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Peatikk 1.

Sissejuhatus

“AccountStudio” on varasema “Bookkeep”i viljavahetanud oluliselt kaasaegsem ja
tdiendatum raamatupidamistarkvara perekond, mille koostamisel on ldhtutud raamatu-
pidamisbiiroo t60 erisustest. Vanast “Bookkeep™ist on kaasa vOetud igapdevases t00s
ennast toestanud head lahendused ning loomulikult on lisatud palju uusi, mis teevad t66
senisest holpsamaks ja vahendavad ka vigade tekkimise voimalust.

Kogu siisteem koosneb mitmest moodulist. “Finants” on moodul, kus toimub
raamatupidamistehingute kajastamine (see tdhendab dokumentide sisestamine raamatupi-
damisregistritesse). Finantsmoomdulis saab sisestatud andmete pdhjal koostada aruandeid,
makse- ja saldoteatisi; vaadata reskontraid, kdibeandmikku, pdeva- ja pearaamatut. Samuti
on voimalik pidada personali kohta isikukaarte, millel saab kajastada kogu vajaliku info
oma tootajate kohta.

Uhe uuendusena on kasutusele voetud tiiiiplausendid — neid on mdtekas koostada
konteeringute kohta, mis alluvad mingitele kindlatele reeglitele nagu nditeks palga
arvestuse ja vdljamaksete konteeringud, puhkusearvestus jms. Teine oluline uuendus
puudutab elektrooniliste pangavéljavotete importimist — nimelt saab pankade valjavotteid
importida finantsmoodulisse ning seejdrel need siis pool- voi lausa tdisautomaatselt
konteerida.

Finantsmoodul voimaldab koostada rahavoogude aruandeid otsemeetodil. Selle tarvis on
vdlja tootatud rahavoo klassifikaatorite siisteem, mille iilesehitus vastavab
rahvusvahelistele standarditele. Tulemusena on voimalik Kkiiresti kétte saada ettevotte
tegelik rahade liikumine, mis omakorda on finantside planeerimisel iilioluline.

Oluliselt lihtsam on ka TSD-deklaratsiooni koostamine ja esitamine, mida on vdimalik
mooduli “Finants” abil teha faili kujul.

Lahemalt koikidest eelpool nimetatud ning teistest voimalustest tuleb pikemalt juttu
alljargnevas juhendis. Juhendi peatiikkide jdrjestamisel on silmas peetud loogilist
toimingute jérjestust alates tarkvara esmasest kasutuselevotust kuni aruannete koostamiseni
ehk alates seadistamisest kuni probleemsete kannete otsimiseni.

Peatiikkidest liihidalt:

+ Teises peatiikis kirjeldatakse t66 alustamist ning mooduli seadistamist.

+ Kolmas peatiikk on piihendatud baasandmete kirjeldamisele ning sisestamisele.

+ Neljandas peatiikis kirjeldatakse ning selgitatakse rahavoo klassifikaatorite
kasutamist.

+ Viiendas peatiikis seletatakse kannete moodustamist, kustutamist, muutmist ning
otsimist. Selgitusi antakse valuutade korrektsioonkannete, tiiiiplausendite ning
pangavailjavotete impordi kohta.

+ Kuuendas peatiikis kirjeldatakse erinevaid registreid ning aruandeid, mida on
voimalik mooduliga “Finants“ koostada.

+ Seitsmendas osas vaadatakse ldhemalt ostu- ja miiligireskontrot, kuidas péringut
esitada ning teisi voimalusi.

+ Kaheksandas peatiikis kirjeldatakse eriaruannete (bilanss, kasumiaruanne,
rahavoogude aruanne jt.) koostamist.

+ Uheksandas peatiikis kirjeldatakse probleemsete kannete ning teiste vigade leidmise
voimalusi.
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Pohiliste nuppude kasutamise selgitus
Moodulis ,Finants“ kasutatakse erinevate vormide puhul sarnaseid juhtnuppe — nende

vorm ning sisu on reeglina samad. Allpool on toodud loetelu koos selgitustega pohiliselt
kasutatavate nuppude kohta:

*

*® 6 6 6 0 o * & o

*

Sobib — Salvestab kande jattes kande vormi avatuks.

Tiihista — Ei salvesta kannet voi muudatusi ja sulgeb vormi.

Muuda — Viib salvestatud kande muutmisreZiimi.

Koopia — Teeb olemasolevast salvestatud kandest koopia (uue kande numbriga)
sulgedes vana vormi.

Uus — Salvestab kande ja sulgeb vormi ning avab uue tiihja kande vormi.

Eelmine — Esitab samas vormis kande numbri jargi eelmise kande.

Jargmine — Esitab samas vormis kande numbri jargi jargmise kande.

Ajalugu — Avab vormi “Kande ajalugu”.

Cancel — Ei salvesta muudatusi ning sulgeb andmevormi.

Lisa — Kuvab vormi, milles esitatatud andmete hulgast saab lisada vajalikke
andmeid.

Kustuta — Kustutab andmevormil parasjagu aktiivsena oleva kirje.

Lopeta — Ei salvesta muudatusi ning sulgeb andmevormi.
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Peatikk 2.

Alustamine ja seadistused

Kéesolevas peatiikis kasitletakse mooduliga t60 alustamiseks vajalikke seadistusi ja
pohiandmete kirjeldusi.

2.1. Logimine

Tarkvaraga tootamine on voimalik ainult selleks volitatud isikutel. Tarkvarasiisteemi
administraator kirjeldab kasutajana isiku, kellele on antud 6igus moodulit kasutada, andes
isikule kasutajanime ja parooli. Samuti kirjeldab administraator kasutaja 0Oigused
toiminguteks tihingute raamatupidamisandmetega.

Mooduli kasutamiseks on vajalik sisselogimine sisestades vastaval vormil kasutajanime ja
parooli.

Kaéivitamiseks kas, a) tehakse hiire vasaku nupuga topeltklikk ikoonil voi b) maérgitakse
ikoon ja vajutatakse klahvi “Enter”. Avatakse vorm “Login”, millel sisestatakse
kasutajanimi ja parool.

Mitme iihingu andmetega samaaegselt to6tamiseks kdivita moodulist teine eksemplar,
korraga tootavate programmide (avatud andmebaaside) arv ei ole piiratud, kuid korraga
avatud ja iihe ja sama firma andmebaasis to6tavate eksemplaride suur arv voib vihendada
programmi(de) téotamise kiirust.

Téhelepanu
Nii kasutajanime kui ka parooli juures eristatakse suur- ja vdiketdhti.

2.2. Uhingu valik

Mooduli peameniiii valik “Siisteem” | “Vali firma” esitab vormi “Vali firma”. Soovitava
ithingu otsimiseks tdidetakse vormi pdises asuv filter soovitud tingimusega:
+ Kood — Uhingu kood (otsitakse tdpset vastavust, ei eristata suur- ja vdiketdhti);
o Nimi — Uhingu nimi vdi selle osa (otsitakse sisalduvuse jérgi, ei eristata suur- ja
vdiketdhti).
Nupule “Otsi” vajutades esitatakse loend filtritingimustele vastavatest iihingutest. Kui
filtritingimused on mddramata, siis esitatakse loendis koik tithingud.

‘Tahelepanu
Uhingu valiku juures otsitakse ainult nende tihingute hulgast, millele kasutajal on antud

ligipddsuodigused.
2.3. Kiibemaksumaarad

Mooduli peameniiii valik “Stisteem” | “Kdibemaksu mddrad” esitab vormi “Kédibemaksu
maddrad”, kus esitatakse loetelu vastava firma juures kasutatavatest kdibemaksu méaéradest.
Vormil on voimalik lisada kdibemaksu maddrasid iildisest andmebaasist ning seadistada
sobivad mddrad vaikimisi kasutatavateks. Iga riigi kohta voib olla oma vaikimisi maar.
Uhte ja sama maédra teistkordselt (topelt) lisada ei saa.

2.4. Tehinguliigid ja konteeringud

Mooduli peameniiii valik “Siisteem” | “Tehinguliigid ja konteeringud” esitab vormi
“Tehinguliigid”, kus esitatakse loetelu erinevate dokumenditiiiipide tehinguliikidest ning
kirjeldustest. Vormil on voimalik tehinguliike ja nende kirjeldusi lisada, kustutada ja
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muuta.
Tdpsemalt vaata “Admin juhend” ptk. 6, Dokumendi- ja tehinguliigid.

2.5. Aruandekirjeldused

Mooduli peameniiii valik ,,Siisteem* | ,,Aruandekirjeldused“ kuvab valikud, mille abil
saab erinevaid aruandeid avada keskbaasist, firma baasist v6i luua tdiesti uusi. Aruannete
avamisel esitatakse vorm ,,Vali aruanne“, kust saab valida sobiva. Siin on voimalik muuta
olemasolevate aruannete seadistusi voi nende baasil luua uusi. Uue aruande loomisel
kuvatakse tiihi vorm ,,Aruanne®.

Tapsemalt vaata ,,Disainer juhend” ptk.3, Finantsi aruanne.

2.6. Eelistused

Mooduli peameniiii valik “Siisteem” | “Eelistused” esitab vormi “Eelistused”, mille abil
on kasutajal vOimalik seada erinevate otsingute ja tingimuste salvestamisi, aga ka
mugavusparameetreid.

Kaart “Otsingute salvestamine”
Siin médratakse erinevate baasandmete ja kande otsingute salvestused:

+ Salvesta otsingute parameetrid igale firmale eraldi — Kui on margitud, siis
salvestatakse koik otsinguparameetrid iga ithingu kohta eraldi; kui on mérkimata,
siis rakendatakse otsingu tingimusi koikide tihingute juures iihesuguselt;

+ Salvesta allkonto otsing — Kui on maérgitud, siis sdilitatakse vormil “Allkontod”
viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on filter tdidetud eelmise
otsingu tingimustega;

+ Salvesta viite otsing — Kui on margitud, siis sdilitatakse vormil “Viited” viimase
otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on filter tdidetud eelmise otsingu
tingimustega;

+ Salvesta konto otsing — Kui on margitud, siis sdilitatakse vormil “Kontod”
viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on filter tdidetud eelmise
otsingu tingimustega;

+ Salvesta projekti otsing — Kui on maérgitud, siis sdilitatakse vormil “Projektid”
viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on filter tdidetud eelmise
otsingu tingimustega;

+ Salvesta isiku otsing — Kui on margitud, siis sdilitatakse vormil “Isikud” viimase
otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on filter tdidetud eelmise otsingu
tingimustega;

+ Salvesta lepingu otsing — Kui on maérgitud, siis sdilitatakse vormil “Lepingud”
viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on filter tdidetud eelmise
otsingu tingimustega;

+ Salvesta valuuta otsing — Kui on margitud, siis sdilitatakse vormil “Valuutad”
viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on filter tdidetud eelmise
otsingu tingimustega;

+ Salvesta dokumenditiiiibi otsing — Kui on margitud, siis sdilitatakse vormil
“Dokumenditiitibid” viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on
filter tdidetud eelmise otsingu tingimustega;

+ Salvesta firma rahavoo klassifikaatorid — Kui on margitud, siis sdilitatakse
vormil ,,Rahavoo klassifikaatorid® viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti
avades on filter tdidetud eelmise otsingu tingimustega;

+ Salvesta tildise rahavoo klassifikaatorid — Kui on margitud, siis sdilitatakse
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vormil ,,Vali lisamiseks rahavoo klassifikaator viimase otsingu tingimused nii, et
vormi uuesti avades on filter tdidetud eelmise otsingu tingimustega;

+ Salvesta kande otsing — Kui on margitud, siis sdilitatakse vormil “Otsi kanne”
viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on filter tdidetud eelmise
otsingu tingimustega;

+ Salvesta impordisessiooni otsing — Kui on madrgitud, siis sdilitatakse vormil
“Impordi sessioonid” viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on
filter tdidetud eelmise otsingu tingimustega;

+ Salvesta kassadokumendi otsing - Kui on margitud, siis sdilitatakse vormil

 vereens ” viimase otsingu tingimused nii, et vormi uuesti avades on filter tdidetud

eelmise otsingu tingimustega;

Salvesta laodokumendi otsing -

Salvesta inv.akti otsing -

Salvesta inv.akti triikiseaded -

Salvesta tasakaalust vdljas kannete otsing — Kui on margitud, siis sdilitatakse

vormil ,Kuupdevavahemik” viimase tasakaalust véljas kannete otsingu

tingimused nii, et uuesti tasakaalust véljas kannete otsimisel vormi

,2Kuupdevavahemik“ avades on viljad tdidetud eelmise otsingu tingimustega;

+ Salvesta tasakaalust vidljas rahavoogude otsing — Kui on margitud, siis
sdilitatakse vormil ,,Kuupdevavahemik® viimase tasakaalust véljas rahavoogude
otsingu tingimused nii, et uuesti tasakaalust véljas rahavoogude otsimisel vormi
,2Kuupdevavahemik® avades on viljad tdidetud eelmise otsingu tingimustega;

+ Salvesta rahavoogude klassifikaatori vale kasutuse otsing — Kui on maérgitud,
siis sdilitatakse vormil , Kuupdevavahemik® viimase rahavoogude klassifikaatori
vale kasutuse otsingu tingimused nii, et uuesti rahavoogude klassifikaatori vale
kasutuse otsimisel vormi ,,Kuupdevavahemik® avades on viljad tdidetud eelmise
otsingu tingimustega.

Kaart “Aruandetingimuste salvestamine”
Siin madratakse erinevate pearaamatupdringute (pdevaraamat, pearaamat, reskontro,

kdibeandmik, ostu- ja miiligireskontrod) ja kujundatud aruannete koostamise parameetrite
salvestamine.

+ Salvesta aruannete parameetrid igale firmale eraldi — Kui on maérgitud, siis
salvestatakse erinevate iihingute aruannete koostamisel kasutatud parameetrid
eraldi iga ihingu jaoks;

+ Salvesta (---) parameetrid — Kui on madrgitud, siis salvestatakse selle aruande
koostamisel kasutatud parameetrid nii, et jirgmise sama voi teist tiiiipi (kui ei ole
margitud Salvesta --- eraldi) aruande koostamist alustades tdidetakse paringuvorm
eelmise sama voi teist tiilipi (kui ei ole méargitud Salvesta --- eraldi) aruande juures
kasutatud parameetritega;

+ Salvesta (---) eraldi — Kui on margitud, siis jargmise seda tiilipi aruande
koostamist alustades tdidetakse pdringuvorm eelmise seda tiilipi aruande
koostamisel kasutatud parameetritega.

Kaart “Uldist”
Siin on voimalik kohendada programmi kasutamise mugavust ja hoiatussignaale.

+ Moodusta automaatselt selgitus — Kui on margitud, siis moodustatakse kande
koostamisel automaatselt osa kande selgitusest, alustades véljade: Dokumendi
tegelik nimetus, Dokumendi tegelik number ja Partner sisuga.

+ Tiihjenda loikelaud parast asetamist — Kui on madrgitud, siis kasutatakse

* 6 o 0
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16ikelauale kopeeritud kannet (klahvikombinatsiooniga Ctrl+C v0i meniiiist
“Dokument” | “Kopeeri saadud aktiivse kehtiva kande koopia”) ainult iihel
korral (iiheks asetamiseks kandesse seisundiga Uus klahvikombinatsiooniga
Ctrl+V voi meniitivalikuga “Dokument” | “Aseta”).

+ Salvesta valuutakursside korrektsioonkande tingimused — Séilitatakse viimase
teostatud valuutakursside korrektsioonkande tingimused.

+ Salvesta valuutakursside korrektsioonkande tingimused igale firmale eraldi —
Sdilitatakse viimase teostatud valuutakursside korrektsioonkande tingimused iga
ithingu juures omaette.

+ Hoia “Ava kanne” vorm pidevalt esiplaanil — Kui on margitud, siis ei suleta
vormi “Ava kanne” pérast selle loendist kande valimist.

+ Hoia “Ava kanne” vorm mittemodaalsena avatud - Kui on margitud, siis vorm
“Ava kanne” vorm jadb avatkus valitud kande alla

+ Alusta selgitust lopust — Kui on margitud, siis vormil “Kanne” vdljale “Selgitus”
joudes paigutatakse kursor viljal oleva teksti 16ppu, vastasel juhtul algusesse.

+ Allkonto otsimisel kasuta alati kande partnerit — Kui on margitud, siis
pakutakse vormil “Kanne” kandereal, millel oleva konto juures kajastatakse
partner tiitipi allkontot, allkontoks juba lahtrisse “Partner” sisestatud vddrtust.

+ Kande vormil “Sobib” nupp vaikimisi aktiivhe — Naitab, kas kande vormil
olevat nuppu “Sobib” saab aktiveerida “Enter” klahvi vajutusega voi ei.

+ Kande tasakaalusumma valel pool — Kas kande vormil ndidatakse kande saldot
sealpool, kus saldo on. Vastasel korral sealpool, kuhu on vaja summa kirjendada,
et saaks kande tasakaalu.

+ Salvesta triikieksemplaride arv firma kaupa eraldi — Laodokumentidel saab
maddrata mitmes eksemplaris neid triikitakse ja antud seadistus mddrab, kas see
salvestamine toimub iihiselt koikidele firmadele voi eraldi (ainult laoga firmades).

+ Salvesta triikieksemplaride arv tehinguliikide kaupa eraldi — Laodokumendil
saab maddrata, mitmes eksemplaris neid triikitakse ja see valik maérab, kas see
salvestamine toimub tehinguliigiti eraldi voi koikidele tehinguliikidele iihiselt
(ainult laoga firmades).

+ Uldine firmadokumentide juurkataloog — Kataloog, kus hoitakse ja kuhu
salvestatakse firmade kohta kdivaid dokumente elektroonilisel kujul. Parasjagu
aktiivse firma kataloog koostatakse <juurkataloog>+”\"+<Firma kood>.
Kasutatakse dokumentide, aruannete PDF jms elektroonilisel kujul salvestamisel.

+ Aktiivse firma dokumentide kataloog (kui erineb tildisest) -

+ Lubatud ajatamiskanded igal paeval — Kui valik on maérgitud, siis lubatakse
ajatamiskanded koostada ka iga pdeva kohta eraldi (vastasel korral ei ole see
lubatud ja ajatamisvormil on see valik mitteaktiivne).

+ Automaatne Maa-ameti aadressiotsing Eesti partnerile - Kui on maérgitud, siis
aadressirea vdlja korval asuvale nupule “...” vajutades avaneb automaatselt Maa-
ameti aadressiotsing, kui ,Partner” vormil on riigiks valitud Eesti. Teiste riikide
aadresse saab sisestada kasitsi.

+ Automaatne aadressiotsing: koik partnerid / koik riigid - Kui on margitud, siis
aadressirea vdlja korval asuvale nupule “...” vajutades avaneb automaatselt Maa-
ameti aadressiotsing, kui riigiks on valitud Eesti. Teiste riikide aadresse otsitakse
véliseid veebiteenuseid kasutades. NB! kasutaja peab analiiiisi tulemuse hoolikalt
tile kontrollima, vead voimalikud!

+ Partneri aadressiosade eraldamine kohustuslik — Kui on margitud, siis
aadresse ei saa enam sisestada ega muuta aadressirealt. Ainult “...” nupu alt
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Aadressi analiilis / sisestamine vormi kasutades. Aadressiosade eraldamine voi
eraldi sisestamine on vajalik e-arvete véljastamisel.

+ Lubatud kuupdevaeraldajad — Loend kuupéevaviljal lubatud eraldajatest, kui
tavaliselt on kuupdev nditeks kujul [20.09.2003], siis andes eraldajateks nditeks
<,> </> <-> on kuupéevaviljale lubatud kirjutada kuupdev ka kujul [20,09,2003]
voi [20/09.2003] voi [20-09-2003], kasutades eraldajaid ka segatult.

+ Hoiatuse pdevade arv — Kui kande koostamise kuupdeva lahtrisse kirjutatav
kuupdev erineb jooksvast kuupdevast etteantud pdevade arvu vorra voi enam, siis
annab programm hoiatuse.

+ Partnerinime korduste arv (Pvv) — Pangaviljavotte impordil: mitu korda on
allkonto-pangavéljavotte partneri nime vastet vaja kinnitada (Vaata 5.6.1,
Pangaviljavotte partnerid).

+ Probleemsete volglaste kasitlemine:

+ Murdepunktid (15;30) — pdevade arvud, milliste vahemike kohta maksetédhtaja
tiletamisi soovitakse vilja tuua.
+ Viivisemddr — viivisemaddra protsendiline véartus pdevas.

+ Peaakna taustavdrv — Voimaldab maédrata programmi peaakna taustavarviks
endale meelepdrase.

+ Peaakna taustapilt — Voimaldab mddrata programmi peaakna taustapildiks
endale meelepdrase.

*

2.7. Statistika

Voimaldab leida valitud tingimustele vastavate kannete (kirjendite) arvu.

+ Kande kuup. — Loendatakse kirjendid, mille kande kuupdev jddb margitud
ajavahemikku.

+ Koostatud — Loendatakse kirjendid, mille koostamise kuupdev jddb margitud
ajavahemikku.

+ Koostaja — Loendatakse kirjendid, mille koostajaks on maérgitud kasutajanimega
kasutaja, seda tingimust on voimalik seada administraatoridigustega kasutajal,
tavakasutaja ndeb enda koostatud kirjendite statistikat.

Tingimused liidetakse tehtega loogiline JA.
Péringu tulemusena esitatakse kehtivate, parandatud ja kustutatud kirjendite arv.

2.8. Loenda dokumendiread

Mooduli peameniiii valik “Siisteem” | “Loenda dokumendiread” esitab vormi, kus
kuvatakse kédesoleval ning eelmisel kuul lisandunud dokumendiread, lisaks veel koikide
varem tehtud dokumendiridade arv.

2.9. Loenda perioodi kanded / read

Mooduli peamentiii valik “Siisteem” | “Loenda perioodi kanded / read” esitab vormi, kus
tuleb mddratleda vastav periood. Pérast seda kuvatakse vorm “Perioodil tehtud kandeid /
kanderidu”, kus on informatsioon kannete ning kanderidade arvu ning tegijate kohta
valitud perioodil.

2.10. Info

Mooduli peameniili valik “Siisteem” | “Info” esitab vormi “Info”, kus niidatakse
mooduli versiooninumber ning firma “Vesiir OU” kodulehekiilje aadress ning e-posti
aadress ja kasutajajuhendite link. Versiooninumbrile vajutades kuvatakse mooduli
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“Finants” muudatuste ajalugu. Kodulehekiilje aadressile vajutades avatakse vastav
internetilehekiilg ning e-posti aadressile vajutamine voimaldab kohe e-kirja saata.

2.11. Kasutajajuhendid

Mooduli peameniiii valik “Siisteem” | “Kasutajajuhendid” avab Account Studio
kodulehekiiljel kasutusjuhendite lehekiilje.
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Peatiikk 3.

Baasandmed
3.1. Viited

Mooduli peamentiii valik “Baasandmed” | “Viited” kuvab vormi “Viited”, kus kuvatakse
koik parasjagu aktiivse firma viited. Viiteid kasutatakse miiligi- ja ostureskontro
koostamisel. Viitega seotakse mingi voladokument ja sellele vastav maksedokument ehk
seotakse vola teke ja selle vola makse. Uks ja sama viide vdib siduda mitut vdlga ja mitut
makset.

+ ARVE_ID - Viite kood, genereeritakse automaatselt.

+ NIMI — Viite nimi: siisteemisisene.

o KLIENDI_VIIDE - Viline viitenumber (nditeks pangaarveldustes kasutatav),

seotakse allkontoga ehk partneriga.

Viidete lisamiseks on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp “Kustuta” ning muutmiseks nupp
“Muuda”.
Topeltklops mingil viitel kuvab vormi “Arve andmed”, kus on nédha viljad:

+ Kood — Viite kood;

+ Viline ID — seos vdlise siisteemiga. Kasutatakse vélisest siisteemist partnerite ja
tehingute impordil ning saldode ekspordil.
Nimi — Viite nimetus;
Allkonto nr — Allkonto number (partneri tiitipi);
Kliendi viide — Viline viitenumber.
Ostuviide -

* 6 o o0

Viidet v6ib olla nimetatud ka referentsiks.
3.2. Lepingud

Leping on sdltumatu parameeter. Uhe ja sama isikuga (voi kui allkonto on kasutusel isikute
eristamiseks, siis iihe ja sama allkontoga) seotud erinevad lepingud on kasulik kirjeldada
just parameetriga “Leping”. Selline 1dhenemine tagab, et andmebaasis on sisuliselt {iks ja
sama isik kirjeldatud vaid iihe vastava parameetriga: kas siis allkontoga voi isikuga.
Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Lepingud” kuvab vormi “Lepingud”, kus
kuvatakse koik parasjagu aktiivse firma lepingud.

