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1 OHJEEN SISALTO

Tama dokumentti siséltédé ohjeet erityyppisten laskujen luomiseen ja hallintaan CSI Lawyer ja CSI Professi-
onal ohjelmistoissa. Ohjelmistot ovat paaosin identtiset, mutta CSI Professionalista puuttuvat toimeksiannon
avauspyynnon liséksi mm. oikeusapu- ja oikeusturvatoiminnot ja varainhallinta. Dokumentin kuvat on otettu
CSI Lawyer -ohjelmistosta ja toiminnoissa, jotka puuttuvat CSI Professionalista on sisallysluettelossa "ei PR”
-merkinta.

Normaalilaskun lisdksi ohjelmistot tarjoavat seuraavat laskutyypit:

Ennakkolasku, jolla maksu voidaan pyytaa asiakkaalta jo ennen tydn alkamista
— Koelasku, joka on tarkistus- ja muokkaustarkoituksiin laadittu luonnos varsinaisesta laskusta

— Koontilasku, joka mahdollistaa useiden laskujen kokoamisen siten, ettéd asiakas voi hoitaa ne yh-
delld maksulla.

— Maksukehotukset, jotka mahdollistavat maksajien muistutuksen myohdastyneista laskuista.

Liséksi CSI Lawyerista loytyvat:

— Vedoslasku, jota kaytetaan yleisesti oikeusapuasioissa antamaan tuomioistuimelle yhteenveto asi-
akkaalta laskutettavista maksuista ja kuluista. Koska vedoslasku ei ole kirjanpidollinen lasku, sita
voidaan hyddyntad myds tapahtumayhteenvedon antamiseen paamiehelle.

— Oikeusturvavakuutustapausten laskut, jotka poikkeavat tavallisista laskuista poikkeuksellisen ve-
rokasittelynsa ja vakuutusyhtiolaskujensa osalta.

Dokumentti kattaa myds ohjeet laskujen peruuttamiseen ja hyvittamiseen, alennusten hallintaan sekd mak-
sujen ja asiakasvarojen hallintaan. Jos toimistollasi on kaytossa kaksisuuntainen integraatio kirjanpito-ohjel-
mistoon, ohjeen lopusta l6ytyy yleiskuvaus integraatiosta seka ratkaisuja yleisimpiin integraatioon liittyviin
ongelmatilanteisiin.

HUOM! Kaikki asiakkaita, toimeksiantoa, hinnoittelua, toimenpide- ja kulukirjauksia seka muita paivittaisia
tyétehtavia koskevat ohjeet 16ytyvat "CSI Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Perustoimintojen ohje” -doku-
mentista. Ohjeita CSl:n raportointityOkaluista 16ytyy "CSl-ohjelmistot 12.0 — Raportoinnin ohje".

Ellet 16yda tarvitsemaasi laskutukseen tai maksujen hallintaan liittyvaa ohjetta tastd dokumentista, ota yh-
teyttd CSl:n tukeen help@csihelsinki.fi tai 010 322 7880.

2 ENNAKKOLASKUT

Ennakkolaskulla voidaan pyytaé asiakkaalta maksusuoritus etukateen ilman, etté lasku koskee ohjelmistoon
kirjattuja toimenpiteita tai kuluja. Ennakkolasku ei nay millaan kirjanpidon raportilla, mutta asiakkaan ennak-
kolaskuun maksama ennakkosuoritus nakyy Suoritusluettelossa.

Kun toimeksiannosta muodostetaan myyntilasku, johon ennakko kohdistuu, lasku nékyy Myyntipaivékirja-ra-
portilla. Taloushallinnon raporteista l6ytyva Avoimet ennakot -raportti listaa haluttuun paivaan asti kaikki
avoimet ennakkolaskut, jotka on maksettu, mutta joita ei viel& ole kohdistettu millek&an myyntilaskulle. Kaikki
ohjelmistossa luodut avoimet ja maksamattomat ennakkolaskut ovat tarkasteltavissa Ennakkolaskut-kansi-
ossa.
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Ennakkolasku voidaan kiinnittaa joko pelkkaan asiakkaaseen tai seké asiakkaaseen ettd taman toimeksian-
toon. Pelkastaan asiakkaaseen kiinnitettya ennakkoa voidaan kayttdd mihin tahansa asiakkaan toimeksian-
noista. Jos ennakko on kiinnitetty myds toimeksiantoon, sen kaytté on rajattu ainoastaan kyseisen toimeksi-
annon laskuille.

Jos ennakkolaskuun tulisi tulostaa oma pankkitilinsg, voit maarittdad ennakkolaskujen oletustilin liilketoimin-
tayksikon tiedoissa. Kun oletustili on asetettu, se tdydentyy ennakkolaskujen Lisatiedot-valilehdelle ja se tu-
lostetaan kaikille ennakkolaskuille, ellei sita ole ohitettu ennakkolaskun tulostusikkunassa.

2.1 ENNAKKOLASKUN LUOMINEN

Ennakkolaskun luot seuraavasti:

1. Siirry Ennakkolaskut-kansioon joko Taloushallinto-alueella tai avaamalla tietty asiakas tai toimeksi-
anto ja avaamalla Ennakkolasku-kansio sen laskutusosiossa.

2. Valitse Uusi, jolloin ennakkolaskun ikkuna aukeaa. Valittu asiakas (ja toimeksianto) tdydentyvat au-
tomaattisesti ennakkolaskulle, jos luot sen asiakkaasta tai toimeksiannosta. Jos toimeksiannossa on
useita maksajaksi merkittyja osapuolia, maksajan kentté jaa tyhjaksi ja voit valita maksajan manuaa-
lisesti.

Tiedot - Ennakkolasku: -Hellevin neulomo Oy

Ennakkolasku
[0 v 2 § € Mitatsi lasku . % Palauta ennakko | ) Luo viiteaineisto
—a 4 () v - | 8 o
iy
Tallenna Poista | Eskatselu  Kuittaa Tulosta | Kohdista Luo laskuaineisto
ja sulje ¥ maksetuksi lasku suoritus
Toiminnot Hallinnoi Tulos. Suoritukset Tiedosto Lisosat -
Ennakkolasku ) L -
Yleinen  Lisitiedot Muistinpanot
Maksaja il Hellevin neulomo Oy D|  Maksajan yhteyshenkils | €3 Hervanta, Hellevi
Ennakkolasku & B televnnedono Oy S z
@ Ticdot Maksajan osoite [@ Hellevin neulomo Oy~ S| Viitteenne
Ennakkolaskurivit Laskun tiedot
Ennakon kaytto Laskun kieli Suomi ~|  Laskun numero
Viivéstyskorko 7,50 %% > | Verollisuus Verolinen -
Suoritukset & -
Laskutusyhteyshenkié | 8 Emilia Ekelund e

{F Ennakkosuoritukset
Laskutustiedot

B Ennakon palautukset

Kirjauspaiva 09/07/2023 - Netto 806,45
Erdpdiva 23/07/2023 - Brutto ») | 100000 :
Toimeksi tiedot
Teimeksianto = 2| Laskuttaja [ Asianajotoimisto Koulutus Oy1 0
Tall iedot
Viitenumero Laskun tekija 2 Tarmo Mies
Tulostusp&iva Hyvityslaskun numero

1‘,-‘- Muistutukset: 0 3_9 Ready w Tila: Avoin @ Historia

3. Taydenna tarvittaessa toimeksianto, jos haluat kohdistaa ennakon vain yhteen toimeksiantoon tai
tyhjennéa kenttd, jos haluat kayttdd ennakkoa vapaasti mihin tahansa asiakkaan toimeksiantoon.

4. Lisda maksettava joko nettona tai bruttona.

5. Tarkista, tdydenna tai muuta muita vaadittuja tietoja:
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— Maksajan osoite tdydentyy maksajan tiedoista, mutta sité voidaan vaihtaa, kunhan uusi osoite
on tallennettuna asiakkaan tietoihin.

— Viitteenne-kenttaan taydentyy toimeksiannon osapuolitietoihin tallennettu asiakkaan referenssi-
tieto. Ellei ennakkolaskulle ole maaritetty toimeksiantoa, Viitteenne-kenttdan haetaan tietoa asi-
akkaan tiedoista. Sitd voidaan tarvittaessa muokata.

—  Laskun kieli tulee oletuksena asiakkaan tai toimeksiannon tiedoista.

- Verollisuus taydentyy maksajan mukaan, mutta sitd voidaan muuttaa ennen ennakkolaskun
tallentamista.

—  Kirjauspéiva on oletuksena kuluva paiva.

—  Eréapaiva tulee asetuksiin maaritetyn maksuehdon mukaisesti.

Lisatiedot-valilehden Vapaa teksti -kenttaan voit lisata tekstin, jonka haluat nakyvan ennakkolaskulla.
Tallenna ennakkolasku.

Katsele halutessasi ennakkolasku ennen sen lahettamista.

© ©o N o

Tulosta ja laheta ennakkolasku:

— Jos tulostat ennakkolaskun paperille, tulostat sen PDF-tiedostoksi tai lahetat sen sahkopostin
litteend, ennakkolaskusta tallentuu PDF-tiedosto Muistiinpanot-vélilehdelle.

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

—  Yksittaisen ennakkolaskun tekstia voi kuitenkin muokata Ennakkolaskurivit-kansiossa.

HUOM! Ennakkolaskun rivien tekstit seuraavat kadannoksia vain, kun ennakkolaskun kielté vaihdetaan. Mikali
ennakkolaskun tulostusparametreja muutetaan, erittelysivun tekstit eivat muutu.

2.2 ENNAKKOLASKUN MUOKKAAMINEN

Luotuun ennakkolaskuun voi tehdéa seuraavia muokkauksia:
— Ennakkolaskurivit-kansiossa on mahdollista muokata ennakkolaskun erittelysivulle tulostuvia teks-
teja.
— Voit muuttaa ennakkolaskun kirjauspaivad, erapaivaa tai maksettavan summaa niin kauan kuin en-

nakkolaskun tila on Avoin.

— Toimeksiannon tietoa voit muokata viela silloinkin, kun ennakkolasku on lahetetty. Voit esimerkiksi
poistaa toimeksiantotiedon, ellet halua kohdistaa maksettua ennakkoa pelkastaan asiakkaan tietylle
toimeksiannolle, vaan taméan kaikille toimeksiannoille laskunmuodostusjarjestyksessa.

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 ennakkolaskurivi ja valintanauhasta Kohdista suoritus. Suoritus-ikkuna aukeaa.
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3. Tarkista kirjauspaivan, pankkitilitietojen, suoritussumman ja maksajan oikeellisuus ja tee tarvittavat
muutokset.

4. Tallenna suoritus.

5. Suoritus kohdistuu nyt automaattisesti kyseiselle ennakkolaskulle.

Voit myds kirjata suorituksen Taloushallinnon Suoritukset-kansiossa:
1. Valitse Uusi-painikkeen alta nuolesta Ennakkosuoritus.

Menu Suoritukset

Uusi | Poista Kohdistusehdotukset

v

$ Suoritus Hallinno

{,1 Maksun palautus
£} Ennakkosuoritus

& Laskun oikaisu A~

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 M D

Tallenna ja sulje kohdistus.

Jos kyseessa on kokonaissuoritus, kohdistuksen jalkeen ennakkolaskun tilaksi muuttuu Maksettu. Ennakon
kohdistus asiakkaan tai toimeksiannon normaalilaskulle tapahtuu automaattisesti, ja ennakkolaskun tilaksi
muuttuu Kaytetty.

HUOM! Jos kyseessa on osasuoritus, ennakkolasku jaa Avoin-tilaan eikéa osittain maksettua ennakkoa ole
mahdollista kayttaa normaalilaskuille ilman, ettd myds maksamaton osa kuitataan maksetuksi. Tama tapah-
tuu valitsemalla ennakkolaskurivi ja valintanauhasta Kuittaa maksetuksi. Toiminto muuttaa ennakkolaskun
tilan maksetuksi, mutta kun ennakkolasku kohdistetaan normaalilaskuun, kohdistuu siihen ainoastaan todelli-
nen maksettu summa.

Ennakkosuorituksen kohdistus ennakkolaskuun voidaan mitéatoéida niin kauan kuin ennakkoa ei viela ole kay-
tetty normaalilaskulle:

1. Mene Ennakkosuoritukset-ikkunan Kohdistukset-kansioon.
2. Valitse kohdistusrivi ja valintanauhasta Mitatoi kohdistus.

3. Kohdista ennakkosuoritus uudelle ennakkolaskulle tai luo maksun palautus.
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2.4 ENNAKON KOHDISTUS LASKULLE

Maksettu-tilassa oleva ennakko kohdistuu automaattisesti seuraavaksi muodostettavalle laskulle:

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

— Jos ennakkolasku on liitetty asiakkaan tiettyyn toimeksiantoon, ennakko kohdistuu seuraavaan ky-
seiseen toimeksiantoon tehtavaan laskuun, vaikka asiakkaalla olisi muitakin toimeksiantoja.

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

Kohdistuva ennakko nakyy koelaskun esikatselussa heti koelaskun muodostuksen jalkeen, mutta se vara-
taan laskulle vasta koelaskun hyvaksymisen yhteydessa. Jos koelaskun ja siitd muodostettavan normaalilas-
kun loppusumma on ennakon summaa pienempi, laskulle kohdistuu ennakkoa vain sen avoimen verran, las-
kun loppusummaksi tulee 0,00 euroa ja se merkitddn maksetuksi. Ylijadva ennakko jad odottamaan seuraa-
vaa laskua. HUOM! Maksettu ennakko ei ndy Laskun muodostus -ikkunassa.

Ennakkolaskun Maksajat-kansiossa voit valita, kaytetaanko laskussa ennakkoa vai ei. Lisatietoja tasté 16ytyy
Koelaskut-kohdasta.

Kun maksettu ennakko on kokonaisuudessaan kohdistettu yhdelle tai useammalle laskulle, ennakkolaskun
tila muuttuu Maksetusta Kaytetyksi. Ennakkolaskun Ennakon kaytt6 -kansiossa nakyvat kaikki normaalilas-
kuille kaytetyt summat. Laskulla tieto ennakosta nakyy Maksettavan erittely -valilehdelld ja Kohdistukset-kan-
siossa Ennakon kaytto -nimella.

Ennakon kayttd on mahdollista mitatdida normaalilaskulta niin pitkdan kuin suorituksen kirjauspaivan mukai-
nen kirjanpitokausi on avoimena. Ennakko palautuu silloin uudelleen kaytettavaksi tai sen kayttamaton
summa voidaan palauttaa asiakkaalle.
Teet mitatdinnin seuraavasti:

1. Avaa laskun ikkuna ja mene Kohdistukset-kansioon.

2. Valitse Ennakon kaytto -rivi ja valintanauhasta Mitéat6i kohdistus.

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

Mahdollisuus kohdistaa laskulle ennakkoa jalkikateen

Laskulle voidaan kohdistaa ennakkoa my6s jalkikateen esimerkiksi tilanteessa, jossa ennakon kohdistumi-
sen jalkeen laskun paivamaaraa on viela korjattava. Kuitenkin, jos kaytdsséa on kirjanpitointegraatio ja lasku
on jo lahetetty kirjanpitoon, ennakon kohdistaminen kyseiselle laskulle ei enda ole mahdollista.

Ennakon kohdistus manuaalisesti onnistuu Laskut-kansion valintanauhasta [6ytyvalla Kohdista ennakko -
painikkeella, joka kayttaa ennakkoa vanhimmasta ennakkomaksusta alkaen.

Toiminto avaa ikkunan, jossa nékyy bruttona laskun avoin summa ja maksajien kohdistamattomat ennakot.
Kirjoita laskuun kohdistettava ennakkomaksu ja valitse Tallenna. Ohjelmisto tarkistaa tAman jalkeen, ettei
kaytettdva ennakko ylitd laskun avointa summaa tai kaytettavissa olevan ennakkomaksun maaraa.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisééa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@H CSIl Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Taloushallinnon ohje
®

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-osion, tai asiakkaan tai toimeksiannon Ennakkolaskut-kansioon.
2. Valitse haluttu ennakkolasku.

3. Valitse valintanauhasta Palauta ennakko.

4. Ennakon palautus ndkyy tdman jalkeen Suoritusluettelo-raportilla omassa ryhmassaan.

Ennakkolasku saa talloin Kaytetty-tilan ja se lukitaan eika sité voi endéa perua tai avata uudelleen.

Ennakkolaskun mitatointi
Ennakkolasku on myds mahdollista mitatdida, jos sen tila on Avoin tai Lahetetty.
Tee mitatointi silloin seuraavasti:
1. Mene joko asiakkaan tai toimeksiannon tiedoissa tai Taloushallinnossa Ennakkolaskut-kansioon.
2. Valitse haluttu ennakkolasku ja valintanauhasta Mitatoéi ennakkolasku.
Jos lasku on jo siirtynyt Maksettu-tilaan, toimi seuraavasti:
1. Mitatoi ensin ennakkosuorituksen kohdistus ennakkolaskulta Ennakkosuoritukset-kansiossa.
2. Avaa sitten ennakkosuoritus, jonka kohdistuksen peruit, ja
a. Luo maksun palautus, jos palautat maksun asiakkaalle tai

b. Kohdista ennakkosuoritus toiseen ennakkolaskuun, jos suoritus on tarkoitus kayttaa nor-
maalilaskun maksamiseen tai

c. Poista ennakkosuoritus, mikali se on duplikaatti tai luotu vahingossa.
3. Palaa nyt ennakkolaskuun ja mitatoi se.

Ennakkolaskun tilaksi vaihtuu nyt Mitatoity. Koska ennakkolasku ei siirry kirjanpitoon, sen mitatdinnillakaan
ei ole kirjanpidollista vaikutusta. Ennakko nakyy kirjanpidossa vasta, kun asiakkaalta tulee ennakkosuoritus.

Perutut ennakkolaskut huomioidaan kuitenkin, mikéli kaytdssa on Fennoa-, Fortnox-, Netvisor- tai Procoun-
tor-kirjanpitointegraatio. Ennakkolasku-ikkunassa on Hyvityslaskun numero -kentta. Kun ennakkolasku peru-
taan, kirjanpitointegraatio siirtdéa luodun hyvityslaskun ja hyvityslaskun numero tallentuu automaattisesti kent-
taan. Kirjanpitointegraation kayttoliittymassa perutun ennakkolaskun summat nakyvat miinusriveind, ja hyvi-
tetyn laskun numero nakyy laskun numerona. Toiminnallisuus palvelee ensisijaisesti asiakkaita Ruotsissa,
jossa ennakkolasku on kirjanpidollinen lasku.

3 KOELASKUTUS

Koelasku on laskun esiversio, joka luodaan laskutusaineiston tarkastamiseksi ja korjaamiseksi. Vastuuhenki-
16t kayvat lapi koelaskun sisallén varmistaen, ettd kaikki tyot on kirjattu, kirjausten sisalt6 ja muotoilu on hy-
vaksyttava seka tydmaarat ja loppusumma vastaavat sovittua. Kun koelasku on kuitattu hyvaksytyksi, siita
voidaan muodostaa varsinainen lasku.
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Koelaskun kasittely on yleensa suoraviivaista; esimerkiksi assistentti tarkistaa koelaskulle tehtyjen kirjausten
muotoilun, minka jalkeen toimeksiannon vastuuhenkil® tekee koelaskuun lopulliset muokkaukset ja merkit-
see sen hyvaksytyksi.

Jos juristien halutaan tarkastavan kirjaamansa toimenpiteet koelaskuilla, ne 16ytyvat Tyotehtavat-alueen Tar-
kastettavat-ryhmasta Toimenpiteet- ja Kulut—kansioista, joissa juristi voi muokata niita ja merkita ne tarkaste-
tuiksi.

Koelaskun tarkastamiseksi voidaan my9s madrittaa tarkastusprosessi, jonka mukaan koelasku kiertéa tar-
kastajalta toiselle, kunnes se on valmis laskutettavaksi. Katso lisatietoja prosessista kohdasta Koelaskun tar-
kastusprosessi.

Koelaskuprosessi voidaan my6s ohittaa ja luoda laskut suoraan toimeksiannosta. Suosittelemme téta kuiten-
kin vain, jos on varmaa, ettei kirjauksiin tai maksajan tietoihin tarvita muutoksia ennen laskun muodosta-
mista. Padkayttaja voi maarittaa koelaskuvaiheen ohituksen asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit > Jarjestel-
man parametrit > Laskutus > Koelasku > Salli koelaskuvaiheen ohitus).

3.1 LASKUTETTAVAT TOIMEKSIANNOT

Toimeksiantoja voidaan laskuttaa joko ennalta maaritetyn laskutuskauden mukaan tai valittuun paivaan asti.
Laskutuskausi maaritetdédn asetuksissa toimipisteen parametreissa koskemaan yleisesti kaikkia toimeksian-
toja, mutta sité voidaan muuttaa tai se voidaan poistaa asiakkaan tai toimeksiannon parametreissa. Jos ha-
lutaan muodostaa koelaskuja seka laskutuskauden mukaisesti etta valittuun paivaén, se tulee tehda erik-
seen.

Laskutuskelpoiset toimeksiannot |6ytyvat Taloushallinnosta Laskutettavat toimeksiannot -kansiosta. Niitd on
mahdollista tarkastella seuraavasti:

—  Toimeksiannot edellisen laskutuskauden loppuun -nédkyma soveltuu kayttéon silloin, kun laskutus-
kausi on maaritetty. 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.

— Vaihtoehtoisesti voidaan kayttéda Toimeksiannot kuluvaan paivdan —ndkymaa. Se listaa kirjauspéi-
vasta riippumatta kaikki toimeksiannot, joissa on laskuttamattomia toimenpiteité ja/tai kuluja.

—  Ellei laskutuskautta ole maaritetty, nakymien tuottamat listat ovat identtiset.

— Laskutettavat toimeksiannot -kansiossa on myds Budjetoidut toimeksiannot -nakyma, jossa nakyvat
kaikki laskutettavat toimeksiannot ja niiden budjetoidut tunnit, toteutuneet tunnit ja varoituskolmio, jos
budjetti on ylitetty.
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Menu Aloitus Laskutettavat toimeksannot
. - F ™ _— & = - Mty
. X & i paata D @ 7 = & o B l;/?? "
+) N Arkistoi ” y 7 W=D - A=
Uusi  Kayts toimeksiantoa Poista Tarkista Kéyttooikeus Mucdosta Muodosta  Laskun  Alitoimeksiannaon Lis&a Liséa Asiakirjat Uusi ajastn ~ Raportit ~ Parametrit
pohjana tunnistamiset (5 Aktivol koelasku ¥ lasku v esikatselu ¥ laskutus ~ toimenpide  kulu i
Toiminnot Hallinnoi Maarita Laskutus Lisaa Ajastin Rapo. Asetukset | L &
@= < T: llinto - Lask - Lask taval Loi i Etsi riveja O Kakistakentists | = (9]
LHe) Laskutus ~ Toimeksiannot kuluvaan péivasn - (Avauspaiva) - Omat B (Toimeksianto... ~ L 4 121
u | (Select All
= = Laskutettavat toimeksiannot Beleal)
= Efat Vastwhenkio & v| Gmat L
= ||oca=dl Oman toimipisteen
- '/\ E_T_j‘gSnnlmush\nnnlﬂelu < | ... | Toimeksiantonumero | Aihe Toimeksiantaja Min. Pvm (kuluvaan Muut toimipisteet Kulut (kuluvaan... Kiinted hinta | La...
— (%) Toimenpiteen kirjauskaudet » v Vastuuhenkilé: Tarmo Mies oK Peruuts
~ 2018193 Vahingonkorvaus Helsingin Lippakiosk. . 11/08/2021 850,00 0,00 0,00
Laskut 2
Laskut 2018194 Ympériston siisteys 11/08/2021 400,00 0,00 0,00
|L[Hywryslaskut 2018212 Sukupolvenvaihdos 11/09/2021 850,00 75,00 0,00

Voit suodattaa ndkyman toimeksiantoja valitsemalla Omistaja-suodattimeen haluamasi vaihtoehdon ja sen
jalkeen Etsi-painikkeen:

— "Omat” nayttaa laskutettavat toimeksiannot, joissa kayttaja on toimeksiannon omistaja tai vastuuhen-
kilo.
— ”"Oman toimipisteen” nayttaa toimipisteen kaikki laskutettavat toimeksiannot omistajasta riippumatta

— Voit taman jalkeen suodattaa esiin tietyn vastuuhenkilon tai laskutusyhteyshenkilon toimek-
siannot kyseisesta sarakkeesta.

— ”"Muut toimipisteet” nayttaa laskutettavat toimeksiannot, joiden vastuuhenkildt ovat toimiston toisen
toimipisteen kayttajia.

Laskutettavia toimeksiantoja voi esikatsella myds massana, mika nopeuttaa laskuttajan tyota. Kun toimeksi-
antolistoilla (Toimeksiannot- tai Laskutettavat toimeksiannot -kansioissa) valitaan toimeksiannot ja valinta-
nauhasta Esikatselu-toiminto, ohjelmiston muodostama PDF-tiedosto nayttaa, millaisina toimeksiantojen las-
kut ovat syntymassa.

Mikali "Nayta dialogi laskujen massatulostuksessa" parametri on pois paalta, tulostusparametri-ikkunaa ei
naytetd, vaan laskuille kaytetaan toimeksiannoille maariteltyja tulostusparametreja. Ellei valitulla toimeksian-
nolla ole laskutettavaa, tulostetaan nollarivinen lasku.

3.2 KOELASKUN MUODOSTAMINEN

Muodostat toimeksiannoista koelaskut Laskutettavat toimeksiannot -kansiossa seuraavasti:
1. Valitse nakyman listalta kaikki toimeksiantorivit, joista haluat luoda koelaskut.
2. Valitse valintanauhasta Muodosta koelasku ja sen alta:

— Valittuun paivaan, kun haluat koelaskuille kulut ja palkkiot (= toimenpiteet) vain tiettyyn péi-
vaan asti

— Maaérita laskutuskauden loppupdiva seka kirjanpidollinen kirjauspaiva, jolle haluat kir-
jata myyntilaskut

— Koelaskulle tulevat kaikki avoinna olevat toimenpiteet ja kulut, jotka on kirjattu laskutus-
kauden loppupéaivana tai sita aiemmin.

— Kausilasku, kun haluat, ettd koelaskujen laskutuskauden viimeiseksi paivaksi ja kirjauspéi-
vaksi tulee automaattisesti edellisen laskutuskauden viimeinen péiva
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— Koelaskulle tulevat avoimet toimenpiteet ja kulut, joiden tapahtumapéaiva on ohjelmis-
toon maaritetylla laskutuskaudella (mikali laskutuskausi on méaaritetty parametreissa
jollakin tasolla).

3. Jos muodostit koelaskun vain yksittiisesta toimeksiannosta, ohjelmisto avaa suoraan koelaskun ik-
kunan.

4. Jos muodostit koelaskut useammasta toimeksiantorivistd, Yhteenveto-ikkuna nayttaa, mitka koelas-
kuista muodostettiin ja mitkd epaonnistuivat.

| Muodosta koelasku -> Valittuun péivaan -toiminnon yhteenveto X

Muodosta koelasku -> Valittuun paivaan -toiminnon yhteenveto

~ Tila: ([} Tiedot puutteellisia (3)
2014004 - Rikosoikeusjuttu Toimeksiannolla ei ole laskuttamattomia toimenpiteits tai

O kuluja, silla i ole maaritettyna vahintaan yhta maksajaa,
) tai siitd on hyvaksymaton koelasku.

2014011 - Rahoitusoikeustapaus Toimeksiannola ei ole laskuttamattomia toimenpiteits tai
kuluja, silla ei ole maaritettyna vahintaan yhta maksajaa,
tai siitd on hyvaksymaton koelasku.

2010106 - Perintdasia Toimeksiannola ei ole laskuttamattomia toimenpiteits tai
kuluja, sillé ei ole méaritettynd vahintdan yhté maksajaa,
tai siitd on hyvaksymatan koelasku.

Koelaskun muodostus ei onnistu seuraavissa tilanteissa:

— toimeksiannon kaikki toimenpiteet ja kulut ovat jo jollakin koelaskulla
— valitulla toimeksiannolla ei ole laskutettavia toimenpiteita tai kuluja
— toimeksianto on paatoimeksiannon kautta laskutettava alitoimeksianto

— toimeksiannon osapuolilta puuttuu tunnistuksia, jotka on jarjestelméparametreissa maaritetty
laskutuksen estavaksi tekijaksi.

5. Sulje ikkuna valitsemalla OK.

Jos asialla on jo ennakkolasku, se korvataan uudella ennakkolaskulla ja kaikki merkinnat siirretdééan vanhasta
ennakkolaskusta uuteen.

Muodostetut koelaskut l6ytyvéat kahdesta eri kansiosta:
— Kaikkia muodostettuja koelaskuja voit tarkastella Taloushallinnon Koelaskut-kansiossa.

— Jos sinut on méadritetty mukaan koelaskun tarkastusprosessiin, 16ydat Tyotehtavéat-alueen Koelaskut-
kansiosta koelaskut, joiden tarkastusvuorossa olet juuri nyt.

