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LEPINGUD

Lepingute moodul on méeldud firmadele, mis pakuvad kaupu ja teenuseid, millede eest
esitatakse perioodiliselt arveid, nagu naiteks rendifirmad, perioodilisi tellimusi pakkuvad voi

mudgijargse hooldusega tegelevad ettevétted.

Klientidega s6lmitud Lepingud registreeritakse Lepingute registris, mille spetsiaalne funktsioon
vOimaldab automaatselt Lepingutele Arved koostada. Lepingutele koostatud Arved
registreeritakse Books By HansaWorldi Mitgireskontro moodulis, kus neid kasitletakse nagu

koiki teisi Arveid.

Lepingute moodulis on vbimalik koostada ja jalgida ka Lepingupakkumisi, millest on lihtne

koostada Lepinguid.

Funktsioonid: Lepingud

L

9B B oX

Aruanded Dokumendid Seadishused Funkksioonid

Reqgistrid: Lepingud

W G W &R

Lepingud Lepingu- Lepinguke Konkaktid
pakkmised hetkeseis

2

Artiklid
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ARUANDED

Lepingute moodulist aruande véljastamiseks vali pdhiaknast Aruanded. Samuti vdid
kasutada klahvikombinatsiooni Ctrl-R v8i Apple-R. Seejarel vali avanenud nimekirjas

soovitud aruanne, tehes sellel hiirega topeltkldps.

Lepingute moodulis on jargnevad aruanded:

= DA: Aruanded

Lepingu ajaligu

Lepingu arkikli skatiskika
Lepingu waartus
Lepingu/pakkumise hetkeseis
Lepingute arvesoovitus
Lepingute kontakkisikud
Lepingute nimekiri

Avaneb aken, kus saad maarata, mille kohta aruanne koostatakse. Kui soovid, et
aruandesse kaasataks k8ik andmebaasis salvestatud kaardid, jata kbik valjad tlhjaks. Kui

soovid aruannet piiritleda, taida valjad vastavalt.
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Lepingu ajalugu

Seda aruannet kasuta konkreetse Kliendi Lepingute nimekirja valjastamiseks. Nimekirjas

naed igale Lepingule koostatud Arveid, nende kogusummat ja tasutud summat.

Kui aruanne on ekraanil avatud, saad iga uksiku Arve vdi Lepingu avada, kldpsates selle

numbril.

@ 1
= DA: Madra lepingu ajalugu g] O ﬁ

K.aivita

Periood | 01.01.2011:351.12.2011

[ ] &ra nita arveid

Meedia
(%) Ekraanile ) Pdf
() Prinkerisse ) Excel

I Fail Printeti disloog
() nbilaud

Lepingu/Pakkumise hetkeseis

Antud aruanne esitab Lepingupakkumiste registris salvestatud kaartide nimekirja, milles
naed Pakkumise numbrit, Lepingu numbrit, Kliendi koodi ja nime, Lepingu algus- ja

I6pukuupaevi ning Pakkumise aktsepteerimise ning Lepingu allkirjastamise kuupéevi.
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[/

‘ﬁ DA: Maara leping/pakkumine hetkeseis

Leping |
Pakkurnine |
Klient |

Meedia

(*)Ekraanile (I Pdf
(IPrinterisse () Excel

{IFail Prinketi dialoog
() abilaud

Lepingu vaartus

Antud aruandes néed, kui suurt tulu Leping aruandeperioodi jooksul tooks. Iga Lepingu kohta
naed Lepingu numbrit, Klienti, Lepingu vaartust (st ihe Lepingule koostatava Arve summat),
Perioodi vaartust (st maaratud perioodi kohta koostatavate Arvete summat) ja Lepingu
perioodi, mis jaab aruandeperioodi sisse.

Fa w1
' DA: Madra lepingute vaartus o] |H

K.aivita

Periood | 01.01.2011:31.12.2011]

Leping |
Klass | |

[ ] Maita baasvaluuta 2 summasid

Meedia

(%) Ekraanile ) Pdf
) Prinkerisse ) Excel

I Fail Printeti didloog
() Ahilaud
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Lepingute arvesoovitus

Antud aruandes saad néha Lepinguid, mis on teatud ajavahemikuks arvekdlblikud. Aruanne
on abiks rahavoogude prognoosimisel. Aruande saad tellida igal ajal ning see ei muuda

registritesse salvestatud informatsiooni.

Antud aruanne telli, kui soovid n&ha Arveid, mis koostataks hooldusfunktsiooniga Koosta
lepinguarved. Soovitav on véljastada aruanne enne hooldusfunktsiooni rakendamist.

Antud aruande maaramisakna Kirjelduse leiad ka hooldusfunktsiooni Koosta lepinguarved

kasitlevast juhendi osast.

