavale
Kulukontole. See ei tarvitse aga sobida, kui Ostuarve saadakse teenuse vOi
lepingu eest, mis kestab pikema perioodi. Sellisel juhul vdiks summa
Kulukontole kanda jark-jargult kogu teenuse osutamise voi lepingu perioodi
jooksul.

Oletame, et Sa saad niiteks Ostuarve teeninduslepingu eest, mis kehtib tthe
aasta ja maksab 1200. Vodimalik, et Sa ei soovi oma Kulukontot kohe 1200
ulatuses debiteerida, vaid soovid seda teha 100 ulatuses iga kuu, eriti kui
lepinguperiood ulatub jargmisse finantsaastasse.

Finantsi seadistust ‘Akumuleerimisperioodid’ kasutatakse selliste valemite
kirjeldamiseks, mille alusel Ostuarve summad jark-jargult Kulukonto
deebetisse kantakse. Antud naites kasutame valemit 12 igakuise kande jaoks
igatiks 8.33% (st 1/12 kogusummast) —

Seda seadistust on ldhemalt kirjeldatud Finantsi kiasitlevas peatukis
kaesolevas raamatus edaspidi.

Sisesta Ostuarve ning viita C osal valemile seadistuses
‘Akumuleerimisperioodid’ —
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i Ostuarve: Uus [_ (O] =]
Nr. | 21020 Arve kp. | 2603 2001 Op. kp. |26.03.2001 @
Hankija | 10004 Nimi |Eesti Telefon A5

KOKKU 1200,00 [ Kinnita Kinnitajad
KM 183.05 Hankija arve 1 I 2 I 3 | 4 I

1 T ting. 14 [ Suletud Tahtaeg |11.04.2001
Kasza-ale 0.0 [] Eelkonteering Kaszza-ale kp. | 28.02.200
Viide | Kr.tay oztuarve

Dbijeklid |ADMIN

2 Konto Objektid MNimetus Summa Akum_per_kood
1|gran | | reutustehiika kulud | 1016,95| 12KUOR ii A
2 I I I I
] — | | L
7 I — | | <
5 I I I I
6 | I | | [ |

Yaluuta Arvest. KM 133.05

Kui Ostuarve on kinnitatud ja salvestatud, ei kanta arverea summat
(kaibemaksuta summat) Kulukontole nagu tavaliselt. See kantakse Viitkulude
kontole, mis maaratakse seadistuse Akumuleerimisperioodid kaardil. KM ja
Ostuvdlgade kontot see ei puuduta.

Nr. (21020 Op.kp. |28.03.2001 Viide
Seletus |10004 Eesti Telefon 45
Konto Dbjektid Sisu Baas 1 Deebet Baas 1 Kreedit KM-kood
12630 ADMIN TLN Tulevaste perioodide k ¥ 1016,55 1 ﬂ A J
211470 Teistele tasutud kaiber ¥ 183,05 ?
32110 ADMIM,TLN Yalgnevus hankijaile 120000 —
4 i
5 N
3 E
7 F
f G
9 —
10
1 ;l
Vahe| 000 Kaive | 1200,00 | 1200,00

Samuti koostatakse uus kaart Simulatsioonide registrisse. Sellel kandel naed
kahtteist tasakaalus deebet- ja kreeditkonteeringut, millega krediteeritakse
Viitkulude kontot ja debiteeritakse Kulukontot—
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Mr. | 21008 Kande kp. | 28.03.2001 Yiide
Tekst |1DDD4 Eesti Telefon 45 05T.21020
Konto Kande kp. 0Objekt Sisu Deehet Kreedit KM-k
1|6740 ADMIN.TLN Arvutustehnika k# 24,71 1 ﬂil
22630 ADMIN.TLM Tulevaste periook 84,71 (1 ﬂ
36740 28.04.2001  [ADKMIN.TLM Arvutustehinika k# 84.71 1
412620 28.04.2001  [ADMIN.TLN Tulewazte periook .71
5|E740 28.05.2007  |ADMIN.TLN Arvutugtehnika bk 24,71 1
E|2620 26052001 [ADKIM.TLN Tulewaste periook 24,711
76740 268.06.2001  [ADMIN.TLM Arvutustehnika kk 84,71 1
82630 208.06.2001  [ADKMIN.TLM Tulgwaste periaa b 84,711
9|6740 28.07.2001  |ADMIN.TLM Arvutuztehinika k# 84,71 1
102630 28.07.2001  [ADMIN.TLN Tulewaste periook 34,7101
116740 28.08.20017  |ADMIN.TLN Arvutugtehnika kr 24,71 1 j
Vahe| 000 Kokku | 101635 1016.95

Kord kuus voib kasutada Finantsi hooldusfunktsiooni ‘Koosta perioodilised
kanded’, millega koostatakse kanne igast Simulatsioonil olevast deebet- ja
kreeditkonteeringu paarist. Kannete kuupdevaks vdetakse vastava
simulatsioonirea Operatsioonikuupdev. See vdoimaldab kanda summa jark-
jargult Viitkulude kontolt Kulukontole.

Mr. |21023 Op.kp. |28.03.2001 Yiide
Seletus |1DDD4 Eesti Telefon 45 05T 21020
Konto Dbjektid Sisu Baas 1 Deebet Baas 1 Kreedit KM-kood
1|E740 AN, TLM Arvutuztehnila kulud 28471 1 ﬂ AJ
2| 2630 ADMIN,TLM Tulevaste peroodide k ¥ 84,71 (1 ?
3 =
1 =i
5 o
5 E
: o
5 G
9 —
10
1 =
Vahe 0,00 Kive | B4.71] B4.71

Kui igast konteeringupaarist on kanne koostatud, ei ole nende konteeringute
seis (Simulatsiooni B osal) enam ‘Aktiivne’ vaid ‘Ule kantud’. See hoiab ara
vdimaluse, et konteeringust veelkord kanne koostataks, kui sama
hooldusfunktsiooni kasutatakse.
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Nr. |21006 Kande kp. | 28.03.2001 Viide
Tekst |10004 Eesti Telefor AS O5T.21020
Konto Kande kp. Ohjekt Seisund Deehet Kreedit KM-k
16740 ADMIM TLN {le kantud 84,71 1 ﬂﬂ
22630 ADMIN TLN Ule kantud 84,711 lI
36740 28042001 [ADMIN.TLM Aklitvre 8471 1
412630 268.04.2001  [ADMIN.TLM Aklitvre 84,711
56740 28.05.2001  [ADMIMN.TLM Altityne 8471 1
E|2630 28062001  |ADMIMN.TLM Alctitvne 84,711
76740 26062001  [ADMIN.TLM Aklitvne 8471 1
812630 28062001  [ADMIN.TLM Aklitvre 84,711
96740 28072001 [ADMIN.TLM Aklitvre 8471 1
102630 28.07.2001  [ADMIN.TLM Altityre 84,711
11 |E740 28082001  |ADMIMN.TLM Alctityre 24,71 1 LI
Vahe| 000 Kokku | 101695 101695

Hooldusfunktsioonist ‘Koosta perioodilised kanded’ tuleb lahemalt juttu
Finantsi késitlevas peatukis kdesolevas raamatus edaspidi.

Ostuarvete krediteerimine

Kui soovid Sulle saadetud Ostuarvet krediteerida, toimi jargnevalt—

1. Osuta [Uus] voi kasuta vastavat klahvikombinatsiooni. Void ka avada
Ostuarve, mida soovid krediteerida ning osutada [Koopia]. Koopia
tegemine tagab, et krediteeritakse diget Kulukontot.

2. Sisesta Ostuarve nagu tavaliselt, kuid vali Tasumistingimuseks ‘K’
(Kreedit) ja sisesta krediteeritava Ostuarve number uue Ostuarve 1.
osale. Kasuta Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni, et ndha nimekirja
tasumata Ostuarvetest.

Pea meeles: eelduseks on, et oled Tasumistingimuste seadistuses
kirjeldanud Tasumistingimuse tuiitbiga ‘Kreedit’.

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

Kui jatad krediteeritava Ostuarve méarkimata, koostab Hansa
Ostureskontrosse Ostuarve, mida saad parandada Tasumise kaudu.

Ostuarvete tithistamine

Mbonel juhul on otstarbekas Ostuarve tithistada kasutades Kaart-meniii
kasklust ‘Tuhista’. Sellega kdrvaldatakse Ostuarve Ostureskontrost ning
Ostuarve kanne Finantsist. Tuhistatud Ostuarve on lihtsalt eristatav, kuna
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kdiki valju labivad punased jooned. Neid punaseid jooni nded ka aknas
‘Ostuarved: Sirvi’.

Ostuarvet ei saa tithistada, kui see on tasutud, kui see ei ole kinnitatud voi see
on eelkonteeringu staatuses.

Spetsiaal-menut

Rl fken 7

Wiirdsusta Clrl+=
Koosta pdhivara  Shift+Chrl+y
Daturve hetkeseiz  Ch+l
Triiki kazzaorder

Koosta tegevus  Shift+Ciric
Ava kanne

Ew Aken 2 Sen ettemaksuga
Kinnita Chl+G Koosta pohivara 2

Ulaltoodud piltidel naed Ostuarvete Spetsiaal-meniiisid. Vasakul on akna
‘Ostuarved: Sirvi’ Spetsiaal-mentii: mérgi ara uks vdi mitu Ostuarvet (hoia
Shift-klahvi all, kui valid vahemikku) enne funktsiooni valimist. Paremal on
akende ‘Ostuarve: Uus’ ja ‘Ostuarve: Vaata’ Spetsiaal-meniiii

Kinnita

See kdsklus on ainult akna ‘Ostuarved: Sirvi’ Spetsiaal-menuus. Selle
kasklusega saad Ostuarve kinnitada ning seega vordub see linnukese
asetamisega Ostuarvel ruutu ‘Kinnita’. Saad valida Ostuarvete vahemiku
(hoia Shift-klahvi all, kui valid vahemikku) ning kinnitada need kdik korraga.
Pea meeles, kui oled vastavalt maaratlenud Finantsi seadistuses
‘Allstisteemid’, koostatakse Ostuarvete kinnitamisel neist kanded Finantsi
ning neid Ostuarveid ei saa enam muuta.

Vordsusta

Et Ostuarvet oleks vdimalik salvestada, peab KM summa Ostuarve paises
vorduma KM summaga viljal ‘Arvestatud KM’ (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
‘Kandes on vahe’. Seda funktsiooni saad kasutada Ostuarve
tasakaalustamiseks.

Enne funktsiooni kasutamist vii kursor kas KOKKU viljale vdi mdne rea
Summa valjale. Valitud valja summa muudetakse vastavalt ning Ostuarvet on
vdimalik salvestada.
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Koosta pohivara

Kui Ostuarvel on Artikkel, mis registreeritakse firmas Pohivarana, saad seda
teha kasutades antud funktsiooni. Selleks peab olema kasutusel ka
Pdhivarade moodul.

Funktsiooni valimisel koostatakse Pohivarade registrisse uued kaardid iga
Ostuarve rea kohta. Need avatakse koik ekraanil eraldi akendes pealkirjaga
‘Pohivara: Uus’, mis tahendab, et need ei ole veel salvestatud.

i Pohivara: Uus H=] &3
Kood | [ Mitteaktiivne @

Nimetus||nvental 1 I 2 |

1 Hankija 10005 Nimi | Isko Maiblinall A5
Klass ’7 Ozakond ’7
Seerianr. I— Yastutab ’7
Arvele vaetud | 25.03.2001 Vaartus| 10000000
Tootmise kp. I— Akum. kulum I—EIEIEI

Arvestus lopet. ’7 Akum. kulum 2 —EIEIEI
Miiigiviartus|  0,00)

Objektid Kogus
Yiimase inv. kuup. T Kindlustusviartus w

Kommentaar |

Andmed Pohivara kohta voetakse Ostuarvelt: anna Pdhivarale kood, taida
viljad, mida vaja ja salvesta kaart osutades [OK]. Kui Sa ei soovi Pohivara
sisestada, osuta [Jata].

Pohivara koostamiseks ei pea Ostuarve olema kinnitatud.

Lahemalt loe palun Pohivarade peatukist juhendi 4. raamatus.

Ostuarve hetkeseis

Selle kasklusega esitatakse kiire aruanne, mida saad tellida ainult selle meniiii
kaudu. Aruandes voetakse kokku kogu Ostuarvet puudutav informatsioon, sh
Kulukontod ja tasumisajalugu.
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B Arve hetkeseis [_ (O] =]
DEMO Arve hetleseis Hansa, prinditud: 28.03.2001 10:31
Paul & Pojad AS

, =
Lurve ajalum =
Nureher Kuupées Surnrna Salda
O5T:21001 23.03.2001 7 500,00 7.500,00
Ta45:21001 01.04.2001 -3 500,00 4000,00
4000,00
Nuraber Fouupées Harkija Tiiiap Kokkn
21001 23032001 Saare Rattapood A3 7500,00 EEE
KM 114407
000 Lao ja ostureskontro wirdlus £ 355,93 0,00
E
Ditsi |

Arve ajaloo veerus saad topeltklopsuga vastava toimingu numbril (Ostuarve
numbril, Kreeditarve numbril voi Tasumise numbril) avada vastava Ostuarve,
Kreeditarve voi Tasumise.

Truki kassaorder

Kasklust ‘“Truki kassaorder’ kasutatakse tavaliselt Sularahaarvete puhul (st
Ostuarvete puhul, mille Tasumistingimus on tuuibiga ‘Sularaha’). Trukitakse
kassa valjaminekuorder, mille saad panna oma registrisse. Balti riikides on
seadus, mis nduab, et kdigist kassadokumentidest oleksid valjatrukid. Selle
funktsiooni kasutamiseks peab olema installeeritud Kassa moodul.

Kui soovid vilja trukkida suure hulga Kassaordereid korraga, mine Kassa
moodulisse. Ava kaust [Dokumendid] Pohiaknas voi vali ‘Dokumendid’ File-
menuust. Vali ‘Kassa valjaminekud - arved’ ja osuta [OK]. Ma4ra Ostuarve
number (vdi numbrivahemik), mille kohta soovid Kassa valjaminekuordereid
trukkida ja osuta [OK].

