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1 OHJEEN SISALTO

Tama ohjedokumentti kattaa ohjeet laskuttamiseen eri laskutyyppeja hyddyntden. Normaalin myyntilaskun
ohella CSl-ohjelmisto tarjoaa seuraavat, eri kayttétarkoituksiin soveltuvat laskutyypit:

— Ennakkolaskulla asiakkaalta voidaan pyytdéa suoritus etukateen ennen tyon aloittamista.

— Koontilasku mahdollistaa asiakkaan useamman laskun niputtamisen yhteenvetolaskuksi, jolloin
asiakas voi yhdella suorituksella maksaa kaikki koontilaskuun liitetyt laskut.

— Vedoslaskua kaytetaan yleisimmin oikeusaputapauksissa, kun avustajan tai asiamiehen on esitet-
tava oikeudessa yhteenveto paamiehelta perittavista palkkioista ja kuluista. Vedoslasku ei ole kirjan-
pidollinen lasku, joten sen avulla voidaan myds toimittaa paamiehelle yhteenveto toimeksiantoon
tiettyyn hetkeen mennessa tehdyista toista.

— Oikeusturvatapausten laskutus poikkeaa normaalista laskutuksesta, koska vakuutusyhtidlle lahe-
tettavassa laskussa on poikkeava verollisuuskasittely.

— Maksukehotuksilla voidaan muistuttaa hitaita maksajia erédéntyneesta laskusta.

Loydat dokumentista ohjeet myds laskujen perumiseen ja hyvittdmiseen, alennusten hallintaan seka suoritus-
ten kasittelyyn ja asiakasvarojen hallintaan.

HUOM! Kaikki asiakkaita, toimeksiantoja, hinnoittelua, kirjauksia ja paivittaisten tyotehtavien hallintaa
koskevat ohjeet l6ytyvit erillisesta ”"CSI LakiMies 12.0 — Perustoimintojen ohje” -dokumentista. Perus-
toimintojen ohje tarjoaa tietoa my6s ohjelmiston rakenteesta (mm. kansioista ja nakymistd) seka ohjelmiston
perustoiminnoista. Raportointia koskevat ohjeita 16ytyy CSl-ohjelmistot versio 12.0 — Raportointiohje paakayt-
tajille.

Ellei etsimasi taloushallintoa koskeva ohje 16ydy tastéa dokumentista, ole yhteydessa CSl-tukeen help@csihel-
sinki.fi tai 010 322 7880.

2 ENNAKKOLASKUTUS

Ennakkolaskulla voidaan pyytaa asiakkaalta maksusuoritus etukateen ilman, etté lasku koskee ohjelmistoon
kirjattuja toimenpiteita tai kuluja. Ennakkolasku ei ndy millaan kirjanpidon raportilla, mutta asiakkaalta saatu
ennakkosuoritus nékyy Suoritusluettelossa.

Kun toimeksiannosta muodostetaan myyntilasku, johon ennakko kohdistuu, lasku nékyy Myyntipaivakirja-ra-
portilla. Taloushallinnon raporteista l6ytyva Avoimet ennakot -raportti listaa haluttuun paivaan asti kaikki avoi-
met ennakkolaskut, jotka on maksettu, mutta joita ei viela ole kohdistettu millekdan myyntilaskulle. Kaikki oh-
jelmistossa luodut avoimet ja maksamattomat ennakkolaskut ovat tarkasteltavissa Ennakkolaskut-kansiossa.

Ennakkolasku voidaan kiinnittéda joko pelkkéan asiakkaaseen tai seké asiakkaaseen ettd tdman toimeksian-
toon. Pelkastaan asiakkaaseen kiinnitettyd ennakkoa voidaan kayttdd mihin tahansa asiakkaan toimeksian-
noista. Jos ennakko on kiinnitetty my6s toimeksiantoon, sen kayttd on rajattu ainoastaan kyseisen toimeksi-
annon laskuille.

Jos ennakkolasku halutaan tulostaa eri pankkitilitiedoin kuin myyntilaskut, toimipisteen tiedoissa voidaan maa-
rittdé oletustili ennakkolaskuille. Kun oletustili on maaritelty, se tdydentyy automaattisesti ennakkolaskuikku-
nan Liséatiedot-vélilehdelle ja tulostuu ennakkolaskulle, ellei tilitietoa ole ylimaaritetty ennakkolaskun tiedoissa.
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2.1. ENNAKKOLASKUN LUOMINEN

Ennakkolaskun luot seuraavasti:

1.

Menu
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Lis&a ohjeita
help@csihelsinki,fi

Mene Ennakkolaskut-kansioon joko Taloushallinto-tehtévéalueella tai avaamalla tietyn asiakkaan tai
toimeksiannon Ennakkolaskut-kansio, joka lI6ytyy laskutuksen alueelta.

Valitse Uusi, jolloin ennakkolaskun ikkuna aukeaa ja maksajaksi taydentyy valittu asiakas (ja tarvitta-
essa toimeksianto). Valittu asiakas (tai toimeksianto) taydentyy automaattisesti, jos luot ennakkolas-
kun asiakkaan tai toimeksiannon kansion kautta. Jos toimeksiannossa on monta osapuolta maksa-
jiksi merkittyina, kentta pysyy tyhjana ja voit valita ennakkolaskulle maksajan kasin.

Aloitus Ennakkolaskut
N Omssilbs ' ' " s
- = = i
Eskateshy  Yutiss Tulosts rahdsts Lo laskusresto Ragortit
makse s sy v SIS
Halrros Tuos SLontibset Tiedosto Rapo
1 -850 -
1 .
Ennakkolasku
Laskutus
.
| sgostetiaval tomeksiannot
aleriny

Laskut i b

: Maksajs i Makzajan yhieyshensdo
Ennakkolasku %
O neict Maksajan osoite .
Laskun tiedot
Suoritukset
" Laskun kel
Wonhukget
astyskorko Verolisuus
Eionih T
Suoritukset A
Varainhallinta LashAusyhteyshenids
L Asakasvaratapahtumat Laskutustiedot
B 1 tain omalsas =
BB irtain omaisus Kirjauspaiva 29/02/2024 . Netto
Erapaiva 14/03/2024 - Brutto .
Tosmeksiannon tiedot
Tomekssnto 1 Laskuttaja T

Halutessasi voit lisatd myos toimeksiannon, johon ennakko kohdistetaan, tai jattéa kentén tyhjaksi.

Lisda Netto/Brutto-kenttddn ennakkolaskun summa joko bruttona tai nettona. Ennakkolaskun Verolli-
suus-kentén valinta vaikuttaa seka Netto- etté Brutto-kentén arvoihin.

Tarkista ja tdydenna muut vaaditut tiedot:

o Maksajan osoite tadydentyy maksajan tiedoista, mutta sitd voidaan vaihtaa, jos uusi osoite on
tallennettuna asiakkaalle.

o Viitteenne-kenttad on ennen ennakkolaskun tallentamista harmaana ja tallennuksen jalkeen
muokattavissa kasin. Viitteenne-kenttédén taydentyy tieto automaattisesti:

=  Mikali ennakkolasku on liitetty toimeksiantoon, viite noudetaan ensisijaisesti osapuo-
len tiedoista ja toissijaisesti asiakkaan tiedoista

= Mikali ennakkolaskua ei ole liitetty toimeksiantoon, tulee viite asiakkaan tiedoista.
o Laskun kieli tulee oletuksena asiakkaan tai toimeksiannon tiedoista, mutta sen voi muuttaa.

o Verollisuus taydentyy maksajan mukaan, mutta sitéa voidaan muuttaa ennen ennakkolaskun
tallentamista.
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o Erapéiva tulee asetuksiin méadritetyn maksuehdon mukaisesti, mutta sit& voi muuttaa.

6. Lisatiedot-valilehden Vapaa teksti -kenttaan voit lisata tekstin, jonka haluat ndkyvan ennakkolaskulla.
Pankkitili-kohdassa voit valita ennakkolaskulla naytettavan pankkitilin. Ohjelmiston asetuksissa on
my6s mahdollista maarittad ennakkolaskuille oletustili, jolloin kyseinen kohta tdydentyy automaatti-

sesti aina, kun uusi ennakkolasku luodaan.

Ennakkolasku
0| . v & Mitatsi lasku
Tallenna Poista  Eskatselu Kuittaa
ja sulje v maksetuksi
Toiminnot Hallinnoi
Ennakkolasku A
O Tiedot
=| Ennakkolaskurivit
Ennakon kaytto
Suoritukset A

L} Ennakkosuoritukset

b Ennakon palautukset

7. Tallenna ennakkolasku.

' Palauta ennakko | 500)
= 7 =

Tulosta  Kohdista Luo laskuaineisto

lasku ¥ suoritus ¥

Tulos.. Suoritukset Tiedosto
Yieinen Lisatiedot Muistinpanot

Maksaja 1§ Tes Maksajan yhteyshenkils | £
Maksajan osoite ¥ Test Viitteenne

Laskun tiedot

Laskun kieli Suomi Laskun numero 13
Viivastyskorko 7.50% xe Verollisuus Verollinen
Laskutusyhteyshenkild QE E

Laskutustiedot

Kirjauspaiva 12/02/2024 Netto ®)| 300.00
Erapaiva 26/02/2024 Brutto 2.0
Toimeksiannon tiedot

Toimeksianto B Laskuttaja B Asia
Tallennustiedot

Viitenumero

Lahetyspaiva

631136

Voit esikatsella ennakkolaskua Esikatselu-painikkeesta. Laheta ennakkolasku valitsemalla Tulosta lasku.

—  Ennakkolaskun voi lahettda tulostamalla sen PDF-tiedostoksi, suoraan tulostimelle tai sahko-
postin liitteeksi. Ennakkolaskusta tallennetaan talloin pdf-tiedosto Muistiinpanot-véalilehdelle.

— Ennakkolaskun erittelysivulle tulostuu vain yksi rivi, jonka oletustekstin paakayttaja voi maarittaa
asetuksissa (Asetukset > Taloushallinnon asetukset > Vakiotekstit).

—  Tekstia voi kuitenkin muokata ennakkolaskun Ennakkolaskurivit-kansiossa.

HUOM: Ennakkolaskun laskurivien kieli on mahdollista muuttaa vain muuttamalla kieltd ennakkolaskun ikku-
nassa. Jos ennakkolaskun kieltd muutetaan tulostusparametreissa, on huomioitava, etta laskurivien kieli ei

talléin muutu.

2.2. ENNAKKOLASKUN MUOKKAAMINEN

Luotuun ennakkolaskuun voit tehd& seuraavia muokkauksia:

— Voit muokata Ennakkolaskurivit-kansiossa ennakkolaskun erittelysivun tekstia.

— Voit muuttaa ennakkolaskun kirjauspaivaa tai erapaivad, kun ennakkolaskun tila on Avain.
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— Maksettavaa summaa ja toimeksiannon tietoa voit muokata vielé silloinkin, kun ennakkolasku on
tilassa L&hetetty. Voit esimerkiksi poistaa toimeksiantotiedon, ellet halua kohdistaa maksettua en-
nakkoa pelkastaan asiakkaan tietylle toimeksiannolle, vaan taméan kaikille toimeksiannoille laskujen
muodostusjarjestyksessa.

2.3. ENNAKKOLASKUN SUORITUKSEN KIRJAAMINEN JA MITATOINTI

Suoritus ennakkolaskuun voidaan kirjata joko ennakkolaskun kautta tai Taloushallinnossa Suoritukset-kansi-
ossa. Ennakkolaskun kautta kirjaat suorituksen seuraavasti:

1. Hae ennakkolasku asiakkaan tai toimeksiannon tiedoista tai Taloushallinnon Ennakkolaskut-kansi-
osta.
2. Valitse ennakkolasku ja valintanauhasta Kohdista suoritus, joka avaa Suoritus-ikkunan.

3. Tarkista kirjauspaivan, pankkitilitietojen, suoritussumman ja maksajan oikeellisuus ja tee tarvittavat
muutokset.

4. Tallenna suoritus.

5. Suoritus kohdistuu automaattisesti valitulle ennakkolaskulle.
Vaihtoehtoisesti voit myds kirjata suorituksen Taloushallinnon Suoritukset-kansiossa:
1. Valitse Uusi-painikkeen alta nuolesta Ennakkosuoritus.
Menu 15 Suoritukset

Uusi | Poista | Kohdistusehdotukset — Kohe
= viitenu

T Suoritus
{_} Maksun palautus
T Ennakkosuoritus

Taydenna ennakkosuoritusikkunaan Suoritussumma- ja Maksaja-kentét.
Muokkaa tarvittaessa kirjauspaivaa ja pankkitilitietoja.

Tallenna suoritus.

Mene Kohdistukset-kansioon ja valitse Uusi.

Valitse ennakkolasku, jolle haluat kohdistaa suorituksen, ja vaihda tarvittaessa summa ja Debet-tili.

N oo o A~ w D

Tallenna ja sulje kohdistus.

Jos kyseessa on kokonaissuoritus, kohdistuksen jalkeen ennakkolaskun tilaksi muuttuu Maksettu. Ennakon
kohdistus normaalilaskulle tapahtuu automaattisesti, ja ennakkolaskun tilaksi muuttuu Kéaytetty.

HUOM! Jos kyseessa on osasuoritus, ennakkolasku jaa Avoin-tilaan eika osittain maksettua en-
nakkoa ole mahdollista kéyttad normaalilaskuille ilman, ettd myds maksamaton osa kuitataan mak-
setuksi. Tdma tapahtuu valitsemalla ennakkolaskurivi ja valintanauhasta Kuittaa maksetuksi. Ta- v

man jalkeen maksettu ennakko voidaan hyddyntaa asiakkaan tai toimeksiannon laskuille. Toiminto Kuittaa
maksetuksi
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muuttaa ennakkolaskun tilan Maksetuksi, mutta kun maksettu ennakkolasku kohdistetaan myyntilaskuun, las-
kulle kohdistuu vain ennakkolaskuun maksettu summa.

Ennakkosuorituksen kohdistus ennakkolaskuun voidaan mitéatéida niin kauan kuin ennakkoa ei vield ole kay-
tetty myyntilaskulle:

1. Mene Ennakkosuoritukset-ikkunan Kohdistukset-kansioon.
2. Valitse kohdistusrivi ja valintanauhasta Mit&t6i kohdistus.

3. Kohdista ennakkosuoritus uudelle ennakkolaskulle tai kéyta Palauta ennakkomaksu -toimintoa.

2.4. ENNAKON KOHDISTUS LASKULLE JA MITATOINTI

Maksettu-tilassa oleva ennakko kohdistuu automaattisesti seuraavaksi muodostettavalle laskulle:

— Jos ennakkolasku on liitetty pelkastéan asiakkaaseen ja talla on useampi toimeksianto, ennakko
kohdistuu seuraavaan asiakkaalle tehtavaan laskuun toimeksiannosta riippumatta.

— Jos ennakkolasku on liitetty asiakkaan tiettyyn toimeksiantoon, ennakko kohdistuu kyseiseen toi-
meksiantoon seuraavaksi tehtévaén laskuun, vaikka asiakkaalla olisi muitakin toimeksiantoja.

— Jos asiakkaalla on useita maksettuja ennakoita, ne kohdistuvat laskulle jarjestyksessa vanhim-
masta uusimpaan; ensin kohdistetaan toimeksiantoon liitetyt ja tAméan jalkeen asiakkaaseen liitetyt
ennakot.

Mikali myyntilaskun loppusumma on ennakon summaa pienempi, laskulle kohdistuu sen avoimen summan
verran ennakkoa ja laskun loppusummaksi tulee 0,00 euroa. Ylijaava ennakko jad odottamaan seuraavaa
laskua. HUOM! Ennakko ei ndy Laskun muodostus -ikkunassa.

Kun maksettu ennakko on kokonaisuudessaan kohdistettu laskulle, ennakkolaskun tila muuttuu Maksetusta
Kaytetyksi, ja ennakkolaskun Ennakon kayttd -kansiossa nakyvat kaikki myyntilaskuille kaytetyt summat. Las-
kulla tieto ennakosta nakyy Maksettavan erittely -valilehdelld ja Kohdistukset-kansiossa Ennakon kaytto -ni-
mella.

Ennakon kaytté on mahdollista mitatdida Kohdistukset-kansion kautta, jonka jalkeen ennakko voidaan kayttaa
seuraavalle laskulle. Ennakon kaytdn mitatdinti myyntilaskulta onnistuu niin pitkaén kuin suorituksen kirjaus-
paivan mukainen kirjanpitokausi on avoimena. Ennakko palautuu silloin uudelleen kaytettavaksi tai sen kayt-
tamaton summa voidaan palauttaa asiakkaalle.

Teet mitatdinnin seuraavasti:

1. Avaa laskun ikkuna ja mene Kohdistukset-kansioon.
2. Valitse Ennakon kaytto -rivi ja valintanauhasta Mitatdi kohdistus.

3. Jos kaikki ennakon kaytot on mitatdity, ennakko palaa Maksettu-tilaan, ja se voidaan kayttaa uudel-
leen tai palauttaa asiakkaalle.
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Ennakon kohdistaminen laskulle jalkikateen

Laskulle voidaan kohdistaa ennakkoa myo6s jalkikateen esimerkiksi tilanteessa,

jossa ennakon kohdistumisen jalkeen laskun paivamaaraa on vield korjattava. . . = e laskun okaisu
' Maksun palautus

Ennakon kohdistus manuaalisesti onnistuu Laskut-kansion valintanauhasta Kohdista _

l6ytyvalla Kohdista ennakko -painikkeella, joka kayttaa ennakkoa vanhimmasta ~ SUoritus Kohdista ennakko

ennakkomaksusta alkaen. Suoritukset

Toiminnallisuus avaa uuden ikkunan, jossa kaytettava ennakon maara kirjataan "Ennakkoa kaytetaan laskulle”
-kohtaan ja tallennetaan tieto. Ohjelmisto varmistaa, ettei kaytettdva ennakko ole laskun avointa summaa suu-
rempi ja ettei ennakkoa kaytetd enempéa kuin sité on olemassa.

7/02/2023

=] Kohdista ennakko W
8/02/2023
. Kohdista ennakko I
| Kohdista ennakko ?:"E'E;'EC‘EE
8/02/2023

B/02/2023
Laskun avoin summa 45,00 I

2/02/2023
Maksajan avoin ennakko 257,20

2/02/2023

Ennakkoa kaytetaan laskulle €3 50,00

€ Kaytettéva ennakko ei voi olla suurempi kuin laskun avoin
summa.

-

Peruuta

4/02/2011

2.5.ENNAKON PALAUTUS JA ENNAKKOLASKUN MITATOINTI

Ennakon palautus

Ellei kaikkea asiakkaan maksamaa ennakkoa kayteta laskujen maksamiseen, loppuennakko voidaan palaut-
taa asiakkaalle seuraavasti:

1. Mene joko Taloushallinto-alueen tai asiakkaan tai toimeksiannon Ennakkolaskut-kansioon.

2. Valitse haluttu ennakkolasku.

3. Valitse valintanauhasta Palauta ennakko.

4. Ennakon palautus ndkyy tdman jalkeen Suoritusluettelo-raportilla omassa ryhmasséaan.
Ennakkolasku saa nyt tilakseen Kaytetty ja lukittuu siten, ettei ennakkolaskua voi endé mitatéida tai aktivoida

uudelleen.

Ennakkolaskun mitatointi
Ennakkolasku on myds mahdollista mitatdida, jos sen tila on Avoin, Tulostettu tai Lahetetty.
Tee mitatointi silloin seuraavasti:

1. Mene joko Taloushallinnossa tai asiakkaan tai toimeksiannon tiedoissa Ennakkolaskut-kansioon.
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2. Valitse haluttu ennakkolasku ja valintanauhasta Mitat6i ennakkolasku.
Jos lasku on jo siirtynyt Maksettu-tilaan, toimi seuraavasti:

1. Mitatoi aluksi ennakkosuorituksen kohdistus ennakkolaskulta Ennakkosuoritukset-kansiossa.
2. Avaa ennakkosuoritus, jonka kohdistuksen juuri mitatéit ja
a. Luo maksun palautus, mikali maksu palautetaan asiakkaalle, tai
b. Kohdista ennakkomaksu toiseen ennakkolaskuun, jos ennakkomaksu aiotaan kayttaa myyn-
tilaskulle, tai
c. Poista ennakkosuoritus, mikali kyseessa on tuplasuoritus tai suoritus on kirjattu virheellisesti
ohjelmistoon. Ennakkosuoritus passivoituu eika sitd voi enda kohdistaa tai muokata.
3. Palaa ennakkolaskulle ja mitatoi lasku.

Mitatoity ennakkolasku saa tilakseen Mitatoity. Koska ennakkolasku ei siirry kirjanpitoon, sen mitatdinnillakaan
ei ole kirjanpidollista vaikutusta. Ennakko néakyy kirjanpidossa vasta, kun asiakkaalta tulee ennakkosuoritus.

3 LASKUTUS

CSI Lakimies -ohjelmistossa toimeksiantojen laskutus tapahtuu muodostamalla lasku joko suoraan yksittaisen
toimeksiannon toimenpiteista ja/tai kuluista tai yhdella kertaa kaikista laskutettavista toimeksiannoista. Ohjel-
miston tarjoamat tukitoiminnot, kuten laskujen esikatselu ja muokkaaminen, nopeuttavat ja helpottavat laskut-
tajan tyota.

3.1. LASKUN ESIKATSELU JA TULOSTUSVALINNAT

Laskun esikatselun avulla voit tarkastella yksittdisen laskun ulkoasua jo ennen sen luontia, tulostamista tai
lahettamistd. Laskutettavia toimeksiantoja voi esikatsella myds massana. Jos esikatselu vastaa odotuksia,
lasku voidaan toimittaa asiakkaalle jo esikatselutilasta.

1. Vie kursori halutun toimeksiannon paalle tai valitse kerralla useampi toimeksianto pitamalla Ctrl-pai-
niketta pohjassa samalla, kun valitset toimeksiannot.

- Mikali "Nayta dialogi laskujen massatulostuksessa” -parametri on pois paalta ja haluat esikat-
sella toimeksiannoista muodostettavia laskuja massana, tulostusparametri-ikkunaa ei nayteta,
vaan laskuille kaytetaan toimeksiannoille méariteltyja tulostusparametreja.

Valitse valintanauhasta tai hiiren oikealla Laskun esikatselu.
Vahvista, haluatko esikatsella laskutuskauden mukaan luotua laskua vai valittuun paivaan luotavaa
laskua.

4. Seuraavaksi aukeaa Laskutulosteen parametrit -ikkuna.

- Ikkunaan tulevat tulostusparametrit ovat joko toimipisteen parametreissa maaritettyja oletuspara-
metreja tai asiakkaan tai maksajan parametreissa tehtyja maarityksia.
5. Muokkaa tarvittaessa laskun perustietoja: paivamaaraa, erapaivaa, kieltd, valuuttaa, laskuttajan
osoitetta tai pankkitilia.
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Laskutulosteen parametnt: 2018025 - Vatanen, Marja
Valitse laskulle tulostettavat litteet seka erittelyyn tulostettavat lisdsarakkeet ja rivit,

Laskun tiedot

Paivamasra 30/08,2022 - Laskun kieli Suami -
Erdipaivi 13/09/2022 . Valuutta ELR v
Laskuttajan tiedot

Dsoite ¥ Asianajotoimisto Oy 2] pankkitili JirL 0

Laskun etusivu

Laskutulostepohja

)

Maytd alennusprosentt

Tulosta tilisiir topohjalle Pillota kulut

Laskun erittelysivu

Laskutulostepohja

o

Tulosta nollarivit

Tulosta erittely o Pillota kulut erittelysta

Tulosta lis&erittelysivu tekijbittiin Mayta paivakohtaiset valisummat

Erittelysivun laskurivien ryhmittely

Toimenpiteet tyypeittiin Kulut tyypeittiin

Nayta ryhman laskurivierittely

Erittelysivun laskurivien lisasarakkeet

Toimenpiteen tekija Kulun lukumaars o
Toimenpiteen twunthinta o Kulun summa o
Teimenpiteen tunnit v
Toimenpiteen summa il

Erittelysivun laskurivien yhteensd summat

Toimenpiteiden tunnit yhteenss W Kulujen lukumaarat yvhteensa il

www.csihelsinki.fi

Lis&a ohjeita

help@csihelsinki,fi

Peruuta

Paivamaara on oletuksena laskun luontipéiva. Laskun kirjanpidollinen kirjauspéiva voi kuitenkin
poiketa luontipadivasta. Tulostusvaiheessa paivaysta voidaan muuttaa, mutta se ei voi olla las-
kun kirjauspéivaa aiempi.

Erapaiva on laskun muodostuksen yhteydessa laskettu maksuehdon mukainen erapaiva. Jos
laskun paivamaarad muutetaan, myos erapaiva muuttuu maksuehdon mukaisesti.

Laskun kieli on oletuksena toimeksiannon kieli. Kun sité vaihtaa, tarjoaa ohjelmisto uuden kie-
len mukaista laskupohjaa tai sen puuttuessa englanninkielistd pohjaa. Laskujen massatulostuk-
sessa kieli-kentta on tyhja, silla se maaraytyy aina kyseisen toimeksiannon tai laskun pohjalta.
Jos kenttaan silloin maaritetaén jokin kieli, kaikki valitut laskut tulostuvat samalla kielella.

Laskua tulostettaessa on mahdollista vaihtaa valuuttaa, jolla laskun summat naytetaéan. Talldin
ohjelmiston asetuksissa tulee olla valuuttakurssit paivitettyina.

Laskuttajan osoite on kayttajan toimipisteen oletusosoite tai, jos niitd on useita, laskun kieleen
sopiva osoite.
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— Pankkitili on oletuksena aina tyhja. Oletuksena laskulle tulostuvat tilit, jotka on tallennettu ase-
tuksissa toimipisteen tietoihin ja merkitty laskulla nékyviksi. Jos laskulla tulisi nékya vain yksi
pankkitili, se valitaan tassa.

—  Sahkoépostipohja-valinta nakyy ikkunassa, jos laskua tulostetaan séhkopostin liitteeksi. Asetuk-
sissa (> Mallipohjat > Sahképostipohjat) voidaan luoda séahkdpostiviesteille pohijia, joihin mééari-
tetdan valmiiksi viestin otsikko ja teksti seké tuodaan ohjelmistosta toimeksiantoa, laskua, lahet-
tajaéa ja vastaanottajaa koskevia tietoja.