P ]
\=' DA: Maara lepingute arvesoovitus g [
Kaivita

Klient: |

Pattner |

Lepng |

Lepinguklass |:|
Obiektid |

Artikliklass |:|

Arve periood; alates |:|

[ ] koondarved

Jarjestus
'@} Leping

) Klient

Meedia
(%) Ekraanile ) pdr
() Printerisse ) Excel

g Faili Printer! diakbag
Abilaud
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Lepingute kontaktisikud

Antud aruannet kasuta Lepingu Kliendi kontaktisikute nimekirja valjastamiseks. Iga Lepingu
kohta esitatakse aruandes Kliendi number ja nimi, Lepingu number, kontaktisiku nimi ja

telefoninumber.

| DA: Madra lepingute kontaktisikud

C1=akond | |

Meedia

(%) Ekraanile ) pdr

(" IPrinterisse ) Excel

{IFaili Prinketi dialoog
() abilaud

Lepingute nimekiri

Antud aruanne valjastab nimekirja andmebaasi salvestatud Lepingutest. Nimekiri on
jarjestatud Lepingu numbri jargi. Aruandes naed iga Lepingu numbrit, Kliendi koodi ja nime,

Algus- ja Lépukuupdaevi ning Viimase arve kuupaeva.
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E w1
\= DA: Maara lepingute nimekiri u i E

k.aivita

Leping |
Klient | Artikli vwalik
Sisaldab artikleid | (ORE]
Ei sisalda artikleid | O vii
Lepinguklass I:I
Partner |
Yaluuka |:|
Hinnakiri I:I
Kliendillass I:l

Esitus W ali

(%) Kokkuvdte (3 kgl

() Detailne ) Kinnitamata
) Kinnitatud

[ Int baaswaluuta 2 summasid Wali

[ k. a tikaretteyvdtted (3 kgl
i) Akrseptesatimata
i) pkrseptearitud

Meedia

(%) Ekraanile ) pdr

() Printerisse ) Excel

() Faili Printeri dialoog

" Bbilaud
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DOKUMENDID

Dokumentide funktsiooni kasutatakse korraga suuremal hulgal dokumentide valja
trikkimiseks. Selleks vali pdhiaknast Dokumendid. Avaneb alltoodud nimekiri dokumentidest,
mida saad Lepingute moodulist valja trikkida. Iga dokument prinditakse sellele maaratud

Dokumendimallile.

= DA: Dokumendid
G-

Kiendifhankija s=delid
Lepingud
Lepingupakkumised
Lepingusedelid

Kliendi/ hankija sedelid

Antud valikut kasutatakse Klientide ja hankijate nime- ja aadressisedelite vélja trikkimiseks.

Prinditavad andmed vdetakse Kliendikaardi ja hankija Arve aadressi valjalt.

Sama dokumendi saad valja trikkida ka Mutgireskontro ja Kliendihalduse moodulitest.

11
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. )
= DA: Maara kliendi/hankija sedelid M=

F.aivita

Klient |

Klass I:l

Klassifikaatar |
Sort, indeks |

Aluska sedeliga nr, I:l
Rilk: |
Wertikaalne madk I:l
[]4.a. e-mailizadressiga Kiendid
[ %.a. Faksinumbriga iendid

[1k.a. suletud kliendid
[]¥.a. kontakkisikuteta kiendidfhankijad

Jarjestus Esitus

(%) Kood 1%

1 Mimi (%) 2%g

() Sevt, indeks (@FLE
| O i*a

Vali e

() Kaik *

) Kliendid

) Harkijad

Meedia

() Ekraanile ) pdf
(%) Printerisse [ ] Prinkeri disloog

Lepingud

Antud valikut kasutatakse Lepingu vdi Lepingute vahemiku vélja trukkimiseks. Teine
vBimalus Lepingu printimiseks on kl6psata avatud Lepingul Printeri ikoonil. Valjatriki naidist
naed ekraanil, kldpsates Eelvaate ikoonil.

12
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[/

‘ﬁ DA: Maara lepingud

Leping rir. | |

Meedia
{_Ekraanile (I Pdf
{(*)Prinkerisse [ ] Prinkeri dialoog

Lepingupakkumised

Antud valikut kasutatakse Lepingupakkumise voi Pakkumiste vahemiku vélja trikkimiseks.

Teine vOimalus Pakkumise printimiseks on kldpsata avatud Pakkumisel Printeri ikoonil.

Valjatriki naidist naed ekraanil, kidpsates Eelvaate ikoonil.

[

‘@ DA: Maara lepingupakkumised

Pakkumine nr, | |

Meedia

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

Lepingusedelid

Antud valikut kasutatakse Lepingutega Klientide nime- ja aadressisedelite valja trikkimiseks.

Sedelile printimiseks vdid valida kas L&ahetus- vdi Arveaadressi.

13
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e
‘@ DA: Maara lepingusedelid

DE <)

F.aivita

Leping | |
Klient |
Sort, indeks |

Lepinguklass I:l
Alates sedelist nr, I:l

[ sinult waliskliendid

Jarjeskus Esitus
)M, [@FES!
) Mimi OF
() sort, indeks iarg
) Kogus kokku iz
) Lepinguklass

Wali Wali

[ ] kinnitatud {(*) Arvesadress
[ ] kinnitarnata () Lahetusaadress

Meedia
1 Ekraanile I Pdf
(%) Printerisse [ Printeri disloog

14
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SEADISTUSED

Lepingute moodulis on jargmised seadistused:

E D4: Seadistused |; E E
ﬁ—

Lepingullassid
Lepinguseadistiused
Lepingu waikimis »&&rkused

luenda lepingud

Artiklitttbid

Antud seadistuses saad maarata uldiseid liigitusi, mis kirjeldavad Lepingu iga rea uldist

iseloomu.
Seadistuse avamisel nded juba registreeritud Artiklitiipe. Uue kaardi sisestamiseks mine

esimesele tuhjale reale. Muudatused salvestad, klopsates Salvesta. Kui Sa ei soovi

muudatusi salvestada, sule aken sulgemisruudust.

