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KULUTUSED

See moodul véimaldab jalgida firma td6tajate poolt tehtud kulutusi. On vdimalik pidada arvet
eraldi iga tootaja kohta, tellida aruandeid ning kasitleda ettemakse ja tagasimakseid.
Kulutuste sisestamine on sarnane Ostuarvete sisestamisega - seda on véimalik teha Artikli
tasemel. Kui Sa kasutad ka Projektiarvestuse moodulit, saad Kulutused siduda Projektidega
selliste kulutuste registreerimiseks, mille kohta klientidele arved esitatakse ning detailseks
Projekti kasulikkuse kalkulatsiooniks.

Funktsioonid: Kulutused

%

E2 R = I T 4

Aruanded Dokumendid Seadishised Furnktsioanid

Reqgistrid: Kulutused

I DN

Kulutused W aljamaksed Sdidulehed
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ARUANDED

Avaneb aken, kus saad mdaarata, mille kohta aruanne koostatakse. Kui soovid, et
aruandesse kaasataks kdik andmebaasis salvestatud kaardid, jata kdik valjad tuhjaks. Kui
soovid aruannet piiritleda, taida aknad vastavalt.

Kulutuste moodulis on jargmised aruanded -

= DA: Aruanded

KM-koodi statistika

Kulutuste nirnekit
Sdidulehtede nirmekiri

Tadkaja waljavdte, perioodiline
W aljamaksete nimekiri

KM-koodi statistika

Selles aruandes nded To6o6tajate Kulutuste kdibemaksu. Seda aruannet kasutatakse riikides,

kus on vajalik pidada tapset kdibemaksuarvestust.
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Kaivita
Periood | 01.01.2011:31.12.2011] |
Kulutus rr. | |
Hetkeseis Esitus
Kinmitatud () Kiokkuwite
Kinnitamata ) Detailne
Jarjeskus
[ kaik kr-koodid (%) Kulutuse nr,
Meedia ) Kulutuse kg,
(%) Ekraanile P
() Printerisse () Excel
) Faili Printeri dialoo
g
{3 hbilaud

Kulutuste nimekiri

Selles aruandes naed koiki m&aratud perioodil sisestatud Kulutuste kaarte.

Kui aruanne on ekraanil avatud, saad iga Uksiku Kulutuse avada, kidpsates selle numbril.

[~ |
|2 DA: Masra kulutuste nimekiri gl[l E

K.aivita

M, | |
Periood | 01.01,2011:31.12.2011

Esitus Wi

(#) Kokkwdte Kinritarnata

) Detailne [ kinritatud
Meedia

(%) Ekraanile ) pdr
(" IPrinterisse ) Excel

{IFaili Prinketi dialoog
(" abilaud
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Sodidulehtede nimekiri

Selles aruandes naed kaiki valitud perioodil sisestatud Soidulehti.

Kui aruanne on ekraanil avatud, saad iga uksiku Séidulehe avada, kldpsates selle numbril.

[~ w1
i+ DA: Mddra séidulehteds nimekiri M=

K. 8ivita

Periood | 01.01.2011:31.12.2011]

Sdidulehe i, | |
putojubt
Auka

Esitus Wali
{®) Kokkuwdte Kinmitakud
(") Detailne Kinnitamata

Meedia
(%) Ekraanile ) pdr
) Printerisse ) Excel

) Faili Printeri dialoog
() ebilaud

Tootaja valjavote, perioodiline

See aruanne sisaldab valitud Tootaja koéiki Véljamakseid ja Kulutusi. Aruannet saad
kasutada maaratud perioodi kohta taieliku Kulutuste ja Véljamaksete ajaloo koostamisel.
Pane tahele, et T6o6taja algsaldo kandub aruandesse Finantsmooduli Kontolt, mis on
maaratud tema 'Isiku kaardi Preemia osal'. Kui mitmel t66tajal on sama Konto, on nende
algsaldod samad. Et neid eristada, peaksid igale Too6tajale maarama individuaalse Konto.
Kui aruanne on ekraanil avatud, saad iga Uksiku Kulutuse voi Valjamakse avada, kldpsates

selle numbril.
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-
‘@ DA: Maara tootaja valjavite, perioodiline

Tidikaja |

Periood | 01.01.2011:31.12.2011

[ ] ainul: saldoga tédtajad
Summad waluutas

Meedia
(#Ekraanile _JPdF
(IPrinterisse () Excel

{IFail Prinketi dialoog
(abilaud

Valjamaksete nimekiri

Selles aruandes naed kaiki valitud perioodi jooksul TO0tajatele tehtud Valjamakseid. Aruande
IBpus on ndha kogusummad nii iga Tasumisviisi kohta, kui ka kdikide aruandesse kaasatud
Valjamaksete kogusumma.