6. Tee tarvittaessa laskun siséltéd, mm. laskurivien ryhmittelyd, lisésarakkeita ja yhteensa-summia kos-
kevat maarittelyt, jotka tulevat oletuksena toimipistetasolla méaéaritetyista parametreista.

— Normaalin erittelyn (Tulosta erittely -valinta) sijaan voit valita Tulosta lisderittelysivu tekijoittain
ja sen sarakkeiksi "Toimenpiteen tunnit riveittain" ja "Toimenpiteen summa riveittain". Valinta
tulostaa télldin tekijakohtaisesti ryhmitellyn erittelyn toimenpiteista.

7. Vahvista valinnat OK-painikkeella.

8. Ohjelmisto avaa laskun/laskut esikatselutilassa, jolloin voit tarkastaa, etta sen sisélt6 ja ulkoasu ovat
oikein. Ellei valitulla toimeksiannolla ole laskutettavaa, toimeksiannosta muodostuu nollarivinen
lasku.

3.2. LASKUJEN LUONTI

Toimeksiantoja voidaan laskuttaa ennalta maaritetyn laskutuskauden mukaan tai satunnaisesti valittuun pai-
vaan asti. Laskutuskausi maaritetaan asetuksissa toimipisteen parametreissa koskemaan yleisesti kaikkia toi-
meksiantoja, mutta sitd voidaan muuttaa tai se voidaan poistaa asiakkaan tai toimeksiannon parametreista.
Jos halutaan muodostaa koelaskuja sekéa laskutuskauden mukaisesti etta valittuun paivaan, ne tulee tehda
erikseen.

Laskutuskelpoiset toimeksiannot I6ytyvat Taloushallinnosta Laskutettavat toimeksiannot -kansiosta. Niita on
mahdollista tarkastella seuraavasti:

—  Toimeksiannot edellisen laskutuskauden loppuun -nédkyma soveltuu kayttéon silloin, kun laskutus-
kausi on méaaritetty. Siihen listautuvat toimeksiannot, joissa on avoimia, kirjauspaivaltaan edelliselle
laskutuskaudelle kuuluvia toimenpiteita ja/tai kuluja. Nakyméan oikeassa alareunassa nakyvat palkki-
oiden ja kulujen yhteissummat, joista on helppo seurata, paljonko laskuttamatonta ty6ta on tehtyna.

—  Toimeksiannot kuluvaan paivaan —nakyma listaa kirjauspaivasta riippumatta kaikki toimeksiannot,
joissa on laskuttamattomia toimenpiteitd ja/tai kuluja. Ellei laskutuskautta ole maaritetty, nakymien
tuottamat listat ovat identtiset.

www.csihelsinki.fi
Lis&a ohjeita
help@csihelsinki,fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

CSl LakiMies 12.0 — Taloushallinnon ohje

Menu Aloitus Laskutettavat toimeksiannot

[ Paata ® Nayta littyvat muistinpanot (3 W Sisapiiri v =] u Lisad muistutus
X G R e pAyx|E @|© S [
Arkistoi . @ Tilan syy v L= 7 Suosikki v -
Uusi  Poista Tarkista Kayttooikeus Muodosta Laskun Lisaa Asiakirjat Uusi ajastin =~ Raportit  Parametrit
tunnistamiset () Aktivol lasku ¥  eskatselu ¥ toimenpide hd b
Toiminnot Hallinnoi M&&rits Laskutus Lis&d Ajastin Rapo Asetukset -~
= Taloushallinto < Ti llinto - L -1 tavat toil i Etsi rivejd £ Kakistakentists | | ) (9]
S
Ei y Laskutus ~ Toimeksiannot edellisen kuukauden ... ~ (Avauspéivd) - (Omistaja) - (Toimeksianto... ~ = ANANE o
= 5] Laskutettavat toimeksiannot mat
5_5 Vastuuhenkild & oK Peruuta p
Laskut ~
i~ [ | AN (N [PV IO Toimeksiantonumero | Aihe Toimeksiantaja Min. Pum |Laskutusyhteyshen Palkkiot Kulut| La...
t Laskut
— ~ Vastuuhenkils: Elisa Sovelius -
lil Hywityslaskut
= 20130033 Perunkirjoitus Kalle Komonen 29/11/2016 Koulutus Opettaja 2 300,00 0,00
{ﬂ e Koontlaskut = b 11
|2} Ennakkolaskut E = 20130027 Laiton irtisanomine... C51 Helsinki Oy 28/01/2015 Koulutus Opettaia 1000,00 45,00
] vedoslaskut =TE 20130035 Hallinnollinen Tuusulan Lukkosep 22/01/2015 Koulutus Opettaia 1150,00 0,00

Voit suodattaa nakyman toimeksiantoja valitsemalla Omistaja-suodattimeen Omat-suodattimen, joka nayttaa
vain kirjautuneen kayttajan omat laskutettavat toimeksiannot. Jos poistat suodatuksen, kaikki toimiston lasku-
tettavat toimeksiannot listautuvat nakymaan.

Muodostat toimeksiannoista laskut seuraavasti:
1. Valitse listalta kaikki toimeksiantorivit, joista haluat luoda laskut.

2. Valitse valintanauhasta Muodosta lasku ja sen alta joko:
— Valittuun paivaan, kun haluat laskuille kulut ja palkkiot vain tiettyyn péivaan asti

—  maaritd haluamasi laskutuskauden loppupéiva ja kirjanpidollinen kirjauspaiva, jolle haluat
kirjata muodostettavat myyntilaskut

— laskulle tulevat kaikki avoinna olevat toimenpiteet ja kulut, jotka on Kirjattu laskutuskauden
loppupéivana tai ennen sité
— Kausilasku, kun haluat, ettd laskujen laskutuskauden viimeiseksi paivaksi ja kirjauspéivaksi

tulee automaattisesti edellisen kuukauden viimeinen péaiva

— laskulle tulevat avoimet toimenpiteet ja kulut, joiden tapahtumapéiva ajoittuu ohjelmistoon
maaritetylle laskutuskaudelle

—  tdma edellyttad, ettd laskutuskausi on méaéritetty parametreissa jollakin tasolla.

3. Ohjelmisto avaa kokonaismuutos-ikkunan, jos muodostit laskun vain yksittaisesté toimeksiannosta.
4. Jos muodostit laskut useammasta toimeksiantorivistd, ohjelmisto avaa Yhteenveto-ikkunan:

™ Muodosta lasku -toiminnon yhteenveto X

Muodosta lasku -toiminnon yhteenveto

v Tila: () Tiedot puutteellisia (2)

O 2014075 - Yleiset asiat 2019 Ainakin yhdeltad maksajalta puuttuu laskutusosoite.,
2014277 - Kintedhintainen projekti Laskua ei voi luoda, koska toimeksiannolla on kintea hinta
500,00, Aiemmin laskutettujen toimenpiteiden summa on
O 0. Laskutettavien toimenpiteiden summa on 200,00,

Toimenpiteiden summaa taytyy muuttaa +300,00.

v Tila: @ Suoritettu (2)
o 2014083 - Laskutus
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— Ikkuna vahvistaa, mitka laskuista muodostettiin ja mitka epaonnistuivat.

— Laskun muodostus ei onnistu, ellei toimeksiannolla ole vahintdén yhtd maariteltyd maksajaa, jos
joltakin maksajalta puuttuu laskutusosoite tai valitulla toimeksiannolla ei ole avoimia toimenpi-
teita tai kuluja.

— Kiintedhintaista toimeksiantoa laskutettaessa ohjelmisto ilmoittaa laskuttajalle toimeksiannon
kiintedhintaisuudesta seka ohjaa suoraan kokonaismuutoksen tekemiseen.

5. Sulje Yhteenveto-ikkuna valitsemalla OK.
Kaikkia muodostettuja laskuja voit tarkastella Taloushallinto-tehtavaalueen Laskut-kansiossa, josta voit tupla-

klikata auki yksittaisen laskun tiedot. Vaihtoehtoisesti voit esikatsella laskua siten, ettd viet kursorin halutun
laskurivin paélle ja valitset Laskun esikatselu -painikkeen joko valintanauhasta tai hiiren oikealla.

Menu Aloitus Laskut

; ’ = ) Peruuta lasku i I Tulosta maksukehotus v
o7 | -
(28 1 3 [ Tee hyvityslasku E] Tulosta alkuperaisin summin v
Uusi Poista || Eskatselu | Lahetda  Nayta littyvat Tulosta
verkkolasku muistinpanot = Lisaa koontilaskulle  lasku v @ Tulosta vakuutusyhtiolle v
Toiminnot Hallinnoi Tulosta
= Taloushallinto < Taloushallinto - Laskut - Laskut
! Laskutus A Avoimet laskut - (Kirjauspaiva)
= =] Laskutettavat toimeksiannot
f E.Ej Toimeksiannon vastuuhenkilo -
Laskut A
25N Tila Laskun nu... w | Maksaja
kg [ Laskut
v Toimeksiannon vastuuhenkilo: Emelie Ekholm
N 13| Ennakkolaskut -
A = Avoin 2018068 Jaakarhu, Jepp:

Lt.f Hyvityslaskut
Laskut-kansio tarjpaa muun muassa seuraavat ndkymat helpottamaan laskujen tarkastelua:

e Avoimet laskut: nayttaé kaikki avoimet laskut, joihin ei ole saatu suoritusta

o Lahettamattomat laskut: nayttaa kaikki laskut, joita ei ole lahetetty asiakkaalle

o Kaikki laskut: ndyttda kaikki laskut laskun tilasta huolimatta

o Erdantyneet laskut: ndyttda erdéntyneet laskut, joihin ei ole kohdistettu suoritusta

e Negatiiviset laskut: nayttaa laskut, joiden avoin summa on pienempi kuin nolla (0), mika voi joh-
tua esimerkiksi maksetun laskun hyvittdmisesté tai kohdistetusta ylisuorituksesta.

3.3. ALENNUKSET JA KOKONAISMUUTOS

Alennuksen antaminen ohjelmistossa

CSI Lakimiehessa alennuksen kirjaaminen asiakkaan tietoihin onnistuu joko asiakasikkunassa tai toimeksian-
non Osapuolet-kansiossa. Merkitty alennus tulee molemmissa automaattisesti kayttoon, kun toimenpiteista ja
kuluista muodostetaan lasku. Taméan vuoksi haluttu alennus tulee kirjata ennen laskun muodostamista.
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Asiakaskohtaisen alennuksen asettaminen asiakkaan tietoihin onnistuu asiakasikkunassa klikkaamalla va-
lintanauhan Parametrit-kuvaketta. Laskutus > Laskutus > Alennusprosentti -kohdassa maaritetty arvo tulee
kayttoon asiakkaan kaikille laskuille toimeksiannosta riippumatta.

Yritys tai yhteisd
Muokkaa "Yritys tai yhieizd'-tason parametreja

MNayta m&aritetyt parametrit | |Sy6té etsittivd teksti... )
- Laskutus El | Parametri Arvo (fritys tai ... | Voimassaoleva ar... | Voimassaolevan arvo...
» | Alennusprosentti £10.00 - % 10.00 Yritys tai yhteisd
Hinnoittelu Sl
Hinnoittelun parametrit Maksuehto 4pv Toimipiste
. Huomautusaika Jarjestelns
Laskutuksessa kaytettava yleiskulu Valuutta £R Toimipiste
¥leiskulun parametrit Muodostetaan omavastuulasku o o Toimpiste
Suoritus kohdistuu ensisijassa JErjestelns

+ Laskutuskausi
Laskutuskauden valinta ja sen nakyvyys
laskulla

Laskutus
Yleiset laskutusparametrit

Toimeksiantokohtainen alennus merkitdan toimeksiannon tietoihin Osapuolet-kansiossa. Toimeksiannossa
kaytettava alennusprosentti merkitdén ikkunassa Laskutusparametrit-osiosta [0ytyvaan Alennusprosentti-
kenttéaan.

Toimeksianto Osapuoiet

¢ ~ T
L i 4 . £ Osapuok (m] =
Lits Tallerna Poista Aseta )
toimeksiantajaksi Osapuoli
Taminnot i Ligas tomeksiannolle ozapuok. Masrittele tarvittzessa aciakastedoista poldkeavat yhieysherkilst ja cooitteat.
il ' I
Tleinen  Ofeusturva  Olkeusapu
= - . S :
! —_; Toimeksianto ~ Osapuch B Testioy I
@ Tiedot Padyhteysheniils 3 S| Postitusosoite 3 Js
[ 25 Osapuolet ] Laskutustiedot
WY/ Siszpirirekisteri Laskutusyhieyshenkis A 0 verkkolaskuosaite
Krrjaukset " Laskutuscsaite ¥ 0| Verkkolagkoperaattori Muu - 4
D. ¥t Laskutussahkopost Verkkolasiuoperaattoriunnus
[ Tokmengiteet Ce lashutusyhteyshenkilble Asiakkaan vite
Osastokood
Tarkastukset & Laskun tiedot
{7} Asiakkaan tunnistukset Maksuehin = | Pankkit TIE E
- . Huamau busala - i -
Aktiviteetit - ¢ ziuita
= Aktiviteetit Laskutusparametrit
[-‘-\Ierrus:msm ] Pilota maksajan osuusprosentt
Filota laskutusyhteyshenkio csoitteesta
oK Peruuta

Laskukohtainen alennus voidaan maarittaa laskua luodessa. Tilanteessa, jossa asiakkaan tulee saada alen-
nus vain tietysta laskusta, alennus voidaan antaa laskun luontihetkelld. Kun toimeksiannosta luo laskun
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valittuun paivaan tai kausilaskun, voidaan alennusprosentti tai euromaarainen alennus maérittdéd Maksajien
osuudet ja alennukset -vélilehdella:

Valittuun paivaan

Sy6ta laskutuskauden loppupéiva ja laskun kirjauspdiva.
Voit myos muuttaa toimenpiteiden kokonaisnettosummaa, maksajien osuuksia ja alennuksia.

Laskutuskauden loppupaiva | 28/02/2024 = | Kirjauspaiva 29/02/2024 -

Kokonaismuutos [Maksa;len osuudet ja alennuksetJ

Maksaja - Netto-osuus

7’ E Asiakas, Anna 3,575.00 100.00%{ 5.00% _i 0.00

100.00

Kumoa OK Peruuta

Talloin alennus koskee vain sita laskua, jota ollaan luomassa, eika seuraaviin toimeksiannosta muodostettaviin
laskuihin lisdta automaattisesti alennusta.

Kokonaismuutos

Kokonaismuutos on hyva vaihtoehto alennuksen antamiselle ja erikoistilanteiden hoitamiselle. Se ei muuta
laskun tunteja tai tuntihintoja, mutta mahdollistaa koelaskun loppusumman muokkaamisen ylds- tai alaspain
joko prosentteina tai toimenpiteiden loppusummaa muuttamalla. Kokonaismuutos ei siten varsinaisesti nay
laskulla.

Kokonaismuutos muuttaa toimenpiteiden alkuperdista summaa, mutta ei koske kuluja eika kiintedhintaisia toi-
menpiteita. Kiintedhintaiseksi kannattaakin maarittaéa ainoastaan toimenpiteet, joiden summaa ei haluta muut-
taa misséaan tilanteessa. Vakiohintaisiksi maaritetyt toimenpiteet ovat sen sijaan mukana kokonaismuutok-
sessa.

Kokonaismuutoksen syy tulee kirjata kokonaismuutoksen tekemisen yhteydessd, mikéli se on méaaritetty pa-
rametreissa pakolliseksi. Se tallentuu talléin toimeksiannon Muistiinpanot-valilehdelle.

Kokonaismuutos tehdaan aina laskun muodostusvaiheessa muuttamalla toimenpiteiden netto- tai bruttosum-
maa. Jos kaikkien maksajien verollisuus on sama, muutetaan laskun kokonaisbruttosummaa. Jos verollisuudet
poikkeavat, muutos tehdédan nettoloppusummaan. OK-painike muodostaa laskun syétetyn summan mukai-
sesti.
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=] valittuun paivaan
Valittuun paivaan

Syota laskutuskauden loppupaiva ja laskun kirjauspaiva.
Voit myos muuttaa toimenpiteiden kokonaisnettosummaa, maksajien osuuksia ja alennuksia.

Laskutuskauden loppupaiva [31}10{2023 - | Kirjauspaiva 31/10/2023 -

Kokonaismuutos  Maksajien osuudet ja alennukset

Kokonaismuutoksen syy

Summan muutos

®) Nettona Toimenpiteiden nettosumma 1000,00 -
e _ Bruttona Toimenpiteiden bruttosumma
Alkuperdiset nettosummat Muutetut nettosummat
Tuntihintaiset toimenpiteet 1000,00 Tuntihintaiset toimenpiteet 1000,00
Kiintedhintaiset toimenpiteet 0,00 Kiintedhintaiset toimenpiteet 0,00
Kulut ja maksut 0,00 Kulut ja maksut 0,00
Yhteensa 1 000,00 Yhteensa 1000,00

oK Peruuta

Jos laskussa on useampi maksaja, kokonaismuutos voidaan tehda myds maksajittain muokkaamalla toimen-
piteiden nettosummaa. Td&ma muuttaa vain maksajien valistd maksuosuutta eika vaikuta kirjausten loppusum-
maan. Laske-toiminto laskee uudet netto-osuudet ja maksajien prosenttiosuudet. Kumoa-toiminto palauttaa
kayttoon laskun alkuperaiset summat. OK-painike muodostaa laskut annetuilla maksuosuuksilla, mutta ei
muuta laskua tilaan "Kokonaismuutos”.

[ valittuun paivaan X
Valittuun paivaan

Syita laskutuskauden loppupdiva ja laskun kirjauspaiva.
Voit myds muuttaa toimenpiteiden kokonaisnettosummaa, maksajien osuuksia ja alennuksia.

Laskutustaudenloppupaiva 1509271 - Kauspana

Kokonaismuutos  Maksajien osuudet ja alennukset:

| |I'~'1.aksaja - | Net‘to-osuus| “fn-osuus|l'-'1uutettu net...| Muutettu “fn-...|Alennuspros... |Alennus
b Heikin ia Kall... 430,00 40,00 % 480,00 ~ 0,00 % 0,00 % 0,00
Kallen Kello 720,00 60,00 % 720,00 0,00 % 0,00 % 0,00
1200,00 100,00 1200,00 0,00
E| Laske 9 Kumoa oK | | Peruuta
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Tilanteita, joissa alennukset eivét ole kaytettavissa

Ohjelmistoon voidaan maaéritella kiinted hinta toimeksiannolle tai toimenpiteille. Tallaisiin toimeksiantoihin tai
toimenpiteisiin alennuksia koskevat asetukset eivét vaikuta.

Toimeksianto
23 B X @ S e
=1 | - ' M Ao -
Wy o & ®- [=]
Tallenna Kayts toimeksiantoa Poista Tarkista Sahkopost Mayta littyvat ) Kayttdoikeus Muodosta Laskun
ja sulje ¥ pohjana tunnistamiset toimeksiantajalle muistinpanot & lasku ¥ esikatselu ~
Toiminnot Hallinnoi M&aritd Laskutus
- |< Yleinen Laskutus  Muistinpanot
_‘j Hinta- ja luottorajat
= . . o
Toimeksianto Kiinteahintainen 0.00
Tiedot
© riedo Luattoraja 0.00 -

2-2 Osapuolet

Kiintedhintaisen toimeksiannon ideana on laskuttaa toimeksiannon toimenpiteet ja kulut paaémiehen kanssa
sovitulla kokonaishinnalla. Jos kiinted hinta on maaritetty toimeksiannon tietoihin, ohjelmisto ohjeistaa
toimeksiannon laskutusvaiheessa kayttajaa noudattamaan annettua kiinteaa hintaa.

Jos toimeksianto on maaritetty kiintedhintaiseksi, ohjelmisto ei huomioi asiakkaalle tai toimeksiannolle
maaritettyja alennuksia. Kiintedhintaisuuden voi maarittaa toimeksiannolle niin kauan kuin siita ei ole laskutettu
toimenpiteité tai kuluja.

Jos kiintedhintaisen toimeksiannon toimenpiteiden ja kulujen yhteissumma on laskutusvaiheessa kiinteaa
hintaa suurempi tai pienempi, ohjelmisto ei anna muodostaa toimeksiannosta laskua ennen kun
toimenpiteiden ja kulujen hinnat on kokonaismuutettu vastaamaan toimeksiannon kiinteda hintaa.

! Muodosta lasku valituista

Valitut toimenpiteet Kokonaismuutos

Valitut toimenpiteet

Laskua ei voida luoda, koska toimeksiannolla on kiintea hinta 1000,00.
Aiemmin laskutettujen toimenpiteiden summa on 0. Laskutettavien toimenpiteiden summa on 2200,00.
Muuta valittujen toimenpiteiden loppusummaa -1200,00.

[ ]

Myds toimenpide voidaan maarittdd kiintedhintaiseksi toimenpiteen Laskutustiedot-valilehdella.
Kiintedhintainen toimenpide laskutetaan silla hinnalla, joka toimenpiteelle on maaritetty eivatka asiakkaaseen
tai toimeksiantoon merkityt alennukset vaikuta toimenpiteen hintaan.

www.csihelsinki.fi
Lis&a ohjeita
help@csihelsinki,fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

® CSl LakiMies 12.0 — Taloushallinnon ohje

B M™dy - Tiedot - Toimenpide: 14/11/2023 -
Toimenpide
L) - x 2 ] siirra toimenpide = [\ Lisas muistutus
Ty (& —
L O - =’ [ Kopioi toimenpide Y7 Suosikki
Talenna Kaytd Poista Vaihda Muodosta lasku Hae teksti
ja sulje ¥ pohjana tilaa valituista -
Toiminnot Hallinnoi Laskutus Lisaa Teksti

Yleinen Laskutustiedot Muistinpanot

Erityisehdot
ALVkanta

Veroton

Kiinteahintainen v

Kiintedhintaisten toimenpiteiden ja kulujen hallinnointia helpottaa, jos kiintedhintaisuus merkitdén tietyille
toimenpide- ja kulutyypeille jo ohjelmiston asetuksissa.

3.4.LASKUN TIETOJEN MUOKKAAMINEN

Muodostettuja laskuja voit hallinnoida keskitetysti Taloushallinnon Laskut-kansiossa.

Voit muokata laskua siihen asti, kunnes se lahetetaan tai tulostetaan tai siihen kohdistetaan suorituksia tai
hyvityksia. Yksittdisen laskun tietoja paaset muokkaamaan tuplaklikkaamalla sen auki laskulistalta.

Lasku
h% X — 49 Peruuta lasku @ ' Tulosta maksukehotus v 1= Tulostusjriestys = @ @
4 ]ﬁ[ Tee hyvityslasku m Tulosta alkuperéisin summin ~ / Perintakielto ~ Ef‘
Tallenna Poista | Eskatselu  Ldhetd  Nayta littyvat Tulosta Kohdista _ Verkkolaskun | Luo laskuaineisto
ja sulje ¥ verkkolasku muistinpanot E’ Lis&4 koontilaskulle | |asky ~ @ Tulosta vakuutusyhtiélle ~ suoritus m litteet e
Toiminnot Hallinnoi Tulosta Maarita Suoritukset Lisad Tiedosto
Lasku I< ! L ) -
‘Yleinen Lisitiedot Maksettavan erittely  Muistinpanot
Lasku s Toimeksianto 1 2018038 - Yleinen juridinen neuvonanto
@ Tiedot tiedot
E Laskurivit Maksaja i f Maksajan yhteyshenkild |P1 ,'F}|
I Maksukehotukset Maksajan osoite |['l1 Sarnaisten kellopojat Oy ;3’| Viitteenne | |
Hyvitykset ~ Laskun tiedot
1 ;
10 Hyvityslaskut Laskun kieli |5uomi - | Laskutyyppi Normaalilasku
7 Viiva korko 7.50% ~| Laskun numero 2013041
Suoritukset ~ e [2-50% 2]
G Kohdistukset Maksuehto | 14pv - | Verollisuus Verollinen
Huomautusaika | - |
Laskutusyhteyshenkila |£ ;}|
Laskutustiedot
Laskutuskausi 01022023 - 17/03/2023 Maksettava 1,116.00
Paivamaara Avainta 1,116.00
Erapdiva 31/03/2023 -
Prosentit Ennakot
Osuus 100.00% Avoimet 0.00
Alennusprosentti 0.00%: Kaytetty 0.00
ukset
Maksukehotusten km 0 Viimeisin maksukehotus
Perintakiellossa |

www.csihelsinki.fi
Lis&a ohjeita
help@csihelsinki,fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

®H® CSl LakiMies 12.0 — Taloushallinnon ohje

Voit muuttaa laskulla esimerkiksi:

— Maksajaa (jos uudella maksajalla on sama verollisuus ja se l6ytyy toimeksiannolta maksajana), mak-
sajan osoitetta, maksajan yhteyshenkil6d, laskun viitetta, kieltd, viitekorkoa, maksuehtoa, laskun péi-
vamaaraa tai erapaivaa.

- Lisatiedot-valilehdella laskun kirjauspaivaa eli kirjanpidollista paivaysta, laskuttajaa, kustannuspaik-
kaa, pankkitilia tai myyntitilia.

—  Laskurivit-kansiossa voit tehda muutoksia laskulla olevien toimenpide- ja kulukirjausten teksteihin
tuplaklikkaamalla rivit auki.

HUOM! Kun lasku on Lahetetty-tilassa, voit muuttaa ainoastaan maksajan osoitetta, laskun kieltéa, maksueh-
toa, huomautusaikaa, laskun paivaysta tai erapaivaa.

Laskujen muokkaus massana

Paakayttaja voi muokata tiettyja laskun tietoja massana, kun laskuille ei viela kohdistu suorituksia tai hyvityk-
sia. Tallgin laskulistalta valitaan kerralla useampi lasku Ctrl/Shift+hiiri-nappéinyhdistelmélla ja sen jéalkeen hii-
ren oikealla Muokkaa useita -toiminto.

