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OSTURESKONTRO

Ostureskontro moodulis kajastatakse Ostuarveid ning tasumisi tarnijatele. Ostuarveid voib
sisestada kasitsi, kuid hankija poolse toe korral on vdimalik kasutada ka E-arveid. E-arved
iimuvad Hankija E-arvete registrisse otse HansaWorldi serverist ning neid on vdimalik
aktsepteerida vOi tagasi likata. Aktsepteeritud E-arved liguvad automaatselt Ostuarvete

registrisse, vahendades nii oluliselt andmesisestuseks kuluvat aega.

Funktsioonid: Ostureskontro

L

9 B B oX

Aruanded Dokumendid Seadishused Funktsioonid

Registrid: Ostureskontro

4 4 W U

Oiskuarved Tasumised Konkakkid Hankija e-arved
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ARUANDED

Ostureskontros on jargmised aruanded —

= Aruanded

E-tasumise hetkeseis

EL kaibemaksuaruanne, ostud
Ettemaksude ajalugu (R
Henkijate nirnekii

Hankijate statistika

Hankija waljavite, perioodiline
Hankija waljavite, tasumata aved
KM hankija ostud

KMER numbri ajalugu KlientfHankija
Kaibernaksukoodi statiskika, [O7R)
Mi0gi- ja oskureskontro
Cstuarvete nimekiri

Cstureskontro

Tasurnisennusks

Tasumiste nimekiri

Ettemaksude ajalugu

See on nimekiri Ettemaksudest, milles nded Tasumise kuupdeva ja numbrit, Hankijat,
Ettemaksu numbrit, Valuutat ja Summat. Soltuvalt aruande tellimisel tehtud valikust
naidatakse Ostuarvega seotud Ettemaksude juures ka Ostuarve kuupdeva, numbrit ja
summat. Aruande I8ppu trikitakse Ostuarvetega sidumata Ettemaksude kogusumma.
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Fa = _'1
\=' DA: Maara ettemaksude ajalugu, (O/R) ELD

k.aivita

Petiood | 01.01.2011:31.12.2011]
Harkija I:I
Ettemnaksu nr, I:I
klassifikaator |
Massifikaatoritiop | |
Ettemnaksu konto I:I

Sorteetimise alus
(%) Ettemaksu nr.
") Hankija

summad
{*) valuutas
() Baasvaluutas 1

Meedia

(%) Ekraanile o pdr
IPrinterisse ) Excel

(Fail Printati dialoog
() abilaud

Hankija valjavote, perioodiline

See aruanne annab informatsiooni iga Hankija hetkeseisust nédidates tasumata Ostuarveid,
tasutud Ostuarveid ja Tasumisi. Selle aruande naol on vdimalik saada soovitud perioodi

kohta taielik Ostureskontro ajalugu.

Kui aruanne on tellitud ekraanile, saad selles kasutada Booksi drill-down funktsiooni. Tee

soovitud Ostuarve vBi Tasumise avamiseks selle numbril hiirega topeltkldps.
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[~ w1
\=' DA: Maara hankija valjavote, perioodiline Q i

k. divita

Periood | 01.01,2011:31.12.2011
Harkija |

Klassifikaatar |

Wassifikaatoritagp [ |
Cstuvdlakonto I:l Ainult detailses
Esitus

() Kokhuwdte [] ainul: saldoga hankijad

(%) Detailne Summad valuutas
k.a. tellitud tasumised
[] Meqatiivsed sumrmad kreeditarvetel
[ maita arvete kaarte

Meeda
(%) Elraanile ) pdf
) Printerisse ) Excel

) Faili Printeri dialoog
1 Abilaud

Hankijate nimekiri

Hankijate nimekirja aruandes naed Hankijate registrisse sisestatud andmeid Hankijate kohta.
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[/

-
12 DA: Maara hankijate nimekiri oo | B

K aivita

Harkija | |

klassifilaator |

Massifikaatoritiop | |

Esitus Jarjests

() Detailne %1,
) Kontakkandmed 3 Mimii

Meedia
(%) Ekraanile o pdr
IPrinterisse ) Excel

IFaili Prinkeri dialoog
1 abilaud

Hankijate statistika

Selles aruandes néidatakse iga Hankija kaive valitud perioodil.

[/

-
12 DA: Maara hankijate statistika oo | B

K.aivita

Harkija |
Klass |
klassifilaator |

Massfkaatoritoop | |

Periood | 01.01.2011:31.12,2011

Maéra
) kaibemaksuga
(%) ksibemaksuta

Meedia

(*)Ekraanile (I Pdf
{IPtinkerisse ) Excel

{IFail Prinketi dialoog
3 Abilaud
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KM hankija ostud

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

.
\=' DA: Masra KM hankija ostud

Periood | 01.01.2011:31.12,2011

Hankijad |
Klass I:I

MIn. summa |:|

Y ali Lmardamine
() kokkuvite %) Tuhandetes

(Detailne ) Tapre
{JDetaine arvetega i) Taisary

Meedia
(%) Ekraanile ) pdr
(" IPrinterisse ) Excel

{IFaili Prinketi dialoog
) Abilaud

Ostuarvete nimekiri

Selles aruandes esitatakse kronoloogiline nimekiri valitud perioodil koostatud Ostuarvetest.
Valikut saad piiritteda teatud numbrivahemikku kuuluvate vdi kindla Hankija Ostuarvetega.

