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Taname, et olete otsustanud proovida meie poolt loodud laohaldus- ja finantsraamatupidamise
programmi AccountStudio mooduleid Ladu, Finants ja Palk. Jirgnev materjal aitab Teil nendega
tutvuda ning juhendab, kuidas neid kasutada. Juhendis Opetame Teid teostama lihtsamaid
operatsioone ning kasutama abivahendeid raamatupidamise teostamiseks ning laohalduse
korraldamiseks. Loodame, et programmid kergendavad Teie igapdevast t66d palju.

Head proovimist!

Account Studio OU



1. Programmi paigaldamine

Programmi AccountStudio moodulid Finants, Ladu ja Palk ning turvalisust tagavad liidesed saate
alla laadida kodulehelt www.accountstudio.ee. Vajutades vahelehel ,,DEMO* nuppu ,,Lae alla®,
lactakse Teie arvutisse programmi demopakett. Pdrast laadimise 10ppu tuleb Teil hiirega teha
topeltkldps allalaetud programmi ikoonil, millega alustatakse programmi paigaldamisprotsessi Teie
arvutisse. Kéivitatakse ,,Account Studio demo paigaldamine®, mis paigaldab vajalikud programmid
ning seadistab Teie arvuti nii, et oleks vdimalik Vesiir OU loodud programme turvaliselt kasutada.

Tarkvara paigaldamiseks peab kasutaja olema arvutisse logitud admin-digustes.
!ﬁj Account Studio demo paigaldamine :_.“
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Account Studio demo paigaldaja
Hiiid pagaldatskse Account Shadio teie anvulizse
Erne j&tkamist on soovikatay sulgeds kiik programmid

Jatkamissks vajutage Edazi, katkestamizeks Loobu
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Pilt 1.1
Kui olete kindel, et soovite programmi paigaldada, vajutage esimeses aknas nupule , Edasi.
Paigaldamisest loobumiseks on nupp ,,Loobu‘. Vastavad juhised ilmuvad ka avanenud aknal.

Kui olete otsustanud programmi proovida, siis ilmub jargmine aken (Pilt 1.2), kus méidratakse koht
Teie arvutis, kuhu programm paigaldatakse. Automaatselt seatakse selleks Teie arvuti C ketta (voi
mone muu Teie arvuti programmide ketta) kaust ,,Program Files®, kuhu luuakse uus alamkaust
,, Vesiir',

j%}l Account Studio demo paigaldanine

Yalige programmile kaust
Fabu Account Studo demo paigaldada?

d--JI Paigakdaja mstallb Account Studio dema j@ignevasse kausdta.

Jatkamizeks kikiJagmine. Kua soovke valida beise kausta, kikkige Sev

C:\Program Files\Wesie [ siwi

Programm vajab vahemal 0.8 ME kdvakettanmm.
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Pilt 1.2
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Kui soovite ise sobiva kausta méérata, siis vajutage nupule ,,Sirvi“ ning ndidake koht, kuhu
programmid paigaldatakse. Tegevusest loobumiseks vajutage nuppu ,,Loobu®.

Juhul kui Teie arvutis on olemas samanimeline kaust, ilmub ekraanile hoiatus tdpsustamaks, kas Te
siiski soovite programmid sellesse kausta paigaldada (Pilt 1.3). Vajutades ,,Yes* paigaldatakse failid

nimetatud kausta, vajutades ,,No* kuvatakse eelmine aken (Pilt 1.2) ning palutakse valida uus
sihtkoht.

Kaust on olemas T

~
)

Kausk:
C:\Program Files!Vesiir

on juba olemas. Kas Te soovite sellegipoolest sinna paigaldada?

Pilt 1.3

Pérast ,,Yes* vajutamist paigaldamine jitkub — kuvatakse aken, kus tuleb valida komponendid, mida
soovitakse paigaldada. Kokku paigaldatakse kasutaja arvutisse 6 erinevat programmi. Nendest kaks
(Zebedee turvakanal ja Firebird SQL klient) on kohustuslikud, et kasutamine oleks turvaline ning

oleks juurdepiis Vesiir OU serverile. Teised neli on programmimoodulid Finants, Ladu, Palk ja
PdGhivara (Pilt 1.4).

15-1 Aceount Studio demo paigaldaming

walige komponendid
iz sugusad komponendid paigaldada?

alige komponendd, mida paigaldada; kustutage komponendid, mida Te e zoowi
paigaldada. Eui vame: olete, vajutage edasi

KBk programmid w |
[¥] Rlaamatupidamemoodul Finarts TAME
[#] Laomoadul Ladu TEME
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Fraegu valitud komponentidele on vaa 220 MB kettarums.
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Pilt 1.4

Kasutaja {ilesandeks jaab proovitavate moodulite valik ja vastavate madrkeruutude tditmine
(,,linnukeste* tegemine). Jitkates paigaldatakse Teie poolt valitud moodulid.

Seejdrel moodustatakse Teie arvuti Start-meniitisse lithiteede kaust programmimoodulite
kéivitamiseks. Vaikimisi antakse selle kausta nimeks ,,Account Studio®, kuid Teil on véimalik see
soovi korral imber muuta (Pilt 1.5). Juhul, kui muuta ei soovi, siis vajutage nupule ,,Edasi‘.



Ep’ Account Studio demo paigaldamine
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Pilt 1.5
Jargnevas aknas (Pilt 1.6) palutakse Teil otsustada, kas soovite luua programmi kiivitamise otseteed
ka toolauale (mérkides voi mitte markides linnukest ruutu). Juhul kui seda soovite, tuleb otsustada,
kas programmi otseteed luuakse kdigile arvuti kasutajatele (juhul kui arvutit kasutavad ka teised
inimesed) voi ainult Teile (punkt vastava valiku ees). Jatkamiseks vajutage ,,Edasi®.
W iecount Studic demo paigaldaming =/ o
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Pilt 1.6
Sellega on koik paigaldamise jaoks vajalik tehtud ning edasi toimetab Teie arvuti ise. Eelnevalt

kuvatakse tehtud valikute koond (Pilt 1.7), kust saate kdik veel iile vaadata.



jj-J Account Studio demo paigaldamine

Walmiz paigaldama

Pagaldaja on valmiz paigaldama Account Studio demo Teie arvutizze.
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Pilt 1.7

Kui soovite veel midagi muuta, siis niitid on viimane voimalus péorduda tagasi selle etapi juurde,
kus parandust teha soovitakse. Selleks vajutage nuppu ,,Tagasi“ senikaua, kui soovitud muudatuse

aken kuvatakse.

Parast kontrollimist ning seadetega ndustumist vajutage nupule ,,Paigalda®. Seejérel alustatakse
komponentide paigaldust, mille kulgu niitab jirgmisena ilmuv aken. Paigaldusprotsessi ldppedes
kuvatakse aken (Pilt 1.8), mis sellest teatab. Sinna saab maérkida, et vajutades nupule ,,.Lopeta“
kiivitatakse koheselt paigaldatud moodul(lid).
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Pilt 1.8

1.1. Meie programmide esmakordne kéivitamine

Kui Teil on sisse liilitatud Windows-i tulemiitir (Firewall) voi Te kasutate mingit muud
viirusetdje/tulemiiiiri tarkvara, siis on meie programmide esmakordsel kdivitamisel vaja lubada
komponentidel internetti iihenduda. Pildil 1.9 on néidatud turvahoiatus Windows XP tulemiiiiri

korral.



%= Windows Security Alert @

@' To help protect yow computer, Windows Firewall has blocked

some features of thiz program.

Do you want to keep blocking this program?
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Pilt 1.9

Sellises olukorras tuleks vastata ,,Unblock* voi ,,Ask me later* (kui Te ei ole tdielikult kindel oma
valikus).

1.2. Programmi sisselogimine

Programmi kasutamiseks tuleb logidialoogil (pilt 1.10) sisestada kasutajanimi ja parool.

Login: Account Studio Ladu £
Mimi: DEMD
Pamat
| wor || 2 cenca |
Pilt 1.10
Demokasutajad:
Kasutajanimi Parool Oigused
DEMO demo tavakasutaja
JUKUK jukuk administraator
JUHANL juhanl tavakasutaja
KAIEK kaiek tavakasutaja

1.3. Moodulite (komponentide) lisamine

Kui Te esialgsel paigaldamisel valisite ainult osad programmimoodulid (nditeks Finants) ja soovite
hiljem ka teisi mooduleid (niiteks Ladu) paigaldada, siis selleks tuleb uuesti kdivitada paigaldaja
ning komponentide loetelust (Pilt 1.4.) valida soovitud moodulid.

1.4. Moodulite (komponentide) eemaldamine

Uksiku mooduli eemaldamine hetkel vdimalik ei ole. Mooduli eemaldamiseks vdib kogu
programmipaketi arvutist tdielikult eemaldada ning pédrast seda, paigaldades programmi uuesti,
valida ainult soovitud moodulid. Teiseks voimaluseks on vastavate moodulite ning nende otseteede
késitsi kustutamine.



1.5. Kogu programmipaketi arvutist eemaldamine

Kogu programmipaketi eemaldamiseks valige oma arvutist ,,Settings* | ,,Control Panel* | ,,Add or
Remove Programs® ning leidke loetelust ,,AccountStudio®. Seejirel vajutage ,,Remove®. Et sellise
toimingu tagajérjel ei eemaldata programmi kaustas (vaikimisi ,,C:\Program Files\Vesiir*) olevaid
kasutaja seadistuste-eelistuste faile, siis tuleb need kustutada késitsi.

Kiisimuste ja probleemide korral palume pdorduda meie tehnilise toe poole tugi@vesiir.ee.
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2. Pohitegevused laomooduliga

2.1. Laod ja kassad

To66 alustamiseks laomooduliga on koigepealt vaja programmis kirjeldada olemasolevad
ettevotte laod, kus kaupa hoitakse. Laona voib kisitleda nii kauba tegelikku ladu kui ka kauplust,
kus kaupa miiliakse. Ladude loomiseks tuleb valida meniiiist ,,Baasandmed | ,,Oma laod*.
Demopaketis on loodud neli eraldiseisvat ladu — pealadu ja kaupluse ladu ning laod tootmise

organiseerimiseks (Pilt 2.1).
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Pilt 2.1 o

Uue lao loomiseks vajutage nupule ,,Lisa“, misjirel ilmub aken ,,Oma lao andmed* (Pilt 2.2), kus
tuleb kirjeldada lisatava lao andmed. Kindlasti on vaja kirja panna lao nimi ja aadress, kuna
vastasel korral antud ladu ei ndidata. Samuti tuleb dra méairata, millisel viisil toimub laos kauba
soetushinna arvutamine. Selleks tuleb vastav arvutusmeetod dra mérkida. Ettevotte enda jaoks on
muidugi kasulik ja vajalik tdita ka koik teised andmevéljad. Kogu tegevuse kinnitamiseks ning lao

loomiseks tuleb 16puks vajutada ,,OK*.

Oma lac andmed

D 4

(X]

Mirni | Uus ladu
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e R
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Pilt 2.2

Laoandmete tdpsustamiseks voi parandamiseks tuleb muuta vastav ladu aktiivseks ning vajutada
nupule ,,Muuda“, seejérel avatakse aken ,,Oma lao andmed*, kus muudatused teostatakse.

Sarnaselt kdib ka kassade lisamine programmi. Meniiiivalik ,,Baasandmed® | ,,Oma kassad“ avab
akna ,,Oma kassad“, kus on kirjas kdik ettevottes kasutatavad kassad (kassana voib késitleda
reaalseid kassasid ladudes ja kauplustes, miiiigimehi, kes klientidelt raha vastu votavad ning teisi
aruandvaid isikuid). Uue kassa lisamiseks peab vajutama nuppu ,,Lisa®, mis avab akna ,,Kassa“.



Pérast kassa nime ja vastutava isiku sisestamist tuleb vajutada nupule ,,OK* ning uus kassa on
loodud.

2.2. Partneri andmete sisestamine

Viga oluliseks osaks laoprogrammiga to6tamise juures on partnerid. Partneriteks on hankijad,
kellelt ostetakse kaupa ja teenuseid (mida edasi miitiakse) ning kliendid, kellele miiiiakse.
Partneritega on vdimalik siduda eritingimusi, kokkulepitud tasumistéhtaegu, hinnakirju jne. Selliste
andmete kirjeldamine programmis vastava partneri juures aitab.neid meeles pidada ning kergendab
t60d, kuna arvete koostamisel lisatakse kokkulepitud andmed automaatselt vajalikesse lahtritesse.

Partneri sisestamiseks tuleb meniiiis teha valik ,,Baasandmed® | ,,Partnerid“. Avaneb vorm
,Partnerid, kus kuvatakse koik ettevotte eelnevalt sisestatud partnerid (Pilt 2.3).
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Pilt 2.3
Vormi tilemises osas toodud lahtrid on mdeldud partnerite otsimiseks kirjeldatud parameetri jérgi.
Vasakul déres olevad nupud esitavad vastavad andmed konkreetse (aktiivse) partneri kohta. Kogu
info saamiseks mingi kindla partneri kohta tuleb sellel teha hiirega topeltkldps voi vajutada nupule
,»OK, kui vastav partner on aktiivne.

Partneri lisamiseks on nupp ,,Lisa“, mis avab tiihja vormi (Pilt 2.4).Olulised andmed programmi
tooks on partneri ,,Nimi“ ja ,,Riigi kood*, mille puudumisel programm partnerit kasutada ei saa.
Ettevotte seisukohalt on aga olulised kdik andmed, mis partneri vormil on.



Partner [zl
F'refiks:| < |N|m|| Uus Partner |Suf|ks |EIL| | Méirge:| |

Kood| | Feg refregistirumber | KM Reg. nr | KM registi nub Tiip
o = ) Juriidiline izik
 Riigi kood: /;Hiigi rimi: | ESTONI, | O Fiiisiine isik

A;&}é&jFfart’riér'iﬂé'mrnratlik aadress | [®] Harkiia
Poztiaadress: | Partneri posti aadrezs, kui erineb ametlikusﬂ | Kl.i:ant
Sidevahendid [m] Kalbemak_suga
Tel 1;|Telefu:|n | Tel 2 |TE|EfDn | i [E] k.asuta teist keel
Fa:-::|FaH | e-mail: |e-|:n:|$ti aadress Eesnimi |F'artneriJuhi |
Isiku andmed Perenimi | Mirni |

| | | | R aamatupidaja

I:l | ” ” | E eznimi |Haamatupidaia |
L | || | Pererimi[Nim |

Agent: | W | Tarnetingimus:| W |
K.ormment: b ak zetingimus: w
Hirnakri: hd

Wiltenumber: | | Genereer

Arve zaatmizviizid £ Sihtaadrezzid [kui erinevad Uldizest)

FPostiga E|| |
E-post E|| |

| Markused | [ Erihinnad | Faks  [E| |

[ ¢ (1] ] [ x Cancel ] [ @ legevuskohad] [ i F.ontaktizikud ] [ Pangakontod ]

Pilt 2.4
Partneri vormile saab lisaks pdhiandmetele mérkida ka jargmist:

Agent — ettevotte tootaja, kes on antud partneriga suhtlemisel kontaktisikuks;

Tarnetingimus — partnerile madratud kaupade kéttetoimetamise viis. Ilmub automaatselt
miitigiarvele;

Hinnakiri — partnerile méaratud kauba/teenuse hinnakiri;
Arve saatmisviisid — kuidas saadetakse arve Partnerile;

Erihinnad — partnerile kehtiv erihindade loetelu (kehtestatud tingimuste tditmisel mingi
kaubaartikli osas);

Tegevuskohad — aadressid, kus partneril on mingi tegevuskoht ning kuhu toimetatakse kaup/kus
osutatakse teenust;

Kontaktisikud — partneri kontaktisikute nimekiri koos andmetega;
Pangakontod — partneri pangakontode andmed.

Pérast andmete sisestamist tuleb kinnitamiseks vajutada nuppu ,,OK*. Partneri andmete muutmiseks
on nupp ,,Muuda“.

Igale partnerile, mis on loodud laomoodulis, vastab finantsmoodulis vastav allkonto, kus
kajastatakse konkreetse partneriga teostatud tehingud (ndue, kohustus). Samuti on finantsmoodulis
partneri vormil kajastatud samad andmed mis laomoodulis. Ei ole vahet, kummas moodulis partneri
kaart tdidetakse, sest nende kahe mooduli vahel toimub andmete automaatne siinkroniseerimine.



2.3. Artiklid, artikli grupid ja allgrupid
Teiseks vdga oluliseks komponendiks laomoodulis on artiklid — kaupade ja teenuste nimekiri, mida
ettevate toodab voi pakub.

