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FINANTS

Finantsmoodul on raamatupidamissisteemi keskseks kohaks. Siia koonduvad kdik teistes
moodulites genereeritud ja kasitsi tehtud raamatupidamiskanded (lausendid). Koostada saab
nii liht- kui ka liitlausendeid ja Uhes liitlausendis vdib olla mitu deebetit ja kreeditit. Kanded on
aluseks finantsaruannete koostamisel. lgat kannet saab vaadelda ka tdpsemalt. Raha
likumise registreerimise ja sorteerimise aluseks on kontod. Programmis on olemas
standardkontoplaan, kuid kontoplaani on vdimalik ka vastavalt oma vajadustele ise koostada.
Taiendavaks anallUtiliseks arvestuseks on objektid. Objektideks vbivad olla osakonnad,
projektid, tootajad, pbhivara jm. Nii tekib vdimalus paindlikult jagada tulusid ja kulusid
erinevatele kulukohtadele. Tulemuseks on naiteks osakonna bilanss v6i projekti
kasumiaruanne. Vajadusel saab siduda omavahel kindlad objektid ja kontod.
Finantsmoodulisse on paigutatud ka eelarve koostamine. Eelarveid saab koostada nii
kontode kui ka objektide I8ikes. Ajaperioodi sisestamine vabal valikul annab vbimaluse

vorrelda eelarve taitmist plaanituga.

Funktsioonid: Finants

E2 I =; I T [ '

Aruanded Dokurmendid Seadistused Funktsioonid

Registrid: Finants

3 3 3 (3B

Kanded Simulat- sioonid Konkod Chijekkid
Eelarved Algsaldod

Finantsmoodul on Sinu t6é6vahend raamatupidamisel, eelarvestamisel, prognoosimisel ja

analtusimisel.
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ARUANDED

Finantsis on jargmised aruanded —

-

= Demo: Aruanded g@w

W ali

Algsaldode nimekiri s
Allsisteeride kanded

Arvete ja ostuarvete kanded
Bilanss

Baasvaluuta kursi muutused
Eelarvete nimekiri

Finantsnaitajad

k.asumiaruanne

Kannete kokkuwdte
kKorrespondeerumise konkroll
korrespondeeruvad kontod
Kursivahed

K aibeandrmik,

kK aibemaksuaruanne

K aibernaksukoodi statistika
Likwiidsusprognoos

Cbijekk kulemus

Obijekkifkoguse tulemused

Panga laskumised)valjaminekod
Panga ‘valjavite

Pearaamat

Perioodiliste kannete koostamine
P&ewaraamak

Paevasaldod

RiigiTarkyara saldoandmik,
RiigiTarkyara objekkitilpide andmik:
RiigiTarkyara eelarvevardius
Saldoaruanne

Tulude ja kulude andrmik:
RiigiTarkyara eelarve taikmise aruanne
RiigiTarkwara objekk tulemus

XBRL aruanne

Rahavoogude aruanne -

Vaikimisi esitatakse aruanne ekraanil. Void aruande kdigepealt ekraanile tellida ja seejarel
selle valja trikkida osutades Printeri ikoonile. Aruande aknas kuvatakse aruande eelvaade.
Vajuta printeri ikooni nuppu kui soovid aruannet printida. Aruande akna péaises on funktsioon
Otsi, mis vdimaldab sul marksdna jargi otsida soovitud kohta aruandes. Aruannete kiirema

kattesaadavuse tagad kui tbmbad igapaevaselt kasutatavad aruanded oma isiklikku arhiivi.
5
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Bilanss

Bilanss néitab ettevdtte varasid, vOlgasid ja omakapitali teatud ajahetkel. V6id kasutada
Booksis kirjeldatud Bilanssi vdi kirjeldada oma, muutes standardkirjeldust vastavalt oma

vajadustele.

Bilansi kirjeldamine:

Bilansi saad kirjeldada vastavalt oma vajadustele. Vali Seadistused > Aruannete seadistused

Margi rida ‘Bilanss’ ja vali késklus ‘Kirjeldus’.

.
= Demo: Bilansi kirjeldus: Vaata g@
Jus K.oopia Jata Salvesta
Mimi | BalRn | ~
Tadp | Bilanss | Uus rida

M A |Kommentaar [Kontod |

10 AETIVA ~

20 KAIEEVARA El

30 1. Raha ja pangakontod 1000: 1090

40 2. fkrsiad ja muod waartpaberid 1110:1190

50 3. Mouded ostjate vastu

Al Distjatelk laekumata arved 1210

a0 Ebatdenaaliselt laskiuvad arved (miinus) 1290

a0 &04+-80

100 4, Muud néuded

110 mauded tltar- ja emaetkevdtetele 1310

120 Mduded sidusettevdtetele 1320

130 Arveldused aktsionaridena 1330

140 Muud lihiajalised nduded 1340

150 1004+ 1104-1204-1304140

160 5. Viitlaekumised (ar,perioodil lagkumata tulud,

170 Intressid 1410

180 Dividendid 1420

190 ruud viitlaekumised 1430

200 17041804190

210 6. Etkemnaksed

2z0 Maksude ettemaksed ja tagasinduded 1520

230 Tulevaste perioodide kulud 1530

240 2204230 |

250 7. Marud ol

Siin aknas naed Bilanssi ridade kaupa. Ridadel on numbrid 10, 20, jne, mille vahele saad
lisada uusi ridu.
Tee real ‘30: Raha ja pangakontod’ topeltkdps.

Avaneb aken ‘Rea kirjeldus’
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|2 Demo: Rea kirjeldus: Vaata g
Jus K.oopia Jata Salvesta
Nr Mimi | Balrn ~

Teksk | 1. Raha ja pangakontad

Lisakood I:I

|
|
Konked | 1000: 1090 |
|
|

Tdp kKonko Tdp k. &ive (il ) BktivalPassiva
(%) Konko {(*) varad (%) Tavaline (%) Tavaline
) summa " Kohustused ) Deehit ) minule deebet
) Tekst () Omakapital ) Kreedit ) ainulk kreedit
() Reavahe 7 Tulud
) kulud
| | keel | Tekst
1 ~
2
3
4
. -

Number téhistab rida Bilansis ning tekst ‘Raha ja pangakontod’ on vastava kontogrupi
pealkiri.

Kontode véljale sisestatakse kontonumbrid. Sellel valjal kasitletakse vahemikku
alfabeetilisena.

Neljast Tuubist on margitud valik ‘Kontod’, mis tahendab, et iga vahemiku konto esitatakse
eraldi. Viimase konto jarel naidatakse kontogrupi saldo.

Tabelisse saad sisestada teksti erinevaid tolkeid (aruande pealkiri voi alapealkiri). Esimeses
tulbas maéara Keel kasutades vajadusel Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni ning teise tulpa
kirjuta vastav tdlge. Kohaliku Keele jaoks ei ole vaja siia eraldi rida sisestada. Aruande
trikkimisel saad maarata Keele.

Lisakoodi kasutatakse Venemaal, kus Bilanss trikitakse kasutades reanumbritega
standardkujundust: sellel valjal maaratakse reale 8ige number. Lisakood on aruandel nahtav
ainult aruande tellimisel valikuga ‘Vordluseta’'.

Kui Sa ei soovi muudatusi salvestada, sule aken sulgemisruudust v8i osuta [Jata].

Kontode valjal on kolm rida, millele mahub 300 tdhemarki. Kontode vahemiku asemel void
kirjeldada ka komadega eraldatud Uksikud kontod v&i kontode vahemikud. Kui sisestad
kontode vahemiku suurema kontonumbriga eespool, esitatakse kontod aruandes tagurpidi

jarjekorras. Nt vahemik ‘1021:1010’ esitatakse aurandes jargmiselt—



Books by HansaWorld / www.excellent.ee, info@excellent.ee

k= Demo: Bilanss

BEx]

Q- = ¥

Bilans=
Uus Ettevidte
¥iimane reg.kp. 31.05.2011

| Osi

Books by HansaWorld, trikitud: 31.05.2011 15:04

Periood 01.01.2011 : 31.12.2011
¥Yaartused EUR

Tapne nokeering

Metomuutus

Ainult saldoga

Kaasaarvatud kinnitamata kanded

AETIVA

KAIBEYARLS

1. Raha ja pangakontod
1021 Hansapank.

1020 Pank.

100 k.assa

Kokku 1. Raha ja pangakontod

Algsalda

793,79
9311,92
4 286,06
14 391,77

A

Muubus Léppsaldn —
0,00 793,79
1 700,00 11 011,92
0,00 4 286,08

1 700,00 16 091,77 [v

Booksiga on kaasas standardkontoplaan ja aruannete standardkirjeldused. See kontoplaan

sisaldab susteemseid kontode gruppe ja on muudatusi tegemata kasutuseks valmis

enamuses vaikestes voi keskmistes ettevotetes, kuid vajadusel saad seda lihtsalt muuta.

Kokkuvattev rida, millel esitatakse eelnevate ridade summa, kirjeldatakse jargmiselt—

|2 Demo: Rea kirjeldus: Vaata

BEX]

Juz K.oopia Jata Salvesta
Ne | »
Teksk | | Lisakood I:I
Konted | 60+80 |
Tdp kKonko Tdp k. &ive (il ) BktivalPassiva
) Konko {(*) varad (%) Tavaline (%) Tavaline
{*) summa " Kohustused ) Deehit ) minule deebet
) Tekst () Omakapital ) Kreedit ) ainulk kreedit
() Reavahe 7 Tulud
) kulud
| | keel | Tekst |
1 ~
z E
3
4
5 [
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Siin on ridade 60 ja 80 vaartused kokku lildetud ning tulemust néed real 90. Tuulbiks on
‘Summa’ ja Kontoklassiks ‘Varad'.

Nii kirjeldatakse Bilanss ridahaaval.

Kui oled viimase rea kirjeldanud, osuta [Salvesta] ja sule aken. Sule ka Kkirjelduste
sirvimisaken. Nuud void trukkida uue Bilansi.

Kui pusid kontoplaani etteantud raames (ei aseta nt mdnda vblakontot varakontode
keskelel!), ei ole vajadust aruande kirjeldust muuta. Kuid alati on soovitav triikkida vélja test

Bilanss, veendumaks, et aruanne annab oodatud tulemusi.

Rea lisamine Bilanssi

1.Ava aken Seadistused > Aruannete Seadistused ja margi rida ‘Bilanss’. Vali Kirjeldus voi
tee topelt hiirekdps.

2. Osuta [Uus] voi tee mdnest olemasolevast reast koopia osutades [Koopia].

Avaneb uus tuhi aken voi koopia kaardist, mida kopeerisid.

3. Sisesta informatsioon uue rea kohta.

Ara unusta reale numbrit andmast, millega see aruandes digesse kohta asetatakse. (Kui
soovid lisada rida nt ridade 30 ja 40 vahele, anna sellele numbriks nt 35).

4. Osuta [Salvesta] ja sule aken.

Nuud on ekraanil taas aken Bilansi kirjeldus, milles nded ka uut lisatud rida.

Bilansirea kustutamine

1. Ava aken Seadistused > Aruannete seadistused ja margi rida ‘Bilanss’. Vali kasklus
‘Kirjeldus’.

2. Avaneb aken > Bilansi kirjeldus. Tee real, mida soovid kustutada topeltkldps.

3. Kustuta kdik taidetud lahtrid ja vajuta salvesta. Rida kustutatakse Bilansist ning naed
ekraanil jargmise rea kirjeldust.

4. Sule aken.

Bilansirea kustutamist ei saa tuhistada.

Bilansi valja trikkimine

Ava aken ‘Aruanded’ ja tee topeltklps real ‘Bilanss’. Avaneb aken ‘Maara bilanss'—
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§ 1
k= Demo: Madra bilanss g
K. Givita
Periood | 01.01.2011:31,12,2011 Péis | Bilanss |
Objekt | |
Chjektitiip I:I [ ] kaasaarvatud maaramata
P
e[
Kontod Umardarmine Wardlus
Kk, (%) Tapne (%) Netomuutus
(%) pinult saldoga () Komakohtadeta () Eelarve
) avinule grupid () Tuhandetes ) Eelmine aasta
) pinulk kasut, grupid () Miljonites () Eelarveparandus
) ainulk kasutatud [] wardius %-des "y verdluseta
Yaartused

[ kaasaarvatud simulatsioonid (%) Baasvaluutas 1
D PEri':":ldi kﬂnded {:} Baasl\faluutas &
[ raiseta

Meedia

() Ekraanile ) PdF

) Printerisse ) Excel

) Faili Printeri dialoog

) abilaud

Periood: Ctrl-Enter. Aruannete perioodide seadistus, Uldine moodul. Sisesta

bilansi periood. Books pakub esimest perioodi Aruannete perioodide seadistusest.

Objekt: Ctrl-Enter Objektide register, Finants/Uldine moodul. Sisesta Objekti kood, Kui
soovid aruannet teatud Objekti kandvate Kannete kohta. Kui see vali on tihi, kaasatakse
kdik Kanded, nii Objektidega kui ilma. Kui sisestad mitu komadega eraldatud Obijekti,
kaasatakse ainult sellist Objektide kombinatsiooni kandvad Kanded.

Objektittitip:  Ctrl-Enter Objektititipide seadistus, Finants. Sisesta Objektitttp, Kkui
soovid aruannet teatud tlilpi Objekte kandvate Kannete kohta.

Kaasaarvatud maaramata

Valuuta: Ctrl-Enter. Valuutade register, Uldine moodul. Kui siia on sisestatud Valuuta,
arvutatakse Bilanss ainult nende kanderidade p6&hjal, mille C osal on mérgitud see Valuuta.
Kuna see vdli tahistab valisvaluutat, on tulemuseks tuhi aruanne, kui sisestad siia
Baasvaluuta 1 vGi 2. Aruandes esitatavad summad voetakse kanderidade C osalt: st. need
on maaratud Valuutas. Kui see vali on tuhi, kaasatakse aruandesse kdik kanderead
summadega véljadelt Baas 1 vdi Baas 2 Deebet vdi Kreedit Kande osal A (vali kummas

Baasvaluutas vaartused esitatakse).

10
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Keel: Ctrl-Enter Keelte seadistus, Uldine moodul
Bilansi saad tellida erinevates Keeltes: sisesta siia soovitud Keele kood. Iga konto nime
jaoks leitakse vastav tdlge Konto kaardi 2. osalt ning aruande pealkirjade ja alapealkirjade

jaoks aruande kirjeldusest (vt. eespool).

Kontod

Kdik - Margi see valik, kui soovid iga konto kohta naha teatud tuipi Objekti kandvate
Kannete saldot ja kbigi muude Kannete saldot.

Vali, kuidas soovid kontosid aruandes néha.

Ainult saldoga - Selle valikuga naidatakse kasutatud bilansiridade saldod.

Ainult grupid - Selle valikuga kaasatakse kontod, millel on eelmisest perioodist le toodud
algsaldod, kuid mida ei ole sel perioodil kasutatud.