Muokkaa useita -ikkunassa voidaan muuttaa
massana laskujen kirjanpidollista kirjauspaivaa,
laskulle tulostuvaa paivamaaraa, erapaivaa tai

| Muokkaa useita e

Muokkaa useita

Valitse arvot, joita haluat paivittaa valittuihin tietueisin,

maksuehtoa.
Kirjauspéiva - OK-valinta tallentaa muutokset, mink& jalkeen
Paivamazra - kayttajalle naytetdan yhteenveto siitd, mille las-
Ersipgivé - kuille muokkaus onnistui ja mitk& laskuista jaivat
Maksuehto - syysta tai toisesta muuttamatta.

Peruuta

3.5.LASKUN LAHETTAMINEN

Kun lasku on valmis toimitettavaksi asiakkaalle, se voidaan lahettaa verk- b Tulosta maksukehotus ~

kolaskuna tai séhkopostin liitteena tai tulostaa postitse lahetettavaksi. T_I 1'3 [ Tulosta alkupersisin summin v
ulos
. - . . . lasku * [5] Tulosta vakuutusyhtitlle ~
Tulostusvaihtoehtoihin kuuluu my6s oikeusturvatapauksissa tarvittavan

vakuutusyhtion laskun tulostaminen. [% POF
3 @ Suoraan tulostimelle

Asiakkaan ensisijainen laskutustapa Sahkopostin liittecksi

Avoimet laskut -ndkyman Laskutustapa-sarake nayttda asiakkaan ensisijaisen laskujen vastaanottotavan.

-kuvake kertoo, ettéa laskut tulee lahettaa asiakkaalle ensisijaisesti sahkdpostitse. Sahkdposti katsotaan
asiakkaan ensisijaiseksi laskutustavaksi, jos toimeksiantajalle tai maksajalle on lisatty laskutusséhképosti-
osoite, verkkolaskutustietoja ei ole maaritetty eika koontilaskua ole asetettu ensisijaiseksi laskutustavaksi.
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E -kuvakkeella varustetut laskut tulee lahettdd asiakkaalle verkkolaskuna, koska asiakkaalta 16ytyy verkko-
laskutustiedot.

E -kuvake kertoo asiakkaan toivovan laskujaan koontilaskuina.

Taloushallinto - Laskut - Laskut Ettsi rivejé Kaikista kentista = A )
Avoimet laskut - (PaivAm&ara) - {Omistaja) - (Tia) - o+
Laskun n... « |Maxsaja Toimeksianto Erdpdiva Maksettava Avointa | Vitenumero Lasautust... |Lahetet
Auein N20091278 fritys Oy Ab 2003626 -1 10/07/2019 1 116,00 1116,00 RFI761120... [@ O

Avoin N20091277 Ankka, Al 2005625 -1 10072019 1 116,00 1116,00 RF5451120... D ]

Laskun tulostusvaihtoehtoina ovat:

— Suoraan tulostimelle: lasku tulostuu tulostimelle, sille tallentuu tulostuspéiva, sen tilaksi muuttuu
Lahetetty ja ohjelmisto muodostaa laskusta PDF-tiedoston laskun Muistiinpanot-vélilehdelle.

— PDF: laskun tilaksi muuttuu Lahetetty ja laskusta muodostuu PDF-tiedosto, jonka voi lahettaa sahko-
postin liitetiedostona tai tallentaa tietokoneelle.

— Sahkdpostin liitteeksi: ohjelmisto avaa sahkopostiviestin, jonka litteend lasku on. Léhetyksen jal-
keen laskun tilaksi vaihtuu Lahetetty.

Tulosta alkuperdinen lasku -toiminnolla tulostuu laskun al-

Y- I Tulosta maksukehotus Tulostusjarjestys

— .- . kuperéinen versio sellaisena kuin se alun perin lahetettiin
oty — Tdostaslupertinenlash v | ¥ PerintSikelto asiakkaalle ts. ilman suorituksia ja hyvityslaskuja. Alkuperai-
lasku v [§] Tulosta vakuutusyhtidlle v | /2 Oikeusapu v sen laskun tulostusvaihtoehdot ovat samat kuin laskullakin.

Tulosta Maarita

Tulosta vakuutusyhtidlle -toiminto aktivoituu, kun kyseesséa
on oikeusturvatapaus ja vakuutusyhtion maksuosuudesta on vield osa kayttamatta.

Tulosta maksukehotus -toiminnon avulla lasku voidaan lahettda asiakkaalle maksukehotussaatteella, mikali
se on eraantynyt.

Oikeusapu-toiminnon kautta voidaan luoda oikeusavun korvaushakemus, mikali maksajalle on tdydennetty
ohjelmistoon oikeusaputiedot.

Laskun lahetys verkkolaskuna

Verkkolaskuja on mahdollista lahettdd CSl-ohjelmistosta ilman, ettéd asiakkaiden tietoihin on tallennettu verk-
kolaskutusosoitteita. Siinad tapauksessa lasku ohjautuu Maventasta asiakkaan y-tunnuksella 16ytyvaan verk-
kolaskutusosoitteeseen.

Koska isommilla yrityksilla voi olla kaytdssa useampiakin verkkolaskutusosoitteita, verkkolaskutunnusten tal-
lentaminen CSl-ohjelmistoon on suositeltavaa sen varmistamiseksi, etta verkkolasku péatyy oikeaan osoittee-
seen

1. Tallenna asiakkaan tietoihin heidan ilmoittamansa Verkkolaskuosoite ja Verkkolaskuoperaatto-
ritunnus.
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- Kolinuaa Luscem 383
i) Tiedet
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— Asiakkaat, joille on lisétty ohjelmistoon verkkolaskuosoite, erottuvat Laskut-kansiossa Lasku-

@

tustapa-sarakkeessa nakyvasta verkkolaskusymbolista

2. Muodosta asiakkaan lasku normaalisti.
3. Avaa Taloushallinto-tehtavaalueelta Laskut-kansio.

4. Laskuttaja voi esikatsella laskua ennen sen lahettamista verkkolaskuna. Tama tapahtuu tulostuspa-
rametri-ikkunassa valitsemalla Esikatsele-painike.

— Jotta varmistetaan, ettei asiakkaalle lahde tarpeetonta tai vaéranlaista laskun erittelya, Toi-
mipisteen parametreissa voidaan aktivoida pakolliseksi "Vaadi laskun esikatselu ennen lahe-
tysta” -parametri.

— Kun parametri on kaytossa ja avointa laskua ollaan l&ahettamassa verkkolaskuna, tulostuspa-
rametri-ikkunan OK-painike aktivoituu vasta, kun lasku on esikatseltu (Esikatselu-painik-
keella)

— Jos verkkolaskuja lahetetddn massana, Esikatselu-toiminto ei ole kaytdssa.
5. Jos haluat liittda asiakkaan laskuun yhden tai useamman liitetiedoston, tee se ensimmaiseksi.
— Valitse lasku ja valintanauhasta Verkkolaskun liitteet -painike

— Jarjestelma avaa ikkunan, josta voit valita laskun muistiinpanoihin lisatyt tiedostot. Jos ha-
luat lisdta minka tahansa muun tiedoston, voit valita "Lisda uusia tiedostoja”.

— Tallenna valitsemalla OK.
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erceolssiomn ktteet

Verkkolaskun lintteat

W Teetwetyyppt Lasku

51 Liwyer 1.9 - Change Document. pdf
i)
CSl-hinnasto 2023, paf

— Myods lahetetyt liitteet tallentuvat laskun muistiinpanoihin ja luotavaan laskuaineistoon.

— Hyvaksytyt liitetiedostomuodot ovat jpg, jpg, png, ja pdf. Ellei liite ole yhteensopiva EU- verk-
kolaskustandardin kanssa, verkkolasku merkitadn EU-standardin vastaiseksi.

5. Valitse tAman jalkeen lasku tai useampia laskuja ja Laheta verkkolasku -painike.

Menu Laskut
4 Peruuta lasku I | Tulosta maksukehotus v ! — Tulostusjérjes
1851 Tee hyvityslasku : 1) Tulosta akupersinen lasku v ¥ Perintakielto +
X Tulosta
+ Lis3a koontilaskulle  lasku v
Toiminnot Hallinnol Tulosta Maarita
) Taloushallinto - Laskut - Laskut
[
Ei- ) Avoimet laskut - (Kirjauspaiva)

6. Valitse laskuun haluamasi tiedot laskun tulostusparametrien valintaikkunassa. Jos haluat lahettaa
Maventaan myos laskun erittelyn, valitse "Tulosta erittely”.

7. Valitse OK, jolloin valitut laskut lahtevat Maventaan.
—  Ohjelmisto muodostaa Maventaan menevéan verkkolaskuaineiston.

o Verkkolaskumateriaali, laskusta muodostettu PDF-tiedosto ja laskun mahdolliset liit-
teet lahtevat Maventaan. PDF-lasku siséltaé tulostusparametreissa méaaritetyt tulos-
tusasetukset. Mikali "Salli laskurivien I&hetys Maventaan” on aktivoitu toimipisteen
parametreissa, kaikki laskurivit sisaltyvat laskuaineistoon riippumatta siitd, oletko va-
linnut ne naytettavaksi PDF-laskussa. Ellei parametria ole aktivoitu, laskuaineistoon
sisaltyvat ainoastaan yhteensa-summat laskuriveista.

—  Laskun tilaksi muuttuu Lahetetty, laskulle tallentuu tulostuspéaiva, ja laskusta muodostetut
PDF- ja XML-tiedostot tallentuvat laskun Muistiinpanot-vélilehdelle.

o Ohjelmisto ilmoittaa lahetetysta laskusta vihredlla ympyralla laskundkyman viimei-
sessé sarakkeessa.
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Koko laskuaineisto voidaan lahettaa Maventaan, vaikka kaikilta asiakkailta ei |6ydy verkkolaskuosoitetta. Verk-
kolaskuosoitetta vailla oleville asiakkaille Maventa toimittaa laskut joko s&hkopostitse tai kirjeitse tulostuspal-
velun kautta.

Verkkolaskujen ldhetys laskuaineistona muun operaattorin kautta

Lahettaéksesi verkkolaskut asiakkaille esimerkiksi pankkiverkon kautta toimi seuraavasti:

www.csihelsinki.fi
Lis&a ohjeita
help@csihelsinki,fi

Tayté ensin toimipisteen tietoihin verkkolaskutustiedot (verkkolaskuosoite ja operaattoritunnus).
Tayté verkkolaskuosoite ja operaattoritunnus myos loppuasiakkaille.

Varmista, ettd ohjelmistoon on asennettu verkkolaskuaineistojen luonnin mahdollistava lisdosa. Tue-
tut aineistomuodot ovat Finvoice, Peppol, TeAppsXML seka Viron verkkolaskuaineistomuoto.

Mene Taloushallinto-alueen Laskut-kansioon.

Valitse valintanauhalta Luo laskuaineisto. o )
o Valitulla kirjauspéaivamaaravalilla, jos haluat muo- o 1~
dostaa verkkolaskuaineistot kaikista laskuista esim. Luo laskuaineisto | Raportit
e - . b b
viikko- tai kuukausitasolla.
&) Valitulla kirjauspaivamaaravalilla

o Valituista laskuista, jos haluat muodostaa verkko-
& Valituista laskuista

laskuaineiston vain yhdesta tai useammasta valitse-
mastasi laskusta.

Maaritd aukeavassa ikkunassa aineiston kayttétarkoitus (Laskutus), aineiston siséltd, aineiston
muoto seka tallennuskansio.

o Jos muodostat aineistoa uudelleen jo lahetetysté laskusta, valitse "Muodosta jo muodoste-
tuista”. Muussa tapauksessa jo kertaalleen lahetetyt laskut aiheuttavat virheen.

Ikkuna nayttaa valitsemiesi laskujen tiedot seka niiden yhteissumman:
™1 Luo laskuaineisto -> Valituista laskuista X

|
Luo laskuaineisto -> Valituista laskuista

Luo laskuaineisto valituista laskuista.

Aineiston kayttotarkoitus Aineiston sisalto
Kirjanpito & Nykyinen lasku
Alkuperainen lasku
o) Laskutus Maksukehotus
Muodosta jo muodostetuista
Aineiston muoto Tallennuskansio
Fnvoice 3.0 ~ || [l C: WUsers'miettinenja\Desktop
Tila askun numero v | Toimeksianto Avonta Ldhe
» [E Avoin 2018248 2018173 - Testi ABCm 173,60 @
173,60
OK Peruuta

Kun tarvittavat madritykset on tehty, valitse OK.
Muodostamasi aineistot tallentuvat valitsemaasi tallennuspaikkaan.

Voit nyt [Ahettda laskut eteenpéin oman verkkolaskuoperaattorisi kautta.
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o Ohjelmisto tallentaa laskulle muistiinpanon laskun lahettamisesté verkkolaskuna ja liséa
muistiinpanon liitteeksi muodostetun laskuaineiston XML-tiedostona.

— Laskun tilaksi laskulistalla muuttuu Lahetetty.

Laskujen lahettaminen sdhkdpostitse

Mikali toimeksiannon toimeksiantaja tai maksaja toivoo saavansa laskut sahkdpostitse, tdman tietoihin lisataan
laskutussahkdpostiosoite.

Laskua tulostettaessa ohjelmisto tarjoaa kaksi sahkopostilahetykseen sopivaa vaihtoehtoa, jotka |6ydat lasku-
listalla tai yksittdisen laskun ikkunassa Tulosta lasku -painikkeen takaa.

Sahkopostin liitteeksi -valinta avaa ensin Laskutulosteen parametrit -ikkunan. Kun laskun sisalté on maari-
tetty, aukeaa saman tien tyhja sahkopostiviesti, jonka liitteeksi lasku on tuotu. Nain lasku on valmiina lahte-
maan asiakkaalle sahkopostin litteena. Huomioithan, ettéa laskun tilaksi vaihtuu Lahetetty, vaikka et lahettaisi-
kéaan sahkopostiviestia.

My6s PDF-valinta avaa ensin Laskutulosteen parametrit -ikkunan. Parametrien valinnan jalkeen laskusta muo-
dostuu PDF-tiedosto, jonka voit tallentaa tietokoneelle ja lahettdd myéhemmin asiakkaalle sahkopostin liitetie-
dostona. PDF-tiedoston muodostamisen my6téa laskun tilaksi muuttuu Lahetetty.

Laskujen lahettamista séahkopostitse voidaan helpottaa maarittamalla oletussahképostipohjat normaali-, en-
nakko- seka hyvityslaskuille, jolloin niiden sdhkdpostipohjaa ei tarvitse erikseen valita laskun tulostusdialo-
gissa.

[E Laskutulostesn parametrit: M20091205 - Yritys Oy Ab X

Laskutulosteen parametrit: N20091205 - Yntys Oy Ab

Vahtse laskulle tulostettavat litteet seki erittelyyn tulostettavat lisksarakkeet ja rivit,

Laskun tiedot

Paivdmaara 20/06/2015 - Laskun kieli Suomi
Erdpdivi 04/07/2019 = Valuutta ELR
[ Sahkipostipohja J! ]

Oletussahkopostipohjat laskutulostepohjille mééaritetdan seuraavasti:

— Mene asetuksiin ja valitse Mallipohjat > Laskutulostepohjat.
— Valitse laskutulostepohja.

— Valitse laskutulostepohjan kayttamat oletussahkdpostipohjat eri laskutyypeille.
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Laskun efusivu
| ) &Y Ulkoasun suunnittelu
— — =+ Vie tiedostoon
Tallenna Kaytd Poista
ja sulje ¥ pohjana

Toiminnot Toiminnot

MNiri

Laskutulostepohjan tyyppi | Laskun etusivu

Sdhkopostipohja

Mormaali lasku jo)
Ennakkolasku jol
Hywityslasku jo)

Jos laskutulostepohja vaihdetaan tulostusdialogissa toiseen pohjaan, my6s oletusséahkdpostipohja vaihtuu,
mikali sellainen on maaritetty. Kun lasku lahetetdan sahkodpostitse, sdhkopostiviesti tulostuu laskun kielella,
mikali sdhkodpostipohjaan on lisatty kielikddnnokset.

Laskun tulostaminen paperikopiona

Ellei asiakkaalla ole verkkolaskuosoitetta eiké laskutussahkdpostiosoitetta, lasku on tulostettava ja lahetettava
postitse. Tulosta lasku -painikkeen takaa I6ytyy Suoraan tulostimelle -valinta, joka tulostaa laskun tulostimelle.
Samalla laskulle tallentuu tulostuspaiva, sen tilaksi muuttuu Lahetetty ja lasku tallentuu Muistiinpanot-valileh-
delle PDF-tiedostona.

Laskusta voidaan tulostaa myds sen alkuperainen versio valitsemalla Tulosta alkuperainen lasku. Talldin lasku
tulostuu ilman mahdollisia suorituksia ja hyvityslaskuja sellaisena kuin se on alun perin lahetetty asiakkaalle.

4 KOONTILASKU

Asiakkaalle, jolla on useampia toimeksiantoja, voidaan lahetta& koontilasku, joka on yhteenveto asiakkaan
valituista avoimista laskuista. Koontilasku ei ole kirjanpidollinen lasku. Myynti kirjautuu kirjanpitoon koontilas-
kulle valittujen normaalilaskujen myota.

4.1. KOONTILASKUN LUONTI JA LAHETYS

Tee koontilasku seuraavasti:

1. Muodosta ensin normaalisti laskut asiakkaan eri toimeksiannoista.
2. Mene sen jalkeen Taloushallintoon > Koontilasku-kansioon.

3. Valitse Uusi.

www.csihelsinki.fi
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CSl.

Koontiasku
) - Peruuta koontilasku Tulosta maksukehotus
Tulosta alkuperaisin summin
Tallenna Poista | Koontilaskun Lisda Tulosta Kohdista Luo laskuaineisto
ja sulje ¥ eskatselu  laskuja lasku suoritus
Toiminnot Hallinnoi Tulosta Suorituk. .. Tiedosto
|«
Yleginen  Muistinpanot
Koontilasku Haksaantiedot
@ Tiedot Maksaja [ Maksajan yhteyshenkils | €
Laskut Maksajan osoite L]
Maksukehotukset Laskun tiedot
Laskun kieli Suomi Koontilaskun numero
Maksuehto 14 pw Viitenumero
Huomautusaika Valuutta EUR -
Laskutusyhteyshenkia | 2 Laskuttaja [B Asianajotoimisto Oy
Laskutustiedot
Laskun paiviys 29/02/2024 Maksettava 0.00
Erdpaiva 14/03/2024 Avainta 0.00
Vapaa teksti

Lisda koontilaskun perustiedot (maksaja, osoite, paivays, erapaiva).
Tallenna koontilasku, mutta ala sulje koontilaskun ikkunaa.

Ohjelmisto avaa listan asiakkaan avoimista laskuista, jotka ovat joko Avoin- tai Lahetetty-tilassa.

N oo o A

Valitse listalta koontilaskulle tulevat laskut.

— Jos tassa vaiheessa valitset Peruuta-toiminnon, koontilasku muodostuu ilman laskuja (summa
on 0,00 €).

8. Voit esikatsella, tulostaa tai lahettdd koontilaskun sahkodpostin liitteena tai verkkolaskuna.

Voit lisata koontilaskulle laskuja myéhemminkin valitsemalla Tiedot-kansion valintanauhasta Lisaa laskuja -
painikkeen. Laskujen poistaminen koontilaskulta tapahtuu koontilaskun Laskut-kansiossa valitsemalla yksi tai
useampi lasku ja Poista-painike. Laskun voi valita vain yhdelle koontilaskulle. Jos haluat valita sen toiselle
koontilaskulle, se on ensin poistettava ensimmaiselta koontilaskulta.

Kun tarvittavat laskut on lisatty koontilaskulle, voit ottaa sen esikatseluun, tulostaa sen tai lahettéé sen asiak-
kaalle sdhkopostin liitteena tai verkkolaskuna. Koontilaskuun tulostuu samanlainen etusivu kuin normaalilas-
kullekin, mutta erittelysivuilla koontilaskun jokaisesta laskusta ndytetddn oma toimenpide- ja kuluerittelynsa.
Koontilaskun erittelysivulle tulostuu maksajalle tiedoksi myos koontilaskulla olevien yksittéisten laskujen Viit-
teenne-kenttaén lisatty sisalto.

4.2. KOONTILASKUN TULOSTAMINEN SAHKOPOSTIN LITTEEKSI TAl
PDF-TIEDOSTOKSI

Koontilaskun voi tulostaa suoraan PDF-tiedostona tai séhkopostin liitteeksi. Myds koontilaskun maksukehotus
voidaan lahettda sahkdpostin liitteena.

Koontilaskulle voidaan luoda oma sahképosti-mallipohja, ja se voidaan lisata kaytettéavien mallipohjien jouk-
koon asetuksissa (Mallipohjat > Sahképostipohjat). Valitse tietolahteeksi Koontilasku ja kirjoita haluamasi
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sahkopostisaate Séhkodposti-valilehdelle. Kun koontilasku lahetetaén séhkopostilla, ohjelmisto tarjoaa auto-
maattisesti sille maaritettyd sahkopostipohjaa.

Kun koontilaskun tila on Avoin ja se tulostetaan joko PDF:ksi tai Tulosta suoraan tulostimelle -toimintojen
kautta, koontilaskun tila muuttuu tilaksi Lahetetty. Kun Avoin-tilassa oleva koontilasku lahetetdan séhkopostin
liitteend&, koontilaskun tilaksi muuttuu Lahetetty.

4.3. KOONTILASKUN LAHETTAMINEN VERKKOLASKUNA

Koontilaskun voi lahettéda ohjelmistosta Maventaan verkkolaskuna, joka ei vastaa EU-standardia tai muodos-
taa siitd XML-muotoisen laskuaineiston.

Koontiasku
r:.:.- 9 Peruuta koontilasku — I Tulosta maksukehotus v
» e e
Tallenna Laheta L=as Tulosta
1 sulje verkkolasku | laskuia laghy v
Tominnot Hakrnoe Tulosta

Kummassakin tapauksessa koontilaskun laskut eritellaan alv-kannoittain ja naytetaan alv-kannan maksettava
netto, maksettava alv ja alv-prosentti. Laskurivin tekstina naytetaan "Lasku nro xxxx - {alv-kannan teksti, esim.
"Alv 24 %", "Veroton"}" ja paivamaarana laskun laskupaiva.

Ominaisuus on toteutettu Finvoice 3.0 -muotoisen koontilaskun lahetykseen verkkolaskuna seké kasin luota-
viin Finvoice 3.0 ja TEAPPSXML 3.0 -muotoisiin koontilaskuaineistoihin.

Voit luoda laskuaineiston koontilaskusta valitsemalla Luo laskuaineisto -painikkeen. Tall6in aineisto muodos-
tuu koko koontilaskusta. Jos laskuaineisto muodostetaan koontilaskun Laskut-kansiossa, ohjelmisto muodos-
taa erillisen laskuaineiston koontilaskun jokaisesta laskusta.

Valitse aineiston kayttotarkoitukseksi ‘Laskutus’ ja maarita, minne laskuaineisto tulisi tallentaa. Jos koontilasku
on jo lahetetty esim. sdhkdpostin liitteena tai verkkolaskuna, sinun on valittava ‘Muodosta jo muodostetuista’
voidaksesi luoda aineiston.

| Luo laskuaineisto - > Valituista laskuista ®

Luo laskuaineisto -> Valituista laskuista

Lug laskuaineisto valituista laskuista,

Aineiston kayttitarkoitus Aineiston sisdlté
Kirjanpito Mykyinen lasku
Alkuperéinen lasku
o) Laskutus Maksukehotus
Muodosta jo muodostetuista
Aineiston muoto Tallennuskansio
Finvoice 3.0 -
Tila Koontilaskun numero w» | Lahetetty
3 ?éb Avoin 127 ':::'

Laskuaineiston muodostamisen jalkeen koontilaskun tilaksi vaihtuu 'Lahetetty’, siihen tallentuu Iahetyspaiva ja
lahetyksen tekija, ja laskutuloste tallentuu PDF-muotoisena koontilaskun muistiinpanoihin sekd XML-tiedos-
tona laskuaineistoon.
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Kun koontilasku lahetetdan verkkolaskuna Maventaan, sen tilaksi vaihtuu ’Lahetetty’ ja PDF- ja XML-tiedostot
tallentuvat koontilaskun muistiinpanoihin.

Kun koontilasku tulostetaan tai lahetetaén sahkopostin liitteena tai verkkolaskuna, myos koontilaskulla olevien
laskujen tila muuttuu vastaavasti. Laskun muistiinpanoihin tallentuu tieto siitd, milla koontilaskulla lasku on
tulostettu tai lahetetty.

4.4. SUORITUKSEN KOHDISTUS KOONTILASKULLE

Koontilaskulla on oma viitenumeronsa, ja tuotaessa suorituksia pankkiohjelmasta viiteaineistona asiakkaan
suoritus kohdistuu suoraan koontilaskulle. Voit kohdistaa suorituksen koontilaskulle myds manuaalisesti:

1. Vie Koontilasku-kansiossa kursori koontilaskun péaalle ja valitse Kohdista suoritus.
2. Avautuva Suoritus-ikkuna on samanlainen kuin kirjattaessa suoritusta normaalilaskulle.

Menu Aloitus Koontilaskut

1 o B[ | ¥ Peruuta koontilasku E:'J ! Tulosta maksukehotus v ' I:E
— a J L @ ¥ d .
Uusi Poista = Koontilaskun  Laheta Lisaa Tulosta Kohdista Luo laskuaineisto
esikatselu  verkkolasku laskuja lasku ¥ suoritus v
Toiminnot Hallinnoi Tulosta Suorituk Tiedosto
= Aloushallint |< Taloushallinto - Laskut - Koontilaskut
E=3
g Tiedot - Suoritus: 07.11.2023
8. .
S
’_j ) v k Tee maksun palautus
—., o - - A
" S ¢ ¥ 1| Kohdistamaton ennakoksi
£ 7 Tallenna Poista  Kohdistusehdotukset  Kohdista Raportit
— ja sulje v viitenumerolla
I M Toiminnot Hallinnoi Rapo B

s I < -
. Yleinen Muistiinpanot

: Laskuttajan tilinumero |[lil OP F12840554520117858 Tositenumero

Suoritus = =

© Tiedot Debet-tili [E] Myyntii je

{ Kohdistukset Suorituksen tiedot

_‘ Laskut Kirjauspaiva 07/11/2023 - Valuutta EUR -
Suoritussumma 4065,00 - Vaihtokurssi 1,00000000
Kohdistustiedot
Maksaja [ sivousfirma oy o
Maksajan nimilyhenne
Viitenumero
Viesti
Kuvaus

-
# Ready O Tila: Avoin {0 Historia

3. Taydenna suoritukselle tarvittavat tiedot, tallenna ja sulje ikkuna.

4. Jos asiakkaan maksu kattaa koontilaskun kokonaisuudessaan, sekéa koontilaskun etta silla olevien
normaalilaskujen tilaksi muuttuu Maksettu.

