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1.1 JOHDANTO

Onneksiolkoon ! Oletvalinnut kayttdosi edistyksellisen ohjelman.

Ohjelmaon kokonaan suomalaista valmistetta. Ohjelman kaytté on suojattu kayttajatunnuksilla seka
tunnussanoilla. Nain estetaan ohjelman luvaton kaytto ja salataan kayttdjan asiakassuhteet, tuotetiedot yms.
ulkopuolisilta. Kaikki kortistot ovat ohjelmassa sisdénrakennettuina ja mitééan erillisia kortistoja ei tarvitse
hankkia. Jokaisessa kortistoissa voi olla maksimissaan miljoona tietuetta / levytila. Jos tdméa maara tulee
jollain kayttajalla tayteen, niin maaraa voidaan nostaa ohjelmapaivityksella aluksi kuuteentoista miljoonaan
tietueeseen. Taman emme usko kenellak&aéan tulevan tayteen, mutta jos ndin kdy, voimme nostaa
kapasiteettiaedelleen.

Ohjelman toimintoja voi ohjata seka hiirella ettd ndppaimistolla.

Ohjelman tekijanoikeudet ovat Casamedia Ky:ll&. Ohjelman myyntitapahtuu Casamedia Ky:nja
valtuuttamiemme jalleenmyyjien kautta.

Ohjelma vaatii toimiakseen Windows 3.1 / Windows 95 kayttoliittyman, VGA tai SVGA nayton ja
naytonohjaimen. Ohjelman kayttdohjeistuksessa oletetaan kayttajan kayttaneen Windows:ia, joten
peruskasitteita ei [ahdeté selvittamaan.

Ohjelmaa ei voi kayttaa levykkeeltd, levykkeen pienen kapasiteetin ja hitauden takia.
Minimilaitteisto: (ohjelmalliset vaatimukset, py6rii hitaasti)

386sx, jossa 4 Mb muistia (minimi).

Tehokaytto:

Pentium, jossa 16 Mb muistia tai enemman.
SVGA (kiihdytin) nayténohjain.

Copyright © 1990 - 1999 Casamedia Ky

TAMAN OHJEISTUKSEN TEKSTEJA TAI KUVIA EI SAA MISSAAN MUODOSSA KOPIOIDA TAI LAINATA
KAYTTOOIKEUDEN OMISTAVAN YRITYKSEN ULKOPUOLISILLE TAHOILLE.
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1.15 KAYTTOOIKEUSSOPIMUS

Ohjelmistopaketin kayttaminen edellyttaa taméan kayttdoikeussopimuksen hyvaksymisté. Kayttamalla
ohjelmistoa te sitoudutte noudattamaan taméan sopimuksen ehtoja kaikissa mahdollisissa tilanteissailman
mitdan poikkeuksia koskien kayttoikeutta ja takuuta. Saatte tdyden kayttdoikeuden kun olette palauttaneet
rekisterdintilomakkeen Casamedia Ky:lle. Allekirjoittamalla rekisterdintilomakkeen sitoudutte noudattamaan
kayttboikeussopimusta. Jos ette ole palauttaneet kdyttboikeussopimusta kuukauden sisélld ohjelmiston
hankinnasta, ette ole oikeutettuja tekemé&éan yllapitosopimusta.

Joste ette hyvaksy taté kayttdoikeussopimusta, niin palauttakaa ohjelmistopaketti kokonaisuudessaan
myyijélle jolloin teille palautetaan rahat takaisin. Casamedia Ky myy ainoastaan tassa sopimuksessa
mainitun ohjelmistopaketin kayttdoikeuden, omistusoikeuden jatekijanoikeuden sailyessa
kokonaisuudessaan Casamedia Ky:lla. Sama koskee kéyttdohjeistusta.

KAYTTOOIKEUS

Maksettu hinta sisaltdd korvauksen kayttdoikeudesta ja teidan hyvaksyttyanne tamén sopimuksen
Casamedia Ky myontaa teille kayttéoikeuden jatakuun ohjelmistotuotteelleen tAman sopimuksen
mukaisesti siten, ettd yhta ohjelmaa kaytetaan vain yhdessa mikrossa. Sama kayttaja saa kayttaa ohjelmaa
my0s toisessa koneessaan, esim. kannettavassa koneessaan, kuitenkin vain yhdessa koneessa kerrallaan.
Henkilékunnan omissa kotikoneissa saa kayttaa ohjelmistoa kunhan omat koneet on laskettu koneiden
kokonaismaaraan.

KAYTTOOIKEUDENSISALTO

Kayttdoikeuden haltijana teilla on oikeus magneettiseen koodiin ja fyysiseen materiaaliin, jotka ovat
alkuperaisia kopioita ohjelmistosta. Casamedia Ky pidattaa itsellaén oikeuden ohjelmiston nimeen seka
alkuperaisiin kappeleisiin ja alkuperaisen ohjelmiston I&hdekoodiin. Alkuperaisen ohjelmiston kayttboikeutta
ei myyda.

KOPIOINTIRAJOITUKSET

Ohjelmalevykkeista voidaan ottaa varmuuskopioita henkilokohtaiseen kayttéon. Mitdéan kopioita ei saa
luovuttaa kolmannen osapuolen kayttddn. Muusta ohjelmiston mukana seuraavasta materiaalista ei saa ottaa
kopioita tekijanoikeuslain nojalla. Kayttéja, joka rikkoo tekijanoikeuslakia, on oikeudellisesti vastuussa
rikkomuksestaan. Ohjelmistosta on saatavissa tutustumiskayttéén DEMO - versio, jonka voit hankkia
tutustuaksesi ohjelmaan, demo-ohjelman hinta on 50,- mk.

KAYTTORAJOITUKSET

Ohjelmistoa ei saa siirtda elektronisesti tietokoneverkon valityksella tai kayttaa sitéa tietokoneverkon kautta
muualla kuin lisenssin omistajan tietokoneessa. Ohjelmistoa ei mydskéaan saa muuttaa, muuntaa, sovittaa,
kaantaa, uudelleen kdantaa eiké editoida tai kayttaa ohjelmiston osia tai mitddn muutakaan ohjelmiston
mukana tulevaa materiaalia mihink&d&an muuhun kuin tdman sopimuksen maéarittelemaan tarkoitukseen, jos ei
ole saatu nimenomaista kirjallista suostumusta Casamedia Ky:|ta.

OHJELMISTON KAYTTOOIKEUDEN SIIRTAMINEN

Taman ohjelmiston kayttdoikeus on vain ohjelman rekisteroidylla kayttajalla. Ohjelmiston antaja ei saa
myyda, luovuttaa, lahjoittaa tai vuokrata ohjelmistoa kenellekaan ilman Casamedia Ky:n antamaa kirjallista
lupaa.

SOPIMUKSEN PAATTYMINEN

Sopimus purkautuu valittdmasti ilman eri ilmoitusta, jos ostaja rikkoo tata kayttdoikeussopimusta.
Sopimuksen paattyessa ostajan tulee havittéaa kaikki ohjelmiston mukana tullut fyysinen materiaali sek&a
ohjelmisto kopioineen vélittémasti.
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ERIMIELISYYKSIEN RATKAISEMINEN

Tasta sopimuksesta mahdollisesti aiheutuvat erimielisyydet ratkaistaan Kankaanpaéan
Kihlakunnanoikeudessa.

PAIVITYKSET

Casamedia Ky tekee uusia versioita ohjelmistostaan. Nama paivitykset ovat yllapitosopimuksen ja
rekisterdinnin tehneiden saatavilla. Paivityksen saaminen edellyttaa paivitysmaksun maksamista. Uusista
paivityksisté ei valttamatta tiedoteta, joten tdssa asiassa kannattaa olla itse aktiivinen.

KOLMANNEN OSAPUOLENTUOTTEET

Casamedia Ky eiota vastuuta kolmannen osapuolen aiheuttamista virheista, joita ohjelmiston mukana
toimitetaan. Casamedia Ky pyrkii toimittamaan tekstin virheettdméana. Mahdolliset virheet ohjekirjassa
korjataan saanndllisestijatietyn version hankkinut asiakas saa materiaalikustannuksilla ja postimaksulla
uuden paivitetyn version ohjekirjasta.

TAKUU

Casamedia Ky myontaa Teille yhdeksdnkymmenen (90) paivan takuun valmistusmateriaaleille ja
valmistustydlle normaalikaytdssa, kopion saantipaivamaarasta luettuna. Ohjelmisto jakirjallinen materiaali
toimitetaan sellaisina kuin ne ovatilman minkaanlaista takuuta. Kaikki riskit ohjelmiston kayttsta siirtyvat
Teille. Jos tuotteessa on takuunaikana takuun kattama vika, niin te saatte toimivan kappaleen tilalle
palauttamalla viallisen kappaleen Casamedia Ky:lle. Téma ei koske kuitenkaan onnettomuudesta,
huolimattomuudesta (esim. virukset) tai vaarinkaytosta aiheutunutta vikaa. Yllamainittu takuu on ainoa
annettava takuu. Mikaan suullinen tai kirjallinen neuvo, ohje tai lupaus koskien tdsséa sopimuksessa
mainittuja kohtia ei ole millaan lailla Casamedia Ky:ta sitova.

VASTUU

Ohjelmantekijé ei vastaa ohjelmassa mahdollisesti olevien virheiden kayttajalle aiheuttamista taloudellisista
menetyksista
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1.2 DEMONASENTAMINEN TIETOKONEESEEN

Demoversio asennetaan samalla tavalla kuin virallinen ohjelmakin. Katso kohta ohjelman asentaminen
tietokoneeseen ja toimi ohjeiden mukaan.

1.3 OHIJELMANASENTAMINEN WINDOWS 3.X:ssa

Ohjelmatoimitetaan asennuslevykkeind 3.5" levykoolla. Asennus kovalevylle tapahtuu seuraavasti:

1. Kaynnisté tietokoneesi.

2. Kaynnista Windows kayttoliittyméa komennolla WIN.

3. Laita asennuslevy A: tai B: levyasemaan.

4. Kun windows on kdynnistynyt, niin valitse Program Managerin alasvetovalikosta (pulldown menu) “File” ja
siella “Run”. Jos kaytdssasi on Windowsin suomenkielinen versio, niin valikon nimi on "Tiedosto" ja siella
kohta "Suorita". Eteesi avautuu ikkuna jonka tekstiriville kirjoita “a:\asenna.exe” (tai "b:\asenna.exe"). Kun
olet kirjoittanut niin paina Enter:ia tai valitse hiirella OK - painike.

5. Asennusohjelmakéaynnistyy jaasentaa ohjelman kovalevylle.

Asennusohjelma asentaa ohjelman Windows:iin siten, ettéa ohjelma on heti kayttdkunnossa, joten sinun ei
tarvitse murehtia kayttéonottoa ollenkaan.

1.31 OHJELMANASENTAMINEN WINDOWS 95:ssa

Ohjelmatoimitetaan asennuslevykkeina 3.5" levykoolla. Asennus kovalevylle tapahtuu seuraavasti:

1. Kaynnisté tietokoneesi.

2. Laita asennuslevy A: tai B: levyasemaan.

3. Valitse Windows 95 kayttoliittymasta tyopoydalta kuvake "My Computer” / "Tietokoneeni" ja tuplaosoita
sita (tuplaklikkaa). Taméan jalkeen tuplaosoita levyasema A:n kuvaketta, kun ikkuna aukeaa, niin valitse sielta
"Asenna " jatuplaosoita sita, niin asennusohjelma kaynnistyy ja suorittaa asennuksen haluamaasi
hakemistoon.

Asennusohjelma asentaa ohjelman Windows:iin siten, ettéd ohjelma on heti kayttdkunnossa, joten sinun ei
tarvitse murehtia kayttéonottoa ollenkaan.

1.4  OHJELMANKAYNNISTAMINEN

Kaynnistat ohjelman kuten minké& tahansa Windows

ohjelman, eliliikutat hiiren ohjelman kuvakkeen paalle ja :

painat hiirella tuplaklikkauksen, jolloin naet hetken E] I—{'-]A_GZENJ HLESEE
tiimalasin ja ohjelma kaynnistyy. Seuraavaksiohjelma CopyTight 5 199221998 Casamedia Ky

kysyy kayttdjatunnusta. Kirjoitat kayttajatunnuksen,

mink& olet saanut ohjelman valmistajalta, Casamedia o o zepan
Ky:lté. Jokaista kayttajatunnusta vastaa oma TGRS T KENHT

salasanansa. Jos kirjoitat kayttajatunnuksen tai Tsrnin wersion kivianikels:

salasanan vaarin, et pddse kayttamaéan ohjelmaa. Nain SEMOVERSID

on estetty ohjelman luvaton kaytto.

Demoversiossa kayttdja ja salasana ovat molemmat ARG Ky TS

demo. Huom. Salasana kirjoitetaan pienillé kirjaimilla.
Jos et paassyt sisaéan, katso ettei CapsLock ole paalla.

1.5 OHJELMAN KAYTTAMISESTA

Ohjelman toimintoja voidaan ohjata hiirella tai néppaimistolla. Kummankin ohjaustavan kaytto yhtaaikaa on
my6s mahdollista. Nappaimistdohjaus toimii painamalla ALT ja (valittavan toiminnon) alleviivattu nappain.
Kortistoissa olevasta info-ruudusta, mihin syotetéén tietoa "Kirjoita " napin kautta, paésee pois painamalla
esc-nappainta.
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1.6 TIETOJEN MAARITTAMINEN

Nyt olet saanut ohjelman kaynnistettya ja sinun tulee maéaritella ohjelman kayttajan tiedot ohjelmistoon ellei
ohjelman valmistaja Casamedia Ky ole niita valmiiksi maaritellyt. Asia on sopimus- ja toimituskohtainen.
Jos maarittelet tiedot itse, tapahtuu se seuraavasti: Ohjelmassa on samanlainen ylavalikko kuin kaikissa
Windows ohjelmissa. Valikon nimi on “Palvelu ”. Valitse sielté kohta “perustiedot ”. Eteesi aukeaa ruutu,
jostavalitsettoimintanapin "Rekisteréinti "jauudelleen "Rekisteréinti "tadma on toiminta jolla hankkimanne
ominaisuudet aktivoidaan. Ohjelma kysyy yrityksen nimen, kayttajan, kayttdjan salasanan ja
rekisterdintikoodin. Kaikki tiedot taytyy sy6ttaa juuri niin kuin olette ne

rekistersintikoodilomakkeella saaneet. Isot ja pienet kirjaimet oikein.
ekisterointi

Kun rekisterdéinti on tehty, ohjelma k&ynnistyy uudelleen ja demoversiosta
tuliyrityksenne ohjelma, niilla ominaisuuksilla varustettuna, mité olette hankkineet.

Jos teilla on jotain kysyttavaa perustietojen maarittdmisen suhteen, niin ottakaa viipymatta yhteys
ohjelmistotaloon asian selvittimiseksija ohjelman nopean kdyttdonoton varmistamiseksi. Y hteystiedot
kohdassa"Ohjelmistotuki ", |6ytyy sisallysluettelosta seka aakkosellisesta hakemistosta.

Nyt voitte muuttaa yrityksestanne tarvittavat tiedot perustiedoissa, kuten mahdollisen laskutuslisén,
likevaihtoveron, alv-velvollisuutenne ja pientoimituslisén + rajan (laskun summa) minka alittaessa ohjelma
lisda laskuun yhdeksi riviksi pientoimituslisén.

Demoversiossa ei voi muuttaa kaikkia tietoja.

Perustietolomakkeen sivulta yksi sy6tetaan tiedot myos seuraaviin asioihin; toimittaja-, tili-, myyja- ja
varastokortistojen perustiedot.

Perustiedotlomakkeella on monta sivua. Sivulta toiselle voidaan siirtya kayttamalla sivun yldosassa olevia
toiminton&ppaimid. Toimintonappaimet ovat "Yritys ", "Perus ", "Rasti " ja "Kalenteri ". Eri sivuilla
maaritellaan erilaisia ohjelmistoon kayttoon liittyvid asioita.

Perustietolomakkeelta voidaan muuttaa myds seuraavat asiat; Yrityksen yhteystiedot, puhelinnumerot, Ly-
tunnus, laskutuksen perustiedot (alv%, viivastyskorko, maksuehto, laskutuslisa, pientoimituslisa, yrityksen
logotiedosto).

Yleinen maksuehto

Yleinen maksuehto on laskutuksen oletusarvo kaikille asiakkaille, maksuehto voidaan maarittaa myos
asiakaskohtaisesti. Kun asiakastietojen maksuehto kohdassa on 0, niin silloin ohjelma kayttaa
automaattisestiyleistd maksuehtoa, muuten asiakkaalle maariteltya.

Laskutuksen laskunumeron aloituskohta

Laskutuksen laskunumeron aloituskohta voidaan maarittda antamalla numeroarvon tdhan kohtaan.
Laskutuksen laskunumerosarja alkaa pyodria maaritellystd numerosta eteenpain, siten etta maaritelty numero
on ensimmainen. Ellei maéritysta tehda, ohjelma alkaa numeroinnin automaattisesti alusta.

Kéaytettavat lomakkeet

Lomakkeetvaihdetaan perustietojen "Perus"-sivulta kayttaen toimintondppainta "Lomakkeet". Ohjelmassaon
paljon erilomakkeita, kuten tulostus- ja syottdlomakkeita. Suurin osa lomakkeista on vaihdettavissa
erilaisista vaihtoehdoista. Vaihtoehtoja on alasta ja syotettavasta tiedosta riippuen. Kayttaja ei pysty
muokkaamaan lomakkeita itse. Ohjelmiston valmistaja voitarvittaessatoteuttaa halutunlaisen lomakemallin,
ellei sellaista vieléd ole. On aivan yleista, etté esim. laskulomake raataldidaan yrityksen haluamaksi.

Yrityksenlogotiedosto

Joihinkin lomakkeisiin saadaan nakyviin yrityksen logo. Talldin logo taytyy olla ns. bittikarttamuodossa
(skannattu) ja se taytyy maaritelld ohjelmaan. Maéarittelyn jalkeen logo nékyy ns. logolomakkeilla. Maéarittely
tapahtuu "Logotiedosto” -toimintonappainté kayttaen. Voit my6s maarittaa laskuihin erilogon painamalla
"logotiedosto 2" -toimintanappdainta.
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Pankki- & Kirjanpitotilit

Tilit kortistoon sydtetddn myos yrityksen pankkitilit, tilien lisatietoon kirjoitetaan tili sellaisenaan, kuin se
halutaan laskulomakkeella ndkyvan. Laskuun haluttavan tilin tiedot saadaan, kun kyseinentili valitaan
"Pankki " toimintonappéaimelld. Jos halutaan useampia pankkitileja laskuun nakyviin, niin tileja valitaan
useampi. Esim. Pankki 1, Pankki 2 yms.

Jos on valittu esim. pankkitiliksi vaara tili tai useampi pankki on ollut kaytdssa ja jonkin pankit tiedot halutaan
pois lasku- yms. lomakkeilta, niin silloin kéytetaan toimintoa "tili valinnan poisto ". Tama toimintonappain
sijaitseetilitiedoissa.

Kirjanpitoa varten tilit kantaan on mahdollista sy6ttaa lukemattomat maaréat eri tileija. Kirjanpidon tilikarttaan
tilit valitaan tilit-kortistosta.

Huomautuslaskun tekstit
Huomautuslaskuun voidaan itse maarittaa ns. huomautustekstit, esim. oheinen saatavamme on
eraantynyt.... Huomautusteksteja on kaksi kappaletta.

Mainostekstit

Tarjouksiin jalaskuihin voidaan kumpiinkin maéritella ns. mainosteksti. Tama mainosteksti tulee laskulla
ennen perferointia (repaisykatkoviiva). Tarjouksen mainosteksti tulee tarjouslomakkeella tarjottavien
tuotteiden ja hinnan alle.

Ostotilauksien oletusarvot
Voidaan méaaéritella ostotilauksien oletusarvot, eli kun tehdaan uutta ostotilausta, niin oletukseksi tulevat naméa
arvot. Oletusarvoja ovat mm. tilaus-, toimitus- ja maksutapa.

Kellojapaivamaara
Voidaan méaéritella kellon ja paivamaaran nakyminen ohjelman ylatekstivalikkopalkissa paélle/pois paalta.

Pientoimituslisa

Voidaan méaaritella pientoimituslisalle tietty markkamé&ara ja pientoimituslisan raja. Kun laskun summaon alle
pientoimituslisérajan, niin ohjelma kysyy automaattisesti, etta lisatdanko pientoimituslisa. Jos
pientoimituslisaa ei haluta kayttaa, niin laita silloin pientoimituslisan rajaksi nolla markkaa.

Perustietolomakkeella on nelja sivua, joita voidaan vaihtaa oikeassa ylakulmassa olevista painikkeista
"Yritys ", "Perus ", "Perus |1 ","Rasti " ja "Kalenteri " . Sivulla nelja voidaan méaaritella ohjelman
kayttaytymiseen liittyvia piirteitd, eritoten silloin, kun on hankittuna tilaustenkasittely ja/tai varastovalvonta.
Naita ovatmuunmuassa myyjaliitokset, tiliointi myyntitilauksista ja kassa laskutuksen oletuksena.

EOSIEEE vvitvs | Perus | Perusti | Rasti | Rastint || Kalenteri |

Kalenterimaéaritykset

Perustietojen kalenterisivulla voidaan valita kuvakalenteriohjelman kalentereihin tulostuvat kuvat.

Samassa paikassa maaritellaan myos, ettd halutaanko kayttaa kalenterissa valimerkintoja. Eli jos kalenteriin
laitetut tydt yms. ovat useiden paivien yli kestavid, niin maaritys joka laittaa valimerkinnat paalle tai ei nayta
niita.

Ainoastaan yrityksen nimea ei voi vaihtaa. N&in ohjelmistoa ei voi kayttaa yrityksenne ulkopuolella. Kun
olette tayttaneet kaikki tarvittavat kohdat, kelaatte nuolindppéaimellé eteenpéin lomakkeen loppuun saakka tai
painatte esc (=escape) nappainta, ohjelma kysyy ovatko tiedot oikein ja kun painatte "OK". painiketta
ohjelmatallentaatietonne. Jos painatte "EI" painiketta, jadvat vanhat tiedot voimaan.

1.65 RASTIMAARITYKSET

Perustietojen sivulla kaksi ovat ns. rastimaaritykset. Rasti ko. kohdassa ottaa aminaisuuden kayttéon, jos
asiakkas on sen hankkinut. Ominaisuudet siséltyvat eri ohjelmistomoduleihin.

* Kaytetaankd myyjaliitoksia - Kun myyijaliitos on paalla, niin tehtdessa laskuja, tilauksia, tarjouksia yms.
Ohjelma rekisterdin ko. asian tekijan. Jotta kayttdja on mukana myyja-valinnassa, taytyy hanet maaritella
kayttajatiedoissa myyjaksi.
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* Kaytetaankd myyijaliitoksissa proviisiopalkkaa - Jos myyjdliitos on paalla, niin toteutuneesta
laskutuksesta voidaan kerata proviisiopalkkaa myyjakohtaisesti. Proviisio voidaan maaritella
myyjakohtaisesti.

* Kaytetadankd myyntitilauksissa tositekirjausta - Myyntitilauskohtaisesti voidaan tallentaa erillisen, esim
paperikuittien numero.

* Kaytetaankd myyntitilauksissa tilidintia - Myyntitilausrivikohtaisesti voidaan tilididéa => kohdistaa tuote /
palvelu johonkin tiliin. Kohdistuksista saadaan tarkat raportit. Nain voidaan seurata tarkasti haluttuja asioita.

* Kaytetdanko myyntitilauksissa kustannuspaikkoja - Myyntitilausrivikohtaisesti voidaan kohdistaa tuote
/ palvelu johonkin kustannuspaikkaan. Kustannuspaikat maaritellaan kontaktitietojen (asiakas) kolmannella
sivulla.

* Kaytetddnko myyntitilauksissa varastolisdaa - Kaytettdessa varastolisdd, myyntitilauksen tuotteiden
hintoihin liséatdén automaattisesti varastolisamaarityksen mukainen prosenttiméaéra hintaa. Varastolisalla
katetaan tuotteiden varastointikuluja. Jos varastolisamaaritys on paalla, niin kaikille asiakkaille kaytetaan
samaavarastolisda. Varastolisa on maariteltavissa asiakaskohtaisesti eriavaksiyleisesta
varastolisaprosentista.