Ainult kasutatud grupid - Selle valikuga ei néidata tksikute kontode saldosid. Naidatakse iga

bilansirea saldo kokku.

Ainult kasutatud - Selle valikuga esitatakse kdik kontod, mis on Bilansi kirjelduses margitud.

Umardamine

Vali formaat, kuidas vaartused esitatakse.

Tapne - Saldod esitatakse nagu need Kannetel on.

Komakohtadeta - Saldod Umardatakse lahima taisarvuni lles- vGi allapoole.
Tuhandetes, Miljonites - Saldod jagatakse 1,000 vdi 1,000,000-ga.

Vordlus %-des - Kasutatav koos vordlusvalikutega ‘Eelarve’ v8i ‘Eelarveparandus’.

Vordlus

Vorrelda saad Netomuutusega, Eelarvega, eelarveparandusega v6i Eelmise aastaga.

Kui valid Eelarve vdi Eelarveparanduse, kaasatakse Eelarved vdi eelarveparandused
aruandesse vaid juhul, kui neile on sisestatud vahemalt Uks kuup&evaga rida.

Valikuga ‘Vordluseta’ esitatakse algsaldod ja aruandeperioodi saldod. Seda kasutatakse
Venemaal, kus Bilanss trikitakse standardreanumbritega. Reanumbrid maéaratakse
Lisakoodi valjal Bilansi kirjelduses.

Kaasaarvatud simulatsioonid - Margi see valik, kui soovid aruandesse kaasata ka

simulatsioonkanded. Simulatsiooniridu Seisundiga ‘Ara kasuta’ v6i ‘Ule kantud’ ei kaasata.

11
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Perioodi kanded - Kui see valik on margitud, tuuakse aruande I6pus véalja kéik maaratud

perioodi Kannete numbrid koos deebet- ja kreeditsummadega.

Paiseta Vaartused - Margi see valik, kui soovid, et aruanne esitataks ilma paiseta.

Kui kasutad topeltvaluutade slsteemi, saad vaartused aruandesse tellida Uhes kahest
Baasvaluutast.

Kui Sa ei kasuta topeltvaluutade stisteemi, margi valik Baasvaluuta 1, et aruanne esitataks
kohalikus Valuutas.

Kui Valuuta véljal on maaratud Valuuta, esitatakse summad aruandes selles Valuutas.

Osuta [OK] ja Bilanss esitatakse ekraanil.

Tihti on vBimalik aruannet tellida teatud vahemiku kohta. Selleks sisesta vahemiku esimene
ja viimane number ning eralda need kooloniga. Naiteks Klientide 001 kuni 010 puhul sisestad
vastavale véljale 001:010. Séltuvalt véaljast vbib nummerdamine toimuda alfabeetiliselt voi

numbriliselt.

Finantsi aruannete kirjeldamine

Finantsi aruannete formaati saad muuta vastavalt oma vajadustele. Seda nimetatakse
aruande kirjelduse muutmiseks. Kirjeldatavad aruanded on
Bilanss, Finantsnditajad, Kasumiaruanne ja KM aruanne.

Aruande kirjelduse muutmiseks ava Finants moodul > Seadistused > Aruannete seadistused.

Kui oled muutnud standardkontoplaani v6i oled importinud oma kontoplaani, pead ka

Finantsi aruannete kirjeldusedvastavalt muutma!

Drill-down

M@nede aruannete puhul saad kasutada Booksis ainulaadset drill-downfunktsiooni, kui
aruanne on ekraanil avatud. Kui Sul on nt Kasumiaruanne ekraanil, vdid topeltkldpsuga
soovitud kontonumbril avada konto kohta Pearaamatu, milles nded kdiki perioodi Kandeid,
millest saadaksegi Kasumiaruande summa. Kui niitid Pearaamatus monel kandenumbril

topeltkldpsu teed, avaneb vastav Kanne —

12
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& Demo: Kasurmiaruann & Demo: Pearaama =% =
Q- = O~ =% 4 | Dtsi Otsi
Kasumiaruanne Pearaamat Books by HansaWorld, trokitud: 08.06.2011 15:40 | 5:40 |
Uus Ettevdte Uus Ettevdte Konto 5110 2011
Yiimane reg.kp. 08.06.2011 ¥iimane reg.kp, 08.06.2011 Periood 01.01.2011 : 31.12,2011 2ring
Yaartused EUR Kaasaarvatud kinnitamata kanded %
KONTO 5110 Karkseleitarbed, postikulud
Kande nr. Kande kp. Seletus Deehet Ereedit Saldo )
st Algsalda 0,00 =]
21,08,2011  Marka Tamm, kolu 377,08 377,08
rtlud z011.10 31.058.2011 :'Ia:to Tarnrm, kulu EDDJEU S5¥7,08
6. Muud kegevuskuld e - - — —
5110 Kantseleitarbed, postikulf s Demo: Kanpe: Vaata g
5120 wahevaartuslik kontorinme ] a ] B
5150 Irfo ja Bppematerialid S G h = Sp Uus Foopia Jata Salvesta =
5310 Pangateenused —— 7 »
Kokl &, Mutd tegevuskulud M. | 10 | Kandekp. [31.08.2011 wiide | |
Seletus | Marko Tanm, kulude aruanne |
;.'Elolclom [ [Kants [objektid  [sisu |Bsas 1 Deebet  [Baas L Kreedt  [KMk |
Fikul = = ) Tl =3
FRTKASLIM (KAHIM) 4 | 1350 Firmasisesed nduded 75,59 d\ ,q
10.1. Finantstulud 5 Parandus kandele | 2004.8 1=lg |
10,2, Finantskulud 6 | 5110 Kantseleitarbed, postikulud 200,00 ?|
KASUM (KAHIUM) MAJANDIISTEGEVIJSES) 7 | 5120 Wahewaartuslik kontorinventar 100,00 -
KASUM (KAHIUM) ENME TULUMAKSUSTA 8 | 5150 Info ja dppematerjalid 105,00 i'
ARUAMDEAASTA PUHASKASUM (KAHIM q Fitrasisesed nEuded 405,00 E |
10 el E]
G|
‘ahe bass 1 0,00 Kéive 1280,59 1280_,59
‘ahe baas 2 0,00 K&ive 20036,87 20036,587

Kui aruanne on ekraanil avatud, saad kasutada k&sklusi operatsiooni menuu alt. K&sklusega
- Arvuta Umber, arvutatakse aruanne koheselt Umber vottes arvesse vahepeal tehtud

muudatusi Kannetes, Eelarvetes jne.

Allsiisteemide kanded

Integratsioon Booksi erinevate moodulite vahel tadhendab, et muudest moodulitest
(allsuisteemidest) on vbimalik koostada automaatselt Kanded Finantsi. Nt Arve kinnitamisel
Muulgireskontros koostatakse Finantsi automaatselt Kanne, millega debiteeritakse
Muugivolgade kontot ja krediteeritakse Mutgikontot ning vajadusel ka KM kontot.

See seadistus maarab, millal Kanded koostatakse ja millistest allsiisteemidest. Tee

Seadistuse real ‘Allstisteemid’ topeltkidps ning avaneb jargmine aken—
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-

= Demo: Maara allsiisteemide kanded g

K.aivita

Periood | 01.01.2011:31.12.2011 |

Murmber | |
Allstisteem
(%) Arved () PBhivara mahakandmised
() Kassasissetulekud () Sisearved
() Kassavaljaminekud () siselansissetulekud
i Kulubused () Tagastatud kaubad

() ksibemaksuparandused MR () Tagastatud kaubad hankijale
() ksibemaksuparandused OfR () Tasumised

() Laekumised () Tootmised
) Lanlikumised () Tshekid
() Lanmahakandmised ) Oma kshekid
() Laosissetulekud () Tadlehed
") Lan dimberhindlused ) Waljamaksed
g;zlzjtaurieej [ ] Ignoreeri knondis objekte
Esitus Esitus
() Koklaydte Kinmitatud
(%) Detailne [] kinnitarnata

Meedia

() Ekraanile ) PdF

) Printerisse ) Excel

) Faili Printeri dialoog

) abilaud

Linnukestega on tahistatud need allsiisteemid, millest soovitakse Kandeid koostada.
Kuupéeva véljal maara, millisest kuupaevast alates Kandeid koostatakse.

Kui oled maaranud mingist allsiisteemist Kanded tekkima, saad teha erandeid teatud
numbriseeriatele. Nt kui Arvete kinnitamisel Uldiselt koostatakse Finantsi Kanded, saad teha
erandi mingi numbriseeria Arvetele. Seda tehakse vastavas Numbriseeriate seadistuses
(antud juhul seadistuses ‘Numbriseeriad - Arved). Lahemalt loe palun vastavat Numbriseeriat
kasitlevast 18igust.

See funktsioon on vaga kasulik nt andmete Uletoomisel Booksi mdnest muust sisteemist, kui
on vaja sisestada algsaldod. Kui nt Miuugivolgade kontole on algsaldo sisestatud, ei tohi
teisest slisteemist tletoodavad Arved enam sellele kontole Kandeid tekitada.

Seega on soovitav markida need valikuruudud vastavalt oma vajadustele koos

kuupéevadega, mis oleks hilisemad kdigi algsaldode

14



Books by HansaWorld / www.excellent.ee, info@excellent.ee

operatsioonikuupaevadest. Sellega tagad, et Kandeid ei koostata ning pole ka ohtu , et
unustad linnukesed markida, kui sisestad uusi toiminguid.

Kui Sa ei soovi seda funktsiooni kasutada vdi unustasid linnukese markimata, saad kasutada
Finantsi aruannet ‘Kannete kokkuvdte’, milles naed kdiki allsisteemide toiminguid. Selle
aruande saad votta aluseks Kannete kasitsi sisestamisel. Sellest aruandest on juttu
kdesolevas peatikis edaspidi. Samuti vdid tagantjarele Kannete koostamiseks kasutada

Uldise mooduli hooldusfunktsiooni ‘Koosta finantskanded'.

Likviidsusprognoos

See aruanne on prognoos kdigist tegelikest ja tulevastest maksetest firmale ja firmast vdlja
maaratud perioodil. Prognoos p&hineb Ostu- ja Milgiarvete Tasumistahtaegadel. Samuti
arveststakse Simulatsioone, mis puudutavad Kassa- ja Pangakontosid Tasumisviiside
seadistusest. Kui aruanne on ekraanil avatud, saad selleks kasutada Booksis drill-down
funktsiooni. Topeltkléps dokumendi numbril avab vastava arve, ostuarve v6i simulatsiooni.

Topeltkldps real Likviidsusprognoos, aruannete nimekirjas avab jargmise akna —

15
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[~ ]
(= Demo: Maira likviidsusprognoos g [

FKaivita

Periood | 01.01.2011:31.12. 2011
alusta saldo konkodest |

Esitus Wali registrid

(%) Detailne Laekumisennustus
() Kokkuydte Tasumisennustus
() Detailne koos likviidsus infoga Simulatsioonid

Ostuarved [ Tshekid

®ksik [ ©ma tshekid

Binult sulgemata
O : [ ] Lith. nimed

LaEkLllTliSEd D Tasarvud
(%) Neto [ ]¥.a. vaidlustatud arved
(I Kassaale

() paevi hiliem: I:I

Tasumised

{i} MNe=to
(i kassaale

() Paevi hiljemn: I:I

Meedia

(%) Ekraanile {JPdf

() Prinkerisse ) Excel

I Fail Prinketi diakog
() hhilaud

Periood: Sisesta aruande periood. Kui soovid aruannet vaid Uhe paeva kohta, sisesta
soovitud kuupéev. Books teisendab kuupéeva ise perioodi formaati. Vaikimisi sisestub
esimene periood Aruannete perioodide seadistusest.
Esitlus: Detailse valikuga esitatakse iga toiming eraldi, Kokkuvdttes aga iga paeva kohta tks
kokkuvdttev rida.
Vali: Vaikimisi kaasatakse aruandesse ainult Ostu- ja Mulgiarved ning Tasumisviisidel
kasutatud kontosid puudutavad Simulatsioonid. V8id neid registreid valikuliselt aruandest
valja jatta méarkides vastavad read. Kui kasutad ka Tshekkide moodulit, void aruandesse
kaasata ka Tshekid ja Oma tshekid.
Ostuarved: Void aruandest valja jatta Suletud Ostuarved, millele ei saa Tasumisi
registreerida.
Laekumised/ Tasumised: Tee valikud vastavalt, millal arvad Laekumised ja Tasumised
toimuvat.
Neto: Selle valikuga eeldatakse, et Arved laekuvad tahtaegselt.
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Kassaale: Selle valikuga eeldatakse, et Arved, millele kehtib kassaale soodustus, laekuvad
kassaale téhtaja piires.

X Péaeva hiljem: Siin saad markida paevade arvu, mille vdrra arvad Arveid tahtajast hiljem
laekuvat.

See aruanne on vaga praktiline firma likviidsuse prognoosimisel. Nagu k&iki Booksi
aruandeid, saad ka selle aruande tekstifailina salvestada. Impordi saadud andmed Excelisse

ning koosta firma prognoosi kohta tlevaatlik graafik.
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DOKUMENDID

Funktsioon ,Dokumendid“ vBimaldab dokumente vdi dokumendimalle korraga suurel hulgal
vélja trikkida. Selleks vali ,Dokumendid® File-mentlst vOi ava kaust [Dokumendid] Pd&hiaknas.
Funktsiooni valimisel avaneb alltoodud aken, milles nded dokumente, mida on vdimalik

Mutigireskontrost vélja triikkida. Iga dokument triikitakse oma dokumendimallile.

-

.= Demo: Dokumendid g@w
0 -

k.anne e
Maksuaruanne

Sirnulatsioon

Rahavoogude aruanne

Dokumendi valja trikkimiseks toimi jargnevalt  —

1.Tee valitud rida aknas ‘Dokumendid’ aktiivseks.

2. Kasutades operatsiooni menid nuppu, maara, kuhu dokument saadetakse.

3. Osuta Kaivita nupule. Avaneb aken, milles saad maarata valja trikitavad dokumendid (nt
millised Kanded trikitakse).

4. Sule aken ‘Dokumendid’ sulgemisruudust.

18
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SEADISTUSED

Finantsis on jargmised seadistused—

-

= Demo: Seadistused g@w
a -

Allsiisteernid -
Allsisteernide kontrollkontod
Aruannete seadistused
Arvestusperiondid
Arvutusvalemid, automaatlausendid
Autornaatlausendid
Eelarvevdtmed

Kandesisestus

Kontode Iihikoodid

Kursivahe

Kursivahed

K aibernaksukoodid
Likviidsusaruande info
Mumbriseeriad - kanded
Mumbriseeriad - simulatsioonid
Cbijekkikiobid

Chijekbitiipide konkrol

Panga laskumised)valjaminekod
RiigiTarkyara seadistused
Saldoesitus

#BRL aruannete elemendid
%BRL aruannete seadistused

Seadistuse muutmiseks mine Finants-moodulisse ning osuta kaustale [Seadistused]
Pdhiaknas voi vali Seadistused File-menuust. Avaneb ulaltoodud nimekiri. Tee soovitud real

hiirega topeltkldps.