Yksittéisen koelaskun tietoja paéaset katsomaan tuplaklikkaamalla koelaskuikkunan auki. Voit esikatsella koe-
laskusta muodostettavaa laskua viemalla kursorin koelaskurivin paalle ja valitsemalla Laskun esikatselu -
painikkeen valintanauhasta tai hiiren oikealla.
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Menu ‘ Koelaskut
Z = % Hylkaa koelasku [@@ Tulostusjarjestys b4
: \ / &
"" | ) Palauta tarkastetuksi [S] Muuta laskutuskautta

Uusi Poista 2 Hyvaksy Tee kokonaismuutod Esikatselu juodosta
tarkastetuksi koelasku @ Nayta littyvat muistinpanot lasku
Toiminnot Hallinnoi Maarita Laskutus
®= I< Taloushallinto - Laskutus - Koelaskut Etsi riveja
Ei', Laskutus A (2] iAvoimet koelaskut - (Kirjauspaiva) - (Omistaja)
= ) ] Laskutettavat toimeksiannot
= Kasittelija &
J L] Koelaskut i
[ Sopimushinnoittelu : Tila Toime... 4 |Toime... & |KP Yhteens | Laskutusk
£ < =2 p
T () Toimenpiteen kirjauskaudet 5 Tarkastettu 2009374 ... Hiphei Oy 3,64 19/02/20...
A Lackiit A - Tarkastettu 2009292 ... Oy Yhti6 ... 1890,00 19/06/20...

Koelaskun muodostus vaiheittain
= — Jos toimeksiantoon on maaritetty vaiheita, voit muodostaa koelaskun vain sen tie-
——) ! ! . tyista vaiheista. Toiminto [6ytyy toimeksiantolistojen valintanauhasta Koelaskun muo-
k":;f;;% "‘l"a-'::fita Esit‘:::: dostuspainikkeen takaa tai valitsemalla toimeksiantorivilla hiiren oikealla Muodosta
koelasku > Valitut vaiheet. Vaihekohtainen toiminto ei ole sallittu, jos koelaskuja

=|  Kausilask
L] Kausilasku muodostetaan massana.
,E| Valittuun péivdan

,E| Valitut vaiheet

Toiminto avaa ikkunan, joka nayttaa kaikki toimeksiannon vaiheet, joissa on avoimia toimenpiteita tai kuluja.
Kirjaukset, joille ei ole maaritetty vaihetta, ndytetddn omana ryhméanaan. Lista nayttaa vaiheittain myds bud-
jetin seka toimenpiteiden ja kulujen avoimen summan.

Voit valita listalta vaiheet, joista haluat muodostaa koelaskun. Koelaskun laskutuskaudeksi tulee téllgin en-
simmaisen ja viimeisen toimenpiteen ja/tai kulun aikavali ja laskun kirjauspaivaksi kuluva péiva.

| Muodosta koelasku - Valituista vaiheista O X

Muodosta koelasku -> Valituista vaiheista
Valittavat vaiheet

Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn

Mimni a Budijetoitu summa Laskutettava summa
» Esiselvitys 1 500,00 233,00
Pasprojekt 20 000,00 199,00

21 500,00 2 229,00

o [CEm]

Vaihekohtaisesti muodostettua koelaskua ei voi yhdistda jo olemassa olevaan koelaskuun. Jos vaihekoh-
taista koelaskua muodostettaessa ohjelmisto havaitsee toimeksiannolla olevan hyvaksyméattéman koelas-
kun, se varmistaa, halutaanko vanha koelasku poistaa ja luoda uusi koelasku valituista vaiheista.
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3.3 KOELASKUN MUOKKAAMINEN

Muodostettujen koelaskujen toimenpiteiden ja kulujen tarkastus ja muokkaukset tehdaan kunkin koelaskun
Toimenpiteet- ja Kulut-kansioissa ennen varsinaisen laskun muodostamista.

Jos haluat, etté laskun etusivulle tulostetaan tietty teksti, kirjoita se koelaskun Vapaa teksti -kenttédén. Saa-
daksesi tekstin tulostumaan myds varsinaiseen laskuun valitse "Kopioi laskuun" -valintaruutu. Tahan kent-

taan ei tule kirjoittaa sisaiseksi tarkoitettuja kommentteja, jotka voidaan lisatd ennakkolaskun Muistiinpanot-
véalilehdelle ja merkita tarvittaessa tarkeiksi, jotta ne nakyvat laskulistoissa.

B2MrlO=8 8

¥ P = a — - | Ty
= - P * O | 5. : - P
- = _— : .
Talenra  Posts Merktse  Myvaksy Tee kokonatsmeasios Eslabtody Mucdosta Lisas Lisas Mae wdet Raportit  Parametrit
& sulje - terkastehie kotladey ® sk tomerpide  kulu  tamenpibeet ja kukst e
Toeninnat sl Laslartus Lisas Rapo Agmt bt o
|«
Fieren  Lissbedot Mustinpanot  Laskubusmustio
Toamedosian o T (231303 Toamipiste B Asisnabobrmete Foubatus Oyl
Koelaskuy -~ . | y y
[:l . Tormekmanta 1l Hespers Oy Lashutusybieyshenids | B #
A Maksaan Laskultus
Tarkastagt Prr T 19032013 - 19032013 Tosarpiteet 1 500,00
- HOH2013 - Kubut j makcsut !
Klljduk.'l.F[ -~ Eirjauspang 1503201 1 T 1 600,00
3 st Eattohinis 000 Thiesnss 3 100,00
Toamenpisst
Vapas bekst ]
Laskut ~ J

[5] Lokt

Kirjauksen poistaminen/laskuttamatta jattaminen
Jos yksittinen toimenpide- tai kulukirjaus on turha ja haluat poistaa sen koelaskulta:

1. Valitse Toimenpiteet-kansiossa halutut kirjaukset ja valintanauhasta Poista koelaskulta.
2. Ohjelmisto varmistaa, haluatko varmasti poistaa kirjaukset koelaskulta.

3. Hylatyt kirjaukset siirtyvat koelaskulta toimeksiannon alle Avoin-tilaan ja ne tulevat mukaan seuraa-
vaan toimeksiannosta tehtavéaan koelaskuun.

— Kulut-kansion valintanauhassa |6ytyy vastaava Hylkaa kulu -toiminto.
Jos haluat jattaa koelaskulle tulleen kirjauksen toistaiseksi laskuttamatta:

1. Valitse listalta kirjaus ja valintanauhalta Vaihda tila > Ei laskutettava. _
,'_ Siirra toimenpide

2. Ohjelmisto poistaa kirjauksen koelaskulta ja siirtdd sen toimeksiannon alle (%) [T Kopil toimenpide
Ei laskuteta -tilaan. ;’?3
—  Saat kirjauksen mukaan laskutukseen toimeksiannon Toimenpiteet- & Eilaskutettava
kansiossa valitsemalla valintanauhasta Vaihda tila > Laskutettava. P Laskutettava L“

Kirjauksen lisadminen ja muokkaus

Jos huomaat, etta koelaskulta puuttuu toimenpiteita tai kuluja, jotka tulisi laskuttaa:
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1. Tarkista ensin koelaskun paaikkunassa (Tiedot-kansiossa), onko kirjaus mahdollisesti lisatty toimek-
siannolle koelaskun muodostamisen jalkeen.

2. Valitse valintanauhasta Lisda-painike ja sen alta Hae uudet toimenpiteet C
ja kulut. Lisaa Parametrit

— Jos kirjaus on jo lisatty toimeksiannolle, ohjelmisto hakee sen koe- Asetukset
laskulle. A A
U/ fmad

3. Ellei toiminto tuo kirjausta koelaskulle, lisda se suoraan koelaskulle Lisaa == (= Ere e
. ) L o L T ) ) . - oimenpide  kulu \toimenpiteet ja kulu
toimenpide/Lisaa kulu -painikkeesta syéttamalla tarvittavat tiedot tai Toi-
menpiteet- tai Kulut-kansiossa valitsemalla Uusi.

Koelaskun Toimenpiteet-kansiossa voit muokata suoraan listaan tiettyja yksittaisen toimenpiteen tietoja: toi-
menpiteen paivaystéd, toimenpidetekstia, tehtyja tai laskutettavia tunteja, tuntihintaa ja yhteensa-summaa.
Muista tallentaa tehdyt muutokset Tallenna-painikkeella.

Jos haluat muokata muita toimenpiteen tietoja, avaa toimenpideikkuna. Kulujen muokkaus ei liioin onnistu
suoraan listalla, vaan pelkastaan kuluikkunassa.

Maksajan tietojen muokkaus ja vaihtaminen
Jos koelaskussa on useampia maksajia, voit tehda koelaskuun muutoksia maksajakohtaisesti.

1. Mene koelaskun Maksajat-kansioon.
2. Valitse maksajalistasta koelaskun maksaja, jonka tietoja haluat muuttaa, ja tuplaklikkaa rivi auki.

3. Maksajan ikkuna aukeaa ja nayttda maksajan ja laskun tiedot, maksuosuuden, mahdolliset ennakot
ja alennukset.

Maksaja
| o4 éJAl} &l vaihda maksaja
o W
Tallenna Poista | Muuta maksajien Alennus Esikatselu Mucdosta
ja sulje ¥ osuuksia lasku
Toiminnot Hallinnoi Laskutus
|«
Tulostus  Oikeusturvatiedot
Maks aja A~ Maksajan tiedot
@ Tiedot Maksaja [ oy vhtis Ab Maksajan yhteyshenkilé a jol
Laskuttamattomat Maksajan osoite @ Oy Yhtié Ab S| viitteenne
Laskut . Laskun tiedot
e Laskun kieli Suomi ~| Verollisuus Verolinen -
&) Hyvityslaskut Maksuehto 14pv -|  Vvaluutta EUR -
Huomautusaika -
Laskutustiedot
Metto-osuus 1890,00 Brutto yhteensa
Alennus 0,00 Ennakko 0,00
Netto yhteensa 13390,00 Maksettava
Prosentit Ennakot
Osuusprosentti 100,00 %o Toimeksiannon avoin 0,00
Alennusprosentti 0,00 % Maksajan avoin 0,00
Avointa yhteensa 0,00

4. Voit muuttaa maksajan laskutusosoitetta, laskutusyhteyshenkil6d, maksuehtoa, laskun kielta, verolli-
suutta, valuuttaa tai laskuun tulostettavaa viitetta.
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Tulostus-valilehdella voit muokata laskun sisallon maarittavia tulostusparametreja.

Oikeusturvatiedot-valilehdella voit maarittdd, luodaanko vakuutusyhtion laskun muodostuksen yhtey-
dessa lasku myos padmiehen omavastuuennakosta. Kaikki oikeusturvatapauksiin liittyvat tiedot on
syotettava toimeksiannon Osapuolet-kansiossa ennen koelaskun luontia.

Valintanauhan Alennus-painikkeella voit antaa maksajalle alennusta prosenttina tai alennussummana. Jos
maksajalle on méaéritety alennustaulukko, se voidaan ohittaa koelaskulla.

Ellei koelaskun maksajalla ole alennustauluk-

Maksajat . . )
koa, Alennustaulukko-vaihtoehto ei ole valitta-
A £ alennus * vissa ja prosenttina naytetaéan 0 %.
| Alennus L Jos koelaskun maksajalla on alennustaulukko

| Syitd alennusprosentti tai -summa. ™ kaytdssa, Alennustaulukko-vaihtoehto on ole-
I tuksena valittuna. Alennusprosenttina nakyy
' .0 maksajan alennustaulukon mukainen prosentti,
#) Alennustaulukko joka ei ole muokattavissa.

5,00 % oo . . . . ..
Mikali muissa toimeksiannoissa, joissa mak-
saja on toimeksiantajan roolissa, on hyvaksy-

| Alennusprosentti voi muuttua, koska maksaijalla on useampi mattomia (: avoimia tarkastettuja tai kokonais-
avoin koelasku, '

Aler _ muutettuja) koelaskuja, varoituskuvake muis-
25.00 tuttaa, etté alennusprosentti saattaa viela
muuttua muiden koelaskujen laskutuksen

myota.

Alennusprosentt

Alennustaulukko voidaan ohittaa valitsemalla

Peruuta koelaskun maksajalle kasin syttettava alen-
nusprosentti tai kiinted alennussumma ja tal-
lentamalla valinta.

Jos alennustaulukko on méaaritetty koelaskun maksajalle vasta koelaskun muodostamisen jalkeen, Alennus-
ikkunan oletusvalintana on kéasin syotettava alennusprosentti tai kiinted alennussumma. Alennustaulukko-
vaihtoehdossa naytetdén kuitenkin maksajan alennustaulukon mukainen prosentti, joka on valittavissa. Tal-
I6in koelaskun maksajalle tallentuu alennustaulukon mukainen alennusprosentti ja alennussumma.

Alennustaulukko-valinnan alennusprosenttina naytetaan ikkunan avaushetkella lasketun laskutusmaaran
mukainen prosentti, joka lasketaan huomioimalla eri alennusportaille osuva laskutusméaara. Jos portaat ovat
esim. 1) 0—-10000 = 10 % ja 2) 10000—20000 = 20 % ja koelaskun toimenpiteiden nettosumma on 15000,
alennusprosenttina naytetaan 13,33 % eli (1000+1000) / 15000.

Esikatselu-painikkeesta voit katsella koelaskua sellaisena kuin se on tulostumassa kyseiselle maksajalle.
Mikali teet muutoksia laskun tulostusparametreihin esikatseluikkunassa, voit tallentaa ne kyseisen maksajan
laskulle valitsemalla Tallenna tulostusparametrit -painike Laskun tulostusparametrit -ikkunassa.

HUOM! Koelaskuun tekemasi muutokset vaikuttavat vain tasta koelaskusta muodostettavaan laskuun. Jos
haluat muutosten vaikuttavan jatkossa kaikkiin kyseisesta toimeksiannosta maksajalle lahteviin laskuihin, tee
muutokset myo6s toimeksiannolla Osapuolet-kansiossa.

Koelaskulle voi tarvittaessa lisata uuden maksajan Maksajat-kansiossa Uusi-painikkeesta. Maksajia voi lisata
koelaskulle niin kauan kuin koelasku on viela Avoin-, Tarkastettu- tai Kokonaismuutos-tilassa. Hyvéksyttyyn
koelaskuun maksajia ei voi lisata.
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Ennen maksajan lisdamista, lisattava yritys tai yksityishenkilé on kuitenkin taytynyt ennen tata liittda toimek-
siannon osapuoleksi. Uuden maksajan maksuosuudeksi tulee automaattisesti 0 % / 0 €, mutta osuutta voi
muuttaa "Muuta maksajien osuuksia” -toiminnolla.

Jos haluat vaihtaa koelaskun maksajaa, voit tehda sen koelaskun Maksajat-kansiossa "Vaihda maksaja” -
toiminnolla. Painike ei aktivoidu ennen kuin koelaskun tila on "Hyvaksytty". Tama johtuu siitd, etta toiminto on
luotu tilanteeseen, jossa koelaskulla on useita maksajia, varsinaisia laskuja on jo tehty ja maksajaa joudu-
taan vaihtamaan vain yhdella laskulla. Katso lisétietoja kohdasta "Laskun peruuttaminen".

Laskutuskauden ja tulostusjarjestyksen muokkaaminen

Koelasku
) w Hykaa koelasku oo| Tulostusjarjestys
) Palauta tarkastetuksi ] Muuta laskutuskautta
Tallenna Poista Merkitse Hyvaksy
ja sulje ¥ tarkastetuksi koelasku @ Nayta littyvat muistinpanot
Tominnot Halinnoi Maarita

Koelaskun valintanauhan toiminnoilla voidaan muokata toimenpiteiden ja kulujen tai vaiheiden tulostusjarjes-
tysté laskulla. Nuolipainikkeilla voit siirtda listalla saman paivamaaran toimenpiteita ja/tai kuluja. Vaiheet-vali-
lehdelld voit muuttaa vaiheiden tulostusjarjestysta laskun erittelysivulla. Jos laskulla on toimenpiteité ilman
vaihetta, ne nakyvat erittelyn alussa ilman otsikkoa.

Voit myds muokata koelaskun ennalta maaritettya laskutusjaksoa antamalla sille uudet alkamis-, paattymis-
ja kirjauspaivat.
El Muuta laskutuskautta: 2018246 - Aapon kauppa Oy >

Muuta laskutuskautta: 2018246 - Aapon kauppa Oy
Muuta laskutuskautta ja tarkasta, onko kaudelle sydtetty uusia toimenpiteits ja/tai kuluja.

Alkuperdinen kauden alkupaiva 12f01f2022 Alkuperainen kauden loppupaiva | 12/01/2022
Laskutuskauden alkupaiva 12f01f2022 + | Laskutuskauden loppupaiva 12f01/2022 -
Kirjauspéiva 12/01/2022 -

Hyvaksy Peruuta

N&améa muutokset eivat ole mahdollisia kokonaismuutetulle koelaskulle, joten ne kannattaa tehdé ensin koko-
naismuutoksen tekemista. Jos tulostusjarjestysta tai laskutuskautta on muutettava vield kokonaismuutoksen
tekemisen jalkeen, joudut ensin kumoamaan tekemasi kokonaismuutoksen (kertamuutoksen tai tekija-/vaihe-
/maksajakohtaisen muutoksen), muokkaamaan sitten laskutuskautta tai tulostusjarjestysta ja tekemaan lo-
puksi kokonaismuutoksen uudestaan.

Koelaskun kokonaismuutos

Kokonaismuutos on vaihtoehto alennuksen antamiselle ja erikoistilanteiden hoitamiselle. Se ei muuta laskun
tunteja tai tuntihintoja, mutta se mahdollistaa koelaskun loppusumman muokkaamisen ylospain tai alaspain
joko prosentteina tai toimenpiteiden loppusummaa muuttamalla. Jos kaikkien maksajien verollisuus on
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sama, muutetaan laskun kokonaisbruttosummaa. Jos verollisuudet poikkeavat, muutos tehdéaéan nettoloppu-
summaan.

Kokonaismuutos muuttaa myds toimenpiteiden alkuperaista toimenpiteiden summaa. Se ei koske koelas-
kulla olevia kuluja eiké kiinteéhintaisia toimenpiteitd, mutta vakiohintaisiksi maaritetyt toimenpiteet ovat mu-
kana kokonaismuutoksessa.

Kokonaismuutos tehdaan aina koelaskulla ennen sen hyvéaksymisté, koska hyvaksytyn koelaskun kokonais-
muutosikkuna aukeaa vain lukutilassa. Kokonaismuutoksen voi tehda kertamuutoksena tai maarittaa sen te-
kijoittain, vaiheittain tai maksajittain.

Kokonaismuutoksen kertamuutoksena teet seuraavasti:

1. Valitse koelaskun valintanauhasta Tee kokonaismuutos.

2. Koelaskun kokonaismuutos -ikkuna nayttaa yhteenvedon kokonaislaskun toimenpiteisté ja kuluista.
Muutettavissa oleva summa (ilman kuluja ja kiintedhintaisia toimenpiteitd) nakyy Toimenpiteiden net-
tosumma ja Toimenpiteiden bruttosumma -kentissa.

Koelaskun kokonaismuutos: 2009292 - Oy Yhiid Ab = X

Koelaskun kokonaismuutos: 2009292 - Oy Yhtio Ab
Tee kokonaismuutos koelaskun toimenpiteisin tai tekijdittiin,

Koelaskun toimenpiteisiin - Tekijdittain

Summan muutos

Toimenpiteiden nettosumma | 1 890,00
Syots uusi hinta *) Nettona Bruttona
Toimenpiteiden bruttosumma | 2 343,60

Muutosprosentti 0,00 % -

Alkuperdiset nettosummat

Tuntihintaiset toimenpiteet | 1 890,00

Kiimteghintaiset toimenpiteet | 0,00

Kulut ja maksut 0,00
Yhteensa 1890,00
Muutetut nettosummat
Muutosprosentt 0,00 %

Tuntihintaiset toimenpiteet 1890,00
Kiimteghintaiset toimenpiteet | 0,00
Kulut ja maksut 0,00
Yhteensa 1890,00

Ltk ]9 Kmos o peruuta

3. \Valitse, sy6tetddnko uusi hinta nettona tai bruttona.
Anna haluamasi muutosprosentti tai toimenpiteiden netto- tai bruttosumma.

5. Laske-painike laskee koelaskun Muutetut nettosummat -osioon uudet summat. Alkuperéiset netto-
summat pysyvat ennallaan.
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6. Syota kokonaismuutoksen tekemiseen. Kokonaismuutoksen syy tallennetaan koelaskun muistiinpa-
noihin. Syyta ei tarvitse tayttaa, ellei paakayttaja ole maarittanyt sité pakolliseksi tiedoksi.

Koelaskun kokonaismuutos: 2010163 - ControlaltDel Oy X

Koelaskun kokonaismuutos: 2010163 - ControlAltDel Oy
Tee kokonaismuutos koelaskun toimenpiteisiin tai tekijoittiin,

Kokonaismuutoksen syy

Koelaskun toimenpiteisin - TekijéittEin

Summan muutos

Toimenpiteiden nettosumma 1 209,68
Sydta uusi hinta Mettona (#) Bruttona

Toimenpiteiden bruttosumma | 1 500,00

Muutosorosentt -10.35 %% .

7. Hyvaksy muokkaukset valitsemalla OK.
—  Muutokset tallentuvat koelaskulle.

— Koelaskun ja sen kirjausten tilaksi vaihtuu Kokonaismuutos.

8. Voit my6s palauttaa koelaskun alkuperéaiset summat Kumoa-painikkeella ja poistua ikkunasta valitse-
malla Peruuta.

Jos haluat tehda kokonaismuutokset tekijoittain:

1. Mene Kokonaismuutos-ikkunassa Tekijoittain-valilehdelle.

2. Listalla nakyy erittely eri kayttajille kirjatuista toimenpiteista.

3. Muuta kayttajakohtaista toimenpiteiden nettoloppusummaa ylds- tai alaspain
— Voit muuttaa kayttajien nettosummia toisistaan riippumatta
— Kiintedhintaiset toimenpiteet eivat ole mukana tassékaan muutoksessa.

4. Kokonaismuutos jakautuu kyseisen tekijan toimenpiteisiin prosentuaalisesti.

Jos toimeksiantoon on maaritetty vaiheita, kokonaismuutosikkunassa nékyy Vaiheittain-valilehti, jolla voit
muuttaa toimenpiteiden nettoloppusummaa vaihekohtaisesti samoin kuin tekijalle. Toimenpiteet, joille ei ole
lisatty vaihetta, listataan omana ryhmanaan.

Koelaskun kokonaismuutos: 3 - Sakarin Saalis 4

Koelaskun kokonaismuutos: 3 - Sakann Saalis
Tee kokonaismuutos koelaskun toimenpiteisin tai tekijdittain,

Kokonaismuutoksen syy

Koelaskun toimenpiteisin ~ Tekijdittdin |

Toimeksiannon vaihe | Tunnit Toimenpiteet vhteensa | Alkup, palkkiot | Keskihinta Muckattu hinta
b1 25,00 7 350,00 7 350,00 294,00 7 350,00
Ei vaihetta 20,00 4 200,00 4 200,00 210,00 4 200,00
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Kokonaismuutoksessa vanha summa jaa ohjelmiston muistiin. Voit kumota tehdyt muutokset valitsemalla
koelaskulla Tee kokonaismuutos > Kumoa-toiminnon tai hylkdamalla koko koelaskun. Voit myds yhdistella
erityyppisia kokonaismuutoksia ja yhdistaa niihin maksajakohtaisia alennuksia. Jos toimeksiannolle on ase-
tettu tuntihinta, ohjelmisto ilmoittaa siitd kokonaismuutoksen yhteydessa, jolloin voit joko hylata tai hyvaksya
tuntihinnan ohittamisen kokonaismuutoksen myéta.

Kokonaismuutos maksajittain

Koelaskulle voidaan tehd& kokonaismuutos myds maksajittain, jos toimeksiannolla on useampi maksaja. Toi-
sin kuin muut kokonaismuutokset, maksajittain tehty kokonaismuutos vaikuttaa maksajan kokonaissum-
maan, eli myos kuluihin. Muutos maksajittain koskee aina nettosummaa, ja se muuttaa vain maksajien va-
listd maksuosuutta, eikd vaikuta kokonaissummaan. Toiminto ei muuta laskua tilaan "Kokonaismuutos”.

Jos haluat muokata maksajien valisia maksuosuuksia:
1. Mene Maksajat-kansioon.
2. Valitse valintanauhasta Muuta maksajien osuuksia.
{} Maksajien osuuksien muutos: 2009605 - Jannin jaakarhujdtskit Qy Y

Maksajien osuuksien muutos: 2009605 - Jannin jaakarhujatskit Oy

Muuta maksajien osuuksia

Maksaja - MNetto-osuus %o-osuus Muutettu netto-osuus Muutettu %-osuus

b Jannin j&&karhu... 402,82 50,00 % 402,82 - 50,00 %

Mikko Borgstrém 402,83 50,00 %% 402,83 50,00 %
805,65 100,00 805,65 100,00

= Kumoa oK Peruuta

Kirjoita tietylle maksajalle haluamasi osuus Muutettu netto-osuus -kenttaan.
Valitse Laske-painike, jolloin ohjelmisto laskee muille maksajille uudet osuudet.
OK-painikkeella hyvaksyt uudet maksuosuudet.

S

Kumoa-painikkeella kumoat tekemasi muutoksen ja Peruuta-painikkeella voit poistua ikkunasta.

Ennakon kaytdon valintamahdollisuus koelaskulla

Koelaskulla on mahdollista valita, kohdistetaanko maksajalta l6ytyva maksettu ennakko kasittelyssa olevaan
koelaskuun vai ei.

Koelaskun Maksajat-kansion maksajalistaan on Alennus-kentén jalkeen tuotu Ennakkoehdotus-kentta. Se
nayttaa nettona maksajan koelaskuun kéaytettavissa olevan ennakon maéaran. Se on huomioitu myas rivin
Netto yhteensé -summassa niin, etté se nayttaé kokonaisnettosumman alennusten ja ennakkomaksujen jal-
keen. Ennakko-sarakkeessa nakyy kaytetty ennakko ennakkolaskun hyvaksymisen jéalkeen. Jos Ennakkoeh-
dotus-sarakkeen jalkeen lisatty Kayta ennakkoa -kentté valitaan, ennakko kaytetaan laskulle. Muussa ta-
pauksessa ennakko jaa kayttamatta kyseiseen koelaskuun.
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Laskuerittelyn valintojen tallennus koelaskuvaiheessa

Mikali koelaskulle, jolla on vain yksi maksaja, halutaan tallentaa poikkeavat laskuerittelyn valinnat, se voi-
daan tehda suoraan koelaskun esikatselussa eika maarityksia varten tarvitse enaa menna maksajan tietoi-
hin.

Kun koelaskua esikatsellaan joko suoraan koelaskulta tai koelaskun maksajan ikkunasta, laskutulosteen pa-
rametrit -ikkunassa nékyy "Tallenna tulostuskriteerit". Se mahdollistaa méaritettyjen tulostuskriteerien (paitsi
Tulosta tilisiirtopohjalle -valinnan) tallentamisen kyseiselle koelaskun maksajalle, jolloin ne ovat voimassa
my6s muodostettavalle laskulle. Tallennus ei kuitenkaan vaikuta yritys- tai yksityisasiakkaalle maaritettyihin
tulostuskriteereihin.

Koelaskun tarkastaminen, hyvaksyminen ja hylkaaminen

Voit merkita koelaskun kirjaukset tarkastetuiksi koelaskuikkunan Toimenpiteet- ja Kulut -kansioissa. Toiminto
on hyddyllinen etenkin silloin, kun koelaskun tarkastusprosessi ei ole kaytdssa, mutta kayttajien tulisi tarkas-
taa kirjaustensa oikeellisuus ennen kuin koelasku merkitdan tarkastetuksi.

Koelaskuy Toimenpiteet

O 2 } ¥ swratomenpde |7 Aseta vahe [ Meriitse tarkastetubst ]
7N <
s \] Kopiot tomenpide L) Sisallyts sopmukseen « Poista koelasiasita
Uus Kayts Tallenna Poista Yahda Muccosta koelas Muodocts lask
polgans Has v
Tosmrnot Halnnol Masnits Lagiautus
Tomenpiteet
Koelasku A k) Tomerpiteet (Omistaia
C) Tiedot
& Maksajat
Tarkastagat ‘ .
N Cosadods D6R4/2010 Tapasmnen el Bl 3,00 3,00 2
Kirjaukset A Yodadals 0604/2010 Pubsinneuvotteh s y 1,00 0,00
£ Kkt Kosasiails 06/04/2010 Sskdpostn laadnta Exda B} 3,00 3,00 2

Tomenpieet

Ellet halua avata varsinaisia koelaskuja, voit merkita koelaskuihin liittyvat kirjauksesi tarkastetuiksi Tyotehta-
vat-alueen Tarkastettavat / Toimenpiteet- ja Kulut -kansioissa. Valitse nakymaksi Kaikki toimenpiteet ja
Kaikki kulut seka tilaksi "Koelaskulla” I0ytaaksesi tarkastusta odottavat kirjaukset.