5. Ellei asiakkaan maksu kattanut koko summaa, ohjelmisto kohdistaa suorituksen normaalilaskuille
vanhimmasta uusimpaan.

— Voit tulostaa koontilaskun uudestaan tamanhetkisen avoimen mukaan ja lahettéda sen asiak-
kaalle maksettavaksi.
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— Ellei loppusummaa veloiteta asiakkaalta, tee siité hyvitys tai kirjaa luottotappio normaalilaskun
kautta. Kyseisia kirjauksia et voi tehda suoraan koontilaskulle.

Voit kohdistaa suoritukset myds normaalilaskuille esimerkiksi Taloushallinto > Laskut-kansiossa. Kun kaikille
koontilaskulla oleville normaalilaskuille on kirjattu kokonaissuoritus, myos koontilasku siirtyy Maksettu-tilaan.

4.5. MAKSUKEHOTUS KOONTILASKUSTA

Koontilaskusta voidaan tarvittaessa tulostaa maksukehotus. Koontilaskua koskeva maksukehotus voidaan tu-
lostaa milloin tahansa riippumatta koontilaskun tai siihen liitettyjen normaalilaskujen erapdivista. Koontilas-
kusta tulostettavaan maksukehotukseen ei kuitenkaan voi lisdtd huomautuskuluja tai viivastyskorkoja.

Jotta koontilaskulla olevasta yksittaisesta laskusta ei vahingossa laheteta maksukehotusta, ohjelmisto ilmoit-
taa maksukehotusta luodessa, jos lasku kuuluu koontilaskuun, jossa on vield jaljella maksettavaa. Vastaava
varoitusikkuna naytetddn myds, kun maksukehotusta lahetetdan useasta laskusta, joista osa kuuluu koonti-
laskulle. Ohjelmisto ei kuitenkaan ilmoita, mitka valituista laskuista ovat mukana koontilaskulla.

4.6. KOONTILASKUN PERUMINEN

Jos perut koontilaskun, kaikki silla olevat normaalilaskut vapautuvat. Koontilasku voidaan perua vain, ellei
siihen ole kohdistettu suorituksia. Jos suorituksia on jo kohdistettu koontilaskulle, kohdistukset on ensin perut-
tava, jotta koontilasku voidaan perua.

Mikali asiakas tarvitsee vahvistuksen perutusta koontilaskusta, Peruttu-tilainen koontilasku voidaan tulostaa
hyvityslaskuna ja lahettdaa asiakkaalle. Hyvityslasku tulostetaan valintanauhan Tulosta koontilasku -toimin-
nolla. Koontilaskusta tulostettu hyvityslasku on varustettu Hyvityslasku-tekstilla ja sen summat etusivulla ovat
negatiivisia, mutta erittelysivulla positiivisia toisin kuin normaalissa hyvityslaskussa. HUOM! Koontilaskun pe-
ruminen ei peru koontilaskulla olleita normaalilaskuja.

5 VEDOSLASKU

Vedoslasku on avustajan tai asiamiehen oikeudessa esittdma lasku paamiehelta perittavista palkkioista ja ku-
luista. Sita voidaan kuitenkin hyédyntaa myos silloin, jos paamiehelle on kesken toimeksiantoa toimitettava
yhteenveto toimeksiantoon jo tehdyista toista.

HUOM! Vedoslasku ei ole kirjanpidollinen lasku. Vedoslaskun kirjauksiin tehdyt muutokset jaavat vain ve-
doslaskulle eivatka vaikuta toimeksiannon alkuperdisiin kirjauksiin.

5.1. VEDOSLASKUN MUODOSTAMINEN

Muodosta vedoslasku seuraavasti:

1. Mene Vedoslaskut-kansioon toimeksiannon Laskutus-osiossa tai Taloushallinto-alueella.
2. Valitse Uusi-painike.
3. Tarkista ensimmaiseksi vedoslaskun perustiedot ja tee tarvittavat muutokset:

— Jos luot vedoslaskun Taloushallinto-alueella, valitse sille toimeksiantotieto. Toimeksiannon alta
luotaessa kentta tdydentyy automaattisesti.
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— Maksaja-kenttaén taydentyy oletuksena se toimeksiannon osapuoli, jolla on suurin maksu-
osuus, ja maksajan yhteyshenkild paivittyy maksajan mukaan.

— Pankkitili-kenttdan voidaan valita vedoslaskulle tulostettava pankkitili.
— Viivastyskorko ja maksuehto tulevat oletuksena asetuksista, mutta ovat vaihdettavissa.
— Laskutusyhteyshenkil6 tulee oletuksena toimeksiannolta.

— Tallentamisen yhteydessa vedoslasku saa viitenumeron, joka tulostuu vedoslaskutositteelle.
Jos toimipisteen kotimaa on Ruotsi, syntyy ruotsalainen OCR-viitenumero.

— Verollisuus tulee asiakkaan mukaan eiké se ole muokattavissa. Verollisuuden korjaamiseksi
asiakkaan Kotimaa-tieto on ensin korjattava ja luotava sen jalkeen vedoslasku uudestaan.

— Laskunpaiva on vedoslaskulle tulostuva paivamaara, joka voidaan maarittaa tulevaisuuteen.

— Korvaushakemuksen lahetyspaiva tallentuu automaattisesti, mutta se on muokattavissa, jos
korvaushakemus lahetetaankin Romeon web-kayttéliittyméasta tai sahkopostin liitteena.

— Osuus % nayttaa oletuksena maksajalle maaritetyn maksuosuuden toimeksiannossa.
— Alennusprosentti haetaan maksajan parametreista, mutta se on muokattavissa.

— Lisatiedot-kentta tulostuu vedoslaskulle toimeksiannon aiheen alle, mutta ei siirry Romeoon.

Vedoslasku
| B A Aseta tulostusjariestys
DX 8 [T W
Tallen;ma Poista Tulosta Kopioi  Lis&a toimenpiteitd
ja sulje ¥ vedoslasku ¥ vedoslasku ja kuluja ~
Toiminnot Hallinnoi Maarita
<
‘fleinen  Muistinpanot
Vedoslasku P Toimeksianto T 2018131 - Yleinen juridinen neuvonta
O Tiedot Toimipiste "" Asianajotoimisto ... k D
Vedoslaskurivit Maksajan tiedot
Maksaja B Aapon kauppa Oy ksajan yhteyshenkils (2] 0
Laskun tiedot
Laskun kieli Suomi - | Pankkitil K
Viivastyskorko 7,00 % | vitenumero 70 01497
Maksuehto 14pv - | verollisuus Verollinen
Laskutusyhteyshenkild -] jol
Laskutustiedot
Laskunpaiva 25/11/EREE] - Maksettava 432 334,60

Korvaushakemuksen |ahetyspéiva -

Prosentit

Osuus % 50 Alennusprosentti 0,00 %

Lisatiedot

4. Tallenna vedoslasku vasemman ylakulman Tallenna-kuvakkeesta

5. Rajaa seuraavaksi vedoslaskulle tulevat kirjaukset:

www.csihelsinki.fi
Lis&a ohjeita
help@csihelsinki,fi
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| Vedoslasku ™

Vedoslasku
Valitse, mitkd toimenpiteet ja kulut otetaan mukaan vedoslaskulle,

Alkupdiva - Loppupéiva -
Toimenpiteet ja kulut  (®) Kaikki Vain laskuttamattomat
Osuusprosentt ® | Maksajan osuus % (100,00) 100 %o

K

— Alku- ja loppupaivat maarittéavat aikavalin, jolle kirjatut toimenpiteet ja kulut otetaan mukaan.
Jos jatat ne tyhjaksi, vedoslaskulle tuodaan kaikki toimeksiantoon tehdyt kirjaukset.

— Valitse, tuotko vedoslaskulle kaikki kirjaukset vai ainoastaan laskuttamattomat (avoimet).

— Jos vedoslaskussa on monta maksajaa, valitse, muodostatko vedoslaskun kyseisen maksajan
osuuden mukaisesti vai kokonaissummalla (100 %).

6. Vahvista rajaus valitsemalla OK.

7. Vedoslaskurivit-kansio aktivoituu ja voit viela muokata kirjauksia sen kautta. HUOM! Kirjauksiin teh-
tavat muutokset jaavat vain vedoslaskulle eivatka vaikuta toimeksiannon alkuperéisiin kirjauksiin.

Valintanauhan toiminnoilla voit tulostaa vedoslaskun mm. séhkdpostin liitteeksi kayttden valmista sahképosti-
pohjaa. Voit myos luoda korvaushakemuksen Romeoon tai kopioida vedoslaskun toiselle maksajalle, mikali
toimeksiannolla on useampi maksaja.

Vedoslasku
| I—B-I oy hY s Aseta tulostusjérjestys
;'_'_';. x —F [ | had |
Tallenna Poista Tulosta Kopioi  Lis&a toimenpiteitd
i@ sulje vedoslasku ~  vedoslasku ia kuluja ~
Toiminnot Hallinnoi MaEarita

5.2.VEDOSLASKUN MUOKKAAMINEN

Vedoslaskun muodostamisen jalkeen sen maksajatietoa tai toimeksiantoa ei voi endé muuttaa.

Toimenpiteet ja kulut nakyvét vedoslaskun Vedoslaskurivit-kansiossa omina ryhmindan. Uusin kirjaus on lis-
talla ylimpéana.

Vedoslaskurivit-kansiossa voit edelleen tehda seuraavia muutoksia:

— Muokata vedoslaskulla olevien toimenpiteiden ja kulujen teksteja, paivamaaraa, tunteja/yksikoita ja
hintaa.

— Poistaa vedoslaskulta toimenpiteita ja/tai kuluja.

www.csihelsinki.fi
Lis&a ohjeita
help@csihelsinki,fi
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o Valitut rivit poistuvat vedoslaskulta, ja vedoslaskun Yhteenséa-summa paivittyy. Kirjaus ei kui-
tenkaan poistu itse toimeksiannolta.

— Lisata vedoslaskulle uusia kirjauksia Liséa toimenpiteita ja kuluja -toiminnolla, joka tarjoaa kaksi
vaihtoehtoa:

o Toimeksiannosta-vaihtoehto lisdd automaattisesti toimenpiteita ja kuluja vedoslaskuun jo
valitusta toimeksiannosta kuten nykyisinkin.

o Valitse toimeksianto -valinnalla paésee lisddmaan toimenpiteité ja kuluja myos asiakkaan
muista toimeksiannoista. Valinta avaa listan kaikista toimeksiannoista, joissa kyseisen ve-
doslaskun maksaja on maksajan rooliin merkittyna osapuolena.

Toimeksiannon valinnan jalkeen ohjelmisto tarjoaa valittavaksi kirjaukset, jotka eivat vield ole kysei-

sella vedoslaskulla. Voit myo6s valita ndkyviin vain kirjaukset, jotka eivat ole toimeksiannon millaan
vedoslaskulla.

L[] Lissa toimenpiteits ja kuluja vedoslaskulle

— O *
Lisaa toimenpiteita ja kuluja vedoslaskulle
Valitse vedoslaskullz lisittivat toimenpiteet ja kulut
Mayts vain toimenpiteet ja kulut jotka eivat ole millaan vedoslaskulla:
Toimenpiteet
Tila P&ivdys & |Sopimushinta Toimenpide Tekijd Yhteenss
3 [ Avoin 24/06/2020 Luonnostelu Taina Malmivirta 0,00 =
[ Avoin 24/06,/2020 Puhelu Taina Malmivirta 0,00
[ Avoin 2406/2020 Luvatut... Taina Malmivirta 0,00
1 000,00
Kulut
Tila Kulu Paiva... & |Kirjagja Yksikkohi... | Metto-ost...| Osto-alv| Mettomy...| Lukumaara
0,00 0,00 0,00 0,00
OK Peruuta

Paakayttaja voi myds muokata useita vedoslaskun toimenpiteité ja/tai kuluja massana:

1. Valitse Vedoslaskurivit-kansiossa useampi kulu ja/tai toimenpide.
2. Valitse hiiren oikealla Muokkaa useita.

3. Avautuva ikkuna sallii seuraavien tietojen muokkaamisen:

www.csihelsinki.fi
Lis&a ohjeita
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4,
5.

| Muokkaa useita — ¥

Muokkaa useita
Valitse arvot, joita haluat paivittad valithuihin tietueisin,

Paiva -
Laskutettavat tunnit -
Lukumaara v
Mettohinta -

Metto-osuus -

Peruuta

Vahvista tekemasi muutokset valitsemalla OK.

Muutokset tallentuvat valituille vedoslaskuriveille. HUOM! Muutokset eivat vaikuta toimeksiannon
alkuperaisiin toimenpiteisiin ja kuluihin.

5.3. VEDOSLASKUN KOPIOINTI MUILLE MAKSAJILLE

Vedoslasku muodostuu oletuksena maksajalle, jolla on toimeksiannossa suurin maksuosuus. Se voidaan ko-
pioida myds muille toimeksiannon maksajille.

Kopiointitoiminto on kateva etenkin, jos vedoslaskun toimenpiteisiin tai muihin tietoihin joudutaan tekemaan
jalkikateen muutoksia. Muutetun vedoslaskun voi silloin kopioida my6s muille maksajille eikd muutoksia tar-
vitse tehda erikseen jokaisen maksajan vedoslaskuun.

1.

www.csihelsinki.fi
Lis&a ohjeita
help@csihelsinki,fi

Valitse kopioitava vedoslasku Taloushallinto-alueen Vedoslaskut-kansiossa.
— Kopiointi onnistuu myds vedoslaskuikkunassa.

Valitse valintanauhasta Kopioi ve-

| Kopici vedoslasku = X
lasku.
doslasku Kopioi vedoslasku
OhjEImiStO avaa valintaikku nan, Valitse yksi tai useampia maksajia joille tehdasn kopio vedoslaskusta.
joka listaa toimeksiannon muut
maksajat_ [ Asiakasnumero Osapuoli Maksajan Yo-osuus

. . . . . 10007 Monday Electricity 33,33 %
Valitse yksi tai useampi maksaja ja ' : R

VahVISta O K'pa| n|kkee”a 10014 Miisa Majava 33,33 %

Jos valitsit useamman maksajan, ohjelmiston nayttaa yhteenvedon kopioinnista. Kuittaa se OK-pai-
nikkeella.

Maksajalle kopioituu vedoslasku, jonka alv-kanta maaraytyy maksajan verollisuuden mukaan.
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5.4.VEDOSLASKUN TULOSTAMINEN

L] Aseta tulostusjarjestys — [m]

Aseta tulostusjarjestys
Voit asettaa tissd vedoslaskurivien tulostusjarjestyksen tai pilottaa ne kokonaan tulosteelta.

Toimenpiteet  Kulut
Siirrd ylGspain Siirrd alaspéin
v Paiva & |Aihe Kirjazja
b | v |v|Paiva: 29/01/2009
v 29/01/2009 Asiakirjan laadinta Tiina Jarvela
o 29/01/2008 Tapasminen Tiina J&rveld

v || Pdiva: 27/11/2018

o 27/112018 Vain toimenpide Taina Malmi...

Peruuta

CSl LakiMies 12.0 — Taloushallinnon ohje

Toimenpiteet ja kulut tulevat vedoslaskulle
oletuksena samassa jarjestyksessa kuin ne
ovat toimeksiannolla.

Valintanauhan Aseta tulostusjérjestys-painik-
keesta voit muuttaa samalle paivélle tehtyjen
kirjausten keskindista jarjestystd nuolinap-
painten avulla. Tarvittaessa voit myoés piilot-
taa riveja vedoslaskutulosteesta.

HUOM! Tehdyt muutokset vaikuttavat oikeus-
apukorvaushakemuksen laskurivien tarkas-
tuslistaan. Tulostusjarjestys ei kuitenkaan
vaikuta korvaushakemuksen lahettamisen
yhteydessd muodostuvaan PDF-muotoiseen
laskuerittelyyn.

Vedoslaskun Tulosta vedoslasku -painikkeen alanuoli avaa nelja tulostusvaihtoehtoa.

— Esikatselu mahdollistaa vedoslaskun esikatselun ennen tulostamista.

— Suoraan tulostimelle tulostaa vedoslaskun maarittamallesi tulostimelle.

— PDF tekee vedoslaskusta pdf-tiedoston. Vedoslaskusta tulostettava PDF-tiedosto tallentuu jatkossa
aina PDF/A-muotoisena. PDF/A on tuomioistuinten vaatima tiedostomuoto, joten muutos palvelee
toimistoja, jotka lahettavat asiakirjoja sahkodisesti tuomioistuimille.

— Sahkdpostin liitteeksi avaa sahkopostiviestin ja vie vedoslaskun sen liitteeksi. Voit hyddyntaa lahe-
tyksessa paakayttajan asetuksissa lisddmia sahkopostipohjia (Asetukset > Mallipohjat > Sahképosti-
pohjat), joista jokin on mahdollisesti maaritetty oletukseksi (Asetukset > Ohjelmistoparametrit >
Oman toimipisteen parametrit > Laskutus > Vedoslaskun tulostus > Oletussahkopostipohja).

www.csihelsinki.fi
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help@csihelsinki,fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

CSl LakiMies 12.0 — Taloushallinnon ohje

CSl.

Tee vield tulostusvalinnat, jotka maédrittavat vedos-

. ve ey e J;I Vedoslaskutulosteen parametrit: 97 - IT Mirades — o
laskulla ndytettavat tiedot:

Vedoslaskutulosteen parametrit: 97 - IT Miracles

Valitse vedoslaskun erittelyyn tulostettavat lisdsarakkeet.

— Valitse toimenpiteista ja kuluista naytettavat

tiedot.

— Voit valita vedoslaskulle nakyviin asiak-
kaalle mé&aritetyn alennusprosentin ja mak-
sajan osuusprosentin.

— Jos haluat vedoslaskulle nakyviin laskun
toimenpiteiden keskituntihinnan, valitse en-
sin Toimenpiteen tuntihinta -ruutu, jolloin
keskituntihinta-valinta aktivoituu.

Laskuttajan osoite ¥ Asianajotoimisto Testaus

Laskun etusivu

Nayts alennusprosentti

Laskun erittelysivu

Mayta maksajan osuus

MNayts toimenpiteiden keskituntihinta

Erittelysivun laskurivien lisisarakkeet

Tulosta nollarivit

Toimenpiteen tekija

Toimenpiteen tuntihinta

Kulun lukumaara

Kulun summa

Toimenpiteen tunnit

Toimenpiteen summa

Erittelysivun laskurivien yhteensa

Kun vedoslasku on tulostettu tai l[ahetetty sahkdpos-
tilla, se tallentuu PDF-tiedostona vedoslaskun Muis-
tiinpanot-véalilehdelle.

Toimenpiteiden tunnit yhteensa Kulujen lukum&érat yhteensa

Peruuta

5.5.VEDOSLASKU OIKEUSAPUTAPAUKSISSA

Oikeudenkayntia varten vedoslasku ja tarvittaessa normaalilaskukin voidaan siirtd& ohjelmistosta sahkdiseen
oikeusapupalveluun, Romeoon.

Yritys- ja kayttajakohtaiset maaritykset Romeon kaytt6a varten

Romeo-yhteyden muodostamiseksi toimi seuraavasti:

1. Tilaa CSl:n tuesta yrityskohtaiset Romeo-tunnukset. CSI pyytaa ne Oikeusrekisterikeskuksesta.

— limoita Oikeusrekisterikeskukseen lista henkildista, jotka toimivat avustajina oikeusaputapauk-
sissa tai lahettavat laskuja Romeoon. Jotta Romeo tunnistaa henkilén, sama tieto tulee loytya
seka CSl-ohjelmistosta etté avustajarekisteristé.

2. Tallenna CSl:lta saadut tunnukset toimipisteen parametreihin Romeo-integraatio-kohtaan.

3. Tallenna asetuksissa kayttdjien parametreihin Romeo-integraatio-kohtaan joko henkilétunnus tai
kayttajatunnus oikeusavustajina toimiville sekd Romeoon laskuja lahettaville kayttgjille

— Jos kayttaja kirjautuu oikeusapupalveluun pankkitunnuksilla, taytd hanelle henkildtunnus.

— Jos kayttgjalla on kirjautumista varten Oikeusrekisterikeskuksesta saatu henkilékohtainen yhtei-
s6tunnus tai sahkdpostiosoite, tayté hanelle kyseinen sahkdpostiosoite tai kayttajatunnus.

— HUOM! Kéayttgjalle ei koskaan tallenneta molempia tietoja. Tarke&é on, etta CSl:hin tallennettu
tieto vastaa avustajarekisteriin tallennettua tietoa, jotta Romeon kaytté onnistuu.

Toimenpide- ja kulutyyppien laskutuslajien maaritys

Voit helpottaa oikeusapuhakemusten [&hettamista lisdamalla oikeusavun laskutuslajin toimenpide- ja kulutyyp-
peihin asetuksissa (> Yleiset asetukset), jolloin niita ei tarvitse lisdta hakemuksen lahetysvaiheessa.

www.csihelsinki.fi
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Qu Tomenpidetyyppr: Asialarjan laadnta

Toimenpidetyyppi: Asiakirjan laadinta
Muuta olemassa clevan tomenpidetyypin tetoja

Yieinen Kielikddnnokset

Toimenpidetyyppl  Asakirian laadinta

Tomengiteen tekst

Tunthinta 0,00 * | Yisido h
Lukumaara 0,00 * | Osaamisalue
Omakustannushinta 0,00 * | Myyntitii
Valsohnta 0,00 * | Kategoria
Veroton Tomipiste wm
KGnteshintanen Lay Tomeksanto
Hinnan jakosuhde 100,00 { Okeusavun laskutusiay l
ta muut hinnat !
Istuntoaka

Matka-aia istuntoon
Muu matics, matia-ak

Oikeuspaikkojen maaritys

Varmista, ettd oikeusaputapauksissa toimeksiannolle tarvittavien oikeuspaikkojen (kasittelypaikkojen) lista on
ajan tasalla. Oikeuspaikoissa tapahtuu ajoittain muutoksia eiké oikeuspaikkalista paivity automaattisesti, mutta
CSI ilmoittaa muutoksista extranetissé. Oikeuspaikat |6ytyvat asetuksista (> Toimeksiannon asetukset > Oi-
keuspaikat), uusi oikeuspaikka liséatdan valitsemalla Uusi-painikkeen vieresta oikeuspaikan tyyppi.

Oikeuspaikat | Etsi riveja £ Kaikistakentists | 1) (9]

|Kaikkipaikat -| |Uwppi) '| =g

® - X % Toiminnot *

Qikeusaputoimisto belyyn
Tuomioistuin Koodi|0ikeuspaik.ka & |Kotisivu |
Syyttajanvirasto 769 Alands tingsratt [+]
b ,& 702 Espoon kardjaoikeus D
&Oikeuspaikka = *
) ) Oikeuspaikka-ikkuna aukeaa, ja valintasi perusteella oi-
Oikeuspaikka . . . ..
keuspaikan tyyppi on jo valmiina.
_ ) — Tayta sahkoisen palvelun vaatimat oikeuspaikan koodi ja
kood Tyvesi e
nimi ja tallenna.
0ikeuspa'|kka| |
Kotisivu | |

www.csihelsinki.fi
Lis&é ohjeita
help@csihelsinki,fi
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Vedoslaskun lahetys Romeoon

Lahetéat vedoslaskun Romeoon seuraavasti:

CSl LakiMies 12.0 — Taloushallinnon ohje

1. Varmista ennen vedoslaskun lahetystd, etté asiakkaan tietoihin on tallennettu joko henkilétunnus tai
syntymdaika (pp.kk.vvwv).

o > w D

¥leinen  Muistinpanot

Oikeusapukorvaushakemus-ikkuna aukeaa.

Taydenna tarvittavat tiedot:

Valitse sen jélkeen valintanauhasta Oikeusapu > Luo korvaushakemus.

Muodosta ja tallenna toimeksiannosta vedoslasku normaalisti siten, ettd paamies on maksajana.

Tunnistetiedot

Avustaja ,2 Jaana Miettinen Tiedoksiantotapa avustajalle Posti

Paataslaji Oikeusapupéates Kasittelypaiva 09/12/2020 -
Lahetyspéivam&ars 04012021

Virastot

T ioistuin / Oil toimist: A Helsingin hallinto-cikeus 70 jol Syyttajénvirasto

Asia- ja diaarinumerot

0ik datoksen asi 1ero | 345678909 Syyttajénviraston diaarinumero 34567876554
Padasian asianumero 65467390875

Turvapaikanhakijan asiakasnumera

Asiakohtainen palkkio

Laskun tiedot

Lasku = 2016-0541 0| Laskun peruste Oikeusapupalkkio
Maksaja B Elli Esimerkki Laskulaji ‘fksityisen avustajan lasku
Erittelyt ja vaatimukset

Korotusvaatimus (3%) 0,00 % - Vahimmaisvaatimus

Asiasta saatu hyaty 0,00 - Paamies hyvaksynyt laskun

Kuolinpesén bruttovarat 0,00 - Vaaditaan pagmishen osuus

Useita paamiehid
| Avustaja ALV-rekisterisss
Perustelut

— Avustaja on tapausta hoitava lakimies.
— Tuomioistuin/Oikeusaputoimisto-kenttaén valitaan tapausta kasitteleva oikeuspaikka.

— Oikeusapupaatdksen asianumero on yhdeksdnnumeroinen paatésnumero, joka l16ytyy oikeus-
apupaatdksesta.

— Padaasian asianumero on tuomioistuimen diaarinumero (max. 25 merkki&).
— Turvapaikanhakijan asianumero -kenttd on numeerinen ja sen arvo on 6-7 merkkié pitka.
— Kenttd on pakollinen, jos paatdslajin koodi on 9.

— Asiakaskohtainen palkkio -kentté on aktiivinen vain, jos oikeusapukorvaushakemuksen
paatéslajin koodi on 9.