+ LEPING_ID - Lepingu kood.

+ NIMI — Lepingu nimi.
Lepingute lisamiseks on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp “Kustuta” ning muutmiseks
nupp “Muuda”.

3.3. Projektid

Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Projektid” kuvab vormi “Projektid”, kus
kuvatakse koik parasjagu aktiivse firma projektid.

+ PROJEKT_ID - Projekti kood.

+ NIMI — Projekti nimi.
Projektide lisamiseks on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp “Kustuta“ ning muutmiseks
nupp “Muuda”.
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3.4. Kontoplaan

Uhingu kontoplaani koostamiseks valitakse vajalikud kontod iildisest kontoplaanist, mis on
selle tihingu juures médratud. Uhingu enda kontoplaani on hiljem voimalik vastavalt
vajadusele tdiendada iildisest kontoplaanist kontosid lisades. Kui vajalikku kontot ei esine
ka iildises kontoplaanis, siis kirjeldatakse vajalik konto esmalt seal ning seejdrel on see
valitav iihingu kontoplaani.

Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Kontoplaan” avab vormi “Kontoplaan”, kus
teostatakse kontoplaani seadistused. Selle vormi kaudu toimub kontode lisamine ja nende
parameetrite muutmine. Tehtud lisamised ja muudatused kinnitatakse vajutusega nupule
“Ok”. Vajutus nupule “Cancel” tiihistab tehtud muudatused hoolimata sellest, et need
kontode loendis juba ndha on!

Kontode lisamiseks on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp “Kustuta” ning muutmiseks nupp
“Muuda”. Lisamisel kuvatakse vorm “Vali lisamiseks konto pohiandmebaasist”, kus saab
koikidest olemasolevatest kontodest lisada sobivaimad.

3.4.1. Allkontod

Allkontot késitletakse sisuliselt iihe konto voi mitmete kontode analiiiitilise laiendina.
Konto kirjeldamisel maddratakse, millist tiitipi allkontosid selle konto juurde saab
kirjeldada. Uhte ja sama tiiiipi allkontod on ndhtavad kdikide nende kontode juures, mille
juurde on madratud sama tiilipi allkontod.

Allkontode seadistused on kéttesaadavad vormi “Kontoplaan” kaudu. Konto allkontode
vaatlemiseks valitakse esmalt konto ja seejdrel nupule “Allkontod” vajutades esitatakse
valitud konto juures ndhtavad allkontod loendina.

Allkontode lisamiseks, muutmiseks ja kustutamiseks on vormil “Vali allkonto” nupud
“Lisa”, “Muuda” ja “Kustuta”. Lisamisel esitatakse vorm “Allkonto nimi”. Enne allkonto
muutmist kuvatakse hoiatus, kuna see operatsioon muudab koiki samasse gruppi kuuluvaid
samanimelisi allkontosid. Edasi kuvatakse vorm “Allkonto nimi”, kus saab allkontot
muuta. Allkonto kustutamisel tuleb sellele leida asendav allkonto. Selleks kuvatakse vorm
“Allkonto kustutamine”, kus asub nupp “Otsi asendav allkonto”. Asendava allkonto
otsimiseks esitatakse loetelu olemasolevatest allkontodest.

Kontode, mille allkontodeks on isikud (nditeks 133 voi 1333), avamisel ning vastava
allkonto valimisel aktiveerub nupp “Isikukaart”. Kui allkonto on seotud isikukaardiga,
kiisitakse, kas soovitakse vastava isiku kaart avada. Kui seost isikukaardiga pole, pakutakse
seose loomist: esmalt valikut olemasolevatest isikukaartidest ja kui vastavat kaarti pole,
siis uue kaardi lisamist.

3.5. Rahavoogude klassifikaatorid

Rahavoogude klassifikaatorid on klassifikaatorid, mille jargi liigitatakse ettevotte
rahavoogusid. Neid kasutatakse otsesel meetodil koostatava rahavoogude aruande ridade
kirjendamiseks. ~Mooduli peameniiii = valik “Baasandmed” | “Rahavoogude
klassifikaatorid” kuvab vormi “Rahavoo klassifikaatorid”, milles esitatakse loetelu
parasjagu aktiivse firma puhul kasutusel olevatest klassifikaatoritest.

Rahavoo klassifikaatorite lisamiseks iildbaasist on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp
“Kustuta” ning muutmiseks nupp “Muuda”. Vaata ka 4, Rahavoogude klassifikaatorite
kasutamine.

3.6. Pohivara klassifikaatorid

Pohivara klassifikaatorid on klassifikaatorid, mille jargi liigitatakse ettevotte pohivarasid.
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Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Pohivara klassifikaatorid” kuvab vormi
“Pohivara klassifikaatorid”, milles esitatakse loetelu parasjagu aktiivse firma puhul
kasutusel olevatest klassifikaatoritest.

Pohivara klassifikaatorite lisamiseks iildbaasist on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp
“Kustuta” ning muutmiseks nupp “Muuda”.

3.7. Omakapitali klassifikaatorid

Omakapitali klassifikaatorid on klassifikaatorid, mille jargi liigitatakse -ettevotte
omakapitali. Mooduli peamentiii valik “Baasandmed” | “Omakapitali klassifikaatorid”
kuvab vormi “Omakapitali klassifikaatorid”, milles esitatakse loetelu parasjagu aktiivse
firma puhul kasutusel olevatest klassifikaatoritest.

Omakapitali klassifikaatorite lisamiseks {ildbaasist on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp
“Kustuta” ning muutmiseks nupp “Muuda”.

3.8. Objekti klassifikaatorid

Objekti klassifikaatorid on klassifikaatorid, mille jargi liigitatakse erinevaid objekte
ettevottes. Mooduli peamentiii valik “Baasandmed” | “Objekti klassifikaatorid” kuvab
vormi “Objekti klassifikaatorid”, milles esitatakse loetelu parasjagu aktiivse firma puhul
kasutusel olevatest klassifikaatoritest.

Objekti klassifikaatorite lisamiseks on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp “Kustuta” ning
muutmiseks nupp “Muuda”. Lisamisel tuleb tdita védljad ,,Kood* ning ,,Nimi“.

3.9. Tegevusala klassifikaatorid

Tegevusala klassifikaatorid on klassifikaatorid, mille jéargi eristatakse ettevotte
tegevusalasid. Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Tegevusala klassifikaatorid”
kuvab vormi “Tegevusala klassifikaatorid”, milles esitatakse loetelu parasjagu aktiivse
firma puhul kasutusel olevatest klassifikaatoritest.

Tegevusala klassifikaatorite lisamiseks on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp “Kustuta”
ning muutmiseks nupp “Muuda”. Lisamisel tuleb tdita véljad ,,Kood* ning ,,Nimi“, samuti
mddrata, kas vastav tegevusala on selle firma puhul vaikimisi kasutatav (pohiline
tegevusala).

3.10. EMTAK Kklassifikaatorid

EMTAK Kklassifikaatorid on klassifikaatorid, mille jargi eristatakse ettevotte tegevusalasid
EMTAK koodide jargi. EMTAK (Eesti majanduse tegevusalade klassifikaator) on Euroopa
Uhenduse majandustegevusalade statistilise klassifikaatori NACE Rev.2 Eesti rahvuslik
versioon. Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “EMTAK klassifikaatorid” kuvab
vormi “EMTAK klassifikaatorid”, milles esitatakse loetelu parasjagu aktiivse firma puhul
kasutusel olevatest klassifikaatoritest.

EMTAK Kklassifikaatorite lisamiseks on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp “Kustuta” ning
muutmiseks nupp “Muuda”. Lisamisel tuleb tdita véljad , Kood“ ning ,,Nimi“, samuti
maddrata, kas vastav EMTAK on selle firma puhul vaikimisi kasutatav.

3.11. Dokumenditiiiibid

Mooduli peameniii valik “Baasandmed” | <“Dokumenditiiiibid” kuvab vormi
“Dokumenditiiiibid”, milles esitatakse loetelu parasjagu aktiivse firma puhul kasutusel
olevatest dokumenditiilipidest. Dokumenditiilibid mé&édravad &ra, kuidas kaitub kande
sisestamise vorm, reskontrod jne.
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3.12. Partnerid

Partner on isik voi ettevote, kellega firmal on mingisugune driline voi muu ettevotlusega
seotud suhe. Partneriga on moodulis ,,Finants“ seotud partner tiiiipi allkonto. Partnerite
sisestamine ja edaspidine haldamine toimub mooduli peameniiii valiku “Baasandmed” |
“Partnerid” kaudu, mis kuvab vormi “Partnerid” (kéttesaadav ainult neis firmades, mis
kasutavad moodulit “Ladu”).
Partnereid on voimalik otsida erinevate parameetrite jdrgi: “Kood”, “Nimi”, “Isik”,
“Aadress”, “Agent”. Samuti saab mddrata, kas otsitakse klienti voi hankijat.
Parameetritele vastavaid partnereid kirjeldatakse jargmiste veergudega:

+ ID — Partneri ID.
Kood — Partneri kood.
Nimi — Partneri nimi.
OmV - Partneri omandivorm.
Tel — Partneri telefon.
Viline ID — Partneri kood vilises siisteemis. Kasutatakse vdlisest siisteemist
partnerite ja tehingute impordil.

* 6 6 ¢ o

Partnerite lisamiseks on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp “Kustuta” ning muutmiseks
nupp “Muuda”.

Topeltklops mingil partneril kuvab vormi “Partner”, kus saab kirjeldada partneri andmeid
detailsemalt.

Nupp “Mairkused” avab vormi “Madrkused”, kus kuvatakse parasjagu aktiivse partneri
kohta

kdivad markused. Markuste lisamiseks, kustutamiseks ning muutmiseks on nupud “Lisa”,
“Kustuta” ning “Muuda”.

Nupp “Pangakontod” avab vormi “Partneri pangakontod”, kus kuvatakse parasjagu
aktiivse partneri pangakontod. Partneri pangakontode lisamiseks, kustutamiseks ning
muutmiseks on nupud “Lisa”, “Kustuta” ning “Muuda”.

Nupp “Tegevuskohad” avab vormi “Partneri tegevuskohad”, kus kuvatakse parasjagu
aktiivse partneri tegevuskohad. Partneri tegevuskohtade lisamiseks, kustutamiseks ning
muutmiseks on nupud “Lisa”, “Kustuta” ning “Muuda”.

Nupp “Kontaktisikud” avab vormi “Partneri kontaktisikud”, kus kuvatakse parasjagu
aktiivse partneri kontaktisikud. Partneri kontaktisikute lisamiseks, kustutamiseks ning
muutmiseks on nupud “Lisa”, “Kustuta” ning “Muuda”.

Nupule “Allkonto” vajutades kuvatakse vorm, mis nditab vastava partneri allkonto numbrit
moodulis “Finants” ning voimaldab vajadusel ka seda seost muuta.

Mooduli peameniiii valiku “Eelistused” vahelehel “Ladu” saab maéératleda seadistuse, et
uue partneri lisamisel toimuks interaktiivne allkonto otsing. See tdhendab, et kasutajale
pakutakse voimalus seostada see lisatud partner olemasoleva allkontoga, kasutades selleks
allkonto otsingu vormi. Vastand on, et tehakse jouga uus partneri tiiiipi allkonto.
Interaktiivne otsing on iildjuhul vajalik siis, kui juurutatakse arvemoodulit (v0i seda
sisaldavat moodulit — “Juht”, “Liising”) firmale, kus finantsmoodul on juba varem kaigus
olnud.

Vaata ka 3.22, Partnerite seostamine.

3.13. Pangad

Mooduli peamentiiii valik “Baasandmed” | “Pangad” kuvab vormi “Pangad”.
Pankade otsimiseks on parameetrid “Kood” ning “Nimi”. Parameetritele vastavaid panku
kirjeldatakse jargmiste veergude abil:
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+ Kood - Panga kood.

+ Nimi — Panga nimi.

+ Juriidilise isiku nimi.
Pankade lisamiseks on nupp “Lisa”, kustutamiseks nupp “Kustuta” ning muutmiseks nupp
“Muuda”.
Pankade tabelit kasutatakse partnerite pangakontode juures.

3.14. Riigid

Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Riigid” kuvab vormi “Riigid”, millel
esitatakse loetelu riikidest. Neid kasutatakse firmade juures riigi koodi méaaramisel.

3.15. Oma pangakontod

Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Oma Pangakontod” avab vormi “Oma firma
pangakontod”.
Programm voimaldab kirjeldada iihingu pangakontode andmed.

+ Lisa — Avatakse vorm pangakonto lisamiseks.

+ Kustuta — Kustutatakse valitud pangakonto.

+ Muuda — Avatakse vorm valitud pangakonto andmete muutmiseks.

Vormil “Pangakonto”:

+ Pangakonto liik — Valik administraatori kirjeldatud pangakonto liikide hulgast,
nditeks voivad olla kirjeldatud liigid: arvelduskonto, deposiidikonto, laenukonto.
Pangakonto nr — Pangakonto number, kujul nagu seda soovitakse ndha dokumentidel.
Panga nimi — Panga(kontori) nimetus (panga drinimi). Valik pankade nimekirjast.
Panga aadress — Panga(kontori) aadress, vajalik eriti vélisarvelduste puhul.

SWIFT — Panga S.W.LF.T. kood'.

IBAN? — Pangakonto number panga poolt antud rahvusvahelisel kujul.

BIC — Panga BIC?, sama mis SWIFT kood.

Konto nr — Kontoplaanist konto number, millisel seda tiiiipi (selle) pangakonto
tehinguid kirjendatakse. NB! Ei kasutata.

Allkonto nr — Allkonto number, millel selle pangakonto tehinguid kirjendatakse. NB!
Ei kasutata.

Lubatud arvel — Mérgitakse, kas seda pangakontot on lubatud arvel ndidata.

Triiki arvel — Margitakse, kas see pangakonto triikitakse arvele.

KontoValuuta — Konto valuuta.

KoikValuutad — Nditab, et seda pangakontot voib kasutada suvaliste valuutadega.
Pangakonto nr impordil / otsingutes (Kontonr impordivaste) — Pangaviljavotte
impordi konteerimisel otsitakse selle jdrgi vastet: reeglina sama mis “Pangakonto
nr”, aga ilma tithikuteta jms eraldajadeta.

Pangakonto arvel lubamine, triikkkimine
Uldjuhul nédidatakse arvel iihingu arvelduskontod, millel toimuvad igapdevased rahaga

arveldused, arvetel ei ndidata tavaliselt deposiidikontosid ja laenukontosid jms.
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1 Siisteemi haldab S.W.LF.T. SCRL ("SWIFT") (asukoht Avenue Ad¢le 1, B-1310 La Hulpe, Belgium) —
15 maa 239 panga poolt 1973. aastal asutatud iihing tolleaegse pankade vahel laialdaselt kasutusel olnud
telexi ,,arendamiseks”. Lithend S.W.LF.T. tuletati nimetusest the Society for Worldwide Interbank
Financial Telecommunication.

2 International Bank Account Number — pangakonto tunnus, arendatud ECBS (European Committee for
Banking Standards) ja ISO (International Organization for Standardization) koostodna ja tunnustatud
rahvusvahelise standardina ISO 13616: 2003

3 Bank Identifier Code — panga tunnuskood kataloogist ,,BIC Directory”, mida haldab S.W.LLF.T. SCRL
tuntud ka SWIFT koodina. Koodi kirjeldab ISO standard 9362.
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3.16. Oma firma andmed

Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Oma firma andmed” avab vormi “Firma
andmed”.
Vormil “Firma andmed” on voimalik muuta iihingu andmeid:

o Prefiks — Uhingu tegutsemisvorm: sihtasutus (SA) vms.
Nimi — Uhingu &rinimi.
Sufiks — Uhingu tegutsemisvorm: osaiihing (OU), aktsiaselts (AS) vms.
Mairge —Lisainfo iihingu kohta: kustutatud, likvideerimisel vms.
Reg.nr. — Uhingu registreerimisnumber (nditeks Ariregistri kood).
KM reg.nr. — Uhingu kidibemaksukohustuslase number.
KM reg.kp — Uhingu kdibemaksukohustuse alguskuupéev.
KM reg.kustut — Uhingu kdibemaksukohustuse 16ppkuupéev.
Reg.aadress — Uhingu registriaadress.
Postiaadress — Uhingu postiaadress.
Kontoriaadress — Uhingu kontori asukoha aadress.
Telefon — Uhingu iildtelefoni number.
Fax — Uhingu faksinumber.
e-post — Uhingu e-posti aadress.
www-aadress — Uhingu kodulehe aadress.
Riik — Uhingu tegutsemiskoha riigi kood.

o Juht — Uhingu juhatuse liige (voi sellega vorreldava juhtorgani liige).
Vormi “Firma andmed” vahelehel “Kontaktisikud” on voimalik ndha firma kontaktisikute
andmeid:

o ISIK_NIMI — Kontaktisiku nimi.
AMET — Kontaktisiku ametikoht.
TEL — Kontaktisiku telefoninumber.
TEL2 — Kontaktisiku teise telefoni number.
E_POST — Kontaktisiku e-posti aadress.
KOMMENT — Kommentaar kontaktisiku kohta (firma ja isiku seose kohta).
ON_ESINDUSOIGUS - Kas isikul on firmas esindudigus.
+ SAAB_MASSPOSTITUSI — Kas isik soovib saada masspostitusi.

Vormi ,,Firma andmed“ vahelehel ,,Majandusaastad“ ndidatakse iihingu majandusaastate
alguse ning 16pu kuupéevad.
Vormi ,Firma andmed“ vahelehel ,,Maksustamine® nédidatakse {ihinguga seotud asutused
ning ettevotte {ildine viitenumber, mis tuleb mérkida maksekorraldustele kui tasutakse
vastava ettevottega seotud makse.
Vormi ,,Firma andmed®“ vahelehel , Kapital“ ndidatakse {ihingu kapitali liik (osaiihingu
puhul osa, aktsiaseltsi puhul aktsia jne) ning {ihingu (registreerimata) aktsiad voi osad ning
nende nimivadrtused.
Vormi ,,Firma andmed“ vahelehel ,,PGhivara“ ndidatakse iihingu pohivara amortisatsiooni
arvestamise periood ning pohivara arvelevotu alampiir.
Vormi ,Firma andmed“ allosas olev nupp ,Pangakontod“ avab vormi ,Oma firma
pangakontod®, millest oli juttu eelmises alapunktis.
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3.17. Oma firmaga seotud partnerid

Peameniiii valik ,,Baasandmed“ | “Oma firmaga seotud partnerid“ kuvab vormi, kuhu
saab panna kirja info iihinguga seotud partnerite kohta:
+ PartID — Seotud partneri ID-kood.
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PartneriNimi — Seotud partneri nimi.

SeotLiikID — Seotuseliigi ID-kood.

SeotuseliigiNimi — Seotuseliigi nimetus.

SeotudAlates — Seotuse alguskuupdev.

SeotudKuni — Seotuse 16ppkuupédev.

OsaluseMadr — Seotud partneri osalusemadar protsentides.
Tegevusala — Seotud partneri tegevusala.

3.18. Soiduautod

® 6 6 6 6 0 o

Peameniiii valik ,,Baasandmed | “Séiduautod* kuvab vormi, kuhu saab panna kirja info
tthinguga seotud sdiduautode kohta:

Registrimérk - S6iduauto registrimargi number.

Mark ja mudel - S6iduauto mark ja mudel.

Kasutusotstarve - vali kas "100% ettevotluseks" voi "ettevotlus/mitteettevotlus'.
Alates.kuup - Alguse kuupéev.

Kuni.kuup - Lopu kuupéev.

Kasutaja - "..." avab "vali allkonto" vormi kust saab lisada sdiduki kasutaja nimelise
allkonto.

Obkl - Objekti klassifikaator.

Markus - vaba teksti vili.

3.19. Tootajate isikukaardid

Tootajate isikukaartidel on vOimalik kirjeldada to6tajate andmed. Lisaks andmete
elektroonsele hoiustamisele seotakse labi Isikukaardi té6tajad allkontoga ning margitakse
maksustamise seisukohalt olulised kuupdevad, et TSD oleks voimalik esitada elektroonse
faili kujul.
Isikukaartide lisamine ning hiljem andmete parandamine v0i lisamine kdib mooduli
peameniiii valikuga “Baasandmed” | “Toétajate isikukaardid”.
Avamise puhul kuvatakse vorm “Too6tajate isikukaardid” juba olemasolevate
isikukaartidega.
Vormi iilaosas on isikukaartide otsimiseks filtrivdljad “ID” ja “Nimi”. Sorteerimise aluseks
on voimalik valida erinevaid parameetreid. Isikukaarte saab otsida ainult kehtivate kaartide
hulgast voi ka kehtivate ning mittekehtivate kaartide hulgast.
Kaartide avamiseks on nupp “Ava”, lisamiseks nupp “Lisa”.
Isikukaartide veerud:
o I K _ID - Isikukaardi ID.
Eesnimi — T60taja eesnimi.
Perenimi — Td06taja perekonnanimi.
Isikukood — T66taja isikukood.
Stinniaeg — TO0taja stinniaeg.
Liik — Kas isik on oma té6taja voi muu.
Juhatuse liige — Kas isik on juhatuse liige.
Noukogu liige — Kas isik on ndukogu liige.
Telefon — T66taja telefoninumber.
Telefon2 — To6taja teise telefoni number.
Faks — Too6taja faksinumber.
E_post — Tdo6taja e-posti aadress.
Haridus Tase — T66taja haridustase, vahelehel “Haridustee” (alus-, pohi-, kesk- ning
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korgharidus, ...; valikuvariandid seadistatakse moodulis “Admin”).

Elukoht — To6taja elukoha aadress.

Postilndeks — Too6taja elukoha postiindeks.

PildiFail — Tootaja pilt (fail salvestatakse andmebaasi).

Dokument — To66taja isikut tdendava dokumendi liik (pass, ID-kaart, ...;
valikuvariandid seadistatakse moodulis “Admin”).

DokNr — T66taja isikut tdendava dokumendi number.

DokViljastAeg — Tt6taja isikut toendava dokumendi véljastamise aeg.
DokViljastaja — Tootaja isikut tdendava dokumendi véljastaja asutus.
DokViljastRiik — To6taja isikut toendava dokumendi viljastaja riik.

DokKehtivKuni — T66taja isikut tdendava dokumendi kehtivusaeg.

Skaneeritud DokumendiFail — Pilt t66taja dokumendist (arvutisse skaneeritud; fail
salvestatakse andmebaasi).

Todo6luba_kuni — Too6taja todloa kehtivusaeg.

Elamisluba_kuni — T66taja elamisloa kehtivusaeg.

Allkonto nr — Tod6taja allkonto.

Tootab_alates — To6taja ametisse astumise aeg.

Toosuhe_lopetatud — To6taja ametist lahkumise aeg.

Lopetamise_alus — To6taja ja todandja toosuhte 16petamise alus (valikuvariandid
seadistatakse moodulis “Admin”).

Muudatuste joustumise kuupdev ja alusdokumendid — Muudatuste joustumise
kuupdev ning muudatustele aluseks olnud dokumendid.

Kogumispension alates — Kuupdev, millest alates toimub isikul kogumispensioni
arvestamine (II samba fond).

Pensiondr alates — Kuupdev, millest alates isik on pensiondr.

Resident — Kas isik on riigis (Eestis) resident.

Tookoht riigis — Kas isiku tdokoht asub samas riigis (Eestis).

Kp avaldus — Kas isik on otsustanud jdtkata kogumispensioni makseid.

Laiemalt vottes kasutatakse isikukaartidel olevat infot fiiiisilistele isikutele tehtud
vdljamaksetelt arvestatud ja kinnipeetud maksuaruandluse (maksudeklaratsioon - TSD)
tekitamiseks. Seetdttu on kasulik siin kirjeldada koik maksustatavaid véljamakseid saavad
fiitisilised isikud, mitte ainult t66tajad.

3.19.1. Isikukaardi vahelehed

Amet(id)

*

*
*

AmetiKood — To6taja ameti kood (ametite valikuvariandid seadistatakse moodulis
“Admin”).

AmetiNimetus — T00taja ameti nimetus.

Kirjeldus — To6taja ameti kirjeldus.

Haridustee

*
*
*
*
*

Haridusasutus — Kool, kus td6taja on dppinud.
Eriala — To6taja Opitud eriala.

Alates aasta — To6taja Oppima asumise aasta.
Kuni aasta — T66taja Oppimise 16petamise aasta.
Lopetatus aastal — To6taja kooli 10petamise aasta.

Ulalpeetavad

*
*

EesNimi — To6taja poolt iilalpeetava eesnimi.
PereNimi — T66taja poolt {ilalpeetava perekonnanimi.
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+ Isikukood — T66taja poolt iilalpeetava isikukood.
+ Siinniaeg — To6taja poolt iilalpeetava siinniaeg.

To6lepingu peatamised
+ Alates — To6lepingu peatamise alguskuupéev.