15
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= DA: Artiklitiitip: Vaata

| kirjeldus

L I R B = L L L

Lepinguklassid

Antud seadistuses saad Lepinguid klassifitseerida. Lepinguklasse kasuta aruannete tellimisel

ja arvete koostamisel.

Seadistuse valimisel avaneb alltoodud aken. Uue Lepinguklassi sisestamiseks mine
esimesele vabale reale. Muudatused salvestad, kldpsates Salvesta. Kui Sa ei soovi

muudatusi salvestada, sule aken sulgemisruudust.

; ol
E DA: Lepinguklassid: Vaata |; |§ E

Salveszta

| |Kood |Komment. |Margukiriad |
| Saadamarguke

1
2
3
4
a
]
7
]
9

16
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Lepinguseadistused
Seadistuse valimisel avaneb alltoodud aken. Maéara soovitud seadistused ja salvesta tehtud

muudatused, klbpsates Salvesta. Kui Sa ei soovi muudatusi salvestada, sule aken

sulgemisruudust.

Ia — -1
U DA Lepingu seadistusad: Vaata mE x|

Salvesta

Konosta vaikimisi
) Tellimused

[] munda lepingut

Uuenda lepingud

Antud seadistust kasutab hooldusfunktsioon 'Uuenda lepingud'.

‘ﬁ' DA: Uuenda lepingud: Sirvi

duz k.oopia

E |K|assiga |K|:-mmentaar

17
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FUNKTSIOONID

4

Ekspordid

Impordid

Hooldused

i,

Demod

Redgstreerimine

EKSPORDID

Ekspordifunktsioon vBimaldab Sul informatsiooni andmebaasist vélja eksportida. Eksporditud
andmeid saad tekstitddtlusprogrammidega edasiseks e-postiga saatmiseks, anallisiks voi
avaldamiseks ttodelda. Samuti saad informatsiooni importida teistesse HansaWorldi
andmebaasidesse vdi Ettevotetesse, kasutades Uldise moodulis funktsioone Automaatne Vi

Import, faili otsimisega.

Aadressiinfo

Antud eksport sisaldab Klientide aadresside kohta kaivat informatsiooni. Vdid seda kasutada

Kliendisedelite valjatrikiks ménes tekstitdotlusprogrammis.

18
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e
\=' DA: Maara aadressiinfo eksport

Klient | |
Leping |
Lepinguklass |:|
Arve periood: alakes |:|
Jarjestus Wali
(¥} Leping (¥} Erdda tabulaatoriga
I Klient (") Erdda komaga

() Aadressi rida 3
) Lepinguklass

Wali

(%) Arveaadress
() Labetusaadress

IMPORDID

Kasutades Uldise moodulis funktsioone Automaatne v6i Import, faili otsimisega saad

informatsiooni importida teistesse HansaWorldi andmebaasidesse vdi Ettevotetesse.

HOOLDUSED

Hooldusfunktsioonid on enamasti mdeldud andmete uuendamiseks ning tavaliselt
kaasatakse mingi registri kdik vdi paljud kaardid. Lepingute moodulis on kuus sellist
funktsiooni. Avaneb alltoodud aken:

19
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.= DA: Hooldus

Koosta lepinguaryed

rMuuda lepingu waluutat
rMuuda lepingud

Tihista tasumata lepingud
Iuenda lepingud {uus leping)
IJuenda info lepingutel

Koosta lepinguarved

Seda funktsiooni kasutatakse Lepingutele Arvete koostamiseks. Programm otsib Ules kdik
kinnitatud Lepingud, mille viimane arveperiood I16peb maaratud ajavahemikul ning koostab
vajalikud Arved, mis salvestatakse kinnitamata kujul. Kinnitatud Lepingutele, millel puudub

Alguskuupéaev, Arveid ei koostata.

Niimoodi koostatud Arved saad kdik korraga kinnitada, mérkides need &ra aknas Arved: Sirvi
(hoides all Shift klahvi) ning valides Operatsioonide menulst kaskluse Kinnita. Pea meeles,
et kui soovid mbnda neist Arvetest muuta, pead seda tegema enne nende kinnitamist. Siin
tehtud muudatused ei kajastu Lepingute moodulis. Kbik koostatud Arved saad ka korraga
valja trikkida: selleks mine Muugireskontro moodulisse ja vali kas Fail menuds voi pdhiaknas
Dokumendid. Kinnitamisest ja valja trikkimisest on lahemalt juttu Muugireskontro moodulit

kasitlevas juhendis.

Enne selle funktsiooni kasutamist void tellida aruande Lepingute arvesoovitus, milles naed

koostatavaid Arveid.