Samuti saad valida Arve tlibi.
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Fa |
.o DA: Maara ostuarvete nimekiri g =

K.aivita

M, |

Periood | 01.01.2011:31.12.2011
Klassifikaator |
Klassifkaatoritiiop ||
Kinmitaga [ |
Objekt |
Objektitiiop | |
Rea ohjekt
Projekt
Ostujuht: |
Ostugrupp

Min. summa

Ostureskontro

Ostureskontro aruanne on kokkuvdte iga Hankija seisust. Tasumiste jalgimisel on see koos
aruandega Hankija valjavote, perioodiline heaks abivahendiks. Aruande saad tellida teatud
perioodi kohta v8i konkreetse

Hankija kohta. Maarata saad ka millised Ostuarved aruandesse kaasatakse. Kdige lihntsamal
kujul esitatakse aruandes Hankija nimi ja telefoninumber ning iga Ostuarve tasumata
summa, Tasumistahtaeg vbi Kassa-ale kuupéev ning hilinetud paevade arv. Aruandele saab

valida erinevaid kujusid ning kaasata erinevat informatsiooni.

Kui aruanne on ekraanil, saad Kokkuvétte valikute puhul kasutada Booksi drill-down
funktsiooni. Tee soovitud Ostuarve numbril topeltkldps ning vastav kaart avatakse eraldi

aknas.

10
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F |
.o DA: Mdara ostureskontro g |

k. divita

Hankija | |

klass I:I

Klassifikaator |

Klassifikaatoritip || Esltus

Ostujubt | ) Detailne

osugupp || @ Kokkuvite

Ajal, jaotatud
Objektid | © LEhEEE _
) Ajal jaokatud, detaine

Yaluuta I:I ) 5aldo

Kuupaey |:| ) Kursivahed
ostuyEla konko I:I {:} kursivahad, datailne

Surnrmad Etternaks Wali

(%) Baaswaluutas 1 (%) K.a. ettemaksud

) valuukas ) Ainult ettemaksud
e ) ¥.a. ettemaksud

(&) Hankija kood [] Maita ettemaksu ne-d
¥ Hankija nimi

KM koodi statistika O/R

(=) kéik arved
) Aegunud arved

Maita aruandes

(%) Ostuarve kuupaey
{} Kassa-ale kuupaes

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

selleks moéeldud.
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L wl
=/ DA: Madra kdibemaksukoodi statistika (OR) M=

K&ivita

Perinod | 01.01.2011:31.12.2011
Pais |

Arve nr, |

Klass |

[ ] kéik kaibemaksukaodid

Wali Arve bOlp

] Kinnitatud Temae
Meedia [ Kinnitamata Kreedtarve

(%) Ekraanile ) Pdf
() Prinkerisse ) Excel

I Fail Printeti dialoog
3 Abilaud

Tasumisennustus

See aruanne, mis koos Muugireskontro Laekumisennustusega on mugav abivahend
rahavoogude prognoosimisel, annab informatsiooni oodatavate Tasumiste (st tasumata

kinnitatud Ostuarvete) kohta. Aruandes esitatakse tasumata Ostuarved jarjestatuna

Tasumistdhtaegade jargi. See naitab, kui palju tuleb firmal l&hitulevikus raha valja maksta.

Valuutas esitatud Ostuarved esitatakse aruandes konverteerituna kohalikku Valuutasse

vastavalt hetke mitte Ostuarve kuupaeva kursile.

12
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[~ |
.2 DA: Maara tasumisennustus Q |

k. divita

klassifikaator |
Klassifkaatoritiiop ||
Tasurmised kuni |:|
Objekt |
Objektitap | |

Esitus Tasumispaey
(¥} Detailne () Tasumistahtaeg
) Ajal jaokatud () vimane kassa-ale paev

Hetkeseis Yali

(%) KBk [ Eelkonkeeritud
) ainult sulgemata [ ] Kinnitamata

Meeda

(%) Ekraanile ) Pdf

) Prinkerisse ) Excel

i Fail Printari dialoog
) Abilaud

Tasumiste nimekiri

See aruanne on kronoloogiline nimekiri valitud perioodil sisestatud Tasumistest. Saad

aruandesse tellida Tasumiste vahemiku voi teatud Tasumisviisi kandvad Tasumised.

13
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Faa o |
‘ﬁ DA: Maara tasumiste nimekiri =l |B

F.aivita

Plr, |

Periood | 01.01.2011:31.12,2011
Tasumiswiis I:I

Harkija |

klassifikaator |

Klessifikaatoritiop | |

viide |

W ali

[ ] rellimata
Tellitud
Kinnitatud

Esitus

() Koklovite

) Hankija kohta
Meedia
e FI I'-.Iéit;c'ja d'l'; allkirjastarnata e-tasumisi
() Prinkerisse ) Excel

() Fail Prinkeri dialoog
() Ahilaud

14
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DOKUMENDID

Funktsioon Dokumendid vdimaldab dokumente vdi dokumendimalle korraga suurel hulgal
valja triikkida. Selleks vali Dokumendid File-menuudst voi ava kaust [Dokumendid] P&hiaknas.

Funktsiooni valimisel avaneb alltoodud aken, milles nded dokumente, mida on voimalik

Ostureskontrost valja trikkida. lga dokument trikitakse oma dokumendimallile.