Menu Alotus Tomenpteet
|0 AV / ] sarra tomenpide = Aseta vahe [ Merhitse tarkastetksi ]
o N\ Kopiol tomenpide / Sisalyta sopmukseen « Potsta koslachdta
Uust Kayta falerna Posta Vahda Muodosta koslasiy  Muodosts lasku
pohjana ~ Haa ¥ valtssta vaiorsla
Tomnnot Hallenos Masyita Lashtus Usss
g Tyotehtavat - Tarkastettaval ¢ Kaddsta kentsta &= [/ 5 |
Ei ) /- Esteelisyyshay - ['Isﬁ.ﬂ. tommenpiteet ] (Pavays) . Omat (Tha) o
1) Asladaan urnistukset
~
A =t N MasCem——] By T Aooiuteiiesl Vo Ot smmm— N ot D2 Tt Wb, Enltearctats
5 Yool 29/05/2023 Pelava. P Sakopostn adnta Terho Manner .50 .50 0,00 0,00
Avoin 25/05/2023 T ok t Puheinhaastattels 1 ' 1,50 1,50 120,00 130,00
~ A5
Avon 01/30/2021 Pdetty 1,00 250,00 250,00
puheinneuvottel
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Voit muokata kirjauksia suoraan listalla. Voit myds valita listalta useampia toimenpiteitéd/kuluja ja merkita ne
tarkastetuiksi massana Merkitse tarkastetuksi -painikkeella.

Kun koelaskun kaikki toimenpiteet ja kulut on merkitty tarkastetuiksi, myos koelaskun tilaksi muuttuu ‘Tarkas-
tettu’.

Kun koelaskuun on tehty kaikki tarvittavat muutokset, se voidaan merkitd hyvaksytyksi valintanauhan painik-
keella, minka jalkeen siitd voidaan luoda varsinainen lasku. Voit merkita koelaskulistalla hyvaksytyksi myés
useamman koelaskun kerrallaan.

Hyvaksyttyyn koelaskuun ei voi enaa tehda muutoksia, mutta koelaskun voi tarvittaessa palauttaa Tarkas-
tettu-tilaan valintanauhan Palauta tarkastetuksi -painikkeella.

Koelasku
3] 7y o] Hylk3E koelasku
| 43 Palauta tarkastetuksi
Tallenna  Poista Merkitse  Hywéks
ja sulje v tarkastetuksi koelasku <& Nayta littyvat muistinpanot
Toiminnot Hallinnoi |

Vaihtoehtoisesti koelaskun voi hylata, jos se halutaan esim. laskuttaa myohemmin. Voit hylata koelaskuja
seuraavasti:

1. Valitse Koelaskut-kansiossa yksi tai useampia koelaskuja ja valintanauhasta Hylkaa koelasku -pai-
nike.

2. Jos hylatyt koelaskut on méaaritetty sailytettaviksi, ohjelmisto avaa ikkunan hylkayssyyn tallentamista
varten.

| Koelaskun hylkayksen syy b4
Koelaskun hylkayksen syy

Syota syy koelaskun hylkaykselle,

Hylkdyksen syy

K] | et
— Paakayttaja voi maarittad taman toiminnon kayttéon asetuksissa (Ohjelmistoparametrit > Jar-

jestelman parametrit > Laskutus > Koelasku) valitsemalla Sailyta hylatyt koelaskut ja Koelas-
kun hylkayksen syy pakollinen -parametrit.

3. Anna hylkayksen syy ja vahvista OK-painikkeella.

Koelasku l6ytyy taméan jalkeen Kaikki koelaskut -ndkymasta suodattamalla esiin 'Hylatty’-tilassa olevat koe-
laskut.

3.4 KOELASKUN TARKASTUSPROSESSI

Koelaskujen tarkastamista varten ohjelmistoon voidaan maarittaa tarkastusprosessi, joka kierrattaa koelas-
kut tarkastettavana valituilla kayttajilla. Jos prosessi on kaytossa, koelaskun hyvaksyminen laskutettavaksi
edellyttaa sita, etta kaikki prosessiin nimetyt ovat joko tarkastaneet koelaskun tai ohittaneet tarkastuksen.
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Tarkastusprosessin maarittaminen

Paakayttaja voi maarittad kayttéon yleisen koelaskun tarkastusprosessin ohjelmiston asetuksissa (> Organi-
saatio/Toimipisteet > Toimipiste > Koelaskun tarkastusprosessi -kansio).

Koelaskun tarkastusprosessi

OIX 1+ 3

Uusi | Poista Sirrda  Siirra

ylos alas
Toiminnot Hallinnoi
Toimipiste I< Koelaskun tarkastusprosessi
L2 ASIBKASVarant [=] Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
Laskutus A Jarjestys ~ |Tarkastajatyyppi |kayttaza
io-o . . )
[¥] Myyntialueet P ae 1 Toimeksiannon omistaja
gy Verolisuustiedot i 2 Yksittainen henkid Leena Laskuttaja

% Viivastyskorot
[ ¢ Koelaskun tarkastusprosessi ]

KN

Tarkastusprosessiin voidaan valita haluttuun jarjestykseen seuraavia vastuuhenkil6ita:

— Asiakkaan vastuuhenkild
—  Toimeksiannon omistaja, vastuuhenkild, avustaja tai laskutusyhteyshenkil®
—  Yksittédinen kayttaja, jonka halutaan tarkastavan/hyvaksyvan koelasku.

Koko toimipistetta koskeva tarkastusprosessi on mahdollista ohittaa maarittamalla yksittaiselle toimeksian-
nolle poikkeava tarkastusprosessi toimeksiannon Laskutus-osion Tarkastusprosessi-kansiossa.

Bootr*dEEy B E~ - Tarkastusprosessi - Toimeksianto: 2018145 - Testitoimeksianto 1

Toimeksianto Tarkastusprosessi

Uusi  Poista Siirra  Siirrd
ylis alas

Toiminnat Hallinnoi -

E Laskutus [« Tarkastusprosessi = (9]

. Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn P
C% Laskutus N

Kc Jaskut | | Jarjestys & |Tarkastajatyyppi Kayttiia
L=| Koela:

o 5
& § Tarkastusprosessi

Laskut ~
Laskut

191 Ennakkolaskut

187 Hyvityslaskut

L] vedoslaskut

Varainhallinta ~ 5

D_, Muistutukset: 0 C) Rivi ladattu 1,8 sekunnissa. =7 Tila: Aktivinen @ Historia ¢

Normaalisti tarkastusprosessia voivat muokata vain paakayttajat. Toimeksiantokohtaisen tarkastusprosessin
muokkaamiseen voidaan kuitenkin sallia oikeus my6s normaalikéyttadjille maarittamalla heidat kayttajaryh-
maén, jolle on annettu laajennetut oikeudet toimeksiantoon ja koelaskuun.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisééa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@H CSIl Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Taloushallinnon ohje
®

Jos toimistolla on useampi toimipiste, jokaisessa toimipisteessa voidaan maarittdd oma laajennettujen oi-
keuksien kayttajaryhma. Kayttdoikeudet maaraytyvat silloin toimeksiannon toimipistetiedon mukaan.

Koelaskun tarkastaminen / hyvaksyminen

Kun koelaskun tarkastusprosessi on kaytdssa, tietyssa vastuuroolissa olevat tai erikseen prosessiin nimetyt
kayttajat tarkastavat osaltaan koelaskun ennen kuin se siirtyy eteenpéin laskutuksessa.

7 Muodostettuja koelaskuja voidaan tarkastaa joko Taloushallinnon Koelaskut-kansiossa tai Tyo-
= tehtavat-alueen Tarkastettavat Koelaskut -kansiossa.

Merkitse
tarkastetuksi

Tarkastusvuorossa oleva henkilé hyvéaksyy koelaskun Merkitse tarkastetuksi -painikkeella, jolloin koelasku
siirtyy tarkastusjonossa seuraavalle.

Yksittaisen koelaskun tarkastajat nakyvat koelaskuikkunan Tarkastajat-kansiossa tarkastusjarjestyksessa.

Koelasku on tarkastettava kyseisessa jarjestyksesséa tai muokattava jarjestysta valintanauhan toiminnoilla:

—  Siirra ylés/Siirra alas -painikkeilla voidaan siirtaa yk-
sittdisen tarkastajan tarkastusvuoroa listalla

Tarkastajat

8 Merkitse tarkastetuksi Siirra ylos
—  Merkitse tarkastetuksi -painikkeella voit kuitata koe-

laskun tarkastetuksi omasta puolestasi Uusi  Poista

# Ohita tarkastus
Siirrd alas
— Ohita tarkastus -painikkeella voidaan ohittaa tietty
tarkastusvuoro

Toiminnot Toiminnot

— Uusi-painikkeesta lisataan tarkastusjonoon uusi henkild.

Kun tarkastuskierros on paasty loppuun ja tarvittavat muutokset koelaskuun tehty, koelasku voidaan hyvak-
sya valintanauhasta loytyvalla Hyvaksy koelasku -painikkeella. Koelaskut-kansiossa on mahdollista hyvéak-
sya kerralla myds useita koelaskuja.

Koelasku
i) —A % Hykaa koelasku 0 Tulostusjarjestys 4 3
.
y: 3
-_- & Palauta tarkastetuksi =] Muuta laskutuskautta
Tallenna Poista Merkitse | Hyvaksy Tee kokonaismuutos Esikatselu] Muodosta
ja sulje ~ tarkastetuks koelasku | & Nayta littyvat muistinpanot
Toiminnot {allinnoi Maarita Laskutus

Paakayttaja voi asetuksissa rajata oikeudet koelaskujen hyvaksymiseen vain tietylle kayttajaryhmalle (Ase-
tukset > Ohjelmistoparametrit > Oman toimipisteen parametrit > Laskutus > Koelasku > Koelaskun hyvaksy-
misoikeus). Parametrin maarittdmisen jalkeen vain kyseisen ryhman kayttdjilla ja paakayttajilla on oikeus hy-
vaksya koelaskuja. Parametri ei kuitenkaan anna oikeutta koelaskun luontiin tai muokkaukseen eika laskujen
muodostamiseen hyvaksytyistd koelaskuista.

3.5 ALIKOELASKUT ALITOIMEKSIANTOJEN LASKUTTAMISEEN

Paa- ja alitoimeksiantojen laskuttaminen

Toimeksiannoista luotavia laskuja voi esikatsella Laskutettavat toimeksiannot -kansiossa. Kansion nakymaét
ryhmittelevat laskutettavat toimeksiannot paatoimeksiantojen mukaan, jolloin on helppo nahda, paljonko las-
kutettavaa millakin paatoimeksiannolla on. Listalla ensimméaisena oman otsikkonsa alla ovat toimeksiannot,
jotka eivat ole paatoimeksiantoja tai paatoimeksiannon kautta laskutettavia alitoimeksiantoja.
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Paatoimeksiannon laskun esikatselu listaa myos kaikki kyseisen paatoimeksiannon kautta laskutettavien ali-
toimeksiantojen toimenpiteet, mutta ei erittele niitd toimeksiannoittain.

Kun paatoimeksiannosta luodaan koelasku, ohjelmisto luo alikoelaskut myds alitoimeksiannoille, jotka lasku-
tetaan paatoimeksiannon kautta. Tallaisille alitoimeksiannoille ei voi erikseen luoda koelaskuja tai laskuja
ilman, ettd niiden laskutus vaihdetaan ensin alitoimeksiantokohtaiseksi. Jokainen naista alikoelaskuista sisal-
taa seka kyseisen alitoimeksiannon toimenpiteet ettéd kulut. Alikoelaskujen maksajatiedot periytyvat paatoi-
meksiannolta.

Koelaskujen luonti paa-/alitoimeksiantorakenteessa

Koelaskut paé-/alitoimeksiantorakenteeseen kuuluville toimeksiannoille luodaan samoin kuin normaaleillekin
toimeksiannoille. Alitoimeksiannon kautta laskutettavia alitoimeksiantoja kasitellaan tavallisen toimeksiannon
tavoin, joten niille voidaan luoda koelaskut laskutuskauden mukaan tai valittuun péaivaan, valituista vaiheista
ja valituista toimenpiteista Toimenpiteet-kansiossa.

Paatoimeksiannolle, jolla on paatoimeksiannon kautta laskutettavia alitoimeksiantoja, voidaan luoda koe-
lasku normaalisti kausilaskuna, valittuun paivaan tai valituista vaiheista.

Kun péaatoimeksiannolla on paatoimeksiannon kautta laskutettavia alitoimeksiantoja, Toimenpiteet-kansiossa
voidaan luoda koelasku myds valituista toimenpiteista. Silloin koelaskulle valitaan kuitenkin toimenpiteita
seka paatoimeksiannolta ettd sen alitoimeksiannoista, joten on tarkedd huomioida alla olevat poikkeustilan-
teet.

Nahdaksesi kaikki paatoimeksiannon ja sen kautta laskutettavien alitoimeksiantojen avoimet toimenpiteet,
valitse ‘Kirjatut toimenpiteet toimeksiannoittain’ -nakyma Toimenpiteet-kansiossa.

1. Jos koelasku luodaan paatoimeksiannon ja yhden tai useamman alitoimeksiannon valituista toimen-
piteistd, Alikoelaskut-kansio paakoelaskun ikkunassa nayttaé kaikki koelaskut alitoimeksiannoittain
ryhmiteltyna.

2. Jos koelasku luodaan vain yhden tai useamman alitoimeksiannon toimenpiteista, paatoimeksiannolle
luodaan nollahintainen koelasku ja alikoelaskut lisataan sen alle. Nollahintainen paakoelasku menee
automaattisesti ‘Tarkastettu’-tilaan.

3. Jos koelasku luodaan paatoimeksiannon valituista toimenpiteista ja ohjelmistosta I16ytyy jo nollahin-
tainen paakoelasku, ohjelmisto ilmoittaa kayttajalle, ettéa paatoimeksiannolta I6ytyy hyvaksymaton
koelasku, jonka tila on joko ‘Tarkastettu’ tai ‘Kokonaismuutettu’.

4. Jos ohjelmistossa on jo avoin paakoelasku, jolla on alikoelaskuja, ja yritat luoda uuden koelaskun,
on valittava jokin seuraavista vaihtoehdoista:

— Uusi koelasku lisatédén olemassa olevaan koelaskuun
— Olemassa oleva koelasku hylataan ja uusi luodaan valituista toimeksiannoista
— Uuden koelaskun luonti perutaan
5. Jos ensin on luotu koelasku valituista paatoimeksiannon ja yhden tai useamman — mutta ei kaikkien
— alitoimeksiantojen toimenpiteistd, ja sen jalkeen luodaan uusi koelasku valituista alitoimeksiantojen
toimenpiteista, ohjelmisto antaa virheilmoituksen. Kéyttajan on joko laskutettava tai hylattava ole-
massa olevat koelaskut, koska paa- tai alitoimeksiantojen avoimet koelaskut estavét uusien koelas-

kujen luonnin. Virheilmoitus ndytetddn myds uutta koelaskua luodessa silloin, kun jonkin alikoelas-
kun tila on ‘Hyvaksytty’, mutta padkoelaskun tila on edelleen ‘Avoin’.

Kun valituista toimenpiteista on luotu koelasku, siihen on mahdollista lisata laskuttamattomat kulut. P&a-/ali-
toimeksiantorakenteessa ohjelmisto liséaa laskuttamattomat kulut niilté toimeksiannoilta, joiden toimenpiteita
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koelaskulle on valittu. HUOM! Kun luot koelaskun paéa-/alitoimeksiantorakenteen valituista toimenpiteista ja
jatat ne tietyltad toimeksiannolta valitsematta, kyseisen toimeksiannon kuluja ei tule koelaskuun.

Paa- ja alikoelaskujen muokkaaminen

Paa- ja alikoelaskurakenteessa muokkaustoiminnot toimivat seuraavasti:

— "Hae uudet toimenpiteet ja kulut" hakee uudet kirjaukset kyseiseen koelaskuun liittyvasta toimeksi-
annosta. Kun valitset toiminnon esimerkiksi alikoelaskulla, koelaskuun tuodaan valin kyseisen alitoi-
meksiannon toimenpiteet ja kulut.

— Pé&ékoelaskussa valittu Tulostusjarjestys-painike listaa myds alikoelaskujen laskurivit. Alikoelas-
kuissa toiminto ei ole kaytossa.

— Kokonaismuutokset on tehtéva erikseen jokaisen péa- ja alitoimeksiannon koelaskulle.

— Maksajien vaihtaminen tai uusien maksajien lisddminen p&é- tai alikoelaskuilla ei ole mahdollista.
Alikoelaskuille periytyvat aina paéakoelaskun maksajatiedot.

— Alikoelaskun maksuosuuksien, alennusten ja ennakkosuoritusten maarittdminen tai muuttaminen on
estetty. Kuitenkin niin kauan kuin yksikéan alikoelaskuista ei ole hyvéaksytty, paakoelaskulla voidaan
muuttaa maksajien osuuksia tai alennuksia, jolloin muutokset paivittyvat myds alikoelaskuihin. Myds
mahdollisuus valita, kaytetaankd ennakkoa maksajalle vai ei, on mahdollista ainoastaan paakoelas-
kulla.

HUOM! Paa-/alikoelaskurakenteessa on erikoistapaus. Kun on olemassa kiintea europohjainen alennus ja
koelaskuun on tehtdva muutos, joka vaikuttaa kokonaishintaan, alennus on nollattava ja kaikki hyvaksytyt
alikoelaskut palautettava joko tarkastettu- tai avoin-tilaan. Tilanne voi esiintyd mm., kun toimenpiteen koko-
naishintaa tai sen kiinteahintaisuus-valintaa muutetaan, kun paa- tai alikoelaskulle tehdaan kokonaismuutos
tai kun alikoelasku hylataan.

Koelaskujen tarkastusprosessi paa- ja alikoelaskuilla

Kun koelaskujen tarkastusprosessi on kaytdssa, myos alikoelaskut on tarkastettava erikseen. Jos toimipiste-
tasolla on méaéaritetty koelaskuprosessi, jossa toimeksiannon omistaja tarkastaa koelaskut, ja paa- ja ali-
koelaskujen omistajaksi on asetettu eri kayttajat, paa- ja alikoelaskut menevat tarkastettavaksi eri henkildille.
Paakoelasku on siten mahdollista merkita tarkastetuksi jo ennen kuin sen alikoelaskut on tarkastettu.

Alikoelaskut tarkastetaan samoin kuin normaalit koelaskut. Mikali kayttéon on aktivoitu muistutuksia uusista
tarkastettavista koelaskuista, ohjelmisto lahettaa kayttajille myos alikoelaskuja koskevat muistutukset.

Jos alikoelaskun tarkastaja haluaa tarkastaa myds paakoelaskun, alikoelaskun Yleinen-valilehdelta 16ytyy
siihen suora linkki.

Laskutus

Laskutuskausi 03/03/2023 - 30/04/2023 Toimenpiteet 300,00
Kirjauspaiva 30/04/2023 Kulut ja maksut 50,00
Kattohinta 0,00 ‘Yhteenss 850,00
Paskoelasku [=] kpelasku
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Jos Alikoelaskut-kansio on nakyvissa koelaskuikkunassa, koelasku on paatoimeksiannon
paakoelasku, jolla on paatoimeksiannon kautta laskutettavia alitoimeksiantoja.

Kun alikoelaskut on merkitty tarkastetuiksi, ne voidaan hyvaksya. Kun kaikki alikoelaskut K_OE'E‘SKU
on hyvéaksytty, myos pasakoelasku voidaan hyviaksya. HUOM! Voidaksesi hyvaksyéa paa- © Tiedot
koelaskun, kaikkien sen alikoelaskujen tulee olla joko hyvaksyttyja tai hylattyja. & Maksajat

E| Alikoelaskut

Tarkastajat

Koelaskujen hyvaksyminen ilman koelaskujen tarkastusprosessia

Paékoelasku ja sen alikoelaskut tarkastetaan ja hyvaksytéan jokainen erikseen. Paakoelaskua ei voida hy-
vaksya ennen kuin kaikki sen alikoelaskut on joko hyvaksytty tai hylatty. Prosessin nopeuttamiseksi voit suo-
rittaa seuraavat toiminnot paakoelaskun ikkunassa:

o Tarkastaa alikoelaskuilla olevat toimenpiteet ja kulut Alikoelaskut-kansiossa

e Muokata alikoelaskuilla olevia toimenpiteitd ja kuluja Kulut-kansiossa ja Toimenpiteet-kansiossa
valitsemalla ‘Kaikki toimenpiteet toimeksiannoittain’ ja ‘Kaikki kulut toimeksiannoittain’ -nakymat

e Valita listalta useita alikoelaskuja ja merkita ne hyvaksytyiksi samalla kertaa

Ellei koelaskun tarkastusprosessi ole kaytdssa, ‘Merkitse tarkastetuksi’ -painike ei ole koelaskulla aktiivinen.
Voit kuitenkin merkita koelaskun toimenpiteet ja kulut tarkastetuiksi, jolloin myds koelaskun tilaksi vaihtuu
‘Tarkastettu’. Paakoelaskun kansioissa voit talla toiminnolla merkita tarkastetuiksi alikoelaskujen toimenpi-
teitd/kuluja pitaaksesi kirjaa siita, mitka kirjaukset ja koelaskut olet jo tarkastanut.

Paakoelaskun hyvaksymisen jalkeen sen alikoelaskujen tilaa ei voi enaa muuttaa. Jos alikoelaskua on muo-
kattava, paakoelasku on ensin palautettava "Tarkastettu’-tilaan, minka jalkeen sama "Palauta tarkastetuksi” -
painike aktivoituu kayttvéon myds alikoelaskuille.

Laskujen luonti paakoelaskuista
Kun pééakoelaskusta luodaan lasku, siihen tulevat myos kaikki sen alikoelaskuilla olevat toimenpiteet ja kulut.

Kun varsinainen lasku paékoelaskusta on luotu, myds sen alikoelaskujen tilaksi vaihtuu ’Laskutettu’. Jos
lasku perutaan, ohjelmisto vaihtaa seka paakoelaskun etta sen alikoelaskujen tilan.

Kun paatoimeksiannolla on sen kautta laskutettavia alitoimeksiantoja ja lasku luodaan suoraan paatoimeksi-
annosta ilman koelaskuvaihetta, kokonaismuutos ja maksajan osuuksien muutos eivat ole kaytettavissa.

Yleiskulun maarittavat parametrit paatoimeksiannon kautta laskutettaville alitoimeksiannoille ja niiden ali-
koelaskuille haetaan paatoimeksiannolta tai paakoelaskulta. Yleiskulu voidaan asettaa koelaskulle, koelas-
kun toimeksiannolle, toimeksiantajalle, laskuttavalle toimipisteelle, koelaskua kéasittelevan kayttajan toimipis-
teelle tai paatoimipisteelle.

Paatoimeksiannosta luotu lasku mahdollistaa erittelysivun tulostamisen toimeksiantokohtaisesti. Kun laskun
tulostusparametrit -ikkunassa on valittu "Erittely toimeksiannoittain”, erittelysivu tulostaa toimenpiteet toimek-
siantokohtaisesti ja kaikki kulut paatoimeksiannon alle.
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Laskun erittehysivu

Laskutulostepohija [ Jhetuss (Suomi) » Tulosta nollarivit
Tulosta erittely o Pilota kubat erittelysts
Tulosta ksSerittelysiu tekijbittain MNayta paivakohtaizet valsummat
[ Erittely tomeaksiannoittain ]

Voit valita Erittely toimeksiannoittain -parametrin paa-/alitoimeksiantorakenteessa

o Esikatsellessasi paatoimeksiannon koelaskua tai laskua ja tulostaessasi paatoimeksiannon laskua
PDF:ksi tai sdhkopostin liitteeksi

o Esikatsellessasi tai tulostaessasi paatoimeksiannon laskua koskevaa maksukehotusta
e Tulostaessasi PDF-tiedostoa liitettavaksi Maventaan lahetettavaan verkkolaskuun

Erittely toimeksiannoittain voidaan asettaa oletukseksi toimipisteen, asiakkaan tai toimeksiannon paramet-
reissa.

Sopimushinnoittelu paa-/alitoimeksiantorakenteessa

Myds paa-/alitoimeksiantorakenteessa on mahdollista kayttéa sopimushinnoittelua, joka luo toimeksianto-
kohtaisen kiintean sopimushintamaksun asiakkaalta laskutettavaksi.

Paa-/alitoimeksiantorakenteessa sopimushinta voidaan valita vain toimeksiannolta, joka laskutetaan. Paatoi-
meksiannon kautta laskutettaville alitoimeksiannoille ei siten voi luoda sopimushintaa, mutta paatoimeksian-
non sopimushinta voidaan valita alitoimeksiannon oletussopimushinnaksi siten, etta tieto siité paivittyy toi-
menpiteisiin. Luo siina tapauksessa ensin sopimushinta paatoimeksiannolle, ja avaa sitten alitoimeksianto ja
valitse Laskutus-vélilehdella Oletussopimushinta-kenttdan juuri luomasi sopimushinta.

Laskutustiedot

Valuutta ELR kustannuspaikka

Laskutusaihe Myyntitili

Poikkeava ALV-kasittely Toimituskielto

Oletussopimushinta B & Laskutetaan padtoimeksiannon kautta
= Tiedon valinta - O x

Tiedon valinta
Valitse Sopimushinta ja valitse OK.

Sopimushinnoittelu | Etsirivejs £ Kakistakentists | (=) = O
Aloituspaiva | Toimenpide Toimeksianto Toimenpidet... | Yksikkohinta | Lukum... Hinta [ L...
3 ETE'- 30/07/2023 Kuukausimaksu  Pa&toimeksianto t.. Sopimushinta 100,00 10,00  1000,00 ':'

1 10,00  1000,00
Kun pééatoimeksiannon sopimushinnoittelu on valittu alitoimeksiannon sopimushinnaksi, kaikki alitoimeksian-

toon lisatyt toimenpiteet sisallytetdan automaattisesti sopimushintaan. HUOM! Toimenpiteitd, jotka on lisatty
alitoimeksiantoon ennen kuin paatoimeksiannon sopimushinnoittelu maaritettiin oletussopimushinnaksi, ei

www.csihelsinki.fi

Kysy lisééa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

@H CSIl Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Taloushallinnon ohje
®

voi sisdllyttaa sopimushintaan. Voit muuttaa naiden toimenpiteiden hinnan nollaksi késin tai luoda uudet toi-
menpiteet ja poistaa aiemmat.

Jos alitoimeksiannolla on oletussopimushinta ja sen laskutus vaihdetaan tapahtuvaksi alitoimeksiannon
kautta, Oletussopimushinta-kentta tyhjennetaan.

Kausimaksun laskutusta, joka tapahtuu sopimushinnoittelun mukaan, ei voida muuttaa paa- ja alitoimeksian-
non valilla. Ohjelmistoon syntynyt kausimaksu taytyy ensin laskuttaa tai poistaa, minka jalkeen laskutettavan
toimeksiannon sopimushintaa voidaan muokata. Laskuttamaton kausimaksu voidaan poistaa vain passivoi-
malla ensin sopimushinnoittelu.

Manuaalisesti kirjattu toimenpide voidaan siséllyttda toimeksiannon sopimushintaan nollahintaisena joko Si-
sallyttamalla sopimukseen -painikkeella tai valitsemalla sopimushinnoittelu toimenpiteen Laskutustiedot-vali-
lehdellda Sopimushinta-kenttdan. Samaan toimeksiantoon liittyvat toimenpiteet voidaan sisallyttda sopimus-
hintaan yhdella kertaa.

4 ALENNUKSET

Voit hallinnoida CSl-ohjelmistossa alennuksia monella eri tasolla. Voit méaarittéda kiintean alennusprosentin
asiakkaalle, jolloin se vaikuttaa asiakkaan kaikkiin laskuihin tai vain tietylle asiakkaan toimeksiannolle, jolloin
se on voimassa vain kyseisen toimeksiannon laskuilla. Alennus voidaan myds maarittdéa vain yksittaisille las-
kuille alennusprosenttina tai alennussummana. Asiakkaalle, jonka kanssa yhteistyd on pitkaaikaisempaa, on
myds mahdollista maarittdd alennustaulukko, joka maarittaa asiakkaan alennuksen tdman laskutuskertyman
perusteella.

4.1 ALENNUKSEN MAARITTAMINEN

Jos haluat asiakkaalle kiinte&n alennusprosentin, voit tehd& sen asiakkaan parametreissa. Valitse silloin
asiakas, jolle haluat antaa alenusta ja valitse Parametrit-painike valintanauhasta.

Laskutusparametrit-ryhmasta 16ytyy Alennusprosentti-parametri, jolla asiakkaalle voidaan asettaa alennus-
prosentti, esim. alla olevassa esimerkissa 10 %.

Yritys tai yhteiso

Muuta 'Yritys tai yhteiso' tason parametrit

Nayta maaritetyt parametrit

Laskutus -

rieiset lask Sparamelr =
»  Alennusprosentti 10,00

Maksuehto

L?skuntubstus u Huomautusaika

vValuutta

Muodostetaan omavastuulasku

Verkkolaskutus = ‘

erkkolaskun parametrit Suoritus kohdistuu ensisijassa

Asiakastasolla maaritetty alennus voidaan ylimaarittaa toimeksiantotasolla seuraavasti:

1. Avaa toimeksianto, jossa haluat ylimaarittaa asiakkaan vakioalennuksen ja menee Osapuolet-kansi-
oon.
Tuplaklikkaa osapuolirivia, jonka alennuksen haluat ylimaarittaa.