— Korotusvaatimus (%) -kentéssa voidaan hakea korotettua korvausta. Perustelut-kenttdan on siina
tapauksessa kirjattava syy korotuksen hakemiseen.

www.csihelsinki.fi
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— Useita pdamiehia valitaan, jos pdadmiehia on useampia. Silloin Perustelut-kenttdan kirjataan
kaikki paédmiehet ja maksuosuudet.

— Laskun peruste -kenttédén valitaan oikeusturvatapauksissa Oikeusapupalkkion tilalle joko Vakuu-
tuksen omavastuu tai Vakuutuksen ylimeneva.

— Vapaamuotoinen Perustelut-kentté sallii enintdén 488 merkin pituisen tekstin.

6. Liita tarvittavat liitteet korvaushakemukseen Liitetiedostot-kansi- Litetiedostot
0Sssa ( N N Avaa tiedosto

Uusi  Poista

— Uusi-painikkeesta voit lisata liitteeksi PDF-muotoisen tiedoston.

Toiminnot Toiminnot
— Jos hakemuksen lahetys aiheuttaa virheen ” Java.lang.Arrayln- :
dexOutOfBoundsException”, poista liitetiedostot ja yrita lahetta-
mista uudelleen. Oikeusapukorvaushakemus
@ Tiedot
Litetiedostot

7. Lahetd hakemus Lahetd korvaushakemus -toiminnolla.
8. Ohjelmisto avaa ikkunan, johon on listattu laskulla olevat toimenpiteet ja kulut.

— Vedoslaskulle maaritetty tulostusjarjestys vaikuttaa tarkastuslistaan, mutta ei PDF-muotoiseen
laskuerittelyyn.

— Voit viela muuttaa kirjausten laskutuslajeja, laskutettavia tunteja ja yksikkéhintoja.

— Muutosten jalkeen valitse OK, jolloin tiedot tallentuvat ja hakemus lahtee Romeoon.

Ltk raen ks bhoiksia u b
Laskurivien tarkssiuslisis
= N ..'|_.'| iarcachs lsslorie®, T TIEESEE COMCILE Mt SO0 BN S I TFELY
= i
w Ry EEE Tl el
. AR U = e g
[ e . e =
38032000 W miafuig tapaminayy 1,50 150,00 155,00 &) -
o~ Lasadittu sahkog
]
—
A LA I
- Ot e e T 7]
i

9. Jos hakemuksen lahetys onnistui, saat vahvistuksen, josta voit myos avata korvaushakemuksen
muistiinpanoihin tallennetun PDF-muotoisen hakemuksen.

Ellei hakemus mennyt perille Oikeusministeritéon, saat siité virhelokilla varustetun ilmoituksen. Avaa virheloki-
tiedosto ja laheta se CSl:lle, jotta lahetyksen epaonnistumisen syy voidaan selvittaa.

Tehtyja hakemuksia paaset tarkastelemaan jalkikateen valitsemalla Vedoslaskut-kansiossa laskurivin ja valin-
tanauhasta Oikeusapu > Avaa korvaushakemus.
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Jos Romeoon on lahetetty vedoslasku ennen istuntoa, normaalilaskun [&hettdminen Romeoon ei enda ole
tarpeen. Vedoslaskun sijaan Romeoon on kuitenkin mahdollista lahettdd myds normaalilasku.

Normaalilaskun lahetys Romeoon

Lahettaessasi normaalilaskua Romeoon toimi samoin kuin vedoslaskunkin kanssa:

1. Tarkista etukateen, etté asiakkaan tietoihin on tallennettu joko henkilétunnus tai syntymaaika
(pp-kk.vvvv).
2. Muodosta lasku normaalisti, mutta ala tulosta sita.

3. Valitse valintanauhasta Luo korvaushakemus.

4. Noudata ylla olevia ohjeita; tayta korvaushakemuksen tiedot, lisda mahdolliset liitteet ja laheta.

5.6. VEDOSLASKUN POISTAMINEN

Vedoslaskun voi poistaa vedoslaskun ikkunassa valintanauhasta Poista-painikkeella. Vedoslaskut-nakyma
mahdollistaa myds useamman vedoslaskun poistamisen kerralla.

Poistettua vedoslaskua ei voi palauttaa, joten valta poistamasta vahingossa vedoslaskua, jonka muokkaami-
seen olet kayttanyt paljon aikaa. Ohjelmisto pyytda aina vahvistuksen ennen vedoslaskujen poistamista.

Vedoslaskun poisto ei hairitse kirjanpitoa, silla vedoslaskuja ei vieda kirjanpitoon. Vanhaa vedoslaskua ei siten
tarvitse valttamatta poistaa ohjelmistosta, vaikka loisitkin uuden vedoslaskun samasta toimeksiannosta.

6 OIKEUSTURVATAPAUSTEN LASKUTUS

Oikeusturvatoimeksiannoissa on kyse toimeksiannoista, joissa asiakkaalla on lakimiesavun kayttamisesta ai-
heutuvia kustannuksia kattava oikeusturvavakuutus. Osa kustannuksista voidaan siten laskuttaa vakuutusyh-
tiolta, ja vain osa jaa asiakkaan maksettavaksi.

Oikeusturvatoimeksiantoa avatessa on olennaista tietéda, onko paamiehena liiketoiminnastaan arvonliséaverol-
linen yritys, yksityishenkild vai arvonlisaverosta vapautettu yhteiso (esim. asunto-osakeyhtid).

Arvonlisaverollinen yritys joutuu maksamaan laskun arvonlisdveron kokonaisuudessaan, jolloin tdméan oma-
vastuu lasketaan aina nettosummasta. Yksityishenkilon tapauksessa vakuutusyhtion korvaus kattaa myos
osan laskun arvonlisiverosta, jolloin omavastuu lasketaan bruttosummasta. My6s kotimaisia arvonlisévero-
velvoitteesta vapautettuja yritysasiakkaita (esim. asunto-osakeyhtititd) kohdellaan samoin perustein kuin yk-
sityishenkil6itd; he maksavat omavastuuosuutensa laskun bruttosummasta.

6.1. OIKEUSTURVATIETOJEN LISAAMINEN OSAPUOLELLE

Jotta ohjelmisto osaa kasitella oikeusturvatapausta, toimeksiannon paamiehelté tulee 16ytya oikeusturvatiedot.
Ne tulisi lisata jo toimeksiannon avaamisen yhteydessa, mutta viimeistaan silloin, kun oikeusturvatapausta
aiotaan laskuttaa. Laskulla tietoja ei voi enaa muokata eivatkéd osapuolen oikeusturvatietoihin tehdyt muutok-
set paivity olemassa oleville laskuille.

Oikeusturvatiedot lisdtdan seuraavasti:
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1. Mene toimeksiannon Osapuolet-kansioon.
2. Klikkaa auki osapuolen tiedot ja mene Oikeusturva-vélilehdelle.

aa Osapuoli — O ®

Osapuoli

Lisaa torneksannale osapuocli. Masrittele tarvittaessa asiakastiedoista poikkeavat yhteyshenkiot ja asoitteet,

Yleinen Oikeusturva Oikeusapu

Oikeusturvatiedot

Vakuutusyhtic B valuutus.. [ Minimiomavastuy 100,00

Oikeusturvanumero 1122331 Omavastuuprosentt 15,00 %%
Enimmaiskoryaus 10 000,00
Vakuutusmasra 11 764,71

Oikeusturvalaskutus

Omavastuu bruttosummasta

Muodostetaan omavastudasku

Ok, Peruuta

3. Taydenna osapuolen oikeusturvatiedot:

— Asiakkaan oikeusturvanumero ja vakuutusyhtio, jolle toimeksiannon lasku lahetetaan.
HUOM! Vakuutusyhtiota El saa maarittdd toimeksiannon osapuoleksi maksajan rooliin.

— Vakuutuksessa méaritetty asiakkaan minimiomavastuu, omavastuuprosentti ja enimmaiskor-
vaus. Enimmaiskorvaus on maksimisumma, jonka vakuutusyhtité voi maksaa korvauksena.

— Vakuutusmaara-kenttaan ohjelmisto laskee asiakkaan omavastuuosuuden sisaltavan ns. mak-
simisumman, josta vakuutusyhtio todennakoisesti maksaa osuutensa mukaisen korvauksen.
Esimerkissa yritysasiakkaan omavastuuprosentti on 15 ja vakuutusyhtion enimmaiskorvaus 10
000 €. Vakuutusmaara-kentta kertoo, etta jos vakuutusyhtidlle l[ahetettava lasku on nettosum-
maltaan enintdan 11 764,71 euroa, vakuutusyhtiélta voidaan odottaa siitd 85 % korvausta. Jos
vakuutusyhtidlle Iahtevan laskun nettosumma olisi esim. 20 000 €, vakuutusyhtit laskisi kor-
vausvelvollisuutensa edelleen vakuutusmaarasta, ja sen ylittdva summa jaisi suoraan paamie-
hen maksettavaksi.

— Jos omavastuuprosenttia, enimmaiskorvausta tai vakuutusmaaraa muutetaan, ohjelmisto las-
kee kahden muun kentan arvot automaattisesti.

— Kun kyseessa on henkildasiakas, "Omavastuu bruttosummasta” on oltava valittuna, jotta oma-
vastuun laskenta menee oikein, ja enimmaiskorvaus syotetédén bruttona. Yritysasiakkaalle
kenttd voidaan jattaa valitsematta ja syottdd enimmaiskorvaus nettona.

— "Muodostetaan omavastuulasku” mahdollistaa omavastuulaskun luonnin padmiehelle samanai-
kaisesti vakuutusyhtidlaskun kanssa, mutta emme suosittele sitd. Kun paamiesta laskutetaan
vasta vakuutusyhtion suorituksen jélkeen, koko loppuosa voidaan laskuttaa paéamiehelta.

Kun oikeusturvatiedot on tdydennetty pdadmiehelle, oikeusturvatoimeksiannon hoitaminen etenee normaalisti
laskutukseen asti.

6.2. OIKEUSTURVATOIMEKSIANNON LASKUTTAMINEN
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Suositeltava tapa on laskuttaa oikeusturvatoimeksianto siten, ettd toimeksiannosta muodostetaan ensin yksi
lasku vakuutusyhtitlle maksettavaksi. Vakuutusyhtiltéd saadun suorituksen jalkeen loppusumma lahetetaén
paamiehen maksettavaksi. Vaikka toimeksiannosta on mahdollista muodostaa samanaikaisesti sekd koko-
naislasku vakuutusyhtidlle ettd omavastuulasku paamiehelle, kaytanto ei ole suositeltava. Se aiheuttaa usein
ylimaaraista tyota, ellei vakuutusyhtion suoritus olekaan odotusten mukainen, mutta paamies on jo ehtinyt
maksamaan oman osansa.

Suositus: lasku ensin vakuutusyhtiolle, sitten paamiehelle
Suositeltava tapa laskuttaa oikeusturvatoimeksianto on muodostaa toimeksiannosta ensin lasku vakuutusyh-
tion maksettavaksi, ja l[&hettad vakuutusyhtion suorituksen jalkeen loppusummasta lasku paamiehen makset-

tavaksi.

Vakuutusyhtion laskuttaminen

1. Tarkista tietojen oikeellisuus
— Toimeksiannon osapuolena olevalta paamiehelta I6ytyvat tarvittavat oikeusturvatiedot
— Vakuutusyhtitta ei ole lisétty toimeksiannon osapuoliin maksajan rooliin

2. Muodosta toimeksiannosta lasku.

3. Voit esikatsella laskua vakuutusyhtidlle menevalla pohjalla valitsemalla Tulosta vakuutusyhtiélle >
Esikatsele.

4. Kun tulostat laskun, valitse Tulosta lasku > Vakuutusyhtiélle.

— Valinta on sallittu vain, jos osapuolelle on taytetty oikeusturvatiedot.

ey ! Tulosta maksukehotus ~

i |1'| Tulosta alkuper&inen lasku ~
Tulosta e
lasku ¥ [5 ] Tulosta vakuutusyhticlle ~

["\ Esikatsele

Laskut [5] Suoraantulostimelle

Lihetd sdhk&postina

5. Ohjelmisto kysyy, halutaanko muodostaa my6s lasku omavastuuosuudesta paamiehelle. Kysely
naytetaan, jos paakayttaja on aktivoinut sen asetuksissa, toimipisteen parametreissa tai osapuolen
oikeusturvatiedoissa on tehty Muodostetaan omavastuulasku -valinta.

— Jos muodostat laskun omavastuuosuudesta, lasku I6ytyy toimeksiannon Ennakkolaskut-kansi-
osta

— Ellet valttamatta halua muodostaa padmiehen omavastuulaskua saman tien, vastaa Ei.

Ohjelmisto avaa Laskutulosteen parametrit -ikkunan. Maarittele tiedot, jotka haluat nayttaa laskulla.

Ohjelmisto muodostaa laskun.

— Laskun kansilehdelle tulostuvat vakuutusyhtién nimi ja osoitetiedot, oikeusturvanumero, otsikko
ja mahdollinen tekstiosio seka laskutusyhteyshenkil®.

— Varsinaisessa laskussa maksajaksi on edelleen merkitty paamies, ja lasku lahtee kokonaissum-
malla vakuutusyhtiélle, joka laskee siitd oman maksuosuutensa.
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— Paakayttaja on saattanut maarittaa laskun kansilehden otsikon ja tekstiosion tekstit asetuksissa.
Kentat voi tallentaa tyhjiné syottdmalla niihin valilydnnin.
8. Lé&heta lasku vakuutusyhtitlle maksettavaksi.
— Voit [ahettaa sen myds sdhkopostitse “Laheta vakuutusyhtiolle” -painikkeen alta |6ytyvalla valin-
nalla.

— Vastaanottajan sahkdpostiosoitteeksi haetaan 1) Vakuutusyhtion laskutussahképosti, 2) Vakuu-
tusyhtion laskutusyhteyshenkilon laskutusséhképosti 3) Vakuutusyhtion laskutusyhteyshenkilén
sahkdposti 4) Vakuutusyhtién séhképosti.

— Viestin CC-kenttddn haetaan 1) Osapuolen laskutusséhképosti, 2) Maksajan laskutussahko-
posti, 3) Maksajan yhteyshenkilon laskutussahkodposti 4) Maksajan yhteyshenkilon sédhkdposti
5) Maksajan sahkoposti.

9. Kun vakuutusyhtioltd saadaan suoritus, kohdista se laskulle.

— HUOM! Jos kohdistat suorituksen manuaalisesti, vaihda sen maksajaksi vakuutusyhtio,
jotta suoritus kohdistuu oikein nettoon ja arvonlisaveroon.

— Jos luet viitesuoritukset sisaan ohjelmistoon, vakuutusyhtio tunnistetaan maksajaksi viitteen pe-
rusteella, kunhan laskua tulostaessa on valittu Vakuutusyhtitlle-vaihtoehto.

Paamiehen laskuttaminen

1. Kun vakuutusyhtion suoritus on kohdistettu, tulosta sama lasku paamiehelle valitsemalla tulostus-
vaihtoehdoksi joko Suoraan tulostimelle, Sahkopostin liitteeksi tai Verkkolaskuna.

Méaéritd haluamasi tulostusparametrit.
Ohjelmisto tulostaa laskun ilman kansilehtea.

— Laskun avoimessa summassa on huomioitu vakuutusyhtiélta tullut suoritus, joka nakyy myds
laskutulosteessa.

— Jos paamies on arvonlisaverollinen yritys, laskussa ovat alkuperédisen laskun arvonlisdverot ko-
konaisuudessaan.

4. Laheta lasku maksettavaksi paamiehelle.

Vakuutusyhtion ja pddmiehen laskutus samanaikaisesti

Joskus péaamieheltd halutaan veloittaa omavastuuosuus jo samanaikaisesti vakuutusyhtion laskuttamisen
kanssa. Laskutustapa voi kuitenkin tuottaa ongelmia, mikali vakuutusyhtion suoritus poikkeaa odotetusta.

Jos vakuutusyhtion ja paamiehen laskut halutaan luoda samanaikaisesti, laskutusprosessi on seuraava:

1. Muodosta toimeksiannosta normaalisti lasku.

2. Tulostaessasi laskua valitse Tulosta lasku vakuutusyhtidlle > Suoraan tulostimelle tai Lahetéa sahko-
postina.

— Tasta valikosta voit myds esikatsella laskua vakuutusyhtiépohjalla.
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I—q:}—| I Tulosta maksukehotus

[ Tulosts alkupersinen lasku
Tulosta e
lasku ~ [ ] Tulosta vakuutusyhtiglle ~

E‘"\ Esikatsele

Laskut |E| Suoraan tulostimelle

Lahetd sdhkdpostina

Vastaa Kylla ohjelmiston kyselyyn siitd, halutaanko muodostaa myos lasku omavastuuosuudesta.
Maarita Laskutulosteen parametrit -ikkunassa laskulla naytettavat tiedot.

Ohjelmisto muodostaa paamiehelle osoitetun kokonaislaskun vakuutusyhtiélle.

— Laskun kansilehti tulostuu vakuutusyhtion tiedoin.

— Vakuutusyhtio laskee korvattavan maaran paamiehelle osoitetusta laskusta.

— Vakuutusyhtion suoritus kohdistetaan kokonaislaskulle.

Samalla ohjelmisto luo paamiehelle omavastuulaskun oikeusturvatietojen mukaisella omavastuu-
osuudella

— Yksityisasiakkaalle seka vakuutusyhtion osuus ettd omavastuuosuus lasketaan laskun brutto-

summasta.

— Yritysasiakkaan omavastuu lasketaan laskun nettosummasta: vakuutusyhtié maksaa paasaan-
toisesti korvauksen laskun nettosummasta, ja pAamiehen maksettavaksi jad omavastuuosuu-
den liséksi arvonlisdvero kokonaisuudessaan.

Ohjelmisto tulostaa samalla molemmat laskut ja tallentaa ne PDF-tiedostoina laskun Muistiinpanot-
vélilehdelle.
— Omavastuulasku ndkyy Ennakkolaskut-kansiossa paamiehen asiakas- ja toimeksiantotiedoissa
seké Taloushallinto-alueella.

— Vakuutusyhtion laskun Lisatiedot-vélilehdella Omavastuulasku-kentésséa on linkki omavastuu-
laskuun.

Oikeusturvatiedot

200,00
13213212-56 Imavastuuprosentt 15,00 %

| Omavastindasks 2 1 i 20 000,00

Laheté laskut vakuutusyhtion ja pAamiehen maksettavaksi.

Kohdista vakuutusyhtioltd saatu suoritus laskulle.

— Jos kohdistat suorituksen manuaalisesti, vaihda maksajaksi vakuutusyhti®, jotta suoritus koh-
distuu oikein nettoon ja Alviin.

— Jos luet viitesuoritukset sisdén ohjelmistoon, vakuutusyhti6 tunnistetaan maksajaksi viitteen pe-
rusteella, kunhan laskua tulostaessa on valittu Vakuutusyhti6lle-vaihtoehto.

Kohdista paamieheltd tuleva suoritus omavastuulaskulle esimerkiksi Taloushallinnon Ennakkolas-
kut-kansiossa

— Omavastuulasku toimii ennakkolaskun tavoin, joten sille tullut suoritus kohdistuu automaattisesti
vakuutusyhtidlle lahetettyyn laskuun. Kun omavastuulaskuun kirjataan suoritus, se siirtyy Kay-
tetty-tilaan.
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11. Jos vakuutusyhtitlta ja paamiehelta tulleiden suoritusten jalkeen laskun avoinna oleva summa on
0,00, sen tilaksi muuttuu Maksettu.

— Jos lasku jaa suoritusten jalkeen viela avoimeksi, sen loppuosa voidaan tulostaa ja lahettaa uu-
delleen paamiehelle maksettavaksi.

— Tulostettavassa laskussa nakyvat paamiehelta ja vakuutusyhtiolta tulleet suoritukset.

6.3. YLEISIMMAT SYYT OIKEUSTURVALASKUTUKSEN ONGELMIIN

Toisinaan oikeusturvatapaukset aiheuttavat haasteita esim. arvonlisaveron kohdistuessa vaarin. Yleisimmat
ongelmat ja niiden ratkaisut ovat seuraavat:

Vakuutusyhtién laskun luonti ei onnistu tai laskussa on vaarat tiedot
» Varmista, ettéd paamiehelle on tédydennetty kaikki tarvittavat oikeusturvatiedot: vakuutusyhtio, oikeus-
turvavakuutuksen numero, minimiomavastuu, omavastuuprosentti, enimmaiskorvaus ja vakuutus-
maara.
— Taydenna puuttuvat tiedot toimeksiannon Osapuolet-kansiossa tuplaklikkaamalla toimeksianta-
jan rivid. Jos lasku on luotu ennen tietojen korjaamista/tdydentamistd, lasku on peruttava ja luo-

tava uudestaan. Huomaa, etta voit korjata oikeusturvatietoja myos koelaskulla Maksajat-kansi-
ossa.

Vakuutusyhtion suoritus kohdistuu laskulla virheellisesti nettosummaan ja Alviin

» Varmista, etta laskuun kohdistetussa suorituksessa on maksajaksi merkitty vakuutusyhti6 eika toi-
meksiantaja (joka on oletuksena uutta suoritusta luotaessa) HUOM! Maksaja-kenttéaan valitun va-
kuutusyhtion on oltava sama yritys, jolle lasku luotiin (toimeksiannon osapuolitiedoissa maaritetty
vakuutusyhtid). Ohjelmistossa saattaa olla sama vakuutusyhtio tallennettuna useampaan kertaan,
joten tarkista oikea yritys asiakasnumeron perusteella.

— Vaihda suorituksen maksajaksi oikea vakuutusyhti®. Jos suoritus on jo kohdistettu laskuun, peru
kohdistus, jotta paaset muokkaamaan suorituksen maksajatietoa.

» Varmista, ettei vakuutusyhtitta ole merkitty maksajan rooliin toimeksiannon Osapuolet-kansiossa.

— Jos vakuutusyhtié on merkitty maksajaksi Osapuolet-kansiossa, vaihda sen maksuosuus nollaan
ja siirra sitten sek& maksajan rooli ettd maksuosuus toimeksiantajalle. Voit pitd& vakuutusyhtion
osapuolena, kunhan se ei ole maksajan roolissa. Jos lasku on luotu silloin, kun vakuutusyhtié on
ollut maksajan roolissa, lasku on peruttava, luotava uudestaan toimeksiantajalle ja sitten tulostet-
tava vakuutusyhtiolle.

» Jos tuot ohjelmistoon suoritukset viitesuorituksina, maksu on saattanut kohdistua virheellisesti,
ellei vakuutusyhtién laskua luotu kayttaen ‘Tulosta vakuutusyhtidlle’ -vaihtoehtoa. Se antaa las-
kulle vakuutusyhtitlle tarkoitetun, 91-alkuisen viitenumeron, jolloin vakuutusyhti6 tunnistetaan
maksajaksi. Tavallista Tulosta lasku -toimintoa kayttaen lasku saa 6-alkuisen viitenumeron ja las-
kun maksajana on oletuksena toimeksiantaja.

— Vaihda vakuutusyhti6 suoritukseen maksajaksi ja kohdista suoritus uudestaan.

Vakuutusyhtién suoritus ei kohdistu Alviin yksityishenkilon tai arvonlisdverosta vapaute-

tun yhdistyksen laskulla

» Varmista, ettd Omavastuu bruttosummasta -kentta toimeksiantajan Laskutusvalilehdella on valittuna
(Toimeksianto > Osapuolet > toimeksiantajan osapuolitiedot).

— Ellei valintaa ole tehty, valitse kentta ja tallenna osapuolitiedot. Sen jalkeen peru ja muodosta
uudestaan lasku ja kohdista siihen suoritus. Vaihtoehtoisesti peru lasku ja valitse Omavastuu
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bruttosummasta -kentté koelaskulla (avaa Maksajat-kansiossa maksajan tiedot ja tee muutos
Laskutustiedot-valilehdell&).

Vakuutusyhtion suoritus kohdistuu virheellisesti myds Alviin yritysasiakkaan laskulla
» Varmista, ettd Omavastuu bruttosummasta -kenttd toimeksiantajan Laskutusvélilehdella ei ole valit-
tuna (Toimeksianto > Osapuolet > toimeksiantajan osapuolitiedot).

— Jos kenttad on valittuna, poista valinta ja tallenna osapuolitiedot. Peru ja muodosta sitten uudel-
leen lasku ja kohdista suoritus siihen. Vaihtoehtoisesti peru lasku ja tee muutos koelaskulla
(avaa Maksajat-kansiossa maksajan tiedot ja tee muutos Laskutustiedot-valilehdelld).

Toimeksiantajan oikeusturvatiedot ovat oikein, mutta suoritus kohdistuu vaarin

» Tarkasta, onko toimeksiantajan oikeusturvatietoja korjattu vasta sen jalkeen, kun lasku on muodos-
tettu. Voit tarkastaa tdmén avaamalla laskuun liittyvan koelaskun, menemaélla Maksajat-kansioon,
tuplaklikkaamalla auki maksajarivin ja menemalla Oikeusturva-valilehdelle. Ikkuna nayttaa, mitka oi-
keusturvatiedot olivat osapuolella voimassa, kun koelasku luotiin.

— Peru tarvittaessa lasku ja luo se uudestaan, jotta toimeksiantajan korjatut tiedot tulevat voimaan
laskulle. Kun lasku luodaan, ohjelmisto tekee siitd PDF-version ja muuntaa sen toimenpiteet ja
kulut laskuriveiksi. Laskutustietoja koskevilla korjauksilla ei siten ole vaikutusta laskuun ilman,
ettd se perutaan ja luodaan uudestaan.

Omavastuulasku on laskettu virheellisesti

» Tarkista, ettd Omavastuu bruttosummasta — valinta toimeksiantajan Oikeusturvatiedoissa on oikein.
Yrityksilla kentté ei saa olla valittuna, ja enimmaiskorvaus annetaan nettona. Yksityishenkildille ja
arvonlisaverosta vapautetuille yhdistyksille kentté on valittava.

— Korjaa tarvittaessa valinta. Jos lasku on jo luotu, peru se ja luo se uudelleen. Jos laskuun on jo
kohdistettu suoritus, peru kohdistus, jotta padset Perumaan laskun.