1 Dokumendid

-

Deebetarved

Hankija e-arved

Hankija waljavdte, tasumata aved
Henkija waljavdbe, parioodilines
Maksekorraldus

Cetuarve

Tasumiste nirmekiri

Dokumendi vélja trikkimiseks toimi jargnevalt:
1. Tee valitud rida aknas Dokumendid aktiivseks.

2 . Kasutades Operatsioonid meniid, maara, kuhu dokument saadetakse. Vaikimisi
saadetakse dokument valja triikkimiseks valitud printerile.

3. Osuta [OK]. Avaneb aken, milles saad méaéarata valja trukitavad dokumendid (nt. millised
Ostuarved vdi Tasumised trukitakse).

4. Osuta [OK] dokumendi trikkimiseks.

5. Sule aken Dokumendid sulgemisruudust.

15
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Dokumendimalli m&aramiseks igale dokumendile toimi jargnevalt (Booksiga on kaasas

naidisdokumendimallid)

1. Kujunda igale dokumendile dokumendimallid (v6i muuda naidisdokumendimalle vastavalt
oma vajadustele) kasutades Uldise mooduli registrit [Dokumendimallid]. Dokumendimallide

kujundamisest on lahemalt juttu Uldisest moodulist.

2. Mine Ostureskontrosse ja vali Dokumendid Fail-mentist v6i ava kaust [Dokumendid]

Pdhiaknas.

3. Tee iga rida aktiivseks ja vali Operatsioonid-menttst kasklus Kirjelda dokument.

Avanenud aknas saad dokumendile maarata malli (v6i mitu malli).

4. Dokumendile pead vastava dokumendimalli m&arama vaid Uhe korra. Edaspidi

kasutatakse seda dokumendi trikkimisel automaatselt.

Tihti on vBimalik vélja trukkida dokumentide vahemik. Selleks sisesta vahemiku esimene ja

viimane number ning eralda need kooloniga.

Hankija E-Arved

E-arvete internetiteenust on voimalik kasutada arvete saatmiseks erinevate HansaWorldi

kasutajate vahel. Tapsema info saamiseks po6rdu Excellenti konsultandi poole.

16
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| DA: Madra hankija e¢-arved

BE]

M. |

Hetkeseis
%) ainult kinnitamata

Kk,

Meedia
{_Ekraanile (I Pdf

{(*)Prinkerisse [ ] Prinkeri dialoog

Ostuarve

K.aivita

Ostuarve dokumendil esitatakse kokkuvote kogu Ostuarve kohta registreeritud infost. Hankija

andmed, kuupaevad, Tasumistingimused, Lausendamine jne. Ostuarve dokument on toeks

Ostuarvete kontrollimisel ja Tasumiste kinnitamisel.

Sellel dokumendil esitatakse sama infomatsioon, mis aruandes Ostuarvete

nimekiri, kuid siin tuuakse iga Ostuarve eraldi lehel.

@ D4: Maara ostuarved

BEX]

e | |

W ali
"E} Kinnitamaka

) ki,

Meedia
{_JEkraanile {JPdf

{(*)Ptinkerisse [ ] Prinkeri dialoag

K.aivita

17
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Tasumiste nimekiri

See dokument esitab kokkuvétte tehtud Tasumistest, iga Tasumine eraldi lehel. Sisesta

Tasumise number, kui soovid valja tr.kkida vaid tUhe Tasumise, vdi kooloniga eraldatud

numbrivahemik.

@ [D4: Maara tasumiste nimekiri

. | |

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

18
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SEADISTUSED

Ostureskontros on jargmised seadistused -

L Seadistused
G -

Arvutusyalemid, automaatlausendid
Hankijate kassid

Inktrastat ost

E-tasumiste jarjekard

Kaibemaksu kontod

Lausendamine {0fR)

Lisakulud

Mumbriseeriad - ostuarved
Mumbriseeriad - tasumised
Cebuarve seadistused

Pangad

Tasumise allkirjastamise seadistused
Tasumise seadistused
Tasumistingimussad

Tasumiswiisid

Arvutusvalemid, automaatlausendid

Selle seadistuse kohta loe palun Finantsi juhendist.

Hankijate klassid

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

eraldi sisestama.

19
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© JEE
Lus F.oopia | Otsi
kood a |Mimetus
\i=' Hankijate klass: Uus g [
<= = s K.oopia Jata Salvesta
ot f
Mimetus |
Walakanta I:l
Ettemaksu konko I:l
vl

Lausendamine (O/R)

Selles seadistuses maarad, milliseid kontosid kasutatakse vaikimisi Ostureskontro toimingute

puhul (st Ostuarvete ja Tasumiste puhul). Neid kontosid kasutatakse, kui mujal (nt Artiklitel,

Artikliklassidel, Hankijatel, Hankijate klassidel) ei ole kontosid vdi KM koode maaratud.

Siin kasutatud kontonumbrid peavad olema kirjeldatud ka Kontode registris, muidu Booksis

kandeid koostada ei saa.

Kui oled importinud Booksiga kaasas oleva naidiskontoplaani, naed, et enamusel valjadel

seadistuses Lausendamine O/R on juba kontod olemas.

Kui oled seda kontoplaani muutnud voi kasutad oma kontoplaani, pead ka kontod selles

seadistuses vastavalt muutma.