Valitse alennusprosentti-ruutu ja aseta uusi alennusprosentti. Aseta prosentti nollaksi, jos haluat
poistaa alennusprosentin kaytosta tadssa toimeksiannossa.
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Laskutusparametrit

Alennusprosentti « 0,00 %

Alennus voidaan my@s poistaa tai maarittaa tietylle laskulle koelaskuvaiheessa ennen kuin varsinainen lasku
on luotu:

1. Avaa koelasku ja mene Maksajat-kansioon.

2. Maksajalistalla Alennus-sarake nayttdd maksajan alennuksen, mikali sellainen on jo méaéritetty jolla-
kin tasolla.

3. Valitse maksaja, jonka alennusta haluat muokata ja Alennus-painike valintanauhasta.

Koelasku Maksajat

[_3 % & Vahda maksaja e

Uusi Tallenna Posta Muuta maksajeny Alennus Eskatsely Muodosta
osuuksia lasku
Tominnot Halinnol Laskutus

Koelasku ~
@ Tiedot Maksaja Netto-osuus | X [ h <3 Ennakkoehdol
g at » 4 Helevin nedomo Oy 400,00 360,00 0
Tarkastajat | & Mennus X
Kirjaukset A Alennus
P kot Syota alennusprosentts tai -summa.,
‘_J Ut
Tomenpiteet
® | Alennusprosentts
A
Laskut e
=| Laskut
- 0 Alennus
L1 Hyvitydasiut
10| Hywitysasay 40,00

4. Alennusikkuna avautuu. Jos asiakkaalle on maaritetty alennusprosentti joko asiakkaan paramet-
reissa tai toimeksiannon osapuolen tasolla, se naytetdan ikkunassa.

5. Muokkaa alennusta tai aseta se nollaksi. Voit maarittaa alennuksen joko alennusprosenttina tai sum-
mana.

Alennus nakyy laskulla erillisend rivind ja se vaikuttaa toimenpiteiden nettosummaan.

Toimeksianto: Ympariston siisteyskasta
Laskutuskausi 11.8.2021 - 30.6.2023.

Maksettavan eritely Netto Alv Yhteenss
Palkkiot 400,00 96,00 496,00
Kulut ja maksut 0,00 0,00 0,00
Yhteensd 400,00 96,00 496,00

[ Alennus -40,00 -9,60 -49,60 |
PyGristys 0,00 -0,40 -0,40
Yhteensa 360,00 86,00 446,00

Alennusriville tulostuu alennusprosentti vain, jos valitset ‘Nayta alennusprosentti’ -parametrin Laskutulosteen
tulostusparametrit -ikkunassa.
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Tilanteet, joissa alennusta ei voi muokata

Alennukset, onpa ne méaadritetty missa tahansa tasolla, eivat vaikuta kiinteahintaisiin toimenpiteisiin ja
kuluihin. Naiden liséksi on muutama muu tilanne, joissa alennusta ei ole mahdollista muokata tai poistaa.

Jos toimeksianto on maaritetty kiintedhintaiseksi, asiakas- tai toimeksiantotasolla maaritetyt alennukset eivat
vaikuta hintaan, kun lasku muodostetaan. Jos yritat asettaa alennuksen téllaisen toimeksiannon koelaskulle,
ohjelmisto antaa virheilmoituksen.

Jos toimeksianto on osa péé-/alitoimeksiantorakennetta ja alitoimeksianto laskutetaan paatoimeksiannon
kautta, alennus joudutaan tietyissa tilanteissa asettamaan uudestaan. Esimerkiksi, jos p&éa-/alitoimeksianto-
rakenteessa on kiinted europohjainen alennus ja koelaskulla tehdd&n muutos, joka vaikuttaa kokonaishin-
taan, alennus on madritettava uudestaan. Nain voi tapahtua esim. kun toimenpiteen kokonaishinta tai sen
kiintedhintaisuus muuttuu, paéa- tai alikoelaskuun tehdaan kokonaismuutos tai hylataan alikoelasku.

4.2 ALENNUSTAULUKKO

Seka yritys- etta yksityisasiakkaille voidaan méaarittda alennustaulukko. Alennustaulukon avulla maaritetaan
asiakkaan tuottaman laskutuksen euromaaraiset rajat, joiden jalkeen asiakkaalle annetaan tietty prosentuaa-
linen alennus.

HUOMI! Kun alennustaulukko on maaritetty esim. kalenterivuodelle, kaikki vuoden aikana asiakkaalle tehdyt
toimenpiteet tulisi kirjata ja laskuttaa kyseisen vuoden loppuun mennessa. Alennustaulukko ei liioin huomioi
laskuja, jotka on luotu ennen alennustaulukon kéayttéénottoa, joten alennustaulukko tulisi luoda ennen kuin
asiakkaalle on luotu ensimmainen lasku.

Alennustaulukko lisataan seuraavasti:

1. Valitaan joko asiakaslistalla tai asiakkaan ikkunassa valintanauhasta Alennustaulukko-painike.

Menu Alotus Y

-
L

itykset ja yhteisot

- & Passivo %) Lisas muistutus Ap
T L4
P ”
- ivo Suosidd v
Uus Poista Yhdista Tian Asiakirjat Uusi ajastin ~ Raportit  Parametrit
SYy ™ v v
Tominnot Hallnno Maanta Lsaa Ajastin Rapo Asetukset

2. Valitaan ensin laskutuskausi alennustaulukkoa varten. Kuluva kvartaali nollautuu jokaisen vuosinel-
jAnneksen lopussa. Kuluva vuosi nollautuu kalenterivuosittain ja Kumulatiivinen 12 kk laskee alennus-
prosentin edellisen 12 kuukauden perusteella.

Alennustaulukko: Hellevin neulomo Oy

M&&rits asiakkaalle alennustaulukko.

Laskutuksen ajanjakso  |Kuluva vuosi v

I Kuluva kvartaali . .
Alaraja Alennusprosentt
Kuluva vuosi

Kumulatiivinen 12 kk

3. Klikkaa seuraavaksi taulukon ylarivia ja maaritd ensimmaisen alennustason ylaraja ja alennuspro-
sentti. Ohjelmisto asettaa automaattisesti minimiksi 0,00. Jos asiakkaalla on moniportainen
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alennustaulukko, lisdd seuraavat alennusrajat ja -prosentit. Kun kaikki tarvittavat tasot on liséatty, tal-
lenna valitsemalla OK.

Alennustaulukko: Hellevin neuloma Oy *

Alennustaulukko: Hellevin neulomo Oy
Maaritd asiakkaalle alennustaulukko.

Laskutuksen ajanjakso | Kuluva vuosi -
Alaraja ‘flaraja Alennusprosentti
b 0,00 5 000,00 5,00 %

5 000,00 10 000,00 10,00 %

Alennustaulukko on voimassa kaikille laskuille, joissa asiakas on maksajan roolissa. Kunkin laskun alennus
lasketaan asiakkaan senhetkisen laskutustilanteen perusteella ja alennus maaritetddn laskuille laskun péi-

vayksen mukaisesti siina jarjestyksessa kuin laskuja luodaan. Mikali yksittdinen lasku perutaan, perutun las-
kun arvo vahennetdan asiakkaan laskutuksen yhteissummasta laskettaessa alennusta seuraavalle laskulle.

Alennustaulukko voidaan poistaa avaamalla se ja valitsemalla Poista-painike, minké jalkeen ohjelmisto pyy-
taa vield vahvistuksen poistolle. Alennustaulukon poistaminen ei vaikuta jo luotujen laskujen alennuksiin.

Alennustaulukko konsernirakenteessa

Alennustaulukko voidaan madrittdé myos asiakkaalle, joka on osa konsernirakennetta. Jos alennustaulukko
asetetaan yritykselle, jolla on tytaryhtidita, se voidaan maarittda kattamaan myads tytaryhtididen laskut. Siina
tapauksessa alennustaulukon ikkunassa valitaan ‘Kaytetadan aliasiakkailla’.

Alennustaulukko: Hellevin neulomo Oy
Maarits asiakkaalle alennustaululko.

Laskutuksen gjanjakso | Kuluva vuosi '[ K&ytetdsn aliasiakkaila ]
Alaraja Ylaraja Alennusprosentt
3 0,00 5 000,00 5,00 %
5 000,00 10 000,00 10,00 %%

Kun alennustaulukko on valittu kaytt6on myds tytaryhtioille, se koskee kaikkia asiakkaan tytaryhtidille luotuja
laskuja. Jos tytaryhti6illa on ollut méaritettynd omia alennustaulukoita, ne poistetaan. Jos tytaryhtion para-
metreissa oli asetettu alennusprosentti, emoyhtién alennustaulukko ylimaarittda sen. Ohjelmisto antaa tasta
varoituksen ja pyytaa vahvistamaan, etté alennustaulukko halutaan ottaa kaytt6on myds tytaryhtidille.
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Kysymys

o Valitsit Kaytetdan aliasiakkaila’ -vaihtoehdon. Jos konsernin aliasiakkaille on maaritelty omia alennustaulukoita, ohjelmisto poistaa ne.

Haluatko jatkaa?

Kylla

5 LASKUTUS

5.1 LASKUN LUONTI ILMAN KOELASKUA

Mikali koelaskuprosessi halutaan ohittaa, paakayttdja voi maarittaa koelaskuvaiheen ohituksen asetuksissa
(> Ohjelmistoparametrit > Jarjestelman parametrit > Laskutus > Koelasku > Salli koelaskuvaiheen ohitus).
Talldin laskun voi muodostaa Muodosta lasku -toiminnolla suoraan toimeksiannon Toimenpiteet-kansiosta,
Laskutettavat toimeksiannot -kansiosta tai Toimeksiannot-kansiosta.

Jos muodostat laskun suoraan toimeksiannon Toimenpiteet-kansiosta Muodosta lasku valituista -toiminnolla,
aukeaa ikkuna, jonka Kokonaismuutos-vélilehdella valituille toimenpiteille voidaan tehda kokonaismuutos
bruttona tai nettona. Jos valittuina on vain nollahintaisia, kiinte&hintaisia tai ei-laskutettavia toimenpiteita, ko-
konaismuutos ei ole sallittu.

Laskun luomisen jalkeen ohjelmisto vahvistaa laskun numeron. Lasku I6ytyy sek& toimeksiannon alta etté
Taloushallinnon alueelta Laskut-kansiosta, joka tarjoaa kaikki laskun kasittelyd koskevat toiminnot.

Laskun luonnin yhteydessa naytettavat ilmoitukset

Kun laskutetaan kiintedhintaista toimeksiantoa, ohjelmisto ilmoittaa toimeksiannon kiinteasta hinnasta, las-
kuun tehtavasta kokonaismuutoksesta seka siitd, ettei toimeksiantoa voida enda laskuttaa uudelleen. Kayt-
taja voi siten sulkea toimeksiannon laskuttamisen ja suorituksen saamisen jalkeen, koska toimeksiantoon
mahdollisesti lisattyja toimenpiteita ei ole mahdollista laskuttaa.

Kun laskua ollaan luomassa toimeksiantoon, jossa on keskenerdisia asiakkaan tunnistustapahtumia, ohjel-
misto antaa varoituksen tai virheilmoituksen, mikéli toiminto on aktivoitu kayttéon jarjestelmatason paramet-
reissa (Asiakkaan tunnistus).

5.2 LASKUN TIETOJEN MUOKKAAMINEN

Muodostettuja laskuja voit hallinnoida keskitetysti Taloushallinto-alueen Laskut-kansiossa. Yksittisen laskun
tietoja paédset muokkaamaan tuplaklikkaamalla sen auki laskulistalta.
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Lasku
Ca o 43 Peruuta lasku I-b-l I Tulosta maksukehotus ~ E Tulostusjarjestys
L ]L[ Tee hyvityslasku m Tulosta alkuperainen lasku ~ / Perintakielto ~
Tallenna Poista | Esikatselu __ Tulosta Suoritukset Lis3a Tiedosto Lisosat
ja sulie ¥ i i Lisaa koontilaskulle | |asku v 4 4 4 4
Toiminnot Halinnoi Tulosta Maaritd
|«

Yleinen Lisdtiedot Maksettavan erittely Muistiinpanot

Lasku ~ Toimeksianto B 2009621 - Kistanalsiset asiat E| Koelasku

© Tiedot ksajan tiedot

Laskurivit — - — =
Maksaja kil Ab Helanatten S| Maksajan yhteyshenkis | F3 jo

¥ Maksukehotukset =
Maksajan osoite # Ab Helanatten SO viitteenne
i ~

letykset Laskun tiedot

]l[ Hyvityslaskut
Laskun kieli Suomi = | Laskutyyppi Mormaalilasku

Suoritukset A Viivistyskorko 11,50 % > | Laskun numero N20091275

O Kohdistukset Maksuehto 14py = | Verolisuus Yhteistimyynti
Huomautusaika = | Valuutta ELR
Laskutusyhteyshenkila g Kati Kujala jo)

Laskutustiedot

Laskutuskausi 26/06/2019 - 26/06/2019 Maksettava 1000,00
Pdivamadra 26/06/2019 - Avointa 1000,00
Eréipdivd 10/07/2019 -

Prosentit Ennakot

Osuus 100,00 % Avoimet 0,00
Alennusprosentti 0,00 % Kaytetty 0,00
Maksukehotukset

Maksukehotusten km 0 Viimeisin maksukehotus

Perintakiellossa
Niin kauan kuin laskua ei ole lahetetty tai tulostettu, sen tila on Avoin ja voit muokata esimerkiksi seuraavia
tietoja:
— laskun maksajaa (mikali uusi maksaja kuuluu samaan verollisuusalueeseen), maksajan osoitetta,
maksajan kontaktia tai Viitteenne-kenttaa
— Laskun kielta, viivastyskorkoa, maksuehtoa, paivamaaraa tai erapaivaa

— Lisatiedot-valilehdella mm. laskun kirjauspaivaa eli kirjanpidollista paivaysta, laskuttajaa, kustannus-
paikkaa seké pankki- ja myyntitilia

— Laskurivit-kansiossa, toimenpiteiden ja kulujen kuvausta tuplaklikkaamalla rivia

Jos lasku on jo tulostettu tai l&hetetty, voit muokata ainoastaan maksajaa, maksajan osoitetta, maksuehtoa,
huomautusaikaa, paivamaaraa ja erapaivaa.

HUOM! Jos lasku on siirretty kirjanpitoon, joko integraation kautta tai muodostamalla kirjanpitoaineiston,
CSl:ssé tehdyt muutokset eivat paivity kirjanpidon puolelle.

Laskun ikkunan Koelasku-linkin kautta voit palata katsomaan koelaskua, josta lasku on muodostettu.

Laskujen muokkaus massana

Paakayttaja voi muokata tiettyja laskun tietoja myds massana, kun laskulle ei vielé kohdistu suorituksia tai
hyvityksia. Talldin laskulistalta valitaan useampi lasku (pitden pohjassa Ctrl-painiketta) ja sen jalkeen hiiren
oikealla Muokkaa useita.
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Ilfk_una.ssa y0|d§§n muuFtaa massana laskujen Muokkaa useita
kirjanpidollista kirjauspaivaa, laskulle tulostuvaa Valitse arvot, joita haluat paivittaa valittuihin tietueisin,
paivamaaraa, erapaivaa tai maksuehtoa.

OK-valinta tallentaa muutokset, minka jalkeen Kirjauspivé .
kayttajalle naytetaan yhteenveto laskuista, joiden Paivamaara -
muokkaus onnistui ja laskuista, jotka jaivat syystéa Erépaiva .
tai toisesta muuttamatta. Maksuehto -

oK Peruuta

Laskuerittelyn korvaus laskutusmuistiolla

Normaali laskuerittely voidaan korvata laskutusmuistiolla, joka on laskun etusivulle tulostettava yhteenveto
toimeksiannosta.

Laskutusmuistion voi tallentaa jo toimeksiannolle tai vasta koelaskun tai laskun luonnin yhteydessa. HUOM!
Laskutusmuistion voi liittda koelaskuihin ja normaalilaskuihin vain silloin, kun kaytetdén oletuslaskupohjaa tai
suomalaista / ruotsalaista laskupohjaa. Mikali kaytéssa on kustomoitu laskupohja, myds laskutusmuistio on
kustomoitava laskupohjaan. Laskutusmuistiota ei voi liittd& lasku- tai kirjanpoitoaineistoihin, vaan se on kay-
tettévissé ainoastaan laskun PDF-tiedostossa.

Paakayttaja voi aktivoida laskutusmuistion kayttdon toimipisteen parametreissa (Laskutus > Laskutus > Las-
kutusmuistio kaytdssa). Taman jalkeen laskutettavissa toimeksiannoissa nakyy Laskutusmuistio-valilehti,
jonne voidaan tallentaa muistion sisaltd ja maarittaa, tulostuuko se vain toimeksiantajan vai kaikkien maksa-
jien laskuille.

Yleinen Lisdtedot Muistinpanot ‘Laﬁ

Laskutusmuistio

Muistio kopioidaan [ Toimeksiantajan laskuille ® | Kaikille laskuille ]

Toimeksianto jaettiin kolmeen vaiheeseen 1) Tilannekartoitus 2) Ratkaisuvaihtoehdot 3) Valinta ja toimintasuunnitelma

Jos laskutusmuistio on lisatty jo toimeksiantoon, se kopioituu tulostusvalintoineen koelaskuihin ja laskuihin,
joissa sen tietoja voidaan vielda muokata. Koelaskun laskutusmuistioon tehdyt muutokset kopioidaan myds
laskulle.

Jos laskutusmuistio on valittu tulostettavaksi "Toimeksiantajan laskuille", muistion sisélto ja tulostusvalinta
nakyvat ja ovat muokattavissa vain toimeksiantajan laskun Laskutusmuistio-valilehdelld. Tulostusvalinta on
oletuksena "Tulostetaan", jolloin laskutusmuistio tulostuu vain toimeksiantajan laskutulosteen etusivulle.

Jos tulostusvalintana on "Kaikille laskuille", muistion sisélto ja tulostusvalinta nakyvat ja ovat laskukohtaisesti
muokattavissa kaikkien maksajien laskuissa Laskutusmuistio-vélilehdelld. Laskutusmuistion sisaltd tulostuu
kaikkien maksajien laskutulosteen etusivulle.
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5.3 LASKUTULOSTEEN VALINNAT

Laskutulosteiden oletustulostuskriteerit maaritetaan asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit > Oman toimipis-
teen parametrit > Laskutus > Laskun tulostus). Ne maarittavat yritystasolla laskutulosteiden halutun sisallén
ja asettelun, ts. mita laskuilla naytetaan ja missa muodossa.

Toimipiste
Muuta Toimipiste’ tason parametrit

Mayts masritetyt
s ke - Parametri Arvo (Toimipiste)
Laskutulosteen parametrit b Tulosta tilisirtopohialle 8

Tulosta viivakoodi iiman tilisirtopohjaa

Viitesuoritukset Pillota kulut erittelysta
Viitesuoritustiedoston parametrit . .
Pilota kulut etusivulta
Toimenpiteet tyypeittain
Verkkolaskutus

Werkknlackon narametrit

Kulut tyypeittain

Nama oletukset voidaan kuitenkin ylimaarittaa 1) asiakkaan parametreissa, 2) toimeksiannon parametreissa,
3) koelaskuvaiheessa koelaskun Maksajat-kansiossa yksittdisen maksajan tiedoissa tai tallentamalla ne koe-
laskua esikatsellessa, jos maksajia on vain yksi, tai 4) tulostettaessa, esikatsellessa tai lahettdessa yksit-
taista laskua Laskutulosteen parametrit -ikkunassa.

Laskutulosteen parametrit —ikkuna aukeaa myds laskujen massatulostuksessa, jos toimipisteen paramet-
reissa on valittuna 'Nayta dialogi laskujen massatulostuksessa’.

Tulostuskriteerien ikkunassa voidaan tulostuskriteerien lisdksi muuttaa myos laskun péaivaystéd, erapaivaa,
kielta, valuuttaa seka laskuttajan osoitetta ja laskulla nékyvaa pankkitilia.

Laskun sisallén maarittelevat tulostusparametrit tallentuvat laskun tietoihin sen muodostusvaiheessa, joten
muutoksilla ei ole vaikutusta vanhoihin laskuihin. Laskua lahetettéessé tulostusparametrit voidaan kuitenkin
ylimaarittaa.

5.4 LASKUN ESIKATSELU

Laskun esikatselun avulla voit tarkastella laskun ulkoasua ennen sen tulostamista tai lahettamista:
1. Valitse haluttu laskurivi.
2. Valitse valintanauhasta tai hiiren oikealla Esikatselu

3. Seuraavaksi aukeaa Laskutulosteen parametrit -ikkuna

www.csihelsinki.fi

Kysy lisééa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

CSIl Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Taloushallinnon ohje

Laskutulosteen parametrit: N20091564 - Ab Helanatten

Laskutulosteen parametnt: N20091564 - Ab Helanatten
Valitse laskulle tulostettavat litteet seka erittelyyn tulostettavat lisdsarakkeet ja rivit.

Laskun tiedot

Pdivamadra 18022021 - Laskun kieli Ruotsi -
Erdpdiva 04/03/2021 - Valuutta EUR -
Laskuttajan tiedot

Osoite # Matkaily O Pankiitil i o

Laskun etusivu

Tulostepohja # F2| Maytd alennusprosentt
Piilota kulut etusivulta
Tulosta tilisirtopohjalle

Laskun erittelysivu

Tulostepohia [E vakiomuotoinen erittely ,_' Tulosta erittely
Tulosta nollarivit
Piilota kulut erittelysta
Tulosta lisgerittelysivu tekijittain

Erittelysivun laskurivien ryhmittely

Toimenpiteet tyypeittsin Kulut tyypeittain
Toimenpiteet vaiheittain Kulut vaiheittain
Mayta ryhman laskurivieritbely

Erittelysivun laskurivien lisasarakkeet

Toimenpiteen tekija Kulun lukum&ara
Toimenpiteen tunthinta Kulun summa
Toimenpiteen tunnit il

Toimenpiteen summa v

Erittelysivun laskurivien yhteenss summat

Toimenpiteiden tunnit yhteenss o Kulujen lukumaarat yhteensa

— Laskujen sisélto ja asettelu vaihtelee maittain.

o

— Ikkunassa nakyvat tulostusparametrit ovat joko toimipistetasolla méaaritettyja oletusparamet-
reja tai parametreja, jotka on méaritetty asiakkaalle, toimeksiannolle tai toimeksiannon mak-

sajalle koelaskutasolla.

4. Muokkaa tarvittaessa laskun perustietoja:

— Paivamaéara on oletuksena laskun luontipaiva. Laskun kirjanpidollinen kirjauspéiva voi kui-
tenkin poiketa luontipdivasta. Tulostusvaiheessa paivaysta voidaan muuttaa, mutta se ei voi

olla laskun kirjauspaivaa aiempi.

—  Erapaiva on laskun muodostuksen yhteydesséa muodostettu maksuehdon mukainen era-
paiva. Jos laskun paivamaaraa muutetaan, myds erapéaiva muuttuu.

—  Laskun kieli on oletuksena toimeksiannon kieli. Kun sitd vaihtaa, ohjelmisto tarjoaa uuden
kielen mukaista laskupohjaa tai sen puuttuessa englanninkielistéd pohjaa. Tulostettaessa las-
kuja massana, kieli on tyhja, silla se maaraytyy aina kyseisen laskun mukaan. Jos laskujen
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massatulostuksessa kenttddn maaritetdan kieli, kaikki valitut laskut tulostuvat kyseisella kie-
lella.

— Laskua tulostettaessa voidaan vaihtaa valuuttaa, jolla laskun summat naytetéaén. Jotta taméa
onnistuu, ohjelmiston asetuksissa tulee olla valuuttakurssit paivitettyina.

— Laskuttajan osoite on kayttajan toimipisteen oletusosoite tai, jos niita on useita, laskun kielta
vastaava osoite.

— Pankkitili on oletuksena aina tyhja. Oletuksena laskulle tulostuvat tilit, jotka on tallennettu
asetuksissa toimipisteen tietoihin ja merkitty laskulla naytettaviksi. Jos laskulla tulisi nakya
vain yksi pankkitili, se valitaan tassa.

— Laskun etusivu -kentassa voidaan valita mahdollinen yritykselle kustomoitu laskupohja las-
kun etusivua varten tai vaihtaa se ohjelmiston oletuspohjaan.

—  Erittelysivulla voidaan valita mahdollinen yritykselle kustomoitu laskupohja laskun erittelysi-
vua varten tai vaihtaa se ohjelmiston oletuspohjaan.

— Laskupohjassa tarvittavat tiedot ja asettelu vaihtelevat maasta toiseen. Suomalaiset etusivu-
ja erittelysivulaskupohjat ovat oletuksena silloin, kun paatoimipisteen maa on Suomi eika
oletuspohijia ole valittu.

—  Séahkopostipohja-valinta nakyy ikkunassa, jos laskua tulostetaan séhkopostin liitteeksi. Paa-
kayttajat voivat luoda Asetuksissa (> Mallipohjat > Séhkopostipohjat) sdhkdpostiviesteille
valmiita pohjia, jotka lisdavat séhkopostiviestiin otsikon, oletustekstin seka valittuja tietoja
toimeksiantoa, laskua, l&hettdjaa ja vastaanottajaa koskien.

5. Tee tarvittaessa laskun sisaltéd, mm. laskurivien ryhmittelyd, lisdsarakkeita ja yhteensa-summia kos-
kevat maarittelyt, jotka tulevat oletuksena toimipistetasolla maaritetyista parametreista.

- Normaalin erittelyn (Tulosta erittely -valinta) sijaan voit valita tekijakohtaisen erittelyn, joka
nayttaa toimenpiteiden tunnit ja yhteensa-summat. Valitse siina tapauksessa 'Tulosta lisa-
erittelysivu tekijoittain’ ja sarakkeiksi "Toimenpiteen tunnit riveittain” ja "Toimenpiteen
summa riveittain®.

6. Vahvista tulostusparametrit valitsemalla OK.

7. Ohjelmisto avaa laskun esikatselutilassa, jolloin voit vield tarkastaa, ettd sen sisalto ja ulkoasu ovat
oikein.

5.5 LASKUN LAHETTAMINEN

Kun lasku on valmis toimitettavaksi asiakkaalle, se voidaan lahettda verkkolaskuna tai sdhképostin liitteena
tai tulostaa postitse lahetettavaksi.

Tulosta lasku -painike mahdollistaa myds oikeusturvatapauksissa tarvittavan vakuutusyhtién laskun tulosta-
misen seké& oikeusaputapauksiin liittyvien laskujen tulostamisen oikeusapupohjalla.

Kun ennakkolasku, normaali lasku, hyvityslasku, koontilasku tai vedoslasku tulostetaan PDF:na tai sahko-
postin liitteen&, sen muoto on aina pitkaaikaiseen arkistointiin soveltuva PDF/A-2b. Kun lasku-PDF lahete-
tdan sdhkopostin liitteend, sen nimi sisaltaa tietdon laskutyypista. Siten laskun vastaanottaja nékee suoraan,
millaisesta laskusta on kyse.
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Asiakkaan laskutustavan hallinta

Laskunakymissa Laskutustapa-sarake nayttaa tiedon siita, mika on asiakkaan ensisijainen laskujen vastaan-
ottotapa.

- -kuvake kertoo, etté laskut tulee lahettad asiakkaalle ensisijaisesti séhkdpostitse. Sahkoposti
katsotaan asiakkaan ensisijaiseksi laskutustavaksi, jos toimeksiantajalle tai maksajalle on lisatty las-
kutusséhkopostiosoite, verkkolaskutustietoja ei ole maaritetty eiké koontilaskua ole asetettu ensisi-
jaiseksi laskutustavaksi.

- E‘ -kuvakkeella varustetut laskut tulee lahettda asiakkaalle verkkolaskuna, koska asiakkaalle on
méaaritetty verkkolaskutustiedot

- [IEI -kuvake kertoo asiakkaan haluavan laskunsa koontilaskuina.

Taloushallinto - Laskut - Laskut Ettsi rivejé Kaikista kentista = A )
Avoimet laskut - (PaivAm&ara) - {Omistaja) (Tia o
w |Maksaja Toimeksianto Erdpdivd| Maksettava fvointa | Vitenumero Laskutust... |Lahetet
Avoin M20091278 y v A 2005 I 10/07/2019 1 116,00 1116,00 RF9761120.. :E' ]

Avoin N20091277 Ankka, Alu 2005625 -11... 104072019 1 116,00 1116,00 RF5451120... D

Laskun lahetys verkkolaskuna

Voit lahettaa laskut verkkolaskuina joko suoraan CSl-ohjelmistosta hyodyntamalla Maventan palvelua tai
vaihtoehtoisesti pankin tai muun operaattorin kautta muodostamalla verkkolaskuaineiston manuaalisesti ja
lahettamalla sen asiakkaille verkkolaskuoperaattorin kautta.