* Kaytetadnko automaattituotteita myos normaali laskutuksessa - Tuotetiedoissa maariteltévissa oleva
automaattituote tietylle asiakasryhmalle voidaan ottaa pois kaytdstéd normaalissalaskutuksessa.
Ryhmalaskutuksessa automaattituotteet toimivat aina, jos niitd on maaritelty.

* Lasketaanko myyntitilauksen summa hyvaksyttdessa - Kun maaritys on paalla, myyntitilauksen
summaa ei lasketa tuotteita lisattdessé, vaan vain kun myyntitilaus hyvaksytaan. Haluttaessa summa
voidaan laskea klikkaamalla myyntitilauksen loppusummaa, niin silloin ohjelma laskee sen erikseen.

* Siirretdankd ostotilausten hinnat tuotekortistoon - Kun méaaéritys on péaalla, niin ostotilauksien
tuotehinnat paivittyvat tuotekortistotuotteiden osalta automaattisesti tuotekortistoon.

* Kaytetddnko pikatulostusta - Jos kaytetdan pikatulostusta, niin kirjoitinta ei tarvitse valita, se on
oletuskirjoitin ja ohjelma ei myoskaan kysy, etté tulostanko, vaan tulostaa heti.

* Tilaustenkasittelyssa tuotteen nimen muutos kielletty - Kun méaritys on paallg, tilaustenkasittelyssa
on estetty tuotteen nimen muutos ja sy6ttdikkunassa mennaan suoraan maara kohtaan. Vapaita tuotteita
voidaan silti kayttaa.

* Siirretaanka tilaus hyvaksyttaessa varastosta / varastoon - Maarityksen ollessa paalla,
hyvaksyttaessa osto- tai myyntitilausta, ohjelma siirtdd automaattisesti tuotteet varastoon / varastosta.

* Kaytetaanko laskutuksessa penninpydristysta - Maarityksen ollessa paalla, ohjelma pyoristaa pennit
aina alaspéain edelliseen kymmeneen penniin.

T ¢ K &Y tetadnko tuotekortistoa laskutuksessa -
——i——l—_ = IIlmIE..rm Toiminnon ollessa paalla, lisattaesséa laskuun, tuote
- valitaan tuotekortistosta . Toiminnon ollessa pois

paalta lisatesséatuotetta tulee vapaantuotteen

AT T

e e e et sybttoikkuna.
s i ep———— * Kaytetaanko halytysrajahalytyksia - Kun
tuotteita on halytysrajalla ja halytysrajam&éaritys on
el paalla, niin siirryttaessa lomakkeelta toiseen, niin
e e e e el o ohjelma huomauttaa joka kerta, etté tuotteita on
S pmim halytysrajalla.

* Kaytetaanko tarjouslaskennassa
tydhintatietoja - Kun maaritys on paalla, voidaan
tarjouslaskennassalaskeatuotetietojen lisaksi

T
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tuotteisiin kohdistuvan tydn osuutta. Tyéhintatiedot maaritellaén tydhinnat-kortistossa.

* Kaytetaankd statustarkistusta sisaankirjautumisessa - Kun ohjelma kaynnistetaan, niin ohjelma
ilmoittaa kaynnistysvaiheessa aktivoituneet statukset, eli statukset jotka ovat aktivoituneet ko. paivanéatai
ennen sitd. Kuitattuja ja poistettuja statuksia ei tdssa nayteta.

* Kaytetddnko tuoteryhmaé hintamdaarityksid - Tuoteryhmakohtaisesti voidaan méaritelld jokin
kateprosentti, mité ohjelma kayttaa. Talla maarityksella ko. ominaisuus otetaan kayttoon.

* Kaytetdanko lahetteiden koontilaskutusta - Kun tehdéaén laskua asiakkaalle niin kysyy tehdaankao
koontilaksu jos valitaan kylla niin kysytéaan aikavali milta |Ahetteet kerataan. Nain ohjelma tekee laskun,
misséa on aikavalilta kerétty kyseisen asiakkaan lahetteet.

* Lasketaanko laskun summa hyvéaksyessd - Kuntoiminto on paélla ohjelma laskee loppusumman aina
kun tuotetta lisatd&dn muutetaan tai poistetaan. Toiminnon ollessa pois paalta loppusumma lasketaan vain
kun painetaan "laske" -toiminton&ppainta

* Lasketaanko m-reskontra (myyntireskontra) sinne siirryttdessa - Kun ominaisuus on kaytdssa,
laskee myyntireskontran sinne siirryttdessa. Ominaisuuden ollessa pois kaytdsta, laskee myyntireskontran
vain painettaessa "laske " toiminto nappia.

* Kaytetddnko asiakasryhma hintamaarityksid - Asiakasryhmakohtaisesti voidaan maaritelld jokin
kateprosentti, mitéa ohjelma kayttaa. Talla maarityksella ko. ominaisuus otetaan kayttoon.

* Kaytetdanko kirjanpiton tilidinnissa pikakirjausta - Maarityksen ollessa paallé kirjaus tehdaéan
syottamalla tilikartan tilin numero. Maarityksen ollessa pois paéalta, valitaan tili tilivalintaikkunasta.

* Kaytetaankd kirjanpidon tilidinnissa bruttokirjausta - Méaarityksen ollessa paalla kaytetaan
bruttokirjausta, muuten kaytetaan nettokirjausta.

* Maaritys, Voidaanko poistaa asiakas - Rastin ollessa valittuna, voidaan asiakas poistaa kortistosta,
vaikka asiakkaan tiedot olisivat kaytdssa. Jos ko.maarityksessa ei ole rastia, poistoa ei luonnollisesti voi
tehdd, jos asiakkaan tiedot ovat kaytossa.

* Maaritys, Voidaanko poistaa tuote - Rastin ollessa valittuna, voidaan tuote / tuoteryhma poistaa
kortistosta, vaikka tuotteen tiedot olisivat kaytdssa. Jos ko.maarityksessa ei ole rastia, poistoa ei
luonnollisestivoitehd, jos tuotteen tiedot ovat kaytossa.

*Oletusvaluutan symboli - Koskettamalla hiirelld ko. kenttda, voidaan valita valuutta, mité kaytetaan
oletusvaluuttana. (huom. valuuttatiedot taytyy olla sy6tettyna).

1.7 KIRJOITINASETUKSET

Kirjoitinasetuksista saat maariteltyd kayttdmasi kirjoittimen ja sen ominaisuudet. Kirjoitinasetuksia paéset
maarittelemaan kun valitset ylavalikosta “Palvelu " kohdan "Kirjoitinasetukset ". Taallatehdyt
kirjoitinasetukset vaikuttavat pikaraportteihin ja naytélle tulostuviin raportteihin.

Kirjoitinasetukset taytyy tehda myds perustietojen "Perus " sivulla olevista kirjoitinmaaritys "?"
-toimintonapeista, jolloin voidaan valita kayttdon useampi kirjoitin.

Ohjelmaan on mahdollista maarittda kolme kirjoitinta. Ohjelma osaa kayttaa mitéa tahansa kirjoitinta, mita
Windows osaa kayttaa. Joissain kirjoittimissa ei ole tulostussivuna A4:sta, jolloin taytyy maaritella sivukooksi
"custom”, elimaaritella oma sivukoko. Oman sivukoon maarittelemiseen saat ohjeita Windows-kasikirjastasi.

1.8  SIVUMAARITYKSET
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Sivumaarityksista saat maariteltya kayttamasi kirjasinlajin (Fontin), jota raportit kayttavat. Sivumaarityksia
paaset maarittelemaéan kun valitset ylavalikosta “Palvelu " kohdan "Sivumaéaritykset "

1.9 YLEISTATIETOA OHJELMASTA

Ohjelma tarkistaa kortistoihin syéttamasi koodin (asiakas-, tuote-, yms. koodin), ettei kahta samanlaista
paase syntymaan. Ohjelmassa olevilla kortistoilla ei ole kokorajoituksia.

Ohjelmistosta on tulossa markkinoille myds verkkoversio, mikd mahdollistaa monen kayttajan yhtaaikaisen
ohjelmiston ominaisuuksien hyddyntamisen.

Ohjelmiston valmistaja Casamedia Ky raataldi ohjelmistoa tarvittaessa asiakaskohtaisesti. Ohjelmiston
valmistuksessa on otettu ja otetaan koko ajan huomioon kayttajien valinnanmahdollisuudet. Nain kayttaja voi
muokata ohjelmiston toimintatapoja haluamikseen ns. rastimaarityksilla.

Ohjelmistosta voidaan viedétietoa ulos ja sisdan. Ohjelmisto tukee useita tiedostomuotoja ja
asiakaskohtaisia tiedostoja, joita voidaan tuoda ja vieda. Tarvittaessa rakennamme liséé ko. toimintoja.

Jos teilla tulee uusi ominaisuus tai toimintaa helpottava / nopeuttava parannusidea mieleen, niin ilmoittakaa
se/ne meille ja siten omalta osaltanne vaikutatte ohjelmiston kehittymissuuntaan.
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1.9 SIRTYMISET OHJELMASSA

YLAPALKKI sijaitsee ruudun ylareunassa

{ Demoversio - Demoversio, pvm: 10.05.2001 = |EI |i|
Palvelu Raporfit Seuranta Inwentaario Huolto  Apuochielmia

Wi TWITwil [V TEE][L [2:]KF]

Sentoiminnotovat seuraavatvasemmalta oikealle.

Saate, toimittaja, tydmaarain, tietoja ohjelmasta, tyotietoihin siirtyminen (WI), tyélistaan siirtyminen (WII),
tydvaiheisiin siirtyminen (WIII), varauksiin siirtyminen (V), kalenteriin siirtyminen, laskutukseen siirtyminen
(L), palkanmaksuun siirtyminen (P) ja kirjanpitoon siirtyminen (KP).

LASKUTUKSEN SIIRTYMAPALKKI

Toiminnot ovat seuraavat vasemmalta oikealle.
Asiakastietoihin siirtyminen, ostotilauksiin siirtyminen, poistuminen ohjelmasta, reskontraan siirtyminen,
tuotetietoihin siirtyminen, varastonvalvontaan siirtyminen, ostotilaukseen siirtyminen ja tarjouslaskentaan

siirtyminen.

PALKANLASKENNAN SIIRTYMAPALKKI

[Vl vy ] pasa] s apor

e e i ..-.._..--.---.hin siirtyminen, palkkatietoihin siirtyminen,
palkkajaksomln siirtyminen ja raporttelhln snrtymlnen

KIRJANPIDON SIIRTYMAPALKKI

Toiminnotovat seuraavatvasemmalta oikealle.
Tilidintiin siirtyminen, tilikarttaan siirtyminen, taseisiin siirtyminen, poistuminen ohjelmasta, tileihin
siirtyminen jatuloslaskelmaan siirtyminen.
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3.01 ASIAKAS

Ohjelman asiakaskortisto pitaé asiakastietosi
jarjestyksessa. Asiakkaasta voikirjata
seuraavia tietoja: nimi, osoite,
postitoimipaikka, puhelinnumero, NMT- - on EFT
numero, FAX-numero ja email-
séhkopostiosoite. Lisaksi on kaytdssasi
tekstinkasittelyruutu, johon voitkirjata mit&
tahansatietoa asiakkaasta, esim.
maksukyky, toimitustapayms.
Asiakaskohtaisesti voidaan maarittda myos
maksuehto, alennus% ja onko asiakas
kateisasiakas tai toimituskiellossa.

Fu-uh ol ' _scle-uw W awlod
Ed . ®mr1Jdimd i mHA A
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Asiakastietolomakkeita on kolme kappaletta, nailla paastaan siirtymaan kayttamalla vasemmassa
ylakulmassa oleviatoimintopainikkeita "Laskutus", "Markkinointi" ja"Muut" tiedot.

3.1 ASIAKASTIETOJENLISAYS

Asiakastietoja voit lisata siirtymalla asiakaslomakkeeseen ja valitsemalla “Uusi ” asiakas. Ohjelmaaukaisee
uuden lomakkeen, johon voit sy6ttaéd uuden asiakkaan tiedot. Voit siirtyd asiakaskortistoon myos
valitsemalla alavalikosta “Asiakas ". Ohjelmalaskee automaattisesti asiakasnumeron uudelle asiakkaalle.
Asiakaskoodi koostuu kirjaimista ja numeroista. Koodin voi my6s maarittaa itse, jolloin ohjelma ei tee sita
automaattisesti.

3.2 ASIAKASTIETOJEN MUUTOS

Kun haluat muuttaa jonkin asiakkaan tietoja, niin siirry asiakastieto-lomakkeeseen alavalikosta valitsemalla
“Asiakas ". Kun valitset muutettavan asiakkaan, niin klikkaa “?” -painiketta asiakaskortistossa ja valitse
asiakas, minka tietoja muutat, ja tee muutokset “Muutos ” -napilla. Asiakkaita voit myos selailla naytoélla
olevia“ <“ja" >" -painikenappeja kayttaen.

3.3 ASIAKASTIETOJENPOISTO

Asiakastietoja voit poistaa siirtymalla asiakaslomakkeeseen ja valitsemalla poistettavaksi haluttu asiakas
nayttéon joko “?” -painikkeella tai selaamalla “ < “ ja “ > “ -painikkeilla, kunnes halutun asiakkaan tiedot ovat
naytossa. Poiston teet yksinkertaisesti painamalla hiirelld “Poista ” painiketta. Jos asiakkaan tiedot ovat
kayttssa esimerkiksi laskussa, niin asiakasta ei voi poistaa.

3.31 ASIAKKAAN NUMEROON SOITTAMINEN

Valitse asiakas jolle haluat soittaa.Valitse numero asiakkaan puhelinnumero tiedoista klikkaamalla sit&,
ohjelma kysyy soitetaanko numeroon. Valitse kyll& jos haluat, ei jos et halua soittaa. Huom. Toiminto vaatii
toimiakseen asennetun modeemin.

3.4 TARRAT ASIAKKAISTA

Tarratulostukseen paasetkunsiirryt alavalikosta valitsemalla “Asiakas " ruutuunjavalitset siella alavalikosta
“Tarrat”. Kun valitset tarrat, siirtyy ohjelma “Tarrat Asiakkaista ”-ruutuun. Nyt voit valita ne asiakkaat,
joista haluattarrat klikkaamalla hiirella valittavien asiakkaiden nimitietoa, jolloin asiakas tulee valituksi
tarratulostettavaksi. Jos haluat poistaa asiakkaan tarratulostuksesta, niin valitse asiakas uudelleen hiirell&
jolloin asiakkaan edesta lahtee pois x (rasti/ x). TAma osoittaa etté asiakas kuuluu tulostettavien joukkoon.
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Kunolet saanut valittua kaikki tulostukseen valittavat asiakkaat, valitset vain “Tulosta ” (alavalikosta).
PS. Tarratulostus kayttda A4-kokoa olevia kolmeen riviin ja kahdeksaan sarakkeeseen leikattuja tarra-
arkkeja, joita saa esimerkiksi hyvinvarustetuista kirjakaupoista.

3.41 ASIAKASTARRAT 2 (3*8) A4

Tarratulostukseen paaset kunsiirryt alavalikosta valitsemalla “Asiakas " ruutuun ja valitset siella
pystyvalikostatarrat2 (3*8). Tama tarratulostus soveltuu parhaiten kaytettavaksilaser- tai
mustesuihkukirjoittimella. Tulostus kayttaa valmiita A4-kokoisia tarra-arkkeja, missd on vaaka- 3 ja
pystysuorassa 8 tarraa, kokonaistarramaaran ollessa yhdella arkilla 24. Tulostuksessa voi tulostaa ko.
asiakkaan tiedot mihin kohtaan arkkia haluaa. Tarroja voi tulostaa useita kerralla tai koko arkillisen.

3.42 ASIAKASTARRAT 3 (3*12) A4

Tarratulostukseen paasetkun siirryt alavalikosta valitsemalla “Asiakas " ruutuun javalitset siella alavalikosta
tarrat3 (3*12). Tamé&tarratulostus soveltuu parhaiten kaytettavéaksilaser- tai mustesuihkukirjoittimella.
Tulostus kayttaa valmiita A4-kokoisia tarra-arkkeja, missé on vaaka- 3 ja pystysuorassa 12 tarraa,
kokonaistarramaaran ollessa yhdelld arkilla 36. Tulostuksessa voi tulostaa ko. asiakkaan tiedot mihin
kohtaan arkkia haluaa. Tarroja voi tulostaa useita kerralla tai koko arkillisen.

3.5 RAPORTIT ASIAKKAISTA

Asiakaslistan saat, kun siirryt alavalikosta valitsemalla “Asiakas " ruutuun ja valitset siella alavalikosta “Lista
asiakkaista ”. Seuraavaksi ohjelma kysyy raporttia, minka haluat tulostaa. Valittavanasi on kolme raporttia:
osoite, puhelinnumero ja puhelinnumerolista puhelinryhmittéin jarjestettyna.

Kun olet valinnut raportin, kysyy ohjelma sinulta mihin haluat tulostuksen ohjautuvan, Naytélle / Kirjoittimelle
/ Peru. “Naytolle " nayttaa asiakkaat naytolla. “Kirjoittimelle " tulostaa asiakaslistan kirjoittimellesi. “Peru”
peruu tulostuksen, eli ei tulosteta listaa ollenkaan.

Asiakastarrojen ryhmatulostus ja asiakastarrojen ryhméatulostus tittelillé tapahtuvat samalta asiakastulosteet
lomakkeelta. Tulostukseen valitaan joko yksittaisia asiakkaita, asiakasryhmiétai molempia.

3.6 ERIKOISTARRAT

Erikoistarrat on erikoistoiminto, milla voidaan tulostaa vapaamuotoista tarraa tarra-arkki tayteen.
Erikoistarroja voidaan tulostaa sekétavallisiatekstipohjaisia tarroja halutulla tekstilla tai halutulla kuvalla
olevia erikoistarroja. Erikoistarroja tulostetaan aina arkillinen kerrallaan. Erikoistarrat -toiminto on
markkinointimodulin ominaisuus.

3.8 ASIAKASKORTIN TULOSTUS

Tulosta -toimintonapilla voidaan tulostaa asiakaskortti. Toimintonappéain tulostaa sen asiakkaan tiedot, mik&
on ko. hetkellda nakyvissa asiakastiedoissa.

3.85 YRITYSTIETOJEN TULOSTUS

Tulosta -toimintonapilla voidaan tulostaa yrityksen tiedot. Toiminton&ppdin tulostaa sen yrityksen tiedot, mika
on ko. hetkellda nakyvissa asiakastiedoissa.

3.9 IMPORT/ASIAKASTIETOJEN TUONTI

Ohjelmaan on rakennettu yksi asiakas-import eli asiakkaiden siirtAmismahdollisuus Asteri-
laskutusohjelmasta. Asiakastiedot voi siirtaa Asteri-laskutuksesta télla toiminnalla.
Valitessasitaméantoiminnon, eteesi aukeaatiedoston valintaikkuna, mista valitset "asiakas.kto" tiedoston
siitd hakemistosta missa se sijaitsee.

Taman jalkeen ohjelmatuo asiakastiedot automaattisesti ohjelmaan kayttdasi varten.
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3.92 ASIAKASKOHTAISET STATUKSET

Jokaiselle asiakkaalle voidaan maarittaa statuksia. Asiakaskohtaisten statuksien maarittdminen tapahtuu
asiakastietojen "Markkinointi " sivulla“Status " -napista.

Statukset muistuttavat tehtavisté téista. Kun ohjelmakéynnistetaan, tarkistetaan kyseisena paivanéaolevat
statukset, jolloin voidaan kuitata status tehdyksi ja jonka jalkeen kyseinen status ei enda tarkistuksessa
ilmaannu. Statuksien tarkistus ohjelman kaynnistyksen yhteydesséa voidaan méaéaritella perustiedossa paalle
tai pois. Status-ominaisuus on Billcen:n markkinointiversiossa.

3.93 ASIAKASTIETOJENKOPIOINTILEIKEPOYDALLE

Asiakastiedot voi kopioida leikepdydalle klikkaamalla kentan edessé olevaa otsikkoa.

Toiminto on mm. seuraavissa otsikoissa:

Nimi, osoite, postinumero, tyd, fax, koti, auto, www ja email.

Kun hii rella klikkaa kyseista otsikkoa, kopioi ohjelma kentén sisallon leikepdydalle. Nain voidaan kopioida
esim. fax numero faxiohjelman vastaanottajan numerokenttaan.

3.94 ASIAKKAISTAVIIMEISET KONTAKTIT

Klikkaa pikandppainta "H?" (Asiakastiedot sivu avoinna) saat viisitoista viimeksi valittua asiakasta naytolle.
Klikkaamalla numeroa asiakkaan nimen vieressa ohjelmatuo asiakkaan naytélle.(Huom. Asiakkaita taytyy
ollatehtyna!).

3.95 ASIAKKAIDEN NUMEROT HISTORIASTA RAPORTTI

Klikkaa pikandppaintd "HR" (Asiakastiedot sivu avoinna) saat kaikkien asikkaiden puhelin-,
matkapuhelin-, ja faxnumerot, my6s viimeisen paivéan kun asiakkaan tietoja on muutettu.
Ohjelmatuo naytélle valintamahdollisuudet "ndyttd" , "kirjoitin" ja"peru” josvalitset "naytto"
ohjelmasiirtdd sen naytolle, jos valitset "kirjoitin"  ohjelmatulostaa sen (huom. tietokoneessa on
oltava kirjoitin asennettuna), jos valitset "peru” ohjelma keskeyttaa toiminnon ja ndyttdon tulee
edellinenvalittunaollut sivu.

3.96 ASIAKASKOHTAISET HINNAT

Asiakaskohtaisiin hintoihin voit lisatéa asiakkaalle tarokitetun hinnan jostakin tuotteesta, se siis poikkeaa
normaalista hinnasta.Ominaisuus toimii myds ryhmalaskutuksessa. Tahan kohtaan padset painamalla
"Asiakas " - ikonia alhaalta ja sen jalkeen vasemmalta ylhaéalté painamalla "Hinnat " - ikonia.
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3.97 STATUKSET

Asikastietojen toisella sivulla Status-nappia painamalla paésee
status-lomakkeeseen, jossa voiliséatd, muokata ja poistaa
statuksien nimi- ja aikamaarityksia, joka voi olla jatkuva tietyn
ajan valein tai jokin tietty paivamaara.

Statukset ovat erittain katevia muistuttamaan tilasta, mika kontaktin kanssa on menossa. Muistuttamaan
kayttajia tekemaan tarjouksia, soittamaan puhelimella, mainostamaan yms.. Mihin ikina keksitkaan.

Statukselle annetaan aika, minka paasta status aktivoituu, se voidaan syottaa vuosina, kuukausina ja paivina
tai statukselle voidaan maarittaa kiintea paivamaara. Kun status asetetaan kontaktille, niin se aktivoituu
kontaktilla siité paivasta jolloin status lisataan kontaktille, statuksen maaran eteenpain. Jos statuksellaon
kiinte& paivamaara, niin silloin status kayttaa sita.

4.0  ASIAKASRYHMAT

Voit tehda erilaisia asiakasryhmi, joihin voit

liitta& asiakkaita.

Asiakasryhmakohtaisesti voidaan maarittaa
erilaisia toimintoja, kuten mihin hintaryhmaan
asiakas kuuluu.

Asiakasryhmakohtaisesti voidaan tulostaa
tarrojaja asiakaslomakkeita, tehda |
joukkokirjeita ja selailla asiakkaita. l
HUOM. Tama on lisdominaisuus, mika taytyy
erikseen hankkia.

4.01 AUTOMAATTITUOTTEET ASIAKASRYHMALLE

Kyseisella toiminnolla voidaan laittaa jollekkin asiakasryhmalle ns. automaattituotteita, eli tuotteita, jotka
tulevatlaskuun automaattisesti, jos asiakas kuuluu asiakasryhmaén, mille on maéaratty automaattituotteita.
Ominaisuus on erittdin kateva tehtdessa ryhmalaskuja asiakasryhmille. N&in voidaan tulostaa helposti vaikka
tuhat samanlaistalaskua.