20



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

|+ Lausendamine (0/R): Vaata

BEX)

Ostuvdlad | KM-koodid| Kursikontad |

Salvesta

Oshuvdlad |:|
Eelkonteeritud ostuwdlg |:|
Kassa-ale |:|

[] objektid ostuvdlgade kontole

[] allstisteemi kontral

[] 1nfa kande E osale

[[] objektid ettemaksu kontole

[] Hankija objekrid laosis, laokontaole

[]Muuda arve koostamisel baaswaluutakurssi
[] Muuda arve kooskamisel valuutakurssi

[ kohustuslikud unikaalsed ettemaksu numbrid
[11ga tasumise kohta eraldi rida panoakontole
[] objekrid pangakentole

[] &ra lisa arve péise objekte kulukontale

[ ra luba arvet dle makska

[ koosta kreeditarvest miigiarve

[] Ara luba sama harkija arvenr-ga arveid

Panga teenuskasu |:|
Kinnipidamise maks |:|

Numbriseeriad — Ostuarved

Igal Ostuarvel on oma kordumatu number, mis vdetakse numbriseeriast. Uue Ostuarve
sisestamisel antakse sellele jargmine vaba number seeriast. Soovi korral saad seadistada

erinevad numbriseeriad erinevateks aastateks voi erinevatele osakondadele.

mER]

Salvesta

o Mumbriseeriad - Ostuarved: Vaata

Periood:
| Alates

Mumbriseeriad;
| &lates

| Kuni | Kuni Kommentaar

|kanded |

Koosts E

L I o L o L L

—
=

21
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Numbriseeriad — Tasumised

Maara siin seadistuses numbriseeriad Tasumistele samuti nagu Ostuarvetele.

Pane téhele, et igale Tasumisviisile on vdimalik kirjeldada eraldi numbriseeria.

-
= Humbriseeriad - Tasumised: Vaata g@

Salvesta

Mumbriseetiad: Petiood:

| Alakes | Kuni | Alates | Kuni Kammentaar | Kanded |

Koosta E

L R B LI A Il

—
=

Ostuarve seadistused

Selles seadistuses on mdned valikud, mis mé&aravad, kuidas programm kéaitub Ostuarvete

sisestamisel.

22
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[~ |
L2 Ostuarve seadistused: Vaata g O

Salvesta

[ ] MBua kinnitajat

[ ] Hoiata wale kande korral

[ ] Miiua vastuvBtmiskuupseya

[] Ara luba ostuarve koup&eva parast kande kuupéeva

Cstutelimuse ridade dlekanne ostuarvels
®ilhe summeeritud reana hankija kulkontoga:
) Summeerituna artikl ja projekt kaupa

) 1ga rida eraldi

[] kasuta alati ostutelimuselt tiielikke koguseid

[ ] arve laosissetuleky pohial

Sisestusklaby

[] 18ta wahele objekk

[] 75ta wahele sisu

Kaibemaks

[] arvuta kaibemaks
KM % |

[ ] arwuta kinnipeetay maks

Cistuarve valuukakirss

() Ostutellimusel:

() Ostuarve kuupaeva valuotakursiga
) Tasumniselt

Pangad

Seda seadistust kasutatakse pankade nimede ja aadresside registreerimiseks, mida Sinu
Kliendid ja Hankijad kasutavad. Seadistuse avamisel avaneb aken Pangad: Sirvi, milles néed

varem sisestatud pankasid.

23
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[~ |
‘ﬁpank: Uus - | | H

Calvesta

Kood | »
Mirni |

fadress |

Panga kood |
Konko (IBAM) |
BIC (SWIFT) |
Sork. indeks |

Korr, konko |

KMKR . |

Sisesta panga kood ja nimi voi kirjeldus iga panga kohta ning kontonumbrid.

Tasumise seadistused

Selles seadistuses pannakse paika mdned Pangafaili ekspordi parameetrid.

= |
‘@ Tasumise seadistused: Vaata - |E| m

Salvesta

Pangafaili salvestamise keskond | |
MicroBarikeri vt 1 |
MicroBankeri vt 2 |
MicroBarikeri viti 3 |
MicroBarikeri vt 4 |

Teenustasud

@ Tasume meie

(" Tasub hankija

[ ] Ara luba tasimisk erinevate saadetud waluutadega
[ ] Tasu alati kahkajal
[] oos Farmaat
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Tasumistingimused

Selle seadistuse kohta loe palun Mutgireskontro peatukist.

Tasumisviisid

Selle seadistuse kohta loe palun Mudgireskontro peatikist.
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FUNKTSIOONID

Ekspordi funktsioon v@imaldab teatud informatsiooni andmebaasist tekstifailidesse
eksportida, mida saad teksti- ning tabelt66tlusprogrammidega edasiseks anallitisiks avada
ning toodelda voi kujundusprogrammidega trukis avaldamiseks timber kujundada. Samuti on
tekstifaile vdimalik importida teistesse Hansa andmebaasidesse voi Ettevitetesse kasutades

impordifunktsiooni Uldises moodulis. Ka aruandeid on vdimalik faili salvestada, seega on
enamus Booksis sisalduvast informatsioonist muudes programmides kasutatav tekstifaili

kaudu.