[~ 1
' DA: Maara valjamaksete nimekiri =l m

K.aivita

. | |
Periood | 01.01.2011:51.12.2011

Tasumiswiis |:|

[ ] Telimata

[ ] Telitud
[ ] Kinnitatud

Meedia
(*)Ekraanile (I Pdf
{IPtinkerisse ) Excel

{IFail Prinketi dialoog
(1 abilaud
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DOKUMENDID

Dokumentide funktsiooni kasutatakse korraga suuremal hulgal dokumentide printimiseks.
Selleks vali Kulutuste moodulis p&hiaknast Dokumendid. Avaneb alltoodud nimekiri
dokumentidest, mida saad Kulutuste moodulist printida. Iga dokument prinditakse sellele

maaratud Dokumendimallile.

&= DA: Dokumendid
a'—'

Kulutus
Shidulehed
Waljamakse

Dokumendi printimiseks toimi alljargnevalt:

1. Margi ara soovitud dokument nimekirjas.
Kui soovid dokumenti faksida, vali Operatsioonide menuist Faks.
Tee dokumendi nimel hiirega topeltkldps voi vajuta klaviatuuril Enter. Avanevas
aknas saad ara méaarata, milliseid dokumente soovid printida.
Printimisk&su annad, kldpsates Kaivita.

Sule aken sulgemisruudust.

Dokumendimalli maaramiseks toimi alljargnevalt:
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1. Kujunda igale dokumendile mall Uldise mooduli Dokumendimallide registris. Pdhjaliku
Dokumendimallide registri kirjelduse leiad Uldist moodulit kasitlevast juhendist.
Mine Kulutuste moodulisse ning vali kas Fail mendtst vdi pdhiaknast Dokumendid.

3. Margi ara soovitud dokument ning vali Operatsioonide menuust Kirjelda dokument.
Avanenud aknas saad igale dokumendile méaarata kas Ghe vdi mitu malli.

4. Ilgale dokumendile tuleb mall méarata Uks kord. Edaspidi kasutatakse printimiskasu

andmisel automaatselt maaratud Dokumendimalli.

Dokumenti ei prindita, kui oled jatnud kdik valjad Dokumendimalli maaramise aknas tuhjaks.

Konkreetse dokumendi printimiseks pead sisestama selle kohta vastavad andmed.

Kulutused

See on Kulutuse kaardi valjatrikk.

-
o DA: Maara kulutused

Mr, |
[] waluuta

Meedia
{)Ekraanile ) pdr
(%) Printerisse [ prinketi disloog

Sodidulehed

See on Soéidulehe valjatrikk.

10
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= DA: Maara soidulehed

Stiduleht |

Meedia
{_JEkraanile {JPdf
{(*)Ptinkerisse [ ] Prinkeri dialoag

Valjamaksed

See on dokument, mis prinditakse iga tootajale tehtud véaljamakse kohta. Sama dokumendi
saad printida, kldpsates Printeri ikoonil avatud Véaljamakse kaardil.

= DA: Maara valjamaksete nimekiri

M, |

Meedia
{")Ekraanile o pdr
(%) Printerisse [ ] Prinkeri dialoog

11
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SEADISTUSED

Kulutuste moodulis on jargmised seadistused —

L= DA: Seadistused
a'—'

Aukod

Eesmargid

Kulutuse seadistused

Kikuse bddbid
Mumbriseeriad - Kulutused
Mumnbriseeriad - Sdidulehed
Mumbriseeriad - W aljamaksed
Shidulehtede seadistused
Wahemaad

Autod

Seda seadistust kasutatakse firma omanduses olevate sdiduvahendite kohta andmete
salvestamiseks. Kui Sa oled andmed salvestanud, void kasutada Sdidulehtede registrit eraldi
iga autoga tehtud sOitude sisestamiseks. Igale uuele Sdidulehele sisestub antud
seadistusest sdiduki juht, kutusetlp ja kitusekulu. Topeltkldps Seadistuste nimekirjas real
Autod avab akna Autod: Sirvi, milles n&ed eelnevalt sisestatud kaarte. Muudatuste
tegemiseks tee soovitud real hiirega topeltkldps. Uue kaardi lisamiseks kldpsa Uus. Kaardi
salvestad, kldpsates Salvesta.