Verkkolaskujen lahetys suoraan CSl:sta Maventaan

Maventan verkkolaskutuspalvelu otetaan kayttoon rekisterdimalla toimisto Maventa-asiakkaaksi, aktivoimalla
verkkolaskutustoiminto erillisen ohjeen mukaisesti ja lisddmalla asiakkaille verkkolaskuosoitteet ohjelmis-
tossa. Ole yhteydessa CSl-tukeen tarvittavien asetusten tekemiseksi.

Maventan aktivoinnin jalkeen laskulistan ja yksittéisen laskuikkunan valintanauhasta l16ytyy Laheta verkko-
lasku -toiminto, jolla voit lahettéda verkkolaskut suoraan CSl:sta.
Lahettadksesi verkkolaskuja toimi seuraavasti:

1. Mene Taloushallintoalueelle Laskut-kansioon, valitse lasku ja valintanauhasta L&hetd verkkolasku-
painike.

2. Ohjelmisto muodostaa laskuaineiston, joka lahtee automaattisesti Maventaan.

3. Laskun tilaksi muuttuu Lahetetty, laskulle tallentuu tulostuspéivé ja ohjelmisto muodostaa siitd PDF-
ja XML-tiedoston laskun Muistiinpanot-valilehdelle.

- Laskulistoilla lahetetyt laskut erottuvat vihreédsta ympyrasta.

4. Laskuaineisto ja PDF-lasku l&hetetddn Maventaan. PDF-lasku siséltaa tiedot, jotka olet valinnut nay-
tettdvaksi laskutulosteen parametreissa. Jos ‘Salli laskurivien lahetys Maventaan’ -parametri on akti-
voitu toimipisteen parametreissa, verkkolaskuaineisto sisaltda kaikki laskurivit huolimatta siitd, mita
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valintoja olet tehnyt PDF-laskutulosteeseen. Jos parametri ei ole kaytossa laskuaineistoon menevat
vain laskurivien yhteensa-summat.

5. Voit lahettda verkkolaskun mukana my®os liitteitd Verkkolaskun liitteet -painikkeella. My®6s liitteet tal-
lennetaan laskun muistiinpanoihin.

- Laskun liitteet tulevat mukaan my6s muodostettuun laskuaineistoon. Sallitut liitetiedostomuo-
dot ovat jpg, jpeg, png ja pdf. Ellei liite ole EU-standardin mukainen, verkkolasku merkitaan ei-
EU-yhteensopivaksi.

Vaikka asiakkaalta ei l6ytyisikaan verkkolaskuosoitetta, lasku voidaan silti [ahettdd Maventaan. Mikali asiak-
kaalla ei ole verkkolaskuosoitetta, Maventa lahettda laskun joko sdhkdpostitse tai tulostuspalvelun kautta kir-
jeitse.

Ennen verkkolaskun lahettamista voit katsella verkkolaskua Laskun tulostusparametrit -ikkunassa valitse-
malla Esikatselu-painikkeen. Jotta varmistutaan siita, ettei asiakkaille lahde verkkolaskuja tarpeettomin tai
vaarin erittelyin, paakayttaja voi maarittaa verkkolaskun esikatselutoiminnon pakolliseksi aktivoimalla 'Vaadi
laskun esikatselu ennen |ahetystd’ -parametrin toimipisteen parametreissa.

Kun esikatseluparametri on kdytdssa ja avointa laskua ollaan lahettaméassa verkkolaskuna, OK-painike Las-
kun tulostusparametrit -ikkunassa aktivoituu vasta laskun esikatselun jalkeen.

Esikatselutoiminto ei ole kaytettavissa, kun verkkolaskuja lahetetdan massana.

Verkkolaskujen ldhetys laskuaineistona muun operaattorin kautta

Lahettaéksesi verkkolaskut asiakkaille esimerkiksi pankkiverkon kautta, toimi seuraavasti:
1. Tayta ensin asetuksissa toimipisteen tietoihin verkkolaskutustiedot (verkkolaskuosoite ja operaattori-
tunnus).
Tayta verkkolaskuosoite ja operaattoritunnus asiakkaille, joille haluat lahettéa verkkolaskuja.

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

Mene Taloushallinto-alueen Laskut-kansioon.
5. Valitse valintanauhalta Luo laskuaineisto ja maarita, miten haluat luoda aineiston.

Asiakas- ja esteellisyyshaku..

femh ! Tulosta maksukehotus ~ i= Tdostusjirjestys | %, == Tee laskun okaisu W | o) o
* [ Tulosta alkuperginen lasku ~ /l/ Perintakielto v ¥ Maksun palautus
Tulosta Kohdista Verkkolaskun  [Luo laskuaineiste =  Raportit
lasku v [§] Tulosta vakuutusyhticlle ~ suoritus liitteet v v
Tulesta M&arita Suoritukset Lisaa @ Valitulla paivamaaravalilla
.askut Etsi riveid &) Valituista laskuista

— Valitulla kirjauspaivamaaravalilla, jos haluat muodostaa verkkolaskuaineistot kaikista las-
kuista esim. viikko- tai kuukausitasolla.

— Valituista laskuista, jos haluat muodostaa verkkolaskuaineiston vain yhdestéa tai useam-
masta laskusta.

6. Maarita seuraavassa ikkunassa aineiston kayttotarkoitus (Laskutus), aineiston sisaltd (nykyinen/al-
kuperainen lasku tai maksukehotus), aineiston muoto seka tallennuskansio.

— Jos muodostat aineistoa uudelleen jo Iahettdmastasi laskusta, valitse "Muodosta jo muodos-
tetuista”. Muussa tapauksessa jo kertaalleen lahetetyt laskut aiheuttavat virheen.

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

Luo laskuaineisto -> Valituista laskuista

Luo laskuaineisto valituista laskuista,

Aineiston kayttotarkoitus Aineiston sisalto
® | Kirjanpito @ | Nykyinen lasku
ir ASK
Laskutus o
Muodosta jo muodostetuista
Aineiston muoto Tallennuskansio
Finvoice 3.0
numero v | Toimeksianto Avointa | Lal
» [3 Avoin 2018654 3 - Finanssiasia 18000,00 @
18 000,00
oK { Peruuta

7. Vahvista maaritykset valitsemalla OK.

— Muodostamasi aineistot tallentuvat valitsemaasi tallennuspaikkaan, ja voit lahettaa laskut
eteenpain oman verkkolaskuoperaattorisi kautta.

— Ohjelmisto tallentaa laskulle muistiinpanon laskun lahettdmisesta verkkolaskuna ja
lisd& muistiinpanon liitteeksi muodostetun laskuaineiston XML-tiedostona.

— Laskun tilaksi laskulistalla muuttuu 'Lahetetty’.

Laskujen lahettaminen sdhkdpostitse

Jos toimeksiantaja tai maksaja toivoo saavansa laskut sdhkodpostitse, tAman tietoihin lisatdan laskutussahko-
postiosoite. Jos laskuja lahetetddn sahkopostin liitteend, ohjelmisto hakee sahkdpostiosoitteen seuraavan
hierarkian mukaan:

1. Osapuolen laskutussahkdpostiosoite

2. Maksajan laskutusséhkopostiosoite

3. Maksajan yhteyshenkilon laskutusséhkdpostiosoite

4. Maksajan yhteyshenkilén séhkdpostiosoite

5. Maksajan sahkdpostiosoite
HUOM! Mikali "Cc laskutusyhteyshenkil6lle” -kenttd on valittuna asiakkaan tiedoissa, laskutusyhteyshenkilon

sahkdpostiosoite tdydentyy CC-kenttdan sahkopostin lahetyksen yhteydessa. Jotta valintaruutukentta olisi
kaytettavissa, laskutusyhteyshenkilon tulee 16ytya tallennettuna.

Laskua tulostettaessa ohjelmisto tarjoaa kaksi sdhkopostildhetykseen sopivaa vaihtoehtoa, jotka l16ytyvat las-
kulistalla tai yksittaisen laskun ikkunassa Tulosta lasku -painikkeen takaa.
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Taloushallinto - Laskut - Laskut - CSI Lawyer 10.0

Menu Aloitus Laskut

’\< ® 45 Peruuta lasku & Nayta littyvat muistinpanot [;‘E';] I Tulosta maksukehotus ~ £
- N ]l[ Tee hyvityslasku = m Tulosta alkuperdinen lasku ~ .
Uusi  Poista | Eskatselu Tulosta
- =k Lisdd koontiaskulle lasku ¥ | [§] Tulosta vakuutusyhtidlle ~
Toiminnot Hallinnoi % Suoraan tulostimelle
Taloushallinto < Taloushallinto - L ¥ POF

Sghképostin litteeks

=
Ei’, | askutus ~ Avoimet laskut = Oikeusapupohjalla

— Sahkdpostin liitteeksi -valinta avaa ensin Laskutulosteen parametrit -ikkunan. Kun laskun siséltd
on maaritetty, aukeaa tyhja sahkodpostiviesti, jonka liitteeksi lasku on tuotu. Huomaa, etté laskun ti-
laksi ohjelmistossa vaihtuu samalla 'Lahetetty’, vaikka sahkopostiviestia ei tosiasiassa lahetettaisi-
kaan.

— PDF-valinta avaa myos ensin Laskutulosteen parametrit -ikkunan. Parametrien valinnan jalkeen las-
kusta muodostuu PDF-tiedosto, jonka voi tallentaa tietokoneelle ja lahettdd mydhemmin asiakkaalle
séhkopostin liitetiedostona. PDF-tiedoston muodostamisen myo6té laskun tilaksi muuttuu ‘Lahetetty”.

Helpottaakseen laskujen lahettamista sdhkopostitse paakayttaja voi luoda valmiita séhkdpostipohjia. Erilliset
oletussahkdpostipohjat voidaan madrittdéd normaali-, ennakko- seka hyvityslaskujen lahetykseen. Siten kay-
tettdvaa sahkopostipohjaa ei tarvitse erikseen valita laskun tulostusparametrien ikkunassa.

[E Laskutulostesn parametrit: N20091205 - Yritys Oy Ab *

Laskutulosteen parametrit: N20091205 - Yritys Oy Ab
Valitse laskulle tulostettavat litteet seka erittelyyn tulostettavat lisdsarakkeet ja rivit,

Laskun tiedot
Pdivamddra 20/06/2019 - Laskun kiel Suomi
Erdpiiva 04/07/2019 - Valuutta ELR -

[ sarispostiohja = 2

Kun sahkdpostipohjat on maaritetty asetuksissa, paakayttaja voi maarittaa oletussahkopostipohjat eri lasku-
pohjille seuraavasti:

— Mene asetuksiin ja valitse Mallipohjat > Laskutulostepohjat.
— Valitse laskutulostepohja.
— Valitse laskutulostepohjan kayttamat oletussahkdpostipohjat eri laskutyypeille.
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Laskun etusivu
] &Y Ulkoasun suunnittelu
=+ Vie tiedostoon

Tallenna Kaytd Poista
ja sulje ¥ pohjana

Toiminnot Toiminnot
Nimi Oletus (Suom)|
Laskutulostepohjan tyyppi | Laskun etusivu
Sdhkopostipohja
Mormaali lasku
Ennakkolasku
Hyvityslasku

Koontilasku

Jos laskutulostepohja vaihdetaan toiseen tulostusdialogissa, myos sen oletusséhkdpostipohja (jos maari-
tetty) vaihtuu. Kun lasku lahetetaan sahkopostitse, sahkopostiviesti on laskun kielelld, mikali sahkdpostipoh-
jaan on lisatty kielikdannokset.

Laskun tulostaminen paperikopiona

Mikali asiakkaalla ei ole verkkolaskuosoitetta eiké laskutussahkodpostiosoitetta, lasku on tulostettava ja lahe-
tettdva postitse. Tulosta lasku -painikkeen takaa l6ytyy Suoraan tulostimelle -valinta, joka tulostaa laskun
tulostimelle.

Samalla laskulle tallentuu tulostuspéiva, sen tilaksi muuttuu 'Lahetetty’ ja lasku tallentuu Muistiinpanot-vali-
lehdelle PDF-tiedostona.

Jos lasku liittyy oikeusaputapaukseen, sen tulostukseen valitaan Oikeusapupohjalla -vaihtoehto. Talldin
laskuun tulostuu oikeusapupohja, joka sisaltda tuomioistuimen taytettavaksi kentat mm. tuomioistuinkasitte-
lysté ja -paatdksesta.

Laskusta voidaan tulostaa myds sen alkuperainen versio valitsemalla Tulosta alkuperéainen lasku. Tallin
lasku tulostuu ilman mahdollisia suorituksia ja hyvityslaskuja sellaisena kuin se on alun perin lahetetty asiak-
kaalle.

6 KOONTILASKU

Asiakkaalle, jolla on useampia toimeksiantoja, voidaan lahettaa koontilasku, joka on yhteenveto asiakkaan
valituista avoimista laskuista. Koontilasku ei ole kirjanpidollinen lasku, vaan myynti kirjautuu kirjanpitoon
koontilaskulle valittujen normaalilaskujen kautta.

6.1 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.
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BoMrMLYE-B - Tiedot - Koontilasku: - @l = O P'e
Koontiasku
[Ty g = = 3 Peruuta koontilasku | L [T Tulosta maksukehotus = | a0}
—A () = £ B
1 (9 4 e & '
Tallenna Poista | Koontilaskun  Lahetd Lis33 Tulosta Kohdista Luo laskuaineisto
ja sulje ¥ eskatselu  verkkolasku laskuja lasku suoritus
Toiminnot Hallinnoi Tulosta Suorituk... Tiedosto -
Koontilasku I« -
Yleinen  Muistinpanot
: tiedot
Koontilasku A~ =
@ Tiedot Maksaja B JO| Maksajan yhteysherkis | £ 2
Laskut Maksajan osoite L) 2
| Maksukehotukset Laskun tiedot
Laskun kieli Suomi - | Koontilaskun numero
Maksuehto 14pv ~| Viitenumero
Huomautusaika - | Valuutta EUR. -
Laskutusyhteysherkia | 2 5| Laskuttaja [ Asianajotoimisto Koulutus ... O
Laskutustiedot
Laskun pdiviys 30/07/2023 - Maksettava 0,00
Erapdivi 13/08/2023 - Avainta 0,00
Vapaa teksti
-
l::) Rivi ladattu 0,8 sekunnissa. é}- Tila: Avoin @ Historia

4. Lisaa koontilaskun perustiedot (maksaja, maksajan osoite, paivays, erapaiva).

5. Tallenna koontilasku, mutta ala sulje sita (valitse tallennus Tallenna ja sulje -kohdan pienesta
nuolesta).

Ohjelmisto avaa listan asiakkaan avoimista laskuista, jotka ovat joko Avoin- tai Lahetetty-tilassa.
Valitse listalta koontilaskulle tulevat laskut ja OK.

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

8. Voit nyt esikatsella tai tulostaa koontilaskun tai l[ahettaa sen verkkolaskuna.

Voit lisata laskuja koontilaskulle my6hemmin valitsemalla Tiedot-kansion valintanauhasta Lisaé laskuja -pai-
nikkeen. Laskujen poistaminen koontilaskulta tapahtuu koontilaskun Laskut-kansiossa valitsemalla yksi tai
useampi lasku ja Poista-painike, jolloin ohjelmisto pyytaa poistolle vahvistusta.

Laskun voi valita vain yhdelle koontilaskulle. Jos haluat valita sen toiselle koontilaskulle, se on ensin poistet-
tava ensimmaiselté koontilaskulta.

Kun tarvittavat laskut on lisatty koontilaskulle, voit ottaa sen esikatseluun, tulostaa sen tai l&hettda sen asiak-
kaalle sahkdpostin liitteend tai verkkolaskuna. Koontilaskuun tulostuu samanlainen etusivu kuin normaalilas-
kullekin, mutta erittelysivuilla koontilaskun jokaisesta laskusta naytetd&n oma toimenpide- ja kuluerittelynsa.
Erittelysivuun tulostuu jokaisen laskun laskutuskausi, laskun numero, normaalilaskulle lisatty viite, toimeksi-
antonumero ja -nimi.

Koontilaskujen tulostaminen sdhkdpostin liitteeksi ja PDF:ksi

The summary invoice can be printed directly as a PDF or as an email attachment. Also, a demand for pay-
ment for a summary invoice can be sent as an email attachment.
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Koontilaskun voi tulostaa suoraan PDF:ksi tai séhkoposti liitteeksi. Myds koontilaskua koskeva

maksukehotus voidaan lahettda sahkodpostin liitteena.
] ] ] ] o ] toomt | | Tulosta maksukehotus
Koontilaskulle voidaan siten luoda oma sahkdpostipohja ja maarittaa se

koontilaskun etusivun oletusséhkdépostipohjaksi asetuksissa (Asetukset > Tulosta
Mallipohjat > Laskupohjat). Kun koontilasku lahetetaan sahkopostitse, lasku ~
ohjelmisto tarjoaa ainoastaan koontilaskua koskevia sahkopostipohijia. & POF

Kun avoin koontilasku tulostetaan PDF:ksi tai kayttden Suoraan tulostimelle - | = Suoraan tulostimelle
vaihtoehtoa, koontilaskun tilaksi vaihtuu ‘Lahetetty’. Kun koontilaskun tila on

e N Sahkopostin litteeksi
‘Avoin’ ja se tulostetaan sdhkdpostin liitteeksi, sen tilaksi vaihtuu ‘Lahetetty’.

Koontilasku voidaan tulostaa myds alkuperéisin summin ilman suorituksia tai hyvityksia. Painike, joka mah-
dollistaa koontilaskun tulostamisen alkuperéisin summin, tarjoaa vaihtoehdot "Esikatselu”, “PDF”, “Suoraan
tulostimelle” ja “Sahkopostin liitteeksi”.

Vaikka koontilasku tulostetaan alkuperéisin summin, sen erittelysivulle voidaan valita alkuperéisesta poik-
keavat tulostusparametrit. Koontilaskun tulostusparametri-ikkunassa ainoastaan koontilaskun Paiva-
maara- ja Erapaiva-kentat on lukittu. Oletuksena koontilaskun erapaivana nakyy kuluva paivamaara eika al-
kuperaisen koontilaskun erapdaiva, mutta erapaivaa voi muuttaa. Koontilaskussa oleville laskuille nakyy joka
tapauksessa niiden alkuperéinen erapaiva.

Koontilaskun lahettdminen verkkolaskuna

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

Koontiasku

I Tulosta maksukehotus

Tomannot Halrnno Tulosta

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

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

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

Valitse aineiston kayttotarkoitukseksi ‘Laskutus’ ja maarit, minne laskuaineisto tulisi tallentaa. Jos koonti-
lasku on jo lahetetty esim. sdhkopostin liitteena tai verkkolaskuna, sinun on valittava ‘Muodosta jo muodoste-
tuista’ voidaksesi luoda aineiston.
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| Luo laskuaineisto - > Valituista laskuista ®

Luo laskuaineisto -> Valituista laskuista
Luo laskuaineisto valituista laskuista.

Aineiston kayttotarkoitus Aineiston sisilté
Kirjanpito Mykyinen lasku
Alkuperainen lasku
8) Laskutus Maksukehotus
Muodosta jo muodostetuista
Aineiston muoto Tallennuskansio
Finvoice 3.0 -
Tila Koontilaskun numere w | Lahetetty
=y 127 @

Laskuaineiston muodostamisen jalkeen koontilaskun tilaksi vaihtuu 'Lahetetty’, siihen tallentuu l&hetyspéaiva
ja lahetyksen tekija, ja laskutuloste tallentuu PDF-muotoisena koontilaskun muistiinpanoihin seka XML-tie-
dostona laskuaineistoon.

Kun koontilasku lahetetddn verkkolaskuna Maventaan, sen tilaksi vaihtuu ’Lahetetty’ ja PDF- ja XML-tiedosto
tallentuu koontilaskun muistiinpanoihin.

Kun koontilasku tulostetaan, tai lahetetaan sahkdpostin liitteena tai verkkolaskuna, myos koontilaskulla ole-
vien laskujen tila muuttuu vastaavasti. Laskun muistiinpanoihin tallentuu tieto siita, milla koontilaskulla lasku
on tulostettu tai l&hetetty.

6.2 SUORITUKSEN KOHDISTUS KOONTILASKULLE

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

1. Valitse Koontilasku-kansiossa koontilasku ja Kohdista suoritus -toiminto valintanauhasta.
2. Avautuva Suoritus-ikkuna on samanlainen kuin kirjattaessa suoritusta hormaalilaskulle.
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Suoritus
) Tee maksun palautus
- Kohdistamaton ennakoksi
Tallenna Poista = Kohdistusehdotukset  Kohdista Raportit
ja sulie ¥ viitenumerolla
Toiminnot Hallinnoi Raportit
<
Muistiinpanot
Suoritus . Laskuttajan tilinumero B 405549-2117858 0| Tositenumero
© Tiedot Debet-tili Bl
Kohdistukset Suorituksen tiedot
Laskut ir Hivd fnaf - -

Kirjauspdiva 17fogf2020 Valuutta EUR
SLLREEE 0,00 - Vaihtokurssi 1,00000000
Kohdistustiedot
Maksaja BR yritys oy Ab
Maksajan nimilyhenne
Viitenumero
Viest
Kuvaus

Ready 1} Tila: Avoin | {T) Historia

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

Jos asiakkaan maksu kattaa koontilaskun kokonaisuudessaan, seka koontilaskun etta silla ole-
vien normaalilaskujen tilaksi muuttuu 'Maksettu’.

5. Ellei asiakkaan maksu kata koko summaa, ohjelmisto kohdistaa suorituksen normaalilaskuille
vanhimmasta uusimpaan.
— Voit tulostaa koontilaskun uudestaan tAmanhetkisen avoimen mukaan ja lahettda sen asiak-
kaalle maksettavaksi.

— Ellei loppusummaa veloiteta asiakkaalta, tee loppuhyvitys tai kirjaa luottotappio koontilas-
kulla olevien normaalilaskujen kautta. Kyseisia kirjauksia et voi tehd& suoraan koontilaskulle.

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

6.3 MAKSUKEHOTUS KOONTILASKUISTA

Koontilaskusta voidaan tarvittaessa tulostaa maksukehotus. Koontilaskusta tulostettavaan maksukehotuk-
seen ei kuitenkaan voida lisétd huomautuskuluja tai viivastyskorkoja koontilaskupohjaa kustomoimatta.
Koontilaskua koskeva maksukehotus voidaan tulostaa milloin tahansa riippumatta koontilaskun tai siihen lii-
tettyjen normaalilaskujen erapéivista. Maksukehotus voidaan tulostaa PDF:ksi, tulostimelle tai s&hkopostin
liitteeksi.

Jotta koontilaskulla olevasta yksittaisesté laskusta ei vahingossa lahetetd maksukehotusta, ohjelmisto ilmoit-
taa maksukehotusta luodessa, jos lasku kuuluu koontilaskuun, jossa on viela jéljella maksettavaa. Vastaava
varoitusikkuna naytetddn myos, kun maksukehotusta l&dhetetdan useasta laskusta, joista osa kuuluu koonti-
laskulle. Ohjelmisto ei kuitenkaan ilmoita, mitka valituista laskuista ovat mukana koontilaskulla.
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6.4 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 pe-
ruttava, jotta koontilasku voidaan perua.

Mikali asiakas tarvitsee vahvistuksen perutusta koontilaskusta, Peruttu-tilainen koontilasku voidaan tulostaa
hyvityslaskuna ja lahettda 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
peruminen ei peru koontilaskulla olleita normaalilaskuja.

7 VEDOSLASKU (El PR)

Vedoslasku on avustajan tai asiamiehen oikeudessa esittdma lasku paamiehelta perittavista palkkioista ja
kuluista. Sita voidaan kuitenkin hyédyntaa myaos silloin, jos padmiehelle on kesken toimeksiantoa toimitet-
tava yhteenveto toimeksiantoon jo tehdyista toista.

HUOMI! Vedoslasku ei ole kirjanpidollinen lasku. Vedoslaskun kirjauksiin tehdyt muutokset jaavat vain
vedoslaskulle eivatka vaikuta toimeksiannon alkuperaisiin kirjauksiin.

7.1 VEDOSLASKUN LUONTI

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 tadydentyy automaattisesti.

— Maksaja-kenttaan 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 yhteydessé 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.

— Laskunpéiva on vedoslaskulle tulostuva paivaméaara, joka voidaan maarittéda tulevaisuuteen.

— Korvaushakemuksen lahetyspaiva tallentuu automaattisesti, mutta se on muokattavissa, jos
korvaushakemus lahetetddnkin Romeon web-kayttoliittymasté tai sdhkopostin liitteena.

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

— Liséatiedot-kentté tulostuu vedoslaskulle toimeksiannon aiheen alle, mutta ei siirry Romeoon.

Vedoslasku
| o Aseta tulostusjdrjestys
BX @ 1 ¥
Tallen_na FPoista Tulosta Kopioi Lis&& toimenpiteitd
ja sulje ¥ vedoslasku ¥ vedoslasku ja kuluja ~
Toiminnot Hallinnoi Maarita
Vedoslasku < ) -
‘fleinen  Muistinpanot
Vedoslasku A Toimeksianto B 2018131 - Yleinen juridinen neuvonta
O Tiedot Toimipiste [: Asianajotoimisto ... ,_'
Vedoslaskurivit Maksajan tiedot
Maksaja |: Aapon kauppa Oy Maksajan yhteyshenkild (3] /_'
Laskun tiedot
Laskun kieli Suomi = | Pankkitili jiriy /_'
Viivastyskorko 7,00 % | vitenumero 70 01497
Maksuehto 14pv - | verollisuus Verollinen
Laskutusyhteyshenkild -] jol
Laskutustiedot
Laskunpaiva 25/11/F0ER - Maksettava 432 334,60

Korvaushakemuksen |ahetyspéiva -

Prosentit

Osuus % 50 Alennusprosentti 0,00 % -

Lisatiedot

4. Tallenna vedoslasku vasemman ylakulman Tallenna-kuvakkeesta E

5. Rajaa seuraavaksi vedoslaskulle tulevat kirjaukset:

| Vedoslasku x

Vedoslasku
Valitse, mitka toimenpiteet ja kulut otetaan mukaan vedoslaskulle.

Alkupaiva - Loppupaiva -
Toimenpiteet ja kulut () Kaikki Vain laskuttamattomat
Osuusprosentti # | Maksajan osuus %6 (100,00) 100 %%

Ok

— Alku- ja loppupéivat maarittavat aikavalin, jolle kirjatut toimenpiteet ja kulut otetaan mukaan.
Jos jatat ne tyhjéksi, 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.

www.csihelsinki.fi

Kysy lisééa ohjeita
help@csihelsinki.fi



mailto:help@csihelsinki.fi

CSI Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Taloushallinnon ohje
®

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

Valintanauhan toiminnoilla voit tulostaa vedoslaskun mm. séhkdpostin liitteeksi kayttaen valmista sdhképos-
tipohjaa. Voit myds luoda korvaushakemuksen Romeoon tai kopioida vedoslaskun toiselle maksajalle, mikali
toimeksiannolla on useampi maksaja.

Vedoslasku
[y [E] s, O w Aseta tulostusjdrjestys
[ = [ &
Tallenna FPoista Tulosta Kopioi Lisd3 toimenpiteita
ja sulje vedoslasku ~  vedoslasku ja kuluja ~
Toiminnot Hallinnoi M&arita

Vedoslaskun luonti vaiheittain

Jos toimeksiannon vaiheet ovat kéyttssd, voit valita vedoslaskulle vain tiettyyn vaiheeseen kuuluvia toimen-
piteitd ja kuluja. Taméan helpottamiseksi Vedoslaskurivit-kansion ndkyméssa on toimenpiteen tai kulun vai-
heen nayttava sarake.

Vedoslaskurnivit
Razhaa sarakkesn otskhko rybenittelyyn
Rivityyppi Paiva = |Aihe Lkm [ Tunnit| Metto-osuus
v i[=] 400 000,00

= 19/03/2021 Materiaglin 2,00 4000,00

m

19/03/2021 Materiazlin 2.00 4000,00

Vaihe nakyy myds listalla, jossa voit lisaté vedoslaskulle uusia toimenpiteité ja kuluja.

Lisaa toimenpiteita ja kuluja vedoslaskulle

Valitse vedoslaskulle isittavat toimenpiteet ja kulut

MNEyta vain toimenpiteet ja kulut jotka eivat ole milli&n vedodaskulla

Toimenpiteet
Tila Paivays & |Sopimushinta |Toimenpide Tekija fhteensa
3 A Avoin 22/03/2021 Sopimuksen... Harry Brick 4 000,00
A Avain 22/03/2021 Puhelinneuvo... Taina Malmivi... 4 000,00

Uutta vedoslaskua ei voi luoda vaiheen perusteella. Laskurivit, joita vedoslaskutulosteeseen ei haluta, on
poistettava vedoslaskusta erikseen. Toimenpiteen tai kulun vaiheen voi poistaa tai sitd voi muokata vedos-
laskulla, mutta muutos ei vaikuta toimeksiannon alkuperaisiin kirjauksiin.
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7.2 VEDOSLASKUN MUOKKAAMINEN

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

Toimenpiteet ja kulut ndkyvat vedoslaskun Vedoslaskurivit-kansiossa omina ryhminaan. Uusin kirjaus on lis-
talla ylimpana.

