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Osoitteessa https://www.eebu.com/fi/register

Taytetaan rekisteroitymiseen tarvittavat kentat:

sinulla jo Kayttajatili? Kirjaudu

ALOITA KOKEILU

& Erkki Esimerkki

o

&, Vaihda

salasana

B Vaihda yritys

& Asetukset

© Ohjeet

& Kayttajat

&1 Eebu -

B Uutiset

A Ylapito

Kauppa

¢ Kirjaudu ulos

Rekisteroitymisen jalkeen saat vahvistusviestin
sahkopostiisi, jossa on linkki, jota klikkaamalla Eebu
varmistaa sahkopostiosoitteesi oikeellisuuden ja varmistaa
rekisterditymisen.

Kun olet vahvistanut rekisteroitymisen, voit kirjautua
antamallasi kirjautumistunnuksellasi ja salasanalla sisaan ja
aloittaa ohjelman kayton.

1.2.Asetukset

Ennen ohjelman kayton aloittamista on hyva tarkastaa ja
tayttaa kaikki asetukset omalle yritykselle/yhdistykselle
sopivaksi.

Tarkeimmat asetukset ovat yrityksen tiedot, tilinumerot
ja myyntiasetukset, jotka vaikuttavat laskuilla ja muilla
tulosteilla nakyviin kohtiin seka hintojen kasittelyyn
ohjelmassa.

Saat asetukset auki klikkaamalla oikean ylavalikon kohdasta
”Asetukset”. (Katso kuva)
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Asetuksiin kuuluu viisi eri valilehtea, jotka nakyvat alla olevasta kuvasta:

Muokkaa asetuksia b 4

Kayttaja Yritys Myyntiasetukset Tilinumerot Kirjanpito

Kayttaja-kohdassa taytetaan kayttajan tiedot ja kayttajan henkilokohtaisiin kayttoasetuksiin
liittyvia tietoja.

Yritys-kohdassa taytetaan yrityksen osoitetiedot, jotka nakyvat esimerkiksi laskuilla ja muilla
asiakkaalle lahetettavilla tulosteilla. Yritysasetuksissa voidaan ladata myos yrityksen logo, joka
nakyy tulosteissa, esimerkiksi laskun vasemmassa ylareunassa.

Myyntiasetuksissa taytetaan kaytettava laskupohja, myyntiin ja hintojen kasittelyyn liittyvat
tiedot.

HUOM! ALV laskutavan maarittaminen myyntiasetuksissa

* ”ALV-velvollinen nettoperiaate” valitaan silloin, kun yritys on
ALV-velvollinen. Tuotteiden myyntihinnat tallentuvat talloin
ohjelmaan nettohintana.

* ”ALV-velvollinen bruttoperiaate” valitaan silloin, kun yritys
on ALV-velvollinen ja tuotteiden myyntihinnat halutaan
tallentaa ohjelmaan bruttohintoina

Tilinumerot-kohdassa taytetaan pankkitiedot ja tilinumerot ja oletustilinumero, mika halutaan
nakyvan viivakoodissa, koska se voi sisaltaa ainoastaan yhden tilinumeron.

Kirjanpito-kohdassa maaritetaan, mista kaikista tapahtumista Eebu tekee automaattisesti
kirjanpidontositteet, kun tapahtumat hyvaksytaan. Valittavia vaihtoehtoja ovat myyntilaskut,
suoritukset, ostolaskut ja maksut. Samalla naihin tulee maarittaa mita tositelajia missakin
tapahtumassa kaytetaan seka ostovelka ja myyntisaamiset -tilit. Mikali et tieda, mitka naihin
kohtiin tulisi tayttaa, voit jattaa oletusasetukset voimaan.

1.3. Nama on hyva tietaa

1.3.1. Pdivamaarakentat

19.1.2016 i
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Eebun paivamaara-kentissa on syottamisen nopeuttamiseksi tehty pikatoimintoja. Voit
tietysti aina hiirella valita kalenterin kentan oikelta puolelta ja valita paivamaaran sielta,
mutta nopeampaa on syottaa se kasin.

Kun taytat paivamaara-kenttaan numeron 1 ja menet pois kentasta esimerkiksi tab-
nappaimella tai hiirella, ohjelma tayttaa kenttaan ”01.kuluvaa kuuta.kuluvaa vuotta”, jos
taas kirjoitat esimerkiksi 2005, ohjelma tayttaa siihen pois siirryttaessa 20.05.kuluvaa
vuotta. Eli ohjelma pyrkii ennustamaan, mita paivamaaraa siihen yritetaan syottaa. Voit
myos kirjoittaa paivamaaran 20.05.2011 ilman pisteita tyyliin 20052011 tai 200511, jolloin
ohjelma muuttaa paivamaaran oikein. Jos kentan jattaa tyhjaksi, se syottaa siihen sen
hetkisen paivamaaran.

1.3.2. Hakukentat

| +

Hakukentat hakevat tietoa ohjelma muista osioista ja nayttavat ne kentan alapuolelle
ilmestyvassa pudotusvalikossa. Hyvia esimerkkeja hakukentista ovat asiakas-kentat, jotka
suodattavat tietoa asiakaskortistosta seka tuoterivit (esimerkiksi laskulla), joihin ohjelma
hakee tietoa tuotekortistosta.

Valilyonnilla saat esiin hakukenttaan 20 viimeisinta tietoa haettavasta kohteesta.
Syottamalla asiakas-kenttaan asiakkaan nimen, suodattaa ohjelma kaikki sen nimiset
asiakkaat sinulle.

Jos hakukentan lopussa on *  -merkki, voit siita napista painamalla lisata uuden
tietueen, kuten esimerkiksi asiakkaan, jota ei ole viela luotu ohjelmaan. Taman
ansioista sinun ei tarvitse menna asiakaskortistoon erikseen tekemaan asiakasta ja palata
sitten takaisin jatkamaan lomakkeen tayttoa.

1.3.3. Pikanappiaimet

Eebussa toimivat myos nappaimiston pikanappaimet. Kun alat tekemaan uutta tietuetta,
esimerkiksi laskua, uuden laskun syottaminen voidaan aloittamalla nappainyhdistelmalla
Ctrl+N.

Eebun pikanappamia ovat:
* Uusi = Ctrl+N
* muokkaa tietuetta = Ctrl+M , Enter tai Tuplaklikkaus hiirella
* Etsi = Ctrl+F
* Etsi hakuvelholla = Ctrl+E
* Palauta poistettu = Ctrl+U
* Sulje avoinna oleva ikkuna (esim. lasku) = Esc

* Aukaise ylavalikko = Alt+ylavalikon alleviivattu kirjain
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1.3.4. Suositeltu selain Eebun kayttéon

Eebu on kehitetty toimimaan kaikilla selaimilla, mutta ohjelmaa kehitetaan paaasiassa
Mozilla Firefox -selaimella, jonka vuoksi kaikista paras selain ohjelman kayttoon on juuri
Mozilla. Tarkeinta on kuitenkin, etta selain on aina paivitetty uusimpaan versioonsa. Tama
vaikuttaa kayttomukavuuteen, kuten esimerkiksi ohjelman nopeuteen huomattavasti.
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2. LASKUTUS (JAMYYNTIRESKONTRA)

2.1. Uusi lasku

Valitse vasemmasta sivuvalikosta Laskutus = Laskut. (kuva alla)

Toiminnot Nayta Muokkaa

Uusi lasku Ctri+N

Hyvéksy lasku
Hyvaksy monta laskua
Tee hyvityslasku

Luo maksukehotus
Luo korkolasku
Merkitse perintaan

Laheta

Tulosta esikatselu

Tulosta monta laskua

Tulosta laskuyhteenveto

Tulosta Ctri+P

Tuonti
Lataa tuontipohja

Aukeaa laskut-osio, josta valitaan Toiminnot-valikosta ”Uusi lasku” tai vaihtoehtoisesti voit
painaa plus merkkia suoraan laskujen selaa ikkussa (katso kuva alla)

#  Laskutus  Laskut

+ - -

Valitaan seuraavaksi aukeavasta ikkunasta laskun laji ja kaytettava valuutta:

Uusi lasku %

Laskam loj: Vs 12
Valuutta: Hyvityslasku r
Kateiskuitti

Korkolasku '
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Seuraavaksi aukeaa varsinainen lasku-ikkuna, johon voidaan laskun tiedot tayttaa.

Uusi lasku v B 7 %
Asiakas: [ + Maksuehto: 14pv netto x
Laskun laji: Lasku v Erapaiva: 2.2.2016 ]
Paivamaara: 19.1.2016 i) Toimitustapa: +
Viitteenne: Toimituspaiva: 19.1.2016 ]
Viitteemme Myyja: +
Varastosta VA1 x Aputoiminimi:
Lisatietoja:
1-18/18 + -0

Tuotenimike Lisatietoja Yhteensa

1. Lisatietoja 2. Myyntitili 3. Hyvitykset  ALV:n osuus: Veroton hinta: Maksettava:

Hyvéksy / Laheta Hyvaksy / Tulosta Tallenna & Sulje

2.2. Asiakkaan hakeminen laskulle

Kaikkiin kohtiin, joissa kentassa lukee Hakukenttd, voidaan hakea tietoa ohjelman muista
rekistereista. Mikali et muista, mita kaikkea sinulla naista rekistereista loytyy, painamalla
valilyontia nappaimistolta, kentta tekee ns. tyhjan haun ja hakee 20 uusinta tietuetta kyseisesta
rekisterista. Yksi naista hakukentista on Asiakas-kentta. Alkamalla kirjoittamaan haettavan
asiakkaan henkilon tai yrityksen nimea kentta tarkentaa hakua ja nayttaa loytyneet tulokset
kentan alapuolelle avautuvasta valikosta. Mikali sinulla ei ole viela laskutettavaa asiakasta
luotuna, niin voit luoda sen valitsemalla pudotusvalikosta ensimmaisen ”Uusi asiakas” -
vaihtoehdon ja avautuvasta uusi asiakas -ikkunasta voit luoda asiakkaan. Ei siis tarvitse menna
erikseen asiakaskortistoon luomaan asiakasta, ennen kuin laskun voi tehda vaan voit luoda sen
samalla kun teet laskua.
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2.3. Tuotteiden syottaminen laskulle

Kun olet saanut kaikki tarvittavat laskun tiedot taytettya, voit alkaa tayttamaan laskutettavia
tuotteita. Mene tuoteluettelon ensimmaiseen kenttaan ja ala kirjoittamaan tuotteen nimea,

Koodi Tuotenimike Lisatietoja Maara a-hinta Ale % | Yhteensa
kita

Uusi tuote

20104 Kitaran viritys 55.00

20101 Kitara opetustunti 55.00

10115 Akustinen kitara Fender 369.00 10

10113 Kitarankielet / 6-pack Thomastik 26.50 100
10112 Sahkokitara Fender 355.00 8

10111 Kitaranuotteja 14.50 Loppu varastosta

jolloin ohjelma aukaisee tuoteluettelon alapuolelle ja ehdottaa sinulle tuotteita
tuotekortistosta.

Mikali tuote on jo tuotekortistossa, voit valita sen alapuolelle ilmestyvasta valikosta. Muuten
voit luoda uuden tuotteen valitsemalla ensimmaisen vaihtoehdon ”Uusi tuote” ja luoda tuotteen
samalla kun teet laskua.

Huom! Jos kaytossasi on varastonhallinta, eli kaytat varastosaldoja ja haluat, etta ohjelma
vahentaa laskulle syotettyjen tuotteiden maarat varastosta, tulee sinulla olla ko. tuotteet
luotuna varastoon valmiiksi ja tuotteilla pitaa olla saldoa. Eli varastotuote-tyyppista
tuotetta (ks. varasto-kohdasta tuotetyypit) ei voida luoda ”lennosta” laskua tehdessa.
Tuotteet, joita laskua tehdessa voit luoda yllamainitulla tavalla, ovat ”Ei varastotuote” ja
”Palvelu” -tuotteet, joilla ei ole saldoa.