12
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ﬁ? DA: Auto: Vaata u | E

Uuz K.oopia Salvesta

Kood | MAZDA ~

Mudel | &
MNumber | 456 DEF

Autojuht
kasutaja
Morm, [100km [ 10 |

Kornmentaar

Eesmargid

Eesmargid on pbhjused Sdidulehtedel salvestatud sditude tegemiseks. See vbimaldab Sul
sOite grupeerida. Naiteks sellised grupid nagu Miudgireisid, Hooldusvéljakutsed, voi siis
tehtud sdidud  konsultatsioonide  andmiseks vBi  seadmete installeerimiseks.
Topeltkldps Seadistuste nimekirjas real Eesmargid avab akna Eesmargid: Sirvi, milles naed
eelnevalt sisestatud kaarte. Muudatuste tegemiseks tee soovitud real hiirega topeltkldps.
Uue kaardi lisamiseks kldpsa Uus. Kaardi salvestad, kldpsates Salvesta.

ﬁ' D4: Eesmark: Vaata u [ E

Uus K.oopia Salvesta

KOMS ~

kKonsulkatsioon

Kulutuse seadistused

Antud seadistus sisaldab valikuid, mis maaravad ara mdningad Kulutuse funktsioonid.

13
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-
2 DA: Kulutuse seadistused: Vaata E]

tajat
[ kasuta kuluarvestusel kulutuse kuupaeva kurssi

No6ua allkirjastajat

Kui kasutad antud valikut, peab Kulutuse kaardi kinnitamiseks olema taidetud Allkirjastaja

vali.

Kasuta kuluarvestusel kulutuse kuupaeva kurssi

See valik maarab a&ra viisi, kuidas valuutas registreeritud Kulutusest koostatakse

Finantskanne. Antud valiku kasutamine sdltub riigis kehtivatest raamatupidamisreeglitest.

Valuutakulutuse registreerimisel sisesta Kulutuse paisesse Kande kuupaev ja C-osale selle

aluseks olevate kviitungite kuupaevad.

Arvestades kohustust todtaja ees, kasutatakse Kulutuse Kande kuupaeval kehtinud Kurssi

(péises).

Kui see valik on margitud, siis Kulukontole debiteeritava summa arvestamisel kasutatakse
kulutuse aluseks olevate kviitungite valjastamise kuupaeval kehtinud Kurssi (C-osalt). Kui
selle kuupaeva ja péaises kirjas oleva Kulutuse Kande kuupaeva Kursid erinevad, siis
kursivahe kohta koostatakse kanne seadistuses Lausendamine (MR) maaratud Kursi

Umardamise kontole.

Kui see valik ei ole margitud, siis Kulukontole debiteeritava summa arvestamisel kasutatakse
Kulutuse Kande kuupaeva Kurssi. Seega on kohustus tt6taja ees ning Kulukontole kantud

summa alati samad.

14
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Kutusetutbid

Seda seadistust kasutatakse firma omanduses olevates sdiduvahendites kasutatava kiituse
tulpide salvestamiseks. Topeltkldps Seadistuste nimekirjas real Kitusetttbid avab alltoodud
akna:

|2 DA Kiituse tiiiibid: Vaata g@

Salvesta

| |kood  |Mimi
B Eenslin
Ciise

(]
E Eriokstarbeling
i3

Gaas

L I R B = R T

—
=

Numbriseeriad — Kulutused

Igal kaardil Kulutuste registris on oma ainulaadne number, mis vietakse antud seadistusse
sisestatud numbriseeriatest. Uue Kulutuse kaardi sisestamisel antakse kaardile
numbriseeriast jArgmine vaba number. Soovi korral saad siin salvestada ka mitu erinevat

numbriseeriat, nt erinevatele osakondadele vdi erinevateks aastateks.

Erinevad numbriseeriad ei tohi Uksteisega kattuda. Kui sa jatad Numbriseeria maaramata,

hakatakse Kulutusi nummerdama Uhest tlespoole.

Uue kaardi sisestamisel Kulutuste registrisse antakse kaardile vaikimisi jargmine vaba
number esimesest Numbriseeriast. Kui soovid anda kaardile jargmise vaba numbri m@nest

teisest Numbriseeriast, vali see Ctrl-Enter klahvikombinatsiooniga.

15
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Iga numbriseeria puhul on Sul véimalik valida, kas Finantskanded koostatakse automaatselt
Kulutuse kaardi kinnitamisel. Valides Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni, saad véljale Kanne
valida kas Koosta kanne voi Ara koosta kandeid. Vali esimene, kui soovid, et kanded
koostataks automaatselt voi teine, kui Sa seda ei soovi. Kui Finantsi Allsisteemide
seadistuses on maaratud, et Kulutusest kandeid ei koostata, ei loe siin sisestatud muud

valikud.