Allsiisteemid

Integratsioon Booksi erinevate moodulite vahel tdhendab, et muudest moodulitest
(allsisteemidest) on voimalik koostada automaatselt Kanded Finantsi. Nt Arve kinnitamisel
Muulgireskontros koostatakse Finantsi automaatselt Kanne, millega debiteeritakse

Muugivolgade kontot ja krediteeritakse Mudgikontot ning vajadusel ka KM kontot. See
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seadistus maarab, millal Kanded koostatakse ja millistest allsiisteemidest. Tee Seadistuse

real ,Allsiisteemid , topeltkldps ning avaneb jargmine aken.

L=
Salvesta
Finantz | Logistika || Sularaha ja muud
[¥]imingiarvete kanded Alates kuupdewast
Laekurmiste kanded alates kuupdevast
Ostuarvete kanded Alates kuupieyast
Tasumiste kanded alates kuupdevast
Kulutuste kanded Alates kuupieyast
Waljamaksete kanded Alates kuupdeyvast
[] sisearvete kanded Alates kuupdewast |:|
Pidhivaramahakandmiste kanded alates kuupdevast

Linnukestega on tahistatud need allstisteemid, millest soovitakse Kandeid koostada.
Kuupdaeva valjal maara, millisest kuupaevast alates Kandeid koostatakse. Kui oled maaranud
mingist allsisteemist Kanded tekkima, saad teha erandeid teatud numbriseeriatele. Nt kui
Arvete kinnitamisel Uldiselt koostatakse Finantsi Kanded, saad teha erandi mingi
numbriseeria Arvetele. Seda tehakse vastavas Numbriseeriate seadistuses (antud juhul
seadistuses ‘Numbriseeriad - Arved). L&hemalt loe palun vastavat Numbriseeriat kasitlevast
Idigust. See funktsioon on vaga kasulik nt andmete uletoomisel Booksi mdnest muust
susteemist, kui on vaja sisestada algsaldod. Kui nt Muugivblgade kontole on algsaldo
sisestatud, ei tohi teisest siisteemist Uletoodavad Arved enam sellele kontole Kandeid
tekitada. Seega on soovitav markida need valikuruudud vastavalt oma vajadustele koos
kuupéevadega, mis oleks hilisemad kdigi algsaldode

operatsioonikuupaevadest. Sellega tagad, et Kandeid ei koostata ning pole ka ohtu , et
unustad linnukesed maérkida, kui sisestad uusi toiminguid. Kui Sa ei soovi seda funktsiooni
kasutada vOi unustasid linnukese markimata, saad kasutada Finantsi aruannet ‘Kannete

kokkuvete’, milles nded kdiki allsisteemide toiminguid. Selle aruande saad votta aluseks
20
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Kannete ké&sitsi sisestamisel. Sellest aruandest on juttu kaesolevas peatikis edaspidi.
Samuti vdid tagantjarele Kannete koostamiseks kasutada Uldise mooduli hooldusfunktsiooni

‘Koosta finantskanded'.

Aruannete seadistused

Aruannete seadistuste all on v@imalik kirjeldada aruandeid. Booksis on vdimalik kirjeldada
neli aruannet: Bilanss, Kasumiaruanne, Rahavoogude aruanne ja Kaibemaksuaruanne.

Soovitame enne aruannete muutma hakkamist teha aruandest koopia.

s
Juz K.oopia Byva

Alasaldode nimekiri S
Allsiiskeeride kanded —

; [ Kirjeldus ]
Arvete ja ostuarvete kanded
Bilanss [ Lk, seadisktus ]
Baasvaluuta kursi muukused
Eelarvete nimekiri [ Kustuta [k, seadistus ]
Finantsnaitajad
Kasumiaruanne [ Wali prinker ]
k.annete kokkoydte

karrespondeerumise kankrall
karrespondeeruvad kankod
Kursivahed

K ibeandrik.

K aibemaksuaruanne

K aibemnaksukoodi statistika
Likwiidsusprognoos

ksl Foalmeen s

Arvutusvalemid, automaatlausendid

Selles seadistuses kirjeldatakse arvutusvalemid, mida kasutatakse Automaatlausenditel.

Arvutusvalemi sisestamine

Tee real ‘Arvutusvalemid, automaatlausendid’ topeltkldps.

Avaneb nimekiri olemasolevatest Arvutusvalemitest.

Osuta [Uus] uue kaardi sisestamiseks voi [Koopia], kui soovid m&nd olemasolevat kaarti
kopeerida. Kui valem on sisestatud, salvesta see osutades [OK] ja sule aken

sulgemisruudust.
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Arvutusvalemi sisestamiseks toimi jargnevalt—

1. Anna Valemile kuni 12 tahemargist koosnev kood. Igal Valemil peab olema oma
ainulaadne kood. Ara kasuta koode, mida vdidakse mdista Valemina. Nt dra kasuta koode,
milles numbrile jargneb % mark nagu “10%” voi “+10%".

2. Anna Valemile kirjeldav nimetus.

3. Sisesta Valem. See vdib olla kombinatsioon protsentidest (sisestatakse ‘%’ tulpa) ja
fikseeritud summadest (sisestatakse ‘Summa’ tulpa).

Ulaltoodud naites arvutatakse summa pdohjal vaartused vastavalt maaratud protsendile.

4, Valemiridade numbrivahemikud (tulbad Alates/Kuni) on soovitav kirjeldada kaks kohta
peale koma. Nt vahemikud 0-99.99 ja 100-199.99 annavad tapsema tulemuse kui 0-100 ja
101-200.

Arvutusvalemi kasutamine Automaatlausendil

Arvutusvalem tuleb sisestada Automaatlausendi Deebet voi Kreedit valjale jargmiselt.

Kui Valem sisestatakse Automaatlausendi Deebet véljale, rakendatakse valemit eelneva
kanderea vaartusel ning tulemus asetatakse Kande Deebet véljale.

Kui Valem sisestatakse Automaatlausendi Kreedit véljale, asetatakse tulemus Kande Kreedit
valjale.

Alltoodud naites on Ulalkirjeldatud Valemi kood sisestatud Automaatlausendi Deebet

valjale—

2/ Demo: Automaatlausend: Uus E]@
< = Uz K.oopia Jata Salvesta
Kood Mimetus | Palgamaksud 100 | [ ira vaheta desbetit ja krediit &
| |K0nt0 |Objekl: Sisu |Baas 1 Deebet |Baas 1 Kreedit |KM-k. |
1 | 5680 # 0TS ~
z | 1020 33,00% El
3 2510 260,00
4 2510 26,00%
S 2640 # =
&
7
g
a
10
11
1z
13 L
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Arvutusvalemi kasutamine

Kui sisestad Kande, sisesta kdigepealt vajalik kulukonto ning summa. Teisele reale sisesta
Konto véljale Automaatlausendi kood.

Vajuta Enterit. Books sisestab Automaatlausendi ning summad arvutatakse jargmiselt—

Automaatlausendid

Automaatlausendeid saad kasutada Finants-, Mulgireskontro ja Ostureskontro Kannete

sisestamise lihtsustamiseks.

Kui teatud tldpi Kanne kordub pidevalt, saad luua mudeli, kuhu sisestad kogu vajaliku info,
nt kontonumbrite kombinatsiooni vaid thel korral.

Kui jargmine kord soovid sellist Kannet sisestada, v0id selle asemel valida
automaatfunktsiooni. Sellega koostatakse valmis Kanne, mida saad vastavalt vajadusele
muuta. Sellisteks naideteks voivad olla palgakanded, pusikulud jne. Automaatlausendid

hoiavad kokku td0vaeva ja tagavad alati digete kontode kasutuse.

Uue Automaatlausendi loomine

Tee Seadistuste nimekirjas real ‘Automaatlausendid’ hiirega topeltkldps. Avaneb nimekiri
olemasolevatest Automaatlausenditest. Osuta [Uus] uue kaardi sisestamiseks. Kui
Automaatlausend on sisestatud, salvesta see osutades [OK] ja sule aken sulgemisruudust.
Sule ka sirvimisaken.

Kood : Kood voib koosneda kuni kuuest tédhest vdi numbrist. Igale mudelile tuleb anda oma

ainulaadne kood ning need ei tohi kattuda kontonumbritega.

Kannete sisestamisel vali kontonumbri asemel see kood ning kasutatakse vastavat mudelit.

Nimetus: Anna mudelile kirjeldav nimetus nt “Palgamaksed”. Seda nimetust nded aknas
‘Automaatlausendid: Sirvi.
Konto Ctrl-Enter Kontode register, Finants/Uldine moodul

Sisesta kontonumbrid, igale reale tiks

Sellele valjale vdid sisestada numbri simboli (#) tahistamaks seda, et konto number, nimetus
ja summa vdetaks mudeli kasutamisel eelmiselt realt. # saad eesti klaviatuuril kasutades

Shift-3 klahvikombinatsiooni.
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Sellele véljale void sisestada hitumargi (!) tahistamaks seda, et Kande eelmine rida tuleb

Automaatlausendi tulemusega le kirjutada. Vt. alltoodud naidet.

Automaatlausendi saad siduda kindla kontonumbriga. Sisesta Automaatlausendi kood Konto
kaardil valjale ‘Autom. laus.’. Kui see kontonumber sisestatakse Kandele, sisestub vastav
Automaatlausend.

Objekt : Ctrl-Enter Objektide register, Finants/Uldine moodul.

Siin maarad, millised Objektid Kannetele kaasatakse. Void sisestada # margi, kui soovid et

Objektid kopeeritaks eelnevalt kanderealt.

Sisu: Siia sisestatakse iga Kannet kirjeldav tekst. Void sisestada # margi, kui soovid, et tekst

kopeeritaks eelnevalt kanderealt.

Arvutusvalemite seadistus:  Siia saad sisestada kindla summa (nt palk v8i rent) voi
arvutusvalemi. Void sisestada ka protsendi lisades numbrile % margi. Automaatlausend
arvestab siis vastava protsendi eelmise rea summast. V6id kirjeldada veelgi keerukama
valemi kasutades seadistust ‘Arvutusvalemid, automaatlausendid’ (kirjeldatud edaspidi) ning
sisestada siia vastava valemi koodi. Automaatlausend rakendab siis m&éaratud valemit
eelmise rea summal.

Kui summa v6i valem on sisestatud Deebet valjale, sisestatakse arvutatud summa
originaalsummaga samasse tulpa. Kui summa v0i valem on sisestatud Kreedit valjale,
sisestatakse arvutatud summa vastastulpa.

Kui arvutusvalem on sisestatud Deebet vdljale, arvutatakse summa vastavalt eelneva rea
Deebet vélja summale ning see asetatakse deebetpoolele. Seega on soovitav sisestada

arvutusvalem nii Automaatlausendi Deebet kui Kreedit véljale.

Eelarvevotmed

Eelarvevbtmed on abivahendiks Eelarvete koostamisel. Eelarvevbtmete ndol saad anda
aasta eelarvesummale valemi, mille alusel see kuudele jaotatakse.

Oletame, et kbik kuud saavad Eelarves sama vaartuse va mai, juuni, juuli ja august, mille
vaartused peaksid olema suuremad. Juuni, juuli ja august saavad vaartuseks 2, mai 3 ja koik

teised kuud 1. Summaks on 17, mis on aasta Eelarve.
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Kui aasteelarve summa on 100, saab iga kuu teatud protsendi sellest summast. Vdid kaalud
sisestada protsentidena, kuid ei pea seda tegema. Pea meeles, kui sisestad protsente, mis
peavad kokku andma 100, siis iga protsendi muutmine muudab ka kogusummat.

Eelarvevétmed tuleb kirjeldada nii, et need vastaksid Sinu eelarvestamise meetoditele. Nt kui
alustad aasta eelarvesummast ning jagad selle kvartalitele, peab Eelarvevéti koosnema
neljast reast, iga kvartali kohta Uks. Kui to66tad kuu andmetega, peab iga Eelarvevoti

koosnema kaheteistkiimnest reast, jne.

-~

= Demo: Eelarve viti: Vaata E]

< ® Juz K.oopia Jata Salvesta

Kood Mimetus | Jaga kaik kuud virdsel: |z'f

Summa | 12,00 | |

| adrtus |
1,00 |
1,00 [=
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00
1,00 |v]

—_ =
Lo s BN w B s B B R o B SR P R N

Vaata Eelarvete registri kirjeldust kaesolevas peatikis edaspidi, et naha kuidas
Eelarvevotmeid kasutatakse.

EelarvevBtmete sisestamiseks tee Seadistuste nimekirja topeltkldps real ‘Eelarvevotmed'.
Ava aken ‘Eelarvevéti: Uus’ osutades [Uus]. Kui Eelarvevdtme kaart on sisestatud, salvesta
see osutades [OK] ja sule aken sulgemisruudust.

Kood - Eelarvevétme kood. Lubatud on ainult suurtahed ja numbrid.

Nimetus - Anna votmele kirjeldav nimetus nt ‘Suvekuud suurema kaaluga’. Nimetust
naed aknas ‘Eelarvevdtmed: Sirvi’. Ideaalis vOik nimetus sisaldada viidet votme ridade arvule
(tavaliselt 12 kuud vOi 4 kvartalit). See aitab Sind eelarvete sisestamisel, sest Eelarvetel
peab olema sama perioodide arv mis votmelgi.

Summa - Books taidab selle valja automaatselt vastavalt igakuiste vdi kvartaalsete

vaartuste summale.
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Vaartus - Sisesta kaalud iga kuu vdi kvartali kohta.

Kandesisestus

Selles seadistuses on valikud, millega maaratakse Kande kaardi toimimine.

-

= Demo: Kandesisestus: Vaata E]

Salvesta

[+]iHoiata wale kirjendamise korrat

[ ] Hoiata automaatkannete lekirjutamisel
kasuta kinnitamata kandeid

|:| k.asuta maksugruppe

[ konkroli korrespondeerumist

[ ] Arvuka kursierinevused

[ ] Konkenimi etkevitte keeles

[ ] Megativsed summad

[ ] Luba kande kuup&eva muutmist

[ ] Lisa KM-kood Kaibemaksukontade ridadele
[ ] Hoiata kui kande number ei kuulu seeriasse
[ ] Elokeeri allsisteemi read koostatud kannetel

Sisestusklaby

[ ] 3&ta vahele objekk
Jata wahele sisu

Cbjekk kdigile kanderidadele |:|

Hoiata vale kirjendamise korral.