Ukskdik kas trukid tthekaupa voi suurel hulgal, kasutatav dokumendimall
madratakse jargmiselt—

1. Kujunda kassadokumendile mall Uldise mooduli Dokumendimallide
registris ja anna sellele nimeks nt ‘KVO_OSTUARVE’. Miiara
dokumendituup ‘Kassa valjaminekuorder, ostuarve’ Spetsiaal-mentiu
valikus ‘Info’. Lahemalt loe Dokumendimallide registri kasutamisest
Uldist moodulit kasitlevast peatukist juhendi 1. raamatus.

2.  Mine Kassa moodulisse.
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Ava kaust [Dokumendid] Pohiaknas voi vali ‘Dokumendid’ File-
meniiist. Avaneb aken ‘Dokumendid’: margi dra ‘Kassa véljaminekud -
ostuarved’.

Vali Spetsiaal-menuiuist kasklus ‘Kirjelda dokument’.

Avanenud aknas sisesta valjale ‘Dok.mall’ Kassa valjaminekuorderile
kujundatud dokumendimalli kood (kasuta Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni sisestusvigade valtimiseks).

Akna salvestamiseks osuta [OK]. Nuud trukitakse Kassa
véljaminekuorderid siin méératud dokumendimallile nii Dokumentide

funktsiooni kui Ostuarve Spetsiaal-mentiid kasutades.

Funktsiooni kasutamiseks peab Ostuarve olema salvestatud, kuid ei pea

olema kinnitatud.

Koosta tegevus

Selle funktsiooniga saad koostada kaarte Miuugiteeninduse mooduli
Tegevuste registrisse. Seda vdid kasutada, kui pead registreerima nt
telefonikdned Hankijaga Ostuarve kohta. Koostatavale Tegevusele antakse

Tuup vastavalt Mutigiteeninduse mooduli seadistusele ‘Tegevuste tuubid,

allsuisteemid’.

Funktsiooni valimisel avaneb alltoodud aken, kus saad sisestada uue

Tegevuse—

& Tegevus: Vaata [_ O]

Tekst | [ 0K
Tootajad |4 :';75'. l:eha
Koopia [Cc] |

Yaga oluline

1 Algus kell [10:31:40
Lapp. kell
Ajakulu

i 1]2]3]4]

Algus kp. [02.04.2001 E situs kalenderis

Lapp kp. | 28.03.2001 Cl Tegelik

Seer '287 ! Planeeritud
eettant: @ Ara naita

2 Klient 10003

Kontakt |Saare Rattapood A5

Tulemus

Nimetus |Saare Fattapood A5
Telefon | 244 26547

3 Projekt |

Artikkel |

Reszzursid |
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Uus Tegevus avatakse aknas ‘Tegevus: Vaata’. See tahendab, 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 ‘Kustuta’ Kaart-menuiiist. Mdlemal 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 tootad Tegevuse vdi Ostuarvega, osuta
Kirjaklambrile ja Sa nded nimekirja seotud kaartidest. Soovitud kaardi
avamiseks tee selle nimel topeltklops.

Tegevuse koostamiseks ei pea Ostuarve olema salvestatud.

Saad programmi seadistada ka nii, et Tegevused koostatakse automaatselt
Ostuarvete kinnitamisel. Seda saad samuti seadistada Muugiteeninduse
seadistuses ‘Tegevuste tuubid, allsiisteemid’.

Akna ‘Tegevus: Uus’ kohta loe palun lahemalt Muugiteeninduse peatuikist
juhendi 4. raamatus.

Ava kanne

Kui Ostuarve on kinnitatud ja salvestatud, koostataks sellest kanne Finantsi,
kui oled vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse ‘Allsuisteemid’. Selle
funktsiooniga saad seda kannet vaadata.

Funktsiooni valimisel avatakse kanne eraldi aknas.

See funktsioon avab ainult [opliku kande mitte eelkonteeringu kande.

Seo ettemaksuga

Selle funktsiooni kohta loe palun lahemalt juhendi osast ‘Ettemaksud’
kaesolevas peatiikis edaspidi.
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Tasumiste register

Selles registris registreeritakse Tasumised Hankijatele. Kui hoiad oma
Ostuarvete ja Tasumiste registrid aktuaalsetena, on Sul hea suisteem
Tasumiste jalgimiseks ja rahavoogude prognoosimiseks.

Tasumise sisestamine

Vali ‘Tasumised’ Registrid-mentiuist voi ava kaust [Tasumised].

Avaneb aken ‘Tasumised: Sirvi’, milles naed varem sisestatud Tasumisi.

B Tasumised: Sirvi [_ (O] =]
Nr._ Tell Kin Dp_kp. Yiide Summa Val
21001 v v 01.04.2001 3500,00 EEK;I
21002 v v 01.04.2001 400000 EEK
21003 02.04.2001 350000 EEK
21004 v v 02.04.2001 11800000 EEK
21005 04.04.2001 750000 EEK

Ditsi |

Tasumised on nummerdatud jarjest. Kui Tasumine on tellitud voi kinnitatud,
jargnevad nimekirjas Tasumise numbrile linnukesed. Veel nded nimekirjas
Tasumise kuupieva, Viitenumbrit, Tasumise kogusummat ja Valuutat. Kahes
viimases tulbas ei ole vaartusi Tasumiste puhul, mis on toimunud erinevates
Valuutades.

Uue Tasumise sisestamiseks osuta [Uus] voi kasuta klahvikombinatsiooni
Ctrl-N (Windows) voi ®-N (Macintosh). Void ka valida juba sisestatud
Tasumise, millesarnast uut soovid koostada ning osutada [Koopia].

Avaneb aken ‘Tasumine: Uus’, mis on tithi , kui osutasid [Uus] vdi koopia
Tasumisest, mida kopeerisid.

Tasumise sisestamiseks pead teadma vahemalt—

1. Kui palju maksti; ja

2. kas pank lisas mingi teenustasu.
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Valuutatasumiste puhul tuleb vdimalik kursivahedest tulenev kasum voi
kahjum kanda eraldi kontole, mitte Ostuvdlgade kontole, et Ostureskontro
oleks tasakaalus. Kursikasumi ja -kahjumi kontod mi#dratakse seadistuse
‘Lausendamine O/R’ 2. osal. Tasakaalustamine toimub vastavalt
kursimuutustele - panga teenustasusid ja tasutud summat ei muudeta.

Hansa pakub mitmeid vdimalusi Sinu to0 lihtsustamiseks Tasumiste
sisestamisel. Void naiteks hetke kuupéeva sisestada kasutades Ctril-Enter
(Windows) vdi @-Enter (Macintosh) klahvikombinatsiooni. Ctri-Enter
klahvikombinatsiooni saad kasutada kontonumbri, Hankija numbri,
Tasumisviisi jm sisestamiseks. Kui kaart on ekraanil avatud, saad kasutada ka
Spetsiaal-mentiiid. Sellest meniiuist tuleb juttu edaspidi.

i Tasumine: Vaata H=] E3
Mr. | 21006 Tas kp. | 05.04.2001 Op.kp. |05.04,.2001
T viis [H Dma a/a | 2212031654 Harukontori kood
Yiide
Kommentaar |T-"B? 1 I 2 I
1 [ Tiihistatud [ Info kande E osale
2 Mr. Hankija Mimi P val P summa 5 val 5 summa
_'I 21013 1000 GT Bicycles Lid 2340000 UsD 21 UU,DDﬂ AJ
2 B
Kl T
4 Tl
_ 5 W
_6] Ei
7 &
:l &
3 - ?
O Telli -
[] Kinnita Yaluuta TASUDA 2340000
Pais
Nr. Ctrl-Enter Vali numbriseeriatest

Tasumise number: Hansa annab Tasumisele numbri
Isiku kaardi 3. osal maaratud numbriseeriast voi
seadistusest ‘Numbriseeriad - Tasumised’. Seda numbrit
saad muuta, aga mitte juba kasutatud numbri vastu.

Kui oled erinevatele Tasumisviisidele maaranud
erinevad numbriseeriad, antakse Tasumisele number
vastavalt valitud Tasumisviisile. Tasumisviiside
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Tasumise kp.

Op. kp.

Tasumisviis

Oma a/a

seadistuses kirjeldatud Numbriseeriaid ei naidata Ctrl-
Enter valikuaknas.

Ctri-Enter Hetke kuupéev
Kuupéev, mil tasumine peab toimuma.

Kui Tasumine on Tellitud, saad veel muuta Tasumise
kuupaeva. Kui Tasumine on kinnitatud, ei ole enam
kaardi muutmine voimalik.

Kuupidev, millega Tasumisest Finantsi kanne
koostatakse. Automaatselt sisestub siia Tasumise
kuupdevaga sama kuupaev.

Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
Muiigi/Ostureskontro

Tasumisviis maarab, millist kontot Tasumise summas
krediteeritakse.

Uhele Tasumise kaardile void sisestada tasumisi
erinevatele Hankijatele, erinevate Ostuarvete eest.
Voimalik on ka kasutada erinevaid Tasumisviise:
uiksikutele ridadele saad maarata oma Tasumisviisid, kui
need erinevad paises olevast.

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

Arveldusarve number, mida soovid sel Tasumisel
kasutada. Voetakse Tasumisviisi kaardilt.

Harukontori kood Panga harukontori kood, kus arveldusarve asub.

Viide

Kommentaar

Seda valja void kasutada, kui soovid eristada Tasumisi
muul alusel kui Tasumise number (nt panga viitenumber
automaatsete iilekannete (BACS) puhul).

Viitenumbrit naed ka aknas ‘Tasumised: Sirvi’, mis
voimaldab Sul otsida Tasumist tema Viitenumbri jargi.
Samuti saad tellida aruannet ‘Tasumiste nimekiri’
vastavalt Viitenumbrile. Viitenumber kantakse ka
Tasumisest koostatud kandele.

Sisestub vaikimisi Tasumisviisilt

Tasumisviisi kirjeldus. Seda teksti saad muuta.
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Osa 1

Tagasi lukatud Seda valikut saad kasutada vaid juhul kui Tasumisel
kasutatud Tasumisviisil on margitud ‘Vahekonto valja’
(Tasumisviisi osal D) ja kui Tasumine on kinnitatud.
Seda kasutatakse, kui Sinu firma poolt tasutud raha
mingil pdhjusel Sinu pangaarvelt edasi ei kanta. Uheks
voimaluseks on tagasi lukatud tshekk.

Sellisel juhul mirgi see valik ja osuta [OK]. Koostatakse
kanne, millega debiteeritakse Tasumisviisil méaaratud
Pangakontot ja krediteeritakse vastava Ostuarve
Ostuvdlgade kontot.

Loe sama funktsiooni kohta veel valikuid ‘Tellitud’ ja
‘Kinnita’ kasitlevatest 1oikudest edaspidi.

Info kande E osale

Kui Tasumisest koostatakse automaatselt kanne, kasuta
seda valikut, kui soovid, et Tasumise number, Tasumise
kuupdev ja Hankija esitataks kande E osal. See kehtib
ainult Ostuvdlgade kontole tehtavale konteeringule.

See linnuke sisestub vaikimisi, kui valik ‘Info kande E
osale’ seadistuse ‘Lausendamine O/R’ 1. osal on
aktiivne.

Osa 2

Osal 2 naed andmeid Ostuarvete kohta, mida selle Tasumisega tasutakse. Uhe
Tasumisega vdid tasuda mitu Ostuarvet erinevates Valuutades ja erinevate
Tasumisviisidega. Tasumisviis ei néita ainult tasumise meetodit (st tshekk,
sularaha vdi krediitkaart) vaid ka krediteeritavat pangakontot. Seega void
koik samal péeval tehtavad tasumised registreerida tthe Tasumise kaardina
olenemata Valuutast ja Tasumisviisist.

Kui soovid Hansast valjastada maksekinnituse ja/voi tsheki, trukitakse 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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Hankija

Nimi

P val

madratud Valuuta ning kui Ostuarvele kehtib kassa-ale
soodustus, sisestub allahindluse rida koos summaga
automaatselt. See arvutatakse kasutades vastavale
Tasumistingimusele méadratud valemit.

Pane tahele, et Ctrl-Enter valikuaknasse tulevad ainult
tasumata Ostuarved. Ostuarveid, millele on registreeritud
kinnitamata Tasumine, kasitletakse tasutud Ostuarvetena
janeid valikus ei ole.

Kui tegemist on Ettemaksu Tasumisega Hankijale,
(kellele on Hankija kaardi 3. osal antud Ettemaksu
voimalus), tuleb see vili tihjaks jatta. Tasumise D osale
void sisestada Ettemaksu numbri. Seda on lahemalt
kirjeldatud juhendi osas ‘Ettemaksud’ edaspidi.

Ctrl-Enter Hankijate register
Sisestub vaikimisi Ostuarvelt voi Ostutellimuselt

Hankija sisestab Hansa, kui oled valinud Ostuarve
numbri (v0i kui D osale sisestatakse Ettemaksu number,
mis on Uhtlasi Tellimuse number).

Hankija nimi sisestub Hankijate registrist. Vajadusel
saad seda muuta. Nimi kantakse ka kande Sisu valjale.

Ctrl-Enter Valuutade register, Uldine
moodul
Sisestub vaikimisi Saadetud Valuuta

Panga Valuuta: Sisesta Valuuta kood, milles panka
tasuti.

Mis puutub Panga summa arvutamisse, ei ole tahtis, kas
siia sisestatakse Saadetud Valuuta, kohalik Valuuta voi
Pangakontole médratud Valuuta (konto kaardil Uldises
moodulis), kuna Finantsi koostataval kandel tuuakse
summad kdigis vastavates Valuutades.

Siiski on soovitatav, et samal Tasumisel olevad
tasumised oleksid samas Panga Valuutas nii et
kogusumma oleks naha valjal ‘Tasuda’ ja aknas
‘Tasumised: Sirvi’. Vaiksemates firmades voimaldab see
saada ulevaadet raha liikumistest.

