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1.6 TIETOJEN MAARITTAMINEN

Nyt olet saanut ohjelman kéynnistettya ja sinun tulee maaritella ohjelman kayttajan tiedot ohjelmistoon ellei
ohjelman valmistaja Casamedia Ky ole niité valmiiksi méaaritellyt. Asia on sopimus- ja toimituskohtainen.
Jos méaarittelet tiedot itse, tapahtuu se seuraavasti: Ohjelmassa on samanlainen yléavalikko kuin kaikissa
Windows ohjelmissa. Valikon nimi on “Palvelu”. Valitse sieltd kohta “perustiedot”. Eteesi aukeaa ruutu,
josta valitset toimintanapin "Rekisterginti" ja uudelleen "Rekisterdinti" taméa on toiminta jolla
hankkimanne ominaisuudet aktivoidaan. Ohjelma kysyy yrityksen nimen, kayttajan, kayttajan salasanan ja
rekisterdintikoodin. Kaikki tiedot taytyy syottaa juuri niin kuin olette ne /|

rekisterdintikoodilomakkeella saaneet. Isot ja pienet kirjaimet oikein.
ekisterointi

Kun rekisterdinti on tehty, ohjelma kaynnistyy uudelleen ja demoversiosta
tuli yrityksenne ohjelma, niilla ominaisuuksilla varustettuna, mité olette hankkineet.

Jos teillda on jotain kysyttavaa perustietojen maarittamisen suhteen, niin ottakaa viipymatta yhteys
ohjelmistotaloon asian selvittamiseksi ja ohjelman nopean kayttéénoton varmistamiseksi. Yhteystiedot
kohdassa "Ohjelmistotuki”, 16ytyy siséllysluettelosta seka aakkosellisesta hakemistosta.

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

Demoversiossa ei voi muuttaa kaikkia tietoja.

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

Perustiedot lomakkeella on monta sivua. Sivulta toiselle voidaan siirtyd kayttamalla sivun ylaosassa olevia
toiminton&ppaimid. Toimintonapp&aimet ovat "Yritys", "Perus”, "Rasti" ja "Kalenteri". Eri sivuilla
maaritellaan erilaisia ohjelmistoon kayttéon liittyvia asioita.

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

Yleinen maksuehto

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

Laskutuksen laskunumeron aloituskohta

Laskutuksen laskunumeron aloituskohta voidaan maarittda antamalla numeroarvon tahan kohtaan.
Laskutuksen laskunumerosarja alkaa pyoria maaritellysta numerosta eteenpain, siten ettd maaritelty
numero on ensimmainen. Ellei madritysta tehda, ohjelma alkaa numeroinnin automaattisesti alusta.

Kaytettavat lomakkeet

Lomakkeet vaihdetaan perustietojen "Perus”-sivulta kéyttaen toimintonappainta "Lomakkeet". Ohjelmassa
on paljon eri lomakkeita, kuten tulostus- ja syottélomakkeita. Suurin osa lomakkeista on vaihdettavissa
erilaisista vaihtoehdoista. Vaihtoehtoja on alasta ja syotettéavasta tiedosta riippuen. Kayttaja ei pysty
muokkaamaan lomakkeita itse. Ohjelmiston valmistaja voi tarvittaessa toteuttaa halutunlaisen
lomakemallin, ellei sellaista vield ole. On aivan yleistd, etta esim. laskulomake raatéldidaan yrityksen
haluamaksi.

Yrityksen logotiedosto

Joihinkin lomakkeisiin saadaan nékyviin yrityksen logo. T&lldin logo taytyy olla ns. bittikarttamuodossa
(skannattu) ja se taytyy maaritella ohjelmaan. Maarittelyn jalkeen logo nakyy ns. logolomakkeilla.
Méaaérittely tapahtuu "Logotiedosto” -toimintondppainta kayttaen.

m Casamedia Ky Puh / Fax: 02 - 572 1004 http://pinni.kpoy.fi/casamedia/
Keskuskatu 9, 38700 Kankaanpaa email:cm@pinni.kpoy.fi



BillCen kayttdohje -8- Copyright © Casamedia Ky

Pankki- & Kirjanpitotilit

Tilit kortistoon sy6tetddn myds yrityksen pankkitilit, tilien lisatietoon kirjoitetaan tili sellaisenaan, kuin se
halutaan laskulomakkeella nédkyvén. Laskuun haluttavan tilin tiedot saadaan, kun kyseinen tili valitaan
"Pankki" toimintondppaimella. Jos halutaan useampia pankkitileja laskuun nékyviin, niin tileja valitaan
useampi. Esim. Pankki 1, Pankki 2 yms.

Jos on valittu esim. pankkitiliksi vaara tili tai useampi pankki on ollut kéytdssé ja jonkin pankit tiedot
halutaan pois lasku- yms. lomakkeilta, niin silloin kaytetéd&n toimintoa "tili valinnan poisto". Taméa
toiminton&ppdin sijaitsee tilitiedoissa.