Topeltkldps Seadistuste nimekirjas real Numbriseeriad — Kulutused avab alltoodud akna:

-
o DA: Numbriseeriad - Kulutused: Vaata E]@

Salvesta

Mumbriseeriad; Periood:

| Kuni | Alates | Kuni Kommentaar |kanded
1000 o1.01.2010 31,12, 2010 2010 koosta
1001 2000 0i.01.2011 31122011 2011 Kooska

L I o L o L L

—
=

Numbriseeriad — Soidulehed

Seda seadistust kasutatakse Soidulehtede numbriseeriate maaramiseks. Antud seadistus

to6tab sarnaselt seadistusega Numbriseeriad - Kulutused, mida kirjeldati eespool.

Numbriseeriad — Valjamaksed

Seda seadistust kasutatakse Véljamaksete numbriseeriate maaramiseks. Antud seadistus
tootab sarnaselt seadistusega Numbriseeriad — Kulutused, mida kirjeldati eespool.

16
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Sdidulehe seadistused

Antud seadistus sisaldab valikuid, mis maaravad &ra moningad Sdidulehe funktsioonid.
Samuti saab siin sisestada Artikli, Konto ja Nimetuse, mida kasutatakse S6idulehega seotud
Kulutuse kaardil. Topeltklops Seadistuste nimekirjas real Séidulehtede seadistused avab
alltoodud akna:

-
|+ DA: Séidulehtede seadistused: Vaata g@

Sdvesta

Kilormestri hind
il

Mirnetus |

Vahemaad

Seda seadistust kasutatakse korduvalt ette tulevate marsruutide kohta detailide
salvestamiseks. Salvestatud informatsioon on Soidulehtede registris abiks andmete

sisestamisel ning vahendab eksimisvGimalust.

TopeltklGps Seadistuste nimekirjas real Vahemaad avab akna Vahemaad: Sirvi, milles naed
eelnevalt sisestatud kaarte. Muudatuste tegemiseks tee soovitud real hiirega topeltkiGps.
Uue kaardi lisamiseks kldpsa Uus. Kaardi salvestad, kldpsates Salvesta.

@ D4: Yahemaa: Uus Q [ 1

U= K.oopia Salvesta

o —

Mimetus |

Yahemaa, km I:I

Kormmentaar |

17
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KULUTUSED

Kulutuste registris salvestatakse iga to6taja ndudmised tehtud kulutuste osas. Tavaliselt
koostatakse igale tootajale iga kulutuse kohta uus kaart (nt Uks kaart tootaja kohta kuus).

Kui soovid ndidata andmeid sdidu kohta, millega seoses kulutusi tehti, tuleks esmalt luua uus
kaart Sdidulehtede registrisse. Sel juhul saad Sa viidata S6idulehele Kulutuse kaardi D-osal.
Soidulehe kogukulu sisestub automaatselt Kulutuse kaardile. Soéidulehtede seadistusest
sisestuvad Kulutusele Artikkel, Konto ja Nimetus. Kulutuste registri avamiseks mine
Kulutuste moodulisse ja vali p6hiaknast Kulutuste register. Avaneb aken Kulutused: Sirvi,

milles naed eelnevalt sisestatud Kulutusi. Kinnitatud Kulutused (st millest on koostatud

Finantskanne) on margitud linnukesega.

-
e DA Kulutused: Sirvi [Z]@
'n' b Lus F.oopia | Minirneeti

& |Kin. [Kande kp. Tadtaja |Mirni
18,08, 2011 A Adrmin

Nagu koigi sirvimisakende puhul, saad ka siin sorteerida kaarte iga tulba vaartuse jargi,
kldpsates selle pealkirjal. Teine kldps samal pealkirjal reastab tulba teisipidi. Selle tulba
pealkiri, mille vaartuse jargi kaarte otsida saad, varvub siniseks. Nimekirjas Ules-alla
likumiseks on kerimisribad akna servas. Samuti vBid otsida vajalikku kaarti, sisestades
otsitava sdna akna ulemises paremas nurgas olevale vdljale ja kldpsates Otsi. Books otsib

margitud sbna sinise pealkirjaga tulbast.

18
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Kulutuse sisestamine

Uue Kulutuse sisestamiseks kldpsa Uus vdi kasuta Ctr-N (Windows ja Linux) vdi C-N
(Macintosh) klahvikombinatsiooni. Vdid valida ka olemasoleva Kulutuse, mille sarnast soovid

sisestada, ning teha sellest koopia, klépsates Koopia.