+ Kuni — To6lepingu peatamise 16ppkuupéev.
+ Pohjus — Toolepingu peatamise pohjus (valikuvariandid seadistatakse moodulis
“Admin”).

Makstud tasud
+ Tasuliik — Tootasu liik (pohi- vai lisatasu; valikuvariandid seadistatakse moodulis
“Admin”) .
+ PerioodiAlgus — T66tasu maksmise algus.
+ PerioodiL.opp — To6tasu maksmise 16pp.
+ Summa — T6é6tasu summa perioodil.

Maksuvaba tulu
+ Alates — Maksuvaba tulu arvestamise alguskuupéev.
+ Kuni — Maksuvaba tulu arvestamise 16ppkuupdev.
+ Alusdokument — Maksuvaba tulu arvestamise alus.
Tulu- ja sotsiaalmaksudeklaratsioonile margitakse kuupdev, millest alates hakatakse
tulumaksuvaba miinimumi arvestama.

Lepingud
+ LepinguNimetus — Lepingu nimetus.
LepinguNr — Lepingu number.
JoustumKuup — Lepingu joustumiskuupédev.
LopetamKuup — Lepingu 16petamiskuupéev.
Selgitus — Tdiendavad selgitused lepingu kohta.
LepinguFailiNimi — Lepingu fail (fail salvestatakse andmebaasi).

Varad

VaraNimetus — Vara nimetus.

« Vadrtus — Vara vaartus.

« Valuuta — Vara valuuta.

+ AntudKuup — Vara andmise kuupédev.
*

*

* 6 6 0 o0

*

TagastamisTédhtaeg — Vara tagastamise tdhtaeg.
TagastatudKuup — Vara tagastamise kuupdev.

Pohipuhkus
+ AlatesKuup — Kuupéev, millest alates ndidatud pdhipuhkuse pikkus kehtib.

+ PuhkusePé&evi — Puhkusepdevade arv ehk pohipuhkuse pikkus.
+ Selgitus — Selgitus puhkuse kohta.

Muud

Osalise todaja madr -

+ Viline kood — kasutusel vilisest siisteemist palgamoodulisse andmete impordil.
+ Isikukood EE -

+ A (E101) tdendi véljastanud riiki - vali riik

*

T6ovoimet.pens
+ Alates Kuni - to6voimetuspensioni algus- ja 16ppkuupdevad
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Uue lisamise puhul kuvatakse vorm “T66taja isikukaart”, kus tuleb tdita eelpool kirjeldatud
vdljad. Koikide véljade tditmine ei ole kohustuslik.

Isikukaardil tuleb maéédratleda allkonto, et hiljem vastavat isikut (allkontot) tema
isikukaardiga siduda.

Isikukaartide muutmiseks on nupp “Muuda”. Pérast sellele vajutamist kiisitakse kaardi
muutmise pohjust: andmete muutumine / tdiendamine voi veaparandus. Esimesel juhul on
tootaja mingid andmed muutunud voi tdienenud ning nende kirjeldamiseks tuleb vastavat
isikukaarti muuta. Teisel juhul on muutmise pohjuseks isikukaardi koostaja enda viga.
Tootaja isikukaardi allosas kuvatakse isikukaardi versiooni number. Iga muutmisega
suureneb see iihe vorra. Vanade (muudetud) isikukaartide vaatamiseks on nupp “Ajalugu”,
mis kuvab vormi “Isikukaardi ajalugu”. Vormil kirjeldatakse kaarte jargmiste veergude
abil:

ID — Isikukaardi kood.

Ver — Isikukaardi versiooninumber.

Seisund — Isikukaardi seisund.

Muudat.joust.alates — Muudatuste joustumise alguskuupédev.

Muudatuste kirjeldus — Muudatuste kirjeldus.

MuutmisP6hjus — Muudatuste tegemise pohjus.

Tegija — Muudatuste tegija.

Tehtud — Muudatuste tegemise aeg.

Kustutaja — Isikukaardi kustutaja.

Kustutatud — Isikukaardi kustutamise aeg.

Naita ainult 6iged versioonid — Kui on valitud, siis ei ndidata vanu veaparandusi.
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Isikukaardid on reastatud nii, et uusim (kehtiv) on esimesel kohal.
3.20. Probleemsed allkontod

Probleemseteks loetakse allkontod, millel on allkonto grupi siseselt mitu erinevat
nimevarianti, s.t. sama numbriga allkonto esineb erinevate (aga sama allkonto grupiga)
kontode all erineva nimega. Ilma allkonto grupita (grupp “Vaba”) kontosid siin ei
vaadelda.

Probleemsete allkontode parandamiseks on nupp “Paranda”, millele vajutades kuvatakse
vormil “Vali allkonto” valitud allkonto koik erinevad nimevariandid. Parandamine seisneb
allkontode nimede iihtlustamises, see tihendab, et kdigile tuleks panna sama ja enim sobiv
nimi.

3.21. Allkontode koondotsing

Allkontode koondotsing voimaldab leida iihe ja sama nimega voi numbriga allkontosid
erinevatelt kontodelt. Selleks on mooduli peamentiiis valik “Baasandmed” | “Allkontode
koondotsing”, kus soovitud allkontosid saab otsida nii numbri kui ka nime(osa) kaudu.
Tulemusena kuvatakse kontod, millistel vastav allkonto esineb; allkonto number (vGib olla
erinev siis, kui otsitakse nime(osa) abil); allkonto nimi (v0ib olla erinev, kui otsitakse
numbri abil); allkonto grupp.

3.22. Partnerite seostamine

Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Partnerite seostamine” avab vormi
“Seostamata partnerid / allkontod”.

Laoga firmades
Nditab partneri tiitipi allkontosid, mida on kasutatud kannetel, aga millel ei ole partnerite
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tabelis vastet. Seostamisel pakutakse valikut (ka lisamist) partnerite tabelist.

Vilise andmeallika lingi korral
Vilise andmeallika lingi korral (nn. “firmalink”), kus partnerite andmed loetakse

aruannetele mingist vélisest andmebaasist, kuvatakse need partneri tiilipi allkontod, mida
on kasutatud kannetel, aga millele pole mddratud partneri vastet vdlises andmebaasis.
Seostamisel pakutakse valikut vastavast vélise andmeallika tabelist.

Vaste tekitamiseks / seostamise alustamiseks on nupp “Seosta” ning lopetamiseks (vormi
sulgemiseks) nupp “Lopeta”.

3.23. Pangavaljavotte partnerid

Pangavdljavotte partnerid vorm kuvab lisatud partnerid. Samuti on voimalik lisada
partnereid tdites "PVV partneri nimi" ja "Allkonto nr." viljad. Vt. tdpsemalt p 5.6.1
Pangaviljavotte partnerid.

3.24. Valuutad, valuutakursid

Programm  kasutab eelnevalt kirjeldatud valuutasid tehingute  kajastamisel.
Raamatupidamise seaduse kohaselt kirjendatakse valuutatehingud {imberarvestatult Eesti
kroonidesse tehingu pdeval kehtinud Eesti Panga noteeritud kursi alusel ning samas
kirjendatakse tehing ka selle toimumise valuutas.

Jooksvalt toimub valuutakursside tdiendamine mooduli “Valuutakursid” abil.
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Peatikk 4.

Rahavoogude klassifikaatorite kasutamine

Uks tdhtsamaid finantsaruandeid on rahavoogude aruanne, mis on raamatupidamise
aastaaruande pohiline osa.
Rahavoogude aruanne kajastab raamatupidamiskohuslase aruandeperioodi laekumisi ja
vdljamakseid, rithmitatuna vastavalt nende eesmargile &ri(pohi)tegevuse, investeerimis-
tegevuse ja finantseerimistegevuse rahavoogudeks, kusjuures rahavoogusid
+ dritegevusest on lubatud kajastada otse- voi kaudmeetodil,
+ investeerimisest on lubatud kajastada vaid otsemeetodil ja
+ finantseerimisest on lubatud kajastada vaid otsemeetodil.
Kuigi pohitegevuse rahavoogude kajastamisel voib kasutada kas:
+ otsemeetodit, mille kohaselt avalikustatakse raha brutolaekumiste ja -vdljamaksete
pohiliigid, voi
+ kaudmeetodit, mille kohaselt puhaskasumit voi -kahjumit korrigeeritakse
mitterahaliste tehingute, varasema voi tulevase pohitegevusega seotud tekkepohiselt
kajastatud maksete ja -laekumiste ning edasililkatud maksete ja laekumiste ning
investeerimis- vOi finantseerimistegevuse rahavoogudega seotud tulude voi kulude
mojuga;
soovitatakse pohitegevusega seotud rahavoogusid kajastada siiski otsemeetodil.
Rahavoogude klassifikaatori kasutuselevott voimaldab rahavoogude aruannet tdies ulatuses
koostada otsemeetodil ja programmi poolt koostatava aruandena nagu nditeks bilanssi ja
kasumiaruannet.

4.1. Pohiliste klassifikaatorite nimekiri

Programmis on kirjeldatud pohilistele raha liikumisega seotud tehingute kategooriatele
vastavad rahavoogude klassifikaatorid. Need jagunevad kolme riihma vastavalt liikumise
eesmadrgile:

+ dritegevusest,

+ investeerimisest ja

+ finantseerimisest.
Intressimaksete, muude finantsinvesteeringute, antud laenude ja tuletisinstrumentide puhul
voib  klassifikaator liigituda ettevotte pohitegevusest soltuvalt é&ritegevuse voi
investeerimise alla. Nii on finantsettevottel loetletud tehingud pohitegevuseks. Vajadust
tdiendavate klassifikaatorite jarele seetottu ei teki — vastavate ettevOtete rahavoogude
aruanded kirjeldatakse teisiti.

Klassifikaatorid dritegevusest tulenevate raha liikumiste kajastamiseks
ID |Nimetus
101 |Laekumine kaupade miiiigist ja teenuste osutamisest
1011 |Laekumine kaupade miiiigist ja teenuste osutamisest (konsolideerimisgrupi liikmelt)
102 |Laekumine kasutus-, komisjoni- ja muude tasudena ning muu tuluna

1021 |Laekumine kasutus-, komisjoni- ja muude tasudena ning muu tuluna (konsolideeri-
misgrupi liikmelt)
103 |Maksmine tarnijatele kaupade ja teenuste eest
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ID

Nimetus

1031

Maksmine tarnijatele kaupade ja teenuste eest (konsolideerimisgrupi liikmele)

104

Maksmine tdotajatele ja tootajate eest

105

Maksude (va tulumaks) maksmine

106

Rahas makstud voi tagastatud ettevotte tulumaks

107

Makstud intressid

1071

Makstud intressid (konsolideerimisgrupi liikmele)

108

Kauplemise eesmargil hoitavate lepingutega seotud raha laekumine voi vdljamakse

109

Aritegevuse nduetest ja kohustustest (maksed ja tagasimaksed)

110

Laekunud intressid

1101

Laekunud intressid (konsolideerimisgrupi liikmelt)

Klassifikaatorid investeerimisest tulenevate raha liikumiste kajastamiseks

ID

Nimetus

201

Materiaalse ja immateriaalse pohivara soetus

2011

Materiaalse ja immateriaalse pohivara soetus (konsolideerimisgrupi liikmelt)

202

Materiaalse ja immateriaalse pohivara miiiik

2021

Materiaalse ja immateriaalse pohivara miiiik (konsolideerimisgrupi liikmele)

203

Kinnisvarainvesteeringute soetus

2031

Kinnisvarainvesteeringute soetus (konsolideerimisgrupi liikmelt)

204

Kinnisvarainvesteeringute miiiik

2041

Kinnisvarainvesteeringute miiiik (konsolideerimisgrupi liikmele)

205

Tiitarettevotjate soetus

2051

Tiitarettevotjate soetus (konsolideerimisgrupi liikmelt)

206

Ttitarettevotjate miiiik

2061

Tiitarettevotjate miiiik (konsolideerimisgrupi liikmele)

207

Sidusettevotjate soetus

2071

Sidusettevotjate soetus (konsolideerimisgrupi liikmelt)

208

Sidusettevotjate miiiik

2081

Sidusettevotjate miiiik (konsolideerimisgrupi liikmele)

209

Muude finantsinvesteeringute soetus

2091

Muude finantsinvesteeringute soetus (konsolideerimisgrupi liikmelt)

210

Muude finantsinvesteeringute miiiik

2101

Muude finantsinvesteeringute miiiik (konsolideerimisgrupi liikmele)

211

Antud laenud

2111

Antud laenud (konsolideerimisgrupi liikmele)

212

Antud laenude tagasimaksed

2121

Antud laenude tagasimaksed (konsolideerimisgrupi liikmelt)

213

Tuletisinstrumentide (derivatiivide) soetus

2131

Tuletisinstrumentide (derivatiivide) soetus (konsolideerimisgrupi liikmelt)

214

Tuletisinstrumentide (derivatiivide) miiiik

28(76)  Ver2.0.0  KatA




Vesiir OU Account Studio finantsmooduli Rahavoogude klassifikaatorite
kasutajajuhend kasutamine

ID |Nimetus

2141 |Tuletisinstrumentide (derivatiivide) miiiik (konsolideerimisgrupi liikmele)

215 |Saadud intressid

2151 |Saadud intressid (konsolideerimisgrupi liikmelt)

216 |Saadud dividendid

2161 |Saadud dividendid (konsolideerimisgrupi liikmelt)

217 |Antud kapitalirendi pohiosa laekumised

2171 |Antud kapitalirendi pohiosa laekumised (konsolideerimisgrupi liikmelt)

Klassifikaatorid finantseerimisest tulenevate raha liikumiste kajastamiseks
ID |Nimetus

301 |Saadud laenud

3011 |Saadud laenud (konsolideerimisgrupi liikmelt)

302 |Saadud laenude tagasimaksed

3021 |Saadud laenude tagasimaksed (konsolideerimisgrupi liikmele)

303 |Kapitalirendi pohiosa tagasimaksed

3031 |Kapitalirendi pohiosa tagasimaksed (konsolideerimisgrupi liikmele)

304 |Aktsiate (osade) emiteerimine

3041 |Aktsiate (osade) emiteerimine (konsolideerimisgrupi liikmele)

305 |Omaaktsiate (osade) tagasiostmine

3051 |Omaaktsiate (osade) tagasiostmine (konsolideerimisgrupi liikmelt)

306 |Makstud dividendid

3061 |Makstud dividendid (konsolideerimisgrupi liikmele)

307 |Makstud intressid

3071 |Makstud intressid (konsolideerimisgrupi liikmele)

308 |Makstud ettevotte tulumaks

401 |Valuutakursside muutuste mdju rahakontodel

4.2. Rahakontod

Rahavoogude klassifikaatorite kasutamiseks on kontode juurde toodud moiste ,,rahakonto™.
Rahakontod on need kontod, millel kajastatakse tegelikke ettevotte raha liikumisi nagu
raha laekumine pangakontole, sularaha viljamakse kassast jms. Sellisteks kontodeks on*:

Konto nr [Konto nimetus

111 Kassa

112 Raha teel

113 PangatSekid ostjatelt

121 Arvelduskonto(d)

123 Téahtajaline pangakonto

124 Rahaturufondid

133 Aruandvad (volitatud) isikud: saanud ettevottelt raha ja volitatud seda
kasutama ettevottele ostetud (ostetavate) kaupade voi teenuste eest tasumisel

4 Juhendis esitatud rahakontode loetelu ei ole 16plik, neid vaib aja jooksul olla juurde tehtud.
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Konto nr |Konto nimetus

1331 Volitatud saama (inkasseerima) raha ettevotte poolt osutatud (osutatavate)
kaupade v0i teenuste eest

1333 Aruandva isiku kaarditehingud (pankade deebet- ja krediitkaardid)

4.3. Pohimote

Kandes, mille mingil real esineb rahakonto, mérgitakse teistel, rahakontot mittesisaldavatel
ridadel rahavoogude Kklassifikaator, mis nditab raha liikumise eesmdirki. Rahavoogude
klassifikaatorit ei madrgita rahakontot sisaldavale reale, kuna liikuv rahasumma vaib
sisaldada mitme eesmadrgi tditmist (nditeks laenu tagasimakset ja intressi makset). Raha
liikumise eesmark ndidatakse teiste kontode juures, mille summad tasakaalustavad liikunud
raha summat.

4.4. Kande terviklikkuse kontroll

Tagamaks sisestuse korrektsuse on sisse viidud kande terviklikkuse kontroll, mida
rakendatakse kannetele, mille kuupdev on 01.01.2005 vai hilisem.

Tadhelepanu!
Rahavoogude klassifikaatorite kasutamise kontrollimise tingimused:

+ kande real, millel kontoks on rahakonto, rahavoo klassifikaatorit ei kasutata;
+ kui kande real voi ridadel on kasutusel rahakontod (konto, millel on marge
rahakonto), siis arvutatakse kokku:
- rahakontodel kajastatud summade saldo: rahakontoridade
pohivaluutas summad deebetis — pohivaluutas summad kreeditis
« teistel ridadel, millel on maérgitud rahavoogude Kklassifikaator leitakse
rahavoo allikate saldo = pohivaluutas summad deebetis — pohivaluutas
summad kreeditis
+ rahakontoridade saldo ja rahavoo allikate
absoluutvaartuselt vordsed, kuid vastandmaérgilised.
+ mittevordsuse korral esitatakse vastav teade.

saldo =

saldo peavad olema

4.5. Rahavoogude klassifikaatorid kande koostamisel

Rahavoogude klassifikaatori veeru tdhis kandes on: RV. KL

Rahavoogude klassifikaator on noutav ainult kannetes, milles esineb rahakonto (kassa-
liikumise, pangakonto liikumise jms kajastamine).

Raha liikumist kajastavas kandes sisestatakse rahavoo klassifikaator vaid ridadele, mille
konto ei ole rahakonto.

Naide 1:
Pangakontole (allkonto: 1) laekus intress 67,88 krooni.

konto nr allkonto nr rahavoo kl deebetsumma |kreeditsumma
121 1 ei ole 67,88

437 215 67,88
Naide 2:

Ettevotte tasus tarnijale arve ostetud kauba eest summas 120 667,78 krooni. Kuna
otsemeetodi puhul kajastatakse rahavood brutosummadena, siis ei ole siin oluline, kas
tarnija arvel oli ndidatud kdibemaks voi mitte, oluline on eesmérk — kauba eest tasumine.

30(76)  Ver2.0.0 KatA



Vesiir OU Account Studio finantsmooduli Rahavoogude klassifikaatorite

kasutajajuhend kasutamine
konto nr allkonto nr rahavoo kl deebetsumma |kreeditsumma
121 1 eiole 120 667,78
221 partneri allkonto 103 120 667,78

Tdhelepanu!
Raha liikumist kajastavate kannete tegemisel on vaja teada (jdlgida), mille eest maksed

toimuvad, erinevused senisega tulevad sisse nditeks:
+ kapitalirendi arvete puhul, kus on vajalik ka senisest erinev arve kajastamine,
+ pohivara soetamise ja miiiigi kajastamisel,

kuid need on kergesti vastavate uute konteerimisskeemidega lahendatavad.

4.6. Rahavood tehingutest konsolideerimisgrupis

Kuna konsolideerimist on vaja rakendada ka rahavoogude aruandele, siis on vajalik
rahavoogude kajastamisel eristada konsolideerimisgrupi ettevotete vahel rahade liikumisi.
Selleks on kasutusele vOetud konsolideerimisgrupi rahavoogude klassifikaatorid, mis
erinevad tavajuhtudel kasutatavaist vastava nimelaiendi poolest.
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Peatiikk 5.
Kirjendid

Kiesolevas peatiikis kisitletakse lausendite® ehk kirjendite koostamist ja andmete
importimist kirjendite koostamiseks.

5.1. Lausend ehk kirjend ehk kanne

Pearaamatu lausend on programmi moistes kanne (pearaamatusse, pdevaraamatusse).
Lausend koostatakse vastaval kande vormil. Vormi viljade vahel liikumine toimub nupu
“Tab” abil: samm edasi “Tab”, tagasi “Shift+Tab”. Kande ridade tabelisse sisenemine
toimub samuti nupuga “Tab”, véljumine ridade tabelist on voimalik hiirt kasutades. Ridade
tabelis liikumiseks on kasutatavad “Tab”, “Shift+Tab”, ->, <-, nool iiles, nool alla. Uus rida
moodustatakse viimase olemasoleva rea viimases veerus vajutusega nupule “Tab” (kursor
paigutatakse uue rea esimesse veergu) voi viimaselt realt noolega alla liikudes (kursor jaab
samasse veergu).

Kande vormi viljad:

Kande number
Vili sisaldab kande jdrjekorranumbrit andmebaasis. Kande numbri annab programm,
kasutaja seda muuta ei saa. Iga uue kande vormi avamisel antakse kandele number, mis
jaab seotuks selle konkreetse kandega soltumata kande hilisemast seisundist.
RPS § 6 10ige 5 punkt 2 sétestatud “raamatupidamiskirjendi jarjekorranumber”.

Kande kuupdev
Kuupéev, millega tehing kajastatakse pearaamatus.
RPS § 6 106ige 5 punkt 1 sétestatud “majandustehingu kuupdev”.

Dokumendi kuupdev
Tehingudokumendi (kande aluseks oleva algdokumendi) koostamise kuupdev. See langeb
enamasti kokku kande kuupdevaga. Programm pakub uue kande koostamisel dokumendi
kuupéevaks kande kuupdeva, kui sisestuse liikumise suund on viljalt ,,Kande kuupdev*
vdljale ,,Dokumendi kuupdev®“. Ostu- ja miiiigireskontro koostamisel voetakse dokumendi
kuupdev vola tekke kuupédevaks.

Makse kuupdev
Kui tegemist on volga tekitava dokumendiga, nagu miiiigi- v0i ostuarve, siis margitakse
sellele védljale makse tdhtaeg. Makse tdhtaega kasutatakse ostu- ja miiligireskontro
koostamisel.

Dokumendi liik
Valik programmis kirjeldatud dokumendi liikidest, valik tehakse vastavalt tehingu sisule.

Dokumendi number
Valitud liiki dokumendi number andmebaasis, vddrtustatakse automaatselt, kasutaja muuta
ei saa.

Dokumendi tegelik nimetus
Vili tehingu algdokumendi tegeliku nimetuse markimiseks. Valida on vOimalik

5 Raamatupidamise seadus § 7 01.01.1995 joustunud seaduses nimetati lausend, alates 01.01.2003
joustunud seaduses (RT 12002, 102, 600) aga kirjend.
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enamlevinud nimetuste hulgast, sobiva mitteleidmisel sisestatakse kasutaja poolt. Vilja
sisu kasutatakse kande selgituse moodustamisel. Tiiliplausendi korral ei ole kasitsi
muudetav.

RPS § 6 1dige 5 punkt 5 sétestatud “algdokumendi (koonddokumendi) nimetus”.

Dokumendi tegelik number

Viili tehingu algdokumendi tegeliku numbri markimiseks, voib sisaldada ka tdhe- ja muid
marke. Selle vilja sisu kasutatakse viite automaatsel moodustamisel. Vilja sisu kasutatakse
kande selgituse moodustamisel. Tiitiplausendi korral ei ole kdsitsi muudetav.

RPS § 6 1oige 5 punkt 5 sdtestatud “algdokumendi (koonddokumendi) number”.

Partner
Tehingu (peamine) partner, vdlja sisu kasutatakse kande selgituse moodustamisel.
Valikuvoimalus esitatakse nupule “...” vajutades. Valida on voimalik partner tiiiipi
allkontode hulgast. Tehtud valikut voib kasutada ka kanderidadel allkonto méadramiseks,
eelduseks on eelnevalt vastava konto médramine kandereale. Tiiliplausendi korral ei ole
kdsitsi muudetav.

Kande valuuta
Valik eelnevalt kirjeldatud valuutade hulgast. Valitakse tehingu peamine valuuta. Valitud
valuuta véadrtusega tdidetakse kande read (kande real vdlja “Konto” tditmise jarel
vadrtustatakse valitud kande valuuta vaartusega kande rea vdli “Valuuta”). Kande real voib
selle iile kirjutada. Vaikimisi véartustatakse pohivaluutaga.

Projekt
Valitakse projekt, millisega tehing seotud on. Valitud projektiga tdidetakse kande read.

Kande real voib méérata sellest erineva projekti.

Kande sisu (selgitus)
Kande selgituses antakse RPS § 6 loige 5 punkt 2 sdtestatud “majandustehingu liihi-
kirjeldus™.
Kui on ,FEelistustes“ margitud ,Moodusta automaatselt selgitus“ koostab programm
esimese osa selgitusest automaatselt kujul: “Dokumendi tegelik nimetus” + “Dokumendi
tegelik number” + “Partner”. Kasutajal jadb kirjeldada tehingu majanduslik sisu.