Artikli lisamiseks tuleb mentiiis teha valik ,,Baasandmed® | ,,Artiklid““. Avaneb vorm ,,Artiklid* mis
koondab koiki loodud artikleid. Uue tegemiseks tuleb vajutada nuppu ,,Lisa“, mis avab vormi
LHArtikkel (Pilt 2.5).
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Pilt 2.5

Uue artikli tegemisel on kindlasti vaja sisestada artikli ,,Nimi®, ,,Kood*, ,,Baashind* ja ,, Uhik* ning
mirkida linnuke lahtrisse ,,Ladustatud”, kui on tegemist ladustatava kaubaga (teenuste puhul
ladustamist kindlasti ei toimu ja lahter peab olema tiihi). Kood on kdige olulisem — selle jérgi kéib
artikli lisamine miiiigiarvetele voi ostuarvelt lattu sissevotmine. Baashinna jérgi toimub artikli hinna
arvestamine erinevates hinnakirjades. Baashind ei ole sama, mis artikli soetushind. Kaubaartikli
soetushind arvutatakse vilja konkreetse sisseostuhinna ja lisakulude jérgi. Artikli baashinnana on
soovitav kasutada pohihinnakirja hinda.

Juhul kui sisestatav artikkel on mingi lisakulu (niiteks kauba transpordikulu), siis tuleb mirkida
viljale ,,Lisakulu artikkel* punktike, kas see lisandub soetushinnale voi ei lisandu.

Viéga oluline on lisada iga artikli juurde miiiigi kdibemaksu kood koos riigi koodiga, et kauba voi
teenuse vastavasse riiki miitimisel kasutataks diget maksumaéira.
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Pilt 2.6

Artikleid on voOimalik jaotada gruppidesse ja alamgruppidesse. Demopaketis on tegemist

kontoritarvetega kaupleva ettevottega ning kaubaartiklid on grupeeritud. (Pilt 2.6). Lisaks on veel

loodud artikligruppidele allgrupid, mida saab vaadata kui muuta vastav grupp aktiivseks ning

vajutada nuppu ,,Allgrupid®“. Gruppidesse ja allgruppidesse jaotamine kergendab oluliselt nende

hilisemat leidmist, kuna igale sisestatavale artiklile margitakse juurde vastav grupi voi allgrupi
kood.

2.4. Ostuarvete sisestamine laomoodulisse

Laomooduli demoversioonis on toodud ostuarvete kohta 9 erinevat ndidet kauba vO1 teenuse
ostmise kohta. Niited on jargmised (sulgudes laomooduli dokumendi number):

a) Kauba ostuarve Eesti hankijalt (Dok.nr. 5);

b) Kauba ostuarve Euroopa Liidu liikmesriigis olevalt partnerilt (Dok.nr. 6) + lisakulu eraldi
arvega (Dok.nr. 7);

c¢) Kauba lisakuluarve — transport Euroopa Liidu liikesriigist (Dok.nr. 7);

d) Kauba ostuarve — transpordikulu arvel (Dok.nr. 8);

e) Kauba ostuarve, transpordikulu eraldi lisakulu arvena, Eesti hankijad (Dok.nr. 9);
f) Transpordi arve lisakuluna dokumendile nr.9 (Dok.nr. 10);

g) Kauba kreeditarve (Dok.nr. 11);

h) Kreeditarve — kauba hinna vdhendamine (Dok.nr. 13);

1) Kauba ostuarve 2 (Dok.nr. 14).

Ostuarvetega opereerimiseks tuleb teha meniiiivalik ,,Dokumendid* | ,,Laodokumendid* | ,,Uus®, kui
on sooviks teha uus ostuarve voi ,,Dokumendid* | ,,Laodokumendid* | ,,Ava®, kui on vaja vaadata
eelnevalt koostatud dokumente. Uue dokumendi koostamise korral tuleb valida vajalik arve pohi.
Demoversioonis olevad ostuarvete pohjad on nédha pildil 2.7. Erinevad vormid on koostatud
selleks, et vastavalt valitud vormile toimub tehingu kajastamine finantsmoodulis (samuti
kiibemaksu arvestus).

Kauba ost EE
Kauba ost EU
Hinna alandus
Qstetud kauba kagastus EE
Qstetud kauba kagastus ELI

Pilt 2.7
»Kauba ost EE“ on mdeldud Eesti hankijalt ostetava kauba vOi teenuse sisestamiseks



laomoodulisse. Kasutatakse seda ainult kaubaartiklitega seotud arvete korral, mitte ettevotte enda
majandamiseks vajalike teenuste voi tarvete sisestamiseks.

»Kauba ost EU“ on moeldud Euroopa Liidu litkmesriigis asuvalt hankijalt ostetava kauba
sisestamiseks laomoodulisse.

,Hinna alandus* on mdéeldud kreeditarve, millega alandatakse kauba ostuhinda, sisestamiseks juhul,
kui hankija on sellise arve véljastanud.

,»Ostetud kauba tagastus EE* ja ,,Ostetud kauba tagastu EU* on vastavalt Eestis voi Euroopa Liidu

litkmesriigis asetsevalt hankijalt soetatud kauba tagastuse vormistamiseks moeldud kreeditarve
vormid.

i Ostuarve 6 - AMB Paper GmbH) - 2.02.2007

Dok. nr. 6 Fuupaey 2. 02 2007
Fartner 1 E] AME Pap AME Paper GmbH Yaluuta ELIR [:] Euro
Maksetingimus| 30 pasva hd
Siktadu) Pealadu - Lao 12, Tallinn ~
Selgitus |Kauba ostuarve EU likmesrigist ELRO-2
D okumendi tegelik nimi; | Arve Dokumendi tegelik. number | 74125
|Art. kood Kineldus Hind Hind wal. F.ogus Fea summa| Ostu soetus
ﬂ Pabnawsd | Paber Mavigator &4 34,7703 22222 8 000,000 17 777,80 36,8889
EUR EEK
| <Eibemaksud Lisakulud K.aubad kokku val. 17 7¥7.80 27816213
|Maks| Maksustatay | Maksusumma | Miri | Dok.id| Drakumendi nimi Summa || Soetuse Iisakulud val. 16 943.20
Moz | 177risn 0.00 K&ibemaks 0% -EE | (M 75 Ave| 1694370 Muud lisakulud val. 0.00
kku kidibemaksuta val. 17 777.80 278 162,13
Kaibemaks val. 0.00 0.00
Umardus val.
£ % Kaik kokku val, 1777780 278 162,13
I Liza || == Kustuta :’! Muuda Soetushind
. S = Foaostatud: 2.11.2007 13:36:01 K.oostaja ULVAR Seisund: UUS Meta (ka): o0
o Sobib = Fustutatud: Kuzhutaja: Werzioon: B Bruttalkg): oo

Pilt 2.8
Euroopa liidu litkmesriigi hankijalt ostetud kauba vdi teenuse ostuarve sisestamiseks laomoodulisse
tuleb teha meniiiisvalik ,,Dokumendid | Laodokument | Uus | ostuarve vorm ,,Kauba ost EU*.
Avaneb vorm, mis on kujutatud pildil 2.8. Andmete sisestamine toimub jargmiselt:

1) Lahtrisse ,,Kuupdev* sisestada ostuarve kuupiev;

2) Lahtrisse ,,Partner” sisestada partneri kood. Kui partneri koodi peast ei tea, siis otsingu
teostamiseks vajutada lahtri jérel olevat nuppu ,,...“. Sellega avatakse partneri otsingu aken (Pilt
2.3), kus lahtrisse ,,Nimi“ tuleb kirjutada arve esitaja nimetus. Seejirel vajutada nuppu ,,Otsi*.
Otsingu tulemusel kuvatakse otsitava partneri nimi suures lahtris. Sellel topelt hiirekldpsu tehes
v0i vajutades nuppu ,,OK*, médrgitakse ostuarve lahtrisse ,,Partner vastav kood. Kui tegemist on

uue hankijaga, tuleb talitada nii, nagu on kirjeldatud juhendi punktis 2 ,Partneri andmete
sisestamine*.

3) Lahtrisse ,,Valuuta“ tuleb sisestada valuuta lithikood, milles ostuarve on esitatud. Valuuta koodi

otsinguks vajutada .,...“ ja otsingulahtrisse kirjutada valuuta nimetus. Leitud valuuta nimetusel
topeltklopsu tehes tostetakse see vastavasse lahtrisse.

4) Kui laomoodulis on kasutusel ,,Ostureskontra®, siis tuleb jargnevasse lahtrisse ,,Maksetingimus*
sisestada arve maksetingimus. Tingimuste seadistamine toimub meniitivalikus ,,Siisteem® |
,Maksetingimused*, kus saab sisestada kasutatavad maksetihtajad.

5) Lahtrisse ,,Sihtladu tuleb mérkida ladu, kus kaup seisab.Kui vajutada lahtri 16pus olevale




noolele, ilmuvad rippmentiiina ettevottes kasutusel olevad laod.

6) Lahtrisse ,,Selgitus* v3ib vabas vormis kirjutada selgitava jutu arve kohta voi lisada muud olulist
informatsiooni.

7) Lahtritesse ,,Dokumendi tegelik nimi* ja ,,Dokumendi tegelik number* tuleks kirjutada andmed
ostuarvelt — dokumendi nimi (Invoice, Rechnung, saateleht jne ) ning dokumendi peal olev
number. See lihtsustab hiljem kande jirgi tegeliku arve leidmist ning neid kahte omavahel
seostamist.

8) Jargnev osa on arvelt kaubaartiklite sisestamine. Selleks tuleb minna kdigepealt esimesse veergu
,»Art. Kood* ning sisestada sellesse kaubaartikli kood. Artikli koodi otsimiseks tuleb vajutada
klahvikombinatsiooni ALT+O, mis avab artikli otsingu vormi (Pilt 2.9).

Kaod: || Joonkood: ’ 3 O ” ﬁ Euhastal
Mirni: Aytikligrupp:
Food Mini BaasHind Joonkood ~
Remonditeenuzed !
445689 Relkaamialus 143,1500
B Atikli kood Jus artikkel 100,0000
- |E21905 Tahwel valge, 40°60 E£4, 6600
| LEases Liiripadjad 17.3200
B MOS7ED tarker, Must £.5300
| | Pabid-500 Paber A4 500 lehte 40,2600
B Pabnawid Paber Mavigator &4 35,4800
| | Postitol 30°40 | Postit mirkmehaher 20°40 plokk 982 2500
: Trans - oma Transport - oma 71,0000
w
[ \/ oK ] ’ x Cancel I [ Lisa ] ’ - Eustutal [ SMuuda I
Pilt 2.9

Artikli otsimiseks tuleb lahtrisse ,,Nimi‘ kirjutada kas tdielik voi osa artikli nimest ning vajutada
nuppu ,,0Otsi. Selle tulemusel kuvatakse koik artiklid, milles sisaldub sisestatud kirjutis.
Artikligruppide kasutamisel saab tarvitada seda kui filtrit ning valida vaid kindlasse gruppi
kuuluvate artiklite seast ning sealt edasi ka vaid kindlasse artikli allgruppi kuuluvate artiklite
seast konkreetset kaubaartiklit.

Artikli puudumisel tuleb see artiklite nimekirja lisada nii nagu on kirjas punktis 2.3.

Kui artikli kood on lisatud tuleb liikuda jargmisesse veergu ,,Kogus®“. Vahele jadvad veerud
,Hind“ ja ,,Hind val.“, mis arvutatakse veidi hiljem automaatselt. Veergu ,,Kogus* mérgitakse
konkreetse artikli ostukogus ning veergu ,,Rea summa“ ostetu koguhind. Pérast nende kahe veeru
tditmist arvutab programm vélja artikli tiikihinna Eesti kroonides (,,Hind*) ning tiikihinna
arvevaluutas (,,Hind val.*). Kui véljal ,Lisakulud“ on kirjeldatud mingeid ostuhinnale
lisanduvaid kulutusi (transport, paigaldus, lisanduvate osade maksumus jne), siis arvutatakse
artikli seotusmaksumus koos lisakuludega veergu ,,Ostu soetus®.

9) Vormi ,,Ostuarve* viljale ,,Kdibemaksud* maérgitakse kdibemaksu miira kood, riigi kood, mis
kdibemaksu kasutatakse ning summa, mis maksustamisele kuulub. Nende alusel arvestab
programm veergu ,,Maksusumma“ vastava kdibemaksu summa. Juhul kui ostuarvega ostetakse
sisse artikleid, mille maksustamine toimub erinevate kdibemaksuméiérade alusel, tuleb iga méira
kohta teha oma rida ning édra ndidata maksustamisele kuuluvad summad arve valuutas.



Kaibemaksud

|Maks| b akzustataw | kMaksusumma | Mimi
ﬂ 0 17 77780 0,00 kFaibemaks 0%

< >
Pilt 2.10

10)Kaubaartikli soetushinna hulka kuulub tihti erinevaid kulutusi. Naiteks transpordi-,
pakkematerjali- ja teised nn. lisakulud. Selleks, et lisakulu kauba ostuarvele lisada, tuleb
lisakuluarve eelnevalt sisestada samasuguse ostuarvena nagu on kauba enda arve. Pdrast seda
toimingut ning eelneva 9 punkti ldbimist tuleb aknas ,,Lisakulud* vajutada nuppu ,,Lisa®. See
avab kande otsingu vormi, kust tuleb otsida vastav kuluarve. Selleks tuleb lisakuluarve
parameetreid vastavatesse lahtritesse sisestada ning 16puks ,,0Otsi* nuppu vajutada. NB! Kindlasti
tuleb jilgida, et vOetakse kehtiv (mitte muudetud) dokument. Selleks on kindlaim viis teha
linnuke lahtrisse ,,Ainult kehtivad dokumendid*. Kui lisakulu dokument on leitud, tuleb vajutada

nupule ,,Ava“, mis avab lisakuludokumendi ning samal ajal lisab selle ,,Ostuarve® aknasse
»Lisakulud® (Pilt 2.11).

Lizakulud
| Dok.id | D okurnendi mimi | Surnma |
ﬂ 76 firve 16 349.20

[ Liza ][ - Kustuta] [_3 Muuda]
Pilt 2.11
Pérast lisakulude dokumentide sisestamist on ,,Ostuarve® paremal all oleval inforibal (Pilt 2.12)

kuvatud kogu kaubaarve rahalise liitkumise info koos soetuse lisakuludega nii arve valuutas kui
ka Eesti kroonides.

EUR EEK
| Kaubad kokku val. 17 777.80 278 16213
Soetuse lizakulud val. 16 949.20
Muud lizakulud val. 0.00
kku kaibemaksuta val. 17 777.80 278 16213
K.aibemaks val. 0.00 0.00
Umardus val.
K.dik kokku val 17 777.80 278 16213
Soetuzhind
Pilt2.12

11)Lopuks tuleb kanne kinnitada vajutades nupule ,,Sobib*“ vdi kasutada klahvikombinatsiooni
ALT+S. Pérast seda teostatakse konteering finantsmoodulis. Antud niite kohta on koostatud
moodulis Finants pildil 2.13 toodud kanne. Lisakulu dokumendi kohta on koostatud eraldi kanne,
kuna teenuse osutaja on teine ettevote.



“ Kanne nr. 5

Mumber 5 Kuupdey | 2022007 Dok, kuupdew. | 2.02.2007 Maksekuupaey | 4.03.2007
Dakumendi ik: Dok r: 2 Sisui: [Arve 74125, AMB Paper GmbH. Kauba ost
Dak. tegelik nimi; |#rve |- (74125 |
Partner: |AMB Paper GmbH | E]
Waluuta: |EUR Euro | Projekt: kil 2@
|K0nt0 |Val | AE |Viide |F|V.KI.| Deebet val Deb .summa| Kreedit val. | Kre. summa |Rea selgitus |Pr0iekt|Leping |Km.k00d| Fiik. |PV KL| -~
M 221 ELR 1 2 17 777.80 27816212
151 EEK. 27816212 27816212
5 EEK. 27816212 27816212
21167 |EEK 5008918 5006918
5 EEK. 27816212 27816212
21169 |EEK 50 06318 5006918
v
Konta, Dtsimiseks Altso Kokku: B0 393.42 BOE33342  Koostaja ULVAR
Arveldused hankijatega [va tiitar-, Saldo: 0,00 Koostatud: 1.17.2007 15:29:41
: - P - Wersioon: 5
7 Y (i ey Keopid| 4 Lue || 4 Eelmine] paigmine B[P sioo] ¢ kenTiv [rs]]

Pilt 2.13
Programm vo0imaldab ostuarvet ka parandada kui selgub, et sisestamisel on tehtud viga. Selleks
tuleb vastava arve vorm avada valides meniiiist ,,Dokumendid® | ,,Laodokument™ | ,,Ava*“ ning
avanenud vormi (Pilt 2.14) otsitava arve parameetrid sisestada. Samuti tuleks panna linnuke ruutu
»Ainult kehtivad dokumendid®. Sellisel juhul esitatakse kannete kehtivad versioonid; kui valikut ei
maérgita, siis tuuakse esile koik otsitava dokumendi vormid, see tdhendab ka muudetud vormid.