Avaneb aken Kulutus: Uus, mis on tihi, kui kl6psasid Uus vdi sisaldab koopiat Sinu poolt

valitud olemasolevast Kulutusest.

| - |
—
' DA: Kulutus: Uus g@
= F ﬂ - =y Ep dus F.oopia Jata Salvesta
M, | 1001 Kulutuse kp, | 18.03.2011 kande kp, | 13.08,2011 f?
Taotaia (A | Nimi | Admin |
Alllirjastaja I:I Waluuka Maksuameti I0 | |
Kulud |\-"aluuta Waria
[ |[korte  |objekkid [Lihik,  [Sisu | Summa KM-ga M [ K-k
1 5150 TLM Irfa ja Bppennaterialid 50,00 a3 1 e
Z | 58110 IGHYT Kantseleitarbed, postikulod 25,00 4,17 1 ﬂ
3
4 ﬂ
s ol
i}
7
g
9
10
11
12
13
14 [w]
[ kinnita Dokumentide arv | | kM| 17,50 KOKKL 75,00

Kuna kogu Kulutusele salvestatav info ei mahu korraga ekraanile ara, on kaart jaotatud

kolmeks osaks: kulud, valuuta, varia.

Kulutuste vaatamine ja kinnitamine

Kui Kulutust ei kinnitatud kohe sisestamisel, siis selleks, et Finantsi tekiks vastav kanne,
tuleb see kinnitada hillem. Kinnitamisel Kulutus lukustatakse, mis tdhendab, et seda ei saa

enam hiljem muuta. Kulutuse kinnitamiseks on kaks moodust—

1. Ava Kulutuse kaart ja aseta linnuke ruutu Kinnita; voi

19
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2. Margi ara ks v0i mitu Kulutuse kaarti aknas Kulutused: Sirvi ning vali Operatsioonide

menuist Kinnita.

Kulutuste tihistamine

Kulutuse kaardi saad tuhistada, kui avad Kulutus: Vaata akna ja valid Kaart-mentust kasu
Tlhista. Nonda ei kajastu antud Kulutus aruandluses ning kb&ik Kulutusega seotud
Finantskanded tlhistatakse samuti. Tuhistatud Kulutuse kaardil on kdik véaljadele sisestatud
andmed punase joonega labi kriipsutatud. L&abikriipsutused on ndha ka Kulutus: Vaata

aknas.
Kinnitamata Kulutust tiihistada ei saa. Samuti ei saa tiihistada Kulutust, mille Kande kuupéev
on varasem Uldises moodulis Kuu lukustamise seadistustes méaaratud kuup&evast

‘Lukusta teised registrid’. Kulutuse tuhistamisel kustutatakse Kulutusest koostatud

Projektikanne. Kulutust, mille Projektikandest on arve juba koostatud, tiihistada ei saa.

Operatsioonide menuu

kinmita Ckrl4+G |

fva finankskanne  Shift+Ceel+T
Allkirjasta
Gaada kinnitamiseks

Kinnita

Seda kasklust saad kasutada akna Kulutused: Sirvi Operatsioonide mendids. Siin saad
Kulutusi kinnitada. Antud valik on vdrdne Kinnita valiku markimisega Kulutuse kaardil. Pea
meeles, et kinnitamisel koostatakse iga Kulutuse kohta vastavad Finantskanded ning et

kinnitatud Kulutust Sa enam muuta ei saa.
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Ava finantskanne

Kui Kulutus on kinnitatud ja salvestatud, koostatakse sellest Finantskanne, eeldusel, et oled
ndnda maaranud Uldise mooduli Allsiisteemide seadistuses. Selle kaskluse valimisel saad

koostatud kannet vaadata. Kanne avatakse ekraanil eraldi aknas.

Allkirjasta

Kulutus sisestatud, vdid selle enne kinnitamist allkirjastada. Kui oled Kulutuse seadistustes
markinud valiku N6ua allkirjastajat, pead Kulutuse enne kinnitamist allkirjastama. Selleks vali
Operatsioonide menutst kasklus Allkirjasta. Kulutuse paisesse Allkirjastaja véljale sisestuvad
Sinu initsiaalid. Seejarel pane linnuke Kinnita valjale Kulutuse jaluses ning salvesta kaart,

kldpsates Salvesta.