Kande read
Kande ridade arv ei ole piiratud. Kande ridadel kirjeldatakse kirjendi ehk kande
arvnditajad, debiteeritavad ja krediteeritavad kontod ja muu vajalik info.

+ Konto: RPS § 6 16ige 5 punkt 3 sitestatud “debiteeritav(ad) ja krediteeritav(ad)
kontod”. Valitakse iihingu kontoplaanist.

+ Val: mérgitakse valuuta, milles kajastatakse kontol liikuv summa.

+ AK: madrgitakse, kui sellel kontol on ette ndhtud analiiiitilise arvestuse pidamine,
valitakse selle konto juurde kirjeldatud allkontode hulgast, vajadusel kirjeldatakse
uus.

+ Viide: nditab viite numbrit. Sisestatakse viitenumber v0i viite nimetus, mille jargi
leitakse viite number.

Voladokumendil (6igemini selle volareal: kontod 171, 221 jms) on voimalik lasta
moodustada viide automaatselt. Selleks kasutatakse viljade “Allkonto” ja
“Dokumendi tegelik number” vdértusi. Eelnevalt peavad olema tdidetud: kande vali
“Dokumendi tegelik number” ja jooksval real viljad “Konto”, “Valuuta” ja
“Allkonto”. Tiihjal viite vdljal vajutada “Alt+O”. Esitatakse vorm “Viited” (siin
ndidatakse nii viitega kui ka ilma viiteta volad). Kui selle vormi loend on tiihi, siis
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viidet, mille nimi on “Allkonto- Dokumendi tegelik number” ei ole. Lisamiseks
vajuta “Alt+L”, avatakse viite lisamise vorm, millel saab veel uue viite nime
tdpsustada. “Ok” salvestab uue viite ja sulgeb viite lisamise vormi ning esitab uue
viite valitult vormi “Viited loendis”. “Ok” sellel vormil vdartustab kande vormil viite
vélja.

+ Km.kood: Kédibemaksu madra kood, mis on erinev iga erineva riigi iga erineva madra
kohta. Kdibemaksumaéar tuleb lisada kontodele, millistel see on kohustuslik, vastasel
korral antakse veateade.

+ Mmkl: Miitigimaksu klassifikaatori kood. Selle kasutamine voimaldab miitigimaksu
aruannet tdies ulatuses koostada programse aruandena.

+ Riik: Kandel kajastatava tehinguga seotud riigi kood. Vilja sisu tdidetakse
automaatselt (vOib ka ise tdita), vOttes vastava riigi koodi partner-tiiiipi allkonto
andmetest.

+ RV.KIL: Rahavoo klassifikaatori kood. Vaata 4, Rahavoogude klassifikaatorite
kasutamine.

+ Deebetvaluuta voi kreeditvaluuta: RPS 8§ 6 1dige 5 punkt 3 sétestatud
“debiteeritav(ad) ja krediteeritav(ad) vastavad summad”. Summa valitud valuutas.

o Deebetsumma vOi kreeditsumma: RPS 86 Idige 5 punkt 3 sitestatud
“debiteeritav(ad) ja krediteeritav(ad) vastavad summad pohivaluutas. Viljade
vadrtuse arvutab programm vastavalt valitud valuuta kursile kande kuupdeval
pohivaluuta suhtes. Valuutakursiks voetakse Eesti Panga poolt antud ametlik kurss
Eesti krooni suhtes kande kuupédeval.

+ Rea selgitus: Kasutajapoolsed selgitused kande vastava rea kohta.

+ Projekt: Kandel kajastatava tehinguga seotud projekti kood. Selle abil saab nditeks
eristada erinevatele objektidele tehtud kulutusi.

+ Leping: Kandel kajastatava tehinguga seotud lepingu kood.

o PV.KL: Pohivara klassifikaatori kood. Lisatakse kontodele, millistel see on
kohustuslik (v0i lubatud). Selle kasutamine voimaldab pohivara muutuste aruannet
tdies ulatuses koostada programse aruandena nagu niiteks bilanssi.

o OKkl: Omakapitali klassifikaatori kood. Lisatakse kontodele, millistel see on
kohustuslik (voi lubatud). Selle kasutamine vdimaldab omakapitali (netovara)
muutuste aruannet tdies ulatuses koostada programse aruandena.

+ Obkl: Objekti klassifikaatori kood. Neid saab maddrata meniilivalikuga
,Baasandmed“ | ,,Objekti klassifikaatorid“. Lisatakse kontodele, millistel see on

kohustuslik.
o Takl: Tegevusala klassifikaatori kood. Ettevotte tegevusalasid saab mdérata
meniiiivalikuga ,,Baasandmed“ | ,Tegevusala klassifikaatorid“. Vaikimisi

klassifikaator lisatakse uuele kandereale automaatselt (kui see ei ole vastaval
kontoreal keelatud).

o EMTAK: EMTAK Kklassifikaatori kood. Neid saab mddrata meniiiivalikuga
»Baasandmed® | ,,EMTAK klassifikaatorid“. Vaikimisi klassifikaator lisatakse
uuele kandereale automaatselt (kui see ei ole vastaval kontoreal keelatud).

Erinevate kontode juures on maéadratud, milliseid veerge tuleb selle konto juures kindlasti
tdita, milliseid ei tohi tdita ning milliste veergude tditmine toimub kasutaja valikul.
Kanderea veergude tdidetuse / lubatuse kontroll vastava konto juures toimub kande
salvestamisel. Alates mingist etteantavast kuupdevast (vaikimisi on selleks 01.01.2009) ei
saa kontrolltingimustele mittevastavat kannet salvestada.
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Juhtnupud
+ Sobib (Alt+S) — Salvestab kande jdttes vormi avatuks.

Tiihista (Alt+T) — Ei salvesta kannet voi muudatusi ja sulgeb vormi.

Muuda (Alt+M) — Viib salvestatud kande muutmisreZiimi.

Koopia (Alt+K) — Teeb olemasolevast salvestatud kandest koopia (uue kande
numbriga) sulgedes vana vormi.

Uus (Alt+U) — Salvestab kande ja sulgeb vormi ning avab uue tiihja kande vormi.
Eelmine (Alt+E) — Esitab samas vormis kande numbri jdrgi eelmise kande.

Jargmine (Alt+]J) — Esitab samas vormis kande numbri jargi jargmise kande.

Ajalugu (Alt+A) — Avab vormi “Kande ajalugu”.

* & o

* 6 o o0

Kande kustutamine / taastamine
Parasjagu aktiivse kande kustutamiseks tuleb mooduli peameniiiist valida “Dokument” |
“Kustuta”. Enne tegevuse sooritamist kiisitakse kinnitust. Pérast kinnituse saamist
margitakse kanne kustutatuks ning vorm suletakse.
Kande kustutatud seisust taastamiseks tuleb kanne avada ja seejdrel valida meniiiist
“Dokument” | “Taasta kanne”.

Storneerimine

Parasjagu aktiivse kande storneerimiseks (sama kanne, summad vastandmargilised) tuleb
mooduli peameniiiist valida “Dokument” | “Storneeri” voi kasutada klahvikombinatsiooni
Ctrl+Q. Avatakse uus vorm, kus esialgse kande summad on vastandmaérgilised ning kande
seisund on “Uus”. Esialgse kande seisundiks madrgitakse “Storneeritud”. Seisundis
“Storneeritud” olevaid kandeid kustutada ega muuta ei saa. Kui storneeriv kanne
kustutatakse, siis vastav storneeritud kanne lastakse jdlle vabaks ehk selle seisundiks
madratakse “Kehtiv”.

Kulu ajatamine
Teatud kulud ja tulud, mille m6ju jaotub mitmele perioodile, tuleb periodiseerida ehk

ajatada. Selleks on programmis automaatse ajatamise véimalus, mis toimub kahes etapis.
Koigepealt sisestatakse ostu- voi miitigiarve, kuid kulu- voi tulukonto asemel kasutatakse
16 voi 24 Kklassi kontot ostuarvel ning 18 voi 28 klassi kontot miiligiarvel. Seejdrel
koostatakse raamatupidamise Oiend ehk memoriaalorder, kus tulu- voi kulukonto(de)le
ndidatakse kogu vastavale kontole ajatamisele kuuluv summa. Niiviisi koostatud
memoriaalorderit ei tohi enne ajatamiskannete moodustamist salvestada, ajatamiskannete
salvestamine toimub automaatselt. Pdrast memoriaalorderis kande parameetrite madramist
tuleb teha valik “Dokument” | “Tee ajatamiskanded”. Avanenud aknas “Ajatamiskannete
moodustamine” tuleb mddrata jargmised parameetrid:
+ Allikasummaks on konto, mis jaotatakse ajatamisperioodi jooksul kulusse voi
tulusse.
+ Ajatamise alguskuupdev.
Ajatamise 10ppkuupéev.
+ Ajatamise algoritm — tuleb madéarata, millise kuupdevaga tehakse iga ajatamiskanne.
Variante on neli:
- Samal pdeval igas ajatamisperioodi kuus — kanne tehakse jdrgnevatel /
eelnevatel kuudel samal pdeval, kui on alguspdeva paev kuus.
- Iga kalendrikuu varasemal voimalikul pdeval — kanne tehakse jargnevatel /
eelnevatel kuudel kuu esimesel voimalikul pédeval.
- Iga kalendrikuu hilisemal voimalikul pdeval — kanne tehakse jargnevatel /
eelnevatel kuudel kuu viimasel voimalikul pdeval.
- Igapédevane — lubatud kui Eelistustes on vastav mérkeruut margitud.

*

36(76)  Ver2.0.0  KatA



Vesiir OU Account Studio finantsmooduli Kirjendid
kasutajajuhend

Pérast ajatamiskannete parameetrite madramist tuleb vajutada “OK?”, seejdrel koostatakse
kanded vastavalt eelnevalt sdtestatud tingimustele.

Automaatsel periodiseerimisel jaotatakse kulud / tulud vastavalt perioodi pikkusele pdeva
tdpsusega.

Infopaneel
Infopaneel asub kande ridade ja nuppude vahel (ridade all ja nuppude kohal). Paneel

koosneb loogiliselt kolmest osast: “Baasandmete info”, “Saldod”, “Koosteinfo”.

+ Baasandmete info — Osa, kus esitatakse abi- ja védrtusinfo kanderea vilja kohta,
millel kursor paikneb.

+ Saldod - Osa, kus esitatakse kande ridade summad kokku liidetult ning
deebetsummade ja kreeditsummade vahe. Vahe kuvatakse ,Eelistustes madratud
poolel. Ridade kokkusummad ja saldo esitatakse pohivaluutas.

+ Koosteinfo — Andmed kande koostaja (kasutaja nimi), koostamise aja (kuupéev,
kellaaeg), kande versiooni ja selle versiooni seisundi (uus, kehtiv, parandatud,
kustutatud) ning kande péritolu (laodokument, palgaorder, pangavéljavote jne; kui
paritoludokumendil on olemas tehingunumber, siis ka see) kohta.

Teabesiisteem®

Teabesiisteemi avamiseks on kandel nupp “TS”, millele vajutades avatakse moodulis
“Info” kandega seotud infokild. Kui teabesiisteemis kande kohta infot ei ole, siis
moodustatakse uus infokild jargmiselt:

« Kaui kanne on uus / voi muutmisel, moodustatakse uus kiisimus;

o Kui kanne on seisundis “Kehtiv”’, moodustatakse enda tehtud kande kohta uus

selgitus, kellegi teise tehtud kande kohta aga uus selgituse noue.

Mooduli peameniiii valikust “Dokument” | “Teabesiisteem” avanevad valikud “Ndita
infot”, ”Uus infokild” ning “Kopeeri link 16ikepuhvrisse”. Esimesel juhul “Ndita infot”
kuvatakse selle kandega seotud infokillud moodulis “Info”. Teisel juhul “Uus infokild” on
voimalik koostada “Uus selgitus” voi “Uus selgituse noudmine”. Kolmandal juhul
“Kopeeri link 16ikepuhvrisse” kopeeritakse link l6ikepuhvrisse. Sellist linki saab seejarel
kasutada moodulis “Info” infokillu ja kande sidumiseks.
Mooduli peameniiii valikuga ,, Teabestisteem“ | ,,Uus iildine ...“, koostatakse vastavalt uus
kiisimus vai instruktsioon ning seotakse see parasjagu aktiivse firmaga.

Néapundited ja teadmiseks
+ Programmi poolt kandele antud kande numbrit kasutaja muuta ei saa. Iga kandega on

lahutamatult seotud tema kande number soltumata asjaolust, kas ta salvestatakse voi
tihistatakse. Kui uus kanne tiihistatakse, siis 1dheb kaotsi ka selle number. Kande
parandamisel sdilitatakse kandest eelmine (eelmised) versioon(id). Salvestamata
paranduste tiihistamisel esitatakse kande eelmine versioon.

+ Makse tdhtaja voib kirjutada kuupdevana, aga ka kujul “+ pdevade arv” voi
“- pdevade arv”, mille tulemusena tdidetakse lahter kuupédevaga, mis on saadud
dokumendi kuupdevale vastava arvu pdevade liitmise teel voi siis sellest vastava arvu
pdevade lahutamise teel.

+ Kui vidlja “Kuupdev” sisu on muudetud, siis liikumisel sellelt valjalt vdljale
“Dokumendi kuupédev” vaartustatakse véli “Dokumendi kuupédev” vilja “Kuupdev”
vadrtusega.

+ Kui on soov muuta vilja “Kuupédev” ja mitte muuta vélja “Dokumendi kuupdev”, siis
ei tohiks liikuda viljalt “Kuupdev” otse vdljale “Dokumendi kuupdev” (mitte

6 Teabesiisteem toimib, kui on kasutusel infomoodul.

37(76)  Ver2.00 KatA



Vesiir OU Account Studio finantsmooduli Kirjendid

kasutajajuhend

kasutada nuppu “Tab”, vaid nditeks “Shift+Tab” voi hiirt).

Soovitava dokumendi liigi valimiseks voib véljal “Dokumendi liik” imiteerida liigi
nimetuse sisestamist — programm tdpsustab jarjest valikut.

Néide: vajutades “m” esitatakse valikuks “Miiiigiarve”; vajutades jargmiseks “e”
pakutakse valikuks “Memoriaalorder” jne.

Klahvikombinatsioon “Ctrl+U” annab uue kande vormi teisi avatud vorme
sulgemata.

Salvestatud (“Kehtiva”) kande sisu on voimalik kopeerida ja asetada (“Copy” —
“Paste”) teise kandesse, mis on seisundis “Uus” (v0ib olla ka olemasolev muutmisel
kanne).

Maksedokumendil on voOimalik lasta programmil jaotada makstav summa
voladokumentide vahel. Selleks oleks vajalik esimese reana koostada raha liikumise
rida. Koostades jargmise reana makserida tuleb samuti viite véljal vajutada “Alt+O”,
mille tulemusena esitatakse volas olevad arved: viide, arve summa, arve maksmata
jadk, millest valitakse makstav arve (vaikimisi on valituks mérgitud kronoloogiliselt
varaseim arve). Jaotamata raha jadki vdahendatakse valitud arve jadgi vOrra ning see
arve eemaldatakse maksmata arvete loetelust voi kui arve jddk oli suurem, siis
kujuneb jaotamata raha jddgiks null ja arve tasumata jddki vdhendatakse makstud
summa vorra.

Tasaarvestuste tegemisel iildjuhul raharida ei ole. Esimese reana voib koostada vabal
valikul kas debitoorse voi kreditoorse vola katmise. Partneri debitoorsete ja
kreditoorsete volgade vahel saab liikuda vormi “Viited” nuppude “D vélg”, “K volg”
ja “Loetelu” abil.

Kandega tegelemiseks on meniiiis valikud:

*
*
*

Uus (Ctrl+U) — Avab uue kande vormi jdttes olemasolevad avatuks.

Ava (Otsi) (Ctrl+O) — Avab kande otsimise vormi.

Uus valuuta korrektsioonkanne — Voimaldab valuutakursimuutusest tulenevate
korrigeerimiskannete koostamist.

5.2. Kande otsimise vorm

Vormi “Otsi kanne” abil on vodimalik otsida mddratud tunnus(t)ele vastavaid kandeid.
Esitatud parameetritele vastavad kanded antakse vormi loeteluaknas. Otsimiseks on
voimalik kasutada jargmisi parameetreid:

*
L 4
L 4

L 2ER 2ER JER R K SE K JER JER SRR 2

Kuupdev.

Kande nr.

Dok.teg.nr — Dokumendi tegelik number. Kasulik laodokumentide konteerimisel
saadud kannete otsimisel vms: laodokumendi number kantakse reeglina sellele
veerule.

Dokumendi tiitip — Voimalik valik avatakse vajutusega nupule “...”.

Konto — Voimalik valik avatakse vajutusega nupule “...”.

Allkonto — Voimalik valik avatakse vajutusega nupule “...”.

Viide — Voimalik valik avatakse vajutusega nupule “...”.

KM madér — Voimalik valik avatakse vajutusega nupule ,,...“.

Pohivara klassifikaator — Voimalik valik avatakse vajutusega nupule ,,...“.

Selgitus

Dok.siis.nr

Moni summa

Deebetsumma

Kreeditsumma
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Deebet val. - Tehinguvaluuta deebetpoolel.

Kreedit val. - Tehinguvaluuta kreeditpoolel.

Valuuta

Riik — Voimalik valik avatakse vajutusega nupule ,,...“.

Impordi sessioon — Voimalik valik avatakse vajutusega nupule “...”.

Ainult kehtivad kanded - Kui on méargitud kuvatakse ainult kehtivad kanded.

L 2ER 2NN 2NN 2R R 4

Erinevad parameetrid liidetakse loogilise JA abil ehk siis iga tdiendav parameeter ahendab
tulemust. Parameetrile on véimalik anda erinevaid véartusi loogiliste tehete abil:
+ A —Viirtuste vahemik (nditeks kuupdevavahemik: 01.01.2002/31.12.2002).
+ ; — Viartuste loetelu (nditeks kontode loetelu: 221;171;133).
¢ <-—0n vdiksem (nditeks summa on vdiksem kui 100 kr: <100).
+ > —0On suurem (nditeks summa on suurem kui 100 kr: >100).
¢ <= — On viiksem vo0i vOrdne (nditeks kuupdev on vdiksem voi vordne 20.10.2003:
<=20.10.2003).
¢ >= — On viiksem voi vordne (nditeks kuupdev on suurem voi vordne 20.10.2003:
>=20.10.2003).

Parameetri erinevaid vaartustingimusi on voimalik kombineerida (nditeks kuupdeva-
vahemik 10.01.2003 kuni 12.01.2003 ja kuupdev 15.03.2003 ja kuupdevad, mis jddvad
hilisemaks 23.10.2003-st: 10.01.2003/12.01.2003;15.03.2003;>23.10.2003).
Nupule “Puhasta” vajutades tiihjendatakse koikide parameetrite lahtrid.
Loeteluaknas esitatakse leitud kanded eelnevalt mddratud jarjestuses, valida on voimalik
nelja variandi:
+ kande kuupédeva voi
+ kande numbri
jargi
+ kahanevalt voi
+ kasvavalt.
Vormi “Ava kanne” kiitumine soltub "Siisteem" | ,,Eelistused“ "Uldist" vahelehel seatud
maddrangutest ,,Hoia “Ava kanne” vorm pidevalt esiplaanil“ ja "Hoia "Ava kanne" vorm
mittemodaalsena avatud".
+ ,Hoia “Ava kanne” vorm pidevalt esiplaanil“ - Kui on mérgitud — Vorm jaetakse
esiplaanile avatuna pdrast loendist kande valimist ja avamist.
+ "Hoia "Ava kanne" vorm mittemodaalsena avatud" - Kui on margitud jadb vorm
avatuna kande taha.

5.3. Valuutade korrektsioonkanded

Tavapdraselt kannet tehes ei luba programm moodustada kanderidu, millel tehingu valuuta
vdljal oleks summa O ja pohivaluuta viljal 0-ist erinev summa. Seega puudub vdimalus
tavakande vormil kdsitsi moodustada valuutakorrektsioonkannet.
Valuutajdédkide korrigeerimine on ette ndhtud jargmiselt:

+ Vali meniiiis “Kanded” | “Uus valuuta korrektsioonkanne”.

+ Avatakse vorm “Valuuta korrektsioonkande parameetrid”.

¢ Maédra parameetrid:  kursikuupdev, perioodi 16pukuupédev, korrigeeritav

[konto[+allkonto]]+[valuuta].

Madratud parameetrite alusel koostab programm automaatselt korrektsioonikande ja esitab
selle kasutajale kinnitamiseks.

Parameetritest
+ Kursikuupdev — Kuupdev, mille seisuga voetakse valuutade kursid pohivaluuta
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suhtes; Eestis: Eesti Panga ametlikud valuutakursid.

+ Perioodi 10pukuupdev — Viimane kuupdev, millal tehtud tehinguid antud
korrektsioonikande  koostamisel arvestatakse, {ildjuhul langevad perioodi
16pukuupéev ja kursikuupédev kokku.

+ Korrigeeritav konto — Konto, mille suhtes korrektsioonkanne koostatakse.

+ Korrigeeritav allkonto — Kasutatav, kui konto on maddratud, koos maddravad
konto+allkonto paari, mille suhtes korrektsioonkanne koostatakse.

+ Korrigeeritav valuuta — Valuuta, mille suhtes korrektsioonkanne koostatakse.

Teadmiseks
Kui maéaidratud on ainult konto, siis koostatakse iiks korrektsioonkanne méédratud konto
koikide allkontode ja omakorda allkontodel esinevate koikide valuutade kohta eraldi
ridadel.
Kui médratud on konto ja allkonto, siis koostatakse iiks korrektsioonkanne médratud konto
sellel allkontol esinevate koikide valuutade kohta eraldi ridadel.
Kui maddratud on konto ja allkonto ja valuuta, siis koostatakse iiks korrektsioonkanne
madratud konto sellel allkontol ainult selle valuuta kohta.
Kui méaaratud on ainult valuuta, siis koostatakse iiks korrektsioonkanne koikide kontode
allkontodel ainult selle maaratud valuuta kohta eraldi ridadel.

Kui nii konto kui ka allkonto ja valuuta on madramata, siis koostatakse koikide kolmikute:
konto+allkonto+valuuta kohta eraldi korrigeerimisrida ja vastav valuutakursi muutusest
tuleneva kasumi voi kahjumi rida iihes ja samas kandes.

Soltumata kasutaja méadratlustest koostab programm valuuta korrektsiooniread ainult siis
kui selleks on vajadus, see tdhendab, et korrigeerimissumma mingil kolmikul
(konto+allkonto+valuuta) on arvutuste tulemusena nullist erinev. Sellest tulenevalt voib
valuuta korrektsioonikannet mingite parameetrite alusel lasta teha korduvalt. Programm
esitab tulemusena, kas koostatud korrektsioonkande Kkinnitamiseks vOi teate:
“Korrektsioonkanne ei ole vajalik”, muidugi ainult valitud parameetrite ulatuses.

5.4. Tiitiplausendid

Tiitiplausendid voimaldavad koostada kirjendeid eelnevalt kirjeldatud skeemide kohaselt.
Skeemid koostatakse moodulis “Disainer”. Firmadele saab erinevaid vajalikke
tiitiplausendeid lisada moodulis “Admin”.
Klopsates soovitud tiitiplausendil, avatakse tditmiseks vastav vorm.
Ttitiplausendi vormi allosas asuvad jargmised nupud:
+ Salvesta ja uus — Kanne salvestatakse ning avatakse automaatselt uus sama tiiiipi
tiitiplausendi vorm.
+ Salvesta ja 16peta — Kanne salvestatakse ning suletakse.
+ Lopeta — Kande vorm suletakse, kannet ei salvestata.
+ Naita — Titiplausendi vorm suletakse ning kanne avatakse tavalises kande vormis,
mille seisundiks on “Uus”.
Kui firma andmebaasis puudub automaatkande moodustamiseks vajalik konto voi rahavoo
klassifikaator, siis pakub programm véimalust selle lisamiseks.

5.5. Andmete import failist

Programm vo&imaldab {ihingu elektrooniliselt esitatud raamatupidamisinfot importida.
Importimiseks on vajalik andmete viimine noutavale kujule.

BK1 stiilis import
Imporditavaid andmeid sisaldav faili peab olema vormindatud “tabbed text” kujul, vdljade
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eraldajaks on “Tab”, teksti tunnust ei ole, reavahetus on standardne.
Faili péises peavad olema esitatud veergude nimetused kujul:

*

L 2B 2B 2N 2N 2N R 2K 2R R 2R 2R 2R 2R 2R R R 2K K 2K K 2B 2K JEE 2K 2K 2K 2R JEE 2R 2

*

Kande nr.

Rea nr.

Kande kp.

Konto nr.

Allkonto nr.

Kontosumma.

Proj nr (mittekohustuslik).
DebKTre.

Selgitus.