4.1  ASIAKASHISTORIA

Asiakashistorian || e R i S
avullatiedataina
tilanteen, miké on
menossa
asiakkaan kanssa.
Kuka on ollut
yhteydessé ja koska, mita asia koski ja mitéa sovittiin. Asiakashistorian tietojen mukaan voidaan myds etsia
tekijan, ajan jatapahtuman mukaan. Asiakashistoria tiedot ovat asiakastietolomakkeen toisella sivulla.
Asiakashistoria on lisdominaisuus, mika siséltyy markkinointiversioon.
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4.2  ASIAKASMUISTIO

Asiakasmuistio l6ytyy asiakastiedoista. Painamalla Kirjoita-nappia paasee kirjoittamaan asiakasmuistiota.
Hae-napilla voi hakea jotakin tiettya tekstia asiakas muistiosta, jolloin ohjelma nayttaa kaikki ne yhteystiedot,
kenenké& muistiosta ko. teksti [0ytyy.

4.3  ASIAKASKOHTAINENMYYJA

Asiakaalle voidaan asiakastietojen kolmannella sivulta maaritella asikaskohtainen myyja painamalla kyseista
nappia. Raportin kyseisen myyjan asiakkaista saa painikkeesta "Asiakkaat myyjakohtaisesti

-raportti”.

Asiakaskohtaisen myyjan voi valita vain, jos myyjaliitokset ovat paalla perustiedoista.

4.4  VARASTOLISA

Asiakastiedoista voidaan maaritella varastolisén kyseisen asiakkaan yhteydessa ja varastolisan suuruus.
Kun kaytetéan varastolisi, niin oletusarvona on perustietojen varastolisa, mutta jos asiakaskohtaisesti on
maaritelty varastolisd, niin se ohittaa perustietojen varastolisamaarityksen.

45  KUSTANNUSPAIKAN NUMERO

Tahan voit sytttaa asiakaskohtaisen kustannuspaikkanumeron. Tatd numeroa kaytetaan
varastovalvonnassa.

46  ASIAKASRAPORTIT

Raportit asiakkaista saa ylavalikon Raportit -valikosta kohdasta asiakkaat. Taman jalkeen valitaan
asiakasryhma, valintavaihtoehto (Osoitteet, Puh.nottai Puhnrot nrojéarj.) seka tulostusvaihtoehto (naytto tai
kirjoitin).

4.7  ASIAKASKUVA

Asiakaskohtaisestivoidaan tallentaa yksi kuva jokaista
asiakasta kohti. Asiakaskuva maaritellaén ja sen voi
katsoa asiakastietojen kolmannellasivulla.

4.8 YHTEYSHENKILOKORTISTO

Valitse asiakastiedoista yhteyshenkild paastéksesi syottamaan tarkempaa tietoa yhteyshenkilosta.
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Tuotekortisto yllapitaad helpostituotetiedot,
tuotteiden hinnat, yksikot, yms tiedot. On
mahdollista syottaa myos toimittajantiedot == S P A
tuotekortistoon tuotekohtaisesti '

“Tuotetieto "-kohtaan. Ohjelma osaa
kayttaa tuotekortiston tietoja suoraan

EEY oI lkix K1 22

laskutuksessa, ilman etté kayttajan ei e
tarvitse tehda mitdan. Tuotekortiston tiedot anuman
siirtyvat suoraan varastohallintaan, mikali ———

paatat hankkia ko. ohjelman. e

51 TUOTETIETOJEN LISAYS TUOTEKORTISTOON

Tuotekortistoon siirryt valitsemalla alavalikosta “Tuote ”. Ohjelma siirtyy tuotekortistoon. Uusituote lisataan
valitsemalla“Uusi”. Ohjelma aukaisee tyhjan tuotetieto-lomakkeen, mihin syétat uuden tuotteen tiedot.
Ohjelmalaskee tuotteita sydtettdessa tuotteelle uuden tuotekoodin. Koodin voit sy6ttad myds itse.

< = Lesi | Muckkaz | Podsta e T
5.2 TUOTETIETOJEN MUUTOS TUOTEKORTISTOSSA

Tuotekortistoon siirryt valitsemalla alavalikosta “Tuote ”. Ohjelma siirtyy tuotekortistoon. Kun valitset
muutettavan tuotteen, niin klikkaa “?”-painiketta tuotekortistossa ja valitse tuote, minké tietoja muutat, ja tee
muutokset “Muutos " napilla. Tuotetietoja on mahdollista muuttaa koska vain. Tuotteita voit myo6s selailla
naytolla olevia “ < “ ja “ > “ painikenappeja kayttaen.

5.3 TUOTETIETOJEN POISTO TUOTEKORTISTOSTA

Tuotteita voit poistaa tuotekortistosta siirtymallé tuotekortistoon ja valitsemalla hiirelld kohta “Tuote ".
Tuotekortistossa ollessasi valitse “Poista ”, jolloin ohjelma poistaa naytdssa nékyvan tuotteen
tuotekortistosta. Kun haluat valita poistettavan tuotteen, niin klikkaa “?” -painiketta tuotekortistossa ja valitse
tuote jonka poistat ja tee poistaminen “poista ” -napilla. Tuotteita voit myos selailla naytolla olevia “<* ja “>*
painikenappeja kayttaen.

5.34 TUOTTEEN /TUOTTEIDEN MAINOSKUVIEN POISTO

Tuotetietojen markkinointi sivuilla on toimintandppain "Tyhjaé kaikki" klikkaamalla sitd poistat mainos- ja
WWW-kuvat. (Kuvat eivat poistu tietokoneen muistista)

5.35 TUOTTEIDEN HINNAT

Tuotteillavoiollamonenlaisia hintoja. Tuotekortistoon voidaan sy6ttdé haluttaessa normaalit hinnat sekéa
katehinnat (myyntihinnat). Kaytettaviin hintoihin vaikuttavat myos lisdmaaritykset, kuten varastolisé, asiakas-
ja tuoteryhmékerroin. Hintoja kéaytetdan hieman eri tavoin yritys- ja toimialakohtaisesti.
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5.36 TUOTTEIDENSIIRTOLEIKEPOYDALLE

Klikkaamalla tuotteen nimed, hintaa ilman ALV:t4, hintaa ALV22% kanssa ja tuotemuistiota saat ne kopioitua
leikepoydalle (Voitliittda laskun tekstinkasittely- ja sahkdpostiohjelmiin valitsemalla ohjelman ylavalikosta
"Muokkaa" ja sieltd toiminnon "Liita").

54  TUOTTEIDEN SIIRTAMINEN VARASTOON

Kuntuotteet ovat saapuneet, ne tarvitsee siirtdé ostotilaukselta varastoon. Tuotteet siirrat varastoon
seuraavasti: Valitse hiirella nappi "VARASTOON", jolloin saat eteesi kyseisessa ostotilauksessa olevat
tuotteet, joista voit valita varastoon siirrettavat tuotteet. Tuotteet saat valittua klikkaamalla ko. tuotetta. Kun
oletvalinnuttuotteen, niin ohjelma antaa sinulle mahdollisuuden muokata tuotteen nimiketta, kappalemaaraa,
yksikk6hintaa ja mahdollista alennusprosenttia.

5.45 AUTOMAATTITUOTTEET

Voit maaritell& jonkin tuotteen olemaan automaattituote tietylle asiakasryhmaélle. Tuotetiedoissa on kohta
"Automaattituote asiakasryhmalle ". Kunlisdattuotteelle tahén kohtaan asiakasryhmén, kun teet laskua
asiakkaalle, mika kuuluu kyseiseen asiakasryhmé&aén, niin ohjelma laittaa automaattisesti tallaiset tuotteet
laskuun. Automaattituotteiden toimintaan on perustietojen sivulla kaksilisamaarityksia.

55 RAPORTTI TUOTTEISTA 1 (ilman hintoja)

Tama raportti on tarkoitettu henkildkunnan sisdiseen kayttoon, mista se ndkee tuotteet ja niiden
tuotenumerot. Ta&man tuoteraportin voi levittaa niille henkilille, jotka tekevét tilausehdotuksia varastoon.
Tuoteraporttiykkésen saat, kun valitset ylavalikosta"RAPORTTI" ja valitset siella kohdan "RAPORTTI
TUOTTEISTA". Seuraavaksi ohjelma kysyy sinulta mihin haluat tulostuksen ohjautuvan, Naytélle /
Kirjoittimelle / Peru."NAYTOLLE " nayttaa tuotteet naytolla. "KIRJOITTIMELLE "tulostaatuotelistan
kirjoittimellesi. "PERU" peruu tulostuksen, eli ei tulosteta listaa ollenkaan

56 RAPORTTITUOTTEISTA 2 (hintoineen)

Tamaraportti on tarkoitettu varastohenkilékunnan omaan kayttoon, tasta raportista varastohenkilokunta
nakee tuotteiden yksikkéhinnat. Tuoteraportti kakkosen saat, kun valitset ylavalikosta "RAPORTTI" ja valitset
siella kohdan "RAPORTTI TUOTTEISTA". Seuraavaksi ohjelma kysyy sinulta mihin haluat tulostuksen
ohjautuvan, Naytolle / Kirjoittimelle / Peru. "NAYTOLLE " nayttaa tuotteet naytolla. KIRJOITTIMELLE "
tulostaa tuotelistan kirjoittimellasi. "PERU" peruu tulostuksen, eli ei tulosteta listaa ollenkaan.

5.7 TUOTETARRAT

Voit tulostaa haluamistasi tuotteista tarrat. Jokainen tuote tulee omalle tarralleen. Tarroja voi kayttéa esim.
varastossa hyllyjen reunoissatai vaikka liimata tuotteisiin. Tuotetarrat toiminto 16ytyy tekstivalikosta
kohdasta "Raportit" ja siella "Tarrat".

5.95 TUOTELISTA

Tuotelistan saat, kun siirryt alavalikosta valitsemalla “Tuote "-ruutuun ja valitset siell& alavalikosta “Lista
tuotteista ”. Kun valitset listatulostuksen, kysyy ohjelma sinulta mihin haluat tulostuksen ohjautuvan,
Naytolle / Kirjoittimelle / Peru. “Naytdlle " nayttaa tuotteet naytolla. “Kirjoittimelle ”tulostaa tuotelistan
kirjoittimellesi. “Peru” peruu tulostuksen, eli ei tulosteta listaa ollenkaan.
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6 TUOTERYHMAT !|E]| e Tk R D Tt vd o+ LiCAUREd

Jokainen tuote voidaan liittdé johonkin
tuoteryhmaén. Jos tuotteita on suuria maaria, se
helpottaa tuotteiden hakua ja lisd&mista eri
lomakkeisiin. Tuotteita voidaan hakea
tuoteryhmittain. Tuoteryhmittain voidaan
madarittda kateprosentti. Kateprosenttia
kaytetddn hinnoissa (laskutus, tilaukset,
tarjoukset) jos ominaisuus on otettu kayttdon
perustiedoissa. Tuoteryhméakohtainen
kateprosenttikerroinhinta voidaan ohittaa
tuotekohtaisella katehinnalla.

6.1 TUOTERYHMAN LISAYS i =

Tuoteryhmaékortistoon siirryt valitsemalla alavalikosta “Tuote ”. Valitse sitten "TUOTERYHMAT". Uusi
tuoteryhma lisataan valitsemalla“Uusi ”. Ohjelma aukaisee tyhjan tuoteryhmatieto-lomakkeen, mihin sy6tat
uudentuoteryhman tiedot. Ohjelma laskee tuoteryhmiéa syottettdessa tuoteryhmalle uuden tuoteryhmékoodin.
Voitantaa tuoteryhmaélle myds haluamasituoteryhmakoodin.

6.2 TUOTERYHMAN MUUTOS

Voit muuttaa tuoteryhman nime4, jos niin haluat. Siirry tuoteryhméalomakkeelle ja valitse tuoteryhmé, minka
nimen haluat muuttaa ja valitse "Muutos ".

6.3 TUOTERYHMAN POISTO

Voit poistaa tuoteryhman vain jos ko. ryhméaan ei kuulu tuotteita. Tuoteryhman poistat siirtymalla
tuoteryhméalomakkeelle, ja valitsemalla siella "Poista ".

6.4 TUOTERYHMARAPORTTI

Voit ottaa tuoteryhmista raportin vaihtoehtoisesti joko ndytolle tai tulostimelle. Raportin saat
tuoteryhméalomakkeelta "Raportti tuoteryhmista" toimintopainikkeesta.

6.5 TUOTETIETOJENKOPIOINTILEIKEPOYDALLE

Tuotetiedot voidaan kopioida leikepdydaélle klikkaamalla kentan edessé olevaa otsikkoa.Kun hiirell&
klikkaa kyseista otsikkoa, kopioi ohjelma kentéan siséllon leikepdydalle. Nain voidaan kopioida esim.
fax numero faxiohjelman vastaanottajan numerokenttaan.

m CasamediaKy Puh / Fax: 02 - 572 1004 http:/pinni.com/casamedia/
Keskuskatu 9, 38700 Kankaanpéa email:cm@pinni.com



BillCen ohjeistus -21- Copyright © Casamedia Ky

Ohjelman toimittajakortisto pitda toimittajatietosi
jarjestyksessa. Toimittajalle voikirjata seuraaviatietoja: nimi,
osoite, postitoimipaikka, puhelinnumero, NMT-numero, FAX-
numero ja lisaksi on kaytdssasi inforuutu, johon voit kirjata
mitd tahansatietoatoimittajasta, esim. maksuehdot,
ET N
g g—

toimitustapayms.

7.1 TOIMITTAJATIETOJENLISAYS e eece

Toimittajatietoja voit lisata siirtymall& perustiedot-

lomakkeeseen javalitsemalla"UUSI" Toimittaja. Ohjelma aukaisee uudenlomakkeen, johon voit syottaa
uuden asiakkaan tiedot. Voit siirtya asiakaskortistoon my6s valitsemalla alavalikosta "ASIAKAS ". Ohjelma
laskee automaattisesti asiakasnumeron uuden asiakkaalle.

7.2  TOIMITTAJATIETOJEN MUUTOS

Kun haluat muuttaa jonkin toimittajan tietoja, niin siirry "TOIMITTAJA "-ruutuun alavalikosta valitsemalla
"TOIMITTAJA". Kunvalitset muutettavan toimittajan, niin klikkaa "?"-painiketta asiakaskortistossa ja valitse
toimittaja, minka tietoja muutat, ja tee muutokset "MUUTOS"-napilla. Asiakkaita voit myos selailla naytolla
olevia "<" ja ">"-painikenappeja kayttaen.

7.3  TOIMITTAJIENPOISTO

Toimittajatietoja voit poistaa siirtymallé toimittajalomakkeeseen, ja valitsemalla poistettavaksi haluttu toimittaja
nayttéon joko "?"-painikeella tai selaamalla "<" ja ">"-painikkeilla, kunnes halutun toimittajan tiedot ovat
naytdssa. Poiston teet yksinkertaisesti painamalla hiirella "POISTA" painiketta.

7.4  TARRAT TOIMITTAJISTA

Tarratulostukseen paaset kun valitsetylavalikosta"TOIMITTAJA " javalitset sielld kohdan "TARRAT". Kun
valitsettarrat, siirtyy ohjelma"TARRAT TOIMITTAJISTA "-ruutuun. Nyt voit valita ne asiakkaat, jotka haluat
valita tarratulostettavaksiklikkaamalla hiirella valittavien toimittajien nimitietoa. Mikali haluat poistaa toimittajan
tarratulostuksessa, niin valitse toimittaja uudelleen hiirell&, jolloin toimittajan edesta lahtee pois x (rasti/x).
Tama osoittaa etté asiakas kuuluu tulostettavien joukkoon. Kun olet saanut valittua kaikki tulostukseen
valittavat toimittajat, valitsetvain "TULOSTA" (alavalikosta).

PS. Tarratulostus kayttaa A4-kokoa olevia riviin leikattuja tarra-arkkeja, joita saat esim. hyvinvarustetuista
kirjakaupoista.

7.5 TOIMITTAJARAPORTTI

Voittulostaatoimittajaraportin, missé ovat tarkeimmat tiedot toimittajista ns. puhelinluettelomuodossa.
Toimittajaraportin saat kun valitset ylavalikosta"RAPORTIT" ja valitset sielld kohdan
"TOIMITTAJARAPORTTI ". Seuraavaksiohjelmakysyy sinulta mihin haluat tulostuksen ohjautuvan, Naytélle
/ Kirjoittimelle / Peru. "NAYTOLLE ", nayttaa raportin naytolla. "KIRJOITTIMELLE ", tulostaa raportin
kirjoittimellasi. "PERU", peruu tulostuksen, eli ei tulosteta raporttia ollenkaan.
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7.6  TOIMITTAJARAPORTIN TULOSTAMINEN

Toimittajaraportin saat tulostettua, kun siirryt alavalikosta valitsemalla"TOIMITTAJA "ruutuun javalitset siella
alavalikosta"RAPORTTI TOIMITTAJISTA ". Kun valitset raportin, kysyy ohjelma sinulta mihin haluat
tulostuksen ohjautuvan, Naytélle / Kirjoittimelle / Peru. "NAYTOLLE " nayttaa asiakkaat naytolla.
"KIRJOITTIMELLE "tulostaa raportin kirjoittimellesi. "PERU" peruu tulostuksen, eli ei tulosteta raporttia
ollenkaan.

7.7  TOIMITTAJATIEDOT LEIKEPOYDALLE

Toimittajatiedot voidaan kopioida leikepdydalle klikkaamalla kentdn edessé olevaa otsikkoa.Kun hiirella
klikkaa kyseista otsikkoa, kopioi ohjelma kentéan siséllon leikepdydalle. Nain voidaan kopioida esim.
fax numero faxiohjelman vastaanottajan numerokenttaan.
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8 KAYTTAJAT / MYYJAT

Jos myyjatietoliitos on kaytdssasi,
niin voit liittdd myyjan nimen
myyntitilauksiin, laskuihin ja
tarjouksiin.

Myyijaliitoksiin voidaan liittdéa myo6s
provikkapalkka, jolloin ohjelmalaskee
myyjakohtaisesti provikkapalkkaa,
myyjakohtaisen
provikkapalkkamaarityksen mukaan.

8.1 KAYTTAJAN /
MYYJANLISAYS

Kayttajatietoja voilisata ainoastaan IO EEC__—FC1 OO
paakayttaja. Paakayttajaon se

kayttaja, mika ohjelman hankkimisen % | E I g I'I—i g -

yhteydessa on syétetty ohjelmaan. e s g -
Myyijatietojavoit lisata siirtymalla

myyjalomakkeeseen perustietojen kautta ja valitsemalla "UUSI" myyja. Ohjelmaaukaisee uuden lomakkeen,
johon voit syéttaa uuden myyjan tiedot. Ohjelma laskee automaattisesti myyjakoodin uuden myyjalle,
kayttaja voi syottaa sen myos itse.

Kayttaja on myyja vain jos myyja-rastivalinnassa on rasti paalla. Vain myyja-kayttajat ovat valittavissa
myyijaliitoksissa. Myyja-kayttajalle voi myds antaa myyjanumeron.

8.2 KAYTTAJAN/MYYJAN TIETOJEN MUUTOS

Kun haluat muuttaa jonkun myyjan tietoja, niin siirry myyja-lomakkeeseen perustietojen kautta. Kun valitset
muutettavan myyjén, niin klikkaa "?"-painiketta myyjéakortistossa ja valitse myyja, minka tietoja muutat, ja tee
muutokset "MUUTOS"-napilla. Myyjia voit myos selailla naytélla olevia "<" ja ">"-painikenappeja kayttaen.

8.3 KAYTTAJAN/MYYJAN POISTO

Kun haluat poistaa jonkun myyjan tiedot, niin siirry myyja-lomakkeeseen perustietojen kautta. Kun valitset
poistettavan myyjan, niin klikkaa "?"-painiketta myyjakortistossa ja valitse myyja, minka poistat, ja poista
myyja "POISTA"-napilla. Myyjia voit myos selailla naytélla olevia "<" ja ">"-painikenappeja kayttaen.

8.4  KAYTTAJA-/ MYYJARAPORTTI

Voit tulostaa myyjaraportin, missa ovat tarkeimmat tiedot myyjista.

Myyjaraportin saat siirtymall& perustietoihin ja sielta "MYYJA" - valintanapilla myyjakortistoon,
myyjakortistosta valitset"MYYJARAPORTTI ". Seuraavaksi ohjelma kysyy sinulta mihin haluat tulostuksen
ohjautuvan, Naytélle / Kirjoittimelle / Peru. "NAYTOLLE ", nayttaa raportin naytolla. "KIRJOITTIMELLE ",
tulostaa raportin kirjoittimellasi. "PERU", peruu tulostuksen, eli ei tulosteta raporttia ollenkaan.
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8.5 KAYTTAJIEN OIKEUSTASOT

Paakayttaja voi maarittaa kayttajakohtaisesti kayttajien oikeustason. Maariteltivissa ovat seuraavien
toimintojen kayttooikeudet; Asiakas- jatuotekortisto, laskutus, myyntireskontra, tilaustenkasittely,
varastovalvonta, kalenteri, projektihallinta, tulostus, varastosaldojen muutos, kassa ja kirjanpito.

8.5 MUISTIOKAYTTAJISTA

Kayttajamuistio toimii samalla tavalla kuin asiakasmuisio.

m CasamediaKy Puh / Fax: 02 - 572 1004 http:/pinni.com/casamedia/
Keskuskatu 9, 38700 Kankaanpéa email:cm@pinni.com



BillCen ohjeistus -25- Copyright © Casamedia Ky

9 KUSTANNUSPAIKAT

Mihin kustannuspaikkoja kaytetaan ?

Voimme omassatoiminnassamme ST (e e o) el o) (rilTa e L A

maaritella eri alueita, joiden kulueria L . ... F—
haluamme seurata. Naita alueita

kutsutaan kustannuspaikoiksi.

Kustannuspaikat syotetdan EEE - |
asiakastietoihin ja niille voidaan antaa Aldlasuiipabd g

omakustannuspaikkanumeronsa, mika
voidaan maarittaa valitsemalla
kustannuspaikan numero-kentta hiiren
kohdistimella.

9.1 UUSI
KUSTANNUSPAIKKA AEECTIETI

= - o
Kustannuspaikkatietoja voit lisata |_Bseai | s | Sy
T

siirtymalla asiakaslomakkeeseenja
valitsemalla"UUSI". Ohjelmaaukaisee
uudenlomakkeen, johon voit sy6ttaa
uuden kustannuspaikkatiedot. Ohjelmalaskee automaattisesti koodin uudelle kustannuspaikalle, kayttéja voi
syottaa sen myos itse.

9.2 MUUTA KUSTANNUSPAIKKAA

Kun haluat muuttaa jonkin kustannuspaikan tietoja, niin siirry asiakas-lomakkeen kolmannelle sivulle ja sielté
kustannuspaikkoihin. Kun valitset muutettavan kustannuspaikan, niin klikkaa "?"-painiketta
kustannuspaikkakortistossa ja valitse kustannuspaikka, minka tietoja haluat muuttaa ja tee muutokset
"MUUTOS"-napilla. Kustannuspaikkoja voit myds selailla naytolla olevia "<" ja ">"-painikenappeja kayttaen.

9.3 POISTAKUSTANNUSPAIKKA

Kun haluat poistaa jonkin kustannuspaikan tiedot, niin siirry asiakas-lomakkeeseen. Kun valitset
poistettavan kustannuspaikan, niin klikkaa "?"-painiketta ja valitse kustannuspaikka, minka poistat, ja poista
kustannuspaikka "POISTA"-napilla. Kustannuspaikkoja voit myds selailla naytolla olevia <" ja ">"-
painikenappejakayttaen.

9.4 RAPORTTIKUSTANNUSPAIKOISTA

Voittulostaa kustannuspaikkaraportin, missa ovat tarkeimmat tiedot kustannuspaikoista.
Kustannuspaikkaraportin saat siirtymall& perustietoihin ja sieltd "KUSTANNUSPAIKKA " -valintanapilla
kustannuspaikkakortistoon, josta valitset "KUSTANNUSPAIKKARAPORTTI ". Seuraavaksiohjelmakysyy
sinulta mihin haluat tulostuksen ohjautuvan, "Naytolle / Kirjoittimelle / Peru  "."NAYTOLLE " nayttaa
raportin naytolla. "KIRJOITTIMELLE " tulostaa raportin kirjoittimellesi. "PERU" peruu tulostuksen, eli ei
tulostetaraporttia ollenkaan.
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10 TILIT

Tileilla voit seurata siséisté kulutusta
tarkasti. Kohdistamalla
kustannuspaikkoihin kohdistuneita T T
myynteja tileihin, esimerkiksi siten, etta
meilla on kustannuspaikkana hallinto ja
tiliGimme tahan kustannuspaikkaan eri
tileinin menoja, esim. atk-, siivous- ja
paperikulut. Nain voimme seurata
tarkasti hallinnon (tdssé esimerkissa)
hallinnon atk-, siivous- ja paperikuluja.
Tileille voit antaa haluamasi nimet ja
tilinumerot. Myds pankkitilit sytetaéan tilit
kantaan.