Valides funktsiooni Koosta lepinguarved, avaneb alltoodud aken:

20
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= DA: Maara lepinguarvete koostamine

F.aivita

Klierit |
Leping |

Lepinguklass I:I

Kommentaar arvels |

Arve periood: alakes I:I

|
Madgimees |:|

[] Fakkooringklientide arve
Arve muudab ladu
[ Ara triiki lepingu numbrit arvele
[] &ra saada e-arvetena
Y ali

(%) Kasuta lepingul olevat valuutat
) arve baasvaluutas 1
() arve baasvaludtas 2

Muuda lepingu valuutat

Selle funktsiooni abil saad muuta lepingu valuutat.

= DA: Maara lepingu valuuta muutmine

F.aivita

Klient | |

Leping |

Lepingu klass I:l
Yaluutask I:l
Yaluutasse I:l

21
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Muuda lepingud

Selle funktsiooni abil saad teha jargmised muudatused: valitud Lepingutes Artiklite
sisestamine, asendamine v0i kustutamine, Lepinguklassi muutmine ja/voi kinnituse maha

votmine.

\i=' DA: Maara lepingute muutmine

Algus- ja ldppkp. vahemikus: | 01.01.2011:31.12.2011]

Lepinguklass

Lus klass
Artikke] |
s artikkel |
[] wata kinmitus maha
Wi
(%) azenda artikkel

() Sisesta artikkel
() Kustuta arkikkel

Tlhista tasumata lepingud

Seda funktsiooni kasutatakse tasumata Arvetega Lepingute tUhistamiseks. Programm leiab
Lepinguarved, mille maksetdhtaeg on maératud paevade voOrra Uletatud (v6i millel on
margitud teatud Margukirja taseme valik), ning sisestab kaesoleva kuupédeva iga leitud
Arvega seotud Lepingu Tuhistamiskuupdeva valjale. Nonda ei koostata sellistele Lepingutele
enam uusi Arveid. Sul on valida, kas Arved tlhistatakse vdi Sa saad need tavaparaselt
krediteerida (nagu kirjeldatakse Mutigireskontro juhendis).

=
= DA: Maara tasumata lepingute tiihistamine

Paeviile tahtaja | |

Margukiria tase I:I

[ ] kaasaarvatud kinnitamata arved

[ ] Tithiska lepinguarved

22
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Uuenda lepingud (uus leping)

Antud funktsiooniga saad uuendada aegunud Lepinguid. Programm otsib Lepinguid, mille
Lopukuupéev on varasem maaratud kuupéevast (st mis on selleks kuupaevaks aegunud) ja
teeb nendest koopiad. Koopiatel on originaaliga sama Lepingu number, kuid neile antakse
veel ka lisanumber. Juhul, kui Lepingut on eelnevalt juba vahemalt korra uuendatud (st on
mitu sama numbriga Lepingut), tehakse koopia vaid kbige suurema lisanumbriga Lepingust
(eeldusel, et see on aegunud). Kinnitamata Lepinguid uuendatakse, kuid Lepinguid, millele
on maaratud Tulhistamise kuupaev, mitte. Ei uuendata ka Lepinguid, millel pole

LApukuupéeva.

Uue Lepingu Alguskuupaevaks saab asendatava Lepingu LOpukuupdevale jargnev paev.
Uue Lepingu kehtivusaja arvutamisel vOetakse aluseks vanas Lepingus méaaratud Pikkus.

Arvutuskaik on jargmine:

Lopukuupédev = Alguskuupaev + Pikkus (vastavalt vanas Lepingus mé&éaratud valikule kas

kuudes voi paevades).

i = -'1
\i=' DA: Maara uuenda lepingud (uus leping) giﬂ

K.aivita

Uuenda alates |:|
iort [

Kasutatud artikkel |
IJus artikkel |

[ kinnita lepingud

[ ] Uuenda hinnad

[ ] Asenda kasutatud artikkel uue artikliga
[ ] kustuta vana leping
[] Airulk m&&eatud artikligs lepingud

Uuenda info lepingutel

Antud funktsioon uuendab Lepinguid uute andmetega Artiklite, Hindade ja Klientide

registritest.

23
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 DA: Maara info uuendamine lepingutel

Klienit | |

Leping |
Lepinguklass I:l
Artikkel |

lus 'Meie esindaja’ |

Hinnat&usy s I:l
[ 1]

petioodifPeale perioodi paevi

Muuda kaoska arve paevi
[ ] Hinnad () Silita algne
[] seletus ) Muuda: Enne petioodi

[] kantod rmMuuda: Peale periood)
[ Kliendiinfa
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LEPINGUD

Siin salvesta Lepingud, mis on seotud kauba v8i teenuse miutigiga, millede kohta esitatakse
perioodiliselt arveid. Registri avamiseks vali Lepingute mooduli pdhiaknas Lepingud. Avaneb

alltoodud aken, milles naed juba sisestatud Lepinguid.

1= DA: Lepingud: Sirvi E]@
a - Uuz F.oopia | | Otz

Mr. N |K|:|ud2. |Kin.|.ﬁ.ktseil<lass |K|ient |Nimi |05ak. |'v'iim.a.kp. |F'.Igus |L6pp
1 v oW 3 Tere A5 01.08.2011  30.11.2011 [A

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 sdna sinise pealkirjaga tulbast.