Vedoslaskurivit-kansiossa voit edelleen tehda seuraavia muutoksia:

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

— Poistaa vedoslaskulta toimenpiteité ja/tai kuluja.

— Valitut rivit poistuvat vedoslaskulta, ja vedoslaskun Yhteensa-summa paivittyy. Kirjaus ei kui-
tenkaan poistu itse toimeksiannolta.

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

— Toimeksiannosta-vaihtoehto lisda automaattisesti toimenpiteita ja kuluja vedoslaskuun jo
valitusta toimeksiannosta kuten nykyisinkin.

— Valitse toimeksianto -valinnalla paasee lisddmé&an toimenpiteita 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 eivét viela ole kysei-
sella vedoslaskulla. Voit my6s 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
b o Avoin 24/06,/2020 Luonnostelu Taina Malmivirta 0,00 =
o Avoin 24/06,/2020 Puhelu Taina Malmivirta 0,00
o 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.
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2. Valitse hiiren oikealla Muokkaa useita.

3. Avautuva ikkuna sallii seuraavien tietojen muokkaamisen:

| Muokkaa useita = bt

Muokkaa useita
Valitse arvot, joita haluat paivittda valittuihin tietueisiin,

PEivE -
Laskutettavat tunnit -
Lukum&&ra -
Mettohinta -

Metto-osuus -

Peruuta

4. Vahvista tekemasi muutokset valitsemalla OK.

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

7.3 VEDOSLASKUN KOPIOINTI MUILLE MAKSAJILLE

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

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

1. Valitse kopioitava vedoslasku Taloushallinto-alueen Vedoslaskut-kansiossa.

—  Kopiointi onnistuu myos vedoslaskuikkunassa.

2. Valitse valintanauhasta Kopioi ve- ™ Kopioi vedoslasku _ x
lasku.

doslasku Kopioi vedoslasku
3. Oh]e|m|st0 avaa valintaikku nan, Valitse yksi tai useampia maksajia joille tehdasn kopio vedoslaskusta.

joka listaa toimeksiannon muut

maksajat [] Asiakasnumero Osapuoli Maksajan Ye-osuus w

’ b v 10007 Monday Electricity 33,33 %

4. Valitse yksi tai useampi maksaja ja 10014 Misa Maiava 33,33 %

vahvista OK-painikkeella.
5. Jos valitsit useamman maksajan, ohjelmisto nayttaa yhteenvedon kopioinnista.

6. Maksajalle kopioituu vedoslasku, jonka alv-kanta méaraytyy maksajan verollisuuden mukaan.
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7.4 VEDOSLASKUN TULOSTAMINEN

LEeniete - 0O X OQOletuksena toimenpiteet ja kulut tulostuvat
Aseta tulostusjarjestys vedoslaskulle samassa jarjestyksessa kuin ne
Voit asettaa téssd vedoslaskurivien tulostusjarjestyksen tai pilottaa ne kokonaan tulosteelta. ovat tOimekSiannO”a.
Toimenpiteet Kulut Valintanauhan Aseta tulostusjarjestys -painik-
keesta voit muuttaa samalle péivélle tehtyjen
S ylospain § Sirra alaspain kirjausten keskinaisté jarjestysta nuolinappain-
v Paiva & |Aihe Kirjaaja

ten avulla. Tarvittaessa voit myds piilottaa ri-

g oot veja vedoslaskutulosteesta.

v 29012003 Asiakirjan laadinta Tiina Jarveld

. 29/01/2009 Tapaaminen e HUOM! Tehdyt muutokset vaikuttavat oikeus-
apukorvaushakemuksen laskurivien tarkastus-
listaan. Tulostusjarjestys ei kuitenkaan vaikuta
korvaushakemuksen lahettdmisen yhteydessa
muodostuvaan PDF-laskuerittelyyn.

v || Pdiva: 27/11/2018

v 27112018 Vain toimenpide Taina Malmi...

Peruuta

Vedoslaskun valintanauhasta |8ytyvan Tulosta vedoslasku -painikkeen alanuoli avaa nelja tulostusvaihtoeh-
toa.

— 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 sahkdisesti tuomioistuimille.

— Sahkopostin 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).

Vedoslaskutulosteen parametnt: 97 - IT Miracles
Tee viela tUlOStUSVﬁlinnat, jotka maarittavat vedos- Valitse vedoslaskun erittelyyn tulostettavat lissarakkeet.
laskulla naytettavat tiedot:

- Valitse toimenpiteista ja kuluista naytettavét Laskuttajan osoite # Asianajotoimisto Testaus Oy Ab J
tiedot. Laskun etusivu
MN&yts alennusprosentti M&yts maksajan osuus

- Voit valita vedoslaskulle nakyviin my6s asi-
akkaalle maaritetyn alennusprosentin ja
maksajan osuusprosentin.

Laskun erittelysivu

Nayta toimenpiteiden keskituntihinta Tulosta nollarivit

Erittelysivun laskurivien lisdsarakkeet

Toimenpiteen tekija Kulun lukum&ara W

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

Toimenpiteen tuntihinta Kulun summa ¥
Toimenpiteen tunnit v'

Toimenpiteen summa "

Erittelysivun laskurivien yhteenssd summat

Toimenpiteiden tunnit yhteensa v Kulujen lukumaarat yhteensa v

Kun vedoslasku on tulostettu tai [&hetetty s&hkopostilla, se tallentuu PDF-tiedostona vedoslaskun Muistiinpa-
not-véalilehdelle.
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7.5 VEDOSLASKU OIKEUSAPUTAPAUKSISSA

Oikeudenkayntia varten vedoslasku ja tarvittaessa normaalilaskukin voidaan siirtda ohjelmistosta sahkodiseen
oikeusapupalveluun, Romeoon.

Yritys- ja kayttajakohtaiset maaritykset Romeon kayttéa varten
Romeo-yhteyden muodostamiseksi toimi seuraavasti:
1. Tilaa CSl:n tuesta yrityskohtaiset Romeo-tunnukset. CSI pyytda ne Oikeusrekisterikeskuksesta.

— limoita Oikeusrekisterikeskukseen lista henkil6ista, jotka toimivat avustajina oikeusaputapauk-
sissa tai lahettavat laskuja Romeoon. Jotta Romeo tunnistaa henkilén, sama tieto tulee l6ytya
seka CSl-ohjelmistosta etté avustajarekisteristé.

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

3. Tallenna asetuksissa kayttdjien parametreihin Romeo-integraatio-kohtaan joko henkilétunnus tai
kayttajatunnus oikeusavustajina toimiville sek& Romeoon laskuja lahettaville kayttajille

— Jos kayttaja kirjautuu oikeusapupalveluun pankkitunnuksilla, tayta hanelle henkilétunnus.

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

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

Toimenpide- ja kulutyyppien laskutuslajien maaritys

Voit helpottaa oikeusapuhakemusten lahettamista lisdamalla oikeusavun laskutuslajin toimenpide- ja kulu-
tyyppeihin asetuksissa (> Yleiset asetukset), jolloin niita ei tarvitse lisatd hakemuksen lahetysvaiheessa.

nn - _
‘Jg omenpidetyyppi: Asiakirjan lbadnta

Toimenpidetyyppi: Asiakirjan laadinta

Muuta olemassa clevan tomenpidetyypin betoja

Yieinen Kielikdanndkset

Toimenpidetyyppl  Asakiian laadinta

Toimenpiteen tekst

Tunthinta

ukumaara
Omakustannushinta 0,00 * | Myyntitli
Vakiohinta 0,00 ~ | Kategoria

Veroton ompste

Kinteshintainen Lay omeksanto

Ofvta muut hinnat

Istuntoada

Muu matis, matica-ak

Oikeuspaikkojen maaritys
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Varmista, ettd oikeusaputapauksissa toimeksiannolle tarvittavien oikeuspaikkojen (kasittelypaikkojen) lista
on ajan tasalla. Oikeuspaikoissa tapahtuu ajoittain muutoksia eika oikeuspaikkalista paivity automaattisesti,
mutta CSI ilmoittaa muutoksista extranetissa. Oikeuspaikat I16ytyvat asetuksista (> Toimeksiannon asetukset
> Oikeuspaikat), uusi oikeuspaikka lisataan valitsemalla Uusi-painikkeen vieresta oikeuspaikan tyyppi.

Oikeuspaikat

Etsi riveja P Kakists kentists | 2 (9]
Kaikki paikat - (Tyyppi) -

@ -~ X [E,] Toiminnot -

Qikeusaputoimisto elyyn

Tuomioistuin Koodi| Oikeuspaikka & |Kotisivu

Syyttgjanvirasto 762 Alands tingsratt =

» }\: 702 Espoon kérgjaoikeus
P Cikeuspaikka — X . . . . . . .
- Oikeuspaikka-ikkuna aukeaa, ja valintasi perusteella oi-
Otkeuspaikka keuspaikan tyyppi on jo valmiina.
Tayta sahkoisen palvelun vaatimat oikeuspaikan koodi ja
Koodi i - | Tyyppi Tuomioistuin - nimi ja ta”enna.
Dikeuspaikka

Kotisivu

Vedoslaskun lahetys Romeoon

Lahetat vedoslaskun Romeoon seuraavasti:

1. Varmista ennen vedoslaskun lahetystd, etté asiakkaan tietoihin on tallennettu joko henkilétunnus tai

syntymaaika (pp.kk.vvwv).

Muodosta ja tallenna toimeksiannosta vedoslasku normaalisti siten, ettd padmies on maksajana.
Valitse sen jalkeen valintanauhasta Oikeusapu > Luo korvaushakemus.

Oikeusapukorvaushakemus-ikkuna aukeaa.

o ~ w D

Taydenna tarvittavat tiedot:
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¥leinen  Muistinpanot

Tunnistetiedot

Avustaja ,; Jaana Miettinen jol Tiedoksiantotapa avustajalle Posti

Paitoslaji Oikeusapupaatis ~|  Kasittelypaiva 09/12/2020 -
Lahetyspaivamaara 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 asiakasnumero

Asiakohtainen palkkio

Laskun tiedot

Lasku E 2015-0541 0| Laskun peruste Oikeusapupalkkio

Maksaja B Elli Esimerkki Laskulaji ‘fksityisen avustajan lasku
Erittelyt ja vaatimukset

Korotusvaatimus (3%) 0,00 % - Va&himmaisvaatimus

Asiasta saatu hyity 0,00 - Paamies hyvaksynyt laskun

Kuclinpesan bruttovarat 0,00 - Vaaditaan p&&michen osuus

Useita paamiehid
| Avustaja ALV-rekisterissa
Perustelut

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

— Oikeusapupaatdksen asianumero on yhdeksédnnumeroinen paatésnumero, joka l6ytyy oikeus-
apupaatoksesta.

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

— Asiakaskohtainen palkkio -kentta on aktiivinen vain, jos oikeusapukorvaushakemuksen
paatoslajin koodi on 9.

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

— Useita paadmiehia valitaan, jos paamiehia on useampia. Silloin Perustelut-kenttaan kirjataan
kaikki pddmiehet 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.
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6. Liita tarvittavat liitteet korvaushakemukseen Liitetiedostot-kansi- Litetiedostot
0Sssa { o ) 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 ~
Oﬁedot

Liitetiedostot
7. Lahetd hakemus Laheta 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.

Lk vt brboid buikdla L] b

Laskurivien tarkssiuslisis

i ITFvg 18 TESSS LTt Tarwriissses cohclsts res gapr o e rburly

-

w Ry EEE Tl el

T b T oo i L v Dl e i by

S b utereit " ar5 -
——— [T : h
31200 - . 50 0 55,00 m -
- Lasacithy sahkng
T wh
il ]
A .
E = — n o i, B
— b i b B!
L o _
aldas ¥

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

Ellei hakemus mennyt perille Oikeusministeri6on, saat siita virhelokilla varustetun ilmoituksen. Avaa virhelo-
kitiedosto ja laheta se CSl:lle, jotta lahetyksen epaonnistumisen syy voidaan selvittaa.

Tehtyja hakemuksia paaset tarkastelemaan jalkikateen valitsemalla Vedoslaskut-kansiossa laskurivin ja va-
lintanauhasta Oikeusapu > Avaa korvaushakemus.

Jos Romeoon on lahetetty vedoslasku ennen istuntoa, normaalilaskun l&ahettdaminen Romeoon ei enaa ole
tarpeen. Vedoslaskun sijaan Romeoon on kuitenkin mahdollista lahettdd myés normaalilasku.

Normaalilaskun [Ahetys Romeoon
Lahettaessasi normaalilaskua Romeoon toimi samoin kuin vedoslaskunkin kanssa:

1. Tarkista etukateen, etté asiakkaan tietoihin on tallennettu joko henkil6tunnus tai syntymaaika
(pp-kk.vvvv).
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2. Muodosta lasku normaalisti, mutta &la tulosta sita.
3. Valitse valintanauhasta Luo korvaushakemus.

4. Noudata ylla olevia ohjeita; tayta korvaushakemuksen tiedot, lisdd mahdolliset liitteet ja |aheta.

7.6 VEDOSLASKUN POISTAMINEN

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

Poistettua vedoslaskua ei voi palauttaa, joten valta poistamasta vahingossa vedoslaskua, jonka muokkaami-
seen olet kayttanyt paljon aikaa. Ohjelmisto pyytaa 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.

8 OIKEUSTURVATAPAUSTEN LASKUTUS (EI PR)

Oikeusturvatoimeksiannoissa on kyse toimeksiannoista, joissa asiakkaalla on lakimiesavun kayttamisesta
aiheutuvia kustannuksia kattava oikeusturvavakuutus. Osa kustannuksista voidaan siten laskuttaa vakuutus-
yhti6lta, ja vain osa jaa asiakkaan maksettavaksi.

Oikeusturvatoimeksiantoa avatessa on olennaista tietaa, onko paamiehena liiketoiminnastaan arvonlisave-
rollinen yritys, yksityishenkild vai arvonlisdverosta vapautettu yhteiso (esim. asunto-osakeyhtio.

Arvonlisaverollinen yritys joutuu maksamaan laskun arvonliséveron kokonaisuudessaan, jolloin tdméan oma-
vastuu lasketaan aina nettosummasta. Yksityishenkilén tapauksessa vakuutusyhtion korvaus kattaa myds
osan laskun arvonlisverosta, jolloin omavastuu lasketaan bruttosummasta. My6s kotimaisia arvonlisévero-
velvoitteesta vapautettuja yritysasiakkaita (esim. asunto-osakeyhti6itd) kohdellaan samoin perustein kuin yk-
sityishenkildité; he maksavat omavastuuosuutensa laskun bruttosummasta.

8.1 OIKEUSTURVATIETOJEN LISAAMINEN OSAPUOLELLE

Jotta ohjelmisto osaa kasitella oikeusturvatapausta, toimeksiannon paamiehelta tulee 16ytya oikeusturvatie-
dot. Ne tulisi lisata jo toimeksiannon avaamisen yhteydessé, mutta viimeistaan silloin, kun oikeusturvata-
pausta aiotaan laskuttaa. Laskulla tietoja ei voi endad muokata eivatkd osapuolen oikeusturvatietoihin tehdyt
muutokset paivity olemassa oleville laskuille.

Oikeusturvatiedot lisdtdan seuraavasti:
1. Mene toimeksiannon Osapuolet-kansioon

2. Klikkaa auki osapuolen tiedot ja mene Oikeusturva-valilehdelle
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Osapuaoli

Lisaa tomeksiannole osapuocli. Masrittele tarvittaessa asiakastiedoista poikkeavat yhteyshenkilit ja osoittest,

Yleinen Oikeusturva Oikeusapu

Dikeusturvatiedot

Vakuutusyhtio Bii Vakuutus... S Minmiomavasuy 100,00 -

Oikeusturvanumers 1122331 Omavastuuprosentt 15,00 % -
Enimmaiskoryaus 10 000,00
Vakuutusmsars 11 764,71 =

Dikeusturvalaskutus

Omavastuu bruttosummasta

Muodostetaan omavastuulasku

O Peruuts

3. Taydenna osapuolen oikeusturvatiedot:

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

— Vakuutuksessa méaaritetty asiakkaan minimiomavastuu, omavastuuprosentti ja enimmaiskorvaus.
Enimmaiskorvaus on maksimisumma, jonka vakuutusyhtio voi maksaa korvauksena.

— Vakuutusmaara-kenttaan ohjelmisto laskee asiakkaan omavastuuosuuden sisaltavan ns. maksi-
misumman, josta vakuutusyhtit todennakdisesti maksaa osuutensa mukaisen korvauksen. Esi-
merkissa yritysasiakkaan omavastuuprosentti on 15 ja vakuutusyhtion enimmaiskorvaus 10 000
€. Vakuutusmaara-kentta kertoo, etté jos vakuutusyhtidlle lahetettéava lasku on nettosummaltaan
enintddn 11 764,71 euroa, vakuutusyhti6ltéa voidaan odottaa siitd 85 % korvausta. Jos vakuutus-
yhtidlle l&htevan laskun nettosumma olisi esim. 20 000 €, vakuutusyhtio laskisi korvausvelvolli-
suutensa edelleen vakuutusmaarasta, ja sen ylittdva summa jaisi suoraan paamiehen maksetta-
vaksi.

— Jos omavastuuprosenttia, enimmaiskorvausta tai vakuutusmaarad muutetaan, ohjelmisto laskee
kahden muun kentén arvot automaattisesti.

— Kun kyseessa on henkildasiakas, "Omavastuu bruttosummasta” on oltava valittuna, jotta oma-
vastuun laskenta menee oikein. Yritysasiakkaalle kenttéd voidaan jattéda valitsematta ja syottaa
enimmaiskorvaus nettona.

— ”"Muodostetaan omavastuulasku” mahdollistaa omavastuulaskun luonnin pdédmiehelle samanai-
kaisesti vakuutusyhtitlaskun kanssa, mutta emme suosittele sitd. Kun paamiesté laskutetaan
vasta vakuutusyhtion suorituksen jalkeen, koko loppuosa voidaan laskuttaa paamiehelta.

Kun oikeusturvatiedot on taydennetty paamiehelle, oikeusturvatoimeksiannon hoitaminen etenee normaalisti
laskutukseen asti.
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8.2 OIKEUSTURVATOIMEKSIANNON LASKUTTAMINEN

Suositeltava tapa on laskuttaa oikeusturvatoimeksianto siten, etta toimeksiannosta muodostetaan ensin yksi
lasku vakuutusyhtitlle maksettavaksi. Vakuutusyhtioltd saadun suorituksen jalkeen loppusumma lahetetééan
paamiehen maksettavaksi. Vaikka toimeksiannosta on mahdollista muodostaa samanaikaisesti seké koko-
naislasku vakuutusyhtidlle ettd omavastuulasku paamiehelle, kaytanto ei ole suositeltava. Se aiheuttaa usein
ylimaaraista ty6ta, ellei vakuutusyhtion suoritus olekaan odotusten mukainen, mutta paamies on jo ehtinyt
maksamaan oman osansa.
Laskuta vakuutusyhtiota seuraavasti:
1. Tarkista tietojen oikeellisuus
— Toimeksiannon osapuolena olevalta paamieheltd 10ytyvat tarvittavat oikeusturvatiedot
— Vakuutusyhtiota ei ole lisatty toimeksiannon osapuoliin maksajan rooliin
2. Muodosta toimeksiannosta lasku.

3. Voit esikatsella laskua vakuutusyhtiolle menevélla pohjalla valitsemalla Tulosta vakuutusyhtitlle >
Esikatsele.

4. Tulosta lasku valitsemalla Tulosta vakuutusyhtiélle.
— Valinta on sallittu vain, jos osapuolelle on taytetty oikeusturvatiedot.

et Tulosta maksukehotus ~

i |1'| Tulosta alkuperdinen lasku
Tulosta
lasku ¥ [5] Tulosta vakuutusyhtidlle ~

E Esikatsele

L askut |i| Sucraan tulostimelle

Lahetd sdhkdpostina

5. Ohjelmisto kysyy, halutaanko muodostaa myds lasku omavastuuosuudesta paamiehelle

— Kysely naytetaan, jos paakayttaja on aktivoinut sen asetuksissa, toimipisteen parametreissa
tai osapuolen oikeusturvatiedoissa on tehty Muodostetaan omavastuulasku -valinta.

— Jos valitset omavastuulaskun luotavaksi, lasku tallentuu toimeksiannon Ennakkolaskut-kan-
sioon.

—  Ellet valttamatta halua muodostaa pddmiehen omavastuulaskua saman tien, vastaa Ei.
6. Ohjelmisto avaa Laskutulosteen parametrit -ikkunan. Maéarittele tiedot, jotka haluat nayttaa laskulla.
7. Ohjelmisto muodostaa laskun.

— Laskun kansilehdelle tulostuvat vakuutusyhtién nimi ja osoitetiedot, oikeusturvanumero, ot-
sikko ja mahdollinen tekstiosio sekéa laskutusyhteyshenkild.

— Varsinaisessa laskussa maksajaksi on edelleen merkitty paamies, ja lasku lahtee kokonais-
summalla vakuutusyhtiélle, joka laskee siitd oman maksuosuutensa.

— Paakayttaja on saattanut maarittaé laskun kansilehden otsikon ja tekstiosion tekstit asetuk-
sissa. Kentat voi tallentaa tyhjina syéttamalla niihin valilydnnin.

8. Laheta lasku vakuutusyhtitlle maksettavaksi.
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— Voit lahettdd sen myds sdhkopostitse Tulosta vakuutusyhtidlle -painikkeen alta 16ytyvalla
valinnalla.

— Vastaanottajan séhkopostiosoitteeksi haetaan 1) Vakuutusyhtion laskutussahkodposti, 2) Va-
kuutusyhtion laskutusyhteyshenkilon laskutussahkoposti 3) Vakuutusyhtién laskutusyhteys-
henkildn séahkoposti 4) Vakuutusyhtion séhkoposti.

—  Viestin CC-kenttdan haetaan 1) Osapuolen laskutussahképosti, 2) Maksajan laskutussahko-
posti, 3) Maksajan yhteyshenkilon laskutussahkdposti 4) Maksajan yhteyshenkilon sahko-
posti 5) Maksajan séhkdposti.

9. Kun vakuutusyhtioltd saadaan suoritus, kohdista se laskulle.

- HUOM! Jos kohdistat suorituksen manuaalisesti, vaihda sen maksajaksi vakuutusyh-
tio, jotta suoritus kohdistuu oikein nettoon ja arvonliséveroon.

— Jos luet viitesuoritukset sisdan ohjelmistoon, vakuutusyhtié tunnistetaan maksajaksi viitteen
perusteella, kunhan lasku on tulostettu Tulosta vakuutusyhti6lle -toiminnolla.
Kun vakuutusyhtién maksu on saatu ja kohdistettu laskulle, laskuta paamiesta.

1. Tulosta sama lasku paamiehelle valitsemalla tulostusvaihtoehdoksi Tulosta Lasku -toiminnon alta
Suoraan tulostimelle, PDF tai Sahkopostin liitteeksi. Jos kaytdssa on Maventa-verkkolaskutus, voit
l[ahettda laskun myos verkkolaskuna valitsemalla Laheté verkkolasku.

2. Maarité haluamasi tulostusparametrit.
3. Ohjelmisto tulostaa laskun ilman kansilehtea.

— Laskun avoimessa summassa on huomioitu vakuutusyhtidlta tullut suoritus, joka nakyy myos
laskutulosteessa.

— Jos paamies on arvonlisaverollinen yritys, laskussa ovat alkuperéisen laskun arvonlisdverot
kokonaisuudessaan.

4. Laheta lasku paamiehelle.

8.3 YLEISIMMAT SYYT OIKEUSTURVALASKUTUKSEN ONGELMIIN

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

Vakuutusyhtion laskun luonti ei onnistu tai laskussa on vaarat tiedot

» Varmista, ettd paddmiehelle on tdydennetty kaikki tarvittavat oikeusturvatiedot: vakuutusyhti6, oikeus-
turvavakuutuksen numero, minimiomavastuu, omavastuuprosentti, enimmaiskorvaus ja vakuutus-
maara.

— Taydenna puuttuvat tiedot toimeksiannon Osapuolet-kansiossa tuplaklikkaamalla toimeksianta-
jan rivia. Jos lasku on luotu ennen tietojen korjaamista/taydentamistd, lasku on peruttava ja luo-

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

Vakuutusyhtion suoritus kohdistuu laskulla virheellisesti nettosummaan ja ALV:iin

» Varmista, etté laskuun kohdistetussa suorituksessa on maksajaksi merkitty vakuutusyhtio eika toi-
meksiantaja (joka on oletuksena uutta suoritusta luotaessa) HUOM! Maksaja-kenttdan valitun vakuu-
tusyhtidn on oltava sama yritys, jolle lasku luotiin (toimeksiannon osapuolitiedoissa maaritetty
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vakuutusyhti®). 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 padset muokkaamaan suorituksen maksajatietoa.

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

— Jos vakuutusyhtié on merkitty maksajaksi Osapuolet-kansiossa, vaihda sen maksuosuus nollaan
ja siirra sitten seka maksajan rooli ettd maksuosuus toimeksiantajalle. Voit pitda vakuutusyhtién
osapuolena, kunhan se ei ole maksajan roolissa. Jos lasku on luotu silloin, kun vakuutusyhti6 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 vakuutusyhtion laskua luotu kayttden ‘Tulosta vakuutusyhtidlle’ -vaihtoehtoa. Se antaa las-
kulle vakuutusyhtidlle tarkoitetun, 91-alkuisen viitenumeron, jolloin vakuutusyhtio tunnistetaan
maksajaksi. Tavallista Tulosta lasku -toimintoa kayttaen lasku saa 6-alkuisen viitenumeron ja las-
kun maksajana on oletuksena toimeksiantaja.

— Vaihda vakuutusyhtio suoritukseen maksajaksi ja kohdista suoritus uudestaan.

Vakuutusyhtitn suoritus ei kohdistu alviin yksityishenkiltn tai arvonlisaverosta vapau-
tetun 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
bruttosummasta -kentta koelaskulla (avaa Maksajat-kansiossa maksajan tiedot ja tee muutos
Laskutustiedot-valilehdell&).

Vakuutusyhtion suoritus kohdistuu virheellisesti myds alviin yritysasiakkaan laskulla

» Varmista, ettd Omavastuu bruttosummasta -kentta toimeksiantajan Laskutusvélilehdella ei ole valit-
tuna (Toimeksianto > Osapuolet > toimeksiantajan osapuolitiedot).

— Jos kentta 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-valilehdella).

Toimeksiantajan oikeusturvatiedot ovat oikein, mutta suoritus kohdistuu vaarin

» Tarkasta, onko toimeksiantajan oikeusturvatietoja korjattu vasta sen jalkeen, kun lasku on muodos-
tettu. Voit tarkastaa tAméan avaamalla laskuun liittyvan koelaskun, menemalla Maksajat-kansioon,
tuplaklikkaamalla auki maksajarivin ja menemalla Oikeusturva-valilehdelle. Ikkuna nayttaa, mitké 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
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» Tarkista, ettd Omavastuu bruttosummasta — valinta toimeksiantajan Oikeusturvatiedoissa on oikein.

Yrityksilla kenttd ei saa olla valittuna, ja enimmaiskorvaus annetaan nettona. YksityishenkilGille ja
arvonlisaverosta vapautetuille yhdistyksille kentta 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 padamie-
helle.

Mikali virheellisia suorituksia ei l6ydy, omavastuulasku on todennakoéisesti oikein. Kun toimeksi-
antajan suoritusten kokonaissumma (kohdistettuna laskujen nettosummaan) ylittéa kaikkien las-
kujen omavastuuosuuden, omavastuulasku siséltaa vain alvia, kun toimeksiantaja on yritysasia-
kas. Jos toimeksiantaja on yksityishenkild, omavastuulaskun summa tassa tapauksessa on nolla.

9 LASKUN HYVITTAMINEN JA PERUMINEN

Normaalilaskusta voidaan muodostaa hyvityslasku joko Tee hyvityslasku -toiminnolla tai Peruuta lasku -toi-

minnolla, joiden lopputulokset eroavat toisistaan merkittavasti. Tutustu huolellisesti toimintojen kuvauksiin,
jotta valitset niista tilanteeseen sopivamman.

9.1 HYVITYSLASKU

Hyvityslaskulla hyvitetdan koko lasku tai sen osa tilanteessa, jossa toimenpiteité ei tulla en&a laskutta-

maan uudestaan. Hyvityksen syyna voi olla esimerkiksi asiakkaan reklamaatio, jonka seurauksena laskusta
annetaan alennusta.

Hyvitys tehdaan aina normaalilaskun kautta Tee hyvityslasku -toiminnolla.