Omavastuulaskulle tulostuu vain Alvia tai se on nolla
» Tarkista, ettei ohjelmistossa ole vakuutusyhtidn suorituksia, jotka on virheellisesti kirjattu paamie-
helle.

— Mikali virheellisia suorituksia ei 16ydy, omavastuulasku on todennékdisesti oikein. Kun toimeksi-
antajan suoritusten kokonaissumma (kohdistettuna laskujen nettosummaan) ylittda kaikkien las-
kujen omavastuuosuuden, omavastuulasku siséltaa vain Alvia, kun toimeksiantaja on yritysasia-
kas. Jos toimeksiantaja on yksityishenkild, omavastuulaskun summa téassa tapauksessa on nolla.

7/ LASKUN PERUMINEN JA HYVITYS

Normaalilaskusta voidaan muodostaa hyvityslasku joko Tee hyvityslasku -toiminnolla tai Peruuta lasku -toi-
minnolla. Koska ne johtavat hyvin erilaiseen lopputulokseen, tutustu huolella toimintojen kuvauksiin, jotta osaat
valita niista tilanteeseen sopivamman ja valtyt turhalta tyolta.
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7.1.HYVITYSLASKU

Hyvityslaskulla hyvitetd&n koko lasku tai sen osa tilanteessa, jossa toimenpiteité ei tulla enda laskuttamaan
uudestaan. Hyvityksen syyna voi olla esimerkiksi asiakkaan reklamaatio, joka johtaa alennuksen antamiseen
laskusta.

Hyvitys tehd&én aina normaalilaskun kautta Tee hyvityslasku -toiminnolla.

1. Aloita hyvityksen tekeminen aina valitsemalla lasku, jolle haluat luoda hyvityslaskun, ja valitse Tee
hyvityslasku -painike valintanauhasta.
Hyvitys lasiule reo: 2018254 O X

Hyvitys laskulle nro: 2018254

Vaitse hyvitettavat lasourivit 1a syota hyvitettavat brutto- tal nettosummat.

Hywtys Laskun historia
Kirjauspaiva = | Hywitettavan lasiun Wrjauspaiva 01/11/2022
Syots hyvitettivas summat @ Bruttona Nettona
Hyvitettavat summat Laskun avoimet summat Laskun alkuperdiset summat
Toimenpiteita T 3837,03
Kuluja i T 120,15
Hyvitettavat laskurivit
s Sva v | Hyatettavan laskur A | Abhe
v B Hyvitettéivin laskurivin tyyppi: Toimenpide
31/10/2... Toimenpide [nvestigated Terho ! 1331,99 AvO % 133199 0,00
25/10/2... Toimenpida Investigated Terho Manns 15664,99 AlvD % 1 664,99 0,00
’ 04/08/2... Toimenpide Investgated 2  Terho Manner 840,05 AvD % 840,05
3837,03 3837,03 500,00

2. Valitse yksi tai useampi laskurivi, jotka haluat hyvittdd. Ohjelmisto laskee hyvityssumman valittujen
rivien mukaan. Yhteenlaskettu summa taydentyy Hyvitettavéat summat -kenttiin seka Brutto-/Nettohy-
vitys-riville sen mukaan, oletko valinnut hyvityksen tekemisen bruttona vai nettona.

— Jos summia muutetaan kéasin Hyvitettdvat summat -kenttiin, maaritetty summa hyvitetaan va-
lituilta riveilté.

3. Hyvita joko koko lasku (kokonaishyvitys) tai tee osahyvitys.

— Jos teet laskuun kokonaishyvityksen, kirjaukset eivat palaudu avoimiksi, vaan jaavat Lasku-
tettu-tilaan, joten niité ei voi laskuttaa asiakkaalta enda uudelleen.

Lasku voidaan hyvittdd myds silloin, kun se on jo kokonaan maksettu. Laskun loppusumma menee talldin
hyvityksen verran miinukselle, ja laskuun on tehtédva maksun palautus. Maksun palautus oikaisee laskun avoi-
men nollaksi ja maksun palautus -kirjaus nakyy Suoritusluettelo-raportilla. Maksun palautus tehddan Maksun
palautus -ikkunassa taydentamalla tarvittavat tiedot ja tallentamalla palautus. Kirjauspaivaksi merkitdan paiva,
jolloin raha konkreettisesti siirretaan yrityksen tililta asiakkaalle.
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Hyvityslaskun muokkaaminen ja lahettdminen

Hyvityslaskun péaivaysté ja erapaivad voidaan muokata avaamalla hyvityslasku. My6s laskurivien teksteja voi-
daan tarvittaessa muokata avaamalla ne yksitellen Laskurivit-kansiossa.

Hyvityslaskun paivayksen muokkaus on sallittu, ellei uusi paivays ole suljetulla kirjanpitokaudella. Mikali hyvi-
tyslaskun kirjauspaivaa on muokattava, valitse ‘Muuta hyvityslaskun kirjauspaivaa‘ valintanauhasta.

Hyvityslasku
3] [=eh K hyvityslask | |
® E,ED = Kumoa hyvityslasku — )
- _ § Muuta hyvityslaskun kirjauspaivaa
Tallenna Foista  Esikatselu  Lihetd Tulosta = Luo laskuaineisto
ja sulje ~ verkkolasku lasku + v

Hyvityslasku voidaan perua silloin, kun se on tehty Tee hyvityslasku -toiminnolla. Mikali hyvityslasku on syn-
tynyt laskun perumisen tuloksena, hyvityslaskun peruminen ei onnistu.

Hyvityslasku voidaan lahettdd verkkolaskuna tai sdhkdpostin liitteena suoraan ohjelmistosta. Tulosta lasku -
painikkeen alta 16ytyvat myds toiminnot hyvityslaskun tulostamiseen suoraan tulostimelle tai PDF-tiedostoksi.
Tarvittaessa hyvityslaskusta voidaan luoda myds kirjanpito- tai laskutusaineisto.

My6s kokonaan maksettu lasku voidaan hyvittda. Silloin laskun summa muuttuu negatiiviseksi hyvityksen maa-
ran osalta, ja laskulle tulee merkitd maksun palautus avoimen summan nollaamiseksi. Sen myotd maksun
palautus kirjautuu my6s ohjelmiston Suoritusluettelo-raportille. Maksunpalautus-ikkunaan syotetaan tarvittavat
tiedot, ja kirjauspdaivan tulee olla sama paiva, jolloin maksu on kaytannossa palautettu asiakkaalle.

7.2. LASKUN PERUUTTAMINEN

Peruuta lasku -toimintoa kaytetaan silloin, kun laskulla olevat toimenpiteet halutaan palauttaa uudelleen
laskutettavaksi esim. niihin tarvittavien muutosten takia. Laskun peruuttamisen yhteydessa ohjelmisto luo
automaattisesti hyvityslaskun. Peruuta lasku -toiminto vaikuttaa kuitenkin laskuun eri tavalla kuin laskun hyvit-
taminen Tee hyvityslasku -toiminnolla.

Peruuta lasku -toiminto lukitsee laskun, asettaa sen avoimen summan nollaksi ja palauttaa kaikki laskulla olleet
toimenpiteet ja kulut Avoin-tilaan. Laskun peruuttamisen yhteydessa kirjanpitoa varten syntyy vastaavan suu-
ruinen hyvityslasku, joka l6ytyy laskuikkunan Hyvityslaskut-kansiosta. Laskun peruutuksessa syntynytta hyvi-
tysta ei voi perua, vaan lasku on aina tehtava uudelleen.

8 MAKSUKEHOTUS

Ellei asiakas maksa laskuaan maaraajassa, avoimesta saatavasta voidaan era- = ! Tulesta maksukehatus ~
paivan jalkeen muistuttaa maksukehotuksella. [& Esikatselu

Maksukehotus tulostetaan laskun kautta valitsemalla Tulosta maksukehotus -pai- i Suoraan tulostimelle

nike, joka avaa Laskutulosteen parametrit -valintaikkunan. Jos tulostat maksu- Sdhkopostin liitteeksi
kehotuksen PDF-tiedostoksi, tiedosto tallentuu PDF/A-2b-muotoisena. 2 Lahets verkkolasku
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Voit lahettdd maksukehotuksen myoés sahkdpostin liitteend - mahdollisesti valmiita viestipohjia hyédyntaen -
tai verkkolaskuna Maventaan. Valitsemalla kumman tahansa lahetystavan, laskun muistiinpanoihin tallentuu
PDF-tiedosto maksukehotuksesta.

Valinnat ovat aktiivisia vain erédéntyneille laskuille, joita voit tarkastella esim. Taloushallinnon Laskut-kansiossa
Erdantyneet laskut -nakymassa. Nakyma kertoo, montako paivaa sitten lasku on erdantynyt, montako maksu-
kehotusta laskusta on léhetetty ja mika on viimeisimméan maksukehotuksen lahetyspéiva.

Taloushallinto - Laskut - Laskut Etsi riveja P Kakistakentistd | [
Erdantyneet laskut - {Kirjauspaiva) - (Omistaja) (Tila) - 2 It

Toimeksiannon vastuuhenkild &

.| Tila Laskun ... w | Maksaja Toimeksianto Erdpdivd | Maksettava Avointa | ... |Kus... | Maksukehotusten lkm | Vimeisin maksukeh... | Erdantynyt(p...| ..
b |~ Toimeksiannon vastuuhenkils: Antti Asianajaja

Lahetetty 2018025 Vatanen, M... 2016001-.. 13/09/2022 62.00 62,00 .. 1 04/01/2023 T34

Ohjelmistossa on valmiit pohjat ensimmaiselle ja toiselle maksukehotukselle, ja paakayttaja voi muokata niiden
oletustekstit yritykselle sopiviksi asetuksissa (> Taloushallinnon asetukset > Maksukehotukset). Oletuspoh-
jissa toinen kehotus on ensimmaista tiukempi.

Maksukehotuksen tekstia voi muokata my6s laskukohtaisesti Laskutulosteen parametrit -ikkunassa.
Maksukehotuksen tulostat seuraavasti:

1. Valitse lasku ja Tulosta maksukehotus -painike valintanauhasta.
2. Valitse, miten haluat tulostaa maksukehotuksen.

3. Tee tarvittavat muutokset maksukehotuksen oletustekstiin Laskun tulostusparametrit -ikkunassa.

Laskutulosteen parametnt: 2018572 - Sipoon sillit
Valitse laskulle tulostettavat litteet sek3 erittelyyn tulostettavat lisdsarakkeet ja rivit.,

Laskun tiedot
Pdivimaddra 14042023 Laskun kieli Suomi -
Erdpdiva 28/04/2023 Valuutta ELR -
Sahkdpostipohja Q A Maksukehotuksen vies... O
Laskun tiedot Maksukehotus
1. maksukehotus
Erdpaiva 30/07/2023 B Lisaa huomautuskulu {5,00)

Lis&3 viivastyskorko

Maksukehotus MAKSUKEHOTUS 1 B
Otsikko MAKSUKEHOTUS
Teksti HUCMALTAMME [due_date!d/M/yyyy] ERAANTYNEESTA SAATAVASTAMVE.

ODOTAMME SUORITUKSEMME OLEVAN TILILLAMME MAHDOLLISIMMAN PIAM.

4. Valitse halutessasi maksukehotukselle huomautuskulu ja/tai viivastyskorko.

— Huomautuskulun maaréa maaritetddn maksukehotuspohjassa.

— Viivastyskorko méaaritetaan toimipisteen tiedoissa Viivastyskorot-kansiossa.

5. Kun tulostusparametrit ovat kunnossa, vahvista OK-painikkeella ja lahetd maksukehotus asiakkaalle.
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6. Tulostettu tai lahetetty maksukehotus néakyy laskuikkunan Maksukehotukset-kansiossa.

Lasku Maksukehotukset

Wy g

e
Poista
Tt
Mk sukahoiukat = [ 3
jul
Lasku P4
i Tz -
A | 3070 TR P ] 300 3,00
| Mabsukehshbset

— Merkinta kertoo maksukehotuksen lahetyspaivan seka viivastyskoron ja huomautuskulun maaran.

— Asiakkaalle lahtenyt maksukehotus tallentuu myds laskun Muistiinpanot-vélilehdelle PDF-tiedos-
tona.

— HUOM! Merkintéaa ei synny, jos maksukehotus otetaan vain esikatseluun.

Halytys asiakkaan erdantyneista laskuista

Ohjelmistoon voidaan maarittad automaattinen halytys, jos asiakkaalla on x paivaa erdantyneita laskuja ilman,
ettd asiakkaalle asetetaan toimituskielto.

Halytys aktivoidaan lisdamalla arvo parametriin 'Halytys laskuista, joiden erdantymisesta on x paivaa’ (jarjes-
telmaparametrit > Asiakkaat ja toimeksiannot > Toimituskiellon halytys). Kun kyseiseen parametriin on maari-
tetty laskun erdantymispdaivien maara, ohjelmisto tarkastaa halytystarpeen ja tuottaa halytyksia muiden Toimi-
tuskiellon halytys -ryhmaan maaritettyjen parametrien mukaisesti, kun ollaan avaamassa uusia toimeksiantoja
tai kirjaamassa toimenpiteita.

Jarjestelma

Muuta 'Jarjestelmd’ tason parametrit

Nayts mé
A - Parametri Arvo (Jarjestelma)
Toimituskiellossa toimeksiannon avaaminen
Toimituskiellon halytys o ) ) -
Asiakkaan toimituskiellon halytyksen Toimituskiellossa toimenpiteen kirjaus
parametrit Toimenpiteen halytyksen tarkistuksen laajuus
#  Halytys laskuista, joiden erdéntymisests on x péivas Feox

Asiakkaan passivointi
Asiakkaan passivoinnin estavat ehdot

Yli x paivaa eraantynyt lasku aiheuttaa saman varoituksen tai virheilmoituksen kuin manuaalisesti maaritetty
toimituskielto. Ellei erdantynyt lasku esta toimintoa, vaan ainoastaan tuottaa varoituksen, kayttaja saa ilmoi-
tuksen "Asiakkaalla on yli x paivaa sitten erdantyneitd laskuja. Haluatko jatkaa?"
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Toimenpide

| Toimeksiannossa on yli 5 paivaa eraantyneita laskuja. Haluatko jatkaa?
-

E

9 SUORITUSTEN KASITTELY

Voit tuoda suoritukset CSl-ohjelmistoon sdhkoisesti pankkiohjelmasta viitesuoritusten sisaanlukua hyédyntaen
tai kirjata niitd ohjelmistoon manuaalisesti joko laskun kautta tai Taloushallinnon tai asiakkaan Suoritukset-
kansiossa. Mikali kaytdssa on kaksisuuntainen integraatio kirjanpitojarjestelmén ja ohjelmiston valilla, suori-
tukset voidaan tuoda ohjelmistoon myds sen kautta.

Joskus viiteaineistossa olevan suorituksen automaattinen kohdistaminen epaonnistuu esim. puuttuvan viite-
numeron takia. Voit silloin hyédyntaa ohjelmiston tarjoamia kohdistusehdotuksia eli tarkistaa, 10ytyykd ohjel-
mistosta laskuja, joiden avoin summa vastaa suoritussummaa, ja tehda sitten kohdistuksen manuaalisesti.

Yksittainen suoritus voidaan kohdistaa yhdelle tai useammalle laskulle tai tilidida. Normaalisuoritusten lisaksi
voit kirjata myds ennakkosuorituksia, laskun oikaisuja ja maksun palautuksia.

9.1. SUORITUSTEN TUONTI VIITEAINEISTONA

Mikali suoritukset halutaan tuoda ohjelmistoon suoraan pankista viiteaineistona, tee siirrosta sopimus pankin
kanssa, maarittele aineiston tiedostomuoto (joko 1SO20022 camt.05 eli XML-muoto tai suomalainen konekie-
linen tiliote (KTL) seka viiteaineiston tallennuspaikka.

Taman jalkeen tehddaan maaritykset CSl-ohjelmistossa:

— Tallennuspaikan polku maaritetdan asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit > Oman toimipisteen para-
metrit > Laskutus/Viitesuoritukset).

— Tiedoston nimi -kohtaan merkitaan viiteaineistotiedoston nimi (esim. viitteet.txt), mikali se saa aina
saman nimen.

— Tiedoston on oltava tekstitiedosto, mutta sen paatteella ei ole merkitysta, silla eri pankkien tiedosto-
paatteet poikkeavat toisistaan. Tiedoston voi avata esimerkiksi Notepadissa; se sisaltda paljon nollia
seka selvéakielisia tekstikohtia.

Méaéritysten jalkeen pankkiohjelmalla ladattu viiteaineisto voidaan lukea sisaan ohjelmistoon:

1. Mene Taloushallinnon Suoritukset-kansioon ja valitse valintanauhasta Tuo viitesuoritukset.
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™ Tuo vitesuoritukset - O X

Tuo viitesuoritukset

Sydtd tai valitse tuotava viitesuoritustiedosto.
Sallitut tiedostomuodot: suomalainen konekielinen tiiote (KTO) ja IS020022 camt.054.

Viitesuoritustiedosto | c:\\Documents!\Viteaineisto \iitteet, txt

Kirjauspaiva | Maksaja Viitenumero Suoritussumma

OK

2. Ikkunan Viitesuoritustiedosto-kentassa nakyy asetuksissa maaritetty tallennuspolku.

— Ellei polkua ole maaritetty, tiedosto voidaan etsia valitsemalla kyseisen kentan lopusta " -pai-
nike

— Valitse oikea tiedosto ja OK.
3. Ohjelmisto antaa yhteenvedon tuoduista suorituksista:
— Vihrea ok: asiakas maksoi laskun koko avoimen summan ja lasku kuittautuu maksetuksi.

— Nuoli alas: asiakas maksoi laskun avointa vahemman.

— Nuoli ylos: asiakas maksoi laskun avointa enemman. Loppusumma tulee kohdistaa toiselle las-
kulle, tilidida tai palauttaa asiakkaalle.

—  Keltainen kolmio: suoritus on jadnyt kohdistamatta.

9.2. VIITESUORITUSTEN KOHDISTUS

Jos aineiston viitenumerot ovat kunnossa, suoritukset kohdistuvat laskuille automaattisesti eika erillista koh-
distusta tarvita. Jos asiakas on maksanut oikealla viitteella laskun avoinna olevan summan verran, kyseisen
laskun tila muuttuu maksetuksi.

Jos asiakas maksaa vain osan laskusta, lasku jaa avoimeksi ja se voidaan tulostaa uudelleen asiakkaalle
maksettavaksi. Vaihtoehtoisesti voidaan tehda avoimen summan suuruinen laskun oikaisu ja merkita se luot-
totappioksi.

Jos asiakas maksaa liikaa, osa suorituksesta jd& kohdistumatta ja se tulee joko kohdistaa asiakkaan toiselle
laskulle, tilioidd manuaalisesti tai palauttaa asiakkaalle.

Kohdistusehdotukset

Kohdistusehdotukset helpottavat viiteaineiston kohdistusta. Ellei viiteaineistossa olevaa suoritusta voida auto-
maattisesti kohdistaa esim. puuttuvan viitenumeron takia, voit tarkistaa, 10ytyykd ohjelmistosta laskuja, joiden
avoin summa vastaa suorituksen summaa. Jos niita l6ytyy, voit tehda kohdistuksen manuaalisesti:

1. Kun viitesuoritukset on tuotu ohjelmistoon, kohdistamattomat suoritukset erottuvat yhteenvetoikku-
nassa keltaisesta kolmiosta.
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[~ Tuo viitesuoritukset -toiminnon yhteenveto — O >

Tuo viitesuoritukset -toiminnon yhteenveto

Drag a column header here to group by that column

Tositelaji Tosit... & | Kirja... w |Maksaja  |Suorituss...| Debet-til Kohdiste Tilidity | Pankkitili i
Suoritus 8 28.3.2019 Vitesuori 372,00 Sales Acc 372,00 0,00 Myyntitili 1
b Suoritus 9 28.3.2019 372,00 0,00 0,00
E 372,00 z 0,00 E 0,00
744,00 372,00 0,00
l Kohdistusehdotukset l OK

Valitse kohdistamattoman suorituksen rivi ja Kohdistusehdotukset.

Ohjelmisto avaa listan laskuista, joiden avoin summa vastaa suorituksen kohdistamatonta summaa.

Kohdistusehdotukset - X

Kohdistusehdotukset

Lagiut, joiden avoin summa vastaa suorituksen kohdistamatonta summaa.

ksia Maksaja Erdpliva | Tomeksia Laskyu.. w Avonta| Maksettava

v |[T] 61120191, 919-US 3. Vitesuorit 28.3.2019 Marka Tie 2019-1837

372,00 372,00

2: 372,00 2‘ 372

,00
372,00 372,00

Kohdista Peruuta

4. Valitse lasku ja Kohdista-painike.
5. Suoritus kohdistetaan nyt valitulle laskulle ja ikkuna sulkeutuu.

Palaat yhteenvetoikkunaan, jossa voit hakea kohdistusehdotuksia seuraavalle kohdistamattomalle suorituk-
selle tai sulkea yhteenvedon.

9.3. SUORITUKSEN KIRJAUS JA KOHDISTUS MANUAALISESTI

Ellei suorituksia tuoda ohjelmistoon viiteaineistona, suosituksena on kirjata ja kohdistaa suoritukset laskujen
kautta. Poikkeuksena tahan ovat ylisuoritukset, joista joudutaan tekemaan myds tilidinti. Ylisuoritusten kirjaa-
miseen paras paikka on Taloushallinnon Suoritukset-kansio, joka mahdollistaa samalla kertaa suorituksen
kohdistamisen laskulle ja loppusumman tilidinnin.

Suorituksia voi kirjata laskun kautta Taloushallinto-alueella seké toimeksiannon tai asiakkaan ikkunassa. Hel-

poin tapa laskun l6ytdmiseen on Taloushallinnon Laskut-kansio. Etsi-kentdssa voit hakea laskua laskunume-
ron, viitenumeron tai maksajan nimen mukaan.
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Avoimet laskut -ndkyméassa paaset hakemaan laskuja esimerkiksi Avointa-sarakkeen avoimen summan pe-

Numeeriset suodattimet "

rusteella.

Erapaiva Maksettava Avointa T LWiiten mern
18.12.2019 148,80 145,{ Arvot
9,12,2019 1 550,00 1550,

Alkzen | 0,00
5.12,201%9 330,00 455,
4,12,2019 553,55 559, i
4,12,2019 539,00 529,
4,12,2019 485,00 465,
4,12,2019 1.350,00 1350,
4,12,2019 498,00 496,
18.11,2019 1735,00 1736,
Tyhjenn suodatin
2.12.2019 3162,00 31621

Tehtv lackin nikajs

To |60 000 000,00

Sulje

Valitse etsimasi lasku ja valintanauhasta Kohdista suoritus, jolloin suoritusikkuna aukeaa.

Menu Alotus Laskut
ta Lack panot Tuostam kehotus v Tulostusianestys A = }
. @@ 5 Peruuta ladku pano! 2 I. ‘Wosta makakehotus Tulostusianjesty: a1 W ::'E)’
L[ Tee hyvityslasia 7] Tuosta alapersnen asku v 1 Perntaieito ~ ¥
Eskatsely  Lahets Tuosta Kohdista Verkkolasiun  Luo laskuanesto
v verkkolagky i Lisad koontlasiule lasku ~ [§)] Tuosts valuntusyhiole SUOritus Btteet v
Tomnno! Halinnol Tuosta Masrits Suorituicse! Lisas Tiedosto
®: I« Taloushallinto - Laskut - Laskut
3 LdSkU(US =N Avomret laskut Wrjauzparva) (Omistaja) (Tia)
| 1 Lasatettavat tomeksiannot
oF | Koslasiaut
[ Sopmushrnatteh A L, c Gimeksiantc settavs te
" 2018248 ¢ bo) T 6 v 1
) Tox oo irisskadet Avon 018245 lama Qv i DUBIZ3 -Te,, lasna Mettnen 23/06/2021 173,60 173,60 611201
\ Avon 2018247 Teatasokas Jaana Mettnen 23/05/2021 173,60 173,60 61120L
~ A
Laskut Lahetetty 2018245 an Jaana Mettinen 23/06/2021 173,60 173,60 611204
Lagkut
Avon 2018245 Jasna Mettnen 23/06/2021 173,60 173,60 611201

Kun uuden suorituksen kirjaaminen on kaynnistetty laskulta, suoritusikkunaan taydentyvat seuraavat laskun

tiedot:

— Suoritussumma; laskun avoin summa. Ellei saatu suoritussumma vastaa laskun avointa sum-
maa, summan voi muuttaa.

— Tilitiedot; oletukseksi asetettu kirjanpidon myyntitili. Jos toimistolla on kaytdsséa useita tileja, tar-
kista, ettd suorituksen pankkitili vastaa tilia, jolle suoritus on maksettu.

— Maksaja on laskulla oleva maksaja. HUOM! Jos laskun maksaja poikkeaa siit&, jolle lasku on
osoitettu, tieto on korjattava. Esimerkiksi oikeusturvatapauksissa vakuutusyhtiolta tulleeseen
suoritukseen on maksajaksi korjattava vakuutusyhtio.
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Suoritus
) Tee maksun palautus Luo viiteaineistot (satunnaiset laskut)
- Kohdistamaton ennakoksi Tuo epdonnistuneet viiteaineisto maksut
Tallenna Poista = Kohdistusehdotukset  Kohdista Raportit
ja sulje ¥ viitenumerolla
Toiminnot Hallinnoi Rapo... Lis&osat
<
¥leinen  Muistinpanot
. Laskuttajan tilinumero Tositenumero
Suoritus &
O Tiedot Debet-tili
I kohdistukset Suorituksen tiedot
Laskut Kirjauspdiva 11/06/2021 - Valuutta ELUR -

Suoritussumma 173,60 - Vaihtokurssi 1,00000000

Kohdistustiedot

Pasomaan 173,60 Maksaja jo
Huomautuskuluihin 0,00 Maksajan nimilyhenne
Viivastyskorkoon 0,00 Viitenumero
Viesti
Kuvaus

— Laskuttajan tilinumero: Tili, jolle suoritus on tullut. Asetuksissa maaritetty oletuspankkitili na-
kyy kentassa valmiina. Jos suoritus on maksettu eri tilille, vaihda tili.

—  Debet-tili: pankkitilin kirjanpidollinen tili. Maaraytyy pankkitilin perusteella, mutta on vaihdetta-
vissa.