Lepingu sisestamine

Lepingu sisestamiseks on alljargnevad neli vGimalust:

1. Aknas Lepingud: Sirvi kldpsa Uus voi kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-N (Windows ja

Linux) vbi #-N (Macintosh). Uue Lepingu Koefitsiendi, Klassi, Perioodi tldbi ja Arve
esitamise vaikimisi valikud kanduvad siia Lepinguseadistustest Void valida ka
olemasoleva Lepingu, mille sarnast soovid sisestada, ning teha sellest koopia,

kidpsates Koopia. Koopia puhul pakutakse uue kaardi Lepingukuupaevaks
kaesolevat kuupéeva, mitte vastavat sisestust koopia aluseks olevalt Lepingult.
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2. Lepingupakkumisest saab koostada Lepingu, kasutades vastavat kasklust
Lepingupakkumise Operatsioonide mentis. Klass ja Perioodi tllp uue Lepingu
Kuupéevade kaardile sisestuvad Lepingupakkumiselt, samas kui Koefitsient ja Arve
esitamise valik vBetakse antud Kliendi lepinguseadistustest. Kui Kliendile nimetatud
kaarti salvestatud ei ole, sisestuvad antud valjadele andmed (ldistest
Lepinguseadistustest.

3. Lepingu saab koostada Arvest, kasutades vastavat kasklust Arve Operatsioonide
mendds. Antud moodust vBiks kasutada firmad, mis lisaks kaubale pakuvad ka
middava toote hooldusteenust. Hoolduslepinguid vdib koostada kas samaaegselt
toote muidgiga vo6i mingil ajal hiljem. Koefitsient, Klass, Perioodi titp ja Arve
esitamise valik uue Lepingu Kuupdevade kaardil sisestuvad antud Kliendi
lepinguseadistustest. Kui Kliendile nimetatud kaarti salvestatud ei ole, sisestuvad
antud vdaljadele andmed Uldistest Lepinguseadistustest. Uue Lepingu Artiklid
vOetakse Arve iga Artikli Lepinguartikli valjalt. Antud vali seob omavahel kahte Artiklite
registri kaarti: Artiklit ennast (kasutatakse Arvel) ja tasu selle Artikli hoolduse eest
(kasutatakse Lepingul).

4. Aegunud Lepingute uuendamiseks saad kasutada hooldusfunktsiooni ‘Uuenda
lepingud - uus leping’ Programm otsib Lepinguid, millede Lépukuup&ev on varasem
sisestatud kuup&evast (st Lepinguid, mis on selleks kuupéevaks aegunud) ning teeb
nendest koopiad. Koopiad saavad originaaliga sama Lepingunumbri, kuid neile

antakse ka lisanumber.
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| o ——
| DA: Leping: Vaata E]
£ = ﬂ b = Ep f‘ Hus K.oopia Jata Salvests
M [ 1 I | Klient | 3 &
Nirti | Tere AS |
Osakond | |
Kuupsevad | Artiklid | Valuuta | Partnerid | Tasting | Lahting | Arve | Lahetus|
Alquskuupdey | 01.08.2011 Léppkuupdey | 30.11.2011
Lepinguluupdey | 18.08,2011 lfiimase arve kuup, l:l
Jargm. hinnamuutus I:I Wiimane hinnamuutus I:I
L
Koefitsient ljl Klass l:l
Periood Koosta arve
() Paevi (%) Enne perioodi
# kuid () Peale perinodi
Pikkus | 0 Paevi | O
Aktseptesritud |
Kinnita
| [prikkel  [Kogus [sisu | dhikuhind % |5umma =
11 4 es 14,00 56,00 IA] A |
Z iEI B
: <
4
: o/
5 E|
7 i
; L
: ]
10 i
Kogus kol Transport l:l Kok 56,00
Waluuta KM 11,20 TASLDA 87,20

Pane tahele, et eeltoodud 2. v6i 3. moodust kasutades koostatud Lepingud on naha
Lepingud: Sirvi aknas. See tédhendab, et Leping on koostatud ja registrisse salvestatud.

Lepingu kustutamiseks vali Kaardi-menuust kasklus Kustuta.

Booksis on mitmeid klahvikombinatsioone Sinu t66 hélbustamiseks Lepingute sisestamisel.
Naiteks saad maarata kuupdeva vdljale ké&esoleva kuupdeva, kasutades Citrl-Enter
klahvikombinatsiooni. Sama klahvikombinatsiooni v0id kasutada Artiklite, Klientide,

Lepinguklasside jms sisestamisel.

Lepingute valja trikkimine

Lepingu vélja trikkimiseks on kaks véimalust:
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1. Kui Leping on ekraanil avatud, vajuta Printeri ikoonile voi vali Fail-mentist kasklus
“Truki“. Eelvaate vaatamiseks ekraanil vajuta Luubi ikoonile.

2. Ava kaust [Dokumendid] Pdhiaknas voi vali ‘Dokumendid’ Fail-mendist. Tee real
‘Lepingud’ topeltklps vdi margi rida Uhe klpsuga ara ja vajuta Enterit. Sisesta

Lepingu number vdi numbrivahemik, mida soovid triikkida ja vajuta [Kaivita].