2.4. Tuotteen myyntihinta laskulla

Nyt kun tuotteet on saatu syotettya riveille, on hintojen tarkastaminen ja mahdollinen
muokkaaminen seuraava tehtava. Tassa kohdassa tulee huomioida, mika on myyntiasetuksissa
maaritetty yrityksen ALV-laskutapa. Vaihtoehdot ovat Bruttoperiaate, Nettoperiaate tai Ei ALV-
velvollinen. Tuotteille on maaritetty vain yksi myyntihinta ja se sisaltaako hinta ALV:n vai ei,
riippuu ALV-laskutavasta. Bruttoperiaatteella ohjelmassa nakyva hinta on luonnollisesti
bruttohinta ja tama myos nakyy tulostetulla laskulla yksikkohintana. Kannattaa tarkastaa, kumpi
on omalle toiminnalle luonnollisempi vaihtoehto. Ohjelman toiminnan kannalta asialla ei ole
merkitysta, mutta kayttajan tulee tietaa tama, jotta osaa kasitella hintoja oikein.
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2.5. ALV:n kasittely laskuilla

ALV:n kasittely Eebussa tapahtuu ALV-koodien avulla. Saat ALV-koodit nakyviin laskulla, kun
valitset tuoteluettelon vasemmasta alareunasta valilehden 2. Myyntitili”. (kuva alla)

Tuotenimike Kustannuspaikk | ALV Varastostz| Maara
10112 Sahkokitara Fender 3000 K24 Vi1 1.00 = 355.00 440.20
1. Lisatietoja 2. Myyntitili 3. Hyvitykset  ALV:n osuus:  85.20 EUR Veroton hinta: 355.00 EUR Maksettava: 440.20 EUR

Hyvaksy /Laheta J Hyvaksy/Tulosta J Tallenna & Sulje

Sarakkeessa ALV voit maaritella, mita ALV-koodia kaytetaan millakin tuoterivilla. ALV-koodit
koostuvat kahdesta eri osasta, Kirjaimista K, EP, ET, U tai R ja verokannasta, joka yleisimmin on
23. Tassa ALV-koodien selitykset:

* K- Kotimaan sisalla tapahtuva kauppa

* EP - Yhteisokauppa palvelu

* ET - Yhteisokauppa tuote

* U - EU:n ulkopuolinen kauppa

* R - Rakennusalan kaanteinen verovelvollisuus

Eli yleisimmin (ja ylapuolella kuvassa) kaytetaan oletuksena olevaa K-alkuista koodia ja
verokantana 23, kun kaydaan kauppaa Suomen sisalla. Lisaa EP, ET ja U -koodin kaytosta
kohdassa ”Ulkomaan kauppa myynnissa”. Ja R -koodin kaytosta kohdassa "Rakennusalan
kaanteinen verovelvollisuus myynnissa”.

Loydat kaikki ohjelman sisalta loytyvat ALV-koodit osiosta Kirjanpito -> ALV-koodit.
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2.6. Laskun esikatselu ja tallennus

Kun olet saanut kaikki laskun tiedot ja tuotteet syotettya, on hyva esikatsella laskua ja tarkastaa
onko kaikki merkinnat oikein, ennen kuin sulkee sen. Saat esikatselun auki Toiminnot-valikosta
valinnalla ”Tulosta esikatselu”. Toiminto aukaisee laskun juuri samassa muodossa, kuin milta se
nayttaa hyvaksymisen jalkeen tulostetussa oikeassa laskussa, mutta otsikko on laskun sijasta
esikatselu(viitenumero puuttuu myos tassa vaiheessa, koska viitenumero muodostuu laskulle
vasta hyvaksymisen yhteydessa). Lasku aukeaa PDF:na. Kun olet tarkistanut, etta laskussa on
kaikki ok, voit tallentaa ja sulkea sen.

2.7. Laskun muokkaaminen ja hyvaksyminen

Kun lasku hyvaksytaan, sita ei voi enaa muokata. Siis "Hyvaksy lasku” -toiminnolla lasku lukitaan
tilaan, jolloin sita ei saa enaa muokata. Tama siksi, etta kun lasku on lahetetty, tulee se
kirjanpitolain mukaan pysya muuttumattomana mahdollisia myohempia tili- tai verontarkastusta
varten. Eebu kasittaa asian niin, etta hyvaksytty lasku = lahetetty lasku. (vaikkakin se tulee viela
lahettaa erikseen, ks. Laskun lahettaminen).

Kun lasku hyvaksytaan, siita muodostuu talloin myos automaattisesti kirjanpitotosite
(edellyttaen, etta automaattinen tiliointi on kirjanpitoasetuksissa maaritettyna)

Mikali siis ehdit hyvaksya laskun ja huomaat jalkeenpain, etta siina on virhe, tulee siita tehda
hyvityslasku. (ks. hyvityslaskun teko)

Ennen hyvaksymista mita tahansa tietoja voidaan viela muokata valitsemalla muokattava lasku
luettelosta ja valitsemalla ylavalikosta "Muokkaa” -> ”"Muokkaa laskua”, joka aukaisee laskun
muokkaustilaan.

2.8. Laskun poistaminen ja juokseva numerointi

Hyvaksyttya laskua ei enaa voida poistaa, mutta tallennettu voidaan poistaa valitsemalla
ylavalikosta "Muokkaa” -> ”Poista lasku”. Tama ei poista laskua kokonaan, vaan muuttaa laskun
tilan poistetuksi ja ei nayta sita enaa laskuluettelossa. Mikali haluat nahda poistetun laskun,
valitse ylavalikosta ”Nayta” -> "Nayta poistetut” ja voit palauttaa sielta halutessasi poistetun
laskun takaisin ei poistetuksi, jolloin se taas nakyy vakionakymassa ja on muokattavissa.

Laskun poistetuksi jattamisen huono puoli on se, etta laskun numero jaa kayttamatta ja
laskuluettelossa nakyy poistettuja laskuja. Eli laskun numerointiin ei tule aukkoja (kuten ei
saisikaan kirjanpitolain mukaan), mutta ne nakyy poistettuina laskuina. Parempi ratkaisu on
jattaa lasku "kasittelemattomaksi” ja seuraavan kerran, kun on tarve tehda lasku, muokkaa
olemassa olevaan "kasittelemattomaan” laskuun uuden laskun tiedot kokonaan sen sijasta, etta
luo uuden laskun uudelle laskunumerolle. Nain laskuja ei jaa poistetuksi.

2.9. Viitenumero ja muut laskumerkinnat

Eebussa viitenumerot ja tietyt SEPA:an liittyvat merkinnat, kuten RF-viite (ei viela kaytossa),
muodostuvat automaattisesti, kun lasku hyvaksytaan.
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2.10. Asiakkaan laskutusosoite

Laskun saajan osoite voidaan maaritella kolmella eri tavalla.

1. Laskun saaja on toinen asiakas. Asiakkaan tietoihin (asiakaskortistossa) merkitaan
”laskutetaan”-kenttaan toinen asiakas, jolle lasku lahetetaan aina, kun kyseista asiakasta
laskutetaan. Tasta esimerkki voisi olla se, jos koulua laskutetaan, on laskun saajana yleensa
kunta tai kaupunki, jossa koulu sijaitsee.

2. Laskutusosoite eroaa yrityksen osoitteesta. Merkitaan Asiakkaan tietoihin laskutusosoite
erikseen, jolloin laskulle tulostuu laskutusosoite. HUOM! Tayta kaikki tiedot.

3. Yrityksen laskutusosoite on sama, kuin varsinainen osoite. Talloin laskutusosoitetta ei
tarvitse erikseen maaritella.

Huom! laskutusosoitteessa on kaksi osaa, katuosoite tai sahkoposti. Katuosoite on tietysti se
mika nakyy laskulla, mutta se kumpaa ohjelma kayttaa lahetettaessa, riippuu siita onko
laskutusmuoto kirje vai sahkoposti. E-lasku -asiakkaille maaritetaan verkkolaskuosoite ja
verkkolaskun valittaja, joka toimii e-laskutettaessa laskutusosoitteena.

2.11. Laskun lahettaminen ja tulostaminen (e-lasku, sahkoposti, paperi)

Kun lasku on hyvaksytty, sen jalkeen lasku/laskut voidaan lahettaa tai tulostaa. Huom! Siis
hyvaksymattomia laskuja ei voida lahettaa.

Laskun voi lahettaa e-laskuna erasiirtona, sahkopostiosoitteeseen suoraan ohjelmasta tai
tulostettuna paperilaskuna.

Toiminnot Nayta Muokkaa

Uusi lasku Ctri+N

Hyvidksy lasku
Hyvdksy monta laskua
Tee hyvityslasku

Luo maksukehotus
Luo korkolasku
Merkitse perintaan

Laheta

Tulosta esikatselu

Tulosta monta laskua

Tulosta laskuyhteenveto

Tulosta Ctri+P

Tuonti
Lataa tuontipohja
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Valitse ”Toiminnot” -> ”Laheta”.
Laskun lahetystapa 5%
Valitse lahetettavat Valitse lahetysmuoto
E-lasku erasiirtona 1.3 v

Laheta vain valitt . .
' A Vet © Laheta sahkopostilla

aheta kopio itselle
Laheta laskut nro: Lahe Opio iselle

Laheta

Ohjelma kysyy laskun lahetystapaa. Voit lahettaa ainoastaan silla hetkella valittuna olevan
laskun tai monta laskua kerralla. Monta laskua lahetettaessa voidaan maaritella pilkuilla tai
valiviivalla eroteltuna laskunumerot mita lahetetaan. (malli ylapuolella kuvassa). Sen jalkeen
valitaan laskun lahetysmuoto ja mikali haluat varmistaa sahkopostilla lahetettaessa, milta
lahetty lasku asiakkaalle nayttaa, voi ruksata ”"Laheta laskusta kopio itselle”, jolloin saat myos
itse sahkopostiin (yrityksesi osoitteeseen) kopion laskusta.

2.12. Laskun postitus

Eebu ei talla hetkella tarjoa laskujen postituspalvelua.

Mikali lahetat laskusi asiakkaille e-laskuna, ja verkkolaskun valittajasi (kuten pankki) tarjoaa
laskun postituspalvelua niille asiakkaille, jotka eivat ole e-laskua ottaneet kayttoon, voit laittaa
verkkolaskuosoitteeksi valittajasi vaatiman sanan, monesti pankeilla se on TULOSTUSPALVELUT.
Talloin he tietavat, etta talle asiakkaalle lasku lahetetaan kirjeena. Tama asia kuitenkin
vaihtelee riippuen valittajasta, joten varmista tama asia verkkolaskun valittajaltasi.

2.13.Ulkomaan kauppa myynnissa

Ennen taman lukemista kannattaa lukea ALV-koodeista kohdasta ALV:n kasittely laskuilla.
Yhteisomyynti

Eebussa voidaan tehda laskuja myos ulkomaisille asiakkaille. Yksi suurin ero verrattuna kotimaan
kauppaan on se, etta laskut lahetetaan ilman ALV:ia. Kun teet laskuja yhteisomaihin, eli
EU:sisalla, tulee silloin kayttaa ALV-koodeja, jotka alkavat kirjaimilla ET (Yhteisokauppa tuote)
tai EP (Yhteisokauppa palvelu). Kun naita koodeja kaytetaan, Eebu osaa automaattisesti poistaa
ALV:n osuuden laskuilta ja merkita tarvittavat laskumerkinnat tulostettuun laskuun. Myoskin, kun
hyvaksytysta laskusta tulee automaattisesti kirjanpitotosite, osaa Eebu merkita nama myynnit
ALV-laskelmaan oikeille paikoille.

Vienti, EU:n ulkopuolinen myynti
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Jos myyt EU:n ulkopuolelle, tulee silloin kayttaa U-kirjaimella alkavia koodeja. Eebu kasittelee
ne juuri samalla tavalla, kuin yhteisomyynnin koodeja kaytettaessa.

2.14.Rakennusalan kaanteinen verovelvollisuus myynnissa

Ennen taman lukemista kannattaa lukea ALV-koodeista kohdasta ”ALV:n kasittely laskuilla”.