Kui Tasumisega kaasnevad panga teenustasud, tuleb
need sisestada viljale ‘Teenusasu’ kaardi H osal siin
naidatud Valuutas.



Panga summa

S val

Saadetud summa

Ostureskontro - Tasumiste register

Sisestub vaikimisi Saadetud summa

Tasutud summa Panga Valuutas. Kui Valuutat
muudetakse, konverteeritakse Panga summa vastavalt
hetke kursile: seda ei saa muuta tksikutel tasumistel. Ara
kasuta seda valja panga teenustasude jaoks: selle jaoks
on Teenustasu vali kaardi H osal.

Tavaliselt Panga summat ja Valuutat ei tohiks muuta.
Kui tasutakse vahem vdi rohkem Ostuarve summast,
muuda Saadetud summat (kirjeldatud edaspidi) ja Panga
summa muutub automaatselt vottes vajadusel arvesse ka
valuutakursse. Kui Panga summat muudetakse, ei muutu
Saadetud summa automaatselt, seega tuleks selliseid
muudatusi teha ainult erandjuhtudel. Naiteks, kui Sa
tead, et Panga kurss on viimasest Hansas registreeritud
kursist erinev vdi kui Sa tead tapselt kui suur summa
Sinu pangakontolt maha liks. Pangasumma muutmine
on sisuliselt valuutakursi muutmine uksikul Tasumisel.

Ctrl-Enter Valuutade register, Uldine
moodul
Sisestub vaikimisi Ostuarvelt

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

Kui tahad olla kindel, et kdigil Tasumise ridadel
kasutatakse sama Saadetud Valuutat, margi valik ‘“Ara
luba tasumist erinevate saadetud valuutadega’ Tasumise
seadistustes.

Sisestub vaikimisi Ostuarve tasumata summa vOi
Ostutellimuse summa

Tasutud summa Saadetud Valuutas. Seda saad muuta kui
tasutakse vahem v0i rohkem Ostuarve summast. Kui
muudetakse Valuutat, konverteeritakse Saadetud summa
vastavalt hetke kursile: seda ei saa muuta uksikutel
tasumistel. Kui summat muudetakse enne Valuutat,
konverteeritakse muudetud summa.
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Osa B

0. a. val

Tasumata

0. a. summa

OsaC
Objektid

T viis

Tsheki nr.

Kui Tasumise D osale on sisestatud Ettemaksu number,
mis on uhtlasi Ostutellimuse number, sisestub siia
Ostutellimuse summa.

Ostuarve Valuuta on Valuuta, milles valjastati Ostuarve.
Seda vilja muuta ei saa.

Summa, mis Ostuarvest veel tasumata on Ostuarve
Valuutas. Seda valja muuta ei saa.

Tasutav summa Ostuarve Valuutas.

Ctrl-Enter Objektide register, Uldine
moodul
Sisestub vaikimisi Ostuarvelt voi Hankijalt

Tasumisele ja sellest koostatud kandele saad anda kuni
20 komadega eraldatud Objekti. Objektidega void
tahistada erinevad osakonnad, kulukohad v0i toote
tuubid. See vdimaldab teostada paindlikku
finantsanaluusi.

Siia sisestatud Objektid kantakse Tasumisest koostatud
kandel Ostuvodlgade konto deebetkonteeringule.

Kui Tasumise A osal on margitud Ostuarve number,
voetakse Objektid Ostuarve 4. osalt. Kui Ostuarve
numbrit ei ole margitud (st et tegemist on Ettemaksuga),
voetakse Objektid Hankija kaardi 2. osalt, kui oled

markinud valiku ‘Objektid ettemaksu kontole’ seadistuse
‘Lausendamine O/R’ 1. osal.Osa D

Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
Muiigi/Ostureskontro

Sisesta Tasumisviis, kui see erineb pdises olevast
Tasumisviisist. See vdimaldab samal Tasumisel
registreerida erinevaid tasumisi erinevatele
Pangakontodele.

Sisesta siia tsheki number, millega tasutakse.

Kui soovid, et tsheki number antaks automaatselt, vii
kursor vastavale reale ja vali kasklus ‘Madra tsheki
number’ Spetsiaal-menuust. Tsheki numbri viljale



Ettem. nr.

Osa E
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sisestub viimati Tasumisele sisestatud Tsheki numbrist
jargmine number.

Kui tshekk trukitakse kasutades Maksedokumendi
funktsiooni Dokumentide nimekirjas, sisestub tsheki
number siia automaatselt.

Ctrl-Enter Ostutellimuste register

Kui tegemist on Ettemaksu Tasumisega (st et ei ole
voimalik maarata Ostuarve numbrit Osal A), tuleb
sellele viljale sisestada Ettemaksu number. See voib olla
suvaliselt valitud number, Hankija poolt Ettemaksule
antud number v0i 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-menutl funktsiooni
‘Seo ettemaksuga’. Sellest funktsioonist on lahemalt
juttu juhendi osas ‘Ettemaksud’ edaspidi. Kui Ettemaks
registreeritakse ilma Ettemaksu numbrita, ei saa seda
Ostuarvega siduda antud funktsiooni kasutades.
Ettemaksu numbrita Ettemakse ei ndidata ka
Ettemaksude ajaloo aruandes.

Ettemaksu numbri kasutamine ei ole kohustuslik. Kui
soovid, et see nii oleks, lulita sisse valik ‘Kasuta ainult
nummerdatud ettemakse’ seadistuse ‘Lausendamine
M/R’ 1. osal. See kehtib ka sama vilja kohta Laekumise
kaardi C osal Muugireskontros.

KM-k, KM summa

Neid valju kasutatakse Latis, kus tuleb konteerida
Tasumise kaibemaks. Neid valju kasutatakse ka
kassapohise KM arvestuse puhul Inglismaal. Kui valik
‘Konteeri tasumise KM’ seadistuses ‘Lausendamine
O/R’ on margitud, sisestuvad KM kood ja KM summa
automaatselt Ostuarvelt (KM kood voOetakse Ostuarve
esimeselt realt). Kui Tasumine kinnitatakse, liigub KM
summa Ostu KM kontolt Tasumise KM kontole, mis on
maaratud KM koodide seadistuses Finantsis.
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Ettemaksude puhul, millel arvestatakse kaibemaksu,
krediteeritakse Ettemaksu KM kontot ja debiteeritakse
Nummerdatud ettemaksu KM kontot. Need kontod
madratakse seadistuse ‘Lausendamine O/R’ 2. osal. Kui
soovid, et Ettemaksude KM konteeritaks, pead markima
valiku ‘Konteeri ettemaksu KM’ seadistuse
‘Lausendamine O/R’ 1. osal.Ole nende valjadega
ettevaatlik, kui sisestad Ettemaksu Tasumisi. Ettemaksu
Tasumiste puhul, millel ei ole Ostuarve numbrit ega
Ettemaksu numbrit, pead KM koodi sisestama kasitsi,
kui kasutad kassapdhist 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 naidata kaibemaksu, kui KM koodi voi KM
summa Vvili on tithi. Ettemaksude puhul, mille Ettemaksu
number on samas ka Ostutellimuse number, vOetakse
KM kood ja KM summa automaatselt Ostutellimuselt
(KM kood voetakse Ostutellimuse esimeselt realt).

OsaF
Umardamise konto, Umardamine

Need valjad taidab Hansa automaatselt, kui Tasumine
kinnitatakse. See toimub juhtudel, kus Ostuarvet tuleb
kasitleda taielikult tasutuna, kui tasutud summa erineb
teatud piiridesse. Erinevus kantakse maha. Piirid saad
médrata igale Valuutale eraldi.

Viljal ‘Umardamine’ nded mahakantavat summat
(Ostuarve Valuutas), valjal ‘Umardamise konto’ naed
kasutatavat kontot, mis vOetakse seadistuse
‘Lausendamine O/R’ 2. osalt jargmiselt—

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

Kursi imardamine

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

EMU Kkursi imardamine

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

Osa G

Arveldusarvele

Harukontor

OsaH

Teenustasu

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

Ehkki see funktsioon on mbdeldud kasutamiseks
peamiselt topeltvaluutade siisteemi puhul, saavad ka
teised kasutajad seda rakendada vaikeste tasumata
summade automaatseks mahakandmiseks. Selleks maara
kohaliku Valuuta kaardi 3. osal lubatud piir.

Lahemalt loe selle funktsiooni kohta Valuutade peatiki
osast, milles kirjeldatakse Valuuta kaardi 2. ja 3. osa.

Hankija arveldusarve number, kuhu raha kantakse
voetakse Ostuarve 4. osalt voi Hankija kaardi 2. osalt.

Panga harukontori kood, kus Hankija arveldusarve asub
voetakse Ostuarve 4. osalt voi Hankija kaardi 2. osalt.

Sisesta panga teenustasu summa. See summa peab olema
Panga Valuutas. Teenustasu ulatuses debiteeritakse
Panga teenustasu kontot, mille m#arad seadistuse
‘Lausendamine O/R’ 2. osal. Tasumisviisil maaratud
Pangakontole kreeditkonteeringu summa arvutamisel
liidetakse Teenustasu Saadetud summale. Saadetud
summa ulatuses debiteeritakse Ostuvdlgade kontot. Pane
tahele, et Teenustasu saad médrata igale reale eraldi (voi
ainult uhele teatud reale). Igal real vodib olla erinev
Tasumisviis ja seega ka erinev (Panga)konto. Kui tahad
kogu Tasumisele anda uhe uhise Teenustasu summa,
kasuta Spetsiaal-meniiit funktsiooni ‘Uus teenustasu’.

Kokkuvotvad valjad

Tellitud

Valikud ‘Tellitud’ ja ‘Kinnita’ vdimaldavad registreerida
ajalist vahet Tasumise valjastamise ja raha tegeliku
iillekandmise vahel Sinu firma arveldusarvelt. Kui
margitud on valik ‘Tellitud’, tahendab see, et Tasumine
on viljastatud, kui mérgitud on valik ‘Kinnita’, tahendab
see, et rahad on ka ule kantud.

Kui soovid, et Tasumistest koostataks kanded ka
tellimisel, maara Tasumisviisil ‘Vahekonto vilja’ (ja
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Kinnita

margi Finantsi seadistuses ‘Allsusteemid’ valik
‘Tasumiste kanded’). See on vajalik Tasumisviiside
puhul, kus Tasumise valjastamise ja raha tegeliku
ilekandmise vahele Sinu firma arveldusarvelt jaab
ajaline vahe (nt tshekkide puhul).

Sellisel juhul sisestatakse tsheki valjastamisel Tasumine,
millel margitakse valik ‘Tellitud’, kuid mida kohe ei
kinnitata. Tasumise salvestamisel koostatakse sellest
kanne, millel krediteeritakse Tasumisviisil maaratud
‘Vahekontot vilja’ ning debiteeritakse vastava Ostuarve
Ostuvdlgade kontot. Kande kuupdevaks vdetakse
Tasumise kuupaev, mitte Operatsioonikuupiev
(selleparast ei koostata Tasumisest kannet, kui salvestad
selle ilma Tasumise kuupdevata). Kui Tasumine
kinnitatakse, koostatakse sellest uus kanne, millel
debiteeritakse ‘Vahekontot vélja’ ja krediteeritakse
Pangakontot.

Igal juhul peab valik ‘Tellitud’ olema mirgitud enne
Tasumise kinnitamist. Kui Tasumisviisil ei ole margitud
‘Vahekontot valja’, saad kinnituslinnukese sisestada
kohe peale valiku ‘Tellitud’ mérkimist. Kui ‘Vahekonto
valja’ on maaratud, pead Tasumise vahepeal salvestama.
See on vajalik esimese kande koostamiseks.

Kui Tasumine, millel on mérgitud valik ‘Tellitud’
salvestatakse, ei kasitleta Ostuarvet enam tasumata
Ostuarvena ehkki Tasumine ei ole kinnitatud.

Kui oled Tasumise véljastanud, vdib juhtuda, et raha ei
kanta Sinu firma arveldusarvelt ule (nt lukati tshekk
tagasi voi laks see kaduma). Mirgi dra iga Tasumise rida
osutades reanumbrile. Seejarel vajuta Backspace-klahvi
klaviatuuril. Rida 1abib punane joon ning Ostuarve on
taas tasumata. Kui Tasumisviisile oli maaratud
‘Vahekonto vilja’ ja Tasumise tellimisel koostati sellest
kanne, tuhistatakse kogu kanne. See tahendab, et pead
kustutama ka kdik Tasumise read (ridu labivad punased
jooned). Void ka Tasumise kinnitada ja salvestada ning
seejarel markida valiku ‘Tagasi lukatud’ ning salvestada
veelkord. Sellega loetakse Ostuarvet jille tasutama
Ostuarveks ja kandele koostatakse vastupidine kanne.

Tasumised kinnitatakse asetades linnukese siia ruutu.
Osutades [OK] Tasumise salvestamiseks, koostatakse
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sellest kanne Finantsi, millel krediteeritakse
Tasumisviisil maaratud Pangakontot ja debiteeritakse
Ostuarve Ostuvdlgade kontot, kui oled vastavalt
seadistanud finantsi seadistuse ‘Allsuisteemid’. Kui
Tasumisviisil on maaratud ‘Vahekonto valja’ (st konto
selgitamata summade jaoks), tuleb Tasumine samuti
kinnitada. Sel juhul debiteeritakse koostatud kandel
‘Vahekontot valja’. Kui siis selgub, et tshekk lukati
tagasi, margi valik ‘Tagasi lukatud’, millega nullitakse
mdlemad kanded.

Valuuta Kui kdigi Tasumise ridade Panga Valuuta on sama, naed
seda ka siin ja aknas ‘Tasumised: Sirvi’.

Tasuda Tasumise summa kokku. Sellel vialjal nded summat
ainult siis, kui kdigil Tasumise ridadel on sama Panga
Valuuta.

Tasumise sisestamine - Naide

Nuud vaatame paari ndite varal, kuidas Tasumist sisestada.