' Otsi laodokument

Kuupaey: | Dtsitava arve kuupdey i vahemik I e D!g& ‘ ’ * Euhasta]
.. . ]
E] Diok.nr:| Dokum. number stisteemis Airwlt kehtivad dokumendid

Diok. titip:

Dok teg.rr:| Dokumendi tegelik number | Dok teg.nimi: | D okumendi tegelik. rirni [ firult kanteerimist vajavad
Ladu: |Milizes laos kajastatud E] Partnier: | Partrneri nimi E] Sorteeri
Summa; [ Arve summa | aluuta: ® Number O Kuupdey
Selgitus: | artikket | Artikl kood CJvitene| ]
Drok.nr. |D0k.t'u"u'p | Kuup. |Partner Summa |Se|gitus Dok teg.nr [Dok.teg.nimi Seizund -~
5 0AR 26.01.2007  Pliatsi- ja pastakagurud 263,40 Kauba ostuarve 3 artiklit 345 Arve KEHTIV
B E|DAR 2022007 | AME Paper 17 777,80 K.auba ostuarve EU likmeszrigist ELRO-s T4125 Arve KEHTI
7 DAF! 4, D2 2007 MammiTrans 2000005 | Kauba lizakuluarye - transport 7B Arve KEHTI
9/04R 13.02.2007 | Paberimaailmn Eestis 189980,00 Kauba ostuarve Eesti hankua koos lizakuluga 038 Arve KEHTI
10/ 0aR 14.02.2007 | Murga Tranza 1 680,00 Kauba lizakuly - ransport. Lizandub kauba soetushinnale Arve KEHTI
: 13/ 04R 13022007 | Pliatsi- ja pastakagurud - 3787 Kreeditarve - kauba hinna v?hendamine tarmija poolt 4985 Kreeditarve KEHTI
14 0AR 16.02.2007 | Paberimaailm Eestiz 4 636,22 Kauba ostuarve 987 Arve KEHTIV
B 11| 04R 28.02.2007 | Pliatsi- ja pastakagurud 71,69 Kauba tagastuze kreeditarve 3 Kreeditarve KEHTI

[ ava ][ X Concel | [ By Tiikiktik | [ Kontesi ] [Korteeriksik] [ Saada |
Pilt 2.14

Tehes topeltklopsu otsitaval arvel voi vajutades nuppu ,,Ava“, kuvatakse see dokument ning
vajutades nuppu ,,Muuda“, avatakse ka dokumendi sisu, mille jargi saab kdiki ridu ja lahtreid

vastavalt vajadusele muuta (parandada, kustutada). Parast dokumendi uuesti salvestamist viiakse nii
laomooduli laoarvestuses kui ka finantsmooduli finantsarvestuses sisse tehtud muudatused.

2.5. Hinnakirjad, nende koostamine ja muutmine

Laos olevate kaubaartiklite kohta saab koostada klientidele hinnakirju. Mingit piirangut programm
nende arvu osas ei sea. Hinnakirju on vdimalik arvutada erinevate parameetrite, koefitsientide ja
valemite alusel. Hinnakirja v3ib koostada kas kogu kaubasortimendi kohta (iildhinnakiri) voi ainult
kindlalt hankijalt ostetavate kindlasse kaubagruppi kuuluvate kaupade kohta.



Uue hinnakirja loomiseks tuleb valida ,,Stisteem™ | “Hinnakirjade seaded“,W
mille tulemusel avaneb vorm , Hinnakirjade seaded* (Pilt 2.16). Seejérel

wali Firma
tuleb vajutada nuppu ,,Lisa®, mis avab akna ,,Hinnakirja kujundus* (Pilt _
eade
2' 1 7) Tehinguliigid ja konteeringud
Aruandekirjeldused 3
. .. fluud krdkivarmmid 4
Hinnakirjade seaded
Eelistused
Mirmi: || |\-’a|uuta:| | [ e Otsi ” * Euhasta] kaibemaksumasrad
— Tarnetingimused
Vaikimisi A MMaksetingimused
|4 Jaehinnakiri . (10.04.2007 17: 3310 Hinnakitjade seaded
Hulgihinnakiri EEK. 1 10.04.2007 173312 L Pangad A
Piisiklient EEK  10.04200717.2314 Oma pangakortod
Hulgiinn ki EUR  10.04.2007 18205 Oma firma andmed
b CMB koodid
[ o 0K ] l X Cancel ] l E Read l l ' Arvuta l l eMuuda “ o Lisa H = fistuta ] Loenda dokumendiread
P llt 2 1 6 Info
Pilt 2.15
Hinnakirja mimi: | Arvutatud:
Waluuta: b F.asuta vaikimisi [H]
Tunnussﬁna:| | [ e Otzi ” A Euhasta]
Tunnussiina Autikli Filter Girupi filter Alamgrupi filter | Koefitzent “Yalem
»
3| >
[ / jul s ] [ x Lancel ] [ + Liza ] [ - Eustuta] [ eMuuda ] [ ’ Ulesse ][ * Alla ]

Pilt 2.17

Kdigepealt tuleb hinnakirjale anda nimetus, mis kirjutatakse lahtrisse ,,Hinnakirja nimi*. Jargmisena
sisestatakse hinnakirja valuuta, selleks tuleb lahtrist ,,Valuuta® valida vastava valuuta kood, milles
hinnad arvutatakse. ,,Tunnussona‘ lahtrisse voib kirjutada hinnakirja rea tunnussona, mille alusel on
hiljem mingit hinnakirja koostamise rida kergem otsida. Jargnev samm on hinnakirja reeglistiku
kirjapanemine, selleks tuleb vajutada nupule ,,Lisa“. Avaneb vorm ,,Arvutuse rea kirjeldus™ (Pilt
2.18), kus méiiratakse, milliseid artiklikoode, -gruppe, -alamgruppe voi hankijaid antud kirjeldus
puudutab (veerud vastavalt ,,Artikli koodi filter*, ,,Grupi filter*, ,,Alamgrupi filter”, ,,Hankija
filter*).

Arvutuse rea kirjeldus

Turrussing: .I-ael'uir'un-ak.iri
Atk koadi fiter: |

Giruipi filker: |1A5«'5

Alamgrupi filker: |

Hankija filter:

Uhiku filtes:

| DODOL

|
Hinna filker: |
|
|

Walem:

Koefitsent: 1.25

[ 0K “ xCancell

Pilt 2.18
Valiku tegemiseks tuleb vajutada rea 10pus olevat nuppu ,,...“, mille tulemusel avaneb vastava koodi




otsingu vorm. Sealt tuleb valida sellised tunnuskoodid, mis kuuluvad vastava arvutusrea alla. Valida
saab nii tiksikuid koode kui ka vahemikke jne. Tehteid, mida kasutada vGib, ndidatakse vormi
»Arvutuste rea kirjelduse* all paremal déres.

Ndide: Demolaos koostatud Jaehinnakirja (Pilt 2.18) arvutuse rea kirjelduses on néha, et grupi
filtriks on méaéaratud ,,1"5;6%. See tdhendab, et hinnakirja on kaasatud kaubaartiklid gruppides 1-5 ja
grupis 6.

Read ,,Valem* ja ,,Koefitsient on mdeldud hinnakujundusvalemite kirjendamiseks. Esimesele neist
pannakse kirja valem, mille alusel artikli hind hinnakirja leitakse.

Ndide: Demolaos on koostatud Hulgihinnakiri EUR, kus valemi reale on kirjutatud
»~BAAS HIND/15,64664*1,2“. Tdhendab see, et artikli baashind jagatakse 15,64664 ehk Euro
kursiga ning seejdrel korrutatakse koefitsiendiga 1,2.

Reale ,,Koefitsient* kirjutatakse suurus, millega baashinda korrutades saadakse hind hinnakirja.
Koefitsienti kasutatakse juhul, kui valemit ei ole kirjeldatud. See on lihtsam vd&imalus
juurdehindluse ja muu sarnase arvutamiseks.

Arvutuse rea kirjelduse kinnitamiseks tuleb vajutada nuppu ,,OK*.

NB! Hinnakirjade hinna arvutamisel voetakse alushinnaks baashind, mis on mirgitud iga
artikli juurde (Pilt 2.5).

Juba loodud hinnakirja muutmiseks tuleb avada ,,Hinnakirja seadistused ning teha aktiivseks see
hinnakiri, mida soovitakse muuta (hiirekldps nimel, mis muudab rea siniseks). Vajutades nupule
»~Muuda“ kuvatakse vorm ,,Hinnakirja kujundus®. Sealt tuleb valida hinnakirja arvutuse rida, kuhu
soovitakse muudatus sisse viia ning vajutada uuesti ,,Muuda“. Avaneb vorm ,Arvutuse rea
kirjelduse®, kus toimubki arvutuse iilekirjutamine. Salvestamiseks tuleb vajutada nupule ,,OK*“.
Samamoodi tuleb kdia 1dbi kdik hinnakirja arvutuste read, mida muuta soovitakse ning 1dpuks
vajutada vormil ,Hinnakirja kujundus“ asuvat ,,OK*“ nuppu. Lopuks tuleb vajutada nupule

(vormil ,Hinnakirjade seaded), mis arvutab iile kogu hinnakirja uute

valemite/koefitsientide alusel. Enne arvutuste teostamist kiisib programm, kas arvutatada iile ka
kisitsi sisestatud hinnad (Pilt 2.19). ,,Yes* tdhendab, et tehakse iilearvutused, ,,No*, et iilearvutusi ei
teostata vaid jdetakse muutmata.

Jaehinnakiri

Kas kasitsi kirjutatud hinnad asendame arvutatutega?

| fes |[ Mo ][ Cancel ]

Pilt 2.19
Hinnakirjade {ilearvutamise vajadus tekib ka siis, kui on muutunud hinnakirja kuuluvate kaupade
baashinnad vdi on lisandunud hinnakirja kirjelduses olevate filtritega sobivaid kaupu.

Programm vodimaldab hinnakirjas artikli hinda muuta ka tihekaupa kisitsi. Selleks valitakse
»dusteem™ | ,,Hinnakirjade seaded”. Avanenud vormil tuleb aktiveerida hinnakiri, milles oleva

artikli hinda soovitakse muuta,. Vajutades nuppu |

kaupa. Nende seast tuleb valida vastav artikkel ning vajutada nupule . Avatakse aken

HArtikli hinna muutmine® (Pilt 2.20). Muuta on vdimalik artikli hinda kéibemaksuta voi
kdibemaksuga. Kui iihte neist muudetakse, arvutatakse automaatselt selle jargi ka teine.

| avatakse hinnakirja sisu artikliridade

Hinnakirjade printimiseks tuleb valida , Baasandmed* | ,Hinnakirjad”“. Avanenud vormil tuleb
aktiivse hinnakirja triikkkimiseks vajutada nupule .



=21 Artikli hinna muutmine

At kood Autikh nimetus
LESBE4 Limipadjad
Kk E Hind Ek-ga
18.00 26.00
F.&szitzi muudetud: Jah
F.azutaja; ULWAR bMuutmize asg: 5.11.2007 14:05:53
[ JQK ” xgancell

Pilt 2.20
Lisaks printimisele saab hinnakirja eksportida ka tabelarvutus programmidesse (MS Office Excel,

OpenOffice Spreadsheet). Selleks tuleb vajutada nupule , mis avab vormi ,,Ekspordi
seadistused* (Pilt 2.21).

7| Ekspordi seadistused

Kopeer tulemus IGikelauals

T abelid |a tabeliveerud:

Hinnakirjad Hinnakirjad

irni
Yaluuta
Apvutatud
W aikimisi

[CZE] [ X corcel]
Pilt 2.21
Andmeid saab eksportida kahel viisil:

1. kopeerida loikelauale ning seejirel asetada uude tabelarvutuse faili (mérkida linnuke ruutu
,Kopeeri tulemus 1oikelauale®);

2. moodustada fail, mille nimi kirjutada lahtrisse ,,Failinimi“ voi otsida fail, kuhu andmed
salvestada (vajutades nupule E]).

2.6. Kassadokumendi moodustamine sularahamiitigi korral

Sularahatehingute (sularaha sisse- ja véljamaksed kassast) korral tuleb vormistada kassadokument.
See on vajalik niiteks siis, kui aruandev isik toob raha klientide arvete eest kassasse; partner, kellele
on viljastatud arve maksetihtajaga, maksab selle sularahas; aruandevale isikule antakse kassast
sularaha millegi ostmiseks.

Laomoodulis on kassadokumentidena vOimalik s

k tad K lackumine* 5i K K. surenk Ava

OOS a.a "’ Nassa acku c _VO ” assNg Laodokurment b Kassa laskumine

véljaminek* soltuvalt, kas raha tuli kassasse vOi  koondarvete knostamine

anti kassast vélja. Dokumendi vormistamiseks R
. . s e eskontrad

tuleb valida  menitist ,,Dokumendid | Pangavaliavatte impart

,Kassadokumendid“ | “Uus* ja edasi vastavalt

,Kassa sissetulek* voi ,,Kassa vdljaminek*.

Inventuurid 4

Probleemsed »
Valides ,,Kassadokument™ | ,,Ava®“, kuvatakse Pilt 2.2
otsingu vorm, kus saab leida sisestatud
parameetritele vastavaid dokumente.

Uue dokumendi valikul avaneb kassa sissetuleku (Pilt 2.23) vdi véljamineku vorm. Vormi lahtrid



i Kassa sissetulek

stuleb tdita jirgmiselt:

Dok. nr. 10 Kuupdey | EIENEIR - Kuupdev — kassa lae-
Partrer E [:] Eraisik Eraisikuszt jaeklient kl_'_lmlse vol Val-] amakse kuu-
acv,
Sihtkasza 1[:] Faupluse kassa p ’
Summa 100,00 Waluuta [EEK C] Eesti kroon ~ Partner — ISIk’ keuelt raha
_ vastu voetakse voi kellele
Selgituz |Arve B e
raha vélja antakse;
Witerumber
Koostatud: 5.04.2007 16:05:36 Eoostaja: ULVAR B Slﬁtkalssi b_ k?lsls{a’ ku}}llu
~ Fustutatud: Kuztutaja: raha lackub voO1 kust raha
7 3 Seisund: KEHTIV Yersioon: 1 s
vilja antakse;
Pilt 2.23 — Summa - sisse vOi Valja

makstud summa;

— Valuuta — valuuta, mis sisse voi vilja makstakse;

- Selgitus — raha litkumise selgitus.

Vormi kinnitamiseks tuleb vajutada nupule ,,Sobib*“, mis kinnitab dokumendi. Muutmiseks tuleb

vajutada
versioon

nupule ,,Muuda“. Pédrast muudetud dokumendi kinnitamist tekitatakse dokumendist 2.

2.7. Miiiigiarve moodustamine, saateleht ja koondarve

Miiiigiarvete koostamine kéib laomoodulis sarnaselt ostuarvetega. Nende kirjeldamiseks tuleb
programmi peameniiiis teha valik ,,Dokumendid® | ,,Laodokument® | ,,Uus* ning seejirel valida
sobiv miiiigidokument. Demo Ladu OU-s on eelnevalt kirjeldatud mitmeid erinevaid miiiigiarveid,
mille kohta on loodud ka ndidisdokumendid (dokumendid moodulis Ladu ja konteeringud moodulis

Finants).
1.

Nendeks on:

Sularahamiiiik — miilik sularahas, kaup ldheb laost kohe vélja ning raha lackub kassasse.
Konteering finantsmoodulis kajastab kohest raha lackumist. Nouet kliendi suhtes ei teki.
(Dok.nr. 6, kanne nr. 11);

Kauba miiik EE — vormi kasutatakse eestisisese kauba ja teenuse miiligi korral.
Dokumendi kinnitamisel tekib partneril kohustus firma suhtes. Kaup ldheb koheselt laost
vilja. (Dok.nr. 7, kanne nr. 12);

. Kauba miitik EU — vormi kasutatakse miiiigi korral Euroopa Liidu liikmesriigi partnerile.

Miiiik kajastatakse miitigina Euroopa Liidu litkmesriiki ning tekib ndue Euroopa Liidu
litkkmesriigis asuva partneri suhtes. (Dok.nr. 10, kanne nr. 17);

Teenuse miiilk — kasutatakse, kui miiliakse teenust oma partneritele. See on sarnane
eestisisesele kauba miitigile, kuid kande tegemisel kajastatakse tulu teenuse tulu all;

. Miiiigipakkumine — kasutatakse miiligipakkumise tegemiseks. Kinnitamisel ei muuda

dokument ladu ning seda ei kajastata ka raamatupidamises. Dokumendist on vdimalik
koheselt tuletada miitigiarve, kui on saabunud kinnitus partnerilt. (Dok.nr. 9, kanne nr. 13).
Tuletamise kohta saab rohkem infot alapeatiikis ,,Dokumentide tuletamine;

Miitidud kauba tagastus (Kreeditarve) — koostatakse juhtudel, kui partner tagastab kauba
ettevottele. Laos kajastatakse see kauba saabumisena, miitigitulu vdahendatakse ning tekib
kohustus partneri ees. (Dok.nr. 30, kanne nr. 47);

Saateleht kauba viljastamiseks.koondatav koondarvesse — kasutatakse kauba véljastamisel,
kui partneriga on kokku lepitud, et mingi perioodi jooksul viljastatud kauba kohta
koostatakse 16puks koondarve. (Dok.nr. 25, 26, kanded 42, 43). Finantsmoodulis toimub
seda dokumenti kasutades jargnev:



a) miitidud kaup kantakse kaubakulusse soetusmaksumuses;

b) miitigihinnas tekib miitigitulu;

c¢) arvestatakse miiligikdibemaks miiligihinnalt;

d) voetakse iiles ndue ostja suhtes kuni arve viljastamiseni.