Rakennusalan kaanteinen verovelvollisuus tuli voimaan 1.4.2011, joka muutti tiettyjen
rakennuspalveluiden myyntiin liittyen ALV:n poistamisen laskulta siksi, etta ostaja on niissa
tapauksissa verovelvollinen.

Taman hoitamiseen tarvitaan yksi uusi ALV-koodi, tassa ohjeet miten se tehdaan:
1. Mene osioon Kirjanpito -> Asetukset -> ALV-koodit
2. Valitse Toiminnot -> Uusi Alv-koodi

3. Valitse alla olevan kuvan mukaiset arvot ja "Tallenna & sulje”

Uusi ALV-koodi %

ALV-% : 24
Tyypp R , Rakennusalan kaanteinen

Tallenna & Sulje

4. Nyt rakennusalan kaanteiseen ALV:hen tarvittava ALV-koodi on luotu.

Taman jalkeen, kun myyt kaanteisen verovelvollisuuden alle kuuluvia palveluita, Teet vain
laskun muuten normaalisti, mutta valitse tuoteriveille ALV-sarakkeeseen luomasi R24. Eebu
huolehtii ALV:n kasittelysta, laskumerkinnoista ja kirjanpitotilioinnista puolestasi.

2.15. Laskun merkitseminen maksetuksi (suoritukset)

Laskut merkitaan maksetuksi tekemalla sille suoritus. Suoritukset lOytyvat oikeasta valikosta
Laskutus -> Suoritukset.

Suorituksia voidaan tehda joko suoraan tuomalla pankin viitesuoritusaineisto ohjelmaan, jolloin
suoritukset tulevat automaattisesti. Toinen tapa on tehda suoritukset manuaalisesti kasin
syottamalla laskut suoritusriveille.

Viitesuoritusaineiston lataaminen pankista
Lataa pankistasi viitesuoritusaineisto omalle koneellesi haluamaasi kansioon.

Klikkaa “Toiminnot” - painiketta ja valitse-> Tuo suorituksia. (kuvat alla)
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Toiminnot Nayta Muokkaa

Uusi suoritus Ctri+N
Luo kdanteinen suoritus

Hyvaksy suoritus

Tuo suorituksia

Aukeaa ikkuna, josta voit ladata tallentamasi viitesuoritusaineiston. Etsi kansio minne tallensit
viitesuoritusaineiston ja paina suorita nappia, ohjelma luo suoritukset pankin tiedoston
mukaisesti.

Tuo suorituksia x

Choose File no file selected

Huom! Viitesuoritukset linkitetaan laskuille viitenumeron perusteella, joten jos asiakas on
maksanut vaaralla viitteella, ohjelma ei osaa yhdistaa sita oikeaan laskuun automaattisesti,
joten se tulee korjata kasin. Mutta kun olet tarkastanut viitesuoritusaineistosta muodostuneet
suoritukset, etta kaikki on oikein, voit hyvaksya ne ja laskut muuttuvat maksetuiksi.

Voit tarkastaa osiossa Myynti -> Laskut, etta kaikkien maksettujen laskujen eteen on tullut
vihred pallo @

Suoritusten tekeminen kasin

Klikkaa Toiminnot -> Uusi suoritus tai paina selaa ikkunasta loytyvaa plus merkkia

& Laskutus  Suoritukset

N

Valitse suoritustapa ja merkitse suorituksen paivamaara. Mikali olet merkinnyt jonkin oletus
suoritustavaksi, tulee tama tieto automaattisesti suoritukselle.

Tama jalkeen valitse maksettu lasku suoritusriville hakemalla se esimerkiksi asiakkaan tai laskun
numerolla. Jos laskuja on jo paljon, kannattaa lasku etsia viitenumeron avulla. (kuva alla)
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Uusi suoritus v O 7 %
Paivamaara: 19.1.2016 s Suoritustapa: N x
Lisatietoja:
1-24/24 +|=|D

Maksu pvm Lisatietoja Avoin summ; | Maksettu Valuutta Erotus

36 PETEN PUHALLUS OY, Tapani Heinonen 09.11.2015 10362 1 351.60 EUR

34 limari Heikkila 16.12.2015 10346 135.16 EUR

32 PIANOMARTIN AB, Jessica Lund 30.11.2015 10320 2467.60 EUR

29 JYVASKYLAN MUSIIKKIOPISTO, Johannes Lehtinen 03.08.2015 10294 10 786.76 EUR
28 Kaarina Hamalainen 17.07.2015 10281 105.40 EUR

27 Kaarina Hamalainen 16.11.2015 10278 246.76 EUR

26 PETEN PUHALLUS OY, Tapani Heinonen 15.12.2015 10265 21 573.52 EUR

23 TECHNOMUSIIKKI OY, Antero Saarinen 22.09.2015 10236 68.20 EUR

Maksettu: EUR

Tallenna & Sulje

Hae kaikki maksetut laskut suorituksen riveille ja hyvaksy suoritus.

Taman jalkeen voit tarkastaa osiossa Myynti -> Laskut, etta kaikkien maksettujen laskujen eteen
on tullut vihrea pallo @

2.16. Hyvityslaskun teko

Huomioi etta myyntitilauksen kautta tehdylle laskulle hyvityslasku tehdaan myyntitilausten
kautta. Hyvityslaskun teko aikaisemmin luodulle laskulle tehdaan nain:

1. Mennaan osioon Myynti -> Laskut
2. Valitaan hyvitettava lasku luettelosta ja valitaan Toiminnot -> Tee hyvityslasku.

3. Ohjelma aukaisee ”"Uusi lasku” -ikkunan ja esitayttaa hyvitettavan laskun tiedot ja tuotteet
miinus-merkkisena.

4. Taman jalkeen varmista, etta hyvitettavan laskun ja hyvityslaskun summien erotus on nolla
ja hyvaksy lasku.
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5. Mene Myynti -> Suoritukset

6. Toiminnot -> uusi suoritus, valitse suorituksen riveille seka virheellinen etta hyvityslasku ja
hyvaksy suoritus

7. Nyt on siis kuitattu hyvitettava lasku. Voit tarkastaa ” Myynti -> Laskut” osiosta, etta
molemmissa laskuissa on vihreat pallot vasemmalla, eli ne on "maksettu”. Mikali
automaattinen kirjanpitotilidinti on paalla, hyvityslasku ja suoritus ovat myos kirjautuneet
kirjanpitoon, joten kirjanpidon osalta kaikki on hyvin.

2.17.Maksukehotuksen luonti

Maksukehotus voidaan luoda vain hyvaksytysta eraantyneesta laskusta. Ilmaisversiossa voi vain
tulostaa maksukehotuksen, mutta plus-version kayttajille on kaytossa maksukehotukset rekisteri,
jonka avulla maksukehotusten seuranta helpottuu.

1. Mennaan osioon Myynti -> Laskut
2. Valitaan eraantynyt lasku luettelosta ja valitaan Toiminnot -> Luo maksukehotus.

3. Valitse lisataanko maksukehotukselle vain kyseinen lasku vai lisataanko myos kaikki muut
laskut mita asiakkaalla on eraantyneena.

4. Teksti kentan avulla voit hakea valmiin tekstipohjan Yleiset - osion tekstit - rekisterista. Voit
viela valinnan jalkeen muokata tekstia alapuolella olevassa tekstikentassa.

5. Huomautusmaksu ja Lisaa viivastyskorko valinnoilla voit valita lisataanko nama tiedot
maksukehotukselle.

6. Mikali haluat etta maksukehotuksesta luodaan lasku tayta myos viimeinen korkopaiva. Talloin
korko lasketaan syotettyyn paivaan asti.

7. Maksukehotuksen erapaiva maaraytyy maksuehdon mukaan, mikali maksuehtoa ei valitse
tulee erapaivaksi kuluva paivamaara.

8. Luo lasku - valinta on kaytettavissa vain jos maksukehotukselle lisataan viivastyskorko.

9. Luo maksukehotus- napilla voit taman jalkeen tulostaa (ja tallentaa) maksukehotuksen.
Maksukehotus tallentuu Myynti -> Maksukehotukset rekisteriin josta voit lahettaa/tulostaa
sen tarvittaessa uudelleen, seurata maksukehotuksen tilaa ja poistaa tarpeettomat
maksukehotukset.

2.18. Korkolaskun luonti

Korkolaskun voi luoda joko maksukehotuksen yhteydessa tai erikseen Luo korkolasku -
toiminnolla.

HUOM! Korkolasku laskee koron aina kaikista asiakkaan eraantyneista laskuista.

1. Mennaan osioon Myynti -> Laskut
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2. Valitaan eraantynyt lasku luettelosta ja valitaan Toiminnot -> Luo korkolasku.
3. Avautuu ikkuna jossa luotavalle laskulle syotetaan tiedot.

4. Viimeinen korkopaiva on paivamaara jonne asti korko lasketaan erapaivasta lahtien. Muut
tiedot tulevat luotavalle laskulle.

5. Tallenna ja Sulje napilla luodaan lasku.
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3. KIRJANPITO

Kirjanpito-osion keskeisia ominaisuuksia ovat:
* Tilikausien maaritteleminen
* Tilikartan valitseminen (suppea vai laaja)
* Tilikartan mahdollinen muokkaaminen
* Kirjanpitotositteiden syotto kasin ohjelmaan

* Automaattisesti syntyvat tositteet myyntilaskuista, kateiskuiteista, ostolaskuista,
ostolaskujen maksuista ja myyntilaskuille tulleista suorituksista

* Kuukausittaisten ALV-kirjausten tekeminen

¢ ALV-laskelman tulostaminen ALV-kirjausten avuksi tai kausiveroilmoitukseen
* Tuloslaskelman ja Taseen tulostaminen

* Paakirja ja Paivakirja -raportit

* Menojen ja tulojen seuraaminen kustannuspaikoittain

3.1. Tilikausien maaritteleminen

Tilikaudet on tarkeaa maaritella tositteiden numeroinnin kannalta ennen ohjelman kayton
aloittamista.

Paaset muokkaamaan tilikaudet osioissa vasemmassa sivuvalikossa Kirjanpito -> Asetukset ->
Tilikaudet.

Maarittele tilikausille nimi, alku- ja loppupaivamaara. Oletuksena oleva tilikausi on merkattu
kalenterivuoden mukaisesti. Mikali tilikautesi ei ole kalenterivuoden mukainen, muista muokata
olemassa oleva oletustilikausi myos oikeilla paivamaarilla. Ainoa vaatimus ohjelman kannalta
tilikausilla on se, etta jokaiselle tapahtumalle annettavalla paivamaaralla tulee olla tilikausi
luotuna.

Uusi tilikausi =) i
Nimi: ‘
Ensimmainen paiva: i
Viimeinen paiva: i

Tallenna & Sulje
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3.2. Tilikartan valitseminen

Loydat tilikartan osiosta Kirjanpito -> Asetukset-> Tilikartta. Eebussa kaikilla yrityksilla on
kaytossa oletuksena perustilikartan suppea versio. Toiminnot - valikosta l6ytyy ”Laaja tilikartta”
- toiminto jolla voi vaihtaa laajaan tilikarttaan. Voit myos vaihtaa takaisin suppeaan tilikarttaan.
HUOM! Kyseinen toiminto poistaa kaikki kayttamattomat tilit tilikartasta.

3.3. Tilikartan muokkaaminen

Eebun tilikartan vihreita oletustileja ei voi muokata, koska ne ovat oleellisia tuloslaskelman ja
taseen kannalta, jotta niihin saadaan oikeat merkinnat. Voit halutessasi luoda uusia tileja
ohjelmaan, joita voit myos myohemmin muokata. Esimerkkeja uusista tileista voisi olla useampia
pankkitileja tai myyntitileja. Aloita uusien tilien luominen valitsemalla Toiminnot-valikosta ”Uusi
tili”. (kuva alla)

Uusi tili %

Paatili:

Koodi

Nimi:

ALV-koodi: +
Tallenna & Sulje

Paatili = jo olemassa oleva tili, jonka perusteella ohjelma tietaa, mika tili uusi luomasi tili on.
Esimerkiksi myyntitileja luodessa paatili on 3000.