Saada kinnitamiseks

Seda kéasklust saad kasutada akna Kulutused: Sirvi Operatsioonide mentus. Siin saad

Kulutusi saata kinnitamiseks.
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VALJAMAKSED

Véljamaksete registrit kasutatakse tOoOtajatele tehtud valjamaksete salvestamiseks.
Funktsioonidelt sarnaneb see register Ostureskontro mooduli Tasumiste registrile. Uhele ja
samale Véljamakse kaardile saad sisestada véljamaksed mitmelt erinevalt pangakontolt
(kasutades erinevaid Tasumisviise) ja rohkem kui Uhele tootajale eeldusel, et kasutatav

Valuuta on sama.

Registri avamiseks mine Kulutuste moodulisse ja vali pdhiaknast Valjamaksete register.

Avaneb aken Valjamaksed: Sirvi, milles nded varem sisestatud Valjamakseid.

|2 DA: Viljamaksed: Sirvi

G" Iz

Mr, a Tel.  Kin. |Kande kp.
1001 18.08.2011

Tabelis on naha Véljamakse number, Kande kuupaev ja Summa. Kui Valjamakse on tellitud

vOi kinnitatud, on see margitud linnukesega vastavas tulbas.

Valjamakse sisestamine

Uue Valjamakse sisestamiseks kl6psa Uus vdi kasuta Ctr-N (Windows ja Linux) vdi C-N
(Macintosh) klahvikombinatsiooni. Void valida ka olemasoleva Valjamakse, mille sarnast

soovid sisestada, ning teha sellest koopia, kldpsates Koopia.

Avaneb aken Valjamakse: Uus, mis on tihi, kui klépsasid Uus vai sisaldab koopiat Sinu poolt
valitud olemasolevast Valjamaksest.
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= . |
(i wags [ o]
1= DA: Valjamakse: Muuda E]@
< = a - = =p dug K.oopia Jata Salvesta
Mr, (1001 Tas, kp. | 15.03.2011 kande kp, | 13.08.2011 »"
Tas.viis EI oma ala | |
Summad |Va|wta
| |Tt’uﬁtaja |Tekst |Tas.viis |Objekl: |Tshekk |.ﬁ.||'a 3umma
14 adrin P | 50,00 |a A
: =]
3
4
5
i}
7
]
9
10
11
12 [w]
Tell Yaluuts Surnma 50,00
Kinnita Teenustasu |:| TAILUDA 80,00

Kuna kogu Valjamaksele salvestatav info ei mahu korraga ekraanile ara, on kaart jaotatud
kaheks osaks — Summad ja Valuuta.

Mitmerealised valjamaksed

Uhele Valjamakse kaardile saad sisestada mitmele Tootajale tehtavad valjamaksed,
kasutades erinevaid Tasumisviise (eeldusel, et kdik valjamaksed on samas Valuutas). Aga
pea meeles, et kui soovid Booksist vélja trikkida ka maksekorraldusi ja/vdi tshekke, pead
sisestama igale Tootajale eraldi Valjamakse kaardi. Igast Valjamaksest koostatakse (ks

Finantskanne (millel krediteeritavaks kontoks on pangakonto.)

Valjamaksete vaatamine ja kinnitamine

Kui Valjamakset ei kinnitatud kohe sisestamisel, siis selleks, et koostataks vastav
Finantskanne, tuleb see kinnitada hiljem. Valjamakse kinnitamiseks toimi alljargnevalt—

1. Kui Véljamakse tehakse tshekiga, jaab Valjamakse tellimise ja raha firma arvelt ule
kandmise vahele ajaline vahe. Sellises olukorras toimi jargnevalt: kui Sa véljastad
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tsheki, sisesta Valjamakse nagu tavaliselt ja maéargi ara valik Tellitud. Sellega
Véljamakse lukustatakse ning seda ei saa peale salvestamist enam muuta.

2. Kui saad pangast véljavotte, vOid seda vorrelda tellitud Valjamaksetega.
Valjamaksed, mis panga valjavbttega klapivad, tuleb kinnitada, markides valik

Kinnita. Kinnitatud kaardi salvestamisel koostatakse Finantskannne.

Maksekorralduste ja tshekkide valja triikkimine

Sageli on vaja vélja trikkida erinevaid Valjamaksega seotud dokumente. Nendeks vdivad
olla maksekorraldused, tshekid v&i dokumendid Valjamaksele firmasisese kinnituse

saamiseks.