Reasisu (mittekohustuslik).
Doktuup.

DokNimi (mittekohustuslik).
Doknr.

Dokkp.

Makse kp (mittekohustuslik).
Viide (mittekohustuslik).
Leping (mittekohustuslik).
RV klass (mittekohustuslik).
Valuuta (mittekohustuslik).
KM kood (mittekohustuslik).
Riik (mittekohustuslik).

PV klass (mittekohustuslik).
Okkl (mittekohustuslik).
Obkl (mittekohustuslik).
ODbkl2 (mittekohustuslik).
Obkl3 (mittekohustuslik).
Takl (mittekohustuslik).
EMTAK (mittekohustuslik).
Mmkl (mittekohustuslik).
OmaRiik (mittekohustuslik).
Partner (mittekohustuslik).
F (mittekohustuslik).

Riigi raamatupidamise korral lisaks:

*
*
*
*

TP (mittekohustuslik).
TT (mittekohustuslik).
A (mittekohustuslik).
R (mittekohustuslik).

Viljadel esitatud informatsioon peab vastama jargmistele tingimustele:
iga kanne moodustab terviku, kande read paiknevad failis jarjestikustel ridadel, sama
kasvava kande number all, iihe ja sama kande read on nummerdatud alates 1-st;

*

L 4
L 4
*

*

vdli “Kande kp”: kujul pp.kk.aaaa.

vdli “Konto nr”: konto number v0i nime osa.

vali “Allkonto nr”: allkonto number numbrina voi nime osana.

vdli “Kontosumma”: real liikuv summa (tuhandete eraldajat ei ole, kiimnendike
eraldaja on koma), tildjuhul positiivne.

vali “Proj nr”: projekti number numbrina voi nime osana.

vdli “DebKre”: konto summa asukoht, kas deebetpoolel - <d> voi kreeditpoolel -
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*

* 6 ¢ ¢ o

L 2R 2B JER 2N JER JEE 2K 2R JEE SRR SRR JEE JEE 2R 4

*

<k>.

vali “Selgitus”: kande selgitus, peab olema iihe ja sama kande ridadel ihesugune.

vali “Reasisu”: rea selgitus.

vali “Doktuup”: valik loetelust: OAR — ostuarve, MYA — miiiigiarve, KSO — kassa
sissetuleku order, KVO — kassa véljamineku order, MEM — memoriaalorder; PAL —
palgaleht; PAK — palga arvestuskaart; MKA — majanduskulude aruanne; MAJ —
kuluaruanne; SMK - sisenev maksekorraldus; VMK - véljuv maksekorraldus; KON
— konverteerimiskorraldus; VAL — vdljavote arvelduskontolt; SIS — sularaha
sissemakse kontole; SVM — sularaha viljamakse kontolt; TSK — vilistSekk; IA —
inventuuriakt; ALG — algsaldo; MKV — maksekviitung; STL — saateleht.

vali “DokNimi” — dokumendi tegelik nimi.

vili “Doknr” — dokumendi number.

vali “Dokkp” — dokumendi kuupdev kujul pp.kk.aaaa.

vdli “Makse kp” — makse kuupdev kujul pp.kk.aaaa.

vali “Viide” — viite number vGi viite nime osa (kasutatakse ainult siis, kui kasutaja
soovis viidetega arvestamist, vaata allpool):

« kui on tdidetud, moodustab programm viitenumbri kujul <allkonto
number>+<Viide>.

« kui on tiihi ja kontole on viide vajalik (koik partneri tiitipi allkontogrupiga
(partner, klient, hankija) kontod; dokumenditiiibid MYA, OAR), siis
moodustab  programm  viitenumbri automaatselt kujul <allkonto
number>+”-"+<Doknr>.

vali “Leping“: lepingu number numbrina v0i nime osana.
vdli “RV klass“: rahavoo klassifikaatori number numbrina v4i nime osana.
vali “Valuuta®: valuuta tdhis.

vali “KM kood“: kdibemaksumadéra kood.

vali “Riik“: riigi kood v&i nimeosa.

vali “PV klass“: pohivara klassifikaatori kood v6i nimeosa.
vali “Okkl“: omakapitali klassifikaatori kood vdi nimeosa.
vali “Obkl“: objekti klassifikaatori kood v6i nimeosa.

vali “Obkl2“: objekti klassifikaatori 2 kood voi nimeosa.
vali “Obkl3“: objekti klassifikaatori 3 kood v0i nimeosa.
vali “Takl”: tegevusala klassifikaatori kood v0i nimeosa.
vali “EMTAK®: EMTAK Kklassifikaatori kood v0i nimeosa.
vali ,,Mmkl“: miitigimaksu klassifikaatori kood v0i nimeosa.
vdli “OmaRiik“: riigi kood voi nimeosa.

vdli “Partner”: partneri id voi nimeosa.

vali “F“: funktsiooni klassifikaatori kood.

Riigi raamatupidamise korral:

*

*
L 4
L 4

vali “TP*: tehingupartneri kood v4i nimeosa.
vali “TT“: tegevusala kood v0i nimeosa.

vili “A“: allika kood voi nimeosa.

vili “R*: rahavoo kood v0i nimeosa.

Niide 3 maksedokumenti sisaldavast impordifailist:

IKande nr

Rea nr [Kande kp [Konto nr|Allkonto nr KontosummalProj nrDebKreSelgitus ~ [Reasisu [Pumu [Doktuup [Doknr [Dokkp Makse kp|Viide

|Arve(te)
5857 laek.
TMR, mk
917

1/01.08.2003 121 2 1298,00 d SMK 430701.08.2003
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|Arve(te)
5857 laek.
1] 2/01.08.2003 171TMR 1298,00 k , a5857 SMK 4307/01.08.2003 5857
TMR, mk
917
|Arve(te)
5632, 5386
laek. BRK,
imk 38
|Arve(te)
5632, 5386
laek. BRK, |
imk 38
|Arve(te)
5632, 5386
laek. BRK,
imk 38
|Arve(te)

3 101082003 121 3 247800 g P800 laek. SMK | 430901.08.2003
IKFR, mk
15
|Arve(te)
5800 laek.
3 2/01.08.2003 171KFR 2478,00 k , a5800 SMK 4309 01.08.2003 5800
IKFR, mk
15

2 1/01.08.2003 121 2 6709,22 d SMK 430801.08.2003

2 201.08.2003 171BRK 0,92 k a5386 SMK 430801.08.2003 -5386

2 301.08.2003 171BRK 6708,30 k , a5632 SMK 4308/01.08.2003 -5632

Impordi protseduur

Vali mentiiist “Kanded” | “BK1 stiilis import”. Esitatakse vorm “Ava impordifail”, millest
valitakse vajalik imporditavate andmetega fail. Seejéarel esitatakse kiisimus: “Kas peaksime
arvestama viidetega?” Vastus “Yes” — moodustatakse vajalikele ridadele viited, kui viljal
viide on viite number, siis kasutatakse seda numbrit, kui on viite nime osa, siis
moodustatakse selle ja allkonto baasil viide.

Programm kiisib iile iga tema jaoks uue (varasemates ja jooksvas impordis varem
esinemata) allkonto, vastuse “Ok” tulemusena moodustatakse seos, mis sdilitatakse ja seda
kombinatsiooni sisaldava rea puhul tulevikus enam kiisimust ei esitata.

Impordi sessioonid
Impordi sessiooniks nimetatakse 1 imporditegevust 1 failist. Teostatud impordi sessioonide
vaatlemiseks vali meniiiis “Kanded” | “Impordi sessioonid”. Avatakse vorm “Impordi
sessioonid”, mille loendis esitatakse koik impordi sessioonid. Iga sessiooni kohta
esitatakse:

+ sessiooni algatanud kasutaja.

alustamise aeg.
16petamise aeg.
sessiooni kdigus koostatud kannete arv.
impordifaili nimi koos otsinguteega.
kommentaarid.
vigade arv vealogis.
kustutamise aeg.
sessiooni kustutanud kasutaja.

L 2R 2B 2ER 2N 2R R 2R 4

Vajaliku sessiooni otsimiseks v0ib kasutada pédringut parameetritega: “Algusaeg” ja
“Kasutaja”.

Nupule “Kustuta” vajutades kustutatakse valitud impordisessioon ehk siis kdik valitud
sessiooni kdigus imporditud kanded. Kasutaja saab valida, kas kustutatakse ka hiljem
parandatud kanded.

Kui tegemist oli pangavéljavotte impordisessiooniga, siis kustutatakse siin ka vastavad
pangaimpordi vahetabeli read, vaata 5.6, Pangaviljavotete import vahetabeli kaudu.

5.6. Pangavaljavotete import vahetabeli kaudu

Mooduli peamentiiii valikuga “Kanded” | “Impordid” | “Pangavdjavotte import vahetabeli
kaudu” kuvatakse vorm “Pangavéljavotte impordi vahetabel”.
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Allosas asuvad nupud:

*
*

*

Sulge— Suleb vormi.

Néita kannet — Avab parasjagu aktiivse rea kohta kdiva kande. Kui kannet pole,
pakutakse, kas kanne moodustada.

Tee kanne — Teeb parasjagu aktiivse rea kohta kdiva kande. Enne kiisitakse, kas
kannet ndidatakse. Vastates “Jah”, kanne avatakse, kuid ei salvestata. Vastates “Ei”,
tehakse kanne dra, salvestatakse, kuid seda ei ndidata. Kui rea kohta on kanne juba
tehtud, kiisitakse lisaks, kas konteerida uuesti (vastates “Jah”, kirjutatakse
olemasolev kanne iile).

Tee kanded — Teeb nihtavate ridade kohta kdivad kanded. Enne kiisitakse, kas
kandeid ndidatakse. Vastates “Jah”, avatakse esimene kanne, kuid ei salvestata.
Pérast kande tegemist ning salvestamist saab uue kande avada vajutades “Alt+U” voi
kande allosas asuvat nuppu “Uus”. Kui ei soovitud kandeid ndidata, tehakse kanded
dra, salvestatakse, kuid neid ei ndidata. Kiisitakse ka, kas konteeritakse juba
konteeritud kanded uuesti.

Konteerimist saab katkestada, vajutades meniilis “Dokument” | “Katkesta import /
masskonteerimine”.

*

*

Mairgi... — Selle nupu abil saab méérata konteerimise vajadust. Seda saab teha nii iihe
kande kaupa kui ka kdikide ndhtavate kannete kohta korraga.

Impordi — Selle nupu abil toimub tekstifaili importimine pangavéljavotte impordi
vahetabelisse. Erinevate pankade kirjendid lisatakse moodulis “Admin”.

Finantsmoodul toetab Swedbanki, SEB panga, Sampo panga, Handelsbankeni, Parex panga
ja Nordea panga vdljavotete importimist.

*

Swedbank — valida soovitud konto juures “Konto viljavote” ning maddrata sobiv
periood (voi kasutada kiirvalikuid); valida teenustasud eraldi, koondmaksed eraldi,
liihiformaat. Seejdrel vajutada nupule “Saada péring”. Avanenud pdringuakna {ileval
paremas nurgas saab valida salvestatava faili formaadi. Impordifaili tekitamiseks
tuleb seal teha valik ,,TH5“ ning vajutada nupule “Salvesta faili”. Seejarel kiisitakse
véljavotte faili jaoks nimi ja koht ning salvestatakse see tekstifailina.

SEB pank — valida lehelt “Konto véljavote” vaheleht “Viljavotte eksport”. Seal
mddrata sobiv periood (voi kasutada kiirvalikuid) ja voimalusel konto, véljavotte
formaat peab olema “Elektrooniline”. Seejdrel vajutades nupule “Eksport”, kiisitakse
vdljavotte faili jaoks nimi ja koht ning salvestatakse tekstifailina.

Sampo pank — valida leht “Konto véljavote”. Voimalusel méddrata konto ning valuuta.
Viljavotte formaadiks seadistada “Telehansa formaat TXT-failina”. Seejarel méaarata
sobiv periood (voi kasutada kiirvalikuid) ning vajutada nupule “Tellin véljavotte”.
Seejdrel kiisitakse vdljavotte faili jaoks nimi ja koht ning salvestatakse see
tekstifailina.

Handelsbanken — valida leht ,Konto véljavote“ ning seal mddrata sobiv konto ja
periood (vOi kasutada kiirvalikuid). Véljavotte formaadiks wvalida ,,CSV® ning
salvestada see.

Parex pank — valida sobiv konto ning seejdrel avanevalt lehelt vajalik periood (voi
kasutada kiirvalikuid). Véljavotte formaadiks seadistada ,,CSV*“ ning salvestada see.
Nordea pank — lehekiiljel ,,Konto vdljavote® valida sobiv konto ning periood (voi
kasutada kiirvalikuid). Vailjavotte vormiks valida ,EE Telehansa Eksport* ning
salvestada see.

Pangaviljavotte impordi vahetabeli iilaosas on viljad, mille abil saab leida vajalikku
kannet paljude hulgast:
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*

L 2B 2B 2ER 2R R BE R R 2R JER 2R 4

Viljavotte kp. — Pangavaljavotte kuupdev.

Tehingu kp. — Pangavdljavottes kajastuva tehingu kuupéev. Siin saab maddrata ka
tehingukuupdevade vahemikku, pannes eraldajaks margi A.

Operatsioon — Tehingu liigi tdhis (TT, MK, S, ...).

Summa — Tehingu summa.

Valuuta — Tehingu valuuta.

Imporditud kp. — Importimise kuupédev.

DebKre — Tehing deebetpoolel voi kreeditpoolel.

Oma pangakonto — Pangakonto number, mille védljavatet tahetakse konteerida.
Partneri nimi — Tehingupartneri nimi.

Partneri pank — Tehingupartneri pank.

Viitenumber — Tehingu viitenumber.

Dokumendi nr. — Dokumendi number.

Selgitus — Tehingu selgitus.

Sorteeri — Parameeter, mille alusel tingimustele vastavad tehingud sorteeritakse
(importija, valuuta, ...).

Ulal paremal saab méératleda, milliseid tehinguid vahetabelis nadidatakse:

*
*
*

Koik — Néaidatakse koiki tehinguid.
Ainult konteerimata — Ndidatakse ainult konteerimata tehinguid.
Ainult konteeritud — Nédidatakse ainult konteeritud tehinguid.

Samuti on tehinguid voimalik eristada, valides nende tehingute konteerimise vajaduse:

*

*
*
*

Naita koik — Ndidatakse koiki tehinguid s6ltumata nende konteerimise vajadusest.

On vaja — Ndidatakse neid tehinguid, mida on vaja konteerida.

Ei ole vaja — Ndidatakse neid tehinguid, mida ei ole vaja konteerida.

Vajadus médrkimata — Naidatakse neid tehinguid, mille konteerimise vajadus on
madrkimata.

Pangaviljavotte impordi vahetabelis on jargmised veerud:

*

L 4
L 4
L 4

L 2B 2B 2N 2N IR K 2B R R R 2R 4

PVV_KUUP - Pangaviljavotte kuupédev.

Imporditud — Importimise aeg.

Importija — Importija kasutajanimi.

ImpordiSelgitus — Kasutaja méddratud impordi selgitus (tavaliselt kujul <pank>-
<firmakood>-<pangakonto 4 viimast numbrit>-<periood kujul aaaakk>).
OMA_PANGAKONTO - Oma pangakonto number. NB! Sama numbriga
pangakonto tuleb enne konteerimist kirjeldada tabelis “Oma firma pangakontod™!
Esimene kord selle pangakonto numbriga liikumist konteerides tuleb nédidata / lisada
sellele pangakontole vastavusse sobiv allkonto!

PANGA_VIIDE — Panga viide ehk kirje tunnus.

OPERATSIOON — Tehingu liigi tahis.

VALUUTA - Tehingu valuuta.

TEHINGU_KUUP — Pangaviljavotte tehingu kuupdev.

MAKSE_KUUP — Makse teostamise kuupédev.

SUMMA - Pangaviljavotte tehingu summa.

DEB_KRE - Tehing deebetpoolel vai kreeditpoolel.

PARTNER_PANK - Tehingupartneri pank / pangakonto number.
PARTNER_PANGA_KOOD - Tehingupartneri panga kood.

PARTNER - Tehingupartneri nimi.

PARTNER_REGNR_IKOOD - Tehingupartneri registrinumber / isikukood.
DOK_NR — Dokumendi number.
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+ KLIENDI_VIIDE — Tehingu viitenumber.
+ SELGITUS - Tehingu selgitus.
+ VAJA_KONTEERIDA - Konteerimise vajadus, 1 nditab konteerimise vajadust, 0
nditab, et konteerida pole vaja.
+ KANDE_NR - Tehingu kande number (ainult konteeritud kannetel).
o TEH_LIIK_KOOD - Tehinguliigi kood meie siisteemis. Maddratakse
impordikirjelduse seadistustes enne impordi teostamist. Tehinguliigiga seotud
konteerimisskeem méadrab kande tekitamise reeglistiku.
PVV_REA_NR - Pangapoolne pangaviljavotte rea number.
PVV_REA_ID - Pangaviljavétte rea ID meie siisteemis.
PVV_ID — Pangaviljavotte ID meie siisteemis.
IMP_SESS_ID — Impordi sessiooni ID.
+ PKONTO_ID - Pangakonto ID. Ei ole kasutusel!
Kui firma andmebaasis puudub automaatkande moodustamiseks vajalik konto voi rahavoo
klassifikaator, siis pakub programm véimalust selle lisamiseks.
Pangaimpordi sessioonid, vaata 5.5, Andmete import failist.

* 6 o o0

5.6.1. Pangavaljavotte partnerid

Mooduli peameniiii valik “Baasandmed” | “Pangaviljavotte partnerid” kuvab vormi
“Pangavéljavotte partnerid”. Siin tabelis hoitakse allkontode seoseid pangaviljavottel
leiduvate firmade / isikute nimedega. Mdte on selles, et kasutaja poolt juba kinnitatud
vasteid edaspidi enam {ile ei kiisitaks.

Pangaviljavotte partnerite otsimiseks on parameetrid “Partner” ja “Allkonto”.
Parameetritele vastavaid partnereid kirjeldatakse jargmiste parameetrite abil:

+ PVV partneri nimi — Pangavaljavottel partneri / isiku nimi.

+ AllkontoNr — Vastav allkonto number.

+ Kasutatud — Mitu korda on kasutaja seda seost juba kinnitanud. Kui kinnituste arv
saavutab etteantud piiri ("Siisteem" | ,Eelistused | vaheleht "Uldist" | parameeter
“Partnerinime korduste arv”), siis loetakse seos piisavalt digeks ja seda enam
kinnitama ei pea.

Programm tdidab seda tabelit pangavaljavotte impordi / konteerimise ajal automaatselt. Kui
on vaja ikkagi kdsitsi muuta, siis pangaviljavotte partnerite lisamiseks on nupp “Lisa”,
kustutamiseks nupp “Kustuta” ning muutmiseks nupp “Muuda”.

5.7. Viiviste arvutus

Viiviste arvutamise jaoks tuleb eelnevalt seadistada jargmised parameetrid:
+ VIIVISE_MAAR - Péevase viivisemddra suurus. Kui viivis on 0,1% péaevas, siis
tuleb siia markida (0,1 / 100=) 0,001.
+ VIIVIS_ALATES_YLET_PAEVI - Siia maérgitakse mitmendast pdevast pdrast
maksetdhtaja méodumist viivist arvutama hakatakse.
+ VIIVIS_ERISKEEM - Kui on soov arvutata viiviseid ka intressivolale, siis panna
vdartuseks ,,1”.
Seadistamine toimub moodulis ,,Ladu®, vaata ka ,,Ladu juhend®, ptk. 3.2, Seaded.
Viiviste arvutamiseks on moodulis ,,Admin“ seatud erinevatele probleemikontodele
vastavad viiviste tulu- ning ndudekontod. Vaata ka ,,Admin juhend®, ptk. 2.7, Probleemse
vola kontod ning 6.5, Probleemsed vdlglased.

Viivised arvutatakse probleemsetele volgadele. Selleks tuleb teha meniiiivalik ,, Kanded“ |
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» Viiviste arvutus“ ning madadrata kuupdev, milleni viivised arvutada. Pdrast seda tehakse
seadistuste pohjal vajalikud arvutused ning koostatakse vastavad kanded.

Jargmisel korral viiviseid arvutades leitakse need sellest kuupdevast alates, milleni need
eelmisel korral arvutatud olid.

5.8. Algdokumentide ehk manusdokumentide lisamine kannetele

5.8.1. Manusdokumendid aken

Manusdokumendid akna avamiseks vali Kanded >Manusdokumendid >Ava.

.. TKIAS-Takjake TEST OU = Account Studia Fin

Sasteern  Dokurment  Baasandmed | Kanded | Aruanded Teabesisteem Aknad  Vilju

Uus Ctrl+U
| Ava (otsi) Ctrl+0
I Uus valuuta korrektsioonkanne
Probleemid 4
Tidplausendid 4
Impordid 3
Impordi sessioonid
Viiviste anvutus
. [ . 1
Manusdokumendid 3 | Bova (otsi) |
Avaneb Manusdokumendid aken.
A Manusdokurmendid [= ===
Kood: Mimi: [ Dokument puudu
Alguskuupdew: E] Lopukuupdev: E]
Manus ID Mimi Kirjeldus =
» 423 Arve227-4334.pdf (I
422 Arve225-324 pdf
421 Arve2?7-334 pdf
420 Arvel25-38854.pdf
419 Arvel koond failid
418 Arvel? koond failid
417 Arvel27-4664.pdf
ManusDok 1D:423 Mimni: Arve227-4334.pdf Kirjeldus:
Manuse failid Manusega seotud dokumendid
Failid Dok. Tegelik nr Dok kuupdev Tehingu litk Tehing
b Arvel27-4334.pdf b
<« [ v« »

[ avafail | [ Lisafail| [ = Kustuta fail | [Lae allafail| | Avadok || 4 Seo dok||= Eemalda dok| Algata dok || Algata dok + ava failid

[ ok || X concel|[ + Liss |[ = kustuta| | £ Muuds |

Manusdokumenti saab algatada manus faili voi faile tirides manusdokumentide loendi
(kollane kast).
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Kui korraga tirida mitu faili esitatakse kiisimus ,, Tee iiks manus koikidele failidele”.

Kinnita P

Tee Gks manus koikidele failidele

| ves || N || cance |

Valides ,,Yes® tehakse koikidest tiritud failidest iiks manusdokument. Valides ,,No‘ korral
aga igale failile eraldi manusdokument.

Manusdokumendi akna all ,,Lisa* nupp voimaldab manusdokumenti algatada.

Avaneb manusdokumendi aken.

A Manusdekument == =]
ManusDok ID:430 Mirni: Arve225-324.pdf
Kirjeldus:
Manuse failid Manusega sectud kanded
Failid Kandenr Dok sds. nr Dok. tegelik nr Dok. tegelik nimi Dok kuupdev Tok tddp
b Arve??5-324.pdf » 8054 580 Mk 4.02.2014 SME
4 3 4 2
I Ava fail H Liza fail “ - yctita fail H Lae alla fail I I Ava kanne “ Seo kanne] I == Femalda kanne“AIgata kanne] I Algata kanne + ava failid
Koostatud: 15.07.201911:37:25  Koostaja: TAAVI
N L 1|
| sobvesa] | X sato || &3 varskend Muudetud: 1507.2018 1137:25  Muutia:  TAAVI

Manusdokumendi aknas on vdimalik méirata manusdokumendile nimi ja kirjeldus.
Voimalik avada, lisada, kustutada ja alla laadida faile (punktid 1.2.1 —1.2.5).

Lisaks saab avada, siduda, eemaldada ja algatada (koos voi ilma failide avamisega)
dokumente (punktid 1.3.1 — 1.3.5).

Manusdokumendile on voimalik faile lisada tirides fail manusdokumendi detail vaatele
(kollane kast)
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A Manusdokumendid (=1 | = S
Kood: Mimi: Kanne puudub s Otsi
Alguskuupéewv: |:| Lopukuupéewv: |:| ﬁ Puhasta
Manus ID Nimi Kirjeldus o
» 423 Arve227-4334.pdf
422 Arve225-324.pdf
419 Arvel koond failid
418 Arve22 koond failid
417 Arve227-4664.pdf
ManusDok ID:423 Mirmi: Arve227-4334 pdf Kirjeldus:
Manuse failid Manusega seotud kanded
Failid Kande nr Dok sis. nr Dok. tegelik nr Dok, tegelik nimi Dok kuupdev Tok tidp
b Arve2?7-4334 pdf »
] b
| Auva fail | | Lisa fail | | = Kustuta fail | |Lae alla fail| | Ava kanne ” Seo kanne ||— Eemalda kanne”AIgata kanne”AIgata kanne + ava failid
| q/ oK | | x LCancel | | Lisa | | b Eustuta| | SMuuda |

Manuse failid loendi all ,,Ava fail* nupp avab faili.