2.7.1. Koondarve koostamine

Koondarve koostamine eeldab, et partnerile on eelnevalt laost IQMEI Baasandmed  An

¥ assadokument K
Laodokument k

Koondarvete kooskamine

saatelehega  kaupa  viljastatud (dokument ,,Saateleht
véljastamiseks.koondatav koondarvesse). Edasi tuleb valida meniiiist
»Dokumendid“ | ,,Koondarvete koostamine* (Pilt 2.24).

Avaneb vorm ,,Koondarvete koostamine® (Pilt 2.25), kus tuleb vajutada

nupule . Sellega kuvatakse ekraanile kdikide partnerite

kauba™

Fleskj:u rad r
Pangavaljavatte import

nimed, kellele on koostatud saatelehed laost kauba iileandmise kohta |  Irwentuurid »
ning kellele ei ole nende eest veel arvet esitatud.
Probleemsed r
Pilt 2.24

i Koondarvete koostamine

| %7 otsi | [ﬁ Euhasta]

|visL |KOOMDAR_TEH_LIK|KOONDAB_TEH_MIMI |DOK_&Rv|
EEK |MY&K1EE

Kuupaety: Partner: .|| Tarnekohad eraldi ]

[PART_ID|PART_MIMI
ﬂ 3| MammiTrans 00

K.oondmiiligiarve EE 2 Arved kigile

Arve lhele

|[DoK_KUUP|DOE_T|TEH_LIK DOK_NR_ |SUMMA |vaL |SELGITUS DOK_TEG_MNR|DOK_TEG_NIMI |~
E|5.11.200? M¥A | Saateleht kauba viljas! 32 3329 EEK 32 Saateleht 32
B11.2007 | MYA  Saateleht kauba vilias! ] 365 EEK ] Saateleht 31
W
< >

Pilt 2.25
Vormi alumises osas on &dra toodud laodokumendid, mis on antud partnerile koostatud. Igat

dokumenti saab avada topeltkldpsuga voi vajutusega paremal asetsevale nupule .

Koostatud saatelehtedest on koondarve genereerimiseks kaks voimalust — kas koostada koondarved
koigile partneritele korraga voi igale partnerile eraldi. Selleks tuleb vajutada vastavat nuppu
[ Arved kiigile ] vOi ’ Arve iihele |, mille tulemusel kuvatakse ekraanile vorm ,,Koosta koondarved* (Pilt
2.26). Vormil lahtrisse ,,Arve kuupdev* tuleb mérkida, mis kuupdeva seisuga koondarve
koostatakse. Ruut ,,Kinnita tehtud arved* tuleb dra mérkida juhul, kui tahetakse, et tehtud arved
kohe kinnitatakse. Kui seda ei maérgistata, siis koostatakse koondarve(d) ja kuvatakse arve
dokumendi aken ekraanil, kus saab selle iile vaadata ning seejdrel kinnitada.

Jargnevate valikutega on voimalik mérkida, mida koostatud arvega teha (valida saab ainult juhul,
kui tehtud arve(d) kinnitatakse):



- Ei tee muud midagi — laomoodulis koostatakse arve ja

kinnitatakse see; i Koosta koondarved E3
~ Triiki — koondarve triikitakse vilja vastavalt valitudf “m™ekuupaey: |
eksemplaride arvule  Triikisksemplaride arv:| 1 = ; il izaived s
Lizaks

- Salvesta PDF — koondarvest moodustatakse elektrooniline failj ( Eites muud midagi
PDF-formaadis ning salvestatakse valitud kohta (koha saabj =& Tt

R ) Salvesta PDF
kohe ka Vahda); () Salvesta PDF ja zaada e-postiga

: . () Saada PDF e-postioa (si salvestal
- Salvesta PDF ja saada e-postiga — koondarvest moodustatakse aera T ERosion e saEsa

elektrooniline fail PDF-formaadis, salvestatakse arvutisse,
avatakse e-posti saatmiseks vastava programmi aken ning
lisatakse koostatud fail selle manusesse;

[ o OK ] [xl:ancel]
Pilt 2.26

- Saada PDF e-postiga (ei salvestata) — moodustatakse

elektrooniline fail PDF-formaadis, avatakse e-posti saatmiseks vastava programmi aken ning
lisatakse koostatud fail selle manusesse.

2.8. Muude laoga seotud dokumentide vormistamine Demo Ladu OU-s

Lisaks ostu-miiiigi dokumentidele ning kassa dokumentidele on Demo Ladu OU-s mitmeid teisi
laoga seotud dokumendi ndidisvorme. Meniiiis ,,Dokumendid® | ,,Laodokumendid® | ,,Uus* | ,, Muud
dokumendid* on toodud alljargnevad dokumendid laokannete tegemiseks:

+ Riknenud kauba maha kandmise akt — sellega kantakse kulusse kaup, mis on riknenud voi1 katki
lainud. Dokumendiga kantakse kaup laost maha. Raamatupidamises vihendatakse laos oleva
kauba vaértust ning kantakse soetusmaksumuses kulusse. (Dok.nr. 34, kanne nr. 52);

“ Mahakandmisakt 34 - 8.11.2007

Dok. nr. 34 Tehingu kp| =5 EREE Arve kuupaey: [8.11.2007
Soodustus Waluuta E]
Lahteladu | Kaupluze - Yaarika 56, Tallinn, 116 &
Selgitus | Realizeerimizkilbmatu kauba mahakandmine
Diokumendi tegelik nimi: | M ahakandmizakt 34 - nurnber | 34
|Alt. kood Kirjeldus AN EE F.ogus kiiligi soetus
ﬂ FabA4-500  Faber A4 500 lehte 8% 5,000 203.35

EEK
Faibemaksud Kaubad kokku o0.0o
|Maks| M aksustatay M akzusumma | Mimi Kokku kEibn_e_tnaksula 0.00
DiEES 0.00 0.00 | K&ibemaks 18% (Renbemete 0.00
Umardus o0.0o
K&ik kokku o0.0o
Soetusmak sumus 203.35

oL —
Koostatud: 8.11.2007 13:45:15 K.oostaja: ULWAR Seizund: KEHTIY Meto [kal: 0.0
T |
J 2@ Koustutatud: Kustutaja: Wersioon: 1 Bruttallg]: 0.0
Pilt 2.27

- Saateleht laost lattu — selle dokumendiga liigutatakse kaupa iihest laost teise, nditeks pohilaost
kauplusesse. Finantsmoodulis ei kajastata. (Dok.nr. 2);



FEX

Dok. nr. 2
Waluta E] Eesti kroon
Sihtadu| Kaupluse - Vaarika 56, Talinn, 116 v | Léhteladu | Pealadu - Lao 12, Talinn ~|
Selgitus |Kauba saateleht pealaost kaupluse lattu |
Drakumendi tegelik. nimi: |Lao zasteleht 2 | Dokumendi tegelik. number | 2 |
Art kood |Kilieldus | Hind | Kogus | Summa | Lattu zoetus | Lanszt zoetus
#|Pabad-500  Paber &4 500 lshte 40,67 1 000,000 40 670,00 40,67 40 670.00
EEK
Kaubad kokku 40 670.00
Kokku kidibemaksuta 40 670,00
Kaibemaks 0.00
Umardus 0.00
Kdik kokku 40 670.00
Soetusmak sumus 40 670.00
Q/ 2@ Koogtatud: 1.11.2007 15:38:32 Koostaja: ULVAR Seigsund: KEHTR Meto [kg): 0.0
mor MU ohkatud: Kustutaja: Wersioomn: 2 Eruttolkg): 00
Pilt 2.28

- Lao algjddgid — laomooduliga t66 alustamisel sisestatakse selle dokumendi abil lao seisu
olemasolul vastavad algseisud — kaubaartiklid, kogused, soetusmaksumused (pannakse paika lao
algseis laomoodulis). Finantsis selle alusel kannet ei koostata. (Dok. INV nr. 6);

=7 Kaubad arvele : algseis 6 - 1.01.2007

Dok. nr. B Fuupaew| 1§
Waluuts E] Eesti kroon
Sihtladu| Pealadu - Lao 12, Tallinn - |
Selgitus |La0 algzeix |
Dokumendi tegelik nimi: | 31122008 | Dokumendi tegelik number| 31.12.2008 |
Art. kood |Kilieldus | Hind wal. Kogus | Kokku valuutas | Ostu soetuz ”~
| 445683 Felkaamialus 198,00 1,000 158,00 158,00
| LESSE4 Liimipadjad 16,34 3.000 43.02 16.34 —
bt
EEK
Kaubad kokku val. 247.02
= K.oostatud: 8.11.2007 13:58.03 Koostaja: ULYAR Seizund: KEHTV Meto [kgl: 0.0
Qf 23 E.uztutatud: Fustutaja: Wersioon: 1 Eruttolkal: 0.0
Pilt 2.29

+ Inventuur — kauba iilejadk — kui inventuuri tehes selgub, et laos on kaupa rohkem, kui programmi
alusel peaks olema, siis selle dokumendiga voetakse vastav kogus kaupa arvele. Finantsis selle
alusel kannet ei tehta (Dok. INV nr. 2, 5);



' Inventuur: kauba iilejddk 5 - 30.09.2007

\-"aluuta E] E esti kroon

Sihtladu| Pealadu - Lao 12, Talinn v |
Selgitus |Inventuur ‘inventuur’ : kogused ule |
Dokumendi tegelik nimi: | Inventuur: kaup juurde 5 | D okumendi tegelik number | 5 |
At kood |Kirieldus | Hind Hind wal. | K.ogus | Fea summa sty zoetus ~
| Pab&d-500  Paber A4 500 lehte 0.00 0.00 1.000 0.00
| Pabnawid Paber Mavigator A4 0.00 0,00 1.000 0,00
_|Postitk.ol 30741 Postit markmebaber 30740 plokk 0.00 0,00 1.000 0,00 )
_|U46300 Liim Finke Flazche 0.00 0.00 2,000 0,00
b’
EEK
Lisakulud Kaubad kokku 0.00
| Dok.id Diokurmendi mimi Surmma Soetuse lisakulud 0.00
ﬂ Muud lisakulud 0.00
Kokku kiibemaksuta 0.00
Kaibemaks
Umardus val.
K&ik kokku 0.00
afe = @ Soetushind
Q/ 2@ Koostatud: 21002007 10:19:03 Foostaja: ULWAR Seisund: KEHTW Meto [kg): 0.0
oy MUHOA) ) cttatud: Fustutaja: “ersioon: 1 Eruttolkg): 0.0
Pilt 2.30

+ Inventuur — kauba puudujddk — kui inventuuri tehes selgub, et laos on kaupa vdhem, kui
programmi alusel peaks olema, siis selle dokumendiga kantakse vastav kogus kaupa maha.
Finantsis selle alusel kannet ei tehta (Dok. INV nr. 1, 3).

## Inventuur: kauba puudujddk 3 - 28.02.2007

Dok nr. 3 Kuupaey
Waluuta E] Eesti krooh
Lahteladu | Pealadu - Lao 12, Tallinn w |
Selgitus |Inventuur Trveentuur : kogused puudu |
Dokumendi tegelik. nimi: |Inventuuriakt: kaup maha 3 | Diokumendi tegelik number | 3 |
At kood |Kirieldus | Hindl Kogusl Summal MiiLigi soetusl
L Pabad-500 Paber &4 500 lehte 40,67 1.000 40,67 40,67
EEK
Kaubad kokku 4067
Kokku kiibemaksuta 40,67
Kaibemaks 0.00
Umardus 0.00
Kdik kokku 4067
Soetusmak sumus 4067
Q/ 2@ K.oostatud: 18.04.2007 12:09:53  Koostaja: ULVAR Seisund: KEHTR Meto [ka): 0.0
me? MUHOA e chtatud: Fustutaja: “ergioon: 1 Bruttoflkg]: 0.0
Pilt 2.31

Eeltoodud lao inventuuri dokumendid on modeldud ilmnenud lao iile- v&i puudujdigi
vormistamiseks. Laoprogrammis on aga vdimalik koostada ning teha vajalikud kanded ka kogu lao
inventuuri ldbiviimiseks — alates inventuuri alusdokumendist (programmis olevate kaupade
koondnimekirjast koos kogustega) kuni iileloetud kauba tegeliku seisu kirjapanemise ning vajalike
kannete tegemiseni.



Selleks tuleb meniiiis teha valik ,,Dokumendid®

JInventuurid® | ,,Uus“. Avaneb vorm ,,Uus inventuur [t =1t
(Pilt 2.32), kus on vaja maiirata, millises laos| Ladw Arvestuskuup:

. . . . 08.11.2007
soovitakse inventuuri teostada (valik ,,Ladu:*);} [Pz bl

kuupdev, mis seisuga inventuur teostatakse (vélij Mimi Vahe inventuur
»Arvestuskuup:©) ning inventuuri nimi (vali ,,Nimi:*).} atikiid
Seejarel valitakse, milliste gruppide ja/voi artiklitef] Grupid: |1l
kohta soovitakse inventuuri teha. Selleks sisestataksef g
lahtrisse ,,Grupid“ gruppide ID-d ja/voi lahtrisse
LHWArtiklid soovitud artikli koodid. Kui vastavad lahtrid] @ kaik filrile vastavad
tiihjaks jétta, siis teostatakse inbentuur kogu lao kohta.| & aklivsed fitie vastavad

.. . egqe . . () laos likunud filrile vastavad
Viimasena valitakse, milliseid parameetritele vastavaid

artikleid inventuuriaktis ndidatakse: —

- koik filtrile vastavad — inventuuriakti kuvatakse
koik artiklid, mis on toodud lahtrites ,,Grupid jap;jjs 2.32
SHArtiklid;

— aktiivsed filtrile vastavad — inventuuriakti kuvatakse RS ITIES

. e Ladu: Kaupl A kuup: 9.11.2007
filtritele vastavad kasutuses olevad (aktiivsed)| o =% e
kaubaartlkhd’ Algtingimused: aktiveed fitrile vastavad'

Artikli kood At rirmi
- laos litkunud ﬁltrlle vastavad — inventuuriaktif 0 e lomked | 4
kuvatakse filtritele vastavad kasutuses olevadpEE Relkaariius
1-1: : . Atk Uiz artikkel Jah
kaubaartiklid, mis on laos litkunud. ez S .
. . . . . . LEBBE Limipadjad Jah
Parast akti koostamise ldhteandmete sisestamist tulebj,- o s s
vajutada nupule ,Ndita valikut“. Selle tulemusena |Pabasso  Pabe st s00lehie Jah
1.1 . . . | |Pabnavad Paber Mavigator &4 Jah
avatakse Vorn:l ”Ar!:lkhte Va"hk ‘lnventuurlks’ ‘kuS_Post\tKol 3040 | Postit markmebaber 30740 plokk Jah
kuvatakse koik artiklid, mis sisestatud filtritele| |us:n Lim Firke Flasche Jah
. v
vastavad (Pilt 2.33).

’ X Sulge ] ’ o Teeirventuuriakt ]
Siin on vdimalik kontrollida, kas vajalikud artiklidp;5753

kajastuvad loodavas inventuuriaktis vO0i on vaja

koostada uus paring. Inventuuriakti koostamiseks tuleb vajutada nupule [ o Teeinventuuriakt ]

i Inventuuri lugemisakt

Ladu: Pealadu Arvestuskuup: 28.02 2007
Ireentuui nimi; Tnventuur Seisund: Kinnitatud ~ 18.04.2007 12:05:54
Koostatud: 18.04. 2007 12:08:44 Koostaja: ULVAR
Algtingimused: At grupp="1"6" & Artiklid="acs likurud'
Oitsi artiklid
Kood: Mimni:
[Jkogus puudub [ hind puudub [ kogus vale
|AltK00d |AltikliNimi |UhikuHind |Arvut.kogus |Loet. kogus Wahe KazitsiLizatud |Lizaja Kusztutatud Kuztutaja -
| Pabed-500 Paber &4 500 lehte 40,67 3000.000 2953.000 - 1.000 ULVAR
Pabnawid Paber Mavigator &d 36.89 7200000 7201000 1.000 ULYAR
Postitk.ol 30740 Pastit markmebaber 30740 plakk. 0.000 ULvAR
v
‘ﬁ'}' _ Puudujaagi dek: INV 3
Uleigdai dok: 1N 2
o 5% " Naita ok and

Pilt 2.34

Aknas ,Inventuuri lugemisakt™ (Pilt 2.34) kuvatakse koik artiklid (kood ja nimetus) vastavalt
eelnevalt sisestatud parameetritele ning nende arvutatud kogused laoliikumiste jéargi. Teised lahtrid
(,UhikuHind*, ,,Loet.kogus®, ,,Vahe“, ,KisitsiLisatud) on tiihjad. Koostatud lugemisakti on
voimalik ka vélja printida, nii saab iga artikli juurde panna kirja selle tegeliku seisu, mis saadakse
loendamise teel.