Konto kaardil on vOimalik naidata, kas antud kontot tavaliselt krediteeritakse vOi

debiteeritakse vbi on mblemad variandid vdimalikud. Kui antud seadistus on margitud, siis

annab Books hoiatuse, kui Uritatakse debiteerida kontot, mille tavaliseks kirjendamiseks on

margitud kreedit.
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= Demo: Konto: Vaata

BEx]

<

>

Juz K.oopia Jata Salvesta

~

Mirmetus | Pangateenused

K.ontoklazs | Tekst |

Bukom. lausend I:I
oo
e B
Maksugr. I:I Autom, lausend 2 I:l
Objektid |
[ ] &ra lisa Riigitarkyara aruandesse
Kontoklass Tavaline kirjendamine
i varad Deehet
o viilad [] kreedit
) Omakapital
O Tulud [] suletud
%) Kulud
r .|
& Demo: Kanne: Muuda =&
< = a - = =p dug K.oopia Jata Salvesta
. Kande . vice | | ®
Seletus | Panga teesustasu |
| |K|:|ntc: |Objekl:iu:| |Sisu Baas 1 Dechet |Baas 1 Kreedit |KM-k
1 | 10z0 Parik 17,00 ~| g
Z 5310 Pangateenused ﬂ
3
: 5
5 )
: £
7 @ Sellel konkol summa tavaliselk teises veerus ﬂ
; i
a
10

‘tahe baas 1 17,00
‘tahe baas 2 265,99

Kaive |

17,00 | |

Kaive |

265,99 | 0,00 |

27



Books by HansaWorld / www.excellent.ee, info@excellent.ee

Kursivahe

Kui soovid registreerida kursimuutustest tulenevad kasumid ja kahjumid, toimi jargmiselt:

1. M&@éra Finantsi seadistuses ,Kursivahed”, milliseid kontosid kursimuutustest tuleneva
kasumi ja kahjumi registreerimiseks kasutatakse.

2. Telli Finantsi aruanne ,Kursivahed®, et ndha kursimuutuste méju Kannetele.

3. Kaivita Finantsi hooldusfunktsioon ,Kursivahed”, millega koostatakse Kanded kirjetega

Kursikasumi- ja kahjumi kontodele.

Kursivahede seadistuses maaratakse, kuidas toimib Kursivahede hooldusfunktsioon, mida

kirjeldame edaspidi.

-

= Demo: Kursivahed: Vaata g

Salvesta

kKursikasumi konko | 3340
Kursikahjumi konto | 7310

Kursikasumi_konto: Sisesta siia konto, mida krediteeritakse kursikasumi summas, Kkui

olemasolevad Kanded arvutatakse timber vastavalt hetke kurssidele.

Kursikahjumi_konto: Sisesta siia konto, mida debiteeritakse kursikahjumi summas, kui

olemasolevad Kanded arvutatakse timber vastavalt hetke kurssidele.

Limiit: Kui soovid, et hetke kurssi rakendataks vaid neil Kannetel, mille puhul kursikasum vdi
-kahjum on suurem kui teatud summa (kohalikus Valuutas), maara see

summa siin.

KM koodid

Void valida, kas Enteri vajutamisel liigub kursor Kandel ka Objekti ja Sisu valjadele voi
hippab nendest ile. Neile véljadele saad vajadusel siiski liikuda hiirega, tabulaatoriga voi
nooleklahvidega. Vastavalt seadusele tuleb eristada kohalik, EL jm eksportmuik. Selleks on
Booksis KM koodid, mida vdid sisestada oma vajadustele vastavalt. KM koode saad siduda

Klientidega, Hankijatega ja Muugi- ning Ostukontodega. KM koodid aitavad Booksis leida

28



Books by HansaWorld / www.excellent.ee, info@excellent.ee

O0ige KM protsendi, kontrollida finantsarvestust ja tagada KM statistika. KM koodide

muutmiseks ava seadistus ‘KM koodid’. Avaneb jargmine aken—

-

k= Demo: Kaibemaksukoodid: Vaata E]@

Salvesta

| |kood |Ima % |Koos % |MOGgi KM [LaekkM  [OstukM  [Tas.kM  |Seletus

1 20,00 2511 2511 1510 9999 Kaibemaksuga 20% [#
2 0,00 0 9999 9999 9999 K gibemaksuta .
3 BEEET 2512 1512 Uhendusesisene ke
4 0,00 2513 1510 K gibemaksuga 9%

lmlelol=l=]

Lu R B R s I S VI

Miiiigi KM - Ctrl-Enter Kontode register, Finants/Uldine moodul

Maédra siin Mutgi KM konto, mida krediteeritakse, kui kasutatakse seda KM koodi.

EL piirkonna Ostuarvetest koostatud Kannetel debiteeritakse KM summas kasutatud KM
koodile maaratud Ostu KM kontot ja krediteeritakse Mulgi kontot. Seeparast on soovitav
kasutada EL piirkonna jaoks eraldi KM koodi omaette Ostu KM kontoga, mida ei kasutata

muude KM koodide puhul.

Laek. KM — Ctrl-Enter Kontode register, Finants/Uldine moodul

Seda valja kasutatakse vaid juhul kui valik ‘Konteeri laekumise KM’ seadistuse
‘Lausendamine M/R’ 1. osal on margitud. Nii on see kassapdhise KM arvestuse kasutajate
puhul Inglismaal.

Kui sellele véljale on midagi sisestatud, kasitletakse Mutgi kontot Mutgi KM vahekontona,
mida krediteeritakse alati Arvete kinnitamisel. Kui Arve tasutakse, kantakse KM Mutgi kontolt
Laekumise KM kontole. See ongi I16plik Mudgi KM konto.

Kui kasutad seda vGimalust, &ra unusta muutmast KM aruande kirjeldust nii, et see kasutaks

just seda kontot ja mitte Mutgi kontot.

Ost KM - Ctrl-Enter Kontode register, Finants/Uldine moodul

Maara siin Ostu KM konto, mida debiteeritakse alati, kui kasutatakse seda KM koodi.

Tas. KM - Ctrl-Enter Kontode register, Finants/Uldine moodul
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Seda vélja kasutatakse vaid juhul, kui valik ‘Konteeri tasumise KM’ seadistuse
Lausendamine O/R’ 1. osal on sisse lilitatud. Nii on see Latis ja kassapbhise KM arvestuse
kasutajate puhul Inglismaal.

Kui sellele véljale on midagi sisestatud, kasitletakse Ostu KM kontot Ostu KM vahekontona,

mida debiteeritakse alati Ostuarvete kinnitamisel.

OsaB

kantakse KM Ostu KM kontolt Tasumise KM kontole. See ongi 16plik Ostu KM konto.

Kui kasutad seda vdimalust, dara unusta muuta KM aruande Kirjeldust nii, et see kasutaks just
seda kontot ja mitte Ostu KM kontot.

Siia sisestatud seletust nded Ctrl-Enter valikuaknas ning see peaks olema piisavalt selge, et
alati valitaks dige KM kood.

Maks 1 %/Maks 1 konto

Neid kahte valja vbid kasutada, kui soovid Muilgiarvetele lisada mingi lisamaksu nt
keskkonnamaksu. Maksu protsent sisestatakse valjale ‘Maks 1%’ ning maksusummas
krediteeritav konto véljale ‘Maks 1 k.". Kasuta vajadusel Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni.
Maks lisandub Arvele, kui kasutatavale KM koodile on selline lisamaks kirjeldatud.
Maksusummat nded Arvel valjal ‘Lisamaks’. Kliendile saad KM koodi maarata Kliendi kaardi

3. osal. Kui seal ei ole KM koodi maaratud, vbetakse see seadistusest ‘Lausendamine M/R’.

Numbriseeriad — Kanded
Igal kaardil Kannete registris on oma number, mis vbetakse numbriseeriast. Uue Kande

sisestamisel vOetakse jargmine vaba number seeriast. Soovi korral saad seadistada

erinevad numbriseeriad erinevateks aastateks voi erinevatele osakondadele.

30



Books by HansaWorld / www.excellent.ee, info@excellent.ee

" 1
1= Demo: Numbriseeriad - Kanded: Muuda g@
Salvesta
Mumbriseeriad: Periood;
| | Alakes | kuni | Alakes Kuni | Kornmenkaar | kanded
11 1000 01.01.2011 3l.12.2011 Tartu kooska ~|
2 1001 2000 01.01.2011 31.12.2011 Tallinn kooska E
3
4
5
6 vl

Siin kirjelda erinevad Kannete numbriseeriad. Numbriseeriad ei tohi kattuda. Erinevalt
teistest registritest peab Kannetele vahemalt ks numbriseeria olema kirjeldatud, enne kui
saad Kandeid sisestada.

Kui numbriseeriad on kirjeldatud, saad neid siduda erinevate Isikutega Uldise mooduli Isikute
registris (kaardil Numbriseeriad). Sisesta Kande nr. valjale soovitud numbriseeria
algusnumber. Kui Isikule ei ole maaratud oma numbriseeriat, vbetakse number esimesest
seeriast. Kandele automaatselt antud numbrit saab iga kasutaja alati muuta kasutades Ctrl-
Enter klahvikombinatsiooni.

Sisesta iga uus numbriseeria esimesele vabale reale ja kui oled valmis, osuta muudatuste

salvestamiseks [OK]. Kui Sa ei soovi muudatusi salvestada, sule aken sulgemisruudust.

Objektittitibid

Selles seadistuses kirjeldatakse erinevad Objektide tiitbid.
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" 1
i+ Demo: Objektitiiiibid: Sirvi M=%
Uiz K.oopia | Otz
kood & |Mimetus
DSAk Qzakonnad ~
PER Ettevdtte personal =
FR Prijekkid b |
PRE Fiirkannad
PRI Praojekti bibid
WE Wélakirjad
v

Kande sisestamisel saad samal kandereal kasutada ainult Ghte sama tuubiga Objekti.
Samuti saad ainult ihe samatudbilise Objekti maarata allsisteemi dokumendil (nt Arvel). Kui

uritad sisestada enam kui Gihte samatutubilist Objekti, antakse ekraanile veateade.

Obijektitiitibi kirjeldamine
Tee Seadistuse real ‘Objektitiubid’ topeltkldps. Avaneb nimekiri olemasolevatest

Objektitiitipidest. Osuta [Uus] uue kaardi sisestamiseks.

1= Demo: Objektitiiiip: Vaata E]
< @ Juz K.oopia Jata Salvesta
kood Mirmetus | Dsakonnad | ~N

Esisiimbolid I:l Tiiip
Pikkus I:l (%) Ettevitte sisene

(") Tehingupartner
() Tegevusala

) allikas

() Rahavoog

() Eelarve

Sisesta tekst. Koodi véljal naed vaid suurtdhti (vaiketdhed muudetakse automaatselt).
Véljade vahel liikumiseks kasuta nooleklahve voi Enterit. Anna Objektitiitibile vdimalikult
hasti kirjeldav nimetus.

Kui oled midagi sisestanud véljale ‘Esistimbolid’, peavad koigi seda tllpi kandvate Objektide

nimetused algama nende siimbolitega.
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RiigiTarkvara seadistused

Loe tapsemalt Riigitarkvara juhendist"

Saldoesitlus

Books tblgendab kreeditsummat vaartusena, mis tuleb konto saldost lahutada ning
deebetsummat vaartusena, mis tuleb saldole liita. Varad ja kulud on seega positiivsed
vaartused, vblad, omakapital ja tulud aga negatiivsed.

Tihti ei ole need meetodid aga sobivad, kui on vaja saldosid aruannetes esitada. Seepéarast
on Booksis seadistus saldode esituse kohta vastavalt kontoklassidele ja aruannetele. Mdned
vaartused muudetakse: nt volad ja omakapital esitatakse positiivsete vaartustena. Samas on
maailmas palju erinevaid raamatupidamistavasid ning seepdarast ongi Booksis antud
vOimalus saldode esitusviisi muutmiseks. Sul vdib olla vélja kujunenud oma standardne
saldode esitusviis vBi soovid vahetada andmeid teiste raamatupidamissiisteemidega.
Booksis saad kasutada Sulle sobivat esitusviisi.

Paljudes riikides on tavaline, et juhatus, pank, audiitorid ja maksuamet nduavad erinevaid
saldode esitusviise vorreldes Sinu poolt kasutatavaga. Booksi paindliku saldoesituse
meetodiga lahendad need probleemid lihtsalt muutes vaid Saldoesituse seadistust. Seda
vOid teha Ukskoik millal, nt triikkides aruande valja kdigepealt Ghel ja siis teisel kujul.

Ava Saldoesituse aken tehes Seadistuse real ‘Saldoesitus’ topeltklGpsu.

Avanenud aknas naed valikuruute. Need viis rida esindavad erinevaid kontoklasse ning kolm
veergu erinevaid numbrite esitamise tingimusi.

Linnuke ruudus téhendab, et vastaval véljal olev summa esitatakse slsteemisisesele
esitusviisile vastupidise margiga. Tuhi ruut tdhendab, et kasutatakse Booksi sisest marki.
Booksi slsteemisiseselt kasitletakse deebetsummasid positiivsetena ja kreeditsummasid

negatiivsetena.
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-

k= Demo: Saldoesitus: Vaata

BEx]

YWarad
Wiilad
Orakapital
Tulud
kulud

Muuda marki
1 - bilansis ja kasumiaruandes
Z - pearaamatus ja saldoaruandes

3 - kuusaldode ekspordis

1 2 3
[ L] [
[
[
[ [

Salvesta

Vaikimisi on seadistus jargmine: Varade, VOlgade ja Omakapitali

puhul jargitakse

slisteemisisest esitusviisi, Tulud ja Kulud esitatakse aga vastupidise margiga.

Margi linnukesed vastavalt oma vajadustele.

Salvesta muudatused osutades [Salvesta] v8i pdordu tagasi endise seadistuse juurde

osutades [Ristile].

XBRL aruanne elemendid ja XBRL aruannete seadistuse

"Loe tapsemalt Riigitarkvara juhendist."

d
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FUNKTSIOONID

EKSPORDID

Ekspordi funktsioon v@imaldab teatud informatsiooni andmebaasist tekstifailidesse
eksportida, mida saad teksti- ning tabelto6tlusprogrammidega edasiseks anallitisiks avada
ning toodelda voi kujundusprogrammidega trikis avaldamiseks timber kujundada. Samuti on
tekstifaile vdimalik importida teistesse Booksi andmebaasidesse v0i Ettevotetesse kasutades
impordifunktsiooni Uldises moodulis. Ka aruandeid on vdimalik faili salvestada, seega on
enamus Booksis sisalduvast informatsioonist muudes programmides kasutatav tekstifaili
kaudu.

Avaneb alltoodud aken, milles nded Finants-mooduli vBimalikke ekspordifunktsioone. Vali
soovitud funktsioon tehes sellel hiirega topeltkl6psu. Avaneb mé&éaramisaken, milles saad
maarata eksportfaili sisu. Osuta [OK] ning avaneb ‘Save as’ aken, milles saad failile nime

anda ja valida, kuhu fail salvestatakse.