Manuse failid loendi all ,,Lisa fail* voimaldab manusdokumendile lisada faile.
Manuse failid loendi all ,,Kustuta fail* kustutab faili manusdokumendi juurest.
Manuse failid loendi all ,,Lae alla fail“ vGimaldab salvestada fail.

Manusega seotud kanded loendi all ,,Ava kanne* voimaldab avada valitud kande.
Manusega seotud kanded loendi all ,,Seo kanne* vdimaldab siduda manusdokumendi
olemasoleva kandega.

Manusega seotud kanded loendi all ,,Eemalda kanne* kustutab seose manusdokumendi ja
kande vahel (ei kustutata manusdokumenti ega kannet).

Manusega seotud kanded loendi all ,,Algata kanne* voimaldab véimaldab algatada kannet
seotud manusdokumendiga.

Manusega seotud dokumendid loendi all ,,Algata kanne + ava failid* voimaldab algatada
kannet ja avada kdik sellega seotu manus failides.

5.8.2. Manusdokumendi lisamine kande aknas.

Olemas oleval kandel on voimalik manusdokumente lisada manus faili voi failide
tirimisega kande aknale. Mitme manusfaili tirimisel tekib igale failile eraldi
manusdokument.
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A Kanne nr. 8054 |E”E”E|

Nr 8054 Kuupéev 4022014 [ Dok kuupaev. 4022014  [..] Maksekuupaey )

Dokurmendi liik: | Sisenev MK |Z| Dok. siis .nr: 580 Sisti Mk . . Tehingute lackumine A401 UA POS Manus nimi
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Peatikk 6.
Aruanded

Kéesolevas peatiikis kasitletakse raamatupidamisregistri peamisi aruandeid — pdeva- ja
pearaamat, reskontro ja kdibeandmik.

6.1. Kaibeandmik

Kédibeandmik on registripdring, mille eesmirgiks on raamatupidamises kirjendatud
liikumiste vaatlemine valitud kontode kaupa.
Péringu parameetrid:

*
*

Kuupédev — Perioodi alguse kuupdev ja l1opukuupéev.

Konto nr — Uksikkonto vdi vahemik, valimiseks vdib kasutada vélja kdrval olevat
nuppu “...”.

Allkonto nr — Uksik allkonto number vdi vahemik, valimiseks vdib kasutada vilja
korval olevat nuppu “...”.

Projekt — Uksikprojekt voi vahemik, valimiseks voib kasutada vilja korval olevat
nuppu “...”. Kui valik ,,Ainult mddramata projektiga“ on margitud, siis kuvatakse
vaid sellised kanded, mille puhul ei ole projekt maaratud.

Leping — Uksikleping voi vahemik, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat
nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult midramata lepinguga® on margitud, siis kuvatakse
vaid sellised kanded, mille puhul ei ole leping méaédratud.

Valuuta — Kanderea tehinguvaluuta, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat
nuppu “...”, parameetrit “Valuuta” arvestatakse kui parameeter “Eralda valuutad”
ei ole margitud.

Eralda valuutad — Tehingute eraldamine tehinguvaluuta alusel, kui parameeter
“Eralda valuutad” on mérgitud, siis parameetrit “Valuuta” ei arvestata.

KM kood — Kdibemaksumadéra kood, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat
nuppu ,,...“. Kui valik ,Ainult mddramata KM koodiga“ on madrgitud, siis
kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei ole kdibemaksumédra kood
mddratud.

Riik — Riigi kood, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat nuppu ,,...“. Kui
valik ,,Ainult mddramata riigiga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded,
mille puhul ei ole riigi kood maaratud.

Pohivara kl — Pohivara klassifikaatori kood voi vahemik, valimiseks voib kasutada
vdlja korval olevat nuppu ,..“. Kui valik ,Ainult mddramata pohivara
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole pohivara klassifikaatori kood méaéaratud.

Omakapitali kl — Omakapitali klassifikaatori kood v6i vahemik, valimiseks voib
kasutada vilja korval olevat nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata omakapit.
klassifikaatoriga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole omakapitali klassifikaatori kood mdératud.

Objekti kl — Objekti klassifikaatori kood voi vahemik, valimiseks vdib kasutada
vdlja korval olevat nuppu ,..“. Kui valik ,Ainult mddramata objekti
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole objekti klassifikaatori kood méadratud.

Teg.ala kl — Tegevusala klassifikaatori kood voi vahemik, valimiseks voib
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kasutada vélja korval olevat nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata teg. ala
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole tegevusala klassifikaatori kood méddratud.

+ EMTAK kl - EMTAK klassifikaatori kood v6i vahemik, valimiseks voib kasutada
vdlja korval olevat nuppu ,..“. Kui valik ,Ainult madramata EMTAK
klassifikaatoriga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole EMTAK Kklassifikaatori kood maératud..

+ Parameetrite komplekt — Eelnevalt salvestatud sobilikud parameetrid.

+ Esitusval — Aruande summad teisendatakse valitud valuutasse.

Tulemus esitatakse loendite abil:

kui “Eralda valuutad” ei olnud margitud, siis kahe loendi abil, esimesest (iilemisest)
valitakse soovitud konto ja teises (alumises) esitatakse valitud konto liikumised
kanderidadena, mis vastavad pdringu parameetritele;

kui “Eralda valuuta” oli margitud, siis kolme loendi abil, esimesest (iilemisest) valitakse
soovitud konto, teises (keskmises) esitatakse valitud kontol kirjendatud tehinguvaluutad,
millest valitakse tehinguvaluuta, milles liikumisi soovitakse kanderidadena kolmandas
(alumises) loendis vaadelda.

Kanderidadest omakorda saab valida ja avada kandeid.

Kéibeandmiku pdises esitatakse aluseks olnud péringu tingimused. Kontode loendis
esitatakse konto kohta: konto number, konto nimetus, konto algsaldo, deebet- ja
kreeditkdibed, perioodi saldo ja 10ppsaldo pohivaluutas arvutatuna vastavuses pdringu
tingimustega. Valuutade loendis esitatakse konto igas valuutas liikumiste kohta: valuuta
kood, algsaldo, deebet- ja kreeditkdibed, perioodi saldo ja 16ppsaldo pdhivaluutas ja
tehinguvaluutas arvutatuna vastavuses pdringu tingimustega. Kanderidade loendis
esitatakse kanderea kohta: kande kuupdev, kande number, dokumendi tiiiip (koodina),
dokumendi number, kande sisu ehk selgitus, allkonto number, deebet- voi kreeditsumma ja
saldo pohi- ning tehinguvaluutas. Loendi alguses on toodud pédringule vastav algsaldo ja
16pus deebet- ja kreeditkdibed, saldo ja loppsaldo. Saldod ja kdibed tehinguvaluutas
esitatakse vaid siis, kui paringu parameeter “Valuuta” oli valitud.

Madratud parameetrid liidetakse loogilise JA abil, sisuliselt iga tdiendava parameetri
mddramine ahendab tulemust.

Tulemuse triikkimiseks voOi triikkieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”. Avataval vormil “Printimise seaded” on voimalik seadistada,
millisel kujul kdibeandmik esitatakse:

+ Arhiivitriikk — Kui on mérgitud, siis triikitakse vdikeses kirjas sadstureZiimis.

o Triki: Koik, Valitud — Triikitakse kas koik kontod voi ainult valitud.

+ Triiki detailid — Kui on maérgitud, siis triikitakse iga konto kohta ka tema liikumised,
kui ei ole margitud, siis triikitakse iga konto kohta samal real tema algsaldo, deebet-
ja kreeditkdibed, perioodi saldo ja 16ppsaldo (koondkujul).

+ Sunnitud lehevahetus — Kui on maérgitud, siis triikitakse iga konto info eraldi lehele,
voimalik mérkida vaid siis, kui “Triiki detailid” on margitud.

o Triikki detailidel summad: Poéhivaluutas, Valuutas — V6imalik valida, kui “Triiki
detailid” on margitud, konto liikumised triikitakse vastavalt kas pohivaluutas voi
tehinguvaluuta(de)s. Valik esitatakse vaid siis, kui kdibeandmiku péringus oli
margitud “Eralda valuutad”.

+ Naita nullised — Kui on margitud, siis triikitakse ka nende kontode info, millel on
nullised saldod ja kédibed. Kui on margitud “Triiki detailid”, siis nulliste kontode
infot ei triikita.
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+ Selgitus mitmerealisena — Kui on margitud, siis triikitakse iga liikumise juures
selgitus kogu ulatuses nii, et see voib ulatuda {ile mitme rea. Voimalik markida vaid
siis, kui “Arhiivitriikk” ei ole méargitud.

Aruande arvutamiseks vahepeal muudetud andmetega voib:

+ teha samadel tingimustel uue paringu;

+ valida meniilis “Dokument” | “Viirskenda”, mille kiirvalik toimub nupuga “F5”.

+ Kaiibeandmiku pdise ja kontode loendi vahel esitatakse pédringu kokku-andmed:
kokku algsaldod, deebet- ja kreeditkédibed, perioodi saldod ja 16ppsaldod ning alg-,
perioodi ja loppsaldode jaotus positiivseteks ja negatiivseteks (kokku positiivsed
saldod ja kokku negatiivsed saldod).Reskontro

Reskontro on registriparing, mille eesmérgiks on mingil kontol kirjendatud liikumiste
vaatlemine selle konto allkontode kaupa.
Péringu parameetrid:

*
*

Kuupédev — Perioodi alguse kuupdev ja 1opukuupéev.

Konto nr — Uksikkonto vdi vahemik, valimiseks vdib kasutada vélja kdrval olevat
nuppu “...”.

Allkonto nr — Uksik allkonto number voi vahemik, valimiseks voib kasutada vilja
korval olevat nuppu “...”.

Projekt — Uksikprojekt voi vahemik, valimiseks voib kasutada vilja korval olevat
nuppu “...”. Kui valik ,,Ainult mddramata projektiga“ on margitud, siis kuvatakse
vaid sellised kanded, mille puhul ei ole projekt maaratud.

Leping — Uksikleping voi vahemik, valimiseks voib kasutada vélja kdrval olevat
nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata lepinguga“ on margitud, siis kuvatakse
vaid sellised kanded, mille puhul ei ole leping mddratud.

Valuuta — Kanderea tehinguvaluuta, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat
nuppu “...”, parameetrit “Valuuta” arvestatakse kui parameeter “Eralda valuutad”
ei ole margitud. Viimase parameetri méarkimiseks ning mitte markimiseks toimib
ka klahvikombinatsioon ,, Alt+V*.

Eralda valuutad — Tehingute eraldamine tehinguvaluuta alusel, kui parameeter
“Eralda valuutad” on margitud, siis parameetrit “Valuuta” ei arvestata.

KM kood — Kdibemaksumaééra kood, valimiseks voib kasutada vilja korval olevat
nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata KM koodiga“ on margitud, siis
kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei ole kdibemaksumdaidra kood
maddratud.

Riik — Riigi kood, valimiseks v0ib kasutada vélja korval olevat nuppu ,,...“. Kui
valik ,,Ainult madramata riigiga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded,
mille puhul ei ole riigi kood méératud.

Pohivara kl — Pohivara klassifikaatori kood v6i vahemik, valimiseks voib kasutada
vdlja korval olevat nuppu ,..“. Kui valik ,Ainult mdiramata pohivara
klassifikaatoriga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole pohivara klassifikaatori kood méaédratud.

Omakapitali kl — Omakapitali klassifikaatori kood voi vahemik, valimiseks voib
kasutada vilja korval olevat nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata omakapit.
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole omakapitali klassifikaatori kood médratud.

Objekti kl — Objekti klassifikaatori kood voi vahemik, valimiseks voib kasutada
vdlja korval olevat nuppu ,..“. Kui valik ,Ainult mddramata objekti
klassifikaatoriga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole objekti klassifikaatori kood méaédratud.
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+ Teg.ala kl — Tegevusala klassifikaatori kood véi vahemik, valimiseks vdib
kasutada vélja korval olevat nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult méddramata teg. ala
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole tegevusala klassifikaatori kood méaaratud.

+ EMTAK kl — EMTAK Kklassifikaatori kood v6i vahemik, valimiseks voib kasutada
vdlja korval olevat nuppu ,,...“. Kui valik ,Ainult mdidramata EMTAK
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole EMTAK Kklassifikaatori kood maaratud..

+ Parameetrite komplekt — Eelnevalt salvestatud sobilikud parameetrid.

+ Esitusval — Aruande summad teisendatakse valitud valuutasse.

Kui mérkeruut “Eralda valuutad” oli mérkimata, siis esitatakse tulemus kahe loendi abil,
esimesest (lilemisest) valitakse soovitud paar: konto+allkonto ja teises (alumises) esitatakse
valitud paari liikumised kanderidadena, mis vastavad paringu parameetritele.

Kui méarkeruut “Eralda valuutad” oli maérgitud, siis esitatakse tulemus kolme loendi abil,
esimesest ({ilemisest) valitakse soovitud paar: konto+allkonto, teises (keskmises) esitatakse
valitud konto+allkonto  paaril kirjendatud tehinguvaluutad, millest valitakse
tehinguvaluuta, milles liikumisi soovitakse kolmandas (alumises) loendis kanderidadena
vaadelda.

Kanderidadest omakorda saab valida ja avada kandeid.

reskontro pdises esitatakse aluseks olnud péaringu tingimused. Allkontode loendis esitatakse
allkonto kohta: konto number, konto nimetus, allkonto number, allkonto nimetus, allkonto
algsaldo, deebet- ja kreeditkdibed, perioodi saldo ja 16ppsaldo pohivaluutas arvutatuna
vastavuses pdringu tingimustega. Valuutade loendis esitatakse allkonto igas valuutas
liikumiste kohta: valuuta kood, algsaldo, deebet- ja kreeditkdibed, perioodi saldo ja
16ppsaldo pdohivaluutas ja tehinguvaluutas arvutatuna vastavuses péringu tingimustega.
Kanderidade loendis esitatakse kanderea kohta: kande kuupéev, kande number, dokumendi
tiitip (koodina), dokumendi number, kande sisu ehk selgitus, makse kuupdev, deebet- voi
kreeditsumma ja saldo pohi- ning tehinguvaluutas. Loendi alguses on toodud pédringule
vastav algsaldo ja 10pus deebet- ja kreeditkdibed, saldo ja 10ppsaldo. Saldod ja kéibed
tehinguvaluutas esitatakse vaid siis, kui paringu parameeter “Valuuta” oli valitud.
Madratud parameetrid liidetakse loogilise JA abil, sisuliselt iga tdiendava parameetri
médramine ahendab tulemust.

Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniitis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”. Avataval vormil “Printimise seaded” on voimalik seadistada,
millisel kujul reskontro esitatakse:

+ Arhiivitritkk — Kui on maérgitud, siis triikitakse vdikeses kirjas sadstureZiimis.

+ Triiki: Koik, Valitud — Triikitakse kas koik allkontod v6i ainult valitud.

o Triiki detailid — Kui on margitud, siis triikitakse iga allkonto kohta ka tema
liikumised, kui ei ole margitud, siis triikitakse iga allkonto kohta samal real tema
algsaldo, deebet- ja kreeditkdibed, perioodi saldo ja 16ppsaldo (koondkujul).

+ Sunnitud lehevahetus — Kui on madrgitud, siis triikitakse iga allkonto info eraldi
lehele, voimalik mérkida vaid siis, kui “Triiki detailid” on margitud.

o Triki detailidel summad: Pohivaluutas, Valuutas — Voimalik valida kui “Triiki
detailid” on mdrgitud, allkonto liikumised triikitakse vastavalt kas pohivaluutas voi
tehinguvaluuta(de)s. Valik esitatakse vaid siis, kui reskontro pdringus oli margitud
“Eralda valuutad”.

+ Naita nullised — Kui on margitud, siis triikitakse ka nende allkontode info, millel on
nullised saldod ja kédibed. Kui on maérgitud “Triiki detailid”, siis nulliste allkontode
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infot ei triikita.

+ Selgitus mitmerealisena — Kui on madrgitud, siis triikitakse iga liikumise juures
selgitus kogu ulatuses nii, et see voib ulatuda iile mitme rea. Voimalik maérkida vaid
siis, kui “Arhiivitriikk” ei ole margitud.

Aruande arvutamiseks vahepeal muudetud andmetega voib:
+ teha samadel tingimustel uue paringu;
+ valida meniiiis “Dokument” | “Varskenda”, mille kiirvalik toimub nupuga “F5”.

Reskontro pdise ja allkontode loendi vahel esitatakse pdringu kokku-andmed: kokku
algsaldod, deebet- ja kreeditkdibed, perioodi saldod ja 16ppsaldod ning alg-, perioodi ja
16ppsaldode jaotus positiivseteks ja negatiivseteks (kokku positiivsed saldod ja kokku
negatiivsed saldod).Rahavoog

Mooduli peameniiii valik “Aruanded” | “Rahavoog” avab vormi “Rahavoogude aruande
tingimused”. Madratleda tuleb jargmised parameetrid:

*
*

Kuupdev — Perioodi alguse kuupéev ja 1opukuupéev.

Rahavood — Rahavoog v0i nende vahemik, valimiseks voib kasutada vilja korval
olevat nuppu “...”.

Konto — Uksikkonto vdi vahemik, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat
nuppu “...”. Kontode eraldmiseks tuleb teha linnuke ette valikule “Kontod eraldi”.
Allkonto — Uksik allkonto number voi vahemik, valimiseks voib kasutada vélja
korval olevat nuppu “...”.

Projekt — Uksikprojekt voi vahemik, valimiseks vdib kasutada vilja korval olevat
nuppu “...”. Kui valik ,,Ainult mddramata projektiga“ on margitud, siis kuvatakse
vaid sellised kanded, mille puhul ei ole projekt maaratud.

Leping — Uksikleping vdi vahemik, valimiseks vdib kasutada vilja kdrval olevat
nuppu “...”. Kui valik ,,Ainult mddramata lepinguga“ on margitud, siis kuvatakse
vaid sellised kanded, mille puhul ei ole leping madratud.

Valuuta — Kanderea tehinguvaluuta, valimiseks voib kasutada vilja korval olevat
nuppu “...”, parameetrit “Valuuta” arvestatakse kui parameeter “Eralda valuutad”
ei ole margitud.

Eralda valuutad — Tehingute eraldamine tehinguvaluuta alusel, kui parameeter
“Eralda valuutad” on margitud, siis parameetrit “Valuuta” ei arvestata.

KM kood — Kdibemaksumaddra kood, valimiseks voib kasutada vilja korval olevat
nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata KM koodiga“ on margitud, siis
kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei ole kdibemaksumédra kood
maddratud.

Riik — Riigi kood, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat nuppu ,,...“. Kui
valik ,,Ainult mddramata riigiga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded,
mille puhul ei ole riigi kood mééaratud.

Pohivara kl — Pohivara klassifikaatori kood v6i vahemik, valimiseks voib
kasutada vilja korval olevat nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata pohivara
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole pohivara klassifikaatori kood méaaratud.

Omakapitali kl — Omakapitali klassifikaatori kood voi vahemik, valimiseks voib
kasutada vilja korval olevat nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata omakapit.
klassifikaatoriga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole omakapitali klassifikaatori kood maératud.

Objekti kl — Objekti klassifikaatori kood voi vahemik, valimiseks voib kasutada
vdlja korval olevat nuppu ,...“. Kui valik ,Ainult m&idramata objekti
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klassifikaatoriga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole objekti klassifikaatori kood méaédratud.

+ Teg.ala kl — Tegevusala klassifikaatori kood v6i vahemik, valimiseks voib
kasutada vélja korval olevat nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult midramata teg. ala
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole tegevusala klassifikaatori kood méaaratud.

« EMTAK kl — EMTAK Kklassifikaatori kood vo0i vahemik, valimiseks wvoib
kasutada vdlja korval olevat nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata EMTAK
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole EMTAK Kklassifikaatori kood maératud..

+ Parameetrite komplekt — Eelnevalt salvestatud sobilikud parameetrid.

+ Esitusval — Aruande summad teisendatakse valitud valuutasse.
Pérast parameetrite mddratlemist kuvatakse vorm “Rahavood”.
Tulemuse triikkkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.2. Lepingute aruanne

Peamentiii valik ,,Registrid“ | ,,Lepingute aruanne“ kuvab vormi, kuhu sisestatakse
vastava aruande koostamiseks vajalikud parameetrid. Tulemusvormi ,,Lepingute aruanne*
pdises esitatakse parameetrid ning jargnevatel viljadel andmed. Esimesena tuuakse loetelu
esinenud lepingutest. Teisena kontod, millistel vastav leping esines (kontod ndidatakse
esimesel viljal parasjagu aktiivse lepingu kohta), kui nii on aruande tingimustes méadratud.
Kolmandal viljal eristatakse valuutad, kui nii on aruande tingimustes mddratud. Viimasena
esitatakse loetelu parameetritele vastavatest konkreetsetest kannetest. Topeltklops selle
vdlja mingil real avab vastava kande.

Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.3. Projektide aruanne

Peamentiii valik ,,Registrid“ | ,,Projektide aruanne“ kuvab vormi, kuhu sisestatakse
vastava aruande koostamiseks vajalikud parameetrid. Tulemusvormi ,,Projektide aruanne*
pdises esitatakse parameetrid ning jargnevatel viljadel andmed. Esimesena tuuakse loetelu
esinenud projektidest. Teisena kontod, millistel vastav projekt esines (kontod ndidatakse
esimesel vdljal parasjagu aktiivse projekti kohta), kui nii on aruande tingimustes méddratud.
Kolmandal viljal eristatakse valuutad, kui nii on aruande tingimustes mddratud. Viimasena
esitatakse loetelu parameetritele vastavatest konkreetsetest kannetest. Topeltklops selle
vdlja mingil real avab vastava kande.

Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.4. Objektide aruanne

Peameniiii valik ,,Registrid“ | ,,Objektide aruanne“ kuvab vormi, kuhu sisestatakse
vastava aruande koostamiseks vajalikud parameetrid. Tulemusvormi ,,Objektide aruanne*
pdises esitatakse parameetrid ning jargnevatel véljadel andmed. Esimesena tuuakse loetelu
esinenud objekti klassifikaatoritest. Teisena kontod, millistel vastav klassifikaator esines
(kontod ndidatakse esimesel véljal parasjagu aktiivse klassifikaatori kohta), kui nii on
aruande tingimustes maératud. Kolmandal véljal eristatakse valuutad, kui nii on aruande
tingimustes madratud. Viimasena esitatakse loetelu parameetritele vastavatest
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konkreetsetest kannetest. Topeltklops selle vilja mingil real avab vastava kande.
Tulemuse triikkkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.5. Probleemsed volglased

Probleemsete volglaste puhul on rakendatud krediidikontrolli siisteemi, mis koosneb kahest
osast — volgade kandmisest tavalistelt vOlakontodelt probleemikontodele (moodulis
“Admin” on probleemikontod seatud vastavusse voOlakontodega) ja seejdrel
probleemikontodel olevate saldode kohta juhtumite koostamisest ning nende
lahendamisest.

Probleemikontodele kantud asjade kohta moodustatud probleemidega opereerimiseks on
omaette vorm — “Krediidikontroll”, mis avaneb mooduli peameniiii valikuga “Aruanded” |
“Probleemsed volglased”.

Vorm koosneb nupu-ja parameetrite reast ning kolmest tulemuste valjast.

Nupu- ja parameetrite rida
+ Kogu uued — Tehakse uued juhtumid sellistele allkontodele, millel ei ole jooksvalt
lahtist juhtumit olemas. Kui juhtum on olemas, siis probleemikontode kanded
lisanduvad sellele.
+ Lopetatud — Margitakse parasjagu aktiivse juhtumi tegevus 10petatuks.
Kodik — Kuvatakse koik juhtumid.
+ Uued — Kuvatakse uued juhtumid. Ei kuvata selliseid, mille puhul on tegevuse aeg
planeeritud voi mis on 1dpetatud.
+ Teha — Kuvatakse sellised juhtumid, mille planeeritav tegemise aeg on vastavasse
lahtrisse kirjutatud.
+ Tehtud — Kuvatakse sellised juhtumid, mille tegevus on vastavaks kuupdevaks
tehtuks margitud.
Partner — Kuvatakse valitud partneriga seotud juhtumid.
Ainult probl.vélaga - kuvab ainult probleemse volaga juhtumid
Kliendihaldur - kuvab juhtumid valitud kliendihalduri pdhiselt.
Koostéopartner - kuvab juhtumid valitud koostdopartneri pohiselt.

*

* & o o0

Probleemid, véli vasakul
o Nr — Juhtumi number.
Nimi — Juhtumiga seotud partneri nimi.
Probl.saldo - v6lasaldo
Val - valuuta
VolaPéevi - volas pdevi
Kliendihaldur - kliendihaldur

Probleemid, véli paremal
+ Algatatud — Juhtumiga seotud tegevuste algatamise aeg.