Pérast laos inventuuri ldbiviimist peab tulemused kirja panema inventuuri lugemisakti veergu



»Loetkogus“. Selle tulemusel arvutab prgramm automaatselt vélja ,Vahe® ning lisab veergu
,»UhikuHind* artikli {ihiku hinna arvutamaks vilja laoseisu vahe (iile- voi puudujddk). Pérast

andmete sisestamist vajutatakse nupule ’ o Kinrita ja tee laokanded ], mille tulemusel laoinventuuri akt

kinnitatakse. Juhul, kui laos on esinenud puudu- voi iilejddke (voi molemad), moodustatakse
automaatselt vastavad laokanded. Koostatud dokumentide numbrid néaidatakse inventuuri

lugemisakti allosas. Dokumendid saab avada nupuga | Maita lackandeid .

2.9. Reskontrad ja reskontra aruanded

2.9.1. Ostu- ja muugireskontra

Debitoorse- ja kreditoorse vola jdlgimiseks on laomoodulis ostu- ja

miiligireskontra.  Nende  koostamiseks  saab intemetipankadesthﬂl Baasandmed  Ar.

(Hansapank, SEB Eesti Uhispank, Sampo pank, Nordea pank) importida|  yassadokument b
infot partneritelt lackumiste ja partneritele tasumiste kohta ning seda Laodokument »
edasi importida laomoodulisse. Koondarvete koostarming

Enne pangakannete vahetabelisse importimist tuleb internetipanga kaudu ' Reskontrad C

salvestada soovitud perioodi pangaviljavote arvutisse kasutajale

Pan n;la'-.-'.':'iIja'-.-'ﬁthte impaort
sobivasse kohta. '

Invertuurd k

Jargnevalt
. Probleemsed k
Pangaviljavbite impordi valik tuleb teha VahkPi 11235

., Dokumendid*
,,Pangaviljavotte import™ (Pilt 2.35), mille
ftulemusel  avaneb  ,,Pangavéljavdtete
impordi vahetabel (Pilt 2.36), kus tuleb

& :
vajutada nupule . Kuvatakse

Pilt 2.36 vorm ,,Pangaviljavotte impordi valik*
(Pilt  2.37). Vormil kuvatakse
konkreetses ettevottes kasutusel I NG EE REIE ELH|

IMF'_DEF_ID IMP_DEF_MIMI

1| Telehanza net-i waljawtiest

| W0k || X Cancel |

olevad 1nj[emet1p§1nga§1, mllhle §east Viliavite ke Oma pangakanto:
tuleb valida sobiv ning kinnitada| retinguke 011007311008 B EJ)éiita
. ¥k,
Se€e Va_]utades nupule ,,OK“. Operatsioan: Partrieri park: (%) Ainult reskantrasse kandmata
Summa: Viterumher () dinult reskontrasse kantud
NUUd tuleb OtSlda arvutist vl . Dk g . ‘aja reskontrasse kanda
ey ~ . aluuta: okumendi rir: Naita kik
pangaviljavotte  TXT-fail, see - o 803'\?3;;'
. . | Imporditud kp: elgitus: 3 .
valida ning avanenud vormi _ OFide vaa
Debkre: Sorteeri: | TEHINGU_FUUP V| [ dinuk reskantra tehingud

sisestada pangavéljavotte impordi
selgitus. Selle tulemusel
imporditakse andmed laomooduli
pangaviljavotte impordif¢ >
vahetabelisse. Kuna vahetabelisse|[ o/ gc |[ % concel | [ Reskortiasse | [ Kakresonmasse | [ magi. | [ Inpowi |
1rr‘1p0rd1takse” k01}< pang'akont"q.l Pili 237

toimunud litkumised, siis t60

lihtsustamiseks tuleks markida dra valik ,,Ainult reskontra tehingud®, siis kuvatakse loendis ainult
sellised tehingud, mis on seotud reskontraga (partneritele tasumised ja neilt lackumised).Ulejdsnud
pangakontol toimunud operatsioonid peidetakse. Edasi kantakse andmed reskontratesse, selleks
tuleb vajutada nupule ,,Reskontrasse (kantakse aktiivne rida) vdi ,,Kdik reskontrasse® (kantakse
jarjest koik seni sinna kandmata read).

Pyy_KUIUP [Imporditud Impartia ImpordiSelgius | OMA_PANGAKONTO|PANGA VIDE | oPERATSI
4

Kui leitakse mdni uus partner voi kui programm ei oska olemasolevat ja impordist tulevat partnerit
omavahel siduda, siis kiisitakse, kas luua uus partner voi otsida olemasolevate seast dige vaste.



Kui koik lackumised voi tasumised on reskontrasse kantud tuleb need siduda partnerile esitatud voi
partnerilt saadud arvetega. Selleks tuleb teha meniiiivalik ,,Dokumendid®“ | ,,Reskontrad® |
Miiiigireskontra® (,,Ostureskontra®). Avaneb vastav vorm, mis koosneb neljast viljast (Pilt 2.38):

“i' Miitigireskontra E”E| g|
I0: Kood: Mirni [ il ¥8laga Ainult maksejdagiga e Otsi
~

PART_ID |Kood Mimi Wal |Volg Ettemaks
7| Tarbatu

Yilad Ainultjssgiga [ Tshtaen sasbunud B@ Jagunemised

Dok, kuup  [Resk. kuup |Surmma Kaetud '/8lg Val ¥ % [Dok. rr.  |Dak, rimi. A Katteks summa  |Kasutatud summalUle paesd [Vl

98, 4
07.11.2007 | 21.11.2007 170,71 0,00 17071 EEK D27 Koondmiitigiarve 27
07.11.2007 | 21.11.2007 280,29 0,00 280,29 EEK 0|28 Koondmiiligiarve 28
¥l >
< >
W e . Fane]
Maksed [+] tinult j55gi0a m[q[é] Katieks EEK. 002

Dok, kuup  [Fes. kuup | Summa K.asutatud aba Wal Dok nr. | Dok. nimi. Laekumizest maha; EEK 0.02
4 02.10.2007 |02.10.2007 8,70 k45 5155

Selgitus:

|
¢ > DS

Pilt 2.38
Partneri vili — kuvatakse partnerid, kellega on toimunud arveldused. Lisaks veel ndoude voi
kohustuse ja ettemakse summa;

Volad — kuvatakse partneriga seotud arved ning info nende kohta (kuupéev, tasumistdhtaeg,
kaetud osa, vdla osa jms). Voimalik on maéidrata, kas kuvatakse koik arved, jddgiga arved
(mirkides dra valiku ,,Ainult jdigiga®) voi sellised arved, mille maksetdhtaeg on saabunud
(mérkides dra valiku ,, Tédhtaeg saabunud®;

- Maksed — kuvatakse partneri lackumised (miiiigireskontras) vOi1 partnerile tasumised
(ostureskontras) ning info nende kohta (kuupédev, summa, kasutatud summa, vaba osa, valuuta
jms). Kui mérkida &ra valik ,,Ainult jddgiga®, siis siis kuvatakse ainult sellised maksed, mis ei ole
veel arvetega seotud;

- Jagunemised — niidatakse, kuidas on jagunenud
lackunud voi tasutud summa ehk milliste arvete
lackumiseks voi tasumiseks summat kasutati. Lisaks
on siin ka laekumise jaotamise osa. Selleks, et Lackumizest maha EUR | 177778 |
lackunud summat erinevate arvete vahel jagada,
tuleb muuta aktiivseks arve, mida soovitakse katta ja
lackumine, millega see kaetakse. Kui lackumise ja |
arve summa kattuvad, ilmuvad lahtritesse ,,Katteks*
ja ,,Laekumisest maha* samad summad (Pilt 2.39). [ﬂ = o || 38
Nende omavaheliseks sidumiseks tuleb vajutadap;j 5 39

nuppu . Kui laekunud summa on suurem

arvesummast, siis vdhendatakse lackumise vaba osa ndude suurusega. Mérkides viljal ,,Volad*
uue arve, saab laekumise lilejddnud summa siduda selle arvega. Nii saab toimida, kuni kogu
lackunud summa on arvetega seotud. Jagunemise kustutamiseks on nupp ning

parandamiseks .

NB! Miiiigi- ja ostureskontra on ka finantsmoodulis, kus saab samuti jélgida arveldusi partneritega.
Laomooduli ja finantsmooduli vastavad reskontrad on aga kaks erinevalt tdotavat aruannet.
Andmete liikkumise mottes need omavahel seotud ei ole, kuid mdlemad annavad samade partnerite
osas sama tulemuse.

k.attekz: ELR | 1747.78 |

Selgitus:




2.9.2. Reskontra aruandlus

Ostu- ja miiligivola jalgimiseks on lisaks reskontratele ka aruandlus, mille erinevad aruanded leiab
meniiiivalikuga ,,Aruanded” | ,,Reskontra aruanded“. Aruandeid on kokku kaheksa, neist neli on
ostureskontra ja neli miitigireskontra jélgimiseks:

Koik klientidelt lackumata/hankijatele tasumata arved — kuvatakse valitud kuupdeva seisuga koik
klientide maksmata arved/hankijatele tasumata arved;

Laekumata/Tasumata arved tdhtajaga — kuvatakse klientide/hankijate vola aruanne valitud
kuupideva seisuga;

Laekumata/Tasumata arved perioodil — kuvatakse valitud perioodil lackuma pidanud/tasumisele
kuulunud arvete loetelu, mis on siiski lackumata/tasumata;

Laekumata/Tasumata arved kuupdeval — kuvatakse valitud kuupdeval laekuma
pidanud/tasumisele kuulunud arvete loetelu.



3. Pohitegevused finantsmooduliga

Baasandmed Aruvanded
Oma ﬁl_“um andmed K anded _’Re___gistrim"uanded
Partnerid I 4 Eritaruanded
Klassifikaatorid |1 Easitst kanded

Tsikukaardid Tuauplausendid

jne. Pangaimpordid

- automaatsed
- poolautomaatsed
Teistest moodulitest

Seadistused automaatkanded -
Konteermgud ] T Kontroll-
Aruanded te gevuse d
Pilt 3.1

3.1. Programmi kéivitamine

Leia kuvari ekraanilt finantsmooduli ikoon ja tee sellel topeltkldps. Avanenud aknasse sisestatakse
kasutajatunnus ja salasona. Valida meniiiist “Siisteem” | “Vali firma” ning avanenud aknasse
sisestada firma kood v01 nimi (osa nimest) ja vajutada nupule “Otsi”. Esitatakse nimekiri
parameetrile vastavatest firmadest, sobiva avamiseks tuleb sellel topeltklops teha.

3.2. Kasutatavad klahvikombinatsioonid

Ctrl(Alt)+S — kande kinnitamine;

Ctrl(Alt)+M — kande avamine muutmiseks;
Ctrl(Alt)+K — koopia kandest;

Alt+D+R — kandes mirgitud rea eemaldamine;
Ctrl+O — otsi kanne (avab ,,Otsi kanne* vormi);
Alt+O — otsi (partner, viide, leping, projekt, konto jne);
Alt+B — tasakaalusta kanne;

Ctrl+K — kopeeri mérgitud andmed puhvrisse;
Ctrl+V — aseta puhvris andmed kohale;

Ctrl+Q — storneeri kanne;

Ctrl+T — triiki;

Ctrl+A — ajalugu;

Ctrl+E — eelmine kanne;

Ctrl+J — jargmine kanne.

3.3. Dokumentide sisestamine

Pearaamatu lausend on programmi moistes kanne (pearaamatusse, pdevaraamatusse). Lausend



koostatakse vastavalt vormil — kande vormil, mis avaneb mentiiivalikuga ,,Kanded“ | ,,Uus".

Kande vormi viljad

*

*

Kande number — vili sisaldab kande jarjekorranumbrit andmebaasis. Kande numbri annab
programm, kasutaja seda muuta ei saa. Iga uue kande vormi avamisel antakse kandele number,
mis jddb seotuks selle konkreetse kandega soltumata kande hilisemast seisundist;

Kande kuupdev — kuupéev, millega tehing kajastatakse pearaamatus;

Dokumendi kuupdev — kande aluseks oleva dokumendi koostamise kuupédev;

Makse kuupdev — kui tegemist on volga tekitava dokumendiga, nagu miiiigi- v0i ostuarve, siis
margitakse sellele viljale makse tdhtaeg;

Dokumendi liik — valik programmis kirjeldatud dokumendi liikidest, valik tehakse vastavalt
tehingu sisule;

Dokumendi number - valitud liiki dokumendi number andmebaasis, vadrtustatakse
automaatselt, kasutaja muuta ei saa;

Dokumendi tegelik nimetus — véli tehingu algdokumendi tegeliku nimetuse markimiseks.
Valida on voimalik enamlevinud nimetuste hulgast, sobiva mitteleidmisel sisestatakse
kasutaja poolt;

Dokumendi tegelik number — vili tehingu algdokumendi tegeliku numbri mérkimiseks;
Partner — tehingupartner. Valikuvoimalus esitatakse nupule “...” vajutades;

Kande valuuta — valik eelnevalt kirjeldatud valuutade hulgast. Valitud valuutaga tdidetakse
kande read, kus voib selle iile kirjutada. Vaikimisi vdartustatakse pohivaluutaga — EEK;
Projekt — valitakse projekt, millisega tehing seotud on. Valitud projektiga tdidetakse kande
read, kus voib maddrata sellest erineva projekti;

Kande sisu (selgitus) — kande selgituses antakse majandustehingu liihikirjeldus;

Kande read — kande ridade arv ei ole piiratud:

+ Konto — valitakse iihingu kontoplaanist;

+ Valuuta — mérgitakse valuuta, milles kajastatakse kontol liikuv summa;

+ Allkonto — mdrgitakse, kui sellel kontol on ette ndhtud analiiiitilise arvestuse pidamine,
valitakse selle konto juurde kirjeldatud allkontode hulgast, vajadusel kirjeldatakse uus;

+ Viide — nditab viite numbrit. Viitega seotakse mingi voladokument ja sellele vastav
maksedokument ehk seotakse vola teke ja selle vola makse. Uks ja sama viide vdib
siduda mitut volga ja mitut makset;

+ RVKI. —rahavoo Kklassifikaatori kood;

+ Deebetvaluuta voi kreeditvaluuta — summa valitud valuutas;

Deebetsumma vo0i kreeditsumma — vastavad summad pohivaluutas. Viljade vddrtuse
arvutab programm;

Rea selgitus — kasutajapoolsed selgitused kande vastava rea kohta;

Projekt — kandel kajastatava tehinguga seotud projekti kood,;

Leping — kandel kajastatava tehinguga seotud lepingu kood;

Km.kood - kdibemaksu maéra kood;

Riik — kandel kajastatava tehinguga seotud riigi kood;

PV.KL. — pdhivara klassifikaatori kood.

*

* 6 6 ¢ o o



Dokumendi tegelik
kaupdew
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Mak:
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Pilt 3.2
3.4. Kannetega seotud toimingud

P owbaree
Meniitivalik ,,Kanded* | ,,Ava

(otsi)“ kuvab vormi Kuupsey: [ o (A& Punesta)
raamatupidamises tehtud Kande ni Marisunna | |
kannete otsimiseks (Pilt 3.3). Dok. e | Desbotsumme| |
V61ma11k on otsida Illl Dok, tiilip: |MYA | D Kreeditsumma: | |
kehtivaid, kui ka parandatud | " L) Decbatva

ja kustutatud kandeid. Kdik Alkonte L] feedit val:

parameetrid liidetakse - Vi L] tme: osor LJ
loogilise JA abil, see PDhNa'éE'f' L] Dak'teg'f"f| |
tahendab, et iga jargnev " m,aar'| L . e |. L]
parameeter kitsendab 58|g.ltU.SZ | | Ainult kehtivad kanded

tUIemUSte hulka- Es1tatud ?&g[:f::de rmber kahaneyalt O - kasvavalt

parameetritele vastavad () Kande kuupsey kahanevalt () - kagvavalt

kanded antakse vormi -t Dok, typp 7 SeliluE ~
loeteluaknas. Tulemusi on 7 72 M4 54 Arve 51 _.E:s:rnene Partrer A5, Kauba rruiiil::.. =
voimalik sorteerida neljal  |iZizs 1w 0 e 8745 01 Kbt

erineval VllSll kande numbri 1122007 145 MYA 43 Arve 123, Valispartner 1. Muilik. v
vO1 kuupéeva jargi kasvavalt ||  ava || X Cancel |

voi kahanevalt. Pili 3.3

Tiitiplausendid
Tiitiplausendid voimaldavad koostada kandeid poolautomaatselt, kus tiiiiplausendi vormi

sisestatakse andmed, mida ei ole vdimalik arvutada ning andmed, mis mojutavad arvutusi. Nende
alusel leitakse eelnevalt koostatud arvutusskeemi jargi iilejddnud summad ning koostatakse
konteerimisskeemi jéargi kanne. Tiiliplausendi koostamiseks tuleb teha meniitivalik ,,Kanded* |

,» Lutiiplausendid* ning seejérel valida olemasolevate hulgast sobiv.