11
Bkuruleeritud kuine kasumiaruanne S
Finantsnaitajad
Kuusaldod
Chjektbizaldad
RiigiTatkwara saldoandrik
RiigiTarkwara kanderead
Saldoaruanne o N
%BRL aruanne s Dem... E]

Ekspordid
Impordid
Hooldused
Cemnaod

Registreerimine
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Finantsnéitajad

Finantsnditajad on erinevad arvutatud vaartused, mida kasutatakse ettevotte seisu
hindamiseks. Finantsnaitajad arvutatakse kasutades vastavaid valemeid kontosaldode ja
mitmesuguste konstantide p&hjal. Tavalisimad finantsnéitajad on kaive, miugikate jms.
Finantsndaitajad on vabalt kirjeldatavad Aruannete Spetsiaal-menul kaudu.

Eksportida saad Finantsnéitajaid kas kogu aasta voi teatud perioodi kohta.

Ava Eksportide nimekiri ja tee topeltkldps real ‘Finantsnditajad’. Avaneb aken ‘Maara

finantsnaitajad—

| Demo: Maara finantsnaitajad g

K.aivita

Periood | 01.01.2011:31.12.2011
Objekt | TLM
Esita waartused perioodi vimase paeva kursiga

[] kaasaarvatud simulatsioonid

Veerg kuu kohta

Kuusaldod

Selle kasklusega saad eksportida firma igakuised saldod - k&igi vdi valitud kontode kohta.
Saadud faili saad edasi té6delda enamuse teksti- ja tabeltéétlusprogrammidega. Ekspordile
saad maarata perioodi, valida kontod ja Objektid.

Ava Eksportide nimekiri ja tee topeltkidps real ‘Kuusaldod. Avaneb aken ‘M&ara

kuusaldod'—

36



Books by HansaWorld / www.excellent.ee, info@excellent.ee

-

= Demo: Maara kuusalded g

K.aivita

Periood | 01.01.20011:31.12.2011] |
Kaonkod | |
Obiekt |

[ | kaasaarvatud simulatsioonid

Waartused
(¥} Baasvaluutas 1
) Baasvaluutas 2

Periood : Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus, Uldine moodul

Sisesta periood, mille kohta soovid saldosid eksportida. Eksportfailis luuakse perioodi iga
kuu kohta omaette veerg.

Kontod : Ctrl-Enter Kontode register, Finants/Uldine moodul

Vahemik Alfabeetiline Taida see vali, kui soovid eksportida vaid teatud kontode

saldod.

Objekt : Ctrl-Enter Objektide register, Finants/Uldine moodul

Taida see vali, kui soovid eksportida vaid teatud Objekti kuusaldod. Kui Objekti ei ole

maaratud, eksporditakse perioodi kdik saldod.

Kaasaarvatud simulatsioonid

Vaartused —

Margi see valik, kui soovid aruandesse kaasata ka simulatsioonkanded. Simulatsiooniridu
Seisundiga ‘Ara kasuta’ vdi ‘Ule kantud’ ei kaasata.

Kui kasutad topeltvaluutade sisteemi, saad vaartused aruandesse tellida Uhes kahest
Baasvaluutast. Kui Sa ei kasuta topeltvaluutade siisteemi, margi valik Baasvaluuta 1, et
aruanne esitataks kohalikus Valuutas.

Osuta [Kaivita] ekspordi kaivitamiseks. Avaneb dialoogiaken, milles saad eksporditavale
faille nime anda ning maarata, kuhu see salvestatakse.

Anna failile nimi. Osuta [Save] v0i vajuta Enterit.

Ekraanil nded ekspordi kulgemist. Ekspordi saad alati katkestada vajutades Esc-klahvi
(Windows) vdi 6-Punkt (Macintosh).
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Objektisaldod

See eksport on sarnane Saldoaruande ekspordile, kuid siin jagatakse iga konto saldo
Obijektide viisi.

= Demo: Masra objektisaldod g

k.divita

Periood | 01.01.2001:31,12.2011] |
Konkad | |
Objekt |

[ ] kaasaarvatud simulatsioond
[ ] Detaine

Waartused
(%) Baaswaluutas 1
) Baasvaluutas 2

Periood : Ctrl-Enter  Aruannete perioodide seadistus, Uldine moodul

Sisesta periood, mille kohta eksporti soovid.

Kontod: Ctrl-Enter Kontode register, Finants/Uldine moodul

Vahemik Alfabeetiline Taida see vali, kui soovid eksporti kaasata vaid teatud

konto vdi kontode vahemiku.

Objekt: Ctrl-Enter Objektide register, Finants/Uldine moodul

Vahemik Alfabeetiline

Taida see vali, kui soovid eksportida vaid teatud Objekti saldod. Kui Objekti ei ole maaratud,
eksporditakse perioodi kdik saldod. Kui soovid iga konto kohta eksportida uldise saldo
Objektidest s6ltumata, kasuta Saldoaruande eksporti.

Kaasaarvatud simulatsioonid, Detailne - margi see valik, kui soovid aruandesse kaasata ka
simulatsioonkanded. Simulatsiooniridu Seisundiga ‘Ara kasuta’ vdi ‘Ule kantud’ ei kaasata.
Eksportfaili standardversioonis esitatakse nimekiri iga Konto/Objekti kombinatsiooni

saldodest kontode jarjekorras. Need on méaratud perioodi saldod. Margi Vaartused.

RiigiTarkvara saldoandmik

Loe tapsemalt Riigitarkvara juhendist.

RiigiTarkvara kanderead

Loe tapsemalt Riigitarkvara juhendist.
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Saldoaruanne

Tee antud valik, kui soovid eksportfailis naha iga Konto/Objekti kombinatsiooni kohta jargmist
lisainformatsiooni: eelmiste aastate algsaldo, deebet- ja kreeditkirjete kogusummad ning
Uldist kogusummat (algsaldo pluss perioodi saldo).

Kui kasutad topeltvaluutade slsteemi, saad vaartused aruandesse tellida Uhes kahest
Baasvaluutast. Kui Sa ei kasuta topeltvaluutade ststeemi, margi valik Baasvaluuta 1, et
aruanne esitataks kohalikus Valuutas. Saldoaruanne on kombinatsioon Bilansist ja
Kasumiaruandest, milles nded kontode saldosid, kuid mitte deebet- ja kreeditsummasid.
Saldoaruande vdid eksportida kogu aasta voi valitud perioodi kohta. Saadud tekstifaili saad
edasiseks tootlemiseks muude programmidega avada.

Vali ‘Saldoaruanne’ eksportide nimekirjast. Avaneb aken ‘M&éara saldoaruande eksport'—

-

.
= Demo: Maara saldoaruanne g

K.aivita

Periood | 01.01.20011:31.12.2011] |
Objekt |

[ ] kaasaarvatud simulatsioonid

Waartused
(%) Baaswaluutas 1
) Baasvaluutas 2

Periood: Ctrl-Enter Aruannete perioodide seadistus, Uldine moodul. Sisesta
periood, mille kohta eksporti soovid.

Objekt:  Ctrl-Enter Objektide register, Finants/Uldine moodul. Taida see vali, kui soovid
eksportida vaid teatud Objekti saldod. Kui Objekti ei ole maaratud, eksporditakse perioodi
kb6ik saldod. Kui soovid iga konto kohta eksportida saldod Objektide viisi, kasuta
Objektisaldode eksporti. Kaasaarvatud simulatsioonid, Vaartused - Margi see valik, kui
soovid aruandesse kaasata ka simulatsioonkanded. Simulatsiooniridu Seisundiga ‘Ara
kasuta’ vai ‘Ule kantud’ ei kaasata.

Kui kasutad topeltvaluutade sisteemi, saad vaartused aruandesse tellida Uhes kahest
Baasvaluutast. Kui Sa ei kasuta topeltvaluutade siisteemi, margi valik Baasvaluuta 1, et
aruanne esitataks kohalikus Valuutas.

Osuta [Kaivita] ekspordi kaivitamiseks. Avaneb dialoogiaken, milles saad eksporditavale

faille nime anda ning maarata, kuhu see salvestatakse.
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Anna failile nimi. Osuta [Save] v0i vajuta Enterit. Ekraanil nded ekspordi kulgemist. Ekspordi
saad alati katkestada vajutades
Esc-klahvi (Windows) v6i d-Punkt (Macintosh). Sule Eksportide aken sulgemisruudust, kui

eksport on valmis.

XBRL aruanne
Majandustarkvarasiisteem Books by HansaWorld toetab alates 6.2 versioonist XBRL
formaadis aastaaruannete esitamist E-ariregistrisse.

IMPORDID
Importide funktsioon vdimaldab importida andmeid Booksi muudest Ettevotetest voi

andmebaasidest eksporditud tekstifailidest v6i muudest tabeltd6tlusprogrammidest.

HOOLDUSED

Hooldusfunktsioonid on enamasti méeldud mingite andmete uuendamiseks ning tavaliselt

haaratakse mingi registri kdik voi paljud kaardid. Avaneb jargmine aken—

-

.= Demo: Hooldus g@1

Areuta kanded Omber -
Aukornaatne konko eemaldarmine
Baasvaluuta 2 Gmberhindlus
Eelarved

Eelatveparandus

Kontosaldode Glekanded

koosta perioodilised kanded
Kursivahed

Lisa objekt kannetels

Lukusta kanded

RiigiTarkyara objekrisaldod

Tee soovitud valikul hiirega topeltkldps. Avaneb aken, milles saad maarata, kuidas antud

funktsioon toimima peab. Osuta [OK] funktsiooni kaivitamiseks.
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Kontosaldode Ulekanded

Seda funktsiooni saad kasutada koos seadistusega ‘Kontosaldode ulekanded’ saldode
kandmiseks Uhelt kontolt teisele vdi kontode vahemiku saldode kandmiseks thele kontole.
Selle funktsiooni kasutamise naiteks oleks Portugal, kus erinevate KM kontode saldod
kantakse arvestusaasta I6pul Uhele kontole.

Kontosaldode Ulekannete seadistuses kirjeldatakse reeglid, mille alusel hooldusfunktsioon
toimib. Reeglid pannakse paika Uhekordselt ning neid kasutatakse korduvalt. Kui reeglid on
kirjeldatud, koostatakse hooldusfunktsiooniga Simulatsioonide v8i Kannete registrisse uus
kaart vastavate konteeringutega.

Ulekantavad saldod arvutatakse vastavalt perioodile, mille Idpukuupéeva maarad siin. Kui
samade kontode puhul jargmisel korral antud funktsiooni kasutad, on siin méaratud kuupaev
perioodi alguskuupéevaks.

Kui Sa ei ole seda funktsiooni varem kasutanud, kasutatakse alguskuup&evana esimese
Kande kuupéeva. See kuupéaev voib olla liiga varane, kui andmebaasis on mitmete aastate
Kanded. Sellisel juhul on sobiva kuupaeva saamiseks soovitav koostada selle funktsiooniga
ajutine Simulatsioon, millel maara Saldo kuup&evaks péev enne soovitud alguskuupéeva.
Seejarel kaivita funktsioon uuesti soovitud Kande vdi Simulatsiooni koostamiseks sisestades
seekord dige Saldo kuupdeva. Nuud void ajutise Simulatsiooni kustutada.

Kui siia ei ole kuupéeva sisestatud, funktsioon ei toimi.

Ctrl-Enter Hetke kuupéev - Sisesta koostatava Kande v6i Simulatsiooni kuupaev. Kui siia
ei ole kuupéeva sisestatud, kasutatakse Saldo kuupaeva.

Kontosaldode tlekanne

Ctrl-Enter Kontosaldode Ulekannete seadistus, Finants — Sisesta sobiva kaardi kood
Kontosaldode Ulekannete seadistusest. Sellega maaratakse, kas koostatakse Kanne vdi
Simulatsioon ning samuti kontod, mille saldod Ule kantakse ja kontod, millele need saldod
kantakse.

Osuta [OK] funktsiooni kaivitamiseks. Kui Uolekanne on tehtud, on ekraanil taas
Hooldusfunktsioonide nimekiri.

Kui oled veendunud, et Simulatsioon on dige, vdid sellest koostada Kande kasutades akna

‘Simulatsioonid: Sirvi’ Spetsiaal-menut kasklust ‘Tee kanne’.

Eelarve, Eelarveparandus, Algsaldod

Nende funktsioonidega  saad kustutada informatsiooni kaartidelt Eelarvete,

Eelarveparanduste ja Algsaldode registrites. Pane téhele, et kaarte endid ei kustutata, vaid
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summad neil muudetakse nullideks. Neid funktsioone saad kasutada kas registri kdigil

kaartidel voi kdigil teatud Objekti kandvatel kaartidel.

Koosta perioodilised kanded

Tavaliselt konteeritakse iga arverea kogusumma vastavale Mulgi- voi Ostukontole. See ei
tarvitse aga sobida, kui Arve esitatakse teenuse vOi lepingu eest, mis kestab pikema
perioodi. Sellisel juhul vdiks summa Miutgi- v8i Ostukontole kanda jark-jargult kogu teenuse
osutamise vbi lepingu perioodi jooksul, eriti kui lepinguperiood ulatub jargmisse
finantsaastasse.

Oletame, et Sa saad naiteks Ostuarve teeninduslepingu eest, mis kehtib Uhe aasta.
Vdimalik, et Sa ei soovi oma Kulukontot kohe kogu summa ulatuses debiteerida, vaid soovid
seda teha vOrdsetes summades iga kuu. Sellise Ostuarve sisestamisel viita C osal
(Muugiarve  puhul B osal) valemile seadistuses ‘Akumuleerimisperioodid’.
Akumuleerimisperioodide seadistuses pannakse paika valemid, mille alusel arvesummad
jark-jargult konteeritakse. Kui Ostuarve kinnitatakse, ei kanta selle summat Ostuvdlgade
kontole nagu tavaliselt vaid Viitkulude kontole, mis maaratakse Finantsi seadistuses
‘Akumuleerimisperioodid’. Samuti koostatakse uus kaart Simulatsioonide registrisse. Sellel
Kandel n&ed vastavat arvu (igakuiste maksete korral kahtteist) tasakaalus deebet- ja
kreeditkonteeringuid, millega krediteeritakse Viitkulude kontot ja debiteeritakse Kulukontot
Uhe kaheteistkiimnendiku osas kogusummast.

Alltoodud pildil nded kaarti seadistusest ‘Akumuleerimisperioodid’.

Siin kirjeldatakse valem, mida kasutatakse Simulatsioonide koostamisel. Alltoodud pildil naed
Simulatsiooni, mis on koostatud Ulalkirjeldatud valemi poéhjal. Igale Akumuleerimisperioodi
kaardi reale vastab Simulatsioonil kaks rida (antud naites debiteeritakse Kulukontot ja
krediteeritakse Viitkulude kontot).

Kord kuus vdib kasutada Finantsi hooldusfunktsiooni ‘Koosta perioodilised kanded’, millega
koostatakse Kanne igast Simulatsioonil olevast deebet- ja kreeditkonteeringu paarist.
Kannete kuupdevaks vbetakse vastava simulatsioonirea Operatsioonikuupdev. See
vOimaldab kanda summa jark- jargult Viitkulude vdi -tulude kontolt Kulukontole vdi
Mutgikontole.