Koodi = uuden luomasi tilin numero. Esimerkiksi myyntitileja luodessa koodi voisi olla 3001
Nimi = tilin nimi

ALV-koodi = Kun tositteelle syotetaan kyseessa oleva tili, ohjelma syottaa taman ALV-koodin
automaattisesti samalle tositeriville

3.4. Tositteen syottaminen kasin (Uusi tosite)

Valitse Oikeasta sivuvalikosta Kirjanpito -> Tositteet.

”»

Toiminnot Néyta Muokkaa Valitse Toiminnot -> Uusi tosite -> Aukeaa ”Uusi tosite
ikkuna tai paina selaa ikkunasta plus merkkia
Uusi tosite Ctri+N
Hyvaksy tosite
Luo kdanteinen tosite
Tee ALV-tosite
Tee konekielinen kausiveroilmoitus
Tilikauden vaihto
Tuo tiliote

Tulosta tosite Ctri+P + ‘ n 23 |4

# Kirjanpito  Tositteet
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Syota ylaosaan tositteelle tiedot (paivamaara, laji, selite)

Tositeriveille syotetaan tapahtumat. (alla kuva tositteen riveista, joille tiedot syotetaan)

1-24/24 +[=10

Kustannuspaikka

Valitse ensin tili-sakkeeseen kirjanpitotili, jolle haluat tehda merkinnan. Debet ja kredit -
sarakkeeseen syotetaan summa. ALV-sarakkeeseen syotetaan ALV-koodi, mikali sellainen
tarvitaan.

Esimerkki: Mikali syotat esimerkiksi myyntitapahtumaa olettaen, etta myyntitilina
kaytetaan 3000, syota myynnin bruttosumma kredit-sarakkeeseen, jonka jalkeen syota
myynnin ALV:ia vastaava ALV-koodi ALV-sarakkeeseen esimerkiksi K23 ja paina Enter-
nappainta niin monta kertaa, etta valittu solu siirtyy seuraavalle riville, niin ohjelma
tayttaa sinulle myynnin ALV:n osuuden myynnin ALV-tilille alemmalle riville ja muuttaa
syottamasi bruttosumman kredit-sarakkeeseen nettosummaksi. Nain syotat
myyntitapahtuman nopeasti.

3.5. Tositteen tallentaminen, hyvdaksyminen, muokkaaminen ja korjaaminen

Kun tosite tallennetaan, sille syntyy tositenumero, jota ei pysty jalkikateen muokkaamaan.
Tallennuksen jalkeen sita kuitenkin voidaan muokata muuten. Tosite saadaan muokkaustilaan
valitsemalla "Muokkaa” -> "Muokkaa tositetta”.

Huom! Ennen kuin tositteelle tehdyt merkinnat nakyvat raporteilla, tulee tosite hyvaksya.
”Toiminnot” -> "Hyvaksy tosite”.

Hyvaksymisen jalkeen tositteen muokkaaminen on rajoitettua. Jos hyvaksyttyyn tositteeseen
halutaan tehda korjauksia, valitaan ”"Muokkaa” -> "Tee korjaus”. Korjauksella voidaan tehda
muutoksia tositeriveille, mutta tositteen ylaosan tietoja, kuten paivamaaraa, ei voida muokata.

Korjaamisessa virheellinen tositerivi mitatoidaan delete-nappaimella, jolloin rivi muuttuu
punaisella yliviivatuksi. Sen jalkeen virheellinen rivi syotetaan kokonaan uudelleen tyhjalle
riville.

3.6. Automaattiset tositteet (Automaattinen tilidinti)

Eebun asetuksissa voidaan maarittaa, tekeeko ohjelma osto- ja myyntireskontran tapahtumista
automaattisesti tositteet.



EEBU KAYTTOOHJE edw

23 (50)

Muokkaa asetuksia b 4

Kayttaja Yritys Myyntiasetukset Tilinumerot Kirjanpito

Nama asetukset koskevat automaattista kirjanpitoa. Ruksaa ne osiot, joista haluat Eebun tekevan tositteet kirjanpitoon automaattisesti. Voit
maarittda seka tositelajin etta kirjanpitotilin, joita Eebu kayttaa oletuksena automaattisesti syntyvilla tositteilla. Jos kaytat useampaa myynti- tai
ostotilia, voit esimerkiksi ohjata tietyn asiakkaan myyntilaskut tietylle myyntitilille asettamalla tilin ko. asiakkaan tietoihin. Se ajaa yli tassa
maaritetyn oletusasetuksen.

Huom! Muistathan tarkistaa tilikauden alkamis- ja loppumispaivamaaran osiosta Kirjanpito -> Tilikaudet.

Osio Tila Tositelaji Tili

Laskutus LASK x 1700 x
Suoritukset SUOR x

Ostolaskut oL x 2870 x
Maksut MAKS x

Kirjanpito 2015 x

Tuloslaskelma Kululajikohtainen tuloslaskelma v

Tallenna & Sulje

Ylapuolella on kuva automaattisten kirjanpitotositteiden maarittamisesta, johon paaset oikean
ylakulman valikosta painamalla asetukset-nappia ja valitsemalla aukeavasta ikkunasta
Kirjanpito-valilehden. Voit siella maaritella ruksaamalla mista osiosta haluat tai et halua Eebun
tekevan automaattisesti tositteita. Naita osioita ovat Laskutus, Suoritukset, Ostolaskut ja
Maksut. Kirjanpito-kohta, joka nakyy naissa samoissa asetuksissa, on sita varten, etta siihen
voidaan merkita kasin syotettavien tositteiden oletus tositelaji.

Tositelaji-sarakkeessa maaritetaan, mita tositelajia automaattinen tiliointi kayttaa. Tili-
sarakkeessa maaritetaan, mita kirjanpitotilia ohjelma kayttaa myyntisaamiset-tilina
myyntilaskuja hyvaksyttaessa ja ostovelka-tilina ostolaskuja hyvaksyttaessa.

3.7. Tositelajit

Tositelajit tarkoittavat kaytannossa sita, etta erityyppisilla tositteilla kaytetaan omaa juoksevaa
numerointia, esim. ostolaskuille OL ja myyntilaskuille LASK. Tositelajit eivat ole pakollisia,
mutta helpottavat kirjanpitoa. Tositelajeja voit luoda osiossa ”Kirjanpito” -> "Tositelajit”.

3.8. ALV-kirjauksen teko

ALV-kirjaus tehdaan tositteella. Kun haluat tehda ALV-kirjauksen kuun loppuun, aja raporteista
(”Kirjanpito” -> ”Raportit”) ALV-laskelma tarvitsemaltasi kuulta rajaamalla aika paivamaara-
kenttaan esimerkiksi:
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Paivaméaéara (01.01.2016-31.01.2016 |

Talloin saat sielta tiedon, joudutko maksamaan ALVia vai jaako ALVia saatavaksi. Taman jalkeen,
tee kasin tosite kuun viimeiselle paivamaaralle, niin saat merkittya tapahtuman kirjanpitoon ja
taseessa on ALV:t oikein.

HUOM! tassa on tarkeaa, etta jatat ALV-sarakkeen tyhjaksi. Tama tehdaan siksi, etta Eebun ALV-
laskelma laskee vain ne tositerivit, joissa ALV-koodi on merkitty ja ALV-kirjauksen ei tule nakya
ALV-laskelmassa.

3.9. Kirjanpitoraportit

Kirjanpitoraportit loytyvat ”Kirjanpito” modulista -> ”Raportit” kohdasta oikeasta sivuvalikosta.
Alapuolella naet, mita kaikkia raportteja Eebun kirjanpito-osiossa on mahdollista ajaa.
|+ Raportit

Paivakirja
Paivakirjassa tositteet on listattu tositetyypin ja numeron mukaan. Tosite tiedoista nakyy tilimerkinnat seka paivamaara.

/  Ajaraportti

Paskirja

/  Ajaraportti
Padkirjassa tapahtumat nakyvat tileittain. 4 ) po

Tililuettelo

/  Ajaraportti
Tililuettelossa nakyy kaikki tilit, seka niille merkittyjen tapahtumien summa. 4 ) po

ALV-laskelma . .
Aja raportti

ALV-laskelma tileittdin .
Aja raportti

Kustannuspaikkaerittely 7 A (it
: ja raportti

Tase

Aja raportti
Tase-raportilla nakyy kaikki tasetileille merkityt tapahtumat tileittain ryhmiteltyna. ) po

Tuloslaskelma

s : o Aja raportti
Tuloslaskelma-raportilla nakyy kaikki tulostileille merkityt tapahtumat tileittain ryhmiteltyna.

Tuloslaskelma (arvio)
Tuloslaskelma-raportilla ndkyy kaikki tulostileille merkityt tapahtumat tileittdin ryhmiteltyna.

Aja raportti
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4. MYYNTITILAUKSET

Myyntitilaukset -osiossa voidaan hallita myyntitilausprosesseja kokonaisvaltaisesti. Paaasiassa
ensin syotetaan tilaus, siita saadaan yhdella/kahdella napin painalluksella tehtya toimitus, josta
taas voidaan tulostaa toimituslahete ja tehda yhdella painalluksella lasku. Eebussa
myyntitilausmoduulin keskeisimpia toimintoja ovat:

* Tilauksen syottaminen ohjelmaan

* Tilausvahvistuksen lahettaminen

* Kerailylistan tulostaminen

* Tuotteiden toimittaminen ja toimitusten hallinta

* Jalkitoimituksen toimittaminen

* Tuotteiden palauttaminen varastoon, jos asiakas palauttaa tuotteita
* Toimituslahetteen tulostaminen

* Laskun luominen tilauksesta

* Koontilaskutus

* Tarjousten tulostaminen tilauksesta

Muihin ohjelman osioihin vaikuttavia toimintoja laskutuksen lisaksi ovat:

* Varastosaldojen paivittyminen, eli tuotteiden vahentyminen varastosta, kun toimituksia
hyvaksytaan

* Tuotesaldojen lisaantyminen varastoon takaisin, kun myyntitilaukselta tehdaan
palautuksia

* Ostotilauksen luominen myyntitilauksella olevista tuotteista
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4.1. Myyntitilauksen luonti

Mene osioon ”"Myyntitilaukset” -> ”"Myyntitilaukset”. Avaa ”"Toiminnot” -> ”Uusi tilaus” tai paina
selaa ikkunasta loytyvaa plus merkkia.

#  Myyntitlaukset ~ Myyntitilaukset

Toiminnot - Nayta ~ Muokkaa ~
+ « »
Uusi tilaus Ctri+N
Tulosta tarjous
Tulosta tilaus
Tulosta tilausvahvistus

Tulosta kerailylista
Tulosta toimitusldhete
Tulosta koontilahete
Tulosta ldahete

Automaattinen toimitus
Luo koontilasku

Tuonti
Lataa tuontipohja

Aukeaa Myyntitilaus-ikkuna

Uusi tilaus (Odottaa toimituksen luontia) (2] v B fa b 4
Asiakas: || + \ Myyja: + Tilauspvm: 19.1.2016 ]
Maksuehto: 14pv netto x Viitteenne: Suunn. toim.: 19.1.2016 ]
Toimitustapa: * Viitteemme: Léahetysaika: 19.1.2016 14:49:00
Tilausluokka: + Varastosta: V1 As. tilausnum.:

Valuutta EUR v Aputoiminimi:
Lisatietoja:
Toimitusosoite: Vaihda
1-16/16 + =D

Tuotenimike Lisatietoja a-hinta Yhteensa

1. Tilaus 2 F imitukset 4. Jélkitoir 5. Kirjanpito ALV:n Veroton
i : hinta:
Tuotteen tiedot: osuus inta

Tuotekoodi Varasto Saldo Menossa Tulossa Tilattavissa Ostohinta Tallenna & Sulje
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Maksettava:
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4.2. Asiakkaan ja tilauksen tietojen tayttaminen

Ylaosaan taytetaan normaalisti tilauksen tiedot, mita tilaukselle tarvitaan. Huomioithan, kun
tilauksesta tehdaan lasku, kopioituvat tiedot, kuten maksuehto yms. myos laskulle. Joten kaikki
mahdollinen kannattaa syottaa jo alussa, ennen kuin aletaan syottaa tuotetietoja. Asiakas-
kentta on hakukentta. Kuten muissakin hakukentissa, painamalla valilyontia saat 20 viimeksi
luotua tietoa haettavasta rekisterista, tassa tapauksessa asiakkaista. Voit kirjoittaa asiakkaan
nimen tai yritysasiakkaan tapauksessa yrityksen nimen, jolloin pudotusvalikkoon suodattuu
asiakkaita asiakaskortistostasi.