A1 o S = T

EREH]

E A ol S Y

10.1 TILINLISAYS

Tilitietoja voit lisata siirtymalla

tillomakkeeseen perustietojen kautta e
valitsemalla perustiedoista siirtymisnappéaimen "TILI", jolloin ohjelma siirtyy tilit-lomakkeeseen. Valitsemalla
"UUSI" tili, ohjelma aukaisee uuden lomakkeen, johon voit sy6ttédd uuden tilin tiedot. Ohjelma laskee
automaattisesti koodin uudelle tilille, kayttaja voi syottda sen myads itse.

| -=

10.2 TILIN MUUTOS

Kun haluat muuttaa jonkin tilin tietoja, niin siirry tilit-lomakkeeseen perustietojen kautta. Kun valitset
muutettavan tilin, niin valitse "?"-painike tilit-kortistossa ja valitse tili, minké tietoja muutat, ja tee muutokset
"MUUTOS"-napilla. Tileja voit myds selailla naytdlla olevia "<" ja ">"-painikenappeja kayttaen.

10.3 TILINPOISTO

Kun haluat poistaa jonkun tilin tiedot, niin siirry tili-lomakkeeseen perustietojen kautta. Valitse poistettava tili
valitsemalla"?"-painike tilikortistossa ja poistatili "POISTA"-napilla. Kustannuspaikkoja voit myds selailla
naytolla olevia "<" ja ">"-painikenappeja kayttaen.

10.4 TILIRAPORTTI

Voit tulostaa tiliraportin, missa on tarkeimmat tiedot tileista.

Tiliraportin saat siirtymalla perustietoihin ja sieltd "TILIT" - valintanapilla tilikortistoon, tilikortistosta valitset
"TILIRAPORTTI". Seuraavaksi ohjelma kysyy sinulta mihin haluat tulostuksen ohjautuvan, Naytolle /
Kirjoittimelle / Peru. "NAYTOLLE " nayttaa raportin naytolla. "KIRJOITTIMELLE " tulostaa raportin
kirjoittimellesi. "PERU" peruu tulostuksen, eli ei tulosteta raporttia ollenkaan.

10.5 TILIEN VALINTALASKUTUKSEEN

Siirry perustietoihin ja sieltd "TILIT" - valintanapilla tilikortistoon, tilikortistosta valitset "PANKKI X ". X on
pankki, minka tiedot haluat laskutukseen. HUOM. TILIN LISATIETOJAKOHTAAN SYOTETAAN PANKKITILI
SELLAISENA, KUIN SEHALUTAAN LASKULOMAKKEELLE.

Jos valitset laskutukseen useamman pankin tiedot, valitse useampi pankki.

10.4 TILIMUISTIO

Tilimuistiota k&ytetdan samalla tavalla kuin asiakasmuistiota.
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11 MYYNTITILAUS

Myyntitilauksen teet, kun siirrat tuotteita
varastosta pois. Myyntitilaus kohdistetaan aina
johonkintiettyyn kustannuspaikkaan tai
asiakkaaseen. Kohdistaminentiettyyn
kustannuspaikkaan mahdollistaa
kustannuspaikkakohtaisen kulutuksen
seurannan. Kohdistaminen asiakkaaseen
mahdollistaa myyntitilauksien tekemisen
laskuiksi.

11.1 MYYNTITILAUKSEN
TEKEMINEN

Kun haluat tehda myyntitilauksen, niin valitset
alhaalla olevasta painonappivalikosta
"MYYNTITILAUS",jolloin ohjelma siirtyy myyntitilauslomakkeelle, ja voit aloittaa myyntitilauksen
tekemisen. Uuden myyntitilauksen teet seuraavasti: valitse painikenappain "UUSI", jolloin.... Jos
asiakkaaksi on valittu kateisasiakas, niin ohjelma ilmoittaa siita dialogilla. Dialogin Jatka-napilla
voi jatkaa myyntitilauksen tekemistéa ja Peru-nappi keskeyttaa myyntitilauksen tekemisen.

11.2 MYYNTITILAUKSEN TULOSTAMINEN

Myyntitilaus voidaan tulostaa, kun myyntitilaus on valmis. Tulostat myyntitilauksen katevasti vain
valitsemalla"TULOSTAMYYNTITILAUS ", jolloin ohjelma...

11.21 MYYNTITILAUKSEN TUOTEHAKU

11.3 MYYNTITILAUKSEN HYVAKSYMINEN JA
VAHVISTAMINEN

Myyntitilauksen hyvaksyt myyntitilauslomakkeella valitsemalla toimintanéppaimen "HYVAKSY "ja
vahvistatvalitsemalla"Tilausvahvistus "

11.4 LASKUN TEKEMINEN MYYNTITILAUKSESTA

Myyntitilauksestateet laskun valitsemalla myyntitilauslomakkeellatoimintandppaimen"TEE
LASKU ". Ohjelmatekee myyntitilauksesta laskun, laskun oletusarvoihin tulevat asiakaskohtaisesti
tiedotautomaattisesti.

11.5 SEURANTA

Valitsemalla "SEURANTA" ylavalikosta saat raportit kustannuspaikoista summineen tai
tuotekohtaisesti kuukausi- tai vuositasolla. Annat vain alku- ja loppukohdan, eli aikavalin, milta
ajalta haluat seurantaraportin.

11.6  KUSTANNUSPAIKAT TUOTEKOHTAISESTI

Valitsemalla"KUSTANNUSPAIKAT TUOTEKOHTAISESTI "saatvastaavastitiedon paljonko
mitakin tuotetta on kulutettu eri kustannuspaikoissa tiettyna aikana. Raportissa on tuotteen nimi ja
kulutus yksikkoina. Voit valita koko vuoden tai yhden kuukauden.
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11.7 KUSTANNUSPAIKAT HINTOINEEN

Valitsemalla"KUSTANNUSPAIKAT TUOTEKOHTAISESTI "saatvastaavastitiedon paljonko mitakin tuotetta
on kulutettu eri kustannuspaikoissa tiettynéd aikana. Raportissa on tuotteen nimi ja kulutus yksikk6iné ja
markkoina. Voit valita koko vuoden tai yhden kuukauden.

11.72 MYYNTITILAUKSEN HAKU

Myyntitilauksesta I6ytyy kolme "?"-toimintonappia.

Ylh&alla on kaksi, vasen ja oikea seké naiden alla yksi toimintonéppain.

Alapuolella olevaatoimintonappéaintéa painamalla voi hakea haluamansa myyntitilauksen.
Vasemman puoleista toimintondppainté painamalla voi hakea myyntitilauksen numeron perusteella.
Oikean puoleisellatoimintonapilla taas voi hakea myyntitilauksen seuraavien kriteerien perusteella:
Hakeakaikki

Hakeavain hyvaksymattomat.

Hakeavain hyvaksytyt.

Hakea vain siirtaméattomat.

Hakea vain siirretyt.

Hakea vain tulostamattomat.

11.75 VAPAAMUOTOISELLATUOTETIEDOLLAMYYNTITILAUKSEN
HAKU

Myyntitilauksesta l6ytyy kolme "?"-toimintonappia. Niista alimmainen ja pienimman kokoinen suorittaa
vapaalla tiedolla haun. Valitsemalla hiirell& ko. toimintan&ppaimen, ohjelma kysyy "anna hakuriteeri", jolloin
kirjoitat ikkunaan tuotteen nimen tai sen osan ja hyvaksyt haun painamalla enteria tai valitsemalla hiirella
"ok". Nain ohjelma suorittaa haun ja jos hakukriteerillasi [6ytyi tilaus / tilauksia, niin ohjelma nayttaa ne
valintaikkunassa, misté valitset haluamasija painat "ok". Nain ohjelma hakee valitsemasi tilauksen kohdalle
tarkasteluavarten.
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11.8 PALAUTUKSET

Myyntitilauskohtaiset palautukset
voidaan tehda painamalla"Uusi "-
nappia Palautus-lomakkeessa, johon
paasee Myyntitilaus-lomakkeesta
Palautukset nappia painamalla.

Palautuksia voitehdéa koskien jotain
tiettya myyntitilausta, mikéa on
hyvéaksytty ja siirretty varastosta.

Palautus voidaan tehda koskien koko
myyntitilausta, tai vain joitakin tuotteita
ko. myyntitilauksta koskien.

Palautuksista saadaan myos raportti,
valitsemalla toimintonappain
"Palautukset ".

Kun palautus hyvaksytéan, ohjelma
siirtdé palautuksessaolevat tuotteet

-
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takaisin varastoon. Hyvaksytysté palautuksesta voidaan tehda myés hyvityslasku.
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11.9 VARAUKSET

Kun olet tehnyt myyntitilauksen, ja siirrt sen varastosta, ja ellei kaikkia
myyntitilauksen tuotteita ole varastossa, tai maara uupuu, niin ohjelma

ehdottaa automaattisesti, ettd tehdaanko puuttuvista tuotteista varaus.

Jos vastaat myontéavasti, niin ohjelmatekee ko. tuotteista varauksen ko.
asiakkaalle. Kuntuotettataas tulee varastoon, niin varastoon tulevasta
maarasta siirretdan varausjarjestyksessa niille myyntitilauksille joita
varaukset koskevat. Ohjelmailmoittaa myodstasta.

Tnntaracantit

Nainvarastoon tulevasta erasta varataan asiakkaalle niita tuotteita, mitka jaivat haneltd uupumaan.

Varaustilanne raportti
Varaustilanteesta saadaan raportti tuotelomakkeen "varatut " -nappia painamalla.
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12 OSTOTILAUS

Tee ostotilaus, kun tilaat tavaraa toimittajalta. Voidaksesi tehda ostotilauksia, taytyy toimittaja ja tuotetiedot
ollasyotettyna ohjelmistoon. Ostotilauksen tekolomake on vaihdettavissa perustietojen lomakevalinnasta.

12.1 OSTOTILAUKSEN TEKEMINEN

Siirry ostotilaukseenvalitsemalla"VARASTO " ja i —

siella "OSTOTILAUS", jolloin ohjelma siirtyy ELLEL LN MR
ostotilauksentekolomakkeen. Uuden -

ostotilauksenteetkéatevastivain valitsemalla E |
"UUSIOSTOTILAUS". Valitse toimittaja L
rullausikkunasta siirtymalléd haluamasi toimittajan

kohdalle ja valitse "OK". Hyvéaksy tai tee 1
tarvittavat muutokset tilauksen oletusarvoihin; T | () S

Tilaustapa, lahetystapa, maksutapa, maksuehdot i |
jayhteyshenkil®. T o
Oletusarvot hyvéksytpainamallaENTER. Jatka [ ]
valitsemalla"LISAATUOTE ". Valitse tuote
rullausikkunasta siirtymalla haluamasituotteen
kohdalle ja paina "OK". Voit my®&s kirjoittaa e -
tuotenumeron suoraan kenttéan tai alun siita,

ohjelmalistaa kaikki silla alkavat tuotteet re—

rullausikkunaan. kun olet valinnut tuotteen hyvéksy tuoterivin arvot painamalla ENTER, tai muokkaa sopiviksi
ja kuittaa painamalla ENTER. Valitse uudelleen "LISAA TUOTE " ja jatka kuten edella. Kun tilauksesi on
valmis, niin valitse "HYVAKSY ". Tilauksen voit jattada myos avoimeksi, jos haluat myéhemmin lisatd samaan
tilaukseen lisda tuotteita, jata siind tapauksessatilaus hyvaksymatta.

12.2 TUOTTEIDEN LISAYS OSTOTILAUKSEEN

Kuntoimittaja on valittu, valitaan seuraavaksitilattavat tuotteet. Kaikki Tuotekortistossa sydttamasi tuotteet
saat ostotilaukseen eri riveiksi seuraavasti: Valitse hiirella nappi "LISAA TUOTE ", jolloin eteesi avautuu
tuotekortistossa olevat tuotteet, joista voit samaan tapaan kuin toimittajaa valitessasi valita tuotteen. Kun olet
valinnuttuotteen, niin ohjelma antaa sinulle mahdollisuuden muokata tuotteeen nimikettd, yksikkdhintaa ja
mahdollistaalennusprosenttia.

12.3 OSTOTILAUKSEN TULOSTAMINEN

Ostotilauksen tulostat, kun olet tehnyt ostotilauksen valmiiksi. Tulostat ostotilauksen katevasti vain valitsemalla
"TULOSTAOSTOTILAUS ". Ostotilauksen voi tulostaa heti, kun ostotilaus on hyvaksytty. Ostotilauksen voi
tulostaa myo6s varastoon siirron jalkeen.

12.4 OSTOTILAUSTEN SIIRTO VARASTOON

Valitse varastoon siirrettéva ostotilaus. Valitse "VARASTOON", jolloin ostotilaus siirtyy konaisuudessaan
varastoon. Jos haluat siirtda vain tietyn tuoterivin varastoon, niin tuplaosoita tuoterivia ja valitse "Siirra
varastoon ".
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12.5 OSTOTILAUSTEN HAKU

Ostotilauksesta ldytyy kolme "?"-toimintonappia.

Ylhaalla on kaksi, vasen ja oikea seké néaiden alla yksi toimintonéppain.

Alapuolella olevaatoimintondppaintd painamalla voi hakea haluamansa ostotilauksen.
Vasemman puoleista toimintonappéainta painamalla voi hakea ostotilauksen numeron perusteella.
Oikean puoleisellatoimintonapillataas voi hakea ostotilauksen seuraavien kriteerien perusteella:
Hakea kaikki

Hakeavain hyvaksymattomat.

Hakeavain hyvaksytyt.

Hakea vain siirtAmattomat.

Hakea vain siirretyt.

Hakeavain tulostamattomat.

12.6 VAPAAMUOTOISELLATUOTETIEDOLLA OSTOTILAUKSEN HAKU

Ostotilauksesta loytyy kolme "?"-toimintonappia. Niista alimmainen ja pienimmé&n kokoinen suorittaa vapaalla
tiedolla haun. Valitsemalla hiirella ko. toimintanappéimen, ohjelma kysyy "anna hakuriteeri", jolloin kirjoitat
ikkunaan tuotteen nimen tai sen osan ja hyvaksyt haun painamalla enterié tai valitsemalla hiirell& "ok". Nain
ohjelma suorittaa haun ja jos hakukriteerillasi 16ytyi tilaus / tilauksia, niin ohjelma nayttaa ne
valintaikkunassa, misté valitset haluamasija painat "ok". Nain ohjelma hakee valitsemasitilauksen kohdalle
tarkasteluavarten.
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13 LASKUTUS

Laskutus hakee automaattisesti asiakkaat B —— =l
jatuotteet kayttoon asiakas- ja =] = 0 | TS

tuotekortistosta ohjelman kynnistyessa e gmaes — [P T TR T T

ja koko ohjelman kayton ajan. - Sl e
Lopetettaessa ohjelman kaytto, ohjelma S ko O Acrn Enpu

huolehtiikortistojen sulkemisesta.

13.01 LASKUN ' My yaied I [ Rt
TEKEMISESTA

Kun aloitat laskun, valitse ensimmaiseksi
laskutettava asiakas. Taman jalkeen

valitse laskutettavat tuotteet ja lopuksi LT Twards || tpdn || fbcmemn
hyvéksy lasku tulostamalla se. Tassa [0 e [ eertza] s ==
ohjeistuksessa edetaan laskunteko vaihe iz=== Amtr Tochme v
vaiheelta. I P LTS KTk SRHALEE TAka:L
Lhah. oo HL | ~=

13.1 LASKUN TEKEMINEN

Kun haluat tehda uuden laskun, paina hiirella nappia “Uusi lasku ”. Vaihtoehtoisesti voit kayttaa
nappaimistda painamalla ALT+U, “Uusi lasku ”. Eteesi aukeaa ikkuna, jossa ovat asiakkaasi. Asiakkaita
voit selata eteen ja taakse ikkunan oikeassa reunassa olevalla vierityspalkilla. Selaa asiakastietoja, kunnes
olet haluamasi asiakkaan kohdalla ja valitse kyseinen asiakas hiirella tai kirjoittamalla sen asiakasnumeron
syottoriville. Jos asiakasta ei I6ydy selattaessa, eli asiakas on uusi, niin valitse alhaalta valikosta “Asiakas ",
jolloin ohjelma siirtyy asiakaskortistoon. Valitse hiirella kohta “Uusi”. Nain paaset syottamaan uuden
asiakkaan tiedot. Asiakkaita ja tuotteita voit lisata milloin vain lisda asiakas- ja tuotekortistoihin, jopa kesken
laskuntekemisen.

Kun olet saanut uuden asiakkaasi tiedot syotettyd, valitse alhaalta kohta “laskutus ”. Ohjelma siirtyy laskun
tekemisruutuun, missa valitset kohdan “Uusi lasku ”. Tuo asken syottamasi asiakas |0ytyy nyt
rullausikkunasta, sinun téytyy vain valita asiakas painamalla hiirella "OK"-painiketta. Nyt olet saanut
laskutettavan asiakkaan tiedot sydtettya ja asiakas on valittu laskutettavaksi. Ohjelmakysyy toimituspaivaa,
oletus on timé paiva. Paivamaara syotetdan muodossa PP.KK.VVVV, jossa PP = péiva, KK = kuukausi ja
VVVV =vuosi. Seuraavaksi ohjelma kysyy maksuehtoa, oletuksena on laskuttajan perustiedoissa
maaritelty maksuehto. Seuraavana oletuksena maksuehdolle on asiakaskohtainen maksuehto, mika
maaritellaan asiakastiedoissa. Maksuehdoksi on mahdollista laittaa myds mielivaltainen aika, kuitenkin
maksimissaan 999 paivaa. Maksuehdon oletusarvoon voidaan liittdd myos alennusprosentti. Huomautusaika
on méaaritelty laskuttajan perustiedoissa. Maksimissaan huomautusaika on 999 paivaa. Huomautusajan
jalkeen syotat viivastyskoron, jos se on eri kuin oletusarvo. Oletuksena on laskuttajan perustiedoissa
maaritelty arvo. Laskuun on myds mahdollista méaarittéé laskukohtainen toimitusosoite.

Josyrityksessanne laskutetaan ulkomaisia asiakkaita, on teilla mahdollisuus laskuttaa heité talla ohjelmalla.
Laskun tekeminen tapahtuu kuten normaalin suomalaisen laskun tekeminen kohdassa 5, paitsi etté
tulostuksessavalitaan "Ulkomaanlasku ", jolloin lasku tulostaa ulkomaanlaskun.

13.2 TUOTTEIDEN LISAYS LASKUUN

Kun asiakas on valittu laskutettavaksivalitaan seuraavaksilaskutettavat tuotteet tai palvelut. Kaikki
tuotekortistossa syottamasi tuotteet saat laskuun eri riveiksi seuraavasti: Valitse hiirella nappi “Liséé tuote ”,
jolloin eteesi avautuu tuotekortistossa olevat tuotteet, joista voit samaan tapaan kuin asiakasta valitessasi
valitatuotteen. Tuotteen valinta dialogissa valitsemalla "Vapaatuote "voidaan laskuun lisaté tuotteita, joita ei
ole tuotekortistossa. Kun olet valinnut tuotteen, niin ohjelma antaa sinulle mahdollisuuden muokata tuotteen
nimikettd, kappalemaérad, yksikkdhintaa ja mahdollista alennusprosenttia.
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13.25 TUOTERESEPTIEN LISAYS LASKUUN

Kosketa hiirella laskurivid, jolloin eteesi tulee valikko, misté voit valita tuotereseptin lisdyksen. Kun lisdat
tuotereseptin laskuun, niin ohjelma lisdé kaikki ne tuotteet, mité ko. reseptiin siséltyy. Jos laskussa on
ennestaan tuotteita, joita sisaltyy tuotereseptiin, niin silloin ko. tuotteiden maara kasvaa, eli niista ei tule
tuplariveja. Tuotereseptien lisdys toimii samalla tavalla myds tilauksissa ja tarjouksissa.

13.26 LASKULEIKEPOYDALLE

Painamallatoimintandppainta"Leikep." lasku kopioituu leikepdydalle.(Voitliittaa laskun tekstinkasittely- ja
sahkdposti-ohjelmiin valitsemalla (tekstinkasittely- ja sdhkdposti) ohjelman ylavalikosta"Muokkaa" jasielta
toiminnon "Liita" ).

13.27 LASKURIVISTA TUOTE TUOTEKORTISTOON

Klikkaamalla laskurivin oikeanpuoleista"*" ("tahted") saat tehtya laskusta tuotteen. Ohjelmakysyy "haluatko
tehda tuotteen laskurivista (laskurivin nimi)".Jos valitset "Kylla" ohjelma tekee siitéa laskurivista tuotteen, jos
valitset"ei" ohjelma palautuu laskutus sivulle.

13.3 LASKUN TULOSTAMINEN

Laskun saattulostettua valitsemalla“Tulosta Lasku ”. Ohjelma nayttad osan laskusta naytolle, jolloin se
siirtda laskun tulostuksen kirjoittimelle. Ohjelma kysyy "Onnistuiko tulostus ", johon voit vastata Kylla / Ei.
Jos vastaat Kylla, niin ohjelma siirtyy laskutusnayttéon ja voit jatkaa tditasi. Jos vastaat Ei, niin ohjelma
kysyy "Tulostetaanko uudelleen " mihin vastaat Kylla tai Ei. Taman jalkeen ohjelma siirtyy
laskutusnayttoon

Kun vastaat "Onnistuiko tulostus  "-kysymykseen "Kylla ", niin lasku hyvaksytaan ja se siirtyy
automaattisesti myyntireskontraan. Jos vastaat "Ei", niin laskua ei hyvaksyta, eika se siirry
myyntireskontraan. Laskua voidaan viel& muuttaa tai se voidaan hylata, niin kauan kuin laskua ei ole
hyvéksytty, valitsemalla laskun tulostus onnistuneeksi.

13.4 LASKUNHYVAKSYMINEN

Laskun voi hyvaksyd myos tulostamatta, tamétoiminto tehdaan valitsemalla "Hyvéksy "
laskuntekolomakkeella. Nain tehtdessa lasku siirtyy myyntireskontraan, mutta sitd ei tulosteta.
Tata toimintoa kayttavat esim. tilitoimistot, mitké hoitavat asiakkaidensa myyntireskontraa.

13.5 RYHMALASKU

Ryhmaéalasku tarkoittaa sitd, etta tehdaan jollekin asiakasryhmalle (kaikille ryhmé&én kuuluville) samanlainen
lasku. Ohjelma kysyy asiakasryhman, mille rynmalasku tehdéaéan ja tekee taméan jalkeen kaikille ko. ryhmaan
kuuluville laskun. Jos jollekkin tuotteelle on lisatty asiakasryhma, eli tuotteesta on tehty automaattituote ko.
asiakasryhmalle, niin ryhmalaskun laskuihin tulevat myés namatuotteet. Ryhmalaskujen tekeminentarkistaa
my0s asiakaskohtaisen laskutuslisamaarityksen ottaen sen huomioon.

13.5 RYHMALASKU - ERAAJO
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Eréajolla voidaan tulostaa tiettyna paivané tehdyt laskut. Eli jos halutaan kirjata laskuja nopeasti koneelle,
niin tee laskut kuten tavallisesti, mutta ala tulosta niitd. Kun [&hdet esim. kahvitunnille yms. niin laita laskut
tulostumaan erédajossa. Ohjelmakysyy paivAmaaran, mina paivanatehdyt tulostetaan.

13.6 LASKUJEN SELAUS

Laskuja voidaan selata normaalin selauksen lisaksi my6s kayttamalld apuna selauskriteereitéd. Laskun
numeron jalkeen on kysymysmerkki, jota painamalla aukeaa dialogi, josta voi valita sopivan kriteerin. TAman
jalkeen tulostuu ndytt6on lista valituun kriteerin sopivista laskuista ja néista voi valita haluamansa laskun.