+ Lopetatud — Juhtumiga seotud tegevuste l10petamise aeg.
+ Komment — Kommentaarid juhtumiga seotud tegevuse kohta. Naiteks, mis alusel
juhtum I0petati.

* 6 ¢ ¢ o

Tegevused, véli vasakul
+ Nadita — Siin saab valida, milliseid tegevusi ndidatakse. Variandid:
 Tehtud — Néidatakse ainult tehtuks margitud tegevusi.
+ Tegemata — Ndidatakse ainult tegemata tegevusi.
- Koik — Naidatakse koiki tegevusi.
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Planeeritud — Tegevuse tditmiseks planeeritud tdhtaeg.
Planeeris — Tegevuse tditmise tdhtaja planeerija.
Tehtud — Tegevuse tditmise aeg.

Tegi — Tegevuse tditja.

Tegevused, vili keskel

*

L 2R B 2N R 2ER 4

Tehtud — Margib vastava tegevuse tehtuks.

Salvesta — Salvestab vastava tegevuse kohta aja, millal seda planeeritakse tdita.

Uus — Lisab vastava juhtumi kohta uue tegevuse.

Loobu — Tiihistab lisatud tegevuse.

Planeeritud — Kuupdev, millal vastavat tegevust planeeritakse tdita.

Tehtud — Ndidatakse kuupdeva, millal vastav tegevus tdideti.

Tekstivdli — Siia saab kirjutada tegevusi ning iilesandeid, mida on vaja vastava
juhtumiga seoses teha.

Tegevused, pohiandmed

*

L 2R 2B 2NN 2R 2NN 4

Nimi — Juhtumiga seotud partneri nimi.
Aadress — Partneri aadress.

Tel — Partneri telefoni number.

Faks — Partneri faksinumber.

E-mail — Partneri e-posti aadress.

Juht — Partnerfirma juhi ees- ja perekonnanimi.
Vola seisund

Seis ja ajalugu, vili vasakul

*
*
*

Selgitus — Kirjeldatakse, mille kohta saldod esitatakse (ettemaks, volg jne).

Saldo — Vastava selgituse kohta kédiv summa (ettemaksu suurus, vola suurus jne).
Detailid — Nupulevajutus kuvab vormi “Miiiigireskontro”. Tdpsemalt vaata 7.3.
Mitme kontoga miiiigi- ja ostureskontrode kasutamine.

Ndita arvelduste seise — Kui on margitud, siis ndidatakse ettemaksete, volgade ning
viiviste saldosid ning volgade seise teatud pdevade mdodumisel arve
tasumistdhtajast.

Seis ja ajalugu, véli paremal

*

*
*
*
*

Planeeritud — Tegevuse tditmiseks planeeritud tdhtaeg.

Planeeris — Tegevuse tditmise tdhtaja planeerija.

Tehtud — Tegevuse tditmise aeg.

Tegi — Tegevuse tditja.

Tekstivdli — Siin ndidatakse tegevused ning {iilesanded, mis on seotud vastava
juhtumiga. Need kirjeldatakse véljal “Tegevused”.

Teadmiseks:

*

Probleemide kiilge saab panna tegevusi, planeerida neid tulevikku, markida tehtuks
ja kirjutada juurde kommentaare. Juhtumeid saab siis otsida erinevatele tunnustele
vastavate tegevuste olemasolu jargi.

Kui ilmuvad laekumised, mis viivad probleemsed saldod nulli, siis tulevikku
planeeritud tegevused kustutatakse, juba teostatud tegevused ajaloona sdilitatakse.
Iga kliendiga teostatud toimingute kohta on aruanne.

Probleemseks kanname juhtumi kaupa — kui leidub {iks leping, mis on iile tdhtaja, siis
madrgitakse see iiles ja tekitatakse uus juhtum. Kui t66 kdigus sama lepingu jargmised
punktid jouavad tdhtaja iiletanud seisu, siis lisatakse need olemasolevale juhtumile
juurde. Kui selgub, et moni juhtum on joudnud nullsaldoni, siis kantakse juhtum
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maha, markides ka mahakandmise kuupédeva.

+ Probleemseks tuleb kanda koik liikumised iihekaupa, mitte saldodega. Probleemseks
arvatakse sellised iiletdhtaegsed asjad, mille maksetdhtajast on mdodunud mingi
seadistatav arv pdevi. Arvete kandmist probleemseteks vaata 7.1, (Miiiigi- ja
ostureskontrod) Kasutamine.

6.6.
6.7. Saldoteatised

Mooduli peameniiii valik “Aruanded” | “Saldoteatised” avab vormi “Saldoteatise
tingimused”. Vormil tuleb mérkida arvestus- ning tagastuskuupédev, kontod ning allkontod.
Partnerite valiku puhul saab markida, kas ndidatakse koiki, ainult vOlgadega, ainult
ettemaksetega voi nii ettemaksete kui ka volgadega. Kdisitletavatest saldodest on voimalik
valida “Meie volad” voi “Volad meile”. Sorteerida saab nime vOi numbri jargi.

Pérast parameetrite sisestamist kuvatakse vorm “Saldoteatised”, mis koosneb kahest osast.
Ulemises osas on valitud konto allkonto(d), alumises osas niidatakse allkontole vastavaid
volgu voi ettemakseid.

Saldoteatiste triikivorm (mooduli peameniiii valik “Dokument” | “Triiki”) voimaldab
koheselt printida voi salvestada teatised klientidele voi hankijatele volgade voi ettemaksete
kohta.

Tulemuse triikkkimiseks voi triiki eelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”. Avataval vormil “Printimise seaded” on vdimalik seadistada,
millisel kujul aruanne esitatakse:

o Oma rekvisiidid — Kui on valitud, siis triikitakse saldoteatisele ka oma firma
rekvisiidid: firma nimi, aadress, telefon, faks. Lisaks, kui on kirjeldatud, siis
triikitakse oma firma audiitori andmed (oma firma kontaktisik, kelle ametiks on
margitud ,,AUDIITOR®).

« Triiki: Koik, Valitud — Triikitakse kas koik allkontod voi ainult valitud.

+ Kiisi puuduvad firmad — Triikivormil nédidatakse voimalusel allkontole vastava firma
(partneri) andmeid: firma nimi ja postiaadress. See lipp maéérab, et kui allkontole
vastavat firmat ei leita, kas siis pakutakse firma otsingut. Ainult laoga/vilise
andmeallika lingiga firmades.

Saldoteatise vidljatriikil dokumendi koostaja nimi ja tema kontaktandmed (telefon, faks, e-
post) voetakse programmi kasutaja andmetest.

6.8. Ettemaksud

Mooduli peameniiii valik “Aruanded” | “Ettemaksud” avab vormi “Ettemaksude otsimise
filter" tingimused. Vormil tuleb mérkida kuupéev, kontod, allkontod, valuuta, deebet voi
kreedit saldo. Markides "Arved eraldi" kuvatakse ettemaksud arvete pohiselt. Parameetrite
komplekti alt saab valida eelnevalt salvestatud sobilikud parameetrid.

6.9. Maksuteatised

Kédibemaksu teate voi tulu- ja sotsiaalmaksu teate tegemiseks tuleb mooduli peameniiiis
valida “Aruanded” | “Maksuteatised”. Avaneb vorm “Maksuteatised”, kus tuleb valida
mis kuu ning mis aasta kohta millist maksuteatist (voi koiki liike) soovitakse. Méadrata saab
kuupdeva, mille seisuga maksusaldod aruandesse kantakse; intressiarvutuse nditamise
(soovitud kuupdeva seisuga) voi mittenditamise ning riigi, mille kohta aruannet soovitakse.
Pérast seda kuvatakse vastavalt sisestatud parameetrile aruanne, kus summad ndidatakse
tdissummades.
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Esimese vilja veerud:
Koguja_nimi — Asutus, kellele makse tasutakse.
Maksuliik — Maksuliigi nimi.
Perioodil — Perioodi maksusumma.
Per.16puks — Maksusumma perioodi 16puks.
Intr.per.16puks — Intressisumma perioodi 16puks, veergu ndidatakse tingimusel, et on
valitud intressiarvutus.
Tasut.per.1opust — Pérast perioodi 16ppu tasutud maksusumma.
Maksujaak — Kokku maksusumma.
Intr.jadk — Kokku intressisumma, veergu ndidatakse tingimusel, et on valitud
intressiarvutus.
Maksuaeg — Maksu maksmise tdhtaeg.
KONTO_1 — Konto number, kuhu maks tuleb tasuda.
KONTO_2 — Konto number, kuhu maks tuleb tasuda.
VIIVISE_KONTO_1 — Konto number, kuhu maksuviivis tuleb tasuda.
VIIVISE_KONTO_2 — Konto number, kuhu maksuviivis tuleb tasuda.
MAKSU_VIITENUMBER — Maksu viitnumber.
VIIVISE_VIITENUMBER - Viivise viitenumber.
ML_GR_NIMI_2 — Maksuliigi nimi teises keeles.
¢ ML_GR_MK_SELGITUS - Selgitus maksekorraldusele.
Teisel viljal ndidatakse aktiivse maksuliigi kohta detailsemad andmed.
Viimane vili kuvatakse siis, kui aruandes on vdéimalik mingid andmed kokku liita ning
ilevaatlikum tulemus anda. Andmeid liidetakse jargmiste veergude kaupa:
+ Koguja_nimi.
+ Kontod.
+ Viitenumber.
+ Maksuaeg.
Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.
Maksuteatiste aruande triikkimisel on voimalik mé&drata, mis keeles teatis triikitakse
(vaikimisi pakutakse kliendi keele-eelistust), samuti on vdimalik valida printerit.
Triikkimisel on kasutusel mooduli “Disainer” abil kujundatav triikivorm.

6.10. TSD (elektrooniline)

* ¢ ¢ ¢ o

* & o
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Elektroonilise tulu- ja sotsiaalmaksudeklaratsiooni salvestamiseks tuleb mooduli
peameniiiis valida “Aruanded” | “TSD (elektrooniline)”. Seejdrel kuvatakse vorm “TSD
(elektrooniline)”, kus tuleb valida aruande tiitip, kuu ning aasta.

Seejdrel, vajutades nupule “OK”, arvutab programm aruande, tehes seda vastavalt
moodulis “Admin” kirjeldatud skeemile. Kui aruandes on vaja ndidata mingi isiku
andmeid, otsitakse allkonto-isikukaardi seose kaudu vastavat isikukaarti ja voOetakse
vajalikud andmed (isiku nimi, isikukood, maksuvaba tulu arvestamine) sealt. Kui
isikukaarti ei leitud voOi kui kaardil vajalikud andmed puuduvad, antakse veateade ja
arvutus katkestatakse.

Finantsmooduliga elektroonilise TSD arvutamisel on kasutusel TSD lisad 1, 2, 4 ja 5.
Kasutusel ei ole lisad 3, 6 (osaliselt) ja 7.

Kui aruanne on arvutatud, kiisitakse, kuhu vastav fail salvestada: ndidata sobiv kataloog.
Vaikimisi pakutakse kataloogiks “<firmadokumentide juurkataloog (eelistustest)>\<firma
kood (oma tootajatel see ainult)>\Tsd”. Vaikimisi pakutakse failinimeks “TSD-<firma
kood>-<Aasta>-<Kuu>.txt”.
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Kui TSD on faili salvestatud, siis tuleb edasi tegutseda vastavalt Maksuameti reeglistikule.
Vaata ka ,,Admin juhend®, ptk. 5.4, TSD aruande kirjeldus.

6.11. KMD
6.12. VD aruanne

Mooduli peameniiii valik “Aruanded” | “VD" avab {ihendusesise kdibe aruande otsingu
vormi.

6.13. Miiiigimaksud
6.14. Muud aruanded
6.14.1. KM aruanne

Peamentiii valik ,,RegistridAruanded® | ,,KM aruanne“ kuvab vormi, kuhu sisestatakse
vastava aruande koostamiseks vajalikud parameetrid. Tulemusvormi ,,KM aruanne“ pédises
esitatakse parameetrid ning jargnevatel viljadel andmed. Esimesena tuuakse loetelu
esinenud kiibemaksumaédradest. Teisena kontod, millistel vastav kdibemaksuma&dr esines
(kontod ndidatakse esimesel viljal parasjagu aktiivse kdibemaksumdéra kohta), kui nii on
aruande tingimustes madratud. Kolmandal viéljal eristatakse valuutad, kui nii on aruande
tingimustes maddratud. Viimasena esitatakse loetelu parameetritele vastavatest
konkreetsetest kannetest. Topeltklops selle vélja mingil real avab vastava kande.

Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.14.2. Riikide aruanne

Peameniiii valik “Aruanded” | “Riikide aruanne” kuvab vormi, kuhu sisestatakse vastava
aruande koostamiseks vajalikud parameetrid. Tulemusvormi “Riikide aruanne” pdises
esitatakse parameetrid ning jargnevatel viljadel andmed. Esimesena tuuakse vilja riigid,
mille kohta aruandestg infot saab. Teisena ndidatakse kontod, millistel vastava riigi
partneritega tehingud toimusid. Kui on aruande parameetrites seadistatud “FEralda
valuutad”, siis ndidatakse kolmandal véljal erinevaid valuutasid. Viimasel véljal tuuakse
vastava riigi, konto ning valuuta kohta koik kanded eraldi ridadel. Topeltklops selle vélja
mingil real avab vastava kande..

Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.14.3. Pohivara kasutuse aruanne

Peamentiii valik ,Registrid“ | ,,Pohivara kasutuse aruanne“ kuvab vormi, kuhu
sisestatakse vastava aruande koostamiseks vajalikud parameetrid. Tulemusvormi ,,PGhivara
kasutuse aruanne“ pdises esitatakse parameetrid ning jargnevatel véljadel andmed.
Esimesena tuuakse loetelu esinenud pohivara klassifikaatoritest. Teisena kontod, millistel
vastav klassifikaator esines (kontod ndidatakse esimesel viljal parasjagu aktiivse
klassifikaatori kohta), kui nii on aruande tingimustes maéadratud. Kolmandal wvéljal
eristatakse valuutad, kui nii on aruande tingimustes méératud. Viimasena esitatakse loetelu
parameetritele vastavatest konkreetsetest kannetest. Topeltkldps selle vilja mingil real avab
vastava kande.

Tulemuse triikkimiseks voOi triikkieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.
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6.14.4. Omakapitali aruanne

Peameniiii valik ,,Registrid“ | “Omakapitali aruanne“ kuvab vormi, kuhu sisestatakse
vastava aruande koostamiseks vajalikud parameetrid. Tulemusvormi ,,Omakapitali
aruanne“ pdises esitatakse parameetrid ning jargnevatel vdljadel andmed. Esimesena
tuuakse loetelu esinenud omakapitali klassifikaatoritest. Teisena kontod, millistel vastav
klassifikaator esines (kontod ndidatakse esimesel véljal parasjagu aktiivse klassifikaatori
kohta), kui nii on aruande tingimustes mddratud. Kolmandal viéljal eristatakse valuutad, kui
nii on aruande tingimustes mdératud. Viimasena esitatakse loetelu parameetritele
vastavatest konkreetsetest kannetest. Topeltklops selle vélja mingil real avab vastava
kande.

Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniitis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.14.5. Tegevusalade aruanne

Peameniiii valik ,,Registrid“ | ,,Tegevusalade aruanne“ kuvab vormi, kuhu sisestatakse
vastava aruande koostamiseks vajalikud parameetrid. Tulemusvormi ,,Pohivara kasutuse
aruanne“ pdises esitatakse parameetrid ning jdrgnevatel viljadel andmed. Esimesena
tuuakse loetelu esinenud tegevusala klassifikaatoritest. Teisena kontod, millistel vastav
klassifikaator esines (kontod ndidatakse esimesel véljal parasjagu aktiivse klassifikaatori
kohta), kui nii on aruande tingimustes maaratud. Kolmandal viéljal eristatakse valuutad, kui
nii on aruande tingimustes mdadratud. Viimasena esitatakse loetelu parameetritele
vastavatest konkreetsetest kannetest. Topeltklops selle vélja mingil real avab vastava
kande.

Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.14.6. EMTAK aruanne

Peamentiii valik ,,Registrid“ | ,,EMTAK aruanne“ kuvab vormi, kuhu sisestatakse vastava
aruande koostamiseks vajalikud parameetrid. Tulemusvormi ,EMTAK aruanne“ pdises
esitatakse parameetrid ning jdrgnevatel vdljadel andmed. Esimesena tuuakse loetelu
esinenud EMTAK Kklassifikaatoritest. Teisena kontod, millistel vastav klassifikaator esines
(kontod ndidatakse esimesel véljal parasjagu aktiivse klassifikaatori kohta), kui nii on
aruande tingimustes madratud. Kolmandal véljal eristatakse valuutad, kui nii on aruande
tingimustes maddratud. Viimasena esitatakse loetelu parameetritele vastavatest
konkreetsetest kannetest. Topeltklops selle vélja mingil real avab vastava kande.

Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.14.7. Pdevaraamat

"Aruanded" | "Muud aruanded" | " Pdevaraamat"

Pédevaraamat on registriparing, mille tulemusena esitatakse kanded, mis vastavad pdringu
parameetritele. Pdringu tulemus esitatakse kannete loendina wvastavalt valikule, kas
kandenumbri jarjestuses voi kronoloogilises jdrjestuses, millest omakorda saab valida ja
avada kandeid.

Loendi pdises esitatakse aluseks olnud pédringu tingimused ja loendis esitatakse kande
kohta: kande number, kande kuupdev, dokumendi tiiiip (koodina), dokumendi number ja
kande sisu ehk selgitus.

Péringu parameetrid:
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+ Kuupdev — Perioodi alguse kuupédev ja 1opukuupéev.

Konto - Uksikkonto voi vahemik, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat

nuppu “...”.

Kande nr — Uksikkanne voi vahemik.

Dokumenditiiiip — Kui vaja eraldada kindlat tiiiipi tehinguid.

Dokumendi nr — Uksiknumber voi vahemik (see on programmi sisene dok nr)

Projekt — Uksikprojekt voi vahemik, valimiseks voib kasutada vilja korval olevat

nuppu “...”. Kui valik ,,Ainult mddramata projektiga“ on margitud, siis kuvatakse

vaid sellised kanded, mille puhul ei ole projekt maaratud.

+ Leping — Uksikleping vdi vahemik, valimiseks voib kasutada vilja kdrval olevat
nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata lepinguga“ on margitud, siis kuvatakse
vaid sellised kanded, mille puhul ei ole leping mdératud.

+ KM kood — Kdibemaksumaddra kood, valimiseks voib kasutada vdlja korval olevat
nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata KM koodiga“ on margitud, siis
kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei ole kdibemaksumédra kood
maddratud.

+ Riik — Riigi kood, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat nuppu ,,...“. Kui

valik ,,Ainult mddramata riigiga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded,

mille puhul ei ole riigi kood mééaratud.

Sorteeri — Mddratakse tingimus, mille jargi tulemus sorteeritakse.

Koostatud — Kannete koostamise iiksikkuupéev voi periood.

Koostaja — Koostaja kasutajanimi.

Pohivara kl — Pohivara klassifikaatori kood v6i vahemik, valimiseks voib kasutada

vdlja korval olevat nuppu ,..“. Kui valik ,Ainult mdiramata pohivara

klassifikaatoriga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole pohivara klassifikaatori kood méaédratud.

+ Parameetrite komplekt — Eelnevalt salvestatud sobilikud parameetrid.

+ Esitusval — Aruande summad teisendatakse valitud valuutasse.

*

* 6 o o0
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Madratud parameetrid liidetakse loogilise JA abil, sisuliselt iga tdiendava parameetri
médramine ahendab tulemust.

Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.

6.14.8. Pearaamat

"Aruanded" | "Muud aruanded" | " Pearaamat"
Pearaamat on registripdring, mille tulemusena esitatakse kanderead, mis vastavad pdringu
parameetritele. Pdringu tulemus esitatakse kanderidade loendina, millest omakorda saab
valida ja avada kandeid.
Loendi pdises esitatakse aluseks olnud péringu tingimused ja loendis esitatakse kanderea
kohta: kande kuupdev, kande number, dokumendi tiiiip (koodina), dokumendi number,
kande sisu ehk selgitus, konto, allkonto, deebet- voi kreeditsumma ja saldo pohi- ning
tehinguvaluutas. Loendi alguses on toodud péringule vastav algsaldo ja lopus deebet- ja
kreeditkdibed, saldo ja 16ppsaldo. Saldod ja kdibed tehinguvaluutas esitatakse vaid siis, kui
paringu parameeter “Valuuta” oli valitud.
Péringu parameetrid:

+ Kuupéev — Perioodi alguse kuupéev ja 16pukuupdev.

+ Konto nr — Uksikkonto vdi vahemik, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat

nuppu “...”.
+ Allkonto nr — Uksik allkonto number vdi vahemik, valimiseks vdib kasutada vilja
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korval olevat nuppu “...”.

Projekt — Uksikprojekt voi vahemik, valimiseks voib kasutada vélja kdrval olevat
nuppu “...”. Kui valik ,,Ainult mddramata projektiga“ on margitud, siis kuvatakse
vaid sellised kanded, mille puhul ei ole projekt maaratud.

Leping — Uksikleping vdi vahemik, valimiseks vdib kasutada vilja kdrval olevat
nuppu ,,...“. Kui valik ,,Ainult mddramata lepinguga“ on margitud, siis kuvatakse
vaid sellised kanded, mille puhul ei ole leping madratud.

Valuuta — Kanderea tehinguvaluuta, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat
nuppu “...”.

KM kood — Kdibemaksumadéra kood, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat
nuppu ,,...“. Kui valik ,Ainult mddramata KM koodiga“ on madrgitud, siis
kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei ole kdibemaksumédra kood
maddratud.

Riik — Riigi kood, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat nuppu ,,...“. Kui
valik ,,Ainult mddramata riigiga“ on margitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded,
mille puhul ei ole riigi kood mdératud.

Pohivara kl — Pohivara klassifikaatori kood voi vahemik, valimiseks voib kasutada
vdlja korval olevat nuppu ,...“. Kui valik ,Ainult mddramata pohivara
klassifikaatoriga“ on mérgitud, siis kuvatakse vaid sellised kanded, mille puhul ei
ole pohivara klassifikaatori kood méaéaratud.

Parameetrite komplekt — Eelnevalt salvestatud sobilikud parameetrid.

Esitusval — Aruande summad teisendatakse valitud valuutasse.

Madratud parameetrid liidetakse loogilise JA abil, sisuliselt iga tdiendava parameetri
médramine ahendab tulemust.

Tulemuse triikkimiseks voi triikkieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”.
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Peatikk 7.

Miiiigi- ja ostureskontrod

Kéesolevas peatiikis kasitletakse miiligi- ja ostureskontrode koostamist. Miiiigi- ja
ostureskontro eesmédrk on miiiigi- v0i ostuarvete ja nende maksete kohta info saamine.

7.1. Kasutamine

Peameniili valik “Aruanded” | "Teised Reskontrod" kuvab vormi, kuhu sisestatakse
vastava aruande koostamiseks vajalikud parameetrid.

Kuna miiiigi- ja ostureskontro on suhteliselt sarnased aruanded, siis vaatleme kasutamist
ihe aruande — miitigireskontro — pohjal.

Miiiigireskontro erineb tavalisest reskontropdringust selle poolest, et siin vaadeldakse
mingi konto allkonto(de)l kirjendatud liikumisi jaotatuna viidete kaupa. Tulemus esitatakse
kuni kolme loendi abil, esimesest (iilemine ehk allkontoloend) valitakse soovitud paar:
konto+allkonto+(valuuta), teises (keskmine ehk viiteloend) esitatakse valitud
konto+allkonto paari arved (erinevad viited) ja kolmandas (alumine ehk liikumiste loend)
esitatakse keskmises (arveloendis) valitud viitega seotud liikumised kanderidadena, mis
vastavad pdringu parameetritele. Kanderidadest omakorda saab valida ja avada kandeid.
Lisainfona esitatakse:

+ allkontoloendis tehinguvaluuta, allkontol kiisitud ja makstud summad ning saldo
vastavas valuutas;

+ viiteloendis viitega seotud voladokumendi kuupédev, makse tdhtaeg, voladokumen-
diga kiisitud summa, voladokumendi katteks makstud summa ja saldo.

+ liikumiste loendis lisaks vastava viitega seotud kanderidadele ka info voladokumendi
seisu kohta: koik makstud, ettemaksu pole; ettemaks kokku; volg kokku;
iletdhtaegne volg kokku jms.

Miiiigireskontro péises esitatakse aluseks olnud péringu tingimused (parameetrid).
Péringu parameetrid:

+ Kuupéev: perioodi alguse kuupdev ja 16pukuupéev.