4.3. Tuotteiden syottaminen

Tuotteet syotetaan tilauksen tietojen alapuolella olevaan luetteloon. Tuoterivit ovat hakukenttia
tuotekortistosta. Alkamalla kirjoittamaan tuotteen koodia tai nimiketta, avautuu alapuolelle
pudotusvalikko, josta voit valita hakemasi tuotteen. Tayta tuotteet, maarat ja hinnat luettelon
riveille, jonka jalkeen voit siirtya kohtaan keraily.

HUOM! Tahan asti olet voinut muokata tilausta ja tuotetietoja. Kun menet tasta eteenpain ja
luot toimituksen, tuotteet lukkiutuvat tilaukselle ja niita ei voi enaa poistaa. Eli huolehdithan,
kun painat nappia ”Luo toimitus”, etta tilauksessasi on varmasti oikeat tuotteet.

Mikali kuitenkin ehdit aloittaa toimituksen luonnin, paina ”Peruuta toimitus”, jolloin paaset
takaisin tilauksen alkutilaan. Jos ehdit hyvaksya yhdenkaan tuotteen toimituksen ja sen jalkeen
huomaat, etta tilauksella on vaaria tuotteita, ainoa tapa on palauttaa tuotteet. Voit nollata
virheellisen tuotteen maaran jolloin tilaus ei jaa avoimeksi virheellisen tuotteen takia tai tee
tilaus alusta asti uudelleen.

4.4. Kerailyn aloittaminen

Kun tilaus on syotetty, on aika aloittaa tuotteiden keraaminen. Saat tulostettua kerailylistan
aloittamalla tilauksen kasittelyn painamalla ensin ”Luo toimitus”-nappia ja sen jalkeen
avaamalla tilauksen vasemmalta ylhaalta ”"Toiminnot” -> ”Tulosta kerailylista”. Tilaus on nyt siis
edennyt "keraily” vaiheeseen. Naet taman, kun katsot tilauksen vasemman alakulman valilehtia,
jolloin kohta 2. Keraily on valittuna (mallikuva alla).

1. Tilaus 2. Keraily 5. Kirjanpito
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Kerailylistan tulostettuasi voit sulkea ja jattaa tilauksen siihen tilaan ja jatkaa sen kasittelya,
kun tiedat, mitka tuotteet oikeasti toimitetaan. Kun olet saanut kerailyn suoritettua, siirry
toimituksen luontiin.

4.5. Toimituksen luonti

Kun olet saanut kerailtya tuotteet ja sinulla on luultavasti jossain merkattuna todelliset,
toimitettavat maarat. Merkitse nama maarat ”Toimitetaan” -sarakkeeseen. Huom! Sinun tulee
olla 2. keraily” -valilehdella nahdaksesi ”Toimitetaan” -sarakkeen.

Kun olet merkannut kaikki todelliset toimitettavat maarat, voit painaa ”Hyvaksy toimitus”.
Talloin syntyy toimitus (vaikka et nae sita myyntitilauksella, osioon ”Varasto” -> ”Toimitukset”
on ilmestynyt uusi toimitus). Jos toimituksessa on ”varastotuote”-tyyppisia tuotteita, niiden
saldot ovat vahentyneet varastosta. Jos tuotteet ovat ”Ei varastotuote” tai ”"Palvelu” -tyyppisia
tuotteita, niilla ei ole saldoa, joten ne eivat tietystikaan vahene, mutta nakyvat toimituksella.

Toimitetaal | Varastosta

1.00 1.00 & 1.00 V1
1.00 1.00 < 1.00 V1
1.00 1.00 & 1.00 V1
1.00 100 =< 1.00 Vi

Huom! Mikali tuotteesi ovat tyypiltaan ”varastotuotteita”, niilla on luotuina saldo ja Eebu ei
anna toimittaa enempaa, kuin mita tuotteita on jaljella varastossa. Eli tuotesaldo ei voi menna
miinukselle. Mikali tuotteesi ovat ”Ei varastotuote”- tai "Palvelu” -tyyppisia, niilla ei ole saldoa
ja niiden toimitusta ohjelma ei esta missaan tapauksessa.

4.6. Toimituslahetteen tulostaminen

Kun olet toimittanut tuotteet, voit tulostaa lahetteen valitsemalla ”Toiminnot” -> ”Tulosta
toimituslahete”. Lahete tulostuu PDF-muodossa, jolloin voit lahettaa sen sahkopostina tai
tulostaa paperille.
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4.7. Laskun luominen tilauksesta

”Luo lasku” -nappia painamalla ohjelma tekee sinulle laskun kaikista toimitetuista tuotteista.
Kun sinulla on myyntitilaus-ikkuna auki, sinun tulee olla valilehdella ”3. Toimitukset” (kuva alla).

1. Tilaus 3. Toimitukset 4. Jalkitoimitus 5. Kirjanpito

Toimitukset -valilehdella ollessasi naet ”"Laskutettu” -sarakkeen (kuva alla).

1.00 000 & 100 & 0.00 &f 19.01.2016 =
1.00 000 =< 100 4 000 =] 19.01.2016 =
1.00 000 & 100 & 000 &) 19.01.2016 =
1.00 000 < 100 4 000 =<f 19.01.2016 =

Kuvassa nakyy, etta tuotteita on toimitettu kaikilla rivilla yksi, mutta laskutettu-

arvo on nolla. Kun talla tilauksella painetaan ”luo lasku”-nappia, laskutettavien
tuotteiden maara (lasketaan kaavalla ”toimitettu miinus laskutettu”) on

kummallakin rivilla yksi. Eli ohjelma luo sinulle tilauksen mukaisen laskun osioon

”Laskutus” -> "Laskut”. Talloin myos "laskutettu”-sarakkeeseen paivittyy, kuinka monta tuotetta
on laskutettu.

4.8. Koontilaskutus

Koontilaskutus on kateva toiminto, jos tilauksia on paljon,
etka halua laskuttaa niita yksitellen. Koontilaskutus on siis
sita varten, etta kun olet saanut monta tilausta kasiteltya,
kerailtya tuotteet ja tulostanut lahetteet lahteviin

lahetyksiin, voit loppujen lopuksi laskuttaa kaikki tekemalla
koontilaskutuksen.

Toiminnot Nayta Muokkaa

Uusi tilaus Ctri+N

Tulosta tarjous

Tulosta tilaus

Tulosta tilausvahvistus
Tulosta kerailylista
Tulosta toimitusldhete
Tulosta koontildhete
Tulosta ldahete

Loydat toiminnon Myyntitilausten ”"Toiminnot” -valikosta
(katso kuva).

Automaattinen toimitus
Luo koontilasku

Tuonti
Lataa tuontipohja
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Luo koontilasku x

Koontilaskutus-toiminnolla voit laskuttaa vaihtoehtoisesti
Tilauksen tiedot: kaikki laskuttamattomat toimitukset, tietyn asiakkaan,
tietyn asiakasryhman tai tietyn tilausluokan.

Valitse jokin seuraavista vaihtoehdoista koontilaskun luonnille

Laskuta kaikki

Koontilaskut tekee kaikista tilauksista missa

Asiakasryhma laskuttamattomia tuotteita laskun Laskutus -osioon.
Tilausluokka

Laskun tiedot: Koontilaskutuksella voit siis katevasti laskuttaa kaikki

toimitetut tuotteet yhdella laskulla.

Paivamaara

o

4.9. Jalkitoimitukset

Mikali sinulla on jaanyt tuotteita jalkitoimitukseen, voit hoitaa sen Ebussa katevasti. Esimerkiksi,
jos asiakas on tilannut kaksi tuotetta ja sinulla on tilauksen kasittelyhetkella ollut niita
varastossa vain yksi, et ole saanut toimitettua asiakkaalle kuin yhden tilatuista tuotteista. Nyt
sinulle on tullut kyseista tuotetta ja haluat toimittaa sen asiakkaalle ja laskuttaa. Sinun ei
tarvitse luoda uutta tilausta, vaan etsit sen tilauksen, josta se tuote jai alun perin toimittamatta
ja hoidat sen tilauksen loppuun. Aukaise ko. tilaus "Muokkaa” -> ”Muokkaa tilausta” ja aloita
toimittamattoman/toimittamattomien tuotteiden toimitus painamalla ”Luo jalkitoimitus” -
nappia oikealta alhaalta. Nyt olet taas luomassa toimitusta, eli palaa tassa ohjeessa takaisin
kohtaan ”toimituksen luonti” ja seuraa ohjetta kohtaan ”Laskun luominen tilauksesta” asti,
jolloin saat toimitettua ja laskutettua jalkitoimituksesi.

Vinkki: Voit ajaa Myyntitilausraporteista (”Myynti” -> ”Myyntitilaukset” -> ”Raportit”)
raportin nimelta ”"Toimittamattomat tuotteet”. Tama raportti antaa sinulle
kokonaisnakemyksen kaikista tilauksista, joilla on toimittamattomia tuotteita.

4.10. Palautukset ja hyvityslasku

Mikali asiakas palauttaa tuotteen ja sinun taytyy tehda hyvityslasku asiakkaalle. Toinen tilanne
voisi olla se, etta olet syottanyt tuotteiden maarat liian isoiksi ja huomaat taman vasta, kun olet
jo luonut toimitusten, eli ne ovat jo vahentyneet varastostasi ja taytyy palauttaa.

Tapaus 1. Asiakas palauttaa tuotteen

Aukaise myyntitilaus muokkaustilaan tupla klikkaamalla sita hiirella tai valitsemalla "Muokkaa” -
> ”"Muokkaa tilausta”. Valitse "Toiminnot” -> ”Palauta tuotteita”. Myyntitilaus muuttuu
”palauta” tilaan ja tuoteluetteloon ilmestyy ”Palauta” -sarake. Tayta sarakkeeseen niiden
tuotteiden kohdalle, joita haluat palauttaa, palautettavat maarat. Taman jalkeen paina
”Hyvaksy palautus”. Nyt tuotteet on palautettu varastoon. Jos olet jo aikaisemmin laskuttanut
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tuotteen/tuotteet, jotka palautit, paina ”Luo lasku” -nappia ja ohjelma tekee sinulle
automaattisesti hyvityslaskun laskut -osioon.

......

Jos teet palautuksen vain tarvittaville tuotteille, osa tuotteista palautuu varastoon, niin kuin
pitaakin, mutta toimituslahete ei pida enaa paikkaansa. Eli toimituslahete tulostuu viimeksi
tehdysta toimituksesta ja se ei huomioi palautuksen maaria. Mikali et tarvitse toimituslahetetta
voit palauttaa vain ylimaaraiset tuotteet ja siirtya laskuttamaan.

Saat toimituslahetteen oikeilla tiedoilla palauttamalla kaikki tuotteet takaisin (tahan voit
kayttaa ”palauta kaikki”-toimintoa, joka tayttaa automaattisesti palautettavat maarat oikein).
Taman jalkeen luo toimitus uudelleen ja tarkista etta toimitettavat maarat ovat nyt oikein
ennen hyvaksymista.

4.11. Hinnankorjaus

Mikali myyntitilaukselle on syotetty virheellinen hinta ja tilaus on jo laskutettu, tulee hinta
korjata myos laskutukseen. Laskun ollessa avoin on helpoin korjata hinta suoraan laskulle seka
tilaukselle. Nain ei laskurekisteriin jaa poistettuja laskuja / ei tarvitse tehda hyvityslaskua.