13.7 LASKUNKOPIOINTILEIKEPOYDALLE

Kopio laskun leikepdydalle kun painaa toimintonappainta "leikep”

13.8 LASKURIVISTASIRTYMINEN TUOTETIETOIHIN

Laskurivin paassa olevalla toimintonapilla paastaan siirtymaéan tuotetietoihin kyseisen tuotteen kohdalle. Nain
saastetaan aikaa verrattuna perinteiseen toimintotapaan, joka on siirtyminen tuotetietoihin ja sen jalkeen
vielatuotteen hakeminen.

13.9 LASKUN NUMEROINTI

Laskunumerointi alkaa aina numerosta yksi, ellei toisin maarata. Halutessasi muuttaa laskun numeroinnin
aloituskohdan toimitte seuraavasti. Siirry perustietoihin tekstiylavalikon kohdasta "palvelu”, sieltd kohta,
"perustiedot”. Ylh&alta |6ytyy toimintanappain“perus" téata painamalla paasee sivulle jossaon
toimintan&ppain "laskun_nro".

Nappia painaessa ohjelma kysyy numeroa josta laskun numerointi alkaa. Seuraava lasku tulee numerolla
jonka on syottanyt.

13.93 SUORAVELOITUS

Suoraveloitusominaisuus on erikseen hankittava lisdominaisuus. Suoraveloitusaineiston luontitoiminto 16ytyy
ylavalikosta apuohjelmista. Laskuttaja tekee pankkinsa kanssa kirjallisen palvelutunnuskohtaisen
suoraveloitussopimuksen. Laskuttaja jalaskutettava tekevat sopimuksen suoraveloituksesta. Sopimuksen
teon jalkeen vastaanotetaan pankista valtuutustietoja ja kasitellda ne asiakastiedoissa. Suoraveloitukseen
valituille asiakkaille tehd&én lasku kuten tavallisestikin, mutta sen liséksi ko. laskuista tehd&an aineisto, joka
l&hetetdén pankkiin. Laskuatulostettaessa asiakkaalle tulostuu ennakkoperintéilmoitus. limoitus on
l&hetettava asiakkaalle vahintdan kahdeksan paivaa ennen kuin lasku erééntyy. limoituksen
markkamaarakohtaan tulee talléin "SUORAVELOITUS".

13.95 TULOSTUS

Laskuntulostaminen tapahtuu seuraavasti. Laskuntekolomakkeella paina toimintandppdain "Tulosta" ja eteesi
aukeaatulostusvalintaikkuna. Tulostusvalintaikkunasta voit valita, mité haluat tulostaa, vaihtoehtoina ovat
"Lasku ", "Kateiskuitti ", "Lahetel", "Lahete2", "Koontilasku ", "Ulkomaanlasku ""Ryhmalasku " ja
"Peru".

"Lasku "
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Valittuasitulostukseen laskun, kysyy ohjelma seuraavaksi; Tulostetaanko kirjoittimelle? Jos vastaatkylla,
kone kysyy kuinka monta kappaletta tahdot tulostaa. Annettuasi tulostusmaaran ja hyvaksyttyasi sen
painamalla"ok" painiketta, tulostaa ohjelmalaskuja ko. maaran. Tulostuksen jalkeen ohjelmakysyy
"Onnistuiko tulostus?" Jos vastaat "kylla" lasku hyvaksytaan ja se siirtyy myyntireskontraan ja ohjelma
palaa laskuntekolomakkeeseen. Jos vastaat "Ei" ohjelma kysyy tulostanko uudelleen. Jos et tulosta
uudelleen, niin ohjelma palaalaskuntekolomakkeeseen, laskua ei hyvéaksyta.

"Kateiskuitti "

Anna kateissuorituksen maara. Annettuasi maaran, ohjelma tulostaa kateiskuitin ko. summalle. Jos
kateiskuitin maara on pienempi kuin laskun loppusumma, niin erotus jaa avoimeksi myyntireskontraan.
Kéteissuoritukset ndkyvat muiden suorituksien mukana ja ne kirjautuvat "Kassa" -tiliin.

"Léhetel", "L&éhete2"

Lahete 1 ja 2 tulostus tapahtuu samalla tavalla. Niiden ainoa ero on, ettd kummallekkin [Ahetenapille voidaan
valita erilainen lahetteen tulostuslomake, esim. toinen voi olla hinnat mukana ja toinen ei tai vaikka ulkomaille
meneva léhete, mika on eri kielinen.

"Koontilasku
Koontilasku on laskutuksen muoto, jota kayttavat erityisesti yritykset, jotka suorittavat tavaran jakelua siten,
ettd tavaran mukana menee vain lahete ja kaikki lahetteet laskutetaan esim. kerran kuussa kaikilta
asiakkailta. Koontilasku tehdaan siten, ettd tehdéaén lasku sille asiakkaalle, kenelle halutaan tehda
koontilasku. Laskuun ei tarvitse lisaté tuotteita ja siitéd ei saa tulostaa lahetetta. Tokilaskuun voi lisata
tuotteita niin halutessaan. Kun valitaan tulostuksessa koontilasku, niin ohjelma keréé ko. asiakkaan kaikki
laskuttamattomat lahetteet tdhan koontilaskuun jalaittaa jokaisesta lahetteestd oman rivinsd muodossa ;
koontilasku lahetteen XX mukaan + tietysti ko. lahetteelta kertynyt loppusumma.

Kertaukseksivield, koontilaskuun keratéaéan ko. asiakkaan kaikkilaskuttamattomat laskut, mistd on tulostettu
lahete.
"Ulkomaanlasku "

Tulostettaessa ulkomaanlasku, ohjelmatulostaa laskun sille laskulomakkeelle, mika on lomakevalinnassa
valittu ulkomaanlaskuksi.

"Ryhmalasku "

Ryhmalasku on kasitelty kohdassa Ryhmalasku (16ytyy siséllysluettelosta).

"Peru".
Peruuttaa tulostuksen. Ohjelma palaatakaisin laskuntekolomakkeelle.
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14 MYYNTIRESKONTRA

Myyntireskontralla seuraat katevasti saataviasi.
Myyntireskontrassa sinulla on naytélla
nakyvissasiilman erillisia valintoja asiakastiedot,
laskut, laskutuspdivéat, erapaivat, viitenumerot,
laskun markkamaarét, ylipaivien maaréat ja
laskuun siséltyva ylikorko + kokonaissumma.
Yhdella hiirenvalinnalla voit tulostaa avoimet,
suoritetut tai erdéntyneetlaskut, valinnaisesti
naytolle tai paperille. LVV-ajon saat
kuukausittain tai vuosittain. Voit tulostaa laskun,
korkolaskunja hyvityslaskun
myyntireskontrasta.

14.1 LASKUJEN
SUORITUKSET

Suorituksetkirjaat helposti vain valitsemalla lasku myyntireskontran luettelosta, jolloin ohjelma nayttaa
tarkempiatietoja laskusta. Kun valitset toimintopainikkeen "Suoritus", niin ohjelma varmistaa viela, etta oikea
lasku on kyseessa. Taman jalkeen kysytaan suorituspaivamaara ja suoritettava summa. Ohjelma ehdottaa
oletuksena avointa summaa. Jos suoritus on ollut pienempi kuin laskun summa, niin ohjelma ehdottaa
erotusta annettavaksi alennuksena, jos laitat alennuskohtaan jonkun summan, niin ohjelma antaa senverran
alennusta ja lasku poistuu myyntireskontrasta. Jos et anna alennusta, niin erotus jad myyntireskontraan
avoimeksija reskontraan kirjautuu, etté ko. laskulle on tullut osasuorituksia. Osasuoritukset ja niiden
paivamaarat ovat ndhtavissa myyntireskontran laskukohtaisessatarkastelulomakkeessa seka suoritetut
raportissa.

14.15 LASKUJEN JOUKKOSUORITUS

Kun olet myyntireskontra tilassa paina pikanéappdinta "suorita pvm." ohjelma ilmoittaa etta ("Tama toiminto ei
kirjaa suoritusraporttiin mitdén. Toiminto on vain erikoiskayttoon!")Valitse "OK" .Ohjelmailmoittaa etta
("Kaikkien laskujen suoritus annetusta paivasta taaksepdin.") Kirjoita ndppaimistolta paivamaara josta
taaksepain olevat laskut (kaikki) haluat hyvaksya maksetuiksi, (kirjoita paivamaara esim. 31.05.1999)

jos kirjoitat paivAmaarén vaarin ohjelma pyytaa kirjoittamaan paivamaaran uudelleen.) jos et halua suorittaa

toimintoavalitse "Cancel" .

14.2 KORKOLASKU

Korkolaskun voit tehda suoritetulle laskulle, mik&a on suoritettu mydhassa. Korkolaskun teet reskontran
"Korkolasku "-toimintonappaimella.

Korkolaskun saat yksinkertaisesti. Siirry myyntireskontraan ja valitse lasku ja painamalla nappia
“Korkolasku ", jolloin ohjelma avaa eteesi ikkunan, missé ovat korkoa keranneet ja suoritetut laskut el
sellaiset laskut, joista on mahdollisuus tehd& korkolasku.

Valitset vain laskun, mille teet korkolaskun ja ohjelma nayttaa korkolaskun maarén ja antaa sinulle
mahdollisuuden valita, etté tehdaénko laskusta korkolasku.

14.3 HYVITYSLASKU

Hyvityslaskun voit tehdé valmiille laskulle, riippumatta siitd onko ko. lasku suoritettu. Hyvityslaskun teet
reskontran "Hyvityslasku "-toiminton&ppaimella. Ohjelmakysyy, mité laskuavastaantehdaan hyvityslasku
japaljonko ko. laskua hyvitetdéan. Hyvityslaskut juoksevat samassa laskunumeroinnissa, kuin muutkin laskut.

Hyvityslaskut saat yksinkertaisesti. Siirry myyntireskontraan ja valitse lasku painamalla nappia
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“Hyvityslasku ”. Eteesi aukeaa ikkuna, josta valitset sen laskun, mihin hyvityslasku kohdistetaan.

Jos haluat kohdistaa hyvityslaskun tietylle asiakkaalle, eli ei tietylle laskulle, niin
paina"Cancel " jolloin ohjelma kysyy sinulta asiakasta, kenelle hyvityslasku kohdistetaan.

Kun olet hyvaksynyt valintasi, niin ohjelma kysyy hyvitettavaa maaraa, jolloin syétat markkamaaran mika
hyvitetdén. Ohjelma kysyy tulostetaanko lasku ja voit valita tulostatko sen vai et.
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14.4 RAPORTIT

Ohjelmassa on paljon erilaisia raportteja. Raportit I6ytyvéat asiakohtaisesti niihin liittyviltd lomakkeiltaan ja
ohjelmanylavalikosta.

14.41 ALV-AJO

Lvv-ajon saat katevasti naytolle tai paperille valintasi mukaan. Lvv-ajon ajat seuraavasti. Siirry reskontraan
valitsemalla alavalikosta “Reskontra ”. Reskontrassa valitset “Suoritetut > YHTEENVETO ”. Ohjelma
kysyy sinulta vuosilukua, minka syotét nelinumeroisena, oletuksena on timé vuosi. Kuukauden valitset
hiirella tai antamalla kuukauden jarjestysnumeron. Annettuasi kuukauden, eteesi aukeaa valintaruutu, mista
valitset tulostuksen naytdlle taikirjoittimelle. Sinulla on myds mahdollisuus perua lvv-listan tulostus.
Tamaraportti antaa tarvittavat tiedot kuukausimyynnisté kirjanpitoon.

14.42 ERAANTYNEET LASKUT -RAPORTTI

Reskontra lomakkeesta "Erdéntyneet " -napista aukeaa raportti jossa nakyy kyseisena paivana eraantyvat
jaaiemmin eraantyneet laskut.

14.43 SUORITETUT ASIAKKAITTAIN -RAPORTTI

Suoritetut asiakkaittain -raportin saa "Suoritetut " -napista Reskontra lomakkeesta.

14.44 KARHULASKU

Katso huomautuslasku.

14.45 HUOMAUTUSLASKU

Kun olet tulostamassa aikaisemmin tulostettua laskua ja laskun suoritus on mydhéssa, niin ohjelma ehdottaa
automaattisesti, ettd "Tulostetaanko huomautuslasku? ".Jos ethaluatulostaa huomautuslaskua, niin
valitset"Ei", ja ohjelmatulostaatavallisen laskun. Huomaustuslasku on karhulasku.

14.46 AVOIMET PAIVAMAARALTA -RAPORTTI

Avoimet halutulta paivamaaralta-raportin saa "Avoimetpvm "-napista Reskontralomakkeesta. Ohjelma
kysyy paivamaaran, milta haluat raportin. Raportissa ovat tuona paivand avoimena olleet laskut.

14.47 LASKUTETUT SUURUUSJARJESTYKSESSA-RAPORTTI

Ohjelma kysyy suoritetaanko laskenta jos hyvéksyt niin ohjelma kysyy vuotta jolta raportti otetaan, luku
annetaan neli numeroisena. Ohjelma antaa vaihtoehdoiksi naytto, kirjoitin ja peru, valitse haluamasi toiminto
mille haluatraportin ohjautuvan.
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146 OSTORESKONTRA

Ostoreskontralla seuraat omia maksujasi. O TS =[]

e e . . R . —ad e l.im -acc: 31 Lin P i
Ostoreskontra pitd& asiasi kunnossa siten, ettd =l i=ikd wia =ij=lel =

kassmliaHs

kun maksat ostolaskusi ajallaan niin valtyt
kaikelta ylimaaraiseltd paperisodalta ja kuluilta.
Ostoreskontralla seuraat myos ostolaskujen
(kulujen) jakautumista kustannuspaikoittain ja
tileittain.

Ostolaskut- ja ostoreskontra sivuilta paéstaan
siirtyméan myaos katevasti toimittaja- ja
tilikortistoihin.

14.62 OSTOLASKUNLISAYS

Valitse "Uusi", jolloin ohjelma aukaisee e |
valintaikkunan, misté valitset toimittajan, jolta | =T
ostolasku on. Toimittajan valinnan jalkeen e Iy | &5
syotetdan ostolaskun numero, laskun pvm

(oletus on tamé paiva, voidaan muuttaa), erapaiva ja vitenumero. Taman jalkeen ohjelmisto kysyy, mihin
tiliin lasku tilididaan.

Huom. Ostolasku voidaan tilidida miten moneen tiliin vain halutaan.

Kun olet valinnut tilin, mihin haluat tilidida, syota seuraavaksi mk-maara, paljonko tiliit ko. tiliin.

Summan syétettydsi ohjelma kysyy, "Jatkatko tiligintia? ", Jos vastaan etté jatkat, niin voit tili6ida uuden
tiliGinnin omalla summallaan. Kun vastaat "Jatkatko tilidintia? "-kysymykseen "Ei", niin ohjelma kysyy,
"Onko tilidinti oikein ? ", kun vastaat "Kylla ", niin ohjelma tallentaa tilidintisi. Jos vastaat "Ei", niin ohjelma
eitallennatilidintiasi. Ostolasku tallentuu silti.

14.63 OSTOLASKUN MUUTOS

Valitse "Muutos ", jolloin ohjelma toimii kuten uutta ostolaskua syotettaessa, silla erolla ettd uutta ei tehda,
vaantiedot muuttuvatvanhan paalle.

14.64 OSTOLASKUNPOISTAMINEN

Valitse "Poista ", niin ohjelma varmistaa, etta "Haluatko poistaa laskun numero ...? "."Kylla "-vastauksella
lasku poistetaan, "Ei"-vastauksella ostolasku séilyy.

14.65 OSTOLASKUJEN SELAILU

Valitse "?", niin voit selailla ostolaskuja. Ostolaskujen selailussa ndkyy ostolaskun numero ja toimittaja.
Halutessasi siirtya tiettyyn ostolaskuun, valitse haluamasi ja paina "OK",

14.67 OSTOLASKUN SUORITUS

Valitse "Suoritus ", niin ohjelma kysyy, "Anna maksu pvm: ". Kun olet sy6ttanyt maksupaivan (oletuksena
tama paiva), niin ohjelma kysyy "Milta ajalta erdéntyvat? ". Sy6ta vastaukseksi numerona niin monta
paivaa kuin, milté ajalta haluat eraéntyvat. Jos haluat viikon ajalta, niin sy6ta seitseman jne. Kun olet
syottanyt aikamaaran, niin ohjelma nayttaa kaikki ne ostolaskut, mitka eraéntyvat ko. ajan kuluessa tai ovat
jo erdantyneet. Valitse lasku, mink& maksat. Seuraavaksi valitse tili, miltd maksat laskun. Taman jalkeen
ohjelmavarmistaa maksusuorituksen oikeellisuuden. Hyvaksyntasi jalkeen kysytdaan maksettava maara.
Taman jalkeen voit ohjata maksun joko viitesuorituskuitin tulostukseen tai tiedostoon ohjautuvaksi.
Viitesuoritustulostukseen valitessasi ohjelmatulostaa viitesuorituskuitin, milléa voit maksaa laskun pankissa.
Tiedostoon ohjautuminen on ohjelman lisdominaisuus, mika taytyy erikseen hankkia.

m CasamediaKy Puh / Fax: 02 - 572 1004 http:/pinni.com/casamedia/
Keskuskatu 9, 38700 Kankaanpéa email:cm@pinni.com



BillCen ohjeistus -41 - Copyright © Casamedia Ky

15 VARASTO

Varasto-paavalikosta ndetvaraston sisallon. "TARKISTAKOKO VARASTO "-nappaimelld ohjelmatarkistaa
varaston sisallon. "?"-nappaimelld esiintulee

valikko, josta valittuasi tuotteen ohjelmasiirtaé ETXES - BED
. v . . . . sl Capw l.iwm -ast: 31 Lin -prodmn
senylimmaksivarastolistassa. Sivussaolevilla Al 1=l wla =|ele] =

nuolindppaimilla voit kelata tuotelistaa ylos ja
alas. Jos tuotteita on paljon, niin "Tarkista koko
varasto " - tarkistus saattaa kestéaa jonkin aikaa.
Varastosaldoja on mahdollisuus muuttaa
tilaustenkasittelyn lisdksi myos tyotekortiston
"Varasto "-toimintonappaimella. Taméaon
mahdollistavain jos kayttajalle on maaritelty
muutosominaisuus mahdolliseksi.

16 INVENTAARIO

Inventaarion teemme joka vuosimm.
seurataksemme varaston todellista kokoa,
varastosaldoa, kiertonopeutta, havikkia ja niin
edelleen. Oman syynsa inventaarion tekemiseen antaa myos verottaja, jolle iimoitetaan varaston arvo
kirjanpidossa.

hakh. ok HL- | ==

16.1 INVENTAARIOLISTA

Inventaariolista on sité varten, etta inventoinnin suorittaminen helpottuu. Inventaariolistassa ovat kaikki
tuotekortistossa olevat tuotteet. Listassa on myds sarake, mihin voi kirjata inventoinin yhteydessa tuoteen
maaran. Inventaariolistan saat tulostettua seuraavasti: Valitse ylavalikosta"INVENTAARIO " ja sielta
"INVENTAARIOLISTAN TULOSTUS ". Kun olet tehnyt tdman, niin ohjelma vield varmistaa kysymalla, etta
"haluatko tulostaa inventaariolistan”. Kun vastaat tahan "Kylla ", niin lista tulostuu hetken paasta
tulostimellesi. Inventaariolistan voi tulostaa my6s tuoteryhmittain.

16.2 INVENTOINNINVIEMINEN KONEELLE

Kuninventoinnin suorittanut henkil6 on kaynyt 1&pi kaikki tuotteet, joita tuotekortistolla yllapidetaéan, niin
seuraavaksi han syottéa tuotteiden varastossa olevat maarat tietokoneelle. Valitsemalla inventaario
alasvetovalikosta"INVENTOINTI", jolloin ohjelma siirtyy inventointi nayttoon. Inventointi ndytéssa valitset
"UUSI"jolloin ohjelma siirtaé nykyisen varastotilanteen oletukseksi inventointiin.

Inventoinnin voi suorittaa myds tuoteryhmittéin. Tuoteryhméakohtaiseen inventointiin voidaan valita aina
sellaisia tuoterymia, mité ei ole vieléa inventoitu. Inventointi tuoteryhmittain on erittain kateva ominaisuus
esim. silloin, kun on olemassa eri varastoja, mité lahdetdén inventoimaan, niin voimme ottaa mukaan
inventointiraportit niisté tuoteryhmista, mit ko. varastossa sijaitsee. Tama nopeuttaa ty6td huomattavasti.

16.3 HAVIKKIRAPORTTI

Havikkiraportista kay ilmi ne tuotteet hintoineen joiden pitaisi olla varastossa, mutta syysta tai toisesta ne
eivét siella ole. Havikkiraportin voit ajaa sen jalkeen, kun olet suorittanut inventoinnin. Seuraavassa
kohdassaneuvotaan, kuinka havikkiraportti tulostetaan.

16.4 HAVIKKIRAPORTIN TULOSTAMINEN

Havikkiraportin saat, kun valitset ylavalikosta "INVENTAARIO " ja sielld kohdan "HAVIKKIRAPORTTI ". Kun
valitset havikkiraportin, kysyy ohjelma sinulta mihin haluat tulostuksen ohjautuvan, Naytdlle / Kirjoittimelle /
Peru. "NAYTOLLE " nayttaa havikkiraportin naytolla. "KIRJOITTIMELLE "tulostaa havikkiraportin
kirjoittimellasi. "PERU" peruu tulostuksen, eli ei tulosteta raporttia ollenkaan.
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17.1 TARJOUS
17.2 TARJOUKSIEN TEKEMINEN

Tarjous!-paavalikosta voitlisatd, muokata tai poistaa tarjouksia. "UUSI"-nappaimella eteesiilmestyy valikko,
jostavoitvalita haluamasi asiakkaan. Valinnan jalkeen voit lisata paévalikosta tuotteita tarjoukseen.
"MUOKKAA "-ndppéainté painaessasi eteesi tulee ilmoitus. Sen jalkeen valitse rivi mit haluat muokata.
"POISTA"-nappainta painettaessa ohjelmakysyy sinulta haluatko poistaa taméan tarjouksen. "TULOSTA
TARJOUS "-ndppéaimelld ohjelmakysyy sinulta haluatko tulostaatarjouksen naytolle vai kirjoittimelle.

Tyohintatiedot
Perustiedoissa voidaan maéritella, etté kaytetaanka tarjouslaskennassatyfhintatietoja.

Esim. Rakennusalalla kaytetaan tarjouslaskennassatietyn tuotteen asennukselle tiettyd asennushintaa, nain
voidaantarjouslaskennassa laskea samanaikaisestituotteiden jatydhinnan suuruutta.

"TYOHINTATIEDOT"-nappéaimella eteesiilmestyy valikko, josta "?"-n&ppainta painamalla voit valita
tybhinnan. "<x" ja "x>" nappaimilla voit siirtya tarjouslistan alkuun ja loppuun. "<" ja ">" nappaimilla voit
siirtyd yhden askelman kerrallaan. Tietysti voit mys lisata, poistaa ja muuttaa tydhintatietoja.

Nettolaskelma
Nettolaskelmavoidaantulostaa "Tulosta nettolaskelma "-napista, tarjoussisaltd "Tulostatarjousisalto " -
napista ja tarjous "Tulosta tarjous " -napista.

Tulosta tarjous
Tarjouksen voi tulostaa "Tulosta tarjous "-toimintonapista. Ohjelma kysyy tarjoushinnan, mika tulee
tarjoukseen.

Tarjouksen kopiointi leikepdydalle tapahtuu tarjouksissa olevaa toiminto nappia -"leikepoydalle"
painaessa

Lis&a tuote
Lis&a tuote nappia painamalla saat lisattya tuotteen tai tuotereseptin tarjoukseen.

Tulostatarjoussisaltd
Raportti Tarjouksista voidaan tulostaa "Tulostatarjoussisaltd "-toimintonapista. Ohjelmakysyy
tulostetaanko naytolle vaitulostimelle.

Tee ostotilaus
Tarjous voidaan siirtdé ostotilaukseen "Tee ostotilaus” -toimintonapista.

Tee myyntitilaus
Tarjous voidaan siirtdd myyntitilaukseen "Tee myyntitilaus"  -toimintonapista.

Leikepdydalle
Tarjous voidaan siirtéd windowsin leikepdydalle "Leikepdydalle"  -toimintonapista.

Kopioi tarjous
Tarjous voidaan kopioda "Kopioi tarjous” -toimintonapista, ohjelma kysyy uuden asiakkaan tiedot ja tulee
samanlainen tarjous mutta uudelle asiakkaalle.