'LF@ Funk... Q | 1
Ekspordid

Tmpordid

Hooldused

Demod

Redgstreerimine
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OSTUARVED

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

mitmel otstarbel:

e Ostuarve on Hankijale aluseks Sinu firmalt tasumise ndudmiseks;

o Tasumata Ostuarved on aluseks ostuvdlgade jalgimisel aruannetes; ning

e Igast Ostuarvest on vbimalik koostada kanne Finantsi, mis vdimaldab igakuises ja -
aastases juhtimisaruandluses ndha uldist kulude ja ostuvblgnevuste seisu. Kanded

koostatakse automaatselt ja see ei nua mingit lisat6od.
Ostuarvete registrisse on voimalik sisestada nelja ttitpi Ostuarveid:

1. Tavalised Ostuarved saadakse, kui kaubad lahetatakse vdi teenused osutatakse enne

tasumist. Selliste Ostuarvete Tasumised registreeritakse Tasumiste registris.

2. Sularahaarve vdljastatakse, kui tasumine toimub to0de teostamisega samal ajal. Kui
Ostuarvete registrisse sisestatakse Sularahaarve, kasitleb Books seda tasutud Ostuarvena

ning Tasumist ei ole enam vaja sisestada.

Books hoolitseb ka dige kande eest (krediteeritakse Kassa kontot mitte Ostuvdlgade kontot).
3. Ettemaks tuleb registreerida, kui tasumine toimub enne Ostuarve saamist.

Ettemaksud registreeritakse Tasumiste registris. Kui hiljem saadakse

Ostuarve, saab selle Ettemaksuga siduda. Need vG@ib registreerida ka Sularahaarvetena

nagu kirjeldatud punktis 2.

4. Kreeditarveid kasutatakse vigade parandamiseks voi Ostuarvete tihistamiseks. Sisuliselt
on need negatiivsed Ostuarved, mis vahendavad ostuvdlgnevust. Vastavad kanded koostab

Books automaatselt.

Kui soovid, et Books koostaks kdigi nende arvetiitipide puhul vastavad kanded, méargi valik -

Ostuarvete kanded > Finantsi seadistuses > Allsisteemid.
Ostuarvete sisestamiseks on jargmised véimalused:

1. Ostuarved vBid sisestada otse Ostuarvete registrisse. See meetod sobib koigi

Ulalkirjeldatud arvetllpide puhul.
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2. Ostuarved void koostada muudest registritest nagu Ostutellimused ja Lao

sissetulekud. Seda meetodit kasutatakse tavaliste Ostuarvete koostamisel.

Ostuarve sisestamine

Uue Ostuarve sisestamiseks osuta [Uus] voi kasuta Ctrl-N (Windows). Vdid ka valida juba
olemasoleva Ostuarve, millesarnast soovid sisestada ning teha sellest koopia osutades
[Koopia]. Avaneb aken - Ostuarve: Uus, mis on tihi, kui osutasid [Uus] vdi koopia
olemasolevast Ostuarvest. Koopia puhul on Arve kuupdevaks ja Operatsioonikuupaevaks

hetke kuupaev, mitte kopeeritud Arve kuupéaevad. Samuti ei kopeerita Hankija arve numbrit.

= . |
— —
1= DA: Ostuarve: Uus E]@
< = a - = =p Lug K.oopia Jata Salvesta -
o F— T arcete. (16061 | ¥
R e B |
KOKEL I:l Hank. arve nr, | kinnitajad l:l
Tingimused | Kulud | Valuuta | Pangainfo | Muud
Tas.king, I:l [] ookel Ootel s, l:l Wastu v, kp. l:l
vide | | [ rfo kande E osale Kassa-ale l:l
Cibjekkid | | Krediteeritay ostuarve l:l
[ [konte  [objektid |Lithikood | Sis | Summa [krtk |
1 | A
’ 3ls
: <l
4
; £l
6 [
[ kinnita ‘aluuka Lisamaks l:l Arvestatud KM |:|

Kuna kogu Ostuarvel sisalduv informatsioon ei mahu korraga ekraanile, on Ostuarve kaart
jagatud viieks osaks. lgal osal on nahtav Pais. Paises need Ostuarve numbrit, Hankija
numbrit, nime jm informatsiooni. Kui kasutad Ostutellimuste moodulit, on tdenaoline, et
paljud Ostuarved koostatakse Ostutellimuste kaudu. Sel juhul vbetakse informatsioon

enamusele Ostuarve véljadele vastavatelt Ostutellimuse véljadelt.
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Ostuarve sisestamine — Naide

Nuid vaatame ndaidete varal, kuidas Ostuarve erinevaid valju kasutatakse. Ava Ostuarvete
register. Aknas Ostuarved: Sirvi osuta [Uus]. Avaneb aken Ostuarve: Uus, millele antakse
number Sinu numbriseeriast. Sisesta Arvekuupaev nagu originaalarvel ja vajuta kaks korda
Enterit. Arve kuupéev kopeeritakse ka Operatsiooni kuupédeva valjale. Enamasti peab neil
kahel valjal olema sama kuupdaev, sest muidu erineb Ostuvdlgade konto saldo Ostuvdlgade

aruande tulemusest.