Hyvaksytyn laskun yhteydessa voi hinnan korjata kayttamalla myyntitilausten ”Luo
hinnankorjaus”-toimintoa. Toiminto luo laskun jossa on virheelliset rivit alkuperaisilla tiedoilla,
mutta negatiivisella maaralla, seka rivit korjatuilla hinnoilla. Toiminto osaa ottaa huomioon
myos alennusprosentit, joten toimintoa voi kdayttaa myos unohtuneen alennuksen yhteydessa.
Toiminto loytyy kun avaat myyntitilauksen muokkaus tilaan ja taman jalkeen ”"Toiminnot” -
valikosta ”Luo hinnankorjaus”. Korjaa hinnat ja paina ”"Hyvaksy hinnankorjaus”. Toiminto lisaa
laskulle vain rivit joissa on hinnan muutoksia.

Taysin uuden laskun saat palauttamalla tilauksen tuotteet takaisin, jonka jalkeen luodaan
hyvityslasku. Seuraavaksi korjataan hinnat ja toimitetaan tuotteet uudelleen. Taman jalkeen
lasku luodaan oikeilla tiedoilla.

5. VARASTONHALLINTA

Varastonhallinnan keskeisimpia toimintoja ovat:
* Tuotetietojen syottaminen (tiedot, tyyppi, hinta)
* Alkusaldojen syottaminen tuotteille ja varastoarvon muodostuminen

* tuotesaldojen lisaaminen varastoon
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* tuotesaldojen vahentaminen varastosta

* inventaarion teko

5.1. Tuotteen tiedot

”Varasto” -> "Tuotteet” -osio on tarkoitettu tuotteiden tai palveluiden muokkaukseen ja muuhun
hallintaan. Ennen kuin ohjelmaa alkaa kayttaman tosissaan, on tuotekortiston luonti oleellista
tehda valmiiksi.

Mikali sinulla on jo valmiina iso tuotekortisto toisessa ohjelmassa jonka kaytosta olet
luopumassa, tai muuten omalla koneellasi, se voidaan siirtaa ohjelmaan sahkoisesti CSV -
tiedostolla. Tama saastaa sinulta aikaa, ettei tietoja tarvitse siirtaa ohjelmaan manuaalisesti.
CSV -tiedostoa voidaan muokata esimerkiksi excelilla, joka tekee siita katevan tavan hoitaa
tuotteiden siirto.

Mikali tuotekortisto ei ole laaja, voidaan se napytella ohjelmaan kasin, siina tulee maarittaa
tuotteille seuraavanlaisia arvoja:

Koodi - Tuotteen koodi, joka nakyy laskulla ja josta tuote tunnistetaan

Ostohinta (EUR) - Tuotteen oletushankintahinta, kun syotetaan ostotilausta, ohjelma ehdottaa
tata hintaa

EAN-Koodi - 13 numeroinen EAN koodi

ALV-koodi - ALV-koodi, jota ohjelma kayttaa oletuksena, kun tuote haetaan esimerkiksi laskulle
Tuotenimike - Tuotteen nimike, eli kuvaus tuotteesta

Myyntihinta - Oletusmyyntihinta, jota ohjelma kayttaa kun tuote haetaan laskulle

Huom! Lue pari kappaletta eteenpain kohta ”Tuotteen myyntihinnan maarittaminen”, jossa
kuvataan miten tuotteen myyntihinta ja ALV kayttaytyy, kun myyntitapahtumia luodaan.
Tama selventaa mika sinulla tulisi olla maaritettyna (netto- vai bruttoperiaate) ALV-
laskutapana yrityksesi myyntiasetuksissa.

Yksikko - Yksikko voi olla esimerkiksi kpl, m, |, kappale, metri, litra tms.
Tyyppi - maarittaa onko tuote tyypiltaan fyysinen tuote vai palvelu seka onko silla saldo ja arvo
vai ei

Huom! Lue seuraava kohta ohjeesta, jossa kuvataan Eebun eri tuotetyypit tarkemmin.

Automaattinen valuuttahinnoittelu - Mikali kayttaa ulkomaan valuuttoja, tama asetus hakee
valuuttakurssit automaattisesti Euroopan keskuspankilta
Ryhma - tuotteelle maaritelty ryhma

Halytysraja - Saldoraja numeroina, jonka voi asettaa tuotteelle. Aina, kun maara laskee alle
taman, ilmestyy tuotteen kohdalle punainen pallo merkiksi, etta tuotetta tulisi tilata lisaa.
Avainsanat - Tuotteelle voidaan liittaa avainsanoja, joita voidaan kayttaa hakuehtoina, kun
ajetaan tuote- ja varastohallintaan liittyvia raportteja. Mahdollistaa monipuolisen raportoinnin.
Hyllypaikka - Hyllypaikka, jossa tuote sijaitsee.

Myyntitili - Kirjanpitotili, jolle tuotteen myynti kirjataan oletuksena, kun myyntilasku
hyvaksytaan ja automaattinen kirjanpito tekee siita kirjanpitotositteen.
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5.2. Tuotetyypit

Eebussa on nelja erivaihtoehtoa tuotetyypeille:

1. Ei varastotuote

Ei varastotuote on pelkastaan nimike, jota voidaan kayttaa esimerkiksi laskulla.
Talla tuotetyypilla ei ole saldoa, eika sille voi luoda saldoa ennen kuin tuotteen

tyypin muuttaa varastotuotteeksi.

2. Varastotuote

Varastotuote on tuote, jolla on saldo ja arvo. Saldot ja arvot maaraytyvat
Saapuvien toimituksien (ks. Saapuvat toimitukset) perusteella, joissa
varastotuotteelle maaritellaan maara ja hankintahinta.

3. Tuotepuutuote

Tuotepuutuote on tuotetyyppi, joka voi sisaltaa useita muita tuotteita. Esimerkki
tuotepuutuotteesta voisi olla ruokailuryhma, johon kuuluvat yksi poyta ja nelja

tuolia

4. Palvelu

Palvelu- tyyppi kuvastaa nimenomaan palvelutuotteita. Palvelu ja "Ei
varastotuote” ovat kaytannossa sama asia, mutta palvelu on tarkoitettu
palvelutuotteiden maarittelyyn ja ei varastotuote -tyyppi taas tuotemyyntiin.
Ominaista kummallekin tyypille on, etta niiden arvoa varastossa ei maaritella eika

niilla ole saldoa.

5.3. Alkusaldojen syottaminen tuotteille

Mikali sinulla on varastotuote-tyyppisia tuotteita varastossa, naille tulee luoda saldot, jotta niita
voidaan myyda. Alkusaldojen syottaminen ohjelmaan tehdaan sen jalkeen, kun kaikki tuotteet

on saatu syotettya ohjelmaan.

Osiosta ”Varasto” -> ” Saap.toimitukset” loytyy ”"Toiminnot”-valikosta ”Luo alkusaldot”. Tama
toiminto aukaisee ikkunan, joka listaa kaikki tuotekortistossasi olevat varastotuote-tyyppiset

tuotteet, joille ei ole viela annettu saldoa.

Varastoera Tuotekoodi Tuotenimike
Cembalonuotteja 0.00
10108 Viulunuotteja 0.00
10111 Kitaranuotteja 0.00
10117 Nuottivihko huuliharppu 0.00
60002 Kahva 0.00

60003 Rahtilaukun pyéra 0.00

Valuuttahinta

10.00
6.00
5.00
4.90
2.00
5.00

V1
V1
V1
A
Vi1
A%l
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Tahan ikkunaan maara-sarakkeeseen merkitaan tuotteen saldo ja valuuttahinta-sarakkeeseen
tuotteen ostohinta. Ohjelma laskee varaston arvon kunkin tuotteen kohdalta
maara*valuuttahinta. Varastoon-sarakkeeseen tulee varasto, mihin tuote sijoitetaan, mikali
varastoja on useampia. Oletusvarastona ohjelmassa on ”"VARASTO 1”. Varastoja voidaan luoda ja
niiden nimia muokata osiossa ”Varastopaikat”.

Tama tiedosto on virallisesti ohjelmassa Saapuva toimitus, kun olet saanut kaikki maarat ja arvot
syotettya, voit tallentaa ja hyvaksya Saapuvan toimituksen. Vasta hyvaksymisen jalkeen
tuotesaldot paivittyvat varastoon.

Mikali joiden tuotteiden saldo on nolla, voit jattaa ne koskemattomaksi, jolloin niiden alkusaldo
nolla.

5.4. Tuotesaldojen lisdaminen varastoon (Saapuvat toimitukset)

Tuotesaldot lisaantyvat saapuvilla toimituksilla. Naita voidaan tehda kasin itse luomalla uusia
saapuvia toimituksia varaston osiossa ”Saap. toimitukset”. Kaikista katevin tapa lisata saldoja
varastoon on tehda ostotilauksen yhteydessa saapuva toimitus, jotta samoja tuotteita ei tarvitse
syottaa kahteen kertaan kahteen eri paikkaan, mutta tasta kerrotaan enemman ostotilausten
ohjeessa. Tama kohta ohjeessa koskee saldojen lisaamista tuotteille ilman ostotilausta.

Valitse ”Toiminnot” -> ”"Uusi saapuva toimitus”. Tayta aukeavaan ikkunaan tuotteet, joille haluat
lisata saldoja. Maara-sarakkeeseen maara, monta tuotetta varastoon saavutetaan ja
valuuttahinta-sarakkeeseen yksittaisen tuotteen hankintahinta. Varastoon-sarakkeeseen tulee
varasto, mihin tuote sijoitetaan, mikali varastoja on useampia.

5.5. Tuotesaldojen vahentaminen varastosta (Varasto-otot)

Tuotesaldoja voidaan vahentaa kasin ”Varasto-otot” -osiossa. Luo uusi varasto-otto "Toiminnot”-
valikosta.

Tuotekoodi Tuotenimike Vahennetaan toimituksesta

Tayta riveille tuotteiden koodit, joita haluat vahentaa. ”Vahennetaan toimituksesta”-
sarakkeeseen valitaan se saapuva toimitus, josta tuotteet halutaan vahentaa, jos esimerkiksi
jokin tietty tuote-era oli pilaantunut. kentta toimii hakukenttana, joten valilyonnilla saat 20
viimeisinta kyseisen tuotteen toimitusta pudotusvalikkoon. Maara-sarakkeeseen taytetaan
maara, kuinka paljon saldoa vahennetaan.

Vasta, kun varasto-otto hyvaksytaan, tuotteet vahentyvat varastosta.
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5.6. Inventaarion tekeminen

Inventaario toteutetaan Eebussa varastosaldovertailuilla. Varastosaldovertailu-tiedostoja voidaan
luoda osoitteessa ”Inventaariot”. Naissa vertailuissa ohjelma listaa siihen valittujen tuotteiden
saldot ja ideana on, etta samaan tiedostoon voidaan merkita jokaisen tuotteen kohdalle
todellinen ”Uusi saldo”, jonka mukaiseksi ohjelma lopulta paivittaa arvon, kun inventaario
hyvaksytaan.

Kun aloitat inventaarion teon, voit tulostaa varastosaldovertailut paperille varaston raporteissa.
Eli luo ensin varastosaldovertailut valmiiksi ja tallenna ne, mutta ALA HYVAKSY. Taman jalkeen
tulosta ne varaston ”Raportit” -osiossa ja aloita laskeminen varastossa. Merkitse paperille
jokaisen tuotteen kohdalle uusi saldo. Taman jalkeen, kun kaikki tuotteet on laskettu, palaa
muokkaamaan varastosaldovertailuja. Tayta kunkin erottavan saldon kohdalle uusi saldo ja
ohjelma laskee erotuksen viimeiseen erotus-sarakkeesseen.

Luo varastosaldovertailuja niin monta, etta ohjelma ilmoittaa, etta ”Inventoitavia tuotteita ei

ole enaa jaljella”. Tasta tiedat, etta kaikki varastotuotteet, mita sinulle varastossa on, ovat nyt
mukana inventaariossa.