Maksekorraldust ja tshekki saad korraga vélja trikkida eeldusel, et oled need dokumendid

vastavalt seadistanud. Toimi alljargnevalt:

1. Uldise mooduli Dokumendimallide registris kujunda maksekorraldusele ja tshekile
dokumendimallid ning anna neile koodid ‘PER_MK’ ja ‘PER_TSEKK'. Aluseks void
vOtta Booksi standardse maksekorralduse malli ‘MK, mis on mdeldud
Ostureskontrost valja trikkimiseks ning mida saad vastavalt vajadusele Umber
kujundada. Et naeksid mallil vajalikke valju, vali dokumendimalli Operatsioonide
menddst Info ning maara dokumendi tliibiks Valjamakse. Dokumendimallide registri
kasutamisest loe lahemalt Uldist moodulit kasitlevast juhendist.

Mine Kulutuste moodulisse.

3. Vali Fail menidst voi pdhiaknast Dokumendid. Avaneb aken, milles nded Kulutuste

moodulist vBimalikke valjastatavaid dokumente. Margi ara Valjamakse.

Vali Operatsioonide meniist Kirjelda dokument

Avanenud aknas tulbas Jrk saad maarata, millises jarjekorras dokumendid vélja
trikitakse. Kui soovid, et esmalt trikitaks vélja maksekorraldus, sisesta esimesele
reale Jrk lahtrisse 1 ning Dokumandimalli lahtrisse “PER_MK” (valtimaks sisestusvigu
saad dokumendimalli koodi valimisel kasutada Citrl-Enter klahvikombinatsiooni).
Teisele reale sisesta jarjekorranumbriks 2 ning dokumendimalliks ‘PER_TSEKK'.
Printeri tulbas saad maarata, millisele printerile mingi dokument trikkimiseks
saadetakse. Void kasutada ka kolmandat rida ning trikkida valja dokumendi
firmasiseseks kinnitamiseks.

6. Salvesta aken.
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Dokumentide printimiseks on kaks v@imalust:

1. Avatud Valjamakse kaardil kldpsa Printeri ikoonil. Eelvaate n&gemiseks kldpsa
Eelvaate ikoonil.
2. Vali kas Fail menuist voi pdhiaknast Dokumendid ning avanenud nimekirjast vali

Véljamakse.

Kui soovid valja trikkida Valjamaksega seotud dokumente eelpool Kirjeldatud viisil, on
soovitav igale Too6tajale sisestada eraldi Valjamakse kaart. Kui thele kaardile on sisestatud

mitmele TO0tajale tehtavad valjamaksed, ei trikita neid iga To6taja jaoks eraldi blanketile.

Valjamaksete tihistamine

Véaljamakse kaardi saad tuhistada, kui avad akna Véaljamakse: Vaata ja valid Kaart menuust
kdsu Tuhista. Nonda ei kajastu antud Valjamakse aruandluses ning kdik Valjamaksega
seotud Finantskanded tlhistatakse. Tuhistatud Véljamakse kaardil on kdik valjadele
sisestatud andmed punase joonega labi kriipsutatud. L&bikriipsutused on naha ka aknas

Valjamaksed: Sirvi.

Kinnitamata Véaljamakset tihistada ei saa. Samuti ei saa tuhistada Valjamakset, mis on vaid
Tellitud vdi mille Kande kuup&ev on varasem Uldises moodulis Kuu lukustamise seadistustes

maaratud kuupaevast Lukusta teised registrid.

Operatsioonide menui

Teli Ckrl+B
Kinnka Chrl+G

Telli

Seda kasklust saad kasutada akna Véaljamaksed: Sirvi Operatsioonide menius. Siin saad
Véljamakseid tellida. Antud valik on vordne Telli valiku markimisega Valjamakse kaardil.
Korraga mitme Valjamakse tellimiseks margi &ra vastavad kaardid (hoia all Shift-klahvi ja

margi vahemik) ja seejarel anna kéasklus Telli.
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Kinnita

Seda kasklust saad kasutada akna Valjamaksed: Sirvi Operatsioonide menuus. Siin saad
Valjamakseid kinnitada. Antud valik on vdrdne Kinnita valiku markimisega Véljamakse
kaardil. Korraga mitme Véaljamakse kinnitamiseks margi ara vastavad kaardid (hoia all Shift-
klahvi ja méargi vahemik) ja seejarel anna kasklus Kinnita. Pea meeles, et kinnitamisel
koostatakse iga Véljamakse kohta vastavad Finantskanded ning et kinnitatud Valjamakseid

Sa enam muuta ei saa.

Tridki kassaorder
fva finankskanne  Shift+Cerl+T
Panga waljavitke

Triuki kassaorder

Seda kéasklust kasuta Valjamaksete puhul, mis tehakse sularahas. Balti riikides on
seadusega ndutud, et iga sularahatehingu kohta oleks vélja triikitud ka vastav dokument.

Selle funktsiooni kasutamise eelduseks on Kassa mooduli olemasolu.