Funktsiooni kasutamiseks ava kaust [Hooldused] Pd&hiaknas vo6i vali ‘Hooldused’ File-

menddst. Vali ‘Koosta perioodilised kanded’. Avaneb jargmine dialoogiaken—
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[~ |
L2 Demo: Maara pericodiliste kannete koostamine E] El

Simulatsiooni periood |

Sirulatshoonid |:|
Periondilised kanded kuni |:|

Simulatsiooni periood - Sisesta periood: hooldusfunktsioon v@tab arvesse kdik
Simulatsioonid, mille Kande kuupaev (paises) langeb antud vahemikku.

Simulatsioonid - Maara Simulatsiooni number vdi numbrivahemik.

Perioodilised kanded kuni — Kui siin ei ole kuupaeva maaratud, koostatakse Kanded koigist
maératud vahemiku simulatsiooniridadest eeldusel, et rea Seisund on ‘Aktiivne’.

Osuta [OK] funktsiooni kaivitamiseks. Aega kulub erinevalt sdltuvalt koostatavate Kannete

arvust. Kui Kanded on koostatud, on ekraanil taas hooldusfunktsioonide nimekiri.
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KANDED

Ettevotte koik raamatupidamistoimingud sisestatakse Kannetena. Olenevalt Kande
iseloomust sisestatakse see kas otse Kannete registrisse, labi Mulgi/Ostureskontro v6i Lao
mooduli.

Booksis saad maéarata, millised Kanded sisestatakse otse ja millised tuleb koostada
allsisteemidest. See maaratakse seadistuses ‘Allsiisteemid’, mida kirjeldasime eespool.
Tavaliselt koostatakse Milgi- ja Ostuarvete ning Laekumiste ja Tasumiste Kanded Mulgi- ja
Ostureskontrost. Muud Kanded sisestatakse otse Kannete registrisse: sellisteks vdivad olla
pangaulekanded, pusikulud, palgad, jne.

Enne Kannete sisestamist pead sisestama jooksva finantsaasta Uldise mooduli seadistusse
‘Arvestusaastad’. Samuti pead sisestama Kannetele numbriseeria Finantsi seadistuses
‘Numbriseeriad - Kanded'.

Vali ‘Kanded’ Registrid-meniitst. Avaneb aken ‘Kanded: Sirvi’, milles nded varem sisestatud
Kandeid—

-

o

= Demo: Kanded: Sirvi g@
Jus K.oopia | Otz -

M - |Kan|:|e kp. |5E:Ietus |'-.-'ii|:|e

2004.1 10.01.2004 Detsembri 2003, aasta kodkasy valjam L

Z004.2 10.01,2004 F.aha lilekandmine Hansapangast Uhisy '

Z004.3 10.01,2004 Tulurmaksu Olekandmine Maksuametisse

Z004.4 10.01,2004 Tadkuskindlustusmaksu Glekandmineg M

Z2004.5 10.01,2004 Kogumispensioni maksu Olekandmineg M

2004.6 10.01,2004 Sotsmaksy dlekandmine Maksuametiss:

2004,7 31.01.2004 Jaanuar 2004 aaska tHdtasuy arvestus

Z004.3 31.01.2004 Marko Tamm, kulude aruanne

Z004.9 31.01.2004 Pdhivara amortisaksioon jaanuaris 200 bl

Kannetele, mis sisestatakse otse Kannete kausta, antakse number, millele lisatakse jooksva
finantsaasta kood: pildil Kanded 2004.1 kuni 2004.9. Finantsaasta kood v0etakse
Arvestusaastate seadistusest Uldises moodulis. Allsiisteemidest koostatud Kannete puhul
eelneb Kande numbrile vastav prefiks. Nende Kannete numbrid vOetakse allsiisteemist,
millest nad koostati. Nt Arvest koostatud Kandel on sama number, mis Arvel, millele lisatakse
prefiks ‘ARVE'.
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Booksis saad eristada operatsiooni toimumise kuupéeva Kande registreerimise kuupaevast.
See on oluline ettevdttevalise aruandluse puhul nagu nt KM aruandlus ning samuti siseses
raamatupidamises, kui soovid, et Kanded sisestataks digesse kuusse.

Seletuse tulbas naed luhikest seletavat teksti iga Kande kohta. Allstisteemidest koostatud
Kannete puhul nded Seletuse tulbas infot Kliendi vdi Hankija kohta ning vajadusel ka
kasutatud Valuutat ja kurssi.

Nagu kdigi sirvimisakende puhul, saad ridu jarjestada iga tulba pealkirja jargi sellele
osutades. Tulba Umberjarjestamiseks osuta veelkord pealkirjale. Konkreetset kaarti saad
otsida sisestades votmesdna lahtrisse ,Otsi*. Books otsib esimese sobiva kaardi selle tulba
jargi, mille pealkiri on alla joonitud.

Neli pS&hitegevust Kannete registris on—

Kannete sisestamine;

Kannete vaatamine;

Kannete parandamine;

Kannete vélja trikkimine

Kande sisestamine

Kande sisestamiseks mine Kannete registrisse valides ‘Kanded’ Registrid- menudst.
Osuta [Uus] voi kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-N (Windows) vdi 8-N (Macintosh). V&id ka

valida juba sisestatud Kande, millesarnast uut Kannet soovid koostada ning osutada

[Koopia].
Avaneb aken ‘Kanne: Uus’, mis on tihi, kui osutasid [Uus] vOi koopia Kandest, mida
kopeerisid.
.
(= Demo: Kanne: Vaata E]@
<= & ov = Ep Juz K.oopia Jata Salvesta -
. Kande kp, | 03.06.2011 viide: | | 2
Seletus | 2 Kohalik Kauplus A5, ELIR |
| |K|:|nt|:| |OI:|jekl:iu:| |Sisu |Baas 1 Deebet |Baas 1 Kreedit |KM-k |
1 2310 Walad tarnijatele 150,00 il
2 | 5111 PERML Korkoritarbed 125,00 1 [5G
3 1510 Sisendkaibermaks 25,00 ﬂ
4
5 _ _ﬂ
6 ] E]
£l
Wahe baas 1 Kaive | 150,00 | 150,00 | G|
Vahe baas 2 Kaive | 2347,00 | 2347,00 |
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Jargnevalt kirjeldame lihidalt Kande valju:

Nr. Ctrl-Enter, Vali numbriseeriatest. Kande number. Uue Kande sisestamisel annab Books
sellele numbri Isiku kaardi 3. osal m&aratud numbriseeriast v8i seadistusest ‘Numbriseeriad -
Kanded’ Vaikimisi sisestunud Kande numbrit v8id muuta, aga mitte juba kasutatud numbri
vastu. Kui to6tad mitmekasutaja sisteemis, antakse Kandele number selle salvestamisel.
Kande Kp . Ctrl-Enter, Operatsioonikuupéev ei pea olema sama Kande registreerimise
kuupéevaga. Vaikimisi pakutakse viimati kasutatud Operatsioonikuupaeva.

Viide: Luhike kokkuvottev kande kirjeldus. Siia sisestatud Viidet nded ka aknas ‘Kanded:
Sirvi’,

Kokkuvotvad véljad:

Vahe baas 1: Siin ndidatakse deebet- ja kreeditsummade vdimalikku vahet: need summad
peavad olema vordsed, et saaksid Kande salvestada.

Kaive: Neil kahel véljal nded Kande deebet- ja kreeditsummat kokku.

Kande maatriks on jagatud seitsmeks osaks. Nende osade vahel likumiseks osuta

nuppudele A-G ning kaks voi kolm parempoolset tulpa vahetuvad.

BRI EE

Kandele ridade lisamiseks mine esimesele vabale reale ja sisesta vajalik info. 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

Konto Ctrl-Enter , maara siin konto, mida kandereal kasutatakse.

Sellele véljale void sisestada ka automaatlausendi koodi. Automaatlausendeid kasutatakse
sagedasti kasutatavate Kannete sisestamise lihtsustamiseks. Lisaks tO0vaeva
vahendamisele tagab Automaatlausendite kasutamine ka alati dige kontovaliku. Objekt Ctrl-
Enter , kandereale saad sisestada kuni 20 komadega eraldatud Objekti. Erinevate
Objektidega vOid tahistada osakondi, kulukohti v&i toote tllpe. Objektid véimaldavad
Finantsis aruandlust paindlikult ligendada. Kui Sa ei kasuta Objekte, v6id Kandesisestuse
seadistuses markida valiku, et kursor hiippaks Enteri vajutamisel sellest véljast Ule.

Sisu  Vaikimisi sisestub siia tekst Konto kaardilt. Seda saad vajadusel konkreetsel Kandel
muuta. Nagu Objektide puhul vdid ka siin seadistada kursori sellest véljast Ule

hippama, markides vastava valiku Kandesisestuse seadistuses.

Baas 1 Deebet, Baas 1 Kreedit
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KM kood Sisesta igale reale deebet- vbi kreeditsumma. Summad sisesta Baasvaluutas 1,
mille maarad Baasvaluutade seadistuses Uldises moodulis v&i kohalikus Valuutas, kui Sa ei
kasuta Topeltvaluutade ststeemi. Deebetpoole summa peab vorduma kreeditpoole
summaga, enne kui saad Kande salvestada: seega peab igal Kandel olema vahemalt kaks
rida. Kui oled Kandesisestuse seadistuses markinud valiku: ‘Hoiata vale kirjendamise korral’
ning teatud kontole on lubatud ainult Ghe poole kirjendid (deebet voi kreedit), saad ekraanile
hoiatuse, kui Uritad kirjendada selle konto teisele poolele. Pea meeles, et see hoiatus ei

takista siiski Kannet salvestamast.

Igale kandereale saad maarata KM koodi. KM kood v@ib sisestuda automaatselt Konto
kaardilt vdi vbid selle sisestada kasitsi. See vali on vajalik ainult aruandluse jaoks, mingit
arvutust ei toimu. Sellegipoolest pead jalgima, et sisestad 8ige koodi. Osad B-D: Erinevate
valuutade kasutamine

Kui kasutad topeltvaluutade siisteemi (st oled seadistanud oma kohaliku Valuuta ja naiteks
SEKid kui Baasvaluuta 1 ja 2), pead vastavalt EMU reeglitele kdik toimingud registreerima
molemas Valuutas. SEKi summad sisestatakse Osale B.

Kui Kanne on ménes valisvaluutas, tuleb nii see Valuuta kui valuutasummad sisestada Osale
C.

Kdik vahetuskursid sisestatakse Osale D. Kui Kanne on vaid kohalikus Valuutas ning
topeltvaluutade sisteemi ei kasutata, v8ib osasid B-D ignoreerida.

Osa E

Osa E kasutatakse Muiigi- ja Ostuarvete tasumiseks. Uhel kandereal maara pangakonto,
mida debiteeritakse (MuUgiarvete puhul) vdi krediteeritakse(Ostuarvete puhul) ning Osal E
maara Arved, mida tasutakse. Muiugi- ja Ostuvdlgade kontod maaratakse samuti nagu
Laekumistest vdi Tasumistest Kannete koostamisel. Niimoodi tasutud Miutgi- ja Ostuarveid
ei kasitleta enam tasumata Arvetena, kuid Laekumiste ja Tasumiste registrisse vastavaid
kaarte ei koostata.

Kasutades Osa E on samuti vBimalik luua Arveid ja Ostuarveid. Taas ei koostata vastavaid
kaarte Arvete vdi Ostuarvete registrisse, kuid sellised Arved ilmuvad alati tasumata Arvete
Ctrl-Enter valikuaknasse, kuni need ei ole tasutud: selles mottes kasitletakse neid tavaliste
Arvetena. Eraldi kanderidadel maara Miuugi/Ostuvdlgade konto, Muulgi/Ostukonto ja KM
konto. Neid ei pakuta automaatselt.

Kui kasutad Osa E, ei pea Sa vadlja lilitama valikut ‘Allsisteemide kontroll’ seadistustes
‘Lausendamine M/R’ ja ‘O/R’. Selle funktsiooniga kaitstud kontosid saad siiski kasutada, kui
oled Tudbiks valinud ‘O’ vbi ‘M. Sellega on vélistatud, et Mutgi- voi Ostuvdlgade kontot

muudel Kannetel valesti kasutataks.
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Kannete puhul, mis koostatakse automaatselt Milgi- ja Ostuarvetest, Laekumistest ja
Tasumistest, on Osa E valjad taidetud, kui oled méarkinud valiku ‘Info kande E osale’.

Taup Ctrl-Enter Valikud

Maédra sellel vljal, kas tegemist on mudki vBi ostu puudutava reaga. Sisesta ‘M’ (MUUk), kui
registreerid Laekumist v6i Muugiarvet ning ‘O’ (Ost), kui registreerid Tasumist vdi Ostuarvet.
Ctrl-Enter valik Seerianumbri ja Ettevotte véljadel soltub sellest, mis on siia sisestatud.

‘M vBi ‘O’ tuleb sisestada, kui tegemist on Mdullgi- vdi Ostuvdlgade kontoga.
Tasakaalustavad kirjendid Mutgi, Ostu, KM v0i Panga/Kassakontole peavad kandma
vaikimisi sisestuvat Tulpi ‘K’, mida kasutatakse ka kdigi muude Kannete korral.

Nr. Ctrl-Enter Tasumata kinnitatud Mutgi- vdi Ostuarved

Kui Thdbiks on maaratud ‘M’ véi ‘O’, tuleb maarata ka Mutgi- vdi Ostuarve number.

Kui sisestatakse olemasoleva Arve number, tdahendab see, et Arvet tasutakse. Kui
sisestatakse Arve number, mida registris ei ole, tdhendab see, et sisestatakse uus Arve.
Tahtaeg Ctrl-Enter Hetke kuupdev Kui Mduugi- voi Ostuarve on sisestatud Nr.
valjale, nded siin Arve Tasumistéhtaega.

Uue Arve sisestamisel sisesta ka Tasumistéhtaeg. Ettevote Ctrl-Enter Klientide voi
Hankijate register

Kui Mldgi- vbi Ostuarve on sisestatud Nr. valjale, n&ded siin Kliendi vdi Hankija koodi.

Uue Arve sisestamisel sisesta ka Klient v6i Hankija.

Booksis on funktsioon, millega vdid allutada Kande mdélema poole (deebet/kreedit) kontod
teatud reeglitele (korrespondeerumise reeglitele). Kui oled markinud valiku ‘Kontrolli
korrespondeerumist’ Kandesisestuse seadistuses, ei luba Books salvestada liitlausendeid,
millel on nt kahel esimesel real deebetkirjed ja jargnevatel ridadel mitu  kreeditkirjet.
Korrespondeerumise reegleid on lahemalt kirjeldatud Kandesisestuse seadistust kasitlevas
I6igus kaesolevas peatikis eespool.