Kirjanpitoa varten tilit kantaan on mahdollista syéttaa lukemattomat maarat 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 ja laskuihin voidaan kumpiinkin méaéritella ns. mainosteksti. Tama mainosteksti tulee laskulla
ennen perferointia (repéaisykatkoviiva). Tarjouksen mainosteksti tulee tarjouslomakkeella tarjottavien
tuotteiden ja hinnan alle.

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

Kello ja paivamaara
Voidaan madritella kellon ja paivamaaran nadkyminen ohjelman ylatekstivalikkopalkissa péalle/pois paalta.

Pientoimituslisa

Voidaan maaritella pientoimituslisélle tietty markkamé&éara ja pientoimituslisan raja. Kun laskun summa on
alle pientoimituslisarajan, niin ohjelma kysyy automaattisesti, etta lisdtaanko pientoimituslisé. Jos
pientoimitusliséé ei haluta kayttaa, niin laita silloin pientoimituslisén rajaksi nolla markkaa.

Perustietolomakkeella on nelja sivua, joita voidaan vaihtaa oikeassa ylakulmassa olevista painikkeista
"Yritys", "Perus”, "Perus II","Rasti" ja "Kalenteri" . Sivulla nelji voidaan maéritelld ohjelman
kayttaytymiseen liittyvia piirteitd, eritoten silloin, kun on hankittuna tilaustenkasittely ja/tai varastovalvonta.
Naita ovat muunmuassa myyjaliitokset, tilidinti myyntitilauksista ja kassa laskutuksen oletuksena.

| ¥ritys I Perus I Rasti I Kalenteri |

Kalenterimaaritykset

Perustietojen kalenterisivulla voidaan valita kuvakalenteriohjelman kalentereihin tulostuvat kuvat.
Samassa paikassa maaritellaan myos, ettd halutaanko kayttaa kalenterissa valimerkintoja. Eli jos
kalenteriin laitetut ty0t yms. ovat useiden péaivien yli kestavia, niin maaritys joka laittaa vélimerkinnat paalle
tai ei nayta niita.

Ainoastaan yrityksen nimed ei voi vaihtaa. N&in ohjelmistoa ei voi kdyttaa yrityksenne ulkopuolella. Kun
olette tayttaneet kaikki tarvittavat kohdat, kelaatte nuolindppéaimella eteenpéin lomakkeen loppuun saakka
tai painatte esc (=escape) nappaintd, ohjelma kysyy ovatko tiedot oikein ja kun painatte "OK". painiketta
ohjelma tallentaa tietonne. Jos painatte "EI" painiketta, jaavat vanhat tiedot voimaan.

1.65 RASTIMAARITYKSET

Perustietojen sivulla kaksi ovat ns. rastimaaritykset. Rasti ko. kohdassa ottaa aminaisuuden kaytt6on, jos
asiakkas on sen hankkinut. Ominaisuudet siséltyvat eri ohjelmistomoduleihin.

* Kaytetaankd myyjaliitoksia - Kun myyjaliitos on p&alla, 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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* Kaytetaankod myyjaliitoksissa proviisiopalkkaa - Jos myyjaliitos on paalla, niin toteutuneesta
laskutuksesta voidaan keraté proviisiopalkkaa myyjakohtaisesti. Proviisio voidaan maéaritella
myyjakohtaisesti.

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

* Kaytetaankd myyntitilauksissa tilidintia - Myyntitilausrivikohtaisesti voidaan tili6ida => kohdistaa tuote
/ palvelu johonkin tiliin. Kohdistuksista saadaan tarkat raportit. N&in voidaan seurata tarkasti haluttuja
asioita.

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

* Kaytetadnko myyntitilauksissa varastolisaa - Kaytettaessa varastolisaa, myyntitilauksen tuotteiden
hintoihin lisatdan automaattisesti varastolisamaarityksen mukainen prosenttimaéra hintaa. Varastolisalla
katetaan tuotteiden varastointikuluja. Jos varastolisamadritys on paalla, niin kaikille asiakkaille kaytetaan
samaa varastolisaa. Varastoliséd on madriteltdvissa asiakaskohtaisesti eriavaksi yleisesta
varastolisaprosentista.

* Kaytetaankd automaattituotteita myds normaali laskutuksessa - Tuotetiedoissa maariteltavissa
oleva automaattituote tietylle asiakasryhmaélle voidaan ottaa pois kaytésta normaalissa laskutuksessa.
Ryhmalaskutuksessa automaattituotteet toimivat aina, jos niitd on maaritelty.

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

* Siirretdanko ostotilausten hinnat tuotekortistoon - Kun maaritys on paalla, niin ostotilauksien
tuotehinnat paivittyvat tuotekortistotuotteiden osalta automaattisesti tuotekortistoon.

* Kaytetaanko pikatulostusta - Jos kaytetaén pikatulostusta, niin kirjoitinta ei tarvitse valita, se on
oletuskirjoitin ja ohjelma ei mytskaan kysy, etté tulostanko, vaan tulostaa heti.