1. Aloita hyvityksen tekeminen aina valitsemalla lasku, jolle haluat luoda hyvityslaskun, ja valitse Tee
hyvityslasku -painike valintanauhasta.
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Hyvitys laskulle nro: N20051485

Vakitse hrpote st laskurmat s syois Fypatetiiest brutto- e netiosumsat

Hywitys Laskun historia

Kirjauspana = | Hyvitetbivan laskun brisepsed | 18112009

Syota hywitethavat summat =] rutiong Matnng

Hywitettawat smmmat Lashkun awoimet summat Laskun alkuperaset summat
Toameenpite=ita 0,00 = | Toimenpeists 2 170,00 Tomenpiest 2 170,00
Kighija 0,00 K i 0,00 T TS 0,00

Hywitettiwat okl

bW B Hyvitettivin leskurivin tyyppe Toimenpide

18/1 12017 Toimenpice Mewrvonta e 1750,00 A 24% 2 170,00 0,00
173,00 2 170,00 .00
1 750,00 2 1,00 0,00

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

e Jos summia muutetaan kasin Hyvitettdvat summat -kenttiin, maaritetty summa hyvitetdan va-
lituilta riveilta.

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

o Jos teet laskuun kokonaishyvityksen, kirjaukset eivéat palaudu avoimiksi, vaan jaavat Lasku-
tettu-tilaan, joten niita 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
avoimen nollaksi ja maksun palautus -kirjaus nakyy Suoritusluettelo-raportilla. Maksun palautus tehdaan
Maksun palautus -ikkunassa taydentamalla tarvittavat tiedot ja tallentamalla palautus. Kirjauspaivaksi merki-
taan paiva, jolloin raha konkreettisesti siirretdan yrityksen tililta asiakkaalle.

Hyvityslaskun muokkaaminen ja lahettaminen

Hyvityslaskun péaivaysta ja erdpaivaa voidaan muokata avaamalla hyvityslasku. My6s laskurivien teksteja
voidaan tarvittaessa muokata avaamalla ne yksitellen Laskurivit-kansiossa.

Hyvityslaskun péaivaysta voidaan muokata, ellei uusi paivays ole suljetulla kirjanpitokaudella. Mikali hyvitys-
laskun kirjauspaivaé on muokattava, valitse "Muuta hyvityslaskun kirjauspaivaa” valintanauhasta.

Hyvityslasku
] [ £ Kumoa hyvityslasku | I}
®© |z B &
s = § Muuta hyvityslaskun kirjauspaivaa
Tallenna Poista | Esikatselu  Lahetd Tulosta | Luo laskuaineisto
ja sulje ~ verkkolasku lasku ~ -
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Hyvityslasku voidaan perua silloin, kun se on tehty Tee hyvityslasku -toiminnolla. Mikali hyvityslasku on syn-
tynyt laskun perumisen tuloksena, hyvityslaskun peruminen ei ole mahdollista.

Hyvityslasku voidaan l&hettda verkkolaskuna tai sdhkdpostin litteend suoraan ohjelmistosta. Tulosta lasku -
painikkeen alta l6ytyvat myds toiminnot hyvityslaskun tulostamiseen suoraan tulostimelle tai PDF-tiedostoksi.

Tarvittaessa hyvityslaskusta voidaan luoda myds kirjanpito- tai laskutusaineisto.

9.2 LASKUN PERUUTTAMINEN

Peruuta lasku -toimintoa kaytetaan silloin, kun laskulla olevat toimenpiteet halutaan palauttaa uudelleen las-
kutettavaksi esim. niihin tarvittavien muutosten takia. Laskun peruuttamisen yhteydessa ohjelmisto luo auto-
maattisesti hyvityslaskun. Peruuta lasku -toiminto vaikuttaa kuitenkin laskuun eri tavalla kuin laskun hyvitta-
minen Tee hyvityslasku -toiminnolla.

Peruuta lasku -toiminto lukitsee laskun, muuttaa sen tilaksi Peruttu, asettaa sen avoimen summan nollaksi ja
palauttaa kaikki laskulla olleet toimenpiteet ja kulut koelaskulle Tarkastettu-tilaan. Lasku palautuu aina koe-
laskuksi, vaikka koelaskuvaiheen ohitus olisikin aktivoitu asetuksissa. Koelaskun voi tarvittaessa hylata, ellei
tarvittavia muutoksia ole mahdollista tehda koelaskulla.

Laskun peruuttamisen yhteydessa syntyy kirjanpitoa varten vastaavan suuruinen hyvityslasku, joka I6ytyy
laskuikkunan Hyvityslaskut-kansiosta. Laskun peruutuksessa syntynytta hyvitysta ei voi perua, vaan lasku on
aina tehtava uudelleen.

Maksajan vaihtaminen jo lahetetyilla laskuilla

Jos lasku on jo tulostettu tai l&hetetty, voi sen maksaijiin silti olla tarve tehda muutoksia. Joskus asiakas il-
moittaa maksajan vaihtamistarpeesta vasta laskun saatuaan.

Vaihda maksaja seuraavasti:

1. Peru lasku, jonka maksaja tulee vaihtaa.
2. Mene koelaskuun ja, ellei siihen tarvitse tehda muita muutoksia, merkitse se hyvaksytyksi.
3. Koelaskun Maksajat-kansiossa, valitse valintanauhasta Vaihda maksaja -toiminto.

SOl e

Muuta maksajen Alennus Eskatselu Muodosta
osuuksia lasku

4. Ohjelmisto avaa maksajaikkunan, jossa voit valita maksajaksi toisen toimeksiantoon maksajarooliin
maéritetyn asiakkaan. Ellei toimeksiannossa ole muita maksajia, ohjelmisto ilmoittaa siité. Siina ta-
pauksessa voit avata toimeksiannon ja lisaté halutun asiakkaan toimeksiannon osapuoleksi maksa-
jarooliin. Taman jalkeen voit valita asiakkaan koelaskulle maksajaksi.

5. Ohjelmisto lisd& uuden maksajan toimeksiannon osapuoleksi ja kysyy, haluatko siirtdd maksuosuu-
den vanhalta maksajalta uudelle.

6. Uusi maksaja lisataan koelaskulle ja vanha poistetaan. HUOM! Jos toimipisteen parametreissa on
maadritetty, ettd kaikkien asiakkaan tunnistustapahtumien tulee olla tehtyn& ennen kuin lasku voidaan
luoda, uuden maksajan tunnistus on suoritettava ennen laskun luontia.

7. Luo lasku uudelleen.
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Toiminto on kaytettavissd myos silloin, kun toimeksiannossa on useampi maksaja ja vain yksi maksajista on
vaihdettava. Siina tapauksessa peru kyseisen maksajan lasku, avaa koelasku ja hyvaksy se. Mene sen jal-
keen koelaskun Maksajat-kansioon, jossa Vaihda maksaja -painike on aktiivinen vain niille maksajille, joiden
lasku on peruttu. Kun maksaja on vaihdettu, voit luoda uuden laskun vain kyseiselle maksajalle valitsemalla
maksajan ja Luo lasku -painikkeen valintanauhasta.

10 MAKSUKEHOTUS

Ellei asiakas maksa laskuaan maaréajassa, avoimesta saatavasta voidaan
erapdivan jalkeen muistuttaa maksukehotuksella. Maksukehotus tulostetaan
(4 Esikatselu laskun kautta valitsemalla Tulosta maksukehotus -painike, joka avaa Laskutu-
t|  Suoraan tulostimelle losteen parametrit -valintaikkunan. Maksukehotuksen tulostaminen PDF:ksi
tallentaa sen PDF/A-2b-muotoisena.

1 Tulosta maksukehotus ~

Sdhkopostin liitteeksi

Voit lahettdd maksukehotuksen myds sahkdpostin liitteenad (mahdollisesti sah-
kopostipohjaa hytdyntaen tai verkkolaskuna Maventaan. Tulostetaanpa mak-
sukehotus milla tahansa vaihtoehdolla, se tallentuu laskun muistiinpanoihin PDF-tiedostona.

& Lihetd verkkolasku

Eraantyneita laskuja voi tarkastella Taloushallinnon Laskut-kansion Erdaéntyneet laskut -nédkyméassa. Nakyma
kertoo, montako paivaa sitten lasku on eraantynyt ja onko siité jo l&hetetty maksukehotuksia. Se nayttaa
myos viimeisen lahetetyn maksukehotuksen paivayksen.

Ohjelmistossa on valmiit pohjat ensimmaiselle ja toiselle maksukehotukselle, mutta paakayttaja voi muokata
niiden oletustekstit yritykselle sopivammiksi asetuksissa (> Taloushallinnon asetukset > Maksukehotukset).
Oletuspohjissa toinen kehotus on ensimmaista tiukkasanaisempi.

Maksukehotuksen tekstia voi tarvittaessa muokata myds laskukohtaisesti Laskutulosteen parametrit -ikku-
nassa.

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 parametrit: 2018572 - Sipoon sillit

Valitse laskulle tulostettavat litteet seké erittelyyn tulostettavat lisésarakkeet ja rivit.

Laskun tiedot
Paivamaidrd 14/04/2023 Laskun kieli Suomi -
Erdpdivi 23/04/2023 Valuutta ELR -
Sahkiipostipohja (] Maksukehotuksen vies... JO
Laskun tiedot Maksukehotus
1. maksukehotus
Erapéiva 30/07/2023 - Lis& huemautuskulu (5,00)

Lis&a viivastyskorko

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

ODOTAMME SUORITUKSEMME OLEVAN TILILLAMME MAHDOLLISIMMAN PTAM.
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4. Valitse halutessasi maksukehotukselle huomautuskulu ja/tai viivastyskorko.

— Huomautuskulun maara maaritetddn maksukehotuspohjassa.
— Viivastyskorko méaaritetdan toimipisteen tiedoissa Viivastyskorot-kansiossa.

5. Kun tulostusparametrit ovat kunnossa, vahvista OK-painikkeella ja lahetd maksukehotus asiakkaalle.

6. Tulostettu tai Iahetetty maksukehotus nakyy laskuikkunan Maksukehotukset-kansiossa.

Lasku MaksukEnotukset

Powsia
Tparminra b
Mk sukahntukast = [ 3
o
T #
- | 7033 TS 3,00 13,00
L T T

— Merkintd kertoo maksukehotuksen lahetyspaivan seka viivastyskoron ja huomautuskulun maéran.

— Asiakkaalle lahtenyt maksukehotus tallentuu myés laskun Muistiinpanot-valilehdelle PDF-tiedos-
tona.

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

10.1 HALYTYS ASIAKKAAN ERAANTYNEISTA LASKUISTA

Ohjelmistoon voidaan maarittaa automaattinen halytys, jos asiakkaalla on x paivaa eraantyneita laskuja il-
man, ettd asiakkaalle asetetaan toimituskielto.

Tama voidaan aktivoida lisddmalla arvo parametriin 'Halytys laskuista, joiden erdantymisesta on x paivad’
(jarjestelmaparametrit > Asiakkaat ja toimeksiannot > Toimituskiellon halytys). Kun kyseiseen parametriin on
maaritetty laskun eraantymispaivien maara, ohjelmisto tarkastaa halytystarpeen ja tuottaa halytyksia muiden
Toimituskiellon halytys -ryhmaan maaritettyjen parametrien mukaisesti, kun ollaan avaamassa uusia toimek-
siantoja tai kirjaamassa toimenpiteita.

Jarnestelma

Muuta 'Jarjestelma’ tason paramedtrit

Nayts mé
A “ Parametri Arvo (Jarjestelma)
Toimituskiellossa toimeksiannon avaaminen
Toimituskiellon halytys R ; ) .
Asiakkaan toimituskiellon hélytyksen Toimituskiellossa toimenpiteen kirjaus
parametrit Toimenpiteen halytyksen tarkistuksen laajuus
#  Halytys laskuista, joiden erdantymisests on x paivaa Fox=

Asiakkaan passivointi
Asiakkaan passivoinnin estivat ehdot

Yli x paivaa erdaantynyt lasku aiheuttaa saman varoituksen tai virheilmoituksen kuin manuaalisesti méaaritetty
toimituskielto. Ellei erdantynyt lasku esta toimintoa, vaan ainoastaan tuottaa varoituksen, kayttaja saa varoi-
tuksen "Asiakkaalla on yli x paivaa sitten erdantyneitd laskuja. Haluatko jatkaa?"
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11 SUORITUSTEN KASITTELY

Voit tuoda suoritukset CSl-ohjelmistoon sahkoisesti pankkiohjelmasta viitesuoritusten sisdanluvulla, kirjata
niitd ohjelmistoon manuaalisesti tai tuoda ne kirjanpito-ohjelmastasi, mikali kaytéssa on kaksisuuntainen in-
tegraatio CSl-ohjelmistoon.

Joskus viiteaineistossa olevan suorituksen automaattinen kohdistaminen epéonnistuu esim. puuttuvan viite-
numeron takia. Voit silloin hyédyntaa ohjelmiston tarjoamia kohdistusehdotuksia eli tarkistaa, 16ytyykd ohjel-
mistosta laskuja, joiden avoin summa vastaa suoritussummaa, ja tehda sitten kohdistuksen manuaalisesti.

11.1 SUORITUSTEN TUONTI VIITEAINEISTONA

Mikali suoritukset halutaan tuoda ohjelmistoon suoraan pankista viiteaineistona, tee siirrosta sopimus pankin
kanssa, méaarittele aineiston tiedostomuoto (joko 1ISO20022 camt.05 eli XML-muoto tai suomalainen konekie-
linen tiliote (KTL) seka viiteaineiston tallennuspaikka.

Taman jalkeen tehdaan maaritykset CSl-ohjelmistossa:

— Tallennuspaikan polku méaaritetdan asetuksissa (> Ohjelmistoparametrit > Oman toimipisteen
parametrit > Laskutus > Viitesuoritukset).

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

Maaritysten jalkeen pankkiohjelmalla ladattu viiteaineisto voidaan lukea sisaan ohjelmistoon:
1. Mene Taloushallinnon Suoritukset-kansioon.

2. Valitse valintanauhasta Tuo viitesuoritukset.

Tuo vitesuoritukset - a X
Tuo viitesuoritukset

Syota tai valitse tuotava vitesuoritustiedosto.
Sallitut iedostomuodot: suomalainen konekielinen tiiote (KTO) ja ISO20022 camt.054.

Viitesuoritustiedosto | c:\\Documents\Viteaineisto vitteet, txt

3. Ikkunan Viitesuoritustiedosto-kentdssa nakyy asetuksissa maaritetty tallennuspolku.

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

4. Ohjelmisto nayttaa tiedostossa olevan datan. Vahvista tiedoston tuonti valitsemalla OK.

5. Ohjelmisto nayttédd yhteenvedon tuoduista suorituksista:
—  Vihrea ok: asiakas on maksanut koko avoimen summan.

- Nuoli alas: asiakas on maksanut laskun avointa vahemman.
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— Nuoli yl8s: asiakas on maksanut laskun avointa enemman. Loppusumma tulee kohdistaa toi-
selle laskulle, tilidida tai palauttaa asiakkaalle.

—  Keltainen kolmio: suoritus on jaéanyt kohdistamatta.

11.2 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 ja&a avoimeksi ja se voidaan tulostaa uudelleen asiakkaalle
maksettavaksi. Vaihtoehtoisesti voidaan tehda avoimen summan suuruinen laskun oikaisu ja merkita se luot-
totappioksi.

Jos asiakas maksaa lilkaa, osa suorituksesta jaa kohdistumatta ja se tulee joko kohdistaa asiakkaan toiselle
laskulle, tilidida manuaalisesti tai palauttaa asiakkaalle.

Kohdistusehdotukset

Kohdistusehdotukset helpottavat viiteaineiston kohdistusta. Ellei viiteaineistossa olevaa suoritusta voida koh-
distaa automaattisesti esim. puuttuvan viitenumeron takia, voit tarkistaa, 16ytyyké ohjelmistosta laskuja, joi-
den avoin summa vastaa suorituksen summa. Jos I6ytyy, voit tehda kohdistuksen manuaalisesti:

1. Kun viitesuoritukset on tuotu ohjelmistoon, kohdistamattomat suoritukset erottuvat yhteenvetoikku-
nassa keltaisesta kolmiosta.

1 Tuo viitesuoritukset -toiminnon yhteenveto - (m] X

Tuo viitesuoritukset -toiminnon yhteenveto

Tositelaj asit A | Kiria w |Maksaia Suorituss... | Debet-ti Kohdiste

= Suoritus 8 28.3.2019 Viitesuor 372,00 Sales Acc 372,00 0,00 Myyntitili 1
» @ Suoritus 9 28.3.2019 372,00 0,00 0,00
E 372,00 Z 0,00 2 0,00
744,00 372,00 0,00
l Kohdistusehdotukset l OK

2. Valitse kohdistamattoman suorituksen rivi ja Kohdistusehdotukset-toiminto.

3. Ohjelmisto avaa listan laskuista, joiden avoin summa vastaa suorituksen kohdistamatonta summaa.
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™ Kohdstusehdotukset - X

Kohdistusehdotukset

Lasiut, Joiden avoin summa vastaa suorituksen kohdistamatonta summaa.

ko Maksaja Erdpiiva Tomeksa Lasky v Avontal Maksettava

v |[T] 61120191, 919-US 3. Vitesuorit 28.3.2019 Marika Tie 2019-1837 372,00 372,00

2: 372,00 2' 372,00
372,00 372,00

Kohdksta Peruuta

4. Valitse lasku ja Kohdista-painike.

5. Suoritus kohdistetaan valitulle laskulle ja ikkuna sulkeutuu.

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

11.3 SUORITUKSEN KASITTELY MANUAALISESTI

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

Suorituksia voi kirjata laskun kautta Taloushallinto-alueella seka toimeksiannon tai asiakkaan ikkunassa.
Helpoin tapa laskun I6ytdmiseen on Taloushallinnon Laskut-kansio. Etsi-kentésséa voit hakea laskua laskunu-
meron, viitenumeron tai maksajan nimen mukaan.

Avoimet laskut -nékymassé paaset hakemaan laskuja esimerkiksi Avointa-sarakkeen avoimen summan pe-
rusteella.

Er&paiva Maksettava Avointa T | Viitery mern Tehty lackin nikas)
i 148,80 145, Arvot  Numeeriset suodattimet
9.12,2019 1 550,00 1550,
Alkaen | 0,00 To |50 000 000,00
5.12.2019 930,00 455,
4,12,2019 559,55 559,
I 1
4.12.2019 589,00 589,1
4.12.2019 455,00 455,1
4.12.2019 1350,00 1350,
4.12.2019 456,00 496,1
18.11.2019 1736,00 1735,
Tyhjenn suodatin Sulje
2,12,2019 3 162,00 3162,
2,12,2019 2170,00 2 170,00 RF24511200914351

Valitse etsimasi lasku ja valintanauhasta Kohdista suoritus, jolloin suoritusikkuna aukeaa.
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Menu Alotus Laskut
5 Peruuta ladas & Nayta Wittyvat mustirpanot | | Tuosta makskehotus v Tulostusianestys ' = b} | &)
5 2 = ! 'S’ &G & ~
L1 Tee hyvityslasia 1] Tuosta alaupersinen lasiu v Y Perintsiieing v ¥ -~
Eskatsely  Lahetd Tuosta - Kohdista Verkkolashun  Luo laskuaineisto  Raportit
v verkkolasky i Lisad koontlasiule lasiku ¥ [§)] Tuosts vakuutusyhtdle SUOritus Htteet v v
Tomnnot Halinnol Tuosta Masrita Sucritukeset Lisas Tiedosto Rapo.
e | Taloushallinto - Laskut - Laskut vakista k
H LdSkUtUS =N Avomret lasiost WrausDarva) (Omestaja) . (Tie)
=1 Lasiautettavat tomeksiannot
!
% | Koslaskut
S Sopimsthinoittehs @ =000 [l e————ee meere v =
2018248 2 Oy 18173 - To 23/06/2021 60
) Tomersiteen krisuskaudet ’ Avon 018248 lama Qv i 18173 -Te.., Jasna Mettnen 23/06/2021 173,60
Avon 2018247 Jaana Mettinen 173,60
~
A
Laskut Lahetetty 20152% Jaana Mettinen 173,60
Laskut
Avon 2018245 Jasna Mettnen

173,60

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 kayttssa useita tileja, tar-
kista, etté suorituksen pankkitili vastaa tilig, jolle suoritus on maksettu.

— Maksaja on laskulla oleva maksaja. HUOM! Jos laskun maksaja poikkeaa siitd, jolle lasku on
osoitettu, tieto on korjattava. Esimerkiksi oikeusturvatapauksissa vakuutusyhtiolta tulleeseen
suoritukseen on maksajaksi korjattava vakuutusyhtio.

Suoritus
3 4 . y b Tee maksun palautus » ;_' Luo viiteaineistot (satunnaiset laskut)
O ; 1| Kohdistamaton ennakoksi _—__' Tuo epaonnistuneet viteaineisto maksut
Tallenna Poista | Kohdistusehdotukset — Kohdista Raportit
ja sulje ¥ viitenumerolla
Toiminnot Hallinnoi Rapo... Lisdosat
Suoritus L4
o YlEiﬂ Muistinpanot
Suoritus A Laskuttajan tilinumero |[11L Tositenumero
© Tedot Debet-tili [E mordea j o
{3 Kohdistukset Suorituksen tiedot
Laskut Kirjauspaiva 11/06/2021 - Valuutta EUR -
Suoritussumma 173,60 - Waihtokurssi 1,00000000
Kehdistustiedot
Padomaan 173,60 Maksaja |: Jaana Oy 1 (_'
Huomautuskuluihin 0,00 Maksajan nimilyhenne
Viivastyskorkoon 0,00 Viitenumero
Viest
Kuvaus

Viesti- ja Kuvaus-kenttiin voidaan tallentaa suoritusta koskevia sisdisia muistiinpanoja. Viesti-kenttaan voi
kirjata esim. ylds maksajan kayttdman viestin tai viitteen. Kuvaus-kenttaa voi hyédyntéa esimerkiksi kohdis-

tuksen ohjeistukseen.

Kun tarvittavat muutokset Suoritus-ikkunaan on tehty, tallenna suoritus. Jos asiakas on maksanut laskun ko-

konaisuudessaan, laskun tilaksi muuttuu 'Maksettu’.
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Jos laskusta on lahetetty maksukehotus, Suoritus-ikkunassa nakyy myds tieto siitd, miten suoritus kohdistuu
paaomaan, huomautuskuluihin ja viivastyskorkoon. Tieto on nakyvissa sen aikaa, kun suoritusta kirjataan.
Kun suoritus on tallennettu ja suljettu, jakaumaa ei enaa nay suorituksen perustiedoissa, mutta sen nakee
suorituksen tiedoista Kohdistukset-kansiosta.

11.4 ALISUORITUSTEN KASITTELY

Jos asiakkaan suoritus on pienempi kuin laskun avoin summa, tehdéén normaali suorituksen kohdistus las-
kuun, mutta korjataan suoritussumma vastaamaan asiakkaan maksamaa summaa. Talléin loppuosa las-
kusta jaa avoimeksi.

Tila Laskun nu... w |Maksaja Toimeksianto Toimeksianno... Erépaiva Maksettava Avointa

Lahetetty N20091472 Yritys Oy Ab 2003735 - Ylei... Jenni Mordman 23.11.2019 775,00 700,00

Kohdistuksen jalkeen laskun voi tulostaa uudestaan avoimeksi jaaneella summalla ja lahettda sen asiak-
kaalle maksettavaksi.

Mikali laskun uudelleen lahettdmisen sijaan paatetaan vain oikaista laskun avoin osuus, siihen on seuraavat
vaihtoehdot:

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

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

Laskun oikaisu
Laskun kautta tehtyna oikaisu kohdistuu automaattisesti oikealle laskulle.

1. Avaa lasku ja valitse Laskun oikaisu -painike.
2. Laskun oikaisu -ikkuna aukeaa.

Tiedot - Laskun oikaisu: [ 19.04.2020

Laskun oikaisu

oy o s s Tee maksun palautus
5! o3 - L' ~
ad . y 1¥| Kohdistamaton ennakoksi
Tallenna Foista | Kohdistusehdotukset  Kohdista o Raportit
ja sulje ¥ viitenumerolla
Toiminnot Hallinnoi Raportit -

cyoritis ¢

Yleinen Muistiinpanot

Suoritus o~ Debet-tili E S| Tositenumera

O Tiedot

I Kohdistukset

Suorituksen tiedot

Kirjauspdiva 12/04f2020 - Valuutta EUR

et 148,00 - vaihtokurssi 1,00000000

Kohdistustiedot

Kuvaus

';_5 Ready O Tila: Avoin @ Historia

3. Valitse Debit-tili-kenttéd&n kirjanpidon tili, johon luottotappiot kirjataan.

4. Valitse Tallenna ja sulje.
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5. Suoritussumma kohdistuu luottotappiointina laskulle.

— HUOM! Luottotappiointi ei muodosta laskulle hyvityslaskua luottotappion osuudesta.

Hyvityslaskun luonti

Laskun avoinna olevan osuuden voi myds hyvittaa asiakkaalle seuraavasti:
1. Valitse Tee hyvityslasku -painike valintanauhasta.
2. Hyvityslaskun ikkunan aukeaa.

Hyvitys laskulle nro: N20091294 — [m] x

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

Hyvitys Laskun historia

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

Syaitd hyvitettivat summat *#/ Bruttona Nettona

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

Hyvitettavat laskurivit

] Pivd w |Hyvitettivan laskurivin tyyppi  a |Aihe Tekijé [ Kirjaaja | Metto-osuus | Alv-kanta | Hyvittimaton brutto | Bruttohyvitys

b | |®| Hyvitettdvin laskurivin tyyppi: Toimenpide

v 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 maaré Toimenpiteita- ja/tai Kuluja-kenttiin.

5. Vahvista valitsemalla OK.

Suorituksen kirjaus pankkikulut vahentaen

Talle voi syntyé tarve, jos asiakas on ulkomaalainen ja pankki vdhentanyt suorituksesta oman kulunsa pois.
Tall6in suoritus tulee kirjata Taloushallinto-alueella > Suoritukset-kansiossa eika laskun kautta.
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1. Etsi Taloushallinto > Laskut-kansiosta laskun alkuperainen
summa seké maksajatieto.

Bt Y o -

Suoritus Kohdnstukset
2. Kun laskun tiedot on léydetty, siirry Taloushallintoon > Suorituk- M \< X LBI
set-kansioon | ¢
Uusi | Poista Mit&tdi Raportit
- kohdistus v

3. Valitse Uusi-painike uuden suorituksen lisddmiseksi.
O Kohdistus innoi Raportit
4. Tallenna suoritus summalla, joka laskulla on avoimena (esimer- L Tiliginti | <

kissamme 992 €).

5. Siirry suoritusikkunan Kohdistukset-kansioon. Suoritus ~
O Tiedot
6. Klikkaa Uusi-painikkeen alapuolelta pientd nuolta ja valitse T Kohdistukset
Kohdistus. Laskut
7. Lisaa kohdistus laskulle hakemalla oikea lasku Lasku-kentan
suurennuslasia klikkaamalla.
8. Valitse Tiedon valinta -ikkunassa haluttu lasku ja OK.
= Tiedon valinta = O X
Tiedon valinta
Kirjoita haettavat tiedot Etsi-ruutuun ja valitse Etsi. Valitse sitten haluamasi tistue ja valitse Ok,
Laskut IEJ (8]
|? Etsinnan tulokset - ¥y lc.l| ||Etsi rivess Kaikista kenﬁsta| | O e |
| | |'I'|Ia |Las... L g |I'~’Iaksaja |T0imek... |T0imek... | Erépéiv.’:‘i| I'~’Iak5et...| Avointal'u'iitenu... |Kusta... |L|L
» Tuloste.. M2009.. JNOy  20097.. JenmiM.. 19.11... 273500 73500 RF83.. .E
Tuloste.. M2009.. JNOy  20097. JenmiM.. 11.11.. 1483,00 1020,00 RF406.. ()
Tuloste.. M2009.. JNOy  20087.. JenmiM.. 1l1i.. 1060,00 1060,00 RFO3S.. [0
Maksettu N2009.. JNOy 20097 JenmiM.. 9.11.2.. 0,00 0,00 RF746... @
Avoin  N2009.. JNOy 20097 JenmiM.. 9.11.2.. 243,00 148,00 RF325.. @
Tuloste.. M2009.. JNOy 20087 JenmiM.. 9.11.2.. 50,00 50,00 RF435... .E
5472.. 434...
| QK | | Peruuta | | Poista arvo |

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

Kohdistustiedot

EUR |500}00 -
Pasomaan (EUR) 200,00
Vivastyskorkoon 0,00

Huomautuskuluihin 0,00

10. Tallenna kohdistus valitsemalla Tallenna ja sulje.

11. Nyt suorituksesta on kohdistettu 900 € asiakkaan laskuun, ja puuttuva 92 € tulee merkita tilidinnin
kautta pankkikuluihin.
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12. Tee uusi kohdistus valitsemalla Uusi > Kohdistus.