Kaytetaanko tarjouslomaketta 2
Talla toiminnollavoidaan maaritella minkalaista tarjouslomaketta kaytetaan, voidaan maaritella nékyyko
tulostuksessa tuotekohtaisesti hinnat vai pelkka loppusumma.
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Siirry asiakastietoihin tAméan asiakkaan tietoihin <- I

Palaa nykyisen asiakkaan asiakastietoihin.

Etsi tarjous

Nayttéaa listan kaikista tarjouksista josta voi etsia tietyn tarjouksen .

Tarjouksen mainostekstit
Tarjouksen mainostekstit voidaan maarittaa ohjelman perustiedoissa.
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17.3 TARJOUSPYYNNOT

Menné&ksesi Tarjouspyynndt-toimintoon valitse tarjouksissa toimintondppain " Tarjouspyynnét ". Voitlisata
uuden tarjouspyynnon valitsemalla "Uusi ". Kirjoita tarjouksen pyytajan ja myyjan nimet seka tarjouksen
sisélto. Voit liilkkua tekstikentissa painamalla joko tabulaattoria tai enteria. Kun olet sy6ttéanyt haluamasi
tiedot, paina "Esc", niin ohjelma kysyy sinulta "Ovatko tiedot oikein ? " Vastaamalla "Kyll& " tiedot
tallentuvat.

Voit muokata tarjouspyyntda valitsemalla "Muokkaa " ja muuttamalla haluamasitiedot. Kentissa liikutaan
samallatavalla, kuin lisdyksessakin.

Tarjouspyynnon voit poistaa valitsemalla "Poista". Ohjelmakysyy sinulta varmistusta, johon vastaamalla
"Kylla "tiedot poistuvat.

Tarjouspyyntoja voitulostaa valitsemalla"Tulosta ".

Tarjouspyyntoja voi selailla kelailupainikkeilla ja kysymysmerkilla hakemalla.
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18 TYOPROJEKTINLISAYS

BillCen pitaa tyoprojektisi hallinnassa. Uuden projektin lisaat siitymalla “Ty6 ” - napilla tydprojektit
lomakkeeseen ja valitsemalla “Uusi ” projekti. Kirjoita “Tyd” - kenttdan projektisi nimi, “Tekija” - kenttaan
projektin johtaja, “Alku pvm.” - kenttdan projektin aloituspaivdmaara, “Maksu” - kenttaén jotain ja “Asia” -
kenttédénjotain.

Projektin siirréat BillCen:in kalenteriin “Siirré kalenteriin

- napilla.
18.01 YHTEYSHENKILONLITTAMINEN TYOPROJEKTIIN

Jokaista tydprojektia kohden voit lisétd myos kaksi yhteystietoa. Paina Yhteyshld:n vieresséa olevaa “?” -
nappia ja valitse suoraan kirjaamistasi yhteystiedoista haluttu. Liittdesséasi yhteyshenkilon tyéprojektiin
ohjelma hakee myos kyseisen henkilon puhelin- ja faxi numeron. “I” - napilla paaset suoraan siirtymaan
yhteystiedon kohdalle “Yhteystiedot” - lomakkeeseen.

18.02 TYOPROJEKTINLISATIEDOT

Jokaiseen projektiin voit myds kirjoittaa lisatietoja projektista. Tama tapahtuu napayttamalla “Kirjoita ” -
nappainta, jonka jalkeen nappaimen allaolevaan ruutuun ilmestyy kursori ja kirjoitus on mahdollista. Tahan
ruutuun voit lisata tietoja esim. asiakkaan maksukykya koskien tai vastaavaa. Tallennus tapahtuu painamalla
enteria tai tabulaattoria.

18.1 TYOPROJEKTIN MUUTOS

Tyoprojektin muutat “Muutos ” - napillajolloin voit muuttaa tydprojektin tietoja. Muutettavan kentén vari on
valkoinen. Kun olet tehnyt muutoksen, kelaa kaikki kentét I1&pi tai paina ESC-nappainta nappaimistolta, jonka
jalkeen ohjelma kysyy ovatko tiedot oikein. Jos tiedot ovat oikein niin paina “Kylla " nappia mutta jos
huomaat virheen niin valitse “Ei”, jolloin ohjelma jattdd muutokset tekematta.

18.12 TYOPROJEKTINPOISTO

Tyoprojektin poisto kay “POISTA” -napilla. Painalluksen jalkeen ohjelma kysyy "Poistanko tietueen -
ty6projektin nimi- ?" ja jos olet varma ettd haluat poistaa kyseisen tietueen niin vastaat napayttamalla “Kylla ”
-nappia mutta ellet ole varma tai et halua poistaa tietuetta vastaat napayttamalla nappia “Ei”.

18.2 TYOVAIHEENLISAYSPROJEKTIIN

Erilaisia tytvaiheita lisdat projekteihin siirtymalla “Tydvaihe ” - napilla “Projektin edistyminen” -
lomakkeeseen. “?” - napilla etsit oikean projektin ja “Uusi” - napilla lisdat uuden tydvaiheen. Tydvaiheen
poistatjateet muutoksia napayttamalla hiirella haluttua tyévaihetta.

18.23 TYON KUITTAUS

Tyon kuittaus eli tehdyksi merkitseminen tapahtuu “Tyon kuittaus
ylapuolelle merkinnéan "va" jokatarkoittaa valmista.

-napilla, joka lisda "tyd" kentan

18.3 TOIDEN SELAUS AAKKOSJARJESTYKSESSA

Selauksessa on mahdollista kayttaa neljaa eri nappia. “ |< " -nappi valitsee aakkosissa ensimmaisena
olevan tyon nayttéon kun taas “ >| " -nappi tekee painvastoin eli siirtyy aakkosissa viimeisena olevaan
tydéhon. Toita on myos mahdollista selata yksi kerrallaan eli napilla “ < ” siirrytdan aakkosissa taaksepain ja
“>"-napilla eteenpain.
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18.31 TOIDEN SELAUSAIKAJARJESTYKSESSA

Selauksessa on mahdollista kayttaa neljaé eri nappia. “ |< ” -nappi valitsee aikajarjestyksessa
ensimmaisena olevan tydn nayttdon kun taas “ >| " -nappi tekee painvastoin eli siirtyy aikajarjestyksessa
viimeisena olevaan ty6hdon. Toita on myos mahdollista selata yksi kerrallaan eli napilla “ <” siirrytdan
aikajarjestyksessé taaksepadin ja “ > " -napilla eteenpain. Liséksi "Tyot" -naytossé on keskelld kaksi
nappainta, joilla on mahdollisuus selata tietoa sivu kerrallaan.

18.4 TYOPROJEKTILISTA

Listan projekteista saat “Tyot ” - napilla. Ruudulla olevilla napeilla voit vaihtaa nakyviin tehdyt / tekemattomat
ty6t. Voit siirtyd jonkin tyon yhteyshenkildon tai tyéméaaritteeseen vain painamalla hiirella kyseista kohtaa
naytolla.

19 KALENTERI

Kalenteri toimintoon voit siirtya valitsemalla toiminnon "Kalenteri ", jolloin ohjelma siirtyy kalenteri-
nayttdlomakkeeseen. Ohjelmanayttaa nykyisen paivamaaran ja kuukauden. Koskettamalla haluamaasi
paivamaarapainiketta, ohjelma siirtyy kyseisen paivan allakkaan. Tuolloin néet ne tapahtumat, joita on
kirjattu tuolle paivélle. Jos haluat kirjata uuden tapahtuman, niin paina hiiren nappia jonkin tyhjan lokerikon
paalla, niin padset uuden paivatapahtuman sy6ttoon. Jos palaat takaisin kalenterin kuukausinayttéén
"takaisin " - toiminnolla, niin ndet, etta paivan kohdalle mihin laitoit ko. tapahtuman on tullut merkinta, etta
siella on tapahtumia. "Edellinen vuosi "ja"Seuraavavuosi "-napeilla voit selata vuosia eteen/taakse pain.

22 NIMIPAIVAT

Ohjelmisto nayttéaa kaynnistyessaan kyseisen paivan nimipdaivat. Nimipaivia voidaan myos hakea
kalenterissa olevan toimintonapin "Nimipaiva" avulla. Ohjelma kysyy nimen, kenen nimipéaivaa haetaan.
Nimen annettuasi painat enterid, niin ohjelma hakee nimipaivan ja kertoo sen sinulle.

225 SYNTYMAPAIVAT

Joskus voijokin syntymapaiva unohtua. Kayttamalla BillCenin statuksia muistat syntymapaivat. Laitat vain
statukseen paivamaaran, jolloin syntymapaiva on. Laita myos jatkuva péalle, niin ohjelmisto ilmoittaa sinulle
automaattisesti ko. syntymapaivasta joka vuosi. Lisatietoja statukset kohdassa.

23 POSTIENNAKKOKORTTI

"Postiennakkokortti " - toiminto |0ytyy ylatekstivalikosta. Ohjelma kysyy kaikki tarvittavat tiedot
ennakkokorttia varten. Tiedot sydtettyasivoit tulostaa ennakkokortin.

24 POSTIPAKETTIKORTTI

"Postipakettikortti " -toiminto |0ytyy ylatekstivalikosta. Ohjelma kysyy kaikki tarvittavat tiedot pakettikorttia
varten. Tiedot sydtettyasivoit tulostaa pakettikortin. Postipakettikorttiketjulomakkeita saa postista.

25 POSTINUMEROT

"Postinumerot "-toiminto [6ytyy ylatekstivalikosta, josta paasee postinumerolomakkeeseen, jossa voit
hakea postinumeroa paikkakunnan nimen- tai paikkakuntaa postinumeron mukaan.
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26 VUOKRAUS / VARAUS / LAINAUS

Vuokraus-, varaus- ja lainaustoiminnot ovat omat ominaisuutensa, jotka voidaan erikseen hankkia.
Vuokraus-jarjestelmaa rakennettaessa on otettu laajasti huomioon erilaiset mahdolliset tarpeet. Naita ovat
esim. hotellihuone-, mokkikyla-, irtaimisto-, video-, laite- ja urheilutilavuokraus.

Vuokrausjarjestelmaan paasetikonivalikosta valitsemalla"V". Vuokrauksia voidaan tehda kahdella tavalla.
Tavallisinavuokrauksina tai pikavuokrauksina. Toiminta on maariteltavissa, kumpaa haluaakin kayttaa.

Vuokrattavan tuotteen pitaa olla maaritelty "vuokrattavaksi ". Kaikkia tuotteita, mita tuotekortistoon sisaltyy,
eivoidavuokrata. Ainoastaan ne jotka ovat maaritelty vuokrattavaksi, voidaan vuokrata. Tuotteen maaritys
vuokrattavaksitapahtuu tuotetiedoissa. Tuotetiedoissa on rastimééaritys "Vuokrattava". Kun tuotteelle laittaa
ko. kohtaan rastin paalle, niin tuote on silloin vuokrattavissa. Ohjelma kysyy tuolloin myds vuokrattavien
tuotteiden maaran. Elijos samanlaista tuotetta on monta kappaletta vuokralle tarjolla.

Esim. hotellilla on viisi kappaletta samanlaisia polkupy6rid vuokrattavana. Maaralla voidaan tarkastella
kyseisentuotteen vuokraustilannetta.

27 SAATE

Saatteet-toimintoon pdéstaén pudotusvalikon kautta. Saate toiminnossavoidaan tehdé erilaisia saatteita
viitteeksija ohjeistukseksitoisille henkilille. Saatteen tulostus voidaan valita jollekin ohjelmistoon
maaritellyista kirjoittimista. Perustoiminnot saatteissa ovat "uusi ", "muutos ", "poista " ja "saatteiden haku ".
Saatteita kaytetddn esim. lahetettdessa markkinointimateriaalia kontaktille. Saate-toimintoon

markkinointimoduuliin siséltyva ominaisuus.
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40 PALKANMAKSUN PERUSTIEDOT

Palkanmaksun perustietoihin siirrytdan palkan-
maksuohjelman "Valikko "-toimintonappaimen
kautta, kohdasta "yritystiedot ". Kun haluat
muuttaa perustietoja, niin valitse perustiedoissa
"muuta

-toiminton&appain.

Ainoastaan yrityksen nimeé ei voi vaihtaa. Nain
ohjelmistoa ei voi kayttaa yrityksenne ulkopuolel-
la. Kun olette tayttaneet kaikki tarvittavat kohdat,
kelaatte nuolindppaimella alaspéain lomakkeen
loppuun saakka tai painatte "Esc"-nappainta.
Ohjelma kysyy ovatko tiedot oikein, ja kun
painatte "OK". painiketta ohjelma tallentaa
tietonne. Jos painatte "EI" painiketta, jaavat
vanhat tiedot voimaan. Perustietoihin maaritel-
l&aan lakisaateiset maksut ja niiden prosentit
tydnantajan ja tyontekijan osalta. Perustietoihin méaaritelladn myds verovuoden alkupvm, maksimi palkka
ilman tel-maksua, liséat (voidaan maksaa markkoina tai prosentteina) ja palkanmaksun raporttien tulostus
kirjoitinkohtaisesti (jos laitteistoon on liitetty useampi kirjoitin). Palkanmaksun pankkiyhteydet méaaritellaan
BillCen:in perustiedoissa, katso kohta "Tietojen maarittdminen ". Palkanmaksun lisien otsikot voi muuttaa
haluamikseen vain valitsemalla hiirell& haluttu lisé ja syottamalla sille uusi otsikko.

41 PALKANSAAJAKORTISTO

BillCen palkansaajakortisto pita& palkansaajiesi
tiedot jarjestyksessa. Palkansaajasta voi kirjata
seuraavia tietoja: nimi, osoite, postitoimipaikka,
puhelinumero, NMT/GSM-numero, FAX-numero,
sotu ja ammatti.

41.2 PALKANSAAJAN
TIETOJENLISAYS

Palkansaajatietoja voit lisata siirtymalla
palkansaajalomakkeeseen ja valitsemalla “Uusi” .
Ohjelma aukaisee uuden lomakkeen, johon voit M E-EI—— - [
syottaa uuden palkansaajan tiedot.Kun kelaat
kentéan loppuun, niin ohjelma kysyy, ettd ovatko e s——" =
tiedot oikein, kun vastaat "kylla " ohjelma tallentaa

tiedot. Jos vastaat ei, niin tiedot eivéat tallennu.

41.2 PALKANSAAJAN TIETOJEN MUUTOS

Kun haluat muuttaa jonkun palkansaajan tietoja, niin siirry palkansaajalomakkeeseen valitsemalla
painikkeen “Henkilétiedot ”. Kun valitset muutettavan palkansaajan, niin klikkaa “?” -painiketta
palkansaajakortistossa ja valitse palkansaaja, minka tietoja muutat, ja tee muutokset “Muutos ” -napilla.
Palkansaajia voit myos selailla naytolla olevia “ < “ ja “ > “ -painikenappeja kayttaen.
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41.3 PALKANSAAJAN TIETOJEN POISTO

Palkansaajatietoja voit poistaa siirtymalla palkansaajalomakkeeseen, ja valitsemalla poistettavaksi haluttu
palkansaaja nayttéon joko “?” -painikkeella tai selaamalla “ < “ ja “ > “ -painikkeilla, kunnes halutun palkan-
saajan tiedot ovat naytossa. Poiston teet yksinkertaisesti painamalla hiirella “Poista ” painiketta. Mikali
poistettavan palkansaajan tiedot ovat myds jossain muualla kaytdssa, ei ohjelma anna poistaa kyseista
palkansaajaa.

41.31 PALKANSAAJAN TIEDOT HISTORIAAN/HISTORIASTA

Valitse palkansaajasivu avoinna palkansaaja jonka haluat siirtda historiaan klikkaa pikandppainta "histori-
aan" . Ohjelma kysyy "Siirretddnko (palkansaajan nimi) henkil6tiedot historiaan?" jos valitset "Kyll&"
ohjelma siirtda palkansaajan historiaan jos valitset "Ei" palkansaajaa ei siirreta historiaan ja ohjelma siirtyy
palkansaajantiedot sivulle.

Klikkaa pikandppainté "Historiasta” naytolle tulee palkansaajat jotka ovat historiassa. Klikkaa hiirell&
palkansaajaa jonka haluat palauttaa historiasta ja klikkaa sen jalkeen "OK" jos haluat tehd& siirron
"Cancel" jos et halua.

41.42 VEROKORTTI

Palkansaajalle voidaan laittaa verokortti juuri niin kuin veroviranomaisilta saatu verokortti osoittaa. Ensiksi
laitetaan perus- ja lisdprosentti. Taman jalkeen laitetaan sen verokorttityypin tiedot, miké palkansaajalla on.
Jos palkansaajalla on vuosirajaverokortti, niin syétetdan vuosiraja. Jos kyseesséa on portaikkoverokortti, niin
syotetadn veroprosentit ja niiden tulorajat. Tavallisen verokortin ollessa kyseessa syétetaan
markkamaaraiset rajat kuukaudessa, kahdessa viikossa, viikossa ja paivassa. On kyseessa sitten mika
tahansa verokortti, niin kaikki ko. verokorttityypin tiedot pitaa olla syotetty oikein verojen oikean laskemisen
tapahtumiseksi. Verokorttityypin valintaa osoittava musta pallukka taytyy olla valittuna oikeaan kohtaan.

415 PALKANSAAJAN MUUT TIEDOT

Palkansaajalle maaritetdan myos, onko han kuukausi vai tuntipalkkalainen. Tama tapahtuu valitsemalla
musta pallukka oikeaan kohtaansa. Jos palkansaajalla on liséksi urakkapalkkoja, ei ole valia kumpaan
kohtaan palkansaaja merkitaan. Muutoksen kautta voi tallentaa palkansaajan oletus kk-/tuntipalkan ja
tuntipalkan ollessa kyseessa oletus tuntimaaran. Nama tiedot helpottavat palkanlaskentaa, ohjelman auto-
maattisesti muistaessa kyseiset tiedot palkkaa laskettaessa. Maaritys "Huomioidaanko laskettaessa
palkkajakson kaikki palkat "-maaritys maarittad, lasketaanko ko. palkansaajan palkka "Laske kaikki
toiminto suoritettaessa. Pallukkamaarityksilla maaritelladn myos, onko palkansaaja Sotun/Tellin alainen.
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42.  PALKKAJAKSOT

LISAYS:

Palkkajaksoja voit lisata siirtymalla
palkkajaksolomakkeeseen ja valitsemalla sielta
"Uusi", jolloin ohjelma kysyy uuden palkka-
jakson alku- ja loppupadivamaaraé, seké maksu-
paivamaaraa. Kun tiedot on syotetty, kysyy
ohjelma ovatko tiedot oikein ? Kun vastaan
"Kyll&", niin palkkajakso tallentuu. Palkajakson
minimipituus on yksi paiva.

MUUTOS:

Palkkajakson tietoja muuttaessasi ohjelma
muuttaa myds niiden palkkojen palkkajaksot,
jotka ovat kyseiseen palkkajaksoon jo laskettu.

POISTO:
Kun poistat palkkajakson, poistaa ohjelma myds
kyseiselle palkkajaksolle lasketut palkat.

EE FTEETT e T = 5
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43 PALKANLASKENTA

Ennen uusien palkkojen laskentaa, = 3
tarkista, ettd uusi palkkajakso on 1?-'1"

syotetty. ! £
Uuden palkan voit laskea siirtymalla g~ -

palkkatietolomakkeeseen, ja valitse- FEFL_J 3L
malla sielté "Laske palkka ", jolloin
ohjelma avaa tyhjan lomakkeen, johon
voit sy6ttaa uudet palkkatiedot.
Kentissé paaset likkumaan - — i et
nuolinappaimilla ja hiirella. Kun
tarvittavat kohdat on taytetty, voit
poistua tayttétoiminnosta Esc-
nappaimella. Taman jalkeen ohjelma
kysyy, ovatko tiedot oikein. Jos
vastaat "Kylla ", ohjelma laskee palkan
ja ennakonpidatyksen ruudun
oikeaan alakulmaan.

Lomapalkka lasketaan valitsemalla
painike "Lomapalkka ", jonka jalkeen ohjelma kysyy lasketaako "Lomapalkka " vai "Lomaraha ", jonka
jalkeen voit sydttaa henkilon palkkatiedot.

43.1 PALKANLASKENTA-URAKKAPALKAT

Urakkapalkkojen laskentaan paéset palkanlaskennasta painamalla nappia "Urakat ".

Urakalle voidaan antaa nimi ja summa. Urakat kortistoon voidaan tehda valmiiksi erilaisia malliurakoita, joita
voidaan sitten kayttaa. Malliurakoita voidaan kayttaa siten, etta niitd voidaan lisata tiettyyn palkkajaksoon.
Kaikki ko. palkkajaksoon kertyneet urakat siirtyvat kokonaissummana palkanlaskentalomakkeelle.

43.4 TILISIIRROT

Palkanmaksun tilisiirtolomakkeet voit tehda siirtymalla tilisiirto lomakkeeseen. Ohjelma kysyy minka
yritystiedoissa maaritellyn pankin tilinumeroa kaytetaan. Tilinsiirrot lomakkeessa on erilliset hakunéappéimet
"?" sek& palkansaajalle etté palkkajaksolle.Tilisiirrot voidaan tulostaa yhdelle palkansaajalle tai kaikille
kerrallaan.
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45 PALKANLASKENNAN TULOSTEET

BillCen:isséa on mahdollisuus saada seuraavia tulosteita. Palkansaajat, Ennakonpidatystodistus, Vuosi-
raportti, Palkat tietylta tilikaudelta, Tilinsiirot ja Tarrat. Ennakonpidatystodistuksen saa kirjoittimelle valitsemal-
la ylavalikosta "Tulosteet ", "Ennakonpid.todistus ", jonka jalkeen ohjelma kysyy kaytetaanko tyhjaa
paperia vai itsejéljentavaa lomakkeita. Tulosteessa on erillinen hakundppéain "?" palkansaajille, ja "Dialogi"-
nappain, josta voit vaihtaa lomaketta tai tulostaa kyseisen lomakkeen valitsemalla "Tulosta ".

45.1 TARRAT PALKANSAAJISTA

Raportin saat valitsemalla "Valikko ", “Tarrat”. Kun valitset tarrat, siirtyy ohjelma “Tarrat palkansaajista ” -
lomakkeeseen. Nyt voit valita ne palkansaajat joista haluat tarrat, klikkaamalla hiirella valittavien palkansaaji-
en nimitietoa, jolloin palkansaaja tulee valituksi tarratulostettavaksi. Tasté osoituksena on rasti palkansaajan
nimitiedon edessa. Jos haluat poistaa palkansaajan tarratulostuksesta, niin valitse palkansaajan uudelleen
hiirelld ja asiakkaan edesta lahtee pois x (rasti / x), miké& osoittaa etté palkansaaja ei kuulu tulostettavien
joukkoon. Kun olet saanut valittua kaikki tulostukseen valittavat palkansaajat, valitse vain “Tulosta .

PS. Tarratulostus kayttéda A4-kokoa olevia kolmeen riviin ja kahdeksaan sarakkeeseen leikattuja tarra-
arkkeja, joita saat esim. hyvinvarustetuista kirjakaupoista.

45.2 PALKANSAAJALISTA

Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit *, “Palkansaajat ", jolloin ohjelma kysyy sinulta mihin haluat
tulostuksen ohjautuvan, Naytélle / Kirjoittimelle / Peru. “Naytolle " nayttad asiakkaat naytolla.

“Kirjoittimelle ”tulostaa asiakaslistan kirjoittimellesi. “Peru” peruu tulostuksen, eli ei tulosteta listaa ollen-
kaan.

45.3 PALKANSAAJARAPORTTI

Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit ", "Palkansaajat ", jolloin ohjelma kysyy haluatko ne naytolle
vai kirjoittimelle. Raportit saat myds valikon kautta kohdasta raportit.

45.4 ENNAKONPIDATYSTODISTUS

Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit ", "Ennakonpid.Todistus ", jonka jalkeen ohjelma kysyy
kaytetaanko tyhjaé paperia vai itsejaljentavaa lomaketta. Tulosteessa on erillinen hakunéappdin palkansaajille
ja palkkajaksoille. Halutessasi tulostaa kyseisen lomakkeen valitse néppdin "Valikko ", ja sieltd "Tulosta ".