Kun olet saanut kaikki uudet saldot merkittya ja tarkastettua vertailuihin, voit hyvaksya ne
kerralla hyvaksymalla yhden varastosaldovertailun. Huom! Kun varastosaldovertailut
hyvaksytaan, ohjelma muokkaa/paivittaa kaikki vertailussa olevat tuotteet (joiden saldo
erottaa) uuden saldon mukaisiksi varastoon. Tiedot naista muutoksista tulevat varasto-otot - ja
saapuvat toimitukset -osioihin.
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6. ASIAKKAAT JA TOIMITTAJAT

Asiakkaat ja toimittajat -osiot ovat Eebussa hyvin samanlaiset. Kummatkin loytyvat aina niista
moduleista joihin asiakkaat ja toimittat liittyvat esim Laskutus -> Asiakkaat

6.1. Asiakkaan tai toimittajan tietojen tayttaminen

Asiakkaat-osio pitaa sisallaan yrityksen asiakasrekisterin. Jokaisella asiakkaalle voidaan
maaritella:

* perustiedot, kuten nimi, osoite, kuvaus, ryhma ja avainsanat.
* laskutusosoite, jos se on eri kuin perustietojen osoitetiedot (toimittajalta puuttuu tama)

* lisatietoihin voidaan merkita toimitusosoite, laskutustapa, verkkolaskuosoite,
verkkolaskun valittaja, asiakkaan kieli (asiakkaalle lahetettavat tulosteet, kuten laskut,
tulevat asiakkaan kielella).

* yhteyshenkilot jos asiakas on yritysasiakas, voidaan yritykseen kuuluvat yhteyshenkilot
luoda yhteyshenkiloihin

* liitetiedostot valilehdelle voidaan tallentaa esimerkiksi asiakkaan kanssa tehdyt
sopimukset tai muut dokumentit

* paivakirjaan voidaan kirjoittaa muistiin esimerkiksi asiakkaan kanssa kaytyja
keskusteluja tai muita muistiinpanoja

Asiakkaan luomisessa pakolliset kentat ovat ainoastaan Yrityksen nimi / etu & sukunimi.

Yhdella valilehdella on myos kartta, joka nayttaa asiakkaan osoitteen sijainnin.

6.2. Asiakaskortiston tuominen ohjelmaan sahkoisesti

Mikali sinulla on asiakaskortisto jo olemassa, se saadaan siirrettya ohjelmaan sahkdisessa
muodossa kayttaen CSV-tiedostoja.
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7. OSTOLASKUT (JA OSTORESKONTRA)

7.1. Uusi ostolasku

Valitse Sovellusvalikosta Ostolaskut -> Ostolaskut

% Ostolaskut

&'} Ostolaskut
=

Maksut
Toimittajat
Raportit

Asetukset

Kun ostolaskut avautuvat, valitse Ostolaskujen selaus ikkunasta Toiminnot -> Uusi ostolasku tai
klikkaa plus painiketta.

Toiminnot Nayta Muokkaa
Uusl ostolasku Ctri+N #  Ostoreskontra  Ostolaskut
Hyvaksy ostolasku +
Tee hyvitysostolasku . - )
Tuo E-lasku

Lue viivakoodi
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7.2. Ostolaskun tietojen tayttaminen

Ostolaskun tiedot ovat suhteellisen helppo tayttaa. Valitaan toimittaja ja mikali toimittaja on jo
olemassa, tulevat hanen tiedot tilinumerot yms. automaattisesti kenttiin. Huom! Toimittaja on

hakukentta, joten painamalla valilyontia nappaimistolta siina kentassa antaa ohjelma sinulle
pudotusvalikon toimittajistasi. Mikali haluat tarkentaa hakua, syota toimittajan yrityksen nimen
osa ja ohjelma tarkentaa hakua pudotusvalikkoon. Muut tiedot ovat laskujen perustietoja.

Uusi ostolasku v 7 %
Toimittaja: [ + Laskun nro.:
Péaivamaara: 19.1.2016 [ Viitenumero:
Maksuehto: 14 x RF-viite:
Erapaiva: 2.2.2016 f Tilinumero:
Laskun summa: IBAN:
Valuutta: EUR v BIC:
Lisatietoja:
1-18/18 +(=|0O
Tili Tilin nimi Yhteensa Kustannuspaikka ALV
ALV yhteensé (EUR): 0.00

Hyvaksy Tallenna & Sulje
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7.3. Ostolaskurivien syo6ttaminen

Kun olet saanut kaikki tarvittavat laskun tiedot taytettya, voit alkaa tayttamaan ostolaskun
riveja. Ostolaskuille, verrattuna myyntilaskuun, tuotteiden sijaan riveille syotetaan kirjanpidon
ostotili/tilit, mille ostolasku halutaan kohdistaa. Kun olet valinnut tilin, ohjelma ehdottaa sinulle
yhteensa-sarakkeeseen summaa, jonka olet ylempana tayttanyt laskun summaksi. Jos
valitsemallesi tilille on maaritelty ALV-koodi, kuten kuvassa alapuolella, tayttaa se tallgin
nettosumman Yhteensa-sarakkeeseen ja ALV:n osuuden luettelon alaosaan oikealle. Kotimaan
ostoissa, eli kun kaytetaan K-alkuisia ALV-koodeja (tutustu ALV-koodeihin myyntilaskuohjeessa
kohdassa ”ALV:n kasittely laskuilla”), tulee aina ”laskun summa” -kentan arvon tasmata
Yhteensa-sarakkeen arvojen ja ALV yhteensa -kentan arvon summaan (mikali kyseessa on
yhteisohankinta, lue seuraava kohta ohjeesta ” Yhteisohankinta (ostaminen EU:n sisalta)”).
Joskus laskuilla on pyoristyseroja, voi ALV:n osuutta muokata kasin tallaisessa tilanteessa. Tama
riippuu ALV:n laskutavasta yritysten kayttamien laskutusohjelmistojen valilla, jotkin laskevat
ALV:n lisaamalla sen nettosummaan ja toiset vahentavat sen bruttosummasta ja tama voi
aiheuttaa sentin eron ALV:n maarissa, on suotavaa merkita se saadun laskun osoittama ALV:n
maara Eebun ostolaskun ALV yhteensa -kenttaan).

ILas«un summa: 124.00 ] IBAN:
Valuutta: EUR v BIC:
Lisatietoja:
1-717 + -0

Tilin nimi Kustannuspaikka

[
ALV yhteensa (EUR): 24.00
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7.4. Yhteisohankinta (ostaminen EU:n sisélta)

EU:n sisapuolelta, mutta Suomen ulkopuolelta tehty hankinta on yhteisohankinta. Kun
yhteisohankinnasta tehdaan ostolasku, tehdaan se muuten samalla tavalla kuin normaalisti (ks.
ylapuolella olevat ohjeet ”Ostolaskun tietojen tayttaminen” ja ”Ostolaskurivien syottaminen”),
mutta ALV merkitaan eri tavalla. Kun toimittajasi lahettaa laskun, siina olevien hintojen tulisi
olla aina ALV O(nolla). Silti kirjanpitoon tulee merkita ALV:n maara. Talloin kaytetaan EP- ja ET-
alkuisia ALV-koodeja. Ero niissa on se, etta palvelua ostettaessa kaytetaan EP ja tuotteita
ostettaessa ET. Talloin ostolasku merkitaan seuraavalla tavalla:

ILasKun summa 123.00 l IBAN: F167 3939 0050 2813 93
Valuutta: EUR v BIC DBADDA
Lisatietoja:
1-15/15 +| =D

Tilin nimi ‘ Yhteensa ‘ Kustannuspaikka

4110 Yhteisohankinnat 123.00

ALV yhteensa (EUR): 28.29

Eli laskun summa ja yhteensa-sarakkeen summat tulee tasmata ja ALV-koodi on ET23, jolloin
ohjelma laskee ostolaskun rivin yhteensa-sarakkeen summasta 123 ALV:n 23%, joka on 123*0.23 =
28.29. Eli vaikka ALV:ta ei makseta toimittajalle, tulee se merkita kirjanpitoon.

7.5. Skannatun ostolaskun liittdminen liitteeksi

Saat liitteet auki valitsemalla ostolaskujen selausikkunasta ostolaskun aktiiviseksi ja alemmasta
info laatikosta 3. valilehden ”Liitteet”.

12 AMERICAN LTD

1. Ostolasku 2. Rivit 3 Liitteet 4 Laskutilanne 5. Lisatietoja
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Sen jalkeen valitaan Lisaa-kuvakkeesta uusi liite.

o 1t e @ &S A

Lisaa

Liite ladataan painamalla selaa-nappia ja etsimalla liite omalta koneelta ja paivita-napilla
tallennetaan ohjelmaan.

Uusi liite 5

Choose File no file selected

Liitteen kuvaus

7.6. Ostolaskun maksaminen

Kun ostolaskut on syotetty, voidaan ne merkita maksetuksi ja tehda maksuainesto pankkiin.
Ostolaskujen maksut hoidetaan osiossa ”Ostolaskut” -> ”"Maksut”.

% Ostolaskut

Eﬁ Ostolaskut
MELCIT
Toimittajat
Raportit

Asetukset
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Valitaan Toiminnot -> Uusi maksu tai Selaa ikkunassa olevasta plus merkista. Vaihtoehtoisesti voit
myos luoda maksuaineiston toiminnolla “Luo maksuehdotus”, joka tekee uuden maksun
esitaytettyna kaikilla avoimilla ostolaskuilla.

Toiminnot - Nayta Muokkaa
Uusi maksu Ctri+N
Hyviksy maksu #  Ostoreskontra  Maksut

Luo maksuehdotus

Luo Sepa maksuaineisto + “ -

Maksulle taytetaan maksun tiedot ja maksuriveille kaikki ostolaskut, jotka ollaan maksamassa.
Kun kaikki tarvittavat ostolaskut on merkitty riveille, voidaan tallentaa ja sulkea. (Uusi maksu -
ikkunan kuva alla)

Uusi maksu 7 %X
Maksupaiva: 19.1.2016 ] Suoritustapa: N x
Lisatietoja:
1-23/23 || ()
Lasku Tilinumero Yritys Maksettu Valuutta Valuuttakurs:
|
Maksettu: EUR
Hyvaksy Q Tallenna & Sulje
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Taman jalkeen kun maksu on tallennettu, palataan maksuluettelo-sivulle takaisin. Valitaan tehty
maksu ja siita voidaan tehda maksuaineisto pankkiin valitsemalla Toiminnot-> ”Luo
maksuaineisto” tai "Luo SEPA -maksuaineisto”. HUOM! Suoritustavan takana oleva "maksujen
palvelutunnus” -kentta tulee olla taytettyna, jotta maksuaineiston teko onnistuu.

L Luo Sepa 3¢
Toiminnot Nayta Muokkaa
Lisaa maksuaineistoon hyvityslaskut ?
Uusi maksu Ctri+N ol
Hyvidksy maksu Ei: ©

Luo maksuehdotus

Luo Sepa maksuaineisto

Kylla, Hyvityslaskun summat vahennetaan ja maksetaan vain erotus

Valitse kylla, jos olet tehnyt ostolaskun ohjelmaan aikaisemmin ja saanut siita hyvityslaskun
myohemmin ja ne kummatkin ovat talla maksulla. Eli haluat, etta hyvityslaskun summa
vahennetaan maksettavan ostolaskun summasta ja tassa maksussa maksetaan yritykselle vain
niiden erotus.

Ei, Hyvityslaskua ei haluta lisata maksuaineistoon, koska sita vastaavaa ostolaskua ei ole

Valitse Ei, jos olet maksanut jo aikaisemmalla maksuaineistolla ostolaskun ja saanut sille
hyvityslaskun myohemmin, pelkkaa hyvityslaskua ei voida laittaa maksuaineistoon, koska silloin
lahetettaisiin toimittajalle miinusmerkkinen maksu.

Tallenna maksuaineisto

Kun painat Ok, ohjelma kysyy minne haluat tallentaa nda-tyyppisen maksuaineistotiedoston.
Tallenna se talloin omalle koneelle.