Kui soovid valja trikkida palju Kassaordereid korraga, mine Kassa moodulisse ning vali kas
Fail menuust voi pbhiaknast Dokumendid. Avanenud nimekirjas tee topeltkldps kasklusel
Kassavéljaminekud - véljamaksed. Seejarel sisesta Valjamakse number (vdi numbrite

vahemik), mida soovid printida, ning kldpsa Kaivita.

Ukskaik, kas trikid dokumente iihe- v8i mitmekaupa, maaratakse dokumendimall, millele

dokument trikitakse, jargmiselt:

1. Mine Uldise mooduli Dokumendimallide registrisse ja kujunda sularahadokument,
millele anna nimeks ‘KVO_PER’. Ava Operatsioonide menddst Info ning maara
dokumendi tldbiks Kassavaljaminekuorder, véljamakse. Dokumendimallide registri
kasutamisest loe lahemalt Uldist moodulit kasitlevast juhendist.

Liigu Kassa moodulisse.

Vali Fail menlust vdi pbhiaknast Dokumendid. Avanenud nimekirjas margi ara
Kassavéljaminekud - valjamakse'.

Vali Operatsioonide menudust Kirjelda dokument.

Avanenud aknas sisesta esimesele reale véljale Dokumendimall kood ‘KVO_PER’

(sisestusvigade valtimiseks kasuta Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni).
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6. Akna salvestad, Kklbpsates Salvesta. NiUd kasutatakse siin maaratud malli
dokumentide vélja trikkimisel Kassa mooduli Dokumentide registrist voi Valjamakse

kaardi Operatsioonide mentitst .

Enne, kui saad dokumente printida, peab Véaljamakse olema salvestatud, kuid ei tarvitse olla

kinnitatud.

Ava finantskanne

Kui Valjamakse on kinnitatud ja salvestatud, koostatakse sellest Finantskanne eeldusel, et
oled programmi vastavalt seadistanud Finantsmooduli Allsisteemide seadistustes.

Antud funktsioon avab selle kande eraldi aknas.
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SOIDULEHED

Seda registrit kasutatakse firma omanduses olevate sdiduvahenditega tehtud sditude kohta
andmete salvestamiseks. See voimaldab Sul arvestada kulutuste véljamakseid voi trikkida
valja Sdidulehti vastavatele instantsidele esitamiseks.

Kui oled sisestanud Soéidulehe, saad sellele viidata Kulutuse kaardi Kulude osal. Sdidulehe
kogukulu kandub automaatselt Kulutuse kaardile. Registri avamiseks mine Kulutuste
moodulisse ning vali p6hiaknast Sdidulehtede register. Avaneb aken Sdidulehed: Sirvi, milles
naed eelnevalt sisestatud Soéidulehti.

& DA: Séidulehed: Sirvi

Ius K.oopia

Mumber & |Auto Kuupsey Kin, Kommentaar
1001 ALDI 18.08.2011

Tabelis on ndha Sdidulehe Number, Auto, Kuupaev ja Kommentaar. Kui Sdiduleht on

kinnitatud, on see margitud linnukesega vastavas tulbas Uue So6idulehe sisestamiseks

kldpsa Uus voi kasuta Ctr-N (Windows ja Linux) voi $-N (Macintosh) klahvikombinatsiooni.

Void valida ka olemasoleva Sdidulehe, mille sarnast soovid sisestada, ning teha sellest
koopia, kldpsates Koopia Avaneb aken Sdiduleht: Uus, mis on tihi, kui kldpsasid Uus voi
sisaldab koopiat Sinu poolt valitud olemasolevast Sdidulehest. Koopia puhul pakutakse uue
kaardi Kp. alates ja Kp. kuni ning Kande kp. kéesolevat kuupaeva, mitte vastavaid sisestusi

koopia aluseks olevalt Sdidulehelt.
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E DA: Séidulehed: Muuda ; é E

i Eip dug K.oopia Jata Salvesta

Mr. [ 1001 Kande kp. Prajekt [ | ~
Auko Aukojuht kasutaja Auko rodel
nohs|__towizs] koo ] Kbk 0w0]
Rorr, 11100 k. 8,00 | Tegelk, f100km. [ &00 | Objektid |

Eesmiark, | KOMNS Kirjeldus | Konsultatsioon

Kommentaar |

| [kuupsey |vahemas [Kirjeldus | Algusaeg Lippaeg  |vahemas
17.08.2011 350 12:00:00 17:00:00 350,00 g

Kinnita fookku, kulu Kokku, litrid koklu, km,

29