Vali ‘Tasumised’ Registrid-mentiist voi ava kaust [Tasumised]. Kui avaneb
aken ‘Tasumised: Sirvi’, osuta [Uus]. Avaneb aken ‘Tasumine: Uus’, millele
on antud Tasumise number. Vajuta Enterit ja kursor liigub Tasumise
kuupdeva viljale. Sisesta kuupaev, mil soovid Tasumise sooritada.

Jargmine vali 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) vodi ®&-Enter
(Macintosh) klahvikombinatsiooni.

Vali soovitud Ostuarve topeltklopsuga. Vajuta Enterit, et sisestuksid Hankija
number ja nimi. Sisesta tasutav summa. Margi valik ‘Tellitud’. Kui see on
tehtud, void triukkida Maksekorralduse kasutades valikut ‘Maksedokument’
Spetsiaal-meniiiis vdi osutades Printeri ikoonile. Selle dokumendi saad anda
ka tshekke viljastavale tootajale. Vajadusel saad Maksekorralduse
dokumendimalli kujundada nii, et sellel oleks ka tshekk.

Tasumised Valuutas

Kui tasud Ostuarveid Valuutas, v0ib olla vajalik arvutada kursimuutustest
tulenev kasum voi kahjum. Selleks ajaks kui valuutatasumine toimub, vdib
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selle summa Sinu kohalikus vaiaringus Ostuarve summaga vorreldes
muutunud olla. Et deebetkonteering Ostuvdlgade kontole ja kreeditkonteering
Pangakontole tasakaalus oleksid, tuleb krediteerida Kursikasumi voi
debiteerida Kursikahjumi kontot. Need kontod maaratakse seadistuse
‘Lausendamine O/R’ 2. osal. Tasakaalustamine toimub tavaliselt kursi suhtes
- Teenustasu ja Saadetud summat tavaliselt ei muudeta.

Valuutatasumisest koostatud kandel naidatakse nii Valuuta kui kurss Seletuse
valjal.

Veel saad valuutatasumiste kohta lugeda erinevate Valuutade kasutamist
kasitlevast peatikist juhendi 10pus.

Tasumiste vordlemine ja kinnitamine
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Kui tasud Ostuarvete eest tshekkidega, on Tasumise valjastamise ja raha
tegeliku tlekandmise vahel Sinu firma arveldusarvelt ajaline vahe.

Sellisel juhul sisesta tsheki valjastamisel Tasumine, millel margi valik
‘Tellitud’, kuid mida #ra kohe kinnita. Osuta [OK]. Nuud ei loeta Ostuarvet
enam tasumata Ostuarveks. Kui soovid, et Tasumistest koostataks kanded ka
tellimisel, maara Tasumisviisil ‘Vahekonto vilja’ (ja miargi Finantsi
seadistuses ‘Allsuisteemid’ valik ‘Tasumiste kanded’). Kandel debiteeritakse
Ostuarvele maaratud Ostuvdlgade kontot. Saad tellida mitu Tasumist korraga
markides need sirvimisaknas ja valides kaskluse ‘Telli” Spetsiaal-mentitist.

Kui saad pangalt vialjavdtte, saad seda vorrelda tellitud Tasumistega.
Tasumised, mis lahevad valjavdttega kokku, tuleb kinnitada. Kinnitamisel
koostatakse alati kanne (kui oled vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse
‘Allsusteemid’). Selle kandega debiteeritakse tasutava Ostuarve Ostuvdlgade
kontot) voi kui ka Tasumise tellimisel koostati kanne, siis ‘Vahekontot vélja’
ja krediteeritakse Pangakontot. Void kinnitada mitu Tasumist korraga
markides need sirvimisaknas ja valides kaskluse ‘Kinnita’ Spetsiaal-mentiist.

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

Kui Tasumist valjavottel ei ole (nt lukati tshekk tagasi voi laks see kaduma),
on toimimiseks kaks vdimalust. Margi iga Tasumise rida osutades
reanumbrile ja vajuta Backspace-klahvi klaviatuuril. Rida 1abib punane joon
ning Ostuarve on taas tasumata.

Kui Tasumise tellimisel koostati sellest kanne, tithistatakse kogu kanne. See
tahendab, et pead kustutama ka kdik Tasumise read (ridu ldbivad punased
jooned). Void ka Tasumise kinnitada ja salvestada ning seejarel mirkida
valiku ‘Tagasi lukatud’ ning salvestada veelkord. Sellega loetakse Ostuarvet
jalle tasutama Ostuarveks ja kandele koostatakse vastupidine kanne.

Maksedokumentide ja tshekkide trukkimine

Tasumistest void tritkkida Maksekorraldusi, Tshekke voi dokumente
firmasiseseks maksete kinnitamiseks.

Kui soovid trukkida valja Maksekorralduse ja Tsheki korraga, saad seda teha.
Toimi jargnevalt—

1. Kujunda Maksekorraldusele ja Tshekile mallid Uldise mooduli
Dokumendimallide registris ja anna neile nimeks nt ‘MK’ ja ‘“TSHEKK’.
Mzidra dokumenditiiuip ‘Maksekorraldus’ (Maksekorraldusele) ja
‘Tshekid tasumiseks’ (Tshekile) Spetsiaal-menuut valikus ‘Info’.
Hansaga on kaasas mdned naidisdokumendimallid, mida saad muuta
oma vajadustele vastavalt. Lahemalt loe Dokumendimallide registri
kasutamisest Uldist moodulit késitlevast peatuikist juhendi 1. raamatus.

2.  Mine Ostureskontrosse.

3. Ava Dokumentide register Pohiaknast vdi File-mentuiust. Avaneb aken
‘Dokumendid’: margi ara ‘Maksedokument’

4. Vali Spetsiaal-meniuust kdsklus ‘Kirjelda dokument’.

5. ‘Jrk’ viljal saad médrata, millises jarjekorras dokumendid trikitakse. Kui
soovid, et Maksekorraldus tritkitaks kdigepealt, sisesta esimesel real
jarjekorranumbriks ‘1’ ja dokumendimalliks vali ‘MK’ (kasuta Ctrl-
Enter klahvikombinatsiooni sisestusvigade vialtimiseks). Teisel real
sisesta jarjekorranumbriks ‘2’ ja dokumendimalliks vali ‘TSHEKK’.
Printeri viljal saad valida erinevate dokumentide tritkkkimiseks erinevad
printerid: nt eraldi printer tshekkide blankettidega. Kolmandal real vdid
kirjeldada dokumendi firmasiseseks maksete kinnitamiseks.
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i Kirjelda maksekomnaldused: Muuda [_ [O] =]
Jik Keel Kaz gr.. Number Dok mall e-mall Printer
1] MK il
- z|2 TSHEKK
3
Bl
g
3
7
Bl
el
ol -

6. Akna salvestamiseks osuta [OK]. Nuud trukitakse Maksekorraldus ja
Tshekk korraga erinevatele printeritele.

Pane tahele, et toimides nagu naidatud punktides 3-6 kasutatakse sama
dokumendimalli olenemata Tasumisviisist. Siiski, kui oled mingile
Tasumisviisile maaranud eraldi dokumendimalli, kasutatakse seda. Erinevaid
Tasumisviise on vdimalik siduda erinevate dokumendimallidega, aga kahjuks
ei saa sel juhul kasutada Jarjekorra funktsiooni dokumentide trukkimisel nagu
kirjeldatud punktis 5.

Maksekorralduse triukkimiseks on kolm vdimalust—
1. Kui Tasumine on ekraanil avatud, vali ‘Maksedokument’ Spetsiaal-
menuust.

2. Kui Tasumine on ekraanil avatud, osuta printeri ikoonile. Kui soovid
naha valjatruki naidist ekraanil, hoia Shift-klahvi all ja osuta Printeri
ikoonile.

3. Vali ‘Dokumendid’ File-meniitist voi ava kaust [Dokumendid] Pohiaknas
ja vali ‘Maksedokument’.

Kui Tasumisel on registreeritud maksed erinevatele Hankijatele, trukitakse
igale Hankijale eraldi Maksekorraldus.
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Spetsiaal-menuu
E@I Aken 7

izl FTE Makzedokument
Telli Ci+B Uus kasza-ale
Kinnita Chil+G Uus teenustasu
Koosta tasumized Triiki Kazzaorder
Koosta kinnipidamisread Ava kanne
Tasumiste lilekanne panka Maara tzheki number

Piltidel naed Tasumiste Spetsiaal-menuisid. Vasakul on akna ‘Tasumised:
Sirvi’ Spetsiaal-mentuii: margi dra ks voi mitu Tasumist (hoia Shift-klahvi
all, kui valid vahemikku) enne funktsiooni valimist. Paremal on akende
‘Tasumine: Uus’ ja ‘Tasumine: Vaata’ Spetsiaal-meniiil.

Telli

See kiasklus on ainult akna ‘Tasumised: Sirvi’ Spetsiaal-meniiiis. Selle
kasklusega saad Tasumise tellida ning seega vOrdub see linnukese
asetamisega Tasumisel ruutu ‘Tellitud’. Saad valida Tasumiste vahemiku
(hoia Shift-klahvi all, kui valid vahemikku) ning tellida need kdik korraga.
Tasumiste puhul, mille Tasumisviisile on m#aratud ‘Vahekonto vilja’,
koostatakse kanded Finantsi, millel krediteeritakse ‘Vahekontot valja’ ja
debiteeritakse vastava Ostuarve Ostuvdlgade kontot.

Kinnita

See kasklus on ainult akna ‘Tasumised: Sirvi’ Spetsiaal-meniuiiis. Selle
kasklusega saad Tasumise kinnitada ning seega vordub see linnukese
asetamisega Tasumisel ruutu ‘Kinnita’. Saad valida Tasumiste vahemiku
(hoia Shift-klahvi all, kui valid vahemikku) ning kinnitada need kdik korraga.
Pea meeles, kui oled vastavalt méaaratlenud Finantsi seadistuses
‘Allstisteemid’, koostatakse Tasumiste kinnitamisel neist kanded Finantsi
ning neid Tasumisi ei saa enam muuta.

Selle reegli erandiks on Tasumised, mille Tasumisviisil on maaratud
‘Vahekonto valja’. Kui sellised Tasumised on kinnitatud, saad siiski
vajadusel asetada linnukese ruutu ‘Tagasi lukatud’.

Koosta tasumised

See kasklus on ainult akna ‘Tasumised: Sirvi’ Spetsiaal-menuiis. Selle
kasklusega otsitakse Ostuarved, mis tuleks tasuda ja koostatakse vastavad
Tasumised. Koostatud Tasumised ei ole tellitud ega kinnitatud: kui oled need
ule kontrollinud, saad seda teha kasutades akna ‘Tasumised: Sirvi’ Spetsiaal-
menill vastavaid kasklusi.
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Funktsiooni valimisel avaneb aken, milles saad m#aarata, millistele
Ostuarvetele Tasumised koostatakse. Mones mottes (kirjeldatud edaspidi),
toimib see aken tuupilistest Hansa dialoogiakendest erinevalt. Kui oled
vajalikud maaratlused sisestanud, osuta [OK] Tasumiste koostamiseks.

Koostatakse eraldi Tasumised iga valitud perioodi langeva Tasumise
kuupdeva kohta. Vaikimisi asetatakse kdik sama Tasumise kuupidevaga
Ostuarved samale Tasumisele sdltumata Hankijast (kui soovid eraldi
Tasumisi, margi valik ‘Uks hankija tasumise kohta’). Nii trukitakse iga
Hankija jaoks ka eraldi Maksekorraldus.

i Koosta tasumised M[=] E3

Alates tahtajast li
Kuni tahtajani |
Hankia|
Yaluuta li
Maks. summa l—
T viis|
Tas kuup Ii

[l Tasu tahtajaks

[] Kasuta kassa-alet

[] Kaasaarvatud kreeditarved
[l Uks hankija tasumise kohta

Alates tahtajast, Kuni tahtajani

Hankija

Valuuta

Ctrl-Enter Hetke kuupéev

Mzidiara neil viljadel kuupdevade vahemik, kuhu
langevate Tasumistahtaegadega Ostuarvetele Tasumised
koostatakse. Kui need viljad on tuhjad, otsitakse ainult
sellised Ostuarved, millel ei ole Tasumistdhtaega (kui
selliseid leidub).

Ctrl-Enter Hankijate register

Mzidra Hankija, kelle Ostuarvetele soovid Tasumisi
koostada. Jata see vili tuhjaks, kui soovid koostada
Tasumised kdigi Hankijate Ostuarvetele.

Ctrl-Enter Valuutade register, Uldine
moodul

Maiidra Valuuta, mida Tasumistel kasutatakse. Otsitakse
ainult selles Valuutas registreeritud Ostuarved. Kui see
vali on tuhi, otsitakse ainult Valuutata (st kohalikus



Maks. summa

Tasumisviis

Tasumise kp.

Tasu tahtajaks

Kasuta kassa-alet

Ostureskontro - Tasumiste register

Valuutas) ja Baasvaluutas 1 (vastavalt Baasvaluutade
seadistusele Uldises moodulis) registreeritud Ostuarved.

Maira siin maksimaalne tasutav summa. See summa
peab olema iilaltoodud Valuutas. Tasutavate Ostuarvete
summa ei uleta siin maaratud summat, kuid Hansa ei
koosta osalisi Tasumisi, et antud summat tapselt jargida.
Ostuarved valitakse tasumiseks vastavalt nende
Tasumistahtaegadele.

Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
Muugi/Ostureskontro

Maiiara Tasumisviis, mida Tasumisel kasutatakse. Kui
Tasumisviisi ei méaarata, kasutatakse esimest
Tasumisviisi nimekirjas.

Ctrl-Enter Hetke kuupaev

Tasumiste koostamiseks peab olema madratud Tasumise
kuupiev siin voi mérgitud valik ‘Tasu tahtajaks’ allpool.

Mirgi see valik, kui soovid koostada erinevad
Tasumised, millel vdetakse Tasumise kuupdevaks
Ostuarve Tasumistahtaeg. Kui oled selle valiku
markinud, ei arvestata llaltoodud Tasumise kuupéeva.

Mirgi see valik, kui soovid, et arvestataks ka kassa-ale
voimalust. Sel juhul kasutatakse Ostuarve Tasumise
kuupéevana kassa-ale varaseimat kuupéeva.