— Kirjauspaiva: Paiva, jolloin maksu on kirjautunut saajan tilille (oletuksena kuluva péaiva). Suori-
tus siirtyy kirjanpitoon kirjauspaivan mukaisesti.

—  Suoritussumma: Oletuksena laskun avoin summa. Ellei saatu suoritussumma vastaa laskun
avointa summaa, korjaa tieto.

— Valuutta: Oletuksena pankkitiliin liitetty valuutta (yrityksen oletusvaluutta). Jos valuuttaa vaih-
detaan, ikkunaan ilmestyy Suoritussumma valuutassa -kentta ja Vaihtokurssi-kentta aktivoituu.
Vaihtokurssi tulee asetuksista, mutta sita voi muuttaa. Ohjelmisto laskee vaihtokurssin ja Suo-
ritussumma valuutassa -kentén pohjalta kirjanpitoon siirtyvan suoritussumman.

— Vaihtokurssi: Valitun valuutan vaihtokurssi suhteessa oletusvaluuttaan. Oletusvaluutalla kir-
jattavassa suorituksessa kentta on passiivinen.

—  Suoritussumma valuutassa: kentta tulee nakyviin, kun valuuttaa vaihdetaan. Suoritussumma
valuutassa vaihtuu, jos vaihtokurssia muutetaan. Valuuttasummaa voidaan muuttaa myds ma-
nuaalisesti, ja sen muutos vaikuttaa Suoritussumma-kenttaan.

— Maksaja: Laskun maksajan nimi, oletuksena yritys tai yksityishenkil®, joka on méaéritetty las-
kulle maksajaksi. HUOM! Jos laskun todellinen maksaja poikkeaa siita, jolle lasku on osoitettu,
korjaa tieto. Esim. oikeusturvatapauksissa vakuutusyhtion suoritukseen tulee vaihtaa maksa-
jaksi vakuutusyhtid.

Viesti- ja Kuvaus-kenttiin voidaan tallentaa suoritusta koskevia sisdisid muistiinpanoja. Viesti-kenttdéan voi
kirjata esim. yl6s maksajan kayttdman viestin tai viitteen. Kuvaus-kenttda voi hyddyntaa esimerkiksi koh-
distuksen ohjeistukseen.

www.csihelsinki.fi
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Kun tarvittavat muutokset Suoritus-ikkunaan on tehty, tallenna suoritus. Jos asiakas on maksanut laskun
kokonaisuudessaan, laskun tilaksi muuttuu Maksettu.

Jos laskusta on lahetetty maksukehotus, Suoritus-ikkunassa nakyy  Kohdistustiedot

myo0s tieto siitd, miten suoritus kohdistuu padomaan, huomautus-  px:.m2an 513,44
kuluihin ja viivastyskorkoon. Tieto on nékyvissa sen aikaa, kun

suoritusta kirjataan. Kun suoritus on tallennettu ja suljettu, ja-
kaumaa ei enaa nay suorituksen perustiedoissa, mutta sen nakee
suorituksen tiedoista Kohdistukset-kansiosta.

Huomautuskuluihin 0,00

astyskorkoon 0,00

— Jos asiakkaan maksama summa kattaa myds huomautuskulun ja viivastyskoron, ohjelmisto te-
kee kohdistukset automaattisesti. Ellei asiakkaan maksama summa kata kokonaisuudessaan
laskun avointa summaa huomautuskuluineen ja viivastyskorkoineen, paakayttaja voi asetuk-
sissa valita suorituksen kohdistumaan ensisijaisesti joko padomaan tai huomautuskuluun ja vii-
vastyskorkoon.

— Oletuksena suoritus kohdistuu ensin padomaan ja vasta sitten huomautuskuluun ja viivastys-
korkoon. Kun padaoma on maksettu kokonaan, laskun tilaksi muuttuu Maksettu. Laskulle voi-
daan kuitenkin edelleen kohdistaa suorituksia huomautuskuluun ja viivastyskorkoon. Vaihtoeh-
toisesti asetuksissa voidaan my6ds maarittdd suoritus kohdistumaan ensisijaisesti huomautusku-
luihin ja viivastyskorkoihin ja vasta sen jalkeen paaomaan.

— Suorituksen jakautumisen tiedot nakyvéat suorituksen kirjaamisen ajan, ja tallentamisen jalkeen
tieto 16ytyy suorituksen Kohdistukset-kansiosta.

9.4. ALISUORITUSTEN KASITTELY

Jos asiakkaan suoritus on pienempi kuin laskun avoin summa, tehdaan normaali suorituksen kohdistus las-
kuun, mutta korjataan suoritussumma vastaamaan asiakkaan maksamaa summaa. Tall6in loppuosa laskusta
jaé avoimeksi.

a into Toimeksianno. Erapaiva Avointa

-'flei... Jenni Mordman 25.11.2019 775,00 700,00

Lahetetty

Kohdistuksen jalkeen laskun voi tulostaa uudestaan avoimeksi jdaneellda summalla ja lahettda sen asiakkaalle
maksettavaksi.

Jos laskun uudelleen lahettdmisen sijaan paatetdan vain oikaista laskun avoin osuus, siihen on seuraavat
vaihtoehdot:

— Tehd&én laskun oikaisu, jolloin puuttuva osa kirjataan luottotappioihin.
— Hyvitetdan laskun avoin osuus.

— Jos alisuorituksen syyna on pankin vahentdma kulu, puuttuva osuus voidaan tili6ida suorituksen
kohdistusvaiheessa esim. pankkikuluihin.

Laskun oikaisu luottotappioksi

Lasku voidaan kirjata luottotappioksi laskun oikaisulla. Samalla toiminnolla saadaan myds pois avointen las-
kujen listalta lasku, jolle on kohdistettu osasuoritus, mutta josta pieni osa on viela jaanyt avoimeksi.

1. Avaa lasku ja valitse Laskun oikaisu -painike.
www.csihelsinki.fi
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Tiedot - Laskun oikaisu: [ 19.04.2020

Laskun oikaisu
Iy "\< "‘\-s-."-‘ k . Tee maksun palautus i
= . 4 )
Lo #5 - ' 1% Kohdistamaton ennakoksi .
Talenna Foista | Kohdistusehdotukset  Kohdista Raportit
ja sulje ¥ viitenumerollz
Toiminnot Hallinnoi Raportit -
Suoritus < '
Yleinen Muistiinpanot
Suoritus ~ Debet-tili ‘E S ‘ Tositenumero
O Tiedot

Suorituksen tiedot

I Kohdistukset

Kirjauspaiva 19/04/2020 - T ELR
Suorit 148,00 N Vaihtokurssi 1,00000000

Kohdistustiedot

Kuvaus

& Ready L Tila: Avoin | ) Historia

2. Valitse Debet-tili-kenttdan kirjanpidon tili, johon luottotappiot kirjataan. Tilin tulee olla liséttyna ohjel-
miston asetuksissa.

3. Merkitse kirjauspaivaksi paiva, jolle luottotappio tai laskun oikaisu halutaan kirjata.

Suoritussummana on oletuksena laskun avoin summa, mutta sitd voidaan muuttaa.
5. Valitse Tallenna ja sulje.

Suoritussumma kohdistuu talléin valitulle laskulle luottotappiointina ja muuttaa sen tilan maksetuksi. Laskun
oikaisu l6ytyy laskun Kohdistukset-kansiosta. Suoritusluettelo-raportissa laskun oikaisu nakyy kirjauspaivan
mukaan. Paakayttaja voi tuoda tiedon laskun oikaisusta myds laskujen listandkymiin lisdamalla ndkymaan

kyseisen sarakkeen asetuksissa. HUOM! Luottotappiointi ei muodosta laskulle hyvityslaskua luottotappion
osuudesta.

Hyvityslaskun tekeminen

Laskun avoinna olevan osuuden voi myds hyvittda asiakkaalle seuraavasti:

1. Valitse Tee hyvityslasku -painike valintanauhasta.
2. Hyvityslaskun ikkunan aukeaa.
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Hyvitys laskulle nro: N20091294 — [m] X

Hyvitys laskulle nro: N20091294
Valitse hyvitettdvat laskurivit ja sydtd hyvitettdvat brutto- tai nettosummat,

Hyvitys Laskun historia

Kirjauspdiva ~ | Hyvitettivan laskun kirjauspaiva | 26/06/2019

Syaitd hyvitettivat summat #/ Bruttona Nettona

Hyvitettavit Laskun avoimet Laskun alkuperdiset
Toimenpiteita 0,00 = | Toimenpiteita 148,00 Toimenpiteet 248,00
Kuluja 0,00 Kuluja 0,00 Kulut 0,00

Hyvitettavit laskurivit

[] Péivd w |Hyvitettdvan laskurivin tyyppi & | Aihe Tekija f Kirjaaja | Netto-osuus | Alvkanta | Hyvittdm&tan brutto | Bruttohyvitys

b | |®| Hyvitettdvin laskurivin tyyppi: Toimenpide

N 26/06/2019 Toimenpide Sopimuspohjien muokkaukset Iona Malmivirta 200,00 Alv 24 % 148,00 0,00
200,00 148,00 0,00
CK Peruuta

3. Taydenna Kirjauspaiva, jolle hyvitys kirjataan kirjanpidossa
4. Taydenna hyvityksen maaréa (Toimenpiteita- ja/tai Kuluja-kenttiin)
5. Vabhvista valitsemalla OK.

Suorituksen kirjaus pankkikulut vahentaen

Tilanne voi synty4, jos asiakas on ulkomaalainen ja pankki vahentényt suorituksesta oman kulunsa pois. Tal-
I6in suoritus tulee kirjata Taloushallinto-alueella > Suoritukset-kansiossa eiké laskun kautta.

1. Etsi Taloushallinto > Laskut-kansiosta laskun alkuperéinen
summa seka maksajatieto.

Kohdistukset
2. Kun laskun tiedot on loydetty, siirry Taloushallinto > Suorituk- — S
set-kansioon LT | AN [ibl
. . . . T . Uusi  Poist Mitatdi R it
3. Valitse Uusi-painike uuden suorituksen lisaamiseksi. B 7 et |

Tallenna suoritus summalla, joka laskulla on avoimena (esimer- |+ Kehdistus  Jiei  Raportit
kissamme 992 €) 0 Tiliginti <

Siirry suoritusikkunan Kohdistukset-kansioon.

. L - . . Suoritus ~
6. Klikkaa Uusi-painikkeen alapuolelta pienté nuolta, joka valitse © Ticcot
valintalistalta Kohdistus. B Kohdstukeet
7. Lisaa kohdistus laskulle hakemalla lasku klikkaamalla Lasku- [E] Laskut

kentan suurennuslasia.

8. Valitse Tiedon valinta -ikkunassa haluttu lasku ja OK.
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®
= Tiedon valinta = O X
Tiedon valinta
Kirjoita haettavat tiedot Etsi-ruutuun ja valitse Etsi. Valitse sitten haluamasi tietue ja valitse OK.
Laskut [E,J (%]
|? Etsinnan tulokset - .L:L| ||Etsi rivejd Kaikista kenti51ﬁ| | O e |
| |..|mla |Las. v |Maksaja |Toimek... |Toimek... | Erapsiva| Makset..| Avointa|vitenu... [kusta... [L..|L..|
v Tuloste.. M2009.. JNOy  20097. JenmiM.. 19.11.. 273500 73500 RF83... .E
Tuloste.. M2009.. JNOy 20097 JenmiM.. 1111... 1488,00 1020,00 RF406... @
Tuloste.. M2009.. JNOy 20097 JenmiM.. 11.11... 1060,00 1060,00 RFO3... @
Maksetty M2009.. JNOy 20097 JenmiM.. 9.11.2.. 0,00 0,00 RF746... @
Avoin M2009.. JNOy 20097 JemmiM.. 9.112.. 248,00 148,00 RF326... @
Tulpste.. M2009.. JNOy 20097 JenmiM.. 9.11.2.. 50,00 50,00 RF435.. .E
5472.. 4346..
| OK | | Peruuta | | Poista arvo |

9. Merkitse EUR-kenttaan asiakkaalta tullut summa 900 €. Debet-tili on pankkitilin kirjanpidollinen tili.

Kohdistustiedot
EUR |s00}00 -|
Pa&omaan (EUR) 900,00

10. Tallenna kohdistus valitsemalla Tallenna ja sulje.

11. Nyt suorituksesta on kohdistettu 900 € asiakkaan laskuun, ja puuttuva 92 € tulee merkita tilidinnin
kautta pankkikuluihin.

12. Tee uusi kohdistus valitsemalla Uusi > Kohdistus.

13. Ohjelmisto tarjoaa loppusuorituksen summaa EUR-kenttdan. Vaihda Debet-tiliksi kirjanpidon tili,
jolle loppusumma kirjataan (alla Pankkikulut) ja hae Lasku-kenttaan sama lasku, jolle aiempi koh-
distus kirjattiin.

Tiedot - Kohdistus: f01.01.0001

Kohdistus

Gy S
8 X| X s
Talenna Poista MitAtGI Raportit

ja sulie ~ kohdistus
Toiminnot Halinnoi Raportit

Alkuperdinen suoritus | {F 138 /25122019 [ Debet-tili |2 panddtosiut jol ]

Kirjauspaiva 23.12.2019 Lasku [3 nN20091523 2

Kohdistustiedot
EUR [s2,00 -]
Pasomaan (ELR) 92,00

Vitvastyskorkaan 0,00
Huomautuskubshin 0,00

§ Ready } Tila: Avon (1) Historia .
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14. Nyt kohdistus voidaan tallentaa ja sulkea ikkuna. Lasku siirtyy Maksettu-tilaan ja poistuu avointen
laskujen listalta.

Esimerkin suoritusikkuna ja sen kohdistukset nékyvat ohjelmistossa seuraavasti:

Tiedot - Suoritus: 138 / 23.12.2019

Suoritus

(o] x #’j\» g;; Tee maksun palautus ‘; Luo viteaineistot (satunnaiset laskut)
8 - O I~

]i[ Kohdistamaton ennakoksi ‘; Tuo epionnistuneet viteaingisto maksut

Tallenna Foists = Kohdistusehdotukset  Kohdista Raportit
ja sutie viitenumerolia ¥
Toiminnot Hallinnoi Raportit Lisdosat A
Suoritus [« ) )
Yleinen Muistiinpanot
Suoritus ~ Laskuttajan tilinumero @ Pankkitili B 405549-2117858 Tositenumero 138
@ Tiedot Debet-tili [E] Rahatii
4} kohdistukset Suorituksen tiedot
Laskut Kirjauspaivi 23.12,2018 Valuutta EUR
U =S R e Vaihtokurssi 1,00000000
Kohdistustiedot
Maksaja MOy

Maksajan nimilyhenne

Kohdistukset - Suoritus: 138 / 23.12.2019

Suoritus Kohdistukset

QX X [

Uusi  Poista Mitatoi Raportit
e kohdistus B
Toiminnot Hallinnoi Raportit ~
Suoritus I Kohdistukset =] (9]
S . [k Kohdistukset - vyl
0 Tiedot
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
L} Kohdistukset
| |Knhdish_|stwpp\ | Kohdistusnumero Kirjauspéivé | Debet-tli Kredit-tii Kohdistettu Tilidiity
Laskut
» G Kohdistus 1 23.12,2019 Rahatil 500,00 0,00
I3 vohdistus 2 23.12.2019 Pankkikulut 92,00 0,00
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9.5. YLISUORITUSTEN KASITTELY

Jos kyseessa on ylisuoritus, ylimenevalle osalle voidaan joko tehdéa uusi kohdistus saman maksajan toiselle
laskulle, muuttaa ylijagdméa seuraavaan laskuun kohdistuvaksi ennakoksi, tilidida se erilliselle kirjanpidolliselle
tilille tai palauttaa ylijdama asiakkaalle.

Ylisuoritusten kirjaamiseen paras paikka on Taloushallinnon Suoritukset-kansio, joka mahdollistaa samalla

kertaa suorituksen kohdistamisen asiakkaalta 16ytyville laskuille ja loppusumman tilidinnin.

Suorituksen kirjaaminen ja kohdistus asiakkaan useammalle laskuille

Suoritusten kirjaus Suoritukset-kansiossa on hieman tyélaampaa kuin laskun kautta, koska suoritukselle tar-
vittavat tiedot tulee hakea manuaalisesti ja lisaksi kohdistaa se oikealle laskulle.

1. Kirjaa ensin suoritus valintanauhan Uusi-painikkeella.
2. Valitse suoritukselle maksaja ja suoritussumma ja korjaa muut tarvittavat tiedot.
—  HUOM! Kirjaa maksajalta saatu summa kokonaisuudessaan Suoritussumma-kohtaan.

3. Tallenna suoritus.

Tee seuraavaksi kohdistus asiakkaan ensimmaiseen laskuun. Varmista ennen kohdistusta, etta suorituksen
tiedot ovat oikein, koska kohdistuksen jalkeen se lukittuu eik& siihen voi tehda muutoksia.

Kohdista suoritus laskulle suoritusikkunan Kohdistukset-kansiossa valitsemalla Uusi.

1
1. Klikkaa Lasku-kentan suurennuslasia saadaksesi esiin kyseisen maksajan laskut. B Poista
2. Valitse lasku, johon haluat kohdistaa osan suorituksesta. _

{} Kohdistus
3. Kun olet hakenut laskun kohdistusikkunaan, EUR-kenttaan paivittyy laskun avoin O Tilisint

osuus. Voit muuttaa kirjanpidon Debet-tilia ja kohdistettavaa summaa ennen tallen-
nusta. Kohdistuksen summa ei kuitenkaan voi olla suorituksen summaa eika laskun avointa summaa
suurempi.

4. Kirjauspaiva tulee suorituksesta eika se voi poiketa suorituksen kirjauspaivasta. Suorituksen kirjaus-
paiva voidaan kuitenkin muuttaa, ellei yhtaan kohdistusta ole voimassa.

5. Tallenna ja sulje, jolloin ensimméainen osa suorituksesta kohdistuu valittuun laskuun.

Jos asiakkaalla on muitakin laskuja, tee seuraavat kohdistukset samassa Kohdistukset-kansiossa Uusi-pai-
nikkeesta. Aloittaessasi uutta kohdistusta Kohdistus-ikkunan EUR-kentté nayttaa, paljonko suoritussummasta
on viela kohdistamatta.

Kohdistustiedot

EUR 500,00 -
P&&omaan (EUR) 500,00
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Suorituksen muuttaminen ennakoksi

Suorituksen ylijaddma voidaan myds muuttaa ennakoksi, joka kohdistuu automaattisesti asiakkaan seuraavaan
laskuun.

1. Valitse suoritusikkunassa valintanauhalta Kohdistamaton ennakoksi.
Menu Aloitus Suoritukset

ooy .. ok, B Tee maksun palautus
@ X . V-
&

el [ 1'¥) Kohdistamaton ennakokss ]
Uusi Poista Kohdistusehdotukset  Kohdista

N vilberurmeralla

Toiminnot Halirnoi

2. Taydenna tarvittavat tiedot
Q Kohdistamaton ennakoksi b4

Kohdistamaton ennakoksi

Tili [E 0
Kirjauspaiva | 02/08/2021 -
Summa 100,00

QK | | Peruuta

— Valitse valitili, jonka kautta suoritus kirjataan tilidintin& alkuperaisesta suorituksesta uuteen en-
nakkosuoritukseen.

— Anna paivamaara, jolle tilidinti ja ennakkosuoritus kirjataan.
3. Ohjelmisto luo taustalla ennakkolaskun, jolle ennakkosuoritus kohdistuu automaattisesti.
Ennakkosuoritus ja ennakoksi siirretty summa nakyvat alkuperaisen suorituksen Yleinen-valilehdella.

I I< Yleinen Muistiinpanot

Suoritus . Laskuttajan tilinumero I Vaasan Osyuspankki [ Vass Handelshank 209 Tositenumena 32

@ Tiedot Debet-tili [E] Myyntitli 1234

D Kohdishukset Suorituksen tiedot

[Z] Laskut Kirjauspéiva 03/11/2020 valuutta EUR
Sueritussumma 100,00 Vaihtokurssi 1,00000000
Kohdistustiedot
Maksaja EE Al Ankdea
Maksajan nimilyhenne
Yiitenumero
Yiesti

Luotu ennakkosuoritus L 18/10.11.3020 Ennakoksi sirretty 20,00

Kuvaus
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Tilidinti kirjanpidon tilille

Ellei asiakkaalla ole muita avoimia laskuja, joille suorituksen ylijadméa voitaisiin kohdistaa, ja kohdistamaton
summa maksunpalautuksen suhteen on vahdinen, voit myds tilidida sen ylisuorituksille tarkoitetulle kirjanpidon
tilille.

1. Avaa suorituksen ikkuna ja mene Kohdistukset-kansioon.
2. Valitse valintanauhalta Uusi > Tilidinti.

Tiedot - TiliGint: /01010001

Ly 4 7/

| :C_.:I /\ ¥ %

Tallenna Poista Mitatai
ja sulje ~ kohdistus
Toiminnot Hallinngi -
Alkuperdinen suoritus L 15/02.04.2020 Debet-tili
Kirjauspdiva 02/04/2020 Kredit-tili B D
EUR 0,00 -

3. Suorituksen ikkunasta kirjattuna tilidinnin EUR-kenttaan tulee valmiiksi summa, joka suorituksesta on
jaanyt jaljelle laskun kohdistuksen jalkeen.

4. Sailyta Debet-tilind pankkitilin kirjanpidollinen tili ja valitse Kredit-tiliksi ylisuorituksille tarkoitettu tai
muu sopiva kirjanpidon tili.
—  Ellei suurennuslasin takaa |6ydy sopivaa kirjanpidon tilid, lisd& uusi Uusi-painikkeesta.

5. Tallenna tiliginti.

Maksun palautus

Suorituksen ylimeneva osa voidaan myo6s palauttaa asiakkaalle suoritusikkunan valintanauhasta 16ytyvalla
Maksun palautus -toiminnolla. Maksun palautus on mahdollista tehda joko suorituksen tai laskun kautta.

Jos olet kirjannut ohjelmistoon koko saapuneen suorituksen, mutta osaa suorituksesta ei voi kohdistaa mille-
kaan laskulle tai muuntaa ennakkosuoritukseksi, palauta maksu seuraavasti:

Navigoi Taloushallintoon > Suoritukset-kansioon.

Valitse Kohdistamattomat suoritukset -ndkyma ja sielté suoritus, johon haluat merkitd maksun palau-
tuksen.

3. Valitse Tee maksun palautus -toiminto valintanauhasta ja tdydenna maksun palautuksen kirjaus-
paiva (péiva, jolloin raha konkreettisesti siirretdan yrityksen tililtd asiakkaalle) ja debet-tili.

4. Tallenna OK-painikkeella.
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Menu Aloitus Suoritukset

“ t % Tee maksun palautus [ Luo viiteaineistot (satu
Sl £ = <> A
¢ ¥ 1'% [ Kohdistamaton ennakoksi — Tuo epaonnistuneet vi
Uusi Poista Kohdistusehdotukset Kohdista o Tuo viitesuoritukset =~ Raportit
viitenumerolla v
Toiminnot Hallinnoi Tiedosto Rapo.. Lisdosat
L E Taloushallinto - Suoritukset - Suoritukset
= hdis suorituks - | | (Kirjauspaiva)
5 Laskutus A Kohdistamattomat suoritukset (Kirjauspaiva)

E] Laskutettavat toimeksiannot

Laskut - Tee maksun palautus
D Laskut Tee maksun palautus valitun suorituksen kohdistamattomalle summalle.

1L[ Hyvityslaskut

e S Koontlaskut Kirjauspaiva 13/11/2023 ~
141 Ennakkolaskut Pankkitili I Vaasan Osuuspankk asa Handelsbank 209818-205
: Vedoslaskut Debet-tili
. Suoritukset A Kredit-tili [E] Myyntitli 1234
- O SrThamet Palautettava summa |-89,53
Varainhallinta A

u Asiakasvaratapahtumat
OK Peruuta
@ Irtain omaisuus

Maksun palautus -toiminnon myota suorituksen kohdistamaton osuus tilidityy, suoritus poistuu Kohdistamat-
tomat suoritukset -listalta ja maksun palautus nakyy Suoritusluettelo-raportilla. Huomioitavaa on, etta ohjel-
misto ei tee konkreettista maksun palautusta suoritukselle. Maksun palautus tulee aina tehda toimiston oman
pankin kautta.

Jos maksettu lasku hyvitetddn osittain tai kokonaan, et voi merkitd Maksun palautusta suoritukselle, koska se
on kokonaan kohdistettu laskulle. Voit kuitenkin merkitd maksun palautuksen laskulle, koska sen avoin summa
on hyvityksen vuoksi negatiivinen. Toimi nain:

1 Avaa lasku, johon haluat merkitd maksun palautuksen.
2  Valitse "Tee maksun palautus” valintanauhasta

3 Taydenna kredit-tili sek& maksun palautuksen kirjauspéaiva. Ellet halua palauttaa koko negatiivista sum-
maa, vaan vain osan siité, voit muuttaa palautettavan summan kohtaan haluamasi summan.

4  Valitse Tallenna ja sulje. Maksun palautus korjaa laskun avoimen summan nollaksi (mikali palautus kat-
taa koko summan), ja maksun palautus nakyy Suoritusluettelo-raportilla kirjauspaivan mukaisesti.

9.6. KOHDISTUKSEN MITATOINTI JA SUORITUKSEN POISTO

Jos suorituksen tiedoissa on virheita tai se on kohdistettu vaaralle laskulle, kohdistus voidaan mitatéida kor-
jausten tekemiseksi.

1. Mene Taloushallinnon Suoritukset-kansioon ja avaa virheellinen suoritus.
2. Mene Kohdistukset-kansioon, valitse mitatditdva kohdistus ja valintanauhasta 'Mitatoi kohdistus’.
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Kohdistukset

Uusi Poista
Toiminnot Hallinnoi
< Kohdistukset
i Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Suoritus A
O Tiedot Kohdsstustyyppi Kohdistusnumero
—
O Kohdistukset § mitatont 1
[E] Laskut O Kohdkstus 1
’ ‘U’ Kohdistus 2
G Tiisint 3

Voit tehda saman myds laskun kautta 1) menemalla laskun Kohdistukset-kansioon, 2) avaamalla siella koh-
distuksen, 3) klikkaamalla Alkuperdinen suoritus -linkkia ja 4) avautuvasta suoritusikkunasta menemalla Koh-

distukset-kansioon.