Pangaviljavotte import internetipankadest
Pangaviljavotte fail peab olema eelmise paeva seisuga nin TXT-formaadis.



Tina | Eile | Jooksev nidal | Jooksav kuu

Info Eelmine nadal | Eelmine kuu | Eelmise kuu algusest tinzseni
avaleht
ilevaade —
Perioodi algus: 13,12, 2007
kontojask =
Peroodi lépp: 19,12, 2007

+ konto valjavite
filtreertay valjavdte - T S TIE
Formaat (%) |ghiformaat () laiformaat

~ ~
Naita teenustasud (%) oraidi O summeeritult
standardvaljavite

lagkunud valismaksed
maksekaartide aruanne

ledddeposidi raport szada paring +

Pilt 3.5 Hansapanga viljavote

+ tagasi ] ~Zalvesta faili +] 5 |

Pilt 3.6 Hansapanga viljavotte
salvestamine

Pangaviljavotte impordi tegemisel on 3 olulist etappi:
1. Pangaviljavdtte elektroonilise TXT-faili kujul salvestamine;

avaleht Konto viljavdte

Eorvkol =

Fil s baw waljawi s

Konta waliavite

TN T ey vonte: | Arvel duskonto |
Haardid
¥ oondialesvasads Waluwla: EEK o
b el Formaat: (& Lidhdformaat

& Laiformast

Investeeringud : -
= Oy CEv-Failina

Laenud 3 Telehansa tarmaat TET-Failina
E-teenused i Luhiformeaat POF-Failina
Postkast ¥ Laformast POF-failins
seaded

Waljavotie periood

na - Eila - Jooksew nadal - Jooksemt

Celrmine kuuy - Exlmise kuu slgus=st t8nasert
Pilt 3.7 Sampo panga viljavote
2. Import “Pangaviljavotete impordi vahetabelisse”;
3. Imporditud info alusel kannete koostamine automaatselt (teenustasud, deposiidi intressid,
kaardilackumised) ja poolautomaatselt (kdik teised kanded).

LisavOimalused kannete tegemiseks finantsmoodulis
+ Kande storneerimine — olemasolevale kandele tiihistuskande tegemine (klahvikombinatsioon

Alt+Q);

o Tulude voi kulude ajatamine — kulud ja tulud, mille mdju jaotub mitmele perioodile tuleb
periodiseerida ehk ajatada. Selleks on programmis automaatse ajatamise vOimalus, mis
toimub kahes etapis:

alates: [ua.1z.2007 | [25F] kal=ndar

19422007 | [1E2] walandar




1. ostu-miiligiarve sisestamine kasutades kulu voi tulu konto asemel vastavaid ndude voi
kohustuse kontosid;

2. memoriaalorderi koostamine, millega méadratakse kande kontod ning ajatamisele kuuluv
summa. Kannet ei tohi kinnitada.

Ajatamiskannete moodustamine

Konbo Allkonto Wal Deebet Eresdt Fromekt Lepng
=a1 EEK 4 R4 45 _| On allicazumma
168 10 EEK 4 534 45 | O allkasumma

0112007
28022002

Alguskuupasy:
Lapu kuupsey:
A=k amize dgonim
() Samal paeval igas ajatamispesicodi kuws
" I ga kalendriuu yarazemal vomalikul pasval
(3 | g2 kalendrbwu hilsemal wRimaliul piavs

| o OF || X Cancal |

Pilt 3.8
Pérast memoriaalorderi koostamist valida meniiiist “Dokument” | “Ajatamiskanne”. Avanenud
vormil (Pilt 3.8) ndidata allikasumma konto (v&ib olla ka mitu) ehk konto, mis jaotatakse
ajatamisperioodi jooksul kulusse voi tulusse. Samuti perioodi algus ja 10pp ning millise
kuupdevaga tehakse ajatuskanne igal kuul.

Valuuta korrektsioonkanne
Tavapéraselt kannet tehes ei luba programm moodustada kanderidu, millel tehingu valuuta viljal
oleks summa 0 ja pdhivaluuta viljal 0-ist erinev summa. Seega puudub véimalus tavakande vormil
kisitsi moodustada valuutakorrektsioonkannet. Peamentiiii valikuga ,,Kanded* | ,,Uus valuuta
korrektsioonkanne hinnatakse bilansipdeva seisuga vilisvaluutas iileval olevad nduded ja
kohustused timber bilansipdeva Eesti Panga valuutakursiga.

Kannete kopeerimine
Sarnaste kannete tegemisel on t60 kiirendamiseks vdimalik teha olemasolevast kandest koopia.

Koopia tegemiseks on kaks voimalust:

1. kande allservas vajutada nuppu “Koopia” (sama on ka klahvikombinatsioon Alt+K ning mentiiist
“Dokument” | “Koopia”). Selle tulemusel moodustatakse samade andmetega uus kanne;

2. avada kopeeritav kanne, vajutada klahvikombinatsiooni Ctrl+C. Kande vormilt kopeeritakse
kogu info arvuti médlupuhvrisse. Parast uue kandevormi avamist vajutada Ctrl+V, mille tulemusel
kantakse puhvris olevad andmed uude kandesse.

3.5. Registerparingud



+ Pédevaraamat  — paringusse
sisestatud tingimustel teostatud fLELEEGLIIATR LI

kannete loetelu;
o Pearaamat - paringusse Kuupaev: |01.01.07 kuni |31.122007
sisestatud tingimustel teostatud
kannete loetgelu kanderidade Konto: | () woni 2 ()
kaupa; . .
+ Reskontra — pédringu tingimustel Allonto D ri | E]
liikkumised kontodel allkontode Projekt [.]) wuni [.]
S g At C
tingimustel liikumised kontodel Leping: [ kuni L]
kokku; - _ . Ainult masramata lepinguga [
* 5;131?{338 ~ liikumised prjlﬁgggg W aluuta: [:l [ Eralda valuutad
klassifikaatoritel; KM koad: [:l
¢+ KM aruanne - liikumised Ainult méstamata KM koodiga [ ]
paringus ndidatud kdibemaksu )
koodidel. Fllk: L)
+ Lepingute aruanne — liikumised Ainult masramata rigiga ]
paringus ndidatud lepingutel; Fhivara ki E] kuri E]
+ Projektide aruanne — liikumised Ak raEEramata plihveaa Kassikasioiga F1
padringus ndidatud projektidel;
o Pohivara kasutuse aruanne -— [ « OK H X EE""'E‘E"

liingmised p.éfingus . ndidatudp;;, 39
pohivara klassifikaatoritel,

+ Ostureskontra — hankijatega arvelduste jdlgimise aruanne;

+ Miiiigireskontra — klientide vilgnevuse jdlgimise aruanne;

+ Ostureskontra mitme voOlakontoga — hankijatele volgnevuse aruanne, kus voimalik leida
hankija volg 1dabi mitme konto, koos vola pikkusega.

+ Miiiigireskontra mitme volakontoga — kliendi volgnevuste aruanne, kus voimalik leida kliendi
volg 1abi mitme konto, koos vdla pikkusega;

+ Ettemaksud — aruanne klientide ettemaksete ja hankijate tehtud ettemaksude leidmiseks.

3.6. Eriaruanded

Eriaruannete alla on koondatud koik mitteregistriaruanded, nendeks on ettevotte pohiaruanded
(bilanss, kasumiaruanne, rahavoogude aruanne, kdibedeklaratsioon). Juhul, kui ettevotte jaoks on
koostatud moni spetsiifiline aruanne, siis asub see ka “Eriaruannete” all. Eriaruannete valikuks tuleb
teha meniitiivalik ,,Registrid* | ,,Eriaruanded*.

Vastavalt kasutaja soovile on voimalik luua ettevottespetsiifilisi aruandeid. Aruandeid on voimalik
ise luua voi siis teha seda koostoos Vesiir OU spetsialistidega.
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Mddra aruanne

Aruande periood: | TN | kuni 30.11.2005 | Umardamistdpsus

| @om  C1oa O1000

Vﬁrﬁlusperinnd:| | kL |
. . Arvuta viidiuspeniood [
L dJ: k
Lepingluc [ i L] Naita virdlusperiood detaiidsl
Projektid]: | [ ki | [ Naita valuutad detaiidel [ ]
Ajnult magramata lepinguga [ ] Ainult magramata projektiga [

Uldized ansanded | Firma aruanded

Aruande nimi Aruande titel -
K.rnd-2002 k.aibedeklaratzioon 2002

b akzutabel aastaarmandesse Makzutabel aastaaruandesze

K. aibemak suzeis K.aibemak suszeis

Bilanzz 2003 Bilanzz

K.azumiaruanne [zkeem 1] -2002 [kaubandusz) K.azumiaruanne [zkeem 1] [kaubandus]

Tulemiaruanne - ki Tulemiaruanne 4
K.azumiaruanne [zkeem 1] 2003 K.asumiaruanne [zkeem 1]

Lepingud Lepingud

K.azumiaruanne [zkeem 2] 2003 K.azumiaruanne [zkeem 2]

Ted [-B0] b ak zudek laratzioon

Ted [-30] b ak zudek laratzioon

F.nd 20040501- k.aibedeklaratzioon [EURO]

Tzd[-15] i akzudeklaratzioon =

I W OF. l ’ X Cancel ] ’ﬁ Euhasta]

Pilt 3.10
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Elektroonilise TSD koostamise eelduseks on tdidetud



isikukaartide olemasolu. Isikukaartide lisamiseks tuleb teha valik ,,Baasandmed™ | ,, T60tajate
isikukaardid* ,,Uus*. TSD seisukohalt on kohustuslik tdita jargmised viljad: “Eesnimi”, “Perenimi”,
“Isikukood”, “Muudatuste joustumise kuupéev ja alusdokumendid”, “Liik”, ”Allkonto”, “T66tab
alates”, “Kogum.pens.alates”, “Pensionir alates”, “Maksuvaba tulu”, “Resident”, “T66koht riigis”
(kui jah, siis linnuke).
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Peamentiiii valikuga ,,Registrid* | ,, TSD (elektrooniline)* on voimalik koostada vastavalt Maksu- ja
Tolliameti nduetele elektroonilise faili vorm TSD elektrooniliseks esitamiseks 1dbi interneti.
Avanenud vormil “TSD (elektrooniline)” valida soovitud kuu ja aasta ning vajutada nupule “OK”.
Koostatud fail tuleb arvutisse soovitud kohta salvestada. Seejirel avada e-maksuameti lehekiilg ja
sealt TSD esitamise koht. Valida “Lisa deklaratsioon failist”, otsida arvutist salvestatud fail ning
eksportida see e-maksuametisse.

3.7. Andmete ja aruannete eksport

Finantsmoodulist on vdimalik kdiki aruandeid ja teisi andmeid eksportida kontoritarkvara

stisteemidesse (MSOftice, OpenOffice jne).

Eksportimiseks on kaks voimalust:

1. pédrast aruande valmimist valida “Dokument” | “Ekspordi”, mis kopeerib aruande arvuti méllu.
Siis tuleks avada kasutatav kontoritarkvara ning Ctrl+V voi “Paste” kidsuga asetada see sinna;

2. vajutada nupule “Ekspordi”. Parast seda tuleks avada kasutatav kontoritarkvara ning Ctrl+V voi
“Paste” kdsuga asetada see sinna.

3.8. Aruannete salvestamine PDF-formaadis

Finantsmoodul vdimaldab koiki koostatud dokumente ja aruandeid salvestada elektroonsele paberile
ehk PDF-formaati. Selleks tuleb parast dokumendi koostamist valida mentiiist “Dokument” | “PDF”
ning edasi vastavalt soovile: “Salvesta PDF” — koostab dokumendist PDF-formaadis faili ning avab
akna, kuhu dokument salvestada (kui on kataloog eelnevalt miiratud); “Saada e-postiga” —
koostatakse PDF-formaadis dokument ning avatakse e-posti saatmise aken, kus dokument on juba
manuseks; “Salvesta ja saada e-postiga” — koostab dokumendi PDF-formaadis, mis salvestatakse
ning seejarel saadetakse.



3.9.

Kannete kontrolli voimalused

Peameniiii valik ,,Kanded* | ,,Probleemid* |...

*

“Otsi pooleliolevaid® — otsitakse kannete seast

kinnitamata kandeid;

. ,Otsi tasakaalust viljas“ — otsitakse kannete seast
tasakaalust véljas olevaid kandeid;

. ,Otsi sama dok.kandeid“ — otsitakse kannete seast
sama dokumendi numbriga kandeid;

.. ,Otsi laodokumendi topeltkanded” — otsitakse kannete
seast sama laodokumendi numbriga kandeid;

Oksi pooleliolevad

Qksi tasakaalust waljas

Oksi sama dok.kanded

Cksi laodokumendi topeltkanded
Rahavood ja allikad tasakaalust valjas
Rahavoo klassifikaatori vale kasutus
Konteerimise probleemid

Pilt 3.14

. ,Rahavood ja allikad tasakaalust véljas“ — kontrollitakse, kas kandes on rahavood

tasakaalus;

. ,Rahavoo klassifikaatori vale kasutus“ — kontrollitakse, kas rahavoo klassifikaatorit on

kasutatud oigel kontol;

.. ,Konteerimise probleemid“ — kontrollitakse, et kandes ei oleks konteerimise vigu.



4. Pohitegevused palgamooduliga

Tooihikud Tasuliigid

. Maksustamise

ISIku_' | andmed
[ kaardid
Tootedhikud
Palgapaketid
Palgamaarad Tasu- Tasu
order valjamaks

Toodtki. | Téstasu

arvestuskaart
Raamatupicdamise
Todaeg h moodul
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4.1. Palgapaketid
Palgapaketid on erinevate t66- vo1 muude tasude viljaarvutamiseks kasutatavad erinevatest

parameetritest koosnevad valemite kogumid. Palgapakett voi -paketid lisatakse isikukaardile
vastavalt sellele, kuidas toimub konkreetse isiku palga arvestus. Palgapakettidega opereerimiseks

tuleb teha meniitivalik “Baasandmed” | “Palgapaketid”.

Palgapaketid

Kood: | | Wi | Do [ A pubasta

| A

| PALGA_PAKETID_ID| PALGA_PAKETID_NIMI

1 Pahitasu + Tukitasu
_

4 Tukjtzsuy 2
[  OK “xgmcd” +Lisa][—£ustuta]wuuu:la]
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Palgapakettide koostisosad

+ Maksumadiarad — iildseadistatav keskselt;

Palgaméérad — eraldi seadistatav “Baasandmetes™;

Tootihikud — eraldi seadistatav “Baasandmetes”;

Tooteiihikud — eraldi seadistatav “Baasandmetes”;

Tootasu liigid — eraldi seadistatav “Baasandmetes”;

Isiku omadused — isiku omadused pannakse kirja “Baasandmetes” “Isikukaardil”;
To0aja arvestuse erinevad liigid — arvestus toimub téograafikutes;

Uletundide erinevad liigid - arvestus toimub tédgraafikutes.

Palgamddrad
Palgapakettide koostamisel erinevate tasude viljaarvutamiseks kasutatakse palgamdérasid. Saab

luua piiramatult uusi madrasid, mida palgapakettide palgavalemites kasutada. Palgamdérasid saab
kirjeldada meniiiivaliku “Baasandmed” | “Palgaméaérad” abil.

Koot Mime l_;'_,'ln;si || #& Punasta |

® 6 6 6 ¢ ¢ o
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Tuikitas |
POHIPALE2 13122007 7500 Pihipalk 2 taze

A
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Palgamaiirad on palgapakettides palgavalemite osad palgaarvutuste tegemiseks.

Palgapakettide koostamine
Palgapakett v3ib koosneda iihest voi mitmest palgavalemist. Voib luua 16putu hulga palgapakette.

Algandmete (méérad jne) muutmisel toimuvad muudatused palgapakettides automaatselt.

Palgapakett

Palgapaketi nimi: |F'Ehitasu + Tiikitasu |

PALGS WVALEMID ID)|PALGA MaLEMID_MIMI |WALEM TOOTASU_LIGID_KE A
4 1 |Pahitazu PalGa_Mash_POHIFALET FOHIFALE,

2 Lizatasu: toolihik tk TOOYHIKUTE_KOGUS * PaLGA_MasR_TvkITA LISATASU

(£
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Palgavalemi koostamine

L
ibalgamééir. "
Maksumaar,..