Lahettaminen

Aukaise nettipankki ja lataa maksuaineistotiedosto pankkiin. Mikali et loyda nettipankistasi tata
toimintoa, voit ottaa yhteyden pankkiisi ja kysya miten se tehdaan.
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8. OSTOTILAUKSET

Ostotilauksien keskeisimmat toiminnot ja kayttotarpeet ovat:

* Ostotilauksen syottaminen, tulostaminen ja lahettaminen toimittajalle

* Helppo tuotesaldojen lisaaminen varastoon, eli saapuvan toimituksen luominen tilauksesta
* Ostolaskun luominen suoraan tilauksesta

* Helppo tuotteiden palauttaminen, mikali saapuneita tuotteita joudutaan palauttamaan

8.1. Ostotilauksen syottaminen ohjelmaan

Ostotilaukset luodaan osiossa ”Ostotilaukset” -> ”Ostotilaukset” valitsemalla ”Toiminnot” ->
”Uusi ostotilaus” tai painamalla selaa ikkunasta plus merkkia

Toiminnot Nayta Muokkaa

Uusi tilaus Ctri+N

Luo ostotilauksia # Ostotilaukset  Ostotilaukset
Tulosta tilaus Ctri+P

Tuonti A + “ - "

Lataa tuontipohja '

Kun ostotilaus-ikkuna avautuu, ensin haetaan toimittaja toimittajakortistosta ja syotetaan muut
ostotilauksen tiedot ikkunan ylaosaan:

Uusi tilaus (Odottaa toimituksen luontia) (2] v Q] X
Toimittaja: | +| Tilauspvm: 21.1.2016 [ Suunn. toim.:  21.1.2016 [
Maksuehto: 14 x Viitteenne: Viitteemme:

Toimitustapa: + Varastoon: V1 Valuutta EUR
Tilausluokka: + Toim. paiva: f
Lisatietoja:

Kun se on tehty, seuraavaksi syotetaan tilattavat tuotteet ostotilaus-ikkunan alaosaan:

1-18/18 +|=D

Tuotenimike Lisatietoja Ostohinta Yhteensa
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ecbu

Tuoterivien oleellisimmat kentat ovat tuotekoodi, tuotenimike, maara ja veroton ostohinta.
Tassa oleva ostohinta tulee myos olemaan tuotteen todellinen hankintahinta (vaikuttaa siihen,

mika on sen arvo varastossa ja mika kate tuotteelle tulee, kun se myydaan).

8.2. Ostotilauksen tulostaminen

Kun tuotteet on syotetty, voidaan ostotilaus tulostaa ikkunan Toiminnot-napista (ratas):

@ £

p_4

Tulosta tilaus
Luo saapuva toimitus

'11.1.20

Hyvaksy toimitus

Luo jalkitoimitus
:UR Luo ostolasku

Luo myyntitilaus

Palauta tuotteita

Palauta kaikki

Tallenna

i ..

Ctrl+S

Esc

8.3. Ostotilauksen tuotteiden lisaaminen varastoon (luo saapuva toimitus)

Eebussa varastosaldoja lisataan aina Saapuvilla toimituksilla. Ostotilauksesta voidaan luoda
saapuva toimitus suoraan nappia painamalla, ja nain sita tarvitse syottaa kasin uudestaan

saapuviin toimituksiin.

|

J

1. Tilaus

Tuotteen tiedot:

Tuotekoodi Varasto Saldo
10121 Al 200.00

5. Kirjanpito

0.00

ALV:n osuus

Menossa Ostohinta

0.90

15043.44
EUR

Veroton hinta

62 681.00
EUR

Maksettava:

Luo saapuva toimitus

77 724 44 EUR

Tallenna & Sulje
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Saapuva toimitus luodaan tilauksen alaosan napista ”Luo saapuva toimitus”. Talloin tilauksen tila
etenee "Keraily”-vaiheeseen.

1. Tilaus 2. Keraily 5. Kirjanpito

Ostotilaus riveille ilmestyy Saapuu-sarake. Tayta tahan saldot, jotka varastoon todella saapuvat
ja hyvaksy saapuva ”Hyvaksy toimitus”-napista. Tama toiminto lisaa tuotesaldot varastoon.
Jalkitoimitukseen jaavat tuotteet voi saavuttaa varastoon painamalla nappia Luo jalkitoimitus.

Tuotenimike Lisatietoja Saapun | Saapuu Varastoon
10121 Plektra / 5-pack Harley 200.00 0.00 .| 100.00 - Vi
10123 Syntetisaattori Korg 30.00 0.00 < 30.00 Vi1
10122 Saksofoni Pro 10.00 000 & 10.00 Vi

8.4. Ostolaskun luominen ostotilauksesta

Vaikka ostolasku tuleekin toimittajalta, helpottaa ostolaskun syottamista jarjestelmaan se, etta
voit tehda ostolaskun omaan jarjestelmaasi yhdella napin painalluksella ostotilaus-ikkunan
napilla ”Luo ostolasku”.

Luo jalkitoimitus Luo ostolasku Tallenna & Sulje

Tama toiminto luo sinulle toimitettujen tuotteiden mukaisen ostolaskun osioon ”Ostolaskut” ->
”Ostolaskut”, jonka pitaisi olla tietysti summaltaan sama, kuin mita toimittajalta saatu laskun
summa.

8.5. Palautuksen teko ostotilauksesta ja hyvitysostolasku

Jos varastoon saapuneita tuotteita joudutaan palauttamaan, tama voidaan tehda myos
ostotilaus-ikkunassa. Avaa ostotilaus muokkaustilaan tuplaklikkaamalla sita tai valitsemalla
”"Muokkaa” -> "Muokkaa ostotilausta”.

Muokkaa Ikkuna
Muokkaa tilausta Ctri+M
Kopioi tilaus Ctri+C
Poista tilaus Delete
Palauta tilaus Ctri+U

Poista tilaus tietokannasta

Etsi... Ctri+F
Hakuvelho Ctri+E
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Ikkunan avautuessa valitse ”Toiminnot” (ratas) -> ”Palauta tuotteita”.

@ B ™ W (A
Tulosta tilaus
Luo saapuva toimitus

27.05.2 .
Hyvaksy toimitus

Luo jalkitoimitus
EUR Luo ostolasku

Luo myyntitilaus

Palauta tuotteita
Palauta kaikki

Tallenna Ctrl+S

m Sulje Esc

- nnn - 4aannnn ol

Talloin tilauksen tuotelistaan ilmestyy ”Palauta”-sarake. Tayta tahan sarakkeeseen
palautettavien tuotteiden kohdalle, monta niita palautetaan ja "Hyvaksy palautus”-napista
tuotteet poistuvat varastosta.

1-18/18 +|=|0

Tuotenimike Lisatietoja Saapun Palauta Varastoon

&) Rumpusarja Pro N & 500 =& 500

Jos olet luonut ostolaskun tilauksesta aikaisemmin ja olet sen jalkeen palauttanut tuotteita,
paina ”Luo ostolasku”-nappia, jotta ohjelma luo sinulle palautettujen tuotteiden arvoisen
hyvitysostolaskun ”Ostolaskut”-osioon.
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9. SOPIMUSLASKUT

Sopimuslaskujen tarkoitus on helpottaa saannollisin valiajoin laskutettavien asiakkaiden
laskutusta. Eli jos laskutat samanlaisen laskun tietyn kuukausimaaran valein samalta/samoilta
asiakkailta, voit tehda laskun sopimuslaskuksi vain kerran ja sen jalkeen tehda vain
kuukausittain laskutusajon, joka luo laskut sinulle ”Laskutus” -> ”Laskut” -osioon alla nakyvien
tietojen perusteella.

Sopimuslaskujen keskeisimmat toiminnot ja hyodyt ovat:
* Saannollisesti laskutettavien asiakkaiden helppo laskutus ja hallinta
* Tieto, milloin asiakkaita pitaa laskuttaa seuraavan kerran, eli laskutusjaksojen hallinta

* Tieto siita, kuinka monta laskutettavaa asiakasta millakin hetkella on

9.1. Sopimuslaskun syottamien ohjelmaan

Sopimuslasku luodaan muuten kuten normaali lasku, mutta nama tiedot maarittavat
sopmimuslaskun toiminnan:

Laskutus alkaa 21.1.2016 ]
Laskutus loppuu 21.1.2016 i1
Laskutusvali (kk):

Laskuttettu asti:

Monistuskerroin 1

Aputoiminimi:

* Laskutus alkaa Tama tieto paivamaara, josta lahtien laskutus aloitetaan.

* Laskutus loppuu Tama tieto paivamaara, johon asti laskutus kestaa. Jos sinulla ei ole
tiedossa sopimuksen paattymispaivamaaraa, tahan voi tayttaa paivamaaran pitkalle
tulevaisuuteen, esimerkiksi 10 vuoden paahan.

* Laskutusvili (kk) monenko kuukauden valein asiakasta laskutetaan. Huom! Sopimuslasku
siirtaa ”laskutettu asti”-arvon taman arvon verran kuukausina eteenpain, eika anna tehda
uutta laskua siita sopimuslaskusta ennen sita paivamaaraa. Eli ohjelma pitaa huolen,
ettei asiakasta laskuteta liian useasti.

* Monistuskerroin tama arvo maaraa, montako laskua ohjelma tekee sopimuslaskusta
kerralla. Esimerkiksi, jos laskutusvali on 3 kuukautta ja tama monistuskerroin 3 ohjelma
tekee yhdella laskutusajolla kolme laskua tulevaisuuteen tasta siita sopimuslaskusta.
Tama on harvemmin tarvittu ominaisuus, mutta esimerkiksi urheiluseurat voivat lahettaa
koko vuoden laskut kerralla laittamalla laskutusvaliksi 1 ja monistuskertoimeksi 12,
jolloin ohjelma tekee koko vuoden laskut kerralla ja ne voidaan lahettaa yhdella
lahetyksella seuran jasenille.
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9.2. Tuoterivien syoéttaminen sopimuslaskuun

Kun Eebu tekee sopimuslaskusta laskuja, se kopioi sopimuslaskulta kaikki tiedot sellaisenaan
oikealle laskulle. Eli huomioi tuotemaarien syottamisessa, etta jos laskutat kolmelta
kuukaudelta, laskurivilla oleva maara vastaa sellaisenaan kolmen kuukauden ajalta laskutettavaa
maaraa. Eli ohjelma ei kerro laskun maaria laskutusvali-kenttaan maaritetylla arvolla, kuten
vastaavat toiminnot joissain muissa ohjelmissa saattavat tehda.

9.3. Lisatietojen merkitseminen sopimuslaskuun

Lisatietoja-kenttaan seka sopimuslaskurivien lisatietoja-sarakkeeseen voidaan syottaa
laskutusjakso kayttaen hakasulkuja sanoissa [alku] ja [loppu]. Kun ohjelma luo laskun, se
merkitsee naiden ”koodien” tilalle sopimuslaskusta syntyvan laskun laskutuskauden alkamis- ja
loppumispaivamaarat.

Syottaminen lisatietoja -kenttaan.

Lisatietoja: Laskutusjakso [alku] - [loppu]

Syottaminen laskutettavan tuotteen rivin lisatietoja kenttan.

1-18/18 + -0

Tuotenimike Lisatietoja Yhteensa

100 Sopimustuote Laskutusjakso [alku] - [loppu] 1.00 10.00 10.00

9.4. Laskujen luominen sopimuslaskuista

Sopimuslaskuista tehdaan laskut yhdella todella nopeasti. Valitse ”Toiminnot” -> ”Luo laskut”

Toiminnot Nayta Muokkaa
Uusi sopimuslasku Ctri+N
Luo laskut

Tulosta esikatselu
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Avautuu ikkuna, jossa voidaan maaritella, tehdaanko kaikista sopimuslaskuista, joilla on

”laskutettu asti” -paivamaara mennyt ohi. Voit valita myos vain tietyn asiakkaan laskutettavaksi.
”Luo laskut” -napista ohjelma luo laskut laskutus-osioon.

Luo laskut x

Voit tehda laskut kaikista tai valita jonkun tietyn asiakkaan, jota haluat
laskuttaa.

Kaikki
Asiakas:

Paivamaara:

Luo laskut m