| & - |
1 DA: Ostuarve: Vaata E]@
< = a - = Bp Luz K.oopia Jata Salvesta -
B arve kp. [ 16.06.2011 Kande kp. [ 16.06.2011 ~
Harkija Tirni | IJus Hankija QU |
KOKKU 500,00 | Hank, arve nr, [ 12589 Kinitsjad [ |
Kaibemaks 83,33 kinmaks | |
Tingimuzed | Fulud | Waluuta | Pangainfo | Muud
Tas.king, [] ookel Ootel s, l:l Wastu v, kp. l:l
Tahtaeq | 16.07.2011 [ Eslkontesting Kasss-alekp. | |
vide | 12595 | [ rfo kands E osale Kassa-ale 0,00
Cbjekkid | | krediteeritay ostuarve |:|
[ [konta  [objektid |Lithikaod | Sisu | Summa [krek |
1 | 5160 Perinodika 46,67 1 || A
: ==
= <l
4
. o]
&
7
8 vl
Kinnita Yaluuka Lisamaks |:| Arvestatud KM 43,33

Vali Hankija topeltkldpsuga soovitud nimel (vdi vajuta Enterit). Vajuta veelkord Enterit ning
Hankijat puudutav informatsioon nagu nimi ja aadress sisestub Ostuarve vastavatele

valjadele.

Nuud on kursor KOKKU valjal. Sisesta Ostuarve kogusumma (koos kaibemaksuga) ja KM
summa (vimane ei ole kohustuslik). Kui oled markinud valiku Arvuta KM Ostuarve
seadistustes, arvutatakse kaibemaksu summa automaatselt. Vajuta veelkord Enterit ja kursor

ligub Hankija arve numbri véljale. Sisesta number.

Kui Tasumistingimusel on maaratud kassa-ale vBimalus, arvutab Books kassa-ale summa
Kassa-ale véljale. Kassa-ale kuupaeva valjal need kuupaeva, milleni kassa-ale vdimalus
kehtib.
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Liigu Konto numbri véljale esimesel real ja sisesta konto. Kasuta Ctrl-Enter
klahvikombinatsiooni konto valimiseks: numbri vdi nimetuse jargi. Enterit vajutades liigub
kursor Objekti valjale v6i Summa valjale, soltuvalt Ostuarve seadistustes tehtud valikutele.

Summa valjale sisesta rea summa (ilma KM-ta).

Kui oled kdik Artiklid sisestanud ja Ostuarve ule kontrollinud, void selle kinnitada. Kui nutd

Ostuarve salvestad, kantakse see Ostureskontrosse.

Kuni Ostuarve ei ole kinnitatud, saab seda muuta.

Ostuarvete vaatamine ja kinnitamine

Kui Ostuarvet sisestamisel ei kinnitatud, tuleb see hillem kinnitada, et see kantaks
Ostureskontrosse ja et sellest koostataks kanne, kui oled vastavalt seadistanud Finantsi
seadistuse Allsisteemid. Kinnitatud Ostuarvet ei saa enam muuta. Tasumisi Ssaab

registreerida ainult kinnitatud Ostuarvetele.
Arve kinnitamiseks on kaks vdimalust:
1. Kui Ostuarve on ekraanil avatud, aseta linnuke ruutu Kinnita.

2. Vali Ostuarve aknas Ostuarved: Sirvi ja vali kdsklus Kinnita. Hoides Shift-klahvi all, saad

korraga valida hulga Ostuarveid ning void need kdik korraga kinnitada .

Kanded Ostuarvetest

Kui Ostuarve on kinnitatud ja salvestatud, koostatakse sellest kanne Finantsi,

kui oled vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse Allslisteemid. Kui kanne on koostatud,

saad seda kohe vaadata kasutades Spetsiaal-menti funktsiooni Ava kanne.

Veateated

Ostuarvete kinnitamisel koostatakse neist automaatselt kanded Finantsi.
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Kui Ostuarve kinnitamisel ilmub ekraanile veateade, tahendab see, et méned kontod
puuduvad vdi on mdni seadistus vale. K&ik Ostuarvel kasutatud kontod, mis sisestusid voib-

olla vaikimisi seadistusest Lausendamine O/R,

Hankija kaardilt vdi Hankija klassilt, peavad olema kirjeldatud ka Kontode registris (Uldises
moodulis ja Finantsis). Kasutatud KM koodid peavad olema Kkirjeldatud KM koodide

seadistuses ning jooksva perioodi kohta peavad olema numbriseeriad.

Kui Ostuarve on ekraanil avatud, saad vea parandada lisades puuduva konto Kontode
registrisse voi muutes seadistusi vastavalt vajadusele. Programm ei tee kandeid olematutele

kontodele, et valtida arvestusvigu.

Ostuarvete valja tri kkimine

Ostuarve saad valja trikkida, et taotleda selle kinnitamist. Ostuarve vdlja trikkimiseks osuta
Printeri ikoonile, kui Ostuarve on ekraanil avatud. Enne vélja trikkimist peab Ostuarve olema
salvestatud, et ka viimased muudatused valjatrikil kajastuksid. Kui soovid naha valjatriki

naidist ekraanil, hoia Shift-klahvi all ja osuta Printeri ikoonile.

Kui soovid vélja trikkida mitmeid Ostuarveid, vali Dokumendid File menddst voi ava kaust

[Dokumendid] PShiaknas ja vali Ostuarved.

Ostuarvete krediteerimine

Kui soovid Sulle saadetud Ostuarvet krediteerida, toimi jargnevalt:

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

Kulukontot.

2. Sisesta Ostuarve nagu tavaliselt, kuid vali Tasumistingimuseks K (Kreedit) ja sisesta
krediteeritava Ostuarve number uue Ostuarve 1. osale. Kasuta Ctrl-Enter

klahvikombinatsiooni, et ndha nimekirja tasumata Ostuarvetest.