Kaasaarvatud kreeditarved

See funktsioon votab normaalseid Kreeditarveid (st
need, millel on krediteeritava Ostuarve number) alati
arvesse. Selliseid Kreeditarveid, millel krediteeritava
Ostuarve number puudub, arvestatakse ainult siis, kui
oled markinud selle valiku.

Uks hankija tasumise kohta

Kasuta seda valikut, kui soovid, et igale Hankijale
koostataks eraldi Tasumised. Muidu koostatakse uks
Tasumine, millele voetakse kodik tasutavad Ostuarved
Hankijast soltumata.
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Koosta kinnipidamisread

Seda funktsiooni kasutatakse Argentiinas, kus osa ostu kdibemaksust tasub
Ostuarve saaja. Teatud protsent Ostuarve summast makstakse otse riigile.
Selle funktsiooniga koostatakse eraldi Tasumine selle summa kohta.
Lahemalt kiisi palun oma Hansa esindajalt.

Tasumiste ulekanne panka

Seda funktsiooni kasutatakse Eestis. Lahemalt kiisi palun oma Hansa
esindajalt.

Maksedokument

Seda funktsiooni kasutatakse Tasumisest maksedokumentide nagu
maksekorraldused, tshekid voi dokumendid firmasisese maksekinnituse
saamiseks vdlja trukkimiseks. L#hemalt loe palun 1digust
‘Maksedokumentide ja tshekkide trukkimine’ eespool.

Kui seda funktsiooni kasutatakse tellimata Tasumise puhul, trilkitakse
dokumendile kiri ‘Proovitrukk’. Tellimata Tasumisi vdib piiramatult valja
trukkida, kuid kui Tasumine on tellitud ja kinnitatud, saab seda valja trikkida
vaid the korra. See hoiab ara vdimaliku tshekkide topelt viljastamise, kui
neid valjastatakse Maksedokumentide alt.

Uus kassa-ale

Tavaliselt, kui Ostuarve tasutakse, arvutatakse kassa-ale Tasumise
sisestamisel. Selle allahindluse maarab Hansa vastavalt Ostuarve
Tasumistingimusele ja Tasumise kuupdevale. See funktsioon on mdeldud
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 naed
teksti ‘Kassa-ale’. Selle rea Saadetud summa viljale sisestub vaikimisi
Tasumisest koostataval kandel krediteeritakse seadistuse ‘Lausendamine
O/R’ 1. osal maaratud Kassa-ale kontot.

Uus teenustasu

Seda funktsiooni kasutatakse, kui kogu Tasumisel on tthine Teenustasu. Kui
soovid igale Tasumise reale registreerida eraldi Teenustasu, kasuta vilja
‘Teenustasu’ kaardi H osal.

Sisesta Ostuarve number. Vali Spetsiaal-mentiist ‘Uus teenustasu’. Luuakse
uus rida, millel niaed teksti ‘Teenustasu’. Sisesta Teenustasu summa
parempoolsele viljale. Tasumisest koostatud kandel krediteeritakse
seadistuse ‘Lausendamine O/R’ 2. osal madratud Pangakulu kontot.



Ostureskontro - Tasumiste register

Tasumisviisil naidatud Pangakontot krediteeritakse summas, mis saadakse
liites Saadetud summale Teenustasu, kogu Saadetud summa ulatuses
debiteeritakse aga Ostuvdlgade kontot.

Truki kassaorder

Seda kasklust kasutatakse Tasumiste puhul, millel on Sularaha Tasumisviis.
Trukitakse Kassaorder, mille saad panna oma registrisse voi anda Hankijale.
Balti riikides on seadus, mis nduab, et kdigist kassadokumentidest oleksid
valjatrukid. Selle funktsiooni kasutamiseks peab olema installeeritud Kassa
moodul.

Kassaorderite vialja trukkimiseks suuremal hulgal mine Kassa moodulisse.
Ava kaust [Dokumendid] Pohiaknas voi vali ‘Dokumendid’ File-menuist.
Vali ‘Kassa valjaminekud-tasumised’ ja osuta [OK]. Maara Tasumise number
(v0i numbrivahemik), mida soovid vilja trikkida ja osuta [OK].

Ukskdik kas trukid dokumente uthekaupa vdi suuremal hulgal, kasutatav
dokumendimall madratakse ikka thtviisi—

1. Kujunda Kassa viljaminekuorderile mall Uldise mooduli
Dokumendimallide registris ja anna sellele nimeks nt ‘KVO_TAS’.
Miiara dokumenditutip ‘Kassa vialjaminekuorder, tasumine’ Spetsiaal-
menui valikus ‘Info’. Hansaga on kaasas moned naidisdokumendimallid,
mida saad muuta oma vajadustele vastavalt. Lahemalt loe
Dokumendimallide registri kasutamisest Uldist moodulit k#sitlevast
peatukist juhendi 1. raamatus.

2.  Mine Kassa moodulisse.

3. Ava Dokumentide register Pohiaknast vdi File-menuuist. Avaneb aken
‘Dokumendid’: margi dra ‘Kassa valjaminekud - tasumised’.

4. Vali Spetsiaal-meniuust kidsklus ‘Kirjelda dokument’.

5. Avanenud aknas sisesta valjale ‘Dok.mall’ Kassa valjaminekuorderile
kujundatud dokumendimalli kood (kasuta Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni sisestusvigade valtimiseks).

6 . Akna salvestamiseks osuta [OK]. Nuud trukitakse Kassa
valjaminekuorderid siin madratud dokumendimallile nii Dokumentide
funktsiooni kui Tasumise Spetsiaal-mentiid 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 ‘Allsuisteemid’.
Selle kasklusega saad koostatud kannet kohe vaadata.

Kanne avatakse eraldi aknas.

Pane tahele: see kiasklus avab ainult 10pliku kande mitte vdimalikke
vahekandeid (nt. kui Tasumine on tellitud, kuid ei ole kinnitatud).

Maara tsheki number

Selle funktsiooniga antakse Tasumisele automaatselt Tsheki number. Vii
kursor vastavale reale ja vali kdsklus ‘Maara tsheki number’ Spetsiaal-
menuist. Tsheki numbri véljale D osal sisestub viimati Tasumisele sisestatud
Tsheki numbrist jargmine number.

Pane tahele, 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

80

Ettemaksu kasutatakse, kui Hankijale tasutakse mingi summa konkreetsele
Ostuarvele viitamata. Sellised Tasumised sisestatakse Tasumiste registrisse
ilma Ostuarve numbrita osal A. Ettemaksul vdib kasutada Ettemaksu
numbrit, mis margitakse Tasumise D osale. Ettemaksu vdib registreerida ka
ilma Ettemaksu numbrita. Jargnevalt kirjeldatakse neid kahte Ettemaksu
taupi lahemalt.

Ettemaksu numbriga ettemaksud

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

Hankijate puhul, kellele soovid registreerida Ettemakse, margi Hankija kaardi
3. osal valik ‘Ettemaks’. Madra Ettemaksu konto seadistuse ‘Lausendamine
O/R’ 2. osal valjal Ettemaks. Igale Hankijate klassile saad anda erineva
Ettemaksu konto.

Hankija Ettemaks registreeritakse Tasumisena, kuid Ostuarve numbrit ei
madrata. Selle asemel sisestatakse Ettemaksu number osale D. See voib olla
suvaliselt valitud number, Hankija poolt Ettemaksule antud number v0i
eelistatult Ostutellimuse number, mille alusel Ettemaks tehti. Kasutades Ctri-
Enter klahvikombinatsiooni, niaed nimekirja voimalikest Ostutellimustest.
Kui kasutatakse Miuugitellimuse numbrit, muudetakse Hankija Osal A
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Ostutellimusel kasutatud Hankijaks ja Saadetud summa asendatakse
Tellimuse summaga. Muuda see ette makstud summaks, kui see on erinev—

i Tasumine: Vaata [_ (O] =]
Mr. (21007 Tas.kp. [05.04.2001 Op.kp. |02.04.2007

T viis |H Dma a/a | 2212031654 Harukontori kood
Yiide
Kommentaar |T-"B? 1 I 2 I
1 [ Tiihistatud [ Info kande E osale
2 Mr. Hankija T wiis Tsheki nr. Ettem.nr. P val F summa
1 10003 21001 1DDD,DDﬂ A
2 B
3 T
4 —
5 D]
B 15]
i Ea
8 &
9 Jhd |
Telli —
Kinnita Yaluuta TASUDA 1000,00

Spetsiaalne Ettemaksu konto on 1580. Tasumise kinnitamisel koostataval
kandel debiteeritakse seda kontot Saadetud summa ulatuses. Kreeditkonto
voetakse Tasumisviisilt nagu tavaliselt—

Mr. | 21007 Op.kp. |05.04.2001 Yiide

Seletus | 757
Konto Objektid Sisu Baas 1 Deebet Baasz 1 Kreedit KM-kood

1 (1580 Avanzid hankijatele 1000,00 ﬂ AJ
201021 Arveldusarve Hanzapa ¥ 1000,00 ?
3 =
1 L5
5 i
g E
: ]
8 G
g —
10
1 j

Vahe 0,00 Kiive | 1000,00] 1000,00

Kui saabub Ostuarve, voib Ettemaksu Ostuarvega siduda millega loetakse
Ostuarve tasutuks.
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i Ostuarve: Muuda [_ O]

Kui kasutasid Ettemaksu numbrina Tellimuse numbrit, koostad Ostuarve
kasutades Ostutellimuse Spetsiaal-menuit funktsiooni ‘Ostuarve’ (ldhemalt
kirjeldatud Ostutellimuste peatiikis juhendi 3. raamatus). Kui avaneb aken
‘Ostuarve: Vaata’, saad hoiatuse, et selle Hankija nimel on uleval lahtine
Ettemaks (st Ettemaks, mis ei ole Uthegi 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 muudud Artiklid Ostuarvele nagu tavaliselt.

Kui Ostuarve on valmis, vali Spetsiaal-menuust kasklus ‘Seo ettemaksuga.
Esimesele tithjale reale sisestub viide Ettemaksule. Sisesta Ettemaksu number
Tasumise realt, millega soovid antud Ostuarvet siduda. Kasuta Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni vdimalike sidumata Ettemaksude vaatamiseks. Selles
nimekirjas naed Tasumiseridu, millel on margitud 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 ‘Ettemaksu numbrita
ettemaksud’ edaspidi.

Vali Ettemaks tehes soovitud real hiirega topeltklopsu. Ettemaksu number
sisestub Ettemaksu reale. Samuti sisestub Ettemaksu summa. See summa on
kogu Ettemaksu sidumata summa vdi Ostuarve summa (Ostuarve paisest)
olenevalt sellest, kumb on vaiksem. Selles summas debiteeritakse
Ostuvdlgade kontot, kui Ostuarve kinnitatakse ja salvestatakse ning Ostuarve
loetakse selle summa ulatuses tasutuks.

Nr. ’W Arve kp. IW Op. kp. ’W IE
Hankiija | 10003 Nimi | 5 aare Fattapood A%
KOKKU 21240,00 [ Kinnita Kinnitajad |
KMI— Hankiiaaweli 1 I 2 I 3 | 4 I

1 T ting. KA [} Suletud Tahtaeg |07.04.2001
Kasza-ale 637,20 [] Eelkonteering Kazza-ale kp. 0204200
Viide Kr.tay oztuarve

Dbjektid
2 Konto Objektid Mimetus Summa KM-kood

1 Ettem. . | 21001 |Ettemaksu arve | 1000,00| 152,54 ii )
2|9o000 | |Lae ja ostureskontio vrdius | 18000,00]1 B]
2 | | | | B
4 | | | |

5 | I I |

6 | | | | =l

Yaluuta Arvest. KM 324000




Ostureskontro - Tasumiste register

Ostuarve kinnitamisel koostatakse sellest kanne, millel naed nii tavalisi
Ostuarve konteeringuid kui ka neid, mis naitavad Ostuarve sidumist
Ettemaksuga. Sellega tagatakse Hankija korrektne Ostureskontro
jarjepidevus —

Nr. (21014 Op.kp. 28.02.2001 Vide]
Seletus |1DDDS Saare Rattapood A5
Konto Dbjektid Sisu Baas 1 Deebet Baas 1 Kreedit KM-kood
1 (9000 Lan ja oztureskontr vk 18000,00 1 ﬂ AJ
211470 Teiztele tasutud kaiber b 324000 ?
32110 Wilgnevus hankijaile 2124000 —
412110 Walgnevus hankijaile 1000.00 £
5(1580 Avanzid hankijatele 1000,00 L
5 E
: o
8 G
9 —
10
1 =
Vahe 0,00 Kive | 22240,00 2224000

Ostuarve ja Ettemaksu seisud on nuiid jargmised —

1. kui Ostuarve summa vordub Ettemaksu kogu sidumata summaga,
kasitletakse Ostuarvet nuid tasutud Ostuarvena ja see ei jookse enam
tasumata Ostuarvete aruannetesse. Ettemaks on kogu ulatuses kasutatud;

2. kui Ostuarve summa on vaiksem kui Ettemaksu kogu sidumata summa,
kasitletakse Ostuarvet nuud tasutud Ostuarvena ja see ei jookse enam
tasumata Ostuarvete aruannetesse. Ettemaks ei ole kogu ulatuses
kasutatud ning selle ulejaanud osa on vdimalik siduda teiste
Ostuarvetega; voi

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

Pea meeles, et Ostuarve peab olema taielikult valmis enne kui valid
Spetsiaal-meniiist kaskluse ‘Seo ettemaksuga’. Selle funktsiooniga
arvutatakse Ettemaksu reale summa: selles summas debiteeritakse
Ostuvdlgade kontot, seega tasutakse selles summas antud Ostuarvet. Kui
Ostuarve ei ole funktsiooni kéivitamisel valmis ja selle paises olev summa on
null voi muidu vale, sisestub Ettemaksu reale see summa. Kui nitud lisatakse
Ostuarvele veel Artikleid voi Transpordikulu ning Ostuarve kinnitatakse ja
salvestatakse, debiteeritakse Ostuvdlgade kontot ikka vaid selles summas.
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& Tasumine: Vaata M= E3

kasutamata.