Kui see valik on margitud, kuid on siiski vaja sisestada keerukaid liitlausendeid, pead
korrespondeerumise kasitsi paika panema kasutades antud vdlja. lgale kandereale sisesta
siia number. Sama numbriga ridu loetakse korrespondeeruvateks. Numbrid vdid valida
suvaliselt.

Koguse valja vbid kasutada, kui sisestad Kandeid kasitsi Mllgireskontro aruande ‘Arvete
kanded’ alusel. Selle aruande saad tellida ka koos kogustega. Tavaliselt kasutatakse seda

valja Projektiarvestuse moodulist koostatud Arvete Kannete puhul.

Kande sisestamine - néide
Nagu eespool kirjeldatud, pakub Books erinevaid vdimalusi Sinu t60 lihtsustamiseks. Hetke

kuupéeva sisestamiseks Kuupdeva valjale vbid kasutada Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni
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(Macintoshi kasutajad 8-Enter). Kui sisestad tihti samasuguseid Kandeid (nt palgakandeid),
vOid t66 lihtsustamiseks kasutada Automaatlausendeid.

1. Ava Kannete register valides ‘Kanded’ Registrid menuist. Osuta [Uus] vOi kasuta
klahvikombinatsiooni Ctrl- N/6-N v8i margi ara Kanne millesarnast soovid sisestada ja tee
sellest koopia osutades [Koopia].

Avaneb aken ‘Kanne: Uus’, mis on tuhi vbi koopia Kandest, mida kopeerisid. Books pakub
jargmist vaba numbrit numbriseeriast ning Operatsioonikuupéevaks viimase sisestatud
Kande kuupéeva.

2. Sisesta ja muuda andmeid nagu tavaliselt. Vaatame véljade taitmist paari naite abil.
Oletame, et ostsid kontoritarbeid kohalikust kirjatarvete kauplusest.

Ostsid koopiapaberit, karbi pliiatseid ja kleeplindi. KM oli 25 eurot ja kogusumma 150 eurot
Maksti Ulekandega

Kanne néeb vélja jargmine—

.
{2 Demo: Kanne: Vaata E]@
<= = ¢ - = E,o Uuz F.oopia Jata Salvesta L

w8 ] tedele [mmail | viee) »
Seletus | 2 kahalik Kauplus &5, EUR |
| |K0nt0 |Ohjektid |5isu |Baas 1 Deebet |Baas 1 Kreedit |KM-k |
1 2310 Wilad tarnijatele 150,00 fadl:
2 511 PARNU konkoritarbed 125,00 |
3 1510 Sisendkaibemaks 75,00 ﬂ
4 - -
5 mE
£l
Wahe baas 1 Kaive | 150,00 | 150,00 | ﬂ
Wahe baas 2 Kaive | 347,00 | 2347,00 | ﬂ
3. Osuta [Salvesta] Kande salvestamiseks. Jargmisel Kandel registreeritakse

kirjutuslaua ostmine. Osuta [Uus]. Eelmine Kanne suletakse ning ekraanil avatakse uus tihi
Kanne.

Laud maksis 1000 eurot ilma KM-ta. Transport maksis 75 eurot.

Siin saad katsetada automaatset vordsustamist, kuna krediteeritakse Uht ja sama kontot.
Sisesta kolm deebetkirjet ja sisesta krediteeritav konto 4. reale. Vii kursor véljale Baas 1

Kreedit ja vajuta Enterit. Books sisestab tasakaalustava kreeditsumma—
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-
1=/ Demo: Kanne: Vaata E]@
= = Q - [y Ep Jus K.oopia Jata Salvesta -

r, ande kp. .08, ide
M Kande kp, | 03.06,2011 Wiid 49
Seletus | |
| |K|:unt|:| |Obje|<l:id |Sisu |Baas 1 Deebet |Baas 1 Kreedit |KM-k |
1 1830 Muu materiaalne padhivara 1000,00 |
2 4600 Transpardikulud oskul 75,00 3 ﬂ
3 1514 Pdhivara sostamisel tasutud kaibemak 125,00 g
4 1020 Pank. 1200,00 J
(]
5 Mﬂ
£l
Wahe baas 1 Kaive | 1200,00 | 1200,00 | B
Vahe baas 2 Kaive | 18775,93 | 18775,93 |

Osuta [Salvesta] Kande salvestamiseks.

Kannete parandamine

Kandeid saad taiesti seaduslikult parandada.
Kandeid ei vOi muuta suvaliselt. Kande parandamine tahendab, et koostad uue Kande, mis
eelmise tuhistab. Parandatud Kanne tuleb méarkida kui tiihistatud.

Kui Kanne on ekraanil avatud, nded rattakest, mille kaudu saad teha Kandele erinevaid

parandusi.

Y¥ardsusta kanne rH+E
Yaheta deebet-kreedit

Muutusmark,

Parandusmark,

Brvuka wali rl+F
Muuda marki

hva allsiskesmi kaart  Shift+Cerl+T
uenda waluutakursid

1. Margi veaga Kanne aknas ‘Kanded: Sirvi’ ja osuta [Koopia]. Sellega tehakse valest
Kandest koopia.

2. Vali operatsiooni menti alt ‘Vaheta deebet-kreedit'’. Sellega vahetatakse kanderead
(kreeditsummad muudetakse deebetsummadeks ja vastupidi). Sellega on vale Kanne
tuhistatud.
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3. Nuud vali operatsiooni menut alt ‘Parandusmark’. Kandele lisatakse uus rida, millel
saad viidata veaga Kandele.

4. Sisesta Kande number, mida parandad koos finantsaasta koodiga ning sisesta
jargmistele ridadele uued kirjed nagu Ulaltoodud pildil. Osuta [OK], kui oled valmis.

Uus Kanne salvestatakse ja vana Kanne margitakse automaatselt kui parandatud nagu

naidatud jargmisel pildil—
I Demo: Kanne: Vaata E]@
& > ﬁ - = Ep Uz K.oopia Jata Salvesta =
N, Kande kp. | 07.06.2011 viide | | &
Seletus | Sularaha kassast panka |
| |Kanta | Objekkid | Sisu |Baas | Deehet  |Baas 1 Kreedit  [kMk |
1 1010 Fassa 100000 Ll
z | 1020 Pank 1000,00 =
3 Parandus kandele | 2011.12 ﬂ
4 | 1010 Kassa 1500,00
5 1020 Pank 1500,00 D
6 E]
7 £l
8 <]
9 vl
Yahe baas 1 Kaive | 2500,00 | 2500,00 |
vahe baas 2 Kéive | 39116,50 | 39116,50 |

Kasitsi parandatakse raamatupidamises vigu neid l&bi kriipsutades. Parandusele lisatakse
raamatupidaja initsiaalid ning koostatakse uus sissekanne. Ka Booksis on olemas sarnane
vOimalus.

1. Otsi aknas ‘Kanded: Sirvi’ lUles Kanne, mida soovid parandada ja ava see Vali
operatsiooni mendd alt ‘Muutusmark’. Kandele lisatakse uus rida, millel nded oma initsiaale
ja Kande kuupéeva.

2. Nuud tuleb veaga rida labi kriipsutada. Mérgi rida osutades reanumbrile. Vajuta
Backspace-klahvi klaviatuuril ja rida 1&abib punane joon. Sisesta Gige rida ja salvesta kaart.

3. Kui viga on Kande paises (st Kande kuupaev on vale), saad ka selle parandada
kasutades Muutusmarki. Kaivita funktsioon ja muuda kuupéev vastavalt vajadusele. Kande

Seletuse voi Viite parandamiseks ei ole vaja kasutada Muutusmarki.

Kui oled markinud valiku ‘Kasuta kinnitamata kandeid’ Kandesisestuse seadistuses, saad
Kandeid vabalt parandada, kui Kande kuupaev on seadistuses margitud kuupaevast hilisem.

Sellisel juhul ei ole vaja kasutada Parandusmarki voi Muutusmarki, kuna Kandeid ei loeta
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I6plikeks kuni kuu ei ole lukustatud. Kuud lukustatakse kasutades Uldise mooduli seadistust

‘Kuu lukustamine’: lahemalt loe palun Uldist moodulit kasitlevast peatiikist.

Kui viga leitakse lukustatud kuu Kandes, ei saa seda parandada kasutades ‘Muutusmarki’.
See on nii seetbttu, et Muutusmargiga parandamisel Uritatakse parandatud Kannet
salvestada Kande algse kuupéaevaga. See aga langeb lukustatud perioodi, kus muutused ei
ole enam lubatud. Ainus viis selliseid Kandeid parandada on kasutada Parandusmarki,

millega koostatakse uus Kanne, mille kuupaev langeb veel avatud perioodi.

Operatsiooni-menuu

Kui Kanne on ekraanil avatud, saad kasutada rattakase-mentitid. Menils on kaheksa

kasklust:

Vordsusta kanne

Kui kursor on mingil kandereal, muudetakse selle kasklusega antud rea summa nii, et Kanne
oleks tasakaalus. See on kasulik, kui oled teinud vea vaid ihe rea summas.

Kande tasakaalustamiseks void ka viia kursori vimasele reale ja vajutada Enterit.

Vaheta deebet-kreedit

Selle k&sklusega viiakse koik deebetsummad Kreedit poolele ja kdik kreeditsummad Deebet
poolele. See on mugav, kui soovid Kannet tihistada vastupidise Kandega. Selleks otsi
vigane Kanne Ules aknas ‘Kanded: Sirvi' ja tee sellest koopia osutades [Koopia]. Avaneb
koopia vigasest Kandest. Vali antud funktsioon ja osuta [OK]. Nuid on vigane Kanne
tuhistatud.

Muutusmark

Kasuta seda kasklust vigase Kande parandamisel, kui soovid parandusele lisada ka oma
allkirja. Lahemalt loe 18igust ‘Kannete parandamine’ eespool.

Parandusmark

Kui kasutad Kande parandamiseks paranduskannet, kasuta seda k&sklust tihistatud Kande
numbri sisestamiseks. Tuhistatud Kandele sisestub ka viide paranduskandele. LAhemalt loe

Idigust ‘Kannete parandamine’ eespool.
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Arvuta vali

Selle funktsiooni kohta loe palun [Ahemalt Valuutasid kasitlevast peatukist.
Muuda maéarki
Selle kasklusega muudetakse kdigi deebet- ja kreeditsummade margid vastupidiseks

(negatiivne positiivseks, positiivne negatiivseks).
Ava allstisteemi kaart
Kui Kanne koostati mingi allstisteemi kaardi (nt Arve vdi Ostuarve) kinnitamisel ja

salvestamisel, saad selle kdsklusega selle kaardi avada.

Uuenda valuutakursid
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SIMULATSIOONID

Booksis saad Finantsi sisestada ka simulatsioonkandeid. Need sarnanevad tavalistele
Kannetele selle erinevusega, et neid saab kustutada ja muuta. Enamusse Finantsi
aruannetesse saad soovi korral kaasata ka simulatsioonkanded. Sellega saad proovida
erinevaid alternatiive.

Simulatsioonkanded registreeritakse Simulatsioonide registris. Valja arvatud allpool
kirjeldatud juhtudel sisestatakse need nagu tavalised Kanded. Siin ei kasutata Books

spetsiaalseid parandusv@imalusi kuna kdik simulatsioonkanded on vabalt kustutatavad ja

muudetavad.
-——_ -
& Demo: Simulatsioon: Vaata g@
< F o - ey Ep uz K.oopia Jata Salvesta
wi ] ke e | »
Tekst | Pangateenustasud |
[ |Kanto |kande kp,  [Objektid  [Sku | Deebet |Kreedit [kM-k |
1 | 5310 Pangateenused 17,00 o
z | 1020 Farik 17,00 = ﬂ
3
n:‘. Q
5 o]
6 £
7 vl
Wahe 0,00 Kokku | 17,00 | 17,00 |

Simulatsioonidest on vdimalik koostada Kandeid kasutades akna ‘Simulatsioonid: Sirvi’
Operatsiooni-menuld késklust ‘Tee kanne’ ning hooldusfunktsiooni ‘Koosta perioodilised
kanded’ (kirjeldatud k&esolevas peatiikis edaspidi). Viimane koostab Kanded kdigist
Simulatsioonidest, mitte ainult perioodiliste maksete kohta kaivatest Simulatsioonidest. Kui
Simulatsioonil on erinevate kuupaevadega ridu, koostatakse iga kuupaeva kohta eraldi
Kanded. Muidu koostatakse iga Simulatsiooni kohta Uks Kanne. Kui Simulatsioonil on
kuupéevata ridu, voetakse kuupéev Simulatsiooni paisest.
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= -
{i=' Demo: Simulatsioon: Vaata g@
<= = ﬂ - ey Ep sz K.oopia Jata Salvesta
T e | | P
Tekst | Pangateenustasud |
[ |Konta |[Kande kp. [ Obijektid |Hetkeseis | Deebet | Ereedit [krk |
1 5310 Akkiivne 17,00 |
2 1020 Akkiivre 17,00 B
3
. <
5 El
6 £
7 [
Wahe 0,00 Kokku | 17,00 17,00 |

Kaardi B osal oleval Seisundi véljal saad maéarata, kas simulatsioonireast koostatakse Kanne

vOi mitte. Sellele valjale on vbimalik valida (ks viiest seisundist kasutades Ctrl-Enter

klahvikombinatsiooni—

.= Demo: Aseta g@

' | O

Akhivre

Ule kantud
rlitteaktiivne
Aastaldpo 1
Aastaldpu 2

Aktiivhe —

Simulatsioonireast koostatakse Kanne. Sellise seisundiga Simulatsioonid saad kaasata ka
Finantsi aruannetesse.

Ule kantud —

Sellisest simulatsioonirest on juba Kanne koostatud. Selline seisund antakse
simulatsioonireale automaatselt nii Spetsiaal-menul funktsiooniga ‘Tee kanne’ kui
hooldusfunktsiooniga ‘Koosta perioodilised kanded’ Kandeid koostades.

Sellist rida enam Kandele ei kaasata. Kui soovid seda uuele Kandele kaasata, pead seisundi
tagasi Aktiivseks muutma jalgides, et tulemuseks oleks tasakaalus Kanne.

Mitteaktiivhe —

Sellise seisundiga simulatsiooniridu ei saa kaasata Finantsi aruannetesse.
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Kui Sa ei soovi, et teatud simulatsiooniridadest Kandeid koostataks, vali selle seisundiks ‘Ara
kasuta’. Kui Simulatsiooni kdigi ridade seisund ei ole ‘Ara kasuta’, jalgi, et tulemuseks oleks
tasakaalus Kanne. Sellise seisundiga simulatsiooniridu ei saa kaasata Finantsi
aruannetesse.

Aastaldpu 1, Aastalbpu 2 —

Need seisundid on vaga sarnased seisundile ‘Aktiivne’, selle erinevusega, et erinevate
seisunditega simulatsiooniridu saab kaasata voi vélja jatta Kaibeandmikust ja Pearaamatu
aruandest. Kdigisse muudesse aruannetesse kaasatakse need vaikimisi, kui oled markinud

vastava valiku.