Ukskdik kumba meetodit kasutad, dokumendimall maaratakse jargmiselt:

1. Kujunda Lepingule dokumendimall kasutades Uldise mooduli registrit
[Dokumendimallid]. Anna mallile nimeks nt ‘LEPING’ ja vali dokumenditlilibiks
‘Leping’. Dokumendimallide kujundamisest on lahemalt juttu Uldist moodulit
kasitlevas peatikis.
Mine Lepingute moodulisse.
Vali ‘Dokumendid’ Fail-mentust voi ava kaust [Dokumendid] P&hiaknas. Margi rida
‘Lepingud’ Uhe kldpsuga aktiivseks'.
Vali Operatsioonide menttst k&sklus ‘Kirjelda dokument'.
Avanenud aknas sisesta veergu ‘Dok. mall dokumendimalli kood ‘LEPING.
Dokumendimalli valimiseks vdid kasutada Ctrl-Enter klahvikombinatsiooni.

6. Salvesta aken. Dokumendile pead vastava dokumendimalli ma&arama vaid the korra.

Edaspidi kasutatakse seda dokumendi triikkimisel automaatselt.

Lepingute vaatamine ja kinnitamine

Arvete koostamiseks peavad Lepingud olema kinnitatud. Lepingu kinnitamiseks on kaks

vOimalust;

1. Kui Leping on ekraanil avatud, marki linnuke ruutu Kinnita.
2. Margi Leping aknas Lepingud: Sirvi ja vali Operatsioonide mendist kasklus ‘Kinnita’.
Hoides Shift-klahvi all, saad markida Lepingute vahemiku ja vdid kinnitada need

korraga.
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Arvete koostamine

Lepingust saad Arve koostada kasutades Operatsioonide menii kasklust Koosta arve voi

hooldusfunktsiooni Koosta lepinguarved.

Operatsioonide menui késklusega koostatakse Arved korraga kogu lepinguperioodi eest.
Kui Lepingu periood on nt aasta ja Arveid esitatakse igakuiselt, koostatakse selle kasklusega
korraga kaksteist kinnitamata Arvet. Operatsioonide menii kaudu saad koostada Arved

ainult ihele Lepingule korraga.

Hooldusfunktsiooniga saad koostada Arveid jooksvalt kogu lepinguperioodi véltel. Siin saad
maarata perioodi, mille eest Arved koostad. VOid koostada lepinguarveid nt kord kuus
arveperioodi eest, mis algab jooksval kuul. Arved saad koostada kdigile voi valitud

Lepingutele.

Operatsioonide menuu

Kinnita Ckrl+3

YWaata kliendi hetkeseisu  Shift+Ckrl+E

Kooska kegevus Shifk+Ckr 4+
Kinnita

See kasklus on ainult akna ‘Lepingud: Sirvi’ Operatsioonide menlids. Margi Lepingute
vahemik hoides Shift-klahvi alla ja kinnita need korraga. Arvete koostamiseks peavad

lepingud olema kinnitatud.

Vaata kliendi hetkeseisu

Kliendi hetkeseisu aruandes naed Kliendi Arveid ja Laekumisi ning kogukéivet ja tasuda

olevat summat.

Siia aruandesse v0id kaasata ka Kliendiga seotud Tegevused ja Lepingud. Seda saad teha

Kliendihalduse mooduli seadistuses Info kliendi hetkeseisu aruandes: siin saab iga kasutaja
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kujundada selle aruande enda vajadustele vastavalt. See seadistus ei mgjuta samanimelist

aruannet Mutgireskontros.

Koosta tegevus

Selle kasklusega saad koostada Lepinguga seotud Tegevusi. Tegevus vOib olla naiteks
meeldetuletuseks, et pead Kliendile Lepingu asjus helistama. Koostatud Tegevusele antakse
TUUp vastavalt Kliendihalduse mooduli seadistusele Tegevuste tldbid - allsisteemid, kus
pannakse paika erinevatest registritest koostatud Tegevuste tllbid. Tegevusele antakse

kuupédevaks hetke kuupéev ning sellele sisestuvad koostaja initsiaalid.

Aknas ‘Lepingud: Sirvi’ saad koostada hulga Tegevusi valitud Lepingute vahemikule. Neid

Tegevusi ekraanil ei avata.

Kui koostad Tegevuse Uksikust Lepingust, mis on ekraanil avatud, avaneb alltoodud aken:

E - '-
I DA: Tegevus: Vaata E}
a - f= Ep f‘ sz Koopa Jata Salvesta

Kommertaar | | | A
— | |
o e ™ S— |
Taktsus I:I Jarekvaataja Tulemus [ 1silelik: [] Tehtud
Aeg | Klienl | Tekst| Ala -I'-.f-‘«larm | Ressursid | Teenindué 5'-Dmakiri.
Algusaeg [ 11:56:40 Alquskp. [ 18.08.2011 59'3‘““58 tidip KOa'e”der
& = Kalender feq
LDI:_'DE'EG :l Lc.||:||:||:|:|. 16.08.2011 %) Tadllesanne ) Planeeritud
Ajakulu Ajaklass l:l () Ajast, todilesanne (%) Aira naita
{3 Tadtunnid
Prajeke | ] Mimi | Tere AS |
Hierit Telefon | 6 766 555 |
Arve artikkel I:I Kontakk | |
| |K00d |Takst |
1 s
=
2 El
3
4
S
&
7
5 bl
_Opeta tegeyus
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Tee vajalikud muudatused ja salvesta Tegevus. Kui Sa ei soovi koostatud Tegevust sdilitada,
kustuta see Kaart-menil ké&sklusega ‘Kustuta’. Leping ja Tegevus on omavahel seotud
Kirjaklambri-ikooni kaudu. Nii saad Lepingut vaadates avada sellega seotud Tegevused ja

vastupidi.