Pea meeles: eelduseks on, et oled Tasumistingimuste seadistuses kirjeldanud

Tasumistingimuse tltbiga Kreedit.
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3. Kui selle Ostuarve kinnitad, muudetakse Ostureskontro vastavalt ja koostatakse uus
kanne Finantsi. Kui jatad krediteeritava Ostuarve markimata, koostab Books

Ostureskontrosse Ostuarve, mida saad parandada Tasumise kaudu.

Ostuarvete tiihistamine

Monel juhul on otstarbekas Ostuarve tihistada kasutades Kaart-menui kasklust Tihista.
Sellega korvaldatakse Ostuarve Ostureskontrost ning Ostuarve kanne Finantsist. Tuhistatud
Ostuarve on lihtsalt eristatav, kuna kdiki vélju labivad punased jooned. Neid punaseid jooni

naed ka aknas Ostuarved: Sirvi

Ostuarvet ei saa tihistada, kui see on tasutud, kui see ei ole kinnitatud vOi see on

eelkonteeringu staatuses.
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TASUMISED

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

rahavoogude prognoosimiseks.

Tasumise sisestamine

Vali Tasumised Registrid-mentist v6i ava kaust [Tasumised]. Avaneb aken Tasumised:

Sirvi, milles naed varem sisestatud Tasumisi.

Tasumised on nummerdatud jarjest. Kui Tasumine on tellitud vdi kinnitatud, jargnevad
nimekirjas Tasumise numbrile linnukesed. Veel nded nimekirjas Tasumise kuupéeva,
Viitenumbrit, Tasumise kogusummat ja Valuutat. Kahes viimases tulbas ei ole vaartusi

Tasumiste puhul, mis on toimunud erinevates Valuutades.

Uue Tasumise sisestamiseks osuta [Uus] . VOid ka valida juba sisestatud Tasumise,

millesarnast uut soovid koostada ning osutada [Koopia].

Avaneb aken Tasumine: Uus, mis on tihi , kui osutasid [Uus] vbi koopia Tasumisest, mida
kopeerisid.
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= . |
— 5 —
1= DA: Tasumine: Uus E]@
< = a - = Bp Luz K.oopia Jata Salvesta -
Mr. | 1001 Tasumise kp, | 12.08,2011 Kande kp, | 12.08.2011 ~
Tasumisviis EI oma afa | | Harukonkor I:I
N — o kande € s o —
Kammentaar | |
T azumized | Pank
| |.C\rve My, |Hankija |Tekst |F‘.va|. | Panga surmnia |5.va|. |Saadetud summa |
11 2 12589, Uus Hankija O ELIR 500,00 EUR s0,00 [ &
’ 3=
: <l
4
; el
£ £]
7 £
: s
? )
10 I
11 [v]J
]
Allkirjasta
Saada panka Walulta TASLDA 500,00

Tasumise sisestamiseks pead teadma vahemalt:
1. Kui palju maksti; ja

2. kas pank lisas mingi teenustasu.

Valuutatasumiste puhul tuleb véimalik kursivahedest tulenev kasum véi kahjum kanda eraldi
kontole, mitte Ostuvdlgade kontole, et Ostureskontro oleks tasakaalus. Kursikasumi ja -
kahjumi kontod maaratakse seadistuses Lausendamine O/R. Tasakaalustamine toimub

vastavalt kursimuutustele - panga teenustasusid ja tasutud summat ei muudeta.

Tasumise sisestamine — Naide

Nuid vaatame paari naite varal, kuidas Tasumist sisestada. Vali Tasumised Registrid-
menddst voi ava kaust [Tasumised]. Kui avaneb aken Tasumised: Sirvi, osuta [Uus]. Avaneb
aken Tasumine: Uus, millele on antud Tasumise number. Vajuta Enterit ja kursor ligub

Tasumise kuupéeva véljale. Sisesta kuupé&ev, mil soovid Tasumise sooritada.
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Jargmine vali on Tasumisviis. Saad valida vastavasse seadistusse sisestatud Tasumisviiside

vahel. Books sisestab automaatselt vastava arveldusarve numbri.

Vajuta veelkord Enterit ja sisesta igale Tasumise reale Ostuarve number. Tasumata
Ostuarvete leidmiseks kasuta Ctrl-Enter (Windows) vdi 0-Enter (Macintosh)

klahvikombinatsiooni.

Vali soovitud Ostuarve topeltkldpsuga. Vajuta Enterit, et sisestuksid Hankija number ja nimi.
Sisesta tasutav summa. Margi valik Tellitud. Kui see on tehtud, v&id trikkida
Maksekorralduse kasutades valikut Maksedokument Operatsioonid menutst vOi osutades
Printeri ikoonile. Selle dokumendi saad anda ka tshekke véljastavale tootajale. Vajadusel

saad Maksekorralduse dokumendimalli kujundada nii, et sellel oleks ka tshekk.