* Tilaustenk&sittelyssa tuotteen nimen muutos kielletty - Kun maaritys on paall, tilaustenkasittelyssa
on estetty tuotteen nimen muutos ja syéttdikkunassa mennaan suoraan maara kohtaan. Vapaita tuotteita
voidaan silti kayttaa.

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

* Kaytetaanko laskutuksessa penninpydristysta - Maarityksen ollessa paalla, ohjelma pyoristaa pennit
T T T 2iNa alaspain edelliseen kymmeneen penniin.
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* Kaytetaanko tuotekortistoa laskutuksessa -
T - ey Toiminnon ollessa paalla, lisattdessa laskuun,

o e e bwrie— e tuote valitaan tuotekortistosta .Toiminnon ollessa
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g eyt pois paalta lisitessa tuotetta tulee vapaan
: s e B e e tuotteen syottéikkuna.
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el * Kaytetaanko halytysrajahalytyksia - Kun
e e e e el o tuotteita on halytysrajalla ja halytysrajaméaéritys

s pimam—an on paalla, niin siirryttdessa lomakkeelta toiseen,
; niin ohjelma huomauttaa joka kerta, etté tuotteita
on halytysrajalla.

* Kaytetédanko tarjouslaskennassa

e
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tydhintatietoja - Kun maaritys on paalla, voidaan tarjouslaskennassa laskea tuotetietojen liséksi
tuotteisiin kohdistuvan tyon osuutta. Tydhintatiedot maaritellaan tydhinnat-kortistossa.

* Kaytetdankd statustarkistusta sisdankirjautumisessa - Kun ohjelma kaynnistetéan, niin ohjelma
ilmoittaa ka&ynnistysvaiheessa aktivoituneet statukset, eli statukset jotka ovat aktivoituneet ko. paivana tai
ennen sitd. Kuitattuja ja poistettuja statuksia ei tdssa nayteta.

* Kaytetdanko tuoteryhma hintamaarityksia - Tuoteryhméakohtaisesti voidaan maaritella jokin
kateprosentti, mité ohjelma kayttaa. Talla maarityksellda ko. ominaisuus otetaan kayttoon.

* Kaytetaankdo lahetteiden koontilaskutusta - Kun tehd&én laskua asiakkaalle niin kysyy tehdaanko
koontilaksu jos valitaan kylla niin kysytaan aikavali milta lahetteet keratédén. Nain ohjelma tekee laskun,
missa on aikavalilté keratty kyseisen asiakkaan lahetteet.

* Lasketaanko laskun summa hyvéksyessa - Kun toiminto on péélla ohjelma laskee loppusumman aina
kun tuotetta lisatdédn muutetaan tai poistetaan. Toiminnon ollessa pois paalta loppusumma lasketaan vain
kun painetaan "laske"-toiminton&ppainta

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

* Kaytetdanko asiakasryhma hintamaarityksia - Asiakasryhmakohtaisesti voidaan méaaritella jokin
kateprosentti, mité ohjelma kayttaa. Talla maarityksella ko. ominaisuus otetaan kayttoon.

* Kaytetaankd kirjanpiton tili6innissa pikakirjausta - Maarityksen ollessa paalla kirjaus tehdaan
syottamalla tilikartan tilin numero. Maarityksen ollessa pois paalta, valitaan tili tilivalintaikkunasta.

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

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

* Oletusvaluutan symboli - Koskettamalla hiirella ko. kenttd&, voidaan valita valuutta, mita kaytetaan
oletusvaluuttana. (huom. valuuttatiedot taytyy olla sy6tettynd).

1.7 KIRJOITINASETUKSET

Kirjoitinasetuksista saat maariteltyd kayttdmasi kirjoittimen ja sen ominaisuudet. Kirjoitinasetuksia paaset
maarittelemaén kun valitset ylavalikosta “Palvelu” kohdan "Kirjoitinasetukset". Taalla tehdyt
kirjoitinasetukset vaikuttavat pikaraportteihin ja naytélle tulostuviin raportteihin.

Kirjoitinasetukset taytyy tehda myos perustietojen "Perus” sivulla olevista kirjoitinmaaritys "?"
-toimintonapeista, jolloin voidaan valita kayttédn useampi kirjoitin.

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

Sivumaarityksista saat maariteltya kayttamasi kirjasinlajin (Fontin), jota raportit kayttavat. Sivumaarityksia
paaset maarittelemaan kun valitset ylavalikosta “Palvelu” kohdan "Sivumaaritykset"

1.9 YLEISTA TIETOA OHJELMASTA

Ohjelma tarkistaa kortistoihin sy6ttdmasi koodin (asiakas-, tuote-, yms. koodin), ettei kahta samanlaista
paase syntymaan. Ohjelmassa olevilla kortistoilla ei ole kokorajoituksia.

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

Ohjelmiston valmistaja Casamedia Ky raataloi 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 vieda tietoa ulos ja sisaan. Ohjelmisto tukee useita tiedostomuotoja ja
asiakaskohtaisia tiedostoja, joita voidaan tuoda ja vieda. Tarvittaessa rakennamme lisda 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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