455 VUOSIRAPORTTI

Vuosiraportin saat kun valitset "Vuosiraportti ", jolloin ohjelma avaa lomakkeen, jossa nékyy palkansaajan
palkkatiedot. Lomakkeessa on erilliset hakunéppéimet palkansaajalle ja palkkajaksolle.

45.6 AY-JASENMAKSUT

Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit ", "Ay-jasenmaksut " ylavalikosta "Tulosta ". Raportissa
nakyy tietyn palkkajaksoon kuuluvat Ay-jAsenmaksut palkansaajittain.

45.7 TILINAUHAT
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Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit “, "Tilinauhat ". Raportissa voi vaihtaa palkansaajaa ja/tai
palkkajaksoa "?"-toimintonappaimilla. Raportista voidaan suoraan tulostaa tilinauha tai tulostaa kaikki
samassa palkkajaksossa olevien palkansaajien tilinauhat. Myds tilinauhan malli voidaan valita perustietojen
lomakevalinnassa.

45.8 MAKSULISTAPANKKIIN

Maksulista pankkiin siséltaa vimeisimman palkkajakson maksutiedot ja palkansaajien pankkitiedot.
Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit ", "Maksulista pankkiin "

459 PALKKOJEN SUMMARAPORTTI

Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit ", "Summaraportti

45.10 PALKKATODISTUS

Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit ", "Palkkatodistus

45.11 PALKATAIKAVALILTA

Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit ", "Palkat aikavélilta

45.12 PALKKAKORTTI

Raportin saat valitsemalla "Valikko ", "Raportit ", "Palkkakortti ".

46 TILINSIIRROT

Palkanmaksun tiliotteen saat ndkyviin valisemalla "Valikko " ja "Tilinsiirrot ". Halutessasi vaihtaa tiliotteen
tilinumeroa, valitset vain painikkeen "Tilinumero " ja voit vaihtaa tilinumeron. Tilinumeron valinta edellyttaa,
etta olet syo6ttanyt tilit palkanmaksun yritystietoihin. Halutessasi tulostaa kyseisen tiliotteen valitse "Tulosta ".
"Tulosta kaikki"-toiminnolla voit tulostaa kaikki.

47 PANKKIYHTEYS

Ohjelma ei sisélla pankkiyhteytta. Pankkiyhteysohjelma on erikseen hankittavissa. Palkanlaskentaan on
erikseen hankittavissa lityntdohjelma pankkiyhteysohjelmaan.
Laskutuksen myyntireskontraan on erikseen hankittavissa ktl-listan paivitys pankkiyhteysohjelman tiedoista.

Suoraveloituksen aineston voit maarittaé perustiedoissa.
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60 KIRJANPITO

BillCen-kirjanpito noudattaa kahdenkertaista kirjanpitoa. Yleisid ominaisuuksia BillCen-kirjanpidossa ovat
mm. vapaasti maariteltavat tilikartat, tilikaudet. Ohjelmalla voidaan hoitaa mm. yrityksien ja yhdistyksien yms.
kirjanpidot.

60.1 PERUSTIETOJENMAARITYS

Perustiedot I6ytyvat ylavalikosta palvelu ja sieltd edelleen perustiedot. Siettd mennaan rasti/kirjanpito
rastimaaritykset, josta loytyvat seuraavat kirjanpidon rastimaaritykset:
- Kaytetaanko kirjanpidon tilidinnissé pikakirjausta
Jos paalla, niin kirjaustili voidaan kirjoittaa suoraan kirjausriville. Jos ei ole paélla, niin tili joudutaan
ainavalitsemaan tilikarttalistasta, mik& on hidasta.
- Kéytetaénko kirjanpidon tili6innissé bruttokirjausta
- Kaytetdanko kirjanpidossa kustannuspaikkoja
Maaritys kohdistetaanko kirjaukset kustannuspaikkoihin.
Klikkaamalla haluttuarivid, saadaan ko toiminto valittua tai poistettua paalta.

Yritysvalikosta syotetéén yrityksen perustiedot jne. Muiden perustietojen méaarityksista liséé kohdassa
Perustiedot.

60.2 TILIENLISAYS

Katso kohtatilit.

60.3 TILIKARTAN TEKO

Tilikarttaan voidaan liséta vain tilit kortistossa olevia tileja. Siirry tilikarttaan ja valitse "Lisaa tili tilikarttaan " -
lisataksesitilin tilikarttaan. Halutessasi lisata kaikki tilit tilikarttaan valitse "Lisaa kaikki tilit "

60.5 ALOITTAVATASE

Ennen kuin voit aloittaa kirjaamisen, taytyy tilikartta olla tehtynd ja aloittava tase pitda olla hyvéaksytty.
Aloittavaan taseeseen siirryttilikarttalomakkeelta. Aloittavaan taseeseen liséat tilikartan tilit valitsemalla
"lisdatilikartantilit ".Halutessasiasettaa jollekkin tilille alkavan taseen, niin valitse hiirella haluamasi tilin
"kuvaus" -kenttéd. Jolloin ohjelma kysyy "Debet / Kredit / peru ", jolloin voit antaa alkavan saldon tuolle tilille.
Kun olet kaikkien tilien alkavat saldot sydttanyt, niin valitse "Hyvéksy alkavatase "-toimintonappain. Alkava
tase hyvéksytdan vain jos debet ja kredit puoli ovat yhté isot. Kun alkava tase on hyvéaksytty, niin voit aloittaa
kirjaamisen.

61. KIRJAAMINEN

Kirjauksiin siirryt kirfjanpidon alapalkin kohdasta "Kirjaus ". Kirjauslomakkeella teet kirjauksen painamalla
"Kirjaus "-toimintonappainta, jolloin ohjelmaantaa uuden kirjausrivin, sille tAméan paivamaaran ja juoksevan
kirjausnumeron. Debet ja kredit kohtaan sydtetdon tilikartan tilin numero, mihin kirjaus tehdaén. Jos kirjaus
kirjataan useampaan vastatiliin samalla tositenumerolla, niin silloin vastatiliin syétetéon "-". Jos tehdéaén
kirjausta useaan vastatiliin ja halutaan lopettaa kirjaus kyseiseen riviin, niin vastatiliksi syotetaan "*".
Seuraavan kirjauksen tositenumero kasvaakin sitten taas yhdella. Kirjatessa ohjelmatarkistaa, etté kirjaustilit
ovat oikein. Jos kayttaja kuitenkin kirjaa tilille, mité ei ole, niin ohjelma huomaa kayttajan virheen ja pyytaa
kayttajaa syottamaan ko. tilin uudestaan.
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61.1 KUSTANNUSPAIKKASEURANTA

Kirjanpidossa voidaan tilidinnit kohdistaa kustannuspaikkoihin. N&in voidaan seurata
kustannuspaikkakohtaisestimenojajatuloja.

62.5 AUTOMAATTITILIOINTI PALKANLASKENNASTA

Tamaon lisdominaisuus kirjanpito/palkanlaskentamoduuliin. Ominaisuus hoitaa palkkatietojen suoran
kirjautumisen kirjanpidon kirjauksiin.

62.7 AUTOMAATTITILIOINTIMYYNTIRESKONTRASTA

Tamaon lisdominaisuus kirjanpito/laskutusmoduuliin. Ominaisuus hoitaa myyntireskontran tietojen suoran
kirjautumisen kirjanpidon kirjauksiin.

64.0 KUUKAUDENVAIHDEAJO

Joka kuukausi ajetaan kuukaudenvaihdeajo, miké takoittaa sitd, etté ensin ajetaan alv-laskenta, alv-kirjaus.
Nain saadaankin sitten Alv-valvontailmoitusraportti. Kuukausi paatetaan taten ja paastaan kirjaamaan
seuraavaa kuukautta.

68.0 RAPORTIT

Kirjanpidosta saadaan monenlaisia raportteja. Kuten mm. Raportti tilikartasta, raportti alkavasta taseesta,
vientipaivakirja, paékirja, taseraporttija alv-valvontailmoitus.
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70 TYOMAARAIMET

Tydmaaraimiin padset siirtymalla perustietoihin ja painamalla "tydmaarain" -toimintonappia.

Sielté I6ydat toimintanapit: "uusi” , "muokkaa" ja"poista" .

Valitsemalla"uusi" voitlisatd tydmaéaraimen.

Jos haluat muokata tyémaarainta valitse "muokkaa" jajos haluat poistaa tydmaaraimen valitse "poista”

75 VALUUTAT

Valuuttoihin paaset siirtymalla perustietoihin ja painamalla "valuutat"- toimintonappia.

Sielta |6ydat toimintonapit: "uusi” , "muokkaa” ja“"poista”

Valitsemalla"uusi” voitlisatéa valuutan.

Jos haluat muokata valuuttaa valitse "muokkaa” jajos haluat poistaa valuutan valitse "poista”

75.5 OLETUSVALUUTAN VALINTA MAHDOLLISUUS

Paina nappaimistolta nappia"F2" paaset perustietoihin.Klikkaa pikanéppaintd "Valuutat" .Klikkaamalla
pikanappdainta "?" voit valita haluamasi valuutan.Jos haluat lisété jonkin muun valuutan jota ei oletuksissa ole
klikkaa pikanéappaintéd "Uusi" taipaina "Alt+U" kirjoita haluamasivaluutan tiedot ja hyvaksy se valitsemalla
"Kylld" josethaluavalitse"Ei" .Voitmyohemmin muokata valuuttoja valitsemalla haluamasi
valuutan ja klikkaamalla pikandppainta "Muutos" kirjoita haluamasi muutokset, jos haluat hyvéaksya
tekemési muutokset (Ohjelma kysyessé ovatko tiedot oikein) valitse "Kyll&" jos et halua hyvaksya
valitse "Ei" .
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80 TUOTANNONOHJAUS

BillCen-tuotannonohjaukseen paéaset klikkaamalla vasara - ikonia ikonipalkista, ruudun vasemmasta
ylakulmasta. Tydmaarain teko-lomake ja valmistusmaarain-lomakeet taytyy olla valittuna lomake -
valinnasta, joka l6ytyy perustiedoista.

Tyomaaraimeen siirtyminen: Klikkaa "palvelut " - kohtaa ylhaalta vasemmalta ja valitse "lomakkeiden
valinta "ja sieltd "tydmaaraimentekeminen ",jolla pdésetseuraavaan kohtaan.

80.1 TYOMAARAIMENTEKEMINEN

Tyomaaraimen voi tehda suoraan myyntitilauksesta painamalla tee "tydmaarain "

tai menemalla tydmaaraimiin "tydmaarain " - ndppaimella ja valitsemalla sieltéa uusi.
Valmistusmaaraimeen siirtyminen: Tydmaaraimen oikeassaylédkulmassaon "Valm.Maérain " - kohta, jota
klikkaamalla pdaset kyseiseen kohtaan.

80.4 LISAAMINEN YMS.

Tuotteen lisdéaminen tydmaardimeen tapahtuu "Lisaa tuote " - napista ja "Muokkaa " - napista niita voi
editoida. "Uusi " - napista klikkaamalla voit luoda uuden tuotteen. Tuotteen poistaminen tapahtuu néin:
Klikkaa hiirella poistettavaa kohtaa ja klikkaa tulevasta laatikosta "poisto ".

80.2 TYOMAARAIMEN TULOSTAMINEN

Tyomaaraimen tulostaminen tapahtuu klikkaamalla "Tulosta " - nappainta.

80.3 VALMISTUSMAARAIMEN TEKEMINEN

Valmistusmaarain syntyy ainatydmaaraimen tekemalla.
Tyo6-ohjaimeen siirtyminen: Tama tapahtuu samalla tavalla kuin edellinenkin kohta, nyt klikkaat
"Ohjauskortti " - painiketta. Jos tahdot takaisin tydmaaraimeen, klikkaa néppéinté oikeasta ylakulmasta.

80.3 TYO-OHJAIMET

Kuntydmaarain tehdaén, jokaiselle "tyémaarain " - riville muodostuu automaattisesti "tyé-ohjain
Tyovaiheentekeminen tapahtuu klikkaamalla haluttuarivid ja valitsemalla tulevasta valikosta "Tuotteen
lisdys ". Tybvaiheet jarjestyvat numeron mukaan, eli mité pienempi numero, sitd ylempana tyévaihe on.
Tydvaiheen jarjestysnumerollamaarataan téiden suoritusjarjestys.

Materiaaliotot - kohta toimii samalla tavalla. "Materiaaliotot " -toiminnolla voidaan ottaa kyseiselle ty6lle
varastosta senko. tyon tarvitsemia tuotteita/tarvikkeita.
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90 PROJEKTINHALLINTA

Projektin hallintaan pdaset "W1" - ndppaimelld, joka siirtda sinut "Tyétiedot " - sivulle.

90.1 TYOTIETOIHIN SIRTYMINEN (WI)

Tuolla sivulla kirjoitat tydn nimen ja tietoja, kuten "ty6 ", "tekija " ja "puhelin ". Sivun oikealla puolella on
laatikko ja sen ylapuolella lukee "kirjoita ". Kyseiseen laatikkoon voit kirjoittaa lisatietoa. "WI" - ikonin I6ydat
ylhaalta ikonipalkista, keskeltéa. Kun tyd on valmis, klikkaa oikealta ikonia "Tyon kuittaus " ja [0ydéat tyon
tehdyista tdista. "Siirrd kalenteriin " - kohdasta tyd menee automaattisesti kalenteriin, kellonajan ja
paivayksen kanssa. Kellonaika ja paivays ovat samat kuin ne, jotka siirto-hetkella olivat.

90.2 EDITOINTI

Tee uusi tyd valitsemalla "Uusi " - ikoni alhaalta palkista. Toité voit muokata "Uusi " - ikonin oikealla puolella
olevasta "Muokkaa " - ikonista. "Poista " - ikonista voit poistaa tydn tai toita. Ikonien vasemmalla puolella on
"<-""<" - jkoneita, ensimmaisesta padsee ensimmaiseen tyohon ja seuraavasta paasee edelliseen tydhon.
Ikonien oikealla puolella on ">""->" - ikoneita, ensimmaisesta padsee seuraavaan tydhon ja toisesta
paéasee viimeiseen tydhon.

90.3 PROJ.HALLINNAN TYOLISTAAN SIIRTYMINEN (WII)

"WII" - ndppéaimella paéset seuraavaan kohtaan. Kohta "WII" méarittelee tdiden lisatietoja. Eli voit lisata
esim. "tekija " - kohdan."WII" - kohdassa voit myos lajitella ja selata "Keskeneréiset tydt " ja "Tehdyt tyot .
"WII" - ikonin 16ydat ylh&aalta ikonipalkista, keskeltd, "WI" - ikonin oikealta puolelta.

90.4 PROJ.HALLINNANTYOVAIHEISIIN SIRTYMINEN (WIII)

"WIII" - kohdassa voit tarkentaa téiden tarkkuutta, seké tulostaa, ettéa tehda HTML-tiedoston siita. Voit my6s
etsia tyot "Hae", esim. jos t6ita on liikkaa. "WIII" - ikonin 16ydat ylhaalta, keskeltd, "WII" - ikonin oikealta
puolelta.

90.5 HTML-EXPORT (VIENTI)

Kohdassa "WI" on kohta "html-export tiedosto ". Kirjoita siihen html-tiedoston nimi, esim. tyo.html .
Varmista, etta html-tiedoston nimessa ei ole "¢", "&" tai mitdan muitakaan skandinaavialaisia merkkeja.
"HTML-Header " - tiedostoon valitset tiedoston, jolla ohjelma aloittaa exportin, "HTML-Footer " - tiedostoon
valitset tiedoston, jolla haluat exportin lopettaa, ohjelmaluo itse kaiken niiden kahden valissé.Varsinainen
vienti tapahtuu kohdassa "WIII" ja sielta voit myds maarittaa oman sdhkoposti-osoitteesi.

90.6 PROJEKTINTYOVAIHEIDEN TULOSTAMINEN (WIII)

Projektin tydvaiheiden tulostaminen tapahtuu klikkaamalla "Tulosta " - nappia.

90.7 FTP-YHTEYS(WIII)

Perustiedoissa "Perus Il " - kohdassa maéritellaan ftp(file transfer protocol)-méaaritykset.
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100 YLLAPITOTOIMETYMS.

100.1 TIETOKANTAHUOLTO

Samaan tapaan kuin kiintolevynkin levytila pirstoutuu, nain ky myos tietokannoille. TAméan vuoksi on valilla
syyta ajaatietokantahuolto, mik& huoltaatietokannat taaten nopean ja luotettavan toiminnan.

100.2 VARMUUSKOPIOINTI

Varmuuskopioiden tekeminen on varotoimenpide, jollatallennetaan tiedot varmuuden vuoksi ulkopuoliselle
tallennusmateriaalille. Varmuuskopioitatehdaéan sen varalta, etta jos tulee jokin odottamaton hairié
laitteistossa tai ohjelmistossa, niintiedot ovat palautettavissa varmuuskopiolta laitteistoon. Ota huomioon,
etta jos tiedot jostain syysta katoavat tietokoneesi kovalevylta, niin voit palauttaa tiedot siihen paivaan asti,
koska viimeisin varmuuskopio on tehty.

Varmuuskopion ohjelman tekemisté datatiedoista voit tehda koska haluat, mutta se kannattaa tehda aina
laskuttamisen lopuksi, ennen ohjelmasta poistumista.

Ennenvarmuuskopion tekemisen aloittamista varmistu, etté sinulla on riittavasti formatoituja (alustettuja)
levykkeita. Levykkeiden tyyppiriippuu kdyttdmastasi laitteistosta.

Varmuuskopion tehdaan ulkoisella ohjelmalla. Kysy lisétietoja.

101 KAYTON LOPETUS

Kun lopetat ohjelman kayton, siirry “Laskutus " -painikkeella lasku-nayttéon. Laskunayton alareunasta
olevasta valikosta valitset “Poistu! ”, jolloin ohjelmavarmistaa oletko todella lopettamassa ohjelman kéaytén
talté erad, kysymalla “Haluatko poistua ohjelmasta? ”. Jos haluat poistua ohjelmasta, niin valitse "Kylla ",
jos et halua, niin valitse "Ei". Poistutasi ohjelmasta voi toinen kayttgja tulla sisdan.

Ps. Muista tehda varmuuskopio laskutuksen tiedoista ennen lopettamista (Katso kohta varmuuskopiointi).

102 ETUSI OHJELMAN KAYTTAJANA

Arvoisa asiakkaamme, tdssa sinulle ainutlaatuinen tilaisuus pysya ilmaiseksi kiinni aina uusimmassa
ohjelmistoversiossa. Kun tuot meille uuden asiakkaan, joka hankkii ohjelmistoamme, niin saat uuden
asiakkaan hankkiman ohjelman suhteessa seuraavan ohjelmistopaivitykseesi alennusta tai saat sen jopa
ilmaiseksi. Jos teilld on kaytossé esim. laskutusohjelma, ja tuotte meille uuden asiakkaan, joka hankkii
laskutusohjelman, niin saatte seuraavan paivityksenne ilmaiseksi. Jos teilld taas on kdytdssa koko
ohjelmistoratkaisumme ja tuotte esim. laskutusasiakkaan meille, niin hyvitAmme paivityshintaanne
laskutuksen osalta.

Tarjous ei koske tietojen siirtoa vanhasta ohjelmaversiosta.

102.1 OHJELMANPAIVITYS

Ohjelmaa kehitetaan jatkuvasti eteenpdin tekemalld ohjelmaan lisdominaisuuksia. Samanaikaisesti
huolehditaan ohjelman k&yton helppouden-, luetettavuuden- ja eri ominaisuuksien séilyminen ja edelleen
kehittyminen.

102.2 OHJELMAN OIKEUDET

Ostaja saa kayttboikeuden vasta tuotteen hinnan kokonaan suoritettuaan.
Ostajan kayttdoikeus nékyy aina naytolla ohjelmaa kaynnistettdessa. Ostajan kayttdoikeus selvidd myods
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ohjelmastakasin, alasvetovalikosta valitsemalla“Ohjelmasta... ", nayttaa ohjelma kayttéoikeuden omistajan.

103 OHJELMAN REKISTEROINTI

Rekisterdikéd ohjelma heti sen saatuanne, silla se takaa teille paivitysmahdollisuuden.

Rekisterdinti edut saatte vain jos rekisterditte ohjelman 60 paivan sisalla. Emme ota vastaan puhelimitse
tehtyja rekisteroéinteja, vain kirjallinen rekisterdéinti kelpaa.

Rekisterdidyt kayttajat saavat myos postia ohjelmasta ja yleensd Casamedia Ky:n palveluista.
Rekisterdiminen onilmaista. Rekisterginti ei velvoita mihink&an. Rekisterdinti voidaan tehda suoraan

ohjelmasta kasin => Perustiedot => Rekisterointi

105.1 REKISTEROINTIKAAVAKE

Ohjelmantilaus: =>> Tulostatilauslomake BillCen-ohjelmasta, perustiedot, rekisterdinti, tilauslomake.

m CasamediaKy Puh / Fax: 02 - 572 1004 http:/pinni.com/casamedia/
Keskuskatu 9, 38700 Kankaanpéa email:cm@pinni.com



BillCen ohjeistus

-61 -

Copyright © Casamedia Ky

AAKKOSELLINEN HAKEMISTO

A

ALOITTAVATASE 54

ALV-AJO 39

ALV-VALVONTAILMOITUS 55

ASENTAMINEN TIETOKONEESEEN 6
ASIAKAS 13

ASIAKASHISTORIA 16
ASIAKASKOHTAINEN MYYJA 17
ASIAKASKOHTAISET STATUKSET 15
ASIAKASKORTIN TULOSTUS 14
ASIAKASKUVA 17

ASIAKASMUISTIO 17
ASIAKASRAPORTIT 17

ASIAKASRYHMA HINTAMAARITYKSET 10
ASIAKASRYHMAT 16

ASIAKASTARRAT 2 (3*8) A4 14
ASIAKASTARRAT 3 (3*12) A4 14
ASIAKASTIETOJEN KOPIOINTI LEIKEPOYDALLE 15
ASIAKASTIETOJEN LISAYS 13
ASIAKASTIETOJEN MUUTOS 13
ASIAKASTIETOJEN POISTO 13
ASIAKASTIETOJEN TUONTI 14
ASIKASKOHTAISET STATUKSET 15
AUTOMAATTITUOTE 9
AUTOMAATTITUOTTEET 19

AVOIMET PAIVAMAARALTA 39
AVOIMET PAIVAMAARALTA -RAPORTTI 39
AVOIMET PAIVAMAARALTA RAPORTTI 39
AVOIMET PVM 39

AY-JASENMAKSUT 52

D

DEMO LASKUTUKSEN ASENTAMINEN TIETOKONEESEEN 6
DEMONASENTAMINEN TIETOKONEESEEN 6

E

ENNAKONPIDATYSTODISTUS 52
ERAANTYNEET LASKUT -RAPORTTI 39
ERIKOISTARRAT 14
ERIMIELISYYKSIEN RATKAISEMINEN 5
ETUSIOHJELMAN KAYTTAJANA 59

=
FTP-YHTEYS 58
H

HALYTYSRAJAHALYTYKSIA 9
HALYTYSRAJAMAARITYS 9
HAVIKKIRAPORTTI 41
HAVIKKIRAPORTTIN TULOSTAMINEN 41
HTML-EXPORT 58

HUOMAUTUSLASKU 39
HUOMAUTUSLASKUN TEKSTIT 8

HyvAksy ALKAVA TASE 54

HYVITYSLASKU 37

IMPORT 14

IMPORT /ASIAKASTIETOJEN TUONTI 14
INVENTAARIO 41

INVENTAARIOLISTA 41

INVENTOINNIN VIEMINEN KONEELLE 41

J
JOHDANTO 3

K

KALENTERI 46

KALENTERIMAARITYKSET 8
KARHULASKU 39

KaTEPROSENTTI 10

KAYTON LOPETUS 59
KAYTTAJAN/MYYJAN LISAYS 23
KAYTTAJAN /MYYJAN TIETOJEN MUUTOS 23
KAYTTAJAT 23
KAYTTAJAT/MYYJAT 23
KAYTTAJIEN OIKEUSTASOT 24
KAYTTOOIKEUDEN MYONTAMINEN 4
KAYTTOOIKEUDEN SISALTO 4
KAYTTOOIKEUS 4
KAYTTOOIKEUSSOPIMUS 4
KAYTTORAJOITUKSET 4