Operatsiooni-menuu

Tee kanne

Selle kasklusega koostatakse valitud Simulatsioonidest Kanded.

Funktsiooni valimisel koostatakse Kannete registrisse uus kaart iga valitud Simulatsiooni
kohta. Simulatsiooniread kaasatakse Kannetesse vaid juhul, kui nende seisundiks Osal B on
margitud ‘Aktiivne’, ‘Aastalopu 1’ vdi ‘Aastaldpu 2'. Kande koostamisel muudetakse ka
seisund. Niid on selleks ‘Ule kantud’, millega hoitakse &ra uue Kande koostamine samast
Simulatsioonist. Kui Sa siiski soovid samast Simulatsioonist veel Kandeid koostada, vali
seisundiks taas ‘Aktiivne’.

Uue Kande kuup&evaks vOetakse vastava simulatsioonirea kuupéev. Kui Simulatsioonil on
erinevate kuupaevadega ridu, koostatakse iga kuupdeva kohta eraldi Kanded. Muidu
koostatakse iga Simulatsiooni kohta (ks Kanne. Kui Simulatsioonil on kuupéevata ridu,
vOetakse kuupéev Simulatsiooni paisest.

Vordsusta

Kui kursor on mingil simulatsioonireal, muudetakse selle kdsklusega antud rea summa nii, et
Simulatsioon oleks tasakaalus. See on kasulik, kui oled teinud vea vaid Gihe rea summas.

Simulatsiooni tasakaalustamiseks vdid ka viia kursori viimasele reale ja vajutada Enterit.

KONTOD

Selle registri kohta loe palun lahemalt Uldist moodulit kasitlevast juhendist.
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OBJEKTID

Selle registri kohta loe palun lahemalt Uldist moodulit kasitlevast juhendist.

EELARVED

Eelarvete registris saad sisestada ettevotte eelarve Kontode ja Objektide viisi.
Books pakub erinevaid eelarvestamise mudeleid, mida saad omavahel kombineerida.
Naiteks—

. absoluutsummad, eelarved iga kuu kohta
. aastasumma vftmega - naitab, kuidas aastaeelarve summa kuude I6ikes
jaguneb.

Aasta jooksul on eelarvesummat vdimalik muuta. See v8ib olla vajalik, kui tegelikud summad
Eelarvest vaga erinevad. Eelarvet on siiski soovitav mitte muuta, et oleks véimalik hinnata ka
Eelarve koostamise kvaliteeti. Eelarvestamine on tuleviku prognoosimine ning dige
prognoosimise oskus on juhi vaga tahtis omadus.

Kui aasta jooksul on vaja Eelarveid muuta, tehakse seda Eelarveparanduste registris, mis on

spetsiaalselt selle jaoks ning millest tuleb juttu edaspidi.

Eelarvete sisestamine

&= Demo: Eelarve - kontod: Sirvi

¢ - Iuz K.oopia |

Konto 4 |Kinnita Objekk Kuup&ey Kommentaar

3100 01.01.2004 kauba miiik Eestis (km, 15%:)
3100 PARMU 01.01.2004 kauba miik Eestis (km, 15%:)
3100 TarTU 01.01.2004 kauba mik Eestis (km, 15%:)
3100 TLM 01.01.2004 kauba miik Eestis (km, 15%:)

1. Vali ‘Eelarved’ Registrid-meniiist vdi ava kaust [Eelarved].
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Avaneb aken ‘Eelarve - kontod: Sirvi’, milles nded kontosid, mille kohta on juba Eelarved
sisestatud. Iga konto jaoks tuleb arvestusaastaks sisestada eraldi Eelarve. Kui kasutad
Objekte, void sisestada eraldi Eelarved iga Konto/Objekti kombinatsiooni kohta: see on

mugav, kui Objektid tahistavad erinevaid osakondi, millel on eraldi Eelarved.

2. Osuta [Uus] vBi ava olemasolev Eelarve, millesarnast soovid sisestada ja osuta
[Koopia].
Avaneb aken ‘Eelarve - konto: Uus’, mis on tuhi, kui osutasid [Uus] vdi koopia kaardist, mida
kopeerisid—
- -
{2/ Demo: Eelarve - konto: Vaata E]@
< F ﬂ - dus F.oopia Jata Salvesta
Konko Mimetus | kauba milk Eestis (km. 18%) | A
Obijekt | PARNU |
Baassumma Periond | 01.01.2004 |- [ 31.12.2004
Wi | |Kuupéev |\l'éértused |Ee|arve |
1 | 01.01,2004 -651941,71 |A
2 01.02,2004 -651941,71 [E]
3 01.03,2004 -651941,71
4 | 01.04,2004 -651941,71
5 | 01.05,2004 -651941,71
6 | 01.06,2004 -651941,71
7 01.07,2004 -651941,71
§ | 01.08,2004 -651941,71
9 01.09,2004 -651941,71
10| 01.10,2004 -651941,71
11 | 01.11,2004 -651941,71
12 | 01.12,2004 -651941,71
13
14
15
16
17
15
19
20
21
2z ["]
[ kinnita Eelarve surmma

Konto - Ctrl-Enter Kontode register, Finants/Uldine moodul. Sisesta konto number, millele

tahad Eelarvet koostada.

Nimetus - Books sisestab siia konto nimetuse.

Objekt - Ctrl-Enter Objektide register, Finants/Uldine moodul. Kui sisestad Eelarvet mingi

Objekti kohta, sisesta see Objekt siia. Nii saad lihtsalt koostada Eelarveid erinevatele

osakondadele.

Baassumma - Eelarveperioodi eeldatav kogusumma. Pea meeles, et miudk, tulud, volad ja

omakapital on negatiivsed vaartused, varad ja kulud positiivsed vaartused.

Siia sisestatud summat vdib kasitleda perioodi kontrollsummana. Kui perioodiks on aasta,

vOib baassumma jagada kuudele vdi kvartalitele kdrvalolevas maatriksis. Kuude voi kvartalite
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summad vOid sisestada ké&sitsi vottes aluseks baassumma voi void lasta need arvutada
automaatselt vastavalt baassummale kasutades Eelarvevdtit.

Periood - Sisesta eelarveperioodi algus- ja Idpukuupdevad.

Voti - Ctrl-Enter Eelarvevbtmete seadistus, Finants. VOtit kasutatakse aasta
eelarvesumma jagamiseks kuudele, kui see toimub mingi valemi alusel. Vdid naiteks Vdtme
abil jagada aasta rendisumma kaheteistkiimneks vérdseks osaks.

EelarvevBtmete seadistamisest oli lahemalt juttu Seadistusi kasitlevas osas eespool.

Et siduda Eelarvet mingi Votmega, tuleb kdigepealt sisestada Baassumma. See summa on
kogu perioodi (nt aasta) eelarvesumma. Seejarel maara Voti ja sisesta iga kuu voi kvartali
alguskuupéevad. Perioodi l6ike (st ridu) peab olema sama palju, kui Eelarve vdtmelgi.
Seejarel vali Spetsiaal-menudst késklus ‘Arvuta eelarve summad Umber’. Tabelisse sisestub
igale reale vastav summa vastavalt Baassummale ja kasutatud V6tmele. Salvesta kaart.
Kuupéev - Sisesta igale eelarveperioodi 18igule alguskuupéev. Perioodi I18ikude arv ei ole
ette antud, kuid kui kasutad Eelarve votit, peab see vastama seal maéaratud ridade arvule.
Kui Eelarvel ja Votmel on erinev perioodi I6ikude arv, ei klapi Baassumma ja Eelarve summa
peale Umberarvutust.

Vaartused - Eelarvete sisestamisel on mugav kasutada [Koopia] vBimalust. Nii hoiad kokku
aega ja valdid vdimalikke sisestusvigu.

Sisesta igale perioodi 18igule absoluutvaartus.

Kui Votit ei ole mé&aratud, liigutatakse sisestatud vaartused parempoolsesse tulpa, kui
kaivitad operatsiooni- menii funktsiooni ‘Arvuta eelarve summad Umber’.

Kui oled maaranud VO6tme ja Baassumma, Kkéasitletakse siia sisestatud vaartusi
lisasummadena, mis lisatakse arvutatud summadele, kui kaivitad operatsiooni-menui

funktsiooni ‘Arvuta eelarve summad Umber’.

3. Kui koigile ridadele on Vaartused sisestatud v6i V6t valitud, kaivita operatsiooni-
mendd funktsioon ‘Arvuta eelarve summad Umber’ ja osuta [OK] kaardi salvestamiseks voi
[Jata], kui Sa ei soovi Eelarvet salvestada.

4, Korda punkte 1 Kkuni 3 Eelarvete koostamiseks kdigile Konto/Objekti
kombinatsioonidele. Kasuta [Koopia] v8imalust andmete sisestamiseks. Igale Konto /Objekti
kombinatsioonile saad sisestada ainult ihe Eelarve.

Et Eelarvesummad oleksid vordluseks ndhtavad ka Finantsi aruannetes, peab Eelarvele

olema sisestatud vahemalt ks kuupéevaga rida.

5. Kui see on tehtud, void igale kontole sisestada ka ildise Eelarve (st erinevatele

Objektidele sisestatud Eelarvete summa). Selleks tee uus Eelarve ning sisesta konto ja
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periood. Salvesta kaart ja vali operatsiooni- menul kasklus ‘Arvuta konto eelarve kaart
objektide eelarvetest’. Books otsib iles kdik selle konto Eelarved méaéaratud perioodiks ning
lidab need kokku.

6. Eelarvete ja Eelarveparanduste vdrdlemiseks tegelike vaartustega void kasutada thte
kolmest aruandest: Bilanss, Objekt/Kogus (milles esitatakse analliiis iga Objekti/Konto
kombinatsiooni kohta eraldi) ning Kasumiaruanne.

Eelarvete vaatamine v6i muutmine

1. Ava aken ‘Eelarve - kontod: Sirvi’ valides ‘Eelarved’ Registrid- menudst voi ava kaust
[Eelarved]. Otsi ules Eelarve, mida soovid muuta kasutades vajadusel vélja ‘Otsi’ akna
allservas.

Books arvutab selle vaartuse ise, kui kdivitad operatsiooni- mendd funktsiooni ‘Arvuta
eelarve summad Umber’.

Sellel véljal nded Eelarve summat kokku. Erinevalt Baassumma valjast arvutab selle summa
Books. Kui Eelarve arvutatakse tUmber, jadb Baassumma samaks, et saaksid neid kahte
omavahel vdrrelda. Eelarve summas arvestatakse ka Vaartuse tulba lisasummasid.

Kui Baassumma ja Eelarve summa erinevuse pd&hjust ei perioodi erinev ridade arv.

2. Tee valitud real topeltkldps.

Avaneb aken ‘Eelarve - konto: Vaata'.

Tee vajalikud muudatused. Kaardi muutmisel muutub selle pealkiri ‘Eelarve - konto: Muuda’.
Kui oled valmis, vali Spetsiaal-meniist késklus ‘Arvuta eelarve summad Umber’, et
muudetaks Eelarve summa.

Terve kaardi kustutamiseks vali ‘Kustuta’ Kaart-meniist. Kaardi kustutamist ei saa

tUhistada.

Eelarvekirjelduste valja trikkimine

Eelarvekirjelduste vélja triikkimiseks toimi jargnevalt—

1. Mine Uldisesse moodulisse.

2. Vali ‘Aruanded’ File-menudst vdi ava kaust [Aruanded] P&hiaknas.
3. Vali ‘Baasandmed’.

4, Avanenud aknas margi ara rida ‘Eelarve mudel’ ja osuta [OK].

5. Trukitakse Eelarvete nimekiri.
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ALGSALDOD

Selles registris on kdigi kontode algsaldod. Register toimib samuti nagu Kannete ja
simulatsioonide registrid.

1. Vali ‘Algsaldod’ Registrid-menudst voi ava kaust [Algsaldod].
2. Tee topeltkldps kaardil, millega soovid tootada vOi osuta [Uus] uue kaardi
koostamiseks.
[~ ~ |
{2/ Demo: Algsaldod: Muuda E]@
< = us K.oopia Jata Salvesta
IF. Kande kp [ simulatsioon ~
Komrmentaar | 2011 aasta algsaldod |
Objekt | |
[ | kartta | Sisu |Baas 1 Deshet |Baas 1 Kreedit |
1 | 1010 kassa 766,94 ~|
2 1021 Hansapank 391,16 = ﬂ
3 | 1020 Eesti Uhispank 4301,25 ﬂ
4 | 1750 muud akksiad ja wAar 6391,16
5 1210 ostjate basumata sum 39512,04
6 | 1330 Firmasisesed niuded 2320,18
71340 muud [Ohiajalised nd 1802,31
g | 1640 miiigiks ostetud kaub Z0013,41
9 | 1650 ettemaksed tarnijate 812,11
10 | 1610 tooraine ja materjal 4837,99
11 | 1820 masinad ja seadmed A3911,65
12 | 1842 kulum masinad ja sea 14060,56
13 1830 muy rnakertaalne pohl F947,63
14 | 1843 lulurn oy rateriaaln 217300
15 | 1810 maa ja ehitized B5509, 44
16 1841 kulurn ehitised 15338,80
17 2310 wilad tarnijatels 30631,77
18 2520 isiku bulumaksy wilg 1579,21
19 | 2530 tadtuskindlustus mak 63,91
20 | 2540 kogumispensioni maks 27,82
21 | 2550 sotsiaalmaley vilg zlog,02 v
Baas 1 erirevus Kok | 227872,27 | 227572,26 |
Baas 2 efinevus Kokku | I564644,00 | I564644,00 |
3. Sisesta andmed nagu Kannete puhul. Kui tdidad Objekti vélja, kehtivad Algsaldod

selle Objekti kohta. Margi linnuke ruutu ‘Simulatsioon’, kui soovid, et Algsaldo kaarti
késitletaks silmulatsioonkandena: aruannetesse kaasatakse see vaid juhul, kui tellid aruande
koos Simulatsioonidega.

4, Vdljadele ‘Baas 1 Deebet’ ja ‘Baas 1 Kreedit’ sisesta vaartused kohalikus Valuutas.
Kui kasutad topeltvaluutade susteemi, pead olema eelnevalt maaranud Baasvaluuta 1 ja 2.
Algsaldo kaardi B osal: seda pead tegema, kui kasutad topeltvaluutade sisteemi, sest kdik
summad tuleb sel juhul esitada mdlemas Valuutas. Kui soovid sisestada summasid

valisvaluutas, kasuta kaardi C osa. Koik summad tuleb sisestada kasitsi:
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konverteerimist ei toimu, kuna erinevad kasutajad kasutavad Algsaldode konverteerimiseks

erinevaid meetodeid.
5. Osuta [OK] kaardi salvestamiseks.
Kontrolli andmeid Saldoaruandega. Algsaldode tulba kogukéibeks peab olema 0.00.
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