Kliendihalduse mooduli seadistuse Tegevuste tiubid - allsisteemid v6id seadistada ka nii, et

iga Lepingu kinnitamisel koostatakse sellest automaatselt Tegevus.

Yaaka kliendi hetkeseisu Shift+Ckr+E |

kooska tegevus Shift+Ckr-C
Yaata lepingu hetkeseisy Chrl+L
koosta arve Ckrl+F |

Uuenda lepingu hetkeseisy  Shift+Cer+HU

Vaata lepingu hetkeseisu

Selle kasklusega avatakse vastava Lepingu kohta Lepingu hetkeseisu kaart. Kui sellist kaarti

ei ole, saad selle koostada kasklusega Uuenda lepingu hetkeseisu.

Koosta arve

Selle kasklusega koostatakse Lepingust vastav hulk Arveid kogu lepinguperioodi kohta. Kui
Lepingu periood on nt aasta ja Arveid esitatakse igakuiselt, koostatakse selle kasklusega
korraga kaksteist kinnitamata Arvet. Arvetele antakse kuupdevad vastavalt Lepingu

Kuupéaevade kaardil tehtud Arve koostamise valikule.

Arve vdlja trukkimiseks vajuta Printeri ikoonile. V&id programmi seadistada ka nii, et
koostatid Arve triikitakse kohe automaatselt vilja. Seda saad teha Uldise mooduli

seadistuses ‘Automaatsed trikkimised'.

Kui Arveid ei koostata, on vBimalikud pdhjused jargmised:

1. Leping on kinnitamata.

2. Lepingul puudub Algus- ja/vdi L&pukuupéaev.
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3. Lepingule On margitud ‘Viimase arve kuup&ev'. Kui Lepingul on ‘Viimase arve
kuupédev’, pead Arvete koostamiseks kasutama hooldusfunktsiooni Koosta
lepinguarved. Sama hooldusfunktsiooni pead kasutama ka juhul, kui soovid koostada
Arveid jooksvalt kogu lepinguperioodi valtel.

Lepingu Pikkuseks on ‘0'.
Leping on salvestamata.
Leping ulatub jargmisse aastasse, kuid selle aasta kohta puudub Arvete

numbriseeria.
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LEPINGUPAKKUMISED

Selles registris saad véaljastada Lepingupakkumisi. Enne nendest Lepingute koostamist on
Pakkumisi v8imalik muuta. Samuti saad jalgida Pakkumiste ajalugu.

Lepingupakkumise sisestamine

Lepingute moodulis vali p8hiaknas Lepingupakkumiste register. Avaneb alltoodud aken,

milles nded eelnevalt sisestatud Pakkumisi.

|2 DA: Lepingupakkumised: Sirvi B@

Lusz | | Otsi
& yer,  [Klient Miri Leping |kehtiv  |Karkakkisik
3 Tere A3 30.11.2011 [

Pakkumised on jarjestatud numbri jargi. Seda jarjestust saad muuta, klGpsates veeru
pealkirjal, mille jargi soovid kaarte jarjestada. Uue Pakkumise sisestamiseks kldpsa Uus voi
kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl-N (Windows ja Linux) vbi Apple-N (Macintosh). Void ka
valida juba olemasoleva Pakkumise, millele sarnast uut Pakkumist soovid koostada ning
teha sellest koopia, kldpsates Koopia. Avaneb aken Lepingupakkumised: Uus, mis on tihi,
kui kldpsasid Uus vdi sisaldab koopiat Sinu poolt valitud olemasolevast Pakkumisest. Koopia
puhul pakutakse uue kaardi kuupaevaks kaesolevat kuupaeva, mitte vastavat sisestust

koopia aluseks olevalt Pakkumiselt.
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Lepingupakkumiste valja trikkimine

Lepingupakkumiste valja trikkimiseks on kaks vdimalust:

1. Avatud Pakkumise kaardil kldpsa Printeri ikoonil v&i vali Fail mentust Triki. Eelvaate
nagemiseks klbpsa Eelvaate ikoonil.

2. Vali kas Fail menuist vbi pbhiaknast Dokumendid. Avanenud nimekirjas tee
topeltkldps Lepingupakkumistel v8i margi see ja vajuta Enterit. Sisesta Pakkumise

number (vB8i Pakkumiste vahemik), mida soovid printida ja kiépsa Kaivita.
Olenemata sellest, kumba meetodit kasutad, méaratakse Dokumendimall alljargnevalt:

1. Mine Uldise mooduli Dokumendimallide registrisse ja kujunda lepingupakkumise
dokument, millele anna nimeks ‘LEPINGUPAKKUMINE'. Vali Operatsioonide
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menddst Info ning maara dokumendi titbiks Lepingupakkumine. Dokumendimallide
registri kasutamisest loe lahemalt Uldist moodulit k&sitlevast juhendist.
Mine Lepingute moodulisse.