KELLO JA PAIVAMAARA 8

KIRJAAMINEN 54

KIRJANPIDON ALAPALKKI 54
KIRJANPIDON SIIRTYMAPALKKI 12
KIRJANPITO 54,57
KIRJOITINASETUKSET 10
KOLMANNEN OSAPUOLEN TUOTTEET 5
KOPIOINTILEIKEPOYDALLE 15
KOPIOINTIRAJOITUKSET 4
KORKOLASKU 37

KORTISTOT 13

KP 12

KUSTANNUSPAIKAN NUMERO 17
KUSTANNUSPAIKAT 25
KUSTANNUSPAIKAT HINTOINEEN 28
KUSTANNUSPAIKAT TUOTEKOHTAISESTI 27
KUSTANNUSPAIKKASEURANTA 55

L

L 12

LASKUJEN SELAUS 35

LASKUN HYVAKSYMINEN 34

LASKUN TEKEMINEN 33

LASKUN TEKEMINEN MYYNTITILAUKSESTA 27
LASKUN TEKEMISESTA 33

LASKUN TULOSTAMINEN 34

LASKUTUKSEN ASENTAMINEN TIETOKONEESEEN 6
LASKUTUS 33

LISAA TILIKARTAN TILIT 54

LISAATUOTERYHMA 20

LISTAASIAKKAISTA 14, 16, 17
LISTATUOTTEISTA 19, 20
LISTATYOPROJEKTEISTA 46

LOGOTIEDOSTO 7

LOMAKKEET 7

LVV-AJO 39

M

MAINOSTEKSTIT 8

MAKSULISTAPANKKIIN 53

MATERIAALIOTOT 57

MUISTIO KAYTTAJISTA 24
MUUTAKAYTTAJAN/MYYJANTIETOJA 23
MUUTAKUSTANNUSPAIKKAA 25
MUUTATILIA 26

MUUTATUOTERYHMAA 20

MYYJALIITOS 9

MYYJAT 23
MYYNTIRESKONTRA 37,40
MYYNTITILAUKSEN  TEKEMINEN 27

MYYNTITILAUKSEN HYVAKSYMINENJ 27
MYYNTITILAUKSEN TULOSTAMINEN 27
MYYNTITILAUS 27

CasamediaKy
Keskuskatu 9, 38700 Kankaanpé&a

Puh / Fax: 02 - 572 1004

http://pinni.com/casamedia/
email:cm@pinni.com



BillCen kayttbohje -62 - Copyright © Casamedia Ky

N

NIMIPAIVAT 46 RAPORTTITOIMITTAJISTA 21

NUMEROON SOITTAMINEN 13 RAPORTTI TUOTERYHMISTA 20, 35

NUMEROT HISTORIASTARAPORTTI 15 RAPORTTITUOTTEISTA1 (iLMAN HINTOJA) 19
RAPORTTITUOTTEISTA2 (HINTOINEEN) 19

o RASTIMAARITYKSET 8

REKISTEROINTIKAAVAKE 60
RYHMALASKU 34
RYHMALASKU - ERAAJO 34

OHJELMANASENTAMINEN WINDOWS 3.X:ssA 6
OHJELMAN ASENTAMINEN WINDOWS 95:ssA 6
OHJELMAN KAYNNISTAMINEN 6

OHJELMAN KAYTTAMISESTA 6 S

OHJELMAN OIKEUDET 59

OHJELMAN PAIVITYS 59 SAATE 47

OHJELMAN REKISTEROINTI 60 SEURANTA 27

OHJELMISTON KAYTTOOIKEUDEN SIIRTAMINEN 4 SIIRTYMISET OHJELMASSA 12

OSTOLASKUJEN SELAILU 40 SIVUMAARITYKSET 10, 12

OSTOLASKUN LISAYS 40 SOPIMUKSEN PAATTYMINEN 4

OSTOLASKUN MUUTOS 40 STATUKSET 16

OSTOLASKUN POISTAMINEN 40 SUORITETUTASIAKKAITTAIN -RAPORTTI 39

OSTOLASKUN SUORITUS 40 SUORITUKSET 37,40

OSTORESKONTRA 40 SUURUUSJARJESTYKSESSA 39

OSTOTILAUKSEN TEKEMINEN 31 SYNTYMAPAIVAT 46

OSTOTILAUKSEN TULOSTAMINEN 31

OSTOTILAUKSIEN OLETUSARVOT 8 T

OSTOTILAUS 31 T 12

OSTOTILAUSTEN SIIRTO VARASTOON 31, 32 TAKUU 5

P TARJOUKSIEN TEKEMINEN 42, 44
TARJOUS 42

P 12 TARJOUSPYYNNOT 44

PAAKIRIA 55 TARRATASIAKKAISTA 13

PAIVITYKSET 5 TARRAT ASIAKKAISTA2 (3*8) A4 14

PALAUTUKSET 29 TARRAT ASIAKKAISTA3 (3*12) A4 14

PALKANLASKENNAN SIIRTYMAPALKKI 12 TARRAT PALKANSAAJISTA 52

PALKANLASKENNAN TULOSTEET 52 TARRAT TOIMITTAJISTA 21

PALKANLASKENTA 51 TASERAPORTTI 55

PALKANLASKENTA-URAKKAPALKAT 51 TIETOJEN MAARITTAMINEN 7

PALKANMAKSUN PERUSTIEDOT 48 TIETOKANTAHUOLTO 54, 55, 57, 58, 59

PALKANMAKSUN PERUSTIETOJEN MAARITYS 48 T 12

PALKANSAAJAKORTISTO 48 T 12

PALKANSAAJALISTA 52 TILIEN VALINTALASKUTUKSEEN 26

PALKANSAAJAN MUUT TIEDOT 49 TILIKARTANTEKO 54

PALKANSAAJAN TIETOJEN LISAYS 48 TILIMUISTIO 26

PALKANSAAJAN TIETOJEN MUUTOS 48 TILINLISAYS 26

PALKANSAAJAN TIETOJEN POISTO 49 TILINMUUTOS 26

PALKANSAAJARAPORTTI 52 TILINPOISTO 26

PALKANSAAJAT-RAPoRTTI 52 TILINAUHAT 52

PALKAT AIKAVALILTA 53 TILINSIIRROT 51,53

PALKKAJAKSON LISAYS 50 TILIRAPORTTI 26

PALKKAKORTTI 53 TILIT 26

PALKKATODISTUS 53 TILITRAPORTTI 26

PALKKOJEN SUMMARAPORTTI 53 TOIDEN SELAUS AAKKOSJARJESTYKSESSA 45

PANkkiTILIT 8 TOIDEN SELAUS AIKAJARJESTYKSESSA 46

PANKKIYHTEYS 53 TOIMITTAJA 21

PENNINPYORISTYS 9 TOIMITTAJARAPORTIN TULOSTAMINEN 22

PiENTOIMITUSLISA 8 TOIMITTAJATIETOJEN LISAYS 21

PikatuLostus 9 TOIMITTAJATIETOJEN MUUTOS 21

PIKATULOSTUS 9 TOIMITTAJIEN POISTO 21

POISTAKAYTTAJA/MYYJA 23 TosITENUMERO 54

POISTAKUSTANNUSPAIKKA 25 TULOSTA 14

POISTATILI 26 TUOTANNONOHJAUS 57

POSTIENNAKKOKORTTI 46 TUOTEKORTISTO 18

POSTINUMEROT 46 TUOTELISTA 19

POSTIPAKETTIKORTTI 46 TUOTERESEPTIEN LISAYS LASKUUN 34

PROJEKTINHALLINTA 58 TUOTERYHMA HINTAMAARITYKSET 10

PROVIISIOPALKKA 9 TUOTERYHMA HINTAMAARITYKSIA 10
TUOTERYHMAN LISAYS 20

R TUOTERYHMAN MUUTOS 20

TUOTERYHMAN POISTO 20
TUOTERYHMARAPORTTI 20, 35

TUOTERYHMAT 20

TUOTETARRAT 19

TUOTETARRAT 19

TUOTETIETOJEN LISAYS TUOTEKORTISTOON 18
TUOTETIETOJEN MUUTOS TUOTEKORTISTOSSA 18

M) CasamediaKy Puh / Fax: 022 B 721005 PO TR Tpinni comrcasamedia/
Keskuskatu 9, 38700 Kankaanpéa email:cm@pinni.com

RAPORTIT 39
RAPORTITASIAKKAISTA 14

RAPORTTI ALKAVASTA TASEESTA 55
RAPORTTIKAYTTAJISTA/MYYJISTA 23
RAPORTTI KUSTANNUSPAIKOISTA 25
RAPORTTI TILIKARTASTA 55




BillCen ohjeistus - 63 -

Copyright © Casamedia Ky

TUOTTEIDEN HINNAT 18, 19

TUOTTEIDEN LISAYS LASKUUN 33
TUOTTEIDEN LISAYS OSTOTILAUKSEEN 31
TUOTTEIDEN SIIRTAMINEN VARASTOON 19
TYO-OHJAIMET 57

TYOHINTATIEDOT 9

TYOMAARAIMEN TEKEMINEN 57
TYONKUITTAUS 45

TYOPROJEKTILISTA 46
TYOPROJEKTINLISATIEDOT 45
TYOPROJEKTIN LISAYS 45
TYOPROJEKTINMUUTOS 45
TYOPROJEKTIN POISTO 45

TYOVAIHEEN LISAYS PROJEKTIIN 45
TYOVAIHEET 57

U

UUSIKAYTTAJA/MYYJA 23
UUSI KUSTANNUSPAIKKA 25
UUSITILI 26

\Y,

vV 12

VALMISTUSMAARAIN 57

VAPAASTI MAARITELTAVAT TILIKARTAT 54
VARASTO 41

VARASTOLISA 17
VARAUKSET 30
VARMUUSKOPIOINTI 59
VasTtaTiL 54

VASTUU 5

VEROKORTTI 49
VIENTIPAIVAKIRIA 55

VIIMEISET KONTAKTIT 15
VUOKRAUS /VARAUS/LAINAUS 47
VUOSIRAPORTTI 52

Y

YHTEYSHENKILON LITTAMINEN TYOPROJEKTIIN 45
YLAPALKKI 12

YLEISTATIETOAOHJELMASTA 11
YLLAPITOTOIMET 58, 59

m CasamediaKy Puh / Fax: 02 - 572 1004

Keskuskatu 9, 38700 Kankaanpé&a

http://pinni.com/casamedia/
email:cm@pinni.com



	Sisällys
	1.1 JOHDANTO 
	1.15 KÄYTTÖOIKEUSSOPIMUS 
	1.2 DEMON ASENTAMINEN TIETOKONEESEEN 
	1.3 OHJELMAN ASENTAMINEN WINDOWS 3.X:ssä 
	1.31 OHJELMAN ASENTAMINEN WINDOWS 95:ssä 
	1.4 OHJELMAN KÄYNNISTÄMINEN 
	1.5 OHJELMAN KÄYTTÄMISESTÄ 
	1.6 TIETOJEN MÄÄRITTÄMINEN 
	1.65 RASTIMÄÄRITYKSET 
	1.7 KIRJOITINASETUKSET 
	1.8 SIVUMÄÄRITYKSET 
	1.9 YLEISTÄ TIETOA OHJELMASTA 
	1.9 SIIRTYMISET OHJELMASSA 
	3 KORTISTOT 
	3.01 ASIAKAS 
	3.1 ASIAKASTIETOJEN LISÄYS 
	3.2 ASIAKASTIETOJEN MUUTOS 
	3.3 ASIAKASTIETOJEN POISTO 
	3.31 ASIAKKAAN NUMEROON SOITTAMINEN 
	3.4 TARRAT ASIAKKAISTA 
	3.41 ASIAKASTARRAT 2 (3*8)  A4 
	3.42 ASIAKASTARRAT 3 (3*12) A4 
	3.5 RAPORTIT ASIAKKAISTA 
	3.6 ERIKOISTARRAT 
	3.8 ASIAKASKORTIN TULOSTUS 
	3.85 YRITYSTIETOJEN TULOSTUS 
	3.9 IMPORT / ASIAKASTIETOJEN TUONTI 
	3.92 ASIAKASKOHTAISET STATUKSET 
	3.93 ASIAKASTIETOJEN KOPIOINTI LEIKEPÖYDÄLLE  
	3.94 ASIAKKAISTA VIIMEISET KONTAKTIT 
	3.95 ASIAKKAIDEN  NUMEROT HISTORIASTA RAPORTTI 
	3.96 ASIAKASKOHTAISET HINNAT 
	3.97 STATUKSET 
	4.0 ASIAKASRYHMÄT 
	4.01 AUTOMAATTITUOTTEET ASIAKASRYHMÄLLE 
	4.1 ASIAKASHISTORIA 
	4.2 ASIAKASMUISTIO 
	4.3 ASIAKASKOHTAINEN MYYJÄ 
	4.4 VARASTOLISÄ 
	4.5 KUSTANNUSPAIKAN NUMERO 
	4.6 ASIAKASRAPORTIT 
	4.7 ASIAKASKUVA 
	4.8 YHTEYSHENKILÖKORTISTO 
	5 TUOTEKORTISTO 
	5.1 TUOTETIETOJEN LISÄYS TUOTEKORTISTOON 
	5.2 TUOTETIETOJEN MUUTOS TUOTEKORTISTOSSA 
	5.3 TUOTETIETOJEN POISTO TUOTEKORTISTOSTA 
	5.34 TUOTTEEN  / TUOTTEIDEN  MAINOSKUVIEN  POISTO  
	5.35 TUOTTEIDEN HINNAT 
	5.36 TUOTTEIDEN SIIRTO LEIKEPÖYDÄLLE 
	5.4 TUOTTEIDEN SIIRTÄMINEN VARASTOON 
	5.45 AUTOMAATTITUOTTEET 
	5.5 RAPORTTI TUOTTEISTA 1 (ilman hintoja) 
	5.6 RAPORTTI TUOTTEISTA 2 (hintoineen) 
	5.7 TUOTETARRAT 
	5.95 TUOTELISTA 
	6 TUOTERYHMÄT 
	6.1 TUOTERYHMÄN LISÄYS 
	6.2 TUOTERYHMÄN MUUTOS 
	6.3 TUOTERYHMÄN POISTO 
	6.4 TUOTERYHMÄRAPORTTI 
	6.5 TUOTETIETOJEN KOPIOINTI LEIKEPÖYDÄLLE 
	7    TOIMITTAJA 
	7.1 TOIMITTAJATIETOJEN LISÄYS 
	7.2 TOIMITTAJATIETOJEN MUUTOS 
	7.3 TOIMITTAJIEN POISTO 
	7.4 TARRAT TOIMITTAJISTA 
	7.5 TOIMITTAJARAPORTTI 
	7.6 TOIMITTAJARAPORTIN TULOSTAMINEN 
	7.7 TOIMITTAJATIEDOT LEIKEPÖYDÄLLE 
	8 KÄYTTÄJÄT / MYYJÄT 
	8.1 KÄYTTÄJÄN / MYYJÄN LISÄYS 
	8.2 KÄYTTÄJÄN / MYYJÄN TIETOJEN MUUTOS 
	8.3 KÄYTTÄJÄN / MYYJÄN POISTO 
	8.4 KÄYTTÄJÄ- / MYYJÄRAPORTTI 
	8.5 KÄYTTÄJIEN OIKEUSTASOT 
	8.5 MUISTIO KÄYTTÄJISTÄ 
	9 KUSTANNUSPAIKAT 
	9.1 UUSI KUSTANNUSPAIKKA 
	9.2 MUUTA KUSTANNUSPAIKKAA 
	9.3 POISTA KUSTANNUSPAIKKA 
	9.4 RAPORTTI KUSTANNUSPAIKOISTA 
	10 TILIT 
	10.1 TILIN LISÄYS 
	10.2 TILIN MUUTOS 
	10.3 TILIN POISTO 
	10.4 TILIRAPORTTI 
	10.5 TILIEN VALINTA LASKUTUKSEEN 
	10.4 TILIMUISTIO 
	11 MYYNTITILAUS 
	11.1 MYYNTITILAUKSEN  
	 TEKEMINEN 
	11.2 MYYNTITILAUKSEN TULOSTAMINEN 
	11.21 MYYNTITILAUKSEN TUOTEHAKU 
	11.3 MYYNTITILAUKSEN HYVÄKSYMINEN JA VAHVISTAMINEN 
	11.4 LASKUN TEKEMINEN MYYNTITILAUKSESTA 
	11.5 SEURANTA 
	11.6 KUSTANNUSPAIKAT TUOTEKOHTAISESTI 
	11.7 KUSTANNUSPAIKAT HINTOINEEN 
	11.72 MYYNTITILAUKSEN HAKU 
	11.75  VAPAAMUOTOISELLA TUOTETIEDOLLA MYYNTITILAUKSEN HAKU 
	11.8 PALAUTUKSET 
	11.9 VARAUKSET 
	12 OSTOTILAUS 
	12.1 OSTOTILAUKSEN TEKEMINEN 
	12.2 TUOTTEIDEN LISÄYS OSTOTILAUKSEEN 
	12.3 OSTOTILAUKSEN TULOSTAMINEN 
	12.4 OSTOTILAUSTEN SIIRTO VARASTOON 
	12.5 OSTOTILAUSTEN HAKU 
	12.6  VAPAAMUOTOISELLA TUOTETIEDOLLA OSTOTILAUKSEN HAKU 
	13  LASKUTUS 
	13.01 LASKUN TEKEMISESTÄ 
	13.1 LASKUN TEKEMINEN 
	13.2 TUOTTEIDEN LISÄYS LASKUUN 
	13.25 TUOTERESEPTIEN LISÄYS LASKUUN 
	13.26 LASKU LEIKEPÖYDÄLLE 
	13.27 LASKURIVISTÄ  TUOTE TUOTEKORTISTOON 
	13.3 LASKUN TULOSTAMINEN 
	13.4 LASKUN HYVÄKSYMINEN 
	13.5 RYHMÄLASKU 
	13.5 RYHMÄLASKU - ERÄAJO 
	13.6 LASKUJEN SELAUS 
	13.7 LASKUN KOPIOINTI LEIKEPÖYDÄLLE 
	13.8 LASKURIVISTÄ SIIRTYMINEN TUOTETIETOIHIN 
	13.9 LASKUN NUMEROINTI 
	13.93  SUORAVELOITUS 
	13.95 TULOSTUS 
	14 MYYNTIRESKONTRA 
	14.1 LASKUJEN SUORITUKSET 
	14.15 LASKUJEN JOUKKOSUORITUS 
	14.2 KORKOLASKU 
	14.3 HYVITYSLASKU 
	14.4 RAPORTIT 
	14.41 ALV-AJO 
	14.42 ERÄÄNTYNEET LASKUT -RAPORTTI 
	14.43  SUORITETUT ASIAKKAITTAIN -RAPORTTI 
	14.44  KARHULASKU 
	14.45  HUOMAUTUSLASKU 
	14.46  AVOIMET PÄIVÄMÄÄRÄLTÄ -RAPORTTI 
	14.47 LASKUTETUT SUURUUSJÄRJESTYKSESSÄ-RAPORTTI 
	14.6 OSTORESKONTRA 
	14.62 OSTOLASKUN LISÄYS 
	14.63 OSTOLASKUN MUUTOS 
	14.64 OSTOLASKUN POISTAMINEN 
	14.65 OSTOLASKUJEN SELAILU 
	14.67 OSTOLASKUN SUORITUS 
	15 VARASTO 
	16 INVENTAARIO 
	16.1 INVENTAARIOLISTA 
	16.2 INVENTOINNIN VIEMINEN KONEELLE 
	16.3 HÄVIKKIRAPORTTI 
	16.4 HÄVIKKIRAPORTIN TULOSTAMINEN 
	17.1 TARJOUS 
	17.2 TARJOUKSIEN TEKEMINEN 
	17.3 TARJOUSPYYNNÖT 
	18 TYÖPROJEKTIN LISÄYS 
	18.01 YHTEYSHENKILÖN LIITTÄMINEN TYÖPROJEKTIIN 
	18.02 TYÖPROJEKTIN LISÄTIEDOT 
	18.1 TYÖPROJEKTIN MUUTOS 
	18.12 TYÖPROJEKTIN POISTO 
	18.2 TYÖVAIHEEN LISÄYS PROJEKTIIN 
	18.23 TYÖN KUITTAUS 
	18.3 TÖIDEN SELAUS AAKKOSJÄRJESTYKSESSÄ 
	18.31 TÖIDEN SELAUS AIKAJÄRJESTYKSESSÄ 
	18.4 TYÖPROJEKTILISTA 
	19   KALENTERI 
	22  NIMIPÄIVÄT 
	22.5  SYNTYMÄPÄIVÄT 
	23  POSTIENNAKKOKORTTI 
	24  POSTIPAKETTIKORTTI 
	25  POSTINUMEROT 
	26 VUOKRAUS / VARAUS / LAINAUS 
	27 SAATE 
	40 PALKANMAKSUN PERUSTIEDOT 
	41 PALKANSAAJAKORTISTO 
	41.2 PALKANSAAJAN TIETOJEN LISÄYS 
	41.2 PALKANSAAJAN TIETOJEN MUUTOS 
	41.3 PALKANSAAJAN TIETOJEN POISTO 
	41.31 PALKANSAAJAN TIEDOT HISTORIAAN/HISTORIASTA 
	41.42 VEROKORTTI 
	41.5 PALKANSAAJAN MUUT   TIEDOT 
	42. PALKKAJAKSOT 
	43 PALKANLASKENTA 
	43.1 PALKANLASKENTA-URAKKAPALKAT 
	43.4  TILISIIRROT 
	45  PALKANLASKENNAN TULOSTEET 
	45.1 TARRAT PALKANSAAJISTA 
	45.2 PALKANSAAJALISTA 
	45.3 PALKANSAAJARAPORTTI 
	45.4 ENNAKONPIDÄTYSTODISTUS 
	45.5 VUOSIRAPORTTI 
	45.6 AY-JÄSENMAKSUT 
	45.7  TILINAUHAT 
	45.8  MAKSULISTA PANKKIIN 
	45.9  PALKKOJEN SUMMARAPORTTI 
	45.10 PALKKATODISTUS 
	45.11 PALKAT AIKAVÄLILTÄ 
	45.12 PALKKAKORTTI 
	46 TILINSIIRROT 
	47 PANKKIYHTEYS 
	60 KIRJANPITO 
	60.1 PERUSTIETOJEN MÄÄRITYS 
	60.2 TILIEN LISÄYS 
	60.3 TILIKARTAN TEKO 
	60.5 ALOITTAVA TASE 
	61. KIRJAAMINEN 
	61.1 KUSTANNUSPAIKKASEURANTA 
	62.5 AUTOMAATTITILIÖINTI PALKANLASKENNASTA 
	62.7 AUTOMAATTITILIÖINTI MYYNTIRESKONTRASTA 
	64.0 KUUKAUDENVAIHDEAJO 
	68.0 RAPORTIT 
	70  TYÖMÄÄRÄIMET 
	75  VALUUTAT 
	75.5  OLETUSVALUUTAN VALINTA MAHDOLLISUUS 
	80 TUOTANNON OHJAUS 
	80.1 TYÖMÄÄRÄIMEN TEKEMINEN 
	80.4     LISÄÄMINEN YMS. 
	80.2 TYÖMÄÄRÄIMEN TULOSTAMINEN 
	80.3 VALMISTUSMÄÄRÄIMEN TEKEMINEN 
	80.3 TYÖ-OHJAIMET 
	90 PROJEKTIN HALLINTA 
	90.1 TYÖTIETOIHIN SIIRTYMINEN (WI) 
	90.2 EDITOINTI 
	90.3     TYÖLISTAAN SIIRTYMINEN (WII) 
	90.4 TYÖVAIHEISIIN SIIRTYMINEN (WIII) 
	90.5 HTML-EXPORT (VIENTI) 
	90.6  PROJEKTIN TYÖVAIHEIDEN TULOSTAMINEN (WIII) 
	90.7 FTP-YHTEYS (WIII) 
	100 YLLÄPITOTOIMET YMS. 
	100.1 TIETOKANTAHUOLTO 
	100.2 VARMUUSKOPIOINTI 
	101 KÄYTÖN LOPETUS 
	102 ETUSI OHJELMAN KÄYTTÄJÄNÄ 
	102.1 OHJELMAN PÄIVITYS 
	102.2 OHJELMAN OIKEUDET 
	103 OHJELMAN REKISTERÖINTI 
	105.1 REKISTERÖINTIKAAVAKE 
	AAKKOSELLINEN HAKEMISTO 