Kui valid kaskluse ‘Seo ettemaksuga’ enne kui Ostuarve on valmis,
(voimalik, et pead viimasel hetkel veel parandusi tegema) void kas muuta
summat Ettemaksu real vdi kustutada terve Ettemaksu rea ning valida
kaskluse ‘Seo ettemaksuga’ uuesti. Kui valid esimese vdimaluse, ei ole Sul
voimalik sisestada suuremat summat, kui on vaba Ettemaksu summa voi
Ostuarve summa kokku.

' Jdlgi, et Ostuarve KOKKU-summa
oleks oige, enne kui valid kdskluse

o ‘Seo ettemaksuga’.

Ettemaksu numbrita ettemaksud

Ettemakse saab registreerida ka ilma Ettemaksu numbrita. Ka selliseid
Ettemakse on vdimalik Ostuarvetega siduda, kuid siin ei saa kasutada
Ostuarve Spetsiaal-meniit funktsiooni ‘Seo ettemaksuga’. Ostuarve
sisestatakse ja kinnitatakse Uhegi viiteta Ettemaksule. Seejarel tuleb see
Ettemaksuga siduda. Seda tehakse Tasumise kaardil kaheastmelise
protseduurina—

Nr. | 21011 Tas kp. |10.05.2001 Op.kp. (10.05.200

T wiis IH_ Oma afa |22'| 2031654 Harukontori kood
Viide
K.ommentaar |?B? 1 I 2 I
1 [ Tiihistatud [ Info kande E osale
2 Mr. Hankija Mimi P val P summa S val 5 summa
1 (21017 10003 Saare Fattapood AS 164,50 164,50 ﬂ A
2] 10003 Saare Rattapood A5 -164 .50 -164.50 ?
3] T
4 —
5| L
B =
7 F
8| G
3 hd[m)
Telli —
Kinnita Valuuta TASUDA 0,00




Ostureskontro - Tasumiste register

Et Ostureskontro muudetaks digesti, pead Tasumisele sisestama kaks rida
nagu naidatud ulaltoodud pildil: kdigepealt tavaline Tasumise rida ning
seejarel samasugune rida miinusmiargiga. Alltoodud nidites tasuti Ettemaks
1,000, millest osa laks Ostuarve summas 164.50 katteks.

- Hankija valjavote - perioodiline
DEMO Hanlija viljaviie - perioodiline Hansa, prinditud: 28.03.2001 11:44
Paul & Pojad AS Periood 01.05.2001 : 31.05.2001
Detailne Hanlkijad 10003
Summa valuuias |
[
10003 Saare Rattapood &5 —I
Cpkp. Tiip Mureber Dieebet Kreedit Saldn
Llzaaldn 27 065,00
01.05.2001 Etterm 21010 1 000,00 26 065,00
05.05.2001 05T 21017 164,50 26 233,50
10.05.2001 Ettem 21011 164,50 26 398,00
10,05 2001 TAS 21011, 21017 164,50 26 233,50
Kokku 1 000,00 164,50
Dlnutus 235,50
Lippsalda 26 233,50
Alzzaldo Tvluutus Saldo
Kokku 27 069,00 -835,50 26 233,50
&l
Dtsi |

Vigade parandamine Tasumistel

Ka kbdige tahelepanelikumal kontrollimisel vdib ikka juhtuda, et Tasumise
sisestamisel tehakse mingi viga. Kui Tasumine on kinnitatud, ei saa seda
enam muuta, kuid vigu saab sellegipoolest parandada kasutades jargmist
protseduuri. On oluline, et seda tookaiku jargitaks tipselt ning Hankija
Tasumiste ajalugu sailiks 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 miinusmark Saadetud summa ette ja jalgi, et summa ise siiliks
muutumatuna.

4. Kinnita ja salvesta Tasumine.

5. Sisesta uus, dige Tasumine.
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Dokumendid

Funktsioon ‘Dokumendid’ vdimaldab dokumente vdi dokumendimalle
korraga suurel hulgal vilja triikkida. Selleks vali ‘Dokumendid’ File-meniitst
voi ava kaust [Dokumendid] Pohiaknas.

Funktsiooni valimisel avaneb alltoodud aken, milles nded dokumente, mida
on vdimalik Ostureskontrost valja trikkida. Iga dokument triikitakse oma
dokumendimallile.

- Dokumendid [_ O]
Intraztat O/R ﬂ
b sk zedakurment
Ostuarve
Tasumiste nimekin
Tshekk
[

Dokumendi vilja trukkimiseks toimi jargnevalt—

1.

2.

Tee valitud rida aknas ‘Dokumendid’ aktiivseks.

Kasutades Spetsiaal-menuiid, m#ara, kuhu dokument saadetakse.
Vaikimisi saadetakse dokument valja trukkimiseks valitud printerile.
Teised valikud on Printeri jarjekord (selle valiku kohta loe peatikist
‘Meniiid ja alam-menuiid’ juhendi 1. raamatus) voi Faks (kui kasutatav
riistvara seda voimaldab).

Osuta [OK]. Avaneb aken, milles saad maarata valja trukitavad
dokumendid (nt. millised Ostuarved voi Tasumised triikitakse). Sellest
maaramisaknast tuleb edaspidi eraldi juttu.

Osuta [OK] dokumendi trukkimiseks.

Sule aken ‘Dokumendid’ sulgemisruudust.



Ostureskontro - Dokumendid

Dokumendimalli maaramiseks igale dokumendile toimi jargnevalt (Hansaga
on kaasas naidisdokumendimallid) —

1. Kujunda igale dokumendile dokumendimallid (vdi muuda
naidisdokumendimalle vastavalt oma vajadustele) kasutades Uldise
mooduli registrit [Dokumendimallid]. Dokumendimallide kujundamisest
on lahemalt juttu Uldist moodulit kasitlevas peatukis juhendi 1.
raamatus.

2.  Mine Ostureskontrosse ja vali ‘Dokumendid’ Fail-menuiist vdi ava kaust
[Dokumendid] Pohiaknas.

3. Tee iga rida aktiivseks ja vali Spetsiaal-menuiuist kidsklus ‘Kirjelda
dokument’. Avanenud aknas saad dokumendile maarata malli (vOi mitu
malli). Dokumendi sidumisest malliga loe peatuki ‘Menuud ja alam-
meniiid’ osast ‘Dokumendid’ juhendi 1. raamatus. Niiteks saad siduda
dokumendi mitme erikeelse malliga keelekoodide abil vdi siduda
erinevad mallid erinevate numbriseeriatega.

4. Dokumendile pead vastava dokumendimalli mdarama vaid the korra.
Edaspidi kasutatakse seda dokumendi tritkkkimisel automaatselt.

Trukitava dokumendi maaramisest tuleb juttu edaspidi. Alati, kui soovid vilja
trukkida kdik registris olevad dokumendid, jata maaramisaknas valjad
taitmata. Kui soovid vialja trukkida vaid teatud dokumente, tdida valjad nagu
kirjeldatud edaspidi.

Tihti on vdimalik valja trukkida dokumentide vahemik. Selleks sisesta
vahemiku esimene ja viimane number ning eralda need kooloniga. Naiteks
Hankijate 001 kuni 010 puhul sisestad vastavale valjale ‘001:010°. Sdltuvalt
valjast voib nummerdamine toimuda alfabeetiliselt vdi numbriliselt.
Alfabeetilisse vahemikku 1:2 haaratakse ka numbrid 100, 10109, jne.

Intrastat O/R

Seda suisteemi kasutatakse statistika kogumiseks kaupade tegeliku litkumise
kohta erinevate EL litkmesmaade vahel. Kui Sinu firma asub mones EL riigis
ning selle kaubavahetus firmadega teistes EL maades uiletab lubatud vaartuse,
tuleb saata see aruanne vastavatele instantsidele.

Sellel dokumendil nded perioodil muidud Artikleid koos koguste ja
vaartustega. See info voetakse vastava Ostuarve B osa valjadelt. Kui sisestad
Ostuarveid, jalgi, et need valjad oleksid korralikult taidetud enne Ostuarve
kinnitamist. Kui koostad Ostuarved Ostutellimustest (kasutades
Ostutellimuse Spetsiaal-menut funktsiooni ‘Ostuarve’), kontrolli, et oled
markinud valiku ‘Vota artiklid ja projektid tellimuselt’ vdi ‘Kanna iga rida
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eraldi ule’ Ostuarve seadistustes. Nende valikutega tagad, et Ostutellimustelt
kantakse vajalik info ka Ostuarvetele

Dokumendimall tuleb kujundada vastavalt ametlikele nduetele.

& Maara intrastat P/L =] E3

Periood | 011.01.2001:31.12. 2001
Artiklid |
Artikliklassid |
Arved |

Kasutaja |Lihtne Sizeneda kasutaja

Periood

Artiklid

Artikliklassid

Arved

Maksedokument

Ctril-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Maira periood, mille kohta aruannet soovid.
Ctrl-Enter Artiklite register
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Artikli number vdi kooloniga eraldatud numbrite
vahemik, mida soovid aruandes néaha.

Ctrl-Enter Artikliklasside register,
Muugireskontro
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Artikliklass vdi Artikliklasside vahemik, kui
soovid Aruandes niaha teatud Klassidesse kuuluvaid
Artikleid.

Vahemik Numbiriline

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.

See on dokument, millel on kogu vajalik informatsioon makse sooritamiseks.
Palun loe ldhemalt osast ‘Maksedokumentide ja tshekkide trukkimine’

eespool.
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Kui tritkkid maksedokumenti teatud Tasumise kohta, kogutakse sellele koik
samale Hankijale tehtavad tasumised. Uhe Hankija/Tasumise kombinatsiooni
kohta truikitakse ainult uks dokument.

Trukitud maksedokument on dokument programmist valjastatud tshekkide
kohta. Kui kirjutad oma tshekid kasitsi, on see dokument siiski hea
vordlusmaterjal.

Sisesta Tasumise number, kui soovid vilja trikkida vaid ithe Tasumise, voi
kooloniga eraldatud numbrivahemik. Vaikimisi on sisse lulitatud valik
‘Ainult trukkimata’. Miargi valik ‘Kdik’, kui soovid viélja trukkida kdik
Tasumised: ole ettevaatlik, et Sa ei valjastaks topelt tshekke.

Kui maarad tsheki numbri, antakse jargmistele tshekkidele numbrid sealt
edasi, kui Tasumisel on makseid rohkem kui ithele Hankijale ning need
numbrid kantakse ka Tasumise D osale.

Ostuarve

Ostuarve dokumendil esitatakse kokkuvdte kogu Ostuarve kohta
registreeritud infost. Hankija andmed, kuupidevad, Tasumistingimused,
Lausendamine jne. Ostuarve dokument on toeks Ostuarvete kontrollimisel ja
Tasumiste kinnitamisel.

Sellel dokumendil esitatakse sama infomatsioon, mis aruandes ‘Ostuarvete
nimekiri’, kuid siin tuuakse iga Ostuarve eraldi lehel.

i Maara ostuarved M[=]
Nr. |

Yali
(8 Kinnitamata
Cl Kaik

Sisesta Ostuarve number, kui soovid vilja trukkida vaid the Ostuarve voi
kooloniga eraldatud numbrivahemik, kui soovid tritkkida hulga Ostuarveid.
Vali, kas trukitakse vaid kinnitamata Ostuarved voi koik.

Tasumiste nimekiri

See dokument esitab kokkuvotte tehtud Tasumistest, iga Tasumine eraldi
lehel.

Sisesta Tasumise number, kui soovid vdlja trikkida vaid ithe Tasumise, voi
kooloniga eraldatud numbrivahemik.
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Tshekk

Seda dokumenti kasutatakse Tasumiste kohta tshekkide valja triukkimiseks.
See dokument toimib samuti nagu eespool kirjeldatud Maksedokument.
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Ostureskontro - Aruanded

Aruanded

Nagu teisteski moodulites, vali aruande tritkkimiseks ‘Aruanded’ Fail-
menuust voi ava kaust [Aruanded] Pohiaknas. Samuti void kasutada
klahviluihendeid Ctri-R voi ®-R. Tee soovitud rida aktiivseks.

Ostureskontros on jargmised aruanded —

@ Arvanded =] E3

Hankijate nimekiri ﬂ
Hankijate statiztika

Harkija valjavite, perioodiline
Ettemaksude ajalugu

Fr rr ajalugu

kM hankija oztud

0/F kM koodi statistka

0/R KM aruanne

0/R osaliste maksete levaade
Osturaarnat

Ostuarvete nimekir
Dstureskontro

T asurnisennustus

T azumiste nimekin

[

Kasutades Spetsiaal-meniiud, madra, kuhu aruanne saadetakse (vaikimisi
esitatakse aruanne ekraanil). Void aruande kdigepealt ekraanile tellida ja
seejarel selle valja tritkkkida osutades Printeri ikoonile. Kui oled valinud, kuhu
aruanne saadetakse, osuta [OK].

Avaneb maaramisaken, kus saad méaarata, millised andmed aruandesse
kaasatakse. Osuta [OK] ja aruanne trukitakse vilja.

Kui soovid aruannet kdigi registris olevate dokumentide kohta, jata
madramisaknas valjad taitmata. Kui soovid aruannet piiritleda, tdida valjad
nagu naidatud edaspidi iga aruannet késitlevas juhendi osas.

Tihti on vdimalik aruannet tellida teatud vahemiku kohta. Selleks sisesta
vahemiku esimene ja viimane number ning eralda need kooloniga. Naiteks
Hankijate 001 kuni 010 puhul sisestad vastavale véljale ‘001:010°. Sdltuvalt
valjast voib nummerdamine toimuda alfabeetiliselt vdi numbriliselt.
Alfabeetilisse vahemikku 1:2 haaratakse ka numbrid 100, 10109, jne.
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Kui aruanne on ekraanile tellitud ning algandmetes tehakse muudatusi, on
voimalik lasta aruanne imber arvutada kasutades Spetsiaal-mentuii kdsklust

‘Arvuta imber’.