Mitatoi kohdistus -toiminto avaa oheisen ikkunan. s D
Mitatoi kohdistus

Mitatdinti kirjautuu kirjanpitoon alkuperdisen suorituksen kirjauspai-  witstii valittu kohdistus. Valitse mitatainnin kirjauspaiva,

van mukaisesti.

Kun kohdistus on mitatoity, voit kohdistaa suorituksen toiselle las- Mitataintitiedot
kulle tai muuttaa sen perustietoja. Suoritukselle voidaan muuttaa kir- Kirjauspdiva | 18/06/2020
jauspaivaa, maksajaa tai suoritussummaa. Kirjanpitotilit
. . et i e s e X Debet-tili E 2015-0208
Suorituksen kohdistuksen mitatdinti toimii samalla tavalla normaali-
Kredit-tili [Z] asigkasvaratil

suorituksiin, laskun oikaisuihin eli luottotappioihin, maksun palautuk-
siin sek& ennakkosuorituksiin.

Jos suoritus on vahingossa kirjattu ohjelmistoon kahteen kertaan tai
se on aiheeton, se voidaan passivoida tai poistaa kohdistusten mi-
tatdinnin jalkeen.

K] e
Passivointi tai poisto tehdaan Taloushallinnon Suoritukset-kansiossa valitsemalla listalta suoritus ja valinta-

nauhasta punainen Poista-rasti.

Suorituksen poisto ei ole sallittu, jos sen jalkeen ohjelmistoon on kirjattu uusia suorituksia tai jos suorituksessa
on mitatoityja kohdistuksia. Siina tapauksessa ohjelmisto ehdottaa suorituksen passivointia. Kirjanpidollisesti
suorituksen passivointi vastaa poistoa.

Varoitus

| Tata suoritusta ei voi poistaa, koska olemassa on suoritus, jolla on suurempi tositenumera.,
! Suoritus passivoidaan sen sijaan. Haluatko jatkaa?

Ei
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9.7. SUORITUSTEN TASMAYTYS

Ohjelmistoon kirjattujen suoritusten kokonaistilanteen ndet Taloushallinnon Suoritukset-kansiosta.

Kaikki suoritukset -ndkymassa voit maarittda aikavalin (esim. Kuluva kuukausi) saadaksesi nékyviin suori-
tukset, joiden kirjauspéiva on kyseisella aikavalilla.

— Listalle tulevat myds ennakkosuoritukset, ennakon palautukset, laskun oikaisut ja maksunpalautuk-
set.
— Tositelaji-hausta voi suodattaa nékyviin vain tietyt tositelajit.
Kohdistamattomat suoritukset -nakyma nayttaa esimerkiksi kuluvan kuukauden aikana kirjatut suoritukset,
jotka ovat edelleen kohdistamatta tai tiliGimattéa.
— Kohdistettu-sarakkeesta ndhdaan, onko suoritus kohdistettu laskulle.

— Tilioity-sarakkeesta nahdaan, onko suoritus tilidity osittain tai kokonaan

— Kohdistukset- ja Tilidity-sarakkeiden yhteenlaskettu summan tulisi vastata Suoritussumma-sarak-
keen summaa. Silloin kaikki ohjelmistoon kirjattu raha on joko kohdistunut laskuille tai tilidity kirjanpi-
don tileille. Elleivat summat tdsmaa, ohjelmistossa on suorituksia, joita ei ole kohdistettu laskuille tai
tilioity.

Aloitus Suoritukset

- Lo == % Tee maksun palautus
| 0\‘5':\3 L . ~
°

¥ Kohdistamaton ennakoksi —
Uusi  Poista  Kohdistusehdotukset  Kohdista Tuo viitesuoritukset = Raportit
b viitenumerolla v
Toiminnot Hallinnoi Tiedosto Rapo... -
8= Taloushallinto I< Taloushallinto - Suoritukset - Suoritukset Etsi rivejd £ Kakista kentists | 12 [$]
=
He Laskutus A Kaikki suoritukset » | |Kuluva vilko = %|  |(Tositelai) -2
— Laskutettavat
55_; = toimeksiannot Kirjauspsive & ,0
_/-")\_ Laskut I .. | Tositelaji ... & |Maksaja Suoritussumma | Debet-ti Kohdistett... | Kohdistett...| Kohdistettu Tilidiity | Pankkitili
k 1
— Laskut v Kirjauspaivi: 16/08/2021
t ;
167 Hyvityslaskut T Ssuoritus 4 Loviisa Oy 500,00 Myyntitii ... 0,00 0,00 0,00 0,00 Vaasan Osuusp...
:é]o Koontiaskut
F 500,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L& Ennakkolaskut
L] vedosiaskut ~ Kirjauspdiva: 17 /082021
3 U Suoritus 1 MOy 136,40 Myyntitii 0,00 0,00 136,40 0,00 Vaasan Osuusp
Suoritukset ~
O Suoritukset 136,40 0,00 0,00 136,40 0,00
. . v Kirjauspiivi: 18/08/2021
Varainhallin |
ta v 3 Maksun palautus 1 -100,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Myyniitii 10473... |
Asiakasvaratapah O Suoritus 2 Aamun Koi 2000,00 Myyntitli ... 0,00 0,00 1284,02 0,00 Vaasan Osuusp...
= tumat
Irtain omaisuus 3 Ennakkosuoritus 2 Arviointikeskus ... 1500,00 Myyntitii ... 0,00 0,00 0,00 0,00 Vaasan Osuusp...
5t
O Suoritus 3 AsuntoOy Ankk... 2000,00 Myyntitli ... 0,00 0,00 0,00 0,00 Vaasan Osuusp...
5 400,00 0,00 0,00 1284,02 0,00

Yksittéisen suorituksen Laskut-kansiossa néaet puolestaan kaikki suoritukseen liittyvat laskut.
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Laskut
© 43 Peruuta lasku I Tulosta maksukehotus + ‘E Tulostusjérjestys [M
18y Tee hyvityslasku " [ Tulosta akuperginen lasku ~ ¥ Perintakielto ¥ —
Uusi Poista | Eskatselu _ Tulosta Suoritukset Lisaa Tiedosto Raportit
~ = Lisad koontilaskulle | lasku v }3 Oikeusapu ~ ~ ~ ~ w
Toiminnot Hallinnoi Tulosta Maarita Raportit -
< Laskut = (9]
S it ~ Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
uorius
OTedot .. |Tila Lask... + |Maksaja |Toimeksi... |Toimeksi... Erépéiva | Maksetta... Avointa | Viitenum... [Kustann... |L...[L...
B Kohdistukset v [E]  Tulostettu 2013-0175 AkuAnkka 2014036.. EisaSov.. 19/01/20.. 5700,00 5680,00 6112013.. @

Laskut

— Jos kyseessé on ennakkosuoritus, sarakkeessa nakyy sen ennakkolaskun numero, johon ennakko-
suoritus kohdistuu.

@:
Suoritusluettelo-raportti nayttédd, mihin laskuihin kirjanpitokautena saapuneeksi .
kirjatut suoritukset on kohdistettu. Ns. tavallisten suoritusten liséksi suoritusluet- ) Taloushallinnon
telo kattaa myds ennakkosuoritukset, ennakon palautukset, tilidinnit ja maksun- | e

= =3} Taloushallinnon raportit
palautukset. ==

0. Analyysit

Suoritusluettelo 16ytyy Taloushallinnon raportit -kansiosta. Yleisraportit

~| 7 pikaraportit

=7 Toimeksiantoraportit

10 VARAINHALLINTA

10.1. ASIAKASVARAT

Taloushallinnon Varainhallinta-osiosta I6ytyy Asiakasvaratapahtumat-kansio, jossa voidaan keskitetysti hallin-
noida asiakasvaroja tai muuta toimiston hallussa olevaa, mutta toimiston omaan varallisuuteen kuulumatonta
omaisuutta. Tahan tarkoitukseen toimistolla on oltava oman kirjanpidon ulkopuolelle jaavia pankkitileja, joita
ei kayteta toimiston omien laskujen maksamiseen tai toimistolle kuuluvien varojen vastaanottamiseen.

Asiakasvaratilien tapahtuma- ja tositenumeroinnit

Lainsdadanto edellyttaa erillisia asiakasvaratileja konkurssien ja yksityishenkildiden asiakasvarojen hallintaan,
joten ohjelmisto mahdollistaa omat tapahtuma- ja tositenumeroiden numerosarjat kummallekin tilille.

Maéaritat kayttdon toisen asiakasvaratilin seuraavasti:
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1. Maarita ensin uudelle tilille asiakasvaratapahtu-
mien numerosarja Asetuksissa (>Taloushallin-
non asetukset > Asiakasvaratapahtumien nu-

Asiakasvaratapahtuman tositenumerosaria >

Asiakasvaratapahtuman tositenumerosarja

Voit lisata uuden tositenumerosarjan asiakasvaratapahtumille

merosarjat)
2. Lisaa numerosarja Uusi-painikkeesta. Arvo
3. Nimea se haluamallasi tavalla. P
4. Maarita numeron muotoilu Kentan muoto -ken- Kaytissa ¥

tassa
Kentdn muoto

— dd = kuluva paivaméaara ]
Numerosarja -
— mm = kuluva kuukausi
— yyyy = kuluva vuosi
— HUOM! Kayta muotoilussa vain pienia kirjaimia ja risuaitaa (#) numeroille.
5. Valitse Numerosarja-kenttaan haluttu numerosarja asiakasvaratapahtumalle.

6. Lisaa nyt samalla tavalla asiakasvaratositteen uusi numerosarja (Asetukset > Taloushallinnon ase-
tukset > Asiakasvaratositteiden numerosarjat).

7. Lisaa nyt Asetuksissa toimipisteelle uusi asiakasvaratili Asiakasvaratilit-kansiossa.

Asiakasvarati
: . - n
X ©
‘ & Passivod
Talenna Poista Mayta
ja sulje ~ asiakasyaratapahbumat
Toiminnot Toiminnot
fleinen Muistinpanot
Toimipiste £
Tilin tiedot
Pankki OF Pankda Valuutta EUR.
IBAN-numero =506 20300530577 Kirjanpitotili
SWIFT /BIC HFHDJE
Asiakasvaratapahtumen numerointi 1
Numerosana ~ | Tositenumerosarja J

8. MaAarita asiakasvaratilille asiakasvaratapahtumien ja asiakasvaratositteiden numerosarjat.

Uudet numerosarjat ovat nyt kdytettavissa ja ne tallentuvat ohjelmistoon lisattaville asiakasvaratapahtumille
asiakasvaratilin valinnan yhteydessa. Asiakasvaratapahtuman tallentamisen jalkeen sen asiakasvaratilia ei voi
enaa vaihtaa.

Asiakasvaratapahtuman kasittely

Eri paamiehille kuuluvien varojen yksilginti on helpointa, jos kéytdssa on useita pankkitileji. Saman asiakas-
varatilin (pankkitilin) kautta voidaan kuitenkin hallita my&s usean toimeksiantajan rahaliikennetta. Tilitys- ja
huolellisuusvelvoitteen tayttamiseksi eri paamiesten asiakasvaroista on suositeltavaa pitda pdamieskohtaista
erilliskirjanpitoa, jossa ei kuitenkaan tarvitse noudattaa kirjanpitolain kirjaamissaannoksia.
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Yksittdisen asiakkaan asiakasvarat ndkyvat myods asiakkaan ja/tai toimeksiannon alla Laskutus-osion Asia-
kasvaratapahtumat-kansiossa.

Lisda uusi asiakasvaratapahtuma seuraavasti:

1. Valitse valintanauhasta Uusi.

Asiakasvaratapahtuma
o
(]
Tallenna Poista | Raportit
ja sulje ¥

Toiminnot Rapa...

Yleinen  Muistinpanot

Asiakasvaratili |27 |

Tapahtumanumera Tositenumero

Tapahtumatiedot

Asiakas [ £

Toimeksianta = _

Selite

Kirjaustiedot

Kirjauspdiva 11/06/2021 - Tallennuspaiva 11/06/2021 -

Summa 0,00 - Vastatapahtuma EQ B
) Pano Otto

Valitse asiakasvaratili eli pankkitili, jolle asiakasvara kirjataan/on kirjattu.
Maérita asiakas tai toimeksianto, jonka asiakasvarasta on kyse, ja asiakasvaran selite.

Maérita asiakasvaratapahtuman tallennuspéiva, jolloin asiakasvaratapahtuma tallennetaan ohjelmis-
toon ja kirjauspaivé, jolloin rahat ovat tulleet asiakasvaratilille.

M&éritd panon tai oton summa ja sopiva asiakasvaratapahtuman selite.
Oletuksena asiakasvaratapahtuma on pano. Jos kyseessa on otto, vaihda tyyppi.
Tallenna.

Tallennettu asiakasvaratapahtuma saa juoksevat tapahtuma- ja tositenumerot. Asiakasvaratapahtumaa ei saa
poistettua, mutta voit kirjata sille samansuuruisen vastatapahtuman ja linkittda alkuperaisen kirjauksen Vasta-
tapahtuma-kenttaan.

Asiakasvaratapahtuma

~
Talerna 5ty Raporst
B ade v
Tommnnot Raporst

Yieinen Muistiinpanot

apahtumanumero 34 Tositervo 3
Asiakasvaratih =)

® Parx
Summa 500,00
Selite Yastapuolen maksamat korvakset rikosasiasss ]
Tallennuspaiva 20,12, 2019 = Kirjauspaiva 20,12, 2019
Asiakas 18 X Tomeksanto ™

astatapshibums
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Kayta pohjana -toiminto asiakasvaratapahtuman kirjaamisessa

Valitsemalla jo luodun asiakasvaratapahtuman ja valintanauhan Kayta pohjana -toiminnon voit nopeuttaa asia-
kasvaratapahtuman kirjaamista ohjelmistoon.

Toiminto avaa uuden ikkunan asiakasvaratapahtumalle kéyttden pohjana valitsemaasi asiakasvaratapahtu-
maa ja kopioimalla siita tiedot (asiakasvaratili, asiakas, toimeksianto ja selite) uuteen tapahtumaan. Tarvitta-
essa naité tietoja voidaan muokata ennen uuden asiakasvaratapahtuman tallentamista.

Asiakasvarojen seuranta ja raportointi
Eri asiakasvaratilien tietoja paéset katsomaan seuraavasti:
1. Mene Asiakasvaratapahtumat-kansioon ja klikkaa listan tapahtumariviltd [6ytyvaa tilinumerolinkkia.
Taloushallinto - Varainhallinta - Asiakasvaratapahtumat Etsi riveja £ Kaikista kentista (= E

Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn

il Tositenro Tallennuspéiva Summa | Selite

v ED 44 44 05/06/2018 2000,00 Allusaklo

2. Avautuva asiakasvaratili-ikkuna nayttaa tilin perustiedot.

3. Mene Asiakasvaratapahtumat-kansioon tarkastellaksesi tilia koskevia tapahtumia. Tai valitse Nayta
asiakasvaratapahtumat.

Asiakasvarat
] X [ & MAykE asiskasvaratapahtumat ]

Talerma Poista

ja sulje ¥ (=) Passivoi
Toiminmot Toiminmot
[
Asiakasvaratili .
) medet
l ,__ Asiakasvaratapahtumat ]

Asiakasvaratileja voit seurata myoés raportoinnin kautta. Raportit-alueella Taloushallinnon raportit -kansio tar-
joaa tahan soveltuvat raportit Asiakasvaratilien saldot tileittéin, Avoimet asiakasvarat seka Asiakasvaratilit ja -
tapahtumat.

Yksittaiselle asiakkaalle saat raportin asiakasvaratapahtumista helpoimmin menemalla asiakkaan tiedoissa
Asiakasvaratapahtumat-kansioon. Kansion avaaman listan voit vieda Exceliin tallennettavaksi, jolloin se voi-
daan lahettaa asiakkaalle.

10.2. IRTAIN OMAISUUS

Varainhallinta-osiosta 16ytyy myods kansio toimiston hallussa olevan asiakkaiden irtaimen omaisuuden hallin-
nointia varten. Irtainta omaisuutta voivat olla esimerkiksi asiakkaan tarkeét asiakirjat kuten testamentit, pantti-
tai patenttiasiakirjat tai taide-esineet. Ohjelmistossa hallinnoidaan tietoja irtaimesta omaisuudesta ja sen sai-
lytyspaikasta.
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Toiminnallisuuden hyddyntamista varten paakayttajan on maaritettdva asetuksissa valintalistat sailytyspai-
kalle, irtaimen omaisuuden tyypille ja palautuksen syylle (> Yleiset asetukset > Irtaimen omaisuuden tyypit /
Irtaimen omaisuuden sdilytyspaikat / Irtaimen omaisuuden palautuksen syyt)

Jos asiakkaalla on useita toimeksiantoja, irtain omaisuus on mahdollista liitta& vain tiettyyn toimeksiantoon.

Irtain omaisuus
) 4 Palauta irtain omaisuus
Tallenna  Poista
ja sulje ¥

Toiminnot Toiminnot
Yleinen  Muistinpanot

Asiakas B

Vastaanotettu |11/06/2021 - Tositenumero

Arvo 0,00 - Laji -
Sdilytys

Sdilytyspaikka -

Selite

Palautustiedot

Palautuspiva Palautuksen syy

Tiedon uudesta irtaimesta omaisuudesta tallennat ohjelmistoon seuraavasti:

1. Mene Irtain omaisuus -kansioon ja valitse valintanauhasta Uusi.
2. Tayta ikkunaan seuraavat tiedot:
— Asiakas (ja toimeksianto), jolle irtain omaisuus kuuluu.
— Vastaanotettu-kenttdan paiva, jolloin toimisto on vastaanottanut irtaimen omaisuuden.
—  Sailytyspaikka, jossa irtainta omaisuutta konkreettisesti sailytetaan.
— Irtaimen omaisuuden laji ja tarvittaessa omaisuuden arvo.
—  Vapaamuotoinen selite irtaimelle omaisuudelle.

3. Tallenna.

Tallentamisen yhteydessa irtain omaisuus saa juoksevan tositenumeron.
Kun palautat irtaimen omaisuuden asiakkaalle, rekisterdi palautus seuraavasti:

1. Mene Irtain omaisuus -kansioon.

2. Vie kursori halutun irtaimen omaisuuden riville ja valitse valintanauhasta Palauta irtain omaisuus.
3. Merkitse aukeavaan ikkunaan Palautuksen syy ja palautuksen paivamaara
4

Tallenna ja sulje. Palautuspaiva ja palautuksen syy tallentuvat irtaimen omaisuuden tietoihin.

www.csihelsinki.fi
Lis&a ohjeita
help@csihelsinki,fi



mailto:support@csihelsinki.zendesk.com

®”® CSl LakiMies 12.0 — Taloushallinnon ohje

Yritys tai yhteisd Irtain omaisuus
2WIS 3 Palauta irtain omaisuus
N
Uusi  Poista BB Palauta irtain omaisuus
Toiminnot Palauta irtain omaisuus
e Valitse palautuksen paivamaara seka palautuksen syy.

=1 Palautuksen syy

Laskut

= Palautuspaiva

%] Ennakkd

b1 Hyvitys

L] vedosla
OK Peruuta
Cnnritul .

11 INTEGRAATIOT KIRJANPITO-OHJELMIIN

11.1. INTEGRAATION KUVAUS

Kaksisuuntaiset kirjanpitointegraatiot (Fennoa, Netvisor, Procountor ja Fortnox) eliminoivat tarpeen siirtaa tie-
toja manuaalisesti CSl-ohjelmiston ja kirjanpito-ohjelman valilla.

Integraatio maaritetaan yleensa siirtamaan tiedot kerran paivassa, jotta esimerkiksi laskut ehditdan lahettaa
asiakkaille CSl-ohjelmistosta ennen niiden siirtdmista kirjanpitoon.

Kirjanpitointegraatio toimii seuraavasti:

— Toimeksiannon tiedot (toimeksiantonumero ja aihe) siirretddn dimensiona CSl-ohjelmistosta kirjan-
pito-ohjelmaan.

— CsSl-ohjelmistossa luodut laskut siirretaan kirjanpito-ohjelmaan maksajan perustiedoin (nimi, y-tun-
nus, alv-numero, kotimaa, osoite).

— Kirjanpitoon siirretdéan aina myos luodut hyvityslaskut seka tarvittaessa ennakkolaskut (myds perutut
ennakkolaskut.

— Kirjanpito-ohjelmaan kirjatut kulut siirretdéan CSlI-ohjelmistoon.
— Kirjanpito-ohjelmaan kirjatut suoritukset siirretdan CSl-ohjelmistoon ja kohdistetaan laskuihin.

Tuotteistetut kirjanpitointegraatiot Netvisor, Procountor ja Fortnox kasittelevat kirjatut luottotappioinnit siten,
ettd niiden tositelajina ohjelmistossa on “Laskun oikaisu”.

11.2. YLEISIMMAT INTEGRAATIOTA KOSKEVAT KYSYMYKSET JA ON-
GELMAT

Yleisimmat kirjanpitointegraatioita koskevat kysymykset liittyvat siirtyméatta jaaneisiin tietoihin. Alla on listattuna
muutamia syita siihen, miksi laskut tai suoritukset saattavat jadda integraatiossa siirtymatta, seka ratkaisuja
ongelmatilanteisiin.

Kirjanpitointegraatioiden tuottamat varoitukset ja virheet tallentuvat CSl-ohjelmiston lokitiedostoon. Paékayt-
tajat voivat katsella integraatiolokien tietoja ohjelmiston asetuksissa (> Ohjelmiston hallinta > Lisdosat) Integ-
raatiolokit-kansiossa.
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Kansio listaa kaikki integraatioihin liittyvat tapahtumat nayttden jokaisesta integraation nimen, viestin, lisatie-
dot, lokityypin (varoitus tai virhe) ja tapahtumapaivan. Suodatinten avulla voit valita listalla naytettavat tapah-
tumat tarkasteluajankohdan, tapahtuman tilan tai lokityypin perusteella. Nakyma listaa oletuksena kuluvan vii-
kon tapahtumat, joita ei viela ole kasitelty. ‘Kasittelematta’-tila kertoo, ettei varoitusta tai virhetta ole viela mer-
kitty késitellyksi.

Virhe integraatiolokissa tarkoittaa sitd, etta jokin tieto on jaanyt siirtymatta. Loki kertoo yleensa, mista ongelma
johtuu. Kun puutteellinen tieto on korjattu, tieto siirtyy seuraavassa integraatioajossa.

Laskujen siirtoon liittyvid ongelmia
Siirretty lasku on kirjanpito-ohjelmassa ‘Lahettamaton’-tilassa

Ongelma johtuu siitd, ettd integraation ajamishetkella lasku on ollut CSl-ohjelmistossa tilassa ‘Avoin’. Laskun
tilaa voidaan korjata kirjanpito-ohjelmassa tulostamalla tai lahettamalla se manuaalisesti. Ongelman ehkaise-
miseksi varmista, ettd laskut lAhetetddn samana paivana, jolloin ne on luotu.

Lasku ei ole siirtynyt kirjanpito-ohjelmaan
Ongelman syyna ovat yleensa puuttuvat tai virheelliset tiedot. Tarkista seuraavien tietojen oikeellisuus:

— Maksajan osoite (joka Ioytyy laskuikkunasta) ja kotimaa
— Maksajan ALV-numero
— Mahdolliset erikoismerkit toimeksiannon aiheessa, laskuriveilla ja vapaateksti-kentassa

— Kirjanpitokauden tilanne kirjanpito-ohjelmassa (tulee olla ‘Avoin’)

Kun tiedot on korjattu, lasku siirtyy kirjanpito-ohjelmaan seuraavassa integraatioajossa.

Suoritusten siirtoon liittyvia ongelmia
Suoritus ei ole automaattisesti kohdistunut laskuun kirjanpito-ohjelmassa

Yleensa tama johtuu siitd, ettd lasku on maksettu kayttden vakuutusyhtiélle tarkoitettua 91-alkuista viitenume-
roa tai vedoslaskun 70-alkuista viitenumeroa. Korjaa tilanne kohdistamalla suoritus manuaalisesti laskuun kir-
janpito-ohjelmassa. Kohdistettu suoritus siirtyy CSl-ohjelmistoon seuraavassa integraatioajossa.

Kirjanpito-ohjelmasta riippuen manuaalinen suorituksen kohdistaminen laskuun voi olla tarpeen myds siina
tapauksessa, etta suoritus on tullut ilman viitenumeroa tai kyseessé on yli- tai alisuoritus.
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HUOMI! Suoritus jaa siirtymattéd CSl-ohjelmistoon, mikéali sité ei ole kohdistettu laskuun kirjanpito-ohjelmassa
21 paivan sisalla sen paivayksesta. Ongelman voi korjata kirjaamalla suorituksen manuaalisesti CSl-ohjelmis-
toon ja kohdistamaan sen laskuun.

Yleisia kysymyksia
Miksi ennakkoa ei voi kohdistaa laskuun jalkeenpéain CSl-ohjelmistossa?

Jos lasku on jo lahetetty kirjanpito-ohjelmaan, ennakon kohdistus laskulle ei en&dé onnistu eika ongelman kor-
jaamiseen ole kiertotieta.

Miksi maksun palautus ei siirry Kirjanpito-ohjelmaan?

Kirjanpitointegraatio ei siirré suorituksia CSl-ohjelmistosta kirjanpito-ohjelmaan. Maksun palautukset on siten
kirjattava manuaalisesti seka CSl-ohjelmistossa etté kirjanpito-ohjelmassa. Vaihtoehtoisesti maksun palautuk-
sen sijaan voidaan luoda hyvityslasku, jolloin ainoaksi manuaaliseksi tehtavaksi jaa konkreettisen maksun
suoritus asiakkaalle.

Miksi koontilasku ei siirry kirjanpito-ohjelmaan?

Koontilasku on kaytadnndssa vain yksittaisten laskujen yhteenvetona toimiva kansilehti, joten sitd ei siirreta
kirjanpitoon. Integraatio siirtdd ainoastaan koontilaskulla olevat laskut, joihin suoritukset kohdistetaan kirjan-
pito-ohjelmassa.
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