+ Konto nr: iiksikkonto voi vahemik, valimiseks voib kasutada vilja korval olevat
nuppu “...”.

+ Allkonto nr: {iksik allkonto number v6i vahemik, valimiseks voib kasutada vélja
korval olevat nuppu “...”.

+ Valuuta: kanderea tehinguvaluuta, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat
nuppu “...”.

+ Arve: iiksik viitenumber v0i vahemik, valimiseks voib kasutada vélja korval
olevat nuppu “...”.

+ Arved eraldi: kui on margitud, siis esitatakse iga arve ja selle maksmise
liikkumised ehk viite liikumised eraldi.

+ Nadita:
+ Kaoik: ndidatakse koik liikumised s6ltumata valitud perioodist.
+ Maksmata: ndidatakse arved, mis on maksmata (esineb saldo).
o Uletdhtaegsed: niidatakse iiletihtaegsed maksmata arved.
+ Ettemaksud: nédidatakse viited, milles on ettemaks.

+ Sorteeri:
+ Allkonto nimi: allkontoloend esitatakse sorteerituna allkonto nime jargi
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tahestikulises jdrjekorras.
+ Allkonto number: allkontoloend esitatakse sorteerituna allkonto numbri jargi
kasvavas jarjekorras.
+ Saldo: allkontoloend esitatakse sorteerituna allkontode saldode suuruse jargi
kahanevas jarjekorras.
Madratud parameetrid liidetakse loogilise JA abil, sisuliselt iga tdiendava parameetri
maddramine ahendab tulemust.
Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”. Avataval vormil “Printimise seaded” on vdimalik seadistada,
millisel kujul reskontro esitatakse:

+ Arhiivitriikkk — Kui on maérgitud ja aruande triikivorm toetab, siis triikitakse vdikeses
kirjas sddstureZiimis.

+ Detailid — Kui on maérgitud, siis triikitakse iga allkonto+valuuta+arve kohta ka tema
valitud perioodi langevad liikumised, kui ei ole margitud, siis triikitakse iga
allkonto+valuuta+arve kohta samal real tema kiisitud summa, makstud summa ja
saldo.

+ Triiki: Koik, Valitud — Triikitakse kas koik allkontod v6i ainult valitud.

+ Detailne firmainfo — Kas ndidata lisaks allkonto nimele ka allkontole vastava firma
andmetest firma kontaktisikute andmeid (kujul kontaktisiku nimi ja telefon).
Kasutatav ainult laoga / vélise andmeallika lingiga firmades.

+ Kiisi puuduvad firmad — Kui allkontole vastavat firmat ei leita, kas siis pakutakse
firma otsingut. Kasutatav ainult laoga / vilise andmeallika lingiga firmades.

Aruande arvutamiseks vahepeal muudetud andmetega voib:
+ teha samadel tingimustel uue paringu;
+ valida meniiiis “Dokument” | “Viarskenda”, mille kiirvalik toimub nupuga “F5”.

Arvete kandmine probleemseteks
Firma raamatupidamises on probleemseks kandmine voimalik miiiigireskontra (ka

ostureskontra) aruande iiletdhtaegse vola koondrealt. Kui sobiv rida on aktiveeritud, siis
saab meniiiist “Dokument” valiku “Kanna valitud v0lg probleemseks” abil vastavad
kanded tekitada.

Valikuga “Kanna partner probleemseks” kantakse probleemseks koik vastava partneriga
seotud volad.

Valikuga “Kanna koik probleemseks” kantakse probleemseks koikide miiiigireskontras
esindatud partneritega seotud kdik volad.

Mooduli peameniiii valikuga “Kanded” | “Vélgade probleemseks kandmine” kantakse
probleemseks koik volad.

Volgade probleemseteks kandmisel tehakse probleemiotsingu arvutused ja
probleemikanded seisuga jooksev kuupédev — 1 (s.t. eilse kuupdeva seisuga).

Vaata ka 6.5, Probleemsed volglased.

Viiviste arvutamine probleemsetele volgadele

Firma raamatupidamises on viivisearvutus voimalik miitigireskontra (ka ostureskontra)
aruande probleemse vola koondrealt. Kui sobiv rida on aktiveeritud, siis saab mentiiist
“Dokument” valiku “Probleemsed” | “Arvuta viivised” | “valitud vélale” abil vastavad
arvutused ning kanded tekitada.

Valikuga “Probleemsed” | “Arvuta viivised” | “valitud partnerile” arvutatakse viivised
ning tehakse vastavad kanded valitud partneri kdigi probleemsete volgade kohta.

Valikuga “Probleemsed” | “Arvuta viivised” | “koigile” arvutatakse viivised ning tehakse
vastavad kanded koikide miiiigireskontras ndhtavate partnerite koikide probleemsete
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volgade kohta.
Vaata ka 6.6, .

7.2. Voimalike puuduste ja vigade otsimine

Raamatupidamisarvestusse sisestamata (esitamata) voladokumentide (miiiigi- voi
ostuarved) tuvastamine on vOimalik nende maksmiste jargi (tekib ettemaks). Tuvastamise
lihtsustamiseks on voimalik koostada paring “Ettemaksud”, mis avaneb mooduli peameniiii
valikuga ,,Registrid“ | ,, Ettemaksud“.

Péringu “Ettemaksud” parameetrid:
+ Kuupéev — Perioodi alguse kuupéev ja 16pukuupdev.
+ Konto — Uksikkonto, millel otsing 14bi viiakse, valimiseks voib kasutada vilja
korval olevat nuppu “...”.
+ Allkonto nr — Uksik allkonto number voi vahemik, valimiseks vdib kasutada vilja
korval olevat nuppu “...”.
+ Valuuta — Kanderea tehinguvaluuta, valimiseks voib kasutada vélja korval olevat
nuppu “...”.
¢ Arved eraldi — Kui on margitud, siis esitatakse iga arve ja selle maksmise
liikumised ehk viite liikumised eraldi.
+ Saldo-Deebetis — Esitatakse ettemaksud, mis oma olemuselt on deebetpoolel
(hankijatega seotud).
+ Saldo-Kreeditis — Esitatakse ettemaksud, mis oma olemuselt on kreeditpoolel
(ostjatega seotud).
Tulemus esitatakse kahe loendi abil, esimesest (iilemine ehk allkontoloend) valitakse
soovitud paar: konto+allkonto+(valuuta), teises (alumine ehk liikumiste loend) esitatakse
valitud allkontol viited, millel on ettemaks.

7.3. Mitme kontoga miiiigi- ja ostureskontrode kasutamine

Kuna mitme kontoga miiligi- ja ostureskontro on suhteliselt sarnased aruanded, siis
vaatleme kasutamist iihe aruande — mitme kontoga miitigireskontro — pohjal.
Mitme kontoga miitigireskontro tulemus esitatakse viiel véljal. Esimesel viljal esitatakse
parameetrites margitud konto(de) allkonto(d). Teisel viljal ,Klient kokku“ néidatakse
parasjagu aktiivse partneri kohta tema ettemaksete, voOlgade ning viiviste saldod.
Kolmandal viljal ,Lepingud”“ kajastatakse erinevate lepingutega seotud loppsaldod.
Neljandal viljal ,,Vdlakontod“ kuvatakse kontod ning nende loppsaldod, millistel
parasjagu aktiivsel partneril volad voi ettemaksed on. Viimasel véljal ,,Kdibed® esitatakse
vastavad arved ning laekumised. Kanderidadest saab valida ja avada kandeid.
Lisainfona esitatakse:

+ esimesel viljal tehinguvaluuta, algsaldo, kiisitud ja makstud summad ning l6ppsaldo.

+ viimasel véljal info vdla- ning maksedokumendi seisu kohta: kuupdev, summa, saldo,

selgitus, kande number, dokumendi tiiiip ja number jms.
Mitme kontoga miiiigireskontro pdises esitatakse aluseks olnud péringu tingimused
(parameetrid).
Péringu parameetrid:
+ Kuupédev — Perioodi 16pukuupéev.

Konto — Uksikkonto, kontode loend vdi vahemik vdi kombinatsioonid nendest.
Allkonto — Uksik allkonto number vdi vahemik.
Valuuta — Kanderea tehinguvaluuta.
Arve — Uksik viitenumber voi vahemik.
Viivisemaddr (%/pdevas) — Viivisemddra protsendiline védrtus padevas.
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+ Analiitiside murdepunktide pdevad (15,39) — Pdevade arvud, milliste vahemike
kohta makstdhtaja iiletamisi soovitakse vdlja tuua (nditeks 14;21;30;60;120;360
puhul esitatakse volgnevuste summad vastavalt vahemikes 14 kuni 20 péeva iile
maksetdhtaaja, 21 kuni 29 pédeva, 30 kuni 59 pdeva, 60 kuni 119 pédeva, 120 kuni
359 pédeva ja iile 360 pdeva iile maksetdhtaja). Kui arvete tasumise tdhtaeg on
iletanud vastava arvu pdevi, siis esitatakse nende arvete kohta tulemuste vormil
eraldi kokkuvote.

+ Naita:

+ Kaoik — Ndidatakse koik liikumised.

Maksmata — Néidatakse arved, mis on maksmata (esineb saldo).

Ettemaksud — Naidatakse viited, milles on ettemaks.

Volg v. ettemaks — Nédidatakse arved, mis on maksmata ja viited, milles on

ettemaks.

+ Sorteeri:

+ Allkonto nimi — Allkontoloend esitatakse sorteerituna allkonto nime jargi
tahestikulises jdrjekorras.

+ Allkonto number — Allkontoloend esitatakse sorteerituna allkonto numbri jargi
kasvavas jdrjekorras.

+ Saldo — Allkontoloend esitatakse sorteerituna allkontode saldode suuruse jargi
kahanevas jdrjekorras.

* & o

Madratud parameetrid liidetakse loogilise JA abil, sisuliselt iga tdiendava parameetri
mddramine ahendab tulemust.
Tulemuse triikkimiseks voi triikieelvaateks vali meniiiis “Dokument” | “Triiki” voi
“Dokument” | “Eelvaade”. Avataval vormil “Viljatriiki seadistused” on voimalik
seadistada, millised tabelid ning tabeliveerud esitatakse.
Aruande arvutamiseks vahepeal muudetud andmetega voib:

+ teha samadel tingimustel uue paringu;

+ valida meniiiis “Dokument” | “Viarskenda”, mille kiirvalik toimub nupuga “F5”.
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Peatikk 8.
Aruanded

Kaéesolevas peatiikis kasitletakse aruannete koostamist.
8.1. Kasutamine

"Aruanded” | "Bilansid Kasumiaruanded XBRL" voi Ctrl+A avab vormi “Mdéra
aruanne”, milles on esitatud kahel kaardil loendites aruanded, milliseid antud firma jaoks
koostada saab. Kaardil “Uldised aruanded” on loend aruannetest, mis on kodikide firmade
jaoks {iihesugused, sellelt kaardilt leiab bilansi, kasumiaruande erinevad skeemid,
kédibedeklaratsiooni jms. Kaardil “Firma aruanded” esitatakse ainult antud firma jaoks
vajalikud aruanded, siin voivad olla erisugused kasumi- jms aruanded, mille arvutamise
skeem on erinev iildise otstarbega aruannetest, olles nditeks detailsemad.
Arvutamiseks toimitakse jargmiselt:

+ Vali meniitis "Aruanded" | "Bilansid Kasumiaruanded XBRL", avatakse vorm
“Maddra aruanne”.
Vali loendikaart, kas “Uldised aruanded” voi “Firma aruanded”.
Vali kaardil tdhestikulises jdrjekorras esitatud loendist vajalik aruanne.
Madra aruande arvutamise periood: alguse- ja 16pukuupdevad.
Madra vordlusperioodi arvutamise periood: alguse- ja 16pukuupdevad.
Madra aruande esitusvaluuta ning esituskursi pdev.
Margi, kas aruanderea detailidel ndidatakse valuutad.
Margi, kas aruanderea detailidel ndidatakse ka vordlusperioodi tulemused.
Madéra lepingud, millega seotud kanded aruandesse kaasatakse.
Madra projektid, millega seotud kanded aruandesse kaasatakse.

+ Madéra objektid, millega seotud kanded aruandesse kaasatakse.

Vordlusperiood on abiks kui soovitakse sama aruannet arvutada vordlevalt mingi teise
perioodi kohta, valtides nii korduvat tegevust ning saades nii aruandeperioodi kui ka
vordlusperioodi andmed kompaktselt. Nditena voib siin tuua kasumiaruande arvutamise:

+ aruandeperiood 01.01.2003 — 30.06.2003 ja vordlusperiood 01.01.2002 — 30.06.2002,
aruandeaasta algusest mingi pdevani ja vordlusperiood eelmise aruandeaasta algusest
sama pdevani eelmisel aastal;

+ aruandeperiood 01.06.2003 — 30.06.2003 ja vordlusperiood 01.01.2003 — 30.06.2003,
aruandeaasta mingi kuu ja vordlusperiood aruandeaasta algusest selle kuu 16puni.

Drilldown
Drilldown voimaldab vaadata aruanderea koostist. Arvutatud aruandel tuleb selleks teha
hiire vasaku nupuga topeltklikk soovitud real. Tulemusena esitatakse valitud rea koostis
vastavalt aruande kirjeldusele, enamasti on selleks:
+ kontode saldod ja/voi kdibed voi;
+ konto+allkonto paaride saldod ja/voi kdibed.
Aruannete kirjeldamise moodul voimaldab grupeerimisel jargmisi variante:
+ konto — Leitakse real kirjeldatud kontode saldod ja liidetakse rea tulemuseks kas
ainult positiivsed, ainult negatiivsed voi koik;
+ konto+allkonto — Leitakse real kirjeldatud kontodel allkontode (paarid
konto+allkonto) saldod ja liidetakse rea tulemuseks kas ainult positiivsed, ainult
negatiivsed voi koik;
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+ allkonto — Leitakse real kirjeldatud kontode allkontode (ainult allkontod) saldod ja
liidetakse rea tulemuseks kas ainult positiivsed, ainult negatiivsed voi koik;

+ isik — Leitakse real kirjeldatud isikute saldod ja liidetakse rea tulemuseks kas ainult
positiivsed, ainult negatiivsed voi koik;

+ leping — Leitakse real kirjeldatud lepingute saldod ja liidetakse rea tulemuseks kas
ainult positiivsed, ainult negatiivsed voi koik;

+ projekt — Leitakse real kirjeldatud projektide saldod ja liidetakse rea tulemuseks kas
ainult positiivsed, ainult negatiivsed voi koik.

Teadmiseks
Aruannete kirjeldamise moodul véimaldab esitada arvutustulemusi kuni 9 veerus, esitada
saab erinevalt arvutatud summasid ning ka nendevahelisi suhtarve! Vajadusel tutvu
aruannete kirjeldamise mooduliga!
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Peatiikk 9.

Probleemsete kannete otsingud

9.1. Otsi pooleliolevad

Pooleliolevad kanded on sellised, mis on mingil pohjusel poolikusse (salvestamata) seisu
jddnud, see tdhendab kanded, millel puudub kehtiv versioon. Selliste kannete infot
aruannetes ei kajastata.
Pooleliolevate kannete otsimiseks mingil perioodil tuleb mooduli peameniiiis teha valik
“Kanded” | “Probleemid” | “Otsi pooleliolevad”. Seejirel kuvatakse vorm
“Kuupdevavahemik”, kuhu tuleb sisestada perioodi algus- ning 16pukuupéev.
Kuvatakse vorm “Pooleliolevad kanded”, kus kirjeldatakse pooleliolevaid kandeid
jargmiste veergude abil:

+ KANDE_ NR - Kande number.
DOK_TEG_NR — Dokumendi number.
DOK_TEG_NIMI — Dokumendi nimi.
DOK_TYYP — Dokumendi tiiiip.
TEH_LIIK — Tehinguliigi kood.

Vastava kande avamiseks vajutada nuppu “Ok” voi teha hiirega topeltkdps valitud real.
Seejdrel saab kande kas salvestada voi tiihistada.

*
*
*
*

9.2. Otsi tasakaalust valjas

Kannete, mis ei ole tasakaalus, otsimiseks mingil perioodil tuleb mooduli peameniiiis teha
valik “Kanded” | “Probleemid” | “Otsi tasakaalust viljas”. Parast kuupdevavahemiku
sisestamist kuvatakse vorm “Tasakaalust vdljas kanded”, kus kandeid kirjeldatakse
sarnaselt eelpool toodud veergudega.

9.3. Otsi sama dok.kanded

Potensiaalselt sama dokumendi alusel tehtud korduvate kannete (dokumenditiiiip ja
dokumendi tegelik number kattuvad) leidmiseks mingil perioodil tuleb mooduli
peameniiiis teha valik “Kanded” | “Probleemid” | “Otsi sama dok.kanded”. Pérast
kuupédevavahemiku sisestamist kuvatakse vorm “Dokumendid mitmekordselt”, kus
kandeid kirjeldatakse sarnaselt eelpool toodud veergudega. Lisaks on veerg
“DOK_KUUP”, kus viljendatakse dokumendi kuupédeva.

9.4. Otsi laodokumendi topeltkanded

Sama laodokumendi alusel topelt tehtud automaatkannete (laodokumendi konteerimisel)
leidmiseks mingil perioodil tuleb mooduli peameniiiis teha valik “Kanded” |
“Probleemid” | “Otsi laodokumendi topeltkanded”. Parast kuupdevavahemiku sisestamist
kuvatakse vorm “Laodokumendi korduvad konteerimised (topeltkanded)”, kus kandeid
kirjeldatakse sarnaselt eelpool toodud veergudega. Lisaks on veerud “DOK_KUUP”, kus
védljendatakse dokumendi kuupéeva, ning “DOK_SEISUND”, kus viljendatakse kande
aluseks oleva laodokumendi seisundit.

9.5. Rahavood ja allikad tasakaalust viljas

Kannete, mille rahavood voi allikad ei ole tasakaalus, otsimiseks mingil perioodil tuleb
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mooduli peameniilis teha valik “Kanded” | “Probleemid” | “Rahavood ja allikad
tasakaalust viljas”. Pdrast kuupdevavahemiku sisestamist (alguskuupdev pakutakse
vaikimisi) kuvatakse vorm “Rahavoog ei ole tasakaalus”, kus kandeid kirjeldatakse
sarnaselt eelpool toodud veergudega.

9.6. Rahavoo klassifikaatori vale kasutus

Kannete, mille korral on kasutatud rahavoo klassifikaatoreid valesti, leidmiseks mingil
perioodil tuleb mooduli peameniiiis teha valik “Kanded” | “Probleemid” | “Rahavoo
klassifikaatori vale kasutus”. Pérast kuupdevavahemiku sisestamist (alguskuupédev
pakutakse vaikimisi) kuvatakse vorm “Rahavoo vale kasutus”, kus kandeid kirjeldatakse
sarnaselt eelpool toodud veergudega.

9.7. Konteerimise probleemid

Konteerimisel tekkinud probleemide avastamiseks tuleb mooduli peameniiiis teha valik
“Kanded” | “Probleemid” | “Konteerimise probleemid”, padrast mida esitatakse vorm
“Konteerimise probleemid”.
Otsimiseks on filtrid “Kasutaja” ja “Kuupdev”. Valida saab, kas ndidatakse probleemseid,
korras olevateks margitud voi koiki ridu. Sorteerida saab kuupdeva (probleemi tekkimise
aeg) ning dokumendi numbri jdrgi. Otsimiseks on nupp “Otsi”, otsinguparameetrite
kustutamiseks nupp “Puhasta”.
Vastavad probleemid kirjeldatakse jargmiste veergude abil:

+ DokKlass — Vea pohjustanud dokumendi liik (LADU- laodokument jne).

+ VeaKirjeldus — Vea kirjeldus.

+ Korras — Kuvatakse “Ei”, kui asi pole korras, ning “Jah”, kui on margitud korras
olevaks.
DokNr — Vea pohjustanud dokumendi number.
DokID — Vea pohjustanud dokumendi ID.
KandeID — Vea pohjustanud kande ID.
DokTiiiip — Vea pohjustanud dokumendi tiitibi kood.
TehLiik — Vea pohjustanud dokumendi tehinguliigi kood.
Aeg — Vea tekke aeg.
Kasutaja — Kasutaja siisteeminimi, kellel antud viga tekkis.
KorrasMarkimAeg — Aeg, mil margiti, et probleem on korras (lahendatud).
KorrasMarkija — Kasutaja kood, kes markis, et probleem on korras.
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Vormi allosas on nupud. Nupuga “Cancel” vorm suletakse. Nupuga “Margi “Korras
madrgitakse parasjagu aktiivse rea olekuks “Korras”. Nupuga “Kustuta” kustutatakse
parasjagu aktiivne rida. Probleemiga seotud kande avamiseks on nupp “Ava kanne”.

NB! Kui vastav probleem on vahepeal dra lahendatud, siis siit tabelist probleemi rida ise
dra ei kao, vaid see tuleks kdsitsi korrasolevaks mdrkida.
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9.7.1. Dokumendi seisundi veerg ja versiooni number

Finantskannete kirjetel on veerg nimega "Seisund", mida jdlgides on vdimalik aru saada
millises seisus dokument parajasti on voi on jddnud. Eelkdige on sellest abi kui dokumendi
koostamine on mingil pdhjusel pooleli jadnud. Néiteks toimub programmi kasutamise ajal
elektrikatkestus, arvuti jookseb kokku voi kaob interneti tihendus. Kui dokumenti peale
salvestamist muuta salvestuvad eelmised versioonid dokumendi ajaloo alla ja kuvatakse
tabelina, suurim versiooni number on viimane dokument.

Selleks, et koiki erineva seisundiga kandeid ndha peab otsingu parameetrites dra votma
mirke "Ainult kehtivad kanded", valik asub "Selgitus" vilja all.

L Otsi kanne o || =R
Kuupiev: !“! Otsi ﬁ Puhasta
Kande nr: Dok.sis.nr:
Dok.teg.nr: Méni summa:
Dok. taip: E‘Deebetsumma:
Konto: E‘Kreeditsumma:
Allkonto: |:| Deebet val.:
Viide: |:| Kreedit val.:
1 Pahivara ki I:I Valuuta: I:I
KM mar: () Riik: ()
Selgitus: Imp. sessicon: |:|
Ainult kehtivad kanded . véi * vahemik :
Soieer:j ber kah I ki I oete
@ Kande number kahanevalt - kasvavalt < <= viiksem, -vérd
Kande kuupéev kahanevalt - kasvavalt : i
Kande kuup. -nr Dok, tdip -nr Selgitus Seisund o
18273 uus
11.10.2018 18272 OAR Arve . Age Tarum. Kauba/teenuse ost: . KUSTUTATUD
18271 uus
18270 uus

Seisundi védrtus ja versiooni number on kuvatud ka avatud dokumendi alumisel real.

Konto. Otsimiseks Alt+o Kokku: 0,00 0,00 Koostaja: AINMARTIN Piritolu: Laodok
Arveldused hankijatega Saldo: 0,00 Koostatud:11.10.2018 13:54:50

S— E— —— — T | PR - . Versicon: 1 =

Sobib Tiihista Muudg Koopia Uus Ee e||Jarg = ? Ajalugu Seisund: KUSTUTATUD T5

Seisundi védrtused on jargmised:

+ UUS - uus kanne on koostamisel voi kehtivat kannet muudetakse ja "Sobib" nupule
ei ole vajutatud.

o KEHTIV- uue dokumendi I6petamisel v6i vana muutmisel on vajutatud "Sobib"
nupule, dokument on kinnitatud.

+ PARANDAMISEL - kehtiv dokument on muutmisel, vajutatud on "Muuda" nupule.
Programm genereerib uue dokumendi seisundiga "UUS". Mdlemad dokumendid on
otsingus ndhtavad. "PARANDAMISEL" seisus dokumenti muuta ega kustutada ei
saa. Seda saab teha sama dokumendi "UUS" seisundiga variandis. Kui "UUS"
seisundis dokument on kinnitatud "Sobib" nupule vajutusega muutub see
"KEHTIVAKS". "PARANDAMISEL" seisus dokument muutub "PARANDATUD"
seisundis dokumendiks.

+ PARANDATUD - parandatud kannete eelmised versioonid saavad seisundiks
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"PARANDATUD". Dokumendi eelmisi versioone saab vaadata vajutades kande
alumisel real nupule "Ajalugu" v0i peameniiiist "Dokument” | "Ajalugu" |
Parandatud dokumendid saavad endale versiooni numbri. Viimane versioon on
suurima versiooninumbriga.

+ KUSTUTATUD - dokument on kustutatud. Kustutamine kéib ldbi peamentiii
"Dokument” | "Kustuta". Kustutada saab ainult "KEHTIVAT" dokumenti. "UUS"
seisundiga dokumenti, see tuleb muuta kehtivaks vajutades "Sobib" nuppu.
Kustutaud dokumenti uuesti kehtivaks dokumendiks muuta enam ei saa.
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