Ettemaksude ajalugu

See on nimekiri Ettemaksudest, milles nded Tasumise kuupdeva ja numbrit,
Hankijat, Ettemaksu numbrit, Valuutat ja Summat. Soltuvalt aruande
tellimisel tehtud valikust naidatakse Ostuarvega seotud Ettemaksude juures
ka Ostuarve kuupdeva, numbrit ja summat. Aruande 1doppu trukitakse
Ostuarvetega sidumata Ettemaksude kogusumma.

& Maara 0/R ettemaksude ajalugu [_ (O] =]
Periood |D1 .01.2001:31.12.2001
Hankija
Ettemaksu nr.

[] Naita valuutat

Wali
(® Jarjesta ettemaksu nr. jargi
() J&rjesta hankija jdrgi

) Naita ettemaksude saldosid
(C Miita hankijate saldosid

Periood

Hankija

Ettemaksu nr.

Naiita valuutat

Vali

Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Aruande periood: vaikimisi sisestub esimene periood
seadistusest ‘Aruannete perioodid’.

Ctrl-Enter Hankijate register

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

Ctrl-Enter Sidumata Ettemaksud

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

Mirgi see valik, kui soovid aruandes Valuutasid naha.

Kasuta neid valikuid aruande esituse maaramiseks.



Ostureskontro - Aruanded

Jarjesta ettemaksu nr. jargi

Selle valikuga jarjestatakse Ettemaksud
Ettemaksu numbrite jargi. Kui Ettemaks on
seotud Ostuarvega, n#didatakse ka Ostuarve

Ettemaksu summa.

Jarjesta hankijate jargi
Selle valikuga jarjestatakse Ettemaksud Hankijate
numbrite jargi. Kui Ettemaks on seotud
Ostuarvega, naidatakse ka Ostuarve number,

seotud summa ja ulejadanud sidumata Ettemaksu
summa.

Niita ettemaksude saldosid

Selle valikuga naidatakse iga Ettemaks eraldi real
Hankija nime ja sidumata summaga.

Naita Hankijate saldosid

Selle valikuga naidatakse sidumata Ettemaksude
kogusumma iga Hankija kohta.

Hankija valjavote, perioodiline

See aruanne annab informatsiooni iga Hankija hetkeseisust naidates tasumata
Ostuarveid, tasutud Ostuarveid ja Tasumisi. Selle aruande n#ol on vdimalik
saada soovitud perioodi kohta taielik Ostureskontro ajalugu.

Kui aruanne on tellitud ekraanile, saad selles kasutada Hansa drill-down
funktsiooni. Tee soovitud Ostuarve voi Tasumise avamiseks selle numbril
hiirega topeltklops.
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i Maara hankija valjaviote, perioodiline

Hankija
Klass
Periood |D‘I .01.2001:31.12.2001

E situs

C Kokkuyte
@ Detailne

[T] Ainult saldoga hankijad
Summad valuutas
Kaazaarvatud tellitud tasumized

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Hankija number vdi 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,
Uldine moodul

Sisesta aruande periood. Vaikimisi sisestub esimene
periood seadistusest ‘Aruannete perioodid’.

Ainult saldoga hankijad
Mirgi see valik, kui soovid saldota Hankijad aruandest
valja jatta.

Summad valuutas Ulevalolevaid summasid void aruandesse tellida kas
kohalikus Valuutas (konverteeritakse vastavalt Ostuarvel

olevale valuutakursile) voi Ostuarve Valuutas, kui oled
markinud antud valiku.

Kaasaarvatud tellitud tasumised

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

Ostureskontro - Aruanded

Hankijate nimekirja aruandes nded Hankijate registrisse sisestatud andmeid

Hankijate kohta.

i Maara hankijate nimekiri

Ezitus ——————————— | Janestus
(8! Detailne (& Nr.
! Kontaktandmed ) Nimi

Hankija ||

Klass

Hankija

Klass

Esitus

Detailne

Ctrl-Enter Hankijate register
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Hankija number vdi numbrivahemik, kelle kohta
soovid aruannet tellida.

Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

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

Maiiara aruandes esitatava informatsiooni detailsus.

Selle valikuga esitatakse kogu vdimalik
informatsioon iga Hankija kohta.

Kontaktandmed Selle valikuga esitatakse ainult kontaktandmed

Jarjestus

(Hankija number ja nimi, Kontaktisik ja
telefoninumber).

Aruande v0id jarjestada kas Hankijate numbrite voi
nimede jargi.
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Hankijate statistika

Selles aruandes naidatakse iga Hankija kéive valitud perioodil.

i@ Maara hankijate statistika

Hankija |
Klass |
Periood |01.01.2001:31.12.2001

Maara
I KM-ga
(® KM-ta
Hankija Ctrl-Enter Hankijate register
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Hankija number voi 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,
Uldine moodul

Sisesta aruande perioodi algus- ja 1opukuupéevad.

Miaiara Saad valida, kas kdive esitatakse koos KM-ga vdi ilma.

KM hankija ostud

See aruanne on lihtne Hankijate nimekiri kadibemaksuga ostudega valitud
perioodil. Hankijad jarjestatakse KM numbrite jarjekorras. Informatsioon
voetakse kinnitatud Ostuarvetelt. Hankija kaardil peab olema korrektne KM
number.



i Maira KM hankija ostud =1 E3

Ostureskontro - Aruanded

Periood |01.01.2001:31.12.2001
Hankijad

Klass
Min. summa

Vali Umardamine
(8 Kokkuyite (8 Tuhandetes
() Detailne ) Tapne

) Detailne arvetega

Periood

Hankija

Klass

Min. summa

Esitus

Kokkuvote

Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Sisesta aruande periood.
Ctrl-Enter Hankijate register
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta vajadusel Hankija number vdi numbrivahemik,
kelle kohta aruannet soovid.

Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

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

Kui soovid aruannet vaid Hankijate kohta, kellelt ost
koos kaibemaksuga valitud perioodil uletab teatud
summa, sisesta siia see summa. Kui soovid aruannet
tdpsete summadega (vt. allpool), peab ka siia sisestatud
summa olema tipne. Kui tellid aruande tuhandetes (vt.
allpool), sisesta siia tipne summa jagatud tuhandega.
Naiteks, kui soovid aruandesse Hankijaid, kelle KM-ga
muiigi kogusumma iletab valitud perioodil 10,000,
sisesta siia Tépse valiku puhul ‘10,000’ ning Tuhandete
valiku puhul ‘10°.

Miaara nende valikutega aruandes esitatava
informatsiooni detailsus.

Selle valikuga esitatakse lihtne Hankijate nimekiri
koos KM numbri ning kaibemaksuga ostude
kogusummaga valitud perioodil.
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Detailne Lisaks Kokkuvdttes 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 ara ka Ostuarvete numbrid ja kuupédevad,
millest kogusumma moodustub.

Umardamine Aruandesse saad tellida tapsed summad vdi tuhandega
jagatud summad. Kui margid viimase valiku ning Min.
summa vali (ulal) on tuhi, loetakse minimaalseks
summaks ‘1,000°, kuna vaiksema ostusummaga
Hankijaid ei kaasata.

KM numbri ajalugu

See aruanne on ka Miuugireskontros. Lahemalt loe palun Miugireskontro
peatikist kdesolevas raamatus eespool.

Ostuarvete nimekiri

Selles aruandes esitatakse kronoloogiline nimekiri valitud perioodil koostatud
Ostuarvetest. Valikut saad piiritleda teatud numbrivahemikku kuuluvate voi
kindla Hankija Ostuarvetega. Samuti saad valida Arve tiubi.

i Maara ostuarvete nimekin

Mr. |
Periood |D1.D1.2DD1:31.12.2DD1
Hankia|

Kinnitaja li
Dbjekt |
Objekbitiip |
Rea objekt |
Projekt Ii
Miugimees l—
Miugigrupp Ii
[ Ainult eclkonteeritud arved
[ Ainult suletud arved

E zitus Yali Arve tiilip

(8 Kokkuyite Kinnitamata Arved

! Detailne Kinnitatud Sularahaarved
Kreeditarved
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Nr.

Periood

Hankija

Kinnitaja

Objekt

Objektitaup

Rea objekt

Ostureskontro - Aruanded

Vahemik Numbriline
Sisesta Ostuarvete numbrivahemik.

Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Sisesta aruande periood. Vaikimisi sisestub esimene
periood seadistusest ‘Aruannete perioodid’.

Ctrl-Enter Hankijate register

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

Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Sisesta tootaja initsiaalid, kui soovid aruandesse vaid
teatud tootaja poolt kinnitatud Ostuarveid.

Ctrl-Enter Objektide register, Uldine
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 kdik margitud
Objektid.

Ctrl-Enter Objektitiupide seadistus,
Finants

Kui soovid aruandesse kaasata teatud Objektituuibiga
Objekti kandvad Ostuarved, sisesta see Objektituiip siia.
Ka siin arvestatakse Objekte Ostuarve 4. osalt.

Ctrl-Enter Objektide register, Uldine
moodul

Seda vilja saad kasutada, kui soovid nimekirja teatud
Objekti kandvatest Ostuarvetest. Siin arvestatakse
Ostuarve ridadele sisestatud Objekte. Aruandes
naidatakse ainult méargitud Objekti kandvad Ostuarvete
read. Kui sisestad mitu komadega eraldatud Objekti,
kaasatakse ainult need arveread, millel esinevad koik
margitud Objektid.
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Projekt Ctrl-Enter Projektide register,
Projektiarvestuse moodul

Kasuta seda vilja, kui soovid kaasata vaid teatud
projektiga seotud Ostuarved. Aruandes naidatakse ainult
need arveread, mille B osal on siin margitud Projekti
number.

Ostujuht Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul

Kui soovid néaha teatud Ostujuhi Ostuarveid, sisesta siia
tema initsiaalid.

Ostugrupp Kui soovid ndha teatud Ostugrupi Ostuarveid (ndhtav
Ostuarve 4. osal), sisesta Ostugrupi kood.

Ainult eelkonteeritud arved

Mirgi see valik, kui soovid aruandes naha vaid
eelkonteeritud Ostuarveid.

Ainult suletud arved

Mirgi see valik, kui soovid aruandes naha vaid Suletud
Ostuarveid

Esitus Maiira aruandes esitatava informatsiooni detailsus.

Kokkuvote Selle valikuga esitatakse aruandes iga Ostuarve
kohta uiks rida, millel nided Ostuarve numbrit,
Kuupieva, Hankija arve numbrit, Hankija nime,
Kogusummat ja Valuutat. Valuutas esitatud
Ostuarveid ei konverteerita kohalikku Valuutasse.

Detailne Lisaks ulaltoodud informatsioonile naidatakse
selle valikuga aruandes iga arverea kohta Konto
number, nimetus, KM summa ja rea summa. Seda
aruannet void kasutada arhiveerimisel eraldi
trukitud Ostuarvete asemel.

Vali Vali, kas aruandesse kaasatakse kinnitatud voi
kinnitamata Ostuarved voi mdlemad.

Arve taup Mairgi, millist tiipi Ostuarveid aruandesse soovid.

Osturaamat

See aruanne on spetsiaalselt Venemaa jaoks. Lahemalt kiisi palun oma Hansa
esindajalt.
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Ostureskontro

Ostureskontro aruanne on kokkuvdte iga Hankija seisust. Tasumiste
jalgimisel on see koos aruandega ‘Hankija véljavdte, perioodiline’ heaks
abivahendiks. Aruande saad tellida teatud perioodi kohta vdi konkreetse
Hankija kohta. M#drata saad ka millised Ostuarved aruandesse kaasatakse.

Kbdige lihtsamal kujul esitatakse aruandes Hankija nimi ja telefoninumber
ning iga Ostuarve tasumata summa, Tasumistahtaeg vdi Kassa-ale kuupédev
ning hilinetud paevade arv. Aruandele saab valida erinevaid kujusid ning
kaasata erinevat informatsiooni.

Kui aruanne on ekraanil, saad Kokkuvotte valikute puhul kasutada Hansa
drill-down funktsiooni. Tee soovitud Ostuarve numbril topeltklops ning
vastav kaart avatakse eraldi aknas.

i Maara ostureskontro M[=] E3

Hankija |
Klass ’7
Kuupaey ’7
Miugimees l—
Muugigrupp ’7
[ K.a. eelkonteeritud
[ ¥.a. tellitud tasumised

E situs Vali Summad
! Detailne ® Kdik arved ® Fin. baasvaluutas
(® Kokkuvite ) Aegunud arved ) ¥aluutas
g A|a:::.l|autatud Jarjestus
i F' (8 HNumber [] Mita baasval. 2 vahesummasid
! Kursivahed € Nimi
imi Maita aruandes
(@ Dsturve kp.
! Kassa-ale kp.
Hankija Ctrl-Enter Hankijate register
Vahemik Alfabeetiline

Sisesta Hankija number vdi 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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Kuupiev

Ostujuht

Ostugrupp

Vajadusel saad aruande tellida mingi varasema kuupieva
seisuga. Sisesta soovitud kuupidev siia. Kui soovid
aruannet hetke seisuga, jita see vili tditmata.

Ctrl-Enter Isikute register, Uldine moodul
Kui soovid aruannet teatud Ostujuhi kohta, sisesta tema
initsiaalid siia.

Kui soovid aruannet teatud Ostugrupi kohta (nahtav
Ostuarve 4. osal), sisesta selle kood siia.

K. a. eelkonteeritud

Mirgi see valik, kui soovid, et aruandesse kaasataks ka
eelkonteeritud Ostuarved.

V. a. tellitud tasumised

Esitus

Detailne

Kokkuvote

Mirgi see valik, kui sa ei soovi, et Tellitud Tasumisi
Ostuarvete tasumata summade arvutamisel arvesse
voetaks.

Selle valikuga naidatakse aruandes iga tasumata
Ostuarve kohta Tasumised, Kreeditarved ja
Ettemaksud.

Selle valikuga esitatakse kokkuvodte, milles
naidatakse iga Ostuarve tasumata summa,
Tasumistahtaeg ja hilinetud paevade arv.