Tasumised Valuutas

Kui tasud Ostuarveid Valuutas, v8ib olla vajalik arvutada kursimuutustest tulenev kasum vdi
kahjum. Selleks ajaks kui valuutatasumine toimub, vdib selle summa Sinu kohalikus
vaaringus Ostuarve summaga vorreldes muutunud olla. Et deebetkonteering Ostuvdlgade
kontole ja kreeditkonteering Pangakontole tasakaalus oleksid, tuleb krediteerida Kursikasumi
vOi debiteerida Kursikahjumi kontot. Need kontod mé&ératakse seadistuse Lausendamises
O/R. Tasakaalustamine toimub tavaliselt kursi suhtes - Teenustasu ja Saadetud summat

tavaliselt ei muudeta.

Valuutatasumisest koostatud kandel naidatakse nii Valuuta kui kurss Seletuse valjal.

Tasumiste vordlemine ja kinnitamine

Kui tasud Ostuarvete eest tshekkidega, on Tasumise véljastamise ja raha tegeliku
tekandmise vahel Sinu firma arveldusarvelt ajaline vahe. Sellisel juhul sisesta tsheki
valjastamisel Tasumine, millel mérgi valik Tellitud, kuid mida ara kohe kinnita. Osuta [OK].
Nuld el loeta Ostuarvet enam tasumata Ostuarveks. Kui soovid, et Tasumistest koostataks
kanded ka tellimisel, m&éara Tasumisviisil Vahekonto vélja (ja margi Finantsi seadistuses
Allsiisteemid valik Tasumiste kanded). Kandel debiteeritakse Ostuarvele maéaratud
Ostuvblgade kontot. Saad tellida mitu Tasumist korraga markides need sirvimisaknas ja

valides kaskluse Telli Operatsiooni-meniiist. Kui saad pangalt valjavotte, saad seda vorrelda
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tellitud Tasumistega. Tasumised, mis ldhevad valjavittega kokku, tuleb kinnitada.

Kinnitamisel koostatakse alati kanne (kui oled vastavalt seadistanud Finantsi seadistuse

Allsiisteemid). Selle kandega debiteeritakse tasutava Ostuarve Ostuvflgade kontot) voi kui
ka Tasumise tellimisel koostati kanne, siis Vahekontot vélja ja krediteeritakse Pangakontot.
Void kinnitada mitu Tasumist korraga markides need sirvimisaknas ja valides kéaskluse

Kinnita Operatsioonid menddist.

I Peale kinnitamist ei saa Tasumist enam muuta

Kui Tasumist valjavottel ei ole (nt lukati tshekk tagasi voi l1dks see kaduma), on toimimiseks
kaks vdimalust. Margi iga Tasumise rida osutades reanumbrile ja vajuta Backspace-klahvi

klaviatuuril. Rida labib punane joon ning Ostuarve on taas tasumata.

Kui Tasumise tellimisel koostati sellest kanne, tiihistatakse kogu kanne. See tdhendab, et
pead kustutama ka k&ik Tasumise read (ridu l&bivad punased jooned). V6id ka Tasumise
kinnitada ja salvestada ning seejarel markida valiku Tagasi lukatud ning salvestada veelkord.
Sellega loetakse Ostuarvet jalle tasutama Ostuarveks ja kandele koostatakse vastupidine

kanne.

Ettemaksud

Ettemaksu kasutatakse, kui Hankijale tasutakse mingi summa konkreetsele Ostuarvele
viitamata. Sellised Tasumised sisestatakse Tasumiste registrisse ilma Ostuarve numbrita
osal A. Ettemaksul vdib kasutada Ettemaksu numbrit, mis margitakse Tasumise D osale.

Ettemaksu vdib registreerida ka ilma Ettemaksu numbrita.

Vigade parandamine Tasumistel

Ka koige tdhelepanelikumal kontrollimisel vdib ikka juhtuda, et Tasumise sisestamisel

tehakse mingi viga. Kui Tasumine on kinnitatud, ei saa seda enam muuta, kuid vigu saab
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sellegipoolest parandada kasutades jargmist protseduuri. On oluline, et seda to0kaiku

jargitaks tapselt ning Hankija Tasumiste ajalugu sdiliks korrektsena.
1. Vali Tasumine, mida on vaja parandada.

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

vigasest kaardist.
3. Aseta miinusmark Saadetud summa ette ja jalgi, et summa ise sailiks muutumatuna.
4. Kinnita ja salvesta Tasumine.

5. Sisesta uus, dige Tasumine.
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KONTAKTID

Kontaktide registris hoitakse informatsiooni kdigi Sinu firma tegevusega seotud ettevétete ja
Uksikisikute kohta, olgu need siis kliendid, hankijad, transpordifirmad, faktooring- voi
lisingufirmad, potentsiaalsed kliendid vdi kontaktisikud ettevtetes. Kontakt v8ib olla nii Sinu
firmast kaupa ostnud v@i Sulle kaupa muildnud ettevfte, aga ka naiteks potentsiaalne klient
vOi hankija. Samuti registreeri siin Uksikisikute andmed: nendeks vbivad olla eraisikud voi
Sinu klient- ja hankijafirmade to6tajad. Viimasel juhul registreeritakse kliendi vdi hankija ning
kontaktisiku kohta Kontaktide registrisse eraldi kaardid. Kontaktisik on Kliendi v8i Hankijaga

seotud Kliendiseoste registri kaudu.

Lahemalt kontaktide kohta loe ,Multgirteskontro* juhendist.
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HANKIJA E-ARVED

E-arvete internetiteenust on vOimalik kasutada arvete saatmiseks erinevate HansaWorldi

kasutajate vahel. Tapsema info saamiseks podrdu Excellenti konsultandi poole.
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