TOOYHIKUTE _KOGUS

. TOOAEG_KOKKU_ 3
i 288 FE EBX Isiku omadused »

Mirr

Lisatzsur thaiirk th Pilt 4.5

Walam
TOOYHIKUTE_KOGLUS * PALGA_MAAR_TYEITASLA B

TOOTASL_LIIK Waluuta
LISATASU - EEE |,
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1.m.2007
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Palgapakett voib koosneda iihest vOi mitmest palga valemist, mis v0ib omakorda koosneda
mitmetest parameetritest. Valemi lisamiseks paketile on vormil ,,Palgapakett (Pilt 4.4) nupp “Lisa”,
millele vajutades kuvatakse vorm “Palga valem”, kus saab kirjeldada palga arvutamiseks vajaliku
valemi. Palga arvutamine toimub palgavalemis kirja pandud skeemide alusel. Palgavalemis on
soovitav kasutada ainult nimelisi parameetreid.

4.2. T66- ja tootelihikud

To6 tihikuid kasutatakse tehtud toode iilesmérkimiseks ning palga arvestamisel palgavalemi iihe
komponendina (t66iihikud vdivad olla ,,normtunnid* vdi mis iganes konkreetsed voi abstraktsed
ithikud). Tod6tihikutega opereerimiseks on meniitivalik ,,Baasandmed* | ,,T66iihikute liigid*.

Koo Nir Lo | A punese]

TOD_YHIK_KOOD| TOD_YHIK_NIMI [ TO0_YHIK_LYHEND A
T, Tiikk tk

e b
) ) () = ]
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Tooteiihikuid kasutatakse tehtud toode tilesmarkimiseks, kui tegemist on tiikitdoga. Tootetihikuid
palgavalemites ei kasutata, vaid need arvestatakse timber todithikuteks, mis siis on kasutusel
tootasuarvutusvalemites. Iga tooteiihik vordub kindla arvu té6iihikuga. Tooteiihikuid kasutatakse ka

tehtud toodete tabeli koostamisel. Tooteiihikutega opereerimiseks on meniiiivalik ,,Baasandmed* |
,,Tooteuthikud®.




F.ood _ Pdini:

TOOTE_YHIE_FOOD| TOOTE_yHIK_NIMI

I v Ok ”xgaru:el“ &+ Liss ”-Euﬂulallj:"ﬂuuda]

TOOTE_YHIE_LYHEND| TOO_vHIKE_KOOD| TOO_YHIKL_EOGUS

| Do [ & Puhasta)

Pilt 4.8
4.3. Tootasu liigid

Tootasu liigid on erinevate tasuliikide koondliigitus, kus igale tasule antakse ka palgaseaduse ja
TSD jaoks tldliigitus. Iga koostatud palgavalem liigitatakse tootasu liigi jargi, et selle valemiga
vilja arvestatud tasusumma kajastuks digesti ka TSD-1. To6tasudega opereerimiseks on meniitivalik

,Baasandmed* | ,, To0tasu liigid*.

Tootasude liigid

Kood: Niri: |

| TO0TASU_LIGID_PSEAD_KOOD| TODTASU_LIGID_TSD_KOOD| A

|05 || A Pbess)

TOOTASU_LIGID_KOOD| TO0TASU_LIGID_NIMI
LISATASU Esatas LISAT
| PoHIPALK pikipal: POHI
FREEMIL presmia PREEMI&
D RUHKUSEHLY  [pubkusshivits PUHKUSER
| | FUHEUSELT pukkusze lizatasu PUHELS
PUHEUSET pubkusEt s FUHEUS
| TULEMUSTAS hiemustasu LisaT

| 0k | [ X concel || o Livs || == gustuta | [ 230 btuuss |

TASUD
TASUD
TASUD
TASUD
TASUD
TASUD
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Tootasu liigi lisamine:
+ maddrata tootasu liigi kood,;
+ lisada nimi;
+ ndidata tasu kuuluvus Palgaseadusest tulenevalt;
+ madrkida too6tasu liik TSD-s.

' Todtasu lifk

F.ood:
Mimi:
Lidlik. palgaseadusest:

Uildlik TSD jairgi

[ﬁalmsuﬂ x J &ta |
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4.4. Isikukaardid

Vastavalt To6lepingu seadusele peab tddandja pidama to6tajate kohta isikukaarte, kus on kirjas koik
andmed tootaja kohta. Moodulis “Palk” on selline kaart loodud ning seda on voOimalik
elektrooniliselt hallata. Lisaks on voimalik maérkida isikukaardile ka teisi olulisi andmeid, k.a.
todandja ja todtaja vahel solmitud lepingud. Isikukaart on oluline tddtasude arvestamise ning
maksude kinnipidamise juures.

“ Isikukaart - Helle Heeringas
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Tootaja isikuandmete, tasustamise, maksustamise ja muude t66tajaga seotud andmete haldamiseks
on meniiiivalik “Isikud” | “Isikukaardid”.
Olulised (kohustuslikud) andmed:
+ Eesnimi;
Perenimi;
Isikukood;
Liik;
Tootamise algusaeg;
Kogumispensioniga liitumise algusaeg;
Residentsus ja tookoht riigis;
Allkonto;
Vahelehed “Maksuvaba tulu”, “Palgapaketid”, “Makseviisid”, “Pohipuhkus”;
Muudatuste joustumise kuupéev ja alusdokumendi kirjeldus.

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

*

Ulalnimetatud andmeid kasutatakse tasude ja maksude arvutamisel, kas otseselt voi palga- ja
maksuarvutuse valemites.

Isikukaartide klassifikaatorid
Isikukaartide klassifikaatorid on isikute tdiendaval liigitamisel kasutatavad sildid ehk omadused.
Need on moeldud ettevotte personali voi ettevotte jaoks todtavate isikute tdiendavaks
grupeerimiseks erinevate lihiste tunnuste abil. Klassifikaatoritega opereerimiseks on meniiiivalik
»Baasandmed* | ,,Isikukaartide klassifikaatorid*.




Isikukaartide klassifikaatorid

Kood: Nimi: | | [_:;D;si || & Puhasta |

I sikuk lassifld ~

2 Oszakond 2 B

| K [ X cancel || 4 Lisa || = Kustuta | [ Dpuuda | [Bp (&
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4.5. Té6graafikud

Toograafikud on ajatdol kéivate tootajate tasu arvestamise aluseks. To6graafikud kirjeldatakse, kas
nidalapidevade voi graafiku perioodi 16ikes. Graafikuperiood on periood, millal hakkab graafik
otsast peale. Kirjeldustega opereerimiseks on meniiiivalik ,,Baasandmed* | ,,To6graafiku
kirjeldused*.

Toograafiku kirjeldused b

ID: Nirmi: || S || f Punasta |
[ID | TG_KIRJELDUS_MiMI |RUGIFYHAD vABAD |KIRJELDUSE_LIK| -~
2 E-R,800-17:00 Jah N adalapssvad
3 2todl, 1 vaba Jah Penoodiine
I 2 todl, 2 waba,_ 3 tool, 2 waba, 2 tool, 3 vaba Penoodiline 108
W
[ " DK ][ x:amd][ 4 Lisa ][—Eustutallaﬂuuda
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Toograafiku kirjeldamine

Kui vajutada vormil

”T('j('jgraafiku A1 Toograafiku kirjeldus
kirjeldused“ (Pllt IC ~ Mirnetus A Lk
4.13) nupule ,,Lisa“, | 4| 2 todl, 2 vaba, 3 tool, 2 vaba, 2 tool, 3 vaba ) Madalapevad
siis kuvatakse vorm | _ (pBevade jrk numbrict 12} [#] Riigiplihad vabad & Petioodiine
,,Tgogra%‘t“lku PerioodiPaevade) kNumbid | Too_ALGUS|TOD_LOPP |ON_vABAD_PAEVAD| A
kirjeldus®, Seal 125671011 30000 210000 Ei 3
seadistatakse: [ 34838121314 Jah
+ kas toograafikf o
on perioodiline) o __ .. -
voi nddala-f 1pa e |PaUSI_ALGUS|PALSI_LOPP|
pdevaline b|L5una 13:00:00 14:00:00
(toopédevad —
ainult);
+ kas riigipiihad
on vabad; [ gmmal [ X Jaa ]
+ perioodi Pili 4 14

toopdevad ja
vabad pédevad eraldi reale;
+ Idunapausi (muu pausi) aeg.

Toograafiku kirjeldused
Isikutele toograafikute médramiseks ja mddrangute muutmiseks on peameniiii valik “Isikud” |



= Isikute todgraafiku kirjeldused

Ber lik v .| Pericod: - . Taogaak
|I_GR_ID|IsIK | Grasfikukirjeldus [KEHTIV ALSTES  [KEHTIV_KUNI A
4 Helle Hesingas 2 todl, 1 waba 1082005 008 207
5 Helle Hesinoas 2 toil, 2 vaba, 3 toal, 2 vaba, 21102007
1 Maimu M aazikas E-R.800-1700 1.01.2005
» Kale Kaalkas E-R.800-17:00 1.01.2001
W
FEEE B () C s ) s [
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“Isikute toograafiku kirjeldused”.

Isikule toograafiku kirjelduse lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”, sellele vajutades lisatakse
tabelisse tiihi rida. Tehes veerul “ISIK” hiireklopsu kuvatakse nupp, millele vajutades avaneb vorm
“Isikukaardid”. Sealt tuleb valida sobiv isik, kellele to6graafiku kirjeldust lisada soovitakse.
Samalaadselt tuleb veergu “GraafikuKirjeldus” valida sobiv toograafiku kirjeldus, selleks avaneb
vorm “Todgraafiku kirjeldused®. Veergudesse “KEHTIV_ALATES” ja “KEHTIV_KUNI” tuleb
kirjutada vastavalt to6graafiku kehtivuse algusaeg ning vajadusel todgraafiku kehtivuse 10ppaeg.

4.6. Kinnipidamised

Isiku kinnipidamised arvutatakse ja ndidatakse vastavate isikute palgaorderitel. Isiku tddtasust
kinnipidamised, nagu elatised jms kirjeldatakse vormil “Kinnipidamiste kirjeldused”, mis avaneb
peameniiii valikuga “Isikud” | “Isikute kinnipidamiste kirjeldused”.

=1 Kinnipidamiste kirjeldused ['._|['E|rz|
Filter: |Isik: w " | F'eriu:u:ud:| | - | |
1D |1k |KinnipidamKirieIdus |.-“-‘-.Iates |Kuni |.-“-‘-.wutus‘-"alem |EnneTqumaksu|Saaialsik | ~
3 Helle Heernngas Laenu tagasimakse 1000.- |1.06.2007 | 31.08.2007 1000 Ei
2 Kalle Kaalkaz |elatiz 15% neto 1.01.2007 BaAS SUMMA =015 Ei Maimu taazikaz

i~ || - E]E] [ + Liza ”- Eustuta] @MUUEIE‘] Qy 2@
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4.7. Tooprotsess

Palgamoodulis toimub tegevus palgaperioodis. Palgaperioodiks on iildjuhul iiks kuu (kalendrikuu),
kuid voimalikud on ka teised variandid (kuu ei ole tépselt kalendrikuu).

Palga arvestus:
1. Luua uus palgaperiood (“T6oprotsess” | “Palgaperioodid” | “Uus palgaperiood”);

2. Genereerida palgaperioodi téograafikud,;

3. Sisestada perioodi andmed: t66voimetuslehed; t66lepingu peatumised (muud peatumised);
todajad (kas kopeerida graafikust voi sisestada kasitsi); tiikitoo tegijatel sisestada tehtud
tooted voi tooiithikud;

4. Arvuta tooajad kokku — todgraafiku ja kasitsi sisestatud tooaegade summeerimine;

5. Kontrolli/kinnita t66ajad — esitatakse tabel kokku arvestatud t66aegade kohta, kus on té6tatud
aja jagunemine erinevateks osadeks (Pilt 4.17).

Tabelis saab andmeid parandada (mérkida tegelikult to6tatud tunnid). Samuti otsustada



i Totajad kokku M=
Filter: |Isik: w " | F'eriu:u:u:l:|8 | [] ¥ aialik kasitsizizestus / kinnitamine

F'F'erID|F'algaF'er.-‘l'-.Igus|F'algaF'erLEpp|Nu:urmTunnid GraafikuTunnid|TegelikudTunnid I:IIeTunnid.f-‘-.Ig|l:|IeTunnidF'e ~
elle Heeringas 81.11.2007 30.11.2007 165,00 0.a0 9,00 593,50 9.00
b aimu Maaszikas 8 1.11.2007 30112007 176,00 128.00 128.00 -382,00 0.00
k.alle K.aalikas 8 1.11.2007 30112007 176,00 160.00 176,00 8.00 16.00—

W

£

£}
1= || - E]E] [ e Lisa ”- Eustuta] @MUUEIE‘] Qy 2@
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iletundide tasustamise kohta (tasuda rahas, tasuda vaba ajaga, mitte tasustada);
6. Konventeerida tooteiihikud t66iihikuteks — tooteiihikutest tehakse vastavalt seadetes margitule
toodiihikud, mille alusel arvutatakse vilja tiikitodliste tasu;
7. Arvutada perioodi arvestuskaardid — eelnevalt koostatud to6aegade, tehtud toodete, t66lepingu
peatumiste jms. alusel arvutatakse vélja todtajale makstav todtasu voi muud tasud.
Arvestuskaarte saab iile vaadata “T60protsess” | “Palga arvestuskaardid” | “Ava”.

k>

'/ Palga arvestuskaart nr. 29 - Kalle Kaalikas - 1.11.2007-30.11.2007 M=E3
K.aardi nr. | zik Per. algus Perldpp Eeldatay makzekp,
| 29| |Kalle K aalikas | |1.11.2nn? ||3EI.11.2EIEI? | E] |5.12.zun? |

[ ] On lizakaart [ ] kordub perioodides
Read | Kokku
TasuLikKood| TasuLikNimi | Summayal [val |Selgitus | KordubPerioodides| rvutustic. | PalgatalemilD

pahipalk, 2800,00 EEK,  Tunnitasu Ei Jah 3
— Seizund: KINKHITATLD Wersioon: 1 .
7 % F.oostatud: ULVAR 13122007 15:20:32
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Palgaarvestuskaart on koondleht, kuhu koondatakse koik tootajale palgaperioodil vilja
arvestatud tasud ning temalt kinnipeetud summad.

Kasutusel on 2 tiilipi palgaarvestuskaarte:

+ Pohikaart — kajastatakse palgaperioodi pdhitasud (palk jne);

+ Lisakaart — mdeldud muude tasude (nditeks puhkusetasude) vdljamaksmiseks.

Tasude vdljamaksmine
Tasude véljamaksete tegemiseks koostatakse palga arvestuskaartide alusel palgaorderid. Selleks

valida “To0protsess” | “Tasude véljamaks” | “Koosta palgaorderid”. Avanenud aknas kuvatakse
andmed isikute kohta, kellel on vélja maksmata tasusid.

‘I Palgaorderite koostamine |Z"E|E

AL (151K TASULIE. FERIOOD ARVESTATUD  |MARSTUD MAKSMATA  |MAKSAME A

= leik

EEE. Hellz Hesiingas pihipalk 111, 200730011, 2007 AR0,00 4050.00 -3 E00.00
4 4 050,00 -

EEK. KOKKL: 450,00 4 050,00 -3 600.00

¥
iwauu:gtaH X Jata ]
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Mirkida lahtrisse “MAKSAME” variandid:
+ Koik — makstakse vélja kogu summa, mis on vdlja maksmata;



+ Ei maksa — orderit ei koostata ja vdljamakset ei tehta;

+ Summa, mis vilja makstakse — koostatakse order summale, mis mérgitakse lahtrisse.

#i Palgaorder nr. 21 - Kalle Kaalikas - 1.09.2007-30.09.2007

Palgaorderi nr. |zik FalgaPenood

21| Kalle Kaalikas 1.09.2007-30.09.2007
DakFuup b ak.ztaluup Teghakzeluup MakszeSeizund
30112007 5122007 5122007 Pale makstud “

Palgaarderi read | Kinnipidamised | Maksud

TOOTASU_LIGID_KOOD]TOOTASU_LIGIC_MIkI Sumrmay'al PalgadkMr
puhkuzehiivitiz 1000000 14

PohiTasukdaar ToopPer  Toopbrvest TasudFokku — Maksuwaba — Kinnipidamised Kinnipbdaksud ‘aliaMaksta  Yaluuta

10 000,00 £ 700,00 1 430,19 4E5 40 8104.41| |EEK
. Seisund: KEHTRY Yerzioon: 1 :
i |
7 2% [ Kt Muuda] [ Kinnita | g oostatud: LLYAR 13122007 16:41:08
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Palgaorderi(te) koostamiseks vajutada nupule “Koosta”.