Ajaliselt jaotatud Mirgi see valik, kui soovid iga Hankija kohta

Saldo

Kursivahed

Vali

naha uhte rida, millel naidatakse Ostuarvete
tasumata kogusummad ajaliselt grupeerituna.
Ajalised grupid kirjeldatakse Miuugireskontro
seadistuses ‘Ajaline jaotus aruannetes’

Selle valikuga naidatakse lihtsalt iga Hankija
kohta tasumata Ostuarvete saldo.

Selle valikuga esitatakse aruanne, milles naed
Valuutas esitatud Ostuarvete puhul konteeritud
summade ja hetke kursiga arvutatavate summade
vahet.

Maiiara nende valikutega, millised Ostuarved aruandesse
kaasatakse.



Koik

Aegunud

Jarjestus

Summad

Ostureskontro - Aruanded

Mirgi see valik, kui soovid aruandes naha koiki
tasumata Ostuarveid.

Kaasa aruandesse ainult need Ostuarved, mille
tasumisega on viivitatud uille Tasumistahtaja.

Aruande saad tellida Hankijate numbrite vdi nimede
jargi jarjestatuna.

Fin. baasvaluutas

Valuutas

Selle valikuga esitatakse aruandes kdik summad
konverteerituna kohalikku Valuutasse vastavalt
kande kuupéeva kursile.

Mirgi see valik, kui soovid naha aruande
summasid Ostuarvetel ja Tasumistel kasutatud
Valuutades.

Naita baasvaluuta 2 summasid

Naita aruandes

O/R KM aruanne

Vaikimisi esitatakse aruandes tasumata Ostuarvete
kogusumma ja aegunud tasumata Ostuarvete
kogusumma kohalikus Valuutas (Baasvaluutas 1). Margi
see ruut, kui soovid neid summasid naha ka
Baasvaluutas 2.

Valikuga ‘Kokkuvote’ vdid aruandes ndha iga Ostuarve
kohta kas Ostuarve kuupdeva vdi Kassa-ale kuupdeva
(kuupdeva, milleni Ostuarvele kehtib kassa-ale
soodustus). Maara siin, kumba kuupaeva naidatakse.

See aruanne on spetsiaalselt Lati jaoks. Lahemalt kuisi palun oma Hansa

esindajalt.

O/R KM koodi statistika

Selles aruandes esitatakse informatsioon igale Hankijale tasutud KM kohta.
Mbnedes maades ndutakse vaga detailset aruandlust firma kdibemaksu kohta.
See aruanne ongi selleks moeldud.

103



Hansa Financials

i Madra 0/R KM koodi statistika =] E3
Periood |U1.U1.2UU1:31.12.2UU1
Piis |

Arve ni. |

Klass |
[ K&ik KM koodid

Jarjestus Arve hilip

& Number Tavaline
Kreeditarve

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Sisesta aruande perioodi algus- ja 1dpukuupaev.

Pais Anna aruandele pealkiri. Kui see vali on tithi, antakse
aruandele pealkirjaks ‘Ostu KM koodi statistika’.

Arve nr. Vahemik Numbriline

Sisesta Ostuarve number vdi numbrivahemik, mida
soovid aruandesse kaasata.

Klass Ctrl-Enter Hankijate klasside seadistus,
Ostureskontro

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

Koik KM koodid Vaikimisi n#idatakse aruandes iga Ostuarve kohta
kasutatud KM kood, KM protsent ning Ostuarve
kaibemaksuga ja kiibemaksuta summa. Kui soovid kdigi
Ostuarvete puhul ndha kdiki KM koode, ka neid, mida
Ostuarvel ei ole kasutatud, miargi see valik.

Arve taap Mziara, kas aruandesse kaasatakse tavalised ja/voi
Kreeditarved. Ettemaksuarveid, Sularahaarveid ja
Viivisarveid kasitletakse siin tavaliste Ostuarvetena.

Jarjestus Aruande saad tellida jarjestatuna Ostuarvete numbrite
v0di Operatsioonikuupdevade jargi.

104



Ostureskontro - Aruanded

O/R osaliste maksete ulevaade

Ostuarveid on voimalik tasuda osaliste maksetena, kui Ostuarvel kasutatud
Tasumistingimus on seotud mingi Osaliste maksete kavaga samanimelisest
seadistusest. Selles aruandes esitatakse tasumata osalised maksed. Tasutud
makseid ei naidata.

i Maira 0/R osaliste maksete ilevaade [_ (O] =]
Periood |U1 .07.2007:31.12.2007

Hankija
WYaluuta

[] Naita valuutat

Jarjestus
® Arve nr.
) Tahtaeg
(" Hankija/T dhtaeg

Periood Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Sisesta aruande periood. Vaikimisi sisestub esimene
periood seadistusest ‘Aruannete perioodid’. Aruandes
naidatakse, neid osalisi makseid, mille tasumistihtaeg
langeb valitud perioodi.

Hankija Ctrl-Enter Hankijate register

Sisesta Hankija number, kui soovid ulevaadet mingi
Hankija osalistest maksetest.

Valuuta Ctrl-Enter Valuutade register, Uldine
moodul

Sisesta Valuuta, kui soovid naha teatud Valuutas esitatud
Ostuarvete osalisi makseid.

Naita valuutat Mairgi see valik, kui soovid aruandes Valuutasid néha.

Jarjestus Aruandes esitatava informatsiooni saad lasta jarjestada
Ostuarve numbrite, Tasumistahtaegade, vdi Hankijate
jargi. Viimasel juhul saad iga Hankija osalised maksed
jarjestada kas Ostuarve numbri vdi Tasumistahtaja jargi.
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Tasumisennustus

See aruanne, mis koos Miuiuigireskontro Laekumisennustusega on mugav
abivahend rahavoogude prognoosimisel, annab informatsiooni oodatavate
Tasumiste (st tasumata kinnitatud Ostuarvete) kohta. Aruandes esitatakse
tasumata Ostuarved jarjestatuna Tasumistahtaegade jargi. See niitab, kui
palju tuleb firmal lahitulevikus raha vilja maksta.

Valuutas esitatud Ostuarved esitatakse aruandes konverteerituna kohalikku
Valuutasse vastavalt hetke mitte Ostuarve kuupaeva kursile.

i Maara tasumisennustus =1 E3

Hankija
Taszumised kuni

Dbjekt |

Objektituup

Hankija

Tasumised kuni

Objekt

Eszitug —— —————— T azumispaey

(@ Detailne (® Tasumistahtaeg

) Ajal.jaotatud C Viiamne kassa-ale piey

Hetkezeis Wali

1 Kdik [ Eelkonteeritud.

() Ainult sulgemata [ Kinnitamata
Ctrl-Enter Hankijate register

Kasuta seda vilja, kui soovid teada, kui palju on
oodatavaid Tasumisi teatud Hankijale.

Ctrl-Enter Hetke kuupiaev

Aruandesse ei kaasata Ostuarveid, mille Tasumistéhtaeg
on siin naidatud kuup#evast hilisem. Seda vilja
kasutatakse rahavoo ennustamiseks teatud kuupaevaks.

Ctrl-Enter Objektide register, Uldine
moodul

Seda vilja void kasutada, kui soovid aruandesse koiki
teatud Objekti kandvaid tasumata Ostuarveid. Siin
arvestatakse Ostuarve 4. osal maaratud Objekte, mitte
Objekte Ostuarve ridadelt.



Objektitaup

Esitus

Detailne

Ostureskontro - Aruanded

Ctrl-Enter Objektitiupide seadistus,
Finants

Seda vilja void kasutada, kui soovid aruandesse koiki
teatud Objektituubiga Objekte kandvaid tasumata
Ostuarveid. Ka siin arvestatakse Ostuarve 4. osal
maaratud Objekte, mitte Objekte Ostuarve ridadelt.

Mgira nendel valjadel aruande kuju.

Aruandesse kaasatakse koOik vOoimalikud
Tasumised.

Ajaliselt jaotatud Aruandesse kaasatakse koik voimalikud

Tasumispiaev

Hetkeseis

Vali

Tasumised ajaliselt grupeerituna.

Vali, kas aruandes loetakse tasumistiahtajaks Ostuarve
Tasumistahtaega v0i viimast pdeva, mil sellele
Ostuarvele veel kassa-ale kehtiks.

Aruandesse on voimalik kaasata koik Ostuarved voi
ainult sellised, millel ei ole margitud valik ‘Suletud’

Tavaliselt esitatakse aruandes ainult kinnitatud
Ostuarved. Kasuta neid valikuid, kui soovid aruandes
naha ka kinnitamata ja /vdi eelkonteeritud Ostuarveid
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Tasumiste nimekiri

See aruanne on kronoloogiline nimekiri valitud perioodil sisestatud
Tasumistest. Saad aruandesse tellida Tasumiste vahemiku v0i teatud
Tasumisviisi kandvad Tasumised.

& Maara tasumiste nimekin

Mr. |
Periood |D1.D1.2DD1:31.12.2DD1

T asumisviis

Hankija

VYiide

Yali
[ Tellimata
Tellitud
Kinnitatud
[] Tagastatud
[ ¥ameldud
Ezituz

(8 Kokkuvdte
(I Hankija kohta

Periood

Tasumisviis

Hankija

Viide
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Vahemik Numbiriline
Sisesta Tasumise number vOi numbrivahemik.

Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus,
Uldine moodul

Sisesta aruande periood. Vaikimisi sisestub esimene
periood seadistusest ‘Aruannete perioodid’.

Ctrl-Enter Tasumisviiside seadistus,
Miigi/Ostureskontro

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

Ctrl-Enter Hankijate register

Kui soovid aruandes ndha teatud Hankijale tehtud
Tasumisi, sisesta siia Hankija number.

Kui soovid aruandes ndha teatud Viitenumbriga
Tasumisi, sisesta see siia.



Ostureskontro - Aruanded

Vali Maiira siin, millised Tasumised aruandesse kaasatakse.
Esitus Aruandel on kaks esitusvoimalust.
Kokkuvote Selle valikuga esitatakse Tasumiste nimekiri

Hankija kohta

numbrite jarjekorras. Iga Tasumise kohta
naidatakse selle Number, registreerimise
kuupdev, Operatsioonikuupaev, 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 .

Selle valikuga esitatakse Tasumiste read
jarjestatuna Hankija numbri ja Tasumise
kuupaeva jargi. Iga rea kohta naidatakse Hankija,
Tasumise kuupdev, Arve kuupdev, Ostuarve
number, Tasumise number, Saadetud summa ja
Saadetud Valuuta. Iga Hankija kohta esitatakse ka
Tasumiste summa kokku.
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Ekspordi funktsioon vdimaldab teatud informatsiooni andmebaasist
tekstifailidesse eksportida, mida saad teksti- ning tabeltootlusprogrammidega
edasiseks analuiiisiks avada ning toodelda voi kujundusprogrammidega triikis
avaldamiseks umber kujundada. Samuti on tekstifaile vdimalik importida
teistesse Hansa andmebaasidesse v0i Ettevotetesse kasutades
impordifunktsiooni Uldises moodulis. Ka aruandeid on vdimalik faili
salvestada, seega on enamus Hansas sisalduvast informatsioonist muudes
programmides kasutatav tekstifaili kaudu.

Vali ‘Ekspordid’ File-menuiist voi ava [Ekspordid] Pdhiaknas.Avaneb
alltoodud aken, milles nded Ostureskontro vdimalikke ekspordifunktsioone.
Vali soovitud funktsioon tehes sellel hiirega topeltklopsu. Avaneb
maaramisaken, milles saad maarata eksportfaili sisu. Osuta [OK] ning avaneb
‘Save as’ aken, milles saad failile nime anda ja valida, kuhu fail
salvestatakse.

B Ekspordid =]

Intraztat ostuarved ﬂ
Fangatail

Tasumata oztuaryed

0/R Likviidzus

Kasuta seda funktsiooni, kui soovid eksportida Tasumisi. Selle faili saad
saata panka ulekannete teostamiseks triikitud maksekorralduse asemel.

Funktsiooni toimimise maarab Uldises moodulis Ettevdtte andmete
seadistusse sisestatud KM number ning faili formaat maaratakse seadistuses
‘Panga ulekanded’. See funktsioon ei ole kasutatav kdigis maades: palun
poordu oma Hansa esindaja poole.



Ostureskontro - Ekspordid

i M aara pangafail eksport

Tazumize number |

Ainult zaadetud valuutas

Tasumize meetod —— [ Hetkeseis
(® Liht 1 Ainult eksportimata
(" Ekspress (® Kaik
Teenustasud —— [ Eszitug
@ Tasume meie (® Pank 1
(I Tasub hankija I Pank 2
Prod. nr.
[T Tasu tahtajal

[ DOS Formaat
[ ¥ilismak sekormaldus

Sisesta Tasumise number v0i kooloniga eraldatud numbrivahemik. Vaikimisi
kaasatakse eksporti vaid veel eksportimata Tasumised. Kui soovid eksportida
koik Tasumised, margi valik ‘Koik’.

Kui eksport on valmis, sule aken sulgemisruudust.

Tasumata ostuarved

Selle kasklusega eksporditakse kodik kinnitatud tasumata Ostuarved. Seda faili
saad kasutada nt susteemi vahetamisel vdi uue andmebaasi loomisel
finantsaasta alguses.

& Maara saldoga ostuarvete eksport =] E3

T_k.kommentaar |

Tazumisviiz
Ezimesze tazumize nr.
Tazumize kp.

[ Koosta tasumised osaliselt tasutud arvetele

Tekstikoopia kommentaari véljale voib sisestada eksporditava faili kirjelduse
(lubatud on kuni 40 tahemarki). Seda kommentaari nded 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 mirkisid enne faili eksportimist valiku ‘Koosta tasumised
osaliselt tasutud arvetele’, 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, maara Tasumisviis (kasutades vajadusel Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni), Tasumise kuupédev ja esimese Tasumise number. Pea
meeles, et Ettemakse uude andmebaasi ei kanta.

Kui moned summad on Valuutas, dra unusta importida uude baasi enne
Ostuarvete importi ka Valuutasid ja Valuutakursse.
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