3. Vali Fail mentist vdi p6hiaknast Dokumendid. Avanenud nimekirjas margi ara
Lepingupakkumine.
Vali Operatsioonide menuist Kirjelda dokument.
Avanenud aknas sisesta  esimesele reale Dokumendimalli valjale
‘LEPINGUPAKKUMINE’ (sisestusvigade valtimiseks kasuta Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni).

6. Akna salvestad, kl6psates Salvesta. Edaspidi kasutatakse siin mé&aratud malli, kui

trikid dokumendid véalja Dokumentide registrist voi kidpsates Printeri ikoonil.

Operatsioonide menuu

koosta leping Shift+CErl+0
Waaka pakkumise hetkeseisu  Shift+Ckrl+E _[

Ulaltoodud Operatsioonide meniii on nahtav akendes Lepingupakkumine: Uus ja

Lepingupakkumine: Vaata.

Koosta leping

Kui soovid Lepingupakkumisest koostada Lepingu, vali Operatsioonide menlust kasklus
Koosta leping. Enne Lepingu koostamist pead kdik Pakkumisele tehtud muudatused
salvestama, kldpsates Salvesta. Nuud salvestatakse Lepingute registrisse uus kaart, mis
avaneb aknas Leping: Vaata. See tahendab, et uus Leping on salvestatud ning see avatakse

vOimalikeks paranduste tegemiseks ning kinnitamiseks.
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Peaaegu kogu Lepingupakkumisele sisestatud informatsioon kandub automaatselt ka sellest
koostatud Lepingu vastavatele véaljadele. Pakkumiselt kanduvad uue Lepingu Kuupéaevade
kaardile Klass ja Perioodi valik, samas kui Koefitsient ja Arve koostamise valik sisestuvad
maéaratud Kliendile salvestatud Kliendi Lepinguseadistustest. Kui antud Kliendile seadistust
maéaratud ei ole, kanduvad andmed Uldistest Lepinguseadistustest. Pane tahele, et Leping ei
ole kinnitatud ning sellel ei ole Alguskuup&eva. Arveid sellele veel koostada ei saa.

Lepingupakkumisest saad koostada ainult ihe Lepingu.

Kui soovid p6éérduda tagasi Lepingupakkumise juurde, sule Lepingu kaart sulgemisruudust.

Kui tegid Lepingule muudatusi, kisib programm, kas soovid need salvestada.

Vaata pakkumise hetkeseisu

Funktsioon avab antud Lepingupakkumise kohta loodud kaardi Lepingute hetkeseisu

registrist.
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LEPINGUTE HETKESEIS

Antud registrit kasutatakse Lepingute ja Lepingupakkumiste ajaloo jalgimiseks. Uue
Pakkumise sisestamisel luuakse siia registrisse automaatselt uus kaart. Kui Sa sisestad
Lepingu ilma eelnevat Pakkumist tegemata, ei looda Lepingu hetkeseisu kaarti automaatselt.
Kaardi void tekitada, kasutades Lepingu Operatsioonide mentit funktsiooni Uuenda lepingu
hetkeseisu. Kui teed olemasoleval Pakkumisel muudatusi, muudetakse vastavalt ka Lepingu
hetkeseisu kaarti. Aga kui muudad Lepingut, kanduvad tehtud muudatused Lepingu
hetkeseisu kaardile vaid siis, kui rakendad Uuenda lepingu hetkeseisu funktsiooni. Siia
registrisse kaarte otse sisestada ei saa.

Lepingu hetkeseisu vaatamiseks vali Operatsioonide menulst Vaata lepingu hetkeseisu voi
ava kaart pohiaknas Lepingute hetkeseisu registrist. Avaneb alltoodud aken:

=/ DA: Lepingu hetkeseis: Sirvi B@

Iuz k.oopia | | k=i

4 || eping Lisa nr. [Pakkumine Ver, KlLeping kl/Pakkurnine
| | Pk | KIf KljPaka
z 1 3 3

Lepingu hetkeseisu vaatamiseks on kolm vdimalust:

1. Tee hiirega topeltkidps soovitud kaardil Lepingute hetkeseis: Sirvi aknas;

2. Kui Leping on ekraanil avatud, vali Operatsioonide menuuist kasklus Vaata lepingu
hetkeseisu. K&ik Lepingus tehtud muudatused peavad eelnevalt olema salvestatud;

3. Kui Lepingupakkumine on ekraanil avatud, vali Operatsioonide menuitst kasklus
Vaata pakkumise hetkeseisu. K6ik Pakkumises tehtud muudatused peavad eelnevalt

olema salvestatud.
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= Ep Juz K.oopia Jata Salvesta

Nimi | Tere A5

Saatmise kp. Saabumise kp, Aktseptesritud
Mausolek pakk.-le | | | | ]
Lep. allkirjastatud | | | | ]

Pea meeles, et muudatusi saad teha ainult teatud véljadel ja uusi kaarte sellesse registrisse
otse sisestada ei saa. Lepingu hetkeseisu kaardid koostatakse Lepingute VvOi
Lepingupakkumiste registrist. Lepingute hetkeseisu registris peaks iga

Lepingu/Pakkumise/Versiooni/Lisanumbri kombinatsiooni kohta olema Uksainus kaart.
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KONTAKTID

Kontaktide registri kirjelduse leiad mutgireskonto juhendist.
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ARTIKLID

Artiklite registri kirjelduse leiad logistika juhendist.
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