Palgaorderi(te) summa(de) vélja maksmiseks valida “Tooprotsess” | “Tasude védljamaksmine” |
“Palgaorderite viljamaksmine”. Avaneb tabel, kus kuvatakse kdik koostatud ja viljamaksmisele

kuuluvad palgaorderid.
Palgaorderitel on kolm astet:
o Maksmata — makset ei ole tehtud;
+ Makse t60s — makse on edastatud panka, kuid kinnitust ei ole;
+ Makstud — edastatud panka ja maksmine kinnitatud (vélja makstud sularahas).

i Palgaorderite summade vdljamaksmine

Pangad / kasza:

|Val |Ulek_5ulas Pank. |Kokku MeiePangakonto i
EEK Ulekandega | Hanzapank A3 04334
M|EEK. | Sularahas 512407
~
|gikud £ makzed: [] M&ita walitud pangalkassa kaupa
Wal |Ulek_5ulas |F'ank |Isik kakzekuup [V aljat aksta |Pangakonto Pangak.ontalmanik | b akseSeis, #
| EEK, Ulekandega Hanzapank  Kalle Kaalikas 22007 210441 2046851865 F.alle K.aalkaz Pole mak.ztu
EEK. Ulekandega Hanzapank  Kalle Kaalikas 5122007 11 575,32 | 2546851865 k.alle Kaalikas Pale makstu

EEK, (Ulskandega Hanzapank | Maimu Massikas 25062007 | 1024314 | 52E7IR422697480  Maimu b aasikas Pole mak.ztu
EEK Ulekandega Hanzapank | Maimu Maasikas | 27.06.2007 V260,07 526795422697487 Maimu Maasikaz Pale mak.ztu
EEK. Ulekandega Hanzapank | Maimu Maasikas | 5.12.2007 4130,30 526795422657 487 | Maimu M aasikaz Pale malstu
EEK, Ulskandega Hanzapank | Maimu Maasikas | 5.12.2007 1 396,72 h2E790422697481 | Maimu Maasikas Pole mak.stu

| EEK. |Sularahas Helle Heeringaz | 25.06.2007 197455 Pale mak.ztu
L EEK ' Sularahaz Helle Heeringas  5.12.2007 311064 Pale malstu
_|EEK |Sularahas Helle Heeringas | 5.12.2007 38,88 Pole mak.stu 3
4 >
Summad kokku: |MeiePangaKDntu:|_Kassa |\-’al |F'|:|IeMakstud takseToo:  |Makstud ~
Sularahasz EEF. 5124.07
| [meie pangakonto masramata) EEK 5304324
~

%

td ak zmata
M ak ze toos

b ak stud

= sk
(= Palganrd

M akze toos

b ak stud
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4.8. Tédlepingu peatumise liigid

Tidlepingu peatumise ligid

Kood Mimé [ ooni || & Punsal
|IL_FEﬁT_LIIhKJIIIIID|TL_F'EAT_IJIRNIMI |L.ﬂ|HEB_F'1.IHIiJ_ISEr’-‘qH"-I'E STLIS5E|LN-IEBJE5KHISE_QH"."ESTLISSE| -~
KORYALD arpebiziky poolt kdrealdabed TLS 555 pl1 Ei Ei
PaLGATAP palgata pubkus TLS 5§66 pi2 Ei Ei

ke TLS 555 p3 [ ) Y -

RIGIOM&N riig- wii omavaltzuse Wezanded TLS 555 ph Ei Ei
STREIE sirek TLS &55 p& Jah Ei
TLIARGME lGtlepirges eltendhbult TLS 865 ol Ei Ei| %

I W DK J[ xgancelH = Lica J[—Euiualt‘:ﬂuudal
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Too6lepingu peatumise liigid tulenevad Todlepinguseadusest § 55, kus on peatamise voimalused
vilja toodud. Peamiselt 1aheb neid vaja todaja arvestuse tlilesmarkimisel tootasude arvestuse juures.
Samuti todgraafikute moodustamisel ning ka tegelike puhkuste tabeli koostamisel. Programmis on
peatumise liigid méargitud tsentraalselt.

4.9. Puhkused

Puhkusetasu arvestus
Palgamoodulis toimub puhkusetasude arvestamine automaatselt eelnevalt sisestatud voi arvestatud

tasude alusel.
Too6lepingus médratud puhkuse pikkus sisestatakse iga tootaja kohta “Isikukaardil” (Pilt 4.23).

Vavad Makzgvisid Fetipubhus Blpzalood Flazsi

P o = a oo

dlslesing |PubkusePaed| Selglus |
. 28 | Pihipunkus

Sesnund FERTIY Vergoon: §
Fooskahud LILVAR 50n. 2000 134455 m

Pilt 4.23
Eelnevate perioodide andmed

Samuti sisestatakse “Isikukaardile” tootajale eelneva 6 kuu jooksul makstud tasud ja keskmise
arvestusse minevad pdevad. Nii saab arvutada vilja vajalikud keskmised brutopalgad.

Warad Wk sevisid Fihipuhkus [ Algzaldod [ Elassil
Palgaarvest algzaldo ku.lp.:icv:lE'l.Cl?.ZlIE Saada puhkissepas v 15,I:II:I| ‘\.l'ab..ta:lEEK - .

Pubbossatasy arvutamizel: eslm B ko brutotasud ja kalendipasyvad
-1 ko tazud, pEsvad -2 kou tazud, pasvad -3 kuu tasud, paevad -4 koo tasud, pievad -5 kuu tasud, plevad -6 kuu tazud. pEsvad

gaonoa| || saoonn| 30 40000/ 30 40000 | = gaonoo| 30| 7eoooo| 29

Keskmize paloa arvulamiseks eslm B kuu brutotasud ja kalendipsevad (ku erineb pubkusetasu alusnumbeitest]
-1 kb kasud, paevad -2 ko tasud. pasvad -2 kuu basud, paevad -4 kuu tasad, paevad -5 kuu tasud, paevad  -B kuu tasud, paevad

Maksuvaba hdu [t algzakdo
Myt vEfamaksebell alstes: Edazkanbud mat. summs 0.00

Pilt 4.24
Puhkuse liigid ja nende lisamine



P uhkuse liigid ! Puhkuseliik

feod | == Kood: |
|PUHKUSE_LIIK_KOOD | PUHKLISE_LIK_NIMI [on_kef Wi | |
EORARALIME Foraling puikis

Koraline  [9] Tasustatud [9]
Y PALGATA Palgata pukkoss

Tioclepingu peatum lik: |

mahfcslail X aa ]
L 0% [ X Cance | |4 Lisa | [ = tusita| | 2pifs 426
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Puhkuse liikidena késitletakse programmis erinevaid puhkuse vorme, mida td6tajatel on digus
saada. Puhkuseliike kasutatakse puhkusegraafikute koostamisel, tegelike puhkuste tabeli
moodustamisel ja isiku puhkusele saatmisel puhkusetasu arvutuse juures. Uue puhkuseliigi
lisamiseks tuleb vormil ,,Puhkuseliigid (Pilt 4.25) vajutada nupule ,,Lisa®, seejirel kuvatakse vorm
»Puhkuseliik* (Pilt 4.26).

Puhkusegraafikud

Puhkuste planeerimine ja kirja panemine toimub Palgamoodulis mentiiiis “To0protsess” |
“Puhkusegraafikud”. Puhkusegraafikute tabelisse saab sisestada kdik planeeritud tootajate
puhkused.

Tootaja puhkusele jaamise korral (kas graafikus ndidatud ajal voi mingil muul ajala), tuleb
puhkusetasu arvestamiseks vajutada nuppu “Isik puhkusele”.

Puhkusegraafikud

ikes: | lsik: | .| Peiiood: -]- E3
[ |I51K_EDGUNIMI PUHELSE_LIK_KOOD|PUHKUSE_LIE_MIMI |P_G_sLGUS|P G_LOFP |P_G_KOMMENT | -
1 Halle Hesrhgas EORRALIME Faonaine pubkuz 11.068.2007  1.07.2007
2 Ealle Kaalkas KORAALIME Konalne pubkus 20082007 25082007
r Hala Hesnngaz EORRALIME Fonaing pubkus 24122007 6012008
L2
[EE][BE] l + Liss ][_ E’-‘*Ma] @ﬂ”lﬂal s s lek pubkusels

Pilt 4.27

Selle tulemusel ilmub vorm “Isik puhkusele”, kus saab puhkuseaega vajadusel korrigeerida,
méiirata, mis kuupdeva seisuga toimub puhkusetasu arvestus ning eeldatav tasu viljamakse.



Isik puhkusele

| ik
| |

Alstes kuup: ~ Kuni kuup:
24122007 [ o020 ]

Puhkuzelik;

Al

Selgitus:
|Fu-'|kuseta3:u |

Arvutuste kuupaey:
|2u1 2,2007

Puhkuzatazu mak sekuup [eeldatat

20002 2007
E \/QK i | x i ]
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Andmete kinnitamise jéarel kuvatakse vorm “Isiku puhkusele saatmine”, kus on niha puhkusetasu
arvestamise andmed. Andmetega ndustumisel vajutada nupule “Yes”, mille tulemusel koostatakse
palgaarvestuskaart puhkusetasu kohta.

Isiku puhkusele saatmine

Helle Heeringas, 24.12.2007 - 6,01, 2008
\f‘/ Puhkusetasu=327,04 (paevatasu=23,36, péevi=14)
Jatkame 7

Ltes J[ ®w |
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Tegelikud puhkused

7 Tepelikud puhkused

Fee [l v -] Peiost:|
o [isic | PuirkuseLiik [PubkuseLiitimi | TLPeaumLikc|aigus — [Lapp  |alus  [Selgius  |OnTasustatav|Palgatksr | &
4 2|Mamu Maaskas FORRALINE Konalne purius  PUHELS 13.08.2007 | Avaldus Fahipuhkus Jah 16
3|Falle Kaglika:  KORRALINE Konalne purkus  PUHELS 23112007 9122007 avaldus Jah 28
4 Hele Heerngas  KORRALIME Konalve pubkus PUHELS 24122007 B00.2008  avaldus Pubkusetasu Jah Ki|
W
FE @ ) ) o
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Reaalselt vilja arvestatud ja voetud puhkused registreeritakse tabelis “Tegelikud puhkused”.
Andmed kanduvad siia koheselt puhkusetasu arvestamisel.



Puhkusereserv
Puhkusere.servi (paevad ning rghaline reserv) arvestus ‘% Arvutuste parameetrid [= |[0|[X)
programmis automaatselt ei toimu. Selleks tuleb anda ——

korraldus meniitivalikuga “Tooprotsess” | “Palgaperioodid”| Falaaperiood: |
,»Arvuta perioodi puhkusetasu eraldised”. |1_12_2nn?-31_12_2nn? |
Pérast parameetrite sisestamist (Pilt 4.31) arvutatakse iy ik
isikutele palgaperioodi 15pu seisuga saamata Isik: v |Kalle Kaalikas ]
puhkusepievade arvud ja puhkusekompensatsiooni sk tiip:
summad. Enne arvutust on soovitav perioodi o
palgaarvestuskaardid kinnitada, arvutatav periood ise peab
olema kinnitamata. Juhatuze / ndukogu likmelisus:
Puhkusetasu eraldised salvestatakse tabelisse “Puhkusetasu | | huita) v|
eraldised” (Pilt 4.32), mis avaneb meniiiivalikuga ”
,»Looprotsess* | ,,Puhkusetasu eraldised®. I o K l [ Lo ]

Pilt 4.31

Puhkusetasu eraldised

Fiter i v | || Periood .| [ Ainuk kortesrmist vajavad

[isik |P_PER_ID |F_PEFR_aLGUS|P_PER_LDPP|PUHK_KOMP_SUMMA|VAL |PUHK_KOMP_PAEVI|LAST_MOD |KANDE_HEAD_ID
ﬂﬁaﬂe Faalkas 1 1.068 2007 31.08.2007 EEF. 185 23 082007 135543

(o] L]0 (o) (] [ Lo ) (= K] [ huc] 5% Loctu | [raries ]
Pilt 4.32

Pérast eraldiste véljaarvutamist on vdoimalik need ka konteerida raamatupidamises, vajutades nuppu
“Konteeri”.

4.10. To6voéimetuslehed ja muud té66lepingu peatumised

Toovoimetuslehed

Loetelu juba sisestatud toovoimetuslehtedest esitatakse vormil “Téovoimetuslehed” (Pilt 4.33), mis
avaneb meniiiivalikuga ,, Tooprotsess® | ,, To6voimetuslehed®.

Uue toovoimetuslehe lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”, sellele vajutades lisatakse tabelisse
tithi rida. Tehes veeru “ISIK” parasjagu aktiivsel real hiireklopsu kuvatakse nupp, millele vajutades
avaneb vorm “Isikukaardid”. Sealt tuleb wvalida sobiv isik, kellele to0voimetuslehte lisada
soovitakse. ~ Veergudesse “HL_NR”, “HL_VALJAST_KUUP”, “HL_KOMMENT” ning
“HL_SAATE_DOK_ID” kirjutatakse tdoovoimetuslehe andmed. Veergudesse “HL_LIIK” ning
“ESMANE_JARG” tuleb valida sobivad andmed, selleks avatakse vastavad rippmentiiid.

' Tovimetuslehed M=1E3
o |isik [HL_NR [HL_vaLIAST KUUP[HL_LilK |ESMANE_JARG|HL_KOMMENT |HL_S&4TE_DOK_ID
3 Mairmu Maazikaz 6 22.06.2007 Haigusleht E smane Haige

Tail vabastuse perioodid:. T =7 » »l & = & 7 3 o

|HL_RID#_ALGUS|HL_RID&_LOPP|HL_RIDA_KOMMENT |
b 22.05.2007 29,05.2007

- || - E]@ [ 4 Lisa H- Eustutal @Muuda] o 3
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Muud t66lepingu peatumised
Vormil “To66lepingu peatumised” (Pilt 4.34) esitatakse loetelu juba sisestatud t66lepingu

peatumistest (kaasa arvatud toovOimetuslehed ja tegelikud puhkused). Selle avamiseks on
meniiiivalik ,, Tooprotsess® | ,,To6lepingu peatumised®.

## Tadlepingu peatumised E”E|E|
Eilter: Isik:| | F'eriu:u:ud:| | - | |
[0 1sik |TL_PEAT_Lik_KOOD|TL_PEAT_LIK_NIMI - [TL_P_aLGUS|TL_P_LOPP|TL_P_KOMMENT|TEGELIK_Pl A

1| Mairmu Maasikas TOOVOIMTUS toiceeSimetus TLS 555 pd 14.05.2007 | 20.05.2007 | haige

4 Maimu M aasikaz TOOTESIND toitajate esindamine TLS 5.06. 2007 7062007 esindus
B| 3 Kale kaalkas | TOOVOIMTUS oovoimetus TLS $55 pd JALapelin £.05.2007  Haige —

L)) (B (i ) [= tmte) (S nse) 5

Pilt 4.34
Uue peatumise lisamiseks on vormi allosas nupp “Lisa”, sellele vajutades kuvatakse vorm
“Todlepingu peatumine”, kus seadistatakse vajalikud andmed.

((u]n’

Kustutada ja muuta saab siin selliseid peatumisi, mille aluseks ei ole t66voimetusleht voi puhkus
ning millega seotud palgaperiood(id) on kinnitamata. Téovoimetuslehe / puhkusega seotud
todlepingu peatumist saab muuta ainult vastavat aluskannet muutes.

4.11. Té6lepingu l6petamine

Toolepingu lopetamise liigid

|| k.OkEULEPE poolte kokkuleppel TLS 76
kOOmD koondarine TLS 886 p3
: FORRUPT koruptivene tegu TLS 586 p12
| | LIk tooandja likvidesrimizel TLS 586 pl
| | RITTEMASTA mittevastavus ametikohale TLS 86 pd
FaMkR pankroti (&t TLS 836 p2
: POHIKOHT pahikohaga toctaja toolewdtt TLS 586 p11
| |TAHTAEG tahtaja mocdumine TLS 877
| | TOOEOHR tookohustuste rikkumine TLS %36 pB
| | TOaT?3-1 tootaja etteteatamisega TLS %73 v
(Vo] (Xeews]
Pilt 4.35

Toolepingu 16petamise liigid avatakse peameniiii valikuga “Baasandmed” | “T66lepingu 16petamise
liigid”. Valikud kirjeldatakse keskselt, siin saab neid vaid vaadata, lisada ega muuta ei saa.



Lopparve
Toolepingu l6petamiseks on mooduli peameniiiis valik
“Tooprotsess” | “Isiku td6lepingu lopetamine: 16pparve”.

i Tadlepingu lopetamine |:|[E|E|
Sellele  vajutades  kuvatakse =~ vorm  “T6olepinguf | ..

16petamine” (Pilt 4.36), kuhu tuleb sisestada isiku nimi :
ning lepingu lopetamise kuupdev ja alus. Kalle Kaalikas
Pérast andmete sisestamist arvutatakse ja kuvataksell Leping [Spetam kuup
vastava isiku kohta palga arvestuskaart, kus esitataksef 1 ng 207
tasud, mida t66andja peab isikule tasuma. Kaardi perioodi
16pukuupdevaks pannakse lepingu l&petamise kuupdev,| Lepingulfpetamise alus
todajad kokku arvutatakse ka ainult selle kuupdevani.] |poole kokkuleppel TLS §76
Lisaks arvutatakse saamata puhkuse kompensatsioon.

L/ ok | [ X sas |

Pilt 4.36
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