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

Tiedot - Kohdistus: f01.01.0001

Kohdistus
3k ne
8 X X | |=
Talenna Foista MItAtGI Raportit
ja sulje ~ kohdistus
Toiminnot Halinnoi Raportit ~
Alkuperginen suoritus 0} 13323122018 [ Debet-tili EET jo) ]
Kirjauspaiva 23.12.2019 Lasku @ M20091523 jel
Kohdistustiedot
EUR [sz2.0d -]
Pasamaan (EUR) 92,00
Vilvastyskorkoon 0,00
Huomalituskulshin 0,00
£ Ready L} Tia: Avon  {0) Historia

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

ol Py B Tee maksun palautus L % Luo viteaineistot {satunnaiset laskut]
a
L -‘\_ _/T
- 14| Kohdistamaton ennakoksi ; Tuo epdonnistuneet viteaineisto maksut
Talenna Poista | Kohdistusehdotukset  Kohdista Raportit
ja sulje ¥ viitenumeralla it
Toiminnot Hallinnoi Rapartit Lisdosat ~
Suoritus I< _ )
Yleinen Muistiinpanot
Suoritus A Laskuttajan tilinumero | [fil Pankkitii B 405543-2117358 Tositenumero 138
@ Tiedot Debet-tili [E rahati
4} Kohdistukset Suorituksen tiedot
Lashut Kirjauspivi 23.12.2019 Valuutta EUR
ST 232,00 Vaihtokurssi 1,00000000
Kohdistustiedot
Maksaja MOy

www.csihelsinki.fi

Kysy lisééa ohjeita
help@csihelsinki.fi

Maksaian nimilyhenne



mailto:help@csihelsinki.fi

@[I CSI Lawyer ja CSI Professional 12.0 — Taloushallinnon ohje
®

Kohdistukset - Suoritus: 133 / 23.12.2019

Kohdistukset
@X X P
Uusi  Poista Mitatai Raportit
B kohdistus B
Toiminnot Hallinnoi Raportit “
Suoritus < Kohdistukset =] €J
Suoritus ~ Kaikki Kohdistukset
O Tiedot
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
1} Kohdistukset
L - Kohdistustyyppi Kohdistusnumero Kirjauspaivd | Debet-tili Kredit-tili Kohdistettu TiliGity
asl
b U Kohdistus 1 23.12,2019 Rahatil 500,00 0,00
U Kohdistus 2 23.12,2019 Pankkikulut 52,00 0,00

11.5 YLISUORITUSTEN KASITTELY

Jos kyseessa on ylisuoritus, osa asiakkaan suorituksesta jaa kohdistamatta. Ylimenevélle osalle voidaan
joko tehda uusi kohdistus saman maksajan toiselle laskulle, muuttaa ylijadma seuraavaan laskuun kohdistu-
vaksi ennakoksi, tiliida se erilliselle kirjanpidolliselle tilille tai palauttaa ylijgdma asiakkaalle.

Kohdistaminen toiselle laskulle
Jos asiakkaalla on muitakin avoimia laskuja, joihin voit kohdistaa suorituksen, toimi seuraavasti:
Kirjaa ensin koko suoritus:

1. Mene Taloushallinto-alueelle > Suoritukset-kansioon.

Poista Kohdistuse

&

2. Valitse Uusi > Suoritus. T Suoritus

3. Taydenna suorituksen tiedot. HUOM! Kirjaa maksajalta saatu summa kokonai- ~ © Meksun palautus

) oeon
suudessaan Suoritussumma-kohtaan. O Ennakkosuoritus

L Laskun oikaisu
4. Tallenna suoritus.

Tee seuraavaksi kohdistus ensimmaiseen laskuun:

1. Mene suoritusikkunassa Kohdistukset-kansioon. =
Uusi  Poista Mi

2. Valitse Uusi > Kohdistus. koh

3. Klikkaa kohdistusikkunassa Lasku-kentan suurennuslasia I0ytaéksesi laskun, jo- U Kohdistus
hon haluat kohdistaa osan suorituksesta. 4 Tiliginti
4. Valitse lasku ja klikkaa OK.

5. Kun olet hakenut laskun kohdistusikkunaan, EUR-kenttaan paivittyy laskun avoin osuus. Voit muut-
taa kohdistettavaa summaa ennen tallennusta.

6. Klikkaa Tallenna ja sulje, jolloin osa suorituksesta kohdistuu valittuun laskuun.

Seuraavat kohdistukset teet Kohdistukset-kansiossa valitsemalla Uusi > Kohdistus. Aloittaessasi uutta koh-
distusta Kohdistus-ikkunan EUR-kentta nayttad, paljonko suoritussummasta on viela kohdistamatta.
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Kohdistustiedot

EUR 500,00 -

P&somaan (EUR) 500,00

Suorituksen muuttaminen ennakoksi

Suorituksen ylijadma voidaan myés muuttaa ennakoksi, joka kohdistuu automaattisesti asiakkaan seuraa-
vaan laskuun.

1. Valitse suoritusikkunassa valintanauhalta Kohdistamaton ennakoksi.
Menu Aloitus Suoritukset

I_f,-—-.\_l n"SJD e B Tee maksun palautus
h g L L i
LE 3 i g " i [ 11 Kohdistamaton ennakokss ]
Uusi Poista  Kohdistusehdotukset  Kohdista

N vilberurmeralla

Toiminnot Halinnoi
2. Taydenna tarvittavat tiedot

O Kohdistamaton ennakoksi x

Kohdistamaton ennakoksi

Tili E 0
Kirjauspdivd | 02/09/2021 -

Summa 100,00

— Valitse valitili, jonka kautta suoritus kirjataan tilidintind alkuperaisesta suorituksesta uuteen
ennakkosuoritukseen.

— 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.
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Suoritus I Tieinen  Mustinpanot

Laskuttajan tilinumero [l Parkkitli § 405543-2117358 Tositerumero 54

Suoritus ~ _
Debet-til [Z] pahatl

(D Tiedot
Suorituksen tiedot

4 Eohdistuset

EI L " Kirjauspiiva 02092021 Valuutta BB
Suoribussumma 114,00 Vahrtolurssi 1,00000000
Kohdistustiedat
Maksaja 0| mov

Maksajan rimiyherne
Vitenumens

Wiest

[ Luohy enrukkosuoritus O 2/00.09.9021 Ernakoics siretty 100,00 ]

Tilidinti kirjanpidon tilille
Ellei asiakkaalla ole muita avoimia laskuja, joille suorituksen ylijagdma voitaisiin kohdistaa, ja jos ylijagdma on
lian pieni asiakkaalle palautettavaksi, voit tilidida sen ylisuorituksille tarkoitetulle kirjanpidon tilille.

1. Avaa suorituksen ikkuna ja mene Kohdistukset-kansioon.

2. Valitse valintanauhalta Uusi > Tilidinti.

Tiedot - Tiigint: f01.01.0001

Tiidinti

Talenna Poista Mitstéi

ja sulje kohdistus

Taiminnot Hallinnoi -

Alkuperdinen suoritus |4 15/02.04.2020 Debet-tili |E Rahati 9
Kirjauspaiva 02/04/2020 Kredit-tili E 2|
EUR 0,00 -

;-5' Ready 5 Tila: Avoin @ Historia

3. Syota EUR-kenttaan tiliitava summa ja Valitse ylisuorituksille tarkoitettu kirjanpidon tili.

—  Ellei suurennuslasin takaa 16ydy sopivaa kirjanpidon tilig, voit lisaté uuden tilin ikkunan alaosan
Uusi-painikkeesta.

4. Tallenna tiliointi.
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Maksun palautus

Kolmas vaihtoehto ylisuorituksen kasittelyyn on palauttaa ylimeneva osa asiakkaalle. Tilanteesta riippuen
voit luoda maksun palautuksen joko suoritukselle tai laskulle.

Jos olet kirjannut ohjelmistoon koko suorituksen, josta osaa ei voida kohdistaa millekaan laskulle tai muuttaa
ennakoksi, toimi seuraavasti:

1. Mene Taloushallintoon Laskut-kansioon.

2. Valitse Kohdistamattomat suoritukset -nakyma ja valitse suoritus, jolle haluat luoda maksun palau-
tuksen.

3. Valitse Maksun palautus valintanauhasta, tdydenna kirjauspaiva ja debet-tili maksun palautusta var-
ten. Tallenna OK-painikkeella.

Menu Aloitus Suoritukset

I._,..—.-\__I X °\$? s 2 Tee maksun palautus JL [M .'-t Luo viiteaineistot (satunnaiset laskui
\ J ekt b " i
\ o -
- “ B || Kohdistamaton ennakoksi — & Tuo epdonnistuneet viteaineisto ma
Uusi Poista = Kohdistusehdotukset  Kohdista Tuo viitesuoritukset | Raportit
v viitenumerolla v
Toiminnot Hallinnai Tiedosto Rapo... Lisiosat
= Taloushallinto |‘ Taloushallinto - Suontukset - Suontuks: | Etsiriveid o
o
Eir " Laskutus A~ Kohdistamattomat suoritukset - (Kirjauspaiva) - (T
= [F] Laskutettavat toimeksiannot
5.; .E| Koelaskut Kirjauspaiva «
Vel '/\ [[7 Sopimushinnoittelu ... | Tositelaji Tositenu... « | Maksaja Suoritussumma | Debet-til Kok
| ]
h— (%) Toimenpiteen kirjauskaudet ~ Kirjauspaiva: 24/04/2023
Laskut A v 3 Suoritus 21 Boholm, Betti... 2052,20 MNordea
Laskut Q Tee maksun palautus X
1 )
& Hyvityslaskut
b v Kirj Tee maksun palautus
r\\ = Koontilaskut ] Tee maksun palautus valitun suorituksen kohdistamattomalle summalle.
A3 |.1] Ennakkolaskut
% L] Vedoslaskut Kirjauspéivi 31/07/2023 -
SUOritUkset A v~ Ki Pankkitili i} Nordea 873597-71353846
B suoritukset g Debet-tili = el
Kredit-tili [=] mordea
. . s
Varalnhalllnta Palautettava summa | -1 246,20
Asiakasvaratapahtumat v K
Irtain omaisuus U’

Suorituksen kohdistamaton summa tilididaan eik& suoritusta enéa listata Kohdistamattomat suoritukset -na-
kymé&an. Huomaathan, etté ohjelmistoon tehdyt kirjaukset eivat itsessdan siirrd rahaa, joten varsinainen
maksun palautus on tehtédva pankissa.

Jos lasku on jo maksettu ja sille tehty osittainen tai kokonaishyvitys, et voi luoda maksun palautusta suorituk-
selle, koska se on taysin kohdistettu. Koska hyvityslaskun avoin summa on negatiivinen, normaalilaskulle
tulee hyvityksen jalkeen tehdd maksun palautus. Tee se seuraavasti:

1. Avaa lasku, johon haluat tehdad maksun palautuksen.

2. Valitse valintanauhasta Tee maksun palautus.
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3. Syota hyvitystili ja maksun palautuksen kirjauspaiva. Ellet jostakin syysté halua palauttaa koko nega-
tiivista summaa, voit muuttaa palautussummaa.

4. Valitse tallenna ja sulje. Maksun palautus korjaa laskun avoimen summan nollaksi, ja maksun palau-
tuskirjaus nakyy Suoritusluettelossa.

11.6 SUORITUSTEN TASMAYTYS

Suoritusten kokonaistilanteen naet Taloushallinnon Suoritukset-kansiosta.

Taloushallinto - Suoritukset - Suoritukset - CSI Lawyer 9.1 [Testiversio] Asiakas- ja esteellisyyshaku. .

Menu Aloitus Suoritukset

©OX &

*. Tee maksun palautus JL Lj
~

o - e 1] Kohdistamaton ennakoksi —
Uusi Poista | Kohdistusehdotukset  Kohdista Tuo viitesuoritukset Raportit
A viitenumerolla o
Toiminnot Hallinnoi Tiedosto Raportit 1
= Taloushallinto < Taloushallinto - Suoritukset - Suoritukset Etsi rivejé £ Kaikista kentista | = €3
B . o - e VO
s Laskutus ~ 2 |:Ka|kk| suoritukset H | |Ku|uva kuukausi [ >(| (Tositelaji) ]_h_ +
] Laskutettavat toimeksiannot
- % Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn
=R =] koelaskut
= ) | | .. |Tositelaji | Tosite... & |Maksaja | Kirjau... & | Luontipéivé | Suoritussu...| Debet-tii | Kohdistettu Tilitity |Parnkitii | Toimipisteet
K*/\ @ Sopimushinnoittelu
I, ] Suorit 1|5 5 07/09/2020 07/09/2020 800,00 Rahatil 384,30 415,70 Pankkitil HELSIMKT
@ Toimenpiteen kirjauskaudet O oS e (= 09/ 4 =R e r ankiitil
U Maksun p... 1 Savon Sa... | 07/09/2020 | 07/09/2020 -415,70 | Ylisuorituk... 0,00 0,00 | Pankkitili ...
Laskut ~
U Ennakkos... 1 Savon Sa.. | 07/09/2020 | 07/09/2020 415,70 | Rahatil 415,70 0,00  Pankkitl ...
Laskut
O Maksun p... 2 Savon Sa..  07/09/2020 07/09/2020 -415,70 0,00 -415,70  Pankkitil ...
]L[ Hyvityslaskut
. ) 3 suoritus 2 Hiphei Oy | 18/09/2020 | 18/08/2020 368,04 Rahatii 69,04 0,00 Pankkitil .. | HELSINKI
=k Koontilaskut
]i[Ennakkulaskut U Suoritus 3 Savon Sa... | 27/09/2020 | 27/09/2020 500,00  Rahatil 0,00 0,00 | Pankkitili ...
L] vedoslaskut L | U Suoritus 4 Vanessa ..  27/09/2020  27/09/2020 5 000,00 Rahatii 0,00 0,00 | Pankkitili ...
) O Suoritus 5 Aabdsta .. | 27/09/2020 | 27/09/2020 1000,00 Rahatil 0,00 0,00  Pankdkitil; ...
Suoritukset ~
L sucritukset
[] 7253,34 869,04 0,00
[\ Muistutukset: 2 srivia | (D) L2sekuntia | [ 9.1lawyer-testaus | 8 JariLain

Kaikki suoritukset -nakymassa voit maarittdé halutun aikavalin (esim. Kuluva kuukausi) ja saat nékyviin
kaikki kyseisella aikavalilla saapuneet suoritukset.

— Listalle tulevat myds ennakkosuoritukset, ennakon palautukset, laskun oikaisut seka maksunpa-
lautukset.

—  Tositelaji-hausta voi suodattaa nakyviin vain tietyt tositelajit.

Kohdistamattomat suoritukset -ndkyméssa saman aikavali nayttaa esimerkiksi, onko kuluvan kuukauden
aikana kirjattu suorituksia, jotka ovat edelleen kohdistamatta laskuihin tai tiliGimattéa.

Suoritusluettelo-raportti nayttad, mihin laskuihin kirjanpitokautena saapu-

neeksi kirjatut suoritukset on kohdistettu. Ns. tavallisten suoritusten lisaksi suo-
# Taloushallinnon ritusluettelo kattaa myds ennakkosuoritukset, ennakon palautukset, tilidinnit ja
raportit maksunpalautukset.
% ,% Taloushallinnon raportit
| 2 vy Suoritusluettelo I6ytyy Taloushallinnon raportit -kansiosta.
Yleisraportit
¢ Pikaraportit

5 Toimeksiantoraportit
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12 VARAINHALLINTA (El PR)

12.1 ASIAKASVARAT

Taloushallinnon Varainhallinta-osiosta 16ytyy Asiakasvaratapahtumat-kansio, jossa voidaan keskitetysti hal-
linnoida asiakasvaroja tai muuta toimiston hallussa olevaa, mutta toimiston omaan varallisuuteen kuuluma-
tonta 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

Lainsaadanto edellyttaa erillisia asiakasvaratileja konkurssien ja yksityishenkildiden asiakasvarojen hallin-
taan, joten ohjelmisto mahdollistaa omat tapahtuma- ja tositenumeroiden numerosarjat kummallekin tilille.

Maéaritat kayttoon asiakasvaratilin seuraavasti:

1. Maéaarita ensin uudelle tilille asiakasvarata-
pahtumien numerosarja asetuksissa (>Ta-

loushallinnon asetukset > Asiakasvaratapah- A\Siakasvaratapahtuman tositenumerosarja
tumien numerosarjat) Voit lisatd uuden tositenumerosarjan asiakasvaratapahtumille

Asiakasvaratapahtuman tositenumerosarja *

2. Lis&da numerosarja Uusi-painikkeesta.

Arvo
3. Nimea se haluamallasi tavalla. ‘o
Vaus
4. Maarita numeron muotoilu Kentéan muoto - Kaytosss v

kentassa
Kentdn muoto

— dd = kuluva paivamaara .
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.
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Asiakasvarati

X -

Talenna Poista Hayta
ja sulje ~ asiakasvaratapahtumat

&) Passivol

Toiminnot Toiminnot
Yheinen  Mustinpanot

- -

Toimipiste B Asionamtoimisto Testaus Oy or :

Tillin tiedot

Pankki Valuutta ELR -

IBAN-numero

Kirjanpitotili [Z] agakasvarat 4

SWIFT fBIC HFMDJE

Asiakasvaratapahtumen numeromti 1

HNumerosana - Tuﬁtem‘rlerm-ar;-a "J

8. Maarita asiakasvaratilille asiakasvaratapahtumien ja asiakasvaratositteiden numerosarjat.

Uudet numerosarjat ovat nyt kdytettvissa ja ne tallentuvat ohjelmistoon lisattaville asiakasvaratapahtumille
asiakasvaratilin valinnan yhteydessé. Asiakasvaratapahtuman tallentamisen jalkeen sen asiakasvaratilia ei
voi enda vaihtaa.

Asiakasvaratapahtuman kasittely

Eri pAamiehille kuuluvien varojen yksildinti on helpointa, jos kdytdssa on useita pankkitileja. Saman asiakas-
varatilin (pankkitilin) kautta voidaan kuitenkin hallita my6s usean toimeksiantajan rahaliikennetta. Tilitys- ja
huolellisuusvelvoitteen tayttamiseksi eri padmiesten asiakasvaroista on suositeltavaa pitda padmieskohtaista
erilliskirjanpitoa, jossa ei kuitenkaan tarvitse noudattaa kirjanpitolain kirfjaamissaannoksia.

Yksittdisen asiakkaan asiakasvarat nakyvat myos asiakkaan ja/tai toimeksiannon alla Laskutus-osion Asia-
kasvaratapahtumat-kansiossa.

Lis&a uusi asiakasvaratapahtuma seuraavasti:

1. Valitse valintanauhasta Uusi.
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Asiakasvaratapahtuma

[y

[ © -
Talenna Poista = Raportit
ja sulje ¥

Toiminnot Rapo...

Yleinen  Muistinpanot

Asiakasvaratili |I:] | ;\-'|

Tapahtumanumero Tositenumero

Tapahtumatiedot

Asiakas | Jo)

Toimeksianto |E je

Selite | |

Kirjaustiedot

Kirjauspiva Tallennuspiva

Summa Vastatapahtuma |[:| ;\-'|
(®) Pano () Otto

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

4. Méaarita asiakasvaratapahtuman tallennuspaiva, jolloin asiakasvaratapahtuma tallennetaan ohjelmis-
toon ja kirjauspaivéa, jolloin rahat ovat tulleet asiakasvaratilille.

5. Maarita panon tai oton summa ja sopiva asiakasvaratapahtuman selite.
6. Oletuksena asiakasvaratapahtuma on pano. Jos kyseessa on otto, vaihda tyyppi.
7. Tallenna.

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

aatd - Tiedot - Asiskasvaratapshtuma: 34 ) = o 5
Asiakasvaratapahtuma
LR Y Iy
8 X
Talenna Fosta Raportit
ja sulje ¥ =
Tominnot Raportit -

Yleinen Muistiinpanot

Tapahtumanumeéra 34 Tositénro 38
Asiakasvaratili .L]E-T-'\-'ﬁ-'ﬁ-?. 5,"‘.-'
*) Pano Otto
Summa 500,00 -

[ Selite _vasw.denmdmatknmaj:setrknsamassa l
Tallennuspaiva  20.12.2019 - | Kirjauspéha :z:. 12.2018 -
Asiakas B moy Toimeksianto E‘ 2009435 - Varkaus yol

Vastatapahtuma [Fic]

(0) Riviladattu 0,9 sekunnissa. D) Historia
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Asiakasvaratapahtuman kaytté pohjana

Uuden asiakasvaratapahtuman luontia voi nopeuttaa valitsemalla jonkin nykyisista tapahtumista ja valinta-
nauhasta Kayta pohjana -toiminnon.

Toiminto avaa uuden asiakasvaratapahtuman ikkunan ja kopioi siihen valitusta asiakasvaratapahtumasta
asiakasvaratilin, asiakkaan, toimeksiannon ja selitteen. Kayttaja voi muokata tietoja tarvittaessa ja sen jal-
keen tallentaa tapahtuman.

Asiakasvarojen raportointi

Eri asiakasvaratilien tietoja paaset katsomaan seuraavasti:

1. Mene Asiakasvaratapahtumat-kansioon.

2. Kilikkaa listan tapahtumarivilta [6ytyvaa tilinumerolinkkia.
Taloushallinto - Varainhallinta - Asiakasvaratapahtumat
' | Kaikki asiakasy aratapahtumat - o Etsi riveja Kaikis

Rashaa sarakkeen otsiko ryhmittelyyn

Tapahtumanum... ositenro Tallennuspaiva Summa | Selite

19 23 25/02/2016 3000,00 Takuusumma

3. Avautuva asiakasvaratili-ikkuna nayttaa tilin perustiedot.

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

Asiakasvaratl

[ X [ & MEyES asiskasvaratapahtumat ]

Talerma Poista

ja sulje ¥ (= Passivol
Toiminnot Toiminmot
<
Asiakasvaratili .
) medot
[ ,__ Asiakasvaratapahtumat ]

Asiakasvaratileja voit seurata my6s raportoinnin kautta. Raportit-alueella Taloushallinnon raportit -kansio tar-
joaa tahan soveltuvat raportit Asiakasvaratilien saldot tileittdin, 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.

12.2 IRTAIN OMAISUUS

Varainhallinta-osiosta I6ytyy my6s kansio toimiston hallussa olevan asiakkaiden irtaimen omaisuuden hallin-
nointia varten. Irtainta omaisuutta voivat olla esimerkiksi asiakkaan tarkeat asiakirjat kuten testamentit,
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pantti- tai patenttiasiakirjat tai taide-esineet. Ohjelmistossa hallinnoidaan tietoja irtaimesta omaisuudesta ja
sen sailytyspaikasta.

Toiminnallisuuden hyddyntémista varten paakayttajan on madritettdva asetuksissa (> Parametrit > Yleiset
asetukset) valintalistat séilytyspaikalle, irtaimen omaisuuden tyypille ja palautuksen syylle.

Tiedon uudesta irtaimesta omaisuudesta tallennat ohjelmistoon seuraavasti:

1.

2.

3.

Mene Irtain omaisuus -kansioon ja valitse valintanauhasta Uusi.

Irtain omaisuus

_Z 'J_ 4 Palauta irtain omaisuus
Tallenna  Poista
ja sulje ¥

Toiminnot Toiminnot
‘fleinen  Muistinpanot

Asiakas B Je)
Vastaanotettu |11/06/2021 - Tositenumero

Arvo 0,00 - Laji -
Sdilytys

Sdilytyspaikka -

Selite

Palautustiedot

Palautuspéiva Palautuksen syy

Tayta ikkunaan seuraavat tiedot:

— Asiakas (ja toimeksianto), jolle irtain omaisuus kuuluu.

— Vastaanotettu-kenttddn paiva, jolloin toimisto on vastaanottanut irtaimen omaisuuden.
- Irtaimen omaisuuden laji

—  Sailytyspaikka, jossa irtainta omaisuutta konkreettisesti sailytetaan.

— Vapaamuotoinen selite irtaimelle omaisuudelle.

Tallenna.

Tallentamisen yhteydessa irtain omaisuus saa juoksevan tositenumeron.

Irtaimen omaisuuden palautuksen asiakkaalle rekistero6it seuraavasti:

1.

2
3.
4
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Mene Irtain omaisuus -kansioon.
Vie kursori halutun irtaimen omaisuuden riville ja valitse valintanauhasta Palauta irtain omaisuus.
Merkitse aukeavaan ikkunaan Palautuksen syy

Tieto paattymispaivasta (palautuspaivastd) paivittyy automaattisesti, kun irtain omaisuus palaute-
taan.

Tallenna ja sulje ikkuna.
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13 INTEGRAATIOT KIRJANPITO-OHJELMIIN

13.1 INTEGRAATION PERUSTOIMINNALLISUUS
Kaksisuuntaiset kirjanpitointegraatiot eliminoivat tarpeen siirtda tietoja manuaalisesti CSl-ohjelmiston ja kir-
janpito-ohjelman valilla.

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

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

— CSl-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 Fortnox, Netvisor ja Procountor kasittelevat kirjatut luottotappioinnit siten,
etta niiden tositelajina ohjelmistossa on “Laskun oikaisu”.

13.2 YLEISIMMAT INTEGRAATIOTA KOSKEVAT KYSYMYKSET JA ON-
GELMAT
Yleisimmat kirjanpitointegraatioita koskevat kysymykset liittyvat siirtyméatta jaaneisiin tietoihin. Alla on listat-

tuna muutamia syita siihen, miksi laskut tai suoritukset saattavat jaada integraatiossa siirtymatta, seka ratkai-
suja ongelmatilanteisiin.

Kirjanpitointegraatioiden tuottamat varoitukset ja virheet tallentuvat CSl-ohjelmiston lokitiedostoon. Paakayt-
tajat voivat katsella integraatiolokien tietoja ohjelmiston asetuksissa (> Ohjelmiston hallinta > Lisdosat) Integ-
raatiolokit-kansiossa.

Uusi  Poista Merkitse

kasitellyksi
Taiminnot Toiminnot -
Integraatiolokit Etsi rivejs £ Kaikista kentists | (=) (9]
Virheet ja varoitukset = | [ruluva vikke Pe x| |(TilR) (Lokity... :"E":
Raahaa sarakkeen otsikko ryhmittelyyn ,O
Integraation nimi Viesti Lisdtiedot Lokityyppi Tapahtumapaiva -

Kansio listaa kaikki integraatioihin liittyvat tapahtumat ndyttden jokaisesta integraation nimen, viestin, lisétie-
dot, lokityypin (varoitus tai virhe) ja tapahtumapaivan. Suodatinten avulla voit valita listalla naytettavat
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tapahtumat tarkasteluajankohdan, tapahtuman tilan tai lokityypin perusteella. Nakyma listaa oletuksena kulu-
van viikon tapahtumat, joita ei viela ole kasitelty. ‘Kasittelematta’-tila kertoo, ettei varoitusta tai virhetta ole
viela merkitty kasitellyksi.

Virhe integraatiolokissa tarkoittaa sita, etté jokin tieto on jaanyt siirtymatta. Loki kertoo yleensa, mista on-
gelma johtuu. Kun puutteellinen tieto on korjattu, tieto siirtyy seuraavassa integraatioajossa.

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

Ongelma johtuu siitd, etta integraatioon ajamishetkella lasku on ollut CSl-ohjelmistossa tilassa ‘Avoin’. Las-
kun tilaa voidaan korjata kirjanpito-ohjelmassa tulostamalla tai lahettamalla se manuaalisesti. Ongelman eh-
kaisemiseksi varmista, etta laskut lahetetdan 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 l6ytyy 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 siita, etté lasku on maksettu kayttéaen vakuutusyhtiolle tarkoitettua 91-alkuista viitenu-
meroa tai vedoslaskun 70-alkuista viitenumeroa. Korjaa tilanne kohdistamalla suoritus manuaalisesti laskuun
kirjanpito-ohjelmassa. Kohdistettu suoritus siirtyy CSl-ohjelmistoon seuraavassa integraatioajossa.

Kirjanpito-ohjelmasta riippuen manuaalinen suorituksen kohdistaminen laskuun voi olla tarpeen myés siind
tapauksessa, etta suoritus on tullut ilman viitenumeroa tai kyseessa on yli- tai alisuoritus.

HUOMI! Suoritus ei siirry CSl-ohjelmistoon, mikali sita ei ole kohdistettu laskuun kirjanpito-ohjelmassa 7 péi-
van sisdlla sen paivayksesta, Ongelman voi korjata kirjaamalla suorituksen manuaalisesti CSl-ohjelmistoon
ja kohdistamaan sen laskuun.

Yleisid kysymyksia
Miksi ennakkoa ei voi kohdistaa laskuun jalkeenpain CSl-ohjelmistossa?

Jos lasku on jo lahetetty kirjanpito-ohjelmaan, ennakon kohdistus laskulle ei endé onnistu eikd ongelman
kiertamiseen ole kiertotieta.

Miksi maksun palautus ei siirry kirjanpito-ohjelmaan?

Kirjanpitointegraatio ei siirr suorituksia CSl-ohjelmistosta kirjanpito-ohjelmaan. Maksun palautukset on siten
kirjattava manuaalisesti seka CSl-ohjelmistossa etta kirjanpito-ohjelmassa. Vaihtoehtoisesti maksun palau-
tuksen sijaan voidaan luoda hyvityslasku, jolloin ainoaksi manuaaliseksi tehtavéksi jaé konkreettisen maksun
suoritus asiakkaalle.
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Miksi koontilasku ei siirry kirjanpito-ohjelmaan?

Koontilasku on kaytanndssa vain kansilehti, joka toimii yksittaisten laskujen yhteenvetona, joten sita ei siir-
retd kirjanpitoon. Integraatio siirtda ainoastaan koontilaskulla olevat laskut, joihin suoritukset kohdistetaan
kirjanpito-ohjelmassa.
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